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Kapitel 1

Einstieg: Die erste Tabelle

Mit Microsoft  Excel lernen Sie in diesem Buch  ein besonders viel-
seitiges Programm kennen, denn als sogenanntes Tabellenkal-
kulationsprogramm wird Excel für die untersch iedlich sten Zwe-
ck e eingesetzt. Wie es funktioniert, lernen Sie in diesem Buch ,
das auf der neuesten Excel- und Windows-Version basiert, also
auf Excel 2010 und Windows 7. Wir hoff en, dass dieses Buch  eine
kurzweilige Orientierungshilfe für Ihren Einstieg sein wird, und 
wünsch en Ihnen viel Spaß.

1.1 Excel 2010 starten

Sobald Excel 2010 auf Ihrem PC installiert ist, können Sie los-
legen. Dabei spielt es für dieses Buch  keine Rolle, ob Sie eine 
Einzelversion einsetzen oder Excel 2010 als Bestandteil des Soft -
warepakets Microsoft  Offi  ce 2010 oder der Offi  ce-Starter-Editi-
on installiert haben. Wenn Sie einen neuen PC haben, auf dem
eine Offi  ce-Testversion installiert ist, können Sie damit uneinge-
sch ränkt arbeiten, zumindest bis zum Ablauf der Testphase, die
in der Regel auf 60 Tage begrenzt ist.

Dieses Buch  geht davon aus, dass Sie das Betriebssystem Win-
dows 7 einsetzen. Ältere Windows-Versionen wie Vista oder XP 
sind weitgehend ähnlich  aufgebaut, sodass Sie die besch riebe-
nen Abläufe dort in der Regel ohne Probleme nach vollziehen
können.

Und so starten Sie Excel: Klick en Sie auf die runde Start-Sch alt-
fl äch e links unten. Nun öff net sich  das Startmenü. Sie brauch en
den Mauszeiger aber nur ein wenig nach  oben auf den Eintrag
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8 Kapitel 1: Einstieg: Die erste Tabelle

Alle Programme zu bewegen. Wenn Sie hier klick en (nach  einem
kurzen Augenblick  auch  ohne Klick ), wird eine Liste der instal-
lierten Programme angezeigt.

In dieser Liste such en Sie den mit einem gelben Ordnersym-
bol gekennzeich neten Menüeintrag Microsoft  Offi  ce. Klick en Sie
da rauf, um die Liste der installierten Offi  ce-Programme anzuzei-
gen. Hier klick en Sie einmal auf Microsoft  Offi  ce Excel 2010. Excel 
startet nun mit einer leeren Arbeitsmappe.

Abb. 1.1 Start eines Offi ce-Programms über das Windows-Startmenü

Dies ist einer von mehreren Wegen, Excel zu starten. Genauso
gut können Sie für Excel eine Verknüpfung auf Ihren Windows-
Hauptbildsch irm (Desktop) legen. Oder Sie klick en im Windows-
Explorer doppelt auf eine vorhandene Excel-Datei. Dann startet
Excel und öff net diese Datei sofort.
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1.2: Das Excel-Programmfenster 9

Abb. 1.2 Excel-Dateien erkennen Sie im Windows-Explorer an dem Dateisymbol

mit dem grünen x.

Mausklicks: links rechts einfach oder doppeltMausklicks: links, rechts, einfach oder doppelt
Ihre Maus ist mit mindestens zwei Tasten ausgestatt et, einer lin-
ken und einer rech ten. Sch altfl äch en und Auswahlmenüs klick en
Sie immer einmal mit der linken Maustaste an. Mit der rech ten
Maustaste lassen Sie bei Excel und allen anderen Windows-Pro-
grammen ein sogenanntes Kontextmenü ersch einen, das Ihnen
eine Auswahl passender Befehle zeigt. Solange nich t ausdrück lich 
auf die rech te Maustaste hingewiesen wird, ist immer die linke
Maustaste gemeint. In bestimmten Fällen sind zwei kurz aufei-
nander folgende Klick s nötig: Ein solch er „Doppelklick “ wird
immer mit der rech ten Maustaste ausgeführt.

1.2 Das Excel-Programmfenster

Nach  dem Start fällt zunäch st die große leere Tabelle im Zentrum
des Programmfensters ins Auge. Genau genommen handelt es 
sich  dabei um ein Arbeitsblatt , das Sie mit einer oder mehreren 
Tabellen füllen können. Dieses Arbeitsblatt  enthält ein sogenann-
tes Gitt ernetz. Wie bei liniertem Papier ist dies eine Orientie-
rungshilfe. Das Gitt ernetz kennzeich net die Spalten und Zeilen,
die Ihnen für Ihre Tabellen zur Verfügung stehen.

Wichtige Begriffe: Zelle, Tabelle, Arbeitsblatt und 
Arbeitsmappe

Ein Excel-Arbeitsblatt  besteht aussch ließlich  aus Spalten und 
Zeilen. Sich tbar ist übrigens immer nur ein kleiner Teil davon,
denn das Arbeitsblatt  umfasst theoretisch  oder, um im Compu-
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10 Kapitel 1: Einstieg: Die erste Tabelle

ter-Jargon zu bleiben, „virtuell“ mehr als eine Million Zeilen (in 
der 64-Bit-Version von Excel sogar 100 Millionen) und 16.384 
Spalten. Das ergibt (theoretisch ) etwa 17 Milliarden Tabellen-
felder, oder, wie sie bei Excel heißen, Zellen.

Oberhalb des Gitt ernetzes sehen Sie den Spaltenkopf, der dief
Spaltenübersch rift en in Form von Buch staben enthält. Links 
vom Gitt ernetz befi ndet sich  dementsprech end der Zeilenkopf 
mit den Zeilenübersch rift en (Zahlen). Die Bezeich nungen sind 
jeweils fortlaufend. So hat jede Zeile und jede Spalte des Arbeits-
blatt s einen eindeutigen Namen.

In den Sch nitt punkten der Spalten und Zeilen befi nden sich  die
Zellen, die wich tigsten Elemente einer Tabellenkalkulation. Aus
der Kombination von Spalten- und Zeilennamen ergibt sich  für
jede Zelle ein eindeutiger Name, besser gesagt eine Adresse, da
ja auch  die Position der Zelle eindeutig ist. So hat etwa die Zelle
ganz oben links den Namen A1, rech ts daneben befi ndet sich  B1,
darunter B2 usw. Diese Zellennamen spielen bei der weiteren
Arbeit mit Excel eine zentrale Rolle.

Ein Arbeitsblatt  besteht also aus Zellen. Sind mehrere Arbeits-
blätt er in einer Excel-Datei enthalten, fasst man sie unter dem
Begriff  Arbeitsmappe zusammen. Diese Begriff svielfalt mag
anfangs etwas verwirrend sein – aber sie ist der Sch lüssel zum
Verständnis von Excel. Sie werden natürlich  in den folgenden
Kapiteln alle Elemente noch  genau kennenlernen.

Nach dem Start: Elemente und Bereiche des 
Programmfensters

Rund um das Arbeitsblatt  enthält das Excel-Programmfens-
ter einige weitere Elemente: die Bedienelemente und Fenster-
elemente. Einige davon kennen Sie vielleich t sch on aus anderen 
Windows-Programmen, denn es sind häufi g Standardelemente.
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1.2: Das Excel-Programmfenster 11

Die Abbildung zeigt die wich tigsten Standardelemente im Über-
blick . Sie brauch en sich  jetzt aber nich t alle Bezeich nungen zu
merken – verwenden Sie die Abbildung später einfach  zum
Nach sch lagen.

Abb. 1.3 Die wichtigsten Bedienelemente des Excel-Programmfensters im

Überblick

Standardelemente

Zu den Standardelementen, die Sie in nahezu jedem Windows-
Programm vorfi nden, gehören die Titelleiste, die Fenstersch alt-
fl äch en, Bildlaufl eisten, die Statuszeile und eine Sch altfl äch e für
den Aufruf der Hilfe.
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12 Kapitel 1: Einstieg: Die erste Tabelle

In der Mitt e der Titelleiste am oberen Rand werden der Name 
des Programms Microsoft  Excel und der Name der gerade geöff -
neten Datei angezeigt. Bevor Sie eine neue Datei zum ersten 
Mal unter einem eigenen Namen speich ern, zeigt Excel hier die 
Bezeich nung Mappe1 an.

Rech ts in der Titelleiste fi nden Sie die Sch altfl äch en zum Mini-
mieren des Excel-Fensters, zum Maximieren und Verkleinern 
und zum Sch ließen des Programms. Gleich  darunter sehen Sie
die gleich en Sch altfl äch en noch  einmal – diesmal gelten sie nich t 
für das Programmfenster, sondern für die gerade angezeigte
Excel-Datei. Es können nämlich  innerhalb des Excel-Programm-
fensters gleich zeitig mehrere Excel-Dateien geöff net sein.

Links daneben sehen Sie die Sch altfl äch e mit dem Fragezeich en.
Ein Klick  darauf öff net die eingebaute Hilfefunktion des Pro-
gramms. Über das kleine Pfeilsymbol links daneben können Sie
das Menüband aus- und einblenden, wenn Sie zwisch endurch  
mehr Bildsch irmplatz für Ihre Tabellen benötigen.

Die Bildlaufl eisten sind in Excel sehr wich tig, denn die Tabel-
len können, wie erwähnt, weit über die Bildsch irmanzeigefl äch e
hinausreich en. Mithilfe der Bildlaufl eisten, die Sie mit gedrück -
ter Maustaste bedienen, können Sie den Anzeigebereich  horizon-
tal und vertikal bewegen.

Die Statuszeile unten links informiert über den jeweils aktuel-
len Bearbeitungsmodus. Je nach  Modus können untersch iedlich e 
Funktionen verfügbar sein.

Die Datei-Registerkarte öffnet die Backstage-Ansicht

Neu in Offi  ce 2010 ist unter anderem die sogenannte Back stage-
Ansich t („back stage“ ist englisch  für „hinter den Kulissen“), die
Sie über die grüne Registerkarte Datei öff nen. Hier verwalten Sie 
Ihre Excel-Dateien mit grundlegenden Datei-Operationen wie
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1.2: Das Excel-Programmfenster 13

Öff nen, Speich ern, Druck en und Sch ließen. Außerdem fi nden
Sie hier Druck funktionen und die Programmoptionen, also die 
Excel-Grundeinstellungen.

Symbolleiste für den Schnellzugriff

Oberhalb der Start-Registerkarte sehen Sie eine Leiste mit klei-
nen Symbolen. Hier sind die am häufi gsten verwendeten Grund-
funktionen für die Arbeit mit Excel zusammengestellt. Weil jeder 
Anwender mit der Zeit einen eigenen Arbeitsstil entwick elt, lässt 
sich  die Symbolleiste für den Sch nellzugriff  anpassen – dazu mehrff
im näch sten Kapitel.

Menüband

Wenn Sie bereits Erfahrung mit anderen Windows-Programmen
haben, kennen Sie Menüleisten und Symbolleisten. Das Menü-
band in den Offi  ce-Programmen vereint diese beiden (in Offi  ce
2007 hieß es übrigens noch  Multifunktionsleiste). Die wich tigs-
te Eigensch aft  ist aber, dass es automatisch , fast „intelligent“, 
Sch altfl äch en für die jeweils sinnvollen Funktionen in den ent-
sprech enden Registerkarten bereitstellt. Je nach dem, was Sie
gerade auf Ihrem Arbeitsblatt  mach en, sehen die Registerkarten
anders aus.

Registerkarten
Grundsätzlich  hilft  Ihnen das Menüband dabei, sch nell die Funk-
tionen und Befehle zu fi nden, die Sie für die Erledigung ganz
bestimmter Aufgaben benötigen. 

Die Befehle und Funktionen sind im Menüband als Symbole
oder Auswahllisten dargestellt und in Gruppen zusammenge-
fasst, die auf thematisch  untersch iedlich en Registerkarten ange-
ordnet sind.
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14 Kapitel 1: Einstieg: Die erste Tabelle

Abb. 1.4 Das Menüband enthält Registerkarten mit Symbolen und Auswahllisten

für verschiedene Aufgabenbereiche.

Wie bei einem Karteikasten liegen im Menüband mehrere Regis-
terkarten hintereinander. Sie bekommen immer nur die Grup-
pen und Symbole der Registerkarte angezeigt, die sich  gerade 
im Vordergrund befi ndet. Mit einem Klick  auf den Karteireiter
einer anderen Registerkarte holen Sie diese in den Vordergrund.

R i t k t it d M d h lRegisterkarten mit dem Mausrad wechseln
Wenn Ihre Maus mit einem Mausrad ausgestatt et ist, können Sie
noch  komfortabler zwisch en den Registerkarten wech seln. Posi-
tionieren Sie dazu den Mauszeiger über dem Menüband, ohne
zu klick en, und drehen Sie dann das Mausrad. So öff nen Sie eine
Registerkarte nach  der anderen. Bewegen Sie das Mausrad nach 
vorn, blätt ern Sie vor, bewegen Sie das Mausrad nach  hinten, blät-
tern Sie zurück .

Gleich  nach  dem Aufruf zeigt Ihnen Excel 2010 im Menüband die
insgesamt sieben Standardregisterkarten Start, Einfügen, Seiten-
layout, Formeln, Daten, Überprüfen und Ansich t an. Wenn Sie Ihre
Tabellen anlegen und gestalten, kommen – je nach dem, was Sie
gerade mach en – unter Umständen noch  weitere Registerkarten
hinzu.

An den Bezeich nungen der Registerkarte und an den Sym-
bolen der einzelnen Sch altfl äch en können Sie – manch mal mit
ein wenig Fantasie – bereits erkennen, welch e Funktionen und
Befehle auf den untersch iedlich en Registerkarten zu fi nden sind.
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1.2: Das Excel-Programmfenster 15

Excel stellt sich vor
Gerade für Einsteiger ist eine Funktion sehr hilfreich , die jedes 
Symbol oder jede Auswahlliste kurz vorstellt – die sogenann-
te Sch nellinformation oder Quick Info. Wenn Sie den Mauszei-
ger kurze Zeit auf einem Symbol oder einer Auswahlliste ruhen
lassen, ohne zu klick en, wird der Eintrag farbig gekennzeich net 
und es ersch eint ein kleines Rech teck  mit einer Funktionserläute-
rung. Wenn möglich , wird auch  angegeben, wie Sie die Funktion 
mit einer Tastenkombination aufrufen.

Abb. 1.5 Die Schnellinformation erscheint wenige Augenblicke, nachdem Sie den

Mauszeiger auf einen Eintrag geführt haben.

Quick Infos gibt es bei Excel und anderen Programmen nich t nur
bei den Symbolsch altfl äch en, sondern auch  bei vielen anderen
Elementen und Einträgen. Wenn Sie wissen möch ten, welch e
Funktion ein bestimmtes Element oder ein bestimmter Eintrag 
hat, führen Sie einfach  den Mauszeiger darauf und warten einen
kleinen Moment.

Mauszeiger ruhen lassen und nicht klicken
Wich tig ist, dass Sie den Mauszeiger tatsäch lich  nur auf einen
Registerkarteneintrag führen und dort einen kurzen Moment
ruhen lassen und nich t klick en. Mit einem Klick  aktivieren Sie das
Bedienelement und rufen die betreff ende Funktion auf.
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16 Kapitel 1: Einstieg: Die erste Tabelle

Dreiecke und Auswahlfenster
Die Registerkarten im Menüband zeigen Ihnen zwei untersch ied-
lich e Arten von Symbolsch altfl äch en – Symbolsch alt fl äch en mit
und ohne Dreieck . Wenn Sie genau hinsch auen, können Sie 
erkennen, dass einige Sch altfl äch en nich t nur mit einem Symbol
oder einer Vorsch audarstellung, sondern zusätzlich  mit einem 
kleinen Dreieck  gekennzeich net sind, das nach  unten weist.

Abb. 1.6 Viele Elemente im Menüband sind mit einem kleinen Dreieck 

gekennzeichnet.

Das nach  unten weisende Dreieck  zeigt Ihnen an, dass die dazu-
gehörige Funktion nich t sofort ausgeführt wird, wenn Sie mit
der Maus auf das Element klick en, sondern zunäch st eine Aus-
klappliste ersch eint. Dabei kann es sich  um eine Liste von Einträ-
gen oder aber auch  um ein größeres Auswahlfeld mit Vorsch au-
ansich ten handeln, in der oder dem Sie dann mit einem weiteren
Klick  Ihre Wahl treff en.
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1.2: Das Excel-Programmfenster 17

Abb. 1.7 Ein Klick auf das kleine Dreieck öffnet immer eine Auswahlliste oder ein

Auswahlfenster.

Menüband und Schnellzugriff anpassen
Das Menüband und die Sch nellzugriff sleiste von Excel 2010 las-
sen sich  individuell anpassen. So ist es möglich , die Belegung 
der einzelnen Registerkarten zu ändern, neue Gruppen zu defi -
nieren, Registerkarten umzubenennen und vieles mehr. Wie das
geht, lesen Sie im folgenden Kapitel.

Aber auch  wenn Sie angesich ts der Vielfalt der Symbole in Versu-
ch ung geraten, das Menüband zunäch st einmal etwas aufzuräu-
men, raten wir für den Einstieg dringend davon ab, hier etwas 
zu ändern. Denn die Besch reibungen in diesem Buch  wie auch  in
der Hilfefunktion von Excel und in anderen Informationsquellen
wie dem Internet gehen von der Standardbelegung aus. Wenn 
Sie diese ändern, sind Sie in Problemsituationen sch limmsten-
falls auf sich  gestellt.

Falls Sie aber doch  etwas experimentieren wollen, können wir
Ihnen hier verraten, dass sich  individuelle Anpassungen auch  
wieder auf den Ausgangszustand zurück setzen lassen. Unser
Tipp: Warten Sie noch  etwas mit individuellen Anpassungen. 
Wenn Sie sich  später im Programm auskennen, können Sie
leich ter entsch eiden, welch e Funktionen Sie im Menüband nich t
benötigen.
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18 Kapitel 1: Einstieg: Die erste Tabelle

Noch  etwas hat Einfl uss auf das Ersch einungsbild des Menü-
bands: Normalerweise nimmt dieses ja die gesamte Bildsch irm-
breite ein, wenn Sie sich  das Excel-Programmfenster in maxi-
maler Größe, in der sogenannten Vollbilddarstellung, anzeigen 
lassen. Verkleinern Sie das Programmfenster, wird die Multi-
funktionsleiste nich t einfach  vorn oder hinten abgesch nitt en,
sondern insgesamt so gestauch t, dass in jeder Gruppe Symbole
und Auswahllisten versch winden oder weiter zusammengefasst
werden.

Abb. 1.8 Die Belegung der Multifunktionsleiste ist abhängig von der Größe des

Excel-Programmfensters.

Ansichtsschaltfl ächen und Zoom in der Fußleiste

Unten rech ts in der Fußleiste fi nden Sie drei kleine Sch altfl äch en, 
mit denen Sie zwisch en versch iedenen Ansich ten Ihres Arbeits-
blatt s umsch alten können. Rech ts daneben sehen Sie eine Art
Regler. Damit können Sie die Bildsch irmanzeige Ihres Arbeits-
blatt s vergrößern oder verkleinern, also ein- oder auszoomen.
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1.2: Das Excel-Programmfenster 19

Zum Zoomen klick en Sie entweder auf die Sch altfl äch en
– (minus) bzw. + (plus), oder Sie klick en auf den Regler in der
Mitt e, halten die Maustaste gedrück t und ziehen ihn so nach  
rech ts oder links. Die Normaleinstellung (100%) ist durch  einen
kleinen Strich  gekennzeich net.

Minisymbolleiste und Kontextmenü

Zwei sehr wich tige Bedienelemente sind in der oben abgebil-
deten Übersich t nich t enthalten: die Minisymbolleiste und das
Kontextmenü. Sie enthalten Befehle und Symbolsch altfl äch en,
die zu dem Element passen, das Sie gerade bearbeiten.

Beide können Sie zum Beispiel für eine ausgewählte Zelle des
Arbeitsblatt s mit der rech ten Maustaste öff nen. Die Minisymbol-
leiste wird zudem von Excel bei bestimmten Vorgängen automa-
tisch  eingeblendet.
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20 Kapitel 1: Einstieg: Die erste Tabelle

Abb. 1.9 Die Minisymbolleiste (oben) und das Kontextmenü, das hier mit der

rechten Maustaste für eine leere Zelle geöffnet wurde

Excel mit der Tastatur steuern

Manch e Computerbenutzer ziehen die Tastatur der Maus vor, 
wenn es um die Programmsteuerung geht. Aber spätestens bei
der Eingabe von Texten und Daten, Dateinamen etc. kommt
niemand  an der Tastatur vorbei.
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1.2: Das Excel-Programmfenster 21

Auch  Excel können Sie mit der Tastatur steuern, indem Sie zum
Beispiel Menüs und Funktionen mit bestimmten Tastenkombina-
tionen (gleich zeitig gedrück te Tasten) oder Tastenfolgen öff nen.

Tastenbezeichnungen im Überblick
Da im Folgenden immer wieder von bestimmten Tasten Ihrer
Tastatur die Rede sein wird, ist es an der Zeit, Ihnen kurz die
wich tigsten Tastenbezeich nungen vorzustellen. Die meisten
davon werden Sie bereits kennen, aber sich er ist sich er. Der Ein-
fach heit und der besseren Übersich t wegen haben wir die Tasten-
bezeich nungen in der folgenden Grafi k zusammengefasst

Abb. 1.10 Tastenbezeichnungen einer Standardtastatur

Alt-Taste blendet Schnellzugriffstasten ein!
Tastatur-Fans kommt Excel in besonderer Weise entgegen: Ein
Druck  auf die [Alt]-Taste blendet zu jedem Bedienelement, Menü
etc. das Symbol der Taste ein, mit dem es aufgerufen werden
kann, und aktiviert diesen Aufruf. In dem unten abgebildeten
Beispiel wird mit [Alt] + [R] die Registerkarte Start geöff net,
ansch ließend kann zum Beispiel mit der Taste [1] der Fett druck  
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22 Kapitel 1: Einstieg: Die erste Tabelle

(Symbolsch altfl äch e F) gewählt werden. Mit der [Esc]-Taste kön-
nen Sie den Sch nellzugriff smodus jederzeit beenden.

Abb. 1.11 Nach dem Drücken der [Alt]-Taste werden die verfügbaren 

Schnellzugriffstasten angezeigt.

Abb. 1.12 Über die Schnelltasten können auch innerhalb eines Menüs Befehle oder

Funktionen aufgerufen werden.

1.3 Anlegen der ersten Tabelle

Nun wird es Zeit, die erste Tabelle mit Excel anzulegen. Es soll
eine Geburtstagsliste werden. Für den Anfang und zum ers-
ten Kennenlernen von Excel genügt es, wenn die Tabelle Platz
für Vornamen, Namen und Geburtsdatum bietet. Im Verlauf 
dieses  Buch s wird die Geburtstagsliste aber noch  ausgebaut und
sch ließlich  mit einer Adressenverwaltung ergänzt.

Daten eingeben und ändern

Los geht‘s: Starten Sie Excel. Im leeren Arbeitsblatt  ist die Zelle
A1 links oben bereits fett  umrandet. Führen Sie den Mauszeiger 
über diese Zelle und doppelklick en Sie.
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1.3: Anlegen der ersten Tabelle 23

Abb. 1.13 Nach dem Doppelklick auf eine Zelle verwandelt sich der Mauszeiger, 

aus dem Auswahlkreuz wird eine Schreibmarke.

Der Mauszeiger verändert sich  und in der Zelle ist eine blinkende 
Sch reibmarke zu sehen. Tippen Sie nun ein: „Geburtstagsliste“.

Sie können die Eingabe auf versch iedene Weise absch ließen:
Drück en  Sie die [Eingabetaste], die [Tab]-Taste oder die Taste 
[PfeilÆ]. Oder klick en Sie einfach  mit der Maus auf eine andere
Zelle.

„Geburtstagsliste“ ist die Übersch rift  für unser Arbeitsblatt .
Sie gehört noch  nich t zur eigentlich en Tabelle. Aber ein Excel-
Arbeitsblatt  ist nich t auf tabellarisch e Daten besch ränkt, es bie-
tet wie ein leeres Papier Platz für alle Arten von Zusatzinforma-
tionen.

Sie sehen, dass die Übersch rift  über die rech te Gitt ernetzlinie
oder Spaltenbegrenzung der Zelle A1 hinausreich t. Auch  wenn
es so aussieht: Excel verteilt den Text nich t auf zwei Zellen. Der
Inhalt Geburtstagsliste wird nur in Zelle A1 gespeich ert, aber in
diesem Fall so dargestellt, dass er in voller Länge lesbar ist und
die Nach barzelle überdeck t. Dieses Verhalten zeigt sich  nur,
wie Sie gleich  sehen werden, wenn die Nach barzelle noch  keine 
Daten enthält.
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24 Kapitel 1: Einstieg: Die erste Tabelle

Wenn die Zelle B1 nich t leer wäre, würde der Text von A1 in
der Bildsch irmanzeige zunäch st abgesch nitt en. Sie werden in
den näch sten Kapiteln versch iedene Möglich keiten kennenler-
nen, Tabellen so zu gestalten, dass alle Zelleninhalte vollständig 
sich tbar sind.

Nun zur eigentlich en Tabelle oder in diesem Beispiel Liste. Geben
Sie jetzt die Spaltenübersch rift en ein. Das Arbeitsblatt  bietet viel
Platz und für die Funktion einer Tabelle spielt es keine Rolle,
wo sie beginnt. Lassen Sie also ruhig eine Zeile frei, doppelkli-
ck en Sie auf die Zelle A3 und geben Sie ein: „Vorname“. Drück en
Sie die [Tab]-Taste. Die Einfügemarke steht nun in der Zelle B3.
Geben Sie hier ein: „Nach name“. Und sch ließlich  darf in einer
Geburtstagsliste natürlich  auch  die wich tigste Informa tion nich t
fehlen: Geben Sie also in Zelle C3 ein: „Geburtsdatum“. Sch lie-
ßen Sie diesmal mit der [Eingabetaste] ab.

Abb. 1.14 Mit den Spaltenüberschriften ist der Aufbau

der Tabelle (vorläufi g) festgelegt.

Damit haben Sie die Spalten defi niert und betitelt. Sie können
später jederzeit beliebig viele Spalten hinzufügen, die Reihenfol-
ge oder die Spaltenübersch rift en ändern etc. Aber fürs Erste soll 
dies genügen.
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1.3: Anlegen der ersten Tabelle 25

Nun können Sie die Daten erfassen, um die es hier geht: Namen 
und Geburtstage von Freunden, Verwandten, Gesch äft spartnern
und allen, die Ihnen nahestehen.

Beginnen Sie gleich  in der näch sten Zeile (Zelle A4) mit der
Dateneingabe. Für einen ersten Test brauch en Sie natürlich  nur
wenige Daten. Oder Sie übernehmen einfach  die fi ktiven Daten
aus der Abbildung. Kümmern Sie sich  zunäch st einmal nich t um
die Spaltenbreite. Wich tiger ist, dass Sie das Geburtsdatum in
der Form TT.MM.JJJJ eingeben, also zum Beispiel: „18.10.1951“.
Nullen vor der Zahl können Sie gegebenenfalls weglassen:
„3.7.1959“. So erkennt Excel, dass es sich  um ein Datum handelt, 
und rich tet es am rech ten Zellenrand aus.

Abb. 1.15 Die erste Tabelle oder Liste ist erfasst –

es fehlt noch der Feinschliff.

Sie können Excel hier auf die Probe stellen, wenn Sie z. B. 32.5.1927
eingeben. Excel geht in diesem Fall zu Rech t davon aus, dass es 
sich  nich t um ein Datum handelt, und rich tet den Wert deshalb
wie normalen Text am linken Rand der Zelle (linksbündig) aus.
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26 Kapitel 1: Einstieg: Die erste Tabelle

Lassen Sie die Fehleingabe ruhig erst einmal stehen, um sie spä-
ter für eine Korrekturübung zu nutzen.

Am sch nellsten können Sie die Daten eingeben, wenn Sie Vor-
namen und Nach namen jeweils mit der [Tab]-Taste absch ließen
und nach  Eingabe des Geburtsdatums die Eingabetaste drück en.
Nach  dem Drück en der Eingabetaste setzt Excel nämlich  den
Cursor in die erste Spalte der näch sten Zeile. Sie können dann
gleich  mit dem näch sten Vornamen weitermach en.

Nach dem Sie einige Namen und Geburtsdaten eingegeben
haben, kümmern wir uns nun um den Fehler, der noch  in der
Liste steck t, im abgebildeten Beispiel ist es das falsch e Datum in
Zelle C8.

Es gibt drei Möglich keiten, einen vorhandenen Wert in einer
Zelle  zu ändern.

� Sie könnten einfach  auf die Zelle doppelklick en und das
Datum neu eingeben, der vorhandene Eintrag wird damit 
übersch rieben. 

� Bei längeren Zellinhalten möch ten Sie aber in der Regel ziel-
gerich tet nur einzelne Buch staben oder Zahlen ändern oder 
ergänzen. Dafür bleiben zwei Möglich keiten. Ein Doppel-
klick  an der Stelle des Fehlers setzt die Sch reibmarke an diese
Stelle, sodass Sie die Korrektur eingeben können.

� Der andere Weg führt über die Bearbeitungsleiste oberhalb 
der Tabelle. Dies ist ein wich tiges Element, das Sie noch  häu-
fi g nutzen werden. Klick en Sie deshalb in diesem Fall nur
einmal auf die betreff ende Zelle.

Bearbeitungsleiste

Der Zellinhalt wird nun auch  direkt über der Tabelle in eben
dieser  Bearbeitungsleiste angezeigt. Klick en Sie dort an die Stelle
des Fehlers, hier zwisch en der 3 und der 2, und korrigieren Sie,
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1.3: Anlegen der ersten Tabelle 27

hier zum Beispiel mit der [Entfernen]-Taste und Eingabe von „1“. 
Bestätigen Sie die Änderung mit einem Mausklick  auf das grüne 
Häkch en oder mit der Eingabetaste.

Abb. 1.16 Der Inhalt einer ausgewählten Zelle wird Ihnen in der

Bearbeitungsleiste angezeigt und kann dort geändert werden.

Nun ist der Fehler korrigiert, die Zelle enthält ein korrektes 
Datum, das rech tsbündig in der Zelle ausgerich tet ist.

Spaltenbreite ändern

Für längere Namen sind die Spalten A und B zu sch mal. In unse-
rem Beispiel werden der Vorname in Zelle A6 und der Nach -
name in Zelle B8 abgesch nitt en, weil auch  die Nach barzellen mit
Werten belegt sind.

Das Ändern von Spaltenbreiten ist häufi g erforderlich , deshalb 
zeigen wir hier gleich  zwei Verfahren:

� Bewegen Sie den Mauszeiger auf die Spaltentitel genau auf 
die Linie zwisch en A und B. Das Mauszeigersymbol ändert 
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28 Kapitel 1: Einstieg: Die erste Tabelle

sich  wie abgebildet. Drück en Sie nun die linke Maustaste,
halten Sie sie gedrück t und ziehen Sie sie etwas nach  rech ts, 
sodass alle Vornamen vollständig sich tbar sind.

Abb. 1.17 Die Spaltenbreite ändern Sie durch Ziehen bei gedrückter Maustaste.

� Der andere Weg ist ähnlich , aber noch  sch neller: Bewegen Sie
den Mauszeiger diesmal in den Spaltentiteln auf die Linie 
zwisch en B und C und doppelklick en Sie. Was ist passiert?
Excel hat die Spaltenbreite für die Spalte B optimiert, das
heißt auf den längsten (breitesten) zurzeit in der Spalte ent-
haltenen Eintrag abgestimmt. 

Abb. 1.18 Mit einem Doppelklick auf die rechte Trennlinie

im Spaltenkopf optimieren Sie die Spaltenbreite.

Datenformate

Excel kann eine Vielzahl untersch iedlich er Daten verarbeiten. 
Dazu gehören Texte, Zahlen, Beträge mit Währungsangabe, Pro-
zentwerte und eben auch  Datumsangaben.
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1.3: Anlegen der ersten Tabelle 29

Wie diese Daten auf dem Bildsch irm (und später im Ausdruck )
dargestellt werden, können Sie selbst beeinfl ussen. Sie könnten 
beispielsweise einstellen, dass Zahlen in einer Spalte nur mit 
einer Nach kommastelle angezeigt werden – unabhängig davon, 
wie viele Nach kommastellen eingegeben und gespeich ert wer-
den.

Die Geburtsdaten stellt Excel standardmäßig in der Form 
TT.MM.JJJJ dar, das heißt, Tages- und Monatsdatum wer-
den immer zweistellig, das Jahr immer vierstellig angezeigt: 
03.06.1921.

Bei einem ersten Ausfl ug in die „Tiefen“ der Excel-Funktionen
soll nun die Datumsanzeige so geändert werden, dass führende 
Nullen im Tagesdatum weggelassen werden und der Monat aus-
gesch rieben wird: 3. Juni 1921.

Mehrere Zellen auswählen
Die neue Datumseinstellung soll für die bisher erfassten Geburts-
daten gelten, in dem abgebildeten Beispiel also die Zellen C4 bis 
C9. Diese Zellen müssen zunäch st markiert, das heißt ausge-
wählt werden.

Klick en Sie dazu auf die erste, obere dieser Zellen, drück en Sie 
die linke Maustaste und halten Sie sie gedrück t. Ziehen Sie nun
die Markierung bis zur letzten gewünsch ten Zelle und lassen Sie
dort die Maustaste los.

Nun haben Sie einen Bereich  markiert. Die folgenden Einstellun-
gen gelten für den gesamten Bereich .
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30 Kapitel 1: Einstieg: Die erste Tabelle

Abb. 1.19 Mehrere Zellen markieren Sie mit gedrückter linker Maustaste.

Formateinstellungen ändern
Klick en Sie mit der rech ten Maustaste einmal auf den markier-
ten Bereich . Die Minisymbolleiste und das Kontextmenü werden 
eingeblendet. Such en Sie im Kontextmenü (weiter unten) den
Befehl Zellen formatieren und klick en Sie einmal mit der linken
Maustaste darauf.

Abb. 1.20 Das Kontextmenü wird mit der rechten Maustaste geöffnet, der

gewünschte Befehl wieder mit der linken Maustaste ausgewählt.
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1.3: Anlegen der ersten Tabelle 31

Nun wird das Dialogfeld Zellen formatieren angezeigt, das Sie
übrigens noch  häufi g nutzen werden. Es enthält mehrere Regis-
terkarten, die jetzt benötigte Registerkarte Zahlen ist bereits
geöff net. Die rich tige Kategorie, Datum, ist ebenfalls sch on aus-
gewählt. Sie brauch en nur noch  im Feld Typ das gewünsch te 
Datumsformat zu wählen. Dazu bewegen Sie am rech ten Rand
des Feldes den Anfasser der Bildlaufl eiste mit gedrück ter linker
Maustaste nach  unten, bis Sie den Eintrag 14. März 2001 sehen.
Dies ist das gesuch te Datumsformat. Klick en Sie einmal darauf 
und bestätigen Sie die Änderung mit einem Klick  auf die Sch alt-
fl äch e OK unten im Dialogfeld.K

Abb. 1.21 Hier wählen Sie den gewünschten Datumstyp für die markierten

Zellen aus.

Das Dialogfeld wird gesch lossen und Sie sehen in der Geburts-
tagsliste das gewünsch te Ergebnis.
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32 Kapitel 1: Einstieg: Die erste Tabelle

Abb. 1.22 So sehen die Geburtsdaten mit ausgeschriebenen Monatsnamen aus.

Tabelle formatieren

Ausrichtung ändern
Das Datumsformat ist gut lesbar, allerdings fällt auf, dass die
Spaltenübersch rift  Geburtsdatum nich t wie die darunter ste-
henden Daten rech tsbündig ausgerich tet ist. Das lässt sich  mit
genau zwei Mausklick s ändern: Klick en Sie auf die Zelle mit der 
Spalten übersch rift , in unserem Beispiel also C3. Klick en Sie dann
in der Multifunktionsleiste Start und im Absch nitt Ausrich tung
auf das Symbol mit den rech tsbündigen Linien. Fertig.

Abb. 1.23 Ändern Sie die horizontale Ausrichtung.
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1.3: Anlegen der ersten Tabelle 33

Mitgelieferte Formatvorlagen auswählen
Das Ändern der Ausrich tung war nur eine geringfügige, kosme-
tisch e Maßnahme. Die Tabelle sieht aber noch  immer eher lang-
weilig aus. Es gibt viele Rädch en, an denen man drehen kann, um
Tabellen optisch  ansprech ender zu gestalten: Sch rift art, -größe
oder -farbe, Linien, Hintergrundfarben für Zellen oder Bereich e, 
um nur einige zu nennen. Sie werden viele dieser Möglich keiten
in den näch sten Kapiteln genauer kennenlernen. An dieser Stelle
wählen wir eine interessante Abkürzung auf dem Weg zur pro-
fessionellen Gestaltung. Ordnen Sie der Tabelle einfach  eine der 
vielen Formatvorlagen zu, die Excel fi x und fertig anbietet! Und 
das geht so:

1. Klick en Sie irgendwo in den Datenbereich  der Geburtstags-
liste, im abgebildeten Beispiel auf eine der Zellen zwisch en
A3 und C9.

2. Klick en Sie nun in der Multifunktionsleiste im Absch nitt  
Formatvorlagen auf den Befehl Als Tabelle formatieren. Es wird
nun eine Musterauswahl eingeblendet, aus der Sie eine Vor-
lage für Ihre Tabelle wählen. Die Muster sind nach  Helligkeit
und Farbton sortiert. Sie können hier auch  erkennen, dass
die meisten Vorlagen die Tabellenzeilen „alternierend“ for-
matieren, das heißt, die Zeilen werden abwech selnd hell und 
dunkel hinterlegt. Diese abwech selnde Formatierung mach t
insbesondere breite Tabellen sehr gut lesbar.

3. Aber wählen Sie zunäch st einmal eine Vorlage, zum Beispiel
wie hier abgebildet Mitt el 2. Klick en Sie dazu einfach  auf die 
Miniaturvorsch au.
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34 Kapitel 1: Einstieg: Die erste Tabelle

Abb. 1.24 Wählen Sie eine Tabellen-Vorlage aus.

4. Nun wird ein kleines Dialogfeld eingeblendet. Hier verge-
wissert sich  Excel gewissermaßen, ob es den rich tigen Bereich  
als Tabelle erkannt hat. Der angegebene Bereich  ist auch  auf 
dem Arbeitsblatt  jetzt hervorgehoben. Wich tig ist, dass die
Option Tabelle hat Übersch rift en aktiviert ist, also mit einem
Häkch en gekennzeich net. Dann können Sie das Dialogfeld 
einfach  mit einem Klick  auf OK bestätigen und sch ließen.K
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1.3: Anlegen der ersten Tabelle 35

Abb. 1.25 Bestätigen Sie den Tabellenbereich, den Excel ermittelt hat.

5. Die Tabelle sieht nun sch on gleich  viel besser aus. Dass sich  
mit der Zuordnung einer Tabellenvorlage nich t nur die Optik 
ändert, sondern Excel der Tabelle gleich  noch  ein paar Extra-
funktionen spendiert, erkennen Sie an den Pfeilsch altfl äch en
in den Zellen der Tabellenübersch rift . Was es damit auf sich  
hat, wird später ausführlich  erklärt. Unter anderem hat Ihre 
Tabelle nun eine Sortierfunktion, die Sie gleich  am Geburts-
datum ausprobieren können: Klick en Sie auf die Pfeilsch alt-
fl äch e neben Geburtsdatum und wählen Sie Nach  Datum sortie-
ren (aufsteigend). Das älteste Geburtstagskind steht nun oben,
das jüngste unten in der Liste.

6. Einen kleinen Sch önheitsfehler gibt es jetzt noch : Die Pfeil-
sch altfl äch e verdeck t die Spaltenübersch rift  in Spalte C.
Allerdings werden diese Symbole nur am Bildsch irm ange-
zeigt, jedoch  nich t mitgedruck t. Wenn Ihnen der Ausdruck  
wich tiger ist, lassen Sie es so. Andernfalls könnten Sie aber
auch  die Ausrich tung wieder auf linksbündig zurück stellen: 
Markieren Sie C3, wählen Sie die Registerkarte Start (oben 
links) und dort die Sch altfl äch e Text linksbündig ausrich ten.
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36 Kapitel 1: Einstieg: Die erste Tabelle

Abb. 1.26 Eine Sortierfunktion gibt‘s zum schicken Format dazu.

Überschrift formatieren
Die Übersch rift  des Arbeitsblatt s Geburtstagsliste sieht nun ver-
gleich sweise dürft ig aus. Das lässt sich  sch nell ändern. Zunäch st
können Sie sie mit einem kleinen Trick  so formatieren, dass sie
farblich  zur Tabelle passt.

Format übertragen
Klick en Sie auf die Zelle A3 mit der Spaltenübersch rift  Vorname. 
Deren Formatierung übertragen Sie jetzt wie folgt auf die Zelle
A1: Klick en Sie in der Registerkarte Start auf die Symbolsch alt-
fl äch e Format übertragen, die Sie an dem gelben Pinsel erkennen. 

Ansch ließend bewegen Sie den Mauszeiger wieder auf das Tabel-
lenblatt  – er ist mit einem kleinen Pinsel gekennzeich net. Klick en
Sie nun auf die Zelle A1, halten Sie die Maustaste gedrück t und 
ziehen Sie die Markierung nach  rech ts bis zur Zelle C1.
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1.3: Anlegen der ersten Tabelle 37

Abb. 1.27 Die Schnellformatierung erfolgt durch Übertragen einer Ausgangszelle.

Abb. 1.28 Der Zielbereich für Format übertragen kann auch

mehrere Zellen umfassen.

Sie haben nun das Format auf die Titelzeile übertragen. Zwei 
weitere Maßnahmen sollen sch ließlich  die Gestaltung abrunden.

Schriftgröße ändern
Klick en Sie mit der rech ten Maustaste auf die Zelle A1, um die
Minisymbolleiste einzublenden. In der oberen Reihe, zweites
Feld von links, steht eine Ziff er, wahrsch einlich  11. Das ist die
aktuelle Sch rift größe. Klick en Sie auf den Pfeil rech ts daneben
und dann auf die 16 in der Liste.
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38 Kapitel 1: Einstieg: Die erste Tabelle

Abb. 1.29 Die Schriftgröße ändern Sie über die Minisymbolleiste.

