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1 Vorbemerkungen

Diese Schulungsunterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie fihrt schrittweise in das
Programm Excel 2003 ein. Durch das Inhalts- und das Stichwortverzeichnis kann
dieses Buch aber auch sehr gut zum spateren Nachschlagen verwendet werden.

Um den Umfang der Unterlage nicht zu groB werden zu lassen, sind ganz bewusst
nicht alle Méglichkeiten aufgeflihrt, die dieses Programm bietet. Bei der Auswahl
der Themen hilft den Autoren besonders ihre langjéhrige und groBe Erfahrung in
der Computer-Schulung.

Bei haufig benutzten Befehlen, wie zum Beispiel Ausschneiden, Kopieren und
Einfiigen, kdnnen Sie bis zu 5 verschiedene Wege “gehen”, um einen Befehl
durchzufiihren. Die meisten Anwender arbeiten sicherlich mit der Maus und setzen
dabei Menibefehle ein oder klicken auf ein Symbol. Andere wiederum haben eine
groBe Ubung beim Bedienen eines GroBcomputer-Terminals oder einer Schreib-
maschine und arbeiten daher lieber mit Tastaturbefehlen. Darum der Tipp: Wenn
Excel 2003 Ihnen verschiedene Méglichkeiten anbietet, dann “gehen” Sie den
Weg, der Ihnen am besten gefallt und den Sie sich leicht merken kénnen.

1.1 Tasten-Bezeichnungen

Bei den in dieser Seminarunterlage beschriebenen Tasten und Tastenkombinatio-
nen beachten Sie bitte:

e [o J-Taste e [<]-Taste e [« ] Rucktaste
Fir diese Taste zum Auch diese Taste hat Diese Taste liegt
GroBschreiben finden Sie unterschiedliche oberhalb der [«]-
verschiedene Namen: Namen: Taste. Sie l6scht
Umschalt-Taste Return-Taste unter anderem beim
Shift-Taste Enter-Taste Editieren das Zeichen
GroB-Taste Eingabe-Taste links von der Cursor-
GroBschreib-Taste. Zeilenschaltung. position.

o A Windows-Taste ° 5 Kontext-Taste
Diese Taste zum Offnen des Windows- Ebenfalls nur bei neueren Tasta-
Startmentis finden Sie nur bei neueren turen gibt es diese Taste zum Off-
Tastaturen. nen eines Kontextmends.

e Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise

(A1ter]+(E]

fir die Eingabe des Eurosymbols €, driicken Sie zuerst die [A1tar]-Taste und
halten sie fest und dann driicken Sie kurz die (E]-Taste.
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2 Programm Excel 2003

In unserem Einflhrungskurs arbeiten wir mit dem Kalkulations- und Grafik-Pro-

gramm Excel fir Windows von der Firma Microsoft.

Das Programm Excel umfasst 3 Funktionsbereiche:

1

Tabellen-Kalkulation
Kalkulieren heiB3t viel Rechnen und so kénnen Sie hier in einer riesengroBen
(elektronischen) Tabelle Berechnungen durchfihren.

Diagramm
Eine Anh&ufung von Zahlen ist nicht sehr aussagekraftig. Mit einem Dia-
gramm stellen Sie Zahlen sehr anschaulich dar.

Datenbank
Die wohl bekannteste Datenbank ist das Telefonbuch: eine Ansammlung von
Daten in einer bestimmten, strukturierten Form.

2.1 Excel starten

]

Offnen Sie das Startmeni mit einem Mausklick auf die Start-Schaltflache links in
der Taskleiste oder mit der Tastenkombination [Strg]+(Esc] oder driicken Sie bei
neueren Tastaturen die ZHWindows-Taste. Bei dem Windows XP-Stil lautet der
Weg im Startmen(: Alle Programme, Microsoft Office, ... Excel 2003:

g | SCHUIINE)
&

b Internet Eigene Dateien
é Inkernst Explorer M’j
=1 E-Mail 1 Zg Zuletzt verwendete Dokumente *
Microsoft Outlook

@ Programmzugriff und -standards

a2 _ % windows Update
@ Programmzugriff und -st,
2 Windows-Katalog

‘!’ M3M Explorer kil Autastart »
osoft CFf [ﬁ Microsoft Office Tools 4
e WWindows Media Player - l H ) )
I spiele .3 Lf’.] Microsaft Office Access 2003
i Windows Messenger 'ﬂ Zubehidr 4 s
#& Internet Explorer | 2] Microsoft Office Outlook 2003
@ Windows %P-Tour ¥ Msh Explorer | [@ Microsoft Office PowerPaint 2003
Ifs] Cutlook Express @ Microsaoft Office Word 2003
(3 o4 1) " .
@ Windaws Mavie Maker §o Remoteunterstitzung

@ Windows Media Player
Alle Programme D 3 Windows Messenger

1 Abrelden F)I Ausschalten

Mentweg XP-Stil: Start, Alle Programme, Microsoft Office, Excel 2003

Mit einem Einfachklick auf diese Zeile starten Sie das Programm mit einem neu-
en, leeren Dokument. Im klassischen Windows Stil heiBt es im Startmenl statt
Alle Programme nur Programme:
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Programme

Hilfe und Suppaort:

Ausfihren. ..

b Autostart
& mic

Ll.ﬁ]

-

; Dokumnente » Zubehidr
1 — [ Adobe Reader 6.0
g I ;If Einstellungen b
= ] ,é Internet Explorer
@ 4~ Suchen » "9 MSM Explarer
£
e
.

&3 Windows Media Player
‘,& Windows Messenger

"Schulung" abmelden. ..

Computer ausschalten, ..

Outlook Express

Remoteunterskitzung

|

| D] Microsoft Office Outlook 2003

4 Stadt KoIn

@ Microsoft OFfice PowerPoint 2003

(] Microsoft Office Ward 2003

sd| Windows XP

Mentweg klassischer Stil: Start, Programme, Microsoft Office, Excel 2003

2.2 Der Excel-Bildschirm

Moderne Programme bieten Ihnen auf dem Bildschirm eine groBe Fulle an Infor-

mationen an.

In dem untenstehenden Bild ist daher nur ein Teil des Excel-

Bildschirms benannt. Weitere Elemente werden in den nachfolgenden Kapiteln

beschrieben.

Mendileiste

Titelleiste
|

Standard-Symbolleiste

Format -Symbolleiste

Fenster-Schaltflachen

|
2] Microsoft Excel - Mapps

1

|\
ZJEES

[ I— Zellcursor

&l_] Datei  Beatbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extias  Daten  Fenster ¥ Frage hier eingsben He o
N EHROSRIZEI RE B F o B sl L g o @)
5 vl a7 e e T e e il
B9 i 5
A | B c | D | E [ = | G Ta inNeue Arbeitsmappe ¥ x

Neu

] Leere Arbeitsmappe
@J Aus bestehender Arbeitsmappe. ..

Yorlagen
Orlinesuche nach:

D@ worlagen auf Office Online
I_’__‘|=J Auf meinem Computer...
[ AUF meinen Websites. ..

vertikale -
Bildlaufleisten

16 horizontale
0 |

18 ha

W 4 v W]\ Tabellel / Tabele2 / Tabeles / [<] m | [l f

Be[eit | | | MNF

| | |
Modusanzeige Statusleiste Statusfelder Aufgaben-
bereich

Der Excel-Bildschirm
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3 Der Befehlsaufruf

In Excel haben Sie verschiedene Mdglichkeiten Befehle auszufiihren:
e aus der oberen Mendlleiste auswahlen

e mit der rechten Maustaste ein Kontextmeni aufrufen

e  Tasten und Tastenkombinationen driicken

e  Symbole anklicken

e  Befehle im Aufgabenbereich auswahlen.

3.1 Die Meniileiste

Typisch flir Windows-Programme ist die obere Meniileiste in der zweiten Fenster-
zeile, unterhalb der Titelleiste:

|@_1 Datei EGearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras Daten  Fenster ?  Frage hier eingeben G| aa X|

Mendlleiste

Bedienung mit der Maus

In allen Windows-Programmen ist es am zweckMa&- [Gaiei | gearbeiten  ansicht Eifugen]

Bigsten, die Menlpunkte in der Mendleiste mit der [3 weu... N Strg+h
linken Maustaste anzuklicken. Danach zeigen Sie |7 ofren.. ° Strg+0
mit dem Mauspfeil in dem aufgeklappten Menl auf Schliefien

einen Befehl oder auf einen anderen Menlpunkt | spcichem Strgts
innerhalb der Menlileiste. Ohne eine Maustaste zu SRR LS

dricken, nur durch Zeigen mit der Maus wird €in |y s webseie speichern. .
Befehl markiert. Aber nur die Befehle in schwarzer Audhdbenbereichispeichirmiz
Schrift stehen Ihnen zur Verfligung, die grau ge- 840 Dateisuche...
schriebenen sind in der aktuellen Situation nicht ak- o
tiv. Ein Befehl wird durch einen kurzen Mausklick mit
der linken Maustaste ausgeftihrt.

Berechtigung,..

webseitervorschau

Seite einrichten. ..

Druckbereich 3
Bedienung Uber die Tastatur Al e
Aber auch Uber die Tastatur ist eine Anwahl der Me- | = Duden.. Strg:+R
nis mogllch Senden an ¥
Eigenschaften
Falls die Maus einmal defekt sein sollte und Sie Beanden
dringend speichern oder drucken muissen, kénnen
Sie ein Menii aus der Meniizeile auch Uber die Tas- Das Datei-Men(

tatur aufrufen.

Driicken Sie dazu die [A1t]-Taste oder die [F10]-Taste und tippen Sie dann den
unterstrichenen Buchstaben in einem MenUpunkt ein, z.B. [a1t] (b] flr das Datei-
mend. In einem aufgeklappten Menu driicken Sie nur noch das unterstrichene Zei-
chen eines Befehls ein.

Wenn Sie beispielsweise ein neues Dokument erstellen wollen, ist dazu der Befehl
Men( Datei, Neu zu wahlen:
(a1t]+(D]) (M.

Nach Driicken der [A1t]-Taste allein oder der [F10]-Taste konnen Sie die einzel-
nen Men(punkte auch mit den Pfeil-(Cursor-)Tasten (=] («] (1] [T] anwahlen
und mit der [ <]-Taste aufrufen.
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SchlieBen eines Menlis

Wenn Sie ein aufgeklapptes Men( schlieBen mdchten, ohne einen Befehl auszu-

wahlen, haben Sie die folgenden Méglichkeiten:

Mausklick auf den Mentinamen in der Meniileiste oder

Mausklick in das Fenster auBerhalb des
Mentis oder

(A1t])-Taste einmal oder
(F10]-Taste einmal oder
(Esc]-Taste zweimal (!) driicken.

Die verkiirzten Meniis

In MS Office 2003 werden standardméBig in
einem aufgeklappten Menl zundchst nur die
Befehle angezeigt, die haufig benutzt werden,
bzw. die Sie zuletzt verwendet haben. Um das
komplette Menli zu sehen, klicken Sie am
unteren Menirand auf den Aufklapp-Pfeil ¥
oder Sie warten ca. 10 Sekunden.

Bearbeiten | Ansicht  Eimfagen  Format  Extras
) | Rickgangig: Eingabe “text 1"in A2 Strg+Z
| Ausschneiden Skrg+x
=8| Kopieren Strg+C
ﬁ Office-2wischenablage
|F Einfiigen Strg+y
Inhalke einfigen. ..
Ausfillen 3
Lischen 3
Zellen léschen. ..
3y suchen. Strg+F
Werkr
- 3

Das verkiirzte Bearbeiten-Meni
mit dem Aufklapp-Pfeil %

Das Verhalten der Menils kdnnen Sie einstellen. Fir diese Excel 2003 Einfih-

rungs-Schulung ist es empfehlenswert, die Verkiirzung der Menls auszuschalten.

Dazu klappen Sie das Extras-Men( auf und wahlen den Befehl Anpassen. In dem
Dialogfenster Anpassen schalten Sie auf der Registerkarte Optionen das folgen-
de Kontrollfeld einfach mit einem Mausklick ein:

Meniis immer vollstandig anzeigen:

Das Dialogfenster schlieBen Sie mit einem Mausklick auf die Schaltflache [SchiieBen].

Anpassen @ Beatbeiten | ansichk  Einfiigen  Format  Exkras
&) | Rickgangig: Eingabe "text 1"in 82 Strg+Z
Symballsisten | Befehls | Sptionen 4| Wiederholen: Eingabe "text 2"in &3 Strg+Y
Personalisierte Menis und Symbolleisten B ausschreiden Strgy
v _ A o } )
lStandard und Formatsymbollaste. in zwei Zeilen anzeigen B iopieren Strgec
Menis immer vallstandig anzeigen =
gy office-gwischenablage
[ Mend- und Symbaolleiste-Yerwendungsdaten zuricksetzen |34 Einfigen Skrg4y
Inhalte sinfigen
Andere
[ &rofie Symbale £
Schriftartennamen in Schriftart anzeigen BusFillan 4
QuickInfo auf Symbolleisten anzeigen Laschen 3
. Zelen lgschen. ..
Menlanimationen: | {Swstemstandard) [ Blatt kschen
Blatt verschieben kopieren...
44| suchen... Strg+F
Schliefien Ersetzen... Strg+H
Gehe zu... Skrg+G
Die Menls immer komplett sichtbar machen o

Das aufgeklappte Bearbeiten-Men(i

In dieser Schulungsunterlage werden in der Regel die vollstdndigen Menls

angezeigt.
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3.2 Systemmenis

In der linken oberen Ecke eines Fensters (Rahmen) finden Sie die Schaltflache fir
das Systemment(, das zu diesem Fenster gehért. In diesem Meni haben Sie ver-
schiedene Mdglichkeiten, die Fenstergr6Be zu andern, das Fenster zu verschieben
oder zu schlieBen. Zum einen hat das auBere Programm-Fenster (Microsoft Excel)
oben links ein Systemmeni und zum anderen hat auch jedes Arbeitsmappen-
Fenster ein eigenes Men.

Offnen des Programm-Systemmeniis 5 wiederharstelien

e  Mit Mausklick auf die Schaltflache L@ in der linken ie{;chi_?b:n
oberen Ecke des Programm-Fensters oder i::imi::nem

. mit einem Klick mit der rechten Maustaste oben auf O Magimieren
die Titelleiste oder

e mit der Tastenkombination [ATt]+(Leer].

¥ Schlieben Alt+F4

Programm-Systemmend

Offnen des Arbeitsmappen-Systemmeniis & | Wiedsrherstellen
e Mit Mausklick auf die Schaltflache 'j_rl in der linken tterschisben
oberen Ecke des Arbeitsmappen-Fensters oder Grofie
e mit der Tastenkombination [a1t]+(-]. ] Ve
Maximieren
¥ | Schliefien  Strg+W

Mappen-Systemmenti

3.3 Kontextmenis

Neben den Mentls, die Sie Uber die Menlleiste auswah- % | Ausschneiden
len, finden Sie fir die verschiedenen Objekte zusatzliche |53 kopieren
situationsabhangige Menls. Sie sind mit den Befehlen | eirfugen
bestlickt, die dort am haufigsten gebraucht werden. Far Inhalts sinfigen...
den Aufruf klicken Sie mit der Zellen, ginfigen. .
rechten Maustaste zelen bschen..
Inhale laschen
an die Einflgestelle oder auf das vorher markierte Wort. | Kommentar einfigen
In einem Kontextmen klicken Sie dann auf den von Ih- Zellen formatiaren...
nen gewunschten Befehl. auswahliste. .
. . T . . (b hi hinzufa
Eine weitere Mdglichkeit zum Aufrufen eines Kontextme- ] :rﬂact Tg e
LIste erstelen, ..
nus: Sie drlicken bei neueren Tastaturen die %Kontext- @ Hyperink, .
Taste. Q Machschlagen, ..

Ein Excel Kontextmendii

3.4 Tasten (Shortcuts)

Eine ganze Reihe von Befehlen kénnen Sie auch direkt Uber Tasten und Tasten-
Kombinationen aufrufen, z.B.:

(F1] Hilfe
(stral+(s] Speichern

(& J+(strg]+[U] markierten Text unterstreichen.

In Excel werden die Tasten-Kombinationen auch Shortcuts genannt. Klappen Sie
jetzt das Menl Bearbeiten auf. In der ersten Zeile des Bearbeiten-Mendis steht in
schwarzer oder grauer Schrift der Riickgéngig-Befehl:
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| ¥} Rickoangig: Inhalte léschen  Skrg+2 |

Wenn die letzte Aktion rliickgangig gemacht werden kann, kdnnen Sie gleich mit
der Tastenkombination [Strg]+(Z] den letzten Befehl zurlicknehmen, ohne das
Menti aufzurufen. Excel versteht daflir auch die Tastenkombination

(A1t]+[«__] Rucktaste.

3.5 Symbole

Besonders haufig benétigte Befehle kénnen direkt durch einen linken Mausklick
auf ein Sinnbild (lcon) in einer der Symbolleisten aufgerufen werden. Fiihren Sie
die Mauszeigerspitze auf ein Symbol, dann wird am Mauszeiger die Erklarung des
Symbols (QuickInfo) angezeigt:

2] Microsoft Excel - Mappe1 g@
IE_] Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfligen Format  Extras Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben - -0 X
NEHRSISRIVE| LS BR F9 - R s -] RS -0
faial [7]12 2| F & U= ==FE|5 5 € %0 50 E = - Do ACE
Al T Pl
Schriftart = .
A 2citert] | c | D | E | F | # i MNeue Arbeitsmappe B A0

1 LA A e e ]
2 L
? Neu
b ] Leere arbeitsmappe
% @j Aus bestehender Arbeitsmappe.
— - ¥orlagen

B — — = Onlinesuche nach:

M 4 v w\Tabellel / Tabele2 £ Tabeles / [< i 1 ¥

Bereit MNF

Symbolleisten mit QuickInfo (hier Schriftart)

In MS Office 2003 werden standardméBig die Standard- und die Formatsym-
bolleisten zundchst in einer Zeile angezeigt. Damit haben Sie auf dem Bildschirm
mehr Platz fir Ihr Excel-Dokument. Bei kleineren Bildschirm-Auflésungen sind
dann aber nicht alle Symbole einer Leiste sichtbar:

-2 -|F &£ U |E

a

Y T-ETETYEYE

Standard- und Formatsymbolleisten in einer Zeile

TR NN R L)

NEHOO3RYE
b BRB-JI--8
T4l Al e - @

B % o sl EE

Klicken Sie auf dieses kleine Symbol am Ende
einer Leiste, um die restlichen Symbole zu sehen. Es
erscheint ein Symbolrahmen, in dem Sie dann einen

Befehl anklicken.

Wenn ein Symbol aktiv ist oder Sie mit der Maus
darauf zeigen, wird die Hintergrundfarbe gelb. Ein-
zelne Symbole werden in dieser Unterlage in der
Regel auf gelben Hintergrund gezeigt.

Schaltflachen in zwei Reihen anzeigen

Schaltflachen hinzufigen oder entfernen =

Ein Symbolrahmen
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Die Symbolleisten anpassen
Um die Symbolleisten in getrennten Zeilen (imaen x|

sichtbar zu machen, klicken Sie in dem oben | _ . ce | oot
stehenden Symbolrahmen auf den Befehl || ressmsiserts ters ws symolesten
Schaltflichen in zwei Reihen anzeigen. jn";'jmj;:g::;"a‘:jgf;j:‘”ZWE”E“E”a”zeigﬁ"f
Oder Sie klappen wieder das Extras-Menii auf

Und Wé.hlen den Befehl Anpassen. In dem lMenu-undSymboIIeiste-\u'erwendungsdaten;uru:ksetzen]
Dialogfenster Anpassen schalten Sie auf der AEeZmaesymme

Registerkarte Optionen das folgende Kon- || Escitarennemen nsdian anzegen

. . . . [¥] Quickinfo auf Symballsisten anzsigen
trollfeld mit einem Mausklick ein: ’ ?

Meniianimationen: | (Systemstandard) ||

Standard- und Formatsymbolleiste in

zwei Zeilen anzeigen.

Die Symboalleisten in getrennten Zeilen
sichtbar machen

Auf dieser Registerkarte kdnnen Sie auch das
Anzeigen der Quickinfos bei den Symbolen
ein- und ausschalten. Zum Beenden klicken
Sie auf die Schaltflache [Sch1ieBen].

Um die Symbolleisten individuell zusammenzustellen, bietet lhnen Excel zwei
Wege an:

e  Wabhlen Sie in dem vorher gezeigten Dialogfenster
Anpassen die Registerkarte Befehle. Neue Sym-
bole ziehen Sie einfach mit der Maus aus dieser
Registerkarte in die Leiste und umgekehrt 16schen
Sie die Icons aus einer Symbolleiste. Oder

Meu
Gffnen

Speichern

Berechtigung {Unbeschrankker Zugriffy
E-Mail-Empfanger

Drucken

Seitenansicht

e  klicken Sie auf den Listenpfeil IE oder [iE| am Ende
einer Symbolleiste und wahlen Sie den Weg
Schaltflaichen hinzufiigen oder entfernen und
dann im Untermeni Standard oder Format etc., je
nach Art der Symbolleiste:

Rechtschreibung...
Recherchieren,..
Ausschneiden
Kopigren

Einfiigen

Format ilbartragen
Riickgangia

wWisderholen

Schaltflachen in einer Reihe anzeigen Hyperink. .

Autosumme

Standard » |Schaltflachen hinzufiigen oder entfernen = Aufsteigend sortieren

Absteigend sortieren
Anpassen..,

Diagramm-assistent

olEE S MRS R e s e W O B L

zeichnen

Zoom:

Excel 6ffnet die rechts stehende Liste. Mit einem
Mausklick schalten Sie die Symbole ein und
aus. Falls nicht alle Symbole sichtbar sind, klicken
Sie auf den Listenpfeil . Die Symbolleiste anpassen

RN ERE R ERREEE

e

Microsoft Excel-Hife F1

[@: In dieser Schulungsunterlage werden in der Regel die Standard- und
Formatsymbolleisten in getrennten Zeilen angezeigt.
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Symbolleisten ein- und ausblenden

Die Symbolleisten kénnen Sie ein- und ausblenden.
Dazu verfahren Sie wie folgt:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine
Symbolleiste oder wahlen Sie den Befehl Sym-
bolleisten im Menil Ansicht. Es erscheint ein
Mend.

2. Eingeblendete Symbolleisten erkennen Sie an ei-
nem Hakchen [v]. Aktivieren bzw. deaktivieren
Sie die gewlinschte Symbolleiste durch Ankli-
cken.

Aber auch im Dialogfenster Anpassen kénnen Sie die
Symbolleisten ein- und ausschalten. Wahlen Sie hier-
zu den Menlweg: Ansicht, Symbolleisten, Anpas-
sen.

Anpassen

Symballeisten Befehle Cptionen |

Symbaolleisten:

Skandard

Format

3D-Einstellungen
Arbeitsblatt-Meniileiste
Aufgabenbereich
Aufzeichnung beenden
Diagramm

Diagramm
Diagrarmmmendleiste
Entwurfsmodus beenden
Externe Daten
Formeliberwachung
Formular

Ganzer Bildschirm

Grafik

Liste

Mebeneinander vergleichen

I 9 £

Symbolleisten anpassen

Symbolleisten verschieben

Um eine Symbolleiste an einer anderen Position zu platzieren, zeigen Sie
mit der Maus auf die Markierung am linken Rand der Leiste. Der Mauszei-
ger wird dort zu einem Vierfachpfeil. Bei gedrickter linker Maustaste ziehen
Sie die Leiste an eine beliebige Stelle im Excelfenster. Befindet sich die

Standard
Format

Aufgabenbereich
Diiagrarnrm
Entwurfsmodus besnden
Externe Daten
Farmeliberwachung
Farmular

Grafik

Liste

PivotTable

R.ahmenlinien

Schutz
Steuerelement-Toolbox
Text zu Sprachein- und -ausgabe
(berarbeiten
Uberwachungsfenster
Yisual Basic

Wb

‘Wordark

Zeichnen

PDFMaker 6.0

Anpassen..,

Meni Symbolleisten

il ==

Symbolleiste nicht an einem Fensterrand, erhélt sie eine Titelleiste:

Format
! arial

B3 o oo 55 3% [ £

Freiplatzierte Symbolleiste mit Titelleiste

Zum Bewegen ziehen Sie diese Titelleiste an eine neue Position. Mit einem
Mausdoppelklick auf die Titelleiste stellen Sie die Symbolleiste wieder zuriick an

den alten Platz am Fensterrand.
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3.6 Aufgabenbereich

Wenn Sie bereits eine friihere Version von Excel
kennen gelernt haben, fallt Thnen vielleicht der rechts
stehende Aufgabenbereich als gréBte Neuerung auf.
Hier bietet Ihnen das Programm verschiedene M&6g-
lichkeiten an, Ihre Arbeiten schneller zu erledigen.

Zum Ein- und Ausblenden des Aufgabenbereichs
wahlen Sie den Menlweg Ansicht, Aufgabenbe-
reich.

Die Trennlinie zwischen dem Aufgaben- und dem
Arbeitsbereich kdnnen Sie mit der Maus verschie-
ben. Fiihren Sie dazu den Mauszeiger auf die senk-
rechte Trennlinie. Er wird dort zu einem schwarzen
Doppelpfeil: <. Bei gedriickter linker Maustaste
ziehen Sie nun die Trennlinie an die neue Position
und lassen die Maustaste wieder los.

Die Inhalte im Aufgabenbereich wahlen Sie Uber die
Bereichs-Titelleiste aus:

|§Neue Arbeitsmappe v = |

Die Titelleiste des Aufgabenbereichs

Klicken Sie in der Leiste auf den Listenpfeil * und
wahlen Sie aus der neben stehenden Liste mit einem
Mausklick die Aufgabe aus.

Uber die Pfeile unterhalb der Titelleiste
kénnen Sie auch die vorherigen Aufgaben wahlen,
falls Sie bereits verschiedene Aufgaben ausgesucht
haben. Das Symbol 2l fihrt Sie auf die Startseite
des Aufgabenbereichs.

Sie kénnen den Aufgabenbereich auch frei auf dem
Bildschirm platzieren. Dazu zeigen Sie mit der Maus
auf den Anfang der Bereichs-Titelleiste und ziehen
nun bei gedrlckter linker Maustaste den Aufgabenbe-
reich an eine andere Stelle. Der Mauszeiger hat da-
bei die Form eines Vierfachpfeils.

4 Stadt KoIn

Neu

1 Leere Arbeitsmappe
@ Aus bestehender Arbeitsmappe. ..

Yorlagen
Office-Cnlinesuche:

:,‘Ep Worlagenhomepage
J &uf meinemn Computer, ..
%I Auf meinen Websites, .,

Aufgabenbereich

Erske Schritte
Hilfe:
Suchergebnisse
Clipart
Recherchieren
Zwischenablage

Neue Arbeitsmappe

Hilfe zur Yorlage

Daokurnentakkionen
Freigegebener Arbeitsbereich

Dokumentaktualisierungen

“ML-Ouelle

Aufgabenliste

i‘%Qeue Arbeitsmappe * X

Den Aufgabenbereich an eine
andere Stelle ziehen

Mit einem Mausdoppelklick auf diesen Ziehpunkt stellen Sie den Aufgabenbereich
wieder zurlick an seinen alten Platz im rechten Teil des Excel-Fensters. Wie in
allen Fenstern, blenden Sie mit dem SchlieBen-Symbol X in der Bereichs-

Titelleiste den Aufgabenbereich aus.

3.7 Excel beenden

Um einem Datenverlust vorzubeugen, ist es notwendig, Programme ordnungs-
gemaB zu beenden. Die Dateien, mit denen Sie gerade arbeiten, sollten vorher

gespeichert werden:

e  Symbol Speichern oder
¢ Meni Datei, Speichern oder
e  Tastenkombination [Strg]+(5].
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Falls Sie lhrem Dokument noch keinen Namen gegeben haben, tragen Sie nun in
dem Dialogfenster einen Dateinamen ein (Uber 200 Zeichen sind erlaubt).

Nach dem Speichern kénnen Sie Excel beenden:
e Symbol in der rechten oberen Ecke des Programmfensters anklicken oder

e  Systemmeniknopf ] in der linken oberen Ecke des Programmfensters ankli-
cken und den Menlipunkt SchlieBen auswéahlen oder

e  Menu Datei, Beenden aufrufen oder die
e Tastenkombination [A1t]+(F4] driicken.

3.8 Wechsel zu anderen Programmen

In Windows gibt es die Mdglichkeit, mehrere Programme (engl. Tasks) zu starten.
Um zu einem anderen bereits gedffneten Programm zu wechseln, klicken Sie in
der Taskleiste auf die entsprechende Schaltflache:

M & @ © | ®pokumen.. [f

In der Taskleiste zwischen den gestarteten Programmen wechseln

| 3] microsoft.. || [%] Microsaft... | DE | 10:48 |

Wechseln mit Alt- + Tabtaste

Zwischen gedffneten Programmen j Lgl o @
wechseln Sie auch mit der Tastenkom-
bination: Dokument1 - Microsoft Word

(A1t]+(%1] Tabtaste.

Zwischen gedffneten Programmen wechseln

Dabei wird die [A1t]-Taste zuerst gedriickt und festgehalten und bei gedrlickter
(A1t]-Taste wird die [%i])-Tabtaste einmal oder mehrmals kurz gedriickt. In der
Bildschirmmitte erscheinen die Symbole der gedffneten Programme. Haben Sie
mit der Tastenkombination das gesuchte Programm-Symbol eingerahmt, lassen
Sie die Tasten wieder los.

3.9 Symbol in der Taskleiste

Uber den Meniiweg Extras, Optionen, Registerkarte Ansicht kénnen Sie mit dem
Kontrollfeld Fenster in Taskleiste einstellen, ob fur jedes gebffnete Doku-
mentfenster ein separates Symbol ([¥] aktiviert) oder nur einziges Symbol fir das
Excel-Programm ([_] deaktiviert) in der Windows-Taskleiste angezeigt wird:
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Optionen 5=
International Speichern | Fehlerdberprifung | Rechtschreibung | Sichetheit
VBerech)nLrl.nrgr : " Bearbeirtenr | P(Ilgemein | Umsteigen || Benutzerdefinierte Listen | Diagramm. |
Anzeigen
Startaufgabenbersich Bearbeitungsleiste [ statusleiste %Fanster in Taskleiste
Kommentare
O Keire (& Mur Indikatoren O Kommentare und Indikatorsn
Obijekke
() alle anzeigen () Flatzhaler anzeigen ) alle ausblenden
Fensteroptionen
Seitenumbruch Zeilen- und Spalteniiberschriften Harizontale BildlauFleiste
[ Formeln Gliederungssymbale Wertikale Bildlaufleiste
Gitternetzlinian Mullwerte Blattregisterkarten
Farbe der Gitternetzlinien: | Aukomatisch El

& | Wiederherstelen
Ein separates Symbol in der

Windows-Taskleiste anzeigen lassen

Yerschishen
aréfe

= | Minimieren

Bei deaktiviertem Kontrollfeld bekommt jedes gedffnete Do- |a| wmern
kumentfenster ein eigenes Systemmenl, das Sie Uber die |x| s stgew
T_astenkombmayon (A1t]+(-] oder nattrlich mit einem Maus- Systemment des
klick aufrufen kénnen. Dokumentfensters

Ist dagegen das Kontrollfeld eingeschaltet, erscheint in der Windows-Taskleiste flir
jedes Excel-Fenster ein separates Symbol:

) To T T = - |

Taskleiste (Ausschnitt)
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4 Hilfe

Microsoft Office bietet Ihnen eine umfangreiche Hilfe an. Sie ist in allen Office-

Programmen gleich:

e Inder Menlileiste kdnnen Sie oben rechts eine Frage eingeben: | Frage hier eingeben

e Ebenfalls in der Mentileiste ? wird das Hilfemen( aufgerufen.
«  Inder Symbolleiste finden Sie das Symbol Microsoft Excel-Hilfe [ @],
e  Einige Dialogfenster haben in der rechten oberen Ecke ein Hilfesymbol .

e Dariiber hinaus kénnen Sie sich an fast jeder Stelle mit der (F1]-Taste Hilfe

holen.

4.1 Die Hilfe im Aufgabenbereich

Rufen Sie die Hilfe auf: Menli ?, Microsoft Excel-
Hilfe. Im Aufgabenbereich wird die Hilfe gedffnet.

In das Textfeld Suchen nach kdnnen Sie einen
Suchbegriff eingeben und Uber das Symbol [£Y die
Suche starten.

Das Inhaltsverzeichnis starten Sie mit einem
Mausklick auf die VerknlUpfung:

“3 Inhaltsverzeichnis

Excel-Hilfe v o

Fir den besten Inhalk, wenden Sie sich an das
Online-Inhaltsverzeichnis,

(@ Erfabren Sie mehr

Inhaltsverzeichnis
7 Start und Einstellungen
L Drucken
(i) Informationen zum Drucken

(@) Drucken
-__@P.bb-@hen eines Druckauftrags
i) Drucken von Diskussionen
(@) Befehle der Option "Seitenansicht”
-@)Uberprﬂfen des Fortschritts eines Druckauftrags
(@) Problembehandlung beim Drucken
9 Druckereinrichtung
97 Druckoptionen
dy7Kopf- und FuBzeilen
o frbeitsmappen und Arbeitsblatter

Das Inhaltsverzeichnis der Hilfe

: Excel-Hilfe r X

Unterstiitzung

Suchen nach:

&3 Inhaltsverzsichnis

Ly

IMit Microsoft Office Online verbindan

Erhalten Sie die letzten Meldungen Gber
die Arwendung vaon Excel

Erhalten Sie Online-Schulung Fir Excel

Q] Unterstitzung
@ Schulung

g§ Communitiss
Qj Downloads

Siehe auch

Meuigkeiten

So erreichen Sie uns

Hilfe zu Eingabehilfen
onlineinhaltseinstellungen. . .

