Microsoft Office
2010

Grundlagenskript

- Excel -

© Jochen Schubert  August 2012




INHALTSVERZEICHNIS

Microsoft Office Excel 2010

GRUNDLAGEN 5
= BILDSCHIRMAUFBAU )

= MENUBAND START 6
BEARBEITEN VON ZELLEN, ZEILEN, SPALTEN 6
» BEWEGEN IN DER TABELLE 6

= EINGABE UND KORREKTUR VON DATEN 7

= EINGABE VON ZAHLEN 7

= EINGABE VON TEXT 7

= EINGABE VON FORMELN UND FUNKTIONEN 7

= V/ERANDERUNG VON ZELLINHALTEN 7

» MARKIEREN VON ZELLEN 7

= MARKIEREN MIT DER MAUS 7

= MARKIEREN MIT DER TASTATUR 8

= ZELLEN, ZEILEN, SPALTEN LOSCHEN UND EINFUGEN 8

»  ZELLINHALTE LOSCHEN 8

= ZELLEN - SPALTEN - ZEILEN LOSCHEN 8

= ZELLEN - SPALTEN - ZEILEN EINFUGEN 8

=  SPALTENBREITE UND ZEILENHOHE 9

=  SPALTENBREITE/ZEILENHOHE VERANDERN 9

= OPTIMALE SPALTENBREITE/ZEILENHOHE 9
ZELLFORMATIERUNG 10
= MENUBAND START 10

= \/ORGEHENSWEISE DER ZELLFORMATIERUNG 10

= SCHRIFTFORMATIERUNG 10

=  AUSRICHTUNG VON ZELLINHALTEN 11

= MENUBAND START - GRUPPE AUSRICHTUNG 11

= DIALOGFELD ZELLEN FORMATIEREN, REGISTER AUSRICHTUNG 11

=  UMFANGREICHE TEXTE IN EINER ZELLE 11

=  RAHMEN, HINTERGRUND UND MUSTER 12

= RAHMEN UND LINIEN UBER MENUBAND START 12

= RAHMEN UND LINIEN UBER MENUBAND GRUPPE ZELLEN - FORMAT 12

= MusTER UND AUSFULLEN 13

= ZAHLENFORMAT 13

= SCHNELLFORMATIERUNG 14
FORMATVORLAGEN 14
= TABELLENFORMATVORLAGEN - MENUBAND START 14

= ZELLENFORMATVORLAGEN - MENUBAND START 15

= BEDINGTE FORMATIERUNG 15
KopriEREN, VERSCHIEBEN, AUSFULLEN VON ZELLINHALTEN 18
» KOPIEREN UND VERSCHIEBEN MIT DER MAus (DraG & DRoP) 18

= KOPIEREN UND VERSCHIEBEN UBER DIE ZWISCHENABLAGE 18

= ZELLEN AUSFULLEN, AUFZAHLUNGEN, LISTEN 19

= BENUTZERDEFINIERTE LISTEN 20

©Jochen Schubert 08/2012




Microsoft Office Excel 2010

FORMELN UND FUNKTIONEN 21
» ALLGEMEINES 21

= BESTANDTEILE VON FORMELN 21

= FUNKTIONEN 21

= EINGABE VON FUNKTIONEN 22

= WICHTIGE FUNKTIONEN IN EXCEL 24

= DATUM UND ZEIT 24

" STATISTIK 24

= MATHEMATIK UND TRIGONOMETRIE 24

= MATRIX 25

= Lock 25

» RELATIVE UND ABSOLUTE BEZUGE 25

» FEHLERANALYSE 25

= \WEITERE FEHLERMELDUNGEN 26

= DEerFINIERTE NAMEN 27

= ERSTELLUNG 27

= VERWALTUNG 27

= VERWENDUNG 27
SORTIEREN UND FILTERN 28
=  SORTIEREN 28

» FILTERN 29
ARBEIT MIT TABELLENBLATTERN 31
»  ALLGEMEINES 31

= TABELLENBLATTER UMBENENNEN 31

= TABELLENBLATTER VERSCHIEBEN UND KOPIEREN 32

= TABELLENBLATTER AUS-/EINBLENDEN 32

» REGISTERFARBE ANDERN 33

= BLATTREGISTER - PFEILE 33

" TABELLENBLATTER GRUPPIEREN 33
DIAGRAMME 34
» BESTANDTEILE EINES DIAGRAMMES 34

= ERSTELLUNG EINES DIAGRAMMS 34
DIAGRAMMTOOLS 36
= ENTWURF 36

= LAvout 37

= FORMAT 40

= BESONDERHEITEN BEI DIAGRAMMEN 40

=  KOMBINATION VERSCHIEDENER DIAGRAMMTYPEN 40
KOMMENTARE 41
=  KOMMENTARE EINFUGEN 41

= KOMMENTARE EIN-/AUSBLENDEN 41

=  KOMMENTARE BEARBEITEN 41

= KOMMENTARE LOSCHEN 42

©Jochen Schubert 08/2012




XS Microsoft Office Excel 2010

-~

DATENUBERPRUFUNG - GULTIGKEIT DER DATENEINGABE 43
= EINSTELLUNGEN 43
= | OSCHEN 44
= |LISTENAUSWAHL 44
DRUCKEN VON TABELLEN - SEITENANSICHT 45
= DRUCKLAYOUT 45
=  SEITENLAYOUT 47
*  SEITENUMBRUCHVORSCHAU 47
ScHUTZ VON TABELLEN 48
= BLATTSCHUTZ 48
=  ARBEITSMAPPE SCHUTZEN 48
»  ZUGRIFFSSCHUTZ-VERSCHLUSSELUNG 49
BENUTZERDEFINIERTE ZAHLENFORMATE 50
» AUFBAU INDIVIDUELLER ZAHLENFORMATE 50
= ZAHLENFORMATE DEFINIEREN 50
= UBERTRAGEN UND LOSCHEN 51
NUTZLICHE TASTENKOMBINATIONEN 51
AUSGEWAHLTE FUNKTIONEN 52
= \WENN-FUNKTION 52
= FUNKTION SVERWEIS 53

© Jochen Schubert

Alle Rechte vorbehalten. Es ist ohne schriftiche Genehmigung des Autors nicht zulassig, Teile des
Werkes in irgendeiner Form (Druck, Kopie, Mikrofilm, Scannen oder sonstigem Verfahren) zu reprodu-
zieren, verarbeiten, vervielfaltigen oder zu verbreiten.

Das Werk wurde sorgfaltig erstellt und geprtft. Dennoch kénnen Fehler nicht ausgeschlossen werden.
Far fehlerhafte Angaben und deren Folgen wird keine juristische Verantwortung noch irgendeine Haf-
tung Ubernommen.

Jochen Schubert
Ogdenstralle 31
95030 Hof

Mail: schubert.jochen@t-online.de
August 2012

Zum Autor:

Jochen Schubert, geboren am 03.05.1969 in Hof, war EDV-Administrator und Fachlehrkraft am Beruf-
lichen Fortbildungszentrum der Bayerischen Wirtschaft (bfz) Hof. Der studierte Gymnasiallehrer unter-
richtet seit 1999 erfolgreich Microsoft Anwendungsprogramme in Tages-, Abend- und Firmensemina-
ren. Er ist zertifizierter Microsoft Certified Professional (MCP) und Microsoft Office Master Instructor
(MMI). Seit 2007 arbeitet er wieder im Schuldienst.

©Jochen Schubert 08/2012 -4 -




Microsoft Office Excel 2010 X§£

GRUNDLAGEN

Microsoft Excel ist ein Tabellenkalkulationsprogramm, mit dessen Hilfe Sie Texte, Zahlen, Formeln und
Funktionen in einzelne Tabellenzellen eingeben kdnnen. Der Vorteil liegt darin, dass sich Berechnun-
gen bei der Eingabe neuer Werte stets automatisch verandern. Anstelle fester Werte verwendet man
bei Excel-Berechnungen sog. ZELLADRESSEN bzw. ZELLBEZUGE (z.B. A9, B37 usw.).

BILDSCHIRMAUFBAU

Das Anwendungsfenster von Excel besteht aus der Titelleiste, sich andernden Menlbandeintragen mit
zugehdrigen Gruppen und Symbolen, der Statusleiste, horizontalen und vertikalen Bildlaufleisten, Zei-
len- und Spaltentberschriften, dem Blattregister sowie von besonderer Bedeutung der Bearbeitungs-/
Formeleingabeleiste.

Zu jeder Datei kdnnen ein bis mehrere TABELLENBLATTER gehoren. Sie sind wie eine Art Schachbrett in
Spalten (A, B, C,...) und Zeilen (1, 2, 3, ...) aufgebaut. Jede Zelle hat eine eigene eindeutige Adresse,
z. B. C3 (Spalte C, Zeile 3). Eine Datei/Arbeitsmappe besteht standardmafRlig aus drei Tabellenblat-
tern, die Anzahl ist lediglich durch den Arbeitsspeicher begrenzt. Jedes einzelne Tabellenblatt umfasst
1.048.576 Zeilen und 16.384 Spalten, d. h. insgesamt kénnen pro Tabellenblatt 17.179.869.184 Zellen
gefullt werden - eine riesige Datenmenge.

Exporte_Loesung.xl TIte”elSte = &P 2R
w Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Addins  SmartTools a @@ R
2 . LH HH F==" S Enfigen ~ X - ? ﬁ
= & Laschen » | [g]~
Sortieren  Suchen und
) Format -

<2~ und Filtern > Auswahlen »
Zellen Bearbeiten

Standard LE

- o 00 | %5

Zahl &

Zellenformatvorlagen

Worlagen

Exportumsdtze nach Regionen

Ost West Gesami  Maximum Minimum Mittelwerz|
54.548,00 € N1 [ LI N £7°000,00 85.087,00€ ' 54.548,00€ ~ 70.730,00 €
R 46.659,00 € == 132.108,00 € “B25100€ "46650,00€ " 73030,75€
69555006 62.434,00€ ML o 558 00% D 434,00 € " 69.555,00€ " 77.65525€
72.003,00€ 81.896,00 € | 68.978,00€ 1.895,00 € " 50.887,00 € " 70.641,00 £
ek ) I EIEE I G s Pkl 59.584,00 € | 279.862,00€ " 7953500 £ " 50584.00 € © 69.965,50 £
a0 TR 2R RS YO 303.662,00€ " 80.056,00€ " 71200,00€ " 7591550 £

Gesamt 419.942,00€ 426.756,00€ 475.451.00€ 429.60300€ 1.751.752,00€

Zeilenkopf

oftter We 85987 Werte ==80000 8
Zweitgrolter Wert 83251 Werte < 80000 16
Drittgrofter Wert 82434

Gesamtexporte aktive Zelle

| 15id | Ost mWest —:!

429.603,00€ 419.942,00€
259 24%

426.756,00€
475.451,00€ 24%

27%

Bildlaufleisten

Ansichts-/
GroéRenanpassung

[EEE Ry o=

Blattregister
e W Tabelel %0 [IKN

Bereit |

Notizen:
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MENUBAND START

Excel stellt mehrere Menubander fur verschiedene Zwecke (Grundlegendes, Einfiigen, Formeln, Da-
ten usw.) zur Verfugung. Dazu gehoren jeweils verschiedene Symbole. Eine individuelle Anpassung
der Menubander ist leider nicht moglich.

SchriftgroRe

Zellausrichtung = Zeilen- ZIGEBIE NGt 1= =14

punktweise andern vertikal umbruch M Zahlenformat s
% | (1 1 1 | |
Arial 12 v A = = F~ T - | ¢  Buchhaltu -
53 - |
bk Fful_l@lhﬁs SE=EE=EEE B~ ©3- % 0 G |

Zwischenablage ra a

Bearbeiten 7 Schriftschnitt T_Rahmenart Zellausrichtung ' Zellen ver-'W'éhrung'l Dezimal-
= Ausschneiden s fett [ Fillfarbe ! horizontal binden  1.000er 2§ stellen

= Kopieren = kursiv Schriftfarbe Werbinden und zentrieren * hinzufd-

= Einfligen = unterstrichen e gen
Format Ubertra- - = |dschen
gen Zellen verbinden

E Zellverbund aufheben

Der zweite Teil des MenlUbands Start befasst sich mit Formatierungen fur Zellen, Tabellen und be-
dingten Formatierungen. Au3erdem kdnnen Sie hier Zellen, Zeilen und Spalten einfigen und I6schen,
sowie deren Formate andern. Auf die einzelnen Aspekte wird weiter unten eingegangen. Formeln
einflgen und Sortierungen vornehmen sind hier ebenso schnell durchfuhrbar. Es 6ffnen sich jeweils
Unterfelder.

| nichtkommerzielle Verwendung = BF E2
nartTools &n a = EH £2
= i g=Einfigen~ X - ﬁ ﬁ
:ﬁ :$ & Laschen | [g]~
Eedingte Als Tabelle  Zellenformatvorlagen Sortieren  Suchen und

Formatierung = formatieren = hd

Formatvarlagen Zellen Eearbeiten

E]Fnrmat' ‘ <2~ und Filtern * Auswihlen =

BEARBEITEN VON ZELLEN, ZEILEN, SPALTEN

BEWEGEN IN DER TABELLE

Um sich von einer Zelle zur nachsten zu bewegen, gibt es zwei grundsatzliche Moglichkeiten:

= mit der Maus: anklicken der gewtiinschten Zelle in der Tabelle (v.a. gunstig bei der Nachbearbeitung)
= mit der Tastatur (v.a. glinstig bei der Dateneingabe):

= nichste Zelle gemaR Pfeilrichtung: ==L ]

» zum Rand des Tabellenblocks: ) + )= 1]1]

= erste Zelle der aktuellen Zeile: =1

= zur allerersten Zelle (A1): S + Fe=1

= zur letzten formatierten Zelle: Sw + (e

= Bildschirmseite nach unten/oben: & / e

= nachste Zelle nach rechts =J; nachste Zelle nach links _tJ +

Notizen:
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EincABE UND KORREKTUR VON DATEN

'III

Die Eingabe von Daten ist direkt in der Zelle oder in der Bearbeitungsleiste sichtbar. Mit Hilfe der .-
bzw. tel-Taste wird die Eingabe bestatigt. Alternativ kann auch das Symbol ¥ betatigt werden. Eine
Eingabe brechen Sie Uber die EcJ-Taste oder das Symbol * ab. Besitzt die Zelle einen Inhalt, wird er
Uberschrieben, bei Abbruch der Eingabe bleibt der alte Inhalt erhalten.

= Ziffern werden ausschlieBlich als Zahlen interpretiert und standardmafig rechtsbindig angeordnet.
Dies gilt auch bei Einheiten, die Excel kennt, z. B. €. Bei anderen unbekannten Einheiten, wie z.B.
15 kg wird Excel solche Ziffern als Text behandeln. Es entsteht das Problem, dass Excel damit nicht
rechnen kann. Als Ergebnis von einem Produkt wird in der Zelle die Fehlermeldung #WERT! er-
scheinen. Um mit anderen Einheiten rechnen zu konnen, muss ein benutzerdefiniertes Zahlenformat
angelegt werden. Sollten in einer Zelle nur ####i### erscheinen, so ist dies kein Fehler, sondern die
Spalte ist lediglich zu schmal, um die Zahl korrekt darzustellen. Verbreitern Sie die Spalte.
Unabhangig von der kaufmannischen Rundung rechnet Excel immer mit dem urspriinglichen, unge-
rundeten Wert mit einer Genauigkeit von 15 Stellen nach dem Komma weiter.

Excel erkennt automatisch, ob es sich um Text, Formeln oder Zahlen handelt. Text wird dabei stan-
dardmafig linksbundig ausgerichtet.

Sollte die Spaltenbreite fur den Texteintrag nicht ausreichen, werden die Nachbarzellen Gberdeckt.
Sind diese nicht leer, wird der Text am rechten Spaltenende abgebrochen.

Soll eine Zahl als Text eingetragen werden, ist die Eingabe mit einem Apostroph zu beginnen; z. B.
’45 oder die Zelle als Text zu formatieren.

Formeln werden entweder lber das Meniiband Start mit Hilfe des rechtsste- ﬂ

henden Symbols, den Funktionsassistenten F= oder direkt in der Bearbei- | =  summe
tungsleiste eingegeben. Bei der direkten Eingabe ist am Beginn das ,=“-Zei- Mittelwert
chen einzutippen, damit Excel erkennt, dass eine Berechnung bzw. eine Anzahl
Funktion folgt. Max
« X ¥ f| =KGROSSTE(Daten;1) Min
Weitere Funkfionen...

Zellinhalte werden entweder direkt in der Zelle oder in der aktiven Bearbeitungsleiste verandert. Mit
einem Doppelklick in der aktiven Zelle wird der Cursor mitten in der Zelle positioniert. Sie kénnen in
der Zelle auch die Funktionstaste 2 betatigen. Die Bestatigung oder der Abbruch der Eingabe erfolgt
wie oben beschrieben.

MARKIEREN VON ZELLEN

Um Zellen zu kopieren, zu verschieben, zu I6schen und zu formatieren, missen Sie zuvor mehrere
Zellen markieren. Markierte Zellen werden als Bereich bzw. Zellbereich bezeichnet und hellblau hin-
terlegt. Entsprechende Zeilen- und Spaltenkdpfe werden entsprechend farblich hervorgehoben. Die
folgenden Befehle werden dann automatisch auf den gesamten markierten Zellbereich angewandt.

= gesamtes Tabellenblatt wird markiert £}

= gesamte Spalte wird markiert &)

= gesamte Zeile wird markiert

= Ziehen bei gedrUckter Maus-Taste markiert
Zellbereich Die erste Zelle bleibt aktiv. iy

= zusatzlichen Zellbereich markieren bzw.
Markieren einzelner auseinander liegender
Zellen durch gleichzeitiges Betatigen der
=)-Taste und Ziehen der gedriickten Maus. )

A | e |EBc

| D
| 4

o

[ [ | & |- [
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MARKIEREN MIT DER TASTATUR

= aktuelle Zeile: o+ _= |

= aktuelle Spalte: s+ = |

= gesamtes Tabellenblatt: Swl+_ o |+ = | bzw, swo|+]

= ab Cursorposition in gewlinschte Richtung: _2J+<=I1]1]

= ab Cursorposition zum Ende des Tabellenblocks: _&+ 5w+ En]

= ab Cursorposition zum Anfang des Tabellenblattes (A1): Lo+ sw)+ k1
= Markierung aufheben: _& |+ k=]

ZELLEN, ZEILEN, SPALTEN LOSCHEN UND EINFUGEN

Beim Léschen des Zellinhaltes mit Hilfe der Taste = wird nur der Eintrag bzw. Wert der Zelle geléscht.
Formate wie Rahmen, Schattierungen oder Zahlenformate bleiben bestehen. Werden ganze Zellen
geldscht, werden die Zellen von rechts oder von unten aufgerickt.

ZELLINHALTE LOSCHEN

= Zelle/Zellbereich markieren, dessen Inhalt zu [6schen ist

= [en]-/=]-Taste drlicken

= Meniband START - Symbol L&ScHEN <2 ~

= Beim Ldschen Uber die Entf-Taste werden aber nur die Inhalte und nicht
die Formate geldscht. Dazu missen Sie ALLE L6SCHEN bzw. FORMATE LO- Inhalte lGschen
scHEN verwenden. Ansonsten konnen Sie die Zelle auch neu formatieren.

= Beispiel: Léschen Sie in einer Zelle ein Datum und geben anschlie3end e SRS
eine Zahl ein, dann macht Excel wieder ein Datum daraus: A AR

* 09.11.2009 = (=] = Eingabe 1 = 01.01.1900 X | Links entfernen

ZELLEN - SPALTEN - ZEILEN LOSCHEN

Alle laschen

& R[]

Formate l6schen

Kommentare lGschen

.8

= Zelle/Zellbereich, Zeile, Spalte markieren, die zu lI6schen sind [mm

= Meniiband StarT: Symbol & Laschen ~ ;

* rechter Maus-Tasten-Klick im Spalten-/Zeilenkopf: ZELLEN LOSCHEN bzw. o ellenlaschens:,
alternativ: sl + -J 4% | = Blattzeilen laschen

= rechter Maus-Tasten-Klick: ZELLEN LOSCHEN; Befinden Si€ wswm———————— | 4F giattspalten Iaschen
sich nur in einer Zelle, so haben Sie im sich 6ffnenden = [ zenmblswesmeben - | oo
Dialogfeld noch die Wahl, was mit den umgebenden Zel- = ¢ rezsic et
len geschehen soll oder ob doch noch ganze Zeilen oder © “™=*
Spalten zu I6schen sind. [ e |

ZELLEN - SPALTEN - ZEILEN EINFUGEN

= Markieren Sie die Spalte bzw. Zeile, vor der eine neue Spalten und Zeile (B ginfigen|~
eingefligt werden soll | e
= Klicken Sie mit der Rechten-Maus-Taste in den Spalten-/Zeilenkopf und B

mao

wahlen den Punkt ZELLEN EINFUGEN oder 2= | Blattzeilen einfiigen
T =a N -, .
= Meniiband STaArRT: Symbol =™ Einflgen " | Blattspalten ginfiigen
. iv: (swe) + (4] 1 [ N Ry
alternativ: ] + ] il | S —

* Einzelne Zellen werden ebenfalls per Rechter-Maus- “~7... . e erschesen
Taste eingefligt. Entsprechende Zelle markieren und im ie‘z'é'w'ra'n'"iacﬁ'gaiea"ue;;a-h-i.;-séag

aufgehenden Dialogfeld ist dann zu entscheiden, wie die = ¢ cuwe sa=
anderen umliegenden Zellen verschoben werden sollen. atirechen

Notizen:

©Jochen Schubert 08/2012 -8-




Microsoft Office Excel 2010 Xgﬁ

SPALTENBREITE UND ZEILENHOHE

Ist eine Zahl breiter als die Spalte, wird sie entweder gerundet, in Exponentialschreibweise dargestellt
oder durch Rauten ##### angezeigt. Deshalb muss die Spaltenbreite manuell angepasst werden. Die
Zeilenhdhe wird standardmaRig an die grofRte Schrift der Zeile angepasst.

SPALTENBREITE/ZEILENHOHE VERANDERN

= entsprechende Spalten bzw. Zeilen markieren: Meniiband EEHl Format

START - (2] Format ~ _ SPALTENBREITE... bZW. ZEILENHOHE... Zellepombe
[;‘,_D Zeilenhohe...
2 21x] zeertpe atomatsn s
Spaltenbraite: |11,5?| Zeillenhihe: | 5| spaitenbreite..
Spaltenbreite automatisch anpassen
[o]'4 I Abbrechenl QK I Abbrechen | standardbreite...
S’[cl}tbarkeit
= Rechter-Maus-Tasten-Klick in Spalten-/Zeilenkopf: SpaL- e TR ’

Blatter anordnen

TENBREITE... bZW. ZEILENHOHE...

Elatt umbenennen

Blatt verschieben/kopieren...

Zellen formatieren... Zellen farmatieren... Registerfarbe )
B | ; = | Schutz
Spaltenbreite... Zeilenhahe... =
% % {@g| Blatt schiitzen...
Ausblenden Ausblenden Zelle sperren
Einblenden Einblenden | Zellen formatieren...

= Anzahl der Zeichen fir SpALTENBREITE eingeben, die in einer Zelle angezeigt werden sollen
(Standard 10,71)
= Anzahl der Punkte fir ZEiLENHOHE eingeben (=Maleinheit)

= Linie im rechten Spaltenkopf bzw. unteren Zeilenkopf auf die gewlinschte GréRe ziehen

. ? |
[ Breite: 12,5:" [121 F'I}{El] ] 33 Hahe: 18,75 (25 Pixel) ]

E + F - 4G
a .|

OPTIMALE SPALTENBREITE/ZEILENHOHE

= Doppelklick in der rechten Spaltenbegrenzungslinie (Spaltenkopf) bzw. am unteren Zeilenrand (Zei-
lenkopf) oder

= MenUband START - FORMAT - SPALTENBREITE AUTOMATISCH ANPASSEN bZW. ZEILENHOHE AUTOMATISCH ANPASSEN

= Es kdnnen auch mehrere Spalten/Zeilen markiert werden und dann mit einem Doppelklick alle Spal-
ten automatisch angepasst werden.

Notizen:
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ZELLFORMATIERUNG

MENUBAND START

Eine gute Formatierung von Zellen verbessert die Lesbarkeit und Aussagekraft jeder Tabelle. In Excel
haben Sie eine Vielzahl von Formatierungsmaoglichkeiten:

= Zahlenformate

= Schriftarten, SchriftgroRen, Schriftattribute

= Ausrichtung von Zellinhalten

= Rahmen, Hintergrundfarben, Muster

= Schutz

Eingegebene Formate werden automatisch mit der jeweiligen Zelle gespeichert. Wird der Inhalt einer
Zelle Uberschrieben, bleibt trotzdem das Format erhalten. Formatierungen kdnnen sowohl vor als auch
nach der Eingabe vorgenommen werden.

Die Anzeige einer Zelle muss nicht mit dem eigentlichen Inhalt Ubereinstimmen. Mit der Formatierung
andert sich lediglich das Erscheinungsbild der Zelle, d.h. es sind erhebliche Abweichungen zwischen
Darstellung und eigentlichem Wert moglich.

