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Vorwort

Schriftliche Unterlagen zum Thema Excel 2010 finden sich zuhauf. Angefangen
von dinnen Heftchen mit einigen Hinweisen und Tipps, bis hin zu Bichern im
Lexikonumfang ist flr jeden Geschmack etwas dabei.

Diese Lernunterlage ist anders. Hier soll es um den alltaglichen Umgang mit
dem Programm gehen. Sie soll gleichzeitig zum Kennen lernen der Funktionen
aber auch als Nachschlagewerk beim spateren Benutzen dienen.

Dabei konzentriert sie sich auf wesentliche und eher alltdgliche Funktionen von
Excel 2010. Weder wird auf hochkomplexe oder tief gehende Aufgaben
eingegangen, noch werden eher exotische und daher seltener gebrauchliche
Maglichkeiten beschrieben.

Vielmehr finden Sie in dieser Unterlage Hilfe bei den alltdglichen Tatigkeiten mit
einer Tabellenkalkulation, wie dem Erstellen einer ansehnlichen Liste, dem
Hinzufiigen und Anpassen eines Diagramms oder auch dem Einbinden und der
anschlieBenden Arbeit mit einer Pivot Tabelle. Dabei liegt der Schwerpunkt auf
der pragmatischen Anleitung und méglichst raschen, Gberschaubaren
Ergebnissen mit Grundfunktionen.

Dartber hinaus soll Ihnen diese Veroffentlichung dabei helfen, die kleinen
.Fallen“ von Excel 2010 zu entscharfen und Automatismen des Programmes,
die oft Kopfschuitteln und Unverstandnis hervorrufen, zu erlautern.

- Tasten werden in eckigen Klammern dargestellt - [Strg] = Steuerungstaste
- Menubefehle sind in Anfihrungszeichen kursiv gedruckt -,Datei - Drucken®
- Besonders wichtige Anmerkungen sind in roter Schrift dargestellt.

Zu den Themen ist am rechten Rand Raum flr eigene Anmerkungen und
Notizen eingefugt.

Und nun viel Erfolg bei Ihrer Arbeit MS mit Excel 2010.
Jurgen Eick, http://www.stoeberbox.de
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1.0 Die Tabellenkalkulation

1.1 Was ist eine Tabellenkalkulation?

Bei MS Excel handelt es sich um ein Tabellenkalkulationsprogramm.

Derartige Programme dienen dazu, lhre Daten (Zahlen, Texte, etc.) in Tabellen
einzugeben und aufzubereiten. AnschlieRend kénnen Sie durch Formeln
Berechnungen anstellen, Ihre Ergebnisse durch Diagramme anschaulicher
darstellen, Listen mithilfe von Filtern auswerten und vieles mehr.

1.2 Was ist der Vorteil einer Tabelle?

Eine Tabelle ist in einzelne Felder — den so genannten ,Zellen® — unterteilt,
deren genaue Positionen durch Kreuzungspunkte von Zeilen und Spalten
bestimmt werden. Bei der Berechnung mit Formeln werden dabei Ihre
Ergebnisse bei Anderung Ihrer Eingaben automatisch aktualisiert. Dies wird
erreicht durch die Angabe von Zellen anstatt von Werten.

Ein Beispiel:
A E C Abbildung 1 - Automatische Aktualisierung
1 Einzahlungen auf dem Sparbuch: . . .
5 & P Die Inhalte dreier Zellen werden addiert.
3 Datum  Eingezahit Sobald ein Wert in die dritte Zelle (B6)
4| 0L Jan 100,00 £ eingegeben wird, erfolgt eine sofortige
5 | 03.Jan 150,00 € und automatische Aktualisierung der
6 05.an Summe, da nicht die Werte selbst
7 addiert werden, sondern die Inhalte der
8 |Guthaben = =BMB5+B6  74|len. Verandern sich die Zellinhalte,

wird sofort und automatisch die Berechnung aktualisiert.

Die Unterteilung einer Tabelle in Zeilen, Spalten und einzelnen Zellen ist auch
in vielen anderen Anwendungsfallen hilfreich. So besteht beispielsweise die
Maoglichkeit, umfangreiche Listen zu sortieren und zu filtern oder mithilfe von
machtigen Werkzeugen auszuwerten.

Raum fur
Anmerkungen:
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2.0 Die Excel Programmeinstellungen
2.1 Allgemeines

Microsoft hat beim Wechsel von Office 2003 auf Office 2007 einen sehr
fundamentalen Wechsel im Bedienkonzept der Office-Programme vollzogen.
Fast alle Menls wurden abgeschafft und gegen die so genannte
,Multifunktionsleiste“ ersetzt. Diese stellt im Grunde eine Uberdimensionale
bisherige Symbolleiste mit Registern dar, die jedoch extrem umfangreich und
flexibel ist. So wird die Anzeige von Befehlen in der Multifunktionsleiste (auch
,Ribbon® oder ,Menuband“ genannt) bei der Bearbeitung einer Arbeitsmappe
dynamisch den Erfordernissen angepasst. Es werden tUberwiegend automatisch
immer die Befehle angezeigt, die gerade bendtigt werden. Das gilt natirlich
auch fur das Uberarbeitete Kontextmeni der rechten Maustaste.

Beim ersten Start von Excel 2010 prasentiert sich die Oberflache
standardmaliig wie hier dargestellt:

Symbolleiste fur den Schnellzugriff Titelzeile

\ \

0 ) O BB 00 [ALETIIE - & - A e opper -wi =0
wrt | Einfdgen =z Menilbandregister
=
¥ Loschen ~ 3]~ 44
\Z.

Formeln Daten Uberprifen Ansicht

Standard  ~ A
e
. LE % 9

Seitenlayout

= G*=Einfgen ~

FxU- A et =
|- B A = 8 %8 Fo.mat\:oaagen ";jForma( . P Menuiband
Sch Ausrichtung Zah!
Namenfeld = ( Bearbeitungsleiste
8 < o E £ 8 " ! T = Spaltenkdpfe
Zeilenkopfe _‘“ ‘3\"\ Zelle
:
9
10

1 | [ AutoAusfllkastchen

Registernavigation = Blattregister

us

ESIE] & 100% (— [} (+

|

Ansichtsoptionen

Statuszeile Zoom (VergdRerungsfaktor)

Abbildung 2 - Excel Programmoberflache

Es bestehen verschiedene Méglichkeiten, die Arbeitsoberflache des
Programms an die eigenen Bedurfnisse anzupassen. Eine allgemeingtiltige
,optimale® Einstellung der Oberflache kann es dabei naturgemaf nicht geben.
Jeder Benutzer hat eigene Vorlieben und Schwerpunkte.
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2.2 Anpassen der Schnellzugriffsleiste

Die ,Symbolleiste fur den Schnellzugriff* Gber
der Multifunktionsleiste bietet Ihnen die
Maglichkeit, eigene Befehle, die Sie haufig
bendtigen, zusammengefasst bereit zu stellen.

Zum Anpassen der Befehle klicken Sie auf den
Pfeil auf der rechten Seite der Symbolleiste und
wahlen ,Weitere Befehle®.

Abbildung 4 - Symbole anpassen

L B @,

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
Neu
Offnen

v | Speichern
E-Mail
Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung

\/ Riickgangig

W | Wiederholen
Aufsteigend sortieren
Absteigend sortieren

Zuletzt verwendete Datel &ffnen

Weitere Befehle...

Unter dem Mentband anzeigen

Abbildung 3 - Schnellzugriff anpassen

— == Stellen Sie im Dialog ,Anpassen” die
” Befehlsauswahl zunachst auf ,Alle
Befehle®“. Markieren Sie dann die
gewinschten Befehle in der Liste und
O fligen S.i.e anschlier&?nd mit der .
Schaltflache ,Hinzufligen“ oder einem
Doppelklick der Symbolleiste fur den
[ — Schnellzugriff hinzu.

Mit den Pfeilschaltflachen rechts neben der Liste kdnnen Sie danach die

Reihenfolge der Befehle in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff bestimmen.

Sinnvolle Befehle fur den Schnellzugriff sind beispielsweise:

Offnen & SchlieRen

Speichern & Speichern unter...
Format Gbertragen

Summe

Von A — Z sortieren

YV VVYY

Raum fur
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Eine angepasste Symbolleiste fir den Schnellzugriff kann also durchaus recht
umfangreiche Ausmal3e annehmen und beispielsweise so aussehen:

ISddBTI e 1072 (G FTITORET T E & | 2hahae =

Abbildung 5 - Angepasste Schnellzugriffsleiste

Haben Sie die Anpassungen an der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
komplett vorgenommen, kénnen Sie die Einstellungen Ihrer personlichen
Schnellzugriffsleiste abspeichern. Auf diese Weise kdnnen Sie anschlieRend
die Einstellungen auf andere Excel 2010 Installationen Gbertragen und so
verschiedene Excel — Installationen vereinheitlichen oder lhre Einstellungen
sichern, falls Sie Office neu installieren missen.

Excel{)_pt\'onen 7|
Allgemein ﬁl Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen.
Formeln
Befehle auswahlen: (i Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen: (i
Dokumentprifung Haufig verwendete Befehle D Fur alle Dokumente (Standard) E
Speichern
<Trennzeichen> ] Neu
Sprache 4] Absteigend sortieren &5 Offnen
Erweitert uA@ Alle alftuallsiereh Lj SchlieBen
Zl Aufsteigend sortieren H Speichern
Mentiband anpassen Q(, Ausschneiden Speichern unter
) N ) fj' Bedingte Formatierung » <Trennzeichen>
Sl (Trel=n S EE i E Benutzerdefiniertes Sortieren... ) Ruckgangig 3
Add-Ins Jﬁd Blattspalten einfigen ¥ Wiederholen 13
4 Biatispaiten loschen <Trennzeichen>
Sicherheitscenter j-ﬁ Blattzeilen einfigen 3| Einfugen 3
= Blattzeilen laschen ¥ Summe
1% Datenblatt formatieren <Trennzeichen>
rih Diagramm erstellen Drucken =
_‘:j Druckbereich festlegen e j} Seitenansicht und Drucken
-5 Einfiigen < Enifernen ﬁ Druckbereich festlegen a
4| Einfiigen » <Trennzeichen>
lm;] E-Mail # Format ubertragen
[ renster einfrieren » <Trennzeichen>
T Filtern S Falifarbe r
\)' Format tbertragen A Schriftfarbe »
[ Formen » ¢ Rahmen r
O Fullfarbe 3 <Trennzeichen> 0
Jix Funktion einfugen {3 Zellen verbinden
\«_ﬁ Grafik aus Datei einfugen HEH Zellverbund aufheben
[a Inhalte einfigen.. <Trennzeichen> -
=3 Kopieren ¢
F Makros anzeigen i Anpassungen: :
[T Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unter dem Mentiband anzeigen i
—

Abbildung 6 - Anpassungen exportieren

Klicken Sie dazu im Dialog ,Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen®
unten rechts auf die Schaltflache ,Importieren / Exportieren“ und anschlielend
auf ,Alle Anpassungen exportieren®.

Speichern Sie dann die Einstellungen an einem passenden Ort ab. Der
Standardname der exportierten Datei lautet ,Excel-Anpassungen.exportedUl*.

Uber den Befehl ,Anpassungsdatei importieren“ konnen Sie gesicherte
Einstellungen wieder herstellen.

Raum fur
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2.3

Anpassen der Programmoptionen

Die Optionen, die Ihnen Excel 2010 anbietet, finden Sie im Register ,Datei*
ganz oben links und dann links unten Uber die Schaltflache ,Optionen*:

= B T ————— o]

Aufgrund der Fulle der Optionen
wird hier nur auf die wichtigen
Moglichkeiten eingegangen.
Welche Veranderungen Sie an
den Programmoptionen im
Einzelnen vornehmen wollen,
bleibt Innen Uberlassen. Die
meisten der Programmoptionen
von Excel 2010 sind
selbsterklarend.

Abbildung 7 - Programmoptionen

231
>

2.3.2

2.3.3

Kategorie Allgemein

Festlegen der Schriftart und der Benutzerinformationen.

Kategorie Formeln

Bei den Regeln fur die Fehlertuberprifung kénnen Sie festlegen, welche
Fehler Ihnen von Excel angezeigt werden sollen. Hier kann es ratsam
sein, die Optionen zu deaktivieren, deren Anzeige in der Regel bei
standardmafigen Excel Arbeitsmappen unwichtig ist:

e Zellen, die zweistellige Jahreszahlen enthalten

¢ Nicht gesperrte Zellen, die Formeln enthalten

Kategorie Dokumentprufung

Uber die Schaltflache ,AutoKorrektur-Optionen“ kénnen Sie die Optionen
,~Jeden Satz mit einem Grof3buchstaben beginnen® deaktivieren.

Raum fur
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2.3.4 Kategorie speichern

» Hier kdnnen Sie das Format festlegen, in denen Ihre Excel Dateien
standardmalfiig gespeichert werden. Tauschen Sie sich beispielsweise
regelmalig mit Benutzern aus, die mit Excel 2003 oder tiefer arbeiten, ist
es sinnvoll, das Standardformat auf ,Excel 97-2003- Arbeitsmappe
(*.xIs)“ zu andern.

» Die AutoWiederherstellen-Optionen bieten Ihnen die Mdglichkeit, zu
bestimmen, wie regelmalig Excel Ihre Arbeitsergebnisse
zwischenspeichert, um bei einem Programmabsturz das letzte
Arbeitsergebnis wiederherzustellen. Darlber hinaus bestimmen Sie den
Speicherort fir Sicherungsdateien und den Standardspeicherort.

2.4  Globale Dokumentenvorlage

Anders als Word arbeitet Excel 2010 nicht mit einer zentralen globalen
Dokumentenvorlage. Sie haben jedoch die Méglichkeit, eine derartige Vorlage
zu erstellen und so von den Standardoptionen des Programms abzuweichen.
Der Standardpfad fir eine globale Dokumentenvorlage, die beim Start von
Excel automatisch geladen wird, lautet:

Windows Vista / Windows 7:
C:\Benutzer\<Anmeldename>\AppData\Roaming\Microsoft\Exce\XLSTART

Windows XP:
C:\Dokumente und Einstellungen\<Anmeldename>\Anwendungsdaten\Microsoft\Exce \XLSTART

Grundsatzlich werden Excel Dokumente die sich in diesem Ordner befinden
beim Start von Excel 2010 ebenfalls gestartet. Wollen Sie eine globale
Dokumentenvorlage fur Excel definieren, deren Einstellungen und Inhalte Ihnen
bei jedem Start von Excel zur Verfigung stehen, ohne dass jedoch die Datei
selbst gestartet wird, missen Sie folgende Voraussetzungen beachten:

» Die Datei muss im Excel-Vorlagenformat *. xltx vorhanden sein.
» Der Name der Datei muss zwingend ,Mappe .xltx* lauten.
Bei Abweichungen von diesen beiden Voraussetzungen, wird beim Start von

Excel die vorhandene Datei selbst gestartet und nicht eine neue Mappe auf
Basis der Dokumentenvorlage!

Raum fur
Anmerkungen:
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2.5 Ubungen zum Kapitel 2

» Fugen Sie der Schnellzugriffsleiste die Symbole ,Schliel3en®
und ,Speichern unter” hinzu.

» Sichern Sie die Anpassungen fiir die Symbolleiste fur den
Schnellzugriff durch Exportieren der Einstellungen.

» Deaktivieren Sie die Fehlertberprufung fur den Fehler
,Nicht gesperrte Zellen, die Formeln enthalten®.

» Legen Sie den Standardpfad fur das Speichern lhrer
Excel Arbeitsmappen fest.

Raum fur
Anmerkungen:
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3.0 Die Excel Arbeitsoberflache

3.1 Die Mulitifunktionsleiste (Ribbon)

Mit der Einfihrung von Office 2007, dem Vorgénger von Office 2010, hat
Microsoft das Bedienkonzept der Office Programme grundlegend verandert.
An die Stelle der bis dahin gebrauchlichen Menubefehle trat die so genannte
Mulitifunktionsleiste oder auch Menuband (engl. ,Ribbon®). Beim Menuband
handelt es sich im Prinzip um eine sehr umfangreiche Symbolleiste, die dem
Anwender alle Befehle, die bisher in Menus untergebracht waren, als Symbole
zum direkten Zugriff zur Verfigung stellt:

Start Einfugen Seitenlayout ~ Formeln Daten Uberprufen Ansicht & a = o 22

- Standard - ?J Bedingte Formatierung ~ 'ﬂ Einfligen ~ Z - ;W Lﬁ

""E % 9  HEEAIs Tabelle formatieren » 5 Loschen +

uj & Calibri ~11 o« A" AT

s

l

il

W%
wy

Sortieren  Suchen und

Einfiigen - F X U Sy - A = ;=

- - - S =EE=E EIFE G L, . . . | D
o = L e — = %0 0 AZellenfurmatvurlagen LE_[Format ‘2 und Filtern ~ Auswahlen =
Zwischenablage Schriftart Ausrichtung Zahl Formatvorlagen Zellen Bearbeiten

Abbildung 8 - Die Multifunktionsleiste

Das Menuband ist in Register eingeteilt, die Befehle ahnlicher Kategorien
zusammenfassen. Standardmafig werden dabei folgende Register
eingeblendet:

Start
Einfligen
Seitenlayout
Formeln
Daten
Uberpriifen
Ansicht

VVVYVYVYYVYY

Daruber hinaus existieren noch einige Register, die nur dann sichtbar sind,
wenn die Funktionen dieser Register benétigt werden:

DOGADR A onl pRl@ s I 0 A [T verpet icosof e i
i %
m Start  Einfiigen  Seitenlayout Formeln Daten  Uberprifen  Ansicht | Optionen | Entwurf [~ Q o B R
= P Dy 57, Loschen + . i3 PivotChart [ relaiiste
||| >4 . ]
( —atl _d. Auswahlen ~ ) (L Schaltfiachen +/-
|PivotTable Mw s | Gr JDN eren Z | Datenschnitt = Aktualisieren Datenquelle = Berechnungen =
S . ot ndem ~ | i PivotTable verschieben i = Feldkopfzeilen
| aten g
HNV@EHe B9 cnl o & e 5| - Al TS [EETE Mappet - Microsoft Excel LG s
m Start  Einfigen Seitenlayout Formeln Daten  Uberprufen  Ansicht | Format c@o PR
J 2 < u 2 Grafike - = 7 -
i % Korrekturen & — - LZ Grafikrahmen 4 L 7-15* &) 1973 em :
| | pae By |l |t ]| gl ol - Biccfieie-
| Freistellen | _; : By o e Zuschneiden =3 2794 ¢m -
4 Kunstlerische Effekte ~ ¥ ~ 5% Bildlayout ~ iy Auswahlbereich Sk~ ; Lad 2 )

Abbildung 9 - Funktionsregister

Die Register fur spezielle Funktionen erscheinen automatisch, sobald ein
Objekt in Excel aktiviert wird (z.B. Grafik), das einen speziellen Befehlssatz
erfordert.

Raum fur
Anmerkungen:
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Alle Register des Menlubandes sind Gruppen unterteilt.

In der unteren rechten Ecke vieler Gruppe befinden sich Schaltflachen
zum Aufrufen von erweiterten Dialogfenstern, hier beispielsweise das
Dialogfenster ,,Seite einrichten...*:

DN SEEHR |9 @B = | 8AB| | S A w|EE

Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht

Aa] nv HEALlsrichtLlng - "é Umbriiche j Breite: Automatis = Gitternetzlinien Uberschrifte
+ . R :
““.. ' - — IS Grafe v dHintergrund -;l__d Héhe: Automatic = Ansicht Ansicht
Designs Seiten-
~ ’ rancler = I_.f#Druckt:nereich 7 .;\j:'lDrucktitel @ Skalierung: |100% 5 I:‘ Drucken |:| Drucken
Designs Seite einrichten An Format anpassen [ Blattoptionen r
Bl ML £ | Seite einrichten L
A g c o w Die Registerkarte 'Seite’ des
II 2 - Dialogfelds 'Seite einrichten’
2 - anzeigen.
3 o
2 s
5
3]
. =
3
9
Abbildung 10 - Einblenden von Dialogfenstern

Genau wie die Symbolleiste fur den Schnellzugriff kann das Menlband tber

das Register ,Datei — Optionen® Uber die Kategorie ,Meniband anpassen® an

T —s 1€ €igenen BedUrfnisse
= Sy —— | angepasst werden.

Befehie auswahien Meniband anpassen
Hauflg verwendete Befenie =l Hauptregisterkarten 3]

Selbstverstandlich kénnen
die Anpassungen wie
oben beschrieben

] - ebenfalls gesichert und

— | wiederhergestellt werden.
[ o Abbrechen |

en
% Oruckvereicn festiegen
)| Einfugen

Abbildung 11 - Meniband anpassen

Mit der Tastenkombination [Strg] & [F1] kdbnnen Sie das Mentband
aus- und wieder einblenden.

Raum fur
Anmerkungen:
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3.2 Die Tabellen

Wenn Sie noch nie mit einer Tabellenkalkulation gearbeitet haben, wird lhnen
das Konzept zunachst ungewohnt erscheinen. Im Gegensatz zu einer
Textverarbeitung, in der die einzelnen Blatter (zumeist DIN A4 Format) von ihrer
Grol3e her doch recht Giberschaubar sind, haben Sie es bei einem Tabellenblatt
in Excel mit einer ganz erheblich gré3eren Arbeitsoberflache zu tun. Eine Excel
Datei wird als ,Excel Arbeitsmappe” bezeichnet. Ein einzelnes Tabellenblatt in
einer Excel Arbeitsmappe besteht aus drei verschiedenen Komponenten:

» Tabellenspalten
> Tabellenzeilen
> Einzelne Zellen

Ein Tabellenblatt in Excel 2010 umfasst insgesamt 16.384 einzelne Spalten
sowie 1.048.576 Zeilen. Daraus ergibt sich durch die Multiplikation eine Anzahl
von 17.179.869.184 einzelnen Zellen.

Sie haben also mit jedem Excel Tabellenblatt
mehr als 17 Milliarden einzelne Zellen vor sich!

Jede Arbeitsmappe in Excel kann dabei mehrere Tabellenblatter umfassen, was
die Anzahl der einzelnen Zellen jeder Arbeitsmappe um ein Vielfaches
erweitern kann.

Die Anzahl der Spalten und Zeilen eines Tabellenblattes ist immer gleich!

Loschen Sie beispielsweise eine vollstdndige Zeile aus lhrem Tabellenblatt
heraus, wird am unteren Ende automatisch eine leere Zeile angefligt. Genauso
wird bei jedem Loschen einer Spalte eine leere Spalte am rechten Rand der
Tabelle hinzugefigt. Figen Sie Ihrem Tabellenblatt eine weitere Zeile oder eine
weitere Spalte hinzu, wird die letzte Zeile am unteren Ende des Blattes oder die
letzte Spalte am rechten Rand des Blattes automatisch entfernt.

Wollen Sie einem Tabellenblatt eine Spalte oder Zeile hinzufligen, das bereits
vollstandig gefullt ist, erhalten Sie eine entsprechende Fehlermeldung, da fur
die hinzugefiigte keine leere Spalte oder Zeile entfernt werden kann:

Microsoft Excel o

Ausgefiilte Zelen kinnen nicht dber das  um einen . Wahlen Sie , an dem Sie ‘ader lischen Sie Daten vom Ende
des Arbeitsblatts.

Wennin Zellen, die tber das werden kinnen, d, ki neu festiegen, welche Zellen als ausgefillt betrachtet werden sollen, Driicken Sie hierzu Strg-+Ende, um die letzte
ausgefilte Zelle m Loschen Sie diese Zelle und ol dieser Zelle und der letzten Zeie und Spalte der Daten, und speichern Sie darn,

War diese

Abbildung 12 - Fehler beim Hinzufiigen von Zellen

Raum fur
Anmerkungen:
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3.2.1 Spalten

Senkrecht untereinander stehende Zellen vom oberen bis zum unteren Ende
des Tabellenblattes werden als ,Spalte” bezeichnet. Uber den Spalten befindet
sich der Spaltenkopf mit der Bezeichnung (,Name*) der Spalte.

Die Spaltenbezeichnungen werden durch Buchstaben dargestellt. Dies beginnt
mit dem Buchstaben A und wird in der alphabetischen Reihenfolge fortgesetzt.
Bei Erreichen des Buchstabens Z wird der nachsten Spaltenbezeichnung ein A
vorangestellt (AA, AB, AC, AD, ...), als nachstes ein B (BA, BC, BD, ...) und so
fort. Auf diese Weise tragt die letzte Spalte die Bezeichnung XFD.

3.2.2 Zeilen

Nebeneinander stehende Zellen vom linken bis zum rechten Rand eines
Tabellenblattes werden als Zeile bezeichnet. Links neben den Zeilen befindet
sich der Zeilenkopf mit der Bezeichnung (,Name*) der Zeile.

Die Zeilenbezeichnungen werden durch Zahlen dargestellt. Beginnend bei der
ersten Zeile wird bis zur Zeile 1.048.576 durchnummeriert.

3.2.3 Zellen

An den Kreuzungspunkten von Spalten und Zeilen befinden sich einzelne
Zellen. Auf diese Art erhalt jede einzelne Zelle ihre Bezeichnung, die sich aus
Angabe von Spalte und Zeile zusammensetzt. So tragt die Zelle in der vierten
Spalte und dritten Zeile beispielsweise die Bezeichnung ,D3".

Man spricht dabei von der so genannten Zelladresse:

A B e D E

1
2

3]
4

Abbildung 13 - Zelladresse

Auf diese Weise lasst sich die Position eines Wertes irgendwo in der Tabelle
durch die Angabe der Zelladresse (Kreuzungspunkt von Spalte und Zeile) sehr
genau bestimmen. Dabei kann eine Zelle ihre Zelladresse durch Hinzuftigen
von Zeilen und Spalten durchaus verandern, aber dazu spater mehr.

Raum fur
Anmerkungen:
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calibri + 11 - A" 7 B - e qop
Jede Zelle verfugt Uber ein so genanntes F &S &A% 40
Kontextmend. Sie erreichen das Kontextmenu
durch Klick mit der rechten Maustaste auf die Zelle.
In diesem Menu befinden sich Befehle, die Sie auf
die Zelle anwenden kdnnen.

Ausschneiden
Kopieren
Einfiigeoptionen:

Inhalte einfiigen...

7 =

Zellen ginfligen...

Die Befehle des Kontextmenis kdnnen sich — je
nach dem was angeklickt wurde — voneinander
unterscheiden.

Zellen |g@schen...

Tnhalte l&schen

Filter [
Sortieren ]
_d kommentar einfagen
E Zellen formatieren...
Dropdown-auswahlliste...
Namen definieren...

9{-} Hyperlink...

Abbildung 14 - Kontextmenii

3.3 Die Eingabezeile

Die Eingabezeile befindet sich zwischen dem Meniiband und dem
Tabellenbereich. Sie kbnnen Daten standardméanRig entweder direkt in die aktive
Zelle eintragen oder fur die Eintragungen die Eingabezeile verwenden.

) Zad B9 cplopdeld g5 L5 4

Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriife

iy \ o
j “ Calibri ~11 - A‘ A = = — Y
o —T% .
Einfligen - - = = = i i
vg 7 F -ﬁ’ u 888 ﬁ = e —= == =
Fwischenablage Schriftart Ausrichtung
A B C D E F G
1

Abbildung 15 - Die Eingabezeile

Durch einen Klick mit der linken Maustaste auf das ,X“ links neben der
Eingabezeile wird die begonnene Eingabe abgebrochen, bei Klick auf den
Haken wird die getatigte Eingabe Gbernommen und die Eingabe beendet. Im
Gegensatz zum Beenden der Eingabe mit der [Enter]-Taste behalt die soeben
bearbeitete Zelle auf diese Weise den Fokus als aktive Zelle.

Raum fur
Anmerkungen:
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3.4 Die Blattreqgister

Eine Excel Arbeitsmappe besteht in der Regel aus mehreren Tabellenblattern.
Die Tabellenblatter konnen Sie tber die Blattregister am unteren Ende des
Tabellenbereiches ansteuern:

21
22

23
(LI |

¢ | Tabellel . Tabele2 -~ Tabele3 . #1

Bereit

L

Abbildung 16 - Blattregister

Sie kbnnen Uber das Hinzufigen — Symbol rechts neben dem letzten Register
der Arbeitsmappe beliebig weitere Register hinzufiigen. Der Navigationsbereich
links neben den Blattregistern lasst Sie einfach durch Mausklick durch die
einzelnen Register nach rechts und links navigieren:

21
22

Tabellel .~ Tabele2 .~ Tabele3 %1

Bereit

L

Abbildung 17 - Registernavigation

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Register-Navigationsbereich,
erscheint eine Menuauswabhl aller vorhandenen Register:

18
15
Takellel
20 J
21 Tabelle2
22
23 Takbelle3
M A | Ve raperer 7 Tavere? o Tabelle3 7 ¥1
| Bereit |

Abbildung 18 - Registermeni

Sie kdnnen auf diese Weise in einer umfangreichen Excel Arbeitsmappe mit
sehr vielen Tabellenblattern sehr einfach weiter entfernte Blattregister
ansteuern.

Raum fur
Anmerkungen:
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Durch einen Doppelklick auf das aktive Blattregister konnen Sie den Namen
des Blattregisters verandern. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein
Blattregister, so haben Sie verschiedene Optionen (zum Beispiel Anderung der
Farbe des Registers), die Sie auf das Blattregister anwenden kdnnen.

Ebenfalls Uber die rechte Maustaste erreichen Sie den Befehl ,Verschieben
oder kopieren...“. Um ein Blattregister in eine andere Excel Arbeitsmappe zu
verschieben oder zu kopieren, missen Sie zunéchst beide Arbeitsmappen in
Excel gleichzeitig 6ffnen.

Wabhlen Sie dann mit der rechten Maustaste das zu verschiebende oder zu
kopierende Register und wahlen dann den Befehl ,Verschieben oder
kopieren...“. Wahlen Sie anschlieRend aus dem Listfeld ,Zur Mappe:“ die
Arbeitsmappe aus, in die Sie das Register verschieben oder kopieren wollen
und bestatigen dann mit Klick auf ,,OK®.

i
8 Verschieben oder kopieren M
g
10 Ausgewdhlte Blatter verschieben
11 z:lr Map:nlpe:
appe -
EI neue Arbeitsmappe -
13
14 Mappe2
15
16 FraTETET =
Tabelled
L Tabelle7
13 Tabelled &7
19 [ Kopie erstellen
20
Ok ] [ Abbrechen
21
22
23
M 4 » M| Tabellel  Tabele2 - Tabele3 . Tabele4 . TabeleS . Tab
Bereit

L.

Abbildung 19 - Tabellenblatter verschieben und kopieren
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3.5 Ansichten und Zoom-Bereich

Der rechte Bereich der Statuszeile bietet Ihnen die Moglichkeit, verschiedene
Ansichtsoptionen auszuwahlen. Darlber hinaus kénnen Sie hier den
VergroRerungsfaktor (Zoom) des aktiven Tabellenblattes auswéhlen:

3 3 : = , _ = a
lzl_jliﬁﬂﬁ|“-"-“'|J'Z|@_\1|_i?|\r|&'é'» Mapp.. |_‘_‘ﬂ:
Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht £ a o o 23
BN ) Calibri R A3 N = o . A,
= & L _ 5= % A B 272
— B FAKU- AAN EE=E=H- DA N
Einflgen — | i E D Zahl | Formatvorlagen, Zellen 2
- P | i - & - é - *+E + ¥ 7 - - - i
Zwischenablage Schriftart Ausrichtung Bearbeiten
' Al - F v
A B C D E F G H 1 I~
1
2
3
| 2
(e
]
7
8
9
10
11
Kl 12 w
il i€« » | Tabellel ~Tabelle2 ~ Tabele3  ¥J — ’
Bereit | E5|[E £ 100% (=) {J {+)
- A

Abbildung 20 - Ansichten und Zoom

Wabhlen Sie eine der drei vorhandenen Ansichtsoptionen:

» Normal
e Das Tabellenblatt wird in normaler Tabellen Ansicht dargestellt.

» Seitenlayout
e Das Tabellenblatt wird in Druckansicht dargestellt.

» Umbruchvorschau
e Das Tabellenblatt wird in der Seitenumbruchvorschau dargestellt,
in der Sie mit der gedrlckten linken Maustaste den Seitenumbruch
verandern konnen.

Raum fur
Anmerkungen:
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3.6  Ubungen zu Kapitel 3

» Klicken Sie auf die Zelle ,D4“ und geben Sie einen beliebigen Wert
Uber die Eingabezeile ein.

» Geben Sie einen Wert in die Zelle ,A5" auf dem Tabellenblatt zwei ein.
» Fugen Sie Ihrer Arbeitsmappe ein neues Tabellenblatt hinzu.

» Stellen Sie den Vergrol3erungsfaktor auf 160 %.

» Geben Sie dem zweiten Tabellenblatt der Namen ,Blatt 2°.

» Verandern Sie die Schriftart einer Zelle Gber das Kontextmend.

Raum fur
Anmerkungen:
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40 Arbeitsmappen 6ffnen und schlieRen
4.1  Aufrufen von Arbeitsmappen
e aw e a e == Uber das Register ,Datei” stehen
oomem e — - =+ lhnen verschiedene Méglichkeiten zur
soianeen b 0000w Verfigung, eine Excel Arbeitsmappe
;;{{{gi?:f zu offnen.
H Videos
.3’>|e‘|nl1n(et7?ltlllrj)9 . —~
Uber die Option ,Datei — Offnen”
& a0 gelangen Sie in das Dialogfenster,
T | Uber das Sie lhre bereits vorhandenen
o we - s e EXCel Arbeitsmappen 6ffnen kénnen.