Die Hilfe im Aufgabenbereich

Ein Buchsymbol “# in der Inhalts-Struktur kennzeichnet eine Gruppe von Hilfe-
seiten. Mit einem Mausklick auf ein Buchsymbol kénnen Sie ein Buch 6ffnen L.
und schlieBen. Durch das Fragezeichen @ wird ein Hilfethema symbolisiert. Kli-
cken Sie auf die gewiinschte Zeile, um den Hilfetext in einem neuen Fenster an-

zeigen zu lassen:
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(Q) Microsoft Excel-Hilfe
O« = &

< ble anzeigen |#)

Drucken
 Drucken der Auswahl, der aktiven Arbeitsblatter oder einer Arbeitsmappe

Wenn fir das Arbeitsblatt ein Druckbereich festgelegt wurde, druckt Microsoft Excel nur diesen
Druckbereich, wenn keine bestimmte Auswahl getroffen wurde, Wenn Sie einen zu druckenden
Zelbereich markieren und dann auf Markierung klicken, druckt Microsoft Excel nur die
Markierung und ignoriert ale fir das Arbeitsblatt festgelegten Druckbereiche.

1. Klicken Sie im Meni Datei auf Drucken.

2. Wahlen Sie unter Drucken eine Option zum Drucken der Auswahl, der aktven Arbeitsblatter
oder der gesamten Arbeitsmappe aus.

Hilfetext

Uber die Symbolleiste oben links stellen Sie das Hilfefenster =,
<::' '::> =
ein, navigieren zwischen den Themen und drucken den ak-

tuellen Hilfetext aus. Hilfe Symbolleiste

4.2 Surfen in der Hilfe

Bei vielen Texten bietet lhnen die Microsoft Excel-Hilfe wie in einem
Web-Browser unterstrichene Themen in einer anderen Text-Farbe an.
Der Mauszeiger wird in diesem Bereich haufig zu einer Hand mit Zeige- | ®
finger. Mit einem Klick auf diesen unterstrichenen Text werden Sie zu
einem anderen Hilfethema gefihrt.

F

44

Uber die Symbole Zuriick und Vorwérts bzw. Weiter oben links in den
Hilfe-Fenstern kommen Sie dann auch wieder auf bereits von lhnen
besuchte Hilfeseiten.

4.3 Blattern in der Hilfe

Falls der Hilfetext aus mehreren Fensterseiten besteht, kbnnen Sie blattern:

e  Mit der Maus: (|
Wenn der Mauszeiger auf die rechts angebrachte Bildlaufleiste (Rollbal-
ken) zeigt, blattern Sie mit der linken Maustaste. Ein Klick auf die Pfeile B
™| || blattert zeilenweise. Ein Mausklick unterhalb der Schiebeleiste il
holt die néchste Seite, oberhalb die vorherige Seite. fdl

Eine weitere Mdglichkeit zum Blattern bietet lhnen die IntelliMaus mit
dem Radchen. Die Radmaus ist auf der Seite 24 ndher beschrieben.

e  Mit der Tastatur:
Mit den Tasten (1] und [[T] blattern Sie zeilenweise, und mit den Tas-
ten (Bi1d { ] und [Bi1d T ] kénnen Sie seitenweise blattern.

4.4 Die Assistenten

| Frage hier eingeben - |
In der oberen Mendileiste kénnen Sie in dem Hilfe-Textfeld selbst eigene Fragen

formulieren. SchlieBen Sie den Eintrag mit der [«]-Taste ab. Der Hilfe-Assistent
bietet Ihnen Antworten an.
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Vielleicht ist Ihnen schon Karl Klammer, der Office-
Assistent auf |lhrem Bildschirm aufgefallen? Uber
den Meniiweg ?, Office-Assistenten anzeigen bzw. | Geben Sie hier Ihre Frage ein,
ausblenden schalten Sie ihn ein und aus. Sie kon- | likenSie aufSuchen.

Was michten Sie tun?

nen selbst Fragen formulieren. Falls an dem Assis- Optionen Suchen
tenten der Rahmen "Was mdchten Sie tun? nicht v
sichtbar ist, aktivieren Sie ihn mit einem Mausklick ,_;"1‘

§

auf den Assistenten. G

Der Office-Assistent

Probieren Sie es vielleicht mal nur mit dem Wort Speichern oder schreiben Sie
den Satz:
Wie kann ich eine Datei speichern?

Klicken Sie danach auf die Schaltflache [Suchen].

Einen anderen Office-Assistenten auswéhlen

Ausblenden

Mdchten Sie einen anderen Assistenten auswahlen oder méch- Gptionen. .

ten Sie ihn wieder loswerden, dann klicken Sie mit der rechten | #sistenen ushlen...
Maustaste auf den Assistenten und wéahlen in dem Kontextmend
den entsprechenden Befehl aus. Kontextmendi

Animation!

Bei dem Befehl Assistenten wahlen suchen Sie sich im Katalog Uber die Schalt-
flachen [<zuriick] und [Weiter>] einen anderen Assistenten aus und schlieBen mit
[Cok ] das Dialogfenster:

Office-Assistent

Katalog | Optionen

Sie kinnen sich die verschiedenen Assistenten ansehen, indem Sie die Schaltflachen <Zuriick
und Weiter = verwenden, Nachder Sie Ihre Wahl getroffen haben, klicken Sie auf QK.

War da eine Mausbewequng?

Marme:  Minki

Immer auf der Suche nach Antworken, schleicht Minki far Sie
auf sanften PFoken durch Office,

<Zuriick ] [ Weiter =

Eooe [ abbrechen

Einen anderen Office-Assistenten auswahlen
Optionen

Die Registerkarte Optionen im Dialogfenster bietet Ihnen weitere Einstellungs-
madglichkeiten fir den Office-Assistenten:
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Office-Assistent

| Eatalo Ciptionen
Den Office-Assistenten verwenden
[ HilFe zu &ssistenten Yerschisben, wenn im Weg
‘Warnmeldungen anzeigen Sounds akkiviersn

[ Sowohl Produkt- als auch Programmierhilfe wihrend der Programmisrung durchsuchen

Tipps anzeigen
[ Leisturgsmerkmale effekkiver nutzen [ Mur Tipps mit hoher Prioritat anzeigen
] Maus effektiver nutzen [ Tipps und Tricks beim Start anzeigen

[[] Tastenkombinationen Meine Tipps zurlcksetzen

T [ abbrechen

Den Office-Assistenten einstellen

Méchten Sie auf den Office-Assistenten ganz verzichten, dann deaktivieren Sie
auf der Registerkarte Optionen das Kontrollfeld

[] Den Office-Assistenten verwenden.
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5 Arbeitsmappe

Nachdem Sie Excel gestartet haben, sehen Sie vor sich die Arbeitsmappe

mit mehreren Tabellen (Arbeitsblatter). Falls die Fenster nicht im Vollbild
erscheinen, richten Sie das Excel-Programm-Fenster und das Mappen- [a
Fenster jeweils im Maximieren-Modus ein. Klicken Sie dazu mit der linken
Maustaste in beiden Fenstern auf das Vollbild-Symbol.

[@ Das Symbol schlieB3t ein Fenster!

Eine Tabelle ist in Spalten (A bis V) und in Zeilen (1 bis 65.536) unterteilt. In jeder
Zelle, das ist der Schnittpunkt zwischen Spalten und Zeilen, kénnen Sie Eintra-
gungen vornehmen. Mit der Maus oder mit den Cursor-(Pfeil-)Tasten wird der
Zellcursor (Zellzeiger) in der Tabelle bewegt. Jede Zelle kann angesteuert wer-
den. Uber die Blattreiter (Tabelle1, Tabelle2, Tabelle3) am unteren linken Tabel-
lenrand wechseln Sie zwischen den Tabellen.

|| Microsoft Excel - Mappe1 g@@
%] Datei  Bearbeben  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingsben - = B X
WA MR NI N0 e s N NEERE DA AIG RS cRAN TN RS 2 NN I LN

i Arial zl2 2| F & U|SE = = 56|08 o0 00 € 58 55 | 2= 5 MR 6

B9 - &
A | B | £ | 5] | E | F | G T~ | Neue Arbeitsmappe X

1 = A A
2

—3— Neu

T _] Leere Arbeitsmappe

? ] Aus bestshender Arbeitsmappe.
| Yorlagen

B | Onlinesuche nach:

ISl | :

| 8 | _' 01) Worlagen auf Office Online
|9 | :! | ] Auf meinem Computer., .

10| | [ Auf meinen Websikes., .

11

12

13|

14|

15

15

17

18 - L [

W« v Wi\ Tabellel { Tabelle2 / Tabele3 / [<] . [l

Bereit MNF

Die Arbeitsmappe

Die aktuelle Zelladresse, also die Position des Zellcursors, wird

oben links im so genannten Namenfeld angezeigt. Bewegen Sie
zum Beispiel den Zellcursor in die B-Spalte und in die Zeile 9, so

lautet die momentane Zelladresse B 9.

5.1 Bewegungen in der Tabelle

Um sich in einer Tabelle mit seinen Uber 16 Millionen Zellen schnell zu bewegen,
stehen neben der Maus die folgenden Tasten und Tasten-Kombinationen zur Ver-
flgung. Voraussetzung ist, dass unter Menli Extras, Optionen, im Register Um-
steigen das Kontrollfeld [_] Alternative Bewegungstasten ausgeschaltet ist:
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Optionen
_ Farbe | Intemational | Speichern | Feheriberprifung |  Rechtschrebung | scherhei |
| Ansicht | Berechnur ' Benutzerdsfinistte Listen | Diagramm |
ExcelDateien speichern unter: | Microsoft Excel-arbeitsmappe vi

Einstellungen

Microsoft Excel-Mend-fHilfetaste: | [

I%F\Itemative Eewegungstasten
Tabdllenblattoptionen
[ Alernative Formelberechnung
[ aleernative Formeleingatbe

K ] [ abbrechen

Optionen, Register Umsteigen

(=] Zellcursor 1 Zelle rechts
(«] Zellcursor 1 Zelle links
(1] Zellcursor 1 Zelle abwarts
(1] Zellcursor 1 Zelle aufwarts
(Pos1 Zellcursor zum Zeilenanfang
(Ende] [(¢] Zellcursor zum Zeilenende
(nur bei Tabellen mit Daten)
(Strg]+[Pos1 Zellcursor zum Tabellenanfang
(strg])+(Ende Zellcursor zum Tabellenende
(nur bei Tabellen mit Daten)
(Bildd 1 Bildschirmseite abwarts Gehe zu
(Bild T 1 Bildschirmseite aufwarts ehe 2u:
(ATt]+(Bi1d { 1 Bildschirmseite rechts
(At]+(Bild T 1 Bildschirmseite links
(strg)+(Bi1d{ Né&chstes Tabellenblatt
(strg)+(Bi1d T Vorheriges Tabellenblatt
(F5] Adresse Die "Gehe zu" Taste [F5]
ruft das nebenstehende il
Dialogfenster auf. Tippen &
Sie die Zelladresse ein, (Limhake... | [k | [abbrechen

z.B. B9, und driicken Sie
die [«]-Taste oder klicken
Sie auf [ ok .

Das “Gehe zu“ Fenster

Die Tastenkombinationen mit der [Ende]-Taste flhren den Zellcursor an einen

Rand:

(Ende] (=] (Ende] (1]
(Ende] (] (Ende] (1]
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2 Félle sind zu unterscheiden:
e Zellcursor steht in einer Zelle mit Eintrag:

Zellcursor springt in Pfeilrichtung auf die letzte Zelle mit Eintrag oder an den

Rand der Tabelle.

e  Zellcursor steht in einer Zelle ohne Eintrag:
Zellcursor springt in Pfeilrichtung auf die erste Zelle mit Eintrag oder an den
Rand der Tabelle.

Bemerkungen zu den Tasten [Strg] und [Ende]:
(strg]+ Die [strg]-Taste beim Driicken einer Cursortaste festhalten.

(Ende Die [Ende]-Taste nur kurz driicken und dann loslassen. In der Statusleiste
steht unten rechts END. Jetzt die andere Taste antippen.

Blattern und Zoomen mit der Rad-Maus

Bei der Rad-Maus, auch IntelliMaus oder Wheel-Maus genannt, ist zusatzlich ein
Radchen zwischen den beiden Tasten angebracht. Hiermit kénnen Sie schnell bei
groBen Tabellen blattern. Das Radchen der IntelliMaus bietet Ihnen verschiedene
Méglichkeiten, z.B.:

e  Fihren Sie den Mauszeiger in die Tabelle und drehen Sie nur das
Radchen, ohne es zu driicken. Je nach Drehrichtung blattern Sie
nach oben, bzw. nach unten.

e  Zeigen Sie mit der Maus in die Tabelle und drliicken Sie nur kurz
auf das Radchen. Der Mauszeiger andert sein Aussehen, z.B. vier
kleine Dreiecke mit einem Punkt. Das Aussehen ist von der ange-
schlossenen Maus, bzw. vom Mausprogramm abhangig. Im Hinter-
grund das gleiche Symbol in grauer Farbe. Bewegen Sie den
schwarzen Mauszeiger w unterhalb bzw. oberhalb des grauen 41’
Hintergrundsymbols, bléttert Excel in der Tabelle nach unten bzw.
nach oben. Steht der Mauszeiger *p rechts bzw. links vom grauen -
Symbol, wird nach rechts bzw. links geblattert. Je gréBer dabei der
Abstand zwischen dem grauen Hintergrundsymbol und dem
schwarzen Maussymbol ist, umso schneller wird die Tabelle be-
wegt. Mit einem Klick auf das Radchen oder mit irgendeinem Tas-
tendruck beenden Sie diesen Bildlauf.

e Sije kénnen mit der IntelliMaus die Tabelle auch zwischen 10% und
100% zoomen: Zeigen Sie mit der Maus in die Tabelle, driicken
und halten Sie die [Strg]-Taste und drehen Sie das Radchen nach
vorn zum VergréBern und nach hinten zum Verkleinern.

Wenn Sie danach wieder eine bestimmte Zoomstufe erreichen
wollen, kdnnen Sie Uber die Zoom-Schaltfliche in der Standard-

Symbolleiste die DarstellungsgréBe festlegen: R ™
— Sie Klicken in dem Symbol auf das kleine schwarze Dreieck ¥ |12
und wahlen aus der Liste eine ZoomgréBe aus oder 75%

_— . . , , 50%
— Sie klicken in dem Symbol auf die Prozentzahl, tippen einen |5ca.

Wert zwischen 10 und 400 ohne Prozentzeichen ein und dri- |Markierung
cken die [« ]-Taste.

5.2 Daten-Eingabe

Die nachfolgende: Tabelle zeigt vier Mitarbeiter, die im vergangenen Jahr Verbes-
serungsvorschlage einreichten. Die Zahlen zeigen die betrieblichen Einsparungs-
betrage
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Daten-Eingabe

Bitte bewegen Sie den Zellcursor auf die Zelle A2 und tippen Sie den Namen
"Heintz" ein. Achten Sie nach dem ersten Buchstaben auf die Modusanzeige unten
links in der Statusleiste: Der Modus wechselt von Bereit auf Eingeben.

5.3 Eingabe abschlieBen

Der Eintrag in eine Zelle kann auf mehrere Arten beendet werden:
e Mit der [<]-Taste oder
e mit einer Cursor-(Pfeil-)Taste: (=] «]({][T] oder

e mit einem Mausklick auf das griine Bestatigungsfeld (Haken), links von
der Bearbeitungsleiste (siehe nachfolgende Abbildung).

Der Abschluss mit einer Cursor-Taste (ohne [«]) ist dann zweckm&Big, wenn
gleich darauf in einer benachbarten Zelle der nachste Eintrag erfolgen soll, wie in
unserem Beispiel.

5.4 Eingabe abbrechen

Solange der Eintrag nicht abgeschlossen ist, konnen Sie mit der (Esc]-Taste
oder mit einem Mausklick auf das rote Abbruchfeld (Kreuz) links von der
Bearbeitungsleiste die Eingabe abbrechen:

Abbruchfeld
Namenfeld Bestatigungsfeld
Funktion einfiigen
a2 ~ ¥ J & HeintZ] ———— Bearbeitungsleiste
Tabzlle R A | B | {C  —— Spaltenkopf
marderen 1 1.Vj. 2.Vi.
Zeilenkopf ——= | Heintz | 29407 38070,12
3 | Weber 20956 30704
4 | Reuter 77000 51929
5 | Bauer 43189,67 24000

Wichtige Teile einer Arbeitsmappe
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5.5 Eingabe verandern

Stellen Sie nach Abschluss des Eintrags fest, dass in einer Zelle ein Fehler ist, gibt
es mehrere Mdglichkeiten, den Eintrag zu verandern. Voraussetzung ist, Excel ist
im Bereit-Modus. Stellen Sie den Zellcursor auf die zu editierende Zelle:

e  Sie Uberschreiben den alten Eintrag. Bei der Dateneingabe ist es egal, ob die
Zelle bereits Daten enthalt oder leer ist.

e Mochten Sie den Eintrag in der Zelle editieren, driicken Sie die [F2]-Taste.
Die Modusanzeige unten links in der Statusleiste wechselt auf Bearbeiten.
Auch mit einem Mausklick in die Bearbeitungsleiste oder mit einem Doppel-
klick auf die Zelle wechseln Sie in den Bearbeiten-Modus.

Tasten im Bearbeiten-Modus

Im Bearbeiten-Modus gelten folgende Tasten:

(«] (=] Bewegt den Cursor (blinkende Eingabemarke) seitwérts.

(Pos1] Setzt den Cursor vor das erste Zeichen.

(Ende] Setzt den Cursor hinter das letzte Zeichen.

([« ] Rucktaste Loscht das Zeichen links vom Cursor oder markierten Text.

(Entf] LAscht das Zeichen rechts vom Cursor oder markierten Text.

(Einfg] Wechselt zwischen Einfiige- und Uberschreibmodus. Im
Uberschreibmodus steht UB unten rechts in der Statuszeile.

(A1t]+[+] Flgt innerhalb der Zelle an der Cursorposition einen festen
Zeilenumbruch (neue Zeile) ein.

(Esc] Bearbeiten-Modus abbrechen, zurtick in den Bereit-Modus.
Anderungen werden nicht berlcksichtigt.

Mausklick auf das rote Abbruchfeld bricht das Editieren ab [X].

(<] SchlieBt das Editieren ab.

Mausklick auf das griine Bestétigungsfeld schlie3t das Editieren ab V]

lhre Aufgabe

Geben Sie nun alle Daten aus der Tabelle von der Seite 25 ein.

Bitte die Ziffer 0 (Null) nicht mit dem kleinen oder groBen Buchstaben O
(wie Otto) verwechseln. Fir Excel sind dies 3 verschiedene Zeichen.

5.6 Bildung von Summen

Nachdem Sie vom 1. bis zum 4. Vierteljahr fiir die vier Namen die Eintragungen
vorgenommen haben, bilden Sie nun die Jahressummen der einzelnen Mitarbei-
ter.

Jetzt zeigt sich zum ersten Mal der Vorteil einer Tabellen-Kalkulation; denn bisher
hatten Sie die Daten auch mit der Schreibmaschine verarbeiten kénnen.

Von der Mitarbeiterin Heintz benétigen Sie die Jahressumme in der Zelle F2. Die 4
Zahlen stehen in den Zellen B2, C2, D2 und E2. Jetzt missen diese 4 Zellen nur
noch miteinander durch eine Formel verknUpft werden:

=B2+C2+D2+E2

Fir die Eingabe dieser Formel gibt es zunachst zwei verschiedene Methoden:
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1. Stellen Sie den Zellcursor auf die Zelle F2, tippen Sie ein: =B2+C2+D2+E2
und schlieBen Sie diesen Eintrag mit der [« ]-Taste ab. Als erstes Zeichen ist
das Gleichheitszeichen (=] wichtig. Damit beginnen Sie in Excel eine Formel,
also einen Rechenvorgang.

2. Tippen Sie in der Zelle F3 zunachst nur das Gleichheitszeichen [=] ein. Jetzt
wandern Sie mit der Cursor-Taste [«] auf die Zelle B3. Die Modusanzeige
unten links wechselt auf Zeigen. In der Bearbeitungsleiste oben steht jetzt:
=B3. Setzen Sie ein [+] daran, der Zellcursor springt zuriick auf F3. Zeigen
Sie als Nachstes auf die Zelle C3. Danach tippen Sie wieder ein (+] ein und
zeigen auf die Zelle D3; erneut ein [+] hinzufligen und auf die Zelle E3 zei-
gen. In der Bearbeitungsleiste steht:

=B3+C3+D3+E3
Jetzt ist der Eintrag fertig. Es wird kein Pluszeichen mehr angefligt, sondern
mit der Taste [«] abgeschlossen.

Die zweite Methode wird Ihnen vielleicht etwas umstandlich vorkommen, aber
in Excel werden Sie spater immer mal wieder im Zeigen-Modus arbeiten.

Das Symbol AutoSumme

Eine weitere Méglichkeit zur Bildung einer Summe bietet lhnen das Symbol
AutoSumme in der Standard-Symbolleiste. Der Zellcursor steht auf der

Zelle F4. Klicken Sie auf das Symbol. Excel figt die Funktion SUMME ein

und umrahmt mit blauen Linien den links stehenden Bereich B4:E4:

[ 77000 " "B1925 48035 22692 4/=SUMME
43189,67 24000 52718 68491 [summE(Zahll; [Zahiz]; .. ]
AutoSumme

Unter der Funktion taucht auch ein Infofeld zur Erlauterung auf.

Excel wahlt bei der AutoSumme den nachst gelegenen Bereich nach links oder
oben aus. Sie kdnnten mit der Maus oder mit den Cursor-(Pfeil-)Tasten den Be-
reich B4:E4 noch verandern. Aber da bereits der richtige Bereich zwischen den
Klammern steht, schlieBen Sie den Eintrag mit der («']-Taste ab.

Unterschied Bildschirmanzeige und Zelleintrag

Klicken Sie noch einmal auf die Zelle F4. Im Tabellenbereich, dort wo der Zellcur-
sor steht, sehen Sie die Summe: 199656,4. In der Bearbeitungsleiste oben dage-
gen steht der eigentliche Zelleintrag:

=SUMME(B4:E4)
Ab der Seite 49 werden die Funktionen noch ausfiihrlicher beschrieben.
Es fehlt jetzt noch die Summe in der Zelle F5. Lassen Sie die Zelle zunachst noch

frei. Die fehlende Formel wird noch hinein kopiert. Zunéchst aber soll lhre Arbeit
gespeichert werden.
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Das Programm Excel halt immer die ganze Arbeitsmappe im Arbeitsspeicher des
Computers. Falls einmal eine Stérung auftritt, z.B. Stromausfall, ist die Arbeits-
mappe verloren. Deshalb ist es notwendig, regelmaBig (mindestens jede Stunde,
besser alle 10 Minuten) die wertvolle Arbeit auf der Festplatte oder der Diskette zu
speichern.

Rufen Sie im Datei Menl den Meniipunkt Speichern unter auf oder driicken Sie
die [F12]-Taste.

6.1 Ordner

Die meisten Computer haben mindestens zwei Laufwerke, um Dateien, z.B. Texte,
dauerhaft zu speichern. Eines dieser Laufwerke ist die Festplatte, in der sehr viel
abgelegt werden kann. Um den Uberblick nicht zu verlieren, ist die Festplatte in
mehrere Ordner (Unterverzeichnisse) gegliedert.

Aktueller Ordner Eine Ebene nach oben )
Extras-Men
aufrufen

Speichern unter
Speichern in: [ Excel zon3 v/ - Q .
= MO-aiq Ansichten

10ies ist ein Ordner I -
JUnd hiet ist noch ein Ordner der Dateiliste
Zuletak
vermends, .,

. Neuen Ordner

@ erstellen
Deskktop
Dateiliste

Eigene Dateien
2
=
49
Arbeitsplatz
Metzuwerk
Umgebung

Dateiname: |Eetrisbliches Yorschlagswesenl, Einsparungen|

v
Dateityp: | Microsoft Office Excal-Arbeitsmappe (*.:ds) v/ Abbrechen

Umgebungsleiste Einen Dateinamen eingeben

Meni Datei, Speichern unter

Bei den Dialogfenstern Speichern unter und Offnen (Seite 33) wechseln Sie mit
einem Mausdoppelklick auf die obere Titelleiste zwischen Vollbild- und Wieder-
herstellmodus.

In dem Listenfeld Speichern in |¥| kénnen Sie mit der Maus das Laufwerk
und/oder den Ordner auswahlen, in dem die Datei gespeichert werden soll.

Oder Sie klicken auf das Symbol Eine Ebene nach oben. Dann gelangen
Sie auf die darliber liegende Ordnerstufe. Um zu einem untergeordneten
Ordner zu wechseln, doppelklicken Sie auf den Ordner in der Dateiliste.

In dem Textfeld Dateiname steht als Vorschlag Mappe1, in inverser (markierter)
Darstellung. Dieser Name ist nicht sehr aussagekréftig. Tragen Sie als Dateina-
men ein:

Betriebliches Vorschlagswesen1, Einsparungen

Bitte geben Sie nur den Dateinamen ein und tippen Sie am Ende keinen Punkt
und keine Dateinamen-Erweiterung ein.



Excel 2003 < 7
Einfiihrung 57 Stadt K6In

SchlieBen Sie das Dialogfenster Speichern unter (ber die Schaltflache
[Speichern]. Den Dateinamen sehen Sie jetzt im Titelbalken am oberen Rand des
aktuellen Fensters.

Standard-Ordner

Sehr héufig speichern Sie lhre Dokumente immer wieder im selben Ordner ab. In
den Optionen kénnen Sie einen Standard-Speicherort zum Offnen und Speichern
festlegen: Menii Extras, Optionen, Registerkarte Allgemein:

Optionen
Farbe International Speichern Fehleriiberprifung Rechtschreibung Sicherheit
Ansicht Berechnung Bearbeitan Allgemein Urnsteigen Benukzerdefinisrbe Liskan Diagrarnr

Einskellungen

[ z151-Bezugsart [ anfrage nach Dateigigenschaften
[ andere Anwendungen ignorisren [ Feedback mit Sound
QuickInfo Far Funkkionen [ EBeirn Rallen mit InteliMouse zoomen.
Liste zuletzt gedffneter Dateien: q :tr Eintrage
‘\Weboptionen. .. ] [ Dienstoptionen, ..
Blatter in neuer Arbeitsmappe: 3 ,:
standardschriftart: atial [+] Schriftgrad: [10 [w]
Standardspeicherort: F:4Schulung

Beim Start alle Dateien in diesem Ordner laden:

Eenutzernane: Training

[ K ] [ abbrechen

Den Standard-Speicherort festlegen

Um den Standard-Ordner fir Ihre Excel-Dokumente zu &ndern, klicken Sie in das
Textfeld Standardspeicherort und tragen einen neuen kompletten Pfad ein oder
andern den bestehenden Pfad ab. In dem oberen Bild wurde der Ordner Schu-
lung im Laufwerk F: als Beispiel genommen.

Ubrigens, weil Sie gerade das Optionen-Fenster gedffnet haben: Auf dieser Re-
gisterkarte kénnen Sie lhren Benutzernamen andern. Diese Information wird dann
auch im Eigenschaften-Fenster (Meni Datei, Eigenschaften) auf der Register-
karte Zusammenfassung automatisch eingetragen. Erst nach einem Klick auf die
Schaltflache ["ox ] im Optionen-Fenster werden lhre Anderungen gespeichert.

6.2 Die Befehle Speichern und Speichern unter

Offnen Sie bitte noch einmal das Datei-Men(. Dort finden Sie die beiden Men(-
punkte:

[l Speichern Skrg+3

Speichern unter. ..

Sie kdnnen den Befehl Speichern beim nachsten Mal auch direkt UGber das
Symbol in der Standard-Symbolleiste oder mit der Tastenkombination

(Stra)+(5) aufrufen.

Bei dem Befehl Speichern wird das aktuelle Dokument wieder unter dem gleichen
Dateinamen gespeichert. Bei dem Befehl Speichern unter aber erscheint das
Dialogfenster und Sie haben die Gelegenheit einen neuen Dateinamen zu verge-
ben und/oder einen anderen Ordner zu wéahlen.
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Rufen Sie den Befehl Speichern unter auf und tippen Sie einen neuen Dateina-
men ein:

Probe1 von BVW1, Einsparungen
und klicken Sie auf [Speichern].

Sie haben jetzt in Ihrem Ordner die zwei Dateien: Betriebliches Vorschlagswe-
sen1, Einsparungen und Probe1 von BVW1, Einsparungen.xls. Die Dateien
sind voneinander vollstindig getrennt. Eine Anderung in der einen Datei, hat kei-
nen Einfluss auf die andere. Die aktuelle Datei ist jetzt Probe1 von BVW1, Ein-
sparungen.xls.

Falls in dem Ordner, in dem Sie eine Datei abspeichern méchten, bereits eine
Datei mit demselben Namen steht (einschl. Dateinamen-Erweiterung), gibt das
Programm eine Meldung aus.

Microsoft Excel
Die Datei Betriebliches Vorschlagswesenl, Einsparungen.xls besteht bereits, Méchten
. Sie die bestehende Datei ersetzen?
[ Ja ] [ Tzin l

Sicherheitsmeldung beim Speichern

[[Ja Bei Bestatigung dieser Schaltflache wird die alte Datei Uberschrieben.
[ Nein Keine Speicherung. Ein anderer Dateiname kann eingegeben werden.

6.3 Sicherungskopie

Wenn Excel bei jedem Speichern von der alten Datei eine Sicherungskopie
erstellen soll, klicken Sie im Fenster Speichern unter auf die Schaltflache [Ex-
tras]. In dem dann folgenden Untermenl wéhlen Sie die Zeile Allgemeine Opti-
onen und in dem nachfolgenden Dialogfenster aktivieren Sie das Kontrollfeld
Sicherungsdatei erstellen. Excel-Sicherungskopien bekommen die Endung .xlk.

1=

Speicheroptionen
Sicherungsdatei erstellen
einsamer Dakeizugriff

Lese- [Schreibkennwort: |

Schreibschutzkenmwort:

[ sehreibschutz empFehlen

l QK ] [ Abbrechen ]
Speicheroptionen

6.4 Automatisches Speichern

Neben der Einstellung fur die Sicherungskopie ist es empfehlenswert, lber den
Meniiweg Extras, Optionen in dem Dialogfenster auf der Registerkarte Spei-
chern auch unbedingt bei

AutoWiederherstellen-Info speichern alle

eine Minutenzahl gréBer als 0, z.B. 10, einzugeben und damit das Kontrollfeld
einzuschalten. Dann werden automatisch alle 10 Minuten noch zusatzliche inter-
ne Systemkopien von allen gedffneten Dateien erstellt.
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Bei einem Neu-Start von Excel nach einem Absturz  [pokumentwiederherstellung
restauriert dann das Programm die Dokumente. Es er- | excel hat die folgenden Datsien
scheint der Aufgabenbereich Dokumentwiederher- | o aras i walon
stellung, in dem eine Liste der wiederhergestellten

Datei(en) angezeigt wird.

Yerfiigbare Dateien

Mappel {version 1)...
Zuletzt gespeichert. ..

Klicken Sie auf einen Dateinamen, dann wird das wie- 13:29 Dienstag, 17...
derhergestellte Dokument gedffnet. Dagegen 6ffnen Sie -
mit einem Mausklick auf den Listenpfeil 1| ein Men, Mappet.xds [Origin
. . - Zuletzt gespeichert
aus dem Sie einen Befehl auswahlen: 13:30 Nienstan, 171
Das ist das Original -Dokurment |
= Offren )
B Seeichern nter... 2 ‘Welche Datei soll gespeichert we
X Lischen
Reparaturen anzeigen Aufgabenbereich

Dokumentwiederherstellung

Unabhéangig davon miissen Sie aber auch selbst regelmaBig speichern! Mit einem
Mausklick auf die Schaltflache [Schiiesen] im Aufgabenbereich 6ffnen Sie das
nachfolgende Dialogfenster. Hier kdnnen Sie sich auch noch flr ein spateres An-

sehen der Dateien entscheiden:

Microsoft Excel

'E Der Aufgabenbereich 'Dokument wiederherstellen' enthalt einige wiederhergestellte Dateien, die noch nicht

gediffnet worden sind. Michten Sie diese Dateien beim néchsten Start von Excel ansehen?
() Ja, ich méchke disse Dateien spater ansehen,
(%) Mein, Dateien entfernen, Ich habe die bendtigten Dateien gespeichert,

| I, | [ Abbrechen

Spéter ansehen oder I16schen?

6.5 In einem anderen Dateityp speichern

Programme werden von den Herstellern sténdig weiter entwickelt. Wir arbeiten
hier mit der Excel-Version 2003 fir Windows. Die Dokumente, die Sie in dieser
Version gespeichert haben, kdnnen Sie auch in den Vorganger-Versionen
2002/XP, 2000 und 97 6ffnen. Es gibt allerdings Einschrédnkungen: Besonderhei-
ten, die nur in der Excel-Version 2003 zur Verfligung stehen, werden beim Offnen
des Dokuments in den Vorganger-Versionen nicht oder anders dargestellt.

