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10 Wozu und wie Sie dieses Buch gebrauchen

Ein Buch fiir Sie?

Kurze Antwort: Ja. Jedenfalls dann, wenn Sie zu Hause iiber eine Installation von Microsoft Excel ver-
fiigen (ab der Version 2002) und kein entschiedener Gegner des Programms sind.

Diese forsche Behauptung verlangt Begriindung:

Es gibt weltweit viele Millionen von Anwendern, die Excel im Berufsalltag benutzen. Viele arbeiten
intensiv und erfolgreich mit der Tabellenkalkulation, viele davon auch mit grofler Freude und Kreati-
vitit. Was ich bei Beratungen und in Seminaren immer wieder erfahre: Mehr oder weniger grofles
Staunen, was mit Excel so alles moglich ist — und wie einfach das oft geht. Wenn man denn weif3, wie.

Fast alle beruflichen Excel-Titigkeiten haben mit Zahlen und mit Rechnen zu tun. Somit wird der lei-
der weitverbreitete Eindruck gefordert, dass Excel nicht viel mehr sei, als eine ziemlich aufgemotzte
Rechenmaschine. Und so etwas soll auch im privaten Umfeld niitzlich sein? Genau — soll es, kann es,
wird es. Das Programm und dieses Buch helfen Thnen beim Planen, Entwerfen, Vorbereiten, Projek-
tieren, Priifen, Entscheiden, Ordnen, Katalogisieren, Inventarisieren, Archivieren, Variieren, Lernen,
Trainieren, Spielen, Kalkulieren ...

Rechnen kommt also auch vor. Ganz gewiss aber nicht im Sinne dessen, was mancher als »Mathe«
fiirchten gelernt hat. Benutzen Sie die Kalkulationsleistungen des Programms zur optimierten Losung
alltaglicher Aufgaben, genauso wie zur effizienten Unterstiitzung Threr Hobbys. Niitzliches, Wichtiges,
Ernstes, Spielerisches. Wie denn — Excel und Spafifaktor? Warum nicht — das ist kein Widerspruch.

Es ist schon merkwiirdig, dass die wirklich gewaltigen Potenziale des Programms im hiuslichen
Bereich kaum eine Rolle spielen. Word ja, PowerPoint gelegentlich auch. Aber Excel? Gewiss, es gibt
aus zahlreichen Quellen eine grofle Anzahl von Excel-Vorlagen zur privaten Nutzung. Aber das alles
und etliches mehr konnen Sie selber machen — und auf jeden Fall besser. Besser, weil genau auf die
eigenen Bediirfnisse zugeschnitten. Und vor allem, weil Sie, eher nebenbei, zahlreiche der effizienten
Arbeits- und Entwicklungstechniken kennenlernen, die Thnen beim bloflen Konsumieren fertiger
Losungen zumeist vorenthalten bleiben. Selber machen ist nicht immer das Optimum, sehr hiufig
aber doch. Auf jeden Fall immer dann, wenn Sie anschlieffend wissen, warum was wie funktioniert.
Und genau dieses WIE steht hier im Vordergrund.

Sie lernen also den privaten Zuschnitt. Im Ergebnis erstellen Sie individuelle Losungen und Modelle,
die exakt das tun, die genau so sind, wie Sie es fir diesen oder jenen Zweck benétigen. Losungen,
deren Struktur Sie spiter dann auch in anderen, neuen Zusammenhingen wiedererkennen und wei-
terverwenden konnen. Das ist etwas ganz anderes als der Einsatz fertiger, von fremder Hand gefertig-
ter Vorlagen, die Sie ggf. auf den persénlichen Bedarf umbiegen miissen — wenn sie sich denn tiber-
haupt biegen lassen.

Also — lassen Sie sich von den vielfiltigen Konstruktionsmoglichkeiten der Tabellenkalkulation auch
im Hausgebrauch verbliiffen. Und entwickeln Sie dann, angeregt von den hier mitgelieferten Beispie-
len, eigene Ideen — um wiederum andere zu verbliiffen.
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Das Buch wendet sich vorwiegend an zwei Anwendergruppen:

m  Personen, die Excel kennen und ohnehin schon im Beruf oder im Studium benutzen, die mit den
grundlegenden Handhabungen vertraut sind und die entdecken mochten, wie hilfreich und niitz-
lich das Programm auch im privaten Bereich sein kann. Dabei wird tibrigens ein sehr erfreulicher
Nebeneffekt auftreten: Viele der hier erworbenen Ideen, Kenntnisse und Fahigkeiten liefern wie-
derum auch Anregungen fiir die erfolgreiche Excel-Anwendung am Arbeitsplatz.

m Private Nutzer von Microsoft Office, die schon recht gut mit Word oder auch mit PowerPoint
umgehen konnen, die mit Excel auch schon ein wenig experimentiert haben, bislang aber noch
nicht so recht Zugang zu diesem Programm finden konnten oder wollten, von Entdeckungen des
phidnomenalen Leistungsumfangs ganz zu schweigen.

Damit nochmals zur Frage der Uberschrift: Ein Buch fiir Sie?

Nun — da Sie ein Excel-Buch in die Hand nehmen und darin lesen, ist nur schwer vorstellbar, dass Sie
nicht zur Zielgruppe gehoren.

Welche Excel-Versionen werden angesprochen?

In diesem Buch finden Sie Informationen und Beispieldateien fiir die Excel-Versionen 2003 und 2010.
Gleichzeitig damit sind also auch die Versionen 2002 und 2007 angesprochen. Zur Erlduterung:

m Die Unterschiede zwischen den Versionen 2002 und 2003 sind sehr geringfiigig. Was die hier
behandelten Themen betrifft, spielen sie kaum eine Rolle.

m Die wenigen Unterschiede zwischen den Versionen 2010 und 2007 sind, soweit es die Inhalte des
Buches betrifft, ebenfalls von geringer Bedeutung.

Das Buch benutzt in seinen Erlduterungen und Abbildungen Excel 2010 unter Windows 7 Ultimate.
Die verwendeten Beispiele allerdings sind so angelegt und ausgestattet, dass sie auch in den élteren
Programmfassungen realisierbar sind. Dieser Ansatz bedingt natiirlich Verzicht. Manche der heraus-
ragenden Features von Excel 2010 bzw. 2007 werden hier nur am Rande eine Rolle spielen, einige der
neuen Moglichkeiten bleiben ginzlich unberiicksichtigt. Ich werde jedoch gelegentlich zeigen bzw.
darauf hinweisen, wie das eine oder andere unter Verwendung der neueren Ressourcen besser, elegan-
ter oder attraktiver ausfiithrbar ist.

In einigen Fillen sind die Unterschiede zwischen alt und neu so stark, dass eine parallele Darstellung
von Abldufen oder Anleitungen unverzichtbar ist. Um in solchen Fillen einer moglichen Verwirrung
so gut wie moglich vorzubeugen, werde ich, wie in Abbildung 1 beispielhaft gezeigt, in Tabellen oder
Abbildungen entsprechende Gegeniiberstellungen anbieten. Andererseits gilt: Wenn ich in einer
Beschreibung oder Anleitung keine der Versionen ausdriicklich erwihne, konnen Sie voraussetzen,
dass der jeweilige Inhalt oder Vorgang in allen hier angesprochenen Versionen identisch oder jeden-
falls sehr dhnlich ist.
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Mewe Formatierungsregel @ Bedingte Formatierung @
Regelyp auswahlen: Bedingung 1

w 4lle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren LFUTmE| ist |z| =$B3==50llwert ]

» MNur Zellen Formatisren, die enthalten Varschau auf das bedingte

» Mur obere oder untere Werte Formatieren Format (Bedingung ist vahr):

» Mur Werte Ober nder unter dem Durchschnitt Formatisren

» Mur eindeutige oder doppelte Werte formatieren [ﬂinzuﬁjgen =3 ] [ Léschen... ] [ oK ] [ Abbrechen ]

» Formel zur Ermittiung der zu Formatierenden Zellen verwendeﬂ

Regebeschreibung bearbeiten: 2@@3

Yerte formatieren, fir die diese Formel wahr ist:

Vorschau:

w1 | 2070

Abbildung 1  Bei starker Unterschiedlichkeit werden synoptische Tabellen oder Bilder gezeigt

Auf der dem Buch beigegebenen CD finden Sie Losungsvarianten im Dateiformat *.xls (Excel 2003
und frither) und im Dateiformat *.xIsx (Excel 2007, 2010 und spitere). Unter den Letztgenannten
sind dann auch einige, die in ihrer formalen Gestaltung so richtig aus dem Vollen der neuen Pro-
grammfassungen schopfen.

Und wenn Sie unsicher sind, welche Version bei Thnen installiert ist? Fiir unsere Zwecke geniigt zur
Kldrung ein einziger Blick; vergleichen Sie mit Abbildung 2.

Start Ein ita 4rout

B 13 H @ ) ol W | Gy ' Microsoft Excel - Mappe2
‘El] Datei  Bearbeiten Ansicht Einfiigen

Start Einflgen Seitenlayout

2 # Ausschneiden - = # N5d g o} v AR
j ” Calibri j Calibri - [11 T
o 53 Kopieren - = Ee) : Arial - 10 ~| F & U
Einflgen - infd
-g - Format Gbertragen EprxgyU Emfegen 7 2 @@ ;i
Zwischenablage ] Sc Zwischenablage =
Al - fe | Al M
A B C A B C
! o
L]

Abbildung 2 Programmidentifikation auf den ersten Blick — die linke obere Ecke gibt Auskunft

Nach dem Offnen von Excel erkennen Sie bereits auf Anhieb in der linken oberen Ecke des Pro-
grammfensters, um welche Version es sich handelt:

m Bei der Version 2010 sehen Sie links oben die Lasche der Registerkarte Datei, daneben weitere
Registerkarten, beginnend mit der ge6ffneten Registerkarte Start. Auf diesen Registerkarten befin-
den sich zahlreiche Symbole zum Auslosen von Befehlen.

m Die Version 2007 sieht der Version 2010 in den meisten Details sehr dhnlich, jedoch gibt es keine
Registerkarte Datei. Stattdessen befindet sich links oben die runde Office-Schaltfliche, die in Excel
2010 nicht mehr vorhanden ist. Auch hier ist die Registerkarte Start nach dem Offnen des Pro-
gramms aktiviert.
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m Die dlteren Versionen (2003 und frither) sehen deutlich anders aus. Unter der Titelleiste befindet
sich die Arbeitsblatt-Meniileiste mit den Mentis Datei, Bearbeiten, Ansicht usw. Darunter dann eine
oder mehrere Symbolleisten. Die oben erwihnten Registerkarten sind nicht vorhanden.

Detailliertere Informationen kénnen wichtig sein, wenn Sie eine Supportleistung in Anspruch nehmen
wollen und Sie nach der genauen Versionsbezeichnung gefragt werden. Der Zugang:

m  Excel 2010: Registerkarte Datei aktivieren, dann in der linken Spalte Klick auf Hilfe. Die gesuchten
Angaben erscheinen darauthin rechts im Fenster; ggf. Informationsvertiefung mit Klick auf Wei-
tere Versions- und Copyrightinformationen.

m  Excel 2007: Office-Schaltfliche anklicken, dann Klick auf Excel-Optionen, im darauthin erschei-
nenden Dialogfeld Klick auf Ressourcen. Die gesuchten Angaben finden Sie als letzten Eintrag der
zugehorigen Liste. Gegebenenfalls Informationsvertiefung mit Klick auf die Schaltfliche Info.

m  Excel 2003 und frithere: Menii Extras, Klick auf das Menii ? (also auf das Fragezeichen in der
Mentileiste), dann Klick auf Info.

Abgrenzung zu anderen Biichern des Autors

Dies ist das fiinfte Excel-Buch, das ich in der Partnerschaft mit Microsoft Press geschrieben habe.
Beztiglich Aktualitit, Verfugbarkeit und, sofern fiir Sie von Interesse, auch beziiglich einer Vertiefung
des hier vorgestellten Fachwissens will ich auf folgende Titel hinweisen:

1. »Microsoft Office Excel 2007 — Diagrammex, ISBN 978-3-86645-416-3, Oktober 2007

2. »Das Excel-Profiseminar«, ISBN 978-3-86645-662-4, Juni 2009

Das unter 1 genannte Buch wird in englischer und italienischer Ubersetzung auch international ange-
boten. Der Titel der US-amerikanischen Ausgabe lautet »Create Dynamic Charts in Microsoft Office
Excel 2007 and Beyond« — ISBN 978-0-7356-2544-0.

Hier in diesem Buch spielt der unter 2 genannte Titel eine ganz besondere Rolle: Ein grofler Teil
davon, etwas tiber 150 Seiten, befindet sich namlich auf der CD-ROM, die hier beigegeben ist. Mehr
dazu gleich weiter unten.

Nattirlich ldsst es sich keinesfalls vermeiden, dass sich zwischen den genannten Biichern und diesem hier
einige Themen und Inhalte tiberschneiden oder wiederholen. Dafiir sei im Voraus um Nachsicht gebe-
ten. Es wire unprofessionell oder gar fahrlissig, wiirde ich bestimmte Basisaspekte, die nach meiner
Erfahrung in nahezu jedes Excel-Buch gehoren, nur deswegen hier weglassen, weil ich sie an anderem
Ort schon einmal gleichartig oder gar gleichlautend beschrieben habe.
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Struktur und Vorgehensweise

Lesen Sie hier, wie das Buch aufgebaut ist und was Sie bei seiner Nutzung beachten sollten.

Hauptteil gedruckt, erganzende Informationen auf CD/Download

Das Buch besteht faktisch aus zwei Teilen, von denen der eine, ich bezeichne ihn hier kurz als Teil A,
den Sie gerade lesen, wihrend Teil B sich komplett im dem Archiv befindet, dass Sie hier erhalten:
msp.oreilly.de/support/9783866455443/601 oder www.microsoft-press.de/support.asp?s110=544

m  Der gedruckte Teil hat acht praxisorientierte Kapitel. Im ersten dieser Kapitel will ich Sie mit
grundlegenden Arbeitsweisen vertraut machen. In den weiteren sieben Kapiteln werden diese
Informationen immer wieder aufgenommen und mit zunehmend anspruchsvolleren Inhalten
verkniipft, die ihrerseits verschiedenen Oberbegriffen wie etwa »Vergleiche« oder »Filterlisten«
usw. zugeordnet sind.

m Die auf der CD deponierte Erginzung (Dateiname: ExcelHausgebrauch_TeilB.pdf) wurde oben
schon angesprochen. Die neun kurzen Kapitel dieses technischen Teils beschiftigen sich ganz
iiberwiegend mit allgemeinen und speziellen Arbeitstechniken in Excel 2003 und Excel 2007 (bzw.
Excel 2010, vgl. folgenden Hinweis). Diese Beigabe ist identisch mit dem Teil B des Buches »Das
Excel-Profiseminar«. Da ihre urspriingliche Ausrichtung ein inhaltlich anspruchsvolleres Buch
betrifft, kommen auch einige Themen zur Sprache, die hier im »Hausgebrauch« keine oder nur
eine Randrolle spielen.

m Ergénzender Hinweis fir die Anwender der Excel-Version 2010:

Die Texte und Abbildungen in der Datei ExcelHausgebrauch_TeilB.pdf beziehen sich auf die Excel-Versionen 2003 und
2007. Die Unterschiede zwischen den Versionen 2007 und 2010 sind hier nur von geringer Bedeutung. Somit werden die
in der Datei gegebenen Informationen leicht auf die Verwendung von Excel 2010 zu tibertragen sein.

Zwei wesentliche Abweichungen sprachlicher und technischer Art sollen jedoch erwéhnt werden:
= Die Multifunktionsleiste aus Excel 2007 ist in Excel 2010 das Mendiband.

= Die in Excel 2007 mit der Office-Schaltfidiche organisierten Zugriffe erfolgen in Excel 2010 mithilfe der Registerkarte
Datei.

m  Auf der CD-ROM befinden sich neben der genannten Buchbeigabe auch noch Beispieldateien
und Materialien. Mehr dazu im letzten Abschnitt dieses Einfithrungskapitels.

Erste und weitere Schritte

Bevor Sie mit dem Lesen der gedruckten Kapitel beginnen und den Anregungen zu eigenen Ubungen
folgen, wird es niitzlich sein, einen orientierenden Blick — gerne auch mehrere — in die Datei
ExcelHausgebrauch_TeilB.pdf zu werfen. So erhalten Sie einen Eindruck, was dort auf welche Weise
beschrieben ist und welche Unterstiitzung Sie erwarten kénnen, sollten Sie erginzende oder vertie-
fende Informationen benétigen. Diese Vorschau ist besonders deswegen wichtig, weil die Datei zwar
ein eigenes Inhaltsverzeichnis hat, jedoch kein eigenes Stichwortverzeichnis.
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Da es sich bei der PDF-Datei um eine direkte Ubernahme aus einem anderen Werk handelt, stehen
die dort zu findenden Seitenzahlen nicht im Kontext zu denen des Teiles A. Bitte beachten Sie auch,
dass in dieser PDF-Datei alle Riickverweise auf einen Teil A oder dessen Kapitel als irrelevant zu
betrachten sind, sofern sie nicht ohnehin entfernt oder entsprechend deklariert wurden (rot durchge-
strichen sind).

Selbstverstandlich steht es Ihnen frei, die 154 Seiten fiir die eigene Verwendung auszudrucken. Aller-
dings kann es bei etlichen Recherchen oder Kontrollen sinnvoller sein, die Datei am Bildschirm zu
benutzen (z. B. zum raschen Auffinden spezifischer Inhalte mittels Suchoptionen des Adobe Reader).

Etliche Beschreibungen in diesem Buch setzen voraus, dass Sie meinen Empfehlungen zur Einrichtung
von Grundeinstellungen (Optionen) fiir lhre Excel-Version gefolgt sind (zu finden in Kapitel 1 in diesem Buch und in
Kapitel 9 in der Datei auf der CD). Diese Einstellungen sind keinesfalls essenziell und das eine oder andere davon mag
vielleicht auch nicht mit lhren bisherigen Gewohnheiten @ibereinstimmen, sodass Sie lieber in gewohnter Manier weiter-
arbeiten mdchten. Dann aber miissen Sie bitte beachten, dass einige Arbeitsgéange nicht genau so funktionieren werden,
wie sie im Buch beschrieben sind.

Wenn Sie diesen Nachteil vermeiden méchten, lesen Sie also bitte als Erstes die Ausfiihrungen zum Thema »Grundein-
stellungen« und iibernehmen die entsprechenden Einstellungen.

Nun zum Umgang mit dem gedruckten Buchteil. Jedes Kapitel beginnt mit einer mehrteiligen Infor-
mation:

= Inhaltsverzeichnis des Kapitels

= Kurze Hinweise zum thematischen Gehalt der benutzten Beispiele und die Namen der auf der
CD-ROM deponierten Dateien, in denen die Beispiele hinterlegt sind

= Kurze Hinweise auf die wichtigsten der im Kapitel behandelten Programmelemente, Features und
Ressourcen. Dazu Verweise auf entsprechende Ergidnzungsinformationen in den technischen Aus-
fithrungen der Datei ExcelHausgebrauch_TeilB.pdf auf der CD.

Im ersten Kapitel werde ich im Interesse jener Leser, die noch wenig Erfahrung im Umgang mit Excel
haben, einige allgemeine Grundlageninformationen liefern und Excel-Basistechniken ansprechen; in
den weiteren Kapiteln, die sich dann vorwiegend mit den konkreten Beispielen »zum Hausgebrauch«
beschiftigen, finden Sie nur noch wenige Darlegungen solcher Art.

Die Kapitel sind mit einem zunehmenden Schwierigkeitsgrad gestaltet. Es ist also durchaus ratsam, sie
in ihrer Reihenfolge durchzugehen. Andererseits konnen Sie natiirlich von jeder Stelle aus durch gezielte
Riickgriffe wie auch durch die Verwendung der Stichwortverzeichnisse jene Informationen lokalisieren,
die Sie fuir die Bearbeitung und Ausgestaltung des gerade beschriebenen Beispiels benétigen.
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Was wird vorausgesetzt?

Dieses relativ schmale und thematisch begrenzte Buch kann und will natiirlich keine umfassend
orientierenden Inhalte liefern. Deshalb sind einige Windows- und Office-Basiskenntnisse selbst-
verstindliche Voraussetzung. Der fiir Texte und Beispiele gewihlte Schwierigkeitsgrad setzt voraus,
dass Sie schon einige Erfahrungen im Umgang mit Windows und mit einer Office-Software (Word,
Excel, PowerPoint) gesammelt haben. Sie wissen also, wie Sie Programme starten und schlielen,
Dateien erzeugen und mit dem Windows-Explorer verwalten, Dateien 6ffnen, speichern und schlie-
Ben, mit der Maus zeigen und klicken, Befehle auswiahlen, wie die Tasten und Hilfstasten der Tastatur
zu gebrauchen sind und Ahnliches. Sollte dem nicht so sein, wire es niitzlich, die entsprechenden
Informationen aus anderen Quellen zu beziehen, bevor Sie in die nachfolgenden Texte einsteigen.

Gestaltung und Materialien

AbschliefSend noch einige formale Aspekte und weitere Hinweise auf die Inhalte der dem Buch beige-
fiigten CD-ROM:

Schreibweisen

Die Orthografie beachtet die Regeln der neuen deutschen Rechtschreibung mit Stand vom Herbst
2006. Bei der Textverarbeitung finden die Vorgaben der DIN 5008 Anwendung.

Die im Buch gebrauchte Terminologie benutzt, soweit sie sich auf Funktionalititen von Microsoft
Excel bezieht, jene Begriffe, wie sie in den deutschen Fassungen der Programmversionen 2003 und
2010 (2007) zu finden sind. Dies gilt auch dann, wenn solche Schreibweisen nicht mit deutschen
Rechtschreibregeln oder mit DIN-Vorgaben {ibereinstimmen.

Fiir Funktionen und Formeln gilt Folgendes:

Zur abstrakten Beschreibung bzw. Erlduterung einer Funktion und ihrer Argumente wird deren Syn-
taxdarstellung benutzt.

=INDEX(Matrix;Zeile;Spalte)

=SUMMEWENN (Bereich;Suchkriterien;Summe_Bereich)

=LINKS(Bezug;Anzahl_Zeichen)

Zur Wiedergabe der praktischen Anwendung einer Funktion, also zur Erlduterung einer im Beispiel
benutzten Formel, wird natiirlich die tatsichliche Schreibweise benutzt.

=INDEX($F$12:$H438;$E3;G$1)

=SUMMEWENN($B$12:$B$211;$C5;$G$12:$G$211)

=LINKS(J12;3)
Sie werden bei vielen Arbeitsgingen dem Vorschlag begegnen, bestimmte Tasten oder Tastenkombi-
nationen zu benutzen. Hierbei werden die Tasten als Symbole in den Text eingeftigt. Beispiele:

m »Markieren Sie den Bereich und l6schen Sie seine Inhalte mit der Taste «
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s »Offnen Sie mit [Stro]+(1] das Formatierungsdialogfeld.« Eine Verbindung mit Pluszeichen
bezeichnet eine Tastenkombination — Sie halten die erste Taste gedriickt und driicken dann die
zweite.

m Es konnen auch drei Tasten zum Einsatz kommen. Dann driicken Sie die ersten beiden gleich-
zeitig, halten sie gedriickt und driicken dann die dritte: »Benutzen Sie [Strg]+[ o ]+[A], um beim
Erzeugen einer Formel nach dem Schreiben der 6ffnenden Klammer die Syntax einzulesen.«

m Auf der dem Buch beigefiigten CD-ROM (vgl. dazu auch den folgenden Abschnitt) finden Sie im Ordner
Materialien

m die Excel-Datei Funktionen: eine Liste ausgewahlter Funktionen mit ihrer jeweiligen Syntax und einer Kurzinforma-
tion zum Einsatz der Funktion als Formel

= die Excel-Datei Tastenkombinationen: eine Liste ausgewahlter Tastenkombinationen mit einer Kurzinformation zur
jeweiligen Verwendung

= die Excel-Datei Zahlenformate: eine Zusammenstellung benutzerdefinierter Zahlenformate zum Kopieren in eigene
Dateien

= die Excel-Datei Zeichensdtze: ein Verzeichnis der numerischen Codierung von Zeichen und Symbolen dreier ver-
schiedener Schriftarten, gedacht als Hilfe, um solche Zeichen mit der Tastatur eingeben zu kdnnen (vgl. Kapitel 5)

= die PDF-Datei rS1.Methode_2007.pdf mit der Beschreibung eines Strukturierungs- und Dynamisierungsverfahrens
fiir Excel-Modelle, das in meinen anderen Biichern eine sehr groBe Rolle spielt. Hier ist das Dokument lediglich zur
allgemeinen Information beigegeben; fiir jene Leser, deren Interesse an komplexen Excel-Lésungen tiber den Rah-
men dieses Buches hinausgeht.

Die oben schon angesprochene PDF-Datei ExcelHausgebrauch_TeilB.pdf finden Sie auf der CD-ROM im Ordner Buch.

Beispieldateien, Materialdateien und Register

Auf der dem Buch beigefiigten CD-ROM sind neben dem oben erwihnten Teil B etliche Beispiel-
dateien und Materialdateien bereitgestellt.

m Beispieldateien sind halbfertige oder fertig ausgearbeitete Excel-Arbeitsmappen, mit denen die
Ausfithrungen der einzelnen Kapitel unterstiitzt werden. Deshalb sind solche Dateien in einem
Hauptordner mit dem Namen Buch abgelegt. Die meisten Beispieldateien sind fiir die Nutzer der
verschiedenen Excel-Versionen in zwei unterschiedlichen Formaten deponiert. Deswegen enthilt
der Ordner Buch zwei Unterordner, ndmlich \Buch\2003xls\ und Buch\2010-2007xlsx. Im Erst-
genannten sind die Dateien im Format »Excel 97-2003-Arbeitsmappe (*.xls)« abgelegt, im Zweit-
genannten im Standardformat »Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx)«.

m Wenn Sie mit den Beispieldateien arbeiten méchten, ist es sehr empfehlenswert, sie von der CD-ROM
auf Ihre Festplatte zu kopieren und ihnen dort einen anderen Namen zu geben.

Gegebenenfalls sind Arbeitsblatter der Beispieldateien — ohne Kennwort — geschiitzt. Dieser Schutz hat vorwiegend den
Zweck, beim Arbeiten mit den Dateien vor bestimmten Fehlern, wie etwa vor dem versehentlichen Uberschreiben von
Formeln, zu schiitzen. Sie kénnen diesen Schutz natiirlich jederzeit aufheben.




18

Wozu und wie Sie dieses Buch gebrauchen

Materialien sind Dateien verschiedener Art zur Unterstiitzung Ihrer Arbeit und Ubersicht. Solche
Dateien sind in einem Hauptordner mit dem Namen Materialien abgelegt. Dieser benutzt eben-
falls die oben beschriebene Versionsunterteilung. Daneben gibt es noch einen weiteren Ordner
mit einigen der im Buch benutzten Grafikdateien und Fotos.

Zum Nachschlagen werden Thnen zwei Register angeboten:
Im Stichwortverzeichnis sind Schlagworter, Fachbegriffe und Funktionen aufgelistet

Im Praxisindex finden Sie Verweise auf jene Seiten, die Beschreibungen spezifischer Arbeits-
ginge oder Schritt-fiir-Schritt-Anleitungen enthalten
Die Register helfen natiirlich auch, wenn Sie auf eine Aussage wie »... wird spiter an anderer
Stelle erlautert« treffen, das Thema aber jetzt schon kldren bzw. ergritnden mochten.

Quellen

Die Materialen und Informationen dieses Buches stammen aus verschiedenen Quellen oder wurden
unter Nutzung solcher Quellen iiberpriift. Wenn Originaldaten fremder Quellen direkt benutzt wurden,
finden Sie in den betreffenden Dateien bzw. auch in einigen Abbildungen entsprechende Hinweise.

Daneben gilt pauschal Folgendes:

Die hier benutzten Grafiken und Fotos (Zeichnungsobjekte und Bildobjekte) stammen von der
Kommunikationsdesignerin Nina Schiller. Mehr zur Person und Kontaktdaten finden Sie auf der
Seite Uber den Autor hinten im Buch.

Die in den Beispieldateien benutzten Daten und Beschreibungen wurden in der Mehrzahl der
Fille nicht eins zu eins aus den Quellen iibernommen, sondern inhaltlich reduziert und/oder ver-
einfacht. Dies geschieht im Interesse des hier zu vermittelnden Excel-Lernstoffs.

Einige, entsprechend gekennzeichnete Daten stammen aus dem Statistischen Jahrbuch 2009 des Statis-
tischen Bundesamts. Sie konnen das gesamte Jahrbuch — das fiir »Zahleninteressierte« dufSerst infor-
mative und spannende Werk erscheint jedes Jahr im Herbst — kostenlos als PDF-Datei per Download
beziehen. Den Zugang finden Sie (Stand Mai 2010) unter der Internetadresse http://www.destatis.de/
jetspeed/portal/cms/. Dort sind auch weitere, zum Teil hochinteressante Schriften bzw. Datensamm-
lungen verschiedenen Spezialisierungsgrades im Angebot — fiir viele Excel-Anwender mit ausgeprag-
ten Statistikinteressen privater oder beruflicher Natur sind das wahre Fund- und Schatzgruben.

Informationen zu Preisen bzw. zu Angeboten aller Art habe ich in der Vorbereitung dieses Buches
im Internet bzw. direkt in Berliner Ladengeschiften recherchiert. Diese Daten haben den Aktuali-
titsstand des Zeitraums Januar bis August 2010 und werden hier in anonymisierter Form wieder-
gegeben.

Zur Uberpriifung der Richtigkeit diverser Inhalte und Beschreibungen wurden verschiedene
Informationen des Internets und Druckwerke unterschiedlicher Art benutzt bzw. miindliche und
schriftliche Auskiinfte von diversen Anbietern eingeholt.

Bei verschiedenen Kalkulationsbeispielen und Listen kommen eigene Materialien des Autors zum
Einsatz, darunter auch frei erfundene Zahlen, Texte und Namen.
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Nachstehend — dann auch in jedem weiteren Kapitel an gleicher Stelle — finden Sie tabellarische Infor-
mationen zu den in diesem Kapitel behandelten Themen und den zugehorigen Beispiel- bzw.
Ubungsdateien. (Denken Sie beim Offnen von Beispieldateien bitte daran, dass es zwei verschiedene,
versionsgebundene Fundstellen gibt: \Buch\2003xIs\ und Buch\2010-2007xIsx.)

Beispiele

LNr | Themen und Daten Beispieldatei(en)

1 Statistik zum Verbrauch an Nahrungsmitteln 0101_Nahrungsmittelverbrauch

In einer weiteren Tabelle sind, in der Reihenfolge der Behandlung, jene Arbeitstechniken aufgelistet,
die im Kapitel schwerpunktmiflig behandelt werden. Rechts daneben finden Sie, soweit vorhanden,
die zugehorigen Fundstellen der Erganzungsinformationen in der Datei ExcelHausgebrauch_TeilB.pdf
auf der CD.

m In der folgenden Tabelle (und gleichartig in spateren Kapiteln) sind bei den Eintragen der Spalte Ergén-
zende Informationen ... Seitenzahlen in der Art PDF Seite nnn angegeben. Diese Seitenzahlen gehdren nicht zu diesem
gedruckten Buch, sondern zur vorstehend erwdhnten PDF-Datei, stammen also aus jenem Buch, aus dem diese Beilage
entnommen wurde (vgl. Informationen im Einfiihrungskapitel E).

Wenn Sie im Adobe Reader die Vorschau Seiten einschalten, sehen Sie die Zahlen unter den Miniaturabbildungen der
Seiten. Dieselbe Zahl erscheint in der Bildschirmansicht oder im Ausdruck der betreffenden Seite an deren oberem Rand.

Arbeitstechniken

LNr | Schwerpunkte in diesem Kapitel Ergénzende Informationen
im TEIL B (PDF-Datei)

1 Grundeinstellungen in Excel 2010

Grundeinstellungen in Excel 2003 und Excel 2007 PDF Seite 366

Markieren von Zellen und Zellbereichen

S w N

Befehlsstrukturen und Befehlswege

w

Kopieren und Einfiigen

Tabellenstrukturen einfiigen und entfernen

Einfache Nummerierungstechnik

Zellen verbinden

O | | 9| o

Einfache Formeln erstellen (Prozente, Summen)

10 Bezugsarten, unterschiedliche in Formeln

1 Dialogfeld Zellen formatieren

12 Formeln, Grundsatze und Fehlerpotenziale

13 Funktionen werden zu Formeln
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Arbeitstechniken

LNr | Schwerpunkte in diesem Kapitel Ergénzende Informationen
im TEIL B (PDF-Datei)

14 Funktionen mit mehreren Argumenten

15 Formelbeziige und -inhalte priifen

16 Formeln in Formeln

17 Ermittlung von Rangplatzen PDF Seite 397

18 Zahlenformate, Tauschung tber Zellinhalte

19 Sortieren

20 Fenster teilen und einfrieren (fixieren)

21 Selektives Addieren PDF Seite 398

22 Abweichungen berechnen (absolut und relativ)

23 Zahlenformate PDF Seite 485

Grundeinstellungen in Excel 2010
Wie aus der obigen Tabelle ersichtlich, konnen Sie die Informationen zu den empfohlenen Grundeinstel-
lungen in Excel 2003 und Excel 2007 der Datei ExcelHausgebrauch_TeilB.pdf, Seite 366, entnehmen.

Fiir den Gebrauch von Excel 2010 gelten die nachstehenden Ausfiihrungen, die allerdings nur unwesent-
lich von dem abweichen, was fiir Excel 2007 gilt.

Optionen

Aktivieren Sie im Meniiband die Registerkarte Datei.
Klicken Sie auf der linken Seite auf den Eintrag Optionen.
Wihlen Sie im Dialogfeld Excel-Optionen auf der linken Seite eine Kategorie aus.

Ll A

Treffen Sie unter den Vorgaben der ausgewihlten Kategorie Ihre Entscheidungen. Beachten Sie,
dass sich neben manchen Eintrigen ein kleines Info-Symbol befindet. Wenn Sie mit der Maus
darauf zeigen, ohne zu klicken, liefert Excel eine kurze Textinformation zur jeweiligen Vorgabe.

Nachstehend eine Ubersicht zu jenen Einstellungen, die ich Thnen bei der Arbeit mit diesem Buch wie
auch bei allen anderen Arbeiten mit Excel 2010 empfehle.

M Beachten Sie bitte, dass hier weder alle Kategorien noch alle verfiigbaren Optionen angesprochen wer-
den, sondern nur solche, die im engeren Zusammenhang mit den Inhalten des Buches stehen.
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Kategorie Allgemein

Minisymbolleiste fiir die Auswahl anzeigen

Bitte aktivieren: Nach Klick mit der rechten Maustaste auf eine Zelle oder auf markierten Text haben
Sie unmittelbaren Zugriff auf eine mit den wichtigsten Formatierungstools bestiickte kleine Symbol-
leiste. Diese erscheint entweder in Verbindung mit einem Kontextmentii oder auch allein.

Livevorschau aktivieren

Bitte aktivieren: Diese Option iiberstiitzt sehr vorteilhaft die meisten Gestaltungsaufgaben. Sie sehen,
was besonders bei Formatierungsarbeiten sehr niitzlich ist, schon beim bloflen Zeigen auf eine Aus-
wahlmoglichkeit den Effekt dieser Auswahl in einer Vorschau, also noch bevor Sie sich festlegen. Nur
wenn Sie mit dem Vorschauergebnis zufrieden sind, treffen Sie durch Mausklick Thre Entscheidung.
Das erspart natiirlich viele tiberfliissige Arbeitsschritte.

QuickInfo-Format

Waihlen Sie Featurebeschreibungen in QuickInfos anzeigen aus, um beim Zeigen auf eine Befehlsschalt-
fliche bzw. auf ein Befehlssymbol Erlduterungen zu dieser Befehlsmoglichkeit zu erhalten.

Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen

Bestimmen Sie beziiglich Schriftart, Schriftgrad, Arbeitsblattansichten und der Anzahl neuer Blitter
jene Standards, die beim Offnen neuer Arbeitsmappen benutzt werden sollen.

m Die seit Office 2007 verfiigbare Schriftart Calibri ist fiir viele Darstellungszwecke hervorragend geeignet
und deshalb genauso empfehlenswert wie es Arial unter Office 2003 ist.

Kategorie Formeln

Berechnungsoptionen

Die Arbeitsmappenberechnung sollte bei Nutzung der in diesem Buch beschriebenen Modelle immer
Automatisch erfolgen.

Arbeiten mit Formeln

AutoVervollstindigen-Formel bitte aktivieren: Bei Verwendung dieser Option erscheint nach der
Eingabe des Gleichheitszeichens und einiger Buchstaben unterhalb der Bearbeitungsleiste eine zum
aktuellen Eintrag passende Vorschlagsliste mit Funktionen, aus der Sie, um das korrekte Schreiben
Threr Formel zu erleichtern, die passende auswihlen konnen. Ubertragen Sie die ausgewihlte Formel
mit Doppelklick oder durch Driicken der Taste in die Bearbeitungsleiste.
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Fehleriiberpriifung

Die Vorgabe Fehleriiberpriifung im Hintergrund aktivieren finde ich recht unpraktisch und eher
storend, besonders weil eine Fehlerwarnung auch dann erfolgen kann, wenn Excel eine richtige, aber
kompliziert oder unkonventionell aufgebaute Formel als unrichtig interpretiert.

Wenn Sie die Fehleriiberpriifung ausgeschaltet lassen, wird damit die selektierende Auswahl unter
den Regeln fiir die Fehleriiberpriifung iiberfliissig.

Kategorie Dokumentpriifung

AutoKorrektur und Rechtschreibkorrektur sind schon seit lingerer Zeit einheitlich gestaltete Features
unter Microsoft Office. Legen Sie hier — oder z. B. auch in Word — fest, welche Ihrer Eingaben automa-
tisch gedndert bzw. angepasst werden sollen und welche Rechtschreibregeln zur Anwendung kommen.

Kategorie Speichern

Natiirlich werden Sie die Mehrzahl Threr Excel 2010-Dateien im Standarddateiformat *.xlsx
speichern. Dennoch ist schon jetzt ein Blick in die hier zu 6ffnende Dropdownliste von Interesse. Sie
finden dort eine umfangreiche Aufstellung aller Dateiformate, die Ihnen zur Verfiigung stehen, wenn
Sie (nach Aktivieren der Registerkarte Datei) den Befehl Speichern unter wihlen.

Stellen Sie fiir das Speichern der AutoWiederherstellen-Informationen eine nur relativ kurze Zeit
(5 Minuten) ein, damit Sie bei einem eventuellen Absturz von Excel oder Windows keine wesent-
lichen Teile Threr Arbeit verlieren.

Kategorie Sprache

Hier miissen Sie nur dann Einstellungen verdndern, wenn spezielle Anforderungen existieren. Aufgaben
solcher Art spielen jedoch in diesem Buch keine Rolle. Die Kategorie ist in Excel 2007 nicht vorhanden.

Kategorie Erweitert

m Einige der nachstehenden Vorschlage mégen den bereits erfahrenen Anwendern, die anders zu arbei-
ten gewohnt sind, ungewéhnlich erscheinen. Sie basieren auf meinen personlichen Erfahrungen und natiirlich auf mei-
nen eigenen Angewohnheiten im Umgang mit Excel. Im Kern geht es darum, alles, was beim fliissigen Entwickeln und
Gestalten hinderlich, stérend oder irritierend sein kann, nicht zuzulassen.

Bearbeitungsoptionen

Die Vorgabe Markierung nach Driicken der Eingabetaste verschieben sollten Sie deaktivieren. Der
Grund: Beim Schreiben, Priifen und Korrigieren komplexer Texte oder Formeln ist es unsinnig, nach
dem Driicken der Taste die aktive Zelle zu verlassen. Wenn die Markierung auf der aktuell
benutzten Zelle stehen bleibt, der Zellinhalt also weiterhin sichtbar ist, sparen Sie sich manchen tiber-
flissigen Arbeitsschritt.

Die Option Ausfiillkistchen und Drag ¢ Drop von Zellen aktivieren sollte auf jeden Fall eingeschaltet
sein. Gerade die Arbeit mit dem Ausfiillkistchen kann in der alltiglichen Nutzung von Excel eine
wichtige Rolle spielen.
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Die Vorgabe Direkte Zellbearbeitung zulassen sollten Sie ausschalten. Ansonsten kommt es bei der
direkten Zellbearbeitung und dem Schreiben langer Formeln héufig zu unerfreulichen Darstellungen,
nidmlich immer dann, wenn die Formel linger als die aktive Zelle breit ist und deshalb benachbarte
Tabellenbereiche, die moglicherweise zur Kontrolle oder zur Bearbeitung der Formel wichtig sind,
optisch iiberlagert werden. Wenn Sie die direkte Zellbearbeitung unterdriicken, konnen Sie Formeln
nur noch in der Bearbeitungsleiste schreiben und editieren. Dies ist keine ungiinstige Beschrinkung,
sondern der gewiinschte Zustand.

Die Optionen Datenbereichsformate und -formeln erweitern, Automatische Prozenteingabe aktivieren
und AutoVervollstindigen fiir Zellen aktivieren lasse ich ausgeschaltet.

Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen

Das automatische Auftauchen von Optionsschaltflichen im Arbeitsblatt finde ich stérend und iiber-
fliissig. Deshalb empfehle ich, die beiden oberen Vorgaben dieser Gruppe auszuschalten.

Recht sinnvoll hingegen ist die Option Eingefiigte Objekte mit iibergeordneten Zellen ausschneiden,
kopieren und sortieren.

Anzeige

Ich habe oben unter »Kategorie Formeln/Arbeiten mit Formeln« vorgeschlagen, die Vorgabe AutoVer-
vollstindigen-Formel zu aktivieren. Wenn Sie dem gefolgt sind, ist es sinnvoll, hier nun auch Quick-
Infos fiir Funktionen anzeigen zu wihlen. Wenn Sie in der Funktionen-Auswahlliste einen der Listen-
eintrage markieren, kommt es dann zur Anzeige einer kurzen Erlduterung.

Optionen fiir ... anzeigen

Zu den erfreulichen Neuerungen seit Excel 2007 gehort, dass Sie die Anzeigeoptionen fiir die aktuell
geoffneten Arbeitsmappen sowie fiir einzelne Arbeitsblitter dieser Arbeitsmappen differenziert fest-
legen konnen.

Formeln

Natiirlich sollten Sie Excel das Optimum der Leistungsfahigkeit Thres Computers zur Verfiigung
stellen. Dies gilt besonders dann, wenn Sie von Excel umfangreiche Kalkulationen verlangen, die
zudem in hoher Geschwindigkeit ausgefithrt werden sollen — im »Hausgebrauch« allerdings eher
ungewohnlich. Dennoch sollte die sog. Multithreadberechnung aktiviert sein und natiirlich sollte
Excel Alle Prozessoren auf dem Computer verwenden.

Kategorie Meniiband anpassen

In Excel 2010 konnen Sie Inhalte und Strukturen des Meniibands verandern (die weitestgehend iden-
tische Multifunktionsleiste in Excel 2007 hingegen nicht). Im Zusammenhang mit den Darstellungen
dieses Buches wiren solche Anderungen jedoch eher hinderlich als niitzlich.
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Zur Verwendung gilt allgemein Folgendes:

Das Meniiband oberhalb der Arbeitsfliche besteht aus benannten Registerkarten (Datei, Start, Einfiigen
usw.), deren jede wiederum mehrere Gruppen enthilt. Jede dieser Gruppen trégt an ihrem unteren Rand
einen Namen und enthilt einen Befehlssatz anklickbarer Symbole, die teilweise betextet sind oder aber
beim Daraufzeigen eine Textinformation.

Unter bestimmten Umstinden — Sie haben z. B. ein Diagramm oder ein anderes grafisches Objekt
markiert — erscheinen im Meniiband weitere Registerkarten (sog. Tools) mit weiteren Gruppen und
Befehlsmoglichkeiten.

Das Aussehen der Gruppen und der darin enthaltenen Symbole bzw. Betextungen passt sich automa-
tisch der Breite des Excel-Fensters an. Dies kann die Auswahlansichten reduzieren und somit das Auffin-
den von Befehlen erschweren. Arbeiten Sie also vorzugsweise mit einem Vollbildfenster, um moglichst
viele Befehle im direkten Uberblick zu haben.

Manche Gruppen zeigen unten rechts einen kleinen Pfeil, den Sie anklicken kénnen, um ein komplexes
und haufig sehr nitzliches Dialogfeld zu 6ffnen, wie Sie es ggf. aus fritheren Excel-Versionen kennen.

Kategorie Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ist eine benutzerdefinierte Zusammenfassung solcher Befehls-
schaltflichen, die hiufig benotigt werden und die deswegen nicht mehrstufig tiber das Meniiband
angesteuert werden sollten, sondern besser im Direktzugriff des Anwenders liegen. (Das entspricht
nach Sinn, Zweck und Konstruktionsart einer benutzerdefinierten Symbolleiste, wie sie in fritheren
Versionen von Excel einzurichten war.)

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff kann oberhalb oder unterhalb des Meniibands zur Anzeige

kommen. Ein entsprechender Befehl wird zuginglich, wenn Sie rechts in der Symbolleiste den kleinen

Abwirtspfeil — die Schaltfliche Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen — anklicken.

Das Erzeugen und Andern dieser Symbolleiste ist relativ einfach und vor allem ablaufsicher geregelt.

Fiir die erstmalige Erstellung empfehle ich folgende Arbeitsschritte:

1. Wibhlen Sie im Dropdown-Listenfeld Befehle auswiihlen den Eintrag Alle Befehle, um simtliche
Maoglichkeiten in alphabetisch geordneter Ubersicht anzuzeigen.

2. Klicken Sie in der Auswahl auf den Eintrag, den Sie der Symbolleiste hinzufiigen méochten.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen, um den ausgewdhlten Befehl in die Auflistung auf der
rechten Seite des Dialogfelds zu tibertragen, also in die Symbolleiste zu tibernehmen. (Auf umgekehr-
tem Weg konnen Sie mit Entfernen natiirlich auch Symbole wieder aus der Symbolleiste 16schen.)

4. Verdndern Sie (optional) mit den Pfeiltasten ganz rechts im Dialogfeld die Position eines ausge-
wihlten Befehls in der Symbolleiste.

TIPP Bilden Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff logische Gruppen (die Ihren Arbeitsgewohnheiten
entsprechen) und trennen Sie diese optisch voneinander. Der hierfiir zu benutzende vertikale Strich ist in der unter Ziffer
2 erwdhnten Auswahl ganz oben zu finden und wird dort <Trennzeichen> genannt.

5. Fiihren Sie die Schritte 2, 3 und 4 nach Bedarf mehrfach aus und schliefien Sie dann mit OK ab.
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Kategorien Add-Ins und Sicherheitscenter

Hier sind keine Einstellungen zu beachten, die im Zusammenhang mit diesem Buch von Bedeutung
wadren.

Design

Welche Farbpaletten, Schriftartenkombinationen und Effekte IThnen von Excel 2010 zur Primiraus-
wahl angeboten werden, ist abhidngig von Einstellungen, die Sie im Meniiband unter Seitenlayout —
Designs treffen konnen. Ob Sie das auch sollten, ist eine andere, stets sorgfiltig abzuwigende Frage.

Die Standardvorgabe des Designs — sie wurde auch fiir die Beispieldateien dieses Buches benutzt — ist
Larissa bzw. Office, zahlreiche weitere stehen zur Verfiigung.

Wenn Sie in einer Arbeitsmappe bereits formatierende Festlegungen getroffen haben und erst dann
das Design dndern, kommt es automatisch zu zahlreichen Darstellungsinderungen (nicht nur der
Farben). Sie sollten also auf jeden Fall vor dem Beginn aller anderen Arbeiten ein Design bestimmen.
Noch besser und etliche Probleme vermeidend: Sie entscheiden sich grundsitzlich fiir ein bestimmtes
Design und bleiben dann auch dabei — giiltig also fiir jede Threr zukiinftigen Losungen in Excel 2010
bzw. 2007.

Basiswissen — Thema und Variationen

Das in diesem Kapitel variierte Thema »Nahrungsmittelverbrauch« liefert noch wenig direkte Umset-
zungsmoglichkeiten fiir den individuellen Hausgebrauch. Die kleine Datensammlung ist jedoch
durchaus lebensnah und verfiigt, das war das Wichtigste fiir ihre Auswahl, iiber Eigenarten, die eine
exemplarische Behandlung einiger Excel-Grundlagenthemen in iibersichtlicher Form erméglichen.

Das Material aus dem Statistischen Jahrbuch 2009 des Statistischen Bundesamts berichtet tiber den jihr-
lichen Pro-Kopf-Verbrauch von 28 Lebensmitteln bzw. Lebensmittelarten. Diese wiederum sind
differenziert nach zwei Hauptgruppen (pflanzliche und tierische Erzeugnisse) und nach verschiedenen
Zeitstinden (1998/1999 und 2007/2008). Die Angaben vermitteln Einblicke, die interessant, teilweise
auch iberraschend sein mogen und die Sie mit Ihren eigenen Erndhrungsgewohnheiten vergleichen
kénnen, wenn auch wohl nicht mit eigenen Aufzeichnungen. Aber — nehmen Sie wirklich mehr als 30 kg
Zucker pro Jahr zu sich?

Solche Fragestellungen beriihren allerdings nur unwesentliche Nebenaspekte. Denn mit den Daten soll
vor allem gezeigt werden, was bei zahlreichen technischen Verwendungen Ihrer Tabellenkalkulation von
elementarer Bedeutung ist und was Thnen deshalb in diesem Buch an vielen Stellen wiederbegegnen
wird, sei es in der hier behandelten einfachen oder in einer abgewandelten, dann komplexeren Form. So
z. B. finden die weiter unten vorgestellten Verteilungs- und Rangplatzrechnungen ihre praxisnahe
Umsetzung bei der privaten Budgetanalyse, die in Kapitel 7 eine Rolle spielt.

Nachstehend geht es um Basisinformationen, die Sie auch dann nicht iiberblittern sollten, wenn Sie
sich mit Excel schon einigermaflen vertraut fithlen. Vielleicht reicht ja eine kurze Kenntnisnahme,
verbunden mit Feststellungen der Art »kenn ich schon, kann ich schon, vielleicht aber ist es auch
sinnvoll, das eine oder andere zu wiederholen oder sich als neuen Inhalt einzuprigen.
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ST Bitte 6ffnen Sie von der CD-ROM aus dem zu lhrer Excel-Version passenden Ordner die Datei
0101_Nahrungsmittelverbrauch. Die acht Arbeitsblétter unterschiedlicher Gestaltungsart und -tiefe werden in diesem
Kapitel mit ihren Einzelheiten beschrieben und fiir Ubungen benutzt.

E20 - S ‘ =SUNMME(ERIELS) Fa - I ‘ =SUMMEWENM(SES12:GES3 7 SEBFS12iFS3T)
AR C D E
1 Verbrauch an Nahrungsmitteln — Jahresvergleich 98/99 - 07/08
2 Verbrauch an Nahrungsmitteln )
. 3 Deutschland - kg pro Einwohner und Jahr

3 (in kg pro Einwohner und Jahr)
4 2007 -08 Jahr | 07 fo8 | 98/99
5 LNHr Pflanzliche Erzeugnisse ky | kg kg
3 1 Weizenmehl 60,1 " "
7 2 Roggenmeh 9.4 Pflanzliche Erteugnlsseﬂ P 17,3 4084 8,9 + 2,2
g 3 Sonstige Getreideerzeugnisse 16,4 Tierische Erzeugnisse, Ole und Fette T I 264,6 _I 263,2 1,4+ 0,5
2 4 Reis 63 Gesamt 681,9 6706 103 + 15
10 5 Kartoffeln BG4
11 6 Gemise 97 6 . . 5

* E ) Diff k;
17 7 Hilsenfriichte 0.4 freugnisse g
13 8 Frischobst ns 01  Gemise P 97,6 93,8 8,8 4+ 9,9
14 8 Zitrusfrichte 48,5 02 Frischmilcherzeugnisse T 96,3 89,4 69  + 7.7
15 10 Trockenobst 18

' 03 F hobst F 70,5 94,3 -23,8 - 25,2
16 11 Schalenfrichte ap r1ecnons b b b b
17 12 Fucker Quelle: Statistisches Bundesamt; | 34 3 04 Kartoffeln P 66,4 70,6 4,2 - 5,9
18 13 Kakaomasge | SrotstischesJahrbuch 2009, 39 05  Weizenmehl P 601 S84 1,7 + 29

N Daten sind teilweise geschatzt
19 14 Honig 1.1 06 Schweineflaisch T 53,3 56,9 36 - [}
32 15 Gesamt EETH)) 07 Zitrusfrichte P a5 327 138  + 43,2
27 2007 - 08 08 Zucker P 34,3 32,6 1,7+ 5,2
33 LNr Tierische Erzeugnisse, Ole und Fette ky 05 Kase T 22,3 20,7 16  + 7
24 1 Schweinefleisch 83,3 10 Gefliugelfleisch T 18,8 15,3 3,5 + 22,9
3: g g'”ﬂdﬂe'i‘ﬂch- Kha”JﬂEISEh lég 11  Fische und Fischerzeugnisse T 15,5 12,4 31+ 250
efligetiaisc | )

27 4 Flsisch, sonstiges 18 12 SDnsiwge Getreidearzeugnisse P 15,4 72 82 + 1139
28 5 Fische und Fischerzeugnisse 18,5 13 Eier T 13,0 18,7 -0,7 | - 5,1
29 B Frischmilcherzeugnisse 95,3 14  Rindfleisch und Kalbfleisch T 12,5 15,1 -2,6 - 17,2

Abbildung 1.1  So oder so? Information als einfache Datentabelle oder als komplex formatierte Vergleichsliste

Auf dem Weg von der simplen, zweiteiligen Datensammlung im Arbeitsblatt 01 Daten bis zu den
schon relativ aufwendig ausgestatteten Bléttern 07 Formatiert und 08 Rangvergleich gibt es allerlei zu
beachten und zu entdecken.

Einfache Strukturen

Bitte klicken Sie in den Blattregisterkarten — das sind die betexteten Laschen am unteren Programm-
fensterrand — der Datei 0101_Nahrungsmittelverbrauch auf den Namen 01 Daten, um dieses Arbeits-
blatt zu aktivieren.

Sie sehen in den Spalten C bis E zwei gleichartige Tabellen unterschiedlichen Inhalts. Die Bereiche
weisen Merkmale auf, die nachstehend aufgelistet und kurz kommentiert werden.

m Jeder Inhalt steht in einer eigenen Zelle. Das ist in vielen Fillen anderen Gestaltungsarten vorzu-
ziehen.

m Die Spalteniiberschriften sind anders formatiert (fett), als die ihnen zugeordneten Eintrige. Das
verbessert nicht nur die Ubersicht, sondern hilft Excel auch automatisch zu erkennen, dass im
Bereich Uberschriften existieren.
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Die Spalteniiberschriften in Spalte E sind zweizeilig. Das kann in manchen Fillen ein Nachteil
sein. Oft ist es giinstiger, jedenfalls bei Beschriftungen, mit Zeilenumbriichen zu arbeiten. Wie die
einzurichten sind, wird spater im Buch an anderer Stelle erldutert.

Die kg-Werte in Spalte E werden mit einer Nachkommstelle ausgewiesen. Das ist das Ergebnis
einer vom Benutzer festgelegten Zahlenformatierung.

Die jeweils letzte Zeile liefert eine, ebenfalls abweichend formatierte, Zusammenfassung. Die Zel-
len E20 und E39 enthalten Summenformeln. Sie stehen hier unterhalb der zu addierenden Zahlen,
miissen das aber nicht; sie kdnnten sich auch an beliebigen anderen Stellen befinden.

Die Eintrige sind in einer Reihenfolge aufgelistet, die sich an der Art der Nahrungsmittel orien-
tiert ist. Diese Ordnung kann sinnvoll sein, ist aber, z. B. wenn es um Mengenvergleiche geht,
nicht leicht zu tiberblicken.

Die Zeilen sind fortlaufend nummeriert. Gewohnen Sie sich so etwas an. Es gibt wenige Griinde
dagegen und einige daftir. Der hier wesentliche: Sie konnten nach einer Umsortierung jederzeit
die urspriingliche Reihenfolge wiederherstellen.

Markieren

Um in einem Excel-Arbeitsblatt etwas eingeben, verindern oder gestalten zu kénnen, muss das
betreffende Element markiert sein. »Element« kann vielerlei sein: eine Zelle, der Inhalt einer Zelle,
mehrere zusammenhidngende oder nicht zusammenhingende Zellen, eine oder mehrere Zeilen, eine

oder mehrere Spalten, auch das gesamte Arbeitsblatt.

Es folgt eine Ubersicht verschiedener Markierungsmethoden. Welche davon Sie in der Alltagsroutine
bei welcher Aufgabenstellung wihlen, spielt keine Rolle.

1L

Klicken Sie mit der Maus nach und nach auf beliebige Zellen, um sie zu markieren. Die jeweils
markierte Zelle wird mit einem kriftigen Rahmen versehen und ist jetzt »aktive Zelle«. Deren
Spalten/Zeilen-Koordinate (z. B. E20 oder F8) kommt im sog. Namenfeld der Bearbeitungsleiste zur
Anzeige (vgl. Abbildung 1.1, links oben im Bild). Wenn ein zusammenhingender oder ein nicht
zusammenhingender Bereich mehrerer Zellen markiert ist, kann nur eine davon aktive Zelle sein.

. Benutzen Sie die Tasten [ T, [ 1], und (=], um, ausgehend von einer markierten Zelle,

andere Zellen zu erreichen und diese zur aktiven Zelle zu machen. Driicken Sie die betreffende
Taste mit Unterbrechungen, also Zelle fiir Zelle, oder halten Sie die jeweilige Taste gedriickt, um
einen schnellen Durchlauf zu erzeugen.

. Klicken Sie auf die Zelle (5, driicken Sie die Taste [« ] und halten Sie sie gedriickt, klicken Sie dann

auf die Zelle £20. Lassen Sie die Taste [¢ ] los. Sie haben einen rechteckigen Block mit 48 Zellen
markiert, in dem C5 die aktive Zelle ist.

. Zeigen Sie mit der Maus auf die Zelle €5, klicken Sie dann mit der linken Maustaste und ziehen Sie

mit gedriickter Maustaste bis zur Zelle E39. Sie haben einen rechteckigen Block mit 105 Zellen
markiert, in dem C5 die aktive Zelle ist.
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5. Markieren Sie mit der Maus die Zelle 5. Driicken Sie dann die Taste [« ] und halten Sie sie
gedriickt. Benutzen Sie nun nach Belieben die Tasten (=], [ 1], und [ T, um, ausgehend
von (5, den markierten Bereich in verschiedene Richtungen zu erweitern oder zu reduzieren.
Wenn die abschlieflend [ ] loslassen, bleibt die letzte Markierungssituation erhalten.

6. Zeigen Sie mit der Maus auf die Zelle C5, driicken Sie dann die Taste und halten Sie sie
gedriickt. Klicken Sie dann mit der Maus auf verschiedene andere Zellen. Wenn Sie abschliefSend
die Taste loslassen, haben Sie eine Mehrfachmarkierung erzeugt, in der die zuletzt mar-
kierte Zelle die aktive Zelle ist.

Nun geht es darum, grolere Bereiche des Arbeitsblattes zu markieren.
7. Klicken Sie mit der Maus oberhalb der Zelle D1 auf die Spalteniiberschrift D. Sie haben jetzt die
gesamte Spalte D markiert.
8. Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste tiber die Spalteniiberschriften beliebig vieler Spalten. Wenn
Sie die Maustaste loslassen, haben Sie mehrere Spalten mit allen ihren Zellen als Block markiert.
9. Mit den Zeilen funktioniert es natiirlich genauso. Klicken Sie in eine Zeilentiberschrift, um eine
ganze Zeile zu markieren. Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste iiber mehrere Zeilentiberschriften,
um einen Zeilenblock zu markieren.
10. Zur Markierung des gesamten Blattes klicken Sie oben links in die Hauptkoordinate, also ober-
halb der Zeileniiberschrift 1 und links neben der Spalteniiberschrift A. Das gesamte Blatt, also alle
seine Zellen, konnen Sie auch mit einer Tastenkombination markieren: [Strg]+(A].

Befehle erteilen

Mit einem Befehl spezifischer Art erteilen Sie Excel einen Arbeitsauftrag. Sie veranlassen, dass Thnen
eine Ressource zur Verfiigung gestellt oder eine von Ihnen gewiinschte Aktion ausgefiihrt wird.

m In einem Programm solcher Komplexitat haben Sie bei vielen Arbeitsgangen mehrere verschiedene
Mdglichkeiten, ein bestimmtes Ziel zu erreichen. Welche davon Sie benutzen, ist véllig egal und auch der umstandlichere
Weg ist ein guter Weg, wenn er lhnen geféllt und Ihren Gewohnheiten entspricht. Ich werde deshalb in diesem Buch —
schon aus Platzgriinden — keine Excel-Methodenvielfalt ausbreiten, sondern mich zumeist auf die Schilderung nur eines
einzigen Weges beschranken. Das wird sicher nicht immer der kiirzeste und schnellste sein, sondern in der Regel der,
dessen Beschreibung ich auch fir Einsteiger in das Programm als niitzlich ansehe, oder aber derjenige, den ich im
alltaglichen Umgang mit Excel benutze.

Die Zugriffe auf Befehle sind in Excel 2010/2007 teilweise anders organisiert als in der Version 2003
und deren Vorgingern. Deswegen miissen entsprechende Informationen an manchen Stellen des
Buches in doppelter Ausfiihrung geliefert werden. Beachten Sie jedoch bitte, dass ich Programmein-
richtungen oder Titigkeiten nur dann in dieser Differenziertheit darstelle, wenn die Versionsunter-
schiede erheblich sind. Ansonsten gilt, dass eine fiir die Version 2010 erfolgte Beschreibung, ob sie
nun Befehle oder andere Aspekte betrifft, die Version 2007 ohnehin in der Regel einschlief3t und fiir
die Version 2003 zumindest gleichartig gilt, dort also ohne besondere Miihe nachvollziehbar ist.



30 Kapitel 1: Allgemeines

Meniiband, Multifunktionsleiste, Meniileiste

Sie erteilen einen Befehl, indem Sie in einer entsprechend ausgestatteten Zentralstruktur auf einen
Texteintrag oder auf ein Symbol klicken.

m In den Excel-Versionen 2010 und 2007 wird der zentrale Befehlsvorrat von einem Meniiband repra-
sentiert (Multifunktionsleiste heif3t es in der Version 2007). Seine Unterteilung wurde oben bei der
Beschreibung von Grundeinstellungen, Abschnitt »Kategorie Meniiband anpassen«, erwdhnt.

Zur Beschreibung eines Befehlsweges benutze ich in der Regel die Abfolge Registerkarte — Gruppen-
name — Befehl, also z. B. Uberpriifen — Anderungen — Blatt schiitzen oder Einfiigen — Illustrationen —
Grafik.

m In Excel 2003 (und frithere) wird der zentrale Befehlsvorrat von der Arbeitsblatt-Meniileiste reprisen-
tiert, die betextete Meniis enthilt, diese wiederum Meniibefehle, ggf. mit weiteren Unterteilungen.

Zur Beschreibung eines Befehlsweges benutze ich in der Regel die Abfolge Menii — Befehl(e), also
z. B. Extras — Schutz — Blatt schiitzen oder Einfiigen — Grafik — Aus Datei.

Neben der Arbeitsblatt-Meniileiste stehen noch mit bildhaften Befehlsschaltflichen ausgestattete
Symbolleisten zur Verfugung, aufer Standard und Format noch weitere, die spezielle Befehlssitze
enthalten. Sie haben Zugriff auf alle verfiigbaren Symbolleisten, wenn Sie mit der rechten Maus-
taste auf eine beliebige Symbolleiste klicken und so eine entsprechende Auswahlliste 6ffnen oder
wenn Sie den Befehl Ansicht — Symbolleisten wihlen.

Weitere Befehlsmoglichkeiten

Sehr niitzlich ist in vielen Fillen das sog. Kontextmenii. Sie offnen es, indem Sie mit der rechten
Maustaste einen Inhalt oder ein Strukturelement der Excel-Arbeitsfliche anklicken. Danach erscheint
eine Befehlsliste mit Texten und ggf. Symbolen, deren aktuelle Ausstattung zum angeklickten Element
in seinem derzeitigen Zustand passt. In Excel 2010/2007 taucht, wenn Sie Zellen oder ein grafisches
Objekt mit der rechten Maustaste angeklickt haben, zusitzlich noch die sog. Minisymbolleiste mit
ihren Formatierungsbefehlen auf.

Als dritte und hiufig komfortabelste Befehlsvariante stehen fiir viele Aufgaben bzw. fir deren
Beschleunigung Tastaturbefehle zur Verfiigung, bei denen es reicht, eine bestimmte Taste, mehrere
Tasten kombiniert oder Tasten im Zusammenwirken mit Mausaktionen zu driicken. Darauf wurde
bereits, auch mit Anwendungsbeispielen, hingewiesen. Und weil es hier zu den Themen »Basis-
wissen« und »Befehle« gut passt, gleich noch drei weitere:

= Mit der Taste rufen Sie die programminterne Hilfe auf
= Mit der Tastenkombination + blenden Sie in Excel 2010 das Meniiband ein und aus

m  Mit der Tastenkombination [Strg]+[F1] blenden Sie in Excel 2003 den sog. Aufgabenbereich (ein
Hilfsfenster unterschiedlichen, jeweils kontextsensitiven Inhalts am Programmfensterrand) ein
und aus
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Kopieren und Einfiigen

In Windows-Programmen wird fiir den Transfer von Daten eine zweistufige Prozedur unter Nutzung
der sog. Zwischenablage eingesetzt. Mit den Befehlen Ausschneiden oder Kopieren gelangen markierte
Elemente in die Zwischenablage und werden von dort mit dem Befehl Einfiigen an eine andere Stelle
bzw. auch in ein anderes Programm tibertragen.

Es ist eine gute Angewohnheit, beim Kopieren die Tastenkombination [Strg]+(C] zu benutzen. Sie
funktioniert immer und iiberall und Sie miissen nicht umstandlich den Kopierbefehl im Meniiband
oder im Kontextmenii aufsuchen. Zum Ausschneiden empfiehlt sich aus gleichem Grund die Tasten-

kombination +[x].

Wenn Sie alles, was Sie in die Zwischenablage kopiert haben, genau so an anderer Stelle auch wieder
benutzen mochten, benutzen Sie entweder die Tastenkombination [Strg)+(V] oder in Excel 2010 den
Befehlsweg Start — Zwischenablage — Einfiigen (wobei Sie bei Einfiigen direkt auf das Symbol, das
Klemmbrett, klicken), in Excel 2003 den Befehlsweg Bearbeiten — Einfiigen.

Wenn das Einfiigen selektiv sein soll (Sie wollen beispielsweise nur die Inhalte einfiigen, nicht aber die
Formate, oder aber umgekehrt), gibt es bei den hier angesprochenen Excel-Versionen Verfahrens-
bzw. Darstellungsunterschiede. Diese werden erst spater und dann im Zusammenhang mit prakti-
schen Beispielen behandelt.

Zeilen, Spalten, Zellen, Blatter einfiigen oder entfernen

Oft ist es erforderlich, in einem Arbeitsblatt die Struktur der Zeilen oder Spalten zu korrigieren bzw.
innerhalb von Datenbereichen Zellen einzufiigen oder zu entfernen.

Bei solchen Aufgaben ist die sicherste, wenn auch nicht immer mégliche Variante das Einfiigen oder
Entfernen ganzer Zeilen oder Spalten. Besonders wenn Sie in Bereichen mit Formeln Strukturen
andern, ist dies das beste Verfahren, weil dabei alle Formeln automatisch und zuverlissig der neuen
Blattstruktur angepasst werden.

Markieren Sie eine oder mehrere Zeilen bzw. Spalten komplett (vgl. dazu weiter oben im Abschnitt
»Markieren«) und 6ffnen Sie mit Klick der rechten Maustaste das Kontextmenii. Dort sind drei zum
Thema gehorende Befehle verfiigbar:

m Fiigen Sie mit Zellen einfiigen neue Zeilen oder Spalten ein und verschieben Sie dabei die markier-
ten Zeilen nach unten bzw. die markierten Spalten nach rechts

m Entfernen Sie mit Zellen loschen die markierten Zeilen oder Spalten samt ihrer Inhalte vollstindig.
Die unterhalb davon liegenden Zeilen bzw. die rechts davon liegenden Spalten riicken mit ihren
Inhalten nach.

m  Mit Inhalte l6schen verindern Sie keine Strukturen, sondern fithren aus, was mit dem Driicken der

Taste schneller geht
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Uniibersichtlicher und fehleranfilliger werden solche Arbeiten, wenn Sie keine ganzen Zeilen oder
Spalten markiert haben, sondern nur eine oder mehrere Zellen. Dann 6ffnet sich nach den oben
erwihnten Befehlen jeweils ein kleines Zusatzdialogfeld. Achten Sie mit Sorgfalt darauf, dort die
jeweils richtige Entscheidung zu treffen, besonders die richtige Verschieberichtung zu wihlen. Bei
diesen Aktionen kann es gelegentlich auch geschehen, dass eine Verschiebung zu unerwiinschten
Formelidnderungen fiihrt. Priifen Sie also nach jedem entsprechenden Arbeitsgang, welche Effekte
tatsdchlich eingetreten sind.

Wenn Sie ein ganzes Arbeitsblatt einfligen oder entfernen mochten, klicken Sie am unteren Rand des
Fensters mit der rechten Maustaste auf die entsprechende Blattregisterkarte. Im Kontextmenii finden
Sie dann die Befehle Einfiigen und Ldschen. Ersterer fiihrt Sie in ein Dialogfeld, in dem Sie sich fiir
Tabellenblatt entscheiden. Wenn Sie Lischen gewihlt haben und das Blatt nicht leer ist, kénnen Sie es
erst nach einer Riickfrage und deren Bestitigung entfernen.

Zum Einfiigen neuer Arbeitsblitter gibt es auch schnellere Wege:

m Benutzen Sie die Tastenkombination (¢ ]+[f11], um links neben dem jeweils aktiven Arbeitsblatt
ein leeres Arbeitsblatt einzufiigen

m  Ab Excel 2007 steht neben der jeweils letzten Blattregisterkarte ein kleines Blattsymbol zur Verfii-
gung. Wenn Sie darauf klicken, wird an dieser Stelle, also rechts auflen, eine neues Arbeitsblatt
eingefiigt.

M Nachdem nun die wichtigsten Handhabungen aus dem Bereich »Basiswissen« beschrieben sind, kann
langsam zur praktischen Arbeit iibergeleitet werden, zunéchst mit einfachen Aufgaben und Ubungen, dann mit zuneh-
mend hdherem Anspruch.

Listeneintrige nummerieren

Die folgenden Beschreibungen gehen davon aus, dass nach wie vor das Arbeitsblatt 0I Daten der
Datei 0101_Nahrungsmittelverbrauch aktiv ist.

Eine Liste nummerieren, indem Sie Ziffer fur Ziffer eintippen? Das konnen Sie in Excel natiirlich
getrost vergessen. Sie werden in diesem Buch mehrere komfortable Arten der Listennummerierung
kennenlernen. Der einfache, manuell durchzufithrende Standard wird nachstehend Schritt fiir Schritt
beschrieben, andere Varianten dann in spiteren Kapiteln:

1. Markieren Sie den Zellbereich C6:C20 und driicken Sie die Taste [tntf ], um die laufenden Num-
mern zu entfernen.

2. Tippen Sie nun in Zelle 6 die Ziffer 1 ein. Die Zelle ist markiert, an ihrer rechten unteren Ecke
sehen Sie das kleine Ausfiillkédstchen. Wenn Sie mit der Maus genau darauf zeigen, wird der Maus-
zeiger zum schwarzen Kreuz.

3. Ziehen Sie nun mit gedriickter Maustaste langsam ein paar wenige Zellen nach unten — die Markie-
rung wird dabei erweitert — und lassen Sie dann die Maustaste los. Das Ergebnis mag interessant
sein, ist aber nicht wunschgemif: Der Inhalt der Startzelle wurde vervielfiltigt, nicht im Sinne einer
fortlaufenden Nummerierung fortgeschrieben.
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Vergleichen Sie den jetzt folgenden Schritt 4 mit Abbildung 1.2, Bereich A:

4. Markieren Sie erneut in Zelle (6 die Ziffer 1. Driicken Sie nun die Taste und halten Sie sie
gedriickt. Zeigen Sie mit der Maus abermals auf das Ausfiillkdstchen und ziehen Sie mit gedriickter
Maustaste langsam nach unten. Achten Sie jetzt auch auf die Vorschau, die Excel Ihnen in einem
kleinen, die Mausbewegung begleitenden Feld zeigt. Diese Vorschau zeigt Thnen, was in die letzte
Zelle der aktuellen Markierung eingetragen wird, sobald Sie die Maustaste loslassen.

Die beschriebene Vorgehensweise bewirkt also bei gedriickter Taste die Entwicklung einer
Zahlenreihe. Ohne wird die erste Zahl (oder ein anderer Zellinhalt) vervielfiltigt. Beides funk-
tioniert in jeder Richtung, Sie konnen also auch Riickwirtsreihen erzeugen.

m In der obigen Anleitung wurde ein langsames Vorgehen empfohlen. Das aber nur, um bei der Durch-
fiihrung die Ubersicht zu behalten. Im routinierten Umgang mit Excel spielt Ihre Arbeitsgeschwindigkeit keine Rolle.

AR C ] E F
1
2 Verbrauch an Nahrungsmitteln
3 (in ky pro Einwohner und Jahr)
a [ 2007 - 08 ]
5 Pflanzliche Erzeugnisse kg Prozent
(3 Yieizenmehl 601 144
7 : Roggenmehl 94 23
3 Sonstige Getreidesrzeugnisse 154 37
9 A Reis B3 15
10 Kartoffeln B 4 159
11 Gemiise 97 5 234
12 .1 Hu|ser??rﬁch:e\ 04 01
13| - Bchobst 705 169

8 ey

14 hC us_f_r_u_cbte 46 5 1.1
15 “Trockenobst 15 04
16 & Schalenfrichte 35 03
E iﬁ;irmasse agg Sé Abbildung 1.2 Auch bei Anfertigung dieser
19 Hariig 1,1 03 schlichten Tabelle gibt es bereits einiges zu
20 Gesamt 4173 1000 beachten

Zellen verbinden

Bitte aktivieren Sie in der Datei 0101_Nahrungsmittelverbrauch das Arbeitsblatt 02 Verteilung.

Die Beschriftungen in den Zeilen 4 und 25 befinden sich jeweils in zwei Zellen, die zu einer einzigen
verbunden werden (vgl. Abbildung 1.2, Markierung B).

Diese Gestaltungsart konnen Sie z. B. immer dann einsetzen, wenn Sie in einem bestimmten Bereich
lange oder grofd formatierte Zeichenfolgen verwenden mochten, ohne in der Nachbarschaft dieses
Bereichs die Zeilenhohen oder die Spaltenbreiten verindern zu kénnen.

Den entsprechenden Befehl erreichen Sie in Excel 2010 nach dem Markieren der zu verbindenden
Zellen auf dem Weg Start — Ausrichtung — Verbinden und zentrieren, in Excel 2003 mit Klick auf das
entsprechende Symbol in der Symbolleiste Format.
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Entfernen Sie zur Ubung die bereits existierende Verbindung der Zellen E4:F4, indem Sie eine der
Zellen anklicken (es werden dadurch beide markiert) und dann den vorstehend angegebenen Befehl
ausfiihren. Die Verbindung wird aufgelost, der Zellinhalt befindet sich nur noch in Zelle E4 und wird
dort linksbtindig ausgerichtet.

Markieren Sie nun wieder beide Zellen und stellen Sie mit Klick auf Verbinden und zentrieren den
urspriinglichen Zustand wieder her.

Sie konnen verbundene Bereiche beliebiger Grofie herstellen, also nicht nur wie hier zwei Zellen hori-
zontal verbinden, sondern auch »Grof3zellen« bilden, die zahlreiche Zeilen und Spalten umfassen.

In solchen verbundenen Zellen stehen Ihnen, wie bei »normalen« Zellen auch, alle Optionen der
Befehlsgruppe Ausrichtung zur Verfiigung. Sie konnen den Zellinhalt also horizontal und vertikal in
jeweils drei Varianten ausrichten, ihn drehen und Einziige oder Umbriiche bilden.

Beachten Sie, dass Excel die linke obere Ecke eines verbundenen Zellbereichs als aktive Zelle identifi-
ziert und deshalb diese »Adresse« im Namenfeld ausweist. Wenn Sie beispielsweise die Zellen H4:20
verbinden und damit aus 51 Zellen eine einzige machen, gehort fir Excel deren Inhalt zur Adresse H4;
die Grof3zelle hat keine eigene Koordinatenbezeichnung.

m In Zelle D2 wurde der Uberschriftentext so formatiert, dass er mehr Platz beansprucht, als die Zelle breit
ist. Somit wird zur vollstindigen Darstellung auch die Nachbarzelle E2 in Anspruch genommen, es kommt gewisser-
maBen zu einer »Uberlappung« (vgl. auch Abbildung 1.2).

Was im Unterschied zu verbundenen Zellen zu beachten ist: Der Text befindet sich nach wie vor nur in einer einzigen, in
»seiner« Zelle und eine Uberlappung kann nur dann zur Anzeige kommen, wenn die Nachbarzelle leer ist. Ware sie das
nicht, wiirde der Text an der rechten Zellgrenze optisch abgeschnitten. Probieren Sie das aus, indem Sie in Zelle E2 ein-
fach ein Leerzeichen eingeben.

(Dabei entsteht am Rande gleich noch eine weitere, wichtige Information: Ein Leerzeichen ist ein Textzeichen. Eine Zelle
mit Leerzeichen ist also nur scheinbar leer; sie enthalt Text. Was sich wie eine recht banale Weisheit anhért, ist in so
manchem Excel-Modell ein ziemlich groBes, weil bestimmte Fehler verursachendes und oft nur schwer zu entdeckendes
Problem.)

Was aber tun, wenn der Platz fiir den Zellinhalt nicht ausreicht und Sie aus bestimmten Griinden weder eine Verbindung
herstellen noch eine Uberlappung ermaglichen kénnen? Dann bleibt immer noch das Mittel des automatischen oder
manuell gesetzten Umbruchs — eine einzige Zelle kann also mehrere Textzeilen enthalten. Dass dies erst spater an ande-
rer Stelle erlutert wird, fand bereits Erwahnung.

Einfache Formeln erzeugen

Im oben angesprochenen Arbeitsblatt 01 Daten sind einzelnen Nahrungsmitteln absolute Ver-
brauchswerte in Kilogramm zugeordnet, die in der jeweils letzten Zeile zweier Datenblocks summiert
werden. Der Informationsgehalt einer solchen Darstellung ist diirftig, eine halbwegs verniinftige
Interpretation erfordert bereits reichliches Priifen, gedankliches Ordnen und einiges Nachdenken. Da
sollte folglich mehr Klarheit geschaffen werden. Eine geradezu klassische Aufgabe fiir Excel also.
Denn das Programm stellt zahlreiche Funktionen und Funktionalititen zur Verfiigung, die ein Ver-
stindnis von Zusammenhingen vielfaltiger Art erleichtern, in manchen Fillen gar erst ermdglichen.
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Im aktuell behandelten Blatt 02 Verteilung sind schon erste entsprechende Schritte getan. Eine der wich-
tigsten Grundfragen vieler Zusammenstellungen ist beantwortet: Welche relativen Anteile haben die
einzelnen Elemente an der Gesamtheit? Dafiir ist die Prozent-Verteilungsrechnung das Mittel der Wahl.

Wer in und mit Excel rechnen will, muss Formeln entwickeln, verstehen und verindern konnen. Dieses
Thema wird an sehr vielen Stellen Thre Aufmerksamkeit beanspruchen — mit einfachen Grundlagen geht
es hier los.

Automatismen zum Erstellen von Formeln benutzen?
Es gibt also solche Automatismen. Nur her damit also? Die Antwort heifit Jein.

»Ja« kann sie heiflen, weil Sie mit Automatismen und Teilautomatismen natiirlich so manche Aufgabe
leichter und schneller erledigen konnen. Fiir den erfahrenen Anwender bisweilen eine niitzliche Hilfe.

»Nein« kann sie heiflen, weil der nicht ganz so erfahrene Benutzer bei Verwendung solcher Hilfen
einem Problem begegnen kann. Einem Problem, das ganz grundsitzlicher Art ist: Denn verniinftiger-
weise sollten Sie automatische Unterstiitzungen gleich welcher Art nur dann bzw. erst dann in
Anspruch nehmen, wenn Sie dasselbe Ergebnis auch durch eigene Leistung erreichen kénnen. Das
ndamlich erst versetzt Sie in die Lage, zu verstehen, was da automatisch geschieht oder, viel wichtiger
noch, warum es unter anderen Umstidnden nicht oder nicht richtig geschieht. Sollte Letzteres zutref-
fen, wire es hochst unerfreulich, wiirden Sie, vom Automatismus im Stich gelassen, nicht fiir Abhilfe
und Korrektur sorgen kénnen.

Dazu als einfaches Beispiel zwei unterschiedliche Verfahren mit demselben Ergebnis:

Markieren Sie die Zelle E20 und entfernen Sie die dort enthaltene Summenformel durch Driicken der
Taste [entf ). Die Addition soll jetzt neu eingerichtet werden. Zuerst der Automatismus:

Die Zelle E20 ist markiert. Driicken Sie die Tasten (A1t ]+[¢ J+(=], um das automatische Generieren
einer Summenformel auszulosen. Excel interpretiert jetzt, welcher Bereich fiir eine Summierung
infrage kommen konnte, markiert diesen Bereich selbststindig mit einem Laufrahmen, schreibt die
Formel =SUMME(E6:EL9) in die Bearbeitungsleiste und wartet auf Ihre Zustimmung. Die geben Sie mit
(<']. Das auf diese Weise schnell erreichte Ergebnis: 417,3.

M Statt der vorstehend erwahnten Tastenkombination hatten Sie auch den Befehlsweg Start — Bearbeiten
— AutoSumme (das Sigma-Zeichen in der Gruppe Bearbeiten) benutzen kdnnen bzw. entsprechend in Excel 2003 das
Sigma-Zeichen in der Symbolleiste Standard.

Wenn Sie dort auf den kleinen Abwartspfeil neben dem Sigma-Symbol klicken, finden Sie weitere Funktionen, die Sie auf
die gleiche Weise verwenden kénnen.

Nun das manuelle Verfahren:

Geben Sie in der Bearbeitungsleiste die Zeichenfolge =SUMME( ein, also den Beginn der Formel bis ein-
schliefilich ihrer 6ffnenden Klammer. Der Cursor blinkt hinter der Klammer. Ziehen Sie dann mit der
gedriickten Maustaste iiber die zu summierenden Zellen — iiber den Zellbereich E6:E19 —, geben Sie die
schliefende Klammer ein und schlieflen Sie mit ab. Sie haben somit, deutlich umstidndlicher als
zuvor, die Formel =SUMME(E6:EL9) erzeugt.
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Und wozu dann die Umstiandlichkeit? Damit Sie wissen, wie so etwas geht, wenn der Automatismus
nicht funktioniert. Das ist beispielsweise stets dann der Fall, wenn die Summenformel nicht unter
oder rechts neben den Summanden einzurichten ist, und, aus welchen Griinden auch immer, an ganz
anderen Stellen. Dass es solcherlei Griinde nicht gerade selten gibt — gute Griinde sind es obendrein —,
werden Sie in diesem Buch an mehreren Stellen feststellen.

Verteilungsrechnung

Uben Sie bitte Nachsicht, wenn ich Thnen in der nachstehenden Schritt-fiir-Schritt-Anleitung vor-
schlage, zunichst eine fehlerhafte Formelstruktur zu erzeugen. Der Aufwand ist nicht unnétig, er
macht es Thnen leichter, die bei der Arbeit mit Excel-Formeln hiufig vorkommenden Bezugsfehler zu
verstehen und deshalb zu vermeiden. (Im zweiten Durchgang der Beispielrechnung kommt dann
natiirlich die fehlerfreie Variante zum Einsatz.)

Entfernen Sie die Formeln im Bereich F6:F19, um sie anschlieflend neu zu erstellen. Lassen Sie die
Summenformel in Zelle F20 stehen; sie soll als Kontrollformel priifen, ob die Summe der oberhalb
errechneten Prozentwerte tatsichlich 100,0 ergibt.

Das jetzt in Spalte F zu erreichende Ziel: Jeder Wert aus Spalte E soll im Bereich F6:F19 als prozentualer
Anteil von 417,3 (das ist die Summe in Zelle £20) ausgewiesen werden.

1. Markieren Sie die Zelle F6 und geben Sie dann in der Bearbeitungsleiste das fithrende Gleichheits-
zeichen ein, um das Schreiben einer Formel einzuleiten.

2. Klicken Sie auf die linke Nachbarzelle E6 und geben Sie, nachdem diese Adresse automatisch als
Bezug in die Formel eingelesen wurde, dahinter das Divisionszeichen (den Schrégstrich) ein.

3. Klicken Sie nun auf die Zelle E20, um diesen Bezug einzufiigen, und geben Sie direkt dahinter ein
Prozentzeichen ein. Die Formel lautet jetzt also =E6/E20%. Das als umgangssprachliche formulierte
Anweisung an Excel: »Dividiere den Inhalt der Zelle E6 durch ein Hundertstel (dafiir sorgt das
Prozentzeichen) der Zelle E20.« Nach dem Driicken von erscheint in der Zelle der Wert 14,4
als richtiges Formelergebnis.

4. Nun soll die Formel nach unten vervielféltigt werden. Zeigen Sie fiir diesen Zweck mit dem Maus-
zeiger auf das Ausfiillkdstchen der Zelle F6 und ziehen Sie mit gedriickter Maustaste nach unten bis
zur Zelle F19. Das Ergebnis dieser Vervielfaltigung ist daulerst merkwiirdig. Kuriose Zahlen, die in
der Summierung der Zelle F20 keinesfalls 100 ergeben (bzw. nicht ergeben wiirden) und obendrein
in etlichen Zellen Fehlermeldungen unterschiedlicher Art. Klar, dass da einiges nicht stimmt.

Zum aktuellen und mangelhaften Zustand der Kalkulation im Zusammenhang mit Abbildung 1.3:
m Die Prozentberechnungsformel in Zelle F6 ist richtig und liefert ein richtiges Resultat

m  Die Summenformel in Zelle F20 ist richtig, liefert aber eine Fehlermeldung

m  Die Formeln im Bereich F7:F19 liefern Fehlermeldungen oder nicht beabsichtigte Resultate

Schauen Sie in den Zellen nach, was geschehen ist: Die Formel in Zelle F7 bezieht sich nicht, wie sie
sollte, auf den Divisor in Zelle E20, sondern auf E21. Wenn Sie weitere Zellen abwirts im Bereich F7:F19
markieren, werden Sie in der Bearbeitungsleiste sehen, dass dort alle Formeln eine falsche Divisor-
Adresse benutzen.
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F& - J | =E6/E20% .
AR C ] F
1
2 Verbrauch an Nahrungsmitteln
3 (in ky pro Einwohner und Jahr)
4 2007 - 08
5 LNr Pflanzliche Erzeugnisse kg Prozent
|6 | 1 Weizenmehl B0,1 44
7 2 Roggenmehl 94 #Onl
3 3 Sonstige Getreideerzeugnisse 154  #DMNWO!
9 4 Reis 63 #DhA
10 5 Kartoffeln 664  #DMAO
11 B Gemise 97 B #NWERTI
12 7 Hilsenfrichte 04 #VERTI
13 8 Frischobst 705 1323
14 9 Zitrusfrichte a6 5 3720
15 10 Trockenobst 16 85
16 11 Schalenfrichte 3B 1000
17 12 Zucker 343 23
12 13 Kakaomasse 39 40
13 14 Honig n 183 Abbildung 1.3 In Spalte F hat nur eine einzige
20 15 Gesamt 4173 #Dal S .
= von 15 Formeln ein richtiges Ergebnis

Die Formel =SUMME(F6:F19) in Zelle F20 ist richtig, liefert aber dennoch einen Fehlerwert. Dies deswegen,
weil in ithrem Bezug Fehler existieren und sie deswegen nicht in der Lage ist, die Daten im Bezug zu
addieren. Stattdessen meldet Excel als Ergebnis den ersten der Fehler, der im Bezug der Formel entdeckt
wurde, also #DIV/0 aus Zelle F7.

m Die Fehlermeldung #DIV/0 taucht auf, wenn Excel eine mathematisch nicht mégliche Division durch null
ausfiihren soll. Im aktuellen Beispiel steht in Zelle F7 die Formel =E7/E21%. Die Zelle E21 ist leer. Der Wert einer leeren
Zelle wird von Excel bei Berechnungen als 0 interpretiert. Somit heift die unmdglich ausfiihrbare Rechenanweisung
»Teile 9,4 durch 0.«

Wie ist das alles entstanden? Sie haben die Formel =E6/E20% eingegeben und diese nach unten ver-
vielfiltigt. Dabei hat Excel etwas prinzipiell aufSerordentlich niitzliches getan, namlich die Beztige der
Formel Zeile fiir Zeile angepasst: =E7/E21%, dann =E8/E22% usw. Daraus kann allerdings nichts Richtiges
werden. Excel hitte nur den ersten Bezug anpassen diirfen, den Dividenden. Der zweite, der Divisor,
hitte bei der Vervielfiltigung der Formel stets E20% bleiben miissen.

Wie so etwas fehlerfrei einzurichten ist, wird in Abbildung 1.4 erkennbar. Dort sehen Sie die revi-
dierte und jetzt richtige Fassung, diese in einer sog. Formelansicht des Arbeitsblattes.

TIPP Den Schalter zum Wechseln zwischen Ergebnis- und Formelansicht finden Sie auf dem Befehlsweg For-
meln — Formeliiberwachung — Formeln anzeigen.

Das dort als Alternative angezeigte Tastenkiirzel [Strg]+[4] funktioniert in Excel 2003 und Excel 2007, offenbar aber
nicht in Excel 2010 (finale Version, Stand Sommer 2010).
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F& - fe | =E6/SES20%

AR © ] E F
1
2 Verbrauch an Nahrungsmitte
3 (in ky pro Einwohner und Jahr)
4 2007 - 08
5 LNr Pflanzliche Erzeugnisse kg Prozent
6 1 YWeizenmehl [60,1 ]|=EBI$E$ZD% |
7 2 Roggenmehl 94 =E7/SE$20%
8 3 Sonstige Getreideerzeugnisse 154 =EB/FE$20%
9 4 Feis B3 =ES/FES20%
10 i Kartoffeln BE 4 =E10/5E520%
11 G Germnise 97 B =E11/3E520%
17 7 Hilsenfrichte 04 =E12/5E520%
13 3 Frischobst 705 =E13/5E520%
14 9 Zitrusfriichte 465 =E14/5E520%
15 10 Trockenobst 16 =E15/3E520%
15 11 Schalenfrichte 348 =E16/5E520%
17 12 Fucker 343 =E17/5EF20%
18 13 Kakaomasse 38 =E18/3E520%
19 14 Honig 1.1 =E19/5E520%
20 15 Gesamt [ SUMME E6:E19) |=SUMME F&:F13)

Abbildung 1.4  Die Einrichtung absoluter Beziige macht die Formelergebnisse richtig

Also das Ganze nochmals von vorn. Entfernen Sie zunichst wieder die Formeln im Bereich F6:F19.
1
2.

Markieren Sie die Zelle F6 und geben Sie in der Bearbeitungsleiste ein Gleichheitszeichen ein.

Klicken Sie auf die linke Nachbarzelle und geben Sie hinter dem so veranlassten Einlesen des
Bezugs E6 das Divisionszeichen ein.

Klicken Sie nun auf die Zelle £20, um diesen Bezug als Divisor einzuftigen. Die Formel lautet jetzt
also =E6/E20, der Cursor blinkt dahinter. Driicken Sie jetzt die Taste [F4]. Der Bezug E20 wird auto-
matisch mit Dollarzeichen versehen und wird als $E$20 angezeigt. Sie haben auf diese Weise aus
einem relativen Bezug einen absoluten gemacht. Sie konnen die Taste auch mehrfach hinter-
einander driicken und dabei sehen, dass sich die Schreibweise des Bezugs jedes Mal verdndert.
Zum Schluss soll es aber wieder $£$20 sein. (Mehr zum Thema Bezugsarten finden Sie weiter unten
im betreffenden Abschnitt.) Geben Sie nun direkt hinter $£$20 das Prozentzeichen ein. Die fertige
Formel lautet also =E6/$E$20%. Das als gesprochene Anweisung: »Dividiere den Inhalt der Zelle E6
durch ein Hundertstel des Inhalts der Zelle £20 und sorge dafiir, dass der Bezug E20 erhalten bleibt,
wenn diese Formel an eine andere Stelle ibertragen wird.« Nach dem Driicken von erhalten
Sie 14,4 als richtiges Ergebnis.

Nun soll die Formel vervielfaltigt und dabei angepasst werden. Zeigen Sie auf das Ausfiillkistchen
der Zelle F6 und ziehen Sie mit gedriickter Maustaste nach unten bis zu Zelle F19. Das Ergebnis ist
wunschgemifl. Excel hat wiederum die Beziige der Formel Zeile fiir Zeile verandert, dabei aber
nur den Bezug des jeweiligen Dividenden (Nachbarzelle in Spalte E) umgewandelt, nicht aber den
Bezug des Divisors (Zelle $£$20).

Der Erfolg der Operation ldsst sich leicht belegen: Die zuvor einen Fehler anzeigende Kontroll-
formel =SUMME(F6:F19) in Zelle F20 liefert nun das Ergebnis 100, die oberhalb davon errechneten
Prozentwerte summieren sich also, wie es sich gehort, auf 100 %.
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Das Thema der unterschiedlichen Bezugsarten wird auch an anderen Stellen noch auftauchen. Vor-
laufig aber ist die hier vorgenommene Unterscheidung zwischen relativen Beziigen (Schreibweise E6)
und absoluten Beziigen (Schreibweise $E$6) ausreichend. Lesen Sie aber bitte dennoch die vertiefen-
den Hinweise allgemeiner Art im folgenden Abschnitt.

Bezugsarten in Formeln

In Excel-Formeln wird zwischen relativen, absoluten und gemischten Zellbeziigen unterschieden.
Wenn Sie eine Formel mit einer beliebigen Methode vervielfiltigen, also mit dem Ausfiillkdstchen
ziehen oder ausschneiden bzw. kopieren und an anderer Stelle einfiigen, kommt es, je nach der in der
Formel vorhandenen Bezugsart, zu unterschiedlichen Anpassungen des Zellbezugs. Dabei gibt es
mehrere Moglichkeiten. Im Zusammenhang mit Abbildung 1.5, in der sich vier einfache Formeln
samtlich auf die Zelle (3 beziehen:

In]

3 - 5
D E F G

lABILI
BENCY

Was kann sich @ndern, wenn eine Kopie
Bezugsart B
4 der Formel an anderer Stelle benutzt wird ?

5 1 =C3 relativ Zeilenbezug und Spaltenbezug kdnnen sich dandern

6 2 =$C$3 absolut Weder der Zeilenbezug noch der Spaltenbezug kann sich dndern
7 3 =C$3 zeilenabsolut Nur der Spaltenbezug kann sich &ndern

3 4 =SC3 spaltenabsolut Nur der Zeilenbezug kann sich andern

9 -
1p  Bezugsart wechseln mit Taste m

Abbildung 1.5 Wechseln Sie die Bezugsart mit der Taste

1. Die Bezugsart der Formel =C3 in Zelle ES ist relativ. Wenn die Formel in eine andere Zelle tibertragen
wird, dndert sich der Bezug auf die Spalte wie auch der Bezug auf die Zeile. Aus =3 konnte beispiels-
weise, je nach neuer Position, auch =F23 oder =AX381 oder ein beliebiger anderer Bezug werden.

2. Der Anwender hat die Bezugsart in eine absolute verindert. Wenn diese Formel in eine andere
Zelle iibertragen wird, dndern sich weder Zeilenbezug noch Spaltenbezug, es bleibt bei =§C$3. Ver-
antwortlich dafiir sind die Dollarzeichen, die der Zeilenbezeichnung und der Spaltenbezeichnung
jeweils vorangestellt sind. Sie konnten diese Zeichen mit der Tastatur eingeben, sollten es aber
nicht — allein schon wegen der hohen Fehleranfilligkeit solcher »Handarbeiten«. Einfacher und
vor allem sicherer ist es, wenn Sie sofort nach dem Erzeugen des Bezugs — der Cursor blinkt
dahinter oder aber der Bezug ist markiert — die Taste driicken, mit der Sie, bei wiederholtem
Driicken, die Bezugsart beliebig hdufig wechseln konnen, also auch die hier beschriebenen
Varianten 1 bis 4 wahlfrei herstellen konnen. Derartige Wechsel lassen sich auch nachtriglich
noch, also in bereits existierenden Formeln erzeugen: Einfach in der Formel den zu dndernden
Bezug komplett markieren und dann, ggf. wiederholt, driicken.
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3. Der Anwender hat mit eine zeilenabsolute Bezugsart erzeugt. Wenn die Formel in eine andere
Zelle iibertragen wird, kann sich nur der Bezug auf die Spalte dndern, nicht aber der auf die Zeile.
Aus =($3 wiirde beispielsweise =Z$3 oder =BD$3 usw.

4. Der Anwender hat mit eine spaltenabsolute Bezugsart erzeugt. Wenn die Formel in eine
andere Zelle iibertragen wird, dndert sich nur der Bezug auf die Zeile, nicht aber der auf die
Spalte. Aus =$C3 wiirde beispielsweise =$C1 oder =$C325 usw.

Exkurs: Was befindet sich in der Zelle? Wie sieht es aus?

Bitte aktivieren Sie zur Begleitung der Informationen dieses Abschnitts das Arbeitsblatt 03 Verteilung
Rang in der Datei 0101_Nahrungsmittelverbrauch.

Der Inhalt einer Zelle wird auch als Wert bezeichnet. Es gibt verschiedene Arten von Werten. Die
wichtigsten der begrifflichen Unterscheidungen:

m  Konstanten sind Inhalte, die nur durch direkte Eingriffe des Benutzers veranderbar sind, so z. B.
manuell eingegebene oder nach Kopiervorgingen eingefiigte Zahlen und Texte

m  Formeln sind in der Zelle befindliche Rechenanweisungen, die in dieser Zelle verinderbare Werte
erzeugen, wenn sich entsprechende Vorgaben oder Konstellationen dndern. Wenn eine Zelle eine For-
mel enthilt, sehen Sie normalerweise deren Ergebnis (den Wert) in dieser Zelle, wihrend die Formel
selbst in der Bearbeitungsleiste sichtbar und dort z. B. verdnderbar ist (vgl. Abbildung 1.6, Zelle G8).
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4 -
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T 1 Weizenmehl 60,1 144 4
a 2 Roggenmehl 9.4 23 B_
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12 B|Gemiise ) Kommentare () Zellenuntersch 34 ! erwels:
13 7 Hilsenfri ) Spakenunterschied 14
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Abbildung 1.6 Mit Gehe zu kdnnen Sie gezielt spezifische Inhalte auswahlen
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Wenn Sie in einem Arbeitsblatt Zellen mit Inhalten bestimmter Art auswihlen mochten, empfiehlt
sich die Benutzung des Dialogfelds Gehe zu. Im Zusammenhang mit Abbildung 1.6:

1. Wenn die Aktion das gesamte Arbeitsblatt betreffen soll, markieren Sie nur eine einzige Zelle.
Wenn die Aktion auf einen spezifischen Bereich dieses Arbeitsblattes beschrinkt sein soll, markie-
ren Sie diesen Bereich.

2. Benutzen Sie einen der drei Zugangswege. Mit ansteigendem Komfort aufgelistet:
Start — Bearbeiten — Suchen und Auswihlen — Gehe zu oder, in Excel 2003, Bearbeiten — Gehe zu,
Tastenkombination +(c] oder

Taste
3. Klicken Sie im Dialogfeld Gehe zu auf die Schaltfliche Inhalte.
4. Jetzt erscheint ein weiteres Dialogfeld, in dem Sie Thre Auswahl treffen. Wie in der Abbildung
ersichtlich, konnen Sie beispielsweise, nach Auswahl einer Option, mit Klick auf OK alle Konstan-
ten auswihlen (markieren) oder alle Formeln bzw. alle Formeln einer bestimmten Art.

Sie sehen und interpretieren den Inhalt einer Zelle oder mehrerer Zellen. Dabei gilt ein wichtiger
Grundsatz, der Thnen bei der Arbeit mit Excel stets prisent sein sollte:

LU Was Sie in einer Zelle sehen, muss nicht das sein, was sich tatsachlich in dieser Zelle befindet!

Oben wurde das teilweise schon angesprochen: Ist der Zellinhalt eine Konstante, sehen Sie diese. Ist
der Zellinhalt eine Formel, sehen Sie deren Ergebnis. Das ist aber noch nicht alles: Der sichtbare Zell-
inhalt, gleichviel ob er Konstante oder Formelergebnis ist, kann durch Automatismen des Programms
wie auch durch Eingriffe des Benutzers verdndert werden, und das geschieht sehr haufig. Meistens
wird die Ansichtsinderung durch Formatierungen verursacht. Aber — wenn dem Zellinhalt ein
bestimmtes Format zugewiesen wird, verdndert sich seine Darstellung, nicht jedoch sein Wert! Das zu
beachten gilt auch und ganz besonders fiir die Verwendung der vielfiltig nutzbaren Zahlenformate.

Die nichste Ubung steht im priméren Zusammenhang mit Zahlenformaten und wird unter Verwen-
dung des Arbeitsblattes 03 Verteilung Rang beschrieben. Sie sehen, dass in Spalte G jetzt zusitzliche,
die Interpretation fordernde Informationen geliefert werden, namlich die Angabe des jeweiligen
Rangplatzes eines Prozentwertes innerhalb seiner Gruppe. Die zu verwendenden Formeln werden
erst weiter unten im Abschnitt »Ermittlung von Rangplitzen« bei der Behandlung des Arbeitsblattes
04 Gesamt Sortiert erldutert. Hier zunichst als Finstieg in das Thema Formate — die werden Sie in der
Praxis umfangreich beschiftigen — einige Anmerkungen zum Wert des Dialogfelds Zellen formatieren.

Sehr hiufig miissen (oder miissten) Sie fiir einen markierten Zellbereich mehrere Formatierungen
gleichzeitig vornehmen, z. B. Verdnderungen der Schrift, Auswahl einer Hintergrundfarbe, Einrich-
tung von Rahmen, Festlegung von Ausrichtungen, Definition eines spezifischen Zahlenformats. Das
alles — nein, bei speziellem Bedarf nur einiges davon — ldsst sich mit Verwendung des Meniibands und
mit diversen Mausklicks in verschiedenen Gruppen der Registerkarte Start erledigen oder (Excel
2003) in der Symbolleiste Format.
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Das muss aber nicht so sein. Besonders jene Anwender, die schon mit &lteren Excel-Versionen gear-
beitet haben und die iiber umfangreiche »Alt-Erfahrung« mit dem Programm verfiigen, beurteilen
die vielfaltige Verzweigungssystematik und die reichlich gefiillten Auswahllisten des Mentibands und
anderer mit Excel 2007 eingeftihrter Befehlsstrukturen eher als problematisch denn als von hohem
Nutzen. Sie bevorzugen deshalb fir Formatierungen hdufig das in Excel schon lange bekannte Dia-
logfeld Zellen formatieren, in dem alles Erforderliche in kompakter Zusammenfassung, aufgeteilt auf
sechs Registerkarten zu finden ist.

Im Zusammenhang mit Abbildung 1.7:
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Abbildung 1.7 Sehr zu empfehlen — und das nicht nur fiir Zahlenformate: das Dialogfeld Ze/len formatieren

Sie erreichen dieses Dialogfeld auf drei verschiedene Arten:

1. Sie benutzen beim bzw. nach dem Markieren eines Zellbereichs die rechte Maustaste zum Offnen
des Kontextmentis und wihlen in diesem den Befehl Zellen formatieren.

2. Sie klicken im Meniiband, Registerkarte Start auf den sog. Launcher (Startprogramm fiir Dialog-
felder), auf den kleinen Pfeil, der in einigen der Gruppen jeweils rechts unten zu finden ist (exempla-
rische Kreismarkierung in der Abbildung). In Excel 2003 wihlen Sie den Befehl Format — Zellen.

3. Sie benutzen, und das geht natiirlich am schnellsten, die Tastenkombination (Strg]+(1]. (Hin-
weis: Sie miissen die Ziffer 1 des grof8en Tastenblocks IThrer Tastatur gebrauchen, nicht die des
numerischen Blocks rechts auflen.)
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Wenn Sie unter Excel haufig und viel formatieren missen, werden Sie die Tastenkombination
(Strg]+[1] sehr schnell als besonders effizient schitzen lernen. Was aber, wenn Sie viel lieber mit der Maus arbeiten
als mit Tasten? Da haben Sie es fast noch besser. Jedenfalls dann, wenn Sie eine moderne Maus mit vier oder mehr
Tasten benutzen. Hier lassen sich die kleinen Seitentasten mit verschiedenen Funktionen belegen und oft auch mit
Tastenkombinationen (so z. B. bei der Microsoft Wireless Mouse 5000).

Seitdem ich ein derartiges Gerdt verwende, dffne ich die Formatierungsdialogfelder weiterhin und gerne mit
Stra]+[1], das aber, duBerst angenehm wie ich finde, durch Klick mit dem Daumen auf die linke Seitentaste der Maus.

Auf den Registerkarten des Dialogfelds finden Sie alles (und noch einiges mehr), was auch im Men-
itband, im Kontextmenii oder in der Minisymbolleiste zur Formatierung von Zellen oder Zellinhalten
angeboten wird. Die Nutzung ist konservativ organisiert — sie entspricht also den Vorgehensweisen in
fritheren Programmfassungen. Das allerdings ist wohl kaum negativ zu bewerten. In mancherlei
Zusammenhingen ist die Arbeit mit diesem Dialogfeld sehr iibersichtlich, in manch anderen sogar
unverzichtbar. Letzteres werden Sie besonders bei der Festlegung von diversen Zahlenformaten fest-
stellen, die in diesem Buch, wie auch generell in Excel, eine bedeutsame Rolle spielen.

Ein kleines Beispiel:

1. Der Benutzer mochte bestimmten Zahlen jeweils eine Nachkommastelle als spezifisches Format
zuweisen. Dazu hat er die betreffenden Spalten markiert und das Formatierungsdialogfeld geoffnet.

2. Im Dialogfeld ist (oder wurde) die Registerkarte Zahlen aktiviert. Der Benutzer hat dort bei Kate-
gorie die Auswahl Zahl getroffen.

3. Dann hat er bei Dezimalstellen per Eingabe festgelegt, dass generell nur eine Dezimalstelle zu ver-
wenden ist.

Nun konnten Sie zu Recht sagen, dass genau diese Formatierung auch mit Mausklicks auf Symbole
im Meniiband (Start — Zahl) oder in der Minisymbolleiste definierbar ist. In der Tat. Es geniigt aller-
dings ein Blick in die Liste Kategorie des Dialogfelds, um zu sehen, dass es bei Zahlenformatierungen
um noch sehr viel mehr gehen kann — und dabei ist dann ohne das Dialogfeld kaum noch etwas zu
machen. Das gilt ganz besonders dann, wenn Sie benutzerdefinierte Zahlenformate einsetzen moch-
ten. Dass Sie das mochten, will ich voraussetzen, denn es gibt, wie Sie sehen werden, mancherlei gute
Griinde und Anlésse dafiir.

Bevor es so weit ist, probieren Sie fiir den markierten Bereich noch einige weitere Zahlenformatierun-
gen mit unterschiedlich vielen Dezimalstellen aus. Dabei werden Sie erkennen, dass die Konstanten in
Spalte E offenbar mit nur einer Nachkommastelle eingegeben wurden (alle weiteren Stellen sind 0),
wihrend die Formeln der Prozentrechnung offenbar Werte mit zahlreichen Nachkommastellen
erzeugt haben.

Die Erkenntnis aus diesem kleinen Experiment beriihrt zwei wichtige Themen:

m  Excel rechnet mit einer Genauigkeit von 15 Dezimalstellen. Sie bestimmen mittels Zahlenforma-
tierung, wie viele davon zur Anzeige kommen (die jeweils letzte der Stellen ggf. gerundet).

m Das andere Thema wurde oben schon deutlich gemacht: Der sichtbare Inhalt der Zelle kann ein
anderer sein als der tatsichliche in der Zelle vorhandene Wert.



4 Kapitel 1: Allgemeines

TIPP Sie sehen in Abbildung 1.7, dass zum Formatieren ganze Spalten markiert wurden, obwohl nur ein sehr
kleiner Teil dieser Spalten zu formatierende Zahlen enthalt.

Es ist haufig giinstiger und technisch einfacher, groBe Bereiche zu formatieren (ganze Zeilen, Spalten, ganze Arbeitsblatter)
als einzelne Zellen oder mehrere kleine Zellbereiche. Wenn danach ein global eingerichtetes Format fiir einzelne Zellen
innerhalb des Bereichs wiederum nicht geeignet ist, kdnnen Sie es fiir diese Zellen gezielt andern bzw. zuriicksetzen.

