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GRUNDLAGEN

Microsoft Excel ist ein Tabellenkalkulationsprogramm, mit dessen Hilfe sie Texte, Zahlen,
Formeln und Funktionen in einzelne Tabellenzellen eingeben kdnnen. Der Vorteil liegt da-
rin, dass sich Berechnungen 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 Menu-
bandeintragen mit zugehoérigen Gruppen und Symbolen, der Statusleiste, horizontalen
und vertikalen Bildlaufleisten, Zeilen- und Spaltenliberschriften, dem Blattregister sowie
von besonderer Bedeutung der Bearbeitungs-/Formeleingabeleiste.

Zu jeder Datei kdnnen ein bis mehrere TABELLENBLATTER gehdren. 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
standardmalig aus drei Tabellenblattern, die Anzahl ist lediglich durch den Arbeitsspei-
cher begrenzt. Jedes einzelne Tabellenblatt umfasst 1.048.576 Zeilen und 16.384 Spal-
ten, d. h. insgesamt kdnnen pro Tabellenblatt 17.179.869.184 Zellen geflllt werden - eine
riesige Datenmenge.

Titelleiste

Aufgabe_1_Loesung - Excel

atei a infiigen rmel aten nsic] Q un? mel QF
s — mre— S
- A = LA Standard - [:=—| gj' = BX @ Ad /C)
==} . Z
® Meniiband Start [ Gruppe SEES iR S)MD0Ic BISAN--=R: NI oo
- - - - - - = iltern = en~

Formatierung - formatieren

Zwischenablage Schriftart [r] Ausrichtung ] Zahl ] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~

A B | @ D | E F G | H I ]
1 Belastungen am Arbeitsplatz ]

2 Art der Belastt Anzahl der -

3 |Abkiirzung Umfragetext N Einflussgrofien Spaltenkopf m Arbeitsplatz im 1]

4 |a Zu laute Druckergerausche | 13| Akustik

Suchkriterium A4

S |Defekte D¢ _73H| ENWENN('L8'ISD$2:51$37;A4) 7] Beleuchtung
1 Zellenkopf ustarke £ goroich auf Blatt L8 10/Klima
g Zu wi Klima

9
8 |e 7|Bel
9 |f Schlecht Kl 7|Klima
10 (g en 26| Arbeil E
11 |h R en 23| Arbeil -E
12 i Storende Burogesprache 3| Akustik
13 j Storende Aufl ausche 8| Akustik
14 |k hlechte, verbrauchte Luft 7|Klima
15 |Gesamt 120
16
17
18] =SUMMEWENN($D$4:5D$14;A20;5C54:5C514)) ~ | =WENN(C20>35%;1;WENN(C20>20%;2;3))
Bereich auf Blatt D4:D14 (festsetzen) An Verschachtelte Wenn-Funktion. Mit
Einfluse Suchkriterium A20 (folgende) Gesa groftem Wert anfangen zu suchen.
19 Summebereich auf Blatt C4:C14 (festsetzen) \nnungen In Prozent

20 [Akustik 24 20,00 I
21 |Arbeitsplatz_E i 49 | 40383

Bilcilaufleisten\

| b2 | E3 | | G H | | | Mo | M9 Lésung | M9 Formeln | Anlagel | Anlage2 | N10 .. () 1] b
= M -————+ 130%

Ansichts-/
GrofRenanpassung
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MENUBAND START

Excel stellt mehrere Mentbander fir verschiedene Zwecke (Grundlegendes, Einfligen,
Formeln, Daten usw.) zur Verfligung. Dazu gehéren jeweils verschiedene Symbole. Eine
individuelle Anpassung der Menubander ist leider nicht maglich.

Schriftgro3e Zellausrichtung Zeilen-
punktweise &ndern vertikal Zahlenformat

Start . L L Formeln Daten Uberprifen Ansicht Q' Was méchten Sie tun?
Schriftart/-groRe :
e % EF Textumbruch
[ By = Textumbruc Prozent
Einfiigen o u- - M- A === =2 =] Verbinden und zentrieren = &= - 94 oo | 2 %8
T | L1 J —

Zahl |

Zwischenablage ru Schriftart F} | Ausrichtung [F] |

Bearbeiten | Schriftschnitt Zellausrichtung | Zellen ver-

* Ausschnei- [ fett horizontal binden

Fillfarbe
den _ « kursiv Schriftfarbe

Dezimal-
stellen

hinzufligen
] Zellen verbinden |6schen

Zellverbund aufheben

Werbinden und zentrieren

s unterstrichen Verbinden dber

Ubertragen fo]

Der zweite Teil des Menlbandes START befasst sich mit Formatierungen fur Zellen, Ta-
bellen und bedingten Formatierungen. Aullerdem kénnen sie hier Zellen, Zeilen und
Spalten einfligen und I6schen, sowie deren Formate andern. Auf die einzelnen Aspekte
wird weiter unten eingegangen. Formeln einfligen und Sortierungen vornehmen sind hier
ebenso schnell durchflihrbar. Es 6ffnen sich jeweils Unterfelder.

B B F&EZ Y L

Bedingte Als Tabelle Zellenformatvorlagen | Einfligen Loschen Format Sortieren und Suchen und
Formatierung = formatieren ~ = = = = = Filtern~  Auswahlen -
Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~

BEARBEITEN VON ZELLEN, ZEILEN, SPALTEN

BEWEGEN IN DER TABELLE

Um sich von einer Zelle zur nachsten zu bewegen, gibt es zwei grundsatzliche Moglich-
keiten:

» mit der Maus: anklicken der gewunschten Zelle in der Tabelle (v.a. gunstig bei der Nach-
bearbeitung)
» mit der Tastatur (v.a. gunstig bei der Dateneingabe):
= nachste Zelle gemak Pfeilrichtung: =l ]
» zum Rand des Tabellenblocks: =) + =)
= erste Zelle der aktuellen Zeile: =1
= zur allerersten Zelle (A1): =) + =1
= zur letzten formatierten Zelle: sw) + Eel
» Bildschirmseite nach unten/oben: &« / [z
» nachste Zelle nach rechts %1J; nachste Zelle nach links ] + |
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EINGABE UND KORREKTUR VON DATEN

Die Eingabe von Daten ist direkt in der Zelle oder in der Bearbeitungsleiste sichtbar. Mit
Hilfe der |- bzw. E=)-Taste wird die Eingabe bestatigt. Alternativ kann auch das Symbol
/| betatigt werden. Eine Eingabe brechen sie Uber die E<J-Taste oder das Zeichen | ab.
Besitzt die Zelle einen Inhalt, wird er uberschrieben, bei Abbruch der Eingabe bleibt der
alte Inhalt erhalten.

= Ziffern werden ausschliel3lich als Zahlen interpretiert und standardmalfiig rechtsbun-
dig angeordnet. Die gilt auch bei Einheiten, die Excel kennt, z. B. €. Bei unbekannten
Einheiten, wie z. B. 15 kg oder 5 m, behandelt Excel diese nicht als Zahlen, sondern
als Text. Es entsteht das Problem, dass Excel nicht damit rechnen kann. Als Ergebnis
eines Produkts wird in der Zelle die Fehlermeldung #WERT! erscheinen. Um mit ande-
ren Einheiten rechnen zu kdnnen, muss ein benutzerdefiniertes Zahlenformat angelegt
werden. Sollten in einer Zelle nur #####H# 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 mit dem urspringlichen,
ungerundeten Wert mit einer Genauigkeit von 15 Stellen nach dem Komma weiter.

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

» Sollte die Spalte fur den Texteintrag nicht ausreichen, werden die Nachbarzellen uber-
deckt. Sind diese nicht leer, wird die Textanzeige am rechten Spaltenrand abgebrochen.

= Soll eine Zahl oder eine Funktion als Text eingetragen werden, ist die Eingabe mit ei-
nem Apostroph zu beginnen (z. B. '45) oder die Zelle vorher als Text zu formatieren.

= Formeln werden entweder uber das Mentband START mit Hilfe |5 ¢,me
des rechts stehenden Symbols, das Menliband FORMELN, den

Mittehwert
Funktionsassistenten oder direkt in der Bearbeitungsleiste ein- ez
gegeben. Bei der direkten Eingabe ist am Beginn das ,=*-Zei- e
chen einzutippen, damit Excel erkennt, dass eine Berechnung May
bzw. eine Funktion folgt. Min
SVERWEIS i X « fo || =SVERWEIS(BZProvision;1) ¥ Weitere Funktionen...

= 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 konnen in der Zelle auch die Funktionstaste =l betatigen. Die Bestati-
gung oder der Abbruch der Eingabe erfolgt wie oben beschrieben.

ZELLMARKIERUNG

Um Zellen zu kopieren, verschieben, I6schen und zu formatieren, missen sie zuvor meh-
rere Zellen markieren. Die werden als Bereich bzw. Zellbereich bezeichnet und grau hin-
terlegt. Entsprechende Zeilen- und Spaltenkoépfe werden ebenfalls hervorgehoben. Die
folgenden Befehle werden dann automatisch auf den gesamten markierten Zellbereich
angewandt.

©Jochen Schubert 05/2017 -7-
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MARKIEREN MIT DER MAUS

» Gesamtes Tabellenblatt wird mar-
kiert (alternativ: swJ+])

» Gesamte Spalte (mehrere bei ge- o |
driickter _tJ- oder =:J-Taste)

» Gesamte Zeile (mehrere bei ge-
driickter _tJ- oder )-Taste)

= Kombination aus Zeilen und Spalten
(5e)-Taste)

» Ziehen bei gedruckter Maus-Taste
markiert Zellbereich. Die erste Zelle
bleibt aktiv. £% £

» Zusatzlichen Zellbereich markieren bzw. einzelne auseinander liegende Zellen durch
gleichzeitiges Betatigen der s:J-Taste und Ziehen/Klicken der gedriickten Maus.

ow-
.
2
:
:

-
.

il

MARKIEREN MIT DER TASTATUR

= Aktuelle Zeile: o+ =]

= Aktuelle Spalte: [swf+ = |

= Gesamtes Tabellenblatt: s+ o J+ = | bzw. [Swe)+A]

= Ab Cursorposition in gewiinschte Richtung: _&J+1/]=J

= Ab Cursorposition zum Ende des Tabellenblocks: _& |+ st |+ ]

= Ab Cursorposition zum Anfang des Tabellenblattes (Zelle A1): _iJ+swe)+Fe:
= Markierung aufheben; _o |+ =]

ZELLEN, ZEILEN, SPALTEN EINFUGEN UND LOSCHEN

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

ZELLINHALTE LOSCHEN

Zelle/Zellbereich markieren, dessen Inhalt zu I6schen ist: &~

u Ent '/—]‘;ORREHUR -TaSte drUCken £ .IﬁL”E ||j§cher|
Menliband START - Gruppe BEARBEITEN: %, Formate laschen

= Symbol Léschen & -/- INHALTE LOSCHEN Inhalte I6schen
Zum Loschen der Formate missen sie entweder ALLE LO- Kommentare I6schen

SCHEN (Inhalt+Format) oder FORMATE LOSCHEN (nur Forma-
te; Text, Zahl bleibt) aktivieren.

Beispiel: Loschen sie in einer Zelle ein Datum Uber und geben
anschlief3en eine Zahl ein, dann erstellt Excel wie der ein Da-
tum: 09.11.2013 = =] = Eingabe 1 = 01.01.1900

Links laschen

S Links entfernen

Notizen:

-8- ©Jochen Schubert 05/2017
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= Zelle/Zellbereich, Zeile, Spalte markieren, die zu l6schen
sind i

* MenlUband START: Symbo| Leschen

» rechter Maus-Tasten-Klick im Spalten-/Zeilenkopf: ZEL-
LEN LOSCHEN bzw. alternativ: =] + |

= rechter Maus-Tasten-Klick: ZELLEN LOSCHEN;

= Befinden sie sich nur in einer Zel- Loschen %
le, so haben sie im sich 6ffnenden | ...
D|a|09f6|d noch die Wahl, was mit (@) Zellen nach links verschieben!
den umgebenden Zellen gesche- 82:'2;::9“”"“’“”“‘-‘““
hen soll oder ob doch noch gan- O Ganze spate
ze Zeilen oder Spalten zu I6schen

. Abbrechen
sind.

= Markieren sie die Spalte bzw. Zeile, VOR der eine neue
Spalten und Zeile eingefugt werden soll

= Klicken sie mit der Rechten-Maus-Taste in den Spalten-/
Zeilenkopf und wahlen den Punkt ZELLEN EINFUGEN oder

* Menuband START: Symbol

= alternativ: v + 2

= Einzelne Zellen werden ebenfalls Zelencinfugen 7 X
per Rechter-Maus-Taste einge- | e
fugt. Entsprechende Zelle markie- O Zellen nach rechts verschieben
ren und im aufgehenden Dialog- 8;':12“&”:““
feld ist dann zu entscheiden, wie O Ganze spatte
die anderen umliegenden Zellen Fr——
verschoben werden sollen.

SPALTENBREITE UND ZEILENHOHE

@

Ea

Laschen

w Fo

Ly

1m
=

-

Zellen lGschen...

Blattzeilen lGschen

Blattspalten l6schen

Blatt laschen

L1

Einf

|
tigen
Zellen einfigen...

Blattzeilen einfligen

Blattspalten einflgen

Blatt einflgen

Ist eine Zahl breiter als die Spalte, wird sie entweder gerundet, in Exponentialschreib-
weise dargestellt oder durch Rauten ##### angezeigt. Deshalb muss die Spaltenbreite
manuell angepasst werden. Die Zeilenhéhe wird standardmaflig an die grofte Schrift der

Zeile angepasst.

» entsprechende Spalten bzw. Zeilen markieren: Men- [E=
Uband START - FORMAT - SPALTENBREITE... bzw. F
ZEILENHOHE... Format

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

» MenUband START - FORMAT - SPALTENBREITE AUTO-

ZellengraBe
*C Zeilenhahe...

Zeilenhéhe autematisch anpassen

MATISCH ANPASSEN bzw. ZEILENHOHE AUTOMATISCH | L] Spaltenbreite..

ANPASSEN Spaltenbreite autematisch anpassen

» Es kdnnen auch mehrere Spalten/Zeilen markiert Standardbreite...

werden und dann mit einem Doppelklick alle Spalten

automatisch angepasst werden.

©Jochen Schubert 05/2017
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» Rechter-Maus-Tasten-Klick in den Spalten-/Zeilenkopf: SPALTENBREITE... bzw. ZEILEN-
HOHE...

Fellen formatieren... Zellen formatieren...
Lellenhohe... %

Einblenden Einblenden

Spaltenbreite...

Ausblenden Ausblenden I:}

= Anzahl der Zeichen fur SPALTENBREITE eingeben, die in einer Zelle angezeigt werden
sollen (Standard 10,71)
= Anzahl der Punkte fir ZEILENHOHE eingeben (=Mal3einheit)

Spaltenbreite 7 > Zeilenhahe ? >
Spaltenbreite: | 10,71 Zeilenhahe: |15
K Abbrechen OK Abbrechen

= Linie im rechten Spaltenkopf bzw. unteren Zeilenkopf auf die gewtinschte Grée ziehen

]
% Hahe: 19,50 (26 Pixel) #
x|

Breite: 51,00 (362 Poel)

o

ZELLFORMATIERUNG

MENUBAND START

Eine gute Formatierung von Zellen verbessert die Lesbarkeit und Aussagekraft jeder Ta-
belle. In Excel haben sie eine Vielzahl von Formatierungsmaoglichkeiten:

= Zahlenformate

= Schriftarten, Schriftgréf3en, 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, d. h. I6schen
sie das Datum in einer Zelle und geben eine neue Zahl ein, so wandelt Excel diese Ziffer
wieder in ein Datum um. Formatierungen konnen sowohl vor als auch nach der Eingabe
vorgenommen werden.

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

-10 - ©Jochen Schubert 05/2017
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VORGEHENSWEISE DER ZELLFORMATIERUNG

» Markieren der Zelle bzw. des Zellbereichs =
» Formatierung anhand der entsprechenden Symbole und Listenfelder :H:—

des Menlibandes START - FORMAT oder ,:;:nat
= Rechter-Maus-Klick in den markierten Bereich; Aktivieren des Kontext- *
menus ZELLEN FORMATIEREN... oder i '
= alternativ: Tastenkombination =) + ‘ Zellen formatieren...

SCHRIFTFORMATIERUNG

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

= die schnellste Mdglichkeit ist die Formatierung Uber das Mentband START (Funktionen
wurden bereits oben erlautert)

» besondere Schriftattribute kdnnen sie Uber das FORMAT - ZELLEN FORMATIEREN... un-
ter dem Register SCHRIFT einstellen;

Zellen formatieren ? =

Zahlen  Awsrichtung  5chrift  Rahmen  Ausfdllen  Schutz

Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
Arial Fett Kursiv 10
T Andale Mono ~ | | Standard 8 ~
M AnkeCalligraph Kursiv 9
Ardagh Fett
1
Hp Arial Black 12
M Arial Marrow hd 14 hd
Unterstreichung: Farbe:
|Einfach I || [ standardschrift
Effekte Waorschau

Durchgestrichen
[ ] Hochgestallit
(] Tiefgestellt

N o L A —

TrueType-Schriftart: Fir Ausdruck und Bildschirmamzeige wird dieselbe Schriftart verwendet.

[ ok | | Abbrechen

Effekte Ohne Automatisch
Einfach
Burehgestriehen Doppelt Dgsignfarben
Einfach [Buchhaltung
Hochgestellt Doppelt (Buchhaltungl EEEN
redestellt I I

Standardfarben

[ N | FPEEEER
#‘1 Weitere Farben...

» Schriftformatierungsmerkmale kénnen auch nur einem Teil des Zellinhaltes zugewie-
sen werden. Dazu mussen sie zuvor in der Bearbeitungsleiste die entsprechenden Ab-
schnitte exakt markieren.

©Jochen Schubert 05/2017 -11 -
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AUSRICHTUNG VON ZELLINHALTEN

Texteingaben werden standardmaRig linksbindig und Zahleneingaben rechtsblindig aus-
gerichtet. Uber das Meniliband START kénnen diese schnell durch einen Klick auf das
Ausrichtungssymbol linksbundig, zentriert oder rechtsbundig geandert werden. Ein er-
neuter Klick auf das Symbol stellt die Standardausrichtung wieder her.

MENUBAND START - GRUPPE AUSRICHTUNG

o ot unie
oben - zentriert - unten

#7 Gegen den Uhrzeigersinn drehen
= — = % I Uhrzeigersinn drehen
- == '?}‘* E# Textumbruch l A J

LB Vertikaler Text
= = = €= 3= [ Verbinden und zentrieren T T4 Text nach oben drehen

o
| Ausrichtung IJr:u -LCF Text nach unten drehen
% Zellenausrichtung formatieren
horizontale Ausrichtung

links - zentriert - rechts § verkleinern - vergrof3ern

Zellen verbinden Textumbruch
Werden Zellen verbunden, so geht Verbinden und zentrieren vor Zeilenumbruch
der Inhalt der verbundenen Zellen Verbinden Gber nach Umbruch der
nach Ruckfrage verloren. Verbinden S elen verbinden Zeile
und zentrieren ist eine gute Mdglich- S elverb ‘d e
keit, um Tabellen- oder Spaltentitel  Zelverbund aufheben
einzurichten. Die Zentrierung kann im | "= x
Nachhinein durch einen Klick auf das I Beim Verbinden von Zellen bieibt nur der oberste linke Wert erhalten, alle anderen Werte werden verworfen.
entsprechende Symbol auch wieder

oK | | abbrecaen

riickgéngig gemacht werden. '

DIALOGFELD ZELLEN FORMATIEREN, REGISTER AUSRICHTUNG

Mit diesem Dialogfeld bieten sich wiederum die meisten Mdglichkeiten der Ausrichtung
von Zellinhalten:

Zellen formatieren ? X
TEXTAUSRICHTUNG
HORIZONTAL Zahlen  Ausrichtung  Schrift  Rahmen  Ausfdllen  Schutz
Textausrichtung Ausrichtung
Standard, LinkS, Horizontal: w .
Rechts, Zentriert, Auf- | standard inzug: ; *
teilen, Zentriert Gber Vertikak celinhatte drenen ‘ e?/ .
’ -90° bis +90° R
Spalten |Unten IS X R
0 t
Verteilt ausrichten per Regler oder Eingabe .
VERT'KAL Textsteuerung o
Unten, Zentrieren, 45 [5G

|:| An ZellgroBe anpassen
Oben, Blocksatz, Ver- [ zellen verbinden

te”t Won rechts nach links
Textrichtung:

Kontext Umbruch - An ZellgréRe anpassen - Zellen

TEXTSTEUERUNG

verbinden
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Lange Zelleneintrage kénnen grolie Tabellen unibersichtlich machen, vor allem wenn
diese Zelle grolde Freirdaume in den restlichen darunter liegenden Zellen der Tabelle ver-
ursacht.

Folgende Losungen sind maoglich:

» Automatischer Zeilenumbruch: automatische Verteilung eines langen Textes auf meh-
rere ZEILEN in einer ZELLE; Zellen markieren; Kontrollfeld ZEILENUMBRUCH aktivieren;

» Manueller Zeilenumbruch: Cursor an der Textstelle positionieren, an welcher der Zeile-
numbruch eingeflgt werden soll (in Zelle oder in der Bearbeitungsleiste) = Tastenkom-
bination A + Ene];

» Den Textinhalt automatisch AN ZELLGROSSE ANPASSEN. Kann zu den unterschiedlichs-
ten SchriftgroRen fuhren. (schlechteste Losung)

vor Zeilenumbruch \

nach b&
: <

angepasster Inhalt Zeilenumbruch )

verbundene Zellen \

= Auf mehrere Zellen verteilen: Text in gewlnschte Zelle eingeben; Markieren des Zell-
bereichs, in dem der Text verteilt werden soll. Menupunkt BEARBEITEN - AUSFULLEN
- BUNDIG ANORDNEN aufrufen. Vorsicht: Text wird Uberschrieben!

RAHMEN, HINTERGRUND UND MUSTER

Excel druckt die Gitternetzlinien, die beim Off- Rahmenlinien
nen einer Arbeitsmappe erscheinen, nicht aus. I T
Sie dienen lediglich der Orientierung. Mit einem _ -
Rahmen und verschiedenen Mustern konnen sie
die Tabelle oder zu mindestens den markierten
Tabellenbereich hervorheben. Die einfachste
Methode einen Rahmen um markierte Zellen zu
ziehen, ist Giber das Symbol RAHMEN iii7 das
sich auf dem Menuband START befindet.

Rahmenlinie oben
Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen
Alle Rahmenlinien

Rahmenlinien auBen

Bl & B

Die verschiedenen Symbole sind selbsterkla-
rend. Im unteren Bereich konnen sie Rahmenli-
nien selbst mit unterschiedlicher Linienfarbe und
Linienart nachziehen. Der letzte Punkt WEITERE
RAHMENLINIEN... Offnet das Dialogfeld ZELLEN 7 Rahmenlinie oben und unten
FORMATIEREN.

Dicke Rahmenlinie aulen

Doppelte Rahmenlinien unten

Dicke Rahmenlinie unten

Rahmenlinie oben und dicke unten

Rahmenlinie oben und doppelte unten

. . . . . . Rahmenlinien zeichnen
Uber die Schaltflachen konnen sie einzelne - vor

allem individuell verschiedene - Rahmenlinien
zu- oder wegschalten sowie um einen Zellbe- F# Rahmenraster zeichnen
reich komplett AUSSEN und/oder INNEN setzen. & Rahmenlinie entfernen
E Linienfarbe »

™ Rahmenlinie zeichnen

Mit KEINE entfernen sie alle Rahmenlinien des
markierten Zellbereichs. Linienart b

HH Weitere Rahmenlinien...

