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1.1

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 fiir die unterschiedlichsten Zwe-
cke 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 hoffen, dass dieses Buch eine
kurzweilige Orientierungshilfe fiir Ihren Einstieg sein wird, und
wiinschen Thnen viel Spafs.

Excel 2010 starten

Sobald Excel 2010 auf Ihrem PC installiert ist, konnen Sie los-
legen. Dabei spielt es fiir dieses Buch keine Rolle, ob Sie eine
Einzelversion einsetzen oder Excel 2010 als Bestandteil des Soft-
warepakets Microsoft Office 2010 oder der Office-Starter-Editi-
on installiert haben. Wenn Sie einen neuen PC haben, auf dem
eine Office-Testversion installiert ist, konnen Sie damit uneinge-
schrankt 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. Altere Windows-Versionen wie Vista oder XP
sind weitgehend dhnlich aufgebaut, sodass Sie die beschriebe-
nen Ablaufe dort in der Regel ohne Probleme nachvollziehen
konnen.

Und so starten Sie Excel: Klicken Sie auf die runde Start-Schalt-
flache links unten. Nun offnet sich das Startmenti. Sie brauchen
den Mauszeiger aber nur ein wenig nach oben auf den Eintrag
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Alle Programme zu bewegen. Wenn Sie hier klicken (nach einem
kurzen Augenblick auch ohne Klick), wird eine Liste der instal-
lierten Programme angezeigt.

In dieser Liste suchen Sie den mit einem gelben Ordnersym-
bol gekennzeichneten Meniieintrag Microsoft Office. Klicken Sie
darauf, um die Liste der installierten Office-Programme anzuzei-
gen. Hier klicken Sie einmal auf Microsoft Office Excel 2010. Excel
startet nun mit einer leeren Arbeitsmappe.
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jetAudio Computer
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Start eines Office-Programms Uber das Windows-Startmen(

Dies ist einer von mehreren Wegen, Excel zu starten. Genauso
gut konnen Sie fiir Excel eine Verkniipfung auf Ihren Windows-
Hauptbildschirm (Desktop) legen. Oder Sie klicken im Windows-
Explorer doppelt auf eine vorhandene Excel-Datei. Dann startet
Excel und 6ffnet diese Datei sofort.



1.2: Das Excel-Programmfenster

Abb. 1.2

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

mit dem griinen x.

Mausklicks: links, rechts, einfach oder doppelt

Ihre Maus ist mit mindestens zwei Tasten ausgestattet, einer lin-
ken und einer rechten. Schaltflachen und Auswahlmentis klicken
Sie immer einmal mit der linken Maustaste an. Mit der rechten
Maustaste lassen Sie bei Excel und allen anderen Windows-Pro-
grammen ein sogenanntes Kontextmenii erscheinen, das Ihnen
eine Auswahl passender Befehle zeigt. Solange nicht ausdriicklich
auf die rechte Maustaste hingewiesen wird, ist immer die linke
Maustaste gemeint. In bestimmten Féllen sind zwei kurz aufei-
nander folgende Klicks nétig: Ein solcher ,,Doppelklick” wird
immer mit der rechten Maustaste ausgefiihrt.

Das Excel-Programmfenster

Nach dem Start fallt zunachst die grofie leere Tabelle im Zentrum
des Programmfensters ins Auge. Genau genommen handelt es
sich dabei um ein Arbeitsblatt, das Sie mit einer oder mehreren
Tabellen fiillen konnen. Dieses Arbeitsblatt enthalt ein sogenann-
tes Gitternetz. Wie bei liniertem Papier ist dies eine Orientie-
rungshilfe. Das Gitternetz kennzeichnet die Spalten und Zeilen,
die Ihnen fiir Ihre Tabellen zur Verfiigung stehen.

Wichtige Begriffe: Zelle, Tabelle, Arbeitsblatt und
Arbeitsmappe

Ein Excel-Arbeitsblatt besteht ausschliefSlich aus Spalten und
Zeilen. Sichtbar ist tibrigens immer nur ein kleiner Teil davon,
denn das Arbeitsblatt umfasst theoretisch oder, um im Compu-
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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 heifsen, Zellen.

Oberhalb des Gitternetzes sehen Sie den Spaltenkopf, der die
Spalteniiberschriften in Form von Buchstaben enthalt. Links
vom Gitternetz befindet sich dementsprechend der Zeilenkopf
mit den Zeilentiiberschriften (Zahlen). Die Bezeichnungen sind
jeweils fortlaufend. So hat jede Zeile und jede Spalte des Arbeits-
blatts einen eindeutigen Namen.

In den Schnittpunkten der Spalten und Zeilen befinden sich die
Zellen, die wichtigsten Elemente einer Tabellenkalkulation. Aus
der Kombination von Spalten- und Zeilennamen ergibt sich fiir
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, rechts daneben befindet 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-
blatter in einer Excel-Datei enthalten, fasst man sie unter dem
Begriff Arbeitsmappe zusammen. Diese Begriffsvielfalt mag
anfangs etwas verwirrend sein — aber sie ist der Schliissel zum
Verstandnis von Excel. Sie werden natiirlich in den folgenden
Kapiteln alle Elemente noch genau kennenlernen.

Nach dem Start: Elemente und Bereiche des
Programmfensters

Rund um das Arbeitsblatt enthalt das Excel-Programmfens-
ter einige weitere Elemente: die Bedienelemente und Fenster-
elemente. Einige davon kennen Sie vielleicht schon aus anderen
Windows-Programmen, denn es sind haufig Standardelemente.
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Die Abbildung zeigt die wichtigsten Standardelemente im Uber-
blick. Sie brauchen sich jetzt aber nicht alle Bezeichnungen zu
merken — verwenden Sie die Abbildung spater einfach zum
Nachschlagen.
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Abb. 1.3  Die wichtigsten Bedienelemente des Excel-Programmfensters im
Uberblick
Standardelemente

Zu den Standardelementen, die Sie in nahezu jedem Windows-
Programm vorfinden, gehdren die Titelleiste, die Fensterschalt-
flachen, Bildlaufleisten, die Statuszeile und eine Schaltflache fiir
den Aufruf der Hilfe.
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In der Mitte der Titelleiste am oberen Rand werden der Name
des Programms Microsoft Excel und der Name der gerade geoff-
neten Datei angezeigt. Bevor Sie eine neue Datei zum ersten
Mal unter einem eigenen Namen speichern, zeigt Excel hier die
Bezeichnung Mappel an.

Rechts in der Titelleiste finden Sie die Schaltflaichen zum Mini-
mieren des Excel-Fensters, zum Maximieren und Verkleinern
und zum Schlieflen des Programms. Gleich darunter sehen Sie
die gleichen Schaltflachen noch einmal — diesmal gelten sie nicht
fir das Programmfenster, sondern fiir die gerade angezeigte
Excel-Datei. Es konnen namlich innerhalb des Excel-Programm-
fensters gleichzeitig mehrere Excel-Dateien gedffnet sein.

Links daneben sehen Sie die Schaltflache mit dem Fragezeichen.
Ein Klick darauf offnet die eingebaute Hilfefunktion des Pro-
gramms. Uber das kleine Pfeilsymbol links daneben kénnen Sie
das Mentuiband aus- und einblenden, wenn Sie zwischendurch
mehr Bildschirmplatz fiir Thre Tabellen benotigen.

Die Bildlaufleisten sind in Excel sehr wichtig, denn die Tabel-
len kénnen, wie erwahnt, weit tiber die Bildschirmanzeigeflache
hinausreichen. Mithilfe der Bildlaufleisten, die Sie mit gedriick-
ter Maustaste bedienen, konnen Sie den Anzeigebereich horizon-
tal und vertikal bewegen.

Die Statuszeile unten links informiert tiber den jeweils aktuel-
len Bearbeitungsmodus. Je nach Modus konnen unterschiedliche
Funktionen verfiigbar sein.

Die Datei-Registerkarte 6ffnet die Backstage-Ansicht

Neu in Office 2010 ist unter anderem die sogenannte Backstage-
Ansicht (,backstage” ist englisch fiir , hinter den Kulissen”), die
Sie tiber die griine Registerkarte Datei 6ffnen. Hier verwalten Sie
Ihre Excel-Dateien mit grundlegenden Datei-Operationen wie
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Offnen, Speichern, Drucken und SchliefSen. Aufierdem finden
Sie hier Druckfunktionen und die Programmoptionen, also die
Excel-Grundeinstellungen.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Oberhalb der Start-Registerkarte sehen Sie eine Leiste mit klei-
nen Symbolen. Hier sind die am haufigsten verwendeten Grund-
funktionen fiir die Arbeit mit Excel zusammengestellt. Weil jeder
Anwender mit der Zeit einen eigenen Arbeitsstil entwickelt, lasst
sich die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen — dazu mehr
im nédchsten Kapitel.

Meniiband

Wenn Sie bereits Erfahrung mit anderen Windows-Programmen
haben, kennen Sie Meniileisten und Symbolleisten. Das Menti-
band in den Office-Programmen vereint diese beiden (in Office
2007 hiefs es tibrigens noch Multifunktionsleiste). Die wichtigs-
te Eigenschaft ist aber, dass es automatisch, fast ,intelligent”,
Schaltflachen fiir die jeweils sinnvollen Funktionen in den ent-
sprechenden Registerkarten bereitstellt. Je nachdem, was Sie
gerade auf Ihrem Arbeitsblatt machen, sehen die Registerkarten
anders aus.

Registerkarten

Grundsatzlich hilft Thnen das Mentiiband dabei, schnell die Funk-
tionen und Befehle zu finden, die Sie fiir die Erledigung ganz
bestimmter Aufgaben benétigen.

Die Befehle und Funktionen sind im Meniiband als Symbole
oder Auswahllisten dargestellt und in Gruppen zusammenge-
fasst, die auf thematisch unterschiedlichen Registerkarten ange-
ordnet sind.
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stat | Enfugen  Setenlayowt  Formeln  Daten  Uberprufen  Ansikht  Adddng

I Bedingte . + ZwEnllgen= X -

e o TR T S - (R | e ~| B Bedingte Formatierung Enfiigen = X 2? ﬂ
3B Als Tebelle formateren - | 3% Loschen - 3] -

Fo&ou- - B-A- EEEEEH % ow B s - |5 = , - Sortiecen,  Suchen md
5 Zellenformatvoriagen = Format Ll i Pl Artwakilen -

Schritart O Ausnchiung . Zahl i Formatvorlagen Telien Bearbeden

Das Menuband enthélt Registerkarten mit Symbolen und Auswahllisten
fur verschiedene Aufgabenbereiche.

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

Registerkarten mit dem Mausrad wechseln

Wenn Thre Maus mit einem Mausrad ausgestattet ist, konnen Sie
noch komfortabler zwischen den Registerkarten wechseln. Posi-
tionieren Sie dazu den Mauszeiger tiber dem Meniiband, ohne
zu klicken, und drehen Sie dann das Mausrad. So 6ffnen Sie eine
Registerkarte nach der anderen. Bewegen Sie das Mausrad nach
vorn, blattern Sie vor, bewegen Sie das Mausrad nach hinten, blt-

tern Sie zurtick.

Gleich nach dem Aufruf zeigt Ihnen Excel 2010 im Meniiband die
insgesamt sieben Standardregisterkarten Start, Einfiigen, Seiten-
layout, Formeln, Daten, Uberpriifen und Ansicht an. Wenn Sie Thre
Tabellen anlegen und gestalten, kommen — je nachdem, was Sie
gerade machen — unter Umstanden noch weitere Registerkarten
hinzu.

An den Bezeichnungen der Registerkarte und an den Sym-
bolen der einzelnen Schaltflichen konnen Sie — manchmal mit
ein wenig Fantasie — bereits erkennen, welche Funktionen und
Befehle auf den unterschiedlichen Registerkarten zu finden sind.
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Abb. 1.5

Excel stellt sich vor

Gerade fiir Einsteiger ist eine Funktion sehr hilfreich, die jedes
Symbol oder jede Auswahlliste kurz vorstellt — die sogenann-
te Schnellinformation oder QuickInfo. Wenn Sie den Mauszei-
ger kurze Zeit auf einem Symbol oder einer Auswahlliste ruhen
lassen, ohne zu klicken, wird der Eintrag farbig gekennzeichnet
und es erscheint ein kleines Rechteck mit einer Funktionserlaute-
rung. Wenn moglich, wird auch angegeben, wie Sie die Funktion
mit einer Tastenkombination aufrufen.

) B

Da Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Add-Ins
f;;: T Autosumme - @ Logisch ~ [+ Z2) Namen definieren - %
& Zuletzt %rwendet - A Text - o - £2 In Formel verwenden
Funktion MNamens- Formeliiberwachung
einfiigen & Finanzmathematik ~ [ Datum und Uhrzeit = ] - Manager ES Aus Auswahl erstellen -
Funktionsbibliothek Definierte Namen |
Summe (Alt+=)
Die Summe der markierten Zellen  |C | D | E | B | G
direkt nach den markierten Zellen

anzeigen.

BowW M=

Die Schnellinformation erscheint wenige Augenblicke, nachdem Sie den

Mauszeiger auf einen Eintrag gefthrt haben.

QuickInfos gibt es bei Excel und anderen Programmen nicht nur
bei den Symbolschaltflichen, sondern auch bei vielen anderen
Elementen und Eintragen. Wenn Sie wissen mochten, welche
Funktion ein bestimmtes Element oder ein bestimmter Eintrag
hat, fithren Sie einfach den Mauszeiger darauf und warten einen
kleinen Moment.

Mauszeiger ruhen lassen und nicht klicken

Wichtig ist, dass Sie den Mauszeiger tatsachlich nur auf einen
Registerkarteneintrag fithren und dort einen kurzen Moment
ruhen lassen und nicht klicken. Mit einem Klick aktivieren Sie das
Bedienelement und rufen die betreffende Funktion auf.
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Dreiecke und Auswahlfenster

Die Registerkarten im Meniiband zeigen Ihnen zwei unterschied-
liche Arten von Symbolschaltflachen — Symbolschaltflachen mit
und ohne Dreieck. Wenn Sie genau hinschauen, konnen Sie
erkennen, dass einige Schaltflachen nicht nur mit einem Symbol
oder einer Vorschaudarstellung, sondern zuséatzlich mit einem
kleinen Dreieck gekennzeichnet sind, das nach unten weist.

Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht

Einfiigen

Zwischenablage &

Al

Viele Elemente im Mentband sind mit einem kleinen Dreieck
gekennzeichnet.

Das nach unten weisende Dreieck zeigt Ihnen an, dass die dazu-
gehorige Funktion nicht sofort ausgefiihrt wird, wenn Sie mit
der Maus auf das Element klicken, sondern zunachst eine Aus-
klappliste erscheint. Dabei kann es sich um eine Liste von Eintra-
gen oder aber auch um ein grofseres Auswahlfeld mit Vorschau-

ansichten handeln, in der oder dem Sie dann mit einem weiteren
Klick Ihre Wahl treffen.
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Abb. 1.7
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Ein Klick auf das kleine Dreieck 6ffnet immer eine Auswahlliste oder ein
Auswahlfenster.

Meniiband und Schnellzugriff anpassen

Das Meniiband und die Schnellzugriffsleiste von Excel 2010 las-
sen sich individuell anpassen. So ist es moglich, die Belegung
der einzelnen Registerkarten zu andern, neue Gruppen zu defi-
nieren, Registerkarten umzubenennen und vieles mehr. Wie das
geht, lesen Sie im folgenden Kapitel.

Aber auch wenn Sie angesichts der Vielfalt der Symbole in Versu-
chung geraten, das Meniiband zunachst einmal etwas aufzurau-
men, raten wir fiir den Einstieg dringend davon ab, hier etwas
zu dndern. Denn die Beschreibungen 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 andern, sind Sie in Problemsituationen schlimmsten-
falls auf sich gestellt.

Falls Sie aber doch etwas experimentieren wollen, konnen wir
Ihnen hier verraten, dass sich individuelle Anpassungen auch
wieder auf den Ausgangszustand zuriicksetzen lassen. Unser
Tipp: Warten Sie noch etwas mit individuellen Anpassungen.
Wenn Sie sich spater im Programm auskennen, konnen Sie
leichter entscheiden, welche Funktionen Sie im Mentiband nicht
benotigen.
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Noch etwas hat Einfluss auf das Erscheinungsbild des Menii-
bands: Normalerweise nimmt dieses ja die gesamte Bildschirm-
breite ein, wenn Sie sich das Excel-Programmfenster in maxi-
maler Grofie, in der sogenannten Vollbilddarstellung, anzeigen
lassen. Verkleinern Sie das Programmfenster, wird die Multi-
funktionsleiste nicht einfach vorn oder hinten abgeschnitten,
sondern insgesamt so gestaucht, dass in jeder Gruppe Symbole
und Auswahllisten verschwinden oder weiter zusammengefasst

werden.
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Die Belegung der Multifunktionsleiste ist abhangig von der GréBe des
Excel-Programmfensters.

Ansichtsschaltflachen und Zoom in der FuBleiste

Unten rechts in der Fufsleiste finden Sie drei kleine Schaltflachen,
mit denen Sie zwischen verschiedenen Ansichten Ihres Arbeits-
blatts umschalten konnen. Rechts daneben sehen Sie eine Art
Regler. Damit konnen Sie die Bildschirmanzeige Ihres Arbeits-
blatts vergrofiern oder verkleinern, also ein- oder auszoomen.
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Zum Zoomen klicken Sie entweder auf die Schaltflachen
— (minus) bzw. + (plus), oder Sie klicken auf den Regler in der
Mitte, halten die Maustaste gedriickt und ziehen ihn so nach
rechts oder links. Die Normaleinstellung (100%) ist durch einen
kleinen Strich gekennzeichnet.

Minisymbolleiste und Kontextmenii

Zwei sehr wichtige Bedienelemente sind in der oben abgebil-
deten Ubersicht nicht enthalten: die Minisymbolleiste und das
Kontextmenii. Sie enthalten Befehle und Symbolschaltflachen,
die zu dem Element passen, das Sie gerade bearbeiten.

Beide konnen Sie zum Beispiel fiir eine ausgewahlte Zelle des
Arbeitsblatts mit der rechten Maustaste 6ffnen. Die Minisymbol-
leiste wird zudem von Excel bei bestimmten Vorgangen automa-
tisch eingeblendet.
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K L
Da Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Add-Ins
e ; = T
& calibri Ju o == standard &) Bedingte Formatieru
EC B8 Als Tabelle formatier
Einfl o o - - == . L0 ,00
0 L;lgen 4 F &£ U-|®-[& é = = - om0 | s 5} Zellenformatvorlage
Zwischenablage 15 Schriftart 7] Zahl P Formatvorlagen
6 ~ & |
4 A | B | — D | E | F | 6 | H
il
2
3 calibri -11 ~ A A7 EB - oo o B3
4 —
= F & =E8-A-E-% 40
6 I g
= # Ausschneiden
B3 Kopieren
g op
9 @ Einfiigeoptionen:
10 Ei
11 Inhalte einfiigen...
12 _—
Zellen einfigen...
L llen 1gsch
Zellen |dschen...
14 =
15 Inhalte |3schen
16 Filter »
17y Sortieren »
18 .
d  Kommentar einfiigen
19
20 & Zellen formatieren...
21 Dropdown-Auswahlliste...
22 Namen definieren...
23 a9 Hyperlink...
24

Abb. 1.9  Die Minisymbolleiste (oben) und das Kontextmenda, das hier mit der
rechten Maustaste fir eine leere Zelle ge6ffnet wurde

Excel mit der Tastatur steuern

Manche Computerbenutzer ziehen die Tastatur der Maus vor,
wenn es um die Programmsteuerung geht. Aber spatestens bei
der Eingabe von Texten und Daten, Dateinamen etc. kommt
niemand an der Tastatur vorbei.
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Auch Excel konnen Sie mit der Tastatur steuern, indem Sie zum
Beispiel Meniis und Funktionen mit bestimmten Tastenkombina-
tionen (gleichzeitig gedriickte Tasten) oder Tastenfolgen 6ffnen.

Tastenbezeichnungen im Uberblick

Da im Folgenden immer wieder von bestimmten Tasten Ihrer
Tastatur die Rede sein wird, ist es an der Zeit, Ihnen kurz die
wichtigsten Tastenbezeichnungen vorzustellen. Die meisten
davon werden Sie bereits kennen, aber sicher ist sicher. Der Ein-
fachheit und der besseren Ubersicht wegen haben wir die Tasten-
bezeichnungen in der folgenden Grafik zusammengefasst

Einfigen —— — Position 1 Bild auf
Entfernen Ende Bild ab
Riicktaste
Escape (Esc) Funktionstasten F1 - F12 Druck-Taste
o _/_ e ﬁ e _‘ [
ﬁ L PR ) jﬁ” ==
L[ L _IF_L__IE_IL_',_J SO T T J‘J;_l
Tab-Taste—':_.;. ][ I[ [ [ ’J I[:[ _[ J QS [_ .’JB_J';"J NumLock
Feststelltaste —f#— . | l [(l [ | J[_L L] ey ‘—_JS 5—_, |
N 2 o [ BV B
OBl S O § | G G THIGIE G
Alt!Taste Lee!‘taste AItGr—ITaste Pf\ Hl tr N\ 1 ’b’ "

Eingabetaste (Enter)

Steuerung (Strg)

Menitaste

Abb. 1.10 Tastenbezeichnungen einer Standardtastatur

Alt-Taste blendet Schnellzugriffstasten ein!

Tastatur-Fans kommt Excel in besonderer Weise entgegen: Ein
Druck auf die -Taste blendet zu jedem Bedienelement, Menii
etc. das Symbol der Taste ein, mit dem es aufgerufen werden
kann, und aktiviert diesen Aufruf. In dem unten abgebildeten
Beispiel wird mit + [R] die Registerkarte Start geoffnet,
anschlieffend kann zum Beispiel mit der Taste [1] der Fettdruck



22 Kapitel 1: Einstieg: Die erste Tabelle

(Symbolschaltflache F) gewdhlt werden. Mit der [Esc]-Taste kon-
nen Sie den Schnellzugriffsmodus jederzeit beenden.
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fwischenablage Ti | Schriftan 5 Augrichtung s Zahl | Farmatvoriagen | aellen | Bearbeden [
cs ~ (5 £ v
4 A | 8 [t ] o E | F G H I K L

Abb. 1.11  Nach dem Driicken der [A1t]-Taste werden die verfligbaren
Schnellzugriffstasten angezeigt.
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Abb. 1.12  Uber die Schnelltasten kédnnen auch innerhalb eines Men(is 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. Fiir den Anfang und zum ers-
ten Kennenlernen von Excel gentigt es, wenn die Tabelle Platz
fir Vornamen, Namen und Geburtsdatum bietet. Im Verlauf
dieses Buchs wird die Geburtstagsliste aber noch ausgebaut und
schliefllich mit einer Adressenverwaltung erganzt.

Daten eingeben und éndern

Los geht’s: Starten Sie Excel. Im leeren Arbeitsblatt ist die Zelle
A1l links oben bereits fett umrandet. Fiihren Sie den Mauszeiger
iiber diese Zelle und doppelklicken Sie.
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Abb. 1.13  Nach dem Doppelklick auf eine Zelle verwandelt sich der Mauszeiger,

aus dem Auswahlkreuz wird eine Schreibmarke.

Der Mauszeiger verandert sich und in der Zelle ist eine blinkende
Schreibmarke zu sehen. Tippen Sie nun ein: ,Geburtstagsliste”.

Sie konnen die Eingabe auf verschiedene Weise abschliefSen:
Driicken Sie die [Eingabetaste], die [Tab]-Taste oder die Taste
[Pfei1—=]. Oder klicken Sie einfach mit der Maus auf eine andere
Zelle.

,Geburtstagsliste” ist die Uberschrift fiir unser Arbeitsblatt.
Sie gehort noch nicht zur eigentlichen Tabelle. Aber ein Excel-
Arbeitsblatt ist nicht auf tabellarische Daten beschrankt, es bie-
tet wie ein leeres Papier Platz fiir alle Arten von Zusatzinforma-
tionen.

Sie sehen, dass die Uberschrift iiber die rechte Gitternetzlinie
oder Spaltenbegrenzung der Zelle Al hinausreicht. Auch wenn
es so aussieht: Excel verteilt den Text nicht auf zwei Zellen. Der
Inhalt Geburtstagsliste wird nur in Zelle Al gespeichert, aber in
diesem Fall so dargestellt, dass er in voller Lange lesbar ist und
die Nachbarzelle tiberdeckt. Dieses Verhalten zeigt sich nur,
wie Sie gleich sehen werden, wenn die Nachbarzelle noch keine
Daten enthalt.
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Wenn die Zelle B1 nicht leer ware, wiirde der Text von Al in
der Bildschirmanzeige zundchst abgeschnitten. Sie werden in
den nachsten Kapiteln verschiedene Moglichkeiten kennenler-
nen, Tabellen so zu gestalten, dass alle Zelleninhalte vollstandig
sichtbar sind.

Nun zur eigentlichen Tabelle oder in diesem Beispiel Liste. Geben
Sie jetzt die Spaltentiberschriften ein. Das Arbeitsblatt bietet viel
Platz und fiir die Funktion einer Tabelle spielt es keine Rolle,
wo sie beginnt. Lassen Sie also ruhig eine Zeile frei, doppelkli-
cken Sie auf die Zelle A3 und geben Sie ein: ,Vorname”. Driicken
Sie die [Tab]-Taste. Die Einfiigemarke steht nun in der Zelle B3.
Geben Sie hier ein: ,,Nachname”. Und schliefslich darf in einer
Geburtstagsliste natiirlich auch die wichtigste Information nicht
fehlen: Geben Sie also in Zelle C3 ein: , Geburtsdatum”. Schlie-

f3en Sie diesmal mit der [Eingabetaste| ab.

(=]
o
=
o
3

Start Einfiigen Seitenlayout Formeln

* Calibri -1 A A

Einfigen F ¥ U- #- &-A.|  E=
i 4 = = s
Zwischenablage ii| Schriftart T | Ausricht
A4 - E|

4] 8 [ ¢
1 |Geburtstagsliste

2

3 |Vorname

o

Nachname  Geburtsdatum

Abb. 1.14 Mit den SpaltenUberschriften ist der Aufbau

der Tabelle (vorlaufig) festgelegt.

Damit haben Sie die Spalten definiert und betitelt. Sie konnen
spater jederzeit beliebig viele Spalten hinzufiigen, die Reihenfol-
ge oder die Spalteniiberschriften dndern etc. Aber fiirs Erste soll
dies gentigen.
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Abb. 1.15

Nun konnen Sie die Daten erfassen, um die es hier geht: Namen
und Geburtstage von Freunden, Verwandten, Geschéftspartnern
und allen, die Ihnen nahestehen.

Beginnen Sie gleich in der ndchsten Zeile (Zelle A4) mit der
Dateneingabe. Fiir einen ersten Test brauchen Sie nattirlich nur
wenige Daten. Oder Sie {ibernehmen einfach die fiktiven Daten
aus der Abbildung. Kiimmern Sie sich zunachst einmal nicht um
die Spaltenbreite. Wichtiger ist, dass Sie das Geburtsdatum in
der Form TT.MM.]]JJJ eingeben, also zum Beispiel: ,18.10.1951".
Nullen vor der Zahl konnen Sie gegebenenfalls weglassen:
,3.7.1959”. So erkennt Excel, dass es sich um ein Datum handelt,
und richtet es am rechten Zellenrand aus.

Start Einfigen Seitenlayout Formeln

B * fcaitn Ju s x| =
Einfiigen F £ U-~| 3.5 A- =
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Zwischenablage 1= | Schriftart |
c10 v (¢ &|
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. |Geburtstagsliste

] _fVomame Nachname  Geburtsdatum
4 | Luise Habermas 24.05.1967
|Bertram Butterfas 07.12.1954
6 |Laurenz-Olive Winterspeck =~ 21.02.1964
7 |Hildegard von Bingen 03.06.1921
3 | Sebastian Hammerschm 32.5.1927
| Werner Hubert 13.05.1968

Die erste Tabelle oder Liste ist erfasst —
es fehlt noch der Feinschliff.

Sie konnen Excel hier auf die Probe stellen, wenn Sie z. B. 32.5.1927
eingeben. Excel geht in diesem Fall zu Recht davon aus, dass es
sich nicht um ein Datum handelt, und richtet den Wert deshalb
wie normalen Text am linken Rand der Zelle (linksbiindig) aus.
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Lassen Sie die Fehleingabe ruhig erst einmal stehen, um sie spa-
ter fiir eine Korrekturiibung zu nutzen.

Am schnellsten konnen Sie die Daten eingeben, wenn Sie Vor-
namen und Nachnamen jeweils mit der [Tab]-Taste abschliefien
und nach Eingabe des Geburtsdatums die Eingabetaste driicken.
Nach dem Driicken der Eingabetaste setzt Excel ndmlich den
Cursor in die erste Spalte der nachsten Zeile. Sie konnen dann
gleich mit dem nachsten Vornamen weitermachen.

Nachdem Sie einige Namen und Geburtsdaten eingegeben
haben, kimmern wir uns nun um den Fehler, der noch in der
Liste steckt, im abgebildeten Beispiel ist es das falsche Datum in
Zelle C8.

Es gibt drei Moglichkeiten, einen vorhandenen Wert in einer
Zelle zu andern.

® Sie konnten einfach auf die Zelle doppelklicken und das
Datum neu eingeben, der vorhandene Eintrag wird damit
tiberschrieben.

® Bei langeren Zellinhalten mochten Sie aber in der Regel ziel-
gerichtet nur einzelne Buchstaben oder Zahlen dndern oder
erganzen. Dafiir bleiben zwei Moglichkeiten. Ein Doppel-
klick an der Stelle des Fehlers setzt die Schreibmarke an diese
Stelle, sodass Sie die Korrektur eingeben konnen.

® Der andere Weg fiihrt {iber die Bearbeitungsleiste oberhalb
der Tabelle. Dies ist ein wichtiges Element, das Sie noch hau-
fig nutzen werden. Klicken Sie deshalb in diesem Fall nur
einmal auf die betreffende Zelle.

Bearbeitungsleiste

Der Zellinhalt wird nun auch direkt tiber der Tabelle in eben
dieser Bearbeitungsleiste angezeigt. Klicken Sie dort an die Stelle
des Fehlers, hier zwischen der 3 und der 2, und korrigieren Sie,
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hier zum Beispiel mit der [Entfernen]-Taste und Eingabe von ,1”.
Bestitigen Sie die Anderung mit einem Mausklick auf das griine
Hakchen oder mit der Eingabetaste.

Start Einfligen Seitenlayout Formeln

Calibri

G
Einfﬁgenj F XK U-|E-H-A.l=== %

Zwischenablage 1= Schriftart P ! Ausrichtu

cs8 - (- £ | 3%45.1927

A A B " | Bearbeitungsleiste

1 |Geburtstagsliste
2 |
3 EVUrname Nachname  Geburtsdatum
| 4 |Luise Habermas 24.05.1967
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Sebastian Hammerschn{32.5.1927 _I

| 9 |Werner Hubert 13.05.1968
10

Abb. 1.16 Der Inhalt einer ausgewahlten Zelle wird Ihnen in der
Bearbeitungsleiste angezeigt und kann dort geadndert werden.

Nun ist der Fehler korrigiert, die Zelle enthdlt ein korrektes
Datum, das rechtsbiindig in der Zelle ausgerichtet ist.

Spaltenbreite andern

Fiir langere Namen sind die Spalten A und B zu schmal. In unse-
rem Beispiel werden der Vorname in Zelle A6 und der Nach-
name in Zelle B8 abgeschnitten, weil auch die Nachbarzellen mit
Werten belegt sind.

Das Andern von Spaltenbreiten ist haufig erforderlich, deshalb
zeigen wir hier gleich zwei Verfahren:

® Bewegen Sie den Mauszeiger auf die Spaltentitel genau auf
die Linie zwischen A und B. Das Mauszeigersymbol andert
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sich wie abgebildet. Driicken Sie nun die linke Maustaste,
halten Sie sie gedriickt und ziehen Sie sie etwas nach rechts,
sodass alle Vornamen vollstandig sichtbar sind.
a4+ 8 [ c ]

1 |Geburtstagsliste

2 4

3 :Vorname Nachname  Geburtsdatum

4 |Luise Habermas 24.05.1967

5 Bertram Butterfas 07.12.1954

[ = .I nnnnnnn Al VAT L 21 N 10£A

Abb. 1.17 Die Spaltenbreite dndern Sie durch Ziehen bei gedrickter Maustaste.
® Der andere Weg ist ahnlich, aber noch schneller: Bewegen Sie

den Mauszeiger diesmal in den Spaltentiteln auf die Linie
zwischen B und C und doppelklicken Sie. Was ist passiert?
Excel hat die Spaltenbreite fiir die Spalte B optimiert, das
heifit auf den langsten (breitesten) zurzeit in der Spalte ent-
haltenen Eintrag abgestimmt.
[ a ] B + c |

1 Geburtstagsliste

2 4

3 |Vorname Nachname Geburtsdatum

4 | Luise Habermas 24.05.1967

5 |Bertram Butterfas 07.12.1954

6 |Laurenz-Olive Winterspeck 21.02.1964

7 |Hildegard von Bingen 03.06.1921

8 |Sebastian Hammerschmidt  31.05.1927

9 |Werner Hubert | 13.05.1968!

Abb. 1.18 Mit einem Doppelklick auf die rechte Trennlinie
im Spaltenkopf optimieren Sie die Spaltenbreite.

Datenformate

Excel kann eine Vielzahl unterschiedlicher Daten verarbeiten.
Dazu gehoren Texte, Zahlen, Betrage mit Wahrungsangabe, Pro-
zentwerte und eben auch Datumsangaben.
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Wie diese Daten auf dem Bildschirm (und spater im Ausdruck)
dargestellt werden, konnen Sie selbst beeinflussen. Sie konnten
beispielsweise einstellen, dass Zahlen in einer Spalte nur mit
einer Nachkommastelle angezeigt werden — unabhéngig davon,
wie viele Nachkommastellen eingegeben und gespeichert wer-
den.

Die Geburtsdaten stellt Excel standardmaéfiig in der Form
TT.MM.J]J]] dar, das heifst, Tages- und Monatsdatum wer-
den immer zweistellig, das Jahr immer vierstellig angezeigt:
03.06.1921.

Bei einem ersten Ausflug in die ,Tiefen” der Excel-Funktionen
soll nun die Datumsanzeige so geandert werden, dass fithrende
Nullen im Tagesdatum weggelassen werden und der Monat aus-
geschrieben wird: 3. Juni 1921.

Mehrere Zellen auswaéhlen

Die neue Datumseinstellung soll fiir die bisher erfassten Geburts-
daten gelten, in dem abgebildeten Beispiel also die Zellen C4 bis
C9. Diese Zellen miissen zundchst markiert, das heifst ausge-
wahlt werden.

Klicken Sie dazu auf die erste, obere dieser Zellen, driicken Sie
die linke Maustaste und halten Sie sie gedriickt. Ziehen Sie nun
die Markierung bis zur letzten gewtiinschten Zelle und lassen Sie
dort die Maustaste los.

Nun haben Sie einen Bereich markiert. Die folgenden Einstellun-
gen gelten fiir den gesamten Bereich.
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1 |Geburtstagsliste
2 {
3 Vorname Nachname
4 |Luise Habermas
5 |Bertram Butterfas
6 |Laurenz-Olive Winterspeck
7 |Hildegard von Bingen
8 |Sebastian Hammerschmidt
9 |Werner Hubert
10

C D

Geburtsdatum

24.05.1967
07.12.1954
21.02.1964
03.06.1921
31.05.1927

13.67.1968

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

Formateinstellungen andern

Klicken Sie mit der rechten Maustaste einmal auf den markier-
ten Bereich. Die Minisymbolleiste und das Kontextmentii werden
eingeblendet. Suchen Sie im Kontextmenii (weiter unten) den
Befehl Zellen formatieren und klicken Sie einmal mit der linken
Maustaste darauf.
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[ calibri - 11 - AT A . o% ow BH|

THE . %@ 400
&'_A' T L0 0

4 &  Ausschneiden
B3 kopieren
3 [ Einfiigeoptionen:

Inhalte einfiigen...

Zellen einfugen...
Zellen |gschen...

Inhalte [Gschen

Sortieren L
A Kommentar einfiigen
B Zellen formatieren...
Dropdown-Auswahlliste...

Mamen definieren...

e Hyperlink..

Abb. 1.20 Das KontextmenU wird mit der rechten Maustaste ge6ffnet, der

gewUlnschte Befehl wieder mit der linken Maustaste ausgewahlt.
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Nun wird das Dialogfeld Zellen formatieren angezeigt, das Sie
iibrigens noch hdufig nutzen werden. Es enthdlt mehrere Regis-
terkarten, die jetzt benotigte Registerkarte Zahlen ist bereits
geoffnet. Die richtige Kategorie, Datum, ist ebenfalls schon aus-
gewahlt. Sie brauchen nur noch im Feld Typ das gewdiinschte
Datumsformat zu wahlen. Dazu bewegen Sie am rechten Rand
des Feldes den Anfasser der Bildlaufleiste mit gedriickter linker
Maustaste nach unten, bis Sie den Eintrag 14. Mdrz 2001 sehen.
Dies ist das gesuchte Datumsformat. Klicken Sie einmal darauf
und bestitigen Sie die Anderung mit einem Klick auf die Schalt-
flache OK unten im Dialogfeld.

Zahlen Ausrichtung

Schrift Rahmen

Ausfilllen | Schutz |

Kategorie:

Standard
Zahl
Wahrung

Euchhaltuni

Uhrzeit

Prozent

Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat
Benutzerdefiniert

Beispiel

24. Mai 1967

Typ:

14, Mrz. 01
14, Mrz 01
Mrz. 01
Marz 01

14.3.01 13:30

14.3.01 1:30 PM g

Gebietsschema:

iDeutsch (Deutschland)

Datumsformate zeigen die fortlaufenden Zahlen des Datums und der Uhrzeit als Datumswerte an.
Datumsformate, die mit einem Sternchen (*) beginnen, reagieren auf Anderungen an regionalen Datums- und
Uhrzeiteinstellungen, die fiir das Betriebssystem angegeben sind. Formate ohne Sternchen sind von
Betriebssystemeinstellungen nicht betroffen.

| [ apbrechen |

Hier wahlen Sie den gewilnschten Datumstyp fir die markierten

Zellen aus.

Das Dialogfeld wird geschlossen und Sie sehen in der Geburts-
tagsliste das gewtinschte Ergebnis.
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Geburtsdatum
24, Mai 1967
7. Dezember 1954
21. Februar 1964
3. Juni 1921
31. Mai 1927
13. Mai 1968

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

Tabelle formatieren

Ausrichtung andern

Das Datumsformat ist gut lesbar, allerdings fallt auf, dass die
Spaltentiberschrift Geburtsdatum nicht wie die darunter ste-
henden Daten rechtsbiindig ausgerichtet ist. Das ldsst sich mit
genau zwei Mausklicks andern: Klicken Sie auf die Zelle mit der
Spalteniiberschrift, in unserem Beispiel also C3. Klicken Sie dann
in der Multifunktionsleiste Start und im Abschnitt Ausrichtung
auf das Symbol mit den rechtsbiindigen Linien. Fertig.
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Zwischenablage = Schriftart [ Ausrichtung r} Zahl
c3 - _ft| Geburtsdatum
A | B | © | D | E | F
1 Geburtstagsliste
2
3 |Vorname Nachname |Geburtsdatum _I
4 | lLuise Habermas 24. Mai 1967
5 |Bertram Butterfas 7. Dezember 1954
6 |Laurenz-Olive Winterspeck 21. Februar 1964
7 Hildegard von Bingen 3. Juni 1921

Abb. 1.23 Andern Sie die horizontale Ausrichtung.
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Mitgelieferte Formatvorlagen auswahlen

Das Andern der Ausrichtung war nur eine geringfiigige, kosme-
tische Mafsnahme. Die Tabelle sieht aber noch immer eher lang-
weilig aus. Es gibt viele Rddchen, an denen man drehen kann, um
Tabellen optisch ansprechender zu gestalten: Schriftart, -grofse
oder -farbe, Linien, Hintergrundfarben fiir Zellen oder Bereiche,
um nur einige zu nennen. Sie werden viele dieser Moglichkeiten
in den nachsten Kapiteln genauer kennenlernen. An dieser Stelle
wahlen wir eine interessante Abkiirzung auf dem Weg zur pro-
tfessionellen Gestaltung. Ordnen Sie der Tabelle einfach eine der
vielen Formatvorlagen zu, die Excel fix und fertig anbietet! Und
das geht so:

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

2. Klicken Sie nun in der Multifunktionsleiste im Abschnitt
Formatvorlagen auf den Befehl Als Tabelle formatieren. Es wird
nun eine Musterauswahl eingeblendet, aus der Sie eine Vor-
lage fiir Thre Tabelle wahlen. Die Muster sind nach Helligkeit
und Farbton sortiert. Sie konnen hier auch erkennen, dass
die meisten Vorlagen die Tabellenzeilen ,alternierend” for-
matieren, das heif3t, die Zeilen werden abwechselnd hell und
dunkel hinterlegt. Diese abwechselnde Formatierung macht
insbesondere breite Tabellen sehr gut lesbar.

3. Aber wahlen Sie zunachst einmal eine Vorlage, zum Beispiel
wie hier abgebildet Mittel 2. Klicken Sie dazu einfach auf die
Miniaturvorschau.
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s : . LT
Bedingte Formatierung ~ &= Einfigen -~ X - ? [ﬁ |I

[E Als Tabelle formatieren v| % Loschen - | [g] ~

Hell ;"5

Dunkel

i@ Neue Tabellenformatvorlage...

i@ Meue PivotTable-Formatvorlage...

Abb. 1.24 Wahlen Sie eine Tabellen-Vorlage aus.

4. Nun wird ein kleines Dialogfeld eingeblendet. Hier verge-
wissert sich Excel gewissermafien, ob es den richtigen Bereich
als Tabelle erkannt hat. Der angegebene Bereich ist auch auf
dem Arbeitsblatt jetzt hervorgehoben. Wichtig ist, dass die
Option Tabelle hat Uberschriften aktiviert ist, also mit einem
Hakchen gekennzeichnet. Dann kénnen Sie das Dialogfeld
einfach mit einem Klick auf OK bestatigen und schliefSen.
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| A B | C | D E F
1 |Geburtstagsliste
> ]
3 ?Vorname Nachname Geburtsdatumi
4 ELuise Habermas 24, Mai 19675
Z!Bertram |Butterfas -I 7. Dezember 19545
6 jlLaurenz-Olive Winterspeck 21. Februar 19645
7 %Hildegard von Bingen 3. Juni 19215
8 ;ESEbastian Hammerschmidt 31. Mai 19275
o iwemer _ Hubert 13. Mai 1968}
10 |
11 |
12 |
13 -
14 Tabelle hat Uberschriften
15
| I OK l\] l Abbrechen ]
16

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

5.

Die Tabelle sieht nun schon gleich viel besser aus. Dass sich
mit der Zuordnung einer Tabellenvorlage nicht nur die Optik
andert, sondern Excel der Tabelle gleich noch ein paar Extra-
funktionen spendiert, erkennen Sie an den Pfeilschaltflachen
in den Zellen der Tabellentiiberschrift. Was es damit auf sich
hat, wird spater ausfiihrlich erklart. Unter anderem hat Thre
Tabelle nun eine Sortierfunktion, die Sie gleich am Geburts-
datum ausprobieren konnen: Klicken Sie auf die Pfeilschalt-
flache neben Geburtsdatum und wahlen Sie Nach Datum sortie-
ren (aufsteigend). Das dlteste Geburtstagskind steht nun oben,
das jliingste unten in der Liste.

Einen kleinen Schonheitsfehler gibt es jetzt noch: Die Pfeil-
schaltflache verdeckt die Spalteniiberschrift in Spalte C.
Allerdings werden diese Symbole nur am Bildschirm ange-
zeigt, jedoch nicht mitgedruckt. Wenn Thnen der Ausdruck
wichtiger ist, lassen Sie es so. Andernfalls konnten Sie aber
auch die Ausrichtung wieder auf linksbiindig zuriickstellen:
Markieren Sie C3, wahlen Sie die Registerkarte Start (oben
links) und dort die Schaltflache Text linksbiindig ausrichten.
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Abb. 1.26
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| a ] B | c
1 |Geburtstagsliste
2

£l Vorname Rdl Nachname Rd  Geburtsdatifis

I_uisef %l Nach Datum sortieren (aufsteigend)

a
5 |Bertr %l Nach Datum sortieren (absteigend)
6 |Laure
7
8
g9

Mach Farbe sortieren 4

Hilde, - _

Seba.'h en aus "Geb 3tL

Wern : k
10 Datumsfilter »
11 (Alle) durchsuchen el El
| (Alles auswahlen) |
13| ¥ 1968
14 v 1967
15| w4 1964

i w1954
16 | B 1927
17 v 1021

Eine Sortierfunktion gibt’'s zum schicken Format dazu.

Uberschrift formatieren

Die Uberschrift des Arbeitsblatts Geburtstagsliste sieht nun ver-
gleichsweise diirftig aus. Das lasst sich schnell andern. Zunachst
konnen Sie sie mit einem kleinen Trick so formatieren, dass sie
farblich zur Tabelle passt.

Format libertragen

Klicken Sie auf die Zelle A3 mit der Spalteniiberschrift Vorname.
Deren Formatierung iibertragen Sie jetzt wie folgt auf die Zelle
Al: Klicken Sie in der Registerkarte Start auf die Symbolschalt-
tlache Format iibertragen, die Sie an dem gelben Pinsel erkennen.

Anschlieffend bewegen Sie den Mauszeiger wieder auf das Tabel-
lenblatt — er ist mit einem kleinen Pinsel gekennzeichnet. Klicken
Sie nun auf die Zelle A1, halten Sie die Maustaste gedriickt und
ziehen Sie die Markierung nach rechts bis zur Zelle C1.
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Abb. 1.27

Abb. 1.28

Start Einfiige

[calibri

Emﬁjgen 7 F X
Zwischenablag% [}
A3 - |
A

Geburtstagsliste
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Die Schnellformatierung erfolgt durch Ubertragen einer Ausgangszelle.

A

| c

Geburtstagsliste

)

‘MI—'

y L b | P

3 VLlGELE nNachname ﬂ Geburtsdatujid

DA _RA-ZADET

Der Zielbereich flr Format tGbertragen kann auch
mehrere Zellen umfassen.

Sie haben nun das Format auf die Titelzeile {ibertragen. Zwei
weitere Mafsnahmen sollen schliefslich die Gestaltung abrunden.

SchriftgroBe andern

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Zelle A1, um die
Minisymbolleiste einzublenden. In der oberen Reihe, zweites
Feld von links, steht eine Ziffer, wahrscheinlich 11. Das ist die
aktuelle Schriftgrofie. Klicken Sie auf den Pfeil rechts daneben
und dann auf die 16 in der Liste.
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2
e

4 |Luise Ha % B 24 Mai 1
5 |Bertram Bui o E? 7. Dezember 1
6 |Laurenz-Olive Wi/ ;g  eck 21. Februar 1
7 |Hildegard voi22 En 3. Juni1
8 |Sebastian Ha 24  schmidt 31. Mail
9 |Werner Hu| 26 13. Mai 1l
mm— 28

Abb. 1.29 Die SchriftgréBe éandern Sie Uber die Minisymbolleiste.

Zellen verbinden und Text zentrieren

Zu guter Letzt soll die Tabelleniiberschrift iber der Tabelle zen-
triert werden. Dazu verbinden Sie zunachst die Zellen A1 bis C1
und wahlen dann die zentrierte Ausrichtung.

Das Verbinden geschieht, indem Sie wieder, wie oben, mit
gedriickter linker Maustaste die Zellen A1 bis C1 auswahlen.

Klicken Sie nun in der Registerkarte Start im Abschnitt Ausrich-
tung auf den Pfeil neben der unteren rechten Schaltflache. Wah-
len Sie den Befehl Verbinden und zentrieren.

Start Formeln Uberprifen Ansicht Add-Ins

Einfiigen Seitenlayout

B4 [caln Jis ax ==[=]®- & |senda (i
= | E
Enfigen [Pl w. m-|o- A ===we|E] B % oo 8|
Zwischenablage & Schriftart G Ausrichtung Verbinden und zentrieren
Al v 2 | Geburtstagsliste B verbinden aber

Zellen verbinden

A B

‘8 Geburtstagsliste

@ Zellverbund aufheben

Abb. 1.30 Ausgewahlte Zellen verbinden und zentrieren Sie mit zwei Mausklicks.
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Abb. 1.31

Weitere Daten hinzufiigen

So viel zur Gestaltung der Geburtstagsliste. Aber so eine Liste
wachst nattirlich. Sie werden immer mal neue Geburtstage hin-
zuftigen wollen. In diesem Zusammenhang gibt es noch eine
kleine, aber feine Besonderheit der Tabellen-Zuordnung (neben
der Sortierfunktion, die Sie ja schon kennen). Wenn Sie neue
Daten direkt unterhalb der Tabelle erganzen, nimmt Excel diese
Zeilen automatisch mit in die Tabelle auf. Das heifst, die abwech-
selnde Formatierung wird iibernommen und die Sortierfunktion
umfasst auch die neuen Daten.