Abbildung 21 - Datei 6ffnen

” (e S8k g Mappel - Microsoft Excel [y

Daruber hinaus konnen Sie auf
die zuletzt verwendeten Excel :
Arbeitsmappen uber die Option | “== = 4
LZuletzt verwendet® im Register =% o
,Datei zugreifen. ‘
Mithilfe der Stecknadeln kdnnen | s
Sie beliebige Arbeitsmappen
dauerhaft in der Liste auffihren

lassen. o M oo
Abbildung 22 - Zuletzt verwendet

Zuletzt verwendete Arbeitsmappen

4.2 Speichern von Arbeitsmappen

4.2.1 Speichern / Speichern unter...

Zum Speichern von Veranderungen an bereits vorhandenen Arbeitsmappen
stehen lhnen verschiedene Methoden zur Verfligung:

» Die Tastenkombination [Strg] & [s]
» Der Klick auf das Diskettensymbol der Schnellzugriffsleiste
» Register ,Datei“, Befehl ,Speichern®

Diese Art der Speicherung Uberschreibt das vorhandene Dokument vollstandig
mit der geénderten Version.

Raum fur
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Haben Sie dagegen eine neue Arbeitsmappe erstellt oder wollen Sie lhre
Arbeitsmappe an einem anderen Ort und/oder unter einem anderen Namen
abspeichern, benutzen Sie im Register ,Datei“ den Befehl ,Speichern unter...“
Auch beim einfachen Speichern einer neuen, noch nicht vorhandenen
Arbeitsmappe erscheint automatisch das Dialogfeld ,Speichern unter...“.

Zur Speicherung einer Excel Arbeitsmappe benétigen Sie drei Angaben:

» Dateiname
e Wahlen Sie einen beliebigen, moglichst ,sprechenden” Dateinamen,
der Auskunft Uber den Inhalt der Arbeitsmappe gibt.

» Dateityp
e Standardmalfig speichert Excel 2010 im Dateiformat *.xIsx. Bei der
Weitergabe lhrer Arbeitsmappe an Benutzer mit einer alteren Excel
Version (vor Excel 2007) sollten Sie daran denken hier das
Dateiformat ,Excel 97-2003-Arbeitsmappe (*.xIs)“ auswahlen.

» Speicherort
e Wabhlen Sie einen beliebigen Speicherordner aus.

<> Ablage

. Pivot
| Sniele

Dateiname:

Autoren:

Abbildung 23 -

[#] Speichern unter [
QQ [1. » Computer » Daten (D:) » Ablage » Excel2010 » « |4 || Excel2010 durchs... »|
Organisieren + Meuer Crdner 8= - .@.

B Videos *  Name Anderungsdatum
‘ J Pivot 28.02.2012 17:11
& Heimnetzgr. &) Excel-Ubungen.xlsx 28.02.2012 17:30
% Eick (EICK-_
1% Computer i 3. Speicherort

&, System (C:
B3 Daten (D:)

. Excel201

Mappeldsx 1, Dateiname

Typ Grobe

Dateiordner
Microsoft ... 95 KB

-

Dateityp: ‘E(celﬂrbeitsmappe (xisg 2. Dateityp "
Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx)

Excel-Arbeitsmappe mit Makros (*.xlsm)
Excel-Bindrarbeitsmappe (*xlsh)

Excel 97-2003-Arbeitsmappe (*.xls)
XML-Daten ("xml)

Einzelnes Webarchiv (*.mht*.mhtml)
Webzeite (*.htm;*.html)

+ Ordner auslExcel-Vorlage (*xitq)

Excel-Vorlage mit Makros (*xltm)
r SIS

eeat T AN

Speichern unter...
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4.2.2 PDF erstellen

In Excel 2010 haben Sie auch die Mdglichkeit aus Ihrer Arbeitsmappe ein
PDF-Dokument zu erstellen. Wahlen Sie dazu zunachst im Register ,Datei*

die Option ,Speichern und Senden®. Hier haben Sie die Moglichkeit Gber die
Schaltflache ,PDF/XPS-Dokument erstellen® Ihre Arbeitsmappe im PDF Format
Zu speichern:

4.2.3 Kennwortschutz

Sie kdnnen beim Speichern lhrer Arbeitsmappe den Zugriff Uber ein Kennwort
sichern, das beim Offnen der Arbeitsmappe anzugeben ist. Wahlen Sie dazu im
Dialog ,Speichern unter...“ zunachst ,Tools“ und dann ,Allgemeine Optionen*:

===

= “r|| Excel2010 durchs... 2|

[¥] Speichern unter

.+ Computer » Daten (D:) » Ablage » Excel2010

-]

Organisieren » Neuer Ordner S @
& Videos *  Name : Anderungsdatum Typ GréBe
. . Pivot 28.02.2012 17:11 Dateiordner
# Heimnetzgr. @) gxcel-Ubungen.xlsx 28.02.2012 17:30  Microsoft ... 95 KB

& Eick (EICK-

% Computer 3 (Kennwort bestétigen (2 [
&, System (C:

[ Daten (D:)
Abl age Vorsicht: Sollten Sie das Kennwort vergessen oder
verlieren, kann es nicht wiederhergestellt werden. Es wird

. Excel201 empfohlen, eine Liste mit Kennwértern und den
| Pivot entsprechenden Arbeitsmappen- und Arbeitsblattnamen an

einem sicheren Ort aufzubewahren. (Beachten Sie, dass bei

rAllg emeine Optionen li‘éj

Kennworteingabe zum Offnen wiederholen.

[T sicherungsdatei erstellen
Gemeinsamer Dateizugriff

Kennwort zum Offnen: | ssssssss

Kennwort zum Andern:

Sniele - Kennwirtern die GroB-/Kleinschreibung beachtet werden [7] schreibschutz empfehlen
b e ]
—
Dateityp: | Excel-Arbeits A ﬁ

Titel: Titel hinzufugen \
Netzlaufwerk verbinden...
Weboptionen...

Autoren: Jargen Eick Markierungen: Markierung hinzufigen

[£] Miniaturansicht
speichern

Allgemeine Optionen...

I Tools v] Bild komprimieren...

« Ordner ausblenden

| J
Abbildung 24 - Kennwortschutz
ngen Sie nur? elr.l ,,Kennwort zum Oﬁnen an und —— B
wiederholen Sie die Eingabe nach Klick auf OK. " S—

= ] . appe 1.xlsx' ist geschitzt.
AnschlielRend wird beim Offnen der Datei ein F—
Kennwort angefordert ohne dessen Eingabe die [ oc_] [(Abbrechen |

Arbeitsmappe nicht gedffnet werden kann.
Abbildung 25 - Kennwortanforderung

Achtung!

Das ,,Kennwort zum Andern* stellt keinen sicheren Schutz lhrer
Arbeitsmappe da. Dieses Kennwort dient lediglich zur Verhinderung
versehentlicher Anderungen an lhrer eigenen Mappe, da das
~Kennwort zum Andern* leicht umgangen werden kann!

Raum fur
Anmerkungen:
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4.3

Ubungen zu Kapitel 4

» Fixieren Sie einen Eintrag in der Liste der zuletzt

verwendeten Arbeitsmappen.

» Speichern Sie eine Arbeitsmappe im Format

» Speichern Sie eine Arbeitsmappe im PDF Dokumenten Format.

.Excel 97-2003-Arbeitsmappe (*.xls)"

» Versehen Sie eine Arbeitsmappe beim Speichern mit

einem Kennwort. Welches Kennwort ist das sichere?

Raum fur
Anmerkungen:
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5.0 Arbeiten mit der Tabelle

5.1 Eingabe von Daten

Um Daten in das Arbeitsblatt einzugeben, kénnen Sie entweder direkt in die
aktive Zelle (dick umrandet) hinein schreiben oder Ihre Werte Uber die
Eingabezeile erfassen.

Eingaben schliel3en Sie mit den Tasten [Enter] oder [Tab] ab.

Beim Druck auf die [Enter]-Taste wird die 1
aktive Zelle standardmafiig nach unten bewegt. 5 :'

Mit der [Tab]-Taste verlassen Sie die 1 : 123|i|
aktive Zelle standardmaliig nach rechts. 2 1
3
Um Werte in mehreren Zeilen in eine einzige Zelle A
zu schreiben, driicken Sie die Tastenkombination Diesistein
[Alt] & [Enter], um innerhalb der Zelle einen mehrzeiliger
Zeilenumbruch zu erzeugen. 1 |Eintrag
Um Zellen zu markieren... A B
» ziehen Sie entweder mit gedriickter 1
linker Maustaste Uber den zu 2
markierenden Bereich, oder... 3
» halten die Steuerungstaste gedrtckt und A B
klicken dann nacheinander die zu 1
markierenden Zellen mit der linken 2
Maustaste einzeln an. 3 [ ]
Sie kdnnen Uber eine Mehrfach-Eingabe
denselben Wert gleichzeitig in alle markierten = 8
Zellen einfligen. Halten Sie dazu beim 1 ([
Abschluss der Eingabe mit der [Enter]-Taste 2 Wert
3 |Wert Wert

die Taste [Strg] gedrickt.

Raum fur
Anmerkungen:
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Raum fir

5.1.1 Anmerkungen:

Zellinhalte verandern

Um bestehende Zellinhalte zu verdndern, aktivieren Sie zunachst die zu
verandernde Zelle durch einen Klick mit der linken Maustaste. Anschlie3end
kénnen Sie die Bearbeitung des Zellinhaltes entweder mit der Taste [F2] oder
durch Klick in die Eingabezeile aktivieren.

52 Kopieren und einfuigen

Um eine Zelle oder einen Zellbereich an eine andere Stelle zu kopieren oder zu
verschieben markieren Sie zunéchst den gewunschten Zellbereich. Wahlen Sie
dann beispielsweise aus dem Kontextmenu der rechten Maustaste
»<Ausschneiden“ oder ,Kopieren“ und klicken Sie anschliel3end mit der linken
Maustaste auf die Zelle, in die Sie die Werte einfigen wollen.

Klicken Sie anschlieBend auf die Symbol-Schaltflache Start
,Einfigen“ im Register ,Start” oder blenden sie sich mit = | X

der Pfeilschaltflache unterhalb dieses Symbols die >, calior
Einflige-Optionen ein. Finftigen F X
Mit diesen Schaltflachen sind in der Lage, nur Einfigen
bestimmte Optionen der kopierten Zelle einzufiigen. | S %_;L o
Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf den Symbolen 7 [en] (o0
verweilen, wird Ihnen die Funktion der einzelnen =2 |1 1

Werte einfiigen

Option angezeigt. : : :
So kénnen Sie beispielsweise ausschlieRlich die 123 123 1%},
Formatierung der kopierten Zelle weitergeben, nur die  weitere Einfiigeoptionen
Werte Gbernehmen (Formeln werden dabei gegen ihre  [ap | _ 3| =

.. g « O | == Eﬂ -';Jj
Werte ersetzt) oder auch uber ,Inhalte einfugen...

den kopierten Bereich ,transponieren®. Inhalte einfigen..
Abbildung 26 - Einfligeoptionen

Beim , Transponieren® werden Zeilen und Spalten einer Tabelle vertauscht:

A B C D
1 Umsatze Meier Miiller Schulze
2 1. Quartal 15.234,00€ | 13.234,00€ | 16.435,00£€
3 2. Quartal 13.432,00€ | 12.654,00€ | 15.434,00€
4 3. Quartal 14.345,00€ | 14.324,00€ | 15.998,00£€
5 |4, Quartal 16.232,00€ | 13.987,00<€ | 16.765,00<

A B C D E
1 | Umsatze 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal
2 Meier 15.234,00€ | 13.432,00€ | 14.345,00€ | 16.232,00 €
3 Miller 13.234,00€ | 12.654,00€ | 14.324,00€ | 13.987,00£€
4 Schulze 16.435,00€ | 15.434,00€ | 15.998,00€ | 16.765,00 £

© 2012 Jirgen Eick, http://www.stoeberbox.de
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- - - I:,. € Nach dem Einfligen kopierter Inhalte erscheint in
1 atum inzahlung . ..

2 | oLmall  15000€ der rechten unteren Ecke des eingefligten

3| 03.Mai| 200,00€ Bereiches ein so genannter ,Smarttag®.

4 09. Mai 100,00 €

3 ® s . . . .

6 Einfiigen ﬂ] Beim Klick auf diesen Smarttag oder beim

; =75 B (= Betatigen der Taste [Strg] erscheint ein Mend mit
5 O ﬁ f‘ 3 moglichen Einfligeoptionen, die sich auf den

E | |22 |20 eingefligten Bereich anwenden lassen.

12 Werte einfiigen

— 123 123 u} Die Optionen des Smarttags konnen nur

15 I unmittelbar nach dem Einfligen angewendet

16 SHIEIE werden. Jede weitere Aktion deaktiviert den

17 O | =2 rfﬂ *_1—:.']

18 eingeblendeten Smarttag wieder.
Abbildung 27 - Smarttag Einfligeoptionen

5.3 Verschieben und kopieren mit der Maus

Sie kdnnen markierte Zellen oder Zellbereiche auch mit der Maus an eine
andere Stelle verschieben oder kopieren. Halten Sie dazu den Rahmen der
Zelle oder des Zellbereichs mit der linken Maustaste gedrickt und bewegen Sie
die Maus dann an die gewlnschte Stelle um die Zelle oder den Bereich zu
verschieben. Halten Sie dabei die Taste [Strg] gedrickt, wird die Zelle oder der
Bereich kopiert. Befinden sich im Zielbereich bereits Werte, so werden diese
durch die verschobenen oder kopierten Werte nach vorheriger Bestatigung
ersetzt.

5.4  Automatisches Ausfillen 2
__ | 1 [vontsg_k
Uber die so genannte ,AutoAusfullen“-Funktionen von 2
Excel ist es mdglich, bekannte Listen einfach mit der 3
Maus in benachbarte Zellen zu erweitern. Als bekannte 4
Listen gelten in Excel viele allgemein gebrauchliche 3
aufeinanderfolgende Werte wie Wochentage oder 6
Monate aber auch Angaben wie ,Tag1, Tag2, Tag3, ... ./
oder ,1. Jahr, 2. Jahr, 3. Jahr, ...“. A
1 |Montag
Um eine Liste automatisch weiterzufiihren geben Sie 2 |Dienstag
den ersten Wert der Liste in eine Zelle ein, halten mit 3 [Mittwoch
. .. . 4 |Donnerstag
der linken Maustaste das AutoAusfullen-Kastchen 5 |Freitag
(kleiner Punkt in der unteren rechten Ecke der aktiven 6 [samstag
Zelle) gedruckt und ziehen in die gewlnschte Richtung. 7 |sonntag
Die Werte werden dabei automatisch erweitert. a ==
Abbildung 28 - Automatisches Ausftillen

Raum fur
Anmerkungen:
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Beim automatischen Ausfillen von Zahlen wird der Startwert beim Erweitern mit
der linken Maustaste standardmé&Rig lediglich kopiert. Um eine Zahlenreihe
weiterzufiihren, halten Sie beim Erweitern mit der linken Maustaste die Taste
[Strg] gedriickt und lassen dann erst die Maustaste und anschlieend die
Steuerungstaste los.

Sie kbnnen den bereits vorhandenen Listen in Excel jederzeit eigene beliebige

Listen hinzufiigen. Navigieren Sie dazu zunachst zum Dialogfeld

,Benutzerdefinierte Listen®:

Register ,Datei“ - Optionen - Kategorie ,Erweitert* > Gruppe ,Allgemein®
- Schaltflache ,Benutzerdefinierte Listen bearbeiten...”

Hier kdnnen Sie im Feld ,Listeneintrage” lhre eigene Liste erfassen und tber

die Schaltflache ,Hinzufligen“ in Excel eintragen.

Sie kbnnen auch eine vorhandene Liste importieren. Geben Sie dazu zunachst

die Liste, die Sie erfassen wollen, in eine Tabelle ein (z.B. ,Hans, Martin,

Helena, Max, Birgit, Ulrike, Jens,...“) und markieren Sie die Liste.

Excel-Optionen 4 1 W 0 e i e T | |

¥l Externe Verknlptungswerte speichern -
Allgemein
i Allgemein 2 N
Formeln
| inierte Li =)
B Benutzerdefinierte Listen . » @
Dokumentprifung —
1| senutzerdefirierte Listen
Speichern [ ) )
Benutzerdefinierte Listen:
Sprache Man, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun
Monday, Tuesday, Wednesday, Thursda
[} Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, =
Erweitert 1 . January, February, March, April, May, Ju
Ma, Di, Mi, Do, Fr, 5a, 50
Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstac
[ - Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, S
I Menlband anpassen Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni, I
iste fi ; SGII Wisans, viartin, Felena, Max, rait, Uirke]
M| Symbolleiste fir den Schnellzugriff . l S e
I
l mn: Driicken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrége ziy trennen
Add-Ins Liste aus Zellen impartieren: SAS1ISAET
I W :
Il | Sicherheitscenter 4
.
!

5. L ok I abbrechen | | [[ ]

Lratenguellentelnen (N [ausend) deakuvieren: =

LI,,Sten zur \_."erwendung bet Sortierungen und Benutzerdefinierte Listen bearbeiten...
Fulloperationen erstellen:

Lotus-Kompatibilitat 3 -

6. |L_ox

I Abbrechen ]

Abbildung 29 - Benutzerdefinierte Liste

Navigieren Sie anschlieRend zum Dialogfeld ,Benutzerdefinierte Listen®
(Schritte 1. — 3.) klicken Sie dann auf die Schaltflache ,Importieren und
bestatigen Sie zweimal mit ,OK" (Schritte 4. — 6.). Die erfasste Liste steht
Ihnen fortan fur die Funktion Automatisches Ausfullen zur Verfiigung.

Raum fur
Anmerkungen:
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5.4.1 Flllbereiche

erung ~ ;'*ﬂ Einfligen ~

tieren v 5% Loschen ~ | ||@]

! E Unten und Filtern ~ Auswahlen -
1|2 Rechts Bearbeiten

E E Oben

[#] Links

Reihe..

Blocksatz

Abbildung 30 - Fullbereiche

Noch interessanter ist die Mdglichkeit Reihen ausftillen zu lassen.

Hier ein Beispiel:

> Geben Sie in Zelle A1 die Zahl ,1 ein.
> Markieren Sie dann den Bereich Al bis A6

» Wabhlen Sie aus dem Meni Fullbereich den Menubefehl ,Reihe...”

A B C D E

1 1 i . h
5 Reihe 7 -

3 Reihe in Typ Zeiteinheit

4 ) Zeilen @) Linear @ Tag

5 (@) Spalt=n (") Geometrisch Waochentag

5 ") Datum Monat

7 ) AutoAusfiillen Jahr

: [ Trend

10 lnkrement: Endwert:

11 l Ok ] l Abbrechen ]

12

13

Abbildung 31 - Reihen flllen

Hier kdnnen Sie einen Inkrementwert (...das ist ein ,Erweiterungswert®) — in

—

5 . _— Um Fullbereiche zu benutzen, geben
InE) %? 1??.] Sie einen Wert in eine Zelle ein und
sortieren  Suchenund  markieren anschlieend die Zelle mit

dem Wert und einigen angrenzenden

Zellen in beliebiger Richtung.

N o Klicken Sie dann auf dem Register
.Start“ in der Gruppe ,Bearbeiten” auf
das Symbol ,Fullbereiche® und wahlen
Sie die entsprechende Richtung zum
Ausfillen aus.

o [ oo o]

13
17

21

unserem Fall ,4“ — eingeben, um dessen Wert sich der Startwert beim Klick auf

OK fortlaufend erhoht. Diese Funktion kann auch mit geometrischen oder

Datumswerten umgehen.

Daruber hinaus besteht die Moéglichkeit anstelle der Markierung einen Endwert
einzugeben. Die Richtung bestimmen Sie dabei mit der Option Zeilen / Spalten.

Raum fur
Anmerkungen:
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Inkrementwerte kdnnen Sie naturlich auch Gber die A
AutoAusfullen-Funktion verwenden. Geben Sie dazu 1 1
zwei Werte in zwei nebeneinanderliegenden Zellen ein. 2 a
Markieren Sie beide Zellen und ziehen Sie anschlie3end i

die Markierung am AutoAusfillen-Kastchen in eine s

beliebige Richtung — der Wert wird dabei um das 6 =

Inkrement beider Zahlen erweitert. _
Abbildung 32 - AutoAusflllen mit Inkrement

5.5 Spaltenbreite und Zeilenh6he anpassen

Um die Spaltenbreite oder die Zeilenhdhe zu verandern, gibt es verschiedene
Maglichkeiten:

» Kontextmenu der rechten Maustaste
e Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Spalten- / Zeilenkopf,
wahlen ,Spalten®- / ,Zeilenbreite” und geben dann den gewtinschten
Wert ein. Sie kbnnen auch zuvor mehrere Spalten / Zeilen markieren,
um den eigegebenen Wert auf alle markierten Spalten / Zeilen
anzuwenden.

» Ziehen mit der linken Maustaste
e Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die Spalten- / Zeilen-
begrenzung (dinne Linie zwischen Spalten / Zeilen) und halten Sie
die Maustaste gedrickt. Ziehen Sie anschlie3end die Spalte / Zeile in
die gewiinschte Breite oder Hohe. Sie kbnnen auch zuvor mehrere
Spalten / Zeilen markieren, um die Breite oder Hohe auf alle
markierten Spalten / Zeilen anzuwenden.

» Optimale Breite / Hohe per Doppelklick
e Markieren Sie eine oder mehrere Spalten / Zeilen. Doppelklicken Sie
dann die Spalten- / Zeilenbegrenzung, um die optimale Breite oder
Hohe einzustellen.

Doppelklick auf die Spaltenbegrenzug

| A B c | Al B |c
1 |Nr. Datum km 1’ 1 Nr.|Datum|km
2 01. Ja 22 $ 2 | 1|01 Jan| 22
3 2 05. Jan 29 3 | 2|05 Jan| 29
4 3 07. Jan 17 a4 3|07.Jan| 17
5 4 12. Jan 31 5  4|12.Jan| 31

Abbildung 33 - Optimale Breite / Hohe

Raum fur
Anmerkungen:
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Raum far
5.6 Zeilen / Spalten ein- oder ausblenden Anmerkungen:

Nicht immer ist es sinnvoll, alle Daten, die in einer Tabelle vorhanden sind,
auch anzeigen zu lassen. Manchmal wird die Lesbarkeit deutlich erhéht, wenn
Teile der Tabelle ausgeblendet werden. Markieren Sie dazu zunachst die
auszublendenden Spalten / Zeilen Uber ihre Kopfe.

» Um mehrere nebeneinander liegenden Spalten / Zeilen zu markieren,
klicken Sie auf die erste Spalte / Zeile und ziehen dann mit gedruckter
linker Maustaste uber die anderen.

» Um mehrere Spalten / Zeilen zu markieren, die nicht nebeneinander
liegen, halten Sie die Taste [Strg] gedruckt, und klicken dann
nacheinander die Spalten- / Zeilenkopfe an.

Haben Sie die auszublendenden Spalten / Zeilen markiert, klicken Sie
anschlieBend mit der rechten Maustaste auf den Kopf einer markierten Spalte /
Zeile und wahlen aus dem Kontextmenu ,Ausblenden®. Sie erkennen danach
ausgeblendete Spalten / Zeilen an fehlenden Spalten / Zeilenkdpfen.

A B C D [ & D ]
1 Datum |Einzahlung| Abhebung | Kontostand 1 Datum |Kontostand
2 01. Jan 50,00 € 2.050,00€ 2 01. Jan| 2.050,00€
3 05. Jan 150,00€ | 1.900,00€ $ 3 05.Jan| 1.900,00€
4 08. Jan 80,00€ | 1.820,00€ 4 08.Jan| 1.820,00€
3 12. Jan 90,00 € 1.910,00 € 5 12, Jan| 1.910,00€

Abbildung 34 - Ausgeblendete Spalten

; § Standard - fﬂ' Bedingte Formatierung ~ ;,'*ﬂ Einfugen ~
E @ @ - O, 9  HJEAls Tabelle formatieren ~ | 5% Loschen ~
®- w9y Ezelentormsnorisgen - Fiir das Ein- oder Ausblenden von
ng Zah fe"engrﬁ’*e _ Spalten oder Zeilen finden Sie auch
Zeilenhche... . . .
i ; u[L Zeflenbane — im Meniiband einen entsprechenden
Zeilenhche automatisch anpassen .
. Mentbefehl.
1 Spaltenbreite..
Spaltenbrejte automatisch anpassen
Standardbreite...
Sichtbarkeit Klicken Sie auf dem Register ,Start"
'Zeilen ausblenden @blenden&mble”de” ] in der Gruppe ,,Ze“en“ auf den
Spalten ausblenden Blitter anordnen e “ - .
e ot umbenenen Menubefehl ,,Format und v_vahler? Sie
R Blatt verschicben/kopieren. dann unter ,Sichtbarkeit* die Option
) Registerfarbe b ,,AUSbIenden & Einblenden“.

Schutz
&l Blatt schitzen..
i‘] Zelle sperren

’ﬁ‘" Zellen formatieren...

Abbildung 35 - Format, Sichtbarkeit
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5.7 Zellen l6schen und einfiigen

Wie oben bereits angemerkt ist die Anzahl von Spalten und Zeilen in einem
Excel Tabellenblatt immer gleich. Beim Hinzufligen und Léschen von Zellen
erfolgt von Excel am unteren Ende und am rechten Rand jedes Mal ein
entsprechender Ausgleich.

Beim Einfiigen und Loschen von Zellen kdnnen jedoch bestehende
Tabelleninhalte ihrer Position und damit auch ihre Zelladresse &ndern.

Zum Einfigen und Léschen von Spalten, Zeilen und Zellen finden Sie im
Register ,Start“ in der Gruppe ,Zellen die Befehlsmentus ,Einfigen“ und
,Loschen®:

g*= Einfiigen| o Loschen| ~

g™ Zellen einfiigen.. | % Zellen l6schen...

:: 3 Blattzeilen einflgen ! =# DBlattzeilen I6schen
S ]
{ & Blattspalten ginfligen i .'!.J" Blattspalten |&schen
| =4 Blatt einfugen % Blatt I6schen

Abbildung 36 - Einfligen und Léschen von Zellen

Bei der Verwendung dieser Befehle gilt fir das Einfligen und Loschen
von Spalten oder Zeilen:

» Beim Einfligen von einzelnen Spalten / Zeilen wird eine Spalte
links neben der aktiven Zelle oder eine Zeile Gber der
aktiven Zelle eingefigt.

» Wollen Sie mehrere Spalten / Zeilen einfigen, bestimmen Sie die
Anzahl der einzufiigenden Spalten / Zeilen durch vorheriges
Markieren mehrerer Spalten / Zeilen.

» Beim Loschen von einzelnen Spalten / Zeilen wird die Spalte / Zeile
geldscht, in der sich die aktive Zelle befindet.

» Wollen Sie mehrere Spalten / Zeilen I6schen bestimmen Sie die zu
|I6schenden Spalten / Zeilen durch vorheriges Markieren.

Raum fur
Anmerkungen:
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Beim Einfigen und Ldschen einzelner Zellen kommt es zu einer Verschiebung
des bestehenden Tabelleninhaltes. Im unteren Beispiel sehen Sie, wie sich die
Zellen B3, B4, und B5 jeweils um eine Position verschieben, und damit ihre
Zelladresse wechseln! Beziige in Berechnungen werden dabei automatisch
angepasst und bleiben korrekt.

A B C D E F

1 Zelle A1 Zelle B1 Zelle C1
2 Zelle A2 Zelle B2 Zelle C2

3 |zellens [zelleB3 _|2e||e c3 Einfligen
4 Zelle A4 Zelle B4 Zelle C4 (71 Zellen nach rechts verschicben
5 Zelle A3 Zelle BS Zelle C5 @ iZellen nach unten verschieben:
& (71 Ganze Zeile
7 (7 Ganze Spalte
8
9 [ oK J [ Abbrechen
10

B B | C
1 Zelle A1 Zelle B1 Zelle C1
2 Zelle A2 Zelle B2 Zelle C2

3 |Zelle A3 I _Izelle c3 |

4 |Zelle 84 Zelle B3 Zelle C4
5 Zelle a5 Zelle B4 Zelle C5

6 Zelle B

A B C D | E
1 Zelleal Zelle B1 Zelle C1 o ug
Loschen ?
2 Zelle A2 Zelle B2 Zelle C2

3 |zellens  [zelleBs Jzellecs || Loschen
4 |Zelle pa Zelle B4 Zelle ca (7 Zellen nach links verschieben
5 |Zelle A5 Zelle BS Zelle C5 i@ Zellen nach oben verschieben!
6 (7 Ganze Zgile
7 () Ganze Spalte
8
9 [ Ok J [ Abbrechen

10

A B C
1 Zelle Al Zelle B1 Zelle C1
2 Zelle A2 Zelle B2 Zelle C2

3 |Zelle A3 IZEIIE B4 _IEEIIE C3

4 Zelle A4 Zelle B Zelle CA
5 |Zelle A5 Zelle C5

Abbildung 37 - Einfigen und Ldschen von Zellen

Raum fur
Anmerkungen:
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5.8 Tabellenblatt-Durchschlage erzeugen

Ahnlich einem Kohlepapierdurchschlag kénnen Sie auch bei Tabellenblattern
Daten gleichzeitig auf mehreren Tabellenblattern gleichzeitig eingeben. Dazu
mussen Sie zunachst mehrere Tabellenblatter gemeinsam markieren. Sie
haben dazu zwei Mdglichkeiten:

» Einzelmarkierung
Halten Sie die die [Strg]-Taste gedrickt und klicken Sie mit der linken
Maustaste nacheinander auf die zu markierenden Tabellenblatter,
um sie einzeln der Markierung hinzuzuftigen:

o4

35
30
M 4 ¥ ¥ | Tabellel . Tabele? .~ Tabele3 . Tabelled . Tabelle5 . Tabelleg . Tabelle7 . #J

sere | {3 & 0

Abbildung 38 - Einzelmarkierung

» Blockmarkierung
Klicken Sie auf das erste zu markierende Tabellenblatt und halten Sie
die [Umschalt]-Taste (,Shift* / ,Grol3schreiben®) gedriickt.
Klicken Sie nun auf das letzte zu markierende Tabellenblatt, um auch
alle dazwischenliegenden Tabellenblatter gemeinsam zu markieren:

ot
35
36
4 4 ¢ M| Tabellel - Tabelle2 . Tabele3 . Tabeled4 . Tabele5 . Tabelle6 . Tabele7 . #1

I S I

Abbildung 39 - Blockmarkierung

Sind mehrere Tabellenblatter markiert, so erfolgen Eingaben auf einem der
markierten Tabellenblatter zeitgleich auf allen anderen markierten
Tabellenblattern. Auch Formatierungen oder Anderung an der Struktur auf
einem der markierten Tabellenblatter wirken sich auf die gesamte Markierung
aus.

Raum fur
Anmerkungen:
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5.9 Zellbezige

Sie kbnnen in den Zellen lhrer Tabellen entweder Werte eintragen oder auch
Berechnungen durchfiihren. Bei einer Berechnung mdchten Sie zum Beispiel
die Zahlen, die in zwei verschiedenen Zellen stehen, miteinander addieren.

Anstatt die Werte (die eingetragenen Zahlen) fest und unverénderlich in lhre
Berechnung hineinzuschreiben, tragen Sie stattdessen die Zelladressen der
Zellen ein, in denen sich die Zahlen befinden. Sie addieren also die beiden
Zellen miteinander, und beziehen sich dabei auf die Werte (die Zahlen) die sich
in diesen Zellen befinden.

Indem Sie sich bei einer Berechnung in einer Zelle auf die Werte in anderen
Zellen beziehen, kénnen Sie flexible Berechnungen anstellen. Andern sich die
Werte in den Zellen, auf die Sie sich in Ihrer Berechnung beziehen, so wird das
Ergebnis lhrer Berechnung automatisch aktualisiert.

A B C In diesem Beispiel bezieht sich die
1 Wertl Wert 2 Summe Berechnung in der Zelle C2 auf die
2 2 3 | =a2483 | Werte in den Zellen A2 und B2.
3 5 2
4 3 3 Bei den Angaben ,A2" und ,B2“ in der
3 6 6 Berechnung handelt es sich also um so
6 4 3 genannte ,Bezlige*“.
Abbildung 40 - Zellbezlge

Bezlige kdnnen von Ihnen manuell mit der Tastatur eingegeben werden.
AulRerdem kdnnen Sie Bezuge durch einen Klick mit der linken Maustaste
eintragen. Klicken Sie dazu einfach auf die Zelle, auf die Sie sich in Ihrer
Berechnung beziehen wollen. Der Eintrag mit dem Mausklick hat den Vorteil,
dass Tippfehler ausgeschlossen werden.

Wenn Sie Bezuge in Ihren Berechnungen verwenden, werden Sie automatisch
farblich markiert. Die Farbe des Bezuges in Ihrer Berechnung korrespondiert
dabei immer mit der farblich markierten Zelle. Auf diese Weise behalten Sie bei
der Verwendung von umfangreichen Berechnungen mit vielen Bezligen die
Ubersicht und wissen immer ganz genau, auf welche Zelle lhr Bezug ,zeigt*.

Berechnungen in denen Sie Bezlige verwenden kdnnen, beginnen immer mit
dem Gleichheitszeichen ( , = “); am vorangestellten Gleichheitszeichen erkennt
Excel, dass es sich um eine Berechnung handelt.

Raum fur
Anmerkungen:
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5.9.1 Relative Bezlge

Geben Sie Bezuge als einfache Zelladresse (z.B. ,A1“ oder ,C3%) an, so handelt
es sich um so genannte ,relative Bezige“. Diese relativen Beziige meinen nicht
die angegebene Zelladresse selbst, sondern die relative Position der Zelle, auf
die Sie sich beziehen. Ein Beispiel:

Die Formel in der Zelle C2 in unserem Beispiel bezieht sich auf die Zellen
A2 und B2. Durch die Angabe des relativen Bezuges sagte die Formel jedoch
nicht ,Addiere die Zellen A2 und B2, sondern

»Addiere die Zelle zwei Positionen links neben mir
mit der Zelle direkt links neben mir!“

Dies wird deutlich, wenn Sie c2 . ﬁ
die erste Formel eingeben B . c 5
und Fiann durch Ziehen mit 1| Wert1 Wert 2 Summe
der linken Maustaste am - 5 3 -
AutoAusfillen Kastchen die 3 5 >
Formel auf die Zellen 1 3 5
darunter erweitern. 5 5 5
6 4 3
Durch die Verwendung des A B C D
relativen Zellbezuges 1 Wertl Wert 2 Summe
werden die Bezige in den 2 2 3 3 =A2+B2
Formeln automatisch 3 3 2 7 =A3+B3
entsprechend angepasst. - 3 3 8 =A4+B4
Warum? 5 6 6 12 =A5+B5
6 4 3 7 =AG+B6

Abbildung 41 - Relativer Zellbezug

Der Bezug in der ersten Formel in Zelle C2 lautet eben nicht

LAddiere die Zellen A2 und B2“,
sondern
LAddiere die Zelle zwei Positionen links neben mir
mit der Zelle direkt links neben mir.“

Diese Angabe wird auf alle Zellen unter C2 beim AutoAusfillen erweitert.
Daher bezieht sich die Formel in Zelle C4 nun auf die Zellen A4 und B4, weil
auch in der Zelle C4 nun die Zellen ,zwei Positionen links neben ihr mit der
Zelle direkt links neben ihr“ addiert werden.

