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EDITORIAL

Schnelle Losungen im 5-Minuten-Takt

Zeit ist bekanntlich Geld. Und Zeit
sollen Sie nicht verlieren, sondern
gewinnen mit dieser Ausgabe. Gera-
de bei der Arbeit mit Excel schlei-
chen sich immer wieder mal kleinere
Pannen und Probleme ein —dann ist
oft schnelle Hilfe gefragt. Wir haben
daher in dieser Ausgabe eine Viel-

Losung bieten. Interessant ist auch
der Bereich mit kleinen Workshops,
die lhnen ein paar Anregungen ge-
ben wollen, was Sie mit Excel noch
so alles anfangen konnen. Oder wus-
sten Sie, dass Sie mit Excel auch Ih-
ren Promillewert nach einer Party er-
mitteln kénnen?

Elmar Friebe

Redaktionsleiter

zahl der besten Tipps & Tricks fiir Sie
zusammengestellt, die lhnen fiir ty-
pische Excel-Probleme eine schnelle
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CD-Inhalt

Das Meniisystem
halt fiir alle Program-
me auf der Heft-CD
ein informatives
Datenblatt bereit.

Die schnelle Tabelle

Die Tabellenkalkulation Excel lasst sich mit den passenden Vorlagen,
Makros und Addins noch erheblich erweitern. Viele dieser niitzlichen
Module sind auf der beiliegenden CD zu finden. Zusatzlich haben wir
wichtige Biiro- und Finanzprogramme mit auf die CD gepackt.

ie Tabellenkalkulation Excel ist ein
wichtiges Werkzeug, wenn es darum
geht, mit Zahlen zu jonglieren, kom-

plexe Berechnungen durchzufithren und Zif-
ferntabellen in grafische Diagramme zu iiber-
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nehmen. Leider fehlen dem Programm aber
Vorlagen in ausreichender Zahl, die sich im
Biiroalltag gleich verwenden lassen. Zum
Gliick gibt es in der Shareware-Szene Alterna-
tiven, die sich auf der CD finden und auch




gleich verwenden lassen. Hinzu kommen auch
noch zahlreiche Excel-Addons, die mit ihren
Makros so manchen Arbeitsablauf optimieren.
Mithilfe der zahlreichen Tools auf der CD soll-
te es also kein Problem sein, das Projekt ,,Excel
soll schneller und effektiver werden ein wenig
voranzutreiben.

Uber tausend Excel-Vorlagen, zahlreiche
Addons und viele Biiro-Anwendungen sind
dieses Mal auf der CD zu finden. Die zusitzlich
vorhandenen Windows-Programme helfen
etwa dabei, Zahlenspiele durchzufiihren, die
iiber das normale Funktionsangebot von Excel
noch weit hinausfiihren.

Alle Programme werden im Meniisystem
ausfithrlich vorgestellt. Anhand eines Bild-
schirmfotos und der Beschreibungstexte ver-
schaffen Sie sich leicht einen ersten Eindruck
von der Software. Bei Interesse lassen sich die
einzelnen Programme per Mausklick auf die
Festplatte iibernehmen.

Eigenes Meniisystem

Das Windows-Meniisystem startet, sobald Sie
die Heft-CD ins CD-Laufwerk legen. Ist das
Autorun-Kommando fiir das Laufwerk nicht
gesetzt, konnen Sie das Menti direkt aufrufen,
indem Sie auf die Datei ,START.EXE“ im
Stammverzeichnis der CD doppelklicken.

Damit Sie alle Programme schnell finden,
sind sie auf der CD und im Menii in Kateg-
orien eingeteilt. Fiir jede einzelne Kategorie
zeigt das Menii auf der linken Fensterseite eine
Schaltfliche. Klicken Sie auf eine dieser Schalt-
flichen, blendet sich die Leiste aus, und Sie se-
hen eine Liste aller Programme, die zur ge-
wihlten Kategorie gehoren.

Klicken Sie auf die Pfeilschaltflichen, um
die Ansicht zu scrollen. Alternativ verwenden
Sie die Richtungstasten oder das Rddchen der
Maus. Eine Anzeige unterhalb der Auswahl

» Excel-Zubehor

Excel Haushaltsbuch 1.1

Am Ende des Monats wird lhr Kontoauszug
stets in roter Farbe gedruckt? In diesem Fall
lohnt es sich, SparmalRnahmen einzuleiten.
Das Haushaltsbuch erfasst alle Einnahmen
und Ausgaben und weist sie verschiedenen
Kostengruppen zu. Spater ist es moglich,
ganz gezielt Einsparmoglichkeiten in Erfah-
rung zu bringen.

Excellens 3.0

Mit der virtuellen Lupe lassen sich einzelne
Bereiche des Excel-Tabellenblattes gezielt
vergroBern. Dabei kdnnen sowohl komplet-
te Zeilen oder Spalten als auch markierte
Zellbereiche farblich hervorgehoben und
mit einer Lupenfunktion vergroRBert werden.

FinTools 2.2

Der digitale Finanzberater hilft lhnen bei 17
haufigen Berechnungen weiter, fiir die der
Berater in der Bank nicht immer die Zeit fin-
det. Dabei geht es etwa um die Zinsentwick-
lung, das Anlegen von Geldern, um Fonds-
renditen und um das Zuriickzahlen von An-
nuitatendarlehen.

Hausmanager fiir Excel 1.0
Hausbesitzer verwalten ihre Kosten mit die-
sem Excel-Modul. Es merkt sich alle durch-
geflihrten Reparaturen und Ausbauten zu-
sammen mit dem Datum und den jeweili-
gen Ausgaben. Auch eine Hausratsverwal-
tung steht parat.

Rechnung6 01

Dies ist eine Sammlung mit Excel-Formula-
ren und -Vorlagen. Sie helfen dabei, Rech-
nungen, Mahnungen, Kurzbriefe und Uber-
weisungen direkt am Bildschirm aufzuset-
zen. Ein Mahnwesen ist integriert.

zeigt, wie viele Programme in der gewihlten
Kategorie abgelegt sind. Mit der Schaltfliche
»Rubrikauswahl kehren Sie jederzeit in die
Ubersicht zuriick.
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CD-Inhalt

DIE KATEGORIEN DER CD

1.000 Excel-Vorlagen
Das Programm bietet Ihnen eintausend viel-
seitige Vorlagen zur Verwendung in Excel an.
Sie lassen sich alle in der Vorschau sichten
und bei Gefallen starten.

Excel-Tools & Makros

Uber 45 Erweiterungen fiir Excel lassen ab-
rufen und installieren.

CHIP-Excel-Kollektion
59 neue Makros fiir Excel stehen Ihnen hier
zur Verfiigung.

Office-Pakete

Interessante Excel-Alternativen sind das
OpenOffice.org 1.1.2 und Ragtime Privat
5.6.5. Sie lassen sich von Thnen kostenfrei
nutzen.

Biiro-Software

Erweitern Sie Ihr Office mit Adressverwal-
tungen und Terminplanern.

Finanz-Programme

Viele Berechnungen lassen sich mit diesen
Tools schneller durchfiihren als mit Excel.

Alle Programme vorgestellt

Sobald Sie einen Programmnamen in der Lis-
te markieren, blendet das Menii das dazu pas-
sende Datenblatt ein.

Sie lesen hier erneut den Programm-
namen mitsamt der Versionsnummer ab. Ein

CHIP | EXCEL IN 5 MINUTEN

Bildschirmfoto zeigt einen ersten optischen
Eindruck von der Oberflichengestaltung einer
Software. Doppelklicken Sie auf das Bild-
schirmfoto, oder klicken Sie auf die Schaltfli-
che ,,1:1% um das Bild in der Originalgréf3e zu
sichten. Ein Mausklick auf die Vollbildansicht
blendet das Bildschirmfoto aus.

Lisst sich ein Programm direkt von der CD
aus aufrufen, klicken Sie auf die Schaltfliche
»Starten®. Mit ,, Installieren wird die originale
Installationsroutine einer Software aufgerufen.
Mochten Sie das komplette Programm nur auf
die Festplatte iibernehmen, klicken Sie auf
»Kopieren. Liegt ein Programm in Form eines
ZIP-Archivs vor, ,entpacken Sie es auf die
Festplatte.

Mit der Schaltfliche ,,Suche leiten Sie eine
Volltextsuche ein. Geben Sie einfach einen
Suchbegriff wie etwa Remote vor. Die Routine
stellt eine Liste aller Treffer zusammen, die wie
eine neue Kategorie organisiert wird. Sie kon-
nen die Suchergebnisse so lange sichten, bis Sie
die neue Kategorie wieder schlieflen.

Wenn Sie noch mehr Details tiber ein Pro-
gramm auf der CD erfahren mochten, laden
Sie die einer Software beiliegenden Liesmich-
und Hilfetexte, oder besuchen Sie die Homepa-
ge der Programmierer.

Erkennt Thr Laufwerk die CD nicht oder
werden einzelne Programme nur zégernd ge-
startet, kann es sein, dass die CD defekt ist.
Uberpriifen Sie in diesem Fall zunichst, ob die
Heft-CD in einem anderen Laufwerk das glei-
che Verhalten zeigt. Eine defekte CD tauscht
CHIP natiirlich gegen eine neue aus.

Shareware oder Freeware

Viele Programme auf der Heft-CD sind mit
dem Vermerk ,,Freeware“ versehen. Diese An-
wendungen, Makros und Addons diirfen Sie
dauerhaft kostenfrei verwenden. Ein Pro-




Die ,,1000 Excel-Vorlagen“
auf der CD spendieren viele
interessante Vorlagen, die
sich sofort verwenden lassen
- hier ein Blankostundenplan
fiir die Schule.

Was fehlt zum Kochen? Wie
ware es zum Beispiel mit ei-
ner Einkaufsliste, die sich am

Bildschirm ausfiillen lasst?

gramm, das mit dem Vermerk ,Shareware
versehen ist, ist im Endeffekt nur eine einge-
schrankte Testversion des eigentlichen Produk-
tes. Nach dem Ablauf einer vorgegebenen Test-
zeit miissen Sie entscheiden, ob Sie das Pro-
gramm behalten mochten oder nicht. Loschen

Sie es bei Nichtgefallen. Ansonsten bezahlen
Sie die verlangte Gebiihr direkt beim Program-
mierer. In der Regel erhalten Sie dann einen
Freischaltcode, mit dem das Tool zur Vollver-
sion wird, oder eine neue Version per
E-Mail zugeschickt. Carsten Scheibe M

CHIP | EXCEL IN 5 MINUTEN
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Die besten Excel-Kniffe

Tipps &Tricks

Zur rechten Zeit der
richtige Trick, der lhnen
das fehlende Quentchen

fiir Excel-Proffis

Know-how liefert. Vielleicht erspart lhnen einer unserer Praxistipps stunden-
langes Tiifteln und fiihrt Sie auf dem schnellsten Weg zum Ergebnis.

uf den folgenden Seiten finden Sie eine
A umfangreiche Sammlung diverser
Tipps & Tricks zu allen Excel-Versio-
nen. Die Palette reicht vom kleinen ,,Gewusst-
wo-Mausklick“ bis hin zu kompletten Makros,

die die eine oder andere Funktion erginzen,
die Sie in Excel schon lange vermisst haben.

CHIP | EXCEL IN 5 MINUTEN

Auch wenn Sie gerade kein bestimmtes
Problem mit Excel haben, kann sich das Sto-
bern in den mehr als 50 Tipps lohnen. Viel-
leicht finden Sie ja dabei die eine oder andere
Anregung fiir eine effizientere Arbeitsweise
oder gar eine vollig neue Anwendung fiir die
Tabellenkalkulation.



1 Bedingte Formatierung

Nur positive
Werte anzeigen

2 Werte ausblenden

Einen bestimmten
Wertebereich anzeigen

» Wollen Sie einen Zellbereich innerhalb einer
Excel-Tabelle so formatieren, dass ausschlief3-
lich Werte grof3er als null angezeigt werden, ge-
hen Sie wie folgt vor:

Markieren Sie mit der Maus den gewiinsch-
1 ten Zellbereich.

Wihlen Sie im Menii ,, Format“ den Menii-
2 punkt , Zellen“.

Wechseln Sie im folgenden Fenster zur Ka-
3 tegorie ,, Benutzerdefiniert“. Dort geben Sie
im Textfeld auf der rechten Seite den Ausdruck
»[>0]Standard ein und bestitigen abschlie-
Bend den neuen Typ mit Klick auf ,, OK*.

Aufgrund dieser bedingten Formatierung
werden alle Werte grofler als Null sofort in der
voreingestellten Standardformatierung ange-
zeigt. Alle Werte, die nicht in der Kategorie
»Benutzerdefiniert“ beschrieben sind, werden
dagegen ausgeblendet.

Und tschiiss: Mit der bedingten Formatierung
blenden Sie negative Werte aus.

» Sollen innerhalb eines bestimmten Bereichs
einer Excel-Tabelle nur Zahlen von 1 bis 100
angezeigt werden, sollten Sie folgenden Trick
anwenden: Formatieren Sie alle Werte, die klei-
ner als 1 und grof3er als 100 sind, so, dass statt
dessen ein Leerzeichen angezeigt wird — den
Rest der Tabelle belassen Sie in der Standard-
formatierung.

Markieren Sie zunichst mit der Maus den
Zellbereich, der die zu formatierenden Wer-
te enthélt. Die markierten Zellen werden farbig
hinterlegt dargestellt.
Wihlen Sie im Menii ,, Format“ den Menii-
2 punkt , Zellen“.
Wechseln Sie im folgenden Fenster zur Ka-
3 tegorie ,, Benutzerdefiniert“. Dort geben Sie
im Textfeld auf der rechten Seite den Ausdruck

Unsichtbar: Mit diesem benutzerdefiniertem
Zahlenformat sind manche Zellen unsichtbar.

»[<1] “[>100]“ “; Standard“ ein. Bestitigen
Sie Thre Eingabe mit einem Klick auf ,,OK*.

Hinweis: Die von Thnen ausgewihlten
Zellinhalte sind damit nicht geloscht, sondern
werden lediglich ausgeblendet. Wenn sich For-
meln auf diese Bereiche beziehen, wird zur Be-
rechnung weiterhin der Inhalt auch der ausge-
blendeten Zellen verwendet.

CHIP | EXCEL IN 5 MINUTEN
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3 Nullwerte ignorieren

Mittelwert ohne
Null berechnen

» Wenn Sie in Excel die Funktion ,,Mittelwert
verwenden, werden von ihr auch Zellen be-
riicksichtig, die den Wert 0 enthalten. Wollen
Sie diese bei der Berechnung ignorieren, miis-
sen Sie eine Matrixfunktion verwenden.

Tragen Sie im Zellbereich von Al bis A10

beliebige Zahlenwerte ein, die auch die Zahl
0 enthalten sollten.

Geben Sie in die Zelle A11 die Formel
2 »=Mittelwert(A1:A10)“ ein.

Tragen Sie in die Zelle A12 die Formel
»=Mittelwert(Wenn(A1:A10; A1:A10))“
ein. Driicken Sie zum Beenden der Formelein-

gabe nicht die Eingabetaste, sondern die Tas-
tenkombination [Umschalt]+[Strg]+[Einga-
be]. Auf diese Weise wird die soeben eingege-

Matrixfunktion

Eine Matrix ist eine Tabelle mit Werten, die
mindestens aus zwei Zeilen und mindestens
aus zwei Spalten besteht. Die Matrixfunk-
tion ist eine Formel, die sich nicht auf kon-
krete Einzelzellen, sondern auf den ausge-
wahlten Datenbereich bezieht. Auf diese
Weise kann eine ,normale“ Funktion, wie
zum Beispiel ,Mittelwert” oder ,Summe®,
dazu genutzt werden, nicht stur den gesam-
ten angegebenen Bereich in die Berechnung
einzubeziehen, sondern um beispielsweise
Nullwerte zu ignorieren. Bei einer Matrix-
funktion beenden Sie die Eingabe mit [Um-
schalt]+[Strg]+[Eingabe]. Damit werden Ma-
trixfunktionen automatisch in spezielle ge-
schweifte Klammern eingefiigt. Achtung:
Dabei handelt es nicht um die Klammern,
die Sie liber die Tastatur eingeben kdnnen.
Sie mussen die oben genannte Tastenkombi-
nation verwenden.

CHIP | EXCEL IN 5 MINUTEN
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Verschwunden, nicht geléscht: Mit Hilfe
einer geeigneten Matrixfunktion lassen sich
bestimmte Zellen eines Bereichs bei den
Standardfunktionen ausblenden.

bene Formel in eine Matrixformel umgewan-
delt. Excel zeigt dies an, indem es die Formel in
eine geschweifte Klammer setzt.

4 Werte hervorheben

Negative und positive
Werte einfarben

» Sollen negative Zahlen in roter Farbe, positi-
ve Zahlen in blauer Farbe angezeigt und Null-
werte generell ausgeblendet werden, dann ge-
ben Sie bei der bedingten Formatierung die ge-
wiinschten Farben einfach mit an. Das funktio-
niert mit benutzerdefierten Zahlen:

Markieren Sie mit der Maus den entspre-
1 chenden Zellbereich.

2

3 niert. Dort geben Sie im Textfeld auf der
rechten Seite den Ausdruck ,[Rot][<0]-
0,0;[Blau][>0]0,0; ein und bestitigen Ihre
Auswahl mit ,,OK“.

In diesem Beispiel werden alle Werte mit

Wihlen Sie im Menii ,, Format“ den Menii-
punkt ,, Zellen“.
Wechseln Sie zur Kategorie ,,Benutzerdefi-

einer Nachkommastelle dargestellt.




5 Buchstabenspielerei

Anagramme
automatisch erzeugen

»Ein Anagramm eines Wortes oder Namens
besteht aus denselben Buchstaben, die nur an-
ders angeordnet sind. So ist Lupa ein Ana-
gramm von Paul und Artazipi eines von Patri-
zia. Anagramme wurden frither gerne als Pseu-
donym verwendet.

Allerdings ist es nicht ganz einfach, alle
moglichen Varianten eines Namens zu ermit-
teln. Mit dem Makro ,,ANA“ kénnen Sie Excel
beauftragen, alle Kombinationen zu finden.

Wechseln Sie mit ,Alt“+,F11“ zur VBA-

Entwicklungsumgebung. Dort 6ffnen Sie
ein Modul des Arbeitsblatts und geben das fol-
gende Makro ein:

Sub Ana(Zeile,Spalte, txt1,txt2)
j = Len(txt2)
Ifj <2 Then
If Zeile = 65537 Then =
Exit Sub
Cells(Zeile, Spalte) =
= txt1 & txt2
Zeile = Zeile + 1
Else
Fori=1Toj
Ana Zeile, Spalte, =
Left(txt2,i- 1) + ==
Right(txt2, j - i)
Next
End If
End Sub

Geben Sie ein zweites Makro ein, das einer-
2 seits das Makro ,,Ana“ aufruft und ande-
rerseits festlegt, dass der Name in der Zelle Al
steht und dass die moglichen Anagramme ab

der zweiten Zeile der ersten Spalte aufgelistet
werden sollen:

Sub AnaStart()
Name = Cells(1, 1)
Ana2,1,"", Name
End Sub

Wechseln Sie zu Threm Excel-Arbeitsblatt,
3 geben Sie in Zelle A1 den Namen ,,KARL®
ein. Starten Sie iiber das Menii ,,Extras“ und
den Eintrag ,,Makro“, ,Makros“ das Makro

Buchstabensalat: Das Makro ,,ANA" erzeugt
alle moglichen Buchstabenkombinationen
eines Namens oder eines Begriffs und listet
sie in einer Spalte untereinander auf.

»AnaStart“ per Doppelklick. Nun werden in
der Spalte A alle moglichen Varianten des Na-
mens Karl angezeigt. Sogar bei diesem kurzen
Namen ist das bereits eine erstaunliche Anzahl.
Testen Sie das Makro doch gleich einmal mit
Threm eigenen Namen oder dem Ihres Part-
ners, vielleicht finden Sie ja einen lustigen
Spitznamen. Oder Sie erstellen aus den Ana-
grammen Ritsel fiir die ganze Familie.

CHIP | EXCEL IN 5 MINUTEN
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6 Volistindige Anzeige

Optimale Spaltenbreite
einstellen

> Wenn Sie Spalten so verbreitern wollen, dass
der komplette Inhalt aller Zellen darin Platz
findet, gehen Sie so vor:

1

gedriickt, und verschieben Sie die Maus nach

Zum Markieren der Spalten klicken Sie auf
einen Spaltenkopf. Halten Sie die Maustaste

rechts oder links.

Verschieben Sie nun den Mauszeiger in der

Titelzeile mit den Buchstaben zwischen
zwei der markierten Spalten. Sobald sich der
Mauszeiger verandert und als Doppelpfeil er-
scheint, fithren Sie einen Doppelklick aus. Da-
durch werden alle Spalten entsprechend ihrem
Inhalt verbreitert.

7 Wahrscheinlichkeitsrechnung
Wahrscheinlichkeit
beim Lottospielen

» Dass die Wahrscheinlichkeit, beim Lotto
sechs Richtige zu haben, zirka eins zu 14 Milli-
onen betrigt, hat sich mittlerweile herumge-
sprochen. Wie grofd ist aber die Wahrschein-
lichkeit, drei, vier oder fiinf Richtige zu haben?

TIPPS & TRICKS - LOSUNGEN - RATGEBER - BASISWISSEN

Makro

In einem Makro werden Befehlsfolgen ge-
speichert, die nacheinander automatisch
ausgefiihrt werden sollen. Nach der Auf-
zeichnung eines Makros miissen Sie es nur
starten, und schon werden alle Arbeits-
schritte durchgefiihrt. In Excel gibt es be-
reits viele fertige Makros, aber Sie konnen
im VBA-Editor jederzeit auch eigene Makros
neu schreiben.

Dies berechnet fiir Sie die Excel-Funktion
,Kombinationen“

Tragen Sie in einem neuen Arbeitsblatt in

Zelle Al die Anzahl der richtig getippten
Lottozahlen ein, deren Wahrscheinlichkeit Sie
mit Excel berechnen méchten. Wenn Sie zum
Beispiel den Wert 3 eingeben, wird mit der Sta-
tistikformel von Excel die Wahrscheinlichkeit

fiir drei Richtige ermittelt.

Tragen Sie in der Zelle B1 die Formel
2 »=KOMBINATIONEN (49;A1)“ ein. Diese
Formel gibt als Ergebnis die Wahrscheinlich-
keit an, mit der beim Lotto Kombinationen aus
drei Zahlen aus 49 Zahlen gezogen werden.

Nun sind aber bei sechs Zahlen, die Sie

beim Lotto tippen kénnen, mehrere unter-
schiedliche Dreierkombinationen moglich.
Um zu ermitteln, wie viele Dreierkombinatio-
nen bei einer Ziehung tatsichlich entstehen

Fiir Gliicks-
spieler:

Mit der fiir statis-
tische Berech-
nungen sehr
wichtigen Funk-
tion ,Kombina-
tionen“ kénnen
Sie die Wahr-
scheinlichkeiten
beim Lotto
berechnen.
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» Standardformatierung in Euro

Die Excel-Funktion ,DM“ wandelt einen be-
liebigen Zahlenwert in die voreingestellte For-
matierung um. Dabei wird einerseits das
Wahrungssymbol verwendet und anderer-
seits der Wert korrekt gerundet. Standardma-
Rig verwenden alle Windows-Versionen vor
Windows XP ,DM* als deutsche Wahrung. So-
mit liefert auch die Funktion ,DM* als Ergeb-
nis eine Formatierung mit der Wahrungsbe-
zeichnung ,,DM* Die Formel ,=DM(123,456)“
zeigt also in der Zelle ,,123,46 DM“ an.
Wollen Sie die heute giiltige Wahrung Euro
verwenden, gehen Sie folgendermafen vor:

Wahlen Sie im Menii ,Start“ den Eintrag

»Einstellungen®, , Systemsteuerung“.

Offnen Sie anschlieRend in der System-

steuerung mit einem Doppelklick der
Maus auf das zugehdrige Symbol den Dialog
»Ldndereinstellungen®.

Wechseln Sie zur Registerkarte ,Wdhrung

und wahlen Sie als ,Wahrungssymbol“ das
Zeichen ,€“ AbschlieRend bestatigen Sie Ihre
Einstellungen mit einem Klick auf ,0K*“.

Die lbrigen Einstellungen konnen Sie bei
den Standardwerten belassen. Starten Sie an-
schlieBend Excel. Geben Sie im Arbeitsblatt

“«

konnen, geben Sie in die Zelle C1 die Formel
»=KOMBINATIONEN(6;A1)“ ein. Auf diese
Weise erfahren Sie, dass es bei sechs Zahlen ins-
gesamt 20 Dreierkombinationen gibt.

Um zu ermitteln, wie hoch die Wahr-
4 scheinlichkeit ist, mit irgendeiner dieser
drei Kombinationen beim Lotto zu gewinnen,
miissen Sie die beiden zuletzt ermittelten Er-
gebnisse durch einander teilen. Tragen Sie also
in der Zelle D1 die Formel ,,=B1/C1“ ein.

Nach dem Driicken der Eingabetaste
erhalten Sie das Ergebnis, dass die Wahrschein-
lichkeit, drei Richtige zu tippen, bei 1 zu 921
liegt — schon zu einem Dreier im Lotto gehort
also eine grofle Portion Gliick.

Vorgabe: Die Einstellung des Wahrungssym-
bols in der Systemsteuerung hat auch Aus-
wirkung auf die Formatierung in Excel, da Ex-
cel fiir Berechnungen mit der DM-Funktion
die Landereinstellungen heranzieht.

erneut die Formel ,,=DM(123,456)“ in einer
Zelle ein. Statt ,123,46 DM“ wird nun ,, 123,46
€“ angezeigt.

8 Wahrungsrechnungen

Euro und alte
Wahrung umrechnen

» Wer nach Italien, Spanien oder Frankreich
fihrt, zahlt heute nur noch mit Euro. Doch ob-
wohl seit Einfithrung des Euro schon
geraume Zeit vergangen ist, tun sich die meis-
ten Menschen noch schwer mit Preisverglei-
chen: Kostet zum Beispiel der Cappuccino in
Italien heute mehr als vor der Euro-Einfiih-
rung, oder war vielleicht das Baguette in
Frankreich frither auch billiger? So mancher
Urlauber wiinscht sich vielleicht eine Funk-
tion, mit der er solche Preisvergleiche leicht er-
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ledigen und sich vielleicht sogar die Preise in
Deutscher Mark anzeigen lassen kann. Die
VBA-Funktion ,,Euro® macht’s méglich:

Function Euro(Betrag, Waehrung)
EU=1
Select Case UCase(Waehrung)
Case "BEF"
EU = 40.3399 ' Belgien
Case "DEM"
EU = 1.95583 ' Deutschland
Case "FIM"
EU = 5.94573 ' Finnland
Case "FRF"
EU = 6.55957 ' Frankreich
Case "[EP"
EU = 0.787564 ' Irland
Case "ITL"
EU = 1936.27 ' Italien
Case "LUF"
EU = 40.3399 ' Luxemburg
Case "NLG"
EU = 2.20371 ' Niederlande
Case "ATS"
EU = 13.7603 ' Osterreich
Case "PTE"
EU = 200.482 ' Portugal
Case "ESP"
EU = 166.386 ' Spanien
End Select
Euro = Betrag / EU
End Function

Um nun 123 Peseten in Euro umzurech-
nen, lautet die Formel ,,=Euro(123;,,ESP“)*
Wollen Sie ermitteln, wie vielen Peseten 12,30
Euro entsprochen haben, so lautet die Formel:
»=12,3/Euro(1;,ESP“)“ So ldsst sich ganz ein-
fach herausfinden, ob die Preise nur subjektiv
oder auch objektiv gestiegen sind...

CHIP | EXCEL IN 5 MINUTEN

TIPPS & TRICKS = LOSUNGEN = RATGEBER = BASISWISSEN

Alle Arbeitsblatter
mit schwarzer Schrift

» Wenn man eine Arbeitsmappe entwickelt,
werden immer wieder einzelne Zellen mit einer
Farbe hervorgehoben, um sie besser tiberbli-
cken zu konnen.

Der Nachteil: Nach getaner Arbeit muss
man alle Tabellen umfiarben. Das Makro ,,Al-
lesSchwarz erledigt das schneller und vor al-
lem automatisch.

Sub AllesSchwarz()
For K = 1 To ActiveWorkbook. =
Worksheets.Count
Set WS = ActiveWorkbook. =
Worksheets(K)
WS.Activate
Cells.Select
Selection.Font.Colorindex = 0
Next
End Sub

10 MehrTempo

Schnellere Makros
erzeugen

» Makros, die umfangreiche Verarbeitungen
vornehmen und sich auf grofle Zellbereiche
beziehen, brauchen oft sehr viel Zeit fiir die
Ausfithrung.

Teilweise ist daran die grundsitzlich akti-
vierte automatische Neuberechnung von Excel
schuld: Wenn der Wert einer Zelle gedndert
wird und sich dadurch das Ergebnis von ande-
ren Formeln innerhalb des selben Arbeitsblatts
verandert, wird stets standardméifig eine kom-
plette Neuberechnung durchgefiihrt.



Innerhalb Threr Makros kénnen Sie aber
mit einer einfachen Zuweisung diesen Auto-
matismus unterbinden. Wenn Sie die Zeile

Application.Calculation = ==
xICalculationManual

am Anfang des betreffenden Makros einfii-
gen, 16sen Anderungen der Zellen keine Neu-
berechnung mehr aus, vielmehr wird auf ma-
nuelles Neuberechnen umgeschaltet. Auf diese
Weise erhohen Sie die Geschwindigkeit der
Verarbeitungsmakros beachtlich.

Vergessen Sie dabei nicht, am Ende des
Makros den Berechnungsmodus wieder auf die
automatische Neuberechnung umzuschalten.
So sieht der zugehorige VBA-Befehl aus:

Application.Calculation = ==
xICalculationAutomatic

Berechnen Sie anschlieBend bei Bedarf so-
zusagen ,per Hand“ mit dem Befehl

Calculate

das Arbeitsblatt erneut.

11 Bessere Lesbarkeit

Zeilen einer Tabelle
abwechselnd einfarben

» Tabellen lassen sich sehr viel besser lesen,
wenn die Zeilen mit einem wechselnden
Hintergrund versehen sind, beispielsweise
Hellgelb und Weif. Doch dieses Einfirben von
Hand durchzufiihren ist iiberaus miithsam.
Praktischer ist ein Makro, das Ihnen diese listi-

Englische Namen

Bauen Sie in lhre Makros bereits vorhandene
Funktionen ein, bendtigen Sie die englische
Bezeichnung. Rufen Sie in der VBA-Umge-
bung tiber die Taste ,,F1“ die Hilfe auf. Geben
Sie im Register ,Antwort-Assistent” den
Suchtext ,Liste der verfligbaren Tabellen-
funktionen“ ein. Klicken Sie auf ,,Suchen*.
Unter dem ersten Ergebnis finden Sie eine
Liste mit den englischen Bezeichnungen.

ge und Zeit raubende Arbeit abnimmt. Dazu
geben Sie das folgende Makro ein:

Sub Zeilenfarbig()
If Selection.Rows.Count = =
65536 Then Exit Sub
If Selection.Columns.Count =
= 256 Then Exit Sub
Zeile = Selection.Row
Spalte = Selection.Column
Y = Selection.Columns.Count - 1
For X =0To ==
Selection.Rows.Count - 1
With Range(Cells(Zeile + ==
X, Spalte), ==
Cells(Zeile + X, ==
Spalte +Y))
If X Mod 2 = 0 Then
.Interior.Colorlndex = 19
Else
.Interior.Colorindex = =
xINone
End If
Interior.Pattern = =
xISolid
.Borders.Weight = xIThin
End With
Next
End Sub
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12 Bildschirmdarstellung ausschalten

Makros noch schneller
ausfiihren lassen

» Ein zweiter Ansatzpunkt, die Ausfithrung
von Makros noch schneller zu machen, besteht
darin, die Anzeige am Bildschirm fiir die Dau-
er des Makros zu unterbinden. Sonst zeigt Ex-
cel alle Anderungen, die das Makro vornimmt,
sofort am Bildschirm an.

Schalten Sie jedoch mit

Application.ScreenUpdating =
= FALSE

am Anfang des Makros das automatische
Auffrischen der Anzeige aus, konnen Sie die
Geschwindigkeit Thres Makros um ein Vielfa-
ches steigern. Auch hier gilt wieder, dass Sie am
Ende der Verarbeitung die Anzeige erneut akti-
vieren miissen:

Application.ScreenUpdating =
=TRUE

13 Zahlen schnell addieren

Eingebaute Funktionen
sind schneller

> Wollen Sie beispielsweise einen Zellbereich
innerhalb eines Makros addieren, bieten sich
Thnen zwei Moglichkeiten: Sie konnen die
Rechnung entweder mit einer Visual-Basic-
Schleife durchfithren oder die internen Sum-
menfunktionen verwenden. Wir empfehlen Ih-
nen, auf die Summenfunktionen zuriickzu-
greifen, die Sie auch in Formeln innerhalb ei-
nes Arbeitsblatts verwenden, da diese um ein

CHIP | EXCEL IN 5 MINUTEN

TIPPS & TRICKS - LOSUNGEN - RATGEBER - BASISWISSEN

Vielfaches schneller sind als VBA-Schleifen.
Dies belegt das folgende Beispiel, das die Sum-
me der Zellen von A1l bis A100 errechnet.

Mit einer VBA-Schleife lautet der Code:

summe =0
For1=1To 100

summe = summe + Cells(l, 1)
Next

Wenn Sie statt dessen die Summenfunk-
tion von Excel verwenden, sieht der Code aus
wie folgt:

Summe = =
WorksheetFunction. =
Sum(Range(,A1:A100"))

Diese Funktion fiihrt Sie nicht nur schnel-
ler zum Ergebnis, sondern lisst sich auch leich-
ter und schneller programmieren.

Denken Sie daran, dass Sie die englischen
Namen (siehe Kasten Seite 17) verwenden. Mit
den deutschen Namen funktioniert der
Code nicht, denn Visual Basic fiir Appli-
kationen ist auf Englisch ausgelegt.

14 Alter berechnen

Noch schnellere
Makros schreiben

» Excel bietet keine Standardfunktion, mit der
man anhand des Geburtsdatums das Alter zu
einem beliebigen Zeitpunkt berechnen kann.
Doch gerade fiir demographische Auswertun-
gen wire diese Information sehr wichtig. Das
Subtrahieren der Jahreszahlen funktioniert na-
tiirlich nicht, da auch Monat und Tag bei der




Berechnung eine Rolle spielen. Dies bertick-
sichtigt die folgende benutzerdefinierte Funk-
tion:

Function Alter(Geburt, Heute)
Jahre = Year(Heute) - ==
Year(Geburt)
If Heute < =
DateSerial(Year(Heute) ==
, Month(Geburt) ==

, Day(Geburt)) Then
Jahre = Jahre - =
End If
Alter = Jahre

End Function

Haben Sie beispielsweise in Zelle B1 das
Geburts- und in B2 das aktuelle Datum einge-
tragen, so ermitteln Sie mit der Formel ,,=Al-
ter(B1;B2)“ das tatsichliche Alter.

15 Werte oder Formeln einblenden

Formeln dauerhaft
anzeigen

» Gelegentlich ist es praktisch, die Formeln der
einzelnen Zellen nicht nur zu sehen, wenn die
Zelle markiert ist — dann ist ist das Ergebnis in
der Zelle zu sehen, die Formel konnen Sie in
der Bearbeitungszeile ablesen. Mit wenigen
Mausklicks sehen Sie statt der Ergebnisse die
Formeln in den Zellen .

Wechseln Sie zum Tabellenblatt, in dem die
Formel statt der Ergebnisse angezeigt wer-
den soll.
Klicken Sie im Menii ,,Extras“ auf den
Punkt ,,Optionen.
Auf der Registerkarte ,Ansicht“ markieren
Sie im Abschnitt , Fensteroptionen® das
Kontrollkistchen ,, Formeln“ und bestitigen
mit ,,OK* (siehe Bild unten).

Einblick in Hintergrund-Infos: Mit einer einfachen Einstellung im Optionen-Dialog wird statt
der Ergebnisse die zugehorige Formel im Arbeitsblatt dargestellt.
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16 Einfache Blockdiagramme

Balkengrafik ohne
schwierige Diagramme

» Wenn Sie Zahlenmaterial als Blockdiagramm
darstellen wollen, miissen Sie dazu kein ausge-
feiltes Diagramm anlegen. Verwenden Sie doch
die grafischen Zeichen der Schrift ,Wing-
dings*. Sehr flexibel ist die folgende Funktion,
die Sie im VBA-Editor in einem neuen Modul
eingeben:

Function BlockGrafik(Wert, ==
Optional Min = 0, =
Optional Max = 100, =
Optional MaxAnzahl = 30, ==
Optional Zeichen = "n")

If Wert < Min Then
BlockGrafik = ""

Else
anzahl = (Wert - Min) /==
(Max - Min) * MaxAnzahl
BlockGrafik ==
String(anzahl, Zeichen)

End If

End Function

Damit stellen Sie die Werte dar, indem
Sie ein Zeichen aus Wingdings, etwa ein Kést-
chen, das Sie tiber die Taste ,n“ erzeugen, ent-
sprechend oft wiederholen.

Bei der Funktion ,,BlockGrafik“ sind bis
auf den Wert selbst alle Parameter optional, das
heifit, dass Sie die Funktion prinzipiell mit
»=BlockGrafik(56)“ in ein Tabellenblatt ein-
tragen konnen. Das geht jedoch nur bei Zah-
lenwerten von 0 bis 100, also beispielsweise bei
Prozentzahlen.

Haben Sie zum Beispiel in einer Tabelle mit
einer Ubersicht aller Einnahmen in Spalte B
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Umsatzzahlen eingetragen und wollen rechts
daneben in Spalte C die entsprechende Balken-
grafik anzeigen, so lautet die Formel in Zelle
C3: ,,=BlockGrafik(B3;MIN($B$2:$B$500);
MAX($B$2: $B$200);50)“

Dabei handelt es sich bei B3 um den Wert,
der als Grafik dargestellt werden soll. Der zwei-
der Formel ,MIN($B$2:
$B$500)“ ermittelt den kleinsten Wert inner-
halb der Wertespalte B. Analog dazu liefert der
Ausdruck ,MAX($B$2: $B$200)“ als dritten
Parameter den maximalen Wert, den die Um-

te Parameter

sitze annehmen. Der vierte Parameter gibt an,
wie viele Blocke angezeigt werden sollen, wenn
es sich bei dem Wert um den Maximalwert
handelt, also sozusagen den maximalen Aus-
schlag. Wenn Sie wissen, dass die Werte nur
von 30 bis 200 gehen, reicht zur Darstellung je-
doch die vereinfachte Formel ,,=BlockGrafik
(B3;30;200;50)“ aus.

Hinweis: Sie miissen die Zellen, in denen
Sie die Funktion ,,BlockGrafik“ verwenden,
mit der Schriftart ,,Wingdings“ formatieren,
um die kleinen Blocke am Bildschirm anzeigen
zu kénnen.

17 Summen per Makro bilden

Identisch aufgebaute
Tabellen addieren

»> Sie arbeiten mit zwei gleich aufgebauten Ta-
bellen, von denen eine aktuelle Monatswerte
enthilt und die andere jeweils iiber das Jahr
summierte Werte anzeigen soll. Sie mdchten
nun mithilfe eines Makro den Inhalt der Mo-
natstabelle jeweils zum Inhalt der Jahrestabelle
addieren.

Kopieren Sie die Werte aus der Monats-
tabelle in die Zwischenablage, und fiigen Sie
danach die Inhalte mit angepassten Optionen



in die Gesamttabelle ein. Markieren Sie dazu
den benotigten Datenbereich in der Monats-
tabelle, und fithren Sie den Befehl , Bearbei-
ten®, ,,Kopieren“ aus. Dann wechseln Sie zur
Gesamttabelle und setzen den Cursor in die
linke obere Ecke des Datenbereiches. Nun fiih-
ren Sie den Befehl ,, Bearbeiten, ,,Inhalte einfii-
gen® aus. Im folgenden Dialog wihlen Sie im
Bereich ,,Einfiigen die Option ,, Werte“ und im
Abschnitt ,,Operation“ die Einstellung ,,Addie-
ren”. Nach einem Klick auf ,,OK*“ sehen Sie die
gewiinschte Summe in der Gesamttabelle.

Zur Vermeidung von Fehlern kénnen Sie
diese Rechnung per Makro vornehmen lassen.
Dazu wihlen Sie den Befehl ,, Extras®, ,,Makro®
»Makros®, geben als Makronamen zum Beispiel
»Tabellensummierung® ein und klicken auf
»Erstellen. Nun geben Sie im VBA-Editor fol-
gende Anweisungen ein:

Sub ¢ Summierung()

Sheets(, Monatstabelle”).Select
Range(,B2:E12").Copy
Sheets(, Gesamttabelle”).Select
Range(,B2").Select
Selection.PasteSpecial ®
Paste:=xIValues, ®
Operation:=xIAdd, ® SkipBlanks:=
False, ® Transpose:=False
Range(,B2").Select

Sheets(, Monatstabelle”).Select
Range(,B2").Select

End  Sub

Beenden Sie die Eingabe mit den Befehlen
»Datei“und ,Schlieflen und zuriick zu Microsoft
Excel. Das Makro aktiviert nun zuerst die vor-
handene Monatstabelle und kopiert dort einen
Bereich, den Sie in Threm Makro individuell
anpassen miissen (im Beispiel ist es der Bereich

K E3

Inhalte einfugen

Eirfiigen

" plles
" Formeln

" Formate

" Kommentare
™ Giilkigkeit
™ alles aufier Rahmen

Operation
" Keine
& ddieren:
" Subtrahieren

™ Mulkiplizieren
" Dividieran

™ Leerzellen iiberspringen ™ Transponieren

0, I abbrechen | werknipfen

Summenkopie: Inhalte aus der Zwischenabla-
ge konnen Sie mit bereits vorhandenen Daten
ganz einfach verrechnen.

B2:E12) in die Zwischenablage. Dann wechselt
das Makro zur Gesamttabelle und fiigt den In-
halt der Zwischenablage nun mit der Opera-
tion ,,Addition* ein.

18 Kassenstand im Uberblick

Einfaches Kassenbuch
anlegen

» Sie wollen in drei Spalten tibersichtlich Ein-
nahmen, Ausgaben und aktuellen Kassenstand
erfassen. Dabei soll sich der Kassenstand auto-
matisch aktualisieren, sobald Sie einen neuen
Wert eingeben.

Tragen Sie in die Zellen A1 bis C1 zuerst als
Spaltenkopfe die Bezeichnungen ,,Einnah-
men*, ,Ausgaben® und ,Kassenstand“ ein.
Dann geben Sie im Feld C2 den Anfangsbe-
stand oder Null ein.

Jetzt setzen Sie den Cursor in Zelle A2 und
fithren den Befehl , Fenster, ,,Fixieren“ aus —
Thre Spalteniiberschriften bleiben nun immer
sichtbar, egal wie lang die Tabelle wird.
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Abkassiert: Durch die fortlaufende Summie-
rung in einer Liste haben Sie lhren aktuellen
Kassenbestand stets im Blick.

In Zelle C3 editieren Sie die Formel fiir die
Berechnung ,,=C2+A3-B3* Jetzt markieren Sie
in dieser Spalte, beginnend mit C3, nach unten
einen Bereich fiir die kiinftigen Kassenstinde.
Mit dem Befehl , Bearbeiten®, , Ausfiillen*,
»Unten“ iibertragen Sie die Formel in alle mar-
kierten Zellen. Thr Kassenbuch funktioniert
bereits. Zunichst sehen Sie allerdings nur eine
lange Liste gleicher Bestinde.

Mit einem Trick kénnen Sie die iiberfliissi-
ge Anzeige ausblenden: Tragen Sie unter den
letzten Wert in Spalte C als Markierung zum
Beispiel das Wort ,,Ende® ein. Navigieren Sie
wieder zur Zelle C3 und fiihren Sie den Befehl
»Format®, ,Bedingte Formatierung® aus. Sie
kénnen nun solche Zellen unsichtbar machen,
deren Wert sich von der vorhergehenden nicht
unterscheidet. Dazu wihlen Sie als ,,Bedingung
1“ die Einstellung ,Zellwert ist; im nebenste-
henden Kombinationsfeld stellen Sie ,gleich®
ein. Anschlieflend klicken Sie in das rechte Ein-
gabefeld hinter den Vorschlag von Excel. Lo-
schen Sie den Inhalt des Feldes und geben Sie
,,=C2“ ein. Klicken Sie nun auf die Schaltfliche
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»Format“, und aktivieren Sie das Register
»Schrift. Dort wihlen Sie im Kombinations-
feld ,,Farbe“ die Einstellung ,, Weif“ und been-
den die offenen Dialoge jeweils mit ,, OK*.
Markieren Sie wieder den Bereich fiir die
kiinftigen Kassenstinde in dieser Spalte, begin-
nend mit C3 und bis vor Thre Markierung fiir
das Ende. SchlieSlich iibertragen Sie die For-
matierung mit dem Befehl , Bearbeiten, , Aus-
fiillen*, ,,Unten“ in alle markierten Zellen.

I ACHTUNG: Loschen Sie nicht versehentlich
eine Formel in der Spalte C — das bringt die
Summierung durcheinander. Richten Sie des-
halb am besten einen Schreibschutz fiir diesen
Bereich ein.

19 Sicher gegen Anderungen

Einzelne Zellen einer
Tabelle schiitzen

» Sie mochten in einer Tabelle nur eine einzel-
ne Zelle vor Anderungen schiitzen, etwa um
das Loschen einer wichtigen Formel oder einer
Wertkonstante zu verhindern. Excel bietet aber
standardmiflig lediglich die Moglichkeit,
gleich das gesamte Arbeitsblatt mit dem Blatt-
schutz zu sperren.

—>o

Freigeben und sperren: Entfernen Sie den
Schutz fiir alle Zellen, bevor Sie gezielt einzel-
ne Zellen vor unberechtigtem Zugriff sperren.




EXCEL POWER

» Letztes Sicherungsdatum in der Kopfzeile

Eine sehr niitzliche Information fiir Tabellen-
blatter ist in vielen Fallen, wann die Arbeits-
mappe zum letzten Mal gedndert wurde. Mit
Hilfe der Format-Codes fiir Kopf- und Ful3-
zeilen |asst sich lediglich das aktuelle Datum
angeben. Mit Hilfe des automatischen Makros
fiir das Ereignis ,BeforeSave“ (deutsch: ,vor
dem Speichern®) lasst sich dieses Manko je-
doch leicht ausgleichen.

Wechseln Sie in der entsprechenden Ar-

beitsmappe mit der Tastenkombination
JAIt“+,F11“ in die VBA Entwicklungsumge-
bung, und klicken Sie in der Projektiibersicht
mit der Maus doppelt auf den Eintrag ,Diese-
Arbeitsmappe*.

Wahlen Sie im folgenden Dialog aus dem

linken Listenfeld iber dem Editor den Ein-
trag ,Workbook“ und dann rechts den Eintrag
,BeforeSave“.

VBA erzeugt selbstidndig den Rahmen fiir

dieses Makro, das automatisch ausgefiihrt

wird, bevor die Datei tatsachlich auf der Fest-
platte gespeichert wird.

4Tragen Sie als Code zu diesem Ereignis fol-
gende Zeile ein:

ActiveSheet.PageSetup.Right =
Header = "Letztes Speicherdatum " =
& Format(Date, “Long Date") =

& " " & Format(Time, "Long Time")

Mit diesem Makro wird als rechte Kopfzeile
(RightHeader) beim Ausdruck immer die ak-
tuelle Zeit vermerkt. Alternativ konnen Sie
sich natiirlich diese Informationen auch links
oben (LeftHeader), oben zentriert (Center
Header) oder entsprechend in der FuBzeile
rechts (RightFooter), links (LeftFooter) oder
mittig (CenterFooter) anzeigen lassen. Andern
Sie das Makro entsprechend.

Immer auf dem neuesten Stand: Mithilfe des automatischen Makros ,,Before-
Safe“ wird das letzte Speicherdatum in der Kopfzeile der Arbeitsmappe festge-
halten. So sehen Sie das letzte Anderungsdatum auf einen Blick.
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Zunichst miissen Sie den Schutz fiir alle
Zellen aufheben, danach definieren Sie gezielt
die einzelnen zu schiitzenden Zellen. Gehen Sie
dazu folgendermaf3en vor:

1

schriftungen klicken. Wihlen Sie ,,Format*,

Markieren Sie als erstes die gesamte Tabelle,
indem Sie links oben auf die Ecke der Be-

»Zellen, und aktivieren Sie das Register
»Schutz“. Darauf deaktivieren Sie das Kontroll-
kastchen ,,Gesperrt“ und bestdtigen abschlie-
Bend die Einstellung mit ,, OK*.

Markieren Sie dann die zu schiitzende Zel-

le oder den entsprechenden Zellbereich.
Fiihren Sie erneut den Befehl ,,Format®, ,, Zel-
len“ aus, und aktivieren Sie im Register
»Schutz® wiederum die Option ,,Gesperrt fiir
diese ausgewihlten Zellen. Danach bestitigen
Sie mit einem Klick auf ,,OK*“.

Schliefflich aktivieren Sie noch die Siche-
3 rung mit dem Befehl ,,Extras®, ,Schutz®,
»Blatt“. Geben Sie im folgenden Dialog ein

Passwort ein, und wihlen Sie ,,OK“. Zur Besti-

RATGEBER - BASISWISSEN

tigung miissen Sie das soeben vergebene Kenn-
wort nochmals wiederholen. Kiinftig sind ge-
nau die zuvor ausgewihlten Zellen vor Ande-
rungen geschiitzt.

20 Schneller per Taskleiste

Schneller auf gedffnete
Tabellendokumente zugreifen

> Sie arbeiten parallel mit zwei oder mehr
gleichzeitig gedffneten Arbeitsmappen, etwa
um Daten zwischen ihnen zu kopieren. Beim
Umschalten iiber das Menii ,, Fenster verschal-
ten Sie sich gelegentlich. Deshalb suchen Sie
eine weniger umstindliche Moglichkeit, zwi-
schen den einzelnen Arbeitsblittern hin- und
herzuschalten.

ADb der Version 2000 kénnen Sie sich in Ex-
cel alle offenen Arbeitsmappen getrennt in der
Taskleiste anzeigen lassen. Fithren Sie dazu den
Befehl ,,Extras®, ,Optionen® aus. Dann wech-
seln Sie zum Register ,, Ansicht und aktivieren

Iv' startaufgabenbereich Iv Bearbeitungsleiste

Farbe I International I Speichern I Fehleriberprifung I Rechtschreibung | Sicherheit
Ansicht Berechnung I Bearbeiten I Allgernein | Urnsteigen I Benutzerdefinierte Listen I Diagrarnm
Anzeigen

v statusleiste ( Iv' Fenster in Taskleiste )

Kommentare

" Keine & Mur Indikataoren

¢ Kammentare und Indikatoren

Dbjekke

& alle anzeigen

" Platzhalter anzeigen

" alle ausblenden

Iv' Gitternetzlinien v tullwerte

Farbe der Gitternetzlinien:l Autoratisch vl

Fensteropkionen
™ seitenumbruch v Zeillen- und Spalteniberschriften W Haorizontale Bildlaufleiste
™ Formeln v Gliederungssymbale ¥ vertikale Bildlaufleiste

Iv Blattregisterkarten

Schneller Wechsel: Wenn Sie sich Arbeitsmappen

getrennt in der Taskleiste zeigen lassen,

kénnen Sie schneller zwischen den einzelnen Dokumenten umschalten.
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Windows-Funktionen

Windows stellt Programmierern Tausende
von Funktionen zur Verfligung, mit denen
zahlreiche Funktionen vom Netzwerk lber
Drucker bis hin zur Bilschirmauflésung er-
mittelt und teils sogar verandert werden
konnen. Sie lassen sich in Makros nutzen.

dort das Kontrollkistchen ,,Fenster in Task-
leiste“. Beenden Sie den Dialog mit ,, OK*.

Kiinftig sehen Sie jede Arbeitsmappe als se-
parate Anwendung in der Taskleiste (wie bei
fritheren Windows- und Office-Versionen)
und kénnen mit einem Klick direkt zwischen
ihnen wechseln, ohne den Umweg iiber das
Menii zu gehen.

21 Druck-Optionen

Tabellenhintergrund
mit ausdrucken

» Sie verwenden ein Hintergrundbild in einer
Tabelle, das auf dem Ausdruck nicht zu sehen
ist. Sie wollen die Tabelle aber komplett mit
dem Hintergrund drucken.

Zwei Losungsmoglichkeiten bieten sich Th-
nen an. Sie konnen die Abbildung mit Hilfe des
Befehls , Einfiigen, ,Grafik, ,Aus Datei* di-
rekt in Thre Tabelle einfiigen. Excel druckt sie
anschliefend automatisch mit, allerdings sind
dadurch die Zellen im betroffenen Bereich
iiberlagert und unter Umstidnden iiberhaupt
nicht mehr lesbar.

Besser geht’s so: Hinterlegen Sie die Grafik
mit dem Befehl ,, Format“, ,Blatt“, ,Hinter-
grund“ — so bleiben die Zellen sichtbar. Der
Ausdruck ist jedoch nur tiber die integrierte
Webseiten-Vorschau moglich: Klicken Sie also
auf ,,Datei“, ,, Webseitenvorschau“. Excel startet

Storrisch: Flir das Ausdrucken von Tabellen mit
farbenfrohen Hintergriinden benétigt Excel
einige Nachhilfe.

Thren Internet-Browser und zeigt die Tabelle
als HTML-Dokument an. Diese Webseite kon-
nen Sie anschlieflend iiber die Druckfunktion
Thres Browsers zu Papier bringen.

22 Clever Fomate zuweisen

Bedingte Formate auf
andere Zellen iibertragen

» Sie mochten ausschliefllich einige per ,,Be-
dingte Formatierung“ festgelegte Zellen-
attribute von einer Zelle auf andere iibertra-
gen. Die Funktion ,, Format iibertragen kopiert
jedoch alle reguldren Formate.

CHIP | EXCEL IN 5 MINUTEN




26

‘ Die besten Excel-Kniffe

TIPPS & TRICKS - LOSUNGEN - RATGEBER - BASISWISSEN

Schnell die bisherige Optik geamdert: Das richtige Markieren der Zellen geniigt schon
fast zum Ubertragen der bedingten Formatierungen.

Es gibt leider keinen dezidierten Befehl
zum Ubertragen ausschlielich bedingter For-
mate — aber wie fast immer existiert statt des-
sen ein Hintertiirchen. So klappt’s: Markieren
Sie zunichst die bedingt formatierte Zelle und
gleichzeitig alle Zellen, auf die Sie diese Forma-
tierung tibertragen wollen. Wenn es sich dabei
um getrennte Bereiche handelt, halten Sie die
Taste [Strg] gedriickt und markieren mit der
Maus nacheinander die Zellen, ansonsten geht
es auch durch Aufziehen eines Rahmens mit
der Maus oder mit gleichzeitig gedriickter Um-
schalttaste. Klicken Sie anschliefend auf ,,For-
mat“, , Bedingte Formatierung*.

Sofern sich nicht bereits eine bedingte For-
matierung in einer der markierten Zellen be-
findet, sehen Sie im Dialogfeld die Einstellun-
gen der Ausgangszelle.
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Klicken Sie danach auf ,,OK“ — nun haben
siamtliche Zellen eine einheitlich bedingte For-
matierung. Bei dieser Methode bleiben wie ge-
wiinscht alle anderen Formate erhalten.

23 Auf Euro und Cent

Rechengenauigkeit
gezielt anwenden

» In einer Preiskalkulation entstehen zum Bei-
spiel durch Skonti und Rabatte leicht Werte
mit Bruchteilen von Cents. Obwohl Sie die
Werte runden, rechnet Excel weiter mit den
exakten Zahlen. Sie mochten aber mit den ge-
rundeten Werten weiterarbeiten.

Excel bietet eine Option, simtliche Berech-
nungen mit einer definierten Genauigkeit
durchzufiihren.




Runde Sache: Bestimmen Sie Excels Rechengenauigkeit mit der Funktion ,RUNDEN" gezielt fiir
einzelne Felder Ihrer Tabellenberechnungen. So erhalten Sie die gewiinschten Ergebnisse.

Wihlen Sie zu diesem Zweck den Befehl
»Extras®, ,,Optionen®, und wechseln Sie an-
schlieend zum Register ,, Berechnen . Dort ak-
tivieren Sie im Bereich ,Arbeitsmappe“ die
Option ,,Genauigkeit wie angezeigt“. Nach dem
Klick auf ,,OK“ weist Sie Excel mit einer War-
nung darauf hin, dass durch diese Einstellung
die Berechnungsgenauigkeit der hinterlegten
Zahlen dauerhaft verlorengeht.

! ACHTUNG: Setzen Sie diese Option mit Be-
dacht ein. Sie wirkt jeweils fiir die gesamte Ar-
beitsmappe. Eventuell entstehen dadurch an
anderer Stelle ungewollt Abweichungen in Th-
rer Kalkulation, die Sie spiter nicht mehr ohne
weiteres riickgingig machen kénnen. Nur
wenn die gerundeten Zahlen das Ergebnis ei-
ner Formel sind, konnen Sie durch Ausschalten

der Option die urspriingliche Genauigkeit
wiederherstellen. Wenn Sie wegen dieser Ein-
schrankungen nicht mit der genannten Option
arbeiten mochten, erweitern Sie stattdessen
Thre Formeln in den einzelnen Zellen wie folgt
mit der Funktion ,RUNDEN“:

=RUNDEN(<Ihre bisherige
Formel>;2)

Excel passt das Ergebnis in unserem Bei-
spiel auf zwei Nachkommastellen an und ver-
wendet diese glatten Werte fiir weitere Berech-
nungen. Die Genauigkeit in allen anderen Be-
reichen des Arbeitsblatts bleibt erhalten und
kann fiir interne Berechnungen dann weiter
verwendet werden.
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24 Auf der Spur bleiben

Verkniipfte Zellen ohne
Umweg erreichen

» Sie bearbeiten komplexe Excel-Tabellen, in
denen viele Zellen miteinander verkniipft sind.
Dabei ist es oft schwierig zu ermitteln, welche
Zellen auf welche Art verzahnt sind. Der Ein-
satz der ,Formeliiberwachung® aus Excel XP
oder des ,,Detektivs“ dlterer Excel-Versionen ist
Thnen zu umstindlich. Sie suchen einen einfa-
cheren Weg, sich Uberblick iiber Verkniipfun-
gen zu verschaffen.

Offnen Sie ,Extras®, , Optionen®, und
wechseln Sie im gleichnamigen Dialog auf die
Registerkarte ,, Bearbeiten. Deaktivieren Sie
die Option ,Direkte Zellbearbeitung aktivie-
ren”, und bestitigen Sie das Fenster mit ,, OK*.

Wenn Sie nun doppelt auf eine verkniipfte
Zelle klicken, springt Excel ohne Umschweife
zum damit verbundenen Feld. Sollte die Zelle
mit mehreren Feldern verzahnt sein, markiert
Excel alle beteiligten Einheiten und springt zur
ersten beteiligten Zelle. Sobald Sie darin Thre
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Eingabe mit [Eingabe] bestitigen, setzt die Ta-
bellenkalkulation den Cursor in die nichste
verkniipfte Zelle.

! ACHTUNG: Sie konnen kiinftig nicht mehr
wie vielleicht gewohnt mit einem doppelten
Klick den Inhalt einer Zelle markieren, zum
Beispiel, um ihn zu kopieren und in einer an-
deren Zelle wieder einzufiigen. Dafiir miissen
Sie nun die Eingabeleiste am oberen Rand des
Tabellenblattes oder die Bearbeitungstaste [F2]
verwenden.

25 Einfacher mit Pivottabellen arbeiten

Zahlen und Spalten einer
Pivot-Tabelle formatieren

» Zur Datenauswertung nutzen Sie eine
Pivot-Tabelle. Nach jeder Aktualisierung Threr
Eingaben dndert Excel die von IThnen verwen-
deten Zahlenformate, Zeilen- und Spaltenbrei-
ten. Das nervt! Daher suchen Sie eine Methode,
die Formate dauerhaft festzulegen.

Ohne Umweg die Spuren verfolgen: Deaktivieren Sie die Option ,,Direkte Zellbearbeitung aktivie-
ren“, um per Doppelklick direkt verkniipfte Zellen leichter zu erreichen.
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Festgesetzt:
Gewdhnlich @ndern
Pivot-Tabellen Spalten-
breiten und Formate
je nach Inhalt der
Zellen. Mit dieser
Option legen Sie

das Aussehen jedoch
endgiiltig fest.

Excel tibernimmt | (

jeweils die Zahlen-
werte neu aus den Ur-
sprungsdaten und ig-
noriert dabei mog-
liche bestehende For-
matierungen. Aufer-

dem passt das Pro-
gramm die Spalten-
breite an die berechneten Daten an. Zur kor-
rekten Formatierung aktivieren Sie tiber ,,An-
sicht®, ,Symbolleisten®, , Pivot-Tabelle* oder
»PivotTable® zuerst die zugehorige Symbolleis-
te. Klicken Sie darin auf das Klappmenii ,,Pi-
vot-Tabelle“ und je nach Excel-Version auf
»Optionen“ oder ,, Tubellenoptionen®. Im fol-
genden Dialog aktivieren Sie das Kontrollkst-
chen vor ,, Formatierung behalten® und bestiti-
gen mit ,,OK“ Klicken Sie erneut auf das Kom-
binationsfeld ,, Pivot-Tabelle in der Symbol-
leiste und auf ,,Markieren®, ,,Strukturierte Aus-
wahl“ oder ab Excel 2000 auf ,, Markieren®,
SAuswahl aktivieren®.