Zellen verbinden und Text zentrieren
Zu guter Letzt soll die Tabellenübersch rift  über der Tabelle zen-
triert werden. Dazu verbinden Sie zunäch st die Zellen A1 bis C1 
und wählen dann die zentrierte Ausrich tung.

Das Verbinden gesch ieht, indem Sie wieder, wie oben, mit
gedrück ter linker Maustaste die Zellen A1 bis C1 auswählen.

Klick en Sie nun in der Registerkarte Start im Absch nitt Ausrich -
tung auf den Pfeil neben der unteren rech ten Sch altfl äch e. Wäh-
len Sie den Befehl Verbinden und zentrieren.

Abb. 1.30 Ausgewählte Zellen verbinden und zentrieren Sie mit zwei Mausklicks.
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1.3: Anlegen der ersten Tabelle 39

Weitere Daten hinzufügen
So viel zur Gestaltung der Geburtstagsliste. Aber so eine Liste
wäch st natürlich . Sie werden immer mal neue Geburtstage hin-
zufügen wollen. In diesem Zusammenhang gibt es noch  eine
kleine, aber feine Besonderheit der Tabellen-Zuordnung (neben 
der Sortierfunktion, die Sie ja sch on kennen). Wenn Sie neue
Daten direkt unterhalb der Tabelle ergänzen, nimmt Excel diese
Zeilen automatisch  mit in die Tabelle auf. Das heißt, die abwech -
selnde Formatierung wird übernommen und die Sortierfunktion
umfasst auch  die neuen Daten.

Probieren Sie es einmal aus: Klick en Sie auf die erste leere Zelle
in Spalte A, in unserem Beispiel also A10. Geben Sie wie zu
Beginn einen Vornamen, Namen und ein Geburtsdatum ein. Das
Geburtsdatum können Sie wieder in der Form TT.MM.JJJJ erfas-J
sen, es wird von Excel automatisch  in dem gewählten Datums-
format angezeigt. Sie sehen gleich , dass die Formatierung der
Tabelle auf die neue Zeile angewendet wird. Bei der näch sten
Sortierung werden die Daten auch  dort eingegliedert.

Abb. 1.31 Neue Zeilen werden automatisch in die vorhandene Tabelle integriert.
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40 Kapitel 1: Einstieg: Die erste Tabelle

1.4 Tabelle speichern

Nun wird es höch ste Zeit, Ihre erste Excel-Datei zu speich ern.
Speich ern heißt, einer Datei einen eindeutigen Namen zu geben 
und sie an einem bestimmten Ort auf der Festplatt e abzulegen.
Vor dem ersten Speich ern existiert Ihr Arbeitsblatt  nämlich  streng
genommen nur im Arbeitsspeich er des Computers. Und der ist 
fl üch tig. Das heißt: Wird der Strom unterbroch en, sind auch  die
Daten weg. Auf der Festplatt e dagegen bleiben die Daten erhal-
ten, auch  wenn Sie den Computer absch alten.

Das Speich ern erfolgt normalerweise sch on sehr viel früher.
Denn erst wenn die Datei gespeich ert ist, können Sie davon aus-
gehen, dass die investierte Mühe nich t verloren geht.

Bei umfangreich eren Projekten hat sich  folgendes Verfahren 
bewährt: Speich ern Sie gleich  zu Beginn das gegebenenfalls noch  
leere Arbeitsblatt  unter einem eindeutigen Namen an einem Ort
auf Ihrer Festplatt e, an dem Sie die Datei wiederfi nden.

Während der Arbeit an einer einmal gespeich erten Datei brauch en
Sie danach  nur noch  zwisch enzuspeich ern, ohne jedes Mal einen
neuen Dateinamen angeben zu müssen. Je häufi ger Sie zwisch en-
speich ern, desto geringer ist das Risiko, dass viel von Ihrer Arbeit
durch  tech nisch e Defekte oder Fehlbedienung (und die passiert
auch  Profi s!) verloren geht und erneut durch geführt werden muss.

Für das Zwisch enspeich ern reich t die Tastenkombination [Strg]

+ [S], die Sie bestimmt sch nell im Gedäch tnis behalten werden.

Auch  das erste Speich ern kann über diese Tastenkombination
erfolgen oder über einen Klick  auf das Diskett ensymbol in der
Sch nellzugriff sleiste oben links.

In jedem Fall wird beim ersten Speich ern ein Dialogfeld einge-
blendet, in dem Sie den Dateinamen und den Speich erort ange-
ben.
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1.4: Tabelle speichern 41

Abb. 1.32 Speichern Sie über die Schaltfl äche oder 

mit der Tastenkombination [Strg] + [S].

Der Speich erort ist in der Regel ein Ordner (auch  Verzeich nis
genannt) auf der Festplatt e Ihres Rech ners. (Es könnte aber auch  
ein Ordner in einem Netzwerk sein oder auf einem Wech sel-
datenträger wie beispielsweise einem USB-Stick .)

Eine Festplatt e kann in versch iedene Laufwerke aufgeteilt sein,
die durch  Buch staben gekennzeich net sind, manch mal sogar 
einen aussagekräft igen Namen haben. Ein Laufwerk C: gibt es
eigentlich  auf jedem PC, denn hier sind in der Regel das Betriebs-
system und die Programme installiert. Häufi g gibt es auch  noch  
ein Laufwerk D:, das für Daten und Dokumente vorgesehen ist.
Manch mal handelt es sich  bei dem Laufwerk D: aber auch  um 
das CD- oder DVD-Laufwerk.

Auf diesen Laufwerken sind Ordner eingerich tet. Diese wiede-
rum können weitere Ordner und Dateien enthalten. Die Kom-
bination aus Laufwerk, Ordnerbezeich nungen und Dateinamen 
wird als Pfad einer Datei bezeich net. So könnte zum Beispiel der 
Pfad einer Datei wie folgt aussehen:

D:\Daten\Meine Excel-Dateien\Geburtstagsliste Version 1.xlsx.

Wenn Sie sich  aber im Moment um solch e Fragen noch  nich t
kümmern möch ten, brauch en Sie das auch  nich t. Windows 7
rich tet für jeden Benutzer des Computers einige Standardordner
und sogenannte Bibliotheken ein, die zusätzlich e Möglich keiten
bieten. Diese Ordner oder Bibliotheken werden auch  beim Spei-
ch ern und später beim Öff nen von Excel vorgesch lagen.
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42 Kapitel 1: Einstieg: Die erste Tabelle

Beim Speich ern Ihrer ersten Tabelle übernehmen Sie einfach  die 
Voreinstellung (Bibliothek Dokumente).

Zurück  zum Dialogfeld Speich ern unter, das beim ersten Spei-r
ch ern in jedem Fall geöff net wird. Wenn Sie den vorgesch lage-
nen Standardordner beibehalten wollen, geben Sie hier nur einen
Dateinamen an, für die Geburtstagsliste im Feld Dateiname den
Namen Geburtstagsliste 1.

Abb. 1.33 Speichern Sie Ihre Arbeitsmappe im Standardordner Dokumente unter

dem Namen Geburtstagsliste 1.
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1.5: Tabelle drucken 43

Der Dateityp wird mit Excel-Arbeitsmappe bereits rich tig vorein-
gestellt, sodass Sie nur noch  mit einem Klick  auf Speich ern bestä-
tigen müssen.

Dass die Datei gespeich ert wurde, erkennen Sie jetzt daran, dass
in der Titelleiste von Excel der Dateiname anstelle von Mappe 1
steht.

Wenn Sie nun [Strg] + [S] drück en, wird der jeweils aktuelle
Stand unter diesem Dateinamen ohne Rück frage gesich ert.

Einen anderen Namen oder Ort können Sie angeben, wenn Sie
zum Speich ern auf die Offi  ce-Sch altfl äch e klick en und dann den
Befehl Speich ern unter wählen.

1.5 Tabelle drucken

Ihre erste Tabelle sieht gut aus und hat einen Namen. Damit sind
Sie eigentlich  fertig. Aber die meisten am PC erstellten Doku-
mente landen letztlich  irgendwann auch  auf dem Papier. Des-
halb gehört das Druck en in jedem Fall zu unserer ersten Rund-
tour durch  Excel.

Wie Sie Ihre Arbeitsblätt er für den Ausdruck  optimal vorberei-
ten und nützlich e Druck optionen verwenden, lesen Sie ausführ-
lich  im Kapitel 8.

Wenn ein Druck er an Ihrem PC angesch lossen und installiert ist,
wovon wir jetzt ausgehen, ist das Druck en eine Sach e von weni-
gen Mausklick s:

1. Klick en Sie auf Datei oben links und wählen Sie den Menü-
befehl Druck en.

2. Das Dialogfeld Druck en wird angezeigt. Im rech ten Teil 
sehen Sie eine Druck vorsch au. Links davon können Sie eini-
ge Druck optionen wählen. Die wich tigste ist die Wahl des 
gewünsch ten Druck ers im Feld Druck er. Voreingestellt ist der 
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44 Kapitel 1: Einstieg: Die erste Tabelle

Standarddruck er des Systems, sodass Sie mit einem Klick  auf 
die Sch altfl äch e Druck en den Druck  starten können.

Abb. 1.34 Starten Sie den Druckvorgang mit einem Klick auf die OK-Schaltfl äche.

1.6 Excel beenden

Um Excel zu sch ließen, klick en Sie einfach  auf die X-Sch altfl äch e 
oben rech ts in der Titelleiste.

Nun haben Sie sich  vor dem näch sten Kapitel eine Pause ver-
dient. Hat nich t heute einer Ihrer Freunde Geburtstag?
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Kapitel 2

Excel anpassen und 
einstellen

Individuelle Anpassung ist umso wich tiger, je routinierter man
mit einem Programm arbeitet – aber auch  für Einsteiger gilt:
Jeder hat eine andere Arbeitsweise. Excel lässt sich  sehr detail-
liert auf Vorlieben und Arbeitsweise einstellen. Dieses Kapitel
zeigt die wich tigsten „Stellsch rauben“. Dabei ist es nich t wich -
tig, dass Sie die Bedeutung aller Optionen beherrsch en, um mit
Excel zu arbeiten. Aber es ist oft  hilfreich  zu wissen, wo man
Einstellungen fi ndet. 

Deshalb können Sie dieses Kapitel zunäch st auch  überfl iegen, 
um im näch sten Kapitel wieder ganz konkret mit Excel zu arbei-
ten. Wenn Ihnen etwas rätselhaft  ersch eint oder Sie meinen,
Excel müsste doch  anders reagieren, dann sch auen Sie einfach  
in diesem Kapitel bzw. in den Excel-Optionen nach , ob es dafür 
nich t einen „Sch alter“ gibt.

Oft  sind es ja nur Kleinigkeiten, die entsch eiden, ob Sie sich  bei
der Arbeit mit einem Programm wohlfühlen. Das beginnt bei
der Farbgebung und endet bei den Eigenmäch tigkeiten, die sich  
Excel erlaubt, indem es zum Beispiel Eingaben korrigiert oder
unterkringelt.

Hier erfahren Sie, wie Sie Excel so einrich ten, dass es Ihrer per-
sönlich en Vorstellung entsprich t.
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46 Kapitel 2: Excel anpassen und einstellen

2.1 Farbe und Bedienung

Ein wich tiger Wohlfühlfaktor ist das Ersch einungsbild. Bei Excel 
hat das Aussehen allerdings immer auch  mit der Funktionalität 
zu tun. 

Farbschema ändern

Normalerweise wird Ihnen Excel in einem blauen Farbsch ema 
angezeigt. Menüband, Statuszeile, Dialog- und Hinweisfenster 
– alles ist in Blautönen gehalten. Sollte Ihnen diese Farbgebung
nich t zusagen, können Sie mit wenigen Mausklick s ein anderes
Farbsch ema auswählen. Dazu öff nen Sie den Back stage-Bereich  
mit einem Klick  auf den Datei-Reiter und klick en unten im Datei-
Menü auf die Sch altfl äch e Optionen.

Abb. 2.1 Klicken Sie im Backstage-Menü auf die Schaltfl äche Optionen.

Auf Ihrem Bildsch irm ersch eint das Dialogfenster Excel-Optionen. 
Zunäch st wird der Absch nitt Allgemeine Optionen für das Arbeiten
in Excel angezeigt. Dort befi ndet sich  unter anderem auch  die 
Ausklappliste Farbsch ema, die Sie mit einem Klick  auf die Sch alt-
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2.1: Farbe und Bedienung 47

fl äch e mit dem nach  unten weisenden Dreieck  öff nen. Sie haben
dort die Wahl zwisch en den beiden zusätzlich en Farbalternati-
ven Silber und Sch warz. 

Probieren Sie es einfach  aus. Wählen Sie den Eintrag Silber und
klick en Sie dann auf die OK-Sch altfl äch e des Dialogfensters. 
Das Fenster sch ließt sich  und sofort zeigt sich  Excel in neuem
Gewand.

Abb. 2.2 Hier wählen Sie zwischen drei Farbschemas für die Excel-

Programmoberfl äche.

Sollte Ihnen das neue Farbsch ema nich t zusagen, rufen Sie das
Dialogfenster Excel-Optionen erneut auf (Datei / Optionen) und
probieren das Alternativsch ema aus. Sagt Ihnen auch  dies nich t 
zu, stellen Sie auf das blaue Farbsch ema zurück .
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48 Kapitel 2: Excel anpassen und einstellen

Ei F b h fü ll Mi ft Offi PEin Farbschema für alle Microsoft Offi ce-Programme
Das Farbsch ema, das Sie hier einstellen, gilt automatisch  für alle
Programme des Microsoft  Offi  ce-Programmpakets. Wählen Sie
in Excel das Farbsch ema Sch warz, ersch einen auch  zum Beispiel
Word und PowerPoint in Sch warz. Eine untersch iedlich e Farb-
wahl – Excel sch warz und Word blau – ist nich t möglich .

Symbolleiste für den Schnellzugriff anpassen

Die vielleich t wich tigste Anpassungsmöglich keit bei Excel 2010 
betrifft   die Sch nellzugriff sleiste, die in ihrer Standardbelegung 
ja lediglich  die drei Symbolsch altfl äch en Speich ern, Rück gängig
und Wiederherstellen enthält. Sie erfüllt aber ihren Zweck  erst so 
rich tig, wenn Sie sie mit Sch altfl äch en für die Funktionen und
Befehle füllen, die Sie oft  verwenden. 

Excel bietet Ihnen dafür gleich  mehrere Möglich keiten.

Schaltfl ächen über das Auswahlmenü der Schnellzugriffsleiste
hinzufügen
Die einfach ste Anpassungsmöglich keit führt über die Dreieck s-
sch altfl äch e, die sich  direkt an der Sch nellzugriff sleiste befi ndet.
Wenn Sie darauf klick en, öff net sich  ein Auswahlmenü, in dem
Sie einige Symbolsch altfl äch en mit wich tigen Funktionen hinzu-
fügen, aber auch  entfernen können.
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2.1: Farbe und Bedienung 49

Abb. 2.3 Das Auswahlmenü der Schnellzugriffsleiste bietet Ihnen einige

Schaltfl ächen an, die Sie an- und abwählen können.

Das Häkch en vor einem Eintrag zeigt Ihnen an, dass in der
Sch nellzugriff sleiste eine entsprech ende Sch altfl äch e enthalten
ist. Wenn Sie zum Beispiel – wie auf der Abbildung zu sehen ist – 
auf den Eintrag Öff nen klick en, sch ließt sich  das Ausklappmenü 
und die Symbolsch alfl äch e Öff nen wird der Sch nellzugriff sleiste
hinzugefügt. Lassen Sie sich  das Ausklappmenü erneut anzei-
gen, ist vor dem Eintrag Öff nen ein Häkch en zu sehen.

Die Auswahl an Sch altfl äch en ist im Ausklappmenü der Sch nell-
zugriff sleiste allerdings sehr begrenzt. Umfassender können Sie 
die Sch nellzugriff sleiste über das Ihnen bereits bekannte Dialog-
fenster Excel-Optionen anpassen.

Schaltfl ächen über das Dialogfenster Excel-Optionen 
verwalten
Das Dialogfenster Excel-Optionen, das Sie aus dem Datei-Menü
über Optionen aufrufen, enthält den Eintrag Symbolleiste für den 
Sch nellzugriff . Mit einem Klick  auf diesen Eintrag öff nen Sie den ffff
Bereich  Symbolleiste für den Sch nellzugriff  anpassen. Dort können
Sie sich  die Belegung der Sch nellzugriff sleiste nach  dem Bau-
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50 Kapitel 2: Excel anpassen und einstellen

kastenprinzip zusammenstellen. Noch  sch neller gelangen Sie 
dorthin, wenn Sie im Ausklappmenü der Sch nellzugriff sleiste 
den Eintrag Weitere Befehle wählen (Dreieck ssch altfl äch e / Weitere
Befehle).

Abb. 2.4 Das Dialogfenster Excel-Optionen ist auch für die Anpassung der

Schnellzugriffsleiste zuständig.

Das Zusammenstellen der Sch altfl äch e für die Sch nellzugriff s-
leiste ist denkbar einfach : Die linke Auswahlliste zeigt Ihnen die 
verfügbaren Funktionen und Befehle, die rech te Auswahlliste
die Belegung der Sch nellzugriff sleiste. Um nun einen bestimm-
ten Eintrag der Sch nellzugriff sleiste hinzuzufügen, wählen Sie
ihn mit der Maus in der linken Liste an und klick en auf die 
Sch alt fl äch e Hinzufügen. Der Eintrag ersch eint dann in der rech -
ten Liste. In welch er Reihenfolge die Symbolsch altfl äch en in der
Sch nellzugriff sleiste angezeigt werden, können Sie mithilfe der
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2.1: Farbe und Bedienung 51

beiden Pfeilsch altfl äch en festlegen, die sich  rech ts neben der
rech ten Belegungsliste befi nden.

In der linken Auswahlliste werden Ihnen zunäch st nur die häufi g
verwendeten Befehle angezeigt. Um einen Befehl in die Sch nell-
zugriff sleiste aufzunehmen, der dort nich t aufgeführt ist, öff nen 
Sie die Ausklappliste Befehle auswählen mit einem Klick  auf die
dazugehörige Dreieck ssch altfl äch e. Sie bekommen dann eine
lange Auswahlliste aller möglich en Befehlszusammenstellun-
gen angezeigt. Sie haben dort unter anderem die Wahl zwisch en 
den Befehlen jeder einzelnen Registerkarte des Menübands,
den Befehlen, die im Menüband nich t vorhanden sind, und den
Befehlen, die Sie über das Datei-Menü aufrufen.

Um zum Beispiel der Sch nellzugriffl  eiste eine Symbolsch alt-
fl äch e für den Aufruf der Fehlerüberprüfung hinzuzufügen,
gehen Sie auf folgende Weise vor: 

1. Da in der Liste der häufi g verwendeten Befehle kein Eintrag
für die Fehlerüberprüfung angezeigt wird, öff nen Sie die 
Ausklappliste Befehle auswählen und wählen dort den Eintrag 
Alle Befehle – dann können Sie sich er sein, dass Ihnen der Ein-
trag Fehlerüberprüfung auch  tatsäch lich  angezeigt wird.

Abb. 2.5 Öffnen Sie die Ausklappliste Befehle und klicken Sie dort auf den

Eintrag Alle Befehle.

2. In der linken Auswahlliste sehen Sie nun sämtlich e Befehle,
die Word zu bieten hat, in alphabetisch er Reihenfolge. Bewe-
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52 Kapitel 2: Excel anpassen und einstellen

gen Sie die Liste mithilfe des Sch iebereglers so weit nach  
unten, bis der Eintrag Fehlerüberprüfung zu sehen ist, mar-
kieren Sie ihn mit einem Mausklick  und klick en Sie dann auf 
die Sch altfl äch e Hinzufügen. Der Eintrag ersch eint nun in der
rech ten Liste.

Abb. 2.6 Markieren Sie den gewünschten Eintrag in der linken Auswahlliste und

klicken Sie auf die Schaltfl äche Hinzufügen.

3. Das war’s eigentlich  sch on. Mithilfe der Pfeilsch altfl äch en
können Sie jetzt noch  bestimmen, an welch er Position die
Symbolsch altfl äch e Fehlerüberprüfung in der Sch nellzugriff s-
leiste ersch einen soll.

Selbstverständlich  können Sie hier auch  Sch altfl äch en aus der
Sch nellzugriff sleiste entfernen:

4. Sie markieren dazu einfach  einen überfl üssigen Eintrag in
der rech ten Belegungsliste und klick en dann auf die Sch alt-
fl äch e Entfernen.
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2.1: Farbe und Bedienung 53

Haben Sie Ihre Auswahl getroff en, sch ließen Sie das Dialogfens-
ter Excel-Optionen mit einem Klick  auf die OK-Sch altfl äch e, damit
Ihre Erweiterungen und Anpassungen in die Sch nellzugriff s-
leiste übernommen werden. Die erweiterte Sch nellzugriff sleiste
ersch eint automatisch  in der Titelleiste aller bereits vorhandenen
und späteren Excel-Dokumente.

Abb. 2.7 Die Erweiterungen und Anpassungen der Schnellzugriffsleiste gelten für

alle Excel-Dokumente.

Schaltfl ächen über das Kontextmenü dem Menüband 
hinzufügen
Einfach er, allerdings weniger umfassend, können Sie die Sch nell-
zugriff sleiste über das Kontextmenü des Menübands anpassen. 
Sobald Sie feststellen, dass Sie einen bestimmten Befehl des Öft e-
ren über eine der Registerkarten aufrufen, die meist im Hinter-
grund liegen, lohnt es sich , diesen Befehl der Sch nellzugriff sleiste
hinzuzufügen. Dazu müssen Sie nur mit der rech ten Maustaste
auf den betreff enden Befehl klick en und im Kontextmenü den 
Eintrag Zu Symbolleiste für den Sch nellzugriff  hinzufügen wählen.
In der Sch nellzugriff sleiste ersch eint dann sofort die entspre-
ch ende Symbolsch altfl äch e.
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54 Kapitel 2: Excel anpassen und einstellen

Abb. 2.8 Sie können jeden Eintrag des Menübands über das Kontextmenü in die

Schnellzugriffsleiste einfügen.

Schaltfl ächen aus der Schnellzugriffsleiste entfernen
Stellen Sie fest, dass Sie bestimmte Sch altfl äch en Ihrer Sch nell-
zugriff sleiste doch  nich t benötigen, sollten Sie sie entfernen. Das
Lösch en von Sch altfl äch en aus der Sch nellzugriff sleiste erfolgt
einfach  über das Kontextmenü. Um eine bestimmte Sch altfl äch e
aus der Sch nellzugriff sleiste zu entfernen, klick en Sie einfach  mit
der rech ten Maustaste darauf und wählen die Kontextmenüopti-
on Aus Symbolleiste für den Sch nellzugriff  entfernen.

Abb. 2.9 Überfl üssige Symbolschaltfl ächen lassen sich über das Kontextmenü aus

der Schnellzugriffsleiste entfernen.

Schnellzugriffsleiste unterhalb des Menübands anzeigen

Sollten Sie die Sch nellzugriff sleiste häufi g nutzen, empfi nden 
Sie es möglich erweise als nach teilig, dass sie in der Titelleiste
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2.1: Farbe und Bedienung 55

viel Platz beanspruch t und dass die Maus-Wege vom Arbeits-
blatt  dorthin relativ weit sind. Hier können Sie Abhilfe sch aff en,
indem Sie die Sch nellzugriff sleiste unterhalb des Menübands
anzeigen lassen: 

1. Klick en Sie auf die Dreieck ssch altfl äch e direkt an der Sch nell-
zugriff sleiste und wählen Sie ganz unten in der Auswahlliste
den Befehl Unter dem Menüband anzeigen.

Abb. 2.10 Ein Klick auf die betreffende Kontextmenüoption …

Abb. 2.11 … und die Schnellzugriffsleiste rutscht unter das Menüband.
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56 Kapitel 2: Excel anpassen und einstellen

Das Menüband individuell anpassen

Alle Registerkarten des Menübands lassen sich  auf dieselbe Weise  
anpassen, wie es oben für die Sch nellzugriff sleiste besch rieben
wurden. Hier sind die Gestaltungsmöglich keiten kaum begrenzt: 
Sie können komplett e Registerkarten ausblenden, umbenennen, 
einzelne Befehle und Gruppen hinzufügen oder entfernen und 
neue Registerkarten hinzufügen. So können Sie Excel ein fast
vollständig neues Gesich t geben. Wir empfehlen jedoch , mit die-
sen Möglich keiten zunäch st sehr vorsich tig umzugehen, zumin-
dest während der Arbeit mit diesem Buch  und während Ihrer 
Einstiegsphase in Excel 2010. Denn mit einem stark veränderten 
Menüband werden Sie die Besch reibungen aus diesem Buch  und
aus anderen Quellen (Zeitsch rift en, Internet, Excel-Hilfe) kaum 
noch  nach vollziehen können. Also eigentlich  nur etwas für Pro-
fi s, aber ausprobieren sch adet nich t, denn es gibt eine Rück setz-
funktion:

1. Klick en Sie mit der rech ten Maustaste irgendwo auf das
Menüband. Wählen Sie im Kontextmenü Menüband anpassen.

2. Sie sehen nun das Dialogfeld Excel-Optionen, das Sie sch on 
kennen. Auch  die Vorgehensweise zur Anpassung des Menü-
bands kennen Sie sch on von der Sch nellzugriff sleiste.

3. Wählen Sie in der linken Liste einen Befehl aus. Wählen Sie
in der rech ten Liste die Gruppe aus, zu der dieser Befehl hin-
zugefügt werden soll. Ein Klick  auf das Pluszeich en neben
einem Registerkartennamen blendet die dazugehörigen
Gruppen ein. Mit Hinzufügen fügen Sie den gewählten Befehl
ein.

4. Ein Klick  auf das Pluszeich en neben einem Gruppennamen
blendet die dazugehörigen Befehle ein. Einen markierten 
Befehl können Sie mit der gleich namigen Sch altfl äch e aus
der Gruppe entfernen.
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2.1: Farbe und Bedienung 57

5. Über die Sch altfl äch en unterhalb der rech ten Liste können
Sie außerdem neue Registerkarten bzw. Gruppen anlegen 
oder ein markiertes Element umbenennen.

6. Um Excel 2010 wieder in den ursprünglich en Zustand zu
bringen, klick en Sie auf Zurück setzen und dann auf Alle 
Anpassungen zurück setzen.

Abb. 2.12 Das Menüband lässt sich bis ins Detail individuell anpassen – und auch

wieder zurücksetzen.

Menüband aus- und bei Bedarf wieder einblenden

Da bei Excel der eigentlich e Arbeitsbereich  bei der Arbeit mit
umfangreich en Tabellen manch mal knapp ist, stört das sehr 
großzügig bemessene Menüband. Zum Glück  ist dies überhaupt 
kein Problem, da Sie das Menüband von vornherein so einstellen 
können, dass es nur dann vollständig eingeblendet wird, wenn
Sie es tatsäch lich  benötigen.
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58 Kapitel 2: Excel anpassen und einstellen

Das Menüband lässt sich  minimieren. Sie kennen das Prinzip
vielleich t bereits von der Taskleiste von Windows, die sich  auch  
minimieren lässt und nur dann ersch eint, wenn Sie den Maus-
zeiger an den unteren Bildrand führen. Beim Menüband ist dies
ähnlich . Wenn Sie mit der rech ten Maustaste auf das Menü band
klick en und die Kontextmenüoption Menüband minimieren wäh-
len, versch windet die Leiste und es bleiben nur die Karteireiter
der Registerkarten zurück .

Abb. 2.13 Durch das Minimieren des Menübands gewinnen Sie deutlich mehr

Platz.

Klick en Sie auf einen Karteireiter, wird die dazugehörige Regis-
terkarte eingeblendet und Sie können dort wie gewohnt bestimm-
te Funktionen und Befehle auswählen. Sobald dies gesch ehen ist
oder sobald Sie in den Arbeitsbereich  Ihres Dokuments klick en,
versch windet die Registerkarte wieder. Sie gewinnen also Platz,
benötigen dafür aber jeweils einen Mausklick  mehr für einen
Funktionsaufruf.

Wollen Sie das Menüband wieder dauerhaft  angezeigt bekom-
men, klick en Sie mit der rech ten Maustaste auf den Bereich  der
Karteireiter und wählen die Kontextmenüoption Menüband mini-
mieren erneut, um sie zu deaktivieren.

Minisymbolleiste abschalten

Ein Bedienelement von Excel ist die Minisymbolleiste, die auto-
matisch  ersch eint, wenn Sie den Mauszeiger auf eine Markierung 
ziehen. Die Minisymbolleiste ist zunäch st transparent und wird 
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2.1: Farbe und Bedienung 59

dann immer voller, je näher Sie den Mauszeiger auf sie zubewe-
gen. Die Minisymbolleiste bietet Ihnen Symbolsch altfl äch en für
die wich tigsten Formatierungen an.

Von der Grundidee her mag die Minisymbolleiste ja ganz hilf-
reich  sein, in der Excel-Praxis kann sie allerdings durch aus ner-
ven. Sie ersch eint, wenn man sie nich t benötigt, und ist nich t da,
wenn man sie brauch t. Wenn Sie feststellen, dass Sie die Mini-
symbolleiste eher nervt als nützt, sollten Sie sich  von ihr trennen
und sie absch alten. 

Das Absch alten der Minisymbolleiste ist mit wenigen Maus-
klick s erledigt: Sie öff nen das Dialogfenster Excel-Optionen über 
die Datei-Registerkarte und Optionen und klick en im Bereich  
Allgemein auf den Eintrag Minisymbolleiste für die Auswahl anzei-
gen, um ihn zu deaktivieren. Das Häkch en vor dem Eintrag ver-
sch windet und die Minisymbolleiste ist abgesch altet, sobald Sie
das Dialogfenster mit einem Klick  auf die OK-Sch altfl äch e sch lie-
ßen.

Abb. 2.14 Die Minisymbolleiste bringen Sie über das Dialogfenster Excel-Optionen

dauerhaft zum Verschwinden.

Bei Bedarf können Sie die Minisymbolleiste natürlich  auf glei-
ch em Weg auch  wieder aktivieren.
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60 Kapitel 2: Excel anpassen und einstellen

2.2 Excel-Optionen

Das Dialogfeld Excel-Optionen, das Sie über das Datei-Menü
aufrufen, ist eine Sammelstelle für zahlreich e Einstellungsmög-
lich keiten für ganz untersch iedlich e Bereich e Ihres Excel-Pro-
gramms. Einige Optionen, wie die Änderung des Farbsch emas 
oder die Absch altung der Minisymbolleiste, haben Sie ja viel-
leich t bereits verwendet. 

Dies ist nich t der Ort, um jede einzelne Einstellungsmöglich keit
durch zugehen. In den Aufgabenkapiteln werden Sie immer wie-
der auf die jeweils möglich en Einstellungen hingewiesen. Den-
noch  sollten Sie jetzt die Gelegenheit nutzen und sich  im Dia-
logfeld Excel-Optionen umsehen. Werfen Sie einmal einen Blick  
in die untersch iedlich en Inhaltsbereich e, um einen groben Über-
blick  darüber zu bekommen, was Sie dort eigentlich  alles einstel-
len können.

Auf eine allgemein wich tige Einstellung möch ten wir Sie hier 
ganz besonders hinweisen: die automatisch e Speich erung Ihrer
Arbeitsblätt er im Hintergrund.

Kurze Intervalle für die automatische Speicherung

Damit Ihnen Ihre Excel-Arbeitsmappe bei einem plötzlich en
Stromausfall oder einem Systemabsturz nich t verloren geht,
müssen Sie sie speich ern. Erst durch  das Speich ern wird Ihr
Dokument auf die Festplatt e Ihres Computers gesch rieben und
kann dann jederzeit wieder geöff net, angezeigt und bearbeitet
werden.

Um einem Datenverlust vorzubeugen, ist es aber nich t damit 
getan, dass Sie eine Mappe erst dann speich ern, wenn sie fer-
tig ist oder Sie die Arbeit daran beenden möch ten. Sie sollten es
sich  vielmehr zur Regel mach en, die Mappe gleich  zu Beginn zu
speich ern, ihr einen Namen zu geben und den Speich ervorgang
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2.2: Excel-Optionen 61

dann in regelmäßigen Abständen alle fünf bis zehn Minuten zu
wieder holen. Beim erneuten Speich ern wird der alte Inhalt ein-
fach  mit dem neuen übersch rieben.

Da das Zwisch enspeich ern natürlich  oft  vergessen wird, erledigt
Excel es automatisch  und stellt auch  im Falle eines Falles die
Mappe so gut wie möglich  wieder her. Allerdings ist das Spei-
ch erintervall, das Excel verwendet, relativ groß, sodass Sie es auf 
fünf Minuten verkürzen sollten. Bei einem Stromausfall verlie-
ren Sie dann maximal fünf Minuten Ihrer Arbeit. Dazu gehen Sie
folgendermaßen vor:

1. Öff nen Sie das Dialogfenster Excel-Optionen (Datei-Menü /
Optionen) und dort den Bereich Speich ern mit einem Klick  auf 
die betreff ende Sch altfl äch e.

2. Ganz oben im Inhaltsbereich  befi ndet sich  der Absch nitt  
Arbeitsmappen speich ern. Stellen Sie sich er, dass dort der Ein-
trag AutoWiederherstellen-Informationen speich ern alle x Minu-
ten aktiviert ist, und tragen Sie in das Minutenfeld die Zahl 5
ein.

Abb. 2.15 Tragen Sie in das Feld Minuten die Zahl 5 ein.5

3. Sch ließen Sie das Dialogfenster Excel-Optionen mit einem
Klick  auf die OK-Sch altfl äch e.
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62 Kapitel 2: Excel anpassen und einstellen

G d i t ll lt fü ll Offi PGrundeinstellungen gelten für alle Offi ce-Programme
Sollten Sie nich t nur mit Excel, sondern auch  mit anderen Pro-
grammen des Microsoft  Offi  ce-Programmpakets arbeiten, gelten
die Einstellungen für die Dokumentprüfung und das Speich erin-
tervall auch  für Word, PowerPoint und andere Offi  ce-Programme.
Dies gilt aber auch  umgekehrt: Falls Sie etwa bei Word auf die alte
Rech tsch reibung umgestellt haben sollten, ist dies hier in Excel
nich t mehr notwendig.

2.3 Ansichten und Aussichten

Nich t nur Aussehen und Bedienung, auch  die Ansich ten, die 
Excel Ihnen bietet, haben erheblich en Einfl uss darauf, wie sch nell
und erfolgreich  Sie mit Tabellen arbeiten.

Zoomen

Dass Sie die Inhalte Ihrer Excel-Arbeitsmappen auf Ihrem Bild-
sch irm gut erkennen können, sollte zwar selbstverständlich  sein,
ist es aber nich t in jedem Fall. Je höher die Aufl ösung (die Anzahl
der Bildpunkte) der modernen Computerbildsch irme, desto
kleiner werden die Programmfenster dargestellt. Da kann in der
Standardeinstellung sch on einmal die Lesbarkeit leiden. 

Das muss natürlich  nich t sein. Als wirksames Gegenmitt el hält 
Excel eine Vergrößerungs- und Verkleinerungsfunktion parat, 
mit deren Hilfe Sie die Darstellungsgröße Ihrer Arbeitsmappen
anpassen können. Diese Zoom-Funktion können Sie ganz bequem 
mit der Maus bedienen.

Um die Darstellungsgröße Ihrer aktuellen Excel-Arbeitsmappe
zu ändern, brauch en Sie nich ts weiter zu tun, als den Sch iebereg-
ler in der rech ten unteren Eck e Ihres Excel-Programmfensters zu
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2.3: Ansichten und Aussichten 63

bewegen. Dazu können Sie den Regler selbst mit dem Mauszei-
ger fassen und dann mit gedrück ter linker Maustaste nach  rech ts 
oder links ziehen. Oder Sie klick en auf eine der beiden Plus- oder 
Minus-Sch altfl äch en, um die Darstellungsgröße in 10-Prozent-
Sch ritt en entsprech end zu verändern. 

Abb. 2.16 Sie können den Zoomregler direkt mit der Maus bewegen.

Wie groß oder klein Ihr Dokument aktuell dargestellt wird, zeigt
Ihnen die Prozentangabe links neben dem Zoomregler. 

ll h hZoomeinstellung ist reine Ansichtssache
Die Zoomeinstellung, die Sie wählen, betrifft   nur die Ansich t und
weder den Inhalt noch  das Druck bild Ihrer Excel-Arbeitsmappe.
Sämtlich e Inhalte bleiben erhalten, Sie ändern nur die Darstel-
lungsgröße. Den aktuellen Bildaussch nitt  können Sie mithilfe der
Bildlaufl eisten versch ieben.

Falls Ihnen der Zoomregler von der Bedienung her zu umständ-
lich  oder wegen seiner 10-Prozent-Sch ritt e zu ungenau sein soll-
te, klick en Sie einfach  auf die Prozentangabe. Auf Ihrem Bild-
sch irm ersch eint dann das Dialogfenster Zoom, das Ihnen weitere 
Einstellungsmöglich keiten bietet.
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64 Kapitel 2: Excel anpassen und einstellen

Abb. 2.17 Das Dialogfenster Zoom erscheint nach einem Klick

auf die Prozentangabe neben dem Zoomregler.

Mit einem Mausklick  können Sie die Darstellung der aktuellen 
Arbeitsmappe so einstellen, dass diese Ihnen in einer der vor-
gegebenen Zoomeinstellungen (200 %, 100 %, 75 %, 50 %, 25 %)
angezeigt wird oder dem Umfang der aktuellen Markierung ent-
sprich t (An Markierung anpassen).

Da die Zoom-Funktion mit festen Prozentangaben arbeitet, kann 
es passieren, dass Ihre Wunsch darstellung nich t zur Verfügung 
steht. Bei 200% ist Ihnen Ihre Arbeitsmappe zu groß und bei 
100% zu klein. Optimal wären 165%. Auch  das ist kein Problem,
Sie können Ihre Wunsch größe nämlich  auch  direkt eingeben.
Dazu tragen Sie die Prozentangabe der gewünsch ten Größe ein-
fach  in das Prozent-Feld Benutzerdefi niert des Dialogfelds Zoom
ein (s. auch  Abb. 2.17) und klick en dann auf die OK-Sch altfl äch e. 
Das Dialogfeld sch ließt sich  und Ihre Arbeitsmappe ersch eint in
der gewünsch ten Darstellung.

Ansichtsoptionen

Die Art und Weise, wie Excel Ihnen Ihre Arbeitsmappe anzeigt, 
können Sie aber nich t nur mit der Zoomeinstellung, sondern
auch  noch  durch  die Auswahl anderer Ansich tsoptionen bestim-
men. Die drei wich tigsten davon lassen sich  ganz bequem über
die drei Ansich tssch altfl äch en Normalansich t, Seitenlayout und
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2.3: Ansichten und Aussichten 65

Umbruch vorsch au einstellen, die sich  links neben der Prozentan-
gabe der Zoomfunktion befi nden.

Abb. 2.18 Excel stellt Ihnen drei Symbolschaltfl ächen für die

wichtigsten Ansichten zur Verfügung.

 In der Normalansich t – die per Voreinstellung von Excel eben 
normalerweise verwendet wird – zeigt Ihnen Excel die Tabellen
Ihrer aktuellen Arbeitsmappe ohne Seitenbegrenzungen und 
Hinweise auf das Druck bild an.

Abb. 2.19 Eine Tabelle einer Beispielmappe in der Normalansicht
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66 Kapitel 2: Excel anpassen und einstellen

 Diese zusätzlich en Informationen werden Ihnen erst angezeigt,
wenn Sie sich  für die Ansich t Seitenlayout entsch eiden. Excel 
wech selt dann in eine Art Vorsch auansich t. Darin werden die
Seiteneinteilungen und die auf den einzelnen Seiten befi ndlich en 
Informationen so anzeigt, dass Sie zum Beispiel genaue Aus-
rich tungen und Formatierungen vornehmen und ganz einfach  
Kopf- und Fußzeilen eingeben können. In welch er der beiden
Ansich ten Sie arbeiten, ist egal. In beiden Ansich ten stehen Ihnen
sämtlich e Eingabe- und Bearbeitungsfunktionen zur Verfügung.

Abb. 2.20 Dieselbe Tabelle in der Ansicht Seitenlayout …t

 Bei der Umbruch vorsch au ist dies grundsätzlich  anders, da Sie
in dieser Ansich t keinerlei Eingaben vornehmen können. Die
Umbruch vorsch au zeigt Ihnen dagegen genau, wie die Inhal-
te Ihrer Arbeitsmappe auf die Einzeldruck seiten verteilt, also
umbroch en werden. Die Umbrüch e können Sie in der Umbruch -
vorsch au verändern. Bei umfangreich en Tabellen und Arbeits-
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2.3: Ansichten und Aussichten 67

mappen ist die Umbruch vorsch au ein wich tiges Hilfsmitt el bei
der Druck vorbereitung.

Abb. 2.21 … und in der Umbruchvorschau.

Die Abbildungen in diesem Buch  zeigen Ihnen die Normalan-
sich t, wenn nich t anders angegeben.

Registerkarte Ansicht und Ganzer Bildschirm 

Zusätzlich e Anzeigeoptionen bietet Ihnen Excel auf der Regis-
terkarte Ansich t im Menüband an. Dort haben Sie unter anderem
die Möglich keit, die Gitt ernetzlinien oder die Zeilen- und Spal-
tenbezeich nungen auszublenden.
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68 Kapitel 2: Excel anpassen und einstellen

Abb. 2.22 Auf der Registerkarte Ansicht fi nden Sie ein ganze Reihe zusätzlicher t

Ansichts- und Anzeigeoptionen.

Auf eine Ansich tsoption, die Sie über die Registerkarte Ansich t
aktivieren können, möch ten wir Sie an dieser Stelle aber noch  
ganz besonders hinweisen: die Ansich t Ganzer Bildsch irm. Mit
einem Klick  auf diese Symbolsch altfl äch e befreien Sie die aktu-
elle Arbeitsmappe von sämtlich en Bedienelementen und bekom-
men auf dem ganzen Bildsch irm nur noch  den Arbeitsbereich  von
Excel angezeigt. Wenn Sie mit umfangreich en Tabellen arbeiten,
kann dies von großem Vorteil sein. Das Drück en der [Esc]-Taste
bringt Sie jederzeit wieder in die Normal- oder Seitenlayout-
ansich t zurück . 