= Markieren der Zelle bzw. des Zellbereichs

= Formatierung anhand der entsprechenden Symbole und Listenfelder des Menlbandes START -
ﬁf] Format = oder

= Rechter-Maus-Klick in den markierten Bereich; Aktivieren des Kontextmeniis ZELLEN FORMATIEREN...
oder

= alternativ: Tastenkombination swJ +

SCHRIFTFORMATIERUNG

Die Schriftart und den Schriftgrad kdnnen Sie auf verschiedene Weise andern:

= die schnellste Méglichkeit ist die Formatierung Gber das Meniiband StarT (Funktionen wurden be-
reits oben erlautert)

= besondere Schriftattribute konnen Sie Uber das ForRMAT - ZELLEN FORMATIEREN... unter dem Register
ScHRIFT einstellen;

Zellen formatieren B il ll

| R ahmen I Ausfiillen | Schutz I

achriftschnitt: achriftgrad:
IStandard

T 18thCentury
T 80er Teenic Dermo

Fp 911 Porscha hd =] e =]
nterstreichung: Farbe:
IOhne w7 I_;I Iv standardschrift Automatisch
Frekke orschau | Designfarben
e e W EEEEEEN
™ Hochgestellt Einfach AaBbCcYyZz ] M
I~ Tiefqestell Doppelt 111
Einfach (Buchhaltung) : '
|D|:||:||:|EII: i Buchhaltung) "I = I I I I I I I I
Effekte
e | Lk, Und Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart venvendet, Standardfarben
= Burchgestrichen N EEEEEE
- Mehgestellt 5 Weitere Farben...

- rgestellt

= Schriftformatierungsmerkmale kdnnen auch nur einem Teil des Zellinhaltes zugewiesen werden.
Dazu mussen Sie zuvor in der Bearbeitungsleiste die entsprechenden Abschnitte exakt markieren.

©Jochen Schubert 08/2012 -10 -
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AUSRICHTUNG VON ZELLINHALTEN

Texteingaben werden standardmafig linksbindig und Zahleneingaben rechtsblndig ausgerichtet.
Uber das Meniiband StarT kdnnen diese schnell durch einen Klick auf das Ausrichtungssymbol links-
blndig, zentriert oder rechtsbindig gedndert werden. Ein erneuter Klick auf das Symbol stellt die
Standardausrichtung wieder her.

MEeNUBAND START - GRUPPE AUSRICHTUNG

Orientierung

vertikale Ausrichtung

Gegen den Uhrzeigersinn drehen

oben - zentriert - unten

Im Uhrzeigersinn drehen

Vertikaler Text

I
-

(5
¢

Text nach oben drehen

Text nach unten drehen

................................................. Zeilenumbruch

Zellenausrichtung formatieren

vor Zeilenumbruch

nach Umbruch der
Einzug Zellen verbinden Zeile

verkleinern - vergréf3ern

horizontale Ausrichtung

links - zentriert - rechts

Verbinden und zentrieren

Verbinden dber

Zellen verbinden

B B E

Zellverbund aufheben

Werden Zellen verbunden, so geht der Inhalt der verbundenen Zellen nach Ruckfrage verloren. Ver-
binden und zentrieren ist eine gute Mdglichkeit, um Tabellen- oder Spaltentitel einzurichten. Die Zent-
rierung kann im Nachhinein durch einen Klick auf das entsprechende Symbol auch wieder riickgangig
gemacht werden.

! "-\ Die Auswahl enthalk mehrere Werte, Wenn die Zellen verbunden werden, wird nur der ‘Wert aus der obersten linken Zelle erhalten,

HilFe anzeigen == |

DIALOGFELD ZELLEN FORMATIEREN, REGISTER AUSRICHTUNG

Mit diesem Dialogfeld bieten sich wiederum die meisten Mdglichkeiten der Ausrichtung von Zellinhal-
ten:

TEXTAUSRICHTUNG Zahlen  Awustichbung | Schrift I Rahmen I Ausfillen I Schutz I

Textausrichtung

HoRizoNTAL AUSRICHTUNG

Horizontal:
Standard, Links, === |standard RAREEY = Zellinhalte drehen
Rechts, Zentriert, Auf- Ll = -90° bis +90°

teilen, Zentriert Giber |uren — [ = per Regler oder Ein-
™ werteilt ausrichten gabe

Spalten

Texkskeuerung

VERTIKAL [ Zelenumbrich  se—

[ An Zellgrifie anpassen se—

Unten, Zentrieren, P e

Oben, Blocksatz, Ver- .
Won rechts nach links

teilt o vor Zeilenumbruch

IKontext j

b
nach Umbruch der éé\
angepasster Inhalt Zeile %IZ-
verbundene Zellen

UMFANGREICHE TEXTE IN EINER ZELLE

Lange Zelleneintrage konnen grofRe Tabellen untbersichtlich machen, vor allem wenn diese Zelle gro-
Re Freiraume in den restlichen darunter liegenden Zellen der Tabelle verursacht.

-11 - ©Jochen Schubert 08/2012




Microsoft Office Excel 2010

)&
A\ﬂs

Folgende Lésungen sind méglich:

= Automatischer Zeilenumbruch: automatische Verteilung eines langen Textes auf mehrere ZEeiLEN in
einer ZeLLe; Zellen markieren; Kontrollfeld ZeiLeNumBRucH aktivieren;

= Manueller Zeilenumbruch: Cursor an der Textstelle positionieren, an welcher der Zeilenumbruch ein-
gefiigt werden soll (in Zelle oder in der Bearbeitungsleiste) = Tastenkombination 2 + Exe];

= Den Textinhalt automatisch AN ZELLGROSSE ANPASSEN. Kann zu den unterschiedlichsten Schriftgréfien

fuhren. (schlechteste Lésung)
vor Zeilenumbruch | |

R
Q;\
=
nach Umbruch der 5
angepaszster Inhalt Zeile Q}E‘
- verbundene Zellen |

= Auf mehrere Zellen verteilen: Text in gewilinschte Zelle eingeben; Markieren des Zellbereichs, in dem
der Text verteilt werden soll. Menlpunkt BEARBEITEN - AusFULLEN - BUNDIG ANORDNEN aufrufen. Vorsicht:

Text wird Uberschrieben!

RaAHMEN, HINTERGRUND UND MUSTER

Excel druckt die Gitternetzlinien, die beim Offnen einer Arbeits-
mappe erscheinen, nicht aus. Sie dienen lediglich der Orientie-
rung. Mit einem Rahmen und verschiedenen Mustern kdnnen
Sie die Tabelle oder zu mindestens den markierten Tabellenbe-
reich hervorheben. Die einfachste Methode einen Rahmen um

das sich auf dem Mentband STarT befindet.

Die verschiedenen Symbole sind selbsterklarend. Im unteren
Bereich kénnen Sie Rahmenlinien selbst mit unterschiedlicher
Linienfarbe und Linienart nachziehen. Der letzte Punkt WEITERE
RAHMENLINIEN... 6ffnet das Dialogfeld ZeLLEN FORMATIEREN.

Im Register RanmeEN konnen Sie die Einstellungen genauer
festlegen. Zum einen lassen sich Art und Farbe der Linie ver-
andern. Da die Rahmenlinien auf dem Bildschirm wegen der
Gitternetzlinien vor allem am linken und oberen Blattrand oft
schwer zu erkennen sind, kbnnen Sie den Rahmen entweder
in der Seitenansicht betrachten oder die Gitternetzlinien in dem
Meniband AnsicHT ausblenden. Wahlen Sie erst Linienart und
-farbe, erst danach die Schaltflachen flr die horizontalen, verti-
kalen oder diagonalen Rahmenlinien.

Zahlen | Ausrichtung I Schrift  Rahmen |.|'-\usFlZ|IIen I Schutz |

Aulien Innen

~Linien - Woreinstellungen

Ak

Keine

Farbe:

Die ausgewahlte Rahmenart kann durch Auswahl der Yoreinstellungen, der Linien in der Worschau oder
der Schaltflachen angewendet werden,

@ Rahmenlinie zeichnen

ﬁ Linienfarbe 4
Linienart 4
= weitere Rahmenlinien...

Rahmenlinien
Rahmenlinie unten
Rahmenlinie oben
Rahmenlinie links
Rahmenlinie rechts
EKein Rahmen

Alle Rahmenlinien

Rahmenlinien auBen

B [ i

Dicke Rahmenlinien

Doppelte Rahmenlinien unten
Dicke Rahmenlinie unten
Rahmenlinie oben und unten
Rahmenlinie oben und dicke unten

Rahmenlinie oben und doppelte unten

Rahmenlinien zeichnen

% Rahmenraster zeichnen
@ Rahmenlinie entfernen

Uber die Schaltflachen kénnen Sie
einzelne - vor allem individuell ver-
schiedene - Rahmenlinien zu- oder
wegschalten sowie um einen Zell-
bereich komplett Aussen und/oder
INNEN setzen.

Mit Keine entfernen Sie alle Rah-
menlinien des markierten Zellbe-
reichs.

©Jochen Schubert 08/2012
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MusTER UND AUSFULLEN

Wollen Sie zusatzlich zum Rahmen wichtige Zellinhalte, Spalten- oder Zeilen- [EF]

beschriftungen hervorheben, hilft Ihnen das Register ZELLEN FORMATIEREN - AUS- | pesignfarben

FULLEN. Hier kdnnen Sie eine Hintergrundfarbe fir die Zelle sowie zusatzliche | B EHEE[CE N
Muster auswahlen. AuRerdem sind sogenannte Fllleffekte einstellbar, die aber
immer nur eine Zelle, nie einen gesamten Zellbereich betreffen.

| JHHH
Die Hintergrundfarbe allein kdnnen Sie sehr schnell Gber das Symbol FuLLFAR- = I I I u i I
Be ' ~ auswahlen. Sie finden es im Meniiband STarT. Damit lassen sich auch | Standardfarben

.. . . . . N fEEEEN
Fillungen leicht entfernen. Reichen Ihnen die dargestellten Design- und Stan- R
dardfarben nicht aus, kann tGber WEITERE FARBEN... das komplette Spektrum =
aufgerufen werden. (siehe rechts)
20— 2(x]

Zahlen I Ausrichktung | Schrift I Rahmen  Ausfillen | Schutz I

250 Weitere Farben..,

Musterfarbe

Hintergrundfarbe: Musterfarbe:

rFarben
€ Einfarbig Fatbe 1:

[ keine Farbe |

ONCEEEEEED Muscorformet @ zwefatiy | |
0 FU”farbe aln |Z|  Voreinstellung  Farbe 2

O ] [— |
ONEEDNEOEDODO =S 7

= = = = = =|i= = = % |||I|I||: ig Z ﬁ § r~achattierungsarken arianten
TEEEITIIL '

Fillleffekte. .. ‘\Weitere Farben... |

Beispiel:

= || =

ZAHLENFORMAT

Zur schnellen Formatierung von Zahlen stehen lhnen im Meniband StarT in der Gruppe ZAHL eine
ganze Reihe méglicher Varianten zur Verfligung:

» Standardformat (vor Anderung) 5302,436 azc fored o
= Zahlenformat 5302,44 (o Dpenerm

= Wahrung 5.302,44 € =3 v

* Buchhaltung 5.302,44 € T

= Datum, kurz 07.07.1914 26014500

= Datum, lang Dienstag, 7. Juli 1914 e e 900
" Zeit 10:27:50 (D) e

= Prozent 530243,60% 97, fan

» Bruch 5302 3/7 1y ¥

= Exponentialzahl 5,30E+03 g e

= Text 5302,436 ABC g5

= MeHr... (Aufruf Dialogfeld ZELLEN FORMATIEREN - ZAHL) e

Drei haufig verwendete Zahlenformate (Wahrung, Prozent,
1.000er-Trennzeichen) kénnen Sie direkt in der Gruppe Zahl Standard o
auswahlen. Uber

= 70 fiigen Sie zusatzliche Dezimal-/Kommastellen hinzu oder @ v O 000 | <,0 ,00
» 5 [5schen Sie Dezimal-Kommastellen. e »00 +,0
= Im Hintergrund rechnet Excel immer mit dem vollstdndigem

Dezimalwert - egal, wie viele Stellen angezeigt werden. Zahl =
= Uber den kleinen Auswahlpfeil rufen Sie den Register ZaHL

des Dialogfeldes ZELLEN FORMATIEREN auf.

-13 - ©Jochen Schubert 08/2012
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Uber das Dialogfeld kénnen Sie die Zahlen nach verschiedenen Kategorien verandern. Unterhalb
der Listen sehen Sie eine Kurzbeschreibung der Kategorie. Je nach Kategorie 6ffnen sich zusatzlich
Dialogfelder; z. B. bei Wahrung = Dezimalstellen = Symbol = Negative Zahlen. In der Kategorie BE-
NUTZERDEFINIERT kdnnen Sie eigene Zahlenformate erstellen.

Zahlen | Ausrichtung | Schrift I Rahmen I Ausfillen | Schutz |

Kakeqatie:

Standard a eispiel
zahl 1.241,00€ . '
weitere Einstell-

Buchhaltung ; g I E‘
Dt Dezimalstelen: |2 : mOgllCh keiten

Uhrzeit 8

Prozenk Zymbol |€ 1=

Eruch Megative Zahlen: ) .
Wissenschaft Wenn Sie Zahlen als Text formatieren

Texk
Sondetfarmat
Benutzerdefiniert

1Z34,10€ wollen, z. B. als Beschriftung, wah-

Senlls len Sie die Kategorie Text. Schneller
SUSENTCRCIMCIENEY -| | geht es, wenn Sie bei der Eingabe ein

Apostroph (") vor die Zahlen setzen.

VorsicHT: Mit diesen Zellen kann nicht
mehr gerechnet werden!

Wahrung wird Fr allgemeine monetare Werte verwendet, Benutzen Sie Buchhaltung, um die
Dezimalstellen in einer Spalte auszurichten.

Bgsonqers schngll lassen sigh Zellen Uber_die _Schnellformat- Calibri |11 | A" " @@~ v, o B
leiste andern. Diese erscheint, sobald Sie mit der rechten

Maus-Taste auf eine Zelle bzw. Zellbereich klicken. Hier wird | F & = M TR

SO0 =0
eine Vielzahl von oft verwendeten Formatsymbolen angezeigt. (\
FORMAT UBERTRAGEN )(

>
Formate kénnen Sie schnell von einer Zelle auf eine andere (ibertragen. Es ist dabei ~ 2
-

egal, ob die Zellen geflillt sind oder nicht.

= Markieren Sie die Zelle, dere{;Format Sie Ubertragen wollen;

= Klicken Sie auf das Symbol “#. Die Zelle erhélt einen Laufrahmen. [ g~~~ = =~~~ |

= Klicken Sie auf die Zelle oder ziehen Sie tUber den Bereich, auf den LfP!F!é‘!"PE i El‘}l‘ﬁ
Sie das Format Ubertragen wollen.

= Wollen Sie mehrere nicht zusammenhangende Zellen umformatieren, klicken Sie doppelt auf das
Symbol F und Ubertragen Sie nacheinander das Format auf die gewilnschten Zellen. Zur Beendi-
gung des Vorgangs klicken Sie wieder auf das Symbol F oder auf die Taste =<,

FORMATVORLAGEN
TABELLENFORMATVORLAGEN - MENUBAND START

@ Mit dieser Funktion kbnnen Sie eine Tabelle anhand vorgege- FIERE oSt 21x]
S bener Muster schnell formatieren. Die Funktion orientiert Sich g sind die paten fiir die Tabelle?
formatieren - @N bestimmten Schemata, wie Zellen-, Spaltentberschriften, [=sa$1:4085 &

Datenblock, Auswertungsbereich. Markieren Sie den Zellbe-
reich und wahlen bei Tabellenformatvorlagen das gewtiinschte Ausse-
hen. Sie miissen dann noch entscheiden, ob |hr markierter Bereich ok | _sbrecten |
Spaltentberschriften enthalt oder nicht, im Bsp. Jahreszahlen.

[v Tabelle hat Oberschriften:

A B & | @ - EE e

1 [Jahr 2002 2003 2004 il Janr  B12002 2003 RA2004 B4
2 |Sud 54548 80105 69555 2 |Sud 54548 80105 69555
3 |ost 78385 46650 82434 3 |Ost 78385 46650 82434
4 |West 85987 83251 82104 4 |West 85987 83251 82104
5 |Nord 64000 82108 ?6528# 5 |Nord 64000  82108] 78528
6 |Gesamt 2829207 292123 310621 6 |Gesamt 282920 292123 310621
7 |Maximum " 85987° 832517 82434 7 |Maximum | 85987 83251 82434
8 |Minimum | 545487 46659 69555 8 |Minimum 54548 46659 69555

9 |Mittetwert | 70730 73030,75 7765525 9 |Mittelwert | 70730 73030,75 7765525,

-

Die Spaltenuberschriften erhalten dabei”ém kleines Dreieck, Uber das Sie Filter und Sortierungen an-
wenden konnen. Eine genaue Erlduterung dazu folgt weiter unten.
©Jochen Schubert 08/2012 -14 -
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ZELLENFORMATVORLAGEN - MENUBAND START
Nicht nur fur komplette Tabellen

@ gibt es Formatvorlagen, sondern

Standard

Daten und Modell

Gut, Schlecht und Neutral

X

‘ Ausgabe

Zellenformatvorlagen gych flr einzelne Zellen sind ent-
sprechende Muster vorhanden,
die auswahlbar sind.

Warnender ...

Ergebnis

Notizen:

20% - Akzentl

40% - Akzentl

Zahlenformat

[40% - Akzent2 | 40% - Akzenta '40% Akzenta

Akzentl Akzent2 | Alzents Akzentd Akzent5 T~

Titel und Uberschriften

Gut Neutral Schlecht
| |Berechnung ‘ ‘Eingabe | Erklgrender... |MNotiz Verknipfte ...
Ubers... Uberschr... Uberschrift 2 (berschrifts  berschrifta

Zellformatvorlagen mit Designs

209 - Akzent2  20% - Akzent3 20% - Akzentd 20% - Akzent5 20 % - Akzent6

40% - Akzents 40 % - Akzent6

Dezimal [0] Komma Prozent ‘Wiahrung Wihrung [0] B
@ Heue Zellenformatvorlage...
@ Formatvorlagen zusammenfidhren...
BeDINGTE FORMATIERUNG
Das Format von Zellen kann nicht nur manuell bestimmt g I=
werden, sondern es kann auch mit bestimmten Bedingun-
gen verknUpft werden. Das erleichtert die Darstellung und Bedingte
es lassen sich Daten leichter hervorheben. Formatierung ~
Sipd die Bedingungen oder Regeln erfUIIt, .werde.n die ge- E : i Regeln zum Hervorheben von Zellen
wahlten Formatierungen angewandt, sind sie es nicht, blei- SN
ben die urspriinglichen Einstellungen erhalten. muE
. . . . , = Oberefunters Regeln 3
Im Bereich der bedingten Formatierung hat Microsoft die | =10
Mdglichkeiten eminent erweitert. In den vorhergehenden | = s
Office-Versionen konnte man mit einfachen Bordmitteln Datenbalken b
maximal drei Bedingungen gleichzeitig festlegen. Nun koén-
nen die Daten mit Hilfe von Balken, Farbskalen und Sym-
bolsatzen akzentuiert werden. AuRerdem sind nicht mehr Fasbshaten ’
nur drei Bedingungen festlegbar, sondern es kénnen Kom-
binationen eingestellt werden. £t S r——— N
Allerdings ist immer zu bedenken, dass die
Verwendung der bedingten Formatierung |[Ei MNeue Regel..
nicht zu sehr von den eigentlichen Zahlen |[F; Regeln ldschen k
ablenken sollte. Regeln verwalten...
= Beispiel: folgende Grunddaten sind gegeben:
Jahr 2002 2003 2004 20035 2006 2007
Sid 54548 95999 69555 72003 72003 71200
Ost 78385 46659 82434 59687 79535 53335
West 85987 83251 42222 81896 41111 74001
Nord 64000 82108 72003 68978 59584 78405
= Regeln zum Hervorheben von Zellen, z.B.:
= — Graferals 21|
E':E croperat- Zellen formatieren, die GROSSER SIND ALS:
—A .
Keiner als.. |68555| mit IhEIlroter Fiillung 2 j
=
F=f Zwischen.. I—I Abbrechen |
EEE Gleich...
E; . Jahr 2002 2003 2004 2005 2006 2007
_ Sid 54548 95999 69555 72003 72003 71200
= Datum.. Ost 18385 46659 82434 59687 79535 53335
West 85987 83251 42222 81896 41111 74001
= Rompein et Mord 54000 82108 F2003 68973 59584 78405
Weitere Regeln...

-15 -
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Untere 10 %...
il

— ]
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Weitere Regeln...

Obere 10 Elemente...

Obere 10 %...

Untere 10 Elemente...

Uber dem Durchschnitt...

Unter dem Durchschnitt...

Microsoft Office Excel 2010

= OBere/UNTERE REGELN: damit lassen sich die grofiten (z.B. Topp 10) und kleinsten Werte, prozentuale
sowie Uber-/unterdurchschnittliche Werte darstellen, z.B.:

oz ocerene T

Zellen mit den hichsten Werten formatieren:

|5 E‘ miit

Jahr
Sad
Ost
West
MNord

oK Abbrechen
2002 2003 2004 2005 20086 2007
54548 95999 69555 72003 72003 71200
78385 46659 82434 59687  79535| 53335
85987 83251 42222 81898 41111 74001
84000 82108 72003 68978 59584 78405

= DATENBALKEN: die Zahlen werden automatisch mittels farbigen Balken in den Zellen erganzt, Minimum
und Maximum werden automatisch bestimmt oder von lhnen manuell festgelegt, z.B.:

Farbverlauf

Weitere Regeln...

Formatierungsregeln anzeigen fiir: IAktueIIe Auswahl j
[H] Meue Regel... @ Reqel bearbeiten. .. X Regel lgschen - v

Regel (in angez. Reihenfolge) | Format | Wird angewendet auf | Anhalten |ﬂ
Datenbalken |=scsen:grge = T

El

oK I Schliefien | Ubernehmen |
Jahr 2002 2003 2004 2005 2006 2007
Sad 54548 95999 69555 72003 72003 71200
Ost 78385 46659 82434 59687 79535 53335
West 85987 83251 42222 81896 41111 74001
Nord 64000 82108 72003 68978 59584 78405

= FARBSKALEN: Neben den Datenbalken kénnen Sie auch Farbskalen zur Verdeutlichung anwenden,
aber diese Variante muss allen Personen bekannt sein, welche die Daten analysieren sollen. Die
Einstellungen sind jedoch teilweise recht schwierig.

== 20
E E ﬁ Regeltyp auswahlen:
# Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren
= Mur Zellen formatieren, die enthalten
= Mur obere oder untere Werte formatieren
W Mur Werte (ber oder unter dem Durchschnitt formatieren
= Mur eindeutige oder doppelte Werte formatieren
Weitere Regeln... - Formel zur Ermittung der zu formatierenden Zellen verwenden
Regelbeschreibung bearbeiten:
Jahr 2002 2003 2( Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren:
Sad 54548 _ 651 | Formatstil: ﬁ
Ost 78385 8* Mimimum Mittelpunkt Maxirnum
West 85987 83 Typ:  [Niedrigster wert | [zahl =| [Hachster wert =]
Nord 64000 82108 720 Wert: I(Niedrigster Werk) E IEDDDEI .ﬁ I(Hﬁchster Wert) E
Frbe: [ I— ] | =] [—
Rotized: vorschn: JN I
ok | abbrechen |
©Jochen Schubert 08/2012 -16 -
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= SymBoLsATzE: Statt bzw. zusatzlich zu Farben kdnnen Sie Symbole zur Unterstreichung bedeutender
Werte anwenden. Bsp.: Farbskalen (siehe oben) + Symbolsatze. Es stehen eine Reihe von Symbo-
larten, Vergleichsoperatoren, Wertauswahlmdglichkeiten oder Datentypen zur Auswahl.

Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren:

Direktional x
ﬁ E:} @ ﬁ = @ Eormatstll:l ISYmb'J'SaTIE ﬂ Symbolreihenfolae umkehren |
Symbalart; uﬂ“[l nﬂ“[l ol HHH HHHH I g [T nur Symbol anzeigen
A —
i /]ﬁ. g % @ Jedes Symbol entsprechend der folaenden Regeln anzeigen:

ﬁ @ C}t] J;' ﬁ @ @ % @ Symbol Wert Typ
ﬁ <‘?;] E:} Q}:] @ HHHH 'l wenn Wert: |>= ﬂ IEU ﬁ IPFDZEI'It j
Formen all "l wenn < 80 und |>= j IE":' E IF‘FDZE"'JE j
O O O g D a Hgﬂﬂ "l wenn < 60 und |>= j |4IZI E IProzent j
@ & @ @ O Q . Hgﬂﬂ "l wenn < 40 und |>= j |2IZI E IProzent j
. O Cj ol | wenn <20
Indikatoren
 JOR < 1 X 21x]
fb ? % Formatierungsregeln anzeigen fir: IAktL.leIIeAuswahI j
Bewertungen [E] Neue Regel... @Regel bearbeiten... X Regel ldschen FY v

| Regel (in angez. Reihenfolge) |Format |Wirdangewendetauf |Anha|ten|‘|
{\? W Hﬂﬂl] Hll][l ﬂﬂl] HIHH Abgestufte Farbskala . I |=scs13:90516 B T
®IPEO uﬂ“” nI]|][| nlﬂl] niﬂl] nIHH bk d d d 4 J [sceo B O
EE B0 0O OO0 O3
IE EE EE =20 OO _'I

Weitere Regeln... oK I Schliefien | Ubernehmen|
Jahr 2002 2003 2004 2005 2006 2007
Sid all 54548 [l il 89555 il 72003 gl 72003 4 71200
Ost nuﬂﬂ 78385 [l

West |l 85987 41l 83251 il 8189611 41111 il 74001

Il Il
Ll 82434 ] 59687 il 79535 4 53335
: | Il
Nord qll 54000 il 82108 4l 72003 468978 4l 59584 4l 78405

= ReceLN VERWALTEN: Uber den Manager kénnen Sie die Reihenfolge der Regel-Anwendung verandern,
Regeln I6schen, neue eingeben oder die Regeln nachbearbeiten.
Es gilt im Rahmen der bedingten Formatierung, viel auszuprobieren. Sie kénnen die Regeln fiir ver-
schiedene Anwendungsbereiche anzeigen lassen.