Raum fur
Anmerkungen:
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5.9.2 Absolute Bezlge

Wollen Sie sich in Ihren Berechnungen auf eine bestimmte Zelle beziehen, die
sich nicht verandern soll, dann missen Sie den ,absoluten Bezug“ verwenden.
Durch das Hinzufiigen von $-Zeichen fixieren Sie die Angabe der Zelladresse.

In unserem Beispiel wollen wir alle Werte der Spalte A mit der Pramie in Zelle
B2 addieren. Die Formel in Zelle C2 tragen wir mit vorangestelltem $-Zeichen
beim Bezug auf die Zelle B2 ein. Der Bezug in dieser Formel lautet also:

»Addiere die Zelle zwei Positionen links neben mir
mit der Zelle B2!*

Erweitern wir nun erneut die [—]
erste Formel durch Ziehen = - Jx | ZA2+5852
mit der linken Maustaste am . wﬁru R __E _ . c D
AutoAusfiillen-Kastchen € ramie umme
nach unten. ; ; 3 E!
. 4 3

Der erste Bezug (,A2“) wird s 6
dabei korrekt angepasst und | o 1
nach unten erweitert.
Der zweite Bezug (,$B$2) A B C D
bleibt durch die vorange- 1| Wertl Primie  Summe
stellten $-Zeichen im Bezug | 2 2 5 7 =A2+5852
auf die Zelle B2 immer : 3 10 =A3+5B52
genau auf der Zelle B2 4 3 8 =A4+5B52
stehen und wird nicht 2 ° 11 =A5+5BS2

N 6 4 9 =AG+SB52
verandert.

Abbildung 42 - Absoluter Zellbezug

Durch Verwendung des absoluten Bezugs geben Sie also eine bestimmte
Zelladresse an, die sich nicht veréandert. Die Angabe ist absolut!

Verandert eine Zelle, auf die Sie sich in lhren Berechnungen beziehen, durch
das Einfligen oder Loschen anderer Zellen ihre Adresse, so werden die Bezlige
in Ihren Berechnungen automatisch korrigiert. Auch die Verwendung von
absoluten Bezligen andert daran nichts.

Wird beispielsweise in unserer obigen Tabelle zwischen den Spalten A. und B.
eine neue Spalte eingefligt, so wird die Angabe des absoluten Bezuges $B$2
automatisch in $C$2 verandert.

Raum fur
Anmerkungen:
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5.9.3 Gemischte Beziige

Bei der Verwendung von
gemischten Beziigen wird nur
entweder Spalte oder Zeile mit
einem $- Zeichen festgesetzt.
In unserem Beispiel wird in
Zelle B3 im ersten Bezug nur
die Spalte und im zweiten
Bezug nur die Zeile festgelegt

Nun kann Zelle B3 durch
AutoAusfullen nach D3
erweitert werden.

Dann kann tber den
SmartTag die Formatierung
beim AutoAusfullen ignoriert
werden, damit die vorherige
Formatierung der Zellen sich
nicht verandert.

Nun wird die Markierung der
Zellen B3 bis D3 nach unten
per AutoAusfillen erweitert.
Die gemischten Beziige
sorgen dabei tUberall fir eine
korrekte Addition.

AbschlieRend wird wieder
Uber den SmartTag die
Formatierung ignoriert und
unsere Tabelle ist vollstandig
ausgefullt.

Auf die Formatierung und das
Ubertragen von Formaten
wird weiter unten naher
eingegangen.

B3 - S| =5A3+B52
A B C D
1 Pramien
2 Umsatz 50,00 € | 100,00 € 150,00 €
3 1.000,00€ | 1.050,00 € || ™=
4 | 2.000,00€ ==
5 3.000,00 €
i} 4,000,00 €
7 | 5.000,00 €
A B C D
1 Pramien
2 Umsatz 50,00 € | 100,00 € 150,00 €
3 1.000,00€ | 1.050,00€ | 1.100,00€ | 1.150,00€
4 | 2.000,00€ =,
5 | 3.000,00€ )
5 | 2.000,00€ | ©  Zellen kopieren
7 5.000,00€| © Nur Formate ausfiillen
8 (] Ohne Formatierung ausfillen
2
A B C D
1 Pramien
2  Umsatz 50,00 € 100,00 € 150,00 €
3 1.000,00€ | 1.050,00€ | 1.100,00€ | 1.150,00€
4 | 2.000,00£ 1
5 | 3.000,00€
] 4.000,00 € v
7 5.000,00 €
A B C D
1 Primien
2 Umsatz 50,00 € 100,00 € 150,00 €
3 1.000,00€ | 1.050,00€ | 1.100,00€ | 1.150,00€
4 2.000,00€ | 2.050,00€ ( 2.100,00€ | 2.150,00€
5 3.000,00€ | 3.050,00€ ( 3.100,00€ | 3.150,00€
b 4.000,00€ | 4.050,00€ | 4.100,00€ | 4.150,00€
7 _5.000,00€ | 5.050,00€ | 5.100,00€ | 5.150,00€ |
8 =
: ©  Zellen kopieren
10 =
11 O MNur Formate ausfillen
12

-
)

(¢} Ohne Formatierung ausfillen

Abbildung 43 - Gemischter Zellbezug

Tragen Sie in Ihrer Formel einen Bezug ein, kénnen Sie durch Druck auf
die Taste [F4] zwischen den verschiedenen Beziigen umschalten.

Raum fir

Anmerkungen:
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5.10 Verwenden von Namen

Anstelle der Verwendung eines Zellbezuges kdnnen Sie einer Zelle oder einem
Zellbereich auch einen Namen geben und sich dann bei der Berechnung auf

diesen Namen beziehen.

In unserem Beispiel verwenden
wir fur die Zelle B2 den Namen
,Pramie“. Dazu markieren Sie
zunachst die Zelle B2, geben dann
den Namen ,Pramie” einfach Uber
das Namensfeld oben links ein
und schlieBen die Eingabe mit der
[Enter]-Taste ab.

Sie kdnnen anschlief3end in den
Beziligen lhrer Berechnungen
diesen Namen fur die Zelle B2
verwenden.

Namen verhalten sich wie
absolute Bezuge!

| Pramie I

F | 50

A

Umsatz

Pramie

Summe

| 1.000,00€ |

SD,Dﬂﬁi

= SR R R TR N ]

2.000,00 €
3.000,00 €
4.000,00 €
5.000,00 €

A
Umsatz

B

i L

Pramie

| 1.000,00€

50,00 €

Summe
=A24Pramie

[= I B R TR T

2.000,00 €
3.000,00 €
4.000,00 €
5.000,00 €

Abbildung 44 - Verwenden von Namen

Um eine Ubersicht liber Ihre definierten Namen zu erhalten und um intensiver
mit Namen zu arbeiten, steht Ihnen im Register ,Formeln® die Gruppe

,Definierte Namen® zur Verfligung.

Dort finden Sie auch den rNamens—Manager . )
Namens-Manager, Uber den [ teu.. | [Bearbsiten... | [ Loschen |
Sie neue Namen hinzungen Name Wert Beziehtsichauf  Bereich Kommentar

k=i Pramie 50,00 € =Tabelle 114852 Arbeitsmappe
oder bestehende Namen
bearbeiten oder I6schen
kénnen.

Bezieht sich auf:

Xl | | =Tabelle 118882 S

Abbildung 45 - Namens-Manager

Raum fur
Anmerkungen:
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. Raum fur
5.11 Ubungen zu Kapitel 5 . Anmerkungen:
A
» Tragen Sie in Zelle A1 ,Dies ist ein mehrzeiliger Dies ist ein
Eintrag“ ein und fligen Sie dabei zwei mehrzeiliger
Zeilenumbriiche hinzu: 1 [Eintrag
A B
> Geben Sie in die Zellen A1, B2, C3 und D4 2 - =
gleichzeitig das Wort , Text ein. -
3 |Text
4 ext

> Erfassen Sie eine benutzerdefinierte Liste zum AutoAusfillen
mit den Werten ,Hans®, ,Clara®, ,Martin®, ,Uwe“ und ,Lydia"“.

» Erfassen Sie die nebenstehende Liste A B c
und erweiterten Sie den Wert der ; WE;” P'ﬁ:ie 5“";“"'3
Summe durch AutoAusflllen nach 3 5 0
unten. Sind lhre Summen korrekt? : z @
] 4

> Wiederholen Sie die obige Ubung.
Verwenden Sie allerdings flur die Zelle B2 den Namen ,Pramie”.

» Mithilfe welcher Taste kdnnen Sie bei der Eingabe von Zellbeziigen
einen relativen in einen absoluten Bezug umwandeln?
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6.0 Formatieren von Tabellen

,Formatieren meint Ublicherweise das Anpassen von Dokumenteninhalten in
Bezug auf die Darstellung. Bei Excel geht Formatierung noch einen Schritt
weiter. So kbénnen Sie beispielsweise Uber die Zuordnung von Zahlenformaten
auch die Funktionalitat der Tabelle beeinflussen und vieles mehr.

6.1 Dialog ,Zellen formatieren”

Auf dem Register ,Start” finden Sie in der Gruppe ,Zellen®
den Befehl ,Format — Zellen formatieren...“

- — o
F = n o k. : Al Z e f [=]

M 1G5 MR B A (B9 - o 2RI A |- vapper - i = R
Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht &3 a o = 2
= 'S Calibri 1 = == Standard  ~ A o'@Einfigen ~ X~ ‘-_}‘i"

= A P
_j Ba - + @' o 9 o Loschen E' i he
Einfugen . = Formatvorlagen gem )
T SA EE(Y W 2B -

Zwischenablage Schriftart Ausrichtung ZellengréBe Bearbeiten

Al - 3 *0 Zzeilenhshe.. _ -

T . 1 =

1 I & B E B H k Zeilenhche automatisch anpassen L =
z T;‘} Spaltenbreite...
3
4 Spaltenbrejte automatisch anpassen
5
z Standardbreite...
7 Sichtbarkeit
8
5 Ausblenden & Einblenden b |
10 Blétter anordnen =
1
& Blatt umbenennen
13 Blatt verschieben/kopieren...
14
15 Registerfarbe ]
16 Schutz
17
18 _Tj_'_' Blatt schitzen...
19 5] Zelle sperren LA
20
21 A o 3
4 4 » W] Tabellel . Tabele2 ~Tabele3 %3 E’ﬁf‘ Zellen formatieren... j | '
B_ereit | _ _ _ |Datenb|att formatieren (Strg+1)|:| 100% (= {J i+

Abbildung 46 - Zellen formatieren

Ausschneiden

T o

Kopieren

Einfiigeoptionen:

LA

Alternativ konnen Sie das Dialogfenster zum in
Formatieren von Zellen auch Uber das Kontextmeni B

. Inhal infl
der rechten Maustaste einblenden. el nesn

Zellen einfugen..
Zellen Igschen..

Klicken Sie dazu einfach auf die Zelle oder den

Inhalte I&schen

markierten Zellbereich, den Sie formatieren wollen, Filter »
mit der rechten Maustaste und wahlen Sie aus dem Sortieren »
Kontextmenu den Befehl ,Zellen formatieren®. —d Kommentar einfugen

@ Zellen Iormatierenj

Dropdown-Auswahlliste...

Namen definieren...

% Hyperlink...

Raum fur
Anmerkungen:
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Der Dialog ,Zellen formatieren® bietet Innen die Mdglichkeit, sowohl auf alle
Zahlenformate als auch auf die Darstellung der Zellinhalte Einfluss zu nehmen.

rZnelllen formatieren @ﬁ

| Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Ausfiillen | Schutz |

Kategorie:

Standard I Beispiel
Zahl
Wahrung
Buchhaltung Standardzellen haben kein bestimmtes Zahlenformat,
Datum

Uhrzeit

Prozent

Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat
Benutzerdefiniert

Ok ] ’ Abbrechen

Abbildung 47 - Register "Zahlenformate"

6.1.1 Zahlenformate

Unter Zahlenformaten versteht man die optische Darstellung eines Wertes in
einer Zelle. Hat eine Zelle beispielsweise das Zahlenformat ,Wahrung®, so wird
die Zahl ,34" als ,34,00 € dargestellt. Trotz dieser Darstellung rechnet Excel
jedoch weiter mit dem in der Zelle stehenden ganzzahligen Wert 34!

Lediglich die Ansicht der Zahl wird angepal3t.

Folgende Zahlenformate lassen sich verwenden:
» Standard

Allgemeingultiges und voreingestelltes Format ohne bestimmte Regeln.
Der Wert wird so dargestellt, wie er eingegeben wird.

Raum fur
Anmerkungen:
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Raum fir

» Zahl Anmerkungen:

Handelt es sich bei dem angegebenen Wert um einen numerischen
Wert, bietet sich tber dieses Format die Moglichkeit, die Anzahl der
Dezimalstellen, sowie die Anzeige des Tausendertrennzeichens
festzulegen. Ferner besteht die Mdglichkeit negative Zahlen in rot
darstellen zu lassen.

» Wahrung
Wird fur allgemeine monetare Werte verwendet.
Die Dezimalstellen werden dabei innerhalb einer Spalte ausgerichtet.

» Buchhaltung
Wie Wahrung, richtet jedoch zuséatzlich die Wahrungssymbole aus
(...der Unterschied ist jedoch kaum zu erkennen).

» Datum
Die Zahl wird in das Datumsformat umgewandelt. Es stehen dabei
verschiedene Datumsformate zur Anwendung zur Verfiigung, z.B.:

5.03.2012 T.MM.J3J3J3J
05. Mrz 12 = TT.MMMJJ
Montag, 05. Marz 2012 TTTTT, TT. MMMM JJJJ

Dabei entspricht der 01.01.1900 der ganzen seriellen Zahl 1, der
02.01.1900 entspricht der Zahl 2, der 03.01.1900 ist die Zahl 3, usw.

Die Stunden bilden dann die Dezimalformate. So ist der 01.01.1900 um
12:00 Uhr die dezimale Zahl 1,5. Der 01.01.1900 um 18:00 Uhr bildet die
dezimale Zahl 1,75 usw.

Auf diese Weise kann man sogar mit Datumsangaben rechnen.

Wird beispielsweise ein Datum von einem anderen abgezogen, rechnet
Excel mit den zugehorigen Dezimalzahlen und wirft das Ergebnis in der
Anzahl der Tage als Zahl aus:

RGN ] c=x0

A B C D

2 16.03.2009 | 04.03.2012 | 1084 |

Abbildung 48 - Berechnung von Tagen
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Raum fir

> Uhrzeit Anmerkungen:
Wie Datum, jedoch wird die Zahl in das gtiltige Uhrzeitformat

umgewandelt. Die Zahl 2,25 gleicht dem Format ,02.01.1900 06:00¢.
Genau wie beim Datumsformat stehen lhnen auch fir die Uhrzeit
verschiedene Formate zur Verfigung.

» Prozent
Multipliziert den Zellinhalt zur weiteren Berechnung mit Hundert und zeigt
das Ergebnis mit dem Prozentzeichen an.

» Bruch
Verschiedene Bruchformate kénnen hier ausgewahlt werden.

» Wissenschaft
Zeigt den eingegebenen Wert in der exponentialen Schreibweise an.
Beispiel:
Eingabe = ,5.000.000“ - Anzeige = ,5,E+06*

» Text
Zellinhalte, die als Text formatiert sind, werden auch dann als Text
behandelt, wenn eine Zahl eingegeben wird. Der Zellinhalt wird genau so
angezeigt, wie er eingegeben wurde. Es erfolgt damit z.B. auch keine
automatische Umwandlung in ein anderes Format (siehe weiter unten).
Das Textformat kann einem Wert auch ohne Anderung der
Zellformatierung durch Voranstellen eines Hochkomma (das ist das
Zeichen , ‘ “ Uber dem Rautezeichen ,#* auf lhrer Tastatur) ibergeben
werden. Beginnen Sie die Eingabe eines Wertes in einer Zelle in dem
Hochkomma, so hat die Zelle anschlieRend das Textformat.

Achtung!

Vergeben Sie einer Zelle das Textformat, so kdnnen Sie mit
dem enthaltenen Wert anschliel3end keinerlei Berechnungen
mehr durchfuhren!

» Sonderformate
Sind hilfreich bei der Verwendung von Listen und Datenbanken.
Hier finden Sie beispielsweise auch Postleitzahlenformate oder auch die
Formatierung einer ISBN Nummer (zum Beispiel flir Buchbestellungen).
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Raum fur
» Benutzerdefiniert Anmerkungen:

Sie erstellen ein benutzerdefiniertes Zahlenformat, indem Sie so
genannte ,Formatcodes” eingeben. Mit Formatcodes kdnnen Sie
festlegen, wie eine Zahl, ein Datum, eine Uhrzeit, Text oder beliebige
andere Werte angezeigt werden sollen.

Beispiele fur Formatcodes:

Zahlenformat Formatcode
1234,59 AlS 1234,6.....cuuuiiieeeeeieeeiee e HtH #
8,9 alS 8,900......cciiiiiii e #,000
1631 AlS 0,60, ..ccciiiieeiiiiiee e #

12 als 12,0 und 1234,568 als 1234,57 .......ccccveeeeevvvvreeeenns #,0#
44,398, 102,65 und 2,8 am Komma ausgerichtet..............7??7?,?2??
MONAtE @IS 12. 1. .cuuiiiiiiiiieeeeeee e M
Monate als 12.01......ccovniiiiiieeiiie e MM
Monate als Jan-DezZ ...........oeevvuiiiiiiiiiie e MMM
Monate als Januar-Dezember .............cviiiiiiiiiiiccciinnnn, MMMM
Monate mit dem 1. Buchstaben des Monats ..................... MMMMM
Tage als 31.1. .o T

Tage als 31.01. ..o TT

Tage alS SO-SaA......ccoiiiiiiiiieece e TTT
Tage als Sonntag-Samstag...........cceevvveviiiiiieeeeeeeeeeeiinn, TTTT
Jahre als 00-99.........oiiii e JJ

Jahre als 1900-9999........ccoiiiiiii e JJJJ
StUNAeN alS 0-23 ... h
StUNden als 00-23 .......eee e hh
MiIiNUEEN AlS 0-59.....uiiiiiiiieeeeceeeeee e m
Minuten als 00-59........cciiiiiiiiiieeeeeiee e mm
Sekunden alsS 0-59 .....cooovviiiiiieiieeeeee e S
Sekunden als 00-59 ..o, Ss
Vergangene Zeit in Stunden, z. B. 25,02..........ccccoceevinnnnnn. [h]:mm
Vergangene Zeit in Minuten, z. B. 63:46 ..........ccccccevveeeenn. [mm]:ss
Vergangene Zeit in Sekunden..........ccccccviiiiiiiiiiiinnnn. [ss]
Bruchteile einer SEKUNAE .........cooovviiiiiiiiiiiiieeeeeeee h:mm:ss.00
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Raum fur
e Um Text zusammen mit den in die Zelle eingegebenen Zahlen Anmerkungen:

anzuzeigen, setzen Sie den Text zwischen Anfuhrungszeichen (" "),
oder stellen Sie ihm einen umgekehrten Schréagstrich (\) voran. Fligen
Sie den Text in den entsprechenden Abschnitt der Formatcodes ein.
Geben Sie z. B. das Format

0,00 €" Uberschuss";-0,00 €" Fehlbetrag"

ein, um einen negativen Betrag als "-125,74 € Fehlbetrag"
anzuzeigen. Keine Anfihrungszeichen sind erforderlich bei den
Sonderzeichen $-+/():

e Ein Textformatabschnitt ist immer der letzte Abschnitt im
Zahlenformat. Flgen Sie das @-Zeichen an der Stelle in den
Textabschnitt ein, an der in die Zelle eingegebener Text angezeigt
werden soll. Fehlt das @-Zeichen im Textabschnitt, wird der
eingegebene Text nicht angezeigt. Sollen bestimmte Zeichen immer
mit dem eingegebenen Text angezeigt werden, setzen Sie den
zusatzlichen Text zwischen Anfiihrungszeichen (" "), z. B.
"Bruttoeinnahmen fiir " @. Enthalt das Format keinen Textabschnitt,
wirkt sich das Format nicht auf den eingegebenen Text aus.

e Soll das auf eine Zahl folgende Zeichen im Format zum Ausfullen der
Spalte wiederholt werden, schlieRen Sie ein Sternchen (*) in das
Zahlenformat ein. Geben Sie z. B. 0*- ein, um die Zelle mit
Bindestrichen aufzuftllen.
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6.1.2  Ausrichtung

Die Formatierung ,Ausrichtung® bestimmt zunachst die Anordnung der
Eingaben in eine Zelle in horizontaler sowie vertikaler Richtung. Auf3erdem
kann die Ausrichtung des Textes innerhalb der Zelle in frei skalierbaren
Gradwerten bis hin zum senkrechten Ubereinanderstehen der Zeichen gewahlt
werden:

Zellen formatieren @ﬂ_hj

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

Textausrichtung Ausrichtung
Horizontal: + .
fentriert IEI Einzug: * .
Vertikal: 0

Unten IEI

Verteilt ausrichten

=M -

Textsteuerung PO
[] zellenumbruch
[] an Zellgréfe anpassen
[7] Zellen verbinden

Von rechts nach links
Textrichtung:

Kontext E|

[ oK ] [ Abbrechen

e

Abbildung 49 - Register "Ausrichtung"

Ferner kbnnen als Texteigenschatft folgende Optionen gewahlt werden:

» Zeilenumbruch
Der eingegebene Text wird am Ende der Zelle automatisch in eine neue
Zeile innerhalb der Zelle umgebrochen. Die Zeilenhthe paldt sich dabei
jeweils automatisch an.

» An Zellgrél3e anpassen
Die Zeichengrol3e wird bei Abschluss der Eingabe automatisch
verandert, so dald der gesamte Text einzeilig in die Zelle palit.

» Zellen verbinden
Bedingt eine vorherige Markierung mindestens zweier Zellen.
Die markierten Zellen werden bei Auswahl dieser Option miteinander
zu einer einzigen verbunden.

Raum fur
Anmerkungen:
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6.1.3 Schrift

In dem Formatdialogregister ,Schrift“ kdnnen alle Optionen zur Formatierung

der Schrift gewahlt werden:

-
Zellen formatieren

e

s

| Zahlen I Ausrichtung |

schriftart: Schriftschnitt: Schriftarad:
Calibri Standard 11
~| (8 A
b | I Kursiv g |_|
T Aharoni —'| |Fett 10 e
T Algerian Fett Kursiv
T Allegro BT 12
T Andalus i | (14 i
Linterstreichung: Farbe;
Ohne |~ | | [~ | (] Standardschrift
Effekte Vorschau
[] burchgestrichen
[] Hochgestellt AaBbCcYyZz
[] Tiefgestelt

TrueType-Schriftart: Fiir Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart verwendet.

| ok

] ’ Abbrechen

b

Abbildung 50 - Register "Schrift"

MS Excel 2012 ist in der Lage, markierten Text innerhalb einer Zelle zu
formatieren, so dass die Mdglichkeit besteht, innerhalb einer Zelle
verschiedene Textformatierungen zu verwenden:

A

ACHTUNG!
1 | Bitte dringend beachten:

Abbildung 51 - Schriftformatierung

Raum fur
Anmerkungen:
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6.1.4 Rahmen

Die Einstellungen fur die Darstellung der Zellrahmen kdnnen im Register
,Rahmen* festgelegt werden:

Zellen formatieren

e

Art:

...........................

Farbe:

Voreinstelungen

Rahmen

Automatisch |Z|

=l

Keine Aulben

Innen

Text

Die ausgewahlte Rahmenart kann durch Auswahl der Vareinstellungen, der Linien in der Vorschau oder der
Schaltfldchen angewendet werden.

] ’ Abbrechen

L

Abbildung 52 - Register "Rahmen"

» Die in einem Tabellenblatt sichtbaren Linien sind standardmafig
zunachst nicht mit Rahmenlinien versehen! Erst durch die Zuteilung
einer Rahmenformatierung werden die Linien eines Tabellenblattes
zum Beispiel auch gedruckt.

» In MS Excel 2012 ist es auch mdglich, eine diagonal durch die Zelle
verlaufende Rahmenlinie festzulegen.

> Die Rahmenlinien kdnnen Sie entweder durch das Anklicken der

Rahmenschaltflachen oder auch durch das Klicken auf die

entsprechende Rahmenlinie im Vorschaubereich festlegen.

Raum fur
Anmerkungen:

© 2012 Jirgen Eick, http://www.stoeberbox.de

Seite 52



Ich lerne MS Excel 2010

) Raum fur
6.1.5 Ausfullen Anmerkungen:

Im Bereich des Registers ,Ausfillen“ konnen Sie den Zellen einen Hintergrund
zuweisen:

A=)

-
Zellen formatieren

i,

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

Hintergrundfarbe: Musterfarbe:
| Keine Farbe | Automatisch =
CNCNEEENEN Musterformat:
ONOBOO0OOO0O0O0O
Ol NN N E=- O
EEEEE DS
fEEER |}
FEEEEREEEEN
ERO/AEEEEN
[ Full=ffekte... ] [ Weitere Farben... ]
| BI_E_isF'iEI \/

| Ok ] ’ Abbrechen

Abbildung 53 - Register "Ausfillen"

Dieser Hintergrund kann entweder aus einer Hintergrundfarbe, einem Muster
oder wie oben gezeigt, einer Kombination aus beidem bestehen. Die Vorschau
zeigt Ihnen dabei das zu erwartende Ergebnis.

Sie kbnnen dartber hinaus tber die beiden Schaltflachen ,Fulleffekte...“ und
~Weitere Farben...“ auf zahlreiche weitere Formatierungsmaoglichkeiten fir den
Hintergrund einer Zelle zurtickgreifen.
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6.1.6 Schutz

Innerhalb eines Excel-Tabellenblattes sind sdmtliche Zellen zunachst
standardmafig auf den Schutz der Zelle vorbereitet. Wollen Sie einzelne Zellen
oder Zellbereiche von diesem Schutz ausnehmen, so markieren Sie die
betreffenden Zellen, und heben aus den Formateigenschaften des
Registerblattes ,Schutz” die Option ,Gesperrt* auf:

Zellen formatieren - M

Gesperrt
[ Ausgeblendet

Die Sperrung won Zellen oder das Ausblenden von Formeln wird nur dann wirksam, wenn das Blatt
geschitzt ist (Registerkarte 'Uberprifen’, Gruppe 'Anderungen’, Schaltflache 'Blatt schiitzen’).

| ok || Abbrechen |

L -

Abbildung 54 - Register "Schutz"

Weiterhin besteht in diesem Registerblatt die Mdglichkeit, in eine Zelle
eingegebene Formeln nicht anzeigen zu lassen. Dazu wahlen Sie die
standardmafig inaktive Option ,Ausgeblendet".

Beide Optionen werden nur wirksam, wenn Sie Uber den Befehl ,Arbeitsmappe
schutzen® der Gruppe ,Anderungen“ auf dem Register ,Uberpriifen“ den Schutz
Ihrer Arbeitsmappe aktivieren.

Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen

‘5’ Rechtschreibung = | o i
¥

"
ﬁ Recherchieren —H&

E‘:ﬂﬁrbeitsmappe schiitzen

= Ubersetzen ~ Neuer e _ .
% Thesaurus Kommentar e i - Arbeitsmappe freigeben
Dokumentprifung Sprache Kommentare Anderungen

Abbildung 55 - Arbeitsmappe schiitzen

Mehr zum Schutz von Arbeitsmappen und den verfliigbaren Schutzoptionen
weiter unten.

Raum fur
Anmerkungen:
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6.2 Automatische Erkennung von Zahlenformaten

Excel beobachtet standig Ihre Eingaben und versucht aus der Art der Eingabe
auf ein passendes Zahlenformat zu schlie3en. So wird beispielsweise die
Eingabe von ,01.1“ als vermeintliches Datumsformat erkannt und automatisch
in das Datumsformat ,01. Jan“ umgewandelt. Wollen Sie - davon abweichend -
tatsachlich den Wert ,01.1“ in exakt dieser Form eingeben, so haben Sie die
Moglichkeit, den Wert als Textformat einzugeben. Das konnen Sie entweder
automatisch, wie im Kapitel Zahlenformate beschrieben, durch die Eingabe
eines Hochkommas vor dem Wert oder durch das Zuteilen des Textformates
Uber das Dialogfenster Zahlenformat vor der Eingabe des Wertes.

Sie kbnnen zumeist bereits durch subtile Anzeigeoptionen der Zellwerte
erkennen, ob Excel dem Wert ein Textformat zugeteilt hat oder nicht. So
werden Textformate standardmaRig immer linksbiindig angezeigt, wahrend
Zahlenformate oder numerische Werte grundsétzlich rechtsbindig eingetragen
werden.

6.3 Verbinden von Zellen

Durch den Befehl ,Verbinden und zentrieren“ in der Gruppe ,Ausrichten® auf
dem Register ,Start” kdnnen Sie zuvor markierte Zellen zu einer einzelnen Zelle

zusammenfugen.

Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht

ity \ o s v = /)
J 2 Calibri -1l - A A = =|=| ¥~ | =¢Zeilenumbruch
- =7 B | . -—
Einfugen 5 F X U- === == |5=F|Verbinden und zentrieren vI
Verbinden und zentrieren =3 Verbinden und zentrieren

Zwischenablage

Verkniipft die ausgewahlten Zellen ;—E' Verbinden iiber

Al
Excel Zu einer gréBeren Zelle und
A B :
1 2# zentriert den Inhalt in der neuen 40 Zellen verbinden
t ZLelle. HH Zellverbund aufheben
Hiermit werden oft Beschriftungen

Excel erstellt, die sich auf mehrere
1 ‘ 2| = Spalten erstrecken. <$

e Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.

[F- RN EER- T TR

Abbildung 56 - Verbinden und zentrieren

Achtung!
Werden mehrere Zellen verbunden, die bereits Werte enthalten, so wird
nur der Inhalt der oberen linken Zelle erhalten bleiben. Alle anderen Werte

gehen verloren!

Raum fur
Anmerkungen:

© 2012 Jirgen Eick, http://www.stoeberbox.de Seite 55



Ich lerne MS Excel 2010

6.4

» Vergeben Sie fir einen Bereich von 2 x 3

Ubungen zu Kapitel 6

» Tragen Sie den Wert 1,5 in eine Zelle ein. Geben Sie dieser Zelle

dann das benutzerdefinierte Format , TT.MM.JJJJ hh:mm*.
Was passiert? Warum?

» Berechnen Sie die Anzahl der Tage zwischen dem 03.10.1990 und dem

03.10.2010. Die korrekte Anzahl lautet 7.305. Wie rechnet Excel mit den
Datumsangaben?

> Tragen Sie das Wort ,Uberschrift* in eine Zelle ein und &

richten Sie das Wort in einem Winkel von 45° aus. o

A

> Erfassen Sie in einer Zelle den

abgebildeten Eintrag und formatieren ACHTUNG!
Sie ihn entsprechend. 1  Bitte dringend beachten:

Zellen die nebenstehende
Rahmenformatierung und Fullung.

> Erfassen Sie die unten stehende Tabelle. Beachten Sie dabei:

e In den Zellen B4 — B6 steht ein benutzerdefiniertes Datumsformat.
e In den Zellen C4 — C6 stehen lediglich ganze Zahlen.

ca . B ——~——
C D E

A B
1
2 | Artder Uberstunden
Datum Mehrarbeit
3 Tag
4 Sonntag, 01.Jan 12| 2 Stundenl X
5 Montag, 02. Jan 12| 3 Stunden X
6 Dienstag, 03. Jan 12| 2 Stunden X

Raum fur
Anmerkungen:
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7.0 Excel — Funktionen

MS Excel bietet Ihnen zur Berechnung Ihrer Werte innerhalb einer Tabelle
vordefinierte ,Funktionen®. Diese Funktionen dienen beispielsweise logisch
zur Prifung einer Bedingung, mathematisch zur Bildung einer Summe oder
funktionell zur Verkettung von Zellinhalten.

Die Funktionen von Excel folgen dabei einer Art Sprache, der so genannten
~Syntax“, die den Aufbau einer Funktion vorgibt und dabei - ahnlich einer
richtigen Sprache - tiber Vokabeln (Namen und Bezeichnungen) und
Grammatik (Reihenfolge und Schreibweise) verfugt:

MName der Funktion

Einleitung
[ —==SUMME(B2;C11;D7)

Argumente
Abbildung 57 - Syntax einer Funktion

» Eingeleitet werden Funktionen immer durch ein Gleichheitszeichen.
Durch das Gleichheitszeichen ,weil}“ Excel, dass es sich bei dem
Zellinhalt nicht um einen Wert, sondern um eine Funktion handelt.

» Der Name der Funktion legt fest, was Excel tun soll.

» Die so genannten ,Argumente” werden in Klammern gefasst und durch
Semikolon-Zeichen voneinander getrennt aufgezahlt (z.B. A1;C6;D14).
Es ist auch mdglich Bereiche festzulegen. Bereiche werden durch die
Angabe eines Doppelpunktes zwischen zwei Zellbeziigen angegeben
(z.B. umfasst ,A1:C16" den rechteckigen Zellbereich von der Zelle Al
links oben bis zur Zelle C16 rechts unten).