Abb. 2.23 In der Ansicht Ganzer Bildschirm verschwinden sämtliche

Bedienelemente.
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2.3: Ansichten und Aussichten 69

Seitenansicht

Excel hat noch  eine weitere Ansich t parat, die Ihnen die aktuelle 
Arbeitsmappe tatsäch lich  so anzeigt, wie sie gedruck t aussieht:
die Seitenansich t. Da die Ansich t vor allem als Druck kontrolle 
gedach t ist, sehen Sie diese Vorsch au im Datei-Menü im Bereich  
Druck en.

Abb. 2.24 Im Backstage-Bereich Drucken sehen Sie eine Druckvorschau Ihrer

aktuellen Arbeitsmappe.

Da es sich  bei der Seitenansich t um eine reine Vorsch au handelt,
können Sie Ihre Arbeitsmappe in der Seitenansich t nich t bearbei-
ten. Die einzigen Änderungen, die Sie hier vornehmen können,
betreff en die Seitenränder, die sich  mit einem Klick  auf die Sym-
bolsch altfl äch e Seitenränder anzeigen (ganz unten rech ts) einblen-
den und mit der Maus versch ieben lassen. 
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70 Kapitel 2: Excel anpassen und einstellen

Abb. 2.25 In der Seitenansicht können Sie die Seitenränder sehr bequem mit der

Maus verschieben.

Ein Klick  auf die Registerkarte Start bringt Sie jederzeit in die
Bearbeitungsansich t zurück .

2.4 Dokumentprüfung und AutoKorrektur

Excel steht Ihnen mit einigen Funktionen hilfreich  zur Seite, die 
unter dem Begriff  „Dokumentprüfung“ zusammengefasst wer-
den. Die wich tigsten davon sind die Rech tsch reibprüfung und
die AutoKorrektur. Letztere ist mehr als eine reine Korrektur-
funktion. Mit ihr können Sie sogar ein eigenes Kurzsch rift system
entwick eln.

Rechtschreibprüfung

Die Rech tsch reibprüfung von Excel arbeitet nach  einem einfa-
ch en Prinzip – sie vergleich t Ihre Texteingaben mit einem sehr
umfangreich en Wörterbuch . Ist eine Ihrer Eingaben dort nich t 
vorhanden, registriert die Rech tsch reibprüfung dies und bietet
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2.4: Dokumentprüfung und AutoKorrektur 71

Ihnen Alternativen an, die Sie mit einem Mausklick  übernehmen
können, ohne von Hand korrigieren zu müssen. Sollte – was 
durch aus vorkommt – das Wort korrekt, aber der Rech tsch reib-
prüfung unbekannt sein, können und sollten Sie es dem Wörter-
buch  hinzufügen. Auch  dies erledigen Sie mit einem Mausklick .

Bevor Sie eine Arbeitsmappe, die viel Text enthält, druck en
oder anderweitig veröff entlich en, sollten Sie eine Rech tsch reib-
prüfung vornehmen. Dazu wech seln Sie im Menüband auf die
Registerkarte Überprüfen und klick en dort in der Gruppe Doku-
mentprüfung auf die Symbolsch altfl äch e Rech tsch reibung. Excel
überprüft  die Arbeitsmappe und meldet Wörter, die es nich t im
Wörterbuch  fi ndet, in einem separaten Dialogfenster.

Abb. 2.26 Die Rechtschreibprüfung meldet ihre Ergebnisse in einem eigenen

Dialogfeld.
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72 Kapitel 2: Excel anpassen und einstellen

Das Dialogfenster Rech tsch reibung mach t über die Auswahlliste
Vorsch läge, und die Sch altfl äch en Ändern bzw. Immer ändern geben 
Ihnen die Möglich keit, die korrekte Sch reibung zu übernehmen. 
Wenn Sie wollen, können Sie den Befund aber auch  ignorieren
(Einmal ignorieren, Alle ignorieren) oder das Wörterbuch  aktuali-
sieren (Zum Wörterbuch  hinzufügen).

Hat die Rech tsch reibprüfung das Arbeitsblatt  komplett  geprüft ,
ersch eint eine entsprech ende Meldung auf Ihrem Bildsch irm, die
Sie mit einem Klick  auf die OK-Sch altfl äch e quitt ieren. 

AutoKorrektur

Wie die Bezeich nung vermuten lässt, korrigiert die AutoKor-
rektur Ihre Eingaben automatisch  und ersetzt ein Wort, das Sie 
eingeben, durch  ein anderes Wort oder ganze Wortpassagen. 
Typisch e Dreher („Beispeil“ statt  „Beispiel“), Fehler („Rythmus“
statt  „Rhythmus“) und Floskeln („blz“ wird zu „Bankleitzahl“)
werden automatisch  korrigiert und ersetzt.

Die AutoKorrektur arbeitet mit einer simplen Tabelle, in der in 
der einen Spalte die Fehleingaben und Abkürzungen und in der
anderen Spalte die Korrekturen und Floskeln verzeich net sind.
Die Ersetzungstabelle enthält allerdings nur wenige typisch e
Tippfehler und Floskeln, der Wirkungsgrad der AutoKorrektur
ist daher zunäch st noch  rech t gering.

Zum Glück  ist die AutoKorrektur aber lernfähig. Mit wenig Auf-
wand können Sie die Ersetzungstabelle erweitern, indem Sie sie
ständig mit neuen typisch en Tippfehlern fütt ern. Nach  und nach  
mach en Sie die AutoKorrektur dadurch  zu einem wich tigen und 
sehr eff ektiven Korrekturinstrument.
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2.4: Dokumentprüfung und AutoKorrektur 73

Am einfach sten fütt ern Sie die Ersetzungstabelle während der
Rech tsch reibprüfung, die Ihnen ja Ihre Tippfehler anzeigt. Sobald
ein Dreher oder Fehler dabei ist, den Sie immer wieder mach en,
geben Sie im Dialogfeld Rech tsch reibung im Feld Nich t im Wörter-
buch  die korrekte Sch reibweise ein oder markieren diese  in der
Liste Vorsch läge. Dann klick en Sie auf die Sch altfl äch e AutoKor-
rektur.

Wenn Sie die AutoKorrektur auf diese Weise regelmäßig durch  
neue typisch e Fehler und Dreher erweitern, wird sie sch nell zu
einer wich tigen Korrekturhilfe.

Kürzel in die AutoKorrektur aufnehmen

Um die AutoKorrektur mit neuem Inhalt zu fütt ern und zum
Beispiel aus Ihren Kontoangaben einen automatisch en Kürzel-
Eintrag zu mach en, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klick en Sie auf den Datei-Reiter. Im Back stage-Bereich  wäh-
len Sie Optionen.

2. Im Dialogfeld Excel-Optionen klick en Sie auf Dokumentprü-
fung und dann auf die Sch altfl äch e AutoKorrektur-Optionen.

3. Tragen Sie in das Feld Ersetzen ein Kürzel ein, das Sie sich  
gut merken können und das nich t bereits für andere Dinge 
verwendet wird. Für eine Bankverbindung könnte dies zum
Beispiel bvb1 lauten. Geben Sie die Bankverbindung selbst
im Feld Durch : ein und klick en Sie auf Hinzufügen. Ihr Kürzel
wird zur Ersetzungstabelle hinzugefügt.

4. Sch ließen Sie das Dialogfeld mit einem Klick  auf die OK-
Sch altfl äch e.
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74 Kapitel 2: Excel anpassen und einstellen

Abb. 2.27 Verwenden Sie individuelle Kürzel, die sich gut merken lassen.

2.5 Excel-Vorlagen

Viele nützlich e Excel-Vorlagen gehören zum Lieferumfang des
Programms. Dabei handelt es sich  in der Regel um sehr aufwen-
dig und ansprech end gestaltete Arbeitsblätt er, die Sie sofort für 
Ihre Zweck e nutzen können. Oder Sie nehmen diese Vorlagen 
– nach dem Sie sich  durch  die Lektüre dieses Buch s mit Excel
vertraut gemach t haben – als Ausgangspunkt für Ihre eigenen
Lösungen.

Ansch auen sollten Sie sich  die verfügbaren Vorlagen unbedingt
einmal, denn so erhalten Sie einen guten Eindruck  davon, was
alles mit Excel möglich  ist.
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2.5: Excel-Vorlagen 75

Einige dieser Vorlagen werden mit Excel installiert, viele weitere 
sind online verfügbar. Wenn der PC, auf dem Sie Excel einset-
zen, mit dem Internet verbunden ist, dann können Sie leich t und 
ohne Excel verlassen zu müssen Microsoft s zusätzlich es Online-
Angebot nutzen. Auf Ihrem Computer wird Ihnen lediglich  eine
Vorsch au angezeigt. Die eigentlich e Vorlage wird erst dann auf 
Ihren Computer aus dem Internet heruntergeladen, wenn Sie
sie tatsäch lich  verwenden möch ten. Sie brauch en sich  dabei um 
nich ts zu kümmern, alles gesch ieht vollautomatisch .

Um einen Eindruck  davon zu bekommen, welch e Vorlagen es
gibt und ob Sie einige davon gebrauch en können, klick en Sie sich  
durch  die Excel-Vorlagen und mach en sich  mit dem Angebot
vertraut. Und zwar auf folgende Weise:

1. Starten Sie Excel und wählen Sie den Datei-Menüeintrag Neu.

2. Rech ts sehen Sie nun den Auswahlbereich Verfügbare Vorla-
gen. Dort sind alle Vorlagen thematisch  zusammengefasst.
Im oberen Bereich  handelt es sich  um die Vorlagen, die sich  
bereits auf Ihrem PC befi nden, die Vorlagen des Bereich s
Offi  ce.com-Vorlagen müssen noch  aus dem Internet herun-
tergeladen werden. Mit einem Doppelklick  öff nen Sie einen
Themenbereich . Im Inhaltsbereich  werden Ihnen Vorsch au-
bilder der Vorlagen angezeigt. Klick en Sie sich  durch  die ein-
zelnen Themenbereich e und sch auen Sie sich  die Vorsch au-
darstellungen an. Im rech ten Bereich  des Dialogfensters wird
eine vergrößerte Voransich t angezeigt.

3. In der Voransich t können Sie bereits einigermaßen genau
erkennen, wie die Vorlage aussieht. Sagt Ihnen eine Vorlage 
zu, öff nen Sie sie mit einem Doppelklick . Um eine Vorlage
von Offi  ce.com zu übernehmen, klick en Sie auf die Down-
load-Sch altfl äch e rech ts unter der Vorsch au.
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76 Kapitel 2: Excel anpassen und einstellen

Abb. 2.28 Begeben Sie sich auf eine kleine Entdeckungsreise und schauen Sie sich

die Vorschaudarstellungen an.

4. Auf Ihrem Bildsch irm ersch eint eine neue Excel-Arbeitsmap-
pe, die Sie dann nach  Bedarf verändern, anpassen und wie
jede beliebige andere Excel-Arbeitsmappe behandeln können.

Abb. 2.29 Ist die Vorlage geladen, können Sie sie nach Belieben verändern und mit

Inhalten füllen.
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Kapitel 3

Adressen mit Excel 
verwalten

In diesem Kapitel lernen Sie den Umgang mit Excel-Tabellen am
Beispiel einer Adressenverwaltung. Die Namen einiger Freunde , 
Verwandten oder Kollegen haben Sie vielleich t sch on in einer
Geburtstagsliste erfasst. Zu den meisten dieser Personen werden
Sie auch  irgendwo Adressdaten aufgezeich net haben. Vielleich t 
in einem Adressbüch lein, das Sie seit Jahren pfl egen und in dem
man vor lauter handsch rift lich en Änderungen kaum noch  etwas 
fi ndet?

Die Verwaltung von Adressen und anderen personenbezogenen
Daten gehört wahrsch einlich  zu den häufi gsten Anwendungen 
einer Tabellenkalkulation im privaten Bereich . Denn selbst wenn
Ihr Adressbuch  ordentlich  aufgebaut ist und seinen Zweck  noch  
gut erfüllt, so hat es doch  einige Vorteile, die Daten (zusätzlich ) 
im Computer zu speich ern – sprich : in einer Excel-Tabelle. Hier
können Adressen sch nell gesuch t, aktualisiert oder sortiert wer-
den. Eine Excel-Adressenliste fi ltert im Handumdrehen zum
Beispiel nur die Adressen Ihrer Vereinskameraden heraus. Und
Sie können Adressdaten aus einer Excel-Tabelle sogar dazu ver-
wenden, mit Word Serienbriefe zu erstellen. Wie das geht, lesen
Sie im Kapitel 6. Wenn Sie für E-Mails und die Kontakteverwal-
tung das Programm Outlook einsetzen, können Sie übrigens Ihre 
Adressen aus Excel später an Outlook übergeben, um nich t die-
selben Daten doppelt erfassen zu müssen.
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78 Kapitel 3: Adressen mit Excel verwalten

Es gibt also viele gute Gründe, die Geburtstagsliste zu einer 
Adressdatenbank auszubauen.

Dabei lernen Sie in diesem Kapitel gleich  die wich tigsten Hand-
griff e und Grundtech niken kennen, um mit Excel Tabellen zu
bearbeiten sowie Daten einzugeben und zu ändern. Zum besse-
ren Verständnis zunäch st etwas Theorie: 

Geburtstage und Adressen sind typisch e Fälle für Listen. Listen
in Excel haben die Eigensch aft , dass die einzelnen Zeilen jeweils
zusammengehörende Informationen zu einem Element enthal-
ten, hier also beispielsweise zu einem Gesch äft sfreund, dessen 
Geburtstag und Adresse Sie speich ern. In Datenbankanwendun-
gen würde man solch e Elemente als Datensätze bezeich nen.

Bei Excel handelt es sich  zwar nich t um ein Datenbankprogramm 
im engeren Sinn wie beispielsweise Microsoft  Access. Dennoch  
kann eine Excel-Lösung in vielen Fällen eine Alternative zu ech -
ten Datenbanken darstellen, wie sie beispielsweise mit Microsoft  
Access verwaltet werden. Immerhin können Sie mit der Version
Excel 2010 in einer zusammenhängenden Tabelle oder Liste, d. h.
auf einem Excel-Arbeitsblatt , bis zu 1 048 576 Zeilen verwalten.
Mehr als eine Million Adressen würden auch  das dick ste Notiz-
buch  sprengen. Der Fairness halber sei aber noch  erwähnt, dass 
ech te Datenbanken nich t nur bei der Speich erung und sch nel-
len Auswertung größerer Datenmengen Vorteile haben, sondern 
auch  bei stark strukturierten Daten. Aber Excel hat noch  ein paar
Trümpfe im Ärmel – die werden Sie in diesem und den näch sten
Kapiteln kennenlernen.

Andere Beispiele für den sinnvollen Einsatz von Excel-Listen
oder -Datenbanken wären z. B. ein Verzeich nis Ihrer DVDs,
Büch er oder Musik-CDs. Sie könnten auch  ein Verzeich nis von
digitalen Fotos oder von Sammlerstück en in Excel erstellen oder
ein Firmen-Inventar, eine Mitgliederliste für Ihren Verein und, 
und, und …
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3.1: Die Ausgangsdatei öffnen 79

3.1 Die Ausgangsdatei öffnen

Ausgangspunkt der folgenden Sch ritt e ist die bereits erwähnte
Geburtstagsliste.

Öff nen Sie Ihre selbst erstellte Excel-Datei zum Weiterbearbei-
ten. Der Ausgangsstand für dieses Kapitel ist aber auch  auf der 
Buch -CD vorhanden.

Die selbst erstellte Datei von der Festplatte öffnen
1. Starten Sie Excel. Es wird eine leere Arbeitsmappe (Mappe1) 

angezeigt. Klick en Sie auf Datei oben links im Programm-
fenster.

2. Sie sehen nun rech ts vom Datei-Menü eine Liste der zuletzt 
verwendeten Arbeitsmappen. Diese Liste sollte mindestens
einen Eintrag namens Geburtstagsliste 1 enthalten. Vielleich t 
haben Sie aber auch  einen anderen Namen für die Datei 
angegeben?

Abb. 3.1 Klicken Sie in der Liste der zuletzt verwendeten Arbeitsmappen auf den

Dateinamen Ihrer Geburtstagsliste.
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80 Kapitel 3: Adressen mit Excel verwalten

Ein einfach er Klick  auf den Dokumentnamen öff net die Excel-
Datei.

Die mitgelieferte Datei von der CD öffnen
Die mitgelieferte Ausgangsdatei können Sie wie folgt von der 
CD öff nen:

1. Legen Sie die Buch -CD in das Laufwerk. Falls ein Fenster
Automatisch e Wiedergabe eingeblendet wird, können Sie es
wieder sch ließen, indem Sie auf die X-Sch altfl äch e in der
Titelleiste klick en.

2. Starten Sie Excel, falls Sie dies nich t sch on getan haben. Kli-
ck en Sie auf die Datei-Sch altfl äch e und dann auf den Befehl
Öff nen.

3. Im Dialogfeld Öff nen sehen Sie links eine Liste mit einer Bild-
laufl eiste. Bewegen Sie diese Leiste (mit gedrück ter Maus-
taste oder mit Klick s auf die Pfeilsch altfl äch en), bis Sie in der 
Ordner-Liste den Eintrag für Ihr CD-Laufwerk oder DVD-
Laufwerk sehen.

4. Klick en Sie auf den Laufwerkseintrag.

5. Doppelklick en Sie im rech ten Teil des Dialogfelds Öff nen auf 
den Eintrag für den Ordner Beispieldateien und dann auf Excel. 
Such en Sie in der Liste der Excel-Dateien die Datei Geburts-
tagsliste Kapitel 3 Beginn. Mit einem Doppelklick  öff nen Sie
diese Datei.
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3.1: Die Ausgangsdatei öffnen 81

Abb. 3.2 Öffnen Sie den Laufwerkseintrag der Franzis-CD mit einem Mausklick.

Speichern der Datei auf der Festplatte in einem neuen Ordner
Nach  dem Öff nen der Datei speich ern Sie diese am besten gleich  
auf Ihrer Festplatt e in einem eigens für Ihre Excel-Dateien einge-
rich teten Ordner:

1. Klick en Sie auf den Datei-Reiter oben links und dann auf 
Speich ern unter. Sie sehen nun das Dialogfeld Speich ern unter.

2. In der Liste links klick en Sie unter Bibliotheken auf die Bib-
liothek Dokumente. Ansch ließend klick en Sie oben auf die
Sch altfl äch e Neuer Ordner und geben einen Ordnernamen
ein, z. B. Excel-Tabellen.

3. Doppelklick en Sie auf den neu eingerich teten Ordner (hier
Excel-Tabellen).

4. Klick en Sie nun einfach  in das Feld Dateiname und über-
sch reiben Sie den vorgesch lagenen Dateinamen mit Geburts-
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82 Kapitel 3: Adressen mit Excel verwalten

tagsliste Kapitel 3 Beginn. Klick en Sie sch ließlich  auf Speich ern
oder drück en Sie die Eingabetaste.

In diesem neu eingerich teten Ordner in der Bibliothek Dokumente
können Sie zukünft ig alle Ihre Excel-Dateien speich ern. Sie können
innerhalb dieses Ordners bei Bedarf auch  weitere Ordner anlegen.
Wenn Sie Ihre Festplatt e später anders organisieren möch ten, kön-
nen Sie Excel-Dateien grundsätzlich  auch  in beliebigen anderen
Ordnern auf der Festplatt e ablegen – oder auch  auf dem Windows-
Desktop, der tech nisch  gesehen ebenfalls ein Ordner ist. Entsch ei-
dend ist nur, dass Sie selbst den Überblick  behalten.

3.2 Ändern der Überschrift

Als Startmotivation für die näch sten Sch ritt e ändern Sie sch on
einmal die Tabellenübersch rift : Klick en Sie auf die Übersch rift  
„Geburtstagsliste“ in der Zeile 1. Klick en Sie dann in der darüber
liegenden Bearbeitungsleiste rech ts neben das Wort „Geburts-
tagsliste“. Drück en Sie sech s Mal die Rück taste, sodass nur noch  
„Geburtstag“ bleibt. Geben Sie nun ein: Geburtstage und Adressen
und bestätigen Sie mit der Eingabetaste. Die Übersch rift  müsste 
nun lauten: Geburtstage und Adressen.

Abb. 3.3 Ändern Sie die Tabellenüberschrift in Geburtstage und Adressen.
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3.3: Spalten einfügen und verschieben 83

3.3 Spalten einfügen und verschieben

Spalten zur Tabelle hinzufügen

Für die Adressdaten fügen Sie nun einfach  weitere Spalten auf 
der rech ten Seite der vorhandenen Tabelle ein.

Doppelklick en Sie auf die Zelle D3, geben Sie „Straße“ ein und
drück en Sie die [Tab]-Taste. Die Markierung liegt jetzt auf der Zel-
le E3. Darunter wird ein Blitzsymbol eingefügt, das Sie zunäch st 
ignorieren können. 

Blit b l k i h t t ti h Ei t llBlitzsymbol kennzeichnet automatische Einstellungen
Über das Blitzsymbol können Einstellungen geändert werden, die
Excel automatisch  vorgenommen hat. In diesem Fall könnten Sie
angeben, dass die neue Spalte nich t automatisch  der vorhande-
nen Tabelle zugeordnet werden soll. Wie meistens ist aber auch 
hier die automatisch e Einstellung die gewünsch te, sodass Sie hier
nich ts ändern.

Abb. 3.4 Nach dem Einfügen der neuen Spalte markiert Excel automatisch die

Zelle E3.

Die Markierung liegt nun auf der Zelle E3. Geben Sie „PLZ“ ein 
und bestätigen Sie mit der [Tab]-Taste.
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84 Kapitel 3: Adressen mit Excel verwalten

Auf dieselbe Weise ergänzen Sie dann die Spalten Ort, E-Mail, 
Telefon, Mobil. Die letzte Eingabe sch ließen Sie mit der Eingabe-
taste ab.

Abb. 3.5 Alte und neue Spalten Ihrer Tabelle im Überblick

Es wären für eine Adressverwaltung zwar weitere Angaben 
denkbar und sinnvoll, aber diese können Sie auch  später noch  
jederzeit nach  eigenem Bedarf hinzufügen. Der Einfach heit hal-
ber belassen Sie es jetzt erst einmal bei diesen Spalten. Das heißt
– nich t ganz: Zwisch en dem Nach namen und dem Geburtsda-
tum wäre die Anrede sehr sinnvoll. Erstens wird sie eventuell
später für Briefe benötigt und zweitens können Sie so verges-
senen Bekanntsch aft en auch  nach  Jahren zumindest noch  das
Gesch lech t zuordnen.

Die neue Spalte soll nun mitt en in die vorhandene Tabelle einge-
fügt werden, weil dies eine günstige Gelegenheit ist, diese wich -
tige Excel-Grundtech nik zu üben:

Einfügen einer neuen Spalte in die Tabelle

1. Klick en Sie mit der rech ten Maustaste auf den Spaltenkopf 
der Spalte, die rech ts neben der neuen Spalte liegen soll. In
diesem Fall ist das die Spalte C.

2. Weil Sie die rech te Maustaste verwendet haben, wird nun
das Kontextmenü eingeblendet. Wählen Sie hier den Befehl
Zellen einfügen.
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3.3: Spalten einfügen und verschieben 85

Damit haben Sie eine neue, leere Spalte eingefügt. Die vorhan-
denen Spalten rech ts davon wurden automatisch  entsprech end
nach  rech ts versetzt. Die Spaltennamen bleiben selbstverständ-
lich  fortlaufend, das heißt, die Tabellenspalte Straße beispiels-
weise, die sich  vorher in der Arbeitsblatt spalte D befand, ist nun
nach  E versch oben.

Abb. 3.6 Ein Klick mit der rechten Maustaste auf den Spaltenkopf öffnet das

Kontextmenü für die Spalte, mit Zellen einfügen fügen Sie links eine

neue Spalte ein.

Übrigens lassen sich  auf dieselbe Weise auch  neue Zeilen in eine
Tabelle oder Liste einfügen. Der einzige Untersch ied besteht dar-
in, dass man den rech ten Mausklick  auf dem Zeilentitel derjeni-
gen Zeile ausführt, über der die neue eingefügt werden soll. Dies 
als kleiner Vorgriff , Sie werden später noch  Gelegenheit haben, 
das auszuprobieren.

Zurück  zur neu eingefügten Spalte. Sie ist noch  leer. Doppelkli-
ck en Sie also auf die Zelle C3, um die Spaltenübersch rift  einzu-
geben, und tippen Sie „Anrede“ ein. Drück en Sie dann einfach  
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86 Kapitel 3: Adressen mit Excel verwalten

die [Eingabetaste], um die Markierung in die darunter liegende
erste Datenzeile der Geburtstagsliste zu setzen. Auf diese Weise
können Sie gleich  für die sch on erfassten Personen die Anreden 
ergänzen.

Sie können aber auch  getrost Zellen leer lassen, sowohl in dieser
als auch  jeder anderen Spalte der Geburtstags- und Adressen-
liste.

Wenn Sie also einen Vornamen nich t kennen, können Sie die
betreff ende Person trotzdem in Ihre Liste aufnehmen. Es ist nich t
notwendig, in einer Tabelle oder Liste alle Zellen vollständig zu 
füllen, damit die Tabelle „funktioniert“. Nur bei der späteren Sor-
tierung fallen die Zeilen heraus, die in der Sortierspalte keinen 
Wert haben, das heißt, diese Zeilen werden dann hintangesetzt.

Ein Problem gibt es bei der Geburtstagsliste allerdings dann, 
wenn Sie von jemandem zwar den Geburtstag (und den Monat)
kennen, aber nich t das Jahr (bzw. das Alter). Es gibt ja Mensch en, 
die nich t gern über ihr Alter sprech en, und da gebietet es die
Höfl ich keit, auch  nich t weiter nach zuforsch en. Aber gratulieren 
möch ten Sie dem- oder derjenigen vielleich t trotzdem.

Probieren Sie einmal aus, was passiert, wenn Sie in einer Datums-
spalte ein Datum ohne Jahr eingeben, zum Beispiel in Zelle D11
das Datum: „13.10.“ oder „13.10“

Abb. 3.7 Ein Datum ohne Jahresangabe deutet Excel unterschiedlich.

Wenn Sie das Datum mit Punkt nach  der 10 eingeben, bleibt es
linksbündig in der Zelle ausgerich tet. Excel erkennt also die Ein-
gabe nich t als Datum. Bei Eingabe ohne Punkt wird einfach  das
aktuelle Jahr ergänzt.
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3.3: Spalten einfügen und verschieben 87

Diese Ungenauigkeit ist für die Geburtstagsliste nich t günstig, 
weil später noch  mit dem Datum gerech net werden soll. (Es
sollen automatisch  das Alter und die Anzahl der Tage bis zum
näch sten Geburtstag ermitt elt werden.)

Aus diesem Grund bauen Sie die Geburtstagsliste jetzt etwas um.

Löschen des Zellinhalts
Lösch en Sie erst einmal die unvollständigen Testdaten aus den
Zellen D11 bzw. D12: Klick en Sie jeweils auf die Zelle und drü-
ck en Sie einmal die [Entf]-Taste.

Mehrere Spalten gleichzeitig einfügen

Für das Datumsproblem sind versch iedene Lösungen denk-
bar. Wir gehen hier folgenden Weg: Für Geburtstage, Geburts-
monate und Geburtsjahre werden zunäch st einfach  drei eigene 
Spalten angelegt. Das mach t die Tabelle übersich tlich  und spä-
ter leich t sortierbar (etwa nach  Monaten oder Jahren). Wie aus 
den getrennten Angaben automatisch  ein Datum erzeugt wird,
mit dem Excel rech nen kann, lesen Sie im näch sten Kapitel. Dort 
erfahren Sie übrigens auch , wie Sie Ihre bis jetzt sch on eingege-
benen Geburtsdaten in die neuen Spalten übernehmen, ohne sie
erneut eintippen zu müssen.

Nun werden also gleich  drei weitere Spalten benötigt, die dann 
mit TT, T MM und JJJJ betitelt werden sollen. Diese neuen SpaltenJ
können Sie in einem einzigen Arbeitsgang links von der vorhan-
denen Spalte Geburtsdatum einfügen:

1. Klick en Sie mitt en auf den Spaltenkopf der Spalte D und
halten Sie die Maustaste gedrück t. Ziehen Sie nun die Maus
horizontal nach  rech ts bis zum Spaltenkopf F, dort lassen Sie
die Maustaste los.
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88 Kapitel 3: Adressen mit Excel verwalten

Abb. 3.8 Mit gedrückter Maustaste markieren Sie auf dem Spaltenkopf

mehrere Spalten auf einmal – so viele, wie Sie einfügen möchten.

Sie haben nun drei vollständige Spalten markiert, ein kleines
Infofeld zeigt 3S an. Wenn Sie jetzt Zellen einfügen, weiß Excel,
dass drei neue Spalten links von der Markierung eingefügt wer-
den sollen.

2. Lassen Sie die Markierung so wie sie ist, aber lernen Sie
gleich  noch  einen anderen Weg zu demselben Befehl kennen: 
Klick en Sie im Menüband auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Zellen (die zweite von rech ts) auf das Dreieck  neben
dem Befehl Einfügen und wählen Sie aus der Aufk lappliste
den Befehl Zellen einfügen oder Blatt spalten einfügen. (Beide
Befehle bewirken in diesem Fall dasselbe, da Blatt spalten
markiert sind.)

Abb. 3.9 Ein anderer Weg zum Einfügen neuer Spalten führt über das Menüband.

3.  Wenn Sie drei Spalten markiert hatt en, müssten nun links
davon drei neue, leere Spalten sein.
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3.3: Spalten einfügen und verschieben 89

Deren Übersch rift en ändern Sie auf dieselbe Weise wie sch on für
die Anrede in TT (Zelle D3), T MM (Zelle E3) und JJJJ (Zelle F3). 
Klick en Sie auf die Zelle D3 und geben Sie ein:

TT [Tab]-Taste MM [Tab]-Taste JJJJ [Eingabetaste].

Spaltenbreite für mehrere Spalten optimieren

Sie haben nun vier neue Spalten eingefügt, die alle zu breit sind. 
Dies ist wieder ein Fall für die Mehrfach auswahl.

1. Klick en Sie diesmal auf den Spaltenkopf C und ziehen Sie die
Markierung mit gedrück ter Maustaste bis zum Spaltenkopf F.

2. Sie kennen sch on das Optimieren der Spaltenbreite durch  
Doppelklick  auf die Trennlinie im Spaltenkopf, deshalb neh-
men Sie auch  diesmal wieder den Weg über das Menüband. 
Klick en Sie in der Gruppe Zellen auf das Dreieck  neben Format
und wählen Sie den Befehl Spaltenbreite automatisch  anpassen. 

Abb. 3.10 Stellen Sie die Spaltenbreite über das Menüband ein.

So wird die Breite für alle vier markierten Spalte am bislang
längsten Inhalt ausgerich tet – und das ist hier jeweils die Spal-
tenübersch rift .
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90 Kapitel 3: Adressen mit Excel verwalten

Verschieben einer Spalte

Die näch ste Aufgabe ist wieder eine „Fingerübung“: Die Spalte 
E-Mail soll an den rech ten Rand der Liste versch oben werden,
weil E-Mail-Adressen auch  mal länger werden können und dort
mehr Platz ist – und natürlich  weil Sie so das Versch ieben einer
Spalte ausprobieren können.

Diese Aufgabe ist am einfach sten über das Aussch neiden und
Wiedereinfügen zu lösen:

1. Klick en Sie mit der rech ten Maustaste auf den Spaltenkopf 
der E-Mail-Spalte (K). Wählen Sie im Kontextmenü Aus-
sch neiden. Wenn die Spalte N nich t im Programmfenster
sich tbar ist, drück en Sie mehrere Male die Taste [Æ] oder
bewegen den Bildaussch nitt  mit der horizontalen Bildlauf-
leiste am unteren rech ten Rand des Arbeitsblatt s nach  rech ts.

2. Wenn die Spalte N (die erste freie Spalte neben der Tabelle)
sich tbar ist, klick en Sie wieder mit der rech ten Maustaste auf 
den Spaltenkopf N. Wählen Sie Ausgesch nitt ene Zellen einfügen.

Abb. 3.11 Fügen Sie die ausgeschnittene Spalte über das Kontextmenü wieder ein.
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3.3: Spalten einfügen und verschieben 91

Verschieben eines Tabellenbereichs

Nich t immer ist es sinnvoll, die gesamte Spalte des Arbeitsblatt s 
zu versch ieben (zu lösch en oder einzufügen). Wenn das Arbeits-
blatt  mehrere Tabellen oder Bereich e enthält, soll die Änderung
oft  nur für einen Teil gelten.

Auch  hier fi ndet sich  ein Beispiel in der Geburtstagsliste. Die
Spalte Anrede der Tabelle soll ganz nach  links gerück t werden. 
Oberhalb dieser Tabellenspalte befi nden sich  jedoch  die mitein-
ander verbundenen Zellen mit der Tabellenübersch rift  Geburts-
tage und Adressen. Das Versch ieben der gesamten Spalte würde 
also auch  die Übersch rift  betreff en und wäre deshalb nich t sinn-
voll. In diesem Fall wäre es auch  gar nich t möglich , denn Excel
kann Teile eines verbundenen Bereich s nich t ändern.

Also versch ieben Sie nur den Bereich  der Zellen C3 bis zur letz-
ten Zeile des Tabellenbereich s, hier C12, oder weiter nach  unten,
falls Sie bereits mehr Namen erfasst haben.

1. Klick en Sie auf die obere Zelle des Bereich s (C3) und ziehen
Sie mit gedrück ter linker Maustaste die Markierung auf die
untere Tabellenzeile (C12). Falls ein Tabellenbereich  mit einer
leeren Zeile endet, erkennen Sie die letzte Zeile an der klei-
nen blauen Eck e rech ts unten im Tabellenbereich . Wich tig für 
diesen Ablauf ist es, dass Sie wirklich  alle Zeilen markieren, 
die zum Tabellenbereich  gehören.

2. Klick en Sie auf den linken Rahmen der Markierung und
halten Sie die Maustaste gedrück t. Ziehen Sie so die Maus 
horizontal nach  links auf die Spalte A, im Infofeld wird der 
Zielbereich  mit A3:A12 angegeben. Lassen Sie die Maustaste
los.

60041-5 Excel für Späteinsteiger gekürzt.indd   9160041-5 Excel für Späteinsteiger gekürzt.indd   91 25.06.2010   11:46:4425.06.2010   11:46:44

Wi
Wo
Bo
ok
s 
2.
0 
@ 
av
ax

Wi
Wo
Bo
ok
s 
2.
0 
@ 
av
ax



92 Kapitel 3: Adressen mit Excel verwalten

Abb. 3.12 Werden alle Zeilen innerhalb einer Tabellenspalte markiert, kann die

Tabellenspalte mit der Maus horizontal verschoben werden.

Hoppla, zurück!

Falls jetzt eine Excel-Meldung fragt, ob Inhalte übersch rieben
werden sollen, klick en Sie auf Abbrech en. Die Meldung ersch eint,
wenn der Ausgangs- oder Zielbereich  nich t alle Tabellenzeilen
umfasst. Mach en Sie einfach  einen zweiten Versuch . Haben Sie
sch on auf OK geklick t und sind die Vornamen versch wunden? K
Auch  kein Problem – mit der Tastenkombination [Strg] + [Z]

mach en Sie den letzten Sch ritt  wieder rück gängig. Die Funktion 
können Sie auch  mit einem Klick  auf die Sch altfl äch e Rück gängig
in der Sch nellzugriff sleiste aufrufen. Durch  wiederholtes Auf-
rufen lassen sich  auch  mehrere Sch ritt e rück gängig mach en.

Abb. 3.13 Rückversicherung: Eine wichtige Funktion ist das

Rückgängigmachen des letzten Arbeitsschritts.
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3.4: Zeilen einfügen 93

Drag & DropDrag & Drop
Das Versch ieben von Elementen mit gedrück ter Maustaste an ein
neues Ziel heißt „Drag & Drop“ (englisch  für „Ziehen und Fallen-
lassen“). Dies ist eine wich tige Tech nik, die Sie in vielen Bereich en
untersch iedlich er Windows-Programme fi nden. So können Sie
nich t nur Zellinhalte oder Bereich e auf Excel-Arbeitsblätt ern ver-
sch ieben, sondern in Word zum Beispiel einzelne Wörter inner-
halb eines Dokuments. Im Windows-Explorer können Sie mit
Drag & Drop sogar ganze Dateien oder Ordner versch ieben.

Spalten-Feinschliff 
Nun sind alle Spalten, die wir für die Verwaltung von Geburts-
tagen und Ansch rift en benötigen, in der rich tigen Reihenfolge 
angelegt. Leider sind bei den Umbaumaßnahmen die rich tigen
Spaltenbreiten auf der Streck e geblieben. Das lässt sich  sch nell
beheben. Zur Erinnerung, die Spaltenbreiten ändern Sie über
die Spaltenkopft rennlinie: entweder mit einem Doppelklick  dar-
auf automatisch  optimieren oder durch  Ziehen mit gedrück ter 
Maustaste die gewünsch te Spaltenbreite manuell einstellen.

3.4 Zeilen einfügen

Im vorhergehenden Absch nitt  haben Sie Verfahren kennenge-
lernt, um Tabellenspalten zu bearbeiten. Diese Verfahren können 
Sie in gleich er Weise auch  auf die Zeilen der Tabelle anwenden. 
Die entsprech enden Befehle fi nden Sie dann im Kontextmenü
des Zeilenkopfes.

Zeile einfügen

Fügen Sie einmal eine zusätzlich e Zeile über der Tabelle ein,
direkt unterhalb der Übersch rift . Klick en Sie mit der rech ten
Maustaste auf den Zeilenkopf 2 und wählen Sie im Kontextmenü
den Befehl Zellen einfügen.
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94 Kapitel 3: Adressen mit Excel verwalten

Abb. 3.14 Über das Kontextmenü können Sie auch neue Zeilen einfügen.

Einfügeoptionen wählen

Die neu eingefügte Zeile hat standardmäßig die Einstellungen
zu Höhe und Format von der darüber liegenden Zeile 1 erhal-
ten. Dies ist aber nich t immer so gewünsch t, auch  in diesem Fall 
nich t.

Auf dem Arbeitsblatt  wird eine Symbolsch altfl äch e mit einem
Pinsel eingeblendet. Hier können Sie die Einfügeoptionen
ändern. Bewegen Sie dazu den Mauszeiger auf die Sch altfl äch e
und klick en Sie auf das nun eingeblendete Dreieck .

Klick en Sie in der Liste der Einfügeoptionen auf den mitt leren 
Eintrag Gleich es Format wie Zelle unten.
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3.4: Zeilen einfügen 95

Abb. 3.15 In den Einfügeoptionen können Sie den

Formatierungsvorschlag von Excel ändern.

Überschrift über mehreren Spalten zentrieren (Tastatur)
Die neue Zeile hat auch  einen Zweck , sie soll eine weitere, 
gemeinsame Übersch rift  für die Spalten TT, MM, JJJJ aufnehmen.

Wie das mit der Maus geht, haben Sie am bisherigen Beispiel
sch on geübt. Deshalb für die Tastatur-Fans unter Ihnen hier eine
Kurzbesch reibung der Tastensteuerung:

1. Drück en Sie [Strg] + [G]. Das Dialogfeld Gehe zu wird ange-
zeigt, das Feld Verweis ist bereits aktiviert. Geben Sie ein:
„D3“. Drück en Sie die Eingabetaste oder klick en Sie auf die
OK-Sch altfl äch e. 

Abb. 3.16 Im Dialogfeld Gehe zu geben Sie die gewünschte Zielzelle an.
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96 Kapitel 3: Adressen mit Excel verwalten

2. Drück en Sie die [Umschalt]-Taste und halten Sie sie gedrück t,
während Sie zwei Mal die Taste [Æ] drück en. Nun sind die
Zellen D3 bis F3 markiert.

Abb. 3.17 Aktivieren Sie mit der [Alt]-Taste die Kurztasten.

3. Drück en Sie die [Alt]-Taste. Drück en Sie [R], dann [M]. Der
Befehl Verbinden und zentrieren ist bereits markiert: Bestätigen
Sie mit der Eingabetaste. Geben Sie „Geburtsdatum“ ein.

Abb. 3.18 Drücken Sie die Eingabetaste oder auf Z, um den markierten Befehl

ausführen zu lassen.

Tastatur und Maus vertragen sich
Der oben besch riebene Ablauf soll zeigen, dass eine reine Tasta-
tursteuerung möglich  ist. Sie können aber Tastatur- und Maus-
bedienung ganz nach  Ihren Vorlieben misch en. Excel ist es egal,
wie Sie Zellen markieren oder Befehle auswählen.
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3.5: Daten eingeben, kopieren und automatisch ausfüllen lassen 97

3.5 Daten eingeben, kopieren und automatisch

ausfüllen lassen

Der Aufb au der Geburtstags- und Adressenliste steht damit. Die
Spalten, die in den näch sten Kapiteln noch  hinzukommen, sollen
automatisch  gefüllt werden. Jetzt wäre also ein geeigneter Zeit-
punkt, ein paar weitere Daten zu erfassen.

Nicht benötigte Spalten ausblenden

Da es zunäch st nur um die Adressdaten gehen soll, stören die 
Spalten zum Geburtsdatum. Spalten und Zeilen, die vorüber-
gehend nich t benötigt werden, lassen sich  zum Glück  ausblen-
den.

Markieren Sie die Spalten D bis G (Klick  auf Spaltenkopf D, 
Maustaste gedrück t halten, Markierung ziehen bis Spaltenkopf 
G). Klick en Sie mit der rech ten Maustaste auf den markierten
Spaltenkopfb ereich . Wählen Sie im Kontextmenü Ausblenden.

Abb. 3.19 Spalten und Zeilen können Sie jederzeit aus- und wieder einblenden.
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98 Kapitel 3: Adressen mit Excel verwalten

Ausgeblendete Zeilen und Spalten erkennen und wiederAusgeblendete Zeilen und Spalten erkennen und wieder
einblenden
Dass ein Arbeitsblatt  Zeilen oder Spalten enthält, die ausgeblen-
det sind, erkennen Sie daran, dass die fortlaufende Benennung
im Zeilen- oder Spaltenkopf „springt“. Folgt also beispielsweise
auf die Spalte C die Spalte H, dann liegen dazwisch en vier vorü-
bergehend unsich tbare Spalten. Um diese wieder einzublenden,
markieren Sie die Spaltenköpfe, zwisch en denen dieser Sprung
liegt, öff nen mit einem rech ten Mausklick  das Kontextmenü und
wählen dort den Befehl Einblenden.