In dem DialogfenSter SpeiChern unter kon- Microsolfl:ullix_cel-Arléeiﬁs_mgpp_@_l_(*.xls) S
nen Sie das aktuelle Dokument auch unter [ oaeriemmns >

Einzelnes Webarchiv (*.mht; *.mhtml)

einem anderen Datelfo_rmat speichern, z.B. [0 i me * i
fir altere Excel-Versionen, Lotus 1-2-3, [Mustervorlage (*.xdt)
dBase, XML oder als Nur-Text-Datei. Dateityp

Klicken Sie auf den Listenpfeil [*| bei dem Feld Dateityp und wahlen Sie den Typ
aus. Den Dateinamen kénnen Sie beibehalten oder &ndern. Die Erweiterung wird
von Excel automatisch angepasst.

Allerdings unterstiitzen einige Dateiformate nur ein Arbeitsblatt (Tabelle). Sie wer-
den durch eine Meldung darauf aufmerksam gemacht und Sie kénnen dann nur
die aktuelle Tabelle speichern. Das Arbeiten mit mehreren Tabellen wird ab der
Seite 103 besprochen.
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Wenn Sie |hre Dokumente fiir das Internet vorbereiten moéchten, missen die
Texte im so genannten HTML-Format abgespeichert werden. HTML ist eine Sei-
tenbeschreibungs-Sprache. Die Abklirzung steht fir HyperText Markup Language.
Sie macht es mdglich, dass Web-Seiten von den verschiedenen Teilnehmern im
Internet mit Hilfe eines Browsers angezeigt werden.

Als Webseite speichern

Um ein Excel-Dokument (.xls) als HTML-Datei (.htm) zu formatieren, wéhlen Sie
in dem Dialogfenster Speichern unter den Dateityp Webseite oder Sie gehen den
Meniiweg Datei, Als Webseite speichern. Nach dem Abspeichern kdnnen Sie
dieses HTML-Dokument nicht nur in Excel, sondern auch in einem anderen Office-
Programm oder in einem Web-Browser 6ffnen, z.B. Internet Explorer oder
Netscape Navigator.

XML-Dateityp

Der Dateityp XML (Extensible Markup Language) hat eine gewisse Ahnlichkeit mit
dem HTML-Dateityp. Die Méglichkeiten, die XML bietet, gehen aber viel weiter.
Nicht nur Excel-Arbeitsblatter, sondern auch Word-Dokumente und Access-Tabel-
len kdénnen als XML-Datei gespeichert werden. Darliber hinaus ist jedes Pro-
gramm, das den Nur-Text-Dateityp verarbeiten kann, in der Lage, XML-Dateien zu
lesen, zu verandern und wieder zu speichern. Dabei wird aber keine Formatierung
(Layout) wie in Excel dargestellt. Programme, die Nur-Text-Dateien 6ffnen kon-
nen, sind beispielsweise Windows-WordPad und Windows-Editor.

Der groBe Vorteil dieses XML-Dateityps liegt darin, dass der Inhalt (Daten) Pro-
gramm Ubergreifend genutzt werden kann. Und damit ist der Informationsaus-
tausch wesentlich vereinfacht.

Wenn Sie ein normales Excel-Dokument abspeichern, werden die von lhnen vor-
genommenen Formatierungsbefehle fir Sie unsichtbar im Dokument versteckt.
Sie sehen zwar die Auswirkung einer Formatierung, also das Layout, wie z.B. Pa-
piergroBe, Schriftart und —grdBe, aber die eigentlichen Befehle, die dahinter ste-
cken, sehen Sie nicht. Bei dem XML-Dateityp kénnen die Daten und die Formatie-
rungen in getrennten Dateien gespeichert werden.

Ein Excel-Dokument, das im Excel-XML-Dateityp gespeichert wird, bearbeiten Sie
aber jetzt erst einmal wie jede andere Arbeitsmappe. Auch hier sind die Formatie-
rungsbefehle fir Sie zun&chst unsichtbar. Es &ndert sich also auch fiir Excel-XML-
Arbeitsmappen nichts an der weiteren Vorgehensweise innerhalb dieser Einfih-
rungsschulung.

6.6 Datei schlieBen

Um die aktuelle Arbeitsmappe zu schlieBen, flhren Sie einen der folgenden
Schritte durch:

e Mausklick auf das Symbol SchlieBen oben rechts im Arbeitsmappen-
Fenster oder

e  Meni Datei, SchlieBen oder
e  Tastenkombination [Strg]+(F4] oder
e  Tastenkombination [Strg]+[w] oder

e  Systemmeniknopf in der linken oberen Ecke 2] des aktuellen Fensters ankli-
cken und im Systemmen( den Befehl SchlieBen auswéhlen.
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Haben Sie der Arbeitsmappe noch keinen Namen gegeben oder wurde der Inhalt
seit dem letzten Speichern verandert, werden Sie durch eine Meldung darauf auf-

merksam gemacht.

Microsoft Excel

I E Sollen Thre Anderungen in ‘Betriebliches Worschlagswesend, Einsparungen.=ls' gespeichert werden?

| Ja | [ Mein

] [ &bbrechen ]

Sicherheitsmeldung beim SchlieBen

Bestatigen Sie bei dieser Meldung die Schaltflache [ Ja |, dann kénnen Sie jetzt

noch speichern.

Alle gedffneten Arbeitsmappen schlieBen

Sie kdnnen auch gleich mit einem Be-
fenl alle gedffneten Excel-Dateien
schlieBen. Damit dieser Befehl ange-
boten wird, ist beim Aufruf des Datei-
Mentis, die [« _]-Taste zu drlicken.

6.7 Datei o6ffnen

Datei | Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras

L New.. Strg+hl

= Offnen... Skrg+0
|j Alle schliefen r
La

= speichern : Strg+S

Speichern unter...

5

g Aswebssite speichern...

aufgabenbereich speichern, ..

Datei-Men(

Eine bereits bestehende Arbeitsmappe kann auch wieder von einem Laufwerk in

den Arbeitsspeicher geladen werden:

e Mausklick auf das Symbol Offnen oder

*  Klicken Sie im Aufgabenbereich Erste Schritte im Bereich Offnen auf eine
der zuletzt benutzten Dateien oder auf die Verknipfung [ Weitere... oder

e wahlen Sie Men(i Datei, Offnen oder

e  drlicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(0] oder [Strg]+(F12].

Offnen

Suchen jn: (=) Excel 2003

[)Dies ist ein Ordner
[Z1Und hier isk noch ein Ordner

G-

v @'-—‘aldx_}@'Egrasv

Fuletzk

I'—\’-I_’EBetriebliches Yorschlagswesenl, Einsparungen, <ls:

verwende... = rrobel von BYW1, Einsparungen. xls

=
(23
Z
=
[=3
=

Eigene Dateien

L)
am

Arbeitsplatz

3 Dateinamme:
Metzwerk
- Dateibyp:

@Sicherungskopie van Betriebliches Warschlagswesen1, Einsparungen. xlk

Alle Microsaft Office Excel-Dateien {*.xd*; *.xls; *.xlt; *.h

-
Abbrechen

Eine Datei 6ffnen
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In dem Dialogfenster Offnen klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Datei-
namen. Damit ist der Dateiname markiert. Sie 6ffnen die markierte Datei mit

e Mausdoppelklick auf das Symbol vor dem Dateinamen oder
e Maus-Klick auf die Schaltflache [6ffnen] oder
o []-Taste.

[@ Falls Sie einen Doppelklick auf den Dateinamen (nicht auf das Symbol)
sehr langsam ausfihren, wird der Dateinamen-Editiermodus eingeschaltet.
Mit der (Esc]-Taste kdnnen Sie diesen Modus wieder beenden. Dieser Hin-
weis gilt nicht nur flir das Programm Excel, sondern auch fir den Windows-
Explorer und fur alle anderen Windows-Programme.

Der Befehl Datei, Offnen stellt eine Arbeitsmappe zusétzlich in den Arbeitsspei-
cher. Uber das Menl Fenster oder mit der Tastenkombination (Strg]+[F6] wech-
seln Sie zwischen den geodffneten Dateien.

Falls Sie die aktuelle Arbeitsmappe nicht mehr bendtigen, sollten Sie vor dem
Offnen erst das aktuelle Fenster schlieBen. Klicken Sie dazu in dem Datei-Meni
auf den Befehl SchlieBen.

6.8 Neue Arbeitsmappe erstellen

Wenn Sie eine neue Arbeitsmappe erstellen méchten, Wﬂppe S
rufen Sie den Menliweg Datei, Neu auf. Der Aufgaben-

bereich Neue Arbeitsmappe wird gedffnet, aus dem

Neu
_1 Leere Arbeitsmappe

Sie einen Befehl auswéhlen, z.B.: Rt it
A ¥Yorlagen
1 Leere Arbeitsmappe. onlinesuche nach:
Fur eine leere Arbeitsmappe bietet Excel lhnen zusétz- | 9 vorlagen auf Offics Oriine
lich an: &) auf meinem Computer ...
3 AUF meinen Websites. .,
e  Symbol Neu oder
e Tastenkombination (Strg]+(N]. Eine ”e‘;‘is‘t\;ﬁsgsmappe

Darlber hinaus kénnen Sie auch auBerhalb von Excel, beispielsweise im Win-
dows-Explorer, ein neues Office-Dokument erstellen.

[@ Bei dem Menlweg Datei, Neu wird kein Dialogfenster, sondern nur der
Aufgabenbereich gedffnet.

Tabellenvorlage

In Excel besteht die Mdglichkeit, Tabellenvorlagen einzusetzen. Eine Vorlage ist
eine Art Formular, das als Grundlage fir die Erstellung neuer Arbeitsmappen ver-
wendet werden kann. In Vorlagen werden zum Beispiel Gestaltungsgrundlagen,
Formeln, Formate, Zahlen oder Texte gespeichert. Diese kénnen Sie in spéateren,
darauf basierenden Arbeitsmappen immer wieder einsetzen. In Excel sind bereits
eine ganze Reihe von Vorlagen enthalten.

Klicken Sie im Aufgabenbereich Neue Arbeitsmappe auf die Verkniipfung &) Auf
meinem Computer.... In dem Dialogfenster Vorlagen wahlen Sie oben ein Re-
gister und markieren einen Vorlagenamen. Nun kénnen Sie sich in dem rechten
Vorschaurahmen die Vorlage ansehen:
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TS eSS S >~
Vorlagen w
nllgemeln Tabellerworlagen |
I i -I [=el=
lg-lu |'gJJ '.g'l_u T
Ausgabenbeleg Bilanz Varschau
@ i @ JJ [ A I B I [
J‘ J + Kreditherechnung
Rechnung Zeitetfassung S
z Warts o inge ber
i Kredibe Irag
L Jates-Arasak
|8 Kredi el aam InJaben
EN Anzai Zahiungen pro Jair
1 Kredl ks lrKalum
" oplonsk Axalzzahlurgen
[ Worlagen auf Office Online ] [ O ] ’ Abbrechen ]

Im Aufgabenbereich Neue Arbeitsmappe die Zeile @:J Auf meinem Computer...
anklicken und eine Tabellenvorlage auswahlen

i
Fir eine leere, neue Arbeitsmappe wahlen Sie in dem Dialogfens- l'jj

ter Vorlagen im Register Allgemein das Symbol Arbeitsmappe. arbeitsmappe

I]gs Dieses Dialogfenster Vorlagen zum Auswahlen einer Tabellenvorlage
bietet Excel lhnen nur bei der Verknlipfung Auf meinem Computer im
Aufgabenbereich Neue Arbeitsmappe an und nicht bei der Tastenkombi-

nation (Strg]+(N] oder den Symbolen Neu bzw. Leere Arbeitsmappe.
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6.9 Zusammenfassung: Dateien, Excel beenden

Menii Datei, Neu
Waéhlen Sie danach eine Vorlage aus. Excel erstellt zusétzlich ein neues Ar-
beitsmappen-Fenster. Die aktuelle Datei wird nicht geschlossen.

Menii Datei, Offnen
Offnet (ladt) eine bereits bestehende, also gespeicherte Arbeitsmappe von
einem Laufwerk in den Arbeitsspeicher.

Menii Datei, SchlieBen
oder (Strg]+(F4]): SchlieBt das aktuelle Arbeitsmappen-Fenster. Falls die
letzte Anderung noch nicht gespeichert wurde, macht Sie Excel darauf auf-
merksam.

Menii Datei, Alle schlieBen
SchlieBt alle gedffneten Excel-Dateien. Damit dieser Befehl angeboten wird,
ist beim Aufruf des Datei-Mendis, die [« _]-Taste zu drlicken.

Menii Datei, Speichern
Speichert die aktuelle Arbeitsmappe. Falls Sie noch keinen Dateinamen ver-
geben haben, kénnen Sie dies jetzt noch tun.

Menii Datei, Speichern unter
Speichert die aktuelle Arbeitsmappe und bietet aber vorher die Méglichkeit
den Dateinamen, das Laufwerk und/oder den Ordner (Unterverzeichnis) zu
andern.

Menii Datei, Als Webseite speichern
Die aktuelle Arbeitsmappe wird als HTML-Datei (.htm) abgespeichert. HTML-
Dokumente kdnnen nicht nur in Excel, sondern auch in einem Web-Browser
gedffnet werden, z.B. Internet Explorer oder Netscape Navigator.

Dateityp dandern
Im Dialogfenster Speichern unter wéhlen Sie einen anderen Dateityp aus,
z.B. altere Excel-Versionen, Lotus 1-2-3, HTML, XML oder als Nur-Text-
Datei.

Sicherungskopie
Eine Sicherungskopie der "alten" Datei anlegen, Uber Men( Datei, Speichern
unter, [Extras], Allgemeine Optionen, [“| Sicherungsdatei erstellen.

Automatisches Speichern
Unter Menl Extras, Optionen in der Registerkarte Speichern bei AutoWie-
derherstellen-Info ein Minutenintervall eingeben, bzw. aktivieren. Nach
einem Programm-Absturz restauriert Excel automatisch die Dokumente.

Excel beenden
Vorher bitte alles speichern und dann tber Menl Datei, Beenden oder mit
der Tastenkombination [A1t]+(F4] Excel beenden.
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7 Bereiche

Bisher haben wir uns nur auf einzelne Zellen bezogen und dort die Eintragungen
vorgenommen. Um die Arbeit zu erleichtern, gibt es bei Excel die Méglichkeit,
mehrere Zellen zu Bereichen zusammenzufassen. Sie werden ab jetzt immer wie-
der auf Bereichsangaben stoB3en.

Zwei Bereichsregeln:
1. Ein Bereich bildet immer ein Rechteck!

2. Ein Bereich ist eine zusammenhdngende Ansammlung von Zellen!

Beschrieben wird ein Bereich durch zwei sich diagonal gegentberliegende Eck-
Zellen dieses Rechtecks, z.B.:.B2 :E 6

=]
=
1
=
=
2

X

| =

=
1
]
]
]

™
4 4« » W] Tabellel  Tahellez / Tahelea / i<] m B

Der markierte Bereich B2:E6

Bereits eine einzelne Zelle erfillt formal die Voraussetzungen flir einen Bereich
(z.B. F3 : F3). Aber auch eine ganze Zeile oder eine Spalte kann ein Bereich sein
(z.B. A1 : AB5536).

7.1 Bereich markieren

Bei vielen Befehlen ist es zweckmaBig, bereits vor dem Befehlsaufruf den betref-
fenden Bereich zu markieren. Dazu gibt es Mdglichkeiten (ber die Tastatur und
mit der Maus.

Markieren mit den Tasten

Zunachst stellen Sie den Zellcursor auf die obere linke Zelle des Bereichs, den Sie
markieren wollen und dann driicken Sie:

(= _]+Cursortasten:
(«] (=] (7] (3] (Bi1d 1] (Bitdl].

Hierbei driicken Sie zuerst die [« _]-Taste und halten sie fest und erweitern nun
mit den Cursor-Steuertasten die Markierung.

[@: Falls Sie einen markierten Bereich vergroBern oder verkleinern wollen,
missen Sie zuerst wieder die [« ]-Taste driicken und festhalten und nun
mit den Cursor-Steuertasten die Markierung verandern.

Markieren mit der Maus

Bewegen Sie den Mauszeiger in die Mitte der ersten Zelle, an dem die Markierung
beginnen soll. Bitte achten Sie darauf, dass der Mauszeiger seine normale Form
o1 beibehélt. Bei gedriickter linker Maustaste erweitern Sie nun die Markierung.
Wollen Sie dabei auch Zellen einschlieBen, die nicht im sichtbaren Bildschirmbe-
reich stehen, bewegen Sie den Mauszeiger einfach tber den Fensterrand hinaus.
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[@: Falls Sie einen markierten Bereich vergroBern oder verkleinern wollen,
mUssen Sie zuerst die (= ]-Taste drlicken und festhalten und nun bei ge-
driickter linker Maustaste die Markierung verandern.

Mehrere Bereiche markieren

Mit der Maus konnen Sie bei gedriickter (strg]-Taste auch mehrere getrennte
Bereiche markieren.

Microsoft Excel - Mappe1 g@@

@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Daten  Fenster 2 Frage hier eingeben Fioooff

ARNEN = W WETIERE VA P T e R N0 Y AN ¥ LT 1 |

RN RN E L R G e |
CENEsCRNNNS TN © NENN ¢ ] 5 [ H 7

2l

| 2 |

| 3 |

| 4 |

(5 |

| B |

7|

| 8 | [se

4 4 » w\Tabellel / Tabele2 / Tabele3 / ' 1< I E

Bereit NF

Bei gedriickter [St rg |-Taste mehrere getrennte Bereiche markieren

Ganze Spalte markieren

Der im oberen Tabellenrand stehende Spalten-Buchstabe A bis IV wird Spalten-
kopf genannt. Mit einem Mausklick auf diesen Spaltenkopf markieren Sie die ge-
samte Spalte. Wollen Sie mehrere Spalten markieren, dann erweitern Sie bei ge-
driickter linker Maustaste die Markierung.

Abbruchfeld
Namenfeld Bestatigungsfeld
Funktion einfligen
a2 ~ ¥ J & HeintZ] ———1— Bearbeitungsleiste
Tabzlle R A | B | {C  —— Spaltenkopf
marderen 1 1.Vj. 2.Vi.
Zeilenkopf ——= | Heintz | 29407 38070,12
3 | Weber 20956 30704
4 | Reuter 77000 51929
5 | Bauer 43189,67 24000

Wichtige Teile einer Arbeitsmappe

Ganze Zeile markieren

Die im linken Tabellenrand stehende Zeilennummer 1 bis 65536 wird Zeilenkopf
genannt. Mit einem Mausklick auf diesen Zeilenkopf markieren Sie die gesamte
Zeile. Wollen Sie mehrere Zeilen markieren, dann erweitern Sie bei gedriickter
linker Maustaste die Markierung.

Ganzes Tabellenblatt markieren

Im oberen linken Eck der Tabelle, oberhalb des Zeilenkopfs Nr. 1, befindet sich
die Schaltflache fir das Markieren des gesamten Tabellenblattes.
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7.2 Zellen kopieren

Die Funktion Kopieren benutzt die Zwischenablage. [y ausschneigen
Excel bietet verschiedene Moglichkeiten flr das Kopie-  |z3] kapieren

ren an: 5% Einfigen
. Ly Inhalke einfigen...
e Symbol Kopieren oder hote s
. . Kopierte Zellen einfigen. ..
e  Tastenkombination [Strg]+(c] oder zefenGschen...
e Meni Bearbeiten, Kopieren oder Irhalte lsschen
. Kontextmen( mit rechter Maustaste, Kopieren. - Kommentar einfiigen
. . . . . . Zellen Formatieren, ..
In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfenstern, kon- auswaliste. .
nen Sie zum Au_sschnelden, Kopieren und Einfagen nur {Iberwachung hinzufigen
Tastenkombinationen verwenden! Liste erctellen..
?‘y Hvperlink. ..
é.l Machschlagen. ..

Ein Kontextmen(

In unserer Tabelle fehlt noch die Summe fiir Bauer in der Zelle F5. Sie kénnen die
Formel aus der Zelle F4 (=Quelle) in die Zelle F5 (=Ziel) kopieren. Hier ein Bei-
spiel fur das Kopieren Uber die Tastatur:

Quelle

Der Zellcursor steht noch in der Zelle F4. Die Modusanzeige unten links zeigt Be-
reit. Driicken Sie jetzt die Tastenkombination

(stral+(c].
Ziel

Achten Sie auf die Meldung in der Statusleiste. Gehen Sie mit der (1 ]-Taste oder
mit der Maus auf die Zelle F5. Holen Sie jetzt den Inhalt der Zwischenablage mit

der
(<]-Taste.

7.3 Widerrufen von Veranderungen

Sie kénnen in Excel die meisten Anderungen an einer Mappe riickgingig
machen. Dies gilt nicht nur fir das Editieren, sondern auch bei vielen anderen
Anderungen, die spéter noch besprochen werden. Dafiir gibt es mehrere Méglich-

keiten:
e [A1t]+[«_ ] Rucktaste e Symbol Rickgéngig
o [(strgl+(Z) * Menl Bearbeiten, Riickgangig.

Erscheinen Symbol und Menlpunkt Riickgéngig in Grau, dann ist entweder nichts
geéndert worden oder die Anderung kann nicht riickgangig gemacht werden.

Wiederherstellen

Uber das Symbol Wiederholen kdnnen Sie die riickgangig gemachten An-
derungen unmittelbar danach wiederherstellen. Dieser Befehl steht Ihnen aller-
dings nur nach der Aktion Riickgangig zur Verfligung. Leider werden in Excel die
Begriffe Wiederherstellen und Wiederholen nicht genau getrennt. Das Symbol
sollte von seiner Bedeutung her Wiederherstellen heiBen, wie in Word.
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Mit einem Mausklick auf das kleine Dreieck ¥ bei den Symbolen Riickgéngig
und Wiederholen 6ffnen Sie eine Liste, in der Sie auch mehrere Aktionen mit der
Maus markieren kdénnen.

7.4 Wiederholen

Mit dem Befehl Wiederholen kénnen Sie die letzte Aktion noch einmal durchfiih-
ren. Das kann ein Befehl oder auch eine Eingabe sein:

e  Menu Bearbeiten, Wiederholen oder

o [stro)+[v].
Bearbeiten | Ansicht  Einfilgen Format E

¥} | Rickgangig: Inhalte laschen  Strg42

|IP" wiederholen: Inhalte loschen  Strg+Y

46 | Ausschneiden Skrg+x

53 Kopieren Strg+C

Lﬁ Office-Zwischenablage

[%| Einfiigen Strg+Y
Inhalte einfagen...

Als Hyperlink einfigen

Ausfllen »
Léschen 3
Zellen laschen, ..

Elatt léschen

Blatt werschieben/kopieren. ..

&34 suchen... Strg+F
Ersetzen... Skrg4+H
Gehe 20, Skrg+G
Verknipfungen. ..
Chjekk

Men( Bearbeiten

7.5 Kopier-Ubung

Es ist empfehlenswert, die nachfolgenden Ubungen in der Arbeitsmappe Probet
von BVW1, Einsparungen durchzufihren, um die Daten in der Mappe Betriebli-
ches Vorschlagswesen1, Einsparungen zu erhalten.

Angenommen Sie bendtigen flr eine weitere Liste wiederum die 4 Namen der
Mitarbeiter. Die neue Liste soll in der Zelle A10 beginnen:

1. Zellcursor auf A2 stellen (Name Heintz).

2.  Quell-Bereich (Bereich, aus dem kopiert werden soll) A2 : A5 markieren:
— bei gedriickter (o ]-Taste und der [ { ]-Taste oder

— bei gedrickter linker Maustaste nach unten ziehen.

3. Markierten Bereich in die Zwischenablage kopieren:
— mit der Tastenkombination [Strg]+(c] oder

— Symbol .
4. Ziel (Bereich, in den kopiert werden soll):
Klicken Sie mit der Maus auf die Ziel-Zelle A10 und driicken Sie die
(<]-Taste.
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7.6 Zwischenablagen

In Excel 2003 und in den anderen Office 2003 Programmen (Word, Access, Po-
werPoint etc.) stehen Ihnen zwei verschiedene Zwischenablagen zur Verfligung:
e  Die Windows-Zwischenablage und

e die Office 2003 Zwischenablagen.

Windows Zwischenablage

Die Windows-Zwischenablage des Betriebssystems gibt es nur einmal. Sie steht
jederzeit und automatisch jedem Windowsprogramm zur Verfigung. Der Inhalt
kann auch von anderen Anwendungen Ubernommen werden.

] Ablagemappe E]@ |

Datei Beatbeiten Sicherheit  Ansicht  Fenster ?

2] 2lEX| ElEe
—IZwischenablage g@x

Heintz
Weber
Reuter
Bauer

Zwischenablage

Windows-Zwischenablage

Uber den Meniiweg A start, (Alle) Programme, Zubehér, Systemprogramme,
Zwischenablage 6ffnen Sie das oben stehende Fenster. In der Zwischenablage
bleibt der Inhalt so lange erhalten, bis er Uberschrieben oder Windows beendet
wird.

I]gs Eine Zwischenablage wird nicht benutzt, wenn Sie die [Entf]-Taste allein
oder die [«__] Ricktaste drlicken.

Office 2003 Zwischenablagen

Innerhalb von Office 2003 werden lhnen maximal 24 [:, . .. ,icchenablage v x
Zwischenspeicher zur Verfligung gestellt. Die Office- [Egpr iy
Zwischenablage wird im Aufgabenbereich angezeigt. (@Al sofigen) (B8 A eschen
Neben der auf der Seite 15 erwahnten Moglichkeit den | .\ " o ren
Aufgabenbereich anzeigen zulassen, bietet Ihnen Office | Eement:

2003 noch zusatzlich an: @ Heintz Weber Reuter Bauer

¢ Menii Bearbeiten, Office-Zwischenablage oder

e zweimal (!) Tastenkombination [Strg]+(c] oder

e Maus-Doppelklick auf das Symbol L& Office-Zwi-

schenablagensymbol im Systray. Aufgabenbereich
Zwischenablage

Uber die Schaltflache [optionen] im Aufgabenbereich kénnen
Sie unter anderem festlegen, ob das Office-Zwischenablagen-
symbol unten rechts im Systray, im rechten Teil der Taskleiste,
angezeigt werden soll. Es erscheint aber erst, wenn Sie in ei-
nem Office Programm Daten in der Zwischenablage abgelegt
haben.

CE 1436
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Office-Zwischenablage automatisch anzeigen
Cffice-Zwischenablage anzeigen wenn Strg+C zweimal betatigh wurde

Sammeln ohne Anzeige der Office-Zwischenablage

Office-Zwischenablagensymbal auf Taskleiste anzeigen

Beim Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen

Zwischenablage-Optionen

7.7 Zellinhalte versetzen (ausschneiden und einfligen)

Es ist gar nicht so selten, dass der Inhalt von Zellen an eine andere Position ver-
setzt werden muss. Die vier Namen im Bereich A10 : A13 (Quelle) sind nun aus-
zuschneiden und ab der Zelle A15 (Ziel) wieder einzufiigen.

Der Zellcursor steht in der Zelle A10. Die Modusanzeige unten links zeigt Bereit.
Nun missen die zu versetzenden Zellen Uber die Tastatur oder mit der Maus mar-
kiert werden:

Tastatur:  Bei gedriickter (o ]-Taste die Pfeil-Taste (1] drlicken bis zur Zelle
A13. Damit ist der Bereich A10 : A13 markiert.

Maus: Mit dem Mauszeiger © auf die Zelle A10 zeigen und bei gedriickter
linker Maustaste den Bereich markieren: A10 : A13.

Beim Ausschneiden wird der Inhalt zwar auch entfernt, aber in die Zwischenabla-
ge transportiert. Excel bietet uns verschiedene Mdglichkeiten fir das Ausschnei-
den an:

e  Symbol Ausschneiden oder

e  Tastenkombination [Strg]+[x] oder

e  Menu Bearbeiten, Ausschneiden oder

. Kontextmeni mit rechter Maustaste, Ausschneiden.

Damit ist der Inhalt des Bereichs A10 : A13 in der Windows-Zwischenablage und
in der 2003-Zwischenablage abgelegt. Falls etwas schief 1auft, kdnnen Sie mit der
Widerrufen-Funktion den Zellinhalt zuriickholen, z.B. mit [A1t]+[+« ] Ruicktaste.

Das Versetzen von Zellen ist also im Ablauf &hnlich dem Kopieren. Nur das Er-
gebnis ist anders: Beim Kopieren bleibt der Quell-Bereich in der Tabelle stehen,
wahrend beim Versetzen der Quell-Bereich geléscht wird.

Zellinhalte aus einer Zwischenablage einfiigen
Stellen Sie mit der Pfeil-Taste [ 1] oder mit der Maus den Zellcursor auf die Zelle
A15. Dort wird der Inhalt einer Zwischenablage eingefligt:

e Mit der (<]-Taste, unmittelbar nach dem Kopieren oder Ausschneiden. Unten
in der Statusleiste erscheint die Meldung:

Markieren Sie den Zielbereich und driicken Sie die Eingabetaste.

Oder:
e  Ein Symbol 1 aus dem Aufgabenbereich Zwischenablage anklicken oder
e das Symbol Einfiigen aus der Standard- D) etz Weber Reter Sauer [
Symbolleiste oder v
e  Tastenkombination [Strg]+[Vv] oder L
e Menii Bearbeiten, Einfiigen oder Ein Eintrag in der Office

Zwischenablage
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Die Zwischenablage wird von allen Dokumenten benutzt. Damit haben Sie die
Mdglichkeit, Daten zwischen verschiedenen Dateien, ja sogar zwischen verschie-
denen Programmen auszutauschen.

. Kontextmeni mit rechter Maustaste, Einfligen.

Das Symbol Einfligen

Wenn Sie bei dem Symbol Einfiigen auf den Pfeil ¥ klicken, 6ffnen Sie ein
Auswahlmenti:

Faormeln

Werke

Keine Rahmenlinien
Transponieren

Yerknipfung einfigen

Inhalte einfligen. ..

Einflgen-Auswahimeni

e  Formeln: der Zellinhalt der Quelle wird eingefugt.
e  Werte: das Ergebnis einer Formel wird eingeflgt.
. Keine Rahmenlinien:  wie Formeln, aber ohne Linien.
e  Transponieren: Inhalte in Spalten werden zeilenférmig eingefligt und
umgekehrt.
e Verknipfung einfigen: Inhalt als Verknipfung einfligen, z.B. =A2.
e [nhalte einflgen: Das Dialogfenster Inhalte einfiigen wird aufgerufen:
Inhalte einfiigen
Einfil
® () Gilkigheit
) Farmeln (3 Alles aufer Rahmen
() Werke () Spaltenbreite
) Formate (3 Formeln und Zahlenformate
() Karmmentare () Werte und ZahlenFormate
\organg
(%) Keine (1 Mulkiplizieran
() Addieren () Dividieren
() Subkrahieren
[ Leerzellen iberspringen [ Transponisren
[ (0] 4 ] [ Abbrechen

Das Einfligen genau festlegen

SmartTag

Nach dem Einfligen des Zellinhalts aus der Zwischenablage
ist Ihnen vielleicht ein kleines Symbol (& an der Einflige- k

stelle aufgefallen. Mit diesen so genannten SmartTags Einfiigen-Cptionen

mochte Excel lhnen die Arbeit zusatzlich erleichtern. o
SmartTag mit Quickinfo

Wenn Sie mit der Maus auf einen SmartTag zeigen, wird die Quickinfo angezeigt,
vorausgesetzt, Sie erlauben das Anzeigen der Quickinfos (Seite 13). Mit einem
Klick auf den SmartTag 6ffnen Sie den Aktions-Rahmen. Darin kénnen Sie die Art
der Einflgung noch nachtraglich andern. Der Inhalt des Rahmens kann unter-
schiedlich sein:
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Alle Formate der Ursprungszellen beibehalten
1| Formatierung der Zielzellen ibernehmen

1 Werkes und Zahlenformate

1 Breite der Ursprungsspalte beibehalten

i

Mur Farmatierung

1 Zellen verknipFen

SmartTag Aktions-Rahmen, um die Art
der Einflgung nachtréglich zu &ndern

7.8 Sammeln und Einfligen

Mithilfe der Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich kénnen Sie auch unter-
schiedliche Zellinhalte von verschiedenen Stellen hintereinander sammeln und
dann Uber das Symbol Alle einfiigen in einem Schritt den gesamten Inhalt der
Office-Zwischenablage an einer Stelle in der Arbeitsmappe einfligen:

1. Falls noch nicht gedffnet, 6ffnen Sie die Office-Zwischenablage im Aufga-
benbereich, beispielsweise Uber den Meniweg Bearbeiten, Office-Zwi-
schenablage.

2. Loéschen Sie zundchst den Inhalt der Office- ﬁ.ﬂ\llelﬁschen

Zwischenablage (iber das Symbol Alle I16schen im Aufga-
benbereich.

3. Stellen Sie den Zellcursor auf die zu kopierende Zelle oder markieren Sie
mehrere Zellen.

4. Kopieren Sie die markierten Zellen in die Zwischenablage.

Wiederholen Sie die Schritte 3. und 4. bis Sie alle Inhalte in der Office-
Zwischenablage gesammelt haben. Maximal stehen lhnen 24 Zwischenspei-
cher zur Verflugung.

6. Positionieren Sie den Zellcursor in der linken oberen Eckzelle des Einfligebe-
reichs in der gleichen oder in einer anderen Arbeitsmappe.

7. Klicken Sie in der Office-Zwischenablage auf das Symbol B Alle eirfigen

Alle einfiigen. Die gesammelten Inhalte werden eingefligt.