Manager fiir Regeln zur bedingten Formatierun: 5.kUJE||E Auswahl . 7| x P
2 = . . DS Al 2= (g
Formatierungsregeln anzeigen fiir: IDieses Arbeitsblatt ? g::g glxdpﬂoerrgeng )20
Blatt:Tabelle1 I 0
[E Meue Regel... @ Reqgel bearbeiten. .. ¥ Regel l5schen =Y - 17
Regel (in angez. Reihenfolge) | Format | Wird angewendet auf | Anhaltenl

Bedingte Formatierun-
gen lassen sich uber
das oben erorterte

Abgestufte Farbskala [ ] [=3C$13:5H316] =
==
Doppelte Werte AaBbCcYyzz |=scs2:9a85 B O Symbol F sehr leicht
B
=5
|

Symbolsatz dl il il A [=gc13:gH$te

auf weitere Zellen oder
Zellbereiche Ubertra-
gen.

Die uritersten 5 | AaBbCcYyZz ||=$C$2:$H$5

Die chersten 5 AaBbCcyyzz MRS
OK I Schliefen

Ubermehmen |

Notizen:
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KoPIEREN, VERSCHIEBEN, AUSFULLEN VON ZELLINHALTEN

KoPIEREN UND VERSCHIEBEN MIT DER MAus (DrAG & DRor)

Zellen lassen sich schnell mit der Maus verschieben und kopieren. Markieren Sie die zu verschiebende
Zelle, fahren mit der Maus auf den Rand der Zelle. Der Mauszeiger verandert sein Aussehen in einen
Vierfach-Pfeil. Ziehen Sie die Zelle bei gedriickter linker-Maus-Taste zum gewinschten neuen Bereich,
der Ihnen Uber die Quickinfo zusatzlich angezeigt wird. Kopiert werden die Zellen entsprechend, halten
Sie dazu zusatzlich die ==l-Taste gedriickt. Zusatzlich zum Pfeil erscheint das ,+‘-Symbol.

A I " I N I - [
& &5

GH
Verschieben Kopieren

Damit keine Zellinhalte unbedacht Gberschrieben X

werden, erscheint zur Sicherheit eine passende

Warnmeldung_ Diese erscheint nur, falls auf be- !E Sollen die Inhalte der Zellen des Zielbereichs Gberschrisben werden?

reits belegte Zellen gezogen wird.

Abbrechen |

Es lassen sich nicht nur einzelne Zellen verschieben, sondern komplette Zeilen und Spalten. Um zum
Beispiel die Jahreszahlen in die richtige Reihenfolge bringen, kdnnen Sie eine leere Spalte einfligen,
die gewtinschte Spalte dorthin verschieben und die entstandene Leere I6schen. Leichter ist es, wenn
Sie beim Verschieben von Zeilen und Spalten einfach die Umschalt-Taste _t1 gedriickt halten. Lassen
Sie beim Einfligen erst die Linke-Maus-Taste und danach die Umschalt-Taste los. Kopieren funktioniert
entsprechend. Zur besseren Orientierung wird eine gestrichelte Linie angezeigt.

B © | D
2002 2004
iU“H 545438 iiﬂ” 69555
all 78385 4l 82434
85987 || 42222 .41 83251
41164000 il 72003 4 82108

KoPIEREN UND VERSCHIEBEN UBER DIE ZWISCHENABLAGE

Ein zweiter Weg, um Zellinhalte zu kopieren oder zu verschieben, ist tber die Zwischenablage mog-
lich. Markieren Sie die Zelle oder den Zellbereich und klicken auf die Schaltflachen ausschneiden #
bzw. kopieren 52 ~ . Alternativ kdnnen Sie das Kontextmenii mit der rechten Maus-Taste &ffnen und die
entsprechenden Eintrage wahlen. Die markierten Zellen erhalten einen Laufrahmen.

Gehen Sie anschlieRend zum gewulnschten Einfigebereich. Nun kdnnen die Zellinhalte auf
verschiedenste Art und Weise eingefligt werden. Sobald Sie ,einfach® auf die Einflgen-Schalt- E
flache klicken, erscheinen in der neuen Zelle alle moglichen Inhalte der kopierten/ausgeschnit-

tenen Zelle, wie Zahlen, Funktionen, Formate, Kommentare, Ei”fEQE”

Elnfugin e m———— Gultigkeitsregeln usw. Wollen Sie jedoch nur einen bestimmten
= | [ S w I% Teil einflgen, klicken Sie auf das kleine Auswahldreieck am unteren
: Rand der Schaltflache.
L +_+| ,.FE|| l@l Sie kénnen nun bestimmen, ob z.B. nur die Werte oder die formatierten
=il L1 Werte, Funktionen, Rahmenlinien eingefligt werden sollen. Der kopierte
Werte einfiigen oder ausgeschnittene Bereich kann auch als Bild/Grafik eingebunden
123] [122] 123 werden. Das Format der Zellen (einschlie3lich bedingter Formatierung)
= Iasst sich Uber das erste Symbol unter WEeITERE EINFUGEOPTIONEN Ubertra-
Weitere Einfilgeoptionen | 9€N.
% @-E-| | L_:,E| Reichen Ihnen die gezeigten Moglichkeiten noch nicht aus, so kann Gber

INHALTE EINFUGEN... das folgende Dialogfeld gedffnet wird, welches Ihnen
zusatzliche Alternativen bietet, z.B. nur einen Kommentar zu kopieren.
Dies ist aus friheren Office-Versionen Gbernommen.
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inhalte einfigen

21x Auch mit der rechten M

Einfligen

o

™ alles mit Quelldesign

" Eormeln  plles aufier Rahmen

" Werke " Spaltenbreite [@ CEinfiigeoptionen:

" Formate " Formeln und Zahlenformate

" Kommentare " werte und Zahlenformate e T e » | Emfgen

" iilkigksit " alle zusammerfiihrenden bedingten Formate — % """""""" : o
.ﬁ' E :“"%

Yorgang ey

A B9 &

% Keine " Multiplizieren

" Addieren " Dividieren Werte einfiigen

" subkrahieren

™ Leerzellen dberspringen

l Transponieren

aus-Taste kdnnen

Sie die Einfugeoptionen steuern und den
gewlnschten Inhalt auswahlen.

Weitere Einfilgeoptionen

erknipfen | Ok I abbrechen | Inhalte einfiigen...
(\, Schneller geht es mit den folgenden Tastenkombinationen:
)i » Ausschneiden Soj+X]
{b,o = Kopieren o)+ c]
» Einfligen (sta)+[v]
\1 g

Im Nachgang kénnen Sie das Einfigen noch nachbearbeiten.

Die Zwischenablage kénnen Sie am unteren Rand des 4 von 24 - Zwischenablage

- X
S_ymbol_s EIN.FUG_!EN aufrufe_n. Sie 6ffnet sich da_nn im _I_|nken B ale cinfugen | |[tAlle loschen
B!Idsc_:hlrm’_[ell. Uber Kop!_eren u_nd Ausschnelden ko_nngn e T
Sie die Zwischenablage flllen. Einzelne Teile lassen sich je 1) Exportumsitze nach Regionen B

nach Belieben immer wieder einfligen.

Notizen:

ZELLEN AUSFULLEN, AUFZAHLUNGEN, LISTEN

) >

IZl] 2002 2004 2003 2005 2006 2007 Gesamt 54545
69555 95990 72003 72003 71200 435303
365 82434 46659 SOE57T 79535 53335 400,

IZl] Jahr S0d Qsk Wesk Mord Gesamt Maximnum
IMinimum Mikkehwert

Neben dem Kopieren und Ausschneiden kdnnen Sie Zellen auch nach links, rechts, oben und unten
ausflllen. Auf diese Weise lassen sich ebenfalls Aufzahlungen, Zahlen- und Datumsreihen erzeugen.

= Klicken Sie auf die Zelle, die Sie nach links, rechts usw. kopieren wollen. An der rechten unteren

Ecke der Zelle erscheint der sog. Anfasser.

= Zeigen Sie mit der Maus auf den Anfasser. Der Mauszeiger verwandelt sich in ein Kreuz.
= Ziehen Sie den Anfasser in die gewunschte Richtung. Sobald Sie die Maus-Taste loslas-sen, werden

Nachbarzellen automatisch ausgefullt.

= Bei Datumsangaben oder Texten, die mit einer Ziffer beginnen bzw. enden, erzeugt Excel automa-
tisch eine Aufzahlung, z. B. 25.01.99, 26.01.99,... oder Januar, Februar,... oder 1.Quartal, 2. Quar-
tal,.... Wollen Sie jedoch nur die Zellen kopieren, driicken Sie die <J-Taste.

= Excel erkennt automatisch folgende Aufzahlungsarten:

= ZaHLEN: ermittelt die Differenz zwischen den markierten Zellen, um den Durchschnittswert als

Schrittweite zu ermitteln

*  Datum/UHRrzerT: lineare Aufzahlung anhand Datums- oder Uhrzeitwertes
» Text: Textaufzahlung wird erzeugt, wenn der Text eine Zahl enthalt; z. B. Rech-Nr. 101, Rech-Nr.

102, ... (Leerzeichen zwischen Text und Zahl notwendig)

* Tace, MonNATE: Januar, Februar, ...; Mo, Di, ... (auch die Kurzformen werden erkannt)

= Sobald Sie die linke Maus-Taste loslassen, erscheint die Schaltflache Auto-Ausfilloption H:’If mit der
Sie entscheiden konnen, ob Sie wirklich eine Datenreihe ausflillen wollen oder nur das Format aus-

fullen oder die Zellen kopieren mdchten.

-19-
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= Bsp.: Ausfiillen von Reihen
TOP 1 Januar 2501 20121 1
i SO———— .
* *
TOP 1 Januar [ 250120127 "26.01.2012 " 27.01.2012]
135% Februar -
TOP 4 Ea.ml
TOP5 bf
= Bsp.: Ausflillen von Datum mit gedriickter =zJ-Taste
25.01.2012 # 2501.2012 . 25 01.2012
2 O IRi 2
I_ _F' 25.01 .201 2
Fatnd A L
=

= Bsp.: Ausfiillen von Zahlenreihen mit verschiedenen Auto-Ausfllloptionen

+
1 2 1
@ Zellen kopieren € Zellen kopieren ©  Zellen kopieren ©  Zellen kopieren
(o] Datenreihe ausfillen @ Datenreihe ausfillen ] Datenreihe ausfillen (o] Datenreihe ausfillen
©  Nur Formate ausfilllen € Mur Formate ausfillen (=) Mur Formate ausfillen ©  MNur Formate ausfilllen
©  QOhne Formatierung ausfillen ' Ohne Formatierung ausfiillen ©  Ohne Formatierung ausfiillen (3! Ohne Formatierung ausfillen

BENUTZERDEFINIERTE LISTEN

= Uber Meniiband DateI-OpTioNEN - Unterpunkt ERWeITERT-ALLGEMEIN kbnnen Sie eigene benutzerdefi-
nierte Listen anlegen, die Excel als Anfangswerte fur Aufzédhlungen automatisch erkennen soll. Dies
ist besonders geeignet, wenn Sie immer wieder die gleichen Listen erstellen missen.
= Vorgehensweise:
= Eintrag Neue Liste im Feld BenutzerListe markieren = Cursor in den Bereich Listeneintrage setzen
= Aufzahlungsliste eingeben = jeden Eintrag mit EJ-Taste abschlieRen

= alternativ: markierte Aufzahlung Uber Feld LisTe Aus ZELLEN IMPORTIEREN: einfligen => mit IMPORTIEREN
wird die Liste in den Bereich aufgenommen.

Eenutzerdefinierte Listen | Pe t e r

Benutzerdefinierte Listen: Listeneintr age:

Meue Liske ;I Peter - Hinzufigen |

Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun Paul _I =

Monday, Tuesday, Wednesday, Thursda Sepp = |

Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, * Siegfried LSt sepp
January, February, March, April, May, Ju

Ma, Di, Mi, Do, Fr, 5a, 5o e =

Montag, Dienstag, Mitbwoch, Donnerstag
Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, 5

Januar, Februar, Marz, april, Mai, Juni, 1
[Max, Moritz, Hansel, Gretel, Hexe Pete r
Peter, Paul, Sepp, Siegfried
= [ ]
Liste aus Zellen importieren: |$G$10:$G$13

Ok | Abbrechen I

@

©Jochen Schubert 08/2012
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FORMELN UND FUNKTIONEN

!I[I

ALLGEMEINES

= Formel

Operatoren/Rechenzeichen Notizen:
Gleichheitszeichen =B2*C4+D23-400
Zellbezige - Konstante

= Funktion

Funktion
._I_I
Gleichheitszeichen =MIN(B2:C4)+400

Argumente Konstante

Formeln und Funktionen sind grundsatzlich immer gleich aufgebaut. Sie beginnen mit einem Gleich-
heitszeichen, damit Excel erkennt, dass eine Berechnung folgen soll. Anschlieend folgt die Formel
mit Bezlgen, Operatoren/Rechenzeichen (+, -, /,*) und Konstanten. Funktionen sind eigentlich nur
vordefinierte Formeln. Spezielle und komplizierte Funktionen missen so nicht selbst erstellt werden.
Es ist aber jederzeit moglich, Funktionen miteinander zu verknipfen und zu verschachteln.

BESTANDTEILE VON FORMELN

= Zellbezlge: Adressen von Zellen, mit deren Inhalt gerechnet werden soll, z. B. A1, B8; Zellbereiche

werden durch einen Doppelpunkt zwischen Anfangszelle und Endzelle gekennzeichnet, z.B. B1+B10

oder A1/C5; diese Zellbeziige passen sich beim Verschieben und Ausflllen automatisch an.

Zahlen, die sich beim Kopieren, Verschieben einer Formel nicht dndern - manuelle Eingaben und

Anderungen nétig.

Klammern: Mit Hilfe von Klammern kann - entsprechend der Mathematik - die Berechnungsreihen-

folge verandert werden.

= Formeln werden in der gewunschten Ergebniszelle oder der Bearbeitungszeile eingegeben. Sie kon-
nen die Zellbeziige entweder direkt eintragen oder mit Hilfe der Maus anklicken. Damit vermeiden
Sie, dass Sie aus Versehen falsche Zellbeziige eintragen. Solange Sie Ihre Eingabe noch nicht be-
statigt haben, erhalten die Zellen einen farbigen Laufrahmen.

= Verwenden Sie aber - wenn moglich - immer Zellbezige zum ANZAHL (0 X ¥ £ =11
Rechnen, da nur so Aktualisierungen automatisch durchgeflhrt 7T 2 | & c D
werden. Rechnen Sie also wie im Beispiel nicht =12+47, sondern _t 12, 47)=A14B1

=A1+B1. Das Ergebnis ware zwar identisch, aber bei Anderungen
an A1 oder B1 mussten Sie standig die Summe neu errechnen.
Gleichartige Formeln kénnen ebenso wie bei der Erstellung von [4] A B E
Listen ausgefilllt werden. Dazu ziehen Sie den Anfasser entwe- X s 2 =
der nach unten oder rechts. So ersparen Sie sich viele Einzelbe- ; > 8
rechnungen, was sich vor allem bei sehr vielen Daten lohnt.

FUNKTIONEN

Funktionen haben einen festgelegten Aufbau (Syntax), der genau eingehalten werden muss, da es
ansonsten zu Fehlermeldungen oder Fehlberechnungen kommt. Funktionen bestehen immer aus fol-
genden Komponenten:

= Gleichheitszeichen (s.o0.)

= FuNkTIONSNAME: z.B. Summe, Max, WENN, SVERwEIS. FUr die verschiedensten Zwecke (z.B. Statistik,
Mathematik, Logik usw.) stehen eine Vielzahl weiterer vordefinierter Funktionen zur Verfugung.

= KLAMMERN sind ein unverzichtbarer Bestandteil jeder Funktion, d.h. es gibt keine Funktion ohne Klam-
mern. Selbst wenn keine Argumente bei der Syntax notwendig sind, Klammern werden immer beno-
tigt. So fuhrt die Funktion =HEUTE() zur Anzeige des aktuellen Datums, die Eingabe =HEUTE hin-
gegen zur Fehlermeldung #Name?. Diese Fehlermeldung erscheint auch, wenn der Funktionsname
oder Aufbau falsch ist, z.B. der kleinste Wert eines Bereichs wird Uber die Funktion MIN ermittelt.
Geben Sie jedoch ein: =MINIMUM(A1:C4) so wird ebenfalls #NAME? erscheinen. Grof3- und Klein-
schreibung spielt hingegen keine Rolle, wenn Sie Funktionen schreiben.
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= ARGUMENTE stehen immer zwischen den Klammern. Es handelt sich dabei z.B. um die Zellberei-
che, die aufsummiert werden sollen. Einzelne Zellen werden durch einen Strichpunkt (A1;B2;C4)
voneinander getrennt, Zellbereiche Uber einen Doppelpunkt (A1:D5). Kombinationen sind ebenfalls
denkbar (A1:D5;F1:G5). Wie viele und welche Argumente bendtigt werden, ist flir jede Funktion vor-
gegeben. Die Argumente werden in den Klammern durch Strichpunkte voneinander getrennt. Auch
Funktionen kénnen wieder zu Argumenten einer anderen Funktion werden, wenn diese verschachtelt
werden mussen. Bsp.: Die Funktion =MIN(SUMME(C1:C2);SUMME(C3:C4)) ermittelt aus den bei-
den einzelnen Summen die kleinste Summe.
=MIN(SUMME(C1:C2);SUMME(C3:C4))

= Soll Text in einer Funktion verwendet werden, so ist er in ,Anflhrungszeichen® zu setzen. Bsp.:
=WENN(B2>100000;2%;“KEINE PROVISION“) bedeutet: Wenn die Zahl in der Zelle B2 groRer als
100000 ist, erhalt man als Zellinhalt 2% angezeigt, ansonsten erscheint die Textangabe KeiNe Pro-
visioN. In einer Funktion sind keinerlei Leerzeichen maoglich, auller sie stehen eben in Anflhrungs-
zeichen. Die Eingabe =WENN(A2>10;3%;KEINE PROVISION) wirde wieder zur Fehlermeldung
#NAME? fuhren.

Funktionen kénnen auf verschiedenste Weise eingefligt werden. Sie kénnen sie direkt in der Zelle
schreiben, was vor allem der Fall sein wird, wenn Sie haufig mit Funktionen arbeiten und die Syntax
kennen oder Funktionen verschachteln mussen. Alternativ steht links neben der Bearbeitungsleiste
das Symbol % zur Verfiigung, welches das Dialogfeld FunkTioN EINFUGEN aufruft. Dritte Variante ist der
Menibandeintrag FormELN. Im Meniiband Start findet sich zudem das Symbol Z ~ .

» Symbol £ ~ : Damit kénnen Sie die am haufigsten verwendete Summenfunktion einfligen. Klicken
Sie in der Zelle, in der das Ergebnis erscheinen soll, auf das Symbol. Wahlen Sie den Zellbereich
aus, der aufaddiert werden soll. Dieser wird durch einen Laufrahmen angezeigt. Solange dieser Rah-
men vorhanden ist, kdnnen Sie jederzeit einen neuen Bereich wahlen. Nicht zusammenhangende
Bereiche markieren Sie Uber die ==]-Taste. Bsp.:

ANZAHL - K « | =SUMME(AL:C4)
A B T D A B C D E
1 12, a7 591 ST i
: ] 1| 12i a7} 591
2] 5 8 13 2} 5 8! 13
N 3 a 24 3| 3§ 21} 24§
- UUSSUUES. USSSES. ;M 23 A 9 14} 23}
- - e i e )
:I‘;’ I‘lsfum':;{z:ﬂi ] E |=summEe(a1:a4;C1:C
/ : [Zah12]; ...
6 [ SUMME(ZahlL; [Zahi2]; [Zahi3]; .., |

= Uber das kleine Auswahldreieck neben dem Summenzeichen besteht die [x]-
Moglichkeit, weitere haufig verwendete Funktionen wie Mittelwert, Anzahl, [+

Summe
Max, Min einzufugen. Der Eintrag WEITERE FunkTiONEN... ruft den Dialog Mittehwert
FUNKTION EINFUGEN auf.
Anzahl
» Funktions-Assistent: Klicken Sie zur Eingabe der Funktion auf das %-Zei- May
chen neben der Bearbeitungszeile oder in das Auswahldreieck neben dem Mg
Summen-Zeichen. Es blendet sich das Dialogfeld FunkTioN EINFUGEN ein. Weitere Funktionen...
Funkkion suchen:

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun mochten, und Kicken Sie oK Zuletzt verwendet ;

dann auf 'Ok alle

Kateqorie auswahlen: [TEANMNBNRSRRNRNSRMORINNNE ~ | w2121 E Tt K

Datumn & Zeit
Eunktion auswahlen: Math, & Trignnnm.

_— ciaiitl

ABS Makriz

ACHSEMABSTHMITT

ADRESSE Dakenbank,

AGEREGAT

AMORDEGRE

AMORLINEARK | Lok,

ABRUNDEN(Zahl:Anzahl_Stellen) Informationen :

Rundet die Zahl auf Anzahl_stellen ab. Eenutzerdefiniert ;I
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Suchen Sie eine bestimmte Funktion, kbnnen Sie Stichworte eingeben und OK aktivieren. Sie erhalten
dann mehrere Vorschlage. Im Bereich Katecorie wahlen Sie den Anwendungsbereich aus, fir den Sie
die Funktion bendtigen. Uber den Eintrag FunkTioN AuswAHLEN bestimmen Sie den passenden Funkti-
onsnamen. Unter den Listenfeldern sehen Sie eine Beschreibung der Funktion, sowie die Syntax.

= Unterhalb der Bearbeitungszeile 6ffnet sich ein Dialogfeld fir die Eingabe der Argumente. Dies
ist je nach Funktion verschieden. Im Beispiel der WENN-Funktion (s.u.) gibt es drei Argumente
(PrUFuNG;DANN_WERT;SonsT_WERT), die jeweils in einer eigenen Zeile erscheinen. Argument 1 be-
steht dabei wieder aus einer Funktion (IsTLEErR), Argument 2 soll als Ergebnis leer anzeigen, was
durch zwei Anfiihrungszeichen ausgedrickt wird, Argument 3 ist in diesem Fall eine Funktion vom
Typ SVErwEIS. In der Bearbeitungsleiste werden die drei Argumente jeweils durch einen Strichpunkt
(Semikolon ;) voneinander getrennt:

=WENN(ISTLEER($B$11);““;SVERWEIS($B$11;Kundenadressen!$A$1:$G%$13;2;0))

Funktionsargumente il EI

EMM
[ Prifung [ISTLEER($E$11] |Es] = FaLscH Argument 1
Damwert [+ W =" Argument 2

Sonsk_‘Werk VIS'-.-'ER'-.-'-.-'EIS{$E|$1I;KundenadresserE = "Mabelzentrum YoB" 10 g

Erklarung der Funktion

"Mobelzentrum Yol

Teilergebnis

Priifung ist ein belishiger Wert oder HR. oder FALSCH s&in kann,
Beschreibung des momentan aktivierten Arguments

(Formelergebnis =  Mébelzentrum Vo

Gesamtfunktionsergebnis
Hilfe Fir diese Funlkkion 9 ok abbrechen
= Meniband Formel
Formeln
f ® Autosumme - ﬁ Lagisch = ﬁ Machschlagen und Verweisen -
[Er Zuletzt verwendet 7 @ Text = @'9 Mathematik und Trigonometrie =

Funktion
einfdgen @ Finanzmathematik ﬁ_@ Datum u. Uhrzeit = ﬁj tehr Funktionen =

Funktionshibliothek

L.\EY Zuletzt verwendet +| Neu in der Version Microsoft Office
ANZAHL 2010 ist das Menliband FoRMELN.
PIVOTDATENZUCORDMEN Die Funktionen sind hier nach Ka-
SUMME tegorien aufgeteilt.

MITTELWERT i Uber die Auswahldreiecke lassen

WENN . .. . . )

e R §|ch die jeweils zugehorlgen Eunk

HYPERLIMK _ _ e tionen aufrufen. Wenn Sie mit der
Gibt den Mittelwert (arithmetisches - .

A, Mittel) der Argumente zuriick, bei denen Maus Uber einen Namen fahren,
es sich um Zahlen oder Mamen, Arrays . . . .

5IM oder Bezlge handeln kann, die Zahlen wird in der QUICkme Zweck und

SUMMEWENR | aiten: Nutzen der Funktion kurz erklart.

AMZ 9 Dricken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.

J  Funktion einfdgen...

Notizen:
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Ein wichtiges Symbol im Menlband ist | Formeln anzeigen Damit |4sst sich Ihr Arbeitsblatt nicht mit den
Werten, sondern den dahinter stehenden Funktionen betrachten. Sie konnen dies auch mit der Tasten-
kombination s=l+#] erreichen.