Daten eingeben

Um Daten zeilenweise einzugeben, navigieren Sie mit den Pfeil-
tasten, der Eingabetaste und der [Tab]-Taste von Zelle zu Zelle 
und erfassen die entsprech enden Daten, in diesem Beispiel je 
Zeile die Daten einer Person. Dabei werden Sie feststellen, dass
Excel bei der Eingabe einer Zeich enfolge, die bereits in einer
Spalte vorhanden ist, den entsprech enden Wert (ein Wort, ein
Name oder eine Zahl) vorsch lägt. Sie können den Vorsch lag mit 
der [Tab]-Taste annehmen oder einfach  übersch reiben.

Bevor Sie aber loslegen, sollten Sie noch  ein paar nützlich e Tech -
niken kennenlernen, um die Dateneingabe zu besch leunigen.

Daten mit der Maus kopieren oder verschieben

Diese Tech nik lässt sich  am Beispiel der Anrede ausprobieren.

1. Geben Sie beispielsweise in Zelle A6 „Herr“ ein. Nun soll
dieser Zellinhalt in weitere Zeilen kopiert werden.

2. Markieren Sie die Ausgangszelle (A6). Bewegen Sie den
Mauszeiger auf den unteren Rand der Markierung, sodass 
der Mauszeiger zu einem Pfeilkreuz wird. 
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3.5: Daten eingeben, kopieren und automatisch ausfüllen lassen 99

Abb. 3.20 Bewegen Sie den Mauszeiger auf den unteren Rand der Markierung.

3. Drück en Sie nun die rech te Maustaste und halten Sie sie
gedrück t. Ziehen Sie die Maus so auf die gewünsch te Ziel-
zelle, beispielsweise A7. Wenn Sie die Maustaste nun los-
lassen, wird ein Kontextmenü eingeblendet. Hier wählen
Sie Hierhin kopieren bzw. Hierhin versch ieben. Wenn Sie Hier-
hin versch ieben wählen, wird der Inhalt der Ausgangszelle
gelösch t.

Abb. 3.21 Im Kontextmenü haben Sie die Wahl

zwischen Kopieren und Verschieben.

Daten mit der Tastatur kopieren oder verschieben

Weil Sie bei der Dateneingabe ohnehin die Hände auf der Tasta-
tur haben, ist der folgende Weg in der Regel noch  sch neller:

Markieren Sie mit den Pfeiltasten die Ausgangszelle. Drück en Sie 
die Tastenkombination [Strg] + [C], wenn Sie den Inhalt kopieren
wollen, oder [Strg] + [X], wenn Sie den Inhalt versch ieben wollen.
Mit den Pfeiltasten (oder der Maus) wählen Sie nun die Zielzelle.
Drück en Sie [Strg] + [V], um den Inhalt einzufügen. Als Ziel kön-
nen Sie übrigens auch  gleich  mehrere Zellen auswählen, indem
Sie mit [Umschalt] + Pfeiltaste den Zielbereich  ausweiten.
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100 Kapitel 3: Adressen mit Excel verwalten

Abb. 3.22 Der aktuelle Ausgangsbereich hat einen fl immernden Rand und

der Zielbereich wird per Tastatur auf zwei Zellen erweitert.

Das Kopieren und Versch ieben ist nich t nur spaltenweise mög-
lich , sondern auch  innerhalb einer Zeile oder quer über das
Arbeitsblatt  in beliebige Zielzellen. Auch  wenn das im Fall der
Adressenliste nich t sinnvoll ist, können Sie es ja gleich  einmal
ausprobieren und die kopierten Werte ansch ließend wieder
lösch en.

AutoAusfüllen: Inhalte vervielfältigen oder fortschreiben

AutoAusfüllen ist eine äußerst effi  ziente Funktion zur sch nellen
Dateneingabe mit der Maus. Sie eignet sich , um gleich e Werte in
benach barte Zellen zu übertragen und um logisch e Reihen auto-
matisch  fortzusch reiben.

Inhalte übertragen
Das Übertragen können Sie in der Spalte PLZ ausprobieren.
Geben Sie in der ersten Zelle eine Postleitzahl ein. Belassen Sie
die Markierung auf der Zelle. In der rech ten unteren Eck e des
Markierungsrahmens sehen Sie einen Anfasser. Wenn Sie den 
Mauszeiger darauf bewegen, wird er zu einem Plus-Symbol. 
Nun können Sie mit gedrück ter linker Maustaste einen Bereich  
nach  unten aufziehen. Sobald Sie die Maustaste loslassen, wird
der erste Wert in alle ausgewählten Zellen übernommen.
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3.5: Daten eingeben, kopieren und automatisch ausfüllen lassen 101

Abb. 3.23 Hinter dem unscheinbaren Anfasser der Markierung

verbirgt sich die „intelligente“ Ausfüllfunktion.

Reihen fortschreiben
Das Fortsch reiben probieren Sie am besten einmal außerhalb der
Adressenliste aus. Geben Sie beispielsweise in Zelle A15 die Zahl
1 ein und in Zelle B15 die Zahl 2. Nun markieren Sie die beiden
Zellen. Wieder ist rech ts unten an der Markierung der Anfasser
zu sehen. Ziehen Sie ihn, diesmal horizontal, bis zur Zelle K15 
und lassen Sie dort die Maustaste los. Excel hat die Reihe bis 11 
fortgeführt. Der Sprung von 3 auf 8 erklärt sich  dadurch , dass ja
vier Spalten ausgeblendet sind.

Testen Sie die Ausfüllfunktion ausgiebig mit versch iedenen Wer-
ten zeilen- oder spaltenweise. Lösch en Sie die Testergebnisse aus
dem Arbeitsblatt , bevor Sie es speich ern, da es ja nur für Adress-
daten vorgesehen ist.

Abb. 3.24 Der beim Erweitern des AutoAusfüllen-Bereichs erreichte Wert wird in

einem Infofeld angezeigt.

Excel (er)kennt viele Reihen 
Beim AutoAusfüllen versuch t Excel, anhand der markierten Zel-
len eine Reihe zu erkennen und sie fortzuführen. Dabei kann die
Reihe aus fortlaufenden ganzen Zahlen bestehen, aber auch  aus
Woch entagen, Monatsnamen, Datums- oder Zeitangaben.
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102 Kapitel 3: Adressen mit Excel verwalten

3.6 Adressen sortieren und fi ltern

Zwischenstand des Beispiels von der CD öffnen

Das Sortieren und Filtern lässt sich  am besten anhand einer Tabelle
ausprobieren, die bereits einige Datensätze (Zeilen) umfasst.
Wenn Sie die bisherigen Sch ritt e nich t vollständig nach vollzo-
gen haben, aber nun gern bei dem hier besch riebenen Stand des
Beispiels ansetzen möch ten, können Sie die Datei Geburtstagsliste
Kapitel 3_6 Sortieren und Filtern von der Buch -CD öff nen.

Sortieren

Nun kommt ein wesentlich er Vorteil zum Tragen, den die Excel-
Adressenliste gegenüber Ihrem Adressbüch lein hat. Bei diesem 
ist die Sortierung ein für allemal festgelegt, meistens alphabe-
tisch  nach  Vor- oder Nach namen. Die Excel-Liste können Sie mit
jeweils zwei Mausklick s beliebig umsortieren, zum Beispiel nach  
Namen, Postleitzahl oder Ort. Aber auch  das Sortieren nach  der
E-Mail-Adresse kann sinnvoll sein, weil Sie so auf einen Blick  
sehen, für wen überhaupt E-Mail-Adressen vorhanden sind. Zei-
len, die in der Sortierspalte keinen Wert haben, werden nämlich  
an das Ende der Liste gestellt.

Sortieren Sie beispielsweise die Adressenliste einmal aufsteigend 
nach  der Postleitzahl: Klick en Sie in der Spaltenübersch rift PLZ
auf die Pfeilsch altfl äch e. Wählen Sie Nach  Größe sortieren (aufstei-
gend) – fertig. Wenn Sie nun alphabetisch  nach  dem Ort sortieren 
möch ten, heißt der entsprech ende Befehl Von A bis Z sortieren. 
Excel berück sich tigt also, ob die Spalte numerisch e oder alpha-
numerisch e Werte enthält. 

Nach  welch er Spalte eine Tabelle sortiert ist, erkennen Sie übri-
gens daran, dass die Pfeilsch altfl äch e der Sortierspalte einen 
kleinen zusätzlich en Pfeil zeigt: nach  oben für aufsteigende Sor-
tierung, nach  unten für absteigende.
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3.6: Adressen sortieren und fi ltern 103

Abb. 3.25 Pfeilschaltfl ächen in der Überschrift der Sortierspalten: 

rechts bei absteigender, links bei aufsteigender Sortierung

Nach mehreren Spalten gleichzeitig sortieren
Bei umfangreich en Tabellen kann es sinnvoll sein, nach  mehre-
ren Kriterien gleich zeitig zu sortieren. Sortieren Sie beispielswei-
se die Adressen nach  dem Ort und bei gleich em Ort nach  dem
Nach namen. Markieren Sie dazu eine beliebige Zelle der Tabelle.
Klick en Sie auf der Registerkarte Daten auf die Symbolsch alt-
fl äch e Sortieren. Das Dialogfeld Sortieren wird angezeigt. Klick en
Sie in der Auswahlliste des Feldes Sortieren nach  auf den Eintrag
Ort. Klick en Sie dann auf die Sch altfl äch e Ebene hinzufügen. Wäh-
len Sie in der Auswahlliste des Feldes Dann nach  den Eintrag
Nach name. Bestätigen Sie mit OK. Die Adressen sind nun nach  
Ort und innerhalb gleich er Orte nach  Nach namen sortiert.

Abb. 3.26 Sie können mehrere Sortierkriterien gleichzeitig anwenden, indem Sie

weitere Ebenen hinzufügen.
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104 Kapitel 3: Adressen mit Excel verwalten

Filtern

Ein Filter bewirkt, dass nur die Zeilen sich tbar sind, die in einer
bestimmten Spalte einen bestimmten Wert haben. So können
Sie beispielsweise die Adressenliste auf die Einträge für den Ort 
Kassel reduzieren. Zeilen, die dem Filterkriterium nich t entspre-
ch en, werden ausgeblendet, bleiben aber in der Tabelle gespei-
ch ert. Das heißt, sobald Sie alle Filter entfernen, wird die Tabelle
wieder vollständig angezeigt.

Klick en Sie auf die Pfeilsch altfl äch e neben der Spaltenübersch rift  
Ort. Im Menü sehen Sie eine Reihe von Kontrollkästch en, die
zunäch st alle ausgewählt, das heißt mit einem Häkch en versehen
sind. Excel stellt hier für jeden Wert der Spalte ein Kontrollkäst-
ch en bereit. Deaktivieren Sie die Voreinstellung (Alle auswählen), 
indem Sie einmal auf das Häkch en klick en. Klick en Sie nun auf 
das leere Kontrollkästch en neben dem Eintrag Kassel und dann
auf OK (s. Abb. 3.27). Auf dieselbe Weise könnten Sie noch  wei-K
tere Filter für andere Spalten aktivieren.

Ein aktivierter Filter ist wieder an der Pfeilsch altfl äch e der Spal-
tenübersch rift  zu erkennen, die nun einen Trich ter darstellt. Die 
Fußzeile des Excel-Programmfensters zeigt außerdem bei akti-
vierter Filterung an, wie viele Datensätze gefunden wurden 
und wie viele insgesamt vorhanden sind (zum Beispiel 2 von 15 
Datensätzen gefunden).
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3.6: Adressen sortieren und fi ltern 105

Abb. 3.27 Drei Mausklicks aktivieren den Filter für den Ort Kassel.

Filter löschen
Um einen Filter zu deaktivieren, klick en Sie auf die entspre-
ch ende Sch altfl äch e mit dem Trich ter-Symbol und wählen Filter 
lösch en aus „<Spaltenname>„.

Beliebige Bereiche sortieren

Sortieren und Filtern wird typisch erweise auf Listen wie die
Geburtstags- und Adressenliste angewendet. Solch e Listen wer-
den einmal als Tabelle defi niert – damit stehen die Sortier- und
Filterfunktionen über die zusätzlich en Sch altfl äch en in den Spal-
tenübersch rift en zur Verfügung.

Sie können aber auch  Bereich e des Arbeitsblatt s sortieren und
fi ltern, die nich t als Tabelle bzw. Liste angelegt sind. Die Sortier-
und Filterfunktionen rufen Sie entweder über das Kontextmenü
auf oder über die Registerkarte Daten.
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106 Kapitel 3: Adressen mit Excel verwalten

Wenn Sie eine einzelne Zelle in einem Datenbereich  markiert
haben und dann den Sortierbefehl aufrufen, sortiert Excel stan-
dardmäßig die Zeilen des Bereich s nach  der markierten Spalte
auf- oder absteigend. Wenn Sie einen Zellenbereich  markiert
haben, fragt Excel nach , ob die Markierung (auf alle Spalten)
erweitert werden soll oder ob tatsäch lich  nur die markierten
Zellen  sortiert werden sollen. Letzteres (Mit bestehender Mar-
kierung fortfahren) hat aber zur Folge, dass die Reihenfolge der
Werte nur in dieser einen Spalte geändert werden, das heißt, die
zeilenweise Verteilung der Werte wird geändert.

Abb. 3.28 Vorsicht: Diese Sortier-Option würde in diesem Fall die Daten

durcheinander bringen, weil nur ein Teil der Tabelle sortiert wird.

Spalten statt Zeilen sortieren und fi ltern
Es ist auch  möglich , Spalten einer Tabelle oder eines Bereich s
nach  den Werten einer Zeile zu sortieren oder zu fi ltern. Weil
diese Anforderung jedoch  wesentlich  seltener ist, steht sie nur 
über die erweiterten Optionen zur Verfügung (Kontextmenü
Sortieren, Benutzerdefi niertes Sortieren…, Sch altfl äch e Optionen).
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3.7: Daten suchen und ersetzen 107

3.7 Daten suchen und ersetzen

Wenn Sie Daten in einer umfangreich en Tabelle gezielt ändern
möch ten, sind Sortier- und Filterfunktionen gut geeignet. Um
allerdings in der gesamten Tabelle ganz gezielt einen Wert zu 
such en und gegebenenfalls zu ändern, gibt es noch  ein sch nelle-
res Verfahren.

Angenommen, Sie möch ten in der Adressenliste den Nach  namen
Wieland in Weiland ändern: Klick en Sie in der Registerkarte Start
auf Such en und Auswählen (ganz rech ts). Wählen Sie im Menü
den Befehl Ersetzen (Such en, falls Sie nur such en möch ten).

Abb. 3.29 Sie rufen die Suchfunktion über das Menüband auf und geben

den alten und den neuen Wert in die Felder ein.

Im Dialogfeld Such en und Ersetzen geben Sie den zu such enden
Wert im Feld Such en nach  ein, den neuen Wert im Feld Ersetzen 
durch .

Klick en Sie auf die Sch altfl äch e Weitersuch en, um den Such vor-
gang zu starten. Excel markiert die erste Fundstelle (Zelle) in der
Tabelle. Wenn der Inhalt ersetzt werden soll, klick en Sie auf die
Sch altfl äch e Ersetzen. Klick en Sie auf Weitersuch en, um weitere
Fundstellen zu ersetzen, oder auf Sch ließen, um den Vorgang zu
beenden.
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108 Kapitel 3: Adressen mit Excel verwalten

Abb. 3.30 Das Dialogfeld bleibt während der Suche geöffnet.

Mit der Sch altfl äch e Alle ersetzen werden in einem Rutsch  alle
Fundstellen wie angegeben geändert.

D lik t tfDuplikate entfernen
Wenn Sie sich ergehen wollen, dass Sie zu keiner Person zwei Ein-
träge in Ihrer Adressenliste haben, bietet sich  die Funktion Dupli-
kate entfernen an. Diese fi nden Sie auf der Registerkarte Daten. 
Nach  dem Aufruf geben Sie an, welch e Spalten auf doppeltes Vor-
kommen geprüft  werden sollen. Mit OK werden die Duplikate K
bereinigt. Falls dabei unbeabsich tigt Datensätze entfernt werden, 
können Sie die Funktion wieder rück gängig mach en ([Strg] + [Z]).

60041-5 Excel für Späteinsteiger gekürzt.indd   10860041-5 Excel für Späteinsteiger gekürzt.indd   108 25.06.2010   11:46:4625.06.2010   11:46:46

Wi
Wo
Bo
ok
s 
2.
0 
@ 
av
ax

Wi
Wo
Bo
ok
s 
2.
0 
@ 
av
ax



109

Kapitel 4

Mit Excel rechnen

Wenn Sie Daten in Tabellen, Listen oder Diagrammen ansch au-
lich  darstellen möch ten, ist Excel das ideale Werkzeug. Aber zu
einer Tabellenkalkulation wie Excel gehört natürlich  noch  mehr – 
nämlich  das Kalkulieren, also Rech nen. Auch  auf diesem Gebiet
ist Excel sehr begabt, auch  wenn diese Fähigkeiten etwas im Ver-
borgenen liegen.

Lesen Sie also in diesem Kapitel, wie Excel nach  Ihren Vorgaben 
Daten automatisch  berech nen und weiterverarbeiten kann.

Den Begriff  „Rech nen“ können Sie dabei sehr großzügig aus-
legen, denn Excel verarbeitet nich t nur Zahlen, Beträge usw.,
sondern auch  Datumswerte, Zeitangaben, ja sogar logisch e Aus-
sagen und Texte.

Diese Vielseitigkeit zeigt sich  in diesem Kapitel auch  darin, dass
Excels Rech enkünste zunäch st nich t an einem großen, sondern
an mehreren kleinen Beispielen demonstriert werden. So kön-
nen Sie auch  Funktionen, die Sie weniger interessieren, einfach  
überspringen.

Besonders die Möglich keiten, die Sie in diesem Kapitel kennen-
lernen, laden zum Experimentieren und Probieren ein. Dabei
werden Sie mit viel Spaß und vielen Erfolgserlebnissen sch nell
herausfi nden, wie Sie die kleinen Beispiele aus diesem Kapitel 
nach  Ihren eigenen Ideen und für Ihre Zweck e kombinieren und
ausbauen.

Excel ist in der Lage, sehr komplexe Berech nungen durch zu-
führen. Der Reiz und die Herausforderung bei anspruch svollen 
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110 Kapitel 4: Mit Excel rechnen

Aufgaben liegen unter anderem darin, elegante Tabellenstruk-
turen und Formeln zu fi nden, die zum Ziel führen. So gilt für 
dieses Thema vielleich t mehr als für alle anderen Kapitel dieses 
Buch s: Probieren geht über Studieren!

4.1 Formeln und Grundrechenarten

Mit einer Formel teilen Sie Excel mit, dass es etwas zu berech nen 
gibt. Formeln sind so etwas wie Anweisungen an Excel. Ebenso 
wie Zahlen, Namen und andere Daten sch reiben Sie auch  For-
meln direkt in die Zellen des Arbeitsblatt s. Aber Formeln bleiben
im Hintergrund: Die Zelle zeigt (normalerweise) nich t die For-
mel selbst, sondern das Ergebnis der Berech nung. Wenn Sie also
in einer Zelle die Zahl 5 sehen, kann es sich  um eine direkt von
Ihnen eingegebene Zahl handeln oder um das Ergebnis einer 
Berech nung. In diesem Fall haben Sie eine Formel in die Zelle
eingegeben (oder kopiert).

Jede Formel, die Sie in eine Excel-Zelle eingeben, beginnen Sie
mit =. Mit diesem Gleich heitszeich en teilen Sie Excel mit, dass
jetzt seine Rech enkünste gefragt sind.

Grundrechenarten

Probieren Sie‘s gleich  mal aus. Starten Sie Excel und klick en Sie
auf irgendeine Zelle des leeren Arbeitsblatt s.

Geben Sie =3+22 ein und bestätigen Sie mit der Eingabetaste.

Wenn Sie die Formel so eingegeben haben, sehen Sie jetzt in der
Zelle das Ergebnis: 25. Falls Sie das Gleich heitszeich en vergessen 
haben, sehen Sie: 3+22.

Übrigens merkt sich  Excel die eingegebene Formel: Klick en Sie 
noch  einmal auf die Zelle mit der 25 und sch auen Sie in die Bear-
beitungsleiste direkt über dem Spaltenkopf.
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4.1: Formeln und Grundrechenarten 111

Auf dieselbe Weise wenden Sie auch  die anderen Grundrech en-
arten an. Verwenden Sie – (das Minuszeich en) für die Subtrak-
tion, das Zeich en * (Sternzeich en, über dem Pluszeich en) für die *
Multiplikation und / (Sch rägstrich , über der 7) für die Division.
Wenn Sie den numerisch en Zahlenblock  Ihrer Tastatur verwen-
den, drück en Sie [x] für die Multiplikation und [÷] für die Divi-
sion.

Abb. 4.1 In Spalte A wurden die Formeln ohne, in Spalte B mit Gleichheitszeichen  

eingegeben. Die Formel wird in der Bearbeitungsleiste angezeigt.

Prozentrechnung und Prozentformat

Auch  die Prozentrech nung beherrsch t Excel selbstverständlich .
Der Operator % entsprich t einer Division durch  100.

Excel bietet auch  ein Zahlenformat Prozent an, das allerdings 
anfangs etwas tück isch  ist. Das Zahlenformat Prozent ordnen
Sie beispielsweise über die Registerkarte Start, Gruppe Zahl mit
einem Klick  auf das Prozentsymbol zu.

Um zu berech nen, wie viel 7 Prozent von 538 sind, geben Sie 
„=538*7%“ ein. Das Ergebnis lautet: 37,66. Aber Ach tung! Wenn
Sie diesem Ergebnis jetzt das Zahlenformat Prozent zuordnen, 
steht da: 3766%.

Dies liegt an einer Besonderheit des Zahlenformats Prozent, das 
im Gegensatz zu den meisten anderen Zahlenformaten eine 
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112 Kapitel 4: Mit Excel rechnen

eigene Berech nung durch führt, nämlich  die Multiplikation mit 
hundert.

Das heißt, mit dem Operator % berech nen Sie einen prozentua-
len Anteil, mit dem Zahlenformat Prozent dagegen das Verhält-
nis zweier Zahlen als Prozentwert.

Abb. 4.2 Der %-Operator und das Prozentformat sollten mit Bedacht eingesetzt

werden, um Fehler zu vermeiden.

Klammern

Erinnern Sie sich  noch  an die alte Mathematikregel „Punktrech -
nung geht vor Strich rech nung“? Das gilt auch  für Excel. Und
genau wie in der Sch ulmathematik umgehen Sie diese Regel
auch  mit Excel, indem Sie runde Klammern setzen. Formeln mit 
Klammern werden von „innen“ nach  „außen“ berech net.

Sie werden übrigens weiter unten, wenn es um Excel-Funktionen
geht, noch  viel mit Klammern zu tun haben.

Die Klammern bieten nämlich  die häufi g genutzte Möglich keit, 
Berech nungen ineinander zu versch ach teln. Weil solch e Formeln
sowohl Excel-Funktionen als auch  Grundrech enarten beinhalten 
können, lassen sich  sehr komplexe Berech nungen in einer einzi-
gen Zelle durch führen. Doch  dies war ein kleiner Vorgriff .
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4.2: Benzinverbrauch berechnen 113

Mach en Sie sich  zunäch st anhand einiger Versuch e mit dem
Klammernprinzip vertraut. Die wich tigste Regel lautet: Sch lie-
ßen Sie genauso viele Klammern, wie Sie geöff net haben! Aber
Excel passt ebenfalls auf und bringt gegebenenfalls eine Fehler-
meldung mit Korrekturvorsch lag.

Abb. 4.3 Bei verschachtelten Klammern kann man sich leicht verzählen. Prüfen

Sie, ob Excels Korrekturvorschlag die gewünschte Formel ist.

4.2 Benzinverbrauch berechnen

Bei den oben dargestellten Rech enfähigkeiten kann noch  jeder
moderne Tasch enrech ner mithalten. Deshalb kommen wir nun
zum entsch eidenden Untersch ied: Sie können in einer Excel-For-
mel Werte aus anderen Zellen verwenden. Diese Werte können
dort eingegeben worden oder selbst sch on das Ergebnis einer
Berech nung sein. Dabei ist die Anzahl der Zellen, auf die sich  
eine Formel beziehen kann, nahezu unbegrenzt.

Dadurch  können Daten, die Sie an einer Stelle des Tabellenblatt s 
erfassen, an einer anderen sofort und automatisch  in die Berech -
nungen einfl ießen.

In der Formel müssen Sie nur angeben, aus welch en Zellen
Daten verwendet werden sollen. Dies gesch ieht über einen soge-
nannten „Bezug“. Im Prinzip kennen Sie den sch on, nämlich  als
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114 Kapitel 4: Mit Excel rechnen

Bezeich nung einer Zelle, die sich  aus Spalten- und Zeilentitel
zusammensetzt.

Das einfach ste Beispiel ist eine Formel, die nur aus einem sol-
ch en Bezug besteht. Geben Sie in Zelle A1 die Zahl 9 ein. Geben
Sie dann in Zelle B1 (oder irgendeiner anderen Zelle) die Formel 
=A1 ein. Das Ergebnis ist der Wert aus Zelle A1. Nun mach en Sie
dort aus der 9 eine 5: Die Formel liefert sofort das neue Ergebnis.

Abb. 4.4 Die einfachste Formel mit einem Bezug: Zelle B1

wird immer denselben Wert aufweisen wie Zelle A1.

Nun ein Beispiel mit einer ech ten Formel. Die Zellen A1 bis C1, 
A2 und A3 enthalten die in Abb. 4.5 angezeigten Übersch rift en
bzw. Daten.

Die Zelle C2 enthält die in der Bearbeitungsleiste angezeigte For-
mel =A2/B2*100 und liefert den Durch sch nitt sverbrauch  für die 
letzte Tankfüllung.

Abb. 4.5 Berechnung des Durchschnittsverbrauchs
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4.2: Benzinverbrauch berechnen 115

Für eine bessere Lesbarkeit weisen Sie der Zelle C1 auch  das 
Zahlenformat zu, das nur zwei Nach kommastellen anzeigt.

Relative Bezüge

Bei den bisher gezeigten Bezügen handelt es sich  um sogenannte 
relative Bezüge. Das heißt, der Bezug gibt die Position der Aus-
gangszelle relativ zur Zielzelle (die die Formel enthält) an.

Steht beispielsweise in Zelle C3 die Formel =A1, bedeutet das für
Excel genau genommen: Nimm den Wert aus der Zelle, die von 
hier aus gesehen zwei Spalten links und zwei Zeilen weiter oben 
liegt.

Das klingt wie Haarspalterei, ist es aber nich t. Der Grund: Wenn 
Sie eine Formel mit einem relativen Bezug an eine andere Posi-
tion versch ieben oder kopieren, ändert sich  auch  die bezogene
Ausgangszelle. Und genau das ist in den meisten Fällen auch  
erwünsch t.

Abb. 4.6 Ein relativer Bezug ändert sich automatisch,

wenn die Formel kopiert oder verschoben wird.

Formeln verschieben und kopieren

Oben wurde ein einfach er, aber nützlich er Verbrauch srech ner
eingerich tet. Den könnte man doch  wieder verwenden. Sie könn-
ten nach  jedem Tanken die Werte in den Zellen A2 und B2 über-
sch reiben. Noch  interessanter wäre es aber, die bisherigen Werte
stehen zu lassen, sodass Sie den Verbrauch  über einen längeren
Zeitraum zurück verfolgen können.
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116 Kapitel 4: Mit Excel rechnen

Die Tankdaten geben Sie jeweils in den Spalten A und B ein. Die
Formel in Spalte C brauch en Sie kein weiteres Mal einzugeben. 
Kopieren Sie sie einfach  in die darunter liegenden Zeilen:

Markieren Sie in der Tabelle die Zelle C2. Klick en Sie auf das 
Ausfüllkästch en in der rech ten, unteren Eck e der Markierung 
und ziehen Sie mit gedrück ter Maustaste die Markierung bis zur
Zelle C22. 

Abb. 4.7 Wie andere Daten lassen sich auch Formeln mit

dem Ausfüllkästchen kopieren.

Sie sehen? Lauter Fehlerhinweise! Excel hat in den kopierten
Formeln die relativen Bezüge auf die jeweiligen Zeilen umge-
setzt. Die Spalten A und B weisen aber in den Zeilen 3 bis 22 noch  
keine Werte auf. Deshalb kommt es zu einer Division durch  null, 
auf die Excel hier hinweist.

Abb. 4.8 Die kopierten Formeln funktionieren. Die Fehlermeldung

erscheint aufgrund der leeren Spalte B (Division durch null).
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4.2: Benzinverbrauch berechnen 117

Mach en Sie die Probe und geben Sie in den Zellen A3 und B3 die
Werte der näch sten Tankfüllung ein.

#DIV/0! – Fehler vermeiden 
Die unsch öne Fehlermeldung lässt sich  auf versch iedene Weise
vermeiden. Zwei Möglich keiten werden weiter unten in diesem
Kapitel noch  vorgestellt: die Verwendung der Funktion WENN()
und eine Tabelle mit einer sogenannten „berech neten Spalte“.

Absolute und gemischte Bezüge

Relative Bezüge werden beim Kopieren oder Versch ieben der
Formel angepasst, absolute Bezüge dagegen nich t. Ein absoluter 
Bezug verweist immer auf ein und dieselbe Zelle. Auch  dafür 
fi ndet sich  im Verbrauch srech ner eine sinnvolle Anwendung:

1. Fügen Sie oberhalb der Übersch rift en eine neue Zeile ein
(Rech tsklick  auf den Zeilenkopf, dann Zellen einfügen). Übri-
gens: Die dadurch  nach  unten versch obenen Formeln wur-
den wieder automatisch  angepasst und funktionieren wei-
terhin.

2. In die leere Zelle A1 geben Sie „Preis pro Liter:“ ein, in B1
einen aktuellen Literpreis. Diesen Wert können Sie über die 
Registerkarte Start, Gruppe Zahl, gleich  als Eurobetrag for-
matieren. Klick en Sie dazu auf die Sch altfl äch e mit den Mün-
zen.
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118 Kapitel 4: Mit Excel rechnen

Abb. 4.9 Den Literpreis formatieren Sie mit einem Klick als Eurobetrag.

3. Nun fügen Sie in Spalte D2 die neue Übersch rift  „Kosten je
100 KM“ ein und passen die Spaltenbreite an. Geben Sie in
Zelle D3 folgende Formel ein: =C3*$B$1 (s. Abb. 4.10). Diese 
Formel enthält einen relativen Bezug auf die linke Nach -
barzelle und einen absoluten Bezug auf die Zelle B1. Abso-
lute Bezüge werden mit einem Dollarzeich en (Taste über der
4) vor dem Spalten- und Zeilenbezug notiert. Wenn Sie die
neue Formel in Spalte D nach  unten kopieren, wird nur der
relative Bezug angepasst. Die Formel rech net immer mit dem
oben angegebenen Preis pro Liter.

Abb. 4.10 Dollarzeichen sperren einen Bezug gegen automatische Anpassung.
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4.2: Benzinverbrauch berechnen 119

Gemischte Bezüge
Absolute Bezüge in Formeln werden mit Dollarzeich en vor dem
Spalten- und Zeilenbezug eingegeben. Wenn Sie eines dieser 
Dollarzeich en weglassen, erhalten Sie einen gemisch ten Bezug. 
Auch  dies ist gelegentlich  sinnvoll. So könnten Sie beispielsweise
die Formel in Zelle D3 auch  wie folgt notieren: =$C3*$B$1. Damit
wäre auch  im ersten Bezug die Spalte festgesch rieben, nur noch  
die Zeile (hier 3) wird beim Kopieren oder Versch ieben ange-
passt. So würde die Formel auch  dann noch  ein sinnvolles Ergeb-
nis liefern, wenn sie in eine andere Spalte versch oben würde.

Bezugsart wechseln mit [F4]
Wenn Sie auf einen Bezug in der Bearbeitungsleiste klick en,
können Sie mit der Funktionstaste [F4] zwisch en versch iedenen
Bezugsarten umsch alten. Drück en Sie so oft  die Funktionstaste,
bis die gewünsch te Bezugsart angezeigt wird.

Berechnete Spalten

In den vorhergehenden Kapiteln haben Sie sch on die besonderen
Excel-Tabellen kennengelernt – die mit der automatisch en Sor-
tier- und Filterfunktion.

Wenn Sie mit einer solch en Tabelle arbeiten, können Sie auch  
sogenannte berech nete Spalten nutzen.

An dem oben besch riebenen Verbrauch srech ner lässt sich  das gut
demonstrieren (siehe auf der Buch -CD Ausgangstabelle berech nete 
Spalten).

1. Defi nieren Sie den Datenbereich  des Verbrauch srech ners
zunäch st als Tabelle: Markieren Sie den bisher angelegten
Tabellenbereich . Wählen Sie auf der Registerkarte Einfügen
den Befehl Tabelle. Bestätigen Sie das Dialogfeld Tabelle erstel-
len mit OK. 
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120 Kapitel 4: Mit Excel rechnen

Abb. 4.11 Umwandeln eines markierten Bereichs mit Überschriften in eine Tabelle.

2. Die Sortier- und Filterfunktionen sind hier nich t sehr sinn-
voll, aber dafür können Sie nun aus der Spalte C eine berech -
nete Spalte mach en. Markieren Sie C3. Geben Sie die Formel 
=A3/B3*100 ein.

3. Nun haben Sie wieder wie oben den Verbrauch  auf 100 Kilo-
meter, allerdings ohne die unsch önen #Div/0!-Fehlermeldun-
gen. Die Übersch rift  für die berech nete Spalte können Sie
entsprech end anpassen. 

4. Wenn Sie nun in den Spalten A und B die Werte weiterer
Tankfüllungen erfassen, wird die Formel in Spalte C auto-
matisch  mitgeführt. 

Auf dieselbe Weise könnten Sie eine weitere berech nete Spalte
für die Kosten je 100 Kilometer hinzufügen.

Wich tig ist, dass es sich  bei einer berech neten Spalte um die
jeweils erste freie Spalte neben einer Tabelle handelt.
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4.3: Rechenfunktionen und Datenformate 121

Abb. 4.12 Der Verbrauchsrechner als Excel-Tabelle mit zwei berechneten Spalten

4.3 Rechenfunktionen und Datenformate

Als Funktionen wurden bisher ganz allgemein Befehle bezeich -
net, die Excel zur Verfügung stellt, im Sinne von Programmfunk-
tionen. Bei den im Folgenden besch riebenen Funktionen handelt
es sich  um etwas anderes, nämlich  um Rech enfunktionen im 
weitesten Sinn.

Excel stellt einen umfangreich en Katalog solch er Funktionen zur
Verfügung. Damit werden die Möglich keiten von Excel-Formeln
erheblich  erweitert und vereinfach t.

Funktionen erkennen Sie an der Sch reibweise in Großbuch staben 
und mit einer folgenden Klammer. Ein einfach es und zugleich  
das wohl am häufi gsten genutzte Beispiel einer Excel-Funktion
ist SUMME().

Addieren mit SUMME()

Die Funktion SUMME() addiert die Werte der in den Klammern 
angegebenen Zellen.
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122 Kapitel 4: Mit Excel rechnen

Sie können also beispielsweise diese Formel sch reiben:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+B1+B2+B3

 oder diese:

=SUMME(A1;A2;A3;A4;A5;A6;B1;B2;B3)

oder kürzer:

=SUMME(A1:A6;B1:B3)

Alle Formeln führen zu demselben Ergebnis, der Summe der
Werte aus den genannten neun Zellen (s. Abb. 4.13). Die Sum-
menfunktion bietet aber zwei wesentlich e Vorteile: Erstens wird
sie automatisch  angepasst, wenn in dem genannten Zellenbe-
reich  eine Zelle eingefügt oder gelösch t wird. Zweitens können
Sie in der Summenfunktion die Operatoren : (Bereich soperator) 
und ; (Vereinigungsoperator) verwenden.

Abb. 4.13 Die Summenfunktion – elegant und praktisch

Bereichsoperator und Vereinigungsoperator
Um innerhalb einer Funktion den Bezug zu einem zusammen-
hängenden Bereich  von Zellen anzugeben, wird der Doppel-
punkt verwendet. Aus diesem Grund steht er auch  nich t als Ope-
rator für die Division zur Verfügung.

C5:H396 ist beispielsweise ein Bezug auf den Bereich , dessen 
obere linke Zelle C5 ist und dessen untere, rech te Zelle H396 ist 
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4.3: Rechenfunktionen und Datenformate 123

(der Bereich  umfasst also 6 Spalten mal 392 Zeilen = 2.352 Zel-
len). Die Formel =SUMME(C5:H396) würde alle Zahlen, die in 
diesem Bereich  eingegeben oder berech net werden, summieren.

Mehrere nich t zusammenhängende Zellen oder Bereich e werden
in Funktionen mithilfe des Vereinigungsoperators Semikolon ; 
angegeben. Die Formel =SUMME(C5;H396) würde nur die Werte
der beiden angegebenen Zellen addieren.

Abb. 4.14 Schon während der Eingabe von Bezügen in einer Formel werden die

Bereiche farbig gekennzeichnet. Hier ein Bereich (:), vereinigt (;) mit

einer einzelnen Zelle.

Die häufi gsten Funktionen mit der Maus einfügen

Die am häufi gsten verwendeten Funktionen lassen sich  direkt
über die Registerkarte Start einfügen. Um das einmal auszupro-
bieren, bereiten Sie in einem neuen Arbeitsblatt  eine Spalte mit
ein paar untersch iedlich en Zahlenwerten vor, im abgebildeten 
Beispiel sind die Zellen A1 bis A5 mit zufälligen Werten gefüllt
(s. Abb. 4.15).

1. Markieren Sie den ausgefüllten Bereich .

2. Nun klick en Sie auf der Registerkarte Start und rech ts in der
Gruppe Bearbeiten auf das Dreieck  der Sch altfl äch e mit dem 
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124 Kapitel 4: Mit Excel rechnen

mathematisch en Summensymbol (übrigens der griech isch e
Großbuch stabe Sigma).

3. Wählen Sie zunäch st Summe. In der ersten Zelle unterhalb 
der Markierung wird die Summenfunktion eingefügt. Als
Bereich  ist in den Funktionsklammern automatisch  der dar-
über liegende Spaltenbereich  voreingestellt. Die Zelle zeigt
nun die Summe der darüber liegenden Zahlen.

Abb. 4.15 Die häufi gsten Funktionen können nach dem Markieren des 

Tabellenbereichs direkt aus dem Menü eingefügt werden.

4. Drück en Sie [Strg] + [Z], um das Einfügen der Funktion rück -
gängig zu mach en, und fügen Sie auf dieselbe Weise die
näch ste Funktion ein. Probieren Sie so die anderen vier häu-
fi gsten Funktionen aus: 

� MITTELWERT() liefert das arithmetisch e Mitt el (den
Durch sch nitt ).

� ANZAHL() liefert die Zahl der Zellen im angegebenen
Bereich , die nich t leer sind.

� MAX() liefert den höch sten Einzelwert aus dem angege-
benen Bereich .
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4.3: Rechenfunktionen und Datenformate 125

� MIN() liefert den kleinsten Einzelwert aus dem angegebe-
nen Bereich .

Abb. 4.16 Die fünf häufi gsten Funktionen am Beispiel einer zufälligen Zahlenfolge

Richtig rechnen mit den richtigen Datenformaten

Bevor es weitergeht mit dem Erkunden der Excel-Rech enfunk-
tionen, gestatt en Sie uns eine kurze Absch weifung. Es geht um
Datenformate. Damit Ihre Formeln sinnvolle Ergebnisse anzei-
gen, muss den entsprech enden Zellen jeweils das rich tige Daten-
format zugewiesen werden.

Wich tig zu wissen ist, dass das gewählte Datenformat zwar die
Darstellung der Daten im Arbeitsblatt  bestimmt, jedoch  keinen 
Einfl uss auf die intern gespeich erten Daten hat. Wenn Sie bei-
spielsweise die Zahl 3,14159265 eingeben, aber so formatieren, 
dass sie mit nur einer Nach kommastelle (3,1) angezeigt wird,
bleibt sie doch  mit der ursprünglich  erfassten Genauigkeit
gespeich ert und fl ießt auch  so in eventuelle Folgeberech nungen 
ein.
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126 Kapitel 4: Mit Excel rechnen

Abb. 4.17 2 mal 4 ist 7? Kann Excel nicht rechnen? Doch, denn hinter der 4 verbirgt

sich eine 3,5, die über das Datenformat auf eine ganze Zahl aufgerundet

wurde.

Sie haben bereits Datumsangaben in einem anderen Format dar-
gestellt, in diesem Kapitel oben kamen sch on das Prozentformat 
und das Euro-Betragsformat kurz zur Anwendung.

Damit kennen Sie sch on die Gruppe Zahl in der Mitt e der Regis-
terkarte Start. Die obere Sch altfl äch e dieser Gruppe enthält eine 
Auswahlliste der wich tigsten Formate, die nach  Auswahl auf den 
jeweils zuvor markierten Tabellenbereich  angewendet werden:

Abb. 4.18 Registerkarte Start, Gruppet Zahl

Damit werden Sie sch on sehr weit kommen. Falls sich  Daten
Ihrer Tabelle mit diesen Standardformaten nich t wie gewünsch t
darstellen lassen, können Sie über den letzten Eintrag der Liste , 
Mehr..., das Dialogfeld Zellen formatieren mit der Registerkarte
Zahlen öff nen (alternativ auch  über den Kontextmenü-Befehl 
Zellen formatieren). Hier stehen, nach  Kategorien geordnet, noch  
viele weitere Formate zur Auswahl. Unter anderem fi nden Sie
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4.3: Rechenfunktionen und Datenformate 127

dort in der Kategorie Währung bzw. Buch haltung auch  andere 
Währungssymbole bzw. ISO-Kürzel für Währungen.

Kreditzahlungen berechnen: Die passenden Funktionen 
fi nden und einfügen

Zurück  zu den Funktionen. Damit Sie in dem umfangreich en
Funktionskatalog die rich tige Funktion für Ihren Zweck  fi n-
den und dann auch  rich tig anwenden, stellt Excel Ihnen einen
Funktionsassistenten zur Seite. Die Bearbeitung der Formeln
und Funktionen wird darüber hinaus von der Bearbeitungsleiste 
unterstützt.

Probieren Sie das gleich  am Beispiel einer ziemlich  anspruch s-
vollen Funktion der Kategorie Finanzen aus.

Die Aufgabe: Sie möch ten einen Kredit zur Finanzierung eines 
neuen Autos aufnehmen und dafür die Höhe der monatlich en
Zahlungen mit Excel berech nen.

Zur Vorbereitung legen Sie eine Tabelle an wie abgebildet, oder 
Sie öff nen die Datei Raten berech nen von der Buch -CD.