Probieren Sie es einmal aus: Klicken 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 konnen Sie wieder in der Form TT.MM.]]]] erfas-
sen, es wird von Excel automatisch in dem gewahlten Datums-
format angezeigt. Sie sehen gleich, dass die Formatierung der
Tabelle auf die neue Zeile angewendet wird. Bei der nachsten
Sortierung werden die Daten auch dort eingegliedert.

__| A | B C
3l Geburtstagsliste ‘
2 |
£ Vorname u Nachname n Geburtsdatujid
4 |Luise _Habermas _ 24. Mai 1967 |
5 |Bertram 'Butterfas . 7. Dezember 1954;
6 |Laurenz-Olive Winterspeck _ 21. Februar 1964%
7 |Hildegard 'von Bingen _ 3. Juni 1921;
8 |Sebastian 'Hammerschmidt 31. Mai 1927:
9 Werner Hubert _ 13. Mai 1968
10 | Dietmar Doll 1. September 19541.‘E

11

b ]
10

Neue Zeilen werden automatisch in die vorhandene Tabelle integriert.
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Tabelle speichern

Nun wird es hochste Zeit, Ihre erste Excel-Datei zu speichern.
Speichern heifdt, einer Datei einen eindeutigen Namen zu geben
und sie an einem bestimmten Ort auf der Festplatte abzulegen.
Vor dem ersten Speichern existiert Ihr Arbeitsblatt namlich streng
genommen nur im Arbeitsspeicher des Computers. Und der ist
fliichtig. Das heifst: Wird der Strom unterbrochen, sind auch die
Daten weg. Auf der Festplatte dagegen bleiben die Daten erhal-
ten, auch wenn Sie den Computer abschalten.

Das Speichern erfolgt normalerweise schon sehr viel friiher.
Denn erst wenn die Datei gespeichert ist, konnen Sie davon aus-
gehen, dass die investierte Miihe nicht verloren geht.

Bei umfangreicheren Projekten hat sich folgendes Verfahren
bewahrt: Speichern Sie gleich zu Beginn das gegebenenfalls noch
leere Arbeitsblatt unter einem eindeutigen Namen an einem Ort
auf Ihrer Festplatte, an dem Sie die Datei wiederfinden.

Wahrend der Arbeit an einer einmal gespeicherten Datei brauchen
Sie danach nur noch zwischenzuspeichern, ohne jedes Mal einen
neuen Dateinamen angeben zu miissen. Je hdufiger Sie zwischen-
speichern, desto geringer ist das Risiko, dass viel von Ihrer Arbeit
durch technische Defekte oder Fehlbedienung (und die passiert
auch Profis!) verloren geht und erneut durchgefiihrt werden muss.

Fiir das Zwischenspeichern reicht die Tastenkombination
+ [s], die Sie bestimmt schnell im Gedachtnis behalten werden.

Auch das erste Speichern kann tiber diese Tastenkombination
erfolgen oder iiber einen Klick auf das Diskettensymbol in der
Schnellzugriffsleiste oben links.

In jedem Fall wird beim ersten Speichern ein Dialogfeld einge-
blendet, in dem Sie den Dateinamen und den Speicherort ange-
ben.
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Einfiigen F X U -| i
\; = faiie

Zwischenablage 15| Schriftart
Abb. 1.32 Speichern Sie Uber die Schaltflache oder
mit der Tastenkombination + [s].

Der Speicherort ist in der Regel ein Ordner (auch Verzeichnis
genannt) auf der Festplatte Ihres Rechners. (Es konnte aber auch
ein Ordner in einem Netzwerk sein oder auf einem Wechsel-
datentrager wie beispielsweise einem USB-Stick.)

Eine Festplatte kann in verschiedene Laufwerke aufgeteilt sein,
die durch Buchstaben gekennzeichnet sind, manchmal sogar
einen aussagekraftigen Namen haben. Ein Laufwerk C: gibt es
eigentlich auf jedem PC, denn hier sind in der Regel das Betriebs-
system und die Programme installiert. Haufig gibt es auch noch
ein Laufwerk D:, das fiir Daten und Dokumente vorgesehen ist.
Manchmal handelt es sich bei dem Laufwerk D: aber auch um
das CD- oder DVD-Laufwerk.

Auf diesen Laufwerken sind Ordner eingerichtet. Diese wiede-
rum konnen weitere Ordner und Dateien enthalten. Die Kom-
bination aus Laufwerk, Ordnerbezeichnungen und Dateinamen
wird als Pfad einer Datei bezeichnet. So konnte 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 solche Fragen noch nicht
kitmmern mochten, brauchen Sie das auch nicht. Windows 7
richtet fiir jeden Benutzer des Computers einige Standardordner
und sogenannte Bibliotheken ein, die zusatzliche Moglichkeiten
bieten. Diese Ordner oder Bibliotheken werden auch beim Spei-
chern und spater beim Offnen von Excel vorgeschlagen.
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Abb. 1.33
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Beim Speichern Threr ersten Tabelle tibernehmen Sie einfach die
Voreinstellung (Bibliothek Dokumente).

Zuriick zum Dialogfeld Speichern unter, das beim ersten Spei-
chern in jedem Fall geoffnet wird. Wenn Sie den vorgeschlage-
nen Standardordner beibehalten wollen, geben Sie hier nur einen
Dateinamen an, fiir die Geburtstagsliste im Feld Dateiname den
Namen Geburtstagsliste 1.

CS (.= | » Bibliotheken » Dokumente b ~| %2 | Dokumente durchsucten 2 |
Organisieren = Neuer Ordner B= - 0
[#5 Microsoft Excel Bibliothek "Dokumente”

Anordnen nach: Ordner ~
Hierzu gehdren: 2 Orte
[» « Favoriten Name Anderungsdatum Tvp *

4] Bibliotheken | Bluetooth-Exchange-Ordner 25.04.2009 10:23 Dateig

» & Bilder | InstantCDDVD 30.04.2009 21:39 Dateig
‘ 4", Dokumente ‘ }. Demo Builder Movies 21.07.2009 11:20 Dateig
& I Eigene Dokumente Eigene Datenguellen 23.09.2009 21:38 Dateio| ©

| Offentliche Dokumente I Mein Sparbuch Heute 23.09.2009 21:38 Dateig

& Musik . My Music 23.09.2009 21:38 Dateio)

-

» B Videos I NAvI 23.09.2009 21:38 Dateio

I Sparbuch 23.09.2009 21:38 Dateio

»a& Heimnetzgruppe I SQL Server Management Studio Express 23.09.2009 21:38 Dateio

| Updaters 23.09.2009 21:38 Dateio

U Computer | Visual Studio 2005 23.09.2009 21:38 Dateio

L. My Playlists 24.09.2009 20:14 Dateio

b @ Netzwerk }. Notizen 19.10.2008 15:25 Dateio

I MyTemplates 28.10.2009 11:01 Dateio
I dakota s 2411.2009 14:47 Dateia ™

4 1 | 3
Dateiname: Geburtstagsliste 1 -
Dateityp: [Excel-Arbeilsmappe (*xlsx) -
Autoren: KS Markierungen: Markierung hinzufugen
[ Miniaturansicht
speichemn
4 Ordner ausblenden Iools = l [gpeichemn ] [ Abbrechen ]

Speichern Sie Ihre Arbeitsmappe im Standardordner Dokumente unter
dem Namen Geburtstagsliste 1.
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1.5

Der Dateityp wird mit Excel-Arbeitsmappe bereits richtig vorein-
gestellt, sodass Sie nur noch mit einem Klick auf Speichern besta-
tigen mussen.

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

Wenn Sie nun + driicken, wird der jeweils aktuelle
Stand unter diesem Dateinamen ohne Riickfrage gesichert.

Einen anderen Namen oder Ort konnen Sie angeben, wenn Sie
zum Speichern auf die Office-Schaltflache klicken und dann den
Befehl Speichern unter wahlen.

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 gehort das Drucken in jedem Fall zu unserer ersten Rund-
tour durch Excel.

Wie Sie Thre Arbeitsblatter fiir den Ausdruck optimal vorberei-
ten und niitzliche Druckoptionen verwenden, lesen Sie ausfiihr-
lich im Kapitel 8.

Wenn ein Drucker an Ihrem PC angeschlossen und installiert ist,
wovon wir jetzt ausgehen, ist das Drucken eine Sache von weni-
gen Mausklicks:

1. Klicken Sie auf Datei oben links und wahlen Sie den Menti-
befehl Drucken.

2. Das Dialogfeld Drucken wird angezeigt. Im rechten Teil
sehen Sie eine Druckvorschau. Links davon konnen Sie eini-
ge Druckoptionen wahlen. Die wichtigste ist die Wahl des
gewiinschten Druckers im Feld Drucker. Voreingestellt ist der
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Standarddrucker des Systems, sodass Sie mit einem Klick auf
die Schaltflache Drucken den Druck starten konnen.

) =
AL L reeeeveewe oweeess |

Start Einfligen Sertenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Add-Ins
ldl speichern
Drucken
Speichern unter @
FY
- Exemplare: 1
5 Offnen p o
) Drucken N Geburtstagsliste
' SchlieBen
\orname Machname Geburtsdatum
. (O] Luise Habermas 24. Mai 1967
Informationen Drucker B —— T
Laurenz-0live: Winterspeck 21. Februar 1964
Zuletzt .7 Canon iP4600 series Hildegard  von Bingen 3 Juni 1821
; T i [ hmidt 31. Mai 1927
verwendet : Bereit Wemer Hubert 13. Mai 1963
3 D Doll 1. 1954
Druckereigenschaften T
Neu
Einstellungen
Drucken :
I:\ Aktive Tabellen drucken
&
Freigeben Mur die aktiven Tabellen drucken
a e

Abb. 1.34 Starten Sie den Druckvorgang mit einem Klick auf die OK-Schaltflache.
1.6 Excel beenden

Um Excel zu schliefSen, klicken Sie einfach auf die X-Schaltflache
oben rechts in der Titelleiste.

Nun haben Sie sich vor dem néachsten Kapitel eine Pause ver-
dient. Hat nicht heute einer Threr Freunde Geburtstag?
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Kapitel 2
Excel anpassen und
einstellen

Individuelle Anpassung ist umso wichtiger, je routinierter man
mit einem Programm arbeitet — aber auch fiir Einsteiger gilt:
Jeder hat eine andere Arbeitsweise. Excel lasst sich sehr detail-
liert auf Vorlieben und Arbeitsweise einstellen. Dieses Kapitel
zeigt die wichtigsten ,Stellschrauben”. Dabei ist es nicht wich-
tig, dass Sie die Bedeutung aller Optionen beherrschen, um mit
Excel zu arbeiten. Aber es ist oft hilfreich zu wissen, wo man
Einstellungen findet.

Deshalb konnen Sie dieses Kapitel zundchst auch tiberfliegen,
um im ndchsten Kapitel wieder ganz konkret mit Excel zu arbei-
ten. Wenn Thnen etwas ratselhaft erscheint oder Sie meinen,
Excel miisste doch anders reagieren, dann schauen Sie einfach
in diesem Kapitel bzw. in den Excel-Optionen nach, ob es dafiir
nicht einen ,,Schalter” gibt.

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

Hier erfahren Sie, wie Sie Excel so einrichten, dass es Ihrer per-
sonlichen Vorstellung entspricht.
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2.1 Farbe und Bedienung

Ein wichtiger Wohlfiihlfaktor ist das Erscheinungsbild. Bei Excel
hat das Aussehen allerdings immer auch mit der Funktionalitat
zu tun.

Farbschema andern

Normalerweise wird IThnen Excel in einem blauen Farbschema
angezeigt. Meniiband, Statuszeile, Dialog- und Hinweisfenster
— alles ist in Blautonen gehalten. Sollte Ihnen diese Farbgebung
nicht zusagen, konnen Sie mit wenigen Mausklicks ein anderes
Farbschema auswdhlen. Dazu 6ffnen Sie den Backstage-Bereich
mit einem Klick auf den Datei-Reiter und klicken unten im Datei-

Menti auf die Schaltflache Optionen.

Datei Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Add-Ins ) e o =R
e Speichern .
) Informationen zu Mappel
Speichern unter
iattey ] Berechtigungen
[ SchlieBen @ Jeder kann diese Arbeitsmappe 6ffnen und beliebige Teile i
_ Arbeitsmappe kopieren und @ndern.
Informationen = e e
Y schitzen =
Zuletzt Eigenschaften =
verwendet i i . Grafe
= Fiir die Freigabe vorbereiten el

e itel

Neu & Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie .
AT Dioblcine Folgendes enthalt: KHegorien
Drucken uberpraten - Dokumenteigenschaften und Name des Autors. Kategorien
Freigeb Verwandte Datumsangaben
reigeben
9 Letzte Anderung Heute, 15:34
Versionen

Hilfe U:ﬂ 7 . - - . Erstellt Heute, 13:42

Ll Sie konnen eine Versionsdatei offnen oder Ioschen. Die meisten

e — automatisch gespeicherten Versionen werden gel&scht, wenn Sie Zuet educ hie
amees diese Datei schlieBen.
@1 Essind keine fruheren Versionen dieser Datei vorhanden. Vesumncte Bersonen
Autor KS
Autor hinzufugen
Zuletzt aeandertvon  KS

Abb. 2.1 Klicken Sie im Backstage-MenU auf die Schaltflache Optionen.

Auf Ihrem Bildschirm erscheint das Dialogfenster Excel-Optionen.
Zunachst wird der Abschnitt Allgemeine Optionen fiir das Arbeiten
in Excel angezeigt. Dort befindet sich unter anderem auch die
Ausklappliste Farbschema, die Sie mit einem Klick auf die Schalt-
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Abb. 2.2

flache mit dem nach unten weisenden Dreieck offnen. Sie haben
dort die Wahl zwischen den beiden zusatzlichen Farbalternati-
ven Silber und Schwarz.

Probieren Sie es einfach aus. Wahlen Sie den Eintrag Silber und
klicken Sie dann auf die OK-Schaltfliche des Dialogfensters.
Das Fenster schliefit sich und sofort zeigt sich Excel in neuem
Gewand.

Allgemein l i 5 - i 2 5
= & Allgemeine Optionen flir das Arbeiten in Excel
Formeln
Dokumnentprifung berflichenop
Speichern Minisymbollaiste fir die Auswahl anzeigen©)
Livevorschau aktivieren i
Sprache B
Farbschema: !BIau :
Erweitert
Quickinfo-Format: |Blau reibungen in Quickinfos anzeigen lzl
Meniband anpassen il
Beim Erstellen neue pen
Symbolleiste fir den Schnellzugriff :
Folgende Schriftart verwenden: iSchrl’ﬁart for Textkdrper IZI
Add-Ins . = . -
Schriftgrad: ILE

Sicherheitscenter

Standardansicht fir neue Blatter: !Normale Ansicht : i

Die folgende Anzahl Blatter aufnehmen: E?:

Microsoft Office-Kopie personalisieren

Benutzername: EKS

Hier wahlen Sie zwischen drei Farbschemas fur die Excel-

Programmoberflache.

Sollte Ihnen das neue Farbschema nicht zusagen, rufen Sie das
Dialogfenster Excel-Optionen erneut auf (Datei / Optionen) und
probieren das Alternativschema aus. Sagt Ihnen auch dies nicht
zu, stellen Sie auf das blaue Farbschema zurtiick.
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Ein Farbschema fiir alle Microsoft Office-Programme

Das Farbschema, das Sie hier einstellen, gilt automatisch fiir alle
Programme des Microsoft Office-Programmpakets. Wahlen Sie
in Excel das Farbschema Schwarz, erscheinen auch zum Beispiel
Word und PowerPoint in Schwarz. Eine unterschiedliche Farb-
wahl — Excel schwarz und Word blau - ist nicht moglich.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Die vielleicht wichtigste Anpassungsmoglichkeit bei Excel 2010
betrifft die Schnellzugriffsleiste, die in ihrer Standardbelegung
ja lediglich die drei Symbolschaltflachen Speichern, Riickgingig
und Wiederherstellen enthalt. Sie erfiillt aber ihren Zweck erst so
richtig, wenn Sie sie mit Schaltflachen fiir die Funktionen und
Befehle fiillen, die Sie oft verwenden.

Excel bietet Ihnen dafiir gleich mehrere Moglichkeiten.

Schaltflachen liber das Auswahlmenii der Schnellzugriffsleiste
hinzufiigen

Die einfachste Anpassungsmaoglichkeit fiihrt {iber die Dreiecks-
schaltflache, die sich direkt an der Schnellzugriffsleiste befindet.
Wenn Sie darauf klicken, 6ffnet sich ein Auswahlment, in dem
Sie einige Symbolschaltflachen mit wichtigen Funktionen hinzu-
tiigen, aber auch entfernen konnen.
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Start Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anp Uberpriifen Ansicht Add-Tns
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= gfl Zuletzt verwendete Datei 6ffnen
_B'_I Weitere Befehle...
Wéil Unter dem Meniiband anzeigen
10|
Abb. 2.3 Das Auswahlmenu der Schnellzugriffsleiste bietet lhnen einige

Schaltflachen an, die Sie an- und abwahlen kénnen.

Das Hakchen vor einem Eintrag zeigt Ihnen an, dass in der
Schnellzugriffsleiste eine entsprechende Schaltflache enthalten
ist. Wenn Sie zum Beispiel — wie auf der Abbildung zu sehen ist —
auf den Eintrag Offen klicken, schliefit sich das Ausklappmenti
und die Symbolschalfliche Offiien wird der Schnellzugriffsleiste
hinzugefiigt. Lassen Sie sich das Ausklappmenii erneut anzei-
gen, ist vor dem Eintrag Offnien ein Hakchen zu sehen.

Die Auswahl an Schaltflachen ist im Ausklappmenti der Schnell-
zugriffsleiste allerdings sehr begrenzt. Umfassender konnen Sie
die Schnellzugriffsleiste tiber das Ihnen bereits bekannte Dialog-
tenster Excel-Optionen anpassen.

Schaltflachen uber das Dialogfenster Excel-Optionen
verwalten

Das Dialogfenster Excel-Optionen, das Sie aus dem Datei-Menii
iiber Optionen aufrufen, enthdlt den Eintrag Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff. Mit einem Klick auf diesen Eintrag 6ffnen Sie den
Bereich Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen. Dort konnen
Sie sich die Belegung der Schnellzugriffsleiste nach dem Bau-
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kastenprinzip zusammenstellen. Noch schneller gelangen Sie
dorthin, wenn Sie im Ausklappmentii der Schnellzugriffsleiste
den Eintrag Weitere Befehle wahlen (Dreiecksschaltfliche / Weitere
Befehle).

iu] Symbolleiste fr den Schnellzugriff anpassen.

Eefehie auswahlen:
Hiufig verwendete Befehle B

SymiboBeiste far den Schoellzugriff gnpassen:
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Blattspatten einfigen
Esttspalten 1schen
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Datenblatt formatieren
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Abb. 2.4

Das Dialogfenster Excel-Optionen ist auch fur die Anpassung der
Schnellzugriffsleiste zustandig.

Das Zusammenstellen der Schaltfliche fiir die Schnellzugriffs-
leiste ist denkbar einfach: Die linke Auswahlliste zeigt Ihnen die
verfiigbaren Funktionen und Befehle, die rechte Auswahlliste
die Belegung der Schnellzugriffsleiste. Um nun einen bestimm-
ten Eintrag der Schnellzugriffsleiste hinzuzufiigen, wahlen Sie
ihn mit der Maus in der linken Liste an und klicken auf die
Schaltflache Hinzufiigen. Der Eintrag erscheint dann in der rech-
ten Liste. In welcher Reihenfolge die Symbolschaltflachen in der
Schnellzugriffsleiste angezeigt werden, konnen Sie mithilfe der
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Meniband anpassen

Add-ins

Abb. 2.5

symbaliciste fur den Schneltzugeiel

beiden Pfeilschaltflichen festlegen, die sich rechts neben der
rechten Belegungsliste befinden.

In der linken Auswahlliste werden Ihnen zunéchst nur die hdufig
verwendeten Befehle angezeigt. Um einen Befehl in die Schnell-
zugriffsleiste aufzunehmen, der dort nicht aufgefiihrt ist, 6ffnen
Sie die Ausklappliste Befehle auswihlen mit einem Klick auf die
dazugehorige Dreiecksschaltfliche. Sie bekommen dann eine
lange Auswabhlliste aller moglichen Befehlszusammenstellun-
gen angezeigt. Sie haben dort unter anderem die Wahl zwischen
den Befehlen jeder einzelnen Registerkarte des Meniibands,
den Befehlen, die im Mentiband nicht vorhanden sind, und den
Befehlen, die Sie tiber das Datei-Menii aufrufen.

Um zum Beispiel der Schnellzugriffleiste eine Symbolschalt-
flache fiir den Aufruf der Fehleriiberpriifung hinzuzufiigen,
gehen Sie auf folgende Weise vor:

1. Dain der Liste der haufig verwendeten Befehle kein Eintrag
fiir die Fehlertiberpriifung angezeigt wird, 6ffnen Sie die
Ausklappliste Befehle auswihlen und wahlen dort den Eintrag
Alle Befehle — dann konnen Sie sicher sein, dass Ihnen der Ein-
trag Fehleriiberpriifung auch tatsachlich angezeigt wird.

"_,i? Symbaolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Befehle auswahlen

Alle Befehie =]

Hufig vermendete Belehle

Symbollerste fix den Schnellzugrll gnpassen:
Fir alle Dokumente (Standard) El

Belehle mcht im Meniband I Speichern

"1 Rickgingig

Malzcs © wiederholen

Regrsterkarte “Datei”

Start Reguterkarte
Eibgen Regrsterkarte

Offnen Sie die Ausklappliste Befehle und klicken Sie dort auf den
Eintrag Alle Befehle.

2. In der linken Auswahlliste sehen Sie nun samtliche Befehle,
die Word zu bieten hat, in alphabetischer Reihenfolge. Bewe-



52 Kapitel 2: Excel anpassen und einstellen

gen Sie die Liste mithilfe des Schiebereglers so weit nach
unten, bis der Eintrag Fehleriiberpriifung zu sehen ist, mar-
kieren Sie ihn mit einem Mausklick und klicken Sie dann auf
die Schaltflache Hinzufiigen. Der Eintrag erscheint nun in der
rechten Liste.

‘Excel-Optione!
Allgemein : - .
9 @ Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen.
Formeln
Befehle auswahlen:(1) Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen:(i
Dokumentprufun: i T
P 9 | Alle Befehle El | Fur alle Dokumente (Standard)
Speichern
F > -
Sprache ﬂ Farbskalen - H speichern
s Farbton » “)  Riickgangig
Frweitett @ rarbverlauf L4 ©  wiederholen
N [ Fehlerindikatoren 3
Meniband anpassen = - -
<+ Fehlertberprifung...
Symbolleiste fir den Schnellzugriff | *§  Fehleruberprifung ‘ ]
L2} Feldeinstellungen
Add-Ins =
[ Felder, Elemente und Gruppen >
Sicherheitscenter Feldkopfzeilen =
g Feldliste
@ Feldschaltflachen
Fenster =
T Fenster ausblenden Hinzufilgen |
3 Fenster einblenden
o
E Fenster einfrieren »
= Fenster minimieren
22 Fenster schliefien
B Fenster wechseln »

Abb. 2.6  Markieren Sie den gewinschten Eintrag in der linken Auswahlliste und
klicken Sie auf die Schaltflache Hinzuftigen.

3. Das war’s eigentlich schon. Mithilfe der Pfeilschaltflachen
konnen Sie jetzt noch bestimmen, an welcher Position die
Symbolschaltflache Fehleriiberpriifung in der Schnellzugriffs-
leiste erscheinen soll.

Selbstverstandlich konnen Sie hier auch Schaltflaichen aus der
Schnellzugriffsleiste entfernen:

4. Sie markieren dazu einfach einen {iiberfliissigen Eintrag in
der rechten Belegungsliste und klicken dann auf die Schalt-
flache Entfernen.
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Haben Sie IThre Auswahl getroffen, schliefsen Sie das Dialogfens-
ter Excel-Optionen mit einem Klick auf die OK-Schaltflache, damit
Ihre Erweiterungen und Anpassungen in die Schnellzugriffs-
leiste iibernommen werden. Die erweiterte Schnellzugriffsleiste
erscheint automatisch in der Titelleiste aller bereits vorhandenen

und spateren Excel-Dokumente.

Datei Start infiinan itanlavnt Enrmaln Datan Uberprifen Ansicht Add-Ins
| — | Fehleriiberpriifung . T 5 7 R T
e % cal i . P =1 Standard | [} Bedingte Formatierung ~ 5+ Einfiigen - X ~
=| Mach h&ufigen Fehlern in Formeln suchen. e = i . )
ErY | &3 . o, g M Als Tabelle formatieren = | 3% Loschen - = -
Einfigen 4 F| @ Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen. | i = T g 5} Zellenformatvorlagen - B Format ~ | <2 -
Zwischenablage IT.‘ Schriftart F] Ausrichtung F] Zahl ] Formatvorlagen Zellen
127 - |
A | B | c | D | E ‘ F ‘ G ‘ H | |

Abb. 2.7  Die Erweiterungen und Anpassungen der Schnellzugriffsleiste gelten fur
alle Excel-Dokumente.

Schaltflachen liber das Kontextmenii dem Meniiband
hinzufiigen

Einfacher, allerdings weniger umfassend, konnen Sie die Schnell-
zugriffsleiste iiber das Kontextmenii des Meniibands anpassen.
Sobald Sie feststellen, dass Sie einen bestimmten Befehl des Ofte-
ren iiber eine der Registerkarten aufrufen, die meist im Hinter-
grund liegen, lohnt es sich, diesen Befehl der Schnellzugriffsleiste
hinzuzuftigen. Dazu miissen Sie nur mit der rechten Maustaste
auf den betreffenden Befehl klicken und im Kontextmenii den
Eintrag Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen wahlen.
In der Schnellzugriffsleiste erscheint dann sofort die entspre-
chende Symbolschaltflache.
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Abb. 2.8  Sie kénnen jeden Eintrag des Mentbands Gber das Kontextmen in die
Schnellzugriffsleiste einfligen.
Schaltflachen aus der Schnellzugriffsleiste entfernen
Stellen Sie fest, dass Sie bestimmte Schaltflachen Threr Schnell-
zugriffsleiste doch nicht bendtigen, sollten Sie sie entfernen. Das
Loschen von Schaltflachen aus der Schnellzugriffsleiste erfolgt
einfach iiber das Kontextmenii. Um eine bestimmte Schaltflache
aus der Schnellzugriffsleiste zu entfernen, klicken Sie einfach mit
der rechten Maustaste darauf und wahlen die Kontextmeniiopti-
on Aus Symbolleiste fiir den Schnellzugriff entfernen.
I} Aus Symbolleiste fir den Schnellzugriff entfernen
Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen...
Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem Meniband anzeigen ol
Externe Daten Allel B
abrufen *  aktualisie Meniiband anpassen...
Mendband minimieren
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Abb. 2.9  Uberflussige Symbolschaltflachen lassen sich Giber das Kontextmeni aus

der Schnellzugriffsleiste entfernen.

Schnellzugriffsleiste unterhalb des Meniibands anzeigen

Sollten Sie die Schnellzugriffsleiste haufig nutzen, empfinden
Sie es moglicherweise als nachteilig, dass sie in der Titelleiste



2.1: Farbe und Bedienung 55

viel Platz beansprucht und dass die Maus-Wege vom Arbeits-
blatt dorthin relativ weit sind. Hier konnen Sie Abhilfe schaffen,
indem Sie die Schnellzugriffsleiste unterhalb des Menitibands
anzeigen lassen:

1. Klicken Sie auf die Dreiecksschaltflache direkt an der Schnell-
zugriffsleiste und wahlen Sie ganz unten in der Auswahlliste
den Befehl Unter dem Meniiband anzeigen.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
Neu
Offnen

X |Z| Speichern

E-Mail

Schnelldruck

Seitenansicht

Rechtschreibung
Riickgangig
Wiederholen

BE

Aufsteigend sortieren
Absteigend sortieren

Zuletzt verwendete Datei &ffnen

Weitere Befehle...

I Unter dem Mendband anzeigen

Abb. 2.10 Ein Klick auf die betreffende Kontextmenutoption ...

X
Da Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberg
= = Verbindungen A
- 8 = ANPH
|2 Eigenschaften |
Externe Daten Alle _ Z| sortieren | Filt
abrufen ~ | aktualisieren + = Verknipfungen bearbeiten
Verbindungen Sortie
H Y- B'\ &4 0 =
27 - 5|
4 A | 8B | ¢ | ©o |
L |

Abb. 2.11 ... und die Schnellzugriffsleiste rutscht unter das Menuband.
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Das Meniiband individuell anpassen

Alle Registerkarten des Meniibands lassen sich auf dieselbe Weise
anpassen, wie es oben fiir die Schnellzugriffsleiste beschrieben
wurden. Hier sind die Gestaltungsmoglichkeiten kaum begrenzt:
Sie konnen komplette Registerkarten ausblenden, umbenennen,
einzelne Befehle und Gruppen hinzufiigen oder entfernen und
neue Registerkarten hinzufiigen. So konnen Sie Excel ein fast
vollstandig neues Gesicht geben. Wir empfehlen jedoch, mit die-
sen Moglichkeiten zundchst sehr vorsichtig umzugehen, zumin-
dest wahrend der Arbeit mit diesem Buch und wahrend Ihrer
Einstiegsphase in Excel 2010. Denn mit einem stark veranderten
Mentiband werden Sie die Beschreibungen aus diesem Buch und
aus anderen Quellen (Zeitschriften, Internet, Excel-Hilfe) kaum
noch nachvollziehen konnen. Also eigentlich nur etwas fiir Pro-
fis, aber ausprobieren schadet nicht, denn es gibt eine Riicksetz-
funktion:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste irgendwo auf das
Meniiband. Wahlen Sie im Kontextmenii Meniiband anpassen.

2. Sie sehen nun das Dialogfeld Excel-Optionen, das Sie schon
kennen. Auch die Vorgehensweise zur Anpassung des Menii-
bands kennen Sie schon von der Schnellzugriffsleiste.

3. Wahlen Sie in der linken Liste einen Befehl aus. Wahlen Sie
in der rechten Liste die Gruppe aus, zu der dieser Befehl hin-
zugefiigt werden soll. Ein Klick auf das Pluszeichen neben
einem Registerkartennamen blendet die dazugehorigen
Gruppen ein. Mit Hinzufiigen fligen Sie den gewahlten Befehl
ein.

4. Ein Klick auf das Pluszeichen neben einem Gruppennamen
blendet die dazugehorigen Befehle ein. Einen markierten
Befehl konnen Sie mit der gleichnamigen Schaltflache aus
der Gruppe entfernen.
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5. Uber die Schaltflichen unterhalb der rechten Liste konnen
Sie aufierdem neue Registerkarten bzw. Gruppen anlegen
oder ein markiertes Element umbenennen.

6. Um Excel 2010 wieder in den urspriinglichen Zustand zu
bringen, klicken Sie auf Zuriicksetzen und dann auf Alle
Anpassungen zuriicksetzen.
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ﬂ Das Meniband anpassen.
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Abb. 2.12 Das Menuband lasst sich bis ins Detail individuell anpassen — und auch

wieder zurlcksetzen.

Meniiband aus- und bei Bedarf wieder einblenden

Da bei Excel der eigentliche Arbeitsbereich bei der Arbeit mit
umfangreichen Tabellen manchmal knapp ist, stort das sehr
grofizligig bemessene Mentiband. Zum Gliick ist dies tiberhaupt
kein Problem, da Sie das Meniiband von vornherein so einstellen
konnen, dass es nur dann vollstandig eingeblendet wird, wenn
Sie es tatsachlich benotigen.
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Das Meniiband lasst sich minimieren. Sie kennen das Prinzip
vielleicht bereits von der Taskleiste von Windows, die sich auch
minimieren lasst und nur dann erscheint, wenn Sie den Maus-
zeiger an den unteren Bildrand fithren. Beim Menitiband ist dies
ahnlich. Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf das Meniiband
klicken und die Kontextmentioption Meniiband minimieren wah-
len, verschwindet die Leiste und es bleiben nur die Karteireiter
der Registerkarten zuriick.

Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht __ Add-Ins_
Hwow-v-ZR2a0 = Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen...

T iste fir den Schnellzugriff aber dem Meniiband anzeigen
F21 - £ ) & =]

A B c D E L Meniiband anpassen... ‘] K &=

E] Meniband minimieren I}

Abb. 2.13 Durch das Minimieren des Menlibands gewinnen Sie deutlich mehr
Platz.

Klicken Sie auf einen Karteireiter, wird die dazugehorige Regis-
terkarte eingeblendet und Sie konnen dort wie gewohnt bestimm-
te Funktionen und Befehle auswahlen. Sobald dies geschehen ist
oder sobald Sie in den Arbeitsbereich IThres Dokuments klicken,
verschwindet die Registerkarte wieder. Sie gewinnen also Platz,
benétigen dafiir aber jeweils einen Mausklick mehr fiir einen
Funktionsaufruf.

Wollen Sie das Meniiband wieder dauerhaft angezeigt bekom-
men, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Bereich der
Karteireiter und wahlen die Kontextmentioption Meniiband mini-
mieren erneut, um sie zu deaktivieren.

Minisymbolleiste abschalten

Ein Bedienelement von Excel ist die Minisymbolleiste, die auto-
matisch erscheint, wenn Sie den Mauszeiger auf eine Markierung
ziehen. Die Minisymbolleiste ist zunachst transparent und wird
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Abb. 2.14

dann immer voller, je ndher Sie den Mauszeiger auf sie zubewe-
gen. Die Minisymbolleiste bietet Ihnen Symbolschaltfldchen fiir
die wichtigsten Formatierungen an.

Von der Grundidee her mag die Minisymbolleiste ja ganz hilf-
reich sein, in der Excel-Praxis kann sie allerdings durchaus ner-
ven. Sie erscheint, wenn man sie nicht benétigt, und ist nicht da,
wenn man sie braucht. Wenn Sie feststellen, dass Sie die Mini-
symbolleiste eher nervt als niitzt, sollten Sie sich von ihr trennen
und sie abschalten.

Das Abschalten der Minisymbolleiste ist mit wenigen Maus-
klicks erledigt: Sie 6ffnen das Dialogfenster Excel-Optionen tiber
die Datei-Registerkarte und Optionen und klicken im Bereich
Allgemein auf den Eintrag Minisymbolleiste fiir die Auswahl anzei-
gen, um ihn zu deaktivieren. Das Hakchen vor dem Eintrag ver-
schwindet und die Minisymbolleiste ist abgeschaltet, sobald Sie
das Dialogfenster mit einem Klick auf die OK-Schaltflache schlie-
fen.

Allgemein o n = < 5 :
g | @ Allgemeine Optionen flr das Arbeiten in Excel
Formeln
Dokumentpriifung B: berflich
Speichern M\'nisymbolleiste fiir die Auswahl anzeigen )
Sprache Minisymbolleiste fiir die A a
Erweitert 1 Zeigt die Minisymbolleiste an, wenn Sie =
Y Text markieren. uickInfos anzeigen B
Meniiband anpassen - . i
B¢ Die Minisymbolleiste ermdglicht den
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff schnellen Zugriff auf Formatierungstools. s

Die Minisymbolleiste bringen Sie Uber das Dialogfenster Excel-Optionen
dauerhaft zum Verschwinden.

Bei Bedarf konnen Sie die Minisymbolleiste natiirlich auf glei-
chem Weg auch wieder aktivieren.
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Excel-Optionen

Das Dialogteld Excel-Optionen, das Sie iiber das Datei-Menii
aufrufen, ist eine Sammelstelle fiir zahlreiche Einstellungsmog-
lichkeiten fiir ganz unterschiedliche Bereiche Thres Excel-Pro-
gramms. Einige Optionen, wie die Anderung des Farbschemas
oder die Abschaltung der Minisymbolleiste, haben Sie ja viel-
leicht bereits verwendet.

Dies ist nicht der Ort, um jede einzelne Einstellungsmoglichkeit
durchzugehen. In den Aufgabenkapiteln werden Sie immer wie-
der auf die jeweils moglichen Einstellungen hingewiesen. Den-
noch sollten Sie jetzt die Gelegenheit nutzen und sich im Dia-
logteld Excel-Optionen umsehen. Werfen Sie einmal einen Blick
in die unterschiedlichen Inhaltsbereiche, um einen groben Uber-
blick dariiber zu bekommen, was Sie dort eigentlich alles einstel-
len kénnen.

Auf eine allgemein wichtige Einstellung mochten wir Sie hier
ganz besonders hinweisen: die automatische Speicherung Ihrer
Arbeitsblatter im Hintergrund.

Kurze Intervalle fiir die automatische Speicherung

Damit Thnen Thre Excel-Arbeitsmappe bei einem plotzlichen
Stromausfall oder einem Systemabsturz nicht verloren geht,
miissen Sie sie speichern. Erst durch das Speichern wird Ihr
Dokument auf die Festplatte Ihres Computers geschrieben und
kann dann jederzeit wieder gedffnet, angezeigt und bearbeitet
werden.

Um einem Datenverlust vorzubeugen, ist es aber nicht damit
getan, dass Sie eine Mappe erst dann speichern, wenn sie fer-
tig ist oder Sie die Arbeit daran beenden mdchten. Sie sollten es
sich vielmehr zur Regel machen, die Mappe gleich zu Beginn zu
speichern, ihr einen Namen zu geben und den Speichervorgang
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dann in regelmafiigen Abstanden alle fiinf bis zehn Minuten zu
wiederholen. Beim erneuten Speichern wird der alte Inhalt ein-
fach mit dem neuen tiberschrieben.

Da das Zwischenspeichern natiirlich oft vergessen wird, erledigt
Excel es automatisch und stellt auch im Falle eines Falles die
Mappe so gut wie moglich wieder her. Allerdings ist das Spei-
cherintervall, das Excel verwendet, relativ grof3, sodass Sie es auf
tiinf Minuten verkiirzen sollten. Bei einem Stromausfall verlie-
ren Sie dann maximal fiinf Minuten Ihrer Arbeit. Dazu gehen Sie
folgendermafsen vor:

1. Offnen Sie das Dialogfenster Excel-Optionen (Datei-Menii /
Optionen) und dort den Bereich Speichern mit einem Klick auf
die betreffende Schaltflache.

2. Ganz oben im Inhaltsbereich befindet sich der Abschnitt
Arbeitsmappen speichern. Stellen Sie sicher, dass dort der Ein-
trag AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle x Minu-
ten aktiviert ist, und tragen Sie in das Minutenfeld die Zahl 5

ein.

Excel-Optione:

Allgemein
Formeln

Dokumentprifung

Speichern

Sprache

Erweitert

Meniband anpassen
Symbolleiste far den Schnellzugriff
Add-Ins

Sicherheitscenter

H Passen Sie an, wie Arbeitsmappen gespeichert werden.

Arbeitsmappen speichern
Dateien in diesem Format speichern: Excel-Arbeitsmappe (*xlsx) B

AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle |§

[¥] Bei SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch wiederhérgestellte Datei beibehalten

Dateispeicherort fir AutoWiederherstellen: |C\Users\ks\AppData\Roaming\Microsoft\Excel\

Standardspeicherort: |C\Users\ks\Documents.

D Datums- und Uhrzeitwerte im ISO 8601-Datumsformat speichern (dies kann die Genauigkeit einschrénken) '/

utoWied fiir: :|z| Mappel EI

D AutoWiederherstellen nur fir diese Arbeitsmappe deaktivieren

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

3. Schliefen Sie das Dialogfenster Excel-Optionen mit einem
Klick auf die OK-Schaltflache.
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Grundeinstellungen gelten fiir alle Office-Programme
Sollten Sie nicht nur mit Excel, sondern auch mit anderen Pro-
grammen des Microsoft Office-Programmpakets arbeiten, gelten
die Einstellungen fiir die Dokumentpriifung und das Speicherin-
tervall auch fiir Word, PowerPoint und andere Office-Programme.
Dies gilt aber auch umgekehrt: Falls Sie etwa bei Word auf die alte
Rechtschreibung umgestellt haben sollten, ist dies hier in Excel
nicht mehr notwendig.

Ansichten und Aussichten

Nicht nur Aussehen und Bedienung, auch die Ansichten, die
Excel Ihnen bietet, haben erheblichen Einfluss darauf, wie schnell
und erfolgreich Sie mit Tabellen arbeiten.

Zoomen

Dass Sie die Inhalte Ihrer Excel-Arbeitsmappen auf Ihrem Bild-
schirm gut erkennen konnen, sollte zwar selbstverstandlich sein,
ist es aber nicht in jedem Fall. Je hoher die Auflosung (die Anzahl
der Bildpunkte) der modernen Computerbildschirme, desto
kleiner werden die Programmfenster dargestellt. Da kann in der
Standardeinstellung schon einmal die Lesbarkeit leiden.

Das muss natiirlich nicht sein. Als wirksames Gegenmittel halt
Excel eine Vergrofierungs- und Verkleinerungsfunktion parat,
mit deren Hilfe Sie die Darstellungsgrofse Ihrer Arbeitsmappen
anpassen konnen. Diese Zoom-Funktion konnen Sie ganz bequem
mit der Maus bedienen.

Um die Darstellungsgrofie Threr aktuellen Excel-Arbeitsmappe
zu andern, brauchen Sie nichts weiter zu tun, als den Schiebereg-
ler in der rechten unteren Ecke Ihres Excel-Programmfensters zu
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bewegen. Dazu konnen Sie den Regler selbst mit dem Mauszei-
ger fassen und dann mit gedriickter linker Maustaste nach rechts
oder links ziehen. Oder Sie klicken auf eine der beiden Plus- oder
Minus-Schaltflichen, um die Darstellungsgrofse in 10-Prozent-
Schritten entsprechend zu verdndern.

14,00 €

2398€
83,00 €

0000 000 000 000l _000] _89.00]

| e [ il

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

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

Zoomeinstellung ist reine Ansichtssache

Die Zoomeinstellung, die Sie wahlen, betrifft nur die Ansicht und
weder den Inhalt noch das Druckbild Ihrer Excel-Arbeitsmappe.
Samtliche Inhalte bleiben erhalten, Sie andern nur die Darstel-
lungsgrofse. Den aktuellen Bildausschnitt konnen Sie mithilfe der
Bildlaufleisten verschieben.

Falls Thnen der Zoomregler von der Bedienung her zu umstand-
lich oder wegen seiner 10-Prozent-Schritte zu ungenau sein soll-
te, klicken Sie einfach auf die Prozentangabe. Auf Threm Bild-
schirm erscheint dann das Dialogfenster Zoom, das Ihnen weitere
Einstellungsmdglichkeiten bietet.
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Zoommodus

%

) 75%
©) 50%
©)25%
() An Markierung anpassen

(7) Benutzerdefiniert: 100 | o

[ ok ]| Abbrechen |

Abb. 2.17 Das Dialogfenster Zoom erscheint nach einem Klick
auf die Prozentangabe neben dem Zoomregler.

Mit einem Mausklick konnen 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-
spricht (An Markierung anpassen).

Da die Zoom-Funktion mit festen Prozentangaben arbeitet, kann
es passieren, dass Ihre Wunschdarstellung nicht zur Verfiigung
steht. Bei 200% ist Thnen Ihre Arbeitsmappe zu grofs und bei
100% zu klein. Optimal waren 165%. Auch das ist kein Problem,
Sie konnen Thre Wunschgrofie namlich auch direkt eingeben.
Dazu tragen Sie die Prozentangabe der gewiinschten Grofse ein-
fach in das Prozent-Feld Benutzerdefiniert des Dialogfelds Zoom
ein (s. auch Abb. 2.17) und klicken dann auf die OK-Schaltflache.
Das Dialogfeld schliefst sich und Ihre Arbeitsmappe erscheint in
der gewiinschten Darstellung.

Ansichtsoptionen

Die Art und Weise, wie Excel Ihnen Ihre Arbeitsmappe anzeigt,
konnen Sie aber nicht nur mit der Zoomeinstellung, sondern
auch noch durch die Auswahl anderer Ansichtsoptionen bestim-
men. Die drei wichtigsten davon lassen sich ganz bequem tiber
die drei Ansichtsschaltflaichen Normalansicht, Seitenlayout und
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Umbruchvorschau einstellen, die sich links neben der Prozentan-
gabe der Zoomfunktion befinden.

89,00 €

)| 000 0001 000 89,00]

[ [ MUmbruchvorschau‘ ]
CEETIo e

Abb. 2.18 Excel stellt lhnen drei Symbolschaltflachen fir die
wichtigsten Ansichten zur Verfligung.

[ In der Normalansicht — die per Voreinstellung von Excel eben
normalerweise verwendet wird — zeigt Ihnen Excel die Tabellen
Ihrer aktuellen Arbeitsmappe ohne Seitenbegrenzungen und
Hinweise auf das Druckbild an.

02 Jmn ATAB0E
03 Jan S6E9€ 4580 €

04 Jan 6450 €
05 Jan 14580 € 400€

06 tan 5000€ 1800€

07 Jon 105.00€

8 Jan Ba50E
10,40 200
11 Jan

12 Jan 45606

15 | - 1 13 dan

w
=5 o o ~an s e e -

W4 W] Tabwesibersctt  Ereuhmen | Janoar Febrow Mag | Apid W dun N Auget < Sepl TWID e
eren | T1

Abb. 2.19 Eine Tabelle einer Beispielmappe in der Normalansicht
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Diese zusatzlichen Informationen werden Ihnen erst angezeigt,
wenn Sie sich flir die Ansicht Seitenlayout entscheiden. Excel
wechselt dann in eine Art Vorschauansicht. Darin werden die
Seiteneinteilungen und die auf den einzelnen Seiten befindlichen
Informationen so anzeigt, dass Sie zum Beispiel genaue Aus-

richtungen und Formatierungen vornehmen und ganz einfach
Kopf- und Fufizeilen eingeben konnen. In welcher der beiden
Ansichten Sie arbeiten, ist egal. In beiden Ansichten stehen Ihnen
samtliche Eingabe- und Bearbeitungsfunktionen zur Verfiigung.

:_ Arial ol a = mfE] e B e Standard - ha § ] L] TJh = E_] ;
PoX DD e A EEW EE G vwoes serrecen - B w w32 g Bedegie A Tobele Zelenfoematvortages  Finfigen Loschen Format _ Sortieren Suchen wd
7 Formatierung = formatiersn = - . - = “£7 und Fitem + Ausmshlen
. e 5 i 1L — Lt i e | il
Al5 - £ 12 =
IR, DL A R L RIS L U L LN, A B L L BN BN B =
A B C ] E F G =
L1 | |
s Klicken Sie hier, um sine Kopfzeile hinzuzufigen Klicken Ste hier, um €
I
Monatssumme 1.607,09 €
L1 Januar |
2 |
el 3 ] = ] -] : MHaushalt Kiskdang | Frelzmt ]
L% 1 a2 Jan 4TRE0E [
| 5 2 a3 Jan 55,89 € 2580 € |
6 3 04 dan Ms0E |
= 7 4 05 Jan 14590 € 400€ |
s 5 08 000€ 16,00€ ® |
b 9 [ ar. Jan 105,00 € |
-1 7 ondm [
SET 8 9. Jan T
12 9 0dm noe |
= 13 10 11, Jan
e 1 12 dan 560€ |
el 15 | I I ER
- 16 : |
= 17 Ergebnis 288 243,39 108 2658 15 |
g5 i
b 1 |
" 20
gl )| |
7 13
o) 23 |
L 24 i
W 4+ W[ Jahvesberscht  Ernahmen | Januar Febuar Moz | Apd Ml o Wl August - Septomiber - Ohtober JWI] = ] 3
Beret | Tl | Sedeivend MDE 200 (= Ll £

Abb. 2.20 Dieselbe Tabelle in der Ansicht Seitenlayout ...

[

Bei der Umbruchvorschau ist dies grundsatzlich anders, da Sie
in dieser Ansicht keinerlei Eingaben vornehmen konnen. Die
Umbruchvorschau zeigt Thnen dagegen genau, wie die Inhal-
te Ihrer Arbeitsmappe auf die Einzeldruckseiten verteilt, also
umbrochen werden. Die Umbriiche konnen Sie in der Umbruch-
vorschau verdndern. Bei umfangreichen Tabellen und Arbeits-
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mappen ist die Umbruchvorschau ein wichtiges Hilfsmittel bei
der Druckvorbereitung.
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2wischenablage 1| Schriftart e Ausrichtung 0 Zshl f Formatvorlagen { Zelen Bearbeiten
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Abb. 2.21 ... und in der Umbruchvorschau.

Die Abbildungen in diesem Buch zeigen Ihnen die Normalan-
sicht, wenn nicht anders angegeben.