©Jochen Schubert 05/2017 -13 -
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RAHMEN UND LINIEN UBER MENUBAND GRUPPE ZELLEN - FORMAT

Im Register RAHMEN konnen sie die Einstellungen genauer festlegen. Zum einen lassen
sich Art und Farbe der Linie verandern. Da die Rahmenlinien auf dem Bildschirm wegen
der Gitternetzlinien vor allem am linken und oberen Blattrand oft schwer zu erkennen
sind, kdnnen sie den Rahmen entweder in der Seitenansicht betrachten oder die Gitter-
netzlinien in dem Menuband ANSICHT ausblenden. Wahlen sie erst Linienart und -farbe,
erst danach die Schaltflachen fur die horizontalen, vertikalen oder diagonalen Rahmen-

linien.

Zellen formatieren

Voreinstellungen

Zahlen  Ausrichtung Schrift
Linien
Art:
Keine ————— -
[ C m———— Rahmen
B Automatisch E
Designfarben Farbe: .
. MEEEEE E—
-

S ardfarben
Hm EEEER

?..1‘ Weitere Farben...

|

Schaltflachen

angewendet werden.

Rahmen

Keine

Ausfdllen  Schutz

AuBen

Innen

Die ausgewdhite Rahmenart kann durch Auswahl der Voreinstellungen, der Linien in der Yorschau oder der

? X

Abbrechen

MUSTER UND AUSFULLEN

Wollen sie zusatzlich zum Rahmen wichtige Zellinhalte, Spalten- oder Zeilenbeschrif-
tungen hervorheben, hilft ihnen das Register ZELLEN FORMATIEREN - AUSFULLEN. Hier
koénnen sie eine Hintergrundfarbe fir die Zelle sowie zusatzliche Muster auswahlen. Au-
Rerdem sind sogenannte Flulleffekte einstellbar, die aber immer nur eine Zelle, nie einen

gesamten Zellbereich betreffen.

Die Hintergrundfarbe allein kdnnen sie sehr schnell Gber das Symbol FULLFARBE ol
auswahlen. Sie finden es im Menuband START. Damit lassen sich auch Fillungen leicht
entfernen. Reichen ihnen die dargestellten Design- und Standardfarben nicht aus, kann
Uber WEITERE FARBEN... das komplette Spektrum aufgerufen werden. (siehe rechts)

Zellen formatieren

Hintergrundfarbe:

Musterfarbe:

| Keine Farbe

ONCNEEEN

® Filllfarbe
FEEENEMN
FEEEEEEN

EEENNEENENEN

| Fialleffekte... | | Weitere Farben... |

 Musterart

X

Zahlen  Ausrichtung  Schrift  Rahmen  Ausfdllen : Musterfarbe

Beispiel

#«] lleffekte
{Graduei}

Farben
Einfarbig
@ Zweifarbig

Voreinstellung

Schattierungsarten
@ Horizontal

O Vertikal

O Diagonal oben
O Diagonal unten
O Aus der Ecke
O Aus der Mitte

Farbe 1:
L
Farbe 2:

[ —

Varianten

™
—

Beispiel:

-

o] soeen

-14 -
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ZAHLENFORMAT

Zur schnellen Formatierung von Zahlen stehen ihnen im Mentband START in der Gruppe
ZAHL eine ganze Reihe moglicher Varianten zur Verfligung:

= Standardformat (vor Anderung) 5302,436 A S
= Zahlenformat 5302,44 [ Zatentormat
= Wahrung 5.302,44 € g s

= Buchhaltung 5.302,44 € 5 poeens
» Datum, kurz 07.07.1914 T Dem e
= Datum, lang Dienstag, 7. Juli 1914 ] Detumtang

= Zeit 10:27:50 zeit

= Prozent 530243,60% A

* Bruch 5302 3/7 1 s

= Exponentialzahl 5,30E+03 10} eenenn
= Text 5302,436 apc Tt

* MEHR... (Aufruf Dialogfeld ZELLEN FORMATIEREN - ZAHL) el

Drei haufig verwendete Zahlenformate (Wahrung, Pro-
zent, 1.000er-Trennzeichen) konnen sie direkt in der
Gruppe Zahl auswahlen. Uber

Standard -

- €0 .00
= fugen sie zusatzliche Dezimal-/Kommastellen hinzu ‘= - % 000 T s
oder Zahl P
= 21 |5schen sie Dezimal-/Kommastellen.
* [m Hintergrund rechnet Excel immer mit dem vollstandigem Dezimalwert - egal, wie
viele Stellen angezeigt werden.
= Uber den kleinen Auswahlpfeil rufen sie den Register ZAHL des Dialogfeldes ZELLEN
FORMATIEREN auf.

Uber das Dialogfeld kénnen sie die Zahlen nach verschiedenen Kategorien verandern.
Unterhalb der Listen sehen sie eine Kurzbeschreibung der Kategorie. Je nach Kategorie
offnen sich zusatzlich Dialogfelder; z. B. bei Wahrung = Dezimalstellen = Symbol = Ne-
gative Zahlen. In der Kategorie BENUTZERDEFINIERT kdnnen sie eigene Zahlenformate
erstellen.

Zellen formatieren ? % Wenn Sie Zahlen a|S
Text formatieren wollen,
z. B. als Beschriftung,

Zahlen  Ausrichtung  Schrift  Rahmen  Ausfillen  Schutz

Kategorie:

MStandard A Beispiel Vorschau wahlen sie die Katego-

1200€ weitere Einstell- rie TEXT. Schneller geht

g::g:laltuﬂg Dezimalstellen: |2 $ mOgIIChkeIten eS, wenn Sie bei der

Uhrzeit . [ . .

Prozent Symbok: |€ Eingabe ein Apostroph

Bruch Megative Zahlen: . .

Wissenschaft () vor d|e Zahlen Set'

Text 1.234,10 €

Sonderformat 1.73410 € zen.

Benutzerdefiniert 1.23410 € i i
VORSICHT: Mit diesen

Wihrung wird fiir allgemeine monetire Werte verwendet. Benutzen Sie Buchhaltung, um die Dezimalstellen in Ze”en kann n|Cht mehr

einer Spalte auszurichten,

Erklarung der Kategorie gerechnet werden!

©Jochen Schubert 05/2017 -15-




SCHNELLFORMATIERUNG

Microsoft Office Excel 2016

Besonders schnell lassen sich Zellen lber die Schnell-

formatleiste andern. Diese erscheint, sobald sie mit der Aral MM
rechten Maus-Taste auf eine Zelle bzw. Zellbereich kli-  F K = &~ A~ b - 58 9f
cken. Hier wird eine Vielzahl von oft verwendeten For-
matsymbolen angezeigt. (\ :
AN
-2

FORMAT UBERTRAGEN

Formate konnen sie schnell von einer Zelle auf eine andere Ubertragen. Es ist dabei egal,

ob die Zellen gefullt sind oder nicht.

» Markieren sie die Zelle, deren Format sie ubertragen wollen;

= Klicken sie auf das Symbol ¥l Die Zelle erhilt einen [ 1——"""" ) ﬂ}ﬁ‘

Laufrahmen. | formatiert

= Klicken sie auf die Zelle oder ziehen sie Uiber den Bereich,
auf den sie das Format tGbertragen wollen.

= Wollen sie mehrere nicht zusammenhangende Zellen umformatieren, klicken sie dop-

pelt auf das Symbol *¥/und iibertragen sie nacheinander das
ten Zellen. Zur Beendigung des Vorgangs klicken sie wiede
auf die Taste .

FORMATVORLAGEN

Format auf die gewtinsch-
r auf das Symbol ¥/ oder

TABELLENFORMATVORLAGEN - MENUBAND START

Mit dieser Funktion konnen sie eine Tabelle anhand
vorgegebener Muster schnell formatieren. Die Funk-

£
Alz Tabelle
formatieren +

tion orientiert sich an bestimmten Schemata, wie Zel-

.- . 1 ?
len-, Spalteniiberschriften, Datenblock, Auswertungs- Als Tabelle formatieren 7 X
bereich. Markieren sie den Zellbereich und wahlen bei Wo sind die Daten fir die Tabelle?
=5A51:5G56 R

Tabellenformatvorlagen das gewtinschte Aussehen. Sie
mussen dann noch entscheiden, ob ihr markierter Be-
reich Spaltenltberschriften enthalt oder nicht, im Bsp.
Jahreszahlen.

[“IiTabelle hat Uberschriften;

A B ¢
1 Jahr 2010 2011
2 |Bayer AG 2019 2300
3 | Henkel KGaA 2200 2189
4 Sanoplus GmbH 2400 2450
5 |Ziba-Geigi KG 2704 2742
6 Summe [ 9323 9681

1
2
3 Henkel KGaA 2200 2189
4 Sanoplus GmbH 2400 2450
5 Ziba-Geigi KG 2704 2742
6 Summe 9323 9681

il Neue Tabellenformatvorlage..

{3 NeuePivotTable-Formatvorlage...

Die Spaltenuberschriften erhalten dabei ein kleines Dreieck, tUber das sie Filter und Sor-
tierungen anwenden kénnen. Eine genaue Erlauterung dazu folgt weiter unten.

-16 -
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ZELLENFORMATVORLAGEN - MENUBAND START

E& Benutzerdefiniert
Euro Standard_Ch...

Zellenformatvorlagen Gut, Schlecht und Neutral
i Standard Gut Neutral Schlecht
Nicht nur fur komplette Ta- | patenund moden
bellen g|bt es Formatvor- [Ausgabe | [Berechnung | [Eingabe | Erkidrend... |Notiz Verkniipft. ..

lagen, sondern auch fir  Wernender... Bl il
Titel und Uberschriften

einzelne Zellen sind ent- Ergebnis Ubers... Ubersc... Uberschr... lberschrif... lberschrif...
SpreChende M USter vor- Zellenformatvorlagen mit Designs
handen, die auswahlbar  20%-Akz... 20%-Akz... 20%-Akz... 20%- Akz... 20%- Akz... 20%- Akz...

sind. 40% - Akz... 40% - Akz... 40% - Akz... 40%- Akz... 40%- Akz... 40 % - Akz...
Acenti
Zahlenformat
Dezimal [0] Komma Prozent Wahrung Wahrung [0]

[E Meue Zellenformatvorlage...

[E] Formatvorlagen zusammenfiihren...

BEDINGTE FORMATIERUNG

Das Format von Zellen kann nicht nur manuell

bestimmt werden, sondern es kann auch mit @ @
bestimmten Bedingungen verknlpft werden. Bedingte  Als Tabelle Zellenformatvorlagen
Das erleichtert die Darstellung und es lassen Formatierung = formatieren ~ M

sich Daten leichter hervorheben.
E El Regeln zum Hervorheben von Zellen »
==

Sind die Bedingungen oder Regeln erflllt,

: - , i -
werden Fhe gewahlften Formatlergngen ange T Obere/untere Regeln ,
wandt, sind sie es nicht, bleiben die urspringli- | “-[10]
chen Einstellungen erhalten. I

~&--| Datenbalken L

Im Bereich der bedingten Formatierung hat Mi-
crosoft die Moglichkeiten eminent erweitert. In

den vorhergehenden Office-Versionen konnte % Farbskalen
man mit einfachen Bordmitteln maximal drei
Bedingungen gleichzeitig festlegen. Nun kon-
nen die Daten mit Hilfe von Balken, Farbska-
len und Symbolsatzen akzentuiert werden. Au- | [2] MeueRegel..

Rerdem sind nicht mehr nur drei Bedingungen [ Regeln Ischen N
festlegbar, sondern es konnen Kombinationen
eingestellt werden.

Symbolsitze »

E Regeln verwalten...

(; Allerdings ist immer zu bedenken, dass die Ver-
N wendung der bedingten Formatierung nicht zu
0 . .
=W sehr von den eigentlichen Zahlen ablenken sollte.
Notizen:
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= Beispiel: folgende Grunddaten sind gegeben:

4 A B | c D |
1 |Jahr 2010 2011 2012
2 |Bayer AG 2019 2300 2268
3 |Henkel KGaA 2200 2189 272
4 |Sanoplus GmbH 2400 2450 2532
5 |Ziba-Geigi KG 2704 2742 2009

= Regeln zum Hervorheben von Zellen, z.B.:

Doppelte Werte...

Weitere Regeln...

»
|

Graber als 7 >

Zellen formatieren, die GROSSER SIND ALS:

2500 mit | hellroter Fiillung 2 ]
| [ ok | abbrechen |
A A B | C | D

‘I_Jahr 2010 2011 2012
2_ Bayer AG 2019 2300 2268
3_ Henkel KGaA 2200 2189 2712
4 |Sanoplus GmbH 2400 2450 2532

; 5 Ziba-Geigi KG 2704 2742 2009
Notizen:

» OBERE/UNTERE REGELN: damit lassen sich die grof3ten (z.B. Topp 10) und kleinsten
Werte, prozentuale sowie uber-/unterdurchschnittliche Werte darstellen, z.B.:

?El Obere 10 Elemente...
[10]

Obere 10 %...
? b

Untere 10 Elemente...
ﬁ u

Untere 10 %...
ﬁ n

Obere 10 Elemente ? >

Zellen mit den hichsten Werten formatieren:

5| |_:—_|J mit |benu‘zerdefiniertem Format... |

[ ok

| | Abbrechen |

A A
_ ) 1 |Jahr
Uber dem Durchschnitt... 2_ Bayer AG
3 |Henkel KGaA
?El Unter dem Durchschnitt... 4_ Sanoplus GmbH
5 |Ziba-Geigi KG
Weitere Regeln...
-18 - ©Jochen Schubert 05/2017
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» DATENBALKEN: die Zahlen werden automatisch mittels farbigen Balken in den Zellen
erganzt, Minimum und Maximum werden automatisch bestimmt oder von ihnen manuell

festgelegt, z.B.:

Farbverlauf
Einfarbige Fiillung
Weitere Regeln...

r

Meue Formatierungsregel ? X

Regeltyp auswahlen:

~ Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

= Mur Zellen formatieren, die enthalten

= Nur obere oder untere Werte formatieren

= Nur Werte Gber oder unter dem Durchschnitt formatieren

= Mur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

= Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren:

Formatstil: | patenbalken | [] Nur Balken anzeigen
Minimum Maximum
- |erw-ut| |hutomatisch |
Wert: | miedrigster wert | (sutomatiscn)
Balkendarstellung:
Ausfillen Farbe Rahmen Farbe
|Einfarbige Fullung |+ | _El | Kein Rahmen ~
| Megativer Wert und Achse... | Balkenrichtung: |Kontext |
g ——
[ ok || abbrechen |
y | A | B | C | D
‘I_Jahr L J 2010 2011 2012
2 |Bayer AG | 2019 BN 2300 BN 2268

3 |Henkel KGaA W 2200 B0 2139 2z
4 |Sanoplus GmbH N 2400 I 2450 2532
O |Ziba-Geigi KG [IINN2T08 2742 2009

» FARBSKALEN: Neben den Datenbalken konnen 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.

=ifli=ifi=illi=i
=il=igieg

Weitere Regeln...

Regelbeschreibung bearbeiten:

Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren:

Eormatstil: |3_Farben-Skala

Minimum Mittelpunkt Maximum
Typ: |NiedrigsterWert | |Quanti| | |H6chsterWert |
Wert: | (Niedrigster Wert) 50 [ Haenster wert
Farpe: | | | ~ | [ - |

v s

[ ok | | Apbrechen |

A A

1 |Jahr

2 |Bayer AG

3 |Henkel KGaA
4 |Sanoplus GmbH
5 |Ziba-Geigi KG

©Jochen Schubert 05/2017
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» SYMBOLSATZE: Statt bzw. zusatzlich zu Farben kénnen sie Symbole zur Unterstrei-
chung bedeutender Werte anwenden. Bsp.: Farbskalen (siehe oben) + Symbolsatze.
Es stehen eine Reihe von Symbolarten, Vergleichsoperatoren, Wertauswahlmdglich-
keiten oder Datentypen zur Auswahl.

kaungen Regelbeschreibung bearbeiten:
Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren:
* I% * * a * —lformatstil: |5FITIb0|5511€‘ | | Symbolreihenfolge umkehren
& == v * ” & * symbolart: I:[[I] iﬂ] ‘]] ‘] ‘ |v [ Mur Symbol anzeigen
* @ @ * * ” 9 & * Jedes Symbol entsprechend der folgenden Regeln anzeigen:
Symbol Wert Typ
P Tl T wenwen = [0 | [prozem
000 oJo]-] wem<souma = [® ] (o
.&. .O.. wenn<40und 20 .
eco0e
e | ok || Abbrechen |
0 O 0 « E x Manager fiir Regeln zur bedingten Formatierung ? X
> > P>
Formatierungsregeln anzeigen far |:Ndug||g Auswahi §|v "
BE'WEI'tIIIIgEII | [Z] Neue Regel... | | [£7 Regel bearbeiten... ‘ | 7< Regel |éschen | a lz‘
ﬁ ﬁ 'ﬁ' ‘ ‘ ‘ ‘ Regel (in angez. Reihenfolge]  Format ‘Wird angewendet guf Anhalten
QDO i 4l 4l 4l 4 Abgestufte Farbskala [ W [-ses2:0s5
. . . . . Symbolsatz a il ol |al a |=$B$2:$D$5
Weitere REgElﬂ... I oK | ‘ SchlieBen | Ubernehmen
A B € | D |
1 |Jahr 2010 2011 2012
2 |Bayer AG il 2300 4 2268
3 |Henkel KGaA 2200 g 2189
4 |Sanoplus GmbH 2400 2450 2532
9 |Ziba-Geigi KG

= REGELN VERWALTEN: Uber den Manager kénnen sie die Reihenfolge der Regel-Anwen-
dung verandern, Regeln I6schen, neue eingeben oder die Regeln nachbearbeiten.
Es gilt im Rahmen der bedingten Formatierung, viel auszuprobieren. Sie kdnnen sich
die Regeln fur verschiedene Anwendungsbereiche anzeigen lassen.

Manager fir Regeln zur bedingten Formatierung ? X
Formatierungsregeln anzeigen far: |;Dieses b biat E“
| [=] Meue Regel... | |GRegel bearbeiten... | | < Regel Idschen | - |z|
Regel (in angez. Reihenfolge]  Format Wird angewendet auf Anhalten
Zellwert > 522 |=sis21 Bl O
Die untersten 3 AaBbCcYyZz  |=sst3 B O
Abgestufte Farbskala . - e %
Abgestufte Farbskala . . |=3B32:3DS5 o
symbolsatz d d dl dl dl |-ses2spDss S .
[ ok || Abbrechen | | Ubemenmen |
(F N Bedingte Formatierungen lassen sich Uber das oben erdrterte Symbol ¥
7}20 ' sehr leicht auf weitere Zellen oder Zellbereiche Ubertragen.
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KOPIEREN, VERSCHIEBEN, AUSFULLEN VON ZELLINHALTEN

KOPIEREN UND VERSCHIEBEN MIT DER MAUS (DRAG & DROP)

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 ver-
andert sein Aussehen in einen Vierfach-Pfeil. Ziehen sie die Zelle bei gedrtckter linker-
Maus-Taste zum gewilnschten neuen Bereich, der ihnen Uber die Quickinfo zusatzlich
angezeigt wird. Kopiert werden die Zellen entsprechend, halten sie dazu zusatzlich die
sw]-Taste gedriickt. Zusatzlich zum Pfeil erscheint das ,+“-Symbol.

| I ] | +
_;_ h -;- .
N Ty P 7 |
, [27
Damlt keine Zellinhalte gnbedacht uber.- Microsoft Excel "
schrieben werden, erscheint zur Sicherheit
eine paSSGI’]de Warnme|dung_ Diese er- | Hier gibt es schon Daten. Méchten Sie diese ersetzen?
scheint nur, falls auf bereits belegte Zellen | o | [ apbrechen
gezogen wird.
Es lassen sich nicht nur einzelne Zellen verschie- | A | B | C |
ben, sondern komplette Zeilen und Spalten. Um d 653321] nggg 2004
zum Beispiel die Jahreszahlen in die richtige Rei- d 783854 82343
henfolge bringen, kdnnen sie eine leere Spalte il 85897 83251
il 64000 4] 72003 82108

einfliigen, die gewinschte Spalte dorthin verschie-
ben und die entstandene Leere 16schen. Leichter
ist es, wenn sie beim Verschieben von Zeilen und
Spalten einfach die Umschalt-Taste _¢J gedriickt
halten. Lassen sie beim Einfiigen erst die Linke-
Maus-Taste und danach die Umschalt-Taste los.

Kopieren funktioniert entsprechend Uber die
su]-Taste. Zur besseren Orientierung wird eine
grune Linie angezeigt.

2003 ' 2004
d 69555 4
d 82343 4

dll

85897 4l 83251
72003 64000 4 82108

LN o N =

KOPIEREN UND VERSCHIEBEN UBER DIE ZWISCHENABLAGE

Ein zweiter Weg, um Zellinhalte zu kopieren oder zu verschieben, ist Uber die Zwischen-
ablage moglich. Markieren sie die Zelle oder den Zellbereich und klicken auf die Schalt-
flachen ausschneiden 3 bzw. kopieren ER - . Alternativ kénnen sie das Kontextmenii mit
der rechten Maus-Taste 6ffnen und die entsprechenden Eintrage wahlen. Die markierten
Zellen erhalten einen Laufrahmen.

=, | Gehen sie anschlieRend zum gewunschten Einfugebereich. Nun kdnnen die Zell-
D inhalte auf verschiedenste Art und Weise eingeflgt werden. Sobald sie ,einfach®
Einfigen auf die EinflUgen-Schaltflache klicken, erscheinen in der neuen Zelle alle mogli-
) chen Inhalte der kopierten/ausgeschnittenen Zelle, wie Zahlen, Funktionen, For-
mate, Kommentare, Gultigkeitsregeln usw. Wollen sie jedoch nur einen bestimmten Teil
einfugen, klicken sie auf das kleine Auswahldreieck am unteren Rand der Schaltflache.
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Werte einfiigen

e e L

123 =123 "123

Weitere Einfilgeoptionen

[ TRRT = TRENNT = TR =]

% e L |&

Inhalte einfdgen...

Uber das Dialogfeld las-
sen sich z. B. Kommen-
tare, Gultigkeiten oder
auch Werte mit Zah-
lenformaten auf andere
Zellen Ubertragen, ohne
dass damit verbunde-
ne Funktionen eingefugt
werden.

Beim Transponieren wird
eine zeilenweise Darstel-
lung in eine spaltenweise
umgestellt.

Sie konnen nun bestimmen, ob z.B. nur die Werte oder
die formatierten Werte, Funktionen, Rahmenlinien einge-
fugt werden sollen. Der kopierte oder ausgeschnittene Be-
reich kann auch als Bild/Grafik eingebunden werden. Das
Format der Zellen (einschlie3lich bedingter Formatierung)
|&sst sich Uber das erste Symbol unter WEITERE EINFUGE-
OPTIONEN Ubertragen.

Reichen ihnen die gezeigten Moglichkeiten noch nicht aus,
so kann Uber INHALTE EINFUGEN... das folgende Dialogfeld
geodffnet wird, welches ihnen zusatzliche Alternativen bie-
tet, z.B. nur einen Kommentar zu kopieren. Dies ist aus fri-
heren Office-Versionen tbernommen.

Inhalte einfigen ? x

Einflgen

iAlles. (O Alles mit Quelldesign

Formeln Dﬁ.lles auber Rahmen

D Werte D Spaltenbreite

D Formate D Formeln und Zahlenformate

Cl Kommentare D Werte und Zahlenformate

CI Galtigkeit D Alle zusammenfihrenden bedingten Formate
Vorgang

@ Keine D Multiplizieren

D Addieren D Dividieren

Cl Subtrahieren

|:| Transponieren

Verknipfen oK

|:| Leerzellen dberspringen

I | Abbrechen |

Jahr 2010

Bayer AG M 2048 o
Henkel KGaA 2200 4
Sanoplus GmbH 2400 4
Ziba-Geigi KG

Auch mit der rechten Maus-Taste
konnen sie die Einflugeoptionen steu-
ern und den gewunschten Inhalt aus-

wahlen.