Abb. 4.19 Das Schema des Ratenrechners, mit dem die

monatliche Zahlung berechnet werden soll

Kreditbetrag und Zinssatz kennen Sie nach  einem Gespräch  mit
dem Autohändler, die Laufzeit in Monaten möch ten Sie variie-
ren. In der Zelle B6 soll dazu jeweils der Betrag der monatlich en
Zahlung ausgegeben werden.
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128 Kapitel 4: Mit Excel rechnen

Markieren Sie die Zelle B6 und klick en Sie dann auf das fx-Sym-
bol in der Bearbeitungsleiste oder klick en Sie auf der Register-
karte Formeln auf die Sch altfl äch e Funktion einfügen.

Abb. 4.20 Die Funktionen-Schaltfl äche in der Bearbeitungsleiste

Die richtige Funktion fi nden
Im Dialogfeld Funktion einfügen such en Sie nach  einer geeigneten 
Funktion. Sie können dazu auf versch iedene Weise vorgehen: 

� Besch reiben Sie die Aufgabe im Feld Funktion such en (etwa: 
monatlich e Zahlungen) und klick en Sie auf OK.

Oder:

� Wählen Sie die passende Kategorie (Finanzmathematik, s. Abb. k
4.21) und blätt ern Sie durch  die Liste der Funktionen. Viel-
leich t fi nden Sie anhand der jeweils eingeblendeten Besch rei-
bung die rich tige Funktion.

Oder:

� Sie kennen bereits den ungefähren Namen der Funktion.
Dann können Sie die Kategorie Alle wählen und in der alpha-
betisch en Liste nach  der Funktion such en.
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4.3: Rechenfunktionen und Datenformate 129

Abb. 4.21 In der Liste Funktion auswählen markieren Sie die gewünschte Funktion.

Für unsere Aufgabe ist RMZ() die rich tige Wahl. (Die dazu gege-
bene Erläuterung dürft e den meisten Laien allerdings unver-
ständlich  sein.) Um mehr über eine Funktion zu erfahren, mar-
kieren Sie sie mit einem Mausklick  in der Liste der Funktionen
und klick en dann unten im Dialogfeld auf den blauen Text Hilfe 
für diese Funktion, der Sie direkt zum entsprech enden ausführ-
lich en Hilfetext führt.

Um die gewählte Funktion sch ließlich  einzusetzen, klick en Sie
auf OK.

Gute Argumente
Nun sehen Sie den Funktionsassistenten in Form des Dialog-
feldes Funktionsargumente. Die Argumente einer Funktion sind
die Angaben, die in den Funktionsklammern erforderlich  (in
manch en Fällen auch  optional) sind. In der Regel handelt es sich  
dabei um Bezüge auf Zellen oder Bereich e der Tabelle oder um
direkt in der Funktion eingegebene Werte oder sogar um weitere
Funktionen. Funktionen lassen sich  nämlich , wie andere Berech -
nungen, fast beliebig versch ach teln.
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130 Kapitel 4: Mit Excel rechnen

Im Fall von RMZ() sind mindestens drei Argumente erforder-
lich , erkennbar an der Fett sch rift .

Klick en Sie auf das Feld Zins. Zu diesem Argument wird nun
unten eine Erläuterung gegeben. Sie besagt, dass dieses Argu-
ment der Zinssatz für den Zahlungszeitraum sein soll. Der Zins-
satz steht in Ihrer Tabelle in Zelle B4. Weil Sie dort jedoch  den
jährlich en Zinssatz eingeben, muss hier noch  durch  12 geteilt
werden (für monatlich e Zahlungen). Geben also ein: B4/12 (ohne 
=, da es sich  hier um Argumente handelt, nich t um Formeln).

Mit der [Tab]-Taste oder mit einem Mausklick  kommen Sie zum
Feld Zzr. Hier ist die Anzahl der Monate, also die Laufzeit, anzu-
geben. Die steht in Ihrer Tabelle in der Zelle B5. Sie geben hier
dementsprech end B5 ein oder klick en einfach  in der Tabelle auf 
die Zelle B5.

Nun geben Sie im Feld Bw noch  den Barwert zum gegenwärtigen 
Zeitpunkt ein, also den Kreditbetrag, der in Ihrer Tabelle in Zelle
B3 steht: B3.

Abb. 4.22 Eingabe der Funktionsargumente mit Maus und Tastatur

Klick en Sie auf OK. Die monatlich e Zahlung für die eingegebe-
nen Eck daten des Kredits steht nun als negativer Betrag in der
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4.3: Rechenfunktionen und Datenformate 131

Zelle B6. Sobald Sie in einer der darüber liegenden Zellen einen
anderen Wert eingeben, wird dieser Betrag neu berech net. Sie 
haben damit einen nützlich en, einfach en Kreditrech ner.

Direkteingabe einer Funktion
Diesen Weg über den Funktionsassistenten werden Sie nich t
mehr gehen müssen, wenn Sie eine Funktion bereits kennen und
verwendet haben. Dann können Sie sie sch neller direkt in der
Zelle oder in der Bearbeitungsleiste eingeben. Zur Probe lösch en
Sie jetzt einfach  die Formeln in Zelle B6 (Markieren und [Entf]-
Taste drück en). Geben Sie dann =RMZ( ein. Sie sehen, dass Excel 
bereits während der Eingabe Hilfestellung bietet: Zunäch st wird
eine Kurzbesch reibung der Funktion angezeigt, dann werden
die jeweils anzugebenden Argumente genannt. Auch  hier kön-
nen Sie die Argumente eingeben, indem Sie auf die entsprech en-
de Bezugszelle klick en. Wich tig ist, dass die einzelnen Argu-
mente durch  Semikolon ([Umschalt] + [,]) voneinander getrennt
werden. Nach  der Eingabe =RMZ( geht es also wie folgt weiter: 
Klick  auf B4, Eingabe /12; (Semikolon!), Klick  auf B5, „;“, Klick  
auf B3, Sch ließen der Argumenteklammer mit ) und sch ließlich  
Bestätigung mit der Eingabetaste. 

Das Ergebnis ist dasselbe wie oben. Mit der entsprech enden 
Routine kommen Sie so jedoch  sch neller zum Ziel.

Abb. 4.23 Mit dem Ratenrechner können Sie schnell

verschiedene Eckdaten des Kredits durchrechnen.
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132 Kapitel 4: Mit Excel rechnen

Rechnen mit Datum und Zeit

Die folgenden Absch nitt e stellen einige interessante Funktionen 
aus versch iedenen Kategorien vor.

Zunäch st die Datumsfunktionen, denn sie werden häufi g benö-
tigt und lassen sich  sehr sinnvoll zur Erweiterung der Geburts-
tagsliste aus den ersten Kapiteln nutzen.

Wie rechnet Excel mit Zeitwerten?Wie rechnet Excel mit Zeitwerten?
Um mit Datums- und Zeitwerten rech nen zu können, verwendet
Excel einen Trick : Intern zählt es die Tage fortlaufend, beginnend
mit „1“ am 1.1.1900. Jedes danach  liegende Datum kann Excel so
einfach  als Zahl behandeln. Der 30.06.2008 entsprich t danach  der
Zahl 39.629. Zeitwerte (Stunden, Minuten, Sekunden) sind für
Excel Dezimalzahlen, beginnend bei 0 um 0:00:00 Uhr und endend
bei 0,99999999 um 23:59:59. Die Zeit-Funktion rech net Sekunden
in Minuten um (60 Sekunden = 1 Minute), Minuten in Stunden
und Stunden in Tage.

Ausgangspunkt für die folgenden Datumsberech nungen ist 
die etwas ergänzte Geburtstags- und Adressenliste aus dem 3. 
Kapitel (s. Abb. 4.24). Sie können sie von der Buch -CD öff nen
(Geburtstagsliste Kapitel 4 Datumsfunktionen Beginn) oder Ihre 
eigene Geburtstagsliste entsprech end erweitern.

Die Adressenspalten werden im Folgenden nich t benötigt. Bei 
den Geburtstagen fällt auf, dass einige als vollständiges Datum 
erfasst wurden, andere in drei separaten Spalten, um auch  
Geburtstage ohne Jahresangabe rich tig zu erfassen.
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4.3: Rechenfunktionen und Datenformate 133

Abb. 4.24 Ausgangszustand der Geburtstagsliste

Sie könnten die Geburtsdaten der oberen Zeilen sch nell manuell 
in die drei separaten Spalten übertragen, doch  lässt sich  diese 
Aufgabe auch  gut mit Datumsfunktionen erledigen.

TAG, MONAT, JAHR aus einem Datum ermitteln
Markieren Sie die Zelle D5. Hier soll der Tag aus dem rech ts
angegebenen Datum extrahiert werden. Die Funktion dafür 
heißt TAG(). Geben Sie in Zelle D5 =TAG(G5) ein und drück en
Sie die Eingabetaste.

Abb. 4.25 So ermitteln Sie die Tageszahl aus dem Datum.

Markieren Sie D5 erneut und ziehen Sie das Ausfüllkästch en
über die leeren Zeilen der Spalte TT, um so die Formel zu kopie-T
ren.
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134 Kapitel 4: Mit Excel rechnen

Abb. 4.26 Kopieren der Formel nach unten

Auf dieselbe Weise vervollständigen Sie mit der Funktion 
MONAT() die Spalte MM und mit der Funktion JAHR() die Spal-
te JJJJ. Der relative Bezug beginnt jedes Mal mit G5.

Einzelwerte in ein DATUM() umwandeln
In den darunter liegenden Zeilen ist es umgekehrt – hier fehlt 
das Datum, das aus den Einzelwerten zusammengesetzt werden
müsste. Die Funktion heißt DATUM(). Geben Sie in Zelle G12 
ein: =DATUM(F12;E12;D12) und drück en Sie die Eingabetaste. 

Abb. 4.27 Der umgekehrte Weg mit der Funktion DATUM(). Excel markiert die

bezogenen Zellen.

Auch  diese Formeln können Sie in die darunter liegenden Zei-
len kopieren. Dabei sehen Sie, dass Excel eine fehlende Jahres-
angabe in 1900 umsetzt. Weil diese Spalte aber nur für interne
Berech nungen benötigt und später ausgeblendet wird, kann das
so bleiben.

Formeln in Werte umwandeln
Ein kleiner Sch önheitsfehler aber liegt jetzt darin, dass die Zei-
len untersch iedlich  aufgebaut sind. Die oberen Einzelwerte der
Spalten TT, MM und JJJJ werden aus einer Formel ermitt elt, soll-J
ten aber der Einheitlich keit halber als Werte gespeich ert sein.
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4.3: Rechenfunktionen und Datenformate 135

Also müssen die Formeln in den Zeilen 5 bis 11 in ihre jeweili-
gen Ergebnisse umgewandelt werden. Das geht am sch nellsten
mit einem Trick : Kopieren der Zellen und Einfügen der Werte an 
derselben Position. Markieren Sie dazu den Bereich  D5 bis F11 
(Klick en auf D5 und mit gedrück ter Maustaste bis F11 ziehen). 
Klick en Sie mit der rech ten Maustaste in den markierten Bereich  
und wählen Sie Kopieren. Klick en Sie dann gleich  noch  einmal mit 
der rech ten Maustaste in denselben Bereich  und wählen Sie dies-
mal im Kontextmenü den Eintrag Inhalte einfügen. Nun wird ein 
weiteres Untermenü eingeblendet. Hier klick en Sie im Absch nitt  
Werte einfügen auf das linke Symbol. Drück en Sie sch ließlich  
noch [Esc], um den Kopiermodus (fl immernde Markierung) zu
beenden.

Abb. 4.28 So werden Formeln durch ihre Ergebnisse ersetzt.

Äußerlich  ist zwar keine Änderung erkennbar, wenn Sie jedoch  
auf eine der Zellen klick en, sehen Sie in der Bearbeitungsleiste,
dass nich t mehr die Formel, sondern nur noch  der Wert vorhan-
den ist.
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136 Kapitel 4: Mit Excel rechnen

Mit HEUTE das Alter berechnen
Da Sie für die meisten Personen in der Geburtstagsliste das 
Geburtsjahr kennen, bietet es sich  an, von Excel gleich  noch  das 
aktuelle Alter berech nen zu lassen. Aktuell heißt: am heutigen
Tag. Dafür gibt es die Funktion HEUTE(). Sie brauch t keine
Argumente und liefert einfach  das aktuelle Tagesdatum. 

Funktionen immer mit Klammern!
Auch  wenn eine Funktion wie HEUTE() keine Argumente
brauch t, vergessen Sie doch  die Klammern nich t. Sie gehören zu
jeder Funktion dazu.

Fügen Sie links von der Spalte G (Geburtsdatum) eine neue Spalte
ein (Rech tsklick  auf den Spaltenkopf und Zellen einfügen). Geben
Sie als Übersch rift  in Zelle G4 „Alter“ ein und verbreitern Sie
die Spalte (Doppelklick  im Spaltenkopf auf die Linie zwisch en
G und H). Weisen Sie der Spalte das Zahlenformat Standard zu.

In der ersten Datenzeile, also in Zelle G5, geben Sie nun folgende
Formel ein: =JAHR(HEUTE()-H5)-1900. Optimieren Sie ansch lie-
ßend die Spaltenbreite.

Wie Sie sehen, wurden hier zwei Funktionen versch ach telt. Zur
Erläuterung: Um das tagaktuelle Alter zu erhalten, wird zunäch st 
die Diff erenz zwisch en dem aktuellen und dem Geburtsdatum
berech net (HEUTE()-H5). Das Ergebnis ist die Anzahl der seit 
Geburt vergangenen Tage als Datumswert, also gezählt ab dem
1.1.1900. Daraus wird die Jahreszahl ermitt elt und um 1900 ver-
ringert. So bleibt das aktuelle, taggenaue Alter. Diese sch einbar 
umständlich e Berech nung ist erforderlich , weil eine einfach e 
Subtraktion der Jahreszahlen für das gesamte Jahr dasselbe Alter
liefern würde, unabhängig davon, ob das aktuelle Datum vor
oder nach  dem Geburtstag des Betreff enden liegt.
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4.3: Rechenfunktionen und Datenformate 137

Abb. 4.29 Altersberechnung mit einem Kniff

Kopieren Sie diese Formeln in die darunter liegenden Zeilen. Wie
Sie vermeiden können, dass ein Alter berech net wird, obwohl 
kein Jahr angegeben wurde, lesen Sie weiter unten, wenn es um
die Logik-Funktion WENN() geht.

Tage bis zum Geburtstag berechnen
Noch  eine nützlich e Information kann die Geburtstagsliste auto-
matisch  bieten: die Anzahl der Tage bis zum Geburtstag.

Dafür fügen Sie wieder eine neue Spalte links neben der Spalte
H ein (Rech tsklick  auf Spaltenkopf H undH Zellen einfügen), geben 
als Übersch rift  etwa „Tage bis Geb.“ ein und passen die Spalten-
breite an.

Als Formel in Zelle H5 geben Sie ein:

=DATUM(JAHR(HEUTE());E5;D5)-HEUTE()

Zur Erläuterung: Hier haben Sie eine doppelte Versch ach te-
lung, aber das ist nich t ungewöhnlich . Entsch eidend ist es, 
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138 Kapitel 4: Mit Excel rechnen

auf die Klammern zu ach ten. Zunäch st muss das Geburtsda-
tum im aktuellen Jahr ermitt elt werden, und zwar mithilfe der
Funktion DATUM(), zusammengesetzt aus dem aktuellen Jahr
(JAHR(HEUTE()) sowie Geburtsmonat (E5) und -tag (D5). Nun
genügt eine einfach e Subtraktion: Wenn Sie zwei Datumswerte 
aus demselben Jahr voneinander abziehen, bleibt die Diff erenz 
als Anzahl der Tage. Es ist eine positive Zahl, wenn der Geburts-
tag noch  bevorsteht, eine negative, wenn er zurück liegt, und eine
Null, wenn der Geburtstag heute ist.

Abb. 4.30 Anzahl der Tage bis zum Geburtstag. Eine Null? Herzlichen

Glückwunsch!

Kopieren Sie auch  diese Formeln in die darunter liegenden Zei-
len.

Im näch sten Kapitel werden Sie sehen, wie Sie diese nützlich e
Information noch  augenfälliger und aussagekräft iger formatie-
ren können (Stich worte: bedingte Formatierung und benutzer-
defi nierte Datenformate).
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4.3: Rechenfunktionen und Datenformate 139

Hinweise zur Zeitrechnung
Sie können mit Excel auch  Zeiten berech nen. Zeitangaben
erfassen Sie im Format hh:mm:ss, beispielsweise 15:30:46. Beim
Rech nen mit Zeitwerten ist es besonders wich tig, das Daten-
format rich tig zu wählen. Analog zur Funktion HEUTE() liefert
JETZT() die aktuelle Uhrzeit. Die in der folgenden Abbildung 
gezeigte Zeitansage verwendet die Funktionen STUNDE() und 
MINUTE().

Abb. 4.31 Wenn Sie möchten, gibt Ihnen Excel auch die aktuelle Uhrzeit an.

Aktualisieren der Berechnung mit [Umschalt] + [F9]
Geänderte Ausgangwerte führen automatisch  zur Neuberech nung
von Formeln. Die Funktion JETZT() wird beim Öff nen der Tabelle
aktualisiert. Mit der Tastenkombinati on [Umschalt] + [F9] können
Sie zu jedem Zeitpunkt eine Neuberech nung der Tabelle aufrufen.

Logik- und Info-Funktionen
Die Funktionen der Kategorie Logik fallen etwas aus dem Rah-k
men. Sie berech nen selbst nich ts, sondern dienen im Wesentli-
ch en für die Weich enstellung innerhalb von Formeln.

Das am häufi gsten gebrauch te Exemplar dieser Gatt ung ist die 
Funktion WENN(), mit Argumenten: WENN(Prüfung;Dann_
Wert;Sonst_Wert). 

Die Funktion prüft  also zunäch st, ob eine bestimmte Bedingung
zutrifft  . Wenn ja, gibt sie den Dann_Wert zurück , andernfalls den 
Sonst_Wert. Dabei handelt es sich  bei Dann_Wert und Sonst_Wert
häufi g wiederum um eingebett ete Funktionen.
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140 Kapitel 4: Mit Excel rechnen

Kommen wir noch  einmal zur Geburtstagsliste zurück , die nach  
den oben besch riebenen Ergänzungen auch  das Alter berech net.
Allerdings tut sie das auch  für Personen, für die gar kein Geburts-
jahr angegeben ist. Dies ist ein typisch er Fall für WENN(), hier 
in Verbindung mit der Funktion ISTLEER() aus der Kategorie
Information.

Abb. 4.32 Das Alter soll nur dort berechnet werden, wo die Spalte JJJJ

nicht leer ist.

Die Prüfung soll selbstverständlich  für die gesamte Spalte gel-
ten, deshalb ändern Sie die Formel zunäch st in Zelle G5. Geben
Sie dort die folgende Formel ein bzw. ändern Sie die bestehende
Formel wie folgt:

=WENN(ISTLEER(F5);“„;JAHR(HEUTE()-I5)-1900)

Zunäch st erfolgt hier eine Prüfung: Ist die Zelle F5 leer (das
heißt, kein Geburtsjahr vorhanden)? Wenn dies zutrifft  , setze
den Dann_Wert ein, in diesem Fall „„. Zwei aufeinander folgen-
de Anführungszeich en bedeuten einen leeren Text (siehe unten). 
Nur wenn die Prüfb edingung nich t zutrifft  , also ein Geburtsjahr 
vorhanden ist, dann führe die Berech nung des Alters durch .

Das Argument Sonst_Wert entsprich t also genau der bisherigen
Berech nung des Alters (absch ließende Klammer für die WENN()-
Funktion nich t vergessen!).
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4.3: Rechenfunktionen und Datenformate 141

Dass die neue Formel funktioniert, sehen Sie, wenn Sie sie in die
darunter liegenden Zeilen kopieren.

Abb. 4.33 Die Funktion mit WENN() und ISTLEER() gibt kein falsches Alter mehr an.

Werte vergleichen und Texte ausgeben
Die Prüfung der Funktion WENN() erfolgt häufi g in Form eines
Vergleich s zweier Werte. So gibt beispielsweise die folgende For-
mel den Wert aus Zelle A1 nur dann aus, wenn er kleiner ist als
der Wert in Zelle B1, andernfalls wird der Text „A1 ist zu groß.“ 
ausgegeben:

=WENN(A1<B1;A1;“A1 ist zu groß.)

Bei dem Zeich en < (ist kleiner als) handelt es sich  um einen soge-
nannten Vergleich soperator. Andere Vergleich soperatoren sind
= (ist gleich ), > (ist größer als), >= (ist größer oder gleich ), <= (ist
kleiner oder gleich ) und sch ließlich  <> (ist ungleich ).

Das Beispiel gibt als Dann_Wert, also wenn die Prüfungsbedin-
gung nich t zutrifft  , einen Text aus (s. Abb. 4.34). Das Ergebnis
einer Funktion kann also auch  ein Text sein. Wich tig ist in die-
sem Fall, dass der Text in Anführungszeich en gesetzt wird. Die 
Anführungszeich en kennzeich nen den Wert als Text, werden
aber nich t mit ausgegeben.
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142 Kapitel 4: Mit Excel rechnen

Abb. 4.34 Auch Texte können Ergebnis einer Formel sein.

Funktionen für Texte

Texte lassen sich  aber nich t nur als Ergebnis einer Formel ausge-
ben, sondern auch  mit entsprech enden Funktionen automatisch  
verarbeiten.

Textfunktionen bieten faszinierende Möglich keiten, sind aber in
der Praxis nich t allzu häufi g anzutreff en. Deshalb an dieser Stel-
le nur ein oberfl äch lich  behandeltes Beispiel. Die Aufgabe ist es,
aus einer Zelle, die Straßennamen und Hausnummer enthält, die
Hausnummer herauszutrennen. (Dabei wird hier angenommen,
dass die Hausnummer auf das erste Leerzeich en im Text folgt.)
Die Funktion FINDEN() such t hier die Position von links, des ers-
ten Zeich ens nach  dem Leerzeich en. LÄNGE() ermitt elt die Länge
der Hausnummer und RECHTS() sch neidet diesen Textt eil heraus:

Abb. 4.35 Mit der geschickten Kombination verschiedener Textfunktionen

lässt sich vieles machen.

Was es sonst noch gibt

Sie beherrsch en nun den Umgang mit Formeln und Funktionen.
Außerdem kennen Sie die wich tigsten Funktionen aus unter-
sch iedlich en Kategorien. Der Funktionskatalog von Excel hat
aber noch  sehr viel mehr zu bieten. Für normale Anwendungen 
und Berech nungen fi nden sich  noch  einige nützlich e Funktionen
in der Kategorie Math. & Trigonom (Mathematik und Trigonome-
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4.4: Haushaltsbuch mit Excel führen 143

trie), darunter Funktionen zum Runden und Kürzen von Zahlen 
und mathematisch e Grundfunktionen wie PI() oder WURZEL().

Zum Experimentieren laden auch  die Funktionen ZUFALLS-
BEREICH() oder ZUFALLSZAHL() ein.

Die weiteren Kategorien Statistik, Matrix, Konstruktion etc. ent-
halten überwiegend Funktionen für Spezialanwendungen. In
jedem Fall bietet die Funktionshilfe ausführlich e Erläuterungen 
und Beispiele.

4.4 Haushaltsbuch mit Excel führen

Im privaten Bereich  werden die mathematisch en Fähigkeiten
von Excel häufi g dazu genutzt, Einnahmen und Ausgaben zu
verwalten. Ob für einen Verein, für die Familie oder für eine
Einzelperson – ein Haushaltsbuch ist das beste Mitt el, Überblick  
und letztlich  auch  Kontrolle über die Finanzen zu gewinnen.

Das näch ste größere Beispiel in diesem Buch  soll deshalb ein sol-
ch es Haushaltsbuch  für die private Anwendung sein.

Legen Sie jetzt die Grundstruktur an. In den folgenden Kapiteln 
soll das Projekt dann verfeinert und erweitert werden.

Ein Haushaltsbuch  ist nur sinnvoll, wenn es konsequent geführt
wird. Damit das Erfassen der laufenden Einnahmen und vor allem
der Ausgaben möglich st einfach  ist, soll es so angelegt werden,
dass die einzelnen Einträge fortlaufend untereinander gesch rie-
ben werden können. Das Haushaltsbuch  hat also die Form einer
Liste, die mit jeder Ausgabe einfach  um eine Zeile ergänzt wird.

Bleibt noch  die Frage nach  den Ausgabenkategorien und -posi-
tionen. Hier kann unser Beispiel nur eine grobe Orientierung
geben. Jeder wird eigene Kategorien einrich ten und die Ausga-
benarten mehr oder weniger genau untersch eiden wollen.

60041-5 Excel für Späteinsteiger gekürzt.indd   14360041-5 Excel für Späteinsteiger gekürzt.indd   143 25.06.2010   11:46:5325.06.2010   11:46:53

Wi
Wo
Bo
ok
s 
2.
0 
@ 
av
ax

Wi
Wo
Bo
ok
s 
2.
0 
@ 
av
ax



144 Kapitel 4: Mit Excel rechnen

Abb. 4.36 Beispiel für eine individuell erweiterte Fassung eines Haushaltsbuchs mit

Unterkategorien und weiteren Ausgabenrubriken

Die folgende Abbildung zeigt den Aufb au des Haushaltsbuch s, 
das in dieser Form für jeweils einen Abrech nungszeitraum geeig-
net ist (zum Beispiel für einen Monat; wie Sie mehrere Monats-
blätt er in einer Datei führen, lesen Sie in Kapitel 6).

Abb. 4.37 Eine erste, einfache Version des Haushaltsbuchs – hier bereits mit

einigen Daten

Legen Sie zunäch st die Tabellenstruktur wie abgebildet an. Die 
Formatierung im Detail können Sie zunäch st entweder ignorie-
ren oder die Datei Kapitel 4 Haushaltsbuch  Grundstruktur von der
Buch -CD laden.
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4.4: Haushaltsbuch mit Excel führen 145

Einnahmen
Der Einnahmenblock  sieht zunäch st drei Zellen für die Eingabe
von Einnahmen ein. Regelmäßige Einnahmen und bis zu zwei
zusätzlich e Positionen können in den Zellen D4 bis D6 erfasst 
werden. Diesen Zellen weisen Sie das Format Buch haltung zu.
Die Zelle darüber enthält eine Formel zur Berech nung der Ein-
nahmensumme: =SUMME(D4:D6). Wich tig ist hier der Bereich s-
operator „:“. Damit werden alle Zellen von D4 bis D6 summiert.
(Wenn Sie statt  des Doppelpunktes ein Semikolon eingeben,
werden nur die beiden Zellen D4 und D6 summiert.) Im Falle
weiterer Einnahmen können Sie sch nell neue Zeilen einfügen
und die Summenfunktion erweitern.

Ausgaben
Der darunter liegende Ausgabenbereich  ist als Tabelle angelegt: 
Legen Sie zunäch st die Spaltenübersch rift en in Zeile 11 an. Opti-
mieren Sie die Spaltenbreiten. Markieren Sie den Tabellenbereich  
mit mindestens einer Datenzeile, also etwa A11 bis H12. 

Abb. 4.38 Aus der Markierung einer Überschriftenzeile und einer Datenzeile kann

eine Excel-Tabelle erzeugt werden.

Klick en Sie dann auf der Registerkarte Start auf Als Tabelle forma-
tieren und wählen Sie eine der Formatvorlagen. Aktivieren Sie 
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146 Kapitel 4: Mit Excel rechnen

die Option Tabelle hat Übersch rift en und sch ließen Sie das Dialog-
feld Tabelle erstellen mit OK.

Ergebniszeile einfügen
Bevor Sie die Ausgabensumme einfügen, ergänzen Sie die Tabelle 
mit einer sogenannten Ergebniszeile. Dies ist eine weitere Beson-
derheit einer Excel-Tabelle, die es ermöglich t, auf einfach e Weise
Spaltensummen und andere Spaltenergebnisse einzufügen.

Um eine Ergebniszeile anzufügen, klick en Sie mit der rech ten
Maustaste in den Datenbereich  der Tabelle. Wählen Sie im Kon-
textmenü den Befehl Tabelle und dann Ergebniszeile.

Abb. 4.39 Über das Kontextmenü einer beliebigen Zelle des

Tabellenbereichs fügen Sie eine Ergebniszeile hinzu.

Unterhalb der Tabelle sehen Sie nun eine neue Zeile, die zunäch st
nur die Zeilenbesch rift ung Ergebnis aufweist. Sie können nun für
die einzelnen Spalten wählen, welch er Wert berech net werden 
soll. Klick en Sie dazu auf die Zelle in der Ergebniszeile. Es wird
eine Sch altfl äch e eingeblendet. Klick en Sie darauf, um die Liste
der Funktionen anzuzeigen.
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4.4: Haushaltsbuch mit Excel führen 147

Weil für das Haushaltsbuch  für alle Spalten von C bis H die Sum-
me in der Ergebniszeile angezeigt werden soll, wählen Sie diese 
einmal in der Spalte C. Klick en Sie dann auf das Ausfüllkästch en 
der Markierung von Zelle C13 und ziehen Sie es nach  rech ts bis
zur Spalte H. Nun wird für alle Spalten von C bis H die Summe
berech net.

Abb. 4.40 Aus dem Listenfeld wählen Sie das gewünschte Ergebnis. Die Auswahl

kopieren Sie mit dem Ausfüllkästchen nach rechts.

Weitere Datenzeilen mit der Maus hinzufügen
Die abgebildete Tabelle enthält nur eine (leere) Datenzeile. Das 
ist zu wenig. Sie können aber jederzeit Platz für weitere Aus-
gaben sch aff en: Die gesamte Tabelle hat einen dünnen, blauen
Rahmen einsch ließlich  der Übersch rift en- und Ergebniszeile. In
der rech ten unteren Eck e dieses Rahmens gibt es einen Vergröße-
rungspunkt. Klick en Sie auf diesen Punkt und ziehen Sie ihn mit
gedrück ter Maustaste senkrech t nach  unten.

Abb. 4.41 Mit der Maus schaffen Sie jederzeit Platz für weitere Einträge.
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148 Kapitel 4: Mit Excel rechnen

Ausgaben-Summe anzeigen
Nun fehlt für die erste Fassung des Haushaltsbuch s nur noch  die
Anzeige der aktuellen Ausgabensumme (Zelle D9 im abgebilde-
ten Beispiel).

Sie könnten eine Summe über die Zellen der Ergebniszeile bil-
den. Das würde allerdings zu falsch en Ergebnissen führen, wenn 
Sie einmal für eine Spalte anstelle der Summe einen anderen
Ergebniswert auswählen, etwa den Mitt elwert.

Deshalb bilden Sie die Summe in Zelle D9 am besten über den
gesamten Datenbereich  der Tabelle. Excel wird den Bezug der 
Summenformel beim Vergrößern des Datenbereich s automatisch  
anpassen.

Markieren Sie die Zelle D9 und klick en Sie auf der Registerkar-
te Start in der Gruppe Bearbeiten (rech ts) auf das Summensym-
bol. Excel sch lägt einen Bereich  vor, den Sie aber nich t überneh-
men. Statt dessen markieren Sie mit gedrück ter Maustaste einen 
Bereich , beginnend bei der ersten Datenzeile der Spalte Wohnen
bis zur letzten Datenzeile der Spalte Übrige. Bestätigen Sie mit der 
Eingabetaste. Excel zeigt den Bezug etwas anders als gewohnt 
an, da es sich  um einen Tabellenbereich  handelt. Diese Form des
Bezugs heißt „strukturierter Verweis“.

Abb. 4.42 Hier wird die Summenfunktion für einen Tabellenbereich eingefügt –

ein „strukturierter Verweis“.
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4.5: Fehler fi nden und beheben 149

Damit ist die erste Fassung Ihres Haushaltsbuch s fertig. Sie könn-
ten sofort anfangen, Ihre Ausgaben und natürlich  auch  die Ein-
nahmen zu erfassen. Wir empfehlen aber, zunäch st die folgenden
Kapitel zu lesen, denn das Haushaltsbuch  wird noch  eleganter.

4.5 Fehler fi nden und beheben

„Es gibt keine fehlerfreie Soft ware“ – das ist eine alte Program-
miererweisheit. Und auch  bei umfangreich en Excel-Projekten
mit vielen komplexen Formeln ist es ganz normal, dass Fehler
auft reten.

Häufi gste Fehler im Zusammenhang mit Funktionen sind:

#Div/0!: Dieser Fehler tritt  auf, wenn als Divisor eine leere Zelle
oder eine Zelle mit dem Wert 0 angegeben ist.

##########: Dies ist streng genommen kein Fehler, sondern nur
ein Platzproblem. Excel zeigt Zahlen entweder vollständig an, 
oder, wenn die Spalte zu sch mal ist, gar nich t. In diesem Fall
werden sie für die Anzeige durch  ##### ersetzt. Hier hilft  entwe-
der das Verbreitern der Spalte, das Ändern des Zahlenformats
oder das Verkleinern der Sch rift  (siehe näch stes Kapitel).

#Wert!: Der Datentyp passt nich t zur Funktion, beispielsweise
wenn Sie versuch en, mit Text zu rech nen.

#Bezug!: Der Bezug kann nich t gefunden oder angepasst wer-
den, beispielsweise beim Versch ieben von Zellen mit Formeln.

Fehler beim Eingeben von Funktionen
Excel denkt mit und gibt im Falle eines Falles ausführlich e 
Fehlermeldungen. Ein häufi ger Fehler beim Eingeben von ver-
sch ach telten Funktionen ist das Vergessen einer oder mehrerer
Klammern. Excel wird eine solch e Formel nich t akzeptieren und
mach t gleich  Verbesserungsvorsch läge.
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150 Kapitel 4: Mit Excel rechnen

Ein anderer Fehler, der gelegentlich  vorkommen kann, ist ein
sogenannter „Zirkelbezug“. Der liegt vor, wenn eine Zelle mit 
einer Funktion direkt oder über mehrere Zwisch enstationen
auf sich  selbst zurück verweist. Auch  einen solch en Zirkelbezug 
bemerkt Excel sofort – denn er würde zu einer endlosen Berech -
nungssch leife führen.

Abb. 4.43 Ein Zirkelbezug, sichtbar gemacht mit den Funktionen Spur zum

Nachfolger undr Spur zum Vorgänger

Wenn Sie Fehler such en oder wenn Sie einfach  nur den Weg Ihrer
Daten durch  das Arbeitsblatt  nach vollziehen möch ten, fi nden Sie
auf der Registerkarte Formeln in der Gruppe Formelüberwach ung
einige Hilfsmitt el.

Wenn Sie eine Zelle markiert haben, können Sie beispielsweise
über Spur zum Vorgänger sich tbar mach en, woher die Daten stam-
men, oder über Spur zum Nach folger, wo sie weiter verarbeitetr
werden. Die Spurpfeile bleiben sich tbar, sodass Sie den Daten-
weg von Zelle zu Zelle nach vollziehen können. Pfeile entfernen
blendet die Spurpfeile wieder aus.
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Kapitel 5

So sehen Ihre Tabellen 
gut aus

Die ansch aulich e Präsentation der Daten und Zahlen ist bei der
Arbeit mit Excel oft  ebenso wich tig wie das Berech nen und Ver-
walten von Daten. Nich t zufällig hat Excel 2010 auf dem Gebiet
der Gestaltung besonders viel zu bieten. Sch ließlich  mach t erst 
eine sinnvolle grafi sch e Darstellung umfangreich e Tabellen les-
bar und effi  zient nutzbar. 

Mit Excel erzielen Sie auch  grafi sch  absolut professionelle Ergeb-
nisse. Gestalten Sie Ihre Daten ansprech end und ansch aulich  für 
die Veröff entlich ung in Präsentationen, Brosch üren, Büch ern,
Zeitsch rift en, Dokumenten oder im Internet.

Unterstützen Sie die Aussagen und Informationen von Tabel-
len durch  geeignete Sch rift en, Farben und Rahmen. Bringen Sie
Abwech slung durch  Hintergrundmuster, -farben, -bilder oder
gar Farbverläufe ins Spiel.

Besonders interessant ist die bedingte Formatierung. Damit kön-
nen Sie Daten direkt in der Tabelle in grafi sch e Informationen
umsetzen, die sich  automatisch  je nach  den Werten der Tabelle
ändern.

Kurz und gut: Wenn Sie bisher dach ten, Tabellen seien eine tris-
te Angelegenheit, dann warten in diesem Kapitel einige Überra-
sch ungen auf Sie.
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152 Kapitel 5: So sehen Ihre Tabellen gut aus

5.1 Ein Rechnungsformular anlegen

Die Formatierungsfunktionen werden in den folgenden Absch nit-
ten am Beispiel eines Rech nungsformulars besch rieben. Alle Funk-
tionen können aber auf jede Excel-Tabelle angewendet werden –
unabhängig davon, welch e Art von Daten darin enthalten sind.

Wenn Sie das Beispiel der folgenden Absch nitt e Sch ritt  für Sch ritt  
nach vollziehen möch ten, legen Sie jetzt zur Vorbereitung das
unten abgebildete Rech nungsformular an (s. Abb. 5.1). Sie kön-
nen die Datei aber auch  von der Buch -CD öff nen: Kapitel 5 Rech -
nung 1.

Beim Anlegen des Aufb aus geht es zunäch st nur um die Texte in
den einzelnen Zellen und um die erste Anpassung der Spalten-
breiten. Dabei genügt eine grobe Annäherung an den abgebilde-
ten Entwurf. Sie können später jederzeit beliebige Änderungen 
und Korrekturen vornehmen.

Falls Sie das Rech nungsformular später tatsäch lich  einsetzen 
möch ten, werden Sie ohnehin noch  eigene grafi sch e Ideen umset-
zen und das Formular für Ihre Zweck e anpassen.

An einem ähnlich en Beispiel (Quitt ungsformular) zeigt übrigens 
das Kapitel 8, wie Sie das Arbeitsblatt  für die Druck ausgabe vor-
bereiten und optimieren.
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5.2: Text gestalten 153

Abb. 5.1 Ausgangspunkt: das Rechnungsformular im Rohentwurf

5.2 Text gestalten

Die Lesbarkeit und die Aussagekraft  von Texten und Zahlen las-
sen sich  über gut gewählte Sch rift eigensch aft en optimieren. Das
gilt für Briefe, die Sie mit Word sch reiben, ebenso wie für Tabel-
len oder Formulare, die Sie mit Excel erstellen.

Bevor Sie beginnen, ein Dokument oder ein Arbeitsblatt  zu
gestalten, überlegen Sie kurz, für welch en Zweck  dieses Doku-
ment in erster Linie gedach t ist.

Sch on die Sch rift  eines Dokuments können Sie für die Ausgabe
auf Papier optimieren oder für die Bildsch irmanzeige, zum Ein-
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154 Kapitel 5: So sehen Ihre Tabellen gut aus

stellen auf Ihrer Homepage oder für eine Präsentation, die mit 
einem Beamer auf die Leinwand geworfen wird.

Der Ausdruck  auf Papier etwa ist in der Regel feinkörniger oder
höher aufgelöst als die Bildsch irmanzeige, weil ein Druck er 
mehr Bildpunkte auf einer Fläch e unterbringen kann als ein 
Bildsch irm. So sind prinzipiell zwar kleinere Sch rift en auf Papier
noch  besser lesbar als am Bildsch irm – dafür bietet aber die Bild-
sch irmanzeige meistens eine einfach e Vergrößerungsmöglich -
keit (Zoom).

Allgemein gültige Regeln lassen sich  hier kaum aufstellen, mit 
Ausnahme der Daumenregel: Weniger ist mehr. Die bezieht sich  
allerdings nich t auf Sch rift größen, sondern auf die Anzahl der 
Gestaltungselemente in einem Dokument. Im Zweifelsfall gehen 
Sie also lieber sparsam um mit Farben, Sch rift arten, Bildelemen-
ten, Hervorhebungen etc. Und im Übrigen gilt natürlich : Ver-
trauen Sie auf Ihren Gesch mack  und Ihr Auge – oder das Ihres 
Partners.

In der Praxis hat sich  das Verfahren „Versuch  und Irrtum“
bewährt. Wenn Ihr Dokument für den Ausdruck  gedach t ist, 
mach en Sie also ruhig zwisch endurch  sch on mal einen Probe-
druck  (mehr zum Thema Druck vorbereitung in Kapitel 8).

Schriftart und -größe für das ganze Arbeitsblatt ändern

Die Sch rift art, die von Excel für ein neues Arbeitsblatt  standard-
mäßig verwendet wird, heißt Calibri. Das ist eigentlich  keine
sch lech te Wahl. Calibri ist sowohl für den Ausdruck  als auch  für
die Bildsch irmanzeige rech t gut geeignet.

Aber es gibt viele andere Sch rift arten, auch  auf Ihrem PC, die 
ebenfalls sehr ansprech end sind. Wenn Sie für Ihr Arbeitsblatt  
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5.2: Text gestalten 155

eine andere Grundsch rift  einstellen wollen, gehen Sie wie unten 
besch rieben vor. Unabhängig von der hier eingestellten Grund-
sch rift  können Sie später übrigens beliebige Tabellenbereich e mit
anderen Sch rift en formatieren.

Das gesamte Arbeitsblatt markieren
Markieren Sie mit einem Mausklick  das gesamte Arbeitsblatt :

Klick en Sie dazu einmal auf die Sch altfl äch e Alles markieren in 
der linken, oberen Eck e des Arbeitsblatt s.

Abb. 5.2 Unscheinbare Schaltfl äche mit großer Wirkung: Alles markieren

Schriftart ändern
Öff nen Sie nun auf der Registerkarte Start die Sch rift artenliste
in der Gruppe Sch rift art. Klick en Sie dazu auf das Dreieck  rech ts 
neben der standardmäßig eingestellten Sch rift art Calibri.

Nun öff net sich  eine Liste aller auf Ihrem PC installierten Sch rift -
arten in alphabetisch er Sortierung. Mit der Taste [Pfeil¼] oder 
durch  Ziehen des Bildlauff eldes mit gedrück ter Maustaste kön-
nen Sie die Sch rift liste nach  unten durch blätt ern. Wählen Sie
für dieses Beispiel die Sch rift art Trebuch et MS, indem Sie auf die
Bezeich nung in der Liste klick en.
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156 Kapitel 5: So sehen Ihre Tabellen gut aus

Abb. 5.3 Die Schriftenliste zeigt die Schriftnamen in der

entsprechenden Schriftart an.

Heben Sie ansch ließend die Gesamtmarkierung wieder auf, 
indem Sie irgendwo in das Arbeitsblatt  klick en.