Registerkarte Ansicht und Ganzer Bildschirm

Zusatzliche Anzeigeoptionen bietet IThnen Excel auf der Regis-
terkarte Ansicht im Meniiband an. Dort haben Sie unter anderem
die Moglichkeit, die Gitternetzlinien oder die Zeilen- und Spal-
tenbezeichnungen auszublenden.
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finflgen  Setenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  ansicht  Add-ns

| ' J u .umwgmuwuu il ) Searbekunguisine {{ d} _pa]l = Newes Fenster 3 Teilen i} 5 %' i

il Demstzesciet, Ansichter S Aseancrdnen ) Ausblenden | =

INotmal | Seenlayout . Gitermetzhinien |V Zoom 100 Zoommodus Aufgabenbereich Femster | Makros
) Gaezer Bidschirm ot 'ﬁmmm" suwahl | ) Fenster einfnieren = ] Emblancen sphichern wechselas | v

Arbetsmappenansichtan fmzeigen Zoam Fanstar Mskros

€10 - E | Oberschriften anzeigen

Zeilen- und Spaendherschrifien anzeigen i G H 1
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Abb. 2.22  Auf der Registerkarte Ansicht finden Sie ein ganze Reihe zusatzlicher
Ansichts- und Anzeigeoptionen.

Auf eine Ansichtsoption, die Sie iiber die Registerkarte Ansicht
aktivieren konnen, mochten wir Sie an dieser Stelle aber noch
ganz besonders hinweisen: die Ansicht Ganzer Bildschirm. Mit
einem Klick auf diese Symbolschaltfliche befreien Sie die aktu-
elle Arbeitsmappe von samtlichen Bedienelementen und bekom-
men auf dem ganzen Bildschirm nur noch den Arbeitsbereich von
Excel angezeigt. Wenn Sie mit umfangreichen Tabellen arbeiten,
kann dies von grofsem Vorteil sein. Das Driicken der [Esc]-Taste
bringt Sie jederzeit wieder in die Normal- oder Seitenlayout-

ansicht zurtick.

Asgaben Monatssumme 1.607,090 €

1 Januar

2

4 1 02dan 47880 €

5| 2z  03im 0,09 € 24500 €

6| 3 04 G450€

7| 4 05.4m 145,90 € 400€

8| 5 o6 50,00€ 16,00€

9 & 07 Jan & 105,00 € 0.00€
A+ m—

1 8 09an 6450€

122/ 8 10 2006

1B 10 1w

¥ 1 12dn 4560€ W0620€

15| 12 13

16

17 Ergebnis 208 24839 108 2658 152 071,

18|

19 o

20/

2

Abb. 2.23 In der Ansicht Ganzer Bildschirm verschwinden samtliche
Bedienelemente.



2.3: Ansichten und Aussichten 69

Seitenansicht

Excel hat noch eine weitere Ansicht parat, die Ihnen die aktuelle
Arbeitsmappe tatsachlich so anzeigt, wie sie gedruckt aussieht:
die Seitenansicht. Da die Ansicht vor allem als Druckkontrolle
gedacht ist, sehen Sie diese Vorschau im Datei-Menti im Bereich
Drucken.

(Ed -l Hagshaltsbuch K2Scr.xisx - Microsaft Excel == ]
m Start  Dmfigen  Seenlayout  Formeln  Daten  Oberprofen  Amsicht  Addns @ - 7 i
Il speichern
Drucken A
B speichern unter et
&3 Bitoen Exemplare: 1 -
Drucken Mg e LTI
o Schiiefen n
BT i = T L |
Informationen Drucker v — me
Zuletzt 7 Canon iP4G00 series - e — L
verwendet Bereit o as e
T o
Druckereigenschaften -
hie -
Einstellungen ) T
] Alctive Tabellen drucken = T = a C
Freigeben Nur die aktiven Tabellen drucken
Seiten > bis a:
Hilfe
] Bridseitiger Druck -
i3 Addins - =" fuatt (ber lange Seite drehen
21 Dptionen i Sortiert -
|3 Geenden L3 113 123
j Hochformat -
J Al -
21 cmx 287 om
: Benutzerdefiniene Seitenfander -
7)) Keine Skalierung =
"% Blatter mit der Originalgrofe duck.
Seite einnchten
=
41 won2 b a[a
Abb. 2.24 Im Backstage-Bereich Drucken sehen Sie eine Druckvorschau lhrer

aktuellen Arbeitsmappe.

Da es sich bei der Seitenansicht um eine reine Vorschau handelt,
konnen Sie Thre Arbeitsmappe in der Seitenansicht nicht bearbei-
ten. Die einzigen Anderungen, die Sie hier vornehmen kénnen,
betreffen die Seitenrander, die sich mit einem Klick auf die Sym-
bolschaltflache Seitenrinder anzeigen (ganz unten rechts) einblen-
den und mit der Maus verschieben lassen.
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In der Seitenansicht kénnen Sie die Seitenrédnder sehr bequem mit der

Maus verschieben.

Ein Klick auf die Registerkarte Start bringt Sie jederzeit in die
Bearbeitungsansicht zurtick.

Dokumentpriifung und AutoKorrektur

Excel steht Ihnen mit einigen Funktionen hilfreich zur Seite, die
unter dem Begriff ,Dokumentpriifung” zusammengefasst wer-
den. Die wichtigsten davon sind die Rechtschreibpriifung und
die AutoKorrektur. Letztere ist mehr als eine reine Korrektur-
funktion. Mit ihr konnen Sie sogar ein eigenes Kurzschriftsystem
entwickeln.

Rechtschreibpriifung

Die Rechtschreibpriifung von Excel arbeitet nach einem einfa-
chen Prinzip — sie vergleicht Ihre Texteingaben mit einem sehr
umfangreichen Worterbuch. Ist eine Ihrer Eingaben dort nicht
vorhanden, registriert die Rechtschreibpriifung dies und bietet
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Ihnen Alternativen an, die Sie mit einem Mausklick tibernehmen
konnen, ohne von Hand korrigieren zu miissen. Sollte — was
durchaus vorkommt — das Wort korrekt, aber der Rechtschreib-
priifung unbekannt sein, konnen und sollten Sie es dem Worter-
buch hinzufiigen. Auch dies erledigen Sie mit einem Mausklick.

Bevor Sie eine Arbeitsmappe, die viel Text enthalt, drucken
oder anderweitig veroffentlichen, sollten Sie eine Rechtschreib-
priifung vornehmen. Dazu wechseln Sie im Meniiband auf die
Registerkarte Uberpriifen und klicken dort in der Gruppe Doku-
mentpriifung auf die Symbolschaltflache Rechtschreibung. Excel
iberpriift die Arbeitsmappe und meldet Worter, die es nicht im
Worterbuch findet, in einem separaten Dialogfenster.

| (= I, R ‘7 - I Kapitel 4 Haushaltsbuch fertigadsx - Microsoft Excel‘
m“m Einfiigen  Seitenlayout ~ Formeln  Daten | Uberprifen = Ansicht  Add-Ins
= =D = [ 4 & Kommentar ein-/ausblenden Q 3 Arbeitsmappe schutzen und fre
v 4 Ed & ¢ B 8
= \j _J _J _J ' Alle Kommentare anzeigen & Benutzer dirfen Bereiche bearh
Recht-  Recherchieren Thesaurus = Ubersetzen Neuer  L&schen Vorheriger Weiter - , = Blatt Arbeitsmappe Arbeitsmappe . . A
schreibung Kommentar schiitzen  schitzen freigeben Andeiungen nachiurtolien
Dokumentprifung ‘ Sprache ‘ Kommentare ‘ Anderungen
G11 - f;| Freizet
A B C E (2 G H
il Haushaltsbuch
2
£l Einnahmen Summe 1.680,00€
4 regelmatige 1.640,00€
| 5 Zusatziiche 20,00€
6 zusatzliche 20,00€
il
8
Ll Ausgaben Summe - €
10
BN nr. B Datum  Bdwohnen K Auto/ Verkehr Ml Vers. / Finanzen B Haushalt/ Kleidung RdFreizet K2 Ubrige
12
13 Rechtschreibung: Deutsch
14 o
15 Nicht im Worterbuch:
17 i
10
19 i
20 Zum Wérterbuch hinzufiigen
21 |Ergebnis [] Vorschlage:
22 =
Z
2
26 AutoKorrektur
27
28 Warterbuchsprache: | Deutsch (Deutschland) E}
20 _
31
22

Abb. 2.26 Die Rechtschreibprifung meldet ihre Ergebnisse in einem eigenen
Dialogfeld.
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Das Dialogtenster Rechtschreibung macht tiber die Auswahlliste
Vorschliige, und die Schaltflachen Andern bzw. Immer indern geben
Ihnen die Moglichkeit, die korrekte Schreibung zu tibernehmen.
Wenn Sie wollen, konnen Sie den Befund aber auch ignorieren
(Einmal ignorieren, Alle ignorieren) oder das Worterbuch aktuali-
sieren (Zum Worterbuch hinzufiigen).

Hat die Rechtschreibpriifung das Arbeitsblatt komplett gepriift,
erscheint eine entsprechende Meldung auf Ihrem Bildschirm, die
Sie mit einem Klick auf die OK-Schaltflache quittieren.

AutoKorrektur

Wie die Bezeichnung vermuten lasst, korrigiert die AutoKor-
rektur Thre Eingaben automatisch und ersetzt ein Wort, das Sie
eingeben, durch ein anderes Wort oder ganze Wortpassagen.
Typische 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 Abkiirzungen und in der
anderen Spalte die Korrekturen und Floskeln verzeichnet sind.
Die Ersetzungstabelle enthdlt allerdings nur wenige typische
Tippfehler und Floskeln, der Wirkungsgrad der AutoKorrektur
ist daher zunachst noch recht gering.

Zum Gliick ist die AutoKorrektur aber lernfahig. Mit wenig Auf-
wand konnen Sie die Ersetzungstabelle erweitern, indem Sie sie
standig mit neuen typischen Tippfehlern fiittern. Nach und nach
machen Sie die AutoKorrektur dadurch zu einem wichtigen und
sehr effektiven Korrekturinstrument.
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Am einfachsten fiittern Sie die Ersetzungstabelle wahrend der
Rechtschreibpriifung, die Ihnenja Ihre Tippfehler anzeigt. Sobald
ein Dreher oder Fehler dabei ist, den Sie immer wieder machen,
geben Sie im Dialogteld Rechtschreibung im Feld Nicht im Worter-
buch die korrekte Schreibweise ein oder markieren diese in der
Liste Vorschlige. Dann klicken Sie auf die Schaltflache AutoKor-
rektur.

Wenn Sie die AutoKorrektur auf diese Weise regelmafiig durch
neue typische Fehler und Dreher erweitern, wird sie schnell zu
einer wichtigen Korrekturhilfe.

Kiirzel in die AutoKorrektur aufnehmen

Um die AutoKorrektur mit neuem Inhalt zu fiittern und zum
Beispiel aus Ihren Kontoangaben einen automatischen Kiirzel-
Eintrag zu machen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf den Datei-Reiter. Im Backstage-Bereich wah-
len Sie Optionen.

2. Im Dialogfeld Excel-Optionen klicken Sie auf Dokumentprii-
fung und dann auf die Schaltflache AutoKorrektur-Optionen.

3. Tragen Sie in das Feld Ersetzen ein Kiirzel ein, das Sie sich
gut merken konnen und das nicht bereits fiir andere Dinge
verwendet wird. Fiir eine Bankverbindung kénnte dies zum
Beispiel bvbl lauten. Geben Sie die Bankverbindung selbst
im Feld Durch: ein und klicken Sie auf Hinzufiigen. Thr Kiirzel
wird zur Ersetzungstabelle hinzugefiigt.

4. Schlieflen Sie das Dialogfeld mit einem Klick auf die OK-
Schaltflache.
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Allgemein

Formeln

Dokumentpriifung

Speichern

Sprache

Erweitert

Mendband anpassen

Symbolleiste for den Schnellzugriff
Add-Ins

Sicherheitscenter

Andern Sie, wie Thr Text von Excel korrigiert und formatiert wird.

AutoKorrektur-Optionen

Andern Sie, wie in Excel Text bei der Eingabe korrigiert und formatiert wird. ’ AutoKorrektur-Optionen...

AutoKorrektur | AutoFormat wahrend der Eingabe | Smarttags | Math. AutoKorrektur |

Schaltflache fiir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

Ersetzen:

[¥]Zwei GRoBbuchstaben am WoOrtanfang korrigieren
Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen
ﬂochentage immer groBschreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren
Wahrend der Eingabe ersetzen

Durch:

| bvb1

| HASPA, BLZ 20050550, Kontanr. 123456789

brauchstnicht
brauchtnicht
Buchsabe
Buchstbae
dachet

brauchst nicht
braucht nicht
Buchstabe
Buchstabe
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Abb. 2.27 Verwenden Sie individuelle Kiirzel, die sich gut merken lassen.

2.5 Excel-Vorlagen

Viele niitzliche Excel-Vorlagen gehoren zum Lieferumfang des
Programms. Dabei handelt es sich in der Regel um sehr aufwen-
dig und ansprechend gestaltete Arbeitsblatter, die Sie sofort fiir
Ihre Zwecke nutzen konnen. Oder Sie nehmen diese Vorlagen
— nachdem Sie sich durch die Lektiire dieses Buchs mit Excel
vertraut gemacht haben — als Ausgangspunkt fiir Ihre eigenen

Losungen.

Anschauen sollten Sie sich die verfiigbaren Vorlagen unbedingt
einmal, denn so erhalten Sie einen guten Eindruck davon, was

alles mit Excel moglich ist.
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Einige dieser Vorlagen werden mit Excel installiert, viele weitere
sind online verfligbar. Wenn der PC, auf dem Sie Excel einset-
zen, mit dem Internet verbunden ist, dann konnen Sie leicht und
ohne Excel verlassen zu miissen Microsofts zusatzliches Online-
Angebot nutzen. Auf Ihrem Computer wird Ihnen lediglich eine
Vorschau angezeigt. Die eigentliche Vorlage wird erst dann auf
Ihren Computer aus dem Internet heruntergeladen, wenn Sie
sie tatsachlich verwenden mochten. Sie brauchen sich dabei um
nichts zu kiimmern, alles geschieht vollautomatisch.

Um einen Eindruck davon zu bekommen, welche Vorlagen es
gibt und ob Sie einige davon gebrauchen konnen, klicken Sie sich
durch die Excel-Vorlagen und machen sich mit dem Angebot
vertraut. Und zwar auf folgende Weise:

1. Starten Sie Excel und wahlen Sie den Datei-Mentieintrag Neu.

2. Rechts sehen Sie nun den Auswahlbereich Verfiigbare Vorla-
gen. Dort sind alle Vorlagen thematisch zusammengefasst.
Im oberen Bereich handelt es sich um die Vorlagen, die sich
bereits auf Ihrem PC befinden, die Vorlagen des Bereichs
Office.com-Vorlagen miissen noch aus dem Internet herun-
tergeladen werden. Mit einem Doppelklick 6ffnen Sie einen
Themenbereich. Im Inhaltsbereich werden Thnen Vorschau-
bilder der Vorlagen angezeigt. Klicken Sie sich durch die ein-
zelnen Themenbereiche und schauen Sie sich die Vorschau-
darstellungen an. Im rechten Bereich des Dialogfensters wird
eine vergrofSerte Voransicht angezeigt.

3. In der Voransicht konnen Sie bereits einigermafien genau
erkennen, wie die Vorlage aussieht. Sagt Ihnen eine Vorlage
zu, Offnen Sie sie mit einem Doppelklick. Um eine Vorlage
von Office.com zu tibernehmen, klicken Sie auf die Down-
load-Schaltflache rechts unter der Vorschau.
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Abb. 2.28 Begeben Sie sich auf eine kleine Entdeckungsreise und schauen Sie sich
die Vorschaudarstellungen an.

4. Auf Ihrem Bildschirm erscheint eine neue Excel-Arbeitsmap-
pe, die Sie dann nach Bedarf verandern, anpassen und wie
jede beliebige andere Excel-Arbeitsmappe behandeln konnen.
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Abb. 2.29 Ist die Vorlage geladen, kénnen Sie sie nach Belieben verandern und mit

Inhalten fullen.



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 vielleicht schon in einer
Geburtstagsliste erfasst. Zu den meisten dieser Personen werden
Sie auch irgendwo Adressdaten aufgezeichnet haben. Vielleicht
in einem Adressbiichlein, das Sie seit Jahren pflegen und in dem
man vor lauter handschriftlichen Anderungen kaum noch etwas
findet?

Die Verwaltung von Adressen und anderen personenbezogenen
Daten gehort wahrscheinlich zu den haufigsten Anwendungen
einer Tabellenkalkulation im privaten Bereich. Denn selbst wenn
Ihr Adressbuch ordentlich aufgebaut ist und seinen Zweck noch
gut erfiillt, so hat es doch einige Vorteile, die Daten (zusatzlich)
im Computer zu speichern — sprich: in einer Excel-Tabelle. Hier
konnen Adressen schnell gesucht, aktualisiert oder sortiert wer-
den. Eine Excel-Adressenliste filtert im Handumdrehen zum
Beispiel nur die Adressen Ihrer Vereinskameraden heraus. Und
Sie konnen Adressdaten aus einer Excel-Tabelle sogar dazu ver-
wenden, mit Word Serienbriefe zu erstellen. Wie das geht, lesen
Sie im Kapitel 6. Wenn Sie fiir E-Mails und die Kontakteverwal-
tung das Programm Outlook einsetzen, konnen Sie iibrigens Ihre
Adressen aus Excel spater an Outlook iibergeben, um nicht die-
selben Daten doppelt erfassen zu miissen.
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Es gibt also viele gute Griinde, die Geburtstagsliste zu einer
Adressdatenbank auszubauen.

Dabei lernen Sie in diesem Kapitel gleich die wichtigsten Hand-
griffe und Grundtechniken kennen, um mit Excel Tabellen zu
bearbeiten sowie Daten einzugeben und zu andern. Zum besse-
ren Verstandnis zundchst etwas Theorie:

Geburtstage und Adressen sind typische Falle fiir Listen. Listen
in Excel haben die Eigenschaft, dass die einzelnen Zeilen jeweils
zusammengehorende Informationen zu einem Element enthal-
ten, hier also beispielsweise zu einem Geschéftsfreund, dessen
Geburtstag und Adresse Sie speichern. In Datenbankanwendun-
gen wiirde man solche Elemente als Datensatze bezeichnen.

Bei Excel handelt es sich zwar nicht um ein Datenbankprogramm
im engeren Sinn wie beispielsweise Microsoft Access. Dennoch
kann eine Excel-Losung in vielen Fallen eine Alternative zu ech-
ten Datenbanken darstellen, wie sie beispielsweise mit Microsoft
Access verwaltet werden. Immerhin konnen Sie mit der Version
Excel 2010 in einer zusammenhangenden Tabelle oder Liste, d. h.
auf einem Excel-Arbeitsblatt, bis zu 1 048 576 Zeilen verwalten.
Mehr als eine Million Adressen wiirden auch das dickste Notiz-
buch sprengen. Der Fairness halber sei aber noch erwahnt, dass
echte Datenbanken nicht nur bei der Speicherung und schnel-
len Auswertung grofserer Datenmengen Vorteile haben, sondern
auch bei stark strukturierten Daten. Aber Excel hat noch ein paar
Triimpfe im Armel — die werden Sie in diesem und den nichsten
Kapiteln kennenlernen.

Andere Beispiele fiir den sinnvollen Einsatz von Excel-Listen
oder -Datenbanken wiren z. B. ein Verzeichnis Threr DVDs,
Biicher oder Musik-CDs. Sie konnten auch ein Verzeichnis von
digitalen Fotos oder von Sammlerstiicken in Excel erstellen oder
ein Firmen-Inventar, eine Mitgliederliste fiir Ihren Verein und,
und, und ...
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3.1 Die Ausgangsdatei 6ffnen

Ausgangspunkt der folgenden Schritte ist die bereits erwahnte
Geburtstagsliste.

Offnen Sie Thre selbst erstellte Excel-Datei zum Weiterbearbei-

ten. Der Ausgangsstand fiir dieses Kapitel ist aber auch auf der
Buch-CD vorhanden.

Die selbst erstellte Datei von der Festplatte 6ffnen

1. Starten Sie Excel. Es wird eine leere Arbeitsmappe (Mappel)
angezeigt. Klicken Sie auf Datei oben links im Programm-
fenster.

2. Sie sehen nun rechts vom Datei-Menii eine Liste der zuletzt

verwendeten Arbeitsmappen. Diese Liste sollte mindestens
einen Eintrag namens Geburtstagsliste 1 enthalten. Vielleicht
haben Sie aber auch einen anderen Namen fiir die Datei
angegeben?

Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht

= speichern .
Zuletzt verwendete Arbeitsmappen
Speichern unter

& Offnen 3 ] Geburtstagsliste Version Lxlsx =
4| Eigene Dokumente %

4 SchlieBen

Informationen

Zuletzt
verwendet

Abb. 3.1 Klicken Sie in der Liste der zuletzt verwendeten Arbeitsmappen auf den
Dateinamen lhrer Geburtstagsliste.
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Ein einfacher Klick auf den Dokumentnamen offnet die Excel-
Datei.

Die mitgelieferte Datei von der CD 6ffnen
Die mitgelieferte Ausgangsdatei konnen Sie wie folgt von der
CD oftnen:

1.

Legen Sie die Buch-CD in das Laufwerk. Falls ein Fenster
Automatische Wiedergabe eingeblendet wird, konnen Sie es
wieder schliefSen, indem Sie auf die X-Schaltflache in der
Titelleiste klicken.

Starten Sie Excel, falls Sie dies nicht schon getan haben. Kli-
cken Sie auf die Datei-Schaltflache und dann auf den Befehl
Offnen.

Im Dialogfeld Offien sehen Sie links eine Liste mit einer Bild-
laufleiste. Bewegen Sie diese Leiste (mit gedriickter Maus-
taste oder mit Klicks auf die Pfeilschaltflachen), bis Sie in der
Ordner-Liste den Eintrag fiir Ihr CD-Laufwerk oder DVD-
Laufwerk sehen.

Klicken Sie auf den Laufwerkseintrag.

Doppelklicken Sie im rechten Teil des Dialogfelds Offien auf
den Eintrag fiir den Ordner Beispieldateien und dann auf Excel.
Suchen Sie in der Liste der Excel-Dateien die Datei Geburts-
tagsliste Kapitel 3 Beginn. Mit einem Doppelklick 6ffnen Sie
diese Datei.
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Abb.3.2  Offnen Sie den Laufwerkseintrag der Franzis-CD mit einem Mausklick.

81

Speichern der Datei auf der Festplatte in einem neuen Ordner
Nach dem Offnen der Datei speichern Sie diese am besten gleich
auf Ihrer Festplatte in einem eigens fiir Ihre Excel-Dateien einge-

richteten Ordner:

1. Klicken Sie auf den Datei-Reiter oben links und dann auf
Speichern unter. Sie sehen nun das Dialogfeld Speichern unter.

2. In der Liste links klicken Sie unter Bibliotheken auf die Bib-
liothek Dokumente. Anschliesend klicken Sie oben auf die
Schaltflache Neuer Ordner und geben einen Ordnernamen

ein, z. B. Excel-Tabellen.

3. Doppelklicken Sie auf den neu eingerichteten Ordner (hier

Excel-"Tabellen).

4. Klicken Sie nun einfach in das Feld Dateiname und iiber-
schreiben Sie den vorgeschlagenen Dateinamen mit Geburts-
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3.2

Abb. 3.3

Kapitel 3: Adressen mit Excel verwalten

tagsliste Kapitel 3 Beginn. Klicken Sie schliefdlich aut Speichern
oder driicken Sie die Eingabetaste.

In diesem neu eingerichteten Ordner in der Bibliothek Dokumente
konnen Sie zukiinftig alle Ihre Excel-Dateien speichern. Sie konnen
innerhalb dieses Ordners bei Bedarf auch weitere Ordner anlegen.
Wenn Sie Ihre Festplatte spater anders organisieren mochten, kon-
nen Sie Excel-Dateien grundsatzlich auch in beliebigen anderen
Ordnern auf der Festplatte ablegen — oder auch auf dem Windows-
Desktop, der technisch gesehen ebenfalls ein Ordner ist. Entschei-
dend ist nur, dass Sie selbst den Uberblick behalten.

Andern der Uberschrift

Als Startmotivation fiir die nachsten Schritte andern Sie schon
einmal die Tabelleniiberschrift: Klicken Sie auf die Uberschrift

,Geburtstagsliste” in der Zeile 1. Klicken Sie dann in der dariiber
liegenden Bearbeitungsleiste rechts neben das Wort , Geburts-
tagsliste”. Driicken Sie sechs Mal die Riicktaste, sodass nur noch
,Geburtstag” bleibt. Geben Sie nun ein: Geburtstage und Adressen
und bestitigen Sie mit der Eingabetaste. Die Uberschrift miisste
nun lauten: Geburtstage und Adressen.

Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprife

] % Arial SR s v E= = ;
- |
Einfligen X U-|H-|®&-A-|=E = = & =
j = = — - - e 1
Zwischenablage = Schriftart 7 Ausrichtung
Al v~ X« _fr| Geburtstage und Adressen|

A B
'Geburtstage und Adressen
2 |

3_ Vorname ﬂ Nachname |4 Geburtsdatl.
| 4 |Hildegard ‘von Bingen 3. Juni 1921|
B Sebastian Hammerschmidt _ 31. Mai 1927,

E T - L amral

Andern Sie die Tabelleniiberschrift in Geburtstage und Adressen.
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3.3

Abb. 3.4

Spalten einfiigen und verschieben
Spalten zur Tabelle hinzufiigen

Fiir die Adressdaten fiigen Sie nun einfach weitere Spalten auf
der rechten Seite der vorhandenen Tabelle ein.

Doppelklicken Sie auf die Zelle D3, geben Sie , StrafSe” ein und
driicken Sie die -Taste. Die Markierung liegt jetzt auf der Zel-
le E3. Darunter wird ein Blitzsymbol eingefiigt, das Sie zunachst
ignorieren konnen.

Blitzsymbol kennzeichnet automatische Einstellungen
Uber das Blitzsymbol kénnen Einstellungen gedndert werden, die
Excel automatisch vorgenommen hat. In diesem Fall konnten Sie
angeben, dass die neue Spalte nicht automatisch der vorhande-
nen Tabelle zugeordnet werden soll. Wie meistens ist aber auch
hier die automatische Einstellung die gewtiinschte, sodass Sie hier
nichts @ndern.

E3 |
' A : B ' C D E

¥ Geburtstage und Adressen

2
BN Vorname B Nachname | Geburtsdati] Strart;, [ I
4 Hildegard ‘von Bingen 3. Juni 1921 k=3

5  Sebastian 'Hammerschmidt 31. Mai 1927

6 Bertram _Butterfas 7. Dezember 1954

7 Laurenz-Oliver Winterspeck  21. Februar 1964

8 |Luise 'Habermas 24 Mai 1967

9 |Werner 'Hubert | 13. Mai 1968 |

10 |Dietmar Doll 1. September 1954 |

11

Nach dem Einfligen der neuen Spalte markiert Excel automatisch die
Zelle E3.

Die Markierung liegt nun auf der Zelle E3. Geben Sie ,,PLZ” ein
und bestatigen Sie mit der [Tab]-Taste.
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Auf dieselbe Weise erganzen Sie dann die Spalten Ort, E-Mail,
Telefon, Mobil. Die letzte Eingabe schliefen Sie mit der Eingabe-
taste ab.

[ A B _ C D E F G H 1

i Geburtstage und Adressen

2
R vorname B8 Nachname B Geburtsdatif] strake  EIPLz __Bdort B E-Mail B Telefon K4 wobi KAl
4 |Hildegard von Bingen 3. Juni 1921 1 =
5 |Sebastian Hammerschmidt 31. Mai 1927

6 | Bertram Butterfas 7. Dezember 1954

7 |Laurenz-Oliver Winterspeck 21. Februar 1964

8 |Luise Habermas 24_Mai 1967

9 |Werner Hubert 13 Mai1968 _ _ |
10 | Dietmar Doll 1 September 1954 ) ) 5
Abb. 3.5  Alte und neue Spalten lhrer Tabelle im Uberblick

Es wiren fiir eine Adressverwaltung zwar weitere Angaben
denkbar und sinnvoll, aber diese konnen Sie auch spater noch
jederzeit nach eigenem Bedarf hinzufiigen. Der Einfachheit hal-
ber belassen Sie es jetzt erst einmal bei diesen Spalten. Das heifst
— nicht ganz: Zwischen dem Nachnamen und dem Geburtsda-
tum wdre die Anrede sehr sinnvoll. Erstens wird sie eventuell
spater fiir Briefe bendtigt und zweitens konnen Sie so verges-
senen Bekanntschaften auch nach Jahren zumindest noch das
Geschlecht zuordnen.

Die neue Spalte soll nun mitten in die vorhandene Tabelle einge-
tiigt werden, weil dies eine giinstige Gelegenheit ist, diese wich-
tige Excel-Grundtechnik zu tiben:

Einfligen einer neuen Spalte in die Tabelle

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Spaltenkopf
der Spalte, die rechts neben der neuen Spalte liegen soll. In
diesem Fall ist das die Spalte C.

2. Weil Sie die rechte Maustaste verwendet haben, wird nun
das Kontextmenii eingeblendet. Wahlen Sie hier den Befehl

Zellen einfiigen.
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Abb. 3.6

Damit haben Sie eine neue, leere Spalte eingefiigt. Die vorhan-
denen Spalten rechts davon wurden automatisch entsprechend
nach rechts versetzt. Die Spaltennamen bleiben selbstverstand-
lich fortlaufend, das heifdt, die Tabellenspalte Straffe beispiels-
weise, die sich vorher in der Arbeitsblattspalte D befand, ist nun
nach E verschoben.
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Ein Klick mit der rechten Maustaste auf den Spaltenkopf 6ffnet das

Kontextmenu fur die Spalte, mit Zellen einfligen flgen Sie links eine
neue Spalte ein.

Ubrigens lassen sich auf dieselbe Weise auch neue Zeilen in eine
Tabelle oder Liste einfligen. Der einzige Unterschied besteht dar-
in, dass man den rechten Mausklick auf dem Zeilentitel derjeni-
gen Zeile ausfiihrt, iber der die neue eingefiigt werden soll. Dies
als kleiner Vorgriff, Sie werden spater noch Gelegenheit haben,
das auszuprobieren.

Zuriick zur neu eingefiigten Spalte. Sie ist noch leer. Doppelkli-
cken Sie also auf die Zelle C3, um die Spaltentiiberschrift einzu-
geben, und tippen Sie ,Anrede” ein. Driicken Sie dann einfach
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Abb. 3.7

Kapitel 3: Adressen mit Excel verwalten

die [Eingabetaste], um die Markierung in die darunter liegende
erste Datenzeile der Geburtstagsliste zu setzen. Auf diese Weise
konnen Sie gleich fiir die schon erfassten Personen die Anreden
erganzen.

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

Wenn Sie also einen Vornamen nicht kennen, konnen Sie die
betreffende Person trotzdem in Ihre Liste aufnehmen. Es ist nicht
notwendig, in einer Tabelle oder Liste alle Zellen vollstandig zu
tillen, damit die Tabelle , funktioniert”. Nur bei der spéteren Sor-
tierung fallen die Zeilen heraus, die in der Sortierspalte keinen
Wert haben, das heifst, 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 nicht das Jahr (bzw. das Alter). Es gibt ja Menschen,
die nicht gern tiber ihr Alter sprechen, und da gebietet es die
Hoflichkeit, auch nicht weiter nachzuforschen. Aber gratulieren
mochten Sie dem- oder derjenigen vielleicht 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”

13.10. _
13. Oktober 2010

Ein Datum ohne Jahresangabe deutet Excel unterschiedlich.

Wenn Sie das Datum mit Punkt nach der 10 eingeben, bleibt es
linksbiindig in der Zelle ausgerichtet. Excel erkennt also die Ein-
gabe nicht als Datum. Bei Eingabe ohne Punkt wird einfach das
aktuelle Jahr erganzt.



3.3: Spalten einfiigen und verschieben 87

Diese Ungenauigkeit ist fiir die Geburtstagsliste nicht giinstig,
weil spdter noch mit dem Datum gerechnet werden soll. (Es
sollen automatisch das Alter und die Anzahl der Tage bis zum
nachsten Geburtstag ermittelt werden.)

Aus diesem Grund bauen Sie die Geburtstagsliste jetzt etwas um.

Léschen des Zellinhalts

Loschen Sie erst einmal die unvollstandigen Testdaten aus den
Zellen D11 bzw. D12: Klicken Sie jeweils auf die Zelle und drii-
cken Sie einmal die [Entf]-Taste.

Mehrere Spalten gleichzeitig einfligen

Fiir das Datumsproblem sind verschiedene Losungen denk-
bar. Wir gehen hier folgenden Weg: Fiir Geburtstage, Geburts-
monate und Geburtsjahre werden zunachst einfach drei eigene
Spalten angelegt. Das macht die Tabelle iibersichtlich und spa-
ter leicht sortierbar (etwa nach Monaten oder Jahren). Wie aus
den getrennten Angaben automatisch ein Datum erzeugt wird,
mit dem Excel rechnen kann, lesen Sie im nachsten Kapitel. Dort
erfahren Sie iibrigens auch, wie Sie Ihre bis jetzt schon eingege-
benen Geburtsdaten in die neuen Spalten tibernehmen, ohne sie
erneut eintippen zu miissen.

Nun werden also gleich drei weitere Spalten benétigt, die dann
mit TT, MM und J]]] betitelt werden sollen. Diese neuen Spalten
konnen Sie in einem einzigen Arbeitsgang links von der vorhan-
denen Spalte Geburtsdatum einfiigen:

1. Klicken Sie mitten auf den Spaltenkopf der Spalte D und
halten Sie die Maustaste gedriickt. Ziehen Sie nun die Maus
horizontal nach rechts bis zum Spaltenkopf F, dort lassen Sie
die Maustaste los.
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Abb. 3.8

Abb. 3.9
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Geburtsdat ] strane [ PLZ
3. Juni 1921

31. Mai 1927

7 Dezember 1954

21. Februar 1964

24 Mai 1967

13. Mai 1968

Mit gedrlckter Maustaste markieren Sie auf dem Spaltenkopf

mehrere Spalten auf einmal — so viele, wie Sie einfligen méchten.

Sie haben nun drei vollstandige Spalten markiert, ein kleines
Infofeld zeigt 3S an. Wenn Sie jetzt Zellen einfligen, weifs Excel,
dass drei neue Spalten links von der Markierung eingefiigt wer-

den sollen.

2. Lassen Sie die Markierung so wie sie ist, aber lernen Sie
gleich noch einen anderen Weg zu demselben Befehl kennen:
Klicken Sie im Meniiband auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Zellen (die zweite von rechts) auf das Dreieck neben
dem Befehl Einfiigen und wahlen Sie aus der Aufklappliste
den Befehl Zellen einfiigen oder Blattspalten einfiigen. (Beide
Befehle bewirken in diesem Fall dasselbe, da Blattspalten

markiert sind.)

5 Einfagen v| E- A
| ¥
3= Zellen einfigen

3 | Blattzeilen einfiige m

B Blattzeilen einfiger [
l—! T E&Blattspalten einfiigen ||

= E Blatt einfligen =
1 I L [

Ein anderer Weg zum Einfligen neuer Spalten flhrt Gber das Menlband.

3. Wenn Sie drei Spalten markiert hatten, miissten nun links
davon drei neue, leere Spalten sein.
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Deren Uberschriften dndern Sie auf dieselbe Weise wie schon fiir
die Anrede in TT (Zelle D3), MM (Zelle E3) und J]]] (Zelle E3).
Klicken Sie auf die Zelle D3 und geben Sie ein:

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

Spaltenbreite fiir mehrere Spalten optimieren

Sie haben nun vier neue Spalten eingefligt, die alle zu breit sind.
Dies ist wieder ein Fall fiir die Mehrfachauswahl.

1. Klicken Sie diesmal auf den Spaltenkopf C und ziehen Sie die
Markierung mit gedriickter Maustaste bis zum Spaltenkopf F.

2. Sie kennen schon das Optimieren der Spaltenbreite durch
Doppelklick auf die Trennlinie im Spaltenkopf, deshalb neh-
men Sie auch diesmal wieder den Weg tiber das Meniiband.
Klicken Sie in der Gruppe Zellen auf das Dreieck neben Format
und wahlen Sie den Befehl Spaltenbreite automatisch anpassen.

Start Einfagen Seitenlayout Formeln Daten Ansicht Add-Ins &9
oy R _ B i i + CSacginfigen - T - A
1 & e e da | == |§ - = Sandard 21| [} Bedingte Formatierung = Einfigen %7 [ﬁ
= NS — | % Als Tabelle formatieren ~ | 3% Loschen - | [3] -
Einfigen z - S EEE EE S - O Sortieren  Suchen un
S5 Fal-[E-[&-A- EFEFEEH- B-% 088 &@ooenformatvoriagen - | [l Format <] | @ ST Sched
Zwischenablage 1% Schriftart r.‘ Ausrichtung r.‘ Zahl n Forr g ‘ gro
£ bl - & 30 zeilenhohe.
| Zeilenhhe automatisch anpassen

1 Spaltenpreite...

| Ik Spaltenbreite automatisch anpassen

Standardbreite,

- Ll ) e 3 ehtharkeit
5 Hammer .M i

|I 6 Bertram Butterfas s Ausblenden & Einblenden »
7_|Laurenz-Oliver Wi K 21_Fehryl Blétter

Abb. 3.10 Stellen Sie die Spaltenbreite Gber das MenUtband ein.

So wird die Breite fiir alle vier markierten Spalte am bislang
langsten Inhalt ausgerichtet — und das ist hier jeweils die Spal-
tentiberschrift.
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Verschieben einer Spalte

Die nédchste Aufgabe ist wieder eine , Fingeriibung”: Die Spalte
E-Mail soll an den rechten Rand der Liste verschoben werden,
weil E-Mail-Adressen auch mal langer werden konnen und dort
mehr Platz ist — und natiirlich weil Sie so das Verschieben einer
Spalte ausprobieren konnen.

Diese Aufgabe ist am einfachsten iiber das Ausschneiden und
Wiedereinfiigen zu losen:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Spaltenkopf
der E-Mail-Spalte (K). Wahlen Sie im Kontextmenii Aus-
schneiden. Wenn die Spalte N nicht im Programmfenster
sichtbar ist, driicken Sie mehrere Male die Taste oder
bewegen den Bildausschnitt mit der horizontalen Bildlauf-
leiste am unteren rechten Rand des Arbeitsblatts nach rechts.

2. Wenn die Spalte N (die erste freie Spalte neben der Tabelle)
sichtbar ist, klicken Sie wieder mit der rechten Maustaste auf
den Spaltenkopf N. Wahlen Sie Ausgeschnittene Zellen einfiigen.

UTCT FIIE]
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'
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'

v

Ausgeschnittene Zellen einfligen
Zellen Igschen

Inhalte [6schen

Er  Zellen formatieren...

Spaltenbreite...
Ausblenden

'
]
E Einblenden
]
'
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Abb. 3.11 FUgen Sie die ausgeschnittene Spalte Uber das Kontextmeni wieder ein.




3.3: Spalten einfiigen und verschieben 91

Verschieben eines Tabellenbereichs

Nicht immer ist es sinnvoll, die gesamte Spalte des Arbeitsblatts
zu verschieben (zu 16schen oder einzufiigen). Wenn das Arbeits-
blatt mehrere Tabellen oder Bereiche enthalt, soll die Anderung
oft nur fiir einen Teil gelten.

Auch hier findet sich ein Beispiel in der Geburtstagsliste. Die
Spalte Anrede der Tabelle soll ganz nach links geriickt werden.
Oberhalb dieser Tabellenspalte befinden sich jedoch die mitein-
ander verbundenen Zellen mit der Tabellentiberschrift Geburts-
tage und Adressen. Das Verschieben der gesamten Spalte wiirde
also auch die Uberschrift betreffen und wiére deshalb nicht sinn-
voll. In diesem Fall ware es auch gar nicht moglich, denn Excel
kann Teile eines verbundenen Bereichs nicht andern.

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

1. Klicken Sie auf die obere Zelle des Bereichs (C3) und ziehen
Sie mit gedriickter 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 Ecke rechts unten im Tabellenbereich. Wichtig fiir
diesen Ablauf ist es, dass Sie wirklich alle Zeilen markieren,
die zum Tabellenbereich gehoren.

2. Klicken Sie auf den linken Rahmen der Markierung und
halten Sie die Maustaste gedriickt. 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.
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Abb. 3.12 Werden alle Zeilen innerhalb einer Tabellenspalte markiert, kann die

Tabellenspalte mit der Maus horizontal verschoben werden.

Hoppla, zuriick!

Falls jetzt eine Excel-Meldung fragt, ob Inhalte {iberschrieben
werden sollen, klicken Sie auf Abbrechen. Die Meldung erscheint,
wenn der Ausgangs- oder Zielbereich nicht alle Tabellenzeilen
umfasst. Machen Sie einfach einen zweiten Versuch. Haben Sie
schon auf OK geklickt und sind die Vornamen verschwunden?
Auch kein Problem — mit der Tastenkombination +
machen Sie den letzten Schritt wieder riickgangig. Die Funktion
konnen Sie auch mit einem Klick auf die Schaltflache Riickgingig
in der Schnellzugriffsleiste aufrufen. Durch wiederholtes Auf-
rufen lassen sich auch mehrere Schritte riickgangig machen.

l Riickgangig: Ausgeschnittene Zellen (Strg+Z)

Arial {10 - A g

Abb. 3.13 Ruckversicherung: Eine wichtige Funktion ist das

Ruckgangigmachen des letzten Arbeitsschritts.
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3.4

Drag & Drop

Das Verschieben von Elementen mit gedriickter Maustaste an ein
neues Ziel heifst ,,Drag & Drop” (englisch fiir ,, Ziehen und Fallen-
lassen”). Dies ist eine wichtige Technik, die Sie in vielen Bereichen
unterschiedlicher Windows-Programme finden. So konnen Sie
nicht nur Zellinhalte oder Bereiche auf Excel-Arbeitsblattern ver-
schieben, sondern in Word zum Beispiel einzelne Worter inner-
halb eines Dokuments. Im Windows-Explorer konnen Sie mit
Drag & Drop sogar ganze Dateien oder Ordner verschieben.

Spalten-Feinschliff

Nun sind alle Spalten, die wir fiir die Verwaltung von Geburts-
tagen und Anschriften benétigen, in der richtigen Reihenfolge
angelegt. Leider sind bei den Umbaumafinahmen die richtigen
Spaltenbreiten auf der Strecke geblieben. Das lasst sich schnell
beheben. Zur Erinnerung, die Spaltenbreiten andern Sie iiber
die Spaltenkopftrennlinie: entweder mit einem Doppelklick dar-
auf automatisch optimieren oder durch Ziehen mit gedriickter
Maustaste die gewtinschte Spaltenbreite manuell einstellen.

Zeilen einfiigen

Im vorhergehenden Abschnitt haben Sie Verfahren kennenge-
lernt, um Tabellenspalten zu bearbeiten. Diese Verfahren konnen
Sie in gleicher Weise auch auf die Zeilen der Tabelle anwenden.
Die entsprechenden Befehle finden Sie dann im Kontextmenti
des Zeilenkopfes.

Zeile einfligen

Fligen Sie einmal eine zusitzliche Zeile tiber der Tabelle ein,
direkt unterhalb der Uberschrift. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den Zeilenkopf 2 und wahlen Sie im Kontextmenti
den Befehl Zellen einfiigen.
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Kapitel 3: Adressen mit Excel verwalten

Abb. 3.14 Uber das Kontextmeni kénnen Sie auch neue Zeilen einfligen.

Einfligeoptionen wahlen

Die neu eingefligte Zeile hat standardmafiig die Einstellungen
zu Hohe und Format von der dartiber liegenden Zeile 1 erhal-
ten. Dies ist aber nicht immer so gewtiinscht, auch in diesem Fall

nicht.

Auf dem Arbeitsblatt wird eine Symbolschaltfliche mit einem

Pinsel eingeblendet. Hier
andern. Bewegen Sie dazu

konnen Sie die Einfiigeoptionen
den Mauszeiger auf die Schaltflache

und klicken Sie auf das nun eingeblendete Dreieck.

Klicken Sie in der Liste der Einfiigeoptionen auf den mittleren
Eintrag Gleiches Format wie Zelle unten.
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A B C
1 =10 A
2

|13 |~ -

%— @ Gleiches Format wie Zelle oben Bil
5 © ._Gleiches Format wie Zelle unten H
7 | © Formatierung laschen .e_rf
8 Laurenz-Oliver  Winter

Abb. 3.15 In den Einflgeoptionen kénnen Sie den
Formatierungsvorschlag von Excel dndern.

Uberschrift iiber mehreren Spalten zentrieren (Tastatur)
Die neue Zeile hat auch einen Zweck, sie soll eine weitere,
gemeinsame Uberschrift fiir die Spalten TT, MM, J]J]] aufnehmen.

Wie das mit der Maus geht, haben Sie am bisherigen Beispiel
schon getibt. Deshalb fiir die Tastatur-Fans unter Ihnen hier eine
Kurzbeschreibung der Tastensteuerung;:

1. Driicken Sie + [c]. Das Dialogtfeld Gehe zu wird ange-
zeigt, das Feld Verweis ist bereits aktiviert. Geben Sie ein:
,D3”. Driicken Sie die Eingabetaste oder klicken Sie auf die
OK-Schaltflache.

Gehe zu:
Tabellel

Abb. 3.16 Im Dialogfeld Gehe zu geben Sie die gewUlinschte Zielzelle an.
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2. Driicken Sie die [umschalt]-Taste und halten Sie sie gedriickt,
wahrend Sie zwei Mal die Taste driicken. Nun sind die
Zellen D3 bis F3 markiert.

a g o 2k

™ = _lf,—vuu ngle Formatienng - Jmi agen - :—-J %T @
™ 3 T ]is Tebelle formateren - 5B ]Bschen
Einfugen ¥ X 7 .‘_‘: 4_.‘ = S iR - *’_. -&_m e <+ _,,.Zenemormmrlagu P o aum«!n Emd‘mn um‘l
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Abb. 3.17 Aktivieren Sie mit der [Alt]-Taste die Kurztasten.

3. Driicken Sie die [A1t]-Taste. Driicken Sie [R], dann [M]. Der
Befehl Verbinden und zentrieren ist bereits markiert: Bestatigen
Sie mit der Eingabetaste. Geben Sie , Geburtsdatum™ ein.

.]l Wy o | W

E’ Verbinden und zentrieren

5 Verbinden dber

i |

H '5 Zellen verbinden ‘
° |

g .= Zellverbund aufheben

Abb. 3.18 Drlcken Sie die Eingabetaste oder auf Z, um den markierten Befehl
ausfuhren zu lassen.

Tastatur und Maus vertragen sich

Der oben beschriebene Ablauf soll zeigen, dass eine reine Tasta-
tursteuerung moglich ist. Sie konnen aber Tastatur- und Maus-
bedienung ganz nach Ihren Vorlieben mischen. Excel ist es egal,
wie Sie Zellen markieren oder Befehle auswahlen.
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3.5

Daten eingeben, kopieren und automatisch
ausfiillen lassen

Der Aufbau der Geburtstags- und Adressenliste steht damit. Die
Spalten, die in den nachsten Kapiteln noch hinzukommen, sollen
automatisch gefiillt werden. Jetzt ware also ein geeigneter Zeit-
punkt, ein paar weitere Daten zu erfassen.

Nicht benétigte Spalten ausblenden

Da es zundchst nur um die Adressdaten gehen soll, storen die
Spalten zum Geburtsdatum. Spalten und Zeilen, die voriiber-
gehend nicht benétigt werden, lassen sich zum Gliick ausblen-
den.

Markieren Sie die Spalten D bis G (Klick auf Spaltenkopf D,
Maustaste gedriickt halten, Markierung ziehen bis Spaltenkopf
G). Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den markierten
Spaltenkopfbereich. Wahlen Sie im Kontextmenti Ausblenden.

[ u
Ausschneiden

Kopieren

., Einfiigeoptionen:

Geburtsdatum

gnd - 171 - [NARA] - | ] = |

7. D Zellen einfigen

21 Zellen lgschen

Inhalte |Gschen

1. 8¢ & Zellen formatieren...

Spaltenbreite...