¢ Jede Funktion hat eine unterschiedliche Anzahl bendtigter
notwendiger Argumente. Die oben abgebildete Summenfunktion
bendtigt beispielsweise mindestens die Angabe eines Wertes oder
eines Zellbezugs; braucht also mindestens ein Argument.

Raum fur
Anmerkungen:
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e Darlber hinaus gibt es so genannte ,optionale“ Argumente. Die
Angabe optionaler Argumente ist zwar nicht notwendig, kann aber die
Funktion in ihren Méglichkeiten erweitern.

e Das Format in dem die Argumente vorliegen, ist wichtig fur die
Funktion. So kann die Funktion SUMME beispielsweise
ausschlief3lich Zahlen addieren. Liegt die Zahl als Wort vor
(als Wort funf“ statt ,,5%), kann die Funktion SUMME mit diesem
Wert keine Addition durchfiihren.

e Einige Funktionen bendtigen Argumente im Textformat. Texte werden
zur Verwendung innerhalb der Funktion als Argument grundsatzlich in
Anfiihrungszeichen erfasst. Werden bei den Erlauterungen der
Funktionen auf den folgenden Seiten also Argumente in
Anfuhrungszeichen angegeben, so bendtigt die Funktion die
Argumente im Textformat.

Auf den folgenden Seiten erfolgt die Erlauterung einiger gangiger Standard-
funktionen in Excel auf Basis und mit Beispielen der in Excel enthaltenen
Microsoft Hilfe zu den einzelnen Funktionen. In der angegebenen Syntax
werden dabei optionale Argumente in eckigen Klammern abgebildet:

=SUMME(Zahl1; [Zahl2] ; ...)

Um die Hilfe zu einer Funktion aufzurufen, geben Sie den Namen der Funktion
in die Eingabezeile ein und klicken dann auf den Funktionsassistenten:

SUNMME - p :Summe{|

[ SUMME(Zahi1; [Zahi2]; ... |

A B C
1 |=summe| l

Abbildung 58 - Funktionsassistent

. . . . [Funktion einfiigen )
Daraufhin erscheint der Hilfedialog der —
Funktion, in dem Sie unten links die Hilfe g s e b e, ndidken Se
Kategorie auswahlen: Ale E

fur die gewahlte Funktion aufrufen kénnen.
Geben Sie keinen Funktionsnamen ein,
sondern klicken sofort auf den
Hilfeassistent, werden Ihnen zuerst
samtliche vorhandenen Funktionen

Eunktion auswahlen:

B
ABS

ACHSENABSCHNITT

ADRESSE

AGGREGAT

AMORDEGRK

AMORLINEARK -

ABRUNDEN(ZahlAnzahl_stellen)
Rundet die Zahl auf Anzshl_Stellen ab.

Raum fur
Anmerkungen:

angezeigt.
Hilfe fiir diege Funktion m
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7.1 Die Funktion SUMME

Mit der Funktion SUMME werden alle Zahlen addiert, die Sie als Argumente
angeben. Bei den Argumenten kann es sich beispielsweise um einen Bereich,
einen Zellbezug, eine Formel oder das Ergebnis einer anderen Funktion
handeln.

Syntax:

> =SUMME(Zahl1 ; [Zahl2] ; ...)

Mit SUMME(A1:A5) werden z.B. alle in den Zellen von Al bis A5 enthaltenen
Zahlen addiert. Und mit SUMME(A1; A3; A5) werden die in den Zellen Al, A3
und A5 enthaltenen Zahlen addiert. Texte oder leere Zellen werden ignoriert.

Beispiel:
A B C
| 1 |Daten
2 -5
3 15
4 30
5 ‘5
6 WAHR
7 Formel Beschreibung Reales Ergebnis
8 =SUMME(3;2) Addiert 3 und 2. 5
Addiert 5, 15 und 1. Der Textwert “S5"” wird
zuerst in eine Zahl umgewandelt, und der
logische Wert WAHR wird zuerst in die Zahl
9 =SUMME("5";15; WAHR) 1 umgewandelt. 21
10 =SUMME(A2:A4) Addiert die Werte in den Zellen A2 bis A4, 40
Addiert die Werte in den Zellen A2 bis A4
11 =SUMME(A2:A4;15) und addiert dann 15 zum Ergebnis. 55
Addiert die Werte in den Zellen AS und A6
und addiert dann 2 zum Ergebnis. Da nicht
numerische Werte nicht umgewandelt
werden, d. h. der Wert in Zelle A5 {'S) und
der Wert in Zelle A6 (WAHR) werden als
Text behandelt, werden die Werte in
12 =SUMME(AS;A6;2) diesen Zellen ignoriert. 2

Abbildung 59 - Die Funktion SUMME

Raum fur
Anmerkungen:
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7.2 Die Funktion WENN

Die Funktion WENN gibt einen bestimmten Wert zurlick, wenn eine
angegebene Prifung als WAHR bewertet wird und einen anderen Wert, wenn
die Prifung als FALSCH bewertet wird.

Syntax:

» =WENN(Prufung ; [Dann_Wert] ; [Sonst Wert])

Die Formel =WENN(A1>10;"Uber 10";"10 oder weniger")...
> ...gibt ,Uber 10“ zurtick, wenn A1 groRer als 10 ist,

» ...gibt ,10 oder weniger” zurlick, wenn Al Kkleiner oder gleich 10 ist.

Beispiel:

A B C D E F
1
2 Umsatze 1. Quartal Urteil
3 Meier 11.323.00 € |Fauler Hund | =WENN(B3=12000;"Klasse";"Fauler Hund")
4 Muller 15.223.00 £ |Klasse =WENN(B4=12000;"Klasse";"Fauler Hund")
5 Schulze 12.000,00 € |Fauler Hund | =WENN(B5=12000;"Klasse";"Fauler Hund")

Abbildung 60 - Die Funktion WENN

» Es wird im Urteil (Zellen C3, C4 und C5) gepruft, ob die Werte
in den Zellen B3, B4 und B5 grofRer sind als 12.000.

» Die ist Prifung WAHR, DANN wird der Text ,Klasse® zurlickgegeben.
» SONST (...die Prufung ist FALSCH), wird der Text ,fauler Hund*

zurlckgegeben

Weblink mit Zweck und Verwendunqg der Funktion:

http://office.microsoft.com/de-de/excel-help/einfuhrung-die-wenn-funktion-
RZ102425926.aspx?CTT=3&section=2

Raum fur
Anmerkungen:
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.. Raum fir
7.3 Die Funktion ZAHLENWENN Anmerkungen:

Mit der Funktion ZAHLENWENN wird die Anzahl der Zellen in einem Bereich
ermittelt, die einem einzelnen angegebenen Kriterium entsprechen.

Sie kbnnen beispielsweise alle Zellen zahlen, die mit einem bestimmten
Buchstaben beginnen, oder alle Zellen, die eine Zahl enthalten, die gro3er
oder kleiner als eine angegebene Zahl ist.

Syntax:

» =ZAHLENWENN(Bereich ; Kriterium)

Wenn Sie z.B. Uber ein Arbeitsblatt mit einer Reihe von Aufgaben in Spalte A
und dem Vornamen der Person, der diese Aufgabe zugeordnet ist, in Spalte B
verfiigen, konnen Sie mit der Funktion ZAHLENWENN ermitteln, wie oft der
Name einer Person in Spalte B vorkommt, und auf diese Weise feststellen, wie
viele Aufgaben dieser Person zugeordnet sind:

=ZAHLENWENN(B2:B25;"Andrea")

Beispiel:
A B C
1 Obst Menge
2 Apfel 32
3 Orangen 54
4 Pfirsiche 75
5 Apfel 86
6 Formel Beschreibung Ergebnis
. N e Anzahl der Zellen mit "Apfel” in
=ZAHLENWENN{A2:AS;"Apfel") ] 2
7 den Zellen A2 bis AS5.
. Anzahl der Zellen mit "Orangen”
=ZAHLENWENM({AZ2:AS5;A3) i . 1
8 in den Zellen A2 bis AS.
- Anzahl der Zellen mit einem Wert
=ZAHLENWEMN(B2:B5;"=55") . _ - 2
g9 groBer als 55 in den Zellen B2 bis B5.
- Anzahl der Zellen mit einem Wert
=ZAHLENWENN(B2:B5;"<>"&B3) ) ] ) 3
10 ungleich 54in den Zellen B2 bis B5.

Abbildung 61 - Die Funktion ZAHLENWENN

Beachten Sie, dass das Kriterium als Textformat vorliegen muss. Daher wird im
obigen Beispiel der Zeile 9 das Kriterium >55 in Anfiihrungszeichen erfasst.
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Raum fir
7.4 Die Funktion SUMMEWENN Anmerkungen:

Mit der Funktion SUMMEWENN kénnen Sie die Werte in einem Bereich
addieren, die einem angegebenen Kriterium entsprechen.

Syntax:

» =SUMMEWENN(Bereich ; Kriterium ; [Summe_Bereich])

Wenn Sie beispielsweise in einer Spalte mit Zahlen nur die Werte addieren
mdochten, die grofRer als 5 sind, kénnen Sie die folgende Formel verwenden:

=SUMMEWENN(B2:B25;">5")

In diesem Beispiel wird das Kriterium auf dieselben Werte angewendet, die
auch addiert werden. Sie kdnnen das Kriterium aber auch auf einen Bereich
anwenden und die entsprechenden Werte in einem anderen Bereich addieren.
Mit der Formel =SUMMEWENN(B2:B5; "Hans"; C2:C5) werden nur die Werte
im Bereich C2:C5 addiert, deren entsprechende Zellen im Bereich B2:B5 die
Zeichenfolge "Hans" enthalten.

Beispiel:
A B &
| 1 | Immobilienwert Provision Daten
2 100.000,00 € 7.000,00 € 250.000,00 €
3 | 200.000,00 € 14.000,00 €
4  300.000,00 € 21.000,00 €
5 | 400.000,00 € 28.000,00 €
6 Formel Beschreibung Reales Ergebnis
=SUMMEWENN Summe der Provisionen fir
7 |(AZ:A5:">160000";B2:B5) Immobilienwerte (iber 160.000.  63.000,00 €
=SUMMEWENN Summe der Immobilienwerte
8 (AZ2:A5;">160000") iber 160.000. 900.000,00 €
=SUMMEWENN Summe der Provisionen far
9 (A2:A5;300000;B2:B5) Immobilienwerte gleich 300.000. 21.000,00 €
Summe der Provisionen fir
=SUMMEWENN Immobilienwerte groRer als der
10 (A2:A5;">" & C2;B2:B5) Wert in C2. 49,000,00 €

Abbildung 62 - Die Funktion SUMMEWENN
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7.5 Die Funktion RANG

Gibt den Rang zurtick, den eine Zahl innerhalb einer Liste von Zahlen einnimmt.
Als Rang einer Zahl wird deren Groél3e, bezogen auf die anderen Werte der
jeweiligen Liste, bezeichnet.

Syntax:

» =RANG(Zahl ; Bezug ; [Reihenfolge])

Reihenfolge = 0
Der hochste Wert erhélt den Rang 1.
Dies entspricht damit einer absteigenden Sortierung.

Reihenfolge =1
Der niedrigste Wert erhalt den Rang 1.
Dies entspricht damit einer aufsteigenden Sortierung.

RANG ordnet zwei gleichen Zahlen dieselbe Rangzahl zu. Zusatzlich
wirkt sich das Vorhandensein zweier gleicher Zahlen auf die Range
der nachfolgenden Zahlen aus. Ist die Zahl 10 zum Beispiel zweimal
in einer Liste ganzer Zahlen vertreten, die in aufsteigender
Reihenfolge sortiert sind, und hat die Zahl 10 den Rang 5, dann hat
die Zahl 11 den Rang 7 (keine Zahl hat den Rang 6).

Beispiel:
A B
1 | Daten
2 7
3 3.5
4 3.5
5 1
6 2
7 | Formel Beschreibung (Ergebnis)
&8  =RANG(AZ:A1:AB.1) Rangvon 3,5indieser Liste (3)
9 | =RANG(AZ:AZ:AB;1) Rang von 7 in dieser Liste (&)

Abbildung 63 - Die Funktion RANG

Raum fur
Anmerkungen:
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7.6

Die Funktionen IST...

Mit jeder dieser Funktionen, die zusammen als IST-Funktionen bezeichnet
werden, wird der angegebene Wert Gberprift und je nach Ergebnis WAHR oder
FALSCH zuriickgegeben. Beispielsweise gibt die Funktion ISTLEER den
Wahrheitswert WAHR zuriick, wenn sich der Zellbezug auf eine leere Zelle
richtet. Andernfalls wird FALSCH zurtickgegeben.

Syntax:

> =ISTLEER(Wert)

[=ist |

Sie kdnnen eine IST-Funktion verwenden, um vor dem
Ausfuhren einer Berechnung oder einer anderen Aktion fir
einen Wert Informationen abzurufen. So kénnen Sie
beispielsweise die Funktion ISTLEER zusammen mit der
Funktion WENN verwenden, um eine Berechnung nur dann
durchzufiihren, wenn die berechnete Zelle einen Wert
enthalt. Tragen Sie in eine Zelle ,=IST" ein, um sich die
vorhandenen IST Funktionen anzeigen zu lassen.

() ISTFEHL

() ISTFEHLER
() ISTGERADE
) ISTKTEXT

() ISTLEER

) ISTLOG

) 1STNY

() ISTTEXT

() ISTUNGERADE

) ISTZAHL

Abbildung 64 - IST Funktionen

Raum fur
Anmerkungen:

Beispiel:
A B C
1 Daten
2 Gold
3 Region1
4 #BEZUG!
5 330,92
6 #NV
7  Formel Beschreibung Ergebnis
8 | =ISTLEER(A2) Uberprift, ob Zelle A2 leer ist. FALSCH
=ISTFEHLER({A4) Uberprift, ob der Wert in Zelle A4 WAHR
9 (#BEZUG!) ein Fehlerwert ist.
=SISTHV(A4) Uberprift, ob der Wert in Zelle A4 FALSCH
10 (#BEZUG!) der Fehlerwert #NV ist.
=SISTHV(AB) Uberprift, ob der Wert in Zelle A6 WAHR
11 (#NV) der Fehlerwert #NV ist.
=ISTFEHL(AB) Uberpriift, ob der Wert in Zelle A6 FALSCH
12 (#NV) ein Fehlerwert ist.
=ISTZAHL(AG) Uberprift, ob der Wert in Zelle A5 WAHR
13 (330.92) eine Zahl ist.
SISTTEXT(A3) Uberpriift, ob der Wert in Zelle A3 WAHR
14 {(Region1) Text ist.
Abbildung 65 - Die Funktionen IST...
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7.7  Die Funktionen SVVERWEIS und WVERWEIS

Mit der Funktion SVERWEIS kdnnen Sie nach der ersten Spalte eines Bereichs
von Zellen suchen und dann einen Wert aus einer beliebigen Zelle in derselben
Zeile des Bereichs zurlickgeben.

Syntax:

» =SVERWEIS(Suchkriterium ; Matrix ; Spaltenindex ; [Bereich_Verweis])

Beispiel:

Angenommen, Sie verflgen Uber eine Liste von Mitarbeitern, die im Bereich
A2:C10 enthalten sind. Die ID-Nummern der Mitarbeiter sind in der ersten
Spalte des Bereichs gespeichert (siehe nachfolgende Abbildung).

A B C i
1 Mitarbeiter-ID Abteilung Vollstdndiger Name
2 35 Vertrieb Yossi Banai 5
3 36 Produktion Nicole Bousseau

a4 37 Vertrieb Ailk Chen

5 38 Betrieb Axel Delgado

6 39 Vertrieb Suroor Fatima

7 40 Produktion Gerhard Goeschl

8 41 Vertrieb Andreas Hauser

3 42 Betrieb Nattorn Jayanama

10 43 Produktion Michael Krause

Abbildung 66 - Die Funktion SVERWEIS

Wenn Sie die ID-Nummer des Mitarbeiters kennen, kdnnen Sie mithilfe der
Funktion SVERWEIS entweder die Abteilung oder den Namen des Mitarbeiters
zurlckgeben. Zum Abrufen des Namens der Mitarbeiternummer 38 kdnnen Sie
die Formel =SVERWEIS(38;A2:C10;3;FALSCH) verwenden. Diese Formel
sucht in der ersten Spalte des Bereichs A2:C10 nach dem Wert 38 und gibt
dann den Wert zuriick, der in der dritten Spalte des Bereichs und in derselben
Zeile wie das Suchkriterium enthalten ist ("Axel Delgado™).

Das "S" in SVERWEIS steht fur "senkrecht". Verwenden Sie WVERWEIS
(,waagerechter Verweis®) statt SVERWEIS, wenn sich die Vergleichswerte in
einer Zeile unterhalb der Daten befinden, die Sie suchen mdchten.

Raum fur
Anmerkungen:
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Raum fir

Erlauterunqg der Argumente der Funktion: Anmerkungen:

» Suchkriterium
Der in der ersten Spalte der Tabelle oder im entsprechenden Bereich zu
suchende Wert. Das Argument Suchkriterium kann einen Wert oder
einen Bezug darstellen.

» Matrix
Der Zellbereich, in dem die Daten enthalten sind. Sie kdnnen einen
Bezug auf einen Bereich (z. B. A2:D8) oder einen Bereichsnamen
verwenden. Die Werte in der ersten Spalte von Matrix sind die von
Suchkriterium gesuchten Werte.

» Spaltenindex
Die Spaltennummer im Argument Matrix, aus der der entsprechende
Wert zuriickgegeben werden muss. Wenn z.B. Spaltenindex den Wert 2
aufweist, wird der Wert in der zweiten Spalte in Matrix zurtickgegeben.

» Bereich_Verweis (Optional)

Ein Wahrheitswert, der angibt, ob SVERWEIS eine genaue

Entsprechung oder eine ungefahre Entsprechung suchen soll:

e Wenn Bereich_Verweis entweder WAHR oder nicht belegt ist, wird
eine genaue oder ungeféahre Entsprechung zuriickgegeben. Wird
keine genaue Entsprechung gefunden, wird der nachste Wert
zurlckgegeben, der kleiner als Suchkriterium ist.

Wichtig: Wenn Bereich_Verweis entweder WAHR oder nicht belegt
ist, missen die Werte in der ersten Spalte von Matrix in aufsteigender
Sortierreihenfolge geordnet sein, andernfalls gibt SVERWEIS
maoglicherweise nicht den richtigen Wert zurick!

e Wenn Bereich_Verweis FALSCH ist, mussen die Werte in der ersten
Spalte von Matrix nicht sortiert sein. Ist das Argument
Bereich_Verweis mit FALSCH angegeben, kann SVERWEIS nur
nach einer genauen Entsprechung suchen. Wenn in der ersten
Spalte von Matrix mehrere Werte vorhanden sind, die dem
Suchkriterium entsprechen, wird der erste gefundene Wert
verwendet. Wird keine genaue Entsprechung gefunden, wird der
Fehlerwert #NV zuriickgegeben.

Weblink mit Tipps zur Problembehandlung der Funktion:
http://officeimg.vo.msecnd.net/de-de/files/397/327/AF102038056.pdf
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7.8  Die Funktionen MAX, MIN, MITTELWERT

Die Funktionen MAX, MIN und MITTELWERT geben den gro3ten, kleinsten
und mittleren Wert innerhalb einer Argumentliste zuriick

Syntax:
» =MAX(Zahll ; [Zahl2]; ...)
» =MIN(Zahll ; [Zahl2] ; ...)

> =MITTELWERT(Zahl1 ; [Zahl2] ; ...)

Beispiel:
A B C D E F G

1 29 a9 95 37 a7 83

2 15 43 29 98 a3 a9

3 20 14 25 6 30 93

4 14 12 19 19 91 46

5 53 16 27 H8 67 32

6 12 6 81 69 19 L4]

7 40 58 198] 15 87 40

8 38 79 2 27 32 62

9 33 36 94 94 84 64

10 39 80 20 83 93 36

11

12  Max 98] _ist die grofte Zahl | =MAX(AT:F10)

13 Min 41 _ist die kleinste Zahl] =MIN{A1:F10)

14 Mittelwert | 49 533]|__ist der Mittelwert =MITTELWERT(A1:F10)

Abbildung 67 - Die Funktionen MAX, MIN und MITTELWERT

Raum fur
Anmerkungen:
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7.9 Die Funktionen RUNDEN, GANZZAHL

Mit der Funktion RUNDEN wird eine Zahl auf eine angegebene Anzahl von
Stellen gerundet. GANZZAHL rundet eine Zahl auf die nachstkleinere ganze
Zahl ab.

Syntax:

» =RUNDEN(Zahl ; Anzahl_Stellen)
» =GANZZAHL(Zahl)

Wenn beispielsweise die Zelle A1 den Wert 23,7825 enthalt und Sie diesen
Wert auf zwei Dezimalstellen runden mdchten, kénnen Sie die folgende Formel
verwenden:

=RUNDEN(AL; 2)

Das Ergebnis dieser Funktion ist 23,78.

Beispiel:
Formel Beschreibung Ergebnis
=RUNDEMN({2,15;1) Rundet 2,15 auf eine Dezimalstelle 272
=RUNDEMN{2,149;1)  Rundet 2,149 auf eine Dezimalstelle 2.1
=RUNDEMN(-1,475;2) Rundet -1,475 auf zwei Dezimalstellen -1,48
=RUNDEN{21,5-1)  Rundet 21,5 auf eine Dezimalstelle links des Dezimalkommas 20

Abbildung 68 - Die Funktion RUNDEN

Formel Beschreibung (Ergebnis)

=GANZZAHL(8,9) Rundet 8,9 ab (8)

=GANZZAHL(-8,9) Rundet -8.9 ab (-9)

=19,5-GANZZAHL{19,5) Gibt die Nachkommastellen des angegebenen Wertes zuriick (0,5)

Abbildung 69 - Die Funktion GANZZAHL

Raum fur
Anmerkungen:
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7.10 Die Funktionen TAG, MONAT, JAHR

Gibt den Tag / den Monat / das Jahr eines Datums als fortlaufende Zahl zurtck.

Syntax:

» =TAG(Datum)
=MONAT (Datum)

>
» =JAHR(Datum)

Die Funktion =MONAT(11.03.2012) gibt also den numerischen Wert 3 zurick.

7.11 Die Funktionen HEUTE, JETZT

Gibt das aktuelle Datum / die aktuelle Uhrzeit zurtick.

Syntax:

> =HEUTE()
> =JETZT()

Die Funktionen HEUTE und JETZT haben keine Argumente.

Gibt die fortlaufende Zahl des heutigen Datums / der jetzigen Uhrzeit zurtck.
Wenn flr das Zellenformat vor der Eingabe der Funktion auf das Format
Standard festgelegt war, wird das Zellenformat von Excel automatisch in Datum
geadndert. Zur Anzeige der fortlaufenden Zahl muss das Zellenformat wieder in
Standard oder Zahl geédndert werden.

Die Funktion HEUTE ist praktisch, wenn in einem Arbeitsblatt beim Offnen
(unabh&ngig vom Zeitpunkt des Offnens) immer das aktuelle Datum angezeigt
werden soll. Sie ist auch hilfreich beim Berechnen von Zeitabstanden. Wenn
Sie beispielsweise wissen, dass eine Person 1963 geboren wurde, kbnnen Sie
anhand der folgenden Formel das aktuelle Alter der Person im jeweiligen
Kalenderjahr ermitteln:

=JAHR(HEUTE())-1963

In dieser Formel wird die Funktion HEUTE als Argument fur die Funktion JAHR
verwendet, um das aktuelle Jahr zu ermitteln. Dann wird 1963 subtrahiert, und
das Alter der Person wird zurtickgegeben.

Raum fur
Anmerkungen:
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7.12 Die Funktionen LINKS, RECHTS

LINKS und RECHTS geben auf der Grundlage der Anzahl von Zeichen, die Sie
angeben, das oder die erste(n) Zeichen in einer Textzeichenfolge zurtck.

Syntax:

» =LINKS(Text ; [Anzahl_Zeichen])
» =RECHTS(Text ; [Anzahl_Zeichen])

Beispiel:
A B
1 Daten
2 Verkaufspreis
3 Schweden
4 Formel Beschreibung (Ergebnis)
5  =LINKS(A1.4) Erste vier Zeichen der ersten Zeichenfolge (Verk)
6 | =LINKS(AZ) Erstes Zeichen der zweiten feichenfolge (S)
7  =RECHTS(AZ2.5) Letzte finf Zeichen der ersten Zeichenfolge (preis)
8 =RECHTS(A3) Letztes Zeichen der zweiten Zeichenfolge (n)

Abbildung 70 - Die Funktionen LINKS und RECHTS

7.13 Die Funktion LANGE

LANGE gibt die Anzahl der Zeichen einer Zeichenfolge zuriick.

Syntax:

> =LANGE(Text)

Beispiel:
A B
1 Daten
2 | Karlsruhe, BW
3
4 | Eins
5 Formel Beschreibung (Ergebnis)
6 | =LANGE(A2) Lange der ersten Zeichenfolge (13)
7 | =LANGE(A3) Lange der zweiten Zeichenfolge (0)

8 | =LANGE(A4) Lange der dritten Zeichenfolge, einschliellich & Leerzeichen (9)
Abbildung 71 - Die Funktion LANGE

Raum fur
Anmerkungen:
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7.14 Die Funktion FINDEN

Mit FINDEN wird eine Zeichenfolge innerhalb einer anderen gesucht und die
Position der gesuchten Zeichenfolge ab dem ersten Zeichen der anderen
Zeichenfolge angegeben.

Syntax:

» =FINDEN(Suchtext; Text; [Erstes_Zeichen])

Erlauterung der Argumente:

» Suchtext
Gibt den Text an, den Sie suchen.

» Text
Der Text, der den Text enthalt, den Sie suchen mdéchten.

» Erstes_Zeichen (Optional)
Gibt an, bei welchem Zeichen die Suche begonnen werden soll.
Das erste zu Text gehdrende Zeichen hat die Nummer 1.
Fehlt das Argument [Erstes_Zeichen], wird es als 1 angenommen.

Verwenden Sie [Erstes_Zeichen], damit ein Suchvorgang nicht mit dem ersten
Zeichen der zu durchsuchenden Zeichenfolge beginnt, sondern eine bestimmte
Anzahl von Zeichen Uberspringt. Beispielsweise méchten Sie die Zeichenfolge
"MODO0093.Herrenmode" auswerten. Um festzustellen, welche Position das
erste H im angegebenen Teil der Zeichenfolge einnimmt, mussen Sie
Erstes_Zeichen mit 8 belegen, sodass der Abschnitt der Zeichenfolge, der die
Seriennummer angibt, nicht durchsucht wird. FINDEN beginnt mit dem achten
Zeichen, stellt fest, dass das nachste Zeichen mit dem Suchtext tbereinstimmt,
und gibt die Zahl 9 zuriick. FINDEN gibt immer die Anzahl der Zeichen ab dem
Anfang von Text zurlick; dabei werden die Ubersprungenen Zeichen auch
gezahlt, wenn [Erstes_Zeichen] grof3er als 1 ist.

Beispiel:
A B
1 Daten
2 | Miriam McGovern
3 | Formel Beschreibung (Ergebnis)
4 | =FINDEN{"M"AZ2) Fosition des ersten "M" in Zelle A2 (1)
5 | =FINDEMN{"m";A2) Fosition des ersten "m" in Zelle A2 (6)

6 =FINDEN{"M"A2:3} Position des ersten "M" in Zelle A2, ab dem dritten Zeichen (8)
Abbildung 72 - Die Funktion FINDEN

Raum fur
Anmerkungen:
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7.15 Die Funktionen KLEIN, GROSS, GR0OSS?2

Mit der Funktion KLEIN wandeln Sie alle Buchstaben einer Zeichenfolge in
Kleinbuchstaben um.

Mit der Funktion GROSS wandeln Sie alle Buchstaben einer Zeichenfolge
in GroBbuchstaben um.

Mit der Funktion GROSS2 wandeln Sie den ersten Buchstaben aller Worter
einer Zeichenfolge in Grof3buchstaben um.

Syntax:

> =KLEIN(Text)
> =GROSS(Text)
> =GROSS2(Text)

Erlauterung:

Die Funktionen GROSS / GROSS2 eignen sich beispielsweise zur
Vereinheitlichung von Werten beim Import von externen Datenquellen:

A B C
1 hansmiller HANS MULLER =GROSS(A1)
2 hansmiller HansMiller =GROS52(A2)

Verweisen Sie mit KLEIN, GROSS oder GROSS2 auf die Werte und wandeln
Sie anschliel3end die Funktionen durch Kopieren und Einflgen in Ihre Werte
um. Danach kdénnen Sie die urspriinglichen Bezugswerte lI6schen.

a1 s, Calibi - 11 - A" 4T ER oy T

A B F A= A~
hans maller JHAMNS MULLER [FeROSSIRT)
hans miller JHans Miller

3{. Ausschneiden
1. Kopieren

' jiasantionen? \\erte einfligen
(2! | & 20 %y =

9 Inhalte einfiinen | b
Abbildung 73 - Kopieren und einfligen

CO = | (LA | | (R

Raum fur
Anmerkungen:
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7.16 Die Funktion ZELLE

Mit der Funktion ZELLE werden Informationen zu Formatierung, Position oder
Inhalt einer Zelle zurtickgegeben. Wenn Sie beispielsweise vor dem Ausflihren
einer Berechnung fur eine Zelle prifen méchten, ob sie einen numerischen
Wert und keinen Text enthalt, konnen Sie die folgende Formel verwenden:

=WENN(ZELLE("Typ"; A1) ="w", A1 * 2, 0)

Mit dieser Formel wird A1*2 nur berechnet, wenn Zelle A1 einen numerischen
Wert enthalt. Wenn Al Text enthalt oder leer ist, wird O zurtickgegeben.

Syntax:

» =ZELLE(Infotyp; [Bezug])

Erlauterung:

Infotyp Rickgabewert
"Adresse”  Bezyg der ersten Zelle in BeZUQ als Text.
“Spalte” Spaltennummer der Zelle in BeZug.

"Farbe” Der Wert 1, wenn die Zelle fir negative Werte farbig formatiert ist.
Andernfalls wird 0 {Mull) zuriickgegeben.
“Inhalt” Wert der linken obersten Zelle, die zu B@ZUQ gehort, keine Formel.

‘Dateiname” patainame (und vollstandiger Pfad) der Datei, die Bezug enthalt, als Text.

Gibt eine leere Textzeichenfolge (™) zuriick, wenn das Tabellenblatt,

das Eezug enthalt, noch nicht gespeichert wurde.

"Format” Textwert, der dem Zahlenformat der Zelle entspricht. Die Textwerte fiir die verschiedenen Formate
werden in der folgenden Tabelle aufgefihrt. Gibt "-" am Ende des Textwerts zuriick, wenn die
Zelle fiir negative Werte farbig formatiert ist. Gibt ()" am Ende des Textwerts zuriick, wenn die
Zelle fir positive oder alle Werte mit Klammemn formatiert ist.

"Klammern" Der Wert 1, wenn die Zelle fiir positive oder alle Werte mit Klammern formatiert ist.
Andernfalls wird 0 zurickgegeben.

“Prafix" Textwert, der dem "Beschriftungsprafix” der Zelle entspricht. Gibt ein einfaches
Anfithrungszeichen () zurlick, wenn die Zelle linksblindigen Text enthalt, ein doppeltes
Anfithrungszeichen ("), wenn die Zelle rechtsbiindigen Text enthélt, ein Zirkumflexzeichen (*),
wenn die Zelle zentrierten Text enthalt, einen umgekehrten Schragstrich (\), wenn die Zelle
ausgefiillten Text enthalt, und eine leere Textzeichenfolge (™), wenn die Zelle etwas anderes
enthalt.

"Schutz” Der Wert 0, wenn die Zelle nicht gesperrt ist.

Andernfalls wird 1 zuriickgegeben, wenn die Zelle gesperrt ist.

“Zeile” Zellennummer der Zelle in Eezug_

"Typ" Textwert, der dem Datentyp in der Zelle entspricht. Gibt "b" zurlick, wenn die Zelle leer (blank)
ist, "I" fir Beschriftung {label). wenn die Zelle eine Textkonstante enthalt, und "w" fir Wert, wenn
die Zelle etwas anderes enthlt.

"Breite" Spaltenbreite der Zelle, auf eine ganze Zahl gerundet. Jede Einheit der
Spaltenbreite ist gleich der Breite eines Zeichens im Standardschriftgrad.

Abbildung 74 — Die Funktion ZELLE

Raum fur
Anmerkungen:
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Raum fir

7.17 Die Funktionen UND, ODER Anmerkungen:

Die Funktion UND gibt WAHR zuriick, wenn alle Argumente WAHR sind.
Die Funktion ODER gibt WAHR zuriick, wenn eines der Argumente WAHR ist.

Syntax:

» =ODER(Wahrheitswertl; [Wahrheitswert2]; ...)

» =UND(Wabhrheitswertl, [Wahrheitswert2], ...)

Erlauterung:

Die Funktionen UND und ODER kdnnen Sie verwenden, um in Kombinationen
mit anderen Funktionen Alternativen zu tGberprifen. Hier zwei Beispiele:

UND-Funktion:

Wenn in Zelle E2 ,Hans" steht und gleichzeitig in Zelle F2 ,Muller® steht,
wird der Name aus beiden Zellen aufgebaut,

sonst wird in Zelle H2 ,unbekannt® eingetragen.

=WENN{UND({E2="Hans";F2="Miller"};E2&" "&F2;"unbekannt"}

E F G H |
Vorname | Nachname
Hans Miller IHEr“IS Muller!
Evelyn Meier

Abbildung 75 - Die Funktion UND

ODER-Funktion:
Wenn in einer der Zellen E2 oder F2 der Wert ,Hans" steht,
wird der Name aus beiden Zellen aufgebaut,

sonst wird in Zelle H2 ,unbekannt® eingetragen.

=WENMN({ODER(E2="Hans";F2="Hans");E2&" "&F2;"unbekannt"}

E F G H |
Vorname | Nachname
Hans mMialler IHEH"IE Muller!