Jahr  Bayer AG Henkel KGaA Sanoplus GmbH Ziba-Geigi KG
2010_.[[11 2200 4 2400

20011 gl 2300 g 2189 2450

&D Einfiigeoptionen:
il s e il il e

Dua.&gﬂym

Inhalte einfigen... h r| Einfiigen

Notizen:

Werte einfiigen

= SPRT = TR =Y

%
123 123 123

Weitere Einfiigeoptionen

o, e,  ele, el

% e L |5

Inhalte einflgen...
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> Schneller geht es mit den folgenden Tastenkombinationen:
G 9 9
} = Ausschneiden  [swj+] I:I
N = Kopieren srel+ef »
TR = Einfligen (swa]+[v] [E (Strg) =

Im Nachgang kénnen sie das Einfigen noch nachbearbeiten.

Es Iasseq sich mehrerellnhalte gleichzgitig kopieren. Zwischenablage - X
Sobald sie mehrfach die Tastenkombination =+l

betatigen oder den kleinen Auswahlpfeil am Rand der Alle einfugen Alle 16schen
Gruppe Zwischenablage betatigen, 6ffnet sich das Klicken Sie auf ein Element, um es
rechts stehende Feld als Aufgabenbereich links neben ~ Fmzurugen:

ihrer Schreibflache. Uber Kopieren und Ausschneiden 47 f;;ﬁﬂlmtlﬁﬁﬂﬂ 16658 17439
konnen sie die Zwischenablage fullen. Einzelne Teile

lassen sich je nach Belieben immer wieder einfugen.

Bl:'J 2010 2011 2011 2012 2019
Notizen: 2300 2300 2268 2200 2189
2189 2712 2400 2450 2450 2...

i 7] Jahr Bayer AG Henkel KGaA
Sanoplus GmbH Ziba-Geigi KG
Summe Maximum Mittelwert ...

Optionen -

ZELLEN AUSFULLEN, AUFZAHLUNGEN, LISTEN

Neben dem Kopieren und Ausschneiden konnen sie Zellen auch nach links, rechts, oben
und unten ausflillen. 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 gewlnschte Richtung. Sobald sie die Maus-Taste loslas-
sen, werden Nachbarzellen automatisch ausgefuillt.

» Bei Datumsangaben oder Texten, die mit einer Ziffer beginnen bzw. enden, erzeugt
Excel automatisch eine Aufzahlung, z. B. 25.01.99, 26.01.99,... oder Januar, Februar,...
oder 1. Quartal, 2. Quartal,.... Wollen sie jedoch nur die Zellen kopieren, dricken sie
die =<J-Taste.

= Excel erkennt automatisch folgende Aufzahlungsarten:
=  ZAHLEN: ermittelt die Differenz zwischen den markierten Zellen, um den Durch-
schnittswert als Schrittweite zu ermitteln
* DATUM/UHRZEIT: 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)
» TAGE, MONATE: Januar, Februar, ...; Mo, Di, ... (auch die Kurzformen werden er-
kannt)
» Sobald sie die linke Maus-Taste loslassen, erscheint die Schaltflache Auto-Ausfullopti-
on % - mit der sie entscheiden kénnen, ob sie wirklich eine Datenreihe ausfiillen wollen
oder nur das Format ausflllen oder die Zellen kopieren mdchten.
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= Bsp.: Ausflllen von Reihen

Top 1 Januar 125.01.2012] |
27.01.2012 +’
- l
op 4 i
y -2P P v
Top 1 Januar [25.01.2012] 26012012 27.012012|
Top 2 Februar =H
Top 3 Marz
Top 4 April
= =
= Bsp.: Ausfiillen von Datum mit gedriickter <)-Taste
»125.01.2012 — | 2501.2012
25.01.2012
25012012
25.01.2012
t

= Bsp.: Ausflllen von Zahlenreihen mit verschiedenen Auto-Ausfulloptionen

1

1
1
1

\/ \ v \/
n Zellen kopieren N QO Zellen kopier; O Zellen kopiere-n_ QO Zellen kopie-r_en
O Datenreihe ausfillen n Datenreihe ausfillen O Datenreihe ausfallen C  Datenreihe ausfallen
O Mur Formate ausfdllen O MNur Formate ausfallen n Mur Formate ausfillen O Mur Formate ausfillen
O Ohne Formatierung ausfillen O Ohne Formatierung ausfallen O Ohne Formatierung ausfillen n Ohne Formatierung ausfiillen
O Blitzverschau O Blitzvorschau & Blitzvorschau C  Blitzvorschau

BENUTZERDEFINIERTE LISTEN

= Uber Meniiband DATEI-OPTIONEN - Unterpunkt ERWEITERT-ALLGEMEIN kdnnen sie ei-
gene benutzerdefinierte Listen anlegen, die Excel als Anfangswerte fur Aufzahlungen
automatisch erkennen soll. Dies ist besonders geeignet, wenn sie immer wieder die

gleichen Listen erstellen missen.

= \Jorgehensweise:

» Eintrag NEUE LISTE im Feld BE-
NUTZERLISTE markieren = Cursor
in den Bereich Listeneintrage set-
zen = Aufzahlungsliste eingeben
= jeden Eintrag mit E-l-Taste ab-
schliel3en

= alternativ: markierte Aufzahlung
Uber Feld LISTE AUS ZELLEN IM-
PORTIEREN: einfugen = mit IMPOR-
TIEREN wird die Liste in den Bereich
aufgenommen.

Opticnen ? X
Benutzerdefinierte Listen
Eenutzerdefinierte Listen: Listeneintrige:
Meue Liste Peter Hinzufigen
Man, Tue, Wed, Thu, Fri, 5at, Sun Faul
Monday, Tuesday, Wednesday, Thursdz Susi
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, & Sandra =
January, February, March, April, May, Ju Tim
Mo, Di, Mi, Do, Fr, 5a, S0
Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnersi
Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, S Peter
Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni, .
Paul
Dricken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrige zu trennen.
Liste aus Zellen importieren: SES24:SESIE " Importieren

OK | | Abbrechen |
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FORMELN UND FUNKTIONEN

ALLGEMEINES
= Formel

Operatorer@echenzeichen Notizen:
Gleichheitszeichen =B.2LC4:D23-400
Zellbeziige Konstante

" Funktion

Gleichheitszeichen =MIN(B2: C4)+400

Argumente Konstante

Formeln und Funktionen sind grundsatzlich immer gleich aufgebaut. Sie beginnen mit
einem Gleichheitszeichen, damit Excel erkennt, dass eine Berechnung folgen soll. An-
schlie®end folgt die Formel mit Bezliigen, Operatoren/Rechenzeichen (+, -, /,*) und Kon-
stanten. Funktionen sind eigentlich nur vordefinierte Formeln. Spezielle und komplizierte
Funktionen mussen so nicht selbst erstellt werden. Es ist aber jederzeit moglich, Funkti-
onen miteinander zu verknupfen und zu verschachteln.

BESTANDTEILE VON FORMELN

» Zellbezuge: Adressen von Zellen, mit deren Inhalt gerechnet werden soll, z. B. A1, BS;
Zellbereiche werden durch einen Doppelpunkt zwischen Anfangszelle und Endzelle ge-
kennzeichnet, z.B. B1+B10 oder A1/C5; diese Zellbeziige passen sich beim Verschie-
ben und Ausflllen automatisch an.

Zahlen, die sich beim Kopieren, Verschieben einer Formel nicht andern - manuelle Ein-
gaben und Anderungen nétig.

Klammern: Mit Hilfe von Klammern kann - entsprechend der Mathematik - die Berech-
nungsreihenfolge verandert werden.

Formeln werden in der gewunschten Er-
gebniszelle oder der Bearbeitungszeile
eingegeben. Sie konnen die Zellbezuge E ‘ F ‘ G | H
entweder direkt eintragen oder mit Hilfe ! 2013 2014 2015 Gesamt

der Maus anklicken. Damit vermeiden 2 | 2654) =) 202
sie, dass sie aus Versehen falsche Zellbezuge eintragen. Solange sie ihre Eingabe
noch nicht bestatigt haben, erhalten die Zellen einen farbigen Laufrahmen.

G2 - x v [ || =F2G2

» \Verwenden sie aber - wenn moglich - immer Zellbezige zum Rechnen, da nur so Aktu-
alisierungen automatisch durchgefuhrt werden. Rechnen sie also wie im Beispiel nicht
=12+47, sondern =A1+B1. Das Ergebnis ware zwar identisch, aber bei Anderungen an
A1 oder B1 mussten sie standig die Summe neu errechnen.

Gleichartige Formeln kdonnen ebenso wie bei der

. . . 2014 2015 Gesamt
Erstellung von Listen ausgefullt werden. Dazu zie- 2800 2358 14399
hen sie den Anfasser entweder nach unten oder 2536 2508
rechts. So ersparen sie sich viele Einzelberechnun-  ___ ona7 +

gen, was sich vor allem bei sehr langen Datenrei-
hen lohnt.
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FUNKTIONEN

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

» Gleichheitszeichen (s.o.)

» FUNKTIONSNAME: z.B. SUMME, MAX, WENN, SVERWEIS. FUr die verschiedensten Zwe-
cke (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 Funk-
tion ohne Klammern. Selbst wenn keine Argumente bei der Syntax notwendig sind,
Klammern werden immer bendtigt. So fuhrt die Funktion =HEUTE() zur Anzeige des
aktuellen Datums, die Eingabe =HEUTE hingegen 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: =EMINIMUM(A1:C4) so wird ebenfalls #NAME? erscheinen. Grol3- und Kleinschrei-
bung spielt hingegen keine Rolle, wenn sie Funktionen schreiben.

ARGUMENTE stehen immer zwischen den Klammern. Es handelt sich dabei z.B. um
die Zellbereiche, 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 benotigt werden, ist fur jede Funktion vorgegeben. Die Argumente werden
in den Klammern durch Strichpunkte voneinander getrennt. Auch Funktionen kénnen
wieder zu Argumenten einer anderen Funktion werden, wenn diese verschachtelt wer-
den mussen.

Bsp.: Die Funktion =MIN(SUMME(C1:C2);SUMME(C3:C4)) ermittelt aus den beiden
einzelnen Summen die kleinste Summe.

=MIN(SUMME(C1:C2);SUMME(C3:C4))

Soll TEXT in einer Funktion verwendet werden, so ist er in ,Anflihrungszeichen® zu
setzen. Bsp.: =EWENN(B2>100000;2%;“KEINE PROVISION“) bedeutet: Wenn die
Zahl in der Zelle B2 grof3er als 100000 ist, erhalt man als Zellinhalt 2% angezeigt,
ansonsten erscheint die Textangabe KEINE PROVISION. In einer Funktion sind keiner-
lei Leerzeichen moglich, aul3er sie stehen eben in Anfihrungszeichen. Die Eingabe
=WENN(A2>10;3%;KEINE PROVISION) wirde wieder zur Fehlermeldung #NAME?
fihren.

Notizen:
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Funktionen kénnen auf verschiedenste Weise eingefligt werden. Sie kdnnen 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 missen. Alternativ steht
links neben der Bearbeitungsleiste das Symbol %I zur Verfiigung, welches das Dialog-
feld FUNKTION EINFUGEN aufruft. Dritte Variante ist der Mentbandeintrag FORMELN. Im

Meniband Start findet sich zudem das Symbol 2-.

» Symbol Z-: Damit kénnen sie die am haufigsten verwendete Summenfunktion ein-
fugen. 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 Rahmen vorhanden ist, kbnnen sie jederzeit
einen neuen Bereich wahlen. Nicht zusammenhangende Bereiche markieren sie Uber
die ==J-Taste. Bsp.:

A C D B C D
8 4 1 12 8 4!
] 3 9 2 | 7 3 9
| 11 14 2 | 9 1] 14
=Summ_e(A1:C3 4 =SUMIV_IE(A1:A3;C1:C3

1R W N =

= Uber das kleine Auswahldreieck neben dem Summenzeichen
besteht die Mdglichkeit, weitere haufig verwendete Funktio-
nen wie Mittelwert, Anzahl, Max, Min einzufligen. Der Eintrag
WEITERE FUNKTIONEN... ruft den Dialog FUNKTION EINFU-

GEN auf.

> -
> Summe
Mittelwert
Anzahl h
Max
Min

Weitere Funktionen...

= Funktions-Assistent: Klicken sie zur Eingabe der Funktion auf das Jf-Zeichen neben
der Bearbeitungszeile oder in das Auswahldreieck neben dem Summen-Zeichen. Es
blendet sich das Dialogfeld FUNKTION EINFUGEN ein.

WENN

SUMME
MITTELWERT
HYPERLINK
ANZAHL
MAX

Funktion einfiigen

Funktion suchen:

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun machten, und klicken 5Sie
dann auf'DK'|

Kategorie auswidhlen: | Zuletzt verwendet

Funktion auswéhlen:

SUMMENPRODUKT

? X

X

T -

Hilfe fur diese Funktion

WENN(Prifung:Dann_Wert:Sonst_Werf)
Gibt eine Wahrheitsprifung an, die durchgefahrt werden soll,

OK Abbrechen
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Zuletzt verwrendet s

Alle

Finanzmathematik
Datum & Zeit
Math. & Trigonom.

Statistik

Machschlagen und Verweisen
Datenbank

Text
Logik

Informationen

Technisch

-27 -




Microsoft Office Excel 2016

Suchen sie eine bestimmte Funktion, kdnnen sie Stichworte eingeben und OK aktivieren.
Sie erhalten dann mehrere Vorschlage. Im Bereich KATEGORIE wahlen sie den Anwen-
dungsbereich aus, fir den sie die Funktion bendtigen. Uber den Eintrag FUNKTION AUS-
WAHLEN bestimmen sie den passenden Funktionsnamen. Unter den Listenfeldern sehen
sie eine Beschreibung der Funktion, sowie die Syntax.

= Unterhalb der Bearbeitungszeile 6ffnet sich ein Dialogfeld fir die Eingabe der Argumen-
te. 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 besteht dabei wieder aus einer Funktion (ISTLEER), Argu-
ment 2 soll als Ergebnis leer anzeigen, was durch zwei Anflihrungszeichen ausgedrickt
wird, Argument 3 ist in diesem Fall eine Funktion vom Typ SVERWEIS. In der Bearbei-
tungsleiste 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))

Funkticnsargumente

WENN

[ Prifung | ISTLEER(SBS11) IS
Dann_Wert | - P

[S:Jnst_WErt SVERWEIS[55511;Kundenadre55J|E§

Erklarung der Funktion
Gibt eine Wahrheitsprifung an, die durchgefahrt werden soll Teilergebnis

Dann_Wert ist das Resultat der Funktion, wenn die Wahrheitsprafung WAHRE
ergibt. Wenn der Parameter nicht angegeben wird, wird WAHR
Zurdckgegeben.

Beschreibung des momentan aktivierten Arguments
Commelergebnis =) Gesamtfunktionsergebnis

Hilfe fir diese Funktion o] 4 Abbrechen

= Menuband Formel

2 AutoSumme - Logisch = o Machschlagen und Verweisen ~ Im Menuband FoRr-
X . .

) @Zule‘lzhrenvendet* Text - EMathematik und Trigonometrie - I\_’IELN sind die Funk-
ldstet i IH . tionen nach Katego-
einfigen WEMNM ‘atum u, Uhrzeit - L Mehr Funktionen = . .

rien aufgeteilt.
SUMMEMNPRODUKT inktionsbibliothek .
SUMME Uber die Auswahl-
MITTELWERT Uy dreiecke lassen sich
SUMME(Zahl1:Zahl2;) die jeweils zugehori-
HYPERLINK :
Summiert die Zahlen in einem gen Funktloner_] an—
ANZAHL Zellenbereich. rufen. Wenn sie mit
MAX @ Weitere Infos der Maus (Uber ei-
SN : nen Namen fahren,
SUMMEWENN wird in der Quickinfo
RMZ Zweck und Nutzen
£ Funktion einfa der Funktion kurz er-
UNETCION 2INTUgeEn.. .
- ? Klart.
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Ein wichtiges Symbol im Mentband ist FORMEL ANZEIGEN. Damit Iasst sich ihr Arbeits-
blatt nicht mit den Werten, sondern den dahinter stehenden Funktionen betrachten. Sie
kénnen dies auch mit der Tastenkombination s=l+_2 J+_] erreichen.

I—E Foarmeln anzeigenﬂ
B C A

B C

R ieae o] 2.40000€ 2450,00€ 3 |Sanoplus GmbH P2l 2450

4 |Ziba-Geigi KG 270400€ 274200€ 4 |Ziba-Geigi KG FA{L} 2742

5 |Henkel KGaA 2.200,00€ 2.189,00 € 5 |HenkelKGaA 2200 2189

6 |Bayer AG 2.019,00 € JEEIINES 6 |Bayer AG 2019

7 |Summe " 0.32300€ 0681,00€ 7 |Summe "-SUMME(B3:B6) "=SUMME{C3:C6)
8 [Maximum " 270400€ " 2742,00€ 8 [Maximum "-MAX(B3:B6) "=MAX(C3:C6)

9 |Mittelwert " 233075€  242025€ 9 |Mittelwert "~MITTELWERT(B3:B6) "=MITTELWERT(C3:C6)
10 |Minimum " 201900€ " 2.189,00€ 10 |Minimum "=MIN(B3:B6) "=MIN(C3:C8)

11 11

12 |Werte>=2300 16 12 |Werte>=2300 =Z,5\HLENWENN(EIS:GS:">:2300"}

13 |Summe==2300 41.360,00 € 13 |Summe==2300 =SUMMEWENN(B3-G6:">=2300")

WICHTIGE FUNKTIONEN IN EXCEL

» HEUTE(): Blendet das aktuelle Rechnerdatum ein. Sie bendétigt keine Argumente. Da-
tum 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 Rech-
nung 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;TYP): Wandelt ein Datum in einen Wochentag um, d.h. 02.05.2012
wird angezeigt 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(WERT1;WERT2;...): Berechnet, wie viele Zahlen ein Zellbereich enthalt, d.h.
es werden nur Zahlen gezahilt.

= ANZAHL2(WERT1;WERT2;...): Berechnet, wie viele Werte ein Zellbereich hat, d.h. es
wird gezahlt, wie viele Zellen gefullt sind.

» MAX(ZAHL1;ZAHL2;...): Gibt den gréfiten Wert innerhalb einer Argumentliste an.
= MIN(ZAHL1;ZAHL2;...): Gibt den kleinsten Wert innerhalb einer Argumentliste an.
» MITTELWERT(ZAHL1;ZAHLZ2;...): Gibt den Durchschnitt von Zellwerten an.

= ZAHLENWENN(BEREICH,SUCHKRITERIEN): Z&hlt die nichtleeren Zellen eines Be-
reichs, deren Inhalte mit den Suchkriterien Ubereinstimmen, z.B. zahlen, wie viele Zah-
len kleiner als 10 in einem Bereich vorkommen.

= KGROSSTE(MATRIX;K): Ermittelt den k-gréRten Wert aus einem Tabellenbereich, z.B.
den zweitgroldten (k=2) oder drittgrof3ten (k=3).

= KKLEINSTE(MATRIX;K): Ermittelt den k-kleinsten Wert aus einem Tabellenbereich, z.B.
den zweitkleinsten (k=2) oder drittkleinsten (k=3).
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= KURZEN(ZAHL;ANZAHL_STELLEN): Schneidet die Kommastellen ohne kaufméannische
Rundung ab.

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

* RUNDEN(ZAHL;ANZAHL_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(BEREICH;SUCHKRITERIEN; SUMME_BEREICH): Addiert die Zahlen ei-
nes Bereiches, die mit den angegebenen Suchkriterien Gbereinstimmen, z.B. alle Zah-
len aufsummieren, die gréf3er als 20.000 sind.

» SVERWEIS(SUCHKRITERIUM; MATRIX; SPALTENINDEX; BEREICH_VERWEIS): Durch-
sucht 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 durchlauft dann
die Spalte nach unten, um einen Wert aus einer anderen Zeile (Zeilenindex) anzuzei-
gen.

» WENN(PRUFUNG;DANN_WERT;SONST_WERT): Fihrt eine Wahrheitsprifung einer
Prufbedingung durch und gibt einen Dann_Wert an, wenn die Prafung WAHR ergibt,
bzw. einen Sonst_Wert, wenn die Prifung FALSCH ergibt. Es sind bis zu sieben Ver-
schachtelungen maoglich.

» UND(WAHRHEITSWERT1;WAHRHEITSWERTZ2;...): Zeigt als Ergebnis WAHR an, wenn

alle Argumente wahr sind, zeigt als Ergebnis falsch an, wenn bereits nur ein Argument
falsch ist.

» ODER(WAHRHEITSWERT1;WAHRHEITSWERTZ2;...): Zeigt als Ergebnis wahr an, wenn
nur ein Argument wahr ist, zeigt als Ergebnis falsch an, wenn alle Argumente falsch
sind.

RELATIVE UND ABSOLUTE BEZUGE

Gerade in sehr grof3en Tabellen kann es mihsam sein, immer wieder die gleichen Funk-
tionen eingeben zu mussen. Deshalb ist es praktisch, Funktionen mit der Ausfullfunktion
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 wie-
der auf einen festen Wert beziehen soll.

» RELATIVE BEZUGE: Zelladressen, die sich in Funktionen befinden, werden beim Kopie-
ren an ihre neue Position angepasst.

» ABSOLUTE BEzUGE: Die urspriinglichen Koordinaten bleiben erhalten. Vor der Spalten-
bzw. Zeilenbezeichnung steht zur Definition ein $-Zeichen (z.B. $A$2).
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Am besten lasst sich der Nutzen an einem Beispiel erklaren. Der Umsatz von vier Quar-
talen soll prozentual 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 moglich ist. Es musste also immer durch die Zelle B6 dividiert werden. Diese Zellad-
resse muss absolut bzw. festgesetzt werden. Am einfachsten funktioniert dies, indem sie
bei Eingabe der Formel nach B6 die Funktionstaste [ betatigen. Die $-Zeichen werden
so automatisch an den richtigen Stellen gesetzt. Folglich wird dann beim Ausfullen immer
durch B6 geteilt.

Ausflllen mit relativem Bezug B6 Ausfillen mit absolutem Bezug $B$6

A B C D A B C D
1 Umsatz |%-Anteil |Formel 1 Umsatz |%-Anteil |Formel
2 1.Quartal 20,00 € 3,3%|=B2/B6 2 1. Quartal 20,00 € 3,3%|=B2/SBS6
3 2.Quartal | 120,00 € #DIV/0! |=B3/B7 3 2. Quartal | 120,00 € 20,0%|=B3/SBS6
4 3.Quartal | 350,00 € #DIV/0! |=B4/B8 4 |3, Quartal | 350,00 € 58,3%|=B4/SBS6
5 4.Quartal | 110,00 € #DIV/0! |=B5/B9 5 4. Quartal | 110,00 € 18,3%|=B5/SBS6
6 Summe 600,00 € 6 Summe 600,00 €

Sollten unten stehende Fehlermeldungen auftreten, kann es sich entweder um Syntax-
fehler (z.B. falscher Funktionsname, fehlende erste Klammer) oder um logische Fehler
(z.B. Zirkelbezug) handeln. Um einen Zirkelbezug handelt es sich, wenn sie in einer Zel-
le eine Funktion eingeben und gleichzeitig schon mit dem Ergebnis arbeiten. Entweder
folgen sie den jeweiligen Anweisungen bzw. Korrekturvorschlagen oder nutzen sie die
Fehlertberprufung im Menuband FORMEL.

Microsoft Excel

X

Wir haben einen Rechtschreibfehler in Ihrer Formel gefunden und versucht, inn wie folgt zu korrigieren:
=SUMMEWENM(B3:G6; "> =2300")

Maochten Sie diese Korrektur abernehmen?

E Ja |

Hein

Im Menlband FORMEL finden sie neben dem Symbol fur die Fehleriberprufung weitere
Moglichkeiten wie Spur zum Vorganger bzw. Spur zum Nachfolger, um die Bezlge in
Formeln und Funktionen genauer zu analysieren.