L}Ausblenden

Einblenden

Abb. 3.19 Spalten und Zeilen kénnen Sie jederzeit aus- und wieder einblenden.
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Ausgeblendete Zeilen und Spalten erkennen und wieder
einblenden

Dass ein Arbeitsblatt Zeilen oder Spalten enthalt, 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 dazwischen vier vorii-
bergehend unsichtbare Spalten. Um diese wieder einzublenden,
markieren Sie die Spaltenkdpfe, zwischen denen dieser Sprung
liegt, 6ffnen mit einem rechten Mausklick das Kontextmentii und
wahlen 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 entsprechenden Daten, in diesem Beispiel je
Zeile die Daten einer Person. Dabei werden Sie feststellen, dass
Excel bei der Eingabe einer Zeichenfolge, die bereits in einer
Spalte vorhanden ist, den entsprechenden Wert (ein Wort, ein
Name oder eine Zahl) vorschlédgt. Sie konnen den Vorschlag mit
der [Tab]-Taste annehmen oder einfach tiberschreiben.

Bevor Sie aber loslegen, sollten Sie noch ein paar niitzliche Tech-
niken kennenlernen, um die Dateneingabe zu beschleunigen.
Daten mit der Maus kopieren oder verschieben

Diese Technik lasst 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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W Anrede B
5

6 |Herr » |
7 i3

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

Abb. 3.21

3. Driicken Sie nun die rechte Maustaste und halten Sie sie
gedriickt. Ziehen Sie die Maus so auf die gewiinschte Ziel-
zelle, beispielsweise A7. Wenn Sie die Maustaste nun los-
lassen, wird ein Kontextmenii eingeblendet. Hier wahlen
Sie Hierhin kopieren bzw. Hierhin verschieben. Wenn Sie Hier-
hin verschieben wahlen, wird der Inhalt der Ausgangszelle

geloscht.
Herr Sebastian Ham
{Bertram Butt

Hierhin verschieben
|>, Hierhin kopieren

Hierhin nur als Werte kopieren

Im KontextmenU haben Sie die Wahl
zwischen Kopieren und Verschieben.

Daten mit der Tastatur kopieren oder verschieben

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

Markieren Sie mit den Pfeiltasten die Ausgangszelle. Driicken Sie
die Tastenkombination + [c], wenn Sie den Inhalt kopieren
wollen, oder + [x], wenn Sie den Inhalt verschieben wollen.
Mit den Pfeiltasten (oder der Maus) wahlen Sie nun die Zielzelle.
Driicken Sie + [v], um den Inhalt einzuftigen. Als Ziel kon-
nen Sie iibrigens auch gleich mehrere Zellen auswahlen, indem
Sie mit + Pfeiltaste den Zielbereich ausweiten.
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Abb. 3.22
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Der aktuelle Ausgangsbereich hat einen flimmernden Rand und
der Zielbereich wird per Tastatur auf zwei Zellen erweitert.

Das Kopieren und Verschieben ist nicht nur spaltenweise mog-
lich, sondern auch innerhalb einer Zeile oder quer iiber das
Arbeitsblatt in beliebige Zielzellen. Auch wenn das im Fall der
Adressenliste nicht sinnvoll ist, konnen Sie es ja gleich einmal
ausprobieren und die kopierten Werte anschlieffend wieder
16schen.

AutoAusfiillen: Inhalte vervielfaltigen oder fortschreiben

AutoAusfiillen ist eine duflerst effiziente Funktion zur schnellen
Dateneingabe mit der Maus. Sie eignet sich, um gleiche Werte in
benachbarte Zellen zu tibertragen und um logische Reihen auto-
matisch fortzuschreiben.

Inhalte libertragen

Das Ubertragen kénnen Sie in der Spalte PLZ ausprobieren.
Geben Sie in der ersten Zelle eine Postleitzahl ein. Belassen Sie
die Markierung auf der Zelle. In der rechten unteren Ecke des
Markierungsrahmens sehen Sie einen Anfasser. Wenn Sie den
Mauszeiger darauf bewegen, wird er zu einem Plus-Symbol.
Nun koénnen Sie mit gedriickter linker Maustaste einen Bereich
nach unten aufziehen. Sobald Sie die Maustaste loslassen, wird
der erste Wert in alle ausgewahlten Zellen tibernommen.
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Abb. 3.23

Hinter dem unscheinbaren Anfasser der Markierung
verbirgt sich die ,intelligente” Ausfullfunktion.

Reihen fortschreiben

Das Fortschreiben probieren Sie am besten einmal aufSerhalb 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 rechts 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
fortgefiihrt. Der Sprung von 3 auf 8 erklart sich dadurch, dass ja
vier Spalten ausgeblendet sind.

Testen Sie die Ausfiillfunktion ausgiebig mit verschiedenen Wer-
ten zeilen- oder spaltenweise. Loschen Sie die Testergebnisse aus
dem Arbeitsblatt, bevor Sie es speichern, da es ja nur fiir Adress-
daten vorgesehen ist.

15 ¢

1 2| 4+

16 |

4F

Abb. 3.24

Der beim Erweitern des AutoAusfillen-Bereichs erreichte Wert wird in
einem Infofeld angezeigt.

Excel (er)kennt viele Reihen

Beim AutoAusfiillen versucht Excel, anhand der markierten Zel-
len eine Reihe zu erkennen und sie fortzufithren. Dabei kann die
Reihe aus fortlaufenden ganzen Zahlen bestehen, aber auch aus
Wochentagen, Monatsnamen, Datums- oder Zeitangaben.
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Adressen sortieren und filtern
Zwischenstand des Beispiels von der CD 6ffnen

Das Sortieren und Filtern ldsst sich am besten anhand einer Tabelle
ausprobieren, die bereits einige Datensatze (Zeilen) umfasst.
Wenn Sie die bisherigen Schritte nicht vollstindig nachvollzo-
gen haben, aber nun gern bei dem hier beschriebenen Stand des
Beispiels ansetzen mochten, konnen Sie die Datei Geburtstagsliste
Kapitel 3_6 Sortieren und Filtern von der Buch-CD o6ffnen.

Sortieren

Nun kommt ein wesentlicher Vorteil zum Tragen, den die Excel-
Adressenliste gegentiber Ihrem Adressbiichlein hat. Bei diesem
ist die Sortierung ein fiir allemal festgelegt, meistens alphabe-
tisch nach Vor- oder Nachnamen. Die Excel-Liste konnen Sie mit
jeweils zwei Mausklicks 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, fiir wen tiberhaupt E-Mail-Adressen vorhanden sind. Zei-
len, die in der Sortierspalte keinen Wert haben, werden namlich
an das Ende der Liste gestellt.

Sortieren Sie beispielsweise die Adressenliste einmal aufsteigend
nach der Postleitzahl: Klicken Sie in der Spaltentiberschrift PLZ
auf die Pfeilschaltfliche. Wahlen Sie Nach Grdfe sortieren (aufstei-
gend) — fertig. Wenn Sie nun alphabetisch nach dem Ort sortieren
mochten, heifst der entsprechende Befehl Von A bis Z sortieren.
Excel berticksichtigt also, ob die Spalte numerische oder alpha-
numerische Werte enthalt.

Nach welcher Spalte eine Tabelle sortiert ist, erkennen Sie {ibri-
gens daran, dass die Pfeilschaltfliche der Sortierspalte einen
kleinen zusatzlichen Pfeil zeigt: nach oben fiir aufsteigende Sor-
tierung, nach unten fiir absteigende.
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Abb. 3.25 Pfeilschaltflachen in der Uberschrift der Sortierspalten:
rechts bei absteigender, links bei aufsteigender Sortierung

Nach mehreren Spalten gleichzeitig sortieren

Bei umfangreichen Tabellen kann es sinnvoll sein, nach mehre-
ren Kriterien gleichzeitig zu sortieren. Sortieren Sie beispielswei-
se die Adressen nach dem Ort und bei gleichem Ort nach dem
Nachnamen. Markieren Sie dazu eine beliebige Zelle der Tabelle.
Klicken Sie auf der Registerkarte Daten auf die Symbolschalt-
flache Sortieren. Das Dialogfeld Sortieren wird angezeigt. Klicken
Sie in der Auswahlliste des Feldes Sortieren nach auf den Eintrag
Ort. Klicken Sie dann auf die Schaltflache Ebene hinzufiigen. Wah-
len Sie in der Auswabhlliste des Feldes Dann nach den Eintrag
Nachname. Bestdtigen Sie mit OK. Die Adressen sind nun nach
Ort und innerhalb gleicher Orte nach Nachnamen sortiert.

/4] Ebene hinzufiigen H X Ebene [6schen ” 153 Ebene kopieren ”3 v || Daten haben Uberschriften

Spalte Sortieren nach Reihenfolge
Sortieren nach 'g IZ‘ | & bis Z
Dann nach | e E|_ '.A bis Z

’ P\? oK l ’ Abbrechen l

Abb. 3.26 Sie kdnnen mehrere Sortierkriterien gleichzeitig anwenden, indem Sie
weitere Ebenen hinzufiigen.
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Filtern

Ein Filter bewirkt, dass nur die Zeilen sichtbar sind, die in einer
bestimmten Spalte einen bestimmten Wert haben. So kénnen
Sie beispielsweise die Adressenliste auf die Eintrage fiir den Ort
Kassel reduzieren. Zeilen, die dem Filterkriterium nicht entspre-
chen, werden ausgeblendet, bleiben aber in der Tabelle gespei-
chert. Das heifst, sobald Sie alle Filter entfernen, wird die Tabelle
wieder vollstandig angezeigt.

Klicken Sie auf die Pfeilschaltflache neben der Spalteniiberschrift
Ort. Im Meni sehen Sie eine Reihe von Kontrollkdstchen, die
zundchst alle ausgewahlt, das heifst mit einem Hakchen versehen
sind. Excel stellt hier fiir jeden Wert der Spalte ein Kontrollkast-
chen bereit. Deaktivieren Sie die Voreinstellung (Alle auswdihlen),
indem Sie einmal auf das Hakchen klicken. Klicken Sie nun auf
das leere Kontrollkastchen neben dem Eintrag Kassel und dann
auf OK (s. Abb. 3.27). Auf dieselbe Weise konnten Sie noch wei-
tere Filter fiir andere Spalten aktivieren.

Ein aktivierter Filter ist wieder an der Pfeilschaltflaiche der Spal-
tentiberschrift zu erkennen, die nun einen Trichter darstellt. Die
Fufizeile des Excel-Programmfensters zeigt auflerdem bei akti-
vierter Filterung an, wie viele Datensdtze gefunden wurden
und wie viele insgesamt vorhanden sind (zum Beispiel 2 von 15
Datensitzen gefunden).
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Abb. 3.27

strake  EPLz Bort & Tetefon B

Lange Hec 4| von a bis Z sorteren 05652 91 92 ¢
Lan_ge Stra‘ il vonzbisa sortieren 03846498?6 -
Fichtestr. E Mach Farbe sortieren 4

_Za§i|.|_$_s__tr__; W% | Filter laschen aus "Ort |

Norderkirc » |040 2345689
Gloxinienw; Tt 3 5040 5432189
Gc_)elhe_s‘?l_rﬁ; - 1040 1234567¢
Tiroler Stre  |Suchen udl

SDETD’ETWE lles auswahlen) 056176543 |
Tischbeins "Bad Sooden-Allendorf | 0561 8964
Kirschwalg Bernitt |0381 445566
Rohweddeﬁ Bielefeld

Freiburg

Drei Mausklicks aktivieren den Filter fur den Ort Kassel.

Filter 16schen

Um einen Filter zu deaktivieren, klicken Sie auf die entspre-
chende Schaltflache mit dem Trichter-Symbol und wahlen Filter
loschen aus ,<Spaltenname>,,.

Beliebige Bereiche sortieren

Sortieren und Filtern wird typischerweise auf Listen wie die
Geburtstags- und Adressenliste angewendet. Solche Listen wer-
den einmal als Tabelle definiert — damit stehen die Sortier- und
Filterfunktionen tiber die zusatzlichen Schaltflachen in den Spal-
tentiberschriften zur Verfligung.

Sie konnen aber auch Bereiche des Arbeitsblatts sortieren und
filtern, die nicht als Tabelle bzw. Liste angelegt sind. Die Sortier-
und Filterfunktionen rufen Sie entweder tiber das Kontextmenti
auf oder iiber die Registerkarte Daten.
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Wenn Sie eine einzelne Zelle in einem Datenbereich markiert
haben und dann den Sortierbefehl aufrufen, sortiert Excel stan-
dardmaéfiig die Zeilen des Bereichs 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 tatsiachlich 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 gedandert werden, das heifst, die
zeilenweise Verteilung der Werte wird geandert.

(oA (S b | e [ ¢ [ 6 [ H
1 | = West |~ Nord |~ sid |+ Ost |~
2 |Meier 562,00 € 647,00 € 861,00 € 885,00 €
3 |schmidt 857,00€ | 43500€| 75800€| 256,00€
4 | Miiller 756,00€ | 75800€ | 83700€| 26500¢€
5 |Schulze 873,00 € 467,00 € 552,00 € 869,00 €
6 e
?. 4
23 icrosoft Office Excel hat Daten unmittelbar neben den markierten Zellen entdeckt. Da
g I Sie diese Daten nicht markiert haben, werden sie nicht sortiert.
iD | Was méchten Sie tun?
.11 | () Markierung erweitern
.1-2 | @) ‘Mit bestehender Markierung fortfahren:
13

14 l §ortieren...l\J l Abbrechen l

.

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

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

Spalten statt Zeilen sortieren und filtern

Es ist auch moglich, Spalten einer Tabelle oder eines Bereichs
nach den Werten einer Zeile zu sortieren oder zu filtern. Weil
diese Anforderung jedoch wesentlich seltener ist, steht sie nur
tiber die erweiterten Optionen zur Verfiigung (Kontextmenii
Sortieren, Benutzerdefiniertes Sortieren..., Schaltflache Optionen).
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3.7

Abb. 3.29

Daten suchen und ersetzen

Wenn Sie Daten in einer umfangreichen Tabelle gezielt andern
mochten, sind Sortier- und Filterfunktionen gut geeignet. Um
allerdings in der gesamten Tabelle ganz gezielt einen Wert zu
suchen und gegebenenfalls zu dndern, gibt es noch ein schnelle-
res Verfahren.

Angenommen, Sie mochten in der Adressenliste den Nachnamen
Wieland in Weiland andern: Klicken Sie in der Registerkarte Start
auf Suchen und Auswihlen (ganz rechts). Wahlen Sie im Menii
den Befehl Ersetzen (Suchen, falls Sie nur suchen mochten).

' Suchen un Ersetze | — S

—

Suchen nach: _Wieland

Ersetzen durch: |Weiland|

[
il

lﬁlle ersetzen l I Ersetzen l I Alle suchen l Iﬂeitersuchenﬂ I SchlieBen l

Sie rufen die Suchfunktion tber das Menutband auf und geben
den alten und den neuen Wert in die Felder ein.

Im Dialogfeld Suchen und Ersetzen geben Sie den zu suchenden
Wert im Feld Suchen nach ein, den neuen Wert im Feld Ersetzen
durch.

Klicken Sie auf die Schaltflache Weitersuchen, um den Suchvor-
gang zu starten. Excel markiert die erste Fundstelle (Zelle) in der
Tabelle. Wenn der Inhalt ersetzt werden soll, klicken Sie auf die
Schaltflache Ersetzen. Klicken Sie auf Weitersuchen, um weitere
Fundstellen zu ersetzen, oder auf Schliefflen, um den Vorgang zu
beenden.
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22159 Hamburg

—

Suchen nach: | Wieland

Ersetzen durch: |Waeiland

Abb. 3.30 Das Dialogfeld bleibt wahrend der Suche geéffnet.

Mit der Schaltflache Alle ersetzen werden in einem Rutsch alle
Fundstellen wie angegeben geandert.

Duplikate entfernen

Wenn Sie sichergehen wollen, dass Sie zu keiner Person zwei Ein-
trage in IThrer Adressenliste haben, bietet sich die Funktion Dupli-
kate entfernen an. Diese finden Sie auf der Registerkarte Daten.
Nach dem Aufruf geben Sie an, welche Spalten auf doppeltes Vor-
kommen gepriift werden sollen. Mit OK werden die Duplikate
bereinigt. Falls dabei unbeabsichtigt Datensdtze entfernt werden,
konnen Sie die Funktion wieder riickgéngig machen ([Strg] + [Z]).
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Kapitel 4
Mit Excel rechnen

Wenn Sie Daten in Tabellen, Listen oder Diagrammen anschau-
lich darstellen mochten, ist Excel das ideale Werkzeug. Aber zu
einer Tabellenkalkulation wie Excel gehort natiirlich noch mehr —
namlich das Kalkulieren, also Rechnen. Auch auf diesem Gebiet
ist Excel sehr begabt, auch wenn diese Fahigkeiten etwas im Ver-
borgenen liegen.

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

Den Begriff ,Rechnen” konnen Sie dabei sehr grofiziigig aus-
legen, denn Excel verarbeitet nicht nur Zahlen, Betrdage usw.,
sondern auch Datumswerte, Zeitangaben, ja sogar logische Aus-
sagen und Texte.

Diese Vielseitigkeit zeigt sich in diesem Kapitel auch darin, dass
Excels Rechenkiinste zunachst nicht an einem grofsen, sondern
an mehreren kleinen Beispielen demonstriert werden. So kon-
nen Sie auch Funktionen, die Sie weniger interessieren, einfach
tiberspringen.

Besonders die Moglichkeiten, die Sie in diesem Kapitel kennen-
lernen, laden zum Experimentieren und Probieren ein. Dabei
werden Sie mit viel Spafs und vielen Erfolgserlebnissen schnell
herausfinden, wie Sie die kleinen Beispiele aus diesem Kapitel
nach Thren eigenen Ideen und fiir Thre Zwecke kombinieren und
ausbauen.

Excel ist in der Lage, sehr komplexe Berechnungen durchzu-
tithren. Der Reiz und die Herausforderung bei anspruchsvollen
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4.1

Kapitel 4: Mit Excel rechnen

Aufgaben liegen unter anderem darin, elegante Tabellenstruk-
turen und Formeln zu finden, die zum Ziel fithren. So gilt fiir
dieses Thema vielleicht mehr als fiir alle anderen Kapitel dieses
Buchs: Probieren geht {iber Studieren!

Formeln und Grundrechenarten

Mit einer Formel teilen Sie Excel mit, dass es etwas zu berechnen
gibt. Formeln sind so etwas wie Anweisungen an Excel. Ebenso
wie Zahlen, Namen und andere Daten schreiben Sie auch For-
meln direkt in die Zellen des Arbeitsblatts. Aber Formeln bleiben
im Hintergrund: Die Zelle zeigt (normalerweise) nicht die For-
mel selbst, sondern das Ergebnis der Berechnung. 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
Berechnung. 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 Gleichheitszeichen teilen Sie Excel mit, dass
jetzt seine Rechenkiinste gefragt sind.

Grundrechenarten

Probieren Sie’s gleich mal aus. Starten Sie Excel und klicken Sie
auf irgendeine Zelle des leeren Arbeitsblatts.

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

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

Ubrigens merkt sich Excel die eingegebene Formel: Klicken Sie
noch einmal auf die Zelle mit der 25 und schauen Sie in die Bear-
beitungsleiste direkt iiber dem Spaltenkopf.
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Abb. 4.1

Auf dieselbe Weise wenden Sie auch die anderen Grundrechen-
arten an. Verwenden Sie — (das Minuszeichen) fiir die Subtrak-
tion, das Zeichen * (Sternzeichen, tiber dem Pluszeichen) fiir die
Multiplikation und / (Schrégstrich, iiber der 7) fiir die Division.
Wenn Sie den numerischen Zahlenblock Threr Tastatur verwen-
den, driicken Sie tir die Multiplikation und [+] fiir die Divi-
sion.

B ~(» fe | =8732/28
A B
1 4
2 |Eingabe Ergebnis
3 |3+22 25
4 |853-358 535
5 |34%9 306 |
6 58?32;’28 I 311,35?143!
T

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 Prozentrechnung beherrscht Excel selbstverstandlich.
Der Operator % entspricht einer Division durch 100.

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

Um zu berechnen, wie viel 7 Prozent von 538 sind, geben Sie
,=538%7%" ein. Das Ergebnis lautet: 37,66. Aber Achtung! 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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Abb. 4.2

Kapitel 4: Mit Excel rechnen

eigene Berechnung durchfiithrt, namlich die Multiplikation mit
hundert.

Das heifst, mit dem Operator % berechnen Sie einen prozentua-
len Anteil, mit dem Zahlenformat Prozent dagegen das Verhalt-
nis zweier Zahlen als Prozentwert.

11 - X 4 = §|;| B S  Prozent -
H-A.- === =5 H- B o | B0
rt | Ausrichtung | Zahl
| =37,66/538 [
C D E | [F G
Eingabe Ergebnis Format
538*7% 37,66 Standard
37,66/538 I 7%! Prozent

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 Strichrechnung”? Das gilt auch fiir Excel. Und
genau wie in der Schulmathematik umgehen Sie diese Regel
auch mit Excel, indem Sie runde Klammern setzen. Formeln mit
Klammern werden von ,,innen” nach ,,aufsen” berechnet.

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

Die Klammern bieten ndamlich die haufig genutzte Moglichkeit,
Berechnungen ineinander zu verschachteln. Weil solche Formeln
sowohl Excel-Funktionen als auch Grundrechenarten beinhalten
konnen, lassen sich sehr komplexe Berechnungen in einer einzi-
gen Zelle durchfiihren. Doch dies war ein kleiner Vorgriff.
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Machen Sie sich zunédchst anhand einiger Versuche mit dem
Klammernprinzip vertraut. Die wichtigste Regel lautet: Schlie-
en Sie genauso viele Klammern, wie Sie geoffnet haben! Aber
Excel passt ebenfalls auf und bringt gegebenenfalls eine Fehler-
meldung mit Korrekturvorschlag.

Fingabe Ergebnis
400#(22-20) 800
400%22-20 8780
15%((62-12)/3) 250
15%62-12/3 926
:4,’(35+42-(3_f5)‘
Microsoft Excel hat einen Fehler in dieser Formel gefunden. Der Korrekturvorschlag ist unten angezeigt. Wollen Sie diesen Vorschlag annehmen?
& =vesaes)
: = Klicken Sie auf Ja, um den Vorschlag zu akzeptieren.
= Klicken Sie auf Mein, um dieses Dialogfeld zu schlieBen und die Formel manuell zu korrigieren.
i 1a [}J [ ten |
Abb. 4.3  Bei verschachtelten Klammern kann man sich leicht verzéhlen. Prifen
Sie, ob Excels Korrekturvorschlag die gewiinschte Formel ist.
4.2 Benzinverbrauch berechnen

Bei den oben dargestellten Rechenfdhigkeiten kann noch jeder
moderne Taschenrechner mithalten. Deshalb kommen wir nun
zum entscheidenden Unterschied: Sie konnen in einer Excel-For-
mel Werte aus anderen Zellen verwenden. Diese Werte konnen
dort eingegeben worden oder selbst schon das Ergebnis einer
Berechnung sein. Dabei ist die Anzahl der Zellen, auf die sich
eine Formel beziehen kann, nahezu unbegrenzt.

Dadurch konnen Daten, die Sie an einer Stelle des Tabellenblatts
erfassen, an einer anderen sofort und automatisch in die Berech-
nungen einflieffen.

In der Formel miissen Sie nur angeben, aus welchen Zellen
Daten verwendet werden sollen. Dies geschieht iiber einen soge-
nannten ,Bezug”. Im Prinzip kennen Sie den schon, namlich als
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Abb. 4.4

Abb. 4.5

Kapitel 4: Mit Excel rechnen

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

Das einfachste Beispiel ist eine Formel, die nur aus einem sol-
chen Bezug besteht. Geben Sie in Zelle Al 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 machen Sie
dort aus der 9 eine 5: Die Formel liefert sofort das neue Ergebnis.

B1 -

1 9
L&

Die einfachste Formel mit einem Bezug: Zelle B1
wird immer denselben Wert aufweisen wie Zelle A1.

Nun ein Beispiel mit einer echten Formel. Die Zellen Al bis C1,
A2 und A3 enthalten die in Abb. 4.5 angezeigten Uberschriften
bzw. Daten.

Die Zelle C2 enthalt die in der Bearbeitungsleiste angezeigte For-
mel =A2/B2*100 und liefert den Durchschnittsverbrauch fiir die
letzte Tankfiillung.

x| a) icrosoft E
Da Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-Ins
E & Calibri S K| ==[=» = D EB“'”@
T - S —— | —_— Standard
Einfugen F &£ U-|i-|&d-A- === =3 - |ABC
- 7 - - —. - i ‘ 123 Keinbestimmtes Format
Zwischenablage T : Schriftart ] Ausrichtung [P Zahlenformat
c2 - (- £ | =A2/B2*100 12 s
A | B | C ‘ D | Wahrung
1 Tankfiillung (Liter) Strecke Verl h/100KM = 595 €
43 723 5,94744121?_ Buchhaltung
3 igy sese

Berechnung des Durchschnittsverbrauchs
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Abb. 4.6

Fiir eine bessere Lesbarkeit weisen Sie der Zelle C1 auch das
Zahlenformat zu, das nur zwei Nachkommastellen anzeigt.

Relative Beziige

Bei den bisher gezeigten Beziigen handelt es sich um sogenannte
relative Beziige. Das heif$t, der Bezug gibt die Position der Aus-
gangszelle relativ zur Zielzelle (die die Formel enthalt) an.

Steht beispielsweise in Zelle C3 die Formel =A1, bedeutet das fiir
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 nicht. Der Grund: Wenn
Sie eine Formel mit einem relativen Bezug an eine andere Posi-
tion verschieben oder kopieren, dndert sich auch die bezogene
Ausgangszelle. Und genau das ist in den meisten Féllen auch
erwiinscht.

c3

| A
|Beispiel

‘NI—‘

-h‘w

Ein relativer Bezug andert sich automatisch,
wenn die Formel kopiert oder verschoben wird.

Formeln verschieben und kopieren

Oben wurde ein einfacher, aber nititzlicher Verbrauchsrechner
eingerichtet. Den konnte man doch wieder verwenden. Sie konn-
ten nach jedem Tanken die Werte in den Zellen A2 und B2 tiber-
schreiben. Noch interessanter ware es aber, die bisherigen Werte
stehen zu lassen, sodass Sie den Verbrauch iiber einen langeren
Zeitraum zuriickverfolgen konnen.
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Abb. 4.7

Abb. 4.8

Kapitel 4: Mit Excel rechnen

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

Markieren Sie in der Tabelle die Zelle C2. Klicken Sie auf das
Austiillkastchen in der rechten, unteren Ecke der Markierung

und ziehen Sie mit gedriickter Maustaste die Markierung bis zur
Zelle C22.

c2 bl - f: =A2_/B2"‘1[)D
A | 8 [ ¢ ]
Tankfiillung (Liter) Strecke Verbrauch/100KM
43 723 5,95

=
2
3
4
5
6
7
8

Wie andere Daten lassen sich auch Formeln mit
dem Ausfullkastchen kopieren.

Sie sehen? Lauter Fehlerhinweise! Excel hat in den kopierten
Formeln die relativen Beziige 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.

c3 M- | =A3/83*100

_ A | B L |
1 |Tankfiillung (Liter) Strecke Verbrauch/100KM
43 723 5,95
50 860 5,81.

#DIV/0!

#DIV/0!

#DIV/0!

Die kopierten Formeln funktionieren. Die Fehlermeldung
erscheint aufgrund der leeren Spalte B (Division durch null).
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Machen Sie die Probe und geben Sie in den Zellen A3 und B3 die
Werte der nachsten Tankfiillung ein.

#DIV/0! - Fehler vermeiden

Die unschone Fehlermeldung lédsst sich auf verschiedene Weise
vermeiden. Zwei Moglichkeiten werden weiter unten in diesem
Kapitel noch vorgestellt: die Verwendung der Funktion WENN()
und eine Tabelle mit einer sogenannten , berechneten Spalte”.
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Absolute und gemischte Beziige

Relative Bezilige werden beim Kopieren oder Verschieben der
Formel angepasst, absolute Beziige dagegen nicht. Ein absoluter
Bezug verweist immer auf ein und dieselbe Zelle. Auch dafiir
findet sich im Verbrauchsrechner eine sinnvolle Anwendung:

1.

Fiigen Sie oberhalb der Uberschriften eine neue Zeile ein
(Rechtsklick auf den Zeilenkopf, dann Zellen einfiigen). Ubri-
gens: Die dadurch nach unten verschobenen Formeln wur-
den wieder automatisch angepasst und funktionieren wei-
terhin.

In die leere Zelle Al geben Sie ,Preis pro Liter:” ein, in Bl
einen aktuellen Literpreis. Diesen Wert konnen Sie {iber die
Registerkarte Start, Gruppe Zahl, gleich als Eurobetrag for-
matieren. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache mit den Miin-
zen.
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Abb. 4.9

Abb. 4.10
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]|
Da Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Ade
ﬂ L calibri AR v | = EE] Bhe || S bhaltung
Einfigen = F £ U-|#-|&-A- =E = E i i | = 2 Tl
-
Zwischenablage Ix Schriftart r} Ausrichtung ahl
B1 v £| 144
A B ¢ | D | E
1 |Preis pro Liter: 144 €
2 |Tankfillung (Liter) Strecke Verbrauch/100KM
3 43 723 5,95
4 50 860 5,81
5 #DIV/0!
53 #DIV/0!
7 #DIV/0!

Den Literpreis formatieren Sie mit einem Klick als Eurobetrag.

3. Nun fiigen Sie in Spalte D2 die neue Uberschrift , 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 enthdlt einen relativen Bezug auf die linke Nach-
barzelle und einen absoluten Bezug auf die Zelle B1. Abso-
lute Beziige werden mit einem Dollarzeichen (Taste iiber 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 rechnet immer mit dem

oben angegebenen Preis pro Liter.

D3 v (8 £ | =C3*$BS1
A | B c &% | D
| 1 Preis pro Liter: 144 €
| 2 |Tankfiillung (Liter) Strecke Verbrauch/100KM ten je 100 KM
| 3| 43 723 |
i 50 860 5,81 837€

Dollarzeichen sperren einen Bezug gegen automatische Anpassung.
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Gemischte Beziige

Absolute Beziige in Formeln werden mit Dollarzeichen vor dem
Spalten- und Zeilenbezug eingegeben. Wenn Sie eines dieser
Dollarzeichen weglassen, erhalten Sie einen gemischten Bezug.
Auch dies ist gelegentlich sinnvoll. So konnten Sie beispielsweise
die Formel in Zelle D3 auch wie folgt notieren: =5C3*$B$1. Damit
ware auch im ersten Bezug die Spalte festgeschrieben, nur noch
die Zeile (hier 3) wird beim Kopieren oder Verschieben ange-
passt. So wiirde die Formel auch dann noch ein sinnvolles Ergeb-
nis liefern, wenn sie in eine andere Spalte verschoben wiirde.

Bezugsart wechseln mit

Wenn Sie auf einen Bezug in der Bearbeitungsleiste klicken,
koénnen Sie mit der Funktionstaste zwischen verschiedenen
Bezugsarten umschalten. Driicken Sie so oft die Funktionstaste,
bis die gewiinschte Bezugsart angezeigt wird.

Berechnete Spalten

In den vorhergehenden Kapiteln haben Sie schon die besonderen
Excel-Tabellen kennengelernt — die mit der automatischen Sor-
tier- und Filterfunktion.

Wenn Sie mit einer solchen Tabelle arbeiten, konnen Sie auch
sogenannte berechnete Spalten nutzen.

An dem oben beschriebenen Verbrauchsrechner lasst sich das gut
demonstrieren (siehe auf der Buch-CD Ausgangstabelle berechnete
Spalten).

1. Definieren Sie den Datenbereich des Verbrauchsrechners
zunachst als Tabelle: Markieren Sie den bisher angelegten
Tabellenbereich. Wahlen Sie auf der Registerkarte Einfiigen
den Befehl Tabelle. Bestatigen Sie das Dialogfeld Tabelle erstel-
len mit OK.
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Abb. 4.11

Kapitel 4: Mit Excel rechnen

FAE=RC e - _'A;gangstabelle berechnete Spalte
Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Add-Ins
= j @ LY Formen '-I v Linie M Flache 1 ||
o == T2 smartart ik & Kreis - [ Punkt TP
PivotTable T Grafik ClipArt .. Saule |
&+ Screenshat =5 Balken - 4 Andere Diagramme ek
Tabellef \N Tlustrationen | Diagramme g
] 421 _- _f:| Tankfullung (Liter)
[ a 1\ B c >
1 |Preidpro Liter: N 1,44 €
|52 Tfnkfﬁllung (Liter)  geMhrene Kilometer
EX 43 723
Il 2 50 7514
6
7|
8 | -
9 | Tabelle hat Uberschriften
10 |
11 | [ oK [}J [ Abbrechen ]
12 |

Umwandeln eines markierten Bereichs mit Uberschriften in eine Tabelle.

Die Sortier- und Filterfunktionen sind hier nicht sehr sinn-
voll, aber dafiir konnen Sie nun aus der Spalte C eine berech-
nete Spalte machen. Markieren Sie C3. Geben Sie die Formel

Nun haben Sie wieder wie oben den Verbrauch auf 100 Kilo-
meter, allerdings ohne die unschonen #Div/0!-Fehlermeldun-
gen. Die Uberschrift fiir die berechnete Spalte kénnen Sie

2.

=A3/B3*100 ein.
3.

entsprechend anpassen.
4,

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

Auf dieselbe Weise konnten Sie eine weitere berechnete Spalte
tiir die Kosten je 100 Kilometer hinzuftigen.

Wichtig ist, dass es sich bei einer berechneten Spalte um die
jeweils erste freie Spalte neben einer Tabelle handelt.
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| lle b icrosoft
Da Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprufen Ansicht Add-Ins I
@ b caliori Ju A == Zahl -
4 B - ‘
E"ﬂﬂ'igeﬂj o We| Ee | e A BE S E 2 E| = =l B | A
Zwischenablage ‘ Schriftart r} ‘ Ausrichtung [F ‘ Zahl [
6 ~ (= fe| =A6/B6*100
A | B | T | D |
| i Preis pro Liter: 1,44 €
2 Tankfiillung [thl gefahrene Kilomefld Verbrauch/100kl Kosten / 100kd
3 723 5,95 8,56 €
| 4] 50 751 6,66 9,59 €
5 51 800 6,38 9,18 €
6 27 ags| 5,53 7,97€,
7

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 Verfiigung stellt, im Sinne von Programmfunk-
tionen. Bei den im Folgenden beschriebenen Funktionen handelt
es sich um etwas anderes, namlich um Rechenfunktionen im
weitesten Sinn.

Excel stellt einen umfangreichen Katalog solcher Funktionen zur
Verfiigung. Damit werden die Moglichkeiten von Excel-Formeln
erheblich erweitert und vereinfacht.

Funktionen erkennen Sie an der Schreibweise in Grofsbuchstaben
und mit einer folgenden Klammer. Ein einfaches und zugleich
das wohl am haufigsten 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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Abb. 4.13

Kapitel 4: Mit Excel rechnen

Sie konnen also beispielsweise diese Formel schreiben:
=A1+A2+A3+A4+A5+A6+B1+B2+B3

oder diese:

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

oder kiirzer:

=SUMME(A1:A6;B1:B3)

Alle Formeln fithren zu demselben Ergebnis, der Summe der
Werte aus den genannten neun Zellen (s. Abb. 4.13). Die Sum-
menfunktion bietet aber zwei wesentliche Vorteile: Erstens wird
sie automatisch angepasst, wenn in dem genannten Zellenbe-
reich eine Zelle eingefiigt oder geloscht wird. Zweitens konnen
Sie in der Summenfunktion die Operatoren : (Bereichsoperator)
und ; (Vereinigungsoperator) verwenden.

B7 v § ﬁ =SUMME_(AI:A6_;“BI:BS_)
A B | G D E
1 2 5,6
2 4 7,8
3 6 41
4 8
5 | 10
| 6 | 12 Formel:
EA | 59,5_|5UMME(A1:A6;B1:B3)
8 | 59,5 A1+A2+A3+A4+A5+A6+B1+B2+B3
9

Die Summenfunktion — elegant und praktisch

Bereichsoperator und Vereinigungsoperator

Um innerhalb einer Funktion den Bezug zu einem zusammen-
hangenden Bereich von Zellen anzugeben, wird der Doppel-
punkt verwendet. Aus diesem Grund steht er auch nicht als Ope-
rator fiir die Division zur Verfiigung.

C5:H396 ist beispielsweise ein Bezug auf den Bereich, dessen
obere linke Zelle C5 ist und dessen untere, rechte Zelle H396 ist
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Abb. 4.14

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

Mehrere nicht zusammenhangende Zellen oder Bereiche werden
in Funktionen mithilfe des Vereinigungsoperators Semikolon ;
angegeben. Die Formel =SUMME(C5;H396) wiirde nur die Werte
der beiden angegebenen Zellen addieren.

SUMME ~(* % & f| =SUMME(C5:H396;D1
A B | c D E | F
=SUMME(C5:H396;D1

_ ‘SUMME(ZahIl: [Zahl2]; [Zahl3]; ..) \

W oo |~ |on (0| h W

=
=

Schon wéahrend der Eingabe von Bezligen in einer Formel werden die
Bereiche farbig gekennzeichnet. Hier ein Bereich (:), vereinigt (;) mit
einer einzelnen Zelle.

Die haufigsten Funktionen mit der Maus einfiigen

Die am haufigsten verwendeten Funktionen lassen sich direkt
iiber die Registerkarte Start einfiigen. Um das einmal auszupro-
bieren, bereiten Sie in einem neuen Arbeitsblatt eine Spalte mit
ein paar unterschiedlichen Zahlenwerten vor, im abgebildeten
Beispiel sind die Zellen Al bis A5 mit zufalligen Werten gefiillt
(s. Abb. 4.15).

1. Markieren Sie den ausgefiillten Bereich.

2. Nun klicken Sie auf der Registerkarte Start und rechts in der
Gruppe Bearbeiten auf das Dreieck der Schaltflache mit dem
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mathematischen Summensymbol (iibrigens der griechische
Grofsbuchstabe Sigma).

3. Wahlen Sie zundchst Summe. In der ersten Zelle unterhalb
der Markierung wird die Summenfunktion eingefiigt. Als
Bereich ist in den Funktionsklammern automatisch der dar-
tiber liegende Spaltenbereich voreingestellt. Die Zelle zeigt
nun die Summe der dariiber liegenden Zahlen.

Calibri Ju a0 =E PN Ay =5

L]
Py
[=]
¢
=
]
i
1kl

— nat ~ Mittelwert
Summe (Alt+=)

Ausr en ‘ Anzahl

Schriftart 7]

Al

y Die Summe der markierten Zellen
bl Fx | 234 Max direkt nach den markierten Zellen

A

B | c | Min anzeigen.

o

| (W

234
45
2343
345
26

Weitere Funktionen... ‘

6

Abb. 4.15 Die haufigsten Funktionen kénnen nach dem Markieren des

Tabellenbereichs direkt aus dem Men( eingefiigt werden.

4. Driicken Sie + [z], um das Einfligen der Funktion riick-
gangig zu machen, und fiigen Sie auf dieselbe Weise die
nachste Funktion ein. Probieren Sie so die anderen vier hau-
figsten Funktionen aus:

® MITTELWERT() liefert das arithmetische Mittel (den
Durchschnitt).

® ANZAHL() liefert die Zahl der Zellen im angegebenen
Bereich, die nicht leer sind.

® MAX() liefert den hochsten Einzelwert aus dem angege-
benen Bereich.
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® MIN() liefert den kleinsten Einzelwert aus dem angegebe-
nen Bereich.

A B G _ D _ E |
1 234 234 234 234 234
2 46 46 46 46 46
3 3452 3452 3452 3452 3452
4 456 456 456 456 456
5 56 56 56 56 56
6 4244 848,8 5 3452 46
7 | SUMME(A1:A5) | MITTELWERT(B1:B5) | ANZAHL(C1:C5) | MAX(D1:D5) | MIN(E1:E5)

Abb. 4.16 Die funf haufigsten Funktionen am Beispiel einer zufalligen Zahlenfolge

Richtig rechnen mit den richtigen Datenformaten

Bevor es weitergeht mit dem Erkunden der Excel-Rechenfunk-
tionen, gestatten Sie uns eine kurze Abschweifung. Es geht um
Datenformate. Damit Ihre Formeln sinnvolle Ergebnisse anzei-
gen, muss den entsprechenden Zellen jeweils das richtige Daten-
format zugewiesen werden.

Wichtig zu wissen ist, dass das gewahlte Datenformat zwar die
Darstellung der Daten im Arbeitsblatt bestimmt, jedoch keinen
Einfluss auf die intern gespeicherten Daten hat. Wenn Sie bei-
spielsweise die Zahl 3,14159265 eingeben, aber so formatieren,
dass sie mit nur einer Nachkommastelle (3,1) angezeigt wird,
bleibt sie doch mit der urspriinglich erfassten Genauigkeit
gespeichert und fliefSt auch so in eventuelle Folgeberechnungen
ein.
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Abb. 4.17

Abb. 4.18
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c2 = £| =2*c1

‘ "

%)
‘\J\b
=

s ‘

2 mal 4 ist 7? Kann Excel nicht rechnen? Doch, denn hinter der 4 verbirgt
sich eine 3,5, die Uber das Datenformat auf eine ganze Zahl aufgerundet
wurde.

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

Damit kennen Sie schon die Gruppe Zahl in der Mitte der Regis-
terkarte Start. Die obere Schaltflache dieser Gruppe enthailt eine
Auswahlliste der wichtigsten Formate, die nach Auswahl auf den
jeweils zuvor markierten Tabellenbereich angewendet werden:

Auswahl der wichtigsten Standardformate

Standard
Format "Buchhaltung” |
o E-Symbm_"'% 000 | o= Format: 1.000,00

0 .00

#00 3,0
/ Zahl i afp— Zellen formatieren

MMehr { weniger Nachkemmastellen Prozent (x100)

Registerkarte Start, Gruppe Zahl

Damit werden Sie schon sehr weit kommen. Falls sich Daten
Ihrer Tabelle mit diesen Standardformaten nicht wie gewtinscht
darstellen lassen, konnen Sie iiber den letzten Eintrag der Liste,
Mehr..., das Dialogfeld Zellen formatieren mit der Registerkarte
Zahlen Offnen (alternativ auch iiber den Kontextmenti-Befehl
Zellen formatieren). Hier stehen, nach Kategorien geordnet, noch
viele weitere Formate zur Auswahl. Unter anderem finden Sie
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Abb. 4.19

dort in der Kategorie Wihrung bzw. Buchhaltung auch andere
Wahrungssymbole bzw. ISO-Kiirzel fiir Wahrungen.

Kreditzahlungen berechnen: Die passenden Funktionen
finden und einfiigen

Zuriick zu den Funktionen. Damit Sie in dem umfangreichen
Funktionskatalog die richtige Funktion fiir Ihren Zweck fin-
den und dann auch richtig anwenden, stellt Excel Ihnen einen
Funktionsassistenten zur Seite. Die Bearbeitung der Formeln
und Funktionen wird dariiber hinaus von der Bearbeitungsleiste
unterstitzt.

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

Die Aufgabe: Sie mochten einen Kredit zur Finanzierung eines
neuen Autos aufnehmen und dafiir die Hohe der monatlichen
Zahlungen mit Excel berechnen.

Zur Vorbereitung legen Sie eine Tabelle an wie abgebildet, oder
Sie 6ffnen die Datei Raten berechnen von der Buch-CD.

_ A I B |
1 |Monatliche Raten eines Kredits
2

3 | Kreditbetrag:  10.000,00 £
4 | Zinssatz: 5,90%
5 Anzahl Monate: 48

6| mnnatI.Zathng:I _I

7

Das Schema des Ratenrechners, mit dem die
monatliche Zahlung berechnet werden soll

Kreditbetrag und Zinssatz kennen Sie nach einem Gesprach mit
dem Autohéandler, die Laufzeit in Monaten mochten Sie variie-
ren. In der Zelle B6 soll dazu jeweils der Betrag der monatlichen
Zahlung ausgegeben werden.
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Markieren Sie die Zelle B6 und klicken Sie dann auf das fx-Sym-
bol in der Bearbeitungsleiste oder klicken Sie auf der Register-
karte Formeln auf die Schaltflache Funktion einfiigen.

B - @

A B o ciniogen]

1 |Monatliche Raten eines Kredits

monatl. Zahlung:l _I

2

3 Kreditbetrag: 10.000,00 €

4 Zinssatz: 5,90%
| 5 Anzahl Monate: 48
]

i

Abb. 4.20 Die Funktionen-Schaltflache in der Bearbeitungsleiste

Die richtige Funktion finden
Im Dialogfeld Funktion einfiigen suchen Sie nach einer geeigneten
Funktion. Sie konnen dazu auf verschiedene Weise vorgehen:

® Beschreiben Sie die Aufgabe im Feld Funktion suchen (etwa:
monatliche Zahlungen) und klicken Sie auf OK.

Oder:

® Waihlen Sie die passende Kategorie (Finanzmathematik, s. Abb.
4.21) und blattern Sie durch die Liste der Funktionen. Viel-
leicht finden Sie anhand der jeweils eingeblendeten Beschrei-
bung die richtige Funktion.

Oder:

® Sie kennen bereits den ungefihren Namen der Funktion.
Dann konnen Sie die Kategorie Alle wahlen und in der alpha-
betischen Liste nach der Funktion suchen.
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Funktion einfiige

Funktion suchen:

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun machten, und klicken Sie dann auf ]
oK

Kategorie auswahlen: Finanzmathematik

Funktion auswéhlen:

Zuletzt verwendet
Alle
Finanzmathematik

» [«

Datum & Zeit
RENDITEDIS Math. & Trigonom. =
RENDITEFALL Statistik i =
iz Matrix —
TBILLAQUIV Datenbank
TBILLKURS Jext it =
— _logik
RMZ(Zins;7zr;Bw;7wW Informationen
Gibt die konstante Zah|penutzerdefiniert b
Hilfe fiir diese Funktion [ 0K ] [ Abbrechen ]

Abb. 4.21 In der Liste Funktion auswéhlen markieren Sie die gewlnschte Funktion.

Fiir unsere Aufgabe ist RMZ() die richtige Wahl. (Die dazu gege-
bene Erlduterung diirfte den meisten Laien allerdings unver-
standlich sein.) Um mehr tiber eine Funktion zu erfahren, mar-
kieren Sie sie mit einem Mausklick in der Liste der Funktionen
und klicken dann unten im Dialogfeld auf den blauen Text Hilfe
fiir diese Funktion, der Sie direkt zum entsprechenden ausfiihr-
lichen Hilfetext fiihrt.

Um die gewdhlte Funktion schliefilich einzusetzen, klicken Sie
auf OK.

Gute Argumente

Nun sehen Sie den Funktionsassistenten in Form des Dialog-
teldes Funktionsargumente. Die Argumente einer Funktion sind
die Angaben, die in den Funktionsklammern erforderlich (in
manchen Fallen auch optional) sind. In der Regel handelt es sich
dabei um Beziige auf Zellen oder Bereiche der Tabelle oder um
direkt in der Funktion eingegebene Werte oder sogar um weitere
Funktionen. Funktionen lassen sich namlich, wie andere Berech-
nungen, fast beliebig verschachteln.
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Im Fall von RMZ() sind mindestens drei Argumente erforder-
lich, erkennbar an der Fettschrift.

Klicken Sie auf das Feld Zins. Zu diesem Argument wird nun
unten eine Erlauterung gegeben. Sie besagt, dass dieses Argu-
ment der Zinssatz fiir den Zahlungszeitraum sein soll. Der Zins-
satz steht in Ihrer Tabelle in Zelle B4. Weil Sie dort jedoch den
jahrlichen Zinssatz eingeben, muss hier noch durch 12 geteilt
werden (fiir monatliche Zahlungen). Geben also ein: B4/12 (ohne
=, da es sich hier um Argumente handelt, nicht 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
dementsprechend B5 ein oder klicken einfach in der Tabelle auf
die Zelle B5.

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

v X «|f| -Rmz(Ba/12:85:83)
\ B e

-
1 |Monatliche Raten eines Kredits Funktionsargumente

2

e a1 RMZ

3 | Kredltbetrag::____l_[)_.p ,00 € | I . -

a4 — 5 a0% Tins |B4/12 = 0,004916667

5 Anzahl Monate: 48 Zzr |B5 =

6 | monatl. Zahlung:|4/12;B5;B3) 1 Bw |B3 = 10000

73 2w = zahl

& F = zahl

9 L

10 = -234,30920861

7l Gibt die konstante Zahlung einer Annuitét pro Periode zuriick.

12 | Bw ist der Barwert: Der Gesamtbetrag, den eine Reihe zukiinftiger Zahlungen zum

1 gegenwartigen Zeitpunkt wert ist.

13

14

15 Formelergebnis = -234,3020861

16

| Hife fir diese Funktion [ ox | [ anbrechen

17
Abb. 4.22 Eingabe der Funktionsargumente mit Maus und Tastatur

Klicken Sie auf OK. Die monatliche Zahlung fiir die eingegebe-
nen Eckdaten des Kredits steht nun als negativer Betrag in der



4.3: Rechenfunktionen und Datenformate 131

Zelle B6. Sobald Sie in einer der dariiber liegenden Zellen einen
anderen Wert eingeben, wird dieser Betrag neu berechnet. Sie
haben damit einen ntitzlichen, einfachen Kreditrechner.