Abbildung 76 - Die Funktion ODER
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7.18

>

Ubungen zu Kapitel 7

Tragen Sie in die Zellen Al bis A5 beliebige Zahlen ein. Summieren Sie
mithilfe der Funktion SUMME den Bereich Al bis A5 und addieren Sie
den Wert 21 hinzu.

Tragen Sie in Zelle A1 den Wert 15 ein. Prifen Sie A1 mithilfe der
Funktion WENN und geben Sie abhéngig vom Ergebnis verschiedene
Texte aus.

Tragen Sie in Zelle A1 ,Montag“ ein und fiullen dann mithilfe von
AutoAusfillen den Bereich von Al bis A30. Ermitteln Sie in Zelle B2
mithilfe der Funktion ZAHLENWENN die Anzahl der Dienstage.

Erfassen Sie die unten stehende Tabelle und ermitteln dann mithilfe der
Funktion SUMMEWENN den Gesamtumsatz fir Gemuse.

A | B C
| 1 | Kategorie Essen und Trinken Umsatz
2 Gemise Tomaten 2.300,00 L3
3 Gemise Sellerie 5.500,00 L3
4 Obst Orangen 800,00 L3
o Mus 400,00 €
b Gemise Karotten 4,200,00 €
7 | Obst Apfel 120000 €

Erfassen Sie die untenstehende Tabelle und ermitteln dann mithilfe der
Funktion SVERWEIS den Namen des Mitarbeiters mit der ID 40.

A B C :
1 Mitarbeiter-ID Abteilung Vollstandiger Name |
2 35 Vertrieb Yossi Banai E
3 36 Produktion MNicole Bousseau
4 37 Vertrieb Ailk Chen
5 38 Betrieb Axel Delgado
6 39 Vertrieb Suroor Fatima
7 40 Produktion Gerhard Goeschl
8 41 Vertrieb Andreas Hauser
9 42 Betrieb Mattorn Jayanama
10 43 Produktion Michael Krause

Raum fur
Anmerkungen:
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8.0 Arbeiten mit Formeln

Werden mehrere Funktionen miteinander kombiniert, so bilden diese
Kombinationen ,Formeln®, mit denen sich komplexe Berechnungen oder auch
umfangreiche Auswertungen durchfiihren lassen. Auf den folgenden Seiten wird
anhand praktischer Beispiele erlautert, wie durch die Kombination
verschiedener Funktionen und anderer Techniken haufig wiederkehrende
Problemstellungen gelést werden kénnen.

8.1 Verkettung von Zellen

Durch die Verkettung von Zellinhalten besteht die Moglichkeit, Werte aus
verschiedenen Bereichen Ihrer Tabellen zusammenzufihren. Um die Inhalte
von Zellen miteinander zu verketten verwenden Sie das Symbol ,&“. Dieses
Symbol fur das mathematische ,Und“ wird auch als ,Amperson“ (sprich
,/Ampersn“) bezeichnet.

Beispiel:
In einer Adresstabelle sind Vorname und Nachname in zwei verschiedenen
Spalten eingetragen. Fur die Weiterverarbeitung benétigen Sie den
vollstdndigen Namen der Personen. Figen Sie einfach hinter dem Nachnamen
eine neue Spalte ein (Rechtsklick auf Spaltenkopf C, Zellen einfiigen), und
tragen Sie als Spaltenuberschrift ,Name* ein. Die Formel zur Verkettung der
Zellen A2 und B2 in Zelle C2 lautet:

=A2&B2

Da auf diese Weise Vorname und Nachname unmittelbar hintereinander
geschrieben werden wirden, muss zwischen die Verkettung beider Zellen
durch die manuelle Eingabe eines Textbausteines zusatzlich ein Leerzeichen
verkettet werden. Manuelle Texteingaben in einer Verkettung werden in
Anfihrungszeichen erfasst:

=A2&*“ “&B2
c2 v A =p28m&m2 | =" — 1
A B C D E F G
1 Vorname|MNachname Mame PLZ Ort Stralke Haus-Nr.
2 |Hans Miller Hans Miiller 1145133 |Essen Morbertstr. 165
3 Evelyn |Meier 42555|Velbert |Hauptstr. 21
4 Martin Schulze 42555(Velbert  |Donnerstr. 89
5 Claudia |Grol 45307 |Essen Krayer Str. 56

Abbildung 77 - Verkettung von Zellen

Raum fur
Anmerkungen:
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Nach der Verkettung von Vorname und Nachname werden die Spalten A und B
prinzipiell nicht mehr ben6tigt. Um die Spalten zu entfernen, missen Sie jedoch
zunachst die gerade angelegten Formeln zum Zusammenfuhren des Namens
zunachst gegen ihre Werte ersetzen!

Markieren Sie dazu zunachst die Zellen mit den Formeln, klicken dann mit der
rechten Maustaste in die Markierung und wéhlen anschlie3end aus dem
Kontextmenu ,Kopieren®:

jCalibri -11 « A% AT B o 9 G

c2 -

A B CF =IO A-iil.s0e0
1 Vorname |Nachname Name T
2 [Hans _ [Maller  [Hans Mull@ ===~ = ! ——1 165
3 |Evelyn |Meier Evelyn Mei o‘ Ausschneiden 21
4 |Martin  |Schulze Martin Schj ; 89

- - rl_:g Kopieren —
5 |Claudia |Grof Claudia Grk - 56

Um nun die Formeln gegen ihre Werte — also die Namen — auszutauschen,
klicken Sie sofort erneut mit der rechten Maustaste innerhalb der Markierung
und wahlen aus den Einfugeoptionen des Kontextmenus die Option ,Werte®:

e . jCalibri » 111~ A% AT EE . oy [GE
A e C FA=0-A- -8
1 Vorname|Nachname Mame e < S—— [
2 |Hans Miller Hans MallQ—" neennl= ! B ! "55
\ . =l
3 |Evelyn |Meier Evelyn Mei Ausschneiden 21
4 |Martin  |Schulze Martin Sch . 39
: —— 23 Kopieren -
5 |Claudia |GroB Claudia Grr 56|
6 |Ulrich _ |Heine Ulrich Hein | -  Einf{igeoptjonen: 18|
7 |Andrea |Klamm Andrea Kla =i : ' ' 3
123 1 % —
8 |Glunter |Lange Giinter Lan £ ﬁ _|J = | == 2
(al [ I P LR ] L e L L | M
fe | =A28" "&B2 J= | Hans Mller
C D E C D E
Name PLZ Ort Name PLZ Ort
|Han5 Miller 45133 |Essen |Har‘|5 Midller 45133|Essen

Nach der Umwandlung der Formeln in ihre Werte kbnnen Sie die beiden
Spalten A und B entfernen, ohne dass Formelbeztige durch das Entfernen
der Bezugsspalten verloren gehen.

Raum fur
Anmerkungen:
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8.2 Extrahieren von Zellinhalten

Der umgekehrte Fall des soeben beschriebenen Zusammenfihrens von
Zelleninhalten ist das Extrahieren von Zellinhalten. Wir bleiben dazu bei dem
Beispiel unserer Adressliste und trennen den soeben zusammengefassten
Namen wieder in Vorname und Nachname.

Uberlegungen zur Extraktion des Vornamens aus Zelle Al:

> Der Vorname steht links, wir missen also den Wert von links auslesen.
> Die Vornamen haben eine verschiedene Anzahl von Zeichen.

» Nach dem Vornamen steht immer ein Leerzeichen, welches damit zur
Ermittlung der Lange des Vornamens dient.

» Die Formel lautet also: =LINKS(A2;Finden(“ “;A2))

» Durch diese Formel wird allerdings nicht nur der Vorname, sondern auch
das Leerzeichen erfasst.

» Wir miussen also die Anzahl der Zeichen jeweils um 1 reduzieren:

=LINKS(A2;Finden(* “:A2)-1)

B2 - I | =LINKS{AZ;FINDEN[" ";,6.2}-1}|

A B C D E
1 Name Vorname | Machname | PLZ Oort 5
2 |Hans Miller Hans ﬂ 45133 |Essen Morh
= Carmlire Rl AiAr T AMEEE WAl e

Abbildung 78 - Extrahieren mit LINKS

An diesem Beispiel wird deutlich, dass der Entwicklung einer Formel immer
ganz konkrete Uberlegungen vorausgehen missen. Wenn Sie noch ungelibt in
der Entwicklung von Formeln sind, dann notieren Sie zweckmalfigerweise wie
oben gezeigt alle Uberlegungen, die in die Entwicklung Ihrer Formel einflieRen
mussen. So gelangen Sie auch bei komplexen Anforderungen Schritt fir Schritt
zum gewunschten Ergebnis. Auch in den folgenden Beispielen werden wir
unsere Uberlegungen zuniachst schriftlich festhalten.
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Die Extraktion des Nachnamens ist etwas komplexer als die soeben
durchgefuhrte Separierung des Vornamens. Wir halten erneut unsere
Uberlegungen schriftlich fest:

» Der Nachname steht rechts, wir miissen den Wert also rechts auslesen.
> Die Nachnamen haben eine verschiedene Anzahl von Zeichen.
> Vor dem Nachnamen steht immer ein Leerzeichen, welches damit zur
Ermittlung der Lange des Vornamens dient.
> Die beim Vornamen verwendete Funktion FINDEN liest immer von links
nach rechts. Wir missen jedoch zur Ermittlung der Lange des
Nachnamens von rechts nach links lesen.
> Wir miussen also die Anzahl aller Zeichen in der Zelle ermitteln, und
anschlieend mit der Funktion FINDEN die Lange des Vornamens
abziehen.
> Die Formel dazu lautet:
=RECHTS(A2;LANGE(A2)-FINDEN(" ";A2))
2 - Fe | :RECHTS{M;LENGE{M}-HNDEN{“ "A2)) |
A B C D E =
1 Mame Vorname | Nachname | PLZ Ort Strafte H
2 |Hans Maller Hans mMialler ﬂ45133 Essen Morbertstr.
ba | Carmdirm BAAisr T.-!"]l:l:l: LT | Wit edr

Abbildung 79 - Extrahieren mit RECHTS

Wie Sie deutlich sehen kdnnen, ist die Extraktion des Nachnamens um einiges
komplexer, da wir die Leserichtung ver&ndern. Durch die Kombination dreier
Funktionen (RECHTS / LANGE / FINDEN) sind wir dennoch in der Lage, zum
gewinschten Ergebnis zu kommen.

Diese beiden einfachen Beispiele sollen nur verdeutlichen, wie durch die
Kombination verschiedener Funktionen gestellte Aufgaben gelost werden
kénnen. Je nachdem, wie die Daten unserer Adressliste aufgebaut sind, kbnnen
sich darUber hinaus durchaus noch weitere Probleme ergeben, z.B. durch zwei
Leerzeichen im Namen (,Otto von Bismarck®), die entsprechend behandelt
werden mussten.
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8.3 Die Funktion WENN verschachtelt

Ein immer wiederkehrendes Problem in Excel Tabellen ist die Prifung von
Bedingungen. Zwar bietet Ihnen die Funktion WENN, auf die Ergebnisse einer
Bedingungsprifung zu reagieren, allerdings ist die Funktion fur sich genommen
nur auf das Entweder-oder-Prinzip beschrankt. Durch die Verschachtelung der
Funktion bietet sich allerdings die Mdglichkeit, auf mehr als zwei Bedingungen
Zu reagieren.

Wir werten die Umsatzergebnisse dreier Mitarbeiter im ersten Quartal aus und
wollen — abhangig vom Quartalsergebnis — eine Beurteilung festsetzen:

A B C
1 Umsitze 1. Quartal Urteil
2 Meier 1541400 €
3 Maller 12.287.00€
4 Schulze 14.518,00 €

Folgende Beurteilungen sollen folgenden Umséatzen zugeordnet werden:

Ab 15.001,- € - Das Ergebnis ist , Top”

Von 14.001,- € bis 15.000,- € Das Ergebnis ist ,Gut"

Von 13.001,- € bis 14.000,- € Das Ergebnis ist ,Mafig*

Von 12.001,- € bis 13.000,- € Das Ergebnis ist ,Schlecht”
Unter 12.001,- € - Das Ergebnis ist ,Inakzeptabel*

Sie haben also insgesamt 5 Bedingungen, die Sie prifen missen.
Wie weiter oben erlautert gilt fir die WENN Funktion die Syntax:

» =WENN(Prufung;[DannWert];[SonstWert])

Wenn Sie nun anstatt des SONST-Wertes eine weitere Prifung mit einer
weiteren WENN-Funktion einleiten, haben Sie eine weitere Alternative, die Sie
prufen kdnnen:

» =WENN(Prufung;[DannWert];WENN(neuePrifung;[DannWert];[SonstWert])

Oder ,gelesen*:
WENN die Prifungl WAHR ist; DANNWertl; SONST Prifung2
WENN Prifung2 WAHR ist; DANNWert2; SONSTWert

Auf diese Weise stehen lhnen drei statt urspringlich zwei Werte zur Verfigung.
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Nach diesem Prinzip kdnnen Sie nun mehrere WENN-Funktionen

ineinander verschachteln und jedes Mal eine weitere Prifung einleiten.

Sie sollten immer nur im SONST_WERT eine weitere WENN-Funktion
hinzuftigen, um die Ubersichtlichkeit einer komplexen verschachtelten Formel
zu erhalten. So folgt erst ganz zum Schluss der ,finale SONST_WERT, der die
Formel schlief3lich mit dem letzten Wert beendet.

Beginnen wir nun mit unseren funf Beurteilungen:

Prifung 1:
Umsatz groRer als 15.000,- € ist WAHR > DANN ,Top* - SONST =

Prifung 2:
Umsatz groRRer als 14.000,- € ist WAHR >  DANN ,Gut* -> SONST -

Prifung 3:
Umsatz grof3er als 13.000,- € ist WAHR > DANN ,MaRig“ 2> SONST =

Prifung 4:

Umsatz groRer als 12.000,- € ist WAHR >  DANN ,Schlecht* - SONST -
"Finaler" SONSTWert:

Umsatz unter 12.001,- € ~Inakzeptabel*

Die zugehorige Formel ist zwar lang aber eigentlich recht einfach. Immer im
SONST_WERT erfolgt eine weitere Prifung mit einer neuen WENN-Funktion:

=WENN(B2>15000;"Top";WENN(B2>14000;"Durchschnitt";WENN(B2>13000;"Magig";
WENN(B2>12000;"Schlecht";"Inakzeptabel))))

Die Formel wird in Leserichtung von links nach rechts abgearbeitet. Achten Sie
bei der Eingabe der Formel auf die korrekte Anzahl schlieRender Klammern.

Trifft die Formel auf eine Bedingung die WAHR ist,
bricht sie sofort ab und fihrt den ndchsten DANN_WERT aus!

Betragt der Umsatz also z.B. wie bei Herrn Schulze 14.518,- €, so trifft die
Formel bereits in der zweiten Prifung (,WENN(B2>14000“) auf WAHR, flhrt
den nachsten DANN_Wert aus (,Durchschnitt®) und bricht ab!

Weitere Prufungen finden nicht mehr statt!

Maximal kénnen bis zu 64 WENN-Funktionen verschachtelt werden, die
Sinngrenze ist allerdings rasch erreicht. Sollten Sie mehr als 7 verschachtelte
WENN-Funktionen bendtigen, existieren in Excel andere und fur derartige
Zwecke besser geeignete Funktionen.
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8.4 Fehler erkennen und beheben

Geben Sie eine Funktion oder Formel nicht korrekt ein, reagiert Excel mit der
Anzeige einer Fehlermeldung. Um zu erkennen, welcher Fehler in Ihren
Berechnungen zu der angezeigten Fehlermeldung fihrt, stehen Ihnen
verschiedene Funktionen zur Fehlertberprifung zur Verfigung.

8.4.1 Fehleruberprufung:

Die Fehlertberprifung blendet im Fehlerfall in der linken oberen Ecke der Zelle
ein kleines grines Dreieck ein. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die
fehlerhafte Zelle, um den Smarttag der Fehleriberprifung anzeigen zu lassen.
Die Fehlertberprifung informiert Sie zun&chst Giber den Grund des angezeigten
Fehlers:

A B C
1  Rechnungssumme | € 2.500,00
ps Steuersatz Text
3| Mehrwertst 4 - [ #WERTI]

! L
|Ein in der Formel verwendeter Wert ist vom falschen Datent}fp.|

4]

Abbildung 80 - Fehleranzeige

Beim Klick auf den Smarttag B3 - f | =B1*B2
erhalten Sie Optionen fur weitere A B

Hinweise auf den angezeigten 1 | Rechnungssumme | € 2.500.00
Eehler. 2 Steuersatz Text
So kénnen Sie beispielsweise T' Mehrwertst/ <> - | St
uper Auswahl der thlon ,,H|.Ife far Fehler in Wert

diesen Fehler anzeigen...” eine

detaillierte Beschreibung der Hilfe fir diesen Fehler anzeigen
Ursache anzeigen lassen. Berechnungs-Schritte anzeigen..

Im nebenstehenden Bespiel
erwartet die Formel ,=B1*B2“ in
der Zelle B2 einen numerischen In Bearbeitungsleiste bearbeiten
Wert anstelle des vorhandenen
Textwertes. o

Fehler ignorieren

Optionen zur Fehlertiberprifung..

Abbildung 81 - Smarttag der Fehlertberprifung
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8.4.2 Mdgliche Fehlermeldungen

Fehler

Beschreibung

HHEHHH

#DIV/0!

#NV

#NAME?

#NULL!

#NUM!

#BEZUG!

#WERT!

Dieser Fehler wird in Excel angezeigt, wenn eine Spalte nicht breit
genug ist, um alle Zeichen in einer Zelle anzuzeigen oder wenn
eine Zelle negative Datums- oder Zeitwerte enthalt.

Eine Formel, die ein zukunftiges Datum von einem Datum in der
Vergangenheit subtrahiert (wie =06/15/2008-07/01/2008), fuhrt z.
B. zu einem negativen Datumswert.

In Excel wird dieser Fehler angezeigt, wenn eine Zahl entweder
durch Null (0) oder durch eine Zelle, die keinen Wert enthalt,
dividiert wird.

Dieser Fehler wird angezeigt, wenn ein Wert fur eine Funktion oder
Formel nicht verfligbar ist.

Dieser Fehler wird angezeigt, wenn Text in einer Formel von Excel
nicht erkannt wird. Ein Bereichsname oder der Name einer
Funktion wird z. B. falsch geschrieben.

Dieser Fehler wird angezeigt, wenn Sie einen Schnittpunkt fir zwei
Bereiche angeben, fur die kein Schnittpunkt (Kreuz) vorhanden ist.
Der Schnittpunktoperator ist ein Leerzeichen, das Bezlge in einer
Formel trennt.

Die Bereiche A1:A2 und C3:C5 Uberschneiden sich z. B. nicht,
daher gibt die Eingabe der Formel =SUMME(A1:A2 C3:C5) den
Fehler #NULL! zurtck.

Dieser Fehler wird angezeigt, wenn eine Formel oder Funktion
ungultige numerische Werte enthalt.

Dieser Fehler wird angezeigt, wenn ein Zellbezug ungultig ist. Sie
haben z. B. moglicherweise Zellen geldscht, auf die sich andere
Formeln beziehen, oder Sie haben beim Verschieben einige Zellen
oberhalb von anderen Zellen eingefugt, auf die sich andere
Formeln beziehen

Dieser Fehler kann angezeigt werden, wenn die Formel Zellen
einbezieht, die unterschiedliche Datentypen enthalten. Wenn die
Fehlertberprifung fur Formeln aktiviert ist, zeigt die Quickinfo "Ein
in der Formel verwendeter Wert ist vom falschen Datentyp" an. Sie
konnen dieses Problem normalerweise beheben, indem Sie
kleinere Anderungen an der Formel vornehmen.
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8.5 Datum und Uhrzeit

Datumsangaben werden in Microsoft Excel als fortlaufende Zahlen gespeichert,
damit sie fur Berechnungen verwendet werden kdnnen.

Standardmafig ist der 1. Januar 1900 um 00:00 Uhr die fortlaufende Zahl 1 und
der 1. Januar 2008 die fortlaufende Zahl 39448, da dieses Datum 39448 Tage
nach dem 01.01.1900 liegt.

Bei genauerer Angabe eines Datums mit Uhrzeitwerten, werden die
zugeordneten fortlaufenden Zahlen als Dezimalwerte ausgegeben:

Beispiele:
A B

1 Datum Uhrzeit zugeordnete Zahl
2 01.01.1900 1
3 11.03.2012 40979
4 11.03.201212:00 40979,5

11.03.2012 18:00 40973,75
] 11.03.2012 19:55 4097982986

5
Abbildung 82 - Datumswerte als fortlaufende Zahlen

Auf diese Weise ist es tatsachlich moglich, mit Datumsangaben zu rechnen, da
jedem Datum eine Zahl zugrunde liegt. Um beispielsweise die Anzahl der Tage
vom 16.3.1965 bis zum 11.03.2012 zu berechnen, tragen Sie beide
Datumsangaben in zwei Zellen ein und ziehen dann einfach das friihere Datum
vom spateren ab:

c2 - J | =B2-A2
A B C

1 Datum1 Datum2 Anzahl Tage
16.03.1965 11.DB.2EI|12| 17162 .I

2
3
4
3
]
7

zugeordnete Zahlen =Ab6-B6
23817 40979 17162

Abbildung 83 - Rechnen mit Datumsangaben
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8.6  Ubungen zu Kapitel 8

> Erfassen Sie die unten stehende Tabelle. Filhren Sie in Zelle C2 die
Werte aus A2 und B2 mit einem eingefligten Leerzeichen zusammen
und stellen Sie den Text ,Auto: “ voran:

A B C
1  Hersteller Typ Fahrzeug
2 Opel Astra Auto: Opel Astra

» Erfassen Sie die unten stehende Tabelle. Separieren Sie anschlieRend
mithilfe von Formeln die Bezeichnungen fur Hersteller und Typ in die
Spalten B und C.

A B C
1 Fahrzeug Hersteller Typ
2 Opel Astra
3 Ford Mondeo

» Erfassen Sie die unten stehende Tabelle. Weisen Sie den Fligen mithilfe
der verschachtelten WENN-Funktion anhand ihrer Flugdauer die Werte
,Nah®, ,Mittel“ und ,Fern“ zu.

A B C
1 Ziel Flugstunden Flugart
2 Peking g
3 Berlin 1
4 Kopenhagen 4
5 Amman 8
] Montréal 14
7 Minchen 2
&
9 Flugarten
10 | Nah <3 Stunden | Mittel <6 Stunden | Fern =9 Stunden

» Ermitteln Sie die Anzahl der Tage vom 23.02.1905 bis
zu Ihrem Geburtstag.
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9.0 Drucken von Tabellen

Das Drucken einer Tabelle unterscheidet sich in vielerlei Hinsicht zum Beispiel
vom Druckvorgang bei einem Word Dokument. So liegt bei der Arbeit mit einer
Textverarbeitung zumeist das DIN A4 Seitenformat zu Grunde. Ein einzelnes
Tabellenblatt kann sich dagegen durchaus auf den Umfang vieler DIN A4
Seiten erstrecken.

So hat eine Tabelle, die breiter und gleichzeitig langer ist als eine DIN A4 Seite,

auch eine Druckrichtung. Sie mussen also zunéchst entscheiden, ob Sie den
oberen Bereich der Tabelle erst nebeneinander drucken wollen und dann

Schritt fur Schritt nach unten vorriicken oder ob Sie die erste Seitenbreite zuvor

bis ans untere Ende der Tabelle drucken und anschlieRend Schritt fiir Schritt
die danebenstehenden Bereiche und vieles andere mehr.

9.1 Tabellenblatter auswéhlen

Sie kdnnen mehrere Tabellenblatter gleichzeitig drucken.
Markieren Sie dazu alle zu druckenden Tabellenblatter.

» Einzelmarkierung
Halten Sie die linke [Strg]-Taste gedrickt und klicken Sie mit der linken
Maustaste nacheinander auf die zu druckenden Tabellenblatter um sie
einzeln der Markierung hinzuzufigen:

i
35
36
4 4 » ¥ | Tabellel ~ Tabele? . Tabelle3  Tabele4 " Tabelle5 . Tabeled . Tabelle7 - #3

e |4} & O

Abbildung 84 - Einzelmarkierung

» Blockmarkierung
Klicken Sie auf das erste zu druckende Tabellenblatt und halten Sie die
[Umschalt]-Taste (,Shift) gedrickt. Klicken Sie nun auf das letzte zu
druckende Tabellenblatt, um auch alle dazwischenliegenden
Tabellenblatter gemeinsam zu markieren:

=T
25
36
4 4 » » | Tabellel  Tabelle2 .~ Tabele3 . Tabele4 . Tabelle5 - Tabelle6 . Tabelle7 .~ #J

ot | 2 0 O

Abbildung 85 - Blockmarkierung

Der Druckvorgang bezieht sich auf alle markierten Tabellenblatter.
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9.2 Druckbereich festlegen

Wollen Sie nicht in den kompletten Bereich lhrer Tabelle drucken, so kdnnen
Sie vorher einen Druckbereich festlegen. Markieren Sie dazu zunachst den zu
druckenden Bereich lhrer Tabelle und wahlen Sie anschlieBend auf dem
Register ,Seitenlayout® in der Gruppe ,Seite einrichten® den Befehl
,oruckbereich - Druckbereich festlegen®:

Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen

Abbildung 86 - Druckbereich festlegen

AE‘I nFarben v H% I 7 iﬁﬂ ;_l >
- Schrift arten ~ : - | ]
Designs — Seiten- Ausrichtung GrdBe | Druck- Um-  Hintergruni
v Effekte ~ rander - M ~  bereich ~ briiche ~
D13 A J :
bereich aufheben
A B E
1 Mdller Schulze Gesamt
2 |Januar 3.516,00 € 5434 00 € 14145 00 €
3 |Februar 2.574,00 € 4 562,00 € 12.693,00 €
4 |Marz 6.324,00 € : 452200 € 15.378,00 €
5 |April 4.008,00 € g 6.133,00 € 16.573,00 €
& |Mai 829900 € Vo 602800 € 18 605,00 €
7 |Juni € 425400 € 13.722,00 €
g |Juli W € 2.144 00 € 12.105,00 €
9 |August 2.818,00 € 4023,00 € 6.521,00 € 13.362 00 €
10 | September 5.321.00 € 2424 00 € 432500 € 15.070,00 €
11 |Oktober 403100 € 432500 € 5.255,00 € 13.611,00 €
12 INovember 434500 € 3424 00 € 6.233,00 € 14.002,00 €
13 |Dezember 7.586,00 € 3671,00€ 421300 € 1547200 €
1|ah1| Gesamt 06.696,00 € 2342100 € 6262400 € 17474100 €

Wollen Sie einen weiteren Bereich auf demselben Tabellenblatt als
Druckbereich festlegen, markieren Sie diesen Bereich und verwenden den
Befehl ,Zum Druckbereich hinzufiigen® im selben Menu. Dieser Befehl ist erst
sichtbar wenn bereits mindestens ein Druckbereich festgelegt wurde. Haben

Sie auf einem Tabellenblatt mehrere Bereiche als Druckbereiche festgelegt, so

wird fur jeden Druckbereich ein eigenes Blatt bedruckt.

Heben Sie Uber den Befehl ,Druckbereich aufheben® festgelegte Druckbereiche

wieder auf, wenn sie nicht mehr bendétigt werden. Dazu ist keine vorherige
Markierung notwendig. Alle festgelegten Druckbereiche des Tabellenblattes
werden mit diesem Befehl aufgehoben.

Raum fur
Anmerkungen:

© 2012 Jirgen Eick, http://www.stoeberbox.de

Seite 87



Ich lerne MS Excel 2010

9.

3

Seitenumbruch definieren

Uber die Registerkarte ,Ansicht‘ des Menlbandes kénnen Sie Uber die

Aktivierung der ,Umbruchvorschau® die Seitenumbriche lhres Tabellenblatts
beeinflussen. Ziehen Sie dazu einfach mit der linken Maustaste die durch blaue
gestrichelte Linien gekennzeichneten Seitenumbriiche sowohl in der
Horizontalen als auch in der Vertikalen an die von lhnen gewlnschte

Umbruchstelle.
06 THRTEIEES e T

@

Einfugen

Seitenlayout

Formeln

Daten

T AV e

Uberprufen

R

Ansicht

-

Entwicklertools

XL2000F_Pivotxlsx - Micros

—_— [ Y = I =
j ] _l = Bearbeitungsleiste 2 E., | == =
e Sy T
MNormal Seitenlayouf§jUmbruchvorschau Benu_tzerdef. _Ganze_r Gitternetzlinien Uberschriften Zoom 100 ‘_en§ter MNeues A
Ansichten  Bildschirm %  einfrieren Fenster anor
Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom
A2 - S| 10248
- B = o E F G H 1 J K L ™ N C
1_[BestN VeruMA Kunde Ore PLz ILand ArtName EinzPrei Rabal Anzal GesPreis  VersDat  VersFa Kategorie
2 Eiichanar Yins et aloaols Chevalier Feims 5100 IFrankreich  Singaporean Holden Fried Mee 9801 O 0l 58001 16.07.1335 Federal Shippin Getreideproduk
5 [10248 Buchanar Yins =t sloools Cheualier Fieims 00 IFrankreich  Mozzarella di Giovanni 24301 0% Sl 121501 16.07.1996 Federsl Shippind Michprodukie
4 | 10248 Buchanar Vins et slocols Cheuslier Pleims 00 IFrankeeich  CluesoCabrales 19001 0% 12l 188001 16071396 Federsl Shippind Michprodukte
s | 10243 Suwama  Toms Spezialicsten Minster  "44057 | Deutschland Manimup Dried Asples 42401 O 40l 1636001 10071336 SpeedyExpress Matuorodulte
& | 10243 Suyama  Toms Spezialicsten Minster  "44057  IDeurschland Tobu WEN 0% 3l 167400 10.07.1336 SpeedyEspress Marprodulte
¢ | 10250 Peacock Hanari Cames Fio de Janeirc 05453-87Brasilien  LouisianaFieryHot Pepper Sauce 16,801 15%¢ 15l 214201 12071336 United Package Gewiize
& | 10250 Peacack HanariCames Fio de Janeirc 0545487 Braslien  Jack'sMew EnclandClamChowde 7701 0% 10l 77001 1207.1336 United Package Meerestiiichte
5 | 10250 Peacack HanariCames Fio de Janeirc 05454-871 Braslien  Manimup Dried Apples 42401 154 35l 1261401 12071336 Unied Package Mamrprodulee
10| 10251 Levering Victualles en stock Lyen %3004 IFrankreich  Gustal's Knsckebrad 6801 5% 6l 95761 15.07.1395 SpeedyEupress Getreideprodub
# | 10251 Levering Wictuales en stack Lyon 3004 Frankreich  Risvioli Anaslo 15601 5% 18l 232301 15071336 SpeedyEspress Getreideproduk
12 | 10251 Leverling Victualles en stock Luan %3004 IFrankreich  LouisianaFiers Hot Pepper Sauce 15601 O 201 336001 15.07.1395 SpeedyExpress Gewdize
13 | 10252 Peacock Suprémes délices Charlersi  5-6000 | Belgien Geitost 2000 =% 25l 47501 TL07.1996 United Package Michprodukte
14| 10252 Pescock Suprémes délices Chi B-6000 |Eelgien Camembert Pierrat 27200 O 40l 1085001 1107 1336 United Package Milchprodukts
| 10252 Peacock Suprémes délices E-6000 | Eelgien Sir Fiedniey’s Marmalade 64601 S 40l 2462401  1L07.1396 United Package Sufwaren
16 | 10253 Leveling Hanari Cames 454-871Brasilien  Chartreuse verte a0 0 42 E04,800  16.07.1996 United Packaqe Getrtinke
1| 10253 Leverling HanariCarmes Pl de= Janeirc O 7lErasiien  Gerqonzola Telino 0001 0% 20l 200001 16071396 United Packaqe Michprodukte
# | 10253 Leverling Hanari Cames Fio de Janeirc 054540 Brazlien Masilaku 6001 0% 40l B40001  16.07.1336 United Packaae Stfwaren
19 | 10254 Buchanar Chap-susy Chins ISchusiz  Paté chingis 19200 5% 2l 342721 23071396 United Package Fleischprodukiel
20 | 10254 Buchanar Chop-suey Chine ISchweiz  Guarans Fantastica 3601 15 Bl 45901 23071336 United Package Getrinke
21 | 10254 Buchanar Chop-suey Chinese ISchweiz  Lonalite Tafu 5001 0 2l 68001 2307.1395 United Packaae Matuprodukte
22 | 10255 Dodswornt Richter Supermarke 5203 Schweiz  Chang 5200 0% 201 304000 15.07.1336 Federal Shippind Gevsinke
23 | 10255 Dedewort Richter Swasmarke Genéwe  "203  ISchweiz  InlagdSil 15200 0% 25l 380001 15.07.1996 Federsl Shippind Mesreshichte
24 | 10255 Dodswort Richter Supernark Cenéve  "203  lSchweir  Racletts Churdamsisd 44000 0 301 13200001 15.07 3596 F édersl Shigpin: Milchprodukts
25 | 10255 Dodsw ot Richter Supeimark Gendve  "203  lSchweiz  Pavlowa 13901 0% 351 486500 15.071995 Fédetal Shidpind Stifwaren
26 | 10256 Lewerling ‘welington Importadara Fesende  08737-6lGraslien  PenthPasties 26200 0x 1l 393001 17.07.1996 United Package Fleischprodukte]
27 | 10256 Levering Welington Importadara Fesende  05737-36lBraslien  OriginalFrankfunerqrine Sobe 10401 03¢ 2l 124801 17.07.1395 United Package Gewirze
25 | 10257 Peacock HILARIOH-Abastos SanCristébal 5022 IWenezuela  Chameuse venz WA 0% 6l 86401 22.07.1336 Federal Shiopind Getsinke
23 | 10257 Peacock HILARICH-Abastos SanCristéhal 5022 Ienezuels  Original Frankfunterqrine Softe 10,401 02 151 156,000 22071396 Federsl Shippine Gewirze
30 | 10257 Peacock HILARIOH-Abastos SarCristébal 5022 lenezuels  Schoagi Schokolads 3101 0% 28l §VTS0l 22071396 Feders Shippind Stbwaren
31 | 10258 Davolio  ErnstHandel Graz %G00 Igsterieich  Chana 15201 20 501 E0S001 23071336 SoeedyEnpress Getrinke
32 | 10258 Davolic  ErnstHandel Graz B0 I8stersich  Chef Antor's Gumba Mix 17,000 20 69l 834001 23.07.1336 SpeedyEupress Gewirze
33 | 10258 Davolio  ErnstHandel Graz %010 Osteneich  Massarpone Fabiol 25601 204 6l 122881 23071338 SpeedyEspress Michprodukte
54 | 10259 Peacock CentrocomercialMoctezuma  MésicoDUF. 05022 IMesike Gravadlas 20801 0% 1 20801 25.07.1335 Federal Shiopin Meereshiiichte
35 | 10259 Peacock CerwocomercialMostezuma  MéuicoDUF. 05022 IMesike Sir Radney’s Soones 5001 ¢ ol 80001 25.07.1395 Federal Shippind Sufw aren
35 | 10260 Peacock Ovilies Kiseladen Kain %0739 |Deutschland Outback Lager 12000 252 ozl 183001 29.07.1996 SpeedyEuspress Getfinke
57 | 10260 Peacock Otilies Kaseladen Kéln 0733 |Deutschland Risviol Anas 15601 0% 50l FBO000I 23071336 SpeedyEspress Getreideproduk
35 | 10260 Peacock Ohilies Kaseladen Kéin %0733 |Dewschland Jack'sMew Bhaland Clah Chawde 7701 25 16l 32401 23.07.1336 SpeedyEnpress Meerestiiichte
33 | 10260 Peacock Ovilies Kiseladen Kaln %0739 |Deutschland Tarte ausude 39401 29 16l 443251 29.07.1996 SpeedyExpress Sifwaren
40 | 10261 Peacock Gue Delisia Pic de Jareirc 02389-671 Brasilen Stecleys St 401 0x 20l 288001 30071336 United Packaqe Getrénke
41 | 10261 Peacock OueDelicia Fio de Janeirc 02339-671 Braslien  Sir adne: g001 O 20l 0001 30.07.1395 Unired Package Sifwaren
42 | 10262 Callshan Rattlesnake Canpon Grocery  Albuquerque 57110 1USA Gnecs] 30400 0% 2l 60801 25.07.1995 Federal Shippinc Getrsideproduk
43 | 10262 Callshar Ratflesriske Camyon Grocery  Albuquerque 87710 1USA Chel & 17001 20% 1l 183201 25071396 Feders Shippind Gewires
44 | 10262 Callshan Ratlesnake Canpon Grocery  Albuqueraue 57710 1USA Unale o ears 24000 O W5l 3600001 25.07.1396 Federal Shippin Hatwproduktz
a5 | 10263 Dodewort EmstHandsl Graz %00 8stereich  GuarandF 3600 ¢ 281 00801 3.07.1395 Federal Shippine Gerrnke
46 | 10263 Dodswortr Ernst Handel Graz %010 fstersich  Mord-Ost Mat 20701 25¢ 60l 931501 31071936 Federal Shippin Meereshiichte
47 | 10263 Dodsw ot Emst Handel Graz 00 I0stereich  Lanalie Tafu 5001 254 36l 215001 3107.1395 Federal Shinpind Hatuprodukte
so | 10269 Dot Ecptblangel o 500 ewerh Pulwe ¥ 1930025 Gl 62550 17996 Fedual St Sufvaren

Abbildung 87 - Seitenumbruchvorschau

Uber die Ansicht ,Seitenlayout*
im selben Register kdnnen Sie
sich anschlie3end eine
Druckvorschau lhrer Seiten
anzeigen lassen.

e | 10248

Tandsae

SHaecasy

XL2000F_Pivotxls

Abbildung 88 - Ansicht Seitenlayout

Raum fur
Anmerkungen:
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9.4 Seitenlayout anpassen

Auf dem Register ,Seitenlayout” finden Sie in der Gruppe ,Seite einrichten®
Optionen, um das Seitenlayout beim Drucken beispielsweise Uber die
Anpassung von Seitenrdndern, der Ausrichtung oder auch der Seitengré3e an
Ihre Bedirfnisse anzupassen.