J_—ul

Zirkelbezige 3

£ Fehleraberpriafung -
¥

Fehleriberprifung ? *

Fehler in Zelle C2
=B2/5B%6

FEhlerLiberprUfung... | Hilfe far diesen Fehler anzeigen |

H SFILIF ZUm FEI"IlEF Division durch Mull Berechnungs-Schritte anzeigen...

In der verwendeten Formel oder Funktion wird durch

O% MNull oder eine leere Zelle geteilt.

Fehler ignarieren
‘2O

In Bearbeitungsleiste bearbeiten

Optionen... Zuriick Weiter
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Beispiel zur Spurensuche: Ausgangspunkt im Beispiel ist die Zelle, in welcher der Ge-
samtumsatz steht.

Oy =
F.0 Spur zum Vorganger —

E( Pfeile entfernen -

o2§ Spur zum Nachfolger 32 H-120,00€ , 20,0%
3. Quartal | 350,00€( » 58,3%
5 4.Quartal | J10/00€.» 18,3%

6 Summe ,00 €

A B C |
1 Umsatz |%-Anteil
2 _1.Quartal»120,00 €| 4 3,3%

WEITERE FEHLERMELDUNGEN

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

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

= #Null! » Zellbezuge konnten nicht gefunden werden. Die Schreibweise der Ar-
gumente ist wahrscheinlich falsch.

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

= #Bezug! » Die Formel verweist auf eine Zelle, die eventuell geloscht 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 Bezlge auf leere Zellen, z.B. bei der Funktion
SVERWEIS.

w Wi = Die Formel ist richtig, nur der Platz fur das Ergebnis reicht nicht aus.
Passen sie die Spaltenbreite an.

Notizen:
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DEFINIERTE NAMEN

Definierte Namen sind bestimmte festgelegte Zellbe- = Namen definieren =
reiche oder einzelnen Zellen bzw. Konstanten in ihrer [—J
Datei. Mit deren Hilfe wird es leichter und Ubersicht-
licher, Formeln zu verstehen und verwalten. In man-
chen Funktionen kommt man ohne benannte Berei-
che gar nicht aus, vor allem wenn sie Uber mehrere
Tabellenblatter agieren.

“f} In Formel verwenden ~
Mamens-

Manager Aus Auswahl erstellen

Definierte Mamen

Die Namen kdnnen sie recht einfach erstellen, aktualisieren und verwalten. Bereits von
Haus aus hat 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 anschlie3end
den Namen im Namenfeld einzugeben. Dieses finden sie links neben der Bearbeitungs-
leiste. Standardmalig erscheinen dort die Zellbezeichnungen (z.B. G8). Schreiben sie
den gewtinschten Namen. Wichtig ist, dass sie unbedingt die Eingabe mit =] bestéatigen,
da ansonsten der Name nicht ubernommen wird.

Im Beispiel links sehen sie, dass sie sich momentan in der Zelle
J11 befinden und dass (nur) in diesem Blatt bereits sechs Namen
vergeben wurden. Wenn sie jetzt den neuen Namen eingeben und
die Eel-Taste driicken, wiirde ihre Liste erweitert.

Chemie
Gesamt

Prozentanteile ) . ] ] )
Falls sie auf einen bereits bestehenden Namen klicken, wird der

Uumr:e zugehorige Zellbereich markiert. An der bisherigen Namenszuord-
meatz nung andert sich nichts, falls sie einen bereits bestehenden Na-
Unternehmen

men erneut eingeben.

.~y | Der zweite Weg fuhrt Uber das Menijb?nd FOR.MELN. Namnen definieren...
namene.. IN der Gruppe DEFINIERTE NAMEN konnen sie den
Manager, Eintrag NAMEN DEFINIEREN verwenden. Es 6ffnet sich

das Dialogfeld NEUER NAME.

Mamen dbernehmen...

Vergeben sie einen Namen. Wichtig | Meuer Mame ? *
ist der Teil BEZIEHT SICH AUF: Hier

werden die Zellen angezeigt, die der | Name: Zellinhalt

Auch der dritte Weg wurde zu diesem | Kommentar: gewusst wo?

Dialogfeld fuhren. Wenn sie im Men-
uband FORMELN auf das Symbol NA-

. Bezieht sich auf: | _c; 5
MENS-MANAGER und anschlieRend - =Sicherungsblatti4)$11 Fi¥
die Schaltflache NEu... dricken, off- oK Abbrachen
net sich das Dialogfeld. 2

Notizen:
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VERWALTUNG
Mamens-Manager ? x
MNeu... EBearbeiten... Laschen Filter =

Mame Wert Bezieht sich auf Bereich Kommentar
1Jahr,"2001°.72002... =5icherungsblatt!s... Sicherun...

=l Gesamt 1 Umsatz™. "%e-Ant...  =Tabellel!5A51:5C56  Arbeitsm...

=l Prozentanteile 1e-Anteil™3,3%%" ... =Tabellel!5C51:5C55  Arbeitsm...

=l Summe 600,00 € =Tabellel!5E56 Arbeitsm...

=l Umsatz {"Umsatz™ 20,00 €7... =Tabellel!5B51:5655 Arbeitsm...

=l Unternehmen Toek =5icherungsblatt!s... Sicherun...

=l Unternehmen Toek ="DExcel\Excel-CD...  Arbeitsm...

Bezieht sich auf:

=5icherungsblatt!SA52:5G56 =

Schlieken

A

Der NAMENS-MANAGER hilft ihnen dabei, ihre benannten Zellbereiche zu verwalten.

Legen sie damit Namen NEU... an, BEARBEITEN... vorhandene oder LOSCHEN bestehen-
de - unabhangig davon, auf welchem Blatt sie sich gerade befinden.

Mit FILTER konnen sie die Anzeige der Namensbereiche z.B. auf das aktuelle Blatt ein-
schranken.

VERWENDUNG

Wenn sie den Funktionsassistenten fur eine bestimmte Berechnung [ inFormelvenwenden~

offnen und eine benannten Zellbereich bendtigen, bei dem sie den Chemie
Namen nicht mehr genau kennen, wahlen sie die Schaltflache FoR- Gesamt
MEL VERWENDEN und klicken auf den gewlinschten Namen. Mit der Prozentantelle

Sumrme

Schaltflache NAMEN EINFUGEN... fligen sie sich eine Auflistung in ihr
Excel-Tabellenblatt mit den Namen sowie den zugehorigen Zellberei-
chen ein.

Umsatz

Unternehrmen

Mamen einfiigen...

Sollten sie eine Funktion schreiben, so werden neben _7shlenwenn{Um s

den moglichen Funktionsnamen auch benannte Bereiche i

(gelbe Info) angezeigt und kénnen sofort per Doppelklick ”HLEN"“ENNW'E”]
1=l

mit in die Funktion integriert werden. (@ UMWANDELN

SORTIEREN UND FILTERN

SORTIEREN

Nicht immer liegen ihre Daten in der richtigen Reihenfolge vor. Dann kénnen sie ihre
Daten wie von ihnen gewunscht sortieren. Sie kdnnen Zellbereiche nur nach einem Krite-
rium oder nach mehreren verschiedenen Aspekten sortieren. Fur die einfache Sortierung

stehen ihnen die beiden Symbole %U und El\ im MenlUband DATEN zur Verfigung.

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 bei-
den Symbole. Mit AUFSTEIGEND werden Zahlenwerte vom Kleinsten zum Groften, Texte
alphabetisch von A bis Z sortiert, mit ABSTEIGEND in umgekehrter Reihenfolge.
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Ay Umfangreichere Sortierungen erstellen sie mit Hilfe des Symbols SORTIEREN.

sotieenund. - Hi€rbei konnen sie Werte nach verschiedenen Kriterien nacheinander sortieren.

Fen=—" |n Alteren Versionen konnten sie maximal drei Kriterien verwenden, nun sind
mehrere Ebenen mdglich. Diese sind auch im Menuband START zu finden.

BEISPIEL:

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

A B C D E A B C D E

2 Name Vorname |Dienstzeit |Abteilung | 2 Name Vorname | Dienstzeit Iﬁ\bteilung_

3 | 1 |Grindel |Heinz Frah Elektronik 3 | 4 |Weber |Xaver Spét ll\nalyse

4 | 2 [Merse Thomas [Normal Karosserie 4 | 8 |Altoban |Heiner |Spat IEIektronik

5 | 3 |Zuber Sepp Spat Lackiererei 5 | 12|Schreiner |Albert Spat karosserie

6 | 4 |Weber |Xaver Spéat Analyse 6 | 3 |Zuber Sepp Spéat ckiererei

7 | 5 |Dollinger |Frank Normal Karosserie 7 | 9 |Bauer Markus | Normal Elektronik
8 | 6 |Kastner |Emil Normal Karosserie 8 | 5 |Dollinger |Frank Normal arosserie
9 | 7 |Graus Ernst Frih Lackiererei 9 | 6 |[Kastner |Emil Normal karosserie

10 | 8 |Altoban |Heiner |Spéat Elektronik 10 [ 2 [Merse Thomas |Normal Earosserie

11| 9 |Bauer Markus  [Normal Elektronik 11 [10|Hansen |Horst Frih nalyse

12 |10|Hansen |Horst Frih Analyse 12 | 1 |Grindel |Heinz Frih Elektronik

13 |11|Jason Peter Frih Lackiererei 13 | 7 |Graus Ernst Frih ackiererei

14 | 12|Schreiner |Albert Spéat Karosserie 14 | 11]Jason Peter Eriih Lackiererei

A A A
\

Sortieren 7 >
"’z‘l Ebene hinzufigen X Ebene ldschen E|’_§| Ebene kopieren Y Op -ionen... Daten haben Ubgrschriften
Spalte Sortieren nach Reihenfolge
Sortieren nach || pienstzeit o | werte E |l
Dann nach Abteilung | |Werte v | |[AbisZ »
Dannnach | Name Werte v| |abisz v

[Spalte A

MName

Vaorname

Dienstzeit S
Abteilung

Geburtsdatum

Die erste Sortierung nach der DIENSTZEIT geht um absteigende Werte (Z Bis A). Uber
das Symbol EBENE HINZUFUGEN erscheint eine neue Zeile DANN NACH: Im Auswahlfeld
suchen sie die Spaltenuberschrift ABTEILUNG und bei Reihenfolge wahlen sie A BIs Z.
Diese zweite Sortierung bezieht sich jetzt nur jeweils auf gleiche Dienstzeiten, d.h. nur in-
nerhalb der Spatschicht wird nun nach Abteilungen sortiert usw. Eine zweite Hinzufigung
nach dem Namen fuhrt dann letztendlich zum gewulnschten Ergebnis. Hier gilt ebenfalls:
nur wenn immer noch gleiche Werte in der vorhergehenden Sortierung vorhanden sind,
wird diese dritte Anpassung der Reihenfolge durchgefuhrt. Flr die Spatschicht ist dies
somit nicht moglich, in der Normalschicht wurden die Mitarbeiter der Abteilung Karosserie
abschlieliend alphabetisch nach Namen sortiert.

Die Spaltenbezeichnungen werden nur angezeigt, wenn das Hakchen bei DATEN HABEN
UBERSCHRIFTEN gesetzt ist. Mit den beiden Dreieckssymbolen kénnen sie die Reihenfol-
ge 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 gewlnschte Spaltenlberschrift 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: A B A B
In der vorliegenden Ta- ; Umsatze | ; Umsatze |
belle wurde in der Spal- = =
tenliberschrift MONAT erzielte erzie
einfach auf das Sym- 3 Monat Umsétze 3 Ll L Umsatze
bol £} geklickt, ohne 4 Januar 2.300,00 € 4 [April 132300 €
dass ein Bereich mar- 9 |Februar 9.256,00 € 9 |August 2.665,00 €
kiert wurde. Die Zeile 6 Marz 8.435,00€ 6 |Dezember 7.356,00 €
Gesamt st plotzlich 7 April 1.323,00€ 7 Februar 9.256.00 €
an ganz anderer Stel- 8 Mai 392200€ | —&~[Gesamt _ 23.600.00€]
le und die Summe der 9 Juni 4.111,00€ 9 _|Januar 2.300,00 €
Provisionen steht im 10 Jul 3.689,00 € B 3.669,00 €
Monat September. 11 August 5.665,00€ 11 | Jun 4.111,00€
12 September 2654,00€ 12 |Mai 3.92200€
13 Oktober 198300€ 13 |Marz 8.435,00 €
14 November 3.297,00€ 14 |November 3297 00 &
15 Dezember 7.356,00 € 15 | Oktober 1.983,00 €
16 | Gesamt 53.991,00 € |— 16 September 2654 00€

(\ Haben sie einen Zellbereich markiert und mochten eine einfache Sortie-

R AlZ
7}2\ rung Uber die beiden Symbole IlAl durchflhren, kdnnen sie mit der Ta-
'01~ bulator-Taste (%.]) die Spalteniberschrift erreichen, nach der sortiert wer-
N den soll. Ansonsten wird nach der ersten markierten Zelle/Spalte sortiert.

FILTERN

Gerade bei sehr groRen Tabellen kann leicht die Ubersichtlichkeit verloren gehen. Um nur
ausgewahlte Daten darzustellen - ohne unwiderrufliche Loschungen durchzufuhren - gibt
es die Moglichkeit des Filterns.

Wahlen sie eine Spaltenuberschriften aus und klicken auf das Symbol FILTERN in
der Menubandgruppe START unter SORTIEREN UND FILTERN. |lhre Spaltenuber-

schriften erhalten am rechten Rand ein Auswahldreieck. Filtern
Provision Uber die Auswahldreiecke neben den Spal- [ [Alles auswahlen] n
) tenuberschriften konnen sie nun ihre Filter- - 24589
IN€ 1 Literien bestimmen. StandardmaRBig wer- ~ 4134423
. [ 44587
den alle Werte dargestellt. Wollen sie nur 752354
einzelne festgelegte Werte sehen, entfernen sie die unndtigen [ 54343
Hakchen. [ 54548
-+ 61254
‘ A ‘ B ‘ C ‘ D ‘ E , [ 65325
1 Jahr . Sud - Ost .West . Nord . 4169555 v
2 2000 54343 32451 43698 35641
3 2001 72468 43258 52888 39177
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Bei Zahlen wahlen sie am besten den Eintrag ZAHLENFIL-
TER und das gewunschte Vergleichskriterium aus.

Bei allen Moglichkeiten von IST GLEICH... bis ZWISCHEN...

Zahlenfilter »

Ist gleich...

erscheint jeweils das folgende Dialogfeld BENUTZERDEFI-

NIERTER AUTOFILTER. Sie kdnnen hier nicht nur ein Krite-
rium festlegen, sondern tber UND und ODER ein zweites
festlegen. Bei UND mussen beide Kriterien gleichzeitig er-
fullt werden, bei ODER werden sowohl die Ergebnisse des

ersten, als auch des zweiten Filters angezeigt.

Ist nicht gleich...
GroBer als...

Grafer oder gleich...
Eleiner als...

Kleiner oder gleich...

Zwischen...

Benutzerdefinierter AutoFilter

Zeilen anzeigen:
Summe

ist kleiner als || 250000

(O und (@ Oder

ist graer als 300000|

R

Verwenden Sie das Zeichen 7 als Platzhalter fir ein einzelnes Zeichen.
Verwenden 5ie das Zeichen * als Platzhalter fir eine beliebige Zeichenfolge.

Top10..
Uber dem Durchschnitt

Unter dem Durchschnitt

Benutzerdefinierter Filter...

Oft genommen ist der Unterpunkt Top10....
Damit lassen sich nicht nur die 10 hdchsten
Werte anzeigen, sondern sie bestimmen
selbst die Anzahl im erscheinenden Dialog-
feld. Im Beispiel werden die funf hochsten
Werte gefiltert.

In nebenstehendem Beispiel wurden die
obersten funf Gesamtwerte gesucht. Leider
bezieht der Filter auch die Zeile GEsAMT
ein, so dass sie vielleicht besser die sechs
obersten Werte darstellen sollten. Dieses
Problem gilt flr alle Zahlenfilter.

Nachdem sie den Filter, wie bereits beschrie-
ben, eingestellt haben, erscheint neben der
Spaltenuberschrift das Trichtersymbol.

-

Uber den Trichter mittels des Eintrages
Eﬁ Filter ldschen aus "Summe"

die Schaltftidche < Lloschen im Meniband
START oder DATEN lassen sich die Kriterien
auch wieder l6schen.

Dass ein Filter vorliegt, ist an den blau ge-
kennzeichneten Zeilenzahlen erkennbar.

©Jochen Schubert 05/2017

Abbrechen

Top-10-AutoFilter 7 *x
Abbrechen

A [ F |

1 Jahr nSunnne 3

13 | 2011 292123

17 2015 303662

18 2016' 308682

19 2017 312069

20 'Summe 4514500

oder  Uber
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A , B , C , D | E , F

1 |Jahr ~|Sad ~|Ost -|West ~|Nord ~|Summe | [~
2 | 2000 54343 32451 43698 35641 166133
3 | 2001 72468 43258 52888 391777 2071791
4 2002 44587 44369 53477 40218" 182651
5 | 2003 65325 50258 59254 436997 218536
6 | 2004 24589 62547 60225 52599 199960
7 2005 34423 65119 65348 544777 219367
8 | 2006 61254 57889 66221 58236~ 243600
9 | 2007 70000 60000 56487 59241" 245728
10 | 2008 80215 51114 59235 62114 252678
11 | 2009 52354 57575 72189 63999~ 246117
12 | 2010 54548 59997 85987 64000 264532
13 | 2011 80105 46659 83251 82108" 292123
14 | 2012 69555 60258 82104 76528" 288445
15 | 2013 72003 59687 81896 68978 282564
16 | 2014 72531 79535 68212 59584 279862
17 | 2015 71200 80056 74001 78405" 303462
18 | 2016 73200 81079 75258 79145" 308682
19 | 2017 74214 84365 77268 76222" 312069
20 |Summe 1126914 1076216 1216999 1094371 4514300
g;_ Exportumsatze

23 | 0000

24_ 80000

25| go0mn

26 | 50000

28 o000

29_ 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 201}
E?— —+—50d —e—0st —e—West —e—Nord

Spalte Summe: Ist kleiner als 250.000 Oder ist gréf3er als 300.000
A ‘ B ‘ C ‘ D ‘ E ‘ F

1 Jahr -1Sid - Ost -|West -/Nord <Summe V5
2 | 2000 54343 32451 43698 35641 166133
3 | 2001 72468 43258 52888 39177° 207791
4 2002 44587 44369 53477 40218° 182651
5 | 2003 65325 50258 59254 43699 218536
6 | 2004 24589 62547 60225 52599 199960
7 | 2005 34423 65119 65348 54477 219367
8 | 2006 61254 57889 66221 58236 243600
9 | 2007 70000 60000 56487 59241° 245728
11 2009 52354 57575 72189 63999 246117
17 2015 71200 80056 74001 78405° 303662
18 | 2016 73200 81079 75258 79145° 308682
19 | 2017 74214 84365 77268 76222° 3120869
20 Summe 1126914 1076216 1216999 1094371 4514500
g;* Exportumsatze
23 | 90000

24 80000

25 Como

26 | s0000

27 | 40000

28 20000

29_ 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2009 2015 2016 2017
30— —+—S5iid =——+—Q0st —=—West =——e—Nord

J
a

1

w

oo
1

Microsoft Office Excel 2016

Das Ergeb-
nis des Filters
wirkt sich auf
das Diagramm
ebenfalls aus.
Nur noch die
gefilterten Da-
ten werden im
Diagramm an-
gezeigt.
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Neben Zahlen kann auch nach Text bzw. Textteilen oder Farben :
gefiltert werden. Dabei helfen Platzhalter, um die Abfragen/Filter £ Jazaio

verfeinern zu konnen.

Kunden-Nr__ |~
Al8795

A28564
A40530
A50540
9 [A75281

= ? Das Fragezeichen dient als Platzhalter fir genau ein belie- 5 mm

Kunden-Hr T

3

4 |A18795
5 |A22464
b |A28564
7 |A40330
8 |A50940
9 |A75281
10 |A78720

43 G40900
biges Zeichen oder Zahlen, | i owean
. ) i i 13 |C56177 45 |Ga3061
z. B. Ma?er kdnnte Mauer, Maier, Maler als Ergebnis liefern. jcrn il cess
. . . . . . . 16
= * Das Sternchen dient fiir unendlich viele beliebige Zeichen, i 23 lcassan
18 |G10936
z. B. Ma*er bringt Mahler, Maier oder auch Maturbiner als e
Ergebnis. oo
23 |G14119
= Bsp.: Alle Kunden-Nr mit A oder mit G4 beginnend. 24 foass?
Benutzerdefinierter AutoFilter X ig E;izgg
. . 28 |G24203
Zeilen anzeigen: 29 | Gas207
Kunden-Nr
— Tczrocs
beginnt mit ~ A*| w
O Und @) Oder
beginnt mit | e e
Verwenden Sie das Zeichen 7 als Platzhalter fir ein einzelnes Zeichen.
Verwenden Sie das Zeichen * als Platzhalter fir eine beliebige Zeichenfolge.
Abbrechen
FARBFILTER: Neben Zahlen und Text Summe -
kann auch nach Farben, z. B. nach ® 166133
benutzerdefinierten Formaten gefiltert @ 285726 s Summe  x
werden. Im Beispiel wurde eine Sum- ~ © 219174 s ® 166133
; )
menspalte mit Farbsymbolen forma- © 218536 ® : ;?giig
tiert. Nach den roten Kreisen wurde @ 199960 e Zelensymbel
gefiltert © 219367
) @ 274254
DATUMSFILTER: Ein besonderer It gleich.. Quartal 1
Zahlenfilter ist der Datumsfilter. Da- vor.. Quartal 2
mit lassen sich Daten nach Tagen, e Quartal 2
Monaten oder Jahren eingrenzen. Morgen Quartald
- Januar
Bsp.: In einer Liste von Mitarbeitern o Februar
werden 150 Datensatze verwaltet. Nichste Woche Marz
Neben dem Namen wird auch das Diese Woche April
Eintrittsdatum und Gehalt erfasst. Letate Woehe Mai
Méchsten Monat »1 v Juni
Wollen sie alle Mitarbeiter erfas- Dieser Monat Juli
sen, die im Monat Juni eingetreten :""th”gt | August
. . . dchstes Quarta
sind, wahlen sie z. B. ALLE DA- Dicses Qurte September
TUMSWERTE IM ZEITRAUM und an- Letztes Quartl Qftaber
. Movember
schlielend JUNI aus. Nachstes Janr Desermber
Dieses Jahr =
Sollen nur die Personen angezeigt Letztes Jahr
werden, die Uber 3500 € erhalten, Jabr bis zu aktuellen Datum
erstellen sie noch in der Spalte TR B R
Gehalt einen weiteren Filter GRO- o R Y
SSER ALS... 3500. 3 |Name ~ | Eintritt in die Firma Gehalt
39 | Fuchs, Peter 12.06.1981 5.200 €
100| Miller, Melanie 26.06.2001 3.630 €
©Jochen Schubert 05/2017 -39 -
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ARBEIT MIT TABELLENBLATTERN

ALLGEMEINES

In einer Excel-Datei stehen ihnen nicht nur ein Tabellenblatt, sondern unzahlig viele Ta-
bellenblatter zur Verfigung. Die friher vorhandene Begrenzung auf 256 Tabellenblatter
ist gefallen. Sie konnten also - in einer Datei - fur jeden Tag eines Jahres ein Tabellenblatt
anlegen. Am linken, unteren Bildschirmrand finden sie das Blattregister, das ihnen an-
zeigt, welche Blatter vorhanden sind. Der Name des aktiven Blattes ist fett hervorgeho-
ben. Uber das Plus-Symbol kdnnen sie weitere Blatter hinzufligen.

o .. |G| |_Lszuno | EEERRGN [Netzen | Tabel .. ©

Fur die Bearbeitung der Blatter, z.B. das Umbenennen, Kopieren usw. haben sie wieder
verschiedene Optionen. Eine der Varianten istim Menlband START zu finden. Sowohl un-
ter EINFUGEN, FORMAT und LOSCHEN finden sich Formatierungseinstellungen. Schneller
und einfacher geht es jedoch Uber das Rechte-Maus-Taste-Kontextmena.