Direkteingabe einer Funktion

Diesen Weg iiber den Funktionsassistenten werden Sie nicht
mehr gehen miissen, wenn Sie eine Funktion bereits kennen und
verwendet haben. Dann kénnen Sie sie schneller direkt in der
Zelle oder in der Bearbeitungsleiste eingeben. Zur Probe 16schen
Sie jetzt einfach die Formeln in Zelle B6 (Markieren und [Entf]-
Taste driicken). Geben Sie dann =RMZ( ein. Sie sehen, dass Excel
bereits wahrend der Eingabe Hilfestellung bietet: Zunachst wird
eine Kurzbeschreibung der Funktion angezeigt, dann werden
die jeweils anzugebenden Argumente genannt. Auch hier kon-
nen Sie die Argumente eingeben, indem Sie auf die entsprechen-
de Bezugszelle klicken. Wichtig 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, SchliefSen der Argumenteklammer mit ) und schlieflich
Bestatigung mit der Eingabetaste.

Das Ergebnis ist dasselbe wie oben. Mit der entsprechenden
Routine kommen Sie so jedoch schneller zum Ziel.

A B

1 :Monatliche Raten éines Kredits

2

3 | Kreditbetrag: 10.000,00 €
4 | Zinssatz: 5,90%
5 | Anzahl Monate: 48
6 | monatl. Zahlung: -23439 €
=

Abb. 4.23 Mit dem Ratenrechner kénnen Sie schnell
verschiedene Eckdaten des Kredits durchrechnen.
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Rechnen mit Datum und Zeit

Die folgenden Abschnitte stellen einige interessante Funktionen
aus verschiedenen Kategorien vor.

Zundchst die Datumsfunktionen, denn sie werden haufig beno-
tigt und lassen sich sehr sinnvoll zur Erweiterung der Geburts-
tagsliste aus den ersten Kapiteln nutzen.

Wie rechnet Excel mit Zeitwerten?

Um mit Datums- und Zeitwerten rechnen zu konnen, verwendet
Excel einen Trick: Intern zahlt 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 entspricht danach der
Zahl 39.629. Zeitwerte (Stunden, Minuten, Sekunden) sind fiir
Excel Dezimalzahlen, beginnend bei 0 um 0:00:00 Uhr und endend
bei 0,99999999 um 23:59:59. Die Zeit-Funktion rechnet Sekunden
in Minuten um (60 Sekunden = 1 Minute), Minuten in Stunden
und Stunden in Tage.

Ausgangspunkt fiir die folgenden Datumsberechnungen ist
die etwas erganzte Geburtstags- und Adressenliste aus dem 3.
Kapitel (s. Abb. 4.24). Sie konnen sie von der Buch-CD o6ffnen
(Geburtstagsliste Kapitel 4 Datumsfunktionen Beginn) oder Ihre
eigene Geburtstagsliste entsprechend erweitern.

Die Adressenspalten werden im Folgenden nicht benotigt. Bei
den Geburtstagen fallt auf, dass einige als vollstindiges Datum
erfasst wurden, andere in drei separaten Spalten, um auch
Geburtstage ohne Jahresangabe richtig zu erfassen.
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4 A B c D E F G H J K
1 Geburtstage und Adressen
2
3 Geburtsdatum
[l Anrede B Vorname [ Nachname 3 77 8 wm [ J..) K8 GeburtsdatB] strate ___ [@PLz Eort [l Telston [
5 Frau Diethind Ploog 3. Juni 1921 Kirschwald 18 18057 Rostock 0381 445566
6 Herr Werner Huberl 3. Men 1927 Lenge Shrafbe 52 18245 Bermill 038464 9876 0171
T Frau Luisa Habarmas 70 ber 1954 i 28 21129 Hamburg (40 2345689 017}1
8 Hemr Laurenz-Qliver  Winterspeck 21. Februar 1964 Tirober Strafie 1 22049 Hamburg
9 Frau Johanna Wieland 24. Mai 1967 Goelheslralie 4 22158 Hamburg 040 123456710171
10 Frau Hildegard von Bingen 13. Mai 1968 Gloxinienweg 88 22523 Hamburg 040 5432189 0173
11 Herr Patar Haollundar o f 1954 Ti i iM 34121 Kassel 0561 BO64
12| Sebastian Hammerschmidt 30 8 1930 Sperberweg 14 34128 Kassel 0561 76543
13 Paul Kannegieller 14 4 1993 Hohwedder-Weg 4 34782 Lusingen 0174
14 Dr Thomas Schirrmachar 20 2 1859 L ange Hedwigsir 5 7242 Bad Soodan- 05652 91 92 (017
1o Bertram Butterfas 2 1 Zasiussir. 89 79102 Freiburg
16 | Brinkmann 4 10 Fichleslr. 6 9115 Freburg 0174
1T Annamaria 13 10 1960 Rielafald
18 Jelinek a 3
19 Klaus-Dieler Bremer 12 1 1926
L20
Abb. 4.24 Ausgangszustand der Geburtstagsliste
Sie konnten die Geburtsdaten der oberen Zeilen schnell manuell
in die drei separaten Spalten {ibertragen, doch lasst 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 rechts
angegebenen Datum extrahiert werden. Die Funktion dafiir
heifst TAG(). Geben Sie in Zelle D5 =TAG(G5) ein und driicken
Sie die Eingabetaste.
___ Geburtsdatum
[~ Ead - 7N - FROE] - |
3. Juni 1921 K
31 Mai 19271
Abb. 4.25 So ermitteln Sie die Tageszahl aus dem Datum.

Markieren Sie D5 erneut und ziehen Sie das Ausfiillkdstchen
iiber die leeren Zeilen der Spalte TT, um so die Formel zu kopie-
ren.
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Abb. 4.26

Abb. 4.27
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an

Kopieren der Formel nach unten

Auf dieselbe Weise vervollstindigen Sie mit der Funktion
MONAT() die Spalte MM und mit der Funktion JAHR() die Spal-
te JJ]]. 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
miisste. Die Funktion heifst DATUMY(). Geben Sie in Zelle G12
ein: =DATUM(F12;E12;D12) und driicken Sie die Eingabetaste.

1 9 1204 1. DEPIEIue] 1924 1
| 30] 8]  1930| =DATUM(F12:E12:D12) |¢
A C

14 10072

Der umgekehrte Weg mit der Funktion DATUM(). Excel markiert die
bezogenen Zellen.

Auch diese Formeln konnen 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 fiir interne
Berechnungen bendtigt und spéter ausgeblendet wird, kann das
so bleiben.

Formeln in Werte umwandeln

Ein kleiner Schonheitsfehler aber liegt jetzt darin, dass die Zei-
len unterschiedlich aufgebaut sind. Die oberen Einzelwerte der
Spalten TT, MM und JJ]] werden aus einer Formel ermittelt, soll-
ten aber der Einheitlichkeit halber als Werte gespeichert sein.
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Also miissen die Formeln in den Zeilen 5 bis 11 in ihre jeweili-
gen Ergebnisse umgewandelt werden. Das geht am schnellsten
mit einem Trick: Kopieren der Zellen und Einfiigen der Werte an
derselben Position. Markieren Sie dazu den Bereich D5 bis F11
(Klicken auf D5 und mit gedriickter Maustaste bis F11 ziehen).
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den markierten Bereich
und wahlen Sie Kopieren. Klicken Sie dann gleich noch einmal mit
der rechten Maustaste in denselben Bereich und wéahlen Sie dies-
mal im Kontextmenii den Eintrag Inhalte einfiigen. Nun wird ein
weiteres Untermenti eingeblendet. Hier klicken Sie im Abschnitt
Werte einfiigen auf das linke Symbol. Driicken Sie schliefilich
noch [Esc], um den Kopiermodus (flimmernde Markierung) zu
beenden.

GeburtsdatH] strage
6 i 3. Juni 1921 Kirschwald 18
b3 S |Aral  -10 - A" A . % m = e Strake 52 |
7 12 'F X = ORI erkirchenweg 28
21 2 oo omraa oo rrwedl Sirafie 1
B * | Ausschneiden 968 Gloxinienweg 88
1 9 |52 Kopieren 1954 Tischbeinstrale 101
30 8 | CEinfiigeoptionen: 1930 Sperberweg 14
14 4[] & (F] 7 (%) 993 Rohwedder-Weg 4
20 2 2 & = B 050 I anae Hadwinstr 5
2' 1 Inhalte einfigen... L\\, » | Einfiigen
4 10 | @ | aktuslisiere 3 [ e g
13 10 | s S Dal
Q. 3 | Zeile/Spalte ginfigen » = A
12 11 | zeilejspalte loschen > | Waerte einfiigen
Auswahlen » 2 ]53{
fihate:isschen Veitere Einfiigeoptionen |
Sortieren ] 3:(,1 E;
iter Inhalte einfigen...
Tabelle » [ T

Abb. 4.28 So werden Formeln durch ihre Ergebnisse ersetzt.

Auferlich ist zwar keine Anderung erkennbar, wenn Sie jedoch
auf eine der Zellen klicken, sehen Sie in der Bearbeitungsleiste,
dass nicht mehr die Formel, sondern nur noch der Wert vorhan-
den ist.
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Mit HEUTE das Alter berechnen

Da Sie fiir die meisten Personen in der Geburtstagsliste das
Geburtsjahr kennen, bietet es sich an, von Excel gleich noch das
aktuelle Alter berechnen zu lassen. Aktuell heifst: am heutigen
Tag. Dafiir gibt es die Funktion HEUTE(). Sie braucht keine
Argumente und liefert einfach das aktuelle Tagesdatum.

Funktionen immer mit Klammern!

Auch wenn eine Funktion wie HEUTE() keine Argumente
braucht, vergessen Sie doch die Klammern nicht. Sie gehoren zu
jeder Funktion dazu.

Fligen Sie links von der Spalte G (Geburtsdatum) eine neue Spalte
ein (Rechtsklick auf den Spaltenkopf und Zellen einfiigen). Geben
Sie als Uberschrift in Zelle G4 , Alter” ein und verbreitern Sie
die Spalte (Doppelklick im Spaltenkopf auf die Linie zwischen
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: =]AHR(HEUTE()-H5)-1900. Optimieren Sie anschlie-
end die Spaltenbreite.

Wie Sie sehen, wurden hier zwei Funktionen verschachtelt. Zur
Erlauterung: Um das tagaktuelle Alter zu erhalten, wird zunachst
die Differenz zwischen dem aktuellen und dem Geburtsdatum
berechnet (HEUTE()-H5). Das Ergebnis ist die Anzahl der seit
Geburt vergangenen Tage als Datumswert, also gezahlt ab dem
1.1.1900. Daraus wird die Jahreszahl ermittelt und um 1900 ver-
ringert. So bleibt das aktuelle, taggenaue Alter. Diese scheinbar
umstandliche Berechnung ist erforderlich, weil eine einfache
Subtraktion der Jahreszahlen fiir das gesamte Jahr dasselbe Alter
liefern wiirde, unabhdngig davon, ob das aktuelle Datum vor
oder nach dem Geburtstag des Betreffenden liegt.
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Abb. 4.29

G5 - (" £ | =JAHR(HEUTE()-H5)-1900

]

1
12|

3 I I—

Anrede B Vorname | m T

5 Frau Dietlind ) ) ]
i__Herr _Wemer __Hubeﬂ A 5 1927
7 |Frau _Luise _Habermas 7 12 1954
__S_!Herr Laurenz—( Olmer ___Wlnterspeck 21 2 1964
[E9N |Frau _Johanna _ Wieland 24 5 1967
10 Frau 'Hildegard ~von Bingen | 13 5 1968
11 IHerr Peter ~Hollunder g 9 1954
112 Hammerschmidt = 30 8 1930
|13 | | Paul _Kannegieer 14 4 1993
ﬁ__Dr Thomas ~ Schirrmacher 20 2 1959
15 _Bertram _ Butterfas 21
|16 | Brinkmann 4 10
117 | _Annemarie B 13 10 1960
| 18 | | ~ Jelinek | 9 3 |
19 | _Klaus-Dieter _ Bremer 12 11 1926

Altersberechnung mit einem Kniff

Kopieren Sie diese Formeln in die darunter liegenden Zeilen. Wie
Sie vermeiden konnen, dass ein Alter berechnet 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 niitzliche Information kann die Geburtstagsliste auto-
matisch bieten: die Anzahl der Tage bis zum Geburtstag.

Datfiir fiigen Sie wieder eine neue Spalte links neben der Spalte
H ein (Rechtsklick auf Spaltenkopf H und Zellen einfiigen), geben
als Uberschrift 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 Erlauterung: Hier haben Sie eine doppelte Verschachte-
lung, aber das ist nicht ungewohnlich. Entscheidend ist es,
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Abb. 4.30
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auf die Klammern zu achten. Zunachst muss das Geburtsda-
tum im aktuellen Jahr ermittelt werden, und zwar mithilfe der
Funktion DATUM(), zusammengesetzt aus dem aktuellen Jahr
(JAHR(HEUTE()) sowie Geburtsmonat (E5) und -tag (D5). Nun
gentiigt eine einfache Subtraktion: Wenn Sie zwei Datumswerte
aus demselben Jahr voneinander abziehen, bleibt die Differenz
als Anzahl der Tage. Es ist eine positive Zahl, wenn der Geburts-
tag noch bevorsteht, eine negative, wenn er zurtickliegt, und eine
Null, wenn der Geburtstag heute ist.

H5 - ft| =DATUM(JAHR(HEUTE());ES; D5)-HEUTE() o

1
E7
3| | G
imm -
| 5 |Frau Dietlind i 3 [i]
6 |Herr ‘Werner Hgben 31| 5] 32

7 |Frau Luise _Habermas T 12 1954 55 226)
8 [Herr  Laurenz-Oliver Winterspeck 21 2 1964 46 -63
9 |Frau ~Johanna Wieland 24 5 1967 42 291
10 |Frau  Hildegard von Bingen 13 5 1968 41 18]
11 |Herr Peter _Hollunder 1 9 194 55 1291
12 Sebastian Hammerschmidt 30 8 1930 79 127y
S Paul _Kannegiefler 2 4 1993 16 o]
14 Dr. Thomas Schirrmacher 20 2 1959 51 641
15 | Bertram Butterfas 2 1 110 -3
6] Brinkmann 4 10 109 1621
AL _Annemarie i 13 10 1960 49 17|
18 | - Jelinek 9 3 110 AT
_.1_9__'_ Klaus-Dieter  Bremer 12 11 1926 83 2019
20

Anzahl der Tage bis zum Geburtstag. Eine Null? Herzlichen
Gliuckwunsch!

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

Im nachsten Kapitel werden Sie sehen, wie Sie diese niitzliche
Information noch augenfalliger und aussagekraftiger formatie-
ren konnen (Stichworte: bedingte Formatierung und benutzer-
definierte Datenformate).
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Abb. 4.31

Hinweise zur Zeitrechnung

Sie konnen mit Excel auch Zeiten berechnen. Zeitangaben
erfassen Sie im Format hh:mm:ss, beispielsweise 15:30:46. Beim
Rechnen mit Zeitwerten ist es besonders wichtig, das Daten-
format richtig zu wahlen. Analog zur Funktion HEUTE() liefert
JETZT() die aktuelle Uhrzeit. Die in der folgenden Abbildung
gezeigte Zeitansage verwendet die Funktionen STUNDE() und
MINUTE().

D2 - £ =MINUTE(ETZT()
| A [B] C |£| E F
1 |Zeitansage:

|Es ist jetzt 22 Uhr undl 3_|Minuten.

=

Wenn Sie moéchten, gibt Ihnen Excel auch die aktuelle Uhrzeit an.

Aktualisieren der Berechnung mit [Umschalt] +

Gednderte Ausgangwerte fithren automatisch zur Neuberechnung
von Formeln. Die Funktion JETZT() wird beim Offnen der Tabelle
aktualisiert. Mit der Tastenkombination + konnen
Sie zu jedem Zeitpunkt eine Neuberechnung der Tabelle aufrufen.

Logik- und Info-Funktionen

Die Funktionen der Kategorie Logik fallen etwas aus dem Rah-
men. Sie berechnen selbst nichts, sondern dienen im Wesentli-
chen fiir die Weichenstellung innerhalb von Formeln.

Das am haufigsten gebrauchte Exemplar dieser Gattung ist die
Funktion WENN(), mit Argumenten: WENN(Priifung;Dann_
Wert;Sonst_Wert).

Die Funktion priift also zundchst, ob eine bestimmte Bedingung
zutrifft. Wenn ja, gibt sie den Dann_Wert zuriick, andernfalls den
Sonst_Wert. Dabei handelt es sich bei Dann_Wert und Sonst_Wert
haufig wiederum um eingebettete Funktionen.
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Abb. 4.32
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Kommen wir noch einmal zur Geburtstagsliste zurtick, die nach
den oben beschriebenen Erganzungen auch das Alter berechnet.
Allerdings tut sie das auch fiir Personen, fiir die gar kein Geburts-
jahr angegeben ist. Dies ist ein typischer Fall fiir WENN(), hier
in Verbindung mit der Funktion ISTLEER() aus der Kategorie
Information.

[Anrede [ Vomname | M ﬁ mvvmm ﬁ

Frau Dietlind 6 1921
Herr Werner | Hubed | 31 5 | 1927 82
F_rau Luise i Habermr_:ls } 7 12 1954 55
Herr Laurenz-Oliver  Winterspeck 21 2 1964 46
Frau Johanna ‘Wieland 24 5 1967 42
Frau Hildegard ‘von Bingen | 13 5 1968 41
Herr Peter _Hollunder i 1 9 1954 55
Sebastian ‘Hammerschmidt =~ 30 8 1930 79|
Paul _Kannegiefter 25 4 1993 16
Dr. Thomas ‘Schirrmacher 20 2 1959 51
Bertram Butterfas i 2 f, | 1 1{)!
'Brinkmann | 4 10 | 109

Das Alter soll nur dort berechnet werden, wo die Spalte JJJJ
nicht leer ist.

Die Priifung soll selbstverstandlich fiir die gesamte Spalte gel-
ten, deshalb dndern Sie die Formel zunachst in Zelle G5. Geben
Sie dort die folgende Formel ein bzw. @ndern Sie die bestehende
Formel wie folgt:

=WENN(ISTLEER(F5);”,,JAHR(HEUTE()-15)-1900)

Zundchst erfolgt hier eine Priifung: Ist die Zelle F5 leer (das
heifit, kein Geburtsjahr vorhanden)? Wenn dies zutrifft, setze
den Dann_Wert ein, in diesem Fall ,,,,. Zwei aufeinander folgen-
de Anfiihrungszeichen bedeuten einen leeren Text (siehe unten).
Nur wenn die Priifbedingung nicht zutrifft, also ein Geburtsjahr
vorhanden ist, dann fiihre die Berechnung des Alters durch.

Das Argument Sonst_Wert entspricht also genau der bisherigen
Berechnung des Alters (abschliefSfende Klammer fiir die WENN()-
Funktion nicht vergessen!).
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Abb. 4.33

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

G15 - |8 _ﬁ—| :WENN(\STL_I_E_I_EE(FIS);"";JAHR(HEUTE()—I15)—19{)D)
[ A | B i g [ E | E ™6

1

2

3| B R
[N Anrede B Vorname B Nachname Il 17 K8 z ]
5 |Frau Dietlind Ploog 3 6 1921 88

6 Herr Wermner Hubert 31 5 1927 82

7 |Frau Luise Habermas i 12 1954 a9
| 8 |Herr Laurenz-Oliver  Winterspeck 21 2 1964 46

9 |Frau Johanna Wieland 24 5 1967 42

10 |Frau Hildegard von Bingen 13 5 1968 4

11 Herr  Peter Holunder 1 9 1954 55
[12] Sebastian __ Hammerschmidt 30 8 1930 79

13| _Paul _Kannegiefer 25 4 1993 16

14 Dr. ‘Thomas ‘Schirrmacher 20 2 1959 51
E _Bertram ‘Butterfas i =3 1 I _|_
16 ] Brinkmann 410

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

Werte vergleichen und Texte ausgeben

Die Priifung der Funktion WENN() erfolgt haufig in Form eines
Vergleichs 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 , Al ist zu grof3.”
ausgegeben:

=WENN(A1<B1;A1;”“A1 ist zu grofs.)

Bei dem Zeichen < (ist kleiner als) handelt es sich um einen soge-
nannten Vergleichsoperator. Andere Vergleichsoperatoren sind
= (ist gleich), > (ist grofser als), >= (ist grofier oder gleich), <= (ist
kleiner oder gleich) und schliefdlich <> (ist ungleich).

Das Beispiel gibt als Dann_Wert, also wenn die Priifungsbedin-
gung nicht zutrifft, einen Text aus (s. Abb. 4.34). Das Ergebnis
einer Funktion kann also auch ein Text sein. Wichtig ist in die-
sem Fall, dass der Text in Anfiihrungszeichen gesetzt wird. Die
Anfithrungszeichen kennzeichnen den Wert als Text, werden
aber nicht mit ausgegeben.
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Abb. 4.34

Abb. 4.35
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c1 ~(= £ | “WENN(A1<B1;A1;"AL ist zu groR.")
A _ B C D _ E
1 46 41| A1 ist zu grol
2

Auch Texte kénnen Ergebnis einer Formel sein.

Funktionen fiir Texte

Texte lassen sich aber nicht nur als Ergebnis einer Formel ausge-
ben, sondern auch mit entsprechenden Funktionen automatisch
verarbeiten.

Textfunktionen bieten faszinierende Moglichkeiten, sind aber in
der Praxis nicht allzu haufig anzutreffen. Deshalb an dieser Stel-
le nur ein oberflachlich behandeltes Beispiel. Die Aufgabe ist es,
aus einer Zelle, die StrafSennamen und Hausnummer enthalt, die
Hausnummer herauszutrennen. (Dabei wird hier angenommen,
dass die Hausnummer auf das erste Leerzeichen im Text folgt.)
Die Funktion FINDEN() sucht hier die Position von links, des ers-
ten Zeichens nach dem Leerzeichen. LANGE() ermittelt die Lange
der Hausnummer und RECHTS() schneidet diesen Textteil heraus:

D1 ~(= # | =RECHTS(C1;LANGE(C1)-FINDEN(" *;C1;1))
A B [ C D £
1 Karstenskoppel 12 12

Mit der geschickten Kombination verschiedener Textfunktionen
[asst sich vieles machen.

Was es sonst noch gibt

Sie beherrschen nun den Umgang mit Formeln und Funktionen.
Aufierdem kennen Sie die wichtigsten Funktionen aus unter-
schiedlichen Kategorien. Der Funktionskatalog von Excel hat
aber noch sehr viel mehr zu bieten. Fiir normale Anwendungen
und Berechnungen finden sich noch einige niitzliche Funktionen
in der Kategorie Math. & Trigonom (Mathematik und Trigonome-
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4.4

trie), darunter Funktionen zum Runden und Kiirzen von Zahlen
und mathematische Grundfunktionen wie PI() oder WURZELY().

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

Die weiteren Kategorien Statistik, Matrix, Konstruktion etc. ent-
halten tiberwiegend Funktionen fiir Spezialanwendungen. In
jedem Fall bietet die Funktionshilfe ausfiihrliche Erlauterungen
und Beispiele.

Haushaltsbuch mit Excel fiihren

Im privaten Bereich werden die mathematischen Fahigkeiten
von Excel haufig dazu genutzt, Einnahmen und Ausgaben zu
verwalten. Ob fiir einen Verein, fiir die Familie oder fiir eine
Einzelperson — ein Haushaltsbuch ist das beste Mittel, Uberblick
und letztlich auch Kontrolle tiber die Finanzen zu gewinnen.

Das néchste grofiere Beispiel in diesem Buch soll deshalb ein sol-
ches Haushaltsbuch fiir 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 gefiihrt
wird. Damit das Erfassen der laufenden Einnahmen und vor allem
der Ausgaben moglichst einfach ist, soll es so angelegt werden,
dass die einzelnen Eintrage fortlaufend untereinander geschrie-
ben werden konnen. Das Haushaltsbuch hat also die Form einer
Liste, die mit jeder Ausgabe einfach um eine Zeile erganzt wird.

Bleibt noch die Frage nach den Ausgabenkategorien und -posi-
tionen. Hier kann unser Beispiel nur eine grobe Orientierung
geben. Jeder wird eigene Kategorien einrichten und die Ausga-
benarten mehr oder weniger genau unterscheiden wollen.
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Abb. 4.36

Abb. 4.37
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D E F G H I J K L M N o P Q R s L] u

Bereich Summe
Wohnen o

Verkehr L]

Varsicherungen | Geldanlage 0
Haushalt ] Kisidung [)

Freizeit 0

Ubrige. 0

ol ~ o/ e e fmol=

[Sonstiges (Vars.iGeld)

g
I
H
£
Z

Tatetan, internst
Guldanlage

29
V) Ergebnis | 000 [ 0.00 0.0 000] _0.00 0.00 0.00| 0.0 000 0.0 0.00 0.00] 0.0 0.00 0.0 008 0.0 0,00
3

Beispiel fur eine individuell erweiterte Fassung eines Haushaltsbuchs mit

Unterkategorien und weiteren Ausgabenrubriken

Die folgende Abbildung zeigt den Aufbau des Haushaltsbuchs,
das in dieser Form fiir jeweils einen Abrechnungszeitraum geeig-
net ist (zum Beispiel fiir einen Monat; wie Sie mehrere Monats-
blétter in einer Datei fiihren, lesen Sie in Kapitel 6).

(4] A | B | (3 | D | E F G [ H [
3 Summe 1.680,00 €
[ 4 | regelmaBige| 1.640,00€
[5 | zusatzliche 20,00€
[6 | zusatzliche 20,00€
L7 |
|8 |
9 Summe 471,60€
10|
B Nr. Rd Datum Auto | Verkehr hd  Vers. / Finanzen hdl Haushalt / Kleidurid
12 1 10.04.2010 4550 €
13 2 12042010 38,60 €
4 3 12.042010 40,00€
5 4 13.04.2010 98,50 €
6 5 14.04.2010 24900€
17 6.16.
[18] E{gﬁbnis 38,60 € 40,00€ 98,50 € 45,50 € 249,00 € - €
19

Eine erste, einfache Version des Haushaltsbuchs — hier bereits mit
einigen Daten

Legen Sie zundchst die Tabellenstruktur wie abgebildet an. Die
Formatierung im Detail konnen Sie zunéchst entweder ignorie-
ren oder die Datei Kapitel 4 Haushaltsbuch Grundstruktur von der
Buch-CD laden.



4.4: Haushaltsbuch mit Excel fithren 145

Einnahmen

Der Einnahmenblock sieht zunachst drei Zellen fiir die Eingabe
von Einnahmen ein. Regelmaflige Einnahmen und bis zu zwei
zusatzliche Positionen konnen in den Zellen D4 bis D6 erfasst
werden. Diesen Zellen weisen Sie das Format Buchhaltung zu.
Die Zelle dariiber enthilt eine Formel zur Berechnung der Ein-
nahmensumme: =SUMME(D4:D6). Wichtig ist hier der Bereichs-
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 konnen Sie schnell neue Zeilen einfiigen
und die Summenfunktion erweitern.

Ausgaben

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

| S Zeilenumbruch Standard il ‘iréjii 3435
dingt

= | 54 verbinden und zentrieren - &3 - % 00 | %3 5% Als Tabelle 7

usrichtung 5 Zahl 5 otvoriag

E I

regelmaBige) 1.640,00 €
zusétzliche| 20,00 €

zusatzliche) 20,00 €

INF. Datum ‘Wohnen Auto / Verkehr Vers. / Finanzen Haushalt / Kleidung ~ Freizeit Ubrige

Abb. 4.38 Aus der Markierung einer Uberschriftenzeile und einer Datenzeile kann
eine Excel-Tabelle erzeugt werden.

Klicken Sie dann auf der Registerkarte Start auf Als Tabelle forma-
tieren und wahlen Sie eine der Formatvorlagen. Aktivieren Sie
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Abb. 4.39
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die Option Tabelle hat Uberschriften und schlielen Sie das Dialog-
teld Tabelle erstellen mit OK.

Ergebniszeile einfligen

Bevor Sie die Ausgabensumme einfiigen, erganzen Sie die Tabelle
mit einer sogenannten Ergebniszeile. Dies ist eine weitere Beson-
derheit einer Excel-Tabelle, die es ermoglicht, auf einfache Weise
Spaltensummen und andere Spaltenergebnisse einzufiigen.

Um eine Ergebniszeile anzufiigen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste in den Datenbereich der Tabelle. Wahlen Sie im Kon-
textmenti den Befehl Tabelle und dann Ergebniszeile.

Haushalt / Kleidunfd

| #  Ausschneiden

| B3 kopieren

| 1% Einfiigeoptionen:

Zeile/Spalte einfligen 4
Zeile/Spalte l8schen L
Auswahlen 4
Inhalte l6schen

Sortieren L4
Filter L

Tabelle » | = Ergebniszeile lb

| i@ Kommentar einfiigen In Bereich konvertieren

Uber das Kontextmeni einer beliebigen Zelle des
Tabellenbereichs flgen Sie eine Ergebniszeile hinzu.

Unterhalb der Tabelle sehen Sie nun eine neue Zeile, die zunachst
nur die Zeilenbeschriftung Ergebnis aufweist. Sie konnen nun fiir
die einzelnen Spalten wahlen, welcher Wert berechnet werden
soll. Klicken Sie dazu auf die Zelle in der Ergebniszeile. Es wird
eine Schaltflache eingeblendet. Klicken Sie darauf, um die Liste
der Funktionen anzuzeigen.
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Weil fiir das Haushaltsbuch fiir alle Spalten von C bis H die Sum-
me in der Ergebniszeile angezeigt werden soll, wahlen Sie diese
einmal in der Spalte C. Klicken Sie dann auf das Ausfiillkdastchen
der Markierung von Zelle C13 und ziehen Sie es nach rechts bis
zur Spalte H. Nun wird fiir alle Spalten von C bis H die Summe
berechnet.

hal Auto / Verkehr ad Haushalt / Kleidunfd

hd Vers. / Finanzen

Ergebnis

= | | [

Ohne
Mittelwert
Anzahl
Anzahl Zahlen
Maximum
Minimum

Standardabweichiitig (¢
Varianz (Stichprobe)
Weitere Funktionen...

[Nr. B8 Datum B Wohnen B Auto / Verkehr Haushalt/ KleidunBdl Freizeit B8 Ubrige B4

Ergebnis

(Rl 9

uE

Abb. 4.40 Aus dem Listenfeld wahlen Sie das gewlinschte Ergebnis. Die Auswahl

Abb. 4.41

kopieren Sie mit dem Ausfullkastchen nach rechts.

Weitere Datenzeilen mit der Maus hinzufiigen

Die abgebildete Tabelle enthilt nur eine (leere) Datenzeile. Das
ist zu wenig. Sie konnen aber jederzeit Platz fiir weitere Aus-
gaben schaffen: Die gesamte Tabelle hat einen diinnen, blauen
Rahmen einschliellich der Uberschriften- und Ergebniszeile. In
der rechten unteren Ecke dieses Rahmens gibt es einen Vergrofie-
rungspunkt. Klicken Sie auf diesen Punkt und ziehen Sie ihn mit
gedriickter Maustaste senkrecht nach unten.

Freizeit B Ubrige &

Mit der Maus schaffen Sie jederzeit Platz fur weitere Eintrage.
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Abb. 4.42

Kapitel 4: Mit Excel rechnen

Ausgaben-Summe anzeigen

Nun fehlt fiir die erste Fassung des Haushaltsbuchs nur noch die
Anzeige der aktuellen Ausgabensumme (Zelle D9 im abgebilde-
ten Beispiel).

Sie konnten eine Summe iiber die Zellen der Ergebniszeile bil-
den. Das wiirde allerdings zu falschen Ergebnissen fithren, wenn
Sie einmal fiir eine Spalte anstelle der Summe einen anderen
Ergebniswert auswahlen, etwa den Mittelwert.

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

Markieren Sie die Zelle D9 und klicken Sie auf der Registerkar-
te Start in der Gruppe Bearbeiten (rechts) auf das Summensym-
bol. Excel schlédgt einen Bereich vor, den Sie aber nicht tiberneh-
men. Stattdessen markieren Sie mit gedriickter Maustaste einen
Bereich, beginnend bei der ersten Datenzeile der Spalte Wohnen
bis zur letzten Datenzeile der Spalte Ubrige. Bestatigen Sie mit der
Eingabetaste. Excel zeigt den Bezug etwas anders als gewohnt
an, da es sich um einen Tabellenbereich handelt. Diese Form des
Bezugs heifst , strukturierter Verweis”.

Summe|=SUMME(TabelIeZ[[Wohnen]:[Ubrige]]b
SUMME(Zahll; [Zahl2]; ..)

B8 Haushalt Kieidundd Freizeit | Ubrige I3

@ VErs. | Finanzen

0 [] 0 0 0 [

Hier wird die Summenfunktion fir einen Tabellenbereich eingefiigt -
ein ,strukturierter Verweis”.



4.5: Fehler finden und beheben 149

4.5

Damit ist die erste Fassung Ihres Haushaltsbuchs fertig. Sie konn-
ten sofort anfangen, IThre Ausgaben und natiirlich auch die Ein-
nahmen zu erfassen. Wir empfehlen aber, zunéchst die folgenden
Kapitel zu lesen, denn das Haushaltsbuch wird noch eleganter.

Fehler finden und beheben

,Es gibt keine fehlerfreie Software” — das ist eine alte Program-
miererweisheit. Und auch bei umfangreichen Excel-Projekten
mit vielen komplexen Formeln ist es ganz normal, dass Fehler
auftreten.

Haufigste 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.

#asstssss: Dies ist streng genommen kein Fehler, sondern nur
ein Platzproblem. Excel zeigt Zahlen entweder vollstandig an,
oder, wenn die Spalte zu schmal ist, gar nicht. In diesem Fall
werden sie fiir die Anzeige durch ##### ersetzt. Hier hilft entwe-
der das Verbreitern der Spalte, das Andern des Zahlenformats
oder das Verkleinern der Schrift (siehe nachstes Kapitel).

#Wert!: Der Datentyp passt nicht zur Funktion, beispielsweise
wenn Sie versuchen, mit Text zu rechnen.

#Bezug!: Der Bezug kann nicht gefunden oder angepasst wer-
den, beispielsweise beim Verschieben von Zellen mit Formeln.

Fehler beim Eingeben von Funktionen
Excel denkt mit und gibt im Falle eines Falles ausfiihrliche
Fehlermeldungen. Ein haufiger Fehler beim Eingeben von ver-
schachtelten Funktionen ist das Vergessen einer oder mehrerer
Klammern. Excel wird eine solche Formel nicht akzeptieren und
macht gleich Verbesserungsvorschlage.
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Abb. 4.43

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 liber mehrere Zwischenstationen
auf sich selbst zuriickverweist. Auch einen solchen Zirkelbezug
bemerkt Excel sofort — denn er wiirde zu einer endlosen Berech-
nungsschleife fiihren.

Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Add-Ins

ﬁ X AutoSumme - ﬂ Logisch ~ ﬁi = @ ~Z Namen definieren - %
Funktion & Zuleszt verwendet - @ e iﬁ . MNamens- el Formeliberwachung Bere
einfiigen [E@ Finanzmathematik - & Datum und Uhrzeit = [ « Manager B Aus Auswahl erstellen -
Funktionsbibliothek | Definierte Namen
G12 - (= 5 | i Spur zum Vorganger
A | B | = | D | E | F kg Spur zum Nachfolger
al 7. Pfeile entfernen ~
2 | L«
El 0
L& |
|2
LG |
||
| 8 | 0
|

Ein Zirkelbezug, sichtbar gemacht mit den Funktionen Spur zum

Nachfolger und Spur zum Vorgédnger

Wenn Sie Fehler suchen oder wenn Sie einfach nur den Weg Ihrer
Daten durch das Arbeitsblatt nachvollziehen mdchten, finden Sie
auf der Registerkarte Formeln in der Gruppe Formeliiberwachung
einige Hilfsmittel.

Wenn Sie eine Zelle markiert haben, konnen Sie beispielsweise
uiber Spur zum Vorginger sichtbar machen, woher die Daten stam-
men, oder liber Spur zum Nachfolger, wo sie weiter verarbeitet
werden. Die Spurpfeile bleiben sichtbar, sodass Sie den Daten-
weg von Zelle zu Zelle nachvollziehen konnen. Pfeile entfernen
blendet die Spurpfeile wieder aus.



Kapitel 5
So sehen lhre Tabellen
gut aus

Die anschauliche Prasentation der Daten und Zahlen ist bei der
Arbeit mit Excel oft ebenso wichtig wie das Berechnen und Ver-
walten von Daten. Nicht zufillig hat Excel 2010 auf dem Gebiet
der Gestaltung besonders viel zu bieten. Schliefslich macht erst
eine sinnvolle grafische Darstellung umfangreiche Tabellen les-
bar und effizient nutzbar.

Mit Excel erzielen Sie auch grafisch absolut professionelle Ergeb-
nisse. Gestalten Sie IThre Daten ansprechend und anschaulich fiir
die Veroffentlichung in Prasentationen, Broschiiren, Biichern,
Zeitschriften, Dokumenten oder im Internet.

Unterstiitzen Sie die Aussagen und Informationen von Tabel-
len durch geeignete Schriften, Farben und Rahmen. Bringen Sie
Abwechslung durch Hintergrundmuster, -farben, -bilder oder
gar Farbverlaufe ins Spiel.

Besonders interessant ist die bedingte Formatierung. Damit kon-
nen Sie Daten direkt in der Tabelle in grafische Informationen
umsetzen, die sich automatisch je nach den Werten der Tabelle
andern.

Kurz und gut: Wenn Sie bisher dachten, Tabellen seien eine tris-
te Angelegenheit, dann warten in diesem Kapitel einige Uberra-
schungen auf Sie.
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Kapitel 5: So sehen lhre Tabellen gut aus

Ein Rechnungsformular anlegen

Die Formatierungsfunktionen werden in den folgenden Abschnit-
ten am Beispiel eines Rechnungsformulars beschrieben. Alle Funk-
tionen konnen aber auf jede Excel-Tabelle angewendet werden —
unabhéngig davon, welche Art von Daten darin enthalten sind.

Wenn Sie das Beispiel der folgenden Abschnitte Schritt fiir Schritt
nachvollziehen mochten, legen Sie jetzt zur Vorbereitung das
unten abgebildete Rechnungsformular an (s. Abb. 5.1). Sie kon-
nen die Datei aber auch von der Buch-CD o6ffnen: Kapitel 5 Rech-
nung 1.

Beim Anlegen des Aufbaus geht es zundchst nur um die Texte in
den einzelnen Zellen und um die erste Anpassung der Spalten-
breiten. Dabei gentigt eine grobe Anndherung an den abgebilde-
ten Entwurf. Sie kdnnen spéter jederzeit beliebige Anderungen
und Korrekturen vornehmen.

Falls Sie das Rechnungsformular spater tatsdchlich einsetzen
mochten, werden Sie ohnehin noch eigene grafische Ideen umset-
zen und das Formular fiir Thre Zwecke anpassen.

An einem dhnlichen Beispiel (Quittungsformular) zeigt tibrigens
das Kapitel 8, wie Sie das Arbeitsblatt fiir die Druckausgabe vor-
bereiten und optimieren.
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F G | H J
Rechnung
Rechnungsdatum
Rechnungsnr.

Steuernr.
Ust-1D-Nr.

Nettopreis je Einheit Nettobetrag MwSt.-Satz MwSt. Bruttobetrag

Summe:
Rabatt:
Rechnungsbetrag

|Zahlbar innerhalb von 14 Tagen per Uberweisung auf das Konto
B. Beispiel 100 123 45 Beispielbank Kontonummer 123 456 78

5.2 Text gestalten

Ausgangspunkt: das Rechnungsformular im Rohentwurf

Die Lesbarkeit und die Aussagekraft von Texten und Zahlen las-
sen sich tiber gut gewahlte Schrifteigenschaften optimieren. Das
gilt fiir Briefe, die Sie mit Word schreiben, ebenso wie fiir Tabel-
len oder Formulare, die Sie mit Excel erstellen.

Bevor Sie beginnen, ein Dokument oder ein Arbeitsblatt zu
gestalten, liberlegen Sie kurz, fiir welchen Zweck dieses Doku-
ment in erster Linie gedacht ist.

Schon die Schrift eines Dokuments konnen Sie fiir die Ausgabe
auf Papier optimieren oder fiir die Bildschirmanzeige, zum Ein-



154

Kapitel 5: So sehen lhre Tabellen gut aus

stellen auf Threr Homepage oder fiir eine Prasentation, die mit
einem Beamer auf die Leinwand geworfen wird.

Der Ausdruck auf Papier etwa ist in der Regel feinkorniger oder
hoher aufgelost als die Bildschirmanzeige, weil ein Drucker
mehr Bildpunkte auf einer Flache unterbringen kann als ein
Bildschirm. So sind prinzipiell zwar kleinere Schriften auf Papier
noch besser lesbar als am Bildschirm — dafiir bietet aber die Bild-
schirmanzeige meistens eine einfache Vergrofierungsmoglich-
keit (Zoom).

Allgemein giiltige Regeln lassen sich hier kaum aufstellen, mit
Ausnahme der Daumenregel: Weniger ist mehr. Die bezieht sich
allerdings nicht auf Schriftgrofsen, sondern auf die Anzahl der
Gestaltungselemente in einem Dokument. Im Zweifelsfall gehen
Sie also lieber sparsam um mit Farben, Schriftarten, Bildelemen-
ten, Hervorhebungen etc. Und im Ubrigen gilt natiirlich: Ver-
trauen Sie auf IThren Geschmack und Thr Auge — oder das Thres
Partners.

In der Praxis hat sich das Verfahren ,Versuch und Irrtum”
bewdhrt. Wenn Thr Dokument fiir den Ausdruck gedacht ist,
machen Sie also ruhig zwischendurch schon mal einen Probe-
druck (mehr zum Thema Druckvorbereitung in Kapitel 8).

Schriftart und -groBe fiir das ganze Arbeitsblatt dndern

Die Schriftart, die von Excel fiir ein neues Arbeitsblatt standard-
maflig verwendet wird, heifst Calibri. Das ist eigentlich keine
schlechte Wahl. Calibri ist sowohl fiir den Ausdruck als auch fiir
die Bildschirmanzeige recht gut geeignet.

Aber es gibt viele andere Schriftarten, auch auf Threm PC, die
ebenfalls sehr ansprechend sind. Wenn Sie fiir IThr Arbeitsblatt
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|

Abb. 5.2

eine andere Grundschrift einstellen wollen, gehen Sie wie unten
beschrieben vor. Unabhingig von der hier eingestellten Grund-
schrift konnen Sie spater iibrigens beliebige Tabellenbereiche mit
anderen Schriften formatieren.

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

Klicken Sie dazu einmal auf die Schaltflache Alles markieren in
der linken, oberen Ecke des Arbeitsblatts.

ha [ 8 [ c] o
?B. Beispiel

:Sch'c':ne Aussicht 64

|22234 Hamburg

=y RIS R TR SR

Telefon

Unscheinbare Schaltflache mit groBer Wirkung: Alles markieren

Schriftart &ndern

Offnen Sie nun auf der Registerkarte Start die Schriftartenliste
in der Gruppe Schriftart. Klicken Sie dazu auf das Dreieck rechts
neben der standardmaflig eingestellten Schriftart Calibri.

Nun Offnet sich eine Liste aller auf Threm PC installierten Schrift-
arten in alphabetischer Sortierung. Mit der Taste oder
durch Ziehen des Bildlauffeldes mit gedriickter Maustaste kon-
nen Sie die Schriftliste nach unten durchblattern. Wahlen Sie
tir dieses Beispiel die Schriftart Trebuchet MS, indem Sie auf die
Bezeichnung in der Liste klicken.
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Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Ube

&

] - _ lac|==H=»
Einfagen = T Teen -
T Teen Lignt
Zwischenablage I%|
-T— & Tekton Pro
” & Tekton Pro Cond
1 |B. Beispiel & Tekton Fro Ext
2 (Hp Tempus Sans ITC
3 |Schéne Aus  TetHinal
4 22234 Haml 3 TERMINATOR TWO
5 .
& Telefon % Times New Roman
7 | % TimesHeavy
8 | T Toledo
9 |Empfanger: & ToledolH
10 Firma T Tradiconsl Arabic s
11 |Name —
12 |StraBe Hnp” ki RO
13 pizort (b Trebuchet MS |
u P
15| % Tw Cen MT
i?P ok % Tw Cen MT Condensed
0s. re.l
o T Tw Cen MT Condensed Extra Bold
19| T Unpact
29 ' T Utsaah AR
21| & Valken
22 ! WVani
23 ‘311 h A
| T VELVENNA RONIEP B
25 | T Welveleen
26 % Verdana b

Abb. 5.3  Die Schriftenliste zeigt die Schriftnamen in der
entsprechenden Schriftart an.

Heben Sie anschlieffend die Gesamtmarkierung wieder auf,
indem Sie irgendwo in das Arbeitsblatt klicken.

SchriftgroBe andern

Haben Sie bemerkt, dass die Schriftart Trebuchet MS deutlich
grofer ausfallt als die urspriingliche Calibri? Eigentlich sogar
so grofs, dass Sie die Schrift getrost fiir das gesamte Arbeitsblatt
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Abb. 5.4

zunachst um einen Punkt verkleinern konnen. Punkt ist ein
typographisches Schriftmafs, oft mit pt abgekiirzt. Trotz gleichem
Punktwert konnen Schriften aber unterschiedlich breit ausfallen.

Die Schriftgrofie fiir das gesamte Arbeitsblatt @ndern Sie mit
genau zwei Mausklicks auf 10 Punkt:

1. Schaltflache Alles markieren.

2. Schaltflache Schriftgrad wverkleinern im Meniiband Start,
Gruppe Schriftart: die rechte der beiden mit A bezeichneten
Schaltflachen in der oberen Reihe.

aktuelle aktuelle
Schriftart der Schrifigrofe der
Markierung Markierung

Formeln Daten Uber

Lbtugen === &1

Ausrichtung

Zwischenablage T |

. .ft B. BE Schriftgrad verkleinern
| B | (& | D | Den Schriftgrad verkleint
1 |B. Beispiel
| 3 |Schéne Aussicht 64

22234 Hamburg

Hier andern Sie die SchriftgroBe der aktuellen
Auswabhl schritt- oder besser punktweise.

Falls Sie versehentlich zweimal auf Schriftgrad verkleinern geklickt
haben, setzen Sie mit der links daneben stehenden Schaltflache
Schriftgrad vergrifiern die Schriftgrofse wieder auf 10 Punkt hoch.

Text und Zelleninhalte mit Maus und Tastatur auswahlen

Damit sind die Grundeinstellungen fiir das gesamte Arbeitsblatt
abgeschlossen. Alle weiteren Formatierungen beziehen sich ent-
weder auf Tabellenbereiche oder einzelne Zellen. Schriftforma-
tierungen sind sogar fiir Teile von Zellinhalten mdglich.
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So vergrofiern Sie etwa den Einzelbuchstaben B im Namen Bei-
spiel:

1. Um Text innerhalb einer Zelle auszuwahlen, doppelklicken
Sie zundchst auf die Zelle, hier auf A1. Sie konnen nun direkt
innerhalb der Zelle oder etwas komfortabler in der Bearbei-
tungsleiste Textteile auswahlen und formatieren.

2. Durch einen Klick mit der Maustaste setzen Sie nun die
Schreibmarke an die gewtinschte Position. Durch Ziehen mit
gedriickter Maustaste markieren Sie Zellinhalte.

Die Tastatursteuerung erfordert aber weniger Fingerspitzenge-
fihl:

Bewegen Sie die Schreibmarke mit den Tasten [=], an die
gewlinschte Position des Textes. Wenn Sie dabei gleichzeitig die
Taste driicken, springt die Schreibmarke jeweils wortweise
nach rechts oder links.

Das Markieren von Text erfolgt mit gedriickter [umschait]-Taste
und den Tasten [—], buchstabenweise oder — wieder mit
gedriickter Taste — wortweise.

Um fiir das Beispiel nur das grofie B zu markieren, geniigt also die

einmalige Tastenkombination [Umschalt] + [=].

Taste bzw. Tasten- Wirkung

kombination

Schreibmarke nach rechts
Schreibmarke nach links

(Strg)+ Zum nachsten Wort (Leerzeichen)
(Strg)+ Zum vorhergehenden Wort

Zum Anfang des Zellinhalts

Zum Ende des Zellinhalts
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Abb. 5.5

Die Tabelle zeigt die wichtigsten Tasten zum Bewegen der
Schreibmarke. Zum Markieren von Inhalten driicken Sie jeweils

zusatzlich die -Taste.