Formatieren Sie nun IThre Tabelle. Verwen-
den Sie nacheinander die zwei Befehle in der
Symbolleiste ,, Pivot-Tabelle, ,,Markieren*,
,Ganze Tabelle“ und ,,Pivot-Tabelle*, ,,Markie-
ren”, ,Daten”. Klicken Sie auf ,,Pivot-Tabelle“,
»Feld“ oder ab Excel 2000 auf ,PivotTable“,
»Feldeigenschaften“ und im folgenden Dialog
auf ,Zahlen“. Nun konnen Sie ein einheitliches
Zahlenformat fiir alle Felder der Pivot-Tabelle

einstellen. Excel dndert dabei alle Spaltenbrei-
ten. Alternativ konnen Sie auch in der Tabelle
jeweils unterschiedliche zusammengehérige
Bereiche markieren und dann einzeln forma-
tieren. Wihlen Sie dazu ,Pivot-Tabelle“ und
»Daten aktualisieren. Excel berechnet die Zah-
lenwerte neu und vereinheitlicht die Formatie-
rung. Jetzt konnen Sie priifen, ob die Einstel-
lungen richtig sind.

26 Zwischenrechnungen

Mehr Ubersicht durch
Teilergebnisse schaffen

» Um grofle Excel-Tabellen iibersichtlicher zu
gestalten, mochten Sie Thre Daten gern nach
bestimmten Kriterien gruppieren und fiir die-
se Gruppen jeweils Zwischenergebnisse aus-
rechnen lassen.

Markieren Sie den Inhalt der Tabelle, und
sortieren Sie ihn mit dem Befehl ,,Daten®, ,,Sor-
tieren* nach der Spalte, die das Gruppierkrite-
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rium enthilt, zum Beispiel die Autoren in einer
Biicherliste. Wihlen Sie im obersten Kombina-
tionsfeld die gewiinschte Spalte, setzen Sie eine
Option fiir die Uberschrift und bestitigen Sie
mit ,,OK*. Dann positionieren Sie den Cursor

Zwischenstand: Teilergebnisse lassen sich in
Tabellen leicht einfiigen und erhéhen die
Ubersichtlichkeit enorm.

in eine beliebige Zelle der sortierten Tabelle
und rufen aus dem Menii ,,Daten, ,, Teilergeb-
nisse“ auf. Im gleichnamigen Dialog wihlen Sie
unter ,,Gruppieren nach® wieder die oben ge-
wihlte Spalte.

Im Feld ,,Unter Verwendung von“ kénnen
Sie bestimmen, nach welchen Kriterien Excel
die Teilergebnisse ermitteln soll. Am interes-
santesten sind die Funktionen ,,Anzahl“ und
LSumme“: Wenn Sie ein nichtnumerisches
Feld als Teilergebnis wihlen, kann Excel mit
»Anzahl“ zum Beispiel die Summe der ver-
merkten Titel eines bestimmten Autors anzei-
gen. ,Summe* hingegen hilft, die Preise der
Biicher eines Autors zu addieren. Danach wih-
len Sie in der Liste , Teilergebnisse addieren zu“
die Spalten Threr Tabelle aus, auf die Sie die
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ausgewihlte Funktion anwenden mdochten.
Setzen Sie in die Kistchen vor den entspre-
chenden Eintrigen per Mausklick ein Kreuz.

Auch hier ist es nicht moglich, gleichzeitig
die Funktion ,,Anzahl“ auf die Buchtitel und
die Funktion ,Summe* auf den Buchpreis an-
zuwenden. Sie miissen sich — wie beim Krite-
rium zur Gruppierung — fiir eine Funktion ent-
scheiden. Aulerdem kénnen Sie weitere Op-
tionen wie ,,Vorhandene Teilergebnisse erset-
zen“ und ,,Seitenumbriiche zwischen Gruppen
einfiigen® aktivieren oder deaktivieren. Wenn
Sie ,,Ergebnisse unterhalb der Daten anzeigen
deaktivieren, erscheint nach der Gruppierung
die Zeile mit den Zwischenergebnissen ober-
halb der Gruppen. Klicken Sie auf ,,OK“, um
die Daten in Threr Tabelle zu gruppieren und
die gewihlten Teilergebnisse einzufiigen.

Die gruppierten Daten konnen Sie nun
ein- und ausblenden, indem Sie am linken
Rand des Arbeitsblattes einfach auf die kleine
Schaltfliche mit dem Plus- oder Minuszeichen
klicken. Zum Entfernen der Gruppierung und
der Teilergebnisse wihlen Sie ,Daten®, , Teil-
ergebnisse“ und klicken auf , Alle entfernen.

27 Wichtige Nullen

Anzeige fiihrender Nullen
bei Postleitzahlen sichern

> In unserem Postleitzahlensystem spielt eine
Null als erste Ziffer der Zahlenkolonne eine im
Wortsinne fithrende Rolle. Standardmiflig
entfernt Excel fiihrende Nullen bei Zahlenan-
gaben automatisch. Deshalb sollten Sie fiir
Postleitzahlen ein Sonderformat definieren
oder mit einem Textformat arbeiten.
Markieren Sie dazu in der Tabelle den be-
treffenden Datenbereich und wihlen ,,For-
mat*, ,Zellen“. Im Register ,Zahlen“ klicken



POWER

» Nur sichtbare Zellen einer Auswertung kopieren

Sie haben eine Tabelle mit

Hilfe des Autofilters ausge-
Auswihlen

Inhalte auswahlen

H
v
v

wertet. Nun mochten Sie ei-
nen Datenbereich der gefil-
terten Liste kopieren und an

o kommentare
" Konstanten

anderer Stelle einfiigen. ¢ Formeln
Statt des markierten Daten- |7_ Zahlen
bereichs erscheinen nach

¥ Text

dem Einfligen die zuvor gefil-
terten Zellen der Ausgangs-
tabelle. Das wollen Sie unter-

binden. € Leetzellen

Die Lésung dieses Pro-
blems finden Sie in einem
versteckten Meniibefehl.
Markieren Sie zundchst den
Bereich in der Tabelle, den

" Ohijekke

¥ wiahrheitswerte
¥ Fehlerwerts

" aktueller Bereich
" aktuelle Matrix

K

Abbrechen |

 Zeilenunterschiede
" Spaltenunterschieds
" yorgéngerzellen
" Nachfolgerzellen
5 Moy direkte
" alle Ebenen
" Letzte Zele
=
" EBedingte Formate
" Giiltigkeitspriifung
% alles
" Gleiche

Sie kopieren wollen mit Tas-

tatur oder Maus, und wahlen Sie dann ,Bear-
beiten“, ,Gehe zu“. Klicken Sie in diesem Dia-
log auf ,Inhalte“, wahlen Sie ,Nur sichtbare
Zellen“ aus. Nach Klick auf ,,OK“ hat Excel die
Auswahl wie gewiinscht modifiziert, Sie kon-
nen nun die sichtbaren Daten iliber die
Zwischenablage kopieren.

Wenn Sie diese Methode kiinftig haufiger
benotigen, konnen Sie sich auch den entspre-
chenden Befehl schneller verfligbar machen,
indem Sie ihm eine eigene Schaltflache in der
Symbolleiste geben oder ihn in ein Pulldown-
Menii einbauen. Wahlen Sie hierfiir ,Extras®,
»Anpassen”, aktivieren Sie das Register ,Be-
fehle“. Klicken Sie links auf die Kategorie ,,Be-
arbeiten”, suchen Sie rechts den Befehl ,,Sicht-
bare Zellen markieren“. Ziehen Sie ihn mit ge-
driickter Maustaste in eine Symbolleiste oder

Sie nun auf die Kategorie ,Sonderformate® und
anschlieflend auf das Format , Postleitzahl“
oder ,,Postleitzahl (D)“. Nach einem Klick auf
,OK*“ bleibt bei Thren Postleitzahlen eine fiih-
rende Null dort, wo sie hingehort. Alternativ
konnen Sie auch ein eigenes Format definieren.
Fiir Postleitzahlen klicken Sie auf ,, Benutzerde-

Sichtweise: In Excel konnen Sie eine markier-
te Auswahl vor dem Kopieren auf sichtbare
Zellen beschranken.

ein Meni, etwa in ,,Bearbeiten”. Nachdem sich
das Menii gedffnet hat, verschieben Sie die
schwarze Linie an die gewiinschte Position
und lassen erst jetzt die Maustaste los. Da-
nach ,Schlieffen“Sie den Dialog.

Auf diese Weise konnen Sie natiirlich nach
Belieben auch andere, nicht direkt zugang-
liche Funktionen und Befehle von Excel auf
eine Symbolleiste oder in ein Menii legen.

Kiinftig miissen Sie dann nur noch den be-
treffenden Bereich vorher markieren und da-
nach mit dem Befehl ,,Bearbeiten“ und ,,Sicht-
bare Zellen markieren“ oder per Mausklick auf
die zugeordnete Symbolschaltflache die Aus-
wahl korrigieren.

finiert* und geben im Feld ,Formate“ bei-
spielsweise den Code ,,D-00000 ein.

Excel stellt Thren Zahlen nun automatisch
die Kombination ,,D-“ voran und zeigt immer
eine mindestens fiinfstellige Zahl. Groflere
Zahlen sind moglich, kleinere ergéinzt Excel
automatisch korrekt mit fithrenden Nullen.
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28 Gut ausgewertet

Komplexe Auswertung mit
Pivot-Tabelle realisieren

» In einer Arbeitsmappe haben Sie in einzelnen
Monatstabellen Umsitze und Ertrdge mit ver-
schiedenen Produktschliisseln erfasst. Dabei
stehen die Schliissel in jeder Tabelle in willkiir-
licher Reihenfolge und kénnen auch mehrfach
auftreten. Sie mochten nun in einer neuen Ta-
belle eine geordnete Jahreszusammenfassung
erzeugen, aufgeteilt nach den einzelnen Pro-
duktschlisseln.

Wenn Sie eine Losung mit Formeln su-
chen, werden Sie vermutlich bald entnervt auf-
geben. Die Aufgabe wiirde namlich eine um-
stindliche Kombination aus Summenbildung
und SUMMEWENN-Abfragen erfordern. Es
geht aber auch viel einfacher — die genannte
Aufgabe ist das typische Einsatzgebiet fir die
michtige Funktion ,,Pivot-Tabellen®. Legen Sie
eine neue Tabelle fiir die Jahresauswertung an.

Pivot-T abellen-Azszistent - Schritt 2b von 4

Wahlen Sie den Bereich mit den Daten,
die Sie zusammenfassen wollen,

Bereich:
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Wihlen Sie als nichstes den Befehl ,,Da-
ten®, , Pivot-Tabellenbericht“. Im Assistenten
klicken Sie auf ,,Erstellt Pivot-Tabelle basierend
auf mehreren Konsolidierungsbereichen®, da Sie
in diesem Fall Quelldaten aus mehreren Tabel-
len auswerten wollen. Klicken Sie auf ,, Weiter®,
wihlen Sie ,,Einfache Seitenfeld-Erstellung*, Kli-
cken Sie erneut auf ,, Weiter.

Nun miissen Sie nacheinander alle Daten-
bereiche in der Arbeitsmappe markieren. Akti-
vieren Sie die betreffende Tabelle und markie-
ren darin den interessanten Datenbereich mit
der Maus. Klicken Sie im Dialogfenster auf die
Schaltfliche , Hinzufiigen“. Wiederholen Sie
den Vorgang fiir alle Datenbereiche der einzel-
nen Monatstabellen, und klicken Sie dann ab-
schlieflend auf ,, Weiter“. Im Schritt 3 des Assis-
tenten klicken Sie im Vorschaubereich doppelt
auf die Schaltfliche ,, Zeile“. Andern Sie im fol-
genden Dialog den Namen auf ,Produkt-
schliissel, bestdtigen Sie mit ,,OK®. Priifen Sie
als nichstes im Vorschaubereich ,,Daten®, ob
dort das Feld ,,Summe-Wert“ als
Schaltflidche eingefiigt ist.

Sofern Sie ein anderes Feld
sehen, klicken Sie doppelt darauf

Hinzufiigen Liischen

Durchsuchen. .. I

und dndern im folgenden Dialog
die Einstellung unter ,Zusam-
menfassen mit“ auf ,,Summe*.

‘“orhandene Bereiche:

Bestitigen Sie mit ,,OK*. Klicken

Tabellezi$ad1:$CE13
Tabelle3$a, CE13

|@| abbrechen < Zurick | Weiter = I

Sie nun auf ,, Weiter“. Im nichsten
Schritt klicken Sie auf ,,Optionen
und deaktivieren dann das Kon-
trollkdstchen ,, Gesamtsumme fiir
Zeilen®. Bestitigen Sie diese Ein-
stellung wiederum mit ,,OK*.

Wiihlen Sie danach die Option
Ende |

zum Einftgen in ,,bestehendes Ar-

Kreuz und quer: Der Pivot-Tabellen-Assistent hilft beim
Eingeben und Bearbeiten von Datenbereichen, die liber

mehrere Tabellen hinweg verstreut sind.
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beitsblatt“ und klicken Sie ab-
schlieflend auf ,,Ende“. Excel er-
zeugt nun automatisch die fertige



Pivot-Tabelle mit den zusammengefassten und
nach einzelnen Produktschliisseln geordneten
Jahreswerten fiir Umsatz und Ertrag. Zusitz-
lich sehen Sie auch die Gesamtsummen tiber
alle Produkte.

29 Rechnen in der Statusleiste

Standardauswertungen
ohne Formel vornehmen

» Sie ermitteln sehr hiufig Summe, Mittelwert,
Minimum oder Maximum von verschiedenen
Wertebereichen. Dazu tragen Sie die notwendi-
ge Formel in eine freie Zelle ein, loschen sie

)

Werthaltig: Die Statusleiste von Excel kann
den Mittelwert oder die Summe der markier-
ten Zellen anzeigen.

spater wieder — und fragen sich, ob es auch ein-
facher geht.

Wenn Sie beispielsweise den Mittelwert
von mehreren Werten berechnen méchten,

markieren Sie zunichst wie gewohnt den ge-
wiinschten Zellbereich. Klicken Sie dann mit
der rechten Maustaste auf die Statusleiste von
Excel, die Sie gegebenenfalls mit dem Meniibe-
fehl , Ansicht*, , Statusleiste“ anzeigen konnen.

Es erscheint ein Kontextmenii, in dem Sie
zwischen verschiedenen Standardauswertun-
gen wie ,Summe*, ,,Anzahl®, ,Min*, ,Max“ und
»Mittelwert wihlen kénnen. Um beispiels-
weise den Durchschnittswert der markierten
Zellen zu erfahren, klicken Sie im Kontextme-
nii auf den Eintrag , Mittelwert*.

Daraufhin prisentiert Thnen die Tabellen-
kalkulation in der Statusleiste immer diesen
Wert der aktuell markierten Zelle. Sie kénnen
diese Anzeige aber jederzeit auf die beschriebe-
ne Art und Weise dndern und bei Bedarf auch
eine andere Funktion aus dem Kontextmenii
der Statusleiste nutzen.

30 Zzahlendarstellung

Arabische Ziffern in
romische umwandeln

» Zur Nummerierung Threr Tabellenarbeits-
blitter wollen Sie arabische in rémische Ziffern
umwandeln.

Die Funktion ,ROMISCH()“ akzeptiert
eine arabische Ziffer oder ihre Zelladresse als
Parameter und wandelt sie in rémische Ziffern
um. Finf Formatierungsvarianten stehen zur
Verfiigung, von denen die klassische die ge-
briauchlichste ist.

Das folgende Beispiel geht davon aus, dass
Sie in der Zelle B2 den Inhalt der Zelle A2 als
romische Ziffer darstellen mochten. Geben Sie
in B2 den Befehl ,=ROMISCH(A2)“ ein. Im
romischen Zahlenformat kann Excel ganze
Zahlen im Intervall von 1 bis 3999 umwandeln.
Groflere oder negative Werte sind im romi-
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Wie im alten Rom: Mit der Funktion ,ROMISCH()“ konvertieren Sie arabische in rémische Ziffern.

schen Zahlzeichensystem nicht darstellbar —
Excel quittiert solche Versuche mit der Fehler-
meldung ,#WERT!“. Bei gebrochenen Zahlen
wandelt Excel automatisch den ganzzahligen
Teil der Eingabe um — aus ,,12,4 wird so bei-
spielsweise die rémische Ziffer ,, XII*

Optional kénnen Sie — getrennt durch ein
Semikolon — nach der Zahl oder Zelladresse
noch einen Wert von ,,0“ bis ,,4“ fiir die Dar-
stellungsform der romischen Zahl angeben.
Die Schreibweisen reichen von klassisch bis
stark vereinfacht, wobei die Zeichenfolge im-
mer kiirzer wird, wie die obere Tabelle zeigt.

I ACHTUNG:Wenn Sie nicht sicherstellen
koénnen, dass sich die Werte in A2 innerhalb
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des zuldssigen Intervalls befinden, kénnen Sie
die Anzeige des Fehlerhinweises ,# WERT!“ in
B2 mit der folgenden Formel unterdriicken:

=WENN(UND(ISTZAHL(A2);A2>0);
ROMISCH(A2);" "))

Die WENN-Funktion sorgt in diesem Fall
dafiir, dass die Zelle unter allen Voraussetzun-
gen nur giiltige Werte enthilt. Der erste Para-
meter der Funktion entspricht der Priifbedin-
gung. Im Beispiel testet Excel, ob es sich beim
Inhalt der Zelle A2 tatsdchlich um eine Zahl
grofler null handelt. Der zweite Parameter de-
finiert den Inhalt der Zelle, falls diese Priifung



positiv ausfillt. Der dritte Parameter bestimmt
den Inhalt der Zelle, falls die Bedingung nicht
erfiillt ist, und zeigt im Beispiel einen leeren
Textstring an — hier konnen Sie einen beliebi-
gen Kommentar einfiigen.

31 Tage ermitteln

Monatsersten oder -letzten
zu einem Datum ermitteln

» Fiir Thre Abrechnungen brauchen Sie immer
wieder den ersten oder letzten Tag genau des
Monats, in dem ein angegebenes Datum liegt.
Sie suchen einen Weg, ihn zu ermitteln.

Den Monatsletzten ermitteln Sie mit der
Excel-Funktion ,MONATSENDE()“ aus dem
Add-In ,Analyse-Funktionen® Priifen Sie zu-
nichst, ob es bereits installiert und aktiviert ist:
Rufen Sie ,,Extras®, ,,Add-Ins“ auf. Setzen Sie —
wenn nicht vorhanden — vor den Listeneintrag
»Analyse-Funktionen® ein Hikchen, schliefen
Sie den Dialog mit ,OK* und ,,Ja“ Es erfolgt
die Installation des Add-Ins, wofiir Sie meis-
tens die Office-CD benétigen.

Die Funktion ,MONATSENDE()“ beno-
tigt zwei durch Semikolon getrennte Parame-

ter: Der erste gibt das Ausgangsdatum an, der
zweite bestimmt, wie viele Monate das zu er-
rechnende Monatsende vor oder nach dem
Ausgangsdatum liegen soll. Um zum Beispiel
den letzten Tag des Monats zu ermitteln, in den
das in Zelle ,A2“ enthaltene Ausgangsdatum
fillt, verwenden Sie den Ausdruck
»=MONATSENDE(A2;0)“. Nach dem Aufruf
»=MONATSENDE(A2;1)“ liefert Excel den
letzten Tag des auf das Ausgangsdatum folgen-
den Monats. Die Funktion beriicksichtigt da-
bei sowohl die unterschiedliche Linge der Mo-
nate als auch Schaltjahre.

Zum Ermitteln des ersten Tages im Monat
miissen Sie nur im eingegebenen Ausgangsda-
tum den Tageswert gegen eine ,,1“ austauschen.
Fiir manche automatisierten weiterfiihrenden
Berechnungen ist das durchaus sinnvoll. Die
zugehorige Formel:

=DATUM(JAHR(A2); MONAT(A2);TAG(1))

Die Funktion ,DATUM()“ setzt aus den
drei tibergebenen Bestandteilen eines Datums
— Jahr, Monat und Tag — ein neues Datum zu-
sammen. ,JAHR()“ und ,MONAT()“ korres-
pondieren mit den Bestandteilen des in ,, A2
abgelegten Augangs-

datums. ,TAG(1)
bestimmt den ersten
Tag im Monat.

Grenzwertig:

Den ersten oder den
letzten Tag des Mo-
nats eines Datums
koénnen Sie in Excel
leicht ermitteln.
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32 Zahlen vergleichen

Lottogewinne schneller
erkennen

> Beim Lottospielen setzen Sie immer auf Thre
Lieblingszahlen. Nach jeder Ziehung miissen
Sie alle Einzeltipps mithsam mit den Gewinn-
zahlen vergleichen. Das soll kiinftig Excel fiir
Sie erledigen.

Bereiten Sie von ,,B3“ bis ,,H3“ den Bereich
fiir die Eingabe der Gewinnzahlen plus Zusatz-
zahl vor. Darunter tragen Sie ab Zeile 6 Thre ei-
gene Lieblingstippreihe in die Spalten ,,B“ bis
,G“ ein. Ermitteln Sie dann mit der Funktion
LZAHLENWENNY ob eine Zahl sowohl in Th-
ren Tippreihen als auch bei den Gewinnzahlen
vorkommt. Als Ergebnis erhalten Sie ,,0“ oder
»1“ Diese Funktion wiederholen Sie fiir jede
gezogene Gewinnzahl und bilden daraus die
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Summe. Die Zusatzzahl behandeln Sie separat.
Geben Sie also in das Feld ,,16“ die folgende
Formel ein:

=ZAHLENWENN(B6:G6;B$3)+ZAHLEN
WENN(B6:G6;C$3)+ZAHLENWENN(B6:G6
:D$3)+ZAHLENWENN(B6:G6;E$3)+ZAHLEN
WENN(B6:G6;F$3)+ZAHLENWENN
(B6:G6;G$3)

Bei der Zeilenangabe des Vergleichsfeldes
verwenden Sie das vorangestellte Dollarzei-
chen, damit Sie die Formel anschliefend fiir
die weiteren Tippreihen kopieren kénnen und
den richtigen Bezug zu den Gewinnzahlen be-
halten. Im Feld ,,J6“ geben Sie die Formel
»=ZAHLENWENN(B6:G6;H$3)“ ein, um die
Treffer der Zusatzzahl zu ermitteln. Markieren

Rasch ausgewertet: Excel kann Ihre Tippreihen
mit den Gewinnzahlen vergleichen — so entgehen
lhnen auch die kleinen Lottogewinne nicht mehr.
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EXCEL 97,2000, XP, 2003 POWER

» Daten mit ,,|* als Trennzeichen exportieren

Zur Verwendung in Internet-Daten-
banken mdchten Sie Excel-Tabellen
mit einem senkrechten Strich an-
stelle eines Semikolons oder eines
Tabstopps als Trennzeichen zwi-
schen den Feldern exportieren.

Diese Einstellung ist grundsatz-
lich moglich, erfolgt jedoch nicht in
Excel. Zur Anpassung des Trennzei-
chens beim Datenexport klicken Sie
unter Windows XP in der System-
steuerung doppelt auf das Symbol
»Regions- und Sprachoptionen und
anschlieend im Register ,Regional-
einstellungen auf ,,Anpassen”. Auf
dem Register ,, Zahlen“ iberschrei-
ben Sie im Kombinationsfeld ,Lis-
tentrennzeichen® das hier voreinge-
stellte Semikolon durch den senk-
rechten Strich ,|“ (Tastenkombina-

)

tion [Alt Gr]+[<]). Klicken Sie ab-
schlieRend auf ,Ubernehmen und
auf,,OK“.

In anderen Windows-Versionen
erreichen Sie das Register ,,Zahlen®, indem Sie
in der Systemsteuerung doppelt auf das Sym-
bol ,Ldndereinstellungen® klicken. Jetzt kon-
nen Sie zu Excel wechseln und Daten expor-
tieren. Verwenden Sie dazu den Befehl ,,Da-
tei“, ,,Speichern unter.

Sie, bei ,,16“ beginnend, so viele Zellen nach
unten, wie Sie Tippreihen auswerten mochten.
Mit dem Befehl ,, Bearbeiten®, ,, Ausfiillen, ,, Un-
ten“ kopieren Sie die Formel in die weiteren
Zellen. Fithren Sie den Befehl , Format®, , Be-
dingte Formatierung® aus.

Im Feld ,,Bedingung 1 wihlen Sie die Ein-
stellung ,, Zellwert ist“ und im nebenstehenden
Kombinationsfeld ,,grdfer oder gleich. Im Ein-
gabefeld rechts geben Sie ,3 ein und klicken
dann auf ,, Format“. Wechseln Sie zum Register
»Muster, wihlen die Farbe Griin und bestiti-

Exportvorschrift: Das Trennzeichen fiir den Excel-
Datenexport bestimmen Sie in der Systemsteuerung.

Im folgenden Dialog wahlen Sie als ,Datei-
typ“ die Einstellung ,,CSV (Trennzeichen ge-
trennt)“ Geben Sie einen Dateinamen ein,
und klicken Sie auf ,Speichern“. Bestatigen Sie
die weiteren Hinweise nacheinander mit ,0K“
und mit ,Ja“

gen Sie die offenen Dialoge jeweils mit ,, OK*.
Kopieren Sie nun auch die Auswerteformel der
Zusatzzahl, beginnend von Zelle ,,J6 weiter
nach unten.

Kiinftig missen Sie nur noch die aktuellen
Gewinnzahlen eingeben. Dann sehen Sie rechts
neben Thren Tippreihen sofort griin unterlegte
Zellen, falls Sie gewonnen haben. Die Zahlen
dieser Felder zeigen an, ob Sie nur einen Dreier
oder vielleicht sogar das ganz grofle Los gezo-
gen haben und sich auf Champagnersuche ma-
chen kénnen.
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33 Doppelte Darstellung

Vorhandene Diagramme
leicht duplizieren

> In einer Excel-Datei haben Sie in mehreren
Spalten Messwerte unterschiedlicher Kriterien
zu bestimmten Zeitpunkten erfasst. Nun
mochten Sie die Werte jeder Spalte jeweils in
einem separaten Diagramm darstellen. Sie su-
chen eine Moglichkeit zum Duplizieren, um
nicht jedes einzelne Diagramm komplett neu
definieren zu miissen.

Die Anleitung geht davon aus, dass Thr Pro-
tokoll in Spalte ,A“ des Arbeitsblattes die
Messzeitpunkte und in den folgenden Spalten
die zu den Messkriterien gehorigen Werte auf-
listet. Erzeugen, gestalten und definieren Sie
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nun wie gewohnt iiber ,Einfiigen®, ,Dia-
gramm* die erste grafische Darstellung anhand
der Daten in den beiden Spalten ,A“ und ,, B
Um schnell ein zweites Diagramm auf Basis
der in Spalte ,,C*“ dokumentierten Werte zu er-
halten, gehen Sie folgendermafien vor: Markie-
ren Sie das erste Diagramm per Mausklick, und
rufen Sie ,,Bearbeiten®, ,Kopieren auf. Dann
fiigen Sie mit ,, Bearbeiten, , Einfiigen“ eine Ko-
pie dieses Diagramms in Thr Arbeitsblatt ein
und markieren diese erneut per Mausklick.

Excel markiert die im Diagramm verwen-
deten Spalten mit verschiedenen Farben. Kli-
cken Sie mit der linken Maustaste auf die Mar-
kierung fiir die Werte der Y-Achse (im Beispiel
Spalte ,B“) und ziehen Sie die Markierung auf
die nichste Spalte (im Beispiel ,,C“).

Dopplereffekt: Uber ,Kopieren“und ,,Einfiigen“ kénnen Sie ein Diagramm problemlos
duplizieren, um danach per Drag & Drop seine Datenbasis zu dndern.
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! ACHTUNG: Wenn Sie Uberschrift oder Le-
gende des ersten Diagramms manuell ange-
passt und nicht direkt aus der Datenbasis im
Arbeitsblatt entnommen haben, miissen Sie
diese Elemente auch im neuen Diagramm ma-
nuell dndern.

34 Richtig springen
Verweise eingefiigter
Hyperlinks korrigieren

» In einer Tabelle haben Sie die Namen der auf
Threr Festplatte gespeicherten Musik- und Gra-
fikdateien archiviert und mit Hyperlinks fiir
den direkten Zugriff versehen. Nach dem Um-
benennen des Ordners oder dem Verschieben
der Dateien funktionieren die angelegten Links
aber nicht mehr.

Ein Hyperlink enthilt neben der Zieladres-
se weitere Informationen, etwa den angezeig-
ten Text oder die Quickinfo. Die Funktion ,,Su-
chen und Ersetzen® hilft Thnen daher bei der
Korrektur der Hyperlinks nicht — sie kann le-
diglich den angezeigten Text bearbeiten, nicht
jedoch den zugrunde liegenden Verweis auf die
yversteckte Zieladresse. Erst ein Umweg fiihrt
zum Ziel: Speichern Sie die Excel-Datei mit
»Datei®, ,Als Webseite speichern“ im HTML-
Format. Im zugehorigen Dialog wihlen Sie die
Option , Gesamte Arbeitsmappe und lassen das
Kontrollkéstchen ,Interaktivitit hinzufiigen®
deaktiviert. Wihlen Sie einen Dateinamen,
und klicken Sie auf ,,Speichern®. Schlieflen Sie
danach Excel.

Zusitzlich zur eben erzeugten HTML-Da-
tei finden Sie einen Unterordner, der alle Ta-
bellenblitter jeweils einzeln in einer Datei mit
dem Namensmuster SHEET?22.HTM enthiilt.
Offnen Sie diese Dateien nacheinander mit ei-
nem Texteditor wie Notepad, und dndern Sie

Umweg: Speichern Sie die Arbeitsmappe als
Webseite, damit Sie Hyperlinks bequemer
korrigieren kénnen.

mit der Funktion ,,Bearbeiten, , Ersetzen“ die
Eintrage. Dabei konnen Sie gleichzeitig den an-
gezeigten Text und den Verweis Threr Hyper-
links korrigieren, weil diese gesuchten Eintrége
nun separat im HTML-Quelltext stehen.

Nachdem Sie alle Dateien bearbeitet und
gespeichert haben, starten Sie Excel und wih-
len ,Datei®, ,, Ojj‘nen“ aus. Im Kombinations-
feld ,Dateityp wihlen Sie die Einstellung
, Webseiten und Webarchive“. Nun markieren
Sie Thre zuvor als Basisdatei gespeicherte
HTML-Datei und klicken auf ,, Oﬁ‘nen“. Dann
konnen Sie die korrigierte Arbeitsmappe wie-
der als Excel-Datei speichern.

Funktion ,,Hyperlink“

Mit dieser Funktion werden in einem Tabel-
lenblatt Verkniipfungen angelegt, die auf
eine Hyperlink Adresse verweist, etwa auf
eine Datei. Es werden zwei Parameter beno-
tigt, die beide in Anflihrungszeichen stehen.
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35 Suchen und finden

Gesamte Arbeitsmappe
nach Wert durchsuchen

» Sie suchen in einer grofen Arbeitsmappe mit
zahlreichen Tabellenblittern einen bestimm-
ten Wert. Da Sie nicht wissen, in welcher Tabel-
le sich der Wert befindet, mochten Sie die kom-
plette Arbeitsmappe bequem nach diesem
Wert durchsuchen.

Die Suchmethoden hingen von der von Th-
nen eingesetzten Excel-Version ab. In Excel XP
offnen Sie ,,Bearbeiten, ,,Suchen” und klicken
im Dialog auf ,,Optionen®. Im oberen Kombi-
nationsfeld ,,Suchen® dndern Sie die Einstel-
lung auf , Arbeitsmappe*.

Geben Sie Thren Wert ein und legen Sie
weitere Optionen fest. Klicken Sie schliellich
auf ,Alle suchen®. Excel springt darauthin zur
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ersten Fundstelle und zeigt im Dialogfenster
eine Liste mit allen in der Arbeitsmappe gefun-
denen Positionen.

In élteren Excel-Versionen konnen Sie hin-
gegen nur mit einem Trick blattiibergreifend
suchen. Wechseln Sie auf das erste Tabellen-
blatt der Arbeitsmappe und klicken Sie auf das
Register am unteren Rand.

Halten Sie die [Umschalt]-Taste gedriickt
und klicken Sie auf das Register der letzten Ta-
belle. Nun sind alle Tabellen markiert, was Sie
am weilen Hintergrund der Register erken-
nen. Rufen Sie ,, Bearbeiten, ,,Suchen“ auf, und
geben Sie einen Begriff ein.

Excel stoppt automatisch die Suche beim
ersten Auftreten des Werts. Klicken Sie auf
» Weiter, um die Suche fortzusetzen und so
nach und nach alle Fundstellen in der Ar-
beitsmappe aufzuspiiren.

Bequeme Suche: In Excel XP kénnen Sie einen Suchbegriff in der gesamten Arbeitsmappe
finden und Treffer direkt Giber den ,,Suchen und Ersetzen“-Dialog ansteuern.
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36 Lesezeichen setzen

Aktuell gedéffnete Datei zu
»Favoriten* hinzufiigen

37 Excel 97,2000, XP, 2003

Texte in Zellen gezielt auto-
matisch vervollstandigen

» Um schnell auf Dateien zugreifen zu kénnen,
wollen Sie bestimmte, zuvor bearbeitete Doku-
mente in die Liste der ,Favoriten® eintragen.
Sie suchen einen moglichst einfachen Weg,
eine Verkniipfung auf gedffnete Office-Dateien
quasi als Lesezeichen zu speichern.

Nutzen Sie in Threr Office-Anwendung die
Symbolleiste ,, Web*, die Sie mit ,, Ansicht*,
»Symbolleisten, ,Web“ anzeigen konnen. Kli-
cken Sie darin auf das Symbol ,,Favoriten: Es
erscheint das gleichnamige Menii des Internet
Explorers.

Mit dem Befehl ,,Zu Favoriten hinzufiigen
erzeugen Sie eine Verkniipfung auf das aktuell

4

gedffnete Dokument. Der sich darauf hin 6ff-
nende Dialog dhnelt dem Fenster ,Speichern
unter®. Navigieren Sie in den gewtiinschten
Unterordner von \FAVORITEN, in dem Sie die
neue Verkniipfung ablegen mochten.

Biirosternchen: Uber die Symbolleiste ,Web*
konnen Sie gedffnete Office-Dateien als
,Favoriten“ speichern.

Tragen Sie unter ,Dateiname* einen aussa-
gekriftigen Namen ein, und klicken Sie ab-
schliefend auf ,, Hinzufiigen*.

» Wihrend Sie eine Zelle editieren, schligt Ex-
cel zur Vervollstindigung Texte vor, die bereits
in dartiber liegenden Zellen eingetragen sind.
Bis Excel eindeutig entscheiden kann, welcher
Eintrag Thnen vorgeschlagen wird, miissen Sie
weitertippen. Das ist ldstig — Sie wollen schnel-
ler auswihlen konnen.

Wabhlfreiheit: Uber die rechte Maustaste
erreichen Sie die ,,Dropdown-Auswahlliste*
im Kontextmenii.

Es gibt noch eine zweite Moglichkeit, Texte
in eine Zelle einzuftigen. Klicken Sie mit der
rechten Maustaste in die betreffende Zelle, und
rufen Sie den Kontextbefehl ,, Dropdown-Aus-
wahlliste“ auf. In dlteren Versionen vor 2003
heif’t der Befehl noch ,, Auswahlliste“. Es er-
scheint ein Dialog mit allen Eintrigen, die Sie
bereits oberhalb der aktuellen Zelle in der glei-
chen Spalte verwendet haben, und Sie brau-
chen nur noch den gewiinschten Text in der
Liste auszuwihlen.
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Immer aktuell: Mit Hilfe von Excel konnen Sie Ihre Tabellen Giber das Web aktualisieren.

I ACHTUNG: Sowohl beim automatischen
Vervollstindigen Threr Eingabe als auch tiber
»Dropdown-Auswahlliste“ wertet Excel nur die
oberhalb der aktuellen Zelle verwendeten Texte
aus, bis es auf eine leere Zelle trifft.

38 Gute Verbindung

Webseiten in
Excel einbinden

> Borsenkurse oder andere aktuelle Zahlen aus
dem Internet kénnen Sie mit der aktuellen XP-
Version von Excel problemlos in eigene Tabel-
len einfiigen, und zwar nicht nur als simple
Zahl(en), sondern auch per Mausklick mit der
Quelle im Internet abgleichbar.

Markieren Sie dazu im Internet die Werte,
die Sie kopieren wollen, und driicken Sie dann
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die Tastenkombination [Strg]+[C] (Kopieren
in die Zwischenablage). Offnen Sie Excel, und
wihlen Sie ,,Einfiigen aus dem ,,Bearbeiten -
Menii. Klicken Sie an der unteren rechten Ecke
der Tabelle auf den SmartTag und dann auf
»Aktualisierbare Web-Abfrage erstellen.

Im folgenden Fenster klicken Sie auf das
gelbe Kistchen neben der gewiinschten Tabel-
le. Bestdtigen Sie mit ,,Importieren. Um die
Daten spiter zu aktualisieren, klicken Sie sie
mit der rechten Maustaste an und wihlen ,,Da-
ten aktualisieren®.

SmartTag

Mit SmartTags konnen Sie in Excel Aktionen
durchfiihren, fiir die Sie normalerweise an-
dere Programmen aufrufen, etwa fir Fi-
nanzinformationen oder Kontaktadressen.




39 Das 1x 1 fiiralle

Grundrechenarten
mehrfach anwenden

» In Excel XP konnen Sie auf alle markierten
Zellen eine bestimmte Rechenoperation an-
wenden, beispielsweise alles durch 365 teilen.
Geben Sie in eine Zelle 365 ein, kopieren Sie sie
mit [Strg]+[C]. Markieren Sie den zu berech-
nenden Bereich. Wihlen Sie ,,Bearbeiten, , In-
halte einfiigen” und aktivieren Sie unter ,, Vor-
gang“ die gewiinschte Funktion. Anschlieflend
klicken Sie auf ,,OK*“.

40 Weitergeben ohne Formeln

Nur Werte aus
Zellen kopieren

» Zum Weitergeben von Tabellen macht es
Sinn, aus einem Excel-Sheet die Formeln zu
entfernen und nur Werte zu behalten. Dazu
markieren Sie alles mit [Strg]+[A] und drii-
cken [Strg]+[C]. Offnen Sie ein neues Blatt,
und wihlen Sie ,,Bearbeiten®, ,,Inhalte einfii-
gen®. Unter ,,Einfiigen“ klicken Sie auf ,, Werte
und abschlieflend noch auf ,,OK*.

41 Daten verkniipfen
Tabellen in Word
tibernehmen

» Sie wollen in ein Word-Dokument eingesetz-
te Tabellen stets aktuell halten: Wenn Sie in Ex-
cel etwas dndern, soll sich das sofort auch in
Word niederschlagen.

Markieren Sie dazu in Excel die Tabelle
und kopieren Sie sie mit [Strg]+[C] in die
Zwischenablage. In Word gehen Sie im Menii
»Bearbeiten auf ,, Inhalte einfiigen®. Wihlen

Das Verknuipfen von Daten, etwa einer Excel-
Tabelle, ist immer dann besonders sinnvoll,
wenn diese in mehrere Dokumente zugleich
eingefligt werden sollen. Denn durch die be-
stehende Verbindung zur Originaldatei ist
dann sichergestellt, dass in allen Dokumen-
ten der gleiche Stand vorliegt.

Sie ,, Verkniipfung einfiigen und im rechten Teil
das Excel-Format. Wenn Sie nun Anderungen
an der Excel-Datei vornehmen, aktualisiert
Word die Tabelle gleich mit.

42 Alles schlieBen

Alle Arbeitsmappen
gleichzeitig schlieRen

> Anstatt alle offenen Arbeitsmappen einzeln
zu schlieflen, konnen Sie eine Funktion nutzen,
die Excel Thnen zur Verfiigung stellt. Wenn Sie
die Taste [Umschalt] gedriickt halten und das
Mendii ,, Datei“ mit einem Mausklick 6ffnen, er-
scheint dort nicht mehr der Meniipunkt
»Schlielen®, der sich ausschliefflich auf die ak-
tuelle Arbeitsmappe bezieht, sondern stattdes-
sen der Mentipunkt ,,Alle schlieflen®.

Kurzer Prozess: Wenn Sie beim Aufruf des
Meniis ,,Datei“ die [Umschalt]- Taste gedriickt
halten, kénnen Sie alle Arbeitsmappen auf
einmal schlieen.
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43 Parameter nutzen

Optionale Parameter
richtig einsetzen

» Mit Hilfe von Parametern lassen sich Funk-
tionen flexibel gestalten. Aber nicht immer ist
es notwendig, alle Werte auch tatsichlich in
den Funktionsaufruf einzutragen. So verwen-
det zum Beispiel die Excel-eigene Funktion
»DM* zur Darstellung einer Wihrung die kor-
rekte Formatierung in der Landeswihrung, die
Sie in den Lindereinstellungen der Systemsteu-
erung von Windows festgelegt haben. Bei der
Funktion konnen Sie als zweiten Parameter die
Anzahl der Nachkommastellen angeben. Diese
zweite Angabe ist jedoch optional. So fithrt be-
reits die Angabe ,=DM(123,3)“ zum Ergebnis
,123,30 Euro“. Mit Hilfe des zweiten Parame-
ters haben Sie allerdings die Moglichkeit, die
Anzahl der Nachkommastellen vorzugeben.
Ein Beispiel: Mit ,=DM (123,3;0)“ werden
Zahlenwerte nur als ganze Euro in der Form
»123 €% angezeigt. Denselben Mechanismus
konnen Sie auch bei eigenen benutzerdefinier-
ten Funktionen verwenden. Haben Sie bei-
spielsweise eine Funktion, die herausfinden
soll, ob eine bestimmte Zahl gerade, also durch
2 teilbar ist, so lautet der Code mit Hilfe des
Operators MOD (siehe Infokasten) folgender-
mafien:
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Function Teilbar(Zahl)
If Zahl Mod 2 = 0 Then

Teilbar = True
Else

Teilbar = False
End If

End Function

In einer Excel-Tabelle reicht die Formel
»=Teilbar(1234) um als Ergebnis ,,Wahr*
oder ,,Falsch“ anzuzeigen. Wenn Sie die Funk-
tion derart erweitern wollen, dass Sie mit ihr
berechnen kénnen, ob eine Zahl durch 3, 4
oder einen beliebigen anderen Wert teilbar ist,
verwenden Sie dazu einfach einen weiteren Pa-
rameter.

Da jedoch die Priifung auf gerade/ungera-
de in der Praxis am hiufigsten benotigt wird,
nutzen Sie den zweiten Parameter optional:

Function Teilbar(Zahl, t
Optional Teiler = 2)
If Zahl Mod Teiler = 0 Then

Auf diese Weise konnen Sie die Funktionen
bei der Priifung einer Zahl auf gerade/ungera-
de genauso weiterverwenden: ,,=teilbar(123)“
Allerdings besteht zusitzlich die Moglichkeit,

zu priifen, ob die Zahl bei-

spielsweise durch den Wert
17 teilbar ist: ,,=teilbar
(123456;17)

MOD
MOD ermittelt den Rest,

Nicht zu iibersehen: Lediglich die Parameter, die Sie eingeben
miussen, werden beim Funktions-Assistenten in Fettschrift

dargestellt — die anderen sind optional.
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PASSWORTSCHUTZ POWER

» VBA-Projekte mit Passwort schiitzen

Wenn Sie eigene VBA-Projekte erstellt und da-
bei Stunde um Stunde mit der Programmie-
rung verbracht haben, ist es lhr gutes Recht,
lhr geistiges Eigentum vor unerlaubtem Ge-
brauch durch Dritte zu schiitzen.

Geben Sie ein ungeschiitztes Add-In oder
auch eine Arbeitsmappe mit enthaltenen
VBA-Routinen ohne Schutz weiter, so kann je-
dermann lhren Code weiterverwenden. Um
das zu unterbinden, verbergen Sie in der VBA-
Entwicklungsumgebung Ihr Projekt einfach
vor unbefugten Augen.

Wechseln Sie von Excel aus mit der Tasten-
kombination [Alt]+[F11] in die VBA-Ent-
wicklungsumgebung.

Klicken Sie in der Projektiibersicht mit der

rechten Maustaste auf den Eintrag ,VBA-
Project (...)“ des Projekts, das Sie vor anderen
schiitzen wollen. Wahlen Sie dann im sich 6ff-
nenden Kontextmenii den Eintrag ,Eigen-
schaften von VBAProject“ mit einem einfachen
Mausklick aus.

Wechseln Sie im Dialogfenster ,Projektei-

genschaften“ mit einem Klick auf den Rei-
ter zur Seite ,,Schutz*.

Markieren Sie das Kontrollkdstchen ,Pro-

‘jekt fiir die Anzeige sperren. Tragen Sie
dann in dem Textfeld rechts neben ,Kenn-
wort“ ein Passwort fiir das Projekt ein, und
wiederholen Sie die Eingabe in dem Textfeld
darunter.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,,0K“ und

anschlieBend auf das Diskettensymbol in
der Symbolleiste.

Nur fiir Insider: Wer sich geschiitzten Pro-
gramm-Code anschauen will, muss das richti-
ge Passwort kennen.

TIPP

Zahlen I Ausrichtung I Schrift I Rahmen I Musker

r Gesperrt
™ Eormel ausblenden

Die Sperrung won Zellen wird nur dann wirksam, wenn das
aktive Blath geschitzt ist, Wahlen Sie hierzau aus dem Mend
Extras den Befehl Schutz und dann den Befehl Blatt. Ein
Kennwart st optional,

o

Schutz vor Neugier: Sie kdnnen Ihr geistiges
Eigentum in der VBA Entwicklungsumgebung
mit einem Passwort vor unberechtigtem Zu-
griff schiitzen.

Nun konnen Sie die Datei beliebig weiter-
geben, ohne dass sich jeder x-beliebige An-
wender lhren VBA-Code aneignen kann. Aller-
dings ist dieser Schutzmechanismus, mit dem
Excel Ihren Code vor fremden Augen verbirgt,
nicht wirklich sicher. In einem weiteren Tipp
(siehe Tipp 45 auf Seite 47) erfahren Sie nam-
lich, wie man das Passwort beliebiger Office-
2000/XP-Excel-Dateien ganz leicht wieder
entfernen kann.

Wer versucht, Einblick in den Code zu ge-
winnen, wird in einem Kennwort-Dialog auf-
gefordert, das Passwort einzugeben. Erst
dann werden die einzelnen Elemente eines
VBA-Projekts sichtbar gemacht.

Hinweis: Das Kennwort miissen Sie erst
wieder bei einem erneuten Excel-Start oder
beim erneuten Laden der Datei eingeben.
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44 Eintrage verbergen
Tabellenblatter unsichtbar
machen

> Oft enthilt eine Arbeitsmappe Tabellen, die
nur Zwischendaten zeigen oder nicht unbe-
dingt fiir jedermanns Augen bestimmt sind.

Mit Hilfe des Meniis ,,Format®, ,,Blatt,
LAusblenden® konnen Sie diese Arbeitsblitter
vor neugierigen Blicken verbergen. Allerdings
kann ein kundiger Benutzer sie auf sehr leichte
Art tiber den Befehl ,, Format®, ,Blatt“ und
»Einblenden“ wieder sichtbar machen.

Mit Hilfe von VBA koénnen Sie jedoch
eine Tabelle komplett vor den Augen des Be-
nutzers verbergen, so dass sie nur wieder durch
ein weiteres Makro sichtbar gemacht werden
kann. Um beispielsweise das aktuelle Arbeits-
blatt unsichtbar zu machen, verwenden Sie das
folgende Makro:

Sub Verbergen()
ActiveSheet.Visible = 2
End Sub

Obwohl das Arbeitsblatt weiterhin in der
Datei vorhanden ist, finden Sie es nicht in der
Liste der verborgenen Tabellen, die Sie mit dem
Befehl ,,Format®, , Blatt®, ,Einblenden anzei-
gen konnen. Erst mit einem zusitzlichen Ma-
kro, das alle Tabellen wieder sichtbar macht,
bringen Sie auch dieses verborgene Arbeits-
blatt wieder zum Vorschein:

Sub AlleAnzeigen()

For i = 1 To Sheets.Count
Sheets(i).Visible = -1
Next

End Sub
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Sicher oder unsicher?

Sicherheit ist immer besser als Unsicherheit.
Darum ist es auch vorgesehen, dass Sie ein-
zelne Tabellenblatter, komplette Arbeits-
mappen oder auch VBA-Projekte mit Pass-
wortern vor dem neugierigen Zugriff ande-
rer schiitzen kdnnen. Das gentigt auch in fast
allen Fallen, dass andere sich an lhrer Arbeit
zu schaffen machen. Aber Hand aufs Herz:
Haben Sie wirklich alle lhre Passworter im-
mer im Kopf und noch nie eines vergessen?
Falls Ihnen das auch bei einem wichtigen
VBA-Projekt passiert, das Sie noch einmal
andern miissen, ist guter Rat teuer. Oder
auch nicht, darum verraten wir Ihnen auch,
wie Sie solche Sperren wieder liberwinden.

45 Zoom anpassen

Automatisch die optimale
VergroRerung

» Auch wenn auf Threm Desktop-PC mit gro-
Bem Monitor ein Tabellenblatt bei einer Ver-
groflerung von 200 Prozent prima aussieht,
kann es sein, dass dieselbe Tabelle auf einem
Notebook mit kleinerem Display nur zum Teil
angezeigt wird. Mit VBA konnen Sie die auf
dem jeweiligen Computer eingestellte Auflo-
sung ermitteln und den Zoom-Faktor entspre-
chend darauf abstimmen.

Erstellen Sie in der VBA-Umgebung iiber
den Mentipunkt ,Einfiigen, ,Modul“ ein
neues Makro-Modul.

Geben Sie in diesem Modul in der ers-
ten Zeile die folgende Anweisung ein:

Declare Function =
GetSystemMetrics Lib =
Juser32” (ByVal nindex ==
As Long) As Long




Geben Sie dann wie gewohnt das folgende
Makro ein:

Sub AutoZoom()
Aufloesung = =
GetSystemMetrics(0)
If Aufloesung >= 1280 Then
ActiveWindow.Zoom = 200
Elself Aufloesung >= 1024 Then
ActiveWindow.Zoom = 150
Elself Aufloesung >= 800 Then
ActiveWindow.Zoom = 120
Else
ActiveWindow.Zoom = 100
End If
End Sub

Bei ,,GetSystemMetrics“ handelt es sich
iibrigens nicht um einen Bestandteil von VBA,
sondern vielmehr um eine Windows-Funk-
tion. Diese liefert Informationen iiber die Sys-
temeigenschaften — wie beispielsweise die ak-
tuell eingestellte horizontale oder vertikale
Auflosung des Bildschirms — als Ergebnis zu-
riick. Welchen Wert der Funktionsaufruf lie-
fert, hangt von dem Parameter ab. So liefert der
Parameter ,,0“ als Ergebnis die Anzahl der ho-
rizontalen Punkte der Bildschirmauflgsung.

Das Makro ,,AutoZoom* ermittelt diese
PC-abhingige Bildschirmauflosung und setzt
den Zoom-Faktor fiir die momentan gewihlte
Tabelle — und zwar abhingig vom jeweils er-
mittelten Wert.

Soll diese Routine beim Start ausgefiihrt
werden, muss sie von einem automatischen
Makro aufgerufen werden. Geeignet hierfiir
sind die Eigenschaften ,,Workbook_Open®, die
beim Laden der Mappe eintritt, und ,,Work-
book_SheetChange®, die eintritt, sobald der
Benutzer das Arbeitsblatt wechselt.

46 Passwort

Kennwort von Arbeits-
mappen knacken

»So wie Sie den
Schutz eines Ar-
beitsblatts mit Hilfe
eines Makros aus

Nur fiir den Notfall:
Das Makro ,,Mappen-
SchutzEntfernen“ kann
den Schutz von Arbeits-
mappen aufheben.

den Angeln heben
konnen (siehe Tipp
49, kénnen Sie auch
den Schutz einer Ar-
beitsmappe mit Hil-
fe eines Makros knacken. Die Vorgehensweise
der beiden Makros ist vergleichbar. Einziger
Unterschied: Die Anweisung zum Aufheben
des Blattschutzes lautet

ActiveSheet.Unprotect erg =
& Chr(J))

Wihrend der Befehl zum Entschliisseln des
Passworts fiir die aktuelle Arbeitsmappe fol-
gendermaflen lautet:

ActiveWorkbook.Unprotect erg =
& Chr(J)

Die vollstindige Makro-Prozedur mit allen
Befehlen lautet:

Sub MappenSchutzEntfernen()
On Error Resume Next
For | = 0 To 2047
erg = pwkombi(l)
ForJ=32To 126
Err.Clear
ActiveWorkbook. =

CHIP | EXCEL IN 5 MINUTEN




‘ Die besten Excel-Kniffe

Unprotect erg & Chr(J)
If Err = 0 Then
MsgBox -
"Code:" & erg,, =
"Passwort geknackt!"
Exit Sub
End If
Next
Next
End Sub

47 Welche Kalenderwoche ist gemeint?

Kalenderwoche nach
DIN berechnen

» In Deutschland wird die Kalenderwoche
nach DIN 1355 berechnet. Haben Sie das Ex-
cel-Add-In mit Analyse-Funktionen installiert,
haben Sie ein Problem: Es stellt Thnen zwar
eine Funktion zur Berechnung der Kalender-
woche zur Verfiigung, doch diese entspricht
nicht der in Deutschland tiblichen Norm.
Denn laut Norm beginnt die erste Kalender-
woche nicht unbedingt in derselben Woche, in
der auch der 1. Januar liegt. So kann es vor-
kommen, dass sogar der 3. Januar noch in die
letzte Kalenderwoche des Vorjahres fillt. Lo-
sung: So ermitteln Sie aus jedem beliebigen Da-
tumdie DIN-normgerechte Kalenderwoche.

Function KW(d)

t = DateSerial(Year(d + =

(8 - Weekday(d)) Mod 7 =

-3),1,1)

KW=(d-t-3+ ==
(Weekday(t) + 1)
Mod 7)\7 + 1

End Function

-
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48 DIN-gerechte Datumsberechnung

Erster Tag einer
DIN-Kalenderwoche

» Anhand eines Datums die zugehorige Kalen-
derwoche zu berechnen ist die eine Seite der
Medaille. Wollen Sie hingegen ermitteln, wel-
che Daten sich hinter der 35. Kalenderwoche
eines Jahres verbergen, miissen Sie aus der
Nummerierung der Kalenderwoche und der
Jahreszahl ein konkretes Datum errechnen.
Und diese Aufgabe ist weitaus komplizierter.

Die folgende Funktion ermittelt zunichst
einen Montag in der Mitte des Jahres, zum Bei-
spiel den letzten Montag vor dem 1. Juli. Dann
bestimmt die Funktion die Kalenderwoche, in
die dieses Datum fillt. Im nédchsten Schritt
wird die Differenz des Ergebnisses zur gesuch-
ten Kalenderwoche bestimmt, woraus sich der
gesuchte Montag ergibt:

Function KWDatum(Jahr As
Integer, KWoche As Integer)
Datum = DateSerial(Jahr, 7, 1)

While Weekday(Datum) > ==

-

vbMonday
Datum = Datum - 1
Wend

anzahl = KW(datum) - KWoche
KWDatum = datum - anzahl * 7
End function

49 Passworter entfernen

Passwort von
VBA-Projekten knacken

» Haben Sie Thre Projekte mit einem Passwort
geschiitzt, damit niemand Thre Makros verdn-
dern kann? Diese sinnvolle Mafinahme hat




Passwort ausschalten:
Zuerst wahlen Sie im Datei-
dialog, von welcher Excel-
Datei das Kennwort ent-
fernt werden soll, bevor das
Makro das Passwort knackt.

Thre Schattenseite: Es kann
vorkommen, dass Sie die-
ses Kennwort vergessen,
wenn Sie zum Beispiel
mehrere unterschiedliche

Passworter verwenden

oder eine Datei nur selten

verwenden. Sollten Sie ein Passwort vergessen,
haben Sie keinerlei Zugriff mehr auf den damit
geschiitzten VBA-Code.

Mit Hilfe eines kleinen Programms, (Sie
finden es im Internet unter der Seite www.ive-
software.de im Bereich ,Windows“) kénnen
Sie den Passwortschutz von Excel-Arbeitsmap-
pen und -Add-Ins umgehen. Voraussetzung ist,
dass Sie Excel 2000 oder 2002 (XP) einsetzen —
bei Dateien im Format Excel 97 und friitherer
Versionen funktioniert dies nicht.

Wichtig: Diese Software dient nicht dazu,
den Schutz des geistigen Eigentums anderer
aufzuheben. Sie darf nur dazu verwendet wer-
den, eigene geschiitzte Projekte, deren Kenn-
wort Sie vergessen haben, wieder 6ffnen zu
konnen!

Um das Aufheben des Schutzes auszupro-
bieren, legen Sie ein neues VBA-Projekt an,
und gehen Sie dann so vor, wie im Tipp auf der
Seite 45 beschrieben. Speichern Sie dann die
Datei zum Beispiel unter dem Namen ge-
schuetzt.xls in einem Ordner Threr Wahl. An-
hand dieser Beispieldatei konnen Sie nun her-
ausfinden, ob das Tool Excel Password Cracker
auch bei Threr geschiitzten Datei zum Erfolg
fithren wird.

Schlieflen Sie Excel. Laden Sie das Pro-

1 gramm ,XLCrack.exe“ aus dem Internet
herunter. Stellen Sie dazu eine Internet-Ver-
bindung her und geben Sie folgende Adresse in
der Adressleiste des Browsers ein: www.ive-
software.de/download/xlIcrack.exe. Damit
starten Sie den direkten Download. Wollen Sie
zuvor eine Beschreibung des Tools nachlesen,
gehen Sie iiber die Startseite www.ive-soft
ware.de, und wechseln Sie in die Rubrik ,, Win-
dows*. Jetzt sehen Sie links den ,,Excel Passwort
Cracker aufgelistet. Klicken Sie darauf, sehen
Sie die Beschreibung. Den Download starten
Sie iiber den Link ,,Jetzt downloaden®.

Klicken Sie im Fenster ,,Dateidownload®
2 auf ,Speichern® und wihlen Sie unter
»Speichern in“ ein Verzeichnis auf Threr Fest-
platte aus. Klicken Sie erneut auf ,,Speichern .

Daraufhin wird die Datei auf Thren Com-
3 puter {ibertragen. Offnen Sie den Win-
dows-Explorer und wechseln Sie in das Ver-
zeichnis, in dem die Datei gespeichert wurde.
Starten Sie die Installation mit einem Doppel-
klick auf das Dateisymbol.

Klicken Sie im Programm auf die linke

Schaltfliche mit der Bezeichnung ,Datei-
name auswdihlen®.
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Wihlen Sie im folgenden Dialog die ge-

wiinschte Arbeitsmappe oder das Add-In
aus, deren Passwortschutz aufgehoben werden
soll, und bestitigen Sie Thre Auswahl mit der
Schaltfliche ,,Ojfnen“. Eine kleine Besonder-
heit bietet das Tool: Wenn die Datei von einer
CD-ROM stammt, teilt Thnen das Programm
mit, dass die Datei schreibgeschiitzt ist (Stan-
dard bei von CDs kopierten Files). Mit einem

Schutzmassnahme: Beim Entfernen des
Passworts wird sicherheitshalber auch noch
eine Kopie des Originals angelegt.

Klick auf die Schaltfliche ,Ja“ wird der
Schreibschutz entfernt.

6

die Datei, wobei der Passwortschutz beseitigt

Klicken Sie in der Anwendung auf ,, Pass-
wort entfernen®. Das Programm verdndert

wird. Gleichzeitig legt es aus Sicherheitsgriin-
den eine Kopie des Originals an, dem es die En-
dung ,BAK* anhingt. Die konnen Sie im Falle
des Falles wieder umbenennen und haben an-
schlieend die originale Ausgangsdatei wieder
Threr Verfiigung.

Offnen Sie die modifizierte Excel-

Datei durch einen Doppelklick mit der
Maus auf den entsprechenden Eintrag im Win-
dows-Explorer. Excel wird jetzt eine Reihe von
Fehlerhinweisen auf den Bildschirm bringen.
Ubergehen Sie einfach alle diese Fehlermel-
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EXCEL POWER

»Schaltfliche direkt in
das Tabellenblatt einbauen

Haufig ist es sinnvoll, ein Makro nicht mit einer
Symbolschaltfliche, sondern mit einer Schaltfla-
che zu verbinden, die sich direkt auf dem Ar-
beitsblatt befindet, damit die Funktion dem An-
wender stets zur Verfligung steht. Im folgenden
Beispiel geben wir nur eine kleine Textmeldung
aus, um den Ablauf vorzustellen:

Offnen Sie das Arbeitsblatt, in das die Schalt-
flache eingebunden weden soll.

Aktivieren Sie die Steuerelemente-Symbol-

leiste tiber den Meniipunkt ,Ansicht“ und
»Symbolleisten®. Klicken Sie im Untermenii auf
den Eintrag ,, Steuerelement-Toolbox“.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Bild

»Befehlschaltfldche“. Ziehen Sie im Tabellen-
blatt mit der Maus ein Rechteck an der Stelle auf,
an der die Schaltflache stehen soll. Sobald Sie die
Maustaste loslassen, sehen Sie eine neue Schalt-
flache mit der Aufschrift ,CommandButton1” in
der Tabelle. Zusatzlich kommt eine weitere klei-
ne Symbolleiste zum Vorschein, die nur aus dem
Symbol ,Entwurfsmodus beenden besteht.