TABELLENBLATTER UMBENENNEN

= Blattregister

Wahlen sie den Eintrag UMBENENNEN. Der Blattname
wird schwarz markiert. Uberschreiben sie den Namen.
Ist der eingegebene Name bereits vorhanden, erscheint
eine Fehlermeldung, auch wenn unzulassige Zeichen
verwendet werden oder der Name zu lang ist.

Einfagen...
ﬂ Laschen
Verschieben oder kopieren...

.;T:_| Code anzeigen

Et'.; Blatt schiitzen... Microsoft Excel >
Eegisterfarbe 3 Der eingegebene Name fir ein Blatt oder Diagramm ist ungdltig. Stellen Sie Folgendes sicher:
Ausblenden ! :g:: :J:rﬁ:geﬁ::ﬁﬁ:.::ﬂeelitfm;)::;;rflzg?ﬁ::n :aL\Jf} ? « [ oder |

= Es wurde ein Name eingegeben.
Einblenden...
Hilfe anzgigen = >
Alle Blatter auswihlen
» MenUband START
Variante zwei funktioniert Uber das Meniband START. (i}:j
Im Eintrag FORMAT haben sie ebenfalls die Mdglich- —
keit, das Blatt umzubenennen. Format
~ [ |
(6 :
) Sic i
2 v R
T2 = -
Blatter anordnen
» Schneller geht es jedoch, wenn sie direkt in den Blatt umbenennen
i . i 0 Blatt verschieben/kopieren...
Blatthamen doppelt klicken. AnschlieRend kdnnen p
sie den vorhandenen Namen einfach Uberschrei- Registerfarbe b
ben. Schutz
E:u Blatt schitzen...
n
n
[ |

-40 -
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TABELLENBLATTER LOSCHEN

Das Léschen von Tabellenblattern funktioniert analog zum Umbenennen. Sie haben wieder die
Méglichkeiten des Meniibandes START sowie des Kontextmeniis ER Ldschen|  Sobald in einem
Blatt Daten vorhanden sind oder waren, erscheint folgende Fehlermeldung:

Bestatigen sie die Abfrage aber
wirklich nur, wenn sie sich ab-
solut sicher sind, denn die Lo- !
schung von Blattern kann - im
Gegensatz zu anderen Aktio-

Microsoft Excel

Microsoft Excel 16scht dieses Blatt endgiltig. M&chten Sie den Vorgang fortsetzen?

x

Abbrechen

nen - nicht rickgangig gemacht
werden.

TABELLENBLATTER VERSCHIEBEN UND KOPIEREN

» MAUS: Am schnellsten lassen sich Blatter mit Hilfe der Linken-Maus-Taste verschie-
ben. Klicken sie den Blattnamen an und halten die Linke-Maus-Taste gedruckt. Ziehen
sie das Blatt an die gewunschte Position. Der Mauszeiger verandert dabei sein Ausse-
hen in einen Pfeil mit Blatt. Die neue Position wird durch ein schwarzes Dreieck gekenn-
zeichnet. Lassen sie anschlieliend die Maus los. Kopieren funktioniert entsprechend,
nur mussen sie hier zusatzlich zur linken Maus-Taste die :J-Taste gedriickt halten.
Lassen sie an der gewtinschten Position erst die Maus und dann die «J-Taste los.

Verschieben eines Blattes

[

= Kontextmen(i  Blattregister: Uber

> —
[

das Kontextmenu konnen sie den Eintrag

Verschieben oder kopieren... aufrufen. Es 6ffnet sich folgendes Dialogfeld:

Verschieben oder kopieren ? x

Ausgewdhlte BEldtter verschieben
Zur Mappe:

Verkaeufe_2010_Loesung.xlsx

Einflgen vor:

Grundwerte
Quartalswerte
Lasung
Auswertung
Motizen

5

[ans Ende stellen)

[neue Arbeitsmappe)
Kunden.xlsx

Verkaeufe 2010 Loesung.xlsx
Exporte_2010.xlsx

[ ] Kopie erstellen

Abbrechen

Wahlen sie aus, vor welches Blatt das aktive
verschoben oder ob es ganz ans Ende ge-
stellt werden soll.

Der Vorteil des Kontextmenus besteht darin,
dass ein Blatt auch in eine andere gedffnete
Datei (im Bsp. Verkaeufe 2010 _Loesung.
xlsx) oder ganz neue Datei/Arbeitsmappe
verschoben werden kann.

Eine Blattkopie lasst sich Uber die Aktivie-
rung des Kontrollkastchens ;
anfertigen. Die Positionierung des Duplikats
erfolgt entsprechend dem Verschieben.

» Menuband START: im Eintrag FORMAT lasst sich der Punkt BLATT VERSCHIEBEN/KO-
PIEREN... aktivieren. Damit 6ffnet sich das oben beschriebene Dialogfeld. Die weitere

Vorgehensweise ist entsprechend.

©Jochen Schubert 05/2017
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TABELLENBLATTER AUS-/EINBLENDEN

Wollen sie wichtige Blatter sichern und vor den Augen anderer verbergen, konnen sie
diese sicherheitshalber kopieren und anschliel3end ausblenden. So sind sie weiter in der
Datei vorhanden, tauchen aber nicht im Blattregister auf. Funktionen, die sich auf ausge-
blendete Blatter beziehen, bleiben erhalten.

Am einfachsten blenden sie Blatter Uber das
Kontextmenu aus. Klicken sie mit der Rechten-
Maus-Taste auf das betroffene Blatt und wahlen Ausblenden Ausblenden
den Eintrag AUSBLENDEN. Sind bislang noch | —

keine Blatter ausgeblendet, so ist der Eintrag Einblenden... £nblenden..
EINBLENDEN... grau deaktiviert. Erst nach dem
Ausblenden wird er aktiv. Und nur daran ist er-
kennbar, dass in einer Datei Uberhaupt ausge-
Einblenden ? ot

blendete Blatter vorhanden sind. Uber das Men-
uband START-FORMAT-SICHTBARKEIT |assen | gt einblenden:

sich obige Aktionen entsprechend durchfuhren.

. o . . Auswertung
Sobald sie EINBLENDEN... aktivieren, offnet sich Notizen

das Dialogfeld EINBLENDEN. Wahlen sie das

Blatt, das wieder angezeigt werden soll und be- Abbrechen

statigen sie mit OK.

REGISTERFARBE ANDERN

Zur Steigerung der Anschaulichkeit lassen sich die Blattregisterreiter unterschiedlich ein-
farben.

o T W T suersrs [ - ©

Designfarben Designfarben

HE EEEEEEN H EEmEEEEN
Standardfarben Standardfarben
HE EEEERR HE EEENENE

Keine Farbe Keine Farbe

v Weitere Farben... vy Weitere Farben...

o I N | Auvertng (R - @

Klicken sie wieder mit der Rechten-Maus-Taste auf das gewinschte Blatt und suchen
sich die gewunschte Farbe. Das Farbmenu ist dabei je nach gewahltem Design ver-
schieden. Sie kdnnen aber auch eigene Farben Uber WEITERE FARBEN... definieren bzw.
vorhandene Uber KEINE FARBE entfernen. Die Registerfarben andern sich automatisch
bei einem neuen Farbschema.

Der Weg Uber das Menliband START-FORMAT-BLATTER ANORDNEN-REGISTERFARBE bil-
det die zweite Handhabe zur Einstellung.
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BLATTREGISTER - PFEILE

Links neben den Blattregisterreitern finden sie zwei Pfeilsymbole, deren jeweilige Funk-
tion erst dann aktiv wird, wenn nicht mehr alle Blatter bzw. Blattnamen vollstandig ange-
zeigt werden kénnen. Zudem werden links und/oder rechts drei Auslassungspunkte ...
angezeigt.

Auswertung

vorheriges nachstes sowohl links als auch rechts
Blatt wird an- § Blatt wird an- der angezeigten Blatter sind
gezeigt gezeigt weitere vorhanden Aktivieren x

Aktivieren:

Chart
Grundwerte

STRG+Kiicken mit der linken Maustaste| Fahren sie mit der Maus Uber die linke ||Quartalswerte
Zum ersten Blatt scrollen, Pfeilspitze, so erscheint links stehendes | M
Feld. Sobald sie die rechte Maustaste ||°
betatigen, blendet sich ein Dialogfeld ein,
Uber das sie alle Blatter sehen konnen.

Klicken mit der rechten Maustaste

Alle Blatter anzeigen. | oK | | Abbrechen |

TABELLENBLATTER GRUPPIEREN

Sie moéchten mehrere Tabellenblatter gleichzeitig formatieren, bearbeiten oder aufbau-
en? Dann gruppieren sie Blatter und fihren ihre gewlinschten Aktionen durch. Eigentlich
markieren sie dabei nur mehrere Blatter. Dabei kdnnen sie alle, aufeinander folgende
oder einzelne Blatter auswahlen.

= AUFEINANDERFOLGENDE: Klicken sie das erste zu gruppierende Blatt an = halten sie
die _tl-Taste gedriickt = klicken sie auf das Blatt, bis zu dem markiert werden soll. Im
Bsp. sind es die Blatter GRUNDWERTE bis LOSUNG.

| Chart | Grundwerte | Quartalswerte | Losung Auswertung |-| 5 H

= NICHT AUFEINANDERFOLGENDE: Klicken sie das erste zu gruppierende Blatt an = hal-
ten sie die ==J-Taste gedriickt = klicken sie die Blatter an, die zusatzlich aufgenommen
werden sollen. Im Bsp. sind es die Blatter GRUNDWERTE, LOSUNG und AUSWERTUNG.

[ hot | rundvere |QURRBHEREN] Losuns | Auswertuns | R © |

= ALLE BLATTER: Klicken sie mit der Rechten-Maus-Taste auf ein Blatt und wahlen den
Eintrag ALLE BLATTER AUSWAHLEN aus.

= GRUPPIERUNG AUFHEBEN: Zum Wiederaufheben klicken sie entweder auf ein Blatt,
das nicht mit markiert wurde, oder wahlen sie im Rechte-Maustaste-Kontextmenut den
Eintrag GRUPPIERUNG AUFHEBEN. 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. MElEEERIREETIJETIDMEE] (Titelleiste)

Notizen:
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DIAGRAMME

,1raue nur der Statistik, die du selbst gefalscht hast!* So oder so ahnlich lautete das
Sprichwort von Winston Churchill zur Aussagefahigkeit von Tabellen. Um Zahlen aus
Tabellen auch grafisch zu veranschaulichen, bietet ihnen Excel mit der Erstellung von
Diagrammen eine gute Option an. Natlrlich passen nicht alle Typen zu allen Datenwer-
ten. Ein Kreisdiagramm ist zum Beispiel zur Darstellung von Zeitreihen vollig ungeeignet.
Nachdem Excel meist logisch aufgebaut ist, finden sie die Erstellung im Mentband EIN-
FUGEN.

BESTANDTEILE EINES DIAGRAMMES

plelelgglicl  VVerkaufszahlen
g5.987 € ZeiChnungSﬂéChe

85.000€

| Datenbeschriftung

71.200 €

82.104€ s1s%e

80.000 € -

i 72531 €
— 72003 €
3 Datenreihen

_ Rubrikenachse I I

Diagrammbereich SHEEEEEE A chsentitel
Legende

Ein Diagramm besteht - wie man oben sehen kann - aus vielen verschiedenen Bestand-
teilen, z.B.

» Diagrammbereich

» Zeichnungsflache

» | egende

= Datenreihen

= vertikale (Gréflken-/Y-) Achse

» horizontale (Rubriken-/X-) Achse
» Diagrammtitel

= Achsentitel

» Datenbeschriftungen usw.

Alle diese Punkte kdnnen bezuglich Schrift, Farbe, Skalierung, Sichtbarkeit, Anordnung
usw. formatiert und angepasst werden. Die Anderungen sind jeweils im Aufgabenbereich
am rechten Bildschirm einstellbar. Je nach Diagrammtyp andern sich dabei die Bestand-
teile. So gibt es bei einem Kreisdiagramm keine Gréf3enachse.
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ERSTELLUNG EINES DIAGRAMMS

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

Rufen sie das Meniiband EINFUGEN auf:

I I] Neben den Grundty-
I @ I~ k=" Ia" I H pen Saule/Balken, Li-
- nie/Flache, Kreis und
. m - |||| - i"i - IE Punkt sind weitere
Empfohlene PivotChart | seltener  verwende-
: ,J - I_ - g' - te Typen (Hierarchie,
Diagramme - Netz, Wasserfall, Kurs
) oder Verbund) vorhan-

Diagramme M4 den.

Zu jedem Grundtyp gibt es eine Vielzahl von Untertypen, die sich Uber das kleine Aus-
wahldreieck aufrufen lassen. Hierbei mussen sie aber wiederum Uberlegen, welcher Dia-
grammtyp sich fur das Zahlenmaterial und die gewunschte Aussage eignet. Die Quickinfo
gibt ihnen dazu erste Anhaltspunkte. Alternativ dazu kdnnen sie die Schaltflache Emp-
fohlene Diagramme betatigen. Excel analysiert dabei ihre markierten Daten und schlagt
ihnen dann mehrere verschiedene Typen vor.

Iz‘ Iz‘ Diagramm einfigen ? X
Zeﬁel 505945,[)0 € Empfohlene Diagramme  Alle Diagramme
Schmidt 468430,00 € Gruppierte Saulen

Summe

Maier 445.273,00 €
Summe  1.419.648,00 €

Empfohlene Diagramme

520.000,00 €
510.000,00 €

500.000,00 €
490.000,00 €
4B0.0D0,00 &
470.000,00 €

460.000,00 €
450.000,00 €
440.000,00 €
430.000,00 €
A420.000,00 €
410.000,00 €
Zettel Maier

Schmidt

Mit einem gruppierten Sdulendiagramm kdnnen Sie Werte zwischen einigen
Rubriken vergleichen. Verwenden Sie diesen Diagrammtyp, wenn die
Reihenfolge der Rubriken nicht von Bedeutung ist.

‘ " “ | [ ok | | abbrechen |
i el l_ Fur oben stehende Datenbasis empfiehlt Excel ihnen diese drei
o Typen und erklart zusatzlich, warum diese Typen sinnvoll waren.
Die linke Grafik zeigt ihnen Moglichkeiten zu den Daten unter
dem Textfeld (Linie, gruppierte Saule, gestapelte Flache und ge-

— stapelte Saulen.

T -] -]
— Zettel | 85.987,00€ 83251,00€ 82.104,00€ 81.896,00€
Schmidt  78.385,00 € 70/200,00'€ 82.434,00€ 82.353,00€ 79.53500€ 75.523,00€
Maier  [/72.300,00€ 80.105,00€ 77.134,00 €
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DIAGRAMMTYPEN

2D-53ule 2D-Linie 2D-Kreis

M (AR (AR A A D > @
3D-Ssule p 3D-Kreis

in a3 93 4 -~ ©

2D-Balken A Ring

= 2= ﬁm Q

3D-Balken W W W M Weitere Kreisdiagramme...
% % % 3D-Fliche

|l Weitere Saulendiagramme... @ @ ;

Empfohlene Diagramme  Alle Diagramme

™ Zuletzt verwendet

Vorlagen

| Weitere Liniendiagramme...

n 88 (B8 o

Saule

Linie

Kreis
Balken
Flache
Punkt (XY

Kurs
Oberflache
Metz
Treemap
Sunburst

Histogramm

FOAXBEESMNe X E

Kastengrafik
Wasserfall

BETF

Verbund

Gestapelte 3D-S&ulen

Diagrarmentite]

B

g 39

Diagramentite]

Py,

#

&

In jedem Eintrag sehen
sie als letzte Option
WEITERE ...DIAGRAM-
ME. So kdnnen sie das
Dialogfeld DIAGRAMM
EINFUGEN aufrufen. Hier
sind alle Typen im Uber-
blick zu sehen.

Meist wird es so sein, dass der erste Entwurf noch nicht aussagefahig, zweckmaRig und
anschaulich genug ist. Es fehlen Diagramm- und Achsentitel, Achsenbeschriftungen, die
Anordnung der Legende ist noch nicht gut, die Achse muss noch skaliert werden, eventu-
ell sind noch Datenwerte anzuzeigen. Dies gilt es nun nachzubearbeiten. Unten sehen sie
zwei Varianten derselben Daten. Daflr stehen ihnen die Diagrammtools zur Verfugung.

100.000,00€ Verkaufsumsétze 2. Halbjahr 2017
90.000,00 € 90.000,00€
s 87.253,00€
80.000,00 € - - ﬁ-—-"“"--.. 88.00000€ oo on700e 85.454,00€
70.000,00 € ~~ 86.000,00€ aesosone B4
60.000,00 € EROIGRNE
82.000,00 €
50.000,00 € 5
§ soo0000€ s
40.000,00€ > J800000€ < 4
30.000,00€ 76.000,00 € \ V 4 -
20.000,00 € 74.000,00 € /
10.000,00€ 7200000 - - G
70.000,00 € O
0,00€ Juli September Oktober November Dezembe:
1 2 3 4 5 6 Vertreter Gebiet West
=== Datenreihenl === Datenreihen2 Datenreihen3 =e=Zettel] =e=Schmidt -~ Maier
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Zur Weiterbearbeitung dienen die Diagrammtools. Das Menuband wird beim Markieren
eines Diagramms um die Eintrage ENTWURF und FORMAT erweitert.

ENTWURF

DIAGRAMMTOOLS

Diagrammtools

Stat  Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprafen  Ansicht

Datei
L]
Le]
(13 i %
Diagrammelement Schnelllayout  Farben
hinzufiigen - dndern ~
Diagrammlayouts

| Zeile/Spalte  Daten
wechseln  auswihlen

[ e

Diagrammtyp ~ Diagramm
andern wverschieben
Ort

i

ZeilefSpalte
wechseln

Diagrammformatvorlagen Daten Typ

Im Meniiband ENTWURF kann der Diagrammtyp gedndert werden, z.B. An-
derung eines Linien- in Saulendiagramm. Weiterhin lasst sich ein von ihnen
eingestelltes Layout als Vorlage flr kinftige Diagramme speichern. Je nach
gewulnschter Aussage ist es manchmal sinnvoller, Zeilen und Spalten zu ver-
tauschen. Sie kdnnen auch ein Diagramm kopieren und anschlieRend an der Kopie den
Wechsel vollziehen.

nach Spalte nach Zeilen

100.000,00 € 100.000,00 €
80.000,00 € 80.000,00 €
60.000,00 € 60.000,00 €
40.000,00 € 40.000,00 €

20.000,00 € I 20.000,00 € I
0,00€ 0,00€

2010 2011 2012 2013 2014 2015 Sitd Ost West MNord

Wm5ud mOst WWest mNord H2010 w2011 w2012 m2013 w2014 w2015

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 hinweg nachzuvollziehen.

|I||

Uber den Eintrag DATEN AUSWAHLEN kdnnen sie nachtraglich ihre Datenquelle
bearbeiten. Es lassen sich Datenreihen hinzuflgen, I6schen, ausblenden bzw.
bearbeiten oder die Rubrikenachse betiteln. Der gesamte Datenbereich Iasst ~ Daten
sich auch neu bzw. zuerst bestimmen. Auch das bereits beschriebene Wech- 2us*ahien
seln zwischen Zeilen und Spalten ist hier mdglich. Klicken sie fiir Anderungen jeweils auf
die Schaltflache BEARBEITEN. Legen sie die Bezeichnungen oder Datenbereiche fest.
Sie konnen diese zum einen im Arbeitsblatt durch Markieren auswahlen, zum anderen

auch direkt schreiben. [ p.ienquelic auswahien 7 x
Diagrammdatenbereich: | =Tabelle31SA51:5655 =l
f}’: @Zeileﬁpal‘te wechseln :‘{1
Legendeneintrdge [Reihen) Horizontale Achsenbeschriftungen (Rubrik)
E Hinzufigen L') Bearbeiten )( Entfernen hd L') Bearbeiten
& 2010 ~ sad
2011 Ost
O 2mz West
) 4 | I I Mord
Datenreihe bearbeiten 7 > e
| ¥
Reihenname:
| =Tabelle3!15D51] E| = 2012 Achsenbeschriftungen ? >

Reihenwerte:

| =Tabelle3!5D52:5055

ER| =69.555,00 €8..

©Jochen Schubert 05/2017

Achsenbeschriftungsbereich:

=Tabelle3!5A52:5455] E| = Shd: Ost; West...
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Der Eintrag SCHNELLLAYOUT stellt vorgefertigte Zusammen-
stellungen verschiedener Optionen zu Gitternetzlinien, Daten-
beschriftungen, Anordnung der Legende, Diagramm- und Ach-

Microsoft Office Excel 2016

sentitel bereit.

Allerdings muss man sagen, dass es ziemlich muhsam ist, das

Wesentlich geschickter ist in diesem Fall die individuelle und
direkte Einstellung der Diagrammoptionen Uber den Punkt
DIAGRAMMELEMENT HINZUFUGEN sowie deren Formatierung,
auf welche noch genauer eingegangen wird.

N B
: El | Al s :]HFHEE
passende Layout durch Ausprobieren zu finden. -ﬂﬁl JlD—HEL
s | s
lm® |l | RS

DIAGRAMMFORMATVORLAGEN sind eine | — —
Auflistung der verschiedensten Farbzu- = MBI jj i i

%

sammenstellungen und Formkonturen. — - B
Treffen sie eine Option oder stellen sie | = il = i it I iy — L LR
analog zu den Diagrammlayouts ihre =~

Gestaltung selbst zusammen. SFTTTe - Sl S

Haben sie ihr Diagramm
= fertiggestellt,

es in einem anderen Ta- Legen 5Sie fest, wo das Diagramm eingefugt werden soll:
pellenblatt platzieren (Op- ._]J _ Eenorte
tion OBJEKT IN:) oder als li| O Neuespiatt: D'nga"‘"ﬂ:ﬁpﬂm
eigenstandiges NEUEs BLATT: ein-
richten. Ein Name flr das Tabellen-

blatt kann hier ebenfalls eingetragen © Objekt in: Tabenﬁ

werden. Es o6ffnet sich folgendes Di- [ ok | | avbrecnen |

Diagramm
verschieben

Ort

alogfeld:

1k

Diagrammelement
hinzufiigen -

Achsen

Achsentitel
Diagrammtitel
Datenpeschriftungen
Datentabelle
Fehlerindikatoren

Gitternetzlinien

BB EREBBRIEES

Legende

Linien

Trendlinie

s

Pos./Meg. Abweichung

konnen sie

Diagramm verschieben [

30-Diagramm

In der Gruppe DIAGRAMMLAYOUTS konnen sie dem Dia-
gramm zusatzliche Elemente hinzuflugen, die nicht automa-
tisch angezeigt werden, aber auch vorhandene verandern
bzw. I6schen. Fur die alphabetisch angeordneten Elemente
gibt es jeweils weitere Auswahlimadglichkeiten.

ACHSE Sollen die horizontale (Rubriken-)
[ | pimar horzonta und/oder die vertikale (G__rt')Ben-) Ach-

- se angezeigt werden? Uber WEITE-
il | Primar vertikel RE ACHSENOPTIONEN... legen sie
zusatzliche Formatierungen und Ein-
stellungen fest.

Weitere Achsenoptionen...

ACHSENTITEL

Mit diesem Element konnen sie
Titel und Benennungen ihrer Ach-
O Primar vertil sen zum besseren Verstandnis
hinzufugen.

l[ﬂ]]] Primar horizontal
=

Weitere Optionen far Achsentitel...

-48 -
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DIAGRAMMTITEL
[ﬁ? Kei Titel (ber Diagramm ieosntes Zentrierter Uberlagerungstitel
Keine 10000000 80.000,00£
[mzlnl o = |‘I |“ |“| |I‘| |||I |‘|‘ w:‘mjmc |“‘ “‘ ““ ‘l“ ““ ““
[Ij]IE[ItL Zentrierte Uberlagerung .o:cuc I I 000€ I
Weitere Titeloptionen...