Markieren Sie also wie beschrieben den Buchstaben B des
Namens Beispiel. Klicken Sie anschliefSend im Meniiband Start
auf das Dreieck neben der Schrifgrofienanzeige und dann auf
den Fintrag 14.

/'—- "y "l 3 =
(O = ! L
Start EinfUgen Seitenlayout Farn
& Trebuchet M5~ |18 |T||A‘ AT
Einflgen B F F U~ g = A -
ol u g’ |
Zwischenabl... ™ Schriftg 10 F]
| a1~ (Quauvs] B.Be 12
A B C D 14[} E
1 |, Bei 16
2 15
. . 20
3 |Schine Aussicht 64 e
4 |22234 Hamburg e
5 %
6 |Telefon 28
7 36
a 45
- 72
9 |Empfanger:

Formatierung eines einzelnen Buchstabens

Minisymbolleisten

Wenn Sie den Mauszeiger iiber einen markierten Zellinhalt
bewegen, wird langsam eine Minisymbolleiste eingeblendet, die
vollstandig sichtbar wird, wenn Sie den Mauszeiger auf sie zube-
wegen. Sie enthalt die wichtigsten Schrifteinstellungen, die Sie
auch in der Gruppe Schriftart finden.

Sie konnen diese etwas zdhe Minisymbolleiste in den Excel-Opti-
onen deaktivieren, wie bereits beschrieben. Verzichten miissen



160 Kapitel 5: So sehen lhre Tabellen gut aus

Sie trotzdem nicht darauf, denn ein rechter Mausklick auf die
Markierung offnet sofort ebenfalls die Minisymbolleiste ober-
halb des Kontextmentiis.

Il::_ebuchet MS - 14 %

A A& 4

1 |B. [#eispiel
2 4
3 |Schone Aussicht 64

Abb.5.6  Minisymbolleiste mit Einblendeffekt

Formatierung mehrerer Zellen

Das grofie B wirkt doch noch zu dezent. Vielleicht konnte man
beide Eintrage in Zeile 1 (B. Beispiel und Rechnung) viel grofier
anlegen? Probieren Sie es einmal aus:

1. Klicken Sie auf die Zelle Al. Driicken Sie nun mit der linken
Hand die [strg]-Taste, halten Sie sie gedriickt und klicken
Sie mit der Maus auf die Zelle H1. Sie haben nun zwei nicht
zusammenhdngende Zellen bzw. Tabellenbereiche markiert.

2. Klicken Sie noch einmal mit der rechten Maustaste auf H1
und wahlen Sie in der Minisymbolleiste die Schriftgrofse 16.

_ - L L T ] I__
H1 - #x | Rechnung | Trebuch vlflﬂ @
. . B ] |F & =8
A B c | b | E F G [ w ! ¢
1 |B. Beispiel ;10
2| Rechnungsdatum |11
3 _Sch{':ine Aussicht 64 Rechnungsnr. _12 _
4 22234 Hamburg by
s ©
[ |

Abb.5.7  Die Zellen A1 und H1 sind markiert und erhalten die SchriftgroBe 16.
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Fett- und Kursivschrift — Dialogfeld Zellen formatieren

Die grofse Schrift macht schon etwas her. Trotzdem mdochten Sie
Ihren Namen (oder ,B. Beispiel“) noch deutlicher hervorheben.

Welche Moglichkeiten haben Sie noch?

1. Markieren Sie zunachst einmal die Zelle Al. Klicken Sie im
Mentiband Start in der Gruppe Schriftart auf das kleine Drei-
eck rechts neben dem Gruppennamen. Das Dialogfeld Zellen
formatieren wird geoffnet. Alternativ konnen Sie dieses Dia-
logteld auch tiber den Kontextmeniibefehl Zellen formatie-

ren oder mit der Tastenkombination [Strg] + [Umschalt] +
offnen.

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Add-Ins
== {
| j 4 Trebuchet MS  -|16 -~ A" A7 = = E] » - S | |standard
5 |
EfﬂfUQEHJ ERR AT 55 A = = ot e R 0
Zwischenablage I Schriftart | Ausrichtung (F] Zahl
Al - f=| B. Bei| Zellen Formatieren: Schriftart (Strg+Umschalt+A)
A B | G | D | Die Registerkarte 'Schriftart' des
. . F g Dialogfelds 'Zellen formatieren’
1 B. Ba]SPIEl anzeigen.
2 o
3 |Schone Aussicht 64
4 22234 Hamburg
5
A | Talafan

Abb. 5.8 Die kleinen Schaltflachen neben den Gruppennamen fihren Sie zu den
entsprechenden Dialogfeldern.

Das Dialogfeld Zellen formatieren enthalt viele Formatierungs-
optionen, die im Folgenden ausfiihrlich erldutert werden.

2. Klicken Sie zunachst auf die Registerkarte Schrift.
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Hier finden Sie die aktuellen Formatierungen fiir die Markie-
rung wieder: Trebuchet MS mit Schriftgrad 16.

3. Als Schriftschnitt ist Standard angegeben. Fiir die meisten
Schriftarten stehen aufierdem noch die Schriftschnitte Kursiv
(schrag gestellt), Fett (starkere Schriftlinien) und Fett Kursiv
zur Verfiigung. Klicken Sie einmal auf die verschiedenen
Schriftschnitte, um die Wirkung anhand der Vorschau unten
zu beurteilen.

In diesem Fall wirkt die Schrift schon wegen ihrer Grofle relativ
fett. Deshalb entscheiden Sie sich hier fiir kursiv. Klicken Sie ein-
mal auf den Eintrag und dann auf OK.

Fett und kursiv dezent einsetzen

Kursiv gesetzte Schrift sollte auf die Druckausgabe beschrankt
bleiben, weil sie am Bildschirm leicht unscharf wirkt. Gene-
rell sollten Schriftschnitte und -effekte eher sparsam eingesetzt
werden, um nicht ihre Wirkung einzubiifsen. Bevor Sie also das
gesamte Arbeitsblatt mit Fettschrift formatieren, wahlen Sie bes-
ser eine andere Schriftart oder einen anderen Schriftgrad, um die
gewiinschte Wirkung zu erzielen.

Tastenkombinationen fiir die Schriftformatierung

Die Beschreibung oben fiihrte Sie auf einem Umweg zum Schrift-
schnitt Kursiv, damit Sie das wichtige Dialogteld Zellen formatie-
ren kennenlernen. Der kiirzeste Weg fiihrt tiber die Tastenkom-
bination [Strg] + [Umschalt] + fur Kursivschrift oder +
+ tiir Fettschrift. Beide wirken sich auf die jeweils
markierten Inhalte aus.
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Schrifteffekte in der Vorschau

Noch einmal zurtick zum Dialogfeld Zellen formatieren. Hier fin-
den Sie weitere Schrifteffekte, die Sie zwar fiir die Rechnung
zundchst nicht benétigen, sich jedoch in der Vorschau einmal
anschauen sollten.

Unterstreichung / Listenfeldauswahl mit Tastatur

Fiir die Unterstreichung von Text haben Sie mehrere Optionen.
Deshalb handelt es sich hier um ein Listenfeld. Optionen aus
einem Listenfeld konnen Sie iibrigens auch ohne Maus mithilfe
der Pfeiltasten und der Eingabetaste auswahlen.

Farbe
Auch das Farbfeld 6ffnen Sie mit der Maus oder mit der Taste
[ {]. Wahlen Sie die gewtiinschte Textfarbe.

Wenn Sie farbigen Text in Ihrem Arbeitsblatt einsetzen, achten Sie
darauf, dass der Kontrast zur Hintergrundfarbe erhalten bleibt.
Im Extremfall macht weifser Text auf weiflfem Hintergrund die
Zellinhalte sogar unsichtbar (nur die Bearbeitungsleiste zeigt
dann den Zellinhalt an).

Effekte

Die Effekte Durchgestrichen, Hochgestellt und Tiefgestellt konnen
Sie mit den anderen Schriftformatierungen kombinieren. Beach-
ten Sie, dass hoch- oder tiefgestellte Schrift kleiner ist.

Von diesen Effekten wird wohl Hochgestellt am haufigsten ver-
wendet, beispielsweise fiir die Flachenmafdeinheit m2.
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| zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Ausfullen | Schutz |

Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
Trebuchet MS | Standard

" ToledoLH A

B Traditional Arabic Kursiv

= Trajan Pro Fett
Trebuchet MS Fett Kursiv

| Tunga

I Tw Cen MT

Unterstreichung: Farbe:

|Doppelt |_E [] standardschrift
Effekte . Automatisch
Durchgestrichen Designfarben

Hochgestellt W EEENEEN
[] Tiefgestelit

TrueType-Schriftart: Fir Ausdruck und Bildschirmanzeige I I I I I I I I I I

Standardfarben
| @ /AEEEn

i Weitere Farben...

| | dbrechen |

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 Verschonerung des Rechnungsformulars.
Die Empfangeradresse mochten Sie nicht wie im ersten Ent-
wurf auf mehrere Zeilen oder Zellen verteilen, sondern in einem
Anschriftenblock unterbringen. Dies soll ein grofser, mehrzeiliger
Bereich sein, in den Sie dann auch aus Word kopierte mehrzeili-
ge Adressen einfiigen konnen.

1. Markieren Sie dazu den Adressenbereich wie im abgebilde-
ten Beispiel von Zelle A10 bis E14.
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Abb. 5.10

- ——
Firma |
Name #  Ausschneiden
StrafBe Hnr. Ba | Kopieren
£t Ol | Einfiigeoptionen:
Inhalte einfigen...
Pos. Art.nr. Anzahl bez. Eil Zellen einfiigen... kof
Zellen lgschen...
Inhalte l6schen
Filter v |
Sortieren 4
| & Kommentar einfiigen jm
- att
| #f  Zellen formatieren... |
Dropdown-Auswahlliste...

Die Anschrift soll in einer zusammenhadngenden Zelle erfasst werden.

Dazu wird der markierte Bereich verbunden und ausgerichtet.

2.

Klicken Sie noch einmal mit der rechten Maustaste auf den
markierten Bereich und wahlen Sie Zellen formatieren. Im
gleichnamigen Dialogfeld klicken Sie auf den Reiter der
Registerkarte Ausrichtung.

Aktivieren Sie zunachst die Option Zellen verbinden. Alle
markierten Zellen werden damit iiber mehrere Spalten und
Zeilen hinweg zu einer Zelle zusammengefiigt (dabei bleibt
nur der Inhalt der ersten Zelle erhalten).

Aktivieren Sie nun die Option Zeilenumbruch. Damit errei-
chen Sie, dass die Zelle den Inhalt auf mehrere Zeilen vertei-
len kann. Dies geschieht automatisch, wenn der Zeileninhalt
breiter ist als die Spalte. Sie konnen aber Zeilenumbriiche
auch manuell einfligen, wie Sie gleich sehen werden.

Doch vorher noch weitere Einstellungen im Dialogfeld Zellen
formatieren. Flir die vertikale Ausrichtung klicken Sie auf das
Listenfeld Vertikal und wahlen Zentrieren. Eine Adresse wird
damit in der Mitte des Adressfelds angeordnet. Fiir die hori-
zontale Ausrichtung wahlen Sie Links (Einzug) und geben im
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Abb. 5.11

Kapitel 5: So sehen lhre Tabellen gut aus

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

—

Zellen formatiere!

Textausrichtung

Horizontal:

Vertikal:
;Zentrieren El
|| Verteilt ausrichten
Textsteuerung
Zeilenumbruch
An ZellgroBe anpassen
Zellen verbinden
Von rechts nach links
Textrichtung:

| Kontext E[

| Links (Einzug) E[ Einzug:

=
-

In welcher Reihenfolge die Einstellungen vorgenommen

werden, spielt keine Rolle. Bestatigen Sie mit OK.

6. Bestatigen Sie die Angaben des Dialogfelds mit OK. Weil
beim Verbinden der Zellen Daten verloren gehen, fragt Excel
noch einmal nach. Bestétigen Sie auch diese Bildschirmmel-

dung.

Eine mehrzeilige Anschrift erfassen
Das Ergebnis der Anderungen ist ein grofies Adressfeld. Hier
tragen Sie nun einen Rechnungsempfanger ein.

Markieren Sie das Adressfeld. Die Eingabe erfolgt in der Bearbei-
tungsleiste. Klicken Sie auf das Pfeilsymbol am rechten Rand der
Bearbeitungsleiste, um sie zu vergrofiern.
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Sie konnen die Bearbeitungsleiste noch weiter vergrofiern, indem
Sie den Mauszeiger auf den Rand zwischen Spaltenkopf und

Bearbeitungsleiste positionieren und dann mit gedriickter linker
Maustaste nach unten ziehen.

Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-Ins o @ o @ =3
) Trebuchet MS - |10 - Standard - gedingte Formatierung = 3 Einfugen ~ X = ﬂ [ﬁ

&3 - F ¥ U-| A & .I @ . o, gy [ Als Tabelle formatieren - 3% Loschen - | @] -
Einfligen = - = Sortieren  Suchen und
A A A T T 8 I} Zellenformatvorlagen 1 Format £ I Gl = ety =
Zwischenablage T Schriftart [F} ] Zahl [F} Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
Al0 v (= £ | Firma
d a8 [ c] o ] E \ F | 6 1 w T, 1 1 =2
22234 Hamburg | Bearbeitungsleiste erweitern (Strng#hal‘uU
Telefon Steuernr.
Ust-ID-Nr.

Empfénger:

Firma =
Firma

Abb. 5.12 Aufklappen der Bearbeitungsleiste und weiteres VergroBern

Geben Sie nun eine mehrzeilige Anschrift ein. Eine neue Zeile
(Zeilenumbruch) erzeugen Sie jeweils mit der Tastenkombina-
tion [A1t] + [Eingabetaste]. Die Eingabetaste allein driicken Sie
erst, wenn die Adresse vollstandig erfasst ist.
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A10 v (" X« fe| Frau
- Lauretta Piemont
Walter-Benjamin-Weg 8
| 22159 Hemburg,
[ATeTcl o E I F
4 (22234 Hamburg
=
6 |Telefon
—
8
9 'Empfa'nger:
% Frau _
%l Lauretta Piemont
——| Walter-Benjamin-Weg 8

13
—— 22159 Hamburg
14

15

Abb. 5.13 Die Anschrift kann eingegeben oder aus der Zwischenablage
in das Feld kopiert werden.

Text schrag stellen (Orientierung andern)

Sie konnen Zellen so formatieren, dass der Inhalt um bis zu 90°
gedreht wird, also schrag oder senkrecht ausgerichtet ist.

Diese Funktion wird haufig benotigt, wenn Spaltentiiberschriften
deutlich breiter sind als der Inhalt der Spalte.

Wenn Sie beispielsweise die Spaltenbreiten des Rechnungsfor-
mulars an die Daten im Positionsbereich anpassen, werden Sie
feststellen, dass dies fiir einige Spalten zutrifft. Eine von vielen
moglichen Losungen konnte etwa so aussehen:

N
®
0
£

Anzahl
Einheit
Nettopreis
je Einheit

N
o
o

Art.nr.

3
i 2 Beschreibung Nettobetrag MwSt. Bruttobetrag

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

Fiir das oben abgebildete Ergebnis wurden die Zellen A17 bis
D17 sowie F17 und H17 (Mehrfachauswahl durch Driicken der
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[strg]-Taste) entsprechend den Einstellungen der folgenden
Abbildung formatiert:

Zellen fa_rmﬁe n o e S

zahlen || | schrift | Rahmen | Ausfillen | Schutz |

Textausrichtung Ausrichtung

Horizontal: & .

| Zentriert Einzug:

Vertikal: |0

|unten E'

[] Verteilt ausrichten

Textsteuerung
Zeilenumbruch
|| An ZellgroBe anpassen
[] zellen verbinden

Von rechts nach links

Textrichtung:

I Kontext B

I [y ox ] [ Abbrechen ]

Abb. 5.15 Andern der Textorientierung durch Ziehen des roten Anfassers oder
durch Eingabe des gewlinschten Winkels

Symbole und Sonderzeichen einfiigen

Zu einer Schriftart gehoren in der Regel weit mehr Zeichen als
nur Buchstaben und Ziffern. Das konnen mathematische Sym-
bole sein oder Sonderzeichen wie das ©-Symbol. Solche Zeichen
konnen Sie auch in Excel verwenden.

So konnen Sie beispielsweise die Bankverbindungsdaten auf
dem Rechnungsformular mit schwarzen Punkten optisch glie-
dern.

1. Klicken Sie dazu an die Position, an der Sie ein Sonderzei-
chen einfiigen wollen.
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2. Wahlen Sie auf der Registerkarte Einfiigen ganz rechts die
Schaltflache Symbol. In dem gleichnamigen Dialogfeld wer-
den die vollstindigen Zeichensatze der verfiigbaren Schrift-
arten angezeigt. Wahlen Sie beispielsweise die Schriftart Tre-
buchet MS und gehen Sie mit der Bildlaufleiste ans Ende des
Zeichensatzes. Dort finden Sie den schwarzen Punkt. Klicken
Sie darauf und dann auf die Schaltflache Einfiigen.

Auf der Registerkarte Sonderzeichen finden Sie zudem einige hau-
fig benotigte Symbole und typographische Sonderzeichen.

FE= Rl Kapitel SMmmlm-MumllM_M
m St Einfagen Semenlayout Formein Daten Oberprofen Angicht Add-Ins e @ oo 2
: b M Linie - M Plich - 0 T Formel
_____ id _ 0 e i
- ke Purikt M Zpate & Signaturzede 2 symbol
sl Datenschant | Hyperink | Texfeld Kopd- und
B tafien - ) Andere Diagramme - | Bt Gewinn/Veriust Fuiziile ' Objekt
Tabellen [ Diagri Sparkfines Fiker Hyperfinks Text Symbole
A28 » (" X & fi B.Beispiel 100 123 45 Beispielbank Kontonummer 123 456 78 -

A A e | ¢ L M ';
16 X
SGehriftart: Trabuchat MS [7] subeer: | atgemaine ntarpunktion E|

. B % nielc|t|y|elx|yl ylwlw blbb|3o|alalsle|r -
7 & % F 3 Ale(w|3mA|lK|nmu|lon|plc|T|yld/ x|ulylw
= w/vlob|3lwlale[nlelels|ililj|mlm/nlc]ylu
o rle{wiwWwwWiw[Yly[-T-]=[-[_1"]"[L[*[“]" =
2 NEGE - BPEERRDRERERERAD:
= T R
2 e[ef¥[o[*[~[[¢[<[2]+[x[=[u[als[r[a]s]0]6]
i: BULLET Zeichengode: 2022 won: | Unicode (hex) !Z|
27 Zahlbar |nnerhal.b\fon14Tu1' -—] [—
ff.@ LB . |
Abb. 5.16 Sonderzeichen fiur jeden Zweck
5.3 Rahmen und Hintergriinde gestalten

Bisher haben Sie Zelleninhalte gestaltet, nun wird es Zeit, sich
auch um das Drumherum zu kiitmmern.
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Den aktuellen Stand des Beispiels (Rechnungsformular) und
Ausgangspunkt der folgenden Erldauterungen finden Sie wieder
auf der Buch-CD: Kapitel 5 Rechnung 3 Rahmen und Hintergriinde.

Rahmen flir einzelne Zellen und Bereiche

Das Gitternetz des Excel-Arbeitsblatts ist nur eine Arbeitshilfe.
Es wird in der Regel nicht mitgedruckt und ist auch in vielen
Bereichen des Arbeitsblatts gar nicht erwiinscht.

Deshalb legen Sie selbst fest, wo Rahmen und Gitterlinien ange-
zeigt und gedruckt werden sollen.

Zum Einfligen von Zellenrahmen bietet Excel unterschiedliche
Moglichkeiten, die Sie nun am Rechnungsformular erproben
konnen.

1. Zunachst soll der Positionsbereich von Zelle A18 bis J22 mit
einem Gitternetz versehen werden. Markieren Sie diesen
Bereich. Suchen Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Schriftart die mittlere Schaltflache der unteren Reihe und kli-
cken Sie auf das kleine Dreieck. Sie sehen nun eine Liste mit
vielen Rahmenoptionen. Die meistgebrauchten Standardrah-
men finden Sie im oberen Teil. Die Symbole und Bezeichnun-
gen verdeutlichen 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 aufien als auch
ein Gitternetz innen bendtigt wird, wahlen Sie die Option
Alle Rahmenlinien.
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rd
Date Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansi
Lj * TrebuchetMS <10 - A & = =[=|®»- T s
E[nfn‘.vrgenj F £ U ~ '&'A'.EE ‘@.
Zwischenablage schr| Rahmenlinien [
AlS + (i v+ Rahmenlinie unten
Rahmenlinie oben
Rahmenlinie links
Rahmenlinie rechts
A | B | c | D | Kein Rahmen G
10 o
' Frau Alle Rahmenlinien I}
11 :
E!-—- Lauretta Piemont Rahmenlinien auBen
E' Walter-Benjamin-Weg & Dicke Rahmenlinien
22159 Hamburg o
14 Doppelte Rahmenlinien unten
15 | Dicke Rahmenlinie unten
_15_| Rahmenlinie oben und unten
Rahmenlinie oben und dicke unten
é % 'E i Rahmenlinie oben und doppelte unten
. =
v = N N £ e Z
17 E 3 5 E = Rahmenlinien zeichnen obetr
18 E‘f Rahmenlinie zeichnen
19 #a  Rahmenraster zeichnen
20 &2 Rahmenlinie entfernen
21 4 Linienfarbe b
22 Linienart 4
a0

Abb. 5.17 Die meistverwendeten Rahmenoptionen erreichen Sie Uber das
Menuband.

3. Wiederholen Sie dasselbe fiir den Tabellenbereich G23, G24
und 123 bis J24. In der Gruppe Schriftart ist jetzt die zuletzt
verwendete Option auf der Schaltflache bereits voreinge-
stellt, sodass ein Klick gentigt.

Eine zweite Moglichkeit konnen Sie am Beispiel der Zelle fiir den
Rechnungsbetrag, ]25, ausprobieren.

4. Offnen Sie zunachst wieder die Liste der Rahmenoptionen.
Wahlen Sie den Eintrag Linienart und dann die dicke Linie
unten.
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Abb. 5.18

T T ATS TADENE TOTTTaT|
= 0 00 :
= o 000 | o %0 5} zellenformatvorlad
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fitk
5

(Bl & - a-]

H Rahmenlinien = Zahl | Formatvorlagen

Rahmenlinie unten
Rahmenlinie oben
Rahmenlinie links
Rahmenlinie rechts ) )
L i+ Kein Rahmen | G H 1 I—J |
| B Alle Rashmenlinien |

| Rahmenlinien aufen

| @ Dicke Rahmenlinien
Doppelte Rahmenlinien unten

Dicke Rahmenlinie unten

MwSt.-Satz

Rahmenlinie oben und unten

tobetrag Mw5t.  Bruttobetrag

Rahmenlinie oben und dicke unten

Rahmenlinie oben und doppelte unten

| Rahmenlinien zeichnen

N4 Rahmenlinie zeichnen

| #48  Rahmenraster zeichnen

<2 Rahmenlinie entfernen ket Rahmen

% Linienfarbe Pl ‘

Linienart r

| H  Weitere Rahmenlinien...

Ibar innerhalb von 14 Tagen per Uberw _
zispiel e 100 123 45 Beispielbank e Kon ————-—-——- - B

? “Tabele3 %J — 4]

&
Die Auswahl der Linienart aktiviert auch den Stiftmodus zum
Rahmenzeichnen (Beenden mit [Esc]).

5. Nun hat der Mauszeiger eine Stiftform. Bewegen Sie ihn
auf den Zellenrand (Gitternetz) der Zelle J25 und ziehen Sie
mit gedriickter Maustaste tiber die Zelle, bis der Rahmen
das gewiinschte Ergebnis zeigt. Das Stiftsymbol bleibt aktiv.
Zeichnen Sie deshalb bei dieser Gelegenheit auch gleich eine
dicke horizontale Linie zwischen den Zeilen 22 und 23, um
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Abb. 5.19

Kapitel 5: So sehen lhre Tabellen gut aus

den Positionsbereich optisch vom Summenbereich zu tren-
nen.

6. Driicken Sie die [Esc]-Taste (oben links auf der Tastatur), um
das Rahmenzeichnen zu beenden.

Gitternetzlinien ausschalten
Um die optische Wirkung der Rahmenlinien zu begutachten,
konnen Sie das Gitternetz (voriibergehend) ausschalten.

Wahlen Sie dazu im Menitiband Ansicht den Befehl Einblenden /
Ausblenden, und entfernen Sie das Hakchen vor Gitternetzlinien.
Auf demselben Wege konnen Sie die Gitternetzlinien auch wie-
der einblenden.

] N
g% &
: 3 % Bt :
815 5 |BE| Beschrei 55 £
& A eschreibung Z 2  Nettobetrag = MwSt.  Bruttobetrag
Summe:
Rabatt:
Rechnungsbetrag

Der Positionsbereich des Rechnungsformulars mit Rahmen und Linien

Hintergrund mit Farbe oder Schraffur versehen

Fiir die Gestaltung des Zellenhintergrunds bietet Excel vielfal-
tige Moglichkeiten: einfache Farben, Farbverlaufe, Schraffuren
und farbige Muster — oder eine Kombination davon.

Einfache Hintergrundfarbe
Im Rechnungsformular sollen zunachst die Positionsiiberschrif-
ten mit einem dezenten Farbton hinterlegt werden. Markieren
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Abb. 5.20

Sie dazu den Bereich A17 bis J17. Wahlen Sie im Kontextmenti
(rechter Mausklick) Zellen formatieren. Offnen Sie die Register-
karte Ausfiillen. Klicken Sie im Bereich Hintergrundfarbe auf einen
der helleren Farbtone, damit der Kontrast und die Lesbarkeit
erhalten bleiben. Die gewahlte Farbe wird unten im Bereich Bei-
spiel angezeigt.

Alternativ erhalten Sie den fiir die Lesbarkeit wichtigen Kont-
rast, indem Sie einen dunklen Hintergrund wahlen und dann als
Schriftfarbe der Zellen etwa Weif§ einstellen.

Zahlen | Ausr'pchlungl Schrift |

| Schutz |

Hintergrundfarbe: Musterfarbe:
” Keine Farbe || | Automatisch IZ’
O EEEEEERE IMgsterformat:
CmEECE O

]

EEEEEEEEEN
AN EENEEN

I Fiilleffekte... ] [ngtere Farben... ]

Beispiel

[ ok || abbrechen |

Auswahl der Hintergrundfarbe fur den markierten Bereich. Im Bereich
Beispiel wird die gewahlte Farbe angezeigt.

Farbverlauf
Schliefilich soll die Kopfzeile des Rechnungsformulars noch mit
einem Farbverlauf hinterlegt werden.

1. Markieren Sie dazu die Zellen Al bis J1 und offnen Sie etwa
tiber das Kontextmenii das Dialogfeld Zellen formatieren.
Wahlen Sie dort wieder die Registerkarte Ausfiillen.
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2. Klicken Sie auf die Schaltflache Fiilleffekte. Im gleichnamigen
Dialogfeld sollte oben Zweifarbig aktiviert sein. Wahlen Sie
im Feld Farbe 2 einen Farbton (nicht zu dunkel).

3. Wahlen Sie unten die Schattierungsart Horizontal. Klicken
Sie auf die linke obere Variante (nach oben heller werdend).
Bestdtigen Sie mit OK. Bestdtigen Sie auch das Dialogfeld
Zellen formatieren mit OK.

Schiine Aussicht 64 Rechnungsdatum 14.05.2007
22234 Hamburg Rechnungsnr. 08/104

Tel.: 040 643 21 09
Steuernr. 09 500 12345
Ust-1D-Mr. DE-987654321

Empfanger:

Frau

Lauretta Piemont
Walter-Benjamin-wWeg 8
22159 Hamburg

£ = T g E o
ca AR Tl s T !
sl = | Beschreibung Z =  MNettobetrag £ 3  MwstL Bruttobetrag
summe:
Rabatt:
Rechnungsbetrag|

Zahlbar innerhalb von 14 Tagen per Uberweisung auf das Konto
B. Beispiel » 100 123 45 Beispielbank  Kontonummer 123 456 78

Abb. 5.21 Noch etwas optischer Feinschliff — dann sieht Ihr Rechnungsformular
etwa so aus.
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54

Das Rechnungsformular erfordert hier und da noch etwas Fein-
schliff — ein paar Zellen miissen verbunden und ausgerichtet, das
Wort ,,Rechnungsbetrag” fett formatiert werden. Wahrscheinlich
haben Sie noch eigene Ideen oder einen ganz anderen Geschmack
— Sie wissen ja nun, wie es geht.

Ubrigens: In den Zellen des Rechnungsformulars kénnen Sie
nattirlich auch die entsprechenden Formeln hinterlegen, um die
Summen und die Umsatzsteuer von Excel berechnen zu lassen.

Griines Licht fir Geburtstagskinder

Griines Licht fiir die Ausgabe? Oder ein dickes rotes Warnzei-
chen bei Uberschreiten eines Limits?

Farben und Formatierungen haben eine sehr viel starkere Signal-
wirkung als blofse Zahlen und konnen vom Betrachter schnel-
ler verarbeitet werden. Wenn Sie beides auf einen Blick haben
mochten, die Genauigkeit der Zahlen und eine Hervorhebung
durch Farben und Formate, dann ist die bedingte Formatierung
genau richtig.

Wer hat heute Geburtstag?

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

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

1. Offnen Sie Thre Geburtstagsliste (oder von der der Buch-CD:
Geburtstagsliste Kapitel 5 bedingte Formatierung).
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2. Markieren Sie die obere Datenzelle der Spalte Tage bis Geb.,
also H5.

3. Klicken Sie auf der Registerkarte Start, Gruppe Formatvor-
lagen, auf die Schaltflache Bedingte Formatierung. Wahlen Sie
Regeln zum Hervorheben von Zellen und dann Gleich.

Ansicht  Add-Ins Entwurf @ o B B

Standard

[.E; Bedingte Formatierung =| 5= Einfigen ~ E =~ 5’ r‘ﬁ

@ - % 000 | fﬁg ;Eg i__‘%gi Regeln zum Hervorheben von Zellen * L_‘Eij] GréBer als...
Zzhl I ‘ .@1 [
FUTE(Q [Zjg) Qbere/untere Regein » Lili Kleiner als...
S -
Datenbalken 3 Eég Zwischen...
R -
Farbskalen b L% Gleich... % _"lf
Symbolséitze b L‘::‘i] Textinhalt...
Neue Regel.. L% B .
Regeln laschen 3
27 82 @ Regeln verwalten... !%:j Doppelte Werte... =
54 55 275 1 UeZember 1954 Norderkircnenv - N 15
54 46 -84 21. Februar 1964 Tiroler Stralte Weitere Regeln.. il
67 42 28 24 Mai 1967 Goethestralle = zzToz Trmourg
RO A4 17 19 Moi 4082 Claviniaoue o 00 29692 Uamboars

Abb. 5.22 Bedingungen fir die Formatierung werden als Regeln definiert.

4. Im Dialogteld Gleich sehen Sie zwei Felder. Im linken Feld
geben Sie den Wert an, der als Bedingung fiir die Formatie-
rung gelten soll, hier also 0. Im rechten Listenfeld wahlen Sie
die Option benutzerdefiniertem Format...(s. Abb. 5.23).

5. Nun sehen Sie das bereits bekannte Dialogfeld Zellen forma-
tieren. Wahlen Sie die Registerkarte Ausfiillen. Markieren Sie
im linken Farbfeld einen Griinton. Sie konnen in diesem Dia-
logteld noch weitere Formatierungsangaben machen, etwa
eine andere Schriftfarbe wahlen oder einen Rahmen defi-
nieren. Fiir unser Beispiel geben wir ein benutzerdefiniertes
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Datenformat an. Wahlen Sie die Registerkarte Zahlen und
dort die Kategorie Benutzerdefiniert. Doppelklicken Sie auf
den Eintrag im Feld Typ und tiberschreiben Sie den Eintrag
mit Heute!, wobei Sie diesmal die Anfithrungszeichen mit
eingeben miissen!

hellroter Fiillung 2

hellroter Fillung 2
gelber Fillung 2
gruner Fullung
hellroter Fillung
rotem Text

Abb. 5.23 Definieren Sie hier das Format selbst.

[ zahlen | schrft | Rahmen || Ausfillen |

Hintergrundfarbe:

Musterfarbe:

Keine Farbe ‘

LN NEEENEN

| len formatieren

Zahlen ‘ Schrift | Rahmen | Ausfilllen

Abb. 5.24

Kategorie:
Standard |  Beispiel
Zanl Heute!
Wiahrung
Buchhaltung Tyn:
Di
it -"'Heute!"):
Uhrzeit 4.
Prozent ﬁr’u -
- e Bruch 0 E
’ Filleffekte... Weitere Farben... ] Wissenschaft 0,00 ‘E
Text #.#%#0
Sonderformat #.##0,00
Benutzerdefiniert #.2H0 _€;-# 480 _€
#.##0 _€;[Rot]-#.##0 _€
Pk #.2##0,00 _€;-#.##0,00 _€
P #.#40,00 _€;[Rot]-#.#40,00 _€
I FRHFOE-FFR0E
#.##0€;[Rot] #.#30 € i
>

Geben Sie Ihr Zahlenformat ein, unter Verwendung eines der bestehenden Zahlenformate als Ausgangspunkt.

Inhalte lGschen

| [ Abbrechen

[ ox

FUr Geburtstagskinder gibt’s einen griinen Hintergrund und ein

spezielles Datenformat.
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6. Bestdtigen Sie mit OK, um die Formatierungseinstellungen
fiir diese Bedingung zu tibernehmen. Bestatigen Sie auch das
Dialogfeld Gleich mit OK.

7. Wenn die erste Person in der Geburtstagsliste nicht zufallig
heute Geburtstag hat, sehen Sie zunachst nichts. Sie miissen
nun die Einstellungen noch auf die gesamte Spalte tibertra-
gen: Markieren Sie die Zelle (H5), fiir die Sie die bedingte
Formatierung definiert haben. Klicken Sie auf das Ausfiill-
kastchen unten rechts an der Markierung, halten Sie die
Maustaste gedriickt und ziehen Sie die Markierung hinunter
bis zum letzten Datensatz (hier Zelle H19).

I
Tage bis Geb. n
38
35"
225
-64
28
17
128
126
0
65
-114
| 161
. 170
-48

Abb. 5.25 Die Formatierungseinstellungen kénnen Sie hier

einfach (samt Formel) nach unten kopieren.

Nun ist die Chance, den Effekt der bedingten Formatierung zu
sehen, schon wesentlich grofier. Andernfalls dandern Sie zum Tes-
ten einfach das Geburtsdatum eines Datensatzes auf das aktuelle
Tagesdatum. Zuriicksetzen nicht vergessen!
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Geburt?age und Adressen '

Geburtsdatum 7
B2 7 B v B2 yuu0 B Atter Bl Tage bis Geb.
Ploog % 6 1921 88 38
Hubert 3 5 1927 82 35
Habermas 7 12 1954 55 225
Winterspeck 21 2 1964 46 -64
Wieland 24 5 1967 42 28
von Bingen 13 5 1968 41 17
Hollunder 1 9 1954 55 128
Hammerschmidt 30 8 1930 79 126
Kannegiefter 26 4 1993 16 Heuts!
Schirrmacher 20 2 1959 5 -69
Butterfas 2 1 -114
Brinkmann 4 10 161
13 10 1960 49 170
Jelinek 9 3 -48
Bremer 12 1 1926 83 200

Abb. 5.26 UnUbersehbar — heute gibt es Grund zum Feiern.

Wer ist der Beste? Eine Rangliste mit bedingter
Formatierung

Weitere Moglichkeiten der bedingten Formatierung sollen am
Beispiel einer Rangliste eines fiktiven Vereins erlautert werden.

Um das Beispiel nachzuvollziehen, richten Sie eine Tabelle wie
die folgende ein (oder 6ffnen Rangliste Kapitel 5 von der Buch-
CD):
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Abb. 5.27

Kapitel 5: So sehen lhre Tabellen gut aus

1 |aktuelle Rangliste
2

3 |Rang Spieler

4 1] Annemarie
5 2.Heinz

[ 3 Peter

7 4 Doris

8 5 Inge

9 6 Franz

10 7 Kevin
11 8 Sigrid

C

Punkte
251
245
234
228
214
212
198
192

fx| =RANG(C4;5C$4:5C511)

D _ E

Eine einfache Rangliste — hier wird Ubrigens die Spalte Rang

mit der gleichnamigen Funktion automatisch berechnet.

Die Funktion RANG()
An diesem Beispiel lernen Sie eine weitere Funktion kennen,

RANG(). Als Argumente geben Sie an, welcher Wert mit welchem

Bereich verglichen werden soll, um den Rang der jeweiligen Zeile

zu ermitteln. Die Abbildung oben zeigt die Formel in der Zelle A4,

die Sie in die darunter liegenden Zeilen kopieren konnen. Wichtig

ist, dass der Vergleichsbereich mit absoluten Beziigen angegeben

wird.

Die hier bereits sortierte Rangliste soll mit bedingter Formatie-

rung grafisch ausgewertet werden. Zunachst sollen die ersten
und letzten drei Range farblich unterlegt werden.

1. Markieren Sie dazu die Zellen A4 bis A11. Klicken Sie auf der
Registerkarte Start auf die Schaltflache Bedingte Formatierung.
Wahlen Sie Obere/untere Regeln und dann Untere 10 Elemente.
Im Dialogteld Untere 10 Elemente andern Sie die linke Zahl
auf 3 und wahlen im rechten Listenfeld die Einstellung mit

griiner Fiillung. Bestatigen Sie mit OK. Die drei niedrigsten
Rangzahlen sind nun griin unterlegt.



5.4: Griines Licht fiir Geburtstagskinder 183

Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Addins

RN P T e e L TR N
Ll o -
Einfigen ¥y ru- @ B-A- EEDEE H- H-wnom :'hld Regeln zum Hervorheben von Zellen * | Sortieren  Suchen und
v ¥ und Fitern * Augwahben *
Zwschenabloge = Sehirftart 5 Ausrchlung i ) — i
Aa .- Fe | =RANG(CA;5C54:5C511) =il e | T ovwen e

4R 8 c D 3

1 aktuelle Rangliste EJ Datenbalken Obwrs 10 %...

2

3 "rlﬂ; Spieler Punkte _§| Farbskalen " Untere 10 Elemaents...

4 1| Annemarie 251 . ¥

s | 2 Heinz 245 _EJ Symbolsiitre » __{;L Untere 10 %...

o | afouer e .

":_ ; potls T Regeln lsghen y | ik

Inge

o| s Fl::x 212 ' B | megeis weiwoar. 4 unter dem Durchachniee...

: lit'\-'i - ::: Weitere Regein.

Abb. 28 Die niedrigsten Rangzahlen werden griin unterlegt.

Auf dieselbe Weise konnen Sie iiber Obere 10 Elemente noch die
hochsten Rangzahlen rot unterlegen.

2. Schliefdlich sollen die erzielten Punktezahlen grafisch veran-
schaulicht werden. Markieren Sie dazu den Bereich C4 bis
C11.

3. Klicken Sie wieder auf der Registerkarte Start auf die Schalt-
flache Bedingte Formatierung. Wahlen Sie diesmal Datenbalken
und dann eines der Farbmuster. Schon wahrend Sie die Maus
auf das Farbmuster bewegen, wird die Tabelle entsprechend
formatiert.
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PR it Finfigen  Setenlayaut  Formeln  Daten  Oberprifen  Ansicht  Add-in o @ =~ o
4 or du a4 w = mfm] @ @ standad || [ o] S-Enioe- T - Ap g
-a - b
Emtigen FrXuUu- H- ®-A- EXEEE B F.%om | EE __ﬂ‘ Regeln zum Hervorheben von Zeflen * | Sortieren Suchen und
- F S und Filtern = Auswahlen -
wischenablage & Schriftan (] Ausrichiung 0 Zahl O il Bearbedten
i i e I o [ -
ca - £ 251 S Qbere/unters Regein v
=A 5 £ L : F G 2 Graduelle Fillung E
|| 1 aktuelle Rangliste L_.' DRatenbalken . k‘ k t E
2 . = i '11,} '::i |
3 |Rang Spieler Punkte _‘J Farbskalen " E‘:-i t4 tj
4 1 Annemarie BB 251 - & B .
3 2| Heinz 2 15| symbotaitze + | Einfarkige Fllllung
6 3 Pete 234 E-"i £l E.- 1 :
= ‘?‘ !_ S Deus Regel. L t_! ] |
7 4 Doris [ 228 B | s i ,
8 5 Inge | <3 | megeiochun E_j t.] ti
A |
9 6 Franz | H {5 Regeln verwalten... |
10 7 Kevin b 1as Weitere Regein... |
|
11 8 Sigrid | ETH |

Abb. 5.29 Die Punktverhaltnisse werden durch Farbbalken entsprechender Lange

5.5

direkt in den Zellen veranschaulicht.

Mit Vorlagen schnell zum Ziel

Am meisten Spaf$ macht es sicher, eigene grafische Ideen zu rea-
lisieren. Wenn aber die Zeit knapp ist oder Sie Thren grafischen
Talenten noch nicht so recht trauen, konnen Sie auch auf mitge-
lieferte Vorlagen zuriickgreifen.

Diese lassen sich schnell anwenden und sorgen fiir ein einheitli-
ches Erscheinungsbild Ihrer Arbeitsblatter mit Schriften und Far-
ben, die aufeinander abgestimmt sind.

Dokumentdesigns verwenden

Farbdefinitionen und Schrifteinstellungen aus einem der mit-
gelieferten Designs wihlen Sie am besten gleich nach dem Off-
nen des leeren Arbeitsblatts. So verwenden Sie bei der Arbeit
von Anfang an nur die aufeinander abgestimmten Farben und
Schriften des Designs.

Und so wahlen Sie ein Design aus:
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1. Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout auf die Schalt-
flache Designs (ganz links).

2. Waihlen Sie anhand der angezeigten Miniaturdarstellungen
ein Design mit einer Grundschrift und Farbskala, die Thnen
gefallt. Falls Ihr Arbeitsblatt bereits Farben und Daten ent-
halt, werden diese zur Vorschau auf das Design angepasst,

tber dem der Mauszeiger positioniert ist.

Mit einem Klick wahlen Sie das gewtinschte Design. Sie konnen
das Design jederzeit umstellen.

H9-o- 0

nFarben =

Start Einfugen

¥

i Seitenlayout I

Farmeln

lj@

Weitere Designs auf Microsoft Office Cnline...
La Hach Designs suchen..,
Eﬁ Aktuelles Design speichern...

A\ [&] schriftarten -
Seiten- Orientierung Groﬁe Druckbe
_ [O] Effekte - Eiider 2 i
||| Integriert a |Seite ein
l; Aa Aa Aa | |As
| EEEEE EEEEE EEEEEE EEEEEE D
Larissa Ananke Cronus Dactylos
i T i T .’
Aa Aa |
IIII-II | L L] — I-IIIIB 11 |- ImEEE
Deimos Galathea Ganymed Haemera
| Aa | Aa Aa Aa
L L L LD UL ol ] EEETEs EEEEN
Hyperion Tapetus Lysithea Metis
: : T T =
Aa Aa Aa Aa i
EEEEn | . . ErEEEm LI -m
Maodul Mereus Nyad Okeanos
Aa Aa
o . - EEEEE. EEEEEE
Papier Phoebe Rhea Telesto v

Abb. 5.30 Auswahl eines mitgelieferten Designs
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Abb. 5.31

Kapitel 5: So sehen lhre Tabellen gut aus

(=)
o
[ F
o
3

Uberpriifen

Start Einfilgen Seitenlayout Formeln

& Georgia -111 = e = |; o =i
- — |
i Fx U- H- »-[all === ===
Zwischenablage & Schriftart | . Automatisch ‘
| c =
Al v (- _f1—| Bei Designfarben ‘
T H AR
| A I B = o i
| 1 |Beispiel E j
En Bl
3| ® 1111
_4_| Standardfarben
5 | mo EEEEE
| 6 | ¥  Weitere Farben...

Das Design bestimmt die Schriftvoreinstellungen und
die Farbauswahl im Abschnitt Designfarben.

Zellenformatvorlagen verwenden und selbst anlegen

In diesem Kapitel haben Sie einige Gestaltungsmoglichkeiten fiir
Zellen und Tabellenbereiche kennengelernt: Schriftart und -far-
be, Schriftschnitt, Hintergrundfarbe etc.

Fiir schnelle 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 Arbeitsblatts, die Sie formatie-
ren mochten.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Format-
vorlagen auf Zellenformatvorlagen. Bewegen Sie den Mauszei-
ger Uber die in verschiedene Rubriken sortierten Vorlagen-
muster. Die Tabelle zeigt sofort das Ergebnis. Die gewtinschte
Vorlage tibernehmen Sie mit einem Mausklick auf das Mus-
ter.
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|4' A %

Zahlenformat
Dezimal Dezimal [0] Prozent Wihrung

= Neue Zellenformatverlage...

=] Formatvorlagen zusammenfihren...

40 % - Akze... 40% - Akze... 40%-Akze... 40 %-Akze...

‘Wihrung [0]

5 Standird " _E| Bedingte Formatierung = 5 Einfiigen = X ~ ? fﬁ
i Als Tabelle formatieren ~ 3% Loschen - | [#] -
BB w8 [ oo | Birema | 2 S Sebend
& Zah i || Gut, Schlecht und Neutral -
‘ Standard Gut Neutral Schlecht
I E 1 F | Daten und Modell
‘Ausgabe | | Bereelmung| | Eingabe ‘ Erkldrender... |Notiz -‘ Verkniipfte ...
Warnender... [
Titel und Uberschriften
Ergebnis Uber... Ubersc... Ubersc... Uberschri... Uberschri...
Zellformatvorlagen mit Designs
20 % - Akze... 20%-Akze... 20%-Akze.. 20%-Akze.. 20%-Akze.. 20%-Akze...
40 % - Akze... 40 % - Akze...

| 60 % - Akze...
Jaicens — Tarens Jakvens — [akents |

Abb. 5.32 Schnellformatierung von Zellen mit den mitgelieferten Vorlagen

Eigene Zellenformatvorlage hinzufiigen

Wenn Sie Tabellen selbst gestaltet haben und die Einstellungen
auf andere Tabellen oder Tabellenbereiche anwenden mochten,

konnen Sie eigene Vorlagen hinzufiigen:

1. Markieren Sie eine Zelle, deren Formatierung als Vorlage

gespeichert werden soll.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Format-
vorlagen auf Zellenformatvorlagen. Klicken Sie unten auf den

Mentibefehl Neue Zellenformatvorlage.

3. Im Dialogfeld Formatvorlage geben Sie einen eindeutigen
Namen fiir die Vorlage ein. Sie konnen unten auswahlen,
welche der Einstellungen in der Vorlage gespeichert werden
sollen (s. Abb. 5.33). Bestatigen Sie mit OK.

Die benutzerdefinierte Vorlage kann nun wie oben beschrieben

verwendet werden.
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Name der Formatvorlage: 1 Eigene Vorlage No.1

Formatvorlage enthélt (Beispiel)
Zahlenformat  Standard

Ausrichtung ~ Standard, unten ausgerichtet
Schriftart Georgia (Textkarper) 11; Hintergrund 1
Rahmen Oben; Unten Rander

Fillbereich  Schattiert

Zellschutz Gesperrt

LQDK | | Abbrechen |

Abb. 5.33 Sie legen fest, fur welche Eigenschaften die

eigene Formatdefinition gilt.

Ansicht  Add-Ins

fl

+

F]

|Standard
2 -o% w0 | B %

Zahl r}

(&) sedingte Formatierung -
{8 Als Tabelle formatieren -

IL_'?; Zellenformatvorlagen 'l |

Benutzerdefiniert

[ E T F

Gut, Schlecht und Neutral

Standard Gut

Daten und Modell

Abb. 5.34 Oben in der Rubrik Benutzerdefiniert steht die Vorlage zur Auswahl.
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Kapitel 6
Ein Haushaltsbuch fiirs
ganze Jahr

Die vorhergehenden Kapitel und Beispiele beziehen sich auf die
Arbeit und die Funktionen innerhalb eines Arbeitsblatts. Jedes
einzelne Excel-Arbeitsblatt bietet zwar fast unerschopflich viel
Platz fiir Daten und Tabellen, aber dennoch ist es oft sinnvoll,
Daten starker zu strukturieren.

Das kann zum einen innerhalb einer Excel-Datei geschehen.
Dafiir bietet Excel die Moglichkeit, mehrere Arbeitsbldtter in
einer Datei anzulegen.

Daten und Informationen konnen zum anderen aber auch aus
anderen Excel-Dateien oder weiteren externen Quellen stam-
men und schlieSlich auch an andere Programme weitergegeben
werden. Fin haufiges Beispiel fiir den letztgenannten Fall ist die
Nutzung von Adressdaten aus Excel mit der Serienbrieffunktion
von Word.