A [ B | ¢ | b | E | F A | B | © | D | E | F
2 Jahr Sad Ost West Nord Gesamt _ 2 |Jahr Sud QOst West Nord Gesamt
= 2002 54548 78385 85987 64000 282920 3 12002 54548 78385 85987 64000 =SUMME(B3:E3)
4 2003 80105 46659 83251 82108 ZQEWESw 80105 46659 83251 82108 =SUMME(B4:E4)
.5 2004 69555 82434 82104 76528 310621 | 69555 82434 82104 76528 =SUMME(B5:ES)
6 2005 72003 59687 81896 68978 282564 _ 6 |2005 72003 59687 81896 68978 =SUMME(B6:ES)
| 7 | 2006 72531 79535 68212 59584 279862 7 2006 72531 79535 68212 59584 =SUMME(BT-E7)
.8 2007 71200 80056 74001 78405 303662 _ 8 |2007 71200 80056 74001 78405 =SUMME(BS:E8)
9 |Gesamt 419942 426756 475451 429603 1751752 9 |Gesamt =SUMME(B3:B8) =SUMME(C3:C8) =SUMME(D3:D8) =SUMME(E3:E8) =SUMME(F3:F8)
10 10
11 | GroBter Wert 85967 11 |GroBter Wert =KGROSSTE(Daten;1)
12 | ZweitgraBter Wert 83251 12 |ZweitgréBter Wert  =KGROSSTE(Daten;2)
13  DrittgroRter Wert 82434 13 | Drittgréfter Wert =KGROSSTE(Daten;3)
14 14
15 |Werte >=80000 8 15 |Werte ==80000 =ZAHLENWENN(Daten;">=80000")
16 | Werte < 80000 16 16 |Werte < 80000 =ZAHLENWENN(Daten;"<80000")

WIcHTIGE FUNKTIONEN IN EXCEL

Eine Zusammenfassung haufig verwendeter Funktionen in Excel, sortiert nach Kategorien.

= HEUTE(): Blendet das aktuelle Rechnerdatum ein. Sie bendtigt keine Argumente. Datum wird bei
jedem Offnen oder Drucken der Datei automatisch aktualisiert.

= JETZT(): Blendet die aktuell eingestellte Rechneruhrzeit ein, bendtigt keine Argumente. Sie wird bei
jedem Offnen oder Drucken der Datei automatisch aktualisiert.

= DATUM(JAHR; MonAT; TAG): Wandelt ein Datum in eine fortlaufende Zahl um. Die Rechnung beginnt
mit der Zahl 1 gleich dem 01.01.1900, d.h. der 12.04.2012 entspricht der Zahl 41011 bzw. stellt ein
Datum aus drei Zellen zusammen.

= WOCHENTAG(ZaHL;Tyr): Wandelt ein Datum in einen Wochentag um, d.h. 02.05.2012 wird ange-
zeigt als Mittwoch.

= MONAT(ZAHL): Sucht aus einem Datum nur die Monatszahl, z.B. 08.12.2003 = 12

= TAG(ZaHL): Sucht aus einem Datum nur die Tageszahl, z.B. 08.12.2003 = 8

= JAHR(ZAHL): Sucht aus einem Datum nur die Jahreszahl, z.B. 08.12.2003 = 2003

= ANZAHL(WEerT1;WERTZ2;...): Berechnet, wie viele Zahlen ein Zellbereich enthalt, d.h. es werden nur
Zahlen gezahlt.

= ANZAHL2(WEerT1;WERT2;...): Berechnet, wie viele Werte ein Zellbereich hat, d.h. es wird gezahilt,
wie viele Zellen gefillt sind.

= MAX(ZaHL1;ZAHL2;...): Gibt den gréliten Wert innerhalb einer Argumentliste an.

= MIN(ZAHL1;ZAHL2;...): Gibt den kleinsten Wert innerhalb einer Argumentliste an.

= MITTELWERT(ZAHL1;ZAHL2;...): Gibt den Durchschnitt von Zellwerten an.

= ZAHLENWENN (BEREICH,SUCHKRITERIEN): Zahlt die nichtleeren Zellen eines Bereichs, deren Inhalte
mit den Suchkriterien Ubereinstimmen, z.B. zahlen, wie viele Zahlen kleiner als 10 in einem Bereich
vorkommen.

= KGROSSTE(MartrIX;K): Ermittelt den k-groRten Wert aus einem Tabellenbereich, z.B. den zweitgroR-
ten (k=2) oder drittgréRten (k=3).

= KKLEINSTE(MaTrIX;K): Ermittelt den k-kleinsten Wert aus einem Tabellenbereich, z.B. den zweit-
kleinsten (k=2) oder drittkleinsten (k=3).

= KURZEN(ZaHL;AnzaHL_STELLEN): Schneidet die Kommastellen ohne kaufmannische Rundung ab.

* PRODUKT(ZAHL1;ZAHL2,...): Multipliziert die angegebenen Zahlen.

= RUNDEN(ZAHL;ANzAaHL_STELLEN): Rundet eine Zahl auf die angegebene Anzahl von Kommastellen.

= GANZZAHL(ZAHL): Rundet eine Zahl auf die nachst kleinere ganze Zahl ab.

= SUMME(ZaHL1;ZAHL2;...): addiert die angegebenen Zahlen oder Bereiche;

= SUMMEWENN(BEeREICH; SUCHKRITERIEN; SUMME_BEREICH): Addiert die Zahlen eines Bereiches, die mit
den angegebenen Suchkriterien Ubereinstimmen, z.B. alle Zahlen aufsummieren, die groRer als
20.000 sind.
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= SVERWEIS(SucHkrITERIUM; MATRIX; SPALTENINDEX; BEREICH_VERWEIS): Durchsucht die erste Spalte einer
Matrix (Tabelle) nach einem gesuchten Wert und durchlauft dann die Zeile nach rechts, um einen
Wert aus einer anderen Spalte (Spaltenindex) anzuzeigen.

= WVERWEIS(SucHkrITERIUM; MATRIX; ZEILENINDEX; BEREICH_VERWEIS): Durchsucht die erste Zeile einer
Matrix (Tabelle) nach einem gesuchten Wert und durchlduft dann die Spalte nach unten, um einen
Wert aus einer anderen Zeile (Zeilenindex) anzuzeigen.

= WENN(PRrRUFunG;DANN_WERT;SonsT_WERT): FUhrt eine Wahrheitsprifung einer Prifbedin-gung durch
und gibt einen Dann_Wert an, wenn die Prifung WAHR ergibt, bzw. einen Sonst_Wert, wenn die
Prifung FALSCH ergibt. Es sind bis zu sieben Verschachtelungen maéglich.

= UND(WAaHRHEITSWERT1;WAHRHEITSWERTZ2;...): Zeigt als Ergebnis WAHR an, wenn alle Argu-mente wahr
sind, zeigt als Ergebnis falsch an, wenn bereits nur ein Argument falsch ist.

= ODER(WAHRHEITSWERT1;WAHRHEITSWERT2;...): Zeigt als Ergebnis wahr an, wenn nur ein Ar-gument
wahr ist, zeigt als Ergebnis falsch an, wenn alle Argumente falsch sind.

Gerade in sehr groRen Tabellen kann es mihsam sein, immer wieder die gleichen Funktionen ein-
geben zu missen. Deshalb ist es praktisch, Funktionen mit der Ausflllfunktion auf weitere Zellen
ausweiten zu kdnnen. Dabei ist es aber wichtig, zu entscheiden, ob sich die Zellbereiche automatisch
anpassen mussen oder ob sich die Formel immer wieder auf einen festen Wert beziehen soll.

= ReLATIVE BEzZUGE: Zelladressen, die sich in Funktionen befinden, werden beim Kopieren an ihre neue
Position angepasst.

= AssoLuTe Bezuce: Die urspringlichen Koordinaten bleiben erhalten. Vor der Spalten- bzw. Zeilenbe-
zeichnung steht zur Definition ein $-Zeichen (z.B. $A$2).

Am besten |asst sich der Nutzen an einem Beispiel erklaren. Der Umsatz von vier Quartalen soll pro-
zentual zum Gesamtumsatz dargestellt werden. Zur Berechnung muss der jeweilige Quartalsumsatz
durch den Gesamtumsatz dividiert werden, im Bsp. =B2/B6. Fullt man die Formel nach unten aus, so
wird aus B2 der Zellbezug B3 und aus B6 wird B7. Dies fuhrt aber zu einer Fehlermeldung, da die Zelle
B7 leer und die Division durch 0 nicht mdglich ist. Es musste also immer durch die Zelle B6 dividiert
werden. Diese Zelladresse muss absolut bzw. festgesetzt werden. Am einfachsten funktioniert dies,
indem Sie bei Eingabe der Formel nach B6 die Funktionstaste = betétigen. Die $-Zeichen werden so
automatisch an den richtigen Stellen gesetzt. Folglich wird dann beim Ausflllen immer durch B6 geteilt.

Ausfiillen mit relativem Bezug B6 Ausfiillen mit absolutem Bezug $B$6
A \ B | C | D A \ B \ C | D
| il Umsatz %-Anteil Formeln | il Umsatz %-Anteil Formeln
| 2 B Quartal 2012 455,00 € 5,6% =B2/B6 | 2 B Quartal 2012 455,00 € 5,6% =B2/SBS6
3 |2 Quartal 2012 2.314,00 € [ #DIV/O! |=B3/B7 3 |2 Quartal 2012 2.314,00 € 28,5% =B3/SBS6
4 3 Quartal 2012 1.118,00 € [ #DIV/O! | =B4/B8 4 3 Quartal 2012 1.118,00 € 13,8% =B4/SBS6
| 5 |G Quartal 2012 4.237,00 € [ #DIV/O! |=B5/B9 | 5 G2 Quartal 2012  4.237,00€ 52,2% =B5/SBS6
6 Gesamtumsatz 8.124,00€ 6 Gesamtumsatz 8.124,00 €

Sollten unten stehende Fehlermeldungen auftreten, kann es sich entweder um Syntaxfehler (z.B. fal-
scher Funktionsname, fehlende erste Klammer) oder um logische Fehler (z.B. Zirkelbezug) handeln.
Um einen Zirkelbezug handelt es sich, wenn Sie in einer Zelle eine Funktion eingeben und gleichzeitig
schon mit dem Ergebnis arbeiten. Entweder folgen Sie den jeweiligen Anweisungen bzw. Korrekturvor-
schlagen oder nutzen Sie die Fehleriberprifung im Mentband FoRrMEL.

Mosaltbel x

Die eingegebene Formel enthalt einen Fehler,

] » klicken Sie auf 'HilFe', um Infarmationen zur Behebung won verbreiteten Prablemen mit Formeln zu erhalten,

= 5 s Elicken Sie auf 'Funktions-Assistent’ (Registerkarte 'Formeln', Gruppe 'Funktionshibliothek’), um Hilfe bei der Eingabe einer Formel 2u erhalten.
« Wenn Sie nicht versuchen, eine Formel einzugeben, vermeiden Sie Gleichheitszeichen (=) ader Minuszeichen (=), Falls diese Zeichen erforderlich
sind, filgen Sie vorher ein ginzelnes Anfihrungszeichen (7 ein,

T Hilke
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Microsoft Excel . x|

Microsaft Excel hat einen Fehler in dieser Formel gefunden. Der Kotrekburvorschlag ist unten angezeigt. Wollen Sie diesen Yorschlag annehmen?
\i‘) =MWEMM{ISTLEER($E411);""; SWERMWETS($E41 1 jKundenadressen! a1 15641 3,201

+ Klicken Sie auf 1a, um den Marschlag zu akzeptieren.
+ Klicken Sie auf Mein, um dieses Dialogfeld zu schlieGen und die Formel manuell zu korrigieren,

Mein |

Im Menuband ForwmEL finden Sie neben dem Symbol fiir die Fehlertberprifung weitere Mdoglichkeiten
wie Spur zum Vorganger bzw. Spur zum Nachfolger, um die Bezlige in Formeln und Funktionen ge-
nauer zu analysieren.

- - Fehleriib i ?| %
[2‘3} Fehlerdberprifung '] b 2l
rFehler in Zelle E17 | R = - I
!‘3} Fehleriiberprifung... =D17/D21 e M e e AL,
Division durch Mull Berechnungs-Schritke anzeigen. .. |
Qi} Spur zum Fehler
In der verwendeten Formel oder Funkkion wird durch Hier i : |
@ Zirkelverweise b | Mull oder eine leere Zelle geteil:. Fefler ignarieren
L In Bearbeitungsleiste bearbeiten |

Qptionen... Zuriick, | Weiter

Beispiel zur Spurensuche: Ausgangspunkt im Beispiel ist die Zelle, in welcher der Gesamtumsatz steht.

Umsatz %-Antell
‘Eﬂpurzum ﬁn&g}e? .»'455,00 € / 5 60/0
'E';'ESpurzum Machfolgery 2‘3'1-’-1-,[:10 £ / 28 50/0
. Pieile entfernen ~ B 18,0‘3/@/,’ 13.8%
‘<
4. Quartal 2012 4 2%‘{{; 92,2%

Gesamtumsatz 8¥24.00 €

I

Y

Vor allem bei Anderungen der Tabelle kann es zu diesen Fehlermeldungen kommen:

= #DIV/0! = Excel versucht, durch 0 zu teilen. Entweder ist der Zellinhalt 0 oder leer.

= #Null! = Zellbeziige konnten nicht gefunden werden. Die Schreibweise der Argumente ist
wahrscheinlich falsch.

= #Wert! = Der Datentyp des Arguments stimmt mit der erforderlichen Syntax nicht tberein,
z.B. soll in einer Zelle mit Text gerechnet werden.

= #Bezug! = Die Formel verweist auf eine Zelle, die eventuell geldscht wurde oder in der z.B.
ein Wort steht, mit dem sich nicht rechnen Iasst.

= #Name? = Die Namen von Funktionen, Zellen oder Zellbereichen wurden falsch geschrieben
oder existieren nicht.

= #Zahl! = Die Argumente liegen nicht in den korrekten Zahlenbereichen vor.

= #NV = Eine Formel enthalt Bezlige auf leere Zellen, z.B. bei der Funktion SVERWEIS.

n B = Die Formel ist richtig, nur der Platz fiir das Ergebnis reicht nicht aus. Passen Sie
die Spaltenbreite an.
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DEerFINIERTE NAMEN

Definierte Namen sind bestimmte festgelegte Zellbereiche oder o
einzelnen Zellen bzw. Konstanten in lhrer Datei. Mit deren Hilfe g <l PashEn definiesen;
wird es leicher und Ubersichtlicher, Formeln zu verstehen und £21n Formel verwenden -
verwalten. In manchen Funktionen kommt man ohne benann- Mamens-

te Bereiche gar nicht aus. Die Namen kénnen Sie recht einfach  Manager A il s e
erstellen, aktualisieren und verwalten. Bereits von Haus aus hat Definierte Namen

jede Zelle einen Namen, der sich aus dem Spaltenbuchstaben

und der Zeilenzahl zusammensetzt. Oft bietet sich jedoch besser ein ,richtiger* Name an. Dieser stellt
immer einen absoluten Zellbezug dar. Legen Sie fur Ihre Datei zum Beispiel einen Druckbereich an, so
vergibt Excel automatisch von sich aus den Namen Druckbereich.

Die einfachste Variante ist, einen Bereich oder eine Zelle zu markieren und anschlielend den Namen
im Namenfeld einzugeben. Dieses finden Sie links neben der Bearbeitungsleiste. Standardmafig er-
scheinen dort die Zellbezeichnungen (z.B. G8). Schreiben Sie den gewunschten Namen. Wichtig ist,
dass Sie unbedingt die Eingabe mit &=l bestatigen, da ansonsten der Name nicht ibernommen wird.

E . |ImBeispiel links sehen Sie, dass Sie sich momentan in der Zelle G6 befin-

den und dass (nur) in diesem Blatt bereits vier Namen vergeben wurden.
Monate_Umsatze Wenn Sie jetzt den neuen Namen eingeben und die EeJ-Taste driicken,
Provision wurde lhre Liste erweitert.

- Falls Sie auf einen bereits bestehenden Namen klicken, wird der zuge-
Zellbereich horige Zellbereich markiert. An der bisherigen Namenszuordnung andert
sich nichts, falls Sie einen bereits bestehenden Namen erneut eingeben.

Der zweite Weg filhrt (iber das Meniiband FormELN. In der Gruppe De- |3 Mamen definieren..

FINIERTE NAMEN kdnnen Sie den Eintrag NAMEN DEFINIEREN verwenden. Mamen (ibernehmen...

Es offnet sich das Dialogfeld Neuer NaME. Vergeben Sie einen Namen. G
Wichtig ist der Teil BezienT sicH Aur: Hier werden die Zellen angezeigt,  uane: ST Y e
die der Name beinhaltet. Bereich: [betsmappe 7]
2 Auch der dritte Weg wirde zu diesem Dialogfeld fihren. Wenn e ’ L
#=¥ Sie im Meniiband FormeLn auf das Symbol NAMENS-MANAGER El
namens. und anschlieRend die Schaltfliche Neu... driicken, Offnet sich P52 |=exparte 2yigaszsese |

O I Abbrechen

Manager das Dialogfeld.

2ix| Der Namens-Manacer hilft Ihnen
Meu.. | pesrbsten.. | Loschen | fiter - | dabei, lhre benannten Zellbe-
— - reiche zu verwalten.
Tarne | WErt | Bezieht sich auf | Bereich | Kaommentar |
'_:l Monate_Umsatze  {"Januar"." 2.300,0,.. ='Ldsung Funkkione... Losung ... Legen Sie damit Namen NEu...
=l Monate_Ums&tze  {"Januar"." 2.300,0... =Grundtabelle!$ast...  Arbeitsm...
=1 Pravision {"Umsatzhabe"."Pro...  =Provisionstabellel...  Arbeitsm... an, BEARBEITEN... vorhandene
Lo imis 5t ze {"2,300,00€";"9.... =Lésung Funktione... Lésung ... oder LoscHEN bestehende - un-

=l Umsétze {"z.300,00€"" 9., =arundtabele!$Bd...  Arbeitsm... abhang|g davon, auf welchem

=1 Zellbersich ='Lésung Funktione... Lésung ... . . -

=1 Zellbereich i“" =Grundtgabelle!$.ﬁ.$... P.rbeitgm... Blatt Sie sich gerade befinden.
Mit FiLter konnen Sie die An-

BeeichE oy o zeige der Namensbereiche

AL | T-1osumg Fuicionergmge: ot B ;B auf das aktuelle Blatt ein-

Schliefen | schranken.

]

[ﬂ:' In Formel verwenden ~

Wenn Sie den Funktionsassistenten fur eine bestimmte Berechnung 6ffnen und eine Monate_Umstze
benannten Zellbereich bendtigen, bei dem Sie den Namen nicht mehr genau ken- Provision

nen, wahlen Sie die Schaltflache FormeL verwenDeN und klicken auf den gewiinsch- Umsatze

ten Namen. Mit der Schaltlache NAMEN EINFUGEN... flgen Sie sich eine Auflistung in Zellbereich

Ihr Excel-Tabellenblatt mit den Namen sowie den zugehdrigen Zellbereichen ein. Namen einfagen..
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SORTIEREN UND FILTERN

SORTIEREN

Nicht immer liegen Ihre Daten in der richtigen Reihenfolge vor. Dann kénnen Sie lhre Daten wie von
Ihnen gewlnscht sortieren. Sie kdnnen Zellbereiche nur nach einem Kriterium oder nach mehreren
verschiedenen Aspekten sortieren. Fir die einfache Sortierung stehen Ihnen die beiden Symbole 2l
und &4 zur Verfugung.

Am besten markieren Sie den Datenbereich, den Sie sortieren wollen oder klicken Sie in die Spalten-
Uberschrift, nach der Sie die Tabelle sortieren méchten. Gehen Sie dann auf eines der beiden Symbo-
le. Mit AursTEIGEND werden Zahlenwerte vom Kleinsten zum GrofRten, Texte alphabetisch von A bis Z
sortiert, mit ABSTEIGEND in umgekehrter Reihenfolge.

Umfangreichere Sortierungen erstellen Sie mit Hilfe des Symbols SorTiEREN. Hierbei kdnnen T
Sie Werte nach verschiedenen Kriterien nacheinander sortieren. In dlteren Versionen konnten LZL2
Sie maximal drei Kriterien verwenden, nun sind mehrere Ebenen moglich. sortieren

BEIsPIEL:

Der Schichtplan einer Werkstatt soll nach gleichen Dienstzeiten absteigend sortiert werden. Innerhalb
der einzelnen Dienstzeiten sollen |hre Mitarbeiter abteilungsweise und innerhalb gleicher Abteilungen
namentlich aufsteigend geordnet werden.

A B E D E | F 2 B | © | D | E | F
1 Schichtplan fir die Werkstatt il Schichtplan fiir die Werkstatt
2 Name Vorname Dienstzeit Abteilung Geburtsdatum 2 Name Vorname Dienstzeit Abteilung [Geburtsdatum
3 1 |Grundel Heinz Frah Elektronik 05.03.1952 3 4 |Weber Xaver Spat Analyse 07.04.1962
4 2 |Merse Thomas Normal Karosserie 17.10.1964 4 | 8 |Alioban Heiner Spat Elektronik 31.12.1955
5 3 |Zuber Sepp Spét Lackiererei 28.06.1968 5 | 12 |Schreiner Albert Spat Karosserie 18.04.1970
6 4 |Weber Xaver Spét Analyse 07.04.1962 6 3 |Zuber Sepp Spat Lackiererei 28.06.1968
7 5 |Dollinger Frank Normal Karosserie 11.07.1981 7 | 9 |Bauer Markus Normal Elektronik 20.08.1964
8 B |Kastner Emil Normal Karosserie 10.10.1939 8 |5 |Dollinger Frank Normal Karosserie 11.07.1981
9 7 |Graus Ernst Frih Lackiererei 16.07.1983 9 6 |Kastner Emil Normal Karosserie 10.10.1939
10 8 |Altoban Heiner Spét Elektronik 31.12.1855 10 | 2 |Merse Thomas Normal Karosserie 17.10.1964
11 9 |Bauer Markus Normal Elektronik 20.08.1964 11 | 10 |Hansen Horst Fruh Analyse 16.02.1944
12 10 |Hansen Horst Frih Analyse 16.02.1944 12 | 1 |Grindel Heinz Frith Elektronik 05.03.1852
13 11 |Jason Peter Frih Lackiererei 02.05.1953 13 | 7 |Graus Ermnst Frith Lackiererei 16.07.1983
14 12 |Schreiner Albert Spét Karosserie 18.04.1970 14 | 11 |Jason Peter Frith Lackiererei 02.05.1953
Sortieren 2|
“:";1 Ebene hinzufiigen X Ebene ldschen 53 Ebene kopieren ‘ 4 %  QOptionen... ¥ Daten haben Oberschriften
Spalte | Sortieren nach | Reihenfolge |
Sortieren nach | Dienstzeit j Werte j Z bis A ;
Dannnach | [abteiung | [werte =| [abisz |
Dann nach | Mame j Werte j A bis Z LI
(Spalte &)
Mame
Worname
Dienstzeit
Abteilung
Geburtsdatum

Die erste Sortierung nach der DiensTzeir geht um absteigende Werte (Z sis A). Uber das Symbol EBeNE
HINZUFUGEN erscheint eine neue Zeile DanN NAcH: Im Auswabhlfeld suchen Sie die Spaltentberschrift Ae-
TEILUNG und bei Reihenfolge wahlen Sie A Bis Z. Diese zweite Sortierung bezieht sich jetzt nur jeweils
auf gleiche Dienstzeiten, d.h. nur innerhalb der Spatschicht wird nun nach Abteilungen sortiert usw.
Eine zweite Hinzuflgung nach dem Namen fuhrt dann letztendlich zum gewlnschten Ergebnis. Hier
gilt ebenfalls: nur wenn immer noch gleiche Werte in der vorhergehenden Sortierung vorhanden sind,
wird diese dritte Anpassung der Reihenfolge durchgefihrt. Fir die Spatschicht ist dies somit nicht mog-
lich, in der Normalschicht wurden die Mitarbeiter der Abteilung Karosserie abschliel3end alphabetisch
nach Namen sortiert.

Die Spaltenbezeichnungen werden nur angezeigt, wenn das Hékchen bei DATEN HABEN UBERSCHRIFTEN
gesetzt ist. Mit den beiden Dreieckssymbolen konnen Sie die Reihenfolge der Sortierung verandern.
Der Eintrag EBENE LOsCHEN ist selbsterklarend.
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Haben Sie eine reine Tabelle ohne Funktionen oder Formeln, reicht es meist aus, wenn Sie in die ge-
wulnschte Spaltenuberschrift klicken. Wollen Sie jedoch auf Nummer sicher gehen, dann markieren Sie
den zu sortierenden Bereich. Ansonsten kann es passieren, dass falsche Zeilen mit in die Sortierung
aufgenommen werden und es zu Fehlern kommt.

BEISPIEL:

In der vorliegenden Tabelle wurde in der Spalteniberschrift MonaT einfach auf das Symbol 2l geklickt,
ohne dass ein Bereich markiert wurde. Die Zeile Gesamt ist pl6tzlich an ganz anderer Stelle und die
Summe der Provisionen steht im Monat September.