Anspruchsvollere Formeln unterschiedlicher Art

Auf Basis der bisherigen Vorbereitungen ist es jetzt an der Zeit, Vorgehensweisen zu beschreiben, die
das Erstellen etwas anspruchsvollerer Formeln unterstiitzen. Wenn dabei von Fehlerpotenzialen die
Rede ist oder andere Formulierungen auftauchen, die Schwierigkeiten vermuten lassen, so will ich Sie
damit natiirlich keinesfalls erschrecken oder Thnen gar den Zugang zur kreativen Arbeit verleiden.
Die Schilderungen wollen lediglich einen Appell vorbereiten, der Thnen empfiehlt, von Anfang an
bestimmte Aspekte zu beachten sowie mit Konsequenz Fehlervermeidungsstrategien und Kontrollen
zu benutzen.

Seit mehr als 20 Jahren arbeite ich mit Excel, beharrlich und intensiv. Alles, was ich iiber das Pro-
gramm weify und mit ihm kann, habe ich mir, wie gewiss die meisten von Thnen auch, selbst beige-
bracht. Das bedeutet, dass ich mich zuriickblickend durchaus als »gebranntes Kind« bezeichnen
kann. So ziemlich alle Missgeschicke, die der Umgang mit Excel bereithilt, sind mir begegnet. Sie in
ihrer Verursachung kennenzulernen und sie deshalb, nach und nach, nicht mehr geschehen zu lassen,
war ein langer, bisweilen aufwendiger Prozess — Irrwege eingeschlossen. Das kann so sein und ist fiir
den Erwerb von Professionalitit die schlechteste Schule nicht. Das muss aber nicht sein, schon gar
nicht im Zusammenhang mit Losungen fiir den Hausgebrauch. Die sollen ja in erster Linie Freude
oder private Erleichterungen schaffen, ihre Anfertigung soll also keinesfalls mit Strapazen oder Arger
verbunden sein. Damit es so weit nicht kommt, ist es wichtig, einiges dariiber zu wissen, wo und wie
welche Fehler geschehen konnen und was, gerade beim Umgang mit Formeln, niitzlich ist, um sie zu
vermeiden.

Grundsétzliches und Fehlerpotenziale

Excel verftigt tiber eine grofle Zahl integrierter Funktionen. Das sind vorbereitete Rechenanweisun-
gen, die eine bestimmte Aufgabe erfiillen. Eine dieser Funktionen ist das haufig benutzte und wohl
jedem Anwender bekannte =SUMME(Bezug). Als gesprochene Anweisung an Excel: »Addiere jene Werte,
die im angegebenen Argument Bezug vorhanden sind.« So weit, so einfach. Schwieriger wird es, wenn
Funktionen benétigt werden, die vielgestaltiger oder trotz ihrer einfach erscheinenden Form nicht
selbsterklirend sind. Ein paar Beispiele, mit denen sich u. a. darlegen lisst, dass die Syntax einer
Funktion nicht zwingend erkennen lisst, was diese Funktion leistet und was ihr ggf. geliefert werden
muss, damit sie wunschgemaif3 arbeitet.

m =Pl
m  =ISTLEER(Bezug)

=ZAHLENWENN (Bereich;Suchkriterien)
m  =RANG(Zahl;Bezug;Reihenfolge)
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Als »Syntax« ist der formale Aufbau der Funktion zu verstehen: das Gleichheitszeichen, gefolgt von
einem Funktionstext und, in der Mehrzahl erforderlich, den zwischen zwei Klammern stehenden
Argumenten. Hat eine Funktion mehr als ein Argument, werden die Argumente mit einem Semiko-
lon voneinander getrennt. Bei Verwendung der Argumente ist die im Programm vorgegebene Reihen-
folge einzuhalten.

Um eine von Excel angebotene Funktion zur ein Ergebnis erzeugenden Formel zu machen, ist in der
Mehrzahl der Fille festzulegen, welche Beziige oder Werte anstelle der Argumente Verwendung
finden. Die Funktion =MITTELWERT(BEZUG) ist eine nutzbare Vorgabe. Rechnen kann sie so nicht. Die
Formel =MITTELWERT(C2:C53) hingegen liefert auf Basis der Werte im Bereich C2:C53 deren arithmetisches
Mittel, kalkuliert nach der Methode »Summe der Werte geteilt durch Anzahl der Werte«.

Wird beim Erstellen einer Formel die Syntax der Funktion nicht korrekt beachtet — Schreibfehler im
Funktionstext, Klammer fehlt oder steht an falscher Stelle, Trennzeichen Semikolon fehlt oder steht
an falscher Stelle, Argument fehlt, ist unvollstindig oder die Reihenfolge der Argumente ist verkehrt,
etliches mehr — ist das Ergebnis der Formel eine Fehlermeldung oder, was wesentlich schlimmer sein
kann, ein falsches Kalkulationsergebnis, das Sie moglicherweise deswegen gar nicht als falsch erken-
nen, weil in der Zelle keine Fehlermeldung erscheint, sondern tiickischerweise ein unrichtiger Wert.

Jetzt etwas genauer zu den oben eingefiihrten Beispielen — sie stehen stellvertretend fiir Funktionen
gleicher oder dhnlicher Art. Weiter unten dann werden zwei dieser zunéchst theoretisch behandelten
Beispiele praktisch umgesetzt.

m Die Funktion =PI() benétigt zwischen ihren Klammern keine Argumente. Es liegt nahe, dass sie die
Kreiszahl Pi liefert. Aber mit welcher Genauigkeit? Das miissten Sie in diesem Fall also wissen,
oder durch Ausprobieren feststellen. Oder aber in diesem Buch nachlesen. Also: =PI() begniigt sich
nicht mit dem allseits bekannten 3,14, sondern benutzt die Excel-Genauigkeit 3,14159265358979.

m Was =PI() mit Excel fir den Hausgebrauch zu tun hat? Nun, Sie kénnen die Funktion beispielsweise
gebrauchen, um Backrezepte umzurechnen. Auch wenn dazu allerdings die Genauigkeit 3,14 durchaus geniigen wiirde.
Mehr dazu in Kapitel 6.

m Die Funktion =ISTLEER(Bezug) braucht, wie viele andere Funktionen, nur ein einziges Argument,
nidmlich den Bezug auf eine Zelle. Wenn Sie die Funktion gedanklich mit einem Fragezeichen ver-
sehen, wird deutlich, dass sie offenbar eine Priifung vornimmt: Ist die im Bezug angesprochene
Zelle leer? Oder etwa nicht? Es sollte Thnen bekannt sein, was Sie bei einer »Ist-Funktion« — davon
gibt es einige — als Formelergebnis erwarten konnen: Es wird entweder der Wert WAHR oder der
Wert FALSCH geliefert. Es ist wahr, dass die als Bezug genannte Zelle leer ist, oder es ist falsch (vgl.
Abbildung 1.8, Abschnitt B).

m Die Funktion =ZAHLENWENN Bereich;Suchkriterium) bietet IThnen zwischen den Klammern zwei Argu-
mente an. Was kann diese Funktion und welche Anspriiche stellt sie? Okay, es lisst sich einigerma-
Ben leicht erraten, dass gezahlt wird, wie viele dem Suchkriterium entsprechende Werte (Zellinhalte)
in einem definierten Bereich vorkommen. Und was ist sonst wichtig? Das wiederum erschlief3t sich
nicht von selbst. Also: Das Ergebnis der Formel ist eine Zahl. Logisch. Das Argument Bereich wird
in der Regel durch einen Bezug ersetzt. Das Suchkriterium kann innerhalb der Formel stehen, dann
muss es, wenn es Text ist, in Anfithrungszeichen gesetzt sein, oder es steht in einer anderen Zelle,
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auf die sich die Formel bezieht, dann wiederum sind keine Anfithrungszeichen zu verwenden. Die
Formel liefert das Ergebnis 0 (null), wenn das Suchkriterium im Bereich nicht vorhanden ist, liefert
null aber auch dann, wenn nach dem Trennzeichen gar kein Kriterium bzw. kein Bezug auf ein
Kriterium angegeben wurde.

Die Funktion =RANG(Zahl;Bezug;[Reihenfolge]) hat drei Argumente, die auf den ersten und auch auf
den zweiten oder dritten Blick nur unscharf erkennen lassen, wie das entsprechende Formelkon-
strukt aufzubauen ist bzw. wie es arbeitet. Diese Funktion und wie sie zu benutzen ist, will ich
lieber weiter unten im Abschnitt »Ermittlung von Rangplétzen« erldutern, als hier an dieser Stelle
dariiber zu theoretisieren. Vorab nur so viel: Sie ermittelt den Rang, den eine Zahl innerhalb einer
Liste von Zahlen einnimmt. Die wesentlichen Fehlerrisiken dieser Funktionsart: Je mehr Argu-
mente eine Funktion hat, umso eher ist es moglich, beim Bilden von Beziigen die Reihenfolge der
Argumente zu verwechseln oder deren logischen Zusammenhang falsch zu verstehen. Und auch
das noch: Das dritte Argument der Funktion RANG ist optional. Wie ist mit einem optionalen
Argument umzugehen?

Arbeitsweisen zur Verminderung oder Vermeidung von Fehlern

Mit den nachstehend beschriebenen Methoden konnen Sie Formelfehler nicht verhindern. Es ist
damit aber durchaus méglich, die oben erwihnten Probleme klein zu halten bzw. mit zunehmender
Erfahrung — Versuch und Irrtum gehdren dazu — nach und nach auszuschlielen.

Ein

e Funktion wird zur Formel — Excel 2010/2007

Sie wollen feststellen, ob und welche leeren Zellen in einem bestimmten Bereich ggf. nur leer erscheinen,
obwohl Sie nicht leer sind. Das kann der Fall sein, wenn eine Zelle Leerzeichen enthilt und sonst nichts —

ich

habe oben davon berichtet.

Nachstehend eine entsprechende, einfache Ubung im Zusammenhang mit Abbildung 1.8, Abschnitt
A. Figen Sie in die aktuell ge6ffnete Datei ein neues Arbeitsblatt ein oder 6ffnen Sie eine neue Datei.

c2 - K v fo| =ist - fe | =ISTLEER(RE)
s B C (#)15TBEZUG o B c o
1 (%) 1TFEHL
|z | 4 [Fet @ ISTFEHLER 43 FALSCH
o () ISTGERADE
L2 () ISTKTERT WaHR
| 4| a7 I3l 15TLEER 37 FALSCH
| 5 | 24 ) 15TLOG 24 FALSCH
6| a4 st 44 FALSCH
= ® oot T
i ':E;E'ISTZAHL FalscH ]
| 9| 29 29 FALSCH
|10 50 50 FALSCH
| 11 | a7 A 37 FALSCH
|12 4an 40 FALSCH
|13 L 38 FALSCH
14

Abbildung 1.8  Die Formel ist schnell erstellt und per Mehrfacheingabe vervielféltigt
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1. Schreiben Sie im Bereich B2:B13 in einige Zellen Zahlen oder andere Inhalte, lassen Sie eine der
Zellen leer, schreiben Sie in eine andere der Zellen ein Leerzeichen. Im abgebildeten Beispiel trigt
die Zelle B8 das Leerzeichen, die Zelle B3 ist tatsachlich leer.

2. Sie wollen gleich im Bereich B2:B13 alle 12 Priifformeln gleichzeitig eingeben. Markieren Sie zur
Vorbereitung dieser Mehrfacheingabe den gesamten Bereich 2:C13. Aktive Zelle ist C2.

3. Sie konnten jetzt die Formel Zeichen fiir Zeichen eintippen, miissen das seit Excel 2007 aber nicht
tun. Lassen Sie sich vom Programm helfen. Geben Sie in der Bearbeitungsleiste nach dem Gleich-
heitszeichen die ersten Buchstaben der Funktion ein, um die Assistenz von Excel anzustofien. Die
Eingabe von =ist geniigt, um unterhalb der Bearbeitungsleiste eine Liste zu 6ffnen, die alle elf mit
der Zeichenfolge ist anfangenden Funktionen enthilt. (Hitten Sie nur ein i eingegeben, stinden
die 34 Funktionen zur Auswahl, die mit diesem Buchstaben beginnen.)

4. Die Auswahl der gewiinschten Funktion ist auf zweierlei Art moglich:

Sie doppelklicken auf die Funktion Threr Wahl in der Liste. Excel ibernimmt und schreibt
diese Funktion bis einschliefSlich der 6ffnenden Klammer in die Bearbeitungsleiste.
Sie steuern mit den Tasten oder die gewiinschte Funktion an, um sie zu markieren,
und driicken dann die Taste 5] (die Tabulatortaste), um sie einzulesen.

Wenn Sie in der Liste eine Funktion markieren, wird daneben ein kurzer Erlduterungstext angezeigt.

5. Der Cursor blinkt hinter der ge6ffneten Klammer. Klicken Sie auf die Nachbarzelle B2, um diese
Adresse als Bezug in die Formel einzuftigen. Schreiben Sie die schlieBende Klammer. Driicken Sie
bitte noch nicht die Taste [ < ].

6. Sie wollen die Formel per Mehrfacheingabe eingeben und dabei vervielfiltigen. Das ist mit der
Tastenkombination + durchfiihrbar. Dabei wird eine Formel gleichzeitig in alle markier-
ten Zellen eingefiigt und mit ihrem Bezug angepasst (funktioniert auch mit Konstanten und auch
bei nicht zusammenhéngend markierten Zellbereichen). Im Effekt geschieht hier also das Gleiche,
als hitten Sie die Formel mit dem Ausfiillkdstchen nach unten vervielfiltigt.

7. In den Ergebnissen (vgl. Abbildung 1.8, Abschnitt B) sehen Sie, dass die das Leerzeichen enthal-
tene Zelle B8 mit FALSCH kommentiert wird, weil sie, im Gegensatz zur Zelle B3, zwar leer erscheint,
aber nicht leer ist. Testen Sie den Wechsel des Formelergebnisses von FALSCH nach WAHR, indem Sie
die Zelle markieren und mit das enthaltene Leerzeichen entfernen.

Eine Funktion wird zur Formel — Excel 2003

Nicht ganz so elegant geht es bei der Formelschreiberei in den alteren Programmversionen zu. Die im

vorigen Abschnitt bei den Ziffern 3 und 4 vorgestellte und in Abbildung 1.8 gezeigte Assistenz ist

nicht vorhanden. Ansonsten gibt es keine besonderen Unterschiede. Auch hier funktioniert die Mehr-
facheingabe. Bereiten Sie die Testdaten so vor, wie im vorigen Abschnitt unter Ziffer 1 beschrieben.

Dann weiter wie folgt:

1. Markieren Sie den gesamten Bereich (2:C13. Aktive Zelle ist C2.

2. Schreiben Sie in der Bearbeitungsleiste den Funktionstext =istleer( in Kleinbuchstaben bis ein-
schliefflich der 6ffnenden Klammer. (In Kleinbuchstaben zur Fehlerkontrolle: Wenn Excel nach
dem Driicken von im Funktionstext der Formel einen Schreibfehler entdeckt, bleibt es bei
der Kleinschreibung, ansonsten werden daraus automatisch Grof$buchstaben.)
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3. Der Cursor blinkt hinter der ge6ffneten Klammer. Klicken Sie auf die Nachbarzelle B2, um diese
Adresse als Bezug in die Formel einzuftigen. Schreiben Sie die schlieBende Klammer und schlief}en
Sie die Aktion mit (Strg]+[«'] ab, um die Formel in alle markierten Zellen gleichzeitig einzufiigen
und dabei auch mit ihren Beziigen anzupassen.

4. Beachten Sie die Ausfithrungen bei Punkt 7 des vorigen Abschnitts.

So konnen Sie in den neuen Excel-Versionen selbstverstandlich auch arbeiten, also beim Erzeugen des
Funktionstextes auf die Assistenz des Programms verzichten. Das ist immer dann sinnvoll, wenn Sie
mit entsprechender Routine bei Eingaben mittels Tastatur schneller sind als das Assistenzfeature.

Sicheres Vorgehen beim Erzeugen von Formeln mit mehreren Argumenten

Das in diesem Abschnitt beschriebene Verfahren konnen Sie in allen hier angesprochenen Excel-
Versionen auf die gleiche Weise einsetzen. Kénnen? Nein — Sie sollten. Es ist immer dann nutzbar,
wenn eine Funktion mehrere Argumente benoétigt, und ermdéglicht Thnen in solchen Fillen eine
ablaufsichere, fehlerarme Vorgehensweise.

Am Beispiel: Sie wollen feststellen, wie viele Zellen eines spezifischen Inhalts in einem bestimmten
Bereich vorhanden sind. Fiihren Sie die nachstehende Schritt-fiir-Schritt-Anleitung im Zusammen-
hang mit Abbildung 1.9, Abschnitt A, in einem neuen, leeren Arbeitsblatt aus.

2w 2w fe | =ZAHLEMWENN(BAB15;BI)
2 B 2 B C D
1 1
2 [ - 2 s 7
3 3
4 2 4 2
5 C 5 C
& B & B
7 2 7 2
g A L] iy
9 B 9 B
10 2 10 2
11 2 11 2
12 C 12 C
13 C 13 C
14 2 14 2
15 2 15 2
16 16

Abbildung 1.9  Ihre Formel hat mehrere Argumente? Arbeiten Sie mit der Syntaxanzeige.

1. Schreiben Sie in die Zellen des Bereichs B4:B15 die Buchstaben A, B und C in unterschiedlicher
Anzahl. Das ist der zu untersuchende Bereich. Schreiben Sie in Zelle B2 vorldufig den Buch-
staben A. Das ist der erste der zu verwendenden Suchbegriffe.

2. Das jeweilige Ergebnis soll in Zelle (2 erscheinen, die Sie jetzt bitte markieren.
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3. Erzeugen Sie mit einer der oben beschriebenen Methoden den Funktionstext =ZAHLENWENN( bis
zur Offnenden Klammer. Driicken Sie nun die Tastenkombination (Strg]+(o]+[A], um die
Syntax der Formel in die Bearbeitungsleiste einzulesen. Es erscheint die jetzt unmittelbar zum
Editieren nutzbare Vorgabe =ZAHLENWENN (Bereich;Suchkriterien). Die Arbeitsvorteile:

Die zur Bearbeitung bereitgestellte Vorgabe ist vollstindig und fehlerfrei. Es sind keine iiber-
fliissigen oder falschen Zeichen enthalten.

Die Argumente sind in der richtigen Reihenfolge, das Trennzeichen (bei Funktionen mit mehr
als zwei Argumenten sind es dann mehrere Semikola) befindet sich an der richtigen Position.

Sie sehen, was von Thnen an Festlegungen erwartet wird, um aus der Funktion eine Formel zu
machen.

Das erste Argument ist automatisch markiert und somit wie alles, was unter Windows mar-
kiert ist, direkt iiberschreibbar. Es kann also sofort weitergehen.
4. Das durch Markierung bereits aktivierte Argument Bereich wird durch den Bezug B4:B15 ersetzt,
indem Sie mit gedriickter Maustaste iiber diese Zellen ziehen. Bis dahin also heifit die noch
unvollstindige Formel in der Bearbeitungsleiste =ZAHLENWENN (B4:B15;Suchkriterien).

5. Machen Sie nun in der Formel das Argument Suchkriterien tiberschreibbar, indem Sie in diesen Text
doppelklicken. (Der Doppelklick an eine beliebige Stelle innerhalb einer zusammenhingenden
Zeichenfolge markiert sie als Ganzes.)

6. Klicken Sie nun in die linke Nachbarzelle B2, um diesen Bezug als Suchkriterium in die Formel
aufzunehmen.

7. Driicken Sie die Taste , um den Vorgang abzuschlieflen. Die auf diese einfache Weise erzeugte
Formel =ZAHLENWENN(B4:B15;B2) in Zelle (2 als gesprochene Anweisung: »Zihle im Bereich B4:B15 die
Zellen, deren Wert der in Zelle B2 hinterlegten Vorgabe entspricht.« Das Formelergebnis zeigt es
Thnen (vgl. Abbildung 1.9, Abschnitt B). Wechseln Sie wiederholt den Suchbegriff in Zelle B2 und/
oder die Eintrige im untersuchten Bereich B4:B15, um die Reaktion der Formel zu testen. Wenn Sie
den Suchbegriff in B2 entfernen, ist das Formelergebnis 0.

Hitten Sie das Suchkriterium in die Formel selbst aufgenommen (was ganz gewiss nur im Ausnah-
mefall eine gute Idee ist), wire =ZAHLENWENN(B4:B15;"A") — bzw. als zweites Formelargument der jeweils
gewiinschte Suchbegriff in Anfithrungszeichen — die richtige Schreibweise gewesen.

Die Formel zahlt Zellen, die den Suchbegriff exakt als Wert enthalten, sie zahlt nicht die Haufigkeit des
Suchbegriffs selbst. Testen Sie das selbst im Zusammenhang mit den Vorgaben der Abbildung 1.9, Abschnitt B: Wenn in
eine der Zellen statt A die Zeichenfolge AA eingegeben wird, ist das resultierende Formelergebnis nicht etwa 8, sondern
6. Der Bereich enthélt zwar acht Zeichen, die mit dem Suchbegriff Gibereinstimmen, aber nur sechs Zellen, deren Wert A
ist. Der Wert der gerade gednderten Zelle ist nicht A, sondern AA.

Formelbeziige priifen

Bei der Kontrolle von Formeln oder bei einer Fehlersuche ist es hdufig sehr wichtig festzustellen, auf
welche Zellen und/oder Zellbereiche eine Formel zugreift. Das gilt natiirlich ganz besonders zur Ver-
meidung der recht hiufig vorkommenden Bezugsfehler.
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Nachstehend vier Kontrollmoglichkeiten in Reihenfolge zunehmender Qualitit bzw. Ubersichtlichkeit.

1. Markieren Sie die Formelzelle und »lesen« Sie die Formel. Sie sehen dabei (das gilt nicht generell,
aber oft), welche anderen Zellen oder Zellbereiche mit welcher Bezugsart in den einzelnen Argu-
menten der Formel angesprochen werden. Der Nachteil: keine unterstiitzende Visualisierung.

2. Doppelklicken Sie in die Formelzelle. Die bezogenen Zellen werden markiert. Der Nachteil: Die
Markierung der untersuchten Zelle geht verloren. Sie sehen die untersuchte Formel nicht mehr in
der Bearbeitungsleiste.

3. Markieren Sie die Formelzelle und aktivieren Sie dann die Bearbeitungsleiste, indem Sie entweder
in die Bearbeitungsleiste klicken oder die Taste driicken. Die bezogenen Zellen werden mit
Farbrahmen hervorgehoben. Mit denselben Farben werden die Formelargumente unterschieden.
Der Nachteil: Bei weit auseinander liegenden oder ausgedehnten Bereichen geht der Uberblick
verloren.

Das beste, weil tibersichtlichste Verfahren ist im Zusammenhang mit Abbildung 1.10 geschildert:

2 B C ) E F G H

1

:

2

4 “ A 10 10

5 C 5 -5

& B 3 3

7 A 2 -2

& A 22 22

5 B

10 A [ ¥ =g [V 28]

11 A - |\

L c [ =E4-ES+E6-E7+ES ] [ =SUMME(G4:G8) ]

13 C

14 A

15 A Abbildung 1.10 Legen und verfolgen Sie, von
16 den Formelzellen ausgehend, die Spuren

4. Markieren Sie die Formelzelle und wihlen Sie im Meniiband den Befehl Formeln — Formeliiber-
wachung — Spur zum Vorginger. (In Excel 2003 befindet sich der entsprechende Befehlssatz in der
Symbolleiste Formeliiberwachung, die Sie nach Rechtsklick auf eine beliebige Symbolleiste oder
mit dem Mentbefehl Ansicht — Symbolleisten aktivieren konnen.) Die Spuren zu den bezogenen
Zellen werden mit Pfeilen gelegt und mehrzellige Beziige werden gerahmt. Sie konnen mehrere
solcher Aktionen hintereinander mit verschiedenen Zellen ausfiihren. Dabei bleiben auch die
zuvor gelegten Spuren erhalten. Mit dem Befehl Formeln — Formeliiberwachung — Pfeile entfernen
l6schen Sie alle aktuell vorhandenen Spuren.
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m Beachten Sie in Abbildung 1.10 insbesondere auch die unterschiedliche Darstellung der Spuren in den
Spalten E und G. Die Formel in Zelle E10 bezieht sich auf einzelne Zellen, deswegen die Spur als Punktband, die Formel
in Zelle G10 bezieht sich auf einen Bereich, deswegen die Spur mit Rahmen. Dass, nebenbei gesagt, die Schreibweise der
Daten und der Formel in Spalte G der inhaltlich gleichen Berechnung in Spalte E deutlich tiberlegen ist, sei hier beson-
ders betont.

Inhalte von Formelbeziigen bzw. Formelteilen priifen

Sie vermuten einen Bezugsfehler oder ein Problem der Quelldaten und méchten erkennen, was Excel
intern als Bezugsinhalte Threr Formel verarbeitet. Eine solche Untersuchung kann, besonders bei
kompliziert aufgebauten Formeln, oft mehr und bessere Informationen liefern als die oben bereits
beschriebenen Kontrollen.

Im Zusammenhang mit der Nummerierung in Abbildung 1.11:

c: - Jfe | SZAHLENWENN(EERNE B 2)
o} E F G H

[c ]
v [ il

i

OO

) B i o} E F G H

A
C
@
A

Abbildung 1.11  Mit machen Sie die Inhalte von Beziigen sichtbar

1. Markieren Sie innerhalb der Formel den zu untersuchenden Bezug. Achten Sie darauf, dass Sie
keine anderen Teile der Formel (Trennzeichen, Klammern usw.) markieren.

2. Driicken Sie die Berechnungstaste [F9]. Excel gibt [hnen nun preis, was es intern als Inhalte des
Bezugs verwendet. Diese Inhalte werden in der Formel als sog. Array gezeigt, mit Semikola
getrennte Werte, in geschweiften Klammern eingeschlossen. Wenn, wie im Beispiel, die Werte
Texte sind, stehen sie jeweils in Anfithrungszeichen. Priifen Sie die so angezeigten Inhalte.

3. Verlassen Sie diesen Modus durch Driicken der Taste [Esc]. Die Formel wird dann wieder in
ithrem urspriinglichen Zustand angezeigt.
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Sie konnen diesen Priifvorgang auch fiir erheblich anspruchsvollere komplexere Aufgaben benutzen,
so z. B. um einzelne Ergebnisteile schwieriger Formeln zu untersuchen, also etwa die Resultate von
Teilformeln, die ihrerseits Elemente geschachtelter Formeln sind.

Checksummen und andere Ergebnisse in der Statusleiste

Bei etlichen Priifungen ist ein kontrollierender Blick in die Statusleiste — ganz unten im Programmfens-
ter — sehr von Nutzen. Im Zusammenhang mit Abbildung 1.12 ein kleines Beispiel, dessen Bedeutung
Sie bitte gedanklich auf uniibersichtlichere Gebilde tibertragen sollten.

Sie haben etliche Formeln unterschiedlicher Art eingegeben, die sich auf einen bestimmten Zahlen-
bereich oder auch mehrere unterschiedliche Bereiche beziehen, und mochten die Richtigkeit der Ergeb-
nisse kontrollieren. Als Anlass fiir solche Vorsicht nehmen Sie, dass Ihre Formeln syntaktisch durchaus
richtig sein konnen und deshalb auch Zahlen als Ergebnisse liefern, es natiirlich aber nicht auszuschlie-
Ren ist, dass Sie bei der Konstruktion der Formeln oder bei einer Ubertragung Fehler gemacht haben,
Bezugsfehler und andere.

Markieren Sie den Bereich, von dem Sie meinen, dass er dem Bezug der Formeln entspricht, entneh-
men Sie der Statusleiste die dort erscheinenden Rechenergebnisse und vergleichen Sie sie mit IThren
Formelergebnissen.

s B | ¢ D E F G H
1
2 Summe 54.524
3 Mittelwert 1.363
4 Raximum 2.494
5 kinimum 208
6
7 2,494 1.773 380 2,320
8 | 1.800 606 708 1.995
EN 1.604 2,381 1.272 2,218
10 2,358 921 2,151 412
11 564 1.349 1.722 762
12 1.313 2,433 1.247 208
13| 571 1.642 213 1.736
14 1.779 704 2,413 1.416
15 1.368 1.256 443 1.098
16| 1.905 655 1.613 703
17
4 4 v M| Tabelel . Tab s ¥ nEn!
Bereit | = | Mittelwert: 1,363 Anzahl: 40 Minimum: 208 Maximurn: 2,494 Summe: 54.523

Abbildung 1.12  Kontrollieren Sie Ihre Formeln gelegentlich auch mithilfe der Statusleiste

Eine weitere Verwendungsmoglichkeit: Sie brauchen wahrend Ihrer Arbeit aus dem Zahlenmaterial
kalkulatorische Zwischen- oder Teilstinde, fiir die Sie keine Formeln geschrieben haben und das jetzt
auch nicht miissen oder wollen. Hier kann es also z. B. gentigen, den Teilbereich zu markieren und die
dazu gelieferten Informationen der Statusleiste zur Kenntnis zu nehmen.
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Fiir dieses Feature gelten folgende Verfahrens- und Versionsunterschiede:

Excel 2010/2007: Nach Rechtsklick in die Statusleiste erscheint deren Kontextmenii. Sie konnen
durch die Auswahl von Optionen festlegen, was in der Statusleiste dargestellt werden soll, u. a. welche
der von Excel automatisch ermittelten Kalkulationsergebnisse.

Excel 2003: In der Statusleiste wird fiir den markierten Bereich jeweils nur ein einziges Ergebnis ange-
zeigt, z. B. Summe=54524. Wenn Sie hier eine andere Kalkulationsart benutzen mochten, klicken Sie mit
der rechten Maustaste in diese Anzeige und wihlen dann im Kontextmenti unter dessen Angeboten.

Formeln in Formeln

Bitte aktivieren Sie fiir die nichste Ubung in der Datei 0101_Nahrungsmittelverbrauch das Arbeits-
blatt 04 Gesamt Sortiert.

Sie sehen, dass gegentiber den bisherigen Fassungen der Daten deutliche Veranderungen stattgefunden
haben:

m Die beiden Tabellen wurden zu einer zusammengefasst, die nach dem Verbrauch in kg absteigend
sortiert ist

m  Fiir die zusammenfassende Uberschrift in Zeile 5 sind jetzt vier statt bisher zwei Zellen zu einer
einzigen verbunden

= Es wurde eine neue Spalte mit der Uberschrift »Gruppe« eingefiigt. In dieser sind als Kiirzel zwei
Typisierungsmerkmale hinterlegt, an denen erkennbar ist, ob das jeweilige Nahrungsmittel zu den
pflanzlichen oder den tierischen gehort. Solche Typisierungen sind in Excel aulerordentlich niitzlich
und haben deshalb auch in diesem Buch eine wichtige Bedeutung. Sie erleichtern, wie Sie noch
sehen werden, in gleich mehrerlei Hinsicht ganz hervorragend den Umgang mit Listen jeder Art.

= Eine Summenformel ist nicht mehr vorhanden, dennoch gelingt natiirlich eine Verteilungsrechnung

Sie haben oben gesehen, dass sich zur Kalkulation der prozentualen Verteilung die Formeln mit abso-
luten Beziigen auf Gesamtsummen bezogen haben. Das geschieht hier auch, blo8 auf eine andere
Weise. Ich will damit vorstellen, dass es natiirlich ohne Weiteres moglich ist, auch innerhalb von For-
meln wiederum Formeln zu verwenden. Dazu ein einfaches Beispiel, kompliziertere Konstruktionen
werden Sie noch kennen und schitzen lernen.

Die Formel der Zelle G8 ist in der Abbildung 1.13 hervorgehoben, exemplarisch fiir den Bereich
G7:G32. Sie leistet das Gleiche wie die in Abbildung 1.4 zu sehenden Formeln, erledigt ihre Aufgabe
aber auf andere Weise. Der Aufbau =F8/SUMME($F$7:$F$32)% bedeutet als gesprochene Anweisung: »Teile
den Inhalt der Zelle F8 durch ein Hundertstel der Summe der Zellen F7:F32.«

Natiirlich ist auch hier fiir die Summierung ein absoluter Bezug einzurichten. Das funktioniert genau
so, wie es oben fiir den Bezug auf eine einzige Zelle beschrieben wurde: Sie erzeugen mit Eingaben
und Maus die Formel, bis sie =F8/SUMME(F7:F32 lautet (der Cursor blinkt dahinter), driicken dann (4],
um den relativen Bezug zum absoluten zu machen, und schlieffen mit dem Schreiben der schlielen-
den Klammer sowie dem folgenden Prozentzeichen ab.
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m Angenommen, Sie haben bei einer solchen Entwicklung den Gebrauch von vergessen, der Bezug
ist relativ und somit falsch. Um in einer fertigen Formel einen Bereichsbezug — erste Zelle, Doppelpunkt, letzte Zelle —
nachtréglich mit zu @ndern, geniigt es nicht, den Cursor wieder hinter den Bezug zu setzen und dann die Funk-
tionstaste zu driicken. Es wird auf diese Weise nur der Bezug der letzten Zelle angesprochen. Um beide gleichzeitig

anzupassen, miissen Sie in der Formel den gesamten Bezug markieren — dabei nichts anderes in die Markierung einbe-
ziehen — und dann driicken.

=R = A, DS IT R

[}

10
11
12
13
14

& B C o} E F G H

Verbrauch an Nahrungsmitteln

[ =F8/SUMME(SFS7:8F$32)%

LNr Erzeugnisse Gruppe kg Prozent Rang
1 Gemise P . 1
2 Frischmilcherzeugnisse T , 2
3 Frischobst P ) 3
4 Kartoffeln 2 37 4
5 Wyeizenmehl P : 5
6 Schweinefleisch T 53
7 Zitrusfrichte P 7
8 Zucker P 8

Abbildung 1.13  Die Daten wurden in eine andere Form und eine andere Berechnungsart gebracht

Ermittlung von Rangplatzen

In Spalte H kommt es zur Anzeige von Rangplitzen. Benutzt wird dazu die Funktion RANG. Bevor
diese erldutert wird, sind einige Vorbemerkungen erforderlich:

In Excel 2010 gibt es als Ersatz fiir RANG zwei unterschiedlich rechnende neue Funktionen. Diese
sind in 2003 und 2007 noch nicht verfiigbar. Aus Griinden der Abwirtskompatibilitit steht die
Basisvariante RANG aber auch in der Version 2010 bereit. Sie ist fiir die Zwecke dieses Buches vollig
ausreichend.

Die in der Beispieldatei vorgenommene Berechnung der Ringe bezieht sich auf die Prozentwerte
in Spalte G, nicht auf die kg-Zahlen. Auch die kg-Variante wire selbstverstindlich méglich — sie
wurde aus primir didaktischen Griinden (vgl. dazu den Text bei Abbildung 1.14) hier nicht ver-
wendet.

Bei der Betrachtung der Rangplitze fillt auf, dass es den Platz 22 doppelt gibt, der Platz 23 aber
fehlt. Die hier von Excel angewandte Regel: Wenn in einer Auflistung identische Werte vorhanden
sind, sind auch deren Rangplitze identisch. Die Plitze, die dann linear zu folgen hitten, entfallen.
Das kann unter bestimmten Umstidnden einige Schwierigkeiten erzeugen, die hier aber ohne
Bedeutung sind.
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Die Funktion =RANG(Zahl;Bezug;[Reihenfolge]) liefert den Rangplatz, den Zahl innerhalb von Bezug einnimmt.
Die von Excel so angebotene Syntax ist nicht gerade selbsterklarend. Zum besseren Verstandnis:

=  Das Argument Zahl meint jenen Wert, dessen Rangplatz zu bestimmen ist. Dieser Wert wird jedoch
so gut wie nie als »Zahl« in der Formel selbst stehen, sondern ihr durch einen Bezug mitgeteilt.

m Das Argument Bezug meint jenen Datenbereich, jene Auflistung von Zahlen, deren Rangverteilung
zu ermitteln ist.

m Das optionale Argument [Reihenfolge] bestimmt, wie Excel die Ringe berechnet. Ist dieses Argument
mit 0 belegt oder nicht vorhanden, werden die Ergebnisse absteigend berechnet: Der Hochstwert
erhélt den Platz 1 — wie etwa beim Sprungwettbewerb. Ist das Argument mit einem anderen Wert
belegt, werden die Ergebnisse absteigend berechnet: Der niedrigste Wert erhélt den Platz 1 — wie
etwa beim Laufwettbewerb.

Es gibt in Excel zahlreiche Funktionen, die auf unterschiedliche Weise mit optionalen Argumenten arbei-
ten. Bei RANG ist es so, dass Sie ein Argument weglassen kdnnen, um die Standardreaktion — Hochstwert = Rang 1 — zu
erreichen. (»Wieso eigentlich sollte im Standard ein Héchstwert als erster Rang gelten?«, fragte der 100-m-Léufer seinen
Gewichtstrainer beim Gesprach tiber Blutdruckprobleme.)

In der Rang-Formel hat also das Fehlen einer Angabe eine spezifische Wirkung. So etwas argert mich schon so lange,
wie ich mich mit Excel beschéftige. Der Hauptgrund dafiir ist nicht so sehr der Mangel an Anwendungslogik, sondern
mehr, dass ich beim Uberpr[]fen komplizierter Formeln einfach auf Anhieb sehen méchte, nicht etwa denken muss, was
diese Formel leistet oder warum sie das, was ich gerade will, vielleicht nicht leistet. Wenn nun in meiner Formel ein
bestimmtes Argument gar nicht vorhanden ist, muss mir zur Fehleranalyse folglich einfallen, dass an dieser Stelle aber
ein Argument vorhanden sein kénnte. Und ware es vorhanden, wie wiirde es lauten und welche Wirkung hatte es dann?

Wenn Sie die absteigende Reihe wollen, schreiben Sie also die Null einfach dennoch hin. Lassen Sie sich empfehlen,
optionale Argumente nicht wegzulassen, wenn es dafir keine guten Griinde gibt. Sie machen es sich durch Verzicht auf
Argumente nur selten einfacher, oft aber deutlich schwerer als nétig. Wie im wirklichen Leben.

Die Formel der Zelle H10 ist in der Abbildung 1.13 hervorgehoben, exemplarisch fiir den Bereich
H7:H32. Der Aufbau =RANG(G10;$G$7:$G$32,0) bedeutet als gesprochene Anweisung: »Bestimme den Rang
der Wertes der Zelle G10, den dieser Wert innerhalb der Werte des Bereichs G7:G32 einnimmt. Gib
dabei die Reihenfolge so an, dass der Hochstwert an erster Stelle rangiert.«

Formate konnen tauschen

Es gibt, wie oben gesagt, identische Rangplitze bei identischen Vorgaben. Im Arbeitsblatt sehen Sie
aber auch unterschiedliche Rangplitze bei identischen Vorgaben — so im Bereich G23:H25. Die Ringe
17, 18 und 19 beziehen sich auf den Prozentwert 0,9¢ Das ist eine der in Excel zahlreich moglichen,
durch Formatierung verursachten Tauschungen. Natiirlich sind die drei Vorgaben nicht identisch. Es
sind, nebenbei bemerkt, auch nur indirekte Vorgaben, namlich die aus den drei durchaus unter-
schiedlichen kg-Werten aus Spalte F errechneten Prozentwerte.
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o

Jahre 2007 / 2008

3 LNr Erzeugnisse Gruppe kg Prozent Rang
22 16 Roggenrmehl P 94 14 16
23 17 Butter T G4 0g 17
24 18 Reis P 63 0g 18
25 19 Sahne T 5.0 039 149

6,4 0,938554040151845 17
6,3 0,923589133304004 18
6,0 0879594412670450 19

Abbildung 1.14  Ob Zahlen unterschiedlich sind oder nicht, ist haufig nur »Ansichtssache«

Diese Prozentwerte betragen nun keineswegs jeweils 0,9, sondern es sind, wie bei der in Abbildung
1.14 zusitzlich eingefiigten Standardformatierung zu sehen, verschieden grofie Zahlen. Ihre von Excel
bis auf 15 Nachkommstellen berechnete Unterschiedlichkeit ist im Arbeitsblatt nur deshalb nicht
erkennbar, weil die Zahlenformatierung auf eine Nachkommstelle beschriankt ist und somit bei allen
drei Werten eine Rundung der Anzeige auf 0,9 erfolgt.

Sortieren

Wenn Sie die in diesem Buch behandelten Beispiele fiir den eigenen Gebrauch iibernehmen, wird es
hiufig notig oder niitzlich sein, Daten zu sortieren.

Dafiir stehen drei Standardverfahren zur Verfiigung:

m  Die Verwendung eines direkten Befehls fiir einfaches Sortieren eines markierten Bereichs

m  Die Verwendung eines Dialogfelds fiir komplexere Sortierungen

m  Die Verwendung des AutoFilters

Das letztgenannte Verfahren wird in Kapitel 3 vorgestellt, die beiden anderen nachstehend.

Einzelsortierung mit Direktbefehlen

Fiir eine Sortierung »mal eben zwischendurch, in der Regel betrifft das Daten einer einzigen Spalte,
gibt es das schnelle Verfahren mit dem Einsatz direkt wirksamer Befehle.

Sie markieren die betreffenden Daten und klicken das jeweils erforderliche, die Sortierrichtung bestim-
mende Symbol an. Beide Symbole zeigen einen nach unten weisenden Pfeil, links daneben entweder die
Zeichenfolge AZ fur die aufsteigende Sortierung oder die Zeichenfolge ZA fiir die absteigende Sortierung.
Die Fundstellen dieser beiden Befehle:

m in Excel 2010/2007 unter Daten — Sortieren und Filtern
m in Excel 2003 in der Symbolleiste Standard

Die Mehrfachsortierung (Sortieren einer Tabelle mit mehreren Datenspalten und ggf. mehreren Sor-
tiervorgaben gleichzeitig) ist in den hier beschriebenen Programmversionen unterschiedlich geregelt.
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Mehrfachsortierung in Excel 2010/2007

Schon sehr friih in diesem Kapitel habe ich erwéhnt, dass es hilfreich ist, Spaltentiberschriften anders
zu formatieren als die ihnen zugeordneten Eintrége, weil Excel u. a. daraus automatisch erkennt, dass

im

zu behandelnden Bereich Uberschriften existieren. Das konnen Sie sich bei der nun folgenden

Ubung zunutze machen.

Bei der Mehrfachsortierung im Arbeitsblatt 04 Gesamt Sortiert geht es um eine noch relativ einfache
Aufgabe: Die Nahrungsmittel im Tabellenbereich C7:H32 sollen nach Gruppenzugehorigkeit sortiert
werden und dann innerhalb ihrer Gruppen nach dem Verbrauch in kg. Probieren Sie selbst, was in
Abbildung 1.15 dargestellt ist:

ABl C (8] B P €] H 1
4
5 Jahre 2007 / 2008
(3 LNr_Erzeugnisse Gruppe kq Prozent Rang
7 1 Gemise P 97 B 143 1
g 2 Frischmilcherzeugnisse T 95 3 14,1 2
El 3 Frischobst P 705 10,3 3
10 4 Kartoffeln P 66 4 97 4
11 5 Weizenmehl P 60,1 848 &
12 B Schweinefl Sortieren @
13 7 Zitrusfricht
1: g iL_'_Cker "’;1 Ebene hinzufigen “ >< Ebene |éschen “ =3 Ebene kopieren ‘ b] I Optionen. .. ‘ Daten haben Oberschriften
4se
16 10 Gefligelfle| | Spale Sartigren nach Reihenfolge
17 11 Fische und  |Sortieren nach | Gruppe E Werke E A bis 7 E
12 1% gioerlsjlge G Dann nach kg lz‘ ‘Werte lz‘ Mach Gréfe {absteigend) lz‘
20 14 Rindflzisch Ereugrisse
21 15 Speisedle Eruppe
22 16 Roggenmea = Z@ﬂ @
23 17 Butter ;f;:”t
24 18 Reis (Spake I)
25 19 Sahne
26 20 Margarine [ K ] l Abbrechen ]
27 21 Kakaomas
28 22 Schalenfrichte P 3B 0k 22 |

Abbildung 1.15  Das Dialogfeld Sortieren in Excel 2010 und 2007

1L

Markieren Sie eine beliebige Zelle innerhalb der genannten Tabelle und wihlen Sie im Meniiband
den Befehl Daten — Sortieren und Filtern — Sortieren. Excel markiert den automatisch identifizier-
ten Sortierbereich, also die Liste unter Auslassung ihrer Uberschriften, und o6ffnet das in der
Abbildung gezeigte Dialogfeld. Sehr gut — so soll es sein.

Offnen Sie im Dialogfeld links bei Sortieren nach die Dropdownliste und wihlen Sie dort die von
Excel erkannte Spalteniiberschrift Gruppe. Wihlen Sie in der Mitte bei Sortieren nach den Eintrag
Werte und rechts bei Reihenfolge den Eintrag A bis Z. Damit ist die erste Sortierebene definiert. Die
Gruppe P soll in der Liste nach oben zusammengefasst werden, gefolgt von der Gruppe T.

Klicken Sie oben im Dialogfeld auf Ebene hinzufiigen und stellen Sie dann in der neuen Ebene von
links nach rechts ein: kg, Werte, Nach Grofe (absteigend). Damit ist die zweite Sortierebene definiert.



58

Kapitel 1: Allgemeines

4. Nach dem Klick auf OK folgt Excel Ihrer Vorgabenkombination. Machen Sie eigene Experimente
und beachten Sie im Dialogfeld, dass Sie definierte Sortierebenen auch wieder l6schen kénnen
und dass Sie, bisweilen sehr niitzlich, auch nach Firbungen der Zellen oder der Schrift sortieren

konnen.

5. Setzen Sie zum Schluss die Sortierung wieder auf den urspriinglichen Zustand, also auf die auf-
steigende Folge der laufenden Nummern zuriick.

Mehrfachsortierung in Excel 2003

In Excel 2003 ist das Mehrfachsortieren auf drei Ebenen beschrinkt, ein Sortieren nach Farben ist

nicht moglich.

Es folgt die vorstehend fiir Excel 2010/2007 beschriebene Ubung, hier nun unter den Voraussetzun-
gen der dlteren Programmversion(en) und im Zusammenhang mit Abbildung 1.16:

AB[ C | D | E JF] &6 [H]
| 1]
| 2 | Verbrauch an Nahrungsmitteln
3 (in ky pro Einwohner und Jahr)
4
5 | Jahre 2007 / 2008
| LNr Erzeugnisse Gruppe kq Prozent Rang
| 7 | 1 Gemiise P 97 B 143 1
8 | 2 Frischmilcherzeugnisse T 95 3 141 2
| 9 | 3 Frischobst P 705 10,3 3
| 10| 4 Kartoffeln P BE 4 97 4
AN 4 Weizenmehl Sortieren 2@@ (-5 [] i
12| 6 Schweinefleisch b
13 ] 7 Zitrusfriichte Sotieieniach 9
ﬂ g Fucker Gruppe |Z| @ Aufsteigend B
15 9 Kase Absteigend B
16 | 10 Gefligelfleisch Anschlisfiend nach ]
17 11 Fische und Fische Aufsteigend
18 | 12 Sonstige Getreide @ Absteigend E
| 19| 13 Eier * 2 &]
| 20| 14 Rindfleisch, Kalbfl @ aufsteigend H
21 15 Speizedle Absteigend i
22 16 Roggenmehl plProzent B
23 17 Butter V
B 18 Reis @) Uberschrift Keine Uberschrift B
25| 19 Zahne =
== 20 Margarine Cptionen. .. | [ [s'4 ] | Abbrechen | [
27 21 Kakaomasse : - - 1
==l 22 Schalenfrichte P 38 0k 22

Abbildung 1.16 Das Dialogfeld Sortieren
in Excel 2003

1. Markieren Sie eine beliebige Zelle innerhalb der genannten Tabelle und wihlen Sie den Menii-
befehl Daten — Sortieren. Excel markiert den Sortierbereich unter Auslassung der Uberschriften
und offnet das in der Abbildung gezeigte Dialogfeld.

N

Offnen Sie oben im Dialogfeld bei Sortieren nach die Dropdownliste und wihlen Sie dort die von

Excel erkannte Spaltentiberschrift Gruppe. Klicken Sie rechts daneben bei den Optionen auf Auf-
steigend. Damit ist die erste Sortierebene definiert.
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3. Wibhlen Sie in der zweiten Dropdownliste, also bei AnschliefSend nach, die Spaltentberschrift kg.
Bestimmen Sie rechts daneben die Option Absteigend. Damit ist die zweite Sortierebene definiert.

4. Nach dem Klick auf OK folgt Excel dieser Vorgabenkombination. Setzen Sie nach eigenen Experi-
menten zum Schluss die Sortierung wieder auf ihren urspriinglichen Zustand, also auf die aufstei-
gende Folge der laufenden Nummern zuriick.

Fenster teilen und einfrieren (fixieren)

Bitte aktivieren Sie fiir die nichste Ubung in der Datei 0101_Nahrungsmittelverbrauch das Arbeits-
blatt 05 Gesamt und Gruppen.

Hier sind abermals deutliche Strukturinderungen zu verzeichnen:

m  Das Blatt ist horizontal in einen Kopfbereich mit zusammenfassenden Berechnungen und in
einen Datenbereich mit der bereits bekannten Tabelle geteilt

m  Der obere Teil des Fensters ist fixiert, der untere kann mit der Bildlaufleiste und mit anderen
Methoden bewegt werden

m Der nachstehend beschriebene Vorgang wurde unter Excel bislang Fixieren genannt, seit Excel 2010
wird er, in Ubernahme des engl. freeze, als Einfrieren bezeichnet.

Die Beispielliste ist, im Gegensatz zu spiter im Buch auftauchenden, relativ kurz und bleibt es auch.
Sie werden sie also im Vollbildmodus vollstindig auf dem Bildschirm sehen. Beim Umgang mit linge-
ren Listen hingegen taucht ein Problem auf: Wenn Sie sich in den Daten abwirts bewegen, wandern
die Uberschriften nach oben aus dem Fenster heraus. Sie sehen dann zwar die Listeneintrige, nicht
aber deren Zuordnung zu ihren Uberschriften. Das kann sehr irritierend sein, manchmal listig, oft
sogar ist es ein drgerliches Arbeitshindernis. Natiirlich aber lassen sich derartige Schwierigkeiten
iiberwinden: Sie konnen ein Excel-Fenster einfrieren, d. h. einen Teil des Fensters festsetzen, wihrend
der andere beweglich bleibt.

Die Aufgabenstellung: Ein Arbeitsfenster soll unterhalb von Uberschriften, die sich in Zeile 3 befin-
den, fixiert werden. Nachstehend sind zwei mogliche Verfahren geschildert. Das erste, ein Vorgang in
zwei Akten, im Zusammenhang mit Abbildung 1.17:
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Bearbeitungsleiste '—u,“

a1
™

T -.;‘_s",Neues Fenste
S Alle anardnen

7110 i Zoom 100 Zoommodus: - Aufgabenbereich  Fenster
&N Hberschriften 3 Ausweahl ﬂﬂFenster einfrieren ~ | Einblenden 14 speichern wechseln =

Anzeigen Zoom Fenster

Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertoaols Add-Ins & o o B 2

=3
Makras

hMakras

Ausgaben 1 | Ausgaben 2 | Ausgaben 3 | Ausgaben 4 2
242 433 163 271

Arbeitshlatt sichtbar,

Ausgabenl | Ausgaben 2 | Ausgaben 3

Ausgaben 4

Kostenart1 242 433 163 271
Kostenart 2 636 710 923 683
Kostenart 3 a13 7a0 552 612
Kostenart 4 113 641 742 758

Kostenart1
Kostenart 2 636 710 929 683
Kostenart 3 g19 780 552 612
Kostenart 4 119 641 742 738
Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins ] o o 2R
. . '._] Ir-'. -.;‘_s",Neues Fenster ETeiIen kR 3
Bearbeitungsleiste —u,“ A j‘ ==
S Alle anardnen T Ausblenden =
en Ulberschriften Zoom 100 Zoommodus: [ﬁ . . Aufgabenbereich  Fenster Makras
il 3 Ausweahl ﬂﬂFenster einfrieren | ] Einblende e i | speichern wechseln = -
Anzeigen Zoom Fenster einfrieren Makros
E Beim Werschiebhen des Fensterinhalts bleiben Zeilen und Spalten | o
[basierend auf der aktuellen Auswahl] im Arbeitshlatt sichtbar,
E F 5 H Oberste Zeile einfrieren [
E Die oberste Zeile ist beim YWerschieben des Fensterinhalts im %
restlichen Arbeitsblatt sichtbar,
Erste Spalte einfrieren
Ausgahen 1 Ausgahen 2 I Dj Die erste Spalte ist beim Werschieben des Fensterinhalts im -

Abbildung 1.17  Das Verfahren in zwei Akten: erst teilen, dann einfrieren

1. Richten Sie das Arbeitsblatt so ein, dass Sie auf jeden Fall dessen Zeile 1 sehen (zur Begriindung
sieche weiter unten im Kasten). Die beiden relevanten Befehlsstrukturen befinden sich im Men-
tiband unter Ansicht — Fenster (Rechteckmarkierung in der Abbildung). Die sollten Sie sich schon

mal zur Ansicht bringen.

(Die Entsprechung in Excel 2003: Menti Fenster, Befehle Teilen und Fenster fixieren.)

2. Ganz rechts im Programmfenster, unterhalb der Bearbeitungsleiste, oberhalb der vertikalen Bild-
laufleiste, befindet sich ein kleiner Querbalken (ein senkrechter, der fiir vertikale Teilungen zu

nutzen ist, aktuell also nicht gebraucht wird, befindet sich unten rechts im Fenster).

3. Zeigen Sie auf diesen kleinen Querbalken mit dem Mauszeiger (Sie sehen dabei einen vertikal aus-
gerichteten Doppelpfeil) und ziehen Sie den Balken mit gedriickter Maustaste ziemlich genau
unter die Uberschriften. Wihrend des Ziehens erscheint im Fenster eine kriftige, graue Trenn-
linie. Wenn Sie die Maustaste loslassen, wird die Trennlinie zum stabil erscheinenden Balken und
die Uberschrift verdoppelt sich (das nicht immer). Das Fenster ist geteilt. Sie konnten jetzt beide
seiner Teile mit eigenen Bildlaufleisten unabhingig voneinander vertikal auf und ab bewegen (was

nur sehr selten wirklich sinnvoll oder niitzlich ist).
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Wiihlen Sie jetzt den Befehl zum Einfrieren bzw. Fixieren. Unter den Uberschriften wird nun eine
diinne Linie eingefiigt (die nur die Grenze markiert, nicht aber gedruckt wird). Unterhalb dieser
Linie bleibt Thr Arbeitsblatt beweglich — es ist beispielsweise mit der Bildlaufleiste zu steuern —, die
Zeilen oberhalb der Linie sind festgesetzt. Im Effekt konnen Sie also eine Liste unter ihren fest-
stehenden Uberschriften auf- und abwirts rollen.

Wenn Sie die Fixierung aufheben wollen — und gleichzeitig auch die in Schritt 3 hergestellte Tei-
lung —, klicken Sie in Excel 2010 auf den Befehl Teilen bzw. wihlen Sie in Excel 2003 den Befehl
Teilung aufheben.

Die zweite Vorgehensweise ist schneller und verzichtet auf den Akt des Teilens. Sie ist aber ein wenig
fehleranfilliger, weil Sie in ihrem ersten Schritt eine fehlerfreie Zellmarkierung erfordert:

1

2,

Markieren Sie in der Spalte A (es muss A sein) die Zelle, die sich unterhalb der gewtinschten Fixie-
rung befindet (es muss unterhalb sein). Im abgebildeten Beispiel wire das also die Zelle A4.

Wihlen Sie den Fixierungsbefehl.

Was beim FEinfrieren von Fenstern wichtig ist:

Beim Arbeiten im fixierten Fenster sollten Sie stets genau darauf achten, welchen Bereich Sie
aktuell sehen und vor allem welchen ggf. nicht. Orientieren Sie sich also immer auch an der
Zeilennummerierung, u. U. befinden sich nadmlich Thre oberen Listeneintrige gerade »hinter«
dem festgesetzten Bereich, sind also unsichtbar.

Mit der Tastenkombination [Strg]+(Pos1] steuern Sie, von welcher aktiven Zelle aus auch
immer, normalerweise die Zelle Al an. Wenn Sie diese Tastenkombination im beweglichen Teil
eines eingefrorenen Fensters benutzen, wird, sehr praktisch, die obere linke Zelle dieses
Bereichs aktiviert.

Wenn Sie vor dem Fixieren eine oder einige der oberen Zeilen des Arbeitsblattes nicht sehen,
bleiben diese auch nach dem Fixieren unsichtbar. Sie miissten also ggf. die Fixierung wieder
aufheben, die »verlorenen« Zeilen sichtbar machen und das Fenster dann erneut fixieren.

Wenn Sie in einen fixierten Bereich Zeilen einfiigen oder Zeilen daraus entfernen, wird die
Fixierung entsprechend verschoben, sie muss also nicht vorher aufgehoben werden.

Wenn Sie (bei der zweiten geschilderten Vorgehensweise) zum Vorbereiten des Einfrierens eine
Zelle markieren, die sich nicht in Spalte A befindet, wird die Fixierung oberhalb und links von
dieser Zelle erzeugt. Sie definieren somit eine Fixierung in zwei Achsen: Der linke und der
obere Bereich des Fensters sind festgesetzt, der Rest bleibt beweglich. Auch diese Einrichtung
kann in manchen Fillen recht niitzlich sein, sie spielt aber in den Beispielen dieses Buches
keine Rolle.
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Selektives Addieren

Eine der herausragend niitzlichen Excel-Funktionen ist SUMMEWENN. Ich weif3 gar nicht mehr so recht,
wie ich frither, als es diese Funktion noch nicht gab, bestimmte Aufgaben gel6st habe.

Die beispielhaft hier zu erlduternden SUMMEWENN-Formeln sind in den Zellen F6 und F7 des Arbeits-
blattes 05 Gesamt und Gruppen hinterlegt, eine davon ist in Abbildung 1.18 hervorgehoben.

m Die Formeln in den Zellen F8, G6 und G7 sind lhnen nach Art und Strukturen bereits vertraut, sie bedirfen
deshalb weder hier noch spéter an anderen Stellen einer abermaligen Betrachtung.

Beachten Sie jedoch bitte, dass die Summenformel in Zelle F8 nicht an der Stelle steht, die wir in der Schule gelernt
haben als »normal« zu empfinden. Die Addition erfolgt nicht unterhalb der Summanden, sondern oberhalb, und oben-
drein getrennt von ihnen. Diese Einrichtung folgt einer bedeutsamen Grundregel der Datenprdsentation: Wichtige,
zusammenfassende Informationen gehdren im Blatt nach oben. Der in diesem Kapitel bereits behandelte und kritisch
betrachtete Automatismus (Summenformel erstellen mit Klick auf ein Sigma-Symbol) wiirde hier nicht funktionieren.

Im Kopfbereich des Arbeitsblattes werden zwei Gruppen (P und T) summiert, zudem wird eine Gesamt-
summe ausgewiesen. Hinzu kommt als Folgerechnung in G6 und G7 die prozentuale Gruppenverteilung.
So wird dem Betrachter auf einfache Weise eine schnell fassliche Gesamtiibersicht geboten. Diese bezieht
sich im Beispiel auf nur zwei Datengruppen. Es konnten aber auch 10 oder 20 oder mehr sein. Wie zu
erkennen ist, liefert Excel hier eine sehr elegante, fiir zahlreiche Aufgabenstellungen brauchbare Arbeits-
moglichkeit: Sie erzeugen Listen und fithren sie abwirts Zeile fur Zeile fort — Tag fiir Tag, Woche fiir
Woche, wenn neue Daten hinzukommen, ganz nach Bedarf —, wihrend in deren Kopfbereich automa-
tisch eine tibersichtliche Zusammenfassung entsteht, die sich bei jedem neuen Listeneintrag aktualisiert.
Dieser Vorteil, er erfordert bei dynamischen Modellen eine etwas andere Konstruktion der Beziige als hier
verwendet, wird in den Praxisbeispielen spaterer Kapitel mehrfach genutzt.

& B C o} E F G H

Verbrauch an Nahrungsmitteln
(in ky pro Einwohner und Jahr) Jahre 2007 / 2008

Gruppe kg Prozent
Pflanzliche Erzeugnisse P 4173 B1,20

1
2
3
4
5
3
ZI Tierische Erzeugnisse, Ole und FV@! 38,80
3 Gesamt 6819

3 [ =SUMMEWENN ($E$12:$E$37;$E7;F$12:F$37) ]

Jahre 2007 / 2008

|11 I LNr Erzeugni Gruppe kg Prozent Rang
|12 | 1 Gemise P 97 b 143 1
13 2 Frischmilcherzeugnisse T 95 3 14,1 2

Abbildung 1.18  Mit SUMMEWENN sind spezifische Teilsummen ermittelbar

Mit SUMMEWENN addieren Sie selektiv, also in einem definierten Bereich gezielt nur jene Werte, die
einer bestimmten Gruppe angehoren. Voraussetzung dafiir ist es, die Mitglieder der Gruppen als sol-
che kenntlich zu machen. Das ist einer der Hauptgriinde fiir die oben als besonders empfehlenswert
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bezeichnete Typisierung von Daten. Im Beispiel werden die Typisierungsmerkmale P fiir pflanzliche
Erzeugnisse und T fiir tierische Erzeugnisse benutzt.

Die Funktion =SUMMEWENN Bereich;Suchkriterium;Summe_Bereich) liefert die Summe jener Zellen in einem
Datenbereich, die indirekt oder direkt einem angegebenen Kriterium entsprechen.

m  Bereich ist ein Zellbereich, in dem auf Ubereinstimmung mit Kriterien geprift wird
= Suchkriterium ist ein beliebiger Suchbegriff, der in Bereich vorhanden sein muss

= SUMME_Bereich ist der Bezug auf jene Zellen, in denen dann tatsachlich die Summe ermittelt werden
soll. Dies ist in der Regel ein sog. Aquivalenzbereich. In ihm werden nur die Werte jener Zellen
summiert, fiir die in Bereich in gleicher Achse eine Ubereinstimmung mit dem Kriterium gefunden
wurde.

Was sich hier als theoretische Schilderung etwas kompliziert liest, wird im praktischen Beispiel, im
Zusammenhang mit dem Arbeitsblatt 05 Gesamt und Gruppen und der Abbildung 1.18 sicher besser
verstandlich.

Die Formel =SUMMEWENN($E$12:$E$37;$E7;F$12:F$37) in Zelle F7 (und eine gleichartige in Zelle F6) als
gesprochene Anweisung: »Identifiziere im Bereich $E$12:E§37 jene Zellen, deren Wert der Vorgabe in
Zelle E7 entspricht. Wenn das zutrifft, fiige den jeweils zeilengleichen Wert aus dem Bereich F$12:F§37
deiner Addition hinzu.«

Die Formel benutzt fiir die drei Argumente drei Beziige in jenen drei unterschiedlichen Bezugsarten,
die oben mit Abbildung 1.5 betrachtet wurden. Warum diese Konstruktion?

m Der erste Bezug, Bereich, ist mit $E$12:$E$37 absolut definiert. Nur dort stehen die Typisierungs-
merkmale, nur dort also konnen sie gefunden werden. Wenn die Formel an eine andere Stelle
iibertragen wird, egal an welche, bleibt der Bezug unverindert erhalten.

m  Der zweite Bezug, Suchkriterium, ist spaltenabsolut als $E7 definiert. Nur in Spalte E kénnen die hin-
terlegten Vorgaben gefunden werden. Wenn die Formel nach rechts iibertragen wird, bleibt der
Bezug auf Spalte E dennoch erhalten. Wenn die Formel nach unten oder nach oben iibertragen
wird, passt sich die Zeile an, jede Zeile der Spalte E kann also eine andere Vorgabe enthalten. (Hier
sind es nur zwei Zeilen, es konnten, wie schon gesagt, auch deutlich mehr sein.)

= Der dritte Bezug, SUMME_Bereich, ist zeilenabsolut als F$12:F§37 definiert. Nur in den Zeilen 12 bis 37
koénnen die Werte stehen, die selektiv zu summieren sind. Wenn die Formel nach oben oder nach
unten iibertragen wird, bleibt der Bezug auf die Zeilen 12 bis 37 erhalten. Wenn die Formel nach
rechts tibertragen wird, passt sich die Spalte an. Im aktuell vorgestellten Beispiel gibt es dafiir
noch keinen Bedarf, wohl aber bereits im nichsten Arbeitsblatt, bei dem eine zweite Summie-
rungsspalte existiert — es konnten auch weitere 20 oder 200 sein.

Die Konstruktionsart dieser Formel erlaubt es also, dass sie in beliebig vielen Zeilen und Spalten eines
Formelblocks wunschgemif3 funktioniert, ohne dass an ihren Beziigen etwas zu veridndern wire.

Dieses schon relativ anspruchsvoll wirkende Konstrukt méchte ich zum Anlass nehmen, einige der in
diesem Kapitel bereits vermittelten Formel-Arbeitstechniken zusammenfassend zu wiederholen und
sie Thnen zur (nun letztmaligen) Ubung vorzuschlagen:
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Markieren Sie im Arbeitsblatt 05 Gesamt und Gruppen die beiden Zellen F6:F7 und entfernen Sie die
darin befindlichen Formeln. Lassen Sie beide Zellen markiert — die jetzt erneut zu entwickelnden
Formeln sollen abschlieend per Mehrfacheingabe in beide Zellen gleichzeitig eingefiigt werden. Die
aktive Zelle ist F6.

Geben Sie in der Bearbeitungsleiste die Zeichenfolge =SUMMEWENN( bis einschliefllich der 6ffnenden
Klammer ein. In Excel 2010 gentigt es, die Zeichenfolge =su einzugeben, in der dann erscheinenden
Liste die Funktion auszuwihlen — dabei nicht verwechseln mit SUMMEWENNS (!) — und sie mit zu
tibernehmen.

Driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+[¢]+[A], um die komplette Syntax einzulesen. Die
Zeichenfolge =SUMMEWENN (Bereich;Suchkriterien;Summe_Bereich) steht jetzt in der Bearbeitungsleiste, das
erste Argument Bereich ist markiert und deshalb iiberschreibbar.

Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste tiber den Bereich E12:E37, um ihn als Bezug einzulesen. Der
Cursor blinkt hinter dem Bezug. Driicken Sie die Taste (ggf. mehrmals), um den Bezug abso-
lut zu machen. Bis dahin also =SUMMEWENN($E$12:$E$37;Suchkriterien;Summe_Bereich).

Markieren Sie mit Doppelklick das zweite Argument, also Suchkriterien. Uberschreiben Sie es, indem
Sie in die Zelle E6 klicken (sie enthélt den Suchbegriff P), um diese Zelle als Bezug einzulesen.
Driicken Sie die Taste mehrmals, um den Bezug spaltenabsolut zu machen. Bis dahin also
=SUMMEWENN ($E$12:$E$37;$E6;Summe_Bereich).

Markieren Sie mit Doppelklick das dritte Argument, also Summe_Bereich. Uberschreiben Sie es,
indem Sie mit gedriickter Maustaste den Bereich F12:F37 markieren, um ihn als Bezug einzulesen.
Driicken Sie die Taste (mehrmals), um den Bezug zeilenabsolut zu machen. Die fertige For-
mel lautet =SUMMEWENN($E$12:$E$37,$E6;F$12:F$37).

Driicken Sie die Tastenkombination +(«], um die Formel in beide markierten Zellen
gleichzeitig einzugeben. Die Formel in Zelle F7 wird dabei mit ihrem Zeilenbezug automatisch
angepasst. (Auch eine automatische Anpassung der Spaltenbeziige wire geschehen, hitten Sie die
Formel in mehrere Spalten gleichzeitig eingegeben, so wie es im Nachbarblatt 06 verlangt wiirde.)
Sortieren Sie, wie oben beschrieben, die Liste unterhalb der Zeile 11 nach der Spalte Gruppe. Markie-
ren Sie dann in der Spalte kg alle Werte, die in der links benachbarten Spalte mit der Typisierung P
bezeichnet sind. Die in der Statusleiste erscheinende Summe 417,3 muss mit dem Formelergebnis der
Zelle F6 tibereinstimmen. Machen Sie auch noch die Gegenprobe mit den Werten der Gruppe T.

Sortieren Sie zum Schluss die Liste wieder nach ihren laufenden Nummern.

Abweichungsrechnung

Bitte aktivieren Sie fiir die nichste Ubung in der Datei 0101_Nahrungsmittelverbrauch das Arbeits-
blatt 06 Verdnderungen. Wieder ist einiges neu und anders:

Es ist jetzt eine andere Bewertungsart der Daten verlangt. Nicht mehr die Verbrauchsanteile der einzelnen
Erzeugnisse am Ganzen stehen im Fokus der Betrachtung, sondern Verinderungen des Verbrauchs in
einem definierten Zeitraum. Deshalb wurde die zuvor benutzte Daten- und Formelstruktur deutlich
gedndert.
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m Hinzugekommen sind Daten aus dem Zeitraum 1998/1999, die nun mit den bereits bekannten
Werten aus 2007/2008 in unmittelbare Bezichung gesetzt werden.

m In den Spalten H und I kommen die absoluten und relativen Unterschiede zur Anzeige. Die Kalkula-
tion erfolgt bewusst (nicht weil Excel das so brauchen wiirde) zweistufig. Zunichst wird der Unter-
schied in kg festgestellt und ausgewiesen, dann dieser als Prozentwert errechnet. Das verstérkt in die-
sem Fall den Informationswert und ist besonders deshalb wichtig, weil die kg-Verbrauchsmengen
erhebliche Groflenunterschiede aufweisen. Ein Riickgang von 25 % bei Frischobst ist eindrucksvoll
und ernihrungsphysiologisch wie auch landwirtschaftlich bedeutsam, ein Riickgang von 70 % bei
den Hiilsenfriichten hingegen kann als nicht ganz so wichtig hingenommen werden.

F7 - fe | =SURARAEWEMM(SESLZ SES3TGETFS12 FS3T)
AlB| C 8] £ P €] H
1
2 Verbrauch an Nahrungsmitteln
3 (in ky pro Einwohner und Jahr)
4 98/99 07/08
5 Gruppe kg ky Diff abs  Diff %
5 Pflanzliche Erzeugnisse P 4084 4173 89 272
7 Tierische Erzeugnisse, Ole und Fette T | 283,2' 264.6 14 05
L]
g Gesamt 6716 6819 103 15
g
10 98/99 07 /08
11 LNr Erzeugni Gruppe kg ky Diff abs Diff %
12 1 Gemilse P 838 97 B [ 958
13 2 Frischmilcherzeugnisse 894
14 3 Frischobst o4
15 4 Kartoffeln
16 5 Weizenmehl
17 6 Schweinefleisch
18 7 Fitrusfrichte P 327 465 138 422

Abbildung 1.19 Die Abweichungsrechnung wird zur Informationsverbesserung zweispaltig ausgefiihrt

Wenn Sie den Ausfithrungen des Kapitels bis hierhin gefolgt sind, besteht sicherlich kein Bedarf mehr
zur Erlduterung der Formeln in den Spalten H und I.

Einige der so dokumentierten Abweichungen mogen sicherlich manche Leser iiberraschen. Auffilliger
und damit auf den ersten Blick noch interessanter werden sie, wenn das Blatt in eine Form gebracht wird,
die sich, das in gleich mehrfacher Bedeutung des Wortes, als »ansehnlich« bezeichnen lasst.

Dazu mehr im nichsten Abschnitt.
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Optimierte Gestaltungen — auch fiir den
Hausgebrauch?

Gehoren Sie zu denen, die es sich, ob allein oder zusammen mit Partner und Kindern, zu Hause hiu-
fig »so richtig schon machen, so mit hiibsch gedecktem Tisch usw.«, auch wenn kein Besuch kommt?
Dann werden Sie die attraktiven Gestaltungs- und Formatierungsmoglichkeiten von Excel sicherlich
auch dann zu schitzen wissen, wenn es »nur« um Losungen fiir den eigenen Hausgebrauch geht, Ihre
Modelle also eher nicht zum Vorzeigen gedacht sind.

Wenn Sie allerdings mit Excel etwas erarbeiten — »basteln« wire jetzt vielleicht der schonere Begriff —,
was einem netten Mitmenschen Freude bereiten soll, oder etwas, mit dem Sie ein wenig, gerne auch
ein wenig mehr, Findruck machen wollen, dann ist die verschonernde Gestaltung natiirlich fast schon
Pflichtprogramm.

Sie werden in diesem Buch etliche Beispiele finden, die ahnen lassen, was mit Excel auch in éstheti-
scher Hinsicht so alles moglich ist. Ich werde leider nur teilweise erkldren kénnen, welche Ressourcen
und Features da zur Verfiigung stehen und wie sie zu nutzen sind. Das ist Thema fiir ein eigenes Buch,
und zwar fiir ein ziemlich dickes.

Aber Sie werden an verschiedenen Stellen durchaus Losungen antreffen, die Thnen Anregungen und
Hinweise zum im besten Sinne prisentablen Einsatz von Excel geben wollen. Vielleicht haben Sie
dann ja Lust, noch ein wenig tiefer in Bereiche vorzudringen, die hier nur Randaspekt sein kénnen.

Attraktives Gestalten unter Excel. Das kann durchaus so weit gehen, dass Sie ein Excel-Modell gar
nicht mehr als ein solches erkennen, selbst wenn es iiberwiegend Zahlen enthilt. Bei derartigen
Bemiihungen geht es tibrigens keinesfalls nur ums Authiibschen oder, etwas netter formuliert, ums
Verschonern. Es geht auch darum, die Gesetze, Moglichkeiten, Schwichen und Grenzen menschlicher
Wahrnehmung so zu beachten, dass ein Excel-Arbeitsblatt nicht nur wie tristes, schwarz-grau-weifles
Gitterwerk aus Zahlen und Texten wirkt, sondern dass es erheblich mehr leistet; dass es seine Aus-
sagen optimal transportiert, dass es also, in aller bedeutungsvollen Vielfalt des Wortes, informativ ist.

Als Einstieg in dieses Thema noch ein Blick auf die beiden letzten Blitter der Arbeitsmappe, gleich-
zeitig dann auch der Abschluss dieses Kapitels.

Integrierte und benutzerdefinierte Zahlenformate

Bitte aktivieren Sie in der Datei 0101_Nahrungsmittelverbrauch das Arbeitsblatt 07 Formatiert. Sie
sehen nichts anderes als die Inhalte des zuvor behandelten Arbeitsblattes 06 Verdnderungen, diese nun
allerdings in betrichtlich anderer Gestalt. Das Blatt ist mit vielen Einzelheiten »durchformatiert«. Als
Strukturdanderung ist nur der Austausch der beiden Jahresspalten interessant (Grundsatz: aktuellste
Daten nach vorn).

Ich werde Einzelaspekte solcher Formatierungen erst in den weiteren Kapiteln beschreiben. Hier nur
vorab und im Zusammenhang mit Abbildung 1.20 ein kurzer Hinweis zum Gebrauch unterschied-
licher Arten der Zahlenformatierung:
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96,3
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83,4
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70,6
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Abbildung 1.20  Wer mehr als Standard will, erstellt benutzerdefinierte Zahlenformate
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In der monochromen Abbildung nicht so deutlich erkennbar wie im Arbeitsblatt selbst: Die mit
unterschiedlichen Farben arbeitenden Zahlenformate der Spalten Diff kg und Diff % geben deutliche

und schnell fassbare Hinweise auf Veranderungen.

In den folgenden Kapiteln werde ich bei lokalisierenden Benennungen von Listenspalten haufig nicht

deren Excel-Spalteniiberschrift benutzen, sondern deren informationstragende Uberschrift, also so wie hier nicht Spalte
H, sondern Spalte Diff kg.

m Das Format in der Spalte Diff kg ist ein integriertes, es gehort also zur Standardausstattung von
Excel. Seine Festlegung erfolgt auf dem Weg, der oben im Zusammenhang mit Abbildung 1.7
beschrieben wurde. Negative Zahlen erhalten automatisch ein Minusvorzeichen und werden rot

gefarbt (in der genannten Abbildung die letzte der Vorgaben bei Negative Zahlen).

m Das Format in der Spalte Diff % ist ein benutzerdefiniertes. Seine Codierung sorgt fiir mehrerlei
Effekte:

Positive und negative Zahlen haben Vorzeichen. Das Vorzeichen der negativen Zahlen ist dop-

pelt so breit wie das normale Minuszeichen der Tastatur.

Die Vorzeichen stehen in vertikaler Kolonne. Sie verlassen ihre Position auch dann nicht, wenn

die Spalte breiter oder schmaler wird.
Positive Zahlen erscheinen automatisch blau, negative rot, Nullwerte schwarz.

Die Zahlen und die Vorzeichen sind vom jeweiligen Zellrand abgeriickt.

m Wenn Sie sich schon jetzt mit diesem speziellen Zahlenformat beschéftigen machten: Weiterfiihrende

Informationen finden Sie auf der CD in der Datei ExcelHausgebrauch_TeilB.pdf, dort ab Seite 485.
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Dies ist eine von vielen Moglichkeiten zur individuellen und/oder werteabhingigen Darstellung von
Zahlen. Die Regeln zum Umgang mit benutzerdefinierten Zahlenformaten sind nicht besonders
schwierig, ich werde Sie in spiteren Kapiteln nach und nach einfiihren. Sie erreichen damit nicht nur
ansprechende Visualisierungen, sondern schaffen sich, wie zu beweisen sein wird, auch ausgespro-
chen vorteilhafte Effekte technischer Art.

Rangvergleich

Bitte aktivieren Sie in der Datei 0101_Nahrungsmittelverbrauch deren letztes Arbeitsblatt 08 Rangver-
gleich. Auch bei diesem Beispiel — es ist vorldufig nur zur Anschauung bereitgestellt — geht es in erster
Linie um Gestaltungs- und damit verbundene Formatierungseffekte. Ich benutze es, zusammen mit
der Abbildung 1.21, um eine weitere Grundregel anzusprechen:

»Die Gesamtgestalt einer Excel-Losung ebenso wie auch die Formatierungen des Ganzen und seiner
Details wird primér von ihrem Zweck bestimmt. Was wollen Sie in erster Linie zeigen, was soll ins
Auge fallen und leicht erkennbar sein?«

Verbrauch an Nahrungsmitteln — Jahresvergleich 98/99 - 07/08

Deutschland — kg pro Einwohner und Jahr

2007 / 2008 1998 f 1999
g kg
Gesamt 681,9 671,6

01 Gemise 97,6 14,3 1 3 13,0 88,8
02  Frischmilcherzeugnisse 96,3 14,1 i i 13,1 29,4
03 Frischobst 70,5 10,3 3 1 13,8 94,3
04  Kartoffeln 66,4 9,7 4 4 10,4 70,6
05 Weizenmehl 60,1 8,8 5 5 8,6 58,4
06  Schweinefleisch 53,3 7.8 [ [ 3,3 56,9
07 Zitrusfrichte 46,5 6,8 7 7 4.8 32,7
08 Zucker 34,3 5,0 g g 4.8 33,6
k] kase 23,3 3,3 El El 3,0 20,7
10 Gefltgelfleisch 18,8 2,8 10 10 2,2 15,3
11 Fische und Fischerzeugnisse 15,5 2,3 11 13 1,8 12,4

Abbildung 1.21  Zusammen, was zusammengehort

Untersuchen Sie die Formeln des Arbeitsblattes, da werden Thnen keine Uberraschungen mehr begegnen.
Eher ungewohnlich hingegen ist die Anordnung bzw. Zusammenstellung der Spalten.
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Der Zweck dieser Losung ist ein Rangvergleich, eine kleine Analyse der relativen Bedeutungsveriande-
rung verschiedener Nahrungsmittelgruppen fiir unsere Erndhrung. Es gibt fiir beide Zeitstinde
Verteilungen absoluter und relativer Verbrauchsmengen. Diese sind zusitzlich in Rangplitzen ausge-
wiesen. Und die haben sich innerhalb von fast zehn Jahren natiirlich verindert. Gemiise ist uns in der
Zusammenstellung unserer Erndhrung offenbar wichtiger geworden, von Rang 3 auf 1. Butter, Reis
und Schokolade (Kakaomasse) scheinen an Bedeutung verloren zu haben, Speisesl ist im Verbrauch
gleich geblieben, hat aber seinen Rangplatz verandert usw. Wie das und einiges mehr zu interpretie-
ren ist oder zu interpretieren sein kénnte, das soll hier nicht Gegenstand sein, es geht weiterhin und
vorwiegend um Excel-Gestaltungen.

Der Hauptzweck »Rangvergleich« wurde bei der Modellierung und Gestaltung stark hervorgehoben.
Das erfolgt durch die unmittelbare Nebeneinanderstellung der beiden Rangspalten und deren durch
Farbgebung erzeugte optische Dominanz. Somit kdnnen alle Rang-Ungleichheiten, wie die Positions-
behauptungen auch, unmittelbar abgelesen und deshalb schnell erkannt werden.

Oh - Entschuldigung, jetzt muss ich hier aber sofort Schluss machen. Ganz vergessen, heute ist ja
40.324 und bereits 0,73255. Und ich wollte um 0,75 bereits in Lichterfelde sein. Da ich mit Fulweg,
Bus und S-Bahn mindestens 0,02708333 brauche, werde ich es so nicht schaffen. Taxi? Mal sehen, das
wird auch knapp. Muss mich beeilen. Bis spiter also, Kapitel 2.
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Auch in diesem Kapitel ist noch von allerlei grundlegenden Arbeitstechniken die Rede. Nach und
nach aber kommt es dann zur Vorstellung der zum Hausgebrauch nutzbaren Beispiele.

In diesem Kapitel behandelte Beispiele

LNr | Themen und Daten Beispieldatei(en)
1 Liste der Sendeplétze und Frequenzen von Radiosendern 0201_ListeRadio
2 Verschiedenartige Kalenderlisten 0202_Kalender

In diesem Kapitel behandelte Arbeitstechniken

LNr [ Schwerpunkte in diesem Kapitel Erganzende Informationen
im TEIL B (PDF-Datei)

Kopieren und danach selektiv Inhalte einftigen

Inhalte durch andere ersetzen

Texte einer Spalte in mehrere Spalten aufteilen

N w | N -

Zahlenformat mit fihrender Null einrichten

Farben auswahlen

Farben definieren (RGB)

Farben tibernehmen aus anderen Arbeitsmappen (Excel 2003)

Mustervorlage bzw. Excel-Vorlage benutzen PDF Seite 507

O | o0 | 9| oo uv

Spaltenbreiten und Zeilenhéhen verandern

10 Formate kopieren mit dem sog. Kopierpinsel

1 Rahmen festlegen mit Dialogfeld

12 Ausrichtungen und Einziige von Zellinhalten bestimmen

13 Druckbereich einrichten

14 Einrichten eines Hyperlinks auf eine Internetseite

15 Eigenarten von Kalender- und Zeitdaten beachten

16 Erzeugen von Kalender- und Zeitdaten mit Formeln

17 Tastenkombinationen zur Eingabe von aktuellem Datum und aktueller Uhrzeit

18 Erzeugen von Kalender- und Zeitdaten mit der numerischen Tastatur

19 Regions- und Spracheinstellungen des Betriebssystems @ndern

20 Integrierte Zahlenformate fiir Kalendertage und Uhrzeiten auswahlen

21 Benutzerdefinierte Zahlenformate fiir Kalendertage und Uhrzeiten einrichten

22 Lineare Zahlenreihe erzeugen mit Dialogfeld
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In diesem Kapitel behandelte Arbeitstechniken

LNr | Schwerpunkte in diesem Kapitel Ergianzende Informationen
im TEIL B (PDF-Datei)

23 Ausfiillen von Spalten mit Doppelklick auf das Ausfiillkdstchen

24 Formate Ubertragen; auf Zellbereiche; auf ganze Spalten

25 Formeln durch ihre Ergebnisse ersetzen

Uber Listen

Was eigentlich sind definitionsgemaf$ »richtige« Listen? Tabellen, Verzeichnisse, Aufstellungen, Indizes,
Register? Oder doch mehr die Spezialistenlisten, rote, weifle und schwarze? Oder gar so komplizierte
Gebilde wie Weltranglistenwartelisten?

Wenn ich Listenwahl habe, wihle ich Excel. Immer. Dafiir gibt es viele gute Griinde. Um die auszufor-
schen, beispielsweise zur effektiven Umsetzung zahlreicher Hausgebrauchslosungen, bedarf es keiner
besonderen Listigkeit, sondern in erster Linie einer Zusammenstellung (Liste) handwerklicher Infor-
mationen. Damit wird in diesem Kapitel begonnen, in anderen wird es fortgesetzt.

Als Excel-Anwender kénnen Sie sehr viel aus einer Liste und mit einer Liste machen. Sie ist leicht ein-
zurichten und mannigfaltig verdnderbar, erlaubt den Einsatz verschiedener Programmfeatures und
kann deshalb zahlreiche Praxisbediirfnisse erfiillen. Einige der Thren selbstverstindlich auch.

Begriffsverwendung in Excel

Bei der eingangs bemiihten Definitionsfrage ging es eher um Spielerei mit Begriffen, bei der Planung
dieses Textes jedoch war tatsichlich eine Begriffsentscheidung nétig. Ich habe mich fiir die konserva-
tive Variante entschieden: Um moglichen Verwirrungen vorzubeugen, benutze ich hier fiir jene
Strukturen, die bis zur Excel-Version 2003 als Liste bezeichnet wurden, auch weiterhin diesen Aus-
druck, obgleich ein derartiges Konstrukt im Programm neuerdings Tabelle genannt wird.

Und um beim konservativen Ansatz zu bleiben: Fiir die Anfertigung, Ausstattung und Formatierung
von Listen schlage ich keine der in Excel zur Verfiigung stehenden Automatismen vor. Bei deren
Anwendung wiirde es ohne Ihr Zutun bzw. ohne Ihr aktives Mitwirken zu Einrichtungen und Gestal-
tungen kommen, die Sie moglicherweise so nicht gebrauchen wollen, die sich nicht miihelos entfer-
nen lassen und die Sie ohne entsprechende Vorerfahrung weder gut verstehen noch leicht anpassen
konnten. Ein derartiger Verzicht auf Lerneffekte aber entspricht nicht den Absichten dieses Buches.
Auch im Zusammenhang mit Listen gilt also der schon in Kapitel 1 angesprochene Grundsatz: Bei
entwickelnden und gestaltenden Arbeiten mit Computersoftware sollten Sie integrierte Automatis-
men in der Regel nur dann bzw. erst dann verwenden, wenn Sie dasselbe Ergebnis auch durch eigene
Leistung erreichen konnen (es sei denn natiirlich, das Programm wiirde solche Handhabungen nicht
vorsehen).
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Grundsitzliche Anforderungen an eine Liste

Damit Sie die Vorteile geniefSen konnen, die Excel beim Arbeiten mit Listen bereithilt, miissen Sie das
Programm in die Lage versetzen, eine Datensammlung als Liste zu identifizieren. Dafiir geniigen
einige wenige Merkmale:

m Die Liste ist ein zusammenhingender, zweidimensionaler Bereich gleichartiger Zeilen. Jede dieser
Zeilen trigt eine aus Teilinformationen bestehende Gesamtinformation. Die Teilinformationen
befinden sich in einzelnen Zellen. Die Gesamtinformation jeder Listenzeile ist also nach Spalten
differenziert. In der Informatik werden fiir solche Strukturen die Begriffe »Datenfeld« und
»Datensatz« gebraucht. Eine Zeile Threr Excel-Liste ist in diesem Sinne also ein aus spezifischen
Datenfeldern (Zellen) bestehender Datensatz.

m Eine Liste, wie sie in diesem Buch zur Anwendung kommt, muss Spalteniiberschriften haben.
Diese sollten anders gestaltet sein als der Rest der Liste, beispielsweise durch Formatierung von
Schrift und/oder von Flichen, Rahmen usw.

m  Die Liste kann durchaus leere Zellen enthalten, vollstindig leere Zeilen oder Spalten hingegen sind
unzulidssig (weil durch solche Trennungen aus einer einzigen Liste mehrere Listen entstiinden).
Um dennoch eine vorldufig noch leere Zeile oder Spalte in eine Liste einzubinden, gentigt eine
Zeilen- bzw. eine Spaltentiberschrift, mit der Sie die Trennung autheben.

m Thre Liste soll in der Regel eine fortlaufende Zeilennummerierung haben. Dazu gibt es keinen
zwingenden Grund, wohl aber, wie Sie bereits erfahren haben, etliche Vorteile (z. B beim Wieder-
herstellen einer Ursprungssortierung).

Eine Liste entsteht

Frau und Herr K wohnen und arbeiten in Berlin. Sie sind bekennende Excel-Fans. Beides ist nicht
weiter schlimm und tut nur wenig zur Sache, hilft aber zu verstehen, was bei den in diesem Buch vor-
gestellten Beispielen Hintergrund der einen oder anderen Auswahl war. Die beiden bitten darum,
alles, was irgendwie personlich zu verstehen sein konnte, lieber exemplarisch zu verstehen, Missver-
standliches eingeschlossen. Ansonsten gilt Anonymitit.

Idee und Datenbeschaffung

Herr K hat erstens ein Radio mit programmierbaren Senderplitzen, zweitens benutzt er zum Emp-
fang einen Kabelanschluss und drittens hat er kiirzlich erfahren, dass es im regionalen Kabelangebot
einige Umbelegungen gegeben hat. Er nimmt das nicht nur zum Anlass fiir eine Neuprogrammierung
seiner Senderauswahl, sondern mochte diese endlich auch einmal verniinftig dokumentieren. Frau K
mochte auch, dass er das méchte.

Er sucht also im Internet eine passende und aktuelle Frequenzenliste und findet sie auch (vgl. Abbil-
dung 2.1). Die sehr gut gemachten, firmenunabhingigen Seiten wollen dem privaten Radio- und
Fernsehkonsumenten helfen, auf einfache Weise die jeweils aktuelle Kabelbelegung am Wohnort zu
erfahren, ein komfortabler Dienst von privat fiir privat also. Herr K hat allerdings wenig Lust, die
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Daten abzutippen, auch wenn er letztlich nur zwolf der 29 Eintrage benotigt. Deswegen verfihrt er als
Kenner der Excel-Leistungsfahigkeiten natiirlich anders: kopieren, einfiigen, reduzieren, umstellen,
nummerieren, ordnen, formatieren, dokumentieren. Na — wenn’s mehr nicht ist.

@'v' - |_". http:/fhelpdesk kdgforum.de/sendb/belequng-11html '| b ‘ ‘"}| x | |;:' po it 4
. - . . »
5.7 Favoriten 44 Belegung - BerlinI- Kabel Deutschland-Helpdesk T‘-’h v [ v [ mm v Seitew Sicherheitv Edras v @~
FOr weltere Informationen siehe hier, -
Du hast Fehler gefunden? Stand {analog): 27.04.2010
Dann kannst du uns diese hier mitteilen! =
APID TPID
Parameter Sender SID | PMT VPID (StereotnorAC) | (VTILT) Bouguet
88,05 MHz - RTL Radio 99 25 MHz - Berliner Rundfunk 91'4
88,35 MHz - Klassik Radio 99 95 MHz - Radio 1 (rbb)
89,85 MHz - Fritz 100,30 MHz - Sputnik
30,45 MHz - HRJ Berlin 100,75 MHz - 94.3 rs2
90,80 MHz - Ohrfunk 101,68 MHz - Antenne Brandenburg
92,05 MHz - Inforadio 102,00 MHz - Deutschlandfunk
93,60 MHz - Alex 102,45 hiHz - Star FM
Radio 93,85 MHz - Radio Paloma 103,00 MHz - Spreeradio
94,90 MHz - radioBERLIN 8.8 104,05 MHZ - 104.6 RTL
85,35 MH? - Kulturradio 104,90 MHZ - SWR 3
96,00 MHz - BB Radio Havelland 105,85 MHZ - sunshine live
96,55 MH? - Radio Paradiso 106,20 MHZ - RFI
86,85 MH? - Funkhaus Europa 106,95 MHZ - woR 2
87,40 MHz - Deutschlandradio Kultur 107,85 MHz - SWR 2
97,90 MHz - 98 8 KISS FM j

Abbildung 2.1  Gliick gehabt: Die benétigten Daten sind im Internet vorhanden

Die unter Nutzung von http://helpdesk.kdgforum.de/sendb/belegung. html?candz=1 gefundene regionale
Zusammenstellung ist nicht nur genau das, was er brauchte, sie ist obendrein markierbar und kopierbar.
Das aulerdem in einer Form, deren Weiterverarbeitung in Excel keine besonderen Schwierigkeiten
bereitet. So etwas ist einer Internetseite nicht von vornherein anzusehen, es muss in der Regel auspro-
biert werden. Wie? Indem Sie vor allem nach dem Kopieren auf die pauschale Ubernahme verzichten,
sondern, wie im néchsten Abschnitt beschrieben, auswihlend und ggf. testend verfahren.

Kopieren und Inhalte einfiigen

Bei der Ubertragung von Daten ist es in sehr vielen Fillen vorteilhaft, in manchen gar unerlasslich,
nach dem Kopieren der Quelldaten den Befehl Einfiigen bzw. die Tastenkombination [Strq]+[v] zu
vergessen. Das gilt bei Arbeiten unter Microsoft Office generell, also z. B. auch, wenn Sie gerade mit
Word oder mit PowerPoint als Zielprogramm arbeiten. Der Grund: Eine pauschale Ubernahme des
Inhalts der Zwischenablage ldsst zu, dass auch solche Informationen ins Zielprogramm gelangen, die
Sie dort nicht haben mochten. Oft noch schlimmer: Das Zielprogramm versucht, tibergebene Inhalte
zu okkupieren und in eigene zu verwandeln. Letzteres betrifft vordringlich Formate und Formatie-
rungen. Im Ergebnis entstehen dem Anwender oft viel Arbeit und einiger Arger beim Entfernen oder
beim Umarbeiten der unerwiinschten Gestaltungsform. Unterm Strich wire es dann manchmal
glinstiger gewesen, die Daten nicht per Kopie zu iibernehmen, sondern sie gleich einzutippen.
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Das muss so nicht sein und geht hiufig viel besser. Wenn Sie auf ein »sofort und alles« verzichten. Fast
immer ist es glinstiger, nur die bloflen Werte der Zwischenablage zu iibernehmen oder aber gezielt zu
entscheiden, was genau im Zielprogramm auftauchen bzw. was damit dann im Zielprogramm zusitz-
lich noch geschehen soll. Zur Erfullung derartiger Anspriiche gibt es mehrere Wege und Moglich-
keiten, die nachstehend angesprochen sind, wenn auch nicht in all der Vielfalt, wie sie Excel kennt.

Fiir die drei Varianten, die gleich weiter unten angesprochen werden, gilt als gemeinsamer Vorlauf das
Folgende:

m  Der Excel-Anwender hat in einer aktiven Datenquelle — z. B. Internet, anderes Office-Programm,
anderes Excel-Arbeitsblatt — einen Inhalt markiert und diesen mit einem Kopierbefehl — Menii-
befehl oder +[c] —in die Zwischenablage kopiert.

m  Dann ist er zum Datenziel gewechselt — sein Excel-Arbeitsblatt — und hat dort mit der rechten
Maustaste auf die Zielzelle geklickt — auf die linke obere Zelle des gedachten Einfiigebereichs —,
um das Kontextmenti zu 6ffnen.

m Im Kontextmeni entscheidet er sich fur den Befehl Inhalte einfiigen und 6ffnet damit das zuge-
horige Dialogfeld. (Das gelingt in Excel 2010 auch mit der Tastenkombination [Strg]+[ATt]+[V]).

Inhalte einfiigen @
Inhalte einfiigen
Quelle: Microsoft Office Word-Dokument-Objekt
Quelle: D01 BURO-DATAIO09 BUCH. .. \Kap_01.doc OLE_LINK1
Als: @ Einfiigen: Als Symbal
@ Eirfigen: HTML ipfen:
B LricoceText Yerkndpfen: | rry
verknipFen: Y
Text Unicode-Text
Text Inhalte einfigen @
Hyperlink.
Einfligen
@ Ka\lesf Alles mit Quelldesion
Farmeln Alles auBer Rahmen
Werte Spaltenbreite
Formate: Formeln und Zahlenfarmate:
Kammentare ‘werte und Zahlenfarmate
Glilkigheit Alle zusammenfihrenden bedingten Formate
Ergebriis Worgang
Ergebnis v Flgtden Inhalt der Zwischenabl: @ Keine Multiplizieren
- Fiigt den Inhalt der Zwische m Word-Dokument bearbeiten kinr addieren Dividieren
ré Subtrahieren
Leerzellen dberspringen Transponieren
Yerknlipfen Abbrechen

Abbildung 2.2 Je nach Datenquelle: Unterschiedliche Mdglichkeiten beim /nhalte einfiigen

Mit welchem Aussehen und mit welchen Inhalten sich das Dialogfeld 6ffnet, hingt von der Art der
Quelle und von den aktuellen Inhalten der Zwischenablage ab. Im Zusammenhang mit der Numme-
rierung in Abbildung 2.2:

1. Wie im aktuell angesprochenen Beispiel: Die Quelle war eine Internetseite (die Moglichkeit, dort
etwas zu markieren, ist bisweilen technisch unterdriickt). Kopiert wird dort mit einem Meniibefehl
des Browsers oder ebenfalls mit [Strg]+(C]. Das Dialogfeld Inhalte einfiigen zeigt spezifische Mog-
lichkeiten. Welche davon fiir Ihre Weiterverarbeitung die giinstigste ist, miissen Sie ggf. mit Experi-
mentieren herausfinden. Das gilt besonders dann, wenn Sie aus dem Internet Tabellenstrukturen
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iibernehmen wollen — bei Anwendung von Excel nicht gerade selten. Diese kommen, je nach Gestal-
tungsart der Quelle, am Ziel ggf. mit starken Verinderungen an, deren Unterschiedlichkeit davon
abhingt, welche Einfugeoption Sie wihlen. Es ist empfehlenswert, mehrere Einfiigearten desselben
Quellmaterials auszuprobieren. Dennoch gelingt die Weiterverarbeitung in Excel bisweilen nur mit
dem Einsatz professioneller Methoden oder mit erheblichem manuellem Aufwand.

Die Option HTML entspricht dem Einfugestandard, dem also, was geschieht, wenn Sie der
Zwischenablage die Internetdaten nicht mit Inhalte einfiigen, sondern mit Einfiigen (bzw. mit
+(v]) abnehmen. Der Standard iibernimmt Strukturen, Formate, Bilder und Links, ver-
sucht also, in Excel ein moglichst genaues Abbild der Internetquelle herzustellen. Das aller-
dings ist hdufig von nur méfligem Erfolg — probieren Sie es mit verschiedenen Quellen aus.

Die beiden anderen Optionen iibernehmen die Quelldaten als Text, Bilder erscheinen nicht,
Links erscheinen nur als Zeichenfolge.

2. Die Quelle war ein anderes Office-Programm, im abgebildeten Beispiel war es Word. Das Dialog-
feld ist das gleiche wie unter Ziffer 1, die Auswahlmoglichkeiten sind auch hier, mit teilweise ande-
ren Vorgaben, den Liefermoglichkeiten angepasst.

3. Die Quelle war Excel. Das Dialogfeld ist nun ein anderes. Die Liefermdglichkeiten sind umfang-
reicher — es ist eben ein programminterner Transfer —, zusitzlich stehen mehrere Vorginge zur
Auswahl. Ich will Thnen gerne empfehlen, mit eigenen Versuchen zu testen, was sich da alles an
Maoglichkeiten auftut. Sie werden sehen, eine Beschiftigung mit diesem Dialogfeld ist durchaus
lohnenswert.

Aufgabenstellung

Zuriick zum Beispiel: Herr K hat also die in Abbildung 2.1 gezeigten Inhalte der Internetseite kopiert
und sich des Vorteils erfreut, dass sie ohne wesentliche Verdnderungen in Excel einzuftigen waren.
Das Ergebnis ist im Abschnitt A der Abbildung 2.3 zu besichtigen: eine saubere Datensammlung, ein-
spaltig im Bereich D4:D32. Das ist auch der Zustand, den Sie im Arbeitsblatt 01 Senderliste der Beispiel-
datei 0201_ListeRadio antreffen. Was daraus werden soll, vorgestellt im Abschnitt B der Abbildung 2.3
wie auch im Arbeitsblatt 02 Senderliste, ist offensichtlich mit einigen Zwischenschritten verbunden.
Um die geht es in den nichsten Abschnitten und es wire natiirlich sehr gut, wenn Sie ihnen mit eige-
nen Ubungen folgen.
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AB|C (8] £ [F AB|IC D £ [F G H
1 1
2 2
a - - Wm
4 88,05 hHz - RTL Radio
5 48,35 MHz - Klassik Radio 4 01 Inforadio 92,05
3 839,85 MHz - Fritz 5 02 Radio1 {rbh) 09,05 Quelle: http://helpds
T 30,45 IMHz - MRJ Berli

g =rin 6 03  Deutschlandfunk 102,00 stand:  27.05.10

g 90,80 MHz - Ohrfunk
3 92,05 MHz - Infaradio 7 04 WDR2 106,95 Gefarbte Zellen =Dru
10 92,60 IHz - &lex a 05 Klassik Radio 88,35
11 93,85 MHz - Radio Paloma q 06 Deutschlandradio Kultur 97,50
12 94,90 MHz - radioBERLIM 88.5 i
13 95,35 WHz - Kulturradio 1a L aakuturadio 053
14 96,00 IiHz - BB Radio Havelland 11 08 radioBERLIN 88.8 94,90
13 36,55 IMHz - Radio Paradiso 12 09  Antenne Brandenburg 101,65
15 96,85 MHz - Funkhaus Europa 10 Radio paradi .,
17 97,50 hHz - Deutschlandradio Kultur 12 adio Faradiso ’
18 97,90 MHz - 98 8 KI5S FIM 14 11 Funkhaus Europa 96,85
19 99,25 MHz - Berliner Rundfunk 9114 15 12  SWR?2 107,85
20 99,35 MHz - Radia 1 {rbh) 15 5 ErLEeds 83,05
pil 100,30 MHz - Sputriik T e BB
22 100,73 MHz - 94.3 rs2 10 15 KBl Barlin an As

Abbildung 2.3  Die Ausgangslage und das Ziel — es gibt also einiges zu tun

m Bitte 6ffnen Sie von der CD-ROM aus dem zu lhrer Excel-Version passenden Ordner die Datei
0201_ListeRadio.

Was ist zu tun?

Unerwiinschte Vorgaben sind zu entfernen bzw. durch ein brauchbares Trennzeichen zu ersetzen

Das Trennzeichen ist zu verwenden, um aus der einspaltigen Liste eine zweispaltige zu machen,
dabei ist dann auch das Trennzeichen zu entfernen

Die Spalteninhalte und Zeileninhalte sind so zu verdndern, dass eine durchnummerierte Liste ent-
steht, die nach Art und Reihenfolge den Wiinschen des Benutzers entspricht

Die so erstellte Fassung ist unter Beachtung mehrerer Anforderungen zu formatieren:

Die laufenden Nummern in der ersten Listenspalte sollen zweistellig erscheinen, auch die ein-
stelligen Ziffern

Alle Zellinhalte werden vertikal ausgerichtet, bei einigen werden die Finziige verdndert

Es sind Farbungen, Zeilenhohen, Spaltenbreiten und Rahmungen einzurichten, mit denen das
Aussehen der Liste und die Ubersicht verbessert werden

Der so formatierte Bereich D3:F15 soll gedruckt werden, die anderen Bereiche des Arbeitsblattes
nicht

Die fertige Losung erhilt noch dokumentierende Angaben und einen Hyperlink auf die urspriing-
liche Datenquelle im Internet
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m Beachten Sie bitte, dass bei einigen der folgend beschriebenen Vorgange Arbeitstechniken zum Einsatz
kommen, die bereits in Kapitel 1 behandelt wurden und deswegen hier nicht mehr zu erldutern sind.

Umwandlung der Datenstrukturen

Die Zelleintrige befinden sich in Spalte D, einige davon tiberlappen nach E und E. Die Zeichenfolgen
enthalten Zahlen und Textzeichen. Sie sind deshalb Texte. So sieht das auch Excel.

Das Ziel des ersten Durchgangs: Die MHz-Werte sind von den Sendernamen zu trennen. In Spalte D
sollen die Frequenzen stehen, in Spalte E die Sender.

= Um das miihelos zu erreichen, wird in einem Zwischenschritt als Trennzeichen ein Semikolon einge-
fiigt. Aus einer Zeichenfolge wie 92,05 MHz - Inforadio soll die Zeichenfolge 92,05;Inforadio werden.

m Danach wird das Trennzeichen zur Spaltentrennung benutzt und gleichzeitig entfernt. Aus der
Zeichenfolge 92,05;Inforadio wird, zweispaltig, 92,05 Inforadio.

Ersetzen von Inhalten

Bei ersten priifenden Blicken wird deutlich, dass die eingefiigten Daten Zeile fiir Zeile in erfreulicher
Weise einheitlich sind — erfreulich, weil keinesfalls selbstverstindlich. Somit kénnen die anstehenden
Korrekturen weitestgehend Excel iiberlassen werden, manuelle Eingriffe in einzelnen Zellen sind
nicht erforderlich.

¥ s £~

88,05 MHz - RTL Radio
88,35 MHz - Klassik Radio Ersetzen
83,83 MHz - Fritz Suchen nach: EIMHZU-U|
90,45 MHz - MRJ Berlin
90,80 MHz - Thrfunk
92,05 MHz - Inforadio Optionen =3
92,60 MHz - &lex
93,85 MHz - Radio Paloma [ﬂlle ersetzen ] [ Ersetzen ] [ Alle suchen ] [weitersuchen ] [ Schliefien ]
94,90 MHz - raclioBERLIM 88,8
95,35 MHz - Kulturradio

Ersetzen durch: |;

E[E]

Abbildung 2.4 Achten Sie beim Suchen und Ersetzen auf die Leerzeichen

Im Zusammenhang mit Abbildung 2.4:

1. Markieren Sie eine einzige, beliebige Zelle; der folgende Auftrag soll also fiir das gesamte Blatt gel-
ten, nicht nur fiir einen markierten Bereich.

2. Offnen Sie das Dialogfeld Suchen und Ersetzen: in Excel 2010 auf dem Befehlsweg Start — Bearbei-
ten — Suchen und Auswiihlen — Ersetzen, in Excel 2003 mit Bearbeiten — Ersetzen. Schneller und
leichter geht es versionsunabhingig mit der Tastenkombination [Strg]+(H].

3. Geben Sie bei Suchen nach die in jeder Zelle durch ein Semikolon zu ersetzende Zeichenfolge Leer-
zeichen MHz Leerzeichen Bindestrich Leerzeichen ein. Der Cursor blinkt dahinter. Da Sie die Leer-
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zeichen in der Eingabezeile nicht sehen, miissen Sie hier bei der Sichtkontrolle besonders auf die
Position der sichtbaren Zeichen achten (bzw. auf die Liicken davor, dazwischen und dahinter)
und deshalb auch auf die das Ende markierende Position des Cursors.

4. Geben Sie bei Ersetzen durch ein Semikolon ein, ganz ohne Leerzeichen, und klicken Sie auf Alle
ersetzen.

Der oben angekiindigte Zwischenstand ist erreicht, das Semikolon kann nun zur Spaltentrennung
benutzt werden.

Text in Spalten aufteilen

Fiir diesen sehr rasch zu erledigenden Arbeitsschritt benutzen Sie den Textkonvertierungs-Assistenten
von Excel.

Im Zusammenhang mit der Nummerierung in Abbildung 2.5:

1. Markieren Sie die Zellen (und nur diese!), deren Inhalte zu behandeln sind, im Beispiel also den
Bereich D4:D32, und starten Sie die Textkonvertierung, in Excel 2007 und 2010 auf dem Befehlsweg
Daten — Datentools — Text in Spalten, in Excel 2003 mit Daten — Text in Spalten.

2. Das Dialogfeld enthilt ausfiihrliche Informationen. Deren Kenntnisnahme und ggf. Umsetzung
sollten Sie nicht versaiumen. Entscheiden Sie sich hier fiir die Option Getrennt.

3. Nach dem Klick auf Weiter gelangen Sie zum nichsten Schritt des Assistenten.
4. Excel bietet Ihnen nun an, Trennzeichen festzulegen. Entscheiden Sie sich also fiir das Semikolon.

5. Den letzten Schritt des Assistenten konnen Sie hier iiberspringen, klicken Sie also auf Fertig stellen
und freuen Sie sich daran, wie einfach diese Aufgabe insgesamt zu erledigen war. (Freuen, viel-
leicht auch im Nachhinein drgern, wird Sie das, besonders wenn Sie schon einmal oder mehrmals
versucht haben, eine solche Aufteilung manuell, also Zelle fiir Zelle durchzufiihren.)

B/C] b Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 1von 3 (8] (m3m] E M i 2 F

Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, dass Thre Daten mit Trennzeichen versehen sind.
Wenn alle Angaben korrekt sind, Kicken Sie auf “weiter ', oder wahlen Sie den karrekten Datentyp.

%, 05RTL Raliio| Ursprimglcher Datentyo
56,35 Klassi Ra|  Vahlen Sie den Dateltyp, der Ihve Daten am hesten beschreibt:

- Zeichen wie 2.5, Kommas oder Tabstopps trennen Felder (Excel
4,0-Standard).

39,85;Fritz
90, 45; R Beyli 2 Feste Brelte - Fedder sind in Spalten ausgerichtet, mit Lesrzsichen awischen jedem Feld.