DATENBESCHRIFTUNG Lassen sie sich die Werte zu Saulen, Kreissegmenten oder
g Linien zusatzlich anzeigen. Das Feld andert seine Eintrage
iy Keine je nach Diagrammtyp.

_ LINIEN
g Zentriert Datenbeschriftungen
ke Zentriert
rﬂm Am Ende innerhalb Ende -
auBerhalb Links
54.548,00 €
d]l]] Am Anfang innerhalb Rechts
Zentriert 4,1.1 .
! innerha Uk
|=|-||=|=| Am Ende auBerhalb a0.105,00 € sn.mol:o:]h‘: =
Unter
[ Anfan,
|-|-||'|-| Datenlegende innerhnglh Datenlegende
69.555,00 €
Weitere Datenbeschriftungsoptionen... Weitere Dption Ef..

LEGENDE

\_[ﬂ[r; Keine

|_[|1[|1 Rechts

Qben

Bl Links
|.[|]|]1 Unten

Weitere Legendenopticnen...

Die Legende stellt die Erlauterung ihrer Li-
nien, Saulen und Segmente dar. _»

Positionierung Legende
2010 2011 2012 l

tionierung Legende

Sie konnen diese nach Bedarf links,
rechts, rechts oben, oben oder unten

platzieren. Bei den Optionen UNTEN und IIII IIII IIIII
OBEN verschwenden sie jeweils am we-

nigsten Platz. IIIII II
Akl g

Positionierung Legende

201 2012 i

DIAGRAMMELEMENTE FORMATIEREN

Nachdem sie die notwendigen Elemente ihrem Diagramm hinzugeflgt haben, kdnnen
diese weiter bearbeitet und formatiert werden. Dafur stehen ihnen im Aufgabenbereich
eine Vielzahl an Moglichkeiten zur Verfugung. Diese alle zu erklaren und darzustellen,
wurde den Rahmen sprengen, weshalb beispielhaft nur einige Aspekte erlautert werden

sollen.

Der Aufgabenbereich blendet sich automatisch am rechten Bildschirmrand ein, wenn sie
ein Diagrammelement doppelt anklicken oder Uber das rechte-Maus-Taste-Kontextmenu
z. B. den Eintrag DIAGRAMMBEREICH FORMATIEREN... auswahlen. Der Aufgabenbereich
besteht in diesem Fall aus zwei Bereichen DIAGRAMMOPTIONEN und TEXTOPTIONEN.

Dlagrammbere|ch fDrmatleren + ¥ | Dabei konnen wieder mehrere Teile vor-

handen sein.

Diagrammoptionen ¥  Textoptionen
L ’ Die Textoptionen setzen sich immer aus
é) Q & *— —Textflllung, -effekten und den Einstellun-

? ? Effekte # Eigenschaften

gen fur das Textfeld zusammen.

(Fiillung und Linie

©Jochen Schubert 05/2017
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Datenreihen formatieren

Datenreihenoptionen ¥

S M

4 Reihenoptionen
Abstandstiefe

Abstandsbreite

Sdulenform

@m (®) Rechteck

&ﬁ} [_) Ganze Pyramide

ﬂﬁ:} [_) Teilpyramide

E]E] O Zylinder

&& ) Ganzer Kegel

&_& [ Teilkegel

100% 2

5% 2

Bei 3D-Saulen lassen sich beispielsweise
die Abstande der Saulen zueinander so-
wie die Tiefe verandern. Auch die Form
der Saulen kann in Pyramiden-, Zylinder-
oder Kegelform verandert werden. Das ist
nicht nur fur alle Reihen mdglich, sondern
sogar fur einzelne Saulen anpassbar.

TATY!

2010 2011 2012 2013

ol

2010 2011 2012 2013 2014

Achse formatieren - X% B_el GroBenaphsen kann es sinnvoll sein,
v | Tetond diese zu skalieren, d. h. Minimal- und/oder
e Maximalwerte individuell festzulegen. Dies
<> Q I ||| gilt vor allem, wenn die Werte sehr hoch
: sind. Dies hat natlrlich auch Auswirkun-
gen auf die Diagramme, die oft wesentlich
4 Achsenoptionen Shi
aussagefahiger werden.
Grenzen Verkaufsumsétze 2. Halbjahr 2017
Minimum | ?ﬂﬂﬂﬂ‘ﬂ I Zuriicksetzen 100.000,00€  35987,00€  g3351,00€ 82.100,00€ B489600€ 85454,00€ 87.253,00€
80.000,00 € E J :——@=:,_"—____-f
Maximum 50000,0 Auto ‘g F000000€
S 40.000,00 €
Intervalle D
0,00€ :
Hauptintervall EDﬂﬂ,ﬂ Auto Juli August Se::enrr':b:r&hi:k:”o:r November  Dezember
Hilfsintervall 1000,0 Auto Verkaufsumsitze 2. Halbjahr 2017
Harizontale Achse schneidet OO gsamro0e S
85.000,00 € L
':i:' Automatisch § 80.000,00 € o - o
|:::| ACHSEF‘IEEIT J0000,0 75.000,00 € K \
I:::I Mﬂimaler .ﬁ.ChS’EHW'EFt o l;li Au:ust September Oktober Navember Deu:nber
Vertreter Gebiet West
mem7Zotte] =memeSchmidt ==em=Maier
(F Achten sie bei den Formatierungsmoglichkeiten, die ihnen in einer Viel-
V> zahl zur Verfugung stehen, bitte immer darauf, dass die eigentliche
0 Aussagekraft inres Diagramms und der damit gewlinschte Nutzen nicht
T2 S durch zu viele Spielereien verloren geht.
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DIAGRAMM-DATENREIHEN FILTERN

Eine neue - sehr sinnvolle - Erganzung der Diagrammbearbeitung ist die Moglichkeit,
einzelne Datenreihen oder Rubriken filtern kdnnen, d. h. sie nicht anzeigen lassen. Der
Vorteil besteht vor allem darin, dass sie an ihrer zugrunde liegenden Datenbasis nichts
verandern mussen. Sobald sie ein Diagramm anklicken, erscheint rechts daneben ein
kleines Trichtersymbol, Gber das sich Rubriken oder Datenreihen entfernen lassen.

i

2010 2011 2012 2013 2014 I Nerd

Werte Mamen

4 Datenreihe
[m] (Alle auswihlen)
§ Sad

[ B West

WSid @Ost M West MNord

4 Kategorien

l [m] (Alle auswihlen)
] 2010
X | I I| an N
WSid WWest WNord
i 2014

2010 2011 2012 2013 Anwenden | Daten auswihlen...

mSid @Ost WWest MNord

Vollstandiges Beispiel

L oe Verkaufszahlen Motorrdder

P T ) oud mOst =west = Nord |

100.000,00 £

90.000,00 €

Gitternetzlinien

80.105 €

72531 €

80.000,00 £

Titel vertikale Achse

60.000,00 €

Datenbeschriftungen:

Ende innerhalb
Ende aulerhalb

| | zentriert

. =
x-(Rubriken-)Achse I

50.000,00 €

Umsatzhdhe

40.000,00 €

78.385 €

30.000,00 €

Anfang innerhalb

20.000,00 €
y-(Groflen-)Achse

30.000 €
60.000 €
70.000 €

Datentabelle

Produktionszeitraum

Titel horizontale Achse
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FORMAT

Diagrammbereich v ﬁ Filleffekt -

*ﬁjfﬁuumahl formatieren 1O O~ [ Abc ] [ Abc ] [ Abc ] - E Formkontur =

I‘[?_:'Ia‘f';uf Formatwarl. zuriicks. AT L 5:;;: * | £ Formeffekte -
Aktuelle Auswahl Formen einflgen Formenarten P

Das zweite Menuband-Register FORMAT Iasst ihnen nochmals die Chance, einzelne
Diagrammbestandteile besonders zu formatieren. Gefallen diese Neuerungen nicht, so
lassen sich die Ursprungseinstellungen wieder Uuber den Eintrag AUF FORMATVORLAGE
ZURUCKSETZEN herstellen. Ansonsten sind alle méglichen Optionen zu Formen, Texten
bzw. WordArt-Formaten oder der Anordnung veranderbar. Sehr gut ist die Tatsache, dass
die Grolke des Diagramm(bereich)s jetzt leicht mm-genau festgelegt werden kann. Die
dargestellten Optionen sind aber naturlich nicht fur alle Diagrammbestandteile gleich for-
matierbar. Dann werden sie wieder deaktiviert angezeigt.

Auch im Eintrag FORMAT gilt:
Ausprobieren!

3

4

A’ L - .1Ebenenachvorme - .|¢_.* ED 694 cm
& ﬂ = 'O Ebene nach hinten = L]

Schnell- —
formatvorlagen A - Ef Auswahlbereich “h - | es|1333 cm

WordArt-Formate [P Anordnen Groke [P

VERBUNDDIAGRAMME

In Diagrammen lassen sich nicht nur ein- Ve R
zelne Typen darstellen, sondern sie kdénnen
verschiedene miteinander verbinden. Im

Folgenden wird ein Saulen- mit einem Li-

niendiagramm kombiniert. Zur Vorgehens- :

weise: Klicken sie die Datenreihe an, de- . .
ren Typ geandert werden soll. Aktivieren sie -

im Rechte-Maus-Kontextmenl den Eintrag :
1/l Datenreihen-Diagrammtyp dndem...| LH}]EH [H]Dﬂ hj/:m [Hm.

Gruppierte Sulen/Linien auf der Sekundarachse

Es offnet sich im Dialogfeld DIAGRAMMTYP e
ANDERN die Gruppe Verbund. Wahlen sie e

40000.00¢ 100000004

einen der vorgegebenen Typen aus oder ak- - 2

90003008

mmmmmm s0003,00%

moglichen Typ einstellen. AuRerdem lasst 1 i s
sich festlegen, ob die ausgewahlte Datenrei-
he auf einer eigenen AChSe (Sekundérachse) Wahlen Sie den Diagrammtyp und die Achse far die Datenreihe aus:

Datenreihenname Diagrammtyp Sekunddrachse

tivieren die Option Benutzerdefinierte Kom- -

mmmmmmm

bination. Im unteren Bereich kbnnen sie den

55005,09¢

platziert wird. 1 soo O

Allerdings lassen sich nicht alle Arten mitein- e

ander kombinieren. So kénnen 2D- und 3D- s —on
Diagrammtypen nicht verkniipft werden. Im
Beispiel wurde die Reihe Ost in ein Liniendia-

gramm gewandelt und gleichzeitig auf einer e
sekundaren Achse dargestellt. Zur besseren e e
Orientierung wurden die Achsenschriften P E i e
farblich angepasst. e  on

78.385¢€ 79.535¢
80.000 €

70.000 €
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KOMMENTARE

Um auch anderen Personen die Moglichkeit zu geben, leicht mit Tabellen arbeiten zu
kénnen, haben sie die Mdglichkeit Zellen mit KOMMENTAREN zu versehen. Kommentare
werden automatisch in einer Infobox angezeigt, sobald sie den Mauszeiger in die Zelle
bewegen. Dass eine Zelle mit einem Kommentar versehen ist, sehen sie an einem klei-
nen roten Dreieck in der oberen rechten Ecke.

B C D Im Bild links kann man zwei Kom-
mentare erkennen. In Zelle C3 ist ein
2010 2011 2012 Kommentar vorhanden, der nicht dau-
e SICEITREE oo s e
78.385 46.659 9 9

zeigt. Im Gegensatz ist der Kommen-

85.987 83.251 € 82.104 € tar in B4 standig auf dem Bildschirm
30.000 € 60.000 € zu sehen.

KOMMENTARE EINFUGEN

Der einfachste Weg zum Einfigen fuhrt Gber die rechte Maus-Taste. Klicken o
sie in der Zelle, in der ein Kommentar erscheinen soll. Wahlen sie dann den L;:
Eintrag 57 Kommentar einfigen Djg Zweite Méglichkeit ergibt sich mit Hilfe  MNeuer
des Meniibandeintrags UBERPRUFEN. In der sich 6ffnenden hellgelben Info- Kommentar
box erscheint bereits ihr Anmeldename. Nun kdnnen sie den gewiunschten

Text eingeben.

KOMMENTARE EIN-/AUSBLENDEN

Excel zeigt Kommentare standardmalig an, wenn sie mit  #3 Kommentar bearbeiten
der Maus in die Zelle zeigen. Um den Kommentar standig zu
sehen, klicken sie mit der rechten Maustaste in der Zelle und
aktivieren sie den Eintrag KOMMENTAR EIN-/AUSBLENDEN.
Ruckgangig machen entsprechend mit KOMMENTAR AUSBLENDEN.

Alle Kommentare eines Ta- Uberprifen

bellenblatts rufen sie Uber das .
. 7 P €« =2 HK tar ein-/ausblend
Meniband UBERPRUFEN - (;J cJ) U1 U crnmEar e/ Enaen

. ) 5 Alle Kammentare anzeigen
Gruppe KOMMENTARE auf. Hier  Kommentar Laschen Vorheriger Néchster .,

kénnen sie die Schaltflache  bearbeiten Commentare
ALLE KOMMENTARE ANZEIGEN

aktivieren. Damit werden nicht nur auf dem aktiven Blatt, sondern auf allen Tabellenblat-
tern die Kommentare eingeblendet.

3 Kommentar léschen

Kommentare ein-/ausblenden

Mit dieser Gruppe kdnnen sie schnell Kommentare ein-, ausblenden, einfugen, lI6schen
und zwischen den Kommentaren wechseln. Uber VORHERIGER und WEITER springen sie
von einem zum nachsten - auch wieder Uber alle Tabellenblatter.

Notizen:

©Jochen Schubert 05/2017 -53-
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KOMMENTARE BEARBEITEN

Einen Kommentar bearbeiten sie am schnellsten, in dem sie Uber die rechte Maustaste
das Kontextmenu aufrufen bzw. im Menuband den passenden Eintrag wahlen. Nun kon-
nen sie den Text verandern oder erweitern. Uber KOMMENTAR FORMATIEREN konnen
sie allerdings nur die Schrifteigenschaften bearbeiten, solange die Einfigemarke im Text
blinkt. Der Rahmen des Kommentars hat dabei einen grinen Rand.

Um alle Optionen zu Schrift, Farbe, Grolde, Ausrichtung usw. zu finden, mussen sie auf
den Rahmen klicken. Wahlen sie nun im Menliband START unter FORMAT - KOMMENTAR
FORMATIEREN... oder aktivieren abermals das Kontextmenu der rechten Maus-Taste. Die
friher mogliche Variante mit einem Doppelklick auf den Rahmen funktioniert leider nicht
mehr.

Uber die Anfasser vergroRern bzw. verkleinern sie die Felder individuell. Wollen sie die
Position des Kommentars verschieben, ziehen sie den Rahmen an die gewtinschte Stel-
le. Dort erscheint er allerdings nur, wenn er dauerhaft eingeblendet ist. Die wichtigsten
Kommentareinstellungen finden sie in den folgenden Abbildungen. Ein etwas unlogischer
Aspekt besteht darin, dass die automatische Grélkenanpassung/Skalierung des Kom-
mentars im Register AUSRICHTUNG und nicht im Register GROSSE erscheint.

Im ersten Register Schrift lassen sich Schriftart, -schnitt und - grad sowie die Schriftfarbe
oder Unterstreichungen einstellen. Im Vorschaufeld sehen sie ihre Anderungen sofort.

Standardmafig hat ein Kommentar eine hellgelbe Fullung, die sich jedoch unter FARBEN
UND LINIEN verandern lasst. Im Register GR6sSE stehen nur Werte, wenn nicht die Au-
TOMATISCHE GROSSE unter AUSRICHTUNG aktiviert ist. Gleiches gilt flir das Kapitel Ab-
stande. Auch hier sind nur Einstellungen moglich, wenn der Kommentar eine individuelle
GrolRe hat.

Kommentar formatieren ? b Schutz Eigenschaften Alternativtext
Schrift Ausrichtung Groke
Schutz Eigenschaften Abstinde Alternativiext
- = . . Ausfillen
Schrift Ausrichtung Farben und Linien Groke
. . . Farbe: I
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad: -
Segoe UL Fett Kursiv ] Transparenz: < > 0% =
W Segoe Chess ~ | |Standard 8 ~ Linie
T Segoe MDL2 Assets Kursiv 9
Hr segoe Media Center Ligh Fett 10 Farbe: I - Linicnar: —  |v
T Segoe Print 11 - -
i Seioe Scriit GeStrichelt  |—— | Starke: 0,75 Pt. =
Segoe UI v 14 v

Unterstreichung: Farbe: Verbindung:
Einfach v | I | []standardschrift
Effekte Waorschau
. Schutz Eigenschaften Abstinde Alternativiext
Dgurchgestrlchen i . - =
Schrift Ausrichtung Farben und Linien Grobke
[ Hochgestelit AaBbCcYyZz
[ Tiefgestelit Grobe und Drehung
TrueType-Schriftart: FOr Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Haohe: 08 cm z Breite: [167 cm z
Schriftart verwendet, Drehung: |0° =
anbicchen Skalierung
Hohe: 100 % = Breite: |100 % =
Schutz Abstinde Alternativtext
Schrift Farben und Linien Grabe
Textausrichtung Ausrichtung
Horizontal: Links W
_ Schrift Ausrichtung Farben und Linien Groke
Vertikak Oben ” Schutz Eigenschaften Abstinde Alternativtext

Automatische GroBe Innerer Seitenrand

|:| Automatisch
Links: 0,25 m

Text
wal

Von rechts nach links
Oben: |0,13 cm

EICARIE NS
RPLENIE N 3

Textrichtung: | Kontext ~

Rechts: 0,25 cm Unten: |0,13 cm
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KOMMENTARE LOSCHEN

Am einfachsten lassen sich Kommentare Uber die rechte Maus-
Taste lI0schen. Klicken sie dazu in die Zelle und wahlen den
passenden Eintrag. Auch im Mentband START gibt es die Mog-
lichkeit Uber das Symbol LOSCHEN. Die dritte Variante bietet
der Eintrag LOSCHEN im Bereich UBERPRUFEN. Vorteil hierbei
ist, dass sie mit VORHERIGER und WEITER von einer Zelle mit
Kommentar zur nachsten springen konnen.

Meniiband UBERPRUFEN rechte
Maus-Taste

Zj EF: tj [};] #]  Kommentar bearbeiten

Kommentar Léschen Vorheriger Nachster| 5 Kommentar laschen

bearbeiten Kommentar ausblenden

DRUCKEN

ok Menuband
START
Alle laschen

Eormate l6schen

o IS

Inhalte lGschen

Kommentare |[Gschen

Links ldschen

LINKS ENTIErNEen

x N T P
l."x I

Kommentare lassen sich natrlich bei Bedarf auch drucken. Uber Menliband DATEI-DRu-
CKEN konnen sie die Einstellungen zum Druck im Dialogfeld SEITE EINRICHTEN bestim-
men. Im Register Blatt haben sie die Wahl, ob Kommentare gar nicht, WIE AUF DEM
BLATT ANGEZEIGT oder AM ENDE DES BLATTES dargestellt werden soll. Die Ergebnisse

der beiden letzten Moglichkeiten sehen wie folgt aus.

Kommentare: Wie auf dem Blatt angezeigt Al \Vie auf dem Blatt angezeigt Exporte_2I

[Keineg]

Eehlerwerte als: |, "o doc Blattes A | B ] C | D |
Wie auf dem Blatt angezeigt 1 2010 2011 2012
2 |sid 54548 €  80.105 € , BT
55 3 |ost 78385€ 46659€ 9
Zelle-C3 4 (West 85987 €% 83 251€ 82104€
Kommentar: Schubert: Am Ende g Nord 30000 € 60000 €
Minimum des Blattes 7
Zelle: B4

Kommentar. Maximum

DATENUBERPRUFUNG - GULTIGKEIT DER DATENEINGABE

Mit Hilfe des Meniibandes Daten - Datenuberprifung konnen sie die Eingabe von Daten
einschranken und damit mogliche Fehler vermeiden. Uber entsprechende Eingabe- und/
oder Fehlermeldungen geben sie zudem wichtige Hinweise zur korrekten Eingabe.

BEISPIEL

Sie mdchten fur ihr Firmenfahrzeug die gefahrenen Kilometer wahrend des Jahres fest-
stellen. Dazu muss naturlich der km-Stand am Ende des Jahres grofRer oder gleich als
der am Anfang des Jahres sein. Ansonsten soll die Eingabe verhindert werden und fol-

gende Meldung erscheinen:

Fehleingabe X A B
e km-5tand Ende muss groBer als der km-5tand Anfang sein km-Stand km-Stand
_ _ 1 Anfang Ende
Abbrechen Hilfe 2 15 000
©Jochen Schubert 05/2017 -55-
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EINSTELLUNGEN

Rufen sie den Punkt DATENUBERPRUFUNG im MenlUband DATEN auf. Es 6ffnet sich das
gleichnamige Dialogfeld. Drei Register stehen zur Wahl.

Unter EINSTELLUNGEN legen sie | Datenaberprifung ? %
die eigentliche Beschrankung der
Daten fest. Standardmafig ist der
Eintrag unter ZULASSEN: JEDEN Gultigkeitskriterien

Einstellungen Eingabemeldung  Fehlermeldung

WERT. Zulassen:
Benutzerdefiniert |~ [~ Leere Zellen ignorieren
Sie konnen nicht nur Zahlen ein- Daten:
geben, sondern auch Zellbezuge. gréBer als
FUr das oben genannte Beispiel Formel:
muss die Zahl in B2 grélker oder =B2>=A2 e
gleiCh als A2 Sein- Eine mOg“Che [] Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

Einstellung sieht wie folgt aus:

Alle loschen Abbrechen

Wollen sie ihre Mitarbeiter unterstitzen, konnen sie diese Vorgabe auch als EINGABE-
MELDUNG im nachsten Register festlegen. Sie erscheint dann automatisch, sobald sie
das betreffende Feld anklicken. Haben sie allerdings eine Gultigkeitsregel fur 30 auf-
einander folgende Zellen festgelegt, so kann das standige Auftreten dieser Quick-Info
schnell nerven. In solchen Fallen wirde sich das Einfligen eines Kommentars in der
ersten Zelle eher anbieten.

Einstellungen Eingabemeldung  Fehlermeldung A B
Eingabemeldung anzeigen, wenn Zelle ausgewshit wird km-Stand | km-Stand

Diese Eingabemeldung anzeigen, wenn Zelle ausgewahlt wird: A.Ch‘tlll'lg
Titel: Der eingegebene
Achtung krn-5tand muss
Eingabemeldung: grﬁBF'_r als der am
Der eingegebene km-5tand muss groBer als der am Anfang sein. Anfang Sein.

Im Register FEHLERMELDUNG le-
gen sie fest, welche Art von Mel-
dung erscheinen soll, wenn ein
falscher Wert eingegeben wird.
Dazu wahlen sie zuerst den Typ
des Warnzeichens aus, legen

Einstellungen  Eingabemeldung  Fehlermeldung
Fehlermeldung anzeigen, wenn ungultige Daten eingegeben wurden.

Diese Fehlermeldung anzeigen, wenn ungudltige Daten eingegeben wurden:
Typ: Titel
Stopp ~ | |Fehleingabe

. . . Fehlermeldung:
einen Titel fur das Feld fest und .
. ) km-5tand Ende muss graBer als der km-

anschlieBend erstellen sie noch o Stand Anfang sein|
den Fehlermeldungstext. (]
Die drei Typen unterscheiden o e
sich in der Wirksamkeit der Ver- IR T —

. . p— 1T O rmationen
meidung von Fehleingaben bzw. S ) premetons,
im Zulassen von Ausnahmen. -~ b

\/ \J

Fehleingab X | |Fenleingab X
srenase Typ INFORMATIONEN e Typ WARNUNG

km-Stand Ende muss groBer als der km-5tand Anfang sein
km-5tand Ende muss graBer als der km-5tand Anfang sein
Fartfahren?