7.9 Drag & Drop

Mit der Editierfunktion Drag & Drop (Ziehen und Fallenlassen) haben Sie noch
eine zusétzliche Méglichkeit, mit der Maus Zellinhalte zu versetzen oder zu kopie-
ren. Dazu muss Uber Men( Extras, Optionen in der Registerkarte Bearbeiten das
Kontrollfeld Drag & Drop von Zellen aktivieren eingeschaltet sein. Drag &
Drop verwendet nicht die Zwischenablage.
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Optionen
Farbe International Speichern Fehleriberprifung Rechtschreibung Sicherheit
Ansicht Berechnung algemein Umskeigen Benukzerdefinierte Listen Diagranmm
Einstellungen I I
Direkke Zelbearbeitung aktivieren Listenformat und Formeln erweitern
Drag & Drop von Zellen aktivieren Aukomatische Prozentwerteingabe aktivieren .
SR . - . i - Zellcursor mit dem
Yor dem Uberschreiben von Zellen warnen Optionen-Schaltflache beim Einfiigen kopierter Daten i -n
Markierung nach dem Dricken der Eingabetasts anzeigen Ausfllkéstchen = in
wverschieben Optionen-Schaltflache beim Einfiigen von Zellen und der rechten unteren
Richtung: Unten v Objekten anzeigen Ecke

[ Feste Dezimalstele setzen
Stellenanzahl:
Objekte mit Zellen ausschneiden, kopieren oder
sortieren

Aktualisieren von automatischen verknopfungen
bestatigen

Feedback mit Animation
Autovervalstandigen Fir Zelwerte aktivieren

Drag & Drop von Zellen aktivieren

Nach dem Einschalten sehen Sie am Zellcursor in der rechten unteren Ecke ein
kleines Kastchen, das so genannte Ausflllkastchen::.

Mit Drag & Drop kopieren

Klicken Sie in die Zelle, die Sie kopieren méchten. Zeigen Sie mit der Maus auf
das Ausfillkastchen in der rechten unteren Ecke des Zellcursors: Der Mauszeiger
wird dort zu einem schwarzen Kreuz 4. Erweitern Sie nun bei gedriickter linker
Maustaste den Bereich. Damit wird der Zellinhalt in den erweiterten Bereich ko-
piert.

Der danach erscheinende SmartTag bietet Ihnen wieder verschiedene M&g-
lichkeiten, das Einfigen nachtraglich zu verandern.

Mit Drag & Drop versetzen

o Markieren Sie den Zellbereich, den Sie versetzen mdchten und zeigen Sie

dann mit der Maus auf den Rahmen des markierten Bereichs: Der Maus-
zeiger wird zu einem Pfeil. Verschieben Sie nun bei gedrickter linker
Maustaste den Bereich.

7.10 Loschen

Das Kopieren der vier Namen und das darauf folgende Versetzen war eine Ubung.
Fir unsere weitere Arbeit sollen sie geléscht werden.

Vor den einzelnen Ldschbefehlen erst noch eine Vorbemerkung: Die Arbeits-
mappe, mit der Sie am Bildschirm arbeiten, befindet sich im Arbeitsspeicher des
Computers. Die Datei 'Probe1 von BVW1, Einsparungen', die Sie vorhin gespei-
chert haben, befindet sich aber auch auf einem Laufwerk, also auf der Diskette
oder auf der Festplatte.

In der aktuellen Arbeitsmappe I6schen

Excel stellt Innen verschiedene Ldschbefehle zur Verfligung. Die Zwischenablage
wird, ausgenommen beim Ausschneiden, nicht verwendet. Mit der Maus kdnnen
Sie bei gedriickter [Strg]-Taste auch mehrere getrennte Bereiche markieren:
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o  [(Entf]-Taste

Ldscht den Zellinhalt der aktuellen Zelle oder der vorher markierten Bereiche,
Formatierungen bleiben erhalten.

e Die Befehle zum Ausschneiden von der Seite 42 schneiden den Inhalt der
aktuellen Zelle oder der vorher markierten Bereiche aus und legen ihn in der
Zwischenablage ab.

¢ Meni Bearbeiten, Loschen
In dem folgenden Untermeni wéahlen Sie aus:

Alles: Inhalte, Formate und Kommentare werden aus der dlles
aktuellen Zelle oder aus mehreren vorher markierten Zellen
(= Bereich) geléscht.

Formate: Nur die Formatierungen werden geléscht.

Farrnate
Inhalte  Entf

Kommentare

Inhalte: Loscht nur den Zellinhalt, Formatierungen bleiben erhalten. Ohne
das Bearbeiten-Men( aufzurufen kdnnen Sie diesen Befehl auch direkt mit
der [Entf]-Taste durchfiihren.

Kommentare: Falls Sie in der aktuellen Zelle Notizen abgelegt haben, wer-
den diese entfernt.

e Meni Bearbeiten, Zellen 16schen T
Loscht den Inhalt der aktuellen Zelle, den markier- 5
ten Bereich, eine oder mehrere ganze Spalten o- | o
der eine oder mehrere ganze Zeilen. Spalten und P
Zeilen werden in der gesamten Tabelle gel6scht, O omne= 7aiie
auch wenn der Zellinhalt nicht sichtbar ist. () Ganze Spalte
Wenn Sie durch Mausklick auf den Spaltenkopf | [ o< | [abbrechen ]

ganze Spalten markieren oder auf den Zeilenkopf
ganze Zeilen markieren, erscheint bei dem Aufruf Dialogfenster Zellen I6schen
des Befehls nicht das Dialogfenster. Die markierten

Spalten oder Zeilen werden sofort geléscht.

[@ Der Befehl Riickgéngig ist auf der Seite 39 beschrieben.

Eine Datei auf einem Laufwerk lIdschen

In Excel kénnen Sie direkt in den Dialogfenstern Offnen und Speichern unter
eine Datei auf der Festplatte oder auf der Diskette I16schen. Dies gilt aber nicht fur
eine bereits gedffnete Datei! Markieren Sie mit einem Mausklick die zu I6schende
Datei und driicken Sie die (Entf]-Taste. Danach ist noch eine Sicherheits-Meldung
zu bestétigen. Der Léschvorgang kann nicht mehr riickgangig werden.

Selbstverstandlich steht Ihnen der Ldéschbefehl auch im Windows-Explorer zur
Verfligung. Um den Windows-Explorer zu starten, klicken Sie unten in der
Taskleiste auf die ZH Start-Schaltflache oder driicken die Tastenkombination
(strg)+(Esc]. Im Startmenii wahlen Sie den Weg (Alle) Programme, Zubehor,
Windows-Explorer.
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Cran

Dakei  Bearbeiten  Ansicht  Fawvoriten  Extras ¢

= [ )
@Zumck - J ? / ! Suchen |i}_ Crdner
o | B

Adresse |$ A .vi LY wechseln zu
Crdner x Mame Gr.. | Tvp Gednd
besktop s :A| i;_;jDies ist gin Ordner Dateiordner 04.07.
ID Eigene Diateien | | IZ5)Und hier ist noch ein Ordner Dateiordner 04.07.
} Arbeitsplatz |= @Betriebliches Vorschlagswesend, Einsparungen.xls 14 KB Microsoft Excel-Arbeitsblatt 04,07,
= M 3v-Diskette (41)| @Probel wan B, Einsparungen. xls 14 KB Microsoft Excel-Arbeitsblatt 13.06.

[C5) Dies ist &in Or @ﬁchetqni;_s‘l@pie wan Betriebliches Yorschlagswesenl, Ensparungen.xlk. 14 KB Microsoft Excel-Sicherungsdatei 17,06,
1) Und hier ist

[ e SICHERUNG (C1)

B S WinP (D1 [w]

d i Bl R . B

Windows-Explorer

Markieren Sie mit einem Mausklick die zu l6schende Datei und driicken Sie die
(entf]-Taste. Je nach Einstellung des Windows-Explorer ist eventuell danach noch
eine Sicherheits-Meldung zu bestatigen. Uber die Taskleiste oder mit der Tasten-
kombination [A1t]+[%i] Tabtaste kehren Sie wieder nach Excel zurick.

SchlieBen Sie die Arbeitsmappe Probel von BVW1, Einsparungen und 6ffnen
Sie, falls geschlossen, die Mappe Betriebliches Vorschlagswesen1, Einspa-
rungen.



Excel 2003
Einfihrung

= Stadt KoIn

7.11 Zusammenfassung: Bereiche

Markieren
Wenn Sie nur den Inhalt einer Zelle ausschneiden, kopieren oder 16schen
mochten, setzen Sie den Zellcursor in diese Zelle, bei mehreren Zellen ist der
Bereich vorher zu markieren.

Mit der Maus kénnen Sie bei gedrlickter [strg]-Taste auch mehrere getrennte
Bereiche markieren.

Vor dem Einfligen stellen Sie den Zellcursor in die obere linke Eckzelle des
Zielbereichs.

Ausschneiden, Kopieren, Einfiigen

Befehl Ausschneiden |Kopieren Einfiigen
Men( Bearbeiten: | Ausschneiden Kopieren Einflgen
Kontextmen( Ausschneiden Kopieren Einflgen
(rechte Maustaste):
Tasten- (strg]+[x] oder |[Strg]+(c] oder |[«]-Taste oder
Kombinationen: (o J+[Entf (strg]+[Einfg] (strg]+[V] oder
(o J+(Einfq]
Symbole: &
@ Alle einfigen

[@: In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfenstern, kénnen Sie zum Aus-
schneiden, Kopieren und Einflgen nur Tastenkombinationen verwenden.

Léschen
¢ Meni Bearbeiten, Loschen
In dem Untermen(i wahlen Sie aus: Alles, Formate, Inhalte (auch [Entf]-
Taste ohne MenUaufruf) oder Kommentare.

o Meni Bearbeiten, Zellen I6schen
Léscht den Inhalt der aktuellen Zelle, den markierten Bereich, eine oder
mehrere ganze Spalten oder eine oder mehrere ganze Zeilen.

Riickgangig
Eine Anderung kénnen Sie unmittelbar danach riickgéangig machen mit der
Tastenkombination [A1t]+[« ] Rucktaste oder (strg]+(Z] oder Uber Menl
Bearbeiten, Rlickgangig oder dem Symbol. Wenn Sie mit der Maus auf den
schwarzen Listenpfeil rechts vom Symbol Riickgéngig klicken, bietet lhnen
Excel eine Liste der letzten Anderungen an.

Wiederherstellen
Sie kénnen die riickgangig gemachte Anderung unmittelbar danach auch wie-
derherstellen mit der Tastenkombination [Strg]+(Y] oder iiber Men(i Bearbei-
ten, Wiederholen oder dem Symbol.
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8 Funktionen

Eine besonders groBe Arbeitserleichterung in einer Tabellen-Kalkulation sind die
Funktionen. Hiermit sind selbst komplizierte Berechnungen durchzufiihren. Mehr
als 400 Funktionen stellt Ihnen Excel in den folgenden Kategorien zur Verfligung:

e  Finanzmathematik e  Datenbank

e  Datum & Zeit e Text

e  Math. & trigonometrische Funktionen e  Logik

e  Statistik e Information

e Matrix e Benutzerdefiniert.

8.1 Aufbau der Funktionen

Funktionsname (Argumente)
z.B.:
=Summe(b2:b5)
Bei den meisten Funktionen sind nach dem Funktionsnamen ein oder mehrere
Argumente einzutragen. Mehrere Argumente werden jeweils durch ein Semikolon
(5] getrennt. Es gibt nur einige wenige Funktionen mit leeren Klammern, z.B.

Jetzt(),
aber die Klammer ist immer zu schreiben.

[@ Steht der Funktionsname am Anfang einer Formel, muss davor unbedingt
das Gleichheitszeichen = stehen!

8.2 Statistische Auswertungen

Sehr haufig werden in der Tabellen-Kalkulation statistische Funktionen eingesetzt.

In unserer Tabelle bendtigen wir noch die Summen der einzelnen Vierteljahre und
die Jahressumme. Ferner interessiert uns das Maximum, der Mittelwert und das
Minimum.

Tragen Sie in die Tabelle1 der Arbeitsmappe Betriebliches Vorschlagswesen1,
Einsparungen in GROSSBUCHSTABEN ein:

A8 SUMME:

A10 MAXIMUM:
A12 MITTELWERT:
A14 MINIMUM:

8.3 Verwendung der Funktionen

Eine Funktion kann allein in einer Zelle oder innerhalb einer Formel stehen. Funk-
tionen kénnen aber auch verschachtelt werden, d.h. in der Klammer einer Funkti-
on kdnnen als Argument wiederum eine oder mehrere Funktionen stehen.

Fur die Tabelle Betriebliches Vorschlagswesen bendtigen Sie jetzt vier Funktio-

nen:
e  =Summe(Bereich) e  =Mittelwert(Bereich)
e =Max(Bereich) e =Min(Bereich).

Tragen Sie in B8 ein: =Summe(b2:b5)
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Den Funktionsnamen kdnnen Sie auch in Kleinbuchstaben eingeben, er wird au-
tomatisch umgewandelt. Beim Bereich reicht ein Punkt aus. Excel setzt den Dop-
pelpunkt selbst dorthin.

Fir die anderen Vierteljahre und die Jahressummen kopieren Sie diese Funktion
aus der Zelle B8 in den Bereich C8:F8.

1. Positionieren Sie den Zellcursor in der Zelle B8.

Kopieren Sie die neue Formel, z.B. tber das Symbol Kopieren .

2.

3. Markieren Sie den Bereich C8 : F8.

4. Dricken Sie die [ «]-Taste.

{22 Microsoft Excel - Betriebliches Vorschlagswesen1, Einsparungen.xls E]@
@_] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Formab  Extras  Daten  Eenster 2 Frage hier eingeben o SialiEs
RN NS T= NG W NN AR BAmalCh- RS 1 O T W RSN |
 prial -2 | F & U|E=Z=HS % m € 50 28| E = {‘»vgvi

BS - £ =SUMME(B2: BS)

A | B | © [ D | E [ F | G | F e
| 1| 1. V). 2.V 3V 4] Summen &
| 2 | Heintz 29407 3807012 31000 503400 148817 1
| 3 | Weber 20956 a0704| 61078,34 41000 1937383
| 4 | Reuter 77000 51829 48035 226924 1996564
| 5 | Bauer 4318967 24000 52718 653491 1883987

5

[ 7 |

| 8 | SUMMEN] 170552 71 144703,1) 1928313 1825234 6906105

g

10 | MAKIMUN 77000 51929| 6107834 653491 199656 4

il

12 | MITTELWE 4263817 3617578 48207 84 4563085 1726526

13

14 | MWANIMUM: 20956 24000 310000 228924 1488171 -
M 4 v w\Tabellel { Tabelez / Tabeles / [<] i | /I
Bereit MF

Die Summen-Funktion

Nun tragen Sie in der Zelle B10 noch die nachfolgende Formel ein und kopieren
die Formel auch in den Bereich C10 : F10:

=Max(b2:b5)

Funktions-Assistent
Zum Einfligen einer Funktion, kdnnen Sie auch den Assistenten aufrufen:

e Symbol Funktion einfligen in der Bearbeitungsleiste (Seite 38) oder
o [o J+[F3] oder Uber

¢  Menii Einfiigen, Funktion.

Probieren Sie es in der Zelle B12 aus:

Positionieren Sie den Zellcursor.
Klicken Sie auf das Symbol .

3. In dem Dialogfenster Funktion einfiigen wahlen Sie aus dem Listenfeld die
Kategorie Statistik aus.

4. In der unteren Liste Funktion auswahlen klicken Sie MITTELWERT an.
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Funktien einfiigen
Furkkion suchen:

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun méchten und Kicken Sie

dann auf Start

Kategorie auswahlen: | Statistik |2

Eurkkion auswahlen:

MIMA [
MITTELAE'W |
IMITTELWERT i
MITTELWERTA =
MODALWERT

MEGEIMNOMYERT

MORMINY
MITTELWERT{Zahl1;2ahlz;...}
Gibt den Mitkelwert der Argumente zurick,

Hilfe filr diese Funktion [ K ] [ Abbrechen ]

Funktions-Assistent 1. Schritt
5. SchlieBen Sie das Dialogfenster Uiber die Schaltflache [ ok ].

6. In dem nun folgenden Dialogfenster Funktionsargumente tragen Sie [
im Textfeld Zahl1 den Bereich b2:b5 ein oder klicken Sie in diesem
Textfeld rechts das Symbol an. Jetzt kénnen Sie im Zeigen-Modus
den Bereich markieren. Nach dem Markieren kommen Sie mit der
(']-Taste wieder zurlick in das Dialogfenster.

Funktionsargumente
MITTELWERT
Zahll gz:55 = {29407;20956; 77001
Zahlz i

= 42636, 1675

Gibt den Mitkelwert der Argumente zuriick.

Zahl1: Zahl1;Zahlz;... sind 1 bis 30 numerische Argumente, deren Mittelwert Sie
berechnen machten,

Faormelergebnis = 42638, 1675

Hilfe Fiir diese Funktion [ OK ] [ abbrechen

Funktions-Assistent 2. Schritt

7. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ]. |:|
42638 'l?+

8. Kopieren Sie die Formel in den Bereich C12:F12. Wenn Sie das Kopieren mit
Drag & Drop vornehmen mdéchten, dann bewegen Sie den Mauszeiger auf
das Ausfullkastchenzz in der rechten unteren Ecke des Zellcursors in der
Zelle B12: Der Mauszeiger wird dort zu einem schwarzen Kreuz 4. Markieren
Sie nun bei gedriickter linker Maustaste den Bereich B12:F12. Nach dem
Loslassen der Maustaste wird die Formel in den erweiterten Bereich kopiert.
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lhre Aufgabe

1. Tragen Sie auch in die Zelle B14 die nachste Formel mithilfe des Funktions-
Assistenten ein: =MIN(B2:B5)

2. Kopieren Sie die Formel in den Bereich C14:F14.

Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Dateinamen
Betriebliches Vorschlagswesen2, Einsparungen ab.

Ein kleiner Tipp: Sie brauchen nicht den kompletten Dateinamen neu einge-
ben. In dem Dialogfenster Speichern unter heben Sie mit einem Mausklick
die Markierung des Namens auf und ersetzen nur die Zahl 1 durch die 2

|25 Microsoft Excel - Betriebliches Vorschlagswesen2, Einsparungen.xls g@
EI_] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben S| o GUER
RGN M= FENI= RN A- < =R AR 8- NN A% VA1 LN
: arial -2 | F &£ U|EE =45 % m € 50 050 E = - {hvﬁvi
F14 - Fe =MIN{F2:F5)
AT R R e D e
1.4 2.0 3.V 4.\ Summen '
Heintz 29407 3807012 31000 503400 148817 1
Wieher 20956 30704 6107834 41000 1537383
Reuter 77000 51929 48035 226924 1996564

Bauer 4318967 24000 52718 63491 1883987

SUMMEN: 1705527 1447031 1928313 1825234 6906105
ful &ML 77000 51929 6107834 63491 199656 4

MITTELWE 4263817 3617578 4820784 4563085 1726526

N

MAINIPMALIN: 20956 24000 31000 226924 148817 11

1
W « » w\Tabellel / Tahele2  Tabeles / [<] I | (>
Bereit MF

m
<

Tabelle mit statistischen Auswertungen
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9 Tabelle gestalten

Excel bietet Ihnen eine groBe Fille an Gestaltungsmdglichkeiten. Sie kénnen die
Spaltenbreite dndern, das Format der Zahlen festlegen, Schriftart und -gréBe ver-
andern, Linien in die Tabelle einziehen und die ganze Tabelle oder nur kleine Be-
reiche farblich gestalten.

9.1 Spaltenbreite andern

Die Spaltenbreite ist mit einer Standardbreite von 10 Zeichen vorgegeben. Sie
kann mit verschiedenen Befehlen zwischen 0 und 255 Zeichen Uber ein Men,
aber auch direkt mit der Maus verandert werden. Bei der Breite 0 wird die Spalte
ausgeblendet.

Die Veranderung wirkt immer auf die gesamte Spalte bis zur Zeile 65.536. Wenn
Sie mehrere Spalten in der Breite &ndern wollen, sind die entsprechenden Spalten
vorher zu markieren:

e  Mehrere Spalten
Bei gedrlckter linker Maustaste ziehen Sie den Mauszeiger Uber die Spalten-
kopfe.

e  Ganzes Tabellenblatt
Klicken Sie auf die Schaltflache fur die Tabellen-Markierung, links vom Spal-
tenbuchstaben A.

Abbruchfeld
Namenfeld Bestatigungsfeld
Funktion einfiigen
a2 ~ ¥ J & HeintZ] ———1— Bearbeitungsleiste
Tabi.l le [ A | B | {C  —— Spaltenkopf
marderen 1 1.Vj. 2.Vi.
Zeilenkopf ——= | Heintz | 29407 38070,12
3 | Weber 20956 30704
4 | Reuter 77000 51929
5 | Bauer 43189,67 24000

Wichtige Teile einer Arbeitsmappe

Die Spalte A ist optimal zu verbreitern. Klicken Sie mit der Maus in die A-Spalte.
Uber Menl Format, Spalte stehen lhnen in dem Untermeni die folgenden Be-
fehle zur Verflgung:

Breite:
Einen Wert zwischen 0 und 255 fiir die markierten Spalten eingeben. Bei der
Breite 0 wird die Spalte ausgeblendet.

Optimale Breite:

Dieser Befehl wahlt die Breite so aus, dass alle 2 Brete...

Daten sichtbar sind. Optimale Breite Festlzgen
Ausblenden: usblenden

Dieser Befehl blendet die markierten Spalten aus. Enblendizn

Standardbreite. ..

Einblenden: -

Die versteckten Spalten wieder einblenden. d.U”terme”” far

ie Spaltenbreite

Standardbreite:

Das Eingabefeld Standardbreite bestimmt die Breite firr die gesamte Tabelle.
Ausgenommen sind hiervon die Spalten, die vorher schon in der Breite ver-
andert wurden.
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E‘_’] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen | Formak | Extras Daten Fenster 7 Frage hier eingeben ] B T e
ARR=A = W - TIE MW A O = ECly S
¢ avial 212 B g f 78 g
Al - A | seake g
B | € Blatt »
1_ . 1. VJ 2. VJ AukoFormat,..
L Heintz 29407 38070 Bedingte Formatierung. .. Einblenden
o Weber 20956 20 Formatworlage Standardbreite
| 4 | Reuter 77000 51 e ol
| 5 | Bauer 4318967 24000 52718 58491 1883987
5
| 7 | 4
| 8 | SUMMEN] 1705527 1447031 1928313 1825234 6306105 7
9
10| MAXIML 77000 51929 6107824 68491 1996564
i
12 | MITTELWE 4263817 3617578 48207,84 4563085 1726526
13
14 | MAINIMLIN: 20956 24000 31000 226924 1488171
15|
15
17 | 1]
4 4 » wn)\Tabellel / Tabelez £ Tabellez / [<] I | il
Bereit NF

Die Breite der Spalte A andern

9.2 Mit der Maus die Spaltenbreite dndern

Danach soll die B-Spalte verbreitert werden. Zeigen Sie mit dem Mauskreuz oben
im Spaltenkopf auf die Trennlinie zwischen der B- und der C-Spalte. Bitte arbeiten
Sie langsam. Das Mauskreuz andert sich dort zu einem Doppelpfeil . Nun hal-
ten Sie die linke Maustaste gedriickt und verschieben zum Verbreitern den rechten
Spaltenrand nach rechts. Die aktuelle Breite wird dabei in einer Quickinfo ange-
zeigt. Bei der richtigen Breite lassen Sie die Maustaste los. Soll die optimale
Spaltenbreite mit der Maus eingestellt werden, klicken Sie doppelt oben im
Spaltenkopf auf die Trennlinie.

9.3 Zeilenhohe andern

In der Excel Standardeinstellung passt sich die Zeilenhéhe an die gréBte Schrift in
der betreffenden Zeile automatisch an. Uber den Meniiweg Format, Zeile, H6he
legen Sie fir die markierten Zeilen eine feste Héhe in Punkten (Seite 59) fest. Bei
einem Wert von 0 wird die Zeile ausgeblendet. Zum Andern mit der Maus zeigen
Sie auf den unteren Zeilenrand =f= und ziehen bei gedriickter linker Maustaste die
Zeile auf die gewlinschte Hohe.

9.4 Ausrichtung

Texte und Zahlen kdnnen Sie linksbiindig, zentriert oder rechtsbiindig ausrichten.
StandardmaBig richtet Excel einen Text linksbiindig und Zahlen und Formeln
rechtsbliindig aus. Wenn Sie die Ausrichtung &ndern wollen, gehen Sie den fol-
genden Weg:

1. Markieren Sie den Bereich, sonst gilt die Formatierung nur fir die aktuelle
Zelle.
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2. Wahlen Sie: MenlU Format, Zellen oder rechte Maustaste Kontextmen( Zel-
len formatieren oder [Strg]+[1].

Klicken Sie auf das Register Ausrichtung.

Das Listenfeld Horizontal anklicken und auswéahlen: Standard, Links, Zent-
riert, Rechts, Ausfulllen, Blocksatz, Uber Auswahl zentrieren oder Verteilt.

5. Uber die Schaltflache [ ok ] schlieBen Sie das Dialogfenster.
Zellen formatieren

Zahlen | Austichtung | Schrift | Rabmen | Muster | Schutz

Textaustichtung Orientierung
Horizonkal: Einzug: ..

[¢¥]
*

Yertikal;
Unten v

~om -

Textsteusrung + "
[ zeilenumbruch _
[ an zZelgrife anpassen 1 e Grad
[ zellen verbinden
Yon rechts nach links
Textrichtung:

Kontexk v

[ Ok ] [Abbrechen ]

Meni Format, Zellen, Register Ausrichtung

Ausrichtung tiber ein Symbol auswéhlen

1. Markieren Sie den Bereich, sonst gilt die Formatierung nur fir die aktuelle
Zelle.

2. Klicken Sie das entsprechende Symbol in der Symbolleiste Format an:
Linksbtindig: Zentriert: Rechtsblindig:

Zeilenumbruch

Auf der Seite 26 wurde es schon kurz erwahnt: Mit der Tastenkombination
(a1t]+( <] flgen Sie innerhalb der Zelle an der Cursorposition einen festen Zei-
lenumbruch, also eine neue Zeile ein. Sie kdnnen aber auch einen variablen Zei-
lenumbruch einstellen, wenn Sie in dem vorherigen Dialogfenster Zellen forma-
tieren auf der Registerkarte Ausrichtung das Kontrollfeld Zeilenumbruch
aktivieren. Der Umbruch richtet sich nach der Spaltenbreite.

9.5 Zahlen-Formatierung

Die Zahlen in unserer Tabelle sind nicht sehr Ubersichtlich angeordnet. Einige
ganze Zahlen wechseln sich ab mit Dezimalzahlen, mit einer oder zwei Dezimal-
stellen.

Es besteht die Méglichkeit, das Aussehen der Zahlen zu verandern, zu formatie-
ren. Die Formatierung hat nur Einfluss auf die Bildschirmdarstellung und auf den
Ausdruck, aber nicht auf den eigentlichen Zellinhalt.
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Markieren Sie den Bereich B2 : F14, sonst gilt die Formatierung nur fir die EI
aktuelle Zelle. Klicken Sie auf das Symbol Euro.

Menii Format, Zellen

1. Mdchten Sie die Formatierung Uber ein Dialogfenster festlegen, dann wahlen
Sie Men( Format, Zellen oder rechte Maustaste Kontextmen( Zellen forma-

tieren.

2. Klicken Sie das Register Zahlen an.

Kategorie: Wahlen Sie Wahrung aus.
Einige Formatmadglichkeiten sind auf der Seite 57 zusammengestellt.

4. Dezimalstellen: 2
Symbol: €

6. [ _ox |: Der Bereich wird
formatiert.
[Abbrechen]: Der Bereich wird
nicht formatiert.

Dezimaltrennzeichen

Zellen formatieren

Zahlen | Ausrichtung || Schrift | Rahmen | Muster | Schutz
Kateqorie: Bieispizl

Standard 29.407,00€

Zahl -

Wahrung Dezimalstellen: |2 =
Buchhaltung =

Datum Symbol: .
Uhrzeit £ [ae ]
Prozent - L
Bruch Megative Zshlzn:

Wissenschaft

Text
Sonderformat
Benutzerdefinisrt

wahrung wird Flr allgemeing monetre Werte verwendet, Benutzen Sie
Buchhaltung, um die Dezimalstellen in einer Spalte auszurichten,

1.234,10€
-1.234,10 €
-1.234,10 €

Ok | [ Abbrechen

Meni Format, Zellen, Register Zahlen

Um das Dezimaltrennzeichen (Komma oder Punkt) festzulegen, haben Sie zwei

verschiedene Méglichkeiten:

e In der Windows-Systemsteuerung: #H Startmenii, (Einstellungen,)’ Sys-
temsteuerung. Und hier ist der weitere Weg von der Windowsversion ab-

héngig:

Windows 2000: Landereinstellungen, Registerkarte Zahlen.

Windows XP: Regions- und Sprachoptionen, Registerkarte Regionale
Einstellungen, Schaltflache [Anpassen].

e  Mochten Sie in Excel das Dezimaltrennzeichen abweichend von der Win-
dows-Systemsteuerung einstellen, wahlen Sie in Excel den Menliweg Extras,
Optionen, Registerkarte International. Deaktivieren Sie das Kontrollfeld
[[] Trennzeichen vom Betriebssystem iibernehmen und geben Sie ein an-

deres Trennzeichen ein:

! Im klassischen Windows Stil (Seite 8)
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Optionen
Ansicht Eerechnung Eearbeiten Allgemein Umnsteigen Benutzerdefinierte Listen Diagramm

Farbe International Speichern Fehleriberprifung Rechtschreibung Sicherheit

Behandlung won Zahlen

Cezimaltrennzeichen: | 1000er-Trennzeichen; |,

%:ennzeichen waom Betriebssystem Obernehmean
Drucken

Anpassen an A4/U5 Letter
Won rechts nach links

Standardrichtung: () von rechts nach links Cursorbewequng: (&) Logisch

(%) Yon links nach rechts 0 wisuell
[] aktuelles Blatt in Rechts-nach-Links-ansicht darstellen [ Steuerzeichen anzeigen

Ok ] [ abbrechen

Dezimaltrennzeichen &ndern
Formatmdglichkeiten
Excel bietet die vielfaltigsten Mdglichkeiten an, die Beispielzahl
1234,567

zu formatieren. Sie kénnen dabei auf Standard-Formate zurlickgreifen oder auch
Uber die Kategorie Benutzerdefiniert das Aussehen der Zahlen selbst bestimmen.
Nachfolgend sehen Sie ein paar Muster:

Kategorie Aussehen der Beispielzahl

e  Zahl 1234,57
2 Dezimalstellen, kein 1000er-Trennzeichen

e  Zahl 1.234,57
2 Dezimalstellen und [#| 1000er-Trennzeichen (.)

e Wahrung, Symbol € 1.234,57 €
2 Dezimalstellen

e Wahrung, Symbol EUR 1.234,57 EUR
2 Dezimalstellen

e  Waéhrung, Symbol CHF 1.234,57 CHF
2 Dezimalstellen und ISO-Symbol Schweiz CHF

e Datum 18.05.1903

Der ganzzahlige Anteil der Beispielszahl (1234) wird hier
als Datumsseriennummer verwendet. 01.01.1900 = 1

e Uhrzeit 13:36:29
Die Ziffern hinter dem Komma bei der Beispielzahl (,567)
werden hier als Zeitseriennummer verwendet.
06:00 Uhr = 0,25, 12:00 Uhr = 0,5, 13:36:29 Uhr = 0,567

e  Prozent 123456,7 %
Die Zahl wird mit 100 multipliziert und mit Prozentzeichen
versehen, 1 Dezimalstelle

¢  Wissenschaft 1,23E+03

Wissenschaftliche Schreibweise mit Exponent, 2 Dezi-
malstellen
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lhre Aufgabe

Speichern Sie die Arbeitsmappe auf einem Laufwerk unter dem Namen Betriebli-
ches Vorschlagswesen3, Einsparungen ab. Im Dialogfenster Speichern unter
heben Sie dazu die Markierung im Textfeld Dateiname auf und tauschen dann nur
die Zahl 2 durch die 3 aus.

2] Microsoft Excel - Betriebliches Vorschlagswesen3, Einsparungen. xls E]@
IE‘_I] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Datem  Eenster 2 Frage hier eingeben o R Rl s
NEEH SIS VE SR A - Re s g R -@
: il 212 2| F £ U|E = =65 % 00 € %8450 |E = {bvivi
F14 - A =MINF2:FE)
A | B I C | D | E | E i
1| 1. %], 2.4, 2 4.9, Summen l
| 2 | Heinz 2940700€ 3807012€ 31.00000€ 5034000€ 148.81712¢€
3 | WWeber 2095600€ 3070400€ 6107834€ 4100000€ 153.735834€
4 | Reuter 77.00000€ 5192900 4803500€ 2269240€ 199.65640€
| 5 | Bauer 4318967 € 2400000€ 5271800€ 6849100€ 18339567 €
6 |
7 |
8 | SUMMEN: 17055267 €] 144703 12 € 19283134 € 182523 40€ 69061053 €
El
10 | MAXIMUM: JTOo0000€ 5192900€ 6107834€ 6349100£ 199656 40€
11|
12 | MITTELWERT: | 4263817€ 3617578€ 4820784€ 45630,85€ 17265262¢€
13 |
14 | MINIMUM: 2095600€ 2400000€ 31.00000€ 2289240€] 148817 12¢€]1
15 |
16|
17 v
H 4 » »yTabellel ¢ Tahele2 / Tahele3 / |< i | >
Eereik MF

Zahlen mit W ahrungsformat

9.6 Zeilen und Spalten einfligen

Neue Zeilen werden oberhalb des Zellcursors eingefligt, neue Spalten links davon.
Wenn Sie mehr als eine Spalte bzw. Zeile einfligen wollen, markieren Sie vorher
die Anzahl der Spalten bzw. Zeilen. Oberhalb der ersten Zeile sind 5 neue Zeilen
fur die Uberschriften einzufiigen. Hier gibt es zwei etwas unterschiedliche Wege:

* Markieren Sie mit der Maus die Zeilenkipfe der [ jen einfiigen
Zeilen 1 bis 5. Damit sind die Zeilen komplett mar-

kiert. Wéhlen Sie jetzt Meni Einfligen, Zeilen. Die 'gi’:ﬁennachrecms L
5 Zeilen werden elngefugt () Zellen nach unten verschieben
e  Oder markieren Sie mit der Maus oder der Tasten- ®

kombination [= J+(3] Pfeiltaste 5 untereinander O Ganee Spake
liegende Zellen der Zeilen 1 bis 5. Wahlen Sie jetzt | [_ox__] [abbrechen |
Meni Einfligen, Zellen, (%) Ganze Zeile, [ ox ].