A | B | ¢ | D IEN F A | B | ¢ | D IEN F
1 : " - 1 . § -
-, Umsiétze und Provisionen ; Umséatze und Provisionen
erzielte Provision Provision A erzielte Provision Provision
,  Monat ysatze in % in€ } 7] Monat | ysatze in % in€
4 |Januar 2.300,00 € 8,5% 195,50 € 4 |April 1.323,00 € 7.0% 9251 €
5 |Februar 9.256,00€ 15,0% 1.388,40€ 5 |August 5.665,00€ 11,5% 65148 €
6 |Marz 8.43500€ 15,0% 126525 € 6 |Dezember 7.356,00€ 13,0% 956,28 €
7 |April 1.323,00€ 7,0% 9261€ 7 |Februar 925600 € 15,0% 1.388 40 €
8 |Mai 392200€ 10,0% 39220€ [ 8 [Gesamt 23.600,00 € 15.0% 3.540,00 € |
9 |Juni 4111,00 € 10,0% 41110 € 9 |Januar 2.300,00 € 8,5% 195,50 €
10 [Juli 3680,00€ 10,0% 368,00 € 10 [Juli 3680,00€ 10,0% 368,00 €
11 | August 5.665,00 £ 11,5% 651,48 € 11 | Juni 4111,00€ 10,0% 411,10 €
12 |September 265400 € 8,5% 22559 € 12 |Mai 392200€ 10,0% 39220€
13 |Oktober 1.983,00€ 8,5% 168,56 € 13 |Marz 8.43500€ 15,0% 126525 €
14 |November 3.207.00€ 10,0% 329,70 € 14 |November 3.207.00€ 10,0% 329,70 €
15 |Dezember 7.356,00€ 13,0% 956,28 £ 15 |Oktober 1.983,00€ 8,5% 168,56 €
16 |Gesamt 53.991,00€ 644556€ | 16 |September 2.654,00 € 975997 € |
(F Haben Sie einen Zellbereich markiert und mochten nur eine einfache Sortierung tber
4 . . Al & .. . . . : .
7 die beiden Symbole 2+ &} durchfiihren, kénnen Sie iiber die Tabulator-Taste (%.1) die
) N Spalteniberschrift erreichen, nach der sortiert werden soll. Ansonsten wird namlich
- immer nach der ersten markierten Zelle sortiert.
FILTERN

Gerade bei sehr groRen Tabellen kann leicht die Ubersichtlichkeit verloren gehen. Um nur ausgewahlte
Daten darzustellen - ohne gleich Léschungen durchzuflhren - gibt es die Mdglichkeit des Filterns. Y

Wabhlen Sie eine Spaltentberschriften aus und klicken auf das Symbol Filtern:

Filtern
A B | & | D | E | F
1 |Exportumsitze nach Regionen
2 |Jahr [~]Sud (=] Ost (=] West [~|Mord [~ | Gesamt [~]
E | E | G | H Uber die Auswahldreiecke neben den
Spaltentberschriften kdnnen Sie nun lhre
Nord ~]Gesamt [<]Maximum [~ Minimun Filterkriterien bestimmen. Standardmafig
£]  Mach GroRe sortieren [aufsteigend) i 63555|00 £ " 35 789 werden alle Werte dargestellt. Wollen Sie
2} Mach Gréke sgrtieren [absteigend) 1 65664,00 £ " 25 455 nur einzglne.festge.!e.gte Werte Sehen, ent-
Mach Farbe sortieren 3 49587,00 £ 30088 fernen Sie die unnotlgen Hakchen.
® Fitersschn s A 74.541,00€ 60.011 Bei Zahlen wahlen Sie am besten den
il it ol "85 25800 € " 15648 Eintrag ZAHLENFILTER und das gewiinschte
Zahlenfilter L Ist gleich... I : : H
= Vergleichskriterium aus. Oft genommen ist
[suchen “ Al e e e der Unterpunkt Top10.... Damit lassen sich
il (Plesaatien) = Gaafenal nicht nur die 10 héchsten Werte anzeigen,
150.093,00 € Grater oder gleich... . . .
{7 187.624,00 € o _| sondern Sie bestimmen selbst die Anzahl
197.718,00 € KlgIner als. . . . . .
 Giss 00k ey im erschgmt—anderl Dialogfeld. Im Bglsplel
[ 209.668,00 € , werden die finf hdchsten Werte gefiltert.
[#]217.993,00 € e
i;g;;g’gg: Uber dem Durchschnitt Einblenden
P s s Unter dem Durchschnitt [obersten =] 3 [Eemente ]
QK Abbrechen - Ilivenutzsirdefinierter Eiltelr... ’TI P |
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[ A B | c | D | E | F | & | H | I |
1 |Exportumsétze nach Regionen
2 |Jahr [~]Sud [~]Ost [~]West [~ Nord [~] Gesamt [~|Maximum [~ Minimum [~ Mittelwert [~]
3 1995 5544500 € 3578900 € 63.555,00 € 54.879,00€ 7 209.668,00 € " 63.555,00€ © 35.789,00€ | 52.417,00€
4 1996 2545500 € 5254800 € 55.45500 € 55.664,00€ 7 19912200 € " 65.664,00€ | 2545500 € | 49.780,50 €
5 1997 4458500 € 49587,00 € 45.889,00€ 39.988,00€ 7 180.049,00 € " 49.587,00€ | 39.988,00€ | 45.012,25€
6 1998 7454100 € 60.214,00 € 69.871,00 € 50.011,00€ " 264.637,00€ " 74.541,00€ | 60.011,00€ | 66.15925€
7 1999 15.648,00 € 5248300 € 65.258,00 € 5423500€ 7 187.62400€ " 65.258,00€ | 15.648,00€ | 46.906,00 €
8 2000 63.542,00 € 57.84100 € 60.125,00 € 55.879,00€ | 237.387,00€ " 63.542,00€ | 55.879,00€ | 59.34675€
9 2001 58.945 00 € 45999,00 € 50.178,00 € 62.871,00€ 7 217.99300€ " 62.871,00€ | 4599900 € | 54.498 25 €
10 2002 5454800 € 78.38500 € 85.937,00 € 54.000,00€ 7 282.920,00€ " 85.987,00€ | 54.548,00€ | 70.730,00 €
11 2003 80.105,00 € 46.659,00 € 8325100 € 82.108,00€ 7 29212300 € " 83.251,00€ | 45.659,00€ | 73.030,75€
12 2004  69.555,00€ 82.43400 € 82.104,00 € 76.528,00€ 7 310.621,00€ " 82.434,00€ | 69.555,00€ | 77.65525€
13 2005  72.003,00€ 50.687,00 € 81.896,00 € 58.978,00€ " 28256400€ " 81.896,00€ | 50.687,00€ | 70.641,00 €
14 2006  72.531,00€ 79.535,00 € 68.212,00 € 59.58400€ 7 279.862,00€ " 79.535,00€ | 59.584,00€ | 69.96550 €
15 2007  71.200,00 € 80.056,00 € 74.001,00 € 78.40500€ 7 303.662,00 € " 80.056,00€ | 71.200,00€ | 7591550 €
16 2008 78.12500 € 87.545,00 € 7512400 € 76.532,00€ 7 317.32600€ " 87.545,00€ | 75.12400€ | 79.331 50 €
17 2009  45141,00€ 50.025,00 € 53.551,00 € 49.001,00€ T 197.718,00€ | 5355100€ " 45141,00€ " 4942950 €
18 2010 66.214,00 € 63.874,00 € 65.891,00 € 54771,00€ 7 250.750,00 € " 66.214,00€ | 54.771,00€ | 62.687,50 €
19 2011 67.299,00 € 64.588,00 € 69.832,00 € 58.111,00€ 7 259.830,00 € " 69.832,00€ " 58.111,00€ | 64.957 50 €
20 2012 72.45400 € 71.005,00 € 7352100 € 65.412,00€ | 28239200€ " 73.521,00€ | 65412,00€ | 70.598,00 €
21| Gesamt 1.087.336,00€ 1.118.25400€ 1223701,00€ 1.126.957,00€ 4.556.248,00€
22
23 00,000,00 € 7
A 1 [ 8s.000 €
25 80.000,00 €
26 70.000,00 € -
== r ?5.000 €
i ~ 60,000,00 € - =
8| & o
29 {' 39:600,00:€: 1 F Bs000€ 7
30 E 40.000,00 € - ;E
& g
—g; =~ 30.000,00 € - [ 33eee € 5
23 20.000,00 € - r 45000 €
_34 10.000,00 € A
35
36 - € T T T T T T T T T T T T T T T T 35.000 €
—37 1905 1906 1007 1908 1099 2000 2001 2002 2003 2004 2005 06 2007 2008 2000 2010 201
[ 4 A | B | c | D | E | F | e | H | I |
1 |Exportumsétze nach Regionen
2 |Jahr  [~]Sud [~ Ost [~]West [~]Nord [~]|Gesamt [ Maximum  [~|Minimum  [~]Mittelwert [~]
11 2003 80.105,00 € 46.659,00 £ 83.25100€ 82.108,00€ © 292.12300€ | 83.251,00€ | 46.659,00€ | 73.030,75€
12 2004  69.55500€ 82.434 00 € 82.104,00 € 76.528,00€ ©  310.621,00€ | 82.43400€ | 69.55500€ | 77.65525€
15 2007 71.200,00€ 80.056,00 € 74.001,00 € 76.40500€ 7 303.662,00€ | 80.056,00€ | 71.200,00 € | 7591550 €
1 2008 78.12500 € 87.54500 € 7512400 € 76.532,00€ " 317.326,00€ | 87.54500€ | 75.124,00€ | 79.33150 €
21| Gesamt | 1.087.336,00€ 1.118.25400€ 1.223701,00€ 1.126.957,00€ 4.555.248,00€
2
23 82,000,00 € -
24| 80.000,00 € - FY r 8sooo €
25| i .
26 000,00 R e
27 76.000,00 € - x"“"‘% X [ Fri g .
28| & 7400000 € | 2
29 Y F 65000 € B
= & 7200000 € - =
30| % £
3 ;= 70.000,00 € F 55000 € g
32 68.000,00 € -
33 66.000,00 € F 45.000
A 64.000,00 € - ® )
35 :
36 2,000,000 € 35.000 €
? 2003 2004 z007 2008
38 =—Gild Ot =p=West ==Nord
In nebenstehendem Beispiel wurden die obersten finf Gesamtwerte gesucht. Lei- [ A |
der bezieht der Filter auch die Zeile Gesamt ein, so dass Sie vielleicht besser die ' 1 |Ex ortuml
sechs obersten Werte darstellen sollten. T ] E El‘
. . . . . . anr
Nachdem Sie den Filter wie bereits beschrieben eingestellt Gesamt —;I-;-f- 5003
haben, erscheint neben der Spaltenlberschrift das Trichter- B
symbol. 12 2004
Uber dieses oder die Schalftldiche % Léschen |assen sich die Kriterien auch wieder ﬂ 2007
I6schen. Dass ein Filter vorliegt, ist an den blau gekennzeichneten Zeilenzahlen 16 2008
erkennbar. Das Ergebnis des Filters wirkt sich auf das Diagramm ebenfalls aus. Nur 21 | Gesamt

noch die gefilterten Daten werden im Diagramm angezeigt.
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ARBEIT MIT TABELLENBLATTERN

ALLGEMEINES

In einer Excel-Datei stehen Ihnen nicht nur ein Tabellenblatt, sondern unzahlig viele Tabellenblatter zur
Verfuigung. Die friiher vorhandene Begrenzung auf 256 Tabellenblatter ist gefallen. Sie kdnnten also -
in einer Datei - fur jeden Tag eines Jahres ein Tabellenblatt anlegen. Am linken, unteren Bildschirmrand
finden Sie das Blattregister, das Ihnen anzeigt, welche Blatter vorhanden sind. Der Name des aktiven
Blattes ist fett hervorgehoben.

|
4 4 » M| Tabgllel =i aD-Diad % Sicherungsblatt  ¥J

Bereit | ‘ aktives Blatt

FUr die Bearbeitung der Blatter, z.B. das Umbenennen, Kopieren usw. haben Sie wieder verschiedene
Optionen. Eine der Varianten ist im Menlband StarT zu finden. Sowohl unter EINFUGEN, FormAT und
LoscHen finden sich Formatierungseinstellungen. Schneller und einfacher geht es jedoch Uber das
Rechte-Maus-Taste-Kontextmen.

TABELLENBLATTER UMBENENNEN
= Blattregister

Eragenn Wahlen Sie den Eintrag UmBeNeENNEN. Der Blattname wird schwarz
55| Loschen markiert. Uberschreiben Sie den Namen. Ist der eingegebene
= Name bereits vorhanden, erscheint eine Fehlermeldung, auch
[ Umbenennen ] .. .
wenn unzulassige Zeichen verwendet werden oder der Name zu
Verschieben oder kopieren.., |ang ist

(g Blatt schitzen...
Der eingegebene Mame Fir ein Blakt oder Diagramm isk ungdltig. Stellen Sie Folgendes sicher:

Registerfarbe 3
'''''''''''''''''''''''''''''' ! E + Der eingeqebens Mame weist maximal 31 Zeichen auf,

Ausblenden + Der Mame enthalk keines der Folgenden Zeichen: @ % f 7 * [ oder ]
» Es wurde ein Mame eingegeben,
Einblenden...
Alle Blatter auswahlen £ Format ~
O
. .
= Menlband StarT =

Variante zwei funktioniert Gber das Meniband STarT. Im Eintrag | g ntparkeit
FormaT haben Sie ebenfalls die Moglichkeit, das Blatt umzube-

Ausblenden & Einblenden 4
nennen. =
Elatter anordnen
(F » Schneller geht es jedoch, wenn Sie direkt in Blatt umbenennen
> den Blatthamen doppelt klicken. Anschlielsend Blatt verschieben/kopieren... %
6 . konnen Slle den vorhandenen Namen einfach Registerfarbe b
TS TS Uberschreiben. T

(g Blatt schiitzen...

TABELLENBLATTER LOSCHEN

Das Loschen von Tabellenblattern funktioniert analog zum Umbenennen. Sie haben wieder die Mdg-
lichkeiten des Meniibandes StarT sowie des Kontextmeniis Laschen  Sobald in einem Blatt Daten
vorhanden sind oder waren, erscheint folgende Fehlermeldung:

Microsoft Excel ] x|

! E In den Arbeitsblattern, die Sie Bschen michten, kinnten Daten vorhanden sein, Umn die Blatter endgiltig zu lschen, driicken Sie Léschen.

Abbrechen |

Bestatigen Sie die Abfrage aber wirklich nur, wenn Sie sich absolut sicher sind, denn die Léschung von
Blattern kann - im Gegensatz zu anderen Aktionen - nicht riickgangig gemacht werden.
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TABELLENBLATTER VERSCHIEBEN UND KOPIEREN

= MAUS: Am schnellsten lassen sich Blatter mit Hilfe der Linken-Maus-Taste verschieben. Klicken Sie
den Blattnamen an und halten die Linke-Maus-Taste gedriickt. Ziehen Sie das Blatt an die gewlinsch-
te Position. Der Mauszeiger verandert dabei sein Aussehen in einen Pfeil mit Blatt. Die neue Position
wird durch ein schwarzes Dreieck gekennzeichnet. Lassen Sie anschlieend die Maus los. Kopie-
ren funktioniert entsprechend, nur missen Sie hier zusatzlich zur linken Maus-Taste die s-Taste
gedriickt halten. Lassen Sie an der gewiinschten Position erst die Maus und dann die :J-Taste los.

Verschieben eines Blattes

|_Exporte |_Exporte P niendiag ?.'-Euiui Siciter

= Kontextmenii Blattregister: Uber das Kontextmeni kénnen Sie den Eintrag Verschieben oder kopieren...
aufrufen. Es offnet sich folgendes Dialogfeld:

¥erschieben oder kopieren 21x] Wahlen Sie aus, vor welches Blatt das aktive verschoben
Ausgewihite Blstter verschisben oder ob es ganz ans Ende gestellt werden soll. Der Vor-
Zur Mappe: teil des Kontextmenis besteht darin, dass ein Blatt auch

IExpDrte_Laesung.xst

-] in eine andere gedffnete Datei (im Bsp. SVerweis_Auto-
vermietung_Loesung.xls) oder ganz neue Datei/Arbeits-
mappe verschoben werden kann.

Einflgen wor:

(neue Arbeitsmappe)
Exporte_Loesuna.xlsx

3D-Diagramm
Exporke
Liniendiagrammm
Exporte (2)
Sicherungshlatt
Tabell=3

(ans Ende stellen) LI

[™ kopie erstellen
(a4 I Abbrechen |

= MenlUband StarT: im Eintrag Formart lasst sich der Punkt BLATT VERSCHIEBEN/KOPIEREN... aktivieren.
Damit 6ffnet sich das oben beschriebene Dialogfeld. Die weitere Vorgehensweise ist entsprechend.

Eine Blattkopie lasst sich Uber die Aktivierung des Kon-
trollkastchens ™ opie erstellen;  anfertigen. Die Positionie-
rung des Duplikats erfolgt entsprechend dem Verschie-

ben.

TABELLENBLATTER AUS-/EINBLENDEN

Wollen Sie wichtige Blatter sichern und vor den Augen anderer verbergen, kénnen Sie diese sicher-
heitshalber kopieren und anschliefliend ausblenden. So sind Sie weiter in der Datei vorhanden, tau-
chen aber nicht im Blattregister auf. Funktionen, die sich auf ausgeblendete Blatter beziehen, bleiben
erhalten.

Am einfachsten blenden Sie Blatter Gber das Kontextme-
nu aus. Klicken Sie mit der Rechten-Maus-Taste auf das
betroffene Blatt und wahlen den Eintrag AussLENDEN. Sind
bislang noch keine Blatter ausgeblendet, so ist der Eintrag Einblenden... Einblenden...
EINBLENDEN... grau deaktiviert. Erst nach dem Ausblenden

wird er aktiv. Und nur daran ist erkennbar, dass in einer Da-

tei Uberhaupt ausgeblendete Blatter vorhanden sind. Uber

das MenlUband START-FORMAT-SICHTBARKEIT lassen sich obi-

ge Aktionen entsprechend durchfuhren.

Sobald Sie EINBLENDEN... aktivieren, 6ffnet sich das HE

Dialogfeld EinBLENDEN. Wahlen Sie das Blatt, das
wieder angezeigt werden soll und bestatigen Sie
mit OK.

Ausblenden Ausblenden

Blatt einblenden:

3D-Diagramm

K, I ahbbrechen |
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REGISTERFARBE ANDERN

Zur Steigerung der Anschaulichkeit lassen sich die Blattregisterreiter unterschiedlich einfarben.

I 4 » » | Sicherung / Rohdatei CoEEG(Eney Exporte « Liniendiagramm |

Klicken Sie wieder mit der Rechten-Maus-Taste |Design ZucescHniTTen Design MoDERN

auf das gewlnschte Blatt und suchen sich die ge- | pesignfarben Designfarben
wlnschte Farbe. Das Farbmeni ist dabei je nach  EEEEESE—P E ENE0E =
gewahltem Design verschieden. Sie kdonnen aber I il
auch eigene Farben (iber WEITERE FARBEN... definie- ili i il I o
ren bzw. vorhandene Uber keiNe FARBE entfernen. = II II = III II
Der Weg Uber das Meniiband StarT-ForMAT-BLATTER SEEEBEEEEE T T T
ANORDNEN-REGISTERFARBE bildet die zweite Handhabe Keine Farbe Keine Farbe

Zur EinSte"ung' '35} | Weitere Farben... 35 Weitere Farben...

BLATTREGISTER - PFEILE

Links neben den Blattregisterreitern finden Sie vier Pfeilsymbole, deren jeweilige Funktion erst dann
aktiv wird, wenn nicht mehr alle Blatter vollstandig angezeigt werden konnen.

4 4 > P

letztes Blatt wird
angezeigt

nachstes Blatt
wird angezeigt

erstes Blatt wird § vorheriges Blatt
angezeigt wird angezeigt

TABELLENBLATTER GRUPPIEREN

Sie mdchten mehrere Tabellenblatter gleichzeitig formatieren, bearbeiten oder aufbauen? Dann grup-
pieren Sie Blatter und fiihren lhre gewiinschten Aktionen durch. Eigentlich markieren Sie dabei nur
mehrere Blatter. Dabei kdnnen Sie alle, aufeinanderfolgende oder einzelne Blatter auswahlen.

= AUreINANDERFOLGENDE: Klicken Sie das erste zu gruppierende Blatt an = halten Sie die _tJ-Taste
gedrickt = klicken Sie auf das Blatt, bis zu dem markiert werden soll. Im Bsp. sind es die Blatter
3D-DiaGrAMM bis TABELLE 1.

m 3D-Diagramm Sicherung_,/ Liniendiagramm . Tabelle1 . Tabelle2

= NicHT AUFEINANDERFOLGENDE: Klicken Sie das erste zu gruppierende Blatt an = halten Sie die =:J-Taste
gedrickt = klicken Sie die Blatter an, die zusatzlich aufgenommen werden sollen; Im Bsp. sind es
die Blatter EXPORTE SicHERUNG und TABELLE 1.

L_Ex;mtte

= ALLe BLATTER: Klicken Sie mit der Rechten-Maus-Taste auf ein Blatt und wahlen den Eintrag
Alle Blatter auswidhlen gys.

W Tabelel . Tabelle2 ./

= GRUPPIERUNG AUFHEBEN: Zum Wiederaufheben klicken Sie entweder auf ein Blatt, das nicht mit mar-
kiert wurde, oder wahlen Sie im Rechte-Maus-Taste-Kontextmenl den Eintrag GRUPPIERUNG AUFHE-
BEN. Dass Blatter gruppiert sind, erkennen Sie auch an der Titelleiste und an der Taskleiste, da jeweils
neben dem Dateinamen in Klammern Gruppe erscheint, z.B. Sruppierung aufheben (Titelleiste)

Notizen:
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DiAGRAMME

»1raue nur der Statistik, die du selbst gefalscht hast!“ So oder so ahnlich lautete das Sprich-wort von
Winston Churchill zur Aussagefahigkeit von Tabellen. Um Zahlen aus Tabellen auch grafisch zu ver-
anschaulichen, bietet Innen Excel mit der Erstellung von Diagrammen eine gute Option an. Naturlich
passen nicht alle Typen zu allen Datenwerten. Ein Kreisdiagramm ist zur Darstellung von Zeitreihen
vollig ungeeignet. Nachdem Excel meist logisch aufgebaut ist, finden Sie die Erstellung im Menliband
EINFUGEN.

BESTANDTEILE EINES DIAGRAMMES

Di titel - =
egmna]eExpurtum satze
& o* oo® . Zeichnungsflache

A
S = &
S0.000€ - &2 LGy

g
%’&ﬁ,p"' Datenbeschriftung m‘-“ﬁ

£

ﬁl}ﬁm

B85.000€
20.000€ - AL
e

J5.000€
J0.000€
65.000€

60000€ - -
4 Datenreihen

2004

55.000€ -
50.000€ -

45.000€ -

40.000€ -
2002 2003

2005 2006 2007

Rubrikenachse IS Achsentitel

Diagrammbereich d @ Ost MWest B Nord

Ein Diagramm besteht - wie man oben sehen kann - aus vielen verschiedenen Bestandteilen, z.B.
Diagrammbereich, Zeichnungsflache, Legende, Datenreihen usw. Alle diese Punkte kdnnen bezlglich
Schrift, Farbe, Skalierung, Sichtbarkeit, Anordnung usw. formatiert und angepasst werden. Je nach
Diagrammtyp éndern sich dabei die Bestandteile. So gibt es bei einem Kreisdiagramm keine Groen-
achse.

ERSTELLUNG EINES DIAGRAMMS

Markieren Sie den Zellbereich, der in einem Diagramm dargestellt werden soll. Nehmen Sie Zeilen-
und Spaltenuberschriften mit in die Markierung auf, denn so sparen Sie sich eventuell mihsame und
zeitaufwandige Nachbearbeitungen. Falls die Uberschriften jedoch aus Zahlen bestehen (z.B. Jahres-
zahlen) sollten Sie vorsichtig sein, denn diese wurde Excel als normale Datenreihe darstellen.

Rufen Sie das Menltband EINFUGEN auf:

' ey Sechs verschiedene Grundty-
ﬁ:h J‘G‘ﬁ( “ 5 m ‘-_‘. “J> pen (Saule, Linie, Kreis, Bal-

L ken, Flache, Punkt) werden an-
2 el _ . ; gezeigt. Uber WEeITErRe kdénnen
Sdule  Linie kKreis Balken Flache Punkt Waeitere

noch Kurs, Oberflache, Ring,
T M M v M M M Blase und Netz ausgewahlt

Diagramme ra | werden.

Zu jedem Grundtyp gibt es eine Vielzahl von Untertypen, die sich Gber das kleine Auswahldreieck auf-
rufen lassen. Hierbei missen Sie aber wiederum Uberlegen, welcher Diagrammtyp sich flir das Zah-
lenmaterial und die gewtnschte Aussage eignet. Die Quickinfo gibt Ihnen dazu erste Anhaltspunkte.
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”Il

2D-55ule 2D-Kreis 2D-Linie

) |af) (88 @ V) @s) |

ol Je®)83 0] | &

3D-Kreis 3D-Linie

&

&
4|1

Fylinder Gestapelte 3D-53ulen

ﬂ Die Verteilung der Einzelwerte mit @ @@

dem Kategoriengesamtwert
Kegel

vergleichen und gestapelte 5dulen
im 2D-Format anzeigen. ;ﬁ'] Alle Diagrammtypen... iﬁ'] Alle Diagrammtypen...
i ? H ? i 1 Notizen:
Pyramide

BA] b

iih Alle Diagrammtypen...

?

Cm_

In jedem Eintrag sehen Sie als letz- [IF e, =
te Option ALLE DIAGRAMMTYPEN.... [ yoiagen saule T

So kénnen Sie das Dialogfeld Dia- @
GRAMM EINFUGEN aufrufen. Hier sind | e Hﬂl

alle Typen im Uberblick zu sehen. |g e
Einen dieser Untertypen konnen & Baken
Sie Uber die entsprechende Schalt- @ e

) &=E
Z] EE&

fliche ALs STANDARDDIAGRAMMTYP [E£ Purt)
FESTLEGEN. i tars —

@ Oberflache Lame

@ Ring W W

92 Blase

@ Netz Kreis

N @@ (18] |@d
Vorlagen verwalten. .. | Als Standarddiagrammtyp festlegen | Ok I Abbrechen |

.

Meist wird es so sein, dass der erste Entwurf noch nicht aussagefahig, zweckmafig und anschaulich
genug ist. Es fehlen Diagramm- und Achsentitel, Achsenbeschriftungen, die Anordnung der Legende
ist noch nicht gut, die Achse muss noch skaliert werden, eventuell sind noch Datenwerte anzuzeigen.
Dies gilt es nun nachzubearbeiten. Dafur stehen Ihnen die Diagrammtools zur Verfigung.