Abbrechen Hilfe la Abbrechen Hilfe
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Wollen sie eine Gultigkeitsregel verandern, reicht es aus, wenn sie in einer Zelle mit Glltig-
keit im Dialogfeld die Option fnderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

aktivieren. Alle betroffenen Zellen werden so automatisch mit markiert.

Um Zellen mit Glltigkeitsre- p
geln aufzuspuren, rufen sie Suchen und
. . L Inhalt ihl ? *
im Meniiband START den Auswihlen - rnatie auswanten
Eintrag SUCHEN UND AUS- | © Suchen.. Auswahlen
WAHLEN auf. Klicken sie |25 Ersetzen.. (O Kommentare (O Zeilenunterschiede
auf DATENUBERPRUFUNG. 3 Gehezu.. () Konstanten () spaltenunterschiede
Es werden automatisch alle Inhalte auswahlen O Formeln O Vorgangerzellen
Zellen markiert, die eine — o D”“:f‘":_“:'e”
an gy . - [ ur direkre

@ultlgkgltsregel enthalten Kommentare Wahrheitswerte Alle Ebenen
Uber dle SChaltﬂaChe .IN- Bedingte Formatierung Fehler O Letzte Zelle
HALTE konnen sie 1m SlCh Konstanten DLeegzellen DNurgichtbareZellen
offnenden DIalogfe'd ALLE - () Aktueller Bereich i) Bedingte Formate

. .. . Datentiberprifung . - - :
Zellen mit Datenuberpri- - : O Aktuelles Array ®:Datenuberprafung;
fung oder nur Zellen mit | & Qbiektemarkieren O Objexte ® altes
gleicher Gilltigkeit wéhlen, |ofi Auswahibereich.. O Gleiche
Die betroffenen Zellen wer-

. . infii ?
den daraufhin markiert. Inhalte einflgen Poox
Sie kénnen Giiltigkeitsregeln auch auf an- E‘gﬁg“” o
" . . All All it lldesi
dere Zellen Ubertragen. Kopieren sie den - s mit Quelldesion
. . . . R () Formeln () Alles auBer Rahmen
Zellinhalt und klicken sie in die Zelle, in | o wene O spaltenbreite
der sie die GUItlgkelt einfl'.'lgen mochten. () Formate () Formeln und Zahlenformate
. . . . . . . OWerteundZaﬂlenformate

Damlt nL:Ir dlle GU|t|gke|t elngefugt erg’ Alle zusammenfuhrenden bedingten Formate
durfen sie nicht EINFUGEN oder (swj+|
verwenden, sondern sie missen die Op- |~ Abbrechen

tion INHALTE EINFUGEN... im Menlband
START Uber das Erweiterungsdreieck bzw. tGiber das Kontextmen( bei EINFUGEN wahlen.

LOSCHEN
Zum Loschen einer Datenuberpriufung/Gultigkeitsregel suchen und

markieren sie die gewiinschten Zellen. Im Dialogfeld DATENUBERPRU- Alle loschen
FUNG klicken sie auf die entsprechende Schaltflache.

LISTENAUSWAHL

Wollen sie anderen Bearbeitern ihrer Excel- Zulassen:

Tabelle die Moglichkeit geben, Werte nur aus | Liste ~ | [ Leere Zellen ignorieren
einer vorgegebenen Liste zu wahlen, muss die paten: [] Zellendropdown
Einstellung ZULASSEN auf LISTE gesetzt wer- |, ischen

den. Tragen sie die gewlnschten Werte ein g e.

oder markieren sie diese in ihrem Tabellenblatt [_¢pec spsg =
(Hinweis: Die Werte mussen in derselben Da-

tei vorhanden sein). Im Beispiel rechts sind es die Zellen D6 bis

D9. Die Option ZELLENDROPDOWN sollte aktiviert sein, die Option | ]:'
LEERE ZELLEN IGNORIEREN lasst das Vorhandensein leerer Zel- | HO-SW 20

len Uberhaupt erst zu. HO-JS 30

Das Ergebnis sieht wie folgt aus. Nutzlich sind die Anlage von HO-KK 40
Listen vor allem dann, wenn mit den Eingaben in Formeln und
Funktionen weitergearbeitet werden soll. HO-FE 50
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DRUCKLAYOUT

Nachdem sie die Grolde von Tabellen in der Ansicht NORMAL oft nur schwer einschatzen
konnen, ist es ratsam vor jedem Ausdruck in die SEITENANSICHT zu wechseln. Dort kon-
nen sie Seitengrolde, Layout und Einstellungen wie Kopf-/Fulzeilen, aber auch Spalten-
breiten andern. Sie finden die Seitenansicht im Menubandeintrag DATEI unter DRUCKEN

oder Uber das Symbol [ in der Schnellstartleiste.

Anmelden
o Bemplare [1 = 27.04.2017 Exporte_2010_Loesung Exporte
Drucken A [ B8 [ 6 [ © [ € T F T G [ A ]
Exportumsatze nach Regionen
Drucker 2 [Jahr TSud [0st TWest TNord [Summe __[Maximum [Minimum | Mittelwert
5454800 FEXTIITY:  64.000,00 € 282 920, 987 54.548,00 € 70.730 00
Brother HL-3L42CW . 46.659.00 00 292.123, 261, 659,00 € 73.030.76
58 oeer I 69.555,00 8 00 76.528,00 € 310621, 34, 500 € 717.65525
ek - 72.003,00 569.687,00 66.978,00 € 202.564. 687.00 € 70.641.00
ruckereigenschatten 7 72.631,00 68.21200€ 59.584,00 € 279862, X 4, 69.965 50
. I 71200,00 74.001.00 303.662.00 € 80.056. 200.00 € 7591550
Einstellungen [ 9 |Summe 419.94200€ 426.756,00€ 475.451,00€ 429.603,00€
lj__l Aktive Blatter drucken .
Hur dic aktiven Blatter druck... 2 |Grafier ert 15487 Weris =400 §
Seiten: 2] bis : Wert 83251 Werte < 80000 i3
e Dritgrofiter Wert 82434
D Nur ite des Blatts Gesamtexporte
—  Sortiert
[S msid most mWwest mNord
B8 125 123 123 : - °
= querformat 418342,00 €
D Ad
21 cmx297 em
| Denutzerdefinierte St
‘)é(_ Blatt auf einer Seite darstellen .
T Die Druckausgabe so verklei 7560
Seite einrichten 475451008 e
I %
09:45 Jochen Schubert Kursleiter
[T Jvont » oE

Eine ganze Reihe von Einstellungen kdnnen sie bereits hier treffen. Es lasst sich aus-
wahlen, ob nur das aktive Blatt oder alle Blatter der Datei, ein- oder mehrseitig oder im

Hoch- oder Querformat gedruckt werden soll.

B, Letzte benutzerdefinierte Einstellung
Hochformat E Oben: 2 cm Unten:
Links: 18 cm Rechts:
Kopfzeilee 08 cm FuBzeile:
Querformat
Normal
qben: 191 cm Unten:
Bedeutsam sind vor al- E el e [ fechts
lem die Madoglichkeiten,
die Seitenrandeinstel- e a5t em Unten
H H Links: 2,54 Rechts:
:ungen /SGOWIS dle Stkal- E Klgpfszeile: 1.27 E: FSEzeisle:
lerun rolseneinstel-
g . Schmal
lungen zu verandern. = Oben 191 cm  Unten:
ReIChen dle Vorhan- = l;;::z:eile: ggg E: E:E:zlsle
denen Varianten nicht,
|aSSt SICh jeWGI|S Uber E Benutzerdefinierte Seitenrander

den letzten Eintrag oder
SE'TE EINRICHTEN das Benutzerdefinierte Seitenrdnder...

2 tm
18 cm
08 cm

191 cm
178 cm
0,76 cm

254 cm
254 cm
127 cm

191 cm
0,64 cm
0,76 cm

zugehdrige  Dialogfeld
offnen.

>

Benutzerdefinierte Skalierungsoptionen...

Keine Skalierung
Die Blitter in OriginalgréBe drucken.

Blatt auf einer Seite darstellen

Die Druckausgabe so verkleinern, dass
sie auf eine Seite passt,

Alle Spalten auf einer Seite darstellen
Die Druckausgabe auf die Breite einer
Seite verkleinern.

Alle Zeilen auf einer Seite darstellen

Die Druckausgabe auf die Hohe einer
Seite verkleinern,

- 58 -
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Im Register PAPIER-
FORMAT konnen sie
vor allem die Gro-
e der Tabelle an-
passen. Uber Aus-
RICHTUNG legen sie
Hoch- oder Querfor-
mat fest.

Im Abschnitt SKA-
LIERUNG (GrofRen-
anpassung) kon-
nen sie die Tabelle
manuell prozentual
vergrofRern und ver-
kleinern. Mit dem

Seite einrichten

Seitenrdnder

Ausrichtung

O Hochformat

Skalierung
O Verkleinern/VergroBern: |54
@ Anpassen: 1

Papierformat: |A4

Druckqualitat:

Erste Seitenzahl: | Automatisch

Kopfzeile/Fubzeile
@ Querformat

=% MormalgrdBe

-

=-| seite(n) breit und |1 =

Blatt

Seite{n) hoch.

Optionen...

Kontrollfeld ANPASs-

SEN berechnet Excel automatisch die nétige Skalierung, um den gewunschten Druck-
bereich auf der angegebenen Seitenzahl zu positionieren. Dies funktioniert jedoch nicht
fur VergroRerungen. Hier missen sie Uber VERGROSSERN Werte grofder als 100 % als
mogliche Anderungen ausprobieren.

Im Register SEITENRANDER Kkon-

Seite einrichten ? > . ) )
nen sie die linken, rechten, obe-
Papierformat : Kopfzeile/Fubzeile  Blatt ren und unteren Rander sowie den
Oben: Kopfzeile: Abstand der Kopf- und Fulzeilen
25 13 £ festlegen.
Zusatzlich besteht die Moglichkeit,
Linkes: Rechts: die Tabelle horizontal und vertikal
2 E 2 E auf der Seite zu zentrieren. Stan-
dardmallig wird eine Tabelle am
Unten: FuBzeile: linken und oberen Rand des Blat-
25 E 13 B tes platziert.
Auf der Seite zentrieren
Horigontal
Vertikal Drucken... Seitenansicht Optionen... .
Eine wichtige Anderung
des Layouts bietet das Re-
Seite einrichten X gister KOPFZEILE/FUSSZEI-
LE. Neben einer Reihe von
Papierformat  Seitenrdnder  Kopfzeile/FuBzeile Blatt
vorgegebenen Kopf- und
27.04.2017 Exporte_2010_Loesung Exporte FuRzeilen (entstehen aus
Kopfzeile: Dateieigenschaften, Erstel-
27.04,2017; Exporte_2010_Loesung; Exporte lungsdatum usw.), haben
Benutzerdefinierte Kopfzeile.., Benutzerdefinierte FuBzeile... Si.e naturIiCh dle MOglIChkelt
Fubzeile: eigene Kopf- und Fuldzei-
15:25: Jochen Schubert: Kursleiter len zu definieren. Zu die-
15:25 Jochen Schubert Kursleiterl sem ZWGCk mussen Sie dle
Egerade und ungerade Seiten untersch.! SChaItﬂaChen BENUTZER-
DgnterschiedlicheersteSeite DEFINIERTE KOPFZE"—E...
Mit Dokument skalieren . . . oder BENUTZERDEFINIERTE
D An Seitenrdandern ausrichten Drucken... Seitenansicht Optionen... FUSSZE'LE betatlgen

©Jochen Schubert 05/2017
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Kopfzeile ? X

Kopfzeile einer Seite (ungerade 5eitenzahl)  Kopfzeile einer Seite [gerade Seitenzahl)
Markieren Sie den Text, und klicken 5ie auf die Schaltflache 'Text formatieren’, um Text zu formatieren.
pbalband Sciten- | Seiten- | Aktuelles | Aktuelle | Pfad/ | Datei- | Blatt- pika

gl zoh! | anzahl | Datum | Uhrzeit | Datei |
Um sin Bild ai Za i anza ‘ atum rzel atel name name sitioniaran

Sie die Einfagemarke im Bearlie

Schriftart =l = Grafik
Linker Abschnitt: Mittlerer Abschnitt: Rechter Abschnitt:
&Datum] VTS ABEIE| Datei- SIEL 3l &[Register]
Datum name name
| Ok | | Abbrechen |

Die Felder aktualisieren sich bei jedem Druck automatisch. Auch wenn Blatt- und Datei-
name geandert werden, mussen sie keine gesonderten Anpassungen vornehmen. Diese
Feldfunktionen werden mit dem kaufmannischen Und-Zeichen sowie eckigen Klammern
gekennzeichnet. Naturlich konnen sie jederzeit selbst eigene Texte eingeben. Die Ein-
stellungen fur FuRzeilen sind entsprechend. In der Normalansicht sehen sie Kopf-/Ful}-
zeilen nicht.

Microsoft Office Excel 2016

Vorgefertigte Kopf- und Fulizeilen lassen sich eben-

27.04.2017; Exporte_2010_Loesung; Exporte

falls Uber die Auswahldreiecke einstellen. Die Infor-
mationen sucht sich Excel dabei selbst aus den Da-
tei- und Anmeldeeigenschaften.

Seite 1; Exporte_2010_Loesung
Seite 1; Exporte_2010_Loesung
Seite 1: D:\Excel\Losungsdateien Skript\Exporte 2010 _Loesung

Jochen Schubert: Seite 1: 37.04.2017

Erstellt von Jochen Schubert 27.04,2017; Seite 1
27.04.2017; Exporte_2010_Loesung; Exporte

Im letzten Register BLATT wird festgelegt, welcher Bereich der Tabelle immer nur ge-
druckt werden soll (DRUCKBEREICH), auch wenn mehr Zellen gefillt 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-DRUCKEN den Eintrag SEITE EINRICHTEN gewahlt haben.

Es kann entschieden werden, ob GITTERNETZLINIEN und die ZEILEN- UND SPALTENUBER-
SCHRIFTEN mit gedruckt wer-

den sollen. Auch die Farb- | Seitesinrichten rox

Oder SChwarzweiB-AUSgabe Papierformat  Seitenrdnder Kopfzeile/FuBzeile

sowie die Druckqualitat kon- | o\ . (s

nen eingestellt werden. Bei | praiter

Kommentaren und Fehler- Wiederholungszeilen oben: |52:52

werten lassen sich mogliche Wiederholungsspalten links: | sa:5A

Druckoptionen ebenfalls fest- | prcken

legen. [ Gittemetzlinien Kommentare: | Wie auf dem Blatt angezeigt
: A H H DSghwarzweinruck Eehlenwerte als: |dar estellt

Des Weiteren lasst sich die [ Entwurfsqualitst E i il

Seitenreihenfolge bestim-
men. Uber die Schaltfla-

Zeilen- und Spaltendberschriften

Seitenreihenfolge

dargestellt
<leer>

che DRUCKEN rufen sie das gi“f?” ngc: unt:tn.:annnac: recthts EEEE N
Druckmeni auf, SEITENAN- CHHEn nach TECES, dann naciunten | EEpieges #NY
SICHT bringt sie zur selbigen. | Drucken... | | seitenansicnt | | Optionen.. |
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SEITENLAYOUT

- Seitenlayout
L3 [ FIe] ?’:\ %oy Breiter |1 Seite ~ | Gitternetzlinien Uberschriften
% H 0¥
O B Des & B

- - ) E[l Hahe: |1 Seite - Anzeigen Anzeigen
Seiten- Ausrichtung Format Druck-  Um-  Hintergrund Druck- | .

rinder = - *  bereich = briiche titel | =l Skalierung: {82 % Drucken Drucken

Seite einrichten [P An Format anpassen [ Elattoptionen Pl

Mit Hilfe des Menlbandeintrages SEITENLAYOUT kdnnen sie die oben beschriebenen
Optionen ebenfalls festlegen. Zusatzlich lassen sich schnell DESIGNS und verschiedene
EFFEKTE fur das Aussehen ihres 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
Madglichkeit, die Seitenumbriche, d.h. die Positionen, an denen eine neue Seite begin-
nen soll, selbst festzulegen. Rufen sie die Vorschau Uber das Meniuband ANSICHT oder

mit Hilfe des Symbols — | am rechten unteren Bildschirmrand auf. Es erscheint
zunachst ein Bildschirm, der sie auf die Vorgehensweise beim Seitenumbruch hinweist.
Sie konnen diese Uber das 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 aullerdem die Anzahl der Seiten.

Uber die gestrichelten Linien kénnen sie die Seitenumbriiche nach Wunsch verschieben.
Wollen sie selbst einen Seitenumbruch einfugen, markieren sie die Zeile/Spalte, vor der
sie den Wechsel erreichen mochten und wahlen entweder den Eintrag SEITENLAYOUT-
UMBRUCHE-SEITENUMBRUCH EINFUGEN oder das rechte Maus-Taste-Menu. Entspre-
chend gehen sie beim Aufheben vor. Verwenden sie dafir UMBRUCHE - SEITENUMBRU-
CHE ENTFERNEN. Sie konnen auch alle Seitenumbriche auf einmal zurlicksetzen.

A & c o 3 3 &
; [Exportumsitze nach Regionen i
lJahr ~lsud - |ost |~ |west |~ |Nord |~ Isumme |~ [Maximun’ - [Minimum - [Mittelwel -
548 '54.548,00 €[70.730,00 €] X
83.251,00 € '46.659.00 €(73.030.75 €] | 83.251,00 €
82.434,00 € '69.655,00 €(77.655,25 €] | 82.434,00 €
'59.564,00 €69.965.50 €]

50.687,00 €/70.641.00 €}
2015|_71.200.00 €| 74.001,00€ 303.662,00 €[80.056.00 €(71.200.00 €[75.915.50 €
|Summe 1410.042,00 €]426 756,00 €]475.451,00 €]420 603,00 €] [

~ = - ~~

B AT Vo | ; | | Gy
12 |Grofter Wert 85087 Wertepmoot | | =g | Seite 3 2 | Groster wert 85087 Werte >=8g0C ) == &
13 |Zweitgrofiter Wert 83251 WeHE <8000 © = 15 5 |Zweitgrotter Wert 83251 Werte < 8000 16

14 |Drittgrofter Wert 82"

¢ |Dritigromter Wert 82"

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

2|
=

2|
=|
x|
1|
2|
2|
£

Seile 4

J|:|I Menuband rechte Maus-Taste
Um- Seitenlayout

Seitenumbruch einfigen
briiche ~

Seitenurnbruch einfldgen

Seitenumbruch aufheben

Alle Seitenumbriche zuriicksetzen,  Alle Seitenumbriche zuriicksetzen

Seitenumbriche entfernen

Alle Seitenumbriche zuricksetzen
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SCHUTZ VON TABELLEN

BLATTSCHUTZ
Mit dem Zellen- Zellen formatieren ? *
schutz konnen sie
Tabe"eninhalte vor Zahlen  Awusrichtung Schrift Rahmen  Ausfdllen S
versehentlichen An- | EdSewert
Dgusgeblendet
derungen oder unbe- Die Sperrung von Zellen oder das Ausblenden von Formeln wird nur dann wirksam, wenn das Blatt geschitzt
reChtigten Zugriﬂ:en ist [Registerkarte "Uberprifen’, Gruppe ‘Anderungen’, Schaltflache 'Blatt schitzen’).

in einzelnen Zellen

schutzen. Vor allem, wenn mehrere Anwender Tabellen benutzen, ist diese Funktion von
besonderer Bedeutung. Standardmafig sind alle Zellen gesperrt (Dialogfeld ZELLEN
FORMATIEREN - SCHUTZ), aber dies bendtigt zur Wirksamkeit noch den Blattschutz. Fol-

gende Vorgehensweise ist sinnvoll:

= Markieren sie die Zellen, die veranderbar bleiben sollen.

= Schalten sie das Kontrollfeld GESPERRT aus und bestatigen sie ihre Eingaben mit OK.
Wenn sie vermeiden wollen, dass Formeln in der Bearbeitungszeile angezeigt werden,

aktivieren sie das Kontrollfeld AUSGEBLENDET.
= Wahlen sie im Meniiband UBERPRUFEN den Eintrag

SCHUTZEN. Im sich 6ffnenden Dialogfeld kdnnen sie bestimmen, EZ

BLATT

T S

was die anderen Bearbeiter der Datei noch verandern dirfen. Blatt  Arbeitsmappe

Zudem konnen sie hier noch ein Kennwort zum Aufheben des

schitzen  schitzen

Blattschutzes vergeben, das sie noch einmal bestati-
gen mussen. Ansonsten konnte jeder Bearbeiter den
Blattschutz aufheben.

» Standardmafig durfen Bearbeiter alle Zellen ankli-
cken. Ansonsten liegt es in ihrem Ermessen, was an
Veranderungen zulassig ist. Sinnvoll ist es, den Punkt
SPALTEN FORMATIEREN zu aktivieren, falls die Zahlen
in den Zellen zu breit sind und nicht vollstandig ange-
zeigt werden konnen (Fehler: #####)

= Nach Einschalten des Blattschutzes kdnnen sie mit der
Tabulatortaste 5] schnell zur nachsten nicht geschiitz-
ten Zelle springen. Mit 2] + | gelangen sie zur vor-
herigen.

Blatt schiitzen ? x

Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schitzen

Eennwort zum Aufheben des Blattschutzes:

Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes darfen:

M| Gesperrte Zellen auswahlen ~

ZI Micht gesperrte Zellen auswihlen

:|Zellen formatieren

:ISpaIten formatieren

:IZeiIen formatieren

[ ]spalten sinfigen

[ ]zzilen einfigen

:ILinks einflgen

:|Spalten laschen

:IZeiIen laschen v

*Im Menubandeintrag DATEI . .
. Arbeitsmappe schitzen
unter INFORMATIONEN konnen } F Mindestens eine Tabelle in dieser Arbeitsmappe wurde gesperrt, um
1 Arbeitsmappe unenwiinschte .ﬁnderungen an den Daten zu verhindern.
sie erkennen, ob und welche P o S

Berechtigungen in welchen Ta-

bellenblattern gesetzt wurden. Sie kdnnen hier den Blattschutz auch wieder aufheben.

» Falls ein Kennwort vergeben wurde, mussen
sie es in folgendem Dialogfeld eingeben.

Blattschutz autheben ? X

Notizen: Kennwort: | ses

-62 -

©Jochen Schubert 05/2017




Microsoft Office Excel 2016

Obiger Schutz bezieht sich nur auf ein Tabellenblatt. Um zu verhindern, dass in einer
Datei Blatter verschoben, kopiert, geléscht, umbenannt, eingeblendet oder hinzugefugt
werden, mussen sie die STRUKTUR der Arbeitsmappe schitzen. Mit der Aktivierung des
Punktes FENSTER schranken sie ein, dass Benutzer Grofe und Position der Fenster
beim Offnen der Arbeitsmappe fiir die Arbeitsmappe andern.

ARBEITSMAPPE SCHUTZEN

Zur Aktivierung wahlen sie unter UBERPRUFEN in der
Gruppe ANDERUNGEN den Eintrag ARBEITSMAPPE
SCHUTZEN. Legen sie fest, was von ihrer Arbeitsmappe
geschutzt werden soll und ob ein Kennwort notwendig
ist.

Struktur und Fenster schitzen ? >

In der Arbeitsmappe schitzen:

§trulctur
Fenster

Kennwort [optional):
Auch diese Berechtigungseinschrankung wird unter IN-
FORMATIONEN angezeigt. Unter diesem Eintrag lasst
sich die Berechtigung wieder aufheben, aber kann auch

von dort aus gesetzt werden.

Abbrechen

Arbeitsmappe schitzen

F Die Struktur der Arbeitsmappe wurde gesperrt, um unerwiinschte
Anderungen, wie etwa das Verschieben, Laschen oder Hinzufigen
wvan Tabellen, zu verhindern.