Menu Einfligen, Zellen

Der danach erscheinende SmartTag bietet lhnen wieder verschiedene Mdg-
lichkeiten, die Formatierung der neuen Zeilen nachtraglich zu verandern:

Gleiches Format wie Zelle oben

) Gleiches Format wie Zelle unten

1| Farmatierung léschen

Die Formatierung der neuen Zeilen nachtréglich verandern
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lhre Aufgabe

1. Fugen Sie oberhalb der Zeile 7 (Heintz) noch eine weitere Zeile ein.

2. Indie Zelle A2 tragen Sie die Uberschrift ein:
Betriebliches Vorschlagswesen

|%] Microsoft Excel - Betriebliches Vorschlagswesen3, Einsparungen.xls [_._][i]@
@_] Datei EBearbeiten Ansicht  Einfigen  Faormat  Extras  Daten Fenster 7 Frage hier eingeben ol ifahd 52
NEEHSASRIZEI SN A9 s IBe =2 e 08
£ Arial 12 | F K U|E==H|T % o € 55 002 av{‘»vé-ﬂ
A2 - £ Betriebliches Vaorschlagswesen
A | B [ £ [ D [ E [ R [l G|
1
2 [Betriebliches Vomschlagswesen
3
| 4 |
5 |
| 6 | 1% 2.4, 3 4.0 Summen
7
| 8 | Heintz 2940700€ 3807012€ 31.00000€ 5034000€ 1483817,12€
| 9 | Weber 20956, 00€) 3070400€ B51.07834€ 41.00000€ 153.73834€
|10 | Reuter 77.00000€ 51.92900€ 4803500€ 2269240€ 199.65640€
| 11 | Bauer 4318967 € 2400000€ S5271800€ 6849100€ 18839867 €
12
13
14 | SUMMERN: 17055267 € 144703 12€ 192831 34€ 18252340€ 69061053 €
15
|16 | MAXKIMUNM: JT00000€ 5192900€ B107834€ BEAYN00€ 199685640
7
|18 | MITTELWERT 4263817€ 3617578€ 4820784€ 4563085€ 17265263 ¢€
19|
| 20 | MAINIMLIN: 20956, 00€) 24.00000€ 3100000€ 2269240€ 14881712€
21 e
M 4 » wlyTabellel { Tabelez / Tabeles / [<] i |
Bereit MNF

Die Zeilen 1 bis 5 und die Zeile 7 wurden eingefiigt

9.7 Schriftstil

Den I_nhal_t der Z(—?:Ile A2 onIer_1 WIT  (m——
jetzt in einer gréBeren Schriftart
formatieren. Wie Ublich g||t die Zahlen || Awsrichtung | Schrift | Rabmen | Muster | Schutz
Formatierung fUr dle Ze”e in der Schiftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
- frial Fett 12

der Zellcursor steht oder fir den —

. . Flal
markierten Bereich. Aber auch T Arial Black

das unterschiedliche Formatieren || | fnatares

Standard a
Kursiy 10
Fett 11

> Pettkursv | 12w
von verschiedenen Zeichen in- | |unterstreichung: _ Earbe: ‘ _
nerhalb einer Zelle ist moglich. | (e v] | utomatich [y] [ standardschet
Rufen Sie auf: Effekte Yarschau
[ curchgestrichen
Meni Format, Zellen, [ Horhgestelt | AaBbCcYyZz
Register Schrift. [0 iefgestelt

Windows-Program me, wie EXCeI, TruelType-SchriFtart: Fiir Ausdruck und Bildschirmanzeige wird diesslbe
verwenden bei der SchriftgroBe | > veerE

das typographische MaB Punkt.
Hierbei wird die Buchstaben-Hbhe
angegeben. 72 Punkt sind gleich
1 Zoll. Die StandardgréBe ist eine
12 Punktschrift.

[ Ok ] [ Abbrechen

Schriftstil

Die Registerkarte Schrift bietet Ihnen folgende Mdglichkeiten:
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Schriftart
Hier sehen Sie verschiedene Schriftar-
fen
Schriftschnitt Standard, ohne Hervorhebung
Kursiv, auch Gber das Symbol
Fett, auch Uber das Symbol EI
Fett Kursiv, auch lber die Symbole
Schriftgrad eine PunktgrdBe auswéhlen oder eintragen:
wer sehen S|e VerSChledene G ro Be n
Unterstreichung Ohne, Einfach, Doppelt, Einfach (Buchhaltung) oder
Doppelt (Buchhaltung) auswahlen
Darstellung ] Durchgestrichen: oder Ausschal-
ten
] Hochgestellt: ein- oder ausschalten
O Tiefgestellt: ein- oder ausschalten
Farbe Farbe am Bildschirm und bei Farbdruckern

Standardschrift mit Hakchen: Es wird fir den markierten Bereich die Stan-
dardschriftart verwendet.

[ oK schlieBt das Dialogfenster und formatiert den markierten
Bereich.
[Abbrechen schlieBt das Dialogfenster und formatiert nicht den Bereich.

Proportional-Schrift

Bei einer Schreibmaschinen-Schrift, z.B. Courier bekommt jeder Buchstabe den
gleichen Platz zugewiesen. Anders ist dies bei modernen Proportional-Schriften,
z.B. TimesRoman. Hier hat jeder Buchstabe nur den Platz, der ihm gebihrt. Ein
kleines i zum Beispiel ist viel schmaler als ein groBes M.

In Windows-Programmen werden haufig Proportional-Schriften verwendet. Des-
halb kann vorher nicht genau gesagt werden, wie viele Zeichen in eine Zeile pas-
sen.

lhre Aufgabe

1. Wahlen Sie flr die Zelle A2 eine 24-Punkt Schrift aus und klicken Sie auf
[ oK ].

2. Schreiben Sie in die Zelle A4 das Wort Einsparungen. Formatieren Sie die-
se Zelle mit einer 14-Punkt Schrift und in Fett.

9.8 Uberschriften zentrieren

Die zwei Uberschriften in den Zellen A2 und A4 sind nun zwischen den Spalten A
bis F zentriert auszurichten:

1. Markieren Sie den Bereich A2:F 4.
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5.

Rufen Sie auf: Menl Format, Zellen, Register Ausrichtung.

Klappen Sie das Listenfeld Horizontal auf.

Wabhlen Sie die Zeile Uber Auswahl zentrieren. Hierdurch wird der markierte
Text nicht innerhalb einer Zelle, sondern innerhalb der markierten Spalten

justiert.

Zellen formatieren

| Zahlen | Awustichtung | schrift || Rabmen || Muster | Schutz |

Textaustichtung
Horizonkal:

Yertikal;
|Unten

Textsteusrung
[ zeilenumbruch
[ an zZelgrife anpassen
[ zellen verbinden

Yon rechts nach links

Textrichtung:

| Kontexk

~om -

l

O

] [ Abbrechen

Uberschriften zentrieren

Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

9.9 Linien ziehen

Zwischen den Zeilen und/oder zwischen den Spalten kénnen Linien gezogen wer-
den. Stellen Sie den Zellcursor in die Zelle A6 und markieren Sie den Bereich
A 6 : F 6. Rufen Sie den Meniiweg Format, Zellen, Register Rahmen auf:

Zellen formatieren

| Zahlen | Ausrichtung | schrift

Keine

Yoreinstellungen

:
sskas
H
H

Innen

Aufien

Rahmen

Texk Text

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

Farbe:

Aukomatisch v

] [ Abbrechen

Linien ziehen
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Hier kdbnnen Sie die Linienarten und die Farben auswéhlen und Uber verschiedene
Schaltflachen bestimmen, an welcher Stelle im markierten Bereich eine Linie ge-
zogen werden soll. Aber zuerst miissen Sie die Linienart und die Farbe festlegen!
Erst danach klicken Sie auf die gewlinschten Positions-Schaltflachen. In dem klei-
nen Vorschaufenster, in dem das Wort Text steht, muss dann die richtige Linie zu
sehen sein.

Waéhlen Sie die Art der Linie und klicken Sie die Schaltflache Unten auf der
linken Seite des Dialogfensters an. SchlieBen Sie das Fenster Gber [ _ox ].

Linien entfernen

Bereich. Rufen Sie dann auf: Menl Format, Zellen, Register Rahmen.
In dem Dialogfenster sind die betreffenden Schaltflachen auszuschal-
ten. Oder Sie klicken auf die Schaltflache Keine. Keine

Zum Entfernen einer Linie markieren Sie zunachst den entsprechenden D

9.10 Fullfarbe

Sie kdnnen Zellen mit einer Hintergrundfarbe formatieren. H
Dazu markieren Sie die gewiinschten Bereiche und klicken in
der Formatleiste auf den Listenpfeil * bei dem Symbol Fiill- Fillfarbe
farbe. Wahlen Sie aus der Palette die Farbe aus.
Falls Sie nicht nur die Fullfarbe, sondern auch das Muster im . K:in:mlun: .
Hintergrund der Zelle &ndern méchten, wahlen Sie den Men(- EEEEEEEE
weg Format, Zellen, Register Muster: O EEEN
| |
Zellen formatieren
| Zablen | Ausrichtung | Schvift | Rabmen | Muster | Schutz | Farbpalette

Zellenschattierung

| Keine Farbe |

| EEEREER
| |

n | n Eiispicl
B EEEE

Muster: |||||||||||||||I|

[ [0]4 ] [Abbrechen ]

Ein Muster fir den Hintergrund der Zelle wahlen

9.11 Suchen und Ersetzen

Uber den Meniiweg Bearbeiten, Suchen bzw. Ersetzen kdnnen Sie in den Ar-
beitsmappen nach Zellinhalten suchen und ersetzen lassen. Wenn Sie beispiels-
weise in der aktuellen Arbeitsmappe den Text Heintz durch Nagel ersetzen lassen
wollen, rufen Sie das Dialogfenster Suchen und Ersetzen auf. Uber die Schalt-
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flache [optionen] kdnnen Sie die untere Halfte des Dialogfensters 6ffnen und
schlieBen:
Suchen und Ersetzen @
eSS _
Suchen nach: Heintz V | Kein Format festgelegt | [ Format... v]
Ersetzen durch: | Magel v | Kein Format festgelegt | [ Format... -].
Suchen: EBlakt v [ Grof-fKleinschreibung beachken |

[ Gesamten Zelinhalk werglsichen

Suchen: In Zeilen
Suchenin:  |Formeln v Optionen << | |
Alle ersetzen ] [ Ersetzen ] [ Alle suchen ] [weitersuchen ] [ Schiiefien ]

Das Dialogfenster Suchen und Ersetzen

Tragen Sie nach dem oben stehenden Bildschirmfoto den Such- und den Erset-
zungstext ein. Die Suche starten Sie Uber die Schaltflache [Weitersuchen]. Wenn
Excel die Suchdaten (Zahlen oder Text) in einer Zelle gefunden hat, geht der Zell-
cursor auf diese Zelle. Fir das weitere Vorgehen haben Sie jetzt die folgenden
Méglichkeiten:

[Alle ersetzen]: Der Zellinhalt wird ersetzt und das Programm ersetzt ohne
Rulckfrage danach auch alle weitere Daten auf die der Suchbe-
griff zutrifft.

[Ersetzen]: Die Daten werden ersetzt und der Zellcursor geht zur néchsten
Zelle, in der der Suchtext vorkommt.

[A11e suchen]:  Die gefundenen Daten werden in einem Listenfeld angezeigt.

[Weitersuchen]: Der Zellinhalt wird nicht ersetzt und der Zellcursor geht zur
nachsten Zelle, in der der Suchtext vorkommt.

[SchiieBen]: Das Dialogfenster wird geschlossen.

Optionen im Dialogfenster Suchen und Ersetzen

[Format]: Uber diese Schaltflache &ffnen Sie das nachfolgende Dialog-
fenster. Damit kdnnen Sie nach den verschiedensten Formaten
suchen und sie durch andere ersetzen lassen, z.B.:

Format suchen E]

| Zablen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen

Zellenschattierung

Keine Fatbe

B L
e u L Eeispiel
H N HEEEN
Muster: v
Format von Zelle dbernehmen. .. ] [ OF ] [ Abbrechen

Nach Formaten suchen
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Suchen: In den beiden Listenfeldern Suchen bestimmen Sie die Suche
im Blatt oder in der Arbeitsmappe und die Suche In Zeilen oder
In Spalten.
Suchen in: In dem Listenfeld Suchen in bestimmen Sie die Suche in For-

meln, Werten oder Kommentaren.

[] GroB- / Kleinschreibung beachten: Bei ausgeschaltetem Kontrollfeld wird die
GroB- oder Kleinschreibung des Suchtextes nicht beachtet.

[] Gesamten Zellinhalt vergleichen: Bei eingeschaltetem Kontrollfeld findet
Excel nur die Zellen, in denen der gesamte Zellinhalt mit dem
Suchtext Ubereinstimmt.

9.12 Die Rechtschreibprifung

Excel enthalt ein Standardwdrterbuch und Regeln fiir die Uberpriifung der Recht-
schreibfehler. Es sind die gebrauchlichsten Worter gespeichert.

So rufen Sie die Rechtschreibpriifung auf:
1. Starten Sie die Prifung entweder Uber den Menliweg Extras,
Rechtschreibung, (iber das Symbol oder mit der Taste [F7].

2. Nach Abschluss der Prifung erscheint der folgende Hinweis:

Microsoft Excel

Rechtschreibprifung Fir das gesamte Arbeitsblatt ausgefohit,

Rechtschreibung abgeschlossen

3. Bei den Wortern, die nicht im Standardworterbuch oder in dem von lhnen
ausgewahlten Wérterbuch vorzufinden sind, blendet Excel das Dialogfenster
Rechtschreibung ein. In diesem Fenster werden gegebenenfalls einige An-
derungsvorschlége fir die korrekte Schreibweise vorgenommen.

Rechtschreibung: Deutsch (Deutschland)

Micht im Warterbuch:
Eitte

o ENME gnorieren

[ Alle ignorieren ]

[ Zurn Wirterbuch hinzufiigen ]

Worschlage:

Biete [ Eindern ]
Bikke

SEEE [ Immer andern ]
Edte |

Birte: |8 [ AutoKarrekiur ]
wigrterbuchsprache: Deutsch {Deutschland) v

Dialogfenster Rechtschreibung

4. Maochten Sie das von Excel gefundene Wort korrigieren, haben Sie folgende
Méglichkeiten:

e  einen Vorschlag auswahlen oder
e die Anderung in dem Feld Nicht im Wérterbuch manuell vornehmen.

5. Das Dialogfenster bietet Ihnen die folgenden Schaltflachen:
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Schaltflache Aktion
[Einmal ignorieren] Das Wort wird nicht korrigiert.
[A11e ignorieren] Das Wort wird im gesamten Arbeitsblatt nicht ge-

andert.

[Zum Wérterbuch hinzufigen| | Das Wort im Feld Nicht im Worterbuch wird dem
Wérterbuch hinzugefigt.

[Endern Das falsch geschriebene Wort wird entweder durch
das in der Vorschlagsliste markierte Wort oder
durch das manuell geénderte Wort ersetzt.

[Immer &ndern Jedes entsprechende Wort im Arbeitsblatt wird
entweder durch das in der Vorschlagsliste markierte
Wort oder durch das manuell gednderte Wort er-
setzt.

[AutoKorrektur Das falsch geschriebene und das manuell gean-
derte oder in der Vorschlagsliste markierte Wort
werden in die AutoKorrektur-Liste aufgenommen.

[Optionen Das Dialogfenster Optionen-Rechtschreibung
wird angezeigt, in dem Sie u.a. ein anderes Wor-
terbuch (z.B. ein Fachwérterbuch) fiir die neuen
Wérter auswahlen kdnnen.

[Riickgéngig Eine Anderung wird zuriickgenommen.

[Abbrechen] bzw.[Sch1ieBen| | Das Fenster wird geschlossen.

AutoKorrektur

Durch die AutoKorrektur-Funktion korrigiert Excel wahrend der Texteingabe Ihre
Tipp- und Rechtschreibfehler. Dazu vergleicht Excel die Texteingabe mit den Ein-
tragen aus einer Korrekturliste. Wird ein Eintrag in der Liste gefunden, erfolgt die
Korrektur automatisch bei der Texteingabe.

Uber den Weg Menii Extras, Optionen, Register Rechtschreibung, Schaltflche
[AutoKorrektur-Optionen| Register AutoKorrektur kénnen Sie die Korrekturliste
bearbeiten.

Beispiel: Angenommen, Sie machen immer wieder den Fehler, anstatt "gepriift
"gepritf’ zu schreiben. Sie kénnen nun das richtige und das falsche Wort in die
AutoKorrektur-Liste eintragen, so dass beim néchsten Tippfehler Excel automa-
tisch fir Sie die Korrektur vornimmt und Sie sofort mit der Texteingabe fortfahren
kdnnen.
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(s
AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland)

]

Autokorrekbur | autoFormat wahrend der Eingabe |! Smarttags |

SchaltFache Far Autokorrekiur-Optionen anzeigen

[¥]zwei GRofibuchst aben am Wortanfang korrigisren

[¥] Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen
‘wochentage immer grofischreiben

Unbeabsichtigtes Yerwenden der FESTSTELLTASTE korrigieren
Wahrend der Eingabe ersetzen

Ausnahmen, ..

Ersetzen: Durch:

gepritf eprift
Geideht Gedicht [~
Gelegenhet Gelegenheit =
Gelgenheit Gelegenheit

geradde gerade M

Lischen

o

] [ Abbrechen

Dialogfenster AutoKorrektur
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9.13 Ubungen

1. Bitte speichern Sie zunachst lhre Tabelle unter dem Namen Betriebliches
Vorschlagswesen4, Einsparungen ab. Wiederholen Sie dies nach jeder
erfolgreichen Ubung. Falls ein Problem auftaucht, kénnen Sie dann wieder
auf die gespeicherte Datei zuriickgreifen.

Kopieren Sie den Bereich B6 : E6 (1. Vj. bis 4. Vj.) nach G6.
3. Ziehen Sie die Linien wie im nachfolgenden Bild Betriebliches Vorschlags-

wesen:

@ Microsoft Excel - Betriebliches Vorschlagswesen4, Einsparungen.xls u@w
@_] Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben e e ik e
NEEHe SIS SV R 8 E S B2 = -2l & WD s -@

: arial 112 2| E A UJS = =8 % m € 50| E s oAl

F20 - e =MIN(FGF11)
A T B T = ] T E T F [ G R ] [ J [~

[ o
2 | Betriebliches Vorschlagswesen

9

| 4| Einsparungen

5

g T.W 2.0 ERYN 4. Sumrmmen 1.4 2.0 ERNN 4%

7

| & | Heintz 29407 00€ 3807012€ 31.00000€ 50.34000€ 148.81712€

| 9 | Weber 2085600 3070400 61.078,34€ 41.00000€ 153.738,34<

| 1 | Reuter 77.00000€ 51.92900€ 48.03500< 2269240< 199.65640€

| 1| Bauer 4318967 € 24.00000€ 52.718,00€ £68.491,00€ 188.39567 €

12 3
| 12 |

| 14 | SUMMERM: 17055267 € 144.70312€ 192.831,34 € 182,523 40 € 6I0.61053 &

15

| 16 | haAKIMUIM: Tr.o0000< 51.92900£ 61.07834€ 62491,00€ 19965640«

1

| 18 | MITTELWERT: | 42.63817€ 3617578€ 48207 84€ 4563085€ 17265203€

1

| 20| bAIMIMLIR 20.95600€ 24.00000€ 31.000,00< 22.692,40@'148.81?12€!

L2 |

| 22 |

|23 |

| 24 |

25 [v-
W 4 v i\ Tabellel £ Tahele2 f Tabeles / <11 [l
Bereit NF

"Betriebliches Vorschlagswesen"
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9.14 Zusammenfassung: Tabelle gestalten

Spaltenbreite dndern
Markieren Sie zuerst die Spalten oder das ganze Tabellenblatt und dann ru-
fen Sie auf Menl( Format, Spalte. In dem darauf folgenden Untermeni wéh-
len Sie einen Befehl aus.

Texte und Zahlen ausrichten
Markieren Sie zuerst den Bereich, bei gedrlickter [strg]-Taste kénnen Sie mit
der Maus auch mehrere getrennte Bereiche markieren. Klicken Sie dann auf
ein Ausrichtungs-Symbol oder wéhlen Sie Menl Format, Zellen, Register
Ausrichtung.

Zahlen-Formatierung
Markieren Sie zuerst den Bereich oder das ganze Tabellenblatt und dann ru-
fen Sie auf Menl Format, Zellen, Register Zahlen. Wahlen Sie die Kategorie
(z.B. Wahrung), die Anzahl der Dezimalstellen, das Symbol (z.B. € Euro) und
das Aussehen der negativen Zahlen.

Zeilen und Spalten einfligen
Neue Zeilen werden oberhalb des Zellcursors eingefligt, neue Spalten links
davon. Die Anzahl der Zeilen bzw. Spalten ist zuerst zu markieren. Je nach
Markierung wéhlen Sie dann Menl Einfligen, Zeilen/Spalten oder Meni
Einfiigen, Zellen.

Schriftstil
Markieren Sie zuerst den Bereich oder das ganze Tabellenblatt und dann ru-
fen Sie auf Menili Format, Zellen, Register Schrift. Wahlen Sie Schriftart,
Schriftschnitt (z.B. Fett), Schriftgrad (PunktgréBe) und weitere Auszeichnun-
gen.

Uberschriften zentrieren
Markieren Sie zuerst den Bereich. Rufen Sie auf: Menl(i Format, Zellen, Re-
gister Ausrichtung. Im Listenfeld Horizontal wihlen Sie die Zeile Uber
Auswahl zentrieren.

Linien ziehen
Markieren Sie zuerst die Zeile oder Spalte. Rufen Sie auf: Meni Format,
Zellen, Register Rahmen. Legen Sie in dem Dialogfenster zuerst die Linien-
art und die Farbe und dann die Position der Linie fest.

Flllfarbe und Muster
Markieren Sie zuerst die Zellen. Rufen Sie auf: Menl(i Format, Zellen, Re-
gister Muster.

Suchen und Ersetzen
Uber den Meniiweg Bearbeiten, Suchen bzw. Ersetzen kénnen Sie in den
Arbeitsmappen nach Zellinhalten und Formaten suchen und ersetzen lassen.

Rechtschreibpriifung
Starten Sie die Prifung tGber den Menliweg Extras, Rechtschreibung, Uber
das Symbol oder mit der Taste [F7].
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10 Pramien ausrechnen

Bitte schlieBen Sie alle gedffneten Dateien und 6ffnen Sie die Arbeitsmappe Be-
triebliches Vorschlagswesen4, Einsparungen.xls. Zunachst haben Sie die
Betrage eingetragen, die durch das Betriebliche Vorschlagswesen eingespart wer-
den. Jetzt sind im Bereich G8 : J11 die Geldpramien auszurechnen, die die ein-
zelnen Mitarbeiter daftr bekommen.

10.1 Arretierung von Spalten und Zeilen

Die Tabelle ist nun schon recht breit. Eventuell passt nicht alles auf den Bild-
schirm.

Wenn Sie nun im Bereich G8 : J11 die Formeln eintragen, sehen Sie vielleicht
nicht mehr, welche Zeile zu welchem Namen gehort. Hier kénnen Spalten
und/oder Zeilen arretiert werden. Diese so genannten Titel sind dann immer sicht-
bar.

Ob nur Spalten, nur Zeilen oder Spalten und Zeilen fixiert werden, hangt von der
Position des Zellcursors ab. Der Bereich links und oberhalb des Zellcursors wird
arretiert.

In unserer Tabelle sollen nun die A- und B-Spalten dauernd sichtbar sein. Driicken
Sie zunachst die Tastenkombination [Strg]+[Pos1] und stellen Sie dann den Zell-
cursor in die Zelle C1. Bitte rufen Sie auf

Meni Fenster, Fenster fixieren.

Die fixierten Spalten sind durch eine vertikale Linie kenntlich gemacht. Die Fixie-
rung kénnen Sie Uber den Menlweg Fenster, Fixierung aufheben auch wieder
rickgangig machen.

10.2 Rechenzeichen der 4 Grundrechenarten

Im Computerwesen werden unter anderem folgende mathematische Operatoren
(Rechenzeichen) verwendet:

Addition: + z.B. 2+3 Ergebnis: 5
Subtraktion: - z.B. 5-2 Ergebnis: 3
Multiplikation: * z.B. 3*2 Ergebnis: 6
Division: / z.B. 6/3 Ergebnis: 2

10.3 Mit konstanten Zahlen rechnen

Nehmen wir an, die Geldpramie betragt fiir die Mitarbeiter 2,5 % des eingesparten
Betrags. Fir die Mitarbeiterin Heintz steht der Einsparungsbetrag in der Zelle B8.
Die Prémie ist auszurechnen in G8:

=B8*2,5%

Tippen Sie diese Formel in die Zelle G8 ein. Vor dem Spaltenbuchstaben B muss
ein Gleichheitszeichen = stehen, damit Excel den Eintrag als Formel erkennt.

10.4 Ubungen
1. Kopieren Sie den Inhalt von G8 in den Bereich G8 : J11.

2. Formatieren Sie den Bereich G8 : J11 im Wahrungsformat.
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3. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen Betriebliches Vor-
schlagswesen5, Einsparungen + Pramien ab:

@ Microsoft Excel - Betriebliches Vorschlagswesend, Einsparungen + Pramien.xls [._][ﬂ@
@_] Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben il
NEEHS S SIS |V %S ® g e = -2l &M ) s -@H
il -1z | F & U|=E==rH|9 % u € %3 88| = S AR
€55 - A =BE"2 5%
A | E | [] [

E | F | G | H | 1 | ] | K e

Betrieblrschlagswesen

L
L8]
| 3 |
| 4 | ingen Primien

G

[ 1M1 3.0 4.4, Summen 1.4, 2.0, KRN 4.4,

7
| & | Heintz 259407 00| 31.000,00£ 450.34000€ 148.817,12@' ?3518€.| 951,75€ TT500€ 1.258450€
| 9 | Weber 2085600 61.078,34< 41.00000€ 153.73834€  523060€ THY.G0E | 1526496 1.02500€
| 10 | Reuter F7.00000£| 4803500 2269240€ 19965640€ 1.92500€  1.29823€ 120088€ 567,31 €
| 1| Bauer 4318967 €| 5271800 B23.49100€ 18839867 € 1.07974€ BOOODE 1317 495€ | 1.71228€

12 |=
1z |
| 14 | SUMMERM: 170.652 67 €[192.831,34 € 182523 40€ BY0.61053 €

15
| 16 | haAKIMUIM: TT.00000<| 61.078,34€ 65.491,00€ 199.65640€

17
| 18 | MITTELWERT: | 42.63817 €| 45.20784€ 4563085€ 17265263 €

18
| 20 | bAIMIMLIR 2095600 31.00000£ 2269240£ 14881712€
21 |
22|
2| i |
25 —
e § &
1 4 v v Tabellel  Tabelez £ Tabeles / [<l] [2]
Berelt HF

Arretierte A- und B-Spalten und Prémienberechnung im Bereich G8 : J11

10.5 Mit variablen Zahlen rechnen

In allen Zellen des soeben formatierten Bereichs steht die Prozentzahl 2,5% bzw.
0,025 fest drin. Sie ist eine konstante Zahl in den Formeln.

Mit Konstanten zu arbeiten ist aber umstandlich. Falls Sie den Prozentsatz andern
massen, so ist die Anderung in allen Zellen durchzufihren. Dabei ist unsere Ta-
belle noch sehr Ubersichtlich. Spater arbeiten Sie teilweise mit sehr groBen Ta-
bellen.

Anderungen sind schneller durchzufiihren, wenn Sie den Prozentsatz in eine eige-
ne Zelle schreiben und in den Formeln mit dieser Zelle rechnen. Hierdurch kénnen
Sie die Berechnungen sehr variabel gestalten. Sie miissen nur den neuen Pro-
zentsatz in die Variablenzelle eintragen und es werden alle Formeln neu berech-
net. Das Ergebnis sehen Sie sofort auf dem Bildschirm.

Tragen Sie in die Zelle J1 den Prozentsatz von 2,5% ein. Andern Sie die Zelle G8:
=B8*J1

Kopieren Sie die Zelle G8 in den Bereich G8:J11. Das Ergebnis ist nicht erfreu-
lich. AuBer in der Zelle G8 stehen Nullen in den Zellen.
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10.6 Relative und absolute Adressierung

Bisher ist dieses Problem, das auf dem Bildschirm jetzt zu sehen ist, beim Kopie-
ren nicht aufgetaucht. Um den Kopiervorgang zu erlautern, verlassen wir jetzt die
Tabellen-Kalkulation und wenden uns dem Radfahren zu.

Angenommen Sie nehmen an zwei Fahrrad-Wettbewerben teil:

1. Sie sollen zunachst 10 km nach Stiden und dann 20 km in westlicher Rich-
tung radeln. Dabei ist es unwichtig ob Sie in Altétting, Berlin oder Hamburg
starten; denn der Weg ist wichtig, nicht das Ziel.

2. Sie sollen in Burghausen ankommen. Dabei ist es auch wieder unwichtig ob
Sie in Altdtting, Berlin oder Hamburg starten. Hier ist jetzt das Ziel wichtig,
nicht der Weg.

ZugegebenermaBen werden Wettbewerbe in der geschilderten Form sicher nicht
allzu h&ufig durchgefihrt, flir uns sind das aber recht anschauliche Beispiele.

Bisher haben Sie immer nach dem Beispiel 1 kopiert. Es wurde der Weg kopiert,
die Beziehungen, die Relationen, z.B. von der Zelle G25 ausgehend 3 Zellen nach
unten und 4 Zellen nach rechts. Dies ist das relative Kopieren oder die

relative Adressierung.

Bei dem letzten problematischen Kopieren aber ist das Beispiel 2 wichtig. Es ist
immer die Zelle J1 zu kopieren, egal wohin kopiert wird. Dies ist das absolu-
te Kopieren oder die

absolute Adressierung.

Fir die absolute Adressierung ist bei der Zelladresse, das Dollarzeichen $ Zu ver-
wenden. Daflr gibt es mehrere Méglichkeiten:

e Nur die Spalte ist absolut, die Zeile bleibt relativ: $J1
e Nur die Zeile ist absolut, die Spalte bleibt relativ: J$1
¢ Die ganze Zelle ist absolut: $J$1

Das Dollarzeichen $ kénnen Sie entweder eintippen oder nach dem Eintrag der
Zelladresse J1 die [F4]-Taste driicken.

10.7 Ubungen
1. Bitte andern Sie in der Zelle G8 den Eintrag:
=B8*$J$1

und kopieren Sie die Zelle nochmals in den Bereich G8:J11.

2. Formatieren Sie die Zellen J1 und J2 (fiir spater) in Prozent mit einer Dezi-
malstelle: rechte Maustaste Schnellmenl Zellen formatieren, Register Zah-
len, Kategorie: Prozent, Dezimalstellen: 1.

3. Tragen Sie in die Zelle J1 den neuen Wert 4% ein und beobachten Sie
die veranderten Zahlen auf dem Bildschirm. Probieren Sie dies auch noch mit
anderen Prozentsatzen aus.

[@ Auch bei Zellen, die das Zahlenformat Prozent haben, ist die Eingabe wie
bisher vorzunehmen: 4% oder 0,04.
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Zellen formatieren

Ausrichtung || Schrift || Rahmen || Muster || Schutz

Kateqorie: Bieispizl
Standard 4,0%
Zahl -
Wahrung Dezirnalstellen: |1 e
Buchhaltung =

Datum

Uhrzeit

Prozent

Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat
Benutzerdefinisrt

Prozent multipliziert den Zelinhalt mit Hundert und zeigk Thnen das Ergebnis
mit einem Prozentswmbal an.

[ Ok ] [ Abbrechen

Zahlenformat Prozent

10.8 Fehler in einem Arbeitsblatt

Wenn bei der Berechnung eines Ergebnisses in einer Formel Probleme auftreten,
zeigt Excel eine Fehlermeldung an. Angenommen, Sie geben in einem Arbeits-
blatt in der Zelle C2 die Zahl 5 und darunter irgendeinen Text ein. In die Zelle C5
tragen Sie eine Formel ein: =C2+C3. Diese Formel ist falsch, da ein Wert mit ei-
nem Text addiert werden soll. Nachdem Sie den Eintrag mit («]-Taste abge-
schlossen haben, erscheint die Fehlermeldung #WERT! und in der oberen linken
Ecke der Zelle sehen Sie ein kleines griines Dreieck ¥. Steht der Zellcursor auf
der fehlerhaften Zelle, sehen Sie links davon einen SmartTag [®]:

A =C2+C3
B | C | D

=3
Hier steht Text

|’ #VERT _I

Fehlermeldung mit SmartTag

Fehleruberprifung

Wie eine Grammatikprifung verwendet Microsoft Excel bestimmte Regeln, um
Probleme in Formeln zu ermitteln. Diese Regeln garantieren aber nicht, dass die
Kalkulationstabelle keine Probleme enthélt! Mit ihnen lassen sich jedoch die hau-
figsten Fehler finden. Sie kénnen diese Regeln einzeln aktivieren oder deaktivie-
ren.