Lassen Sie diese neue Schaltfliche markiert,

und klicken Sie in der Symbolleiste oben
rechts auf ,, Eigenschaften.
5 Im Eigenschaften-Fenster, das dhnlich aus-

sieht wie das der VBA-Umgebung, tragen Sie
in der Spalte rechts neben der Eigenschaft ,,Cap-
tion“ die Beschriftung der Schaltfldche ein, etwa
Klick mich!“

Sobald Sie die Schaltflache mit der Maus

doppelt anklicken, erzeugt Excel den Code-
Rahmen fiir das zugehdrige automatische Ma-

dungen, indem Sie jedesmal auf die Schaltfla-
che ,,Ja“ klicken.
Wechseln Sie mit der Tastenkombination
[Alt]+[F11] zur VBA-Entwicklungsumge-
bung. Ubergehen Sie die verschiedenen Fehler-
meldungen, indem Sie alle Meldungen sofort
mit der Schaltflidche ,,OK* wegklicken.



Zentrale fiir Integration: Uber die Symbolleiste mit dem Namen ,Steuerelemente-Toolbox“
kénnen Sie Schaltflachen direkt in die Tabellen einbinden und mit VBA-Code versehen.

kro. Hier kénnen Sie beliebigen Code eintragen,
beispielsweise die folgende Meldung:

MsgBox "Danke fiirs Klicken"

Um die Schaltflache in Aktion zu sehen, miis-
sen Sie den Entwurfsmodus beenden. Kli-
cken Sie dazu auf das kleine Geodreieck-Symbol
oben links, so dass es nicht mehr aussieht, als
wadre es heruntergedriickt.
Hinweis: Wollen Sie spater diese Schaltfla-
che noch einmal verdandern, miissen Sie zu-
nachst wieder durch einen erneuten Klick auf

Klicken Sie in der Projektiibersicht mit der
9 rechten Maustaste auf die soeben verin-
derte Datei, und wihlen Sie den Punkt ,,Eigen-
schaften von ...“ aus dem sich 6ffnenden Kon-
textmenti.
1 O Wechseln Sie zum Register ,,Schutz®.

Tragen Sie in das Feld rechts neben

das Geodreieck-Symbol in den Entwurfsmodus
zurlickwechseln. AnschlieBend stehen lhnen
alle Eigenschaften wieder zur Verfiigung und
lassen sich ganz nach Wunsch dndern.

Code-Fenster: Geben Sie hier die Aktion ein.

~Kennwort“ ein neues Passwort ein. Wieder-
holen Sie diese Eingabe im Textfeld darunter.
Schlielen Sie den Dialog mit ,,OK*, und spei-
chern Sie die Anderung iiber das Disketten-
symbol in der Symbolleiste.

Erst nachdem Sie wie oben beschrieben fiir
die Datei ein neues Kennwort eingerichtet ha-
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ben, steht Thnen der VBA-Code uneinge-
schrankt zur Bearbeitung zur Verfigung.

Hinweis: Die Tatsache, dass es bereits mit
einem so simplen Programm mdglich ist, den
Passwortschutz des VBA-Codes zu knacken,
zeigt mehr als deutlich, dass dieser Schutz bei
weitem nicht ausreicht, wenn Sie Thre Werke
vor neugierigen Blick oder gar Anderungen
schiitzen mochten. Seien Sie sich dieser
Schwachstelle stets bewusst, wenn Sie eigene
Projekte weitergeben, die durch ein Passwort
geschiitzt sind.

50 Blattschutz

Blattschutz-Passwort
per Makro knacken

> Besonders bei umfangreichen Arbeitsmap-
pen ist es oft sinnvoll, ein Arbeitsblatt iiber den
Meniipunkt ,,Extras, ,,Schutz“ vor dem Uber-
schreiben der Formeln zu schiitzen. So verhin-
dern Sie zum einen, dass Ihr miihevoll erstell-
tes Arbeitsblatt versehentlich verindert wird,
zum anderen konnen Sie es bedenklos weiter-
geben, ohne eventuelle Fehleingaben durch
unerfahrene Benutzer befiirchten zu miissen.
Wenn Sie eine geschiitzte Arbeitsmappe
weitergeben, kann es manchmal erforderlich
sein, dass der Anwender der Mappe diesen
Schutz nicht auftheben kann. Dazu vergeben
Sie im Dialog ein Kennwort. Was aber, wenn
Sie dieses Kennwort vergessen? Fiir diesen Not-
fall haben die Programmierer von Microsoft in
Excel ein Hintertiirchen offengelassen: Jedes
beliebige Passwort wird intern in eine elfstelli-
ge Buchstabenkombination aus ,A“s und ,B“s
umgewandelt, gefolgt von einem Zeichen, das
in der ASCII-Zeichentabelle zwischen dem
Leerzeichen und der Tilde (~) liegt. Dement-
sprechend konnte das Passwort beispielsweise
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EXCEL POWER

» Laufende Uhrzeit in

der Statusleiste

Excel besitzt einen in den Tiefen von VBA
verborgenen Wecker. Dieser Wecker kann bei An-
gabe einer Uhrzeit ein beliebiges Makro ausfiih-
ren. Um die Uhrzeit fortlaufend im Sekundent-
akt anzuzeigen, stellen Sie in einem Makro den
Wecker immer auf die aktuelle Zeit plus
eine Sekunde und teilen ihm mit, dass er das-
selbe Makro immer wieder aufrufen soll.

-I Erzeugen Sie in der VBA-Umgebung liber den
Meniipunkt , Einfiigen®, ,Modul“ ein neues
Makro-Modul.

2

Geben Sie in diesem Modul den folgenden
Programm-Code ein:

Sub Zeitanzeige()
Application.StatusBar="Zeit:" ==
& Format(Time, "hh:mm:ss")

NextTime = Now + ==
TimeValue("00:00:01")
Application.OnTime =
NextTime, "Zeitanzeige"
End Sub

In der ersten Zeile des Listings wird in der Sta-
tuszeile die aktuelle Zeit dargestellt. Dann wird
die Uhrzeit in einer Sekunde (,now*“ fiir deutsch

AAABABABABB/
lauten oder auch
BBBAAABBBAAX

Tatsdchlich gibt es bei 12 Zeichen insge-
samt 194.560 Kombinationsmoglichkeiten.
Diese alle von Hand auszuprobieren wiirde
rund einen Monat dauern Fiir diese Aufgabe
bietet sich indes ein VBA-Makro an.



Im Sekundentakt: Mit Hilfe des eingebauten Weckers von Excel konnen Sie beispielsweise jeder-
zeit die aktuelle Uhrzeit mit fortlaufender Sekundenanzeige in die Statuszeile einblenden.

Jjetzt“) berechnet. Uber den Aufruf ,Applica-
tion.OnTime" starten Sie den Wecker, wobei Sie
als ersten Parameter die Weckzeit und als zwei-
ten Parameter den Namen des Makros angeben,
das zu der angegebenen Zeit automatisch aus-
gefiihrt werden soll. In unserem Beispiel han-
delt es sich um den Namen des aktuellen Ma-

Starten Sie Excel mit einer neuen, leeren
Arbeitsmappe.

Wechseln Sie mit der Tastenkombination
2 [Alt]+[F11] in die VBA-Entwicklungsum-
gebung, und legen Sie mit dem Befehl ,, Modul“
im Menii ,,Einfiigen ein neues Makro-Modul

fiir den VBA-Code an.

In diesem Makro erstellen Sie eine Funk-
3 tion, die bei Eingabe einer Zahl zwischen 0
und 2047 alle fiir diese Zahl moglichen elfstel-

kros. Beim erstenmal miissen Sie das Makro ma-
nuell starten. Danach ruft es sich jede Sekunde
selbst auf, um die Uhrzeit zu aktualisieren. Wol-
len Sie, dass die Anzeige der Uhrzeit automa-
tisch beginnt, wenn die Arbeitsmappe geladen
wird, tragen Sie den Aufruf ,Zeitanzeige® im
automatischen Makro ,Workbook_Open* ein.

ligen A-B-Kombinationen zurtickliefert:

Function pwkombi(Zahl)

erg =
X = Zahl
While X > 0
If X Mod 2 = 0 Then
erg="A" &erg
Else
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erg="B" &erg
End If
X=X\2
Wend
While Len(erg) < 11
erg="A" &erg
Wend
pwkombi = erg
End Function

Die Funktion kénnen Sie sofort ausprobie-
ren, indem Sie beispielsweise in eine beliebige
Zelle die Formel ,=PWKombi(0)“ eintragen.
Das Ergebnis ist eine Reihe von elf ,A“. Tragen
Sie in eine andere Zelle die Formel ,,=PWKom-
bi(1)* ein, wird dort als Ergebnis die Buchsta-
benfolge ,AAAAAAAAAAB® dargestellt. Auf
diese Weise ldsst sich jede A-B-Kombination
erzeugen.

Das Makro ,,BlattSchutzEntfernen® tut ge-
4 nau das. Es durchliuft alle Zahlen von 0 bis
2047 und erzeugt daraus die A-B-Kombina-
tion. Dann probiert es in einer weiteren Schlei-

Geheimnis liiften: Mit Hilfe des Makros ,,Blatt-
SchutzEntfernen“ konnen Sie ein Arbeitsblatt-
Passwort knacken und auf diese Art den
Schutz entfernen.
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fe alle Zeichen vom Leerzeichen (Code 32) bis
hin zur Tilde (Code 126) aus, ob sie — kombi-
niert mit dem A-B-Muster — den Blattschutz
aufheben kann. Ergibt der Versuch einen Feh-
ler, war es nicht erfolgreich. Hat es hingegen
funktioniert, ist der Blattschutz entfernt — die
Schleife kann beendet werden.

Sub BlattSchutzEntfernen()
On Error Resume Next
For | = 0 To 2047
erg = pwkombi(l)
For)=32To 126
Err.Clear
ActiveSheet.Unprotect =
erg & Chr(J)

If Err = 0 Then
MsgBox "Code: " & =
erg, , "Geknackt!"
Exit Sub

End If

Next

Next

End Sub

Bei diesem Makro sollten Sie eine Warte-
zeit von fiinf bis zehn Minuten einkalkulieren,
da eventuell alle 194.560 Kombinationen be-
rechnet werden.

51 Automatische Aktionen

Alle Zellen eines
Bereichs durchlaufen

» Immer wieder steht man bei der Program-
mierung vor der Aufgabe, dass eine spezielle
Operation auf einen bestimmten Zellbereich
ausgefiithrt werden soll, etwa wenn man einen



ausgewihlten Zellbereich einheitlich einfirben
oder eine Berechnung durchfithren mochte.
Die Grundlage solcher Operationen bildet im-
mer eine doppelte Schleife, die nacheinander
jede einzelne Zelle eines ausgewihlten Bereichs
durchlduft, bei jeder Zelle haltmacht und die
gewiinschte Anderung vornimmt. Fiir eine An-
derung der Zellen im Bereich Bl bis C4 etwa
lauten die ineinander geschachtelten Schleifen:

For Zeile=1To 4
For Spalte =2 To 3
' Verarbeitung
Next
Next

Jetzt miissen Sie nur noch innerhalb der
Schleifen, wo bislang der Kommentar ,,Verar-
beitung“ eingetragen ist, die gewiinschten An-
derungen vornehmen. Wichtige Vorausset-
zung: Sie missen die Eigenschaften der Zelle
genau kennen. Damit Thnen Excel alle Eigen-
schaften und Methoden dieser Zelle aufzeigt,
definieren Sie zunichst eine Variable vom Typ
»Range* (deutsch: ,,Bereich®).

Dim Zelle As Range

Dieser Variablen teilen Sie im nédchsten
Programmschritt mit, dass sie stellvertretend
fiir die Zelle in der entsprechenden Zeile und
Spalte innerhalb des Excel-Arbeitsblattes steht:

Set Zelle = Cells(Zeile, ==
Spalte)

Nun konnen Sie tiber diese Variable auf
den Inhalt und auf die Formatierung der ent-
sprechenden Zelle zugreifen. Der grofie Vorteil

Farbenzauber: Ein Klick auf die Schaltflache
,Einfarben“ farbt den Zellbereich mit einer zu-
falligen Schriftfarbe.

dieser Deklaration besteht darin, dass Excel Th-
nen — sobald Sie im Programm-Code ,,Zelle.*
eingeben — alle verfiigbaren Eigenschaften und
Methoden auflistet.

Wollen Sie beispielsweise die Farbe der
Schrift der Zelle mit einem zufilligen Wert be-
legen, so lautet die Anweisung so:

Zelle.Font.Colorindex = =
Rnd() * 32

In dieser Funktion wird der Eigenschaft
»ColorIndex“ der Zellschriftart ein zufilliger
Wert zwischen 0 und 31 zugewiesen, der den
Index innerhalb der Excel-eigenen Farbpalette
darstellt.

52 Schiitzen und Freigeben

Nur spezielle Zellen zum
Bearbeiten freigeben

» Wenn Sie eine Excel-Arbeitsmappe weiterge-
ben, sollten Sie nur die Zellen fiir Eingaben
freigeben, in die der Benutzer Werte eingeben
darf. So schiitzen Sie beispielsweise Thre For-
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meln. Um ein Arbeitsblatt auf diese Weise zu
schiitzen, gehen Sie vor wie folgt:

Markieren Sie die erste Zelle der Tabelle, in
die ein anderer Benutzer einen Wert einge-
ben darf.
Wihlen Sie im Menii ,, Format“ den Befehl
»Zellen®. Wechseln Sie im folgenden Dia-
logfenster in das das Register ,,Schutz*.
Entfernen Sie die Markierung aus dem
Kontrollkistchen ,,Gesperrt®, und klicken
Sie auf ,,OK*.
Wiederholen Sie diese Schritte fiir alle Zel-
len der Tabelle, in die der Benutzer Werte
eingeben darf.

5

und ,,Blatt schiitzen, und bestitigen Sie dann
mit Klick auf ,,OK*.
Aufgrund dieser Mafinahmen kann der Be-

Um den Schutz zu aktivieren, wihlen Sie
im Menii , Extras“ den Eintrag ,Schutz*

nutzer nur noch die so freigegebenen Zellen
verdndern. Allerdings kann er den Zellzeiger
weiterhin tiber die geschiitzten Bereiche be-
wegen. Diese Freiheit konnen Sie jedoch im
VBA-Editor einschranken:

Wechseln Sie mit [Alt]+[F11] erneut zum
VBA-Editor.

Markieren Sie in der Projektiibersicht die

J/

die Tabelle, in der sich der Benutzer frei be-

gewiinschte Arbeitsmappe und darunter

wegen darf.

Aktivieren Sie mit der Taste [F4] das Ei-

genschaften-Fenster. Klicken Sie dort auf
die Eigenschaft , EnableSelection®, dndern Sie
ithren Wert von ,,xINoRestrictions“ auf ,,xIUn-
lockedCells*.

Der Nachteil: Diese Einstellung gilt in Ex-
cel nur fiir die Dauer der jeweiligen Arbeitssit-
zung. Wollen Sie hingegen, dass diese Sperre
bei jedem Start der Mappe gilt, lassen Sie die
Code-Zeile
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tabelle1.EnableSelection = ==
xlUnlockedCells

direkt beim Laden der Arbeitsmappe — also
im Ereignis ,,Workbook_Open* — ausfiihren.

53 Fortlaufend zdhlen

Neue laufende Nummer
automatisch erzeugen

> Egal, ob Sie Thre private Videokassetten-
sammlung mit Excel verwalten oder sogar Thre
Fakturierung mit Kunden- und Artikeldaten
mit Microsofts Tabellenkalkulation realisieren:
Stets benotigen Sie Nummern, anhand deren
die einzelnen Eintrige identifiziert werden
konnen. Dabei kann es sich etwa um Artikel-
nummern, Kundennummern oder Rech-
nungsnummern handeln. Bei jedem neuen
Eintrag brauchen Sie zudem eine neue laufen-
de Nummer, die noch nicht vorhanden ist. Ein
Makro erledigt die Aufgabe:

Sub NeueNummer()
Zeile = Selection.Row
Spalte = Selection.Column

Ist ein Bereich markiert, also mehr als
eine Spalte oder eine Zeile, dann endet das Ma-
kro mit einer Fehlermeldung:

If Selection.Rows.Count > 1 Or -
Selection.Columns.Count > 1 Then
MsgBox “Nur eine Zelle

markieren!!!"
Exit Sub
End If



Auflerdem beendet das Makro seine Aus-
fithrung, wenn die aktuelle Zelle nicht leer ist
und gibt anschlieffend eine Fehlermeldung
aus. Diese wird wieder mit der Anweisung
»MsgBox“ festgelegt:

If Cells(Zeile, Spalte) <> empty ==
Then
MsgBox "Die Zelle muss ==
vorher leer sein!"
Exit Sub
End If

Wurden alle moéglichen Fehlerquellen
iiberpriift, sucht das Makro in den dartiber-
liegenden Zellen nach dem grofitméglichen
numerischen Eintrag. So ermittelt es die bis-
lang hochste vorhandene Zahl, wichtig natiir-
lich, um eine fortlaufende Nummerierung zu
generieren:

Max =0
For | = 1 To Zeile - 1
If IsNumeric(Cells(l, ==
Spalte)) Then
If Cells(l, Spalte) > Max ==
Then Max = Cells(l,Spalte)
End If
Next

Das auf diese Weise ermittelte Maximum
wird nun iibernommen und um den Wert 1 er-
hoht. Anschlieffend wird dann das Ergebnis
der aktuellen Zelle als neuer Inhalt zugewiesen:

Cells(Zeile, Spalte).Value = ==
Max + 1
End Sub

54 Besserer Uberblick

Zellinhalt als Kommentar
ausdrucken

» Excel bietet Thnen die Moglichkeit, Formeln
als Kommentare zu den entsprechenden Zellen
ausdrucken zu lassen. Damit nicht genug: Sie
konnen auch die Inhalte der Zellen selbst als
Kommentare ausdrucken. Auf diese Weise
sammeln Sie die Inhalte einzelner Zellen am
Blattende und konnen Sie mit einem Blick
iibersehen.

Rufen Sie den Befehl ,,Makros“ aus dem
Menii ,,Extras“ und ,,Makro“ auf.
Legen Sie fiir das Makro einen aus-
2 sagekriftigen Namen fest, zum Beispiel
wZellwert_in_Kommentar®. Klicken Sie auf die
Schaltfliche ,, Erstellen .
Driicken Sie die Tastenkombination
3 [Alt]+[F11]. Geben Sie die folgenden Pro-
grammzeilen in den VBA-Editor ein:

Sub Zellwert_in_Kommentar()
ActiveCell.Select
ActiveCell.ClearComments
ActiveCell. AddComment
ActiveCell.Comment. ==

Text Text:=ActiveCell.Text

End Sub

Das Makro wihlt die aktive Zelle aus,
16scht dort eventuell bereits vorhandene Kom-
mentare und fiigt den Inhalt der Zelle als Kom-
mentar ein.

Um die Kommentare zu drucken, rufen Sie

den Befehl ,,Datei”, ,Seite einrichten® auf.
Aktivieren Sie die Registerkarte , Tabelle®.
Wihlen Sie im Kombinationsfeld ,,Kommenta-
re“ die Option ,,Am Ende des Blattes*. ]
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o manche Aufgabe lisst sich scheinbar

ganz einfach erledigen, etwa die Addi-

tion von Stunden. Geben Sie beispiels-
weise (bitte jeweils ohne die Anfithrungszei-
chen!) in Zelle A1 den Stundenwert ,,6:00 in
Zelle A2 den Wert ,,19:00“ ein, und addieren
Sie iiber die Formel =A1+A2 die beiden Stun-
denwerte. Das Ergebnis ist nach Adam Riese
wohl klar und im Kopf zu errechnen: Heraus-
kommen sollten 25 Stunden.

Doch weit gefehlt, Excel liefert Thnen als
Ergebnis etwas vollig anderes: Fiir das Pro-
gramm ergibt sich anscheinend nur eine Stun-
de, so ganz in dem Sinne: ,6+19 ist zwar 25,
aber da ja ein Tag schon 24 Stunden hat, behal-
te ich einen (Tag) im Sinn und zeige nur den
Uberschuss, also eine Stunde.“ Hoffentlich ha-
ben auch Sie, wenn Sie mit dem Ergebnis wei-
ter rechnen wollen, diesen einen Tag im Sinn.
Wie Sie ein solches Phinomen von vornherein
vermeiden konnen, erfahren Sie tibrigens na-
tiirlich noch auf den folgenden Seiten.

Was oft ebenfalls zu ungewollten Proble-
men fihrt, ist die simple Eingabe eines Da-
tums. Geben Sie einmal wie gewohnt ein ak-
tuelles Datum in der Form ,,1.3.“ ein. Beobach-
ten Sie dann, wie Thre Eingabe angeordnet ist,
nachdem Sie die Eingabetaste gedriickt haben:
Alles bleibt am linken Rand stehen — typisches
Zeichen dafiir, dass Excel IThre Eingabe als rei-

Richtig oder Falsch? Excel rechnet hier schein-
bar etwas merkwiirdig mit Stunden.

TIPP

Bei der Eingabe eines Datums kdnnen Sie
statt des Punktes auch das Minuszeichen
oder das Divisionszeichens des numerischen
Blocks lhrer Tastatur verwenden. Die Einga-
ben ,1.3% ,1/3“ oder ,1-3“ fiihren also je-
weils zur Ausgabe von ,,1 Mrz*.

nen Textwert interpretiert hat. Die bei uns oft
verwendete Eingabeform ,Tag-Punkt-Monat-
Punkt“ als Kennzeichen eines Datums ist also
fiir die Eingabe vollig unbrauchbar.

Losung in diesem Fall: Lassen Sie einfach
am Ende den letzten Punkt weg, dann erkennt
Excel ein Datum und zeigt Thnen ,,1 Mrz“ an; in

Datumsformat: Ohne abschlieBenden Punkt
erkennt Excel aus ,,1.3“ ein Datum.

der Bearbeitungszeile sehen Sie zudem, dass
Excel intern auch die Jahreszahl angehéingt hat.
Ein Hinweis vorweg: Die Bilder in diesem
Artikel zeigen zwar Excel in der Version 2003 —
alle Angaben lassen sich aber direkt auf die
Vorversionen von Excel tibertragen.

Der Kalender im Hintergrund

Dass Excel iiberhaupt mit einem Datum (oder
einer Zeit) rechnen kann, liegt daran, dass Ex-
cel dafiir eine bestimmte Zahl verwendet, die
lediglich mit einem speziellen Format ausge-
stattet wird. Diese Zahlen konnen Sie tibrigens
ganz einfach sichtbar machen:
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Vorschau: Schon im Dialog-
fenster ist hier der Zahlenwert
zu sehen, der sich hinter dem
Datum verbirgt.

TIPP

Auf Tastendruck

Das Fenster ,Zellen forma-
tieren“ zeigen Sie noch
schneller an, wenn Sie die
Tastenkombination ,,Strg“+
,1“ driicken.

Datum einfiigen

Wenn Sie das Datum uber
,Strg“+,,.“ einfligen, wird
es als festes und unveran-
dertes Datum in der Zelle
eingefiigt. Wollen Sie das
Datum variabel halten, so
dass es sich je nach aktuel-
lem Datum anpasst, ver-
wenden Sie stattdessen lie-
ber die Funktion =HEUTE().

Driicken Sie in einer freien Zelle, etwa Al,

die Tastenkombination ,,Strg“+,,.“. Im Bei-
spiel zeigt Excel das aktuelle Datum als
£29.02.2004°

Wiederholen Sie die Eingabe in Zelle BI,
2 um eine Vergleichsmoglichkeit zu haben.

Markieren Sie Zelle B1, und 6ffnen Sie das

Menii ,, Format“. Wihlen Sie ,Zellen“. Das
Fenster ,,Zellen formatieren 6ffnet sich.

Auf der Registerkarte ,,Zahlen® ist als ,,Ka-
4teg0rie“ das ,Datum® markiert. Klicken
Sie stattdessen auf ,,Standard“.

Klicken Sie auf ,OK*“. Als Ergebnis zeigt

Excel im Beispiel die Zahl 38046, die fiir das
Datum 29. Februar 2004 steht.

Der Hintergrund fiir diese Zahl liegt darin,
dass in Excel einfach ein bestimmtes Start-
datum festgelegt wurde, das dann mit der Zahl
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1 identisch ist. Genauer handelt es sich dabei
um den 1. Januar 1900. Ab diesem Datum wird
jeder neue Tag — inklusive Beriicksichtigung
der Schaltjahre mit den zusétzlichen Tagen im
Februar wie in diesem Jahr 2004 — um 1 hoch-
gezihlt. Folgerichtig entspricht in unserem
Beispiel der 1. Mirz 2004 der Zahl 38047.

Wenn ein Datum so banal einer seriellen
Zahl entspricht, wie geht Excel dann mit Zeit-
angaben wie Stunden um? Eine erste Vermu-
tung liegt nahe: Wenn ein Tag zum néchsten
immer um den Wert 1 hochgezihlt wird, dann
rechnet Excel intern auch mit dem Wert 1 fiir
einen Tag, also fiir 24 Stunden. Eine Stunden-
angabe miisste dann einem Wert entsprechen,
der kleiner ist als 1. Dass diese Vermutung
stimmt, ldsst sich genauso wie fiir das Datum
sehr einfach zeigen:



Driicken Sie in einer freien Zelle, etwa Al,
die Tastenkombination ,,Strg“+,, Umschalt®
+ .. Im Beispiel zeigt Excel dann die aktuelle
Zeit als ,,17:34

Wiederholen Sie die Eingabe in Zelle BI,
2 um eine Vergleichsmoglichkeit zu haben.

Markieren Sie Zelle B1, und 6ffnen Sie das

Menii ,, Format“. Wihlen Sie ,,Zellen“. Das
Fenster ,,Zellen formatieren“ 6ffnet sich.

Auf der Registerkarte ,,Zahlen® ist als ,,Ka-
4 tegorie“ der Eintrag ,benutzerdefiniert®

Kleiner als 1: Jede Uhrzeit wird von Excel als
Teil von 1 ermittelt, was im Standard-Zahlen-
format auch in der Vorschau zu sehen ist.

mit dem Typ ,hh:mm* markiert. Klicken Sie
stattdessen auf ,,Standard“.
Klicken Sie auf ,OK*“. Als Ergebnis zeigt
Excel im Beispiel die Zahl 0,73194444444
4444, die fiir die Uhrzeit 17:34 Uhr steht.

Ergebnislos: Kann Excel doch nicht korrekt
mit Zeiten rechnen? Der ,,Gartenzaun® in der
Spalte C deutet einen Fehler an.

Aufgrund dieser Zahlen im Hintergrund
kann Excel natiirlich ganz einfach mit Datums-
werten rechnen — bei Rechnungen mit Stunden
ergibt sich aber oft ein kleines Problem, das vor
allem fiir gelegentliche Nutzer von Excel kaum
losbar ist. Das folgende Beispiel wird das sehr
schnell verdeutlichen: Nehmen Sie an, Sie er-
fassen Arbeitszeiten einer Schichtarbeit. Ar-
beitsbeginn ist um 21 Uhr, Ende ist am nich-
sten Tag um 5 Uhr. Wie viele Stunden sind ge-
arbeitet worden?

Angenommen, in Al steht der Arbeitsbe-
ginn in der Form ,21:00“ und in B1 ,,5:00
Wenn Sie in C1 die naheliegende Formel ,,=B1-
A1“ schreiben und die Eingabetaste driicken,
sehen Sie in C1 lediglich einen netten ,,Garten-
zaun®, aber kein Ergebnis wie ,8:00“ Stunden.

Im Grunde sollte sich aber niemand iiber
dieses Ergebnis wundern: Schliefllich wurde
hier versucht, von einer kleineren Uhrzeit (und
damit einer kleineren Zahl im Hintergrund)
eine groflere zu subtrahieren, was eine negative

Da 24 Stunden (bzw. 24 Uhr) in Excel exakt
dem Wert 1 entsprechen, errechnen sich die
Zwischenwerte entsprechend: So entspricht
die Angabe ,12:00 exakt dem Wert 0,5.
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Zeitangabe ergeben wiirde — und so etwas kann
es normalerweise nicht geben, weder im richti-
gen Leben noch in Excel, auch wenn es an die-
ser Stelle ganz praktisch wire. Oder haben Sie
schon mal Thren Wecker auf -7 Uhr gestellt?

Kalendervorgaben und ihre Tiicken

Wenn Excel scheinbar nicht mit solchen nega-
tiven Zeiten umgehen kann, wie wird dann
dennoch die Stundendifferenz ermittelt? In
diesem Zusammenhang liest man oft den Tipp,
dass man das Ausgangsdatum fiir den internen
Excel-Kalender von der Voreinstellung, also
den 1. Januar 1900, auf einen Starttermin fiir
das Jahr 1904 indern kann — danach kénne Ex-
cel dann auch mit negativen Zeiten umgehen.
Wie das geht und welche Konsequenzen es
haben kann — weshalb der Rat hier nur sein

Der ,Gartenzaun® eine Folge der Nummern-
zeichen ####, wird immer dann in einer Zel-
le sichtbar, wenn Excel mit einem Wert
nichts anfangen kann. Interessanterweise
kann Excel natirlich ein negatives Ergebnis
anzeigen —sofern es nicht als Zeit formatiert
ist, sondern als Zahlenformat ,Standard”.

@ 0,575 02083333 -D,bbbbbbbbf!l

kann, nach Moglichkeit auf diese Umstellung
zu verzichten —, wollen wir Thnen nun zeigen.
Anschlieflend verraten wir Thnen natiirlich
besser geeignete Alternativen zur Losung des
Zeitenproblems. Dazu haben wir zunéchst eine
kleine, taglich aufgelistete Ausgabenerfassung
als Beispiel angelegt. Zur Umstellung des Da-
tums gehen Sie nun so vor:

Kalenderstart:

Hier konnen Sie den
Kalenderstart von Excel
auf den 2. Januar 1904
umstellen.
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Offnen Sie das Menti ,,Extras®, und wihlen
Sie darin den Befehl ,, Optionen*.
Wechseln Sie per Klick auf die Regis-
2 terkarte ,, Berechnung®.
Markieren Sie die Option ,,1904-Datums-
werte®, und bestitigen Sie mit ,,OK*.
Schauen Sie sich Ihre bisherigen Datums-
eintrdge in der Tabelle an: Hier sind nicht nur
die Jahreswerte plotzlich von 2004 auf 2008 an-
gestiegen — eine Anderung, die zumindest so-
fort ins Auge fillt.

! ACHTUNG Weniger auffillig: Auch die an-
deren Angaben fiir Tag und im Beispiel auch
fiir den Monat verschieben sich automatisch
um jeweils einen Tag, da mit der Option ,,1904-
Datumswerte“ nicht etwa der 1. Januar 1904
gemeint ist, sondern seltsamerweise der 2. Ja-
nuar 1904, so dass jeweils auch noch automa-
tisch ein zusitzlicher Tag addiert wird. Wer
eine Tabelle mit Datumsangaben ohne Jahres-
zahlen bearbeitet und die Umstellung gemacht
hat, dem wird

A, B .
1 dieser Effekt
2 Datum Ausgaben Soli :
3 01.03.2008 4213 € mdglicherweise
1 02.03 2008 1655€| auf den ersten
5 03.03.2008 12000 € .
5 04.03.2008 sa76¢  Blick entgehen,
7 05.03.2008 66,15€| was natiirlich
8 05.03.2008 FTA0E
5 fatale Konse-
uenzen haben
Verschoben: Statt am 29.2. q“
wie im Original beginnt die konnte.
Liste nun am 1. Mérz. Abgesehen

also davon, dass
Sie alle Datumsangaben in der aktuellen Ar-
beitsmappe korrigieren miissen: Die Umstel-
lung gilt auch nur fiir die gerade gedffnete
Mappe. Haben Sie beispielsweise andere Map-
pen mit Beziigen auf die gerade umgestellte
Mappe eingerichtet, miissen Sie auch diese
Mappen anpassen — ein Aufwand, der sowohl
fehlertrichtig ist, als auch kaum lohnt!

Beziige auf andere Mappen

Manchmal ist es sinnvoll, Daten in getrenn-
ten Arbeitsmappen zu verwalten. Ein einfa-
ches Beispiel: In einer Mappe erfassen Sie
alle Ausgaben pro Monat, in einer zweiten
alle Einnahmen pro Monat. In einer dritten
Mappe kénnen Sie dann mittels Beziigen auf
die Daten der beiden anderen Mappen eine
Auswertung vornehmen und so Uberschiis-
se oder Defizite am Monatsende ermitteln.

Die Losungsalternativen

Die bisherigen Beispiele haben Thnen die Pro-
blematik von Datums- und Zeitberechnungen
etwas niher vor Augen fiithren sollen — sicher
hat fast jeder Excel-Anwender schon vergleich-
bare Aufgaben mit Zeitberechnungen oder Da-
tumsberechnungen erledigen miissen.

Bevor Sie auf den nachfolgenden Seiten ei-
nige ausgewihlte Tipps & Tricks zu diesem
Thema finden, sind wir Ihnen aber wie ein-
gangs bereits versprochen noch ein paar allge-
meine Losungen fiir die aufgefithrten Beispiele
schuldig:

Uber Tagesgrenzen hinaus (1):

Ein Problem war die Berechnung, die mehr als
24 Stunden anzeigen sollte, etwa bei der Addi-
tion von 19 und 6 Stunden. Dieses Problem 16-
sen Sie ganz einfach mit einem anderen Zah-
lenformat, das Sie dann der Ergebniszelle zu-
weisen:
Markieren Sie die Ergebniszelle, die bislang
»01:00“ zeigt — eine Stunde tiber 24 hinaus.
Offnen Sie das Menii ,, Format, und wih-
len Sie ,, Zellen*.
Wechseln Sie, falls notwendig, zur Regis-
3 terkarte ,Zahlen“. Unter ,Kategorie* kli-
cken Sie auf das Format ,, Benutzerdefiniert*.
Als Zahlentyp tiberschreiben Sie den bis-
herigen Eintrag mit ,,[h]: mm* (ohne An-
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Selbst gewdhlt: Mit diesem

C1 - A =A1+EB1
A B c

1 19:00 (05:00 01.00%
2
3 —
4 Zellen formatieren |1‘!|
a
B Zahlen | Ausrichtung | Schrift Rahmen | Muster Schutz
7 Kategarie: Beispiel
8 Standard 25:00
a Zahl
10 Wahrung Typ:
i Tl
12 Uhrzeit TT.MM.112] ~
13 Prozent TT. MMM 31
14 Bruch TT. MMM

Wissenschaft MMM 11
15 Text himm AMPI
16 Sonderformat himm:ss AMIPM
17 EBenutzerdefiniert hhimm A’
10
19
X Geben Sie Thr Zahlenfarmat ein, unter Yerwendung eines der bestehenden
21 Zshlenfarmate als Ausgangspunkk.
=
23
24
%
o=

E Zahlenformat liefert Excel ge-
nau die gesuchte Stundenzahl.

zeit, wird einfach ,hintenrum®
gerechnet: Der kleinere Wert
wird vom grofleren abgezogen,
was in unserem Beispiel 16:00
ergeben wiirde. Dieser Wert
wird dann von 1 (was ja 24:00
entspricht) abgezogen — voila,
schon haben wir die erwarte-
ten 8 Stunden als Ergebnis der
Berechnung!

Eine zweite Moglichkeit
besteht in einer so genannten

Wahrheitspriifung (auch boo-

fithrungszeichen!). Achtung! Wichtig sind bei
diesem Zahlenformat die eckigen Klammern
um das ,h* (hier steht ,h* fiir das englische
»hour®, Stunde).
Bestitigen Sie mit ,,OK*: Jetzt zeigt Excel
die gewiinschten 25 Stunden korrekt im
Format,,25:00

Uber Tagesgrenzen hinaus (2):

Unser zweites Beispiel war die Berechnung der
Arbeitsstunden, wobei abends die Startzeit (in
Al steht die Uhrzeit 21:00 Uhr) und morgens
die Endezeit (in B1 ist die Uhrzeit 05:00 einge-
tragen) vorgegeben war.

Eine erste Moglichkeit ist eine WENN-Ab-
frage, die tiberpriift, welcher der beiden Werte
grofer ist. Das lésst sich beispielsweise mit der
folgenden einfachen Formel in der Ergebnis-
zelle erreichen:

=WENN(A1>B1;1-(A1-B1);B1-A1)

Die Funktion kurz erldutert: Ist wie in un-
serem Beispiel die Startzeit grofler als die Ende-
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lescher Vergleich genannt) in
der Art,,=A1>A2“ Das Ergebnis einer solchen
Priifung ist entweder WAHR oder FALSCH.
Ermittelt Excel einen solchen Wahrheitswert,

Frei nach BOOLE: Auch diese Funktion liefert
ein korrektes Ergebnis.

dann ist das Ergebnis immer 1 oder 0. Sie wis-
sen ja, dass 1 genau einem Tag oder 24 Stunden
entspricht. Also fiithrt auch die folgende For-
mel zum gewiinschten Ergebnis:

=(A1>B1)+B1-A1l
Hier ist A1 wirklich grofler als B1, die

Wahrheitspriifung liefert also WAHR und da-
mit den Wert 1, zu dem dann der kleinere Wert



(Eunktion auswahlen:

Funktions-Assistent: ERTEILJAHRE

Folgen Sie den Be- DATUM

schreibungen, kén- DATWERT

nen Sie kaum einen EDATLM
HEUTE

aaLn

Fehler machen.

(also 24:00 plus 5:00) addiert wird. Vom Ergeb-
nis wird dann der grof3ere Wert wieder abgezo-
gen — das Ergebnis stimmt damit wieder.

Die Datums- und Zeitfunktionen

Sie sehen, es ist vor allem fiir ungeiibte Excel-
Anwender gar nicht so einfach, selbst banale
Zeitberechnungen durchzufithren, wenn man
nicht auf eine kleine Fundgrube an passenden
Tipps & Tricks zu dieser Thematik zuriickgrei-
fen kann.

In diesem Sinne soll Thnen diese Ausgabe
auch helfen und als Nachschlagewerk fiir dhn-
liche Aufgabenstellungen dienen. Sicher kom-
men Sie damit schneller ans Ziel, als wenn Sie
lange iiber eine mogliche Losung nachdenken
und experimentieren miissen.

Im Funktions-Assistenten von Excel finden
Sie tibrigens schon eine Vielzahl an niitzlichen
Funktionen, die Sie fiir solche Berechnungen
verwenden konnen.

Auch die Online-Hilfe von Excel kénnen
Sie jederzeit befragen — obwohl dort nicht un-

TIPP

Negative Berechnungen

Zwar kann Excel nach der Umstellung auf
»,1904-Datumswerte” nun mit negativen
Zeiten umgehen — korrekt rechnen ist auch
damit nicht auf Anhieb méglich. So er-
mittelt Excel aus der Differenz von 5 Uhr
morgens und 21 Uhr abends — Sie erinnern
sich an unser Schichtarbeitsbeispiel? — kei-
neswegs 8 Stunden, sondern liefert als Er-
gebnis ,-16:00"

Vorzeichen ausgeben

Auch die folgende WENN-Abfrage wiirde
das korrekte Ergebnis liefern: =WENN((B1-
A1)>0;B1-A1;TEXT(ABS (1+B1-A1); hh:mm®“)).
Hier konnten Sie sogar ein Vorzeichen mit
anzeigen lassen, wenn Sie vor der TEXT-
Funktion noch ,- “& als Text ergdnzen:
=WENN((B1-A1)>0;B1-A1;“- “&TEXT-(ABS
(1+B1-A1);“hh:mm*)).

Eckige Klammern

Wenn Sie einen Zeitwert in eckige Klam-
mern als Zahlenformat festlegen, werden
mehr als 24 Stunden oder mehr als 60 Minu-
ten angezeigt und nicht mehr in Tage oder
Stunden umgerechnet.

bedingt immer die richtigen Aussagen stehen,
ein Beispiel dafiir werden Sie noch bei den fol-
genden Tipps kennenlernen.

Auf den folgenden Seiten finden Sie ein
paar niitzliche Kaniffe, die sich ausschliefllich
mit Datums- und Zeitberechnungen beschifti-
gen. Aber auch in den anderen Tipps zuvor ste-
cken noch viele weitere Tricks.

Ein letzter Hinweis noch an dieser Stelle:
Uber ,,Extras“ und »Add-In-Manager bezie-
hungsweise ,Add-Ins“ sollten Sie auf jeden Fall
noch das Add-In ,,Analyse-Funktionen® akti-
vieren. Danach liefert Thnen der Funktions-
Assistent fir die Kategorie ,Datum & Zeit“
noch weitere niitzliche Funktionen, etwa zur
Berechnung von Nettoarbeitstagen oder zur

Ermittlung des Monatsendes.  Elmar Friebe m
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’ Datums- und Zeitfunktionen ‘

1 Alle Excel-Versionen

Differenz beim
Datum ermitteln

> Sie haben am 15. August eine Priifung und
wollen wissen, wie viele Tage es bis dahin noch
sind? Oder Sie fithren eine Geburtstagsliste
und wollen wissen, wie alt Thr Vereinskollege in
Jahren ist? Kein Problem fiir Excel: Sie kénnen
dafiir eine weitestgehend undokumentierte
Funktion nutzen. Zwei kleine Beispiele sollen
Thnen den Einsatz dieser Funktion verdeut-
lichen:

Schreiben Sie zum Beispiel in Zelle B2 das
heutige Datum, etwa iiber =heute(). In Zel-
le B4 haben wir das Datum der Priifung einge-
tragen, also hier 15.08.2004.
In Zelle B6 geben Sie folgende Formel ein:
2 =DATEDIF(B2;B4;“D%)
Nach Driicken der Eingabetaste erhalten
Sie zum Beispiel das Ergebnis ,,154“ als
Zeitspanne in Tagen bis zu der bevorstehenden
Priifung.
Das Alter in Jahren lisst sich ebenfalls sehr
4 einfach mit ,,DATEDIF“ errechnen. Geben
Sie beispielsweise in B11 das Geburtsdatum

Zeitdifferenz in Tagen: Mit der Funktion ,, DATE-
DIF“ lassen sich sehr schnell Zeitrdume in Tagen,
Monaten oder Jahren ermitteln.
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In Excel 2000 liefert die Online-Hilfe einen
Fehler, der wohl durch eine vorschnelle
Ubersetzung entstand. Im Aufbau DATE-
DIF(Startdatum;Endedatum;“Einheit") diir-
fen Sie nicht die deutschen Bezeichnungen T
fiir Tag oder J fiir Jahr angeben, sondern
miissen die englischen Bezeichnungen D
bzw. Y fiir die Einheit nutzen.

Rechnen mit Jahren: Fiir Geburtstagslisten
nimmt ,,DATEDIF viel Rechenarbeit ab.

und in B12 die Formel =DATEDIF(B11;
“13.12.2004%“y*) ein, erhalten Sie das korrek-
te Ergebnis, im Beispiel 39 Jahre.

Hinweis: Bei den Einheiten konnen Sie
auch die Formatangaben D, M und Y wie folgt
kombinieren:

,»MD*: Die Differenz zwischen den Tagen in
Anfangsdatum und Enddatum. Die Monate
und Jahre der Datumsangaben werden dabei
ignoriert.

,YM: Die Differenz zwischen den Monaten in
Anfangsdatum und Enddatum. Die Tage und
Jahre der Datumsangaben werden ignoriert.
,YD“: Die Differenz zwischen den Tagen in
Anfangsdatum und Enddatum. Die Jahre der
Datumsangaben werden ignoriert.




2 Alle Excel-Versionen

Datumsberechnungen
mit Text kombinieren

» Einfache Berechnungen mit einem Datum
sind normalerweise vollig problemlos, etwa
um vom Ausleihdatum eines Buches aus das
Riickgabedatum zu ermitteln. Steht in Zelle A1
das Ausleihdatum, ermittelt eine Formel in B1
wie =A1+14 das Riickgabedatum in 14 Tagen.
Statt der direkten Angabe (hier: 14) konnen Sie
natiirlich auch einen Bezug auf eine andere
Zelle eintragen, in der die Verleihfrist eingetra-
gen ist. Praktisch: Das Ergebnis ist in solchen
Fillen automatisch auch schon als Datum for-
matiert. Wird die Berechnung aber mit einem
Text kombiniert — etwa ,Riickgabe ist am
10.4.2004°, wobei das Datum per Formel er-
mittelt werden soll, liefert Excel lediglich eine
serielle Zahl zuriick. So kénnen Sie das aber
vermeiden:

1 Im Beispiel (siehe Bild) liefert die Formel
=“Die Riickgabe ist fillig spitestens am

Korrektes Datum: Jetzt wird wie gewiinscht
das Riickgabedatum mit dem Text kombiniert.

»&(HEUTE()+B3) den Text ,Die Riickgabe ist
fallig spatestens am 380774

Um die Ausgabe der seriellen Zahl zu ver-
2 meiden, nutzen Sie fiir diesen Bereich der
Formel die TEXT-Funktion. Dann lautet die
Formel: =“Die Riickgabe ist fillig spitestens
am , &TEXT((HEUTE()+B3); “TT.MM.JJJJ).

Hinweis: Bei solchen gemischten Formeln,
die aus Textpassagen und Zahlenwerten (hier
durch Formeln vertreten) bestehen, miissen
Sie die Textpassagen immer in Anfith-

rungszeichen setzen und die Teilberei-
che mit dem Zeichen ,,&“ verbinden.
Beachten Sie auch, dass Sie in der
TEXT-Funktion das gewiinschte Da-
tumsformat ebenfalls innerhalb von
Anfihrungszeichen setzen miissen.

) Um die Ausgabe von Text und Zah-

len besser lesbar zu gestalten, soll-
ten Sie immer am Ende eines Tex-
tes ein Leerzeichen einfligen und,
sofern nach einer Zahl noch ein
weiterer mit ,&“ verbundenener

Welches Datum: Hier zeigt Excel das Riickgabedatum

lediglich als (korrekte) serielle Zahl an.

Text folgt, diesen ebenfalls mit ei-
nem Leerzeichen einleiten.
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’ Datums- und Zeitfunktionen ‘

3 Alle Excel-Versionen

Stundenangaben in
Minuten umrechnen

» Fiir manche Zeitlisten ist es sinnvoll, aus den
in Excel tiblichen Stundenangaben wie ,,01:15
eine Angabe in Minuten zu erhalten. Das ldsst
sich auch mit Hilfe eines benutzerdefinierten
Zahlenformats ganz einfach erledigen:

Geben Sie ein paar Beispielzeiten in der
Spalte A1 ein, etwa von A3 bis A5.
Geben Sie in die Zelle B3 die Formel =A3
2 ein, und kopieren Sie anschlieend die
Formel bis nach B5.
Markieren Sie die Zellen B3 bis B5, und
wihlen Sie ,,Format“ und ,,Zellen“. Das
Fenster ,,Zellen formatieren 6ffnet sich.
Wihlen Sie unter ,,Kategorie“ den Eintrag
»Benutzerdefiniert. Als ,Typ*“ geben Sie
[m] ein. Wichtig: Sie diirfen hier bei der Einga-
be nur eckige Klammern und einen Kleinbuch-
staben eingeben.
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Minuten zeigen: Das funktioniert mit einem
speziellen Zahlenformat ganz einfach.

5 Schlieflen Sie das Fenster mit ,,OK“. An-
schlieBend wandelt Excel Thre Zeitangaben
wie gewiinscht in die Minutenwerte um.

Der Trick funktioniert natiirlich auch mit ei-
ner Umwandlung in Sekunden: Ersetzen Sie
lediglich das Format [m] durch den Typ [s].
Aus ,,00:02“ wird dann die korrekte Sekun-
denzahl , 120"

Zeit in Minuten: Fiir manche Listen sind die reinen Minutenzahlen sinnvoller als Stundenanga-
ben. Mit einem benutzerdefinierten Zahlenformat lasst sich das einrichten.
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4 Alle Excel-Versionen

Anzahl der Arbeitstage
ermitteln

> Wie viele Tage werden Sie in diesem Jahr ar-
beiten? Diese Anzahl brauchen Sie moglicher-
weise bei Threr Steuererklirung, wenn Sie dem
Finanzamt mitteilen miissen, wie oft Sie wirk-
lich ins Biiro gefahren sind. Vielleicht war das
ja hédufiger, als das Finanzamt mit seinen Stan-
dardzahlen annimmt. Das folgende Beispiel
setzt voraus, dass Sie weder samstags noch
sonntags arbeiten missen. Es berechnet mit-
hilfe der Funktion NETTOARBEITSTAGE die
Anzahl der Arbeitstage.

Aktivieren Sie, falls noch nicht geschehen,
das Add-In ,Analyse-Funktionen® iiber
»Extras*, ,Add-Ins* bzw. ,,Add-In-Manager*.
Nun brauchen Sie eine kleine Hilfstabelle.
Geben Sie dazu in einem beliebigen freien
Bereich die Datumswerte der Feiertage von
2004 ein. Samstage und Sonntage brauchen Sie

Einschalten: Sie brauchen fiir das Beispiel das
Add-In der ,Analyse-Funktionen®, die Sie in
diesem Fenster aktivieren kénnen.

dabei nicht zu beriicksichtigen. Markieren Sie
dann die Liste, und weisen Sie ihr iiber ,, Einfii-
gen, ,Namen“ und ,Festlegen“ den Namen
Feiertage2004 zu.

Geben Sie in Zelle

Al das Datum 1.1.
2004, in Zelle B1 das Da-
tum 31.12.2004 ein.

Im Beispiel schrei-

ben wir in Zelle B3
die Formel =NETTO
ARBEITSTAGE (A1l; B1;
Feiertage2004) hinein.

Nach Driicken der

Eingabetaste sehen
Sie das Ergebnis ,255 —
dieses Jahr 2004 ist also
sehr arbeitgeberfreund-

lich, da die meisten

Arbeitstage ermitteln: Mit einer solchen Formel bleiben Samstage,
Sonntage und Feiertage auBen vor. Fiir die Feiertage nutzen Sie

einfach einen Hilfsbereich.

Feiertage  auf
Wochenende fallen.

€in
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’ Datums- und Zeitfunktionen ‘

5 Alle Excel-Versionen

Datum uiber mehrere
Spalten zeigen

» Fin kleines, aber interessantes Phinomen
zeigt folgendes Beispiel. Angenommen, Sie las-
sen in Zelle A1 fiir Thre Tabelle das aktuelle Da-
tum iiber =HEUTE() einfiigen, wollen es aber
in einem ausfithrlichen Format, etwa ,,Sonn-
tag, 14. Mirz 2004 darstellen. Das funktio-
niert nur, wenn die Spalte A auch breit genug
ist, um einen solchen Eintrag aufzunehmen —
aber manchmal ist es nicht besonders schon,
wenn die Spalte A so breit ist, etwa weil hier
nur durchnummeriert wird. Passt der Eintrag
aber nicht in A1 hinein, sehen Sie nur den so
genannten Gartenzaun. Folgender Trick hilft
Thnen weiter, ohne dass Sie die Spaltenbreite
verdndern miissen:

Text statt Datum: Mit dieser Funktion spielt
die Spaltenbreite keine Rolle mehr.

Klicken Sie auf die Zelle A1, die das bisheri-

1 ge Datum tiber =HEUTE() mit dem hier

eingestellten benutzerdefinierten Zahlenfor-
mat ,, TTTT, TT. MMMM JJJJ“ enthilt.

Andern Sie das Datum in eine Texteingabe,

der Sie aber dennoch das gewiinschte Da-

tumsformat mit iibergeben kénnen.Uber-

Die Funktion TEXT(Wert;
Textformat) dient dazu,
um einen Wert (erster Pa-
rameter der Funktion® in
einen Text umzuwandeln,
der ein bestimmtes Zah-
lenformat tibernimmt (der
zweite Parameter). So ent-
steht aus =TEXT(17,8247;
,#0,000 DM*) das Ergebnis
17,825 DM. Hier wird also
auch gleichzeitig der Wert
gedndert, was mit dem Be-
fehl ,Zellen“ im Meni
»Format“nicht moglich ist.
Das Textformat darf tibri-
gens nicht mit dem Wert
,Standard“ belegt sein
und auch keine Sternchen
* enthalten.

Fehler: Das heutige Datum bleibt hier mit diesem Zahlen-

format unsichtbar, weil die Spalte zu schmal ist.
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schreiben Sie daher den Inhalt der Zelle A1 mit
folgender Formel: =TEXT(HEUTE(); "TTTT,
TT. MMMM JJJJ¢)

Ein kleines Problem ergibt sich, wenn Sie
3 noch Text zwischen den Argumenten ein-
fiigen wollen, etwa um das Wort ,,den® zu er-
ginzen fiir eine Ausgabe wie ,Sonntag, den 14.

Doppelt ist die Losung: Mit den doppelten
Anfiihrungszeichen bringen Sie noch zusitz-
lichen Text in der Formel unter.

Mirz 2004 Das gelingt aber mit dem wenig
bekannten Trick, den zusitzlichen Text in dop-
pelte Anfithrungszeichen einzusetzen. Die For-
mel sieht dann also so aus:

=TEXT (HEUTE(); “TTTT, ““den ““TT. MM
MM JJJJ*).

6 Alle Excel-Versionen

Stundenangaben als
Dezimalwerte

» Angenommen, Sie halten Thre Tétigkeiten in
einer kleinen Excel-Tabelle fest und tragen fiir
jede Titigkeit den Beginn und das Ende mit
der jeweiligen Uhrzeit ein. Um nun die gesam-
te Dauer nicht in dem iiblichen ,,Stunden:Mi-
nuten“ zu ermitteln, wollen Sie lieber mit De-
zimalzahlen rechnen. Kein Problem fiir Excel:

Erfassen Sie zunichst in der Tabelle jeweils
die Start- und Endezeiten Ihrer Tétigkeiten.
Ein Beispiel sehen Sie im Bild.

TIPP

Natirlich ist auch der umgekehrte Weg
moglich. Wollen Sie aus einer Dezimalzahl
wie 6,5 eine Darstellung in Uhrzeitformat
machen, gehen Sie so vor: Steht in Al die
Dezimalzahl, schreiben Sie in B1 die Formel
=A1/24. Wichtig hier: Die Ergebniszelle
muss im Uhrzeitformat eingestellt sein.

Im Beispiel wollen wir die Zeitangaben in
Spalte B und C jeweils als Dezimalwert in
Spalte D und E darstellen. Markieren Sie dazu
den Bereich, der Dezimalstellen zeigen soll
(hier: D5 bis E9), und stellen das Zahlenformat
iiber ,, Format®, ,Zellen“ auf ,,Standard“ um.
Geben Sie nun in Zelle D5 die Formel
=B5%24 ein. Kopieren Sie nach Driicken

Wichtig: Das Zahlenformat fiir die Ergebnisse
der Umwandlung muss zuvor auf ,Standard“
umgestellt werden.
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‘ Datums- und Zeitfunktionen ‘

Differenz: Von 8 Uhr bis 12:15 Uhr ergibt sich hier eine reine Unterrichtszeit von 3,75 Stunden.

der Eingabetaste diese Formel mit der Maus in
die Zellen bis E9. Als Ergebnis sehen Sie die bis-
herigen Start- und Endezeiten als Dezimalwer-
te. Die konnen Sie beispielsweis wie im Bild
nutzen, um lediglich die dezimale Angabe der
reinen Unterrichtszeit als Ergebnis zu ermit-
teln — etwa um eine korrekte Abrechnung auf
Stundenlohnbasis ohne Beriicksichtigung von
Pausen zu ermoglichen.

7 Alle Excel-Versionen

Fehler bei Monats-
berechnungen

> Excel kennt bekanntlich Schaltjahre und
weifd sogar, welcher Monat wie viele Tage hat.
Wer eine Datumsliste ab dem 28.2.2004 ein-
tragt und mit der Maus automatisch ausfiillen
lasst, erhilt korrekt den 29.2.2004 und dann
den 1.3.2004. Um so mehr verwundert es dann,
dass das einfache Addieren von Monaten feh-
lerhaft ist, weil dabei nicht die unterschiedliche
Anzahl an Tagen der Monate beriicksichtigt
wird. Addieren Sie zum Beispiel zum
31.12.2003 (steht hier in Zelle A4) iiber die
Formel =DATUM (JAHR(A4); MONAT(A4)
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TIPP

Falls Sie mehr als 12 Monate addieren, miis-
sen Sie die Formeln noch anpassen, weil
auch die Jahreszahl entsprechend erhoht
werden muss. Fiir 2005 addieren Sie dann
zum Beispiel in Zelle E1 eine 1 zum Jahr:
=DATUM(JAHR(A1)+1;MONAT(A1)+A3;
TAG(A1))

Die Funktion DATUM(JAHR;MONAT;TAG) er-
zeugt eine fortlaufende Zahl. Ist librigens
die Angabe fiir MONAT groRer als 12, ad-
diert Excel die Zahl einfach zum Jahr hinzu.
Aus =JAHR(2004;15;10) entsteht so das Er-
gebnis 10.03.2005. Derselbe Effekt ist auch
bei der Angabe fiir TAG festzustellen.

+2;TAG(A4)) zwei Monate, kommt keineswegs
der 29.2.2004 als Ergebnis, sondern der
2.3.2004. Diesen Bug, der auch durch die Erho-
hung der Jahreszahl entsteht, schleppt Excel so-
gar noch in Version 2003 mit sich herum. So
ldsst sich der Fehler aber korrigieren:

Zu diesem Zweck legen wir eine neue Tabel-
le an (siehe Bild Seite 73 unten). In Zelle A1
schreiben wir das Ausgangsdatum 31.12.2003,
in A3 die zu addierenden Monate. Wenn Sie
sich das Bild oben anschauen, sehen Sie, dass




Bug in Excel: Geht es ins neue Jahr hinein, kann Excel Monate nicht mehr korrekt addieren.

auch die Addition von 4 Monaten fehlerhaft
ist. Geben Sie in A3 also 4 ein.

Die Spalte E nehmen wir als Hilfsspalte fiir
2 zwei Zwischenrechnungen. In E1 schreiben
Sie folgende Formel: =DATUM(JAHR(A1);
MONAT(A1)+A3;TAG(A1)).

In E2 kommt folgende Formel: =WENN
3 (UND(MONAT(A1+1)>MONAT(A1);M
ONAT(E1+1)=MONAT(E1));1;0)

In B1 als Ergebniszelle werden nun mit fol-
4 gender Formel die Zwischenergebnisse
ausgewertet: =DATUM(JAHR(A1); MONAT
(A1)+E2+A3;WENN(E2=1;0;TAG (A1)
WENN (TAG(A1)>TAG(E1);TAG(E1);0)))

Nach Driicken der Eingabetaste sehen Sie

das gewiinschte richtige Ergebnis in Zelle
Bl: den 30.4.2004. Probieren Sie in A3 auch
mal die Addition von 2 Monaten aus: Jetzt lie-
fert Excel ganz korrekt den 29.2.2004.

Fehler behoben: Mit einer kleinen Zwischen-
rechnung lasst sich der Fehler bei der Monat-
saddition korrigieren.
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8 Alle Excel-Versionen

Summenbildung
abhangig vom Datum

» Vielleicht kennen Sie das Problem in dhn-
licher Form: Sie erfassen im Nachhinein alle
Ausgaben eines Quartals in der Reihenfolge der
Belege, die aber wild durcheinander geraten
sind. Mal kommen Ausgaben fiir Januar, mal
fiir Februar, mal fiir Mirz, alles kreuz und
quer. Wer jetzt alle Ausgaben pro Monat sum-
mieren will, kann entweder die Tabelle nach
Datum sortieren — oder sich mit folgendem
Trick behelfen:

Legen Sie eine Beispieltabelle wie im Bild
1 an, indem Sie ein paar Datumseintrige in
Spalte A und ein paar weitere Betrige in die
Spalte B eingeben.

In Zelle B19 bis B21 sollen nun aus der

bunt gemischtenListe die jeweils zu einem
Monat passenden Werte ermittelt und sum-

miert werden. Dazu geben Sie in Zelle B19 fol-
gende Formel ein, um die Ausgaben aus dem
Januar zu ermitteln: =SUMMEWENN(GANZ
ZAHL(MONAT(A6:A17)=1;B6:B17)). Ach-
tung: Schlieflen Sie die Eingabe mit der Tasten-
kombination ,,Umschalt“+,Strg“+, Eingabe“
ab, da es sich um eine Matrix-Funktion han-
delt. Hinweis: Die Bereichsangaben beziehen
sich hier auf unsere Beispieltabelle (siehe Bild).
Entsprechend édndern Sie die Formel fiir
den Februar in B20 in =SUMME(WENN
(GANZZAHL(MONAT(A6:A17))=2;B6:B17).
Schlieflen Sie die Eingabe wieder mit ,Um-
schalt“+ ,,Strg“+ ,Eingabe“ ab.
Die Formel fiir den Mirz in B21 lautet
dann logischerweise wie folgt: =SUMME
(WENN(GANZZAHL(MONAT(A6:A17))
=3;B6:B17)). Schlieflen Sie die Eingabe eben-
falls mit der Tastenkombination ,Um-
schalt“+,,Strg“+,,Eingabe“ ab. Excel berechnet
nun korrekt die Summen pro Monat aus der
gemischten Liste.

B24 - 7 D26 - [
A | A EETE e

1 L

> |Ausgaben 1. Quartal 2 |Ausgaben 1. Quartal
E | 3 |

4 | 4|
= 5 |Datum Betrag
| 5 |Datum Betrag =
= 02032004 12000€ 0 .
Lzl 1519004 BDO0E 6| 03.022001  SB20€
B 03022004  &620€ BB 6030008 BITE
| 9 | 16.03.2004 3’7 E 0| 02.01.2004 13406 €
| 10| 02.01.2004) 13436 € 11 7022008 32A0E
| 11 | 27022004 31210€ 12| 05022004 17012 €
| 12 | 05.02.2004 17012 € 13 | 05.03.2004 A5 50 €
13| 05032004  4550€ 14| 10052004  9500€
14| 10032004  9500€ 15 | 16.01.2004 620,00 €

15 16012004 F2000 € 16 | 0012004  FTIEE
16| 30012004 37 98€ 117 | 22022004 F270€
17 | 29 02,2004 7270 € | 18| Zwischensumme: 1757 53€
K& | 19 |Ausgaben Januar: G524 €
EAusgaben Januar: | 20 [Ausgaben Feibruar: 611,12 €
| 20 | Ausgaben Februar | 21 [Ausgaben Mérz: 367 €
21 | Ausgaben Marz: 32 Check Summe: 1757 (3€

Durcheinander: Hier sind die Ausgaben fiir die
drei ersten Monate voéllig durcheinander ein-
getragen worden.
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Summe je nach Monat: Dank einer Matrix-
formel miissen Sie solche gemischten Listen
gar nicht erst sortieren.