50, 80; Chrfunk
92, 05:Inforagio Textkonvertierungs-Sssistent - Schritt 2 von 3 2=
92,6042 Dieses Didlogfeld ermaglicht es Thnen, Trennzeichen festzulegen. Sie kinnen in der Vorschau der
93 85:Rad 1 markierten Daten sehen, wie Thr Text erscheinen wird,
2 8RACI0 A1 yorechay der markierten Daten:
34,30;radi0BERL] THENEEND
95, 35;Kulturad| F8.08;RIL Radio fabstopp!
96, 00:BE Racko ¢ '::‘};1?551“ Radio 7] semikolon Aufeinanderfolgende Trennzsichen als ein Zeichen behandeln
S I3 sFricz E.
96,55;Radio par B0, 48;HRJ Berlin Komma

Textqualfizierer: |* [~]

B0, 80 ; Ohr funk Leerzeichen

96, 85;Funkhaus
97,50; Deutsohlal
97,90;98 8KIES A " abbrechen |
99,25;Berlingr R| \M/
99,95;Raclio ) (rik)
100,30;Sputrjik

100,75;94.3 162
101,65;Antepne Brandenburg
102,00; Deutgchlandfunk

102, 45;5tar H
103,00;Spregradio
104,05;104,6jRTL

Andere;

Datenvorschau

08 [BTL Radio
35 Klassik Radio
ritz

45 WRJ Berlin
80 [hr funk

~oouLm®
o
i

abbrechen | [ <zuick | [ wieter > Fertig stellen

Abbildung 2.5 Die Aufteilung in zwei Spalten ist mihelos realisierbar



Eine Liste entsteht 81

Reihenfolgen umstellen

Die néchsten Schritte betreffen Positionsverinderungen.

1. Markieren Sie die gesamte Spalte D und schneiden Sie sie mit [Strq]+[x] aus. Die Inhalte befin-
den sich nun in der Zwischenablage. Markieren Sie dann die gesamte Spalte F (alternativ die Zelle
F1) und fiigen Sie den Inhalt der Zwischenablage mit +( V] ein.

2. Fiigen Sie in die Zellen D2:F2 Uberschriften ein (vgl. Abbildung 2.6).

8] £ F AB|IC| D £ F
1
A. I

LNF Sender Platz 3 LNF Sender Platz
RTL Radio 88,05 4 01 Inforadio 92,05
5 Klassik Radio 98,35 5 02 Radiol(rbb) 93,95
Fritz 39,85 (3 03 Deutschlandfunk 102,00
MR Berlin 90,45 7 04 WDR 2 106,95
Chrfunk 90,8 g 05 Klassik Radio 88,35
1 Inforadio 92,05 9 06 Deutschlandradio Kultur 97,50
Alex 92,6 10 07 Kulturradio 95,35
Radio Paloma 93,85 11 08 radioBERLIM 88.8 94,90
3 radioBERLIM 28.8 94,9 12 09 2ntenne Brandenburg 101,65
7 Kulturradio 95,35 13 10 Radio Paradiso 96,55
BB Radio Havelland 36 14 11 Funkhaus Europa 96,85
10 Radio Paradiso 96,95 15 12 SWR 2 107,85
11 Funkhaus Europa 96,85 16 13 RTLRadio 48,05
6 Deutschlandradio Kultur 97,5 17 14 Fritz 39,85
98 8 KIS5 FM 97,9 18 15 MRIBerlin 90,45

Abbildung 2.6 Vorgaben setzen, Zeilen sortieren, Zahlen formatieren

3. Nun sollen in Spalte D zwolf Sender in einer Reihenfolge nummeriert werden, die spiter in
aufsteigender Reihe den programmierten Senderplitzen entspricht. Geben Sie also nach Threm
Belieben die Ziffern 1 bis 12 ein (vgl. Abbildung 2.6, Bereich A).

4. Sortieren Sie die Liste nach ihrer Spalte LNr aufsteigend. Dadurch kommen die gerade definierten
Positionen 1 bis 12 nach oben, die anderen, nicht nummerierten, bleiben darunter, aufsteigend
sortiert nach ihren Frequenzen, wie zuvor auch. Sie sollen nicht entfernt werden.

5. Die aktuell nicht nummerierten Sender sollen jetzt ebenfalls fortlaufend durchnummeriert wer-
den, auch wenn sie nicht, oder jedenfalls jetzt nicht, zu den zwolf bevorzugten gehoren. Markie-
ren Sie die Ziffer 12 in Zelle D15 und erzeugen Sie durch Ziehen mit gedriickter Taste den
Rest der Zahlenreihe.

Formatierung

Sie werden es schon vermutet haben: Frau und Herr K gehoren zu den in Kapitel 1 erwdhnten Zeitge-
nossen, die es sich zu Hause hiufig »so richtig schon machen«, auch wenn kein Besuch kommt. Klar
also, dass die funktional bereits fertige Liste jetzt auch noch nach ziemlich vielen Regeln der Kunst
formatiert werden soll.
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Fiihrende Nullen im Zahlenformat

Die Frequenzwerte in Spalte F sollen natiirlich eine einheitliche Position des Dezimalkommas zeigen,
deswegen werden die Zahlen mit zwei Dezimalstellen formatiert (vgl. Abbildung 2.6, A und B).

In Abbildung 2.6, Abschnitt B, sehen Sie, dass auch die einstelligen der laufenden Nummern zweistellig
ausgewiesen sind. Das dabei zu 16sende Problem ist im aktuellen Beispiel geringfiigig, beim Schreiben
und vor allem beim Verarbeiten deutscher Postleitzahlen (ich werde darauf zuriickkommen) kann es ein
erhebliches sein: Excel akzeptiert bei der Eingabe einer Zahl keine fithrende Null. Eine der Methoden,
das zu umgehen, wurde hier eingesetzt:

Das benutzerdefinierte Zahlenformat 00 erzeugt fiir einstellige Zahlen die fithrende Null und lésst so

eine saubere, einheitlich wirkende Zentrierung der Zahlenkolonne zu. Das gilt, solange die Zahlen

den Wert 99 nicht tibersteigen. Wenn doch, konnte das Format 000 zum Einsatz kommen.

1. Markieren Sie die gesamte Spalte D und 6ffnen Sie mit [Strg]+[1] das Dialogfeld Zellen formatie-
ren, in dem Sie, falls erforderlich, bitte die Registerkarte Zahlen aktivieren.

2. Wibhlen Sie bei Kategorie den Eintrag Benutzerdefiniert.

3. Markieren Sie im Eingabefeld Typ den dort vorhandenen Eintrag (derzeit wohl Standard), um ihn
zu iiberschreiben.

4. Geben Sie den Formatcode 00 ein und klicken Sie abschlieflend auf OK.

m Orientieren Sie sich bei den nachstehend folgenden Ubungen bitte am Aussehen der Liste im Arbeits-
blatt 02 Senderliste der Datei 0201_ListeRadio.

Verwendung von Farben

Nur selten ist es erforderlich, eine Liste mit einem kriftigen, dichten Rahmengitter zu versehen. Solche
»Zahlengefingnisse« sehen zumeist recht hisslich aus. Diese dsthetisch bestimmte Einstufung mag
unbedeutsam erscheinen. Viel wichtiger aber ist, dass so eingerichtete Bereiche erhebliche, bisweilen
uiberfordernde Anspriiche an unsere Wahrnehmungs- und Interpretationsfihigkeiten stellen und
deswegen oft das Gegenteil des moglicherweise Beabsichtigten bewirken: Eine unterteilend gemeinte,
mit starker Vielfachrahmung erzeugte Kasten- und Kistchenformatierung macht die Interpretation der
Inhalte nicht leichter, sondern erschwert sie. Die im Blatt 02 Senderliste vorhandene Zeilenbetonung,
monochrom auch in Abbildung 2.7 zu sehen, geschaffen nur mit dezenten Farben, Zellgroflen und
Ausrichtungen, sollte immer dann Mittel Threr ersten Wahl sein, wenn es darum geht, primir nach den
Zeileninhalte einer Liste zu differenzieren.



Eine Liste entsteht

ABC D E F G

1

2

4 01 Inforadio 92,05
5 02 Radiol (rbb) 99,95
5 03 Deutschlandfunk 102,00
7 04 WDR2 106,95
3 05 Klassik Radio 88,35
g 06 Deutschlandradio Kultur 97,50
10 07  Kulturradio 95,35
11 08 radioBERLIN 88.8 94,90
17 09  Antenne Brandenburg 101,65
13 10  Radio Paradiso 96,55
14 11  Funkhaus Europa 96,85
15 12 SWR2 107,85
16 13 RTLRadio 88,05
17 14 Fritz 89,85
18 15 MRJBerlin 90,45

Farbauswahl in Excel 2010
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Abbildung 2.7 Eine Zeilenbetonung sollte bei
Listenformatierungen den Vorzug haben

Der Einsatz von Farben war bis Excel 2003 limitiert (mehr dazu weiter unten), in den neuen Versionen
hingegen kann in jeder Arbeitsmappe jede mogliche Farbe ad hoc ausgewahlt und benutzt werden. Das
bedeutet, die unmittelbare Verfiigbarkeit von Farben ist gigantisch grof3, faktisch unbegrenzt. Ob das
allerdings Festlegungen einfacher macht und Gestaltungen besser, soll hier undiskutiert bleiben.

4 fusschneiden Calibri B E[;E
53 Kopieren =
Einfiigen [F] o o B A- =B=
g F Format Obertragen £ U H =] A — =
Twischenablage a schriftart Designfarben Aus
H EEEEER
D3 - S | LNr
aeld D | E [ F
, T
5 ]
Standardfarben
3 LNr Sender ‘ Platz EE EEEEE
q o1 Inforadio 92,0 Zul;lzl verwendete Farben
5 02 Radio1 (rbb) 99,9 Keine Fillung
5 03 Deutschlandfunk 102,0 =) weitere Farben,.,
7 04 WDR2 106,95

Abbildung 2.8 Sie haben an vielen Stellen des Programms Zugriff auf die Farbauswahl

Fiir Flichenfirbungen ist immer der Weg vom Groflen zum Kleinen anzuraten. Die Festlegungen des
Beispielarbeitsblattes im Zusammenhang mit Abbildung 2.8:
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m  Es wurde zunichst mit Klick auf die Hauptkoordinate das gesamte Arbeitsblatt markiert. Es wurde
dann unter Start — Schriftart auf den Pfeil neben dem Kannensymbol (Fiillfarbe) geklickt, um die
Farbauswahl zu 6ffnen. Dort wurde in den vertikalen Farbreihen eine Entscheidung getroffen und
die Gesamtfliche mit dem hellsten Grau versehen. Dabei wurden die Gitternetzlinien unsichtbar.

m Im nichsten Schritt wurden die Listeniiberschriften markiert, also der Bereich D3:F3. Fiir diese
wurde ein dunkles Rot gewihlt: funfte Palettenspalte von rechts, zweite Farbe von unten.

m Fir die Festlegung der Schriftfarbe in den markierten Zellen gentigte der Klick auf den Pfeil des
rechts benachbarten Symbols A und die Auswahl der Farbe Weif3, also ganz oben links.

m  Was die Firbungen der zwolf Listeneintrige betrifft, das erfahren Sie weiter unten, wenn vom
»Kopierpinsel« die Rede ist.

Zum Thema »Farben in Excel bzw. Office« noch einige technische Anmerkungen:

Wenn Sie in Excel 2010 eine Aktion durchfiihren, die eine Farbauswahl erméglicht (Farbungen von
Flachen, Schrift, Rahmen usw.), wird Thnen, egal welchen Zugangsweg Sie benutzt haben, zunichst
eine Siulenpalette mit 60 sog. Designfarben zur Auswahl angeboten (die also zum voreingestellten
Design gehoren, in diesem Buch ist das ausschliellich Larissa). Darunter angeordnet finden Sie zehn
sog. Standardfarben. In der Zeile Zuletzt verwendete Farben werden (optional) jene Farben angezeigt,
die Sie in dieser Arbeitsmappe auf andere Art ausgewdhlt haben (vgl. Information weiter unten).
Solche zusitzlichen benutzten Farben werden zusammen mit der Arbeitsmappe gespeichert, sind also
nicht als Excel-Standard tberall verfiigbar. Zur Reproduktion eigener Farbzusammenstellungen ist
deshalb die Einrichtung einer sog. Mustervorlage sehr zu empfehlen.

m Uber die Technik zur Anfertigung von Mustervorlagen (bzw. Excel-Vorlagen, wie diese niitzlichen Ein-
richtungen seit der Einfiihrung von Excel 2007 heiBen) kénnen Sie sich in der auf der CD-ROM verfiigbaren Datei
ExcelHausgebrauch_TeilB.pdf ab Seite 507 informieren.

Wenn Sie auf Weitere Farben klicken, 6ffnet sich das Dialogfeld Farben mit seinen beiden Register-
karten. Im Zusammenhang mit Abbildung 2.9:

Lo ol | [(Fren B
Standard | Benutzerdefiniert Ok Standard | Benutzerdefiniert
Earben: Abbrechen Earben: Abbrechen

Farbmodell: |RGB |Z|

Rok: =

Grin: EI

. 2 & E
Aktuell Akkuell

Abbildung 2.9 Das Dialogfeld der 142 plus 16.777.216 Maglichkeiten
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Auf der Registerkarte Standard ist eine weitere Palette mit iber 142 Farben im Angebot (davon 14
Grautdne, sog. unbunte Farben). Die grofie, freie Auswahl aber ist auf der Registerkarte Benutzerdefi-
niert verfiigbar. In dem Rechteck mit dem Regenbogenspektrum bewegen Sie ein Kreuzzeichen zur
Vorauswahl. Auf dieser Basis konnen Sie dann rechts in dem vertikalen Balken durch Ziehen des
Pfeilsymbols eine genauere Bestimmung vornehmen. Die so ausgewihlte Farbe wird unten rechts im
Dialogfeld als Neu gezeigt.

Wenn eine spezifische Farbe exakt definiert werden soll — im privaten Gebrauch ist das eher selten —,
miissten Sie deren RGB-Werte oder HSL-Werte im Dialogfeld als Zahlen zwischen 0 und 255 eingeben.

Wie viele Farben stehen zur Auswahl? Darauf gibt Thnen die Formel =256"3 Antwort. Deren Ergeb-
nis ist 16.777.216. Bei Anwendung des Farbmodells RGB wird jede Farbe mit unterschiedlich vielen
Anteilen Rot, Griin und Blau definiert, in einer Spanne von jeweils 0 bis 255 Anteilen. RGB 0-0-0
ist schwarz, RGB 255-255-255 ist weif3, alles andere liegt dazwischen. Die vollig exakte Einrichtung
einer spezifischen Farbe per »Augenmaf3« ist unmgglich, im Hausgebrauch wird es aber nur selten
Bedarf fiir eine exakte Bestimmung geben. Sie erfordert die Eingabe bekannter oder zuvor ermit-
telter RGB-Werte im Dialogfeld, als Zahlen zwischen 0 und 255.

Im Dialogfeld konnen Sie auch das Farbmodell HSL benutzen, das zwar ganz andere Komponenten-
arten benutzt, wohl aber dieselbe Anzahl von Farben liefert.

Die Formelergebnisse von =256"3 und von =256*256*256 sind identisch. Das Caretzeichen [ ], besser
vielleicht bekannt als Zirkumflex, ist also der Potenzierungsoperator von Excel, zu finden auf der
deutschen Standardtastatur links oben neben der 1. Wenn Sie die Taste driicken, erscheint das Zei-
chen auf dem Bildschirm erst dann, nachdem Sie noch ein weiteres Zeichen eingegeben haben.

Gleiches gilt auch fiir die beiden Akzentzeichen [~ ] und [ ] neben der Taste J)

Farbauswahl in Excel 2003

In Excel 2003 konnen Sie je Arbeitsmappe nur 56 Farben verwenden. Diese stehen in einer Palette zur
Verfiigung, die Sie iiber den Befehlsweg Extras — Optionen — Farbe sichtbar machen.

Sie konnen auch in dieser Programmversion jede beliebige Farbe definieren, aber nur, indem Sie auf
eine der bereits vorhandenen 56 Palettenfarben verzichten:

Klicken Sie im Dialogfeld eine der Farben an und wihlen Sie dann den Befehl Andern. Es erscheint
das im Zusammenhang mit Abbildung 2.9 besprochene Dialogfeld, in dem Sie Ihre Festlegung tref-
fen. Nach dem OK haben Sie die neue Farbe gegen die alte, zuvor markierte, getauscht.

Des Weiteren gilt:

m Die Palette, ob Standard oder benutzerdefinierte Abwandlung, wird zusammen mit der Arbeits-
mappe gespeichert

m  Es ist moglich, die komplette Palette einer Arbeitsmappe in eine andere Arbeitsmappe zu tiber-
nehmen:

1. Offnen Sie beide Arbeitsmappen und benutzen Sie in der Zielarbeitsmappe den Befehlsweg
Extras — Optionen — Farbe.
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2. Auf der Registerkarte 6ffnen Sie unten bei Farben kopieren aus die Dropdownliste. Sie enthélt
den Namen der Quellarbeitsmappe (und ggf. die Namen weiterer ge6ffneter Excel-Arbeits-
mappen).

3. Klicken Sie auf den gewiinschten Eintrag und die Farbpalette der Zielarbeitsmappe wird sofort
angepasst.

Auch in dieser Excel-Version spricht also vieles fiir die Verwendung einer Mustervorlage. Das betrifft
iibrigens keinesfalls nur die Verwendung von Farben, sondern auch, und das ist ebenso wichtig, den
universalen Zugriff auf benutzerdefinierte Zahlenformate.

m Im Ordner \Buch\2003xls sind etliche Dateien deponiert, die harmonisierte Farbpaletten benutzen,
vollig andere Zusammenstellungen, als sie der Excel-Installationsstandard liefert. Benutzen Sie ggf. diese Dateien fiir die
oben beschriebene Palettengesamtiibernahme, so etwa um die Farben einer Mustervorlage bzw. Excel-Vorlage einzu-
richten oder auch um neu geéffnete Standardarbeitsmappen mit diesen Paletten auszustatten.

Mehr zu Mustervorlagen bzw. Excel-Vorlagen in der Datei ExcelHausgebrauch_TeilB.pdf ab Seite 507.

Spaltenbreiten und Zeilenhdhen

Im Blatt 02 Senderliste, wie auch in einigen Abbildungen dieses Kapitels, sehen Sie, dass den Listen-
eintragen ausreichend viel Platz gelassen wurde; an keiner Stelle wurde gequetscht. Dieser gute Ein-
druck ist im Wesentlichen drei Einrichtungskomponenten zu verdanken: der Verwendung spezieller
Ausrichtungen und Einziige (zu beidem mehr weiter unten) sowie der Festlegung grof3ziigiger Spal-
tenbreiten und Zeilenhéhen. Zu deren Einrichtung gibt es zwei unterschiedliche Vorgehensweisen:
eine Festlegung nach Sicht und eine Festlegung nach Maf3.

m Das manuelle Verfahren bei Verinderung der Spaltenbreite: Zeigen Sie mit der Maus oben in den
Spalteniiberschriften auf die rechte Spaltengrenze jener Spalte, deren Breite Sie verindern moch-
ten. Der Mauszeiger wird zum Kreuz, dessen horizontaler Balken ist ein Doppelpfeil. Driicken Sie
die linke Maustaste und ziehen mit gedriickter Taste so weit nach rechts oder nach links, bis die
Spalte die erforderliche bzw. die gewiinschte Breite hat. Beachten Sie, dass dabei in der Nihe des
Mauszeigers ein kleines Textfeld zur Anzeige kommt, in dem das jeweils aktuelle Breitenmaf3 der
Aktion sichtbar ist.

m  Zur Festlegung der sog. optimalen Breite (Anpassung der Spaltenbreite an den lingsten Eintrag)
doppelklicken Sie auf die rechte Spaltengrenze jener Spalte, deren Breite Sie anpassen mochten.
Eine Verdnderung der Zeilenhohe geschieht auf die gleiche Weise, namlich durch Ziehen der unte-
ren Zeilengrenzen oder mit Doppelklick.

m Das dialoggestiitzte Verfahren: Wenn Sie eine mafigenaue Grof8enfestlegung treffen wollen, markie-
ren Sie eine Spalte oder mehrere Spalte(n) und Zeile(n), klicken dann mit der rechten Maustaste in
die Markierung und wihlen im Kontextmenii den Befehl Spaltenbreite bzw. Zeilenhohe. Diese
Befehle offnen ein kleines Dialogfeld, in dem das aktuell existierende Maf eingetragen ist. Es kann
also mit einer anderen Zahl iiberschrieben werden. (Die Vorgabe des aktuellen Mafles erscheint bei
mehreren markierten Elementen nur dann, wenn deren Grofien identisch sind.)



Eine Liste entsteht 87

Die dquivalenten Meniibefehle sind in Excel 2007 und 2010 unter Start — Zellen — Format verfiigbar, in
Excel 2003 unter Format — Spalte — Breite bzw. unter Format — Zeile — Hohe.

Im Blatt 02 Senderliste der Beispieldatei wurden festgelegt
m  als Breite der Spalten D, E, F die Maf3e 4, 25 und 9,
= als Hohe der Uberschriftenzeile das Maf 25, als Hohe der anderen farbigen Zeilen das Maf 20.

Kopierpinsel

Die Farbung der Uberschriftenzeile ist bereits erfolgt. Das wurde oben bereits beschrieben. Jetzt wére
die, ebenfalls schon erwihnte, Zeilenbetonung einzurichten. Der dafiir vorzusehende Standard (giil-
tig bei schwarzer oder jedenfalls dunkler Schrift): Zwei sich stark dhnelnde, helle und dezente Farben
wechseln sich Zeile fur Zeile ab. Das bedeutet nun keinesfalls, dass Sie jede Zeile einzeln formatieren
miissten, auch wenn das hier bei deren zwolf noch kein besonderes Problem wire, aber denken Sie an
120 oder 1.200 Zeilen. Eine von Excel bereitgestellte Unterstiitzung macht auch solche Herausforde-
rungen eher zur Kleinigkeit: Sie konnen Formate kopieren. Dabei werden also nicht die Inhalte von
Zellen, nur deren Formate — alle bereits festgelegten — von einem bereits wunschgemafd formatierten
Bereich auf einen anderen Bereich, oder auf deren mehrere, iibertragen.

Dies geschieht entweder nach einem Kopiervorgang mit Inhalte einfiigen — Formate (vgl. Abbildung

2.2, Bildabschnitt 3) oder, und das ist nachstehend beschrieben, mit dem sog. Kopierpinsel.

Als Schritt-fiir-Schritt-Anleitung:

1. Formatieren Sie die erste Listenzeile, im Beispiel den Bereich D4:F4, mit einer hellen Fiillfarbe (das,
weil die Uberschriftenzeile dunkel ist), dann die zweite Listenzeile, D5:F5, mit einer etwas dunkle-
ren Fillfarbe.

2. Markieren Sie den zweizeiligen Bereich D4:F5 und klicken Sie auf den Kopierpinsel. Das Symbol
Format iibertragen ist in Excel 2010 unter Start — Zwischenablage zu finden, in Excel 2003 in der
Symbolleiste Standard. Der markierte Bereich zeigt nun einen Laufrahmen, das Format befindet
sich also in der Zwischenablage.

3. Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste iiber den Zielbereich, der das Format tibernehmen soll, also
iiber den Bereich D6:F15. Die zweizeilige Firbung wird hier fiir alle Zeilen ibernommen.

Wenn Sie mit diesem Feature Formate auf nicht zusammenhingende Zielzellen bzw. Zielbereiche
iibertragen mochten, gehen Sie wie folgt vor:

s Das Format soll ein einziges Mal kopiert werden: Ubertragen Sie mit dem Kopierpinsel das For-
mat einer Zelle bzw. mehrerer Zellen in die Zwischenablage und klicken Sie dann auf die Zielzelle
bzw. auf die linke obere Zelle des Zielbereichs.

= Das Format soll beliebig hiufig kopiert werden: Ubertragen Sie mit Doppelklick auf den Kopier-
pinsel das Format einer Zelle oder mehrerer Zellen in die Zwischenablage.

Das doppelt angeklickte Symbol wird als aktiv angezeigt und bleibt es so lange, bis Sie diesen
Status beenden

Klicken Sie nun so oft wie gewiinscht auf Zielzellen bzw. auf die linke obere Zelle der Zielbereiche

Beenden Sie den Einfiigestatus mit abermaligem Klick auf das Symbol oder durch Driicken

der Taste
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Rahmen

Im hier benutzten Beispiel finden Rahmen eine duflerst sparsame Verwendung. So soll es in der Regel
auch sein. Vorhanden sind lediglich

= in der Uberschriftenzeile kriftige weiffe Horizontalrahmen (als Oberstrich und Unterstrich) und
dezente weifle Vertikalrahmen, mit denen die Spalten angedeutet werden;

m in der Schlusszeile der Liste ein kriftiger, dunkler Unterstrich.

Es wird Sie nicht iiberraschen, dass ich auch fiir Rahmungen die Nutzung des Dialogfelds Zellen forma-
tieren favorisiere. Mehr noch als in anderen Zusammenhingen gilt hier, dass dessen Verwendung, nun
mit seiner Registerkarte Rahmen (vgl. Abbildung 2.10), anderen Zugriffsmethoden deutlich tiberlegen
ist. Sie sehen nicht nur das gesamte Angebot in kompakter und iibersichtlicher Form, sondern kénnen
fiir einen markierten Bereich auch mehrere Rahmenarten und -farben gleichzeitig festlegen.

Zellen formatieren 7 =]

| Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen |AusFUIIen | Schutz |

Linien Voreinstellungen

B EES

Keine Aulen Innen

Rahmen
J :

o Text

Farbe:
Automatisch E TEE -

. Automatisch 2 ] |

Designfarben
o [ | HER B 1 hoAuswahl der Yoreinstellungen, der Linien in der Yorschau oder der

=l
II.
«ANNNEENER

Standardfarben

— EEEER
Zuletzt verwendete Farben oK ] [ Abbrechen
L | |

I8 Weitere Farben..

Abbildung 2.10 ~ Achten Sie im Dialogfeld auf eine sinnvolle Reihenfolge lhrer Festlegungen

Um uberfliissiges Hin und Her zu vermeiden, ist es niitzlich, bei der Arbeit im Dialogfeld eine
bestimmte Reihenfolge zu beachten. Nach dem Markieren des betreffenden Bereichs und dem Offnen
des Dialogfelds (z. B. mit [Strg]+(1]) weiter im Zusammenhang mit der Nummerierung in Abbil-
dung 2.10:

1. Bestimmen Sie die Linienart und die Stérke.

2. Wihlen Sie die Farbe aus.
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3. Bestimmen Sie bei Voreinstellungen komplette Rahmungen (alle markierten Zellen auflen oder
innen oder auflen und innen). Hier konnen Sie mit Klick auf Keine auch existierende Rahmen ent-
fernen.

4. Fir differenzierende Rahmungen oder zur gleichzeitigen Verwendung verschiedener Rahmenarten
und -farben benutzen Sie zum An- und Abschalten die acht Schaltflichen im Bereich Rahmen.
Dort wird auch das Ergebnis Threr Bemithungen als Vorschau angezeigt.

Wenn Sie verschiedene Arten und Farben gleichzeitig festlegen wollen, fithren Sie unter Beach-
tung der Vorschau die Schritte 1, 2 und 4 mehrfach hintereinander aus.

TIPP Fiir das gleichzeitige Entfernen aller Rahmen im markierten Bereich miissen Sie natiirlich nicht das Dia-
logfeld 6ffnen. Hier geniigt ein Klick auf den entsprechenden Eintrag in der Dropdownliste der Schaltflache Rahmen-
linien (Zugriff Gber Start — Absatz oder in Excel 2003 tiber die Symbolleiste Format) bzw. eine Tastenkombination, die

allerdings etwas krampfig zu greifen ist: + o)+ +(_] (Unterstrich).
Zum Erzeugen einer Standardrahmung des markierten Bereichs kdnnen Sie +[ o |+(_] benutzen.

Ausrichtungen und Einziige

Es ist mir in den vielen Jahren meiner Arbeit mit Excel noch nicht klar geworden, warum die Stan-
dardausrichtungen des Programms dafiir sorgen, dass die Zellinhalte an der unteren und der rechten
Zellgrenze »kleben«. Das sieht besonders dann ziemlich ungliicklich aus, wenn die Zellgrenzen sicht-
bar sind und obendrein die Zeilenhohen bzw. Spaltenbreiten groler definiert wurden, als es der Zell-
inhalt erfordert.

Um das hinsichtlich der vertikalen Ausrichtung zu korrigieren, geniigt eine einfache, pauschale Fest-
legung fiir das gesamte Arbeitsblatt (und ggf. deren partielle Riicknahme fiir einzelne Bereiche). Bei
der horizontalen Ausrichtung allerdings ist es nicht ganz so einfach.

Im Zusammenhang mit Abbildung 2.11:
m Fir alle Zellen des Blattes wurde als Grundausrichtung vertikal zentriert bestimmt
s Die Ausrichtung der Uberschriften und der laufenden Nummern ist horizontal zentriert

m  Die Texte in der Spalte Sender sind linksbiindig ausgerichtet und verfiigen tiber einen Einzug (eine
Stufe von links)

Die betreffenden Befehlsstrukturen und deren Ergebnisse sind, soweit sie fiir Excel 2010 gelten, in der
Abbildung zu erkennen.

Benutzen Sie fiir Ausrichtungen und Einziige die Schaltflichen in Start — Ausrichtung oder die kom-
pakt angebotenen Moglichkeiten der Registerkarte Ausrichtung im Dialogfeld Zellen formatieren.

In Excel 2003 ist die Verwendung des Dialogfelds Zellen formatieren ohnehin vorzuziehen, nachdem
dort z. B. eine vertikale Ausrichtung nicht im Direktzugriff angeboten wird.
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Abbildung 2.11  So oder so — Hauptsache, die Ausrichtung stimmt

Erginzend zur Abbildung 2.11: Die Inhalte der Spalte Platz sind rechtsbiindig ausgerichtet und ver-
fiigen iiber einen Einzug (eine Stufe) von rechts.

m An anderen Stellen des Buches werden Sie sehen, dass es niitzlich sein kann, Einziige von rechts oder
links auch auf andere Art zu bilden, namlich mit benutzerdefinierten Zahlenformaten.

Druckbereich einrichten

Frau K meint, nachdem die Liste nun ihrer Auffassung nach schon mal ganz ordentlich aussicht,
sollte sie auch ausgedruckt und in der Nihe des Radios deponiert werden. Oder kénne etwa er, Herr
K, sich vielleicht morgen noch daran erinnern, welcher der zwolf Sender welche Zugriffsnummer hat?
Nein, kann er nicht. Also drucken.

In der beruflichen Excel-Praxis gibt es sehr viele gute Griinde, ein Arbeitsblatt so einzurichten, dass nur
ein bestimmter Teil ausgedruckt werden kann, wihrend andere Teile, solche mit Zusatzinformationen,
Hilfseinrichtungen und Dokumentationen, ungedruckt bleiben. Auch beim Hausgebrauch kann so
etwas durchaus wiinschenswert sein, wie das hier verwendete kleine Beispiel zeigt: Nur die farbig mar-
kierten Zellen sind zum Ausdruck vorgesehen. Die tibrigen Inhalte des Blattes bleiben dennoch erhalten.
Sie sind informativ bzw. spiter einmal fiir Verdnderungen nutzbar, wie etwa die aktuell nicht beriick-
sichtigten Sender ab Nr. 13.
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Das Festlegen eines dauerhaft definierten Druckbereichs ist denkbar einfach:

Markieren Sie den Bereich, der Druckbereich werden soll, und wihlen Sie den entsprechenden Befehl
auf dem Weg Seitenlayout — Seite einrichten — Druckbereich, in Excel 2003 mit Datei — Druckbereich.

Einfligen Seitenlayout

U =

Uberpriifen Ansicht Ent

= &

=l

&

Designs ST o Seitenvrﬁnder Ausricvhtung Gr?rs Drucktjereich mb:ﬂche Hintergrund Drucktitel
Designs Fl
[ Druckbereich ] - Je | LNr
aBc D[N E F H

1
|z

o Sender

4 01  Inforadio 92,05
? 0z Radio 1 (rbb) 099,05
T 03 Deutschlandfunk 102,00
T 04 WDR2 106,95
? 05 Klassik Radio 88,35
T 06 Deutschlandradio Kultur 97,50
I 07  Kulturradio 95,35
I 0g radioBERLIN 88.8 94,90
Z 09  Antenne Brandenburg 101,65
z 10 Radio Paradiso 96,55
I 11 Funkhaus Europa 96,85
E 12 SWR 2 107,85 1

Abbildung 2.12  Der Druckbereich ist nicht nur einer — er heiBt auch so

Der Bereich wird von Excel intern und automatisch mit einem sog. Bereichsnamen versehen. Diesen
Namen konnen Sie auf verschiedene Weise erkennen, u. a. nach dem Offnen des Dialogfelds Gehe zu
(Taste [r5]) oder, vgl. Abbildung 2.12, wenn Sie im Namenfeld der Bearbeitungsleiste den Dropdown-
pfeil benutzen. Wenn Sie dort anschliefend auf den Eintrag Druckbereich klicken, wird der so
benannte Bereich angesteuert, also markiert.

m Uber nicht von Excel selbst erstellte, sondern vom Benutzer definierte Bereichsnamen erfahren Sie mehr
an anderer Stelle des Buches und in der Datei ExcelHausgebrauch_TeilB.pdf, Kapitel 12, ab Seite 407.

Wenn Sie einen Druckbereich eingerichtet haben, ist das Drucken selbst komfortabel und schnell
erledigt. Sie wihlen den versionsspezifischen Druckbefehl oder Sie benutzen, versionsunabhingig, die
Tastenkombination +(P] und treffen im Dialogfeld Drucken die gewiinschten Entscheidungen.
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Dokumentieren

Im Blatt 02 Senderliste wie auch in Abbildung 2.13 sehen Sie, dass eine kleine Dokumentation einge-
richtet wurde. Zu deren Einzelheiten einige Anmerkungen:

I [

92,05

09,05 auelle: http:/fhelpdesk. kdgforum. de/sendb/belegung. html 7 &andz=1
102,00 Stand: 27.05.10
106,95 Gefarbte Zellen = Druckhereich

88,35

97,50

Abbildung 2.13  Dokumentieren ist bisweilen lastig, kann aber spatere Miihen vermeiden helfen

In Zelle H3 ist ein sog. Hyperlink angelegt. Mit Mausklick auf diese Zelle gelangt der Anwender,
direkt aus Excel heraus, zur Datenquelle, zu jener Internetseite also, von der er die Informationen
bezogen hat. Er kann also periodisch nachschauen, ob sich Frequenzen gedndert haben oder er
kann die Quelle komfortabel ansteuern, um andere Informationen #hnlicher Art zu erhalten, so
z. B. die aktuellen Kabelfrequenzen auch der TV-Sender in seiner Region.

Beachten Sie bitte Folgendes: Sie konnen eine so eingerichtete Zelle nicht mit Klick der linken
Maustaste markieren, weil Sie auf diese Weise dem in ihr hinterlegten Link folgen. Zum Markie-
ren benutzen Sie also entweder die rechte Maustaste, dann mit Kontextmenii, oder, von Nachbar-
zellen aus, die Pfeiltasten der Tastatur oder eben doch den Klick mit der linken Maustaste, dann
aber mit gedriickter Taste (Strg].

Mebhr zur Einrichtung eines Hyperlinks im nichsten Abschnitt.

In Zelle H5 steht der Link auch als Text. Thm wurde mit Quelle: eine andere Zeichenfolge vorange-
stellt. Dies verhindert, dass Excel die in der Zelle vorhandene Adresse als Link interpretiert, bei
einem Klick auf den Eintrag also sofort die Internetseite 6ffnet.

In Zelle 16 ist hinterlegt, wann die Seite erstellt bzw. zum letzten Mal aktualisiert wurde. Das aktuelle
Tagesdatum tibrigens wurde auf extrem schnelle Weise eingegeben, ndmlich mit der Tastenkombi-
nation +(.] (Punkt). Mehr dazu weiter unten in diesem Kapitel im Abschnitt »Kalendertage
und Uhrzeitenc.

Den Texthinweis auf die Existenz eines Druckbereichs wurde deshalb eingefiigt, weil dessen Ein-
richtung in einem Arbeitsblatt nicht ohne Weiteres auf den ersten Blick erkennbar ist.
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Hyperlink einrichten
Ein Hyperlink ist in Excel auf mehrerlei Art verfiigbar zu machen. Zwei der Moglichkeiten:

m Sie schreiben die vollstindige Adresse (z. B. einer Website oder eine E-Mail-Adresse) als Text in
eine Zelle. Danach geniigt ein Klick auf diesen Text, um den gewiinschten Zugriff auszulésen.

m  Sie verfahren optisch ein wenig eleganter: Sie hinterlegen die Adresse fiir einen mehr verborgenen,
indirekten Zugrift.

Das zweitgenannte Verfahren nachstehend als Schritt-fiir-Schritt-Anleitung und im Zusammenhang
mit der Nummerierung in Abbildung 2.14:

] 9

Hypetlink ' | =|

Link zu: Anzuzeigender Text: |Link é:!]

=] Suchenin: | ) [=]
Datei oder
lifebseite | Textmarke. ..
Aktueller = ]
§9 Gy Hypetlink-Quickinfo festlegen @
Akruelles )
= uickInfo-Tesxk:
Dokument Eesuchte Qul
Webseiten
J Hirweis: Benutzerdefinierte QuickInfos werden erst ab
Meues Microsoft® Internet Explorer®, Yersion 4, unterskitzt,
Dokurent Zuletzt
erstellen verwendst [ Ok ] [ Abbrechen
Adresse: http:{{helpdesk. kdgfarum.desendb/belequng. html?&andz=1 |Z| Hyperlink entfernen

E-Mail-Adresse

[ OK ] [ Abbrechen ]

Abbildung 2.14  So wurde im Beispiel der Zugriff auf die Quellinformationen organisiert

1. Markieren Sie die Zelle, die den Hyperlink aufnehmen soll, und richten Sie dort ggf. bereits eine For-
matierung ein. Offnen Sie dann das Dialogfeld Hyperlink einfiigen. Dafiir gibt es als versionsunabhin-
gige Moglichkeiten die Tastenkombination +(«] oder den Befehlsweg Einfiigen — Hyperlink.

Bestimmen Sie bei Link zu die grundsitzliche Art des Links.
Geben Sie im Feld Adresse die vollstindige Linkadresse ein.

Geben Sie bei Anzuzeigender Text jene Zeichenfolge ein, die in der Zelle erscheinen soll.

o B W N

Die QuickInfo ist die vollstindige Linkadresse, die in einem Textfeld erscheint, wenn Sie mit der
Maus auf den Hyperlink zeigen. Sie konnen hier einen alternativen Text hinterlegen oder aber
durch die Eingabe eines Leerzeichens dafiir sorgen, dass beim Zeigen auf den Link nur eine kleine,
leere Textbox erscheint. (Deren vollstindige Unterdriickung ist aufwendig und wird in diesem
Buch nicht beschrieben.)

6. Nach dem OK ist der Link einsatzbereit.
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Kalendertage und Uhrzeiten

Beim Hausgebrauch von Excel gibt es zahlreiche Modelle, in denen ein geschicktes Hantieren mit
Kalenderdaten, Uhrzeiten und Zeitdauern bzw. Zeitabstinden von Bedeutung und Vorteil ist. Die
Vorschau in Abbildung 2.15 zeigt Ausschnitte von zwei entsprechenden Beispielen, die in diesem
Buch eine Rolle spielen und in spiteren Kapiteln zur Vorstellung kommen.

22330 I [ [0 [
Grenzwerte 140 90 50 Messungen pro Tag
Blutdruckkontrolle von  15.06.10
Tonart co Dauer Buch Nr | Seite| I Vorname Name bis 17.07.10
33 Tage 95 Messungen
001 | 525 Sonate Es-Dur 1 11:55 04 2 _ .
002 526 Sonate c-hall 1 13:20 04 13 Mittelwerte | 128 67 58 kritisch
003 | 527 Sonate d-mall 1 1545 04 27 - .
304 | 528 |sonate ol 1 1208 s 1 Datum M Zeit | RRsyst. | RR diast. Bemerkungen
005 | 529 Sonate C-Dur 2 15:35 05 13 -}
006 | 530 Sonate G-Dur 1 12:55 05 29 01 15.06.10 1 09:15
007 | 531 Préaludium und Fuge C-Dur 2 07:45 02 150610 2 11:35
003 532  Praludium und Fuge D-Dur 2 12:00 08 1 T -
009 | 533  Praludiur und Fuge e-Mall 2 05:20 02 44 03 15.06.10 3 1713 17 62 50
010 534 Praludium und Fuge f-Woll 2 09:30 o8 21 04 16.06.10 1 04:59 163 86 53 A
011 535 Praludium und Fuge Z-Maoll 2 03:30 05 16.06.10 2 11:56 124 67 53
012 536 Préaludium und Fuge A-Dur 3 07:08 03 64 06 16.06.10 2 17:29 116 60 51
013 537 Fantasie und Fuge c-Moll 3 09:15 05 76 07 17.06.10 1 08:47 158 7a 60 A nachts SVT, 20'
014 538 Toccata und Fuge d-mall 3 13:24 10 196
015 539 Praludium und Fuge d-Moll 3 07:35 09 150 08 17.0610 2 1212 122 63 54
016 5S40 Toccataund Fuge F-Dur 3 15:07 0o 176 03 17.06.10 3 1717 55 51 46
017 541 Préaludium und Fuge G-Dur 3 08:26 10 18.06.10 I 08:21 141 59 B
013 542 Praludium und Fuge Z-Maoll 4 14:06 11  18.06.10 2 13:11 135 59 55
fao o ';r?:“:!“"‘ ””: fuae :m: s 12 180610 3 1722 | 112 £ 49
raludium und Fuge Mo .
021 545 Praludium und Fuge C-Dur 4 06:15 03 70 [y o AL 2 L 8
022 546 Praludium und Fuge -Mall 3 1217 la 19.06.10 2 12:02 | 122 64 50
023 547 Praludium und Fuge -Dur 4 10:33 09 156 15 19.06.10 3 17:40 130 68 58
024 548 Praludium und Fuge e-Mall 5 14:25 16 20.06.10 1 07:57 135 66 59 B
025 545 Praludium und Fuge -Mall s 0712 02 48 17 200610 2  12:23 121 57 54
026 550 Préaludium und Fuge G-Dur 5 07:45 18 20.06.10 3 17:37 112 52 a7
027 551 Praludium und Fuge a-Moll ) ag:10 10 208
19 210610 1 08:00 130 il B5 B

Abbildung 2.15  Zahlreiche Verwendungen erfordern den Umgang mit Kalenderdaten und Zeiten

Zum Leistungsumfang der beiden abgebildeten Modelle ein paar Stichworte:

m  Losung A: Parallelverzeichnis von Musik-CDs und dazu existierenden Notenbtichern. Filterbare
Liste, in deren Kopfbereich die Anzahl von Titeln und deren summierte Laufzeiten (Stunden,
Minuten, Sekunden) ausgewiesen werden — dies bei Bedarf unterteilt nach Gesamtheit und aktu-
ellem Filterzustand. (Das in Kapitel 3 erlduterte Filtern ist die benutzerdefiniert auswihlende
Reduktion einer Liste.)

m  Losung B: Langzeitdokumentation von Blutdruckmessungen mit filterbarer Messdatenliste. Die
Werte sind nach Tagen und Uhrzeiten differenziert, im Koptbereich der Liste werden Mittelwerte
und Anzahl der Messungen zusammengefasst.
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Nur mit Formatierung verstandlich

Wenn Thnen noch nicht vertraut ist, wie Excel intern mit Kalenderdaten und Uhrzeiten umgeht,
mogen Thnen die Abschlussbemerkungen des Kapitels 1 etwas merkwiirdig vorgekommen sein. Ich
habe sie teilweise in Abbildung 2.16 iibernommen; gleichzeitig wird dort die nétige »Ubersetzung«
geliefert.

Zitat aus Kapitel1
Ganzvergessen, heuteistja 40.324 und bereits 0,73255. Undich wollte um 0,75 bereits in Lichterfelde sein.
Da ich mit FuBweg, Bus und 5-Bahn mindestens 0,02708333 brauche, werde ich esso nicht schaffen.

Ubersetzung

Kalendertage

LNr Der Wert im Format  wird angezeigt als

01 40324 Standard 40324

0z 40324 T. MMM 11 26. Mai 2010

03 40324 TT. ML 26.05.10
Zeiten

LNr Der Wert im Format  wird angezeigt als

01 0,73255 Standard 0,73255
0z 0,73255 himim 17:34
03 0,75 himm 18:00
03 | 0,02708333 hh:mm 00:39

Abbildung 2.16  Kalendertage sind serielle Zahlen, Uhrzeiten sind Bruchteile von 1

Der Aufbau unseres gregorianischen Kalenders ist reichlich kompliziert, jedenfalls wenn gefordert ist,
mit seinen Daten zu rechnen. Oder konnten Sie miihelos mal eben schnell ermitteln, wie viele Tage
Sie heute alt sind? Fiir ein mathematisch ausgerichtetes Programm wie Excel ist der Kalender also ein
ziemlicher Graus. Damit er mit all seinen »Unebenheiten« dennoch kalkulierbar bleibt, musste also
eine stark vereinfachende Methode, eine einheitliche Struktur her.

Im Zusammenhang mit Abschnitt A der Abbildung 2.16:

Excel verwendet fiir Kalenderdaten das serielle Fortzdhlen der einzelnen Tage seit dem 1. Januar 1900.
Der 26. Mai 2010 war somit der Tag 40324. Das Programm nutzt also intern den Wert 40324, zeigt
ihn aber, sofern Sie nichts anderes bestimmen, in einer Form, die wir als Datum lesen und verstehen
koénnen.

Excel kann, vorldufig jedenfalls, bis zum 31.12.9999 rechnen. Bis zu diesem Tag 2.958.465, das wird
iibrigens, wenn nichts dazwischenkommt, ein Freitag sein, vergeht noch eine Weile. Moglicherweise
steht Thnen der 11.11.11 (gemeint ist 2011) etwas niher. Das ist (war) der Tag 40858.
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Und der 11.11.11 um 11 Uhr 112 Das ist fiir Excel 40858,46597222. Hort sich also nicht ganz so
schnapszahlig an. Damit also zu den Uhrzeiten. Noch so ein System, dem es, im mathematischen
Sinne jedenfalls, an Geradlinigkeit fehlt. 24 Stunden a 60 Minuten a 60 Sekunden. Das alles zusam-
men ist fir Excel schlicht 1,0. Eine beliebige Uhrzeit ist also ein Bruchteil von 1. (Wire das 1952
schon bekannt gewesen, Fred Zinnemann hitte seinen Filmklassiker High Noon vielleicht 0,5
genannt?). In Abbildung 2.16 sehen Sie, dass also der Wert 0,75 nicht mehr und nicht weniger bedeu-
tet als 18 Uhr; drei Viertel der 24 Stunden sind vergangen. Und 0,02708333 hitte ich mit Bus und
Bahn gebraucht. Das sind, schnell mal eben im Kopf nachgerechnet, 39 Minuten.

M Fir das Versténdnis von Zeitangaben ist es wichtig, Folgendes zu beachten: Solange eine Zeitangabe
unter 24 Stunden bleibt, besteht fiir Excel kein Unterschied zwischen Uhrzeit und Zeitdauer. Die Addition von 02:40 und
13:20 ergibt 16:00, das kann in der Anwendungspraxis 16 Uhr bedeuten oder eine Gesamtdauer von 16 Stunden.

Schwieriger wird es fiir Excel, wenn die berechnete Zeitsumme groBer wird als 1,0, also 24 Stunden iiberschreitet. 12:40
plus 13:20 kdnnte entweder 02:00 ergeben (die Uhrzeit) oder aber 26:00 (die Zeitsumme). Aber mit einem derartigen
Problemchen muss ein gutes Kalkulationsprogramm natiirlich fertig werden, sonst wére es keines. Sie werden in
Kapitel 3 sehen, wie das geldst wird.

Selbst auf die Gefahr hin, Sie zu langweilen. Das Thema ist wichtig genug, um ein drittes Mal zu
sagen: »Was Sie in einer Zelle sehen, ist nicht unbedingt das, was in der Zelle als Wert vorhanden ist.«
Diese Aussage ist bei Kalenderdaten und Uhrzeiten von ganz besonderer und grofler Bedeutung.
Grof vor allem deshalb, weil hier etliche, Probleme erzeugende Verwirrungen moglich sind — ein Feh-
lerpotenzial eben.

In der Mehrzahl der Excel-Fille geht es so: Sie schreiben oder ermitteln einen Wert und verdndern,
wenn gewiinscht oder erforderlich, gezielt dessen Darstellung. Sie weisen der Zelle, die den Wert
enthdlt, ein Zahlenformat zu. Hier aber ist es fast umgekehrt: Sie schreiben in eine Zelle ein Datum
oder eine Uhrzeit (weiter unten wird gezeigt wie). Excel ldsst das Geschriebene grofimiitig so stehen,
wie Sie es eingegeben haben, verwandelt es aber, sozusagen heimlich und im Hintergrund, in eine
serielle Ganzzahl (Datum) bzw. in eine Dezimalzahl (Zeit). Diese Zahl bleibt verborgen, die Anzeige
ist atypisch: Sie sehen das Ergebnis Ihrer Eingabe in der Zelle und in der Bearbeitungsleiste auf die
gleiche Weise, namlich als formatierten Wert. Das jeweilige Datums- oder Zeitformat hat Excel ent-
weder aus Threr Eingabe iibernommen oder aus seinem Fundus zugewiesen. Wenn Sie also sehen
mochten, was sich wirklich in der Zelle befindet, miissen Sie dieser Zelle explizit das Zahlenformat
Standard zuweisen, erst dann erscheint die Ganzzahl des Datums oder die Dezimalzahl der Uhrzeit.

Eingabemaglichkeiten

Sie konnen in Excel jeden Zellwert entweder mit einer Formel erzeugen oder ihn mittels der Tastatur
eingeben. Bei Kalenderdaten und Uhrzeiten sind zusitzlich auch noch Tastenkombinationen
anwendbar.
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Die drei Moglichkeiten im Zusammenhang mit Abbildung 2.17:

s B c D E F G H 1 K
1

3 Formel Konstante Tastenkombination
3

e =HEUTE() 01.06.2010

: /| | +

6 |_ovoeznin | [ onoszou0 |

=

8

3

w [ uwa ] [ e |

11
. -JETZT“ - m+-+'
4 ) ==

Abbildung 2.17  Der Unterschied zwischen Formel und Konstanten ist hier besonders wichtig

Verwendung von Formeln

m Die Formel =HEUTE() liefert das sog. Systemdatum, jenes Datum also, das der aktuellen Einstellung
Ihres Computers entspricht. Wichtig zu wissen und zu beachten: Das Formelergebnis wird bei
jedem Offnen oder bei einer anderen Neuberechnung der Datei aktualisiert. Wollen Sie eine solche
Anpassung vermeiden, miissen Sie das Tagesdatum als Konstante eingeben (vgl. weiter unten).

Die Formel =HEUTE()+21 hat als Ergebnis ein Datum, das von heute aus drei Wochen in der Zukunft
liegt. Wenn Sie in Zelle B2 Thr Geburtsdatum schreiben und in eine andere Zelle die Formel
=HEUTE()-B2, ist das Formelergebnis, formatiert als Standard, ihr Lebensalter in Tagen.

m Die Formel =JETZT() liefert das Systemdatum und die aktuelle Systemuhrzeit, als Standard forma-
tiert ist das also eine Zahl mit Dezimalstellen. Der Wert vor dem Komma ist der Kalendertag, der
Wert nach dem Komma die Uhrzeit. Wie der Wert tatsichlich und letztendlich angezeigt wird, ist
das Ergebnis beliebiger Formatierungen.

Verwendung von Konstanten

Die Eingabe von Konstanten ist hier auf zweierlei Arten moglich: Aktuelle Datums- und Zeitwerte
lassen sich mit Tastenkombinationen erzeugen, fiir zukiinftige und zurtickliegende benétigen Sie die
Standards der Tastatur.

Eingabe mit Tastenkombination
m  Mit der Tastenkombination [Strg]+[.] (Punkt) geben Sie das Systemdatum ein
= Mit der Tastenkombination [Strg]+[¢ ]+[: ] (Doppelpunkt) geben Sie die Systemuhrzeit ein

Beide Tastenkombinationen wirken auch innerhalb einer normalen Texteingabe. Sie konnen also bei-
spielsweise »Eingang der Sendung war heute, am (Strg]+[ . ]« schreiben.
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Eingabe mit der Tastatur

Das relativ umstdndliche Eingeben von Kalenderdaten oder Uhrzeiten mit Zahlen, Punkten oder
Doppelpunkten ist immer dann gefordert, wenn es sich um einen Tag aus der Vergangenheit oder in
der Zukunft handelt.

Beachten Sie Folgendes:

m Fin eingegebenes Datum wird in der unformatierten Zelle so erscheinen, wie es in den Regions-
und Spracheinstellungen von Windows (vgl. Abbildung 2.18) als Standard vorgegeben ist

= Bei der Eingabe von Uhrzeiten bzw. Zeitdauern ist auf die Verwendung der richtigen Stellenzahl
zu achten:

Eine Eingabe von 3:49 (nach Driicken von [«] in der Regel angezeigt als 03:49) entspricht
ungefihr dem Wert 0,515278 bzw. 3 Uhr 49 oder 3 Stunden und 49 Minuten.

Die Eingabe von 0:3:49 (nach Driicken von in der Regel angezeigt als 00:03:49) entspricht
ungefihr dem Wert 0,002650463 bzw. 3 Minuten und 49 Sekunden.

Wenn Sie hdufig Kalenderdaten eingeben machten oder miissen und obendrein gelernt haben, fliissig
mit der numerischen Tastatur (der rechte Block auf der Standardtastatur) umzugehen, wird es Sie mdglicherweise
argern, dass Sie zum Schreiben des trennenden Punktes jedes Mal nach links umgreifen miissen. Héren Sie auf, sich zu
argern: Benutzen Sie auf der numerischen Tastatur beim Schreiben des Datums statt eines Punktes die Taste mit dem
Divisionszeichen oder die mit dem Minuszeichen. Daraus werden nach dem Driicken von automatisch Punkte
(jedenfalls wenn Sie eine deutsche Tastatur benutzen und in der Windows-Systemsteuerung das Gebietsschema Deutsch
eingestellt ist).

Auch das wird Sie nicht zufriedenstellen, wenn Sie zur Sonderklasse der ultraschnellen Numerische-Tastatur-Kiinstler
gehdren, weil die in den néchsten Jahren zu gebrauchenden Ziffern der Kalenderdaten auf dieser Tastatur unten liegen,
das Divisionszeichen oder das Minuszeichen jedoch oben. Aber auch dann ist Erleichterung méglich: Schreiben Sie den
Punkt doch einfach mit der Kommataste, die liegt ja fiir den ganz schnellen Zugriff unten, neben der Null. Der Trick
dabei: Legen Sie — fir Office insgesamt giiltig — in den Grundeinstellungen von Excel oder von Word eine AutoKorrektur-
Option fest: Ersetze zwei aufeinanderfolgende Kommas durch einen Punkt. Nach kurzer Eingew6hnung geht das rasche
Eintippen von zwei Kommas recht gut und ist als AutoKorrektur ansonsten unproblematisch — es gibt extrem wenige
Anforderungen anderer Art, die eine Eingabe von zwei aufeinanderfolgenden Kommas erfordern.

Und wenn Sie auf der numerischen Tastatur viele Uhrzeiten eintippen mochten, z. B. fiir Ihr CD-Sammlung-Titelverzeich-
nis? Dann kénnten Sie eine AutoKorrektur einrichten, die aus zwei Pluszeichen einen Doppelpunkt macht.

Oder das Ganze umgekehrt: Zwei Pluszeichen werden zum Punkt, zwei Kommas zum Doppelpunkt.

Formatzuweisung

Die Formatierung von Kalenderdaten und Zeitangaben ist aulerordentlich vielgestaltig. Nur wenige
der zahlreichen Varianten kann und will ich in diesem Buch vorstellen, gerne aber empfehlen, dass Sie
ausprobieren, was alles vorhanden ist — die integrierten Formate —, und zudem, was sich alles sonst
noch machen lisst — die benutzerdefinierten Formate.
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Basiseinstellungen

Wichtig sind in diesem Zusammenhang auch die Basiseinstellungen des Betriebssystems, exempla-
risch am Beispiel Microsoft Windows 7 vorgestellt mit Abbildung 2.18.

m Beachten Sie bitte, dass Anzeigen und Méglichkeiten der Systemsteuerung in den verschiedenen Win-
dows-Versionen erhebliche Unterschiede aufweisen kdnnen.

Einstellungen des Computers anpassen

Anzeige:  GroBe Symbole ¥

L& Prablembehandlung Program Updates ¥ Region und Sprache E

Qﬁl
o Programme und . . Formate ‘Aulenlhallsurt I Tastaturen und Sprachen | Yenwaltung
L'J S QuickTime
4 unktionen Farmat:
Realtek HD ] . Deutsch (Deutschland
m . /¥ Region und Sprache [ cutsch (De = J I v]
® Audio-Manager ‘Soriermethode andern
[ RemoteApp- und Sehriftaren Daturms- und Uhrzeitformate
@ Desktopverbindungen L’-‘\ Datum (kurz): | |W-MM-JJ I 1 ']
My Sichernund \)’ Daturn (lang): [T, T aanan - 2 -]
b X (%) Sound
= Wiederherstellen =4 Uhrzeit (kurz IHH:mm 3 v]
Y Uhrzeit (langh HH:mm:ss 4 -
L& Spracherkennung \@ Standardprogramme [ ]
o - Erster Wochentag: [Montag ']
@ Synchmnisierungscenter L...‘ System Was bedeutet die Schreibueize?
Beispiele
Daturn (kurz): nosw 1
3 i Taskleiste und Startmen( <& Tastatur Datum (ang) Mittwach, 2.Juni 2010 2
) Uhrzeit (kurz): 123 3
,’?!, Telefon und Modem " Verwaltung Uhrzeit flangh: w3647 4
L . Weitere Einstellungen..,
”w Wartungscenter rp& Wiederherstellung ;
b . Werbindung mit dem Internet herstellen, um Informationen zum Andern von
Sprachen und regionslen Formaten zu erhalten

i_:;] Windows CardSpace %ﬂ Windows Defender

Ok Abbrechen | | Ubernehmen

Abbildung 2.18  Die Regions- und Spracheinstellungen in der Systemsteuerung von Windows 7

In der Systemsteuerung haben Sie Zugriff auf die Option Region und Sprache. Mit Klick auf den betreffen-
den Eintrag gelangen Sie in das gleichnamige Dialogfeld. Dort ist, oben bei Format, das sog. Gebiets-
schema einstellbar, das seinerseits die Standardformatierungen von Datum und Uhrzeit beeinflusst, also
die automatische Formatierung Threr entsprechenden Eingaben.

Im Bereich Datums- und Uhrzeitformate bestimmen Sie durch Auswahl von Vorgaben in den Drop-
downlisten, was generell gelten soll (die Ziffern 1 bis 4 im Mittelteil der Abbildung).

Im Bereich Beispiele sehen Sie, wie Thre Vorgaben umgesetzt werden (die Ziffern 1 bis 4 im unteren
Teil der Abbildung). Dabei lésst sich auch erkennen, welche Formatcodes zum Einsatz kommen:

m Das T steht fiir Tag, das M fiir Monat, das J fiir Jahr. Die Anzahl dieser Zeichen und ihre Anord-
nung bestimmen die Darstellung des formatierten Datums. Das ist vor allem dann niitzliches
Wissen, wenn Sie in Excel benutzerdefinierte Formate benutzen wollen (wofiir es in den Beispie-
len dieses Buches einige Anldsse gibt und wozu weiter unten noch einige Informationen folgen).

m  Das H bzw. h steht fiir Stunden, das m fiir Minuten, das s fiir Sekunden.
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Integrierte Formate

Sie haben ein Datum oder eine Uhrzeit geschrieben bzw. deren mehrere und wollen dem ein im Pro-

gramm vorhandenes Format zuweisen.

Im Zusammenhang mit Abbildung 2.19:

Zellen formatieren @
Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Ausfiillen | Schutz |
Kategorie:
Standard A Beispiel
Zahl
01.06.10
‘Wahrung
Buchhaltuni Typ:
r *14,03.2001
Uhrzeit i 5 I Zellen farmatieren
Prozent M|t3tw0chJ 14, Marz 2001
Bruch '
\Wissenschaft f= Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Ausfillen
Text Y .
Sonderformat Kategorie: o
Benutzerdefiniert Standard Beispiel
Gebietsschema: Zahl 11:42
Deutsch {Deutschland) Wahirung
Buchhaltung Typ:
Dratum
[ A
Prozent
- Bruch 153055
Wissenschaft 1330455 PM
Datumsformate zeigen die fortlaufenden Zahlen des Dat Text 3'0:5;32
DatumsFormate, die mit einem Sternchen (*) beginnen, Sondetformat 37130:55
und Uhrzeiteinstellungen, die fir das Betriebssystem an Benutzerdefiniert - —
Eetrichssystemeinstellungen richt betroffen, Gebistsschema:
Deutsch {Deutschland)

Abbildung 2.19  Das Format wird symbolisch und oft auch als Vorschau angezeigt

1. Markieren Sie den zu formatierenden Bereich und 6ffnen Sie das Dialogfeld Zellen formatieren
mit seiner Registerkarte Zahlen.

2. Wihlen Sie bei Kategorie den Eintrag Datum (Bildabschnitt A) oder Uhrzeit (Bildabschnitt B).
(Die Kategorie wird automatisch eingestellt, wenn Excel sie aus der aktuellen Markierung identifi-
zieren kann.)

3. Klicken Sie bei Typ auf eine der aufgelisteten Vorgaben. Diese sind symbolhaft, zeigen also ein
Formatierungssinnbild, wihrend oben bei Beispiel der formatierte, tatsichliche Inhalt der aktiven
Zelle als Vorschau erscheint (das jedoch nicht immer).

m Die mit einem Sternchen markierten Formate sind abhéngig von den Einstellungen des Betriebssystems
(vgl. Abbildung 2.18), ibernehmen also die dort hinterlegten Formate, die anderen Vorgaben nicht.

Benutzerdefinierte Formate

Wenn Sie noch ohne viel Erfahrung ein benutzerdefiniertes Datums- oder Uhrzeitformat einrichten
wollen, ist es sinnvoll und hilfreich, als Ausgangslage zunichst ein integriertes Format festzulegen
und dieses dann anschlieend zu tiberarbeiten.
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Als Schritt-fiir-Schritt-Anleitung im Zusammenhang mit der Nummerierung in Abbildung 2.20:

14.01.2011 ﬂ
]
; LI
Zellen farmatieren @
Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Ausfillen | Schutz |
Kategorie: |
Standard .| Beispiel Zellen formatieren IEI
Zahl
M 14.01.11
Wahrung Zahlen | Austichtung | Schrift | Rahmen | Ausfillen | Schutz |
Buchhaltun Typ:
Kateqgarie:
g:’or:::t *Mittwach, 14, Marz 2001 Standard | Beispiel Beispiel
Eruch 14.3 Zahi 14,0111 110114
wi haft 14.3.01 Wahrung
155ENSChal 14,0301 Buchhaltung Typ: Typ:
Text 14, Mrz Datum
Sonderformat 14' M ' o Lhrzeit TT.MM. D 1IMMTT
Benutzerdefiniert RLCT -
Gebietsschema: Frozent 0,00%
L ' Bruch 0,00E+00
Deutsch (Deutschland) Wissenschaft ##0,0E+0
Text #3r L
Sonderformat # ??6?? I| = |
= TT. MMM 11
TT. MMM
MMM 11
DatumsFormate zeigen die fartlaufenden Zahlen des Datum himm AMPM
Datumsformate, die mit einem Sternchen {*) beginnen, red himim:ss AR PM -
und Uhrzeiteinstellungen, die Fir das Betriebssystem ange
Betriebssystemeinstellungen nicht betroffen, hd
Geben Sie Ihr Zahlenformat ein, unter Yerwendung eines der bestehenden Zahlenformate als
Ausgangspunkk,

Abbildung 2.20  Benutzerdefinierte Formatierung mit indirekter Programmiilfe

Eine Zelle enthilt ein Datum, dessen Anzeige Sie benutzerdefiniert verindern mochten. Sie mar-
kieren die Zelle und 6ffnen das Dialogfeld Zellen formatieren.

Sie weisen (optional) zunichst, so wie oben beschrieben ein integriertes Format zu, das der letzt-
endlich beabsichtigten Formatierung so gut wie moglich entspricht.

Jetzt klicken Sie bei Kategorie auf Benutzerdefiniert, um diesen Modus einzuschalten.

In der Zeile Typ wird nun der eingestellte Formatcode eingelesen, im abgebildeten Fall ist das die
Zeichenfolge TTMM.JJ fiir das bei Beispiel zu sehende Formatierungsergebnis 14.01.11. Sie erkennen
also, welche Codierungszeichen benutzt werden, um das aktuelle Ergebnis zu erreichen.

(Einschub; Bild im Bild): Sie wollen nun unter Verwendung dieser (und ggf. noch weiterer Zei-
chen) ein anderes Ergebnis erreichen. Dazu geben Sie in der Zeile Typ die Codierungszeichen
Threr Wahl und Kombination ein und beobachten bei Beispiel in der Vorschau, welches Ergebnis
Sie damit erreichen werden.

Das in der Abbildung gezeigte Format JJMMTT, also die Umstellung von 14.01.11 auf 110114, ist so
unniitz oder kurios nicht, wie es auf den ersten Blick erscheinen mag. Ich werde an anderer Stelle darauf
zuriickkommen.

Der beste Weg, den Umgang mit benutzerdefinierten Zahlenformaten zu lernen, ist — natiirlich mal
wieder — das Experimentieren und Einiiben.
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Zur Anregung zwei von vielen moglichen Beispielen:

m  Aus der Eingabe 24.12.11 wird mit dem benutzerdefinierten Format TTT, TT MMMM die Anzeige Fr, 24.
Dezember. Das Jahr ist im Formatcode nicht vorhanden, wird also nicht dargestellt.

m  Die Anzeige Heute ist Dienstag, der 29. Miirz 2011 entsteht, wenn Sie den Zelleintrag 29.3.11 mit
dem Formatcode "Heute ist "TTTT," der "TT. MMMM JJJJ ausstatten.

Aus Letztgenanntem lisst sich eine sehr wichtige »Doppelerkenntnis« grundsitzlicher Art ableiten:
m Ein Zahlenformat kann auch Textzeichen enthalten; diese an beliebigen Stellen.

m  Die auf diese Weise in der Zelle angezeigten Textzeichen sind dort faktisch nicht existent, sie sind
Formatierungselemente. Im Beispielfall ist also in der Zelle auch weiterhin nichts anderes vorhan-
den als eine serielle Zahl, nimlich 40631.

Der Beweis ist nicht nur mit der Formatierung Standard zu fihren, sondern auch mit Formeln, wie
etwa mit der Funktion LINKS; zu sehen in Abbildung 2.1. Aus Zelle B2 wird als erstes Zeichen von links
eine 4 ermittelt, ein Zeichen, das in der Zelle scheinbar gar nicht vorhanden ist.

c2 - S | =LINKS(B2;1) \
2 B C
L — - Abbildung 2.21 Kein Formelfehler — das erste Zeichen links
ZI Heute ist Dienstag, der 29, Marz 2011 4 . . AT .
in Zelle B2 ist tatséchlich eine 4

M Die Funktion =LINKS(Bezug;Anzahl Zeichen) liefert aus Bezug von links aus so viele Zeichen, wie durch
Anzahl_Zeichen vorgegeben ist. Mehr zu dieser niitzlichen Textfunktion und einigen ihrer nicht weniger ansehnlichen
Verwandten an anderer Stelle.

Kalenderlisten

Wie oben bereits erwihnt, es gibt sehr viele Anwendungsmaoglichkeiten fiir Excel-Listen, die Kalen-
derdaten und/oder Zeitangaben enthalten. Als Vorschau auf Inhalte der Kapitel 2 und 3 sehen Sie in
Abbildung 2.22 den Ausschnitt eines sog. Ereigniskalenders, hier bereits formatiert und mit ein paar
Schmuckelementen ausgestattet.

Typische Verwendungen fiir Ereigniskalender sind etwa

m  Aufzeichnung von Beobachtungen, so wie im abgebildeten Beispiel,

m Erfassung von Geldausgaben fiir die Dokumentation und Analyse eines Haushaltsbudgets,
m Fithren eines Fahrtenbuchs.

Das Begleitattribut »Kalender« erhalten solche Datensammlungen hier letztlich nur deswegen, weil
jeder Eintrag mit einem Datum versehen wird. Mit der linearen Datenfolge eines »richtigen« Kalen-
ders hat das nur wenig zu tun. Einerseits konnen die zeitlichen Abstiande der Eintrage sehr liickenhaft
sein; das Ereignis wird eingetragen, wenn es stattfindet. Andererseits kann es hiufig geschehen, dass
an einem Kalendertag mehrere Eintrage erfolgen, also mehrere Zeilen (Datensitze) entstehen (vgl. in
Abbildung 2.22 die Positionen 8 und 9 sowie 13 bis 16.)
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R =Teriiin 2000
LNr | 1D Datum Vigel Erste Bliiten ort
01 05.02.10 Mdwen, sehrviele Corneliusstrale
02 24,0210 Schneeglédckchen Anshacher 5tr,
03 26.02,10 Reiherenten Landwehrkanal
04 27.02.10 Winterlinge Barmberger Str.
0s 28.02,10  Amsel singt Corneliusstrale
i3 03.03.10 Kanadaginse, 5 Landwehrkanal
07 04.03.10 Weidenkitzchen Corneliusstrale
0s 07.03.10 Krokusse Kanzleramt
03 07.03.10 Kranichzug M Steglitz
10 19.03.10 Mdwen weg Corneliusstrale
11 20.03.10 Reiherenten weg Landwehrkanal
12 22,03.10 Haselnuss Corneliusstrale
13 24,03.10 Zaubernuss Tiergarten (Park)
14 24,03.10 Scilla Tiergarten (Park)
15 24,03.10 Scharbockskraut Tiergarten (Park)
16 24,03.10 Schlisselblumen Tiergarten (Park)
17 25.03.10 Mahonien Anshacher 5tr,

Abbildung 2.22  Typisches Beispiel fiir einen sog. Ereigniskalender

In diesem Buch werden drei Arten von Kalenderlisten angesprochen:

1. Ereigniskalender, so wie vorstehend eingefiihrt

2. Statische Kalender; die Zeitdaten sind Konstanten

3. Dynamische Kalender; die Tagesdaten sind Formelergebnisse

Dynamische Kalender mit variablem Beginn

Dynamische Kalender mit variablem Beginn und variablen Abstinden
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Bevor deren praktischer Einsatz fir den Hausgebrauch demnichst behandelt werden kann, sind noch
Angaben grundsitzlicher Art zu machen: Wie lassen sich solche Listen auf komfortable Art anfertigen
und welche Grundformatierungen sind empfehlenswert?

0202_Kalender.

Die Arbeitsblatter 01 bis 03 der Datei sind mit minimaler Ausstattung so vorbereitet, dass die praktischen Anleitungen
der folgenden Abschnitte direkt umsetzbar sind. Wenn Sie dem mit eigenen Ubungen folgen méchten, empfiehlt es sich

also, die Datei mit anderem Namen und an anderem Ort zu speichern, damit ihre Grundform erhalten bleibt.

Bitte 6ffnen Sie von der CD-ROM aus dem zu lhrer Excel-Version passenden Ordner die Datei

Die Arbeitsblétter 04 bis 07 enthalten fertige Varianten, die Sie ggf. mit lhren Arbeitsergebnissen vergleichen konnen.
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Ein Ereigniskalender wird vorbereitet

Bitte aktivieren Sie in der Datei 0202_Kalender das Arbeitsblatt 01 Kalender Ereignisse. Es soll nun fiir
zukiinftige Verwendungen eingerichtet werden. Einige wenige Vorbereitungen sind schon getroffen.
Die dazu erforderlichen Arbeitstechniken wurden bereits erldutert.

m Das Arbeitsblatt ist zwischen den Zeilen 4 und 5 eingefroren (fixiert)
m In Zeile 4 befinden sich Uberschriften in Zellen mit Farbfiillung und dezenten Rahmungen
m Die Uberschriftenzeile ist deutlich hoher als die anderen Zeilen

m Die Uberschriftentexte sind zentriert und vertikal oben ausgerichtet

TIPP Hohe Zeilen mit nach oben gehobenen Uberschriften sollten Sie immer dann vorsehen, wenn Sie Listen
einrichten, die gefiltert werden sollen (was bei nahezu jeder Liste irgendwann sinnvoll sein kann).

Der Grund: Die beim Filtern zu nutzenden Schaltflachen werden von Excel automatisch in den Uberschriftenzellen plat-
ziert und kénnen, bei Verwendung von Standardhéhen und -ausrichtungen, die dort vorhandenen Textinhalte teilweise
tberdecken. Mehr dazu in Kapitel 3.

Es kommt hiufig vor, dass Anwender Eingaben in Listen machen, deren Zellen noch nicht daftr vor-
bereitet (formatiert) wurden. In der Folge wird oft bei jedem Eintrag jede Zeile einzeln nachforma-
tiert; das dann hdufig in uneinheitlicher Art und Weise. Das Ergebnis wirkt bisweilen recht wirr,
jedenfalls auf solche Betrachter, die auf eine halbwegs ordentliche Gestaltung Wert legen.

Machen Sie solche Fehler nicht. Vor allem aber — machen Sie es sich einfacher. Zum Beispiel so, wie es
im Zusammenhang mit Abbildung 2.23 zu beschreiben ist.

A|B| C 8] £ F €]
1
2
3
LNr  Datum Eintrag1 Eintrag 2 Eintrag 3
4
5 I 01 _l 03.06.10 Text Text Text
3
2 Reihe @
a Reihe in Tvp Zeiteinheit
q () Zedlen @ Linear @ Tag
10 @ Spalken () Geometrisch Wochentag
11 () Daturn Monat
12 () Autosusfillen Jahr
13 [ Trend
14
Inkrement: |1 Endwert: | 100
15
16 [ ok | [ abbrechen | Abbildung 2.23 Die Formate der ersten Datenzeile
17 bestimmen den Rest

1. Machen Sie in jeder Zelle der ersten Datenzeile, also im Bereich C5:G5, die gezeigten Eingaben und
formatieren Sie diese nach Thren Wiinschen.
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Im abgebildeten Beispiel wurde auf Folgendes geachtet:

2. Die Zelle C5 enthilt die Ziffer I, aus der automatisch eine Reihe von 1 bis 100 generiert werden
soll. Als Zahlenformat wurde benutzerdefiniert 00 eingerichtet, auch die einstelligen Zahlen kom-
men also zweistellig zur Anzeige. Die horizontale Ausrichtung ist zentriert.

3. Das Datum in Zelle D5 wurde als aktueller Kalendertag mit [Strg]+[ . ] eingegeben und dann mit
sechs Stellen formatiert (vgl. Abbildung 2.20). Diese Formatierung sorgt dafiir, dass jedes belie-
bige Datum die gleiche Stellenzahl hat und deshalb bei jeder horizontalen Ausrichtungsart (hier
ist sie zentriert) eine einheitliche vertikale Kolonne entsteht.

4. Die Platzhaltertexte in den Zellen E5:G5 wurden linksbiindig ausgerichtet und mit einem Einzug
von links ausgestattet.

Nun geht es darum, in Spalte C von 1 bis 100 zu nummerieren. Die Zahlenreihe wird nicht nur von
formalem Nutzen sein, sie kann auch, wie gleich praktisch zu erfahren ist, als technisches Hilfsmittel
dienen: Die laufenden Nummern werden eine 100-zeilige » Fiihrungsspalte« sein.

Zahlenreihe erzeugen mit Assistenz von Excel

Bislang habe ich beschrieben, wie Sie mithilfe von Maus und eine lineare Zahlenreihe erzeu-
gen. Das ist bei nur wenigen Eintrdgen akzeptabel, bei Listen mit 100 Positionen, na ja, da geht es
noch, bei 1.000 kann es anfangen, unangenehm schwierig zu werden. Aber vielleicht sind Thnen auch
bei nicht so langen Reihen elegantere und komfortablere Methoden willkommen. Zum Beispiel diese:

1. Markieren Sie die Zelle C5, die bereits die Ziffer 1 enthilt.

2. Offnen Sie das Dialogfeld Reihe. In Excel 2007 und 2010 finden Sie es unter Start — Bearbeiten —
Fiillbereich — Reihe, in Excel 2003 unter Bearbeiten — Ausfiillen — Reihe.

3. Treffen Sie Festlegungen entsprechend der Abbildung 2.23:
Die Reihe soll in der Spalte, also abwiirts entstehen.
Der Typ ist linear (additiv und homogen).

Im Eingabefeld Inkrement (Grof8e des einzelnen Verdnderungsschritts) belassen Sie es bei der
Vorgabe 1; die Zahlenreihe soll also in jeder Zeile um den Wert 1 erhéht werden.

Im Eingabefeld Endwert geben Sie den Wert 100 ein.

4. Abschlieflend geniigt der Klick auf OK, um die Reihe zu erzeugen. Bei 1.000 Zeilen oder noch sehr
vielen mehr wire es genauso schnell gegangen (jedenfalls fiir unsere Wahrnehmung).

TIPP Das Dialogfeld Reihe macht etliche Kunststiickchen maglich und ist bei vielen Anforderungen eine ide-
ale Arbeitshilfe — auch bei der Einrichtung von Kalendern anderer Art (beachten Sie in diesem Kontext die Optionen-
gruppe Zeiteinheit). Probieren Sie einfach aus, was so alles machbar ist.
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Formate im Listenbereich vereinheitlichen

Nun geht es darum, die in der ersten Zeile der Liste definierten Formate einheitlich fiir den gesamten
Eingabebereich giiltig zu machen. Wihlen Sie unter zwei Vorgehensweisen:

Variante 1 — mit dem »Turbo-Ausfiillkiastchen«

1. Inder Spalte LNr existiert eine Zahlenreihe von 1 bis 100. Markieren Sie die formatierten Eintrige
rechts daneben, also im Bereich D5:G5, um sie, an der Zahlenreihe entlang, nach unten bis zur
laufenden Nummer 100 zu vervielfiltigen. Dabei werden ja, wie Sie wissen, die Formate mit iiber-
tragen, jedenfalls wenn Sie nichts anderes entscheiden.

2. Die vier Zellen sind markiert, die duflere rechte zeigt das Ausfiillkdstchen. Es bote sich also an, die-
ses zu greifen und nach unten zu ziehen, bis der gesamte Bereich mit den Werten und Formaten
der markierten Zellen gefiillt ist.

3. Machen Sie es nicht so, es geht viel schneller — und Sie werden die gleich einzusetzende Arbeits-
technik besonders bei groflen Listen sehr geniefien: Zeigen Sie mit dem Mauszeiger genau auf das
Ausfiillkdstchen und fiihren Sie einen Doppelklick aus. Excel vervielfiltigt mit einem kurzen Ruck
und ganz ohne Thr weiteres Zutun die markierten Zellen nach unten. Noch besser — nach unten
und genau bis dahin, wo die Zahlenreihe der Spalte LN7, ich habe sie oben als 100-zeilige »Fiih-
rungsspalte bezeichnet, zu Ende ist.

m Die Methode des automatischen Ausfiillens mit Doppelklick auf das Ausfiillkastchen funktioniert nur in
vertikaler Richtung und dann nur unter folgenden Bedingungen (die allerdings sehr haufig vorhanden sind):

Die Zellen sollen mit ihren Inhalten und ihren Formaten nach unten vervielfaltigt werden. In der links oder der rechts
benachbarten Spalte befinden sich ltickenlose Eintrdge beliebiger Art. Es wird nach dem Doppelklick so weit automatisch
ausgefiillt, bis das Ende der Eintrage in der Nachbarspalte bzw. bis deren erste Liicke erreicht ist.

4. Der Bereich D4:G104 wurde bei diesem Ausfiillvorgang automatisch markiert. Sie wissen, dass er
jetzt die richtigen Formate hat, und konnen deshalb die Inhalte der Markierung mit
l6schen. Die Zahlenreihe in der Spalte LN bleibt stehen.

Variante 2 — mit dem Kopierpinsel

Bei Variante 1 haben Sie die Formate nur fiir einen 100-zeiligen Bereich definiert. Das mag ein kleiner

Nachteil sein, wenn die Liste spiter einmal doch linger wird, als Sie urspriinglich dachten oder plan-

ten. Wenn das nicht auszuschliefSen ist, wire es vielleicht besser, dem Tipp zu folgen, den ich bereits

in Kapitel 1 formuliert habe, Zitat: »Es ist hdufig giinstiger ... grof8e Bereiche zu formatieren (ganze

Zeilen, Spalten, ganze Arbeitsbldtter) ... Wenn danach ein global eingerichtetes Format fiir einzelne

Zellen ... nicht geeignet ist, konnen Sie es fiir diese Zellen gezielt andern bzw. zuriicksetzen.« So soll

jetzt verfahren werden:

1. Die hier angenommene Ausgangssituation entspricht der Abbildung 2.23, Zeile 5; in der ersten
Listenzeile befinden sich fertig formatierte Eintrige. Markieren Sie alle fiinf Zellen, also den
Bereich C5:G5. Dessen Formate sollen jetzt fiir die gesamten Spalten C bis G tibernommen werden.

2. Klicken Sie auf den oben vorgestellten Kopierpinsel, um die Formate des markierten Bereichs in
die Zwischenablage zu iibertragen.
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3. Ziehen Sie den Kopierpinsel mit gedriickter Maustaste ganz oben tiber die Spaltentiberschriften
C bis G, um die kopierten Formate fiir alle Zellen dieser Spalten einzurichten.

4. Restaurieren Sie die dadurch iiberschriebenen Formate der Listeniiberschriften im Bereich C4:G4.

TIPP Aber warum dann nicht gleich und von Anfang an die ganzen Spalten markieren und formatieren?

Das wird in den meisten Féllen unibersichtlich sein, weil Sie bei einer Markierung ganzer Spalten (oder Zeilen) im
Dialogfeld Zellen formatieren kaum Unterstitzungsinformationen erhalten: Dort finden Sie nur dann bereits hervorge-
hobene Typ-Vorgaben und die Beispiel-Vorschau (so wie z. B. in Abbildung 2.19 und Abbildung 2.20), wenn der
markierte Bereich bereits eine Formatzuweisung hat — hier also nicht der Fall. Insofern wéren Sie bei der Formatierung
teilweise auf einen »Blindflug« angewiesen. Das ist fir den Routinier sicher kein besonderes Problem, fiir noch Ungeiibte
wohl aber eine fehleranfallige Situation.

Einrichtung eines statischen Kalenders

Bitte wechseln Sie zum Arbeitsblatt 02 Kalender statisch der Datei 0202_Kalender. Hier soll ein Ganz-
jahreskalender erzeugt werden.

In einem Ereigniskalender, so wie ich ihn beispielhaft in Abbildung 2.22 vorgestellt habe, bestimmen
die eingetragenen Informationen, wo welcher Kalendertag erscheint. Im statischen Kalender, so wie
er jetzt entsteht, bestimmen die Kalendertage, wo ein Raum fiir einen Eintrag vorgesehen ist — das
klassische und millionenfach verbreitete Modell also.

Im Zusammenhang mit Abbildung 2.24, Abschnitt A:

1. Die Zelle (5 enthilt die Ziffer 1. Richten Sie hier das benutzerdefinierte Zahlenformat 000 ein, auch
die ein- und zweistelligen Zahlen sollen also dreistellig erscheinen.

2. Erzeugen Sie, wie oben beschrieben, mit Assistenz des Dialogfelds Reihe eine Zahlenreihe von 1
bis 366 (Schaltjahre werden also von vornherein berticksichtigt).

3. Markieren Sie die Zelle D5, geben Sie in der Bearbeitungsleiste den 1.1.11 oder ein anderes Kalen-
der-Startdatum Ihrer Wahl ein. Formatieren Sie die Zelle nach Ihrem Belieben als Kalenderdatum.

4. Geben Sie in der Nachbarzelle E5 die Bezugsformel =D5 ein. Das Datum aus Zelle D5 — in Wirklich-
keit, Sie erinnern sich, ist das eine serielle Zahl — wird iibernommen. Zweimal dasselbe Datum
nebeneinander in einer Zeile? Kein Unsinn natiirlich, sondern die Vorbereitung zur Anzeige von
Wochentagen.

Weiter im Zusammenhang mit Abbildung 2.24, Abschnitt B:

5. Markieren Sie die gesamte Spalte E und weisen Sie das benutzerdefinierte Zahlenformat TTTT zu.
Damit wird die in Zelle ES als Formelergebnis vorhandene serielle Zahl nun als Wochentag ausge-
wiesen. Anders ausgedriickt und im Zusammenhang mit der Abbildung: Die serielle Zahl 40544
ist in der Liste zweimal vorhanden, einmal gezeigt als 01.01.11, daneben als Samstag — beides
Ergebnisse einer Zahlenformatierung.



108

Kapitel 2:

Listen, Kalender, Kalenderlisten

D5 - Jx | =DS
I
A|B| C D F G
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ra
a2
LNr| Datum Eintrag1 Eintrag 2 Eintrag 3
4
5 ool 010111 01.01.11 1 Text Text Text
3 ooz
El -
L Zellen formatieren
A|B| C D =
TI Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Aus
=
1 LN Dat WT Kategorie:
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4 Zahl
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7 003 (0 b Prozent mmiss,0
Bruch
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13 oog FMM 1113
14 01n

Abbildung 2.24 Aus Kalendertagen werden die Angaben der Wochentage

m Hatten Sie fir Spalte E statt des Formats TTTT das Format TTT vorgesehen, wiirde der Wochentag nicht
ausgeschrieben, sondern auf zwei Zeichen abgekiirzt — bei Platzmangel und auch aus optischen Griinden eine haufig
sehr verniinftige Wahl.

6. Richten Sie den Wochentagstext linksbiindig mit Einzug aus. Bei der Unterschiedlichkeit der Text-
lingen unserer Wochentage wiirde die zentrierte Ausrichtung ein unschones Flatterbild liefern.

1. Geben Sie in die Zellen F5:H5 Platzhaltertexte ein und formatieren Sie diese nach Belieben.

8. Jetzt kommt wieder das Turbo-Ausfiillkistchen zum Einsatz: Markieren Sie den Bereich D5:H5.
Zeigen Sie mit dem Mauszeiger genau auf das Ausfiillkdstchen bei H5 und fithren Sie den Doppel-
klick aus. Excel stellt sofort, schneller als Sie zuschauen konnen, den gesamten Kalender her. Fiinf
Zellen eingerichtet, dann in weniger als einer halben Sekunde weitere 1.825 Zellen ausgefiillt und
formatiert. So macht Arbeiten Freude.

9. Entfernen Sie die Textvorgaben in den Spalten F bis H.
Fertig.

Als interessant und wichtig ist zu betrachten, was in Schritt 8 spaltenspezifisch geschehen ist. Das
Doppelklickverfahren hat dasselbe Ergebnis, als hitten Sie, in jeder Spalte separat, das Ausfiillkast-
chen 365 Zeilen weit nach unten gezogen. Dabei gelten hier folgende Regeln:

m  Wenn Excel in einer Zelle ein Kalenderdatum erkennt, wird es beim Ausfiillen automatisch fortge-
schrieben. Ein Einsatz der Taste , wie bei den linearen Zahlenreihen der normalen Art schon
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beschrieben, ist nicht erforderlich. Im Gegenteil — das Ziehen des Ausfillkistchens bei gedriickter
Taste wirkt bei Kalenderdaten umgekehrt: Das Datum wird nicht fortgeschrieben, sondern
vervielfiltigt.

= Wenn Sie eine Formel mit dem Ausfullkdstchen vervielfiltigen, werden ihre Beziige automatisch
angepasst, es sei denn, Sie haben diese Anpassung ganz oder teilweise (Einsatz der Taste bei
der Formelkonstruktion) verhindert.

= Wenn Sie einen Text mit dem Ausfiillkdstchen vervielfiltigen, wird er eins zu eins kopiert, es sei
denn, er endet mit einer Zahl. So wird aus Tag 01 bei Ziehen des Ausfiillkdstchens Tag 02, Tag 03
usw.

Formeln zum Dynamisieren von Kalendern

Und weil’s so schon war, gleich noch mal. Mit kleinen, interessanten Abweichungen.

Variabler Beginn

Erzeugen Sie einen Jahreskalender, bei dem Sie nur ein beliebiges Startdatum eingeben miissen, um
in der Folge alle Daten eines Jahres und deren Wochentage einzulesen.

Im Zusammenhang mit Abbildung 2.25:

1. Markieren Sie die vollstindigen Spalten C:H des Arbeitsblattes 02 Kalender statisch in die Zwischen-
ablage. Wechseln Sie zum Arbeitsblatt 03 Kalender dynamisch, markieren Sie dort die Zelle C1 (oder
die gesamte Spalte C) und fiigen Sie den Inhalt der Zwischenablage ein.

2. Markieren Sie die Zelle D5 und geben Sie dort ein beliebiges Startdatum ein, selbstverstindlich
muss das nicht der 1. Januar sein.

Natiirlich kann es geschehen, dass Sie nach einiger Zeit und nach der Anfertigung zahlreicher Excel-
Losungen unterschiedlichster Art vergessen, was in welchem Modell an welcher Stelle wichtig ist und warum. Unterstiit-
zen Sie lhre Erinnerungsfahigkeiten mit Dokumentation und z. B. auch mit Formatierungen klassifizierender Art; das
Erscheinungsbild der Zelle soll Giber ihren Inhalt oder Zweck informieren.

Geben Sie also Zellen, in denen Eingaben erwartet werden, immer ein von anderen Zellen abweichendes und gleichblei-
bend wiederkehrendes Aussehen. Meine Angewohnheit ist es, Eingabezellen nach Méglichkeit hellgelb zu férben und sie
mit einem Rahmen hervorzuheben.

3. Schreiben Sie in Zelle D6 die Formel =D5+1. Das Startdatum wird somit um 1 erhoht, der Wochen-
tag in der Nachbarzelle E6, weil ja mit seiner Formel auf D6 bezogen, entsprechend angepasst.

4. Das Ganze soll sich jetzt nach unten, bis zur letzten Zeile der Kalenderliste fortpflanzen. Nichts
leichter als das, wie Sie wissen: Doppelklicken Sie auf das Ausfiillkdstchen der Zelle D6 und schon
ist der Fall erledigt. Die Formel wird nach unten vervielfiltigt und, weil von relativer Bezugsart,
Zeile fur Zeile angepasst — ein Tag ergibt den anderen. Die vorher in der Spalte existierenden Kon-
stanten werden bei diesem Ausfiillvorgang tiberschrieben.
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Abbildung 2.25 Eine Eingabe in Zelle D5 — und 722 Formeln, die darauf reagieren

Variabler Beginn und variable Abstande

Im nichsten Schritt soll nicht nur der Beginn des Kalenders beliebig sein, sondern auch die Intervalle
seiner Daten.

Verwenden Sie als Basis den im vorigen Abschnitt beschriebenen Kalender, am besten natiirlich eine

Kopie davon. Die Anleitung im Zusammenhang mit Abbildung 2.26:

D& - fe | =D5+5D52

AR ] F G H
1
2 | Intervall III Tage 50 Termine
3

LNr| Datum WT Eintrag1 Eintrag 2 Eintrag 3

4
5 0o0l) 050712 Donnerstag Text Text Text
& | 002|_09.07.12 ] montag
T ooz 13.0712 Freitag
] oo4 170712 Dienstag

Abbildung 2.26  Die Intervalle zwischen den Tagen kénnen beliebig groB sein

1. Die jetzt entstehende Liste soll nur 50 Termine aufnehmen. Entfernen Sie im Arbeitsblatt also die

nummerierten Zeilen 51 bis 366.

Das Startdatum in Zelle D5 ist bereits variierbar. Benutzen Sie die Zelle D2 als weitere Eingabezelle.
Hinterlegen Sie dort den Wert fiir die Abstinde der Kalendertage. Hier konnen Sie beliebige
Ganzzahlen eingeben.
Schreiben Sie in Zelle D6 die Formel =D5+§D$2 und vervielfiltigen Sie die Formel nach unten,
natiirlich wieder mit Doppelklick auf das Ausfullkdstchen. Dabei wird der relative Bezug D5 Zeile
fiir Zeile angepasst, der absolute Bezug $D$2 nicht.
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Wenn Sie mithilfe von Formeln auf diese oder dhnliche Weise einen Kalender erstellt haben, den
Sie zukiinftig als statisches Modell benutzen méchten, kann es sinnvoll sein, die Formeln durch
ihre Ergebnisse zu ersetzen. Auch in vielen anderen Fillen ist das ein niitzlicher Arbeitsschritt.
Zum Verfahren:

m Vorgehensweise bei mehreren Zellen:
Sie markieren, je nach Bedarf, den Zellbereich, der die Formeln enthilt, oder ganze Zeilen und/
oder Spalten oder das gesamte Arbeitsblatt und kopieren.
Zum Einfiigen verdndern Sie die bestehende Markierung nicht und wiahlen Inhalte einfiigen mit
der Einfligeoption Werte (vgl. Abbildung 2.2, Ziffer 3 und begleitende Texte).

m Alternative Vorgehensweise bei nur einer Zelle:
Sie markieren die Zelle mit der Formel und aktivieren die Bearbeitungsleiste, indem Sie dort
mit Mausklick den Cursor hinter die Formel setzen oder aber indem Sie die Taste driicken.
Danach driicken Sie die Taste [£9]. Die Formel wird berechnet und ihr Ergebnis erscheint in
der Bearbeitungsleiste. Wenn Sie jetzt driicken, kehren Sie zur Formel zuriick, wenn Sie
driicken, bleibt es beim Formelergebnis als Zellinhalt, die Formel selbst ist verschwunden.
Auf diese Weise konnen Sie auch »mal eben schnell« in einer einzigen Zelle eine mehr oder
weniger komplexe Zwischenrechnung durchfithren. Wozu? Nun, wenn Sie z. B. nach dem Ein-

kaufen im Ausgabenerfassungsblatt Ihrer Haushaltsbudgetdatei die Summe mehrerer gleich-
artiger Werte in eine einzige Zelle eingeben mochten.

Also etwa so: =2,24+12,45+0,70+1,55+9,99+1,49 — dann noch mal schauen, ob die Zahlen stimmen,

dann (r9], dann [« ].

Ganz unvermittelt fragte am 4. Juni 2010 Frau K Herrn K, ob er es nicht wahnsinnig interessant
fande, dass die gemeinsamen Freunde und Bekannten, die in den deutschen Postleitzahlengebieten 6,
7 und 8 wohnen, im Durchschnitt 4,35 Jahre ilter seien als jene, die in den Postleitzahlengebieten 0
bis 5 wohnen, zumindest wenn man den heutigen Tag als Stichtag nihme.

Herr K meinte, dass er dies weder wahnsinnig interessant noch iiberhaupt interessant finde und ob
sie, Frau K, gegenwirtig vielleicht 18,43 % Zeit zu viel habe.

Frau K erwiderte, dass sie solcher Art Humor, er wisse das, eher ablehnend gegeniiberstehe und
auflerdem, das wiederum wisse er moglicherweise nicht, daure es bekanntermaflen mit Excel ja nur
maximal 18,43 Sekunden, so etwas herauszufinden — bei ihr jedenfalls.

Na — das moge sie ihm bitte mal beweisen!
»Na klar«, sagte sie.

In Kapitel 3.
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Der sog. Filter (frither AutoFilter) ist ein Excel-Feature von herausragender Bedeutung. Es erlaubt bei fle-
xibler Vorgehensweise das Zusammenstellen, Ordnen, Gruppieren, Bewerten, Selektieren und Analysie-
ren von Datensammlungen unterschiedlichster Art. Kaum eine andere Ressource bietet im Hausgebrauch
(wie tibrigens auch in der geschiftlichen Anwendung) so vielfiltige und interessante Einsatzmoglichkei-
ten. Deswegen auch wird dem Filtern in diesem Buch mit unterschiedlichen Beispielen grofziigig Raum
gegeben. Die grundlegenden Basisinformationen zum Thema erhalten Sie hier in Kapitel 3.

In diesem Kapitel behandelte Beispiele

LNr | Themen und Daten Beispieldatei(en)

1 Kurzverzeichnis einer Sammlung (GPK) 0301_FilterGrundmodell
2 Ereigniskalender (Naturbeobachtungen) 0302_Beobachtungen

3 Adressen- und Geburtstagsliste 0303_Adressen

4 CD- und Buchverzeichnis 0304_MusikCD

In diesem Kapitel behandelte Arbeitstechniken

LNr [ Schwerpunkte in diesem Kapitel Erganzende Informationen
im TEIL B (PDF-Datei)

1 Zeilenumbruch in Zelle
2 Runden mit Formeln PDF Seite 398
3 Handhabung der Filterelemente PDF Seite 503
4 Filterungen verschiedener Art
5 Im Filter sortieren
6 Filterergebnisse vervielfaltigen
7 Benutzerdefinierte Filtereinstellungen reproduzieren
8 Berechnungen in Filterlisten
9 Verwendung der Funktion WENN
10 Fehleranzeige als Formelergebnis PDF Seite 404
1 Formeln mit Fehlerpufferung PDF Seiten 393, 402

12 Kommentare einfiigen und bearbeiten

13 Datumsfilter in Excel 2007 und 2010

14 Kalenderdaten umrechnen (Geburtsdatum zu Geburtstag im Ifd. Jahr)

15 Zeitabstande berechnen mit DATEDIF PDF Seite 391

16 Jahreszahlen, Monatszahlen und Tageszahlen aus Kalenderdaten extrahieren

17 Filtern im synchronisierten Doppelverzeichnis

18 Formatieren von Zeiten als Uhrzeit und als Zeitsumme
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Filtern

Mit der Einfiihrung von Excel 2007 hat das Filtern von Listen erhebliche Verbesserungen erfahren.
Die Erweiterung der Moglichkeiten und manche Verinderungen der Handhabung machen an einigen
Stellen dieses Abschnitts eine nach Versionen getrennte Beschreibung erforderlich.

m Bitte 6ffnen Sie von der CD-ROM aus dem zu lhrer Excel-Version passenden Ordner die Datei
0301_FilterGrundmodell.

Das Modell in seiner vorldufig noch schlichten Form ist gut geeignet, Basisinformationen zum Filtern
von Listen zu vermitteln. Betrachten Sie es hinsichtlich seiner reduzierten Inhalte und Moglichkeiten
bitte als einen mannigfaltig erweiterbaren und veranderbaren Prototyp fiir den Gebrauch von Excel
im privaten Bereich.

Die Arbeitsmappe enthilt drei Arbeitsblitter mit Listen. Deren Datenzeilen (Datensitze) sind iden-
tisch, Unterschiede gibt es beziiglich der Bearbeitung bzw. Verarbeitung der Daten.

m Im Arbeitsblatt 01 Filter konnen Sie die Datenzeilen nach verschiedenen, kombinierbaren Krite-
rien selektiv filtern, d. h. benutzerdefiniert Teilmengen von Daten generieren

m Das Arbeitsblatt 02 Filter ist von deutlich grofierem Nutzen: Die gefilterten Teilmengen lassen sich
in kalkulatorische Beziehung zur Gesamtheit setzen

m Im Arbeitsblatt 03 Filter schliellich sind zusitzliche Formeln enthalten, die eine differenzierende
Ubersicht einfacher Art auch dann erméglichen, wenn der Filter nicht zum Einsatz kommt

m  Essind 30 Sammlungsstiicke aus der Gruppe Glas, Porzellan, Keramik (GPK) aufgelistet. Die Auf-
stellung dient neben der Katalogisierung auch der Betrachtung von Wertveridnderungen.

Zur Gestaltungsart des Arbeitsblattes 01 Filter und zu den Inhalten seiner Spalten im Zusammenhang
mit Abbildung 3.1:

10 - J | =RUNDEN{{H10-G103/G10%;1)
2 B C ) E F G

Sammlung GPK

Glas_WRT G
E 02 Glas_ZDW G 1972 290 1.550
11 03 Keramik_xNy K 1973 180 190 5,6
12 04 Porzellan_RUY F 1973 860 2,030 136,0
13 05 Porzellan_CwoO F 1974 a90 1.840 106,7
14 06 Glas_LWL G 1975 340 1.200 252,9
15 07 Glas_UBS G 1979 360 150 -58,3

Abbildung 3.1  Ein Sammlungskatalog mit nur wenigen Angaben
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m Die Hauptiiberschrift befindet sich in einer verbundenen Zelle

m  Die mit geringer Hohe eingerichteten Zeilen 3 bis 7 werden fiir zukiinftige Verwendungen (im
Arbeitsblatt 02 Filter) vorgehalten

m Die Zeile 8 ist etwa doppelt so hoch wie die Datenzeilen. Die Uberschriften sind vertikal oben aus-
gerichtet. Horizontal zentriert sind sie in den Spalten C, D und E, linksbiindig mit Einzug in den
Spalten F bis I. In den vier letztgenannten Spalten wurden benutzerdefinierte Zeilenumbriiche
eingerichtet. (Mehr dazu weiter hinten im Abschnitt »Exkurs: Zeilenumbriiche in Zellen«.)

Was waren die Griinde fiir derlei Festlegungen?

Die Spalten einer Liste sollen im Interesse eines harmonischen Gesamtbildes und einer tber-
sichtlichen Struktur nicht sehr viel breiter sein, als es ihre Dateneintrige erfordern

Die Spaltenbeschriftungen einer Filterliste sollen bedarfsweise mehrzeilig sein, sich aber nach
Moglichkeit in nur einer einzigen Excel-Zeile befinden

Die kleinen Schaltflichen des Filters werden von Excel in den rechten unteren Ecken der Uber-
schriftenzellen positioniert. Dennoch sollen die Uberschriften gut und vollstindig lesbar bleiben.

m  Fiir jeden Datensatz existieren sieben Informationen:

Die laufenden Nummern in Spalte C orientieren sich am Kaufjahr der Sammlungsstiicke, ent-
sprechen also der aufsteigenden Kalenderjahrreihe in Spalte F

In Spalte D sind die Bezeichnungen der Gegenstande hinterlegt — hier verkiirzt und vereinfacht

Gruppenzuordnungen wie die typisierenden Kiirzel in Spalte E (Art) konnen, wie Sie an etlichen
Beispielen sehen werden, beim Filtern eine besonders effiziente Rolle spielen

Das Erwerbsjahr steht in Spalte F

Die Zahlen in Spalte G weisen aus, was zum Erwerb der Sammlungsstiicke gezahlt wurde — die
DM-Werte aus fritheren Jahren sind natiirlich bereits in Euro umgerechnet

Der im Jahr 2010 ermittelte Katalogwert der Gegenstinde wurde in Spalte H eingegeben

In Spalte I wird mit Formelergebnissen die relative Wertinderung dargestellt. (Die Rotfirbung
der negativen Zahlen wird durch ein Zahlenformat erzeugt: Im Dialogfeld Zellen formatieren,
Registerkarte Zahlen, im Bereich Negative Zahlen die letzte der vier Vorgaben.)

Die Funktion =RUNDEN(Bezug;Anzahl_Stellen) rundet die Zahl in Bezug auf die vorgegebene Anzahl von
Stellen. Die in der Abbildung gezeigte Formel =RUNDEN((H10-G10)/G10%;1), exemplarisch fiir alle For-
meln in der Spalte mit der Uberschrift Wert And. %, errechnet zunichst die absolute Wertsteigerung,
daraus dann die prozentuale Verinderung zum Kaufwert. Dieses Resultat wird letztlich auf eine
Nachkommastelle verkiirzt und so ausgewiesen. Im Gegensatz zur Verwendung eines entsprechenden
Zahlformats wird hier also keine scheinbare Verkiirzung der Nachkommastellen erreicht, sondern
eine rechnerische, eine tatsichliche.

m Nattirlich kdnnte oder miisste ein derartiger Sammlerkatalog noch einige Spalten mehr aufweisen, bei-
spielsweise Angaben zum Hersteller, zum Erhaltungszustand, zum Kaufort, zum Verkaufer usw. Fiir die Beschreibung der
Filtertechniken geniigt jedoch die verkiirzte Fassung.
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Die Liste beachtet jene »Muss-Kann-Soll-Vorgaben, die in Kapitel 2 beschrieben wurden. Ganz kurz
zur Wiederholung:

m Sie hat Spaltentiberschriften, die anders formatiert sind als der Rest der Liste
m  Sie hat keine leeren Zeilen oder Spalten (konnte aber durchaus leere Zellen enthalten)

= Sie hat eine fortlaufende Zeilennummerierung, was die Orientierung und eine Sortierung in den
Ursprungszustand begiinstigt

m Bevor die Basiselemente des Filterns und deren Handhabung beschrieben werden, ist ein kleiner
Ausflug fillig, der sich mit Zeilenumbriichen in Zellen beschiftigt. Dies ist fiir die Gestaltung von
Spaltentiberschriften ein wichtiges Thema.

Exkurs: Zeilenumbriiche in Zellen

Sie konnen den Text einer einzigen Zelle mehrzeilig darstellen, indem Sie innerhalb dieser Zelle
Umbriiche erzeugen. Dazu gibt es zwei Techniken mit unterschiedlicher Ergebnisqualitit:

Automatischer Umbruch

Zur Einrichtung eines automatischen Zeilenumbruchs verwenden Sie das Dialogfeld Zellen formatie-
ren mit seiner Registerkarte Ausrichtung (vgl. Abbildung 2.11 in Kapitel 2). Dort finden Sie im
Bereich Textsteuerung die Vorgabe Zeilenumbruch. Wenn Sie sich fiir diese Option entscheiden, wird
der Zellinhalt nach Mafigabe des verfiigbaren Platzes behandelt: Kann der Text in der Spalte nicht
vollstindig gezeigt werden, kommt es nicht zu einer Uberlappung (Nachbarzelle ist leer) oder einem
Abschneiden des Textes (Nachbarzelle ist nicht leer), sondern es wird ein Umbruch (oder deren
mehrere) gesetzt. Jeder Umbruch vergroflert automatisch die Zeilenhohe. Nicht nur die Anzahl der
Zeichen, auch deren Formatierung (z. B. Schriftschnitt oder Einziige) spielt dabei eine Rolle — der
Platzbedarf ist der bestimmende Faktor.

Das so erreichbare Ergebnis ist in vielen Fillen unbefriedigend, in manchen auch vo6llig untauglich.
Der wesentliche Nachteil: Die automatischen Umbriiche kennen und beachten keine Textregeln.
Somit werden Zeichenfolgen nicht nach Silben, sondern nach Platzbedarf getrennt und ohne Trenn-
zeichen auf zwei oder mehr Zeilen verteilt. Sollten Sie dennoch mit allerlei Manipulationen, z. B.
durch manuelle Verdnderung der Spaltenbreite, Wechsel der Schriftart, Verwendung von Textkiirzun-
gen usw. ein halbwegs zufriedenstellendes Ergebnis erreicht haben, konnen Sie dieses schnell auch
wieder zunichtemachen. So etwa, wenn Sie am umbrochenen Text nachtréglich etwas dndern miissen
oder es Griinde gibt, Spaltenbreiten abermals zu veridndern. Das alles ist bei anspruchsvolleren
Gestaltungen kaum akzeptabel. Es gibt also nur wenige Anldsse zum FEinsatz des automatischen
Umbruchs.
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Benutzerdefinierter Umbruch

In der Entstehung anspruchsvoller, dann aber auch deutlich effektiver, ist der benutzerdefinierte, der
erzwungene und im Effekt stabile Textumbruch, der in den hier behandelten Programmversionen auf
jeweils dieselbe Weise zu erzeugen ist. Im Zusammenhang mit Abbildung 3.2:

Sie setzen den Cursor im Text an jene Stelle, an der der Umbruch stattfinden soll, und benutzen dann
die Tastenkombination (A1t ]+ zum Erzeugen einer neuen Zeile.

Um einen solchen Umbruch zuriickzunehmen, setzen Sie den Cursor vor das erste Zeichen der
betreffenden Zeile und driicken dann, ggf. mehrfach, die Taste [Riick].

Wenn Sie Silbentrennzeichen verwenden mgchten, miissen Sie diese manuell in den Text einfiigen.

“erbindungen Sortieren und Filtern Datentoals e

F3 - v i Besitz| -
seit -

B ©

Art|
n_iesitzseit [
01 Glas_wRT G 1971 430 260 -45,8
02 Glas_Z0W G 1972 290 1.590 448,3

wert £ |-

Abbildung 3.2 In Excel 2010 kann auch die Bearbeitungsleiste mehrzeilig zur Anzeige kommen

Seit Excel 2007 konnen Sie Zellen, deren Inhalte umbrochen sind, auch in der Bearbeitungsleiste
recht komfortabel bearbeiten. Benutzen Sie dort ganz rechts die Pfeilsymbole (vgl. Markierung in
Abbildung 3.2), um die sichtbare Hohe (Zeilenzahl) der Bearbeitungsleiste zu erweitern oder zu ver-
mindern.

Basiselemente des Filters und deren Handhabung

Die nachstehenden Beschreibungen beschiftigen sich vorwiegend mit Vorgehensweisen unter Excel
2010 bzw. 2007. Das Filtern unter Excel 2003 ist, arbeitstechnisch gesehen, sehr dhnlich, hat aber
einen geringeren Leistungs- und Darstellungsumfang.
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Filterelemente in Excel 2003

119

Um die Filtermoglichkeiten in Excel 2003 zu aktivieren bzw. zu deaktivieren gehen Sie entsprechend
der Nummerierung in Abbildung 3.3 vor:

E_] Datei  Bearbeiten Ansicht  Einfilgen  Format
NS H S SV K G E T R 9

Extras

Daten | Eenster

7

Adobe PDF

4] Sortieren..

| 41 @ [l |

i Arial - 10

| F & U|=

El

sl | ME B B RR |25 [T B | Borderse T [ !