Die Einstellungen flr die automatische Fehlerprifung finden Sie unter Extras,
Optionen, Registerkarte Fehleriiberprifung:
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Optionen
Ansicht Berechnung EBearbeiten Allgemein Umnsteigen Benutzerdefinierte Listen Diagramm
Farbe International speichern Fehleriberprifung Rechtschreibung sicherheit

Einskellungen
Fehlerdberprifung im Hinkergrund akkivieren

Farbe des Fehlerindikators: | Automatisch V

Regeln
Ergibt Fehlerwert
Textdatumswert mit z2weistelliger Jahreszahl
Als Text gespeicherte Zahlen
Inkonsistente Formeln im Bereich
Farmel bezight sich nicht auf alle Zellen im Bereich
NMicht gesperrte Zellen enthalten Formeln
[ Formeln bezishen sich auf leere Zellen
Fehler bei der Listdaten-Goltigkeitsprifung

Zu ignaotierende Fehler zuriicksetzen

—— [ abbrechen

Optionen, Registerkarte Fehleriiberprifung

Ist die Priifung aktiviert, erscheint ein SmartTag

=

mit dem Fehlersymbol, wenn die Zelle markiert
wird.

Klicken Sie auf den SmartTag neben der
Fehlerzelle, um die Optionen zu dieser Fehler-
meldung (hier: #WERT!) anzeigen zu lassen.

Sie kodnnen die Fehlerpriifung auch manuell

Fehler in Wert
Hilfe Fir diesen Fehler anzeigen

Berechnungs-Schritte anzeigen. ..

Fehler ignorieren

In Bearbeitungsleiste bearbeiten

Qptionen zur Fehleriberprifung. ..

Farmeliiberwachung-Symballeiste anzeigen

durchfiihren, in dem Sie in der Mendlleiste Ex-
tras, Fehlertberprifung wahlen:

SmartTag Fehler

Fehleriiberpriifung

Fehler in Zelle C5

k Hilfe fiir diesen Fehler anzeigen H|

=C2+C3

Fehler in Wert

Berechnungs-Schritte anzeigen. ..

Datentyp,

Ein in der Formel verwendeter Wert isk wom Falschen ’

In Bearbeitungsleiste bearbeiten

J
Fehler ignarieren ]
J

Optionen...

[ Zuriick, ][ Weiter ]

Manuelle Fehlerlberpriifung

Mit den Schaltflachen [Zurick] und [Weiter] konnen Sie die Fehler einzeln "ab-

klappern”, im Dialogfenster wird dabei eine kurze

[@: Wenn das Arbeitsblatt zuvor auf Probl
ignoriert wurden, sehen Sie die Anze

Fehlerbeschreibung angezeigt.

eme Uberprift, aber die Probleme
ige der Probleme erst nach einer

Zuriicksetzung der ignorierten Probleme! Dazu klicken Sie auf der oben
zu sehenden Registerkarte Fehleriliberpriifung auf die Schaltflache

Zu ignorjerende Fehler zurlicksetzen

Fehlermeldungen

Die folgenden Fehlermeldungen kénnen in Excel angezeigt werden:
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Fehlermeldung | Mégliche Ursachen
#WERT! Es wird mit einem falschen Datentyp gerechnet, wie im vor-
her gezeigten Beispiel auf der Seite 72.
#DIV/0! Eine Zahl wird durch Null dividiert, z.B. =5/0
#NAME? Text in einer Formel wird nicht als Funktions- oder Bereichs-

name erkannt, vielleicht wurde der Name falsch geschrie-
ben. Das Thema Bereichsname wird ab der Seite 75 bespro-
chen.

#NV Ein Wert fir eine Funktion oder Formel ist nicht verflgbar.

Zwei Beispiele:

1. Sie kennen den Wert eines Arguments noch nicht und
haben dafiir stellvertretend die Zeichenkette #NV (Nicht
Verfligbar) eingegeben.

2. Das Suchkriterium in einer Verweisfunktion ist kleiner als
der kleinste Wert im Kopf der Matrix.

#BEZUG! Ein Verweis auf eine Zelle ist ungultig, weil beispielsweise
die Zeile oder Spalte, in der sich diese Zelle befand, ge-
I6scht wurde.

#ZAHL! In einer Funktion wird ein unzulé&ssiges Argument verwendet.
Ein Beispiel: In einer Datumsfunktion wird mit einer negati-
ven Jahreszahl (-2003) gerechnet.

#NULL! Diese Fehlermeldung tritt unter anderem auf, wenn Sie ei-
nen Schnittpunkt fir zwei Bereiche angeben, fir die kein
Schnittpunkt existiert.

Ein Beispiel: =SUMME(B8:B11 E8:E11). Hier fehlt zwischen
den Bereichsangaben das Semikolon ;

Richtig: B8:B11;E8:E11

Wenn in einer Zelle statt einer Zahl diese Zeichen ##### erscheinen, ist dies
keine Fehlermeldung. Die Spaltenbreite fir die Darstellung dieser Zahl ist zu
gering (Seite 53). Bei einem Verweis auf diese Zelle wird aber mit dem richtigen
Wert gerechnet.

10.9 Formatvorlagen

Formatvorlagen sind in der Textverarbeitung sehr verbreitet und Sie helfen Ihnen
auch hier in Excel, eine Tabelle einheitlich zu gestalten. Eine Formatvorlage spei-
chert das Format einer Zelle und Ubertragt es auf andere Zellen.

Formatvorlage festlegen

Es wird fUr den Pramienteil unserer Tabelle noch eine Uberschrift benétigt. Sie soll
immer das gleiche Format haben, wie die Uberschrift Einsparungen. Stellen Sie
den Zellcursor auf die Zelle A4 (Einsparungen) und rufen Sie auf:

Menl Format, Formatvorlage.
Unter Formatvorlagename tragen Sie Uberschrift ein. Darunter sehen Sie, welche

Formate diese Formatvorlage enthilt. Uber die Schaltflache [Endern] kénnen Sie
die einzelnen Formatarten verandern.
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f Formatvorlage 3
Marne der Formatyorlage! | berschrift v
Formatvorlage enthalk
Zahlenfggrmat Standard
Ausrichtung  Zentriert Gber, unten ausgerichtet
Schriftart Arial 14; Fatt
Rahmen kein Rahmen
Musker Micht schattiert
Zellschutz Gesperrt

Dialogfenster Formatvorlage

Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Formatvorlage verwenden

Nun verwenden Sie diese Formatvorlage auch fiir eine Uberschrift Giber den Pra-
mien:

1. Schreiben Sie in die Zelle G4 das Wort Pramien und schlieBen Sie den Ein-
trag ab. Die Modusanzeige unten links zeigt Bereit.

2.  Markieren Sie den Bereich G4 : J4, um die Uberschrift in diesem Bereich
Uber Spalten zu zentrieren.

Rufen Sie auf: Menl Format, Formatvorlage.

Klicken Sie auf den Listenpfeil %/ bei Name der Formatvorlage und wahlen
Sie Uberschrift aus.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

10.10 Bereichsnamen

Wenn haufig mit derselben Zelle oder demselben Bereich zu arbeiten ist, emp-
fiehlt es sich, Namen zu verwenden. Der Name sollte so gewahlt werden, dass Sie
auch spater einen Bezug zum Inhalt erkennen kénnen. Ein Bereich kann eine oder
auch mehrere zusammenhéngende Zellen umfassen.

Um einen Bereichsnamen zu erstellen, markieren Sie zunachst die Zellen, wenn
der Bereich mehr als eine Zelle umfasst. Bei einer einzelnen Zelle positionieren
Sie dort den Zellcursor. Nun wahlen Sie aus:

Menii Einfigen, Namen, Definieren.

Maximal 255 Zeichen darf der Name lang sein, Leerzeichen und Sonderzeichen
sind nicht erwlnscht. Ein Name muss immer mit einem Buchstaben beginnen. Zu
vermeiden sind Namen, die mit Zelladressen verwechselt werden, z.B. A12,
V220, Z12S2 etc.

Die Zellen J1 und J2 sollen Prozent1 und Prozent2 heiBen:

1. Stellen Sie den Zellcursor auf die Zelle J1.

Den Menlweg Einfiigen, Namen, Definieren aufrufen.

In der Textzeile Namen in der Arbeitsmappe tragen Sie ein: Prozent1
Unten links in der Zeile Bezieht sich auf steht bereits: =Tabelle1!$J$1
Klicken Sie auf die Schaltflache [Hinzufiigen].

o M © D



Excel 2003
Einfihrung

4 Stadt KoIn

6. Fir die spateren Aufgaben kénnen Sie hier auch gleich den nachsten Namen
festlegen. Tragen Sie als weiteren Namen in der Arbeitsmappe Prozent2 ein.

7. Andern Sie die Zeile Bezieht sich auf: = Tabelle1!$J$2

MNamen definieren
Mamen in der Arbeitsmappe:
Prozent1
Schliefien
Begieht sich auf:
=Tabele1!$142

Mentweg: Einfligen, Namen, Definieren

8. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Bereichsname und absolute Adressierung

Fir einen Bereichsnamen ist immer eine absolute Adressierung festgelegt. Daher
darf bei der Verwendung kein Dollarzeichen $ vorangestellt werden.

Verwendung eines Bereichshamens

Der Name kann immer verwendet werden, wenn ein Bereich anzugeben ist, z.B.
beim Einfligen. Bei Formeln hilft auch die Taste [F3]. Dann kann aus einer Liste
der Bereichsname ausgewahlt werden.

[@: Bei der Verwendung von Bereichsnamen ist natiirlich der Name genauso zu
schreiben, wie bei der Erstellung.

Namenfeld und Gehezu-Taste F5

Besonders praktisch ist die Verwendung von Bereichsnamen mit dem Namenfeld
oder der Gehezu-Taste [F5]. Meistens finden Sie so in groBen Blattern bestimmte
Bereiche schneller. Aber auch beim Kopieren, Versetzen und Einfligen, wenn Sie
Bereiche markieren mussen, ist dies tber das Namenfeld oder (iber die Taste [F5]
einfach zu erledigen.

Abbruchfeld
Namenfeld Bestatigungsfeld
Funktion einfiigen
a2 ~ ¥ J & HeintZ] ———— Bearbeitungsleiste
Tabi.l le [ A | B | {C  —— Spaltenkopf
marderen 1 1.Vj. 2.Vi.
Zeilenkopf ——= | Heintz | 29407 38070,12
3 | Weber 20956 30704
4 | Reuter 77000 51929
5 | Bauer 43189,67 24000

Wichtige Teile einer Arbeitsmappe

10.11 Ubung

1. Dem Bereich B8 : E11 kénnen Sie den Namen Einsparungen geben.
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2. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Dateinamen
Betriebliches Vorschlagswesen6, Verwendung von Namen ab.

10.12 Fenster-Befehle

Bei groBeren Tabellen kommt es oft vor, dass Sie in verschiedenen Bereichen
arbeiten. Hier ist es praktisch, das Tabellen-Fenster in Ausschnitte zu teilen. Die-
ses Teilen darf aber nicht verwechselt werden mit der Mdglichkeit, bei Windows-
Programmen mit mehreren Windows-Fenstern zu arbeiten.

Fenster teilen

Uber Men(i Fenster, Teilen oder (iber Schalter an den Bildlaufleisten kdnnen Sie
Ausschnitte einrichten. An der Position des Zellcursors wird das Excel-Fenster
geteilt. Hierbei entstehen je nach Zellcursor-Position 2 oder 4 Ausschnitte:

e  Zellcursor steht in der linken oberen Ecke der Tabelle:
Fenster wird in 4 gleiche Ausschnitte geteilt.

e Zellcursor steht am oberen Tabellenrand:
Fenster wird links vom Zellcursor vertikal geteilt.

e Zellcursor steht am linken Tabellenrand:
Fenster wird oberhalb des Zellcursors horizontal geteilt.

e Zellcursor steht nicht am Rand:
Fenster wird in 4 Ausschnitte geteilt.

@ Microsoft Excel - Betriebliches Vorschlagswesen6, Verwendung von Namen.xls [;]
@_] Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben i
NEHeSISRITE| LA Fa - oIR8 s8] RS -6 0

i arial v12 - E &£ U|=E==59 % m € 58| E RN |

G1 o 5
A | B | © | D | G | H | | | J e

L] I 4%

2 Betriebliches Vorschlag
| 3 |
KN Einsparungen Prémien

4

[ 1.4 2. R 1.4 2.4, 3.4 4.0

il
| & | Heintz 29407,00€ 38.07012€ 31.000,00 735,18 € 951,75 € J7500€ | 1.25850€
| 9 | Weber 2095600€ 3070400€ 61.078,34 523,90 € JFETEOE | 152606€  1.02500€
|10 | Reuter T7.00000€ 51.92300€ 4503500 192500€ 1.29823€ 120088€ 596731 €
11| Bauer 43.189,67€ 2400000€ S52718,00| 1.07974 € g0000€ | 1.31795€ 171228

12
13|
|14 | SUMMEN 170.852,67 € 14470312 € 192.831,34

14
|16 | MARIMUNM: 77.00000€ 5192900€ 61.078,34

17
18 | MITTELWERT 42.638,17€ 3617578 € 48.207 84

19
| 20 | MIMIMU: 2095600 24.00000€ 31.000,00 5
21 ]
u 4 v iy Tabellel £ Tahelez £ Tabelez [< | | [ [« | (]
Beteit NF

2 vertikale Ausschnitte
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Mit der Maus ist das Excel Fenster ebenfalls horizontal oder vertikal teilbar:

Fenster teilen mit der Maus

Horizontal teilen

Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf den kleinen horizontaler
grauen Teilungsknopf — am rechten Rand, oberhalb =— Teilungs-
der vertikalen Bildlaufleiste. Hier &ndert sich der |  knopf

Mauszeiger zu einem Kreuz mit Doppelquerstrich -,

Bei gedriickter linker Maustaste ziehen Sie jetzt die Trennungslinie bis auf die
Zeile, in der Sie das Fenster teilen wollen. Lassen Sie dann die Maustaste wieder
los.

Vertikal teilen
Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf den kleinen

= vertikaler
grauen Teilungsknopf | rechts unten, rechts von der >/—— Teilungs-
horizontalen Bildlaufleiste. Hier andert sich der knopf
l\ﬂauszeiger zu einem Kreuz mit Doppellangsstrich
+|+

Bei gedriickter linker Maustaste ziehen Sie jetzt die Trennungslinie bis auf die
Spalte, in der Sie das Fenster teilen wollen. Lassen Sie dann die Maustaste wieder
los.

Ausschnitt wechseln und Teilung aufheben

Zwischen den Ausschnitten kdnnen Sie mit der

-Taste

und nattrlich durch Mausklick wechseln. Die Teilung heben Sie lber folgenden
Menlweg auf: Fenster, Teilung auftheben.

lhre Aufgabe

1. Bitte teilen Sie den Bildschirm in der Mitte vertikal, falls dies noch nicht ge-
schehen ist.

2. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen
Betriebliches Vorschlagswesen7, Fenster teilen ab.

Ganzer Bildschirm

In der Ansicht Ganzer Bildschirm, die Sie im Ansicht-Men( einschalten, sehen
Sie fast nur das Arbeitsblatt auf dem Bildschirm. Dies erleichtert lhnen das Arbei-
ten mit gréBeren Tabellen. Uber den gleichen Meniiweg schalten Sie diese Ansicht
auch wieder aus.

10.13 Berechnungen mit der WENN-Funktion

Die Berechnungen in Formeln und das Formatieren von Zahlen kdnnen Sie auch
von Bedingungen abh&ngig machen. Hiermit haben Sie beispielsweise die Mdg-
lichkeit, die Berechnung der Pramien in unserem Betrieblichen Vorschlagswesen
zu staffeln oder Zahlen ab einem bestimmten Betrag farblich hervorzuheben.

Um das Betriebliche Vorschlagswesen noch attraktiver zu gestalten, werden nun
gestaffelte Prozentsatze eingefihrt. Bei Einsparungen unter 40.000,00 Euro be-
kommen die Mitarbeiter 2,5% Pramie, ab 40.000,00 Euro 4%.
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Excel bietet Ihnen fiir dieses Problem eine logische Funktion an:

=WENN(Bedingung;Ja-Argument;Nein-Argument).

Wenn die Bedingung erfillt ist, wird die Formel im Ja-Argument zur Berechnung
herangezogen. Bei Nichterfillung verwendet Excel das Nein-Argument.

Damit gilt in unserer Tabelle fir die Mitarbeiterin Heintz im 1. Vj. in allgemeiner
Form:

Bedingung:

Wenn B8 mindestens 40.000

Ja-Argument:
B8 multiplizieren mit 4%

Nein-Argument:
B8 multiplizieren mit 2,5%

Als Zelleintrag:  =WENN(B8>=40000;B8*4%;B8"2,5%)

Nun sind in dieser Formel allerdings konstante Zahlen (40000, 4% und 2,5%) ent-
halten. Wir wollen wenigstens bei den Prozentwerten mit Variablen arbeiten.

Tragen Sie in die Zelle J1 den Wert 4% und in J2 den Wert 2,5% ein. Flr das
darauf folgende Kopieren sind die Zelladressen J1 und J2 absolut zu verwenden.

Geben Sie in die Zelle G8 ein:
=WENN(B8>=40000;B8*$J$1;B8*$J$2)

10.14 Ubungen:

1. Nachdem Sie die Formel in die Zelle G8 eingetragen haben, kopieren Sie
diese neue Formel in den Bereich PRAMIEN (G8 : J11).

2. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen
Betriebliches Vorschlagswesen8, Wenn-Funktion ab.

10.15 Bedingte Formatierung

Die Betrage in dem Einsparungsbereich B8 : E11 sollen ab einer Héhe von
40.000,- Euro in blauer Farbe erscheinen:

1. Markieren Sie den Bereich Einsparungen (B8 : E11).
2. Rufen Sie auf: Men(l Format, Bedingte Formatierung.

In dem Dialogfenster Bedingte Formatierung wéhlen Sie aus und tragen

ein:
Zellwert ist gréBer oder gleich 40000
Bedingte Formatierung
Bedingung 1
Zelwert ist v grifer oder gleich v 40000
Yarschau auf das bedingte -
Format (Bedingung ist wahr): ‘ Kein Format festgelegt ‘
[ﬂinzungen >>] [ Léschen. .. ] [ Ok ] [nbbrechen ]

Dialogfenster Bedingte Formatierung

4. Klicken Sie auf die Schaltflache [Format]. Das Dialogfenster Zellen formatie-
ren erscheint:
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Zellen formatieren

Schrift | Rahmen | Muster
Schriftschnitt:

Standard
Kursiy

Fett

Fett Kursiv

rstreichung: Earbe:

K

Link

o

Effekte Yorschau
[E] purchgestrichen

AaBbCeYyiz

In der bedingten Formatierung kénnen Sie Schriftart,
Unterstreichung, Farbe, und Schriftschnitt einstellen.

Inhalte ldschen

[ [0]4 ] [Abbrechen ]

Eine Farbe auswahlen

5.  Wabhlen Sie auf der Registerkarte Schrift die Farbe Blau aus.

SchlieBen Sie das Dialogfenster Zellen formatieren mit einem Mausklick auf
die Schaltflache [ ok ].

7. In dem Dialogfenster Bedingte Formatierung sehen Sie in dem kleinen Vor-
schau-Rahmen die blaue Schriftart. Mit einem Klick auf die Schaltflache
[Cox | schlieBen Sie das Dialogfenster und nehmen die bedingte Formatie-
rung vor.

8. Heben Sie nun noch durch einen Mausklick in eine beliebige Zelle die Markie-
rung des Einsparungs-Bereiches auf. Die Zahlen ab 40.000,- Euro sind jetzt
blau formatiert.

9. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen
Betriebliches Vorschlagswesen8, Bedingungen ab.

Formatierung mit zwei oder drei Bedingungen

In Excel kénnen Sie maximal drei Bedingungen fir die Formatierung festlegen.
Zusammen mit dem Grundformat stehen lhnen damit vier verschieden Formate,
z.B. Schriftfarbe, zur Verfiigung.

Bei den Einsparungen sollen jetzt noch zuséatzlich die Werte Uber 60.000,- Euro in
roter Farbe erscheinen. Wé&hlen Sie wieder den oben beschriebenen Weg und
klicken Sie in dem Dialogfenster Bedingte Formatierung auf die Schaltflache
[Hinzufiigen >>]. Andern Sie jetzt die Bedingungl und gestalten Sie auch die
Bedingung2 nach dem nachfolgenden Bild:
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Bedingte Formatierung
Bedingung 1
Zelwertist | v | |zwischen | 40000 und | gop00
Yorsch f das bedingt
it e | AaBHCCY 72 |
Bedingung 2
Zelwert ist uvj |grﬁﬁer oder gleich 1vj £0000,01
Varsch  das bedingt
it et AaBHCCY 372 |
[ﬂinzungen >>] [ Léschen. .. ] [ Ok ] [ Abbrechen ]

Dialogfenster Bedingte Formatierung mit zwei Bedingungen

Speichern Sie zum Schluss die Arbeitsmappe ab, ohne den Dateinamen zu an-
dern.

Bedingte Formatierung léschen

Zum Loéschen einer oder mehrerer Bedingungen klicken Sie in dem Dialogfenster
Bedingte Formatierung auf die Schaltflache [Léschen]. Es erscheint das neben-
stehende Dialogfenster. Wahlen Sie die zu I6schende |+| Bedingung aus und kli-
cken Sie auf [ ok ].

Bedingte Formatierung lo...

Zu ldschende Bedingungien;:
Bedingung 1

[ Bedingung 3

[ OF, ] [nbbrechen ]

Bedingte Formatierung I6schen
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10.16 Zusammenfassung: Pramien ausrechnen

Arretierung von Spalten und Zeilen
Positionieren Sie zuerst den Zellcursor. Der Bereich links und oberhalb des
Zellcursors wird arretiert. Wahlen Sie Men( Fenster, Fenster fixieren. Zum
Aufheben rufen Sie auf Meni Fenster, Fixierung aufheben.

Absolute Adressierung (absolutes Kopieren)
Vor dem Spaltenbuchstaben bzw. vor der Zahlenzahl ist ein $ voranzustellen.
Im Normalfall ist die ganze Zelle absolut: $J$1, nur die Spalte ist absolut:
$J1, nur die Zeile ist absolut: J$1.

Formatvorlage
Eine Formatvorlage speichert das Format einer Zelle und Ubertragt es auf
andere Zellen. Positionieren Sie den Zellcursor in der Zelle, die die Formatie-
rungen enthalt. Rufen Sie auf Menli Format, Formatvorlage und tragen Sie
einen Formatvorlagename ein. Um die Formatvorlage zu verwenden, markie-
ren Sie den Bereich und wahlen Uber den Menlweg Format, Formatvorlage
die Vorlage aus.

Bereichshamen
Zuerst den Zellcursor positionieren, bzw. den Bereich markieren. Wahlen Sie
Menii Einfiigen, Namen, Definieren und legen Sie den Namen fest. Um ei-
nen benannten Bereich, z.B. zum Kopieren oder Einfligen zu markieren,
wahlen Sie den Namen aus dem Namenfeld oben links aus oder rufen mit der
(F5]-Taste das Gehezu-Fenster auf.

Fenster teilen
Je nach Position des Zellcursors kdnnen Sie das Excel-Fenster in 2 oder 4
Ausschnitte teilen. Uber Menii Fenster, Teilen oder (ber Schalter an den
Bildlaufleisten richten Sie die Ausschnitte ein. Mit Mausklick oder mit der
(F6]-Taste wechseln Sie zwischen den Ausschnitten. Aufgehoben wird die
Teilung Uber den Menlweg Fenster, Teilung aufheben.

WENN-Funktion
Berechnungen kdnnen auch von Bedingungen abhangig gemacht werden.
Excel bietet daftir die WENN-Funktion an:

=WENN(Bedingung;Ja-Argument;Nein-Argument)

Wenn die Bedingung erflillt ist, wird die Formel im Ja-Argument zur Berech-
nung herangezogen. Bei Nichterfillung verwendet Excel das Nein-Argument.

Bedingte Formatierung
Zahlen kdnnen ab einem bestimmten Betrag, z.B. durch eine andere Schrift
oder Farbe, hervorgehoben werden. Rufen Sie auf: Menii Format, Bedingte
Formatierung. Sie kébnnen maximal drei Bedingungen stellen.
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11 Diagramm

Eine Ansammlung von Zahlen ist nicht sehr anschaulich. Gerade bei einer Pra-
sentation sind nicht so sehr die absoluten Zahlenwerte, sondern vielmehr Trends
und Vergleichsmdglichkeiten wichtig.

Hierbei helfen uns Diagramme. Sie machen deutlich, was sich hinter einer Tabelle
verbirgt. Microsoft Excel bietet uns sehr gute Mdglichkeiten an, schnell und be-
quem aussagekraftige Grafiken zu erstellen.

3| Microsoft Excel - Betriebliches Vorschlagswesen9, Diagramm.xls = ||

@ Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Diagramm  Fenster 7 Frage hier eingeben L P

dilmess -0l

i prial

Diagramrmtitel

Diagrammtitel

% Diagramml ; Tabelel / Tabele2 { Tabelled

Ein Saulen-Diagramm

Y-Achse I . . I .
Ein Diagramm ist meistens in einem Koordinaten-

System angeordnet. Die untere, waagerechte
Achse ist die X-Achse, auch Rubrikenachse
genannt. Die linke, senkrechte ist die Y-Achse, sie
heiBt auch GréBenachse.

X-Achse

11.1 Der Diagramm-Assistent

Wir wollen jetzt von unserer Tabelle Betriebliches Vorschlagswesen ein Saulen-
Diagramm von den Einsparungsbetragen erstellen. Firr das neue Diagramm soll
ein neues Arbeitsblatt verwendet werden. Hier hilft Ihnen sehr der Diagramm-
Assistent. Markieren Sie den Diagramm-Datenbereich:

A8:E11

Jetzt rufen Sie in der Menlileiste Einfiigen, Diagramm auf, oder klicken
Sie in der Standard-Symbolleiste rechts auf das Symbol Diagramm-
Assistent:
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DMagramm-Assistent - Schritt 1 von 4 - Diagrammtyp

Standardtypen | Berutzerdefinistte Typen |

Diagrammtyp: Diagrammuntertyp:
5aule

E T
Iﬁ Linie
Q@ Kreis
5 Purk: ()

by Flache

@ Rrg L

Nekz m
ERR

@ Cberflache
®y Elase [v]

iGruppierke Saulen. Werte verschiedener
ategaorien vergleichen.

[ Schaltflache gedrickt halten Fir Beispiel ]

Diagramm-Assistent, Schritt 1

[ ‘eiter > ] [Fgrtig stellen]

1. Diagramm-Assistent Schritt 1 von 4:

Waéhlen Sie aus:
Diagrammtyp: Séule
Diagrammuntertyp: Gruppierte Saulen

Klicken Sie auf [weiter].

Diagramm-Assistent - Schritt 2 von 4 - Diagrammquelldaten

Datenbereich | i'«;n-e.iHe |

20,000,001
50,000,001
0.000,00 1
60,000,001 o Heinka
S0L000,00 | 1 | Wabs
40,000,001 O Feute
F0.000,00 1 o Bauer
20,000,001
10,000,001

o001

Datenbereich:
Reihe in: (®) Zeilen
() spalken
[ Abbrechen ” < Zuriick ] [ ‘eiter = ] [Fgrtig stellen

Diagramm-Assistent, Schritt 2
2. Schritt 2 von 4:

Der Datenbereich =$A$8:$E$11 ist bereits eingetragen. Die Reihe (Datenrei-
he) ist in (& Zeilen angeordnet. Bitte gehen Sie [Weiter].
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DMagramm-Assistent - Schritt 3 von 4 - Diagrammoptionen

ternetzlinien

hiftungen | Datentabelle |

Diagrammtit

20,000,001
- 20,000,001
Rubrikenachse ()
70,000,001
60,000,001 .
- 8 Heintz| | |
Grifenachse (v 50,000,001 o el ||
40,000,001 o Reuter | |
50.000,001 D Bawer] | |
20.000,001
10,000,001
0001
1 2 3 4

Abbrechen ][ < Zuriick ” Weiter = ] [Fgrtig stellen

Diagramm-Assistent, Schritt 3

3. Schritt 3 von 4:

Die Diagrammoptionen wollen wir erst spater Andern. Gehen Sie [weiter].

e

Diagramm-Assistent - Schritt 4 von 4 - Diagrammplatzierung

Diagrammm einflgen:

Jiagrarml

) als Objekt in: Tabelle1 [
[Abhrechen ] [ < Zuriick ]

Diagramm-Assistent, Schritt 4

4. Schritt 4 von 4:

Das Diagramm soll (%) Als neues Blatt eingefiigt werden. Klicken Sie auf

[Fertig stellen|.

Symbolleiste Diagramm

Das Diagramm erscheint in einem [Emna
neuen Arbeitsblatt. Ist auf Ihrem |osgammiische e | pay - |[i] e |[H]00 | % @
Bildschirm auch die Diagramm-
Symbolleiste zusatzlich gebffnet
worden?

Diagramm-Symbolleiste

Falls dies nicht der Fall ist, kénnen Sie Uber Menii Ansicht, Symbolleisten,
v/ Diagramm diese Leiste &ffnen. Wenn Sie die Symbolleiste an eine andere
Stelle bewegen wollen, ziehen Sie die Titelleiste bei gedrickter linker Maustaste
an die neue Position.

11.2 Das Diagramm gestalten

In dem Saulen-Diagramm stehen unterhalb der X-Achse, der Rubrikenachse,
Zahlen von 1 bis 4. Dies ist die X-Achsenbeschriftung. Sie stehen fir die 1. bis
4. Datenreihe. FUr uns bedeuten die Zahlen 1 bis 4 aber auch 1. bis 4. Vierteljahr.
Damit Sie sich das besser vorstellen kdnnen, hilft Ihnen vielleicht eine kleine E-
selsbriicke:
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e Stehen die Daten fiir die X-Achsenbeschriftung in der Tabelle neben-
einander, also in einer Zeile, dann ist der Datenbereich zeilenférmig aufge-
baut. In unserer Tabelle: 1.Vj., 2. Vj., 3.Vj.,, 4.V|.

e Stehen die Daten fir die X-Achsenbeschriftung in der Tabelle unter-
einander, also in einer Spalte, dann ist der Datenbereich spaltenférmig auf-
gebaut. In unserer Tabelle: Heintz, Weber, Reuter, Bauer.

Fir die Beschriftung eines Diagramms bietet Excel verschiedene Mdglichkeiten
an. Sie kdnnen einen Titel eingeben, die X- und Y-Achsen beschriften und auch
Werte direkt in das Diagramm stellen.

X-Achsenbeschriftung

Excel soll die Daten fir die X-Achsenbeschriftung aus der Tabelle Gbernehmen:
1. Vj. 2. Vj. 3.Vj. 4.Vj.

Bitte rufen Sie auf: MenlU Diagramm, Daten hinzufiigen:

1. In dem Dialogfenster Daten hinzufiigen tragen Sie im Textfeld Bereich das
Gleichheitszeichen = ein.

2. Klicken Sie unten links auf das Blattregister Tabelle1:

|M 4 » M\ Diagramml % Tabelle1 / Tabele2 Tabelleaﬂ

Recordericons und Blattregister

3. Markieren Sie in der Tabelle den Bereich B6: E 6 (1. Vj. bis 4. Vj.). In der
Zeile steht jetzt:
=Tabelle1!$B$6:$E$6

Wenn Sie den Bereich &ndern wollen, klicken Sie rechts in der Zeile auf das

Symbol (). Jetzt kénnen Sie im Zeigen-Modus den Bereich markieren. Mit
der (<]-Taste kommen Sie wieder zurlick in das Dialogfenster.

Daten hinzufiigen

Markieren Sie die Daten, die Sie dem Diagramm hinzufigen wollen,
Schliefen Sie Zeilen- und Spalkenbeschriftungen in den markierten
Zellbereich ein, wenn diese i Diagramm erscheinen sollen.

Bersich: | —Tahellel1$646:5E46]

[ OF ] [nbbrechen ]

Daten hinzufligen fir die X-Achsenbeschriftung

4. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Formatierung der GréBenachse (Y)

Damit Sie in dem Diagramm an einem Objekt die Formatierung &ndern kénnen,
muss das Objekt vorher markiert werden. Im Namenfeld oben links erkennen Sie,
welches Objekt aktuell markiert ist.

Am einfachsten rufen Sie mit einem Doppelklick auf ein Objekt das jeweilige
Dialogfenster zum Formatieren auf. Andern Sie das Zahlenformat der GréBenach-
se (Y) nach dem folgenden Bild.
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Muster | Skalierung | Schrift | Zahlen | Ausrichbtung
Kategatie: Beispiel
Skandard 90.000
Zahl -
Wahrung Dezimalstellen:  |g =
Buchhaltung =
Datumn
Uhrzeit [¥]imit 1000er-Trennzeichen § | ¥
Prozent Negative Zahlen:
Bruch Megative Zahlen:
Wissenschaft
Texk 1,234
Sonderformat -1.234
Benutzerdefinisrt
[ mit Quelidaten verknipft
Zahl wird Fiir die allgemeine Anzeige von Zahlen verwendet. Wahrung und
Buchhaltung bieten spezielle Formate FOr monetare Werte,
l K ] [ Abbrechen
Die Zahlen der GrdéBenachse (Y) formatieren
Titel

Oberhalb unseres Diagramms soll die Uberschrift stehen. Rufen Sie auf: Menii
Diagramm, Diagrammoptionen, Register Titel.