Um alle Optionen zu beeinflussen, 6ffnen Sie Uber die kleine Schaltflache unten
rechts in der Gruppe das Dialogfenster ,Seite einrichten®:

Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Er

arben ~ 5 o =l HE =
ﬁ ;cht:iftarten bt . ﬁ {j E i I _é‘:i] ;j

1 2T

Designs — Seiten- Ausrichtung GréBe  Druck- Um-  Hintergrund Druck- )
v Effekte ~ rander - v ~  bereich ~ briiche ~ ti o
Designs Seite einrichten A

A2 - Fe | 10248

Abbildung 89 - Seite einrichten

9.4.1 Papierformat

[ seite einrichten — - — 7 w3 Uber das Register
| Seitenréander | Kopfzeile FuBzeile | Blatt | ”Paplerformat des
Ausrichtung Dialogfensters ,Seite

® Hochformat © Querformat einrichten® kdnnen Sie
_ Ausrichtung und Skalierung
Skalierung
@ VerkleinernVergréfiern: | 100 | % Mormalgrife an passen .
() Anpassen: 1 = Seite(n) breitund |1 = Seite(n) hoch,

Wahlen Sie hier

% beispielsweise unter
~Skalierung, Anpassen®, die
Option ,1 Seite breit / 1 Seite
hoch®, um eine Tabelle —
unabhéangig von ihren
Ausmalien — auf ein Blatt
Papier zu drucken.

Papierformat: | A4

Druckqualitdt: |Mittel

|| | Erste Seitenzahl: | Automatisch

Drucken... ] ’§eitenansid'1t] ’thionen... ]

[ OK l ’ Abbrechen ]

Abbildung 90 - Papierformat

Ist eine lange Tabelle lediglich etwas zu breit, um auf ein Blatt Papier zu
passen, kdnnen Sie Uber die Anpassung ,1 Seite breit / 100 Seiten hoch*
erreichen, dass die Tabellenbreite auf die Seitenbreite angepasst und
anschlieRend untereinander gedruckt wird.

Raum fur
Anmerkungen:

© 2012 Jirgen Eick, http://www.stoeberbox.de Seite 89



Ich lerne MS Excel 2010

9.4.2 Seitenrander

[Seite einrichten o - — [0 s |
KopficleFbzcle Auf dem Register ,Seitenrander*
Oben: Kopfzeile: . . . . .
s 2 R kdnnen Sie nicht nur die Breite aller
Ré&nder bestimmen, sondern
. - dariber hinaus auch eine
= = horizontale und / oder vertikale
Zentrierung der Tabelle auf der
Unten: Fubizeile: Selte elnste”en
| 2,5 (= 1,3 [
Auf der Seite zentrieren
|| Horizontal
[ vertikal
: Drucken... ] [ Seitenansicht ] [ Optionen... ]
\

Abbildung 91 - Seitenrander

9.4.3 Kopf- und Ful3zeile

[ Seite einrichten

Uber das Register Kopf- und [ Papierformat | Seitervénder Blatt_|

Ful3zeile binden Sie immer Beaelungen |
wiederkehrende Inhalte, wie zum opfasie:

Beispiel Uberschriften oder Bestellngen =]
Seitenzahlen, jeweils am oberen | Benutzerdefinerte Kopfele... | | Benutzerdefirierte Fufele... |

und unteren Rand der Seiten ein. o .
Um ein Deckblatt ohne Kopf- und || ‘ Poset |

. - . . [ Untersch, gerade ungerade Seiten
FuRzeile anzulegen, aktivieren Sie || i uismeacease e

Mit Dokument skalieren

die Option ,unterschiedliche erste ||| -, suwunen wsicen
Seite“. (| Drucken... ] [§eibenansid'|t I [ Optionen... ]
3

Abbildung 92 - Kopf- und Ful3zeile

Umfangreichere Einstellungen zu Kopf- und Ful3zeilen finden Sie im Mentband
im Register ,Einfigen®. Nach dem Einfigen von Kopf- und Ful3zeilen wird zur
Bearbeitung automatisch das entsprechende Register eingeblendet:

LT - = - - = S
(] = a @ (=) | | . - | 1 1 7 | - X-|= [A und FuBzeilent... | XL2000F_Pivotxlsx - Microsoft Excel = =)
Start  Einfugen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools Entwurf & 0 o @l
=m v
@ t T .
0 y (] | b | [T Erste Seite anders [ Mit Dokument skalieren
= # o 7 ey / | . ~s o
Kopfzeile FuBzeile = Seitenzahl Anzahl Aktuelles Aktuelle Dateipfad Dateiname Blattname Grafik Zu Fubzeile | P Untersch. gerade ungerade Seiten [T An Seitenrandem ausrichten
- der Seiten Datum Uhrzeit wechseln

\ente

Abbildung 93 - Register Kopf- und Ful3zeilen

Raum fur
Anmerkungen:
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9.4.4 Blatt
rSeite einrichten . — . — 2 ﬁ1 Das_ Re.g|sfter "Blatt Im D_lalog
,Seite einrichten® ermoglicht
| Papierformat | Seitenrénder | Kopfzeile FuBzeie | Blatt | i . .
_ _ es Ihnen beispielsweise
Druckbereich: G . i
Drucksitel Wiederholungszeilen oder
Wiederholungszeilen oben: || 55 _spalten zu deflnlel’en
Wiederholungsspalten links: 53 )
Drucken . . . .
[F] Gitternetzinien Kommentare: | (keing) =11 || Klicken Sie dazu einfach in
[ schwarzweifidruds Fehlerwerte als: |d ol E d t h d
[ Entwurfsqualitat Fehlerwerte als: | darges e en Sprec enagae
[ Zeilen- und Spalteniiberschriften En‘]gabeze"e und
Sejtenreihenfolge - . -
& Setten nach unten, dann nach rechts anschlieRend im Hintergrund
© Sejten nach rechts, dann nach unten in lhrer Tabelle auf die Zeilen
oder Spalten die Sie auf
| jedem Blatt oben oder links
B Drucken... ] [ Seitenansicht ] [ Optionen... ] . "
wiederholen moéchten.
[ 0K ] ’ Abbrechen ]
S _— —— -

Abbildung 94 - Blatt einrichten

In der Optionsgruppe ,Drucken” entscheiden Sie z.B. ob die Gitternetzlinien
auch ohne Rahmeneinstellungen gedruckt werden sollen, in welcher Qualitat
gedruckt wird oder ob Zeilen- und Spalteniberschriften ebenfalls ausgedruckt

werden.

Die Seitenreihenfolge Iasst Sie schliel3lich bestimmen, ob Sie zun&chst nach
unten oder zunéchst nach rechts drucken wollen:

=57 553 | erst nach unten,
EE E =3 | dann nach rechts

Abbildung 95 - Seitenreihenfolge

e DL
===E] JA=EE
CILLLY .

= [====
Sl

erst nach rechts,
dann nach unten

Raum fur
Anmerkungen:
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9.5 Druckdialog

Uber das Register ,Datei“ des Menlibandes gelangen Sie uiber die Option
,orucken®in den Druckdialog:

E” L B _“_ e, [ | ,J'l o5 I ¢ ‘| _'l '_l | J | [ - A '|v Excel-Ubungen.xlsx - Microsoft Excel E@éj
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprufen Ansicht ﬂ
Speichern
s Drucken
Speichern unter S -t h
- = Bemplare: 1 elitenvorscnau
[z Offnen
Drucken

Lj SchlieBen Kommentierte Excel-0bungen Die Formel "SUMME”

Informationen Drucker

Zuletzt / Canon iP4800 series .

verwendet D sereit

Druckereigenschaften

Einstellungen

Neu
Drucken ;
-I Aktive Tabellen drucken

. Nur die aktiven Tabellen druc...
Speichern und

Senden Seiten: - bis .
Hilfe Y Einseitiger Druck .
H Nur auf eine Seite des Blatts ...
:] Optionen jjsmﬁen .
[4 Beenden ==123 123 123
Querformat - .
Navigation Zoom / Rander
Ad
21 cmx297 cm = 1 wonl J@l

Abbildung 96 - Druckdialog

Alle Einstellungen, die Sie hier treffen, werden in der Seitenvorschau auf der
rechten Seite angezeigt. Nehmen Sie Uber die Optionen des Druckdialoges
beispielsweise Einfluss auf die Anzahl der Seiten, die Sie drucken wollen, die
Sortierung und Skalierung oder auch Papiergrof3e und -format.

Haben Sie mehrere Tabellenblatter markiert, kbnnen Sie mit den
Navigationsschaltflachen links unterhalb der Seitenvorschau durch die
einzelnen Tabellenblatter navigieren.

Rechts unterhalb der Seitenvorschau finden Sie Schaltflachen zum Ein- und
Ausblenden von Randmarkierungen sowie die Anzeigegrof3e (Zoom).

Raum fur
Anmerkungen:

© 2012 Jirgen Eick, http://www.stoeberbox.de Seite 92



Ich lerne MS Excel 2010

9.6 Ubungen zu Kapitel 9

» Fugen Sie Uber die Schaltflache ,Tabellenblatt einfligen®
Ihrer Arbeitsmappe mehrere Tabellenblatter hinzu.
Markieren Sie dann die Tabellenblatter 1, 3, 5, 6 und 7 gemeinsam:

24
M 4 » M| Tabellel - Tabele2 . Tabele3 . Tabeled4 . Tabeles . Tabeles TaI:ueIIe?
Lo | EY 1) & 4 0

» Legen Sie den Bereich Al bis E12 als Druckbereich fest.

» Legen Sie folgende Seitenlayout — Optionen fest:
e Querformat
e Rander oben und unten jeweils 2 cm
e Vertikale Zentrierung der Seiten
e Die erste Zeile wird auf jeder Seite wiederholt
e Zeilen- und Spaltenuberschriften werden gedruckt

e Die Druckrichtung lauft zuerst nach rechts und dann nach unten

Raum fur
Anmerkungen:
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10.0 Erweiterte Funktionen

Im Bereich erweiterte Funktionen finden Sie eine Zusammenfassung von
Themen, die lhnen die alltagliche Arbeit mit MS Excel erleichtern werden. Dazu
gehort das Anpassen der Formatierung einer Tabelle genauso wie das
Sortieren und Filtern oder der Schutz lhrer Arbeitsmappe.

10.1 Fenster einfrieren

Durch das Einfrieren eines Fensters erreichen Sie die Fixierung lhrer
Uberschriften bei umfangreichen Listen. So sind beispielsweise
Uberschriftenzeile oder Kopfspalten auch bei der Bewegung innerhalb einer
umfangreichen Tabelle stets sichtbar. Das erleichtert Ihnen die Navigation
innerhalb Ihrer Liste.

Wollen Sie lediglich die oberste Zeile oder erste Spalte Ihrer Liste fixieren,
stehen lhnen auf dem Register ,Ansicht“ in der Gruppe ,Fenster” dafur die
entsprechenden Befehle zur Verfligung.

Um mehr als eine Zeile oder mehr als eine Spalte zu fixieren setzten Sie
zunachst durch Anklicken die aktive Zelle rechts von den zu fixierenden Spalten
und unterhalb der zu fixierenden Zeilen und wahlen anschlie3end auf dem
Register ,Ansicht” in der Gruppe ,Fenster” den Befehl ,Fenster einfrieren®.

r\'-_7‘” j = I__H:] B |F§ﬂ;1 .__"jl -Jl ‘rv -'l gl ﬂ |-\f | i \'b.! ki A = Adressliste2.x|

Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertoals

(=] . =
j L] umbruchvorschau Bearbeitungsleiste _%. i E1J 25 Neues Fenster

IjJ Benutzerdef. Ansichten 5 Alle anordnen

MNormal |Seitenlayout 7 ) Gitternetzlinien Uberschriften Zoom 100  Fenster T
@ Ganzer Bildschirm %  einfrieren ;F_'IFenster einfrieren =
Arbeitsmappenansichten Anzeif Fenster einfrieren
c2 - fe | =n28""&B2 jj_—l Beim Verschieben des Fensterinhalts bleiben Zeilen und Spalten
x B C D £ F (basierend auf der aktuellen Auswahl) im Arbeitsblatt sichtbar. |
1 Vorname | Nachnangg b P L7 ort StraBe  |Hav :I Oberste Zeile einfrieren
2 |Hans Miller | Hans Muller 4’133 Essen Norbertstr. Die oberste Zeile ist beim Verschieben des Fensterinhalts im
3 Evelyn  |Meier #)555 Velbert  |Hauptstr. restlichen Arbeitsblatt sichtbar.
4 Martin  |Schulze 42555|Velbert |Donnerstr. Erste Spalte einfrieren
5 (Claudia |GroB 45307|Essen  |Krayer Str. | Die erste Spalte ist beim Verschieben des Fensterinhalts im
6 |Ulrich Heine 45239|Essen Pastorsacker Arbeitsblatt sichtbar.
7 Andrea |Klamm 42553 |Velbert |Schitzenstr. 3
8 |Glnter |Lange 42555|velbert |Brinker Weg 2
S Herbert |VoB 42551|Velbert |Friedrichstr. 201
10 Gero Wenzel 45134 |Essen Frankenstr. 89
11 Klaus Fischer 45219 |Essen Hauptstr. 15
12 Kerstin |Hauser 45472 |Milheim [Humboldtring 75
13 Simone |Tanzer 45525 |Hattingen | Grinstr. 1
14 |Britta Kroger 42555|velbert  [Klippe 198
15 Gaby Mohn 45133 |Essen Frankenstr. 100
16 Uwe Richter 45307 |Essen Poststr. 16

Abbildung 97 - Fenster einfrieren

Im oben abgebildeten Beispiel wirden die Zeile 1 und die Spalten A und B.
fixiert werden.

Raum fur
Anmerkungen:
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10.2 Als Tabelle formatieren

Eine Tabelle oder Liste anschaulich zu formatieren kann eine sehr zeitauf-
wandige Angelegenheit sein. Excel stellt Innen zahlreiche Tabellenformate zur
Verfligung, mithilfe derer Sie durch einfaches Anklicken ein fir Ihre Zwecke
sinnvolles Tabellenlayout zuweisen kdnnen.

Stellen Sie dazu zunéchst die aktive Zelle in lhre Tabelle oder Liste hinein.
Wahlen Sie anschlieRend auf dem Register ,Start” in der Gruppe
.,Formatvorlagen“ den Befehl ,Als Tabelle formatieren®:

Lo * - T H' -
T - L} o a - I | =
‘JJDQH@l;ﬂlelﬁﬂ ""lZlA |J|_.{$.A.|, Adressliste2 xlsx -
Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools
(=L % R o —_ 1 B : -
j Calibri 1l - AN = =  Standard
2 . [EAIS Tabelle formatieren
Einfiigen .| e [ . -
g F & U-| Hell
Zwischenablage Schriftart T
A2 - £ | Hans E— e E—— e E—
A B c D | —————
1 |vomame|Nochname| P17 | ort | stror eleieie S EEaas e e e
2 |Han5 Miller 45133|Essen Norbertg[= == ==l = ====|[=====| —====|[=====||=====| |=====—
3 Evelyn |Meier 43555|Velbert |Hauptstl fm———— e ————| [c————| — - ——— [c e [ ——— = —————
4 Martin__ [Schulze 42555|Velbert  [Donners) === e e T T T e e — ===
5 Claudia |Grof 415307|Essen Krayer 81 [=]=I=I=1=]| [=]=]=1=]=] [=]=]=]=]=] [=|=]=]=]= =[=]=]=]=
6 |Ulrich  |Heine 45239|Essen Pastorsa| ft——t—— ==ttt [ttt = == ettt
7 |Andrea  |Klamm 42553(velbert  |Schutzer [=[—[—=[—=[—] [=|=]=|=]=] [=]=]=]=|=] === == =[=I=I=I=
8 |GUnter |Lange 42555|Velbert |Brinker\ prittel
2 Herbert [Voft 42551 Velbert |Priedrich e ]
10 |Gero Wenzel 45134|Essen Frankens E ——————————————————————————————

Abbildung 98 - Tabellenformate

Wahlen Sie anschlieRend ein Design aus, das lhren Zwecken entspricht.
Denken Sie dabei insbesondere daran, dass Tabellen, die gedruckt werden
sollen, von einem Layout mit hellen Farben profitieren.

Nach Auswahl des Befehls schlagt Innen Excel zunachst den Tabellenbereich
vor, auf den die Formatierung angewendet werden soll. Wenn Sie mit dem
Vorschlag einverstanden sind, kdnnen Sie noch bestimmen, ob lhre Tabelle
tiber eine Uberschriftenzeile verfugt und Klicken anschlieRend auf OK:

[ Als Tabelle formatieren sEdESE

Wao sind die Daten fiir die Tabelle?
Tabelle hat Uberschriften
()4 ] [ Abbrechen ]

L

Abbildung 99 - Als Tabelle formatieren

Raum fur
Anmerkungen:
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Anschliel3end wird Ihre Tabelle mit dem Layout der ausgewahlten
Formatvorlage versehen:

A B C D E F
1 = M4 N sl = >
2 Hans Miller 45133 (Essen Morbertstr. 165
3 |Evelyn Meier 42555|Velbert |Hauptstr. 21
4 Martin Schulze 42555(Velbert |Donnerstr. 89
5 Claudia Grofs 45307|Essen Krayer Str. 56
6 Ulrich Heine 45239(Essen Pastorsacker 18
7 Andrea Klamm 42553 (Velbert |Schiitzenstr. 3
8 Ginter Lange 42555|Velbert |Brinker Weg 2
9 Herbert Vol 42551 (Velbert |Friedrichstr. 201
10 |Gero Wenzel 45134 (Essen Frankenstr. 89
11 |Klaus Fischer 45219(Essen Hauptstr. 15
12 Kerstin Hauser 45472|Milheim |Humboldtring 75
13 [Simone Tanzer 45525(Hattingen |Grinstr. 1
14 |Britta Kriger 42555(Velbert  |Klippe 198
15 Gaby Mohn 45133|Essen Frankenstr. 100
16 |Uwe Richter 45307|Essen Poststr. 16

Abbildung 100 - Angewendete Formatvorlage

Die Formatierung lhrer Tabelle erfolgt dabei nicht nur grafisch; auch funktionell
werden einige Optionen hinzugefiigt. Neben den Schaltflachen fir die
automatische Filterung und Sortierung in der Titelzeile werden Farboptionen
aktiviert, die auch bei Erweiterung oder Veranderung Ihrer Tabelle erhalten
bleiben.

Haben Sie beispielsweise wie im obigen Beispiel ein Layout mit abwechselnden
Farben ausgewabhlt, so bleiben auch beim Léschen von Zeilen aus der Tabelle
oder bei Erweiterungen die abwechselnden Farben automatisch erhalten.

Raum fur
Anmerkungen:
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10.3 Sortieren und filtern

Sortieren und Filtern von Listen ist das ,tagliche Brot“ beim Arbeiten mit Excel.
Seit der Version Excel 2007 bietet Excel fur diese taglich benétigten Aufgaben
erweiterte Funktionen.

Sortieren
und Filtern =

10.3.1 Sortieren

Stellen Sie die aktive Zelle zun&achst durch .
Anklicken in die Spalte, nach der Sie lhre Liste il _ _
sortieren mochten. Klicken Sie danach auf dem | A+ VenZbisAsartieren
Register ,Start” in der Gruppe ,Bearbeiten“ auf $8 Benutzerdefiniertes Sortieren..

Von A bis Z sortieren

den Befehl ,Sortieren und Filtern®. = Filtern
Wahlen Sie anschlieRend die gewiinschte
Sortierreihenfolge ( ,A bis Z“, also aufsteigend 7.

oder ,Z bis A“, also absteigend).
Abbildung 101 - Sortieren und Filtern

Uber den Befehl ,Benutzerdefiniertes Sortieren...“ gelangen Sie in den
gleichnamigen Dialog, mithilfe dessen Sie lhre Listen nach mehreren Ebenen,
wahlweise auf- oder abwarts und unter Beachtung von Grof3- und
Kleinschreibung sortieren kénnen:

Sortieren ? 28
“’;1 Ebene hinzufiigen “ >< Ebene léschen “ =3 Ebene kopieren ] E] E‘ I Daten haben Oberschriften
Spalte Sortieren nach Reihenfolge
Sortieren nach | Nachname |E| Werte A bis Z E
Dann nach Vorname |z| Werte A bis Z |z|
Dann nach ort |E| Werte A bis Z E

”

Sortieroptionen I 7 |-

["|iGroB-fKleinschreibung beachten:

Ausrichtung [ oK ] [ Abbrechen

@ Zeilen sortieren

Spalten sortieren

Ok l [ Abbrechen l

Abbildung 102 - Sortieroptionen

Raum fur
Anmerkungen:
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10.3.2 Filtern

Den Filter, der bei der Auswahl einer Formatvorlage tber den Befehl
,2Als Tabelle formatieren® automatisch hinzugefugt wird, konnen Sie im
selben Mentpunkt auch in jede Liste manuell einfiigen.

Die eingefiigten Filter erkennen Sie an den Pfeilschaltflachen in der

Uberschriftenzeile. Klicken Sie auf die Pfeilschaltflache der Spalte nach

der Sie lhre Tabelle filtern wollen, um den Filter zu aktivieren.

Neben der Moglichkeit nur bestimmte Werte der Liste anzeigen zu lassen,
konnen Sie auch uber die Funktion des Textfilters lhre Liste nach Werten filtern,

die mit einem bestimmten Zeichen beginnen oder enden, eine bestimmte

Zeichenkette enthalten oder nicht enthalten und vieles mehr:

1
‘%l Von A bis Z sortieren
il Von Z bis A sortieren
Mach Farbe sortieren b
i
[
Textfilter b
Suchen ‘@

[ {Alles auswahlen)
- [#] Fischer

[ Grof

-[v] Hauser

[ Heine

klamm

[ Krilger
Al e

| »

-

. OK | | Abbrechen

Abbildung 103 - Benutzerdefinierter Filter

=drichstr. 201
iitzenstr. 3
nnerstr. 29
nker Weg 2
aptstr. 21
Jpe 198
rbertstr. 165
nkenstr. 100
Ist gleich...

Ist nicht gleich...

Beginnt mit...

Endet mii...

Enthalt...

Enthalt nicht...

Benutzerdefinierter Filter...

Raum fur
Anmerkungen:
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Raum fur
10.4 Bedingte Formatierung Anmerkungen:

Die bedingte Formatierung von Excel bietet Ihnen eine Fille von Moéglichkeiten,
die Formatierung lhrer Listen abhéngig von den enthaltenden Werten zu
gestalten.

Uber den Meniibefehl ,Bedingte Formatierung* in der Gruppe ,Formatvorlagen®
auf dem Register ,Start“ haben Sie Zugriff auf Formatierungsoptionen, die sich
an Kriterien der Werte lhrer Listen orientieren. In der unten stehenden
Abbildung sehen Sie beispielsweise die Optionen zur Formatierung so
genannter ,Top-Ten“ Werte:

[?ﬂ.;' Bedingte Formatierung .|

J Regeln zum Hervorheben von Zellen b

5

i
B el

10l Obere 10 Elemente... 10] Obere/untere Regeln b
—ﬂﬁl Obere 10 %... =| Datenbalken b
—d_i.l_iil Untere 10 Elemente... E_ Farbskalen b

-_|J 1=
-‘-—Jﬂl Untere 10 %... 1= Symbolsiitze b

i el
ﬂ;JI Uber dem Durchschnitt... 2| DNeue Regel.
— X
_'T'_::J Regeln I6schen b
_I'_‘F|__J| Unter dem Durchschnitt... 8| Regelnverwalten..
X

Weitere Regeln...

Abbildung 104 - Regeln der bedingten Formatierung

Uber die grafische Einblendung von Datenbalken, Farbskalen oder
Symbolsatzen innerhalb der Zellen kénnen Sie eine Ubersichtliche
Formatierung numerischer Werte erreichen, um auf den ersten Blick
untereinander stehende Zahlenwerte beurteilen zu kénnen.
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Uber die Formulierung von Formatierungsregeln bestimmen Sie umfangreiche
Formatierungen auf der Basis komplexer Kriterien.

Im unten stehenden Beispiel wurde in Spalte B ein Symbolsatz verwendet,
in Spalte C Datenbalken und in Spalte D Uber die Festlegung einer Forma-
tierungsregel ein bestimmter Wert farblich hervorgehoben:

PP LI

L 4] A B C D E F G H J ]
1 Aktie Preis/Stiick Wert Bank | Bédrse | Branche |
2 |Deutsche Bank @ 120,77 €[l 6.038.50 €| ADC || Eranidut |Banken L .
3 [BASF @  4523€ll 2.26150€] VB [ Neue Formatierungsregel ? |-
4 |Addidas a 9237 € 2.309,25 €] DAB
5 |Fresenius a 22080 €] 552000¢€ VB Regeltyp auswahlen:
? Ezrust't:c:dhte Bank g 123?? 2 = ;ggggg 2 gg » Alle Zellen basierﬁtnd auf ihren Werten formatieren
3 [Falten a 3180€l] 313200 €| DAB I Mur Zellen formatieren, die enthalten
9 |[Commerzbank o) 88.67 €[] 7.980.30 €| DAB » Nur obere oder untere Werte formatieren
10 [Mestle a 21060 €[l 18.054.00 €] CB » MNur Werte iber oder unter dem Durchschnitt formatieren
11 | Datapoint a 44 59€[L ] 802620€] CB » Mur eindeutige oder doppelte Werte formatieren
12 |SAP o 12945 € 23301.00€| VB » Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden
13 [VEW O 12322€F 1232200 €| DAB
14 |Commerzbank a 38.67 €1 3.546.80 €] ADC Regelbeschreibung bearbeiten:
15 |Felten a 3480 € 1.392,00 €| DAB - .
16 [Addidas @  9237€ll 27110€[ vB Nur Zellen formatieren mit:
17 |Fresenius a 220,80 €[] 6.624.00€] CB Zellwert |Z| gleich Iz‘ ADC
18 |Karstadt a 6533 € 1.959.90 €| ADC
19 |Canon a 120,21 €[_10.818.90 €] ADC
20 |Microsoft a 173,55 €[_15.619.50 €| DAB -
21 [VEW % 123.22 €E:h1_089,80€ DAB Vorschau: AaBbCctyzz
22 |Addidas a 92,37 €[] 9.237.00 €] CB
23 [Fresenius @ 220,80 €[I522.080.00 €] DAB [ ok | [ abbrechen
24 |Karstadt a 65,33 €] 6.533.00€ VB
B

Abbildung 105 - Bedingte Formatierung

Mithilfe des Managers fur Regeln zur bedingten Formatierung kénnen Sie
festgelegte Regeln auch im Nachhinein verandern, anpassen oder auch wieder
entfernen. Sie erreichen den Dialog des Regelmanagers tber den Befehl
.,Regeln verwalten“ im Menu der bedingten Formatierung:

Manager fiir Regeln zur bedingten Formatierung 7 -
Formatierungsregeln anzeigen fir: | gktuelle Auswahl IE'
[ 5 Neue Regel... ] [ 2k Regel bearbeiten. .. ] [ ¥ Regel laschen
Regel (in angez. Reihenfolge)  Format Wird angewendet auf Anhalten =
Zellwert = “ADC” AaBbCeYyZz =¢:¢0)

oK ] ’ Abbrechen ] [Ubernehmen

Abbildung 106 - Regelmanager

Raum fur
Anmerkungen:
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10.5 Duplikate entfernen

Ein weiteres Standardproblem bei der Behandlung umfangreicher Listen ist die
Entfernung mehrfach vorhandener gleicher Datensétze. Insbesondere beim
zusammenfuhren verschiedener Adressdatenbanken und &hnlicher Aufgaben
kommt es haufig zur Bildung von Datensatz-Doubletten.

Um derartig mehrfach vorhandene Datensétze aus einer Liste zu entfernen
stellen Sie zun&chst die aktive Zelle in Ihre Liste hinein und wéahlen
anschliellend auf dem Register ,Daten in der Gruppe ,Datentools” den Befehl
,Duplikate entfernen®.

G H 1
|1
2 |Herbert VoB 12551 | Yelher iedrichstr I .
3||Gunter Lange 42555|) Duplikate entfernen j l 9 &J
4 |Martin Schulze 42555
= Wahlen Sie zum Léschen doppelter Werte mindestens eine Spalte aus, die doppelte Werte
s||Ganter Lange 42555| | erthatt.
2 E\:i::‘;“ rr?;err 25 [ f.E Alles markieren l EE Markierung autheben l Daten haben Uberschriften
8| |Gunter Lange 42555
9 |Gaby Mohn 45133[)| | Spalten L
10 |Gero Wenzel 45134 Varname
11 [k1aus Fischer 45219 Nachname £
12 [Ulrich Heine 45239 I PLZ
ort m
13 |Uwe Richter 45307 I Strafe il
14 [Claudia Grofé
15 [Kerstin Hauser oK ] [ Abixechen ]
16 [Simone Ténzer

Abbildung 107 - Duplikate entfernen

Nach der Bestéatigung des Befehls wird Ihnen eine erfolgreiche Entfernung
mehrfach vorhandener Datensatze angezeigt:

[ Microsoft Excel ﬁ

Es wurden 2 doppelte Werte gefunden und entfernt. 13 eindeutige Werte bleiben erhalten.

War diese Information hilfreich?

Datensatze werden dabei nur dann als mehrfach vorhanden eingestuft, wenn
alle Zellen in einer Zeile die gleichen Werte aufweisen wie in einer anderen
Zeile. Weicht auch nur ein Wert der Zeile von einem Wert in der anderen Zeile
ab, wird der Datensatz nicht als Duplikat gewertet.

Raum fur
Anmerkungen:
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10.6 Listenwerte verwenden

Bei der Erfassung einer Liste mit standig wiederkehrenden Werten ist es fur die
anschlieBende Auswertung wichtig, dass alle Werte exakt gleich eingegeben
werden. Der Wert ,Hans-Peter” ist ein anderer Wert als ,Hans - Peter®. Bei der
Auswertung der Anzahl des Wertes ,Hans-Peter kommt es zu einem
fehlerhaften Ergebnis, wenn der Wert in unterschiedlicher Schreibweise
vorliegt.