200000.00%, RegionaleExportumséatze
90.000,00€ s <
G 5™

80.000,00€ ——  — 20.000€ =2 @

85.000€
70.000,00€ - e
60.000,00€ - B 5id 75.000€ |

x 70.000€

50.000,00€ - Ost es.000¢ |
4000000£ - West 60.000€

55.000€
30.000,00€ - W Nord sa000¢
20.000,00€ - 45.000€

40000
10.000,00€ - 2002 2003 2004 2005 2006 2007

Jahr
e 4
1 2 3 4 s 6 MSid mOst MWest M Nord
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DiAGrRAMMTOOLS

Zur Weiterbearbeitung dienen die Diagrammtools. Das Menuband wird beim Markieren eines Dia-
gramms um die Eintrage ENTwuRF, LAvouTt und FormAT erweitert.

Exporte_Loesung.xlsx - Microsoft Excel m a o &P 2
m Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Add-Ins smartTools Entwurf Layout Format [~ e o e 8
W B R ==
: il [ :ﬂﬂH]E -
Diagrammtyp Als Vorlage | Zeile/Spalte  Daten 'E J]j—lll et _' U ] ] = Diagramm

indern  speichern hseln  auswahlen
| ort

,| verschieben ‘

Tvp Daten Diagrammlayouts Dlagrammformat\rarlagen

Bo-v-ogcE0Riil&k -

Im Menlband Entwurr kann der Diagrammtyp geandert werden, z.B. Anderung eines Linien- in S&u-
lendiagramm. Weiterhin I&sst sich ein von Ihnen eingestelltes Layout als Vorlage fir kinftige Dia-
gramme speichern. Je nach gewilnschter Aussage ist es manchmal sinnvoller, Zeilen und Spalten zu
vertauschen. Sie kdnnen auch ein Diagramm kopieren und anschlieend an der Kopie den Wechsel
vollziehen.

100.000,00€ - . 100.000,00€ -
9000000 nach Zeilen 5000000 nach Spalten
£0.000,00€ £0.000,00€
70.000,00€ - 70.000,00€ 2002
£0.000,00€ - o Siid £0.000,00€ B 2003
50.000,00€ - W Ost 50.000,00€ [ 2004
40.000,00€ - West 40.000,00€ H 2005
30.000,00€ - = Nord 30.000,00€ M 2006
20000,00€ - 20.000,00€ m 2007

10.,000,00€ 10.000,00£

- £ A - £
2002 2003 2004 2005 2006 2007 sod Ost West Mord
Im linken Diagramm konnen Sie die Unterschiede zwischen den Gebieten je Jahr besser erkennen,
wahrend es in der rechten Darstellung leichter ist, die Entwicklung in einer Region Uber die Jahre hin-
weg nachzuvollziehen.

Uber den Eintrag DATEN AuswAHLEN kénnen Sie nachtraglich lhre Datenquelle bearbeiten. Es
lassen sich Datenreihen hinzufiigen, [6schen bzw. bearbeiten oder die Rubrikenachse beti- Ei'ﬁ'ﬂ
teln. Der gesamte Datenbereich Iasst sich auch neu bzw. Gberhaupt erst bestimmen. Auch e
das bereits oben beschriebene Wechseln zwischen Zeilen und Spalten ist hier méglich. Kli- 3yswinien
cken Sie fiir Anderungen jeweils auf die Schaltfliche BarseiTen. Legen Sie die Bezeichnun-

gen oder Datenbereiche fest. Sie konnen diese zum einen im Arbeitsblatt durch Markieren
auswahlen, zum anderen aber auch direkt schreiben.

Datenquelle auswihlen i ﬂil
Diagrammdatenbereich: E

f;:' 7] zeile/Spalte wechseln ':\@
Legendengintrége (Reihen) Horizontale Achsenbeschriftungen (Rubrik)
‘5 Hinzufiigen [ Bearbeiten JX Entfernen & w | |C& Bearbeiten
2002 =] |sud

- Ost 'j
2004 West

2006 - Achszenbeschriftungsbereich:

Ee=porteiseszsEsz E&d = siid; Ost; West...

Datenreihe bearbeiten T 7
ok | Abbrechen |

Reihenname:

Eexporte1sass 55 =2002

Reihenwerte:

|=ExporteljEaigEss 5| = 54.543,00€;...
0K Abbrechen
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Der Eintrag DiacrammLAYOUTS stellt vorgefertigte Zusammenstellungen — — 1 —
verschiedener Optionen zu Gitternetzlinien, Datenbeschriftungen, An- : _H—D_ ﬂﬂﬂ]E
ordnung der Legende, Diagramm- und Achsentitel bereit. Allerdings B ==
muss man sagen, dass es ziemlich mihsam ist, das passende Layout T — —
durch Ausprobieren zu finden. 2w"In Ig =
ﬁ Pl

Wesentlich geschickter ist in diesem Fall die individuelle und direkte
Einstellung der Diagrammoptionen Uber den Menubandeintrag Dia-
GRAMM-LAvouT, auf welchen noch genauer eingegangen wird.

b bd|bhd[hdbd bd/bi hd |G
THYT TN T Y = 5
h ‘ h ‘ h ‘ h ‘ h ‘ h i h ‘ h ‘ DIAGRAMMFORMATVORLAGEN  Sind

eine Auflistung der verschie-

h‘ Ih][l| I]]il] h‘| Illllﬂl Li hdll h‘ densten Farbzusammen-stel-

lungen und Formkonturen.
iﬂ Treffen Sie eine Option oder

stellen Sie analog zu den Dia-
-D grammlayouts Ihre Gestaltung
selbst zusammen.

.
B
Al

:%j|

Haben Sie |hr Diagramm fertiggestellt, kdnnen Sie es in einem anderen Tabellenblatt
platzieren (Option OBJEKT IN:) oder als eigenstandiges Neues BLarT:einrichten. Ein Name ==

fur das Tabellenblatt kann hier ebenfalls mit eingetragen werden. Es 6ffnet sich folgen- Diagramm
des Dialogfeld: “E”Cg:bﬂ"
Diagramm yerschieben ﬂﬂ Diagramml =

Legen Sie fest, wa das Diagramm eingefigt werden soll: Expoarte

SD-Diagramm
J{J"J " Neues Blatt: IDiagrammZ e ?
Liniendiagrarnr b

Tabelle1 X
|| & cbiektin:  FERErEAG———G————————— - |
CK I Abbrechen I
LAvout
Exporte_Loesung.xlsx - Micrasoft Excel [Dagammtoors |
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Add-Ins SmartTools Entwurf Layout Format (=]
Reihen “West" - Grafik = ldn Legende ~ B 7 [ Diagrammwand ~ 7 2] Linien ~ i
%Auswahlformatieren @Furmen - 'IE Datenbeschriftungen ~ ll'ﬂ_ri QI Diagrammboden ~ JPJS /Meg, Abweichung . "
@Auf Formatvorl, zuricks, Textfeld D\agra:nmtltel ACI"ISE'I"II:IT:E\ Datentabelle ~ A(hvsen Glttemitzhmen Zel(hnurlgsfla(he _|/ 3D-Drehung Trendllme .Fehlermmkatorem A |gansf i
Aktuelle Auswahl | Einfligen | Beschriftungen ‘ Achsen | Hintergrund ‘ Analyse |
I& Im ersten Abschnitt AKTUELLE AUSWAHL P
Diagrammbereich k(,)nnen Sie emlzelne BeSt__andte”e..deS @ Auf Formatvorl, zurdcks,
Diagrammtitel Diagramms leicht auswahlen. Uber| — -~
Horizontal (Kategorie) Achse das Auswahldreieck 6ffnet sich der il Datenreien-Diagrammtyp dnderm.
Legende Dropdown fiir die Diagrammobjekte. & Daten auswahlen..
Vertikal (Wert) Achse Durch einen Klick wird das gewahlte | [ 3D-Drehung..
Zeichnungsfliche Objekt im Diagramm markiert. Datenbeschriftungen hinzufiigen
Reihen "Ost” .
e . Mit dem Symbol AuswAHL FORMATIEREN Trendlinie hinzufiigen...
Reihen "Ost” Trendlinie 1 X . X
RE‘ihEn west- erd daS ZUgehOfIge Dlalogfeld OBJEKT Datenreifien formatierenm
Reihen “West” Fehlerindikatoren v | FORMATIEREN geoffnet.
Ruahen SWesLi Tremidinme 3 Sie kénnen dies jedoch auch (iber das Rechte-Maus-Taste-Kontextmenti

aufrufen. Dieses Dialogfeld andert seine Bestandteile, je nachdem, wel-
che Art von Diagramm gerade markiert ist. Es muss auch nicht immer sofort geschlossen werden,
sondern es lassen sich nacheinander verschiedene Diagrammobjekte markieren.
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Die folgenden, ersten drei Beispiele beziehen sich alle auf die Veranderungen der Datenreihe, also
z.B. der Linien oder der Saulen bzw. Balken. Es lassen sich die Abstande der Saulen zueinander (Rei-
henoptionen), Formen, Fiillung, Rahmenfarbe, Rahmenarten usw. einzeln anpassen. Die Anderungen
werden sofort sichtbar, ohne dass Sie das Dialogfeld schlieRen missten. Sobald Sie - bei gedffnetem
Dialogfeld - im Diagramm ein anderes Objekt anklicken, erhalten Sie die passenden Einstelloptionen
daflr. Im Beispiel ware es die Grolienachse und hierbei die Achsenoptionen, bei denen man die An-
passungen flr die Achsen durchfiihren kann.

Datenreihen formatieren

Reihenoptionzn Form
E Saulenform

Fiillung @ Bechteck
Rahmenfarbe Ganze Pyramide
Rahmenarten

chatian Teilpyramide

Leuchten und weiche Kanten

3D-Format
Ganzer Kegel

~
~

2 Zylinder
~
~

Teilkegel

Datenreihen formatieren )

Reihenoptionen aD-Format
Form Abschrégung
i Ereite
Flllung aben: ]v -
Rahmenfarbe highe

—— Ereite
Rahmenarten Unten: - e

Héhe:
schatten
Tiefe

Leuchten und weiche Kanten

Farbe: S | Tiefe:
30-Format - -

H
4
o)

Oberflache

Zuriicksetzen |

Fugen Sie im Abschnitt BEscHRIFTUNGEN |hrem Diagramm
einen Titel zu, benennen Sie x- und y-Achsen oder ent-
scheiden Sie, wo bzw. ob die Lecenoe (Erlauterung der Diagrammiitel Achsentitel
Datenreihen) angezeigt werden soll. Sollen die zugehdo-
rigen Datenwerte absolut oder als Prozentwerte zu den

Material: H v| B ng:

2=l Datenreihen formatieren ) 2l
Reihenoptionen Schatten
Form Voreinstellungen: G '|
Fillun |
a Farbe: & -
Rahmenfarbe
Transparenz: — J—
Rahmenarten
Gréfe: i I‘ H
Schatten
Leuchten und weiche Kanten L J
R —_ - =
3D-Format Winkel: J— 50
Abstand: J— At =
Schliefien
2=
Achsenoptionen Achsenoptionen
2L, = Zahi Minimum: 0 aute  Fest [40000,0
S PL = Fullung Maximum: @ auo O Fest [a0000,0
IEI Pt E‘ Linienfarbe Hauptinterval: € aupo @ Festt [5000,0
— - Liienart Hifsintervall: 4% putg  Fest [1000,0
* [T werte in umgekehrter Reihenfolge
Schatten
[T Logarithmische Skalierung  Basis: |10
Leuchten und weiche Kanten
ry Anzeigeeinheiten:  [keine =
2R it [H Beschriftung der Anzeigeeinheiten im Diagy zeige
Ausrichtung Hauptstrichtyp: (AuBen ~
m Hifsstrichtyp: Keine -
Achsenbeschriftungen; |Achsennah
Bodenflache schneidet bei:
% Automatisch
— 0 Achsenwert: W
2 Maximaler Achsenwert
|0° =

==

Il

i

Eeschriffungen

@ Legende =
ﬁ Datenbeschriftungen =
[1E] Datentabelle ~

jeweiligen Datenpunkten erscheinen, kénnen diese ebenfalls im Abschnitt BESCHRIFTUNGEN eingeblen-
det werden. Die Anzeige der DaTenTABELLE macht nur Sinn, wenn das Diagramm auf einem eigenen
Datenblatt platziert wird und die Zahlenwerte dennoch mit angezeigt werden sollen. Die dargestellten
Bildchen und Erlauterungen sind dabei eigentlich selbsterklarend. Im letzten Auswahlpunkt WEITERE

OPTIONEN...
DIAGRAMMTITEL

Keine

Keinen Diagrammtitel anzeigen
=
line

Weitere Titeloptionen...

Fentrierter Uberlagerungstitel

Diagramm mit zentriertem Titel dberlagern,
ohne die Groke des Diagramms zu dndern
Uber Diagramm

Titel oben im Diagrammbereich anzeigen
und Grafe des Diagramms anpassen

DATENTABELLE

Keine
Keine Datentabelle anzeigen

Datentabelle anzeigen

Datentabelle unter dem Diagramm, aber ohne
Legengensymbole anzeigen.

Datenk}elle mit Legendensymbolen anzeigen
Datentabelle unter dem Diagramm mit
Legendensymbolen anzeigen

Weitere Datentabellenoptionen...

ACHSENTITEL

rufen Sie das jeweils zugehdrige Formatierungs-Dialogfeld auf.

Titel der horizontalen Primdrachse ¥

Titel der vertikalen Primdrachse 4

Keine
Keinen Achsentitel anzeigen

Gedrehter Titel

Gedrehten Achsentitel anzeigen und Grike des
Diagramms anpassen

Vertikaler Titel

Achsentitel mit vertikalem Text anzeigen und Grike

des Diagramms anpassen
Horizontaler Titel

Achsentitel harizontal anzeigen und Groke des
Diagramms anpassen

Weitere Optionen far Titel der vertikalen Primdrachse...

©Jochen Schubert 08/2012
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DATENBESCHRIFTUNG
o Keine
ﬁ]r‘g Datenbeschriftungen far Auswahl

deaktivieren
Zentriert

]

auf Datenpunkt(en) positionieren
Ende innerhalb

e
=

Basis innerhalb

=

= Ende auBerhalb

Weitere Datenbeschriftungsoptionen...

Datenbeschriftungen anzeigen und zentriert

Datenbeschriftungen anzeigen und innerhalb
des Endes von Datenpunktien) positionieren

Datenbeschriftungen anzeigen und innerhalb
der Basis von Datenpunki(en) positionieren

Datenbeschriftungen anzeigen und aukerhalb
des Endes von Datenpunktien) positionieren

LEGENDE
Keine
dims  Legende deaktiviersn

Legende rechts anzeigen
Legende anzeigen und rechts ausrichten

Legende oben anzeigen
Legende anzeigen und oben ausrichten

Legende links anzeigen
Legende anzeigen und links ausrichten

Legende unten anzeigen
Legende anzeigen und unten ausrichten

Legende rechts dberlagern

Legende rechts vom Diagramm anzeigen,
ohne die Grofke des Diagramms zu dndern
Legende links dberlagern

Legende links vom Diagramm anzeigen,
ohne die Grofe des Diagramms zu dandern

Weitere Legendenoptionen..,

Beispiel:
DIER e BDiagrammtitel
e S0d e Ost West oo Nord —------- Linear (Ost) Linear (West) l
Legende (oben mit Schatten) w
QR
100.000,00 € v = _ = =
= © Gitternetzlinien ‘e o
90.000,00€ @ o & =)
T T — @ & ©
80.000,00 € = —— 10— endlinie ™
N — | h_?__.?_ S T— [
70.000,00€ jm— b S — R
[yl ]
g —
3 Datenbe ge h: |
5 N
E 0 a dlD
= de erhalb
Ba ernalb
i LUE w LUE w i LUE
L] L] (o5 L] L] L]
pa ) O g O L= L=
— = =5 oD L] =
L1 ] (F'y] L] [8)] = L]
@ o = @® o =]
| ] o) L] — L0 ] =I
L1 8] oo L0 ] oo oo -
= é ATA Y
__ 2002 2003 2004 gmyreiiioimm 2007
=Sud | 5454800€ | 8010500€ | 69555006 TRAUSONE™ISET00< | 7120000€
m0st | Lonasademia 46.659,00€ | 82434,00€ | 50.687,00€ | 79535,00€ | 80056,00€
West | Cgtibatesendss®83 251 00€ | 8210400€ | 81.89600€ | 6821200 | 74001,00€
m Nord| 64.000,00€ | 82.10800€ | 76528,00€ | NG Y s40500¢

Jahre

Bei den Achsen lassen sich die Reihenfolgen andern oder die Achsen komplett ausblenden, wobei dies
meist wenig Sinn macht. Die ZeicununGsFLACHE wird oft mit grauer Fillung dargestellt, die allerdings
leicht mittels des zugehdrigen Auswahlsymbols im Abschnitt HINTERGRUND zu I6schen ist.

Die weiteren Eintrage DiacrRammwAND, DiacraMMBODEN und 3D-DreHunG sind nur bei 3D-Diagrammen
aktiviert. Andersherum ist dann Zeichnungsflache deaktiv. Die Eintrage ANALYSE und EIGENSCHAFTEN
sind nur fir spezielle, erweiterte Diagramme notwendig.

©Jochen Schubert 08/2012
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FoRrRmAT

B0 Emmioos Das letzte Menuband-Re-
ERRLITE Ay O S DtinaT gister Formar Iasst lhnen
|Diagrammbereich = - - &runetekt - nochmals die Chance, ein-
%—Auswahlformatieren Abc [’ADC Abc Abc Abc Abc Abc - @Formkontur" Zelne Diagrammbestand_
@Auf Formatvorl. zurdicks. ¥ | &F Formeffekte - .
teile besonders zu for-
Aktuelle Auswahl Formenarten

matieren. Gefallen diese
Neuerungen nicht, so lassen sich die Ursprungseinstellungen wieder Uber den Eintrag Aur FormAT-
VORLAGE zURUCKSETZEN herstellen. Ansonsten sind alle moglichen Optionen zu Formen, Texten bzw.
WordArt-Formaten oder der Anordnung veranderbar. Sehr gut ist die Tatsache, dass die Grée des
Diagramm(bereich)s jetzt leicht mm-

‘ [ESEEmHEsE genau festgelegt werden kann. Die dar-
ENROIAT IBHonT )| S gestellten Optionen sind aber natdrlich

A A\ 2 @" 25"*””“”"‘”“’ L';A”“““te”’ g[8 a 2| nicht fur alle Diagrammbestandteile
% FARY - - Ebene nach hinten = 1] Gruppieren = | . . .
AA A =\ Hﬁ.v T in‘,.gllelch formatllelrbar. Dann.werden sie
. T aee = Wieder deaktiviert angezeigt. Auch im
Eintrag Formar gilt: Ausprobieren!

WordArt-Formate

BESONDERHEITEN BEI DIAGRAMMEN

KOMBINATION VERSCHIEDENER DIAGRAMMTYPEN

In Diagrammen lassen sich nicht nur einzelne Ty- 100.000,00€
pen darstellen, sondern Sie kdnnen verschiede- :‘;gzggzz I
ne miteinander verbinden. Im Folgenden wird ein 5 ;0000
Saulen- mit einem Liniendiagramm kombiniert. £ so0000¢
Zur Vorgehensweise: Klicken Sie die Datenreihe 3 5000000€
an, deren Typ geédndert werden soll. Aktivieren % :ggzzgzi
Sie im Rechte-Maus-Kontextmeni den Eintrag  ~ p00000¢
ﬁ.h Datenreihen-Diagrammtyp dndern... 10.000,00 €

o 2003 2004 2005 2006 2007
Wahlen Sie im Dialogfeld DIAGRAMMTYP ANDERN o
den gewulnschten, neuen Typ. Allerdings lassen S000000€ - | 0000000 ¢
sich nicht alle Arten miteinander kombinieren. So 80.000,00€ -
kénnen 2D- und 3D-Diagrammtypen nicht ver- 70.000,00€ - 85-000«0%‘
knlpft werden. Im Beispiel wurde die Reihe West 5 6000000€ 1 . ;
in ein Liniendiagramm gewandelt und gleichzeitig § 5000000€ 7 y
auf einer skalierten (Minimum: 65.000, Maximum: £ *** | rso0000¢ §
90.000), sekundaren Achse dargestellt. Zur bes- S | B
seren Orientierung wurden die Achsenschriften 1000000€ | S
farblich angepasst. S€ 65.000,00€

2002 2003 2004 2005 2006 2007

I Ost —e=—\West

Notizen:
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KOMMENTARE

Um auch anderen Personen die Mdglichkeit zu geben, leicht mit Tabellen arbeiten zu kénnen, haben
Sie die Mdglichkeit Zellen mit KommeENTAREN zu versehen. Kommentare werden automatisch in einer
Infobox angezeigt, sobald Sie den Mauszeiger in die Zelle bewegen. Dass eine Zelle mit einem Kom-
mentar versehen ist, sehen Sie an einem kleinen roten Dreieck in der oberen rechten Ecke.

B | C D | E | Im Bild links kann man drei Kommentare erken-

h Regionen nen. In Zelle B4 ist ein Kommentar vorhanden,
Sud Ost West ord Ges der nicht dag_erhaft eingeblendet ist. Dieser wir-
E de nur bei Uberfahren der Zelle angezeigt. Im

Gegensatz dazu sind die Kommentare in C4
und D3 stanig auf dem Bildschirm zu sehen. Der
Kommentar in D3 ist momentan auch markiert,
. was an der gepunkteten Umrandung und den
?958‘? . sechs Anfasspunkten erkennbar ist.

545 7838 59
801 4665 21
69555 82434 82104

72003 59¢

KOMMENTARE EINFUGEN

Der einfachste Weg zum Einfligen flhrt Uber die rechte Maus-Taste. Klicken Sie  :':
in der Zelle, in der ein Kommentar erscheinen soll. Wahlen Sie dann den Eintrag | J
=d Kommentar einfigen  Die zweite Mdglichkeit ergibt sich mit Hilfe des Meniibandein-
trags UserprRUFEN. In der sich 6ffnenden hellgelben Infobox erscheint bereits Ihr Anmelde-
name. Nun kénnen Sie den gewlinschten Text eingeben.

Meuer
Kommentar

KOMMENTARE EIN-/AUSBLENDEN

Excel zeigt Kommentare standardmaRig an, wenn Sie mit der Maus in [ Kommentar bearbeiten
die Zelle zeigen. Um den Kommentar standig zu sehen, klicken Sie mit
der rechten Maustaste in der Zelle und aktivieren Sie den Eintrag Kom-
MENTAR EIN-/AUSBLENDEN. Riickgangig machen entsprechend mit Kommen-
TAR AUSBLENDEN.

ﬂ Kommentar [Gschen

Kommentare ein-fausblenden

Alle Kommentare eines Tabellenblatts rufen Sie [ R ]

Uber das Menuband UserprRUFEN - Gruppe Kowm- PR
MENTARE auf. Hier konnen Sie die Schaltflache % E E lm[ﬁﬁuemmmemr”nzeigm
ALLE KOMMENTARE ANZEIGEN aktivieren. Damit wer- kommentar Laschen Vorheriger Weiter ———— :
den nicht nur auf dem aktiven Blatt, sondern auf “®"™¢"" 2 Sidhandaomeiungen snzeioen
allen Tabellenblattern die Kommentare einge-

blendet.

Mit dieser Gruppe kénnen Sie schnell Kommentare ein-, ausblenden, einfligen, I6schen und zwischen
den Kommentaren wechseln. Uber VorHeERIGER und WEITER springen Sie von einem zum nachsten -
auch wieder Uber alle Tabellenblatter.

KOMMENTARE BEARBEITEN

Einen Kommentar bearbeiten Sie am schnellsten, in dem Sie Uber die rechte Maustaste das Kontext-
meni aufrufen bzw. im Menldband den passenden Eintrag wahlen. Nun kénnen Sie den Text verandern
oder erweitern. Uber KommENTAR FORMATIEREN kdnnen Sie allerdings nur die Schrifteigenschaften bear-
beiten, solange die Einfligemarke im Text blinkt. Der Rahmen des Kommentars hat dabei einen schraf-
fierten Rand. Um alle Optionen zu Schrift, Farbe, GroRRe, Ausrichtung usw. zu finden. missen Sie auf
den Rahmen klicken. Wahlen Sie nun im Mentband StarT unter FORMAT - KOMMENTAR FORMATIEREN...
oder aktivieren abermals das Kontextmenu der rechten Maus-Taste. Die friher mdgliche Variante mit
einem Doppelklick auf den Rahmen funktioniert leider nicht mehr.