1.
2.

Klicken Sie in die Zeile Diagrammtitel.

Hier kbnnen Sie entweder den Titel fest eintragen oder mit einer Formel ei-
nen Bezug auf die Tabelle herstellen. Bei einer Verbindung zu einer Zelle ha-
ben Sie den Vorteil, dass bei einer Datenanderung auch die Anderung im
Diagramm automatisch vorgenommen wird. Der Bezug ist allerdings etwas
umstandlich herzustellen:

Tippen Sie in der Zeile Diagrammtitel ein beliebiges [Rezrammontionen
Zeichen ein, z.B. ein a und schlieBen Sie das Dialog-

Titel Achsen | Gitkernetzlinien

fenster Uber die Schaltflache [ ok ].

Der Titel ist markiert und im Namenfeld (Seite 76)
oben links sollte auch Diagrammtitel stehen. Klicken
Sie rechts vom Namenfeld in die Bearbeitungsleiste
und geben Sie dort ein Gleichheitszeichen = ein:

7 Qe -[Ela v == ) 5 0

Diagramrmtitel » 3 o f& =|

Diagrarmmtitel:
a
Rubrikenachse (%)

Ausschnitt

Ausschnitt

Klicken Sie unten links auf das Blattregister Tabellel und in diesem Tabel-
lenblatt auf die Zelle A2 (Betriebliches Vorschlagswesen). In der Bearbei-
tungsleiste steht jetzt: =Tabelle1!A2

SchlieBen Sie die Bearbeitungsleiste mit Mausklick auf den griinen Ha-
ken. Der Diagrammtitel wurde Gbernommen (Bild auf Seite 89).
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Beschriften Sie noch in dem Diagramm die X- und die Y-Achsen nach dem fol-
genden Bild:
DMagrammeoptionen
fchsen | Gitkepnmetzlinien | Legende | Datenbeschriftungen | Datentabelle
Diagramrtitel:
Betriebliches Yorschlagsweser Betriebliches Vorschlagswesen
Rubrikenachse () J00.000
Einsparungen 20,000
" , B Heintz
Grafenachse (¥ g 0000 4 B eber
in ELIR. I'; $0.000 4 O FReuter
20,000 4 O Bauer
o4
1 2 3 4
Einsparungen
[ K ] [ Abbrechen
Verschiedene Titel im Diagramm
Legende

Bei unserem Diagramm stehen immer 4 Balken flr ein Vierteljahr zusammen. An
der Legende kénnen Sie erkennen, welche Farbe oder Schraffur zu welchem Mit-
arbeiter gehort.

Uber Menii Diagramm, Diagrammoptionen, Register Legende kdnnen Sie sich
die |¥] Legende anzeigen lassen. Sie kdnnen die Legende auch an einen anderen
Platz schieben: Flhren Sie die Mauszeiger-Spitze in den Legendenrahmen und
ziehen Sie nun den Rahmen bei gedriickter linker Maustaste an eine neue Po-
sition. Um die Legende zu formatieren, rufen Sie mit einem rechten Mausklick das
Kontextmenii auf. Wahlen Sie die Zeile Legende formatieren.

Raster

Uber den Meniiweg Diagramm, Diagrammoptionen, Register Gitternetzlinien
kénnen horizontale (Y-Achse) und/oder vertikale (X-Achse) Linien eingeschaltet
werden. Dies kann bei manchen Diagrammen die Uberschaubarkeit erhhen.
Schalten Sie das |¥| Hauptgitternetz der GréBenachse (Y) ein:

[Hagrammoptionen E]

Tikel Achsen |} Legende || Datenbeschriftungen | Datentabele
Rubrikenachse (%)
[[] Hauptaitternetz Betriebliches Vorschlagswesen

[ Hifsgitternetz
10 000

Grifienachse i) 20,000 .
Hauptgitbernetz T B Heintz
e S 60000 B Weber

[ Hifsqitternetz a
z  40.000 O Reuter
20000 0 Baver

o
1 2 2 4

Einsparungen

Gitternetzlinien einfligen



Excel 2003
Einflihrung

s Stadt KoIn

Es kommt immer wieder vor, dass Sie nach dem Erstellen eines Diagramms An-
derungen in der Tabelle vornehmen mussen. Wie wirkt sich dies aber auf das
fertige Diagramm aus? Dazu folgt eine Ubung.

Veranderungen in der Tabelle

11.3 Ubung

1. Figen Sie in der Tabelle Betriebliches Vorschlagswesen zwischen der A-
und B-Spalte eine Spalte mit der Breite 3 ein.

2. Uberpriifen Sie das Diagramm. Nach dem Einfligen der Spalte darf sich
nichts an dem Diagramm geéndert haben.

Léschen Sie wieder die neue Spalte.

Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Dateinamen
Betriebliches Vorschlagswesen9, Diagramme ab.

| Micr - Betriebli 0 LD . 3

5 Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Diagramm  Fenster 7 Frage hier eingeben L P

o s me s szl mgs ~of

CR o6 000 € b 220

Diagramrmtitel

Diagrammtitel

% Diagramml ; Tabelel / Tabele2 { Tabelled

Das fertige Saulen-Diagramm
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11.4 3D-Kreisdiagramm

FUr ein neues 3D-Kreisdiagramm markieren Sie im Arbeitsblatt Tabelle1 den Dia-
gramm-Datenbereich:

A8:B11

Rufen Sie in der Mendleiste Einfligen, Diagramm auf oder klicken Sie in
der Standard-Symbolleiste rechts auf das Symbol Diagramm-Assistent:
1. Diagramm-Assistent Schritt 1 von 4:

Diagramm-Assistent - Schritt 1 von 4 - Diagrammtyp L?__J
Standardtypen | Eenutzerdefinisrte Typen |
Diagrammtyp: Diagrammuntertyp:
el SEule ~
= Balken
Iﬁ Linie
@ Kreis i
2 PunkE () r -
by Flache ' Q’ qg
[rs ] Ring
Metz
@ Cberflache
®y Elase M
aD-Kreis,
[ Schaltflache gedrickt halten Fir Beispiel ]
< Zuriick [ ‘eiter = ] [Fgrtig stellen]

Schritt 1 von 4

Diagrammtyp: Kreis, Untertyp 3D-Kreis auswéhlen und [weiter] gehen.
2. Schritt 2 von 4:

Diagramm-Assistent - Schritt 2 von 4 - Diagrammquelldaten LEJW

Datenbereich Re|he
o Heink=
| Webe
O Reuts
O Esauer
Datenbereich:
Reihe in: ) Zeilen
(®) Spalten
[ Abbrechen ” < Zuriick ] [ eiter = ] [Fgrtig stellen

Schritt 2 von 4
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Der Datenbereich =Tabelle1!$A$8:$B$11 ist bereits eingetragen.
Die Reihe (Datenreihe) ist in () Spalten angeordnet.
Bitte gehen Sie [weiter].

3. Schritt 3 von 4:

Magramm-Assistent - Schritt 3 von 4 - Diagrammoptionen
Titel | Legende Datenbeschriftungen |
Diagramrtitel:
i .'-z'ierteljahr| 1.¥ierteljahr
0 Heintz
| %Webe
O Reute
O Bauer
Abbrechen ] [ < Zuriick ” “Weiter = ] [Fgrtig stellen
Schritt 3 von 4

In der Zeile Diagrammtitel: 1. Vierteljahr eintippen. Danach gehen Sie wieder

[Weiter .
4. Schritt 4 von 4:

Diagramm-Assistent - Schritt 4 von 4 - Diagrammplatzierung

Diagrammm einflgen:

.l () Als neues Blatt: Diagramm2

@ s Objektin: Fabslid v
[Abhrechen ] [ < Zuriick ]

Schritt 4 von 4

Das Diagramm soll & Als Objekt in Tabelle1 eingefligt werden. Klicken Sie
auf [Fertig stellen].

5. Verschieben Sie mit der Maus die Diagrammflache H:* Die obere linke Ecke
soll auf die Zelle A25 zeigen.
Datenbeschriftungen

Zum Anzeigen der Datenbeschriftungen rund um den Kreis rufen Sie auf: Meni
Diagramm, Diagrammoptionen, Register Datenbeschriftungen:
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Diagrammoptionen

Titel | Legende;é Datenbeschriftungen |

Beschriftung enthal
[ patenrehennams 1.¥ierteljahr

Kateqotiename
|:| Werk

Heintz
Prozentsatz Bauer hiE3

5% itz
weber @ Heint;

2% B Weber

0O Reuter

Trennzeichen: | % | O Bauer

[ K ] [ Abbrechen

Die Datenbeschriftung &ndern

Wiahlen Sie die Kontrollfelder [¥] Kategoriename und [+] Prozentsatz und klicken
Sie auf die Schaltflache [ ok ].

11.5 Farben im Diagramm andern

Zum Andern der Farbe einer Saule, eines Balkens, eines Kreissegmentes, der
Hintergrundfarbe des Diagramms oder eines sonstigen Objektes im Diagramm
klicken Sie doppelt auf das Objekt. Auf der Registerkarte Muster stellen Sie die
Art und die Farbe des Rahmens, die Filleffektie und die Farbe der Flache ein:

Diagrammfldc he formatieren

Sehwift | Eigenschaften |
F.ahmen Flache

() Automatisch (#) sutomatisch

O Keinen O Keine

() Benukzerdefinisrt EEEEEEEN
art: ENEEEEENR
B S | | HEEN
Earbe: Automatisch |+ | N || ]

Skarke: [w!
D Schatten u | |
[ Ecken abrunden H N EEEN
Beispiel [ Falleffekte. ..

I CF, ] [F\bbrechen ]

Die Hintergrundfarbe und den Rahmen des aktuellen Objektes einstellen

11.6 Diagramm verschieben und in der GréBe andern

Um das Diagramm in der Tabelle an eine andere Stelle zu verschieben,
fihren Sie die Maus auf eine freie Diagrammflache. Ziehen Sie nun bei ge- 4,
driickter linker Maustaste das Diagramm an eine neue Position. Der Maus- ™

zeiger wird dabei zu einem Vierfachpfeil.
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Méchten Sie die GroBe des Diagramms andern, zeigen
Sie mit der Maus im auBeren Rahmen auf einen Markie-
rungspunkt (Ziehpunkt). Der Mauszeiger wird zu einem
Doppelpfeil «». Jetzt kdnnen Sie bei gedriickter linker

Maustaste die GréBe andern. Ziehpunkte
(Markierungspunkte)

1 Stadt Koln

11.7 Elemente in das Diagramm zeichnen

Auf das gréBte Kreissegment in dem Kreis-Diagramm soll ein Pfeil mit dem Text

"Super" zeigen:
Super Reuter
46%

Ausschnitt

Es ist recht praktisch und manchmal sogar notwendig eine weitere Symbol-
leiste einzublenden: Menl Ansicht, Symbolleisten, v’ Zeichnen oder Maus-
klick auf das Symbol Zeichnen.

Den Pfeil zeichnen
1. In der neuen Symbolleiste Zeichnen das Pfeilsymbol anklicken:

2. Mauskreuz auf die Position des Pfeilendes bewegen und bei gedrickter linker
Maustaste zur Pfeilspitze ziehen.

3. Den eingefligten Pfeil kdnnen Sie verkleinern:
Ziehen Sie einen Markierungspunkt bei gedrickter linker Maustaste, bis der
Pfeil die gewlinschte GroBe hat.

4. Falls Sie den Pfeil an eine andere Stelle bewegen wollen:
Ziehen Sie den Pfeil auch wieder mit der Maus, aber diesmal nicht auf einen
Markierungspunkt zeigen, sondern auf den Pfeilschaft.

Die Markierungspunkte (Ziehpunkte) geben an, dass es sich um ein aktuelles E-
lement handelt. Nur aktuelle Elemente kénnen geandert werden.

Den Text Super einfligen
1. Klicken Sie auf das Text-Symbol in der Zeichnen-Symbolleiste: .
Bei gedriickter linker Maustaste ziehen Sie einen Textrahmen.

3. Schreiben Sie in den Rahmen den Text. Den Abschluss nehmen Sie mit ei-
nem Mausklick auBerhalb des Textrahmens vor.

4. Ziehen Sie das Wort Super mit der Maus auf den Pfeil.

Achten Sie beim Formatieren der Schrift darauf, dass der Textrahmen das
ausgewahlte, aktuelle Objekt ist.

6. Speichern Sie die Arbeitsmappe ab, ohne den Dateinamen zu andern.
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@J Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Diagramm  Fenster 7 Frage hier eingeben e e
RN = WM TIE REVE A <O . RS AR R i) RN YA 1] el

i il 315 ol E LU= = = S e 0 E s ss DRI

Diagrammflac... - f=

A | B | ©
25 | v

= 1. Vierteljahr
28
| 29|
30
il Heintz
o Bauer en
33 250, 17%
| 3¢ | Weber @ Heintz ||

35, F 12% B Weber

| 36|
| 37 | O Reuter

38
39| O Bauer

40 Super, Reuter
- 46%

42|
L8]

D | E | F | G | H

E31

44 i

Tl n ~

W« » w]y Diagramml 3 Tabellel { Tabele2 / Tabellez / I7E [’”[\

Ezeichnen'_ li | AutoFormen ~ B, R o M ﬁ 2 G (& r - E : Diagrammfliche - | b - | ElE=NE =] ,ﬁh % q
——

EBereit MF

3D-Kreis-Diagramm mit zeichnerischen Elementen
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11.8 Zusammenfassung: Diagramm
Diagramm erstellen
1. Markieren Sie in dem Arbeitsblatt den Diagramm-Datenbereich.

2. Wahlen Sie Einfiligen, Diagramm oder klicken Sie auf das Sym-
bol.

Bestimmen Sie den Diagrammtyp und den -untertyp.
Legen Sie die Anordnung der Datenreihen in Zeilen oder Spalten fest.
Geben Sie einen Titel fir das Diagramm und firr die Achsen ein.

Waéhlen Sie aus, ob das Diagramm als neues Blatt oder als Objekt in
die Tabelle eingefligt werden soll.

o ok~ W

Die Diagramm-Daten dndern
Die Daten, auf die das Diagramm zurlckgreift, &ndern Sie direkt im Arbeits-
blatt. Méchten Sie den Zellbezug (Quelle) zu den Zahlen und Texten im Ar-
beitsblatt &ndern, wahlen Sie den Menlweg Diagramm, Datenquelle.

Ein Diagramm-Objekt &ndern
Am einfachsten rufen Sie mit einem Doppelklick auf ein Objekt das jeweilige
Dialogfenster zum Andern auf.

Fir die Diagrammoptionen wahlen Sie den Meniweg: Diagramm, Dia-
grammoptionen. In diesem Dialogfenster klicken Sie auf eine Registerkarte:

Titel: Um einen Diagrammtitel oder einen Achsentitel zu &ndern oder neu
einzugeben.

Achsen: Um die X- und Y-Achsen ein- und auszublenden.
Gitternetzlinien: Zum Ein- und Ausschalten der Rasterlinien.

Legende: Das Anzeigen der Legende ein- und ausschalten und die Le-
gende platzieren.

Datenbeschriftungen: Falls auch die Werte oder die Beschriftungen der
Datenpunkte angezeigt werden sollen, kdnnen Sie das hier aktivieren.

Datentabelle: Unter dem Diagramm kénnen Sie auch die Datenwerte zu-
sammen mit der Legende in einer Tabelle darstellen.

Die Achsen (X, Y) formatieren
Mit einem Doppelklick auf die X- oder Y-Achse rufen Sie das Dialogfenster
Achsen formatieren auf.

Zeichnen
Zum Zeichnen aktivieren Sie die Symbolleiste Uber Menii Ansicht, Symbol-
leisten, v’ Zeichnen oder klicken Sie auf das Symbol Zeichnen.

Das Diagramm kopieren, ausschneiden oder I6schen
Zum Kopieren oder Ausschneiden in die Zwischenablage und anschlieBen-
dem Einflgen markieren Sie das Diagramm und verwenden die Ublichen
Befehle von der Seite 48. Zum Loschen driicken Sie die (Entf] Taste.
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12 Ausdruck

Bevor Sie ausdrucken, sollten Sie eine wichtige Empfehlung beachten:

Wenn sich die Arbeitsmappe seit der letzten Speicherung geéandert
hat oder noch nicht gespeichert wurde, sollten Sie vor dem Ausdruck
noch einmal die Datei abspeichern!

Wéhrend des Ausdrucks kénnen Probleme auftauchen, die zu einem System-
absturz fihren. Danach ist es gut, auf die gespeicherte Datei zurlickgreifen zu
kénnen.

12.1 Druckereinrichtung

Voraussetzung fir einen guten Ausdruck ist die richtige Auswahl des Druckers.
Bitte Uberprifen Sie dies lber Men( Datei, Drucken. Neue Drucker sind bei allen
Windows-Programmen in der Systemsteuerung, unter Drucker einzurichten.

12.2 Seite einrichten

Um das Papierformat einzustellen, rufen Sie auf: Menl Datei, Seite einrichten,
Register Papierformat:

e Hochformat oder Querformat.

. DIN A4 Papier: Breite 21 cm und Héhe 29,7 cm.

. Letter Papier: Breite 8,5 Zoll und Héhe 11 Zoll.

Seite einrichten

ESeitenrénder KopfzeileiFulizeilz | Tabelle

Crigntigrun
:

(% HochFormat () Querfarmat
Skalierung
(®) YerkleinernfWergrafern: | 100 ‘3( % Mormalgrife
) Anpassen: |1 3: Seiteln) breit und |1 3 Seite(r) hoch,
Papierformat: | a4 v
Druckqualitit: | &00 dpi v

Erste Seitenzahl: | Autamatisch

[ oK ] [ abbrechen

Dialogfenster Seite einrichten

Schaltflachen
Ein Klick auf [Drucken] 6ffnet das Dialogfenster Drucken, das auf der Seite 102
gezeigt wird.

Uber die Schaltflaiche [Seitenansicnt] rufen Sie die Druckbild-Vorschau auf, die
auf der Seite 99 beschrieben wird.

Die Schaltflache [optionen] 6ffnet das Eigenschaften-Fenster zum Einstellen des
Druckers, z.B. PapiergréBe, Auflésung. Dieses Dialogfenster ist vom Drucker ab-
héangig.
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Skalierung

Auf der Registerkarte Papierformat haben Sie im Bereich Skalierung die Mdg-
lichkeit, den Ausdruck prozentual zu verkleinern oder zu vergréBern. Oder Sie
passen den Druckbereich an die SeitengréBe an:

Skalierung

(®) YerkleinernfVergréBern: | 100 ;3‘ % Mormalgriie

() Anpassen: |1 cs Seite(n) breit und | 1 3: Seite(r) hoch,

Die GroBe des Ausdrucks anpassen
Seitenrander
Die Seitenrander verandern Sie in dem Dialogfenster Seite einrichten auf der
entsprechenden Registerkarte:

Seite einrichten
Papizrformat. Kopfzzile(Fulzsile || Tabelle |
Kopfzeile: |
25 = 1,3 3 5
Seitenansicht | |
|
Links: Rechts: |
z B 2 =
Unten: Fulizeile:
25 = 1,3 B
Auf der Seite zentrisren
[ Harizarkal [ wertikal
[ oK ] [nbhrechen

Die Seitenrander festlegen
Druckoptionen

Die Registerkarte Tabelle bietet Ihnen eine groBe Fulle weiterer Einstellungsmdg-
lichkeiten fir den Ausdruck an. So kdnnen Sie beispielsweise Zeilen und/oder
Spalten aus der Arbeitsmappe festlegen, die als Drucktitel auf jeder Seite wieder-
holt werden. Sie werden auch als automatische Spaltenliberschriften bezeichnet.
Falls es notwendig ist, kbnnen zusatzlich auch die Zeilen- und Spalteniiberschrif-
ten (Kdpfe) oder die Gitternetzlinien ausgedruckt werden:
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Seite einrichten BR

Papietformat | Seitenrdnder | kopFzeile/Fulzeils

Drucktitel
FUCKTIEE Seitenansicht

Wiederholungszeilen oben: A
Optionen. ..
Wiederholungsspalten links: £
Drucken
[ Gitternetzlinien [ zeilen- und Spalkeniiberschriften )
|:| SchwarzweiGdruck Kommentars: | (Keine) | |
[ EntwurFsqualitat Eehlerwerte als: | dargestellt
Sejtenreihenfolge
= =g
(&) Seiten nach unten, dann nach rechts EE EJF., EB
-
() Seiten nach rechts, dann nach unken I:E_ié E‘. “‘E

[ Ok ] [ abbrechen

Druckoptionen ein- und ausschalten

Das Ein- und Ausschalten einer Option aus dem vorherigen Dialogfenster gilt nur
fur den Ausdruck. Méchten Sie dagegen auch am Bildschirm beispielsweise die
Zeilen- und Spaltenkdpfe oder die Gitternetzlinien einstellen, dann rufen Sie das
auf der Seite 17 gezeigte Optionen-Fenster, Register Ansicht auf:

Fensteroptionen
Seiterumbruch Zeilen- und Spaltentberschriften Haorizontale Bildlaufleiste
[ Farmeln Gliederungssymbole Vertikale Bildlaufleiste
Gitternetzlinien Mullwerte Blattregisterkarten
Farbe der Gitkernetzlinien: | Automatisch v

Bildschirmoptionen ein- und ausschalten

12.3 Kopf- und FuBzeile

In Kopf- und FuBzeilen stehen Texte, die auf jeder Seite am Anfang (Kopfzeile),
bzw. am Ende (FuBzeile) wiederholt werden. Wenn Sie eine Kopf- oder FuBzeile
einrichten moéchten, wahlen Sie Menu Datei, Seite einrichten, Register Kopfzei-
le/FuBzeile. Klicken Sie auf eine der Schaltflichen [Benutzerdefinierte Zeile].
Fir die linksbiindige, zentrierte und rechtsbliindige Ausrichtung sind drei Bereiche
eingerichtet. Hier geben Sie beliebige Texte ein. Durch Symbole kénnen Sie die
Schriftart gestalten und Seitennummer, Datum, Zeit oder Dateinamen den Texten
beifligen.

Kopfzeile

U Text zu formatieren, markieren Sie den Texk, und Kicken Sie auf die Schalkflache ‘Schrift’.
U eine Seitenzahl, das Dakum, die Zeit, den Dakeinamen oder den Registernamen einzuflgen, positionieren

Sie die Einfligemarke im Bearbeitungsfeld und klicken Sie dann auf die gewinschte Schaltflache. Abbrechen

Um ein Bild einzufiigen, Kicken Sie auf die Schaltflache 'Bild einfiigen’. Um ein Bild zu Formatieren, positionieren
Sie die Einfiigemarke im Eearbeitungsfeld und klicken Sie dann auf die Schaltflache 'Bild Formatieren'.

Linker Abschnitt: Mittlerer Abschnitt: Rechter Abschnitk:
&[Register]

Eine benutzerdefinierte Kopfzeile einrichten
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Schrift Seitenanzahl Zeit Dateiname Grafik einflgen
Seitenzahl Datum Blattregister ~ Grafik formatieren

Pfad + Dateiname

Die Symbole furr benutzerdefinierte Kopf- und FuBzeilen

12.4 WYSIWYG

Die Mdglichkeit der Windows-Programme, bereits am Bildschirm zu erkennen, wie
der Drucker etwas zu Papier bringt, wird als WYSIWYG-Modus bezeichnet. Das
Wort ist eine Abklrzung aus dem Englischen:

What You See Is What You Get.

Frei Ubersetzt bedeutet dieses Prinzip: So wie Sie es auf dem Bildschirm sehen,
bekommen Sie auch den Ausdruck auf dem Drucker.

12.5 Seitenansicht (Druckbild-Vorschau)

In fast jedem Programm, mit dem Sie etwas ausdrucken kénnen, gibt es die Mdg-
lichkeit, den Ausdruck vorher auf dem Bildschirm zu kontrollieren. Hiervon sollten
Sie Gebrauch machen, um unnétige Drucke zu vermeiden.

Um die Druckbild-Vorschau aufzurufen, klicken Sie auf das Symbol oder
wahlen Sie den Meniiweg
Datei, Seitenansicht.

Ebenso kann die Seitenansicht in dem Dialogfenster Datei, Drucken Uber die
Schaltflache [vorschau] und in dem Dialogfenster Datei, Seite einrichten (ber die
Schaltflache [Seitenansicht] aufgerufen werden. In dieser Ansicht ist am oberen
Fensterrand die nachfolgende Leiste angebracht:

| [Weiter] [\-'Drher] l Zoom I [Drucken...] [Layout...] [Rénder] [Seitenumhruchvorschau] [Schlieﬁen] [ HilFe: ] |

Schaltflachen in der Seitenansicht
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[Weiter] Zeigt die nachste auszudruckende Seite an.

[vorher] Zeigt die vorherige auszudruckende Seite an.

(Zoom] Schaltet zwischen der Ganzseitenansicht und einer
vergréBerten Ansicht eines Blattes hin und her.

[Drucken] Zeigt das Dialogfenster Drucken an. Dort kdnnen Sie
den Ausdruck starten.

[Layout] Zeigt die Optionen zur Gestaltung der gedruckten Ta-
bellenblétter an.

[Rénder] Blendet die Ziehpunkte fiir die Maus zum Anpassen der

Seitenrander ein oder aus.

[seitenumbruchvorschau] | Wechselt zur Seitenumbruch-Vorschau, in der Sie die
Seitenwechsel fir das aktive Tabellenblatt mit der
Maus verandern kénnen.

[SchlieBen SchlieBt das Vorschaufenster.
[Hilfe] Ruft die Hilfe auf.

[Wewter] [Vorher] I Zoom l [Drucken...] [Layout...] [Rénder] [Sewtenumbruchvnrschau] [Schlieﬁen] [ Hilfe J

Bnsparungen

1. 2u. EX)

29407@&  BE0,ZE 3100004
MSWME WWLMOE GITERHE 4
TIO0ME  SIDOM0E 4503506
s3IB9E e HT0ME R2TI3DE

SUMMEN: IOSEEE 1T03I2E BREII MG
AN TTHOME  SIWIM0E GIOTEME

MITEWERT: [ 42538,7 6 3.05758 4320758

N W09%ME  2eDOM0E 3 000DE

1. Vierteljahr

Heintz
1739
Weber
12%

Super Feuter
6%

Seitenansicht: Seite Z von 3 MNF

Seitenansicht

Seitenumbruchvorschau

Mit der Seitenumbruchvorschau bietet lhnen Excel einen neuen Bildschirm-
Modus. In der Seitenansicht (Druckbild-Vorschau) klicken Sie dazu auf die Schalt-
flache [Seitenumbruchvorschau]. In der Normalansicht ist dafir der Menlweg An-
sicht, Seitenumbruchvorschau vorgesehen.

In dieser Vorschau zeigt Ihnen Excel die Position der Seitenumbriche durch blaue
Linien. Einen automatischen, weichen Seitenumbruch erkennen Sie an einer un-
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terbrochenen blauen Linie. Der harte Seitenumbruch wird durch eine durchgezo-
gene blaue Linie dargestellt. Einfach mit der Maus kénnen Sie bei gedriickter lin-
ker Maustaste einen Seitenumbruch an eine neue Position ziehen:

] Hicrosoft Excel - Betriebliches Vorschiagswesend, Diagramm.xis

mEX

@] Datei Bearbsiten Ansicht  Einfigen Format  Extras  Daten Fenster 2 Frage hist eingeben L
NERSSIARIZEIE DR A0 o Be s A W -l

: aral g B 2 o B

AT - #
A I B I @ I 0 I E F I G I H I I 1

1] 4.0%
2 Betriebliches Vorschlagswesen 2.5%
3 1

| 4 | Einsparungen Pramien

5

B 1.%] 2.V 3.V 4. Surmmen 1.V 2.V 3.V 4.V

7

| 8 | Heinz 2940700€ 3807012€| 31.00000€ 50.340,00€! 14881712€  735,18€ 95175 € 775006 201360
| 3 | Weber 20956,00€ 3070400€ 6107834€ 4100000€| 15373834€ 52390€  76760€ 244313€ 164000€
[ 10| Reuter 77.00000€ 5192900€| 48.03500€ 2269240€| 19965640€  3.08000€ 207716€ 192140€  56731€
| 11| Bauer 43.18067€ 2400000€ 5271800€ 68491,00€! 188.39867 € 1727,50€  60000€ 2108726 273984¢€
12

13|

| 14 | SUMMEN. 17055267 € 144.70312€ 192.831,34€ 182.52340€) 69061053 €

15

[ 15 | MAIMUNM 77.00000€ 5192900€ 6107834€ 68491,00€| 19965640 €

17

| 18 | MITTELWERT. 4263817€ 36.17578€ 48.207.84€ 4563085€1 17265263 €

19

[ 20| MINIMUM 20.956,00€ 2400000€ 3100000€ 2269240€! 148817,12€

21 . ) . _

B e Seite 2

23 . . 4

L 1. Vierteljahr
25 |
2 |
Ea
| 28| Bauer Heintz
22| 25, 17%
I Weber B Heintz
Ea 12% B Weber
(33| O Reuter Dipizzes Diskofeld richt mefr anzeigen.
% O Bauer e T—
36 | Super, Reuter

ar 46%
Ea
E

40

W« » wi\_Diagrammi ), Tabelle1 { Tabelez { Tzbelled / Tsilim]

izeichnen- [5 | Auofomen- N\ N\ DO A A 2 Bl IE| & - Z-A-==2 @ @4

Beret nF

Seitenumbruchvorschau

Zurtick in die Normalansicht kommen Sie in der Seitenansicht Gber die Schaltfla-
che [Normalansicht]. Im Tabellenmodus wahlen Sie MenlU Ansicht, Normal.

12.6 Drucken

Unsere Tabelle Betriebliches Vorschlagswesen ist nun zusammen mit dem
Diagramm auszudrucken. Bitte schalten Sie den Drucker ein. Zum Drucken
wahlen Sie

e  Menu Datei, Drucken oder

e  Tastenkombination [« J+(Strg]+(F12] oder
e  Tastenkombination [Strg]+(P].

Wenn Sie zum Ausdrucken das Symbol Drucken in der Standard-Sym-
bolleiste anklicken, erscheint nicht das Dialogfenster. Der Befehl wird sofort

an den Drucker weitergeleitet.

Sie sehen in dem Dialogfenster die folgenden Einstellungsmdglichkeiten:

Drucker Name
Hier wahlen Sie das Ausgabegerat aus.

[Eigenschaften

Zum Einstellen des Druckers, z.B. Papiergr6Be, Auflésung.

[J Ausgabe in Datei umleiten
Um z.B. eine Ausdruckdatei auf einer Diskette zu speichern. Die Datei kann
aber in der Regel nur von dem gleichen Druckertyp verarbeitet werden.
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Druckbereich
i® Alles

(® Seiten von: bis:
Eintrag wenn nicht alle Seiten auszudrucken sind.

Drucken
Optionsschaltflache wéahlen:

# Markierung

# Gesamte Arbeitsmappe

® Ausgewahlte Blatter.

Wenn Sie vor dem Aufruf des Dialogfensters Drucken ein Diagramm markiert
haben, erscheint hier nur die Schaltflache

# Markiertes Diagramm.

Exemplare
Anzahl der Druckexemplare eintragen.

Drucken @

Drucker
Mame: g HP Laser Jet 5150 Series PS5 V [ Eigenschaften. .. ]

Status: Leerlauf Druche h
Typ: HP LaserJet 5150 Series PS [ LcRer sochells ]

Orks LPT1:
Kormrnenkar:

[ Ausgabe in Datei umleiten

Druckbereich Exemplare

) dlles Anzahl der Exemplare: |1 £

81

() 5eiten Yon: Bl Am: J,*

Drucked
st Ijil Ijg Sortieren
{:) Gesamte Arbeitsmappe

() Markierung
(%) Ausgewshlte Blatter

[ QK | [ Schliefien

Dialogfenster Drucken

Sortieren
Bei aktivem Kontrollfeld (mit Hakchen) wird bei mehreren Druckexemplaren

(Kopien) jedes Exemplar erst komplett ausgedruckt, bevor der Ausdruck des
néchsten Exemplares beginnt.

[Vorschau
zeigt die Druckbild-Vorschau.

Uber die Schaltflache [ ok | starten Sie den Ausdruck.
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13 3D-Arbeitsblatter

In Excel kénnen Sie mehrere Arbeitsblétter (Tabellen) in einer Mappe verwenden.
Die dreidimensionalen Arbeitsblatter sind mit Karten in einem Karteikasten ver-
gleichbar. Wie bei den Karteikarten kénnen Sie von einem Blatt zum n&chsten
blattern:

e Uber die Blattregister in der unteren linken Ecke des Mappenfensters oder
e mit den Tastenkombinationen (Strg]+(Bild{ | bzw. [Bild T J.

2] Microsoft Excel - Mappe1 E]@

@_] Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Daten  Fenster 2 Frage hier eingeben Ol o @iE3

NEEHO SIS RITH| $ BB S0 o8 s LS - el

: aviel 10 o) F R U|SEEZEHES % 5B EE -0 AD
Al - f

A e
i.

1
| 2 |
3

4

"
4 4 » m)\Takellel / Tahele? £ Tabeled / |<] m [ edl
BereiJ ab\ i\

I
Recorder-lcons zum \
Blattern in der Registerleiste  Blattregister

Arbeitsmappe mit drei Tabellenblattern

Diese hintereinander liegenden Arbeitsblatter werden wie gewohnt in einer einzi-
gen Datei gespeichert. Hierzu ist der Ubliche Befehl Menli Datei, Speichern bzw.
Speichern unter verwendbar.

Es besteht aber auch die Mdglichkeit verschiedene Mappen (Dateien) zu 6ffnen.
Jede Mappe kann wiederum ein oder mehrere Arbeitsblatter enthalten.