Schriftgröße ändern
Haben Sie bemerkt, dass die Sch rift art Trebuch et MS deutlich  
größer ausfällt als die ursprünglich e Calibri? Eigentlich  sogar 
so groß, dass Sie die Sch rift  getrost für das gesamte Arbeitsblatt  
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5.2: Text gestalten 157

zunäch st um einen Punkt verkleinern können. Punkt ist ein
typographisch es Sch rift maß, oft  mit pt abgekürzt. Trotz gleich em
Punktwert können Sch rift en aber untersch iedlich  breit ausfallen.

Die Sch rift größe für das gesamte Arbeitsblatt  ändern Sie mit 
genau zwei Mausklick s auf 10 Punkt:

1.  Sch altfl äch e Alles markieren.

2.  Sch altfl äch e Sch rift grad verkleinern im Menüband Start, 
Gruppe  Sch rift art: die rech te der beiden mit A bezeich neten
Sch altfl äch en in der oberen Reihe.

Abb. 5.4 Hier ändern Sie die Schriftgröße der aktuellen

Auswahl schritt- oder besser punktweise.

 Falls Sie versehentlich  zweimal auf Sch rift grad verkleinern geklick t 
haben, setzen Sie mit der links daneben stehenden Sch altfl äch e
Sch rift grad vergrößern die Sch rift größe wieder auf 10 Punkt hoch .

Text und Zelleninhalte mit Maus und Tastatur auswählen

Damit sind die Grundeinstellungen für das gesamte Arbeitsblatt  
abgesch lossen. Alle weiteren Formatierungen beziehen sich  ent-
weder auf Tabellenbereich e oder einzelne Zellen. Sch rift forma-
tierungen sind sogar für Teile von Zellinhalten möglich .
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158 Kapitel 5: So sehen Ihre Tabellen gut aus

So vergrößern Sie etwa den Einzelbuch staben B im Namen Bei-
spiel:

1. Um Text innerhalb einer Zelle auszuwählen, doppelklick en 
Sie zunäch st auf die Zelle, hier auf A1. Sie können nun direkt
innerhalb der Zelle oder etwas komfortabler in der Bearbei-
tungsleiste Textt eile auswählen und formatieren.

2. Durch  einen Klick  mit der Maustaste setzen Sie nun die
Sch reibmarke an die gewünsch te Position. Durch  Ziehen mit
gedrück ter Maustaste markieren Sie Zellinhalte.

Die Tastatursteuerung erfordert aber weniger Fingerspitzenge-
fühl:

Bewegen Sie die Sch reibmarke mit den Tasten [Æ], [æ] an die
gewünsch te Position des Textes. Wenn Sie dabei gleich zeitig die
Taste [Strg] drück en, springt die Sch reibmarke jeweils wortweise
nach  rech ts oder links.

Das Markieren von Text erfolgt mit gedrück ter [Umschalt]-Taste
und den Tasten [Æ], [æ] buch stabenweise oder – wieder mit 
gedrück ter Taste [Strg] – wortweise.
Um für das Beispiel nur das große B zu markieren, genügt also die
einmalige Tastenkombination [Umschalt] + [Æ].

Taste bzw Tasten- WirkungTaste bzw. Tasten- Wirkung
kombination
(Æ) Sch reibmarke nach  rech ts

(æ) Sch reibmarke nach  links

(Strg)+ (Æ) Zum näch sten Wort (Leerzeich en)

(Strg)+ (æ) Zum vorhergehenden Wort

(Pos1) Zum Anfang des Zellinhalts

(Ende) Zum Ende des Zellinhalts
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5.2: Text gestalten 159

Die Tabelle zeigt die wich tigsten Tasten zum Bewegen der
Sch reibmarke. Zum Markieren von Inhalten drück en Sie jeweils
zusätzlich  die [Umschalt]-Taste.

Markieren Sie also wie besch rieben den Buch staben B des
Namens Beispiel. Klick en Sie ansch ließend im Menüband Start
auf das Dreieck  neben der Sch rifgrößenanzeige und dann auf 
den Eintrag 14.

Abb. 5.5 Formatierung eines einzelnen Buchstabens

Minisymbolleisten

Wenn Sie den Mauszeiger über einen markierten Zellinhalt
bewegen, wird langsam eine Minisymbolleiste eingeblendet, die
vollständig sich tbar wird, wenn Sie den Mauszeiger auf sie zube-
wegen. Sie enthält die wich tigsten Sch rift einstellungen, die Sie
auch  in der Gruppe Sch rift art fi nden.

Sie können diese etwas zähe Minisymbolleiste in den Excel-Opti-
onen deaktivieren, wie bereits besch rieben. Verzich ten müssen
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160 Kapitel 5: So sehen Ihre Tabellen gut aus

Sie trotzdem nich t darauf, denn ein rech ter Mausklick  auf die
Markierung öff net sofort ebenfalls die Minisymbolleiste ober-
halb des Kontextmenüs.

Abb. 5.6 Minisymbolleiste mit Einblendeffekt

Formatierung mehrerer Zellen

Das große B wirkt doch  noch  zu dezent. Vielleich t könnte man
beide Einträge in Zeile 1 (B. Beispiel und Rech nung) viel größer
anlegen? Probieren Sie es einmal aus:

1. Klick en Sie auf die Zelle A1. Drück en Sie nun mit der linken
Hand die [Strg]-Taste, halten Sie sie gedrück t und klick en
Sie mit der Maus auf die Zelle H1. Sie haben nun zwei nich t 
zusammenhängende Zellen bzw. Tabellenbereich e markiert.

2. Klick en Sie noch  einmal mit der rech ten Maustaste auf H1
und wählen Sie in der Minisymbolleiste die Sch rift größe 16.

Abb. 5.7 Die Zellen A1 und H1 sind markiert und erhalten die Schriftgröße 16.
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5.2: Text gestalten 161

Fett- und Kursivschrift – Dialogfeld Zellen formatieren

Die große Sch rift  mach t sch on etwas her. Trotzdem möch ten Sie
Ihren Namen (oder „B. Beispiel“) noch  deutlich er hervorheben.

Welch e Möglich keiten haben Sie noch ?

1. Markieren Sie zunäch st einmal die Zelle A1. Klick en Sie im
Menüband Start in der Gruppe Sch rift art auf das kleine Drei-
eck  rech ts neben dem Gruppennamen. Das Dialogfeld Zellen
formatieren wird geöff net. Alternativ können Sie dieses Dia-
logfeld auch  über den Kontextmenübefehl Zellen formatie-
ren  oder mit der Tastenkombination [Strg] + [Umschalt] + [A]

öff nen.

Abb. 5.8 Die kleinen Schaltfl ächen neben den Gruppennamen führen Sie zu den 

entsprechenden Dialogfeldern.

Das Dialogfeld Zellen formatieren enthält viele Formatierungs-
optionen, die im Folgenden ausführlich  erläutert werden. 

2. Klick en Sie zunäch st auf die Registerkarte Sch rift .
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162 Kapitel 5: So sehen Ihre Tabellen gut aus

Hier fi nden Sie die aktuellen Formatierungen für die Markie-
rung wieder: Trebuch et MS mit Sch rift grad 16. 

3. Als Sch rift sch nitt  ist Standard angegeben. Für die meisten 
Sch rift arten stehen außerdem noch  die Sch rift sch nitt e Kursiv
(sch räg gestellt), Fett  (stärkere Sch rift linien) und Fett  Kursiv
zur Verfügung. Klick en Sie einmal auf die versch iedenen
Sch rift sch nitt e, um die Wirkung anhand der Vorsch au unten
zu beurteilen.

In diesem Fall wirkt die Sch rift  sch on wegen ihrer Größe relativ
fett . Deshalb entsch eiden Sie sich  hier für kursiv. Klick en Sie ein-
mal auf den Eintrag und dann auf OK.

F tt d k i d t i tFett und kursiv dezent einsetzen
Kursiv gesetzte Sch rift  sollte auf die Druck ausgabe besch ränkt
bleiben, weil sie am Bildsch irm leich t unsch arf wirkt. Gene-
rell sollten Sch rift sch nitt e und -eff ekte eher sparsam eingesetzt
werden, um nich t ihre Wirkung einzubüßen. Bevor Sie also das
gesamte Arbeitsblatt  mit Fett sch rift  formatieren, wählen Sie bes-
ser eine andere Sch rift art oder einen anderen Sch rift grad, um die
gewünsch te Wirkung zu erzielen.

Tastenkombinationen für die Schriftformatierung
Die Besch reibung oben führte Sie auf einem Umweg zum Sch rift -
sch nitt  Kursiv, damit Sie das wich tige Dialogfeld Zellen formatie-
ren kennenlernen. Der kürzeste Weg führt über die Tastenkom-
bination [Strg] + [Umschalt] + [K] für Kursivsch rift  oder [Strg] +
[Umschalt] + [F] für Fett sch rift . Beide wirken sich  auf die jeweils
markierten Inhalte aus.
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5.2: Text gestalten 163

Schrifteffekte in der Vorschau

Noch  einmal zurück  zum Dialogfeld Zellen formatieren. Hier fi n-
den Sie weitere Sch rift eff ekte, die Sie zwar für die Rech nung
zunäch st nich t benötigen, sich  jedoch  in der Vorsch au einmal
ansch auen sollten.

Unterstreichung / Listenfeldauswahl mit Tastatur
Für die Unterstreich ung von Text haben Sie mehrere Optionen.
Deshalb handelt es sich  hier um ein Listenfeld. Optionen aus
einem Listenfeld können Sie übrigens auch  ohne Maus mithilfe 
der Pfeiltasten und der Eingabetaste auswählen.

Farbe
Auch  das Farbfeld öff nen Sie mit der Maus oder mit der Taste
[¼]. Wählen Sie die gewünsch te Textfarbe.

Wenn Sie farbigen Text in Ihrem Arbeitsblatt  einsetzen, ach ten Sie
darauf, dass der Kontrast zur Hintergrundfarbe erhalten bleibt. 
Im Extremfall mach t weißer Text auf weißem Hintergrund die 
Zellinhalte sogar unsich tbar (nur die Bearbeitungsleiste zeigt
dann den Zellinhalt an).

Effekte
Die Eff ekte Durch gestrich en, Hoch gestellt und Tiefgestellt können
Sie mit den anderen Sch rift formatierungen kombinieren. Beach -
ten Sie, dass hoch - oder tiefgestellte Sch rift  kleiner ist.

Von diesen Eff ekten wird wohl Hoch gestellt am häufi gsten ver-
wendet, beispielsweise für die Fläch enmaßeinheit m2.
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164 Kapitel 5: So sehen Ihre Tabellen gut aus

Abb. 5.9 Doppelt unterstrichen, durchgestrichen, hochgestellt und das Ganze

noch farbig – zu viel des Guten. Hier also lieber auf Abbrechen klicken.

Text ausrichten, Zellen verbinden, Zeilenumbruch

Weiter geht es mit der Versch önerung des Rech nungsformulars.
Die Empfängeradresse möch ten Sie nich t wie im ersten Ent-
wurf auf mehrere Zeilen oder Zellen verteilen, sondern in einem 
Ansch rift enblock  unterbringen. Dies soll ein großer, mehrzeiligerck
Bereich  sein, in den Sie dann auch  aus Word kopierte mehrzeili-
ge Adressen einfügen können.

1. Markieren Sie dazu den Adressenbereich  wie im abgebilde-
ten Beispiel von Zelle A10 bis E14. 
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5.2: Text gestalten 165

Abb. 5.10 Die Anschrift soll in einer zusammenhängenden Zelle erfasst werden.

Dazu wird der markierte Bereich verbunden und ausgerichtet.

2. Klick en Sie noch  einmal mit der rech ten Maustaste auf den
markierten Bereich  und wählen Sie Zellen formatieren. Im 
gleich namigen Dialogfeld klick en Sie auf den Reiter der 
Registerkarte Ausrich tung.

3. Aktivieren Sie zunäch st die Option Zellen verbinden. Alle 
markierten Zellen werden damit über mehrere Spalten und 
Zeilen hinweg zu einer Zelle zusammengefügt (dabei bleibt 
nur der Inhalt der ersten Zelle erhalten).

4. Aktivieren Sie nun die Option Zeilenumbruch . Damit errei-
ch en Sie, dass die Zelle den Inhalt auf mehrere Zeilen vertei-
len kann. Dies gesch ieht automatisch , wenn der Zeileninhalt
breiter ist als die Spalte. Sie können aber Zeilenumbrüch e 
auch  manuell einfügen, wie Sie gleich  sehen werden.

5. Doch  vorher noch  weitere Einstellungen im Dialogfeld Zellen
formatieren. Für die vertikale Ausrich tung klick en Sie auf das 
Listenfeld Vertikal und wählen Zentrieren. Eine Adresse wird 
damit in der Mitt e des Adressfelds angeordnet. Für die hori-
zontale Ausrich tung wählen Sie Links (Einzug) und geben im 
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166 Kapitel 5: So sehen Ihre Tabellen gut aus

Feld Einzug eine 1 an. Damit wird die Adresse zwar links-
bündig dargestellt, jedoch  mit einem Abstand zum linken
Rand in der Breite eines Buch stabens.

Abb. 5.11 In welcher Reihenfolge die Einstellungen vorgenommen

werden, spielt keine Rolle. Bestätigen Sie mit OK.

6. Bestätigen Sie die Angaben des Dialogfelds mit OK. Weil
beim Verbinden der Zellen Daten verloren gehen, fragt Excel
noch  einmal nach . Bestätigen Sie auch  diese Bildsch irmmel-
dung.

Eine mehrzeilige Anschrift erfassen
Das Ergebnis der Änderungen ist ein großes Adressfeld. Hier 
tragen Sie nun einen Rech nungsempfänger ein. 

Markieren Sie das Adressfeld. Die Eingabe erfolgt in der Bearbei-
tungsleiste. Klick en Sie auf das Pfeilsymbol am rech ten Rand der 
Bearbeitungsleiste, um sie zu vergrößern.
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5.2: Text gestalten 167

Sie können die Bearbeitungsleiste noch  weiter vergrößern, indem
Sie den Mauszeiger auf den Rand zwisch en Spaltenkopf und
Bearbeitungsleiste positionieren und dann mit gedrück ter linker 
Maustaste nach  unten ziehen.

Abb. 5.12 Aufklappen der Bearbeitungsleiste und weiteres Vergrößern

Geben Sie nun eine mehrzeilige Ansch rift  ein. Eine neue Zeile 
(Zeilenumbruch ) erzeugen Sie jeweils mit der Tastenkombina-
tion [Alt] + [Eingabetaste]. Die Eingabetaste allein drück en Sie
erst, wenn die Adresse vollständig erfasst ist.
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168 Kapitel 5: So sehen Ihre Tabellen gut aus

Abb. 5.13 Die Anschrift kann eingegeben oder aus der Zwischenablage

in das Feld kopiert werden.

Text schräg stellen (Orientierung ändern)

Sie können Zellen so formatieren, dass der Inhalt um bis zu 90° 
gedreht wird, also sch räg oder senkrech t ausgerich tet ist.

Diese Funktion wird häufi g benötigt, wenn Spaltenübersch rift en
deutlich  breiter sind als der Inhalt der Spalte.

Wenn Sie beispielsweise die Spaltenbreiten des Rech nungsfor-
mulars an die Daten im Positionsbereich  anpassen, werden Sie
feststellen, dass dies für einige Spalten zutrifft  . Eine von vielen
möglich en Lösungen könnte etwa so aussehen:

Abb. 5.14 Schmaler Inhalt – schmale Spalte. Stellen Sie den Text auf den Kopf!

Für das oben abgebildete Ergebnis wurden die Zellen A17 bis 
D17 sowie F17 und H17 (Mehrfach auswahl durch  Drück en der
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5.2: Text gestalten 169

[Strg]-Taste) entsprech end den Einstellungen der folgenden
Abbildung formatiert:

Abb. 5.15 Ändern der Textorientierung durch Ziehen des roten Anfassers oder

durch Eingabe des gewünschten Winkels

Symbole und Sonderzeichen einfügen

Zu einer Sch rift art gehören in der Regel weit mehr Zeich en als
nur Buch staben und Ziff ern. Das können mathematisch e Sym-
bole sein oder Sonderzeich en wie das ©-Symbol. Solch e Zeich en 
können Sie auch  in Excel verwenden.

So können Sie beispielsweise die Bankverbindungsdaten auf 
dem Rech nungsformular mit sch warzen Punkten optisch  glie-
dern.

1. Klick en Sie dazu an die Position, an der Sie ein Sonderzei-
ch en einfügen wollen.
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170 Kapitel 5: So sehen Ihre Tabellen gut aus

2. Wählen Sie auf der Registerkarte Einfügen ganz rech ts die
Sch altfl äch e Symbol. In dem gleich namigen Dialogfeld wer-
den die vollständigen Zeich ensätze der verfügbaren Sch rift -
arten angezeigt. Wählen Sie beispielsweise die Sch rift art Tre-
buch et MS und gehen Sie mit der Bildlaufl eiste ans Ende des
Zeich ensatzes. Dort fi nden Sie den sch warzen Punkt. Klick en
Sie darauf und dann auf die Sch altfl äch e Einfügen.

Auf der Registerkarte Sonderzeich en fi nden Sie zudem einige häu-
fi g benötigte Symbole und typographisch e Sonderzeich en.

Abb. 5.16 Sonderzeichen für jeden Zweck

5.3 Rahmen und Hintergründe gestalten

Bisher haben Sie Zelleninhalte gestaltet, nun wird es Zeit, sich  
auch  um das Drumherum zu kümmern.
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5.3: Rahmen und Hintergründe gestalten 171

Den aktuellen Stand des Beispiels (Rech nungsformular) und 
Ausgangspunkt der folgenden Erläuterungen fi nden Sie wieder
auf der Buch -CD: Kapitel 5 Rech nung 3 Rahmen und Hintergründe.

Rahmen für einzelne Zellen und Bereiche

Das Gitt ernetz des Excel-Arbeitsblatt s ist nur eine Arbeitshilfe.
Es wird in der Regel nich t mitgedruck t und ist auch  in vielen 
Bereich en des Arbeitsblatt s gar nich t erwünsch t.

Deshalb legen Sie selbst fest, wo Rahmen und Gitt erlinien ange-
zeigt und gedruck t werden sollen.

Zum Einfügen von Zellenrahmen bietet Excel untersch iedlich e 
Möglich keiten, die Sie nun am Rech nungsformular erproben
können.

1. Zunäch st soll der Positionsbereich  von Zelle A18 bis J22 mit
einem Gitt ernetz versehen werden. Markieren Sie diesen
Bereich . Such en Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Sch rift art die mitt lere Sch altfl äch e der unteren Reihe und kli-
ck en Sie auf das kleine Dreieck . Sie sehen nun eine Liste mit
vielen Rahmenoptionen. Die meistgebrauch ten Standardrah-
men fi nden Sie im oberen Teil. Die Symbole und Bezeich nun-
gen verdeutlich en die Art des Rahmens. Die Rahmenlinien 
beziehen sich  immer auf den gesamten Bereich , wenn dieser
mehrere Zellen umfasst.

2. Da im Positionsbereich  sowohl ein Rahmen außen als auch  
ein Gitt ernetz innen benötigt wird, wählen Sie die Option 
Alle Rahmenlinien.
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172 Kapitel 5: So sehen Ihre Tabellen gut aus

Abb. 5.17 Die meistverwendeten Rahmenoptionen erreichen Sie über das

Menüband.

3. Wiederholen Sie dasselbe für den Tabellenbereich  G23, G24
und I23 bis J24. In der Gruppe Sch rift art ist jetzt die zuletzt
verwendete Option auf der Sch altfl äch e bereits voreinge-
stellt, sodass ein Klick  genügt.

Eine zweite Möglich keit können Sie am Beispiel der Zelle für den 
Rech nungsbetrag, J25, ausprobieren. 

4. Öff nen Sie zunäch st wieder die Liste der Rahmenoptionen. 
Wählen Sie den Eintrag Linienart und dann die dick e Linie
unten.
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5.3: Rahmen und Hintergründe gestalten 173

Abb. 5.18 Die Auswahl der Linienart aktiviert auch den Stiftmodus zum

Rahmenzeichnen (Beenden mit [Esc]).

5. Nun hat der Mauszeiger eine Stift form. Bewegen Sie ihn 
auf den Zellenrand (Gitt ernetz) der Zelle J25 und ziehen Sie 
mit gedrück ter Maustaste über die Zelle, bis der Rahmen 
das gewünsch te Ergebnis zeigt. Das Stift symbol bleibt aktiv.
Zeich nen Sie deshalb bei dieser Gelegenheit auch  gleich  eine
dick e horizontale Linie zwisch en den Zeilen 22 und 23, um
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174 Kapitel 5: So sehen Ihre Tabellen gut aus

den Positionsbereich  optisch  vom Summenbereich  zu tren-
nen.

6. Drück en Sie die [Esc]-Taste (oben links auf der Tastatur), um
das Rahmenzeich nen zu beenden.

Gitternetzlinien ausschalten
Um die optisch e Wirkung der Rahmenlinien zu begutach ten,
können Sie das Gitt ernetz (vorübergehend) aussch alten.

Wählen Sie dazu im Menüband Ansich t den Befehl Einblenden / 
Ausblenden, und entfernen Sie das Häkch en vor Gitt ernetzlinien. 
Auf demselben Wege können Sie die Gitt ernetzlinien auch  wie-
der einblenden.

Abb. 5.19 Der Positionsbereich des Rechnungsformulars mit Rahmen und Linien

Hintergrund mit Farbe oder Schraffur versehen

Für die Gestaltung des Zellenhintergrunds bietet Excel vielfäl-
tige Möglich keiten: einfach e Farben, Farbverläufe, Sch raff uren
und farbige Muster – oder eine Kombination davon.

Einfache Hintergrundfarbe
Im Rech nungsformular sollen zunäch st die Positionsübersch rif-
ten mit einem dezenten Farbton hinterlegt werden. Markieren 
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5.3: Rahmen und Hintergründe gestalten 175

Sie dazu den Bereich  A17 bis J17. Wählen Sie im Kontextmenü 
(rech ter Mausklick ) Zellen formatieren. Öff nen Sie die Register-
karte Ausfüllen. Klick en Sie im Bereich  Hintergrundfarbe auf einen 
der helleren Farbtöne, damit der Kontrast und die Lesbarkeit
erhalten bleiben. Die gewählte Farbe wird unten im Bereich  Bei-
spiel angezeigt.

Alternativ erhalten Sie den für die Lesbarkeit wich tigen Kont-
rast, indem Sie einen dunklen Hintergrund wählen und dann als 
Sch rift farbe der Zellen etwa Weiß einstellen.

Abb. 5.20 Auswahl der Hintergrundfarbe für den markierten Bereich. Im Bereich

Beispiel wird die gewählte Farbe angezeigt.l

Farbverlauf
Sch ließlich  soll die Kopfzeile des Rech nungsformulars noch  mit
einem Farbverlauf hinterlegt werden. f

1. Markieren Sie dazu die Zellen A1 bis J1 und öff nen Sie etwa
über das Kontextmenü das Dialogfeld Zellen formatieren. 
Wählen Sie dort wieder die Registerkarte Ausfüllen.
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176 Kapitel 5: So sehen Ihre Tabellen gut aus

2. Klick en Sie auf die Sch altfl äch e Fülleff ekte. Im gleich namigen
Dialogfeld sollte oben Zweifarbig aktiviert sein. Wählen Sie 
im Feld Farbe 2 einen Farbton (nich t zu dunkel). 

3. Wählen Sie unten die Sch att ierungsart Horizontal. Klick en
Sie auf die linke obere Variante (nach  oben heller werdend).
Bestätigen Sie mit OK. Bestätigen Sie auch  das Dialogfeld
Zellen formatieren mit OK.

Abb. 5.21 Noch etwas optischer Feinschliff – dann sieht Ihr Rechnungsformular

etwa so aus.
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5.4: Grünes Licht für Geburtstagskinder 177

Das Rech nungsformular erfordert hier und da noch  etwas Fein-
sch liff  – ein paar Zellen müssen verbunden und ausgerich tet, das
Wort „Rech nungsbetrag“ fett  formatiert werden. Wahrsch einlich  
haben Sie noch  eigene Ideen oder einen ganz anderen Gesch mack  
– Sie wissen ja nun, wie es geht.

Übrigens: In den Zellen des Rech nungsformulars können Sie
natürlich  auch  die entsprech enden Formeln hinterlegen, um die
Summen und die Umsatzsteuer von Excel berech nen zu lassen.

5.4 Grünes Licht für Geburtstagskinder

Grünes Lich t für die Ausgabe? Oder ein dick es rotes Warnzei-
ch en bei Übersch reiten eines Limits?

Farben und Formatierungen haben eine sehr viel stärkere Signal-
wirkung als bloße Zahlen und können vom Betrach ter sch nel-
ler verarbeitet werden. Wenn Sie beides auf einen Blick  haben
möch ten, die Genauigkeit der Zahlen und eine Hervorhebung
durch  Farben und Formate, dann ist die bedingte Formatierung
genau rich tig.

Wer hat heute Geburtstag?

Wie bedingte Formatierung funktioniert, können Sie sehr gut an
der Geburtstagsliste ausprobieren. Zuvor haben Sie eine Spal-
te eingefügt, in der die Anzahl der Tage bis zum bzw. seit dem
Geburtstag im aktuellen Jahr berech net werden.

Eine bedingte Formatierung könnte etwa Zellen in dieser Spalte,
die den Wert 0 haben, grün hinterlegen. So sehen Sie beim Öff -
nen der Geburtstagsliste sofort, ob unter Ihren Bekannten heute 
ein Geburtstagskind ist.

1. Öff nen Sie Ihre Geburtstagsliste (oder von der der Buch -CD:
Geburtstagsliste Kapitel 5 bedingte Formatierung).
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178 Kapitel 5: So sehen Ihre Tabellen gut aus

2. Markieren Sie die obere Datenzelle der Spalte Tage bis Geb., 
also H5.

3. Klick en Sie auf der Registerkarte Start, Gruppe Formatvor-
lagen, auf die Sch altfl äch e Bedingte Formatierung. Wählen Sie 
Regeln zum Hervorheben von Zellen und dann Gleich .

Abb. 5.22 Bedingungen für die Formatierung werden als Regeln defi niert.

4. Im Dialogfeld Gleich  sehen Sie zwei Felder. Im linken Feld
geben Sie den Wert an, der als Bedingung für die Formatie-
rung gelten soll, hier also 0. Im rech ten Listenfeld wählen Sie
die Option benutzerdefi niertem Format…(s. Abb. 5.23). 

5. Nun sehen Sie das bereits bekannte Dialogfeld Zellen forma-
tieren. Wählen Sie die Registerkarte Ausfüllen. Markieren Sie 
im linken Farbfeld einen Grünton. Sie können in diesem Dia-
logfeld noch  weitere Formatierungsangaben mach en, etwa
eine andere Sch rift farbe wählen oder einen Rahmen defi -
nieren. Für unser Beispiel geben wir ein benutzerdefi niertes 
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5.4: Grünes Licht für Geburtstagskinder 179

Datenformat an. Wählen Sie die Registerkarte Zahlen und
dort die Kategorie Benutzerdefi niert. Doppelklick en Sie auf 
den Eintrag im Feld Typ und übersch reiben Sie den Eintrag
mit Heute!, wobei Sie diesmal die Anführungszeich en mit
eingeben müssen!

Abb. 5.23 Defi nieren Sie hier das Format selbst.

Abb. 5.24 Für Geburtstagskinder gibt‘s einen grünen Hintergrund und ein

spezielles Datenformat.
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180 Kapitel 5: So sehen Ihre Tabellen gut aus

6. Bestätigen Sie mit OK, um die Formatierungseinstellungen K
für diese Bedingung zu übernehmen. Bestätigen Sie auch  das
Dialogfeld Gleich  mit OK.

7. Wenn die erste Person in der Geburtstagsliste nich t zufällig
heute Geburtstag hat, sehen Sie zunäch st nich ts. Sie müssen
nun die Einstellungen noch  auf die gesamte Spalte übertra-
gen: Markieren Sie die Zelle (H5), für die Sie die bedingte
Formatierung defi niert haben. Klick en Sie auf das Ausfüll-
kästch en unten rech ts an der Markierung, halten Sie die
Maustaste gedrück t und ziehen Sie die Markierung hinunter
bis zum letzten Datensatz (hier Zelle H19).

Abb. 5.25 Die Formatierungseinstellungen können Sie hier

einfach (samt Formel) nach unten kopieren.

Nun ist die Chance, den Eff ekt der bedingten Formatierung zu 
sehen, sch on wesentlich  größer. Andernfalls ändern Sie zum Tes-
ten einfach  das Geburtsdatum eines Datensatzes auf das aktuelle 
Tagesdatum. Zurück setzen nich t vergessen!
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5.4: Grünes Licht für Geburtstagskinder 181

Abb. 5.26 Unübersehbar – heute gibt es Grund zum Feiern.

Wer ist der Beste? Eine Rangliste mit bedingter 
Formatierung

Weitere Möglich keiten der bedingten Formatierung sollen am
Beispiel einer Rangliste eines fi ktiven Vereins erläutert werden.

Um das Beispiel nach zuvollziehen, rich ten Sie eine Tabelle wie
die folgende ein (oder öff nen Rangliste Kapitel 5 von der Buch -
CD):
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182 Kapitel 5: So sehen Ihre Tabellen gut aus

Abb. 5.27 Eine einfache Rangliste – hier wird übrigens die Spalte Rang

mit der gleichnamigen Funktion automatisch berechnet.

Di F kti RANG()Die Funktion RANG()
An diesem Beispiel lernen Sie eine weitere Funktion kennen,
RANG(). Als Argumente geben Sie an, welch er Wert mit welch em
Bereich  verglich en werden soll, um den Rang der jeweiligen Zeile
zu ermitt eln. Die Abbildung oben zeigt die Formel in der Zelle A4,
die Sie in die darunter liegenden Zeilen kopieren können. Wich tig
ist, dass der Vergleich sbereich  mit absoluten Bezügen angegeben
wird.

Die hier bereits sortierte Rangliste soll mit bedingter Formatie-
rung grafi sch  ausgewertet werden. Zunäch st sollen die ersten
und letzten drei Ränge farblich  unterlegt werden.

1.   Markieren Sie dazu die Zellen A4 bis A11. Klick en Sie auf der 
Registerkarte Start auf die Sch altfl äch e Bedingte Formatierung. 
Wählen Sie Obere/untere Regeln und dann Untere 10 Elemente. 
Im Dialogfeld Untere 10 Elemente ändern Sie die linke Zahl
auf 3 und wählen im rech ten Listenfeld die Einstellung mit
grüner Füllung. Bestätigen Sie mit OK. Die drei niedrigsten 
Rangzahlen sind nun grün unterlegt.
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5.4: Grünes Licht für Geburtstagskinder 183

Abb. 28 Die niedrigsten Rangzahlen werden grün unterlegt.

Auf dieselbe Weise können Sie über Obere 10 Elemente noch  die 
höch sten Rangzahlen rot unterlegen.

2. Sch ließlich  sollen die erzielten Punktezahlen grafi sch  veran-
sch aulich t werden. Markieren Sie dazu den Bereich  C4 bis
C11.

3. Klick en Sie wieder auf der Registerkarte Start auf die Sch alt-
fl äch e Bedingte Formatierung. Wählen Sie diesmal Datenbalken
und dann eines der Farbmuster. Sch on während Sie die Maus 
auf das Farbmuster bewegen, wird die Tabelle entsprech end 
formatiert.
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184 Kapitel 5: So sehen Ihre Tabellen gut aus

Abb. 5.29 Die Punktverhältnisse werden durch Farbbalken entsprechender Länge

direkt in den Zellen veranschaulicht.

5.5 Mit Vorlagen schnell zum Ziel

Am meisten Spaß mach t es sich er, eigene grafi sch e Ideen zu rea-
lisieren. Wenn aber die Zeit knapp ist oder Sie Ihren grafi sch en
Talenten noch  nich t so rech t trauen, können Sie auch  auf mitge-
lieferte Vorlagen zurück greifen.

Diese lassen sich  sch nell anwenden und sorgen für ein einheitli-
ch es Ersch einungsbild Ihrer Arbeitsblätt er mit Sch rift en und Far-
ben, die aufeinander abgestimmt sind.

Dokumentdesigns verwenden

Farbdefi nitionen und Sch rift einstellungen aus einem der mit-
gelieferten Designs wählen Sie am besten gleich  nach  dem Öff -
nen des leeren Arbeitsblatt s. So verwenden Sie bei der Arbeit
von Anfang an nur die aufeinander abgestimmten Farben und
Sch rift en des Designs.

Und so wählen Sie ein Design aus:
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5.5: Mit Vorlagen schnell zum Ziel 185

1. Klick en Sie auf der Registerkarte Seitenlayout auf die Sch alt-
fl äch e Designs (ganz links).

2. Wählen Sie anhand der angezeigten Miniaturdarstellungen
ein Design mit einer Grundsch rift  und Farbskala, die Ihnen 
gefällt. Falls Ihr Arbeitsblatt  bereits Farben und Daten ent-
hält, werden diese zur Vorsch au auf das Design angepasst,
über dem der Mauszeiger positioniert ist.

Mit einem Klick  wählen Sie das gewünsch te Design. Sie können
das Design jederzeit umstellen.

Abb. 5.30 Auswahl eines mitgelieferten Designs
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186 Kapitel 5: So sehen Ihre Tabellen gut aus

Abb. 5.31 Das Design bestimmt die Schriftvoreinstellungen und

die Farbauswahl im Abschnitt Designfarben.

Zellenformatvorlagen verwenden und selbst anlegen

In diesem Kapitel haben Sie einige Gestaltungsmöglich keiten für
Zellen und Tabellenbereich e kennengelernt: Sch rift art und -far-
be, Sch rift sch nitt , Hintergrundfarbe etc.

Für sch nelle Zuordnung von sinnvollen Kombinationen dieser
Merkmale auf einen markierten Tabellenbereich  bietet Excel
sogenannte Zellenformatvorlagen.

Um Zellenformatvorlagen anzuwenden, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie die Zellen des Arbeitsblatt s, die Sie formatie-
ren möch ten.

2. Klick en Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Format-
vorlagen auf Zellenformatvorlagen. Bewegen Sie den Mauszei-
ger über die in versch iedene Rubriken sortierten Vorlagen-
muster. Die Tabelle zeigt sofort das Ergebnis. Die gewünsch te 
Vorlage übernehmen Sie mit einem Mausklick  auf das Mus-
ter.
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5.5: Mit Vorlagen schnell zum Ziel 187

Abb. 5.32 Schnellformatierung von Zellen mit den mitgelieferten Vorlagen

Eigene Zellenformatvorlage hinzufügen
Wenn Sie Tabellen selbst gestaltet haben und die Einstellungen
auf andere Tabellen oder Tabellenbereich e anwenden möch ten,
können Sie eigene Vorlagen hinzufügen:

1. Markieren Sie eine Zelle, deren Formatierung als Vorlage
gespeich ert werden soll.

2. Klick en Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Format-
vorlagen auf Zellenformatvorlagen. Klick en Sie unten auf den
Menübefehl Neue Zellenformatvorlage.

3. Im Dialogfeld Formatvorlage geben Sie einen eindeutigen 
Namen für die Vorlage ein. Sie können unten auswählen, 
welch e der Einstellungen in der Vorlage gespeich ert werden
sollen (s. Abb. 5.33). Bestätigen Sie mit OK.

Die benutzerdefi nierte Vorlage kann nun wie oben besch rieben 
verwendet werden.
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188 Kapitel 5: So sehen Ihre Tabellen gut aus

Abb. 5.33 Sie legen fest, für welche Eigenschaften die

eigene Formatdefi nition gilt.

Abb. 5.34 Oben in der Rubrik Benutzerdefi niert steht die Vorlage zur Auswahl.t
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Kapitel 6

Ein Haushaltsbuch fürs
ganze Jahr

Die vorhergehenden Kapitel und Beispiele beziehen sich  auf die
Arbeit und die Funktionen innerhalb eines Arbeitsblatt s. Jedes
einzelne Excel-Arbeitsblatt  bietet zwar fast unersch öpfl ich  viel 
Platz für Daten und Tabellen, aber dennoch  ist es oft  sinnvoll, 
Daten stärker zu strukturieren.

Das kann zum einen innerhalb einer Excel-Datei gesch ehen. 
Dafür bietet Excel die Möglich keit, mehrere Arbeitsblätt er in 
einer Datei anzulegen.

Daten und Informationen können zum anderen aber auch  aus 
anderen Excel-Dateien oder weiteren externen Quellen stam-
men und sch ließlich  auch  an andere Programme weitergegeben
werden. Ein häufi ges Beispiel für den letztgenannten Fall ist die
Nutzung von Adressdaten aus Excel mit der Serienbrieff unktion
von Word.

In diesem Kapitel erfahren Sie außerdem, wie Sie Zellen, Tabel-
len oder ganze Excel-Dateien so sch ützen können, dass ein unbe-
fugter oder unbeabsich tigter Zugriff  darauf verhindert wird.

6.1 Das Haushaltsbuch – ein Arbeitsblatt pro Monat

In Kapitel 4.4 haben Sie die Grundstruktur eines Haushaltsbuch s 
angelegt, in dem die Ausgaben fortlaufend erfasst werden kön-
nen.
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190 Kapitel 6: Ein Haushaltsbuch fürs ganze Jahr

Um mehr Übersich t zu gewinnen, soll auf dieser Basis jetzt ein 
Haushaltsbuch  für das ganze Jahr erstellt werden. Dazu wird
für jeden Monat eine eigene Ausgabenseite angelegt. Auch  die
Einnahmen werden in einem eigenen Arbeitsblatt  erfasst. Und
sch ließlich  wird eine Übersich tsseite eingerich tet, die nur die Ein-
nahmen- und Ausgabensummen des aktuellen Jahres anzeigt.

Öff nen Sie zunäch st Ihr Haushaltsbuch  aus Kapitel 4 oder von
der Buch -CD die Datei Kapitel 6 Haushaltsbuch  Anfang.

Abb. 6.1 Ausgangszustand der Haushaltsbuchtabelle. Unten die drei Reiter für die

Arbeitsblätter.
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6.1: Das Haushaltsbuch – ein Arbeitsblatt pro Monat 191

In einer Excel-Datei (Arbeitsmappe) sind standardmäßig zunäch st
drei Arbeitsblätt er (auch  Tabellenblätt er genannt) angelegt. Die-
se Arbeitsblätt er sind wählbar über das Register oberhalb der
Fußzeile des Excel-Programmfensters. Die Arbeitsblätt er haben
zunäch st die Bezeich nungen Tabelle1, Tabelle2 und Tabelle3. Hinter 
jedem dieser Arbeitsblätt er verbirgt sich  ein Gitt ernetz von (virtu-
ell) mehr als einer Million Zeilen und 16.000 Spalten.

Oft mals wird nur eines davon benötigt (Tabelle1), so wie auch  in
den vorhergehenden Kapiteln dieses Buch s.

Für das Haushaltsbuch  sollen nich t aus Platzgründen, sondern 
der Übersich tlich keit halber insgesamt 14 Arbeitsblätt er verwen-
det werden: eines für die Einnahmen, 12 für die Ausgaben der 
Monate Januar bis Dezember und eines (das erste) für die Jah-
resansich t.

Arbeitsblätter anlegen, benennen, anordnen

1. Um ein neues Arbeitsblatt  anzulegen, klick en Sie auf den
Reiter Tabellenblatt  einfügen rech ts neben dem Arbeitsblatt rei-
ter Tabelle3. Alternativ können Sie mit der Tastenkombinati-
on [Umschalt] + [F11] ein neues Arbeitsblatt  anlegen.

Abb. 6.2 Ein neues Arbeitsblatt mit einem Mausklick

Das neue Arbeitsblatt  erhält automatisch  den Namen Tabelle4. 
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192 Kapitel 6: Ein Haushaltsbuch fürs ganze Jahr

2. Geben Sie diesem Arbeitsblatt  gleich  einen aussagekräft i-
gen Namen. Klick en Sie dazu mit der rech ten Maustaste auf 
den Tabellenreiter Tabelle4 und wählen Sie im Kontextmenü 
Umbenennen.

Abb. 6.3 Auch Arbeitsblattreiter haben ein Kontextmenü.

3. Der bisherige Name ist markiert und kann nun übersch rie-
ben werden. Geben Sie „Einnahmen“ ein und bestätigen Sie
mit der Eingabetaste.

4. Fügen Sie auf dieselbe Weise zunäch st noch  ein weiteres
Arbeitsblatt  ein und nennen Sie es „Jahresübersich t“.

Arbeitsblätter verschieben
Die beiden neuen Arbeitsblätt er liegen noch  nich t an der rich ti-
gen Position. Sie sollen nach  links versch oben werden.

Klick en Sie dazu mit der rech ten Maustaste auf den Arbeitsblatt -
reiter Einnahmen und wählen Sie im Kontextmenü den Befehl 
Versch ieben oder kopieren. Den Eintrag im Feld Zur Mappe ändern
Sie nich t. Auch  in der Liste Einfügen vor müsste bereits die rich ti-
ge Einstellung, Tabelle1, markiert sein. Klick en Sie auf OK. 
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6.1: Das Haushaltsbuch – ein Arbeitsblatt pro Monat 193

Auf dieselbe Weise versch ieben Sie auch  das Blatt  Jahresübersich t
vor das Blatt Einnahmen.

Abb. 6.4 Beim Verschieben geben Sie die neue Position an.

Vorbereiten der Arbeitsblätter für die monatlichen Ausgaben
1. Lösch en Sie zunäch st die vorhandenen Arbeitsblätt er Tabelle2

und Tabelle3, die Sie nich t benötigen. Klick en Sie dazu jeweils 
mit rech ter Maustaste auf den Tabellenreiter und wählen Sie
im Kontextmenü Lösch en.

2. Klick en Sie jetzt auf den Reiter Tabelle1, um das bisherige
Haushaltsbuch  anzuzeigen.

3. Die Ausgabentabelle können Sie weiterverwenden, den Ein-
nahmenblock  benötigen Sie jedoch  nich t mehr. Markieren Sie
die Zeilen 3 bis 8 (mit gedrück ter Maustaste auf dem Zei-
lenkopf) und wählen Sie auf der Registerkarte Start, Gruppe
Zellen, den Befehl Lösch en (oder Blatt zeilen lösch en).
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194 Kapitel 6: Ein Haushaltsbuch fürs ganze Jahr

Abb. 6.5 Der Einnahmenblock kann von der Monatsausgabenseite gelöscht

werden.