9 Alle Excel-Versionen

Geburtstagsliste nach
Tagen sortieren

> In einer Excel-Tabelle haben Sie penibel alle
Thre Freunde und Verwandten mit deren Ge-
burtstagen erfasst. Schon wire es jetzt, wenn
Sie eine Art Jahresliste der Geburtstage ausdru-
cken konnten, die lediglich Tag und Monat
zeigt, die Jahre aber aufler Acht lisst. So kon-
nen Sie das erreichen:

Legen Sie eine Tabelle so an, dass in Spalte A
der Name und in Spalte B das Geburtsda-
tum steht: siehe Beispiel im Bild.
Die Spalte C nutzen wir als Hilfsspalte, die
lediglich die Angaben aus Tag und Monat
extrahiert. Dazu gibt es zahlreiche Moglichkei-
ten. Eine einfache: Geben Sie fiir das Beispiel in

Ausgangsliste: Hier sind alle Namen und
Geburtstage durcheinander angegeben.

Zelle C2 folgende Formel ein: =DATUM(0;
MONAT(B2);TAG(B2)), und kopieren Sie die
Formel in die Zellen weiter nach unten fiir die
anderen Jubilare (siehe Bild rechts)

Formatieren Sie die Ergebnisse mit dem

benutzerdefinierten Zahlenformat ,,TT.
MM.“ Anschliefend sehen Sie nur noch Tag
und Monat, das Jahr ist verschwunden.

Das richtige Format

Ohne benutzerdefiniertes Zahlenformat
wiirde die Formel aus Schritt 2 immer das
Jahr 1900 anhdngen, was in diesem Fall na-
tirlich unerwiinscht ware. Die Formatie-
rung mit dem benutzerdefinierten Format
JT.MM.“ [asst die Jahreszahl elegant ver-
schwinden.

Richtig sortieren

Die Sortierreihenfolge soll ja lediglich alle
Geburtstage ohne die Jahreszahl in der rich-
tigen Reihenfolge zeigen. Aus diesem Grund
wird nicht nur die Spalte C sortiert, sondern
auch noch zusatzlich die Spalte B, in der das
tatsachliche Geburtsdatum enthalten ist.

Markieren Sie nun die gesamte Tabelle.

Uber ,,Extras“ und ,Sortieren sortieren
Sie die Tabelle zuerst nach der Hilfsspalte und
dann nach dem Geburtsdatum.

Sie kénnen nun die Spalte B ausblenden:

Spalte B markieren und im Kontextmenii
LAusblenden wihlen. Anschlieflend haben Sie
die gewiinschte Geburtstagsliste, die Sie aus-
drucken konnen.

Fertig: Hier sind alle Geburtstage nach Datum,
aber ohne die zugehorige Jahreszahl sortiert —
ideal zum Ausdrucken.
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Jahreskalender: Die Monate sind hier jeweils in einer Spalte eingetragen.

10 Alle Excel-Versionen

Die Wochenenden
einfarben

» In einer Tabelle haben Sie die Spalten A bis L
mit Datumswerten fiir einen eigenen Jahreska-
lender gefiillt und wollen nun die Wochenen-
den farbig hervorheben. Kein Problem fiir Ex-
cel: Mit Hilfe der bedingten Formatierung und
meit einer kleinen Formel ist das in kiirzester
Zeit erledigt.

In unserer Beispieltabelle haben wir ab A1l

den 1.1. 2004 bis A31 den 31.1.2004 einge-
tragen, in Spalten B bis L entsprechend die an-
deren Monate. Markieren Sie nun die Tabelle.
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Wihlen Sie ,,Format“ und ,Bedingte For-
2 matierung®. Als ,Bedingung 1“ wihlen Sie
»Formel ist“. Geben Sie dann die Formel
=ODER(WOCHENTAG(A1)=7;WOCHEN
TAG(A1l) =1) ein.

Klicken Sie auf die Schaltfliche ,,Format®,
3 und wechseln Sie auf das Register ,,Mus-
ter. Suchen Sie sich eine Farbe aus, im Beispiel
nehmen wir hellgriin.

Bedingte Formatierung

Insgesamt lassen sich drei Bedingungen ein-
tragen, die Sie jeweils mit Klick auf ,,Hinzu-
fiigen“ festlegen kdénnen. Fiir jede Bedin-
gung ist auch ein eigenes Format maglich.




Hervorgehoben: Dank bedingter Formatierung sehen Sie auf einen Blick, wann Wochenende ist.

Bestitigen und schlieflen Sie die offenen

Fenster jeweils mit ,,OK“. Nun sehen Sie
die Tabelle eingefirbt. Kontrollieren Sie das Er-
gebnis: In unserem Beispiel hat Excel korrekt
gearbeitet und alle Wochenenden dieses Jahres
hellgriin eingefirbt.

11 Alle Excel-Versionen

Beliebigen Wochentag
ermitteln

» In fiinf Jahren werden Sie vielleicht Thren
nichsten runden Geburtstag feiern. Nun wol-
len Sie wissen, auf welchen Wochentag dieser
Geburtstag fallen wird? Auch diese Aufgabe ist

TIPP

Es gibt noch eine weitere einfache Moglich-
keit, den Wochentag an einem bestimmten
Datum herauszufinden: Setzen Sie dazu die
Funktion TEXT ein. Geben Sie zum Beispiel in
Zelle Bl folgende Formel ein: =TEXT
(A1;"TTTT"), sehen Sie als Ergebnis den Wo-
chentag des Datums aus Zelle Al.

nur eine Kleinigkeit fir Excel , wenn man weif3,
wie es geht. Sie miissen nur das geeignete Zah-
lenformat fiir das Ergebnis einsetzen. Hinweis:
Schauen Sie sich einfach mal die vorhandenen
Formate an, die Excel bereits anbietet. Anhand
der Vorschau sehen Sie sofort, welche Auswir-
kungen eine Auswahl hat.
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Wochentag:

Mit einem benutzerdefi-
nierten Zahlenformat lasst
sich der Wochentag ganz
einfach ermitteln.

Geben Sie das gewiinschte Datum in eine
beliebige Zelle ein: Im Beispiel geben wir in
A1 das Datum 10.6.2009 ein.
Klicken Sie nun im Menii ,, Format® auf
den Befehl ,, Zellen“.
Im Register ,Zahlen“ wihlen Sie unter
»Kategorie“ den Eintrag , Benutzerdefi-
niert“. Rechts geben Sie unter ,,Format® bzw.
»1yp* das Format TTTT ein.

4 Bestitigen Sie Thre Einstellung mit Klick Kein Woch de: In di Fall mii
« . . ein Wochenende: In diesem Fall miissen
auf,, OK*™. Anschlielend zeigt Ihnen Excel, Sie Ihren runden Geburtstag wohl mitten

auf welchen Wochentag Ihr Jubildum fillt —im ' jn der Woche feiern oder aber am folgenden
Beispiel ist es ein Mittwoch. B Wochenende nachfeiern.
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Schnelle Losungen

Mehr als 50 der besten
Tipps & Tricks fiir den
normalen Excel-Alltag

im

Minutentakt

haben wir auf den folgenden Seiten fiir Sie zusammengestellt. Bestrimmt
finden Sie dabei eine oder andere Losung fiir ein aktuelles Excel-Problem.

lles Schritt fiir Schritt erkldrt: Manch-
mal sind es ja wirklich nur Kleinigkei-

A

behindern und die Suche nach einer schnellen

ten, die die tdgliche Arbeit mit Excel

Losung in Gang setzen. Haben Sie schon mal in
der Online-Hilfe von Excel nach einer Sofort-
hilfe fiir ein aktuelles Problem gesucht und
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sind fiindig geworden? Gliickwunsch. Dann
haben Sie genau gewusst, wonach Sie suchen
mussten. Wenn Sie aber eine lingere Such-
aktion starten miissen, dann sollten Sie sich
unsere Tipp-Sammlung in diesem Buch ge-
nauer anschauen. Vielleicht entdecken Sie
dann eher das, was Sie gerade benétigen.



1 Excel 2000/2002/2003

Excel-Start ohne Fehler

» Kennen Sie das Problem? Gleich nachdem
Sie Excel gestartet haben, beginnt das Pro-
gramm, alle moglichen Dateien einzuladen.
Dabei erhalten Sie stindig Fehlermeldungen,
da es sich nicht bei allen Dateien um Excel-Ta-
bellen handelt. Ursache fiir diesen Fehler ist ein
falsch angegebener Startordner. So verhindern
Sie die Fehlermeldungen:

Wihlen Sie im Menti ,,Extras“ den Eintrag
»Optionen®, und wechseln Sie zum Register
»Allgemein .
Korrigieren Sie die falsche Eintragung in
der Zeile ,,Zusitzlicher Startordner® (2000)
beziehungsweise ,,Beim Start alle Dateien in
diesen Ordner laden® (2002/2003). Benotigen
Sie keinen speziellen Startordner, 16schen Sie
die Eintragung.
Bestitigen Sie mit ,OK*, und starten Sie
Excel neu. Jetzt sind die Fehlermeldungen
verschwunden.

2 Excel 2000/2002/2003

Formatierungen suchen

> Sie suchen in einer groflen, Thnen un-
bekannten Tabelle alle Zellen, die bedingte
Formatierungen enthalten. Dazu brauchen Sie
nicht in jede Zelle zu tippen: Die Suche lisst
sich mit Hilfe der Funktion ,,Gehe zu“ recht
einfach und effektiv bewerkstelligen.

Laden Sie eine Tabelle, die Sie durchsuchen
1 mochten.
Wihlen Sie im Menti ,, Bearbeiten“ den Be-
fehl ,,Gehe zu“. Schneller geht’s, wenn Sie
[Strg]+[G] driicken.

Mit einer bedingten Formatierung lassen
sich Zellen oder Zellbereiche je nach gesetz-
ter Bedingung optisch gestalten und hervor-
heben. Insgesamt lassen sich drei Bedingun-
gen fiir einen Vergleich festlegen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche ,,Inhalte,
3 um das Dialogfenster ,,Inhalte auswahlen
aufzurufen.

Aktivieren Sie fiir unser Beispiel die Op-
4 tion ,,Bedingte Formate®, und bestitigen
Sie mit ,,OK®. Excel markiert daraufhin alle
Zellen, die eine bedingte Formatierung enthal-
ten. Hinweis: Auf diese Weise finden Sie iibri-
gens auch Formeln, Konstanten oder Objekte.
Anschlieend kénnen Sie die markierten Zel-
len bearbeiten oder 16schen.

3 Excel 2000/2002/2003

Zahlen schneller eingeben

» Wenn Sie des ofteren Zahlenkolonnen mit
gleich vielen Dezimalstellen hinter dem Kom-
ma eingeben, kénnen Sie sich eine Menge Ar-
beit sparen. Durch eine veridnderte Einstellung
setzt Excel das Komma selbstindig ein.

Wihlen Sie im Menti ,,Extras“ den Eintrag
»Optionen®, und wechseln Sie dann zum
Register ,, Bearbeiten .
Versehen Sie die etwa in der Mitte stehen-
de Option , Feste Dezimalstelle setzen“ mit
einem Hikchen.
Geben Sie neben ,,Stellenanzahl® ein, wie
3 viele Zahlen hinter dem Komma stehen
sollen (Standardeinstellung ist 2), und bestiti-
gen Sie mit ,,OK*
Schreiben Sie eine Zahl wie 12345 in eine
Zelle, und driicken Sie die Eingabetaste.

CHIP | EXCEL IN 5 MINUTEN

o0
c
<

N

=
c

il

=}
©
o

=}
a
=



’ Die schnellsten Alltagstipps ‘

TIPPS & TRICKS - LOSUNGEN - RATGEBER - BASISWISSEN

Weniger tippen: Auf Wunsch setzt
Excel das Komma fiir Sie: Dazu geben
Sie einfach an, wie viele Zahlen
immer hinter dem Komma stehen.

Excel wandelt den Eintrag in diesem Fall zu
123,45 um.
Wenn Sie alle Zahlen eingegeben haben,
wiederholen Sie unbedingt die ersten bei-
den Schritte. Entfernen Sie das Hékchen vor
»Feste Dezimalstelle setzen“ wieder. Jetzt kon-
nen Sie Werte wieder wie gewohnt eingeben.

4 Excel 2000/2002/2003

Uberfliissige Leerzeichen
I6schen

> Vor allem beim Importieren von Tabellen
oder Datenbanken aus anderen Programmen
wie Access fiigt Excel oft haufenweise nicht ge-
wiinschte Leerzeichen ein. Mit einer speziellen
Formel konnen Sie alle Leerzeichen entfernen.

1

»Funktion®.

Klicken Sie in eine beliebige leere Zelle, und
wihlen Sie im Menti ,,Einfiigen“ den Befehl
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Markieren Sie in der Liste ,, Funktionskate-
2 gorie“ (Excel 2000) beziehungsweise ,, Kate-
gorie auswihlen (2002/2003) den Eintrag
»Text“. Wihlen Sie dann unter ,Name der
Funktion“ (2000) oder ,,Funktion auswihlen“
(2002/2003) ,,Glitten®, und bestitigen Sie mit
Klick auf ,,OK“.

Bequem: Mit Hilfe der Funktion ,Glatten“
befreien Sie eine Tabelle ganz einfach von
liberfliissigen Leerzeichen.




Geben Sie in die Zeile ,, Text“ den Tabellen-

bereich ein, der von den Leerzeichen ge-
sdubert werden soll, also beispielsweise A1:F15.
Ubrigens: Sie konnen diesen Bereich auch mit
der Maus markieren. Excel trigt daraufhin die
Zellkoordinaten selbstindig ein.

Bestitigen Sie mit ,OK*, damit Excel die

Leerzeichen entfernt.

5 Excel 2000/2002/2003

UbergroRe Bildschirmfotos

» Solange Thre Tabelle nicht grof3er ist als der
am Bildschirm sichtbare Bereich, konnen Sie
mit der Druck-Taste ganz einfach ein Bild-
schirmfoto (Screenshot) davon anfertigen.
Aber wie geht das bei tibergrofien, oft mehrere
hundert Zeilen umfassenden Tabellen?

Halten Sie die Umschalttaste gedriickt, und
klicken Sie auf den Meniibefehl ,,Bearbei-
ten“. Das Menii zeigt nun den versteckten Be-

Gewusst, wie:
Modchten Sie ein
Bildschirmfoto
von einer sehr
groen Tabelle
machen? Dann
benutzen Sie
am besten die
Funktion ,,Bild
kopieren“.

fehl ,, Bild kopieren . Diesen wihlen Sie jetzt per
Mausklick aus.

Ein Dialogfenster mit mehreren Optionen
2 offnet sich. Wenn Sie hier ,, Wie angezeigt
wihlen (siehe Bild), kopiert Excel die Tabelle in
Farbe in die Zwischenablage. Wenn Sie dage-
gen die Option ,, Wie ausgedruckt“ markieren,
wird die Farbpalette des Bildes den derzeitigen

Druckereinstellungen angepasst. Ist beispiels-
weise ein Schwarzweifl-Laserdrucker ange-
schlossen, werden lediglich Graustufen statt
Farben iibernommen.

Die Einstellung ,,Bild“ oder ,,Bitmap“ rich-
4 tet sich nach dem Programm, mit dem Sie
die Tabelle weiterbearbeiten werden. Beim Bild
wird die Tabelle ohne Qualititsverlust in eine
skalier- und druckbare Vektorgrafik umgewan-
delt. Mit der Einstellung ,,Bitmap* erhalten Sie
ein gewohnliches Bild, das in jedes Standard-
programm importiert werden kann.

Bestitigen Sie mit ,,OK“. Die Tabelle liegt
5 nun in der Windows-Zwischenablage. Von
dort konnen Sie sie (meistens iiber ,,Bearbei-
ten®, ,Einfiigen®) in die andere Anwendung
importieren und je nach Verwendungszweck
weiterbearbeiten.

6 Excel 2000/2002/2003

Informative Diagramme
erzeugen

» Ein herkommliches Sdulendiagramm kann
nur zwei Kriterien grafisch darstellen — das ist
oft zu wenig. Ein Beispiel: Sie mochten das
durchschnittliche Nettoeinkommen (1) meh-
rerer Linder vergleichen (2). Um zu zeigen,
iiber wie viel Einkommen die jeweilige Stadt-
und Landbevolkerung verfiigt (3), bengtigen
Sie ein gestapeltes Diagramm.

Fiir unser Beispiel legen Sie zunichst eine

kleine Tabelle an. Schreiben Sie in die Zelle
B1 Stadt, in Zelle C1 Land. In die Zellen A2 bis
AS5 tippen Sie vier Liander Threr Wahl. Wir be-
nutzen als Beispiel Deutschland, Osterreich,
Schweiz und Belgien. Den Bereich B2 bis C5
fiillen Sie mit Zahlenwerten, die dem Nettoein-
kommen der Biirger entsprechen.
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Diagramme zeigen mehr: Dieses Schaubild
informiert auch iiber das Einkommen der
Stadt- und Landbevoélkerung.

Markieren Sie alle Zellen von Al bis C5.

Hierdurch beschriftet Excel die Dia-
grammachsen gleich richtig. Dann klicken Sie
in der Symbolleiste auf die Schaltfliche ,,Dia-
gramm*,

Wihlen Sie unter ,Diagrammtyp* die

»Sdule®, und klicken Sie daneben auf das
mittlere Bild in der oberen Reihe (Gestapelte
Sédulen).

4

auf die Schaltfliche ,, Fertig stellen, um den As-

Nach einem Klick auf ,, Weiter” sehen Sie
eine Vorschau des Diagramms. Klicken Sie

sistenten zu verlassen. Damit haben Sie Thr er-
stes gestapeltes Sdulendiagramm erzeugt.

7 Excel 2000/2002/2003

Ausgefiillte Zellen zdhlen

» Sie haben von einem Freund eine Tabelle er-
halten. Jetzt mdchten Sie wissen, wie viele Zel-
len Werte enthalten und wie viele leer sind. Mit
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einer einfachen Formel kénnen Sie die Tabelle
auswerten und das Ergebnis anzeigen.

Laden Sie eine fertige Tabelle, oder fiillen

Sie zur Ubung den Bereich A1 bis A10 mit
irgendwelchen Zahlen. Um die Wirkung der
Formel zu testen, miissen ein paar Zellen leer
bleiben.

2 weise B1, und geben Sie darin die Formel
=ANZAHL(AI:A10) ein. Driicken Sie die Ein-
gabetaste. Excel zeigt jetzt die Anzahl der ge-

Klicken Sie auf eine leere Zelle, beispiels-

fiillten Zellen an.

Natiirlich kénnen Sie auch die leeren Zel-

len zihlen: Andern Sie hierzu die Formel
einfach in =ANZAHLLEEREZELLEN (A1l:
Al10) ab.

Hinweis: Wenn Sie eine eigene Tabelle be-
nutzen, passen Sie den Zellbereich A1:A10 ein-
fach an Thre Datei an.

8 Excel 2000/2002/2003

Schneller Potenzen
berechnen

» Die Potenz-Rechnung ist in Excel ganz ein-
fach, sofern Sie auf miihseliges Eingeben von
Formeln verzichten und besser diesen kleinen
Trick anwenden:

Schreiben Sie fiir unser Beispiel die Zahl 2 in
die Zelle Al.
Markieren Sie die Zelle A1, und driicken
Sie das Tastenkiirzel [Strg]+[C]. Die Zahl
befindet sich nun in der Windows-Zwischen-
ablage.
Wihlen Sie im Menii ,, Bearbeiten“ den Be-
fehl ,,Inhalte einfiigen*.
Aktivieren Sie im Bereich ,,Vorgang“ die
Option ,Multiplizieren, und bestitigen




EXCEL 2000/2002 /2003 POWER

» Ein Excel-Kalender fiir jedes neue Jahr

Im Handel gibt es Kalender aller Art. Aber wa-
rum teuer einen Jahreskalender kaufen?
Wenn Sie einen praktischen Jahreskalender
brauchen, bei dem sogar die Sonntage farbig
markiert sind, konnen Sie sich diesen in Excel
selbst jederzeit zusammenbauen. Hierzu sind
nur wenige Handgriffe ndtig, das Anlegen
dauert maximal eine halbe Stunde. Dreh- und
Angelpunkt in diesem Kalender ist die Zelle
B2: Sie miissen zum Beispiel 2005 nur das Da-
tum in dieser Zelle abdndern, um den Kalen-
der zu aktualisieren.

Geben Sie in Zelle B2 den 1.1.2004 ein, und
driicken Sie die Eingabetaste. In Zelle C2
kommt die Formel =Datum(Jahr($BS2);

Monat(B2)+1;1).

2 Markieren Sie die Zellen C2 bis M2, und
driicken Sie das Tastenkiirzel [Strg]+[R].
Klicken Sie auf den Zeilenkopf ,,2“, um die
gesamte Zeile zu markieren, und wahlen

Sie im Menu ,Format“ den Befehl ,Zellen*.

Dann wechseln Sie zum Register ,, Zahlen*.
Wahlen Sie unter ,Kategorie“ den Eintrag
»Benutzerdefiniert“, und geben Sie in die

Zeile ,Typ“ MMMM ein. Bestatigen Sie mit

Klick auf ,,OK*“.

Geben Sie in Zelle A3 den Wert 1 und in
Zelle A4 den Wert 2 ein. Erweitern Sie
durch Ziehen des Haltepunktes im rechten

unteren Eck den Markierungsrahmen bis zur
Zelle A33. Damit haben Sie die Tage vom er-
sten bis zum 31. ganz schnell und einfach ein-
gefligt.

Klicken Sie in Zelle B3, und wahlen Sie

»Format®, ,Bedingte Formatierung®. In der
Liste ,Bedingung 1“ wahlen Sie ,,Formel ist*.
Geben Sie in die Eingabezeile daneben =Tag
(BS2+5A3-1)<>SA3 ein, und klicken Sie auf
,Format“. Wahlen Sie im Register ,Muster”
beispielsweise ein dunkles Grau aus, und be-
statigen Sie mit ,0K*.

Klicken Sie auf, Hinzufiigen“. Wahlen Sie in

der Liste ,Bedingung 2“ wieder , Formel
ist, und geben Sie dieses Mal =Wochentag
(BS2+SA3-1)=1 ein. Klicken Sie auf ,Format*,
und wahlen Sie zum Beispiel die Farbe ,,Rot*“.
Verlassen Sie das Fenster ,,Bedingte Formatie-
rung”“ mit ,,0K“.

Markieren Sie alle Zellen im Bereich B3 bis

M33, und driicken Sie [Strg]+[R].
9 Markieren Sie die Zellen B3 bis B33, und

driicken Sie [Strg]+[U]. Jetzt werden Sonn-
tage rot markiert. Tage, die es nicht gibt (etwa
30. Februar), erhalten die Farbe Grau.
1 Klicken Sie in Zelle A1, und geben Sie

="Jahrestibersicht"&Jahr(B2) ein. Damit

ist der Kalender fertig. Im Jahr 2005 brauchen
Sie nur das Jahr in Zelle B2 abzudndern, der
Rest wird automatisch angepasst.

Billig und gut:
Mit Hilfe der Be-
dingten Forma-
tierung basteln
Sie sich einen
Kalender fiir das
Jahr 2004.
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Rechentrick: Wird eine Zahl potenziert, wird
sie beliebig oft mit sich selbst multipliziert. In
Excel berechnen Sie solche Werte mit einer
speziellen Funktion der Zwischenablage.

Sie mit ,,OK*. Excel multipliziert jetzt die Zahl
in der Zelle mit der Zahl in der Zwischenabla-
ge: Die Zahl wird it sich selbst multipliziert.
Die Schritte 3 und 4 lassen sich beliebig oft
wiederholen, wodurch Sie auch hohere Poten-
zen wie 20 oder 210 ermitteln konnen.

9 Excel 2000/2002/2003

Autokorrektur ausschalten

» Die von Word bekannte Autokorrektur gibt
es auch in Excel. Da diese Funktion aber fiir
eine Textverarbeitung und nicht fiir eine Tabel-
lenkalkulation entwickelt wurde, nervt sie oft
mit unsinnigen Vorschldgen. In Excel sollten
Sie also besser darauf verzichten.

Waihlen Sie in Excel 2000 ,,Extras®, ,, Auto-
korrektur®. In Excel 2002/2003 lautet der
Befehl ,, Extras®, ,,Autokorrektur-Optionen*.

2

»Wiihrend der Eingabe ersetzen“. Wenn Sie be-

Um die Autokorrektur komplett abzu-
schalten, entfernen Sie das Hikchen vor
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stimmte Funktionen der Autokorrektur behal-
ten mochten, entfernen Sie nur die Hikchen
vor den nicht benoétigten Funktionen, bei-
spielsweise vor ,Jeden Satz mit einem Grof3-
buchstaben beginnen®. Bestitigen Sie abschlie-
Rend mit ,,OK*“.

10 Excel 2000/2002/2003

Nur einen Bereich drucken

»> Sie hassen Verschwendung? Mit dieser Funk-
tion sparen Sie Papier und Tinte: Statt umfang-
reiche Tabellen immer ganz auszudrucken, be-
gniigen Sie sich mit dem Teil, der wirklich
wichtig ist. Und den legen Sie einfach als
Druckbereich fest.

Klicken Sie auf die erste Zelle des Bereichs,
den Sie drucken mochten, und halten Sie
die linke Maustaste gedriickt. Jetzt ziehen Sie

L]

Sparfuchs: Excel druckt auf Wunsch nur einen
bestimmten Teil einer Tabelle. Auf diese Weise
konnen Sie jede Menge Papier sparen.

den Mauszeiger iiber den gesamten zu dru-
ckenden Bereich. Dann lassen Sie die linke
Maustaste einfach wieder los.

Wihlen Sie im Menii ,,Datei ,,Druckbe-
2 reich“ und ,, Druckbereich festlegen®. Excel




umrandet den markierten Bereich nun mit ei-
ner doppelt gestrichelten Linie.

Wenn Sie mochten, konnen Sie die Zellen
3 innerhalb des Druckbereichs sogar korri-
gieren oder bearbeiten. Excel merkt sich den
zuvor festgelegten Druckbereich.

Wihlen Sie im Menii ,,Datei“ den Befehl

»Drucken®, und bestitigen Sie mit ,,OK*.
Es werden nur die Zellen innerhalb des Druck-
bereichs ausgegeben.

Wenn Sie nun die gesamte Tabelle drucken

mochten, 16schen Sie den Druckbereich
wieder. Wihlen Sie ,Datei, ,, Druckbereich®
und ,, Druckbereich aufheben .

11 Excel 2000/2002/2003

Eingabe-Richtung dndern

» Wenn Sie die Eingabetaste driicken, springt
die Eingabemarke automatisch in die darunter
liegende Zelle. Dieser Effekt ist nicht immer er-
wiinscht. Beim Eingeben von Spaltentiber-
schriften wire es besser, wenn die Marke stets
in die daneben liegende Zelle springt.

Einen Druckbereich kdnnen Sie auch iliber
»Datei“ und , Seite einrichten auf der Regis-
terkarte ,Tabelle“festlegen. Dort kénnen Sie
Zellbeziige, aber auch benannte Bereiche als
Druckbereich vorgeben. Praktisch dabei: Sie
konnen auch mehrere Bereiche zusammen
eintragen, indem Sie die Eintrage jeweils per
Semikolon voneinander trennen. Falls die
Bereiche nicht aneinanderhdngen, verteilt
Excel jeden Bereich auf einer eigenen Seite.
Falls Sie das nicht wollen, miissen Sie die Be-
reiche zuvor ausschneiden und zusammen-
hangend an freier Stelle einfligen.

Wihlen Sie im Menti ,,Extras“ den Eintrag
»Optionen®, und wechseln Sie zum Register
»Bearbeiten“.
Unter dem Eintrag ,,Markierung nach dem
Driicken der Eingabetaste verschieben
finden Sie die Liste ,Richtung*. Offnen Sie die-
se, und wihlen Sie beispielsweise ,, Rechts®, um
Spaltentiberschriften anzulegen.
Bestitigen Sie mit mit Klick auf ,OK*“. Ab
3 sofort springt die Eingabemarke in die ge-
wiinschte Richtung.

Richtungswechsel:
Sobald Sie die Ein-
gabetaste driicken,
springen Sie in die
darunter liegende
Zelle. Es sei denn,
Sie andern wie hier
diese Option.
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12 Excel 2000/2002/2003

Zentrieren iiber
mehrere Spalten

» Spalteniiberschriften, die sich tiber mehrere
Zellen erstrecken, wirken zentriert am schons-
ten. So eine Uberschrift lisst sich in Excel
schnell erzeugen. Ein angenehmer Neben-
effekt: Das Programm blendet alle stérenden
Gitternetzlinien automatisch aus.

Schreiben Sie einen lingeren Satz in Zelle

B1, beispielsweise Diesen Text michte ich
ilber mehrere Spalten zentrieren.

Markieren Sie die Zellen, iiber die sich die

Uberschrift erstrecken wird, beispielsweise

In die Mitte: Mit einem einfachen Meniibefehl
zentrieren Sie lange Spalteniiberschriften und
lassen ganz nebenbei die storenden Gitter-
netzlinien verschwinden .

B1 bis F1. Wenn der Text beim Markieren im
Weg ist, klicken Sie am besten auf Zelle B1.
Halten Sie die [Strg]-Taste gedriickt, und kli-
cken Sie auf die nachfolgenden Zellen.
Wihlen Sie im Menii ,, Format“ den Befehl
»Zellen®, und wechseln Sie zum Register
»Ausrichtung*.
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Offnen Sie die Liste , Horizontal, und
4wéihlen Sie dort den Eintrag ,, Uber Aus-
wahl zentrieren®.

Bestitigen Sie mit ,OK*, damit Excel die

Zentrierung vornimmt.

13 Excel 2000/2002/2003

Schneller mit Zellbeziigen

» Sie haben in Thre Tabelle Formeln mit relati-
ven Zellbeziigen eingefiigt, die sich beim Ver-
schieben der Zellen veridndern. Jetzt stellen Sie
fest, dass absolute, also fixe Beziige doch besser
gewesen wiren. So sparen Sie sich das manuel-
le Eingeben der $-Zeichen:

Laden Sie eine Tabelle, oder tippen Sie zur
Ubung eine einfache Formel wie etwa

=SUMME(AI;B1) in die Zelle C1.

Markieren Sie die Formel in der Eingabe-
2 zeile oben, und driicken Sie die Taste [F4].
Excel setzt die Zellangaben in der Formel jetzt
absolut. Die Schreibweise dndert sich somit zu
=SUMME($A$1;$B$1).

Driicken Sie nochmals [F4]. Jetzt wird nur

der hintere Teil der Zellangaben absolut
gesetzt. Beim dritten Driicken der Taste wird
der vordere Teil absolut. Den Ausgangszustand
erreichen Sie durch erneutes Driicken der
Funktionstaste [F4].

14 Excel 2000/2002/2003

Zellformat fiir
Telefonnummern

» Telefonnummern werden in der Regel durch
Schrig- und Bindestriche gegliedert, beispiels-
weise 089/74642-0. Miissen Sie viele dieser
Nummern in eine Tabelle eintragen, lohnt sich
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» So rundet Excel Kommabetrige korrekt

Excel berechnet Zahlen immer mog-
lichst genau. Bei ungiinstigen Aus-
gangswerten konnen so auch mal
15 Stellen hinter dem Komma ste-
hen. Diese Pedanterie stiftet nur
Verwirrung, denn zwei Kommastel-
len reichen bei den meisten Zahlen
aus — etwa bei Geldbetragen. Mit
dem Formeleditor runden Sie das
Ergebnis auf eine bestimmte Anzahl
von Kommastellen und sorgen so-
mit auch fir mehr Ubersicht in Ihrer
Tabelle.

-I Laden Sie eine fertige Tabelle,
oder tippen Sie unsere Ubungs-
rechnung =32/1,465 in Zelle A2.
Driicken Sie die Eingabetaste. Sie

erhalten als Ergebnis 21,84300341.
Dieser Wert soll iibersichtlicher
dargestellt werden

Klicken Sie in der Symbolleiste auf , Fx*,

oder wahlen Sie im Menii , Einfiigen den
Eintrag , Funktion®.

Wabhlen Sie in der Liste ,,Funktionskatego-

rie“ (Excel 2000) beziehungsweise , Kate-
gorie auswdhlen* (Excel 2002/2003) den Ein-
trag ,Math. & Trigonom.*.

Suchen Sie mit Hilfe der Bildlaufleiste den

Eintrag ,,Runden”, und markieren Sie ihn.
Bestatigen Sie anschlieBend mit einem Klick
auf, OK“.

Geben Sie in der Eingabezeile ,Zahl“ die

Zelle ein, in der das zu rundende Ergebnis
stehen wird. In unserem Beispiel ware das die
Zelle A2.

In der Zeile ,Anzahl_Stellen“ geben Sie an,

auf wie viele Dezimalstellen Excel das Er-
gebnis runden soll. Wenn Sie hier eine 2 ein-

das Anlegen eines benutzerdefinierten Zell-
formates. Das geht folgendermaflen:

1 Schreiben Sie die Telefonnummer erst ein-
mal als durchgehende Ziffernfolge in die

Sauber runden: Krumme Zahlenwerte biegen Sie mit
wenigen Mausklicks wieder gerade.

geben, wird neben ,Formelergebnis“ sofort
21,84 angezeigt (sofern Sie mit unseren Zah-
len arbeiten). Die Runden-Funktion kann aber
noch mehr: Ersetzen Sie die 2 durch eine 0.
Das Ergebnis dndert sich in 22. Excel hat also
auf die nachste Ganzzahl gerundet.

Bestatigen Sie mit ,0K“, damit Excel den

Wert in der Zelle durch das gerundete Er-
gebnis ersetzt.

Ein Sonderfall sind negative Werte: Geben

Sie zur Ubung in Zelle C4 die Rechnung
=225/-2 ein, und rufen Sie die Runden-Funk-
tion erneut auf.

Geben Sie neben , Anzahl_Stellen” eine 1

ein. Wie Sie nun sehen kénnen, wurde das
Ergebnis der Rechnung (112,5) mit sich selbst
multipliziert. Das bedeutet, dass Excel negati-
ve Werte auf die nachste Potenz rundet.

Zelle. Bei unserem Beispiel wire das 08974
6420. Bestitigen Sie mit der Eingabetaste. Excel
16scht bei der Wertiibernahme jetzt die vorder-
ste Null weg, das braucht Sie aber nicht zu irri-
tieren. Fahren Sie einfach fort.
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Normgerecht: Mit einem eigenen Zellformat
lassen sich Telefonnummern viel schneller ein-
tippen: So zeigt Excel in Zukunft die Zahlen-

kolonnen mit Schrag- und Bindestrich an.

Klicken Sie die betreffende Zelle mit der
2 rechten Maustaste an, und wihlen Sie im
aufklappenden Menii den Befehl ,,Zellen for-
matieren®.

Markieren Sie anschlieflend im Register

»Zahlen“ unter ,Kategorie“ den Eintrag
»Benutzerdefiniert®.

Schreiben Sie in die Zeile ,, Typ* den Text

000"/"00000"-"0. Oben in der Vorschau
sehen Sie bereits, wie die Telefonnummer aus-
sehen wird.

Bestitigen Sie mit ,OK*, damit Excel die

Zahlenfolge in die Telefonnummern-
Schreibweise umwandelt.

Oft ist es gar nicht notwendig, auf benutzer-
definierte Zahlenformate zuriickzugreifen,
denn Excel bietet schon eine Vielzahl an For-
maten an, etwa fiir Postleitzahlen oder fir
Versicherungsnummern.
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15 Excel 2000/2002/2003

Zeitrechnung mit
mehreren Tagen

» Mit Excel konnen Sie bequem die Anzahl Th-
rer Arbeitsstunden erfassen. Kompliziert wird
es allerdings, wenn Sie eine Nachtschicht einle-
gen oder Stunden abziehen méochten: Excel
rechnet nur innerhalb eines Tages und mit po-
sitiven Werten korrekt. Helfen Sie dem Pro-
gramm dann auf die Spriinge.

Hinweis: Mehr zu Datums- und Zeitbe-
rechnungen finden Sie in dieser Ausgabe ab der
Seite 58.

Schreiben Sie als Beispiel in Zelle A1 08:15
(Arbeitsbeginn) und in Zelle B1 18:00 (Ar-
beitsende).
Um die Anzahl der Arbeitsstunden festzu-
2 stellen, ziehen Sie einfach von der Startzeit
das Arbeitszeitende ab. Schreiben Sie dazu in
Zelle C1 die Formel =B1-A1 und driicken die
Eingabetaste. Sie erhalten als Ergebnis 09:45,
das heift: Sie haben neun Stunden und 45 Mi-
nuten gearbeitet.
Andern Sie den Wert in Zelle B1 auf 01:15.

Sie erhalten lediglich eine Fehlermeldung.
Excel rechnet namlich nur innerhalb eines Ta-

ges korrekt.

Um den Fehler auszubiigeln, benétigen Sie
4 eine WENN-Funktion. Erweitern Sie die
in Zelle C1 stehende Formel zu =WENN
(BI>AL;BI-Al; 1+BI-Al). Sie erhalten jetzt
den korrekten Wert 17:00.

5

»Extras“ den Befehl ,,Optionen®, und holen Sie
das Register ,,Berechnung“ nach vorne. Setzen

Das letzte Manko sind Zeiten mit negati-
vem Vorzeichen. Wihlen Sie im Menii

Sie ein Hikchen vor ,,1904-Datumswerte®, und
bestitigen Sie mit ,,OK*. Jetzt akzeptiert Excel
auch negative Zeitangaben.




16 Excel 2000/2002/2003

Infografik erzeugen

»In einer Infografik werden Daten nicht als
Sdulen gezeigt, sondern als kleine, aufeinander
gestapelte Bilder. Derartige Diagramme finden
Sie hdufig in Nachrichtenmagazinen wie Focus
oder Stern. Mit ein paar Handgriffen kénnen
Sie selbst ein solches Diagramm anlegen:

Geben Sie in die Zellen A1l bis A3 die Werte
10, 20 und 30 ein.

Markieren Sie die drei Zellen, und klicken

Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfliche
»Diagramm*.

Wihlen Sie ,,Sdulendiagramm®, und kli-
3 cken Sie auf ,, Weiter*.

Folgen Sie den Anweisungen des Assisten-
4 ten bis zur Frage, wie das Diagramm in die
Tabelle eingefiigt werden soll. Wahlen Sie ,,Als
neues Blatt“ und bestitigen mit ,, Fertig stellen.

Sie sehen jetzt Thr kleines Ubungsdia-
5 gramm vor sich. Klicken Sie mit der rech-
ten Maustaste auf eine der Sdulen, und wihlen
Sie im aufklappenden Menti , Datenreihen for-
matieren®.

Klicken Sie auf ,, Fiilleffekte®, und wechseln
Sie zum Register ,, Grafik“.

Klicken Sie auf ,,Grafik auswiihlen“. Navi-
7 gieren Sie zu einem Verzeichnis, das Bilder
enthilt. Sehr geeignet sind beispielsweise die
Cliparts, die mit den Office-Programmen mit-
installiert werden. Sie liegen in der Regel im
Ordner ,,C:\Programme\Microsoft Office\
Clipart“. Wenn Sie lieber ein eigenes Bild ver-
wenden mochten, achten Sie darauf, dass es
moglichst viereckig und nicht zu grof ist, um
es sinnvoll nutzen zu kénnen.

Markieren Sie das Bild, und klicken Sie auf

»Einfiigen®. Aktivieren Sie ,,Stapeln und
Teilen“, und bestitigen Sie mit ,,OK*. Damit ist
Thr Infografik-Diagramm fertig.

Blickfang: Infografiken geben nicht nur Informationen preis, sie werten Daten auch optisch auf.
Solche Blickfanger lassen sich mit wenigen Mausklicks schnell herstellen.
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17 Excel 2000/2002/2003

Neue Tabelle mit
einem Klick

» Die meisten Anwender fligen ein neues Ta-
bellenblatt tiber den Mentibefehl ,,Einfiigen®,
»Tabellenblatt“ in die Arbeitsmappe ein.
Schneller und ohne Menii geht es aber, wenn
Sie sich fiir diesen Zweck ein eigenes Symbol in
die Symbolleiste legen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die
Symbolleiste, und wihlen Sie ,,Anpassen .
Wechseln Sie zum Register ,, Befehle®. Mar-
kieren Sie unter ,Kategorien“ den Begriff
»Einfiigen.
Klicken Sie in der Liste ,,Befehle® auf ,, Ta-
bellenblatt“. Halten Sie die linke Maustaste
gedriickt, und ziehen Sie den FEintrag in die

Neuer Befehl: Ziehen Sie den Eintrag ,,Tabel-
lenblatt“ an eine beliebige Stelle in der
Symbolleiste, und legen Sie ihn dort ab.

Symbolleiste. Dort lassen Sie die Maustaste
wieder los.
Verlassen Sie das Fenster ,,Anpassen iiber
»Schliefien. Ab sofort brauchen Sie nur
noch auf das neu angelegte Symbol zu klicken,
um ein neues Tabellenblatt einzufiigen.
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18 Excel 2000/2002/2003

Excel nur einmal zeigen

> Wenn Sie mehrere Arbeitsmappen 6ffnen,
wird fiir jede dieser Mappen ein Symbol in die
Windows-Taskleiste gelegt. Dadurch kénnen
Sie schneller zwischen den Arbeitsmappen
hin- und herspringen. Der Nachteil: Die Task-
leiste wird extrem uniibersichtlich. Die uner-
wiinschte Vermehrung der Arbeitsmappen
ldsst sich so einddmmen:

Wihlen Sie im Menii ,,Extras“ den Befehl
»Optionen.
Entfernen Sie im Register ,, Ansicht® das
Hikchen vor ,, Fenster in Taskleiste“, und
bestitigen Sie mit ,,OK*. In Zukunft taucht Ex-
cel nur noch einmal in der Taskleiste auf, auch
wenn mehrere Arbeitsmappen geoffnet sind.
Um zwischen den Mappen hin- und herz-
uschalten, 6ffnen Sie das Menii ,Fenster“ und
wihlen dort die gewiinschte Arbeitsmappe aus.

19 Excel 2000/2002/2003

Formeln und Werte
gleichzeitig

> Bei komplexen Tabellen ist das Zusammen-
spiel von Formeln und Werten nur schwer zu
kontrollieren. Ein Trick hilft: Lassen Sie sich
die Tabelle in zwei Fenstern anzeigen. In einem
sehen Sie Formeln, im anderen stehen nur
Werte.

Laden Sie iiber ,,Datei, ,, Ojfnen“ eine Ar-
beitsmappe, deren Formeln und Werte Sie
kontrollieren mochten.
Wihlen Sie im Menii ,,Fenster” den Befehl
»Neues Fenster”. Anschlieend wihlen Sie
Fenster®, ,,Anordnen*.




Ubersichtlich: Mit dieser Fensteranordnung sind Formeln und Werte gleichzeitig im Blick.

Aktivieren Sie die Option ,, Unterteilt“, und
3 setzen Sie ein Hikchen vor ,, Fenster der ak-
tiven Arbeitsmappe“. Bestdtigen Sie mit ,, OK*.

Sie sehen jetzt in beiden Fenstern das glei-
4 che Tabellenblatt. Klicken Sie das rechte
Fenster an.

Wihlen Sie im Menii ,,Extras“ den Befehl

»Optionen®, und wechseln Sie zum Register
SAnsicht.

Setzen Sie im Bereich ,,Fensteroptionen*
6 ein Hikchen vor ,,Formeln“, und bestiti-
gen mit Klick auf ,,OK*. Jetzt werden im linken
Fenster Werte angezeigt, im rechten sehen Sie
die Formeln.

20 Excel 2003

Die richtige Farbe
fiir das Zahlenformat

» Die Zuweisung von Farben bei Zahlenforma-
ten finden Sie bereits in der Liste der Standard-
formate (siehe Tipp 23). Da sind rote Zahlen

fiir die Darstellung von negativen Werten vor-
gesehen. Allerdings bietet Excel noch eine Viel-
zahl an weiteren Farben an, etwa ,,Pflaume®.
Nur kénnen Sie diese Farbbezeichnung, die Sie
in der Farbpalette der Textfarbe als Quickinfo
angezeigt bekommen, nicht als Namen fiir be-
nutzerdefinierte Zahlenformate verwenden.

Excel bietet in der Online-Hilfe scheinbar
auch nur acht Farbnamen an. Dennoch kén-
nen Sie weitere Farben verwenden. Statt der
Namen miissen Sie dann die Anweisung [Far-
beX] einsetzen, wobei das X fiir eine Farbnum-
mer steht. Leider kann man unter Excel 2003
nicht mehr wie beispielsweise in Excel 97 ein-
fach die Farben der Palette von links oben nach
rechts unten durchzihlen — hier hilft nur Aus-
probieren. Fiir die Farbe ,,Pflaume* etwa steht
die Nummer 9. Schwarz hat die Nummer 1,
Weif} die Nummer 2. Um beispielsweise alle
proitiven Wéahrungsbetrige in schwarzer
Schrift, negative in der Farbe ,,Pflaume* anzu-
zeigen, geben Sie dieses Zahlenformat ein:
#.4#0 _€;[Farbe9]-#.##0 _€
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21 Excel 2000/2002/2003

Bereiche schneller
ansteuern

» Wenn eine Tabelle so umfangreich ist, dass
sie nicht mehr ganz auf den Bildschirm passt,
ist die Suche nach bestimmten Werten dufSerst
mithsam. Durch Sprungmarken wird das Navi-
gieren bedeutend einfacher.

Markieren Sie einen Tabellenbereich, den
Sie zu einem spiteren Zeitpunkt schnell an-
steuern mochten.
Wihlen Sie im Menti ,, Einfiigen ,, Namen
2 und ,, Definieren .
Geben Sie unter ,Namen in der Arbeits-
mappe® einen markanten Namen ein, bei-

spielsweise Ergebnis, und bestitigen Sie mit

Klick auf ,,OK*.

Jetzt testen Sie die Funktion: Verschieben
4 Sie die Tabelle mit den Rollbalken so weit,
bis der markierte Bereich nicht mehr sichtbar
ist. Driicken Sie die Taste [F5]. Ein Dialog-
fenster offnet sich, in dem Sie den Eintrag
»Ergebnis“ auswihlen konnen. Tun Sie das, und
bestitigen Sie mit Klick auf ,OK*. Jetzt er-
scheint der zuvor markierte Tabellenbereich
auf dem Bildschirm.

22 Excel 2000/2002/2003

In mehrere Zellen schreiben

» Sie mochten verschiedene Zellen mit dem
gleichen Text fiillen. Jede einzeln anzuklicken
und immer den gleichen Text zu schreiben ist
Thnen aber zu umsténdlich. Sie behelfen sich
lieber mit folgendem Trick:

Halten Sie die [Strg]-Taste gedriickt, und
klicken Sie auf die zu fiillenden Zellen. Ob

CHIP | EXCEL IN 5 MINUTEN

TIPPS & TRICKS - LOSUNGEN - RATGEBER - BASISWISSEN

diese direkt nebeneinander oder verstreut in
der Tabelle liegen, spielt hierbei keine Rolle.
Schreiben Sie den Wortlaut, der in den Zel-
len erscheinen soll.
Driicken Sie nun [Strg]+[Eingabetaste].
Der Text erscheint und wird in alle mar-
kierten Zellen kopiert.

23 Excel 2000/2002/2003

Negative Zahlen rot
darstellen

» Im Finanzbereich ist es iiblich, negative Wer-
te rot zu kennzeichnen. Das geht in Excel so:

1

nicht direkt nebeneinander, halten Sie wih-

Markieren Sie eine oder mehrere Zellen, die
negative Zahlen enthalten. Liegen die Zellen

rend des Markierens die [Strg]-Taste gedriickt.
Klicken Sie eine der markierten Zellen mit
der rechten Maustaste an, und wihlen Sie
»Zellen formatieren®.

Rote Zahlen: So kann das Konto nicht unbe-
merkt in die Miesen rutschen. Dieses Zellfor-
mat farbt negative Zahlen rot.




Im Register ,Zahlen“ wihlen Sie unter

»Kategorie“ den Eintrag ,,Zahl®.

In der Liste ,Negative Zahlen“ konnen Sie
4 nun zwischen verschiedenen Darstellun-
gen wihlen. Wir empfehlen rote Zahlen mit ei-
nem vorangestellten Minuszeichen. Bestitigen
Sie anschlieflend mit ,, OK“. Die negativen Wer-
te in den markierten Zellen werden jetzt rot
eingefirbt (siehe auch Tipp 20).

24 Excel 2000/2002/2003

Nur bestimmte Zahlen
anzeigen

» Umfangreiche Tabellen werden schnell un-
iibersichtlich. Wenn Thnen die Zahlenkolon-
nen vor den Augen verschwimmen, sollten Sie
sich einen besseren Uberblick verschaffen, in-
dem Sie alle unwichtigen Werte ausblenden.
Dabei unterstiitzt Sie Excel durch zwei Funk-
tionen. Beide stellen wir Thnen hier kurz vor.
Folgen Sie einfach dem Beispiel:

Schreiben Sie als Beispiel in die Zellen Al

1 und C1 jeweils das Wort Betrag. Die Zellen
A2 bis A5 und C2 bis C5 fiillen Sie jeweils mit
den Werten 20, 150, 75, 600. Jetzt haben Sie
eine Ubungstabelle. Natiirlich kénnen Sie auch
eine fertige Tabelle benutzen.

Markieren Sie die Zellen Al bis A5, und
2 wihlen Sie im Mentii ,,Daten® den Eintrag
»Filter“ und ,,Autofilter*.

Neben dem Wort ,,Betrag® erscheint ein

Listenpfeil. Klicken Sie auf den Pfeil, und
wihlen Sie in der Liste den Eintrag ,, Benutzer-
definiert”.

Schreiben Sie in die Zeile rechts oben die

Zahl 75, und bestdtigen Sie mit ,,OK*. Ex-
cel blendet jetzt alle anderen Zahlen in der Ta-
belle aus.

Klicken Sie noch einmal auf den Listen-
5 pfeil, und wihlen Sie ,,Alle®.
Der zweite Weg fiihrt iiber ein benutzerde-
finiertes Zellformat: Markieren Sie die
Zellen C1 bis C5, und klicken Sie mit der rech-

Durchblick: Der Autofilter von Excel lasst alle
unwichtigen Werte verschwinden.

ten Maustaste in den markierten Bereich.
Wihlen Sie ,, Zellen formatieren.
Wechseln Sie, falls notig, zur Registerkarte
»Zahlen®, und wihlen Sie in der Liste ,,Ka-
tegorie* den Eintrag , Benutzerdefiniert*.
Schreiben Sie in die Zeile ,, Typ“ [=75]
Standard und bestitigen mit ,OK*. Alle
Zahlen aufler der 75 werden nun ausgeblendet.

25 Excel 2000/2002/2003

Kommentar kopieren

> Zu einer Tabelle oder zu einem Tabellenbe-
reich hat jemand eine passende Beschreibung
geschrieben und diese in einer Zelle der Tabel-
le untergebracht. Was sicherlich gut gedacht
ist, stort aber auf dem Tabellenblatt. Solche Be-
schreibungen und Erlduterungen sollten auch
eher in Form eines Kommentars unterbracht
werden, der nur bei Bedarf eingeblendet wird.
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Automatische Fiillreihen: Wenn Sie das Ausfiillkastchen mit der rechten Maustaste nach unten
ziehen, wird ein Kontextmenii mit allen Fiilltechniken und Formatfiillungen sichtbar.

Das lisst sich aber in Excel mit wenigen Schrit-
ten dndern:

1

die Zelle mit dem Text, und markieren Sie an-

Kopieren Sie den Text aus dem Tabellenblatt
in die Zwischenablage. Markieren Sie dazu

schlieffend in der Bearbeitungszeile den ges-
amten Text.

2

[X] aus. Er landet in der Zwischenablage.
Klicken Sie auf die Zelle, fiir die Sie den
Kommentar iibernehmen wollen

Schneiden Sie den gesamten Text am bes-
ten mit der Tastenkombination [Strg]+

40ffnen Sie das Menii ,Einfiigen, und

sen Sie noch die Anzeige des gesamten Meniis

wihlen Sie ,, Kommentar®. Eventuell miis-

offnen, um den Befehl zu sehen. Damit 6ffnet
sich ein Kommentarfels, in dem schon Thr
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Name eingetragen ist. Den konnen Sie bei Be-
darf zuvor 16schen. Fiigen Sie nun den Text aus
der Zwischenablage mit [Strg]+[V] ein, und
bestitigen Sie mit ,, OK*.

26 Excel 97/2000/2002/2003

Fullreihen bilden

» Angenommen, Sie wollen eine Artikelnum-
mer in der Spalte A automatisch hochzihlen.
Da schreiben Sie zum Beispiel die Nummer 1
in eine Zelle. Markieren Sie die Zelle, und kli-
cken Sie das Ausfiillkdstchen rechts unten an.
Wenn Sie nun die Markierung nach unten oder
rechts erweitern, wird die Zahl 1 lediglich nach
unten oder rechts kopiert. Driicken Sie dage-
gen gleichzeitig die [Strg]-Taste, wird die Zah-




le immer um 1 erhéht. Der
so genannte Inkrement ist
dann automatisch 1.

Aber angenommen, Sie
1 wollen nicht mit dem In-
krement 1 arbeiten, sondern
eine Zahlenreihe mit 5er-
Schritten generieren? Dann
Schreiben Sie zum Beispiel
eine 5 in die erste, eine 10 in
die zweite Zelle. Markieren
Sie nun beide Zellen gleich-
zeitig. Mit Hilfe des Ausfiill-
kistchens kéonnen Sie nun

den 5er-Inkrement zum

automatischen Ausfiillen
verwenden. Diesmal miissen
Sie iibrigens nicht die [Strg]-
Taste zusitzlich driicken.

Das funktioniert iibrigens genauso bei

Uhrzeiten. Aus den beiden Angaben 8:45
und 9:00 kénnen Sie so eine Zeitreihe im Vier-
telstundentakt generieren.

Bei einem Datum zihlt Excel ohne Drii-
3 cken der [Strg]-Taste automatisch immer
um einen Tag hoch. Wollen Sie das aber ver-
meiden, miissen Sie wiederum die [Strg]-Taste
driicken.

27 Excel 2000/2002/2003

Zeichen in einer Zelle zdhlen

» Sie wollen wissen, wie viele Buchstaben und
Zeichen eine Zelle enthilt? Sparen Sie sich das
Abzihlen, eine Funktion iibernimmt diese Ar-
beit fiir Sie und ermittelt bei Bedarf die korrek-
te Anzahl. Beachten Sie aber beim Einsatz der
Funktion, dass Excel auch eventuell vorhande-
ne Leerzeichen mitzihlt.

Wie viele Zeichen in der Zelle? Mit der Funktion ,,LANGE* l3sst
sich die Anzahl aller Zeichen ermitteln. Zdhlen Sie die Buchsta-
ben, sehen Sie, dass auch das Leerzeichen mitgezahlt wird.

Schreiben Sie in Zelle A1l als Beispiel das
Wort Computer, und driicken Sie die Einga-

betaste.

Wihlen Sie im Menii ,,Einfiigen den Be-

fehl ,, Funktion“.

In der Liste ,, Funktionskategorie“ (Excel

2000) beziehungsweise ,,Kategorie auswiih-
len“ (Excel 2002/2003) wihlen Sie ,, Text“.

Markieren Sie in der Liste ,Name der

Funktion“ (2000) beziehungsweise ,Funk-
tion auswéhlen (2002/2003) den Eintrag
»Linge®, und bestitigen Sie anschlieffend mit
Klick auf ,,OK*“.

Geben Sie in die Zeile ,, Text” die Zelle A1l
5 ein. Sie erhalten das richtige Ergebnis 8
(Zeichen). Wenn Sie mit ,, OK“ bestitigen, wird
der Wert in Zelle A2 eingetragen. Uber ,,Abbre-
chen verlassen Sie einfach nur den Excel-For-
meleditor wieder.

Hinweis: Fortgeschrittene Anwender ver-
wenden die Formel =LANGE(A1).
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28 Excel 2000/2002/2003

Zellen schnell kopieren

» Sie mochten den Inhalt einer Zelle oder eines
Zellbereichs auf eine oder mehrere benachbar-
te Zellen tbertragen? Dazu miissen Sie nicht
die Zwischenablage verwenden. Ziehen Sie in
diesem Fall den Markierungsrahmen iiber die
Nachbarzellen, so dass diese schwarz unterlegt
sind. Indem Sie gleichzeitig die Tasten
»Strg“+,R“ driicken, kopieren Sie den Inhalt in
alle Zellen, die sich rechts vom Original befin-
den. Eintrége, die durch die automatische Auf-
zdhlung in die Zielzellen geschrieben wurden,
werden in diesem Fall wieder geloscht.

29 Excel 2000/2002/2003

Ganze Arbeitsmappe
durchsuchen

> Sie haben eine fremde Arbeitsmappe mit
Dutzenden von Tabellenblittern erhalten. Die-
se soll nach einem bestimmten Wert oder auch

nach einem Begriff durchforstet werden. Das

TIPPS & TRICKS - LOSUNGEN - RATGEBER - BASISWISSEN

ist in Excel zum Gliick kein sonderlich grofles

Problem:
In Excel 2000 wechseln Sie zunichst in das
1 erste Tabellenblatt der Arbeitsmappe. Hal-
ten Sie die Umschalttaste gedriickt, und klicken
Sie auf das Register der letzten Tabelle (am un-
teren Bildrand zu sehen). Damit haben Sie alle
Tabellen ausgewihlt, was an der weiflen Mar-
kierung zu erkennen ist.
Wihlen Sie im Menii ,, Bearbeiten“ den Be-
fehl ,,Suchen®. Geben Sie den Suchbegriff
ein, und klicken Sie auf die Schaltfliche
»Weitersuchen®. So kénnen Sie die ganze Ar-

beitsmappe absuchen.

Etwas komfortabler funktioniert die Sache
3 in Excel 2002/2003: Wihlen Sie im Menii
»Bearbeiten“ den Befehl ,,Suchen“.

Geben Sie in die Zeile ,Suchen nach® Thren

Suchbegriff ein, und wihlen Sie in der Lis-
te ,Suchen den Eintrag ,, Arbeitsmappe*.

Nach einem Klick auf ,,Alle suchen® springt

Excel zur ersten Fundstelle. Das Programm
zeigt auch eine Liste mit weiteren Fundstellen
an, die Sie per Mausklick auswihlen konnen.

Grossfahndung: Nicht nur ein einzelnes Tabellenblatt, sondern die gesamte Arbeitsmappe lasst
sich in diesem Dialog nach einem Begriff durchsuchen.
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Zwischenablage anzeigen

» Wenn Sie Daten mittels der Zwischenablage
kopieren, drangelt die sich iiber den Aufgaben-
bereich am rechten Seitenrand ungefragt auf
den Bildschirm und verdeckt mitunter wichti-
ge Teile der Arbeitsfliche. Sinnvoller wire es,
wenn sich die Zwischenablage nur dann zeigt,
wenn Sie das ausdriicklich wollen.

1 Offnen Sie das Menii ,, Bearbeiten®, und kli-
cken Sie auf ,, Office-Zwischenablage*. Sofort

Nur bei Bedarf: Uber das Kontextmenii der
Zwischenablage stellen Sie ein, dass diese nur
auf ausdriicklichen Befehl sichtbar wird.

wird der Aufgabenbereich ,,Zwischablage“ am
rechten Bildrand eingeblendet.

Klicken Sie im Aufgabenbereich unten auf

die Schaltfliche ,,Optionen®.

Schalten Sie im Kontextmenii die Option

»Office-Zischenablage automatisch anzei-
gen“aus. Die Option

Aktivieren Sie nun per Mausklick die Op-
4 tion ,,Sammeln ohne Anzeige der Zwischen-
ablage®. Kiinftig wird die Zwischenablage nur
eingeblendet, wenn Sie sie wie in Schritt 1 be-
schrieben iiber das Menii ,,Bearbeiten 6ffnen
oder zweimal die Tastenkombination [Strg]+
[C] driicken..

Angenommen, Sie erfassen auf einem Tabel-
lenblatt alle Einnahmen des Jahres, jeweils
nach Monaten aufgeteilt. Auf einem zwei-
ten Tabellenblatt halten Sie die Ausgaben
pro Monat fest. Auf einem dritten Tabellen-
blatt sollen die Uberschiisse (oder Defizite)
pro Monat ermittelt werden. Das lasst sich
wie im Tipp 31 beschrieben ganz einfach er-
ledigen, indem Sie in der Formel den Namen
des Tabellenblatts einsetzen. Achten Sie un-
bedingt auf das Ausrufezeichen, das hinter
dem Namen des Blatts stehen muss.

31 Excel 2000/2002/2003

Rechnen liber
mehrere Tabellen

» Excel stellt nicht nur Beziige zwischen Zellen
her, sondern auch zwischen Tabellenblittern.
Dadurch ist es moglich, zwei Werte einer Ta-
belle zu addieren und das Ergebnis auf einer
anderen Tabelle sichtbar zu machen.