In diesem Kapitel erfahren Sie auflerdem, wie Sie Zellen, Tabel-
len oder ganze Excel-Dateien so schiitzen konnen, dass ein unbe-
fugter oder unbeabsichtigter Zugriff darauf verhindert wird.

Das Haushaltsbuch - ein Arbeitsblatt pro Monat

In Kapitel 4.4 haben Sie die Grundstruktur eines Haushaltsbuchs
angelegt, in dem die Ausgaben fortlaufend erfasst werden kon-
nen.
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Um mehr Ubersicht zu gewinnen, soll auf dieser Basis jetzt ein
Haushaltsbuch fiir das ganze Jahr erstellt werden. Dazu wird
tiir jeden Monat eine eigene Ausgabenseite angelegt. Auch die
Einnahmen werden in einem eigenen Arbeitsblatt erfasst. Und
schlieflich wird eine Ubersichtsseite eingerichtet, die nur die Ein-
nahmen- und Ausgabensummen des aktuellen Jahres anzeigt.

Offnen Sie zunachst Thr Haushaltsbuch aus Kapitel 4 oder von
der Buch-CD die Datei Kapitel 6 Haushaltsbuch Anfang.

(&' = o] < S ! & h Anfangasx - MicrosaftExcel = BR

Start | Einfigen  Setenlyout  Formeln  Daten  Uberprfen  Ansicht  Adddns 2@ =@ B

i kel T e o™ =l = [ .| B} sedingte Formatierung = 5= Einfugen - E - ;—r Lﬁ
ia - g8 Al Tabelle formatieren = 3% Loschen = 3] = =
sigen_ Pry-E-S-A- EXEX EES- F-% o 88 @oaauomatotagen | 2 romil | 2= "::?:;:.:uw:‘ur
|| Zwischenablage | Schodtart 5| Ausrichtung o Zahi 5| Formatvorlagen | Zeten | Bearbeden )
F25 - & v
4 A B (v D E F G H r;.
il Haushaltsbuch |
il 2
3 surne tos00me
4 1.640,00 €
5 zusatziche 20,00 €
6 2usilziche 20,00 €
7
8
10
11 il - -] [-] [=] [-] [ -] [ -]
12
13
14| 5|
15|
16
17
18
19 |
20
21 Ergebnis 0 0 0 0 0
22
23
24
25
26
27
28 'R
29 3
Tabellel [(Tabeled | “Tabeled /03 . ! = | =1 |l
e I 0% = (- A\t

Abb. 6.1 Ausgangszustand der Haushaltsbuchtabelle. Unten die drei Reiter fur die
Arbeitsblatter.



6.1: Das Haushaltsbuch - ein Arbeitsblatt pro Monat 191

24 |
25 |
26
27
28 |
29 |
30
31

In einer Excel-Datei (Arbeitsmappe) sind standardmafSig zunachst
drei Arbeitsbldtter (auch Tabellenbldtter genannt) angelegt. Die-
se Arbeitsblatter sind wahlbar tiber das Register oberhalb der
Fufszeile des Excel-Programmfensters. Die Arbeitsblatter haben
zunachst die Bezeichnungen Tabellel, Tabelle2 und Tabelle3. Hinter
jedem dieser Arbeitsbldtter verbirgt sich ein Gitternetz von (virtu-
ell) mehr als einer Million Zeilen und 16.000 Spalten.

Oftmals wird nur eines davon benétigt (Tabellel), so wie auch in
den vorhergehenden Kapiteln dieses Buchs.

Fiir das Haushaltsbuch sollen nicht aus Platzgriinden, sondern
der Ubersichtlichkeit halber insgesamt 14 Arbeitsblatter verwen-
det werden: eines fiir die Einnahmen, 12 fiir die Ausgaben der
Monate Januar bis Dezember und eines (das erste) fiir die Jah-
resansicht.

Arbeitsblatter anlegen, benennen, anordnen

1. Um ein neues Arbeitsblatt anzulegen, klicken Sie auf den
Reiter Tabellenblatt einfiigen rechts neben dem Arbeitsblattrei-
ter Tabelle3. Alternativ konnen Sie mit der Tastenkombinati-
on [Umschalt] + [F11] ein neues Arbeitsblatt anlegen.

4 4 b b | Tabelel  Tabelk2 | Tabelle3 /2 KN u
Ay

Bereit | & |

Abb. 6.2

||HlC

Tabellenblatt einfigen (Umschalt+F11) E

Ein neues Arbeitsblatt mit einem Mausklick

Das neue Arbeitsblatt erhalt automatisch den Namen Tabelle4.
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Abb. 6.3

2.

Kapitel 6: Ein Haushaltsbuch fiirs ganze Jahr

Geben Sie diesem Arbeitsblatt gleich einen aussagekrafti-
gen Namen. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf
den Tabellenreiter Tubelle4 und wahlen Sie im Kontextmenii
Umbenennen.

20
121
22
23
24
25
26
l27
28
29
30
31

Einfugen...

| L,)J Laschen
Umbenennen Ik
Verschieben oder kopieren...

Code anzeigen

B4

Blatt schitzen...

Registerfarbe 4

Ausblenden

Alle Blatter auswahlen =

4 » W[ Tabelel ~Tabele? , Tabele3 | Tabellew.

Bereit | & |

Auch Arbeitsblattreiter haben ein Kontextmendu.

Der bisherige Name ist markiert und kann nun tiberschrie-
ben werden. Geben Sie ,,Einnahmen” ein und bestatigen Sie
mit der Eingabetaste.

Fligen Sie auf dieselbe Weise zundchst noch ein weiteres
Arbeitsblatt ein und nennen Sie es , Jahresiibersicht”.

Arbeitsblatter verschieben
Die beiden neuen Arbeitsblitter liegen noch nicht an der richti-
gen Position. Sie sollen nach links verschoben werden.

Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf den Arbeitsblatt-
reiter Einnahmen und wahlen Sie im Kontextmenii den Befehl
Verschieben oder kopieren. Den Eintrag im Feld Zur Mappe andern
Sie nicht. Auch in der Liste Einfiigen vor miisste bereits die richti-
ge Einstellung, Tabellel, markiert sein. Klicken Sie auf OK.
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Abb. 6.4

Auf dieselbe Weise verschieben Sie auch das Blatt Jahresiibersicht

vor

das Blatt Einnahmen.

17

18

19

20
21

2
23
24
5
26
27
28
29

30

31

Ausgewshlte Blatter verschieben
Zur Mappe:

!Kapitel 6 Haushaltsbuch Anfang.xl=x

Einfiigen vor:

Einnahmen
Jahresiibersicht
(ans Ende stellen)

[ Kopie erstellen

I [y oK ] [ Abbrechen ]

WAy * | Tabelel “Tabele2 Tabele3 | Einnahmen " Jahrestbersicht %

Berait | =] |

_—si =

Beim Verschieben geben Sie die neue Position an.

Vorbereiten der Arbeitsblatter fiir die monatlichen Ausgaben

1.

Loschen Sie zunachst die vorhandenen Arbeitsblatter Tabelle2
und Tabelle3, die Sie nicht benotigen. Klicken Sie dazu jeweils
mit rechter Maustaste auf den Tabellenreiter und wahlen Sie
im Kontextmenii Loschen.

Klicken Sie jetzt auf den Reiter Tabellel, um das bisherige
Haushaltsbuch anzuzeigen.

Die Ausgabentabelle konnen Sie weiterverwenden, den Ein-
nahmenblock benétigen Sie jedoch nicht mehr. Markieren Sie
die Zeilen 3 bis 8 (mit gedriickter Maustaste auf dem Zei-
lenkopf) und wahlen Sie auf der Registerkarte Start, Gruppe
Zellen, den Befehl Loschen (oder Blattzeilen loschen).
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(Da H9-~-[3 )+ Kapitel i Haushaltsbuch Anfang - Microsoft Excel (Test)
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-Ins
| | |[B= =2 Standard - h Bedingte Formatierung - | S*=Einfigen - | X -
A [wa RN LRl E: Byoedns i it 2
— B3 |E§' % 000/ .gAlsTabelleformatieren' Exd L-Jschentl D'
Einflgen i === = e e~
- « |F & U -|& || & a- |E = =F=F @ fa% .'.EE n_‘_?}ZeHenformatvorlagen - % | Zellen laschen...
i (" [ i (" ("
Zwischenabl... = Schriftart El Ausrichtung l Zahl El | Formatvarlagen I #‘ glattzeil‘:g IBschan
| Al -2 fe | Haushaltsbuch 3
A B c i D | E | 17 L IE Blatt loschen

"|Haushaltsbuch

EN Einnahmen Summe 1.680,00 €
4 regelmaige 1.640,00 €
5 zusatliche 20,00€
6 zusatzliche 20,00 €
7

8

9 Summe - £

Abb. 6.5 Der Einnahmenblock kann von der Monatsausgabenseite geléscht

werden.

4. Sie haben jetzt die Vorlage fiir die Monatsblatter. Von diesem
Arbeitsblatt erstellen Sie nun elf Kopien.

5. Zum Kopieren der Tabellel klicken Sie mit rechter Maustaste
auf den Tabellenreiter und wahlen im Kontextmenti Verschie-
ben oder kopieren. In der Liste Einfiigen vor wahlen Sie (ans Ende
stellen). Setzen Sie vor der Option Kopie erstellen ein Hakchen
und klicken Sie auf OK.

Um die Bezeichnung der Kopie Tabellel (2) brauchen Sie sich
zundchst nicht zu kiimmern. Erstellen Sie erst einmal zehn wei-
tere Kopien des Arbeitsblatts auf dieselbe Weise (bis Tabelle 1
(12)). Kopieren Sie einfach die jeweils letzte Kopie.
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Ausgewdhlte Blatter verschieben
Zur Mappe:

|Kapite| 6 Haushaltsbuch Anfang.xlsx

Einfiigen vor:

shmen Tabellel/?;_/
Abb. 6.6  Erstellen einer Kopie eines Arbeitsblatts

Jahresiibersicht
Einnahmen

| pox | [ abbrechen |

6. Wenn Sie die 12 Monatsblatter auf diese Weise angelegt
haben, geben Sie ihnen jeweils den entsprechenden Monats-
namen. Sie konnen hier bei Tabellel (12) beginnen (Dezember)
und sich dann nach links im Jahr zuriickarbeiten bis zum
Januar. Zum Umbenennen konnen Sie auch einen Doppel-
klick auf die alte Bezeichnung ausfiihren, um sie zu iiber-
schreiben.

Arbeitsblatter auswéahlen

Links neben den Arbeitsblattreitern sehen Sie kleine Pfeilschalt-
flachen. Damit konnen Sie blattweise nach links oder rechts gehen
oder ganz an den Anfang bzw. das Ende des Registers springen.

Abb. 6.7  Diese Steuerelemente bendtigen Sie, wenn Sie mehr Arbeitsblatter
angelegt haben, als angezeigt werden.



196 Kapitel 6: Ein Haushaltsbuch fiirs ganze Jahr

en | Januar /Februar /Marz ~Aprl ~Mai /Juni /Jul ~August - September

B8O

Abb. 6.8 Nach dem Kopieren und Umbenennen haben Sie 12 Monatsblatter mit
identischem Inhalt.

In den Monatsblattern Januar bis Dezember haben Sie nun die iden-
tischen Ausgabentabellen. Wenn Sie mochten, konnen Sie nun
noch die Tabellentitel um den Monatsnamen erganzen. Wahlen
Sie eine kleinere Schrift oder formatieren Sie die Titelzellen Al
und B1 als verbundene Zellen mit Zeilenumbruch (siehe Kapi-
tel 4), um die Summe (D1) nicht verschieben zu miissen. Wenn
Ihnen das zu miihsam ist, 6ffnen Sie einfach Kapitel 6 Haushalts-
buch Zwischenstand von der Buch-CD.

Al B c D E F G H
Ausgaben
Februar

: Summe - £
7]
3
4
5
6

I

8

ol

100

11

12

13 Ergebnis 0 0 0 0 0
14

o

Abb. 6.9  Layoutvorschlag fur die Monatstabellen

Die Einnahmen-Tabelle anlegen

Die Einnahmen haben in der Regel Platz auf einem Arbeitsblatt.
Dort konnen sie auch monatsweise erfasst werden.

Richten Sie dazu im Arbeitsblatt Einnahmen eine Tabelle ein. Sie
sollte Monatsspalten und Zeilen fiir die Einnahme-Arten ent-
halten. Die Tabelle sollte eine Summenzeile mit den Monats-
summen haben. Die Monatssummen wiederum kénnen Sie wie
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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 wichtig, weil Sie
diesen Bezug gleich benttigen werden.

E1l

Einnahmen

£ | =SUMME(B9:M9)

Jahressumme: 28.430,62 €

Januar | Februar Marz April Mai Juni Juli August S Oktober |November|Dezember

Gehalt

2.346,80€ | 2.346,80€ | 2.346,80€ | 2.346,80€ | 2.24680€ | 2.34680€ | 2.34680€ | 2.34680€ | 2.34680€ | 2.24680€| 2.34680€| 2.346,80€

Nebenverdienst

100,00€

Zinsen

3,22€

ebay-Verkiufe

165,80€

Sonsti

ge Einnahmen

Summe Monat:

244680€ 234680€ 235002€ 2512B0€ 234680€ 234680€ 234680€ 234680€ 2 € 234680€ 234680€ 234680€

Abb

.6.10

Die Einnahmentabelle gestalten Sie ganz nach Bedarf (hier ist sie bereits
mit einigen Daten gefullt).

Achten Sie darauf, dass die Monatsspalten breit genug sind (oder
die Schrift klein genug), um vier- oder gar fiinfstellige Betrdge
mit zwei Dezimalstellen anzuzeigen. Andernfalls zeigt Excel
anstelle der Betrage nur ######44# an.

3-D-Beziige — Daten mehrerer Arbeitsblatter libersichtlich
zusammenfassen

Das Arbeiten mit mehreren Arbeitsblattern in einer Excel-Datei
wird erst durch die sogenannten 3-D-Beziige richtig interessant.

Die Beziige, mit denen Sie bisher zu tun hatten, galten jeweils
tir die Zellen desselben Arbeitsblatts. Mit 3-D-Beziligen konnen
Sie sehr einfach auch auf Zellen und Tabellenbereiche anderer
Arbeitsblatter verweisen. Ein 3-D-Bezug unterscheidet sich von
einem normalen Bezug nur dadurch, dass der Tabellenname und
ein ! vorangestellt werden. 3-D-Beziige konnen Sie genauso in
Formeln und Funktionen einsetzen.
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Abb. 6.11

Kapitel 6: Ein Haushaltsbuch fiirs ganze Jahr

Vorbereiten der Ubersichtsseite
So konnen Sie auf der Ubersichtsseite des Haushaltsbuchs leicht
die bisherigen Gesamteinnahmen und -ausgaben summieren:

Legen Sie eine Tabelle in der Ubersichtsseite an. Dies ist gewisser-
mafien die Startseite des Haushaltsbuchs. Sie enthalt nur wenige
Angaben und kann deshalb grofiziigig formatiert werden. Zum
Beispiel so:

B9 - (" #=| ="Stand: " &TEXT(HEUTE();"T. MMM.")
A B | G f D
| 1
12
L3
Haushaltsbuch 2010

. Einnahmen:

. Ausgaben:

. Differenz:
[9]
|10
111 |

12 |

Ubersichtsseite des Haushaltsbuchs

Zeilenhohe und Schriftgrofie wurden hier recht grofd gewahlt.
Die Schriftfarbe ist Weifs, der Zellenhintergrund hat einen Farb-
verlauf. Die Zellen B5 und C5 wurden fiir die Uberschrift ver-
bunden und horizontal sowie vertikal zentriert ausgerichtet. Die
Zellen B6 bis B8 wurden rechtsbiindig ausgerichtet.

Die Zelle B9 enthalt das Wort Stand:, verbunden mit dem aktu-
ellen Tagesdatum. Um Text und Datum in einer Zelle anzeigen
zu konnen, muss das Datum mit der TEXT()-Funktion in Text
umgewandelt und mit dem Verkniipfungsoperator & mit dem
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Abb. 12

Text zusammengefiigt werden, wie in der abgebildeten Bear-
beitungsleiste gezeigt (siehe auf der Buch-CD die Datei Kapitel 6
Haushaltsbuch fertig).

Einfigen der 3-D-Beziige

Nun fiigen Sie auf der Ubersichtsseite in Zelle C6 die Gesamt-
summe der Einnahmen ein. Dieser Wert befindet sich auf dem
Arbeitsblatt Einnahmen in der Zelle E1 und muss nur in die Uber-
sichtsseite tibernommen werden. Dazu geben Sie in Zelle C6 fol-
gende Formel ein:

=Einnahmen!E1

Die Gesamtsumme der Ausgaben ist fast genauso einfach zu
ermitteln. Sie kann mit der Summenfunktion aus dem Monats-

summen berechnet werden. Die Formel in Zelle C7 lautet des-
halb:

=SUMME(Januar:Dezember!D1)

c7 v (= ﬁ—| =SUMME(Januar:Dezember!D1)
A | B | C | D

1
2
LEEE]

] Haushaltsbuch 2010

. Einnahmen: 28.264 82 €

. Ausgaben: 17.767.80 €
L7 |

. Differenz: 10.497,02 €
EX Stand: 27_ Apr.
|10 |

Die Ausgabensumme wird mit dem Bereichsoperator : aus den
Monatsblattern Januar bis Dezember ermittelt.
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Sie konnen also den Bereichsoperator : auch auf Arbeitsblatter
anwenden. Voraussetzung ist jedoch, dass sich der gewiinschte
Wert, hier die jeweilige Monatssumme, auf jedem dieser Arbeits-
blatter in der gleichen Zelle, hier D1, befindet.

Die Abbildung zeigt die Ubersichtsseite schon mit einigen Daten.
Zum Testen Thres Haushaltsbuchs erfassen Sie jetzt einmal eini-
ge Einnahmen- und Ausgabenpositionen. Wenn Sie dann zur
Jahrestibersicht zurtickblattern, zeigt diese sofort den aktuellen
Saldo.

Geben und nehmen: Datenaustausch

Excel-Daten konnen Sie mit anderen Programmen nutzen, eben-
so wie Excel auch Daten aus anderen Programmen verarbeiten
kann. Hier sind unzdhlige Kombinationen denkbar. Aus diesem
Grund sollen an dieser Stelle nur vier Standardfalle kurz vorge-
stellt werden:

® Das Offnen einer CSV-Datei (zum Beispiel Telefon-Einzelver-
bindungsnachweis)

® Einfiigen einer Tabelle aus Word tiber die Zwischenablage
® Excel-Dateien fiir altere Excel-Versionen speichern

® Adressdaten aus Excel fiir Word-Serienbrief vorbereiten

Offnen einer CSV-Datei

Viele Telefonanbieter, Energie-Unternehmen und andere Firmen
bieten ihren Kunden an, Abrechnungsdaten in elektronischer
Form bereitzustellen. Haufig wird hierfiir 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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Abb. 6.13

201

Mit Excel konnen Sie solche Dateien direkt 6ffnen und als Tabelle
weiterverarbeiten, auswerten, in Diagramme umsetzen und vie-
les mehr.

Starten Sie Excel. Klicken Sie auf Datei und wihlen Sie Offnen.
Im gleichnamigen Dialogfeld sehen Sie rechts neben dem Feld
Dateiname eine Schaltflache. Klicken Sie darauf und wahlen Sie
den Eintrag Textdateien. Gehen Sie nun im Dialogfeld Offnen
zu dem Ordner, der die CSV-Datei enthalt. Sie wird nun in der
Dateiliste angezeigt. Mit einem Doppelklick auf den Dateinamen
oder einem Klick und OK o6ffnen Sie die Datei.

] offnen. )

(_JL. b | » Computer » Daten (D) » EVN und Rechnungen |43 || EvNvund Rechnungena.. 2 |

Organisieren *

Neuer Ordner

5+ Transfer (E)
A u
J|, XBA

-
Name

Anderungsdatum

Typ GréBe

‘iﬂ Einzelverbindu[]genﬁMz’irz?OlOﬁxyz.csv 27.04.2010 10:52

Microsoft Excel-CS...

< Zuletzt besucht
# Dropbox

' Bibliotheken
=L Bilder
. Dokumente
4. Musik
! Videos

1

i-& Heimnetzgruppe

& Computer
& System (C)
4 Daten (D3)

<z Transfer (E3)

® Dacs auf k98w ™ ¢ [ 1

Dateiname: Einzelverbindungen_MérzZOlU_xyz.csv Textdateien (*.prn;*.txt*.csv) =

Tools =

Excel zeigt die Dateien des gewahlten Dateiformats zum Offnen an.

Wenn Sie die bearbeitete Datei spater speichern mochten, kon-
nen Sie dafiir auch das Excel-Standarddateiformat verwenden.
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Abb. 6.14

Abb. 6.15

Kapitel 6: Ein Haushaltsbuch fiirs ganze Jahr

Einfligen einer Tabelle aus Word in Excel

Auch mit Word konnen Sie Tabellen anlegen, aber Word bietet als
Textverarbeitung nattirlich nicht so viele Tabellenfunktionen wie
Excel. Wenn Sie also beispielsweise ein Word-Dokument erhal-
ten oder selbst angelegt haben, das interessante Tabellendaten
enthalt, konnen Sie diese sehr einfach nach Excel iibernehmen:

1. Markieren Sie in Word die gesamte Tabelle. Driicken Sie
+ [c], um die markierte Tabelle zu kopieren.

3
i Nordd Stidn s}
Apfeln 24981 32151 H

| Birnenid 9834 6434 o]

el n}
1

Markieren und Kopieren der Tabelle in Word

2. Die Daten befinden sich damit in der sogenannten Windows-
Zwischenablage. Offnen Sie nun ein leeres Arbeitsblatt in
Excel und markieren Sie eine beliebige Zelle, beispielsweise
Al.

3. Driicken Sie + [v]. Die Tabelle wird aus der Zwischen-
ablage in das Excel-Arbeitsblatt eingefiigt.

A B @ | D

1 Nord Siid
2 |Apfel 2498 3215
3 |Birnen 983 643
4 | @ (Strg) >
5 s

! Einfiigeoptionen: |
e | =
7 E El =

Einfigen an der gewiinschten Position im Excel-Arbeitsblatt
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Excel-Arbeitsblatter fiir dltere Excel-Versionen speichern

Wenn Sie Thre Excel-Tabellen an Kollegen oder Freunde weiter-
geben mochten, die eine dltere Excel-Version benutzen, speichern
Sie Thre Dateien vorher in einem entsprechenden Format. Dies ist
nur erforderlich, falls es sich um eine Excel-Version handelt, die
alter ist als Excel 2007, da Excel 2010 und Excel 2007 dasselbe
Dateiformat verwenden.

Beachten Sie, dass dabei Funktionen und Formatierungen, die
erst seit Excel 2007 oder Excel 2010 verfiigbar sind, verloren
gehen. Auch Excel wird Sie beim Speichern mit einer Meldung
darauf hinweisen. In der Regel bleiben die wesentlichen Infor-
mationen aber erhalten.

Klicken Sie auf den Datei-Reiter, um den Backstage-Bereich zu
offnen, und klicken Sie auf Speichern unter. Im Dialogfeld Spei-
chern unter sehen Sie unten ein Feld Dateityp: Klicken Sie auf
den Eintrag, um die Liste der verfligbaren Dateiformate aufzu-
klappen. Wahlen Sie hier (oben in der Liste) den Eintrag Excel
97-2003-Arbeitsmappe (*.xls).
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: — —
| [ R MIGHaUSMIEbuch fertig.xlsx - Microsoft Ex

Datel Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-Ins

EW‘

@ R\ « Jobs_aktuell » excel2010fSp » Beispiele Beispiele durchsuchen |

Organisieren ~ Neuer Ordner CEER a

“., Bilder % Name &
-, Dokumente
- Musik
B videos

] Kapitel 6 Haushaltsbuch Zwischenstand.xlsx
L4 Kapitel 6 Haushaltsbuch fertig.xlsx

L) Kapitel 6 Haushaltsbuch Anfang.xlsx

L1 Geburtstagsliste Kapitel 5 Endexlsx

m

I% Heimnetzgruppe
il Geburtstagsliste Kapitel 5 bedingte Formatierung.adsx

| Kapitel 5 Rechnung 3 Rahmen und Hintergriinde.xlsx

& Computer
e Kapitel 5 Rechnung 1.xlsx
&> System (C) 3
L Kapitel 4 Haushaltsbuch Ende.xlsx
== Daten (D)
ﬂi‘l Kapitel 4 Haushaltsbuch Grundstruktur.xlsx >
=g Transfer (E}) v BT T r
Dateiname: Kapitel 6 Haushaltsbuch fertig.xlsx -

Dateityp: |B(cel—Arbeitsmaﬁ. Fxlsxi d

Excel-Arbeitsmappe (*xlsx)
Excel- Arbeﬁsmappe mit Makros (*.)(Ism)

Autoren:

£xce| 9]"—4[][]_; Arbeltsmappc (*xls)

Elnzelnes Webarchlv (*.mht*mhtml)
Webseite (*.htm;*html)
“ Ordner ausblenden gxcel-Vorlage (*xItx)

Abb. 6.16 Nur in diesem Format gespeicherte Arbeitsmappen kénnen mit alteren
Excel-Versionen gedffnet werden.

Es ist iibrigens ohne Probleme moglich, Excel-Dateien von einer
alteren Version (erkennbar an der Dateiendung .xIs) in Excel 2010
zu Offnen. Solange Sie die Datei nicht im aktuellen Format (.xIsx)
speichern, bleibt Excel im sogenannten Kompatibilititsmodus,
der auch in der Titelleiste angezeigt wird. Das heifst, dass Excel
zunachst das altere Dateiformat beibehalt, wenn Sie zum Bei-
spiel mit + [s] speichern.
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Vorbereiten von Adressdaten fiir Word-Serienbriefe

Wenn Sie Thre Adressen in Excel verwalten, konnen Sie diese
Daten fiir 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 Spaltentiber-
schriften enthédlt und wenn die Spaltentiiberschriften so gewahlt
werden, wie sie von Word erwartet werden.

Es gibt verschiedene Wege, Excel-Daten in Word zu nutzen. Hier
ein Vorschlag fiir die Vorbereitung von Excel-Adressen:

1. Offnen Sie Thre Excel-Adressendatei und speichern Sie sie
unter einem anderen Namen ab (zum Beispiel Adressen fiir
Serienbrief).

2. Sie haben nun eine Kopie der Adressenliste, die Sie bear-
beiten konnen: Filtern oder sortieren Sie zum Beispiel die
gewiinschten Adressen (beides konnen Sie jedoch auch noch
in Word nachholen).

3. Loschen Sie alle Zeilen oberhalb der Spalteniiberschriften
(Zeilenkopfe markieren, Rechtsklick, Zellen 16schen). Die
Spaltentiberschriften befinden sich nun in Zeile 1 des Arbeits-
blatts.

4. Andern Sie die Spalteniiberschrift Strafe in Adresse 1.
5. Speichern Sie die bearbeitete Kopie Ihrer Adressendatei.

Sie konnen nun in Word zum Beispiel mit dem Serienbriefassis-
tenten auf diese Adressen zugreifen. Word ordnet dabei automa-
tisch die Serienbrieffelder und die entsprechenden Excel-Daten
anhand der Spalteniiberschriften zu.
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Datei Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-Ins
& umbruchvorschau = - ; . q ‘ == Neues Fenster = .1 _—
% El . [¥] Lineal IV Bearbeitungsleiste _- m E?

1d| Benutzerdef. Ansichten B alle anordnen

) R |5 Ganzer Bildschirm & @imrsEen B S Foem 1;0 Zuzums'x[a,l?lug H Fenster einfrieren - [ ' 114 A‘“E:‘:E:'::‘:‘E'C" wzs;\‘::jl:
Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom Fenster
120 (= |

4 A B C J K L M N (0] |

1 ede Rd Vorname i Na ame pd Adresse i P i O hd Telefo - ob - a =

2 Frau Dietlind Ploog Kirschwald 18 18057 Rostock 0381 445566 raidie@plopah.de

3 |Herr Werner Hubert Lange Stralte 52 18249 Bernitt 038464 9876 0171 123456 werner.huberi@xyz.de

4 Frau Luise Habermas Norderkirchenweg 28 21129 Hamburg 040 2345689 0172 123456

5 |Herr Laurenz-Oliver  Winterspeck Tiroler Stralke 1 22049 Hamburg

6 Frau Johanna Wieland Goethestralte 4 22159 Hamburg 040 1234567¢ 0171 123445 joh.wie@online.de

7 Frau Hildegard von Bingen Gloxinienweg 88 22523 Hamburg 040 5432189 0173 123456

8 Herr Peter Hollunder Tischbeinstrale 101 34121 Kassel 0561 8964

9 Sebastian Hammerschmidt Sperberweg 14 34128 Kassel 0561 76543

10 Paul K iel Rohwedder-Weg 4 34782 Zusingen 0176 456781 pk@pyp.de

11 |Dr. Thomas Schirrmacher Lange Hedwigstr. 5 37242 Bad Sooden-; 05652 91 92 101784 894  thosch@providix.de

12 Bertram Butterfas Zasiussir. 89 79102 Freiburg

13 Brinkmann Fichtestr. 6 79115 Freiburg 0174 858585 info@brinkit.com

14

Abb. 6.17 So klappt die Zusammenarbeit mit dem Word-Serienbriefassistenten.

Falls nicht alle Adressdaten erkannt werden, kann die Zuord-
nung einzelner Spalten auch nachtréglich in Word erfolgen.

Vorhandent Liste verwenden

Gehen S B Andarngen i &e igends Tobels Eiamerto g Otenqude 7 bessbetn. Zurzek wardden Bre mptinger gewshk aus:
o el o 1 i g gl [Tabele15] in “Adrewsen lir Serienbrief o

Gbereinszimmen (in Kiammerm).

Aniede «[Vomame < [Machsame < [TT ~[mm [ ~[amer ][] mmmmnufwmwmmmmmmm*w

= | |l use sndern ader Empfanger hinzufigen. Mt den

| |Frau Dietlind Floog 3 & pira ] 3 Empianges hinzufigen oder ensfernen, Kicken Sie suf ‘DK, mu;mmwu
|| Hewr ‘Werner Huber il 5 1927 82
| |vem Laurenz-Oliv.. wameispeckq 2 1964 a6 - r i Wamir Hadt Lange Stra
| Frau dohdear WAl 38 2 1952 e Adressen for S.. Luise Frau Norderkir
|| Frau Hildegard  von Bingen 13 5 1968 41 Adrewsen i 5. ¥ Winterspeck Lourenz-Oliver  Hen Tiraler Str:
| Her Pater Hollnder 11 9 195 3 T W | aaressentins. [P wietana Johanna Frau Goethestr:
El Sebastian  Hammersch.. 30 & 1930 & . ¥ vonBingen Hitdegard Frau Gloxiniem _
L] Paul KannegieBer 26 4 1993 16 — T - -

or. Themas Schirmmacher 20 2 1959 51 L -
T_ _DBarteany  Dustacfse k] 1 n W Empfangoriist worfsinem
B8 il A ~| 8} Sodiesn.
Lslituer CotDa ;| A, W Aien,, e

Q - |

Abb. 6.18 Word 2010: Mithilfe des Serienbriefassistenten von Word 2010 nutzen
und bearbeiten Sie die Excel-Adressdaten.



6.3: Tabellen und Bereiche schiitzen und sperren 207

6.3

Tabellen und Bereiche schiitzen und sperren

Sie konnen Thre Excel-Dateien auf verschiedenen Ebenen schiit-
zen. Verhindern Sie z. B. durch einen Kennwortschutz unbefug-
tes Offnen oder unbefugtes Veridndern der gesamten Datei.

Oder sperren Sie Teile der Tabellen oder Arbeitsblitter gegen
unbeabsichtigte (oder unbefugte) Anderungen.

Excel-Dateien schiitzen

Einen Kennwortschutz fiir die gesamte Datei richten Sie im Back-
stage-Bereich ein:

1. Klicken Sie auf den Datei-Reiter, um den Backstage-Bereich
zu Offnen.

2. Im Abschnitt Informationen klicken Sie auf die grofie Schalt-
flache Arbeitsmappe schiitzen. Wahlen Sie im Listenfeld Mit
Kennwort verschliisseln.

3. Zuniachst wird ein Dialogfeld Dokument verschliisseln ange-
zeigt, dort geben Sie das Kennwort ein und bestatigen mit
OK.

4. Wiederholen Sie die Kennworteingabe im Dialogfeld Kenn-
wort bestitigen und bestétigen Sie erneut mit OK.

Das Kennwort wird bei der Eingabe maskiert, das heifst, die Zei-
chen werden nur als Punkte dargestellt.
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Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-Ins

= speichern .
Informationen zu Mappe4

Arbeitsmappe
schutzen ~

Speichern unter

[ Offnen Berechtigungen

Jeder kann diese Arbeitsmappe 6ffnen und beliebige Teile kopieren und
andern.

[ schlieBen

Informationen

Zuletzt

Als abgeschlossen kennzeichnen

%

verwendet Leser iber die Fertigstellung der Arbeitsmappe sowie den
Schreibschutz informieren,
Neu . Mit Kennwort verschliisseln ch bewusst, dass sie
Ein Kennwort zum Offnen dieser Arbeitsmappe h
Drucken vorschreiben.
= Aktuelle Tabelle schiitzen
Freigeben = Steuern, welche Arten von Anderur] Dokument verschlusselr
aktuellen Tabelle vornehmen kinn .
c B . Inhalt dieser Datei verschlisseln
Hilfe @ Arbeitsmappenstruktur schiitzen|
Verhindern von unerwiinschten An KSnIWOIL)
Add-Ins - der Arbeitsmappe, etwa durch dag tsssace
a opt Berechtigung nach Personen ein Vorsicht: Wenn Sie das Kennwort verlieren oder vergessen,
= PHOnCED g p N Fiita T rtelan: Bearbst kann es nicht wiederhergestellt werden. Sie sollten eine Liste
B Beend e AR ENEEn, Pearne der Kennwirter und der entsprechenden Dokumentnamen an
eenden Druckberechtigung jedoch entfern i e B e e
Digitale Signatur hinzufiigen (Beachten Sie, dass bei Kennwortern die
ﬁ I S GroB-/Kleinschreibung beachtet wird.)
Durch das Hinzufiigen einer nicht 4

Signatur die Integritdt der Arbeits

[ 0K ] ’ Abbrechen

Abb. 6.19 Speichern mit Kennwortschutz

Pragen Sie sich das Kennwort gut ein! Ohne Kennwort konnen
Sie die Excel-Datei nicht mehr 6ffnen.

Zellen und Arbeitsblatter sperren

Unabhangig vom Kennwortschutz fiir die Datei konnen Sie ein-
zelne Tabellenbereiche oder Arbeitsblatter sperren.

Dies ist zum Beispiel sinnvoll, wenn nur einige Zellen fiir die
Eingabe von variablen Werten benétigt werden. Die iibrigen
Bereiche, Formeln etc. sind damit vor versehentlichen oder unbe-
fugten Anderungen geschiitzt. Die darin enthaltenen Formeln
bleiben aber aktiv.
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Wenn Sie den Arbeitsblattschutz aktivieren, sind in den Standard-
einstellungen alle Zellen geschiitzt bzw. gesperrt.

Um also einzelne Zellen oder Bereiche fiir Anderungen ,,offen”
zu lassen, gehen Sie wie folgt vor:

Zellen nicht sperren

Markieren Sie die Zellen oder Bereiche, die nicht gesperrt werden
sollen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Markierung
und wahlen Sie Zellen formatieren. Im gleichnamigen Dialogfeld
wahlen Sie die Seite Schutz. Entfernen Sie dort das Hakchen vor
Gesperrt, das standardmaflig fiir alle Zellen gesetzt ist.

Januar | Februar Marz April Mai Juni Juli August |September Oktobel
Gehalt| 2.346,80€ | 2.346,80€ | 2.34680€ | 2.346,80€ | 2.34680€ | 2.346,80€ | 2.346,80€ | 2.34680€ | 2.346,80€ | 2.346,80
Nebenverdienst| 100,00 € -
Geldanlage, Zinsen ‘ Zellen formatiere
ebay-Verkaufe| ‘

Sonstige Einnahmen|

Summe Monat: 2.44680€ 2.348,8(

=
ch|mumm+-mm»-

Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Ausfiillen ‘ Schutz |

g "
|:| iGesperrt: J}.

Die Sperrung von Zellen odel

usblenden von Formeln wird nur dann wirksam, wenn das Blatt geschitzt
ist (Registerkarte 'Uberprifen’, Gruppresd

Migderungen’, Schaltfldche 'Blatt schitzen').

\ﬁ 0K M I Abbrechen

Abb. 6.20 Hier soll nur der zuvor markierte Datenbereich von der folgenden

Sperrung ausgenommen bleiben.

Blatt schiitzen

Um den Blattschutz zu aktivieren, wahlen Sie auf der Register-
karte Uberpriifen den Befehl Blatt schiitzen. Im gleichnamigen Dia-
logfeld konnen Sie ein Kennwort eingeben, mit dem der Blatt-
schutz deaktiviert werden kann. Ein Blattschutz kann aber auch
ohne Kennwort erfolgen.
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In der Optionsliste darunter konnen Sie genau festlegen, was in
dem gesperrten Arbeitsblatt noch moglich sein soll. Bestdtigen
Sie die Angaben mit OK.

@“ [ A, B | = - Kapitel 6 Haushaltsbuch fertig.xlsx - Microsoft Excel

@ Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-Ins

% ﬁ(i EJ _j'lié |j £ Loschen £z Kommentar ein-/ausblenden @ L@ Q

21 vorheriger 5 Alle Kommentare anzeigen

Recht-  Recherchieren Thesaurus | Ubersetzen Neuver I — = § ] Blatt  Arbeitsmappe Arbeitsmap
schreibung Kommentar W P AIETRANECTIHCARAIHEINE R CIEN Eschitzeniasdintzen freigeben
Dokumentprifung | Sprache | Kommentare | A

B4 b £ 23468

= N 1

Blatt schitzen @ ‘

Sonstige Einnahmen

il Einnahmen Jahressumme:

2 Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schiitzen

3 Januar | Februar Méarz April M Kennwort zum Aufheben des Blattschutzes: B
4 Gehalt| 234680€| 2.346,80€| 2.346,80€ | 2.346,80€| 2.34

B Nebenverdienst 100,00 € Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes diirfen:

6 Geldanlage, Zinsen 3,22€ [ ] Gesperrte Zellen auswahlen a

7 ebay-Verkiufe | nicht gesperrte Zellen auswahlen T

P [ ] Zellen formatieren

9

Summe Monat: 5,80 € 0€ 0€ il |[]zeilen formatieren

:| Spalten formatieren = i
:| Spalten einfigen

10 [ ] zeilen einfiigen il
11 [ ] Hyperlinks einfiigen
12 I | spalten laschen

:‘Zeilen léschen ¥
13
14 I oK %J I Abbrechen
15

Abb. 6.21 Blattschutz mit oder ohne Kennwort aktivieren



Kapitel 7
Tabellen mit grafischen
Elementen auffrischen

In diesem Kapitel geht es um die grafischen Elemente, mit denen
Sie Excel-Arbeitsblatter gestalten konnen: Diagramme, Fotos,
Grafiken. Sie werden tiberrascht sein, wie viel , kreatives” Poten-
zial in einer vermeintlich trockenen Tabellenkalkulation steckt.
Ein paar grafische Elemente zur Gestaltung von Schrift und
Tabellen haben Sie in diesem Buch bereits kennengelernt. Doch
Excel bietet auf diesem Gebiet noch Einiges mehr.

Die leistungsfahigen Grafikwerkzeuge, die Sie in diesem Kapitel
kennenlernen, sind auch fiir ein Programm wie Excel durchaus
sinnvoll, denn gerade trockenes Datenmaterial lasst sich durch
Bilder oder grafische Elemente wie Diagramme, Symbole, Pfeile
etc. ansprechend aufbereiten. So konnen Sie mit Excel grafisch
anspruchsvolle Dokumente mit oder ohne Tabellen erstellen.
Einige Beispiele:

® Zeitleiste, Zeitstrahl zur Visualisierung geschichtlicher Daten
® Sitzplan fiir eine Veranstaltung

® Schaltflachen, Logos, Dekoelemente fiir Tabellen, Internetsei-
ten, Word-Dokumente etc.

® Organigramm, Stammbaum (Online-Vorlage verfiigbar)
® Ablaufdiagramme, Prozessvisualisierung

® Turnierplan (Online-Vorlage verfiligbar), Spielplan
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® Namenschilder, Visitenkarten, Ausweise
® Einladungen
® Fotokalender

Sparklines und bedingte Formatierung

Jede Tabellenkalkulation, die etwas auf sich halt, ist in der Lage,
aus den gespeicherten Daten Diagramme zu erzeugen. Wie
wichtig diese visuelle Umsetzung von Zahlen und Daten ist,
zeigt jeden Tag der Blick in die Zeitung oder ins Internet: Hier
werden solche Informationen gelegentlich sogar ausschliefilich
als Balken- oder Tortendiagramm veroffentlicht. Der Grund liegt
wohl nicht zuletzt darin, dass sich durch geschickte grafische
Aufbereitung die Wahrnehmung und Deutung der Fakten ver-
einfachen, aber auch beeinflussen lasst.

Bevor wir im nachsten Abschnitt zu den klassischen 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 schon kennengelernt. Hier geht es
nun um die Optionen Datenbalken, Farbskalen und Symbolsitze.
Der Witz an diesen miniaturisierten Diagrammformen liegt
darin, dass sie direkt in der Tabellenzelle zusammen mit dem
zugrunde liegenden Datum platziert sind. Im Unterschied dazu
werden die spater vorgestellten, normalen Diagrammtypen in
eigenen Rahmen erzeugt und konnen frei positioniert werden.

An einem einfachen Beispiel wie der abgebildeten Tabelle lasst
sich das am besten demonstrieren bzw. ausprobieren (siehe auch
Buch-CD: bedingte Formatierung.xIsx).
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A

B [ ¢

|Vergleich mit bedingter Formatierung

'Modell

Kosten Verbrauch

414 td

22.400,00€ [0 9,5

A101

19.600,00€ |@ 72

DB LS
X20
D1L

e |o |~ |w s |w N~

e e
mis w N R o

15.200,00€ |@ 6,8

b [ e [ F [ 6 [

Regeltyp auswahlen:

I [ i

» Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

» Nur Zellen formatieren, die enthalten

» Nur obere oder untere Werte formatieren

» Nur Werte Uber oder unter dem Durchschnitt formatieren

» Nur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

» Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

Alle Zellen basierend auf ihren WErten formatieren:

Formatstil: ‘ Symbolsitze

Jedes Symbol entspre:hend der folgenden Regeln anzeigen:
Symbol ﬂert

Symbokemenfobge umkehren

E

Typ

| Prozent -B
[Prozene [l

Abb. 7.1

e

Eine Fahrzeug-Vergleichstabelle mit unterschiedlichen bedingten

Formatierungen fur Kosten und Verbrauch

1. Fir eine bedingte Formatierung markieren Sie zunachst
einen Tabellenbereich. Klicken Sie dann im Mentiiband Start
auf Bedingte Formatierung.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger tiber einen der Meniibefehle
Datenbalken, Farbskalen oder Symbolsitze und dann tiber die
jeweils verfiigbaren Muster. Das Muster unter dem Mauszei-
ger wird als Vorschau sofort auf den markierten Tabellen-
bereich angewendet. Klicken Sie auf ein Muster, um es auf
die Tabelle anzuwenden.

Die vorgeschlagenen Formatierungen beruhen auf Standard-
regeln. Die Regeln fiir die Formatierung konnen Sie aber auch
individuell bearbeiten. Das oben abgebildete Beispiel wurde wie

folgt erstellt:

Spalte Kosten (B3:B7): Farbskalen, Vorlage Rot-Gelb-Griin-Farb-

skala.
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Spalte Verbrauch (C3:C7): Symbolsiitze, 3 Ampeln, Symbolreihenfolge
umkehren.

Sparklines einfiigen

Die Sparklines gehoren zu den interessantesten Neuheiten von
Excel 2010. Es handelt sich dabei um kleine Diagramme (Lini-
en oder Sdaulen), die innerhalb einzelner Zellen platziert werden.
Da sie sich im Hintergrund befinden, kann eine Zelle mit einer
Sparkline sogar zusatzlich noch Daten oder Text enthalten.

=
|§“ d 9= iap?Sparklinesxlst Microsoft Excel Sparklinetools f
Datei Start | Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprufen  Ansicht  Add-ns Entwurf
= j ‘ Elg ¥ Formen ol il Linie b Flache — | u A =
=t ‘ ; = T2 smartart .Lﬂ a8 Kreis e Punkt iz Spalte = - J 7]
PivotTable Tabelle | Grafik ClipArt ... _ Saule = e ) Datenschnitt | Hyperlink | Textfeld Kopf- und |
@5+ Screenshot 25 Balken - 1) Andere Diagramme &1 Gewinn/Verlust FuBzeile
Tabellen | Tlustrationen | Diagramme ! Sparklines | Filter I Hyperlinks | Tex
B4 - |
[+ T 5 [ cT o [ e e 7 6 [ w [ 1 [
1 |Ausgaben
2]
|__Filiale | Quartal 1| Quartal 2 | Quartal 3| Quartal 4 Trend
v
2 Nord E 488,20€ 579,50€ 390,00€ 501,00€
— e ‘Wahlen Sie einen Quelldatenbereich fir die Sparkline aus. |
N e
> Ost 400,00€ 250,00€ 700,00€ 62350€ Max. 700,00! f34:c4] =
5 West 450,00€ 461,50€ 48230€ 49120€ /‘/""
7 Siid 712,80€ 43490€ 43250€ 42000€ “absteigend
i o |

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 verglichen werden sollen, wobei es mehr auf
den Trend als auf die genauen Werte ankommt.

Die Abbildung oben zeigt Sparklines am Beispiel einer fiktiven
Ausgabentabelle (Buch-CD: Kap 7 Sparklines.xlsx).
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So fligen Sie eine Sparkline ein:

1. Markieren Sie die leere Zelle, die mit einer Sparkline gefiillt
werden soll.

2. Klicken Sie im Meniiband auf der Registerkarte Einfiigen,
Gruppe Sparklines, auf den gewiinschten Sparkline-Typ.

3. DasDialogfeld Sparklines erstellen wird angezeigt, die Schreib-
marke befindet sich im Feld Datenbereich. Markieren Sie mit
der Maus in der Tabelle die Zellen, die in der Sparkline visu-
alisiert werden sollen.

4. Uber die Registerkarte Entwurf konnen Sie eine Sparkline
andern und gestalten.

5. Sie konnen Sparklines mit AutoAusfiillen in benachbarte
Zellen iibertragen.

Daten in Diagrammen veranschaulichen

Sparklines und die bedingte Formatierung bieten schnelle Mdg-
lichkeiten, Verhaltnisse und Entwicklungen zu veranschaulichen.
Sie sind aber nicht fiir alle Zwecke geeignet. Deshalb bietet Excel
eine Vielzahl von klassischen Diagrammtypen. Die wichtigsten
und am haufigsten verwendeten sind wohl Linien-, Balken-, Sau-
len-, Kreis- und Tortendiagramme. Wie Sie Diagramme in Ihre
Arbeitsblatter einfligen, wird hier am Beispiel eines Liniendia-
gramms gezeigt. Die weit dariiber hinausgehenden faszinieren-
den Diagrammfunktionen von Excel 2010 lernen Sie danach am
besten durch spielerisches Ausprobieren kennen.

Liniendiagramme eignen sich besonders, um Entwicklungen
oder Veranderungen tiiber einer Zeitachse zu verdeutlichen. Das
Erstellen und Bearbeiten eines Liniendiagramms wird am Bei-
spiel einer einfachen Verbrauchstabelle erlautert, die Sie auch
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von der Buch-CD offnen konnen: 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-Achse / Zeit-
achse) sowie die Spalten Preis / Liter, Verbrauch / 100 KM und
Kosten je 100 KM. Diese Werte markieren Sie wie folgt: Klicken
Sie auf A3 und ziehen Sie die Markierung bis A7. Driicken Sie
nun die Taste und halten Sie sie gedriickt, wahrend Sie
mit der Maus die Bereiche C3:C7, E3:E7 und F3:F7 markieren.
Nun sollten die Daten aus vier Spalten markiert sein.

2. Offnen Sie im Meniiband die Registerkarte Einfiigen. In der
Gruppe Diagramme klicken Sie auf Linie.

i
Da Start  Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Add-Ins Entwurf
= mE! || Em @ Formen- P Linie »| b Flache ~ 1 Linie =
EE== BE o ﬂ E|
SmartArt 2D-Line M Spalte
PivotTable Tabelle | Grafik ClipArt ... Saule . Date
= =t Screenshot - = I e~ 7 GewinnyVerlust
Tabellen Tllustrationen E L j. L > 7} Sparklines A
F3 ~(= £ | =Tabelle1!SE
4 A B | C | Pt }-i' F |
1
Tankfiillung ; ; 3D-Linie Kosten
Da ) Preis [ Liter )
2 - (Liter) BB [~ | A je 200 kM B4
5 Y 4 1 I |
o| o s 1c 5 s
| 1205200 w o ow e
7| 25062007 52 692 751 1045€,
8
(s}

Nach dem Markieren der Spalten und Auswahl des Diagrammtyps
erstellt Excel das Diagramm.
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Diagramm verschieben

Das Liniendiagramm ist erstellt, verdeckt allerdings eventuell
einen Teil der Daten. Sie konnen den Rahmen, in dem das Dia-
gramm angelegt ist, mit der Maus frei auf dem Arbeitsblatt posi-
tionieren.