511 - & 180

A | & Jc] D L E ]
1
= Sammlung GPK
KN
| 4
| 5 |
| 6 |
| 7

Gegenstand

8 7' ||
ER 01 | Glas_wRT G
|10 02 |Glag_7D% G
|11 | 03 |Keramik_xNY K
|12 | 04 |Porzellan_RUY P
13 | 05 |Porzellan_CW0 P
|14 05 |Glas_LWL G
15 07 Glas_UBS G

Eilter = V] Autofiter
Maske.., i% Alle anzeigen
Teilergebnisse.. Spezialfilter..,

Giltigkeit...

@;ﬂ

B

Tabelle...
Text in Spalten..,

Konsalidieren...

Gruppierung und Gliederung

iz PivotTable- und PivotChart-Bericht..,

Externe Daten importieren

Liste
HML

Daten aktualisieren

1971
1972
1973
1973
1974
1975
1979

I 180 .I

l

4580
290

860
g0
340
360

260

1.580
190
2.030
1.840
1.200
150

Abbildung 3.3 So schalten Sie in der Version 2003 den Filter ein und aus

1. Markieren Sie innerhalb der Liste eine beliebige Zelle. Es ist wichtig, innerhalb der Liste zu mar-
kieren, damit Excel »merkt«, dass sich Thre nichste Aktion auf diese Liste beziehen soll.
2. Wihlen Sie den Befehl Daten — Filter — AutoFilter.

3. Excel erkennt die Uberschriftenzeile und platziert in jeder ihrer Zellen eine kleine, mit einem
Abwirtspfeil versehene Schaltfliche. Damit ist der Filter einsatzbereit.

4. Zum Entfernen der Filterschaltflichen und zum Beenden der Filtermoglichkeiten verwenden Sie
abermals den Befehl Daten — Filter — AutoFilter.

5. Wenn Sie die Filterung einer Liste pauschal autheben wollen, der Filter aber weiterhin zur Verfii-

gung stehen soll, wihlen Sie den Befehl Daten — Filter — Alle anzeigen.
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Betrachten Sie nun im Zusammenhang mit Abbildung 3.4 die Filtermoglichkeiten:

Besitz
seit |
&
o1 260 -45 5
02 1.590 448 3
03 Benutzerdefinierter AutoFilter @
04 180
190 Zeilen anzeigen:
us 3‘1‘3 Kauf- wert €
b = 250 ist grifier als |Z| 500 |Z|
o7 G 290
08 Keramik JRH | K m
eramik_ 340 @ Und ) Oder
09 Glas_BJK G 330
= 360 E [~]

10 Glas_CRE G 370

: 480
1 Keramik_IMG K 510 Verwenden Sie das Zeichen 7 als Platzhalter FOr ein einzelnes Zeichen,
12 Keramik_VCC 4 520 Verwenden Sie das Zeichen * als Platzhalter fir eine belisbige Zeichenfolge.
13 Porzellan 05 | P e

S [ a1 ] [ Abbrechen
14 Keramik_FJC K 1985

Abbildung 3.4 Wahlen Sie unter den Eintrégen, die Excel anbietet oder gehen Sie benutzerdefiniert vor

m  Wenn Sie in der Uberschriftenzeile eine Filterschaltfliche anklicken, 6ffnen Sie — linker Teil der
Abbildung — eine Dropdownliste, in der u. a. alle Eintragsarten aufgelistet sind (in der Abbildung die
Gruppenkiirzel G, K und P), die Excel in dieser Spalte entdeckt hat. Wenn Sie auf einen dieser Ein-
trage klicken, wird Ihre Liste auf jene Zeilen reduziert, die diesen Eintrag enthalten. Die tibrigen Zei-
len werden ausgeblendet. Um anzuzeigen, dass sich die Liste im gefilterten Zustand befindet, farben
sich die Excel-Zeilennummern und die Pfeilsymbole benutzter Filterschaltflichen blau.
Natiirlich kénnen Sie die Filterungen mehrerer Spalten miteinander verbinden, also eine bereits
reduzierte Liste durch zusitzliche Filterungen weiter reduzieren.

m Sollte die zu filternde Spalte leere Zellen enthalten, werden in der Dropdownliste auch die beiden
Vorgaben (Leere) und (Nichtleere) zum Filtern angeboten

m  Oben in der Dropdownliste finden Sie Eintrige, die Ihnen ein Sortieren der gesamten Liste nach
den Eintrigen der aktuellen Spalte anbieten

m  Wenn Sie die Filterung nach Kriterien dieser Spalte autheben wollen, wihlen Sie den Eintrag
(Alle).
Wenn Sie Thre Liste nach mehreren Spalten kombiniert gefiltert haben und nun diese Filterung
generell aufheben wollen, miissten Sie in jeder Spalte, in der Sie aktuell gefiltert haben, den Ein-
trag (Alle) wihlen. Schneller und komfortabler geht es natiirlich mit dem oben schon erwihnten
Meniibefehl Daten —Filter — Alle anzeigen.

Dann noch im Zusammenhang mit dem rechten Teil der Abbildung 3.4:

= Wenn Sie in der Dropdownliste der Filterschaltfliche den Eintrag (Benutzerdefiniert) wahlen, off-
net sich ein Dialogfeld, in dem Sie folgende Moglichkeiten vorfinden:

Obere Zeile links: In der Dropdownliste zur Auswahl Texteintrige vergleichender Kriterien
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Obere Zeile rechts: In der Dropdownliste zur Auswahl jene Werte, die Excel in der aktuellen
Spalte differenziert hat. Sie konnen hier einen dieser Werte auswihlen oder aber einen beliebi-
gen anderen Wert eingeben.

Zur Erweiterung der Selektionsmoglichkeiten bzw. zur Definition logischer Kombinationen
finden Sie in der Mitte des Dialogfelds die Optionen Und bzw. Oder. Nach entsprechender
Vorgabe definieren Sie in den beiden unteren Dropdownlisten dann ebenfalls Kriterien und
Werte.

Filterelemente in Excel 2010 und 2007

Um die Filtermoglichkeiten zu aktivieren bzw. zu deaktivieren, gehen Sie entsprechend der Numme-
rierung in Abbildung 3.5 vor:

Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten erprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins
ﬂ ] werbindungen Al  Loschen 4 % = om0
Z . = N
= L3 Eigenschaften L Erneut Gbernefmen S== g m
n Alle - _ % Sortieren 7. ) Textin Duplikate
aktualisieren » 52 Verkniipfungen bearbeiten 7 Erweitert Spalten entfernen =7
“erbindungen Sortieren und Filtern Dratey
E14 - J | 180
P B © ] E F G H il
Sammlung GPK

Besitz 3Kauf-

seit H wert £ =

01 Glas_wRT G 1971 430 260 -45,8
02 Glas_Z0W G 1972 290 1.590 448,13
03 Keramik_xNY K 1973 180 130 5,6
04 Porzellan_RUY P 1973 a0 1 2.030 136,0
05 Porzellan_CwO P 1574 ﬂ as0 1.840 106,7
06 Glas_UWL G 1975 340 1.z200 252,9
07 Glas_UBS G 1973 360 150 -58,3

Abbildung 3.5  So schalten Sie in den Versionen 2010 und 2007 den Filter ein und aus

1. Markieren Sie innerhalb der Liste eine beliebige Zelle. Es ist wichtig, innerhalb der Liste zu mar-
kieren, damit Excel »merkt«, dass sich Thre nichste Aktion auf diese Liste beziehen soll.

2. Wihlen Sie den Befehl Daten — Sortieren und Filtern — Filtern.

3. Excel erkennt die Uberschriftenzeile und platziert in jeder ihrer Zellen eine kleine, mit einem
Abwirtspfeil versehene Schaltflache. Damit ist der Filter einsatzbereit.

4. Zum Entfernen der Filterschaltflichen und zum Beenden der Filtermoglichkeiten verwenden Sie
abermals den Befehl Daten — Sortieren und Filtern — Filtern.

Wenn Sie die Filterung einer Liste pauschal autheben wollen, wahlen Sie den Befehl Daten — Sor-
tieren und Filtern — Loschen.



122 Kapitel 3: Katalogisieren und Inventarisieren

Betrachten Sie nun im Zusammenhang mit der Nummerierung in Abbildung 3.6 die Filtermoglich-
keiten:

& B © D E F G H 1
5 Sammlung GPK
Gegenstand
a - -
9 ‘El Waon & bis £ sortieren
10 %1 won Zbis & sortieren
11 Mach Farbe sortieren
12 4+ Eilter laschen aus "Ar" —-@ 1373 8&0 2.030 1360
13 Nath Farbe filtern 1574 890 1.840 106,7
14 . 4 oo oo =0 252,
Textfilter » Ist gleich...
15 ~ OE 0 -58,3
Ist nicht gleich...
15 Suchen 2}3 Stnieht gleid 0 44,4
17 [+ {Alles auswahlen) Beginnt mit... ] 189
18 ﬂ Endet mit.., 5 0 20,8
15 Enthilt.. 0 -38,9
20 Enthilt nicht.., 0 -91,6
2 Benutzerdefinierter Filter.., D 413,86
22 Ioad Tou 2l -16,7
23 1930 680 310 -34,4
24 19391 360 620 72,2
25 19391 930 200 -78,3
26 Lok | [avtrechen || 210 250 13,0
27 L9 RETETTE_VEL (3 19393 190 170 -10,5

Abbildung 3.6  Wahlen Sie unter den Vorgaben, die Excel anbietet, oder gehen Sie benutzerdefiniert vor

1. Mit Mausklick auf eine Filterschaltfliche in der Uberschriftenzeile 6ffnen Sie eine Dropdownliste,
in deren Filtersegment neben (Alles auswiihlen) jeweils ein Exemplar jener Eintrige aufgelistet ist,
die das Programm in der Spalte entdeckt hat — in der Abbildung sind das die Gruppenkiirzel G, K
und P. Hinzu kommt, falls unausgefiillte Zellen vorhanden sind, der Eintrag (Leere). Jede Listen-
position ist mit einem Kontrollkdstchen versehen, das Sie aktivieren und deaktivieren konnen.
Wenn Sie (Alles auswihlen) deaktivieren, werden alle Optionen aufgehoben; Sie kénnen dann
gezielt und in beliebigen Kombinationen einzelne Eintrage auswihlen. Wenn Sie (Alles auswdhlen)
aktivieren, werden alle Optionen wieder gesetzt. Wenn Sie eine der Optionen unterhalb von (Alles
auswiéhlen) deaktivieren, wird (Alles auswiihlen) ebenfalls deaktiviert. Sie kénnen dann nach und
nach gezielt weitere Optionen deaktivieren, also von der Filterung ausschliefSen.

Nach dem Klick auf OK wird Ihre Liste auf jene Zeilen reduziert, die Ihren Vorgaben entsprechen.
Die tbrigen Zeilen werden ausgeblendet. Um anzuzeigen, dass sich die Liste im gefilterten
Zustand befindet, firben sich die Excel-Zeilennummern blau und die Pfeilsymbole benutzter Fil-
terschaltflichen verwandeln sich in Kombinationen aus Filter und Abwirtspfeil.

Natiirlich kénnen Sie die Filterungen mehrerer Spalten miteinander verbinden, also eine bereits
reduzierte Liste durch zusitzliche Filterungen weiter reduzieren.
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2. Eine sehr niitzliche Hilfe ist das Eingabefeld Suchen: Mit seiner Hilfe konnen Sie u. a. gezielt nach
einem einzigen Eintrag einer Spalte suchen (ihn dann als Filterkriterium verwenden) oder aber
die unter Ziffer 1 beschriebenen Vorgaben verdichten bzw. verkiirzen. Am Beispiel: Offnen Sie die
Dropdownliste in der Spalte mit der Uberschrift Gegenstand. Im Filtersegment erscheinen alle 30
Eintrage. Sie wollen aber nur unter den Glisern differenziert auswahlen (deren Eintrige alle mit
der Zeichenfolge Glas beginnen). Geben Sie bei Suchen einfach den Text Glas ein, um zu errei-
chen, dass als Filteroptionen (mit Kontrollkistchen) nur noch die Gliser erscheinen.

3. Im oberen Abschnitt der Dropdownliste werden Eintrige angeboten, die Thnen ein Sortieren der
gesamten Liste nach den Eintragen der aktuell benutzten Spalte ermoglichen.

4. Hier finden Sie einen kontextsensitiven Eintrag. Je nach der von Excel identifizierten Art des Spal-
teninhalts heif3t es hier Textfilter, Zahlenfilter oder Datumsfilter.

5. Nach dem Klick auf den unter Ziffer 4 beschriebenen Eintrag 6ffnet sich ein Untermenti, das, nach
Datenart verschieden, spezifische Selektionsvorgaben enthilt. Ist Ihre dann getroffene Auswahl ein-
deutig (Vorgabetext ohne Auslassungspunkte), wird sie sofort als Filterkriterium benutzt. Ist sie
mehrdeutig (Vorgabetext mit Auslassungspunkten) oder haben Sie im Untermenii auf Benutzerdefi-
nierter Filter geklickt, offnet sich ein Dialogfeld, das bereits in Abbildung 3.4 gezeigt wurde.

Obere Zeile links: In der Dropdownliste zu Ihrer Auswahl Texteintrige vergleichender Kriterien

Obere Zeile rechts: In der Dropdownliste zur Auswahl jene Werte, die Excel in der aktuellen
Spalte differenziert hat. Sie konnen hier einen dieser Werte auswihlen oder aber einen beliebi-
gen anderen Wert eingeben.

Zur Erweiterung der Selektionsmoglichkeiten bzw. zur Definition logischer Kombinationen
finden Sie in der Mitte des Dialogfelds die Optionen Und bzw. Oder. Nach entsprechender
Vorgabe bestimmen Sie dann in den beiden unteren Dropdownlisten eine zweite Kombination
aus Kriterien und Werten.

6. Wenn Sie die Filterung nach Kriterien einer Spalte autheben wollen, wihlen Sie in deren Drop-
downliste die Option (Alles auswiihlen) oder, besser und schneller, klicken Sie auf den Eintrag Fil-
ter l6schen aus "Spaltenname”.

Wenn Sie Thre Liste nach mehreren Spalten kombiniert gefiltert haben und nun diese Filterung
generell autheben wollen, verwenden Sie den oben schon erwihnten Meniibefehl Daten — Sortie-
ren und Filtern — Loschen (vgl. Abbildung 3.5, Ziffer 4).

Die gezielt eingesetzte Kombination solcher Auswahlmaoglichkeiten schafft bei groflen, differenziert
aufgebauten Listen schnell Tausende von sinnvollen Filtervarianten. Einen ersten praktischen Ein-
blick, dann auch mit Anmerkungen zum praktischen Nutzen fiir den Hausgebrauch, erhalten Sie in
den folgenden Abschnitten dieses Kapitels.

Trotz all dieser hochst ansehnlichen und sinnvollen Vielfalt verbleibt hier in Excel nach wie vor eine
unerfreuliche Liicke:

Sie haben in mehreren Spalten einer Liste nach mehreren Kriterien gefiltert, vielleicht eher ungezielt als
griindlich geplant, sehen eine entsprechend reduzierte Liste vor sich, erinnern nun aber nicht jedes
Detail Threr Auswahl. Anders gesagt: Sie haben ein Ergebnis, konnen aber seine Verursachung nicht voll-
standig beschreiben. Das bedeutet im unangenehmsten Fall: Alle Filter l6schen und von vorn beginnen.
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Ideal wire also, Excel wiirde automatisch alle in der Liste realisierten Filterwiinsche aufzeichnen und
dem Anwender unmittelbar oder auf Abruf eine entsprechende, alle Spalten beschreibende Liste
anzeigen. (Dieser Wunsch lédsst sich mit VBA-Programmierung durchaus erfiillen, das Wie aber kann
hier leider nicht erldutert werden.)

m Es geht hier um einen Dokumentationsmangel, um die fehlende Ubersicht bei eher »spielerisch« ent-
standenen, dann aber pltzlich sehr interessanten Ergebnissen, nicht um die beliebig haufige Reproduktion komplexer
und gezielt vorgenommener Filtereinstellungen. Wie Letzteres funktioniert, wird im néchsten Abschnitt erldutert.

= B © o] E F G H
Sammlung GPK

g

12 Parzellan_RUY P

13 05 Porzellan_CvO P 1974 106,77
20 12 Keramik_WCC K 1983 g -3le
25 17 Keramik_KTO K 1981 930 200 78,5
28 20 Porzellan_QUy P 1993 250 a0 14,1

29
40

Abbildung 3.7  Nach was wurde eigentlich gefiltert? Die Antwort konnen Sie Spalte fiir Spalte abrufen.

Seit Excel 2007 gibt es in dieser Hinsicht wenigstens schon mal eine kleine Unterstiitzung, die sich fur
einzelne Spalten abrufen ldsst: Zeigen Sie mit der Maus auf eine benutzte Filterschaltfliche, ohne zu
klicken. Nach einem kurzen Moment erscheint ein kleines Textfeld, in dem die fiir die jeweilige Spalte
vorgenommene Einstellung (oder deren mehrere) zur Anzeige kommt.

Praktische Ubungen

Denjenigen Lesern, die noch keine Erfahrung mit dem Filtern von Listen haben sammeln konnen,
schlage ich vor, unter Nutzung der Datei 0301_FilterGrundmodell, Arbeitsblatt 01 Filter, ein paar
kleine Ubungen durchzufiihren.

Denken Sie bitte daran, nach jeder Ubung die Filterung der Liste so wie oben beschrieben wieder aufzu-
heben, bevor Sie mit der nichsten beginnen. Ansonsten wiirden Sie einen Filter auf eine bereits gefilterte
Liste anwenden. Das ist in vielen Fillen zwar durchaus gewollt und oft auflerordentlich sinnvoll, hier
jedoch ist es unerwiinscht, weil zu missverstandlichen oder ungeplanten Ergebnissen fithrend.

m Vorlaufig geht es nur darum, in einem kleinen Modell die Standardtechniken des Filterns anzuwenden.
Dabei wird sich rasch erschlieBen, dass es zwar schon ganz nett ist, komplexe Listen nach spezifischen Vorgaben gezielt
zusammenzustellen, dass aber der daraus resultierende Erkenntnisgewinn relativ diirftig sein kann. Am einfachen Bei-
spiel: Sie extrahieren per Filter die Gruppe Porzellan, erkennen dabei aber trotz vorhandener Zahlentabelle nicht oder
nur auf Umwegen, welchen Wert diese Stiicke als Gruppe haben und welchen anteiligen Wert an der Gesamtheit der
Sammlung. Aber keine Sorge bitte, das bleibt nicht so. Weiter hinten in diesem Kapitel wird das kalkulatorische Bewerten
von Filterergebnissen noch eine gewichtige Rolle spielen.
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Mit vorhandenen Kriterien filtern

Benutzen Sie zundchst vorgegebene Inhalte der Liste als Filterkriterien.

Filtern nach einem einzigen Gruppenmerkmal

Wihlen Sie in der Filter-Dropdownliste der Spalte Art alternierend eines der Kiirzel G, P oder K, um
die betreffende Gruppe komplett darzustellen, wihrend die beiden anderen ausgeblendet werden.

In Excel 2003 gentigt dazu ein Klick auf das entsprechende Merkmal.

In Excel 2010 deaktivieren Sie die Kontrollkistchen der Gruppen, die Sie ausblenden mochten, und
klicken dann auf OK.

Filtern nach mehr als einem Gruppenmerkmal
Sie wollen die Gruppen G und P als Filterergebnis sehen, die Gruppe K nicht:
= In Excel 2010 deaktivieren Sie das Kontrollkistchen der Gruppe K und klicken dann auf OK.

= In Excel 2003 miissen Sie eine solche Mehrfachauswahl mit einer benutzerdefinierten Filterung
treffen. Mehr dazu weiter unten.

Die aktuelle Beispielliste enthalt mit Art nur eine einzige Spalte, die eine direkte, einfache Gruppenbildung
ermdglicht. Je mehr typisierende bzw. gruppierende Merkmalsspalten in einer Filterliste vorhanden sind, umso vielschich-
tiger und gleichzeitig werden derartige Filtermdglichkeiten. Das werden Sie in den groBeren Modellen erkennen, die spéter
in diesem Kapitel zur Vorstellung kommen. Achten Sie also bei der Konzeption lhrer Filterldsungen darauf, welche Méglich-
keiten zur Typisierung im Datenmaterial vorhanden sind, und richten Sie lhre Listen entsprechend ein.

Mit benutzerdefinierten Kriterien filtern

Benutzen Sie Inhalte der Liste und/oder eigene Vorgaben als Filterkriterien.

Filtern nach einem einzigen Kriterium

Sie wollen die Liste auf jene Sammlungsstiicke beschranken, deren Kaufwert grofler als 500 Euro war.

L In Excel 2010 wihlen Sie in der Filter-Dropdownliste der Spalte Kaufwert € den Befehl Zahlen-
filter, dann im Untermenii die Vorgabe Grifer als oder aber die Option Benutzerdefinierter Filter.
In Excel 2003 wihlen Sie in der Dropdownliste die Option (Benutzerdefiniert).

2. Im dann erscheinenden Dialogfeld Benutzerdefinierter AutoFilter wihlen Sie in der oberen linken
Dropdownliste den Eintrag ist grofier als (wenn nicht bereits voreingestellt).

3. Offnen Sie nun die obere rechte Dropdownliste. Sie enthilt alle Werte, die Excel aktuell in der
Spalte identifiziert hat. Sie konnten als Filterkriterium den ersten Wert suchen und anklicken, der
kleiner ist als 500 (hier wire das die 480). In einer kleinen Liste wie dieser mag das angehen. Bes-
ser und schneller ist es aber meistens, wenn Sie das gewtiinschte Selektionskriterium, hier also die
Zahl 500, direkt eingeben und dann sofort mit die Filterung abrufen.
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Filtern nach zwei Kriterien mit der Option UND

Sie wollen nur jene Sammlungsstiicke auflisten, deren Zeitwert zwischen 400 und 1.200 Euro liegt.

Gegenstand Besitz
06 |Glas UWL G 1373 340 1.200 Benutzerdefinierter AutoFilter @
09 Glas_BIK G 1983 370 440
Zeilen anzeigen:

16 Glas_MxT G 1991 360 620 Wert 2010
20 Porzellan_Quy F 1993 850 730

- ist gréfier oder gleich IZ| 400 |Z|
21 Keramik_Ban K 1934 250 400 s =

- @ Und () Oder

23 Porzellan_GHx P 1937 110 430 - - -
24 Glas.. G 1998 =20 ann ist Kleiner oder gleich IZ| 1200 |Z|
25 Glas_wkF G 2005 240 330 Werwenden Sie das Zeichen ? als Platzhalter Fir ein einzelnes Zeichen.
27 Glas_XRD €] 2007 350 420 Werwenden Sie das Zeichen * als Platzhalter Fiir eine beliebige Zeichenfolge,
29 Porzellan_EPG P 2010 800 850 [ oK ] [ abbrechen ]
30 Porzellan_PIW P 2010 70 800

Abbildung 3.8 Filtern unter Ausschluss von Randwerten

Im Zusammenhang mit Abbildung 3.8:

1
2,

Offnen Sie fiir die Spalte Wert 2010 das Dialogfeld Benutzerdefinierter AutoFilter.

Stellen Sie als erstes Kriterium ist grofer oder gleich 400 ein. (Sie wollen zwischen 400 und 1200
selektieren, somit also miissen der untere wie auch der obere Wert in die Filterung eingeschlossen
sein.)

Wihlen Sie die Option Und — die gesuchten Daten miissen beide Bedingungen erfiillen.

Stellen Sie als zweites Kriterium ist kleiner oder gleich 1200 ein und schlieflen Sie mit oder mit
Klick auf OK ab.

Filtern nach zwei Kriterien mit der Option ODER

Sie wollen nur jene Sammlungsstiicke auflisten, die vor 1980 bzw. nach 2000 erworben wurden.

1
2,

Offnen Sie fiir die Spalte Besitz seit das Dialogfeld Benutzerdefinierter AutoFilter.

Stellen Sie als erstes Kriterium ist kleiner als 1980 ein. (Sie wollen vor 1980 und nach 2000 selektieren,
somit also miissen beide Werte bei der Filterung ausgeschlossen sein.)

Wihlen Sie die Option Oder — entweder die eine oder die andere Bedingung muss erfiillt sein.

Stellen Sie als zweites Kriterium ist gréfler als 2000 ein und schlief}en Sie mit oder mit Klick
auf OK ab.

Sie haben gesehen, dass Sie in den neueren Excel-Versionen in der Spalte Art miithelos und auf direk-
tem Weg verschieden zusammengestellte Teilgruppen bilden konnen, hier also G und P, G und K, P
und K. Und wenn es um mehr als diese drei Typisierungsmerkmale ginge, auch kein Problem. Ganz
im Gegenteil — je nach Anzahl der ein- und ausschliefbaren Merkmale oder Werte entsteht ggf. eine
riesige Palette von interessanten Kombinationsméglichkeiten.
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Ganz anders in Excel 2003. Hier miissen Sie bereits fiir die Zweierkombinationen den benutzerdefi-
nierten Filter einsetzen:

Sie wollen unter Excel 2003 die Gruppen G und P als Filterergebnis sehen, die Gruppe K nicht:
Offnen Sie fiir die Spalte Art das Dialogfeld Benutzerdefinierter AutoFilter.

Stellen Sie als erstes Kriterium entspricht G ein.

3. Wibhlen Sie die Option Oder.

4. Stellen Sie als zweites Kriterium entspricht P ein.

N

AU Beachten Sie bitte, dass die Kombinationslogik dieses Dialogfelds nicht immer der Logik unseres Spre-
chens und Denkens entspricht. Das kann bisweilen zu Irritationen fihren.

Wir sagen z. B. »ich will die Gruppen G und P sehen«. Das bedeutet jedoch beim Filtern, dass die gewiinschte Gruppen-
eigenschaft G oder P ist. Eine Gruppeneigenschaft G und P gibt es nicht. Wiirden Sie also im Dialogfeld die Option und
wahlen, wiirden alle Zeilen ausgeblendet, da es keinen Datensatz gibt, der den Kriterien entspricht.

Generell gilt in diesem Zusammenhang: Wenn nach dem Filtern keine Zeile {ibrig bleibt, haben Sie ein Filterkriterium
(oder deren mehrere) benutzt, das so in der Liste nicht vorhanden ist — kein Datensatz also entspricht Ihren Vorgaben.

Top-Filterungen

Eine weitere Art der benutzerdefinierten Filterung verbirgt sich in der Filter-Dropdownliste hinter
dem Befehl (Top 10), so in Excel 2003, bzw. Zahlenfilter — Top 10 in Excel 2010.

Im Zusammenhang mit Abbildung 3.9:

Gegenstand Besitz
seit
02 Glas_ZDW G 1972 290 1.550 Top-10-futoFilter @
04 Porzellan_RUY F 1973 860 2,030
- Einblenden

05 Porzellan_Cv0 F 1974 a90 1.840
06 Glas_UWL G 1975 340 1.200 Obersten  [v] [12 %] [Elmente  [~]
09 Glas_BJK G 1983 370 440 7 ;

- I Ok il [ Abbrechen ]
13 Porzellan_TOS F 1984 510 2,650
16 Glas_MXT G 1991 360 620 72,2
20 Porzellan_ouy F 1993 850 730 -14,1
23 Porzellan_GHX F 1957 110 430 290,9
25 Glas_WKF G 2005 240 550 128,2
29 Porzellan_EPG F 2010 800 850 6,3
30 Porzellan_Plw F 2010 70 800 3,9

Abbildung 3.9 Der Top-10-Autofilter heiBt nur so — er kann auch anders

Sie wollen die zwolf aktuell wertvollsten Sammlungsstiicke auflisten.
1. Offnen Sie iiber die Filter-Dropdownliste das Dialogfeld Top-10-Autofilter.

2. Wihlen Sie in der linken Dropdownliste den Eintrag Obersten, geben Sie im mittleren Feld 12 ein
und wihlen Sie in der rechten Dropdownliste den Eintrag Elemente.

3. Schlieflen Sie mit OK oder mit ab.



128 Kapitel 3: Katalogisieren und Inventarisieren

Wie Sie im Dialogfeld erkennen, geht es hier keinesfalls nur um Top Ten. Sie konnen neben den obe-
ren auch die unteren Werte selektieren, sind bei der Vorgabe einer Anzahl im Rahmen zwischen 1 und
500 frei und konnen statt Elemente auch die Vorgabe Prozent benutzen.

Kombinierte Filterungen

Sicher haben Sie bei den bisherigen Ubungen schon einige Vorteile erkannt und auch Einsatzmog-
lichkeiten fiir Daten anderer Art gesehen. Die wahre Stirke des Features wurde aber noch gar nicht
beriihrt. Sie besteht in der vielfiltigen Kombinierbarkeit spaltenspezifischer Filter.

Ein Beispiel: Sie wollen erstens nur Sammlungsstiicke der Gruppen Glas und Porzellan sehen, zwei-
tens davon nur jene, die vor dem Jahr 2000 gekauft wurden, drittens davon jene, die eine beliebig
grofle Wertsteigerung erfahren haben, und viertens davon jene, deren Zeitwert hoher ist als 400 Euro.

Filtern Sie also bitte unter Anwendung der bereits vorgestellten Techniken

1 in der Spalte Art die Gruppen G und P (in Excel 2010 direkt, in der Version 2003 benutzerdefi-
niert),

2. dann in der Spalte Besitz seit benutzerdefiniert kleiner als 2000,

3. dann in der Spalte Wert And.% benutzerdefiniert grofer als 0

4. und abschlieflend in der Spalte Wert 2010 benutzerdefiniert grofer als 400.

Nur eine Variante von vielen. Selbst bei diesem spirlichen Datenmaterial konnten Sie sich zahlreiche
weitere ausdenken, dhnliche oder ganz andere.

Sortieren

In Kapitel 1 habe ich vorgestellt, wie Sie in Excel dialoggestiitzt sortieren konnen. Die Funktionalitdt
des Filters bietet weitere und oft sehr effiziente Methoden des Sortierens. Das jedenfalls immer dann,
wenn Sie Thre Listen nach den Werten einer einzigen Spalte ordnen mdchten, also keine Mehrfachsor-
tierung benotigen.

Auch zu diesem Thema ein paar kleine Ubungen:

1. Offnen Sie in beliebigen Spalten die Filter-Dropdownliste und benutzen Sie die dort jeweils ganz
oben vorhandenen Vorgaben (vgl. Abbildung 3.4 und Abbildung 3.6), um die gesamte Liste ent-
sprechend den Werten der aktuellen Spalte aufwirts oder abwirts zu sortieren.

2. Wenn Sie die Ausgangssortierung wiederherstellen mochten, sortieren Sie einfach aufsteigend in
der Spalte LNr. Wie schon erwihnt, ist es in Filterlisten sehr niitzlich, laufende Nummern anzule-
gen, egal welcher Systematik Sie dabei folgen. Im Beispiel bestimmt das Beschaffungsjahr die
Reihenfolge, somit kénnte auch die Spalte Besitz seit fiir ein Zuriicksetzen benutzt werden. Es gibt
aber zahlreiche Listen, die iiber eine solche »zweite Hilfe« nicht verfiigen, bei denen sich also keine
der Spalten zur Grundsortierung anbietet. Deshalb sollten Sie auf laufende Nummern zum dauer-
haften Erhalt einer Standardordnung nicht verzichten.

Und wenn irgendwann ein anderer Standard gewiinscht wird? Dann stellen Sie eben diese Ord-
nung her und erzeugen anschlieffend in der Spalte LNr mit ein paar Mausklicks eine neue Reihe
laufender Nummern (vgl. Thema »Turbo-Ausfiillkdstchen« in Kapitel 2).
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3. Erzeugen Sie eine Top-12-Filterung, wie sie in Abbildung 3.9 zu sehen ist. Das Ergebnis ist nicht
gerade tibersichtlich, weil die Daten in der Spalte Wert 2010 nicht nach ihrer Grof3e geordnet sind,
sondern nach Maf3gabe der laufenden Nummern.

Das lisst sich schnell indern: Offnen Sie die Filter-Dropdownliste der Spalte Wert 2010 erneut
und wihlen Sie einen der Sortierbefehle. Sie kdnnen also auch in einer gefilterten Liste sortieren.
Heben Sie die Filterung auf und benutzen Sie anschlieffend wieder die Spalte LN7, um abermals
die urspriingliche Reihenfolge einzurichten.

Filterergebnisse kopieren

Ein hiufiger Arbeitszweck: Sie haben aus einer groflen, allumfassenden Liste mit allerlei kunstvollen
Filterungen eine sehr spezifische, kleinere Liste erzeugt. Genau diese Zusammenstellung benétigen
Sie nun an anderer Stelle fiir andere Aufgaben.

Das Filterergebnis zu tibertragen ist denkbar einfach. Eine schnelle Methode:

1. Stellen Sie eine beliebige Filterung her.

2. Markieren Sie zunichst eine Zelle innerhalb der Liste und dann mit [Strg]+[o |+[*] das gesamte
Filterergebnis einschlieBlich seiner Uberschriften.

3. Kopieren Sie den markierten Bereich mit [Strg]+(C] in die Zwischenablage. Nur die sichtbaren
Zeilen werden tibertragen die gegenwirtig ausgeblendeten bleiben unbertihrt.

4. Wechseln Sie zur Einfiigestelle (z. B. linke obere Zelle des Zielbereichs in einer anderen Arbeits-
mappe, einem anderen Arbeitsblatt) und fiigen Sie den Inhalt der Zwischenablage mit [Strg]+
ein.

5 Wechseln Sie zur Quelle zuriick, heben Sie (optional) mit den Kopiermodus auf und
16schen Sie dann die Filterung.

Filtereinstellungen reproduzieren

Einige Zeilen weiter oben habe ich vorgeschlagen, eine kombinierte Filterung mit vier Kriterien vor-
zunehmen: Sammlungsstiicke der Gruppen G und P, erworben vor 2000, Wertzuwachs vorhanden,
Zeitwert hoher als 400 Euro.

Nehmen Sie an, dass diese Filterung aus bestimmten Griinden beliebig haufig wiederholt werden soll.
Zwar nicht schwierig, aber ganz schon lastig. Hier geht es ja noch. Allerdings kann bei komplexeren
Filterungen in komplizierteren Listen, deren Datenbestand vielleicht auch noch hiufig variiert, das
Listige schnell zur Miihsal werden, bis hin zur Unlust — »meine Giite, schon wieder dieser Kram, geht
das denn nicht einfacher?«.

Es geht.
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Im Zusammenhang mit der Nummerierung in Abbildung 3.10:

Sammlung GPK Meue Ansicht 7 |

Mame: | GP - vor 2000 - WertPlus - Zelbwert =400
Gegenstand ] Ansicht enthalt

en-, Spalken- und Filkereinstellungen

13 Porzellan_TOS

1384 510 2,650 413,6

P

04 Porzellan RUY P 1973 860 2,030 136,0

05 Porzellan CGvo P 1974 890 1.840 106,7

07 Glas_ZDV G 1972 290 1.590 448,3

06 Glas_UWL G 1975 ﬂ 240 1,200 252,9 Benutzerdefinierte Ansichten [l

16 Glas_MKT G 1991 360 620 72,2 ansichten:

09 Glas_BJK G 1993 270 440 18,3 GP - yor 2000 - WertPlus - Zeitwert >400
P

23 Porzellan_GHx 1997 110 430 290,9

Schliefen
) omsin. |

Abbildung 3.10  Geben Sie den gespeicherten Ansichten Namen, die helfen, Inhalte zu erinnern

1. Erzeugen Sie die Filterung. Wihlen Sie dann in Excel 2010 den Befehl Ansicht — Arbeitsmappen-
ansichten — Benutzerdef. Ansichten, in Excel 2003 den Befehl Ansicht — Benutzerdefinierte Ansichten.

2. Klicken Sie im Dialogfeld Benutzerdefinierte Ansichten auf die Schaltfliche Hinzufiigen, um eine
neue Ansicht zu definieren.

3. Geben Sie der Ansicht im dann erscheinenden Dialogfeld Neue Ansicht einen sinntragenden

Namen, der Ihnen auch nach einiger Zeit noch vermitteln kann, aus welchen Komponenten die
Filteransicht besteht. Legen Sie fest, ob ggf. zusitzlich auch noch Druckeinstellungen zu reprodu-
zieren sind, und speichern Sie das Ganze mit OK.
Der in der Abbildung benutzte Name GP - vor 2000 - WertPlus - Zeitwert>400 ist noch hinreichend
deutlich - fiir den Insider jedenfalls. Wird es komplizierter und vielfiltiger, sollten Sie in der Arbeits-
mappe ein Dokumentationsblatt anlegen, in dem Sie, dann auch entsprechend ausfiihrlich und
deutlich, auflisten, welche Einstellungen zu welchem Namen gehoren. (Benutzerdefinierte Ansich-
ten werden zusammen mit der jeweiligen Arbeitsmappe gespeichert.)

4. Wenn Sie nun Thre Filteransicht reproduzieren wollen, 6ffnen Sie auf dem unter 1 beschriebenen
Weg das Dialogfeld Benutzerdefinierte Ansichten. Wihlen Sie in der Liste Ansichten den gewiinsch-
ten Namen und klicken Sie dann auf Anzeigen.

m Bei eingefrorenem Fenster (vgl. Kapitel 1) kann es geschehen, dass nach einer solchen Reproduktion
und einem spéter folgenden Auflosen des Filters die Fensterfixierung verrutscht ist. Um das zu verhindern galte es, je
nach Einrichtung des Blattes und nach Ihren Arbeitsgewohnheiten, einiges zu beachten. Sollten Sie haufig mit dem
Feature Benutzerdefinierte Ansichten arbeiten, ist es jedoch einfacher, neben den benannten Filteransichten zusatzlich
eine Ansicht ganz ohne Filterung zu speichern. Diese benenne ich routinemaBig als 00_Standard, damit sie in der Liste
der abrufbaren Ansichten ganz oben steht.
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Berechnungen in Filterlisten

Die Verwendung erginzender Formeln macht aus Ihrer schon recht brauchbaren Filterliste auch ein
komfortables Analyseinstrument. Bislang wurden Techniken zum Ausschopfen des Betrachtungs-
potenzials beschrieben, mit dem nachstehend beschriebenen Formelwerk riickt das Auswertungs-
potenzial Ihrer Listen in den Vordergrund.

m Bitte 6ffnen Sie von der CD-ROM aus dem zu lhrer Excel-Version passenden Ordner die Datei
0301_FilterGrundmodell und aktivieren Sie das Arbeitsblatt 02 Filter.

Das Arbeitsblatt 02 Filter, die zweite Variante des Grundmodells, enthilt die schon aus den vorigen
Beschreibungen bekannte Liste. Allerdings sind hier Erginzungen und Anderungen beachtenswert:

m Der Listenbereich wurde nach Form und Struktur auf Vorrat angelegt. Es sind zwar weiterhin nur
30 Sammlungsstiicke verzeichnet, jetzt aber 50 Listenplitze vorhanden.

m Die Formeln der Kopfzeilen erstrecken sich auf den gesamten Bereich der Datenzeilen, binden
also die noch leeren Zeilen prophylaktisch mit ein

TIPP Wenn Sie die Zeilenstruktur bereits bestehender Filtermodelle erweitern oder vermindern, miissen Sie
darauf achten, ob und wie sich Formeln anpassen, die sich auf die Listeneintrage beziehen (im Beispiel etwa die Formeln
in den Zeilen 3 und 5).

= Wenn Sie innerhalb der Liste ganze Zeilen einfiigen (und damit gleichzeitig auch die existierende Formatierung fiir
den Zusatzbereich tibernehmen) werden die auf den Listenbereich referenzierenden Formeln von Excel automatisch
angepasst. Das auch dann, wenn diese Formeln mit absoluten bzw. teilabsoluten Beziigen versehen sind. (Sie miiss-
ten in einer so veranderten Liste dann ggf. nur noch sortieren und danach die laufenden Nummern neu anlegen.)

= Wenn Sie unterhalb der Liste Zeilen anhdngen, also den Bereich einfach per Formatierung von der letzten Zeile aus
nach unten erweitern, werden die auf den Listenbereich referenzierenden Formeln nicht automatisch angepasst. Sie
missten also diese Formeln entsprechend der Erweiterung ihrer Beziige andern.

Die erstgenannte Methode ist also auf jeden Fall vorzuziehen, weil sie erheblich weniger fehleranfallig ist.

Die im Blatt 01 Filter leer vorgehaltenen Kopfzeilen sind nun teilweise mit Formeln und Formatierun-
gen versehen.

Zum Aufbau im Zusammenhang mit Abbildung 3.11:

m In Zeile 3 mit der Zeilenbeschriftung Gesamt werden in der Spalte D (Gegenstand) die Sammlungs-
stiicke gezdhlt. In den Spalten G und H (Kaufwert € und Wert 2010) sind die Gesamtsummen ausge-
wiesen, rechts daneben in Spalte I (Wert And.%) die relative Differenz zwischen diesen Summen.

m In Zeile 5 mit der Zeilenbeschriftung Filter abs. kommen Filterberechnungen zur Ansicht. Die hier
vorhandenen Formeln beziehen sich auf die in der Filterliste jeweils sichtbaren Zeilen. Im abgebil-
deten Zustand wurden nach Sammlungsstiicken der Art G (also Glas) gefiltert. Deren Anzahl
erscheint in Zelle D5, der summierte Kaufwert in Zelle G5 und der summierte Zeitwert in Zelle H5.
Die sich darauf beziehende prozentuale Wertinderung ist in Zelle I5 zu sehen.
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2 B © ] E F G H
2 Sammlung GPK
3 Gesamt 30 12.930 17.790 37,6
&
5 Filter abs. 11 3.760 6.170 64,1
3 Filter % 36,67 29,08 34,68

Gegenstand Besitz Kauf- Wert ]

8 FEFErET R
9 01 Glas_WRT G 1971 430 260
10 02 Glas_ZDW G 1972 290 1.550
14 06 Glas_LWL G 1975 340 1.200
15 07 Glas_UBS G 1979 360 150
17 09 Glas_BIK G 1983 370 440
18 10 Glas_CRE G 1983 240 290
24 16 Glas_MxT G 1991 360 620
26 18 Glas_CEH G 1992 210 250
32 24 Glas_2s G 1998 520 400
23 25 Glas_WKF G 2005 240 550
55 27 Glas_XRD G 2007 350 420
59

Abbildung 3.11 Die Formeln im Kopfbereich setzen die Filterdaten in Beziehung zur Gesamtheit

Wenn die Liste nicht gefiltert ist, sind die Zahlen in den Zeilen Gesamt und Filter abs. identisch.

m In Zeile 6 mit der Zeilenbeschriftung Filter % wird mit prozentualen Anteilen gezeigt, welche
Beziehungen zwischen der Gesamtheit und deren gefilterten Teilmengen bestehen.
Wenn die Liste nicht gefiltert ist, zeigen dort alle drei Zellen den Wert 100,00 — es sind 100 Prozent
der Liste sichtbar.

Das abgebildete Beispiel macht mit wenigen Blicken Folgendes deutlich: Die Glas-Sammlungsstiicke
nehmen, als Gruppe betrachtet, in der gesamten Sammlung eine recht positive Rolle ein. Das betrifft
insbesondere die Wertsteigerung: Das Glas macht 29 % des Kaufwertes aus, der Zeitwert ist nahe
35 %, der Wert ist um 64 % gestiegen, gegeniiber 38 % Steigerung bei der gesamten Sammlung.

Vertiefende Informationen liefert dann ein Blick in die gefilterte Liste selbst. Dort erkennen Sie rasch,
dass es im Wesentlichen nur zwei der Stiicke sind, die den stark positiven Effekt bedingen, und die
haben mehr als 30 Jahre »dafiir gebraucht«. Aber immerhin. Filtern Sie doch mal die Gruppe K
(Keramik). Da sehen Sie dann eine klassische Negativentwicklung, die sich natiirlich auch in den
Gruppendaten spiegelt; der hier zu verzeichnende Verlust von nahezu 50 % beeinflusst offenbar deut-
lich die Wertinderung der gesamten Sammlung.

Oder nicht? Das und vieles andere wire nun leicht und schnell zu eruieren. Filtern Sie die Liste nach
Belieben und beobachten Sie dabei die Formelergebnisse in den Zeilen 3, 5 und 6. Selbst bei dieser
schmalbriistigen Datensammlung sind schon einige interessante Aspekte erkennbar. Untersuchen Sie
beispielsweise die Unterschiede der Wertverdnderungen jener Stiicke, die vor 1990 erworben wurden,
in Relation zu den spiter beschafften. Oder: Hat sich, was Wertidnderungen betrifft, der Kauf relativ
teurer Stiicke unter dem Strich mehr gelohnt als der Erwerb preiswerter Gegenstinde? Oder ...
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Standards und Spezialitaten zur Filteranalyse

Die im Arbeitsblatt verwendeten Formeln zihlen teilweise zu den viel benutzten Excel-Standards, teil-
weise sind es Spezialititen.

Anzahl und Summe
Zunichst und im Zusammenhang mit Abbildung 3.12 die Formeln der Zeile 3:

m  Zelle D3: Die Formel =ANZAHL2(D$9:D$58) zahlt, wie viele Eintrdge im bezogenen Bereich vorhanden
sind

TIPP Benutzen Sie die Funktion =ANZAHL(Bezug), wenn Sie feststellen wollen, wie viele Zahlen sich in Bezug
befinden. Am Beispiel: =ANZAHL(D$9:D$58) wére hier die falsche Zahlformel. Der Bezug enthalt keine Zahlen, das Ergeb-
nis wére 0.

Benutzen Sie die Funktion =ANZAHL2(Bezug), wenn Sie feststellen wollen, wie viele Werte beliebiger Art (Zahlen, Texte,
anderes) sich in Bezug befinden. Das also ist im Beispiel die richtige Variante.

Benutzen Sie die Funktion =ANZAHLLEEREZELLEN(Bezug), wenn Sie feststellen wollen, wie viele Zellen in Bezug leer sind.

Benutzen Sie die in Kapitel 1 vorgestellte Funktion =ZAHLENWENN(Bezug, Suchkriterien), wenn Sie feststellen wollen, wie
viele Werte bestimmter, definierbarer Art sich in Bezug befinden.

m  Die Summenformeln, =SUMME(G$9:G$58) in Zelle G3 und =SUMME(H$9:H$58) in Zelle H3 bediirfen kei-
ner besonderen Erlduterung

m  Zelle 13: Die Formel =RUNDEN((H3-G3)/G3%;1) ist Thnen schon aus dem vorigen Abschnitt bekannt; es
ist dieselbe Struktur, die auch im Bereich I der Filterliste benutzt wird, um die relativen Wertinde-
rungen auszuweisen

D3 - Jo | SANZAHLZ(DE9:D858)
2 B © ] E F G H | il
1
Sammlung GPK [ =SUMME(G$9:G$58) ] [=TEILERGEBNI5(9;G$9:G$53) ]
2
3 Gesamt 30 1 12.930 17.790 37,6
5 Filter abs. 10 3.390 1.730 -49,0
3 Filter % 33,33 26,22 9,72
[‘TEILERGEBNIS(a D$9:D$58) ] \ [ =RUNDEN({{H3-63)/G3%;1) ]
[—RUNDEN(DS/Da%;Z) ]
2
Gegenstand Besitz Kauf-
3 seit = wert€ 4 2010 P And.?
11 03 Keramik_xNy 1973
16 08 Keramik_IRH K 1979 180 100 -44,.4

Abbildung 3.12 Die Formeln im Kopfbereich dienen der einfachen Datenanalyse
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Teilergebnisse

Sehr viel interessanter sind die Formeln in Zeile 5. Hier geht es darum, in einer gefilterten Liste zu
rechnen, bei der Kalkulation also nur jene Zeilen zu berticksichtigen, die nach dem Filtern noch sicht-
bar verbleiben. Diese »Beriicksichtigung« muss obendrein noch verschiedener Art sein konnen:
Anzahl im Filter, Summe im Filter, Maximum oder Minimum im Filter, anderes mehr.

Erfiillt wird dieser Anspruch von =TEILERGEBNIS(Funktion;Bezug), einer auflerordentlich niitzlichen Funk-
tion, die jeder Filterliste einen enormen Zuwachs an Aussagekraft verleihen kann. Ein Vielkdnner ist
das, dem lediglich mitzuteilen ist, was er denn gerade konnen soll. Das erste Formelargument vor
dem trennenden Semikolon, Funktion, wird mit einer Zahl belegt. Diese Zahl ist eine Codierung, mit
der Sie Excel mitteilen, welche Berechnungsart in Bezug auszufiihren ist. Aber welche Codierungsart
gilt fiir was? Das sollten Sie sich als Anwender von Excel 2003 merken oder besser aufschreiben — ab
Excel 2007 ist so etwas nicht nétig. In Abbildung 3.13 wird gezeigt, wie Sie die Hilfe des Programms
in Anspruch nehmen konnen. Sie schreiben =TEILERGEBNIS( inklusive der 6ffnenden Klammer. Dann
erscheint automatisch eine Liste, aus der Sie per Doppelklick oder mit Tab iibernehmen, welche Funk-
tionsart zum Einsatz kommen soll. Danach sind dann noch das trennende Semikolon, der Bezug und
die schlieende Klammer einzusetzen.

- K  fe| =TEILERGEBMIS

@ TEILERGEBMIS(Funktion; Bezugl; ..}

(3] 2 - ANZAHL
£33 - ANZAHLZ

IILERGEBI\IISE! 1l 4 - Max

[E3]5 - MIN

[£3] & - PRODUKT

37 - STABW.S

[E3] 5 - STABW.N

(3] 9 - SUMME
3110 - vaR.S

ﬂ 11-VARP Abbildung 3.13 Excel zeigt lhnen, welche
= 0L MHTELWERT Funktionscodierungen in TE/LERGEBNIS zu verwenden sind

m

1

So weit die Theorie. Wie aber lassen sich im aktuellen Praxisbeispiel die TEILERGEBNIS-Formeln komforta-
bel einrichten? Nachstehend als Schritt-fiir-Schritt-Anleitung dazu ein Vorschlag. Er unterstellt, dass die
Zeile 5 noch leer ist, dass Sie die Formeln in Zeile 3 bereits erzeugt haben und dort auch die in Abbil-
dung 3.12 zu sehenden sowie oben erwidhnten zeilenabsoluten Bezugsadressen verwendet wurden.
Damit sind Vorlagen geschaffen, die Sie ohne grof3e Miihe anderen Bediirfnissen anpassen konnen.

1. Kopieren Sie die gesamte Zeile 3 auf die Zeile 5.

2. Markieren Sie die Zelle D5, doppelklicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf den Funktionstext
ANZAHL2 und tberschreiben Sie ihn mit TEILERGEBNIS. Setzen Sie dann den Cursor hinter die o6ff-
nende Klammer und tippen Sie, wenn Sie die nun gebrauchte Codierung nicht auswendig wissen,
eine beliebige Ziffer ein. Es erscheint die in Abbildung 3.13 gezeigte Auswahlliste. Wihlen Sie die
3, also das Aquivalent fiir ANZAHL2. Geben Sie dann hinter der 3 das Trennzeichen Semikolon ein
(der richtige Bezug D$9:D$58 existiert schon) und schlieflen Sie mit ab.

Die so erstellte Formel: =TEILERGEBNIS(3;D$9:D$58) berechnet also die Anzahl der gefilterten Eintrige.
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3. Ersetzen Sie in den Zellen G5 und H5 die Funktion SUMME durch die Funktion TEILERGEBNIS und ver-
wenden Sie dort zur filterspezifischen Summierung die Ziffer 9 als Funktionscode, gefolgt von
dem Semikolon.

Die so erstellten Formeln, =TEILERGEBNIS(9;G$9:G$58) am Beispiel der Zelle G5, berechnen also spal-
tenorientiert die Summen der gefilterten Eintrige.

Prozentuale Anteile

Bleibt noch, die Formeln in Zeile 6 ein wenig genauer zu betrachten. Viel Neues gibt es da nicht mehr
zu berichten.

Am Beispiel der Zelle D6: Die Formel =RUNDEN(D5/D3%;2) ist Thnen der Art nach bereits bekannt. Sie
findet in Spalte I der Filterliste Verwendung und wurde bereits in Zusammenhang mit Abbildung 3.1
angesprochen. Anders ist hier nur die Anzahl der Dezimalstellen, auf die gerundet wird — zwei statt
eine.

Ich will hier nochmals auf einen in Excel sehr beachtenswerten Aspekt hinweisen: Die Zelle wiirde mit
dem Eintrag =D5/D3% allein dasselbe Ergebnis zeigen, wenn sie mit dem Zahlenformat 2 Dezimalstel-
len versehen ist. Der bedeutsame Unterschied besteht darin, dass im Fall »Rundung durch Formel«
das Ergebnis nur zwei Dezimalstellen hat, wihrend im Fall »Rundung durch Formatierung« das
Ergebnis zwei Dezimalstellen zeigt, wohl aber deren mehr haben kann, die bei Weiterberechnung von
Excel auch benutzt werden.

Erganzende Formeln zur Filteranalyse

m Bitte 6ffnen Sie von der CD-ROM aus dem zu lhrer Excel-Version passenden Ordner die Datei
0301_FilterGrundmodell und aktivieren Sie das Arbeitsblatt 03 Filter.

m Die Formeln in Spalte I sind, im Gegensatz zum Blatt 02 Filter, bereits bis nach unten zur laufen-
den Nummer 50 ausgefiillt. Sie zeigen jedoch in den letzten 20 Zeilen keine Ergebnisse. Dies wird
durch eine sog. Fehlerpufferung erreicht, die weiter unten in einem Exkurs erldutert ist.

Die aus 02 Filter bekannten Strukturen befinden sich nun in den Zeilen 3, 8 und 9. Dazwischen, Zei-
len 4 bis 6, wurden drei weitere Formelzeilen platziert. Sie verwenden die in Kapitel 1 vorgestellten
Funktionen ZAHLENWENN und SUMMEWENN. Zur Wiederholung die in der Abbildung 3.14 exemplarisch
zu sehenden Formeln als Anweisung formuliert:

m Die Formel =ZAHLENWENN($E$12:$E$61;E4) in Zelle D4: »Zihle im Bereich E12:E61 die Zellen, deren
Wert der in Zelle E4 hinterlegten Vorgabe entspricht.«

m  Die Formel =SUMMEWENN($E$12:$E$61;$E4;G$12:G$61) in Zelle G4: »Identifiziere im Bereich $E$12:$E$61
jene Zellen, deren Wert der Vorgabe in Zelle E4 entspricht. Wenn das zutrifft, fiige den jeweils zei-
lengleichen Wert aus dem Bereich G$12:G$61 deiner Addition hinzu.«
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2, B c D E F G H

C Sammlung GPK

[ =ZAHLENWENN($E$12:$E$61;E4) ] [ =SUMMEWENN(SE$12:3ES61;5E4,6512:G561) ]
2
3 Gesamt /‘ L \ 12.930 17.790 37,6
a [ 7 u T [N 3760 | 6am 64,1
5 9 5.780 9.890 711
6 10 3.390 1.730 -49,0
;
8 Filterabs. 19 9.170 11.620 26,7
9 Filter % von Ges. 63,33 70,92 65,32

Gegenstand Besitz Kauf- Wert

11 By seit = wert€ = 2010 S
14 03 Keramik_HMNY 1973

Abbildung 3.14  Zusétzliche Gruppeninformationen im Kopfbereich

Zweck der Ubung ist es, die wesentlichen Daten der drei Hauptgruppen stets und direkt vergleichbar
zu sehen. Bisher waren sie nur indirekt vergleichbar, weil jede Gruppe nur einzeln durch Filterung
abgerufen werden konnte.

Im Effekt ist ein zweiteiliger Informationskopfbereich erstanden:
m Die Zeilen 3 bis 6 enthalten Ergebnisse bzw. Teilergebnisse, die sich auf die Gesamtliste beziehen

m  Die Zeilen 8 und 9 enthalten Teilergebnisse, die sich auf den Filterzustand beziehen (oder eben-
falls die Gesamtergebnisse, wenn keine Filterung vorgenommen wurde)

Exkurs: WENN-Formeln und Fehlerpufferung

Was in vielen Fillen ganz besonders hilfreich ist: Sie konnen in Excel Formeln benutzen, die etwas
uiberpriifen und dann auf das Ergebnis der Priifung mit Alternativen reagieren. So z. B. auch bei der
Unterdriickung von Fehlermeldungen. Die Idee dahinter: »Wird das, was da gerechnet werden soll,
eine Fehlermeldung produzieren? Wenn ja, zeige lieber gar nichts. Wenn aber nein, dann zeige das
Rechenergebnis.« Wie das in den unterschiedlichen Programmversionen einzurichten ist, wird in die-
sem Abschnitt beschrieben. Zunichst aber geht es um das Grundmuster derartiger Formelkonstrukte.

Wenn, dann, sonst

Die Funktion =WENN(Prifung;Dann_Wert;Sonst_Wert) benutzt in ihrer einfachsten Form drei Argumente.
Im ersten Formelteil Prifung formulieren Sie quasi eine »Behauptung« und Excel untersucht, ob diese
Behauptung zutrifft, ob sie also WAHR oder FALSCH ist (so heiflt es Excel-intern, in Kapitel 1 wurde
dariiber berichtet; vgl. bei Abbildung 1.8). Ist das Ergebnis der Priifung WAHR, fithrt Excel das aus, was
im Formelteil Dann_Wert definiert ist. Ist das Ergebnis der Priifung FALSCH, fithrt Excel das aus, was im
Formelteil Sonst_Wert definiert ist.

Besser verstindlich wird das mit den drei Beispielen, die Sie in Abbildung 3.15 sehen. Besser erinner-
lich bleibt es, wenn Sie diese oder dhnliche Varianten selbst erzeugen und vor allem testen. Dabei soll-
ten Sie dann jeweils die zu priifenden Vorgaben dndern, um zu sehen, ob die Formel wunschgemif3,
d. h. entweder mit dem vorgesehenen Dann_Wert oder mit dem Sonst_Wert reagiert.
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137

F2 - fe | SWENN(C3-D%C2;D2)
5

H

AR C D JE| F AGHI| ) K L I i} ] P
A B # Sall
:I IE ° /{ SWENN{KA>=5K$2;" ok"; ") ]
ok

3 13 | 15

4 31

5 19

6 | 15 |

7 | 20 | ok

g 22 | ok

5 |18 |

RN |

i -/[ =WENN{ISTLEER{J13);"";SUMME($K$4:5K$9)) ]
13 x

Abbildung 3.15  Drei von zahllosen Mdglichkeiten, mit WENN zu arbeiten

Im Zusammenhang mit Abbildung 3.15:

Die Formel =WENN(C3>D3;C2;D2) in Zelle F2 soll im Ergebnis die Spaltentiberschrift (A oder B) jener
von zwei Zellen liefern, die aktuell den hoheren Wert hat. Sind die Werte gleich, soll B geliefert
werden. Als Anweisung formuliert: »Wenn der Wert in Zelle (3 grofer ist als der Wert in Zelle D3,
dann iibernimm den Wert aus Zelle (2, ansonsten den aus D2.«

Die Formeln in den Zellen L4:19 erzeugen Textinformationen. Wenn ein Sollwert erreicht oder
iiberschritten wurde, soll als Formelergebnis der Text ok erscheinen, ansonsten soll die Zelle leer
bleiben. Exemplarisch dazu die Formel =WENN(K4>=$K$2;"ok";"") aus Zelle L4 als Anweisung formu-
liert: »Wenn der Wert in Zelle K4 grofler oder gleich dem Wert in Zelle K2 ist, schreibe den Text ok,
ansonsten schreibe nichts.«

m Texte in Excel-Formeln missen immer zwischen Anfiihrungszeichen stehen, damit das Programm sie
tatsachlich als Text identifizieren kann. Zwei unmittelbar aufeinanderfolgende Anfiihrungszeichen (also auch kein Leer-
zeichen dazwischen setzen!) erzeugen etwas, was in Excel »leerer Text« genannt wird. In der Zelle ist leerer Text unsicht-
bar, das Formelergebnis ist dann ein (scheinbares) Nichts.

Die Formel =WENN(ISTLEER(J13);"";SUMME($K$4:$K$9)) in Zelle K13 enthilt ihrerseits zwei weitere For-
meln. Sie soll nur dann eine Summierung ausfiithren, wenn dies explizit durch ein variables Signal
vorgegeben ist. Die Formel als Anweisung formuliert: »Priife, ob die Zelle J13 leer ist. Ist das
Ergebnis dieser Priifung WAHR, dann reagiere mit leerem Text, ansonsten errechne die Summe des
Bereichs K4:K9.« Sie konnen also in Zelle J13 ein beliebiges Zeichen eingeben, um die Summierung
auszuldsen, oder das Zeichen entfernen, um die Summierung zu vermeiden.

Da Sie auch mehrere WENN-Formeln miteinander verschachteln konnen, lisst sich das Ganze auf
vielerlei Art und Weise vertiefen: Ein kleines Beispiel dafiir wire die folgende Zweifachpriifung:
=WENN(J13="S";SUMME($K$4:3K$9); WENN(J13="MW";MITTELWERT($K$4:3K$9);"")). Steht in J13 als Vorgabe ein S,
wird die Summe errechnet und ausgewiesen, steht dort MW, wird der Mittelwert ausgewiesen; in
allen anderen Fillen wird leerer Text erzeugt.

Damit soll es mit Wenn, Dann und Sonst vorlidufig sein Bewenden haben. Das Thema wird Thnen in
diesem Buch noch mehrfach und in groflerer Vielfalt begegnen.
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Fehleranzeigen als Formelergebnis

In manchen Fillen kann Excel kein Formelergebnis liefern, auch wenn die Formel selbst fehlerfrei ist.
Die Ursachen sind unterschiedlicher Art: es fehlt etwas, es ist etwas nicht erkennbar oder interpretierbar,
es wird Unmaogliches verlangt. In der betreffenden Zelle erscheint dann eine Fehlermeldung wie z. B.
#NV, #WERT!, #BEZUG!, #DIV/0!, #ZAHL! oder #NAME?, die auf die Art des Problems hinweist.

m Welche Verursachungen zu welcher Fehleranzeige fiihren, entnehmen Sie bitte der auf der CD-ROM
deponierten PDF-Datei ExcelHausgebrauch_TeilB, dort ab Seite 404.

Der Kategorie »Unmogliches« ist z. B. das folgende kleine Beispiel zuzuordnen:

Schreiben Sie in die Zelle B2 eine Null und in die Zelle B3 eine beliebige andere Zahl. Schreiben Sie
dann in Zelle B3 die Formel =B3/B2. Das Ergebnis ist die Fehleranzeige #DIV/0!, weil eine Division
durch null mathematisch nicht moglich ist — selbst fiir Excel nicht.

Nun gibt es aber etliche Fille, bei denen es sich kaum vermeiden lisst, Divisionsformeln zu benutzen,
deren Divisorbezug auf eine — vorldufig — leere Zelle verweist (der Wert einer leeren Zelle wird von
Excel als 0 interpretiert) oder auf eine Zelle, die, z. B. als Ergebnis einer anderen Formel, eine Null
enthdlt. Das entsprechend unschone Resultat konnen Sie im Arbeitsblatt 02 Filter schnell herstellen:

Im Moment sieht es dort so aus: Die Formeln in Spalte I sind nur fiir ausgefiillte Zeilen vorhanden,
die Kolonne endet also in Zelle 138. Der in diesem Beispiel noch relativ harmlose Nachteil: Jedes Mal,
wenn Sie einen neuen Eintrag anlegen, miissen Sie auch die Formel in die entsprechende Zeile tiber-
nehmen. Der Vorteil: Das Formelergebnis ist immer dann, wenn in der Nachbarzelle der Spalte H
eine Zahl ungleich 0 steht, ebenfalls eine Zahl und nicht der Fehlerwert #DIV/0!

Markieren Sie nun die Zelle 138 und ziehen Sie mit dem Ausfiillkdstchen ein paar Zellen nach unten.
Sie erhalten in jeder unausgefiillten Zeile die Fehleranzeige #DIV/0! Das sieht nicht nur unschon aus,
sondern irritiert auch — selbst im Hausgebrauch. Wie Sie die Formeln anpassen kénnen, um diese
Fehleranzeige zu unterdriicken, wird im nichsten Abschnitt erldutert.

Fehlerpufferung
Das Unterdriicken bzw. Abfangen einer Fehleranzeige ldsst sich mit Formeln realisieren, die anfing-
lich etwas kompliziert aussehen, in der Praxis aber zumeist nur wenige Schwierigkeiten bereiten.

In diesem Buch sind zwei Varianten der Fehlerpufferung vorzustellen. Die erste funktioniert in allen
hier angesprochenen Excel-Versionen, die zweite nur in den neuen Programmfassungen ab Excel 2007.
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Formelkonstruktion in Excel 2003

Bis zum Erscheinen von Excel 2007 war es in vielen Fillen notig, eine fehlergepufferte Formel inner-
halb einer WENN-Formel als Doppel anzulegen, einmal zur Priifung, ein weiteres Mal zur optionalen
Ausfithrung.

Am praktischen Excel 2003-Beispiel, zu finden im Arbeitsblatt 03 Filter der Datei 0301_FilterGrund-
modell.xls, zu sehen in der oberen Hilfte der Abbildung 3.16:

=WENN(ISTFEHLER(RUNDEN((H15-G15)/G15%;1));"";RUNDEN((H15-G15)/G15%;1))
Zur Erlauterung:

m  Die schon bekannte Grundform =RUNDEN((H15-G15)/G15%;1) wird in eine WENN-Konstruktion einge-
bunden

m  Der Formelteil Priifung lautet ISTFEHLER(RUNDEN((H15-G15)/G15%;1). »Ist es WAHR, dass die Kalkulation
=RUNDEN((H15-G15)/G15%;1) einen Fehler erzeugen wiirde?«

m  Wenn ja, dann ist leerer Text zu schreiben
m  Ansonsten ist RUNDEN((H15-G15)/G15%;1) zu berechnen und das Ergebnis anzuzeigen
m Die Anzeige von #DIV/0! kann also in keinem Fall stattfinden

m  Was die Formel anfinglich kompliziert aussehen lésst, sind vorwiegend die Positionen der Klam-
mern. So etwas wird leichter nachvollziehbar, wenn Sie dem Aufbau gedanklich und von innen
nach auflen folgen:

=H15-G15

=(H15-G15)/G15%

=RUNDEN((H15-G15)/G15%;1)

=ISTFEHLER(RUNDEN((H15-G15)/G15%;1))
=WENN(ISTFEHLER(RUNDEN((H15-G15)/G15%;1));"";RUNDEN((H15-G15)/G15%;1))

m Die Verwendung von ISTFEHLER ist universal, sie fangt unterschiedliche Fehlermeldungen ab. Im Bei-
spielfall konnten Sie es auch einfacher machen:

=WENN(G15=0;"";RUNDEN((H15-G15)/G15%;1) wére eine Mdglichkeit. Die zweitbeste, weil eben nicht universal einsetz-
bar, sondern nur zur Vermeidung von Divisionsfehlern und dies auch nicht in allen Fallen.

Die drittbeste? =WENN(G15=0;"";H15-G15/G15%;1) und dann das Ergebnis per Zahlenformat auf eine Dezimalstelle
abrunden. In diesem Fall durchaus passabel und ausreichend.

Warum stand hier dann die aufwendigere Losung im Vordergrund? Weil dies in erster Linie ein Buch zum Lernen sein

will. Wer schwierige Verfahren beherrscht, kann sich dort, wo es passt, problemlos auch die einfacheren leisten. Sinnge-
maB umgekehrt gilt das nicht.
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Wert

Besitz

’ . oo seit o wert € ’ And. “.-'h-n
03 |Keramik_xNY K 973 30 190 56
04 |Porzellan_RUY P ﬂ“ 2.030 1360
05 |Porzellan_CW0 P 1.84 1067
08 Keramik JBEH 1979 100 Ad 4
( =WENN(ISTFEHLER(RUNDEN((HIS G15)/615%-1))-““-RUNDEN((H15 G15)/G15%;1)) ]
T FETATTIR_ VL 200 Rl ]

03 Keramik_xNy
04 Porzellan_RUY
05 Porzellan_CwO

[ =WENNFEHLER{RUNDEN({(H15-G15)/G15%;1);""}

Abbildung 3.16  Die Unterdriickung von Fehleranzeigen gelingt in den neuen Versionen etwas eleganter

Formelkonstruktion in Excel 2007 und 2010

Die vorstehend beschriebene Art der Fehlerpufferung konnen Sie, wie schon erwihnt, auch noch in
den neuen Programmfassungen verwenden. Gute Griinde dafiir gibt es allerdings kaum, denn es steht
eine deutlich praktischere und iibersichtlichere Moglichkeit zur Verfiigung. Sie ist zu finden im
Arbeitsblatt 03 Filter der Datei 0301_FilterGrundmodell.xIsx, zu sehen in der unteren Hilfte der Abbil-
dung 3.16:

=WENNFEHLER(RUNDEN((H15-G15)/G15%;1);"")

Die Funktion =WENNFEHLER(WertWert_falls_Fehler) ist eine spezialisierte Fassung der Funktion WENN. Im
ersten Teil wird die Berechnung hinterlegt, deren Ergebnis erscheinen soll, im zweiten Teil wird hin-
terlegt, was alternativ als Formelergebnis erscheinen soll, wenn diese Berechnung einen Fehler
erzeugt. Auf eine Verdopplung der Kalkulationselemente kann also verzichtet werden.

Die Vorteile dieser Neufassung sind hier bereits deutlich zu erkennen. Sie werden elementar, wenn es
um Fehlerpufferung in erheblich komplizierteren Formeln mit sehr viel lingeren Zeichenfolgen geht.
Wenn dabei dann noch Dopplungen erforderlich sind, geht auch dem erfahrenen Anwender der
Uberblick schnell mal verloren.

Verschiedene Praxisbeispiele

»Damit dir nicht wieder der Uberblick verloren geht«, sprach Herr K einst zu seiner Gattin, »habe ich
jetzt mal einige unserer Word-Verzeichnisse in Excel-Filterlisten iibertragen.«

Frau K meinte dazu, dass der erste Teil des Satzes mal wieder deutlich von Realititsferne zeuge (was
sie allerdings nur wenig tiberrasche), dass sie hinsichtlich des zweiten Teils aber dennoch Gefiihle der
Dankbarkeit zu entwickeln bereit sei, wenn auch unter Vorbehalt — »erst mal sehen«.

Einiges von dem, was es da zu sehen gab, wird nachstehend vorgestellt, jedenfalls nach Art und Weise.
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Dabei will ich mich vorldufig auf einige Prototypen unterschiedlicher Filterlisten beschranken — dhn-
liche und andere werden auch noch in spiteren Kapiteln auftauchen.

Die Idee, in Word erstellte Listen nach Excel zu tibertragen, ist in sehr vielen Fillen eine besonders
gute. Wer die daraus resultierenden Vorteile kennen und schitzen gelernt hat, wird neue Listen
dann ohnehin von Anfang an in Excel erstellen und diese, sollte es daftir Bedarf geben, nach Word
kopieren — haufiger wohl gefilterte bzw. bearbeitete Teile davon.

Machen auch Sie es so. Diese Empfehlung gilt insbesondere fiir umfangreiche und haufig zu bear-
beitende Datensammlungen; auf jeden Fall natiirlich fiir solche, in denen Berechnungen méglich
oder notwendig sind. Was moglich und notwendig ist, wird sich gelegentlich erst nach und nach
erschlieffen. Haufig ist es so, dass eine Entdeckung — »oh prima, das geht ja auch« — zu neuen
Gestaltungen und Nutzungen fithrt, die tiber kurz oder lang zur Selbstverstindlichkeit werden.
Dabei wird eine Excel-Losung oft mit mehr Ausstattung und Funktionalitit versehen, als es fiir den
puren Zweck erforderlich scheint. Zunichst wird in der Liste nur schnell und iibersichtlich sortiert
und gefiltert — »das ist doch schon mal was, oder?« —, spiter dann kommen diverse Berechnungen
hinzu, noch spiter Hilfskonstruktionen zur eleganten Erfiillung spezieller Interessen, oft auch
sorgfiltigste Formatierungen und nicht zuletzt die verschonernde Ausstattung mit Schmuck-
elementen — »Ausgereizt bis zum Anschlagl«, sagt dann vielleicht der stolze Anwender (vorldufig
ignorierend, dass es auch noch VBA-Programmierung gibt).

Wer das Leistungsvermdogen von Excel so konsequent nutzt, bis hin zu scheinbar redundanten und
auf manchen Betrachter gewiss uberfliissig wirkenden Gestaltungen, ist dazu fast immer von
priméren Motivationen getrieben: Interesse, Wissensdurst, Neugier, spielerische Freude, Spafl an
der Sache. Besser geht’s nicht. Und viel mehr ist vom Gebrauch einer Software ja wohl auch kaum
zu erwarten.

Beobachtungen aufzeichnen

Fiir ein datumsorientiertes Katalogisieren von Daten gibt es mancherlei Anlisse: Wer hat was wann
wo gemacht oder gesehen; was ist wann wo geschehen oder wie gewesen; welche Aufgaben wurden
wann und wo mit welchem Ergebnis erledigt, anderes mehr. Viele solcher Verzeichnisse gewinnen
besonders dann an Wert, wenn sie periodisch und dann stets auf die gleiche Art entstehen, also mit-
einander vergleichbar werden und deshalb nach und nach immer mehr an Aussagekraft gewinnen.

m Bitte 6ffnen Sie von der CD-ROM aus dem zu lhrer Excel-Version passenden Ordner die Datei
0302_Beobachtungen.

Der im Beispiel benutzte Listentyp (ich habe ihn in Kapitel 2 kurz als »Ereigniskalender« vorgestellt, vgl.
dort Abbildung 2.22) ist zur Dokumentation von Beobachtungen aller Art besonders gut geeignet.



142 Kapitel 3: Katalogisieren und Inventarisieren

Struktur und Verwendung

Sie sehen im Arbeitsblatt Feb - Mai 2010 eine Zusammenstellung von Naturbeobachtungen. Es geht
um Friihlingssignale der Fauna und Flora in Berlin. Drei Personen notieren jedes Jahr, was sie an
verschiedenen Orten der Stadt an welchem Kalendertag zum ersten Mal (Frithlingsboten) bzw. zum
letzten Mal (Winterausklang) gesehen haben. Die Ergebnisse werden zusammengefithrt und spéter
mit denen der Vorjahre sowie mit Daten aus anderen Regionen verglichen.

Zunichst im Zusammenhang mit Abbildung 3.17 eine kurze Beschreibung der Liste. Sie beschriankt
sich auf das Wesentliche, einige ihrer Spalten wurden zur Vereinfachung der Darstellung entfernt. So
fehlen z. B. thematisch durchaus wichtige, fiir die Informationszwecke dieses Buches aber eher unin-
teressante Gruppierungsmerkmale.

2 B © ] E F G H |l
1
2 Jahr
5 2010
4

LNr| Datum | Tag Tiere Erste Bliiten ort Beob.

5 - - - - - - -
(3 01 050210 326 Mdwen, ca, 70 Corneliusstrale n]
7 02 140210 45 Amsel singt Steglitz i
3 03 240210 55 Schneeglédckchen Anshacher 5tr, D
9 04 250210 56 Gansezug MO Lichterfelde Y
10 05 26,0210 57 Reiherenten Landwehrkanal D
11 06 270210 S8 Winterlinge Bamberger Str, D
12 07 28,0210 53 Amselsingt Landgrafenstr, D
13 08 020310 &6l Schneeglédckchen Steglitz i
14 03 03.03.10 &2 Kanadaginse, S Landwehrkanal n]
15 10 040310 &3 Schneeglédckchen Lichterfelde Y
16 11 040310 63 Weidenkatzchen Corneliusstrake D
17 12 05.03.10 &4 ‘Wacholderdrosseln weg Lichterfelde Y
18 13 07.03.10 66 Krokusse Kanzleramt D
139 14 07.03.10 66 Kranichzug™ Steglitz i
20 15 08.03.10 &7 Krokusse Steglitz i
21 16 12,0310 71 Erlenzeisige weg Lichterfelde Y
22 17 120310 71 Krokusse Lichterfelde A

Abbildung 3.17  Ein spéter Friihling war das 2010: Schneegldckchen erst Ende Februar, Anfang Mérz

m In Zelle C3 erscheint das aktuelle Jahr, allerdings ist es nicht so geschrieben, wie Sie es sehen. Mehr
dazu weiter hinten im Abschnitt »Zahlenformate, Formeln, Kommentare«.

s Die Texte der Uberschriftenzeile 5 werde ich nachstehend zur orientierenden Bezeichnung der

Spalten benutzen

m In der Spalte Datum sind die Tage im Format TLMM.JJ aufgelistet. Es ist klar und wurde an anderer
Stelle schon erwihnt, dass ein Ereigniskalender einerseits mehrere Eintrdge pro Tag, andererseits

datiert, fur zuriickliegende Daten ist die konventionelle Eingabe erforderlich.
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m Die Spalte Tag enthilt Formeln (die weiter unten erldutert werden). Ihr Ergebnis ist die laufende
Nummer eines Kalendertags im Jahresablauf. Anlass dieser Einrichtung: Beim rechnerischen Ver-
gleich der Eintrige mehrerer Jahre ist die Verwendung einer Tageszihlung oft deutlich einfacher
und aussagestirker als die Nutzung von Kalenderdaten.

m In den Spalten Tiere und Erste Bliiten werden Eintrige gemacht (immer nur die jeweils erste ent-
sprechende Wahrnehmung im Jahr) und ggf. auch Kommentare hinterlegt (vgl. Abbildung 3.20).
Bei derartigen Angaben sind zwei Aspekte besonders beachtenswert:

Jede Beobachtung hat ihre eigene Zeile. Niemals und nirgendwo also sollten Tiere und Bliiten
nebeneinander stehen, das wiirde eine spitere Auswertung sehr erschweren.

Es ist stark auf einheitliche Wortverwendungen und Schreibweisen zu achten. Mehrfach auf-
tauchende Begriffe sollten nach Moglichkeit immer identisch geschrieben sein, um ein fehler-
freies Filtern zu garantieren. Wenn also Krokusse gesichtet wurden, dann eben nicht an anderer
Stelle Krokus oder Crocus. Und Krokuss oder gar Krokiisse schon erst recht nicht. (Wie Sie unter
bestimmten Umstinden einheitliche Begriffsverwendungen und Schreibweisen erzwingen
konnen, wird in Kapitel 7 angesprochen.)

m  Die Angaben in der Spalte Ort sind hier von besonderer Bedeutung, weil zu drei charakteristisch
unterschiedlichen Stadtregionen gehdrend, die jeweils mit bestimmten Beobachtern (vgl. Kiirzel in
Spalte Beob.) verbunden sind. Die Person D liefert Informationen aus dem griinen Zentralbereich
Berlins (Tiergarten — gemeint ist der Park — und Umgebung), Person N aus einem ruhigen, aber
noch recht grofistidtischen Wohngebiet mit zahlreichen Stralenbidumen und Person A aus einer
stark mit kleinen und grofSen Girten gegliederten Randlage. Fiir die Auswertenden ist von groflem
Interesse, ob sich hier auf Dauer signifikante Unterschiede feststellen lassen.

Filtermdglichkeiten

Eine solche Liste, fiir sich allein genommen, liefert beim Filtern noch keine analytischen Aufschliisse;
das wird erst im Vergleich mit anderen, fritheren Datensammlungen gleicher Art méglich. Dennoch
aber auch hier ein paar (durchaus gefilterte) Anmerkungen und Anregungen — schlief3lich geht es in
diesem Buch ja nicht um Friihling, sondern um Excel.

Sie werden mit eigenen Experimenten schnell feststellen, welche Vielfalt an Zusammenstellungen mit
dieser kleinen Sammlung bereits realisiert werden kann: nur das allein, nur jenes zusammen mit dem,
nur solche Zeitraume usw. Nur Bliiten, nur Tiere, nur Beobachter D, dann A und N ohne D, alles
aufler Zentrum, die ersten 100 Tage des Jahres. Oder nur die Monate Marz und April, davon dann nur
Bliiten (die Tiere ausschlieflen, indem Sie bei Bliiten die leeren Zeilen ausfiltern), davon nur die im
Tiergarten gesehenen. Sie wissen ja, wie es geht. Und jetzt aus der so reduzierten Bliitenliste auch
noch alles entfernen, was nicht zu Blumen, sondern zu Strauchern und Bdumen gehort? Das geht nun
leider nicht mehr, die Spalte mit den entsprechenden Typisierungsmerkmalen hat jemand entfernt.
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LNr| Datum | Tag Tiere Erste Bliiten ort Beob.
- xl |- - - - T
4] Mach Datum sortieren [aufsteigend) £2 Kanadaginse, 5 Landwehrkanal D
%] Mach Datum sortieren (absteigend) 53 weidenkatzchen Corneliusstrake o]
Mach Farbe sartieren . | BB Krokusse Kanzleramt D
x| o . 77 Zitronenfalter Corneliusstrale n]
s Filter ldschen aus "Datum”

78 Mdwen weg Corneliusstrale D
73 Reiherenten weg Landwehrkanal D
Datumsfilter 81 Haselnuss Corneliusstrake D
(&lley durchsuchen 83 Zaubernuss Tiergarten (Park) D
v ] (Alles auswhlen) 83 Scilla Tiergarten (Park) D
- 2010 83 Scharbockskraut Tiergarten (Park) D
’;"DFEbr“ar 83 Schlisselblumen Tiergarten (Park) D
A marz a4 hahonien Anshacher Str D

+1- ] April :
- Mai 34 Zwergosterglacken  Anshacher Str, o
85 Pestwurz Tiergarten (Park) D
85 Osterglocken Tiergarten (Park) D
87 Farsythien Tiergarten (Park) D
87 Tulpen Tiergarten (Park) D
Yeilchen Tiergarten (Park) D

[ ok | [ aobrechen | -

87 Lungenkraut Tiergarten (Park) D
44 uLug o 81 Huflattich Tiergarten (Park) o]

Abbildung 3.18  Beim Filtern von Kalenderdaten gibt es seit Excel 2007 groBe Fortschritte

In Abbildung 3.18 erkennen Sie, dass nach Beobachter DD und aufSerdem nach Miirz und April gefiltert
wurde. Was hier in der Filter-Dropdownliste sehr iibersichtlich nach Monaten geordnet angeboten wird
(klicken Sie auf das Zeichen links neben dem Monat, um die zugehorigen und ebenfalls filterbaren Tage
ein- oder auszublenden), bleibt den Anwendern von Excel 2003 verschlossen. Dort erscheinen alle einge-
tragenen Tage lediglich als sortierte, sonst aber unstrukturierte Kolonne.

Was das Datumsfiltern anbelangt, ist in den neueren Excel-Versionen aber auch damit noch lange
nicht Schluss. Sie werden in der nichsten Beispieldatei (oder jetzt schon beim Blick auf Abbildung
3.22) erfahren, was da sonst noch alles mit ein paar Mausklicks moglich ist.

Zahlenformate, Formeln, Kommentare

Beziiglich der Zahlenformate ist nur die Zelle (3 besonders bemerkenswert. Sie enthilt, wie Sie auch
in Abbildung 3.19 sehen, nicht etwa die Zahl 2010, sondern das Datum 01.01.2010, faktisch also die
Zahl 40179, die wiederum im benutzerdefinierten Zahlenformat JJJJ.

Das hat natiirlich, wie sich gleich bei einer Formelkonstruktion ergibt, seine Griinde: Fiir die Infor-
mation des Anwenders ist es wichtig, die Jahreszahl zu zeigen — und nur diese. Fiir das Errechnen der
laufenden Tage des Jahres in der Spalte Tag hingegen ist es erforderlich, den ersten Tag des Jahres als
Zahlvorgabe zu benutzen. Beides ist auf die geschilderte Weise leicht unter einen Hut zu bringen.
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c3 - fe | 01.01.2010
2 B i, ] E F G H
1
2 Jahr JI
5 2010
L]

4

LNr| Datum | Tag Tiere Erste Bliiten ort Beob.
5 - - - T -
3 03 240210 55 Schneegléckchen Anshacher Str, D
11 06 27.02.10 Winterlinge Bamberger Str, D
13 08 020310 Schneeglédckchen Steglitz i
15 3 Schneeglédckchen Lichterfelde Y

=c11-$cga+ neest .
16 3 Weidenkitzchen Corneliusstrale D
18 13 07.03.10 &6 Krokusse Kanzleramt D
20 15 08.03.10 &7 Krokusse Steglitz i
22 17 120310 71 Krokusse Lichterfelde Y

Abbildung 3.19  Die Formeln in der Spalte Tag dienen der kalendarischen Tageszahlung
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Damit weiter und im Zusammenhang mit Abbildung 3.19 zu den Formeln der Spalte Tag, wie iiblich
ist nur eine der Zellen exemplarisch hervorgehoben.

Die Formel =C11-$C$3+1 in Zelle D11 errechnet per Subtraktion den laufenden Tag des Jahres: »Ziehe
vom Wert in Zelle C11 den Wert der Zelle (3 ab und zihle 1 hinzu.« Letzteres, weil der 1. Januar als
Tag 1 natiirlich zur Tageszahlung gehort, dem Ergebnis aus C11-$C$3 also zuriickzugeben ist. Und mit
welchen Zahlen in der Zelle tatsidchlich gerechnet wird, ist Thnen bekannt — in Kapitel 2 wurde aus-
fiihrlich dariiber berichtet: 40236 - 40179 + 1 = 58.

Bei vielen Listeneintragen ist es interessant oder notwendig, riickblickend oder bei Auswertungen tiber
vertiefende Informationen und Erlduterungen zu verfiigen. Solche Anforderungen lassen sich mit Excel

sehr bequem erfiillen; Sie konnen in jeder Zelle einen Kommentar hinterlegen (vgl. Abbildung 3.20).

Tiere Erste Bliiten ort Beob.
Schwalben Corneliusstrake D
Mauersegler Corneliusstrale D
. - Rotdorn SFhoneberg Info
Machtigall singt Litzowufer Machtigall mehrere Tage
Goldregen schoneherg hintereinander zu hiren,
Machtizall sin ctadlitz Erstmals an dieser Stelle (viel
g g g werkehr in unmittelbarer Mahe)
Sperlinge, junge Steglitz i
Raps Steglitz i
Weigelie Corneliusstrale D

Abbildung 3.20 Kommentieren Sie direkt in der Zelle

Die nachstehenden Beschreibungen setzen voraus, dass bei den Excel-Grundeinstellungen hinsicht-
lich der Kommentar-Anzeigeeigenschaften die Standardoption definiert ist.
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m In Excel 2010 wihlen Sie Datei — Optionen — Erweitert — Anzeige. Dort finden Sie den Eintrag Fiir
Zellen mit Kommentaren Folgendes anzeigen. Bestimmen Sie hier die Option Nur Indikatoren, und
Kommentare nur beim Daraufzeigen.

m In Excel 2003 wihlen Sie Extras — Optionen — Ansicht. Im Abschnitt Kommentare der Registerkarte
bestimmen Sie die Option Nur Indikatoren.

Wenn Sie einen Zellinhalt kommentieren mochten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie die zu kommentierende Zelle mit der rechten Maustaste an.

2. Wibhlen Sie im Kontextmentii den Befehl Kommentar einfiigen. Es erscheint ein Textfeld, das einen
Verbindungspfeil zur Zelle hat und das Sie, seinen Rand mit der Maus greifend, zum Editieren
beliebig verschieben kénnen. Sie konnen das Feld auch »verformeng, indem Sie seine Eck- und
Kantenpunkte greifen und diese ziehen.

3. Geben Sie den Kommentar ein und verlassen Sie das Textfeld (Taste driicken oder an eine
andere, beliebige Stelle klicken).

4. In der Zelle erscheint nun oben rechts als Hinweis auf den Kommentar sein Indikator, ein kleines
rotes Dreieck.

5. Wenn Sie Kommentare lesen mochten, zeigen Sie auf die Zelle, die einen Indikator enthilt.

Ist eine Zelle bereits mit einem Kommentar versehen, stehen im Kontextmenii die Befehle Kommen-
tar bearbeiten und Kommentar loschen zur Verfiigung. Des Weiteren ein Befehl, mit dem Sie fiir diese
Zelle den Kommentar dauerhaft bzw. temporir einblenden — er bleibt also sichtbar, ohne dass Sie auf
die Zelle zeigen — und spiter diese Ansicht auch wieder unterdriicken.

Die Maglichkeit der voriibergehenden Daueranzeige von Kommentaren benutze ich in der Entwurfs-
phase einer Losung haufig als Erinnerungsstiitze, so z. B. wenn ich fiir Konstruktionszwecke Formeln eingerichtet habe,
die spater zu andern, zu entfernen oder durch Konstanten zu ersetzen sind, oder wenn ich mir vornehme, bestimmte
Konstruktionen nach weiteren Arbeitsschritten nochmals zu iiberpriifen.

Adressen- und Geburtstagsliste

Erheblich vielgestaltiger und deswegen anspruchsvoller geht es im nun zu behandelnden Beispiel zu.

m Bitte 6ffnen Sie von der CD-ROM aus dem zu lhrer Excel-Version passenden Ordner die Datei
0303_Adressen.

Im Arbeitsblatt 01 Adressen Geburtstage finden Sie das Beispiel einer Filterliste, die sich auf sehr typi-
sche Weise aus einer anfangs ganz einfachen Zusammenstellung von Adressstammdaten entwickelt
hat — sie wurde, den Bediirfnissen des Benutzers folgend, nach und nach erweitert und immer wieder
mit zusitzlichen Ausstattungen versehen.
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Struktur und Verwendung

Der primire Verwendungszweck des Modells ist schnell beschrieben. Frau und Herr K haben in einer
privaten, bundesweit titigen Vereinigung einige Organisationsaufgaben iibernommen. Sie verwalten
u. a. die Daten der regionalen Kontaktpersonen und haben es sich zur gern praktizierten Aufgabe
gemacht, diesen im Namen der gesamten Gruppe auch regelmifig zum Geburtstag zu gratulieren.

Damit im Zusammenhang mit Abbildung 3.21 zur Strukturbeschreibung der Liste. Auch hier wurden
einige Spalten entfernt, um den Lesern die Ubersicht zu erleichtern. So sind beispielsweise die Tele-
fonnummern und E-Mail-Adressen nicht enthalten. Beides tut hier aber ohnehin nichts zur Sache,
denn im Beispiel geht es vorwiegend um die mit Formeln aufbereitete Geburtstagsiibersicht.

@ m ~om |;m

o

11

A B c o] E|F G H | J K L ] i 0O P|Q|R
26.08.10 Heute zuletzt bearbeitet:  01.08.10
=HEUTE() MW ANZ
04 anzahl abs [48,77 ] 94 |
94 Filter abs, abs ‘ 48,77 94
100,00 Filter % 100,00
LNFP Mame Vormname | Titel wm Strale PLZ ort PR (Geboren | Geb. | Alter | Geb. | HM | 11 | 10 | 09
tag |heute | Mon

12
13
14
15
16
17
18
19
20
21

001 | adler Daris w Lachnerstr. 1 80635 Munchen 8 | 06.12.63 | 0612 46 12 H ¥
00z Allweiss Bettina w o Waldstr, 30 52457 Oberammergau g | 10.06.64 | 10,06, 46 08 it b3 ¥
003 Bader Gisela w Rathausplatz 4 81925 Minchen g | 04.07.52  04.07 58 07 H X X
004 Becker Susanne w Theaterstr. 16 53077 Hamm 5 | 1e.05.54  1e.05. EL 03 it X jis
005 |Beeger Bettina w  Berliner Str. 18 56410 Montabaur 5 | 20.09.75 | 20.09. 34 09 it i
006 Bohr Ernmi w AnderdltenKirche 2 67309 Kaiserslautern 6 | 07.12.64 | 0712, 45 12 H ¥
007 Bohr Helmut Dr. m Ahornstrasse 16a 48323 Havixbeck 4 | 110470 | 11.04. 40 04 h x ¥
008 Briechle Otto m Charles de Gaulle Str. 4 15222 Finkenheerd 1 | 04.05.74 | 04.05. 36 I H x X
003 Brommer Karsten A Gasslein 19 15295 Beeskow 1  03.01.558  03.01. 52 o1 it X k3
010 Busch-Renner  Eva w  Berlinerstr.62 04665 Torgau 0 | 08.01.55 0801, 55 01 H X 3

Abbildung 3.21  Eine Mischung aus Konstanten und Formeln erleichtert hier die Datenverwaltung erheblich

Im Kopfbereich erscheint links das Systemdatum des Computers, erzeugt mit der Funktion
=HEUTE(), rechts oben wird nach jeder Bearbeitung mit [Strg]+[. ] das Tagesdatum eingegeben

Die in den Zeilen 6, 8 und 9 vorhandenen Formeln sind Thnen grofitenteils aus dem GPK-Beispiel
weiter oben in diesem Kapitel bekannt (vgl. Abbildung 3.11 und folgende). Ich werde aber spiter
noch kurz drauf eingehen.

Die Nummerierung in der Spalte LN erstreckt sich bis 110, deswegen hier die Verwendung des
benutzerdefinierten, dreistelligen Zahlenformats 000; alle Zahlen, auch die ein- und zweistelligen,
sollen dreistellig angezeigt werden.

Name, Vorname und Titel sind, wie es sich bei einer gut brauchbaren Excel-Liste gehort, nach
Spalten getrennt. Dasselbe gilt weiter rechts fiir Strafle, PLZ und Ort.

Die gruppierenden Eintrage der Spalte wm helfen, die Liste sehr schnell nach Frauen und Min-
nern orientiert zu sortieren bzw. zu filtern

In der Spalte PR (das steht fiir »Postleitzahlenregion«) werden die leitenden Ziffern der Spalte PLZ
per Formel tibernommen
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m  Die Geburtsdatum in der Spalte Geboren sind Grundlage fiir weitere, mit Formeln erzeugte Infor-
mationen: In der Spalte Geb.tag wird das Geburtsdatum in das gleiche Datum des laufenden Jah-
res iibertragen, so wird dort z. B. im Jahr 2010 aus dem 28.11.1972 der 28.11.2010 errechnet und
mit TIMM. als der 28.11. ausgewiesen. Der Hintersinn dieser Einrichtung: Sie konnen (ab Excel
2007) in dieser Spalte z. B. miihelos filtern, wer im aktuellen Jahr schon Geburtstag hatte und wer
noch Geburtstag haben wird. Und weitaus mehr noch, wie Sie in Abbildung 3.22 sehen.

m  Die Formeln in der Spalte Alter heute errechnen tagesaktuell das Lebensalter der Personen. Dabei
beziehen sie sich auf das in Zelle C2 erscheinende Systemdatum. Wenn der Wert in Zelle (2 dem
Geburtstag entspricht, wird das Alter hochgezihlt.

m Die ebenfalls mit Formeln bestiickte Spalte Geb.Mon ist, soweit es Excel 2007 und 2010 betrifft,
eine redundante, ja nahezu iiberfliissige Einrichtung, wie sich im nichsten Abschnitt zeigen wird.
Fiir die Nutzer von Excel 2003 jedoch stellt sie eine gut brauchbare Erleichterung des Filterns dar.
So beispielsweise, wenn es »eben mal schnell« und ohne Einsatz des benutzerdefinierten Filters zu
erkunden gibt, wer im aktuellen oder im néchsten Monat Geburtstag hat.

m  Die Spalte HM definiert gewissermaflen Zustindigkeiten. Frau K heif$t mit Vornamen H, Herr K
ist mit M gesegnet. HK und MK teilen sich also die mit der Liste verbundenen Aufgaben (nicht
immer vollig reibungslos, wie Sie vielleicht ahnen).

=  Die Spalten mit den Uberschriften 11, 10 und 09 sind fiir Erledigungsvermerke in den betreffen-
den Kalenderjahren vorgesehen; der Eintrag x bedeutet also, dass ein Geburtstagsgruf}, welcher
Art auch immer, erfolgt ist.

Datumsfilter

Ab hier nun will ich vermeiden, immer wieder darauf hinzuweisen, welche Vielfalt an einfachen oder
kombinierten Filtermoglichkeiten sich in solchen Listen verbirgt. Bei dem im Beispiel vorliegenden
Differenzierungsgrad der Eintrige geht das schnell in die Tausende — wenn Sie sich auf die nach Art
der Daten sinnvoll einsetzbaren Varianten beschrinken!

Nicht verzichten allerdings will ich auf die Vorstellung einer weiteren, duflerst effizienten Neuerung. Im
Geburtstagskalender konnen Sie ein innovatives Excel-Feature ausprobieren, das seit der Version 2007
verfiigbar ist — die Anwender von Excel 2003 sind also in diesem Abschnitt leider nicht angesprochen.

Wie oben beschrieben enthélt die Spalte Geb.tag alle Geburtstage im laufenden Jahr. In abstrakterer und
auf andere Verwendungszwecke leicht iibertragbarer Formulierung: Sie arbeiten hier mit der komplet-
ten Terminliste eines Kalenderjahres. Fiir die nun ist, wie in Zusammenhang mit Abbildung 3.22 zu
erkennen, eine grofie Bandbreite an Filtermoglichkeiten verfiigbar, allesamt mit einem oder mit einigen
wenigen Mausklicks abrufbar. Nicht nur die hervorragend strukturierte und tief differenzierbare
Monatsvorgabe wird angeboten, sondern auch, nach dem Klick auf Datumsfilter, eine breite Auswahl
nitzlicher Vorgaben zur Sofortfilterung. Das mitunter mithsame Identifizieren und Eingeben der erfor-
derlichen Kalenderdaten in einer benutzerdefinierten Filterung ist also in vielen Fillen nicht mehr nétig.

Probieren Sie aus, was da in Sekundenschnelle abrufbar ist. Im Beispielfall ist es fiir die beiden Ver-
antwortlichen also ein Leichtes, bei jedem Bearbeiten der Liste in Sekundenschnelle per Filterung
festzustellen, wer nichste Woche oder nichsten Monat Geburtstag hat oder, leider geschieht das bis-
weilen auch, wer moglicherweise vergessen wurde (z. B. Filtern nach Jahr bis zum aktuellen Datum
und nachsehen, bei wem im aktuellen Jahr kein Erledigungsvermerk x vorhanden ist).
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ort PR |Geboren | Geb. | Alter | Geb. | HM | 11 | 10 | D
tag |heute | Mon

- - - - - - - - -

Mach Datum sortieren [aufsteigend) Ist gleich...

il Mach Datum sortieren [absteigend) Wk,

Mach Farbe sortieren Mach...
Tuischen..,
Margen
Draturmn sfilter Heute

(Alled durchsuchen Gestern

(Alles auswahlen)

Machste Woche
Diese Woche
Letzte Woche

Machsten Monat
Dieser Monat
Letzter Monat
Machstes Quartal
Dieses CQuartal
(814 ] [ Abbrechen Letztes Quartal

Machstes lahr
Diieses lahr

Letztes lahr
Jahr bis zum aktuellen Datum

Alle Datumswerte im Zeitraum  #

Abbildung 3.22  Beim Filtern von Terminlisten bleiben neuerdings kaum noch Wiinsche offen

Zahlenformate

Uber die Zahlenformate des Arbeitsblattes ist, mit einer Ausnahme, nur wenig zu berichten, was nicht
an anderer Stelle schon theoretisch behandelt oder oben bereits erwdahnt wurde. Beztiglich der benutzer-
definierten Einrichtungen also nur noch eine kurze Auflistung im Zusammenhang mit Abbildung 3.23:

m  Das Datumsformate TTMM.JJ sorgt fiir einen konsequent sechsstelligen Standard, das verkiirzende
TTMM. verzichtet auf die Anzeige des Jahres. Bei den Daten der Spalte Geb.tag ist klar, dass es sich
dort stets um das aktuelle Jahr handelt. Die Formatierung folgt also dem Sprachgebrauch:
»Johanna hat am 16.8. Geburtstag«; kaum jemand wird sagen »am 16.8.2010«.

m Die Zahlen in den Spalten LN7 (nicht abgebildet) und Geb.Mon sind, soweit erforderlich, mit fiih-
renden Nullen ausgestattet. Die Formate 000 und 00 erzwingen die konsequent dreistellige bzw.
zweistellige Anzeige.

Die fithrenden Nullen werden per Format erzeugt, weil Excel bei der Eingabe einer Zahl keine fiih-
rende Null akzeptiert — dariiber wurde berichtet. Somit entsteht auch beim Schreiben von Postleit-
zahlen ein Problem, da es seit der Wiedervereinigung im deutschen PLZ-System die Leitregion 0 gibt.
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StraBe PLZ ort PR |Geboren | Geb. | Alter | Geb.
tag |heute | Mon
Lachnerstr, 1 80635 Minchen 8 061263 0612, a5 12
Waldstr, 30 82487| Oherammergau 3 | 10.06.64 | 10.06. a5 06
Rathausplatz 4 81925 Miinchen 8080752 [ pan7. | s8 [ o7 |
Theat ) 59077 Hamm TT.MM.JJ 16.05.94 16,05, g6 05
Berlin T 56410 Montaba 20,0975 20,09, 34 k]
An de © =2 67509 Kaiserslautern & 0 2, 2
X TT.MM. 0o
Ahornstrasse 16a 48329 Havixbeck 4 11 i l
Charles de Gaulle Str. 4 15222 Finkenheerd 1 04,0574 0405 36 0s
A Gasslein 19 15295 Beeskow 1 | 03.01.58 0301, 52 01

Abbildung 3.23  Besonders wichtig: das Zahlenformat 7ext der Postleitzahlen

Es erscheint deshalb logisch, in der Spalte PLZ das benutzerdefinierte Zahlenformat 00000 zu verwen-
den, die Eingabe von 4665 (Zelle H21) wiirde folglich als 04665 angezeigt. Aber eben nur das — ange-
zeigt. Die fithrende Null wire in der Zelle zwar zu sehen, nicht aber tatsichlich vorhanden. Dies kann
bei verschiedenen Weiterverwendungen — Ubernahme in Briefadressen, Ubernahme der ersten Ziffer
in Spalte PR — zu listigen Fehlern fiihren.

Die Losung der Wahl ist es, die entsprechenden Zellen mit dem Format Text auszustatten. Der Zellinhalt
ist dann stets exakt das, was Sie in die Zelle eingeben, egal ob es Buchstaben, Zahlen, Sonderzeichen oder
Kombinationen von alledem sind. Fine fithrende Null ist somit in der Zelle nicht nur sichtbar, sondern
auch vorhanden. Da mit Postleitzahlen in der Regel nicht gerechnet werden muss, hat hier eine
Umwandlung von Zahlen in Texte auch keine wesentlichen Nachteile.

Den Zugang finden Sie wie iiblich im Dialogfeld Zellen formatieren, Registerkarte Zahlen, Kategorie:
Text. Das von Excel intern fiir das Textformat verwendete Codierungssymbol ist das Zeichen @.

Formeln

Den Formeln der Liste ist im Zusammenhang mit Abbildung 3.24 etwas mehr Aufmerksamkeit zu
widmen, denn hier kommen einige Neuigkeiten zum Zuge.

Die Strukturen und Leistungen der in den Zeilen 6, 8 und 9 vorhandenen Formeln sind Thnen aus frii-
heren Erlduterungen bekannt. Da die wissensdurstige und experimentierfreudige Frau K jedoch an den
Durchschnittsaltern der Personen interessiert war, ob insgesamt oder in diversen Filterzustinden (den-
ken Sie an die Schlussbemerkungen des Kapitels 2), hat sie auch eine Mittelwertberechnung eingebaut:

Die Funktion =MITTELWERT(Bezug) errechnet in Bezug das arithmetische Mittel nach dem Muster Summe
geteilt durch Anzahl.

Die Funktion TEILERGEBNIS benoétigt zur Kalkulation des Mittelwertes die Funktionscodierung 1. Somit
ist die Formel =TEILERGEBNIS(;;M$12:M$121) in Zelle M8 die »Filtervariante« der Formel =MITTEL-
WERT(M$12:M$121) in Zelle M6.

Diese beiden Formeln, verbunden mit den umfangreich kombinierbaren Filterméglichkeiten des
Blattes, setzten also Frau K in die Lage, Herrn K zu beweisen, dass in Sekundenschnelle auszurechnen
ist, wie sich die Durchschnittsalter von Personen verschiedener Postleitzahlengebiete oder Gebiets-
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gruppierungen zueinander verhalten. Die ausgelesenen Filterwerte miissen nur noch in andere Zellen
kopiert und dann nach Bedarf miteinander verrechnet werden.

Herr K, obgleich beeindruckt (oder gerade weil beeindruckt?), konnte sich nicht verkneifen zu fragen:
»Und was haben wir dann davon?«

»Du eine kluge Partnerin, wir beide Erkenntnisgewinn«, war die Antwort.

Dagegen wollte er wenig einwenden, erstens nur so und zweitens, weil zwischen den beiden schon
ausdiskutiert war, dass es beim lernenden Umgang mit Excel nicht immer und tiberall auf die schiere
Sinnhaftigkeit ankommt, sondern mitunter auch, und das gar nicht so selten, auf »learning by kidding«.

4M B C O EF G H | J b L t i o P QR
2 =MITTELWERT{M$12:M$121 e
. anzah (= (s12M$121) Joe e T ]
;
8 94 Filter abs. abs | 48,77 | 94
. 100,00 Filter % [ =TEILERGEBNIS({1;M$12:M$121) 100,00/[ =N8/N6% ]
10

LNr Name rnafitewnStraBe| PLZ ort PR | Geboren | Geb. | Alter | Geb. | HM | 11 | 10 | 09

tag |heute | Mon

11 - - | - Iv - - - - - - - - - - - -
12 001 Adler Doris |wLachne 80635 Minchen g | 06.12.63 | 0e.1Z2. LS 12 H ¥
13| 002 Allweiss Betting w Waldst 82487 Oberammergau n 10.06.64 1006, 46 & ] R
14 003 Bader Gisela w Rathaw 81923 Minchen 8 | 04.07.52 | 04,07, 58 07 H b b
15 004 Becker Susanrw The: =LINKS{H13;1) 5 | 160554/ 1605 36 03 I oK
16 005 Beeger Betting w Berli S e 5 | 20.09, 20,09, 34 03 I b
17| |06 [Bohr ‘[ =DATUM{JAHR($C$2); MONAT(K14); TAG(K14)) I“ 712 f 45 12 N £
18| 007 Bohr | . 0| 1104/ a0 =MONAT(K16) ]
19 008 Briechle Otto  m Charle 15222 Finkenheerd [ =DATEDIF(K15;$C$2;"y") ] T T
20 009 Brommer Karsterm &m G& 15295 Beeskow 01 Tl b b

Abbildung 3.24  Das Formelwerk des Blattes unterstiitzt zahlreiche Aufgabenstellungen

Vor der Beschreibung der Formeln im Listenbereich eine kurze und theoretische Zusammenfassung
der hier benutzten Funktionen, soweit diese nicht an anderer Stelle schon behandelt wurden:

= Die Funktion =LINKS(Bezug;Anzahl Zeichen) liefert aus Bezug von links aus so viele Zeichen, wie durch
Anzahl_Zeichen vorgegeben ist

m Die Funktion =JAHR(Bezug) wandelt eine in Bezug vorhandene serielle Zahl in eine Kalender-Jahres-
zahl um

= Die Funktion =MONAT(Bezug) wandelt eine in Bezug vorhandene serielle Zahl in eine Kalender-
Monatszahl um (1 bis 12)

m Die Funktion =TAG(Bezug) wandelt eine in Bezug vorhandene serielle Zahl in eine Kalender-Tages-
zahl um (1 bis 31)

m  Die Funktion =DATUM(Jahr;Monat;Tag) liefert die serielle Zahl, die Excel intern zur Bestimmung eines
Kalendertags benutzt
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m Die Funktion =DATEDIF(Startdatum;Enddatum;"Zeiteinheit") ist in Excel nicht dokumentiert — in Auswahl-
listen oder der Hilfe nicht vorhanden — und kann deshalb auch nicht entsprechend einfach in die
Bearbeitungsleiste eingefiigt werden. Wenn Sie dort bis zur 6ffnenden Klammer geschrieben haben
ist auch das hilfreiche Einfiigen der Syntax mittels [Strq]+[¢ ]+[A] nicht méglich. Sie miissen die
Formel also komplett schreiben und sich dabei an die Syntax erinnern. Die kleine Miihe zahlt sich
allemal aus — andere Methoden zum Errechnen von Zeitabstinden sind erheblich komplizierter.

Die Funktion bestimmt unter Verwendung des Schalters "Zeiteinheit" die Differenz zwischen Start-
datum und Enddatum. Dabei ist auf die vorgegebene Reihenfolge der Argumente zu achten.

Das Argument "Zeiteinheit' muss in Anfithrungszeichen stehen und benutzt aus dem Englischen
stammende Abkiirzungen. Der Schalter "y" steht fiir Jahre, "m" fiir Monate, "d" fiir Tage.

m Ergénzende Informationen zur Funktion DATEDIF entnehmen Sie bitte der auf der CD-ROM deponierten
PDF-Datei ExcelHausgebrauch_TeilB, dort auf Seite 391.

Nach diesen Vorabinformationen sind die in Abbildung 3.24 gezeigten Formeln schnell zu beschreiben:

m  Die Formel =LINKS(H13;1) in Zelle J13 tibernimmt das erste Zeichen aus der bezogenen Zelle, liefert
also die Ziffer der Postleitzahlen-Leitregion

m  Eswurde schon erwihnt, dass in Zelle C2 die Formel =HEUTE() steht und deswegen dort das aktuelle
Systemdatum zu sehen ist. Dessen Wert wird von der Formel tibernommen, die in Zelle L14 das
Geburtstagsdatum des laufenden Jahres errechnet. Dabei kommen gleichzeitig vier Funktionen
zum Einsatz: =DATUMUJAHR($C$2);MONAT(K14);TAG(K14)); als Anweisung: »Erzeuge aus drei vorgegebe-
nen seriellen Zahlen ein Kalenderdatum. Fiir den Jahreswert nimm die Zahl in C2, fiir den
Monatswert die Zahl in K14, fiir den Tageswert ebenfalls die Zahl aus K14.«

m  Die Formel =DATEDIF(K15$C$2;"y") in Zelle M15 errechnet unter Verwendung des Geburtsdatums in
Zelle K15 und des Systemdatums in Zelle C2 das Lebensalter in Jahren. Da sie wegen des Bezugs auf
(2 tagesaktuell kalkuliert, wird das Ergebnis am Geburtstag um 1 erhoht.

m Die Formel =MONAT(K16) in Zelle N16 wandelt die in K16 vorhandene serielle Zahl in die Kalender-
monatszahl um. Aus 27657 wird also 9, formatiert als 09.