Tabellennamen andern

Die Arbeitsblatter werden mit dem Wort Tabelle und einer Zahl von 1 bis maximal
256 bezeichnet, z.B. Tabelle1. Mit einem Doppelklick auf diesen Namen im Blatt-
register unten links, kdnnen Sie den Tabellennamen verandern. Mit der [«]-Taste
schlieBen Sie die Namensanderung ab.

13.1 Neue Arbeitsblatter einfligen

Mit dem Befehl
Menii Einfligen, Tabellenblatt

kénnen Sie vor dem aktuellen Arbeitsblatt ein oder mehrere neue, leere Blatter
einflgen.

Uber den Meniiweg Bearbeiten, Blatt 16schen werden entweder das aktuelle
Blatt oder die vorher markierten Arbeitsblatter geléscht.

Bitte 6ffnen Sie die Datei Betriebliches Vorschlagswesen5, Einsparungen +
Pramien.

Sie sehen jetzt die bekannte Pramien-Tabelle. Gestalten Sie die Arbeitsmappe so,
dass mindestens vier Tabellenblatter enthalten sind. Um uns die Arbeit zu erspa-
ren, neue Werte einzugeben, kopieren wir nun die Daten aus der Tabelle1 in die
drei anderen Blatter hinein.
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13.2 Kopieren in mehreren Arbeitsblattern

Stellen Sie den Zellcursor im Arbeitsblatt Tabelle1 in die Zelle A1.

1. Mit der Tastenkombination (= ]+[Strg]+(Ende] erweitern Sie die Markierung
bis zum Tabellenende:
Tabelle1!A1 : Tabelle1!J20

2. Die markierte Quelle kopieren Sie in die Windows-Zwischenablage:

— (Uber das Symbol Kopieren oder

— Tastenkombination (Strg]+(c] oder (Strg]+[Einfg] oder
— Men( Bearbeiten, Kopieren.

3. Klicken Sie mit der Maus unten links auf die Registerzunge Tabelle2 und
stellen Sie den Zellcursor in die Zelle A1 im Arbeitsblatt Tabelle2.

4. Drucken Sie zweimal [« J+[Strg]+(Bi1d{]. Damit markieren Sie nur die
Eckzellen des Zielbereichs:

Tabelle2!A1 : Tabelle4!A1

5. Zum Schluss fligen Sie den Inhalt aus der Windows-Zwischenablage ein:

— (Uber das Symbol Einfiigen oder

— Tastenkombination (Strg]+[x] oder [« J+[Einfg] oder
— Menii Bearbeiten, Einfligen.

Stellen Sie jetzt den Zellcursor auf die Zelle Tabelle1!A4. Klicken Sie oben in die
Bearbeitungsleiste und hangen Sie im Bearbeitungs-Modus an das Wort Ein-
sparungen die Jahreszahl 2002 an, desgleichen in Tabelle2!A4 2003 und in Ta-
belle3!A4 2004. In die Zelle Tabelle4!A4 wird das Wort Gesamt nachgetragen.

13.3 Gruppen-Modus

Wenn Sie jetzt in den Tabellen der verschiedenen Jahre blattern und den Zellcur-
sor auf die Zahlen der Einsparungen bewegen, dann stellen Sie fest, dass in den
neuen Arbeitsblattern die Spalten nicht breit genug sind. Es kann namlich fir jedes
Arbeitsblatt getrennt eine Formatierung vorgenommen werden.

Excel bietet uns den so genannten Gruppen-Modus an. Damit kdnnen Sie die
Formatierung fUr alle markierten Arbeitsblétter gleichzeitig vornehmen.

Stellen Sie den Zellcursor in der Tabelle1 in die Zelle A1. Mit der Tastenkombina-
tion (o J+(strg]+(Ende] markieren Sie den Bereich, der Daten enthalt. Bei ge-
drlckter [ ]-Taste klicken Sie mit der Maus unten links auf die Registerzunge
der Tabelle4. Damit sollten jetzt die vier Register von Tabelle1 bis Tabelle4 weil3
markiert sein. In der Titelleiste oben steht jetzt hinter dem Dateinamen der Hin-
weis

[Gruppel.

Stellen Sie jetzt die optimale Spaltenbreite ein, Gber den Menlweg: Format, Spal-
te, Optimale Breite bestimmen.

Mit einem Mausklick (ohne [« ]-Taste) auf eine der Registerzungen Tabelle2, 3
oder 4 (nicht Tabelle1) heben Sie den Gruppen-Modus wieder auf.
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13.4 3D-Bereiche
Bereiche kbnnen auch dreidimensional verwendet werden:
1. Stellen Sie den Zellcursor in die Zelle Tabelle4!B8.

2. In dieser Zelle soll jetzt von der Mitarbeiterin Heintz die Summe aus dem
1. Vierteljahr von den drei Jahren gebildet werden. Bitte achten Sie darauf,
dass der Gruppen-Modus aufgehoben ist. Tippen Sie ein und schlieBen Sie
den Eintrag ab:

=summe(tabellei:tabelle3!B8)

13.5 Ubungen

1. Kopieren Sie diese Funktion im Gesamt-Arbeitsblatt (Tabelle4) auch fir die
anderen Mitarbeiter und Vierteljahre.

2. Auch fiir die gezahlten Pramien bilden Sie im Bereich G8 : J11 die Gesamt-
Summen im Gesamt-Arbeitsblatt.

3. Bitte speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Dateinamen Betriebliches
Vorschlagswesen10, Einsparungen + Priamien mit drei Jahrestabellen
und einer Summentabelle ab.

4. SchlieBen Sie danach alle Arbeitsmappen.
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14 Daten fullen

Zum Ausfillen einer Reihe bietet Excel den Ausfillen Befehl im Men( Bearbei-
ten an. Der Bereich muss schon vor dem MenUaufruf markiert sein. Oft ist aller-
dings vorher der genaue Bereich oder der Endwert nicht bekannt. Hier ist es wich-
tig, den nicht bekannten Teil genligend gro3 zu wahlen.

Bei einem negativen Schrittwert (Inkrement) ist darauf zu achten, dass der End-
wert kleiner sein muss als der Startwert.

Ein Beispiel:

In einer neuen, leeren Arbeitsmappe soll eine Zahlenreihe mit 25% beginnen und
bei einem Schrittwert (Inkrement) von 0,5% bei 3% enden. Der Stoppwert ist also
kleiner als der Startwert und so muss der Schrittwert ein negatives Vorzeichen
tragen.

1. Erstellen Sie eine neue Mappe mit einem Mausklick auf das Symbol Neu
oder driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(N].

2. Tragen Sie in die Zelle A1 den Wert 25% ein und schlieBen Sie den Eintrag
ab.

3. Der Bereich ist nicht bekannt, daher wahlen Sie ihn sehr groB:
Markieren Sie den Bereich A1 : A100

4. Rufen Sie auf: Men( Bearbeiten, Ausfiillen, Reihe.
In diesem Dialogfenster wahlen Sie aus und tragen ein:
Reihe in: ¥ Spalten

Typ: ® Linear
Trend: [[] kein Hakchen!
Inkrement: -0,5%
Endwert: 3%.
Reihe
Reibe in Tvp
() zeilen (®) Linear
(%) Spalten () Geamettisch
O Daturn
[ Trend () Autosusfillen
Inkrement: -0,5% Endwett: A0,
[ OF ] [ Abbrechen

Reihe ausfillen

Bei Prozentwerten, z.B. 3%, ist das Prozentzeichen % auch einzugeben,
sonst entspricht die Eingabe 300% !

6. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

7. Formatieren Sie die Zahlenreihe im Prozentformat mit einer Dezimalstelle.
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14.1 Datumswerte ausfillen

Als Start- und Endwert kdnnen auch Datumswerte eingetragen werden. Beim Rei-
hentyp ist dann & Datum auszuwahlen und als Zeiteinheit kénnen Sie bestim-

men:
Tag

Wochentag
Monat
Jahr.

Eventuell ist danach fir den Bereich noch ein Datum- oder Zeitformat festzulegen.

14.2 Autoausfillen mit der Maus

Eine groBe Arbeitserleichterung bietet lhnen auch das Autoausfillen nur mit der

Maus. Dazu ein Beispiel:

1. Schreiben Sie in die Zelle B1 das Wort Januar und schlieBen Sie diesen

Eintrag ab.

2. Stellen Sie den Zellcursor wieder in die Zelle B1.

3. Zeigen Sie mit dem Mauskreuz auf die untere rechte Ecke des Zellcursors,
auf das Ausflllkastchens: (Seite 45). Das Mauskreuz wird schwarz: 4.

4. Erweitern Sie nun bei gedriickter linker Maustaste die Markierung bis zum
gewlnschten Bereich, bzw. bis zum gewinschten Monatsnamen. Rechts vom

Mauskreuz erscheint dabei in einer Quickinfo der Monatsname:

A

B

c

[}

—

(.

[}

.

Januar
Februar
Marz

A pril

hdai

Juni

Juli
August
September
Oktober
Mavernber

) Dezember

Autoausfillen der Monatsnamen

5. Der danach erscheinende SmartTag bietet Ihnen wieder verschiedene

Mdéglichkeiten, das Einfligen nachtraglich zu veréandern.
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15 Datenbank

Im Prinzip beschreibt der Begriff Datenbank nichts Neues. Mit groBer Wahr-
scheinlichkeit haben Sie zu Hause oder an Ihrem Arbeitsplatz Zugang zu Daten-
banken, auch wenn diese nicht so genannt werden.

Stellen Sie sich einen groBen Karteikasten mit vielen Karteikarten vor. Angenom-
men, Sie mussten eine Lieferanten-Kartei in lhrem Blro anlegen und bearbeiten.
Dabei fallen viele typische Bearbeitungsvorgénge an. Vergleichen Sie die Vorgan-
ge in der nachfolgenden Gegenuberstellung. Sie erkennen sicher, dass die Daten-
banken auf den Computern von Ihrem Grundprinzip sehr vieles von den alten
Papierdatenbanken Gbernommen haben.

Karteikasten Datenbank

Einen Karteikasten neu einrichten. Eine Datenbank neu anlegen.

Einen bestehenden Karteikasten 6ffnen. |Eine bestehende Datenbank 6ffnen.

Fir neue Lieferanten neue Karteikarten |Neue Anschriften hinzuflgen.
ausflllen und der Kartei hinzufligen.

Lieferanten, mit denen keine Geschéfts- |Nicht mehr bendtigte Anschriften 16-
beziehung mehr besteht, Iéschen. schen.

Bei Bestellungen den entsprechenden  |Bestimmte Lieferanten suchen.
Lieferanten suchen.

Die Anschrift andern, wenn ein Lieferant |Anschriften &ndern.
neue Geschaftsrdume bezieht.

Nach getaner Arbeit den Karteikasten Datenbank schlieBen und
schlieBen. Programm beenden.

Alle Tatigkeiten im Karteikasten haben ihre Entsprechung in der Datenbank. Auch
der Aufbau der Karteikarten findet sich in den Datenbanken wieder. Auf vielen
Karteikarten sind Bereiche oder Felder bereits vorgedruckt. Dort tragen Sie die da-
zugehorigen Informationen ein.

—1 Kunden : Tabelle E]@
Vorname | Machname | Strasse | PLZ | Ort | Telefon &
Heintz Bleichstr. 125 33607 Bielefeld 0521-167178
| Jargen Wellner Landfriedstr. 20 69117 Heidelberg 06221-5802045
| |Klaus Reuter Ainmillerstr. 1 80643 Minchen 089-346237
| |Klaus Waher Jutastr. 9 84486 MNeudtting D9671-2498
| Jutta Wemecke  Kautzengalchen 19 86179 Augsburg 0821-37156
__|Feith Wistemann Feilitschplatz 12 80643 Minchen 089-396218
__|Rainer Maria Rilcke Michelsstr. 28 12109 Berlin 030-5734289
| |Frank Dreyersdorff Stielerstr. 1 80234 Minchen 089-376932
| |Susanne Dérmann  Scheiblerstr. 5 58638 Iserlohn 02371-24775
Melanie Vienicke  Hauptstr. 345 10367 Berlin 030-736455
Datensatz: [14] 4 [T 1 [P J»1]r#] von 10 (<] i

Eine Access Datenbank-Tabelle

Die Computer-Datenbank legt die Anschriften in einer Liste ab. Die Spalten heiBen
hier Felder oder besser Daten-Felder und die Zeilen Daten-Séatze.

Daten-Felder werden Uber Namen angesprochen, den Feld-Namen.
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15.1 Voriiberlegungen - Neue Datenbank

Bevor eine neue Datenbank erzeugt wird, ist zu Uberlegen, wie die Struktur aus-
sehen soll. Wer sich dabei etwas Zeit nimmt, kann vielleicht spater viel Zeit spa-
ren.

Zuerst ist zu Uberlegen:

e "Welche Informationseinheiten brauchen Sie?"

e "Auf welche Daten missen Sie spater zugreifen?"
e  "Welche Daten miissen sortiert werden?"

Wenn Sie auf den Nachnamen zugreifen wollen, ist es sinnvoll, fir Vor- und Nach-
namen zwei getrennte Daten-Felder vorzusehen. Dagegen kann der StraBenname
mit der Hausnummer in einem Feld abgespeichert werden; denn es kommt wohl
selten vor, dass jemand die Datenbank nach der Hausnummer sortieren mdchte.
Postleitzahl und Ort wiederum, legt man am besten in getrennten Feldern ab.

[@: In Zweifelsfallen in getrennten Datenfeldern ablegen.

15.2 Bereiche in einer Datenbank

Eine vollstandige Datenbank in Excel besteht aus 3 Bereichen:
e Listen-Bereich
Hier stehen die Datensétze.

e  Kiriterien-Bereich
Um bestimmte Datensatze herauszufiltern, tragen Sie hier die Bedingungen
ein.

e Ausgabe-Bereich
Die Datensatze, auf die die Suchkriterien (Bedingungen) zutreffen, kénnen in
den Ausgabe-Bereich kopiert werden.

Erstellen Sie eine neue, leere Arbeitsmappe Uber das Symbol Neu oder dri-
cken Sie die Tastenkombination [strg]+(N]. Speichern Sie die Mappe unter dem
Dateinamen Betrieb, Kunden-Datenbank ab.

Listen-Bereich

Die ersten 8 Zeilen lassen Sie bitte fiir den Kriterien-Bereich frei. Beginnen Sie
deshalb erst mit der Zeile 9 und tragen Sie die Feldnamen in den Bereich A9 : F 9
in getrennten Zellen ein:

VORNAME NACHNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ

Markieren Sie jetzt diese Zeile mit den Feldnamen, also den Bereich A9 : F 9.

Daten-Eingabemaske

Excel bietet Ihnen den Vorteil, dass Sie die Daten lber eine Maske eingeben kén-
nen. Rufen Sie auf: Menl Daten, Maske. Die nachfolgende Meldung bestatigen
Sie mit einem Mausklick auf die Schaltflache [ ok ]:
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Microsoft Excel

&in.

Microsoft Excel konnte nicht bestimmen, welche Zeile die Spaltenbeschriftungen enthélt, die fir diesen Befehl erfarderlich sind.
+ Klicken Sie auf 'OF', Falls Sie die erste Zeile der Markierung oder Liste als Beschriftung und nicht als Daten verwenden méchken.
| E + Falls Sie die falsche Zellengruppe ausgewshl: haben, wahlen Sie eine einzelne Zelle und wiederholen Sie den Befehl.
L + Klicken Sie auf ‘Abbrechen’, um eine zusatzliche Zeile Fir Spaltenbeschriftungen hinzuzufiigen. Geben Sie danach die Beschriftungen zu den Spalten

 Klicken Sie auf 'Hilfe' um weitere Informationen Gber leicht erkennbare Beschriftungen zu erhalten.

[ o

] [ Abbrechen ] [ HilFe: ]

Um die Spaltenbeschriftung festzulegen, klicken Sie auf [ 0K |.

Eine leere Eingabemaske erscheint auf dem Bildschirm.

Tabelle1
YORMAME: || [A] Meuer Datensatz
PLZ: L
QRT:
GEEDAT:

Worherigen suchen
UMSATZ:

‘Weitersuchen

Kriterien

Schlisfen

[ ]

Eine leere Eingabemaske

Flllen Sie jetzt die einzelnen Felder aus. Die Daten entnehmen Sie dem nachfol-
genden Bildschirmfoto. Auf das nachste Eingabefeld in der Maske gehen Sie mit

der

(5] Tabtaste.

Wenn ein Datensatz ausgeflllt ist, bekommen Sie mit der [<]-Taste eine neue,

leere Maske flr den nachsten Satz.
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@ Microsoft Excel - Betrieb, Kunden-Datenbank. xls u[ﬂ]
@J Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben L e
NEH SIS RITE| LB 9. oIR8 5] 5 S e -e -
Al -0 | F K U|= @ € 00| = A0 |
Fa0 - b3
A | B [ ¢ [ o | E EEEEE 6 | Hs
L0
| 7 |Listen-Bereich:
8
| 9 |VORNAME NACHNAWE PLZ ORT GEBDAT  |UMSATZ
| 10 [ Anita Heintz 33607 Bielefeld 30031953 2000,00
|11 | dargen WWellner 69117 Heidelberg | 23.051952 1230000
|12 |Klaus ReLter 80643 Muinchen 01.02.1946  345678,00
|13 |Klaus WWeber 34486 MNeuotting 11.07.1943 450,00
|14 [ Jutta Wernecke 86179 Augsburg 10.08.1968 3000,00
| 15 |Feith Wistemann 80643 Muinchen 21031972 4000,00
| 16 |Rainer Maria  Rilcke 12109 Berlin 30041986 8300000
| 17 |Frank Dreyersdorft 80234 Muinchen 10121973 1340,00 |
| 18 |Susanne Dérmann 58638 Iserlohn 14.09.1958 199900
| 19 [Melanie Wienicke 10367 Berlin 29021968 1200,00
20 ]
21 ;
22|
3 ;v.
W 4 v W Tabellel / Tabelez / Tabeles / l<] m | [l
Eereit MF

Datenbank-Liste

Nachdem Sie den letzten Datensatz in die Maske eingegeben haben, klicken Sie
auf die Schaltflache [SchiieBen]:

Tabelle1
VYORMAME: | Melanie 'A Meuer Datensatz
MACHMAME: | Wienecke ey
PLZ: 10367
ORT: Betlin wiederherstelen
GEBDAT: 29.02.1968
worherigen suchen
UMSATZ: 1z00,00]
Schliefen
L=
V-

Die Eingabemaske mit dem 10. Datensatz

15.3 Filter

Haufig arbeiten Sie nicht mit allen Datensatzen in der Liste. Oft missen Sie auf
ganz bestimmte Informationen zugreifen. Excel bietet Ihnen sehr komfortable
Méglichkeiten Daten auszufiltern:

e  Auto-Filter
e  Spezial-Filter.

Auto-Filter

Hier haben Sie eine besonders schnelle Mdglichkeit auf bestimmte Datenséatze
zuzugreifen:
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1. Stellen Sie den Zellcursor auf den ersten Feldnamen, auf VORNAME.

2. Rufen Sie auf: Meni Daten, Filter, AutoFilter.
3. Rechts von jedem Feldnamen steht jetzt ein schwarzer Listenpfeil .

Lﬂ Microsoft Excel - Betrieb, Kunden-Datenbank. xls [._]@]ﬂ
S_] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben el e
NEHe SIS (8 |V E ] % @ T e = -4 &) e - @
: avial 10 - F & U|EE=E=ES % 0 € 5% s “-A-p
A9 - fie VORNAME
A | B e D | E | F | G | i

| 5 | i
L8 |
7 |Listen-Bereich:

3

9 [VORNAME [~ INACHNAME=)PLZ [*]ORT [F]GEBDAT [z]UMSATZ (3]

10 [Anita Heintz 33 Aufsteigend sortieren| 3003 1953 2000,00
|11 | Jurgen Wellner (g #bsteigend sortiersn | 93 55 1952 12300,00
12 |Klaus Reuter 20 (alls) 01.03 1946 345678,00
13 |Klaus Weber 84 (Top 10..) 11.07.1943 450,00
14 | Jutta WWernecke 8f (Berutzerdefiniert..) | 10.08.1968 3000,00
|15 |Feith Wilstemann 30 ;;ﬁ?:urg 21031972 4000,00
| 16 |Rainer Maria Rilcke 14 pcefd 30041986  83000,00
17 |Frank Dreyersdorff 8 Heidelberg 10121973 1340,00

18 |Susanne Dérmann 59 Iserlohn 14.09.1958 1999,00
| 19 |Melanie Wienicke 1 (JltiEnED 29.02.1968 1200,00
T Meudtting
21
(22

B
W 4 v Wl Tabellel / Tabelez £ Tabeles / l< ]| I
Bereit MNF

Autofilter mit Listenpfeilen ¥ neben dem Feldnamen

4. Klicken Sie bei dem Feld ORT auf diesen Pfeil * und wahlen Sie als Filter
Miinchen aus.

5. Jetzt sehen Sie in dem Listen-Bereich nur noch die gefilterten Datensatze.

6. Um alle Datensatze wieder anzeigen zu lassen, wahlen Sie in der Filter-Liste
von dem Feld ORT die erste Zeile (Alle) aus.

Spezial-Filter

Der Spezial-Filter bietet Ihnen erweiterte Moglichkeiten. Es ist aber ein Kriterien-
Bereich einzurichten, in den Sie die Filter-Bedingungen, die Kriterien eintragen.

Kriterien-Bereich

Fir den Kriterien-Bereich bendtigen Sie eine Zeile mit den Feldnamen und zu-
nachst nur eine leere Zeile darunter. Kopieren Sie den Bereich mit den Feldnamen
A9:F9 in die Zelle A3.

Ausgabe-Bereich
Die Datensatze, auf den die Kriterien (Bedingungen) zutreffen, kébnnen von Excel
in den Ausgabe-Bereich, z.B. 1 3 : N 3, kopiert werden.

[@: Im gesamten Bereich unterhalb des Ausgabe-Bereichs (bis zur letzten Zei-
le) durfen keine weiteren Daten stehen. Sonst werden sie geldscht!
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Lﬂ Microsoft Excel - Betrieb, Kunden-Datenbank. xls =t
S_] Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben L R
; : : A . N > Al Z g 7
NEHSISRITE| LB S 9. c- B8 -5 2 lS s -8

il -0 -|F & U|=E=Z=H5 % u € % 8= A9 |

A9 - A WORMNAME
A | E I | o] | E | F | 1 ] | K | T | [X] | ] [~

1 |Kriterien-Bereich: Ausgabe-Bereich: i
z

3 | VORNAME MACHMAME PLZ ORT GEEDAT | UMSATZ VORMAME | MACHMAME PLZ ORT GEBDAT | UMSATZ

4
| 5 |
| & |

7 |Listen-Bereich:

3

8 [voFnamE |~ InacHuam(x]Fiz [rJoRT (7] seEDAT (x]umsatz (7]

10| Arita Heintz 33607 | Bielefeld 30031953 2000,00

1| Jijrgen wellner B3N7 Heidelberg 23.08.1952 12300,00

12| Klaus Fieuter 20843 Miinchen OL0ZIME 34BETE,00

13 | Klaus weber 34486 Meudtting 071943 450,00

14 | Jutta Wernecke 26179 Augsburg 10.08.1968 2000,00 -
15 | Feith wiistenann 80643 | Miinchen 21031972 4000,00 =
16 | Rsiner Maria | Rilcke 12103 | Berlin 30041986 £3000,00

17| Frank Drreyersdarff 202234 Minchen 10121572 1240,00

18 | Susanne Diérmann 58633  Iserlohn 14.03.1355 1353,00

19| Melanie Wienicke 10367 | Berlin 29.02.1965 1200,00

20

21

z2

23

24

25

26

a7

23

29 ]
30 [v'
4 4 » wi\Tabellel  Tabelez / Tabale:[< | | [l = [ I [2]
Bereit MNF

Die 3 Bereiche im vertikal geteilten Fenster

15.4 Kriterien eintragen

Um gezielt auf bestimmte Informationen zuzugreifen, schreiben Sie im Kriterien-
Bereich unter dem entsprechenden Feldnamen das Kriterium hin. Es wird auch
Bedingung oder Filter genannt.

Tragen Sie unterhalb des Feldnamens
ORT im Kriterien-Bereich in der Zelle D4
den Filter Miinchen ein. Stellen Sie da-
nach den Zellcursor auf die linke obere
Zelle im Listen-Bereich, also auf den

A | B | D
| 1 |Kriterien-Bereich:
2
| 3 [VORNAME MACHMAME | PLZ ORT
4 Minchen

Eintrag im Kriterien-Bereich

Feldnamen VORNAME. Jetzt wahlen Sie

Menii Daten, Filter, Spezialfilter.

Bitte auswéahlen bzw. eintragen:

1.
2.

# An eine andere Stelle kopieren.

Der Listenbereich $A$9:$F$19 ist
bereits eingetragen.

Kriterienbereich: A3:F4
Kopieren nach: 13:N3

Klicken Sie auf die Schaltflache
[ oK ].

Spezialfilter

Aktion
() Liste an gleicher Stelle filkern
(%) an eine andere Stelle kopieren

Listenbereich: $A50:4FELD
Kriterienbereich: $A53:$F54
Kopieren nach: $I$3 453

[ keine Duplikate

[

] [Abbrechen ]

Ein Spezialfilter

Die Datensatze mit dem ORT Miinchen wurden in den Ausgabe-Bereich kopiert:
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S_] Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben T e
NEHSISRIVE | LRB S o Re g RS e - el
: Al 0 - |F XA U|=E==F %meEH|Ee s b ALY
19 W fx
| | J | K | L | M | N | 0 | Bl
Ausgabe-Bereich: f
VORMAME | NACHMAME PLZ ORT GEEDAT UMSATZ
Klaus Reuter 30643 Minchen 01.03.1946  3456738,00
Feith Wisternann 30643 Minchen 21031972 4000,00
Frank Dreyersdorff 30234 Minchen 10121973 1340,00

EE R

1 T
W« » nfyTabellel ; Tabelez £ Tabeles / |<] [ I 2l
Berelt HE

(o]
<

Ausgabe mit Spezialfilter

Filtern mit einem Operator

Streng genommen héatte vor dem Wort Miinchen ein Operator stehen miissen, in
diesem Fall das Gleichheitszeichen ( = ). Dieses Ist-gleich Zeichen dlrfen Sie
aber ausnahmsweise weglassen.

Bitte I6schen Sie wieder den Filter Miinchen in der Zelle D4. Jetzt sollen die Da-
tensatze angezeigt werden, in denen im Feld PLZ eine gréBere Zahl als 60000
steht:

>60000

Diese Bedingung tragen Sie im Kriterien-Bereich in der Spalte (Feld) PLZ in die
Zelle C4 ein.

Bevor Sie den Menlweg Daten, Filter, Spezialfilter aufrufen, stellen Sie
den Zellcursor im Listen-Bereich auf den ersten Feldnamen: VORNAME.

Léschen Sie wieder den Filter im Feld PLZ. Es sind die Datensatze auszuwahlen,
bei denen im Feld UMSATZ ein Betrag kleiner als 5000 steht:
<5000

Filter mit mehreren Bedingungen

Bei der Abfrage mit mehr als einer Bedingung, sind zwei Méglichkeiten zu unter-
scheiden:

e U N D-Verkniipfung
Die gefilterten Datensatze sollen alle Bedingungen erflllen. Hierzu muissen
Sie die Bedingungen im Kriterien-Bereich in eine Zeile schreiben.

Der Kriterien-Bereich ist eventuell neu zu bestimmen: Er umfasst die Zeile
mit den Feldnamen und eine Zeile.



Excel 2003
Einfihrung

Stadt Kéln

O D E R-Verkniipfung

Die gefilterten Datenséatze missen nur eine der Bedingungen erflllen. Hierzu
missen Sie die Bedingungen im Kriterien-Bereich in untereinander liegende

Zeilen schreiben.

Der Kriterien-Bereich ist eventuell neu zu bestimmen: Er umfasst die Zeile
mit den Feldnamen und alle Zeilen, in denen ein Suchkriterium steht.

15.5 Ubungen

1.

=3

2.

Es sind alle Datensatze herauszufiltern, bei denen die Postleitzahl hdher ist
als 40000 und wo der Umsatz Uber 5000 liegt.

Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Dateinamen

Betrieb, Kunden-Datenbank ab.

15.6 Sortieren

Der Befehl fiir das Sortieren steht zwar auch im Daten-Men(, er kann aber auf
jeden Bereich verwendet werden.

Bevor Sie Men( Daten, Filter, Spezialfilter aufrufen, stellen Sie den Zell-
cursor im Listen-Bereich auf den ersten Feldnamen: VORNAME.

Unsere Datenbank ist nun nach dem UMSATZ aufsteigend zu sortieren. Excel
erkennt selbstandig eine Liste:

1.
2.
3.

Stellen Sie den Zellcursor im Listenbereich auf den Feldnamen UMSATZ.

Rufen Sie auf: Men( Daten, Sortieren.

In dem Dialogfenster Sortieren wahlen Sie aus:

- Sortieren nach: UMSATZ (&) Aufsteigend.
- Liste enthélt: & Uberschrift (Damit werden die Feldnamen nicht mitsortiert).

Sortieren

Sortieren nach

&nschlisfend nach

Fuletzt nach

Liste enthalk
() Uberschrift

™ (*) Aufsteigend
(O Absteigend

ol (& Aufsteigend

() Abskeigend

[l @ Aufsteigend

() absteigend

() Keine Uberschrift

[ Optionen, .. ]

l

K ] [ Abbrechen

Dialogfenster Sortieren

Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Anstelle des Menliweges kdnnen Sie auch die Symbole Aufstei- [a] [z
gend bzw. Absteigend sortieren anklicken.
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15.7 Zusammenfassung: Datenbank

Voriiberlegungen - Neue Datenbank
Bevor eine neue Datenbank erzeugt wird, ist zu Uberlegen, wie die Struktur
mit den Feldnamen aussehen soll.

Bereiche in einer Datenbank
Eine vollstéandige Datenbank in Excel besteht aus den drei Bereichen: Listen-
Bereich, Kriterien-Bereich, Ausgabe-Bereich.

Listen-Bereich
In die erste Zeile des Listen-Bereichs sind in getrennten Zellen nebeneinan-
der die Feldnamen einzutragen.

Kriterien-Bereich und Ausgabe-Bereich
Kopieren Sie den Bereich mit den Feldnamen aus dem Listen-Bereich in zwei
getrennte freie Bereiche im Arbeitsblatt. Unterhalb des Ausgabe-Bereichs
durfen keine Daten stehen.

Daten-Eingabemaske
Um die Daten in eine Maske einzugeben, markieren Sie die Feldnamen im
Listen-Bereich und rufen auf: Meni Daten, Maske.

Filter
Wenn Sie gezielt auf bestimmte Daten zugreifen mdchten, kénnen Sie den
Auto-Filter oder den Spezial-Filter einsetzen.

Auto-Filter
Stellen Sie den Zellcursor auf den ersten Feldnamen und rufen Sie auf: Menii
Daten, Filter, AutoFilter. Bei jedem Feldnamen kénnen Sie jetzt aus einer
Liste einen Filter auswahlen.

Spezial-Filter
1. Tragen Sie im Kriterien-Bereich unter dem entsprechendem Feldnamen
das Kriterium (Bedingung) ein, z.B. bei dem Feld ORT das Wort Miinchen.

2. Rufen Sie auf: Menl Daten, Filter, Spezialfilter.

3. In dem Dialogfenster wahlen Sie aus, bzw. tragen Sie ein: Listen-Bereich,
Kriterien-Bereich, Ausgabe-Bereich (=Kopieren nach).

UND-Verkniipfung
Die gefilterten Datensatze sollen alle Bedingungen erflllen. Hierzu muissen
Sie die Bedingungen im Kriterien-Bereich in eine Zeile schreiben.

ODER-Verkniipfung
Die gefilterten Datenséatze missen nur eine der Bedingungen erflllen. Hierzu
missen Sie die Bedingungen im Kriterien-Bereich in untereinander liegende
Zeilen schreiben.

Sortierung

Zum Sortieren einer Liste stellen Sie den Zellcursor in die Spalte, nach der
sortiert werden soll. W&hlen Sie den MenlUweg Daten, Sortieren oder klicken
Sie auf die Symbole Aufsteigend bzw. Absteigend sortieren.
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16 Funktionstastenbelegung

allein (o J+ (strgl+ (A1t]+ (o )+
(strgl+
[E Hilfe Kontextbezo- Diagrammblatt
gene Hilfe einfigen
[@ Zelle bearbeiten | Zellkommentar Datei
bearbeiten speichern unter
[@ Namen Funktion Namen Uberschriften als
einfiigen einfiigen definieren Namen def.
[E absolute / rela- Suchen Arbeitsmappe Excel
tive Zellbeziige | wiederholen schlieBen beenden
[@ Gehe zu Suchenfenster Fenster
aufrufen wiederherstellen
[@ Néachstes Vorheriges
Datei-Fenster Datei-Fenster
[E Rechtschreib- Datei-Fenster
prifung verschieben
[@ Markierung zur Markierung | Fenster- Dialogfenster
erweitern hinzufiigen GroBe Makro anzeigen
[@ alle Blatter aktuelles Blatt Datei-Fenster
berechnen berechnen minimieren
[@ Menileiste Kontextmenu Datei-Fenster
aktivieren aufrufen Vollbild
[Fll Diagramm neues Tabellen- | Makro-Tabel- Makro bearbeiten
erstellen blatt einfiigen lenblatt einfligen | (VBA)
[@ Datei Datei Datei Drucken
speichern unter | speichern offnen
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