Verwenden Sie zur Ubung eine leere Ar-
beitsmappe. Klicken Sie doppelt auf den Re-
gisterreiter ,, Tabellel “. Benennen Sie das Blatt
in Quelle um. Die ,, Tabelle2“ nennen Sie Ziel.
Geben Sie im Blatt ,,Quelle® zwei beliebige
Zahlen in die Zellen A1 und A2 ein. Diese
Zahlen sollen in unserem Beispiel auf einem
anderen Blatt addiert werden.
Wechseln Sie zur Tabelle ,,Ziel“, und kli-
3 cken Sie in Zelle Al.
Geben Sie jetzt die Formel =SUMME
(QUELLE!A1+QUELLE!A2) ein. Driicken
Sie die Eingabetaste. Das Ergebnis wird ange-

zeigt. Wenn Sie diesen Tipp mit einer fertigen
Tabelle durchfithren méchten, miissen Sie also
in der Summenformel nur den Namen des Ta-
bellenblatts angeben, in dem die zu addieren-
den Zahlen stehen.
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32 Excel 2000/2002/2003

Nur bestimmte

Eingaben zulassen

» Wenn jemand fiir Sie Daten eingibt, kann es
schon mal vorkommen, dass aus Unachtsam-
keit Werte in der falschen Zelle landen. Mit der
so genannten Giiltigkeitspriifung kénnen Sie
diese drgerlichen Fehler verhindern und
gleichzeitig den Anwender aufkliren:

Markieren Sie eine oder mehrere Zellen, in
die der fremde Benutzer Werte eingeben
soll. Zur Ubung konnen Sie auch in einer lee-
ren Tabelle die Zelle A1 markieren.
Wihlen Sie im Menii ,,Daten“ den Befhl
»Gilltigkeit“, und wechseln Sie, falls nétig,
zum Register ,, Einstellungen .

4

Offnen Sie die Liste ,Zulassen, und wih-
len Sie ,,Ganze Zahl“.

Als Beispiel lassen wir ndmlich nur Zahlen
zwischen 20 und 40 zu. Offnen Sie die Lis-
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te ,Daten®, und wihlen Sie ,zwischen®. Jetzt
konnen Sie in die Zeilen ,Minimum® und
»Maximum* den niedrigsten und den héch-
sten zuldssigen Wert eintragen.

Wechseln Sie zum Register ,, Fehlermel-

dung®. Geben Sie unter ,Titel“ eine Mel-
dung wie Ungiiltige Daten! ein. Unter ,,Fehler-
meldung® sollten Sie dem Anwender erkldren,
welche Werte er eintragen darf.

Testen Sie die Funktion: Geben Sie in Zel-

le Al einen falschen Wert ein. Jetzt er-
scheint ein Dialogfenster, das Sie auf den Feh-
ler aufmerksam macht.

33 Excel 2002/2003

Fehlermeldung unsichtbar

> Wird eine Tabelle neu angelegt, liefern For-
meln anfangs lediglich Fehlermeldungen.
Grund: Die Zellen, auf die die Formeln Bezug
nehmen, enthalten noch gar keine Werte. Nun

Eine Fehlermeldung
ist keine Zahl. Ist die
Tabelle komplett mit
weiBer Schriftfarbe
formatiert, bleiben
alle Texte unsichtbar.
Die Zahlen sind den-
noch in schwarzer
Schrift weiterhin les-
bar, wenn Sie lhnen
wie im Tipp 33 be-
schrieben fiir alle po-
sitive und negativen
Zahlen sowie fir die

Zahl Null eine
schwarze Schriftfar-
be zuweisen.

Digitaler Aufpasser: Wenn ein unerfahrener Anwender einen fal-
schen Wert eingibt, wird er mit einer Meldung dariiber aufgeklart.
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gibt es die Moglichkeit, solche Fehlermeldun-
gen mit einer WENN-Abfrage abzufangen.

Alle Zahlen schwarz: Mit diesem Benutzerfor-
mat bleiben die Zahlen dennoch sichtbar.

Eine andere besteht darin, allen Fehlermeldun-
gen eine weifde Schriftfarbe zuzuweisen.

Markieren Sie alle Zellen Threr Tabelle.

Wihlen Sie die Schriftfarbe Weif3.

Offnen Sie das Menii ,,Format® ,Zellen®.

Auf der Registerkarte ,Zahlen“ wihlen Sie
unter ,Kategorie“ ,, Benutzerdefiniert*.

Geben Sie nun folgendes Format ein:

[Schwarz]Standard;[Schwarz]Standard;
[Schwarz]Standard. Bestitigen Sie mit ,,OK*.
Nun sind Zellen mit Fehlermeldungen un-
sichtbar geworden.

34 Excel 2000/2002/2003

Die Excel-Kamera

» Sie wollen einen bestimmten Bereich Threr
Tabelle auf ein anderes Tabellenblatt kopieren,
etwa um ihn dort als Backup zu behalten. Da-

bei soll gleichzeitig eine Verkniipfung zum Ori-
ginalbereich eingerichtet werden, damit Ande-
rungen im Original auch gleich im Backup be-
riicksichtigt werden. Solche Aufgaben lassen
sich mit der Excel-Kamera elegant bewiltigen:

Wihlen Sie ,,Ansicht*, ,,Symbolleisten®, ,,An-
1 passen”, und klicken Sie auf ,, Befehle*.

Unter ,Kategorie“ wihlen Sie ,Extras®.

Blittern Sie dann rechts die Liste durch, bis
Sie den Eintrag ,,Kamera“ sehen.

Markieren Sie den Eintrag, und ziehen Sie
3 ihn mit gedriickter Maustaste in eine Sym-
bolleiste hinein. Lassen Sie die Taste los, und
schlielen Sie den Dialog.

Markieren Sie nun den Bereich, den Sie

kopieren wollen. Klicken Sie auf das Ka-
mera-Symbol. Damit landet der markierte Be-
reich in der Zwischenablage.

Wechseln Sie auf ein anderes Tabellenblatt,
5 und klicken Sie auf eine beliebige Stelle.
Der Bereich wird dort als verkniipftes Objekt
eingefiigt. Sie konnen ihn mit der Maus an eine
beliebige Stelle verschieben.

35 Excel 2000/2002/2003

Gitternetz ausblenden

» Wenn Sie eine fertige Excel-Tabelle am Bild-
schirm prisentieren, wirken die feinen
Gitternetzlinien oft stérend. So blenden Sie das
Gitter aus:

Wihlen Sie im Menii ,,Extras“ den Befehl
»Optionen®, und wechseln Sie zum Register
SAnsicht.
Entfernen Sie das Hikchen vor der Option
»Gitternetzlinien, und bestétigen Sie mit
Klick auf ,, OK*. Excel setzt die gemachte Ande-
rung sofort um.
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36 Excel 2000/2002/2003

Spaltenbreite anpassen

» Sie mochten die Breite einer oder mehrerer
Spalten gleichzeitig verdndern, damit der Zell-
inhalt komplett sichtbar ist? Das ist in Excel gar
kein Problem:

Um eine Spalte zu markieren, klicken Sie
1 auf den Spaltenkopf, etwa ,,B“. Wenn Sie

Optimal: Mit einem bestimmten Klick passen
Sie die Breite einer oder mehrerer Spalten |h-
ren Wiinschen an .

[Strg] gedriickt halten, konnen Sie sogar meh-
rere markieren.

Bewegen Sie den Mauszeiger zum Rand des

Spaltenkopfes. Er verindert sich zu einem
Doppelpfeil.

Halten Sie die linke Maustaste gedriickt,
3 und ziehen Sie die Spalte(n) auf die ge-
wiinschte Breite.

37 Excel 2000/2002/2003

Text automatisch erganzen

> Wenn Sie in einer Spalte Namen oder Be-
zeichnungen eingeben, merkt sich Excel den
ersten Buchstaben. Sobald Sie diesen Buchsta-
ben in einer anderen Zelle erneut eingeben,
will Excel das Wort ergdnzen. Diese niitzliche
Funktion hat aber einen gravierenden Makel:
Zwischen den Eingaben diirfen sich keine lee-
ren Zellen befinden. So umgehen Sie das:
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Schreiben Sie in Zelle A1 den Namen Fritz,
1 und driicken Sie die Eingabetaste. In Zelle
A2 kommt der Name Karl. Wenn Sie in Zelle
A3 nun den Buchstaben F eingeben, erhalten
Sie den Textvorschlag ,,Fritz*
Klicken Sie in Zelle A6, und geben Sie er-
2 neut ein F ein. Wie Sie sehen, erhalten Sie
keinen Textvorschlag.

Klicken Sie in Zelle B1, und geben Sie ein
Hochkomma ein. Hierzu driicken Sie

[Umschalt]+[#].

Ziehen Sie den Markierungsrahmen bis
4 zur Zelle B6 hinunter. Dadurch wird das
eingegebene Sonderzeichen in die anderen Zel-
len kopiert.

Schreiben Sie in die Zellen B1 und B2 wie-

der die beiden bekannten Namen Fritz und
Karl. Geben Sie in Zelle B6 ein F ein. Jetzt er-
halten Sie einen Textvorschlag, obwohl leere
Zellen dazwischen liegen.

38 Excel 2003

Das Zahlenformat @

» Manchmal scheint Excel einfach nicht das zu
tun, was Sie wollen. Beispiel: Sie erhalten eine
kleine Tabelle, in der deutlich sichtbar nur
Zahlen vorhanden sind. Vielleicht werden Sie
aber auf den ersten Blick stutzig, weil Thnen
auffillt, dass alle Zahlen linksbiindig in den
Zellen angeordnet sind — und das ist ein Kenn-
zeichen von Text. Klar, werden Sie sich jetzt sa-
gen, da sind Zahlen mit fithrendem einfachen
Anfithrungszeichen als text eingegeben wor-
den. Dummerweise zeigt ein Blick in die Bear-
beitungszeile, dass kein Anfithrungszeichen
vorhanden ist. Die Losung: Die Zellen sind mit
dem benutzerdefinierten Format @ eingerich-
tet, das fiir ein fast unverinderliches Textfor-
mat sorgt. Bei fritheren Excel-Versionen war es




dann gar nicht so einfach, daraus wieder ein
Zahlenformat herzustellen. Bei Excel 2003 geht
es mit Hilfe eines SmartTags ganz einfach.

39 Excel 2000/2002/2003

Zeilenumbruch in den Zellen

» In der Tabellen wird lingerer Text meist von
benachbarten Zellen verdeckt. Es sei denn, der
automatische Zeilenumbruch ist aktiviert:

Markieren Sie eine oder mehrere Zellen, die
lingere Worter enthalten.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
2 eine markierte Zelle, und wihlen Sie den
Befehl ,, Zellen formatieren®.
Wenn Sie Sonderzeichen wie zum Beispiel
Bindestriche eingeben méchten, wihlen
Sie im Register ,,Zahl“ den Eintrag ,, Text®.
Setzen Sie im Register ,Ausrichtung“ ein
Hikchen vor ,,Zeilenumbruch, und besti-
tigen Sie mit ,OK*. Jetzt konnen Sie den Text
eingeben.

40 Excel 2000/2002/2003

Uberfliissige Zellen
ausblenden

» Zeilen, die nur Formeln enthalten, konnen
Sie in der fertigen Tabelle ausblenden. Das
schafft mehr Ubersicht.

Klicken Sie eine Zelle innerhalb der auszu-
blendenden Zeile an, und driicken Sie die
Tastenkombination [Strg]+[9].
Zum erneuten Einblenden markieren Sie
die beiden Zeilen, zwischen denen die aus-
geblendete lag. Driicken Sie [Strg[+[Um-
schalt]+[9].

41 Excel 2003

Nur positive Zufallszahlen

» Wenn Sie die Funktion ,,Zufallszahl“ verwen-
den, erleben Sie in Excel 2003 eine bése Uber-
raschung: Durch einen Programmfehler erhal-
ten Sie auch negative Zahlen, obwohl die Funk-
tion nur Werte zwischen 0 und 1 ausgeben soll-
te. Falls noch kein deutscher Patch zur Be-
hebung dieses Fehlers aufgespielt ist, konnen
Sie den Fehler nur umgehen.

Klicken Sie in Zelle A1, und wihlen Sie

»Einfiigen*, ,,Funktion®.

Geben Sie in das Feld ,,Funktion suchen®

den Begriff Zufall ein, und klicken Sie dann
auf ,,Start“.

Markieren Sie in der Liste ,Zufallszahl®,
3 und bestidtigen Sie zweimal iiber die

>

Fehler: Trotz der Beschreibung unten mogeln
sich ein paar negative Werte darunter.

Schaltfliche ,,OK*. in der ersten Zelle sehen Sie
nun eine Zufallszahl

Ziehen Sie den Markierungsrahmen weit
4 auf, um moglichst viele Zufallszahlen zu
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erzeugen. Damit erhoht sich die Wahrschein-
lichkeit, dass der Programmfehler auftritt.

5 ven Werten. Wenn Sie keinen finden, haben
Sie Gliick gehabt. Der Programmfehler hat auf
Threm Rechner keine Auswirkungen. Anson-

Durchsuchen Sie Thre Tabelle nach negati-

sten machen Sie mit Schritt 6 weiter.

6 und erweitern Sie die Formel in Zelle Al
auf =ABS(Zufallszahl()). Da jetzt nur absolute
Werte beriicksichtigt werden, umgehen Sie den
Fehler. Bitte bedenken Sie, dass dies hier nur
eine Notlosung darstellt. Besuchen Sie regel-

Offnen Sie eine neue, leere Arbeitsmappe,

miflig die Webseite www.microsoft.de und se-
hen unter ,,Office®, ,,Unterstiitzung zu Office,
»Support® nach, ob ein Patch zur Fehlerbehe-
bung verfiigbar ist.

42 Excel 2000/2002/2003

PC-Informationen
mit Excel abfragen

> Excel kann nicht nur rechnen: Das Pro-
gramm erteilt auf Wunsch auch Auskiinfte
iiber die technischen Daten Thres PCs. Mit den
Info-Befehlen erfragen Sie beispielsweise den
verfiigbaren Arbeitsspeicher oder das instal-
lierte Betriebssystem.

Selbstauskunft: Mit dem Info-Befehl erstattet
Excel Rapport: Hier sehen Sie beispielsweise
die Versionsnummer des Betriebssystems.
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Klicken Sie in Zelle Al, und geben Sie

1 =INFO("VerfSpeich") ein. Driicken Sie die

Eingabetaste. Sie erhalten nun den gerade ver-
fiigbaren (freien) Arbeitsspeicher in Byte.

Klicken Sie nun in Zelle A2 und geben

2 =INFO("BenutztSpeich") ein. Nach dem

Driicken der Eingabetaste erfahren Sie, wie viel
Arbeitsspeicher im Moment belegt ist.

3

der Summenformel =Summe(A1;A2) oder der
Formel =INFO("GesamtSpeich").
So erfahren Sie das Betriebssystem des
PCs: Geben Sie in Zelle A5 die Formel
=INFO("Sysversion") ein. Excel zeigt das Be-
triebssystem (Windows) und die Versions-

Den gesamten Arbeitsspeicher konnen Sie
auf zwei Arten ermitteln: durch Eingabe

nummer an. Die Information ,,(32-bit)“ sagt
Thnen, dass es sich hier mindestens um Win-
dows 95 handeln muss.
Mit der Formel =INFO("System") erhalten
Sie die Auskunft ,,pcdos®. Das bedeutet: Sie
haben es mit einem Standard-PC zu tun, auf
dem MS-DOS und Windows installiert ist.

43 Excel 2003

Listen giiltig machen

» Normalerweise scheint es unmoglich zu sein,
bei einer Giiltigkeitspriifung auf eine externe
Liste zuriickzugreifen, die auf einem anderen
Tabellenblatt vorhanden ist. Mit einem kleinen
Trick geht es aber doch. Dazu wird die Funk-
tion INDIREKT genutzt.

Geben Sie auf einem gesonderten Tabellen-
blatt eine kleine Namensliste ein.
Markieren Sie die Namensliste, und geben
Sie ihr tiber ,, Einfiigen, , Namen“und ,,De-
finieren“ einen Bereichsnamen, im Beispiel
etwa ListeNamen.
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» Spielen mit Excel: Pan Man als VBA-Makro

Japaner scheinen extrem vergniigungssiichtig
zu sein. Vielleicht haben sie es deshalb ge-
schafft, das knochentrockene Excel zu einem
Videospiel umzufunktionieren. Wenn Sie eine
Internetverbindung besitzen, kénnen Sie sich
das bekannte Spiel Pac Man als Excel-Datei
herunterladen. Das Programm wird in einer
ZIP-Datei geliefert. Besitzer dlterer Windows-
Versionen brauchen deshalb einen Entpacker
wie 7-Zip, um die Datei 6ffnen zu kénnen.

Starten Sie lhren Internetbrowser, und be-

suchen Sie die Webseite www.geocities.jp/
nchikada/pac. Hinweis: Windows versucht
eventuell , einen japanischen Zeichensatz auf
Ihrem PC zu installieren. Beantworten Sie das
Dialogfenster ,Sprachpaket installieren® stets
mit einem Klick auf ,,Abbrechen*.

Ziehen Sie die Bildlaufleiste ein wenig

nach unten, bis Sie den Link ,,Download Pa-
celman ZipFile“. Klicken Sie ihn an.

Auf der nachsten Seite klicken Sie auf

,Download“. Geben Sie ein Verzeichnis an,
und laden Sie die 290 Kilobyte groRe ZIP-Datei
herunter.

Verlassen Sie das Internet, und entpacken

Sie die Datei ,pacelle.zip“. Unter Windows
98/Me benutzen Sie hierfiir einen Entpacker
wie Winzip, unter Windows XP geniigt ein
Doppelklick auf die Datei.

Nach dem Entpacken sehen Sie die Excel-

Datei , pacellman033e.xls“. Klicken Sie
doppelt darauf.

Das Spiel lauft allerdings nur, wenn Sie Ex-

cel ausdriicklich die Ausfiihrung von Ma-
kros erlauben. Das kdnnen Sie nachtraglich

Markieren Sie nun auf einem anderen Ta-

bellenblatt den Bereich, fiir den eine Giil-
tigkeitspriifung auf die Namensliste vorge-
nommen werden soll.

Wihlen Sie ,,Daten und ,, Giiltigkeit“. Auf

der Registerkarte ,Einstellungen® stellen
Sie aus der Liste unterhalb von ,,Zulassen“ den
Eintrag ,,Liste® ein.

Vergniigen im Biiro: Arbeitspause gefillig?
Dank eines Makros verwandeln Sie Excel in
einen Spielautomaten.

unter ,Extras“ mit den Befehlen ,Makros“und
,Sicherheit“tun.

Sobald Excel das Makro ausfiihren kann,

sehen Sie das Spiel. Mit der Eingabetaste
starten Sie ein neues Spiel, mit [Esc] beenden
Sie es. Pac Man lasst sich mit Hilfe der Pfeil-
tasten durch das Labyrinth steuern. Lassen Sie
sich nicht von den Geistern erwischen!

Hinweis: Dem Programmierer zufolge lduft
das Makro unter Excel 97/2000. Wir haben es
mit Excel 2003 getestet, und es funktionierte
einwandfrei. Obwohl das Spiel sehr gut pro-
grammiert ist, ldsst sich Excel aber ab und zu
nur Uber den Task-Manager ([Strg]+[Alt]+
[Entf]) beenden.

In die Eingabezeile bei ,,Quelle® tragen Sie

den Befehl =INDIREKT(“ListeNamen*)
ein. Schliefen Sie den Dialog, sehen Sie, dass
die zuvor markierten Zellen einen Listenpfeil
am rechten Rand zeigen, sobald Sie eine der
Zellen anklicken. Sie 6ffnen damit genau die
Namensliste, die Sie zuvor auf dem anderen
Tabellenblatt eingerichtet haben.
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44 Excel 2000/2002/2003

E-Mail-Adresse einfiigen

»> Sie geben ein Formular weiter und wollen die
Maoglichkeit bieten, dass der Empfinger Thnen
eine Mail sendet: Uber »Einftigen®, Hyperkink
ldsst sich eine E-Mail-Adresse in Form eines
Links in ein Tabellenblatt einfiigen.

45 Excel 2000/2002/2003

Andere Standard-Schriftart

> In neuen Tabellenblittern verwendet Excel
grundsitzlich die Schriftart Arial in der Grofle
10. Bevorzugen Sie eine andere Standard-
Schriftart? Dann dndern Sie die Einstellung:
Wihlen Sie im Menti ,,Extras“ ,,Optionen,
1 und wechseln Sie zum Register ,, Allgemein .

2 Offnen Sie die Liste »Standardschriftart®,
und wihlen Sie ein gefilliges Schriftbild

TIPPS & TRICKS - LOSUNGEN - RATGEBER - BASISWISSEN

Auch wenn Sie mittels der Freihandform
(siehe Tipp 46) einen ,offenen” Pfeil zeich-
nen, ohne also zum Beispiel Start- und Ende-
punkt zu verbinden, kénnen Sie trotzdem
das Innere mit einer Farbe ausfiillen lassen.
Die Grenze ist dann die fehlende Linie der
beiden Punkte.

aus. In der Liste ,Schriftgrad stellen Sie die
Grof3e auf die gleiche Weise ein.
Bestitigen Sie mit ,,OK*“. Beim nichsten
Excel-Start schreiben Sie mit der gewihl-
ten Schriftart.

46 Excel 2002/2003

Eigene Pfeile zeichnen

» Uber die Zeichnen-Symbolleiste lassen sich
viele niitzliche Linien, Pfeile und Legenden
auswihlen und auf ein Tabellenblatt integrie-

Neuer Look: Excel verwendet grundsatzlich die Schriftart Arial in der GroBe 10 Punkt.
Dieser Font ldsst sich in den ,,Optionen® ganz nach Wunsch dndern.
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» Ausgahensumme eines Monats ermitteln

Sie erfassen in einer Tabelle mit Datum und
Betrag lhre Ausgaben anhand von Belegen.
Dabei ist keine chronologische Reihenfolge
vorhanden —wie es in der Praxis ja haufig vor-
kommt. Nun wollen Sie aber wissen, wieviele
Ausgaben Sie zum Beispiel im Juni insgesamt
hatten. Kein Problem —und es geht sogar rich-
tig komfortabel:

-I Haben Sie Ihre Daten erfasst, legen Sie zu-
nachst einen Namen fur die Tabelle fest, im
Beispiel fiir A3 bis A8 den Namen Datum, fiir
B3 bis B8 den Betrag.
In einem Nebenbereich, hier F2 bis F14,
schreiben Sie die Monatsnamen unterein-

ander. Nutzen Sie dazu das Ausfiillkastchen.
Sie konnen auch ein anderes Tabellenblatt
verwenden.

Mithilfe der Symbolleiste ,Formular®

zeichnen Sie ein Listenfeld. Nach Doppel-
klick darauf Geben Sie auf der Registerkarte
»Steuerung“ den Bereich der Monatsnamen
fiir den ,,Eingabebereich ein. Als Zellverkniip-
fung wahlen Sie eine freie Zelle, hier D2.
4Um die Ausgaben fiir einen beliebigen

Monat zu erfassen, schreiben Sie folgende
Formel in eine freie Zelle: =SUMME(WENN
(MONAT(Datum)=D2;Betrag;““)). SchlieBen Sie
die Eingabe mit [Strg]+[Umschalt]+[Eingabe]
ab, um eine Matrixformel zu erzeugen. Sobald
Sie nun im Listen-

feld einen Monats-
namen auswahlen,
wird die Summe
der Ausgaben die-
ses Monats er-
mittelt.

Summenbildung:
Mit einer Matrixfor-
mel lassen sich ganz
komfortabel die
Summen pro Monat
ermitteln .

ren. Falls Sie aber lieber selbst einen Pfeil nach
Threm Geschmack zeichnen wollen, konnen Sie
dazu die wenig bekannte Freihandform ver-
wenden.

Offnen Sie iiber ,, Ansicht®, Symbolleisten
die Symbolleiste , Zeichnen“.
Offnen Sie die Liste der ,,AutoFormen®,
2 wihlen ,,Linien“ und klicken auf das Sym-
bol ,,Freihandform“ — das ist das mittlere Sym-
bol in der zweiten Reihe.

Klicken Sie einmal auf das Tabellenblatt,
3 um den Startpunkt zu setzen. Danach zie-
hen Sie, ohne die Maustaste zu driicken, die
erste Linie auf.

Klicken Sie erneut, um einen Zwischen-
4 punkt zu setzen. Wiederholen Sie das so
oft, bis Sie Ihre Form beendet haben. Hinweis:
Halten Sie beim Aufziehen der Linien die Um-
schalttaste gedriickt, werden die Linien waage-
recht und horzintal oder in 15-Grad-Schritten
diagonal angeordnet.
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Mit einem Doppelklick auf den letzten

Punkt ist die Freihandform fertig.

Wollen Sie spiter Punkte hinzuftigen, ru-

fen Sie per Klick das Kontextmenii auf
und wihlen ,,Punkte bearbeiten“. Erneuter
Rechtsklick und ,, Punkt hinzufiigen wihlen.

47 Excel 97/2000/2002

Tabelle auf eine
Seite drucken

» Der Druckdialog in Excel 97/2000/2002 ist
recht mager ausgefallen. Fiir den perfekten
Ausdruck Threr Tabellen miissen Sie daher ei-
nen Umweg tiber , Seite einrichten machen:

Wihlen Sie im Menii ,,Datei“ den Befehl
»Seite einrichten®.
Im Register ,, Papierformat“ geben Sie unter
»Orientierung® an, ob Sie die Tabelle im
»Hochformat“ oder im ,Querformat® aus-

drucken wollen.
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Ist die Tabelle grofier als eine DIN-A4-Sei-
3 te, wihlen Sie unter ,Skalierung® die Op-
tion ,, Verkleinern/-Vergrofiern®. Geben Sie da-
hinter einen Zahlenwert, beispielsweise 90%
der Normalgrofle ein. Hinweis: Stark verklei-
nerte Tabellen sind kaum noch zu lesen. Vertei-
len Sie sehr grofie Tabellen daher méglichst auf
mehrere Seiten.

Alternativ zu Schritt 3 kénnen Sie auch

»Anpassen“wiahlen. Geben Sie dahinter je-
weils eine 1 ein. Excel passt Hohe und Breite
der Tabelle jetzt exakt auf eine Seite Papier an,
allerdings ohne Riicksicht auf die Lesbarkeit.

Offnen Sie die Liste »Papierformat®, und

wihlen Sie ,A4“. In der Liste ,Druckqua-
litdit“ wiahlen Sie noch die Druckauflosung,
beispielsweise ,, 1200 dpi“. Natiirlich muss der
Drucker diese Auflosung unterstiitzen.

Im Register ,,Seitenrinderbestimmen Sie,

wie viel Rand links und rechts freigelassen
wird. Beachten Sie, dass fiir die meisten Dru-
cker ein Mindestabstand gilt, iiber den die Ge-
rite nicht hinausdrucken kénnen. Verfahren
Sie mit den Kopf- und

Fuf3zeilen auf die gleiche
Weise. Ein Vorschau-
fenster zeigt die Ande-
rungen sofort an.

Sie mochten nicht

die ganze Tabelle
drucken, sondern nur ei-
nen Teilbereich? Wech-
seln Sie zum Register
»Tabelle“, und geben Sie
einen bestimmten Zell-
bereich wie A1:Z2100 als
Druckbereich ein.

Ist alles nach Thren

Wiinschen einge-

Massarbeit: Uber den Dialog ,,Seite einrichten“ stellen Sie die

Breite der Seitenrander exakt ein.
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stellt, klicken Sie auf
»Drucken®.
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» Teilergebnisse einfach ermitteln

Zwischenergebnisse machen riesige Tabellen
erheblich iibersichtlicher. Excel ermittelt die-
se Werte fiir Sie und fiigt sie auch gleich ein.
Wir zeigen das am Beispiel einer einfachen
Blicherliste mit den Kriterien , Autor”, ,Titel“
und ,Kaufpreis*.

Laden Sie eine fertige Tabelle oder erstellen

Sie zur Ubung eine neue Tabelle. Fiir unser
Beispiel schreiben wir in die ersten drei Zellen
der Zeile A die Begriffe Autor, Titel und Kauf-
preis. Darunter schreiben Sie in die Spalte A
irgendwelche Fantasienamen, in Spalte B
Buchtitel Ihrer Wahl und in Spalte C einen
Kaufpreis. Hinweis: Wenn Sie eine bereits fer-
tig gestellte Tabelle verwenden, sollte diese

ebefalls Spalteniiberschriften enthalten. An-
sonsten liefert der Excel-Assistent stiandig
Fehlermeldungen.

Markieren Sie den Inhalt der Tabelle und

wahlen Sie im Menii ,Daten“ den Befehl
,Sortieren“.Wahlen Sie unter ,,Sortieren nach“
eine Gruppe, von der Sie ein Teilergebnis be-
rechnen méchten. In unserem Beispiel wahlen
wir mit ,,Autor” alle Autoren innerhalb der in
Schritt 1 erstellten Biicherliste.

Bestatigen Sie mit einem Klick auf ,0K*.

Excel sortiert die Autoren jetzt in alphabe-
tischer Reihenfolge.

Klicken Sie in eine beliebige Zelle inner-

halb des sortierten Bereichs und wahlen
Sie ,Daten“, ,Teilergebnisse*.

Alles im Blick:
Eine Excel-
Funktion fligt
auf Wunsch
Teilergebnisse
in Tabellen ein.
Hier im Bild
werden die

) Kaufpreise

zusammenge-
zahlt.

48 Excel 2000/2002/2003

Druckbereich inaktiv

» In einem fritheren Info-Kasten (siehe Seite
87) haben wir geschrieben, dass Sie im Dialog
fenster ,,Seite einrichten auf der Registerkarte
»Tabelle“ einen Druckbereich einrichten kon-
nen. Genau dieses Fenster sehen Sie nun vor-
sich, aber Sie haben keine Méglichkeit, in die
beiden Eingabezeilen bei Druckbereich und
Drucktitel etwas einzugeben.

Bevor Sie jetzt tiber die Inkompetenz der
Autoren dieser Tipps schimpfen: Vielleicht
sind Sie ja auch nicht so vorgegangen, wie es
der Info-Kasten beschreibt. Es gibt namlich die
Moglichkeit, zuerst per Klick auf das entspre-
chende Symbol die Seitenvorschau aufzurufen.
Wenn Sie in der Seitenvorschau auf die Schalt-
fliche ,Layout“ klicken, sehen Sie ndmlich ge-
nau das inaktive Fenster. Sie kdnnen zwar viele
Layoutvorgaben dndern — aber eben lingst
nicht alle.
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Nichts geht mehr: Weder der Druckbereich
noch der Drucktitel sind verfiigbar. Sie sind
also iiber die Seitenvorschau hier gelandet.

Der Grund diirfte darin liegen, dass Sie den
Druckbereich und die Angaben fiir den Druck-
titel durch Auswahl der Bereichs auf der Tabel-
le im Hintergrund festlegen kénnen. Das funk-
tioniert in der Seitenansicht natiirlich nicht.

49 Excel 2002/2003

Spiegelschrift schreiben

> So gelingt eine Spielgelschrift: Fiigen Sie ein
WordArt-Objekt ein, schreiben den Text und
ziehen dann den linken mittleren Anfasspunkt
nach rechts hinaus. Halten Sie dabei [Strg] ge-
driickt, bleibt der Mittelpunkt erhalten.

50 Excel 2000/2002/2003

Textrichtungen andern

» Sie wollen den Text in einer Zelle schrig oder
vertikal stellen, etwa in einem Formular? Das
ist in Excel gar kein Problem mehr:

Klicken Sie im Menii ,Format“ auf den Be-
fehl , Zellen“. Wechseln Sie auf die Register-
karte ,, Ausrichtung®.

2
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Im Bereich ,,Orientierung“ konnen Sie ent-
weder einen Winkel von -90 (der Text lauft
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von oben nach unten) bis +90 Grad (der Text
verlduft von unten nach oben) in das Eingabe-
feld eingeben oder mit der Maus den Zeiger
verschieben.
Die Vorschau des Textzeigers zeigt Thnen
die Auswirkung.

51 Excel 2002/2003

Zeilenumbruch in
den Zellen aktivieren

> Auf vielen Tabellenblidttern wird lingerer
Text meist von benachbarten Zellen verdeckt.
Es sei denn, der automatische Zeilenumbruch
ist aktiviert:

Markieren Sie eine oder mehrere Zellen, die
lingere Worter enthalten.

2 eine markierte Zelle, und wihlen Sie den
Befehl ,, Zellen formatieren®.

3 Wenn Sie Sonderzeichen wie etwa Binde-

Register ,,Zahl“ den Listeneintrag ,, Text .

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf

striche eingeben mochten, wihlen Sie im

Setzen Sie im Register ,Ausrichtung ein

Hikchen vor ,,Zeilenumbruch“, und besti-
tigen Sie mit ,,OK*. Jetzt konnen Sie den Text
eingeben.

Fehlermeldungen
nicht drucken

» Argerlich: Wenn eine Tabelle mit Divisions-
formeln noch nicht ganz ausgefiillt ist, kom-
mentiert Excel manche Zellen mit der Fehler-
meldung ,#DIV/0“ Besonders léstig: Die &lte-
ren Excel-Versionen haben diese Fehlermel-
dung immer brav mit ausgedruckt. Ab Excel
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Fehler endlich vertuschen: Erst seit Excel 2002 kénnen Sie verhindern, dass die stérende
Fehlermeldung ,,#DIV/0“ mit auf Papier ausgedruckt wird.

2002 konnen Sie die Meldung zumindest auf
dem Papier ausblenden.

Wihlen Sie im Menii ,,Datei“ den Befehl
»Seite einrichten, und wechseln Sie zum
Register ,, Tabelle“.
Offnen Sie im Bereich ,,Drucken® die Liste
»Fehlerwerte als“.
Wihlen Sie die Option ,,<leer>“. Damit
blendet Excel die Fehlermeldung im Aus-
druck komplett aus. Alternativ ersetzen Sie die
Meldung durch Striche. Dann bringen Sie Thre
Tabelle zu Papier.

Listen erzeugen

» Wenn Sie einen Bereich eines Tbellenblatts
als Liste festlegen, konnen Sie die Daten in der

Liste unabhingig von Daten auflerhalb der Lis-
te verwalten und analysieren. So kénnen Sie
beispielsweise Spalten filtern, eine Zeile fiir
Summen hinzufiigen und sogar einen Pivot-
Table-Bericht ausschliefllich anhand der Daten
in der Liste erstellen. Excel kennzeichnet solche
Listen, die Sie iiber ,,Daten, , Liste“ und ,,Liste
erstellen anlegen, mit einem blauen Rahmen
und aktiviert automatisch die AutoFilter-
Funktion. Uber eine zusitzlich nutzbare Er-
gebnis-Zeile lassen sich verschiedene Berech-
nungen wie Mittelwert oder Standardabwei-
chung per Mausklick in die Liste eintragen. Die
Zeile mit einem blauen Sternchen wird als Ein-
fiigezeile bezeichnet. Durch Eingeben von In-
formationen in diese Zeile werden Daten auto-
matisch zur Liste hinzugefiigt und der Rahmen
der Liste automatisch erweitert. Da Excel eine
Liste als Objekt behandelt, ldsst sie sich beliebig
auf dem Tabellenblatt verschieben.
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| 5-Minuten-Workshops |

eben Word zihlt Excel heute zu den
Anwendungsprogrammen, die vor
allem im Biiro am hiufigsten einge-
setzt werden. Aus diesem Grunde finden Sie
in dieser Ausgabe auch eine Vielzahl an Tipps
und Tricks, die Thnen beim tiglichen Einsatz

von Excel eine schnelle Losung bieten.

Doch auch im privaten Bereich hat Excel
durchaus seine Daseinsberechtigung. Oder
hitten Sie gedacht, dass Sie mit Excel recht
einfach eine korrekte Wohnfldchenberech-
nung durchfithren oder gar Thren Promille-
wert nach dem Genuss alkoholischer Getrian-

ke ermitteln konnen? Auf den folgenden Sei-
ten haben wir einige Themen zusammenge-
stellt, die Thnen sowohl im Biiro eine Hilfe
sein konnen, als auch im privaten Bereich
niitzlich sind. Die Workshops sind vor allem
als Anregung dafiir gedacht, was man so alles
mit Excel machen kann.

Bei den Workshops haben wir unter-
schiedliche Excel-Versionen verwendet. Die
Unterschiede bei den Befehlsbezeichnungen
sind aber meist so gering, dass Sie auch mit
anderen Excel-Versionen die Workshops
nachvollziehen kénnen.
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| Pivot-Tabellen ganz einfach ’

GroBe Tabellen

professionell auswerten

Wichtige Informationen sind in umfangreichen Tabellen oft nur schwer zu
finden. Profis holen deshalb die versteckten Daten mit Hilfe einer Pivot-
Tabelle an die Oberflache. So wird aus einer groBen Tabelle schnell eine
kleinere, die nur die entscheidenden Werte enthilt.

Pivot-Tabellen-
Assistent aufrufen

Offnen Sie eine Excel-Tabelle, de-
ren Daten Sie analysieren moch-
ten. Sie sollte wie eine Liste aufge-
baut sein. Achten Sie auch darauf,
dass die Spalten beschriftet sind.
Im Beispiel werten wir die chrono-
logisch erfassten Mitgliedsbeitra-
ge und Spenden fiir einen Segel-
verein aus. Klicken Sie in eine be-
liebige Zelle innerhalb der Tabelle,
die Sie analysieren mochten. Im
Beispiel ist es die Zelle A5. Wahlen
Sie ,Daten“, ,PivotTable- und Pi-
votChart-Bericht“. Der Pivot-Ta-
bellen-Assistent wird gestartet.
Die Optionen ,Microsoft Excel-
Liste oder -Datenbank” und ,,Pi-
votTable” sind bereits markiert.
Klicken Sie auf ,Weiter”. Excel
zeigt im Dialog automatisch den
Datenbereich inklusive Spalten-
beschriftung als Zellbezug an, hier
mit ,$AS$3:5F$28“ In der Tabelle

PivotT able- und PivotChart-Assistent - Schritt 3 von 3

‘Wo michben Sie die PivatTable srstellan?

& In neuem Blatt
" In bestehendzm Elatt

Y

Klicken Sie auf ‘Fertig stellen’, um die PivotTable zu erstellen.

Layouk...

Ahhrechen| < Zuriick ‘ |

Optionen... ‘ Cettin stellen
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selbst wird dieser Datenbereich
von einer gestrichelten Linie ein-
gerahmt. Klicken Sie auf , Weiter”.
Stellen Sie sicher, dass die Option
»In neuem Blatt“ (ab Excel 2002:
»In neuem Arbeitsblatt”) aktiviert
ist, und klicken Sie auf ,,Fertig stel-
len“. Excel fligt dann ein neues Ta-
bellenblatt in die Mappe ein.



Zu analysierende
Felder festlegen

Auf dem neuen Tabellenblatt
sind einige Zellen eingerahmt.
Hier geben Sie an, nach wel-
chen Kriterien Sie lhre Tabelle
auswerten mochten. Das geht
ganz einfach: Sie brauchen nur
die Feld-Schaltflachen (im Bei-
spiel Name, Anlass, Betrag) in
die Rahmen zu ziehen. Die Na-
men der Vereinsmitglieder
und Spender sollen in der Pi-
vot-Tabelle die Zeileniiber-
schriften bilden. Bewegen Sie
den Mauszeiger auf die Schalt-
flache ,Name* in der einge-
blendeten Pivot-Symbolleiste.
Ab Excel 2002 finden Sie die
Schaltflache in der zusatzlich
eingeblendeten Feldliste.

Driicken Sie die linke Maustaste, und halten Sie diese gedriickt. Der Mauszeiger wird um ein
graues Rechteck erganzt. Ziehen Sie den Mauszeiger mit gedriickter linker Maustaste in den Tabel-
lenbereich ,,Zeilenfelder hierher ziehen® Sobald der Zeiger um ein Tabellensymbol erganzt wird, las-
sen Sie die Taste los. Die Eintrage des Feldes ,Anlass“ sollen im Beispiel als Spalteniiberschriften in
der Pivot-Tabelle erscheinen. Klicken Sie auf die Schaltflache , Anlass® und ziehen Sie sie mit ge-
driickter linker Maustaste in den Tabellenbereich ,Spaltenfelder hierher ziehen®. Lassen Sie die Tas-
te los. Im Beispiel méchten wir auch die Betrage auswerten, die der Verein eingenommen hat. Zie-
hen Sie deshalb die Schaltfliche ,Betrag” in den Tabellenbereich ,Datenfelder hierher ziehen®. Zum

10 Fleischerei Schweindl
11 Getrénke Service
12 Herbert Aufschieler
13 Hilde Garten

14 |Ignaz Huber

15 \Marianne Wende
16 Markus Luy

17 Martin Lee

18 Sabine Meier

19 Sammerfest

20 Tarnpen AG

1180

20

40

250
400
125
200
100
200

500

- = Summe - Betrag

A | B B D E F
1
2 ﬁ%

| 3 |Summe - Betrag Anlass -

4 Name ~ [Einnahmen Mitgliedsheitrag Spende Startgeld Gesarntergebnis
5 Agnes Huber 40 10 a0
B |Angelika Halse 20 20|
7 |Einhand-Regatta 650 640
8 |Erich Garten 200 200)
S Erwin Miller 60 250 3104

2a0)
4004
125]
2004

1830

21 | Gesamtergebnis

220

2225

30

gg PivotTable

21 EBivatTable - | #9 [{ll [F
2%
2
27 Guartal

28

Mame Status Betrag

L <=

Anlass

Datum

29

Schluss ziehen Sie noch das
Feld ,Quartal” auf den Tabel-
lenbereich ,,Seitenfelder hier-
her ziehen“. Damit lassen sich
die Einnahmen pro Quartal
anzeigen.

TIPP

Fenster verschieben
Ein Dialogfenster befindet
sich genau auf dem Tabel-
lenbereich, den Sie sehen
wollen? Bewegen Sie den
Mauszeiger auf die blaue
Titelleiste des Dialogs und
ziehen ihn mit gedriickter
linker Maustaste an eine
neue Position.
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Feldfunktion
dndern

Die Pivot-Tabelle zeigt
jetzt Geldbetrdge an.
Falls also eine bestimmte
Person zweimal gespen-
det hat, wird in der ent-
sprechenden Zelle der
Gesamtbetrag ange-
zeigt. Wenn Sie stattdes-
sen wissen mochten, wie
oft eine Person gespen-
det hat, dann mussen Sie
die Einstellung dndern.
Klicken Sie doppelt auf
das Feld ,,Summe - Be-
trag“ (Excel 2002: ,Sum-
me von Betrag*). Markie-
ren Sie im Feld ,Zu-
sammenfassen mit“ die

|
|

TIPPS & TRICKS = LOSUNGEN - RATGEBER = BASISWISSEN

| Pivot-Tabellen ganz einfach ’

£ Microsolft Excel - Verein:

Datel Gearbsiten Ansicht Einfigen Formab Extras Daten Fenster 2

DEds &Rk Y
A3

J|

seinnahmen_xls

= Anzahl - Betrag

L BB oo

z & 8 i 2w - FXU

A B
1 Quartal [Alle] -

B i E F E
|

2

3 JAnzahl - Betrag

l&nlass |

4 Mame ~ [Einnahmen

Agnes Huber
Angelika Halse
Einhand-Regatta
Etich Garten

Erwin Miller

10 Fleischerei Schureind|
11 Getranke Service
12 Herbert Aufschieler
13 Hilde Garten

14 lgnaz Huber

15 Marianne Wende
16 Markus Luv

17 Martin Lee

18 Sabine Meier

18 Sommerfest

20 Tarmpen AG

@~ @

()

titgliedsbeitrag Spende Startgeld Gesamtergebnis
2 1

1

1] P S P )

21 Gesamtergebnis

o
[
<

22

[PivotTable

pivatTable ~ | ¥ (il [

Name

Quarkal

! em

Status Betrag Anlass Datum

Funktion ,Anzahl® Im Feld ,Name“ sehen Sie die neue Beschriftung ,Anzahl - Betrag” (ab Excel
2002: ,,Anzahl von Betrag"). Bestatigen Sie mit ,,OK“. In der Pivot-Tabelle lesen Sie nun ab, wie oft
ein Mitglied einen Beitrag entrichtet hat oder auch wie viele Spenden eingegangen sind.

CHIP | EXCEL IN 5 MINUTEN

Nicht benoétigte Daten
ausblenden

Momentan werden alle Daten der Quell-
tabelle ausgewertet. Interessiert Sie nur
ein bestimmter Teil der Daten, blenden
Sie einfach liberfliissige Eintrage aus. Im
Beispiel soll Excel lediglich die Einnah-
men des ersten Quartals analysieren.
Stellen Sie zundchst wieder die Feld-
funktion ,Summe* her. Wiederholen Sie
hierzu Schritt 3, wahlen Sie dieses Mal
aber ,,Summe* aus. Derzeit sehen Sie die
Daten aller Quartale. Um nur das erste
Quartal angezeigt zu bekommen, kli-
cken Sie auf den Pfeil in der Zelle B1. In
der aufklappenden Liste wahlen Sie per
Mausklick den gewiinschten Eintrag aus,
im Beispiel ,, 1. Q.“

Bestatigen Sie mit ,,OK“. Excel blen-
det nun lediglich die Daten des ersten
Quartals ein. Dadurch verkleinert sich
die Pivot-Tabelle.
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| Wohnflachenberechnung ’

Wohnflache mit Excel
exakt berechnen

Meist ist die Wohnflache im Kauf- oder Mietvertrag angegeben. Aber
stimmen diese Angaben auch, oder wurde vielleicht der eine oder andere
Quadratmeter dazugemogelt? Priifen Sie es nach! Unsere Excel-Tabelle zur
Wohnflachenberechnung hilft lhnen dabei. Sie eignet sich auch zur
Bedarfsplanung, wenn Sie zum Beispiel Teppiche verlegen mdchten.

118

Tabelle TIPP
beschriften Zshlt der
Starten Sie Excel. Zunachst geben Sie Balkon mit?
Wohnraume ohne

in das leere Arbeitsblatt Uberschrif-
ten und Texte fiir die Wohnflachen-
berechnung ein, um den Kopfbereich
der Tabelle einzurichten. Klicken Sie
in Zelle B1. Tippen Sie die Hauptiiber-
schrift Wohnfldche berechnen ein,
und driicken Sie die Eingabetaste.
Geben Sie in Zelle E1 Gesamt ein. In
Zelle F1 tippen Sie die Formel =SUM-
ME(J:J) und driicken die Eingabetaste.
Die Formel berechnet die Gesamt-
wohnfldche. Solange keine Werte
vorhanden sind, zeigt sie als Ergebnis
,0“ an. In Zelle G1 schreiben Sie gm
(fiir ,,Quadratmeter”). Geben Sie in
Zeile 3 in den Zellen C3 bis J3 die Spal-
tentiberschriften ein, wie es das Bild
zeigt: beginnend mit Ldngste Seite in
Zelle C3.Tragen Sie in Zelle A5 die Ab-
schnittstiberschrift Wohnrdume (zu
100 Prozent anrechenbar) ein.

Schragen sind zu hun-
dert Prozent anrechen-
bar. Anders sieht das
bei Balkonen, Dachgar-
ten, Wintergdrten oder
Loggias aus: Hier diir-
fen Sie maximal die
Halfte der Grundflache
anrechnen. Wie viel Prozent jeweils zu berlicksichtigen
sind, hangt vom Wohnwert ab. Ist ein Balkon zum Bei-
spiel sehr klein oder liegt an einer verkehrsreichen
StraBe, zahlt er gar nicht. Ein Balkon in ruhiger Lage ist
zu 25 Prozent anrechenbar, mit schoner Aussicht sogar
zu 50 Prozent. Schliisselt der Vertrag die Werte nicht
auf, erfragen Sie sie beim Vermieter oder Verkaufer.
Nicht anrechenbar sind Terrasse, Dachboden, Garage,
Keller, Schuppen, Trockenraum, Waschkiiche oder Ab-
stellrdume, die nicht in der Wohnung liegen.

icrosoft Excel - Mappel

C3 =] = Langste Seite

@jgatei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Daten Fenster ¥

DEBEHS SRY 2@ w- &= A2 (@02

~ 10 -

F XU

A B C D
Wohnflache berechnen

1
2
ILénastE Sewﬂ_Ahzug 1

4
5 Waohnrdume (zu 100 Prozent anrechenbar)
5
7

a

E F G H J =
Gesamt 0 gm

Abzug 2 Abzug 3 Schrage 1 Schrage 2 Mutzung % Flache (gmy)
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Uberschriften
hervorheben

Formatieren Sie die Tabelleniiberschriften fett, um sie zu betonen. Um die Abschnittsiuberschrift in
Zeile 5 noch zusatzlich hervorzuheben, setzen Sie sie kursiv. Wahlen Sie die Zelle B1 mit der Haupt-
Uberschrift aus. Driicken Sie die Taste [Strg], und halten Sie sie fest. Klicken Sie den Zeilenkopf ,,3“
an, um die komplette Zeile in die Auswahl mit aufzunehmen. Markieren Sie zusatzlich Zelle A5 per
Mausklick. AnschlieBend lassen Sie die [Strg]-Taste los. In der Format-Symbolleiste klicken Sie auf
die Schaltflache ,Fett”, um die markierten Texte zu fetten. Klicken Sie Zelle A5 an und dann die
Schaltflache,,Kursiv®, um die Abschnittsiiberschrift zusatzlich hervorzuheben.

Microsoft Excel - Mappel
] Datei Besrbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten Femstsr ? -2 %]
DEMS E&RY BE ©- &= £ 2 (@62 e -1 - | F XU EE= &

A5 j = YWohnraume (zu 100 Prozent anrechenbar) Kursiv
A B © D E F G H | J =

1 Wohnflache berechnen Gesamt 0 gm I
2
3 Langste SeiAbzug 1 Abzug?  Abzug 3 Schrage 1 Schriage 2 Nutzung % Flache (gm
4
a Wuhnrﬂuml_lz {zu 100 Prozent anrechenbar)
5
7

TIPP

Links zum Thema

Fir die Wohnflachenberechnung
existiert lediglich ein De-facto-
Standard. Die ,2. Berechnungs-
verordnung® ist nur fiir den o6f-
fentlichen Wohnungsbau ver-
bindlich. Trotzdem wird sie allge-
mein angewandt. Mehr Infos
dazu erhalten Sie unter:
www.anwalt-im-netz.de/Miet
recht_A-Z/Wohnflaeche/wohn
flaeche.html

Eine Checkliste zur Wohnflachen-
berechnung finden Sie unter:
www.steuernetz.de/homepages/
vv/topthema/tt016.pdf

Was zur Wohnflache angerechnet
werden darf, nennt lhnen:
http://www.koelner-hausund
grund.de/biblio/rechtsdaten
bank/berechnung-w/bvo.htm

Ubrigens: Die komplette Tabelle zur unserer Wohnflachenberechnung finden Sie unter
www.chip.de. Geben Sie als Webcode den Begriff WOHNFLACHE ein.

CHIP | EXCEL IN 5 MINUTEN



http://www.koelner-hausund

120

|
TIPPS & TRICKS = LOSUNGEN - RATGEBER = BASISWISSEN

|

| Wohnflachenberechnung ’

Spaltenbreiten Microzoft Excel - Mappel
anpassen @J Datei Bearbeiten Ansicht Einfgen Format Extras Daten Fenster 3
. I DE2Eds &0 B2E <- &= A2 @b
Um die Tabelle besser im Blick zu .
haben, passen Sie die Spalten op- B | =] Wohnflache berechnen
P p p

timal an. Die ersten beiden stel- ol | B | ~C 4 D E

. . . . WohnJidche berechnen Gesamt
len Sie von Hand ein, die Breite
der restlichen Spalten dndern Sie
einfach per Doppelklick. Klicken
Sie auf den Spaltenkopf ,, A", um
die gesamte Spalte A zu markie-
ren. Mit der rechten Maustaste
klicken Sie einmal in die Markierung. Wahlen Sie im Kontextmenii den Befehl , Spaltenbreite”. Im
Dialog tippen Sie den Wert 12,5 ein und klicken dann auf,,OK*. Auf die gleiche Weise dndern Sie die
Breite von Spalte B auf 5,5. Einfacher geht's bei den restlichen Spalten: Zeigen Sie auf die Trennlinie
zwischen den Spaltenkopfen C und D. Sobald der Mauszeiger als Doppelpfeil erscheint, klicken Sie
doppelt auf die Trennlinie. Excel passt die Spaltenbreite automatisch an den langsten Eintrag an,
hier an die Spalteniiberschrift ,Langste Seite“ in Zelle C3. Auf gleiche Weise andern Sie automatisch
die Breite der restlichen Spalten D bis J.

Langste Seite Abzug1  Abzug 2

Wohnrdume (i 100Prozent anrechenbar)

== | S| | e | | P |

Raster fiir den ersten 0 1T K =
Raum anlegen

Nutzung % Flache (gm)
Die Tabelle soll die anrechenbare Wohnfldche jedes Raumes se-

parat berechnen. Um dies einzurichten, geben Sie den Text und

die Fgrmeln fur den ersten Raum e.in. Tippen.Sie in Zel!e A7 d!e 100%[S{C7 0R-D7 D6- ET*ER
Bezeichnung des ersten Raumes ein, hier: Diele. Markieren Sie F7 FE+E773570 5+HT™
Zelle A7. Driicken Sie [Strg]+[Umschalt]+[F], um den Raumna- HE"0,5)"17/10000

men zu fetten. Tragen Sie in Zelle B7 Ldnge und darunter in B8
Breite ein. In Zelle 17 geben Sie 100% ein. Tippen Sie das Prozent-
zeichen dabei direkt hinter der Zahl ein. Schreiben Sie in die Zelle J7 die Formel =(C7*C8-D7*D8-
E7*E8-F7*F8+G7*G8*0,5+H7* H8*0,5)* 17/10000, und driicken Sie die Eingabetaste. Markieren Sie
mit der Maus die Zellen A8 bis J8. Dazu zeigen Sie auf A8, halten die linke Maustaste gedriickt und
ziehen den Mauszeiger nach rechts, bis die Zellen bis einschlieRlich J8 ausgewahlt sind. Klicken Sie
auf den Pfeil der Schaltfldche ,,Rahmen*. Wahlen Sie das Symbol ,,Rahmenlinie unten*per Mausklick
aus. In Zelle J7 erscheint ,,0% solange im Bereich C7 bis H8 noch keine Werte vorhanden sind.

icrosoft Excel - Mappel

@j Datei Bearbeiten Ansicht  Einfigen Format Extras Daten Fenster 7 |- ﬂ
DS SE BRBER - &= A3 @E 2 s -0 - F XU EE= |
AR j =

A [ B ] C [ o [ E [ F T 6 [ H ] | [ J 2 | |
1 Wohnflache berechnen Gesamt 0 gm R.ahmerlinie unten
2 _
] Langste Seite Abzug 1 Abzug 2 Abzug 3 Schrage 1 Schriage 2 Nutzung % Flache — B OO
4 |
5 Wohnriume (zu 100 Prozent anrechenbar)
B
7 Diele Lannge 100% 0
8 | Breite I
9
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Raumberechnung TIPP

kopieren Richtig messen

Messen Sie die maximale Lange und Breite pro
Raum direkt von Wand zu Wand. Elemente wie
FuRleisten, Regale oder Heizungen diirfen die Mes-
sung natiirlich nicht beeintrachtigen. Dann mes-
sen Sie Vorspriinge einzeln aus, die in den Raum
S . hineinragen (zum Beispiel Kamine oder Treppen-
ren Sie mit der Maus den Bereich von hauser). Die Tabelle zieht diese Flachen ab und be-
Zelle A7 bis einschlieflich Zelle J8. Kli- rechnet so die korrekte Raumfliche. Vorspriinge
cken Sie auf die Schaltfléche , Kopieren®. mit weniger als 0,1 Quadratmeter Grundfldche
Klicken Sie die Zelle A10 an. Verwenden brauchen Sie nicht abzuziehen.

Sie die Schaltflache ,Einfiigen*. Beim Ko-
pieren von Formeln passt Excel die Zell-
koordinaten automatisch korrekt an. Ein
Beispiel: Verweist die Original-Formel in
Zelle J7 auf Zellen in den Zeilen 7 und 8,
so enthdlt die kopierte Formel in Zeile 10
Verweise auf die Zeilen 10 und 11. Um
eine weitere Kopie anzulegen, wdhlen
Sie Zelle A13 aus und klicken auf ,,Einfii-
gen“. Erzeugen Sie auf gleiche Weise
sechs weitere Kopien in den Zellen Al6,
A19, A22, A25,A28 und A31.

rosoft Excel - Mappel

Um die Flache jedes Raumes zu berech-
nen, kopieren Sie das Raster so oft wie
notig. Im Beispiel geschieht dies neun
Mal — furr sechs Hauptraume, zwei Bal-
kone und einen Wintergarten. Markie-

gatei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen Formak Extras Daten Fenster 7

DEHe SR BR o- &= A4 @3 2 e -1 - FXU
A j =Kopweren‘

A [ B] ¢ T o J E [T F | &6 T H®H T[T 1 T 3 T K o=
1 Wohnflache herechnen Gegamt 0 gm I
2
3 Langste Seite Abzug 1 Abzug 2 Abzug 3 Schrige 1 Schrage 2 Nutzung % Flache (gm)

4

5 Wohnrdume (zu 100 Prozent anrechenbar)

G

7 _|Diele Lange 100% 1]
i} Breite

gl

10

iciosoft Excel - Mappel

] Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Formet Extras Daten Fenster 2

DEEdsS S BRBE «o- @& = A& 2] [E 2 A -0 -llF 0
A0 j = DElnFugenl
A [ B ] © [ b ] E_ | [ G [ H [ 1 [ J [ Ko o
1 Wohnflache berechnen Gesamt 0 gm i
2
3 Langste Seite Abzug 1 Abzug 2 Abzug 3 Schriage 1 Schrage 2 Nutzung % Flache {gm)
4
5 |Wohnrdume (zu 100 Prozent anrechenbar)
G
7 \Diele” "~ Tlange T TTTTTTTTTTTTTTTTTmTmmmTmTmTmmmmmmmmmmmmmTT To0% """ TT T
8 BUBIE e :
9
10 [Diele Lange 100%: o
11 Ereite
12
13
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Ta be"e j icrosaoft Excel - Mappel
beschriﬂen Datei Bearbeiten Ansicht | Einfligen Format Extras Daten Fenster 7
NERS SR 8§ 2 5l i
Tragen Sie die Raumnamen ein. Ei- AT4 -] = Spalken
nige Flachen sind nur zu maximal A B Tabellenblatt E F
50 Prozent anrechenbar. Fiir diesen | & 'Wohnriume (zu 100 P i piagramm...
Bereich fligen Sie eine weitere |G i
Zwischeniiberschrift ein. Klicken |7 Diele Lange [ Eunkdon..
Sie den Raumnamen,,Diele“in Zelle g Breite (B '
A10 aq. Tlppep Sie Kiiche ein. Dru- 10 Kiiche Lange Grafik 9
cken Sie die Eingabetaste, um den | Ereite W Hyperlnk..  Stro+k
alten Namen zu liberschreiben. Tra- |12 ¥
gen Sie die weiteren Raumnamen |13 Wohnen Lange
ein, indem Sie jeweils das Wort 1; Breite
,,I?lele in ?palte A ubgrschrel?en. 16 Schlafen Linge
Klicken Sie in Spalte A die Zelle Uber |7 Ereite
dem ersten Raum an, der nicht voll {5
anrechenbar ist: im Beispiel die Zel- |19 |Kind Lange
le A24 Uiber ,,Balkon 1“. Benutzen Sie |20 Breite
zweimal hintereinander den Menii- | 2] .
befehl ,Einfiigen®, , Zeilen“. Schrei- g% Bad Eargi?:
ben Siein Zelle A25 Sonstige (zuma- |74 i
ximal 50 Prozent anrechenbar). |25 Balkon 1 *Lange
Markieren Sie am besten die Zelle |26 Breite
A25 fett und kursiv. &
71
22 Bad Lange
% Breite
Schragen berechnen g@aﬁm! 50 Prozent anrechenbar)
Wohnflache unter Schragen diirfen Sie nur 5 "
anteilig beriicksichtigen. Zu 50 Prozent an- 27 _Balkon 1 Lange
rechenbar sind Teile des Zimmers, die héher gg Breite

als einen Meter, aber niedriger als zwei Me-
ter sind. Flachen von Raumteilen mit weni-
ger als einem Meter
Hohe zahlen gar nicht.
Um Schragen richtig zu
berechnen, tragen Sie in
Spalte C die langsten
Seiten ohne die Schra-
gen ein. Dann messen
Sie die anrechenbaren
Bereiche wunter den
Schriagen aus und tra-
gen diese in die Spalten
G und H ein. Jeweils die
Halfte dieser Flachen
addiert die Tabelle zur
Grundflache hinzu.
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Tabelle ausfiillen

und nutzen Renovierungen

Was gehort zur Wohnflache?
Wenn Sie sich die einschlagi-
gen Seiten dazu anschauen,
ist das Thema auch interes-
sant, wenn es um die Renovie-
rung etwa beim Auszug geht.