Erginzend: Aus =TAG(K16) wiirde 20 resultieren, aus =JAHR(K16) der Wert 1975.

CD- und Buchverzeichnis

Herr MK ist ein groler Fan des Herrn JSB. Deswegen hat Herr K zahlreiche CDs mit Werken von
Johann Sebastian Bach. Andere Werke anderer Genres, Komponisten und Interpreten hat er auch.
Das tut insoweit etwas zur Sache, als Herr K begann, Excel zu lieben, nachdem er — ganz allein! — seine
reichhaltige Musiksammlung mithilfe des Programms katalogisiert hatte.

Was die Sache interessanter und fiir die Beispielbeschreibung anspruchsvoller macht: Er sammelt
nicht nur Musik, sondern auch Noten dazu. So hat er beispielsweise einen beachtlichen Stapel mit
Bach-Notenbiichern, die grofitenteils zu seinen Bach-CDs passen. Es zdhlt zu seinen mittelgrof3en
Vergniigungen, Stiicke gezielt auszuwihlen, sie zu horen und dabei die zugehorigen Noten zu lesen.
Allerdings passen die Notenbiicher nicht so zu den CDs, wie Herr K das gerne gehabt hitte. Im
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Gegenteil: Die Zusammenstellung der Stiicke auf den CDs hat mit den Zusammenstellungen in den
Notenbiichern sehr wenig zu tun. So sind z. B. die zu einer bestimmten CD gehorenden Noten in fiinf
verschiedenen Biichern zu finden, andererseits die in einem einzigen Notenbuch gedruckten Stiicke
auf funf verschiedenen CDs platziert. Das alles dann jeweils immer richtig aus- und zusammenzu-
suchen, fand Herr K ziemlich lastig. Manchmal so sehr, dass er, der Bequemlichkeit nachgebend, ein-
fach irgendetwas horte und mitlas, was aber vielleicht gar nicht seiner aktuellen Stimmung entsprach.
»Dann lass ich es lieber gleich ganz sein« — das kam auch vor. Schlieflich hatte er sich ein notdiirftiges
Zettel- und Karteisystem zusammengebastelt. »Etwas wirr, findest du nicht auch?«, fragte die Gattin.

Dann aber trat Excel in sein Leben. Und bald danach entstand das hier beschriebene Beispiel. Dessen
abstrakte und auf allerlei dhnliche Fille tibertragbare Modellbeschreibung: Es gibt zwei (oder mehr)
Systeme, die inhaltlich korrespondieren, die aber unterschiedlich geordnet sind, ohne dass diese
Ordnung aufgeldst werden konnte. Durch zweckgerichtete Filterung kann es jedoch gelingen, diese
Systeme in ihren Zusammenhingen iibersichtlich darzustellen.

CD-ROM Bitte &ffnen Sie von der CD-ROM aus dem zu lhrer Excel-Version passenden Ordner die Datei
0304_MusikCD.

Struktur

Sie sehen in Abbildung 3.25 einen Ausschnitt des Arbeitsblattes BW OrgelKlavier. Hier gibt es den
Thnen schon bekannten Gesamtzuschnitt, Kopfbereich mit spezifischen Formeln, hohe Uberschrif-
tenzeile mit Filterschaltflichen, Datenzeilen.

ABC D E F G H | J K L il I
1
2
3
4
5
G

LNr | BWY Titel / Art Tonart cD Dauer Buch Hr | Seite | Instrument Gruppe / Sammlung Bemerkungen

? - - - - - - - - - - -
43 036 | 560 Praludium und Fuge B-Dur [ 04:25 a1 23 Orgel Acht kleine Praludien und Fugen
44 037 | 561 |Fantasie und Fuge a-Moll 3 10:45 12 50 Orgel
45 035 | 562 Fantasie in finfTeilen c-Moll 4 09:00 03 57 Crgel
AF 039 SA3 Fantasie conimitazione | b-Mall & 04:09 12 71 Orgel
A7 040 | 564 |[Toccata, Adagio und Fuge | C-Dur 3 16:10 09 137 Orgel
48 041 | 565 |Toccata und Fuge d-Moll 3 10:30 05 2 Orgel
48 042  S66  Praludium und Fuge E-Cur [ 11:23 Orgel
a0 043 567 Praludium C-Dur & 0117 12 91 Orgel
a1 044 | 568 | Praludium G-Dur 7 03:15 0z 30 Orgel
a2 045 | 569 | Praludium a-Moll 7 06:50 0 238 Orgel
a3 046 570 Fantasie C-Dur 7 03:05 12 92 Orgel
o4 047 | 571 |Fantasie G-Dur 7 08:33 12 75 Orgel
55 045 | 572 |Fantasie G-Dur 7 09:00 09 168 Orgel
55 043 573 Fantasie C-Dur 7 11:35 Orgel
57 050 | 574 |Fuge [Uber ein Thema von Lic-Mall 7 12:40 10 230 Orgel

Abbildung 3.25 Das Doppelverzeichnis l&sst synchronisierte Zusammenstellungen zu
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m  Nach der laufenden Nummer folgt in der Spalte BWV ein hier sehr wichtiges Ordnungsmerkmal:
die dem Stiick zugeordnete Nummer des sog. Bach-Werke-Verzeichnisses

m In der Spalte Titel / Art sind 309 Werke (Stiicke) aufgelistet, so zu erkennen in der Summierungs-
zelle F2. In F4 erscheint die Filtersumme, in F5 deren prozentualer Anteil: Filter zu Gesamt.

m  Es folgt nach rechts die Tonart (soweit schon eingetragen) und schlieSlich die vom Anwender ver-
gebene CD-Nummer. Bei deren Abgleich mit den BWV-Nummern wird deutlich, dass sich die
CD-Produzenten an der Ordnung des BWV orientiert haben.

m In die Spalte Dauer wurde sekundengenau eingegeben, wie lange die Stiicke jeweils dauern. Oben
in Zelle 12 ist die Zeitsumme der Sammlung zu sehen, darunter in |4 die Zeitsumme der gefilterten
Stiicke, darunter deren relativer Anteil.

m Entscheidend fiir die hohe Flexibilitit dieser Liste sind nun die mit den CD-Stiicken korrespon-
dierenden Nummern in der Spalte Buch Nr und, viel wichtiger noch fiir den schnellen Zugriff
withrend des Horens, rechts daneben die relevanten Seitenzahlen. (Sie sehen, dass hier noch so
manche Zellen leer sind, fiir 80 der Stiicke hat er noch keine Noten. Argerlich.)

m In der Spalte Instrument ist hier nur nach Orgel und Klavier unterschieden. Die beiden dann noch
folgenden Spalten dienen der Filterung definierter Gruppen und der Aufnahme von Notizen oder
Zusatzinformationen.

Filtermdglichkeiten

Die Besonderheiten des Systems erschliefien sich am besten, wenn Sie sich die in den folgenden Abbil-
dungen gezeigten Filterbeispiele ansehen oder, besser noch, sie in der Beispieldatei selbst praktizieren
und mit eigenen Versuchen erganzen.

Gesamt ; 28:23:30
Filter abs. 01:07:42
Filter %
—
LHr | BWV Titel / Art Tonart ch Dauer Buch HMr | Seite | Instrument Gruppe / Sammlung Bemerkungen
= = - ~[ 7] - - - - = =
036 | 560 |Praludium und Fuge B-Dur & 04:28 0l 23 Orgel Achtkleine Praludien und Fugen
037 | 561 |Fantasie und Fuge a-Nall & 10:45 12 &0 Orgel
038 562 Fantasie infiunfTeilen c-Mall 3 09:00 03 57 Orgel
033 563 Fantasie conimitazione  b-Moll 6 f—oaodpe| 12 71 Orgel
040 | 564 |Toccata, Adagio und Fuge C-Dur & 16:10 09 137 Orgel
041 | 565 Toccata und Fuge d-fall & 10:30 06 2 Orgel
042 | 566 |Praludium und Fuge E-Dur & 11:23 Orgel
043 | 567 Praludium C-Dur =] 01:17 12 91 Orgel
—

Abbildung 3.26  Hier bestimmt die CD, welche Notenbiicher gebraucht werden

Im Zusammenhang mit Abbildung 3.26: Herr K mochte die CD Nr. 6 horen und die dazugehorigen
Noten finden. Drei Mausklicks gentigen: Er muss also die Biicher 1, 3, 6, 9 und 12 bereitlegen und
kann natiirlich auch die betreffenden Buchseiten schon mal mit seinen Post-its versehen.
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Gesamt 3 28:23:30

Filter abs.

LHr | BYWV Titel / Art Tonart co Dauer Buch Hr | Seite | Instrument Gruppe / Sammlung Bemerkungen
S = = = = - xl [+ - - =
012 | 536 Praludium und Fuge A-Dur 3 07:08 03 64 COrgel
013 | 537 Fantasie und Fuge c-Iall 3 09:15 03 76 COrgel
021 545 Praludium und Fuge C-Duar 4 : 03 70 Orgel
038 | 562 Fantasie in finf Teilen c-Iall g 09:00 03 57 COrgel
054 | 578 Fuge 2-Mall 7 04:35 03 G4 Orgel
055 | 579 Fuge [Gber Themen von Cor h-kall g 06:25 03 50 J  Orgel

Abbildung 3.27  Hier bestimmt das Notenbuch, welche CDs gebraucht werden

Im Zusammenhang mit Abbildung 3.27: Jetzt will er sich mal ganz dem Notenbuch 3 widmen, von
vorn bis hinten. Also braucht er die CDs 3, 4, 6, 7 und 8. Drei Mausklicks liefern diese Auskunft.

Dann wiederum ist es Herrn K so irgendwie nach C-Dur zumute. Er will sich aber nur solche Stiicke
anhoren, zu denen er auch die Noten hat. Und nur Orgel soll es sein, kein Klavier. Aulerdem hat er
sich etwa eine Stunde Zeit dafiir genommen, die lingeren Stiicke also lieber weglassen. Das nun ein
paar Mausklicks mehr erfordernde, aber immer noch sehr schnell erreichte Filterergebnis liegt in
Abbildung 3.28 vor. Im Zusammenhang mit der dortigen Nummerierung:

1. Filtern bei Tonart nach C-Dur

2. Filtern bei Buch Nr unter Ausschluss von (Leere); in Excel 2003 filtern nach (Nichtleere)

3. Filtern bei Instrument nach Orgel

4. Filtern bei Dauer? Das steht noch nicht fest.

Ergebnis bisher:

Filter abs.
Filte

LHr | BwW Titel / Art onart CcD Dauer Buch Hr | Seite | Instrument Gruppe / Sammlung Bemerkungen
- - - g |~ T T - T - -

005 | 529 Saonate C-Cur 2 15:35 13 COrgel

021 | 545 Praludium und Fuge C-Dur 4 06:15 70 COrgel

023 | 547 Praludium und Fuge C-Dur 4 10:33 156 COrgel

029 | 553 Praludium und Fuge C-Dur 5 04:32 2 COrgel tcht kleine Praludien und Fugen

040 | 564 Toccata, Adagio und Fuge |C-Dur & 16:10 137 COrgel

043 | 567 Praludium & a1 COrgel

046 | 570 Fantasie 7 92 Orgel

Abbildung 3.28  Hier bestimmen mehrere Bediirfnisse, welche CDs und welche Notenbiicher gebraucht werden
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Er braucht die CDs 2, 4, 5, 6 und 7 und die Biicher 1, 3, 5, 9 und 12. Insgesamt rund 57 Minuten dauert
die Musik. Na gut, mit dem Wechsel der CDs wird das etwas mehr als eine Stunde. Vielleicht einfach
BWYV 529 weglassen, also CD 2 und Buch 5? Passt sowieso nicht so gut dazu. Oder was anderes? Das
lasst sich ja bei diesem perfekten Uberblick leicht entscheiden.

Formeln und Zahlenformate

Die zihlenden und summierenden Formeln in den Zeilen 2 und 4 beziehen sich auf die Zeilen 8 bis
501; gefiillt sind die nur bis Nr. 309, ein Teil der Eintrige wurde also offenbar entfernt.

Sehr wichtig sind bei einer Auflistung und Summierung von Zeiten die jeweiligen Zahlenformate.
Dazu mehr im Zusammenhang mit Abbildung 3.29:

2 - Je | =5UMME(158:15501)

e

Filter abs.
Filte
LMr | Bwv Titel / Art Tonart CcD Dauer Buch Hr | Seite | Instrument Gruppe / Sa
- - - | |~ - - - -
001 | 525 Sonate Es-Dur 1 11:55 04 2 COrgel
002 | 526  Sonate c-Iall 1 13:20 COrgel
mm:ss
003 | 527 Sonate d-tall 1 15:45 COrgel
004 | 528 Sonate e-Tvlall 1 12:08 [11] 1 COrgel
005 | 529 Sonate C-Cur 2 15:35 / o5 13 COrgel
008 | 530 Sonate G-Dur 1 12:55 o5 29 COrgel
007 | 531 Praludium und Fuge C-Dur 2 07:45 COrgel
008 | 532 Praludium und Fuge D-Dur 2 12:00 06 10 COrgel
009 | 533 Praludium und Fuge e-Tvlall 2 05:20 nz 44 COrgel
010 | 534 Praludium und Fuge f-kall 2 09:30 06 21 COrgel
011 @ 535 Praludium und Fuge z-Iall 2 0&:30 COrgel
012 | 536 Praludium und Fuge A-Dur 3 07:08 03 64 Orgel

Abbildung 3.29  Zeitsummen tiber mehr als 24 Stunden? Kein Problem — die Formatierung macht's mdglich

m Die Laufzeiten der Stiicke wurden benutzerdefiniert mit dem Zahlenformat mm:ss versehen. Das ist
zulissig, weil dem Anwender als sicher bekannt ist, dass keines der Stiicke die Laufzeit von einer
Stunde erreicht oder tiberschreitet. In diesem Fall ist somit nur die Eingabe von Minuten und
Sekunden erforderlich. Ansonsten wire das Zahlenformat hh:mm:ss zu verwenden und dann z. B. 12
Minuten und 8 Sekunden als 0:12:8 einzugeben — als 00:12:08 wiirde es dann in der Zelle erscheinen.

s Die Formeln in den Zellen 12 und 14 summieren Zeiten. Wenn Zeitsummen grofler sind als 24
Stunden, ist fiir die entsprechenden Zellen ein besonderes Format zu benutzen, damit Excel
»weid«, dass es hier nicht um Uhrzeiten geht. Am Beispiel der Abbildung 3.29, Zelle 12:

Das Ergebnis 28:23:30 wiirde in der Uhrzeitformatierung hhimm:ss als 04:23:30 ausgewiesen, 24
Stunden sind abgeschnitten, es ist 4 Uhr 23 Minuten und 30 Sekunden

In der Zeitsummenformatierung [hh]:mm:ss wird es wie gewiinscht als 28:23:30 ausgewiesen, die
Laufzeit betrigt insgesamt 28 Stunden, 23 Minuten und 30 Sekunden
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m Es genligt also, die Stundencodierung des Formats in eckige Klammern einzuschlieBen, um Excel mitzu-
teilen, dass statt einer Uhrzeit die Summe zu zeigen ist.

Und bei Minutensummen, die eine Stunde tiberschreiten? Ebenso: [mm]:ss

Wie es das Ritual verlangt: Samstagnachmittags plauderten sich Frau K und Herr K an den wichtigs-
ten Ereignissen der Woche entlang. Beispielsweise wie das wohl mit der Regierung weitergehe (wenn
iiberhaupt) und ob er nicht jetzt doch endlich mal wegen seines Blutdrucks ... Was? Nein? Und der
neue Freund der Tochter — diesmal wohl was Ernstes? Leider auch der wieder eher ein PowerPoint-
Typ — schade eigentlich.

Deutlich mehr Zeit widmeten beide dann aber der Frage, ob es hinzukriegen sei, dass nicht nur eine
einzige Excel-Zelle, sondern gleich die ganze dazugehorige Zeile automatisch ihre Farbe wechselt —
»s0 wie du beim Liigen«, hief3 es nebenbei —, wenn eine ihrer Zellen einen bestimmten Wert enthalt.
Miisste doch gehen? Er habe irgendwo gehort, man konne sogar Schalter einbauen, mit denen solche
Effekte an- und abzuschalten seien — ganz ohne Programmierung! Na dann solle er doch einfach mal
einbauen, sagte Frau K — Schalter und so, das gehore ja wohl mehr in die Ménnerecke. Spielfreude?
Gut, so konne man das ihretwegen auch nennen. Kurz danach war dann wieder von Blutdruck die
Rede, aber das tut hier nichts mehr zur Sache.

Das mit der Zeilenfirbung und dem Schalter, das allerdings scheint interessant zu sein.
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Natiirlich ist Excel ein hervorragend geeignetes Medium, wenn es um das Sammeln und kalkulatorische
Vergleichen von Daten sowie anschlieend um die analytische Bewertung der Vergleichsergebnisse geht.
Aber auch fiir Dokumentationen allgemeiner Art, die mit nur wenig Rechenwerk ausgestattet sind (oder
gar vollig darauf verzichten), sind, wie dieses Kapitel zeigen wird, sehr gute Gestaltungsmoglichkeiten
und Werkzeuge vorhanden.

Die im vorigen Kapitel so ausfiihrlich behandelten Filterlisten werden im Buch auch weiterhin eine
wichtige Rolle spielen. Hier in Kapitel 4 gerit jedoch eine andere Betrachtungsart in den Vorder-
grund: Wie lassen sich Strukturen bilden, die auch in der Gesamtschau eine deutliche, leicht variier-
bare Differenzierung aufweisen und sich deshalb zur Vermittlung zentraler Informationen »auf den
ersten Blick« eignen. (Das Filtern ist ja letztlich nie Gesamtschau, sondern immer eine Reduktion von
Inhalten, die nicht den ersten Blick bedient, sondern einen gewollten Blick unterstiitzt.) Das hier ein-
zusetzende allgemeine Mittel der Wahl sind Formatierungen, das besondere Mittel der ersten Wahl ist
die bedingte Formatierung. Sie wird in einigen Beispielen dieses Kapitels und auch an anderen Orten
eine bedeutsame Rolle spielen.

In diesem Kapitel behandelte Beispiele

LNr | Themen und Daten Beispieldatei(en)
1 Arbeiten mit Zufallszahlen 0401_Zahlenreihen
2 Bedingte Formatierung allgemein 0401_Zahlenreihen
3 Fahrtenbuch mit speziellen bedingten Formaten 0402_Fahrtenbuch
4 Blutdruckprotokoll mit speziellen bedingten Formaten 0403_Blutdruck

In diesem Kapitel behandelte Arbeitstechniken

LNr | Schwerpunkte in diesem Kapitel Erganzende Informationen

im TEIL B (PDF-Datei)

1 Zufallszahlen verschiedener Art erzeugen PDF Seite 404

2 Bedingte Formatierung PDF Seiten 493 bis 499

3 Doppelte Werte identifizieren

4 Bedingte Formatierungen teilweise oder ganz entfernen

5 Direktkopien von Zellen mit +Maus

6 Umgang mit Grafikobjekten (Erste Schritte) PDF Seiten 437 bis 458

7 Einrichtung von Zeilenformaten und Formatierungsschaltern

8 Variable Steuerung von Formatierungssignalen

9 Rhythmisch getakteter Kalender mit variabler Datumswiederholung

10 Mehrteilige bedingte Formatierungen in unterschiedlichen Excel-Versionen
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Dem Zufall seine Chance

Wie lassen sich die Moglichkeiten der bedingten Formatierung verniinftig testen? Indem Sie das Fea-
ture auf Datenmaterial anwenden, das in ausreichender Menge vorhanden und zudem flexibel ist;
»wechselhaft« im besten Sinne des Wortes. Und das woher nehmen? Die einfachste und aus meiner
Sicht beste Methode: Verwenden Sie Zufallszahlen.

W UNTER  Als Anwender von Excel 2003 sollten Sie, bevor Sie sich weiter dem Thema widmen, die nachstehende
wichtige Information lesen und beachten.

Ich beschreibe und benutze nachstehend die Funktion ZUFALLSBEREICH, die zwar zum Lieferumfang von Excel 2003
gehort, nicht aber zum Repertoire der Standardinstallation. Um sie unter Excel 2003 verfiighar zu machen, ist die Aktivie-
rung des Add-Ins Analyse-Funktionen erforderlich.

Wahlen Sie dazu im Menii Extras den Befehl Add-Ins und klicken Sie dann bei Verfiighare Add-Ins auf den Eintrag Ana-
lyse-Funktionen, dann auf OK. Das Add-In und seine Moglichkeiten — dazu gehort die Verwendung der Funktion
ZUFALLSBEREICH — stehen jetzt zur Verfiigung.

Sollte der Eintrag Analyse-Funktionen im Dialogfeld Add-Ins nicht vorhanden oder nicht aktivierbar sein, miissen Sie ggf.
unter Verwendung Ihrer Office-CD eine Excel-Nachinstallation vornehmen.

Denken Sie bitte auch daran, die auf der CD-ROM verfiighare und weiter unten vorgestellte Datei 0401_Zahlenreihen
erst dann zu 6ffnen, nachdem Sie das Add-In aktiviert haben. Anderenfalls wiirden Sie in dieser Datei an zahlreichen
Stellen statt Zahlen die Fehlermeldung #NAME? sehen.

Ab Excel 2007 gehdrt die Funktion ZUFALLSBEREICH zum Installationsstandard.

Nicht nur zum Uberpriifen von Features und Abliufen, auch bei anderen Arbeiten mit Excel ist in
vielen Fillen eine Verwendung von Zufallszahlen sehr zweckdienlich. Dies gilt vor allem dann, wenn
Sie eine Losung entwerfen, ohne iiber gentigend viele Echtdaten zu verfiigen, dennoch aber unter rea-
lititsnahen Bedingungen Ihre Tabellen- und ggf. Diagrammvarianten sowie deren Formatierungen
erproben mochten. Wenn Sie beim Erstellen Ihrer Testdaten beachten, dass diese in der jeweils richti-
gen Groflenordnung, Spanne und Unterschiedlichkeit vorliegen, konnen Sie — tibrigens nicht nur in
der Entwicklungsphase — viel unniitze Arbeit vermeiden.

m Bitte 6ffnen Sie von der CD-ROM aus dem zu lhrer Excel-Version passenden Ordner die Datei
0401_Zahlenreihen.
Als Anwender von Excel 2003 haben Sie zuvor das Add-In Analyse-Funktionen aktiviert.

Das in Abbildung 4.1 teilweise gezeigte Arbeitsblatt der Ubungsdatei 0401_Zahlenreihen wird gleich
als Testobjekt fiir die bedingte Formatierung zu benutzen sein. Zunichst aber sind seine Strukturen
und Formeln zu beschreiben.
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Strukturen der Testdatei

Sie sehen neben der laufenden Nummerierung acht Spalten mit jeweils 30 Zahlen.

m  Die Zahlen in den Spalten Test 01 bis Test 04 sind Konstanten

m Die der Spalten Test 05 bis Test 08 sind Formelergebnisse, die sich bei jedem Driicken von

verandern. In der jeweiligen Spalte sind die Formeln Zelle fiir Zelle identisch.

Kapitel 4: Signalisieren und Protokollieren

4 4B o] F H J L I F R

2 Fo Fo Fo F9

3 konstant konstant konstant konstant dynamisch dynarnisch dynarnisch dynarnisch
4 1 100 -10,00 0,00

E 23 933 10,00 1.000.000,00
7 LMR Test0l Testn2 TestD3 Testnd Test05 Test 06 Test07 TestDB
2 01 1 100 -9.655 &.408 25 568 5,41 291,575,08
9 0z 2 220 -9.150 8,991 44 626 10,12 711,098,023
10 03 3 226 -7.583 25,252 93 783 -3,77 541,430,839
11 04 10 279 -7.225 27297 28 g38 -7,60 955,618, 48
12 05 12 357 -6, TEE 29.011 59 160 8,34 a85.662,31
12 0g 15 68 -5.969 32,562 EL a1z 9,37 455,531, 75
14 o7 15 281 -5.218 32,725 26 740 -3,63 620.585,07
15 ik} 21 436 -3.892 33,364 95 188 10,33 430,446,931
16 03 23 519 -3.487 33,436 a7 283 10,98 632,726,11
17 10 28 539 -3.479 37.382 28 70 3,25 961,885,72
18 11 32 544 -2.940 39,532 =13 130 -5,46 930.666,10
19 12 Iz 546 -2.095 44,408 45 969 0,01 14,408,532
20 13 a3 570 -2.059 47,388 18 a4 -3,24 793.214,74
21 14 34 538 -107 53,526 21 a7l -9,75 §29.6592,28
22 15 46 642 177 53,461 45 283 -9,62 971.432,78
33 16 48 649 1.250 61.733 13 186 -k, 08 224,787,748
24 17 [} 635 LEES 63671 17 I8l 5,26 783,371,598

Abbildung 4.1 Mit diesem Material kdnnen Sie allerhand Tests durchfiihren

Als weitere Eigenarten des Testmaterials sind zu erwdhnen:

Die Zahlen in den Spalten Test 01 bis Test 04 sind aufsteigend sortiert, die der Spalten Test 05 bis
Test 08 sind faktisch nicht sortierbar, weil sie sich bei jeder Neuberechnung des Arbeitsblattes ver-
indern

Die Spalte Test 01 enthilt absichtlich einige doppelte Zahlen. In der Spalte Test 05 ist bei der in der
Abbildung gezeigten Ausgangslage (vgl. nachster Punkt) ein zufilliges Auftreten doppelter Zahlen
sehr wahrscheinlich. In den Spalten Test 02 bis Test 04 sind keine Doppel vorhanden. In den Spalten
Test 06 bis Test 08 ist das Auftreten von Doppeln eher selten bis nahezu ausgeschlossen (Letzteres gilt
fiir Test 08, wo es 100 Millionen mogliche Formelergebnisse gibt).

Die hellgelben Eingabezellen in den Zeilen 4 und 5 der Spalten Test 05 bis Test 08 enthalten Steuer-
werte, mit denen Sie die Von-bis-Spanne der spaltenspezifischen Formelergebnisse festlegen konnen.
Wenn Sie also z. B. fiir Test 05 die Spanne erweitern, sinkt die Wahrscheinlichkeit des Auftretens von
Doppeln.

Fir die Spalten 01 bis Test 06 wurde ein Zahlenformat ohne Nachkommastellen eingerichtet, fiir
Test 07 und Test 08 eines mit zwei Nachkommastellen
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Formeln der Testdatei

Die Formeln in den Spalten Test 05 bis Test 08 bediirfen einiger Erlduterungen, zunichst abstrakt,
dann am Beispiel orientiert.

Es gibt in Excel zwei Standardfunktionen, mit denen Sie zufillige Zahlen erzeugen konnen:

m Die Funktion =ZUFALLSBEREICH(Untere_Zahl;Obere_Zahl) erzeugt eine zufillige Ganzzahl in einer durch
Untere_Zahl und Obere_Zahl definierten Spanne. Bei jeder Neuberechnung des Blattes (entweder
automatisch bei diversen Anwenderaktionen oder gezielt durch Driicken der Taste [r9]) wird eine
andere Zahl ausgegeben.

Untere_Zahl und/oder Obere_Zahl diirfen auch negative Zahlen sein, jedoch muss Untere_Zahl immer
kleiner sein als Obere_Zahl.

m Die Funktion =ZUFALLSZAHL() erzeugt eine zufillige Zahl zwischen 0 und 1 mit bis zu 16 Nachkom-
mastellen. Sie kann auch nach dem Muster =ZUFALLSZAHL()*(b-a)+a als Ersatz fiir ZUFALLSBEREICH einge-
setzt werden. Die Platzhalter a und b stehen dabei fiir beliebige Ganzzahlen. Zum Letztgenannten
finden Sie weiter hinten ein Beispiel.

Auch diese Funktion generiert beim Driicken der Taste jeweils einen anderen Wert.
Damit und im Zusammenhang mit Abbildung 4.2 zu den benutzten Formeln. Im Arbeitsblatt sind

mehrere Fassungen enthalten. Dies nicht, weil das hier zwingend notig wire, sondern um Ihnen
unterschiedliche Verwendungsmoglichkeiten vorzustellen.

H J 3 L il M o) P o] R 5
Fo Fo Fo Fo
konstant konstant dynamisch dynamisch dynamisch dynamisch
1 100 -10,00 0,00
99 999 10,00 1.000.000,00
TestD3 TestD4 TestD5 TestD6 Test07 TestDg
-9.655 6.408 55 447 10,56 5.410,71
-8.150 8.991 | 13 | 256 10,05 950,487,16
-7.583 252 ||/ 12 | 143 | 10,02 938,153,34
=ZUFALLSBEREICH(L$4;L$5) ] 10 | -6,10 | sesa7Lil
R T OIT T 391 -0,32 356,276,835
-5.969 [ =ZUFALLSZAHL{* (N$4-NSE)+NS5 ] 10,34 68.636,66
-5.218 EF ] oL aa 10,55 871.419,78
'3-[ =RUNDEN{ZUFALLSBEREICH(P$4;P$5)+ZUFALLSZAHL{);2) ] 158.863,84
-3 ; 17.282,56
-3.473 3?-33[ =ZUFALLSBEREICH{R$4;R$5+RUNDEN{ZUFALLSZAHL{);2) ]
-2,940 39,53 = : o
-2.095 44,408 74 972 2,07 535.968,94

Abbildung 4.2 Einige Varianten der Verwendung von ZUFALLSBEREICH und ZUFALLSZAHL

m  Die Formeln =ZUFALLSBEREICH(L$4;L$5) in der Spalte Test 05 als Anweisung: »Erzeuge eine zufillige
Ganzzahl, fiir deren Minimalwert die Vorgabe in Zelle L4 und fiir deren Maximalwert die Vorgabe
in Zelle L5 gilt.« Das in der Spalte benutzte Zahlenformat ohne Dezimalstellen ist fiir die Darstel-
lung unerheblich — die Formelergebnisse sind ohnehin Ganzzahlen.
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m Die Formeln in der Spalte Test 06 konnten dquivalent lauten, also =ZUFALLSBEREICH(N$4;N$5). Hier
kommt jedoch mit =ZUFALLSZAHL()*(N$4-N$5)+N$5 die oben schon angesprochene Variante — Verwen-
dung von ZUFALLSZAHL und deren Verrechnungen — zum Einsatz. Die Ergebnisse haben zahlreiche
Nachkommastellen. Das Zahlenformat ohne Dezimalstellen ist hier also fiir die Darstellung von
Bedeutung.

m  Die Formeln =RUNDEN(ZUFALLSBEREICH(P$4;P$5)+ZUFALLSZAHL();2) in der Spalte Test 07 als Anweisung:
»Erzeuge eine zufillige Ganzzahl innerhalb der in P4 und P5 vorgegebenen Spanne und addiere
dazu eine zufillige Zahl zwischen 0 und 1; dann runde das Gesamtergebnis auf zwei Nachkom-
mastellen.« Wegen der vorgenommenen Rundung ist das hier benutzte Zahlenformat mit zwei
Dezimalstellen unerheblich.

m Die Formeln in der Spalte Test 08 konnten denen der Spalte Test 07 entsprechen. Die alternativ
benutzte Form =ZUFALLSBEREICH(R$4;R$5)+RUNDEN(ZUFALLSZAHL();2) kommt zum gleichen Ergebnis. Sie
rundet nicht das Gesamtresultat, sondern lediglich den zu addierenden Wert aus ZUFALLSZAHL(). Da
ZUFALLSBEREICH mit Ganzzahlen arbeitet, ist diese Variante somit der zuvor beschriebenen gleich-
wertig.

Bedingte Formatierung — iiberlegt anwenden

Bevor ich Thnen einige Nutzungen der Ubungsdatei vorschlage, sind wieder Anmerkungen zu Unter-
schieden zwischen den hier angesprochenen Excel-Versionen sowie ein Hinweis auf die Materialien
der CD-ROM fillig.

m Dem Thema bedingte Formatierung sind in der auf der CD-ROM deponierten PDF-Datei
ExcelHausgebrauch_TeilB sieben Seiten gewidmet, beginnend auf Seite 493. Es ware wohl pure Platzverschwendung,
wirde ich die dort vorhandenen Informationen hier komplett wiederholen.

Wenn Sie die bedingte Formatierung bisher noch nicht eingesetzt haben oder noch nicht gut kennen, ist also anzuraten,
dass Sie zundchst die Beschreibungen und Hinweise in der PDF-Datei lesen. Vielleicht ist es auch hilfreich, die sieben
Seiten auszudrucken und bereitzuhalten, weil der hier folgende Text nur teilweise auf Grundsatzliches eingeht.

Sie werden in der PDF-Datei die Empfehlung finden, eine eigene Ubungsdatei anzufertigen. Dies ist nicht nétig, weil mit
der oben beschriebenen Datei 0401_Zahlenreihen dieser Vorschlag in die Praxis umgesetzt ist.

Was die Versionsunterschiede betrifft gilt allgemein Folgendes: Sie konnen beim FEinsatz bedingter
Formate in Excel 2003 nur einen kleinen Teil dessen realisieren, was in den neuen Programmfassun-
gen moglich ist. Fiir meine Sicht der Dinge ist diese Beschrinkung bisweilen eher von Vorteil als
behindernd. Ob die jetzt zusitzlich gebotene Formatierungsvielfalt mit ihrer Flut von Auswahl und
Kombinationsmoglichkeiten tatsichlich zur Verbesserung der Informationsqualitidt beitrdgt? Ich
hatte da bei Einfiihrung dieser Innovationen erhebliche Zweifel und fiihle die mittlerweile bestitigt:
In vielen 2007- und 2010-Modellen wird offenbar, wohl kaum einer bedachten Notwendigkeit fol-
gend (eher also unbedingt als bedingt), munter drauflosformatiert, getreu dem Motto »Was machbar
ist, wird auch gemacht« — unerfreulicher wird so etwas ansonsten nur noch in PowerPoint ausgelebt.
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Die Konsequenz daraus, jedenfalls fiir dieses Buch: Sie finden die Basisinformationen zur bedingten
Formatierung unter Excel 2003 und 2010/2007 auf der CD-ROM. Des Weiteren werde ich nachste-
hend einiges von dem etwas genauer beschreiben, was unter Excel 2003, 2007 und 2010 im Angebot
ist und die zugehorigen Handhabungen ansprechen. Wenn es aber spiter in diesem und weiteren
Kapiteln zu den Praxisbeispielen fiir den Hausgebrauch kommt, werden Sie nur Vorschldge erhalten,
die auch mit den alteren Programmfassungen realisierbar sind.

Nutzung der Ubungsdatei

Die oben beschriebene und mit Abbildung 4.1 eingefithrte Ubungsdatei 0401_Zahlenreihen hat drei
Arbeitsblitter identischen Inhalts. Das erleichtert Thnen den Umgang mit dem zu formatierenden
Zahlenmaterial: Sie konnen fiir gleiche oder gleichartige Zahlengruppen Formatierungsfestlegungen
verschiedener Art treffen und diese spiter dann vergleichend kontrollieren und bewerten.

Sie haben gesehen, dass es im Arbeitsblatt einerseits vier Zahlenreihen gibt, die statisch und aufstei-
gend sortiert sind, andererseits vier weitere mit dynamisierten Werten und ohne Sortierung. Generell
gilt, dass ein Finsatz bedingter Formate bei statischen Modellen nur selten sinnvoll ist (es sei denn, es
wire damit zu rechnen, dass die Konstanten hiufig tiberschrieben werden). Dennoch werden Thnen
im Beispiel Konstanten zur Formatierung angeboten. Der wesentliche Grund dafiir ist mit Abbildung
4.6 illustriert: Sie konnen die Wirkung verschiedener Formatierungsarten vergleichend betrachten
und deren Niitzlichkeit einschitzen. So kann es beispielsweise sein, dass eine mit Symbolen arbei-
tende, wertende Formatierung in geordneten Datenreihen schnell fassbare Einschitzungen liefert, in
einer ungeordneten jedoch eher Verwirrung erzeugt. Machen Sie dazu eigene Experimente!

Einige der Abbildungen und Beschreibungen stehen nicht im Zusammenhang mit der Ubungsdatei.
Bei noch geringer Erfahrung wire es also hilfreich, wenn Sie die gezeigten Konstrukte selbst erzeugen
und die dazu vorhandenen Texte im Sinne einer Schritt-fiir-Schritt-Anleitung »abarbeiten«. Dafiir
spricht tibrigens auch, dass Sie in den Abbildungen leider nur Graustufen sehen, wihrend die zuge-
horigen Texte teilweise von Farben sprechen.

Zur Strukturierung und Systematisierung der nachfolgenden Informationen ist es niitzlich, zwei ver-
schiedene Arten der bedingten Formatierung grundlegend zu unterscheiden:

m Direkte Abhingigkeit: Das Format einer Zelle verdndert sich, weil sich der Wert innerhalb dieser
Zelle andert. Am Beispiel von Abbildung 4.3: Zellen, die den Wert »A« enthalten, verdndern ihr
Aussehen.

m Indirekte Abhingigkeit: Das Format einer Zelle veridndert sich, weil sich der Wert einer anderen
oder mehrerer anderer Zellen dndert. Am Beispiel von Abbildung 4.8 und Abbildung 4.9: Die
Zelle, die den jeweils hochsten Wert aller entsprechend formatierten Zellen hat, verdndert ihr Aus-
sehen.
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Direkte Abhingigkeit von Zellwerten

Die einfachste Anwendung der bedingten Formatierung will ich im Zusammenhang mit Abbildung
4.3 ansprechen. Ein spezifischer Zellwert (er kann Konstante oder Formelergebnis sein) 19st eine For-
matierung aus: Schriftfarbe und Fiillfarbe einer Zelle dndern sich, wenn sie diesen Wert enthalt.

In der Abbildung ist die Formatierung schon geschehen. Die gleich dazu ergehenden Schritt-fiir-
Schritt-Verfahrensbeschreibungen sind also riickblickend. Eine derartige Betrachtungsweise werden
Sie auch in der Folge noch mehrfach antreffen.

alB|c|DJEJF[G[H] 1] o [ kK | L | ™M |
1
(2| [o clWse e WWG F] @@3
3
4 | Bedingte Formatierung @
% Bedingung 1
7 Fellwert ist IZ| aleich IZ| ="a"
i Waorschau auf das bedingte
9 | Format (Bedingung ist wahr): ‘ AaBbCcYyZz ‘
10
% [ﬂinzuFUgen >>] [ Léschen. .. ] [ OF ] [Abbrechen ]
[ 13 |
A | B © D E F G H | 1 K L Tl I
1
a 0
4 Manager fir Regeln zur bedingten Formatierung @
5 Formatierungsregeln anzeigen fir | pisses Arbeitshlatt lz‘
3
7 |5 Meue Regel... ] ’L“}Regel bearbeiten. .. ] ’ XRegeI laschen ] -
g Regel {in angez, Reihenfolge)  Format ‘wird angewendet auf Anhalken =
3 AaBbCoYyZz =jB§2i4142
10
11

Abbildung 4.3 Das Ergebnis ist identisch, der Weg dorthin war unterschiedlich

Einfache Formatierung in Excel 2003

Die Aufgabe: Alle Zellen, die den Buchstaben »A« enthalten, sollen ein spezifisches Format zeigen
(Abbildung 4.3, oben). Welche Schritte waren bis zum gezeigten Zustand erforderlich?

1. Bereich markieren.

2. Befehl Format — Bedingte Formatierung wihlen.

3. Bei Bedingung 1 in der Dropdownliste links im Dialogfeld Zellwert ist (das ist die Voreinstellung)
wihlen.

4. In der zweiten Dropdownliste die Vorgabe gleich wihlen.

Rechts in der Eingabezeile ein A eingeben. (Es reicht der Buchstabe. Der in der Abbildung zu
sehende Formeleintrag ="A" wird nach Abschluss der Formatierung von Excel selbst erzeugt.)
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Klick auf die Schaltfliche Format und dann Festlegung des gewiinschten Formats auf den ver-
schiedenen Registerkarten des Dialogfelds Zellen formatieren. Das Dialogfeld mit OK schlielen.
Im Dialogfeld Bedingte Formatierung die Vorschau beachten, dann mit OK abschlielen.
Markierung des Bereichs aufheben, um den Effekt richtig beurteilen zu konnen. In verschiedenen
Zellen des Bereichs die Inhalte auf A dndern und wieder zurticksetzen, um die Reaktion der For-
matierung zu priifen.

Zum spiteren Uberpriifen und Andern: Bereich markieren und mit Format — Bedingte Formatie-
rung erneut das Dialogfeld 6ffnen (das ist der abgebildete Zustand). Sie konnten dann das Format
andern (Klick auf Format), es ldschen oder ein weiteres hinzufiigen.

m Mit Gehe zu lassen sich Bereiche ansteuern, die bedingte Formate enthalten (Taste —dann im Dia-
logfeld Klick auf /nhalte — dann Klick auf die Option Bedingte Formate). Dies ist jedoch meist nur dann niitzlich, wenn im
Arbeitsblatt lediglich ein Bereich bedingte Formate enthélt. Sind es deren mehrere, werden alle gleichzeitig markiert.

Einfache Formatierung in Excel 2010

Die Aufgabe: Alle Zellen, die den Buchstaben »A« enthalten, sollen ein spezifisches Format zeigen
(Abbildung 4.3, unten). Welche Schritte waren bis zum gezeigten Zustand erforderlich?

> W N

Bereich markieren.

Befehl Start — Formatvorlagen — Bedingte Formatierung wahlen.

Befehl Regeln zum Hervorheben von Zellen wihlen und im zugehorigen Untermenti auf Gleich klicken.
Im jetzt erscheinenden Dialogfeld links in der Eingabezeile ein A eingeben. (Es reicht der Buch-
stabe. Der in der Abbildung zu sehende Formeleintrag ="A" wird nach Abschluss der Formatierung
von Excel selbst erzeugt.)

Rechts im Dialogfeld die Dropdownliste 6ffnen und entweder eine der Formatierungsvorgaben
wihlen oder aber, meistens besser, auf den letzten Eintrag (mit) benutzerdefiniertem Format klicken.
Wenn Letzteres gewdhlt, dann Festlegung des gewiinschten Formats auf den verschiedenen Register-
karten des Dialogfelds Zellen formatieren. Das Dialogfeld mit OK schlielen.

Das im Schritt 4 ge6ffnete Dialogfeld ebenfalls mit OK schliefSen, Markierung des Bereichs authe-
ben, um den Effekt richtig beurteilen zu konnen. In verschiedenen Zellen des Bereichs die Inhalte
auf A dndern und wieder zurticksetzen, um die Reaktion der Formatierung zu priifen.

Es folgen die Schritte zum Uberpriifen und Andern. Diese sind deutlich anders als in Excel 2003 und
fithren zu der in der Abbildung gezeigten Ansicht. Eine Vorabmarkierung des Bereichs ist bisweilen
giinstig, aber nicht notwendig. Nachstehend gehe ich davon aus, dass kein Bereich markiert ist.

1.

Befehl Start — Formatvorlagen — Bedingte Formatierung wahlen und dann auf Regeln verwalten
Kklicken. Es erscheint das Dialogfeld Manager fiir Regeln zur bedingten Formatierung.

In der Dropdownliste ganz oben im Dialogfeld die Option Dieses Arbeitsblatt wihlen. Es werden
alle Formate (Regeln) aufgelistet, die im Arbeitsblatt vorhanden sind (das ist der abgebildete
Zustand).

Sie konnen jetzt die Regel bearbeiten, die Regel loschen oder zusitzlich eine Neue Regel bestimmen.



168 Kapitel 4: Signalisieren und Protokollieren

Mehrfachformatierung in Excel 2003

Etwas anspruchsvoller wird es, wenn Sie einem Bereich mehrere Formatierungen gleichzeitig zuwei-
sen mochten. Jede Zelle des Bereichs verfiigt dann {iber alle definierten Formate. Ein sehr typischer
und haufiger Fall ist die Griin-Gelb-Rot-Ampelformatierung. In einem Bereich sollen also wertende
Signalfarben erscheinen. Die dazu benétigten Farbwechselgrenzen werden vom Benutzer bestimmt.

Die Aufgabenbeschreibung im Zusammenhang mit Abbildung 4.4: Benutzt wird der Bereich D8D37 in
einem Arbeitsblatt der Datei 0401_Zahlenreihen: In diesem Zahlenbereich sollen vier verschiedene
Zellfirbungen auftauchen: Griin, wenn der Zellwert kleiner als 20 ist, Gelb, wenn er zwischen 20 und
44 liegt, Orange fiir die Spanne 45 bis 79, Rot fiir alles ab 80.

Da vier bedingte Formate gewiinscht sind, Excel 2003 aber nur deren drei pro Zelle ermdglicht, muss
ein kleiner Trick helfen. Eines der Formate (hier das Griin, fiir Zellwerte kleiner als 20) wird im
gesamten Bereich als Grundformat definiert. Da es vom Umgebungsstandard abweicht, wird es vom
Betrachter durchaus als Signalfarbe wahrgenommen. Die restlichen Formate werden mit dem Wert
20 beginnend eingerichtet, sie iiberlagern dann also bei Werten grof3er als 19 das Griin — werteabhin-
gig mit Rot, Orange oder Gelb.

Sie benotigen zur Differenzierung der Formate die Bedingungspriifungen >=20 (Gelb); >=45 (Orange)

und >=80 (Rot). Hier sind Voriiberlegungen zur Reihenfolge notig, weil Excel seine Formatzuweisun-

gen in der Reihenfolge Threr Festlegungen macht. Wiirden Sie also >=20 als Erstes definieren, wiirde

selbstverstidndlich allen diese Bedingung erfiillenden Zellen das Format Gelb zugewiesen, die Formate

Orange und Rot konnten gar nicht erst erscheinen. Somit gilt als Formatierungsstruktur und als Rei-

henfolge der Festlegung:

1. Fiir Werte >=80 Rot (was rot wird, kann danach also kein anderes Format annehmen)

2. Fiir Werte >=45 Orange (aber Rot kann jetzt nicht mehr zu Orange werden)

3. Fiir Werte >=20 Gelb (aber Rot und Orange konnen jetzt nicht mehr zu Gelb werden)

4. Fiir Werte <20 keine Festlegung. Diese Zellen bleiben also beim Grundformat Griin, weil sie keine
der Bedingungen 1, 2 oder 3 erfiillen.

Welche Schritte waren bis zum in Abbildung 4.4 gezeigten Zustand erforderlich?

1. Bereich markieren und Befehl Format — Bedingte Formatierung wéhlen.

2. Bei Bedingung 1 in der Dropdownliste links im Dialogfeld Zellwert ist (Voreinstellung) bestim-
men, dann in der zweiten Dropdownliste die Vorgabe grofSer oder gleich wahlen.

3. Rechts in der Eingabezeile die Zahl 80 eingeben, dann Klick auf die Schaltfliche Format und Fest-
legung eines roten Fiillformats im Dialogfeld Zellen formatieren. Dieses Dialogfeld mit OK schlief3en.

4. Im Dialogfeld Bedingte Formatierung die Vorschau beachten, danach auf Hinzufiigen klicken. Das
Dialogfeld wird nun erweitert, sein Abschnitt Bedingung 2 erscheint. Hier nun als Vorgabe grifer
oder gleich mit der Zahl 45 definieren, dann Klick auf Format und Festlegung des orangefarbenen
Formats.

5. Danach wieder die Vorschau beachten und abermals auf Hinzufiigen klicken.
6. Als Bedingung 3 jetzt grofier oder gleich 20 einrichten und das gelbe Format festlegen.

Zum Schluss alle drei Bedingungen nochmals tiberpriifen und dann mit OK zuweisen.
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984 8.999 88,109 7 479 -8,82
990 9.133 932,348 73 899 -2,15
991 9.246 94,262 82 464 1,85
993 9.956 93,435 43 783 -1,07]

Abbildung 4.4 Drei Festlegungen, im Effekt vier Formatierungen — mehr geht in Excel 2003 nicht

8. Markierung des Bereichs autheben, um die Effekte genauer beurteilen zu kénnen. In verschiedenen
Zellen des Bereichs gezielt Zahlen dndern, um zu sehen, ob die Formatierung mit den richtigen

Farbwechseln reagiert.

9. Zum spiteren Uberpriifen und Andern: Bereich markieren und mit Format — Bedingte Formatie-
rung erneut das Dialogfeld offnen (das ist der in Abbildung 4.4 gezeigte Zustand).

Mehrfachformatierung in Excel 2010

Sie wollen einem Bereich mehrere Formatierungen gleichzeitig zuweisen, wie das z. B. typisch und
hiufig bei einer Ampelfarbenformatierung geschieht. Im Bereich D8:D37 eines Arbeitsblattes der Datei
0401_Zahlenreihen sollen werteabhingige Signalfarben erscheinen. Die dazu benétigten Wertegren-
zen werden vom Benutzer bestimmt. (Im aktuellen Beispiel sind die Wertegrenzen statisch, d. h. in
der Formatierungsdefinition selbst beschrieben. Das ist natiirlich ein Nachteil, der zunichst aber in
Kauf zu nehmen ist — dynamisch steuerbare Modelle werden Sie erst spiter kennenlernen.)

Die Aufgabenbeschreibung im Zusammenhang mit Abbildung 4.5: Benutzt wird der Bereich D8:D37 in
einem Arbeitsblatt der Datei 0401 Zahlenreihen: In diesem Zahlenbereich sollen vier verschiedene
Zellfairbungen auftauchen: Griin, wenn der Zellwert kleiner als 20 ist, Gelb, wenn er zwischen 20 und
44 liegt, Orange fiir die Spanne 45 bis 79, Rot fiir alles ab 80.
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In Excel 2003 sind nur drei Formate pro Zelle moglich, ab Excel 2007 gelten hier nur noch Grenzen,
die der Arbeitsspeicher setzt. Sie konnen also einem Bereich in der Regel mehr bedingte Formate
zuweisen (sehr viel mehr), als es sinnvoll ist — ein Fortschritt also, der Prisentationsfachwissen,
Beschrinkung und Disziplin verlangt.

Im hier beschriebenen Vorgang wird hinsichtlich der Wertegrenzendifferenzierung ein wenig anders
verfahren, als bei dem Excel 2003-Beispiel im vorigen Abschnitt. Nicht weil es notwendig wire,
sondern um Varianten zu zeigen: Sie benotigen die Bedingungspriifungen <20 (Griin) >19 (Gelb); >44
(Orange) und >79 (Rot). Voriiberlegungen zur Reihenfolge der Festlegungen sind im Gegensatz zu
Excel 2003 nicht zwingend nétig. Zwar arbeitet Excel auch hier von »oben nach unten, aber Sie kon-
nen nach Thren Definitionen deren Reihenfolge jederzeit beliebig verindern.

LIS Wenn Excel einer Zelle mehrere bedingte Formate gleichzeitig zuweisen kann, kommt dasjenige zur
Anzeige, das in der Liste der fiir diese Zelle relevanten Formatdefinitionen an oberster Stelle steht. Das ist sowohl bei der
Festlegung der Formatierung wie auch bei deren Positionierung zu beachten.

LNR Testol Test02 Test03 Test04 Test05 Test06 Test07 Tes
01 1 100 -9.655 6.408 58 345 -5,89 2825
0z 2 220 -8.150 8,951 75 o83 -2,13 6663
03 3 226 -7.583 25,252 96 987 7,43 93.7
04 10 Manager fir Regeln zur bedingten Formatierung @
0s 12 q " p
06 15 Formatierungsregeln anzeigen Flr: | piases Arbeitshlatt B .
a7 15 |5 Neue Regel... ] [ ik Regel bearbeiten. .. ] [ )( Regel ldschen E] E] )

08 21 Regel (in angez. Reihenfolge)  Format Wird angewendet auf ~— Anhalten =
o = Zelwert = 79 =$D48:40$37 L
10 28
11 32 AaRbCrYyZz I=$D$8:$D$3? :n
12 32
13 = Zellwert = 19 AaBbCoyyZz =$Da: 037 ]

14 34 Zellwert < 20 AaBbCoYyZz =408 40537 4 ]

15 46
16 48 =
17 60 Ubernshmen
18 61
19 64 T 3.059 65,292 40 347 10,17 11.4
20 69 772 4,536 68,671 13 379 1,24 a4l.6
21 69 751 4,833 73,514 3 589 -7,41 800.7
22 0 863 5.463 F6.791 I 30 .I 115 3,71 592.0
= | N 839 £.235 73.664 13 188 41,79 33,1
2« | N 928 6,996 73,889 31 722 6,82 59,6
25 349 7.527 57.374 22 108 8,70 3.0

Abbildung 4.5 Die Reihenfolge der Einzelvorgaben ist beliebig veranderbar

Welche Schritte waren bis zum in Abbildung 4.5 gezeigten Zustand erforderlich?

1. Bereich markieren und Befehl Start — Formatvorlagen — Bedingte Formatierung wahlen.

2. Befehl Regeln zum Hervorheben von Zellen wihlen und im zugehorigen Untermenti auf Grifer als
Kklicken. Es offnet sich ein entsprechend betiteltes Dialogfeld.

3. Im Dialogfeld links in der Eingabezeile die Zahl 79 eingeben, dann rechts die Dropdownliste 6ffnen.
Dort eine der Vorgaben wihlen oder aber, nach Klick auf den Eintrag (mit) benutzerdefiniertem

Format die Festlegung des gewiinschten Formats im Dialogfeld Zellen formatieren. Danach dieses
Dialogfeld mit OK schlielen.
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4. Auch das in Schritt 2 ge6ffnete Dialogfeld schliefSen und danach die Schritte 2 und 3 dreimal wie-
derholen. Dies mit den Festlegungen GrifSer als 44, Grofer als 19 und (Achtung) Kleiner als 20.

Es folgen die Schritte zum Uberpriifen und Andern.

5. Befehl Start — Formatvorlagen — Bedingte Formatierung wihlen und dann auf Regeln verwalten
Kklicken. Es erscheint das Dialogfeld Manager fiir Regeln zur bedingten Formatierung.

6. In der Dropdownliste ganz oben im Dialogfeld die Option Dieses Arbeitsblatt wihlen. Es werden
die oben beschriebenen Formate (Regeln) aufgelistet.

7. Sie konnen jetzt die Positionen verschieben, indem Sie eine Regel anklicken, um sie zu markieren,
und dann die Pfeil-Schaltflichen benutzen (vgl. elliptische Markierung in Abbildung 4.5), oder
Sie konnen eine markierte Regel bearbeiten, die Regel lischen bzw. eine Neue Regel bestimmen.

M Was im Beispielfall nicht gebraucht wird, mitunter aber sinnvoll eingesetzt werden kann: Im Abschnitt
Wird angewendet auf sehen Sie die Beziige, fiir die eine jeweilige Regel gilt. Sie kénnen diese Zuweisung leicht andern,
indem Sie die betreffende Eingabezeile aktivieren und dann den Eintrag anpassen. Besser und vor allem sicherer als eine
Anderung der Zeichenfolge ist es, den gesamten Bezug zu entfernen bzw. ihn durch komplette Markierung iiberschreib-
bar zu machen und dann bei weiterhin aktiver Eingabezeile im Hintergrund jenen Bereich mit der Maus zu markieren,
der neuer Bezug sein soll.

Format- und Formatierungsgruppen in Excel 2010
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] 791 @ 489zl 72514 56 857 O e3m 14,932,8¢
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Abbildung 4.6  Symbole sind gute Interpretationshilfen — mal mehr, mal weniger
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Eine wesentliche Neuerung gegeniiber Excel 2003 ist die elegant und schnell durchfithrbare Zuwei-
sung von werteabhidngigen Regeln und der Einsatz von Datenbalken, Farbskalen und Symbolen. Pro-
bieren Sie in der Ubungsdatei aus, was es so alles an halbautomatischen Zuweisungen gibt; Abbildung
4.6 kann da nur einen kleinen Vorgeschmack vermitteln.

1. Bereich markieren und Befehl Start — Formatvorlagen — Bedingte Formatierung wihlen.

2. Dann die Gruppen Datenbalken oder Farbskalen oder Symbolsiitze 6ffnen. Es reicht, wenn Sie
danach mit der Maus auf eine der Vorgaben zeigen, um den moglichen Effekt als Vorschau zu sehen.
Erst ein Klick schafft dann Fakten — das Format wird auf den markierten Bereich angewendet.

3. Probieren Sie, so wie oben schon empfohlen, aus, wie ein solches Format in einer sortierten Spalte
wirkt und vergleichen Sie das mit einer unsortierten. Bewerten Sie auch Unterschiede der Infor-
mationskraft und Unterscheidbarkeit, indem Sie nur kleine Zahlenbereiche (vielleicht 10 oder 12
Zellen) mit Symbolen oder Skalen formatieren und das den jeweils 30 Zellen pro Spalte in der
Ubungsdatei gegeniiberstellen.

Ahnlich vielfiltig ist das Angebot, wenn Sie die schon angesprochene Gruppe Regeln zum Hervor-
heben von Zellen oder die Gruppe Obere/untere Regeln 6ffnen. Es sind diverse Vorgaben abrufbar, die
im Bedarfsfall zu schnellen Ergebnissen fithren kénnen. Teilweise wird dabei im Hintergrund gerech-
net. Sie konnen jedoch nicht die Art der Berechnungen veridndern (wie es beim Einsatz von Formeln
geschieht), sondern nur die steuernden Parameter, also etwa bestimmen, ob die obersten 10 % oder
stattdessen mehr oder weniger Prozent hervorzuheben sind.

Angemessen und positiv wirkenden Resultaten ist auch hier wiederum die Vorschau sehr forderlich —
beurteilen Sie schon wihrend des Experimentierens die moglichen Effekte.

So weit, so gut. Oder manchmal auch nicht, manchmal zu gut? Genug — mit meiner kritischen Einschit-
zung dieser Symbolflut, Variations- und Kombinationsbreite will ich Sie nicht abermals behelligen.
Gerne mochte ich Sie aber bitten, von solchem Unsinn Abstand zu nehmen, wie er in Abbildung 4.7
gezeigt ist.

Hier hat sich offenbar jemand ausgetobt und dabei einer armen, unschuldigen Zahlenreihe gleich fiinf
Formate verpasst, die wenig bis nichts miteinander zu tun haben: doppelte Werte, Werte einer bestimm-
ten Spanne, Werte unter dem Durchschnitt, die obersten 10 % der Werte und obendrein einen Teil der
Daten dann auch noch mit Pfeilsymbolen. Das geht alles — und es ginge noch sehr viel mehr.

Herr K sagte zu diesem Beispiel: »Ehre dem Programm, denn es kann nichts dafiir.«



Bedingte Formatierung — tGberlegt anwenden 173

& B |C o} E F G H | J 8 L I I ]
7 LNR Testol Test02 Test02 Test04 Test05 Test06 [ g, Regeln2um Hervorheben von Zellen »
a 01 I 100 -9.655 6,408 54 42
9 o2 2 220 -8.150 8,991 A5 ﬂ Oberefuntere Regeln »
10 03 3 226 -7.583 25,252
11 04 10 279 -7.225 27297 IE Datenbalk b
12, 05 12 N
12 0g is ==
14 07 15 =] Farbskalen "
15 08 2 [ 5] Meue Regel... ] %) Regel bearbeiten. .. ] ’ X Regel lischen ] F=
16 09 23 £ ] Symbolsatze 4
Regel {in angez. Reihenfgige)  Format Wird angew =
17 10 28
= 11 22 Symbolsatz + J 3§ 052350434 Heue Regel...
- n g
13 12 32 Doppelte Werke =4D$3:30$37
20 13 23
21 14 24 Zelwert zwischen 48 u... AaBbCoyyZz =4D$8:$0437
22 13 45 Unter dem Durchschnitt AaBbCcYyZz =4D$3:30$37
22 16 48
24 17 ﬁ 50 Die obersten 10 % AaBbCoyyZz =4D$3:30$37
2 18 |54 &1 Ok ] [ Schlisfen ] Ubsrnehmen | f25%
26 19 | Sy 5,65
27 20 | Pal T2 4,596 68,671 21 891 2,99 231.006,64
28 21 | Pal 791 4,893 73,514 93 572 -4,98 257.5591,80
29 22 ); 863 5,463 76,791 a 795 4,69 725,602,560
an 23 ! § 833 6,235 79,664 72 187 -0,49 984, 765,58
al 24 B 928 6,496 79,889 a 339 -7,02 26,734,777
a2 25 ? 949 7527 847,374 14 235 4,31 380,176,90
a3 26 ? a4 967 7617 88,108 20 550 -0,65 281.702,74
a4 27 ? a8 984 8,999 88,109 70 911 T 239.632,94
a5 24 a0 930 9,133 92,348 al TaL 7,60 136,699,52
Bl 29 91 931 9.246 94,262 3 a2 2,21 640,167,98
a7 an 35 933 3,956 93,433 7 171 -5,62 528.875,44

Abbildung 4.7 Ein Bereich kann zahlreiche Formate gleichzeitig enthalten — muss er aber nicht

M Apropos doppelte Werte: Die kénnen Sie in Excel 2010 wie auch in Excel 2003 mit bedingten Formaten
automatisch ermitteln. Es sind jedoch unterschiedliche Methoden anzuwenden. Mehr dazu weiter hinten in diesem Kapi-
tel in einem eigenen Abschnitt.

Indirekte Abhingigkeit von Zellwerten

In vielen Zusammenhingen — fast alle, die in diesem Buch eine Rolle spielen, zihlen dazu — ist die
indirekte Steuerung bedingter Formate den bislang beschriebenen direkten Arten deutlich iiberlegen.
Dies weil die Formatierung nicht unmittelbar durch den Wert der zu formatierenden Zelle bestimmt
wird, sondern auf dem Ergebnis einer von Ihnen beliebig zu gestaltenden Formel basiert. Die wiede-
rum wird sich zwar héufig (also nicht immer) auf den Wert »ihrer« Zelle beziehen, gleichzeitig aber
ebenso, ggf. alternativ, auf beliebige andere Zellen oder Zellgruppen. Einzige Restriktion: Das Formel-
ergebnis muss als Ergebnis den Wert WAHR oder den Wert FALSCH produzieren. Das aber ist lediglich
eine Frage der Formelkonstruktion und gelingt mit dem Einsatz jeder Funktion oder Funktionskom-
bination. Somit sind der Verwendungsfihigkeit von Formeln in bedingten Formatierungen praktisch
keine Grenzen gesetzt.
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Genau wie in einer WENN-Formel formulieren Sie als Bedingungspriifung eine formelhafte Behaup-
tung, z. B. =B2>B3, die von Excel tiberpriift wird. Ist das Ergebnis der Priifung WAHR, wird das Format
gesetzt; ist das Ergebnis FALSCH, geschieht nichts (umgekehrt funktioniert es natiirlich genauso). Bes-

ser
Bei

lasst sich das mit den nachstehenden Beispielen verdeutlichen. Diese sind recht einfacher Natur.
einigen der weiter unten und in anderen Kapiteln folgenden Losungen geht es dann durchaus

anspruchsvoller zu.

Excel 2003

Die

Aufgabe: In einem Bereich mit wechselnden Zellwerten soll die Zelle mit dem jeweils hochsten

Wert ein spezifisches Format zeigen (siche Abbildung 4.8).

~a

AlBlc|[D[ETF[G[HII J kL m [ n ]
1
2| [ 58 % 5 %% st
3
| 4 | | Bedingte Farmatierung
i Bedingung 1
% [+ ] [=Bz=masisnsz:grs2)
g | Waorschau auf das bedingte
% Faormat {Bedingung ist wahr): ‘ AaBbCeYyrz ‘
10
11 [ﬂinzuFUgen >>] [ Léschen. .. ] [ Ok ] [Abbrechen ]

a1}

Abbildung 4.8  Effizienter als vieles andere: bedingte Formatierungen auf Formelbasis

Welche Schritte waren bis zum gezeigten Zustand erforderlich?

w N

Den gesamten Bereich markieren und den Befehl Format — Bedingte Formatierung wahlen.
Bei Bedingung 1 in der Dropdownliste links im Dialogfeld Formel ist wihlen.

In der Eingabezeile die Formel hinterlegen. Mit =B2=MAX(§B$2:$H$2) behaupten Sie, dass der Wert in
B2 gegenwirtig der grofite im bezogenen Bereich ist. Der Bezug B2 ist relativ. Das bedeutet, dass
nach Abschluss der Aktion jede der markierten Zellen die Formatierung iibernimmt, die aufge-
stellte Behauptung also fiir jede der Zellen gilt. Der Bezug in MAX($B$2:$H$2) ist absolut, weil nur
dieser Bereich, die Gesamtheit der so formatierten Zellen, zur Uberpriifung benutzt werden darf.
Klick auf die Schaltfliche Format und dann Festlegung des gewiinschten Formats auf den verschie-
denen Registerkarten des Dialogfelds Zellen formatieren. Dieses Dialogfeld mit OK schliefen, dann
im Dialogfeld Bedingte Formatierung die Vorschau beachten und das Ganze mit OK abschlief3en.
Excel weist jetzt der Zelle mit dem Hochstwert das definierte Format zu. Wenn mehrere Zellen
identisch einen Hochstwert des Bereichs enthalten, wird jede von ihnen entsprechend formatiert.
Zum spiteren Uberpriifen und Andern: Bereich markieren und mit Format — Bedingte Formatie-
rung erneut das Dialogfeld 6ffnen (das ist der abgebildete Zustand).
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Excel 2010

Die Aufgabe: In einem Bereich mit wechselnden Zellwerten soll die Zelle mit dem jeweils hochsten
Wert ein spezifisches Format zeigen (siehe Abbildung 4.9).

& B © D E F G H | 1 K L Tl I+l 0] P a R S T
1 =
Formatierungsregel bearbeiten - :

2 [ 54 's8 55 52 a6 51 57 | /

3 Regeltyp auswihlen:

4 Manager filr Regeln zur bedingten Farmatierung » Alle Zellen basierend auf ihren Werten Formatieren

5 @nggegeln anzeigen For: | lz‘ » Mur Zellen Formatieren, die enthalten

I - = » Mur obere oder unkere Werke formatieren

7 ’ %) Neue Regel... ] ’ 7 Regel bearbsiten.. ﬂ X Regel [pschen » Mur Werte (ber oder unter dem Durchschnitt Farmatieren

3 Regel {in angez. Reihenfolge)  Format Wird angewendet

El Formel: =B2=MAx{$E$. .. AaBhCeYyZz =$B$2:4HE2

10 Regelbeschreibung bearbeiten:

11

12 n, fiir die diese Formel wahr ist:

13 =B2=MAax($E$2 $HEZ) 55
14

15

16 Varschau: £aBhCYyZe
17 OK
18 K ] [ Abbrechen ]
13

Abbildung 4.9 In Excel 2010 ist die Formatierung per Formel umsténdlicher

Welche Schritte waren bis zum gezeigten Zustand erforderlich?
1. Bereich markieren und den Befehl Start — Formatvorlagen — Bedingte Formatierung wahlen.

2. Befehl Neue Regel wihlen und im dann erscheinenden Dialogfeld auf Formel zur Ermittlung der zu
formatierenden Zellen verwenden klicken.

3. Im jetzt erscheinenden Dialogfeld geben Sie unten bei Regelbeschreibung bearbeiten Thre Formel
ein. Mit =B2=MAX($B$2:$H$2) behaupten Sie, dass der Wert in B2 aktuell der grofite im bezogenen
Bereich ist. Der Bezug B2 ist relativ. Das bedeutet, dass nach Abschluss der Aktion jede der mar-
kierten Zellen die Formatierung iibernimmt, die aufgestellte Behauptung also fiir jede der Zellen
gilt. Der Bezug in MAX($B$2:$H$2) ist absolut, weil nur dieser Bereich, die Gesamtheit der so forma-
tierten Zellen, zur Uberpriifung benutzt werden darf.

4. Klick auf die Schaltfliche Formatieren und dann Festlegung des gewiinschten Formats auf den
verschiedenen Registerkarten des Dialogfelds Zellen formatieren. Dieses Dialogfeld mit OK schlie-
Ben und dann den Gesamtvorgang mit OK beenden.

5. Excel weist jetzt der Zelle mit dem Hochstwert das definierte Format zu. Wenn mehrere Zellen
identisch einen Hochstwert des Bereichs enthalten, wird jede von ihnen entsprechend formatiert.

Es folgen die Schritte zum Uberpriifen und Andern. Diese sind deutlich anders als in Excel 2003. Sie

fithren zu der in der Abbildung gezeigten Ansicht. Eine Vorabmarkierung des Bereichs ist moglich

aber nicht notwendig. Nachstehend gehe ich davon aus, dass kein Bereich markiert ist.

6. Befehl Start — Formatvorlagen — Bedingte Formatierung wiahlen und dann auf Regeln verwalten
Kklicken. Es erscheint das Dialogfeld Manager fiir Regeln zur bedingten Formatierung.
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In der Dropdownliste ganz oben im Dialogfeld die Option Dieses Arbeitsblatt wihlen. Es werden
alle Formate (Regeln) aufgelistet, die im Arbeitsblatt vorhanden sind (das entspricht dem abgebil-
deten Zustand).

Sie konnten jetzt u. a. auf Regel bearbeiten klicken, um die Formel zu dndern und/oder das auf die
Formel reagierende Format.

Doppelte Werte per Formatierung entdecken

In geschiftlichen Losungen gibt es noch etliche Spezialanforderungen und Sonderfille der bedingten
Formatierung. Im Kontext dieses Buches will ich mich jedoch nur noch dem Thema Identifizierung
von Doppeln widmen. Dafiir sind versionsspezifisch verschiedene Methoden anzuwenden: in Excel
2010 gibt es eine abrufbare Vorgabe (Regel), in Excel 2003 miissen Sie eine Formel verwenden.

Das Verfahren unter Excel 2010 im Zusammenhang mit Abbildung 4.10:

LNR
01
0z
03
04
05
06
o7
0a
03
10
11
12

Test01 Test02 Test03 Test04 Test05 Test06 Test07 Tesi
1 Manager fir Regeln zur bedingten Formatierung @ :
i Formatierungsregeln anzeigen Fir: | pieses Arbeikshlatt lz‘ .
10 5 Meue Regel... ] ’ _“)’ Regel bearbeiten. .. ] ’ >< Regel laschen ] !
1; Regel {in angez. Reihenfolge)  Format ‘Wwird angewendet auf Anhalken = :
15 Doppele Werte 2aBhCoyyzz I =4D48:40$37

21
23
28
a2
3z

Abbildung 4.10  Doppelte Werte sind in Excel 2010 schnell identifiziert

1

2,
3.

Den zu untersuchenden Bereich markieren und den Befehl Start — Formatvorlagen — Bedingte For-
matierung wihlen.

Auf Regeln zum Hervorheben von Zellen Klicken, dann auf Doppelte Werte.

Format auswihlen oder benutzerdefiniert bestimmen — OK — Fertig.

Das ist sehr einfach und das Programm liefert zusatzlich noch weiteren Komfort: Schalten Sie fiir den
Bereich, sofern es sich um eine Spaltenanordnung handelt, den Filter ein und o6ffnen Sie die Filteraus-
wahl. Sie konnen jetzt nach Farbe filtern und auch nach Farbe sortieren. Bei groflen Datensammlungen
eine sehr angenehme Unterstiitzung, wenn es darum geht, die als doppelt hervorgehobenen Eintrage zu
iiberpriifen und ggf. weiter zu behandeln.

Das Verfahren unter Excel 2003, beschrieben im Zusammenhang mit Abbildung 4.11, ist ein wenig
aufwendiger:
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Test0l Test02 Test03 Test04 Test05 Test06 Test07
1 100 -9.633 £.408 25 584 4,17
2 220 -9.130 8.991 84 704 9,07
3 226 -7.383 25,252 65 905 -4, 73

10 279 -7.233 27.297 61 2 o~ 2,43
12 Bedingte Formatierung @@3 @
15

15 Bedingung 1

2 B~ | |=zAHLENWENI$D45: D4 37,081
23 Yorschau auf das bedingte

28 Faormat {Bedingung ist wahr): AaBbCeYyrz

32

13 [ﬂinzuFUgen >>] [ Léschen. .. ] [ OF ] [ Abbrechen ]
33 2] -0 47,3449 . 17 -XES -B, /4

Abbildung 4.11  In Excel 2003 kénnen Sie zum Markieren von Doppeln Formeln verwenden

1. Den zu untersuchenden Bereich markieren und den Befehl Format — Bedingte Formatierung wahlen.

2. Bei Bedingung 1 in der Dropdownliste links im Dialogfeld Formel ist wihlen und in der Eingabe-
zeile die Formel hinterlegen. Mit =ZAHLENWENN($D$8:$D$37,08)>1 (die Funktion wurde in fritheren
Beispielen bekannt gemacht) behaupten Sie Folgendes: »Es ist WAHR, dass im Bereich D8:D37 die
Zahlung der Hiufigkeit jenes Wertes, der in Zelle D8 steht, ein Ergebnis grofier als 1 liefert.« Ach-
ten Sie auch hier wieder auf die unterschiedlichen Bezugsarten, einmal absolut, einmal relativ.

3. Klick auf die Schaltfliche Format und dann Festlegung des gewiinschten Formats auf den verschie-
denen Registerkarten des Dialogfelds Zellen formatieren. Dieses Dialogfeld mit OK schlieflen, dann
im Dialogfeld Bedingte Formatierung die Vorschau beachten und das Ganze mit OK abschlieflen.

4. Wenn die Behauptung der Formel das Ergebnis WAHR liefert, wird in der betreffenden Zelle das
Format gesetzt. Somit erhalten beide Zellen des Doppels (ggf. auch weitere) die Formatierung.

Formatierungen anzeigen und léschen

Wie zu erwarten war — auch bei diesem Thema sind Versionsunterschiede zu beachten.

Excel 2003
Im Zusammenhang mit Abbildung 4.12:

m  Um die Formatdefinition eines Bereichs zu sehen, miissen Sie zunichst diesen Bereich markieren
und dann den Befehl Format — Bedingte Formatierung wihlen, um das gleichnamige Dialogfeld zu
offnen.

Sie kénnen mit demselben Effekt auch einen Bereich markieren, der zwar grofier ist als der forma-
tierte Bereich, aber der diesen einschlief3t. Dieses Verfahren ist jedoch untauglich, wenn der markierte
Grofdbereich mehr als einen Formatbereich enthalt und die Formatdefinitionen unterschiedlich sind.
In diesem Fall erscheint das gedffnete Dialogfeld leer und Sie bleiben ggf. in der Unsicherheit, ob die
zu behandelnden Bereiche tatsichlich in der Markierung eingeschlossen sind.
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Test02 Test03 Test04 Test05 Test06 Test07 Test08
100 -9.633 £.408 i 899 6,23 839.661,32
220 -9.130 8.991 74 204 -4, 46 270,200,860
226 -7.383 25,252 58 973 2,07 351.234,68
279 : - 4

Bedingte Formatierun
357 J d == .
268 Bedingung 1 . . g
381 Zellwert isk IZ| nicht zwischen IZ| 200 l}] und 500 l}] 1
456 Waorschau auf das bedingte 5
Faormat {Bedingung ist wahr): AaBhbCcYy7Zz ‘ I Eormat... I
513 3
339 Bedingung 2 &
544 Formelist [ v| |=REST(F8;2)=0 B B
546 7
Waorschau auf das bedingte )
577 Faormat {Bedingung ist wahr): ‘ AabBhCcYyZz ‘ lm El
598 5
642 : " - 7
i Bedingte Formatierung lasch.., @ lﬂinzuFUgen >>] l Laschen. .. ] [ oK ] l Abbrechen ] 4
— _ | Zuléschende Bedi B
go5_| 2 1oechende Bedinauna(en) ] 306 1,48 759,729,37
762 | [Betinouno 5 975 7,15 £52.938,63
770 [ bod 92 647 0,73 595.073,08
Ei 3
772 Eenaung < 38 887 -6,02 584,195,83
791 [ oK ] [Abbrechen I 69 354 -7,20 861.973,46
863 64 743 5,02 819.926,42

Abbildung 4.12  Sie kdnnen selektiv bestimmen, welche der Bedingungen geléscht werden soll

®  Um die Formatdefinition eines Bereichs zu loschen, miissen Sie zunichst diesen Bereich markieren
(vgl. dazu auch vorstehende Anmerkungen) und das Dialogfeld Bedingte Formatierung 6ffnen. Dort
klicken Sie auf Loschen und bestimmen im dann erscheinenden kleinen Zusatzdialogfeld die zu
l6schenden Bedingungen.

Wenn ein Arbeitsblatt mehr als eine und unterschiedliche bedingte Formatierungen enthilt und
Sie alle diese gleichzeitig 16schen wollen, markieren Sie das ganze Arbeitsblatt und 6ffnen dann
das Dialogfeld Bedingte Formatierung. Es enthilt in diesem Fall wegen der Mischformatierung
keine Eintrige. Klicken Sie auf Lischen und wihlen Sie im darauthin angezeigten Dialogfeld alle
drei Bedingungen aus.

M Wie Sie in der Abbildung 4.12 erkennen, ist es natiirlich ohne Weiteres maglich, auch verschiedene
Arten der bedingten Formatierung gleichzeitig auf einen Zellbereich anzuwenden. Im gezeigten Fall wurde zum einen
eine direkte Form definiert — Zellwerte, die nicht zwischen 200 und 600 liegen, werden hervorgehoben —, zum anderen
werden per Formel, also indirekte Form, die geraden Zahlen kursiv gesetzt, die ungeraden bleiben unbeeinflusst.

Die hier benutzte Funktion =REST(Bezug;Divisor) liefert den Rest einer Division. Im Beispielfall werden mit der fiir den
gesamten Bereich geltenden, wegen des relativen Bezugs Zelle fiir Zelle automatisch angepassten Formel =REST(F8;2)=0
die Ganzzahlen der Spalte F durch 2 geteilt. Gerade Zahlen liefern dabei keinen Rest — es ist dann also WAHR, dass der
Rest 0 ist.

Nochmals der wichtige Hinweis zu den sich tberlagernden Formatierungen: Es gibt im Bereich etliche Zahlen, die beide
der definierten Bedingungen erfiillen: sie liegen nicht zwischen 200 und 600 und sie sind gerade Zahlen. In den dazuge-
horenden Zellen kommt aber nur das erste, das oberste Format zur Anzeige, die geraden Zahlen werden dort also nicht
kursiv gezeigt.
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Excel 2010
Im Zusammenhang mit Abbildung 4.13:

179

1
99

100

EJ Datenbalken

Manager fir Regeln zur bedingten Formatierung

Formatierungsregeln anzeigen fir: | pieses Arbeitsblatt

939
o
[=]

{4 Meue Regel... ] [ _“) Regel bearbeiten. .. l’y >< Regel laschen ] E]\E

Regel (in angez. Reihenfolge)  Format Wird angewendet auf Anhalken =~
Zellwert nicht zwischen. .. BhCoyyZe =$1$0:52437 ]
£aBbCeYyZe I =$P$8:§P$37 I
Die obersten 10 AaRRCEYYZ2 —$0dE $D437 ]

l_l
==H F
=]
i=] Symbolsitze

Meue Regel..,

L

B

e ] ] = -
B * calibri MEE! Standard - [ ﬂ I ﬂjﬂ l_:ﬂ g Einfigen
Bz~ == 4 S Lschen +
fligen F &£ U - - G- o, oo | %2 4 | Bedingte | AlsTanelle Zellenfarmateoriagen .
- 7 - - Lg ° L] Formatierung =|formatieren = © ._.;j Format -
henablage s Schriftart Ausrichtung Zahl I Zellen
=
a1 - = E=SEm Regeln zum Hervorheben von Zellen »
él B | D E F G H | il K L Il ] rﬁl ob tere Regel u
»
= | g @ erefuntere Regeln
F9 F9
kaonstant konstant konstart kaonstant dynarnisch dynatnisch

Regeln laschen

»

i N

l‘?ﬂ Begeln verwaltenfl,

Rkl
4,11
4,93
0,33

B

Regeln in ausgewsahlten Zellen 16sche

Regeln in gesamtem Blatt1Gschen

75
754

613 zom oz

Abbildung 4.13

In Excel 2010 sind mehrere Zugriffsarten méglich

m  Um die Formatdefinition eines Bereichs zu sehen, konnen Sie diesen Bereich markieren und dann
den Manager fiir Regeln zur bedingten Formatierung 6ffnen. Wenn dort in der Dropdownliste bei
Formatierungsregeln anzeigen die Option Aktuelle Auswahl eingestellt ist, werden die Formatdefi-
nitionen des markierten Bereichs angezeigt. Entscheiden Sie sich fiir die Einstellung Dieses

Arbeitsblatt, kommen alle bedingten Formate des Arbeitsblattes zur Ansicht.

m  Zum Loschen der Formatdefinition(en) stehen mehrere Zugangswege offen:

Sie klicken auf Start — Formatvorlagen — Bedingte Formatierung, weiter auf Regeln l6schen und
finden dann — Buchstabe A in der Abbildung — Befehle zum Entfernen aller Festlegungen in
den aktuell markierten Zellen oder aber im gesamten Arbeitsblatt

Sie klicken auf Start — Formatvorlagen — Bedingte Formatierung, weiter auf Regeln verwalten
und arbeiten dann — Buchstabe B in der Abbildung — im Manager fiir Regeln zur bedingten For-
matierung. Dort wihlen Sie die zu 16schende(n) Regel(n) aus und entfernen sie mit Klick auf

Regel loschen.

So weit, mit durchaus bewusster und beabsichtigter Unvollstindigkeit, zu den leider nicht besonders
tibersichtlichen Grundlagen der bedingten Formatierung. Es gibt da fiir die Excel-Entwickler noch
allerlei zu verbessern, besonders was die Ubersichtlichkeit der Zugriffssysteme betrifft.

»Ja gut, aber wie ist das nun mit der am Ende des dritten Kapitels erwihnten Zeilenfirbung und vor
allem mit dem Schalter zum An- und Ausknipsen der bedingten Formate? Das sollte doch angeblich

interessant sein?«

Ist es. Gleich das erste der folgenden Praxisbeispiele, das Fahrtenbuch, ist entsprechend ausgestattet.
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Fahrtenbuch

Dieser Abschnitt ist einem Beispiel gewidmet, mit dem Sie vor allem spezielle Techniken der beding-
ten Formatierung ausprobieren kénnen.

m Bitte 6ffnen Sie von der CD-ROM aus dem zu lhrer Excel-Version passenden Ordner die Datei
0402_Fahrtenbuch und aktivieren Sie das Arbeitsblatt Fahrtenbuch 1.

Ein Selbststandiger nutzt seinen Pkw fiir betriebliche und private Fahrten. Er will tiberpriifen, ob der
betriebliche Nutzungsanteil tiber 50 % liegt und das Fahrzeug deswegen als notwendiges Betriebs-
vermogen eingestuft werden kann. Deswegen fiihrt er ein vorldufiges Fahrtenbuch, von dem Sie in der
hier gezeigten Fassung einen Ausschnitt sehen. Diese Dokumentation wird iiber einen reprasentativen
Zeitraum (mehrere Monate) gefiihrt. Fiir den genannten, privat motivierten Einstufungszweck kann
das gentigen, als ein behordlich akzeptiertes »Beweismittel« wiirde eine derartige Auflistung wohl noch
nicht gelten. Sie ist in diesem Sinne liickenhaft — Angaben zum Zweck der jeweiligen Betriebsfahrt und
Kundendaten fehlen, ebenso eine Begriindung von Umwegen — und es muss ebenso als sehr fraglich
offenbleiben, ob die elektronische Form als »behordentauglich« akzeptiert wiirde.

Als »buchtauglich« ist die Datei jedoch auf jeden Fall einzustufen, zumal sie Gelegenheit gibt, die
nachstehend beschriebenen Excel-Techniken ohne groflen Vorbereitungsaufwand selbst zu praktizie-
ren. Fir diesen Zweck sind vier Arbeitsblétter gleichen Inhalts aber unterschiedlich fortgeschrittener
Ausstattung bereitgestellt. Einige Anmerkungen zur Struktur der Arbeitsmappe:

m Das Arbeitsblatt Fahrtenbuch 1 enthilt Eintrage, Formeln und allgemeine Formatierungen. Wie es
nach den ersten Uberarbeitungen aussehen soll, ergibt sich aus Fahrtenbuch 2.

Sie konnten die Formeln im Kopfbereich entfernen, wenn Sie sich nochmals mit dem Entwickeln
mehrteiliger Formeln beschiftigen méchten.

Des Weiteren enthilt das Blatt noch keine bedingten Formate und keine Grafik. Auch die damit in
Zusammenhang stehenden Arbeiten lassen sich hier also praktizieren.

m Das Arbeitsblatt Fahrtenbuch 2 ist als Vorlage fiir die Entwicklungen im Arbeitsblatt Fahrtenbuch 1
gedacht. Seine Ausstattung entspricht einem Zwischenstand.

m Das Arbeitsblatt Fahrtenbuch 3 ist ein Duplikat von Fahrtenbuch 2. Sie kénnen (und sollten) diese
Fassung 3 weiterbearbeiten, wihrend der Zwischenstand 2 erhalten bleibt.

m  Das Arbeitsblatt Fahrtenbuch 4 ist die mit den Angaben dieses Abschnitts erreichbare, endgiiltige
Formy; als Vorlage Threr Ubungen und zur Gegenkontrolle der Arbeitsergebnisse nutzbar

Wenn Sie der Struktur der Anleitungen folgen, erreichen Sie zum Schluss folgenden Stand:
m  Fahrtenbuch I: Thre Fassung, orientiert an Fahrtenbuch 2
m  Fahrtenbuch 2: Zwischenlosung im Auslieferungszustand
m  Fahrtenbuch 3: Thre Fassung, orientiert an Fahrtenbuch 4

m  Fahrtenbuch 4: Schlussfassung im Auslieferungszustand
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Die Formulierung »Ihre Fassung« will natiirlich auch darauf hinweisen, dass kein zwingender Anlass
besteht, den Auslieferungszustand der Blitter 2 und 4 zu imitieren. Im Gegenteil — vielleicht mochten
Sie gerne Ideen realisieren, die von den nachstehenden Vorschliagen abweichen oder tiber sie hinaus-
gehen. Nur zu also!

Ubersicht

Die in Abbildung 4.14 erkennbaren Grundstrukturen sind in allen vier Arbeitsblittern gleich.

A B © [} £ [F G H 1 K

1 Fahrtenbuch Yorname Name
2
3 Fahrten
4 Privat 11 1.520,1 44,3
5 Geschaftlich El 1.913,4 55,7
t? Gesamt 20 3.433,5

LNr | Datum von iiber nach km Start kmZiel | Art | km Fahrt Info
a - - - - - - - - - -
] 01 12,0810 10787R_Str Einkauf PP 10787 R_Str 21,2446 21.250,0 F 5,4
10 02 13.08.10 10787 R_Str Bad Schandau 10787 R_Str 21.250,0 21.743,8 G 4193,8
11 03 140810 10787R_Str Arzt (LIO) 10787 R_Str 21,7438 21.768,6 F 24,8
12 04 15.08.10 10787 R_Str Flugh, TxL 21,7686 21,780,3 €] 11,7
13 05 16.08.10 Flugh, TXL 10787 R_Str 21.780,3 21.792,0 €] 11,7
14 08 17.08.10 10787 R_Str Szeczecin, Borysza 21.792,0 21.940,5 G 148,5
15 07 18.08.10 Szczecin, Borysza  Angerminde 10787 R_Str 21.940,5 22,104,7 €] 164,2

Abbildung 4.14  Fiir die private Ubersicht geeignet, fiir behérdliche Zwecke noch nicht

= Im Kopfbereich sind Stammdaten und Zusammenfassungen hinterlegt. In Zelle K1 wird der Name
eingegeben, in C2 und (3 per Formel die Zeitspanne ausgewiesen, im Block H4:K6 erfolgt die
Zusammenfassung der Listeneintrige. Die Zeile 7 ist leer, damit Excel beim Einschalten des Filters
eindeutig registrieren kann, wo sich die Uberschriften der Liste befinden.

s Die Uberschriftenzeile 8 ist nach dem schon mehrfach vorgestellten Muster fiir Filterlisten einge-
richtet: einzeilig, hoch, vertikale Textausrichtung oben, ausreichend Platz also fiir die storungs-
freie Platzierung der Filterschaltflichen.

= In den Datensitzen folgen auf die laufenden Nummern die Kalenderdaten. Das Auto wird, wie Sie
sehen, keinesfalls tiglich benutzt, andererseits konnen mehrere Eintrige pro Tag vorkommen.
Auch hier also handelt es sich um einen sog. Ereigniskalender. Er ist fir 99 Eintrage ausgestattet.

m Es folgen die Spalten von, iiber und nach mit Eintrdgen in Kurzform (was bei dieser privaten Form
des Dokuments natiirlich unproblematisch ist). So steht beispielsweise 10787 R_Str fiir die Wohn-
und Arbeitsadresse des Anwenders oder Arzt (LiO) fiir eine Arztpraxis in Lichterfelde Ost.

Fiir die eingetragenen Fahrten gibt es mehrere Dokumentationsvarianten:
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Die ersten drei Beispieleintrage der Liste betreffen Zielfahrten mit umwegfreier Riickfahrt zum
Start. Demnach bezeichnet ein solcher Eintrag zwei gleich lange Einzelfahrten, deren Zwi-
schenziel in der Spalte iiber genannt ist.

In anderen Fillen (z. B. LNr 04 bis 06) ist die Spalte iiber leer. Der Eintrag betrifft nur eine
Richtung. Die Fahrt erfolgte umwegfrei, ihr Ziel steht in der Spalte nach.

Schliefilich gibt es noch Eintrage fiir Fahrten in einer Hauptrichtung, die mit Umwegen verbun-
den waren. Das ist bei betrieblichen Anldssen zu dokumentieren. Ein Beispiel liefern die Eintrige
LNr 06 und 07: Die Betriebsfahrt nach Stettin war direkt, die Riickfahrt am nichsten Tag fithrte
mit einem kleinen Umweg, der ebenfalls betrieblich verursacht war, iiber Angermiinde.

m In den dann folgenden Spalten werden die km-Stinde bei Start und Ziel als Konstanten gefiihrt.
Es folgt in der Spalte Art die Typisierung der Fahrten nach Privat (P) und Geschiftlich (G). Die
Zahlen in der Spalte km Fahrt sind Ergebnisse von Subtraktionsformeln. Die Spalte Info ist fiir
Erldauterungen oder Anmerkungen vorgesehen.

m Warum sind Daten in den Spalten km Start und km Ziel als Konstanten vorhanden, obwohl sie im
gezeigten Beispiel liickenlos sind? Es wiirde doch ausreichen, nur den jeweiligen km-Endstand auszuweisen und die
Fahrkilometer als Differenz der Endstande zu errechnen.

Das hat der Anwender redundant eingerichtet, weil seine Dokumentation den privaten und vorlaufigen Charakter hat. Es
ist noch nicht klar, ob er sie tatsachlich iiber langere Zeit liickenlos fiihren kann und will. Deswegen ist es auch nicht
maglich, den jeweils vorherigen Stand aus km Ziel per Formel fiir den néchsten Eintrag als km Start zu tibernehmen.

Ohnehin sieht er als erfahrener Anwender kaum Aufwand darin, den jeweiligen Stand km Ziel eine Zeile nach unten und
eine Spalte nach links zu Gbertragen. Nicht umsonst hat er beide Spalten in der gleichen Formatierung eingerichtet — es
ist also eine komplette Direktkopie der Zelle méglich. Die hier anzuratende schnelle Form: Er markiert die zu kopierende
Zelle und zeigt mit der Maus auf den Rand der Markierung. Wenn der Mauszeiger zum Vierfachpfeil wird, ist die Zelle
kopierfahig und kann bei gedriickter Taste an eine andere Stelle gezogen werden. Da in diesem Fall die Zielposi-
tion sehr in der Nahe liegt, bereitet der kurze Handgriff kein Problem und schon gar keine Miihe.

Formeln

Bei den Formeln der Beispieldatei treffen Sie tiberwiegend auf alte Bekannte. Neu hinzu kommen
zwei einfache und hiufig einsetzbare Funktionen:

m  Die Funktion =MAX(Bezug) liefert die grofite Zahl jener Zahlen, die in Bezug vorhanden sind

m  Die Funktion =MIN(Bezug) liefert die kleinste Zahl jener Zahlen, die in Bezug vorhanden sind

Damit im Zusammenhang mit Abbildung 4.15 zu den einzelnen Formeln:
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Pi= Y, R S TUR Y

8
3
10
11
12
13

AR o} D E F G H | 1 K

Fahrtenbuch [=M|N($C$9=$C$1U7) ] [ =ZAHLENWENN($I$9:$1$107;LINKS{$H4;1)) ] Vorname Name

=MAX($C89:5C8107) Privat 1.520,1 44,3
Geschaftlich 9 1.913,4| 55,7

Gesamt 20 3.433,5

[ =SUMMEWENN(SIS9:818107; LINKS ($H5;1);$1$9:31$107)

LMr | Datum von iiber nach km Start kmZiel | Art | km Fahrt Info
01 120810 10787 R_Str Einkauf PP 10787 R_Str 21,2446 21.250,0
02 13.08.10 10787R_Str Bad Schandau 10787 R_5tr 21,250,0 21.743,8
03 140810 10737R_Str Arzt (LIO) 10787 R_5tr 21,743,8 21.768,6
04 15.08.10 10787 R_Str Flugh, TL 21.768,6 21.780,3
05 160810 Flugh THL 10787 R_5tr 21.780,3 21.792,0

Abbildung 4.15  Die Formeln in den Spalten | und J ermitteln ihre benétigten Suchbegriffe selbst

Die Formel =MIN($C$9:$C$107) in Zelle C2 liefert das kleinste Datum, also das des ersten Eintrags im
Bezug

Die Formel =MAX(§C$9:$C$107) in Zelle (3 liefert das grofite Datum des Bezugs, also den jeweils aktu-
ellen Datenstand der Eintrige

Die Formel =ZAHLENWENN($1$9:$1$107;LINKS($H4;1)) in Zelle 14 (gleichartig in 15) kann in dieser Beispiel-
datei mit ihrem zweiten Argument, dem Suchkriterium, nicht auf eine hinterlegte Vorgabe zugreifen.
Deswegen ermittelt sie mit LINKS($H4;1) den benotigten Buchstaben selbst. Diese ungewohnliche
Variante wurde hier vorwiegend fiir Ubungszwecke eingesetzt. Die einfachere und auf den ersten
Blick auch eindeutigere Form wire =ZAHLENWENN($1$9:$1$107;"P"), die beste Form hingegen immer eine,
bei der, wie in fritheren Beispielen, auf eine an anderem Ort hinterlegte und eindeutige Vorgabe zuge-
griffen wird.

Gleiches gilt fiir die Formel =SUMMEWENN($1$9:$1$107,LINKS($H5;1);$)$9:$$107), die in Zelle J5 die Fahr-
kilometer der Art G addiert (gleichartig fiir die Art P in Zelle J4)

Die Subtraktionsformeln in der Spalte km Fahrt bediirfen keiner Erlduterung

Grafik einfiigen

Im Kopftbereich der Arbeitsblitter Fahrtenbuch 2 bis 4 wurde jeweils eine kleine Grafik platziert. Der
Anwender konnte es nicht lassen, einem seiner Oldie-Lieblinge hier Referenz zu erweisen. Wenn Sie
noch keine Erfahrung zum Umgang mit Grafiken in Excel haben, ist es empfehlenswert, unter Zuhil-
fenahme dieses Abschnitts auch das Arbeitsblatt Fahrtenbuch 1 entsprechend auszustatten. Sie lesen
im Folgenden allerdings nur wenig tiber den Umgang mit grafischen Objekten — es geht hier lediglich
um ein paar kurze, einfithrende Schritte. Sehr viel mehr zum Thema erfahren Sie an zwei anderen
Stellen: In Kapitel 8 und in der PDF-Datei ExcelHausgebrauch_TeilB.
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m Das Kapitel Grafische Objekte beginnt auf Seite 437 der auf der CD-ROM deponierten PDF-Datei
ExcelHausgebrauch_TeilB. Es enthélt die wesentlichen Basisinformationen zum Thema. Behandelt werden Errichtungen
und Vorgehensweisen in den Programmversionen 2003 und 2007. Bei der Verwendung von Excel 2010 gibt es gegen-
tiber Excel 2007 einige Abweichungen. Diese betreffen jedoch nur die Zugangswege und einige (fiir dieses Buch nicht
relevante) Erweiterungen des Leistungsumfangs. Soweit erforderlich gehe ich auf die kleinen Unterschiede zwischen der

Versionen 2007 und 2010 in Kapitel 8 ein.

Das kleine Bild des Autos finden Sie als Datei icon_auto_tif auf der CD-ROM im Ordner Grafik.

Wie gelangt die Grafik in das Arbeitsblatt, wie ist sie zu positionieren und in ihrer Grofle zu dndern?
Dazu im Zusammenhang mit Abbildung 4.16 eine kleine Schritt-fiir-Schritt-Anleitung. Sie setzt
voraus, dass Sie im Arbeitsblatt Fahrtenbuch 1 arbeiten, in dem also noch keine Grafik vorhanden ist.

Einfligen Seitenlayout Farmeln

Start
P EE ™ &

Daten Uberpriifen Ansich

" T

PivotTable Tabelle | Grafik  ClipArt Formen Smart&et Screenshot | S3ule  Linie  Kreis  Balken FI§
Tabellen \ Tllustrationen Diagramme
Grafik 1 v\ Jx
A B © ] E F
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Abbildung 4.16  Die eingefiigte Grafik ist skalierbar

1. Markieren Sie die Zelle, an deren Position gleich die Grafik erscheinen soll.
2. Wihlen Sie in Excel 2010 den Befehl Einfiigen — Illustrationen — Grafik, in Excel 2003 den Befehl

Einfiigen — Grafik aus Datei.

3. Im dann erscheinenden Explorer-Dialogfeld bestimmen Sie als Quelle den betreffenden Ordner
und die gewiinschte Objektdatei, im Beispielfall also die Datei icon_auto_tif, und klicken auf Ein-

fiigen.

4. Die nun iibernommene Grafik ist mit einer Markierung versehen. Zur Handhabung gilt Folgendes:

Um die Markierung aufzuheben, klicken Sie auf eine beliebige Stelle aulerhalb des Objekts

oder driicken Sie die Taste

Um die Markierung zu erzeugen (nur dann natiirlich ist das Objekt bearbeitungsfahig), klicken

Sie direkt auf das Objekt

Um das Objekt zu verschieben, zeigen Sie auf seine Fliche. Der Mauszeiger wird zum Vier-
fachpfeil und Sie konnen jetzt die Grafik mit gedriickter Maustaste an eine beliebige Stelle
bewegen. Eine Feinpositionierung gelingt bei markiertem Objekt mit den Tasten [ T ], [{],

und (= .
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Um das Objekt zu skalieren (es proportional oder disproportional zu vergroflern oder zu ver-
kleinern), zeigen Sie auf einen der Eck- oder Kantenpunkte der Markierung. Wenn Sie dann
einen Doppelpfeil sehen, konnen Sie die Kante oder die Ecke in beiden Richtungen ziehen.
Achtung: Bei realistischen Darstellungen wie der hier vorhandenen ist zumeist nur die propor-
tionale Skalierung sinnvoll. Das bedeutet, dass Sie nur die Eckpunkte benutzen sollten, um die
Objektgrofie in beiden Ebenen zu verandern; eine Nutzung der Kantenpunkte fithrt zu Gro-
Beninderungen in lediglich einer Ebene, im Ergebnis also zu Verzerrungen.

Mit dem griinen Punkt der Markierung kénnen Sie das Objekt stufenlos rotieren, in diesem
Fall eine eher fragwiirdige Option

Fortgeschrittene bedingte Formatierung

Nun aber endlich zu dem Thema vom Ende des dritten Kapitels. Dort wurde von Frau und Herrn K
dariiber nachgedacht, wie es hinzukriegen sei, dass nicht nur eine einzige Zelle, sondern gleich die
ganze dazugehorige Zeile automatisch ihre Farbe wechselt, wenn eine der Zellen einen bestimmten
Wert enthilt. Und Herr K hatte irgendwo gehort, man kénne sogar — ganz ohne Programmierung —
Schalter einbauen, mit denen solche Effekte an- und abzuschalten seien.

So also soll es nun geschehen.

Einrichtung einer Zeilenformatierung

Nehmen Sie einen einfachen Fall: Eine Liste von Erlésen oder Einkommensbestandteilen besteht aus
Datenzeilen (Datensitzen). Jede Zeile enthilt mehrere Zellen mit spezifischen Informationen: Num-
mer, Art, Datum usw., schliefllich den Erlos selbst. Die formelbasierten Werte kénnen groler oder
kleiner werden. Nur die jeweils den Erlgs ausweisenden Zellen wurden mit bedingter Formatierung
ausgestattet. Werden sie zu klein, dndert sich die Farbe der Zelle — auf die Anderung wird mit einem
Negativsignal hingewiesen. Nun kann es durchaus sein, dass dieses einzellige Signal als zu schwach
oder als nicht logisch genug empfunden wird. Wenn der Erlos zu niedrig ist, wird dadurch nicht nur
er selbst »schlecht«, sondern der ganze Datensatz, dessen bestimmender Bestandteil er ist. Deswegen
also soll nicht nur die Erloszelle allein, sondern die gesamte Erloszeile die Warnfarbe annehmen.

Die im Zusammenhang mit Abbildung 4.17 ergehende Schritt-fiir-Schritt-Anleitung greift diese
Gedanken auf. In diesem Fall nicht, um zu warnen, sondern lediglich, um die privaten Fahrten deut-
lich und auf den ersten Blick von den betrieblichen zu unterscheiden. Dies soll — ein weiterer Grund
fiir eine Zeilenformatierung — auch ohne Filterung der Liste gelingen. Gerade im Beispielfall ist die
gefilterte Ansicht relativ uninteressant. Es kommt hier bei einer Detailbetrachtung eher und mehr
darauf an, die unterschiedlichen Fahrten im Kontext zu sehen: Wie viele Fahrten welchen Typs wur-
den in welchem Zusammenhang und in welcher zeitlichen Abfolge gemacht.
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a
gl
10
11
12
12
14
15
16
17
14
13
20

21

AB i o} E F G H | J K

Geschaftlich El 1.913,4 55,7
Gesamt 20 3.433,5

LNr | Datum von iiber nach km Start kmZiel | Art | km Fahrt Info
01 12.08.10 10787 R_Str Einkauf PP 10787 R_Str 212448 21.250,0 P 5,4
02 13.08.10 10787 R_Str Bad Schandau 10787 R_Str 21.250,0 21.743,8 G 4938
03 14.08.10 10787R_Str Arzt (LIO) 10787 R_Str 21.743,8 21.768,6 P 24,8
04 15,0810 10787R_Str Flugh. TxL 21.768,6 21.780,3 G 11,7
Manager fir Regeln zur bedingten Formatierung @ G 11,7
Formatierungsregeln anzeigen Fir: |z| G 148,35
(2 Meue Regel... I ’ j) Regel bearbeiten. .. ] ’ )( Regel ldschen s 1642
P 2950
Regel {in angez. Reihenfolge)  Format ‘Wird angewendet auf Anhalten z 293,0
Formel: =$19="p" AaBhCoYyZz =$CEndKE107 I} B 54
P 21,4
P 248
G 11,7

Abbildung 4.17  So wurde die bedingte Formatierung der ganzen Zeilen definiert

Die nachstehende Anleitung bezieht sich auf das Arbeitsblatt Fahrtenbuch 01, in dem noch keine
bedingten Formate existieren.

1
2,

Markieren Sie den gesamten Listenbereich ohne die laufenden Nummern, also $C$9:$K$107.

Offnen Sie wie oben beschrieben das Dialogfeld zur Festlegung einer Formelregel. Zur Erinne-
rung:

In Excel 2010 auf dem Befehlsweg Start — Formatvorlagen — Bedingte Formatierung, dann Klick
auf Neue Regel, dann Klick auf Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden

In Excel 2003 Format — Bedingte Formatierung wihlen, dann im Dialogfeld bei Bedingung I die
Option Formel ist wahlen
Geben Sie als Regel/Bedingung die Formel =§19="P" ein und legen Sie das gewiinschte Format fest.
Nach dem Abschluss der Aktion zeigen alle Zeilen, die in Spalte I ein P enthalten, von Spalte C bis
Spalte K das definierte Format.

Der simple Hintergrund des Effekts ist schnell beschrieben: Sie hatten den gesamten Bereich
$C$9:$K$107 markiert. Das Format gilt also fiir saimtliche Zellen dieses Bereichs. Der Formelbezug
$19 ist spaltenabsolut, er gilt fiir alle Zellen aller Zeilen der Markierung und bezieht sich in jeder
einzelnen dieser Zeilen auf Spalte I. Wenn dort ein P steht, reagieren also alle Zellen der Zeile mit
dem definierten Format.

Variable Steuerung und Aufteilung des bedingten Formats

Wenn Sie wie vorgeschlagen gehandelt haben, ist jetzt im Blatt Fahrtenbuch 01 der Zustand hergestellt,
der so oder so dhnlich in Fahrtenbuch 02 existiert. Ihre nichsten Aktionen sollten dann in Fahrtenbuch 03
einen Zustand herstellen, der dem Arbeitsblatt Fahrtenbuch 04 entspricht. Dort ist der sog. Schalter
bereits vorhanden und dort ist die Zeilenformatierung nicht mehr durchlaufend; die Spalten km Start, km
Ziel und km Fahrt sind ausgenommen.
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Probieren Sie es zunichst im Blatt Fahrtenbuch 04 den Schalter aus: Klicken Sie oben rechts auf das
gelbe Objekt mit dem Text Private hervorheben, um die Zeilenformatierung anzuschalten (das Objekt
zeigt dann sein Hikchen) oder um sie wieder zu entfernen (das Hikchen verschwindet).

Was bislang als Schalter bzw. als Objekt bezeichnet wurde, ist, um genauer zu werden, ein spezielles
Steuerelement, so der Fachbegriff, und zwar ein Kontrollkistchen, wie Sie es schon hadufig in Windows
und in diversen Anwendungsprogrammen gesehen und benutzt haben.

Steuerelemente sind, kurz und vereinfachend gesagt, unter Microsoft Office verfiigbare Objekte
unterschiedlicher Art und Zwecksetzung, mit deren Nutzung Sie per Mausklick Entscheidungen,
Festlegungen und Auswahlen treffen konnen. Fiir solche Aufgaben sind die Steuerelemente technisch
vorbereitet. Sie konnen vom Anwender fiir den jeweils gedachten Einsatz eingerichtet und funktiona-
lisiert werden.

Allgemeines zu Steuerelementen

Nach bedingter Formatierung und Grafik jetzt also auch noch ein dritter, wenn auch kurzer Einblick
in ein komplexes Spezialgebiet. Die Steuerelemente spielen in meinen anderen Excel-Biichern eine
sehr bedeutsame, zentrale Rolle, hier kann ich sie allerdings nur sehr am Rande abhandeln. Wenn Sie
dariiber hinaus ein wenig tiefer in das Thema einsteigen mochten, ist auch dazu wieder die PDF-
Datei ExcelHausgebrauch_TeilB verwendbar.

m Das Kapitel Steuerelemente beginnt auf Seite 419 der auf der CD-ROM deponierten PDF-Datei
ExcelHausgebrauch_TeilB. Es enthélt wesentliche Basisinformationen zu diesem vielgestaltigen Thema. Behandelt wer-
den grundlegende Einrichtungen und Vorgehensweisen. Dabei wird unterschieden zwischen den Formularsteuerelemen-
ten und den ActiveX-Steuerelementen. Beide Arten sind in den Programmversionen 2003 und héhere verfligbar. Die klei-
nen Beispiele in diesem Buch beschaftigen sich jedoch nur mit Formularsteuerelementen.

Der Zugriff auf die Objekte erfolgt in Excel 2003 mit der Symbolleiste Formular, in Excel 2007 und
2010 auf der Registerkarte Entwicklertools in der Multifunktionsleiste bzw. im Meniiband. Da diese
Strukturen verborgen sein konnen, ist kurz zu beschreiben, wie sie sichtbar zu machen sind.

= Wibhlen Sie in Excel 2003 den Befehl Ansicht — Symbolleisten und klicken Sie dann auf den Eintrag
Formular, um die so benannte Symbolleiste zur Anzeige zu bringen (alternativ konnen Sie auch
mit der rechten Maustaste im Symbolleistenbereich klicken, um die Liste der verfiigbaren Symbol-
leisten zu 6ffnen).

= Wenn Sie in der Multifunktionsleiste von Excel 2007 die Registerkarte Entwicklertools nicht sehen,
klicken Sie auf die Office-Schaltfliche und dann auf Excel-Optionen. In der Kategorie Hdiufig ver-
wendet finden Sie die Option Entwicklerregisterkarte in der Multifunktionsleiste anzeigen.

= Wenn Sie im Meniiband von Excel 2010 die Registerkarte Entwicklertools nicht sehen, aktivieren
Sie die Registerkarte Datei, klicken auf Optionen und anschlieffend auf die Kategorie Meniiband
anpassen. Aktivieren Sie dann in der Liste Hauptregisterkarten das Kontrollkdstchen Entwickler-
tools.
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Einrichten eines Schalters

Die nachstehenden Anleitungen setzen voraus, dass Sie im Arbeitsblatt Fahrtenbuch 3 arbeiten, in
dem noch kein Steuerelement vorhanden ist.