4.  Sie haben jetzt die Vorlage für die Monatsblätt er. Von diesem
Arbeitsblatt  erstellen Sie nun elf Kopien.

5. Zum Kopieren der Tabelle1 klick en Sie mit rech ter Maustaste
auf den Tabellenreiter und wählen im Kontextmenü Versch ie-
ben oder kopieren. In der Liste Einfügen vor wählen Sie (ans Ende 
stellen). Setzen Sie vor der Option Kopie erstellen ein Häkch en
und klick en Sie auf OK.

Um die Bezeich nung der Kopie Tabelle1 (2) brauch en Sie sich  
zunäch st nich t zu kümmern. Erstellen Sie erst einmal zehn wei-
tere Kopien des Arbeitsblatt s auf dieselbe Weise (bis Tabelle 1
(12)). Kopieren Sie einfach  die jeweils letzte Kopie.
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6.1: Das Haushaltsbuch – ein Arbeitsblatt pro Monat 195

Abb. 6.6 Erstellen einer Kopie eines Arbeitsblatts

6. Wenn Sie die 12 Monatsblätt er auf diese Weise angelegt
haben, geben Sie ihnen jeweils den entsprech enden Monats-
namen. Sie können hier bei Tabelle1 (12) beginnen (Dezember)
und sich  dann nach  links im Jahr zurück arbeiten bis zum
Januar. Zum Umbenennen können Sie auch  einen Doppel-
klick  auf die alte Bezeich nung ausführen, um sie zu über-
sch reiben.

Arbeitsblätter auswählen
Links neben den Arbeitsblatt reitern sehen Sie kleine Pfeilsch alt-
fl äch en. Damit können Sie blatt weise nach  links oder rech ts gehen
oder ganz an den Anfang bzw. das Ende des Registers springen.

Abb. 6.7 Diese Steuerelemente benötigen Sie, wenn Sie mehr Arbeitsblätter

angelegt haben, als angezeigt werden.
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196 Kapitel 6: Ein Haushaltsbuch fürs ganze Jahr

Abb. 6.8 Nach dem Kopieren und Umbenennen haben Sie 12 Monatsblätter mit

identischem Inhalt.

In den Monatsblätt ern Januar bis Dezember haben Sie nun die iden-
tisch en Ausgabentabellen. Wenn Sie möch ten, können Sie nun
noch  die Tabellentitel um den Monatsnamen ergänzen. Wählen
Sie eine kleinere Sch rift  oder formatieren Sie die Titelzellen A1 
und B1 als verbundene Zellen mit Zeilenumbruch  (siehe Kapi-
tel 4), um die Summe (D1) nich t versch ieben zu müssen. Wenn
Ihnen das zu mühsam ist, öff nen Sie einfach Kapitel 6 Haushalts-
buch  Zwisch enstand von der Buch -CD.

Abb. 6.9 Layoutvorschlag für die Monatstabellen

Die Einnahmen-Tabelle anlegen

Die Einnahmen haben in der Regel Platz auf einem Arbeitsblatt .
Dort können sie auch  monatsweise erfasst werden.

Rich ten Sie dazu im Arbeitsblatt  Einnahmen eine Tabelle ein. Sie
sollte Monatsspalten und Zeilen für die Einnahme-Arten ent-
halten. Die Tabelle sollte eine Summenzeile mit den Monats-
summen haben. Die Monatssummen wiederum können Sie wie
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6.1: Das Haushaltsbuch – ein Arbeitsblatt pro Monat 197

in der folgenden Abbildung in der Titelzeile zu einer Gesamt-
summe addieren. Dort sind die Zellen E1 und F1 verbunden. Die
Gesamtsumme steht also in Zelle E1. Das ist wich tig, weil Sie
diesen Bezug gleich  benötigen werden.

Abb. 6.10 Die Einnahmentabelle gestalten Sie ganz nach Bedarf (hier ist sie bereits

mit einigen Daten gefüllt).

Ach ten Sie darauf, dass die Monatsspalten breit genug sind (oder
die Sch rift  klein genug), um vier- oder gar fünfstellige Beträge
mit zwei Dezimalstellen anzuzeigen. Andernfalls zeigt Excel
anstelle der Beträge nur ######### an.

3-D-Bezüge – Daten mehrerer Arbeitsblätter übersichtlich
zusammenfassen

Das Arbeiten mit mehreren Arbeitsblätt ern in einer Excel-Datei
wird erst durch  die sogenannten 3-D-Bezüge rich tig interessant.

Die Bezüge, mit denen Sie bisher zu tun hatt en, galten jeweils
für die Zellen desselben Arbeitsblatt s. Mit 3-D-Bezügen können 
Sie sehr einfach  auch  auf Zellen und Tabellenbereich e anderer
Arbeitsblätt er verweisen. Ein 3-D-Bezug untersch eidet sich  von
einem normalen Bezug nur dadurch , dass der Tabellenname und
ein ! vorangestellt werden. 3-D-Bezüge können Sie genauso in
Formeln und Funktionen einsetzen.
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198 Kapitel 6: Ein Haushaltsbuch fürs ganze Jahr

Vorbereiten der Übersichtsseite
So können Sie auf der Übersich tsseite des Haushaltsbuch s leich t 
die bisherigen Gesamteinnahmen und -ausgaben summieren:

Legen Sie eine Tabelle in der Übersich tsseite an. Dies ist gewisser-
maßen die Startseite des Haushaltsbuch s. Sie enthält nur wenige
Angaben und kann deshalb großzügig formatiert werden. Zum
Beispiel so:

Abb. 6.11 Übersichtsseite des Haushaltsbuchs

Zeilenhöhe und Sch rift größe wurden hier rech t groß gewählt. 
Die Sch rift farbe ist Weiß, der Zellenhintergrund hat einen Farb-
verlauf. Die Zellen B5 und C5 wurden für die Übersch rift  ver-
bunden und horizontal sowie vertikal zentriert ausgerich tet. Die 
Zellen B6 bis B8 wurden rech tsbündig ausgerich tet.

Die Zelle B9 enthält das Wort Stand:, verbunden mit dem aktu-
ellen Tagesdatum. Um Text und Datum in einer Zelle anzeigen 
zu können, muss das Datum mit der TEXT()-Funktion in Text
umgewandelt und mit dem Verknüpfungsoperator & mit dem 
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6.1: Das Haushaltsbuch – ein Arbeitsblatt pro Monat 199

Text zusammengefügt werden, wie in der abgebildeten Bear-
beitungsleiste gezeigt (siehe auf der Buch -CD die Datei Kapitel 6 
Haushaltsbuch  fertig).

Einfügen der 3-D-Bezüge
Nun fügen Sie auf der Übersich tsseite in Zelle C6 die Gesamt-
summe der Einnahmen ein. Dieser Wert befi ndet sich  auf dem 
Arbeitsblatt  Einnahmen in der Zelle E1 und muss nur in die Über-
sich tsseite übernommen werden. Dazu geben Sie in Zelle C6 fol-
gende Formel ein:

=Einnahmen!E1

Die Gesamtsumme der Ausgaben ist fast genauso einfach  zu
ermitt eln. Sie kann mit der Summenfunktion aus dem Monats-
summen berech net werden. Die Formel in Zelle C7 lautet des-
halb: 

=SUMME(Januar:Dezember!D1)

Abb. 12 Die Ausgabensumme wird mit dem Bereichsoperator : aus den

Monatsblättern Januar bis Dezember ermittelt.
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200 Kapitel 6: Ein Haushaltsbuch fürs ganze Jahr

Sie können also den Bereich soperator : auch  auf Arbeitsblätt er 
anwenden. Voraussetzung ist jedoch , dass sich  der gewünsch te 
Wert, hier die jeweilige Monatssumme, auf jedem dieser Arbeits-
blätt er in der gleich en Zelle, hier D1, befi ndet.

Die Abbildung zeigt die Übersich tsseite sch on mit einigen Daten. 
Zum Testen Ihres Haushaltsbuch s erfassen Sie jetzt einmal eini-
ge Einnahmen- und Ausgabenpositionen. Wenn Sie dann zur
Jahresübersich t zurück blätt ern, zeigt diese sofort den aktuellen
Saldo.

6.2 Geben und nehmen: Datenaustausch

Excel-Daten können Sie mit anderen Programmen nutzen, eben-
so wie Excel auch  Daten aus anderen Programmen verarbeiten
kann. Hier sind unzählige Kombinationen denkbar. Aus diesem
Grund sollen an dieser Stelle nur vier Standardfälle kurz vorge-
stellt werden:

� Das Öff nen einer CSV-Datei (zum Beispiel Telefon-Einzelver-
bindungsnach weis)

� Einfügen einer Tabelle aus Word über die Zwisch enablage

� Excel-Dateien für ältere Excel-Versionen speich ern

� Adressdaten aus Excel für Word-Serienbrief vorbereiten

Öffnen einer CSV-Datei

Viele Telefonanbieter, Energie-Unternehmen und andere Firmen
bieten ihren Kunden an, Abrech nungsdaten in elektronisch er
Form bereitzustellen. Häufi g wird hierfür das Dateiformat CSV
verwendet. Es ist eine Art universelles Tabellenformat, in dem
die Felder (Spalten) jedes Datensatzes jeweils durch  ein Komma
getrennt sind.
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6.2: Geben und nehmen: Datenaustausch 201

Mit Excel können Sie solch e Dateien direkt öff nen und als Tabelle 
weiterverarbeiten, auswerten, in Diagramme umsetzen und vie-
les mehr.

Starten Sie Excel. Klick en Sie auf Datei und wählen Sie Öff nen. 
Im gleich namigen Dialogfeld sehen Sie rech ts neben dem Feld
Dateiname eine Sch altfl äch e. Klick en Sie darauf und wählen Sie
den Eintrag Textdateien. Gehen Sie nun im Dialogfeld Öff nen
zu dem Ordner, der die CSV-Datei enthält. Sie wird nun in der 
Dateiliste angezeigt. Mit einem Doppelklick  auf den Dateinamen
oder einem Klick  und OK öff nen Sie die Datei.K

Abb. 6.13 Excel zeigt die Dateien des gewählten Dateiformats zum Öffnen an.

Wenn Sie die bearbeitete Datei später speich ern möch ten, kön-
nen Sie dafür auch  das Excel-Standarddateiformat verwenden.
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202 Kapitel 6: Ein Haushaltsbuch fürs ganze Jahr

Einfügen einer Tabelle aus Word in Excel

Auch  mit Word können Sie Tabellen anlegen, aber Word bietet als
Textverarbeitung natürlich  nich t so viele Tabellenfunktionen wie
Excel. Wenn Sie also beispielsweise ein Word-Dokument erhal-
ten oder selbst angelegt haben, das interessante Tabellendaten 
enthält, können Sie diese sehr einfach  nach  Excel übernehmen:

1. Markieren Sie in Word die gesamte Tabelle. Drück en Sie
[Strg] + [C], um die markierte Tabelle zu kopieren.

Abb. 6.14 Markieren und Kopieren der Tabelle in Word

2. Die Daten befi nden sich  damit in der sogenannten Windows-
Zwisch enablage. Öff nen Sie nun ein leeres Arbeitsblatt  in
Excel und markieren Sie eine beliebige Zelle, beispielsweise
A1.

3. Drück en Sie [Strg] + [V]. Die Tabelle wird aus der Zwisch en-
ablage in das Excel-Arbeitsblatt  eingefügt.

Abb. 6.15 Einfügen an der gewünschten Position im Excel-Arbeitsblatt
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6.2: Geben und nehmen: Datenaustausch 203

Excel-Arbeitsblätter für ältere Excel-Versionen speichern

Wenn Sie Ihre Excel-Tabellen an Kollegen oder Freunde weiter-
geben möch ten, die eine ältere Excel-Version benutzen, speich ern
Sie Ihre Dateien vorher in einem entsprech enden Format. Dies ist
nur erforderlich , falls es sich  um eine Excel-Version handelt, die
älter ist als Excel 2007, da Excel 2010 und Excel 2007 dasselbe 
Dateiformat verwenden.

Beach ten Sie, dass dabei Funktionen und Formatierungen, die
erst seit Excel 2007 oder Excel 2010 verfügbar sind, verloren
gehen. Auch  Excel wird Sie beim Speich ern mit einer Meldung
darauf hinweisen. In der Regel bleiben die wesentlich en Infor-
mationen aber erhalten.

Klick en Sie auf den Datei-Reiter, um den Back stage-Bereich  zu 
öff nen, und klick en Sie auf Speich ern unter. Im Dialogfeld Spei-
ch ern unter sehen Sie unten ein Feld Dateityp: Klick en Sie auf 
den Eintrag, um die Liste der verfügbaren Dateiformate aufzu-
klappen. Wählen Sie hier (oben in der Liste) den Eintrag Excel 
97-2003-Arbeitsmappe (*.xls).
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204 Kapitel 6: Ein Haushaltsbuch fürs ganze Jahr

Abb. 6.16 Nur in diesem Format gespeicherte Arbeitsmappen können mit älteren

Excel-Versionen geöffnet werden.

Es ist übrigens ohne Probleme möglich , Excel-Dateien von einer
älteren Version (erkennbar an der Dateiendung .xls) in Excel 2010 
zu öff nen. Solange Sie die Datei nich t im aktuellen Format (.xlsx)
speich ern, bleibt Excel im sogenannten Kompatibilitätsmodus,
der auch  in der Titelleiste angezeigt wird. Das heißt, dass Excel 
zunäch st das ältere Dateiformat beibehält, wenn Sie zum Bei-
spiel mit [Strg] + [S] speich ern.
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6.2: Geben und nehmen: Datenaustausch 205

Vorbereiten von Adressdaten für Word-Serienbriefe

Wenn Sie Ihre Adressen in Excel verwalten, können Sie diese
Daten für Briefe oder Serienbriefe (auch  E-Mails und andere
Dokumente) nutzen.

Die Zusammenarbeit von Word und Excel-Tabelle klappt am bes-
ten, wenn die erste Zeile (1) der Excel-Tabelle die Spaltenüber-
sch rift en enthält und wenn die Spaltenübersch rift en so gewählt
werden, wie sie von Word erwartet werden.

Es gibt versch iedene Wege, Excel-Daten in Word zu nutzen. Hier 
ein Vorsch lag für die Vorbereitung von Excel-Adressen:

1. Öff nen Sie Ihre Excel-Adressendatei und speich ern Sie sie
unter einem anderen Namen ab (zum Beispiel Adressen für 
Serienbrief).

2. Sie haben nun eine Kopie der Adressenliste, die Sie bear-
beiten können: Filtern oder sortieren Sie zum Beispiel die
gewünsch ten Adressen (beides können Sie jedoch  auch  noch  
in Word nach holen).

3. Lösch en Sie alle Zeilen oberhalb der Spaltenübersch rift en
(Zeilenköpfe markieren, Rech tsklick , Zellen lösch en). Die
Spaltenübersch rift en befi nden sich  nun in Zeile 1 des Arbeits-
blatt s.

4. Ändern Sie die Spaltenübersch rift  Straße in Adresse 1.

5. Speich ern Sie die bearbeitete Kopie Ihrer Adressendatei.

Sie können nun in Word zum Beispiel mit dem Serienbriefassis-
tenten auf diese Adressen zugreifen. Word ordnet dabei automa-
tisch  die Serienbrieff elder und die entsprech enden Excel-Daten
anhand der Spaltenübersch rift en zu.
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206 Kapitel 6: Ein Haushaltsbuch fürs ganze Jahr

Abb. 6.17 So klappt die Zusammenarbeit mit dem Word-Serienbriefassistenten.

Falls nich t alle Adressdaten erkannt werden, kann die Zuord-
nung einzelner Spalten auch  nach träglich  in Word erfolgen.

Abb. 6.18 Word 2010: Mithilfe des Serienbriefassistenten von Word 2010 nutzen

und bearbeiten Sie die Excel-Adressdaten.
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6.3: Tabellen und Bereiche schützen und sperren 207

6.3 Tabellen und Bereiche schützen und sperren

Sie können Ihre Excel-Dateien auf versch iedenen Ebenen sch üt-
zen. Verhindern Sie z. B. durch  einen Kennwortsch utz unbefug-
tes Öff nen oder unbefugtes Verändern der gesamten Datei.

Oder sperren Sie Teile der Tabellen oder Arbeitsblätt er gegen
unbeabsich tigte (oder unbefugte) Änderungen.

Excel-Dateien schützen

Einen Kennwortsch utz für die gesamte Datei rich ten Sie im Back -
stage-Bereich  ein:

1. Klick en Sie auf den Datei-Reiter, um den Back stage-Bereich  
zu öff nen.

2. Im Absch nitt  Informationen klick en Sie auf die große Sch alt-
fl äch e Arbeitsmappe sch ützen. Wählen Sie im Listenfeld Mit
Kennwort versch lüsseln.

3. Zunäch st wird ein Dialogfeld Dokument versch lüsseln ange-
zeigt, dort geben Sie das Kennwort ein und bestätigen mit 
OK. 

4. Wiederholen Sie die Kennworteingabe im Dialogfeld Kenn-
wort bestätigen und bestätigen Sie erneut mit OK.

Das Kennwort wird bei der Eingabe maskiert, das heißt, die Zei-
ch en werden nur als Punkte dargestellt.
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208 Kapitel 6: Ein Haushaltsbuch fürs ganze Jahr

Abb. 6.19 Speichern mit Kennwortschutz

Prägen Sie sich  das Kennwort gut ein! Ohne Kennwort können
Sie die Excel-Datei nich t mehr öff nen.

Zellen und Arbeitsblätter sperren

Unabhängig vom Kennwortsch utz für die Datei können Sie ein-
zelne Tabellenbereich e oder Arbeitsblätt er sperren.

Dies ist zum Beispiel sinnvoll, wenn nur einige Zellen für die
Eingabe von variablen Werten benötigt werden. Die übrigen
Bereich e, Formeln etc. sind damit vor versehentlich en oder unbe-
fugten Änderungen gesch ützt. Die darin enthaltenen Formeln 
bleiben aber aktiv.
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6.3: Tabellen und Bereiche schützen und sperren 209

Wenn Sie den Arbeitsblatt sch utz aktivieren, sind in den Standard-
einstellungen alle Zellen gesch ützt bzw. gesperrt.

Um also einzelne Zellen oder Bereich e für Änderungen „off en“
zu lassen, gehen Sie wie folgt vor:

Zellen nicht sperren
Markieren Sie die Zellen oder Bereich e, die nich t gesperrt werden
sollen. Klick en Sie mit der rech ten Maustaste auf die Markierung
und wählen Sie Zellen formatieren. Im gleich namigen Dialogfeld
wählen Sie die Seite Sch utz. Entfernen Sie dort das Häkch en vor
Gesperrt, das standardmäßig für alle Zellen gesetzt ist.

Abb. 6.20 Hier soll nur der zuvor markierte Datenbereich von der folgenden

Sperrung ausgenommen bleiben.

Blatt schützen
Um den Blatt sch utz zu aktivieren, wählen Sie auf der Register-
karte Überprüfen den Befehl Blatt  sch ützen. Im gleich namigen Dia-
logfeld können Sie ein Kennwort eingeben, mit dem der Blatt -
sch utz deaktiviert werden kann. Ein Blatt sch utz kann aber auch  
ohne Kennwort erfolgen.
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210 Kapitel 7: Ein Haushaltsbuch fürs ganze Jahr

In der Optionsliste darunter können Sie genau festlegen, was in
dem gesperrten Arbeitsblatt  noch  möglich  sein soll. Bestätigen
Sie die Angaben mit OK.

Abb. 6.21 Blattschutz mit oder ohne Kennwort aktivieren
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Kapitel 7

Tabellen mit grafi schen
Elementen auffrischen

In diesem Kapitel geht es um die grafi sch en Elemente, mit denen
Sie Excel-Arbeitsblätt er gestalten können: Diagramme, Fotos,
Grafi ken. Sie werden überrasch t sein, wie viel „kreatives“ Poten-
zial in einer vermeintlich  trock enen Tabellenkalkulation steck t.
Ein paar grafi sch e Elemente zur Gestaltung von Sch rift  und
Tabellen haben Sie in diesem Buch  bereits kennengelernt. Doch  
Excel bietet auf diesem Gebiet noch  Einiges mehr.

Die leistungsfähigen Grafi kwerkzeuge, die Sie in diesem Kapitel
kennenlernen, sind auch  für ein Programm wie Excel durch aus
sinnvoll, denn gerade trock enes Datenmaterial lässt sich  durch  
Bilder oder grafi sch e Elemente wie Diagramme, Symbole, Pfeile
etc. ansprech end aufb ereiten. So können Sie mit Excel grafi sch  
anspruch svolle Dokumente mit oder ohne Tabellen erstellen. 
Einige Beispiele:

� Zeitleiste, Zeitstrahl zur Visualisierung gesch ich tlich er Daten

� Sitzplan für eine Veranstaltung

� Sch altfl äch en, Logos, Dekoelemente für Tabellen, Internetsei-
ten, Word-Dokumente etc.

� Organigramm, Stammbaum (Online-Vorlage verfügbar)

� Ablaufdiagramme, Prozessvisualisierung

� Turnierplan (Online-Vorlage verfügbar), Spielplan
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212 Kapitel 7: Tabellen mit grafi schen Elementen auffrischen

� Namensch ilder, Visitenkarten, Ausweise

� Einladungen

� Fotokalender

7.1 Sparklines und bedingte Formatierung

Jede Tabellenkalkulation, die etwas auf sich  hält, ist in der Lage,
aus den gespeich erten Daten Diagramme zu erzeugen. Wie
wich tig diese visuelle Umsetzung von Zahlen und Daten ist, 
zeigt jeden Tag der Blick  in die Zeitung oder ins Internet: Hier 
werden solch e Informationen gelegentlich  sogar aussch ließlich  
als Balken- oder Tortendiagramm veröff entlich t. Der Grund liegt
wohl nich t zuletzt darin, dass sich  durch  gesch ick te grafi sch e
Aufb ereitung die Wahrnehmung und Deutung der Fakten ver-
einfach en, aber auch  beeinfl ussen lässt.

Bevor wir im näch sten Absch nitt  zu den klassisch en Diagramm-
typen wie Balken- und Tortendiagrammen kommen, sollen 
hier zwei kleine, aber feine Funktionen vorgestellt werden, die 
Excel besonders in der Version 2010 deutlich  verbessert hat: Die
bedingte Formatierung und die Sparklines.

Die bedingte Formatierung haben Sie im Kapitel 5 am Beispiel 
der Geburtstagserinnerung sch on kennengelernt. Hier geht es
nun um die Optionen Datenbalken, Farbskalen und Symbol sätze.
Der Witz an diesen miniaturisierten Diagrammformen liegt
darin, dass sie direkt in der Tabellenzelle zusammen mit dem
zugrunde liegenden Datum platziert sind. Im Untersch ied dazu
werden die später vorgestellten, normalen Diagrammtypen in
eigenen Rahmen erzeugt und können frei positioniert werden.

An einem einfach en Beispiel wie der abgebildeten Tabelle lässt 
sich  das am besten demonstrieren bzw. ausprobieren (siehe auch  
Buch -CD: bedingte Formatierung.xlsx).
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7.1: Sparklines und bedingte Formatierung 213

Abb. 7.1 Eine Fahrzeug-Vergleichstabelle mit unterschiedlichen bedingten

Formatierungen für Kosten und Verbrauch

1. Für eine bedingte Formatierung markieren Sie zunäch st 
einen Tabellenbereich . Klick en Sie dann im Menüband Start
auf Bedingte Formatierung.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger über einen der Menübefehle 
Datenbalken, Farbskalen oder Symbolsätze und dann über die 
jeweils verfügbaren Muster. Das Muster unter dem Mauszei-
ger wird als Vorsch au sofort auf den markierten Tabellen-
bereich  angewendet. Klick en Sie auf ein Muster, um es auf 
die Tabelle anzuwenden.

Die vorgesch lagenen Formatierungen beruhen auf Standard-
regeln. Die Regeln für die Formatierung können Sie aber auch  
individuell bearbeiten. Das oben abgebildete Beispiel wurde wie
folgt erstellt:

Spalte Kosten (B3:B7): Farbskalen, Vorlage Rot-Gelb-Grün-Farb-
skala.
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214 Kapitel 7: Tabellen mit grafi schen Elementen auffrischen

Spalte Verbrauch  (C3:C7): Symbolsätze, 3 Ampeln, Symbolreihenfolge 
umkehren.

Sparklines einfügen

Die Sparklines gehören zu den interessantesten Neuheiten von
Excel 2010. Es handelt sich  dabei um kleine Diagramme (Lini-
en oder Säulen), die innerhalb einzelner Zellen platziert werden.
Da sie sich  im Hintergrund befi nden, kann eine Zelle mit einer 
Spark line sogar zusätzlich  noch  Daten oder Text enthalten.

Abb. 7.2 Hier zeigen die Sparklines jeweils den Trend der Zeilenwerte. Eine Zelle

kann gleichzeitig eine Sparkline und Daten enthalten.

Sparklines eignen sich  immer dann, wenn einige Werte einer
Spalte oder Zeile verglich en werden sollen, wobei es mehr auf 
den Trend als auf die genauen Werte ankommt.

Die Abbildung oben zeigt Sparklines am Beispiel einer fi ktiven
Ausgabentabelle (Buch -CD: Kap 7 Sparklines.xlsx).
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7.2: Daten in Diagrammen veranschaulichen 215

So fügen Sie eine Sparkline ein:

1. Markieren Sie die leere Zelle, die mit einer Sparkline gefüllt 
werden soll.

2. Klick en Sie im Menüband auf der Registerkarte Einfügen, 
Gruppe Sparklines, auf den gewünsch ten Sparkline-Typ.

3. Das Dialogfeld Sparklines erstellen wird angezeigt, die Sch reib-
marke befi ndet sich  im Feld Datenbereich . Markieren Sie mit
der Maus in der Tabelle die Zellen, die in der Sparkline visu-
alisiert werden sollen.

4. Über die Registerkarte Entwurf können Sie eine Sparkline f
ändern und gestalten.

5. Sie können Sparklines mit AutoAusfüllen in benach barte 
Zellen übertragen.

7.2 Daten in Diagrammen veranschaulichen

Sparklines und die bedingte Formatierung bieten sch nelle Mög-
lich keiten, Verhältnisse und Entwick lungen zu veransch aulich en.
Sie sind aber nich t für alle Zweck e geeignet. Deshalb bietet Excel
eine Vielzahl von klassisch en Diagrammtypen. Die wich tigsten
und am häufi gsten verwendeten sind wohl Linien-, Balken-, Säu-
len-, Kreis- und Tortendiagramme. Wie Sie Diagramme in Ihre
Arbeitsblätt er einfügen, wird hier am Beispiel eines Liniendia-
gramms gezeigt. Die weit darüber hinausgehenden faszinieren-
den Diagrammfunktionen von Excel 2010 lernen Sie danach  am 
besten durch  spielerisch es Ausprobieren kennen.

Liniendiagramme eignen sich  besonders, um Entwick lungen
oder Veränderungen über einer Zeitach se zu verdeutlich en. Das 
Erstellen und Bearbeiten eines Liniendiagramms wird am Bei-
spiel einer einfach en Verbrauch stabelle erläutert, die Sie auch  
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216 Kapitel 7: Tabellen mit grafi schen Elementen auffrischen

von der Buch -CD öff nen können: Kapitel 7 Verbrauch  Liniendia-
gramm Anfang.

Liniendiagramm erstellen

1. Markieren Sie die Daten, die im Diagramm dargestellt werden 
sollen. Im Beispiel sind das die Datumsangaben (X-Ach se / Zeit-
ach se) sowie die Spalten Preis / Liter,r Verbrauch  / 100 KM undM
Kosten je 100 KM. Diese Werte markieren Sie wie folgt: Klick en
Sie auf A3 und ziehen Sie die Markierung bis A7. Drück en Sie
nun die Taste [Strg] und halten Sie sie gedrück t, während Sie
mit der Maus die Bereich e C3:C7, E3:E7 und F3:F7 markieren.
Nun sollten die Daten aus vier Spalten markiert sein.

2. Öff nen Sie im Menüband die Registerkarte Einfügen. In der
Gruppe Diagramme klick en Sie auf Linie.

Abb. 7.3 Nach dem Markieren der Spalten und Auswahl des Diagrammtyps

erstellt Excel das Diagramm.
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7.2: Daten in Diagrammen veranschaulichen 217

Diagramm verschieben

Das Liniendiagramm ist erstellt, verdeck t allerdings eventuell 
einen Teil der Daten. Sie können den Rahmen, in dem das Dia-
gramm angelegt ist, mit der Maus frei auf dem Arbeitsblatt  posi-
tionieren.

Bewegen Sie den Mauszeiger auf den äußeren Rahmen des Dia-
gramms. Drück en Sie die linke Maustaste und halten Sie sie 
gedrück t, während Sie den Rahmen an die gewünsch te Position 
versch ieben.

Abb. 7.4 Der Mauszeiger zeigt den Verschiebemodus an.

Diagrammgröße ändern

Der Diagrammrahmen ist an den Eck en und in der Mitt e mit 
Punkten versehen. Die Punkte kennzeich nen die Anfasser für die 
Größenänderung. Wenn Sie den Mauszeiger darüber positionie-

60041-5 Excel für Späteinsteiger gekürzt.indd   21760041-5 Excel für Späteinsteiger gekürzt.indd   217 25.06.2010   11:47:0925.06.2010   11:47:09

Wi
Wo
Bo
ok
s 
2.
0 
@ 
av
ax

Wi
Wo
Bo
ok
s 
2.
0 
@ 
av
ax



218 Kapitel 7: Tabellen mit grafi schen Elementen auffrischen

ren, zeigt das Mauszeigersymbol die Rich tung, in der die Größe
geändert werden kann. Mit gedrück ter Maustaste ändern Sie die
Größe.

Diagramm-Legende ändern / Datenreihen

Die Legende ist noch  nich t sehr aussagekräft ig. Um die Daten-
reihen zu bearbeiten, klick en Sie mit der rech ten Maustaste auf 
den Legendenbereich  und wählen Daten auswählen. 

Abb. 7.5 Über das Kontextmenü erreichen Sie die

Bearbeitungsoptionen für alle Diagrammelemente.

Im Dialogfeld Datenquelle auswählen wird oben der Diagramm-
bereich  angegeben und in der Tabelle durch  Laufmarkierungen
gekennzeich net. Hier sind aber keine Änderungen erforderlich . 
Links unten im Dialogfeld sehen Sie die Liste der Datenreihen. 
Klick en Sie auf die erste und dann auf Bearbeiten. Im Dialogfeld 
Datenreihe bearbeiten sehen Sie, dass es sich  um die Spalte C han-
delt. Geben Sie deshalb als Reihenname ein: Preis / Liter.

Ändern Sie auf dieselbe Weise den Namen der Reihe 2 in Ver-
brauch  / 100 KM und den der Reihe 3 in Kosten / 100 KM. Bestäti-
gen Sie dann auch  das Dialogfeld Datenquelle auswählen mit OK.
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7.2: Daten in Diagrammen veranschaulichen 219

Abb. 7.6 So ändern Sie den in der Legende angezeigten Reihennamen.

Sekundärachse einfügen
Um die Sch wankungen des Literpreises deutlich er zu mach en,
können Sie hierfür eine Sekundärach se einfügen.

Klick en Sie dazu so auf den ersten Legendeneintrag, dass nur 
dieser markiert ist – wahrsch einlich  müssen Sie dazu zwei Mal
oder häufi ger klick en.

Abb. 7.7 Markieren eines einzelnen Legendeneintrags

Klick en Sie dann noch  einmal mit der rech ten Maustaste auf den
markierten Eintrag und wählen Sie Datenreihen formatieren. Im
gleich namigen Dialogfeld aktivieren Sie die Option Sekundär-
ach se. Klick en Sie dann auf Sch ließen.
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220 Kapitel 7: Tabellen mit grafi schen Elementen auffrischen

Achsenbeschriftung ändern
Nun soll noch  die Besch rift ung der linken Ach se mit einem Euro-
Betrag versehen werden. Klick en Sie dazu mit rech ter Maus-
taste auf den Bereich  der Ach senbesch rift ung, und wählen Sie 
im Kontextmenü Ach se formatieren. Im gleich namigen Dialogfeld
wählen Sie links die Rubrik Zahl. Klick en Sie in der nun rech ts
angezeigten Kategorien-Liste auf Buch haltung. Bestätigen Sie mit 
Sch ließen.

Weitere Diagrammgestaltung experimentell
Sie haben gesehen, dass Sie die Gestaltungsoptionen für alle
Diagrammbereich e und -elemente über das Kontextmenü öff nen
können. Sie können hier etwa noch  versch iedene Hintergrund- 
oder Linienfarben ausprobieren, die Sch rift  über die Minisym-
bolleiste ändern und vieles mehr. Probieren Sie Versch iedenes 
aus, so lernen Sie die Möglich keiten am besten kennen. Und 
wenn‘s gar nich t passt, hilft  immer noch Rück gängig mit [Strg] +
[Z].

Abb. 7.8 Formatierbare Diagrammelemente in einem 2-D-Liniendiagramm
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7.3: Grafi k oder ClipArt einfügen 221

In dem oben abgebildeten Diagramm wurde die Legendenposi-
tion geändert. Für die Datenreihe Preis / Liter wurde die Daten-
besch rift ung aktiviert.

Datensätze hinzufügen
Wenn Sie nach  dem Erstellen des Diagramms die Verbrauch s-
tabelle um weitere Zeilen ergänzen, wird das Diagramm auto-
matisch  aktualisiert.

7.3 Grafi k oder ClipArt einfügen

Ob Sie Ihre Artikelverwaltung mit Produktabbildungen verse-
hen, trock ene Zahlenreihen mit Zeich nungen aufpeppen oder 
Tisch karten mit Fotos der Gäste anfertigen möch ten – das alles
und einiges mehr geht mit Excel.

Viele Grafi ken liefert Excel sogar sch on mit – die sogenannten
ClipArts. Dabei handelt es sich  überwiegend um farbige Zeich -
nungen und Symbole aus untersch iedlich sten Themenbereich en.

Wenn Sie eigene Fotos in Excel verwenden möch ten, etwa von 
Ihrer Digitalkamera, ist das auch  kein Problem. Excel kann Bil-
der in den üblich en Dateiformaten verarbeiten. Dazu gehört auch  
das JPG-Format, in dem die meisten Digitalkameras ihre Fotos
speich ern. Legen Sie die Fotos in einem Ordner auf der Festplatt e
bereit. Sehr große Bilder (mit einer hohen Aufl ösung) sollten Sie
allerdings mit einem Grafi kprogramm verkleinern, bevor Sie sie 
in die Excel-Datei einfügen. Andernfalls wirkt sich  das sch nell
negativ auf Programmgesch windigkeit und Dateigröße aus. Ein-
fach e Funktionen zum Verkleinern und Komprimieren der ein-
gefügten Bilder stellt Excel notfalls auch  bereit.

Einfügen einer Grafi k oder ClipArt

Die weitere Verarbeitung ist für Grafi ken (Fotos) und ClipArts
gleich  – nur beim Einfügen gibt es geringe Abweich ungen.
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222 Kapitel 7: Tabellen mit grafi schen Elementen auffrischen

Eine Grafi k einfügen
1. Wenn die Position der Grafi k im Arbeitsblatt  an eine bestimm-

te Zelle gebunden sein soll (unabhängig von der Größe der
Grafi k), markieren Sie diese Zelle.

2. Klick en Sie im Menüband auf der Registerkarte Einfügen auf 
Grafi k. Im Dialogfeld Grafi k einfügen wählen Sie zunäch st den
Ordner und dann daraus die gewünsch te Bilddatei. Windows 
liefert einige Beispielbilder mit, von denen Sie zunäch st eines
zum Ausprobieren verwenden können.

Abb. 7.9 Zum Ausprobieren können Sie auch eines der Windows-Beispielfotos

verwenden.
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7.3: Grafi k oder ClipArt einfügen 223

3. Klick en Sie auf die Bilddatei und dann rech ts unten im Dia-
logfeld auf Einfügen.

E terne Dateien einbinden ( erknüpfen)Externe Dateien einbinden (verknüpfen)
Wenn Sie in eine Excel-Arbeitmappe viele Bilder einfügen möch -
ten, wählen Sie statt Einfügen die Option Mit Datei verknüpfen,
die Sie über das Dreieck  auf der Einfügen-Sch altfl äch e erreich en.
Damit speich ert Excel nich t alle Bildinformationen in der Arbeits-
mappe. Statt dessen wird nur ein Verweis auf eine externe Bild-
datei gespeich ert. Die Dateigröße der Arbeitsmappe bleibt relativ
klein und die Bilder können auch  unabhängig von Excel bearbei-
tet werden.

Nach  dem Einfügen wird das Bild in der Originalgröße über
dem Arbeitsblatt  angezeigt.

ClipArt suchen und einfügen
ClipArts fügen Sie ebenfalls über die Registerkarte Einfügen ein, 
allerdings klick en Sie dort auf ClipArt. Neben dem Arbeitsblatt  
wird ein Bereich  angezeigt, in dem Sie ClipArts such en und aus-
wählen können. Geben Sie im Feld Such en beispielsweise Geld
ein und klick en Sie auf OK. Excel fi ndet zu diesem Stich wort ver-
sch iedene Währungssymbole. Klick en Sie einmal auf das Euro-
Symbol, um es einzufügen.
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224 Kapitel 7: Tabellen mit grafi schen Elementen auffrischen

Abb. 7.10 ClipArts sind in durchsuchbaren Sammlungen organisiert.

Nach  dem Einfügen können Sie den ClipArt-Aufgabenbereich  
mit einem Klick  auf das X wieder sch ließen.

Positionieren und Größe ändern, Drehen, Zuschneiden

Das in diesem Beispiel verwendete Blumenbild ist viel zu groß.

Größe ändern durch Eingabe
Zum Verkleinern klick en Sie auf das Bild. Wählen Sie auf der 
Registerkarte Bildtools / Format und klick en Sie ganz rech ts in
das obere Feld der Gruppe Größe. Markieren Sie den angezeig-
ten Höhenwert des Bildes. Übersch reiben Sie den Wert mit der 
gewünsch ten Höhe, zum Beispiel „5 cm“. Drück en Sie die Ein-
gabetaste.
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7.3: Grafi k oder ClipArt einfügen 225

Abb. 7.11 Sie können hier Höhe oder Breite überschreiben.

Das Seitenverhältnis bleibt erhalten.

Excel behält beim Verkleinern das ursprünglich e Seitenverhält-
nis bei.

Position ändern
Klick en Sie nun auf das Euro-Symbol und ziehen Sie es mit
gedrück ter Maustaste in einen freien Bereich  des Arbeitsblatt s, 
dann lassen Sie die Maustaste los.

Abb. 7.12 Der gekreuzte Pfeil signalisiert den Verschiebemodus.
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226 Kapitel 7: Tabellen mit grafi schen Elementen auffrischen

Größe mit der Maus ändern
Klick en Sie auf einen der Eck punkte der ausgewählten Grafi k
und ziehen Sie mit gedrück ter Maustaste in eine der vom Maus-
zeigersymbol gezeigten Rich tungen. Wenn Sie die Maustaste los-
lassen, wird die Größe übernommen.

Abb. 7.13 Auch beim Ändern der Größe mit der Maus über die Eckpunkte bleibt

das Seitenverhältnis bestehen.

Bild drehen
Wenn Sie ein Bild markieren, sehen Sie oberhalb des Bildes einen
runden Anfasser. Um das Bild zu kippen oder zu drehen, klick en 
Sie darauf und ziehen mit gedrück ter Maustaste nach  links oder
rech ts.
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7.3: Grafi k oder ClipArt einfügen 227

Abb. 7.14 Nur während des Drehens sehen Sie doppelt.

Bild zuschneiden
Sie können vom Bild etwas absch neiden. Markieren Sie das Bild. 
Klick en Sie im Menüband Bildtools / Format auf Zusch neiden. Kli-
ck en Sie dann auf eine der sch warzen Sch nitt markierungen am
Bildrand und bewegen Sie diese mit gedrück ter Maustaste auf 
den gewünsch ten Aussch nitt .

Auch  das Zusch neiden können Sie mit [Strg] + [Z] rück gängig 
mach en, da die ursprünglich en Bilddaten (zunäch st) gespeich ert 
bleiben.

Farben ändern

Sie können Grafi ken einen anderen Farbton verleihen, beispiels-
weise Sepia, um einen Antik-Eff ekt zu erzielen. Markieren Sie
das Bild und klick en Sie in der Registerkarte Bildtools / Format
in der Gruppe Anpassen (ganz links) auf Farbe. Bewegen Sie den
Mauszeiger über die Mustervarianten, um den Eff ekt zu sehen.
Klick en Sie auf die gewünsch te Variante.
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228 Kapitel 7: Tabellen mit grafi schen Elementen auffrischen

Abb. 7.15 Wenn das Bild nicht vom Auswahlfeld verdeckt wird, sehen Sie sofort 

den Effekt unter dem Mauszeiger.

Komprimieren

In der Gruppe Anpassen auf der Registerkarte Format fi nden Sie
auch  den Befehl Bilder komprimieren. Klick en Sie darauf und dann
auf die Sch altfl äch e Optionen. Wählen Sie die dort besch riebenen
Komprimierungseinstellungen für Ihre Zweck e aus. So wird die 
Excel-Datei nich t unnötig groß. Bestätigen Sie zweimal mit OK.

Freistellen von Bildmotiven

Interessante Motive zur Aussch mück ung Ihrer Tabellen fi nden
Sie oft  in Fotos. Häufi g wird aber nich t das ganze Foto benö-
tigt, sondern nur ein einzelnes Motiv: eine Person, ein Gegen-
stand, ein Gebäude etc. Für solch e Fälle bietet Excel 2010 mit
Freistellen eine anspruch svolle Funktion, die noch  vor Kurzem 
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7.3: Grafi k oder ClipArt einfügen 229

nur in professionellen Bildbearbeitungsprogrammen zu fi nden 
war. Mit Freistellen sch neiden Sie ein Bildmotiv aus und entfer-
nen den Hintergrund. Zum Ausprobieren dieser Funktion eignet
sich  jedes Bild, das ein konturiertes Motiv aufweist, zum Beispiel
eines der Beispielbilder von Windows 7.

1. Fügen Sie das Bild als Grafi k in das Arbeitsblatt  ein und kli-
ck en Sie darauf, um es zu markieren.

Abb. 7.16 Die Pinguine aus einem Windows-Beispielbild sollen freigestellt werden.

2. Klick en Sie in der Registerkarte Bildtools Format auf Freistel-
len.
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230 Kapitel 7: Tabellen mit grafi schen Elementen auffrischen

Abb. 7.17 Zunächst wird ein Bildausschnitt grob markiert.