Die Tabelle ist nun einsatzbereit. Messen Sie jedes Zimmer aus,
und tragen Sie die Werte ein. Lesen Sie dazu unbedingt den
Tipp ,,Richtig messen“ Falls nétig, wahlen Sie mit [Strg]+[Pos1]
die erste Zelle der Tabelle aus, um den oberen Bereich sichtbar
zu machen. Geben Sie in Spalte C die Lange und Breite der ein-
zelnen RGume in Zentimeter ein. Messen Sie jeweils die lang-  p1.cc o um Beispiel der Keller
s.‘Fe Seite. Aqsnahme: Hat e.l.n Raum Schragen, messen Sie d!e gestrichen werden? Gehbrt
langsten Seiten ohne Schrédgen. Am einfachsten messen Sie  gje Garage dazu? Das kann

dazu an der Decke (siehe auch Tipp ,,Schragen berechnen®).Ra-  Geld und Arbeit sparen.
gen Vorspriinge (etwa Kamine) in den Raum hinein und min-
B C O E F G H J K
1 Wohnflache berechnen Gesamt 98 B725 gm il
2
] Langste Seite Abzug 1 Abzug 2 Abzug 3 Schrage 1 Schrage 2 Nutzung % Flache (gm)
4
5 |Wohnriume (zu 100 Prozent anrechenbar)
[
|7 |Diele Langel 24D_| 100% 432
8 Ereite 180
9
10 Kiiche Lange 410 30 100% 14 B4
11 Breite 3680 40
12
13 Wohnen Lange §20 140 40 35 100% 33435
14 Breite 570 120 30 30
5
16 Schlafen Lange 380 100 a0 100% 147
17 Breite 360 B0 360
18
19 Kind Lange 380 a0 100% 11,2625
20 Breite 25 265
21 =
22 Bad Lange 320 100% 896
23 Ereite 280
24
25 | Sonstige (zu maximal 50 Prozent anrechenbar)
26
27 Balkon 1 Lange 200 25% 08 -
4 4 » M Tabelle1 ¢ Tabelez f Tabelles |«] | 3l

dern die Flache, messen Sie jeweils Lange und Breite aus und tragen die Werte unter ,Abzug 1“ bis
»Abzug 3“ ein. Tragen Sie die Linge und Breite der anrechenbaren Flachen unter Schragen in die
Spalten G und H ein.

Im Abschnitt ,Wohnraume* lassen Sie alle ,,100%“-Werte in Spalte | unverdndert. Im Abschnitt
,Sonstige“ passen Sie die Prozentwerte in Spalte | individuell an. Geben Sie neue Zahlen immer zu-
sammen mit dem Prozentzeichen ein.

25 Sonstige (zu maximal 50 Prozent anrechenbar)

Pis]

27 Balkon 1 Lange 200 25% 0E

28 Breite 120

29

30 Balkon 2 Lange 180 25% 0,495

3 Breite 110

32

33 Wintergarten Lange 360 0% 10 26

34 Breite 570

g5 -
[ 4 ¢ ¥ Tabellel f Tabele2 f Tabell=3 [4] | v [
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| Promille-Werte ermitteln ’

Wann Sie noch fahren diirfen

Manchmal ist die Versuchung groB, sich trotz ein paar Glasern Bier oder
Wein hinters Steuer zu setzen. Unsere Excel-Tabelle zeigt, ob diese Selbst-
einschatzung richtig ist, und ermittelt die Alkoholkonzentration im Blut —
mit einer Formel, die sich als gangiger Berechnungs-Standard etabliert hat.

Struktur der
Tabelle anlegen

Geben Sie im ersten Schritt die Uberschrift und die Erklarungstexte fiir die persénlichen Daten so-
wie fiir die Ergebnisse ein. Klicken Sie in die Zelle B1. Tippen Sie die Hauptiiberschrift Blutalkohol-
konzentration berechnen ein. Geben Sie in Zeile 3 in die Zellen B3 bis F3 die Spalteniiberschriften fiir
Ihre personlichen Daten ein. Entsprechend tragen Sie in die Zellen B6 bis E6 die Uberschriften fiir
den Bereich ein, in dem spater der Alkoholkonsum erfasst wird. In Zelle C13 schreiben Sie Alkohol-
menge (g) gesamt. Geben Sie in die Zellen B15 bis E15 die Uberschriften fiir die Ergebnisse ein. Wah-
len Sie die Zelle B1 per Mausklick aus und klicken Sie auf , Fett”.

Microzoft Excel - Mappel
Datel Bearbeiten Ansicht Einfogen Format Extras Daten Fenster 7
DE2Hs &0 BE - & = A2 /B 2 e -1 - F X O
=1 j = Blutalkohalkonzentration berechnen Fett
A, B [ ] E F G H
1 |Ei|uta\koholkghzentraiion berechnen
2
3 Geschlecht Groie (cm)  Gewicht (ky) Trinkdauer (h) Reduktionsfaktor
4
4
B Getrank “ol. % tenge (Liter) Alkohol (g)
7
i
9
10
11
12
13 Alkoholmenge (o) gesamt
14
15 Pramillewert maxirnal Fahrfahig in hMachtern in b
16
Ohne Gewadhr

Die Berechnung des Blutalkoholspiegels mit unserer Tabelle erfolgt ohne Gewahr. Die er-
mittelten Zahlen verstehen sich als durchschnittliche Erwartungswerte. Weitere Faktoren
wie Mageninhalt, Art der aufgenommenen Nahrung und kérperliche Konstitution kénnen
sich natiirlich auf das Ergebnis auswirken und im Einzelfall zu erheblichen Abweichungen
fiihren. Die ermittelten Werte sind nicht rechtsverbindlich. Die Redaktion iibernimmt kei-
ne Garantie fiir die berechneten Werte. Eine Haftung ist ausgeschlossen.
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Beispieldaten Microsoft Excel - Mappel

jgatei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen Format Extras Daten Fenster 7

o
eingeben DEHe @R BB v- &5 A4 @D 7|~ =
- . Bd | =/m

Zuna“ch?t tragen Sie Ihre = o = 5 2 = 5

personllchen Daten ein. 1 Blutalkoholkonzentration berechnen

Dann geben Sie einige Bei- | 2 _ . .

el te in di bell 3 Geschlecht  Grifie (cm)  Gewicht {kg) Trinkdauer () Reduktionsfakior

spielwerte in die Tabelle |4 | r— 180 a0 15

ein, damit die Formeln et- |5

was zu rechnen haben, die ? gelrank Wal. % . Menge (Lilueg Alkahol (g)

. . ler .
Sie in den folgenden |3 Wain "a 025
Schritten hinzufiigen. Als | 3 Kam a2 oz

Frau tippen Sie in Zelle B4
ein w ein (fur: ,weiblich“), |12

als Mann ein m (fur |12 Alkoholmenge (g} gesamt

”ménnliCh”)' Tragen Sie in 12 Prormillewert maxirnal Fahrfahig in hNichtern in h

Zelle C4 lhre GroRe in Zen- | i&

timetern und in D4 Ihr Ge- 117

wicht in Kilogramm ein. In Zelle E4 geben Sie ein, wie viel Zeit zwischen dem Trinkbeginn und Mess-
zeitpunkt inzwischen vergangen ist. Tippen Sie nun fiir die Beispielrechnung die drei Getranke ein,
die in den Zeilen sieben bis neun stehen (siehe Bild). In Spalte B schreiben Sie den Namen der Ge-
tranke, die Sie getrunken haben. Daneben in Spalte C tragen Sie jeweils den Alkoholgehalt in Volu-
men-Prozent (Vol. %) ein, der auf dem Etikett angegeben ist. Geben Sie in Spalte D zu jeder Getran-
kesorte die Menge in Litern an, die Sie getrunken haben.

TIPP

Internet-Seiten

zum Thema:

Der Bund gegen Alkohol
und Drogen im StraRen-
verkehr informiert aus-
fuhrlich auf der Internet-
seite:

www.bads.de

10
1

Fakten zum Nachschla-
gen und einen Promille-
rechner enthalt , Alex —
Das Alkohollexikon® un-
ter der Adresse:

www.alkohol-lexikon.de

Im Web finden Sie weite- L
re Rechner zur Bestimmung des Blutalkoholspiegels. Der ,,Promillator®
etwa ist eine Excel-Datei, die Sie von der Seite:
www.rzuser.uni-heidelberg. de/ ~df6/download/promillator.htm

herunterladen. Hier finden Sie auch eine Online-Version des Rechners.

Eine andere Moglichkeit ist der ,PromilleRechner”. Die Online-Demo rufen
Sie auf liber: www.promillerechner.de/demo.html auf.
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Reduktionsfaktor und
Alkoholmenge berechnen

icrosoft Excel - Mappel

@jgatei Bearbeiten Ansicht  Einfligen Format Extras Daten Fensker 7 =R

= B o- 2=k @ 2 -|o - € EoF
15TLEER ﬂ K = =WENNBA="w",(0,31223-0 0064465"04 -+ 004466 C4);(0,31605-0 004521 *D4-+H1,0046327C47)

A B (: D E F G H | =

Blutalkoholkonzentration herechnen Tl

1
2
) Geschlecht  Gralie (cm)  Gewicht (k) Trinkdauer (h) Reduktionsfaktor

ﬂ m 180 a0 1 5|=WERNN{BA="w";{0 31223-0,006445*Dd4+0 004466+ C4);(

5 0,31608-0,004521*D4-+0 004632 C4))

5] Getrank Wal. % Wenge (Liter) Alkohal (o)

7 Eier 5 0a

g Wiein 115 025

2] Kam 32 nn2

10

11

12

13 Alkoholmenge () gesamt

14

15 Fromillewert maximal Fahrfahig in hMiichtern in h

16
Jetzt tippen Sie die Formeln 1osoft Excel - Mappel
ein. Eine davon ermittelt Ih- Iiljgatei.gearheitan Enswtht‘gngan Format Extras Daten Eenstaz .

L . =i By - T A E B =

ren personllcben Reduktlgns T - EETEEIEE
faktor, der fiir die Promille- o B T 5 3 E G
Berechnung unverzichtbar 1 Blutalkoholkonzentration herechnen
. . .. . 2
ist. KlleEn Siein dle Ze"e F4. 3 Geschlecht  Grifie (cm)  Gewicht (kg) Trinkdauer (bt Reduktionsfaktor
Tippen Sie in dieser Zelle die ; m 180 &0 15 D7BIE
Formel =WENN(B4="“w*; |5 Gelrank Wl % Menge (Liter) Alkohol
(0,31223-0,006446*D4+ 1| Bier 5 0 5[EC7A00 077100070 &

7 E Wain 15 025 T
0,004466%*C4);(0,316080, |3 Kom k7 002
004821*D4+0,004632*C4)), 1?
und driicken Sie die Eingabe- |2
taste. In Zelle F4 erscheint Ihr ﬁ Alkoholmenge (g) gesamt
Per55n|iCh6f Reduktionsfak- 15 Promillewert maximal Fahrfahig in hMichtern in h
tor. In Zelle E7 geben Sie die L&

By [ |« - = fe = .| Formel =C7/100*D7
ISTLEER. | | X o/ = =SUMME(E7 E12) *1000%0,8 ein. Um die
A B & o __E ] F G Alkohol-Gesamtmen-
; Blutalkoholkonzentration herechnen ge zu berechnen, tra-
3 Geschlecht  Grile [crm)  Gewicht (ki) Trinkdauer (b Reduktionsfaktor gen Siein die Zelle E13
d m 10 &0 15 07841 die Formel =SUMME
B Getrank Vol % henge (Liter) Alkohal (g) (5755112) ein. Be§tat|-
7 Bier 5 05 20 gen Sie wieder mit der
g Wein 1ns 0,25 Eingabetaste.
=] Korn 32 0,02
10
1l
12
ﬂ Alkoholmenge [g) gesamt =SUMMEEET_‘E12)
14
1 Brarnillawsrt  rezvirasl Eahefahin in b Michtarn in b
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Formeln
kopieren

Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras Daten Fenster 7

DEdE &0 BB »- &= A2 @BE 7 s - |
o . E7 | =| =C7A00°D7H000°0 3
Damit die Tabe.llle die = g T o E 5 3
Alkoholmenge fiir ma- 1 Blutalkoholkonzentration berechnen
ximal sechs verschie- |2
o _ 8 Geschlecht  Gréie (cm)  Gewicht (ko) Trinkdauer (b Reduktionsfaktor

deng Getranke auto 1 m 150 a0 15 07646
matisch berechnet, ko- 5
pieren Sie die Formelin 5] Getrank Yol % Menge (Liter) Alkahal (o
Spalte E h unt 7 Bier 5 05 70

palte £ nach unten. |75 Wein & 0,25
Markieren Sie den Be- |9 Korn k) 0,02
reich von Zelle E7 bis 1'1]
E12. Dazu klicken Siein |37
die Zelle E7 und halten [ 13 Alkoholmenge () gesant 20

. 14
die [UmSChaIt] Taste 15 Promillewert maximal Fahrfahig in hMachterm in b

fest. Driicken Sie flinf- |
mal die Taste [Pfeil un- 117

1osoft Excel - Mappel

ten], bis die Zellen E8 bis E12

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Daten Fenster 2 mlt aUSgeWéhIt Sind. Lassen

Do S0 BE - & A28 @ 2| el -1 Sie die [Umschalt]-Taste los.
£ R | . :CT”DDCW mnn*n,aD ; - —  Driicken Sie [Strg]+ [U], um die
1 Blutalkoholkonzentration berechnen Formeln im markierten Bereich
é SacaHlaahi | Grota i) |Gewiaht T Tkdser F{Fediidicnstd automatisch zu kopieren. Excel
BSChHIEC rolse 1cm BT nn auer eouktionstakior . . . .

1 m 180 o 15 076416 libertragt die Formel in Zelle E7
3 in alle markierten Zellen und
B Getrank Wol. % Wenge (Liter) Alkohol (1] P .
7 Bier c 0s = passt da.bel die qurdlnaten
[i] Wein 15 025 23 automatisch an. Die Formeln
= Ko 2 noz . zeigen lhnen die Alkoholmen-
11 0 ge je Getrank an. Stehen in den
12 g Iten nd D noch kein
13 Alkoholmenge {g) gesamt 4512 Spa ten C E d . OCI € . €
14 Werte, erscheint in Spalte E je-
15 Promillewert maximal Fahrfahig in hMichtern in b weils eine "0“'
16

TIPP

Promille-Grenzen

Bereits ab 0,3 Promille Alkohol im Blut bege-
hen Sie eine Straftat, wenn Sie auffallig fah-
ren oder einen Unfall verursachen. Ab 0,5 Pro-
mille sind Sie den Fiihrerschein fiir mindes-
tens einen Monat los, ab 1,1 Promille erhalten
Sie mindestens neun Monate Fahrverbot.
Mehr Infos dazu finden Sie unter www.alko
hol-web.de/verkehr/verkehr.htm. Wir war-
nen hier aber dringend davor, mit mehr als
0,29 Promille noch Auto zu fahren. Am sicher-
sten ist es allemal, mit 0,0 Promille ins Auto
zu steigen.

Wissenschaftlicher Hintergrund

Die Tabelle, die wir fiir die Berechnungen ein-
gerichtet haben, ermittelt die Blutalkohol-
konzentration mit der so genannten Wid-
mark-Formel. Fiir die Berechnung des indivi-
duellen Reduktionsfaktors benutzen wir die
Formeln nach Alt, Seidl und Jensen.

Weitere Infos zu dieser Thematik, die wir
hier nicht weiter vorstellen konnen, finden Sie
im Internet unter der Adresse :

http://idw-online.de/public/pmid=9704/
zeige_pm.html

CHIP | EXCEL IN 5 MINUTEN


http://idw-online.de/public/pmid=9704/

|
128 TIPPS & TRICKS = LOSUNGEN - RATGEBER = BASISWISSEN

|

| Promille-Werte ermitteln ’

Formeln fiir die Promille-

.
Berechnung eingeben
Tragen Sle Weitere £ Microsolt Excel - Mappel
Formeln ein: Sie be- Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Daten Fenster 7
rechnen den durch- B v~ E f 2 - -
schnittlichen und den ISTEER | | 3¢/ = =WENN{[E13/D4°F4)-(E470,15))>0,(E13/D4*F 4)-(E470,15)),0)
maximalen Promille- A B C D E F G
wert und zeigen an, ; Blutalkoholkonzentration berechnen
nach wie vielen Stun- 3 Geschlecht  Graie [em)  Gewicht (kg) Trinkdauer (h! Reduktionsfaktor
den Sie wieder Auto |4 m 180 &0 15 076416
. 5
fa.hren durfep oder | Getrank Vol % Mange (Litar) Alkahal (g)
wieder ganzniichtern |7 Bier 5 oA 20
sind. Geben Sie in Zel- g \li\’e"‘ 113-3 g-gg - ?g
le B16 die Formel |3 o ' o
=WENN((E13/(D4*F4) |11 0
-(E4°0,15))>0;(E13/ E Alkohol @ 1 4813
onolmenge ESar B
(D4*F4)-(E4*0,15));0) |13 e
ein. Den durchschnit- 15 Fromillewert _maximal Fahrfahig in hNachtern in b
tlichen und maxima- |16/ SWENNGET/DAFA)-[E4°0,15))=0; [E13/D4F4)-(E4°0 1))
. 17
len Promillewert so- [
5 Ko E7 0 512 wie die Dauer bis zur Fahrfahigkeit und
10 o . . o . .
I a Niichternheit lesen Sie in Zeile 16 ab. In Zel-
12 i} . . . _
— Ao [ 2 le C16 schreiben Sie die Formel =WENN
14 *F4)- * >0- *F4)-
15 Promillewert maximal Fahrfahig in hNachtern in h ((E%‘B/(D4 F4) (E4 0'.1).) 0'(E13/(D4 F4)
116 0 55213882[SWWENNETZ/DAF 4)1-E47,1))>0, (€1 D4 F4)-(E4T, 1), 1) (E4*0,1) );0). Tragen Sie in Zelle D16 die For-
17 .
18 mel =WENN(C16>0,3; (C16-0,3)/0,1;0) ein.
18 Geben Sie in Zelle E16 =C16/0,1 ein. Die
8 Wein 18 025 23 Formel zeigt, in wie vielen Stunden die Test-
a Kom 32 opnz 5,12 . . . .
10 0 person wieder absolut niichtern ist. Die Al-
n g koholmenge in Gramm fiir jedes einzelne
13 Alkaholmenge (1) gesarnt 48,12
1; e T Ty ; [ Getrank Vol % Menge (Liter) Alkohal (1)
ramiflewe| maximal ahranig in juchtern in
|16 | 056213682 03713582 =WENNECWB_>D,3,(CWE-EI‘ED)IU,LD) ; \Ef\‘,:n 112 U%ﬁ §§
17 9 Ko 32 002 512
18 10 0
18 11 i
12 1)
Getrink lesen Sie daneben in Spalte E ab. In Zelle E13 Alkohaimengs (3) gesamt B2
H H H H - 15 Promillewert maximal Fahrfahig in b Nichtern in b
erscheint die Gesamtmenge an Alkohol, die Sie auf: Lie] Tt e
genommen haben. 7

TIPP

Korrekte Mengenangaben (Zentiliter), also zwei hundertstel Liter. Falls
Ein kleines Bierglas fasst 0,2 Liter, ein mittle- =~ Si€ Zwei Schnépse getrunken haben, geben
res 0,3, ein groRes 0,5. Die bayerische MaR | Sie folglich 0,04 ein.

Bier entspricht librigens normalerweise 1,069 Achten Sie unbedingt auf die korrekten
Liter. Trinken Sie ein Viertel Wein, tragen Sie | Mengenangaben, damit Excel auch richtig
0,25 ein. Ein normales Schnapsglas fasst 2 cl | kalkulieren kann.
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Zahlenformate

icrosoft Excel - Mappel

o Datei Eearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Daten Fenster 7
zuweisen DEeda S BE v I &L Bl E 72 Al J
Die berechneten Werte ha- mBA ﬂ| B_ I C I D I 3 I 3 I e
ben mehrere Dezimalstel- 1 Blutalkoholkonzentration berechnen
len, was unschon aussieht. 2 : ! : !

. L . i pe E Geschlecht Grifie (cm)  Gewicht (kg) Trinkdauer (h) Reduktionsfaktor
Weisen Sie ein einheitliches | y | i 180 & 15T 078416
Zahlenformat zu, damit Ex- 5 _
cel die Werte auf zwei Nach- ? glztrrénk Yol % . Menge (thue;) Alkohol (g)2D
kommastellen rundet. Kli- |3 Wein 15 025 3
cken Sie in die Zelle F4, die g Kaom 32 0,02 5,12
den Reduktionsfaktor zeigt. 1? g
Halten Sie die Taste [Strg] |12 i
gedriickt. Per Mausklick auf | 13| Alkohelmenge (g) gesarnt 48,12
die Zelle E13 nehmen Sie die 1:51 Promillewert maximal Fahrfahig in hMNichtern in h
Gesamtsumme der Alkohol- [ ] 056213332 03713882 337133319 637138312
menge in die Markierung 1;
auf. Klicken Sie links in den

Zeilenkopf 16 um die komplette Zeile mit den Ergebniswerten der Auswahl hinzuzufiigen. Las-
sen Sie die Taste [Strg] wieder los. Driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+[1], um den Dialog
»Zellen formatieren“ zu 6ffnen. Dies entspricht dem Meniibefehl ,,Format®, ,,Zellen“. Im Register
+Zahlen“markieren Sie in der Liste ,Kategorie“ den Eintrag ,Zah/“. Ubernehmen Sie die Voreinstel-

lung ,,2“ der ,,Dezimalstellen” mit , OK*.

crosoft Excel - Mappel

Tabelle neu ausfiillen

] Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras Daten Fenster 7
und nutzen DEHo SR BE o &z A8 @e 2
E7 M = Bier
Der Alkoholrechner ist nun einsatz- A B | ¢ [ b [ E F
. . . . . 1 Blutalkoholkonzentration berechnen
bereit. Wir zeigen lhnen jetzt, wie |2
Sie den Promillewert im Ernstfall be- 3 Geschlecht  Grafte (cm)  Gewicht (kg) Trinkdauer (b} Reduktionsfaktor
4 w 167 ] 2 055
rechnen. Dazu geben Sie einfach die |5
persénlichen Daten und die Getrén- | £ Couank ol % __Vewps jLie skorol ()
ke ein. Je nach Geschlecht tippen Sie | & Wein S 0,25 23
. - " 9 Kom k7] 002 512
in Zelle B4 w oder mein. Indie Zellen =5 o
C4 bis E4 tragen Sie neue Werte ein, |1 0
. . . . 12 i
also die GroRe, das Gewicht sowie |73 Alkaholmenge (g] gesaml 43,12
. . . . . 1
die Zeitdauer .ZWISChen Trlnkbe_glnn 15 Prormillewert masximal Fahirfhig in b Nochtern in b
und Messung in Stunden. Markieren | & g7 g7 572 972

Sie die Zellen B7 bis D12, also den '
Eingabebereich fiir die konsumierten Getranke. Achten Sie genau darauf, keine Zellen in Spalte E
mit zu markieren, da Sie sonst Formeln I6schen. In Zelle F4 erscheint automatisch der neue Reduk-
tionsfaktor, den Excel anhand der eingegebenen Daten individuell berechnet.

Driicken Sie die Taste [Entf], um die vorhandenen Werte zu I6schen. Tippen Sie neue Getranke
ab Zeile 7 ein — jeweils mit Angabe der Volumenprozente und Menge. Die Alkoholmenge in Gramm
fir jedes einzelne Getrank lesen Sie daneben in Spalte E ab. Den durchschnittlichen und maxima-
len Promillewert sowie die Dauer bis zur Fahrfahigkeit und Niichternheit lesen Sie in Zeile 16 ab. In
Zelle E13 erscheint die Gesamtmenge an Alkohol, die Sie aufgenommen haben.
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C|everer

Mehrere Jahre erfassen
In unserer Beispieltabelle erfassen wir zu-

H a u S ha ItS p Ia n nachst nur die Daten eines Jahres. Sie kon-

nen aber die entwickelte Struktur auf ande-

re Tabellenblatter kopieren und dann jedes

mit Excel re rabelenblatter

Der Sommerurlaub hat mal wieder ein groReres Loch in lhre Haushaltskasse
gerissen? Gab es liberraschende Sonderausgaben? Mit einem kleinen Haus-
haltsplan behalten Sie Ihre Einnahmen und Ausgaben immer im Blick.

Tabellenstruktur
anlegen

Nach dem Start von Excel legen Sie zundchst eine einfache Struktur fiir das neue Haushaltsbuch
fest. In Zelle A1 schreiben Sie die Uberschrift, hier: Haushaltsplan. In Zelle A4 kommt die Uberschrift
fiir die Einnahmen, ab A5 folgen dann lhre Einnahmequellen wie Gehilter, Kindergeld, oder sonsti-
ge Nebeneinkiinfte. Unsere Beispieltabelle aus dem Bild dient nur als Orientierung. Lassen Sie eine
Zeile frei. Dann kommt in Spalte A die Angabe Gesamteinnahmen. Lassen wieder eine Zeile frei, und
schreiben Sie Ausgaben. Darunter folgen dann die verschiedenen Ausgabenposten. Nach einer Leer-
zeile folgt Gesamtausgaben, und nach einer weiteren Leerzeile der Eintrag Saldo. In Zelle B3 geben
Sie Januar ein. Uber das Ausfiillkdstchen am unteren rechten Rand kénnen Sie die automatische
Ausfiill-Funktion von Excel nutzen und sich die Eingabe der Monate bis Dezember ersparen.
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Beispieldaten
eingeben

Noch sieht die Tabelle nicht besonders tiber-
sichtlich aus. Zunéchst werden die Uberschrif-
ten hervorgehoben und fett und mit anderen
SchriftgroRen formatiert. Da einige Eintrage in
Spalte A in die Spalte B hineinragen, wird die
Spaltenbreite vergréRert. Markieren Sie die

Spalte A, und wahlen Sie ,,Format*“, ,,Spalte“und
»,Optimale Breite festlegen®. Excel passt die Brei-

TIPP

Spaltenbreite dndern

Statt umstandlich die Spaltenbreite liber
das Menii anzupassen, kdnnen Sie auch den
Mauszeiger auf die Trennlinie zwischen zwei
Spaltenkdpfen setzen. Sobald der Mauszei-
ger die Form eines Doppelpfeils annimmt,
doppelklicken Sie einmal. Sofort passt Excel
die Spaltenbreite an.

te dem langsten Eintrag an. Formatieren Sie auch die Monatsnamen mit Fettschrift. Die Zeilen fiir
,Gesamteinnahmen® und ,,Gesamtausgaben® unterlegen wir mit einer hell gelben Farbe, die Zeile
mit dem ,Saldo”“ bekommt einen griinen Hintergrund. Zuletzt werden alle Zellen der Tabelle mit ei-

nem durchgehenden Rahmen versehen.

A | B

Haushaltsplan

Januar

Februar Marz April

Einnahmen

Ubertrag “ormonat

Gehalt 1

Gehalt 2

Kindergeld

ammummnmm‘—- )

Miteinnahme Garage

Gesamteinnahmen

12

13 [Ausgaben

14 |Miete

15 |Mebenkosten

16 |Strom

17 |Telefon

18 |Versicherungen

19 |KFZ-Versicherung

20 KFZ-Stewer

21 | Tanken

22 |Reparaturen

23 |Lebensmitte

24 | Kleidung

25 |Taschengeld

26 Utlaub

27 |Sonstiges

29 Gesamtausgaben

30

31 Saldo
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Einnahmen und
Ausgaben erfassen

Die Tabelle ist nun schon vorbereitet, um die ersten Einnahmen und Ausgaben aufzunehmen. Als
gute Hilfe erweisen sich dabei die Kontoausziige. Im Beispiel erfassen wir zundchst die Daten von
Januar bis August. Bestimmte Betrage, etwa die Miete, sind bekanntlich feste Kosten. Es bietet sich
daher an, solche Daten mit Hilfe der Funktion , Auto-Ausfiillen“ auf alle Monate gleichmaRig zu ver-
teilen. Lediglich die variablen Kosten miissen Sie danach noch erfassen. Falls eine Ausgabe im Mo-
nat nicht anfallt — etwa weil die KFZ-Versicherung nur einmal im Jahr iiberwiesen wird —, tragen Sie
einfach eine Null ein.

TIPP

Tabelle ergidnzen

Falls Sie beim Anlegen der Tabelle den einen oder anderen Posten verges-
sen haben oder neue hinzukommen, fiigen Sie einfach eine neue Zeile
ein. Die Zellbezeichnungen in den Formeln passt Excel automatisch an.
Markieren Sie dazu einen Zeilenkopf, und wéhlen Sie , Einfiigen®, , Zeilen*.
Oberhalb der markierten Zeile ist dann die neue leere Zeile zu sehen. Ach-
tung: Markieren Sie aber nicht die jeweils erste Zeile eines Summenbe-
reichs, da sonst die Formel nicht angepasst wird.
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Formeln fiir
Berechnungen
anlegen

Damit Excel automatisch
den aktuellen Kontostand
ermitteln kann, miissen Sie
die notwendigen Formel
eingeben. Addieren Sie alle
Einnahmen und alle Ausga-
ben pro Monat. Anschlie-
Rend ziehen Sie fiir den Sal-
do beide Summen vonein-
ander ab. Beim ,Ubertrag
Vormonat*“ im Januar tra-
gen Sie zunachst eine 0 ein.
Klicken Sie dann in die Zelle
fir die Summe der Einnah-
men und anschlieRend auf
das Symbol ,AutoSumme*.
Excel umgibt automatisch
den Zellbereich oberhalb
der markierten Zelle mit ei-
nem pulsierenden Rahmen.
Gleichzeitig sehen Sie die
Formel in der Bearbeitungsleiste. Da in ,,Ubertrag Vormonat“ eine Null steht, wird diese Zelle ein-
geschlossen zur Berechnung. Driicken Sie die Eingabetaste. Die Summe wird angezeigt. Wiederho-
len Sie die Summenermittlung fiir die Gesamtausgaben. In die Saldo-Zelle fiir Januar tragen Sie
eine Formel von Hand ein. Hier lautet sie =B11-B29. Im Februar tragen Sie die nun in die Zelle ,,Uber-
trag Vormonat“ die Formel =B31 ein. Falls Sie andere Einnahmen- und Ausgabenposten haben, pas-
sen Sie die Formeln entsprechend Ihrer Tabelle an.
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Formeln fiir die
Folgemonate iibernehmen

Erganzen Sie die Formeln jetzt noch fiir die Folgemonate Februar bis Dezember. Markieren Sie in un-
serem Beispiel als erstes die Zelle C5, in der die Formel fiir den Ubertrag steht. Ziehen Sie die Formel
nun bis zum Dezember. Da Excel die Zellbezlige automatisch anpasst, stehen zunachst nur Null-
werte in den Zellen ab D6. Wiederholen Sie das Ausfiillen fiir die Formel in Zelle B11, in der die Ge-
samteinnahmen stehen, und ziehen Sie diese ebenfalls nach rechts bis zum Monat Dezember. Bei
den Gesamtausgaben und beim Saldo verfahren Sie entsprechend. Da der Saldo des Vormonats (so-
fern er positiv war) zu den Einnahmen hinzugezahlt wird, diirfte sich wie in unserer Tabelle der Sal-
do von Monat zu Monat erhdhen — und damit die zur Verfiigung stehenden finanziellen Mittel.

Shee I

Saldo sparen

Falls Sie in einem Monat einen Uberschuss erzie-
len, ist es naheliegend, diesen auch gleich anzule-
gen. In diesem Fall passen Sie die Summenformeln
entweder entsprechend an, indem Sie die Ubertra-
ge der Vormonate aus der Summe der Einnahmen
herausnehmen. Andere Moglichkeit: Sie ergdnzen
die Ausgabenposten um eine Spalte ,Sparbetrag®.
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| Kommentare hinzufligen ’

Zahlen mit Erklarungen

Egal ob Erinnerungsstiitze oder kurzer Hinweis fiir Kollegen und Freunde:
Erst Kommentare machen umfangreiche oder komplizierte Tabellen ver-
standlich. In diesem Workshop zeigen wir lhnen, wie Sie wichtige Zahlen
um Kommentare ergdnzen, diese bearbeiten und ausdrucken kénnen.

Kommentar einfiigen

und betrachten

Hinweis verschieben

So manche Excel-Tabelle gibt im Nachhinein ~ Verdeckt ein Kommentar andere Kommenta-
Ratsel auf — sogar fir den Ersteller: Woher re oder wichtige Zahlen? Dann ziehen Sie den
stammen beispielsweise die 500 Euro an den  schattierten Rahmen mit gedriickter Maus-

sonstigen Einnahmen im Haushaltsplan? Da- taste an eine andere
mit Sie sich nicht solche Fragen stellen miissen, Stelle. Der schwarze Ver-
erganzen Sie wichtige Zellen um einen aussa- weispfeil zur Zelle passt
gekraftigen Kommentar. Klicken Sie mit der sich automatisch an.

rechten Maustaste auf eine Zelle, und klicken
Sie im Kontextmenti auf ,,Kommentar einfii-

gen“. Ein Kommentarfenster wird gedffnet, in dem Ihr Benutzername in gefetteter Schrift ange-
zeigt wird. Loschen Sie ihn entweder, oder beginnen Sie gleich mit der Texteingabe, etwa 500 Euro
von Tante Annegret. Ist die Texteingabe abgeschlossen, klicken Sie in eine beliebige andere Zelle.
Gleichzeitig wird das gelbe Textfeld geschlossen. Die kommentierte Zelle ist nun mit einem roten
Dreieck in der rechten oberen Ecke gekennzeichnet. Um den Text zu lesen, fiihren Sie den Mauszei-
ger iiber die Zelle: Der erkldarende Text wird angezeigt.

4 Microsoft Excel - Haushaltsbuch xls
Datel Beatbeiten Ansicht Eifigen Format Extras Daten Fenster 2 =18 x|
DEds SRY $BRY =- %z A SE Il Qe -Frxyg HF€xm ~>-A-7
Al | = Haushaltsplan 2004
A B C D E F G H [ J K =
1 |Haushaltsplan 2004 | i
2
3 Januar Fehruar Marz April Mai Juni Juli August  September  Oktober N
4 Einnahmen
5 Ubertrag Vormonat S8800€ 238700€ 460100€ EBEIS00€ B.87800€ 1109200€ 13.30600€ 1541900€ 1763300€ 19.84700€ 2
6 Gehalt Hans 290000€ 2890000€ 290000€ 250000€ 280000€ 290000€ 280000€ 2890000€ 290000€ 280000€
7 Gehalt Mareile J2E00€  3:/00€ 32500€ 325006 32500€  3/O0€ 0 32BO0€ 3E00€ 32/O0E€ 32BO0E
8 Kindergeld Danial 16400 € EesoSe s "€ 15400€  15400€  15400€  15400€  15400€ 154006  15400€
9 Sonstiges S006RE |annegret € 0ooe 000 € 000€ 0o0€ 000€ 0ooe 000 €
10
11 Gesamteinnahmen 4.467 00 € £ 10194 00€ 12257 00€ 14471 00€ 16EBSO0E 1879800€ 21.01200€ 2322600€ 2
12
13 Ausgaben
14 Migte 780,00 € 750,00 € 780,00 € 750,00 € 780,00 £ 780,00 € 750,00 € 780,00 € 750,00 € 780,00 £
15 Mebenkosten 65,00 € 65,00 € 65,00 € 6500 € 65,00 € 65,00 € 65,00 € 65,00 € 6500 € 6500 €
16 Stram 2100€
17 Telefon 4500 €
18 “ersicherungen 380,00 € 350,00 € 380,00 € 400,00 € 380,00 € 380,00 € 350,00 € 380,00 € 350,00 € 380,00 €
19 KFZ-Wersicherung 101 00€ 0oo€ 000€ 101 00€ 000 € 0oo0€ 101,00 € 000€ 0ooe 10100 €
20 KFZ-Steuer 20500 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 000 e 000 € 0,00 € 000 € 0,00 € 000 e
21 Tanken 6900€
22 Reparaturen 000€
23 Lebensmittel 32400 €
24 Kleidung G000 €
25 Taschengeld 2000€
26 Urlaub 0po0€
27 Sonstiges 7000€
28
25 Gesamtausgaben 20B000€ 1.16600€ 116500€ 131600€ 116500€ 1.16500€ 126600€ 116500€ 116500€ 1.26600¢€
0
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Kommentar
bearbeiten

Jeder Kommentar lasst sich
im Nachhinein verandern.
Im Beispiel ergdnzen wir den
Hinweistext um weitere
Sondereinnahmen, die im
Haushaltsbuch aufgefihrt
werden. Bewegen Sie den
Mauszeiger auf die Zelle, die
den zu bearbeitenden Kom-
mentar enthalt. Der Kom-
mentar wird automatisch
eingeblendet. Driicken Sie
die rechte Maustaste, und
wahlen Sie im Kontextmenii
,Kommentar bearbeiten”. Er-
ganzen Sie den Hinweistext.
Findet der gesamte Hinweis-
text keinen Platz, bewegen
Sie den Mauszeiger auf den
rechten unteren weien
Markierungspunkt des Kom-
mentarfensters und ziehen
das Kommentarfeld ein we-
nig groler, bis der Text hin-
einpasst. Um den Kommen-
tar zu schlieBen, klicken Sie
in eine beliebige Zelle.

rosoft Excel - Haushaltsbuch xls

(] patei Bearbeiten Ansicht Enfigen Formap Exbras Daten Eenster 2

V iBB © - & &8 - F
106% % 136% =/ =

A E © D E F G

1 |Haushaltsplan 2004
2
El Januar Februar Marz April Mai Juni
4 Einnahmen
5 | Ubertrag Yormanat 58B00€ 3B83700€ BI0100€ 831500€ 10.37800€ 1253200
B |Gehalt Hans 290000 Z2590000€ 290000€ 290000€ 290000€ 290000
7 |Gehalt Mareile 32500 € 32500 € 32500 € 32500 € 32500 € 32500
8 |Kindergeld Daniel 150,00 € Hiisiasiiuasiiiide  15m0e  1s4m0€ 1540
9 |Sonstiges 2.000,00 é" gret; 1300 Eura E 0ooe 0pooe o000
10 Eywieihnachtsgeld von
11 Gesamteinnahmen 5.967,00 € |:Hans; 200 Euro £ 1162400 13757 00€ 15.971,00
12 weihnachtsgeld von 1
13 Ausyaben ' ".

TIPP

Kommentare anzeigen

~Kommentar anzeigen“ blendet einen
Hinweis dauerhaft ein. Nach dem nach-
sten Rechtsklick auf die Zelle lautet der
Befehl ,,Kommentar ausblenden”.

Um mehrere Kommentare auf einmal
ein- und auszublenden, gehen Sie so vor:
Wahlen Sie ,,Ansicht”, ,Kommentare“. Die
Symbolleiste ,Uberarbeiten wird einge-
blendet. Nach einem Klick auf ,,Neuer Kommentar*legen Sie ei-
nen neuen Hinweis an. Per Klick auf ,Nédchster Kommentar* ge-
langen Sie jeweils zum nachsten Hinweistext. Nach einem Klick
auf ,Kommentar bearbeiten” (Achtung: Das erste Symbol &n-
dert sich!) gehen Sie wie in Schritt 2 beschrieben vor. Zum Aus-
blenden reicht ein Klick auf ,,Alle Kommentare ausblenden”.

Kommentare Seite einrichten [7]
Papierformat 1 Seitenrander 1 KopfzeilefFufizeile  Tabelle 1
drUCken Druckbereich: | B Drucken...
Normalerweise sind die Kommentare nur Drchcel Setenansicht
. . . . =
am Bildschirm zu sehen, beim Ausdruck s S
bleiben sie verborgen. So bringen Sie diese | *elfelmesesteninis
. L. . rucken
den nOCh zu Papler: RUfen Sle m Menu [ Gitternetzlinizn [ Zeilen- und Spalteniberschriften
) L «
,Datei“ den Befehl ,Seite einrichten” auf. ™ schweranednuck yommentare: [im ok dem Bt angezet =]
Wechseln Sie im Dialog ,Seite einrichten G
per Mausklick in das Register ,Tabelle®. | =ter=renee
Offnen Sie die Auswabhlliste bei,, Kommen- @ SElEmaEE e d A i
« .. R . ™ seiten nach rechts, dann nach unten
tare, und wahlen Sie den Eintrag ,Am
« - > "
Endi des Bla.ttes aus. Bestatigen SI‘(IE r'fut —
,OK“.Nach einem Klick auf,,Drucken“wird

neben der Tabelle auch der Kommentar ausgedruckt. Wenn Sie die Kommentare wie im Tipp oben
oben eingeblendet haben und die Tabelle samt Hinweistexte, wie auf dem Bildschirm zu sehen,

drucken méchten, wahlen Sie ,Wie auf dem Blatt angezeigt*.
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Gemeinsam sind sie noch starker |

Word  Excel:
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extverarbeitung und Tabellenkalku-

lation sind die am haufigsten eingesetz-

ten Anwendungen. Jedes der Program-
me ist dabei auf einen Teil Threr tiglichen Ar-
beit spezialisiert. In Word schreiben Sie Thre
Briefe, mit Excel berechnen Sie etwa Ihre
Haushaltskosten. Fiir den Fall, dass die Funk-
tionen einer Anwendung fiir Thr Projekt nicht
ausreichen, sind Word und Excel so konzipiert,
dass Sie Thnen auch gemeinsam hilfreich zur
Seite stehen. CHIP hat sich mit der Integration
der Office-Programme auseinander gesetzt.
Lesen Sie hier, wie Word und Excel zusammen-
arbeiten.

Sie greifen dabei nicht nur auf die Daten
des jeweils anderen Programms zuriick. Eine
Excel-Tabelle lisst sich beispielsweise in jedes
Dokument integrieren — einschliefflich aller
Rechenfunktionen! Erleichtern Sie sich die Ar-
beit durch eine effizientere Nutzung der beiden
Microsoft-Stars.

Excel-Tabelle in Word einfiigen

Sie haben eine bereits fertig gestellte Excel-
Tabelle vorliegen, beispielsweise die monat-
lichen Umsatzzahlen. Was jetzt noch fehlt, ist
eine ausfiihrliche Dokumentation dazu. An-
schlieend sollen die Daten samt Text versandt
werden. Die Dokumentation schreiben Sie na-
tiirlich in Word.

Doch um die Umsatzzahlen im Dokument
zu prisentieren, brauchen Sie keine neue Ta-
belle in Word anzulegen, denn Sie holen sich
die Monatszahlen aus der Excel-Tabelle einfach
direkt in die Textverarbeitung.

Mochten Sie Tabelle und Text anschlie-
Bend per E-Mail versenden, sollten die Werte
am besten statisch vorliegen, das heif3t, dass sie
fester Bestandteil des Word-Dokuments wer-
den. Das ist aber nur dann sinnvoll, wenn kei-
ne weiteren Anderungen in der Tabelle mehr

CHIP | EXCEL IN 5 MINUTEN
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‘ Gemeinsam sind sie noch starker ‘

| ] Beispiel

un
c
c
o
@
=]
=]

~gispiel.dac
| Beispicl, doc

Y

5@&*’:

Drateinarne: |

Dateityp: (" [all Dateien (*.%) )

Auswahl: Damit Word beim Offnen von Da-
teien Excel-Tabellen anzeigt, miissen Sie den
Dateityp ,Alle Dateien (*.*)“ auswahlen.

zu erwarten sind oder der Stand der Daten zu
einem Stichtag abgebildet werden soll.

Es gibt zwei Methoden, eine Excel-Tabelle
in ein Dokument einzubinden. Die einfachste
ist, sie tiber die Zwischenablage zu kopieren:

Offnen Sie die entsprechende Excel-Datei.
Markieren Sie mit der Maus die gesamte Ta-
belle oder den Teilbereich, der ins Word-Doku-
ment iibernommen werden soll.
Gehen Sie im Menti ,, Bearbeiten“ auf ,,Ko-
2 pieren®. Alternativ dazu koénnen Sie auch
die Tastenkombination [Strg]+[C] driicken.
Der markierte Bereich ist mit einer fliefenden
Umrandung versehen. Ein Hinweis vorab: Ei-
nige der hiufigsten Tastaturbefehle fiir die Be-
dienung von Word und Excel finden Sie im
Kasten ,Niitzliche Tastenkombinationen“ auf
der Seite 145.
Wechseln Sie zu Threm Word-Dokument.
Setzen Sie die Einfiigemarke an die Stelle,

CHIP | EXCEL IN 5 MINUTEN

an der die Tabelle platziert werden soll. Offnen
Sie das Menii ,, Bearbeiten, und wihlen Sie den
Befehl ,,Einfiigen“ oder driicken Sie die Tas-
tenkombination [Strg]+[V]. Die Tabelle er-
scheint jetzt in Threm Word-Dokument.

Tabelle direkt in Word einbinden

Sie kénnen eine Excel-Datei direkt in ein Do-
kument einfiigen, ohne Excel zu 6ffnen. Hier-
fiir miissen Sie zunichst sicherstellen, dass im
Dialog ,Datei einfiigen“ von Word auch
Excel-Dateien anzeigt werden, sonst konnen
Sie diese nicht auswihlen.

Gehen Sie im Menti ,, Einfiigen auf , Datei*.

Im folgenden Fenster muss neben ,,Datei-
typ“ der Eintrag ,Alle Dateien (*.*)“ ausge-
wihlt sein.

Offnen Sie den Ordner, in dem die Excel-

Datei gespeichert ist, sofern er nicht bereits
angezeigt wird. Klicken Sie einmal auf die ge-
wiinschte Datei, und bestdtigen Sie Thre Aus-
wahl mit ,,Einfiigen“. Anschlieflend erscheint
das Dialogfeld ,,Arbeitsblatt 6ffnen* am Bild-
schirm.

Nun entscheiden Sie, ob Word die gesamte

Arbeitsmappe, eine ganze Tabelle oder nur
einen bestimmten Tabellenausschnitt einfiigen
soll. Besteht die Arbeitsmappe aus mehreren
Tabellen, von denen Sie nur eine bendtigen,
klicken Sie auf das Dreieck neben ,,Gesamte Ar-
beitsmappe“ und markieren dort die ge-
wiinschte Tabelle. Bestitigen Sie mit ,,OK*. Das
markierte Tabellenblatt erscheint nun als
Word-Tabelle im Dokument.

Wenn Sie einen Teilbereich einfiigen
4 mochten, wihlen Sie im ersten Listenfeld
das Arbeitsblatt mit den Daten aus, zum Bei-
spiel , Tabellel“. Im nun aktiven Listenfeld
»,Name oder Zellenbereich“ markieren Sie die
Option ,,Gesamtes Arbeitsblatt“ per Mausklick



Arbeitsblatt offnen

Drakument in &rbettsmappe affnen:

Ausschnitt: Wenn Sie nur einen
Teil der Tabelle benétigen,
bestimmen Sie hier den Bereich.

X

Tabell1 -]

Marme oder Zellenbereich:

-

Ok, |
Abbrechen

Ohne Formeln: Wird eine Excel-
Tabelle in ein Word-Dokument sta-

tisch eingefiigt, funktionieren die For-
meln nicht mehr — stattdessen wer-
den die Zeichen ,#“ angezeigt.

ali Dokument1 - Microsoft Word O
I_ Fl:lrmat fur SEriEndrUCk Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras  Tabelle Eenster 2 x
- > Times Mew Roman v 12 - F KU E i= e
|_I'E'I'1'\‘2'I'3'\'4‘I'5‘I'E-'I'7'\‘8'I'S'\'lﬂ'\‘ll‘l'lZ'l'j
N 03
- 06 Jun 92 000-24799 s
Der Weg iiber die Zwischen- = 03
erves Ube d € cwische : 07.Jun 32 000-24-799 R
ablage ist natiirlich nicht al- v 03
lein auf Word beschrénkt. = UE.unl o SS) DUOZATOR] R e
Sie konnen also Excel-Tabel- : 09 Jun 89 00024799 s R
. . . 03
len auf diesem Weg auch je 5 0 Jun 30 00024799 A s <]
derzeit in eine Powerpoint- z 03 *
Prasentation lbertragen — I 2
. . . . - ¥
mit den g!emhgn Einschran- = aE]s 4 N
kungen wie bei Word. Seite 1 Ab1 1/1 Bel 78cm  Ze 14 Sp 1l

und iiberschreiben sie mit dem entsprechen-
den Zellbereich. Ein Beispiel: Sie mochten Da-
ten iibernehmen, die in den Zeilen 8 bis 13 der
Spalten A bis E einer Tabelle stehen. Der der
Zellbereich ist also A8:E13. Geben Sie A8:E13
ein, iibernimmt Word nur diesen Bereich.
Hinweis: Wenn Sie Excel-Arbeitsblitter
oder die Bereiche auf die beschriebene Weise
oder tiber die Zwischenablage einfiigen, wird
die Excel-Tabelle in eine Word-Tabelle umge-
wandelt. Bestimmte Formatierungen, wie zum
Beispiel eine zentrierte Uberschrift, werden
nicht iibernommen. Dariiber hinaus sind die
Inhalte der Excel-Tabelle jetzt als statische Da-
ten eingefiigt. Das bedeutet, dass die in Excel
verwendeten Formeln nicht mehr im
Textdokument aktiv sind — die Tabelle ldsst sich
jetzt nur noch mit Word-Funktionen bearbei-
ten. Sollten sich nachtriglich Werte dndern,

miissen Sie diese entweder in Word ausbessern
oder aber in Excel korrigieren und anschlie-
Bend die Tabelle wieder iibernehmen.

Anderungen in
Excel und Word

Miissen die Daten in der einzufiigenden Tabel-
le auf jeden Fall nachtriglich aktualisiert wer-
den, dann lassen sich diese Anderungen auto-
matisch in die Word-Datei tibernehmen. Die
Losung: eine Verkniipfung des Textdokumen-
tes mit der Excel-Datei. Damit gelangen Sie
von Threm Word-Dokument iiber einen Dop-
pelklick direkt in die Excel-Datei.

Offnen Sie in Excel die Tabelle, die Thren

Monatsbericht enthilt, und markieren Sie
den Bereich, den Sie spiter in Thre Word-Datei
iibernehmen mochten.
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‘ Gemeinsam sind sie noch starker ‘

Verkniipft und verbunden: Ein Doppelklick auf den eingefiigten Zellbereich im Word-Dokument
offnet umgehend die Originaltabelle in Excel.

Wihlen Sie im Menii ,, Bearbeiten“ den Be- Wenn Sie nachtrigliche Anderungen an
fehl ,Kopieren“. In Word 6ffnen Sie das = der Tabelle in Excel vornehmen, werden diese
Dokument, das Thren Excel-Bericht aufneh- | unmittelbar in Ihr Word-Dokument iiber-
men soll. Positionieren Sie die Einfiigemarke = nommen: Beim nichsten Offnen des Text-
an der Stelle, an der Sie die Excel-Ta-

belle in den Text einfiigen mochten.

Klicken Sie auf ,,Bearbeiten®, ,,In-

halte einfiigen®. Aktivieren Sie im
Fenster ,,Inhalte einfiigen“ mit einem G
Mausklick die Option ,, Verkniipfen .
In der Liste ,,Als“ wihlen Sie ,, Micro-
soft-Excel-Arbeitsblatt-Objekt“ aus
und bestitigen mit ,, OK*.

Speichern Sie das Word-Doku-
4 ment, und schlieflen Sie es mit

Immer aktuell: Bei verkniipften Tabellen werden
einem Klick auf ,,Schlieflen . Anderungen automatisch iibernommen.

CHIP | EXCEL IN 5 MINUTEN




Dokumentes enthilt es automatisch die aktua-
lisierte Tabelle — Sie brauchen sich um nichts
mehr zu kiitmmern.

Da diese Verkniipfung eine direkte Verbin-
dung zur Tabelle in Excel darstellt, tibernimmt
sie nicht nur Aktualisierungen, die Sie in der
Tabellenkalkulation vornehmen. Bearbeiten
Sie Thre Word-Datei und stellen fest, dass Wer-
te gedndert werden miissen, dann klicken Sie
doppelt auf die eingefiigte Tabelle: Sofort wird
Excel aktiv und 6ffnet die Originaldatei zur
weiteren Bearbeitung. Auch hier itbernimmt
Word die Anderungen automatisch, selbst
dann, wenn es wihrend der Arbeit an der Ta-
belle geoffnet ist. Wenn Sie die Original-Tabel-
le jedoch 16schen, bleiben die Daten zwar sta-
tisch im Dokument erhalten — sie kénnen dann
aber nicht mehr mit den Excel-Funktionen be-
arbeitet werden. Die Excel-Tabelle ist wie beim
direkten Einfiigen zur Word-Tabelle geworden.

Tabelle in einen Text einbinden

Die eben gezeigte Verkniipfung von Daten in
Word und Excel setzt voraus, dass die Original-
Tabelle fiir eine Weiterbearbeitung verfiigbar
sein muss. Denn mit dem Doppelklick auf die
in Word eingefiigte Tabelle 6ffnen Sie ja die
Originaldatei. Was aber, wenn Sie die Word-
Datei an einen Kollegen versenden, der sie sei-
nerseits bearbeiten mochte? Natiirlich konnten
Sie jetzt beide Dateien an eine Mail hingen und
ihn die Verkniipfung selbst vornehmen lassen.
Die Alternative: Sie schicken ihm eine Da-
tei, die er nach Belieben aktualisieren kann,
ohne dass Word nach dem Doppelklick erst
nach der Verkniipfung suchen muss. Dazu bin-
den Sie die Tabelle einfach so in Word ein, dass
kein Zugriff auf die Original-Excel-Datei mehr
erforderlich ist. Machen Sie die Daten zum Be-
standteil der Word-Datei. Die Werte aktualisie-
ren Sie bei Bedarf dann direkt im Dokument.

TIPP

Word-Funktionen fiir Texte

in Excel verwenden

Der Datenaustausch zwischen Word und Ex-
cel funktioniert natiirlich beidseitig: Moch-
ten Sie zum Beispiel innerhalb eines groRe-
ren Arbeitsprojekts in Excel zur Dokumenta-
tion einen umfangreichen Textabschnitt
einfligen, greifen Sie dazu einfach auf die
Funktionen von Word zuriick. Das Ergebnis
sieht wesentlich professioneller aus, als
wiirden Sie den Text in mehrere Zeilen hin-
einquetschen.

Zudem lasst sich ein Word-Text besser in
der GrolRe andern, verschieben, formatieren
und nachbearbeiten. Gehen Sie im Meni
»Einfiigen auf ,Objekt“, und suchen Sie mit
der seitlichen Bildlaufleiste ,Microsoft Word
Dokument“. Ein Doppelklick oder ein Ein-
fachklick und nachfolgende Bestatigung mit
»OK“ fligt ein leeres Rechteck in lhre Tabelle
ein. Sie aktivieren die Word-Funktionen
durch Doppelklick. Word ist dabei im Hinter-
grund aktiv. Durch Anklicken eines Bereichs
auBerhalb des Feldes arbeiten Sie wieder
mit den Excel-Funktionen.

Offnen Sie dazu die Tabelle in Excel, und
1 markieren Sie per Maus den Bereich, den
Sie in Thr Word-Dokument einbinden wollen.
Gehen Sie im Menii ,,Bearbeiten“ auf den
Befehl ,,Kopieren®. Wechseln Sie jetzt zum
Word-Dokument, und positionieren Sie die
Einfiigemarke an die Position, an der die Ta-
belle erscheinen soll.
Klicken Sie auf , Bearbeiten, ,,Inhalte ein-
fiigen“. Im Bereich ,Inhalte einfiigen®
muss die Option ,Einfiigen® aktiviert sein. In
der Liste ,,Als“ klicken Sie auf den Eintrag ,,Mi-
crosoft-Excel-Arbeitsblatt-Objekt“ und besti-
tigen mit ,, OK*.
Wenn Sie jetzt die Tabelle doppelt an-
klicken, erscheint sie als eigenstindiges Excel-
Objekt innerhalb der Word-Datei. Die Zeilen
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sind wie gewohnt nummeriert und die Spalten
beschriftet, als hitten Sie gerade eine eigen-
standige Excel-Tabelle gevffnet.

Die Symbolleisten von Word passen sich an
Excel an und stehen uneingeschrinkt mit allen
Funktionen zur Verfiigung, solange Sie die Ta-
belle bearbeiten. Klicken Sie aufSerhalb des
Tabellenbereichs in das Dokument, sehen Sie
wieder die Word-Symbolleisten. Wihrenddes-
sen ist von Excel nichts zu sehen — es ist die
ganze Zeit im Hintergrund aktiv.

Dieses Dokument mit der eingebundenen
Excel-Tabelle kann Thr Kollege nun véllig un-
abhingig von der Original-Datei bearbeiten.
Allerdings braucht er dazu Excel auf seinem
PC, da sich das Tabellenprogramm ja im
Hintergrund 6ffnet. Die Anderungen werden
nur an der Tabelle im Word-Dokument vorge-
nommen, nicht am Original. Die Tabelle in
Word bleibt voll funktionsfihig, auch wenn die
Original-Datei geldscht wird, und kann mit
den Excel-Werkzeugen bearbeitet werden.

Excel-Tabelle in Word anlegen

Wenn Sie von vornherein wissen, dass Sie eine
gemischte Datei benotigen, kénnen Sie auch
unter Word eine neue Excel-Tabelle anlegen.

Offnen Sie Word mit dem Dokument, in
dem Sie eine neue Excel-Tabelle anlegen
mochten.
Setzen Sie die Einfiigemarke an die von Th-
2 nen gewiinschte Position fiir die Tabelle im
Text.
Wihlen Sie ,,Einfiigen® und ,Objekt®. Im
Dialog ,,Objekt“ muss die Registerkarte
»Neu erstellen aktiv sein. Suchen Sie mit der
Bildlaufleiste unter ,,Objekttyp“ nach dem Ein-
trag ,,Microsoft-Excel-Arbeitsblatt“. Markieren
Sie den Eintrag mit einem Mausklick. Nach ei-
nem weiteren Klick auf die Schaltfliche ,,OK“
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erscheint der Ausschnitt einer leeren Excel-
Tabelle in Threm Word-Dokument.

Das Objekt ist von einem schmalen Rah-
4 men umgeben, mit schwarzen Quadraten
jeweils an den Ecken und in der Mitte der vier
Seitenlinien. Wenn Sie mit dem Mauszeiger
iiber eines der Quadrate fahren, dndert er sein
Aussehen in einen Doppelpfeil. Mit gedriickter

Neu angelegt: Binden Sie eine Excel-Tabelle
direkt in Ihr Dokument ein, eriibrigt sich das
Wechseln zwischen den Programmen.

linker Maustaste konnen Sie die Tabelle durch
Ziehen beliebig nach allen Richtungen vergro-
Bern oder verkleinern und somit exakt Threm
Word-Dokument anpassen.

Nach einem Doppelklick auf die Tabelle
5 stehen Thnen simtliche Excel-Funktionen
zur Verfiigung. Die Bearbeitung der Tabelle er-
folgt wie gewohnt.

Mochten Sie anschliefend Thr Word-Do-

kument bearbeiten oder speichern, miis-
sen Sie den Excel-Bereich verlassen. Klicken Sie
dazu neben die Tabelle, und sichern Sie Thre



Eingaben mit dem Befehl ,,Speichern“im Menii EXCEL & WORD

»Datei.

Die Excel-Tabelle wurde nahtlos ins Doku-
ment eingefiigt. Spatere Anderungen oder Er-
ganzungen an der Tabelle sind nach einem
Doppelklick in den Tabellenbereich méglich.

Excel-Tabelle als Symbol einfiigen

Sie sparen Platz, wenn Sie anstelle einer Excel-
Tabelle lediglich ein Symbol fiir sie einfiigen.
Da eine komplette Excel-Datei mit zahlreichen
Spalten oder mehreren Arbeitsblittern manch-
mal nicht in ein Word-Dokument passt, emp-
fiehlt sich diese Variante besonders bei grofe-
ren Datenmengen. Ein Doppelklick auf das
Symbol im Word-Dokument 6ffnet die zu-
gehorige Tabelle. Auch in diesem Fall stehen
Thnen fiir die Weiterbearbeitung samtliche Ex-
cel-Funktionen zur Verfiigung. Symbole bezie-
hen sich immer auf eine Datei, nicht auf Teil-
bereiche einer Tabelle.
Klicken Sie in Word im Menii , Einfiigen“

1 auf ,,Objekt®. Im Fenster ,Objekt“ aktivie-
ren Sie die Registerkarte ,,Aus Datei erstellen.
Mit Klick auf ,, Durchsuchen gelangen Sie in
den Windows-Explorer, wo Sie die gewtiinschte
Excel-Datei auswihlen. Markieren Sie sie mit
einem Klick und bestitigen mit ,, Einfiigen .

Jetzt stehen Sie vor der Wahl, ob das Objekt

fester Bestandteil Thres Word-Dokuments
werden soll oder ob Sie eine Verkniipfung her-
stellen wollen. Im letzteren Fall setzen Sie ein
Hikchen vor ,, Verkniipfen“. Mochten Sie die
Originaldatei direkt in die Word-Datei einbin-
den, lassen Sie dieses Hikchen einfach weg.
Dann ist die Datei von Verkniipfungen unab-
hingig. Beachten Sie jedoch, dass in diesem
Fall Anderungen innerhalb des Word-Doku-
ments nur die eingebundene Tabelle betreffen,
nicht das Original.

» Niitzliche
Tastenkombinationen

Per Tastatur geht’s manchmal einfach
schneller: Hier sind die wichtigsten Tasten-
kombinationen fiir Excel und Word

Taste Bedeutung

+ A Alles markieren

+ Markierten Text
ausschneiden

+lV Markierten Text einfligen

+ Fenster ,, Suchen/
Ersetzen™ 6ffnen

+ C Markierten Text kopieren

+ Schrift verkleinern

+ Schrift vergroBern

+ Datei speichern

+ F Suchen

+ zum Datei-Anfang springen

+ zum Datei-Ende springen

+ Anwendung schlieBen
Datei speichern unter

Setzen Sie nun ein Hikchen vor ,Als Sym-

bol anzeigen“. Wenn Sie die Schaltfliche
»Anderes Symbol“ anklicken, kénnen Sie aus
verschiedenen Darstellungsvarianten wiéhlen.
Dies ist dann sinnvoll, wenn Sie mehrere Tabel-
lensymbole in ein Word-Dokument einbinden
mochten. Wihlen Sie im Listenfeld ,,Symbol*
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die gewiinschte Darstellung, und klicken Sie
auf ,,OK*.
Bestitigen Sie auf der Registerkarte ,Aus
Datei erstellen“ erneut mit ,OK“. Im
Word-Dokument erscheint jetzt ein Icon, das
auf die eingefiigte Excel-Datei verweist.
Sobald Sie eine Verkniipfung eingefiigt ha-
ben, konnen Sie die Excel-Datei mit einem
Doppelklick auf das Symbol 6ffnen. Samtliche
Anderungen, die Sie nach dem Offnen im
Word-Dokument vornehmen, erscheinen auch
im Original. Gleichzeitig itbernimmt Word
durch die Verkniipfung mit der Excel-Datei
automatisch neue Daten. Die Datei steht Thnen
ausschlieSlich auf dem Computer zur Verfii-
gung, auf dem sich die Original-Datei befindet.
Haben Sie das Symbol als Objekt einge-
bunden, lassen Sie sich nicht davon irritieren,
dass sich Excel 6ffnet, wenn Sie das Symbol
doppelt anklicken. Die Excel-Symbolleisten in
Word erscheinen nur dann, wenn die Tabelle
sichtbar eingefiigt wurde. Trotzdem werden
auch tiber das Objekt-Symbol die Anderungen
direkt am eingebundenen Objekt ausgefiihrt,
nicht in der Originaldatei. Dieser Unterschied

ist daran zu erkennen, dass das Symbol von ei-
ner schraffierten Fliche verdeckt wird, solange
die Tabelle aktiv ist.