Im ersten Arbeitsgang wird ein Steuerelement Kontrollkdstchen eingerichtet und funktionalisiert. Die
Abbildung 4.18 bezieht sich auf Excel 2010. Die Vorgehensweise in Excel 2003 ist sehr dhnlich, bens-
tigt also keine eigene Abbildung.

Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Format
o ¥ & Eigenschaften E 2 Of Importieren éﬁ
IS0 .
Ea QJ Code anzeigen (51 Erweiterungspakete e e
Einfligen Quelle . Dokument-
-  Dizlogfeld ausfihren Baien
For te tmente AL Andern
- | =B ® ﬂ
P Aa \NI=ERE-
N 1 Kontrollkdstchen [Formularsteuerelement]) H J K L Ll i o P =
ActiveX-
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Fahrten
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Privat 11 1.520,1 44,3 [~ Private hervorhebent
Geschaftlich k) 1.913,4 55,7
Gesamt 20 3.433,5 A 1
Steuerelernent farmatieren -.]:
Br nach km Start km Ziel | Art  km Fahrt Info N
- - - - - - - = Farben und Linien | Grfe I —- T
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Szezecin, Borysza 21.792,0 219405 G 148,5
de 10787 R_Str 21.940,5 22.104,7 €] 164,2
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Abbildung 4.18  Die Einrichtung dieses Steuerelements ist schnell erledigt

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Entwicklertools auf Einfiigen und dann in der oberen Gruppe (For-
mularsteuerelemente) auf das dritte Symbol von links (das Kontrollkdstchen), um es zu aktivieren.
In Excel 2003 klicken Sie in der Symbolleiste Formular auf das fiinfte Symbol von links.

2. Lassen Sie die Maustaste los; der Mauszeiger erscheint jetzt als kleines Kreuz. Bewegen Sie die
Maus zu der Stelle, an der Sie das Objekt erzeugen mochten. Ziehen Sie jetzt mit gedriickter linker
Maustaste ein flaches Rechteck auf. Die vorldufige Grofie: etwas hoher und breiter als eine Stan-
dardtabellenzelle. Lassen Sie die Maustaste los.

Das Objekt erscheint markiert und mit der Beschriftung Kontrollkdstchen n.

WICHTIG Sie haben oben gelesen, dass Sie ein Bildobjekt markieren kénnen, indem Sie es anklicken. Das trifft auf
ein Steuerelement, das ebenfalls ein grafisches Objekt ist, so nicht zu. Heben Sie die Markierung auf und klicken Sie in

das Kontrollkdstchen. Es wird nicht markiert, sondern es wechselt seinen Aktivitatszustand — das Hakchen erscheint oder
verschwindet.

Um ein Formularsteuerelement zu markieren, missen Sie es mit gedriickter Taste anklicken.
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3.

Offnen Sie bei markiertem Objekt mit +[1] dessen Formatierungsdialogfeld und aktivieren
Sie, falls erforderlich, die Registerkarte Steuerung. Die drei Optionen bei Wert konnen Sie ignorie-
ren. Wichtig ist aber, dass bei Zellverkniipfung ein Zellbezug erwartet wird. In die gleich von Thnen
angegebene Zelle wird das Steuerelement seinen »Klickwert« lenken, einen Wert also, mit dem das
Objekt auf ein Anklicken reagiert.

Setzen Sie den Cursor in die Eingabezeile und klicken Sie mit der Maus im Hintergrund auf die
Zelle M1. Deren Bezug wird jetzt als absolut eingetragen. Damit ist die Verkniipfung zwischen
Steuerelement und Zelle geleistet.

Schalten Sie jetzt noch die Option 3D-Schattierung ein. Die macht sich vor farbigen Hintergriin-
den in der Regel recht gut.

Heben Sie die Markierung auf und klicken Sie das Kontrollkiistchen wiederholt an. Wenn es sein
Hikchen nicht zeigt, erscheint in der verkniipften Zelle der Wert FALSCH, ansonsten der Wert WAHR.
Sie erzeugen jetzt also mit Mausklicks variable Werte; WAHR und FALSCH, einen Tick weiter gedacht:
AN und AUS — das also ist der Schalter. Bevor er gleich tatsichlich dazu wird, zunachst noch ein
wenig Inhalt und Kosmetik:

Markieren Sie das Objekt erneut und 6ffnen Sie sein Formatierungsdialogfeld. Aktivieren Sie die
Registerkarte Farben und Linien und definieren Sie bei Farbe eine Fiillfarbe und ggf. bei Linie
einen Objektrahmen mit Farbe und Stirke Threr Wahl.

Zeigen Sie bei markiertem Objekt in dessen Text. Wenn Sie den Mauszeiger als Cursor sehen, konnen
Sie den Text markieren, um ihn zu iiberschreiben. (Alternative: In den Text klicken und ihn dann nach
Textverarbeitungsregeln editieren.) Schreiben Sie, wie in der Vorlage, den Text Private hervorheben.
Das ist es, was der Schalter gleich leisten soll: Schalter an — die privaten Fahrten in der Liste werden mit
einer bedingten Formatierung betont. Schalter aus — die bedingte Formatierung verschwindet.

Sie wissen jetzt, dass in der Zelle M1 entweder WAHR oder FALSCH stehen kann und kénnen deshalb
diese Zeichenfolge optisch verbergen: Richten Sie die Schriftfarbe gleich der Hintergrundfarbe ein —
was da steht, geht ja niemand was an.

Einrichten und Zergliedern eines dynamischen Formats

Im Arbeitsblatt Fahrtenbuch 3 existiert bereits eine bedingte Formatierung: Die Zeilen mit den priva-
ten Fahrten werden gelb hervorgehoben. Das ist jetzt noch statisch, wird aber gleich dynamisch sein.

1
2

Markieren Sie den gesamten Listenbereich ohne die laufenden Nummern, also $C$9:$K$107.

Offnen Sie wie oben beschrieben das Dialogfeld zur Anpassung der existierenden Formelregel.
Zur Erinnerung:

In Excel 2010 auf dem Befehlsweg Start — Formatvorlagen — Bedingte Formatierung, dann Klick
auf Regeln verwalten, dann Klick auf Regel bearbeiten (es existiert nur eine, deswegen muss sie,
was bei mehreren notig wire, vorher nicht markiert werden)

In Excel 2003 Format — Bedingte Formatierung wihlen

Erweitern Sie die Formel =$19="P" zur Formel =UND($M$1=WAHR;$19="P"). Nach dem Abschluss der
Aktion zeigen alle Zeilen, die in Spalte I ein P enthalten, von Spalte C bis Spalte K das definierte
Format. Dies aber nur dann, wenn Sie mit dem Kontrollkistchen den Schalter auf AN gestellt
haben: Im Kontrollkdstchen ist das Hakchen sichtbar, in der Liste die Formatierung.
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Zur Erlduterung der Formel =UND($M$1=WAHR;$19="P"): Sie behaupten zweierlei: In Zelle M1 steht aktuell
der Wert WAHR und in Spalte I der Zeile steht das Zeichen P. Nur wenn beide Behauptungen gleich-
zeitig zutreffen, kann das bedingte Format greifen. Wenn nur der Behauptungen oder gar keine — na
dann eben nicht.

Die Funktion =UND(Wahrheitswertl;Wahrheitswert2;...) liefert als Ergebnis den Wert WAHR, wenn alle ihrer
Priifungen den Wert WAHR ergeben. In Excel 2003 konnen Sie in einer einzigen UND-Formel bis zu 30
Priifungen durchfiihren, in Excel 2010 bis zu 255.

Das logische Aquivalent dazu ist die Funktion =ODER(Wahrheitswertl;Wahrheitswert2;..), die im nichsten
Abschnitt dieses Kapitels gebraucht wird. Sie liefert als Ergebnis den Wert WAHR, wenn mindestens eine
ihrer Priifungen den Wert WAHR ergibt.

Dem Anwender gefillt jetzt noch nicht so gut, dass die Zeilenformatierung durchlaufend ist. Er
mochte gerne, dass die Kilometerzahlen ausgenommen werden. Um es komplizierter auszudriicken:
Das schaltbare, bedingte Format soll nicht einheitlich fir den gesamten Bereich $C$9:k$107 gelten,
sondern fiir den dreiteiligen Mehrfachbezug $C$9:$F$107;$1$9:$1$107;$K$9:$K$107.

Das machen Sie mal lieber nicht. Das lassen Sie lieber mal Excel machen. Ganz einfach und nach dem
hiufig gut brauchbaren Muster: erst die Gesamtheit einrichten, dann Teile davon entfernen. Markie-
ren Sie die Bereiche, die ausgeschlossen werden sollen, und 16schen Sie deren bedingte Formatierun-
gen. Die Anpassung des Bezugs leistet Excel dabei ohne Ihre direkte Mitwirkung. (Wenn Sie einen
Mehrfachbezug bzw. eine Mehrfachmarkierung manuell erzeugen wollen, miissen Sie bei gedriickter
Taste die Bereiche einen nach dem anderen mit der Maus markieren.)

Blutdruckprotokoll

Herr K hat es also auch mit dem Blutdruck. Schon linger. Neulich wurden im EKG ein paar Verdnderun-
gen sichtbar. Der Hausarzt meinte, man solle versuchsweise die Medikation umstellen. Frau K meinte,
man solle auch noch anderes umstellen — oder es gleich lieber ganz lassen? Herr K meinte das alles auch,
wenn auch teilweise anders. Erfreulich aber fand er, dass wihrend der einmonatigen Umstellungsphase
ein Blutdruckprotokoll gefithrt werden solle. Drei Selbstmessungen pro Tag — ja, Handgelenk reicht —
Grenzwertiiberschreitungen dann bitte hervorheben, so der Arzt. Und Puls? Ja, den auch, wenn es keine
Miihe macht. Er habe da so Vordrucke, wenn Herr K vielleicht einen davon ...

Also nein, das nun bitte wirklich nicht. Jemandem, der gut mit Excel kann, fiir Protokollzwecke einen
Vordruck anbieten; am Ende auch noch mit Werbeaufschrift, was? Das wire ja so, als wolle man
einem Arzt ... Aber okay, nein danke, das mache er lieber selbst. Er habe da schon ein paar prima
Ideen.

Nachdem er der Gemahlin davon berichtet hatte — endlich konne er mal wieder was Interessantes in
Excel ausprobieren —, sagte die am folgenden Morgen: »Schau mal, ich hatte da schon ein paar prima
Ideen und habe was Interessantes ausprobiert.« Das nun war seinem Blutdruck wenig zutriglich. Die
erste Messung also lieber verschieben.
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Ratselhaftes

Ein rhythmisch getakteter, automatisch sich aus einem Startdatum entwickelnder Kalender mit varia-
bler Datumswiederholung, an dieser Aufgabe wenigstens konnte Herr K jetzt noch selbst experimen-
tieren. Fiir ein Blutdruckprotokoll natiirlich tibertriebener Luxus, aber es passte gerade.

Worum geht es? Er will aus einem Startdatum und einer Wiederholungszahl einen Kalender entwi-
ckeln. Im Effekt soll dann z. B. dreimal hintereinander dasselbe Datum, dann dreimal hintereinander
das folgende Datum, dann die niachste Dreiergruppe usw. erscheinen. Alles automatisch. Und wenn
Zweiergruppen oder Vierergruppen gewiinscht sind? Egal, dann macht die Formel auch das.

Die Formel? Ja, nur eine einzige, das ist der Ehrgeiz. Sie kann und muss natiirlich mit wechselnden
Beziigen arbeiten, syntaktisch aber soll es in jeder Zelle dieselbe sein. Das Denkmuster hatte er schon
mal aufgezeichnet, in Abbildung 4.19 wird es vorgestellt.
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Abbildung 4.19  Wie soll das denn gehen?
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m Es gibt eine lineare Zahlenreihe mit Konstanten von 1 bis n. Diese Werte gelten als Vorgaben.
m Esgibt eine Zelle, in der ein variabler Taktgeber (1, 2, 3, 4 usw.) als Vorgabe hinterlegt wird

m FEine Formel greift auf die Vorgabewerte zu, um aus ihnen, entsprechend dem abgebildeten
Modell, Ergebnisse in gleichmifligen Rhythmen zu erzeugen:

Im Zweierrhythmus: aus 1 und 2 mach 1, aus 3 und 4 mach 2, aus 5 und 6 mach 3 usw. oder
im Dreierrhythmus: aus 1 und 2 und 3 mach 1, aus 4 und 5 und 6 mach 2 usw. oder
im Viererrhythmus oder im Fiinferrhythmus usw.; das Ganze natiirlich aufsteigend offen.

Wenn Thnen dazu nicht auf Anhieb eine Idee kommt, Sie aber zur Spezies der Tiiftler gehoren — viel-
leicht haben Sie ja Lust, eine Losung zu finden, bevor weiter unten eine prisentiert wird?
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Ubersicht

Zum Einstieg in das Vorhaben Blutdruckprotokoll sind ein paar kurze Erlduterungen zu den medizi-
nischen Begriffen und Aspekten des Beispiels erforderlich:

m  Der Blutdruck wird standardgemif3 als Zahlenpaar ausgedriickt. Fiir die beiden Messwerte gelten
die Bezeichnungen systolisch (oberer Wert) und diastolisch (unterer Wert). Eine gebrauchliche
Mafleinheit ist mmHg (Millimeter Quecksilbersdule), eine gebrduchliche Abkiirzung fiir den
gemessenen Druck ist RR (fiir den Namen des italienischen Arztes S. Riva-Rocci).

m  Der Blutdruck gilt als zu hoch, wenn er hdufig oder regelmiflig die Werte von 140/90 mmHg (»140
zu 90« ist die iibliche Ausdrucksweise) erreicht oder iiberschreitet. Dabei werden Uberschreitun-
gen des unteren, des diastolischen Wertes, als riskanter angesehen.

m Die Ruhefrequenz des Pulsschlags (der Herzschldge pro Minute) ist von vielen Faktoren abhingig
und deshalb sehr unterschiedlich. Jedoch kann eine Ruhefrequenz von unter 50 als problematisch
angesehen werden, wenn sie Beschwerden macht und/oder fur die untersuchte Person nicht als
normal gilt, sondern moglicherweise z. B. von Medikamenten verursacht wird.

Das fertige Protokoll ist ausschnittsweise in Abbildung 4.20 zu sehen. Seine Ausstattung fasst einige
Themen dieses Kapitels wiederholend zusammen und enthilt ein paar kleine Raffinessen, deren
Anwendung tiberwiegend auf bisher im Buch beschriebenen Inhalten beruht.

A B F G H K LR
2 — RR syst. |RR diast. Iﬂ!_
3 Grenzwerte 140 a0 hessungen pro Tag: 3
4
5 Blutdruckkontrolle von  15.06.10
g Vorname Name his 17.07.10
7 33 Tage 95 Messungen
a Mittelwerte 128 ‘ &7 kritisch: 11

Datum M Zeit | RR syst. | RR diast. Bemerkungen

10 - H B - - -
11 01 15.0610 I 09:15 1e0 85
12 02 15.06.10 =2 11:35 lee 100 72 ¥
13 03 15.06.10 3 1713 117 62 50
14 04  1e.0610 I 04:59 163 g6 53 A ¥
15 05 1le.06.10 2 11:56 124 67 53
16 0g 1le.06.10 3 1729 116 60 51
17 07 170610 I 08:47 158 74 60 A nachts SWT, 20 ¥
18 0g 170610 =2 1212 122 63 54
19 03 170610 3 1717 93 51 46
20 10 18.06.10 I 08:21 141 95 59 B ¥
21 11  18.06.10 2 13:11 135 69 55
22 12 18.06.10 3 1722 112 58 49
23 13 18.06.10 I 0755 139 92 64 B ¥
24 14 18.06.10 =2 1202 122 64 50
25 15 1%.06.10 3 1740 130 68 58

Abbildung 4.20  Ein komplexes Gebilde aus Eingaben, Formeln und Formaten
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m In Zeile 3 sind die drei Grenzwerte hinterlegt, die im Beispielfall gelten sollen und die den iiblichen
medizinischen Einteilungen entsprechen (vgl. Erlduterungen weiter oben). Die Anzahl der Messun-
gen pro Tag ist in Zelle K3 hinterlegt. Dieser Parameter spielt im Modell eine wichtige Rolle.

m  Rechts oben (in der Abbildung nicht zu sehen) sind drei verschiedene Medikationen beschrieben
und mit A, B und C bezeichnet. Diese Kiirzel tauchen in der Spalte Med des Messprotokolls auf.

m  Esfolgen die Kopfdaten zum Namen und zur kalendarischen Protokollperiode, darunter dann die
Anzahl der Tage und Messungen im Berichtszeitraum

m In Zeile 8 werden die mittleren Werte ausgewiesen und berichtet, wie viele der Messwerte als kri-
tisch einzustufen sind

m  Die Zeile 9 ist leer, damit Excel beim Einschalten des Filters eindeutig registrieren kann, wo sich
die Uberschriften der Liste befinden

= Die Uberschriftenzeile 10 entspricht den in diesem Buch vermittelten Regeln fiir Filterlisten

m  Den laufenden Nummern folgen die Kalenderdaten. Es sollen drei Messungen tédglich dokumen-
tiert werden, also sind im Rahmen eines Filterprojekts drei Datumsangaben pro Tag erforderlich.
Jede der Zeilen muss ein Datum enthalten, damit beim Filtern (z. B. nur der Nachmittagswerte)
stets der Kalendertag identifizierbar ist.

= Die Hilfsspalte M (fiir Messung) mit den Zahlen 1, 2 und 3 ist eine grof3e Hilfe beim Filtern. Sie
ermoglicht mit wenigen Klicks die Selektion bestimmter Messzeiten (vormittags, mittags, nach-
mittags) oder deren Kombinationen.

m  Gewiinscht waren Messungen am Vormittag, Mittag, Nachmittag. Das konnte, wie Sie sehen, nicht
immer eingehalten werden; es gibt Liicken. Genaue Uhrzeiten sind hier keine Pflichtangaben, es ist
aber bei einer Analyse moglicherweise niitzlich, sie vergleichen zu konnen. Sie gleich nach der
Messung einzugeben ist kein Aufwand; Sie kennen die Tastenkombination +[o)+(:].

m Die Zellen in den Spalten RR syst., RR diast. und Puls veraindern dann ihre Farbe, wenn die Grenz-
werte in Zeile 3 iiberschritten (RR) oder unterschritten (Puls) werden. Die dazu benutzten,
bedingten Formate sind wertend organisiert, d. h., die Uberschreitung des diastolischen Wertes
benutzt ein stirkeres Farbsignal als die des systolischen Wertes. Das Farbsignal bei den Pulswerten
ist nur schwach, es hat im Beispielfall lediglich nachrichtlichen Charakter. Probieren Sie aus, wie
die Farbsignale zunehmen oder sich vermindern, wenn Sie die Vorgaben in Zeile 3 niedriger oder
hoher setzen. (Dabei verdndert sich auch das Formelergebnis in Zelle K8.)

m In der Spalte Med ist tiglich einmal bezeichnet, welche Medikamente in welcher Dosis genommen
wurden. Die den Kiirzeln entsprechenden Daten sind im Bereich 02:54 des Blattes zu finden.

m In der Spalte Bemerkungen wurde hinterlegt, welche Ereignisse oder Zustinde moglicherweise mit
Messwerten im Zusammenhang stehen konnten oder sonst von Bedeutung fiir das Protokoll sind

= Die Spalte mit der Uberschrift x hat ihre wichtige Bedeutung fiir die Protokollanalyse. In der
Uberschrift ist das x eine Konstante, im Listenbereich ist es ein Formelergebnis. Es erscheint dort,
wenn einer der RR-Werte (oder deren beide) als kritisch angesehen wird; die Pulsfrequenz bleibt
unberiicksichtigt. Somit ist es ein Leichtes, die Liste iber x nach kritischen Ergebnissen zu filtern.
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Eingaben und Formeln

Das Arbeitsblatt hat sechs Eingabezellen. Im Zusammenhang mit Abbildung 4.21:

In den Zellen F3, G3 und H3 sind die Grenzwerte fiir Blutdruck und Puls hinterlegt. Wenn Sie diese
Werte dndern, reagieren die Zellfarbungen in der jeweiligen Spalte und gleichsinnig die Formelergeb-
nisse in der Spalte x. Probieren Sie das aus, indem Sie die Vorgaben niedriger oder hoher setzen.
Beispielsweise ldsst sich rasch erkennen, dass systolische Werte tiber 130 relativ haufig vorkommen.

Die Vorgabe in Zelle K3 bestimmt die Takte des Datumswechsels im Kalender und die automatische
Wechselformatierung (blau — weif3) zur Tagesunterscheidung. Wenn Sie diese Vorgabe dndern, passt
sich der Kalender automatisch der neuen Vorgabe an. (Hier im Beispiel ist das demonstrierbar, im
Ergebnis allerdings nur wenig sinnvoll, fertigen Sie ggf. ein eigenes Leermuster allgemeiner Art an.)

Mit Ihrer Eingabe in Zelle J5 bestimmen Sie das Startdatum, dem alle Eintrédge in der Datumsliste
automatisch folgen

In Zelle K10 (aktuell belegt mit dem Wert x) konnen Sie ein beliebiges Zeichen eingeben. Dieses
wird dann im Formelbereich der Spalte benutzt sowie in Zelle K8 gezihlt.

P 5o

9 s
Eingahezellen

5 ontrol von| 15.06.10
o | SSise-sissH =ANZAHL2($E$11=$E$1°9)] bis| 17.07.10
pd

7 .,{ 33 Tage | } 95 Messungen

Zeit
10 -] J

11 01 150610 1 0%:15
12 0z 150610 2 11:35
13 03 150610 3 1713

R, 140

=
2
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[ =MAX(ECi11:$¢8109) ]

E
62 A

T2 ¥
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=
Puls Bemerkungen H

Abbildung 4.21 Eingabezellen, Formeln und Zahlenformate im Kopfbereich

Die drei in Abbildung 4.21 bezeichneten Formeln sind nicht mehr besonders interessant, hochstens
noch hinsichtlich der Zahlenformate ihrer Ergebnisse:

Die Formel =MAX($C$11:$C$109) in Zelle J6 ermittelt den jeweils aktuellen Schlusstag der Aufzeich-
nungen

Die Formel =$J$6-$J$5+1 in Zelle C7 errechnet die Differenz zwischen Starttag und Schlusstag und
addiert dem Resultat den Wert 1 hinzu, um den Starttag nicht auszuschlieffen. Das benutzerdefi-
nierte Zahlenformat ist als " "0" Tage" festgelegt. In der Zelle steht nur die Zahl. Der Rest, die drei
fithrenden Leerzeichen zur Abriickung vom linken Zellrand und der mit einem Leerzeichen ein-
geleitete Text Tage, sind Elemente des Zahlenformats. Die der Zahl voran- und nachstehenden
Zeichenfolgen sind in Anfithrungszeichen eingeschlossen.
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Die Formel =ANZAHL2($E$11:$E$109) in der verbundenen Zelle F7:H7 ist nicht mehr erlduterungs-
bediirftig, ihr benutzerdefiniertes Zahlenformat 0" Messungen" entspricht, technisch gesehen, dem
vorher beschriebenen

Deutlich interessanter wird es jetzt im Zusammenhang mit Abbildung 4.22:
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Abbildung 4.22  Formeln im Auswertungsbereich und im Listenbereich

Die Formeln =MITTELWERT(F$11:F$109) in Zelle F8 und dquivalent in den Zellen G8 und H8 liefern die
Durchschnittsmesswerte des Protokolls. Die Formatierung ohne Nachkommastellen ist vollig
ausreichend; bei der in der medizinischen Datenanalyse hier relevanten Bewertungsspannbreite
sind Bruchteile von 1 vollig unerheblich. Dariiber hinaus wiren diese Mittelwerte nur dann inte-
ressant, wenn sie in mehreren Monaten registriert worden wiren und dann im Vergleich eine
deutliche, Tendenzen zeigende Verdnderung offenbarten.

Die Formel =ZAHLENWENN($K$11:5K$109;$K$10) in Zelle K8 benutzt als Suchbegriff jenen Wert, den Sie
in Zelle K10 hinterlegen. Insofern ist es fiir die Arbeit der Formel gleichgiiltig, welches Zeichen
(oder ggf. auch deren mehrere) Sie als Uberschrift fiir kritische Werte eingeben.

Die Formel =WENN(ODER(F11>$F$3;G11>$G$3);$K$10;"") in Zelle K11, exemplarisch fiir alle in der Spalte fol-
genden, benutzt die oben schon angesprochene Funktion ODER als Bestandteil einer WENN-Formel. Als
Anweisung formuliert: »Wenn es wahr ist, dass der Wert in Zelle F11 grofSer ist als der Wert in Zelle F3
oder wenn es wahr ist, dass der Wert in Zelle G11 grof3er ist als der Wert in Zelle G3, dann schreibe das
in Zelle K10 hinterlegte Zeichen, ansonsten erzeuge leeren Text.« Wenn nun beides wahr ist, wie etwa
bei der laufenden Nummer 02, wird das Zeichen aus K10 nattirlich auch geschrieben.

Die Formel =$J$5-1+AUFRUNDEN(B14/$K$3;0) in Zelle C14 schlieSlich, exemplarisch fir alle in der
Spalte, deckt das Geheimnis des sog. Rhythmuskalenders auf. Sie erzeugt nach Mafigabe der
Zellen J5, B14 und K3 ein Kalenderdatum und ermittelt dasselbe Datum auch in folgenden Zeilen.
Das Startdatum orientiert sich an Zelle J5, die Abfolge der Daten an der linearen Zahlenreihe in
der Spalte LNT, der Taktgeber fiir den jeweiligen Datumswechsel ist die Zahl in K3.
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Der hier benutzte Trick ist keinesfalls spektakuldr, lediglich ihn zu entdecken konnte als Leistung
durchgehen. Manchmal wird Thnen so etwas schnell und nach planvollem Uberlegen gelingen,
manchmal nur nach vielem Hin und Her und zahlreichen misslungenen Versuchen. Aber — wenn es
Thnen wichtig ist, geben Sie nicht zu frith auf. Denn meine Erkenntnis nach vielen Jahren Arbeit mit
dem Programm: Wenn ein Problem mit Zahlen zu tun hat, gibt es in Excel fast immer auch eine gut
und einfach zu praktizierende Problemlosung! Und — meistens gibt es mehrere, so auch hier.

Das zentrale Element der gezeigten Losung ist die Funktion =AUFRUNDEN(Zahl;AnzahIStellen), die genau
das macht, was ihr den Namen gab. Die Formel =$J$5-1+AUFRUNDEN(B14/$K$3;0) als Anweisung: »Subtra-
hiere 1 vom Wert der Zelle J5 (dort steht der 15.06.10, das Startdatum des Protokolls). Dazu addiere,
was sich aus folgender Rechnung ergibt: Dividiere den Wert aus Zelle B14 durch den Wert in Zelle k3.
Runde das Ergebnis mit null Nachkommastellen auf; anders gesagt: erzeuge aus dem Ergebnis die
nachsthohere Ganzzahl.«

Dies nun unter Nutzung der (unformatierten) Beispieldaten in Zahlen:
m Die Formel in Zelle C11 rechnet so:

40344 minus 1 ist 40343

1 geteilt durch 3 ist 0,33, aufgerundet 1

40343 plus 1 ist 40344 (formatiert der 15.06.10, letztlich also Ubernahme des Startdatums)
m Zelle C12:

40344 minus 1 ist 40343

2 geteilt durch 3 ist 0,66, aufgerundet 1. Weiter wie vorstehend
m Zelle C13:

3 geteilt durch 3 ist 1, aufgerundet also nicht mehr. Weiter wie vorstehend
= Dann aber der Taktwechsel in Zelle C14:

40344 minus 1 ist 40343

4 geteilt durch 1 ist 1,33, aufgerundet 2

40343 plus 2 ist 40345 (formatiert der 16.06.10, also das Startdatum plus 1)
m  Ab Zelle C17 dann das Startdatum plus 2 usw.

Der Wert in Zelle K3 steuert also, in welchem Takt bzw. mit welchen Gruppierungen sich die Ergeb-
nisse entlang der linearen Vorgabenreihe entwickeln. Wie schon gesagt: Wenn Sie mégen, probieren
Sie es mit einem leeren Protokoll gleicher Art aus. Und wenn Sie schon einmal dabei sind: Richten Sie
dann doch gleich auch eine automatische Wechselformatierung (etwa mit blau — weif3, so wie im
Beispiel) zur Tagesunterscheidung ein, die sich, was die Takte angeht, ebenfalls an der Vorgabe in K3
orientiert. (Lassen Sie sich nicht irritieren, die zu benutzende Formatregel hat mit dem Wert in K3 gar
nichts zu tun. Mehr dazu im nichsten Abschnitt.)
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Mehrteilige, bedingte Formatierung

In diesem Abschnitt kommt es zur Vorstellung einer Formatierung, deren Umsetzung in Excel 2007
oder 2010 deutlich einfacher ist als in Excel 2003. Nachstehend ist die Organisation dieser signalge-
benden Festlegungen beschrieben.

Excel 2010

Im Arbeitsblatt RR 01 der Beispieldatei in ihrer Fassung fiir Excel 2007 und 2010 sind vier bedingte
Formate definiert. Ihre Regeln wurden mit Formeln gebildet. Wie, das ist in Abbildung 4.23 struktu-
rell zu erkennen:
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08 17.06.10 |5 Meue Regel... ] ’ ;_‘} Regel bearbeiten. .. ] ’ X Regel laschen ] ~ E]

1% | 170500 Regel {in angez, Reihenfolge)  Format Wird angewendet auf

10 18.06.10

o B Formel: =F11 3743 2aBhCoyyzz =§F$LL4FF105

12 18.06.10 Formel: =G113$G$3 faBhCovyzz =§a$11:5G5109
=UND{H11<=$H$3;SUMME(F11:G11)>0) AaBbCcyyZe =$HE11:$H$109 B3

15 13.06.10 | AaBbCoyze =4CH11$K$109

16 20.06.10 =REST{$C11;2)=0 P

Abbildung 4.23  Diese bedingten Formate gelten fiir Excel 2010. Achten Sie auf die Reihenfolge!

Die Regel =F11>$F$3 gilt fiir den Bereich $F$11:$F$109, also fiir die Eintrdge in der Spalte RR syst.
Wenn ein Wert den in F3 hinterlegten Grenzwert iiberschreitet, greift das Format.

Die Regel =G11>$G$3 gilt fiir den Bereich $G$11:G$109, also fiir die Eintrage in der Spalte RR diast.
Weil hier eine andere Signalfarbe benutzt werden sollte, konnte das Format aus RR syst nicht
gleichartig auch fiir RR diast gelten, die Spalte benétigt demnach eine eigene Formatierung.

Die Regel =UND(H11<=$H$3;SUMME(F11:G11)>0) gilt fiir den Bereich $H$11:3H$109, also fiir die Pulswerte.
Wenn ein Wert den in H3 hinterlegten Grenzwert unterschreitet oder ihm gleich ist, greift das For-
mat. Dies aber nur dann, wenn in den links benachbarten Zellen auch Blutdruckwerte eingetragen
sind. Es wire wenig sinnvoll, wiirden in ansonsten leeren Zeilen fiir nicht vorhandene Pulswerte Sig-
nalformatierungen erscheinen. Dies wire hier aber bei lediglich H11<=$H$3 der Fall, weil Excel den
Wert einer leeren Zelle als null interpretiert.
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m  Die Regel =REST($C11;2)=0 gilt fiir die gesamte Datenliste, also fiir den Bereich $C$11:K$109. Von der
Funktion REST war oben schon die Rede. Kalenderdaten sind, wie Sie wissen, serielle Zahlen. Also
gibt es ungerade und gerade Kalenderdaten im téglichen Wechsel. Wird die Formel =REST($C11;2)=0
auf eine gerade Zahl angewendet, ist ihr Ergebnis WAHR, das Format kommt zum Zuge. Als Zeilen-
format referenziert es spaltenabsolut auf die Kalenderdaten in Spalte C und farbt also die gesamte
Zeile oder (das Formelergebnis ist ungleich 0) lisst sie so, wie sie ist.

m Lassen Sie sich von einem formatierten Datum wie 15.06.10 nicht verwirren. Die Formel und damit die
Formatierung reagiert auf dessen tatsachlichen Excel-Wert, auf 40344, eine gerade Zahl also.

Ganz wichtig hier: Dieses iibergreifende, also alle Zellen betreffende Format muss an letzter Stelle
der Formatliste stehen (von der Verwendung der Positionierungspfeile im Dialogfeld Manager fiir
Regeln zur bedingten Formatierung war die Rede, vgl. Abbildung 4.5). Wire das nicht so, wiirde die
Zeilenfirbung die hier so bedeutsamen Signalfirbungen iiberschreiben.

Im aktuellen Modell nicht sinnvoll, dennoch aber interessant und anschaulich: Verindern Sie den
Kalender-Taktgeber in Zelle K3. Nicht nur die Kalenderdaten der Liste verandern sich, sondern
auch die zu ihnen gehorenden Zeilenformate.

Excel 2003

Im Arbeitsblatt RR 01 der Beispieldatei in der Fassung fiir Excel 2003 sind vier bedingte Formate
definiert, von denen maximal zwei fiir ein- und denselben Bereich gelten. Die Bedingungen sind mit
Formeln festgelegt. Wie, das ist in Abbildung 4.24 strukturell zu erkennen:

Bedingung L
=RESTUC11;2)=0
—_—
Yorschau auf das bgefngte
Format (Bedingungist wahr): ‘ AaBbCcYy/Z ‘

10
11

12 15.06.10
13 15.06.10
14 16.06.10
15 16.06.10

Bedingung L

Bedingung 1
Farmel it |ZI =F1124743 Formel ist =UMD(H11<=$H%$3;SUMME(F11:G11)=0)
Bedingung 2 Bedingung 2
Farmel ist |Z| =REST($C11;27=0 Formel ist |z| =REST{$C11;2)=0
Bedingung 1
Farmel ist =G11=4aE3
Bedingung

Formel ist |z| =REST{$C11;Z)=0

Abbildung 4.24  Diese drei bedingten Formate gelten fiir die Fassung in Excel 2003
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Es gelten dieselben Formeln, die vorstehend schon im Zusammenhang mit Abbildung 4.23 beschrie-
ben wurden. Die Art der Festlegung ist jedoch deutlich komplizierter, weil das fiir den gesamten
Bereich gedachte Zeilenformat =REST($C11;2)=0 nicht tibergreifend, sondern Bereich fiir Bereich festge-
legt werden muss. Dies deswegen, weil es in den zentralen Spalten RR syst., RR diast. und Puls als
Zweites zu fungieren hat — es darf die signalgebenden Formate nicht tiberlagern —, wihrend es in den
duBleren Bereichen (vgl. Abbildung) das jeweils einzige und deshalb Erste ist. Eine Positionsverschie-
bung wie in Excel 2010 ist hier leider nicht méglich.

m Um das Ganze nochmals zu relativieren: Im Beispielfall ist das automatisch wirkende, am Datumstakt
orientierte Zeilenformat eine zwar interessante und nette, letztlich aber auch tberfliissige Spielerei, soweit es, wie hier,
als variables System eingerichtet ist. Als konstantes Zellformat ist es ebenso niitzlich und lasst sich mit wenig Aufwand
schnell einrichten; denken Sie an den in Kapitel 2 vorgestellten »Kopierpinsel«.

In anderen Modellen jedoch sind solche beweglichen Gestaltungen héaufig von groBem Wert. Anlass genug also, sie hier
bekannt zu machen.

Das beschriebene Beispiel ist in diversen Ausgestaltungen und Varianten auch auf etliche andere The-
men des Bereichs Medizin anwendbar. Denken Sie beispielsweise an ein Diabetiker-Tagebuch, an die
Aufzeichnung von Schmerzen oder an Kontrolliibersichten komplizierter, vielgestaltiger Medikationen.

Abschlieend noch kurz zum medizinischen Restimee: Hat die Medikamentenumstellung geholfen?
Es sieht auf den ersten Blick jedenfalls so aus. Aber damit soll sich dann lieber der Arzt des Herrn K
beschiftigen. Genau — der mit den Vordrucken.

Und ganz abschliefSend:
»Ich hitte da aber noch ein Problem, sagte Frau K.

»Jede Losung eines Problems ist ein neues Problemc, zitierte Herr K, der solche Gelegenheiten biswei-
len mit Freuden nutzte, spontan den Herrn Goethe.

»Also bitte, mach dich nicht lustig tiber meine Probleme, drgerte sich Frau K.

»Lache tiber deine Probleme, alle anderen tun es auch«, wurde Herr K nun mehrdeutig. Auch diese
Art der Beziehungsgestaltung war ihm nicht fremd, dann und wann. (Der Gattin auch nicht, wie
schon zu lesen war.)

Wird Frau K das Problem schildern kénnen, ohne dass es zu weiteren Zitaten kommt? Wird sie das
Problem tiberhaupt noch darlegen wollen? Oder lieber ein anderes?

Ist Herr K in der Lage oder gar willens, ihr bei einer Problemlosung, sollte diese gewiinscht sein, mit
Mut und Kraft zur Seite zu stehen? Oder wird er versagen?

Handelt es sich tiberhaupt um ein Excel-Problem und wenn nicht, ist es dann ein Problem?

Lesen Sie in der nichsten Folge (Kapitel 5), welche iiberraschende Wendung diese Geschichte nimmt,
oder auch nicht.
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Viele private Office-Anwender finden die Abteilung Tabellenkalkulation recht unattraktiv. Das liegt oft
nur daran, dass sie bislang weder besonders ansehnliche Excel-Gestaltungen noch besonders wirksame
Excel-Losungen gesehen oder benutzt haben. In diesem Kapitel werden erste Schritte unternommen,
beidem abzuhelfen (weitere Schritte dann in den Kapiteln 6 bis 8). Zwei entsprechend ausfiihrliche
Schwerpunkte sollen diesen Zweck erfiillen. Sie haben inhaltlich nicht allzu viel miteinander zu tun,
strategisch aber durchaus eine ganze Menge.

m  Wie konnen Sie Thren Dokumentationen mehr Ubersichtlichkeit und damit auch mehr Attrakti-
vitit verleihen? Da geht es vorwiegend um Tabellengestaltungen mit der Verwendung von Symbo-
len und Symbolschriftarten, sprich um den praktischen Einsatz von allerlei Zeichen, die Sie auf
Threr Tastatur vergeblich suchen, von denen Sie aber viele dennoch mit Threr Tastatur erzeugen
konnen.

= Wie konnen Sie Thre dokumentierten oder recherchierten Daten miteinander vergleichen? Nicht
nur Identititen oder Unterschiede sollen gefunden werden. Was oft erheblich wichtiger ist: Wenn
Unterschiede vorhanden sind, wie sind diese zu werten? Und welche Moglichkeiten gibt es, dabei
neben der Datenlage auch die sog. weichen Faktoren zu beriicksichtigen. Letzteres ist sehr hidufig
notig, wenn Entscheidungen oder Beurteilungen anstehen, die mehr wollen, die mehr zu beach-
ten haben, als es z. B. ein Onlinepreisvergleich im Internet zu bieten hat.

In beiden Komplexen kommt ein bedeutsamer und themeniibergreifender Randaspekt zum Vor-
schein: Es ist sehr niitzlich, zur Kategorisierung und Bewertung eigene Systeme zu entwickeln. Es ist
noch niitzlicher, diese nach aller Mglichkeit durchgingig und auf einheitliche Weise anzuwenden.

In diesem Kapitel behandelte Beispiele

LNr | Themen und Daten Beispieldatei(en)

1 Unattraktive Tabellengestaltung 0501_ALT

2 Urlaubstagebuch 0502_Wandernlrland
3 Vergleiche allgemeiner Art 0503_Vergleichslisten
4 Komplexer Vergleich mit stark unterschiedlichen Variablen 0504_AutoFlugBahn

In diesem Kapitel behandelte Arbeitstechniken

LNr | Schwerpunkte in diesem Kapitel Erganzende Informationen
im TEIL B (PDF-Datei)
1 Zeichensétze und Symbole, Allgemeines PDF Seite 482 bis 485
2 Praktische Anwendung von Symbolzeichensétzen
3 Wiederholen von Zeichenfolgen mittels Formel
4 Verwenden der Funktion INDEX PDF Seite 392
5 Bedingte Formate mit Zahleneingaben steuern
6 Eingabemdglichkeiten kontrolliert beschranken (Giltigkeitsprifung) PDF Seite 500
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In diesem Kapitel behandelte Arbeitstechniken

LNr | Schwerpunkte in diesem Kapitel Ergianzende Informationen
im TEIL B (PDF-Datei)

7 Funktionen zur Identitétspriifung von Zahlen und Texten

8 Einrichtung von Wechselschaltern mit Optionsfeldern (Steuerelemente)

9 Verketten von Texten mit dem Textoperator &

10 Berechnung von Wertungspunkten (Orientierung am Besten)

Das muss alles besser werden

Die Uberschrift umreifit das Problem, von dem Frau K am Ende des vierten Kapitels berichten wollte.
Bevor aber klar werden kann, was denn nun alles besser werden soll, ein paar Sitze zum thematischen
Hintergrund: Frau und Herr K haben bisher viele gemeinsame Reisen gemacht, ausfiihrliche Wander-
urlaube eingeschlossen. Zu jeder Reise wird ein Tagebuch angelegt, mit Sorgfalt gestaltet, ausge-
schmiickt, gedruckt und immer wieder mal hervorgeholt. Auf diese Weise in Erinnerungen kramen,
das machen die beiden sehr gerne. Die besten Fotos gehéren natiirlich ebenfalls in das Buch — Digital-
kamera und Festplatte hin oder her. Als »Layoutprogrammc« ist vorwiegend Excel im Gebrauch — das
mag nicht verwundern. Damit geht manches leichter, schneller, stabiler und eleganter als mit Word
oder PowerPoint. So jedenfalls meinen die beiden (ich tibrigens auch) und wollen gar nicht bestrei-
ten, dass dabei erstens vom Hausgebrauch die Rede ist (die Desktop-Publishing-Profis mogen also
verzeihen) und dass bei solchen Ein- und Wertschitzungen natiirlich Erfahrung und Gewohnheiten
eine grofle Rolle spielen. (Hinweise und einige Anleitungen zur Verwendung von Excel als Gestal-
tungsprogramm erhalten Sie in Kapitel 8.)

Und das Problem? Ach so, ja: In den Reisetagebiichern gibt es zusammenfassende Ubersichten in
tabellarischer Form. Eine davon, inhaltlich gekiirzt, zeigt Abbildung 5.1. Was Frau K da in fritheren
Jahren mit Fleil und Spaf an der Sache angefertigt hat, recht gut brauchbar, ordentlich ausgefiillt, das
findet sie heutzutage »nur noch doof; hat mir eigentlich noch nie gefallen«. Und: »Das muss jetzt alles
besser werden.«

Herr K, der immer noch in Zitierstimmung war, sprach dazu: »Und viertens hoftt sie auflerdem, auf
Widerspruch, der ihr genehm.« Erstens bis drittens, das kenne sie ja auch.

»Sehr witzigl« Er habe wohl wieder mal mit seiner thematisch gruppierten Wilhelm-Busch-Excel-Fil-
terliste gespielt? Da lief3e sich iibrigens aus ihrer Sicht auch so einiges ... aber egal.

Wie auch immer — es gibt im Hause K sehr viele Tabellen und Listen, die auf Uberarbeitung warten.
Aber wie das auf arbeitssparende Weise? Und wie dann auch noch in optimierter Form, wie auf
zukiinftige Verwendungen leicht iibertragbar? Bevor solche Fragen zur Beantwortung anstehen, soll
zundchst der Listenaufbau des Beispiels erlautert und einige Griinde der Unzufriedenheit beschrieben
werden.

5B Die abgebildete Fassung ist auf der CD-ROM als Datei 0501_ALT abgelegt.
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Wandern in Ulster
Mai fJuni 2008
Typ Kl. Gew. Temp Regen ‘Wind

1{Glenariff Mat, Res, 26 Rw | 2| 0,52 24,0 sid sonnig sonnig sonnig
2|Rathlin Island 21| RW | 3| 0,63 21,0 SUdwest |Sonnig Heiter Sonnig
3{5perrin Mountains N 19|RWEB| 5| 0,95 21,5 wWindstill |Heiter wWolkenlos Leicht bewadlkt
4{Sperrin Mountains W 25(RWE| 6| 1,50 20,0|makig (SUdwest |[Wolkig Leicht bewdlkt |Leicht bewdlkt
S|Dawros Head 22| R 3| 0,66 18,0 Waest Sonnig Sonnig Heiter
6|Rosheg — Ardara C&D 16| HR 1| 0,16| 20,0(stark |west Fast bedeckt |Fast hedeckt |Bewdlkt
7|Horn Head 21 RwW | 4| 0,84 20,0(stark |Mordwest |Bewilkt Stark bewdlkt |Wolkig
3|Fanad Beaches 15| HR 1| 0,15 20,0 Sudwest |Leicht bewadlkt [Heiter Leicht bewadlkt
9|Poisoned Glen u.E. 12|RWEB| 7| 0,84 16,0 West Wolkig Leicht bewadlkt [Heiter
10|Cruit Island C.. 17| R | 4| 0,68 17,0|stark [West Wolkig Bewadlkt Heiter
11|Rosguill 24| RWwW | 5| 1,200 18,0|leicht [Mordwest [Heiter Heiter Wolkig
12|malin Head 23| RW | 5| 1,15 12,0|stark [SUdwest [Heiter Wolkig Fast hedeckt
13|Urris Hills 22(RWEB| 6| 1,32 15,0|leicht [SUdwest [wWolkig Bewadlkt Bedeckt
14|L. Derg /Killeter Forest | 30| Rw | 2| 0,60| 14,0|gering |West Bedeckt Stark bewdlkt |Sonnig
15(Lough Melvin 25| RwW | 2| 0,500 140 MNordwest |Bedeckt Heiter Heiter
16|The Pullans 26| RW | 3| 0,78 16,0 MNordwest |Leicht bewadlkt [Heiter Heiter
17{Mount Errigal 12| BG 5 0,60 17,0 Waest Heiter Heiter Heiter
18(Bluestack Way 21| HR 6| 1,26| 20,0 West Wolkig Heiter Heiter
19(Mukish Mountain 14| BG | 5| 0,70 1&,0|maRkig (Mord Wolkig Leicht bewdlkt |'Wolkig
20{Crohy Head 21| Rw | 3| 0,63 14,0|maRkig [Mordost  |Stark bewdlkt [Waolkig Wolkig

Abbildung 5.1  Urlaubserinnerungen: Wanderungen in der Bleiwiiste?

Aufgelistet sind 20 Wanderungen im Norden Irlands (Region Ulster), die, mit kurzen Unterbrechungen
durch Ruhetage, im Mai und Juni 2008 stattfanden. Der tibliche Mix aus langen, aber geméchlichen
Tagestouren und dem, was aus gutem Grund »Sportwandern« genannt wird.

m  Gesamteindruck der Liste: Ziemlich nahe an »Bleiwtiiste«. Enge Strukturen mit Kifiggittern, viele
und schwierig zu interpretierende Einzelheiten, keine der Ubersicht helfenden formalen Differen-
zierungen, keine klaren Informationen auf den ersten Blick, keine Zusammenfassungen.

m  Die Spalten Tour und km beschreiben den Ort oder das Gebiet der Wanderung und die zuriickge-
legte Strecke

m  Zur Spalte Typ: Das Kiirzel RW steht fiir einen Rundweg im tiberwiegend flachen Terrain, RWB
meint einen Rundwanderung in den Bergen, HR ein Hin und Zuriick auf demselben Weg und BG
das Ersteigen eines Berges bis zu seinem Gipfel. »Also wenn wir das mal jemandem zeigen, wer
soll denn so komische Abkiirzungen verstehenc, drgert sich Frau K, »verstehe ich ja selbst kaum.«

m  Weil es den beiden bei solchen Touren auch um sportliche Anspriiche geht, sind in der Spalte KI.
die Wanderungen nach Schwierigkeit (1 bis 8) klassifiziert. Die hinterlegten Zahlen werden in der
Spalte Gew. (Gewichtung) mit den Kilometerangaben zu Wertungszahlen verrechnet.
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m Die restlichen Spalten mit ihren zahlreichen Texteintrigen findet Frau K mittlerweile »ziemlich
gruselig«. Sie beziehen sich auf das Wetter und sind weitestgehend selbsterklidrend. Die Uber-
schriften H Vin, H Nm und H Abd stehen fiir den Himmel bzw. die Bew6lkung am Vormittag,
Nachmittag und Abend. Diese Unterteilung war im Zusammenhang mit der Fotosammlung
wichtig, weil im Nordwesten der griinen Insel hdufig mehrere Wetter pro Tag stattfinden — gele-
gentlich auch mehrere Jahreszeiten.

M Dem Beispiel wird hier so viel Raum gegeben, weil es sehr typische und haufig vorkommende Probleme
herkémmlicher Excel-Modelle beschreibt. Es ist deshalb ebenso gut geeignet, auf exemplarische Weise verschiedene
Ideen und Lésungsansatze anzusprechen. Einige davon sind nachstehend kurz beschrieben, werden dann aber auch
wieder als zu wenig tauglich verworfen. Dies jedoch keinesfalls, um Sie mit nicht praktikablen Vorschldgen zu irritieren
oder gar zu langweilen. Denn was hier im speziellen Fall als fragwiirdig eingestuft ist, kann bei anderen Themen, Anfor-
derungen und Zusammenhéngen die optimale Variante sein. Also jedenfalls eine, tber die Sie zumindest informiert sein
sollten.

Im aktuellen Beispiel wird, dem Anspruch und Titel des Buches folgend, spater eine einfache, leicht zu realisierende
Problemlésung gefunden — sie ist Thema weiter unten im Abschnitt »Urlaubstagebuch«. Bei speziellen Sachgebieten und
professionellen Verwendungen jedoch ist in vergleichbarer Sache héufig sehr viel mehr Aufwand zu treiben.

Einiges lie8e sich hier schnell verbessern, Rahmungen, Spaltenbreiten usw. Das korrigierte aber nur
wenige der Informationsdefizite. Die grundsitzliche Losungsidee dieses Darstellungsproblems war
jedoch ebenso schnell zur Hand: Excel hat enorme Grafikfihigkeiten, warum diese dann nicht nut-
zen? Vieles, was sich mit Symbolen schnell fasslich darstellen ldsst, muss nicht als uniibersichtlicher
Text erscheinen. Das gilt z. B. fiir Regen, Wind und Bewolkung. Aber welche Symbole welcher Art?
Und wie sie verwenden?

Nach genauerem Recherchieren und Hinsehen und Nachdenken kam manches, was in anderen Féllen
hitte niitzlich sein kénnen, eher nicht infrage. So beispielsweise:

m Der Einsatz von kleinen Bildobjekten (sie sind z. B. im Internet zu finden oder lassen sich mit ein
wenig Geschick selbst anfertigen). Gleich mehrere Griinde sprachen dagegen:

Die meisten Angebote haben nicht gefallen (zu verspielt, zu unklar, unsauber ausgearbeitet
usw.)

Die eigene Anfertigung mit den Grafikressourcen von Microsoft Office oder mit Zeichen- oder
Grafikprogrammen erfordert Fertigkeiten, die nicht »mal eben nebenher« zu erlernen sind

Es ist relativ aufwendig, viele grafische Symbole sauber ausgerichtet in einer Tabelle zu platzie-
ren, daran Anderungen vorzunehmen oder Pehler zu korrigieren

Die »offiziellen« Wettersymbole sind fiir den Zweck zu vielgestaltig. Es gibt allein 20 Symbole
fiir verschiedene Arten von Regen und 15 fiir Windstirken. Hinzu kommt, dass ihre dicht
gestaffelte Verwendung in Tabellen (vgl. die Probearbeit in Abbildung 5.2, links) ab einer
bestimmten Menge die klare Ubersicht eher behindert als erleichtert.
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OO0 OO0
ONCHO,
0 1 2 3 4 5 6 7 8

CHONG)
UGG
(D (D O 0 Waolkenlos

1 Sonnig
" " e 2 Heiter

3 Leicht bewilkt

4 Walkig

=3 Bewilkt

53 Stark bewdlkt

7 Fast bedeckt

8 Bedeckt

Abbildung 5.2 Ob die »offiziellen« Symbole fiir den gedachten Zweck wirklich niitzlich sind?

Wie wiire es dann mit der Verwendung spezieller Symbolzeichensitze? (Das sind Schriftarten, die
Symbole unterschiedlichster Art enthalten oder die nur aus Symbolen bestehen. Theoretisches
und Praktisches dazu weiter hinten in diesem Kapitel in einem separaten Abschnitt.) »Na mal
sehen, die gibt es doch massenhaft im Internet. Bestimmt auch fiir Wetter. Eben mal schnell Font
und Weather als Suchbegriffe eingeben.« Bei genauerem Hinsehen war das Ergebnis auch nicht
ertragreicher als bei den Bildobjekten (zu verspielt, zu detailreich, zu unklar, unsauber ausgearbei-
tet usw.). Auflerdem bemerkte Frau K, dass sie seit der Geschichte mit »du weifdt schon, was ich
meine« die Nase voll habe von Freeware-Downloads. Und: Ob das fiir seine Nase vielleicht anders
aussihe?

Und die eigene Anfertigung von Symbolzeichensitzen? »Wie soll das denn gehen?«, wurde gefragt.
Dann fiel ihnen aber ein, dass es da irgendwo tief in den Eingeweiden von Windows so ein ver-
stecktes Programm gibt, »so ein komischer Name war das«, und dass man damit durchaus ganz
individuelle Symbole ...

Als sie es gefunden hatten, endlich, haben sie es natiirlich gleich ausprobiert. Dann nochmals.
Und bald auch das wieder verworfen. Vorliufig erschien es zu aufwendig. »Fummelkram« hief es
— trotz vieler Detailarbeit vorerst nur sparliche Erfolgserlebnisse. »Ansonsten aber, warum nicht?
Kann ja auch Spafl machen.« (Mehr zum Thema im nachstehenden Kasten.)
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Wie so manch andere Schattenpflinzchen fristet auch der Editor fiir benutzerdefinierte Zeichen
unter Windows ein recht verborgenes Dasein — und das schon seit Windows 2000. Zu dem kleinen
Programm Eudcedit (der nicht gerade zungenfreundliche Name steht fiir End-User Defined Cha-
racter Editor) erhalten Sie nachstehend einige kurze Hinweise. Eine ausfiihrliche Beschreibung ist
in diesem Rahmen nicht opportun. Schon gar nicht, weil sie, weitab vom Buchthema, auf allerlei
Aspekte eingehen miisste, die mit der Handhabung, mit versionsabhingigen Unterschieden, mit
Randthemen (Unicode z. B.) und — das Programm ist etwas »anfallig« — mit diversen Problemfillen
zu tun haben. Wer hier tiefer einsteigen mdchte — das kann durchaus sehr lohnenswert sein —, fin-
det im Internet bei der Verwendung der Suchbegriffe eudcedit anleitung, eudcedit probleme usw.
zahlreiche Informationen — wie tiblich in englischer Sprache mehr und oft auch Besseres.
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Abbildung 5.3 EUDCEDIT, ein Editor fiir benutzerdefinierte Zeichen
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Im Zusammenhang mit Abbildung 5.3 und der dortigen Nummerierung:

1 Sie 6ffnen das Programm unter Windows auf dem Weg Start — Alle Programme — Zubehor —
Systemprogramme — Editor fiir benutzerdefinierte Zeichen. Flotter geht es, indem Sie auf Start
klicken, dann Ausfiihren wihlen, im betreffenden Dialogfeld eudcedit eingeben und auf OK
klicken. Noch schneller? Ja — wenn Thre Tastatur eine sog. Windows-Taste hat. Dann 6ffnen Sie
das Dialogfeld Ausfiihren mit der Tastenkombination [ #]+[R]. Beim ersten Mal miissen Sie
dann noch eudcedit eingeben. Beim néchsten Mal ist dieser Eintrag in der Dropdownliste des

Dialogfelds zum Abruf vorhanden.
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2. Im Editor erscheint das kleine Dialogfeld Code auswihlen (wenn nicht, finden Sie den ent-
sprechenden Befehl im Menti Bearbeiten). Bestimmen Sie dort eine der leeren Rechteckposi-
tionen fiir Neuanfertigungen oder eine belegte Position fiir Uberarbeitungen. Nach dem OK
erscheint die in Pixel (Bildpunkte) unterteilte, leere Zeichnungsfliche, zusammen mit ihrer
Werkzeugleiste. Bei Uberarbeitungen wird das ausgewihlte Zeichen angezeigt.

Fertigen Sie das Zeichen an oder bearbeiten Sie es und beachten Sie dabei besonders, dass
der ganze, scheinbar grof3ziigig bemessene Raum fiir nicht mehr steht, als es einem norma-
len Buchstaben entspricht. Das spatere Aussehen wird in einer kleinen Vorschau im Dialog-
feld Code auswidhlen angezeigt.

Waihlen Sie nach der Gestaltung den Befehl Datei — Schriftartverkniipfungen und entschei-
den Sie sich (optional) fiir Mit allen Schriftarten verkniipfen.

3. Wenn Sie das Zeichen benutzen wollen (in der Abbildung ist es das Wettersymbol fiir muifSiger
oder starker Schauer), wihlen Sie unter Windows Start — Alle Programme — Zubehor — System-
programme — Zeichentabelle oder, sehr viel schneller wieder, [ #]+[R] mit der anschliefenden
Eingabe von charmap.

In dem kleinen Programm Zeichentabelle (es wird weiter hinten in diesem Kapitel noch aus-
fithrlicher angesprochen) wihlen Sie bei Schriftart den Eintrag Alle Schriftarten (Benutzer-
definierte Zeichen). Das soeben erstellte Zeichen, ggf. weitere, sollte als verfiigbar erscheinen.
Klicken Sie auf das Zeichen, dann auf Auswdhlen, dann auf Kopieren.

4. Wechseln Sie nun zu dem Programm Ihrer Wahl (in der Abbildung beispielhaft Excel oder
PowerPoint) und fiigen Sie das Zeichen ein. Probieren Sie fiir das eingefiigte Zeichen ver-
schiedene Festlegungen von Schriftgrofien, Schriftschnitten, Schriftfarben und vor allem
auch Schriftarten (!) aus. Gerade Letzteres (Sie haben sich oben fiir Mit allen Schriftarten
verkniipfen entschieden) kann entscheidenden Einfluss auf das Aussehen des Zeichens und
auf seine Darstellungsqualitit nehmen.

Bildobjekte, thematische Symbolzeichensitze und Eudcedit wurden erwogen, kamen also nicht infrage.
Was aber dann? Die hiufig beste Idee: »Mal sehen, was das hergibt, was wir sowieso schon haben.«
Erstaunlich vieles haben Sie da schon. Und erstaunlich gut einsetzbar ist es. Mit ein paar Tricks wird
es obendrein auch noch ziemlich komfortabel. Sie werden sehen.

Damit aber die weiter hinten fiir das Urlaubstagebuch angebotenen Losungen besser verstindlich
werden und die Anleitungen leichter umzusetzen sind, ist mal wieder ein Ausflug fillig. Und zwar
einer, der sich fiir Excel im Hausgebrauch allemal lohnt.

Exkurs: Zeichensdtze und Symbolschriftarten

Der Zeichensatz ist der Gesamtzeichenvorrat einer bestimmten Schriftart. Nahezu jeder Zeichensatz
besteht aus mehr Zeichen als auf Threr Tastatur zu sehen sind. Es gibt Tausende von Computerschriftarten
und Tausende von Zeichen. Zu diesen zihlen nicht nur die sog. Buchstaben (welcher Sprache auch
immer), Zahlen und orthografische Zeichen, sondern auch andere Symbole (Sinnbilder) jeglicher Art.
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Viele Zeichensitze sind Mischungen aus Buchstaben, Zahlen und anderen Symbolen, manche sind reine
Symbolschriftarten, ganz ohne Buchstaben und Zahlen. (Die begrifflichen Trennungen sind unscharf;
Buchstaben und Zahlen sind letztlich auch Symbole.)

m Auch die auf der CD-ROM deponierte PDF-Datei ExcelHausgebrauch_TeilB enthélt, ab Seite 482, kurze
Informationen zu Zeichensétzen. In diesem Fall will ich Sie jedoch nicht dorthin verweisen, sondern dem Thema hier eine
ausfihrlichere Darstellung widmen. (Somit werden Sie hier durchaus Textstellen antreffen, die so oder so &hnlich auch
im PDF-Text vorhanden sind.)

Bevor ich zur praktischen Verwendung komme, sind einige Grundlagen anzusprechen:

m Die Abkiirzung ASCII steht fiir American Standard Code for Information Interchange und betriftt ein
Verfahren, mit dem alphanumerische Zeichen und Steuerzeichen (z. B. zur Steuerung von Dru-
ckern) codiert werden. Jedem Zeichen ist ein Zahlencode zugeordnet, der es erméglicht, zwischen
verschiedenen Computern und anderen technischen Systemen Zeichenfolgen auszutauschen. Der
ASCII-Code gilt fiir die Darstellung von insgesamt 128 Zeichen. Der gesamte Zeichenvorrat wird als
»Zeichensatz« bezeichnet, der in numerischer Reihenfolge Inhalt einer »Zeichensatztabelle« ist. Die
ersten 32 Zeichen der ASCII-Zeichensatztabelle sind Steuerzeichen. Die Zahlung beginnt bei null.
Das erste Schriftzeichen der Tabelle ist mit der Codeziffer 32 das Leerzeichen.

m Die Abkiirzung ANSI steht fir American National Standards Institute. Der ANSI-Zeichensatz mit
seinen 256 Zeichen ist eine Weiterentwicklung des ASCII-Zeichensatzes. Er stimmt in den Num-
mern 32 bis 127 mit ASCII tiberein und enthélt dartiber hinaus weitere Zeichen, wie beispiels-
weise die im Deutschen hiufigen Umlaute, besondere Schriftzeichen aus weiteren Sprachen (z. B.
skandinavische) oder diakritische Zeichen (kleine Zusatzzeichen, mit denen angezeigt wird, wie
ein bestimmter Buchstabe zu betonen oder auszusprechen ist).

Moderne Schriftarten verfigen {iber sehr viel mehr als 256 Zeichen. Fiir die Themen dieses
Buches will ich mich jedoch tiberwiegend auf jene Zeichen beschrinken, die zum ANSI-Zeichen-
satz gehoren und die von Schriftart zu Schriftart hochst unterschiedlich sein konnen.

m  Der Begriff Unicode ist ein Markenname fiir einen komplexen alphanumerischen Zeichensatz, der
als moderne Entwicklung versucht, alle Textzeichen aller Schriften der Welt (also lateinische
Schriften, arabische, asiatische usw.) in Standardcodierungen zusammenzufassen. Er umfasst
gegenwirtig — Herbst 2010 — etwas mehr als 100.000 Zeichen.

Verwendung der Tastatur

Generell gilt, dass Sie viele Zeichen, die nicht auf Threr Tastatur zu sehen sind, dennoch mit dieser
Tastatur eingeben konnen.

m Bitte 6ffnen Sie von der CD-ROM aus dem Ordner Materialien die zu Ihrer Excel-Version passende
Datei Zeichensditze.

Die Datei Zeichensiitze enthilt in drei Arbeitsblittern die ANSI-Zeichen der Standardschriftarten (wie
z. B. Calibri, Cambria, Arial, Times Roman usw.), der Schriftart Symbol und der Schriftart Wingdings.
Auch die beiden Letztgenannten sind bei Standardinstallationen von Windows und Office verfiigbar.
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Abbildung 5.4  Diese Tabelle ist miihelos auch zur Abbildung anderer Zeichensétze nutzbar

Im Zusammenhang mit Abbildung 5.4:

Die Nummerierungsspalten sind jeweils mit einer Standardschriftart formatiert, die Zeichen selbst
mit der in der jeweiligen Uberschrift und im Blattnamen bezeichneten Schriftart. Die Nummern sind
Konstanten, die Zeichen sind Formelergebnisse. Sie werden mit der Funktion =ZEICHEN(Zahl) ermittelt.

Die Funktion =ZEICHEN(Zahl) bzw. =ZEICHEN(Bezug) erzeugt jenes Zeichen, dessen Codeziffer in der
Zeichensatztabelle dem Wert von Zahl oder Bezug entspricht. In Zelle X21 der Abbildung liefert die
Formel =ZEICHEN(W21) das Zeichen 246 der Schriftart Wingdings. Welches Zeichen Sie in der Zelle
tatsdchlich sehen, ist von der fiir diese Zelle eingestellten Schriftart abhiingig. Bei Standardschrift-
arten z. B. liefert die Formel an dieser Stelle den Kleinbuchstaben 6.

Das funktionale Gegenstiick ist die Funktion =CODE(Text) bzw. =CODE(Text). Sie ermittelt den Zeichen-
code eines Textzeichens. Wenn, bei Verwendung einer Standardschriftart in Zelle P2 das Zeichen A
steht, hat die Formel =CODE(P2) das Ergebnis 65. Stiinde in Zelle P2 der Text Excel und Sie hitten
gerade mal Lust, in einer anderen Zelle die Formel =CODE(RECHTS(LINKS(P2;2);1)) zu schreiben, wire
deren Formelergebnis die Zahl 120, der x-Code also.

Die unmittelbare Bildschirmverwendung der Datei ist von nur beschrinktem Nutzen. Das Layout ist
fiir die Verwendung von Ausdrucken eingerichtet. Deponieren Sie bei Bedarf Ausdrucke der Arbeits-
blitter in der Nihe Ihres Arbeitsplatzes. Diese Vorlagen konnen Thnen gute Dienste leisten, oft bessere
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als die weiter hinten beschriebenen Methoden. Sie gewinnen eine ausreichende und schnelle Uber-
sicht, Sie sehen, wie das Zeichen in gedruckter Form aussieht (oft deutlich anders als am Bildschirm),
und Sie konnen es mit wenigen Handgriffen direkt tiber Thre Tastatur eingeben:

Fiir die Zeichen 32 bis 255 gilt:

1. Zeichen in der Vorlage auswihlen.

2. Die Zelle(n) in der benotigten Schriftart formatieren.

3. Taste driicken, gedriickt halten und dann den Zeichencode zusammen mit einer fithrenden

Null (wichtig, nicht vergessen!) auf der numerischen Tastatur (rechter Tastenblock Ihrer Tastatur)
eintippen. Drei Beispiele fiir Standardschriftarten:

Die Tastenkombination [A1t]+0150 liefert den sog. Halbgeviertstrich, der doppelt so breit ist,
wie der normale Bindestrich bzw. das Minuszeichen der Tastatur. (Ich benutze den Halbge-
viertstrich gerne als Minusvorzeichen in benutzerdefinierten Zahlenformaten.)

Ein Zeichen fiir Durchschnitt konnen Sie mit +0216 schreiben

Der vertikal mittige Punkt, zu schreiben mit [A1t]+0149, ist ein gut brauchbares Trennzeichen,
dem Schrégstrich oder dem Bindestrich oft vorzuziehen, besonders wenn Sie mit kleinen Schrift-
graden arbeiten miissen

Bei der Nutzung einer Notebooktastatur kénnen Sie meistens unter Anwendung der Taste die
numerische Tastatur simulieren. Lesen Sie in Threr Hardwaredokumentation nach, wie Sie vorge-
hen miissen.

Vielleicht wollen Sie die Materialdatei Zeichensitze auch fiir andere Schriftarten verwenden? Stellen
Sie Kopien der Arbeitsblitter her und formatieren Sie einfach alle Zellen, die Formeln enthalten
(Zugang: Taste [r5], Schaltfliche Inhalte, Option Formeln), mit der gewiinschten neuen Schriftart.
Vergessen Sie nicht, auf dem neuen Arbeitsblatt in Zelle E2 zu vermerken, zu welcher Schriftart der
jetzt angezeigte Zeichensatz gehort.

Erforschen Sie Symbolzeichensitze wie beispielsweise Wingdings, Wingdings 2, Wingdings 3 oder Web-
dings. Sie werden manches entdecken, was sich in Gestaltungen verschiedenster Art hervorragend
einsetzen und auch als Schmuckelement verwenden lasst.

TIPP Viele Zeichen sehen in extremer VergréBerung véllig anders aus. Da miissen Sie einfach experimentie-
ren und spielen.

Der maximale Schriftgrad ist unter Excel 409, der kleinste 1. Solche Zahlen werden in den Vorgaben des Programms
nicht angeboten. Sie konnen aber jede Zahl dieser Spanne in den entsprechenden Auswahlfeldern eingeben und dann
mit als Schriftgrad zuweisen.

Bei hiufiger Nutzung werden Sie schnell die fiir Sie wichtigsten Codeziffern auswendig kennen. Bis
dahin ist vielleicht auch ein weiterer Vorschlag willkommen: Fertigen Sie sich, ebenfalls zum Aus-
drucken, eine kleine Ubersichtstabelle an, die in mehreren Schriftarten jene Zeichen enthilt, die Sie
besonders hiufig bengtigen. In Abbildung 5.5 sehen Sie einen Ausschnitt meiner Schreibtischversion.
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Abbildung 5.5  Eine kleine Hilfstabelle fiir die haufig gebrauchten Symbolzeichen

Verwendung des Dialogfelds Symbol

Relativ einfach, wenn auch bei haufigem Gebrauch fiir meinen Geschmack etwas zu umstiandlich,
gelingt das Einfiigen solcher Zeichen im dialoggestiitzten Verfahren unter Excel (oder unter Word
bzw. unter PowerPoint). Der Vorteil gegeniiber der oben geschilderten Methode: Sie sind nicht auf die
ANSI-Zeichen beschrinkt, sondern haben Zugriff auf alle Zeichen einer Schriftart. Sie kénnen das
Dialogfeld also auch alternativ zur bereits beschriebenen Tastatureingabe verwenden.

Symbol (-2 ]
Symbole | Sonderzeichen
Schriftart: |Calibri |Z| Subset: |Eingeschlossene alphanumerische Zeichen IZ|

120304018
N
t

O
(10 ERE
[}

o
P

=

Zuletzt verwendete Symbole:
m €| ¥ |0

-
Circled Mumber Thirteen Zeichencode: |246C won: | Unicode (hex) IZ|

|z |<] 2]+ x|=[ulalp]

[ Einfiigen ] [ Abbrechen ]

Abbildung 5.6  Das Dialogfeld Symbol ermaglicht den Zugriff auf alle Zeichen einer Schriftart
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Zur Vorgehensweise im Zusammenhang mit Abbildung 5.6:

1. Schreiben Sie bis zu der Stelle, an der Sie ein nicht auf der Tastatur vorhandenes Zeichen einfiigen
mochten.

2. Wihlen Sie im Meniiband (bzw. in der Meniileiste) den Befehl Einfiigen — Symbol.

3. Bestimmen Sie im Dialogfeld zunichst die Schriftart, dann ggf. deren Subset. Suchen Sie das beno-
tigte Zeichen und klicken Sie es an, um es zu markieren.

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Einfiigen und schlieflen Sie, wenn Sie keine weiteren Zeichen
benétigen, das Dialogfeld.

Sie haben schon gesehen, dass Sie in benutzerdefinierten Zahlenformaten beliebige Zeichenfolgen ver-
wenden kdnnen, solange Sie diese in Anfiihrungszeichen einschlieBen. Das gilt also auch fiir Symbolzeichen. Allerdings
ist bei gedffnetem Dialogfeld Zellen formatieren ein Zugriff Uber Einfiigen — Symbol nicht moglich. Deshalb miissen Sie
in einem solchen Fall entweder das nachstehend noch angesprochene Windows-Zubehérprogramm Zeichentabelle
benutzen, also den Weg iiber die Zwischenablage gehen, oder aber, schneller und praktischer, die beschriebene Eingabe
mittels und Codeziffer praktizieren.

Oben habe ich erwéhnt, dass ich den Halbgeviertstrich — (A1t ]+0150 — gerne als Minusvorzeichen in benutzerdefinier-
ten Zahlenformaten verwende, weil er deutlicher erscheint als das Standardminuszeichen. Entsprechende Muster finden
Sie auf der CD-ROM im Ordner Materialien, Datei Zahlenformate, Arbeitsblatt Zahlenformate 1.

Verwendung des Zubehorprogramms Zeichentabelle

Der Zugriff auf dieses kleine Programm erfolgt auf Windows-Ebene, oben wurde schon dariiber
berichtet. Wahlen Sie Start — Alle Programme — Zubehor — Systemprogramme — Zeichentabelle oder
driicken Sie [ #]+[R] und geben Sie im Dialogfeld Ausfiihren den Programmnamen charmap ein.

Es handelt sich um eine eigenstindige Ressource, die selbstverstindlich auch im Zusammenwirken
mit Excel funktioniert, dort aber im Grunde als Alternative zu den bereits geschilderten Verfahren
kaum benotigt wird. Es sei denn, Sie verwenden benutzerdefinierte, mit Eudcedit erstellte Zeichen, so
wie es weiter vorn in diesem Kapitel im betreffenden Kasten beschrieben wurde.

Die kurze Anleitung im Zusammenhang mit Abbildung 5.7 erfolgt hier also eher der Vollstindigkeit
halber.

1L Bestimmen Sie im Dialogfeld die Schriftart und wihlen Sie dann das Zeichen. Wenn Sie mit der
Maus auf ein Zeichen zeigen, erhalten Sie eine QuickInfo mit dem Zeichencode. Wenn Sie auf das
Zeichen klicken, wird es vergroflert dargestellt.

2. Klicken Sie auf Auswdhlen, um das Zeichen in das Feld Zeichenauswahl zu tibertragen. Sie konnen
dort vor dem Kopieren mehrere Zeichen deponieren. Klicken Sie auf Kopieren, um das/die Zei-
chen in die Zwischenablage zu tibernehmen.

3. Wechseln Sie zu Excel, um das/die Zeichen einzufiigen, z. B. mit [Strg]+[V]. Vergessen Sie nicht,
die betreffende Schriftart einzustellen.
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Erweiterte Ansicht
Zeichensatz: Unicode

Gruppieren nach: (Keine Gruppierung)

Suchen nach:

Zeichencode : DxaF

41 Feichentabelle EIE@
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Unicode:
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Abbildung 5.7 Ein Ausschnitt des Zeichensatzes der Symbolschriftart Webdings

Jetzt endlich aber geht es mit der Losung des eingangs geschilderten Problems weiter. Die dazu beno-
tigten Techniken sind nun bekannt, das Urlaubstagebuch kann also ziigig modernisiert werden.

Urlaubstagebuch

Die Uberschrift des Einleitungsabschnitts lautet »Das muss alles besser werden«. In diesem Abschnitt
sehen Sie, ob die Forderung Erfolg hatte. Noch sachkundiger allerdings kénnen Sie das beurteilen, wenn
Sie die Neufassung nicht nur betrachten, sondern auch einen Nachbau der Losung durchfiihren.

0502_Wandernlrland.

Bitte 6ffnen Sie von der CD-ROM aus dem zu lhrer Excel-Version passenden Ordner die Datei

Wenn Sie diese Neufassung mit der »Problemfassung« vergleichen mdchten, 6ffnen Sie bitte zusétzlich die Datei

0501_ALT.




Urlaubstagebuch 215

LNr Tour
01 Glenariff Nat. Res.
02 RathlinIsland

03 sperrin Mountains M
04 Sperrin Mauntains W
05 Dawros Head

06 Rosbeg—Ardara C&D
07 Horn Head

08 Fanad Beaches

09 Paisoned Glen u.E.

10 Cruit Island C.

11 Rosguill

12 Malin Head

13 UrrisHills

14 L Derg /Killeter Forest
15 Lough Melvin

16 The Pullans

17 Mount Errigal

18 Blusstack Way
13 Mukish Mountain
20 Crohy Head

Abbildung 5.8  Fr den ersten Eindruck wichtig: die Zusammenfassung der Zusammenfassung

Die Arbeitsblitter der Beispieldatei und ihr Verwendungszweck:

m  Das Arbeitsblatt Ubersicht, zu sehen in Abbildung 5.8, wenn auch nicht in seinem irischen Griin,
hat Prisentationscharakter. Die Orte der Wanderungen sind in der Landkarte bezeichnet. Die
dort zu sehenden Buttons entsprechen der Nummerierung der kleinen Tabelle. (In Kapitel 8 fin-
den Sie die Anleitung zum Anfertigen dieser Grafik.)

m  Das Arbeitsblatt Details, zu sehen in Abbildung 5.9, enthilt die tiberarbeitete Form der Tabelle.
Bitte vergleichen Sie diese Version mit ihrer Ursprungsfassung (Datei 0501_ALT, gezeigt in Abbil-
dung 5.1). Einige Bereiche dieses Blattes sind ausgeblendet.

= Im Arbeitsblatt Details offen sind jene Strukturen zu sehen, die fiir die Gesamtgestaltung von Bedeu-
tung sind. Das Blatt verftigt iiber alle Einzelheiten der fertigen Losung, jedoch sind spater auszublen-
dende Bereiche noch sichtbar. Formelzellen sind mit einem blassen Rot getént, Eingabezellen mit
Bezug zu Formeln und Formaten sind gelb, rechts von Spalte AV befinden sich Datenquellen.

= Das von Formeln und etlichen Formaten befreite Arbeitsblatt Details Ubung konnen Sie benutzen,
um den Zustand des fertigen Modells zu erzeugen. Die dafiir nétigen Informationen werden in
den nachfolgenden Texten und Abbildungen angeboten.
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AlB| C D E F G H K W FORETUN AL LR EEAT AT

Wandern in Ulster
Mai fJuni 2008

z %]
412 3,9 na 176"
Tour | km | Typ Temp | Regen |Wind| HVm | HHNm | T |

Glenariff Mat, Res, 26 o) z 0,52 | 240° T

Rathlin Island 21 o 3 063 |z2,0° A | | |
Sperrin Mountains M 19 oAA 5 0,95 | 21,5° . I .
Sperrin Mourtains W 5 oAA | 6 150 | 200° fif A BB
Dawros Head 22 o 3 0,66 | 180° - I I I
Rosheg — Ardara C&D 16 1 016 | 20,0° [l > - - -
Harn Head 21 o 4 0,84 | 180° HH s VT e
Fanad Beaches 15 3 1 0,15 | 20,0° A . I .
Poisoned Glen u.E. 12 oA 7 0,84 | 160° > . . I
Cruit Island C.. 17 o 4 0,68 | 17,0 fifHf b . - I
Rosguill 24 s 1,20 |180° M N | b |
Malin Head 23 o s 115 | 12,0° MK A 1"
Urris Hills 27 oAA | 6 132 | 150° § A B
L. Derg & Killeter Forest 30 0 2 0,60 | 140° f > - I
Lough Melvin 25 o 2 0,50 | 140° hY] = I I
The Pullans 2 o 3 0,78 |160° N B | |
nount Errigal 12 z 5 0,60 | 17,0° - I I I
Bluestack Way 21 s 3 1,26 | 20,0° - . I I
fukish Mountain 14 ya 5 0,70 | 16,0° fif 2 . .
Crohy Head 21 o 3 0,63 | 14,0° fif 74

Tour | km | Typ KL | Gew. Temp| Regen |Wind| HVm | HHNm | T |

Abbildung 5.9 In der Neufassung kommen Symbole und bedingte Formatierungen zum Einsatz

Konzeptionelles

»Das muss alles besser werden« hief} es. Die darin durchaus erkennbare Selbstbeschrinkung ist
besonders beachtenswert, gerade im Hausgebrauch. Denn »besser« bedeutet nicht zwangsldufig »per-
fekt« und auch nicht, dass es nun besonderer Virtuositit bediirfe, um etwa das Programm bis an seine
Grenzen auszureizen (ohnehin ein sehr weiter Weg).

Alles, was Sie mit Excel oder einer anderen Software in selbstbestimmter Weise, also quasi im eigenen
Auftrag, anstellen, sollten Sie verniinftigerweise einem Leitgedanken unterordnen, der sich so formu-
lieren ldsst: Es muss nicht alles gemacht werden, was moglich wire, sondern es muss das gemacht
werden, was Sie wollen und wiinschen und was mit einem akzeptablen Einsatz von Miihe und Zeit
erreichbar ist. Das Ergebnis soll Thnen gefallen und Ihren Bediirfnissen entsprechen — mehr nicht.
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Beim Realisieren Ihrer Vorstellungen sind die Grenzen also durch eigene Uberlegungen zu bestim-
men, nicht durch das, was andere, selbst ernannte Experten z. B., fiir gut und wichtig halten mégen.
Zur Vermeidung von Frustrationen wire natiirlich wichtig, dass ein Erreichen Ihrer Ziele nicht durch
Unvermdogen bei der Handhabung des Programms behindert wird. Motivationsbasis genug, sich auch
an Aufgaben zu wagen, die Sie zunichst vielleicht mit »kann ich nicht« kommentieren. »Will ich
nicht«, das zahlt natiirlich. Und »Will ich nicht konnen« zdhlt noch mehr. In diesem Sinne sollten Sie
alles, was dieses Buch bisher angeboten hat und weiterhin anbieten wird, als Ideen verstehen, die so
oder so dhnlich in zahlreichen, unterschiedlichen Modellen zum Einsatz kommen konnen. Suchen
Sie sich also aus, was zu IThrem Wollen und Wiinschen passt.

Genau so haben Frau und Herr K hier gehandelt. Nachstehend wird berichtet, was zur Modernisie-
rung des eingangs vorgestellten Beispiels gewollt und gewiinscht war:

m  Es geht um eine Losung fiir den privaten Gebrauch, nicht um mehr. Am Beispiel: Die Tabelle soll
keine Daten zur meteorologischen Analyse liefern, sondern beziiglich des Wanderwetters jene
Erinnerungen sichern, die den beiden wichtig sind, vielleicht weil sie mit besonderen Eindriicken
und Erlebnissen verbunden sind. »Mann, hat das geschiittet. Und als wir endlich bis auf die Haut
nass waren, dann war’s richtig lustig!«

m Die Gesamterscheinung sollte luftiger werden, also keine Kifiggitterstrukturen mehr

m Die Aussagen der Tabelle sollen schneller und besser fasslich sein. Wichtige Informationen sind
nach Moglichkeit so zu liefern, dass sie keiner aufwendigen Interpretation bediirfen.

m Fir einige Datenbereiche sind Zusammenfassungen einzurichten

m  Was besonders bedeutsam ist und die Renovierung erst lohnenswert macht: Die in der Moderni-
sierung eingesetzten Verfahren sollen

Vorgehensweisen erleichtern und vereinheitlichen,
schnelle Anpassungen und Korrekturen erméglichen und
direkt auf zukiinftige Aufgaben gleicher Art zu iibertragen sein.

Ziemlich viel verlangt? Nein, das geht schon.

Ubersicht

Im Arbeitsblatt Details offen sind alle benutzten Spalten zu sehen, also auch die spater auszublendenden.
Diese Spalten auch in einer Breite, die samtliche Details erkennen lassen. Deswegen ist es giinstiger, die
folgende, mit Abbildungen begleitete Beschreibung in zwei Teile zu zerlegen. Vorab will ich daran erin-
nern, dass die Beispieldatei nur solche Eintrige beinhaltet, die von allgemeinem und/oder technischem
Interesse sein konnen. Bemerkungsspalten, Kommentare und Ahnliches wurden also entfernt.
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Im Zusammenhang mit Abbildung 5.10:

i C D E F G H T [J] K JL] ™ N

1

2 Wandern in Ulster

3 Mai fJuni 2008

¥

5 I z &

? 412 ] 08 17,6°

g Temp| ‘ Regen | ‘Wind

10 01  Glenariff Mat. Res. 26 0 2 0,52 | 240° 0 5 4 sud

11 0z Rathlin Island 21 o 3 0,63 | 21,0% 0 3 A Sudwest

12 03 Sperrin Mountains b 19 oMM 5 0,95 | 21,5° 0 0 = Windstill

13 04 Sperrin Mountains W 25 oAA & 1,50 | 20,0° 3 fff & A Sldwest

14 05 Dawros Head 22 o 3 0,66  18,0°% 0 7= ‘West

15 06  Rosheg —aArdara CRD 16 1 0,16 | 20,0° 4 ffif 7= West

15 07  HornHead 21 o 4 0,84 | 18,0° 4 fIHf 2 A Nordwest
17 08  Fanad Beaches 15 1 0,15 | 20,0° 0 6 A Sudwest

18 09  Poisoned Glen u.E. 12 oA 7 0,84 | 1g0° 0 T west

19 10 Cruitlsland C. 17 4 0,68 | 17,0° 5 fAHT 7 = Wast

20 11 Rosguill 24 Fo) 5 1,20 | 180° 2 ff % AN Nordwest
2 12 Malin Head 23 o 5 1,15 | 12,0° 5 fffff & A Sldwest

Abbildung 5.10  Sichtbare und verborgene Strukturen im Zusammenhang

s Unter den Hauptiiberschriften erscheinen Summen und Mittelwerte als Zusammenfassungen.
Die Zellen E5 und G5 sind in der Schriftart Symbol formatiert. Die hier eingetragenen Zeichen:

In Zelle E5 erscheint der Grofbuchstabe S als griechisches Sigma, somit als Summenzeichen
In die verbundenen Zelle G5 wurde mit +0198 das Zeichen fiir Durchschnitt eingegeben

m Die Fingabezelle K5 wird spdter durch Farbung unsichtbar gemacht. Sie enthilt ein beliebiges Zei-
chen, das Regen symbolisieren soll.

m Bei den Listeneintragen folgen den laufenden Nummern die lokalisierenden Kurzbezeichnungen
der Touren. Hier wurden Abkiirzungen benutzt, um die Spalte nicht zu breit werden zu lassen.

m  Die Spalte km verzeichnet die Wanderstrecke, die Spalte Typ benutzt nun Symbole statt Buchstaben-
kiirzeln. Es wurden Zeichen gewihlt, die schnell als Sinnbilder zu erkennen und zu erinnern sind
(wenn der Betrachter weif}, worum es geht). Die Spalte ist mit der Schriftart Symbol formatiert,
ansonsten funktioniert es nicht so wie gezeigt. Die Zeichen werden direkt iiber die Tastatur eingegeben.

Das kleine runde o steht fiir eine Rundwanderung im iiberwiegend flachen Terrain

Die Zeichenfolge oDD (das D erscheint hier als grofles Delta des griechischen Alphabets)
bezeichnet Rundwanderungen in den Bergen, bei denen mehrere Berge tiberquert wurden
(Zellen F12:F13). Wenn es nur einer war, wird die Zeichenfolge oD benutzt (Zelle F18).

Der Doppelpfeil, einzugeben mit der Tastenkombination [A1t]+0171, wurde natiirlich fiir das
Hin und Zuriick auf demselben Weg benutzt (z. B. in Zelle F15). Bei Formatierung mit Stan-
dardschriftarten wiirde in der Zelle stattdessen das Anfithrungszeichen « erscheinen.
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Das mit [A1t]+0208 einzugebende Zeichen ist ein sog. Winkelzeichen aus der Elementargeo-
metrie. Hier aber steht es fiir das Ersteigen eines Berges bis zu seinem Gipfel und ein Zuriick
auf demselben Weg (Zellen F26 und F28, vgl. Abbildung 5.9).
Mehr wird fiir den Zweck nicht gebraucht, schlieSlich sind solche Zeichen ja auch noch miteinan-
der kombinierbar.

m  Die Wertungszahlen in der Spalte KI. — es geht um eine Klasseneinteilung — betreffen neben dem
Tourprofil auch das Wetter, Wegebeschaffenheiten und andere Bedingungen, sie sind aber unab-
hingig von der Linge der Wanderstrecke. Die Zahlen gehdren zum privaten Klassifikationssystem
der Familie K. In der vorliegenden Dokumentation hat es eine Spanne von 1 bis 8. (Auch in ande-
ren Einteilungen der Beispieldatei wird diese Zahlenspanne benutzt — ganz bewusst. Achten Sie,
wo es geht, auf die Gleichartigkeit von Wertungs- und Bewertungssystemen, umso leichter fallen
spiater dann Umrechnungen, Gegeniiberstellungen und Analysen.)

= Da die Wanderungen auch unter sportlichen Aspekten betrachtet werden, ist in der Spalte Gew.
als Formelergebnis eine »Gewichtung« ausgewiesen; Strecke und Klasse sind miteinander rechne-
risch in Beziehung gesetzt. Es ist klar, dass bei einer Sportwanderung nicht deren Linge allein
wertbestimmend ist; genauso wenig sinnvoll wire es, nur Streckenprofil, Wetter, Vorhandensein
von Wegen und andere Randbedingungen zu beachten. Die Mischung ist es, die den Anspruch
definiert.

m  Rechts neben den Tageshochsttemperaturen geht es dann los mit Eingabezellen, deren Werte von
Formeln und Formaten benutzt werden

Mit Zahlenvorgaben in der Spalte ] wird bestimmt, wie viele Zeichen in der Spalte Regen
erscheinen. Welche Zeichen, das ist in Zelle K5 vorgegeben. (Dort kann jedes beliebige Zeichen
jeder beliebigen Schriftart stehen, wenn der zugeordnete Bereich, K10:K29 also, in derselben
Schriftart formatiert ist.) Die giiltige Spanne reicht von 0 bis 8. Fiir diese Dokumentation war
es den Wanderern egal, wann es geregnet hat, welche der ca. 40 irischen Regenarten zu genie-
Ben waren, welche Menge da vom Himmel kam oder welche Unterbrechungen es gab. Haupt-
sache, es hat geregnet. Die subjektive, summarische Einschitzung findet Ausdruck in der
Anzahl von Regenzeichen. Keines fiir trockene Tage, acht fiir Dauerregen. Die Spalte ] wird
spéter ausgeblendet, die Symbolspalte selbst bleibt natiirlich sichtbar.

Auch beim Wind reicht die giiltige Eingabespanne von 0 bis 8. Gemeint sind damit jedoch
nicht Windstirken, sondern die Windrichtungen. Aufgezeichnet wurde die wihrend der Wan-
derung vorherrschende Richtung, die Starken blieben undokumentiert. Die Zahleneingabe in
Spalte L geniigt, um gleich zwei Formelergebnisse zu erzeugen: In der Spalte Wind ein
Pfeilsymbol fiir die Richtung bzw. einen Punkt fiir Windstille, in der Nachbarspalte N einen
entsprechenden Texteintrag. Geliefert werden die Symbole und Texte aus einer Quelle, die sich
im Bereich BA14:BB22 befindet (vgl. Abbildung 5.12; dort auch eine Grafik — reines Excel-Werk
— als Erinnerungsstiitze). Die Spalten L und N werden spiter ausgeblendet, die Spalte Wind
mit den Pfeilsymbolen bleibt sichtbar.

Die nun folgenden Ausfithrungen beziehen sich auf Bereiche ab Spalte O. Einige Vorbemerkungen sind
erforderlich. Sie haben oben gelesen und gesehen, dass einerseits eine Dokumentation des Bewolkungs-
zustands gewiinscht war, und zwar fiir drei Perioden des Tages, dass andererseits eine Verwendung dies-
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beziiglicher Grafikobjekte (vgl. Abbildung 5.2) oder Symbolschriftarten auf Ablehnung stief3. Gleich-
wohl blieb der Wunsch nach einer schnell fasslichen Visualisierung bestehen. Sehr bald kam die Idee
auf, es mit bedingter Formatierung zu versuchen. Das Ergebnis gefiel aus mehreren Griinden:

m Die blauen und grauen (hellen und dunklen) Balken bilden eine Flichenrelation, die, dhnlich wie
bei Tortendiagrammen, eine schnelle Identifikation von Anteilen zuldsst (mehr Blau als Grau,
mehr Grau als Blau, Blau und Grau etwa gleich — das hat hohe Signalqualitit).

m Die bildhaft wirkenden Farbelemente sind einerseits Bestandteil der tagesspezifischen Zeilen-
struktur (aha, eher ein blauer Tag) und sind andererseits auch in vertikaler Achse leicht ablesbar
(einen vollig grauen Tag gab es nicht, einen wolkenlosen ebenso wenig — das ist schnell zu sehen).

m Die Steuerung ist iiberaus einfach, es geniigt die Eingabe einer Zahl (auch hier zwischen 0 und 8)
zur Festlegung der Farbanteile. Obendrein ist die Positionierung der Farbanteile (Blau von links
oder Grau von links?) miihelos umkehrbar, wie sich aus den mit A und B bezeichneten Segmenten
der Abbildung 5.11 ergibt.

Variante A: Die primdren Steuerwerte in einer linken Fithrungsspalte bestimmen die Anteile
von Grau (dunkel) auf blauem (hellem) Untergrund. Die sekundiren Steuerwerte in einer
oberen Fithrungszeile sind absteigend geordnet, das dunkle Segment wichst deswegen von
rechts nach links.

Variante B: Die sekunddren Steuerwerte der Fithrungszeile sind aufsteigend geordnet, die hellen
Anteile der Farbung sind deshalb rechts zu sehen (mehr dazu weiter unten bei der Beschreibung
der Formatierungsregeln).

QP QRS TUNWKE Y IAMEACALAEARACAE Al ACARALARANATARALARAL 87 65 43 21
1 876543210 876543210 87654321710
YWolkenlos
Sonnig
Heiter
Leicht bewdlkt
Wolkig
Bewdilkt
Stark bewdlkt
Fast bedeckt
Bedeckt

L et 3 R i B LS S Ry |

1234567 8

O = kW e Mmoo 0~

E L I N

1
2
0
g
1
5
6
2
g
5
2
4

Abbildung 5.11  So werden die Bewdlkungszusténde visualisiert
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Nach dieser theoretischen Betrachtung geht es, ebenfalls im Zusammenhang mit Abbildung 5.11, zu
den in der Beispieldatei vorgenommenen Einrichtungen:

m Die mit H Vim, H Nm und H Abd tiberschriebenen Bereiche bestehen aus jeweils neun Spalten, die
im abgebildeten Zustand breit genug sind, um die funktional wichtigen Zahlen in Zeile 1 sichtbar
zu machen. Im Nutzungszustand sollen sie jedoch eine kompakte Ansicht liefern (vgl. Abbildung
5.9) und haben deswegen dann nur noch eine Spaltenbreite von 0,5.

Die ersten acht dieser Spalten sind blau (hell) gefarbt und zudem mit einem benutzerdefinierten
Format ausgestattet. Die neunte der Spalten ist mit einer Neutralfarbe als optische Trennung
angelegt.

m  Mit Zahlenvorgaben zwischen 0 und 9 in den Spalten O, Y und Al werden die Anteile von Grau
festgelegt. Beispielsweise firben sich bei Eingabe der Ziffer 5 von rechts aus fiinf der acht hellen
Zellen grau (dunkel). Das dazu eingerichtete bedingte Format reagiert auf zweierlei: auf die Zah-
leneingabe 5 (primdrer Steuerwert) und auf die absteigend geordneten, sekundiren Steuerwerte,
die Konstanten in Zeile 1 (vgl. dazu nochmals die Variante A in Abbildung 5.11).

Die Eingabespalten O, Y und Al sind spiter ausgeblendet, die Farbspalten bleiben natiirlich sicht-
bar, werden aber, wie schon erwihnt, deutlich schmaler gemacht.

= Im Bereich AX14:AX22 befinden sich, den Zahlen 0 bis 8 zugeordnet, als Erinnerungshilfe jene Text-
bezeichnungen — Standardbegriffe und Standardabstufungen der Meteorologie —, die der
Beschreibung von Bewolkungszustinden dienen (vgl. Abbildung 5.12). Auch diese Texte konnten
mittels Zahleneingaben und Formeln direkt von hier entnommen werden. Es wire also z. B. mog-
lich, an irgendeiner Stelle des Blattes die Ziffer 3 einzugeben, um in der Nachbarzelle, oder auch in
einer beliebigen anderen Zelle, den Text Leicht bewdlkt zu erzeugen. Wie so etwas funktioniert,
erfahren Sie im nichsten Abschnitt.

A B A A AT BA EE BC
1
12 1 1 2 o
13 E Himmel MZ E Wind J
14 00 |Wolkenlos 1 oo . wWindstill QN Ze
15 01 |Sannig 2 01| - |Mord
15 02 |Heiter 3 02 L [Nordost
17 03 |Leichtbewolkt| & 03 | & |ost @- 0-=- 3]
18 04 [Wwolkig 5 04 F [SUdost
19 05 |Bewslkt 6 05 T |sud @7' R@
o0 06 |Starkbewdlkt | 7 06 | A |sOdwest T
29 07 |Fast bedeckt 8 07| = |west 9
22 08 |Bedeckt 9 08 A [Mordwest
23

Abbildung 5.12  Datenquellen und Erinnerungshilfen im AuBenbereich des Blattes
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Wie Sie gesehen haben, sind hier bildhaft wirkende Signale ganz einfach mit Zahleneingaben zu gene-
rieren. Ein solches Modell hat in der alltdglichen Praxis mehrere Vorteile. Es ist schnell, flexibel, miihelos auf gleichartige
oder dhnliche Anforderungen tbertragbar und vor allem: Es ist fehlertolerant. Jedenfalls verzeiht es Schusseligkeiten. Sie
miissen zum Austausch eines Signals keine Grafik auswechseln oder ein anderes Schriftzeichensymbol suchen und ein-
geben, es geniigt, wenn Sie einfach die falsche Zahl mit der richtigen iiberschreiben.

Dahinter steckt eine in Excel immer wieder hoch effizient einsetzbare Verfahrensidee: Schaffen Sie gut organisierte
Grundlagen (Datenquellen), um diese durch Abrufe beliebiger Art multivariabel nutzen zu kénnen.

Symbole, Formeln und bedingte Formate

In diesem Abschnitt sind konstruktive Elemente und Eigenschaften des Beispiels zusammengetragen.
Verwenden Sie diese Inhalte als Informationsbasis, wenn Sie das Arbeitsblatt Details Ubung fiir eigene
Gestaltungen benutzen oder ein eigenes Modell dhnlicher Art aufbauen mochten.

Schriftarten und Zeichen

Das Aussehen dieser Tabelle hiingt entscheidend vom Einsatz verschiedener Schriftarten ab. Am besten
gehen Sie so vor, dass Sie zunichst das gesamte Arbeitsblatt mit einer Standardschriftart versehen (z. B.
Calibri 11 oder Arial 10), dann fiir die nachstehend bezeichneten Bereiche die Umformatierungen vor-
nehmen (andere Schriftart und, optional, anderer Schriftgrad), dann die benétigten Zeichen eingeben.

z %] / G T
| l l l | l Wingdings
Glenariff Mat. bol 0 a2 | 2407 Sid
Symbo
Rathlin Island Y \ o Standard ! A |5udwest
03 Sperrin Mountains N 19 A oAA 5 o5 | 25,5 o = |windstill 1 2
04 Sperrin Mountains W 35 oMM [ 1,50 I 20,0 °| It A |stdwest MZ E
05 Dawros Head 22 ] 3 0,66/ 18,0° = |west 1 00 . windstill
06  Rosheg —Ardara CED 16 e 1 ),{s 20,0¢ Hif =2 |west 2 0 L [Nord
Zellen formatieren / -7 (=] N |Mordwest 3 02| K [Mordost
Zahlen | Austichtung I Schrift | Rahmen | Ausfillen I/fhutz | 2|l & 0 < fost
) > |west 5 04| R |sudost
Eateqgorie:
Standard ~ | Beispiel = |west & 05| T |sud
Zahl o .
\,\?ahrung 20,0 a [Mordwest FRI A |Sidwest
Buchhaltung Typ: o
Bt o e A |sudwest g8 07| = [west
Uhrzeit ! A |sudwest 9 08| W |Nordwest
Prozent mrn:ss, 0 -
Bruch = |West
Wissenschaft [h]:mm:ss
Text T RAEROE Y R HROE - - A [Nardwest
Saonderformat R RLAED €N R ER0 £
Benutzerdefiniert R #0006 % #,##0,00€ - A [Mordwest
S ##0,00 € i* # ##0,00 £ - £ -
& = |west
a0 |E | > lwest

Abbildung 5.13  Achten Sie hier besonders auf die Verwendung der richtigen Schriftarten
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Im Zusammenhang mit Abbildung 5.13:
m Die Schriftart Symbol mit dem Schriftgrad 14 gilt fiir die Zellen ES5, G5 und F10:F29

m In der Spalte Temnp kommt mit 0,0 °" ein benutzerdefiniertes Zahlenformat zur Anwendung. Ach-
ten Sie darauf, das Grad-Zeichen (auf der Tastatur oben links) zusammen mit einem fithrenden
Leerzeichen in Anfiihrungszeichen einzuschliefSen.

m  Der Spalte Regen ist aktuell eine Standardschriftart zugewiesen. Da Sie aber bei der Verwendung
von Regensymbolen natiirlich die freie Wahl haben, ist bei Anderungen lediglich darauf zu ach-
ten, dass Sie fiir die Zelle K5 (sie enthilt die Symbolvorgabe) dasselbe Format benutzen.

m  Die Schriftart Wingdings gilt fiir die Tabellenspalte Wind und fiir die Symbolvorgaben im Bereich
BA14:BA22. In der Tabellenspalte befinden sich Formeln — sie werden weiter unten erldutert —, mit
denen die Symbolvorgaben ausgelesen werden. Hinterlegen Sie also nur im Bereich BA14:BA22 die
benotigten Zeichen. Im Beispiel sind es, in der Reihenfolge von oben nach unten, die Zeichen mit
den Codes 159, 226, 229, 223, 227, 225, 228, 224 und 230, einzugeben wie oben im Zusammen-
hang mit Abbildung 5.4 geschildert.

Achten Sie bitte auf Folgendes: Wenn Sie ein Symbolzeichen in einer Nicht-Standardschriftart formatie-
ren, erscheint es in der Zelle als Symbol, in der Bearbeitungsleiste hingegen als Zeichen der Standardschriftart. Am Bei-
spiel der Zelle BAL7: Das mit A1t ]+0223 eingegebene Zeichen ist unter Wingdings ein »Ostpfeil«, im Standard ist es
der Buchstabe 5, wie Sie in der Bearbeitungsleiste sehen.

Eine der Konsequenzen: Wenn Sie Symbolzeichen direkt in Formeln verwenden — das machen Sie sicher nur ausnahms-
weise, weil das Arbeiten mit Beziigen ja viel glinstiger ist —, werden sie bei der Formelansicht immer in Standardschriftart
angezeigt. Das kann bisweilen irritieren.

Schreiben Sie in Zelle B2 den Sollwert 100 und in Zelle B5 den Wert 110. Schreiben Sie in die Nachbarzelle C5 eine Formel,
die beim Erreichen oder Uberschreiten des Sollwertes ein Hakchen setzt: =WENN(B5>=$B$2;"ii":""). Das ¢i der Standard-
schriftart, besser gesagt das Zeichen 252, ist in der Schriftart Wingdings ein Hakchen. Also die Zelle C5 mit Wingdings for-
matieren, fett, griine Schriftfarbe, vielleicht etwas groBer (Schriftgrad 20 etwa); das ist eine sehr ansehnliche Methode zum
»Abhaken«. Setzen Sie die Zahl in B5 auf 99; es reicht also nicht, kein Hakchen mehr in C5. In der Zelle sehen Sie also entwe-
der nichts oder das Hakchen, in der Bearbeitungsleiste sehen Sie die Formel, und in dieser das d.

Ich will nicht vergessen zu wiederholen, dass dies eine »schlechte« Formel ware. Denn das zu verwendende Zeichen
sollte natirlich, leicht variierbar, in einer Zelle stehen, auf die sich die Formel bezieht, etwa in Zelle C1. Dann sehen Sie in
der Bearbeitungsleiste =WENN(B5>=$B$2;$C$1;""), also kein i — und das ist auch gut so.

Formeln

Die Formeln des Arbeitsblattes schildere ich im Zusammenhang mit Abbildung 5.14. Wie schon hiu-
fig werden einzelne Formeln gezeigt, die exemplarisch fiir einen mehrzelligen Bereich stehen.

m Die Formeln in Zeile 6 sind nicht erlduterungsbediirftig; Summe in £E6; Mittelwerte in G6:16

m  Die Formel =E10*G10% in Zelle H10 liefert eine Wertungszahl: Kilometer mal Klasse-Prozent. Wie
schon gesagt, es ist ein privates System und jedes andere, Thres oder z. B. das eines Vereins, wire
genauso gut. Wichtig ist letztlich nur, ein Verfahren zu praktizieren, mit dem eine Vergleichbarkeit
ungleicher Dinge, Leistungen usw. herzustellen ist. Wenn es dazu offizielle Vorgaben gibt, sollten
Sie natiirlich diesen folgen — der Vergleichshorizont wird erweitert. Gibt es sie nicht, dann schaf-
fen Sie sich Thre eigenen.
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Abbildung 5.14 Bestimmen Sie mit einer Zahleneingabe die Anzahl
von Textzeichen oder Symbolen

Bei der hier benutzten Verrechnungsmethode sind Ergebnisse iiber 1,0 schon Hinweise auf recht
anspruchsvolle Sportwanderungen; Werte gar iiber 1,5 haben Frau und Herr K noch nicht zu bieten.

m  Die Formeln =WIEDERHOLEN($K$5;J13) in Zelle K13 erzeugt drei Regensymbole; sie wiederholt das in
K5 stehende Zeichen so hiufig, wie es in J13 vorgegeben wird.

Die Funktion =WIEDERHOLEN(Text;Multiplikator) kann beliebigen Text, also nicht etwa nur ein einziges
Zeichen, so hiufig aneinanderreihen, wie das mit dem Multiplikator verlangt wird. »Ich wiirde unser
Gesprich von gestern mit der Formel =WIEDERHOLEN("bla-";100) kennzeichnen«, sprach Herr K. »Und
ich das Ergebnis mit =WIEDERHOLEN(";1000)«, meinte die Gattin.

Dass allerdings "bla-" nicht in der Formel selbst stehen sollte, auch dariiber war man sich einig.

TIPP Experimente mit dieser Funktion kdnnen sehr ertragreich sein. Mit in ihrer Lénge steuerbaren Ketten
von Buchstaben und Buchstabenfolgen oder von Symbolen und Symbolfolgen lassen sich iiberraschende und interes-
sante Effekte liefern; Abbildung 5.15 zeigt nur eine von Tausenden Mdglichkeiten.

HJ . ' AW B+ ¢ standard
p G s M =
infligen " I reA - = E =i5 | [ad- B3 o

, MR & s

Zwischenablage & Y Achriftart,# ¥ Austichtung ¥ Za
= - 7
C3 (" 2 Joes| =WIEDERHOLEN{SBS2,5BS1)
. 1 ¥
2 B [ Lo / C [

10
iEa i

1
2
E T €200 D000 D000 D00 |
4
5

Zeichenfolge 205 - 202 - 224 in Standardschriftart

Abbildung 5.15 Eine ornamentale Symbolkette
und ihre Attribute

Bei der Eingabe der Zeichen in B2 bitte an die fiihrende Null und die numerische Tastatur denken, also +0205 usw.
Die Vorgabezelle B2 wurde hier fiir Informationszwecke nicht mit der Schriftart Symbol formatiert, im Normalfall wére

das natirlich zweckmaBiger.
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Weiter geht es mit Formeln eines Typs, der Thren Excel-Modellen Nutzungsfreundlichkeit und funk-
tionale Eleganz liefern kann. Die Funktion INDEX gehort zur auerordentlich hilfreichen Gruppe der
sog. Verweisfunktionen in Excel. Einige davon sind geeignet, Daten zu liefern, die an anderer Stelle —
anderer Zellbereich, anderes Blatt, andere Datei — vorhanden sind. Dabei muss der Formel mitgeteilt
werden, wo sich der gewiinschte Wert befindet oder wie er gefunden werden kann. Was bei professio-
nellen Excel-Modellen eine sehr bedeutsame Rolle spielt, bleibt hier im Buch zwar eher Randerschei-
nung, wohl aber eine, mit der sich zu beschiftigen allemal lohnenswert ist.

Vor einer Beschreibung der hier benutzten INDEX-Formeln sind einige Vorbemerkungen angebracht.

Die Funktion INDEX hat zwei unterschiedliche Syntaxen, von denen in diesem Buch aber nur die
erste, nimlich =INDEX(Matrix;Zeile;Spalte), eine Rolle spielt.

Die drei Argumente sind eine zusammengesetzte Lokalisierungsinformation: Das Argument Matrix
steht in Excel fiir einen zweidimensionalen Zellbereich aus Zeilen und Spalten; es teilt der Formel
quasi die Region mit, in der ein Zugriff erfolgen soll. Die Argumente Zeile und Spalte sind Positions-
bezeichnungen; sie teilen der Formel mit, wo genau in der Matrix (der Region) sich der zu lie-
fernde Wert befindet, in welcher Zeile und in welcher Spalte — definiert wird also eine regionale
Koordinate.

Als Zeilenargument und als Spaltenargument werden numerische Werte benétigt. Nehmen Sie an,
dass als Matrix der Zellbereich B10:H20 gelten soll. Dann wiirde die Formel =INDEX(B10:H20;5;6) den
Wert aus der Zelle G14 liefern, das ist die Koordinate der fiinften Zeile und der sechsten Spalte
innerhalb der definierten Matrix.
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Abbildung 5.16  Die erste Spalte der Matrix stellt die Windrichtungssymbole zum Abruf bereit
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Im Zusammenhang mit Abbildung 5.16:

Der in der Abbildung durch Rahmung hervorgehobene Zellbereich BA14:BB22 ist die hier benutzte
Matrix. Sie kann ihre Daten an jede beliebige Stelle liefern bzw., besser gesagt, sie von jeder beliebigen
Stelle aus holen lassen. Und das in beliebiger Haufigkeit. Anders ausgedriickt: Ob Sie ein spezifisches
Symbol (oder einen anderen Zellwert) zehnmal, tausendmal, hunderttausendmal oder hiufiger
irgendwo im Blatt benotigen — wenn Sie diese Aufgabe mit Formeln erledigen, muss nur eine einzige
Ausfertigung hinterlegt werden.