Arbeitsmappe
schiitzen =

ZUGRIFFSSCHUTZ-VERSCHLUSSELUNG

Wenn sie wichtige Arbeitsmappen/Dateien vor unbefugtem Zugriff schitzen wollen, kén-
nen sie dazu auch ein Kennwort verwenden. Damit kbnnen andere Benutzer Tabellen
entweder nur lesen, aber nicht Uberschreiben oder sogar die Arbeitsmappe Uberhaupt
nicht 6ffnen. Um das Offnen zu vermeiden, gibt es sogar zwei Moglichkeiten.

VORGEHENSWEISE 1:

= Offnen sie die Datei, die geschiitzt werden soll.

» Rufen sie den Eintrag DATEI - SPEICHERN UNTER auf und
wahlen sie unter TOOLS - ALLGEMEINE OPTIONEN....

» Geben sie im sich 6ffnenden Dialogfeld ein Kennwort ein:
je nach gewlnschtem Schutzumfang; es sind auch unter-
schiedliche Kennworter mdglich. Bestatigen sie mit Ok.

» Wiederholen sie die Kennworter in der/den erschei-
nenden Sicherheitsabfrage(n).

» Beenden sie den Vorgang mit der Schaltflache
SPEICHERN.

Tools =
MNetzlaufwerk verbinden...
Weboptionen...
Allgemeine Optionen...

Bilder komprimieren...

Kennwort bestatigen ? bt

Kennworteingabe zum Offnen wiederholen.

Vorsicht: Sollten Sie das Kennwort vergessen oder

= Beim Offnen einer mit Kennwort geschiitzten Ar-
beitsmappe 06ffnet sich das folgende Dialogfeld.
Ohne das richtige Kennwort kann die Arbeitsmappe
nicht gedffnet werden.

= Falls sie zusatzlich die Anderung einer Datei per
Kennwort geschutzt haben, missen sie zur Freiga-
be der Bearbeitung ein zweites Mal ein Kennwort

eingeben, um Veranderungen auch speichern zu kénnen.
= Zum Aufheben der Optionen gehen sie den umgekehrten

Weg.

verlieren, kann es nicht wiederhergestellt werden. Es
wird empfohlen, eine Liste mit Kennwartern und den
entsprechenden Arbeitsmappen- und
Arbeitsblattnamen an einem sicheren Ort
aufzubewahren. [Beachten Sie, dass bei Kennwartern
die GroB-/Kleinschreibung beachtet werden muss.)

Abbrechen

Kennwort ? b4
‘Exporte_2010_Loesung.xlsx ist geschotzt,
kennwort: ||

Abbrechen
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VORGEHENSWEISE 2:

= Die zweite Mdglichkeit, das Offnen PR e A
elner Excel—Datel ZU Verhlndern, ) ﬁ Steuern Sie, welche Arten von f\nderungen andere Personen an dieser
. .. . . Arbeitsmappe Arbeitsmappe vornehmen kdnnen.
finden sie im Menubandeintrag DA- schiitzen -
TEI - INFORMATIONEN. Als abgeschlossen kennzeichnen T
= Klicken sie auf das SymbOl AR- DOQ Leser dber die Fertigstellung der Arbeitsmappe sowie den

Schreibschutz informieren.

BEITSMAPPE SCHUTZEN und wah-
len im aufklappenden Menu den »

Mit Kennwort verschlisseln
Ein Kennwort zum Offnen dieser Arbeitsmappe

Untereintrag MIT KENNWORT VER- vorschreiben.
SCHLUSSELN. @:ﬁ Aktuelle Tabelle schiitzen
Steuern, welche Arten von Anderungen Personen an der

* Im sich 6ffnenden Dialogfeld Do-
KUMENT VERSCHLUSSELN verge-
. . Arbeitsmappenstruktur schiitzen
ben sie das gewunSChte Kennwort. Verhindern von unerwinschten Anderungen an der Struktur
Bestétigen sie es in der erschei- der Arbeitsmappe, etwa durch das Hinzufigen von Tabellen,
nenden Sicherheitsabfrage. Sie Zugriff einschranken
sollten das Kennwort nicht verges- & Personen Zugriff erteilen, Bearbeitungs-, Kopier- oder 4

Druckberechtigung jedoch entfernen.
sen, da es nur schwer umgangen D Digitale Signatur hinzufigen
werden kann. 8

Durch das Hinzufdgen einer nicht sichtbaren digitalen
Signatur die Integritdt der Arbeitsmappe sicherstellen.

aktuellen Tabelle vornehmen kénnen.

= Zur Aufhebung der Verschllsselung I6schen sie
einfach die Punkte aus dem Dialogfeld DoKu-
MENT VERSCHLUSSELN und bestatigen mit OK.

Dokument verschliisseln ? =

Inhalt dieser Datei verschlisseln

Kennwaort: . . . . .

A = Speichern sie anschliefend die Datei.

Varsicht: Wenn 5Sie das Kennwort verlieren oder * Auch diese Bel’eChtigUngseinSChl’énkung wird
vergessen, kann es nicht wiederhergestellt werden. H

Sie sollten eine Liste der Kennwirter und der Unter INFORMATIONEN angezelgt'

entsprechenden Dokumentnamen an einem

sicheren Ort verwahren. . . Arbeitsmappe schitzen

(Beachten Sie, dass bei Kennwortern die d’ # Zum Offnen dieser Arbeitsmappe ist ein Kennwaort erforderlich.

GroB-/Kleinschreibung beachtet wird.) .
Arbeitsmappe F Die Struktur der Arbeitsmappe wurde gesperrt, um unerwinschte

schiitzen - Anderungen, wie etwa das Verschieben, Loschen oder Hinzufiigen

Abbrechen von Tabellen, zu verhindern.

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

Exporte Schutz aufheben

= Haben sie das falsche Kennwort beim Offnen der Datei eingegeben, erscheint folgende
Meldung:

Microsoft Excel *

| Das eingegebene Kennwort ist ungiltig. Stellen Sie sicher, dass die FESTSTELLTASTE nicht aktiviert ist und dass Sie die korrekte GroB-/Kleinschreibung verwenden.

Notizen:

-64 - ©Jochen Schubert 05/2017




Microsoft Office Excel 2016

BENUTZERDEFINIERTE ZAHLENFORMATE

Auler den standardmafig vorgegebenen Zahlenformaten haben sie die Mdglichkeit, ei-
gene Formate zu erstellen. Dies ist von Vorteil, wenn sie zusatzlichen Text zu Zahlen
hinzufugen wollen, um damit rechnen zu kdnnen, 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 Se-
mikolon (Strichpunkt) getrennt werden. Sie mussen in der vorgegebenen Reihenfolge
angeordnet sein. Falls ein Abschnitt ausgelassen werden soll, ist der Strichpunkt des
ausgelassenen Abschnitts dennoch zu setzen.

Format positive | Format negative | Format fir Null | Format fir Text
Zahlen Zahlen

#.##0,- € [Rot]-###0,-€ |0,-€ ,Stundenlohn fiir ,@

ZAHLENFORMATE DEFINIEREN

VORGEHENSWEISE:

= Markieren sie die be-

Zellen formatieren ? b4
treffende Zelle bzw.
. Zahl i i m
den Ze”berelCh Und ahlen  Ausrichtung Schrift Rahmen  Ausfidllen  Schutz
. .- Kategorie:
rufen im Menuband | o - Beispiel
Start den Eintrag ﬁ;r'wng 12.371,00 Stiick
FORMAT - ZELLEN | |Buthhaitung Typ:
an. Im sich 6ffn en- gf]tmugt [blau]# ##0,00 “Stick";[Rot]-#.##£0,00 “Stick |
. . rozent Standard ~
- Eruch
den Dlalogfeld Kli Bruch 0 o
cken sie auf den Re- | [Tt #4550
Sonderformat #££0,00
gister ZAHLEN. #4550 _€£450 €
.- ###) _€[Rot]###0 €
= \WWahlen sie den Ein- ###0,00 _€-+#440,00 _€
##£0,00 _€;[Rot]-##£0,00 _€
trag BENUTZERDE- #2250 € £ 550 €
##£0 €[Rot] ##80 € W
FINIERT und suchen
SiCh ein passendes’ Geben Sie Inhr Zahlenformat ein, unter Verwendung eines der bestehgnden Zahlenformate als Ausgangspunkt.
ahnliches Zahlenfor-
mat aus. +
» |m Beispiel rechts sehen sie ein Format mit der Bezeichnung 12321

Stuck in der Farbe Blau fur positive und in Rot fur negative
Zahlen. Dabei sind 1.000-er Trennzeichen vorhanden, was
die Punkte und Rauten belegen. Am Format fur die Null wur- 12 321 00 Stick

de nichts geandert. -12 321 00 Stiick

Andern sie das Format mit den folgenden Symbolen:

0 Platzhalter flr 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 Leerstellen angezeigt; gleichmafige Ausrichtung der Zahlen moglich;
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, Position des Dezimalkommas im Format
% Excel multipliziert die Zahl mit Hundert und fugt 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 gewlnschte Zeichen missen in

Leerzei- |AnfUhrungszeichen gesetzt werden,;
chen
* Wiederholung des Zeichens nach dem Stern, bis die Spaltenbreite aus-
gefullt ist;
,» rext zeigt individuellen Text an; auch mit \ darzustellen;
@ Platzhalter fur Text. Excel Ubernimmt den Inhalt der Zelle als Text;

[Farbe] zeigt Zeichen in der angegebenen Farbe;
erzeugt Freiraum mit der Breite des nachfolgenden Zeichens

BEISPIELE:
|Benutzerdefiniertes Format |[Eingabe  [Ausgabe |
.5 #.##0,000 2100 $2.100,000
00.000,00 € 3400 03.400,00 €
00000 8525 08525
**0.00 5000 KRR KRR KRR KRR AR B ())()
,00
[>2000]#.##0,00;“Zahl zu | 201 Zahl zu klein!
Klein!* 2020 2.020,00
.Kg #.##0,00 2300,8777 kg 2.300,88
[blau]#.##,0,00 “Stick* 81896 81.896,00 Stuck

UBERTRAGEN UND LOSCHEN

Benutzerdefinierte Zahlenformate lassen sich entweder Uber das Dialogfeld FORMAT-
ZELLEN-ZAHLEN oder schneller mit Hilfe des Symbols “¥/(FORMAT UBERTRAGEN). Mdch-
te man das gleiche Format auf mehrere nicht zusammenhangende Zellen Gbertragen, ist
es ratsam, vorher doppelt auf das Symbol “¥/zu klicken. Um die Funktion zu beenden,
klicken sie erneut in das Symbol ¥l oder auf =,

Benotigen sie individuelle Zahlenformate nicht mehr, konnen sie diese |I6schen, indem sie
im Register ZAHLEN die Kategorie BENUTZERDEFINIERT anklicken, das Format aus der
Liste FORMATE auswahlen und die Schaltflache L6SCHEN anklicken.

Notizen:
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NUTZLICHE TASTENKOMBINATIONEN

Eingabe

[eme] Bestatigung der Eingabe. Markierung wandert tiefer bzw. verbleibt
im vorab markierten Bereich.

st | 4 [Enter Bestatigung der Eingabe. Markierung bleibt auf Zelle. Gleiche Ein-
gabe fur mehrere markierte Zellen

5 | Bestatigung der Eingabe. Markierung wandert nach rechts bzw.
verbleibt im vorab markierten Bereich.

(0] + [ene Bestatigung der Eingabe. Markierung wandert hoher.

o]+ 5 Bestatigung der Eingabe. Markierung wandert nach links

| 4 [Emer Beginnt eine neue Zeile in derselben Zelle.

Kopieren, Ausschneiden, Einfigen

(swo] 4 (] Kopiert den markierten Bereich.

(swe] 4 [X] Schneidet den aktuellen Bereich aus.

(swe] 4 (V] Flgt kopierten oder ausgeschnittenen Bereich ein.

(swe] 4 (U] Fugt den Wert der oberen Zeile einer Markierung in alle Zellen da-
runter ein.

(swo] 4 (R Flgt den Wert der linken Zelle einer Markierung in alle Zellen
rechts daneben ein.

(swe] 4 (7] Letzte Aktion riuckgangig machen.

(swe] 4 (V] Wiederholung der letzten Aktion.

")

(svo] 4 ] Fugt das aktuelle Datum fest ein.

(swo) 4 0] + ] Fugt die aktuelle Uhrzeit fest ein.

(swo] 4 (4] Flgt eine Spalte oder Zeile ein, abhangig von der aktuellen Mar-
kierung.

(o) 4 -] Ldéscht die markierte Zeile oder Spalte, abhangig von der aktuellen

Markierung.

Bewegen und Mark

ieren

) +

Springt an den rechten Rand des aktuellen Datenbereichs.

(swo) 4+ (1] Springt zur letzten Zelle des aktuellen Datenbereichs.

(swo) 4 0] + o Erweitert die Markierung bis zum rechten Rand des aktuellen Da-
tenbereichs.

(svo) + o) + 4] Erweitert die Markierung bis zum unteren Rand des aktuellen Da-
tenbereichs.

+ 0]+ sy  Erweitert die Markierung bis zum Anfang des Tabellenblatts.

(swo) 4+ [ 0] + Kompletten Bereich markieren. Es wird die komplette Tabelle rund

um die aktuelle Markierung herum markiert.

©Jochen Schubert 05/2017
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NUTZLICHE TASTENKOMBINATIONEN

Kombination Effekt

(svg 4 post Springt an den Anfang eines Tabellenblatts.

(sva 4 [Ende Springt zum unteren, rechten Ende einer Tabelle.

[stg] 4 [_te=r | Ganze Spalte markieren. Funktioniert auch bei der Formeleingabe.

(o] + _ter ] Ganze Zeile markieren. Funktioniert auch bei der Formeleingabe.

(swo) 4 (L] Tabelle erstellen. Entspricht Start — Formatvorlagen — Als Tabelle
formatieren.

(svo 4 [A] Alles markieren, sollte die Markierung aul3erhalb einer Tabelle ste-
hen.
Steht die Markierung innerhalb einer Tabelle, wird zunachst die
Tabelle markiert, anschlielend wird dann durch erneutes Driicken
von %) + [A] alles markiert.
Befindet sich die Markierung innerhalb einer formatierten Tabelle,
markiert der erste Druck auf [sv2) + 2] lediglich die Daten ohne Ti-
telzeile, der zweite Druck auf =) + [A] dann auch die Kopfzeile und
der Dritte dann das komplette Blatt. Ahnlich funktioniert o] + 2]
+ (A
Steht der Textcursor rechts neben einem Funktionsnamen, so wer-
den bei 5] + 2] die Klammern gesetzt und der Dialog zur Eingabe
der Funktionsargumente geoffnet. Z. B. Eingabe von =Summe und
dann St + [A].

(sio| 4 [Bicn] Wechselt zum vorherigen Tabellenblatt links.

sva 4 [Bioy] Wechselt zum nachsten Tabellenblatt rechts.

Formatierungen

(swo] 4 (1] Offnet den Dialog zur Formatierung von Zellen.

(swa] 4 (2] Zellenformat fett ein- bzw. ausschalten.

swo] + o]+ [F]

(swo 4 (3] Zellenformat kursiv ein- bzw. ausschalten.

o)+ 2]+

(swo] 4 (4] Zellenformat unterstrichen ein- bzw. ausschalten.

o)+ o]+ [y

+ 5 Zellenformat durchgestrichen ein- bzw. ausschalten.

(swe 4 (6] Objekte wie Zeichnungen, Diagramme etc. ein- bzw. ausblenden.
Einflgen dieser Objekte wird aktiviert bzw. deaktiviert.

(svo 4 [7] Gliederungssymbole/Gruppierungen anzeigen bzw. nicht anzeigen.

(svo] + 8] Blendet die aktuell markierte Spalte aus.

(swo) + [ 2] + Einblenden aller markierten Spalten.

- 068 -
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NUTZLICHE TASTENKOMBINATIONEN

Kombination Effekt

[swo] 4 (3] Blendet die markierte Zeile aus.

(swo] + o] + 9] Einblenden aller markierten Zeilen.

(swo) + 2] + (A Fugt direkt neben eine Funktion, z.B. =Mittelwert, das Klammer-
paar und den nachst stehenden Bereich ein.

Zahlen-/Rahmenformate

(swo) 4 0] + 1] IFormat Zahl mit Tausendertrennpunkt und zwei Nachkommastel-
en.

(swo) + 0] +[2] Weist das Exponentialformat zu.

+ 0]+ 4 Weist die Formatierung Wahrung mit zwei Nachkommastellen und
rot formatierten negativen Werten zu.

(swo) 4+ [ 0] + Weist die Formatierung Prozent zu.

(swo) + 2] + Weist das Standardformat zu.

(swo) 4 0] + -] Umrahmt den aktuellen Bereich.

(swo) 4+ [ 0] + Entfernen der Aulkenrahmen im Bereich.

Dateioperationen

(swo] 4 (5] Speichern der Datei.

(swa] + (0] Dialog Datei - Offnen

Datei - Speichern unter

(swo] 4 [P] Datei - Drucken

‘ Strg + “:_2]

") Bearbeitung der markierten Zelle. Textcursor steht am Ende der
Zelle.

Einfigen eines Namens (benannter Bereich) in eine Formel.

Esc Abbruch der aktuellen Aktion oder Schliel3en des geodffneten Dia-
logs.

[ent Entfernt den Inhalt des markierten Bereichs. Formatierung bleibt
erhalten.

[swe] 4+ (W] Arbeitsmappe schlielen.

(swe] 4 [N Neue leere Arbeitsmappe erstellen.

= Erstellt aus dem aktuell markierten Datenbereich ein Saulendia-
gramm auf einer neuen Registerkarte.

& Offnet den Hilfe-Dialog.

+ [ Offnet den Suchen-Dialog.

(sws] 4 [H] Offnet den Ersetzen-Dialog.
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NUTZLICHE TASTENKOMBINATIONEN

Kombination

Effekt

+ Offnet den Gehe-zu-Dialog.

(o] + [ Zellenkommentar erzeugen bzw. Uberarbeiten.

+ 2] +[9 Markiert samtliche Zellen, die einen Kommentar beinhalten.

+ Offnet das Dialogfeld zum Einfligen eines Hyperlinks.

(Kontextmenu) Offnet das Kontextmenii wie beim rechten Mausklick, jedoch ohne

(o] + Minisymbolleiste.

+ 7] Menuband ein- bzw. ausblenden.

o]+ Funktion einflgen.

Rechtschreibprifung anzeigen.

(an] + g Zeigt die verfugbaren Makros an.

(] 4 Offnet den VBA-Editor.

o]+ Berechnet das aktive Tabellenblatt neu.

(swo 4 [Fs Minimiert das aktuelle Arbeitsmappenfenster.

+ Maximiert das aktuelle Arbeitsmappenfenster.

(swo) 4+ [ 0] + Eingabe einer Matrixformel mit geschweiften Klammern.
Notizen:
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AUSGEWAHLTE FUNKTIONEN

WENN-FUNKTION

Die Funktion ,WENN()“ wird immer dann gebraucht, wenn abhangig vom Inhalt einer Zelle
eine oder mehrere Alternativen getroffen werden mussen. Die Funktion ,WENN()“ kann
entweder uber den Funktionsassistenten (Kategorie LOGIK) oder direkt in der Formelein-
gabeleiste eingegeben werden.

Sie besteht aus drei Bereichen/Argumenten:

» PRUFUNG: Es wird eine Bedingung festgelegt, die Uberpruft wird. Die Prifung kann als
Ergebnis WAHR oder FALSCH ergeben.

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

= SONST-WERT: Falls die Prufung zum Ergebnis FALScH fuhrt, wird die zweite Alternative
ausgegeben. Auch diese kann eine Funktion, ein Wert, eine Formel oder ein Zellbezug

sein.
Funktionsargumente ? X 1
WENN 2 50894500€  45% 2290253 €
Priifung | 42=450000 E&| = WAHR 3  468.430,00€ 45% 2107935 €
Dann_Wert |4,5% Bl = 0045 4 445273,00 € 0,0% 0,00 €
Sonst_Wert |0 fRz| = 0 BeiSpie|Z
o . _ i = 0045 Wenn die Summe in A2
Gibt eine Wahrheitsprafung an, die durchgefahrt werden soll. ) i . .
Prafung ist ein beliebiger Wert oder Ausdruck, der WAHR oder FALSCH sein bIS A4 Je_WGHS grors_er als
i 450.000 ist, dann wird der
Aellis SRS Wert 4,5% ansonsten 0
Hilfe filr diese Funktion Abbrechen angezeigt

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

=WENN(PRUFUNG;DANN_WERT;SONST_WERT)

Folgende Vergleichsoperatoren stehen zur Auswahl:

= gleich =
groler >
kleiner <
kleiner oder gleich <=
grélker oder gleich  >=
ungleich <>

Die WENN()-Funktion Iasst sich in den Bereichen DANN_WERT und SONST_WERT weiter
verschachteln - bis zu sieben Ebenen. Bei den Feldern fir DANN_WERT bzw. SONST_
WERT ist dann jeweils eine neue Wenn()-Funktion einzufiigen. Fur die Prifung kdnnen
weitere Funktionen (z. B. UND, ODER) eingebunden werden.

Notizen:
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FUNKTION 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 SVERWEIS() in der Kategorie MATRIX des Funktionsassistenten. Mit Hilfe der
Formelpalette missen sie nun Angaben zum SUCHKRITERIUM, zur MATRIX und zum
SPALTENINDEX machen.

BEISPIEL: Ein Unternehmen mochte die Provisionen ermitteln. Daflr wurde eine GRUND-
TABELLE angelegt: in den Spalten Awerden die Monate, in B die erzielten Umsatze aufge-
fuhrt. Die Provisionen sollen in %-Werten in Spalte C angegeben werden. Die dazugeho-
rige Staffelung befindet sich auf einem eigenstéandigen Tabellenblatt (PROVISIONSSATZE).

TABELLENBLATT GRUNDTABELLE TABELLENBLATT PROVISIONSSATZE
A B C

1 Umsatz Provisionin %
2 |Januar 2300 &€ 7%
3 |Februar 5060 € 11%

4 |Marz ] 9%

Die SVERWEIs-Funktion durchsucht die
erste Spalte der MATRIX (A1:B7), wel-

che im vorliegenden Beispiel Provision

benannt wurde,_ Nach | funktionsargumente 7%
dem Wert, der in Zelle | qemues

B2 (=SUCHKRITERIUM) Suchkriterium 52 =] |- =00

steht. Wird der gesuchte Matrix [Provision &= {Umsatzhohe" Provisionsstaffel'.0;
Wert gefunden, bleibt die spattenindex [2 =] - 2

Bereich_Verweis |1 fe:| = WAHR

Funktion stehen und gibt
den Wert der Spalte B = 007

Durchsucht die erste Spalte einer Matrix und durchlduft die Zeile nach rechts, um den Wert einer Zelle
- Zurdckzugeben,
bZW' 2 ( SPALTENINDEX) Bereich_Verweis gibt an, ob eine genaue Ubereinstimmung gefunden werden soll: WAHR

H H 2 = aus der aufsteigend sortierten Reihenfolge der Werte wird der Wert
aus. Im Belsplel waren zurickgegeben, der am dichtesten am gesuchten Wert liegt; FALSCH =
dies 7 %.

Formelergebnis = 0,07

Die Zeile BEREICH_VERWEIS ist optional, d.h. der Wert wird nicht immer bendtigt. Wenn
der Wert fehlt oder WAHR (Eingabe 1) ergeben soll, dann muss die Liste in aufsteigender
Reihenfolge sortiert sein (im Beispiel oben gegeben), ansonsten kdnnten falsche Werte
zurtckgegeben werden. Ist das Argument mit FALsCH angegeben (=0), dann kann SVer-
weis nur nach genauen Entsprechungen suchen. Ist der Wert in der Matrix nicht vorhan-
den, dann wird als Ergebnis der Fehlerwert #NV zuriickgegeben.

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

=WENN(B2<800;0%;WENN(B2<1600;5%;WENN(B2<3200;7%;WENN(B2<4800;9%:;
WENN(B2<6400;11%;13%))))))

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