Excel-Diagramm im Word Dokument

Ob Sie eine Ubersicht Threr Einnahmen oder
eine Umsatzstatistik in Word einbinden: Be-
sonders attraktiv sehen die Werte als Dia-
gramm aus. Wir zeigen Thnen anhand einer
Beispieltabelle, wie Sie solche attraktive Grafi-
ken erstellen:

Starten Sie Excel mit einer leeren Arbeits-
1 mappe. Markieren Sie die dritte Zeile mit ei-
nem Klick auf ,,3“ am linken Zeilenrand. In der
Format-Symbolleiste wihlen Sie ,, Fert*.
Klicken Sie in die Zelle A3, und geben Sie
Datum ein. In Zelle B3 geben Sie Stiick, in
Zelle C3 Artikel-Nummer, in D3 Einzelpreis
und abschlieflend in Zelle E3 Gesamtpreis ein.
In Zelle A4 tragen Sie den 01.09.2004 ein.
B4 bis B33 sollen Zufallszahlen zwischen 1
und 100 enthalten. Diese Arbeit iibernimmt
Excel: Geben Sie dazu in Zelle B4 die Formel
=GANZZAHL(ZUFALLSZAHL()*100)
+1 ein. In die Zelle C4 kommt

Mew erskellen Aus Datei erstellen ]

Durchsuchen...

[~ verkniipFen

[V als Symbol anzeigen

|

Eeispiel.xls

Anderes Symbal...

2l dann die Artikel-Nummer 000-

24-799, in D4 der Wert 12 und
in E4 die Formel =B4*D4.

Um die Betrige als Wih-
4 rung anzuzeigen, markie-
ren Sie die beiden Zellen D4
und E4. Gehen Sie auf ,, For-
mat®, ,Zelle“, und aktivieren
Sie die Registerkarte ,Zahlen*.
Klicken Sie in der Liste ,,Kate-
gorie® auf , Wihrung®. Rechts

| Abbrechen |

davon geben Sie unter ,Dezi-

Dateinamne:
|Beispiel.xls
Anderes Symbol 2|
Symbol: Durchsuchen. ..
3
=]
=
Beschriftung: |Beispiel.xls
Dateiname: i xlicons.exe
QK
oK | Abbrechen |

malstellen“ den Wert 2 ein, so-

Neues Outfit: In diesem Dialog konnen Sie das Symbol aus-

suchen, das Sie verwenden wollen.
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fern nicht bereits angefiihrt. Im
Listenfeld ,,Symbol“ wihlen Sie



Nicht hochzdhlen: Fiir gleichbleibende
Zahlen ziehen Sie die Zellinhalte mit der
rechten Maustaste hinunter und klicken

dann auf ,,Zellen kopieren*.

Zufall: Im Grundgeriist der Tabelle wer-
den die Werte fiir Stiickzahlen und Ge-
samtpreis per Zufallsgenerator erzeugt.

»€“ und bestitigen mit einem Klick auf die
Schaltfliche ,,OK*.

Markieren Sie jetzt die Zellen A4 bis E4.

Fithren Sie den Mauszeiger tiber die rechte
untere Ecke der Zelle E4, bis ein kleines Kreuz
erscheint. Kopieren Sie die Zellinhalte bis in die
Zeile 33, indem Sie das Kreuz bei gedriickter
Maustaste bis zu Zelle E33 hinunterziehen.
Aufgrund der Formel in B4 hat Excel in die
Spalte B lauter Zufallszahlen eingetragen, aus
denen sich in Spalte E die verschiedenen Ver-
kaufssummen errechnen. Gleichzeitig ist ein

unerwiinschter Effekt aufgetreten: Artikel-
nummern und Einzelpreise wurden beim
Kopieren in jeder Zeile um den Wert 1 erhoht.
Diese Zahlen sollen aber unverindert bleiben.

Markieren Sie die Zellen C4 und D4. Fiih-
6 ren Sie den Mauszeiger tiber die rechte un-
tere Ecke der Zelle D4, bis ein kleines Kreuz er-
scheint. Ziehen Sie das Kreuz mit gedriick-
ter rechter Maustaste bis zu Zelle D33. Lassen
Sie jetzt die Maustaste los, und wihlen Sie an-
schliefend im Kontextmenii, das automatisch
aufklappt, den Befehl ,,Zellen kopieren®. Jetzt
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Variabel: Die GroBe eines Diagramms kann in Word beliebig angepasst werden.

steht in allen Zeilen die gleiche Zahl. Die Ta-
belle ist fertig.

Um ein aussagekriftiges Diagramm zu er-
halten, ist es entscheidend, in der Tabelle nur
jene Werte auszuwiéhlen, deren Verdnderungen
sichtbar gemacht werden miissen. In unserem
Beispiel sind das die Stiickzahlen und der Ge-
samtpreis. Einzelpreis und Artikelnummer be-
noétigen wir nicht.

Excel-Diagramm: Werte ausblenden

Um die nicht benétigten Werte aus dem

Diagramm auszublenden, markieren Sie
zunichst die Spalten C und D. Dazu fiihren Sie
den Mauszeiger mit gedriickter linker Maus-
taste tiber die grauen Felder am Spaltenkopf.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den
markierten Bereich, und wihlen Sie ,,Ausblen-
den®. Schon sind die Spalten unsichtbar. Um
sie wieder anzuzeigen, markieren Sie die
Spaltenkopfe ,,B“und ,,E“ und wihlen im Kon-
textmenii den Befehl ,,Einblenden®.
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Aus den Werten in den verbliebenen Spal-
2 ten A, B und E wird nun das Diagramm zu-
sammengestellt. Markieren Sie die Zellen von
A3 bis Zelle E33. Achten Sie darauf, dass vor
der Ubernahme von Werten in ein Diagramm

Vielseitig: Der Diagramm-Assistent stellt
verschiedene Grafikvarianten zur Auswahl.



keine Leerzeilen oder Zeilen ohne Werte in der
Tabelle vorkommen.

Klicken Sie auf das Symbol fiir den ,,Dia-
3 gramm-Assistent®. Sie erkennen es an der
Miniatur-Darstellung eines Diagramms. In der
Auswahl der Diagrammdarstellungen klicken
Sie auf ,,Balken. Wihlen Sie zum Ausprobier-
en gleich den ersten Diagrammtyp ,, Gruppierte
Balken®.

Nun tragen Sie in die Felder , Titel“ und

»Diagrammtitel“ die gewiinschten Texte
ein. Wechseln Sie zur Registerkarte ,,Legende,
und entfernen Sie das Hikchen vor ,, Legende
einblenden®. Bestitigen Sie mit ,, Weiter. Kli-
cken Sie unter ,Diagramm einfiigen® auf die
Option ,als neues Blatt“. Darauthin fiigt Excel
ein neues Arbeitsblatt mit der Diagramm-Dar-
stellung und mit dem Namen ,Diagramm1 in
die Arbeitsmappe ein.

In unserem Beispiel wird die Datenreihe
5 verkehrt herum angezeigt: Der 30.9. er-
scheint am Anfang des Diagramms, der 1.9.
am Ende. Um die Reihenfolge zu dndern, mar-
kieren Sie zunichst die Rubrikenachse, also je-
nen Teil des Diagramms mit den Datumsan-
gaben. Klicken Sie einmal auf die Datumsbe-
schriftung, und wihlen Sie anschlieflend im
Menii ,,Format“ den Befehl ,, Markierte Achse“.
Auf der Registerkarte ,,Skalierung“ entfernen
Sie abschliefRend das Hikchen vor ,,Rubriken in
umgekehrter Reihenfolge“ und bestitigen mit
Klick auf ,,OK*“.

Excel-Diagramm im Word-Dokument

Machen Sie jetzt die in der Tabelle ausgeblen-
deten Spalten wieder sichtbar — und prompt
erleben Sie eine Uberraschung: Diese Werte er-
scheinen jetzt ebenfalls im Diagramm. Daher
sollten Sie das Diagramm so in Word einfiigen,
dass sich das Wiedereinblenden der Spalten
nicht auf sein Aussehen auswirken kann — als

Flexible Gestaltung: Durch Anpassen der
Hohe und Breite bringen Sie das Diagramm
genau auf die gewiinschte GroRe.

eigenstindiges Objekt. Dazu sind folgende
Schritte erforderlich:

Markieren Sie die Grafik auf dem Tabellen-
blatt ,Diagramm1“ mit einem Mausklick.
Eine diinne Umrandung mit schwarzen Qua-
draten an den Ecken und Seitenlinien umgibt
jetzt das Diagramm. Jetzt wihlen Sie im Menti
»Bearbeiten den Befehl ,, Kopieren*.
Offnen Sie Thre Word-Datei oder ein neues
Word-Dokument, und wihlen Sie ,,Bear-
beiten®, ,Inhalte einfiigen“. Klicken Sie — sofern
diese nicht schon aktiv ist — auf die Option
»Einfiigen, dann auf ,, Microsoft-Excel-Dia-
gramm-Objekt*, und bestitigen Sie mit ,, OK*.
Wenn das Diagramm, wie in diesem Fall,
3 zu grofd ist, klicken Sie sofort nach dem
Einfiigen auf , Format*, ,,Objekt“. Auf der Re-
gisterkarte ,, Grofle“ entfernen Sie das Hikchen
vor ,,Seitenverhiltnis“. Wihlen Sie zum Bei-
spiel fiir die Hohe den Wert ,,80 Prozent*, und
fiir die Breite ,,60 Prozent. Mit ,,OK* gelangen
Sie zuriick zum Dokument — das Diagramm
wird verkleinert.
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TIPP

Tabellen in Word

Eine Tabelle besteht aus Zeilen und Spalten,
die an ihren Kreuzungspunkten Zellen bil-
den. In diese Zellen kénnen Sie Text und Zah-
len eingeben. Tabellen sind ein sinnvolles
Werkzeug, um Informationen logisch struk-
turiert darzustellen. Sie kénnen in Word
Tabellen verwenden, um Zahlen in Spalten
auszurichten, sie zu sortieren und Berech-
nungen damit durchzufiihren. Tabellen eig-
nen sich fiir die Gestaltung ansprechender
Seitenlayouts. Text und Grafiken lassen sich
damit lbersichtlich anordnen.

Zudem eignen sie sich auch in Word fir
einige Aufgaben, die sonst mit einer Tab-
ellenkalkulation erledigt werden. So lassen
sich Tabelleneintrage in alphabetischer, nu-
merischer oder chronologischer Reihenfolge
sortieren. Word erkennt zudem in jeder Ta-
belle eine Datenquelle fiir den Seriendruck.
Aus der ersten Zeile bezieht das Programm
dabei die so genannten Feldnamen. Deshalb
missen diese entsprechend bezeichnet sein,
weil Word sonst den ersten Datensatz nicht
einbinden kann.

Positionieren Sie das Diagramm, falls no-
4 tig, innerhalb des Word-Dokuments durch
Verschieben: Wenn sich die Textmarke iiber
dem Diagramm in ein Kreuz aus vier Pfeilen
verindert, driicken Sie die linke Maustaste,
halten sie gedriickt und ziehen das Diagramm
an die gewtiinschte Stelle.

Excel als Adressdatenbank

Angenommen, Sie planen eine Feier und
mochten Thren Bekannten eine Einladung
schicken. Im Laufe der Zeit haben sich zahlrei-
che Adressen auf Papier angesammelt — jetzt
bietet sich die Gelegenheit, sie endlich im
Computer zu erfassen und zu verwalten.

Da Excel-Tabellen leicht zu handhaben
sind, bietet es sich an, die Adressen in einer Ta-
belle zu erfassen. Damit schlagen Sie zwei Flie-
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gen mit einer Klappe: Word iibernimmt die
Adressen spiter direkt aus der Excel-Datei in
das Einladungsschreiben.

Starten Sie Excel mit einer neuen Arbeits-

1 mappe. Tragen Sie im Feld Al den Begriff
Anrede ein. Mit der Tabulator-Taste gelangen
Sie in Zelle B1 und geben dort Vorname ein. In
gleicher Weise verfahren Sie mit den Zellen C1,
D1, E1 und F1 — dabei vergeben Sie nacheinan-
der die Feldnamen Nachname, Strafle, PLZ und
abschlieflend Ort.

Die Eingaben sollen fett hervorgehoben
2 sein. Dazu klicken Sie links auf die Zeilen-
nummer , 1% so dass die gesamte Zeile mar-
kiert ist. Mit einem Klick auf das Symbol fiir
,Fett“ formatieren Sie die Feldnamen in auffil-
ligem Fettdruck.

Tragen Sie in die zweite Zeile der Tabelle

Thre erste Adresse ein, beginnend mit der
Anrede ,Frau“ oder ,,Herr® in Zelle A2 bis zum
»Wohnort“in Zelle F2. Diese Angaben ergeben
den ersten Datensatz.

Excel ist zwar kein ausgewiesenes Daten-

bankprogramm, verfiigt aber iiber einge-
schrinkte Datenbankfunktionen. Eine davon
ist die ,,Eingabemaske®. Bevor Sie diese aufru-
fen, klicken Sie auf den soeben ausgefiillten

Komfortabel: Die Dateneingabemaske macht
die Datenerfassung zum Kinderspiel.



Zellbereich. In der Meniileiste wihlen Sie ,,Da-
ten, ,Maske“. Eine Dateneingabemaske 6ffnet
sich, in der links die Feldnamen wie ,,Name*
oder ,,Anschrift“ stehen und rechts der bereits
erfasste erste Datensatz.

Durch Driicken der Schaltflidche ,Neu“ ge-

langen Sie zu den nichsten Eingabefeldern.
Geben Sie nun die zweite Adresse ein. Mit der
Tabulator-Taste kommen Sie in das néichste
Eingabefeld.

Sobald der zweite Datensatz ausgefiillt ist,

driicken Sie einfach die Eingabetaste, denn
am Ende eines Datensatzes wird mit der Tabu-
lator-Taste automatisch die Schaltfliche ,, Neu*
aktiviert. Die von Thnen soeben eingegebenen

«

Daten erscheinen jetzt in der dritten Zeile der
Tabelle. Die Eingabemaske ist wieder leer und

Zugriff: Wahlen Sie der Reihe nach die ver-
schiedenen Seriendruckfelder aus, die Sie fiir
lhre Einladung benétigen.

kann sofort mit dem nichsten Datensatz ge-
fiillt werden.

Sind alle Adressen eingegeben, wird die Da-
7 tenmaske mit einem Klick auf die Schalt-
fliche ,,Schlieflen“ vom Bildschirm entfernt. In

der Tabelle sind nun alle von Thnen eingege-
benen Adressen tibersichtlich untereinander
aufgelistet.

Sichern Sie Thre Excel-Tabelle mit dem Be-

fehl ,Speichern aus dem Menti ,Datei®.
Damit steht Thnen jetzt die Adressdatenbank
fiir den Serienbrief zur Verfiigung. Alle Felder
und Inhalte sind eingerichtet.

seriendruck-Manager

Der nachste Schritt in der Yorbereitung des Seriendrucks ist die Auswahl der
Datenguelle, Wahlen Sie "Daten importieren”,

Hauptdokument

185

Bearbeiten +

A Adressetiketten. ..
2 Umschlzge. .
Katalog. ..
Standard-Word-Dokument wiederherstellen. ..

Daten mit dem Dokument zusammenfithren

_ putoreen. |

3

Schliefizn |

Schritt fiir Schritt: Der Seriendruck-Manager
leitet Sie zum Ausdruck des Briefes.

Hinweis: Wenn Sie spiter weitere Adressen
lieber direkt in die Tabelle schreiben oder be-
stehende Eintrige aktualisieren mochten, geht
dies auch ohne Datenmaske.

Adressdaten aus Excel einbinden

Um die Adressen in Thren Serienbrief einfiigen
zu konnen, miissen Sie die Spalten iiberschrif-
ten der Tabelle als Feldnamen in den Text ein-
tragen. Zum Abschluss werden die Adressen
mit dem Brief verbunden. In der fertigen Ein-
ladung fehlen im Text also nur noch die Adres-
sen und die personliche Anrede. Alle anderen
Daten holt sich Word aus Excel.

Starten Sie Word, und 6ffnen Sie Thren Ein-
ladungstext.
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TIPP

Serienbriefe im neuen
Aufgabenbereich von Word

Bei den neueren Word-Versionen ist der Auf-
gabenbereich vorhanden. Auch darin finden
Sie einen Assistenten, der Sie Schritt fir
Schritt bis zum fertigen Serienbrief fihrt.
Um den Aufgabenbereich ,Seriendruck” an-

Word 2003: Hier gibt es einen eigenen
Aufgabenbereich, der Sie ebenfalls bis zum
fertigen Serienbrief fiihrt.

zuzeigen, haben Sie zwei Mdglichkeiten:
Wahlen Sie , Extras*, ,Briefe und Sendungen®
und dann , Serienbrieferstellung®. Schneller
geht’s, wenn Sie in der Titelzeile des Aufga-
benbereichs rechts oben auf den schwarzen
Pfeil klicken und dann im Kontextmeni auf
»Seriendruck“klicken.

Im Schritt 3 des Assistenten konnen Sie
dann eine , Neue Liste eingeben” und nach
Klick auf ,Erstellen” die Adressdaten in eine
komfortable Eingabemaske einfiigen, die
der von Excel sehr dhnelt. Vorteil hier: Typi-
sche Adressfelder wie ,Vorname“ oder
»,Nachname*“ oder auch die ,,E-Mail-Adresse”
sind in der Eingabemaske bereits vorhan-
den. Haben Sie alle Eingaben vorgenommen,
fahren Sie mit ,,Schlieffen“und Speichern der
Adressliste fort. Hinweis: Die Adressdaten
speichert Word im Access-Format.
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Aktivieren Sie den ,,Seriendruck-Manager
2 mit dem Befehl , Seriendruck® im Menii
»Extras“

Im Seriendruck-Manager wihlen Sie die

Schaltfliche ,,Erstellen und gehen im Lis-
tenfeld ,, Erstellen auf ,Serienbriefe. Da das
Dokument bereits im Word-Fenster geoffnet
ist, klicken Sie im Dialogfenster auf die Schalt-
fliche ,,Aktives Fenster”. Unterhalb der Stan-
dard-Symbolleiste befindet sich eine weitere
Leiste mit den Serienbrieffunktionen.

Im Seriendruck-Manager muss jetzt die

Datenquelle festgelegt werden, in der die
Adressen gespeichert sind. Wihlen Sie die
Schaltfliche ,Daten importieren und im Lis-
tenfeld ,Daten importieren den Punkt ,,Da-
tenquelle dffnen”.

Damit Word auch Excel-Dateien anzeigt,

wihlen Sie im Listenfeld , Dateityp* des
Fensters ,Datei einfiigen den Eintrag , Alle
Dateien (*.*)“. Dazu klicken Sie auf den nach
unten weisenden Pfeil und bewegen die Bild-
laufleiste bis ganz nach unten zum Eintrag
»Alle Dateien (*.%)“ Klicken Sie auf Ihre Excel-
Gisteliste und anschliefend auf ,, Oﬁnen“.

Im Fenster ,Microsoft Excel“ ist unter

»Benannter oder Zellbereich“ bereits
»Gesamtes Tabellenblatt vorgegeben. Da die
Datei lediglich aus einer Tabelle besteht, brau-
chen Sie nur noch mit ,,OK* zu bestitigen und
im Seriendruck-Manager auf die derzeit einzi-
ge aktive Schaltfliche ,Hauptdokument
bearbeiten* zu klicken.

Setzen Sie den Mauszeiger in der Einladung
7 an den Beginn der Zeile, in der die Adresse
eingetragen werden soll.

Mit einem Klick auf die Schaltfliche

»Seriendruckfeld einfiigen in der Symbol-
leiste ,Seriendruck® zeigen Sie die Feldnamen
der Excel-Adresstabelle an. Klicken Sie auf den
ersten Feldnamen ,Anrede. In der Einladung



@ Dokument3 - Microsoft Word [= |[0)[X]

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras
Tabelle Fenster 2 X
= & < r P Times Mew Roman i
|_|-§‘|-1-\-2-|-3-|-4‘|-5-|‘5-|-7-|-T
- whnreden

° «Vornamey «MNachnamen

: wStrallen

. «PLZ» «Orty

~

Gut zu sehen: Die Seriendruckfelder werden
im Text in spitzen Klammern dargestellt.

erscheint daraufhin der Eintrag «Anrede» in
spitzen Doppelklammern dort, wo die Einfii-
gemarke platziert wurde. Mit der Eingabetaste
gelangen Sie in die nichste Zeile.

Rufen Sie erneut die Funktion ,,Serien-

druckfeld einfiigen auf. Wahlen Sie dies-
mal den zweiten Feldnamen ,, Vorname* aus.
Driicken Sie einmal die Leertaste, und fiigen
Sie auf die gleiche Weise ,Nachname* ein.
Denn Vor- und Nachname sollen ja spiter in
der Adresse nebeneinander stehen. Mit der
Eingabetaste gelangen Sie in die dritte Zeile:
Fiigen Sie hier den Feldnamen ,,Strafle wie be-

Adressbuch: Als Datenquelle fiir den Serien-
brief verwenden Sie die als Excel-Tabelle
gespeicherten Adressen.

schrieben ein. Die vierte Zeile bleibt frei, in der
fiinften werden nebeneinander die Feldnamen
»PLZ“ und , Ort“ eingetragen. Damit sind die
Feldnamen fiir das Adressfeld bereits vollstin-
dig eingefiigt.

Fehlt nur noch die personliche Anrede.
1 O Geben Sie zwei Zeilen oberhalb des Ein-
ladungstextes das Wort Sehr ein, gefolgt von ei-
nem Leerzeichen. Jetzt wihlen Sie in der Sym-
bolleiste ,,Seriendruck® die Schaltfliche ,,Be-
dingungsfeld einfiigen“ und danach die An-
weisung ,, Wenn...Dann...Sonst*.

Im Fenster ,Bedingungsfeld einfiigen:
1 1 WENN®“ steht unter ,Feldname® bereits
»Anrede“ und unter ,Vergleich“ das Wort
»Gleich“. Neben ,,Vergleichen mit“ geben Sie
das Wort Frau ein, im Feld unterhalb von:
»Dann diesen Text einfiigen® geben Sie geehrte
und im Feld unterhalb von: ,,Sonst diesen Text
einfiigen® das Wort geehrter ein. Jetzt schlieflen
Sie das Fenster mit einem Klick auf die Schalt-
fliche ,,OK*.

Im Dokument sehen Sie die Anrede
1 2 »Sehr geehrter. Driicken Sie die Leer-
taste, und fiigen Sie die Feldnamen ,Anrede®
und ,, Nachname“ ein, getrennt durch ein Leer-
zeichen. Abschlieflend setzen Sie ein Komma
hinter ,,Nachname*.

Adressen fiir Ausdruck iibernehmen

Alle Daten, die Word fiir den Serienbrief beno-
tigt, kann es sich jetzt aus der Excel-Adress-
datei holen. Die Feldnamen stellen die Verbin-
dung zu den einzelnen Datensitzen innerhalb
der Tabelle her. Nun koénnen Sie Ihr Ein-
ladungsschreiben drucken und versenden.
Dazu gehen Sie vor wie folgt:

Klicken Sie in der Symbolleiste ,,Serien-
druck® auf ,,Seriendruck-Vorschau®, also die
Schaltfliche mit dieser Beschriftung. Dadurch

CHIP | EXCEL IN 5 MINUTEN
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Ohne Umwege: Sie konnen auch in Word eine eigene Adresstabelle anlegen, die jedoch weniger
komfortabel als eine Excel-Tabelle zu bedienen ist.

wird die erste Adresse in das Dokument einge-
tragen. Mit den Pfeil-Schaltflichen rechts ne-
ben der Vorschau-Funktion gelangen Sie durch
Klicken immer in den jeweils ndchsten Brief.

In der ,,Seriendruck-Vorschau“ kénnen Sie
2 mit einem Klick auf das Symbol ,, Drucken
in der Standard-Symbolleiste die aktuell ange-
zeigte Seite ausdrucken. Machen Sie einen
Probeausdruck, um zu sehen, ob das Adressfeld
komplett ins Kuvertfenster passt. Ist das nicht
der Fall, verschieben Sie die Feldnamen einfach
an die entsprechende Stelle.

Um alle Einladungen zu drucken, wihlen

Sie in der Symbolleiste ,,Seriendruck® das
Symbol ,,Seriendruck an Drucker®. Das Symbol
besteht aus drei Komponenten: Papierseiten,
einem Pfeil und einem kleinen Drucker. Ver-
wenden Sie hierfiir keinesfalls die gewohnte
Druck-Schaltfliche in der Standard-Symbol-
leiste, denn damit erhalten Sie lediglich den je-
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weiligen Vorschau-Brief und nicht alle Doku-
mente mit den Adressen.

Hinweis: Eine einfache Adressdatenbank
konnen Sie auch unter Word als Arbeitsschritt
im Seriendruck-Manager neu erzeugen. Beim
Schritt ,Datenquelle 6ffnen“ wihlen Sie ,,Da-
tenquelle erstellen. Word hat hier eine ganze
Reihe von Feldnamen vorgegeben. Diese kon-
nen Sie beliebig umstellen oder 16schen und
sogar eigene Feldnamen bestimmen. Nach dem
Speichern sehen Sie eine Eingabemaske, in der
Sie die Daten der Reihe nach eingeben konnen.
Abschlieflend erhalten Sie eine Word-Tabelle,
die die typischen Tabellenfunktionen von
Word enthiilt.

Und so legen Sie eine Adressdatei unab-
hingig vom Seriendruck-Manager an: Offnen
Sie ein leeres Dokument. Klicken Sie auf das
Tabellensymbol in der Standard-Symbolleiste.
Darauthin erscheint ein Tabellenfeld, mit dem



TIPP

Office 2000: Einheitliche Menii-Funktionen

Nach der Neuinstallation von Office 2000 fallt
auf, dass beim Offnen eines Meniis nur noch
die wichtigsten Befehle angezeigt werden.
Die restlichen Befehle zeigen sich erst nach
Anklicken eines Doppelpfeil-Symbols. Die Pro-
gramme merken sich die von Ihnen benutzten
Befehle und passen die Anzeige in den Menlis
Ihrer Arbeitsweise an.

Wenn Sie lieber alle Befehle im Blickfeld
haben, gehen Sie beispielsweise in Excel auf
»Extras®, ,Anpassen”. Wechseln Sie zur Regis-
terkarte ,Optionen”, und entfernen Sie den
Haken vor ,,Meniis zeigen zuletzt verwendeten
Befehle zuerst an”. Ab sofort wird diese Ein-
stellung auch von allen anderen Office-
Anwendungen libernommen.

Verwenden Sie gerne verschiedene Schrif-
ten? Dann nutzen Sie die komfortable Schrift-
bild-Anzeige von Office. Gehen Sie dazu in Ex-
cel im Men , Extras“ auf den Befehl ,Anpas-
sen”, und wahlen Sie per Mausklick die Regis-
terkarte ,,Optionen“. In dem Kontrollkdstchen
mit der Bezeichnung ,Schriftartennamen in
Schriftart anzeigen® setzen Sie durch Klick ei-
nen Haken. Bestatigen Sie mit einem Maus-
klick auf,,Schliefsen*.

Sie bekommen nun in der Symbolleiste die
Schriften so angezeigt, wie diese in ihrer gra-
fischen Gestaltung aussehen werden. Die An-
sicht steht lhnen —sobald sie in einem Office-
Programe aktiviert wurde —auch in den ande-
ren Office-Programmen zur Verfligung.

Ed Microsoft Excel - Mappel

j. Datei Bearbeiten Ansicht Enfiigen Format Exfras Daten Fenster 2
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Schliefien

Sie die Grofle Threr Tabelle festlegen konnen.
Markieren Sie mit der Maus im Tabellenfeld
eine Zeile mit der gewiinschten Spaltenanzahl,
und bestitigen Sie Thre Auswahl durch an-
schlieendes Klicken. Auf diese Weise erstellen
Sie die erste Zeile einer Tabelle. Wenn Sie nach
der Eingabe ans Ende einer Tabellenzeile ge-
langt sind, erzeugen Sie durch Driicken der Ta-
bulator-Taste automatisch eine neue Leerzeile.

Word-Tabellen lassen sich allerdings nicht
so komfortabel bearbeiten wie die von Excel,
was fiir den Serienbrief aber nicht allzu
schlimm ist. Voraussetzung fiir eine Daten-
quelle ist auch bei Word, dass die erste Zeile aus
den so genannten Feldnamen wie ,,Anrede®,
»Vorname“ oder ,Name“ besteht. Erst in der
zweiten Zeile beginnen Sie dann die Eingabe

der Daten. Thomas Schierlinger B
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Adressen
verwalten
mit Excel

Hier ein Eintrag durchgestrichen,
dort eng beschrieben und Notizzettel
reingeklebt — so sehen alle Adress-
biicher irgendwann einmal aus.
Beenden Sie das Chaos: Mit einer
aktuellen Excel-Tabelle sind Sie
stets auf dem neuesten Stand.

ast jeder hat eines, aber keiner zeigt es
F freiwillig: In unserem persdénlichen
Adressbuch tummeln sich kaum leserli-
che Straflennamen neben lingst nicht mehr
aktuellen Telefonnummern ehemaliger Lieb-
schaften und neuerdings immer mehr E-Mail-
Adressen. Dabei hat der freie Platz auf den Sei-
ten tber die Jahre abgenommen, so dass von
irgendeiner Ordnung sowieso nicht zu spre-
chen ist. Wenn Sie also wieder einmal verge-
bens nach einer bestimmten Handy-Nummer
suchen und von dem Chaos genug haben: Ver-
trauen Sie Thre Adressverwaltung Threm Rech-
ner an. Dazu miissen Sie nicht auf kostspielige
Extra-Programme zuriickgreifen. Excel bietet
Thnen nidmlich alle Funktionen, um Ihre
Adressen zu verwalten.

Das geht ganz einfach: Mit einigen wenigen
Mausklicks legen Sie zunichst die Struktur Th-
rer Adressdatei an. Dann konnen Sie beliebig
viele neue Daten hinzufiigen. Im Gegensatz zu
Threm Adressbuch bietet der Rechner namlich
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Datenbankprogramme

Mit ihnen kénnen Sie beliebige Daten ver-
walten und speichern, von Adressen bis zur
CD-Sammlung. Genau betrachtet ist ein Da-
tenbankprogramm ein spezialisiertes Tabel-
lenprogramm mit zusatzlichen Such- und
Sortierfunktionen: Die Daten werden eben-
falls in Tabellen eingetragen und verwaltet.
Die Auswertung der Daten ist aber komfor-
tabler als beispielsweise mit Excel.

nahezu unbegrenzt Platz fiir neue Eintrige.
Auflerdem finden Sie Adressen und Telefon-
nummern mit den Suchfunktionen von Excel
garantiert immer wieder. Und mit der Filter-
funktion von Excel lassen sich Thre Adressen
zum Beispiel nach Stidtenamen oder Postleit-
zahlen sortieren und speichern.

Auf das Adressbuch auf Papier als Beglei-
ter bei Terminen brauchen Sie nicht zu ver-
zichten: Drucken Sie Thre Adressen einfach
aus. Mit einem Trick konnen Sie die Daten-
bank sogar fiir Adressetiketten nutzen.

Wie Sie mit Excel zu solch einer leistungs-
starken Adressverwaltung gelangen, zeigt
Thnen dieser Beitrag.

Daten fiirs Adressbuch strukturieren

Wichtig ist, dass Sie fiir Thre Adressverwaltung
eine tbersichtliche Struktur anlegen. Dafiir
schafft Excel die Voraussetzung. Ein Excel-Ar-
beitsblatt ist in Zeilen und Spalten unterteilt,
die mit Buchstaben und mit Zahlen gekenn-
zeichnet sind. So ergibt sich fiir jede Zelle der
Tabelle eine eindeutige Ziffern-Buchstaben-
Kombination: die Zelle Al liegt links oben;
rechts daneben liegt B1 und darunter B2.
Wenn Sie nun Adressen erfassen wollen, le-
gen Sie in der ersten Zeile 1 fest, welche Infor-
mationen Sie tiberhaupt eingeben wollen.

CHIP | EXCEL IN 5 MINUTEN
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Bunt gestalten: Mit der Funktion ,Fiillfarbe“ legen Sie die Farbe fiir den den Hintergrund einer
Zelle fest, und mit ,,Schriftfarbe” die Textfarbe. So lassen sich Eintrage optisch hervorheben.

Rufen Sie Excel iiber das Startmenii auf dem
Desktop auf. Sie sehen dann ein leeres Ta-
bellenblatt.

Tragen Sie in Zelle A1 die erste Uberschrift
2 ein: Vorname. In die Zelle rechts daneben
schreiben Sie Nachname. Auf diese Weise fiillen
Sie die erste Zeile Threr Adressliste mit den Be-
griffen Strafle, PLZ, Ort, Telefon, Handy, Fax
und E-Mail.

Tipp: Geben Sie Postleitzahl und Ort je-
weils in eine eigene Spalte ein, damit Sie spater
nach Ortsnamen oder Postleitzahl sortieren
koénnen.

Markieren Sie die Zellen A1 bis I1. Klicken

Sie auf das Symbol fiir ,, Fett“, um die Spal-
tentitel in gefetteter Schrift darzustellen.

Heben Sie die Titelzeile farbig hervor, und
4 suchen Sie dafiir eine Hintergrundfarbe
aus. Dazu lassen Sie die Zellen markiert und
klicken in der Symbolleiste auf das nach unten
weisende Dreieck rechts neben dem Symbol
»Fillfarbe“. Wihlen Sie jetzt Thre Lieblingsfar-
be als Hintergrund aus.
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Adressen mit Eingabemaske

Nun geben Sie Thre Adressen und Telefon-
nummern in die Tabelle ein. Anstatt die Daten
direkt unter die Spaltentitel zu schreiben, ver-
wenden Sie eine Datenbankfunktion, die auto-
matisch eine Eingabemaske erzeugt. Mit dieser
Hilfe geht die Schreibarbeit viel komfortabler
von der Hand.

Setzen Sie den Zellzeiger in Zelle A1, in die

der erste Spaltentitel eingetragen ist.

Wihlen Sie im Menii ,,Daten“ den Befehl

»Maske®. Es erscheint ein Dialog mit der
Frage, ob in der ersten Zeile die Spaltentitel Th-
rer Datentabelle stehen. Bestitigen Sie mit
Klick auf ,,OK*.

Noch ein Tipp: Wenn Sie ein Menii ankli-
cken, zeigt Thnen Excel 2000 unter Umstdnden
nur eine Auswahl der vorhandenen Meniiein-
trage an. In diesem Fall klicken Sie auf den
Doppelpfeil am Ende des Meniis. Schon wer-
den alle einzelnen Befehle des Meniis einge-
blendet.



Tabellel ki

Meuer Datensatz

Varname:  |Max -

Machname: |Mustermann ey
Skrafe: Musterallée 3
PLZ: GlBE2 wiederherstellen

Ot Musterstadt
Yarherigen suchen

Telefon: 05342-252142
Weitersuchen
Handy: 0172-6346363

Eritetien
Fax:
f‘numa@muster Schlisfien

Eingabe: Per Mausklick erzeugt Excel mit den
Spalteniiberschriften eine Eingabemaske.

Email:

Sie sehen einen Dialog mit neun Eingabe-
feldern. Jedes einzelne davon ist schon mit

Warname: | Suchkrikerien
Nachname:; ,7

Stralie: li Laschen
PLZ: li wWiederherstellen

ke ranchen
Waorherigen suchen
Weitersuchen
Maske

Eax:
,7 Schliefen

Daten finden: Nach einem Klick auf ,Krite-
rien“ kénnen Sie auch mit Hilfe der Eingabe-
maske nach bestimmten Adressen suchen.

Telefon:

Hardy::

E-Mail:

einem der von Thnen zuvor festgelegten Spal-
tentitel beschriftet.
Jetzt konnen Sie die erste Adresse einge-
ben, indem Sie die verschiedenen Felder

ausfiillen. Um von einem Feld zum nichsten zu
gelangen, betdtigen Sie die ,, Tabulator“-Taste
oder klicken in die Felder.

Wenn Sie die Adresse eingegeben haben,

klicken Sie auf ,,Neu“. Darauthin wird der
eingegebene Datensatz unter den Spaltentiber-
schriften eingetragen, und die Maske fiir eine
erneute Eingabe geleert. Geben Sie Thre Daten-
sitze nacheinander ein. Schliefen Sie dann den
Dialog mit ,,SchliefSen.

Spalten und Zeilen anpassen

In der Tabellen stehen nun Thre Adressen
untereinander. Einige Informationen, wie zum
Beispiel ,,Strale, scheinen abgeschnitten zu
sein, weil die Spalte zu schmal ist. Andere
wiederum, wie ,Postleitzahl®, wirken regel-
recht verloren in der breiten Spalte. Hier bietet
Excel eine Funktion, um alle Spalten auto-
matisch an die notige Breite anzupassen.

Markieren Sie die ganze Tabelle. Am ein-

fachsten geht das, indem Sie auf das kleine
Viereck klicken, das Sie ganz links oben sehen,
neben der Spalteniiberschrift ,A“ und iiber
dem Zeilennamen ,,1

Wihlen Sie im Menii ,, Format“, den Menii-
2 punkt ,Spalte®. Es 6ffnet sich ein Unterme-
ni, in dem Sie den Eintrag ,,Optimale Breite be-
stimmen“ anklicken.

Jetzt sehen Sie zwar die Eintrdge in den
Spalten, doch sind nun einige Zellen so breit,
dass nicht mehr alle Informationen auf einer
Seite dargestellt werden konnen. Mit der Bild-
laufleiste unten holen Sie Faxnummer und
Mail-Adresse zwar in den sichtbaren Bereich,
dafiir verschwinden jedoch ,,Vorname“ und
»Nachname*, so dass Sie die jetzt angezeigten
Informationen nicht mehr zuordnen kénnen.
Dies geschieht auch, wenn Thre Adressliste so
lang ist, dass sie nicht auf eine Bildschirmseite
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icrosoft Excel - adressen. xls

Dauerhaft sichtbar:

Mit ,,Fenster fixieren“legen Sie
hier fest, dass die erste

Zeile und die Namen immer

zu sehen sind.

jgatei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten Makros | Fenster 7 =121 x|
== E—ﬂ = E’. Ll S i) S % 5 Meues Fenster
[ | =| Tal 15
A 5}

1 |Vername Nachname Strafie
| 2 |michael Westermayer  [Tal 1§

3 Michael Mager Taimerhofstr. 12

4 |Michael Schuler Stubbenhuk 3

5 Michael Stier Stbenkoppel 15

6 Michael Fingel Stralte der Einheit 260001917 Kamer

7 Michael Leyer Stockmatten 2

g |Melissa Pall Sternstrafbe B0

9 Mathias Johann Steigerstrasse 39

10 Masoud Technische Unter: Stefan George Ring 2

11 |Martina WWeniger St-Anna-Flatz 2
1 Dif Kontakte /-~ Somen 130

Zeichnen » [z AgtoFormen + N, w [ O 4 S S-A-@ 2
Bereit MF

»2“ In unserem Beispiel sind
das die Spalten ,Nachname*
und ,,Vorname“ und sowie
Uberschriftenzeile.

Bewegen Sie nun den
Mauszeiger mit den Pfeil-
tasten auf einen Eintrag, der
auflerhalb des derzeit sichtba-
ren Bereichs liegt, bleiben

NI

Titelzeile sowie Vorname und

passt. Dann kénnen Sie die Uberschriften nicht
mehr lesen.

Fiir dieses Problem hat Excel eine Losung:
Sie konnen die ersten Spalten und Zeilen fixie-
ren, so dass sie immer sichtbar sind.

Setzen Sie zunichst den Zellzeiger in die
Zelle C2.
Wihlen Sie im Menii ,,Fenster” den Befehl
»Fenster fixieren“. Damit fixieren Sie alle
Spalten links der Spalte ,C* und iiber der Zeile

TIPP

Sie wollen ldngere Tabellen so ausdrucken,
das auf allen Blattern Zeilen- und Spalten-
iberschriften zu sehen sind? Offnen Sie ,,Da-
tei“, ,Seite einrichten und wechseln zu ,,Ta-
belle“. Um auf allen Seiten die gleichen Spal-
tenbeschriftungen zu drucken, geben Sie
unter ,Drucktitel” im Feld ,Wiederholungs-
zeilen“ oben die Zeilen ein, die die Spalten-
beschriftungen enthalten, und klicken dann
auf Drucken. Fiir die Zeilenbeschriftungen
geben Sie unter ,Drucktitel” im Feld
,Wiederholungsspalten® links die Spalten
ein, die die Zeilenbeschriftungen enthalten,
und klicken dann auf ,,Drucken®
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Name eingeblendet, so dass
Sie alle Informationen gut ablesen kénnen.
Hinweis: Sobald Sie eine Zelle markieren,
werden die Zeilennummer und der Spalten-
buchstabe fett dargestellt. Dies erleichtert bei
breiten Spalten die Zuordnung deutlich.

Adressen und Rufnummern ordnen

Eine Adresse in einer unsortierten Liste zu fin-
den ist schwierig. Mit Hilfe der Funktion ,,Sor-
tieren raumt Excel Thre Adressen automatisch
auf, so dass Sie auch bei groflen Datenmengen
die Ubersicht behalten.

Markieren Sie die gesamte Tabelle, indem
Sie auf das graue Kiéstchen oberhalb der
Zeilenbeschriftung 1 klicken.
Rufen Sie im Menii ,,Daten“ den Befehl
»Sortieren auf.
Markieren Sie im nachfolgenden Dialog
die Option ,,Liste enthiilt Uberschrift“.
Wihlen Sie in der Liste ,,Sortieren nach“
4 zum Beispiel ,, Nachname* aus, und klicken
Sie auf ,,OK*.
Damit haben Sie bereits Thre Liste sortiert.
Bei gleichen Namen stehen allerdings die Vor-



icrosoft Excel - adressen.xls
j Datei Bearbeiten  Ansicht Einfigen Format Extras Daten Makros Fenster 7 ;Ii[ﬂ
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A128 | = Hajo

A B C D E F B
1 |Vorname Machname Strafie PLZ Ort Telefon
127 |Claudia Budendiek Edisanstraite 1 80128 Monchen 085/84123471
128|Hajo IHaff (Karmuf) Faiserswerther Str 115 80128 Monchen 085/38504905
124 Friederke  Hassenpflug Haofmannstr.21 80128 Minchen 04051080471
130 | Dominik Kamali Freisingerstraite 47 80128 Manchen 040/365765363
131 |Erin Kersten Ear T HE 80128 Monchen 0858/125303753
132 |Frau Manger 80128 Monchen 085/112085598

Sartieren nach B

133 |Gert Wiss & aufsteigend 80128 Minchen 06223/38975191
134 | Daniel Zinnel ort = dsteigend 80126 Monchen 005/63489364
135 | Dorminik Liki B 80129 Mionchen 089/107649658
136 Frau Bithme Frectlehend rech o 80135 Minchen 08223/8802791
137 | Conny Kuppek Pz o 80142 Munchen 0B223/1262912¢
138 | Gaby Tengicki T — o 80153 Manchen 0891125965686
139 |Eugen Schober — & Aufsteigerd 80201 Manchen 0401186874055
140 Fr. Glas — " absteigend 80247 Mionchen 08223/97000001
141 |Claus Leonhardt Liste enthalt 80264 Minchen 040/87503218
142 | Claudine tuller & (ibepschrift ¢ keine Cberschrift 80268 Monchen 06223/3419874:
143 |Frank Cortesi 80381 Monchen 0B223/5628491E
144 | Claudia Buchner ; ’—I 80395 Monchen 04057438442
145 | Gerald Hafner pteren.. | = R o055 (voncher 040102671294
146 |Erhard Krenz ‘G\onnwegQ 80434 Monchen 0897102237964 ~
4[4 ¥ [} Kontakte / | | A
zeichnen + [y agtoFormen - S s [ O 40 - F-A-S= [=4= .
Bereit MF

Aufgerdumte Tabelle: Den Befehl ,,Sortieren finden Sie im Menii ,,Daten“. Mit diesem Befehl
konnen Sie mehrere Kriterien fiir eine Suche in die Dialogbox eingeben.

namen kunterbunt untereinander. Doch auch
diese konnen Sie alphabetisch sortieren. Dazu
legen Sie zusitzlich zu ,Nachname® ein zweites
Sortierkriterium fest.

Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 3, mit de-
5 nen Sie Thre Adressen nach dem Nachna-
men sortiert haben.

Nachdem Sie in der Liste ,,Sortieren nach

den Eintrag ,,Nachname® angeklickt ha-
ben, wihlen Sie aus der Liste ,,AnschliefSend
nach“ das zweite Sortierkriterium ,, Vorname*
aus. Schlielen Sie mit ,,OK*. Thre Liste ist nun
nach Familiennamen und innerhalb dieser Na-
men nach den Vornamen der Familienmitglie-
der alphabetisch sortiert.

Mit der Funktion ,Sortieren“ konnen Sie
auflerdem Daten suchen und zusammenfas-
sen. So legen Sie ohne umstindliches Suchen

eine Liste mit Thren Bekannten an, die in einer
bestimmten Stadt wohnen, etwa in Miinchen.
Das ist praktisch, wenn Sie eine Reise nach
Miinchen unternehmen wollen und eine
Unterkunft benétigen oder Freunde dort besu-
chen mochten.

Markieren Sie zuerst mit einem Klick auf

das kleine Viereck links oben wieder die ge-
samte Tabelle.

Rufen Sie im Menii ,Daten“ den Befehl

»Sortieren“ auf, und aktivieren Sie an-
schlieffend per Klick die Option ,,Liste enthiilt
Uberschrift*.

Wihlen Sie in den drei Listen nacheinan-

der als Sortierkriterien , Ort“, , Postleit-
zahl“ und ,Nachname®. Klicken Sie abschlie-
Rend auf die Schaltfliche ,,OK“.
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» Symbolleiste fiir Seriendruck

Uber die Seriendruck-Funktion in Word kénnen Sie Ihre Adressdatei auch als Vorlage fiir Adress-
etiketten verwenden. Sie fiigen einfach die Platzhalter einmal ein, und schon erzeugt Word eine
Vorlage fiir die Etiketten, in die dann die Angaben aus lhrer Tabelle eingefiigt werden.

Etiketten als Dokument

Ansicht wechseln

Zur Zeit sehen Sie die Ansicht
des Platzhalters. Mit einem
Klick auf dieses Symbol wech-
seln Sie zur Textansicht.

Die Funktion ,Ausgabe in ein
neues Dokument” legt eine
eigene Word-Datei an und
stellt die Platzhalter der
Etiketten als Text dar, wie
Sie ihn auch gedruckt sehen.

Etiketten ausdrucken

Mit diesem Druck-
befehl werden die
Adressetiketten als
Seriendruck-Doku-
ment direkt zum
Drucker gesendet.

Seriendruckfeld einfiigen | Becingungsfeld einfiigen - | <§| [
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Damit stellen Sie nicht nur die Namen Th-
rer Miinchner Bekannten zusammen, sondern
auch die Stadtviertel, in denen sie wohnen.

Wichtig: Die Sortierung wirkt sich nicht
auf aktuell erfasste Daten aus. Sie miissen die
Daten nach jeder weiteren Eingabe erneut sor-
tieren, um die Liste zu aktualisieren

TIPP

Ubernehmen Sie eine Adresstabelle in Excel,
die Postleitzahl und Ort in einem Feld er-
fasst haben? Mit den Textfunktionen von Ex-
cel konnen Sie solche Eintrage wieder in
zwei getrennte Spalten aufteilen. Auch der
umgekehrte Weg ist natiirlich moglich.
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Eintrage gezielt ausblenden

Fiir Thre Reise wollen Sie eine Liste aller Adres-
sen in Miinchen mitnehmen. Dazu blenden Sie
alle anderen Eintrage aus. Die sind zwar nach
wie vor in Threm Adressbuch enthalten, bleiben
aber unsichtbar.

Klicken Sie im Menii ,,Daten“ auf ,,Filtern®,
dann auf ,,Autofilter®.

2

unten weisenden, Dreieck. Klicken Sie auf das

Neben den Spalteniiberschriften erschei-
nen kleine Schaltflichen mit einem nach

Dreieck rechts neben ,,Ort“ in Spalte E.
Markieren Sie nun in der folgenden Liste
den Eintrag ,,Miinchen®. Jetzt werden nur




osoft Excel - adressen.xls
jgate\ Bearbeiten Ansicht  Einfilgen Format Extras Daten Makros Fensker 7 &7 x
DEeHa SRY (s mBET o- (@ agi2n-|[Fxu ==|g|_ -»-A. 2
BS hd| =| ‘Stier

A B c =)
1 |Vername ~|Nachname ~|Strake Strafie ~|
126 | Greti Utpadel |zartorplatz |Isartorplatz B L B223i7a72374 |
127 |Claudia Budendiek Edisonstraf{Edisonstralte 1 B0128 || manster B89/94123471
126 Hajo Haff (Karmuf) kaiserswerKaiserswerther Str 115 BO128 ||MedfarnyFreising  (N133/39504905
120 |Friederike  Hassenpflug Hofrmannstr{Hafrmannstr.51 Boi2g ||heed A0/51080471
130 |Dominik Kamali FreisingersfFreisingerstraiie 47 BO128 || Mottuin 40/36576363
131 |Erin Kersten Goethestr 4|Goethestr 49 80128 gﬂg‘;’;ﬁ 89/125303753
132 |Frau Manger Hildastr. 1-4Hildastr. 1-4 80128 || cberding B89/112089698
133 | Gerti Wiss Im Cherdorlm Cherdorf 14 B0128 8‘;:;3?59;” B223/884975149
134 |Daniel Zinnel Einsteinring|Einsteinring 30 80128 || obing B9/E3499364
135 |Dominik L Erlanger St|Erlanger Strafie 9 B0129 || Jiderburg J B9/107648658
136 | Frau Bohme HerrschinggHerrschinger Str. 4 BO135 || ottawa, Ontaria B223/86027910
137 |[Conny Huppek Edisonstrai{Edisonstraite 12 B0142 E?;fef::ﬁs::r? B2231 262912
138 |Gaby Tengicki Hurnboldstr|Humbaoldstr. 8 BO153 ||Plava daro 894125965686
139 |Eugen Schober Gérresstr. AGarresstr. 27 80201 |[Rrestz Z1P40/118874055
140 |Fr. Glas GrofvenediiGrofvenedigerstr. 33 A 80247 Minchen 06223/9700000°
141 |Claus Leanhardt EdisonstrafiEdisonstrake 32 80264  Minchen 040/87503216
142 |Claudine iiller Eduard-RigEduard-Ruppell-Strale 3 80268 Monchen 06223/3419873:
143 |Frank Cortesi Hackenstr. {Hackenstr. & 80381  Monchen 0B223/56284491¢
144 |Claudia Buchner EdisonstraiiEdisonstralte 1 80385 Mionchen 040/57438442
145 |Gerald Hofner lhurger Str 1lburger Str.11 80388 Mionchen 040/102671294 ~
144 [» [p[4 Kontakte / [«] »

Mehr Ubersicht: Die Pfeile in den Spalten zeigen, dass die Funktion ,Autofilter” aktiviert ist. Da-
mit lassen sich Daten, die gerade nicht benétigt werden, aus der Liste ausblenden.

noch die Adressen angezeigt, die ,Miinchen*
enthalten. Jetzt konnen Sie die Liste drucken
oder aber unter einem eigenen Namen spei-
chern. Soll der aktuelle Filter entfernt werden,
klicken Sie auf die Schaltfliche neben der
Uberschrift ,,Ort“ und markieren dann den
ersten Eintrag in der Liste: ,, (Alle)“. Um die Fil-
terfunktion abzuschalten, wihlen Sie den Be-
fehl ,Daten®, , Filtern* und ,, Autofilter®.

Einzelne Adressen suchen

Eine weitere praktische Funktion Thres Excel-
Adressbuchs ist der Befehl ,,Suchen®. Méchten
Sie wissen, in welcher Strafle ein Bekannter
wohnt oder zu welchem Namen eine Telefon-
nummer gehort, gehen Sie so vor:

Wihlen Sie im Menii ,,Bearbeiten“ den Be-
fehl ,,Suchen*.

Tragen Sie in das Textfeld beispielsweise

den Nachnamen Meier ein, und klicken Sie
dann auf ,, Weitersuchen“.

Sie sehen, wie der Zellzeiger auf das erste
Feld springt, das den Suchbegriff enthilt. Beta-
tigen Sie den Befehl ,, Weitersuchen so lange,
bis der gewiinschte Datensatz gefunden ist.

Manchmal suchen Sie nach einem Begriff,
der in mehreren Spalten vorkommt: Geben Sie
etwa die Adresse von Herrn Miinch ein, findet
die Suche natiirlich auch alle Adressen aus
Miinchen. Hier gibt es zwei Moglichkeiten,
schnell an die gesuchten Informationen zu ge-
langen. Die erste Variante besteht darin, im Su-
chen-Dialog die Option ,,Nur ganze Zellen su-
chen zu aktivieren. Die Suche nach ,,Miinch
fithrt nur dann zu einem Ergebnis, wenn in ei-
ner Zelle genau dieser Text steht — es wird also
nicht der Ort ,,Miinchen“ angezeigt. Nachteil:

CHIP | EXCEL IN 5 MINUTEN
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Haben Sie bei der Einga-
be des Namens verse-
hentlich ein Leerzeichen
angehingt, findet die
Suche den richtigen Ein-
trag ebenfalls nicht.
Sind Sie sich also bei
der Schreibweise unsi-
cher, schrinken Sie den

Suchbereich vorher

Suchkriterien festlegen: Bei Excel 2002/2003
lassen sich die Suchoptionen bei Bedarf ein-
und wieder ausblenden.

TIPP

Springen per Hyperlink:
Schnelles Navigieren in Tabellen

Sogenannte Hyperlinks kennen Sie be-
stimmt aus Internet-Seiten. Die verweisen ja
nicht nur auf eine neue Seite, sondern die-
nen auch zum schnellen Navigieren durch
ein langeres Dokument. Denselben Effekt
konnen Sie auch in Excel bei einer umfan-
greichen Namenstabelle nutzen, etwa um
zu neuen Anfangsbuchstaben zu springen.
Klicken Sie eine Zelle an, in der ein neuer An-
fangsbuchstabe beginnt, und wéhlen Sie
Uber ,Einfiigen*, ,Namen*, ,Festlegen (in
Excel 2003: ,Definieren”) einen Bereichsna-
men mit dem neuen Buchstaben. Klicken Sie
dann beim vorherigen Buchstaben in eine
freie Zelle, wahlen Sie ,Einfiigen“ und
»Hyperlink“. Klicken Sie neben ,Name einer
Stelle in der Datei* auf ,,Durchsuchen®. Nun
klicken Sie auf ,Festgelegter Name® und auf
den zuvor festgelegten Bereichsnamen.
SchlieRen Sie alle Fenster mit ,0K“. Jetzt ge-
nigt ein Klick auf den Hyperlink, und Sie lan-
den beim ndchsten Buchstaben.

Hinweis: In Excel 2003 klicken Sie im
Fenster ,Hyperlink einfligen“ auf das Sym-
bol ,,Aktuelles Dokument”. Im Fenster sehen
Sie nun eine Art Explorer mit einem Eintrag
JFestgelegte Namen®. Klicken Sie hier auf
den zuvor festgelegten Namen.
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noch weiter ein. Wenn
Sie einen Nachnamen suchen, markieren Sie
die Spalte B mit einem Klick auf die Spalten-
iiberschrift. Fiithren Sie anschlieend wie oben
beschrieben die Suche durch, wird ausschlieR-
lich in der zuvor markierten Spalte nach dem
Namen ,Miinch® gesucht.

Adresslisten und Etiketten drucken

Sie konnen Thre Adressliste jederzeit ausdru-
cken. Ist die Tabelle jedoch breiter als A4-For-
mat, werden sehr viele Blitter verschwendet, da
jede tiberhingige Spalte ein ganzes Blatt beno-
tigt. Doch es gibt einen Trick:

Rufen Sie im Menii ,,Datei“ den Befehl
»Drucken“ auf.
Klicken Sie auf ,, Vorschau“ und dann auf
»Layout.
Wihlen Sie im Abschnitt ,,Skalierung® die
Option ,Anpassen, und dndern Sie den
zweiten Wert vor ,,Seiten hoch® auf eine grofle
Zahl, zum Beispiel auf ,999 Dadurch verklei-
nert die Tabellenkalkulation die Tabelle so,
dass sie exakt auf die Breite eines A4-Blatts
passt. Entsprechend wird die Anzahl der
Druckseiten neu berechnet.
Klicken Sie auf ,,OK“, und dann ,, Drucken“
Sie das Dokument. Sie kénnen iibrigens
auch Rundbriefe verschicken: Dazu drucken
Sie Thre Adressen auf Etiketten, die Sie bequem



aufs Kuvert kleben. Das spart Zeit und Nerven.
Um Thre Excel-Adressdatei in ein Etiketten-
druckprogramm umzuwandeln, benétigen Sie
die Textverarbeitung Word — hier am Beispiel
von Word 200 beschrieben.

Starten Sie Word von Threm Desktop aus.
Wihlen Sie ,,Extras“ und ,,Seriendruck®.
Im Seriendruck-Manager wihlen Sie ,,Er-
2 stellen®, ,,Adressetiketten und , Neues
Hauptdokument*.
Klicken Sie auf die Schaltfliche ,, Daten im-
3 portieren und auf den Mentipunkt ,Da-
tenquelle dffnen”.
Nun stellen Sie den Dateityp ,,MS Excel Ar-
beitsblitter ein, da sonst nur Word-Doku-
mente sichtbar sind. Wihlen Sie eine Excel-
Adressliste, die Sie angelegt haben, beispiels-
weise die Datei ,, Miinchen“.
Die Abfrage nach dem Bereich beantwor-
5 ten Sie mit einem Klick auf ,,Gesamtes Ar-
beitsblatt“. AnschliefSend klicken Sie auf ,,OK“
und auf ,, Hauptdokument einrichten*.
Im Dialog ,Etiketten einrichten wihlen
Sie den Hersteller der Etiketten aus, die Sie
verwenden wollen. In der Liste finden Sie prak-
tisch alle heute erhiltlichen Etikettenvarianten

[Z1x]

Seriendruck-Manager

Der nachste Schritt in der Vorbersitung des Seriendrucks ist die Auswahl der
Datenguelle, Wahlen Sie "Daten imporkieren”,

‘I B Hauptdokument
Erstellen ~

Seriendruck: Adrefetiketten
Hauptdakument: Dokument L

2%

Datenguelle

Dater importiersn ™ |

S

Steuersatz-Optionen...

Eine Vorlage, viele Ausdrucke: Mit der
Seriendruck-Funktion in Word verwandeln
Sie lhre Excel-Adressdatei in Etiketten.

der verschiedenen Hersteller. Wihlen Sie den
Thnen vorliegenden Typ aus, und bestitigen Sie
mit der Schaltfliche ,,OK*“.

Im Dialog ,Etiketten erstellen® legen Sie

fest, wo Name und Ort auf dem Etikett ste-
hen werden. Klicken Sie auf ,Seriendruckfeld
einfligen und in der Liste auf ,, Vorname*. Im
Textfeld erscheint ,,«Vorname»“. Dies ist der

Word 2003: Hier finden Sie die Adressen liber
»Extras“und ,Briefe und Sendungen*.

Platzhalter fiir den Vornamen aus Threr Adress-
liste. Geben Sie ein Leerzeichen ein, und wih-
len Sie als nichstes Feld den Nachnamen. Drii-
cken Sie die Eingabetaste, und fahren Sie mit
LStrafle“ und in der dritten Zeile mit ,PLZ*
und ,,Ort“ fort.

Beenden Sie die Eingabe mit ,OK* und

klicken Sie auf ,Schliefen*. Sie sehen nun
die Vorlage fiir Thre Etiketten. Wollen Sie die
Variablen mit Werten fiillen, klicken Sie in der
Symbolleiste auf das Bild.

Wenn Sie die Etiketten ausdrucken wollen,
legen Sie die richtigen Etiketten in den Drucker
und klicken dann auf eines der Symbole links
neben der Schaltfliche ,,Seriendruck® Der Be-
fehl ,,Seriendruck an Drucker sbeispielsweise
chickt die Etiketten direkt an den Drucker.
»Ausgabe in neues Dokument“ legt eine neue
Word-Datei an und stellt die Etiketten als Text
dar. Dieses Dokument drucken Sie dann wie
jede Word-Datei iiber das Menii ,,Datei“ und
den Befehl ,,Drucken“.