Um derartiges zu vermeiden, kbnnen Sie Uber das Definieren einer Liste daflr
sorgen, dass Werte nicht mehr eingegeben werden, sondern nur noch aus einer
vorhandenen Liste abgerufen werden konnen. Von der Liste abweichende
Eingaben werden mit einer Fehlermeldung zurtickgewiesen.

Erfassen Sie zunachst die Liste mit den Eingabewerten. Markieren Sie dann
den Bereich, fur den Sie die Listeneingabe aktivieren méchten und wahlen Sie
danach auf dem Register ,Daten“ in der Gruppe ,Datentools” den Befehl
,Datenuberprufung®. Wahlen Sie jetzt aus dem Listfeld ,Zulassen® den Wert
,Liste“ und geben Sie in der Eingabezeile ,Quelle“ den Zellbezug lhrer Liste ein
(...im Beispiel $F$2:$F$4):

Raum fur
Anmerkungen:

A B C D E F G H I

1 Marke Modell | Farbe |_Liste Typ | Liste Marke

2[|PKW pel Astra Blau .

3|[LKw IFiat Ducato  [Rot PKW ¢ Fiat

4|[PkKW__ |Ford Focus _ [Gran ___LKw i) Fod

s|[Pkw | Passat | Grin Opel

6 |[LKwW | Crafter  |Blau VW

7|[LKw llopel Vivaro  |Rot i N - 9 1

Datentberprifun -S|

s|[PKW  Jlopel Astra Blau P J

9 ||PKW | Passat ROF Einstellungen | Eingabemeldung | Fehlermeldung |

Iy | Passat Grun Gliltigkeitskriterien Wy s W =

11| [LKW lFord Transit __ |Rot . 2. "Liste" auswahlen

12 |LKW | ord Trans!t Rot [¥] Leere Zellen ignorieren

13| LKW ord Transit Rot — [¥] Zellendropdawn

14 P———r’ :

15 1. Markieren zuischen

16 Ouelle:

:

18 3. Listenbereich angeben (F2:F4)

19

20 Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

= (o] [(Pobreden
Abbildung 108 - Datenlberprifung Liste
Nach einem Klick auf ,OK" ist die Listeneingabe fertig gestellt.
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Der Listeneingabebereich steht Ihnen als Listfeldsymbol in jeder Zelle des

ausgewahlten Bereichs zur Verfugung:

A B C D
1 Typ Marke Modell Farbe
2 [PKW | ~pel Astra Blau
3 Eﬂ: Ducato  |Rot
4 w rd Focus Grun
5 PKW VW Passat Grin
- I LAV YT Fgrarey = P Tl

Abbildung 109 - Listeneingabe

Bei manueller Eingabe eines anderen als in der Liste vorhandenen Werten
erhalten Sie eine von Ihnen selbst definierte Fehlermeldung. Nutzen Sie dazu
die Registerkarte ,Fehlermeldung“ des Dialoges Datenuberprifung, in dem Sie

auch den Listenbereich festgelegt haben:

r[}atenujl::ter[:-r[jlfun4;;| &lﬁ

Fehlermeldung anzeigen, wenn ungdltge Daten eingegeben wurden.

Typ: Titel:
Stopp [*] |achtung!
Fehlermeldung:

Der eingegebene Wert ist unglltig!

Diese Fehlermeldung anzeigen, wenn unglltige Daten eingegeben wurden:

A

oK l [ Abbrechen ]

L

Abbildung 110 - Meldungen definieren

r;Eu:hturwg! ﬁ

Hilfe

War diese Information hilfreich?

Abbildung 111 - Definierte Fehlermeldung

Raum fur
Anmerkungen:
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Raum fur
Wichtig fur die Listenerfassung: Anmerkungen:

» Legen Sie die Liste moglichst auf einem anderen Tabellenblatt an.
Befindet sich die Liste auf demselben Blatt wie Ihre Tabelle oder
womadglich sogar, wie im obigen Beispiel gezeigt, neben der Tabelle,
beeinflussen Sortierungen oder Filterungen lhrer Tabelle auch die Liste
und die Funktion wird beeintrachtigt.

» Lassen Sie uber lhren Listen eine Zelle leer, die Sie, wie | Liste Marke
im obigen Beispiel gezeigt, bei der Angabe des
Quellbezuges mit angeben. Das hat zur Folge, dass Sie Fiat
in Ihrer Tabelle auch eine leere Zelle auswahlen kdnnen, Ford
um erfasste Werte zu entfernen. Alternativ kbnnen Sie Opel
erfasste Listenwerte mit der [Entf]-Taste wieder l6schen. VW

» Wenn Sie im Quellbezug am Ende der Listenwerte einige leere Zellen
mit erfassen, konnen Sie spéater ohne Anpassung der Dateniberprifung
Ihre Listenwerte einfach durch das Hinzufligen von Werten erweitern.
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10.7 Mappe und Arbeitsblatt schiitzen

Um lhre Arbeitsmappe zu schitzen, halt Excel fur Sie verschiedene Optionen
bereit, die alle unterschiedlichen Zwecken dienen.

10.7.1 Kennwort zum Offnen

Um ein Kennwort festzulegen, das eingegeben werden muss, um die
Arbeitsmappe zu 6ffnen, wahlen Sie auf dem Register ,Datei“ den Befehl
~Speichern unter®. Im Dialog ,Speichern unter klicken Sie unten rechts im
Menu ,Tools" auf ,Allgemeine Optionen...“. Erfassen Sie anschlie3end das
,Kennwort zum Offnen“ und bestatigen Sie es nach Klick auf ,OK*:

rAIIgerneine Optionen l 7 e | Kennwort bestéatigen l 7 el

[ sicherungsdatei erstellen Kennworteingabe zum Offnen wiederholen.
Gemeinsamer Dateizugriff [TITTTITT]
Kennwort zum Offnen: | eeeevees| Vorsicht: Sollten Sie das Kennwort vergessen oder

verlieren, kann es nicht wiederhergestellt werden. Es wird

e empfohlen, eine Liste mit Kennwartern und den

: entsprechenden Arbeitsmappen- und Arbeitsblattnamen an
[ schveibschutz empfehien einem sicheren Ort aufzubewahren. (Beachten Sie, dass bei
[ oK ] [ Abbrechen Kennwirtern die GroBi-fKleinschreibung beachtet werden
Muss. )
[ oK ] [ Abbrechen ]

Abbildung 112 - Kennwort zum Offnen

Speichern Sie dann Ihre Mappe ab. Ggf. missen Sie eine bereits vorhandene
Datei Uberschreiben und / oder die Abfrage nach der Konvertierung und
Verschlisselung bestatigen.

Wird eine derart geschiitzte [ Kennwort Do S |

Arbeitsmappe geotffnet, muss zunachst
das korrekte Kennwort angegeben
werden. Wird das korrekte Kennwort e "o

123, xlsx’ ist geschiitzt.

nicht angegeben, kann die Datei nicht

geoffnet werden.

ACHTUNG!
Auch ohne das Kennwort, kann die Datei von jedem der Zugriff hat
geloscht werden! Kennwortschutz ist kein Loschschutz!

Raum fur
Anmerkungen:
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10.7.2 Kennwort zum Andern

Um ein Kennwort festzulegen, das eingegeben werden muss, um die
Arbeitsmappe zu andern, wahlen Sie auf dem Register ,Datei“ den Befehl
~Speichern unter. Im Dialog ,Speichern unter® klicken Sie unten rechts im
Menu ,Tools" auf ,Allgemeine Optionen...“. Erfassen Sie anschliefend das
,Kennwort zum Andern“ und bestétigen Sie es nach Klick auf ,OK":

r,ﬂ.llgemeine Optionen |2 [e3el | Kennwort bestatigen A=)

[ sicherungsdatei erstellen Kennworteingabe zum Bearbeiten wiederholen.
Gemeinsamer Dateizugriff sssssana
Kennwort zum Offnen: || Vorsicht: 'Kennwort zum Andern' ist kein Sicherheitsfeature,

Dieses Dokument ist vor unbeabsichtigter Bearbeitung
geschitzt. Das Dokument ist jedoch nicht verschilsselt.

= chrehischub b Baswillige Benutzer kinnen die Datei bearbeiten und das
[] schreipschutz empfehlen Kennwort entfernen.

Kennwort zum Andern: | ssssssss

[ oK l [ Abbrechen

| ok | | Abbrechen |

Abbildung 113 - Kennwort zum Andern

Speichern Sie dann Ihre Mappe ab. Ggf. missen Sie eine bereits vorhandene
Datei Uberschreiben und / oder die Abfrage nach der Konvertierung und
Verschlisselung bestatigen.

Wird eine derart geschitzte Arbeitsmappe geéffnet, muss zunachst das
korrekte Kennwort angegeben werden, um Inhalte zu veréandern. Wird das
korrekte Kennwort nicht angegeben, kann die Datei dennoch geéffnet werden,
indem die Schaltflache ,Schreibschutz® betatigt wird. Die Arbeitsmappe wird
schreibgeschitzt getffnet und der Inhalt preisgegeben:

Kennwort A=)

'123.xsx’ wurde schreibgeschiitzt von
Jirgen Eick

Geben Sie das Kennwort ein, um den Schreibschutz aufzuheben, oder 6ffnen Sie die Datei im schreibgeschiitzten Modus.
kennwort: ||

| e —

ACHTUNG!

Auch ohne das Kennwort, kann die Datei von jedem, der Zugriff hat,
geloscht werden! Kennwortschutz ist kein Loschschutz! Das Kennwort
zum Andern kann darlber hinaus leicht umgagen werden! Wollen Sie eine
Mappe nicht nur gegen versehentliche Veranderungen schitzen, dann
benutzen Sie besser das Kennwort zum Offnen!

Raum fur
Anmerkungen:
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10.7.3 Blattschutz

Der Blattschutz bietet Innen die Moglichkeit bestimmte Bereiche eines
Arbeitsblattes vor Veranderung zu schitzen, wahrend andere Bereiche zur
Veranderung freigegeben werden.

Vorbereitung:

Standardmafig sind alle Zellen eines Arbeitsblattes bei Aktivierung des
Blattschutzes zum Schutz vor Veranderungen vorgesehen. Dies ist
insbesondere dann sinnvoll, wenn es sich um berechnete Zellen handelt, in
denen keine Eingaben getatigt werden sollen.

Sie kénnen das leicht tberprufen, indem Sie mit der rechten Maustaste auf eine
Zelle klicken, aus dem Kontextmenu ,Zellen formatieren...“ wahlen und auf das
Register ,Schutz wechseln:

2 - %
A B C D E F

1 Aktie Anzahl FreisIStl'.ir.:k| Depotbank| Bdrse Bi
2 |Deutsche Bank 50 120,77 €] 6.038,50 € ADC Frankfurt |Ban
3 BASF 50 45 23 €] Z2.2bT, VB Frankfurt |Che
4 A il AL [ e B B .EI S SN0 98 .ﬂl [N =] Cica | P [ Ll
5 Frq Zellen formatieren 7 m
6 |k
7 |D | Zahlen | Ausrichtung I Schrift | Rahmen | Ausfillen |i
8 |F
g C | Gesperrt
10 M Ausgeblendet
1D Die Sperrung von Zellen oder das Aushlenden von Formeln wird nur dann wirksam, wenn das Blatt
125 geschitzt ist (Registerkarte 'Uberprifen’, Gruppe 'Anderungen’, Schaltfidche 'Blatt schitzen'),

Abbildung 114 - Berechnete Zellen

Fur andere Zellen kénnen Sie die Freigabe der Veranderung bei Aktivierung
des Blattschutzes bestimmen, indem Sie die Option ,Gesperrt* deaktivieren.
Im oben abgebildeten Beispiel sollten also beispielsweise alle Spalten aul3er
der berechneten Spalte D auf diese Weise vom Schutz ausgenommen werden.

Dazu wirden Sie die Spalten A bis C und F folgende zunachst markieren, dann
Uber das Kontextmenu der rechten Maustaste ,Zellen formatieren...“ wahlen,
die Option ,Gesperrt* auf dem Register ,Schutz” deaktivieren und abschliel3end
mit ,OK" bestatigen. Alle Spalten, bis auf die Spalte D waren somit fur
Veranderungen frei gegeben, die Spalte D hingegen ware bei Aktivierung des
Blattschutzes vor Veranderungen geschitzt.

Raum fur
Anmerkungen:
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Blattschutz aktivieren:
Wahlen Sie auf dem Register
,Uberprifen“ in der Gruppe
,/Anderungen“ den Befehl
,Blatt schitzen®.

In diesem Dialog kbnnen Sie nun
sehr exakt bestimmen, was Sie als
Anderungen an dem Blatt zulassen
wollen und was nicht. Aktivieren Sie
in der Liste der Berechtigungen
einfach alle Rechte, die trotz
aktiviertem Blattschutz erlaubt sein
sollen.

[ Blatt schiitzen

7 - |

Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schiitzen

Kennwort zum Aufheben des Blattschutzes:

Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes dirfen:

-
Micht gesperrte Zellen auswahlen
Zellen formatieren
Spalten formatieren
Zeilen formatieren
Spalten einfligen
Zeilen einfigen
Hyperlinks einflgen
Spalten ldschen
Zeilen laschen i

m

OOEEEEEEEE

oK ] [ Abbrechen

Abbildung 115 - Blattschutz

Sie kbnnen dartber hinaus ein Kennwort festlegen, das sicherstellt, dass der
Blattschutz nicht einfach wieder zur Bearbeitung geschitzter Bereiche
deaktiviert wird. Wollen Sie nur versehentliches Bearbeiten vermeiden, kbnnen
Sie hier auch auf das Kennwort verzichten.

Wird bei aktiviertem Blattschutz ein geschiitzter Bereich bearbeitet, so erfolgt
bei der Eingabe von Daten eine Fehlermeldung und die Veranderung wird

zurlick gewiesen:

Microsoft Excel ——
Die Zelle oder das Diagramm, die bzw. das Sie &ndern méchten, ist schreibgeschiitzt.
£ ' % Siekannen ein geschiltztes Diagramm oder eine geschiitzte Zelle andern, indem Sie zuerst den Schutz mit dem Befehl ‘Blattschutz aufheben’ entfernen (Registerkarte berpriifent, Gruppe "Anderungen’). Maglicherweise werden Sie
nach einem Kennwort gefragt.
~
10.8 Suchen und ersetzen Suchen und Ersetzen 0 )
. . Suchen | Ersefzen
Durch die Funktion ,Suchen und
Suchen nach: |Z| | Kein Format festgelegt | [ Format... v]

Ersetzen® kdnnen Sie zu andernde
Werte ersetzen oder auch Daten
von externen Datenquellen nach
dem Einfugen vereinheitlichen.

Ersetzen durch:

|z| Kein Format festgelegt Format... -

|Z| [ Grofi-/Kleinschreibung beachten

Durchsuchen: |Blatt

suchen: In Zeien |z| Gesamten Zelinhalt vergleichen
Suchen in: Formeln |Z|
Alle ersetzen ] [ Ersetzen I [ Alle suchen ] [meihersuchen ] I Schliefien ]

Abbildung 116 - Suchen und Ersetzen

Uber die Schaltflaiche ,Optionen* kénnen Sie weitere Funktionen, wie der
Beachtung von Grof3- und Kleinschreibung aktivieren.

Raum fur
Anmerkungen:
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10.9 Ubungen zu Kapitel 10

> Legen Sie eine Liste zu Ubungszwecken an und formatieren

Sie diese Liste mit einer beliebigen Tabellenformatvorlage.

Raum fir

Anmerkungen:

A B C D E F
1 0 - =y v - - =4 + [l « ) [ - -
2 |Hans Miller 45133 |Essen Morbertstr. 165
3 Evelyn Meier 42555|Velbert  |Hauptstr. 21
4 Martin Schulze 42555(Velbert |[Donnerstr. 89
S (Mlandia ~rnlR ARINTIFccan Yrawar Qe LA
» Sortieren Sie anschlieRend lhre Liste
nach einem beliebigen Wert aufsteigend.
» Filtern Sie dann einen beliebigen einzelnen Wert heraus.
A B C D E F
1 Vornamen Nachname PLZH Ort =5tral?.e nl\lr. -
5 Claudia Grofs 45307|Essen Krayer Str. 56
17

» Formatieren Sie dann in einer Spalte eine Reihe gleichartiger Werte.

A B C D E F
1l Vorname n Machname n PLZ r -— E Stralfe
2 Hans Miller 4513 orbertstr 165
3 Evelyn Meier 4255 auptstr. 21
4 Martin Schulze 4255 onnerstr. 89
5 |Claudia Grofs 4530 rayer Str. 56
6 Ulrich Heine 4523 astorsacker 18

» Erfassen Sie einen Eintrag mehrfach und
entfernen Sie dann alle Duplikate.

» Verwenden Sie fir eine Spalte Listenwerte.

G H
1 e
2 |Hans naller
3 Evelyn Meier Essen
4 Martin Schulze Velbert
5 Claudia Grof e F
» Schitzen Sie...
e ..lhre Arbeitsmappe mit Kennwort zum Offnen.
e ...lhr Arbeitsblatt mit Kennwort und lassen Sie
dabei Eingaben in der Spalte A zu.
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Raum far
11.0 Pivot Tabellen Anmerkungen:

Mit der Pivot Tabelle (...auch ,PivotTable®) steht Innen in Excel eines der
machtigsten Werkzeuge zur Datenauswertung und —analyse zur Verfigung.

Eine Pivot Tabelle beantwortet Fragen zu einer unsortierten Liste von Daten:

A B C D E F
1 Art | Hersteller | Typ | Farbe Ort | Preis |
2 PEKW Fiat Panda weils Essen 10.218,00 £
3 PKW Opel Insignia gelb Frankfurt 25.660,00 €
4 LKW COpel Vivaro rot Essen 27.172,00€
5 |PKW Fiat Panda rot Hamburg 10.921,00 €
B PKW VW Touran rot Frankfurt 29.486,00 £
7 PEW Ford Mondeo weild Mianchen 24.518,00 €
8 LKW Vi Transporter blau Minchen 29.080,00 £
3 PKW Opel Meriva gelb Hamburg 19.791,00 €
10 PKW Opel Zafira rot Hamburg 25.308,00 €
11 LKW Vi Crafter blau Berlin 33.982,00 £
17 | DWVAT Crrr Cimrta il Crambl-fuirt 17 Q& M &

Abbildung 117 - Unsortierte Liste

Am Anfang einer Pivot Tabellenauswertung stehen immer Fragen!
Schauen wir uns die oben abgebildete Tabelle einmal ndher an. Die Liste ist
nicht sortiert; es ergeben sich Fragen, die ohne eine Auswertung der Tabelle
nicht zu beantworten sind. Beispielsweise:

> Wie viele Lkw umfasst die Liste? (2)
> Wie viele weil3e Opel umfasst die Liste? (3)
> Wie viele rote VW-Touran stehen in Frankfurt? (4)

> Wie viele rote Ford Mondeo befinden sich
in Essen und Hamburg? (6)

» Welchen Gesamtwert haben alle gelben Fiat Panda
in Mdnchen und Frankfurt? (6)

Die Anzahl der auszuwertenden Kriterien nehmen mit jeder Frage zu (Zahl in
Klammern). Dabei gibt es in jeder Frage mindestens eine Berechnung (grun)
und mindestens ein Auswertungskriterium (gelb). Wir wollen nun versuchen,
mithilfe einer Pivot-Tabelle Fragen dieser Art in einer Auswertung zu
beantworten.
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11.1 Pivot-Tabelle anlegen

Um eine Pivot Tabelle anzulegen, stellen Sie zunachst die aktive Zelle durch
Mausklick an eine beliebige Stelle innerhalb lhrer auszuwertenden Liste.
Klicken Sie danach auf dem Register ,Einfigen® ganz links auf die Schaltflache
.PivotTable".

Es erscheint der PivotTable Assistent, den Sie lediglich mit ,OK" zu bestatigen
brauchen, um eine Pivot Tabelle auf einem automatisch neu eingefligten
Arbeitsblatt zu erstellen. Ihre Liste wird dabei automatisch erkannt; kontrollieren
Sie ggf., ob der Bereich Ihrer Liste tatsachlich vollstandig erfasst wurde und
korrigieren Sie fall nétig den Bezug:

[ PivotTable erstellen ER"\

Wahlen Sie die zu analysierenden Daten aus

i@ Tabelle oder Bereich auswahlen

Tabele/Bergich: | Grundwerte! SAS1: SFE500)]

(") Externe Datenquelle verwenden

Verbindungsname:

Legen Sie fest, wo der PivoiTable-Bericht abgelegt werden soll

i@ Meues Arbeitsblatt

(1 Worhandenes Arbeitshlatt
Quelldatei: Ehz

Ok ] [ Abbrechen

L

Abbildung 118 - Pivot Tabelle erstellen

Grundsatzlich ist es zwar moglich, eine Pivot Tabelle auch auf das aktuelle
Arbeitsblatt — beispielsweise neben Ihrer Liste — anzulegen, generell ist jedoch
davon abzuraten.

Liegt die Pivot Tabelle neben lhrer Liste, wirden sich Filter auch auf die
Anzeige in Ihrer Pivot Tabelle auswirken und die ausgegebenen Werte
verfalschen.

Raum fur
Anmerkungen:
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Haben Sie die Pivot Tabelle angelegt, sehen Sie auf einem neuen Arbeitsblatt
(hier ,Tabelle 2%) die Optionen mit den Funktionen der Pivot Tabelle:

A B C D E - | PivotTable-Feldliste v X
1 ||| wahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht hinzufiigen o
2 méchten: '
3 | | [ art
a " ["Hersteller
5 | Jlvotianes [CITye

[CIFarbe

& Wahlen Sie zum Erstellen eines Flort
7 Berichts die Felder aus der [Cpreis
& PivotTable-Feldliste aus.
9

=
(=]
Ml

12 =

13 E Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:

14 - = W Berichtsfilter 7 spaltenbeschriftungen

15 -

16

17 4] Zeilenbeschriftungen % Werte

18

19 L4

21 ¥ | [[] Layoutaktualisierung zuriickstellen Aktualisieren
M 4 » ¥ | Tabellel ~Grundwerte ¥J [ 4| [ | 30|

Abbildung 119 - Neue Pivot Tabelle

Auf der rechten Seite lhres neuen Tabellenblattes erscheint die PivotTable
Feldliste. Dieser Bereich ist nur dann sichtbar, wenn sich die aktive Zelle im
Bereich der Pivot Tabelle befindet. Im oben abgebildeten Fall also im Bereich
A3:C20. Klicken Sie auR3erhalb dieses Bereiches, wird die PivotTable Feldliste
automatisch ausgeblendet und wieder eingeblendet, wenn Sie mit der aktiven
Zelle erneut in den Bereich zuriickkehren.

Der Name des neuen Tabellenblattes folgt automatisch der vorhandenen
Nummerierung lhrer Tabellenblatter mit dem Namen ,Tabelle ...“.

Im obigen Fall also ,Tabelle 1 da sich kein anderes Tabellenblatt mit dem
Namen in der Arbeitsmappe befindet.

Dartber hinaus wird ein neues Funktionsregister mit
dem Namen ,PivotTable-Tools" eingefligt, mit dem
Sie Optionen auswahlen und Veranderungen am ‘
Entwurf der Pivot Tabelle vornehmen kénnen: Optionen | Entwurf
weiter unten dazu mehr. ’

Abbildung 120 - Pivot Funktionsregister

Raum fur
Anmerkungen:
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11.2 Feldliste

Uber die Feldliste konnen Sie die Auswertungen lhrer Pivot Tabelle steuern.
Hier entscheiden Sie dariiber, welche Werte Sie in welcher Form darstellen
wollen und welche Berechnungen durchgefihrt werden, um lhre Fragen zu

beantworten.

A B C|D| E F G — | PivotTable-Feldliste - X
1 Art PKW |-T | wahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht r
2 hinzufiigen méchten:
3 |Anzah| _I []Art AT
4 blau gelb rot silber weil Gesamt [¥|Hersteller
5 |Fiat 16 11 19 4 16 66 ETve
6 Ford 16 17 15 26 17 91 :’t’b“'
7 Mercedes 16 9 17 14 8 64 |:|Prreis
& Opel 14 20 19 10 11 74
3 VW 8 13 17 11 13 74 5 Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:
10 Gesamt 70 76 87 65 1 369 || W Berichtsfilter 75 spaltenbeschriftungen
1 Art - Farbe -
12
13
14
15 1] Zellenbeschriftungen X Werte
= Hersteller ~ Anzahl ~
17
18
19 P
20 .

— [ Layoutaktualisierung zuriickstellen Aktualisieren

M 4 » ¥ | Tabellel . Grundwerte[i] 4 [1n] 0

Abbildung 121 — PivotTable Feldliste

Im oben abgebildeten Beispiel sehen Sie ,die Anzahl der PKW aller Hersteller
nach Farben sortiert”. Aus der Art, wie die bendtigten Kriterien ,Anzahl®, ,Art",
.Hersteller” sowie ,Farbe“ in den Bereichen der Feldliste angeordnet werden,
ergibt sich eine tbersichtliche Tabelle mit klarer Anordnung (Darstellung) und
Auswertung (Berechnung) lhrer zuvor ungeordneten Grunddaten.

Im oberen Bereich der Feldliste erkennen Sie alle Spaltentiberschriften

(...so genannte ,Felder) lhrer Liste, die Ihnen zu Auswertungszwecken zur
Verfigung stehen.

Der untere Bereich umfasst die vier Bereiche Ihrer Pivot Tabelle, in denen Sie
Ihre Felder anordnen kdnnen, um die Daten Ubersichtlich zu gestalten und
dabei berechnen — z.B. z&hlen oder summieren — zu lassen.

Raum fur
Anmerkungen:
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11.2.1 Berichtsfilter

Ziehen Sie einfach mit gedriickter linker Maustaste ein Feld aus der Feldliste im
oberen Bereich in den Bereich des Berichtsfilters und legen es dort ab.
Daraufhin erscheint das Feld im Berichtsfilter im Kopf der Pivot Tabelle:

| A | B c|p| E | F G | PivotTable-Feldliste v x
1 IArt !{A"e} i || wihlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht
Suchen 9 hinzufiigenas
L=
|
o~ (alle) Ib rot silber weill Gesamtergebnis [V Hersteller
e 4 26 9 2 92 Ome
24 19 31 23 120 ;"’t"’e
.
12 26 16 18 94 FlPreis
23 27 12 15 96 3
24 21 14 2 97 Felder wischen den Bereich/ ¥/ zichen:
97 119 82 103 499 - "
[C] Mehrere Elemente auswahlen B pedisbestvitingon
Art “--F.#e -
[ ok | [ Abbrechen
;E; i Zelenbeschriftungen X Werte
Hersteller e Anzahl von Art ~
16 |
17
18
10 ¥ | [ Layoutaktualisierung zuriickstellen
4 4 » M| Tabellel  Grundwerte . ¥J KN Il | » [i]

Abbildung 122 - Berichtsfilter

Uber den Berichtsfilter konnen Sie die in der Pivot Tabelle angezeigten Werte
generell filtern, das heil3t, Sie bestimmen Kriterien, die angezeigt werden sollen.

Klicken Sie in unserem Beispiel also auf das Filtersymbol neben dem Feld ,Art*
im Berichtsfilterbereich im Kopf der Pivot Tabelle und wahlen anschlieend den
Wert ,PKW* aus, um in der Pivot Tabelle nur noch PKW anzeigen zu lassen
und alle anderen Werte (,LKW*) zu ignorieren.

Der Berichtsfilter eignet sich fur Felder, die nur wenige Werte haben
und damit fur eine generelle Unterscheidung und Filterung sorgen!

Geeignete Felder fur einen Berichtsfilter waren beispielsweise:
» Geschlecht (mannlich / weiblich)
» Arbeitsverhéltnis (beamtet / befristet angestellt / unbefristet angestellt)
» Verkehrsmittel (Fahrrad / PKW / Bahn / Flugzeug)

» Alter (Kind / Jugendlich / Heranwachsend / Erwachsen)

Raum fur
Anmerkungen:
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11.2.2 Zeilenbeschriftungen

Ziehen Sie mit gedrickter linker Maustaste ein Feld aus der Feldliste im oberen
Bereich in den Bereich der Zeilenbeschriftungen und legen es dort ab.
Daraufhin erscheinen die Werte des Feldes links in der Pivot Tabelle in Zeilen
untereinander angeordnet:

A B clo] E[F G ™ PivotTable-Feldliste - x
1 At IPKW Eil Wéhlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht [
2 hinzufiigen méchten: G
3 | Anzahl von Art Spaltenbeschriftungen | ~ 7| Art '
4 [Zeilenbeschriftungen |~ blau gelb rot silber weik G tergebni £ I /| Hersteller
5 |Fiat 16 11 19 4 16 66 T
6 |Ford 16 17 15 26 17 91 Y :’t"’e «

Ir
7 |Mercedes 16 9 17 14 8 64 Preis
g |Opel 14 20 19 10 11 74
9 VW 8 117 11 13 e Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:
10 Gesamtergebnis 70 76 87 65 Fal 369 “F Berichtsfilter 4 spaltenbesct fftungen
11 Art v | | Farb \ -
12
14 —
Hersteller ~ Anzahl von Art w7

15
16
17 l Layoutaktualisierung zuriickstellen
4 4 » M| Tabellel / Grundwerte ¥J []4 i

Abbildung 123 - Zeilenbeschriftungen

Der Bereich der Zeilenbeschriftungen eignet sich besonders fir Felder mit einer
grol3en Menge unterschiedlicher Werte. Dartber hinaus kann der Bereich der
Zeilenbeschriftungen abhangig zusammengehdrende Felder ineinander
gegliedert anzeigen und so selbst komplexe Datenstrukturen sehr Gbersichtlich

darstellen. 1] Zeilenbeschriftungen
. . o ] Hersteller ~
In unserer Liste gehoren beispielsweise ,Hersteller” und Typ -

»1yp“ abhangig zueinander, da jedem Hersteller eine
bestimmte Menge von Typen zugeordnet ist, die kein

anderer Hersteller hat. Zeilenbeschriftungen

=/Fiat
. . . Ducato

Ziehen Sie also erst Hersteller und dann Typ in den Scudo
Bereich der Zeilenbeschriftungen, so werden, wie Sie =S Ford
rechts sehen kdnnen, Hersteller und Typ ineinander Ranger
gegliedert aufgefhrt. Transit

= Mercedes
Sie sollten abhangig zusammengehdrende Felder — wie Sprinter
in unserem Beispiel eben Hersteller und Typ — mdglichst Vario
nicht auseinanderrei3en und nur gemeinsam innerhalb = Opel
der Zeilenbeschriftungen darstellen. Abhangig Maovano
zusammenhangende Felder sind z.B. Bankleitzahl und Vivaro
Kontonummer, Interpret und Titel, Kontinente und VW
Staaten oder auch Firmenabteilungen und Crafter
-unterabteilungen. Transporter

Raum fur
Anmerkungen:
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11.2.3 Spaltenbeschriftungen

Ziehen Sie mit gedriickter linker Maustaste ein Feld aus der Feldliste im oberen
Bereich in den Bereich der Spaltenbeschriftungen und legen es dort ab.
Daraufhin erscheinen die Werte des Feldes oberhalb der Pivot Tabelle in
Spalten nebeneinander angeordnet:

A B clo] E[F G ™ PivotTable-Feldliste - x
1 At IPKW Eil Wéhlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht [
2 hinzufiigen méchten: G
3 | Anzahl von Art paltenbeschriftungen |+ 7| Art '
4 Zeilenbeschriftungen - |blau gelb rot silber weil [Gesamtergebnis | _| |[V/Hersteller
5 |Fiat 16 11 19 4 16 66 T
6 Ford 16 17 15 26 17 91

Ir
7 Mercedes 16 9 17 14 8 64 Preis
g Opel 14 20 19 10 11 74
9 VW 8 19 17 11 19 4 Felder zwischen den Bereich i
10 Gesamtergebnis 70 76 87 65 Fal 369 “F Berichtsfilter ] Spalt/iﬂungen
1 Art A Farbe A
12
= 1 Zelenbeschriftungen X Werte
14
Hersteller ~ Anzahl von Art w7

15
16
17 l Layoutaktualisierung zuriickstellen
4 4 » M| Tabellel / Grundwerte ¥J []4 i

Abbildung 124 - Spaltenbeschriftungen

Die Ubersichtlichkeit einer Tabelle wird in erster Linie von ihren Dimensionen
bestimmt, je kompakter, desto anschaulicher. Ein Beispiel:

Umsatz Januar Februar Marz April Mai Juni Juli August

Miller 12.980,00€ | 16.808,00€ [ 15.931,00€ | 16.831,00€ | 16.010,00€ | 14.174,00€ | 12.689,00€ | 13.987,00€
Meier 14.997,00€ | 16.270,00€ | 15.554,00€ | 12.747,00€ | 15.044,00€ | 16.227,00€ | 13.886,00€ | 16.606,00€
Schulze 13.200,00€ | 16.123,00€ | 12.636,00€ | 16.012,00€ | 12.611,00€ | 17.631L,00£€ | 16.146,00€ | 16.862,00€

Umsatz Miller Meier Schulze

Januar 12.421,00€ | 13.879,00€ | 12.017,00€

Februar 12.825,00€ | 16.458,00€ | 16.218,00€
Marz 13.095,00€ | 15.782,00€ | 14.742,00€

April 14.727,00€ | 16.225,00€ | 12.537,00€
Mai 14.535,00€ | 15.009,00€ | 12.333,00€
Juni 15.722,00€ | 13.861,00€ | 17.906,00 €
Juli 16.050,00€ | 15.291,00€ | 13.964,00€

August 17.346,00€ | 16.138,00€ | 15.101,00€

Entscheiden Sie selbst — welche Tabelle wirkt auf Sie tbersichtlicher?
Vermutlich die untere, da sie kompaktere Dimensionen aufweist.