3. Passen Sie den Bildaussch nitt  gegebenenfalls grob an, indem
Sie den vorgesch lagenen Rahmen vergrößern oder verklei-
nern (s. Abb. 7.18).

4. Die eingefärbten Bildteile werden später entfernt. Nehmen
Sie hier Feinkorrekturen vor, indem Sie auf Zu behaltende
Bereich e markieren oder Zu entfernende Bereich e markieren kli-
ck en und dann mit der Maus eine Linie über den zu entfer-
nenden oder zu behaltenden Bereich  zeich nen.

5. Klick en Sie sch ließlich  auf Änderungen beibehalten.
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7.3: Grafi k oder ClipArt einfügen 231

Abb. 7.18 Zu behaltende und zu entfernende

Bereiche werden zusätzlich ausgewählt.

Abb. 7.19 Mit der Freistellung versetzen Sie Bildmotive in eine neue Umgebung.

Effekte: Rahmen, Schatten, 3-D und mehr…

Excel bietet über die oben vorgestellten Grundfunktionen hinaus
noch  eine Vielzahl faszinierender Eff ekte mit jeweils umfangrei-
ch en Einstellungsmöglich keiten.
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232 Kapitel 7: Tabellen mit grafi schen Elementen auffrischen

Um sich  damit vertraut zu mach en, ist auf jeden Fall wieder
Experimentieren die beste Methode.

Die Eff ekteinstellungen können Sie am komfortabelsten auspro-
bieren, wenn Sie das Dialogfeld Grafi k formatieren öff nen. Klick en
Sie dazu mit der rech ten Maustaste auf das Bild (gegebenenfalls
zweimal) und wählen Sie im Kontextmenü den Eintrag Grafi k 
formatieren aus. Nun stehen Ihnen sämtlich e Einstellungen zur
Verfügung, die jeweils sofort auf das Bild übertragen werden.
Sie können das Dialogfeld Grafi k formatieren also geöff net lassen,
während Sie eine oder mehrere Grafi ken formatieren. Wenn alle
Bilder und ClipArts Ihren Vorstellungen entsprech en, klick en Sie
auf Sch ließen. 

Nich t alle Formatierungsoptionen wirken sich  auf ein Bild aus. 
So zeigen beispielsweise die Optionen Füllung oder Textfeld für
eine Bilddatei keinen Eff ekt.

Abb. 7.20 Die Formatierungen wirken sich auf das jeweils markierte Element aus.
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7.4: Pfeile, Linien & Co. 233

Die Abbildung zeigt das Foto nach  Anwendung diverser Eff ekte,
unter anderem Sch att en, 3-D-Drehung und Absch rägung.

7.4 Pfeile, Linien & Co.

Excel bietet einen umfangreich en Katalog untersch iedlich er
Formen: Dazu gehören geometrisch e Formen, Symbole, Pfeile, 
Textfelder usw. bis hin zu Freihandzeich nungen. Diese Grund-
elemente können Sie vielfältig bearbeiten, gestalten, mit Tex-
ten und 3-D-Eff ekten versehen und miteinander kombinieren.
Im vorhergehenden Absch nitt  wurde sch on gezeigt, wie Sie ein
beliebiges Bild als Füllung einer Form verwenden.

Mit einem guten Auge und etwas Übung zaubern Sie ausgehend
von den angebotenen Grundformen sehr sch nell nahezu beliebi-
ge grafi sch e Objekte.

Die Anzahl der verfügbaren Formen ist zu groß, um hier alle ein-
zeln vorzustellen. Das ist aber auch  nich t nötig, denn nach  kur-
zer Übung werden Sie jede Form intuitiv zu dem gewünsch ten
Ergebnis bringen. Im Folgenden werden deshalb nur ein paar 
typisch e Formen und ihre Bearbeitung kurz vorgestellt.

Weniger ist mehrWeniger ist mehr 
An dieser Stelle darf eine kleine Warnung nich t fehlen: Die
einfach  anzuwendenden und faszinierenden Eff ekte, die
Excel bietet, verführen leich t dazu, zu viel des Guten zu tun.
Ausgewogene, professionell anmutende grafi sch e Gestal-
tung erfordert ein gesch ultes Auge. Mit Eff ekten über-
frach tete Dokumente verfehlen in der Regel ihre Wirkung.
Im Zweifelsfall gilt hier immer die Daumenregel: Weniger ist
mehr!
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234 Kapitel 7: Tabellen mit grafi schen Elementen auffrischen

Die folgende Abbildung zeigt eine Sammlung von grafi sch en
Objekten, die mit Excel aus Formen erstellt wurden (von einem 
Laien-Grafi ker).

Abb. 7.21 Fünf Beispiele bearbeiteter Excel-Formen

Die abgebildeten Beispiele basieren auf folgenden Formen:

� Links oben: Textfeld mit Füllung Papier-Textur
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7.4: Pfeile, Linien & Co. 235

� Rech ts oben: Ovale Legende mit WordArt-Text

� Mitt e: öff nende gesch weift e Klammer, gedreht, Linienart
und -farbe geändert

� Links unten: Zwei L-Formen mit 3-D-Eff ekt, gruppiert, mit
Sch att en

� Rech ts unten: Smiley mit 3-D-Eff ekt, gradueller Füllung radi-
al und Sch att en

Formen einfügen, positionieren und drehen

Zum Einfügen einer Grundform klick en Sie auf der Registerkar-
te Einfügen in der Gruppe Illustrationen auf Formen.

Sie haben nun eine große Auswahl von Formen vor sich , die nach  
Rubriken sortiert sind. Wenn Sie den Mauszeiger auf eine Form
bewegen, zeigt ein Infofeld ihren Namen an.

Klick en Sie auf die gewünsch te Form, um sie in das Arbeitsblatt  
zu übernehmen, und bewegen Sie dann den Mauszeiger über
das Arbeitsblatt . Der Mauszeiger hat jetzt die Form eines Plus-
zeich ens. Mit gedrück ter Maustaste ziehen Sie nun die Form in
der gewünsch ten Größe auf dem Arbeitsblatt  auf.
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236 Kapitel 7: Tabellen mit grafi schen Elementen auffrischen

Abb. 7.22 Wählen Sie die Form aus und ziehen Sie sie mit gedrückter Maustaste

auf dem Arbeitsblatt auf.

Nach  dem Einfügen oder Markieren einer Form können Sie die 
Größe und Drehung jederzeit ändern. Eine markierte Form zeigt
Anfasser in den Eck en und in der Mitt e des Markierungsrah-
mens. Ziehen Sie diese Anfasser mit gedrück ter Maustaste, um
die Position und das Format zu ändern.

Ein weiterer grüner Punkt symbolisiert den Anfasser für die Dre-
hung der Form.
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7.4: Pfeile, Linien & Co. 237

Abb. 7.23 Durch Ziehen der Anfasser können Sie die Form jederzeit ändern.

Viele Elementmarkierungen zeigen zusätzlich  einen oder meh-
rere gelbe, rautenförmige Anfasser. Damit können Sie die einge-
fügte Form noch  verändern.

Die Wirkung dieser Anfasser ist je nach  Elementt yp untersch ied-
lich . Sie können zum Beispiel die Abrundung der Eck en beein-
fl ussen oder die Pfeilspitze ändern. Probieren Sie die Wirkung
der gelben Anfasser aus, gegebenenfalls mach en Sie die Ände-
rung mit [Strg] + [Z] rück gängig.

Formen ausrichten und gruppieren

Wenn Sie auf Ihrem Arbeitsblatt  mehrere Formen einsetzen, ach -
ten Sie darauf, dass sie sauber aufeinander ausgerich tet sind.

Um beispielsweise mehrere Formen linksbündig auszurich ten,
markieren Sie zunäch st die Form, an deren linkem Rand die 
anderen horizontal ausgerich tet werden sollen. Drück en Sie 
dann die [Strg]-Taste und halten Sie sie gedrück t, während Sie 
eine oder mehrere weitere Formen mit der Maus markieren.
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238 Kapitel 7: Tabellen mit grafi schen Elementen auffrischen

Wenn alle betroff enen Formen gleich zeitig markiert sind, klick en
Sie in der Registerkarte Format in der Gruppe Anordnen auf das
kleine Dreieck  der Sch altfl äch e Ausrich ten. Wählen Sie den Befehl
Linksbündig, um den linken Rand aller Formen an der zuerst
markierten auszurich ten.

Abb. 7.24 Die horizontale und vertikale Ausrichtung der Elemente sorgt für

ein ruhiges Gesamtbild.

Sie können mehrere Formen zu einer Gruppe zusammenfassen.
Dann wirken sich  Größenänderungen, Positionsänderungen, 
Drehungen etc. immer auf alle Formen der Gruppe aus. Die
Gruppierung kann auch  vorübergehend erfolgen und jederzeit
wieder aufgehoben werden.

Markieren Sie alle Elemente, die Sie gruppieren möch ten. Klick en 
Sie mit der rech ten Maustaste auf den markierten Bereich  und 
wählen Sie im Kontextmenü den Befehl Gruppieren / Gruppieren. 
Über Gruppieren / Gruppierung aufh eben lösen Sie eine bestehende
Gruppe bei Bedarf wieder auf.
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7.4: Pfeile, Linien & Co. 239

Abb. 7.25 Gruppieren vereinfacht die Arbeit mit mehreren Formen.

Format- und Effekteinstellungen 

Die Anwendung von Formatoptionen und Eff ekten ist letztlich  
Gesch mack ssach e. Zudem sind die Möglich keiten so vielfältig,
dass für Formen wie auch  für Bilder und ClipArts gilt: Probieren
geht über Studieren.

Die Format- und Eff ekteinstellungen können Sie am komforta-
belsten ausprobieren, wenn Sie das Dialogfeld Form formatieren
öff nen. Hier haben Sie alle Einstellungen zusammen, die jeweils
sofort auf die Formen übertragen werden. Sie können das Dia-
logfeld also geöff net lassen, bis alle Formen Ihren Vorstellungen
entsprech en.

Um das Dialogfeld zu öff nen, klick en Sie mit der rech ten Maus-
taste auf die Form (gegebenenfalls zweimal) und wählen im 
Kontextmenü Form formatieren.
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240 Kapitel 7: Tabellen mit grafi schen Elementen auffrischen

Textfelder

Textfelder sind häufi g gebrauch te Formen. Sie bieten die Mög-
lich keit, Texte frei auf dem Arbeitsblatt  zu positionieren – auch  
ohne weitere Formatierung.

Wenn Sie ein neues Textfeld als Form einfügen, geben Sie
zunäch st den Text ein oder kopieren ihn aus der Zwisch en ablage 
in das Feld. Sie können dann alle Textformatoptionen (Sch rift , 
Ausrich tung etc.) verwenden, die auch  im Arbeitsblatt  selbst zur
Verfügung stehen.

Abb. 7.26 Text in Textfeldern formatieren Sie wie gewohnt.

Textfelder können natürlich  auch  aufwendig gestaltet werden.
Sie können etwa eine Texturfüllung einsetzen. Für den Text selbst 
stehen zusätzlich e Eff ekte zur Auswahl. Hier können Sie auch  
die WortArt-Formate nutzen, die im Menüband auf der Register-
karte Format angezeigt werden.

Die Texteingabe ist aber nich t auf Textfelder besch ränkt. Alle fl ä-
ch igen Formelemente erlauben die Eingabe von Text.
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7.4: Pfeile, Linien & Co. 241

Linien, Pfeile und Verbindungen

Linien und Pfeile sind gut geeignet, um Zusammenhänge zwi-
sch en Bereich en eines Arbeitsblatt s zu verdeutlich en. Pfeilfor-
men weisen in der Regel mehrere gelbe Anfasser auf, das heißt,
die Form ist vielfältig veränderbar. Auch  einige Pfeilformen bie-
ten die Möglich keit der Texteingabe.

Eine Besonderheit stellen „Verbindungen“ dar. Dies sind Linien,
die Sie an anderen Formen quasi befestigen können. Ändern die-
se ihre Position, bleiben die Verbindungen erhalten.

Nach dem Sie eine Verbindungsform eingefügt haben, ziehen Sie
eines der Enden auf die Zielform. Hier werden dann rote Punk-
te eingeblendet, die als Klebepunkte für Verbindungen geeignet
sind.

Abb. 7.27 Pfeile und Verbindungen – die roten Punkte sind

mögliche Klebepunkte.
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Freihandform und Skizze

Sie können Excel auch  als einfach es Malprogramm verwenden 
und beliebige Formen und Linien auf das Arbeitsblatt  zeich nen. 
Hierfür verwenden Sie die Formen Freihandform  und Skizze. Mit 
der Freihandform zeich nen Sie den Umriss einer Fläch e, mit der
Skizze zeich nen Sie (mit gedrück ter Maustaste) wie mit einem 
Stift  auf dem Arbeitsblatt .

Abb. 7.28 Freihandform (innen) und Skizze (außen) ergibt – ein Spiegelei!

60041-5 Excel für Späteinsteiger gekürzt.indd   24260041-5 Excel für Späteinsteiger gekürzt.indd   242 25.06.2010   11:47:1525.06.2010   11:47:15

Wi
Wo
Bo
ok
s 
2.
0 
@ 
av
ax

Wi
Wo
Bo
ok
s 
2.
0 
@ 
av
ax



243

Kapitel 8

Tabellen und Listen
sauber drucken

Ihre Excel-Tabellen möch ten Sie sich er irgendwann auch  einmal 
Sch warz auf Weiß sehen. Oder besser – in Anbetrach t der grafi -
sch en Möglich keiten, die in den vorhergehenden Kapiteln vor-
gestellt wurden – in Farbe gedruck t.

Nun kann aber eine Tabelle sch nell den Rahmen eines DIN- 
A4-Blatt s sprengen. Ein kleines Gedankenspiel: Wollte man ein 
komplett es Excel-Arbeitsblatt  mit allen 17 Milliarden Zellen aus-
druck en, bräuch te man, bei angenommenen 700 Zellen je beid-
seitig bedruck tem Blatt , ca. 120 Tonnen Druck erpapier.

Lesen Sie in diesem Kapitel, wie Sie Ihre hoff entlich  etwas klei-
neren Tabellen, Diagramme und Grafi ken aus Excel auf Papier
bringen.

Die Druck funktionen erweitern Excels Einsatzmöglich keiten
zusätzlich  um das Erstellen und Druck en von Formularen und
ähnlich en Dokumenten mit „strengem“ Layout. Ein Beispiel
wäre das Rech nungsformular aus Kapitel 5. Excel ist dafür gut
geeignet, weil sich  das Tabellenraster als Grundlage für sauber
und gleich mäßig verteilte Texte, Felder und Rahmen anbietet. 
Zusammen mit den Möglich keiten, Texte, Grafi ken, Formen und
das Druck bild detailliert zu gestalten, ergibt das ein hervorra-
gendes Formularwerkzeug. Besonders geeignet ist das Pro-
gramm natürlich  in den Fällen, in denen Formulardaten auch  für
Berech nungen dienen sollen.
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244 Kapitel 8: Tabellen und Listen sauber drucken

Weitere Beispiele:

� Spiel-Formular (z. B. für das Würfelspiel Kniff el®)

� Punktlisten für Ihren Kegelabend

� Ein Multiple-Choice-Quiz für die Silberhoch zeit

� Memo-Vorlagen, Check listen

� Planer (Diät, Reise, Termine, Projekte, Ereignisse)

� Quitt ungsvordruck e; einen fertigen Quitt ungsvordruck  als
Excel-Tabelle fi nden Sie auf der Buch -CD in der Datei Quit-
tungsvordruck .

Abb. 8.1 Quittungsvordruck von der Buch-CD
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8.1: Seitenlayout und Druck 245

8.1 Seitenlayout und Druck

Der normale Weg von dem in Excel bearbeiteten Arbeitsblatt  bis 
zum Ausdruck  wird im Folgenden am Beispiel eines Rech nungs-
formulars erläutert (siehe auch  Kapitel 5). Die Excel-Datei mit
dem Namen Druck  Rech nung können Sie auch  von der Buch -CD
öff nen.

Nach  dem Öff nen der Datei sehen Sie zunäch st das Formular in
der Normalansich t, wie sie bisher durch gehend in diesem Buch  
verwendet wurde.

Wenn es ums Druck en geht, ist aber eine seitenbezogene Ansich t,
wie Sie sie vielleich t von Word bereits kennen, sinnvoll.

In die Seitenlayout-Ansicht wechseln

Klick en Sie auf der Registerkarte Ansich t auf die Sch altfl äch e Sei-
tenlayout (zweite von links).

Sie sehen nun Ihr Arbeitsblatt  etwa so, wie es im Ausdruck  aus-
sehen würde, das heißt mit Seitenrändern, Seitenumbrüch en,
Kopf- und Fußzeilen etc.

Sie können in dieser Ansich t Ihr Arbeitsblatt  wie gewohnt weiter
bearbeiten, Sie müssen nur mit etwas weniger Platz für die Tabel-
len auskommen. Dokumente, die in erster Linie für den Druck  
bestimmt sind, wie Vordruck e o.Ä., können Sie von Anfang an
in der Layout-Ansich t erstellen. In diesem Fall empfi ehlt es sich , 
mit den Seitenlayout-Einstellungen zu beginnen.
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246 Kapitel 8: Tabellen und Listen sauber drucken

Abb. 8.2 Die Seitenlayout-Ansicht

l h hKeine Menüleiste mehr zu sehen?
In der Gruppe Arbeitsmappenansich ten gibt es auch  eine Option
Ganzer Bildsch irm. Damit werden auch  die Sch nellzugriff sleiste
und das Menüband ausgeblendet, um das Arbeitsblatt  möglich st
groß darzustellen. Mit der [Esc]-Taste kehren Sie wieder in die
ursprünglich e Ansich t zurück .

Papierformat und Seitenränder einstellen

Die Seitenlayout-Ansich t basiert auf den aktuellen Einstellungen
für das Papierformat und die Seitenränder.

Standardmäßig geht Excel von einem DIN-A4-Hoch format aus.
Diese Einstellungen sowie die Seitenränder können Sie wie folgt 
anpassen:
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8.1: Seitenlayout und Druck 247

Papierformat
Klick en Sie in der Registerkarte Seitenlayout auf Größe, falls Sie
das Papierformat ändern möch ten. Wählen Sie das gewünsch te 
Format aus der Liste.

Abb. 8.3 In der Auswahl fi nden Sie die gebräuchlichsten Papierformate.

Hochformat / Querformat
Links neben der Sch altfl äch e Größe können Sie über die Sch alt-
fl äch e Ausrich tung vom Hoch format ins Querformat wech seln. 
Dazu jedoch  mehr im näch sten Absch nitt .

Seitenränder
In derselben Gruppe fi nden Sie auch  die Sch altfl äch e Seiten-
ränder. Klick en Sie hier, um eine der drei von Excel vorgesch lage-
nen Standardeinstellungen zu wählen (Normal, Breit oder Sch mal)
oder um eigene Seitenränder zu defi nieren.
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248 Kapitel 8: Tabellen und Listen sauber drucken

Diese Option fi nden Sie unten im Menü Seitenränder unter Benut-
zerdefi nierte Seitenränder.

Wählen Sie für das Rech nungsformular einmal die Seitenrand-
Einstellung Normal.

Abb. 8.4 Einstellen der Seitenränder

Wenn es nicht passt …
Sie sehen, dass bei der Normal-Einstellung der Seitenränder das
Rech nungsformular zu breit ist, um auf eine DIN-A4-Seite zu
passen. In solch en Fällen haben Sie versch iedene Lösungsmög-
lich keiten: Sie können die Seitenränder oder die Spaltenbreiten
ändern (bzw. Spalten lösch en/ausblenden) oder die Seite skalieren. 
Diese Lösungen lassen sich  natürlich  auch  kombinieren.
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8.1: Seitenlayout und Druck 249

Abb. 8.5 Diese Tabelle ist zu breit.

Die Seitenränder haben Sie gerade gewählt. Die Spaltenbreiten
können Sie noch  ändern, allerdings kann das in manch en Fällen 
den Formularaufb au stören, sodass etwa Werte nich t mehr ange-
zeigt werden. Bleibt in diesem Beispielfall die Skalierung. Damit
wird die Seite bzw. der Druck bereich  so verkleinert, dass er auf 
die gewünsch ten Druck seiten passt:

Skalierung einstellen
In diesem Beispiel ist nur die Seitenbreite problematisch , nich t
die Höhe. Ändern Sie deshalb auf der Registerkarte Seitenlayout, 
Gruppe An Format anpassen, die Breite. Klick en Sie auf das Drei-
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250 Kapitel 8: Tabellen und Listen sauber drucken

eck  neben dem Feld und wählen Sie 1 Seite. Alle Elemente wer-
den nun proportional verkleinert. Die Rech nung passt wieder.

Abb. 8.6 Oft ist die Option Skalierung die einfachste Lösung.

Druckbereich

Der Standarddruck bereich  reich t von der Zelle A1 bis zur letzten 
mit Werten gefüllten Spalte bzw. Zeile des Arbeitsblatt s. Leere
Bereich e rech ts und unterhalb der Tabellen werden also nich t
berück sich tigt.

Wenn Sie von einer größeren Tabelle nur einen Teil druck en
möch ten, markieren Sie die entsprech enden Zellen und Bereich e.
Klick en Sie dann auf der Registerkarte Seitenlayout auf Druck -
bereich  und wählen Sie Druck bereich  festlegen. Sie können danach  
weitere Druck bereich e hinzufügen (Zum Druck bereich  hinzufü-
gen) oder einen Druck bereich  aufh eben.

Drucktitel und Wiederholungszeilen

Der Befehl Druck titel öff net eine Registerkarte mit weiteren
Druck einstellungen. Hier können Sie Wiederholungszeilen
defi nieren. Das sind Zeilen, die bei mehrseitigen Ausdruck en
auf jeder Seite wiederholt werden sollen. Im Fall der Rech nung
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8.1: Seitenlayout und Druck 251

könnte dies etwa die Zeile mit den Spaltenübersch rift en der 
Rech nungspositionen sein.

Hier können Sie außerdem wählen, ob Gitt ernetzlinien und
Spalten- und Zeilenköpfe (Zeilen- und Spaltenübersch rift en) mit
gedruck t werden sollen. Sch warzweißdruck  undck Entwurfsqualität
sparen kostbare Druck ertinte. Übernehmen Sie die Druck einstel-
lungen mit OK, sie werden mit dem Arbeitsblatt  gespeich ert.K

Kopf- und Fußzeile

Die Angabe „Klick en Sie hier, um eine Kopfzeile hinzuzufügen“, 
haben Sie vermutlich  sch on bemerkt. Wenn Sie den Mauszeiger 
über diese Zeile bewegen, sehen Sie, dass die Kopfzeile in drei
nebeneinander liegende Bereich e unterteilt ist.

Abb. 8.7 Je drei Bereiche für die Eingabe von Kopf- und Fußzeilen

Sie können einen, zwei oder alle drei Bereich e mit zusätzli-
ch en Angaben füllen. Klick en Sie einfach  auf den gewünsch ten
Bereich . Dort wird nun eine Sch reibmarke angezeigt. Sie können
hier beliebigen Text eingeben. Mit der Eingabetaste erzeugen Sie 
einen Zeilenumbruch .

Außerdem sehen Sie nun die Registerkarte Entwurf. In der Grup-ff
pe Kopf- und Fußzeilenelemente stehen versch iedene Daten zur
Wahl. Wenn Sie auf eines dieser Elemente klick en, werden die
entsprech enden Informationen an der jeweils aktuellen Position
der Sch reibmarke eingefügt.
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Abb. 8.8 Die hier eingefügten Elemente (Datum etc.) werden automatisch

aktualisiert. Über Grafi k könnten Sie auch ein Firmenlogo in die

Kopfzeile einfügen.

Die Fußzeile am unteren Seitenrand bearbeiten Sie bei Bedarf auf 
dieselbe Weise.

Um die Kopf- oder Fußzeile zu verlassen, klick en Sie einfach  ein-
mal in den Hauptbereich  der Seite.

Drucken und Druckoptionen

Prüfen Sie in der Seitenlayout-Ansich t noch  einmal die Tabelle. 
Passt alles? Dann können Sie jetzt druck en.

Klick en Sie auf Datei, um das Back stage-Menü zu öff nen, und
wählen Sie den Menübefehl Druck en. Alternativ können Sie auch  
die Tastenkombination [Strg] + [P] verwenden.
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8.1: Seitenlayout und Druck 253

Abb. 8.9 Einstellungen wie gewünscht? Drucken startet den Druck.

Sie sehen nun ein Feld mit allen wich tigen Druck optionen sowie
eine Druck vorsch au. Voreingestellt ist der Druck er, der als Stan-
darddruck er auf Ihrem PC installiert ist. Wenn Sie einen ande-
ren Druck er auswählen möch ten, klick en Sie auf die Sch altfl äch e
Druck er, um eine Liste aller installierten Druck er und Druck an-r
wendungen zu öff nen. Die Druck ränder und Seitenumbrüch e
können sich  durch  die Auswahl eines anderen Druck ers verän-
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254 Kapitel 8: Tabellen und Listen sauber drucken

dern, werfen Sie also noch  einen Kontrollblick  auf die Druck vor-
sch au.

Das Menü Druck en bietet eine Reihe weiterer Optionen. So kön-
nen Sie etwa gleich  mehrere Ausfertigungen (Exemplare) in einem 
Rutsch  druck en, sortiert oder unsortiert. Oder Sie begrenzen den 
Druck  auf einen bestimmten Bereich  von Seiten, den Sie in den
Feldern Seiten und bis angeben. Je nach  Druck er können weite-
re Optionen zur Auswahl stehen, etwa zum beidseitigen Druck , 
wenn Ihr Druck er über eine Duplex-Funktion verfügt.

Vergewissern Sie sich , dass der Druck er angesch lossen, einge-
sch altet und mit Papier versehen ist, und klick en Sie sch ließlich  
auf Druck en.

8.2 Ausgabenseite im Querformat drucken

Das Haushaltsbuch , das als Beispiel im vorhergehenden Kapitel
gedient hat, enthält die Monatsausgaben auf einzelnen Arbeits-
blätt ern. Die entsprech enden Tabellen sind rech t breit – vor allem
wenn Sie noch  weitere Ausgabenkategorien hinzufügen.

Für den Ausdruck  eines solch en Monatsblatt s eignet sich  das
Querformat.

Öff nen Sie eines der Monatsblätt er und stellen Sie die Ansich t
Seitenlayout ein. Die Tabelle ist viel zu breit. Wählen Sie auf der
Registerkarte Seitenlayout unter Ausrich tung das Querformat.

Wählen Sie im Menü Datei den Befehl Druck en. Unterhalb der 
Vorsch au sehen Sie in der rech ten Eck e die Sch altfl äch e Seiten-
ränder anzeigen (zweite Sch altfl äch e von rech ts). Wenn trotz
Querformats noch  nich t alle Spalten auf einer Seite Platz haben,
aktivieren Sie diese Option. Klick en Sie auf einen der sch warzen 
Anfasser der eingeblendeten Seitenrandlinien und ziehen Sie ihn 
mit gedrück ter Maustaste nach  innen oder außen, um die Spal-
tenbreite bzw. den Seitenrand zu ändern.
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8.3: Das PDF-Format: Speichern wie gedruckt 255

Abb. 8.10 Ändern der Ränder und Spalten in der Vorschau

Wenn alles passt, starten Sie mit Druck en den Druck .

8.3 Das PDF-Format: Speichern wie gedruckt

Eine interessante Alternative zum Ausdruck  auf Papier oder auch  
zur Weitergabe Ihrer Original-Excel-Dateien stellt der Druck  in 
eine Datei dar, genauer in das Dateiformat PDF. Eine ähnlich e 
Funktion hat das Microsoft -Format XPS – dies ist jedoch  noch  
nich t so verbreitet wie PDF.

Was auf den ersten Blick  widersinnig ersch eint, hat einige Vor-
teile: Sie haben Kontrolle über das Druck bild (Sch rift en, Seiten-
umbrüch e) und der Empfänger kann selbst entsch eiden, ob er
einen Papierausdruck  anfertigt. Außerdem sind PDF-Dateien in 
der Regel relativ klein, sodass sie auch  problemlos per E-Mail
versendet werden können.
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256 Kapitel 8: Tabellen und Listen sauber drucken

Zum Öff nen und Lesen einer PDF-Datei benötigt der Empfän-
ger nur einen sogenannten Reader. Der Acrobat Reader ist aber
inzwisch en auf den meisten PCs installiert.

Eine Excel-Datei können Sie (zusätzlich  zum Excel-Format) ein-
fach  über Datei, Freigeben und die Sch altfl äch e PDF/XPS-Doku-
ment erstellen als PDF-Datei ausgeben.

Abb. 8.11 Die Excel-Tabelle „wie gedruckt“ als PDF im Acrobat Reader
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Symbole
&  198
##########  149
3-D-Bezüge  197
#Bezug!  149
#Div/0!  149
#DIV/0!  117
#Wert!  149

A
Ach senbesch rift ung

ändern  220
Acrobat Reader  256
Addition  110, 121
Adressfeld

festlegen  166
Aktualisieren  139
Alles markieren  155
Ansich t

Ganzer Bildsch irm  68
Seitenansich t  69
Seitenlayout  66
Umbruch vorsch au  66
umsch alten  64

Ansich tssch altfl äch en  11, 18
ANZAHL()  124
Arbeitsblatt   9, 191

auswählen  195
Bezüge auf  197
druck en  243
Größe  9
komplett  markieren  155

kopieren  194
lösch en  193
mehrere anlegen  189
neu anlegen  191
öff nen  191
sperren  208
umbenennen  191
versch ieben  192

Arbeitsblätt er auswählen  195
Arbeitsmappe  9, 10
Argument einer Funktion  129
Ausrich tung  165

Text  32
Aussch neiden  90
Auswahl

mehrere Zellen  29
AutoAusfüllen  100
AutoKorrektur

Funktionsweise  72
Tippfehler übernehmen  72

Automatisch  ausfüllen  100
AutoWiederherstellen-Informationen 

61

B
Back stage  12
Balkendiagramm  212
Bearbeitungsleiste  11, 26, 82

Adressfeld eingeben  167
vergrößern  167

Bedienelemente  11
Bedingte Formatierung  182

Index
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258 Index

festlegen  177
und Diagramme  212

Beenden des Programms  44
Benutzerdefi nierte Vorlagen  187
Berech nete Spalten  119
Bereich 

sortieren  105
versch ieben  91
von Zellen  122

Bereich soperator  122
Bezug

3-D  197
absolut  117
gemisch t  117
relativ  113

Bezugsart wech seln  119
Bibliothek  81
Bild

drehen  226
zusch neiden  227

Bildlaufl eiste  11
Blatt sch utz

aktivieren  209
Blitz-Symbol  83
Buch haltung  126

C
ClipArts

einfügen  221
such en  223

CSV-Datei
öff nen  201

D
Darstellungsgröße

ändern  62

Datei
speich ern  40, 81
von CD öff nen  80
von Festplatt e öff nen  79

Datei-Menü  11
Daten

aktualisieren  139
eingeben  98
kopieren  98
kopieren mit Tastatur  99

Datenbalken  212
Datenbank  78
Datenformat  28
Datenmaterial

grafi sch  aufb ereiten  211
Datensatz  78
Datenverlust

vorbeugen  60
Datum  25

berech nen  132
Format  31

DATUM()  134
Datumsfunktionen  132
Design

auswählen  184
Desktop-Verknüpfung  8
Diagramm  221

Ach senbesch rift ung ändern  220
einfügen  216
Gestaltung  221
versch ieben  217

Diagrammtypen
Übersich t  215

Division  110
Doppelklick   9
Drag & Drop  93
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259Index

Druck bereich 
festlegen  250
verkleinern  249

Druck en  43, 243
als PDF-Datei  255
Druck optionen  252
Druck titel  250
Fußzeile  252
Hoch - und Querformat  247
Kopfzeile  251
Querformat  254
Skalierung  249

Druck titel  250
Druck vorsch au  69
Duplikate entfernen  108
Durch gestrich en  163

E
Eff ekteinstellungen

für Formen  239
für Grafi ken und Bilder  232

Ergebniszeile  146
Ersetzen  107
Euro-Symbol  126
Excel

ältere Version  203
beenden  44
Datei  9
Programmfenster  9
starten  7

Excel-Daten
für Word-Serienbrief  205

Excel-Optionen
wich tige Einstellungen  60

Excel-Vorlagen  75

F
Farbfeld  163
Farbsch ema

ändern  46
Farbskalen  212
Farbverlauf  175
Fehler  149
Fett   162
Filter  104

deaktivieren  105
Filtern

von Spalten  106
FINDEN()  142
Firmenlogo  252
Format

übertragen  36
Formatvorlage  33, 187
Formel  110

in Wert umwandeln  135
kopieren  115
versch ieben  115

Formen
ändern und anpassen  236
ausrich ten  237
Beispiele  233
einfügen  235
Grundlagen  233
gruppieren  238

Fortsch reiben von Reihen  101
Fotos

einfügen  221
Freihandform

zeich nen  242
Fülleff ekte  176
Funktion  121

Argumente  129
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einfügen  123
für Datum  132
für Zeitrech nung  132

Funktionserläuterung  15
Fußzeile  252

G
Ganzer Bildsch irm  246
Genauigkeit  125
Gitt erlinien  171
Gitt ernetz  9

Diagramm  221
Grafi k

drehen  226
einfügen  222
Farbe ändern  227
Größe ändern  226
mit Datei verknüpfen  223
verkleinern  224
zusch neiden  227

Grafi kwerkzeuge  211
Grundrech enarten  110
Grundsch rift 

einstellen  155
Gruppe  11

H
Haushaltsbuch  anlegen  143
HEUTE()  136
Hilfe

Sch altfl äch e  11
Hintergrundfarbe  175
Hoch format

einstellen  247
Hoch gestellt (Sch rift )  163

I
ISTLEER()  140

J
JAHR()  134
JETZT()  139

K
Kennwortsch utz

für Excel-Dateien  207
Klammern  112
Klebepunkte  241
Kompatibilitätsmodus  204
Kontextmenü  19, 30
Kopfzeile  251
Kopieren

einer Formel  115
mit Tastatur  99

Kreditrech ner  127
Kursiv  162

L
LÄNGE()  142
Legende

ändern  218
Linien

einfügen  241
Liniendiagramm

einfügen  216
versch ieben  217

Listen
in Excel  78

Lösch en
Zellinhalt  87
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M
Markieren

mehrere Zellen  29
per Tastatur  158

Mausrad  14
Maustaste  9
MAX()  124
Mehrfach auswahl  89
Menüband  11, 13

anpassen  56
anzeigen  68
auf Ausgangszustand zurück setzen  

57
einblenden  58
minimieren  57
Sch nellzugriff sleiste unterhalb anzei-

gen  55
MIN()  125
Mini-Diagramme  212
Minisymbolleiste  19, 30

absch alten  58
aktivieren  59
einblenden  159

MINUTE()  139
MITTELWERT()  124
MONAT()  134
Multifunktionsleiste  13

Standardregisterkarten  14
Multiplikation  110

N
Nach kommastellen  125, 126
Neuberech nung  139
Normalansich t  65

O
Offi  ce-Version

Starter-Edition  7

P
Papierformat

einstellen  246
PDF  255

erzeugen  256
Pfeile

einfügen  241
PI()  143
Pinsel  36
Prozentformat  111, 126
Prozentrech nung  111

Q
Querformat  247
Quick Info  15

R
Rahmen

festlegen  171
Rahmenoptionen  172
RANG()  182
Rangliste

erstellen  181
Raten berech nen  127
Rech enfunktion  121
Rech nungsformular

anlegen  152
RECHTS()  142
Rech tsch reibprüfung  70
Registerkarte  11, 13, 14
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Reihe
fortsch reiben  101

RMZ()  129
Rück gängig  92

S
Sch nellinformation  15
Sch nellzugriff sleiste  11

anpassen  48
Sch altfl äch en entfernen  52
Sch altfl äch en hinzufügen  48
über Excel-Optionen verwalten  49
über Menüband anpassen  53

Sch nellzugriff stasten  21
Sch reibmarke  23
Sch rift 

gestalten  153
Sch rift art

ändern  154
Sch rift eff ekte  163
Sch rift farbe  163
Sch rift formatierung  162
Sch rift größe  37

ändern  157
Sch rift sch nitt e  162
Seite anpassen für Druck   249
Seitenansich t  69
Seitenlayout  245
Seitenränder

einstellen  246, 247
Sekundärach se

einfügen  219
Semikolon  123
Serienbriefe

mit Excel-Daten  205
Skalierung beim Druck en  249

Sonderzeich en
einfügen  169

Sortieren
Bereich   105
von Spalten  106

Sortierung  102
Spalten

ausblenden  97
Breite optimieren  89
einblenden  98
hinzufügen  83
mehrere einfügen  87
Name  10
versch ieben  90

Spaltenbreite ändern  27
Spaltenkopf  10
Spaltenübersch rift   10

drehen  168
Sparklines  212, 214
Speich erintervall

verkürzen  61
Speich ern  40
Speich ern unter  40, 81, 203
Speich erung

automatisch e einstellen  60
Standardregisterkarten  14
Statuszeile  11
Strukturierter Verweis  148
Subtraktion  110
Such en und Ersetzen  107
SUMME()  121
Symbolleiste für den Sch nellzu-

griff ,ff  siehe Sch nellzugriff sleiste
Symbolsätze  212
Symbolsch altfl äch en

mit und ohne Dreieck   16
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T
Tabelle  9

druck en  243
speich ern  40

Tabelle1  191
Tabellenbereich e

sperren  208
Tabellenblatt  einfügen  191
TAG()  133
Tastatur  20

kopieren mit  99
markieren mit  95

Tastenbezeich nungen  21
Tastenkombinationen

für Markierung  158
Tausenderpunkt  126
Text

Ausrich tung  32
auswählen  158
frei positionieren  240
Funktionen  142
Größe  37
Sonderzeich en einfügen  169
zentrieren  38

TEXT()  198
Textansich t

Darstellungsgröße ändern  62
Textfelder

einfügen  240
gestalten  240

Tiefgestellt (Sch rift )  163
Titelleiste  11
Tortendiagramm  212

U
Übertragen von Inhalten  100

Uhrzeit  139
Umbruch vorsch au  66
Umwandeln Formel in Wert  135
Untere / obere Elemente  182

V
Verbindungen

einfügen  241
Vergleich soperatoren  141
Verkleinern

von Bildern und Grafi ken  225
Verknüpfungsoperator  198
Versch ieben  91

Bereich   91
einer Formel  115

Vertikale Ausrich tung  165
Vorsch au  69

W
Währungssymbole

als ClipArts  223
WENN()  139
Word

Serienbriefe mit Excel-Daten  189
Word-Tabelle

ein Excel einfügen  202
WURZEL()  143

X
XPS  255

Z
Zahlenformat

Prozent  111
Zeich nungsfl äch e Diagramm  221
Zeile

einblenden  98
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einfügen  93
Name  10

Zeilenkopf  10
Zeilenübersch rift   10
Zeilenumbruch   165

Bearbeitungsleiste  167
Zeitwerte  132
Zellen  9, 10

automatisch  färben  182
einfügen  84
formatieren  160, 161
markieren  160
verbinden  38, 165

Zellenformatvorlagen
anwenden  186
selbst festlegen  187

Zellenrahmen  171
Zellinhalte markieren  158
Zentrieren  95
Ziehen und Ablegen  93
Zirkelbezug  150
Zoom-Funktion

allgemein  62
Dialogfenster  63

Zoomregler  11, 18, 63
Zusch neiden

von Fotos und Grafi ken  227
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FRANZIS
COMPUTERBUCH

Würden Sie auch gern wissen, wie viel Sprit Ihr Auto

wirklich verbraucht? Oder wollten Sie schon immer

ein Haushaltsbuch führen, um zu wissen, wie viel Sie

für was ausgeben? Oder möchten Sie vielleicht her-

ausfinden, wie viele Tage es noch bis zum nächsten

Geburtstag eines Freundes sind? Mit Excel verlieren

Sie nie wieder den Überblick über Termine oder Kosten

– lassen Sie Excel 2010 für sich rechnen. Einfach erklärt

und auf den Punkt gebracht, bietet dieses Buch Ant-

worten auf Ihre Fragen rund um Excel. Ideal für Ein-

und Umsteiger.

Excel 2010 ist ein Programm, das für Sie Rechenaufgaben aller

Art übernehmen kann. In diesem Buch erfahren Sie, wie Sie

Tabellen und Übersichten anspruchsvoll gestalten, bebildern

und schließlich perfekt ausdrucken, basierend auf der neuen

Version Excel 2010 mit all ihren neuen Bedienelementen und

Funktionen, die Ihnen die Arbeit erleichtern. Mit wenigen

Handgriffen fügen Sie zum Beispiel Diagramme in Ihre Tabelle

ein. Sie brauchen dazu keine Vorkenntnisse, den Umgang mit

Excel 2010 erlernen Sie anhand konkreter Beispiele wie von

selbst.

Für Späteinsteiger
Leicht verständlich geschrieben, mit reicher Be-
bilderung und vielen anschaulichen Beispielen,
vereinfacht dieses Buch die Arbeit mit der Tabellen-
kalkulation Microsoft Excel 2010.

Besuchen Sie unsere Website: www.franzis.de
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ISBN 978-3-645-60041-5

Und das können Sie hinterher: 

• Mit Excel 2010 Tabellen entwerfen
und chic gestalten ✔

• Tipp- und andere Eingabefehler 
automatisch korrigieren lassen ✔

• Excel nach Ihren Wünschen 
einstellen ✔

• Adressen mit Excel verwalten ✔

• Mathematische Berechnungen 
aller Art einfach durchführen ✔

• Mit Excel den Spritverbrauch 
berechnen ✔

• Ein Rechnungsformular anlegen ✔

• Ein Haushaltsbuch für das 
ganze Jahr erstellen ✔

• Wichtige Bereiche mit Pfeilen 
und Linien hervorheben ✔

• Grafiken und Bilder in die 
Tabelle einfügen ✔

Auf CD-ROM
• Alle Beispieldokumente aus dem Buch

• Video-Lernkurs zu Excel 2010

EUR 19,95 [D]

�Behalten Sie Kosten im Griff und Termine im Blick

�Gestalten Sie Tabellen übersichtlich und interessant

� Ideal für Ein- und Umsteiger: Excel 2010 einfach erklärt

Excel 2010
für Späteinsteiger

Karsten Siemer
Thomas Schirmer

Auf DVD
• Alle Beispieldokumente aus

dem Buch zum einfachen
Mitmachen

• 3-stündiger Video-
Lernkurs zu Excel 2010
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