Ingo Bohme M
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Neues muss nicht
hesser sein

Der Oldtimer Excel 97 ist nach wie vor weit
verbreitet, ebenso wie die Version 2000. Der
Nachfolger Excel 2002 wurde inzwischen von

der Version 2003 abgelost. Ob es unbedingt das
neueste Excel sein muss, klart dieser Beitrag.

xcel ist ein Phdnomen: Selten halten

sich von einem Programm so viele ver-

schiedene Versionen gleichzeitig. So ist
in vielen Unternehmen und auf Heim-PCs
noch immer der Oldtimer Excel 97 im Einsatz,
und auch dessen Nachfolger Excel 2000 erfreut
sich weiterhin grofler Beliebtheit. Inzwischen
haben sich die Versionen 2002 (auch Excel XP
genannt) und jiingst 2003 hinzugesellt.

Deren Neuerungen sind jedoch hauptsich-
lich fiir Unternehmen und professionelle An-
wender interessant: Funktionen wie das Spei-
chern von Tabellen als Webseiten oder die Zu-
sammenarbeit im Team via Internet oder
Intranet sind fiir Otto Normalkalkulierer von
eher geringem Interesse. Unter dem Strich
wird mit jeder Version die Bedienung komfor-
tabler, die meisten Anderungen betreffen De-
tails und finden hauptsichlich unter der Ober-
fliche statt — echte Neuerungen gibt's eigent-
lich nicht.

Damit Sie selbst entscheiden kénnen, wel-
ches Excel fiir Thre Anforderungen am besten
geeignet ist und ob sich eventuell ein Umstieg
auf eine neuere Version lohnt, beschreiben wir
Thnen auf den folgenden Seiten die wichtigsten
Unterschiede der einzelnen Versionen.
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Wie schon erwihnt: Die grundlegenden
Arbeitsschritte, Formeln und Funktionen ha-
ben sich seit der Version 97 nicht gedndert. Da-
her sind Sie beim Erlernen und Anwenden der
wichtigsten Excel-Funktionen weitestgehend
unabhingig von dereingesetzten Excel-Ver-
sion. Egal mit welcher Version Sie also am PC
arbeiten, Sie konnen nahezu alle Beispiele aus
dieser Ausgabe jederzeit nachvollziehen. Daher
stehen in dieser Ausgabe die noch immer am
haufigsten genutzten Programmversionen Ex-
cel 97 und Excel 2000 im Vordergrund (etwa in
Form der vielen Bildschirmfotos zur Illustra-
tion der Beispiele). Falls erforderlich, weisen
wir Sie natiirlich auf eventuelle Unterschiede
zu spiteren Versionen hin.

Einzeln oder im Paket

Microsoft Excel ist ein Bestandteil des Pro-
grammpakets Microsoft Office. Sie konnen die
Tabellenkalkulation jedoch auch einzeln er-
werben. In der Vergangenheit lag das komplet-
te Microsoft Office beim Kauf eines neuen PCs
hdufig als Software-Zugabe bei, heute be-
schrinken sich die Computerhindler meist auf
das Textprogramm Word. Neben Word und
Excel gehoren seit Office 97 der Personal Infor-



mation Manager Outlook
und das Prisentationspro-
gramm Powerpoint sowie in
den Professional-Versionen
die Datenbank Access und
der Web-Editor Frontpage
zu Microsoft Office. Neu
hinzugekommen sind ab
Version 2000 die Programme
Photo Draw und Publisher,
wihrend bei Office 2003
Frontpage durch einen
Script-Editor ersetzt wurde.
Neben den einzelnen Of-
fice-Anwendungen enthal-
ten die Office-Pakete ab Ver-
sion 2000 spezielle Program-
me fiir das Zusammenspiel
der Anwendungen auf einem
Server und fiir das Arbeiten
in Gruppen iiber ein Netz-

werk. Diese Zugaben richten sich an Unterneh-
menskunden und sind fiir Privatanwender in

der Regel uninteressant.

Vereinfachte Bedienung: Meniis, die sich den Vorlieben der An-
wender anpassen sowie so genannte Arbeitsbereiche machen
das Arbeiten mit Excel 2002 komfortabel.

Funktionen, Befehle und Bedienung

Wie viele Befehle und Funktionen Excel genau
bietet, wissen wohl nicht einmal die Program-

mierer von Microsoft ganz genau.
Doch auch ohne die genaue Zahl
zu kennen, ist eines klar: Der Be-
fehlsumfang von Excel hat sich im
Vergleich von Version 97 zu Excel
XP und Excel 2003 nur unbedeu-
tend gedndert.

Es gibt im Wesentlichen keine
neuen Meniis und keine neuen
Symbolleisten, die die Zahl der Be-
fehle fiir die Bearbeitung oder Be-
rechnung von Tabellen dramatisch
erhohen wiirden. Die Anderungen

Neu: Die Zwischenablage nimmt
bis zu 24 Eintrage auf und steht
als Arbeitsbereich zur Verfiigung.
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So geht es schneller:

So genannte Smarttags
stellen Ihnen haufig benétig-
te Optionen umgehend zur
Verfiigung, etwa beim
Einfligen von Werten.

Funktionen zusammen, die
Sie fiir eine bestimmte Auf-
gabe bendétigen, in diesem
Fall zum Anlegen und Off-
nen von Arbeitsmappen. Auf
diese Weise konnen Sie Excel
schneller bedienen und ge-
winnen Zeit.

Excel XP hilt drei weite-
re Arbeitsbereiche bereit:

Mit ,Zwischenablage® kon-
nen Sie Informationen ver-
betreffen in der Regel Details und finden unter = walten, die Sie in die Zwischenablage kopiert
der Oberfliche statt. haben, mit ,,Suchen® spiiren Sie Dateien auf

Die einzelnen Versionen unterscheiden | der Festplatte oder im Internet auf, und mit
sich vor allem durch kosmetische Veranderun- = ,,ClipArt einfiigen peppen Sie das Aussehen
gen und eine vereinfachte Bedienung, was = von Tabellen durch Einfiigen grafischer Ele-
iibrigens auf alle Anwendungen
von Microsoft Office zutrifft: So
bietet Excel 2000 dem Anwender
erstmals in mehreren Ebenen

aufklappbare Meniis und weitere
Anderungen an, die in den nach-
folgenden Versionen XP und
2003 konsequent weiterentwi-
ckelt wurden.

Eine dieser Anderungen fillt
gleich nach dem Start von Excel
XP ins Auge: Am rechten Bild-
schirmrand befindet sich ein
Fenster mit der Uberschrift
»Neue Arbeitsmappe“. Dabei

handelt es sich um einen so ge-

nannten Arbeitsbereich. Ein Ar- Vielseitig: Die Funktion ,Autosumme* berechnet nicht nur
beitsbereich fasst alle wichtigen Summen, sondern auch Mittelwert oder Anzahl der Werte.
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» Das ist anders in Excel 2002

Excel 2002 bietet einiges an Verbesserungen, die vor allem den Power-User ansprechen, der
dankbar fiir jede eingesparte Minute ist. Hier sind die wichtigsten Neuerungen:

Formelpriifer vereinfacht Fehlersuche
Der neue ,Formelpriifer” analysiert, woran es
liegen kann, wenn Berechnungen zu seltsa-
men Ergebnissen fiihren. Dazu geht der Priifer
die betreffende Formel Schritt fiir Schritt
durch und macht die Verbindungen der darin
einbezogenen Zellen sichtbar.

Erweiterte Zwischenablage

Die Zwischenablage nimmt nun bis zu 24 Ein-
trage auf, die dort gezielt wieder abgerufen
werden konnen.

Aufgabenbereich

»Neue Arbeitsmappe“

Dabei handelt es sich um ein schmales Fens-
ter, das nach dem Start von Excel automatisch
am rechten Bildrand eingeblendet wird. Dort
finden Sie Funktionen, die Sie zum Anlegen
von Arbeitsmappen oder zum Offnen bereits
angelegter Tabellen benétigen.

Summenfunktion erweitert

Die Funktion ,AutoSumme* zur automati-
schen Summenbildung berechnet jetzt auch
Mittelwerte, Anzahl, Maximal- und Minimal-
werte. AulRerdem bietet sie eine direkte Ver-
bindung zum Funktions-Assistenten.

Verbesserter Umgang mit Hyperlinks
Wenn Sie auf einen Hyperlink in einer Tabelle
klicken, wird automatisch die entsprechende
Web-Seite oder Datei ge6ffnet.

Hilfe nach Rechnerabsturz

Die Funktion ,AutoWiederherstellen“ spei-
chert regelmaRig Sicherungskopien der geoff-

mente auf. In Excel 2003 kommt schlief§lich
der Arbeitsbereich ,,Recherche” fiir die gezielte
Online-Suche nach Informationen hinzu.
Auch die so genannten Smarttags sind eine
echte Weiterentwicklung. Dabei handelt es sich

neten Dokumente. Sollte der Rechner abstiir-
zen, werden die davon betroffenen Dateien
nach dem Neustart automatisch wiederher-
gestellt und am Bildschirm dargestellt.

Erweiterte Suchfunktion

Der Aufgabenbereich ,Suchen® erlaubt die ge-
zielte Suche nach beliebigen Dateien mit Hilfe
individueller Suchkriterien.

Erweiterte Einfiige-Optionen

Mit der neuen Schaltfliche ,Auto-Ausfiillen®
bestimmen Sie, was beim Einfiigen zuvor ko-
pierter Daten in eine Zelle oder einen Daten-
bereich passieren soll.

Cliparts einfiigen

Der Aufgabenbereich ,ClipArt einfligen er-
leichtert die thematische Suche nach Cliparts
auf Ihrem PC oder im Internet.

Tabellen automatisch im
Internet veroffentlichen

Eine Tabelle, die Sie im Internet veréffent-
lichen, wird nach einer spateren Anderung
automatisch ins Internet libertragen, um die
alte Version zu ersetzen.

Farbige Arbeitsblattregister

Die Registerzungen am unteren Bildschirm-
rand kénnen nun farbig hervorgehoben wer-
den, um die Ubersicht zu verbessern.

Suche nach Hilfetexten

Uber das Eingabefeld ,Frage hier eingeben“ in
der Meniileiste kdnnen Sie das Excel-Hilfe-
system nach Stichworten durchsuchen.

um spezielle Schaltflichen, die bei Bedarf von
Excel eingeblendet werden; sie sind also kon-
textsensitiv. Die eingeblendeten Smarttags bie-
ten Thnen zusitzliche Optionen fiir das Aus-
fithren einer Aktion an. Mdchten Sie zum Bei-
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Schon bunt: Registerzungen
lassen sich in Excel 2002 zur
besseren Unterscheidung
farbig hervorheben.

nen) alle nicht gespeicherten
Daten fiir immer verloren.
Doch die Funktion ,,Auto-
Wiederherstellen® legt regel-
mifBig Sicherungskopien Th-
rer Tabellen an und zaubert
diese nach einem Absturz
automatisch wieder auf den
Bildschirm, sobald Sie Excel
erneut starten.

Und was hat das noch

spiel mit der Tastenkombination [Strg]+[X]
den Inhalt einer Zelle ausschneiden und an an-
derer Stelle wieder mit [Strg]+[V] ins Arbeits-
blatt einfiigen, erscheint ein Smarttag und bie-
tet Thnen verschiedene Einfiige-Optionen an:
zum Beispiel ,Alle Formate der Ursprungszelle
beibehalten®, ,Formatierung der Zielzelle
tibernehmen®, ,Werte und Zahlenformate®
oder ,,Breite der Ursprungsspalte beibehalten®.
Dariiber hinaus gibt es auch recht hilfreiche
Smarttags mit Optionen zur Fehlerpriifung
oder mit Funktionen zum automatischen Aus-
fiillen von Zellen.

Eine weitere sehr hilfreiche Neuerung ab
Version 2002 ist ohne Zweifel die Funktion
LAutoWiederherstellen®. Sollte IThr PC oder Ex-
cel einmal mitten in der Arbeit an einer Tabel-
le abstiirzen oder der Strom ausfallen, gehen
normalerweise (also bei ilteren Excel-Versio-

Zu nahezu allen Excel-Versionen gibt es in-
zwischen Updates und Service-Packs, die
Fehler beheben oder Sicherheitsliicken
schlieRen. Fiihren Sie also Updates aus.
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junge Excel 2003 dartiber
hinaus zu bieten? Besonders interessant sind
die erweiterten Listen-Funktionen und die so
genannten Smart Documents. Smart Docu-
ments sind spezielle Vorlagen oder Formulare,
die mit Datenbanken etwa auf dem PC oder ei-
nem Server verkniipft werden kénnen, um von
dort Daten zu iibernehmen.

Listen wiederum sind nichts Neues: Sie
vereinfachen schon in fritheren Excel-Versio-
nen das Auswerten von Daten und erleichtern
zum Beispiel das Sortieren von Zellinhalten.
Jetzt konnen Sie jedoch jeden beliebigen Be-
reich einer Tabelle als Liste behandeln, unab-
hingig vom Rest der Tabelle. Wie das geht, le-
sen Sie im nachfolgenden Beitrag, der weitere
Neuigkeiten von Excel 2003 niher vorstellt.

Umstieg unter Vorbehalt

Sie sehen: Wer als Normalanwender mit den &l-
teren Versionen Excel 97 oder 2000 zufrieden
ist und auch mit deren Bedienung gut zurecht-
kommt, kann sich den Umstieg auf eine neue-
re Version sparen. So genannte Power-User
oder Unternehmen, die dankbar fiir jede bei
der Arbeit gewonnene Minute sind, sollten



Schnelle Hilfe: Ab Excel 2002
kénnen Sie mit einer Such-
funktion die Hilfetexte nach
Stichworten durchsuchen.

Schnelleres Arbeiten:

Die verbesserte Integration
von Listen in Excel 2003 ver-
einfacht die Bedienung.

aber aufgrund der prakti-
schen Arbeitsbereiche und
der optimierten Bedienung

einen Umstieg auf Excel
2002 oder 2003 erwigen.
Da sich die Neuerungen von Excel 2003
hauptsichlich auf eine neue Optik beschrin-
ken und eine verbesserte Teamarbeit iibers
Netz und optimierte Arbeitsprozesse in den
Mittelpunkt stellen, ist der Einsatz dieser Ver-

sion in erster Linie Unternehmen zu empfeh-
len — zumal Office 2003 nur noch unter Win-
dows XP lduft und mit seinem Einsatz entspre-
chende Systemvoraussetzungen verbunden

sind. Jan Vollmuth B
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Spezialist fiir
Team-Arbeit

Fiir den privaten Anwender lohnt sich der Umstieg
auf Excel 2003 kaum: Die meisten Neuerungen
wenden sich vor allem an Unternehmen, die
Arbeitsabldufe optimieren méchten und Daten
aus unterschiedlichen Quellen verwenden.

er erste Eindruck erfreut das Anwen-

derherz: Nach dem Start prisentiert

sich Excel 2003 in vollig neuem, ele-
ganten Gewand. Die iiberarbeitete Oberfliche
lehnt sich jetzt an das Windows-Desktop-Farb-
schema an. Die Meniis, Symbolleisten und Di-
aloge von Excel erscheinen also mit dem von
Thnen fiir Windows festgelegten Farbschema.
Dariiber hinaus wurden die Aufgabenbereiche
am rechten Rand des Programmfensters auf-
poliert, in denen hiufig benutzte Funktionen
fiir unterschiedliche Aufgaben zur Verfiigung
gestellt werden. Sie wirken jetzt iibersichtlicher
und praxisnidher. So enthilt zum Beispiel der
Aufgabenbereich ,Neue Arbeitsmappe“ nur
noch die Abschnitte ,Neu®“ und ,,Vorlagen®
Zusitzlich gibt's einen Aufgabenbereich mit ei-
gener Suchfunktion, mit der Sie die Internet-

Seiten von Microsoft nach weiteren Doku-
mentvorlagen durchforsten konnen. Und so
finden Sie die gewtiinschten Vorlagen:

Online-Vorlagen verwenden

Praktisch: Sie miissen nicht die ganzen Micro-
soft-Seiten im Internet durchforsten, um fiin-
dig zu werden. Das mach Excel selbst.

Stellen Sie eine Online-Verbindung her, und
1 starten Sie Excel 2003.

Klicken Sie im Arbeitsbereich ,,Neue Ar-

beitsmappe“ unter ,Vorlagen“ in das Ein-
gabefeld ,,Onlinesuche nach:“. Geben Sie einen
Suchbegriff ein, zum Beispiel Rechnung, und
driicken Sie dann die Eingabetaste.

Falls Excel erfolgreich ist, erhalten Sie im

Fenster ,,Suchergebnisse® eine Liste mit
den im Internet gefundenen

Vorlagen. Klicken Sie auf einen
der Eintrige, um eine Vorschau
zu erhalten.
Wenn Sie die angezeigte
Vorlage verwenden moch-

Elegantes Design: Excel 2003
prasentiert seine Meniis, Sym-
bolleisten und Dialoge im ak-
tuellen Windows-Farbschema.
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Vorlagen aus dem Internet: Microsoft stellt im Internet Vorlagen zur Verfiigung,
die Sie von dort mit wenigen Schritten auf Ihren Computer laden kénnen.

ten, klicken Sie im Fenster ,,Vorschau auf Vor-
lage* auf ,Download*. Bestdtigen Sie die fol-
gende Abfrage mit Klick auf ,,Ja“. Schon ist die
Vorlage in Excel geladen und erscheint am
Bildschirm.

Speichern Sie die Vorlage mit dem Befehl

»Speichern unter® aus dem Menii ,,Datei
als Dateityp ,, Mustervorlage“.

Erweiterte Listenfunktion

Weitere Neuerungen und Weiterentwicklun-
gen bereits vorhandener Merkmale von Excel
2003 erschlieflen sich meist erst auf den zwei-
ten Blick. Sie betreffen hiufig Details, die sich
unter der Oberflidche des Programms befinden.

Eine niitzliche Verbesserung hat unter an-
derem die Listenfunktion erhalten. Eine Tabel-
le kann mehrere Listen gleichzeitig enthalten.
Sie werden jetzt durch eine blaue Umrandung
hervorgehoben, und in den Spaltenképfen
werden automatisch die Schalter fiir die Auto-
filterfunktion eingeblendet. Sie sparen sich so
den Umweg iiber das Menii. Auflerdem er-
scheint eine Symbolleiste am Bildschirm, in
der Sie die wichtigsten Befehle zur Bearbeitung
von Listen vorfinden. Aulerdem lassen sich
Listen im Handumdrehen wieder in feste Be-
reiche eines Arbeitsblattes umwandeln. Und so
erstellen Sie eine sortierte Liste in Threm Ar-
beitsblatt:
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Offnen Sie eine Tabelle, die Daten fiir eine
Liste enthiilt.

Markieren Sie den Datenbereich, den Sie
2 als Liste darstellen mochten.

Wihlen Sie im Menii ,,Daten den Eintrag

»Liste“ und ,, Liste erstellen®.

Wenn die oberste Zeile des markierten Be-
4reichs als Spaltenkopf dienen soll, aber
nicht automatisch als solcher erkannt wurde,
klicken Sie auf ,, Meine Liste hat eine Kopfzeile*
und dann auf ,,OK*.

Daraufhin erscheint die Liste am Bild-
5 schirm. Neben den Spaltenkdpfen sehen
Sie die Schalter fiir die Autofilter.

Um eine neue Zeile in eine Liste einzufii-
6 gen, markieren Sie die Zelle, iiber der die

TIPPS & TRICKS = LOSUNGEN = RATGEBER = BASISWISSEN
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neue Zeile eingefiigt werden soll. Klicken Sie in
der Symbolleiste ,Liste auf ,Liste“, dann auf
»Zeile/Spalte einfiigen, ,Zeile®.

Eine bestehende Liste ldsst sich jederzeit
7 nachtréiglich vergréflern oder ver-
kleinern. Dazu aktivieren Sie zunichst die Lis-
te mit einem Klick. Nun fiithren Sie einfach den
Mauszeiger tiber die rechte untere Ecke des Lis-
tenfeldes. Sobald sich der Mauszeiger in einen
Doppelpfeil verwandelt, konnen Sie den Rah-
men mit gedriickter linker Maustaste aufzie-
hen oder verkleinern.

Um eine Liste zu sortieren, klicken Sie auf

die Schaltfliche fiir den Autofilter in der
Kopfzeile der Spalte, nach der Sie die Liste sor-

tieren mochten. Wihlen Sie in der sich 6ffnen-

Schnell erreichbar: Die Listenfunktionen stehen iiber die zugehdrige Symbolleiste im Handum-
drehen zur Verfiigung. Jede Liste ldsst sich auch ganz einfach anpassen.
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NEUE FUNKTIONEN IN EXCEL 2003

» Highlights fiir Power-User

Excel 2003 zeichnet sich vor allem durch eine neu gestaltete Oberflache und Funktionen aus,
von denen in erster Linie professionelle Anwender in Unternehmen profitieren, die iliber ein

Netzwerk eng zusammenarbeiten.

Vergleichen von Arbeitsmappen

Wenn eine Tabelle von mehreren Benutzern
Uberarbeitet wurde, lassen sich die jeweils
vorgenommenen Anderungen manchmal nur
schwer nachvollziehen. Mit der neuen Funk-
tion ,Nebeneinander vergleichen mit“ kon-
nen Sie die Unterschiede zwischen zwei Ar-
beitsmappen anzeigen, ohne dazu die Tabel-
len zusammenfiihren zu missen.

Verbesserte Statistikfunktionen

Von verschiedenen Statistikfunktionen wur-
den unter anderem Rundungsergebnisse so-
wie die Genauigkeit erweitert.

Erweiterter Funktionsumfang
fiir Listen

In Excel 2003 kénnen Sie mit Hilfe von Listen
zusammenhangende Daten gruppieren und
gemeinsam bearbeiten. Die Daten einer Liste
lassen sich unabhangig von Daten auBerhalb
der Liste verwalten und analysieren.

Verbesserte XML-Unterstiitzung

Excel unterstiitzt bereits seit Version 2002 die
Seitenbeschreibungssprache XML (Extensible
Markup Language). In der neuen Version (ab

den Auswahlleiste ,Aufsteigend sortieren“ oder
»Absteigend sortieren®.

Arbeitsmappen vergleichen

Fortschritte: In den vorhergehenden Excel-
Versionen lielen sich zwei Arbeitsblitter nur
mit viel Miihe oder mit Hilfe von Zusatz-Soft-
ware vergleichen.

Der neue Befehl ,Nebeneinander verglei-
chen mit“ soll den Anwendern von Excel 2003
jetzt das Aufspiiren von Unterschieden in Ta-
bellen erleichtern.

der Professional Edition) kénnen jetzt Struk-
tur und Inhalt einer Datenquelle per Ziehen
und Ablegen der passenden XML-Elemente als
Liste ins aktuelle Arbeitsblatt ibernommen
werden.

Smart Documents

Bei den so genannten Smart Documents han-
delt es sich um extra programmierte Doku-
mente, die das Funktionsangebot von Arbeits-
mappen erweitern. Smart Documents lassen
sich zum Beispiel mit einer Datenbank verbin-
den, aus der sie bei Bedarf Daten abrufen,
etwa zum Ausfiillen von Formularen.

Neue und iiberarbeitete
Arbeitsbereiche

Die in der letzten Version eingefiihrten Ar-
beitsbereiche wurden iliberarbeitet und um-
gestaltet. Sie wirken nun wesentlich tber-
sichtlicher. Der neue Recherche-Aufgaben-be-
reich ermoglicht die gezielte Online-Suche
nach Informationen. Sie konnen zum Beispiel
Begriffe in einem Lexikon nachschlagen oder
einzelne Begriffe libersetzen lassen. Der Be-
reich ,,Microsoft Office Online“ fihrt direkt zu
den Office-Seiten im Internet.

Dazu werden die Fenster zweier gedffneter
Tabellen untereinander am Bildschirm ange-
ordnet und deren Bildlauf synchronisiert: So-
bald man den Ausschnitt einer Tabelle via Bild-
lauf veridndert, wird der Ausschnitt des ande-
ren Fensters automatisch nachgefiihrt. Leider
fithrt diese Funktion keinen Vergleich der Zel-
len durch. Sie miissen also die Inhalte der ein-
zelnen Zellen selbst vergleichen.

1 Offnen Sie gewohnt zwei Tabellen, die Sie
miteinander vergleichen méochten.
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Vereinfacht, aber unvollkommen: Tabellen lassen sich dank synchronem Bildlauf leichter
vergleichen, doch den Zellinhalt miissen Sie noch selbst liberpriifen.

Wihlen Sie im Menii ,,Fenster” den Befehl

»Nebeneinander mit ... vergleichen® (an-
stelle der Punkte erscheint der Name der zwei-
ten Tabelle). Daraufthin erscheinen beide Ta-
bellen untereinander.

Den Bildausschnitt verdandern Sie mit dem

Bildlauf des jeweils aktiven Fensters. Der
Balken der Bildlaufleiste beeinflusst, mit der
Maus verschoben, beide Tabellen gleichzeitig.

Diese Synchronisierung konnen Sie mit

dem Symbol ,,Synchroner Bildlauf* ganz
links in der eingeblendeten Symbolleiste belie-
big ein- und ausschalten. Dort finden Sie auch
den Befehl zum Verlassen des Vergleichsmodus.
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Fazit: Excel 2003 eignet
sich vor allem fuir Profis

Wirkliche Neuerungen fiir die ,,klassische* Ta-
bellenkalkulation sucht man in Excel 2003 ver-
gebens. Die Optik wurde aufpoliert, einige De-
tails verbessert.

Office 2003 wurde gezielt fiir den Unter-
nehmens-Einsatz optimiert, beispielsweise
durch das XML-Format oder spezielle Team-
Funktionen. Wer bereits Excel 2000 oder XP
besitzt, kann damit seine tigliche Arbeit und
alle typischen Tabellenanwendungen ebenso
gut erledigen — die Teamarbeit ist am Einzel-

platz vollig tiberflissig. Jan Vollmuth I
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Excel-Fachbegriffe

Wer sich mit Excel
beschaftigt, zugehorige

einfach erkldrt

Fachbiicher oder Zeitschriften liest, wird immer wieder auf Fachausdriicke
stoRen, die manchmal nicht sofort verstandlich sind. Dieses Glossar hilft
Ihnen mit Sicherheit, solche Fachbegriffe besser zu verstehen.

Abfrage
Abfragen sind Vorginge, bei denen durch Filte-

rung von Daten eine Liste von Eintrdgen auf
bestimmte Ergebnisse reduziert wird. Dabei

Abfrage: Das Ergebnis einer Abfrage kénnen
Sie an eine andere Stelle der Tabelle kopieren,
um es mit dem Original zu vergleichen

werden Kriterien festgelegt, anhand denen die
Tabellen ausgewertet werden.
— Filter

Absoluter Bezug
Als absoluten Bezug bezeichnet man in Excel
den Verweis auf den Inhalt einer Zelle, deren
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Wert sich zwar dndern kann, aber nicht deren
Position innerhalb der Tabelle. Beim Kopieren
von Formeln mit absoluten Beziigen wird im-
mer auf die urspriingliche Zelladresse verwie-
sen. Absolute Beziige werden durch ein $-Zei-
chen innerhalb der Zelladresse gekennzeich-
net, zum Beispiel $C$3.

— Relativer Bezug

Achse

In einem Koordinatensystem werden die zu
vergleichenden Werte an rechtwinklig kreu-
zenden Linien angetragen; die waagerechte Li-
nie wird als X-Achse (Rubrikenachse) — die
senkrechte Linie als Y-Achse (Groflenachse)
bezeichnet. Bei der grafischen Darstellung von
Werten in Diagrammen bieten diese Achsen
Orientie-rungshilfen zu deren zeitlichen, pro-
zentualen und mengenmaifligen Einordnung
oder deren Verteilung.

Add-Ins

Das sind Zusatzprogramme, die zur Losung
spezieller Probleme dienen. Diese von Micro-
soft mitgelieferten oder von anderen Herstel-
lern angebotenen Hilfsprogramme werden
iiber den Add-Ins-Manager im Menti ,, Extras
installiert. Add-Ins konnen Makros, Vorlagen,
Symbolleisten usw. umfassen, die den Leis-
tungsumfang von Excel erhohen.

— Makro, Symbolleiste, Vorlagen



Adresse

Als Adresse bezeichnet man in Excel den Koor-
dinatenpunkt innerhalb einer Tabelle, an dem
sich eine Zeile mit einer Spalte schneidet. Eine
Zelladresse setzt sich damit aus dem Buchsta-
ben der Spaltenbezeichnung und der Zeilen-
nummer zusammen. Die Adresse der Koordi-

Mit dem Add-Ins-Manager kdnnen Sie neue
Add-Ins installieren oder nicht mehr benétigte
aus Excel entfernen.

nate, an der sich die vierte Spalte mit der vier-
ten Zeile schneidet, lautet dem entsprechend
D4. Die Bezeichnung der aktuellen Zelle kon-
nen Sie jeweils auch links oben in der Bearbei-
tungszeile von Excel ablesen.

Arbeitsbereich

In einem Arbeitsbereich konnen mehrere Ar-
beitsmappen zusammen gespeichert werden,
so dass sich Einzeldateien nachtriglich in ei-

nem Projekt zusammenfassen lassen. Ein Ar-

3 Microsoft Excel - Szenario.xls

beitsbereich wird iiber ,,Datei“ und ,,Arbeitsbe-
reich speichern® mit der Dateinamenerweite-
rung ,XLW* fiir ,Excel Working Range“ ge-
speichert.

Arbeitsblatt @
Als Arbeitsblatt bezeichnet man in Ex-

cel eine Tabelle, die aus 65.536 Zeilen und 256
Spalten besteht, in die Sie Werte eingeben, Be-

rechnungen und Auswertungen durchfiihren
oder Diagramme erzeugen konnen. enn Sie ein
neues Arbeitsblatt einfiigen, klicken Sie auf das
entsprechende Symbol.

— Arbeitsmappe

Arbeitsmappe

Eine Arbeitsmappe besteht in Excel standard-
miflig aus drei Arbeitsblittern (Tabellen). Sie
lasst sich jedoch durch das Einfiigen weiterer
Tabellenblitter erweitern. Damit kann auch
ein groferes Projekt in einer Mappe und damit
in einer einzigen Datei verwaltet werden.

Argument

Unter Argumenten versteht man in Excel die
Angabe von Zelladressen oder Werten inner-
halb von Funktionen. Beim Auswihlen einer
Funktion iiber den Funktions-Assistenten wer-
den jeweils die notwendigen Argumente in der
Kurzhilfe angezeigt und erklirt.

— Formel, Funktion

Qatei Bearbeiten Ansicht  Einfigen Formak Extras [aken Eensker 7 _|5|
DEeEEERY [f 2S00 [w = & 20 2| -E.
Al SERD R B $ % m 8|
D4 = =]
& | E [ C | D | E [ F [ G | H
1 |Szenarien einer Tarifvarhandlung
2
|3 |Bisherige wichentl. Atheitszeit EL Eindeutige Adresse: Jede Zelle hat
4 [ ] . . - A
5 | Gehaltsanpassung in % - 2 80% =  eine eigene Adresse, liber die sie
fi|Meue wichentl Arbeitszeit Ex gezielt angesteuert werden kann.
7
8 |Gehaltsanpassung gesamt 1.12%
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So genannte Autoformate

sind Gestaltungsmuster,

JanFebMrz Summe

Jan Feb Mrz Summe

Ozt T7 5
West & 4 7
Sl & 7 1

die auf Tabellen angewen-

7 7 5 14
& 4 T 17
i 7 ] 24

det werden konnen und

Summe2|

18

e 15 A B0

damit Einzelformatierun-

gen hinsichtlich Héhe,
Breite, Rahmen, Hinter-
grund, Zahlenformaten

usw. iiberfliissig machen. Summe2! 13 21

Autoformate vereinfa-

chen und beschleunigen ian Feb _hirsSumme T Feb  Wrumm
) £ di se di 75 5319 [0ft § 75 7§ 55 19

also auf diese Weise die 4 17 bwest & 4 7 47

professionelle Gestaltung !

24 50 g 7 9 M

Summ$ M F 15§ M § 6O

Summed 21 F 15 F 21 F 60

einer Tabelle.

Autoformat: Die automatische Formatierung liefert vorgefertigte

Autokorrektur

Mit Hilfe der Autokorrek-
tur konnen bereits beim Eingeben von fehler-
haftem Text automatisch Verbesserungen vor-
genommen werden. Dariiber hinaus kann die
Autokorrektur als Speicher fiir bestimmte Bau-
steine wie Name, Datum usw. dienen.

braucht nicht

brauchtnicht

e

dachte

Autokorrektur: Typische Tippfehler wie Buch-
stabendreher korrigiert die Autokorrektur von
Excel auf Wunsch schon wahrend der Eingabe.
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Muster fiir interessante optische Darstellungen.

Automatisches Speichern

Bis Excel 2000 musste zum automatischen
Speichern ein spezielles Add-In (siehe dort)
aktiviert werden. Damit stand der Befehl
»Automatisches Speichern“ im Menii ,,Extras“
zur Verfiigung. In den neueren Excel-Versio-
nen ist diese Funktionen in den ,,Optionen® in-
tegriert: Uber ,,Extras®, ,, Optionen® wechseln
Sie in die Registerkarte ,,Speichern® und kon-
nen dort die Option ,,AutoWiederherstellen-
Info speichern alle“ einschalten und das Zeitin-
tervall zum Speichern festlegen, ebenso den
Ordner, in dem die Zwischenspeicherung er-
folgen soll.

Bearbeitungsleiste

In der Bearbeitungsleiste werden die Zellinhal-
te angezeigt und koénnen dort verdndert wer-
den. Die Bearbeitungsleiste ist dreigeteilt: Im
linken Bereich wird die aktuelle Zelladresse, in




E3 Microsoft Excel - San Marino

@gate\ Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Daten Eenster 2

Dl SRY $Bad o~ &= A AP - E),

Arial ~ 10 ~ F XU =€ % o el sl

- -
21 =] =| =SUMME(CE C12)
A B C D E F G H =

15

16

17

18

19

0
21| Woche 1 141,80 kg 159,76 kgl 130,05 Ky 15308 Ky 21520 Kg 147 07 Ky 151 57 Ky
2 Woche 2 131,13 Ky 163,18 Ky 12957 Ky 158,16 Ky 208,08 Kg 146 44 Ky 14207 Ky
s}

24

25

% 250,00 Kg

7

2 200,00 Kg =N

29

B e

g; 150,00 Kg — e ——— ——s — ot
= 100,00 Kg —=—Woche 2
34

3]

ES 5000 Ky

37

38 000 Ky T T T T T T

. 1 2 3 4 5 ] 7

40

4

42

43

44

45

W 4> pNTabellel { Tabelle2 / Tabelle3 / [4]

Bereit

Bearbeitungsleiste: Wahrend in den Zellen wie hier C21 das Ergebnis angezeigt wird, kénnen Sie
in der Bearbeitungszeile ablesen, wie das Ergebnis ermittelt wird.

der Mitte das Gleichheitszeichen zur Eingabe
von Formeln und im rechten Bereich der Inhalt
der aktuellen Zelle angezeigt. Praktisch: Wenn
Sie mit Formeln arbeiten, sehen Sie in der Zel-
le, in der die Formel steckt, das Ergebnis, wih-
rend die Bearbeitungszeile die Formel zeigt.

Bedingte Formatierung

Bedingte Formatierungen sind Gestaltungs-
merkmale von Zellen oder Zellbereichen, wie
zum Beispiel Schrift, Rahmen oder Farbe, die
abhingig vom Wert einer Zelle oder dem Re-
sultat einer Berechnung jeweils automatisch
gemif einer Auflage verindert werden. Zum
Einrichten bedingter Formatierungen verwen-
den Sie ab Excel 97 den Befehl ,, Format“ und
»Bedingte Formatierung®.

Benannter Bereich

Benannte Bereiche umfassen eine oder mehre-
re Zellen, die unter einem gemeinsamen Titel
zusammengefasst werden. Sie konnen in Funk-
tionen als Argument eingesetzt oder dazu ver-
wendet werden, um schnell an die jeweilige
Stelle der Tabelle zu springen. Den Befehl zum
Benennen von Bereichen finden Sie unter
»Einfiigen*, ,Namen“ und ,, Definieren .

Datenreihe

Als Datenreihe bezeichnet man Werte einer
Zeile oder einer Spalte, die in einem Diagramm

als Serie oder Kategorie zum Beispiel fiir Sdu-
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len, Linien oder Flichen benutzt werden. In
einem Sdulendiagramm etwa bildet die Daten-
reihe die X-Achse.

Detektiv

Das Detektiv-Modul von Excel ermég-

45,00
50,00
95 00|

licht das Verfolgen von Zellbeziigen, indem
eine Spur zu nachfolgenden oder vorherigen
Zellen gelegt wird. Auf diese Weise konnen Sie
zum Beispiel anzeigen lassen, welche Zellen in
einer Formel verwendet werden. So spiiren Sie
Fehler schnell auf. Die Spurpfeile machen die
Zusammenhinge in einer Tabelle sichtbar. Der
Detektiv zeigt dabei mit Pfeilen an , welche Zel-
len in einer Formel verwendet werden. In Excel
2003 nennt sich der Detektiv iibrigens jetzt
deutlicher ,, Formeliiberwachung® und ist im
Menii ,,Extras“ zu finden.

Diagramm

Diagramme sind Schaubilder, die Werte einer
Tabelle in Form einer Grafik darstellen und auf
diese Weise veranschaulichen. So lassen sich
die Inhalte von Tabellen rasch erfassen. Die am
hiufigsten verwendeten Grafiken sind Kreis-,
Sidulen-, Balken-, Flichen- und Linien-Dia-
gramme.

Diagramm-Assistent

Der Diagrammassistent von Excel fiihrt Sie
Schritt fiir Schritt durch das Anlegen von Dia-
grammen. Mit seiner Hilfe nehmen Sie die
wichtigsten Einstellungen zu Darstellung,
Form, Beschriftung usw. vor und legen die Da-
tenbereiche fest. Ist das Ergebnis fertig, konnen
Sie auch noch im Nachhinein den Diagramm-
Typ dndern. Sobald Sie das Diagramm ankli-
cken, wird eine Symbolleiste eingeblendet.
Hier haben Sie die Moglichkeit, neben dem Di-
agrammtyp auch noch die Diagrammflidche zu
formatieren oder Legenden zu dndern.
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Balken
Linie
Kreis

= Punkk (XY)

Oberflache
Elase
K

Diagramm-Assistent: Excel stellt Ihnen zahl-
reiche unterschiedliche Diagrammtypen zur
Auswabhl. Beispiele gibt es in der Vorschau.

Diagrammtyp

Der Ausdruck Diagrammtyp bezieht sich auf
die Darstellungsform der Tabellenwerte als
Kreis-, Balken-, Siaulen-, Linien-, Flichen-,
Ring- oder als Verbunddiagramm. Als Varian-
ten dieser Grafikformen stehen weitere unter-
geordnete Formen zur Verfiigung. So kénnen
Sie beispielsweise nach der Auswahl eines Siu-
lendiagramms als Haupttyp festlegen, ob die
Sdulen des Diagramms gruppiert, gestapelt
oder prozentual aufgebaut werden sollen.

Druckbereich

Der Druckbereich legt den Ausschnitt einer Ta-
belle fest, der gedruckt werden soll. Dies ist vor
allem dann von Interesse, wenn Sie mit kom-
plexen Tabellen arbeiten, die eventuell mehre-
re verschiedene Datenbereiche enthalten. Zum
Einrichten des Druckbereiches verwenden Sie
den Befehl ,,Datei“, ,,Druckbereich®, ,,Druck-
bereich festlegen“. Sie erkennen einen Druckbe-
reich an einer diinnen gestrichelten Linie in
der Tabelle.




Filter

Mit Hilfe von Filtern werden bestimmte Krite-
rien festgelegt, mit denen die Tabelle durch-
sucht werden soll. Bei einem aktiven Filter wer-
den dann nur noch diejenigen Zeilen der Ta-
belle angezeigt, die Zellen enthalten, deren In-
halt den von Thnen festgelegten Kriterien ent-
sprechen. Filter werden tiber den Befehl ,,Da-
ten“ und ,, Filter“ eingerichtet.

— Abfrage

Formatierung

Unter Formatierung versteht man die Gestal-
tung (das ,In-Form“-Bringen) der einzelnen
Bestandteile einer Tabelle. Dabei stehen Thnen

Zellen lormatieren

Funktionen zur Formatierung der Tabelle
selbst, fiir die einzelnen Zellen und Spalten,
aber auch fir Diagramme zur Verfiigung. Alle
Formatierungsbefehle von Excel sind tiber-
sichtlich im Menii ,, Format“ zusammengefasst.
So finden Sie zum Beispiel alle Befehle zum
Formatieren einer Zelle, etwa zum Festlegen
der Schriftart oder des Datentyps, unter ,,For-
mat“und ,, Zellen.

— Autoformat, Formatvorlage

Formatvorlage

Formatvorlagen sind fertige Gestaltungs-
muster, die — im Gegensatz zur Funktion
»Autoformat® — auf einzelne Zellen angewen-
det werden kéonnen. Damit machen Sie auf-
windige Einzelformatierungen hinsichtlich

Formatierung: Das Aussehen von Zellinhalten kdnnen Sie mit Hilfe der Zahlenformatierung
individuell festlegen — um zum Beispiel die Dollarbetrdge automatisch anzeigen zu lassen.
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Hohe, Breite, Rahmen, Hintergrund, Zahlen-
formate und vieler anderer Einstellungen
iiberfliissig.

— Autoformat, Formatierung

Formel

Formeln sind Pogrammanweisungen, die Excel
sagen, was es mit den Daten einer Tabelle ma-
chen soll. Die Formelpalette reicht von einfa-
chen Rechenoperationen wie Addition oder
Subtraktion bis hin zu komplexen mathemati-
schen Funktionen zur Berechnung von Werten
in einer Zelle. Dabei konnen Zellen mit Hilfe
von so genannten Operatoren (zum Beispiel
fiir die Grundrechenarten) in Beziehung ge-
setzt werden, so dass sich das Ergebnis einer
Formel, je nach Wert der einzelnen Zellen, ver-
indert. Formeln werden mit einem Gleich-

«

heitszeichen ,=* eingeleitet.

— Argument, Funktion

Funktion

Funktionen sind in Excel integrierte Rechen-
vorschriften, um bestimmte mathematische
Berechnungen durchzufiithren. So lidsst sich
beispielsweise der Zinseszins eines Sparbetrags
mithilfe einer Funktion ganz einfach ermitteln,
indem nur die Parameter angegeben werden.
— Argument, Formel, Funktions-Assistent

Funktions-Assistent

Der Funktionsassistent bietet Thnen alle zur
Verfiigung stehenden Funktionen in einer Lis-
te an, so dass Sie die benétigte Funktion nicht
per Hand eingeben miissen. Die Funktionen
sind zur besseren Ubersicht in verschiedene
Kategorien unterteilt, wie zum Beispiel ,,Fi-
nanzmathematik, ,Math. & Trigonom.*,
»Statistik“ oder ,Text“ und ,Logik®“. Mit
einem Klick auf die Kategorien blenden Sie die
jeweils zugeordneten Funktionen in der
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|
TIPPS & TRICKS = LOSUNGEN = RATGEBER = BASISWISSEN

nanzrmathernatik
aturn & Zeit
lath, & Trigonam,

MM

L
- |mmuTE
v

|MITTELABW

~|MITTELWERTA
Aot
MODALWERT
MOMAT

Der Funktions-Assistent : Er leitet Sie Schritt
fiir Schritt zur korrekt aufgebauten Funktion,
die anschlieRend in eine Zelle eingefiigt wird.

nebenstehenden Spalte ein und kénnen dort
die gewiinschte Funktion auswihlen. Der
Funktions-Assistent unterstiitzt Sie, falls erfor-
derlich, beim Ausfiillen der Formel, etwa bei
der Auswahl des Datenbereichs oder der not-
wendigen Variablen.

Gitternetz

Als Gitternetz bezeichnet man waagerechte

und senkrechte Orientierungslinien, die in ei-
nem Koordinatensystem parallel zu den Ach-
sen verlaufen. Es wird haufig in Diagrammen
verwendet, um die Datenwerte besser ablesen
zu kénnen.

Gliederung

In einer Gliederung kénnen Zell-
inhalte in eine Hauptebene und
weitere Unterebenen eingeteilt

werden. Da die unteren Ebenen
ausgeblendet werden konnen, erh6ht sich da-
durch die Ubersichtlichkeit grofler Tabellen.
Eine Gliederung erkennt man an ineinander
geschachtelten eckigen Klammern.



GroRenachse

Mit Groflenachse oder Y-Achse bezeichnet
man die senkrechte Achse eines Koordinaten-
systems. Alle Diagrammtypen mit Ausnahme
von Kreis- und Ringdiagrammen weisen stan-
dardmiflig Groflenachsen auf.

— Rubrikenachse

Giiltigkeit

Manchmal sollen bestimmte Berechnungen
nur mit ausgewéhlten Zahlen durchgefiihrt
werden, um beispielsweise Fehlermeldungen
zu vermeiden. Zu diesem Zweck konnen Sie
Giiltigkeitsregeln vorgeben, mit denen sich Da-
teneingaben in Tabellenzellen auf bestimmte
Werte einschridnken lassen. Die legen Sie iiber
»Daten*, ,Giiltigkeit* fest.

crosoft Excel - Temperature

Objekt 3

Legende

Legenden sind kurze Erlduterungen zu den in

einem Diagramm verwendeten Farben. Hier
wird darauf verwiesen, welche Serien oder
Kategorien des Diagramms mit welcher Farbe
dargestellt sind.

Makro
Wenn Sie hidufig bestimmte Arbeitsabldufe

wiederholen, die aus mehreren Arbeitsschrit-
ten bestehen, konnen Sie diese mit Hilfe von so
genannten Makros automatisieren. Dazu

Europa
hach Termpetatur
@

@15
=3

Euraopa
nach Temperatur

1 Besbisen @ |
@ 2 bis 23 (1)
Ozibiszz ) |

O 13kis 21 70
OO 10 bis 12 (3)

Legende: Macht die unterschiedlichen Informationen in einem Diagramm sofort verstandlich.
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zeichnen Sie die einzelnen Arbeitsschritte wie
mit einem Kassettenrecorder auf und spielen
anschlieend diese Aufzeichnung einfach wie-
der ab. Dann werden die einzelnen Arbeits-
schritte in der von Thnen aufgezeichneten Rei-
henfolge abgearbeitet. Sie konnen Makros aber
auch in einem Skript — wie in einem Regiebuch
— aufzeichnen. Die dazu verwendete Makro-
sprache von Excel 2000 heif3t VBA (Visual Ba-
sic fiir Applikationen), fiir die ein entsprechen-
der Editor — also eine eigene Arbeitsumgebung
— bereitsteht. Die Programmiersprache VBA
geht allerdings weit tiber die Moglichkeiten
herkommlicher Makros hinaus: Mit ihr kon-
nen Sie sogar eigenstindige Excel-Anwendun-
gen entwickeln.

Mappe
— Arbeitsmappe

TIPPS & TRICKS - LOSUNGEN - RATGEBER - BASISWISSEN

Glossar

Maske

Masken vereinfachen das Eingeben, Suchen,
Andern und Léschen von Daten in umfangrei-
chen Tabellen. Da in einer Maske alle in der Ta-
belle vorkommenden Spaltenbezeichnungen
mit daneben stehenden Eingabefeldern ange-
zeigt werden, erhalten Sie so einen Uberblick
der Tabelle. Auch eine einfache Suche nach In-
formationen in bestimmten Feldern ist mog-
lich. Uber den Befehl ,, Daten und ,,Maske*
konnen Sie fiir jede Tabelle automatisch eine
Maske erzeugen.

Matrix

Eine Matrix ist in Excel ein Bereich, dessen Ein-
zelzellen bei einer Berechnung gesondert be-
handelt werden. Soll zum Beispiel fiir jede Zel-
le eines Bereichs eine Multiplikation durchge-
fithrt und das Ergebnis dieser Berechnungen in

42 Kieferrweg 11

26 Winterallee 17 Frankfurt
34 Smetanastraie 8 Hanau
34 Hardenbergstralie 4

Bad Hornburg

Badmintan 16.01.58
Harna Golf 02.02.73
Hans Badminton 25.03.65
Herbert Badmintan 01.04.65
Kerstin Badminton
Tim Schwimmen
Oliver Badmintan
Rosenberg Tina Badminton
Kristian Golf
Sahine Schwimmen
Waltraud Schwimren
Paul Schwimmen

Eingabemasken: Sie machen die Dateneingabe deutlich iibersichtlicher.
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Objekte: Hier wurde ein Clipart als Objekt in
die Tabelle einegfiigt. Es ldsst sich frei in der
Tabelle verschieben und positionieren.

einem neuen Bereich — etwa der nichsten Spal-
te — dargestellt werden, verwendet man dazu
die Matrixfunktion: Mit ihr ldsst sich diese
Aufgabe bereits bei einmaliger Eingabe der
Formel durchfiihren.

Mehrfachoperation

Mit Hilfe von Mehrfachoperationen werden
unterschiedliche Ergebnisse durch Berechnun-
gen von Wertetabellen erzeugt und anschlie-
Bend einander gegeniibergestellt.

Objekt

Objekte sind eigenstindige, frei platzierbare

Elemente, die aus anderen Anwendungen in
ein Tabellenblatt eingefiigt werden. Objekte
wie zum Beispiel Grafiken oder Diagramme
werden durch diese Aktion nicht zu einem fest-
en Bestandteil einer Excel-Mappe und kénnen

deshalb nur mit Hilfe von Zusatzmodulen oder
anderen Anwendungsprogrammen bearbeitet
werden.

Operator

Operatoren sind Zeichen, die Teile einer For-
mel miteinander verbinden oder zueinander in
Verhiltnis setzen. Die gebrauchlichsten mathe-
matischen Operatoren sind die Zeichen
+-f/=><

Optimale Breite

Die Breite ist die waagerechte Ausdehnung ei-
ner Spalte. Mit optimaler Breite ist die Grofle
gemeint, die die Spalte annehmen muss, damit
auch der ldngste Eintrag einer Zelle in der Spal-

Optimale Breite: Uber den Meniibefehl wer-
den alle Spalten beriicksichtigt. Die Breite
passt sich automatisch an die Eintrage an.

te Platz hat. In Excel richten Sie die optimale
Breite fiir eine markierte Spalte tiber den Be-
fehl ,,Format*“ und ,Spalte, ,,Optimale Breite
bestimmen* automatisch ein.

Optimale Hohe

Die Hohe ist die vertikale Ausdehnung einer
Zeile. Mit optimaler Hohe ist die Hohe ge-
meint, die die Zeile annehmen muss, damit
auch der hochste Eintrag einer Zelle in der
Zeile Platz findet. Um fiir eine markierte Zeile
die optimale Hohe zu ermitteln und automa-
tisch einzurichten, wihlen Sie den Befehl ,, For-
mat“und ,Zeile®, ,Optimale Hohe“.
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Seitenfelder hierher zichen

26 30 32 34 36 42 55|58
adrnintan 1 1 2 1 1
| Golf 1 1
 Schwimmen 1 1 1 1
Gesamtergebnis )l 1 1 2 3 1 2 1

Pivottabellen sind ein wichtiges Hilfsmittel zur Auswertung von grofRen Tabellen. Sie werten die
Tabelle nach bestimmten Kriterien aus und stellen das Ergebnis in einer neuen Tabelle dar.

Pivottabelle

In einer Pivottabelle werden die Daten einer
umfangreichen Tabelle in einer neuen kleine-
ren Tabelle verdichtet. Pivottabellen stellen so-
mit eine tbersichtliche Zusammenfassung
grofler Tabellen dar. In einer Pivottabelle lassen
sich Zeilen und Spalten variabel miteinander
kombinieren. Bei einer solchen Neuordnung
wird durch Interaktion der verschiedenen Be-
reiche eine andere Sicht auf die Daten und so-
mit eine weiterfithrende Analyse ermoglicht.
Ein Beispiel zur Vorgehensweise bei Pivottabel-
len finden Sie iibrigens in dieser Ausgabe ab
der Seite 114.
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Relativer Bezug

Mit relativem Bezug bezeichnet man in Excel
den Verweis auf den Inhalt einer Zelle, wobei
man sowohl deren Wert als auch ihre Position
innerhalb der Tabelle indern kann, ohne even-
tuelle Fehlermeldungen aufgrund eines nun
fehlenden Bezugs zu riskieren: Beim Kopieren
von Formeln mit relativen Beziigen wird die
Zelladresse der neuen Position innerhalb der
Tabelle angepasst. Beim Kopieren mancher
Formeln kann das allerdings zu unerwiinsch-
ten Effekten fiithren, so dass dann ein absoluter
Bezug sinnvoller sein kann.

— Absoluter Bezug




Rubrikenachse

Als Rubrikenachse wird in einem Koordinaten-
system die waagerechte Achse (X-Achse) be-
zeichnet. Alle Diagrammtypen mit Ausnahme
von Kreis- und Ringdiagrammen weisen stan-
dardmifig Rubrikenachsen auf.

— GrifSenachse

Seitenumbruch

Ein Seitenumbruch zeigt Thnen, an welcher
Stelle der Tabelle jeweils eine Seite des Aus-
drucks endet und eine neue Seite beginnt. In
der Seitenansicht und der Seitenumbruch-Vor-

Herbistwetter in der ELropsischen Uricn
Durchschnialiche wichsmemper aniren b Cioober

Seitenumbruch: Sie erreichen die Seitenum-
bruch-Vorschau iiber die Seitenansicht, mit der
Sie am Bildschirm das spatere Druckergebnis
kontrollieren konnen.

schau konnen Sie in der Druckansicht die von
Excel vorgeschlagenen Seitenumbriiche tiber-
priifen.

— Seitenumbruch-Vorschau

Seitenumbruch-Vorschau

In der Seitenumbruch-Vorschau konnen Sie
sehen, wo jeweils eine Seite des Ausdrucks en-
det und eine neue Seite beginnt und wie sich

die Daten Thres Tabellenblattes auf den Aus-
druck verteilen. Wenn Sie damit unzufrieden
sind, konnen Sie diese Verteilung per Maus
schnell dndern.

Seitenwechsel

— Seitenumbruch

Skalierung

Mit Skalierung beschreibt man die Einteilung
und Unterteilung von Achsen in einem Koor-
dinatensystem. An Gréf3enachsen in Diagram-

|Achsen formatieren

Skalierung: Wie ein Diagramm dargestellt
wird, kénnen Sie mit Hilfe der Skalierung der
Achsen jederzeit selbst beeinflussen.

men lésst sich zum Beispiel durch Skalierung
des Maximal- und Minimalwerts die Hohe und
der Schnittpunkt mit der Rubrikenachse festle-
gen.

— GrifSenachse, Rubrikenachse

Solver

Der Solver ist ein Excel-Zusatzprogramm zum
Losen mathematischer Gleichungen. Der Sol-
ver ermoglicht eine Zielwert-Berechnung in
Tabellen, das heif’t, die Einflussfaktoren einer
Formel werden so lange variiert, bis das ge-
suchte Ergebnis erzielt ist.
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Sortierung

Mit Sortierung bezeichnet man eine Neuord-
nung von Daten in einer Tabelle oder Liste, die
nach vorgegebenen Kriterien wie Grofle der
Werte oder alphabetische Reihenfolge von Be-
zeichnungen erfolgt. So finden Sie bestimmte
Daten leichter.

Spalte B

. . . Nachname
Mit Spalten werden in Tabellen die Muster
senkrechten Unterteilungen (Kate-  [uster
gorien) bezeichnet. Sie sind durch | Muster
Buchstaben gekennzeichnet. Mit

Hilfe des Buchstabens im Spaltenkopf kann
man die Spalte exakt bestimmen. Ein Maus-
klick auf den Spaltenkop, also den entspre-
chenden Buchstaben, markiert automatisch
die gesamte Spalte.

— Zeile

Statusleiste

Die Statusleiste am unteren Bildschirmrand
informiert Sie iber den Zustand der jeweils
ausgewihlten Aktionen. Im ,Ruhezustand®
steht hier jeweils die Meldung ,,Bereit“. Aufler-
dem erhalten Sie hier Informationen zur An-
wendung eines ausgewihlten Befehls. Ein Klick
mit der rechten Maustaste auf die Statusleiste
offnet ein Menti mit einigen oft benétigten Be-
rechnungsfunktionen.

Symbolleiste
Symbolleisten bieten eine Sammlung von
Schaltfldchen fiir die jeweils am haufigsten be-
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notigten Funktionen und machen so zum Teil
die Auswahl von Befehlen tiber die Mentiileiste
iberfliissig. In Excel stehen Thnen Sym-
bolleisten fiir die unterschiedlichsten Funktio-
nen zur Verfiigung: zur Formatierung, fir Dia-
gramme, zum Zeichnen und fiir vieles andere
mehr. Standardmiflig werden die Leisten
»Standard“ und ,,Format® angezeigt. Sie kon-
nen auch selbst hiufig benutzte Befehle hinzu-
fiigen und so die Symbolleiste Thren An-
forderungen anpassen. Um weitere Symbol-
leisten einzublenden, klicken Sie mit der rech-
ten Maustaste in einen freien Bereich neben
den vorhandenen Symbolleisten und markie-
ren die gewiinschten Funktionen. Alle Symbol-
leisten lassen sich mithilfe der Maus frei auf
dem Bildschirm platzieren.

Syntax

Die Syntax beschreibt die Regeln zum Aufbau
von Formeln. Zur Syntax von Formeln in Excel
gehoren etwa das einleitende Gleichheitszei-

_«

chen ,,=“ oder auch die Klammern nach Funk-
tionen.

— Formel, Funktion

Szenario

Ein Szenario ist eine Berechnung im Sinne von
»Was-wire-wenn...“. Hierbei werden be-
stimmte Basiswerte einer Tabelle gegen Ver-
suchswerte ausgetauscht und nacheinander
berechnet. Die Ergebnisse werden anschlie-
Bend miteinander verglichen, um so eine Aus-
wertung zu ermoglichen.

Symbolleiste: Oft bendtigte Befehle stellt Excel liber Symbole in den Symbolleisten bereit.
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Tabellenblatt
— Arbeitsblatt

Titelleiste

In den meisten Fillen enthilt jedes Fenster
oben eine blaue Titelleiste, in der der Name der
Datei oder bei Dialogfenstern der Name des

Titel: Links oben ist der Titel des Dialogfens-
ters zu sehen. Ebenfalls in jeder Titelzeile ist
das Symbol ,,X“ zum SchlieRen untergebracht.

Befehls aufgefiihrt wird. Excel vergibt jedem
neuen Dokument automatisch den Namen
»Mappel®

Trend

Mit Trend bezeichnet man die mathematische
Hochrechnung von Daten anhand bereits vor-
handener Zahlen, um etwa die Entwicklung
von Werten zu verdeutlichen. Excel kann eine
Trendlinie automatisch ermitteln und in ein
vorhandenes Diagramm einzeichnen.

Verkniipfung

Eine Verkniipfung von Daten bezeichnet den
interaktiven Bezug zwischen Werten, Tabellen

Verkniipfung: Hier wurden Daten einer ande-
ren Tabelle als Verkniipfung eingefiigt — gut zu
erkennen auch in der Bearbeitungszeile.

oder anderen Objekten innerhalb einer oder
zwischen verschiedenen Arbeitsmappen. Ver-
indern sich die Quelldaten in einer Verkniip-
fung, werden diese automatisch aktualisiert.
— Absoluter Bezug, Relativer Bezug

Vorlagen

Vorlagen sind Mustertabellen, die — einmal an-
gelegt — immer wieder verwendet werden kon-
nen, um Tabellen zu erzeugen, die wie das
Muster aufgebaut sind, das Original aber nicht

Vorlagen sind eine grofRe Hilfe bei der
taglichen Arbeit, da sie nur noch ausgefiillt
werden miissen.
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iiberschreiben. Einsatzgebiet fiir Vorlagen ist
das Formularwesen, wo standardmifig gestal-
tete Tabellen eingesetzt werden, die nur noch
ausgefiillt werden miissen.

Zahlenformat

Das Zahlenformat gibt an, mit welcher
Schreibweise und mit welchen Einheiten Werte
in Tabellen oder Diagrammen formatiert wer-

Wie Sie wollen: Neben den zahlreichen vorge-
gebenen Zahlenformaten lassen sich auch ei-
gene (benutzerdefinierte) Formate anlegen.

den. Beispiele: Wihrungen oder Werte mit
oder ohne Dezimalstellen.
— Formatierung

. 7350 Ky
Zellzeiger N
Der Zellzeiger markiert die aktive | 2151

Zelle im Tabellenblatt. Damit ist
diese Zelle fiir die Aufnahme von Daten oder
die Anwendung eines Befehls bereit. Den Zell-
zeiger erkennen Sie an der stirker hervorgeho-
benen Rahmenform der markierten Zelle. Sie
konnen ihn mit der Maus zu einer anderen
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Zelle versetzen oder mit der Tabulatortaste an
eine andere Stelle in der Tabelle bewegen.

Zeile

Mit Zeilen werden in Tabellen die waagerech-
ten Unterteilungen (Serien) bezeichnet.

— Spalte

Zelle

Als Zelle bezeichnet man in Excel den Koordi-
natenpunkt innerhalb einer Tabelle, an dem
sich eine Zeile mit einer Spalte schneidet.

— Spalte, Zeile

Zielwertsuche

Die Zielwertsuche 16st mathematische Glei-
chungen mit einer Unbekannten.

— Solver

Zwischenablage

Die Zwischenablage ist ein temporirer Spei-
cher, in dem etwa beim Kopieren mit
[Strg]+[C] die Daten abgelegt werden. Wih-
rend in élteren Excel-Versionen nur ein Daten-
satz Platz hatte, konnen neuere Versionen wie
Excel 2003 deutlich mehr Daten in der
Zwischenablage aufnehmen — im unteren Bild
der
»Zwischenablage“ drei von 24 Inhalte anzeigt.

sehen Sie, dass Aufgabenbereich

Excel 2003: Die Zwischenablage kann hier 24
Eintrage aufnehmen.
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