Der Bereich der Spaltenbeschriftungen eignet sich damit eher zur Aufnahme
von Feldern mit einer Uberschaubaren Anzahl verschiedener Werte. Wir haben
in unserer Liste ganze funf Farben, die nur fur sich stehen und von keinem
anderen Feld abhangen, wie bei den Feldern Hersteller und Typ. Damit sind die
Werte dieses Feldes ideal geeignet, um dem Bereich der Spaltenbeschriftungen
zugeordnet zu werden.

Raum fur
Anmerkungen:
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11.2.4 Wertebereich

Ziehen Sie mit gedrickter linker Maustaste ein Feld aus der Feldliste im oberen
Bereich in den Bereich der Werte und legen es dort ab. Daraufhin erscheint der
Name des Feldes im Wertebereich der Feldliste.

Abbildung 125 - Wertebereich

Der Wertebereich ist die eigentlich interessante Region der Pivot Tabelle.
Hier findet die Berechnung statt! Dabei entscheidet Excel intelligent Gber
die Art der zunachst automatisch zugewiesenen Berechnung.

Ziehen Sie einen Textwert — wie in unserem Beispiel die ,Art*, also PKW oder
LKW —in diesen Bereich, wird standardmafig automatisch gezahlt. Ist der
Wert dagegen numerisch — in unserem Beispiel also beispielsweise der ,Wert
der Fahrzeuge in Euro® — so wird Excel standardméaRig zundchst summieren.

Naturlich kdnnen Sie die Art der Berechnung tber die Feldeinstellungen
jederzeit beeinflussen — mehr dazu weiter unten.

Wichtig!

Wollen Sie in der Berechnung tber den Wertebereich zahlen lassen, dann
verwenden Sie zwingend ein Feld, welches in jedem einzelnen Datensatz,
also in jeder Zeile lhrer Liste, auch Uber einen Wert verfuigt. Ansonsten wird
das Zahlergebnis unter Umstanden fehlerhaft sein. Summierungen von
numerischen Werten funktionieren dagegen auch, wenn nicht jeder einzelne
Datensatz — also jede Zelile lhrer Liste — einen Wert aufweist.

In unserem Beispiel zahlen wir das Feld ,Art® weil ausnahmslos jede Zeile
unserer Liste einen Wert im Feld ,Art“ aufweist. Ware dies nicht so, wiirden wir
ein anderes Feld, wie ,Hersteller®, ,Typ“, ,Farbe® oder ,Ort* zahlen lassen.

A B clo] E[F G ™ PivotTable-Feldliste - x
1 At IPKW Eil Wahlen Sie die Feldsc aus, die Sie dem Bericht [,
% hinzufiiges G
34 Anzahl von Art Spaltenbeschriftungen - \ N4
4 Zeilenbeschriftungen ~ blau gelb rot silber weil Gesamtergebnis |_| ||/ Hersteller
5 |Fiat 16 11 19 4 16 66 v \
6 Ford 16 17 15 26 17 91 "':’t"’e

Ir
7 Mercedes 16 9 17 14 8 64 Preis
g Opel 14 20 19 10 11 74
9 VW 8 19 17 11 19 4 Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:
10 Gesamtergebnis 70 76 87 65 Fal 369 “F Berichtsfilter  spaltenbeschrif  jgen
1 Art A Farbe -
12
= 1 Zelenbeschriftungen | X Werte
14
Hersteller ~ Anzahl von w7

15 \
16
17 l Layoutaktualisierung zuriickstellen
4 4 » M| Tabellel / Grundwerte ¥J []4 Nl

Raum fur
Anmerkungen:
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11.3 Aktualisierung der Pivot Tabelle

Von Excel sind wir gewohnt, dass eine Veranderung von Werten unmittelbar
eine Aktualisierung aller abhédngigen Berechnungen zur Folge hat. Die Pivot
Tabelle macht hier eine Ausnahme.

Die Daten, die in der Pivot Tabelle angezeigt werden, sind statisch
und verandern sich nicht, wenn sich die Werte der zugrunde
liegenden Liste &ndern!

Haben sich die Werte lhrer Liste, die der ——

Pivot Tabelle zugrunde liegt, veréndert,
mussen Sie Uber die Schaltflache
»2Aktualisieren® in der Gruppe ,Daten” des
Registers ,Optionen® im Funktionsregister
,PivotTable-Tools* die Werte und
Berechnungen lhrer Pivot Tabelle
aktualisieren.

vicklertools

Optionen Entwurf
3 17-
L y

Daten

Abbildung 126 - Aktualisierung

Hat sich der Listenbereich erweitert, indem Sie beispielsweise weitere Werte zu
Ihrer Liste hinzugefiigt haben, missen Sie daruiber hinaus unter Umstanden die
Datenquelle andern und den Listenbezug der Pivot Tabelle ebenfalls erweitern.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache ,Datenquelle &ndern® neben der
Aktualisierungsschaltflache und passen den Zeilen und / oder Spaltenbezug
entsprechend an:

rIi‘i'u.»u::ttT:aI::rle—IIZbater"u::me|Ie~ andern lﬂﬂ_-lf

Wahlen Sie die zu analysierenden Daten aus

(@ Tabelle oder Bereich auswahlen
Tabelle/Bereich: BGrundwerte! $451:8F5501
Externe Datenguelle verwenden

Verbindungsname:

m
il

[ QK ] [ Abbrechen

b

Abbildung 127 - Datenquelle &ndern

Raum fur
Anmerkungen:
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11.4 Feldeinstellungen

Die Feldeinstellungen erreichen Sie uber einen Klick mit der linken Maustaste
auf ein Feld in den vier unteren Bereichen der Feldliste:

A | B [clo] e [F G —| PivotTable-Feldliste - x
1 Art LKW ~T| Whlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht ;
2 hinzufiigen méchten:
3 Anzahl von Art Spaltenbeschriftungen - [7]Art e
4 Zeilenbeschriftungen | ~ | blau gelb rot silber weilfl Gesamtergebnis |— [/|Hersteller
5 |Fiat 5 37 5 6 2 Oy
6 |Ford 7 74 5 & 23 :‘t’"e
Ir
7 |Mercedes B 3 9 2 10 30 Preis
8 |opel | sl 3 8 2 4 2
9 |vw 3 > 4 3 & 23 Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:
10 Gesamtergebnis 28 21 32 17 32 130 W Berichtsfilter  spaltenbeschriftungen
12 .
Mach oben
€ X Werte
14
Anzahl von Art -
15 Zu
16 B
= £u riickstellen Aktualisieren
4 4 » M| Tabellel ~ Grundwerte %1 Ml
: ¥ Wechseln zu Berichtsfilter
Bereit | ﬂ | o ' U t
i Wechseln zu Zeilenbeschriftungen
1 Wechseln zu Spaltenbeschriftungen
T Wechseln zu Werten
X Feld entfernen
I ¥ Feldeinstellungen... I

Abbildung 128 - Feldeinstellungen
In den Feldeinstellungen legen Sie fest, auf welche Weise Sie die Felder in
Ihrer Pivot Tabelle dargestellt haben wollen. Unter anderem kdnnen Sie...

» ...in den Feldern des Berichtsfilters und der Spalten- oder
Zeilenbeschriftungen Teilergebnisse anzeigen lassen oder ausblenden.

» ...in den Wertfeldeinstellungen der Felder des Wertebereichs
die Berechnungsart festlegen.

> ...den einzelnen Feldern individuelle Namen zuordnen
und so fir mehr Ubersichtlichkeit sorgen.

Sie erreichen die Feldeinstellungen auch tber den

Befehl ,Feldeinstellungen® in der Gruppe ,Aktives Aktives Feld: -'E
Feld“ im Funktionsregister ,PivotTable-Tools" / Art
,Optionen*. =
P @ﬂ Feldeinstellungen |~
Aktives Feld

Raum fur
Anmerkungen:
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11.5 Detailergebnisse berechnender Werte

Hinter den angezeigten Ergebnissen berechneter Werte in lhrer Pivot Tabelle
verbergen sich die Datensétze, die zu diesem Ergebnis geflihrt haben.

Ein Beispiel:

Wir lassen uns in der Pivot Tabelle die PKW aller Hersteller nach Farben
sortiert anzeigen. Im Ergebnis stellen wir fest, dass vom Hersteller Fiat vier
silberne PKW existieren. Leider sagt uns die Pivot Tabelle nichts Uber die
Details zu diesen vier Pkw. Durch einen Doppelklick auf diesen Wert ist es

jedoch maoglich, alle Details des Wertes ,vier silberne Fiat* anzeigen zu lassen:

A B C D E | F G
1 Art PEW |-T
2
3 Anzahlvon Art Farbe -
4 Hersteller | blau gelb rot i weil Gesamt

5 |Fiat 16 11 19 &
6 Ford 16 17 15 26 17 91
7 Mercedes 16 9 17 14 B 64
& Opel 14 20 19 10 11 74 \
9 VW 8 19 17 11 15 74
10 |/Gesamt 70 76 87 6% 71 369
A B C D E F \

i Art : Hersteller ﬂ Typ ﬂ Farbe ﬂ ort : Preis s
2 PKW  Fiat Punto silber Hamburg 15615
3 PKW  Fiat Freemont silber  Minchen 27502
4 PKW  Fiat Bravo silber  Berlin 17810
5 PKW  Fiat Bravo silber Hamburg 17389

Abbildung 129 - Detailergebnis

Durch den Doppelklick wird ein neues Tabellenblatt angelegt, auf dem
samtliche Details des Wertes ,vier silberne Fiat* aus unserer Pivot Tabelle
angezeigt werden.

Raum fur
Anmerkungen:

© 2012 Jirgen Eick, http://www.stoeberbox.de

Seite 120



Ich lerne MS Excel 2010

Raum fur
11.6 Pivot-Tabellen Optionen Anmerkungen:

Die Optionen lhrer Pivot Tabelle erreichen Sie Uber den Befehl ,Optionen® der
Gruppe ,PivotTable” auf dem Register ,Optionen® des Funktionsregisters
,PivotTable-Tools":

[ PivotTa ble-Optionen M

Mame: |PivotTable1|

Layout & Format |5ummen&FiIter Anzeige | Druckt I Daten |AJternaﬁ'utext|

Layout
[ zellen mit Beschriftungen zusammenfiihren und zentrieren

Fir Kurzformat Einzug der Zeilenbeschriftungen: | 1 = | Zeichen

Felder im Berichtsfilterbereich anzeigen: | Zuerst nach unten IZI

Berichtsfilterfelder pro Spalte: |0 =
Format
[ Fiir Fehlerwerte anzeigen:

Fiir leere Zellen anzeigen:

Spaltenbreiten bei Aktualisierung automatisch anpassen
Zelformatierung bei Aktualisierung beibehalten

Ok ] [ Abbrechen

b

Abbildung 130 - PivotTable Optionen

Uber die Optionen legen Sie unter anderem fest, welchen Namen lhre Pivot
Tabelle tragen soll, ob Sie Gesamtsummen bilden wollen oder welche
Sortierung Sie anwenden wollen.
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11.7 Anzeigeoptionen

Die Anzeigeoptionen Ihrer Pivot Tabelle befinden sich auf dem Register
,Optionen“ des Funktionsregisters ,PivotTable-Tools“ in der Gruppe ,Anzeigen®:

Berechnungen Toaols

- w

3L, Schaltflachen +/-|
B FE|depfzeilen|

Anzeigen

Abbildung 131 - Anzeigeoptionen

> Feldliste
Uber die Schaltflaiche ,Feldliste“ blenden Sie die Feldliste Ihrer Pivot
Tabelle ein oder aus.

| A |
Art

» Schaltflachen +/-
Uber die Anzeigeoption ,Schaltflachen +/-
schalten Sie die Gruppierungssymbole Ihrer e

Pivot Tabelle ein oder aus. :he"“:h"ﬁ”"ge" h

500

b b R

h

» Feldkopfzeilen
Bei den Kopfzeilen handelt es sich um die Betonung von Formatierungen
der Uberschriften in den ,Zeilenbeschriftungen® und
~opaltenbeschriftungen® die Sie hier ein- oder ausblenden kdnnen.

| A | B
1 Art PEW T
2
| 3 »AnzahlyonAd
4 Weilenbeschriftungen - jblau £
5 | =IFiat 16
6 S00 5

Raum fur
Anmerkungen:
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11.8 Entwurfsoptionen

Die Entwurfsoptionen |hrer Pivot Tabelle finden Sie auf dem Register ,Entwurf*
des Funktionsregisters ,PivotTable-Tools".

3 B SaRB 3 El-1 |26 &8 |F | &5 O - IR PO % 2 P - pivot statischixlsx - Microsoft Excel
Start  Einfigen  Seitenlayout Formeln  Daten e A Opti
=i H = [ Zeilenu ften [ =
Teilergebnisse Gesamtergebnisse | Berichtslayout Leere | [71 soaiten it S— She=s TSRS
. . . Zeilen v | " PRATEICDEICHTTER 1 VEMENCENE ShaTeN | | =0 o

Abbildung 132 - Entwurfsoptionen

Die Entwurfsoptionen lhrer Pivot Tabelle ermoglichen Ihnen...
» ...das Ein- und Ausblenden von Teil- und Gesamtergebnissen.
» ...die Anpassung des Berichtslayouts.
> ...das Einfuigen leerer Zeilen um die Ubersichtlichkeit zu verbessern.

» ...das Ein- und Ausblenden von Uberschriften oder
Verbundmarkierungen.

» ...die Auswahl einer Formatvorlage speziell fir Pivot Tabellen.

Wahlen Sie aus dem Formatvorlagenkatalog ein Design aus, das lhren
Zwecken entspricht. Denken Sie dabei wiederum daran, dass Tabellen die
gedruckt werden sollen, von einem Layout mit hellen Farben profitieren.

Die Formatvorlagen auf dem Register ,Entwurf‘ des Funktionsregisters
.PivotTable-Tools* unterscheiden sich von den Formatvorlagen auf dem
Register ,Start“. Die Formatvorlagen des Registers ,Entwurf* sind speziell auf
die Funktionalitat der Pivot Tabelle ausgerichtet und bieten spezielle
Ansichtsoptionen.

Raum fur
Anmerkungen:
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11.9 Datenschnitt

Eine sinnvolle Funktion, um die Ubersichtlichkeit der Pivot Tabelle weiter zu
verbessern, stellt das Einfligen eines so genannten ,Datenschnitts” dar. Sie
kénnen einen Datenschnitt Uber die gleichnamige Schaltflache in der Gruppe
»Sortieren und Filtern® auf dem Register ,Optionen® des Funktionsregisters
.PivotTable-Tools" einfigen:

_-‘1| T—— =

(s]
Optionen Entwurf
,aj y [
I IR

- andern = -

Jaten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools

rahl
z1
aufheben

Daten

|
E
Abbildung 133 - Datenschnitt einfligen

Der Datenschnitt, den Sie flr ein oder mehrere Felder anlegen und einblenden
kénnen, ermdglicht Thnen das Ausblenden aller Werte des Feldes, fir den der
Datenschnitt aktiviert wird, bis auf den oder die ausgewahlten:

A B C | D E F €] H
1 At PKWI.T Hersteller
2
3 |Anzahl von Art Fiat
4 blau  gelb rot silber weil [ Ford l
5 16 17 15 26 17
6 Fiesta 303 1 7 3 Mercedes
7 Focus 3 2 3 6 3 Opel
8 Galaxy 3 6 3 5 5
9 Ka 2 3 2 a3 2 VW
10 Mondeo 5 3 6 3 2

Abbildung 134 - Datenschnitt

Um mehrere Werte fur den Datenschnitt auszuwahlen halten Sie die
[Strg]-Taste gedrickt und klicken dann die gewilinschten Werte an, um sie dem
Datenschnitt hinzuzufigen. Die gegliederte Darstellung eines Zeilen- oder
Spaltenwertes gewinnt Giber den Datenschnitt an Aussagekraft. Im Berichtsfilter
angeordnete Felder profitieren weniger, da der Berichtsfilter prinzipiell genauso
funktioniert, wie ein Datenschnitt. Sie kbénnen Uber die Filterschaltflache oben
rechts im Datenschnitt den Filter wieder deaktivieren.

Raum fur
Anmerkungen:
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11.10 PivotChart

Bei einem PivotChart handelt es sich um ein Start | Einfugen
Diagramm auf der Basis einer Pivot Tabelle.

Im Gegensatz zu herkémmlichen ‘ J_W _LE Ell
Diagrammen befinden sich in einem IJJ t= —i— |&| El
PivotChart dieselben Funktionen (Feldliste, PivotTable| Tabelle | Grafik Clip.
etc.) wie in einer Pivot Tabelle. Sie legen ein -
PivotChart tUber die gleichnamige

Schaltflache in der Gruppe ,Tabellen* auf
dem Register ,Einfligen® an.

12| PivoiTable

fi3 PivotChart

Abbildung 135 - PivotChart einfligen

Haben Sie ein PivotChart angelegt, so wird zunachst eine Pivot Tabelle erstellt,
und sofort im Anschluss daran auf Basis dieser Pivot Tabelle ein auf der
Tabelle basierendes PivotChart (Pivot-Diagramm). Innerhalb des PivotCharts
erkennen Sie Schaltflachen, mit denen Sie auf die eingebundenen Felder
zugreifen kénnen:

A B C D E F G H | J K
1 Anzahlvon Art Farbe ~ Anzahl von Art
2 Hersteller '~ blau gelb rot silber weif Gesamt =
3 Fiat 21 14 26 9 22 92
30 Farbe
4 Ford 23 24 15 31 23 120 | 25 4
5 Mercedes 22 12 26 16 18 94 | 20 7 =
15
6 Opel 19 23 27 12 15 96| 1 | gelb
7 VW 13 24 21 14 25 97 | 5 W rot
8 Gesamt 98 97 119 82 103 499 | 0O A silber
o & 5 &
= «® Qoﬁ &bb C)Qe 'SQ Oweil?
10 ‘3@(
11
12 Hersteller w

Abbildung 136 - PivotChart

Ein PivotChart verhalt sich dabei genauso wie eine Pivot Tabelle. Sie kdnnen
Uber die Feldliste in Schaltflachen alle Pivotoptionen erreichen.

Raum fur
Anmerkungen:
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11.11 Ubungen zu Kapitel 11

> Offnen oder erstellen Sie eine Liste, und legen Sie eine Pivot Tabelle an.
Lassen Sie die Anzahl eines Feldwertes ermitteln und verteilen Sie lhre

Felder entsprechend innerhalb der Feldliste.

» Summieren Sie im Wertebereich einen numerischen Wert
(beispielsweise in der Ubungstabelle den Wert der Fahrzeuge) und
weisen Sie ihm die Formatierung ,Wahrung"“ zu.

A
Art

Hersteller
Fiat

Ford
Mercedes
Opel

VW

L= = R R = R, R - SR R L ]

B
PEW

Summe von Preis Farbe

- | blau

C
-1

-

gelb

rot

D E

silber

weil}

289.503,00 € 181.824,00€ 311.165,00€ 78.516,00€ 232.495,00€
337.383,00 € 360.702,00 € 327.106,00 € 478.273,00€ 349.057,00 €
584.090,00 € 291.617,00€ 543.415,00 € 438.808,00€ 230.461,00<€
267.440,00 € 441.861,00 € 356.099,00 € 192.438,00€ 229.143,00€
164.096,00 € 393.921,00€ 377.556,00€ 223.523,00€ 412.110,00 €

» Lassen Sie sich per Doppelklick innerhalb Ihrer Pivot Tabelle die
Detailwerte eines Ergebnisses anzeigen.

A B C E F
1 u Herstellern Typ n Farbe n Ort n Preis
2 PKW Mercedes  A-Klasse gelb Essen 21841
3 PEW Mercedes  SLK gelb Frankfurt 39101
4 PKW Mercedes  SLK gelb Essen 40924
[~ MLAT L v el BAG mmbe Anang
» Weisen Sie lhrer Pivot Tabelle eine beliebige Formatvorlage
fur Pivot Tabellen zu.
» Fugen Sie einen Datenschnitt ein und filtern Sie Ihr Ergebnis.
A B C D E F G H
1 Art PKW o Hersteller W
2
3 Summe von Preis Farbe - Fiat [
4 Hersteller -T blau gelb rot silber weilk Ford
5 Ford 337.383,00 € 260.702,00 € 327.106,00 € 478.273,00 € 345.057,00€ E
= Mercedes
7 Opel
8 VW -
9

» Fugen Sie der Liste, die Ihrer Pivot Tabelle zu Grunde liegt, an deren
Ende einen Datensatz hinzu und fuhren Sie anschlie3end eine
Anpassung der Datenquelle durch.

Raum fur
Anmerkungen:
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12.0 Diagramme

Diagramme dienen zur aussagekraftigen Aufbereitung nuchterner Zahlen.
Numerische Werte innerhalb einer Tabelle rasch zu beurteilen ist zumeist
schwierig und bei sehr komplexen Tabellenstrukturen nahezu aussichtslos. Mit
einem Diagramm ist es hingegen moglich, das Verhaltnis der numerischen
Werte zueinander deutlich herauszustellen, und so eine Vergleichbarkeit

»=auf den ersten Blick” zu erreichen.

Ein Beispiel:

Das Quartalsergebnis der Firma Hase mit ihren vier Filialen im Norden, Westen,
Osten und Siuden der Republik ist als Tabelle zwar Uberschaubar, allerdings ist
ein Vergleich der Zahlen erst nach eingehender Betrachtung mdglich.

Ein Diagramm schafft bereits auf den ersten Blick Klarheit:

A B C D E F G H |
Fa.Hase| Januar Februar Mirz 1. Quartal
25.000,00€
Nord 15.995,00€ | 15.550,00€ | 16.196,00€
2 20.000,00€
B lanuar
West 22.918,00 € | 15.961,00 € | 15.850,00 £ | 13-000,00€ B Februar
3 .
10.000,00€ Marz
Ost 21.993,00€ | 22.928,00 € | 15.659,00€
a 5.000,00€
Siid 15.176,00€ | 19.379,00€ | 21.641,00€ - €
5 Nard West Ost sud

Abbildung 137 - Diagramm

Excel bietet Ihnen eine Fille von Diagrammoptionen an, um selbst komplizierte
Tabellenstrukturen mit vielfaltigen numerischen und nicht numerischen Werten
Ubersichtlich strukturiert in einer Grafik darzulegen.

Das Thema ,Diagramme in Excel” ist enorm umfangreich und komplex und
konnte bereits fir sich genommen ganze Bucher flllen. An dieser Stelle soll
Ihnen daher nur ein Einblick in die Funktionsweise von Diagrammen gegeben
werden, so dass Sie in der Lage sind, mit wenigen Mausklicks ansprechende
Standarddiagramme aus |Ihren Daten zu erzeugen.

Raum fur
Anmerkungen:
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Raum fur
12.1 Ein Diagramm einfiigen Anmerkungen:

Um ein Diagramm einzufiigen, stellen Sie zunachst die aktive Zelle per
Mausklick in Ihre Tabelle hinein. Rufen Sie dann das Register ,Einfiigen® auf.

In der Gruppe ,,Diagramme*” stehen |hnen verschiedene Diagrammtypen und
-optionen zur Verfigung.

il 2 @ Bl [ 1)

S3ule  Linie Kreis Balken Flache Punkt Weitere

- - - w w

Diagramme $I M I

Abbildung 138 - Gruppe Diagramme

Sie kbnnen entweder aus den Listfeldern ein Diagramm auswahlen oder tber
die Schaltflache unten rechts in der Gruppe das Dialogfeld ,Diagramm
einfiigen® aufrufen, das Ihnen eine Ubersicht Uber alle vorhandenen
Diagrammtypen und ihre Untertypen gibt:

r[}iagramm einfligen - - o . @g1
£3 vorlagen Siule B B B B B B i
e | =2 (88 B3] (08, 93] 3d|
& Kreis ] u u =1 ] N N
= o ) ol O8] ) i) Jad] A4
Bereich — _— _— - .
i e || R) hia] a8 A b
& Oberflache tinie . _ _ E—
S | A e s
dy Netz Kreis
Al [ [an] =] o] i
[ Vorlagen verwalten... | | Al Standarddiagrammtyp festiegen | | ok | | Abbrechen |

Abbildung 139 - Dialogfenster ,Diagramm einfligen®
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12.2 Diagrammtypen

Die verschiedenen Diagrammtypen eignen sich fur die grafische Darstellung
unterschiedlicher Tabellen. Hier finden Sie einige Standarddiagramme mit
Erlauterungen Uber ihren Einsatzzweck.

12.2.1 Saulen- / Balkendiagramme

Séulen- und Balkendiagramme stellen numerische Werte sehr tbersichtlich
vergleichend dar. Auf den ersten Blick erkennen Sie ,mehr” und ,weniger“ oder
auch Ausreil3er nach oben oder unten. Saulendiagramme stellen die Werte
senkrecht, Balkendiagramme waagerecht dar.

30.000,00€
25.000,00€
20.000,00€ -
15.000,00€ -
10.000,00€ -
5.000,00€ -
- £ -

Marz

Februar

W Filliale 1 W Filliale 2

Januar
| Filliale 2 f

B Filliale 1

€

10.000,00 € -
20.000,00€ -
30.000,00€ -

Abbildung 140 - Saulen- und Balkendiagramme

12.2.2 Gestapelte Saulen- / Balkendiagramme

Gestapelte Saulen- und Balkendiagramme stellen Anteile vergleichend dar. So
wird in den unten abgebildeten Beispielen auf einen Blick klar, welchen
prozentualen Anteil am Gesamtumsatz die beiden Filialen haben. Dabei
mussen die Saulen oder Balken nicht zwingend eine Héhe von 100% haben,
sondern kdnnen sich gleichzeitig auch an bestimmten Werten orientieren.

100% -

Raum fur
Anmerkungen:

Marz
80% -
Februar
60% -
mFilliale 1 H Filliale 2
Januar 40% -
T T T T T 1 H Filliale 2 B Filliale 1
X X & & & & 20% -
2% 88 g
i 0% _
Januar Februar Madrz
Abbildung 141 - Gestapelte Diagramme
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Raum fur
12.2.3 Liniendiagramme Anmerkungen:

Liniendiagramme eigenen sich besonders, um einen Trend darzustellen. Der
Trend kann sich dabei — wie unten gezeigt — an einer Zeitachse orientieren aber
auch andere Faktoren in Bezug setzen, wie beispielsweise den Kraftaufwand
beim KugelstolRen mit der erzielten Weite oder Umsatz und Gewinn.

Fieberkurve Hr. Meier
39,2°
39,0° //\\
38,8° —_—— —~—
38,6° =
38,4° —
38,2°
38,0°
37,8 ° T T T T T T 1
06:00 08:00 10:00 12:00 14:00 16:00 18:00

Abbildung 142 - Liniendiagramm

12.2.4 Kreisdiagramme

Kreisdiagramme eignen sich sehr gut, um Anteile an einem Ganzen
darzustellen. Bei Wahlen wird beispielsweise die Verteilung der Sitze
im Parlament durch ein Kreisdiagramm dargestellt.

Landtagswahl

H SPD
m CDU
M Grune
H Linke

FDP

Abbildung 143 - Kreisdiagramm
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12.3 Diagrammelemente

Einige Diagrammelemente werden beim Erstellen des Diagramms automatisch
von Excel eingefligt, andere kénnen von lhnen individuell erfasst werden.

So werden x- und y-Achsen aus den Werten lhrer Tabelle erzeugt, Titel von
Diagramm und Achsen dagegen kénnen Sie selbst einfigen und individuell
festlegen.

30.000,00 € (

25.000,00 £

\

20.000,00 € |
M Filliale 1

m Filliale 2

15.000,00 £

10.000,00 £

msatzim 1. Quartal

5.000,00 € -+

_Januar Februar

@‘—'f Monate 1. Quartal

Abbildung 144 - Diagrammelemente

Diagrammelement Erlauterung
1. Diagrammtitel Kann individuell selbst eingegeben werden.
2. y-Ache (Werte) Wird automatisch aus den Werten generiert.
3. Titel der y-Achse Kann individuell selbst eingegeben werden.
4. x-Achse (Kategorien) | Wird automatisch aus den Werten generiert.
5. Titel der x-Achse Kann individuell selbst eingegeben werden.
6. Datenreihen Zusammengehorende Wertebalken (Januar).
7. Gitternetzlinien Kodnnen horizontal und vertikal definiert werden.
8. Zeichnungsflache Der Bereich, in dem sich das Diagramm befindet.
9. Legende Zuordnung von Farben zu den Werten.

Raum fur
Anmerkungen:
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12.4 Diagrammtools

Sobald Sie ein Diagramm angelegt haben, erhalten Sie im Menlband — bei
aktivem Diagramm — das Funktionsregister ,Diagrammtools” mit den drei
Unterregistern ,Entwurf®, ,Layout” und ,Format®.

12.4.1 Entwurf

Die Funktionen richten sich hauptsachlich an Anderungen der Funktionalitat
aus. So haben Sie etwa die Moglichkeit den Diagrammtyp zu &ndern, die
Datenquelle zu erweitern oder auch eine Formatvorlage zuzuweisen:

Umsatziibersic... ‘M
& Q o @ R

ko \i Rl

~ || verschieben

210 & SER BE 5T SRR 2 A IEE LT

= - w|
Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entmcklenools- Entwurf Layout Format

o 7| E I
1 iy F
J ‘
Diagrammtyp Als Vorlage | Zeile/Spalte Daten M ,Uﬂ__ﬂll I I I
andern speichern wechseln auswahlen

Typ Daten Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Ort 0

Abbildung 145 - Diagrammtools Entwurf

12.4.2 Layout

Das Layoutregister bietet Ihnen vor allem Mdéglichkeiten zur Anpassung der
verwendeten Komponenten wie Titel und Legenden und lhrer Darstellung.

l@[l_‘] =i d@ldﬁg ] ‘I" 3 | l H / | 2 & A - \‘ L j;A)Aqu‘L_ Umsatztibersichtxlsx - Microsoft Excel E‘E@
Start  Einfigen  Seitenlayout ~ Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht Entwwcklertcols- Entwurf ‘ Layout | Format (~] e o R

\%Auswahl formatieren ‘_j Datenbeschriftungen |
= i Diagrammtitel Achsentitel Achsen Gitternetzlinien | Zeichnungsflache Trendlinie Eigenschaften
&Y Auf Formatvorl. zuricks. | A Textfeld - + [ Datentabelle . % = 30 [ Fenterindikatoren v -
I Aktuelle Auswah Einfiigen Beschriftungen Achsen Hintergrund Analyse ;

Abbildung 146 - Diagrammtools Layout

12.4.3 Format

Im Register ,Format® schlief3lich kdbnnen Sie Einfluss auf die grafische
Gestaltung und Dimensionen lhres Diagramms nehmen.

Ml‘j @ dﬁ@l@ﬂg = I E l L S | v_l l I 4 I s ﬁ - A 2l L Diagrammtools Umsatziibersichtxise - Mic.. =)
L B .
Start  Einfligen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht Entwicklenools- Entwurf™  Layout ‘ Format @ e o @ R
A - = v | 4
Diagrammbereich &Fuﬂeffekt T QJ Ebene nach vorne ;_a.Ausrxthten ;] \J 117 am *
%Auswahl formatieren . . . D” Formkontur ¥ A A v ‘g) v LTJ Ebene nach hinten ~ % € €
- o158l em
| ﬁAuf Formatvorl. zuriicks. ) Formeffekte ~ < - I'7':{;&Auswahlbere|ch A bl -
Aktuelle Auswahi Formenarten WordArt-Formate Anordnen GroBe

Abbildung 147 - Diagrammtools Format

Die Grundfunktionen der Register sind im Wesentlichen leicht zu verstehen und
rasch umzusetzen. Experimentieren Sie ein wenig und Sie werden schnell und
einfach ansehnliche Diagramme gestalten.

Raum fur
Anmerkungen:
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12.5 Ubungen zu Kapitel 12

» Erfassen Sie zunéchst diese einfache und Ubersichtliche Datentabelle:

A B C D
1 Fa.Hase | " =LUEL Februar Marz
2 Filliale1 | 23.874,00€ 16.652,00 € | 14.622,00€
3 | Filliale2 | 12.262,00€ 13.087.00€ | 17.258,00 €
» Erstellen Sie folgendes Balkendiagramm:
Umsatz Fa. Hase
£€30.000,00
€25.000,00
 €20.000,00
3 €15.000,00
E M Filliale 1
£€10.000,00
[ Filliale 2
€5.000,00
€_
Januar Februar Marz
1. Quartal

» Legen Sie folgende Datentabelle an:

Datum gespart Spardose
15. Jan 5,00€ 5,00€
21. Jan 4,00€ 9,00 €

02. Feb 2,00€ 11,00 €
19. Feb 6,00 € 17,00 €
26. Feb 3,00€ 20,00 €
12. Mrz 4,00€ 24.00€
19. Mrz 3,00€ 27,00 €
30. Mrz 5,00€ 32,00€

» Fugen Sie ein Diagramm ein.
o Welcher Typ eignet sich?

o Warum?

Raum fur
Anmerkungen:
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13.0 Stichwortverzeichnis

A ]

DIUCKEN ettt 86
Druckrichtung.......coeeiiiiiiiiiieee e, 86
Duplikate

Raum fur
Anmerkungen:

ADSOIULEr BEZUE....ccuveeveeeieeriienieeiie et 40 ,
Aktualisierung.... ...118 E I
ANPassUNESAAtei.....coccviiriiiiiiiiieeiiee e 11
ANsichtsoOptioNeN......cceeeeviiiiiieeecee e, 22 Einblenden .......cccovveeiiiiiiiiiie e, 34
ANzeigeoptionen ......cccooeiciiieeiii e 122 EINFUZEN 1ot 35
Arbeitsblatt........ccoceeviiiiii 28 Eingabezeile......cccoviviiiiiiiiiieeee e, 19
ArbeitSMapPPe ...ccvveeeiee e 17 Einzelmarkierung.......cc.cccoevveeevineeiciee e, 37, 86
ArgUMENTE.....oiiiiiiiiiiiccee e 57 Entwurfsoptionen......c.ccceeverieeneeniieenieeseeneeniene 123
AUSDIENEN.....eiiiieeieeeeeeee e 34
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