Kommentare

Uber die Anfasser vergroRern bzw. verkleinern Sie die Felder individuell. Wollen Sie die Position des
Kommentars verschieben, ziehen Sie den Rahmen an die gewlinschte Stelle. Dort erscheint er aller-
dings nur, wenn er dauerhaft eingeblendet ist. Die wichtigsten Kommentareinstellungen finden Sie in
den folgenden Abbildungen. Ein etwas unlogischer Aspekt besteht darin, dass die automatische Gro-
Renanpassung/Skalierung des Kommentars im Register AusricHTunGg und nicht im Register GRosse
erscheint.
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abstande | Alternativbext

| Eigenschaften I

g |3

: Austichtung | Farben und Linien | Grife
Schriftart: Schriftschnikt: Schrifbgrad:

arial Fett 10

W AnnaBecker | [standard ;I [ B
T AnnaBeckerEngraved I |Kursiv 9

ArabikDE
Fett Kursiv 11

T Arial Black 12

T Arial monospaced For SAP ;I ;I 14 ;I
Unterstreichung: Farbe:
IOhne j II:|j I Standardschrift

ffekte orschau

™ Durchgestrichen
[~ Hochgestellk
[ Tigfgestell:

TrueType-Schriftart: Fir Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart
werwendet,

Schutz
Sichrift

Alcernativeext
Grife

| Abstande |

Farben und Linien I

—Textausrichtung

fLinks

Ausrichkung

Horizontal:

Verkikal: IOben

¥ Automatische Grife

Text
T
& b4 =
% =
4

on rechts nach links

Texkrichkung: IKontext

Microsoft Office Excel 2010

Grifie

Schutz I Eigenschaften | Abstande | Alternativtext
Schrift Ausrichtung j
Ausfillen
e ]
Transparenz: ﬂ_| j m
Linie
Farbe: I_ 'l Linignart: Ii 'l
Gestrichelt: l: Skarke: m
Werbindung: lﬁ
Schutz I Eigenschaften I Abstande I
Schrift I Ausrichtung Farben und Linien
Gréfe und Drehung
Hihe: 1,01 cm Ereite: lm

=

Drehung: IEI° E

Skalierung
IIDD % E‘

[~ Seitenverhaltnis sperren
™ Relativ zur Originalbildgrafe

Hihe:

Ereite: I 100 % 5‘

Criginalgrafe
Hihe:
Schrift I Ausrichtung
Schutz I Eigenschaften

Ereite:

Farben und Linien

Grifie

Alternativbext

Innetet Seitenrand
] Aukomatisch
Links: m
Rechts: Im

Oben: ID,13 cm E‘
Unten: IU,13 cm E‘

StandardmaRig hat ein Kommentar eine hellgelbe Fillung, die sich jedoch unter FARBEN uND LINIEN
verandern lasst. Im Register GrRosse stehen nur Werte, wenn nicht die AutomaTiscHE GROSSE unter

AusRICHTUNG aktiviert ist.

Kommentare lassen sich natiirlich bei Bedarf auch drucken. Uber Meniiband Datei-DRucken kénnen
Sie die Einstellungen zum Druck im Dialogfeld SeiTe EINRICHTEN bestimmen. Im Register Blatt haben Sie
die Wahl, ob Kommentare gar nicht, Wie Aur bem BLATT ANGEZEIGT oder Am ENDE DEs BLATTES dargestellt
werden soll. Die Ergebnisse der beiden letzten Maglichkeiten sehen wie folgt aus.

Drucken
|7 gitternetzlinien BT 24.08.2012 Exporte_Loesung.xlsx Exporte (2)
[ schwarzweifidruck _— B j
enlerwerte als;
™ Entwurfsqualicat = nm Ende des Blattes
‘Wie auf dem Blatt ange
v Zzeilen- und Spalteniiberschrifken
[ B ¢C D E F
1 |Exporiumsatze nach Regi
24082012 Exporte_Loesung.xlsx P PSS enacsufgm”eoﬂst West ™ Nord Cesamt
3 2002, 54548 78385 85087 289520
Zelle: D3 ) S0 ETHE A Al s ET—— 565153
Kommentar: Jochen Schubert: 5 2004 69555 80434 82104~ 1 310821
Maximum & 2005172003 59 262564
7 2006, 72531 7O{RTmn 53584 579862
Am Ende 8 200771200 50 brrmmmmmreremm— 78405 303662
Zelle: B4 des Blattes 9 |Gesamt 419947426756 475451 425603 1751752
Kommentar: jochen:
Wie auf dem Blatt
Zelle: C4 i
Kommentar: Jochen Schubert: 21:06 angezelgt
Minimum
KOMMENTARE LOSCHEN
Am einfachsten lassen sich Kommentare Uber die rechte Maus-Taste 16- Meniiband

schen. Klicken Sie dazu in die Zelle und wahlen den passenden Eintrag.
Auch im Menutband StarT gibt es die Mdglichkeit Uber das Symbol Lo-
scHeN. Die dritte Variante bietet der Eintrag LoscHeN im Bereich UBerpru-
FeN. Vorteil hierbei ist, dass Sie mit VorHERIGER und WEITER von einer Zelle
mit Kommentar zur nachsten springen konnen.

i"ﬁ Kommentar bearbeiten rechte
?_‘3 Kammentar ldschen Maus-Taste

Kommentare ein-fausblenden

Meniiband UBERPRUFEN

a @ =

Laschen Vorheriger Weiter

START

Formate 16schen

Inhalte |Gschen

Kommentare l6schen

]
LAY

Hyperlinks ldschen

Links entfernen
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DATENUBERPRUFUNG - GULTIGKEIT DER DATENEINGABE

Mit Hilfe des Menibandes Daten - DatenlUberprifung kdnnen Sie die Eingabe von Daten einschranken
und damit mdgliche Fehler vermeiden. Uber entsprechende Eingabe- und/oder Fehlermeldungen ge-
ben Sie zudem wichtige Hinweise zur korrekten Eingabe.

BEeispiEL

Sie mochten fir Ihr Firmenfahrzeug die gefahrenen Kilometer wahrend des Jahres feststellen. Dazu
muss natlrlich der km-Stand am Ende des Jahres gréfl3er oder gleich als der am Anfang des Jahres
sein. Ansonsten soll die Eingabe verhindert werden und folgende Meldung erscheinen:

J | K | O x
km -Stan d Anfa n g km_Sta nd E nde @ Km-5Stand am Ende des Jahres muss grifer oder gleich Km-5tand am Anfang des Jahres sein!
1 5000 1 4000 Abbrechen | Hilfe |

EINSTELLUNGEN

Rufen Sie den Punkt DaTENUBERPRUFUNG im MenUband

Daten auf. Es 6ffnet sich das Dialogfeld DATENUBERPRU-

FUNG. Drei Register stehen zur Wahl. Unter EINSTELLUNGEN

| Eingabemeldung | Fehlermeldung |

legen Sie die eigentliche Beschrankung der Daten fest.  giiligkgitskriterien

Standardmafig ist der Eintrag unter ZuLAssen: JEDEN Zulassen:

WERT. IBenutzerdeFiniert j ¥ Leere Zellen ignorisren
Sie kénnen nicht nur Zahlen eingeben, sondern auch o -

ZellbezlUge. Fur das oben genannte Beispiel muss die Izwischen j

Zahl in K2 groRer oder gleich als J2 sein. Eine mdgliche ;

Einstellung sieht wie folgt aus: |ED:<FQZ| = =]

Wollen Sie lhre Mitarbeiter unterstitzen, kénnen Sie diese Meldung auch als EINGABEMELDUNG im
nachsten Register festlegen. Sie erscheint dann automatisch, sobald Sie das betreffende Feld an-
klicken. Haben Sie allerdings eine Glltigkeitsregel fir 30 aufeinander folgende Zellen festgelegt, so
kann das standige Auftreten dieser Quick-Info
schnell nerven. In solchen Fallen wiirde sich
das Einfligen eines Kommentars in der ersten
Diese Eingabemeldung anzeigen, wenn Zelle ausgewahlt wird: Zelle eher anbieten.

Titel: J ‘

Einstellungen  Eingabemeldung | Fehlermeldung |

V¥ Eingabemeldung anzeigen, wenn Zelle ausgewahlt wird

K |
Jachtuna km-Stand Anfang km-Stand Ende
Eingabemeldung:
Zahl muss gréf@er als 12 sein. ;I 1 5000 |
=
LI igerlor.lf?er als 12

Im Register FEHLERMELDUNG legen Sie fest,
welche Art von Meldung erscheinen soll,
wenn ein falscher Wert eingegeben wird.
Dazu wahlen Sie zuerst den Typ des Warn-
zeichens aus, legen einen Titel fir das Feld
fest und anschlieRend erstellen Sie noch den
Fehlermeldungstext.

Einstellungen I Eingabemeldung
v Eehlermeldung anzeigen, wenn ungiiltige Daten eingegeben wurden,

Diese Fehlermeldung anzeigen, wenn unglltige Daten eingegeben wurden: ——

Tup: Titel:

IStDpp ILDgischer Fehler

Fehlermeldung:

Km-5Stand am Ende des Jahres muss -
grifer oder gleich Km-Stand am Anfang
des Jahres sein!

Die drei Typen unterscheiden sich in der
Wirksamkeit der Vermeidung von Fehleinga-

) W [-]

ben bzw. im Zulassen von Ausnahmen. e T
Informationen
Typ INFORMATIONEN Typ WARNUNG

- Km-Stand am Ende des Jahres muss griier oder gleich Km-5Stand am Anfang des Jahres sein!

A1 ) Km-5tand am Ende des Jahres muss grafier oder gleich Km-5tand am Anfang des Jahres sein! ! E
Fortfahren?
Ahhrachen | Hilfe | 3 | Neln abbrechen | Hilfe |
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Wollen Sie eine Giiltigkeitsregel verandern, reicht es aus, wenn Sie in einer Zelle mit Glltigkeit im Di-
alogfeld die Option ¥ Einderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen amwerden  gktivieren. Alle betroffenen
Zellen werden so automatisch mit markiert.

Um Zellen mit Glltigkeitsre- ;
geln aufzusplren, rufen Sie Eﬁ
im Menuband StarRT den  |Suchen und
Eintrag SucHEN UND AuswAH- _ [Auswahlen~

. . Inhalt ahl 7| x
LeN auf. Klicken Sie auf Da- éﬁ Suchen... . —I—I
TENUBERPRUFUNG. Es werden |ab  Ersetzen... Ausuiahlen
automatisch alle Zellen mar- o | ‘Cahezn " Kommentare ~ Zeilenunkerschiede
kiert, die eine GU|tigkeitsrege| I_h = = " Konstanten " Spaltenunterschieds
enthalten. Uber die Schalt- A et DR T Farmeln " yorgangerzelen
flache INHALTE kOnnen Sie Eormeln WV zahlen " NachFolgerzellen
im sich 6ffnenden Dialogfeld Kommentare WV Text _ % Hur direkte
ALLE Zellen mit Dateniiber- g e ¥ Wahrheitswerte " Alle Ebenen
prifung oder nur Zellen mit i g ¥ Febler " Letate Zelle
gleicher  Dateniiberpriifung Konstanten " Leerzellen " Mur sichtbare Zellen
wahlen. Die betroffenen Zel- gatenﬁberprﬁfung ______ % ; Akkueller Bereich ;Fedinute Formakte :
len werden daraufhin  im | [ objekte markieren 2 nol;t_uzltles Array :
Tabellenblatt  entsprechend B A ; 1PKie ales
X uswahlbereich... e
markiert.
inhalte einfiigen 2Ix| Sie kdnnen Giltigkeitsregeln einfach auch auf andere Zel-
E‘”([“QE” " len Ubertragen. Kopieren Sie den Zellinhalt und klicken Sie
Alles Alles it Quelldesign . . . . . ey . . N .
A e e in die Zelle, in der Sie die Glltigkeit einfugen mochten.
 Werte " Spaltenbreite . . g . . . . . . .
P o T S Damit nur die Gultigkeit eingefugt wird, durfen Sie nicht Ein-

£ Kommentare " Werte und Zahlerformate FOGEN oder ¢J+] verwenden, sondern sie miissen die Op-
Al zusammenfvenden bedngten Fomat= | iy [NHALTE EINFUGEN... im Men(iband STarT (iber das Erwei-
terungsdreieck bzw. Uber das KontextmenU bei EINFUGEN

organg

% Keine " Multiplizieren . . N . N X
¢ pddieren ¢ Dividieren wahlen. AnschlieRend kénnen Sie wahlen, welchen kopier-
e ten Inhalt Sie nur einfligen mdchten. AulRer der Gultigkeit
I” Leerzslen berspringen I~ Transponieten I&sst sich so allerdings nichts anderes einfligen

LOSCHEN

Zum Loschen einer Datenlberprifung/Gultigkeitsregel suchen und markieren Sie .
die gewlinschten Zellen. Im Dialogfeld DatenuserrrUFUNG klicken Sie auf die ent-  Alle léschen |
sprechende Schaltflache.

LISTENAUSWAHL

Wollen Sie anderen Bearbeitern Ihrer Excel-Tabelle die
Moglichkeit geben, Werte nur aus einer vorgegebenen
Liste zu wahlen, muss die Einstellung ZuLassen auf Liste  Guiltigkeitskriterien

| Eingabermeldung | Fehlermeldung

gesetzt werden. Tragen Sie die gewlinschten Werte ein Fulassen:
oder markieren Sie diese in Ihrem Tabellenblatt (Hinweis: |Li5te j IV Leere Zellen ignorieren
Die Werte mussen in derselben Datei vorhanden sein). Bt v Zelendropdaown
Im Beispiel rechts sind es die Zellen G15 bis G22. Die _
Option ZeLLeEnbroPbowN sollte aktiviert sein, die Option IZW'schen j
Leere ZELLEN |GNORIEREN ldsst das Vorhandensein leerer Quelle:
Zellen Uberhaupt erst zu. [=$c§15:9G522 =
1~ Das Ergebnis sieht wie | Notizen:
folgt aus. Nutzlich sind
Ho-L 11 die Anlage von Listen
Ho-k 22 vor allem dann, wenn mit
ST den Elngab_en in Forrr_1e|n
HO-F 55 und Funktionen weiter-
HO-0) &6 gearbeitet werden soll.
HO-R. 77
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DRUCKEN VON TABELLEN - SEITENANSICHT

DRucKLAYOUT

Nachdem Sie die GroRe von Tabellen in der Ansicht NormAL oft nur schwer einschatzen konnen, ist
es ratsam vor jedem Ausdruck in die SeifeNANsIcHT zu wechseln. Dort kénnen Sie Seitengrofie, Layout
und Einstellungen wie Kopf-/Fulizeilen, aber auch Spaltenbreiten andern. Dies geschieht in der Versi-
on 2010 mittlerweile automatisch, wennn Sie nicht auf Schnelldruck klicken. Sie finden die Seitenan-
sicht im Menubandeintrag Datel unter DRuckeN oder Uiber das Symbol 4, in der Schnellstartleiste.

Exporte_Loesung.xlsx - Microsoft Excel o R
Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-Ins SmartTools - @ e o 2
[ speichern
Drucken
Speichern unter @ Bemplare 17: . [S— e
(& Grtnen Drucken
£ scnlieren | S |
Informationen Drucker,
5::;::’:dEt ﬁ :;::Ior Laseret 1600 an 192.168.2.104 | hwmm:ﬂ“
Druckereigenschaften i -
b Einstellungen E iﬁlﬂ"l" -
Aktive Tabellen drucken . - —
Mur die aktiven Tabellen drucken
Speichern und — —_—
i Seiten: = bis =
L= i::eai:ifg:irn[:;;:e des Blatts drucken T
Optionen —. Sortiert
-
Eeri 1;2,‘3 123 03-0-3
Querformat A
a4
21 emx29,7 cm T
]II Benutzerdefinierte Seitenrdnder -
% Blatt auf einer Seite darstellen
7 Die Druckausgabe so verkleinern, dass sie au... ¥ o
Seite cinrichten | 4 |1 venl b =]
Letzte benutzerdefinierte Einstellung BE Keine Skalierung Eine ganze Reihe von
%l tme e Rewts:  dem Blatter mit der OriginalgroBe drucken Einstellungen  kdénnen
Kopfzeile: 0,5 am Fufzeile: 0.5 cm = S S|e bereitS hier treﬁen.
Mormal 3| Die Druckausgabe so verkleinern, dass sie auf ES IéSSt SiCh aUSWéh-
Qben: 1,91 an Unten: 1,91 cm @ eine Seite passt. | b q ki
Links: 1,73 Rechts: 1.7% . -
opfieie 076 o Fuiels 076 an | | o AlleSpaltenaufeinerSetedarstelen | €N, OD NUr das akive
[ DieDruckausgabe auf die Breite einer Seite Blatt oder alle Blatter der
Breit verkleinern, D t . . d h .
Ohen: 2,54 am Unten: 254 am 5 Alle Zeilen auf einer Seite darstellen atel, ein- oaer menrsel-
Linles: 2,54 Rechts: 2,54 ] ; e LA ; ; H ;
Koptesiles 127 an Fuizslles 127 an QE Ee'fkiriﬁg:ra]'l"sgabe auf die Hohe siner seite. | tig oder im Hoch- oder
e , _ Querformat gedruckt
Schmal Benutzerdefinierte Skalierungsoptionen...
Chen: 1,91 em Lnten: 1,91 am Wel’den SO”.
Linles: 0,64 an Reachts: 0.64 am . . . . . . . .
Kopfzeile: 0,76 cm ruzele 075 an | Bedeutsam sind vor allem die Moglichkeiten, die Seitenrandein-
Benutzerdefinierte Seitenrander stellungen sowie die Skalierung/GroReneinstellungen zu veran-
% dern. Reichen die vorhandenen Varianten nicht, |asst sich jeweils
Uber den letzten Eintrag oder SEITE EINRICHTEN das zugehorige
Benutzerdefinierte Seitenrdander... D|alogfe|d 6ﬁ:nen
Seite einrichten 21xl Im Register PariERFORMAT kOnnen Sie vor allem
| Seitenrander I KopFzeieFulizeie | Elatt | die GroRe der Tabelle anpassen. Uber AusRICH=-
fussrichtung TUNG legen Sie Hoch- oder Querformat fest.
N {7 Hochformat b ¥ Querformat : A
B i Im Abschnitt SkaLIERUNG (GroRenanpassung)
e kénnen Sie die Tabelle manuell prozentual ver-
ierung " . .
= st [s0 3 . groBern und verkleinern. Mit dem Kontrollfeld
wertkleinerniVergrélfern: |50 % Mormalgriie i X .
& Anpasson: [T =] setetrybretund [ =] Seteln) hoch, A.NPASSEN. berechnet Excel autgmatlsch die no-
tige Skalierung, um den gewinschten Druck-
papierformat; [a7 | bergl_ch _ auf der angege_be_nen_ Seltenz_ahl zZu
bl | | positionieren. Dies funktioniert jedoch nicht fir
. [ VergroRerungen. Hier missen Sie Uber VEr-
Erste Seit i |Aut Li " " . .
g e GROsSerRN Werte groRer als 100 % als mégliche
Opkionen, .. ~ .
Anderungen ausprobieren.
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P 1| KoptzeiofFunzeie | Bt | Im Register SEiTENRANDER kdnnen Sie die linken,
Oben: Kopfzelle: rechten, oberen und unteren Rander sowie den
[25 = [1: = Abstand der Kopf- und Ful3zeilen festlegen.

Zusatzlich besteht die Maglichkeit, die Tabelle
horizontal und vertikal auf der Seite zu zentrie-

Links: Rechts: T . . .

P = P = ren. Standardmafig wird eine Tabelle am linken

: : und oberen Rand des Blattes platziert.

Notizen:
Unten: FuRzeile:
2,5 = |1,3 =

auf der Seite zentrieren
[v Horizontal
[¥ vertikal

Optionen. ..

Eine wichtige Anderung des Layouts bietet
das Register KoprrzeiLe/FusszeiLe. Neben ei-
ner Reihe von vorgegebenen Kopf- und Ful3-
zeilen (entstehen aus Dateieigenschaften, Er- e

stellungsdatum usw.), haben Sie natirlich die [26.08.2012; Exporte_Lossungodsx; Exports |
Méglichkeit eigene Kopf- und Ful3zeilen zu
definieren. Zu diesem Zweck mussen Sie die
Schaltflachen BENUTZERDEFINIERTE KOPFZEILE...
oder BENUTZERDEFINIERTE FusszeiLE... betatigen.

| Blatt |

Papietformat | Seitenrander

26.08.2012 Exporte_Loesungxlsx Exporte

Benutzerdefinierte Kopfzeile. .. Benutzerdefinierte Fulzeile, .. |

Eulzeile:

IDD:S? |

Neu sind die vier Optionen unterhalb der Vor-
schaufelder. Damit kdnnen Kopf- und Fulizei-

00:37 |

[~ Unkersch, gerade ungerade Seiten

len noch individueller flr den Druck eingestellt [ Unterschisdiche erste Seite
werden. [v Mit Dokument skalieren

[~ a&n Seitenrandern austichten

Kopfzeile _ ed |

kopFzeile |

Markieren Sie den_Te i i ,
Ui gine Seitenza Selten- Selten- Aktuelles Aktuelle Pfad/ Datel- Blatt-

eCERENEE  79h| anzahl Datum  Uhrzeit Datei  name name
U ein Bild einzufd

Sie die Einfigemarf Bresrietermef Syl kickermSie dge auf di Pk BiteFarnakieren’,
W—_l B8l 2ol alalo] oz
Linker Abschnitk: Mittlerer dbschnikt: Rechter Abschnikt:

&[Datum] XAV = &[Datei] I &[Register] =
Datum = name =

Die Felder aktualisieren sich bei jedem Druck automatisch. Auch wenn Blatt- und Dateiname geandert
werden, mussen Sie keine gesonderten Anpassungen vornehmen. Diese Feldfunktionen werden mit
dem kaufmannischen Und-Zeichen sowie eckigen Klammern gekennzeichnet. Natirlich kdnnen Sie
jederzeit selbst eigene Texte eingeben. Die Einstellungen fir Ful3zeilen sind entsprechend. In der Nor-
malansicht sehen Sie Kopf-/Ful3zeilen nicht.

Vorgefertigte Kopf- und FulRzeilen lassen sich ebenfalls Uber die Auswahldreiecke einstellen. Die Infor-
mationen sucht sich Excel dabei selbst aus den Datei- und Anmeldeeigenschaften.

Seite 1; Exporte_Loesung.xlsx - Notizen:
Seite 1; Exparte_Loesung.xlsx :
Seite 1; DExcelSkriptExporte_Loesung, xls:
Jochen Schubert; Seite 1; 26.05.2012

Erstellt van Jochen Schubert 26,08, 2012; Seite 1
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Im letzten Register BLatT wird festgelegt, welcher Bereich der Tabelle immer nur gedruckt werden
soll (DruckBerEICH), auch wenn mehr Zellen gefiillt sind. DruckTITEL stellen Wiederholungszeilen oder
-spalten dar, die auf jeder Seite zur besseren Ubersicht gedruckt werden. Diese Einstellungen lassen
sich leider nicht verandern, wenn Sie Uber Datei-DrRucken den Eintrag SeiTe EINRICHTEN gewahlt haben.

Zum anderen kann entschieden werden, ob GITTER-  Paietformat | setenvander | Kopfasiefrueaie  Batt |

NETZLINIEN und die ZEILEN- UND SPALTENUBERSCHRIFTEN | Druckhersich: [$as1:$1572 J5

mit gedruckt werden sollen. Auch die Farb- oder Pruit

Schwarzwei-Ausgabe sowie die Druckqualitat —edehohnoszeiencben: |¢z:t2 B
wiederholungsspalten links: |$n:$,q| Eﬂ

kdnnen eingestellt werden. Bei Kommentaren (be-
. . Drucken
reits oben beschrieben) und Fehlerwerten lassen : B
Iv Gitternetalinisn Kommentare: I(Keine) j

sich mogliche Druckoptionen ebenfalls festlegen. T e i

. e . . . . I Entwurfsqualitat
Des Weiteren lasst sich die Seitenreihenfolge fest- 5 ... . spakenaberschiten

legen. Uber die Schaltfliche DRUCKEN rufen Si€  seemehenfoge
das Druckmenl auf. Die Schaltflache SEITENAN- & seitennach unten, dann nach rechts [f==
sicHT bringt Sie zur selbigen, falls Sie das Dialog- =~ © Seennathrechts, dannnach unten | =<
feld SEITE EINRICHTEN Uber das Menliband SEITEN-
Lavout aufgerufen haben.

Fehlerwerte als: Idargestellt ﬂ

&
"m0
PN,
SRJEEH

!
L
L.

Drucken. .. | §eitenansicht| Optionen...

SEITENLAYOUT

[ Seitenlayout ]

. B Farben - @ IE @ = o, Breite:  1Seite v | Gitternetzlinien  Uberschriften
==l [A]schrift arten = = === o] Hehe:  1seite v | [ Ansicht | [ Ansicht

Designs Seiten- Ausrichtung Grdke Druck- Um-  Hintergrund Druck- | . =
~  [D]Effekte ~ [ranaes 2 R Bihhe titel | DH Skalierung: 43% 2 Drucken Drucken
Designs Seite einrichten fa| An Format anpassen T Elattoptionen M |

Mit Hilfe des Menubandeintrags SeireNLAYouT kdnnen Sie die oben beschriebenen Optionen ebenfalls
festlegen. Zusatzlich lassen sich schnell Desiens und verschiedene ErrekTe fur das Aussehen lhres
Tabellenblattes bestimmen. Sobald Sie auf die kleinen Auswahlpfeile klicken, gelangen Sie wieder zum
Dialogfeld SEITE EINRICHTEN.

SEITENUMBRUCHVORSCHAU

Eine weitere Ansichtsmdglichkeit ist die Seitenumbruchvorschau. Hier haben Sie die Méglichkeit, die
Seitenumbriiche, d.h. die Positionen, an denen eine neue Seite beginnen soll, selbst festzulegen. Ru-
fen Sie die Vorschau iber das Meniiband AnsicHt oder mit Hilfe des Symbols B am rechten unte-
ren Bildschirmrand auf. Es erscheint zunachst ein Bildschirm, der Sie auf die x|
Vorgehensweise beim Seitenumbruch hinweist. Sie konnen diese Uber das i b fostonen der Sekenunbriche |
Kontrollkastchen dauerhaft ausschalten. Auf dem Bildschirm sehen Sie nun

nur noch die Zellen, in denen sich Inhalte befinden, alle anderen werden
grau dargestellt. Sie sehen auRerdem die Anzahl der Seiten. %

Uber die gestrichelten Linien kénnen Sie die Seitenumbriiche nach Wunsch verschieben. Wollen Sie
selbst einen Seitenumbruch einfiigen, markieren Sie die Zeile/Spalte, vor der Sie den Wechsel errei-
chen moéchten und wahlen entweder den Eintrag SEITENLAYOUT-UMBRUCHE-SEITENUMBRUCH EINFUGEN oder

[ Dizses Dislogreld rickk mehr anzeigen. |

| & | 2004 =00 8005, 74001 w . 78405 _a  das rechte Maus-Taste-MenU. Entsprechend ge-
9 |Gesamt 419942 426156 ¥75454, m == 428503 ) . .