Achten Sie in diesem Beispiel besonders auf die beiden Nummerierungen in den Spalten AY und AZ.
Die erste Uberschrift, MZ, steht fiir »Matrixzeile«. Die zweite, E, steht fiir Eingabe oder besser »ent-
spricht Eingabewert«. Der Anwender gibt in seiner Tabelle, z. B. in Spalte L, fir den Symbolabruf eine
Zahl ein. Unter anderem eine Null, wenn es keinen Wind gab. Hier ist die Logik der Eingabe wichtig.
Null gleich Windstille ist ebenso logisch wie Null gleich kein Regen, Null gleich wolkenlos und Ahn-
liches. Dadurch entsteht allerdings eine Besonderheit, die Verwirrung erzeugen kann: Das Symbol fiir
Windstille steht in der ersten Zeile und der ersten Spalte der Matrix. Die Matrix kann aber keine
»nullte« Zeile haben. Die Eingabe einer Null in Spalte L muss also beim Zugriff auf die Matrix das
Zeilenargument 1 erzeugen. Dem wird in der Formel mit einem Erhohungsfaktor entsprochen.

m  Die Formel =INDEX($BA$14:BB$22;$L10+1;1) als Anweisung: »Liefere einen Wert, dessen Position wie
folgt definiert ist: Gehe im Bereich $BA$14:BB$22 in die Zeile, deren Position dem Wert in Zelle L10,
erhoht durch 1, entspricht. Gehe (bzw. bleibe) in dieser Zeile in Spalte 1.« Die Eingabe von 5 in
Zelle L10 holt den Wert aus der sechsten Zeile und ersten Spalte der Matrix, den aufwirts weisen-
den Pfeil.

m  Die Formel =INDEX($BA$14:$BB$22;$L10+1;2) erledigt Gleiches, sie greift aber auf die zweite Spalte der
Matrix zu statt auf die erste, liefert also den Text, der dem Symbol entspricht.

m Wenn es Griinde gibt, auch das Spaltenargument solcher Formeln variabel zu halten, darf es nattirlich
nicht in der Formel stehen, sondern ist in einer bezogenen Zelle zu hinterlegen.

Bedingte Formatierung

Nun zur Bewdlkung. Oben wurde schon ausfiihrlich berichtet, dass hier eine bedingte Formatierung
zum Einsatz kommt. Deren Konstruktion diirfte nach den umfangreichen Darlegungen in Kapitel 4
keine besondere Herausforderung mehr darstellen.

Im Zusammenhang mit Abbildung 5.17:

Die Formatierung gilt einheitlich blockweise, im abgebildeten Fall fir den Bereich P10:W29. Die Hin-
tergrundfarbe der Zellen ist Blau; wenn die Formatierung greift, soll die blaue Zelle grau werden.
Dafiir sorgt die als Formel definierte Regel (Bedingung) =$010>=P$1. »Wenn es WAHR ist, dass der in
Spalte O eingegebene Steuerwert grofler oder gleich dem Referenzwert in Zeile 1 ist, dann erzeuge das
definierte Format.«

Ich habe oben die Begriffe »priméire Steuerwerte« und »sekundire Steuerwerte« benutzt. Die primi-
ren sind die Eingaben, also Variablen, die sekundiren sind in Zeile 1 als Konstanten hinterlegt. Eine
solche Mischung, mit Formeln abgreifbar, ist bei etlichen Aufgaben der bedingten Formatierung sehr
hilfreich.
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Spezielle Formatierungen

Uber die kosmetischen Eingriffe sind nicht mehr viele Worte zu verlieren. Betrachten Sie die nachste-
henden Ausfithrungen im Zusammenhang mit dem Arbeitsblatt Details, das die fertige Prasentations-
ansicht enthilt.

= Dem Anspruch der »Luftigkeit« wurde mit folgenden Mafinahmen gentigt:
Erhohung der Zeilen und vertikale Zentrierung aller Zellinhalte

Horizontal zentrierte Ausrichtung von Zellinhalten bzw. dort, wo Zentrierung untauglich ist,
Bildung von Einziigen

Keine unnétigen vertikalen Rahmenlinien, verbleibende Linien in dezenten Farben
m Die Eingabezelle K5 und ihr Inhalt wurden durch umgebungsgleiche Farbung verborgen

m  Alle Spalten und Einrichtungen, die nicht der unmittelbaren Anschauung dienen, wurden durch
Ausblenden unsichtbar gemacht

m In Kapitel 1 wurde beschrieben, wie Sie Zeilen oder Spalten entfernen kénnen. Das ist ein Losch-
vorgang. Das Ausblenden hingegen beldsst die Bereiche und ihre Inhalte; Excel arbeitet auch ganz normal weiter damit,
bloB die Sichtbarkeit am Bildschirm wird unterdriickt.

Zum Ausblenden markieren Sie eine gesamte Zeile oder eine gesamte Spalte (bzw. deren mehrere gleichzeitig), klicken
mit der rechten Maustaste in die Markierung und wéhlen dann im Kontextmenii den Befehl Ausblenden.

Zum schnellen Einblenden markieren Sie einen gesamten Zeilenbereich oder gesamten Spaltenbereich, der den/die aus-
geblendeten Bereiche einschlieBt und wahlen im Kontextmenii den Befehl Einblenden.

Wenn Sie, wie beispielsweise in der Konstruktionsphase des hier gezeigten Beispiels, hdufiger zwischen den Zustanden
ausgeblendete Bereiche — eingeblendete Bereiche wechseln missen und diese Bereiche auch noch unzusammen-
héngend strukturiert sind, empfiehlt es sich, benutzerdefinierte Ansichten beider (oder ggf. mehrerer) Zustande zu
speichern und diese wahlweise abzurufen. Wie das funktioniert, wurde in Kapitel 3 und dort im Zusammenhang mit
Abbildung 3.10 beschrieben.
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m  Zum Schluss wurden im Blatt Details auch noch die Zeilen- und Spaltentiberschriften entfernt
Zugang in Excel 2010: Ansicht — Anzeigen — Uberschriften
Zugang in Excel 2003: Extras — Optionen — Zeilen- und Spalteniiberschriften

Giiltigkeitspriifung in den Eingabezellen

An dieser Stelle soll eine kleine Vorschau auf eine Funktionalitit erfolgen, die vor allem in Kapitel 7
eine bedeutsame Rolle spielen wird.

Aktivieren Sie bitte nochmals das Arbeitsblatt Details offen. Sie wissen, dass in den gelb gefirbten Ein-
gabezellen der Spalten J, L, O, Y und Al Zahlen zwischen 0 und 8 erwartet werden. Versuchen Sie,
einen Eingabefehler zu machen. Geben Sie Zahlen auflerhalb des erwarteten Wertebereichs ein, versu-
chen Sie es mit Dezimalzahlen innerhalb des Wertebereichs, probieren Sie es mit Textzeichen — Excel
lisst Sie nicht. Bei jedem ungiiltigen Versuch erscheint das in Abbildung 5.18 unten zu sehende kleine
Dialogfeld mit einem Hinweis auf das, was akzeptabel ist. Sie konnen entweder abbrechen oder die
Eingabe wiederholen, dann aber eben nur mit Verwendung der »richtigen« Werte.

Natiirlich ist Excel noch sehr weit davon entfernt, mit kiinstlicher Intelligenz zu agieren — das fehlte
noch —, das Programm ist also weder oberschlauer Kontrolleur noch barmherziger Fehlerverhinderer;
die betreffenden Zellbereiche wurden lediglich mit einer Giiltigkeitspriifung ausgestattet.

Im Zusammenhang mit Abbildung 5.18 eine kurze Schritt-fiir-Schritt-Anleitung, die den Festlegun-
gen in der hier behandelten Beispieldatei entspricht. Mehr dann zum Thema, wie gesagt, in Kapitel 7.

Dateniberpriffung @ Dateniiberpriffung @
‘ Eingabemeldung | Fehlermeldung 4 Einstellungen | Eingaberneldung
Giiltigkeitskriterien Fehlermeldung anzeigen, wenn ungiltige Daten eingegeben wurden,
Zulassen: Diese Fehlermeldung anzeigen, wenn ungiltige Daten eingegeben worden:
Ganze Zahl |Z| Leere Zelen ignorieren )
Twp: Titel:
Daten: Stopp |Z| Eingabefehler
’
zvischen |Z| / Fehlermeldung: 4
Minimum: ;| Mur Ganzzahlen von 0 bis & -
il e PR . sind zuldssig
: PR K .
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— K L K .
8 X ‘ o .
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Abbildung 5.18  Excel lasst Sie keine Eingabefehler machen. Ist doch nett, oder?
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1. Markieren Sie die Zellen, deren Eingaben tiberpriift und beschrankt werden sollen, und 6ffnen Sie
das in der Abbildung gezeigte Dialogfeld. Aktivieren Sie die Registerkarte Einstellungen.

Zugang in Excel 2010: Daten — Datentools — Dateniiberpriifung — Dateniiberpriifung
Zugang in Excel 2003: Daten — Giiltigkeit (das Dialogfeld heifdt dort Giiltigkeitspriifung)

2. Waihlen Sie bei Zulassen den Eintrag Ganze Zahl — nur Ganzzahlen diirfen eingegeben werden.

Bestimmen Sie bei den jetzt auftauchenden Definitionsmdoglichkeiten den giiltigen Wertebereich,
also Daten zwischen Minimum 0 und Maximum 8.

3. Wechseln Sie zur Registerkarte Fehlermeldung. Hier definieren Sie die Reaktionsart und die
Inhalte eines Dialogfelds, das erscheint, wenn der Benutzer einen Eingabefehler macht.

Bestimmen Sie als Typ die Reaktion Stopp. Dies bedeutet, dass die Fehleingabe definitiv unterbun-
den wird. (Die beiden anderen Reaktionstypen lassen eine nicht vorgesehene Eingabe zu und
ziehen sich auf das zuriick, was sich unter »Selbst schuld; du warst gewarnt!« oder »Ich hab’s dir
jedenfalls gesagt!« einordnen ldsst.)

4. Geben Sie bei Titel den Text ein, der in der Titelleiste des Dialogfelds erscheinen soll, und bei Feh-
lermeldung eine Information, die dem Benutzer deutlich sagt, was er machen sollte, um es richtig
zu machen.

Vergleichen — kein einfaches Thema

Kalkulierendes Gegeniiberstellen von Daten, Uberpriifen von Gemeinsamkeiten, Unterschieden und
Entwicklungen, was ist, was war, was war geplant, was ist geworden — das sind klassische Aufgabenge-
biete fiir die Tabellenkalkulation. So jedenfalls gilt es fiir den professionellen Einsatz des Programms,
und dort sogar immer mehr. Beim gleichartigen Einsatz fiir den Hausgebrauch hingegen gibt es fiir
Excel zunehmend weniger zu tun; fiir die Fangemeinde sicher verbunden mit einem grofien
»Schade«.

Vergleiche und Entscheidungshilfen im Internet

Das war einmal: Excel auch im privaten Gebrauch als nahezu unersetzliches Arbeitsmittel zum Uber-
priifen und Vergleichen von Angeboten jeglicher Art. Welches Produkt welcher Art ist preiswert, wel-
ches hochwertig, welches preisgtinstig und hochwertig? Welche allgemeine und spezielle Vor- oder
Nachteile hat diese oder jene Kaufentscheidung? Welche Art von Geldanlage ist unter welchen Bedin-
gungen derzeit ratsam — Kurzzeit, Langzeit, Sparen, Wertpapiere, Inland, Ausland, Streuung, Risiko-
klasse? Welche Versicherung welchen Anbieters wihle ich fiir welchen Zweck? Welche Aspekte gelten
pauschal, welche fiir meine Situation, wie sieht es aus, wenn die Entscheidungsparameter und die
Randbedingungen optimistisch eingestellt sind, wie unter mehr negativen Erwartungen, dann wieder
anders, dann doch, dann nicht, und, und, und ...

Solche Fragestellungen spielen bei Unternehmensentscheidungen eine Rolle von herausragender,
manchmal tiberlebenswichtiger Bedeutung. Dort ist dann ein Finsatz des Werkzeugs Excel kaum ver-
zichtbar, in sehr vielen Fillen ist er essenziell. Operatives und strategisches Controlling in global aus-
gerichteten Systemen, das mag als Stichwort gentigen.
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Ganz anders im privaten Bereich. Bei Fragestellungen der oben angesprochenen Art, bei Entschei-
dungshilfen fiir den Hausgebrauch, bietet das Internet seit einigen Jahren eine gewaltige und stets
noch wachsende Flut von Antworten, diese auch mittlerweile in einer Qualitit, Seriositit und Diffe-
renziertheit, die nur noch wenige Wiinsche offenldsst. Und wenn das fragwiirdig bleibt; es gibt im
Internet natiirlich auch bewertende Vergleiche der Vergleichenden.
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Abbildung 5.19  Geldanlage? Nur eines der Themen, zu denen Tausende von Vergleichsangeboten existieren

Wollten Sie das, was gute, neuzeitliche Onlineentscheidungshilfen per Mausklick liefern, in Excel
auch nur anndhernd imitieren — ob Sie iberhaupt an die notwendigen Informationen gelangen, mal
ganz aufler Acht gelassen —, miissten Sie einen Recherche- und Konstruktionsaufwand betreiben, der
in keiner auch nur halbwegs verniinftigen Relation zum erreichbaren Ergebnis steht.

Das mittlerweile sattsam bekannte Dilemma bleibt natiirlich: Sie miissen zu Ihren Informationsbediirf-
nissen zundchst die passenden Fragestellungen finden, zu diesen dann im Datenozean die passenden
Antworten. Dabei kann dieses Buch leider keine Hilfestellung liefern. Hchstens nur den recht banalen
Hinweis, dass es z. B. verniinftig und niitzlich sein kann, die im Internet als brauchbar erkannten Fund-
stellen in einer Filterliste thematisch gruppierbar zu dokumentieren und ggf. zu kommentieren. Die in
Kapitel 2 angesprochenen Hyperlinks auf Internetseiten gehoren dazu. Eine gute Hilfe kann es auch
sein, Rechercheergebnisse, etwa zu Versicherungsleistungen und -konditionen, die aus verschiedenen
Quellen stammen und deshalb unterschiedliche Strukturen aufweisen, in Excel so nebeneinanderzustel-
len, dass Ordnung und Ubersicht entsteht — zur Vergleichbarkeit der Vergleichsergebnisse sozusagen.
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Das Thema Vergleiche muss also in diesem Buch dort angesiedelt werden, wo keine hochwertigen
Losungen frei verfiigbaren sind. Das betrifft zum einen private Aufzeichnungen jeder Art, zum ande-
ren betrifft es Vergleiche mit gemischten Inhalten, fur die an anderer Stelle keine giinstig verwendba-
ren Angebote existieren.

Grundsétzliches zu Vergleichslisten

Was ist bei Datensammlungen zu beachten, die jetzt oder spater Vergleiche ermoglichen sollen? Dazu
gibt dieser Abschnitt mit einigen wenigen Modellen der schlichten Art Auskuntft.

m Bitte 6ffnen Sie von der CD-ROM aus dem zu lhrer Excel-Version passenden Ordner die Datei
0503_Vergleichslisten.

In Kapitel 3 wurden die Positivargumente fiir den Einsatz von filterbaren Listen eingeftihrt; sie gelten
auch fir Vergleichsbildungen (und dariiber hinaus fir Datensammlungen fast jeder Art, auch wenn
deren Filterung vorldufig nicht beabsichtigt ist). Sie tun also gut daran, die fiir Filterlisten geltenden
Grundregeln generell zu beachten. So wurde auch in der Beispieldatei 0503_Vergleichslisten verfahren.

Warenkorb und Preise

Das Arbeitsblatt Liste I Warenkorb, ausschnittsweise zu sehen in Abbildung 5.20, ist eine Zusammen-
stellung von 100 Waren, die in einem Supermarkt, der sog. Vollsortimenter ist, angeboten werden.

4 & B © ] E F G H il
g Stand: April /Adai 2010
LNr Artikel Gruppe Menge Einheit Preis A | Preis B | Preis C |Bemerkungen
4 - - - - - - - - -
59 55 | Clivendl Grundnahrungsmittel | 1000 | ml 8,00
50 56 | Papiertaschenticher Hygieneartikel 300 | Stick 1,70
51 57 | Paprikarot Gemise / Obst 1| kg 3,50
52 58 | Paprikapulver Wirzmittel 100 | g 3,80
53 59 | Pfeffer Wirzmittel 100 | g 3,80
54 60 | Pizza Tiefkihlkost 1 | Packung 2,50
55 61 | Quark, Sahne- Milchprodukte 1| kg 4,50
56 62 | Reis Grundnahrungsmittel 1| kg 2,80
57 63 | Rind, Filet Fleisch / Gefligel 1| kg 35,00

Abbildung 5.20  Verwenden Sie solche Listen, um z. B. Preisveranderungen festzustellen

Die nach Art und Preisen sehr unterschiedlichen Waren wurden beispielhaft aus 14 verschiedenen
Warengruppen ausgewihlt. In ihrer Gesamtheit ergeben sie keinen Warenkorb im Sinne wirtschafts-
wissenschaftlicher Untersuchungen, wohl aber eine niitzliche Detail-, Gruppen- und Gesamtschau zu
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stichtagsaktuellen Preisen. Als Preis A wurden hier mittlere Preise vom April/Mai 2010 eingesetzt,
Sonderangebote oder hochpreisige Waren blieben unberiicksichtigt. In den Spalten Menge und Ein-
heit sind Angaben enthalten, die relativ einfach nach Dreisatzregeln umzurechnen sind.

Eine solche Liste ldsst sich mit weiteren Preiseintrdgen (nach anderen Zeitstinden, nach anderen
Supermirkten) erginzen und ggf. als Einkaufshilfe benutzen, oder, ob als Gesamtliste oder nach
Gruppen gefiltert, zur Betrachtung von Preisinderungen verwenden. Gelegentlich wird sie auch beim
Nachpriifen von Kassenzetteln und Packungsaufschriften helfen, die eine oder andere Tduschung zu
entdecken. (Die duflerlich gleich gebliebene Packung mit 425 g Inhalt kostete bislang 3,19 Euro. Jetzt
kostet sie nur noch 2,98 Euro, hat aber — Uberraschung! — nur noch 385 g Inhalt. Ist das Produkt nun
teurer oder preiswerter geworden? Wenn ja oder ja, um wie viel Prozent?)

M In Kapitel 6 erfahren Sie, mit welcher Methode Sie wiederkehrende Standardeingaben, wie die in der
Spalte Gruppe, stark vereinfachen kdnnen. Es sind im Beispiel 14 Texte erforderlich, deren jeder wére aber nur ein einzi-
ges Mal zu schreiben.

Allgemeine Probleme beim Preisvergleich

Kalkulatorische Vergleiche sind niitzlich, wenn sie Wissen erzeugen, das solide Entscheidungen
ermoglicht. Das ist scheinbar der Fall, wenn ein spezifisches, genau identifizierbares Produkt bei
unterschiedlichen Anbietern zu unterschiedlichen Preisen verfiigbar ist. Warum dann die Formulie-
rung »scheinbar«? Dazu ein kleines Beispiel:

Herr K will der geliebten Langzeitlebensabschnittsgefdhrtin zum Geburtstag ein Fernglas schenken.
Fir die Wanderungen und so — »Da kann ich dann auch durchgucken«. Er hat im Internet ein
bestimmtes gefunden, das ihm nach Art und Ausstattung gefillt. Zwolf Angebote gibt es, zwischen
212 und 299 Euro. Die oben erwihnte solide Entscheidung kann er dennoch nicht treffen, weil er kein
Produktwissen hat und ihm ein Katalogwissen nicht ausreicht. Also — er nutzt den Vorteil der Grof3-
stadt — geht er in ein Geschift und prift das Produkt. Er nimmt es in die Hand — »griffig, und so
schon leicht« —, schaut durch — »prima, und so hell, das Bild« —, lasst sich was zu Stativadaptern
erzihlen — »oh toll, das gibt’s auch?« usw. Kurzum, er bewertet jetzt das Produkt nicht nach Preis,
sondern nach Qualitidt. Und zwar nach seinen, also nach subjektiven Vorstellungen von Qualitit. Es
gefillt. Andere Modelle priift er zwar auch noch, die allerdings eher pflichtgemifl. Dass aufSerdem die
Verkauferin so hilfsbereit und nett ist (obendrein hiibsch), macht letztlich seine Entscheidung reif
und deswegen solide: Er kauft das Fernglas fiir 279 Euro im Laden und freut sich daran. Frau K freut
sich auch.

Viele der in der Werbung angebotenen Gegeniiberstellungen sind weit davon entfernt, tatsichlich
niitzliche Vergleiche zu sein. So beispielsweise, weil sie von vornherein Ungleiches miteinander in
Beziehung setzen oder weil sie wichtige Komponenten aufler Acht lassen — Letzteres durchaus nicht
selten mit Wissen und stillschweigendem Einverstindnis des Kunden. Besonders auffillig ist das bei
Preisvergleichen von Lebensmitteln, am Beispiel des Arbeitsblattes Liste 2 Fleischpreise (vgl. Abbil-
dung 5.21) zu illustrieren:
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Vergleich Fleischpreise

b2

3 Stand: &pril 2010
&
a | = Preis A Preis B Preis C : :
. BF | . Diff B-A | Diff C-B
LNF Artikel g | < | Discounter |Supermarkt| Feinkost Bemerkung
= |5 . Prozent | Prozent
5 W Pac g Theke Theke
5 0l Bratwurst, grob, frisch 1 kg 4,00 7,00 10,00 75 43

ooo aaoo | 7~

7 02 Entenbrust, frisch 1 kg F
g 03 | Hackfleisch gemischt 1 |kg 3,80 l =(G6-F6)/F6% | 45 =(H6-G6)/G6% |

g 04 Hahnchen, ganz, frisch 1 kg 4,00 10,00 150
10 05 Héhnchenbrust, frisch 1 kg 5,50 10,00 15,00 52 a0
11 0e Lammkeule 1 kg 16,00 20,00 25
12 o7 Rind, Filet 1 kg 35,00 70,00 pieie}
13 0s Rind, Suppenfleisch (Hesse) | 1 | kg 6,40 6,00 10,00 - 67
14 09 Salami 1 kg 12,00 15,00 25,00 25 67

Abbildung 5.21 Was taugen die Aussagen zu Preisunterschieden?

Die Liste stellt Preise fiir verschiedene Fleischwaren zusammen. Die Unterschiede von Discounter
iiber Supermarkt zur Feinkosttheke sind erheblich, teilweise sind sie enorm, wie auch die beiden mit
Formeln versehenen Differenzspalten deutlich machen. Die so getroffenen Aussagen allerdings sind
mehr als diirftig, weil sie wesentliche Kriterien auler Acht lassen, subjektive wie objektive. Wie
schmeckt es, wie frisch ist es, welche Stoffe sind enthalten, wie und wo wurde es hergestellt, wie waren
die Lebens-, die Erndhrungs- und die Schlachtbedingungen der Tiere? Kurz: Eine Preisbetrachtung
ohne Qualititsbetrachtung. Das ist prinzipiell nur wenig sinnvoll. So weit, so klar. Nun ist aber der
Kéufer gar nicht in der Lage, eine halbwegs ordentliche Wertung vorzunehmen, die iiber Preise und
ein »schmeckt mir, gefillt mir« hinausgehen — das Testinstrumentarium und -wissen einer Stiftung
Warentest hat er nicht; wozu auch. Also bleibt es fiir Otto Normalkonsument dabei, dass z. B. Preis-
wertes in keiner, mancher oder jeder Hinsicht besser sein kann als Teures — und umgekehrt. Und
damit ist die Problematik noch unzureichend beschrieben. Denn was niitzt jemandem, der beim Ein-
kaufen konsequent sparen muss, die Erkenntnis, dass die Qualitit eines bestimmten, teuren Lebens-
mittels vielleicht doppelt so hoch anzusetzen ist wie die des billigen? Mal abgesehen davon, dass das
teure moglicherweise gar nicht doppelt so gut schmeckt? Fragen tiber Fragen, keine davon lésst sich
mit dem Finsatz von Excel beantworten.

m Im oben behandelten Urlaubstagebuch wurde ein Wertungssystem benutzt — Kilometer mal Schwierig-
keitsgrad —, das den Grundcharakter eines Quantitét-Qualitat-Vergleichs hat. So etwas ist im privaten Bereich jedoch nur
dann zweckmaBig, wenn es, ganz bewusst und gewollt, entweder vollkommen subjektiv bleibt oder wenn es Chancen
zur Objektivierung gibt. Dazu mehr weiter unten, wenn es in einem eigenen Abschnitt um einen Vergleich von Reise-
arten nach Geld, Zeit und Komfort geht.
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Wetterdaten nach Tagen und Jahren

Lassen Sie uns also lieber vom Wetter reden, und das im Zusammenhang mit Abbildung 5.22:

al e | ¢l ol el | & H

x

2 Tageshochsttemperaturen Berlin

3 15. Mai bis 14. Juli

Tag | 2003 | 2008 2009 2010 O ohne03

g - - - - - -

6 14.06. 23 18 21 21 20,0

a7 15.06. 22 20 21 20 20,3

EL] 16.06. 22 19 18 22 19,7

EE] 17.06. 25 22 19 5 22,0
oo  [as0e 22 25 23 6 24,7

41 19.06. 24 28 21 18 22,2 Abbildung 5.22  Ein Frihsommer-Temperaturvergleich
42 20,06, 20 23 19 19 2003 tiber mehrere Jahre

In Kapitel 3 habe ich einen sog. Ereigniskalender mit Naturbeobachtungen vorgestellt. Natiirlich
gehoren zur Betrachtung und Bewertung von Bliite- und Erntezeiten usw. auch vergleichende Auf-
zeichnungen des Wetters. Einen Teilausschnitt solcher Daten finden Sie im Arbeitsblatt Liste 3 Tempe-
raturen. Aufgelistet sind die regionalen Hochsttemperaturen in der Zeit von Mitte Mai bis Mitte Juli,
dies tiber drei Jahre und im Vergleich mit dem sog. Jahrhundertsommer 2003 (gut — das Jahrhundert
war noch jung). Die Mittelwerte der letzten Spalte schlieflen das Referenzjahr nicht ein. Fiir wissbe-
gierige Wetterbeobachter gibe es nun per Filter und mit diversen Berechnungen schon allerhand
Interessantes zu suchen und zu vergleichen — horizontale Betrachtungen, vertikale gesamt, vertikale
in Teilmengen, wochenweise, monatsweise usw. — trotz der vorlaufig noch schmalen Datenbasis. Aber
es muss ja nicht immer nur Selbstgemessenes sein; historische Wetterdaten gibt es ebenso im Internet,
alles zwischen kostenlos und teuer (auch hier kein Qualititsmerkmal).

Wer Vergleiche anstellt, ist oft genauso stark daran interessiert, Gleiches zu finden wie Unterschiedli-
ches; Aufgaben, die in Excel bisweilen recht einfach zu 19sen sind, auch bei groflen Datenmengen. Mit
den beiden nichsten Beispielen kommen entsprechende Funktionen und Formeln zur Vorstellung.

Vergleich der Identitdt von Zahlen
Um Zahlenvergleiche geht es im Arbeitsblatt Liste 4 Zahlen, ausschnittsweise gezeigt in Abbildung 5.23.

G2 - S :DELTA(G:_a;GrlJ

& B C D E NF G H
1
2 Paare 1
3 25 12,13357
4 12

LNr Zahl1 Zahl2 Paar

5 - - = =
6 0001 189 114 i
7 nanz 155 152 [ 0] =
& nona 198 160 i
9 0004 191 191 1
10 0005 120 160 i
70 06 107 138 i Abbildung 5.23  Wie viele Pérchenbildungen
12 0007 172 179 i gab es?
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Das Blatt enthilt zwei Kolonnen mit jeweils 1.000 Zahlen. Es soll untersucht werden, wie viele der
jeweils nebeneinander stehenden Zahlen identisch sind. Das gelingt leicht mit der Funktion DELTA.

Die Funktion =DELTA(Zahl1;Zahl2) bzw. =DELTA(Bezugl;Bezug2) priift die Identitit zweier Zahlenwerte. Sind die
Werte identisch, ist das Ergebnis 1, sind sie es nicht, ist das Ergebnis 0. Bei der aktuellen Fragestellung —
wie viele Zahlenpaare sind vorhanden — eine feine Sache: Sie erzeugen neben den zwei Zahlenkolonnen
eine Kolonne mit DELTA-Formeln und summieren deren Ergebnisse. So geschieht es im Beispiel.

Mir fiel gerade ein, dass ich Sie schon lange nicht mehr mit dem Thema »Was in der Zelle sichtbar ist,
muss nicht Inhalt der Zelle sein« geplagt habe. Deshalb wurden die Zellen G2:6G4 eingerichtet: Die For-
mel =DELTA(G3;G4) in Zelle G2 liefert das Ergebnis I, weil 12,13357 und 12 nun mal identisch sind.
Jedenfalls in diesem Fall, wie Sie zwar in der Abbildung nicht erkennen, wohl aber recht schnell im
Arbeitsblatt.

Vergleich der Identitdt von Texten

Den Textvergleich will ich im Arbeitsblatt Liste 5 Texte mit einem etwas ausfiihrlicheren Beispiel
behandeln; es soll iiberdies dazu dienen, ein weiteres Steuerelement einzufiithren.

Formeln

Im Arbeitsblatt (ausschnittsweise zu sehen in Abbildung 5.24) wurde eine Identititspriifung von Tex-
ten durchgefiihrt. Sie sehen eine nummerierte Doppelliste mit 2.070 deutschen Stadten.

M Textquelle fiir die Spalte Name: http.//de.wikipedia.org/wiki/Deutsche_Stddte; Stand Februar 2010

Eine derart grofle Liste ist schwer iiberschaubar und nur mit Miithe auf Fehler zu kontrollieren. Gut,
wenn es dann eine Referenzliste gibt. Im Beispiel wird unterstellt, dass die in der Spalte Name hinter-
legte Schreibweise die akzeptierte und giiltige ist und dass gepriift werden soll, ob eine aus anderer
Quelle importierte Liste gleichen Inhalts (hinterlegt in der Spalte Name Import) mit den Schreibwei-
sen der Referenzspalte iibereinstimmt — wenn nicht, wo nicht, ggf. auch in welcher Weise nicht.

Zwei der im Arbeitsblatt benutzten Funktionen kamen bisher noch nicht zum Einsatz. Deshalb vorab
die Basisinformationen dazu:

m Die Funktion =IDENTISCH(Text];Text2) bzw. =IDENTISCH(Bezugl;Bezug?) priift die Ubereinstimmung
zweier Zeichenfolgen und reagiert mit den Werten WAHR oder FALSCH. Die Funktion beachtet die
Grof3- und Kleinschreibung. Sie ignoriert aber, ebenso wie die Funktion DELTA, die Formatierung.
IDENTISCH ist neben Text- auch zu einfachen Zahlenvergleichen geeignet, DELTA hingegen nur zu
Zahlenvergleichen.

m  Die Funktion =LANGE(Bezug) zihlt die Anzahl von Zeichen in Bezug. Auch diese Funktion ignoriert die
Formatierung. Wenn in Zelle B2 die Zahl 1,234567 steht, diese aber durch Zahlenformat als 1,23 aus-
gewiesen ist, liefert =LANGE(B2) das Ergebnis 8; die Zelle enthilt, mit dem Komma, acht Zeichen.

Die fur die Zelle E50 abgebildete Formel =IDENTISCH(C50;D50) liefert das Ergebnis FALSCH, weil die Zei-

chenfolgen der beiden untersuchten Zellen nicht tibereinstimmen.
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ca - J | SANZAHL2(SCH8:8C52077)
_
2 B i, ] E F G
1 [ =ZAHLENWENN(SES8:$E$2077; WENN({A1=1;WAHR;FALSCH)) ]
2 Deutsche Stédte () Identische Texte
3 | Gesamt 2.070 | =l
p (@ Ubereinstimmungsfehler
5 Quote % 8,0
3
LNF Mame Mame Import Ident. G1
7 - - - - -
47 0040 Andernach Andernach WAHR
43 0041 Angerminde Angerminde WAHR
43 004z Anklam, Hansestadt Anklam FALSCH  18:zu6
a0 no43 Annaberg-Buchhalz Annaberg - Buchhalz
51 0044 Annaburg WAHR
52 0045 Annweiler am Trifels SIDENTISCH{CSO;DS0) | EaiscH /202u9
53 004e Anshach —_— .
54 0047 spolda =WENN(ESO=WAHR;"";LANGE({CS0}&" zu "&LANGE{DS0))
55 0n4s Arendsee Arendsee WAHR

Abbildung 5.24  Zwei abgestufte Kontrollspalten zur Identitats- und Fehlerpriifung

In der Nachbarzelle F50 erscheint zusitzlich eine Textmeldung, die anzeigt, dass in der ersten Zelle 17
Zeichen vorhanden sind, in der zweiten deren 19. Dass es sich bei den beiden tiberzahligen Zeichen in
Zelle D50 um Leerzeichen handelt, ist dann schnell erkannt und korrigiert.

Die Formel =WENN(E50=WAHR;":LANGE(C50)&" zu "&LANGE(D50)) in Zelle F50 arbeitet mit einem Zihlver-
gleich. Sie greift nur dann, wenn in ihrer linken Nachbarzelle ein Fehler gemeldet wird. Als Anweisung:
»Wenn in Zelle £50 der Wert WAHR steht, reagiere mit leerem Text. Ansonsten fiige eine Zeichenfolge
zusammen, die drei Komponenten hat: Die Anzahl der Zeichen in Zelle C50, dann zwischen Leerzeichen
das Wort zu, dann die Anzahl der Zeichen in Zelle D50.« (Zum Verketten von Texten mehr im nachste-
henden Kasten.)

Bei Textvergleichen sind ungleiche Zeichenanzahlen wichtige Indikatoren fiir bestimmte, hiufig auf-
tauchende Fehler. Sie konnen in diesem Arbeitsblatt etliche, unterschiedlich verursachte Identitits-
mingel entdecken. Die Spaltentiberschrift ZVGI (sie steht fur Zeichenvergleich 1) deutet an, dass es
noch mehrere andere, dhnliche Priifmethoden gibt. In der privaten Anwendung von Excel spielen sie
jedoch eine nachrangige Rolle.

Das Zeichen &, das kaufméannische Und, ist der Textoperator von Excel. Mit diesem Zeichen kon-
nen Sie beliebige Verkettungen von Texten herstellen. Schreiben Sie in Zelle B2 Thren Vornamen, in
Zelle C2 Thren Nachnamen, in Zelle D2 die Formel =B2&" "&C2. Das gewtinschte Ergebnis ist also Ihr
Vor- und Nachname zusammengeftigt in einer einzigen Zelle, getrennt von dem in Anfithrungs-
zeichen stehenden Leerzeichen.

Oben beim Thema Zeichensitze wurde in einem Nebensatz erwihnt, dass das Leerzeichen im
ASCII- und ANSI-Zeichensatz die Position 32 hat. Demzufolge hat die Formel =B2&ZEICHEN(32)&C2
dasselbe Ergebnis wie =B2&" "&C2.
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Probieren Sie mit der Namensliste in der Beispieldatei 0303_Adressen Folgendes:

Erzeugen Sie eine neue Spalte und versehen Sie diese mit der Uberschrift Anrede. Fiillen Sie diese
Spalte mit Formeln, deren erste nachstehend so erscheint, wie sie in Zelle S12 zu stehen hitte:
=WENN(F12="w";"Frau";"Herr")&WENN(ISTLEER(E12);"";" "&E12)&" "&D12&" "&C12

Achten Sie darauf, wo in der Formel Leerzeichen benotigt werden und wo leerer Text einzusetzen
ist.

Die Zahlformel in Zelle (3 ist benutzerdefiniert mit dem Zahlenformat "Gesamt "#.##0 ausgestattet. Eine
sich auf die Zelle beziehende Formel =LANGE(C3) hitte das Ergebnis 4!

Die Formel =ZAHLENWENN ($E$8:5E$2077;WENN(A1=1;WAHR;FALSCH)) in Zelle E3 benutzt zur Herstellung ihres
Suchbegriffs eine WENN-Formel, die sich auf die Zelle Al bezieht. Dort kann also offenbar entweder
eine 1 stehen oder eine andere Zahl (es ist die 2). Wenn es die I ist, zdhlt die Formel im Bezug
$E$8:$E$2077 die Anzahl von WAHR, also identische Texte, ansonsten die Anzahl von FALSCH, also Uber-
einstimmungsfehler.

Es ist hier mal wieder von einer kleinen, im Prinzip véllig tiberfliissigen, dennoch aber oft gerne gese-
henen Luxusvariante die Rede: Die Zahlenvorgabe in Zelle Al entsteht nicht durch die Eingabe des
Benutzers, sondern durch den Klick auf ein Formularsteuerelement.

Wechselschalter fiir Formelergebnisse

In Kapitel 4 war »Allgemeines zu Steuerelementen« eines der Themen und im Zusammenhang mit
Abbildung 4.18 wurde als Schritt-fiir-Schritt-Anleitung die Einrichtung eines An/Aus-Schalters mit-
tels des Formularsteuerelements Kontrollkdistchen beschrieben. Das dort vermittelte Wissen wird nun
benotigt, wenn es nachstehend um die Verwendung des Formularsteuerelements Optionsfeld als
Wechselschalter geht.

Die wesentlichen Informationen und Anleitungen im Zusammenhang mit Abbildung 5.25:

Die beiden Optionsfelder haben mit Zelle Al eine gemeinsame Verkniipfung. Dadurch entsteht eine
wechselseitige Steuerung. Wenn Sie auf das erste Objekt klicken, erscheint in der verkniipften Zelle
die Zahl I und das zweite Objekt ist deaktiviert. Wenn Sie auf das zweite Objekt klicken, erscheint in
der verkniipften Zelle eine 2 und das erste Objekt ist deaktiviert. Das liele sich mit weiteren Options-
feldern so fortsetzen; bei zusammengehorenden Optionsfeldern kann immer nur eines aktiv sein.

AU Die vorstehende Information gilt nur fiir Optionsfelder des in diesem Buch ausschlieBlich beschriebe-
nen Typs Formularsteuerelement. Bei Optionsfeldern des Typs ActiveX ist der Ausgabewert keine Zahl, sondern WAHR
oder FALSCH.
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Abbildung 5.25 Die Optionsfelder haben eine gemeinsame Zellverkniipfung

Die nachstehende Schritt-fiir-Schritt-Anleitung unterstellt, dass im Arbeitsblatt noch keine entspre-
chende Einrichtung existiert und Ihnen die in Kapitel 4 beschriebenen Handhabungen bekannt sind.
1. Klicken Sie auf der Registerkarte Entwicklertools auf Einfiigen und dann in der oberen Gruppe
(Formularsteuerelemente), erste Reihe, auf das Symbol ganz rechts (das Optionsfeld), um es zu
aktivieren.
In Excel 2003 klicken Sie in der Symbolleiste Formular auf das sechste Symbol von links.

2. Ziehen Sie an beliebiger Stelle mit gedriickter linker Maustaste ein flaches Rechteck auf. Es sollte
die ungefihre Grofle von zwei Standardzellen haben.

Das Objekt erscheint markiert und mit einer Beschriftung: Optionsfeld n.

3. Offnen Sie bei markiertem Objekt mit (Strg]+[1] dessen Formatierungsdialogfeld mit der Regis-
terkarte Steuerung. Setzen Sie den Cursor in die Fingabezeile und klicken Sie mit der Maus im
Hintergrund auf die Zelle Al. Deren Bezug wird jetzt als absolut eingetragen.

Schalten Sie auch die Option 3D-Schattierung ein.

4. Kopieren Sie das Steuerelement in die Zwischenablage und fiigen Sie diese Kopie unterhalb des
ersten Objekts ein. Die Kopie ist nun ebenfalls mit der Zelle Al verkniipft. (Auf diese Weise konn-
ten Sie nun noch weitere Optionsfelder erzeugen, die Excel dann samtlich als zusammengehérend
betrachten und behandeln wiirde — nur eines davon konnte jeweils aktiv sein.)

Heben Sie die Markierung auf und klicken Sie die beiden Objekte wiederholt an. Wenn das erste
aktiv ist, erscheint in der verkniipften Zelle die I, wenn das zweite aktiv ist, die 2 — das also erlaubt
die Verwendung als Wechselschalter.

5. Legen Sie fiir beide Objekte Beschriftungen fest, die moglichst eindeutig ihrer Funktion entspre-
chen (vgl. Abbildung 5.25).

6. Sie wissen jetzt, dass in der Zelle Al eine wechselnde Zahl steht und konnen das Zeichen optisch
verbergen: Schriftfarbe gleich Hintergrundfarbe.
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Wenn Sie mehr als zwei Optionsfelder verwenden, ist der Auswahlcharakter eindeutig. Wenn Sie wie
hier nur zwei Optionsfelder verwenden, besteht hinsichtlich der Verwendung eines Kontrollkdstchens in technischer Hin-
sicht kein bedeutender Unterschied: In dem einen Fall kdnnen Ihre Formeln auf 1 oder 2 reagieren, im anderen auf
WAHR oder FALSCH. Es ist funktional scheinbar das Gleiche, ein Entweder-oder.

Dennoch sollten Sie stets beachten, wie die Wirkung eines Steuerelements auf den Benutzer ist. Bei Optionsfeldern wird
die Aktivitat gewechselt — ich will das eine oder das andere —, beim Kontrollkdstchen wird sie an- oder ausgeschaltet —
ich will etwas oder ich will es nicht.

Komponentenvergleiche — was ist zu beachten?

Bis hierhin wurde zwar schon tiber Schwierigkeiten berichtet, aber nicht iiber entscheidende. Ganz
anders wird das, wenn Sie sich dem Thema Komponentenvergleiche nihern. Gemeint ist Folgendes:
Ein Produkt, eine Leistung oder ein Vorgang besteht aus mehreren Komponenten, die wenig oder
auch nichts miteinander zu tun haben. Dennoch soll ein das Ganze umfassender Vergleich getroffen
werden. Dieser Vergleich soll also bewertete Komponenten zusammenfassen und dann in eine
zusammenfassende Aussage miinden: Dies (Produkt, Leistung, Vorgang) ist das Beste, jenes, ggf.
unter anderen Umstdnden, ist gut brauchbar, solches nur bei ganz bestimmten Bedingungen akzepta-
bel. Derartige Anforderungen produzieren bisweilen nicht mehr als Firlefanz und dann wire es rat-
sam, sich das Vergleichen zu verkneifen. Manchmal aber sind auch die Apfel-mit-Birnen-Vergleiche
durchaus berechtigt oder gar notwendig — schlieSlich ist beides Obst.

= Am relativ einfachen Beispiel: Beim oben berichteten Fernglaskauf ging es nicht um allzu viele
Einzelaspekte: Gewicht, Handlichkeit, Bildqualitit, Garantie, Zubehor, Preis. Das ldsst sich — hier
ist ja weiterhin nur die Rede vom Hausgebrauch, nicht vom Profitest — leicht zusammenfassen
und als Paket betrachten. Auch wenn einige Zweifel bleiben. Ist der Preis qualitatsgerecht? Ist das
Produkt fiir die gedachte Nutzung wirklich gut geeignet (bei Wanderungen z. B. wetterfest).

= Eine schon deutlich schwierigere Aufgabe: Sie wollen eine Markise fiir den Balkon kaufen. Die
Preisunterschiede sind enorm und bei manchen Angeboten der Fachhindler setzt sich der End-
preis aus zahlreichen, einzeln bepreisten Komponenten und deren Staffelungen zusammen:
Gestellbreite, Ausfalllinge, Anzahl der Gelenkseile, Art der Tuchbespannung, Art des Volants,
Gestellfarbe, Art der Halterung, Art des Antriebs, Montage, Transport (in welches Stockwerk),
ggf. Demontage und Entsorgung des Vorgingers, optionales Zubehor (Windwichter, Motor).
Dann noch weiter: Ersatzteile, Garantie, Reparaturservice, Rabatte, Skonti? Das alles ldsst sich in
einer Excel-Tabelle natiirlich gut zusammenstellen und mit variablen Parametern recht einfach
kalkulieren. Aber es taugt nur dann zum Vergleich, wenn andere Angebote anderer Hindler die-
selben oder dhnliche Komponenten aufweisen. Was aber, wenn Sie Threr kostspieligen Fachhiand-
lermarkise ein scheinbar gleichartiges, aber dramatisch preisgiinstigeres Produkt, z. B. aus dem
Baumarkt, gegeniiberstellen? (Einheitspreis, Einheitsausstattung, Einheitshalterung, Montage ggf.
nicht im Angebot, Ersatzteile? — wissen wir nicht). Dann wird extrem wichtig, was Sie an Preisvor-
stellungen und an Qualititsanspriichen haben, zudem noch, was Sie an Qualititsmerkmalen ken-
nen, als Qualitit bemerken und vor allem, wie Sie aus Qualitit einen kalkulierbaren Wert machen.
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Sie stehen hier also letztlich vor demselben Problem, wie es oben beim Preisvergleich fiir Fleisch-
waren angesprochen wurde. Sie brauchen deshalb, wenn Sie Vergleiche nicht »nur so«, sondern als
Entscheidungsgrundlage benutzen mochten, ein System, das erstens Komponenten zusammenfiihrt
und das zweitens erlaubt, die sog. weichen Faktoren kalkulatorisch fassbar zu machen. Fine Verfiig-
barkeit von Ersatzteilen wird fiir zehn Jahre garantiert. Aber — welchen berechenbaren Wert hat das?

m  Am noch storrischeren Thema: Sie wollen die Art, sich von A nach B zu bewegen, wertend verglei-
chen, nach Verkehrsmitteln, Zeitaufwand und Komfort. Davon ist im nichsten Hauptabschnitt
die Rede und deswegen sind hier nur einige kurze Anmerkungen wichtig: Nun kommt zu allem
Uberfluss auch noch, mit groem Schwung, die Subjektivitit ins Spiel. Mit allen Facetten, die den
kalkulatorischen Vergleich extrem schwierig machen.

Dann es doch lieber ganz sein lassen? Das muss nicht die Konsequenz sein. Sie kénnen versuchen,
aus weichen Faktoren berechenbare Daten zu machen. Hart werden sie dadurch nicht, aber eini-
germaflen vergleichbar werden sie schon.

Bei Komponentenvergleichen, die obendrein noch mit starken Subjektivititen zu kimpfen haben, ist
das Beachten einiger methodischer Grundregeln angebracht:

m  Zerlegen Sie die Komponenten der zu vergleichenden Produkte, Leistungen, Vorginge in mess-
bare und in nicht messbare

m  Untersuchen Sie, welche Kalkulationsfaktoren zu beachten sind (Preis pro Anzahl, Bedarf pro
Zeit, Verbrauch pro Strecke usw.)

m  Versuchen Sie, auch wechselnde Randbedingungen zu Kalkulationsfaktoren zu machen (mégliche
Zeitverzogerungen, saisonale Verfiigbarkeiten usw.)

m Richten Sie die notwendigen Kalkulationsfaktoren in starker Differenziertheit ein (je mehr, desto
besser) und benutzen Sie sie — selbstverstindlich — in Formeln als Variablen

m  Bewerten Sie die messbaren und die nicht messbaren Komponenten mit einem moglichst einfa-
chen Punktsystem

m Fassen Sie die fiir alle Komponenten vergebenen Punkte in einer starken, ggf. mehrstufigen Ver-
dichtung zusammen

Das folgende Beispiel versucht, solchen Ideen und Vorschlagen zu folgen.

Vergleich von Reisearten — Kosten und Komfort

Frau und Herr K reisen gelegentlich von Berlin nach Stuttgart Bad Cannstatt und zurtick — Familien-
besuche. Verbliiffen mag, dass die sonst so Harmoniesiichtigen schon seit Jahren Uneinigkeit dariiber
pflegen, welche Art zu reisen bei dieser Entfernung und Strecke die giinstigste sei, gemessen an Kosten,
Zeitaufwand und Komfort. Ein Thema, bei dem es neben einigen harten Fakten noch zahlreiche weiche
gibt, auch windelweiche und butterweiche. Gefiihliges, Urteile und Vorurteile spielen obendrein ihre
Rolle und das nicht wenig: »Ich hasse dieses ewige Rumgehinge auf Flughifen« oder »Warum ist die
Bahn eigentlich immer unpiinktlich, wenn wir damit fahren?« oder »Alle Mietwagen stinken nach Par-
fiims anderer Leute« oder »Na klar, mit dem eigenen Auto ist es auf jeden Fall am billigsten.
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m Bitte 6ffnen Sie von der CD-ROM aus dem zu lhrer Excel-Version passenden Ordner die Datei
0504_AutoflugBahn.

Neulich wollten sie es aber endlich mal genauer wissen. Es wurden also sorgfiltige Recherchen angestellt
und deren Ergebnisse in eine Excel-Vergleichskalkulation tibertragen: eigener Pkw gegen Mietwagen
gegen Flug gegen Bahnfahrt. Die Bemiithungen erstreckten sich darauf, auch weiche und subjektive
Faktoren einigermaflen in den Griff zu bekommen, sie kalkulatorisch einzubeziehen und insgesamt ein
System zu finden, das fiir Vergleiche dhnlicher Art ebenso tauglich ist, ggf. mit kleinen Umbauten.

Das Ergebnis finden Sie in den Arbeitsblittern der Datei 0504_AutoFlugBahn. Ob Sie es auch so machen
wiirden oder ganz anders, das kann und soll offenbleiben. Das Beispiel ist eines von vielen moglichen,
mehr nicht. Aber es greift die oben erwdhnten Grundregeln auf, transportiert einige weitere Ideen zum
Thema und stellt nebenher auch noch eine neue »Machart« von Kalkulationsmodellen vor.

Ubersicht

Drei der vier Arbeitsblatter bilden eine Einheit. Das vierte ist eine informatorische Erginzung. Was
grundsitzlich anders ist als in den bisher angesprochenen Modellen: Elemente, die ihrer Zielsetzung
nach zusammengehoren, werden in getrennten Blittern bearbeitet. In den drei ersten Blittern der
Arbeitsmappe sind unterschiedliche Strukturen und Daten enthalten, die teilweise per Formeln
untereinander verbunden sind und deren Inhalte letztlich an einer Stelle zusammenflieBen. Derartige
Einteilungen sind fiir viele Excel-Losungen von groflem Vorteil. Erstens ldsst sich so bei komplexen
Aufgaben die Ubersicht stark verbessern, zweitens sind spezifische, ggf. stark unterschiedliche Seiten-
gestaltungen moglich. Letztere sind hiufig »materialabhingig« und deshalb oft nur schwer auf einer
einzigen Seite zu realisieren (Bildschirmbreite, Spaltenbreiten, Zeilenhohen usw.).

m Das Arbeitsblatt Ergebnis zeigt die zusammengefassten Wertungen, die im Blatt Zeit und Wertung
entstehen, in einer Prasentationsform. Das ist bei dieser »nur« privaten Anwendung reiner Luxus
und hat keine funktionale Bedeutung. Wer jedoch Freude an solchen Gestaltungen hat, wird und
sollte keine Hemmungen haben, sie in dieser und auch noch aufwendigerer Art zu verwenden.

Im zweiten thematischen Bereich des Blattes sind die Parameter, also die bestimmenden Variablen
der hier kalkulierten Reise hinterlegt.

m Die Kalkulation der zu erwartenden Ausgaben findet im Blatt Kosten statt. Sie basiert einerseits
auf recherchierbaren Angeboten, andererseits auf Schitzungen.

m Im Arbeitsblatt Zeit und Wertung wurde der planmiflige bzw. vermutete Zeitaufwand je Reiseart
berechnet. Daneben gibt es einen weiteren Bereich (auch dieser konnte sich in einem zusitzlichen,
eigenen Arbeitsblatt befinden) mit den vergebenen Wertungspunkten und deren Summierungen.
Diese Daten werden wiederum per Formeltransfer dem Arbeitsblatt Ergebnis iibergeben.

m Das Blatt Beispiel Punktwertungen zeigt eines der Beispiele, die geeignet sind, aus konstanten und/
oder kalkulierten Vorgaben eine nicht nur subjektive, sondern eine teilobjektive, namlich berech-
nete Punktwertung abzuleiten (mit Orientierung am Besten, dhnlich wie beim Benchmarking.)
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Strukturen und Formeln der Arbeitsblatter

Nachstehend finden Sie die wichtigsten Informationen zu den vier Arbeitsblittern der Beispieldatei.

m Bitte beachten Sie, dass ich ab hier und in den verbleibenden Kapiteln nur noch solche Details eines
Beispiels erwahne, die von besonderer Bedeutung sind oder deren Verwendung bzw. Handhabung noch nicht an ande-
rer Stelle erlautert wurden. Dies betrifft unter anderem auch Formatierungen wie z. B. Einrlickungen, Ausrichtungen und
Zellverbindungen.

Zusammenfassende Prisentation und Parameter

Das Arbeitsblatt Ergebnis ist ausschnittsweise in Abbildung 5.26 zu sehen. Die an anderer Stelle entwi-
ckelten Wertungsdaten kommen hier, in etwas aufgehiibschter Umgebung, im linken Teil der Bild-
schirmansicht zur Vorstellung.

1 - F | ='Zeit und Wertung'!J6
AB C D E F G H I ] K L M N |OP|Q
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22

Abbildung 5.26  Die vier Reisearten in zusammenfassender Punktwertung

= Die Zahlen in Spalte J sind direkte, mit Formeln erzeugte Ubernahmen aus dem Blatt Zeit und
Wertung. Sie erzeugen solche blattiibergreifenden Beziige auf sehr einfache und schnelle Art. Am
Beispiel des Zellbereichs J4:J6:

Bereich markieren, aktive Zelle ist J4. In der Bearbeitungsleiste eine Formel beginnen, also ein
Gleichheitszeichen eingeben.
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Das Arbeitsblatt der Datenquelle aktivieren und dort auf die Zelle klicken, deren Wert »gezo-
gen« werden soll, hier also im Blatt Zeit und Wertung die Zelle J6. Der Bezug wird als Formel
mit der Syntax Blattname — Ausrufezeichen — Zellkoordinate eingetragen. (Wenn der bezogene
Blattname Leerzeichen enthilt, wird er automatisch zwischen Hochkommas gesetzt, ansons-
ten nicht).

Mit der Tastenkombination [Strg]+[ <] die Formel in alle markierten Zellen gleichzeitig ein-
geben. Dabei erfolgt automatisch der Aktivitiatswechsel zuriick in das Blatt, in dem die For-
mel(n) erzeugt wurde(n). Im beschriebenen Fall hat Excel die Beziige der drei Formeln bereits
richtig angepasst. (Natiirlich kénnten Sie auch die etwas umstiandlichere Variante wihlen:
Zunichst nur eine Formel schreiben und diese dann mit dem Ausfiillkdstchen vervielfiltigen.)

m Die drei Bildobjekte (eines davon doppelt) sind auf der CD-ROM unter den Namen
icon_auto_png, icon_bahn_png und icon_flugzeug pngzu finden. Das Einfiigen, Positionieren und
Skalieren solcher Objekte wurde in Kapitel 4 und dort im Zusammenhang mit Abbildung 4.16
beschrieben.

M Das in Kapitel 4 benutzte Objekt icon_auto_tif im Dateiformat * tif hatte einen weiBen Hintergrund.

Die hier im Dateiformat *.png vorliegenden Grafikdateien sind freigestellt, sie haben keinen Hintergrund. Diese Speicher-
form ist bei vielen Grafikverwendungen durchaus gewollt und sehr willkommen.

Mehr zur Behandlung von Bildobjekten wie auch zur Gestaltung von Zeichnungsobjekten (dazu gehdren z. B. die im
nachsten Punkt angesprochenen Elemente) erfahren Sie in Kapitel 8.

= Die geschweiften Klammern in Spalte K sind direkt in Excel erstellte Zeichnungsobjekte, die sich in
vielfiltiger Weise verformen und firben lassen (bitte dazu den vorstehenden Hinweis beachten)

m  Die Klammern weisen auf die mit Summenformeln erzeugten Gesamtwerte. Im aktuellen Fall hat
also der Flug die hochste Punktzahl, die Bahn die niedrigste, dazwischen liegen die Kfz-Werte.
Wie und warum sich solche Rangfolgen erheblich dndern konnen, wird Gegenstand der weiteren
Betrachtungen sein.

Die Parameter im rechten Teil der Bildschirmansicht sind Grundlage von Berechnungen, Schitzungen
oder Recherchen und wurden hier zur Dokumentation der Kosten- und Zeitkalkulation aufgelistet. Zen-
tral bedeutsam ist natiirlich der als Uberschrift gesetzte Hinweis, dass es im Beispiel um Hin- und Riick-
fahrt geht.

m Die Entfernungsangabe (Straflenkilometer in einer Richtung) in Zelle T6 wird im Nachbarblatt
Kosten per Formel iibernommen und dort zur Berechnung der Kfz-Kosten benutzt

m Die Anzahl der Personen ist natiirlich ein wichtiger Berechnungsfaktor fiir Bahn- und Flugreisen.
Der zeitliche Vorlauf steht im Zusammenhang mit der Moglichkeit, giinstige Preisangebote zu
erhalten. Die Benennung grofer Gepickteile weist darauf hin, dass beim Flug ein spezieller Zeit-
aufwand beim Check-out zu berechnen ist.

m Die Angabe der Linge von Wegen am Start- und Zielort erfolgte, um belegen zu konnen, warum
bestimmte Zeiten und Kosten fiir Transporte mit Taxi oder mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln
angesetzt wurden
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Kostenkalkulation

Das Arbeitsblatt Kosten ist teilweise in Abbildung 5.27 zu sehen. Zellen mit Formeln sind farbig
gekennzeichnet. Beachten Sie bitte, dass einige Zellen Kommentare enthalten (tiber die Verwendung
von Kommentaren wurde in Kapitel 3 und dort im Zusammenhang mit Abbildung 3.20 berichtet).

Ein besonders heikles und kontrovers diskutierbares Thema innerhalb dieses Beispiels ist die
Berechnung der Autokosten pro km fiir private Kraftfahrzeuge. Auch hierzu gibt es im Internet
zahlreiche Fundstellen, mehr oder weniger aussagestarke Listen und mehr oder weniger gut
gemachte Angebote zur Onlineberechnung (natiirlich auch diese wieder zwischen kostenlos und
teuer, auch hier der Preis kein Qualititsmerkmal). Vollstindig gleichartige Auffassungen und kon-
kret vergleichbare Daten sind nur schwer zu finden. Etliche der unterschiedlichen Meinungen sind
aus ihrem jeweiligen Ansatz heraus durchaus verstindlich und akzeptabel, andere eher unter
Humoriges abzulegen. Die Mehrheit der Autobesitzer wird natiirlich nicht ernsthaft behaupten
wollen, dass sich die Betriebskosten aus dem Kraftstoffverbrauch ergeben und aus sonst gar nichts
(am Ende sogar aus dem Kraftstoffverbrauch, der im Herstellerprospekt steht?!). Was jedoch sonst
noch und vor allem wie einzurechnen ist, dariiber lisst sich trefflich plaudern, rasonieren und
streiten. Kurzum, wer ernsthaft seine Fahrzeugkosten kalkulieren will, wird sich, um brauchbares
Vergleichsmaterial zu haben, einer der kursierenden Meinungen und Veroffentlichungen anschlie-
Ben miissen — und sollte dann nach Moglichkeit dabei bleiben.

Beim hier benutzten Ansatz (Pkw der Golfklasse) mit 0,39 Euro pro Fahrkilometer gehe ich davon
aus, dass die nachstehenden Kostenfaktoren in die Berechnung einbezogen wurden: Marke und
Modell, Leistung in kW oder PS, Grundpreis bzw. Kaufpreis, Fixkosten, Werkstattkosten, durch-
schnittliche km-Leistung pro Zeiteinheit, Betriebskosten und Wertverlust.

(Zum Umrechnen von PS und kW in Excel: 100 PS sind ca. 73,55 kW; 100 kW sind ca. 136 PS)

Zu einigen der Inhalte:

m Die Formel =Ergebnis!T6 in Zelle iibernimmt den Kilometerwert aus der oben erwihnten Parame-
tersammlung

= Unterhalb der Uberschriftenzeile finden Berechnungen der Reisekosten statt. Dazu wurden die
benutzten Daten in kleine Kalkulationssegmente zerlegt (z. B. Personenfaktor und Richtungs-
faktor). Das kann zunichst verwirrend sein und erfordert bei den Eingaben Konzentration und
Ubersicht. Der grofie Vorteil aber: Durch dieses Verfahren wird die Berechnung deutlich flexibler,
wie gleich erkennbar wird.

In der Spalte Art sind die Kostenarten hinterlegt, daneben, in der Spalte Preis, die ermittelten
Werte. Es ist klar, dass solche Zahlen erheblich unterschiedlich sein kénnen, je nach Marken,
Groflen, Anbietern, Jahreszeiten, Vorlaufzeiten, Komfortklassen usw. Beachten Sie hier beson-
ders die Kommentare in den Zellen D19 und D25.

Die Zahlen in der Spalte Faktor 1 Verk.mittel sind Multiplikatoren fiir die vorgenannten Daten. Es
wird entweder der Faktor 1 benutzt oder, wie beim Treibstoffverbrauch in Zelle E13, hohere Werte
(hier die 7 fiir Liter auf 100 km), die einer Vereinfachung weiterer Berechnungen dienen.
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Abbildung 5.27 Die zur Kalkulation benutzten Preise kdnnen erheblich variieren

In der Spalte Kosten A werden mit einfachen Multiplikationen die Grundkosten ermittelt.
Davon gilt als Ausnahme die Zelle F13. Die Formel =$C$2/100*E13*D13 als Anweisung: »Dividiere
die Streckenkilometer in Zelle C2 durch 100 und multipliziere das Ergebnis mit den Treibstoff-
kosten pro Liter und der Literzahl des angenommenen Treibstoffverbrauchs.«

Die Zahlen in der Spalte Faktor 2 Personen sind ebenfalls Multiplikatoren. Sie werden hier als
differenzierendes Merkmal gebraucht, weil die eine Kalkulationsart (Auto) mehr als eine Per-
son einschlieffen kann, bei den anderen Arten hingegen die Grundpreise fiir Einzelpersonen
gelten. (Natiirlich sollten Sie in solchen Modellen immer mit Grundpreisen arbeiten, um Fle-
xibilitit zu erhalten.)

Sehr Ahnliches gilt fiir die Spalte Faktor 3 Richtung. Bei den meisten Positionen gilt der Grund-
preis der Spalte Kosten A fiir die einfache Fahrt, ist also bei der hier vorgenommenen Kalkulation
zu verdoppeln. Das gilt wiederum nicht fur die recherchierten Kosten der Fliige und der Bahn-
fahrten. Diese Werte gelten fiir Hin- und Riickreise, sind also mit dem Faktor 1 zu berechnen.

In der Spalte Kosten B erscheinen die berechneten Reisekosten. Sie werden hier mit der Multi-
plikationsfunktion PRODUKT ermittelt. Eine Formel wie =PRODUKT(F6;G6;H6) in Zelle 16 erledigt
dasselbe wie die Formel =F6*G6*H6. Die Ergebnisse werden je Reiseart summiert.

Die Angaben in der Spalte Wertung sind Punkte. Es handelt sich hier um Eingaben, aber es konn-
ten, wie noch zu erldutern sein wird, auch Formelergebnisse sein. Die Obergrenze der Punkte ist
100, nach unten ist das System offen, es kann also auch Minuspunkte geben. Wie bei diesen teils
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subjektiven, teils objektiven Wertungen vorgegangen wurde, ist weiter unten erldutert. Vorldufig
nur so viel: Der niedrigste Reisepreis, hier also der Flug, erhilt die hochste Punktzahl, die anderen
Reisepreise jeweils eine dazu in Relation stehende Punktzahl. (Warum hier der Flug so giinstig
abschneidet und die Bahn so ungiinstig, wird noch angesprochen. An den Preisen der Anbieter
jedenfalls liegt das in erster Linie nicht, sondern daran, welche der unterschiedlich angebotenen
Preise — jeweils mit Flexibilitit oder ohne — zur Kalkulation eingesetzt wurden.)

M An drei weiteren konkreten Beispielen nochmals zur Verwendung der Faktoren:
m  Zeile 12: Einwegmiete Auto, deshalb Personenfaktor 1, Richtungsfaktor 2

m  Zeile 19: Hin- und Riickflug pro Person, deshalb Personenfaktor 2, Richtungsfaktor 1

m  Zeile 20: Richtungsfahrpreis S-Bahn pro Person, deshalb Personenfaktor 2, Richtungsfaktor 2

Wie Sie sehen, ist die benutzte Vorgaben- und Berechnungsstruktur relativ kompliziert und in ihren
Details genau zu beachten. Andererseits fiihrt eben genau ein solcher Aufbau (viele dhnliche einge-
schlossen) wegen der starken Segmentierung zu einem vielfiltig verwendbaren und leicht variierbaren
Vergleichsmodell.

Zeitaufwand, Komfort und Wertungszahlen

Wesentlich einfacher geht es im Arbeitsblatt Zeit und Wertung zu. Ein Ausschnitt wird in Abbildung
5.28 gezeigt.
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Abbildung 5.28  Der Zeitaufwand kann fiir die Wertung wichtig sein — oder auch gleichgiiltig
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Auf der linken Seite des Blattes sind die erwarteten Zeiten eingetragen und addiert. Es gentigen Anga-
ben zu einer Fahrtrichtung, weil fiir die Punktwertung letztlich nur die Unterschiede der Zeitsummen
zahlen. Solche Angaben gehoren natiirlich zu den weichen Daten. Da sie von allerlei Unwigbarkeiten
abhingen, diirfen bei einer Vergleichskalkulation selbstverstindlich keine Ist-Werte tatsdchlicher
Reisen benutzt werden (Wetterbedingungen, Staus, Umwege oder Defekte eingeschlossen), sondern
entweder realistische Planwerte (durchaus auch im erweiterten Sinne von »Fahrplan«) oder, sofern
vorhanden, durchschnittliche Erfahrungswerte.

Im Modell sind Zeit und Komfort getrennt. Selbstverstiandlich ist der Zeitaufwand einer Reise auch
eine Komfortgrole. Da es sich dabei aber um messbare Gréf3en handelt, wihrend viele anderen Kom-
fortkriterien einer Reise nur subjektiv einzuordnen sind, ist es fiir die Vergleichskalkulationen ver-
niinftig, Zeitaufwand und sonstigen Komfort gesondert darzustellen. Noch ein weiteres Argument
tritt hinzu: Der Zeitverbrauch einer derartigen Reise kann fiir die Reisenden eher unbedeutend sein,
dann konnte er leicht in die Komfortpunkte einflieen. Wenn er jedoch wichtig genommen wird, ist
er isoliert zu beurteilen und auszuweisen, damit sein Stellenwert nicht in anderen Wertschitzungen
auf- bzw. untergeht. Wenn er gar, wie etwa bei Geschiftsreisen, essenzielle Bedeutung hat, ist er in sei-
ner Bewertung hoher anzusiedeln als allgemeiner Komfort und oft auch noch héher als die Kosten.

Auf der rechten Seite des Blattes wurden die Wertungspunkte zusammengestellt und addiert. Die
Zahlen aus Spalte ] des Blattes Kosten werden mit Formeln direkt von dort tibernommen, die Punkte
fiir Zeit und Komfort sind einzugeben. Die so entstehenden Daten werden dann, wie oben beschrie-
ben und gezeigt, automatisch auch im Blatt Ergebnis angezeigt.

Die vorgestellte Losung geht davon aus, dass die Punkte fiir Kosten und Zeit Ergebnisse eines Rechen-
verfahrens sind — ggf. nach subjektiven Kriterien modifiziert. (Das Verfahren ist Gegenstand des
nichsten Abschnitts.) Die Punkte fiir den Reisekomfort hingegen miissen und sollen nach Gusto ver-
geben werden. Es gibt dafiir keine Messlatte, wohl aber eine nach oben offene Anzahl sehr person-
licher Begutachtungen. Wie Sie in der Datei und in Abbildung 5.28 sehen, haben Frau und Herr K der
Reise mit dem eigenen Auto die Hochstzahl 100 an Komfortpunkten gegeben, das Flugzeug muss sich
mit jammerlichen zehn Punkten begniigen. Natiirlich kénnte es, und zwar véllig indiskutabel, auch
genau umgekehrt sein. Es gibt fiir jede Reiseart und jedes der hier untersuchten Verkehrsmittel Fans
oder Hasser, und alles was dazwischen liegt auch. »Ich bin zwar Autofang, sagte Frau K als der Gatte
mal weghorte, »aber nur, wenn ich selber fahre. Wenn er fihrt, gebe ich mir Tapferkeitspunkte.«

Insgesamt ergibt sich, dass es fiir diesen Teil des Modells bereits vor seiner Konstruktion etliches
abzuwigen und zu kldren gab. Und auch nach der Konstruktion und der Eingabe von Daten ist wie-
derum etliches abzuwigen und zu kldren: Unter welchen Kern- und Randbedingungen ist das Resul-
tat zustande gekommen? Dazu am vorliegenden Beispiel und seinen aktuellen Einstellungen einige
Anmerkungen:

m  Das Ergebnis sieht die Flugreise mit 210 Punkten klar in Fithrung. Fiir Kosten und Zeit wurde hier
die Hochstpunktzahl 100 vergeben. Da sind die schlappen 10 Komfortpunkte relativ leicht zu ver-
kraften. Uber den Preis allerdings wird noch zu reden sein.

m Privates Auto und Mietwagen liegen dicht beisammen, wenn auch aus unterschiedlichen Griin-
den. Die Miete ist bei dieser Reise- und Vergleichsart preisgiinstiger als die Nutzung des eigenen
Pkw. Allerdings erscheint der eigene Wagen den beiden deutlich komfortabler (100 Punkte wur-
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den dafiir vergeben), zumal er in diesem Fall ja nicht nur fiir die beiden Fahrten selbst, sondern
auch vor Ort zur Verfugung steht. Ob er dort genutzt wird, bleibt offen. Wiirde aber der Mietwa-
gen auf die gleiche Weise eingesetzt (also nicht mit zwei Einwegmieten), wire er erheblich teurer.

m Die Bahn schneidet auf Rang 4 mit nur 110 Punkten erheblich schlechter ab. Allerdings nur des-
halb, weil hier der volle Fahrpreis (fiir volle Flexibilitit der Reisezeiten) angesetzt wurde, wiahrend
fiir den Flug der Sparpreis (keine Flexibilitdt der Reisezeiten) verwandt wurde. Was unfair klingt,
basierte auf einem sehr einfachen und eben auch hochst subjektiven Argument: Der Flug sollte
auf jeden Fall in die Kalkulation einbezogen werden. Er wurde zwar von vornherein als die am
wenigsten komfortable Reiseart angesehen; doch das Zeitargument war interessant genug. Wenn
aber die Flugreise iiberhaupt halbwegs sinnvoll am Vergleich teilnehmen solle, wurde gesagt, dann
miisse der Sparpreis beriicksichtigt werden, denn der sog. Flexpreis stelle sie als irrelevant aufler
Konkurrenz. Die Bindung an bestimmte Fliige sei dann eben in Kauf zu nehmen (ohnehin giins-
tige Tagesrandzeiten), bei den anderen Reisearten aber wolle man die Flexibilitit der Abfahrzeiten
erhalten.

m Da die Kalkulation dank ihrer starken Segmentierung beliebig wandelbar ist, konnte nattirlich auch, mit
ahnlichen Argumenten, der Sparpreis der Bahn benutzt werden; andere Konstellationen wéren die Folge. Um solche
»Was-wdre-wenn-Betrachtungen« ohne hinderlichen Aufwand zu erméglichen, sollten ein miheloser Austausch von
Grundpreisen und darauf reagierende Wertungsformeln zum Einsatz kommen. Dartiber berichtet der néchste Abschnitt.

Berechnung der Punktwerte

Wenn Sie Punktwertungen treffen miissen oder wollen, haben Sie zwei grundsitzliche Moglichkeiten:
entweder nach Gefiihl oder nach Datenlage. Wenn Letzteres moglich ist, sollte es selbstverstindlich
den Vorzug erhalten. Moglich ist es im Beispielfall, jedoch nur bei den Preisen und beim Zeitauf-
wand.

Im Arbeitsblatt Beispiel Punktwertungen finden Sie zwei kleine Tabellen, mit deren Hilfe aus variablen
Vorgabewerten eine Bewertung entsteht. Als Bewertungskategorien kommen Preise und Zeiten zum
Einsatz. Die vorliegende Kombination aus Eingaben und Formeln reagiert mit einem Benchmarking-
effekt: Der beste Wert ist Referenzwert und erhilt deswegen die Hochstpunktzahl, die anderen Werte
und ihre Punktzahlen sind jeweils daran ausgerichtet. Dabei wird einerseits auf Realismus geachtet
(noch giinstigere Preise und Zeiten waren nicht im Angebot, wurden nicht gesehen oder wissentlich
ausgeschlossen), andererseits auf hohe Flexibilitit, um das System auch fir andere Aufgaben dhn-
licher Art offenzuhalten.

Es gibt eine Punktobergrenze, die in der Regel auf 100 gesetzt wird. Wenn jedoch beim Vergleich
mehrerer Kategorien Unterschiede in der Wertigkeit dieser Kategorien gewiinscht sind (z. B. Zeiten
weniger bedeutungsvoll als Preise), darf die Punktobergrenze einer Kategorie auch niedriger sein.
Nach unten ist die Punktespanne offen, es kénnen also, in etlichen Vergleichsfillen durchaus sehr
sinnvoll, auch Minuspunkte entstehen.

Das System arbeitet mit prozentualen Abstinden zum Besten; im Beispielfall sind die besten Zahlen
die jeweils kleinsten Zahlen. Zur Illustration der rechnerischen Vorgehensweise ein einfaches Muster.
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Unter den Preisen 400, 250, 200 und 300 ist 200 der niedrigste, der Minimalwert. Er wird deshalb
als giinstigster Preis mit 100 Punkten bewertet. An ihm werden die anderen gemessen.

Der zweitgtinstigste Preis ist 250. Der Abstand zum Minimalwert betrdgt 50. Das sind 25 % des
Minimalwertes (50 = 25 % von 200). Diese 25 wird einem Punktwert gleichgesetzt und vom
maximalen Punktwert abgezogen. Der Preis 250 erhilt also 100 minus 25, gleich 75 Punkte.

Der Preis 300 ist 50 % hoher als der Minimalwert, deswegen erhilt er 100 minus 50, gleich 50
Punkte

Der Preis 400 ist doppelt so hoch, 100 % hoher, als der Minimalwert. Deswegen 100 minus 100 und
somit 0 Punkte. (Der Preis 476 z. B. wiirde in diesem Kontext dann 38 Minuspunkte erhalten).

Der giinstigste Preis steuert also die Punktbewertung der anderen Preise. Es funktioniert selbstver-
stindlich genauso, wenn als Hochstpunktzahl eine andere Zahl als 100 gilt. Das allerdings sollte in
jedem Fall mit Sorgfalt bedacht werden, unter anderem deswegen, weil es uns sehr leichtfillt, in
einem 100er-System zu denken und Unterschiede in ihrer Bedeutung schnell zu erkennen. Wenn Sie
nun die Bepunktung mehrerer Kategorien mit wechselnden Vorgaben gestalten, spiter aber, wie im
vorliegenden Beispiel, die Punkte addieren, um ihren Gesamtwert auszuweisen, gerdt die vordem
leichte Fasslichkeit in Schwierigkeiten.

Damit im Zusammenhang mit Abbildung 5.29 zu den wesentlichen Einrichtungen und Formeln. Es
gibt beispielhaft zwei Tabellen mit Berechnungen in den Kategorien Preis und Zeit.

oo

El
10
11
12
13
14
15

F4 - Je | SWENN(ES=1;14K4)

alel c D E F \ G H ] K
1
2 Preis \ max. 100 Preise
3 Art Wahl  Euro Punkte Rang Vorgabel ‘Vorgabe?2
4 Auto Privat T I At 77 4tk 439
5 Auto Miete 1 327 100 1 327 505
3 Flug 2 1.075 -139 4 309 1.075
7 Bahn 2

551 | 3l | 8 L 311 551

[ =$G$2-(F7-MIN(SF$4:5F37))/ MIN($FS4:3F$7)% ] [ =RANG{G7;$G$4:$G$7) ]

Zeit max. 80 Zeiten
Art Wahl Std:Min| Punkte Rang Vorgabel ‘Vorgabe?2
Auto Privat 1 0700 63 2 0700 08:30
Auto Miete 1 08:30 38 4 08:30 10:00
Flug 2 | 0&00 80 04:30 06:00
Bahn 2 08:15 43 g 06:45 08:15

Abbildung 5.29  Hier bestimmt die Wahl der Preisvorgaben automatisch die Wertungsrangfolge

Die Spalten Vorgabe I und Vorgabe 2 enthalten in den gelben Eingabezellen pro Reiseart verschie-
dene Preise bzw. Zeiten. Es konnten natiirlich auch weit mehr als nur zwei sein.

In den Eingabezellen der Spalten Wahl wird Zeile fiir Zeile mit einer Zahl (hier nur 1 oder 2)
bestimmt, welche der genannten Vorgaben zur Mischkalkulation herangezogen wird
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Die Formel =WENN(E4=1;J4,K4) in Zelle F4 zeigt beispielhaft, wie die Ubernahme funktioniert. (Bei
komplexeren Modellen ist fiir solche Zwecke auch an den Einsatz von Steuerelementen zu denken,
z. B. das oben eingefiihrte Formularsteuerelement Optionsfeld.)

m Die Eingabezellen G2 und G10 in den Uberschriften sind benutzerdefiniert mit "max. "0 formatiert.
Hier wird der hochste pro Kategorie zu vergebende Punktwert hinterlegt, in der Regel also 100.

m  Die Formeln in den Spalten Euro bzw. Std:Min sind etwas ausfiihrlicher zu betrachten. Die abge-
bildete Formel =$G$2-(F7-MIN($F$4:$F$7))/MIN($F$4:$F$7)% soll zum besseren Verstindnis in ihre
Bestandeteile zerlegt und dabei in Teilen bzw. Teilkombinationen beschrieben werden.

Die Sequenz MIN($F$4:$F$7) ermittelt den Minimalwert im Bezug, beim vorliegenden Modell
also den giinstigsten der vier Preise. Im abgebildeten Beispiel ist das der Wert 327.

Die Sequenz F7-MIN($F$4:$F$7) ermittelt die Differenz zwischen dem Wert in F7 und dem Mini-
malwert. Im Beispiel ergibt sich die Berechnung 551 minus 327, also 224.

Die Sequenz (F7-MIN($F$4:3F$7))/MIN($F$4:5F$7)% ermittelt die Differenz zwischen dem Wert in F7
und dem Minimalwert und teilt diese durch ein Hundertstel des Minimalwertes. Im Beispiel
ist das 551 minus 327 geteilt durch 3,27, also 68,50.

Der so ermittelte Wert 68,5, aufgerundet 69, wird von der Hochstpunktzahl 100, die in Zelle G2
steht, abgezogen: =$G$2-(F7-MIN($F$4:$F$7))/MIN($F$4:$F$7)%. Das Formelergebnis ist 31, der Preis-
Punktwert fiir die Reise mit der Bahn.

Sie sehen in der Kategorie Preis, dass hier fiir Bahn und Flug der hohe Preis, der sog. Flextarif einge-
setzt wurde. Deswegen erhilt der Flug 129 Minuspunkte und geht damit aus dem Rennen. Probieren
Sie durch Anderung in der Preisauswahl (unterschiedlich kombinierte Eingaben in der Spalte Wahl),
wie sich die Konstellationen verdndern.

In der Kategorie Zeit wurde ein Maximalpunktwert von 80 vorgegeben. Andern Sie auch diese Zahl
mehrfach, um zu sehen, wie sich die kalkulierten Punktwerte anpassen.

Die Rangformeln, z. B. =RANG(G7;$G$4:$G$7) in Zelle H7, weisen die Plitze zu. (Die Funktion RANG wurde
in Kapitel 1 behandelt.)

Das bedingte Format in den Spalten Rang versieht die Zahl 1 mit blauer und fetter Schrift und gibt ihr
einen blauen Rahmen.

Ubertragbarkeit

Trotz aller Rechnerei, in einem derartigen Modell wimmelt es von Subjektivititen. Letztlich hat auch
die Festlegung eines Punktsystems keinen Anspruch auf Objektivitit. Das alles ist aber als vollig
unproblematisch zu betrachten, solange nicht derart ermittelte Ergebnisse gegentiber Dritten zur
absoluten Wahrheit erkldrt werden. Solche Losungen sollen und konnen, im Hausgebrauch, eigene
Entscheidungen priifbar und leichter machen. Hilfreich ist es tiberdies, wenn es dabei gelingt, bishe-
rige Einschitzungen als zutreffend zu bestitigen — Gegenteiliges gilt auch.
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Alle im Beispielfall angesprochenen Ideen und Betrachtungen sind auch noch unter einem weiteren
und besonders wichtigen Aspekt zu sehen: Die hier benutzten Adressen fiir Start und Ziel der Reise
sind besonders gut geeignet fiir Vergleiche der vorgestellten Art: Es gibt kurze Wege zu Flughifen, zu
Bahnhauptstrecken und zu Stationen der Autovermieter. Bei anderen regionalen Bedingungen kann
das alles vollig anders aussehen. Versuchen Sie einmal, einen derartigen Kosten-Zeit-Komfort-
Vergleich z. B. auf die Strecke zwischen 66994 Dahn (Pfalz) und 39561 Zerbst (Sachsen-Anhalt)
anzuwenden. Die Entfernung ist dhnlich, die Wege zwischen den Orten aber sind deutlich kompli-
zierter. Da haben, was Zeit und Komfort betrifft, Bahn und Flugzeug erheblich schlechtere Chancen.

Die Ubertragbarkeit des Modells ist also an Bedingungen gebunden, die von Fall zu Fall sehr unter-
schiedlich sein konnen. Abstrahiert aber enthilt es, als Struktur, als System und mit seinen diversen
Komponenten, sehr viele Elemente, die Ubersicht herstellen und Vergleiche des vorerst ungleich Wir-
kenden ermoglichen.

»Miisste das nicht irgendwie auch auf meine Kuchenrezepte passen?«, fragte sich Frau K.
»Hoffentlich, dann passt es auch auf meine Kuchenrezepte«, meinte der Ehemann.

Es ergab sich daraus eine Disputation (so eine der dezenten Lieblingsvokabeln des Herrn K) iiber die
innerfamilidre Vergleichbarkeit von Koch- und Backleistungen. Eine diesbeziigliche Punktwertung
wurde als nicht machbar beschrieben. Wenn auch aus gegensitzlichen Griinden. Oder Motiven?

Jedenfalls behandelt Kapitel 6 unter anderen Mixturen auch Teigiges.
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Das Vokabular der Uberschrift ist nach Gutdiinken erginzbar, nicht nur was Excel betrifft. Schlie8lich
gibt es ja auch noch abrechnen, anrechnen, aufrechnen, berechnen, durchrechnen, errechnen, nach-
rechnen, verrechnen, vorausberechnen, vorrechnen, zurechnen, zusammenrechnen und manches
mehr. »Wie es in unserem Leben vor Excel war? Da konnten wir nicht damit rechnen, dass wir mit
allem rechnen mussten, berichten HK und MK.

Excel kann mit ziemlich viel rechnen — das gilt qualitativ wie quantitativ. Dieses Buch beleuchtet
natiirlich nur die Ridnder der Kalkulationsfihigkeiten des Programms. Mehr ist nicht gewollt und
mehr ist auch nicht unterzubringen. Selbst wenn es vielleicht interessant sein mag, mal eben ein paar
Asteroidenbahnen fir das nichste Jahrtausend vorauszusagen oder sich an Koordinatengleichungen
zweischaliger Hyperboloiden zu ergotzen; das ist wohl mehr etwas fiir Leute, die beispielsweise auch
hohere Finanzmathematik als besinnliches Feierabendhobby betreiben. Respekt — aber hier bleibt es
beim Hausgebrauch. Denn auch bei der Behandlung so profaner Themen wie z. B. Kuchen backen,
Kurswerte vergleichen, Gewicht verlieren oder Kilometer zihlen lisst sich allerlei tiber Excel erfahren.

In diesem Kapitel behandelte Beispiele

LNr | Themen und Daten Beispieldatei(en)
1 Umrechnen und Dokumentieren von Rezepten 0601_Rezepte

2 Kalkulatorische Uberwachung einer Geldanlage 0602_AufUndAb
3 Protokoll einer zielorientierten Gewichtsabnahme 0603_Marathon
4 Komplexer Langzeit-Trainingsplan 0603_Marathon

In diesem Kapitel behandelte Arbeitstechniken

LNr | Schwerpunkte in diesem Kapitel Erganzende Informationen
im TEIL B (PDF-Datei)

1 Direkte und indirekte Verwendung von Faktoren

2 Umgang mit Textfeldern PDF Seite 456

3 Zahlenformate, benutzerdefinierte, mehrteilige PDF ab Seite 485
4 Relative Abweichungen zwischen A-B und B-A berechnen

5 Verwendung der Funktion VERGLEICH PDF Seite 401

6 Nutzung eines dynamisierten Testmodells

7 Berechnung von Kennzahlen aus statischen und variablen Parametern

8 Zielwertsuche

9 Rémische Zahlen automatisiert aus arabischen Zahlen erstellen

10 Kalenderdaten riickwarts entwickeln

1 Eingabemdglichkeit auf ein einziges Zeichen beschranken

12 Verwendung der Priifkombination UND/ODER
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Rezepte fiir Rezeptanpassungen

Das hier beschriebene Beispiel behandelt ein einfaches »Kiichenproblem« aus zwei Blickwinkeln:

= Wie sind Zutatenmengen zu veridndern, wenn das Zubereitungsmedium (am Beispiel Kuchen-
form) kleiner oder grofier ist, als es den Rezeptangaben entspricht?

= Wie sind Zutatenmengen zu veridndern, wenn aus der Zubereitung eine andere Menge oder Stiick-
zahl resultieren soll, als es das Rezept beschreibt?

Die Langzeit-Kiichenerfahrenen unter Ihnen werden so etwas vielleicht mit mildem Lacheln als tiber-
flissig bezeichnen — »das hab ich im Gefiihl« —, anderen hingegen kann es eine gute Hilfe sein, wie ein
Blick in diverse Internetforen lehrt. Dariiber hinaus sollten Sie bitte diese Beispiele, wie alle anderen
des Buches auch, als exemplarisch, erweiterbar und tibertragbar verstehen. Wenn es um Zutaten fiir
Backrezepte geht, gelten die geschilderten Verfahren, ggf. mit kleinen Variationen, ebenso fiir zahlrei-
che Berechnungen von Gebrauchs- und Verbrauchsmengen bei diversen Arbeitsaufgaben in Haus
und Garten.

Zur Ausgangslage: Im Hause K ist es ein wenig einsamer geworden und weniger zu essen gibt es auch.
Die Kinder treiben es mit Excel und anderem seit Kurzem aufler Haus und der BMI — Herr K mit
25,8, Frau K mit 22,8 — soll niedriger werden. (Mehr zum Berechnen des Body-Mass-Index im letzten
Hauptabschnitt dieses Kapitels.)

m Bitte 6ffnen Sie von der CD-ROM aus dem zu lhrer Excel-Version passenden Ordner die Datei
0601_Rezepte.

Die im Arbeitsblatt Kuchen vorhandenen Grafiken finden Sie auf der CD-ROM unter den Namen
= icon_kuchenblech_png (also Format *png) und gleichartig icon_kuchenblech_tif (Format *.tif)

= icon_kuchenform_png und gleichartig icon_kuchenform_tif

Die Arbeitsmappe hat zwei Arbeitsblitter, die nachstehend getrennt behandelt werden.

Umrechnung mit Orientierung an Volumina

Zum Arbeitsblatt Kuchen einige Vorbemerkungen:

Frau und Herr K pflegen eine ansehnliche Rezeptsammlung. Recht beliebt sind die Kuchenrezepte,
ausgelegt fiir eine sog. Universalpfanne (hochrandiges Backblech) mit den Kantenmaf3en 30 x 38 cm.
Diese Gréf8enordnung wird jetzt allerdings nur noch gebraucht, wenn Besuch kommt. Die Rezepte
sind also auf kleinere Einheiten umzurechnen — auch und gerade fiir die Haushalte der Kinder. Das
Layout soll fiir Ausdrucke geeignet sein; keiner der Akteure findet es amiisant, in der Kiiche mit dem
Notebook zu hantieren.

Ubersicht

Zu den Elementen des Arbeitsblattes Kuchen im Zusammenhang mit der gedffneten Beispieldatei und
mit Abbildung 6.1:
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Cfen nicht vorheizen
Untere Schiene 180° oder 160° Umluft
Backzeit ca, 50 Minuten

Kuchenrezepte
Backbleche Springformen
B1 B2 S1 S2
30 35,5 d d
38 39,5 26 22
1.140 1.402 531 380
1,00 1,23 0,47 0,33
‘= Kirsch-Sandkuchen B130-38 B2355-3%,5 5126 52d-22 )
Zubereitung
Zutat Einheit Menge Mengen der Varianten
Butter oder Margarine g 200,0 246,0 93,1 66,7
Zucker E 200,0 269,0 13,7 100,10 e Butter schaumig riihren
wanillinzucker Pek, 2,0 2,5 0,9 07 * Zucker, Vanillinzucker und Zitrone hinzugehen
Eier Stilck &0 7,4 2,8 2,0 = Eier nach und nach hinzugeben und gut einriihren
ehl a 300,0 369,0 139, 7 100,0 = Mehl mit Backpulver dariber siehen
Backpulver TL 2,0 2,5 0,9 0,7 = Alles zum glatten Teigrithren
Kirschen (Konserve) | g 1.000,0 1.230,0 4657 3334 * Teigin gefettete, hemehlte Form fullen
Zitrone, sbrieh Schale  Stick 2,0 2,5 03 0,7 O kiR ek vEElEm
.
.
.

Abbildung 6.1  Vier Mengenvarianten eines Rezepts — und beliebig viele andere

= Unter den Sammeliiberschriften der Zeile 4 sehen Sie die vier Abkiirzungen B1, B2, SI und S2.
Diese tauchen auch in den rezeptspezifischen Titelzeilen auf, so z. B. in Zeile 11.

m Diein den Zeilen 6 und 7 notierten Mafle von BI sind Konstanten. Als Vorgabedaten gelten sie fiir
das Standardrezept, besser gesagt, fiir alle Standardrezepte des Blattes. Sie definieren eine Fliche
mit dem Faktor 1, aus der sich dann andere Flichen mit anderen Faktoren ableiten.

m In die gelben Eingabezellen der Zeilen 6 und 7 konnen Sie abweichende Maf3e eingeben: B2 fiir ein
Backblech anderer Grof8e, SI und S2 fiir die Durchmesser von Springformen. Auf der Basis dieser
Eingaben werden die Flichenmafe der jeweiligen Formen errechnet.

m  Die Flichenmafle in Zeile 8 sind Berechnungsgrundlage fiir jene Faktoren, die als Formelergeb-
nisse in Zeile 9 erscheinen. Sie wirken als Multiplikationsoperanden fiir die jeweiligen, formspezi-
fischen Zutatenmengen.

m  Die Zeilen 11 bis 28 bilden den Rezeptbereich 1. Darunter sind, nach einer Trennung, zwei wei-
tere, gleich grofle und gleichartige Bereiche als Vorgaben eingefiigt, natiirlich beliebig zu verviel-
faltigen. Zu den Einzelheiten der Matrix D11:P28:

In der Kopfzeile werden die Kiirzel und Mafe aus den Zeilen 5, 6 und 7 mit Textformeln
zusammengefasst

Die drei gelben Spalten links gelten dem Basisrezept. Hier sind die Zutaten, die Einheiten und
die Mengen zusammengestellt. Die Einheiten stehen in separaten Zellen, weil die Einrichtung
von benutzerdefinierten Formaten bei hiufig wechselnden Bezeichnungstexten sinnlos wire.
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In den drei mit Mengen der Varianten betitelten blauen Spalten erscheinen die angepassten
Zutatenmengen. (Ein Unterschied zwischen der Datei am Bildschirm und der Abbildung 6.1:
Sie sehen am Bildschirm in den Zeilen ohne Zutatenangabe Nullen, in der Abbildung nicht.
Was es damit auf sich hat, wird weiter unten erldutert.

m Auch wenn es beim Backen sehr oft um Genauigkeit der Mengen geht, wohl niemand wird 139,7 g
Zucker abwiegen oder den Abrieb von exakt 0,67 Zitronen zum Teig geben wollen — »zuzutrauen war's dir, hérte Frau K
aus dem Hintergrund. Excel macht mathematisch ermittelte Vorschldge, da sind 2,79 Eier nun mal nichts AuBergewchn-
liches. Die Anpassung an die Realitt gehdrt zum Experimentieren und zu Einschétzungen der Art, ob etwa ein Ei groB
ist, mittelgroB oder klein und ob das kleine ganze Ei vielleicht anndhernd einem halben groBen Ei entspricht usw. Der
Rest ist also Erfahrung und diese miindet selbstverstandlich in Aufrunden oder Abrunden. Der dann noch bleibende Rest
ist, das im wahrsten Sinne, Geschmackssache.

Allerdings gilt: Was als Nachkommstellen bei Backrezepten merkwiirdig bis lacherlich wirken kann, ist bei anderen Auf-
gaben ahnlicher Art nicht selten durchaus wichtig und im Detail beachtenswert. So beispielsweise bei der hauslichen,
hobbymaBig betriebenen Herstellung von Kosmetika.

Im rechten Teil des Bereichs befindet sich ein sog. Textfeld, in dem die Zubereitung stichwortartig
zusammengefasst ist. Was es bei der Gestaltung von Textfeldern zu beachten gibt, ist Thema eines
Exkurses, den Sie weiter hinten in diesem Kapitel finden.

Formeln

Zu den Formeln des Arbeitsblattes Kuchen im Zusammenhang mit Abbildung 6.2, wie iiblich in
exemplarischer Darstellung:

Fg - J | Foe*F37
&8 C ; G H I J
Backbleche Springformen
B2 52

6 35,5 d
Make =(H7 /2)~2*PI{)
7 \ 38 39,5 2% \
8 =F$8/$F8 cm® 1.140 1.402 s 3e0
5 Faktor 1,00 1,23 0,47 0,33
10
) =I$8/$F8

11 il Kirsch-Sandkuchen B130-38 |B235,5-33,5 -
12 Zutat kengen der Varianten k
13 ButterodE[ =F358." "&F363."-"&FS7 ] 24,0 93,1
14 Zucker g 300,0 100,0 .

pre $F13*1$9
15 wanillinzucker Pck. 2,0 0,7 .
16 Eier Stiick 6,0 7.4 2,8 2,0 .

Abbildung 6.2  Die FlachenmaBe bestimmen die Multiplikationsfaktoren

m Die Formel =F§6*F$7 in Zelle F8 ermittelt das Flichenmaf3 des Backbleches BI in cm?2. Gleiches erle-
digt die Formel in der Nachbarzelle G8 mit den beiden fiir B2 eingegebenen Kantenlidngen.
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m Die Formel =(H7/2)*2*PI() in Zelle H8 berechnet die Fliche der kreisrunden Springform aus deren
vorgegebenem Durchmesser. Als Anweisung: »Teile den Durchmesser (die Zahl in H7) durch 2,
um den Radius zu ermitteln. Potenziere das Ergebnis zum Quadrat und multipliziere dann mit PI,
also mit der Kreiszahl 3,14.«

Das Caretzeichen (Zirkumflex) [~ ] ist also der Potenzierungsoperator in Excel. Sie finden es auf der
Standardtastatur links oben neben der 1. Wenn Sie die Taste driicken, erscheint das Zeichen auf
dem Bildschirm erst, nachdem Sie ein weiteres Zeichen eingegeben haben. (Gleiches gilt tibrigens
auch fiir die beiden Akzentzeichen links neben der Riicktaste.)

Das Ergebnis der Formel =(H7/2)"2*PI() ware mit dem aus =H7/2*H7/2*3,14 nahezu identisch. Nicht
vollig identisch wire es, weil Excel bei Verwendung der Funktion PI() nicht mit 3,14 rechnet, son-
dern mit 3,14159265358979. Excel kalkuliert normalerweise mit der schon sehr hohen Genauigkeit
von 15 Nachkommastellen. Das allerdings spielt, wie schon erwihnt, fiir Mehl, Zucker oder Eier
keine Rolle. Der Unterschied der beiden Formeln liegt also eher in ihrer »Gefilligkeit«, um nicht
»Eleganz« zu sagen.

Wenn Thnen iibrigens =(H7/2)*2*PI() auch nicht so recht gefillt, konnen Sie es ja auch mit =PI()/4*H7*2
probieren oder mit =H7*2*PI()/4, da ist Excel ebenso flexibel wie die Geometrie.

Nebenbei gesagt: Generell gilt auch in Excel die Mathematikkonvention »Punktrechnung vor
Strichrechnungg, also die Ausfithrungsreihenfolge Multiplikation und Division vor Addition und
Subtraktion. Deswegen muss z. B. im Fall (H7/2)"2 geklammert werden.

m  Die Formeln in Zeile 9 verwandeln die zuvor ermittelten Flichenangaben in Umrechnungsfakto-
ren. Aus =F§8/$F8 in Zelle F9 wird selbstverstindlich der Faktor 1. Die abgeleitete Formel =I$8/$F8 in
Zelle 19 erzeugt den Faktor 0,33, errechnet aus 380 geteilt durch 1.140.

m  Die Formel =F$5&" "&F$6&"-"&F$7 in Zelle F11 erzeugt fiir den spiteren Ausdruck des Rezepts eine
Kurzinformation zur Art und Grofle der Form. Sie benutzt ein System, das ich in Kapitel 5 einge-
fithrt habe: Unter Verwendung des Textoperators & entsteht eine Zeichenkette, die Inhalte mehre-
rer Zellen zusammenfasst und durch Leerzeichen (diese in Anfithrungszeichen) trennt.

Gleiches wire iibrigens mit der Funktion =VERKETTEN(Text];Text2;...) zu liefern, die ich jedoch in den
meisten Fillen fiir weniger komfortabel halte. Im aktuellen Beispiel miissten Sie z. B. in einer Zelle
ein Leerzeichen hinterlegen (etwa in J6) und in einer weiteren (J7) einen Bindestrich. Die jetzt zu
bildende ergebnisgleiche Formel hiefle dann =VERKETTEN(F$5;$J$6;F$6;$)$7;F$7) — auch nicht besser;
eher uniibersichtlicher.

m Die Formeln im Zutatenbereich, wie =$F13*1$9 in Zelle 113, arbeiten nach dem einfachen Prinzip
Basismenge mal Faktor.

Handhabungen

Der praktische Einsatz einer solchen Kiichenlgsung verlangt in der Regel die Papierform — ja, doch,
die gibt es noch. Diesem Gedanken sind hier die Gesamtgestaltung und das Seitenlayout untergeord-
net. Und wenn schon Ausdrucke, dann sollen die ordentlich aussehen; gerne auch hiibsch, wenn
daraus ein kleines Geschenk oder Mitbringsel werden soll.
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Layout fiir weitere Eintrage

Die Vorlage enthilt drei gleichartige Rezeptbereiche. Die nicht ausgefiillten Matrizen besitzen die
notwendigen Strukturen und Formeln. Sie konnten beliebig nach unten vervielfiltigt werden, um fiir
die Aufnahme weiterer Rezepte bereitzustehen. (In Excel 2003 ist vertikal noch Platz fir rund 3.300
gleichartige, in den neuen Programmversionen sind es rund 52.400, das sollte vorldufig reichen.)
Wichtiger aber ist es, ggf. derartige Arbeitsblatter zu vervielfaltigen und die Kopien anders zu struktu-
rieren, also z. B. Rezepte fiir die Springform d 26 als Standard zu setzen und daraus dann die runden
bzw. rechteckigen Varianten zu errechnen.

Zur Organisation des Modells im Zusammenhang mit Abbildung 6.3:

Es wurde versucht — das sollten Sie bei allen Losungen dhnlicher Art beachten —, den Bereichskopien
alles mitzugeben, was ein Hantieren und Ausfiillen leicht und tibersichtlich macht. Das gilt also fiir
gleichartig gebrauchte Formeln, Formate und Strukturen. Kopieren Sie in solchen Fillen nicht die
Bereiche selbst, sondern immer ganze Zeilen.

m In Spalte C stehen nur die laufenden Nummern der Rezeptbereiche. Damit wird ein halbwegs
komfortables Springen ermdglicht: Markieren Sie beispielsweise die Zelle C11, um dann mit der
Tastenkombination [Strg]+[ ! ] zum nichsten Rezept zu gelangen. Zuriick geht es natiirlich auf
die gleiche Art mit +[ 1.

ABC D E F G H J K L 1

30

21 i NN B1320-32 B2355-39,5 S1d26 52d-22 Zubereitung
332 Zutat Einheit Menge Mengen der Varianten

33 0,0 0,0 0,0 0,0

34 0,0 n,0 0,0 0,0 .

a5 0,0 0,0 0,0 0,0 .

36 0,0 n,0 0,0 0,0 .

37 0,0 0,0 0,0 0,0 .

33 0,0 0,0 0,0 0,0 .

Abbildung 6.3 Alles, was umstandlich einzurichten wére, liegt als ausfillbare »Hiilse« vor

= Die Kopfzeilen jedes Bereichs enthalten selbstverstindlich die formatierten Uberschriften sowie
die Formeln zur Ubernahme der Kiirzel zu Art und Gréfle der Backformen. Der iibergeordnete
Kopfbereich des Blattes ist nicht zum Ausdruck vorgesehen (vgl. Abbildung 6.4), deshalb sind die
Kurzinformationen an dieser Stelle erforderlich.

m  Das rechts deponierte Textfeld, frei skalierbar, verschiebbar und positionierbar, beinhaltet bereits
Aufzihlungspunkte (erzeugt mit [A1t]+0149). Dies als Vorgabe, um das etwas umstandliche Ein-
fiigen, sei es per Kopie oder per Tastenkombination, zu vermeiden. Das Entfernen ggf. iiberfliissi-
ger Aufzihlungspunkte ist einfacher.

=  Die Nullwerte in den Zutatenspalten (Konstanten im gelben Sektor, Formelergebnisse im blauen)
signalisieren u. a. das Vorhandensein von Formeln. Sie sind am Bildschirm nicht sonderlich sto-
rend, wiren es aber im Ausdruck. Deswegen werden sie, wie der nichste Abschnitt beschreibt,
beim Drucken ausgeblendet.
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m Vielleicht mégen Sie fragen, warum ich in Kapitel 3 Formeln zur Fehlerpufferung eingefiihrt habe und
sie nun hier nicht benutze.

Am Beispiel der Zelle G13: Der Typ =WENN(ISTLEER(D13);";$F13*1$9) wiirde in den zutatenfreien Zeilen die Anzeige von
Ergebnissen, somit auch von Nullwerten, unterdriicken.

Der Grund, es so nicht zu machen, ist banal: Ich wollte die Gelegenheit benutzen, das generelle Unterdriicken der
Anzeige von Nullwerten vorzustellen.

Drucken
Das Rezept 1 soll gedruckt werden. Das funktioniert in den einzelnen Programmversionen auf ver-

schiedene Art. Hier ist es ausnahmsweise einmal so, dass die Versionen 2003 und 2007 starke Ahn-
lichkeiten aufweisen, wihrend bei der Version 2010 ein geindertes Konzept zu beachten ist.

Versionstibergreifend gilt:

s Die Unterdriickung der Nullwerte ist eine blattspezifische Option. Zellen, die eine Null als Kon-
stante oder als Formelergebnis enthalten, erscheinen dann leer.

m Die Rezeptbereiche sind so gestaltet, dass sie gut auf ein Blatt der Grof3e A4 im Querformat pas-
sen. Um einen der Bereiche auszudrucken, und nur diesen, muss er zuvor markiert werden. In der
anschlieSend erforderlichen Handlungsfolge legen Sie dann fest, dass nur die Auswahl bzw. die
Markierung, so der in den Versionen ungleiche Excel-Sprachgebrauch, gedruckt wird.

Excel 2010

Im Zusammenhang mit der Nummerierung in Abbildung 6.4:

1. Unterdriickung der Nullwerte: Aktivieren Sie im Meniiband die Registerkarte Datei, klicken Sie
auf Optionen, dann auf Erweitert. Gehen Sie zum Bereich Optionen fiir dieses Arbeitsblatt anzeigen
und schalten Sie dort die Option In Zellen mit Nullwert eine Null anzeigen aus. Abschluss mit OK.

m Start  Einfidgen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Add-ns @

Druckereigenschaften
Einstallungen Kirsch-Sandkuchen oo mmsws seF 2422 —
Einheit | erge Mengender Vernzn
o amp asp o1 a7
28 IO UG B 5 amo | 0 7 oo + Buter schaum rihven
Mur die aktuelle &uswahl drucken anil Fek. n = 08 a7 * Zucker vanilinzuker und Zitrone hineugeben
e
speichern und = = cr stz ) b 20 + Eer rach un nach hinz s e und gt iihren
Senden Seiten: < bis - Phet! s smp s mws oo « 1aehimit Bacpub<r daribersiben
sl n 2 = 0 a7 + 2lks sumgltzn Teig riirzn
.. Sortiert Kinchea s 1Mo 1m0 wsr  ma « Tei ingefatiete, bemehi Formiilkn
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Abbildung 6.4 Druckvorbereitungen in Excel 2010 — ohne Nullwerte sieht es besser aus
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2. Markieren Sie im Arbeitsblatt Kuchen den gesamten Bereich D11:P28. Aktivieren Sie abermals die
Registerkarte Datei und klicken Sie auf Drucken. Wihlen Sie oben (nicht abgebildet) die Anzahl
der Exemplare und, falls gewtiinscht, einen anderen als den voreingestellten Drucker. Wihlen Sie
dann bei Einstellungen die Vorgabe Auswahl drucken (also den markierten Bereich).

3. Bestimmen Sie als weitere Einstellungen Querformat und ggf. A4.

4. Beachten und priifen Sie die Vorschau des Druckergebnisses. Klicken Sie abschlieflend oben links
im Fenster Drucken auf die grofle Schaltfliche Drucken (nicht abgebildet).

Excel 2007

Die Unterdriickung der Nullwerte erfolgt fast genau so wie in Excel 2010. Klicken Sie auf die Office-
Schaltfliche, dann auf Excel-Optionen, dann auf Erweitert. Dann wie oben (Abbildung 6.4, Ziffer 1).

Die weiteren Schritte sind im Zusammenhang mit der Nummerierung in Abbildung 6.5 beschrieben:

1. Markieren Sie im Arbeitsblatt Kuchen den gesamten Bereich D11:P28. Klicken Sie auf die Office-
Schaltfliiche, dann auf Drucken, dann nochmals auf Drucken. Wihlen Sie im Dialogfeld Drucken
die Anzahl der Exemplare und, falls gewtiinscht, einen anderen als den voreingestellten Drucker.
Wihlen Sie unten links im Bereich Drucken die Option Markierung.

2. Klicken Sie im Dialogfeld auf die Schaltfliche Vorschau und im dann erscheinenden Fenster Sei-
tenansicht auf Seite einrichten. Damit 6ffnen Sie ein weiteres Dialogfeld mit vier Registerkarten.

3. Legen Sie im Dialogfeld Seite einrichten auf der Registerkarte Papierformat auf jeden Fall Querfor-
mat fest und treffen Sie hier ggf. weitere Entscheidungen, erforderlichenfalls auch auf den anderen
Registerkarten. Schliefen Sie mit OK, priifen Sie im Fenster Seitenansicht die Vorschau und kli-
cken Sie abschliefend oben links auf Drucken.

Drucken [~% |[&54]| | seite einrichten 2|zl
Drucker Papierfomat || Setenrénder | KopfzeileiFubzeile | Tabelle |
Name: <GB HP LaserJet E Eigenschaften... orientisring
Status: Leerlauf Y . . ]
6 st Drucker suchen. . O Hachformat AN © Querfarmat 3
e o
(s ] Ausgabe in Datel umsiten Shalierung
T — E—— @ verkleinernfvergrafisrn: 100 5| % Normalgrafis
@ alles Anzshl der Exemplare; |1 ) fnpassen: 1 & seiteibreiund |1 < seiten) hach.
") Seiten Von: % Bis: =
Drucken 2 Y sorteren Bapierformat: | A4 =l
@ Markisrung} *) Gesamte Arbeitsmappe @ s Druckqualitat: 600 dpi El
") Ausgenahite Blatter Tabelle
Druckbereiche ignorieren Erste Seitenzahl: | Automatisch
vorschau Abbrechen
2007 und 2003 =
Mm] Abbrechen
Abbildung 6.5 Die Vorgehensweise beim Drucken unter Excel 2007 und 2003 ist sehr &hnlich
Excel 2003

Bei Verwendung der ilteren Programmfassung lisst sich der Vorgang ebenfalls im Zusammenhang
mit Abbildung 6.5 beschreiben, auch wenn die Dialogfelder geringftigig anders aussehen.
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Zuerst zur Unterdriickung der Nullwerte: Befehlsweg Extras — Optionen — Registerkarte Ansicht —
Bereich Fensteroptionen — Option Nullwerte ausschalten.

Nun geht es sehr dhnlich weiter, wie bei Version 2007 beschrieben. Markieren Sie im Arbeitsblatt

Kuchen den gesamten Bereich D11:P28. Dann:

1. Datei — Drucken und im Dialogfeld Drucken Auswahl der Option Markierung.

2. Klick auf Vorschau zum Offnen des Seitenansichtfensters.

3. Klick auf die Schaltfliche Layout zum Offnen des Dialogfelds Seite einrichten. Dort auf der Regis-
terkarte Papierformat die Festlegung von Querformat und ggf. weitere Festlegungen. Schlieflen Sie
mit OK, priifen Sie im Seitenansichtfenster die Vorschau und klicken Sie abschlieflend oben links
auf Drucken.