Bewegen Sie den Mauszeiger auf den dufieren Rahmen des Dia-
gramms. Driicken Sie die linke Maustaste und halten Sie sie
gedriickt, wahrend Sie den Rahmen an die gewiinschte Position
verschieben.

Oberprifen Anticht Add-Int

| s B = I |
a4 % @ 5 = A A ><>¢ Xz || &
Duagrammityp Als Vorlage Zede/Spalte  Dolen ~  Dsagramm  Entwusf
andern  speichern  wechseln  suswdblen ° | verschieben =
Typ Daten g ot Modus
U‘inyamru 1 bl = F It
=
H I ] K -:
Tarllful'lung gefahrene Verbrauch Kosten
2 W Preie/ sy iometer B e
3 14.05.2007 723 ?,E?(
4 | 27.05.2007 1 a2 E 751 6, 39
5 | D8.06.2007 6? 134€ 812 825 n,ﬂﬁ(
(] 12.06.2007 31 127 € 449 6,90 BITE
7 | 25.06.2007 52 139¢€ 692 751 1045€, -
a8 12.00€
5 C o 12/
10 40,00 ¢ e
- | —
11
12
T B L —
14 SE e Datenredhen
2 1,00 € L ——Datenrethen2
is Datenreihen3
17
18
19 i L L
20 9 d;}é‘
21
2 v

Abb. 7.4  Der Mauszeiger zeigt den Verschiebemodus an.

DiagrammgroBe dandern

Der Diagrammrahmen ist an den Ecken und in der Mitte mit
Punkten versehen. Die Punkte kennzeichnen die Anfasser fiir die
Grofsendanderung. Wenn Sie den Mauszeiger dariiber positionie-
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ren, zeigt das Mauszeigersymbol die Richtung, in der die Grofse
geandert werden kann. Mit gedriickter Maustaste dandern Sie die
Grofie.

Diagramm-Legende dndern / Datenreihen

Die Legende ist noch nicht sehr aussagekraftig. Um die Daten-
reihen zu bearbeiten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
den Legendenbereich und wahlen Daten auswihlen.

Calibri(Ti ~ 10 ~ A A7 Legende -

| —Daten F & =

ARZ-7
() s Datenreihen o &
Loschen
Daten _
O o & Auf Formatvorlage zuriicksetzen

A schriftart...

fll Diagrammtyp andern...
—% kDaten auswahlen...

Uber das Kontextmen erreichen Sie die
Bearbeitungsoptionen fir alle Diagrammelemente.

Im Dialogfeld Datenguelle auswihlen wird oben der Diagramm-
bereich angegeben und in der Tabelle durch Laufmarkierungen
gekennzeichnet. Hier sind aber keine Anderungen erforderlich.
Links unten im Dialogfeld sehen Sie die Liste der Datenreihen.
Klicken 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.

Andern Sie auf dieselbe Weise den Namen der Reihe 2 in Ver-
brauch / 100 KM und den der Reihe 3 in Kosten / 100 KM. Bestati-
gen Sie dann auch das Dialogfeld Datenquelle auswihlen mit OK.
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Abb. 7.6

Abb. 7.7

Diagrammdatenbereich: | =Tabelle1! $A%3:4A%7; Tabelle1!$C4$3:4C57; Tabelle11$E$3:$F$7

|' | z {7 zsile/spalte wechseln l ||
Legendeneintrége (Reihen) Horizontale Achsenbeschriftungen (Rubrik)
74 Hinzufiigen || ' Bearbeiten || ¥ Entfernen || % Bearbeiten
tge e |
[s e
Datenreihen1 14.05.2007

Datenreihen2

Datenreihen3 3
Reihenpname:

i:"Prels;’ Liter" = Preis [ Liter
Reihenwerte:
’ P ] |=Tabelle1!$Cs3:5C57 - 129€; 13...
[—E} 0K ] ’ Abbrechen ] —

So andern Sie den in der Legende angezeigten Reihennamen.

Sekundarachse einfligen
Um die Schwankungen des Literpreises deutlicher zu machen,
konnen Sie hierfiir eine Sekundédrachse einfligen.

Klicken Sie dazu so auf den ersten Legendeneintrag, dass nur
dieser markiert ist — wahrscheinlich miissen Sie dazu zwei Mal
oder haufiger klicken.

[+] o
Preis / Liﬁtg

(]
—Verbrau:i Reihen "Preis / Liter” Legendeneintrag ]

—Kosten / 100 KM

Markieren eines einzelnen Legendeneintrags

Klicken Sie dann noch einmal mit der rechten Maustaste auf den
markierten Eintrag und wahlen Sie Datenreihen formatieren. Im
gleichnamigen Dialogfeld aktivieren Sie die Option Sekundiir-
achse. Klicken Sie dann auf SchliefSen.
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Achsenbeschriftung andern

Nun soll noch die Beschriftung der linken Achse mit einem Euro-
Betrag versehen werden. Klicken Sie dazu mit rechter Maus-
taste auf den Bereich der Achsenbeschriftung, und wahlen Sie
im Kontextmenti Achse formatieren. Im gleichnamigen Dialogfeld
wahlen Sie links die Rubrik Zahl. Klicken Sie in der nun rechts
angezeigten Kategorien-Liste auf Buchhaltung. Bestatigen Sie mit
SchliefSen.

Weitere Diagrammgestaltung experimentell

Sie haben gesehen, dass Sie die Gestaltungsoptionen fiir alle
Diagrammbereiche und -elemente iiber das Kontextmenti 6ffnen
konnen. Sie konnen hier etwa noch verschiedene Hintergrund-
oder Linienfarben ausprobieren, die Schrift {iber die Minisym-
bolleiste dandern und vieles mehr. Probieren Sie Verschiedenes
aus, so lernen Sie die Moglichkeiten am besten kennen. Und
wenn’s gar nicht passt, hilft immer noch Riickgingig mit +

7.

Vertikal (Wert) Achse [ Vertikal (Wert) Achse Hauptgittemetz [ Sekundar Vertikal (Wert) Achse
yad

12,00 € / 1,40€
L LS 138e
10,00 € —— N = = - 1,36€

- 1 4 € Ny
8,006 - 1,34€
v—_k L 1,32€
6,00€ - 1,30€
e \4 7€ I

4,00 € .
o
2,00€ 1,24 E
- 1,22€
T T T T T T 1,20€

O O
c},}gﬁ- c;l'd\’ @,.19'\ Qb,.p“y é:,}g'& d;}’d\-
1\9 CA G, A @ ,-f; @grammbsreich
Verbrauch /100KM - Kosten / 100 KM Preis / Liter
r's
L LI

[ Reihen "Preis / Liter” Legendeneintrag ]

Formatierbare Diagrammelemente in einem 2-D-Liniendiagramm
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7.3

In dem oben abgebildeten Diagramm wurde die Legendenposi-
tion gedndert. Fiir die Datenreihe Preis / Liter wurde die Daten-
beschriftung aktiviert.

Datensatze hinzufiigen

Wenn Sie nach dem Erstellen des Diagramms die Verbrauchs-
tabelle um weitere Zeilen erganzen, wird das Diagramm auto-
matisch aktualisiert.

Grafik oder ClipArt einfligen

Ob Sie Thre Artikelverwaltung mit Produktabbildungen verse-
hen, trockene Zahlenreihen mit Zeichnungen aufpeppen oder
Tischkarten mit Fotos der Gaste anfertigen mochten — das alles
und einiges mehr geht mit Excel.

Viele Grafiken liefert Excel sogar schon mit — die sogenannten
ClipArts. Dabei handelt es sich tiberwiegend um farbige Zeich-
nungen und Symbole aus unterschiedlichsten Themenbereichen.

Wenn Sie eigene Fotos in Excel verwenden mochten, etwa von
Ihrer Digitalkamera, ist das auch kein Problem. Excel kann Bil-
der in den tiblichen Dateiformaten verarbeiten. Dazu gehort auch
das JPG-Format, in dem die meisten Digitalkameras ihre Fotos
speichern. Legen Sie die Fotos in einem Ordner auf der Festplatte
bereit. Sehr grofie Bilder (mit einer hohen Aufldsung) sollten Sie
allerdings mit einem Grafikprogramm verkleinern, bevor Sie sie
in die Excel-Datei einfiigen. Andernfalls wirkt sich das schnell
negativ auf Programmgeschwindigkeit und Dateigrofie aus. Ein-
fache Funktionen zum Verkleinern und Komprimieren der ein-
gefligten Bilder stellt Excel notfalls auch bereit.

Einfligen einer Grafik oder ClipArt

Die weitere Verarbeitung ist fiir Grafiken (Fotos) und ClipArts
gleich — nur beim Einfiigen gibt es geringe Abweichungen.
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Eine Grafik einfligen

1. Wenn die Position der Grafik im Arbeitsblatt an eine bestimm-
te Zelle gebunden sein soll (unabhdngig von der Grofie der
Grafik), markieren Sie diese Zelle.

2. Klicken Sie im Meniiband auf der Registerkarte Einfiigen auf
Grafik. Im Dialogfeld Grafik einfiigen wahlen Sie zunachst den
Ordner und dann daraus die gewtiinschte Bilddatei. Windows
liefert einige Beispielbilder mit, von denen Sie zunéchst eines
zum Ausprobieren verwenden konnen.

®| Hao-e-= “ Mappel - Microsoft Excel —

Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-Ins

=] 2z | E®E P Formen- o M Linie - bl Flache - % Linie Q) A
E BE o ikl I - | [AZ]
i ble Tabell Grafil™lipArt L smenat Saul 8 Kreis + L Punkt - pele Date hnitt | H link | Textfeld
PivotTable Tabelle rafil i ule > atenschni erlin| extfel
‘ e 'a 8 s+ Screenshot - % 2 Balken - 1) Andere Diagramme ~ % GewinnVerlust Ll
Tabellen __X_
Al - SR
‘ = v Beispielbilder durchsuc.. R |
1 Organisieren &) =5~ 1 @
2
=3 [l Microsoft Excel
|=0 gLl e Anordnen nach: Ordner =
L2
50 7 Favoriten
1268 W Desktop
L | . Beispiele
8
g_ l¢ Downloads
E | Jobs_aktuell Chrysantheme.jp Wiiste.jpg
E < Transfer (E)
12 ko
13 I XBA
14 | XBAPW
15 x
iy }. XBARW Koala,jpg Leuchtturm,jpg Pinguine,jpg Tulpenjpg
| 16 2
— &» Zuletzt besucht
17
— # Dropbox
18 E P
19
i | Bibliotheken
2 o
22 Dateiname: - ’A"B Graffken (*emf*wmf*jp V]
=2 Tools ~ Einfigen |v Abbrechen
2 i
25 4
Abb.7.9  Zum Ausprobieren kénnen Sie auch eines der Windows-Beispielfotos

verwenden.
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3. Klicken Sie auf die Bilddatei und dann rechts unten im Dia-
logfeld auf Einfiigen.

Externe Dateien einbinden (verkniipfen)

Wenn Sie in eine Excel-Arbeitmappe viele Bilder einfiigen moch-
ten, wahlen Sie statt Einfiigen die Option Mit Datei verkniipfen,
die Sie iiber das Dreieck auf der Einfiigen-Schaltfliche erreichen.
Damit speichert Excel nicht alle Bildinformationen in der Arbeits-
mappe. Stattdessen wird nur ein Verweis auf eine externe Bild-
datei gespeichert. Die Dateigrofie der Arbeitsmappe bleibt relativ
klein und die Bilder konnen auch unabhdngig von Excel bearbei-
tet werden.

Nach dem Einfiigen wird das Bild in der Originalgrofse tiber
dem Arbeitsblatt angezeigt.

ClipArt suchen und einfiigen

ClipArts fiigen Sie ebenfalls tiber die Registerkarte Einfiigen ein,
allerdings klicken Sie dort auf ClipArt. Neben dem Arbeitsblatt
wird ein Bereich angezeigt, in dem Sie ClipArts suchen und aus-
wahlen konnen. Geben Sie im Feld Suchen beispielsweise Geld
ein und klicken Sie auf OK. Excel findet zu diesem Stichwort ver-
schiedene Wahrungssymbole. Klicken Sie einmal auf das Euro-
Symbol, um es einzufiigen.
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Abb. 7.10 ClipArts sind in durchsuchbaren Sammlungen organisiert.

Nach dem Einfiigen konnen Sie den ClipArt-Aufgabenbereich
mit einem Klick auf das X wieder schliefsen.

Positionieren und Grof3e andern, Drehen, Zuschneiden

Das in diesem Beispiel verwendete Blumenbild ist viel zu grofs.

GroBe andern durch Eingabe

Zum Verkleinern klicken Sie auf das Bild. Wahlen Sie auf der
Registerkarte Bildtools / Format und klicken Sie ganz rechts in
das obere Feld der Gruppe Grdffe. Markieren Sie den angezeig-
ten Hohenwert des Bildes. Uberschreiben Sie den Wert mit der

gewiinschten Hohe, zum Beispiel ,5 cm”. Driicken Sie die Ein-
gabetaste.
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Abb. 7.11 Sie kénnen hier Hohe oder Breite Uberschreiben.
Das Seitenverhaltnis bleibt erhalten.

Excel behalt beim Verkleinern das urspriingliche Seitenverhalt-
nis bei.

Position dndern

Klicken Sie nun auf das Euro-Symbol und ziehen Sie es mit
gedriickter Maustaste in einen freien Bereich des Arbeitsblatts,
dann lassen Sie die Maustaste los.

-

R(E[B|e|(®|Na|w b |win =

=
w

-
S

o]

Abb. 7.12 Der gekreuzte Pfeil signalisiert den Verschiebemodus.
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Abb. 7.13
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GroéBe mit der Maus éndern

Klicken Sie auf einen der Eckpunkte der ausgewahlten Grafik
und ziehen Sie mit gedriickter Maustaste in eine der vom Maus-
zeigersymbol gezeigten Richtungen. Wenn Sie die Maustaste los-
lassen, wird die Grofse ibernommen.

Auch beim Andern der GréBe mit der Maus Uber die Eckpunkte bleibt
das Seitenverhaltnis bestehen.

Bild drehen

Wenn Sie ein Bild markieren, sehen Sie oberhalb des Bildes einen
runden Anfasser. Um das Bild zu kippen oder zu drehen, klicken
Sie darauf und ziehen mit gedriickter Maustaste nach links oder
rechts.
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Abb. 7.14 Nur wahrend des Drehens sehen Sie doppelt.

Bild zuschneiden

Sie konnen vom Bild etwas abschneiden. Markieren Sie das Bild.
Klicken Sie im Mentiband Bildtools /| Format auf Zuschneiden. Kli-
cken Sie dann auf eine der schwarzen Schnittmarkierungen am
Bildrand und bewegen Sie diese mit gedriickter Maustaste auf
den gewtinschten Ausschnitt.

Auch das Zuschneiden konnen Sie mit + riickgangig
machen, da die urspriinglichen Bilddaten (zunéchst) gespeichert
bleiben.

Farben andern

Sie konnen Grafiken einen anderen Farbton verleihen, beispiels-
weise Sepia, um einen Antik-Effekt zu erzielen. Markieren Sie
das Bild und klicken Sie in der Registerkarte Bildtools / Format
in der Gruppe Anpassen (ganz links) auf Farbe. Bewegen Sie den
Mauszeiger iiber die Mustervarianten, um den Effekt zu sehen.
Klicken Sie auf die gewiinschte Variante.
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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 finden Sie
auch den Befehl Bilder komprimieren. Klicken Sie darauf und dann
auf die Schaltflache Optionen. Wahlen Sie die dort beschriebenen
Komprimierungseinstellungen fiir Ihre Zwecke aus. So wird die
Excel-Datei nicht unnotig grofs. Bestdtigen Sie zweimal mit OK.

Freistellen von Bildmotiven

Interessante Motive zur Ausschmiickung Ihrer Tabellen finden
Sie oft in Fotos. Haufig wird aber nicht das ganze Foto beno-
tigt, sondern nur ein einzelnes Motiv: eine Person, ein Gegen-
stand, ein Gebaude etc. Fir solche Falle bietet Excel 2010 mit
Freistellen eine anspruchsvolle Funktion, die noch vor Kurzem
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nur in professionellen Bildbearbeitungsprogrammen zu finden
war. Mit Freistellen schneiden 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. Fiigen Sie das Bild als Grafik in das Arbeitsblatt ein und kli-
cken Sie darauf, um es zu markieren.

T

Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-Ins Format

-f slo Bilder komprimieren
:‘: n(l)\);. m [ ] g i T ‘ -—‘ Ir -— T
T e
- ) _ % Bild andern — - |_‘ :
Freistellen ' Korrekturen Farbe Kinstlerische

M = Effekte ~ 3 Grafik zuriicksetzen

E} Anpassen | Bildfor
Grafik 1 ~ (= £

Abb. 7.16 Die Pinguine aus einem Windows-Beispielbild sollen freigestellt werden.

2. Kilicken Sie in der Registerkarte Bildtools Format auf Freistel-
len.
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Zu behaltende Zu entfernende  Markierung | Alle Anderungen Anderungen
Bereiche markieren Bereiche markieren l&schen verwerfen beibehalten
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Bildtools

Freistellen Ansicht Format
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Abb. 7.17  Zunachst wird ein Bildausschnitt grob markiert.

5.

3. Passen Sie den Bildausschnitt gegebenenfalls grob an, indem

Sie den vorgeschlagenen Rahmen vergrofiern oder verklei-
nern (s. Abb. 7.18).

Die eingefarbten Bildteile werden spater entfernt. Nehmen
Sie hier Feinkorrekturen vor, indem Sie auf Zu behaltende
Bereiche markieren oder Zu entfernende Bereiche markieren kli-
cken und dann mit der Maus eine Linie tiber den zu entfer-
nenden oder zu behaltenden Bereich zeichnen.

Klicken Sie schliefSlich auf Anderungen beibehalten.
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Abb. 7.18 Zu behaltende und zu entfernende
Bereiche werden zusatzlich ausgewahlt.

000N (AW N

Abb. 7.19 Mit der Freistellung versetzen Sie Bildmotive in eine neue Umgebung.

Effekte: Rahmen, Schatten, 3-D und mebhr...

Excel bietet {iber die oben vorgestellten Grundfunktionen hinaus
noch eine Vielzahl faszinierender Effekte mit jeweils umfangrei-
chen Einstellungsmoglichkeiten.
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Um sich damit vertraut zu machen, ist auf jeden Fall wieder
Experimentieren die beste Methode.

Die Effekteinstellungen konnen Sie am komfortabelsten auspro-
bieren, wenn Sie das Dialogteld Grafik formatieren 6ffnen. Klicken
Sie dazu mit der rechten Maustaste auf das Bild (gegebenenfalls
zweimal) und wahlen Sie im Kontextmenii den Eintrag Grafik
formatieren aus. Nun stehen Ihnen samtliche Einstellungen zur
Verfiigung, die jeweils sofort auf das Bild tibertragen werden.
Sie konnen das Dialogfeld Grafik formatieren also gedffnet lassen,
wahrend Sie eine oder mehrere Grafiken formatieren. Wenn alle
Bilder und ClipArts Thren Vorstellungen entsprechen, klicken Sie
auf Schlieflen.

Nicht alle Formatierungsoptionen wirken sich auf ein Bild aus.
So zeigen beispielsweise die Optionen Fiillung oder Textfeld fiir
eine Bilddatei keinen Effekt.

e, o ]
Fillun ;]
5 g 3D-Drehung
Linienfarbe e
Voreinstellungen: r e
Linienart 5 L
Drehung

Schatten

X:
Spiegelung i
Leuchten und weiche Kanten ¥:
3D-Format Z:
Sl ‘ Perspektive: o= &
Bildkorrekt o
ildkarrekturen o
Bildfarbe [ Flacher Text
Kiinstlerische Effekte Objektposition
Zuschneiden Distanz vom Boden: ﬂ Pt. rj:
Eigenschaften
Textfeld
Alternativtext

SchlieBen

Abb. 7.20 Die Formatierungen wirken sich auf das jeweils markierte Element aus.
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7.4

Die Abbildung zeigt das Foto nach Anwendung diverser Effekte,
unter anderem Schatten, 3-D-Drehung und Abschragung.

Pfeile, Linien & Co.

Excel bietet einen umfangreichen Katalog unterschiedlicher
Formen: Dazu gehoren geometrische Formen, Symbole, Pfeile,
Textfelder usw. bis hin zu Freihandzeichnungen. Diese Grund-
elemente konnen Sie vielféltig bearbeiten, gestalten, mit Tex-
ten und 3-D-Effekten versehen und miteinander kombinieren.
Im vorhergehenden Abschnitt wurde schon gezeigt, wie Sie ein
beliebiges Bild als Fiillung einer Form verwenden.

Mit einem guten Auge und etwas Ubung zaubern Sie ausgehend
von den angebotenen Grundformen sehr schnell nahezu beliebi-
ge grafische Objekte.

Die Anzahl der verfiigbaren Formen ist zu grof$, um hier alle ein-
zeln vorzustellen. Das ist aber auch nicht notig, denn nach kur-
zer Ubung werden Sie jede Form intuitiv zu dem gewiinschten
Ergebnis bringen. Im Folgenden werden deshalb nur ein paar
typische Formen und ihre Bearbeitung kurz vorgestellt.

Weniger ist mehr

An dieser Stelle darf eine kleine Warnung nicht fehlen: Die
einfach anzuwendenden und faszinierenden Effekte, die
Excel bietet, verfiihren leicht dazu, zu viel des Guten zu tun.
Ausgewogene, professionell anmutende grafische Gestal-
tung erfordert ein geschultes Auge. Mit Effekten iiber-
frachtete Dokumente verfehlen in der Regel ihre Wirkung.
Im Zweifelsfall gilt hier immer die Daumenregel: Weniger ist
mehr!
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Die folgende Abbildung zeigt eine Sammlung von grafischen
Objekten, die mit Excel aus Formen erstellt wurden (von einem
Laien-Grafiker).

Abb. 7.21 FUunf Beispiele bearbeiteter Excel-Formen

Die abgebildeten Beispiele basieren auf folgenden Formen:

® Links oben: Textfeld mit Fiillung Papier-Textur
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Rechts oben: Ovale Legende mit Word Art-Text

® Mitte: offnende geschweifte Klammer, gedreht, Linienart
und -farbe geandert

® Links unten: Zwei L-Formen mit 3-D-Effekt, gruppiert, mit
Schatten

® Rechts unten: Smiley mit 3-D-Effekt, gradueller Fiillung radi-
al und Schatten

Formen einfligen, positionieren und drehen

Zum Einfligen einer Grundform klicken Sie auf der Registerkar-
te Einfiigen in der Gruppe Illustrationen auf Formen.

Sie haben nun eine grofie Auswahl von Formen vor sich, die nach
Rubriken sortiert sind. Wenn Sie den Mauszeiger auf eine Form
bewegen, zeigt ein Infofeld ihren Namen an.

Klicken Sie auf die gewiinschte Form, um sie in das Arbeitsblatt
zu iibernehmen, und bewegen Sie dann den Mauszeiger tiber
das Arbeitsblatt. Der Mauszeiger hat jetzt die Form eines Plus-
zeichens. Mit gedriickter Maustaste ziehen Sie nun die Form in
der gewtinschten GrofSe auf dem Arbeitsblatt auf.
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Abb. 7.22 Wahlen Sie die Form aus und ziehen Sie sie mit gedrlckter Maustaste
auf dem Arbeitsblatt auf.

Nach dem Einfiigen oder Markieren einer Form konnen Sie die
Grofse und Drehung jederzeit andern. Eine markierte Form zeigt
Anfasser in den Ecken und in der Mitte des Markierungsrah-
mens. Ziehen Sie diese Anfasser mit gedriickter Maustaste, um
die Position und das Format zu dndern.

Ein weiterer griiner Punkt symbolisiert den Anfasser fiir die Dre-
hung der Form.
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Form andermn
(hier Element drehen Grifie bei
Abrundung) gleichbleibendem
(b Seitenverhaltnis

] / andern

| Breite dndern

Hihe andern

Abb. 7.23 Durch Ziehen der Anfasser kdnnen Sie die Form jederzeit andern.

Viele Elementmarkierungen zeigen zusatzlich einen oder meh-
rere gelbe, rautenformige Anfasser. Damit konnen Sie die einge-
fiigte Form noch verandern.

Die Wirkung dieser Anfasser ist je nach Elementtyp unterschied-
lich. Sie konnen zum Beispiel die Abrundung der Ecken beein-
flussen oder die Pfeilspitze andern. Probieren Sie die Wirkung
der gelben Anfasser aus, gegebenenfalls machen Sie die Ande-

rung mit + [2] rickgangig.

Formen ausrichten und gruppieren

Wenn Sie auf Threm Arbeitsblatt mehrere Formen einsetzen, ach-
ten Sie darauf, dass sie sauber aufeinander ausgerichtet sind.

Um beispielsweise mehrere Formen linksbiindig auszurichten,
markieren Sie zunéachst die Form, an deren linkem Rand die
anderen horizontal ausgerichtet werden sollen. Driicken Sie
dann die [strg]-Taste und halten Sie sie gedriickt, wahrend Sie
eine oder mehrere weitere Formen mit der Maus markieren.
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Abb. 7.24
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Wenn alle betroffenen Formen gleichzeitig markiert sind, klicken
Sie in der Registerkarte Format in der Gruppe Anordnen auf das
kleine Dreieck der Schaltflache Ausrichten. Wahlen Sie den Befehl
Linksbiindig, um den linken Rand aller Formen an der zuerst
markierten auszurichten.

‘50‘:'@:-_

A = Lk Eine Ebene nach vorne - | |2 Ausrichten - %1 -

- | & - [ Eine Ebene nach hinten - | |2 Linkshindig
Eh Auswahlbereich &
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E bgechtsbﬂndig

- v

Il
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Vertikal zentrieren

Wt Unten ausrichten

JI Am Raster ausr.

O  An Form ausrichten

‘iﬁ | Gitternetzlinien anzeigen

Die horizontale und vertikale Ausrichtung der Elemente sorgt fur

ein ruhiges Gesamtbild.

Sie konnen mehrere Formen zu einer Gruppe zusammenfassen.
Dann wirken sich Grofiendnderungen, Positionsanderungen,
Drehungen etc. immer auf alle Formen der Gruppe aus. Die
Gruppierung kann auch voriibergehend erfolgen und jederzeit
wieder aufgehoben werden.

Markieren Sie alle Elemente, die Sie gruppieren mochten. Klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf den markierten Bereich und
wahlen Sie im Kontextmenti den Befehl Gruppieren / Gruppieren.
Uber Gruppieren / Gruppierung aufheben 16sen Sie eine bestehende
Gruppe bei Bedarf wieder auf.
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Abb. 7.25 Gruppieren vereinfacht die Arbeit mit mehreren Formen.

Format- und Effekteinstellungen

Die Anwendung von Formatoptionen und Effekten ist letztlich
Geschmackssache. Zudem sind die Moglichkeiten so vielfaltig,
dass fiir Formen wie auch fiir Bilder und ClipArts gilt: Probieren
geht tiber Studieren.

Die Format- und Effekteinstellungen konnen Sie am komforta-
belsten ausprobieren, wenn Sie das Dialogfeld Form formatieren
offnen. Hier haben Sie alle Einstellungen zusammen, die jeweils
sofort auf die Formen {iibertragen werden. Sie konnen das Dia-
logteld also geodffnet lassen, bis alle Formen Thren Vorstellungen
entsprechen.

Um das Dialogfeld zu 6ffnen, klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf die Form (gegebenenfalls zweimal) und wahlen im
Kontextmenti Form formatieren.
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Textfelder

Textfelder sind haufig gebrauchte Formen. Sie bieten die Mdg-
lichkeit, Texte frei auf dem Arbeitsblatt zu positionieren — auch
ohne weitere Formatierung.

Wenn Sie ein neues Textfeld als Form einfiigen, geben Sie
zundchst den Text ein oder kopieren ihn aus der Zwischenablage
in das Feld. Sie konnen dann alle Textformatoptionen (Schrift,
Ausrichtung etc.) verwenden, die auch im Arbeitsblatt selbst zur
Verfiigung stehen.
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Abb. 7.26  Text in Textfeldern formatieren Sie wie gewohnt.

Textfelder konnen natiirlich auch aufwendig gestaltet werden.
Sie konnen etwa eine Texturfiillung einsetzen. Fiir den Text selbst
stehen zusatzliche Effekte zur Auswahl. Hier konnen Sie auch
die WortArt-Formate nutzen, die im Meniiband auf der Register-
karte Format angezeigt werden.

Die Texteingabe ist aber nicht auf Textfelder beschrankt. Alle fla-
chigen Formelemente erlauben die Eingabe von Text.
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Linien, Pfeile und Verbindungen

Linien und Pfeile sind gut geeignet, um Zusammenhange zwi-
schen Bereichen eines Arbeitsblatts zu verdeutlichen. Pfeilfor-
men weisen in der Regel mehrere gelbe Anfasser auf, das heifst,
die Form ist vielfaltig veranderbar. Auch einige Pfeilformen bie-
ten die Moglichkeit der Texteingabe.

Eine Besonderheit stellen ,Verbindungen” dar. Dies sind Linien,
die Sie an anderen Formen quasi befestigen konnen. Andern die-
se ihre Position, bleiben die Verbindungen erhalten.

Nachdem Sie eine Verbindungsform eingefiigt haben, ziehen Sie
eines der Enden auf die Zielform. Hier werden dann rote Punk-
te eingeblendet, die als Klebepunkte fiir Verbindungen geeignet
sind.

¥ 7.895,00 €

| 7.895,00 €

Abb. 7.27 Pfeile und Verbindungen - die roten Punkte sind
mogliche Klebepunkte.
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Freihandform und Skizze

Sie konnen Excel auch als einfaches Malprogramm verwenden
und beliebige Formen und Linien auf das Arbeitsblatt zeichnen.
Hierfiir verwenden Sie die Formen Freihandform und Skizze. Mit
der Freihandform zeichnen Sie den Umriss einer Flache, mit der
Skizze zeichnen Sie (mit gedriickter Maustaste) wie mit einem
Stift auf dem Arbeitsblatt.
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Abb. 7.28 Freihandform (innen) und Skizze (auBBen) ergibt — ein Spiegelei!
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sauber drucken

Ihre Excel-Tabellen mochten Sie sicher irgendwann auch einmal
Schwarz auf Weifd sehen. Oder besser — in Anbetracht der grafi-
schen Moglichkeiten, die in den vorhergehenden Kapiteln vor-
gestellt wurden — in Farbe gedruckt.

Nun kann aber eine Tabelle schnell den Rahmen eines DIN-
A4-Blatts sprengen. Ein kleines Gedankenspiel: Wollte man ein
komplettes Excel-Arbeitsblatt mit allen 17 Milliarden Zellen aus-
drucken, brauchte man, bei angenommenen 700 Zellen je beid-
seitig bedrucktem Blatt, ca. 120 Tonnen Druckerpapier.

Lesen Sie in diesem Kapitel, wie Sie Ihre hoffentlich etwas klei-
neren Tabellen, Diagramme und Grafiken aus Excel auf Papier
bringen.

Die Druckfunktionen erweitern Excels Einsatzmoglichkeiten
zusatzlich um das Erstellen und Drucken von Formularen und
dhnlichen Dokumenten mit ,strengem” Layout. Ein Beispiel
ware das Rechnungsformular aus Kapitel 5. Excel ist dafiir gut
geeignet, weil sich das Tabellenraster als Grundlage fiir sauber
und gleichméfiig verteilte Texte, Felder und Rahmen anbietet.
Zusammen mit den Moglichkeiten, Texte, Grafiken, Formen und
das Druckbild detailliert zu gestalten, ergibt das ein hervorra-
gendes Formularwerkzeug. Besonders geeignet ist das Pro-
gramm natiirlich in den Féllen, in denen Formulardaten auch fiir
Berechnungen dienen sollen.
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Abb. 8.1
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Weitere Beispiele:

Spiel-Formular (z. B. fiir das Wiirfelspiel Kniffel®)
Punktlisten fiir Thren Kegelabend

Ein Multiple-Choice-Quiz fiir die Silberhochzeit
Memo-Vorlagen, Checklisten

Planer (Diat, Reise, Termine, Projekte, Ereignisse)

Quittungsvordrucke; einen fertigen Quittungsvordruck als
Excel-Tabelle finden Sie auf der Buch-CD in der Datei Quit-
tungsvordruck.

Excel 2010 fiir Spateinsteiger - Franziz Computerbluch

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

i Qu ittung Metto  ELIR Cert

zzgl. o hwSt EUR Cent
hr. Gesamt ELR Cert

Gesamtbetrag EUR in 'Worten Cent wie oben |

Fur

darkend erhalten.

Ort Diaturn Unterschrift des Ernpfangers

Buchungsvermerk.:

zzgl. = hwSt EUR Cent
hlr. Gesamt ELIR Cert

i Qu ittung Metto  ELIR Cert

Quittungsvordruck von der Buch-CD
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8.1

|Seitenlayout
|

Seitenlayout und Druck

Der normale Weg von dem in Excel bearbeiteten Arbeitsblatt bis
zum Ausdruck wird im Folgenden am Beispiel eines Rechnungs-
formulars erldutert (siehe auch Kapitel 5). Die Excel-Datei mit
dem Namen Druck Rechnung konnen Sie auch von der Buch-CD
offnen.

Nach dem Offnen der Datei sehen Sie zunachst das Formular in
der Normalansicht, wie sie bisher durchgehend in diesem Buch
verwendet wurde.

Wenn es ums Drucken geht, ist aber eine seitenbezogene Ansicht,
wie Sie sie vielleicht von Word bereits kennen, sinnvoll.

In die Seitenlayout-Ansicht wechseln

Klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht auf die Schaltflache Sei-
tenlayout (zweite von links).

Sie sehen nun Ihr Arbeitsblatt etwa so, wie es im Ausdruck aus-
sehen wiirde, das heifst mit Seitenrdndern, Seitenumbriichen,
Kopf- und Fufizeilen etc.

Sie konnen in dieser Ansicht Ihr Arbeitsblatt wie gewohnt weiter
bearbeiten, Sie miissen nur mit etwas weniger Platz fiir die Tabel-
len auskommen. Dokumente, die in erster Linie fiir den Druck
bestimmt sind, wie Vordrucke o0.A., kénnen Sie von Anfang an
in der Layout-Ansicht erstellen. In diesem Fall empfiehlt es sich,
mit den Seitenlayout-Einstellungen zu beginnen.
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Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-Ins
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r Verwenden Sie diese Ansicht, um
— festzustellen, wo Seiten beginnen
L und enden;und um Kopfuad Klicken Sie hier, um eine Kopfzeile hinzuzufiigen
FuBzeilen auf der Seite
anzuzeigen.
= Schéne Aussicht 64 Rechnungsdatum 27.04.2010
r 22234 Hamburg Rechnungsnr. 08/104

Tel.: 040 643 21 09
Steuernr. 09 500 12345
Ust-I1D-Nr. DE-987654321

Empfanger:

Abb. 8.2  Die Seitenlayout-Ansicht

Keine Meniileiste mehr zu sehen?

In der Gruppe Arbeitsmappenansichten gibt es auch eine Option
Ganzer Bildschirm. Damit werden auch die Schnellzugriffsleiste
und das Mentiband ausgeblendet, um das Arbeitsblatt moglichst
grofd darzustellen. Mit der [Esc]-Taste kehren Sie wieder in die
urspriingliche Ansicht zurtick.

Papierformat und Seitenrander einstellen

Die Seitenlayout-Ansicht basiert auf den aktuellen Einstellungen
fiir das Papierformat und die Seitenrander.

Standardmafiig geht Excel von einem DIN-A4-Hochformat aus.
Diese Einstellungen sowie die Seitenrander konnen Sie wie folgt
anpassen:
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Abb. 8.3

Papierformat
Klicken Sie in der Registerkarte Seitenlayout auf Grofse, falls Sie
das Papierformat @ndern mochten. Wahlen Sie das gewiinschte
Format aus der Liste.

Start Seitenlayout

Formeln

Daten

Uberprafen

Ansicht

Einfligen
] nFarben = @
= Schriﬁ:arten = =

Designs Seitenrander Ausrichtung
= @ Effekte = ‘ = e
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I A18 v | 5|

|| I R R L
— HA|B|C\D|
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In der Auswahl finden Sie die gebrauchlichsten Papierformate.

Hochformat / Querformat

247

Links neben der Schaltfliche Griffe konnen Sie tiber die Schalt-
flache Ausrichtung vom Hochformat ins Querformat wechseln.
Dazu jedoch mehr im néachsten Abschnitt.

Seitenrander

In derselben Gruppe finden Sie auch die Schaltflache Seiten-
rinder. Klicken Sie hier, um eine der drei von Excel vorgeschlage-
nen Standardeinstellungen zu wahlen (Normal, Breit oder Schmal)
oder um eigene Seitenrander zu definieren.
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Abb. 8.4
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Diese Option finden Sie unten im Menti Seitenrinder unter Benut-
zerdefinierte Seitenrinder.

Wahlen Sie fiir das Rechnungsformular einmal die Seitenrand-
Einstellung Normal.

Start  Einfiigen | Seitenlayout = Formeln  Daten  Uberprofen  Ansicht  Add-|
Bl rarben - IE @ =l =
I [ — ] IL—E
Schrlftarten 2
Designs @ Seitenrander| Ausrichtung Grofe Druckbereich Umbriiche Hintergrund Drucktitel
- Effekte - - - . - -
Designs ‘ Normal
Al18 B . qben: 191 cm Unten; 191 cm
Links: 178 cm Rechts: 178 cm
I | 1] —H Kopfzeile: 076 cm FuBzeile: 076 cm
' A B
Breit
L QOben: 2,54 cm Unten; 254 cm
‘ Links: 2,54 cm Rechts: 254 cm
= = Kopfzeile: 1,27 cm FuBzeile: 1,27 cm
| Schmal
Qben: 1,91 cm Unten; 191 cm
-1 m | Links: 064 cm Rechts: 064 cm
:i 2 Schone Al L _| Kopfzeile: 0,76 cm FuBzeile: 0,76 cm
i 22234 He|
Ll | Benutzerdefinierte Seitenrander...
ml 4
B | 5 Tel.: 040 643 21 09

Einstellen der Seitenrander

Wenn es nicht passt ...

Sie sehen, dass bei der Normal-Einstellung der Seitenrander das
Rechnungsformular zu breit ist, um auf eine DIN-A4-Seite zu
passen. In solchen Fallen haben Sie verschiedene Losungsmog-
lichkeiten: Sie konnen die Seitenrinder oder die Spaltenbreiten
andern (bzw. Spalten ldschen/ausblenden) oder die Seite skalieren.
Diese Losungen lassen sich natiirlich auch kombinieren.



8.1: Seitenlayout und Druck 249
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Abb. 8.5 Diese Tabelle ist zu breit.

Die Seitenrander haben Sie gerade gewahlt. Die Spaltenbreiten
konnen Sie noch andern, allerdings kann das in manchen Fallen
den Formularaufbau storen, sodass etwa Werte nicht mehr ange-
zeigt werden. Bleibt in diesem Beispielfall die Skalierung. Damit
wird die Seite bzw. der Druckbereich so verkleinert, dass er auf
die gewiinschten Druckseiten passt:

Skalierung einstellen

In diesem Beispiel ist nur die Seitenbreite problematisch, nicht
die Hohe. Andern Sie deshalb auf der Registerkarte Seitenlayout,
Gruppe An Format anpassen, die Breite. Klicken Sie auf das Drei-
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eck neben dem Feld und wahlen Sie 1 Seite. Alle Elemente wer-
den nun proportional verkleinert. Die Rechnung passt wieder.

Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberprufen Ansicht Add-Ins
Farben ~ By = =l : =l 1 Breite: Automatis Gitternetzlinien
, i o0 & B & & =" —EI—
Schriftarten ~ 5] Hahe: Automatisch ‘
Designs Seitenrander Ausrichtung Gréfie Druckbereich Umbriche Hintergrund Drucktitel s 1 Seite
Z Effek‘.te - 5 & g g = A Skalierung
- e 2 Seiten F
Designs Seite einrichten | An Format an . 10
; 3 Seiten =
E9 %Y E | 4 Seiten ||
[ 4| T T T 2] T3 T 4 "S5 & 7 '8 I g Tio Tii I 3ig T|5Seiten a
|45 | N L
[aAlB [ c]| b | E | F G | |6 seiten

7 Seiten
8 Seiten

Tel.: 040 643 21 09 9 Seiten

Steue

2*  Weitere Seiten...
Ust-1D-mr. oc-yorooss,

Oft ist die Option Skalierung die einfachste Losung.

Druckbereich

Der Standarddruckbereich reicht von der Zelle A1 bis zur letzten
mit Werten gefiillten Spalte bzw. Zeile des Arbeitsblatts. Leere
Bereiche rechts und unterhalb der Tabellen werden also nicht
berticksichtigt.

Wenn Sie von einer grofieren Tabelle nur einen Teil drucken
mochten, markieren Sie die entsprechenden Zellen und Bereiche.
Klicken Sie dann auf der Registerkarte Seitenlayout auf Druck-
bereich und wahlen Sie Druckbereich festlegen. Sie konnen danach
weitere Druckbereiche hinzufiigen (Zum Druckbereich hinzufii-
gen) oder einen Druckbereich aufheben.

Drucktitel und Wiederholungszeilen

Der Befehl Drucktitel 0ffnet eine Registerkarte mit weiteren
Druckeinstellungen. Hier konnen Sie Wiederholungszeilen
definieren. Das sind Zeilen, die bei mehrseitigen Ausdrucken
auf jeder Seite wiederholt werden sollen. Im Fall der Rechnung
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konnte dies etwa die Zeile mit den Spalteniiberschriften der
Rechnungspositionen sein.

Hier konnen Sie aufierdem wahlen, ob Gitternetzlinien und
Spalten- und Zeilenkopfe (Zeilen- und Spalteniiberschriften) mit
gedruckt werden sollen. Schwarzweifidruck und Entwurfsqualitiit
sparen kostbare Druckertinte. Ubernehmen Sie die Druckeinstel-
lungen mit OK, sie werden mit dem Arbeitsblatt gespeichert.

Kopf- und FuBzeile

Die Angabe , Klicken Sie hier, um eine Kopfzeile hinzuzufiigen”,
haben Sie vermutlich schon bemerkt. Wenn Sie den Mauszeiger
iiber diese Zeile bewegen, sehen Sie, dass die Kopfzeile in drei
nebeneinander liegende Bereiche unterteilt ist.

T 1 \.|.1‘|.2‘|.g!‘|4‘“|5‘“|5‘|7‘|3‘|ﬂﬁ_‘_\u‘|1q|1—3.||14_‘\1_?‘_|1§|_|17|“
| A B C D E _F G H | | 1

E—
B. Beispie Rechnung

= z' Schine Aussicht 64 | Rechnungsdatum 27.04.2010
3 22234 Hamburg Rechnungsnr. 08/104
Abb. 8.7  Je drei Bereiche fur die Eingabe von Kopf- und FuBzeilen

Sie konnen einen, zwei oder alle drei Bereiche mit zusatzli-
chen Angaben fiillen. Klicken Sie einfach auf den gewtinschten
Bereich. Dort wird nun eine Schreibmarke angezeigt. Sie konnen
hier beliebigen Text eingeben. Mit der Eingabetaste erzeugen Sie
einen Zeilenumbruch.

Aufierdem sehen Sie nun die Registerkarte Entwurf. In der Grup-
pe Kopf- und Fufzeilenelemente stehen verschiedene Daten zur
Wahl. Wenn Sie auf eines dieser Elemente klicken, werden die
entsprechenden Informationen an der jeweils aktuellen Position
der Schreibmarke eingefiigt.
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Abb. 8.8  Die hier eingefligten Elemente (Datum etc.) werden automatisch
aktualisiert. Uber Grafik kénnten Sie auch ein Firmenlogo in die

Kopfzeile einflgen.

Die Fufs3zeile am unteren Seitenrand bearbeiten Sie bei Bedarf auf
dieselbe Weise.

Um die Kopf- oder Fufizeile zu verlassen, klicken Sie einfach ein-
mal in den Hauptbereich der Seite.

Drucken und Druckoptionen

Priifen Sie in der Seitenlayout-Ansicht noch einmal die Tabelle.
Passt alles? Dann konnen Sie jetzt drucken.

Klicken Sie auf Datei, um das Backstage-Menii zu 6ffnen, und
wahlen Sie den Mentibefehl Drucken. Alternativ konnen Sie auch

die Tastenkombination + [P] verwenden.
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Abb. 8.9

Einstellungen wie gewtlinscht? Drucken startet den Druck.

Sie sehen nun ein Feld mit allen wichtigen Druckoptionen sowie
eine Druckvorschau. Voreingestellt ist der Drucker, der als Stan-
darddrucker auf Threm PC installiert ist. Wenn Sie einen ande-
ren Drucker auswahlen mochten, klicken Sie auf die Schaltflache
Drucker, um eine Liste aller installierten Drucker und Druckan-
wendungen zu 6ffnen. Die Druckrander und Seitenumbriiche
konnen sich durch die Auswahl eines anderen Druckers veran-
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dern, werfen Sie also noch einen Kontrollblick auf die Druckvor-
schau.

Das Menti Drucken bietet eine Reihe weiterer Optionen. So kon-
nen Sie etwa gleich mehrere Ausfertigungen (Exemplare) in einem
Rutsch drucken, 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 Drucker konnen weite-
re Optionen zur Auswahl stehen, etwa zum beidseitigen Druck,
wenn Thr Drucker tiber eine Duplex-Funktion verfiigt.

Vergewissern Sie sich, dass der Drucker angeschlossen, einge-
schaltet und mit Papier versehen ist, und klicken Sie schlieflich
auf Drucken.

Ausgabenseite im Querformat drucken

Das Haushaltsbuch, das als Beispiel im vorhergehenden Kapitel
gedient hat, enthalt die Monatsausgaben auf einzelnen Arbeits-
blattern. Die entsprechenden Tabellen sind recht breit — vor allem
wenn Sie noch weitere Ausgabenkategorien hinzufiigen.

Fiir den Ausdruck eines solchen Monatsblatts eignet sich das
Querformat.

Offnen Sie eines der Monatsblitter und stellen Sie die Ansicht
Seitenlayout ein. Die Tabelle ist viel zu breit. Wahlen Sie auf der
Registerkarte Seitenlayout unter Ausrichtung das Querformat.

Wahlen Sie im Mentii Datei den Befehl Drucken. Unterhalb der
Vorschau sehen Sie in der rechten Ecke die Schaltflache Seiten-
rander anzeigen (zweite Schaltfliche von rechts). Wenn trotz
Querformats noch nicht alle Spalten auf einer Seite Platz haben,
aktivieren Sie diese Option. Klicken Sie auf einen der schwarzen
Anfasser der eingeblendeten Seitenrandlinien und ziehen Sie ihn
mit gedriickter Maustaste nach innen oder auflen, um die Spal-
tenbreite bzw. den Seitenrand zu andern.
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Abb. 8.10 Andern der Rdnder und Spalten in der Vorschau

Wenn alles passt, starten Sie mit Drucken 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 dhnliche
Funktion hat das Microsoft-Format XPS — dies ist jedoch noch
nicht so verbreitet wie PDF.

Was auf den ersten Blick widersinnig erscheint, hat einige Vor-
teile: Sie haben Kontrolle tiber das Druckbild (Schriften, Seiten-
umbriiche) und der Empfanger kann selbst entscheiden, ob er
einen Papierausdruck anfertigt. AuSerdem sind PDF-Dateien in
der Regel relativ klein, sodass sie auch problemlos per E-Mail
versendet werden konnen.
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Abb. 8.11
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Zum Offnen und Lesen einer PDF-Datei benétigt der Empfan-
ger nur einen sogenannten Reader. Der Acrobat Reader ist aber
inzwischen auf den meisten PCs installiert.

Eine Excel-Datei konnen Sie (zusatzlich zum Excel-Format) ein-
tach tiber Datei, Freigeben und die Schaltflache PDF/XPS-Doku-
ment erstellen als PDF-Datei ausgeben.

27.04.2010 Excel 2010 fir Spateinsteiger lvonl

Schéne Aussicht 64 Rechnungsdatum 27.04.2010
22234 Hamburg Rechnungsnr. 08/104
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Die Excel-Tabelle ,,wie gedruckt” als PDF im Acrobat Reader
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