A0 Y == I hen Sie beim Aufheben

|17 | S Sl | & | .

12 |GroBter Wert 85987 Werte ==80000 8 Vor Verwenden Sle da-

13 | Zweitgréfter Wert | 83251 Werte < 80000 18 fur UMBRUCHE - SEITEN-

14 |Drittgroiter Wert 82434 5 .

15 UMBRUCHE ENTFERNEN. Seitenumbruch ginfligen

% Sle konnen aUCh a”e Seitenumbriche entfernen

]g : S_eltenumb_l_’UChe auf Alle Seitenumbriiche zuricksetzen
= einmal zurucksetzen.

| =2 90000 go.000 €

Ell rechte Maus-Taste

22 0000

23| 70000 85000 € Seitenumbruch einfigen Seitenumbruch aufheben

%  Boooo . 7 Alle Seitenumbriiche zuriicksetzen| Alle Seitenumbriche zuricksetzen
LD -; 0.000 € g

26 | i — 8 n i- "..) Druckbereich festlegen Druckbereich festlegen

27 3 40000 e X | e ! =

E 5 S5605 0% E g :: i l H / Druckbereich zuriicksetzen Druckbereich zuriicksetzen

% 20000 Sooo0 < w D e B e cinrichen.. Seite einrichten...
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ScHuTz VON TABELLEN

BLATTSCHUTZ

Pellen formatieren 2lx]

Mit dem Zellenschutz konnen Sie Tabelleninhalte vor ver- |

sehentlichen Anderungen oder unberechtigten Zugriffen ...

In elnzelnen Ze”en SChUtzen Vor a”em’ Wenn mehrere Driei:j:.lbr‘u:nj:ﬁ Zellen oder das Ausblenden von Formeln wird nur dann wirksam, wenn das Blatt
Anwender Tabellen bendtzen, ist diese Funktion von be- | ssshiis esstatate tberprofen, Guppe Anderungen, Shlfsche Hat shutzen).
sonderer Bedeutung. StandardmaRig sind alle Zellen gesperrt (Dialogfeld ZELLEN FORMATIEREN - SCHUTZ),

aber dies bendtigt zur Wirksamkeit noch den Blattschutz. Folgende Vorgehensweise ist sinnvoll:

= Markieren Sie die Zellen, die veranderbar bleiben sollen.

= Schalten Sie das Kontrollfeld GesPErRrRT aus und bestatigen Sie Ihre Eingaben mit OK. Wenn Sie
vermeiden wollen, dass Formeln in der Bearbeitungszeile angezeigt werden, aktivieren Sie das Kon-
trollfeld AUSGEBLENDET.

= Wahlen Sie im Meniiband UsereruFen den  Fii) . o I

. .. . o @ Benutzer dirfen Bereiche bearbeiten

Elntrag BLATT scHUTZEN. Im sich Offnenden Blatt Arbeitsmappe Arbeitsmappe .

Dialogfeld kénnen Sie bestimmen, was die | *hdzen  schitzen f"ig"'“; } o aemoen painaolcen

anderen Bearbeiter der Datei noch veran- i

dern dirfen. Zudem kénnen Sie hier noch ein Kennwort zum Aufheben 1'5'

des Blattschutzes vergeben, das Sie noch einmal bestatigen mussen. :n:::r'ts:::z::;:::';::::::::iii” saftzen

Ansonsten kdnnte jeder Bearbeiter den Blattschutz aufheben. I :

Standardmalig dirfen Bearbeiter alle Zellen anklicken. AnSONSteN . peruteer dises Arbeitsblattes dirfen:

liegt es in lnrem Ermessen, was an Veranderungen zulassig ist. Sinn-

voll ist es, den Punkt SPALTEN FORMATIEREN zu aktivieren, falls die Zahlen

in den Zellen zu breit sind und nicht vollstandig angezeigt werden kon-

nen (Fehler: #####H)

Nach Einschalten des Blattschutzes kénnen Sie mit der Tabulatortaste

Zahlen I Austichtung I Scchrift I Rahmen | Ausfillen

Bl Gesperrte Zellen auswahlen

[V Licht gesperrte Zellen auswahlen
[~ zellen Farmatieren

[ spalten Formatieren

[ Zeiler Formatisren

[ spalten einfiigen

[ Zeilen sinfigen

[ Hypetlinks einfigen

[ spalten loschen

5] schnell zur nachsten nicht geschitzten Zelle springen. Mit & + 5] | zeikn kischen [ |
gelangen sie zur vorherigen. ok | abbrechen |
= |[m Menubandeintrag DAaTel unter INFOR-
MATIONEN kOnnen Sie erkennen, ob und Berechtigungen
WeIChe BereChtigUngen in WeIChen Ta_ %‘ @ Mindestens eine Tabelle in dieser Arbeitsmappe wurde gesperrt, um
. i . unenwiinschte Anderungen an den Daten zu verhindern.
bellenblattern gesetzt wurden. Sie kon- | Armeitsmappe Exporte () kit aiihebcn
. . schitzen = e
nen hier den Blattschutz auch wieder
aufheben. 2]
= Falls ein Kennwort vergeben wurde, missen Sie es in folgendem Dia- . [ree]
logfeld eingeben.
QK I Abbrechen I

ARBEITSMAPPE SCHUTZEN

Obiger Schutz bezieht sich nur auf ein Tabellenblatt. Um zu verhindern, dass in einer Datei Blatter ver-
schoben, kopiert, geléscht, umbenannt, eingeblendet oder hinzugefligt werden, missen Sie die STRuk-
TUR der Arbeitsmappe schitzen. Mit der Aktivierung des Punktes FensTER schranken Sie ein, dass
Benutzer GréRe und Position der Fenster beim Offnen der Arbeitsmappe fiir die Arbeitsmappe @ndern.

Struktur und Fenster schi 2] x| Zur Aktivierung wéhlen Sie unter UserprUFEN in der Gruppe ANDERUN-
GeN den Eintrag ARBEITSMAPPE SCHUTZEN. Legen Sie fest, was von lhrer

In der Arbeitsmappe schiltzen: . " . ;
Arbeitsmappe geschutzt werden soll und ob ein Kennwort notwendig

W .
I struktur ist.
v Fenster ) ) ) . )

Auch diese Berechtigungseinschrankung wird unter INFORMATIONEN
Kenrwort (optional); angezeigt. Unter diesem Eintrag lasst sich die Berechtigung wieder
g aufheben, aber kann auch von dort aus gesetzt werden.

. Berechtigungen
%‘ % Die Struktur der Arbeitsmappe wurde gesperrt, umn unerwinschte
Anderungen, wie etwa das Verschiehen, Léschen oder Hinzufiigen von
Arbeitsmappe Tabellen, zu verhindern.
schitzen =

% Mindestens eine Tabelle in dieser Arbeitsmappe wurde gesperrt, um
unerwinschte Anderungen an den Daten zu verhindern.

Exporte (2] Schutz autheben
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ZUGRIFFSSCHUTZ-VERSCHLUSSELUNG

Wenn Sie wichtige Arbeitsmappen/Dateien vor unbefugtem Zugriff schitzen wollen, kénnen Sie dazu
auch ein Kennwort verwenden. Damit kdbnnen andere Benutzer Tabellen entweder nur lesen, aber
nicht Uberschreiben oder sogar die Arbeitsmappe iberhaupt nicht 6ffnen. Um das Offnen zu vermei-
den, gibt es sogar zwei Moglichkeiten.

VORGEHENSWEISE 1:

» Offnen Sie die Datei, die geschitzt werden soll.
= Rufen Sie den Eintrag DATEI - SPEICHERN UNTER auf und wéahlen Sie unter ExTRAs - eecemmn [E et

Zuletzt "——:_|1~§Exgnrte Log

ALLGEMEINE OPTIONEN.... verwend... l@mm Loesu

= Geben Sie im sich 6ffnenden Dialogfeld ein Kennwort ein: je nach gewlnschtem |G oese
Schutzumfang; es sind auch unterschiedliche Kennworter moglich. Bestatigen Sie |

m|t Ok Qnrbeitsplatz
Wiederholen Sie die Kennworter in der/den erscheinenden Sicherheitsabfrage(n).

L tetawerk. .

= Beenden Sie den Vorgang mit der Schaltflache SpeicHERN. :SME

= Beim Offnen einer mit Kennwort geschitzten Arbeitsmappe 6ffnet sich das fol-
gende Dialogfeld. Ohne das richtige Kenn- [ S— e [ 7€ Loscien
wort kann die Arbeitsmappe nicht ge('jffnet [ sicherungsdatei erstellen E:_]:ii::nnen
werden. Gemeinsamer Dateizugriff o St S P
m 2] Kenrwark zurm SFFnen: I**** ;genschaften
'Exporte_Loesunag.xlsx' ist geschitzt, Kennwark zum Sndern: I****| Weboptionen...
Kennwart: || [ schreibschutz empfehlen m

ok I P ——— | (]9 I Abbrechen | Extras Fl

Falls Sie zusalziich die Ande: o — 21

rung e_l_ner Datel per"KennWO.rt ‘Exporte_Loesung.xlsx' wurde schreibgeschitzt von
geschitzt haben, missen Sie  jochen

Zur Freigabe der Bea rbeitu ng Geben Sie das Kennwork gin, um den Schreibschutz aufzubeben, oder éffnen Sie die Datei im schreibgeschiitzten Modus,
ein zweites Mal ein Kennwort kennwort: [*++4]

elngeben’ um Veranderungen Schreibschutz | K I abbrechen

auch speichern zu kénnen.
= Zum Aufheben der Optionen gehen Sie den umgekehrten Weg.

VORGEHENSWEISE 2:

= Die zweite Mdglichkeit, das Offnen einer Excel- fedreih*isghsezb _ B
. . . . . . 1 eder kann diese Arbeitsma e Gffnen un eliedn
Datei zu verhindern, finden Sie im Meniiband- andem. 7 ?
. Arbeit
eintrag DATEI - INFORMATIONEN. B
= Klicken Sie auf das Symbol ARBEITSMAPPE , @% Als abgeschlossen kennzeichnen
scHUTzEN und wahlen im aufklappenden Meni b e
den Untereintrag Mit KENNWORT VERSCHLUSSELN. (@) Mit Kennwort verschliisseln
. Im S|Ch Oﬁ:nenden Dla|nge|d DOKUMENT VER- 1 %l Ein Kennwort zum Offnen dieser Arbeitsmappe vorschreiben,
SCHLUSSELN vergeben Sie das gewunschte Aktuelle Tabelle schiitzen
e . . . Steuern, welche Arten von Anderungen Persanen an der
Kennwort. Bestatigen Sie es in der erschei- aktuellen Tabelle vornehmen kénnen,
nenden Sicherheitsabfrage. Sie sollten das Arbeitsmappenstruktur schitzen
. E Verhindern von unerwiinschten Anderungen an der Struktur
KennWort nlCht Vergessen, da eS nur SChWer der Arbeitsmappe, etwa durch das Hinzufdgen von Tabellen,
umgangen Werden kann p Digitale Signatur hinzufiigen
' " - Durch das Hinzufdgen einer nicht sichtbaren digitalen
= Zur Aufhebung der Versch|usse|ung loschen v Signatur die Integritit der Arbeitsmappe sicherstellen,
Sie einfach die Punkte aus dem Dialogfeld Do- Dokument verschliisseln 2 x|

KUMENT VERSCHLUSSELN und bestatigen mit Ok.
= Speichern Sie anschlielend die Datei. S———
= Auch diese Berechtigungseinschrankung wird [oonenensl

unter INFORMATIONEN angeze|gt- Vorsicht: Wenn Sie das Kennwort verlieren oder
vergessen, kann es nicht wiederhergestellt werden. Sie
< sollten eine Liste der Kennwirter und der entsprechenden
- Bere"”-"g_’-’“ge“ Dokumentniamen an einem sicheren Ort verwahren.
%l &3 Zum Offnen dieser Arbeitsmappe ist ein Kennwort erforderlich, (Beachten Sie, dass bei Kennwirtern die
Grof-fKleinschreibung beachtet wird.)

~ Inhalt dieser Datei verschlisseln

Arbeitsmappe
schiitzen -
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BENUTZERDEFINIERTE ZAHLENFORMATE

Auler den standardmafig vorgegebenen Zahlenformaten haben Sie die Moglichkeit, eigene Formate
zu erstellen. Dies ist von Vorteil, wenn sie zusatzlichen Text zu Zahlen hinzufligen wollen, um damit
rechnen zu konnen, z. B. 12 Stunden, 8 kg, 10 Personen. Benutzerdefinierte Formate werden nur
zusammen mit der aktuellen Datei gespeichert und sind fUr andere Arbeitsmappen nicht zuganglich.
(Ausnahme Mustervorlagen)

AUFBAU INDIVIDUELLER ZAHLENFORMATE

Jedes Format kann aus einem bis vier Abschnitten bestehen, die jeweils durch ein Semikolon (Strich-
punkt) getrennt werden. Sie mussen in der vorgegebenen Reihenfolge angeordnet sein. Falls ein Ab-
schnitt ausgelassen werden soll, ist der Strichpunkt des ausgelassenen Abschnitts dennoch zu setzen.

Format positive Zahlen | Format negative Zahlen | Format fiir Null Format flr Text
###0,- € [Rot]-#.##0,- € 0,-€ »stundenlohn fir ,@

ZAHLENFORMATE DEFINIEREN

VORGEHENSWEISE:

= Markieren Sie die betreffende Zelle bzw. 2
den Zellbereich und rufen im Mendband  zaten | ausrichtung | schrite | Rahmen | Ausfillen | Schotz |
Start den Eintrag ForRMAT - ZELLEN auf. Im  gateqorie:
sich 6ffnenden Dialogfeld klicken Sie auf = [Standard | e ‘

Zahl 51.596,00 Stick

den Register ZAHLEN. Wahrung
. . . Buchhaltung Tvp:
= Wahlen Sie den Eintrag BENUTZERDEFI- Datum T 00 € e e pan e
NIERT und suchen sich ein passendes, Prozent TT.1, 3333 Hhvrm -
. . FLC| mr:ss
ahnliches Zahlenformat aus. issenschaft rim:ss, 0
. . . . Text @
= Im Beispiel rechts sehen Sie ein Format  [sonderformat [hmm:ss
: . . . Benutzerdsfiniert R RADE S R0 e D -
mit der Bezeichnung Stiick in der Farbe T PED BB AR s T e s
i Qi ; S 0,00 € @, 0,008 e @ -
Blau. Dabei sind 1.000-er Trennzeichen T 000 B ARDOD & AT £
vorhanden, was die Punkte und Rauten el #40,00 €' Stick's-# 440,00 € -
belegen. Am Format flr negative Zahlen [ |

wurde nichts geandert.

Geben Sie Ihr Zahlenformat ein, unter Yerwendung eines der bestehenden Zahlenformate als
Ausgangspunkk,

Andern Sie das Format mit den folgenden Symbolen:

0 Platzhalter fir eine Zahl; zusatzliche Nullen werden trotzdem angezeigt;

# Platzhalter fur eine Ziffer; Excel zeigt keine zusatzlichen Zahlen an, wenn die Zahl
weniger Ziffern als im Format besitzt;

? Platzhalter fur eine Ziffer; zusatzliche Nullen, unwichtige Nullen werden als Leerstel-

len angezeigt; gleichmaflige Ausrichtung der Zahlen madglich;
, Position des Dezimalkommas im Format
% Excel multipliziert die Zahl mit Hundert und flgt das Prozentzeichen ein.

Position des Tausender-Trennzeichens; am Ende des Formats wird der Zellinhalt fir
die Anzeige durch 1000 geteilt;

€-+/() diese Zeichen werden angezeigt; andere gewlinschte Zeichen mussen in Anflh-
Leerzeichen | rungszeichen gesetzt werden;

* Wiederholung des Zeichens nach dem Stern, bis die Spaltenbreite ausgeflllt ist;
,, Text zeigt individuellen Text an; auch mit \ darzustellen;

@ Platzhalter fur Text. Excel Gbernimmt den Inhalt der Zelle als Text;
[Farbe] zeigt Zeichen in der angegebenen Farbe;
erzeugt Freiraum mit der Breite des nachfolgenden Zeichens
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| Benutzerdefiniertes Format [Eingabe  [Ausgabe |
,$ ,#.##0,000 2100 $2.100,000
00.000,00 € 3400 03.400,00 €
00000 8525 08525
**0,00 5000 ***************************5000,00
[>2000]#.##0,00;“Zahl zu klein!* | 201 Zahl zu klein!

2020 2.020,00
kg ,#.##0,00 2300,8777 kg 2.300,88
[blau]#.##,0,00_“Stiick" 81896 81.896,00 Stiick

UBERTRAGEN UND LOSCHEN

Benutzerdefinierte Zahlenformate lassen sich entweder (iber ForRMAT-ZELLEN-ZAHLEN oder schneller mit
Hilfe des Symbols < 4 (FormAT UBERTRAGEN). MOchte man das gleiche Format auf mehrere nicht zusam-
menhangende Zellen Ubertragen, ist es ratsam, vorher doppelt auf das Symbol ¥ zu klicken. Um die
Funktion zu beenden, klicken Sie erneut in das Symbol & oder auf =2

Bendtigen Sie individuelle Zahlenformate nicht mehr, kdnnen Sie diese I6schen, in dem Sie im Regis-
ter ZaHLEN die Kategorie BeNuTzerberINIERT anklicken, das Format aus der Liste FormaTE auswahlen
und die Schaltflache LoscHen anklicken.

NUTZLICHE TASTENKOMBINATIONEN

Aktuelles Datum (sg]4 ] Spalten markieren [srg |4 _teer ]
Aktuelle Uhrzeit ENENNN Zeilen markieren EaNEER
Zeilenumbruch in Zelle @.,.é] Zellen formatieren [stra 4 1]
Zeile einfligen [stg] 4 +] markierte Zellen einrahmen (suo)4 0 )+ -]
- Kopiert in die aktive Zelle den Inhalt der
Zeile loschen o)+ Zelle links daneben Su)+ )
e Kopiert in die aktive Zelle den Inhalt der | .
Kommentar einfligen | _ |+ Zelle dariiber (st ]4[u]
Spalten ausblenden [sug]4[0] Ausschneiden NN
Spalten einblenden (swe]y 1 ]40] Kopieren (swg]4c]
Zeile ausblenden [sw]4[9] Einfligen [sta |4 V]
Zeile einblenden EnEaNG Excel beenden At )4
Notizen:
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AUSGEWAHLTE FUNKTIONEN

WENN-FUNKTION

Die Funktion ,WEenN() wird immer dann gebraucht, wenn abhangig vom Inhalt einer Zelle eine oder
mehrere Alternativen getroffen werden mussen. Die Funktion ,WEenN()“ kann entweder Uber den Funk-
tionsassistenten (Kategorie Locik) oder direkt in der Formeleingabeleiste eingegeben werden.

Sie besteht aus drei Bereichen:

= PrRUFUNG: Es wird eine Bedingung festgelegt, die Uberprift wird. Die Priifung kann als Ergebnis WAHR
oder FaLscH ergeben.

= DANN-WERT: Ergibt das Ergebnis der Prifung WaHR, so wird der Dann-Wert in der Zelle ausgegeben.
Dies kann ein Wert, ein Zellbezug oder eine Formel sein.

= SonsT-WERT: Falls die Prifung zum Ergebnis FaLscH flihrt, wird die zweite Alternative ausgegeben.
Auch diese kann eine Funktion, ein Wert, eine Formel oder ein Zellbezug sein.

A s ¢ ©
ENM
Priifung |4 <420000] B8] = FALscH 1
Dann_‘Werk |$I$4 E =10 2
3 = e 20 E E cl o a O Yo
Sonst Wiert 145 - 4 \Mainz _|Hr. Meier 540.000,00 € 25%
= 0,025 5 Vechta Hr. Staubitz 621.000,00 £ 25%
Gibt eine Wahrheitsprifung an, die durchoefibet werden sall, I 6 |Kiel Fr. Usegrimm 250.000,00 € 0,0%
Prifung ist ein belisbiger Wert oder Ausdruck, der WaAHR oder FALSCH sein kann.
Formelergebnis = 2,5% I =WEN N{m{dzﬂuﬂufslsdf $|$5} I
Hilfe Fiir diese Funkkion O I Abbrechen |

Die drei Bereiche werden in der Formelleiste jeweils durch einen Strichpunkt (;) voneinander abgrenzt.

=WENN(PRUFUNG;DANN_WERT; SoNsT_WERT)

Folgende Vergleichsoperatoren stehen zur Auswahl:

= gleich

= groéler
= Kkleiner
= kleiner oder gleich <=
= grof3er oder gleich >=
= ungleich <>

AV oIl

Die WENN()-Funktion Iasst sich in den Bereichen DANN_WERT und Sonst_WERT weiter verschachteln -
bis zu sieben Ebenen. Bei den Feldern flir DANN_WERT bzw. SonsT_WERT ist dann jeweils eine neue
Wenn()-Funktion einzufligen. Fur die Prifung kdnnen weitere Funktionen (z.B. Unp, Oper) eingebun-
den werden.

Notizen:
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FunkTioON SVERWEIS

Mit der Funktion SVerweis() kann man auf andere Datentabellen verweisen, die als Matrix bezeichnet
werden. Die Matrix kann sich dabei in derselben oder in einer anderen Arbeitsmappe (Datei) befinden.

Nachdem die Zelle, in der das Ergebnis erscheinen soll, markiert wurde, wahlt man die Funktion SVERr-
wels() in der Kategorie Matrix des Funktionsassistenten. Mit Hilfe der Formelpalette missen Sie nun
Angaben zum SucHKRITIERIUM, zur MATRIX und zum SPALTENINDEX machen.

BEisPIEL: PROVISIONSSATZE

Ein Unternehmen mochte in Zukunft leichter die Provisionen ermitteln. Daflir wurde eigens eine Tabel-
le angelegt: in den Spalten A werden die Monate, in B die erzielten Umsatze aufgeflihrt. Die Provisio-
nen sollen in %-Werten in Spalte D angegeben werden. Die dazugehdrige Staffelung befindet sich auf
einem eigenstandigen Tabellenblatt. Die Provision wird dann in Spalte F in € ausgegeben.
TABELLENBLATT GRUNDTABELLE TABELLENBLATT PROVISIONSSATZE

| D4 ~ (= fe | =SVERWEIS(B4;Provision;2) A | B
A | B e | D [ E | = Umsatzhohe Provisionsstaffelung
1 _ _ - 2] - € 5.0%
— Umséatze und Provisionen | 5|  sooe 70%
- = — 4 1.600,00 € 8,5%
Monat erZI?Ite Prt_wlsmn Prqwsmn 5 3.200,00 € 10.0%
3 Umsétze in % in€ 6 4380000€ 11.5%
4 [Januar [ 2.30000¢ [ 8.5%] 10550€ | 7| 6.400,00 € 13,0%
5 |Februar 925600 € 15,0% 136640 € 8 8.000,00 € 15.0%

Funktionsargumente ﬂﬂ

Die SVerweis-Funktion durchsucht die

VERMWEIS
1
Suchkriterium [54] B = 2300 erste Spalte der Matrix |(A1:B8), wel-
Matrix = {"Umsatzhihe"."Provisionsstaffelung... che im Vor”egenden Beispiel Provision

-2 ‘ benamt wurde nach dem Wert, der in

Spaltenindex ‘2

Bereich_Werweis I Eﬂ = Wahrheitswert

= 0,085
Durchsucht die erste Spalte einer Matrix und durchlauft die Zeile nach rechts, um den Wert einer Zelle zurickzugeben,

Suchkriterium st der Wert, nach dem Sie in der ersten Spalte der Matrix suchen.

Formelergebnis = &,5%

Zelle B4 (=SucHkrITERIUM) steht. Wird
der gesuchte Wert gefunden, bleibt die
Funktion stehen und gibt den Wert der
Spalte B bzw. 2 (=SpALTENINDEX) aus.

Im Beispiel ware dies 8,5%.

Ok I Abbrechen |

Die Zeie BereicH_VERWEIs ist optional, d.h. der Wert wird nicht immer benétigt. Wenn der Wert fehlt
oder WaHRr (Eingabe 1) ergeben soll, dann muss die Liste in aufsteigender Reihenfolge sortiert sein (im
Beispiel oben gegeben), ansonsten kdnnten falsche Werte zurlickgegeben werden. Ist das Argument
mit FALscH angegeben (=0), dann kann SVerweis nur nach genauen Entsprechungen suchen. Ist der
Wert in der Matrix nicht vorhanden, dann wird als Ergebnis der Fehlerwert #NV zuriickgegeben.

Hilfe Fiir diese Funktion

Die Funktion kann auch als Erweiterung der Wenn-Funktion angesehen werden, da diese nur bis zu
sieben Mal verschachtelt werden kann. Obiges Beispiel kdnnte also sogar noch mit der Wenn-Funktion
geldst werden, aber die zugehdérige Funktion wirde sehr kompliziert aufgebaut sein (siehe unten).

=WENN(B4<800;5%;WEeNN(B4<1600;7%;WEeNN(B4<3200;8,5%;WEeNN(B4<4800;10%;Wenn(B4<6400
;11,5%;WENN(B4<8000;13%;15%))))))

Ist die Matrix zeilen- und nicht spaltenweise aufgebaut, verwenden Sie statt der Funktion SVerwEIs die
Funktion WVERWEIS.

Notizen:
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