Umrechnung mit Orientierung an der Anzahl

Beim nichsten Rezept werden letztendlich zwar kreisrunde Formen zu halbmondférmigen Taschen
zusammengeklappt, ansonsten ist aber keinesfalls von halben Sachen die Rede. Das hier gewihlte
Rezept gilt fiir Teigtaschen, die pikant-herzhafte Fiillungen aller Art aufnehmen; ob mit Fleisch, Fisch
oder rein vegetarisch. Der Teig eignet sich ebenso gut fiir Kisegebick und Ahnliches. Bei einer Ver-
wendung von Zucker statt Salz im Teigrezept sind die Taschen auch mit siiflen Fiillungen schmack-
haft.

m Sie haben von der CD-ROM aus dem zu lhrer Excel-Version passenden Ordner die Datei 0601_Rezepte
gedffnet. Die nachstehenden Informationen betreffen das Arbeitsblatt Teigtaschen.

Beim vorigen Modell war davon zu lesen, wie aus Flichen Kennzahlen entstehen und diese dann als
Multiplikationsfaktoren fiir Zutaten benutzt werden. In diesem, noch einfacheren Beispiel nun wird
einfach der Faktor Ihrer Wahl eingegeben, um zu sehen, welche Anzahlen von groflen oder kleinen
Teilen sich daraus ergeben und welche Zutatenmengen dafiir gebraucht werden. Die Alternative: Es
wird vorgegeben, welche Anzahl von Teilen entstehen soll, daraus der Faktor errechnet, dieser einge-
geben und somit die erforderlichen Zutatenmengen kalkuliert. (Hier sind es Teile, in anderen Rezep-
ten sind es Personen, Portionen oder Teller.)

Zur Struktur des Modells im Zusammenhang mit Abbildung 6.6:

Das Blatt beinhaltet Elemente verschiedener Art; einen Kalkulationsblock fiir die Rezeptmengen im
Bereich C4:F18, zwei Ausrollmuster (aus Einzelelementen, sog. Zeichnungsobjekten, kombinierte Gra-
fiken), zwei Textfelder mit Zubereitungsangaben und Tipps.

Zum Objekt Textfeld erfahren Sie Grundsitzliches weiter unten in einem Exkurs.

Die Handgriffe zum Erstellen der beiden Kombizeichnungsobjekte sind in Kapitel 8 beschrieben.
Diese Grafiken illustrieren, wie der Teig auszurollen ist, wenn die Anzahlen von Taschen des Basis-
rezepts erreicht werden sollen. Bezeichnet sind die Kantenldngen des ausgerollten Teigs sowie die
Durchmesser der Formen (19 cm fiir grof3e Taschen, 12 cm fiir die Tapas-Variante).
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Teigtaschen

Basis Faktor <0
1 2 2 &0
Zutaten
250 mehl 500 g 2
150 Margarine 00 g @19
1 Eier 27 Stck
1 Backpulver 2 TL an 50
1 Salz T
3 kaltes Wasser & EL
Ergibt
6 @19 12
16 @12 32
400 Fullungea, 800 g IR

Es empfiehlt sich, das Ausrollenund das Herstellen der Formenin mehreren
Etappenvorzunehmen, Beim Durchmesser1Scm alsoz, B, zwei schmale
Teig-Rechtecke zu 20 % 60 crm verwenden.

werwendungder Teigreste? Nach dern &usrollen von Mehrfachlagen (wieim
gelben Textfeld heschrieben)die Reste lieber nicht erneut verkneten und
abermals ausrollen, sondern flrverzierungen oder firflaches Kleingeback
henutzen.

ZubereitungTeig
Eignungfir Teigtaschen, Kasegeback u, &

* Zutatenrasch verkneten, hissich ein Klok formt

* TeiginKihlschrank stellen (zef. mehrere Stunden)

* durchgekihlten Teig ausrallen
Methode firlockeres, mehrlagiges Backergebnis:
Rechteck rallen, einmal falten, 30°drehen
Rechteck rallen, einmal falten, 30° drehen
rmehrfach wiederholen
Teigsollte zum Schluss glatt und elastisch sein, sichalso
nach dem &usrallen wieder leicht zusammenziehen

Abbildung 6.6  Nicht so einfach, wie es auf den ersten Blick aussieht. Fiir Excel allerdings schon.

Es folgen die Informationen zum Kalkulationsblock.

m In den beiden Kopfzeilen sehen Sie unter den Uberschriften den Faktor 1 fiir das Basisrezept und
daneben eine gelbe Eingabezelle fiir einen beliebigen anderen Faktor, mit dem die Basiszutaten
multipliziert werden. Der von dort aus nach rechts unten abbiegende Hinweispfeil in Zelle E5 ist
das Zeichen 202 in der Schriftart Wingdings.

m Im Bereich C7:F12 befinden sich links die Mengen der Basiszutaten, daneben deren Bezeichnung,
daneben die Formeln, mit denen die Zutatenmengen der Varianten errechnet werden, rechts
auflen schlieSlich die Einheitenbezeichnungen

m In den Zeilen 15 und 16 finden Sie links Anzahlen des Basisrezepts. Aus diesem Teig lassen sich
also sechs grofle Teigtaschen oder 16 kleine herstellen. In der Mitte sind die dafiir giiltigen Durch-
messer verzeichnet; sie stehen fiir die Verwendung kreisrunder Teigformen. Das Zeichen fiir
Durchmesser wurde — unter Verwendung einer Standardschriftart — mit (A1t ]+0216 eingegeben.
Rechts die Formeln zur Berechnung der Anzahlen, die sich aus dem Faktor in Zelle D5 ergeben.

m In Zeile 18 schliefllich wird die Fiillmenge des Basisrezepts der kalkulatorischen Fiilllmenge gegen-
iibergestellt. Diese Zahlen gelten natiirlich sehr »tiber den Daumen, weil das Gewicht der Fiillung
stark von ihrer Art und Zusammensetzung abhingt. Also gilt auch hier: Experimentieren.
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Das Kalkulationsmuster ist denkbar einfach. Dazu im Zusammenhang mit Abbildung 6.7:

ET - fe | =CT*SDES

& B © o} E F

2 Teigtaschen
a Basis
5 1
3 Zutaten
T T fotetit
] 150 largarine
9 1 Eier
10 1 Backpulyer
11 1 Salz
12 3 kaltes Wajser
14 Ergibt
15 6 @139 12
16 16 @12 32
L
. . Abbildung 6.7 Der Multiplikationsfaktor bestimmt die Mengen
18 At Fttome e 800 g

und Anzahlen

Die Formeln in Spalte E verwenden den Faktor aus der Eingabezelle D5. Im Fall der Abbildung wur-
den die Mengen des Basisrezepts also verdoppelt, aus 6 bzw. 16 Taschen wurden 12 bzw. 32.

Wenn Sie bestimmte Anzahlen anstreben, verfahren Sie gemifl dem folgenden Beispiel: Fiir den spa-
nischen Abend mit vielen Gésten sind 45 Taschen der kleinen Tapas-Variante vorzubereiten. Dividie-
ren Sie in einer freien Excel-Zelle nach dem Muster Ziel durch Basis, also =45/16 und geben Sie das
Ergebnis 2,8 als Faktor in die Zelle D5 ein.

M Die in Abbildung 6.7 zu sehenden Linien sind die sog. Spuren zum Uberpriifen von Formelbeziigen. Wie
sie zu legen und zu entfernen sind, wurde in Kapitel 1 und dort im Zusammenhang mit Abbildung 1.10 beschrieben.

Exkurs: Textfelder

In den Office-Programmen ist das Textfeld ein vorbereitetes Rechteckelement aus der Gruppe Zeich-
nungsobjekte. Benutzen Sie Textfelder, wenn Sie grofiere Mengen von Text in zusammenhédngender
Form an beliebigen Stellen eines Arbeitsblattes positionieren mochten. Dartiber hinaus gilt, dass auch
jedes andere flichige Objekt zum Textfeld werden kann. Entsprechende Beispiele sehen Sie in Abbil-
dung 6.6: Bei den Ausrollmustern sind in zwei Kreisflichen und in vier abgerundeten Quadraten Zei-
chen enthalten. Wie das funktioniert, ist ebenfalls Thema in Kapitel 8 beschrieben. Hier geht es
jedoch nur um das Standardobjekt Textfeld.

m  Um ein Textfeld zu erzeugen, wihlen Sie in Excel 2010 Einfiigen — Text — Textfeld. Wenn Sie dort
auf den Pfeil unterhalb des Symbols klicken, haben Sie die Wahl zwischen einer horizontalen und
einer vertikalen Textausrichtung. Dieser Unterschied ist unbedeutend, weil Sie ohnehin in beiden
Varianten die Ausrichtung des Textes beliebig bestimmen konnen.

Beim Arbeiten mit Excel 2003 finden Sie die Textfelder in der Symbolleiste Zeichnen.
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m  Nach der Auswahl wird der Mauszeiger zum Cursor. Sie konnen nun an eine beliebige Stelle kli-
cken. Der Cursor wird mit einem Markierungsrahmen versehen und Sie konnen mit der Eingabe
und Formatierung von Text beginnen. Dabei gelten grundsitzlich Methoden und Beschrankun-
gen, die Sie vielleicht noch »von frither« aus einem sehr einfachen Textverarbeitungsprogramm
kennen.

Beachten Sie, dass Sie nicht in einer Zelle arbeiten, sondern in einem Grafikobjekt. Sie sehen also
TIhren Text nicht in der Bearbeitungsleiste und Sie kénnen im Textfeld keine Formeln verwenden
(wohl aber natiirlich Zeichen der Symbolschriftarten). Ich halte es allerdings nicht fiir empfehlens-
wert, gleich munter draufloszuschreiben und gréf8ere Mengen Flie8text zu produzieren. Sie sollten
besser nach der Eingabe einiger Zeichen dem Textfeld recht bald seine Ausstattungsmerkmale geben.
Dafiir sind diverse Moglichkeiten im Angebot. Vorab aber einige Informationen zur allgemeinen
Handhabung.

m Das Textfeld kann zwei Modi annehmen (Ahnliches haben Sie schon bei der Arbeit mit den Steu-
erelementen Kontrollkéistchen und Optionsfeld gesehen).

Den Editiermodus aktivieren Sie, indem Sie in das Textfeld klicken. Der Cursor blinkt im
Objekt bzw. im Text und Sie haben Zugriff auf Befehle der Schriftgestaltung.

Den Formmodus aktivieren Sie, indem Sie auf den Rand bzw. Rahmen des Objekts klicken

Um den Formmodus aufzuheben (damit die Aktivitit des gesamten Objekts), klicken Sie an
eine beliebige Stelle aufSerhalb des Objekts oder driicken Sie die Taste

Wenn der Editiermodus aktiv ist, driicken Sie einmal [Esc ], um in den Formmodus zu wech-
seln

m  Um das Objekt zu verschieben, markieren Sie es und zeigen auf seinen Rand. Der Mauszeiger wird
zum Vierfachpfeil und Sie konnen das Textfeld mit gedriickter Maustaste an eine beliebige Stelle
bewegen. Die Feinpositionierung des markierten Elements gelingt mit den Tasten [T ], [ 1],
und (= ].

= Um das Objekt zu skalieren (es proportional oder disproportional zu vergréfiern oder zu verklei-
nern), zeigen Sie auf einen der Eck- oder Kantenpunkte der Markierung. Wenn Sie dann einen
Doppelpfeil sehen, konnen Sie die Kante oder die Ecke in beiden Richtungen ziehen.

m  Mit dem griinen Punkt der Markierung konnen Sie das Objekt zusammen mit seinem Text stu-
fenlos rotieren (ab Excel 2007)

Wenn Sie das Aussehen des Objekts verandern mochten, klicken Sie es mit der rechten Maustaste an
und wihlen im Kontextmenii den Befehl Form formatieren oder (Excel 2003) Textfeld formatieren.
Schneller gelingt der Zugriff, wie bei allen Grafikformatierungen, mit [Strq]+[1].

Das Aussehen des danach erscheinenden Formatierungsdialogfeldes ist in den hier behandelten Pro-
grammversionen stark unterschiedlich:



266 Kapitel 6: Umrechnen, Ausrechnen, Hochrechnen

Excel 2010
Im Zusammenhang mit Abbildung 6.8:

Sie haben Zugriff auf alle Formatierungsoptionen, die fiir flichige Zeichnungsobjekte gelten. Die rie-
sige Menge an Maoglichkeiten vollstindig zu schildern ginge weit iiber den Rahmen dieses Buches
hinaus. Sie werden in Kapitel 8 zwar einiges iiber Methoden und Zugriffe lesen, aber auch dort noch
lange nicht alles, was in Office 2007 moglich ist (sehr viel) oder in Office 2010 (noch mehr). Die beste
Methode des Lernens ist hier zweifellos Ausprobieren. Dafiir sollten Sie sich ausreichend Zeit neh-
men. Es lohnt sich.

o
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Abbildung 6.8  Fiir das Grafikobjekt Textfeld sind zahlreiche Festlegungen maglich

Neben den allgemein, fiir alle Zeichnungsobjekte geltenden Kategorien finden Sie im Dialogfeld auch
den Eintrag Textfeld. Nach dessen Aktivierung kommt es zur Anzeige der spezifischen Einstellungs-
moglichkeiten: Ausrichtungen, Text-Form-Anpassungen, Seitenrdnder, Umbruch, Spaltenbildung.

Achten Sie bei rechteckigen Textfeldern darauf, ausreichend grofle Seitenrinder zu bestimmen. Auch
hier sehen am Rand klebende Texte genauso unschon aus wie in gerahmten Arbeitsblattzellen.
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Was als niitzliche Gestaltungsidee fiir alle Programmversionen gilt: Sie kdnnen ein Textfeld vollstandig
transparent lassen bzw. machen, ihm also weder eine Fiillung geben noch eine Rahmenlinie. Nur der Text selbst ist
anschlieBend noch sichtbar und »schwebt« frei im Arbeitsblatt, kann also ohne stdrendes Beiwerk an jeder beliebigen
Stelle erscheinen.

Excel 2003
Im Zusammenhang mit Abbildung 6.9:

Das Dialogfeld Textfeld formatieren hat acht Registerkarten, mit denen Sie zahlreiche Festlegungen
treffen konnen. Besonders wichtig und hilfreich sind die Registerkarten Ausrichtung und, in der
Abbildung aktiviert, Abstinde.

Die in der Abbildung zu sehenden Seitenrandeinstellungen entsprechen dem Standard Automatisch
und sind in den meisten Fillen gut geeignet.

Zeichnen - | | AutoFarmen~ N\ [ O a4l 23 (8] (& ] & - & - A -

_J

Uberschrift
Fliefitext

Textfeld formatieren @
Schrift | Ausrichtung Farben und Linien | Griife
Schutz | Eigenschaften ‘Weh
Innerer Seitenrand
[ automatisch
Links: 0,25cm [ Oben: 0,13cm [

Rechts: 0,25cm = Unten: 013em - 2 @ @ 3

Abbildung 6.9  Auch beim Textfeld sollten die Inhalte nicht an den Randern »kleben«

Aufwarts und Abwarts

Das Thema dieses Abschnitts ist Anlageentwicklung. Etwas genauer gesagt: Die Wertverdnderungen
einer risikoreichen Geldanlage — es geht um Aktien mit rasch und stark schwankenden Kursen — wer-
den iiberwacht und auf verschiedene Arten beurteilt. Das Beispiel habe ich gewihlt, um weitere, nun
ein wenig kompliziertere Berechnungsarten vorstellen zu kénnen.

Auch sonst wird es im Buch ab hier etwas schwieriger: Es gibt weniger Abbildungen, die Informatio-
nen zu Formeln oder Arbeitsweisen werden knapper und dichter, Riickverweise werden seltener. In
den Schilderungen wird also vorausgesetzt, dass Thnen die bisherigen Ausfiihrungen bekannt sind
bzw. dass Sie ggf. mit Verwendung des Inhalts- und des Stichwortverzeichnisses darauf zuriickgreifen.
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m Bitte offnen Sie von der CD-ROM aus dem zu lhrer Excel-Version passenden Ordner die Datei
0602_AufUndAb.

Die Arbeitsmappe hat zwei Arbeitsblitter, eine statische Tabelle (Blatt Daten I Statisch) und, als Ent-
wicklungs- oder Testversion, deren dynamisierte Fassung (Blatt Daten 2 Dynamisch). Die in beiden
Blittern enthaltenen Formeln und Basisformate unterscheiden sich nicht.

Ubersicht zur statischen Variante

Im Arbeitsblatt Daten 1 Statisch gibt es zwei Bereiche; einen Stichtagskalender mit Daten der Anla-
genentwicklung und unter der Uberschrift Max — Min — Aktuell vier kleine Tabellen mit vergleichen-
den Daten. Inhaltlicher Schwerpunkt des Modells ist eine bestimmte Betrachtungsweise dieser Geld-
anlageform. Am Beispiel: Wenn ein Wert A um 30 Prozent auf den Wert B abfillt, muss im Gegenzug
der Wert B um rund 43 Prozent steigen, damit Wert A wieder erreicht wird. Dieser Unterschied
wichst bei zunehmenden Verlusten proportional an. Er gerit bei manchen privaten Anlegern biswei-
len aus dem Blick, was zu falschen, oft verspiteten Kauf- bzw. Verkaufsentscheidungen fiithren kann.

Die Tabellenstruktur im Zusammenhang mit Abbildung 6.10:

m  Die Spalten Stichtag und Wert zeigen Kalenderdaten im Abstand von vier Wochen und die zuge-
horigen Geldwerte einer Anlage, die am Starttag einen Wert von 10.000 Euro hatte (Wert 01). Die
Spalte Euro zeigt die daraus entwickelten Werte der Anlage am jeweiligen Stichtag.

m In der Spalte Anderung % zum Vorwert wird ausgewiesen, um wie viel Prozent sich der Wert der
Anlage in Relation zum letzten Stichtag verandert hat. Negative Verdnderungen erscheinen rot,
positive blau.

m In der Spalte Soll % zum Vorwert wird ausgewiesen, um wie viel Prozent der aktuelle Wert der
Anlage steigen miisste, um den vorherigen Wert zu erreichen, um also den realen Wertverlust aus-
zugleichen. Es erscheinen somit nur positive Zahlen. Sie bezeichnen jedoch ein Soll, hirter formu-
liert ein Muss, und sind deswegen rot formatiert.

m In der Spalte Anderung % zum Wert 01 wird ausgewiesen, um wie viel Prozent sich der Wert der
Anlage insgesamt, also in Relation zum Startwert verdndert hat

m In der Spalte Soll % zum Wert 01 wird ausgewiesen, um wie viel Prozent der aktuelle Wert der
Anlage wieder steigen miisste, um den Startwert zu erreichen
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2 Anlageentwicklung

o

Stichtag| Wert Euro BT Sl BT Sl Max — Min — Aktuell

5 zum Vorwert | zum Vorwert | zum Wert 01 | zum Wert 01
zl 01.09.10 ‘Wert 01 | 10.000,00

7 29.09.10 Wert 02 10.255,07 + 2,55 + 2,55 Min Aktuell +%

E} 27.10,10 wert 03 1111364 + 8,37 + 11,14 6,124,534 11.269,65 + 84,00
g 241110 Wert 04 10,120,089 - 8,94 + 9,82 + 1,20 13.04.11 06.07.11 12 Wo
10 22,1210 ‘wWert 05 11.100,40 + 9,69 + 11,00 Wert 09 Wert 12

11 19.01.11 Wert 06 12,320,355 + 10,38 + 23,21

12 16,0211 Wert 07 9.547,60 - 22,51 + 29,04 - 4,52 + 4,74 Max Aktuell +%
13 16,0311 wWert 08 12,325,350 + 29,10 + 23,26 12,325,350 11.269,65 - 857
14 13.04.11 Wert 03 612494 - 50,31 + 101,23 - 38,735 + 63,27 16.03.11 06.07.11 16 Wo
15 11.05.11 ‘Wert10 8.9453,27  + 46,03 - 10,55 + 11,79 Wert 09 Wert 12

Abbildung 6.10 Die Zahlen mit Plus-Vorzeichen sind mal positiv zu bewerten, mal negativ

Im Bereich Max — Min — Aktuell erscheinen spezielle Gegeniiberstellungen in vier Varianten. Am Bei-
spiel der obersten Tabelle:

m  Wie hoch war der Minimalwert, wann wurde er verzeichnet, wie ist seine Positionsnummer
m  Aktueller Wert, sein Datum, seine Positionsnummer

m  Unterschied zwischen beiden Werten in Prozent, Unterschied der beiden Kalenderdaten in
Wochen

Diese Informationen sind Formelergebnisse; sie entstehen aus Daten der Tabelle Anlageentwicklung.

Benutzerdefinierte Formate

Die Beispieldatei enthilt dreiteilige, benutzerdefinierte Zahlenformate. Dazu soll ein bereits in Kapi-
tel 5 ergangener Hinweis wiederholt werden:

m Entsprechende und weitere Formatmuster finden Sie auf der CD-ROM im Ordner Materialien, Datei
Zahlenformate, Arbeitsblatt Zahlenformate 1. Erlduterungen dazu gibt es in der auf der CD-ROM deponierten PDF-Datei
ExcelHausgebrauch_TeilB ab Seite 485.

Das hier im Zahlenformat benutzte Minusvorzeichen ist der sog. Halbgeviertstrich, das Zeichen 150 der Standardschrift-
arten.

= Das Format [Blau] +* 0,00;[Rot] —*0,00;0,00 in der Spalte Anderung % zum Vorwert hat drei Teile, die
mit Semikola getrennt sind. Der erste Teil gilt fur positive Zahlen, der zweite fiir negative, der
dritte fiir Nullwerte. Das Ganze als Anweisung: »Schreibe positive Zahlen blau. Beginne mit drei
Leerzeichen, dann schreibe ein Pluszeichen, dann das dem Sternchen folgende Zeichen (hier ein
Leerzeichen) so hiufig, wie in der Zelle bis zur Zahl Platz ist, dann die Zahl mit zwei Dezimalstel-
len. Schreibe negative Zahlen rot. Beginne mit drei Leerzeichen, dann schreibe das Minusvorzei-
chen (hier als Halbgeviertstrich), dann das dem Sternchen folgende Zeichen (ein Leerzeichen) so
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hiufig, wie in der Zelle bis zur Zahl Platz ist, dann die Zahl mit zwei Dezimalstellen. Schreibe den
Nullwert als Standard mit zwei Dezimalstellen.«

m  Das Format [Rot] +*0,00;[Blau] —* 0,00;0,00 in der Spalte Soll % zum Vorwert ist mit dem vorgenann-
ten bis auf die Umkehr der Farbvorgaben identisch.

Formeln

Nachstehend exemplarische Informationen zu den Formeln im Tabellenbereich Anlageentwicklung
am Beispiel Wert 04 in Zeile 9:

m  Die Formel =(§D9-§D8)/$D8% in Zelle E9 ermittelt, ausgehend vom aktuellen Wert, die Differenz zum
Vorwert und teilt diese durch ein Hundertstel des Vorwertes

m  Die Formel =WENN($E9<0;($D8-$D9)/$D9%;") in Zelle FI zeigt nur dann ein Zahlenergebnis, wenn der
Wert in E9 kleiner als 0 ist. Ermittelt wird in diesem Fall ausgehend vom Vorwert die Differenz
zum aktuellen Wert, diese dann geteilt durch ein Hundertstel des aktuellen Wertes.

Der Wertverlust von 8,94 % bendétigt also zur Kompensation einen Wertzuwachs von 9,82 %.
Deutlicher und drastischer zeigt sich dieser Unterschied beim Wert 09 in Zeile 14: Der Wertverlust
von rund 50 % benétigt eine Wertsteigerung von rund 100 % zur Kompensation.

m  Die Formel =($D9-$D$6)/$D$6% in Zelle G9 erledigt das Gleiche wie die eingangs erlduterte Formel in
E9, bezieht sich dabei aber nicht auf den Vorwert, sondern auf den Startwert in Zelle D6.
Hier zeigt sich, bedeutsam auch fiir die Gefiihlslage des Anlegers, ein bemerkenswerter Unter-
schied: Gegeniiber dem Vorwert existiert ein schon deutlicher Verlust, gegeniiber dem Startwert
immerhin noch ein kleiner Gewinn. Zweifel gewinnen Raum und Konjunktive hiufen sich: »Wir
konnten, wiirden, hitten, sollten — oder lieber doch nicht?«

m  Die Formel =WENN(§D9<$D$6;($D$6-$D9)/$D9%;"") in Zelle HI erledigt das Gleiche wie die Formel in F9,
bezieht sich aber auf den Startwert. Im Beispiel entsteht leerer Text als Formelergebnis, weil der
aktuelle Wert nicht kleiner, sondern grofier ist als der Startwert.

Bevor es um die Formeln im Informationsbereich Min — Max — Aktuell geht, sind zwei bisher nicht
behandelte Funktionen theoretisch einzufiihren; an eine dritte, bereits bekannte ist zu erinnern.

m Die Funktion =VERGLEICH(Suchkriterium;Suchmatrix;Vergleichstyp) liefert die numerische Position

von Suchkriterium innerhalb von Suchmatrix. Dies ist besonders dann von grofem Nutzen, wenn
Sie beispielsweise mit INDEX-Formeln Zugriffe auf Daten in variablen Systemen (z. B. wech-
selnde Sortierungen, wechselnde Positionen von Minimal- oder Maximalwerten) organisie-
ren miissen und dafiir Zeilenargumente benotigen.
Das Argument Vergleichstyp ist die Zahl -1, 0 oder 1. Sie gibt an, auf welche Weise die Werte der
Suchmatrix mit dem Suchkriterium verglichen werden. Fiir die Verwendungen in diesem Beispiel ist
der Vergleichstyp 0 — Suche nach der genauen Ubereinstimmung — nicht nur richtig, sondern
auch unverzichtbar. Er gibt die Position des ersten Wertes zurtick, der gleich Suchkriterium ist.
Die Elemente der Suchmatrix konnen dabei in beliebiger Reihenfolge angeordnet sein.
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= Die Funktion =ABS(Zahl) bzw. =ABS(Bezug) liefert den Absolutwert von Zahl bzw. einer Zahl in

Bezug, also die Zahl ohne ihr Vorzeichen

m Die Funktion =INDEX(Matrix;Zeile;Spalte) wurde in Kapitel 5 vorgestellt. Sie spielt hier eine wich-

tige Rolle. Dabei wird ihr Argument Zeile von eingeschachtelten Formeln geliefert.

Nachstehend exemplarische Informationen zu den Formeln im Bereich L8:N10:

Die Formel =MIN($D$6:$D$25) in Zelle L8 ermittelt den kleinsten Anlagewert der Auflistung

Die Formel =INDEX($D$6:$D$25;ANZAHL($D$6:$D$25);1) in Zelle M8 ermittelt den aktuellen Wert, den
letzten der Auflistung. Das benétigte Zeilenargument liefert die integrierte ANZAHL-Formel. Diese
Verwendung ist nur dann zuléssig, wenn die Auflistung in $D$6:$D$25 tatsdchlich in D6 beginnt und
zudem liickenlos ist.

Die Formel =(M8-18)/L8% in Zelle N8 ermittelt die prozentuale Abweichung der beiden Werte

Die Formel =INDEX($B$6:$D$25;VERGLEICH($L$8;$D$6:$D$25;0);:1) in Zelle L9 soll ein Kalenderdatum ausle-
sen, und zwar das zum in Zelle L8 ermittelten Minimalwert gehérende. Dazu ist innerhalb der
Matrix $B$6:$D$25, Spalte 1, die Zeilenposition dieses Minimalwertes zu orten.

Das Zeilenargument wird mit VERGLEICH($L$8;$D$6:$D$250) gefunden. Als Anweisung: »Suche im
Bereich $D$6:$D$25 das erste Vorkommen des Wertes, der in Zelle L8 steht, und benenne die ent-
sprechende laufende Nummer der Zeile (innerhalb der SUCHMATRIX). Das Ergebnis dieses Formel-
teils ist im aktuellen Beispiel die Zahl 9. Der Minimalwert steht also in der neunten Zeile des
untersuchten Bereichs.

Die Formel =INDEX($B$6:$D$25;VERGLEICH($L$8;$D$6:$D$25;0);1) lautet also in jetzt »teiliibersetzter«
Schreibweise =INDEX($B$6:$D$25;9;1): »Liefere aus der Matrix $B$6:$D$25 den Wert aus der Koordinate
der neunten Zeile und der ersten Spalte.«

Die Formel =INDEX($B$6:$D$25;ANZAHL($D$6:$D$25);1) in Zelle M9 ist mit der vorgenannten teiliden-
tisch. Sie soll aber den aktuellen, den letzten Wert ermitteln, benutzt also, so wie die Formel in
Zelle M8, die integrierte Formel ANZAHL($D$6:$D$25) als Zeilenargument.

Die Formel =INDEX($B$6:$D$25;VERGLEICH($L$8;$D$6:$D$25:0);2) in Zelle L10 leistet dasselbe wie die darii-
ber befindliche in L9; abweichend ermittelt sie nicht das Datum aus der ersten Spalte, sondern den
Text aus der zweiten Spalte der Matrix $B$6:$D$25

Die Formel =INDEX($B$6:$D$25;ANZAHL($D$6:$D$25);2) in Zelle M10 leistet dasselbe wie die dariiber
befindliche in M9; zum Spaltenbezug gilt das vorstehend Gesagte

Abschlielend zur Formel =ABS((M9-L9)/7) in Zelle N9. Aus der Rechnung (M9-19)/7 ergibt sich eine
Differenz in Wochen, in der Zelle mit dem Zahlenformat 0" Wo" ausgewiesen. Die Zahl soll auf
jeden Fall positiv sein, es geht hier nur um den zeitlichen Abstand zwischen zwei Stichtagen, nicht
um die Richtung des Abstands. Ein Ergebnis wie -4 Wo wiirde in diesem Zusammenhang merk-
wiirdig bis storend wirken. Deshalb wird, »fiir den Fall«, das Vorzeichen mit ABS unterdriickt.

Sie stellen allerdings zu Recht fest, dass diese MaSnahme im beschriebenen Kontext unsinnig ist,
weil der aktuelle Wert immer spédteren Datums ist als der Wert 01; es gibt hier »den Fall« nicht. Das
ist aber bei zwei anderen Tabellen des Informationsbereichs anders: Bei den Vergleichen Max — Min
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oder Min — Max konnten auch Minuszahlen als Wochenabstand entstehen. Da nun die ABS-
Formel bei positiven Zahlen keine Wirkung zeigt, also »unschédlich« ist, wird sie der Einfachheit
halber pauschal fiir alle vier der gleichartigen Berechnungen eingesetzt.

Die Formeln in den drei anderen Tabellen dieses Bereichs sind funktional den erlduterten gleich. Sie
benutzen fiir die aus ihren Uberschriften hervorgehenden Vergleichsarten lediglich andere Positionie-
rungen und ermitteln an einigen Stellen statt des Minimums das Maximum.

Ubersicht zur dynamischen Variante

Das Arbeitsblatt Daten 2 Dynamisch der Datei 0602_AufUndAb ist eine Vorstufe, ein Priif- und Test-
modell. Das analysierende Formelwerk ist nach Art und Weise mit dem oben geschilderten des Blattes
Daten 1 Statisch identisch. Lediglich die Beziige sind anders, weil im Kopfbereich des Blattes zwei Zei-
len mehr existieren.

Folgende Unterschiede zum Blatt Daten 1 Statisch sind zu beachten (vgl. Abbildung 6.11):

113 - Jx
A, B © 8] £ F €] H

1

2 Anlageentwicklung (Funktionstestmodell) Meue Daten mit ﬁ
B

4 +  20,00% Warnschwelle %

Spanne
5 - 20,00% — 10,00
3
. Anderung % soll % Anderung % soll %
Stichtag| wWert Euro

T um Vorwert | zum Vorwert| zum Wert01 | zum Wert 01
g 01.09.10 Wert 01 10,000,00

g 29,09.10 Wert 02 8.500,93 - 10,99 + 13,35 = 10,99 + 13,35
10 27.10.10 Wert 03 9.600,98 + 7,86 - 3,99 + 4,16
11 24,11.10 Wert 04 10,700,258 + 11,45 + 7,00

12 22,1210 Wert 05 11.300,20 + 5,61 + 13,00

13 15.01.11 Wert 06 8.600,09 - 23,89 + 31,40 = 14,00 + 16,28
14 16,0211 Wert 07 10,200,867 + 18,61 + 2,01

Abbildung 6.11  Hier gerat beim Driicken von viel in Bewegung

m Sie konnen in die Zelle D8 einen beliebigen Eurobetrag als Startwert eingeben. Er ist Ausgangswert
fiir sich darum rankende Werte in den folgenden Zeilen.

m Die Eingabezellen D4 und D5 nehmen Grenzwerte einer Spanne entgegen, die fiir zufillige Varia-
tionen des Startwertes gilt. Bei der Eingabe ist Folgendes zu beachten:
Der niedrigere Wert muss unten, also in Zelle D5 stehen und die Werte sind als tatsichliche Zah-
len, ggf. mit Dezimalstellen einzugeben. Das Prozentzeichen gehdrt zum benutzerdefinierten Zah-
lenformat. Das Format [Blau] +*0,00" %";[Rot] —* 0,00" %",0,00" %" entspricht weitestgehend dem oben
schon vorgestellten, dreiteiligen Format. Hinzu kommen fiir jede Wertekategorie (positive Zah-
len, negative Zahlen, Nullwerte) nach der Zahl ein Leerzeichen und das Prozentzeichen.
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m Ich benutze niemals das in Excel integrierte Prozentformat (das z. B. aus der Eingabe 3 den Eintrag 300%
macht), sondern verwende entweder das Prozentzeichen nur in der Uberschrift — so auch in Zeile 7 dieses Beispiels — oder
fiige es, wie vorstehend gezeigt, im benutzerdefinierten Zahlenformat als Textergédnzung einer Zahl an, zusammen mit
einem fihrenden Leerzeichen. Letzteres, um der deutschen Textverarbeitungsnorm DIN 5008 zu entsprechen.

= In der Eingabezelle G5 konnen Sie einen Wert hinterlegen, der als Warnschwelle fungiert. Er gilt als
Stellgrofle fiir eine formelbasierte, bedingte Formatierung im Bereich G8:627. Wenn dort eine Zahl
erscheint, die dem Schwellenwert entspricht oder ihn unterschreitet, fiarbt sich die entsprechende
Zelle gelb.

= Wenn Sie die Taste driicken oder auf andere Weise eine Neuberechnung des Blattes auslosen,
verandern sich alle Eurowerte unterhalb von Wert 01. Dies wird von Formeln ausgelost, deren
Funktionskomponenten in Kapitel 4 thematisiert wurden: ZUFALLSBEREICH und ZUFALLSZAHL.

Die Formel =$D$8*(100+ZUFALLSBEREICH($D$5;$D$4))%+RUNDEN(ZUFALLSZAHL();2) in Zelle D9 multipliziert
im abgebildeten Beispiel (vgl. Spannendefinition in den Zellen D4:D5) den Wert der Zelle D8 mit
einer zufilligen Ganzzahl zwischen 80 und 120 und fiigt diesem Ergebnis eine auf zwei Nachkom-
mastellen gerundete Dezimalzahl zwischen 0 und 1 hinzu.

Abwarts, aufwarts, immer vorwarts

»Jetzt sind wir aber endlich auch mal drang, stellten Frau und Herr K in holdester Zweisamkeit fest.
Schon seit vielen Jahren sind sie Mitglieder der Zujubelabteilung am »wilden Eber« — der Platz ist
jedem Teilnehmer am Berlin-Marathon wohlbekannt —, die, zusammen mit Samba-Perkussions-
gruppe und Cheerleadern, den Liufern frischen Schwung und gute Laune mit auf den Rest des langen
Weges gibt. Sie haben dort schon Tausende gliickliche Gesichter gesehen und mochten bei nichster
Gelegenheit selber welche machen; »Endorphine und Dopamine satt« soll es alsbald auch in ihrem
Leben geben.

Nichste Gelegenheit, so die das nachstehende Beispiel bestimmende Annahme, ist der Berlin-Mara-
thon im September 2011; als Vorbereitungszeit wird ein volles Jahr eingeplant.

Die beiden sind regelmiaflig korperlich aktiv, haben schon eine recht gute Lauferfahrung sowie eine
akzeptable Kondition, es gibt keine drztlichen Bedenken; das Trainingsprogramm kann also starten.
Allerdings soll vorher verniinftig »abgespeckt« werden. Die Vorbereitung gliedert sich somit in zwei
Teile: Zuerst kontrolliertes Abnehmen, danach ein planmafiiger Aufbau jener Leistungsfihigkeit, die
beim ersten Marathonlauf zumindest ein »Durchhalten« erlaubt — gerne auch mehr und besseres.

Zusammengefasst also und im Sinne der Uberschrift: Abwirts mit dem Gewicht, aufwirts mit der
Leistung, dann geht nur noch vorwirts — auf dem Weg zum grofien und zunichst noch sehr fernen
Ziel.

Von »kontrolliert« und »planmiflig« war die Rede; wenn solche Worte im Spiel sind, ist Excel natiir-
lich auch nicht weit — wen wundert’s.
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m Bitte offnen Sie von der CD-ROM aus dem zu lhrer Excel-Version passenden Ordner die Datei
0603_Marathon.

Das Arbeitsblatt BMI beschiftigt sich mit dem Protokoll einer Gewichtsreduktion, das Arbeitsblatt
Trainingsplan mit einem ebensolchen. Das Beispiel liefert unter anderem zusammenfassende Wieder-
holungen und Vertiefungen von Arbeitstechniken, die bereits an anderer Stelle wichtig waren.

Gewichtsabnahme mit Zielkontrolle

Von der Verwendung des BMI (Body-Mass-Index) als Einstufungskennzahl fiir Kérpergewicht halten
die beiden Marathonisten in spe nicht besonders viel, denn Methode, Aussage und Bewertungssys-
teme lassen etliches unberiicksichtigt. Macht aber nichts. »Schwache Kennzahl ist besser als gar
keine«, sagt man sich. Denn trotz kritischer Betrachtung; der berechnete Richtwert ist in Excel
immerhin gut brauchbar. Jedenfalls solange klar ist, was er zu bedeuten hat und was nicht. Den bei-
den ist bewusst, dass es bei ihrem Gewichtsreduktionsplan nur um die Verminderung unniitzen Bal-
lastes geht, und dafiir setzen sie einen BMI-Zielwert fest.

Der BMI errechnet sich aus Korpergewicht geteilt durch Korpergréfle zum Quadrat.

m  Frau Kist derzeit 69 kg schwer und 1,74 m grof3. Somit gilt als Excel-Formel: =69/1,742, das ergibt
den BMI 22,8.

m Natiirlich stehen solche Zahlen nicht in der Formel, sondern in bezogenen Zellen: Das Gewicht
des Herrn K, die Zahl 92, steht in Zelle G8, seine Groéfe von 1,89 in Zelle H4. Das Resultat der For-
mel =G8/H4*2 wiire in diesen Fall 25,8.

Ubersicht und Formeln

Damit ist die Ausgangslage ausreichend beschrieben und das Arbeitsblatt BMI kann im Zusammen-
hang mit Abbildung 6.12 erldutert werden:

Die vierzeilige Tabelle in den Spalten M und N kommt erst spiter zum Zuge, zunichst geht es um die
Verlaufsliste im Bereich der Spalten B bis 1.

m  Die Daten der Korpergroflen in Zeile 4 werden als konstante Basiswerte der Kalkulation benotigt

m Die Fithrungsspalte der Liste enthilt in Wochenabstinden Kalenderdaten fiir sechseinhalb
Monate. Daneben, teilweise in Middchenrosa und Biibchenblau, werden die Eingabedaten (Spal-
ten Gewicht) und die daraus errechneten Werte gefiihrt. Fiir beide Personen parallel — Konkurrenz
belebt nicht nur das Geschift, sondern auch die Motivation.

m In der Mitte befindet sich die Spalte Tage noch. Sie signalisiert, wie viel Zeit verbleibt, um das Ziel
zu erreichen. Dies ist verbunden mit den Spalten Abn. noch, die angibt, wie viele Kilogramm noch
zu opfern sind. In der Kombination dieser Daten ergibt sich Herausforderung und Ansporn; aber
auch Druck ist hier gewollt. Der heifdt z. B. am 05.11.10 fiir Herrn K: »Du willst, sollst, musst in
den verbleibenden 161 Tagen noch fast 10 kg abnehmen.« Schliefllich soll ja das ernst zu neh-
mende Lauftraining Mitte April beginnen »und zwar ohne Schwabbelei«, wie man sich einig ist.
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D& - Fe | SWENN{CE=0;"" C8/5D5442)
B © ] E F G H il

1
2
3 1]
4 GrioBe 1,74 GriBe 1,39
5
3 Abn. Tage Abn.
7 Gewicht  BMI noch noch Gewicht  BMI noch
g 01.10.10 69,0 8,4 196 92,0 25,8 13,4
9 08.10.10 68,3 22,6 7.9 189 91,0 25,5 12,4
10 15.10.10 68,5 22,6 7.9 152 90,5 25,3 11,3
11 22,10.10 68,0 22,5 7.4 175 90,0 25,2 11,4
12 29.10.10 68,0 22,5 7.4 led 89,0 24,9 10,4
13 05.11.10 67,0 22,1 6,4 16l 88,3 24,8 9,9
14 12.11.10 154
55 08.04.11 7
36 15.04.11 0
37| | sl 60,6 20,0 0,0 786 22,0 0,0 |

Abbildung 6.12  Auf dem Weg zum Sollwert muss es noch einige Zeit bergab gehen

m  Das hehre Ziel ist in Zeile 37 hinterlegt. Frau K mochte einen BMI von 20 erreichen, das verlangt
bei ihrer Korpergrofle ein Zielgewicht von 60,6 kg, Herr K wire mit BMI 22 zufrieden (und mit
dem Zielgewicht von 78,6 kg durchaus gut bedient).

m  Ausgangslage und Vorgaben bestimmen die zu realisierenden Gewichtsreduktionen. Um insge-
samt 8,4 kg geht es bei Frau K (vgl. Zelle £8), um 13,4 kg bei ihrem Ehemann (Zelle 18).

Wie die Zielwerte komfortabel zu errechnen sind, wird weiter unten beschrieben. Zunichst einige
Kurzbemerkungen zu den Formeln des Modells:

m  Die Formel =WENN(C8=0;"";C8/$D$4"2) in Zelle D8 errechnet fiir Frau K einen BMI-Wert unter der
Voraussetzung, dass in Zelle (8 eine Eingabe gemacht wurde

m  Die Formel =WENN(C8=0;";C8-$C$37) in Zelle E8 ermittelt unter derselben Voraussetzung, wie viel an

Gewicht noch zu verlieren ist

m  Die Formel =$B$36-B8 in Zelle F8 bestimmt den Abstand in Tagen zum Zieldatum

Die Formeln in den Spalten G, H und I sind in Aufbau und Funktion den beschriebenen gleich.

Zielwertsuche

In Zeile 37 steht fiir Frau K der BMI-Wert 20, links daneben das Gewicht 60,6. Diese Konstante
musste also zuvor errechnet werden.

Wenn die Formel =C8/$D$4"2 das Ergebnis 22,8 liefert, wie liefle sich auf dieser Basisstruktur errech-
nen, wie grof§ der Wert in Zelle C8 sein miisste, damit das BMI-Ergebnis 20 entsteht? Relativ einfach:
in irgendeiner Zelle mit der Formel =$D$42*20.

Und wenn die erforderliche Gewichtsreduktion das Ergebnis sein soll? Dann eben in irgendeiner

anderen Zelle mit =C8-$D$42*20.
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Und wenn das alles auch noch tibersichtlich erscheinen und viel einfacher funktionieren soll? Dann
denken Sie bitte daran, dass Sie vieles in Excel auf komplizierte Weise errechnen konnen, manches
durchaus einfacher als gedacht und auflerdem einiges ganz einfach: Lassen Sie so etwas doch einfach
von Excel selbst machen. Wofiir schliellich gibt es die sog. Zielwertsuche?

Um dieses Feature kurz zu erldutern, finden Sie im Arbeitsblatt BMI die kleine, in Abbildung 6.13
gezeigte Tabelle.

- Fe | =SUMME(NS:NE)/ 442

=]

GriBe 1,74
Gewicht 69,0

Anderung !

[ IR = T, T SRR TU R

1
2 Status der Zielwertsuche @
£l XY Zielwertsuche hat For die Zelle N7
4 GriBe 1,74 eine Lisung gefunden.
3 Gewicht 69,0 Zielwert: 20
(3 Anderung -8,4 Aktueller Werk: 20,0
:I? EMI 20,0 I [o]'4 i [ Abbrechen ]
g

Abbildung 6.13  Auch wenn es noch erheblich komplizierter ware: Excel kann so etwas viel schneller als Sie.

Die Zahlen im Bereich N4:N6 sind Konstanten. Die Zelle N6 enthilt den Anderungswert. Um den geht
es. Er steht vorldufig auf null, deswegen hat die Formel =SUMME(N5:N6)/N4*2 in Zelle N7 das Ergebnis
22,8, den bekannten, fiir Frau K aktuell geltenden BMI-Wert.

Nun soll am Wert der Zelle N6 so lange gedreht werden, bis in N7 statt 22,8 das Resultat 20,0 entsteht.
Ein Kinderspiel fiir Excel:
1. Markieren Sie als sog. Zielzelle die Zelle N7 und 6ffnen Sie dann das Dialogfeld Zielwertsuche

in Excel 2010 mit Daten — Datentools — Was-wire-wenn-Analyse — Zielwertsuche

in Excel 2003 mit Extras — Zielwertsuche

2. Der Bezug der Zielzelle ist schon eingetragen. Wenn Sie zuvor diese Zelle nicht markiert hatten,
konnen Sie den Bezug auch nachtriglich einfigen: Eingabefeld aktivieren, im Hintergrund auf die
Zelle Kklicken. Die Zielzelle enthilt eine Formel, deren Ergebnis gedndert werden soll. Das ist bei
der Zielwertsuche am wichtigsten: Die Zielzelle muss eine Formel enthalten, sonst funktioniert es
nicht.
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3. Geben Sie bei Zielwert das gewiinschte Formelergebnis ein, im Beispielfall also 20.

4. Bestimmen Sie bei Verinderbare Zelle deren Bezug. Am besten wieder mit Aktivieren des Eingabe-
felds und Klick auf die betreffende Zelle. Hier soll es die Zelle N6 sein, der gesuchte Anderungswert,
der jetzt noch auf 0 steht. Er soll so variiert werden, dass in Zelle N7 das Ergebnis 20 erscheint.

5. Das geschieht nach dem OK bei dieser leichten Aufgabe schneller, als Sie zuschauen konnen. Die
Erledigung wird in einem neuen Dialogfeld angezeigt. Sie konnen es mit OK bestitigen, um den
errechneten Wert automatisch zu tibernehmen, oder Abbrechen wiahlen, um den Ursprungs-
zustand zu belassen.

Wenn Sie die Information noch erweitern méchten, konnen Sie nun natiirlich auch noch in Zelle N8
oder an anderer Stelle mit =SUMME(N5:N6) das Zielgewicht selbst ausweisen.

Der groBe Plan, der lange Weg

Lassen Sie uns unterstellen, das Abspeckvorhaben sei realisiert worden und dem sehr langen Anlauf
fiir den ebenfalls sehr langen Marathonlauf stiinde auch ansonsten nichts mehr im Wege. Die beiden
haben im Internet einen Trainingsplan gesucht und gefunden, der ihnen zusagt und den sie ohne
allzu groflen Aufwand in eine am Kalender orientierte Excel-Planungsliste iiberfithren konnten.

M Die im Beispiel benutzten Trainingsvorschldge und Abkiirzungen habe ich der Internetseite
http://www.joggen-online.de/trainingsplaene/erster-marathon.htm/

entnommen. Dort finden Sie ein groBes und gut zusammengestelltes Angebot zu allen méglichen anderen Themen rund
um das Joggen, Laufen und Rennen. Natiirlich muss es nicht gleich der Marathon sein. Auch beziiglich kiirzerer Strecken
gibt es in dieser Quelle Links zu entsprechenden Informationen und Trainingsplénen.

Das Arbeitsblatt Trainingsplan der Datei 0603_Marathon soll im Weiteren erértert werden.

Ubersicht

Rechts neben der filterbaren Liste befindet sich (nicht mit abgebildet) ein Textfeld mit der Quellenan-
gabe und dem Verzeichnis der im Trainingsplan — Spalte Typ 2 — verwendeten Abkiirzungen.

Damit zum Aufbau der Liste im Zusammenhang mit Abbildung 6.14. Es handelt sich um einen klas-
sischen Plan-Ist-Vergleich, dessen Daten Schritt fiir Schritt entstehen. Er wird, im Gegensatz zum
besprochenen BMI-Plan, fiir jede Person in einem eigenen Arbeitsblatt gefiihrt.

= Im Kopfzeilenbereich (Zeilen 3 und 4) ist eine Warnschwelle definiert. Sie dient, genau wie im
oben behandelten Beispiel zur Anlagenwertentwicklung, dem Auslosen einer bedingten Formatie-
rung. Die Gelbfirbung der entsprechenden Zellen in der Spalte Diff. % entsteht, wenn die defi-
nierten Grenzwerte unter- oder tiberschritten werden. Wichtig ist es bei dieser Langzeitvorberei-
tung (immerhin 24 Wochen), relativ dicht an den Vorgaben zu bleiben. Riickstinde bringen
Nachteile. Aber »besser« als der Plan zu sein, bringt in vielerlei Hinsicht keine Vorteile, sondern
kann ebenso abtriglich wirken wie ein »Hangenlassen«. (Falsch ist es natiirlich auch, eine Einheit
auszulassen und dies dann demnéchst mit einer »Doppeleinheit« kompensieren zu wollen. Letzt-
lich kommt es also auf kontinuierliche »Plantreue« an.)
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m  Die Kalkulationsergebnisse in Zeile 7 zeigen die bis dato summierten Plankilometer, dem gegen-
iibergestellt sind die tatsichlich gelaufenen Kilometer als Ist, dann die relative Differenz der Daten

m Die Liste ist zum Filtern vorbereitet. Somit lassen sich z. B. einzelne Trainingseinheiten oder

Wochen zusammenfassen und bequem betrachten oder bewerten.
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B c D G H ¥ N O P aQ
1
3 Trainingsplan Berlin Marathon 2011
g Warnschwelle 10,0
a 10,0
o
3 Lauf: Plan Ist Diff. %
7 25.09.11 Termin noch nicht offiziell 43 16 7,0
o
LNR Datum wT § 2 = 3 = = Bemerkung ok £ g
= 2 = = = = 2 = = =
E 2~ e £ L = A w =
g 2 E g R Diff. %
- L = = =
-
3 = -1 == - - -1 [+ -IF1E [= = =
10 001 110411 Mo | 1 1 LD 13 12 x | 13 12 7,7
11 002 120411 DI | 1 1 Pause| O D x | 13 12 7,7
12 003 13.0411 Mi | 1 1 LD 12 11 2x5 x| 35 23 8,0
13 004 140411 Do | 1 | 1 Pause| O D x| 15 23 8,0
14 005 150411 Fr 1 1 LD 18 15 x| a3 38 11,6
15 006 16.0411 Sa | 1 1 Pause| O B x| a3 a8 7,0
16 007 17.0411 So | 1 | 1 Pause| O D x| a3 a8 7,0
17 008 18.0411 Mo 1| 2 LD 13 56 ag
Abbildung 6.14 Ein Plan, der es in mehrerlei Beziehung »in sich hat«
Damit zu den Listeninhalten im Bereich B9:Q177:
m Die Kalenderdaten neben den laufenden Nummern sind Formelergebnisse. Die Spalte WT zeigt,

ebenfalls mit Formeln, die Wochentage. Mehr dazu weiter unten.

m  Der Plan umfasst fiinf Trainingseinheiten. Deren Nummern sind in der Spalte T-Einheit notiert.
Es kann niitzlich sein, per Filterung einzelne dieser Einheiten isoliert zu betrachten und auszu-

werten.

Funktion =ROMISCH(Bezug).

Drei Hinweise dazu:

m  Die beschriebene Umwandlung erzeugt aus Zahlen Texte
m  Die Funktion ROMISCH steht Ihnen in Excel MMIII, Excel MMVII und Excel MMX zur Verfiigung

m Sie kénnen nur Zahlen umwandeln, die kleiner oder gleich MMMCMXCIX sind

Nebenbei: Wenn Sie die Trainingseinheiten (oder anderes, Ahnliches) gerne mit romischen Zahlen
bezeichnen mdchten statt mit arabischen, geben Sie einfach Excel den entsprechenden Umwandlungsauftrag. Schreiben
Sie die arabischen Zahlen in eine parallele, ggf. nachtréglich zu verbergende Spalte und beziehen Sie sich darauf mit der
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m In der Spalte Woche sind den Kalendertagen die jeweils laufende Nummern der Trainingswoche
zugeordnet. Auch dies, um ggf. spezifische Filtervorginge zu erlauben.

m Die Textbezeichnungen in der Spalte Typ I sind mit dem im Arbeitsblatt vorhandenen Abkiir-
zungsverzeichnis zu vergleichen

m In der Spalte km Plan sind die Soll-Kilometer hinterlegt. Sie sind teilweise gemittelt. Wenn z. B.
die Originalquelle 12 bis 15 km vorsieht, kommen hier 13 oder ggf. 14 km zum Ansatz. Einfach
deswegen, weil Excel mit dem Eintrag 12 — 15 nicht viel anfangen kann, jedenfalls nicht das, was
Sie wollen.

m Die Spalte km Ist enthilt die Daten zu den tatséchlich geleisteten Laufstrecken. Die Eingaben sind
zeitnah zu erledigen und in der Kontrollspalte ok x zu bestitigen. Das Kontrollsystem ist eng defi-
niert, deswegen z. B. ist auch an Pausentagen der Planwert 0 mit dem Istwert 0 zu bestdtigen.
Wenn dies nicht geschieht, entsteht, wie Sie noch sehen werden, die Anzeige eines Dokumenta-
tionsfehlers.

m In der Spalte Typ 2 sind spezielle Laufeinheiten typisiert (vgl. Abkiirzungsverzeichnis im Textfeld),
die innerhalb der Laufkilometer (Typ I) absolviert werden sollen. Die Anzahl dieser Laufeinheiten
ist in der Spalte Frequenz angegeben und die jeweilige Minutenzahl oder Strecke in der Spalte
M-Einheit (steht fiir Maf-Einheit).

m Die Spalte Bemerkungen ist beliebigen Notizen vorbehalten

= Von besonderer Bedeutung ist die Kontrollspalte ok x. Hier ist jede bei ki Ist gemachte Eingabe
explizit mit einem x zu bestdtigen. Es gelten folgende »Spielregeln«:

Ein anderes Zeichen als x wird von Excel nicht akzeptiert

Wenn Sie Ist-Kilometer eingeben und diese in der Kontrollspalte nicht bestitigen, wird IThr
Eingabewert dem kumulierten Ist (Spalte km Ist kum.) nicht hinzugefiigt

Wenn Sie ein x eingeben, in der gleichen Zeile aber keine Ist-Kilometer, erscheint das x mit
Warnfarben: gelbe Schrift auf rotem Hintergrund. Gleiches geschieht, wenn Sie bei km Ist
keine Zahl eingeben, sondern ein Textzeichen

= In der Spalte km Plan kum. sind die Plankilometer fortlaufend addiert, in der Nachbarspalte km
Ist kum. die aufgelaufenen Ist-Kilometer

= Die Spalte Diff. % weist die prozentualen Unterschiede zwischen Plan und Ist aus. Hier erscheinen
gelbe Farbwarnungen, wenn der in den Zellen Q3:Q4 definierte Toleranzbereich verlassen wird.

Formeln
Nachstehend einige exemplarische Informationen zu den Formeln im Tabellenbereich Trainingsplan.

m Das in Zelle (7 eingegebene Startdatum des Marathonlaufs war beim Entstehen des Trainings-
plans noch nicht offiziell bestitigt. Da es aber das gesamte Kalendarium bestimmt, wird das
erwartete Datum eingegeben und seine Nutzung flexibel eingerichtet.

Die Formel =$C$7 in Zelle C177 iibernimmt das Startdatum. Die darauf basierenden Kalenderdaten
sind von unten nach oben aufgebaut, also vom Enddatum riickwirts laufend. In Zelle C176 steht
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die Formel =C177-1. Wenn Sie das Ausfiillkistchen dieser Zelle nach oben ziehen, entwickelt sich
fiir 168 Tage der erwiinschte Kalender, sein errechneter Beginn steht dann in Zelle C10.

m  Die Formel =H10 in Zelle 010 iibernimmt die erste Plankilometerzahl. Nach unten folgend erzeu-
gen Formeln des Typs =SUMME(H$10:H11) fortlaufend die Kumulation der Plandaten.

m Sinngleich gilt diese Formelstruktur auch in der Spalte P (km Ist kum.). Hier ist jedoch eine Sperre
eingebaut. Die Ubernahme der Istdaten wird vom Vorhandensein des Kontrollzeichens x in Spalte
N abhingig gemacht.

Die Formel =WENN(N10="x";I10;") in Zelle P10 iibernimmt die erste Istzahl. Nach unten folgend
erzeugen Formeln des Typs =WENN(N11="x";SUMME(1$10:111);0) fortlaufend die Kumulation der Ist-
daten.

m Die Formel =WENN(N10="x";(P10-010)/010%;"") in Zelle Q10 ermittelt die prozentuale Differenz zwi-
schen Planzahl und Istzahl unter der Voraussetzung, dass in Spalte N das Kontrollzeichen gesetzt
wurde

Die drei Formeln im Bereich 07:Q7 sind gleichartig. Sie lesen in ihrer Spalte die jeweils letzte Zahl aus.
Sie benutzen dabei jene Technik, die schon im oben behandelten Beispiel der Aktienwertentwicklung
eine Rolle spielte.

Die Formel =INDEX(0$10:0$177;ANZAHL2($N$10:$N$177);1) in Zelle 07 ermittelt den aktuellen Wert, besser
gesagt den letzten in der Spalte O. Das dafiir benotigte Zeilenargument liefert die integrierte ANZAHL-
Formel. Sie hat natiirlich auch die schon erwihnte Schwiche, weil sie eine liickenlose Listenfithrung
verlangt. Dieses Problemchen allerdings kann hier eher vernachlissigt werden. Denn die mehrfach
angesprochene Kontrollspalte ok x hilft, direkt oder indirekt, keine Eintrige zu vergessen.

Erreicht wird das mit einer Kombination aus Datentiberpriifung und bedingten Formaten.

Dateniiberpriifung und bedingte Formate

In Kapitel 5, im Zusammenhang mit Abbildung 5.18 wurde erstmals die sog. Dateniiberpriifung ein-
gesetzt. Dort ging es um die Festlegung einer zulédssigen Spanne von Ganzzahlen. Hier im Arbeitsblatt
Trainingsplan ist die Einengung noch stéirker: Nichts anderes als der Buchstabe x soll von den Zellen
des Bereichs N10:N177 entgegengenommen werden. Dies deshalb, weil mehrere wichtige Kontrollfor-
meln und bedingte Formate darauf reagieren.

TIPP Natiirlich kénnte es jedes andere Zeichen sein. So z. B. das Zeichen 252 in der Schriftart Wingdings, um
in der Kontrollspalte Hakchen zu erzeugen; abgehakt, erledigt.

Die hier vorgestellten Formeln miissten dann auf das Zeichen i priifen (das Zeichen 252 der Standardschriftarten); ich
habe an anderer Stelle schon darauf hingewiesen. Also z.B. =WENN(N10="3";... oder aber, neutral definiert
=WENN(CODE(N10)=252,...

Die Uberpriifung als Anleitung formuliert und im Zusammenhang mit Abbildung 6.15:
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wr g 2 o £ B N IEE Bemerkung ok £ g
= | 2| = = = = 2 = = =
E15|° e | £ =5 E ® = =
ki £ o | W 5 = Diff. %
- - = = =
E -
~| [«] [+ - - - | [+ - +|[+] & [~ - -
H
Datentiberpriffung @ I:! Datendiberprifung @
E
| Eingabemeldung I Fehlermeldung H ‘ Einstellungen | Eingabemeldung
Glltigkeitskriterien ® Fehlermeldung anzeigen, wenn unglltige Daten eingegeben wurden,
. b
Zuassen: . X Diese Fehlermeldung anzeigen, wenn unglltige Daten eingegeben wurden:
Benutzerdefiniert | [~ | [¥] Leere Zellen ignorieren X )
- Twp: Titel:
Daten: Stopp IZ| Eingabefehler
2dilen Fehlermeldung:
Mur das Zeichen x -
wird als Eingabe akzeptiert

Abbildung 6.15  So wird der Spalte das x aufgezwungen. Und sonst gar nichts.

1. Markieren Sie den gesamten Bereich N10:N177 und 6ffnen Sie das Dialogfeld Dateniiberpriifung (in
Excel 2003 Giiltigkeitspriifung).

2. Wihlen Sie auf der Registerkarte Einstellungen bei Zulassen die Vorgabe Benutzerdefiniert.

3. Geben Sie bei Formel Folgendes ein: =N10="x" (Es geschieht dasselbe, wie bei den bedingten For-
maten: Excel priift, ob Thre per Formel aufgestellte Behauptung WAHR ist. Wenn ja, geschieht
nichts. Wenn sie FALSCH ist, reagiert das Programm mit der hinterlegten Fehlermeldung.)

4. Definieren Sie auf der Registerkarte Fehlermeldung den Typ Stopp und die Texte des im Fehlerfall
erscheinenden Dialogfelds.

Die Bereiche N10:N177 und Q10:Q177 enthalten bedingte Formatierungen. Bevor diese zu beschreiben
sind, ein kurzer Blick auf zwei bisher nicht erwidhnte Funktionen:

Die Funktion =ISTZAHL(Bezug) priift, ob in Bezug eine Zahl steht und reagiert mit dem Ergebnis WAHR
oder FALSCH.

Die Funktion =NICHT(Wahrheitswert) kehrt den Wahrheitswert um. Am Beispiel: Wenn in Zelle B2 ein
Excel-Fehlerwert als Formelergebnis steht, hitte die Formel =ISTFEHLER(B2) das Ergebnis WAHR. Die
Formel =NICHT(ISTFEHLER(B2)) hingegen hitte das Ergebnis FALSCH.

Damit und im Zusammenhang mit Abbildung 6.16 zu den hier benutzten Formatierungsregeln:

Fall 1: Sie geben in einer Zelle des Bereichs N10:N177 das x ein, ohne dass Sie zuvor in Spalte I eine Zahl
eingegeben haben. Die Zelle mit dem (noch) falschen x-Eintrag reagiert mit einer Warnfirbung.
Wenn Sie in Spalte I die Zahl nachtragen, verschwindet die Warnung wieder. Die das auslosende Regel
=UND(N10="x";NICHT(ISTZAHL(I10))) priift zweierlei: »Ist es WAHR, dass in N10 das x steht, UND ist es wahr,
dass in 110 keine Zahl steht?«
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D E|F G H 1 K L Tl I o} P Q
wr 5 2 3 g = = Bemerkung ok g =
= 2 = = = = 2 = = =
El2|F e £ L = A w =
i £ @ | W 5 = Diff. %
- [re = =
E -
| (=] [+ - - - | [+ - | [« E [+ - -
Mo 1 1 LD 13 12 e 13 12 0 - 7,7
b4 13 12 0 - 4,7
Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist: ¥ 25 23 | = 8o
=UND(HL0="x"; MICHT{ISTZAHL{I1 097} £ X 25 | - 80
b4 43 3E | - 11,6
b4 43 46 |+ 7,0
56 0
Di 1 2 Pause 1] 56 0
Mio| 1 2 LD
Do | 1 2 | Pause Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist:
Fr 1| 2 LD =UND(H10="x"; CDER{Q10=$043; Q10 <$0441) &
Sa | 1 | 2 Pause
So |1 2 Pause
Mo | 1| 3 LD Yorschau: AaBhCoyyZz
Di |1 3  Pause

Abbildung 6.16  Diese Regeln reagieren auf Liicken beim Ausfiillen

Fall 2: Diese Regel gilt im Bereich Q10:Q177. Angenommen, in Zelle N10 steht das x UND in Zelle Q10
wird ein Formelergebnis ausgewiesen, das entweder grofer ist als der Wert in Q3 ODER Kleiner ist als
der Wert in Q4 (der Toleranzbereich wurde also verlassen). Das untersucht eine bisher noch nicht
behandelte, sehr variantenreich einsetzbare Priifkombination: die UND/ODER-Mischung. Die dem ent-
sprechende und hier benutzte Regel lautet =UND(N10="x";0DER(Q10>$Q$3;Q10<$Q$4)).

Dies in verkiirzter, nur die Wahrheitswerte benutzender Darstellungsform:
m  Aus UND(WAHR;ODER(WAHR;FALSCH) resultiert UND(WAHR;WAHR), also insgesamt WAHR
= UND(WAHR;ODER(FALSCH;FALSCH) ergibt UND(WAHR;FALSCH), also insgesamt FALSCH

Frau K hat eine Erbschaft gemacht. Genug, um sich der Realisierung zweier schon lang gehegter Ideen
zu ndhern: Endlich den ungeliebten Halbtagsjob aufgeben und sich selbststindig machen. Ein kleines
Lesecafé aufmachen, mitten im Kiez, davon traumt sie schon seit vielen Jahren. Herr K ist da emotio-
nal ganz auf ihrer Seite. Wirtschaftlich betrachtet steht allerdings ein gewichtiges Wort im Raum:
»Risiko«.

In der Ubergangs- und Anlaufphase wird man sich ganz gewiss einschrinken miissen. Gibt es Spar-
potenziale? Wenn ja, welche? Was wire, wenn? Was, wenn nicht? Da gibt es viel zu fragen, noch mehr
zu bedenken und manches zu rechnen.

Man hat gelernt, optimistisch in die Zukunft zu schauen. Mal nur so, mal mit Beratung, mal mit
Excel, mal in Kapitel 7: Es geht dort um das Erstellen, Analysieren und Andern eines Ausgabenplans
im Privathaushalt.
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Je mehr Sie Excel abverlangen, je schwieriger die Aufgaben werden, die Sie sich und dem Programm
stellen, umso héufiger konnen Sie freudige Uberraschungen erleben. Gute Partner zeigen erst bei
Belastung und Herausforderung, was so alles ihn ihnen steckt. (»So ist es — ganz meine Rede!«, tont es
gleichzeitig vonseiten HK und MK).

Dass Excel Thnen in mancherlei Hinsicht guter Partner sein kann (wenn Sie voriibergehend erlauben,
der Software ein soziales Attribut zuzuweisen), werden Sie erahnen, wenn Sie beim Thema dieses
Kapitels an Thren eigenen Finanzhaushalt, an dessen Moglichkeiten oder Bedingungen denken und
probieren, die gezeigten Modelle nicht nur als technisch interessant zur Kenntnis zu nehmen, son-
dern tatsichlich auf Ihre private Budgeterfassung, -analyse und -planung anzuwenden.

Den Begriff »erahnen« habe ich vorstehend benutzt, weil das in diesem Buch von Excel Verlangte
noch recht weit von dem entfernt ist, was sich allen Ernstes eine Belastung oder Herausforderung
nennen liefle, jedenfalls in den Kategorien der programmeigenen Leistungsbreite und -vielfalt
gedacht.

Dennoch aber, Sie finden hier eine Kombination, die gut deutlich macht, warum viele Anwender
Excel so sehr schitzen: Detailarbeit ohne groflen Aufwand, elegante Erfassungsmethoden, globale
Betrachtungsmoglichkeiten stark verdichteter Einzelheiten und letztlich eine nahezu uferlose, den-
noch im Griff zu behaltende Variationsvielfalt, wenn es z. B. darum geht, mit Herantasten, Auspro-
bieren, Verwerfen, Nachbessern, Umarbeiten eine Losung verwickelter Budgetprobleme zu finden,
die rechnerisch machbar ist und Ihnen, hoffentlich, auch zusagt.

In diesem Kapitel behandelte Beispiele

LNr | Themen und Daten Beispieldatei(en)
1 Erfassung monatlicher Ausgaben im Detail 0701_Ausgaben10_09
2 Definition von Jahreshaushaltsbudget und Durchschnittsmonat 0702_BudgetJahr
3 Budgetplanung mit variablen Vorgaben 0703_BudgetPlanung
4 Blattschutz 0703_BudgetPlanung
5 Parallele Szenarien zum Planungsvergleich 0703_BudgetPlanung

In diesem Kapitel behandelte Arbeitstechniken

LNr | Schwerpunkte in diesem Kapitel Erganzende Informationen
im TEIL B (PDF-Datei)
1 Giltigkeitsprtifung (hier mit Verwendung einer Vorgabenliste) PDF ab Seite 500
2 Nutzung einer Dropdownliste ohne Verwendung der Maus
3 Verwenden von Stellvertreterzeichen beim Suchen und in Suchkriterien
4 SUMMEWENN mit Nutzung von Stellvertreterzeichen PDF Seite 398
5 Warnmeldungen mit Textformeln erzeugen

Verwenden von Vergleichsoperatoren statt DELTA und IDENTISCH
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In diesem Kapitel behandelte Arbeitstechniken

LNr | Schwerpunkte in diesem Kapitel Ergianzende Informationen
im TEIL B (PDF-Datei)
7 Formelergebnisse auf Zehner, Hunderter, Tausender runden PDF Seite 398
8 Einsatz von Variatoren fiir Mischkalkulationen

9 Variable Zahlen per Formel in Texte integrieren (Funktion TEXT)

10 Benutzerdefiniertes Zahlenformat in Textformel

11 Einrichten von Zell- und Blattschutz

Das Budgetprojekt und seine Struktur

Das hier zu beschreibende Projekt gliedert sich in drei Teile, die ich zunichst in einem Uberblick
funktional zusammenhingend vorstellen mochte, um dann spiter in getrennten Abschnitten auf
technische Einzelheiten einzugehen. Jeder dieser drei Teile ist durchaus auch isoliert nutzbar und
kann Thnen Ideen oder Anregungen vermitteln, die den Aufbau einer privaten Budgetanalyse und
-planung unterstiitzen.

Um die Darstellung des Modells »griffiger« zu machen, ist es in ein Szenario eingebettet, das Zusam-
menhinge herstellt und Schritte begriindet. Selbstverstindlich sind die Umsetzungsmoglichkeiten
der Beispieldateien von dieser Geschichte vollig unabhingig. Die vorgestellten Losungen sind in allen
Situationen und Konstellationen anwendbar, bei denen es darum geht, die Ausgaben eines Privat-
haushalts zu iiberblicken, sie »in den Griff« zu bekommen und sie, falls erforderlich, geinderten
Bedingungen anzupassen. Letzteres gilt ganz besonders im Hinblick auf szenarische Planungen, also
fiir vorausschauende Betrachtungen. Wenn eine Anderung von Bedingungen vorhersehbar ist, wird
es naturgemifS wichtig, sie einzukalkulieren, bevor sie tatsichlich eintritt. Besonders bedeutsam ist
das natiirlich, wenn »Anderung« bedeutet, dass mit finanziellen Einschrinkungen zu rechnen ist.

m In dieser Beziehung vorab noch ein allgemeiner und personlicher Hinweis: Nachstehend ist von einer
Reduktionsplanung die Rede, die hierzulande und anderenorts sehr vielen Menschen als schieres Luxusproblem erschei-
nen muss. In vielen Haushalten gibt es deutlich geringere Familieneinkommen und erheblich ernsthaftere Situationen,
die den Einsatz eines derartigen Excel-Modells sinnvoll machen; Rentenliicke, Verlust des Arbeitsplatzes oder Pflege-
bedirftigkeit sollen da als Stichworte gentigen.

Ich benutze das im Folgenden dargelegte Beispiel, um in halbwegs neutralen, jedenfalls nicht negativen Stimmungen
und Zusammenhéngen schildern zu kénnen, was mit Einsatz der Software zu leisten ist, wenn es im privaten Umfeld
darum geht, sich mit Anderungen der Einkommenssituation auseinanderzusetzen — aus welchem Grund auch immer.

Die Ausgangslage

Die im Hause K anstehenden Priif- und Planungsaufgaben haben erfreulicherweise einen positiven
Hintergrund. Am Ende des sechsten Kapitels wurde das Vorhaben angesprochen: Frau K mochte sich
selbststindig machen, deshalb ihre Halbtagsbeschiftigung aufgeben und das aus ihrer Erbschaft
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stammende Kapital in den Aufbau eines kleinen Lesecafés investieren. Die beiden wollen nach Mog-
lichkeit keine Schulden machen, sondern versuchen, den Plan mit eigener Kraft und eigenen Mitteln
umzusetzen. Deswegen wird man sich in einer Ubergangs- und Anlaufphase ganz gewiss einschrin-
ken missen. Die wichtigsten Fragen, mit Unterstiitzung durch Excel beantwortbar: Gibt es Sparpo-
tenziale? Wenn ja, in welchen Ausgabengruppen? In welcher Hohe? Gegebenenfalls in welcher Aus-
tauschbarkeit?

Als vorlaufige Richtschnur des planerischen Denkens und Handelns wurde Folgendes bedacht:
m  Das Gehalt aus der Halbtagsbeschiftigung der Frau K fillt weg

m  Es gibt ein kurzfristig verfiigbares Sparguthaben, das als Notreserve (Ausgleich von unerwarteten
Haushaltsausgaben) erhalten und hoffentlich unangetastet bleibt

m Das Erbschaftskapital wird grofitenteils fiir die im Zusammenhang mit dem Geschift erforder-
lichen Anfangsinvestitionen eingesetzt. Ein moglicher Rest soll fiir laufende Investitionen und fiir
Personalkosten des ersten Geschéftsjahres verfiigbar sein.

m  Das Projekt soll ab dem dritten Geschiftsjahr Gewinne abwerfen, die den temporiren Einkom-
mensverlust der Frau K ausgleichen, bestenfalls auch zu einer Erhohung des Familieneinkom-
mens fithren

Aus alledem ergibt sich, dass im privaten Budget der Familie fiir etwa zwei Jahre ein Sparkurs gefah-
ren werden muss. Mit den hier behandelten Beispielen sollen das Was und Wie geklirt werden.

m Das Projekt ist auf drei Beispieldateien verteilt. Bitte 6ffnen Sie von der CD-ROM aus dem zu lhrer
Excel-Version passenden Ordner die nachstehend genannten Dateien:

m Die Datei 0701_AusgabenI0_09 zur detaillierten Erfassung monatlicher Ausgaben
m Die Datei 0702_Budget/ahr zur Ermittlung des Jahresbudgets und eines »Durchschnittsmonats«

= Die Datei 0703_BudgetPlanung zur variablen Planung von Anderungen der Ausgabenverteilung

Teil 1: Erfassung der monatlichen Ausgaben

Frau und Herr K arbeiten bekanntermaflen schon lange mit Excel, haben also ihre Einnahmen und
Ausgaben schon seit Jahren nach individuellen Gesichtspunkten und Bediirfnissen dokumentiert und
konnen deswegen in diesem Projekt auf einen kleinen Schatz zuriickgreifen: gepriifte Altdaten (die
nicht nur fiir betriebliche Anwendungen ein wahrer Segen sein kénnen; auch im Hausgebrauch).

Grundlage fiir die Bewertung und Kalkulation von Ausgaben ist deren Erfassung. Dass die iiber lin-
gere Zeitraume und im relativ hohen Detaillierungsgrad erfolgen sollte, scheint selbstverstandlich,
wird aber selten mit der erforderlichen Disziplin praktiziert. Hauptgriinde fiir die sich schnell ein-
schleichenden Nachlissigkeiten sind sehr hiufig ein Mangel an Bedienungskomfort und ein Modell-
zuschnitt, der nicht zur Situation oder zu den Gepflogenheiten der Benutzer passt. Das darf natiirlich
schon prinzipiell nicht so sein: Ein gutes, fast taglich zu brauchendes Erfassungsmodul sollte auf
jeden Fall ohne Miihe individuell anpassbar und bequem zu nutzen sein.
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Diesem Anspruch wird das Arbeitsblatt Sep 10 der Datei 0701_Ausgaben10_09 gerecht. Hier werden
die Ausgaben des Monats September, Jahr 2010, Zeile fur Zeile aufgelistet (Stand ist der 08.09.10),
dabei gleichzeitig nach Gruppen (Ausgabearten) zusammengefasst und den ebenfalls monatlich
erfassten Einkiinften gegentibergestellt. Es gilt: Jedem Monat seine eigene Datei. Die Zeichenfolge
10_09 im Dateinamen (dieser bei Ihnen dann natiirlich ohne das Prafix 0701_), sich ergebend aus der
Syntax JJ_MM, fithrt in Auflistungen zur automatischen Sortierung nach Jahr und Monat und erleich-
tert sehr das Auffinden der Dateien, z. B. im Explorer oder im Dialogfeld Offnen.

Sie konnen in der Beispieldatei probeweise weitere Eingaben machen und deren Resultate in den ein-
zelnen Abschnitten iberpriifen. Jede Eingabe fithrt zu einer Aktualisierung der Gruppen- und
Gesamtsummen. Eine Ubersicht — zu Details komme ich spiter erst — erhalten Sie im Zusammenhang
mit Abbildung 7.1 und der dortigen Nummerierung:

€ o] E F G H 1

0

Abbildung 7.1

Aus den Eingabedetails resultieren gruppierte Monatsausgaben

2 Ausgabenverteilung - September 2010
a2
0
] N S T N Y
9 2.450,00 2,430,00 0,00 0,00 0,00
10 1,475,00 1,275,00 200,00 0,00 0,00
11 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
12 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
12
D e T TR T
15 A01% 401 » Lebensmittel 02,36 5,05%
16 A0z A02 = Freizeit und Urlaub 63,73 4,60 %
17 A0 A03 = Auto und Verkehrsmittel 75,99 5,49 %
18 A04* A04 « Wohnen und Energie 923,25 RE6,66 %
19 205 & Aysgehen (Kultur, Essen) 45,00 3,25%
20 w A06 » Hygiene und Gesundheit 0,00 0,00 %
21 A07 » Genussmittel 30,99 2,24%
22 A08 = Komrmunikation, Medien 116,45 9,41 %
23 * £09 » Kleidung und Schuhe 0,00 0,00 %
24 A10* A10 & yWohnungseinrichtung 0,00 0,00 %
25 Al1* All = Sparen 0,00 0,00%
26 AL A12 e versicherungen 41,29 2,98 %
EZ A13% A13 = Sonstiges 5,99 0,43 %
29 Anzahl 19 19
Ausgabenart
i LNr &
31 1 A08 =« Kommunikation, Medien 32,00 01,0910 Zeitung pauschal
3z 2 A08 = Kommunikation, Medien 3,20 01.09.10 Zeitschrifte pauschal
33 3 208 & Komrmunikation, Medien 76,25 01.09.10 Telefon, Internet
34 4 £04 « Wohnen und Energie 42,25 0L.09.10 Strom pauschal
35 ] A12 e Versicherungen 41,29 01.09.10 Hausrat, Hal pauschal
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m Das Arbeitsblatt ist zwischen den Zeilen 30 und 31 eingefroren (fixiert). Es kann deshalb sein, dass Sie
auf einem kleinen Bildschirm keinen Zugang zum Eingabebereich haben, der erst in Zeile 31 beginnt (vgl. Abbildung 7.1,
Ziffer 4). In diesem Fall miissten Sie bitte die Fixierung aufheben oder aber einen verkleinernden Zoom einrichten, um
mit dem Modell arbeiten zu kdnnen.

Als gestalterische Alternative béte sich an, den Kopfbereich des Blattes stark zu verdichten. Dies ist jedoch aus meiner
Sicht keine besonders gliickliche Losung — es sei denn, die gesamte Struktur der Zeilen 1 bis 30 wiirde umgebaut.

1. Im obersten, dreizeiligen Block werden die Einkiinfte und Ausgaben summiert. Das Formelergeb-
nis in Zelle D6 signalisiert den aktuellen Stand der Dinge, positive Differenz blau, negative rot.

2. Im Block Einkunftsarten (Zeilen 8 bis 12) werden die monatlichen Einkiinfte ausgewiesen. Fiir
jede Einkunftsart steht eine eigene Zeile zur Verfiigung. Wie viele solcher Zeilen gebraucht werden
und wie viele Eintrdge pro Zeile, das kann sehr verschieden sein. Im Beispiel gibt es vier Ein-
kunftsarten mit jeweils vier Eingabezellen. Ein Selbststindiger konnte natiirlich sehr viel mehr
Zahlungseinginge im Monat haben. Kein Problem: Das System ist nach rechts offen und beliebig
erweiterbar. Die monatliche Summe pro Einkunftsart wird in Spalte D des Blocks addiert, die
Gesamtheit der Einkiinfte dann in Zelle D4.

Wenn es in einem Haushalt mehrere Personen mit eigenen Einkiinften gibt, erhilt jede Person fiir
jede Einkunftsart eine eigene Zeile. Eingetragen wird das sog. ausgabefihige Einkommen, also
Betrige, die frei fiir Ausgaben verfiigbar sind. Im Beispiel hat Herr MK monatliche Nettoein-
kiinfte von 2.450 Euro, Frau HK hat (noch) aus ihrer Halbtagstitigkeit und ein paar weiteren
Arbeitsstunden monatliche Nettoeinkiinfte von insgesamt 1.475 Euro. Die werden demnichst
wegfallen. Fiir die zukiinftig erwarteten Einkiinfte aus selbststindiger Arbeit ist bereits eine Zeile
vorgesehen. Und Sonstige, das muss natiirlich auch immer sein, selbst positive Uberraschungen
soll es ja bisweilen geben.

Die benutzten Texte zur Unterscheidung und Benennung der Einkiinfte orientieren sich am deut-
schen Einkommensteuerrecht; eine entsprechende Aufstellung finden Sie im Arbeitsblatt Einkom-
mensarten. Die Texte beginnen (optional) mit Kiirzeln, die sich auf die Finkommensarten und die
Namen der Personen beziehen.

3. Technisch interessant ist der Gruppierungsblock Ausgabenarten. Hier konnen Sie jene Texte in
jener Reihenfolge eintragen, die Ihren individuellen Bediirfnissen nach Ausgabengruppierung
entsprechen. Das muss auch nur ein einziges Mal geschehen, weil Thnen fortan diese Texte zum
Abruf per Mausklick zur Verfiigung stehen. Und wenn Sie wollen, konnen Sie sie auch nachtriglich
noch dndern. Was erhalten bleiben muss, sind die vor der Trennung (Leerzeichen, Zeichen 149,
Leerzeichen) stehenden Prifixe (A0I, A02 usw.). Sie werden als Suchbegriffe benétigt. Mehr dazu
bei Ziffer 5. Die hier vorgenommenen Eintrige sind an allgemeinen Gepflogenheiten der Statis-
tiker orientiert, es ist aber selbstverstindlich moglich, dass Sie ganz andere Gruppierungstexte
verwenden, die Gruppen stirker verdichten, aus anderen Griinden Zeilen weglassen oder aber
zusitzliche Zeilen verwenden, weil Sie einen hoheren Differenzierungsgrad wiinschen.

Die Reihenfolge der Texte ist beliebig, sollte aber durchdacht sein. Es gibt dafiir natiirlich mehrere
denkbare Ordnungssysteme. Benutzen Sie das Thnen am meisten zusagende. Dass die Reihenfolge
eine technische Rolle spielt, werden Sie bei Ziffer 4 entdecken.
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Der griin gefirbte Bereich dieses Blocks enthilt also die Bezeichnungen der Ausgabengruppen.
Rechts daneben ist mit Formelergebnissen die aktuell aufgelaufene Summe ausgewiesen, daneben
der prozentuale Anteil der Gruppe an den aktuellen Gesamtausgaben — fiir viele die interessan-
teste Information des Blattes.

Im Bereich G15:G17 erscheint der Text Fehler, wenn bei den Einzelausgaben eine Unstimmigkeit zu
verzeichnen ist (vgl. Ziffer 4).

4. Keine Sorge bitte; was zu diesem Bereich einleitend zu sagen ist, hort sich erheblich anspruchsvol-
ler an, als es in der Praxis ist; Sie werden sehen. Also: Die filterbare Ausgabenliste unterhalb der
Uberschriftenzeile 30 hat 100 Positionen. Hier werden Zeile fiir Zeile die Ausgaben im Detail
erfasst; jede Ausgabe mit zwei oder mehr Parametern: Zugehorigkeit zu einer definierten Gruppe
(vgl. Ziffer 3), Betrag, optional Datum und optional mit erliuternden Erginzungen.

Am Beispiel: Sie haben am heutigen Tag im Drogeriemarkt 12,40 Euro ausgegeben. Diesen Betrag
wollen Sie der Gruppe Hygiene und Gesundheit zuordnen.

Markieren Sie die oberste leere Zelle in der Spalte Ausgabenart. Rechts neben der Zelle
erscheint jetzt eine Schaltfliche mit Abwirtspfeil.

Klicken Sie diese Schaltfliche an, um eine Dropdownliste zu 6ffnen. Diese enthilt nach Inhal-
ten und Reihenfolge jene Texte, die Sie im griinen Bereich des Blocks Ausgabenarten hinterlegt
haben. Suchen Sie den Gruppentext A06 « Hygiene und Gesundheit und klicken Sie ihn an, um
ihn in die Zelle einzufiigen. In Zelle E29 erscheint jetzt der rote Warntext Die Anzahlen Ausga-
benart und Betrag stimmen nicht iiberein und in G15 der rote Hinweis Fehler. Beides deswegen,
weil noch kein Betrag eingegeben wurde. (Beides auch dann, wenn Sie als Erstes den Betrag
eingeben, aber noch keine Gruppe gewihlt haben.)

Macht nichts, das verschwindet sofort wieder (aber natiirlich nur, wenn Sie den Mangel behe-
ben). Geben Sie also in der rechten Nachbarzelle den Betrag ein. Danach wird automatisch die
Gruppensumme in Zelle D20 aktualisiert, die prozentuale Verteilung aller Positionen im
Bereich E15:E27 neu bestimmt und der Gesamtbetrag der Ausgaben in Zelle D5 erhoht.

Wenn Sie an einem Tag mehrere Ausgaben gleicher Art gemacht haben, beispielsweise also drei oder
vier Kassenzettel von Lebensmitteleinkdufen nach Hause bringen, kdnnen Sie diese Ausgaben in einem einzigen Eintrag
zusammenfassen. Die Eingabemethode wurde an anderer Stelle schon einmal erwéhnt: Einzelbetrdge von den Kassen-
zetteln abtippend als Formel eingeben, diese dann nach der Kontrolle auf Richtigkeit zur summierten Konstante machen.
Beispielsweise die Formel =1,14+3,22+4,98+15,84 — der Cursor blinkt noch hinter der letzten Zahl — jetzt Kontrolle: richtig
eingegeben? — driicken (Excel erzeugt das Formelergebnis) — driicken. In der Zelle steht jetzt 25,18 als Kon-
stante, die Formel ist verschwunden.

Und wenn Sie nicht umwandeln machten, die Formel also wie eingegeben stehen lassen wollen? Auch kein Problem. Es
ist nicht von Bedeutung, ob hier Formeln stehen oder Konstanten.

Und wenn Sie vergessen haben umzuwandeln, das aber nachholen méchten? Zelle markieren und aktivieren (entweder
mit oder mit Klick in die Bearbeitungsleiste), dann (9], dann [«].

Wenn Sie tagesaktuell arbeiten, sind Sie jetzt gleich fertig: Geben Sie in der rechten Nachbar-
zelle mit der Tastenkombination [Strg)+[.] das Tagesdatum ein. Wenn Sie Belege sammeln
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und erst an folgenden Tagen eingeben, miissen Sie die Kalenderdaten natiirlich eintippen. Und
wenn Sie keine Lust dazu haben? Dann lassen Sie es sein. Die Dokumentation der Ausgabe-
daten ist hier nicht essenziell, auch wenn sie manche Nachkontrolle erleichtern kann. Ein Feh-
len wird in diesem Modell jedenfalls nicht registriert.

Sollte es niitzlich sein, konnen Sie in den drei Info-Spalten noch erlduternde oder kommentie-
rende Informationen hinterlegen. Bei einigen der im Beispiel bereits erfolgten Fintrige sehen
Sie, dass dort eine weitere Differenzierung der Ausgabenart erfolgte (das soll also gezielt tiber-
wacht werden, z. B. mit Einsatz des Filters) und dass der Text pauschal eingetragen wurde.
Letzteres empfiehlt sich z. B. bei monatlich wiederkehrenden Ausgaben in stets gleicher Hohe.

Im Bereich B15:B27 sind mit blauer Schrift Suchbegriffe aufgelistet. Sie werden von Formeln
gebraucht; zur Feststellung der Gruppensummen. Die ersten drei Zeichen des Suchbegriffs, somit
die Zeichenfolge ohne das Sternchen — A08 z. B. — miissen auch die ersten drei Zeichen des Textes
in der jeweils benachbarten, griinen Zelle der Spalte C sein. Wenn das garantiert ist, bestehen
keine weiteren Anforderungen hinsichtlich der Bezeichnungen und ihrer Reihenfolge. Sie konnten
also bei der Vorbereitung Thres Modells die Gruppe AOI * Lebensmittel festlegen, aber auch z. B.
A05 » Lebensmittel oder A09 « Erndhrung oder FF2 « Fressalien. Im letztgenannten Fall wire dann
eben als zeilengleicher Suchbegriff in Spalte B die Zeichenfolge FF2* einzutragen. Und der vertikal
mittige Punkt zwischen Prifix und Text? Den gibt es hier nur zur optischen Unterteilung, um die
Lesbarkeit zu verbessern. Sie konnten ihn also auch weglassen oder ein anderes Trennzeichen
benutzen.

Somit liefe sich auch wihrend des »Betriebs« des Modells die Reihenfolge der Eintrige dndern,
also z. B. A08 » Kommunikation, Medien weiter oben positionieren. Wichtig wire dabei, ebenfalls
den Suchbegrift A08* in Spalte B an die neue Position mitzunehmen. Der Nachteil: Die in der
Vorbereitung erstellte alphanumerische Ordnung ginge verloren. Der Vorteil: Die Gruppenbe-
zeichnung erschiene in der unter 4 beschriebenen Eingabe-Dropdownliste an einer giinstigeren,
weil hoheren Position. Der Begriff »giinstig« gilte jedenfalls, wenn Sie in dieser Gruppe hiufiger
Eingaben machen miissten als in anderen.

Noch ein weiterer, vorteilhafter Aspekt des Systems ist erwdhnenswert: Excel orientiert sich hier
ausschliellich an den Prifixen der Bezeichnungen. Was dem Prifix folgt, ist gleichgiiltig und kann
jederzeit geindert werden, solange der »Sinn« erhalten bleibt. Aus A03 « Auto und Verkehrsmittel
konnte also auch einmal A03 « Moped, Fahrrad, U+S-Bahn werden, oder was immer zum entspre-
chenden Gebrauch des Haushalts gehort. Summiert wird in diesem Fall auch weiterhin mit Nut-
zung des Suchbegriffs A03* in Spalte B.

Zusammenfassend: Eine derartige Erfassungslosung ist so umfassend individuell gestaltbar und, was
den Eingabeaufwand betrifft, so anspruchslos, dass es dem Anwender nicht allzu schwerfillt, mit der
erforderlichen Disziplin und Ausdauer bei der Sache zu bleiben. Frau und Herr K jedenfalls haben auf
diese Weise ihre Ausgaben bereits vier Jahre lang tiberwacht und sind deshalb hinsichtlich der anste-
henden Berechnungen in einer ganz vorziiglichen Position: Sie haben nicht nur hinreichend aussage-
kraftige Aussagen zum Verbleib ihrer Einkiinfte, sondern sie konnen auch, wie im nichsten Abschnitt
zu sehen, ohne besondere Miihe einen »Durchschnittsmonat« definieren und diesen als Element vari-
abler Ausgabenplanung benutzen. (Was hier als »vorziigliche Position« bezeichnet ist, muss nicht in
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gleicher Qualitit die Ihre sein, wenn Sie eine gute Budgetiiberwachung und -planung beginnen
mochten. Es geht, wie noch auszufiihren ist, auch mit weniger Altdaten.)

Teil 2: Ermittlung von Jahres- und Monatsbudgets

Das Arbeitsblatt Budger der Datei 0702_Budgetjahr ist, jedenfalls in technischer Hinsicht, erheblich
einfacher und schneller zu beschreiben als sein funktionaler Vorldufer, die Erfassungsdatei.

Das Modell beschiftigt sich nur mit Ausgaben und hat zwei Hauptsegmente: Zusammengefasste
Monatsdaten mehrerer Jahre in den Spalten G bis S bilden eine Grundlage, aus der sich in den Spalten
D bis F ein typischer Durchschnittsmonat ableitet.

Wenn private Einkiinfte in Monatstakten erfolgen und deshalb der Gedanke einer monatlichen
Verfiigungssumme das Ausgabe- und Einsparverhalten prigt, dann ist es auch fiir Budgetbetrach-
tungen und Planungen nahezu zwingend, den Monat als zentrales Zeitelement zu benutzen.

Das Ziel des hier vorgestellten Modells: Es will Aussagen ermoglichen und stabilisieren, die in etwa
so lauten: »Wir geben monatlich rund 340 Euro fiir Lebensmittel aus« oder »Die Kosten unserer
Mobilitit sind mit ca. 380 Euro pro Monat anzusetzen«. Ahnliches mehr. Das resultierende Prob-
lemduo: Wer das alles nur tiber den Daumen peilt, wird in mancherlei Hinsicht falschliegen. Wer
es aber auf verlisslicher Datenbasis errechnen will, braucht dazu ausreichendes, d. h. tiber lingere
Zeitraume erhobenes Material.

Die im Beispiel benutzten Kalkulationsvoraussetzungen sind ungewohnlich giinstig. Ich will sie
kurz schildern, dann aber auch ansprechen, was etwas niher an der Realitit von Privathaushalten
liegt.

Die im Bereich H8:520 eingetragenen Konstanten sind etlichen Vordateien entnommene Mittel-
werte aus vier Jahren. Es handelt sich also um eine ideale Kalkulationsgrundlage: Die Benutzer
haben, dhnlich wie ein Unternehmen, vier Jahre lang in unverinderter Weise Detaildaten ihrer
Kosten erfasst und es hat in diesen vier Jahren keine wesentliche Verdnderung in der Familiensitu-
ation gegeben, jedenfalls keine mit entscheidender Relevanz fiir die Ausgaben. Somit ist der rech-
nerische Durchschnitt sehr realititsnah und rasche Einblicke gewihrend: Aus der Rangreihe im
Bereich H5:S5 wird bereits einiges deutlich, was im Hause K seit 2006 als typisch und iiblich gilt.
(Beispielsweise wurde jeweils im Mai und September ein relativ kostspieliger Urlaub gemacht und
im Weihnachtsmonat wurde nicht mehr ausgegeben als in anderen Monaten auch.) Aus solchem
Material einen reprisentativen Durchschnittsmonat abzuleiten, ist nicht allzu schwierig.

Dennoch, wenn das IThre Daten wiren, hitten Sie bereits im Entstehungsprozess einiges beachtet, was
in einer solchen Aufstellung nicht mehr zum Ausdruck kommt. Denn ob eine so oder auch weniger
ausfiihrliche Grundlage als wirklich »typisch und tiblich« angesehen werden kann, das konnen nur
Sie entscheiden. Gegebenenfalls miissen Sie die Daten glitten, also Ausreifler wie grofie Sonderan-
schaffungen, umfangreiche Reparaturen und Ahnliches, ganz oder teilweise aus Berechnungen der
Monatsmittelwerte entfernen (wohl wissend, dass dergleichen Ausgaben auch in der Zukunft auftau-
chen konnen und dann, sofern moglich, durch Riicklagen zu kompensieren sind).
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Des Weiteren kann es notig und auch sinnvoll sein, Ausgaben oder Ausgabenkontingente, die
riickwirkend nicht mehr hinreichend genau zu ermitteln sind, zu schitzen und solche Schitzungen
(oder Mischungen aus Aufzeichnungen und Schitzungen) als Grundlage eines Durchschnittsmo-
nats zu benutzen. Ein derartiges Vorgehen ist durchaus gut brauchbar, wenn eine Analyse und/
oder Planung kurzfristig notig wird, ihre reale Datengrundlage aber (noch) nicht vorhanden ist.
Dann aber sollten Sie sich bemiihen, die Schitzwerte moglichst bald zu verifizieren und zu diesem
Zweck mit Erfassungsmodellen arbeiten, wie sie Gegenstand des vorigen Abschnitts waren. Deren
Bearbeitung vermittelt mitunter recht eindrucksvolle Erfahrungen: Sie merken in jedem Monat
schon withrend der Eingaben von Details, wo es zum Monatsende hinlduft und ob Ihre bisherigen
Vorstellungen zum Thema »Wir geben monatlich rund so und so viel Euro fiir dies und jenes aus«
tatsdchlich nahe der Wirklichkeit sind.

Zu den Einzelheiten des Arbeitsblattes:
Der Uberschriftenblock ist zweizeilig, ein Filtern der Auflistung ist nicht vorgesehen.

Die aus der Erfassungsdatei bekannten Gruppenbezeichnungen der Ausgaben tauchen hier wieder
auf; sie sind in Spalte C hinterlegt. Ihnen zugeordnet sind die Inhalte, die ich nachstehend im Zusam-
menhang mit Abbildung 7.2 und der dortigen Nummerierung beschreibe:

E sCB (=] D E F G H | 1 K L it ) o P (o] R 5

|
Z

5 Durchschnittsmonat 11 El 3 2 1 8 7 4 2 & 10

6 LNrF Gruppe Euro  Prozent Rang Jan ‘ Feh ‘ Mz | Apr | Mai | Jun ‘ Jul ‘ Aug ‘ Sep | Okt | Nov | Dez
7 Ausgaben ca. 3.860 46.308 | 3.481 3497 3594 3871 | 5701 | 3.052  3.553 3995 4923 | 3.589  3.48) | 3.463
a 1 Lebensmittel 340 8,81 4 4.078 351 384 358 342 125 384 300 232 313 416 345 528
£l Z Freizeit und Urlaub 680 17,82 Z 8.162 s7 87 142 284 | 3.400 233 78 24 2,300 243 170 203
10 g8 Auto und verkehrsmittel 380 9,84 3 4.547 382 376 392 444 210 516 500 520 310 448 244 205
11 4 Wohnen und Energi 920 23,83 1 11.078 814 914 824 | 104l a7 924 814 914 924 a44 924 924
12 il Ausgehen (Kultur, E ) 270 6,99 5 3.186 312 265 302 250 55 285 315 120 320 432 305
13 (3 Hygiene und Gesundh 140 3,63 El 1717 138 147 1e0 177 34 138 154 175 114 160 166 156
14 7 Genussmittel 100 2,59 12 1.247 100 104 130 106 i 112 119 130 87 104 111 123
15 8 Kommunikation, Medien 130 3,37 10 1.518 135 111 154 126 34 121 13 146 105 126 154 127
16 El Kleidung und Schuhe 260 6,74 [3 3.063 262 237 302 455 212 265 232 272 62 265 267 232
17 1 Wohnungseinrichtung 180 466 ] 2113 134 244 200 220 20 128 238 124 41 180 220 138
18 11 Sparen 250 6,48 T 3.000 250 250 250 250 250 250 250 250 250 250 250 250
13 12 “ersicherungen an 2,07 12 584 a2 a1 a1 a1 82 82 a2 a1 a1 a1 82 82
20 13 Sonstiges 130 3,37 10 1.605 13 76 98 98 3721 110 a4 141 215 146 120 130

Abbildung 7.2 Aus den Monatsdaten von vier Jahren resultiert der »Durchschnittsmonat« als Planungsgrundlage

1. Die im Bereich H8:520 eingetragenen Konstanten sind Mittelwerte aus vier Jahren. Sie wurden, wie
bereits erwihnt, aus Vordateien itbernommen. Ihnen liegen also 48 Erfassungsblitter der im vori-
gen Abschnitt beschriebenen Art zugrunde. Die Daten werden in Zeile 7 summiert. Oberhalb der
Monatsbezeichnungen, in Zeile 5, werden die Rangplitze der Monate errechnet.

Die Verteilung ist relativ gleichmifig, lediglich die Urlaubsmonate fallen aus dem mit rund
3.500 Euro anzusetzenden Rahmen.

Das sich ergebende Durchschnittsjahresbudget ist, als Summe und gruppenspezifisch, in Spalte G
(Jahr) abzulesen.
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2. Inder Spalte Euro werden die Monatswerte der Spalten H bis S zu einem Durchschnittsmonat ver-
rechnet und dabei auf Zehner gerundet.

Der Durchschnittsmonat bezieht alle Werte auf gleichmiflige Weise ein. So sind eben z. B. auch,
und das ist fir weiterfithrende Kalkulationen wichtig, die Urlaubskosten ein rechnerischer
Monatsbestandteil, der eine in der Praxis falsche, theoretisch und kalkulationstechnisch aber rich-
tige und wichtige Aussage erzeugt: »Wir geben monatlich 680 Euro fiir Freizeit und Urlaub aus«.

Rechts neben den Eurowerten sind die ihnen entsprechenden prozentualen Anteile zu sehen,
gefolgt von den sich daraus ergebenden Rangplitzen der einzelnen Kostengruppen.

Unter Ansatz der im obigen Kasten gemachten Ausfithrungen gilt zur Weiterverarbeitung Folgendes:
Frau und Herr K konnen wegen der giinstigen Altdatenlage die hier zu sehenden, rechnerisch ermit-
telten Zahlen direkt als Kalkulationsgrundlage ihrer Budgetinderungsplanung benutzen. Wenn das
bei einer weniger tippigen Datenlage nicht so unmittelbar zutrifft — das wird hiufig so sein —, sind die
in diesem Teil des Projekts errechneten Gruppendurchschnitte als Arbeits- und Ideengrundlage zu
verstehen, als niitzliche Voraussetzung zur endgiiltigen Definition eines Durchschnittsmonats als Kal-
kulationsbasis.

Teil 3: Budgetplanung

Fiir eine Anderung des Budgets — im Beispielfall ist die Anderung eine Reduktionsplanung — wird
eine Kalkulationsbasis gebraucht. Sie ist im Arbeitsblatt Basis und Varianten der Datei
0703_BudgetPlanung vorhanden und in der Abbildung 7.3 mit der Ziffer 1 bezeichnet.

Bevor es um FEinzelheiten geht, ist ein unterhalb der Tabelle, in Zeile 24 befindlicher Hinweis zu
beachten. Die Aussage »Unkorrigierte Ubernahme ...« weist darauf hin, dass die hier benutzten
Betrige eins zu eins aus der im vorigen Abschnitt behandelten Datei 0702_BudgetJahr ibernommen
wurden. Auf diese vorteilhafte Ausgangslage bin ich ausfiihrlich eingegangen. Dennoch gilt auch hier,
dass solche Basisdaten immer als Konstanten eingegeben werden sollten. Denn es kann gute Griinde
geben, selbst das sorgfiltigst vorkalkulierte Material in der einen oder der anderen Hinsicht zu
dndern, wenn es den Anspriichen einer Planberechnung geniigen soll. Eine Anderungsplanung auf
Basis von Altdaten erzeugt fast immer Zweifel, Nachfragen und Diskussion, besonders dann, wenn es
um Ausgabenverminderungen geht. Nicht selten kommt dann zum Vorschein, dass die Ausgangslage,
besonders wenn sie teilweise auf Schitzungen beruht, vielleicht doch ein wenig zu optimistisch gese-
hen wurde oder zu undurchschaubar war und dass deswegen vielleicht doch die eine oder andere
Basiszahl anzupassen ist, bevor sie in jene Variationen einflieen darf, die in diesem Arbeitsblatt mog-
lich sind.

Zu den Strukturen im Zusammenhang mit Abbildung 7.3 und der dortigen Nummerierung:
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A B c D E F o GHI J K L Mo NOP Q R 5 T
Finanzanalyse und variable Ausgabenplammg
Monat Variante YA: Einkiinfte £0,0 % Variante VB: Einkiinfte — 37,6 %
Einkiinfte Netto A 3.025 Einkiinfte 3.025 Einkiinfte 2.450
Ausgaben 3.860 Basis Ausgaben 3.860 VA Ausgaben 2.397 VB
Rest + 65 Rest +65 Rest +53

Verteilung A (aktuell) Verdnderungspotenzial und Verteilung 1 Verdnderungspotenzial und Verteilung 2

Ausgabengruppe Betrag€ | Anteil % | n.Jahr Andern% | Betrag€ | Anteil % Betrag € | Anteil %
1 Lehensmittel 240 8,81 4.0580 ) 240 8,81 4.080 +3,0 350 9,07 4.262
2 Freizeit und Urlaub 680 17,62 5,160 () 680 17,62 8160 - 70,0 204 5,28 2,448
3 Auto und werkehrsmittel 380 9,84 L5600 0,0 380 9,84 - 60,0 152 3,94
4 Wohnen und Energie 920 23,83 11.040 () 920 23,83 1 + 75 989 25,62 I &l
5 Ausgehen (Kultur, Essen) 270 ,99 3.240 0,0 270 ,99 h — 70,0 81 2,10 72
[3 Hygiene und Gesundheit 140 3,63 1680 0,0 140 3,63 0,0 140 3,63
T Genussmittel 100 2,59 1.200 () 100 2,59 weir]e] - 70,0 30 0,78 a
=) Kommunikation, Medien 130 3,37 1.560 0,0 130 3,37 1560 - 60,0 52 1,35 624
El Kleidung und Schuhe 260 6,74 3.120 0,0 260 6,74 3120 - 30,0 130 3,37 1,560
10 Wohnungseinrichtung 180 4,68 2180 0,0 180 4,68 2,180 — 60,0 72 1,87 864
11 Sparen 250 6,48 3000 0,0 250 6,48 3,000 - 100,0 o 0,00 a
12 versicherungen a0 2,07 880 0,0 80 2,07 2960 0,0 80 2,07 260
13 Saonstiges 130 3,37 1.560 () 130 3,37 1,560 - 10,0 117 3,03 1,904

Unkorrigierte (bernshme
aus Datei 0702_Budgetiahr

Abbildung 7.3 Aus dem Durchschnittsmonat lassen sich Planvarianten errechnen

1L

Im Kopfbereich des Kalkulationsblocks Basis wurde in Zelle D5 die durchschnittliche Monats-
summe der Familien-Nettoeinkiinfte (das ausgabefihige Einkommen) eingegeben. Darunter ist
die Summe der Ausgaben zu sehen, errechnet aus den Konstanten des Bereichs D11:D23. Die Diffe-
renz aus Einkiinften und Ausgaben erscheint als Rest in Zelle D7. In diesem Basisbereich des Kal-
kulationsblattes sollte er immer klein oder sogar null sein (alle oder fast alle Ausgaben sind Grup-
pen zugeordnet) und positiv (es soll nicht mehr ausgegeben werden, als eingenommen wird).
Eine positive Zahl hat die Schriftfarbe Blau, die negative ist rot.

In der Spalte Ausgabengruppe sind abermals die aus der Erfassungsdatei bekannten Bezeichnungen
zu finden. In den gelben Zellen der Spalte Betrag € wurden Eingaben gemacht. Rechts daneben ist
die prozentuale Ausgabenverteilung angezeigt, daneben, mit nur nachrichtlichem Charakter, die
den Monatsdaten entsprechenden Jahressummen.

Im Zdhnlich strukturierten Kalkulationsblock VB wurde eine Reduktionsplanung eingerichtet,
deren Hypothese davon ausgeht, dass sich das ausgabefihige Einkommen um 37,6 % vermindert.
Anders gesagt: Die Nettoeinkiinfte der Frau K in Hohe von 1.475 Euro entfallen, 2.450 Euro blei-
ben tibrig (vgl. Abbildung 7.1, Ziffer 2). Ein harter Schnitt, aber ein gewollter. Es wird zu priifen
sein, ob er tatsachlich machbar scheint. Wie, das wird im nédchsten Hauptabschnitt eines der The-
men sein.

In der Spalte Andern % wurde ein erster Planungsversuch unternommen. Die gelben Zellen neh-
men Eingaben entgegen. (Bei positiven Zahlen erfolgt die Eingabe ohne Vorzeichen; es wird hier
vom Zahlenformat automatisch erzeugt. Bei negativen Zahlen erfolgt die Eingabe mit dem Stan-
dardminusvorzeichen; es hier vom Zahlenformat automatisch in den breiteren Halbgeviertstrich
umgewandelt. Positive Zahlen werden bei Eingabe rot — Mehrausgaben —, negative blau, Null-
werte schwarz.) Die so gesetzten Anderungsvorgaben erzeugen rechts daneben die neuen Ausga-
ben-Eurobetrige. Das also kann, soll, muss jetzt noch — oder jetzt nur noch — ausgegeben werden.
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Auch hier wieder folgen nach rechts die relativen Anteile in Prozent und nachrichtlich die verdn-
derten Jahressummen.

3. Der Kalkulationsblock VA steht Ihnen fiir eigene Experimente zur Verfiigung. Geben Sie in Zelle
K5 einen Wert ein, 2.450 oder einen anderen, beliebigen. In der Uberschriftenzeile 4 wird sich der
Text anpassen und die prozentuale Verminderung (ggf. auch Erhéhung) bezeichnen. Versuchen
Sie nun, im Bereich J11:J23 mit Eingaben negativer und ggf. auch positiver Prozentzahlen eine Ver-
teilungsidnderung zu definieren, die zwei Bedingungen erfillt: Sie muss einigermaflen realistisch
sein (die Lebensmittel mit minus 100 auf null setzen geht also nicht) und der Differenzwert in
Zelle K7 darf nicht rot werden.

Ein weiteres Experiment: Belassen Sie das Nettoeinkommen so, wie es ist und schaffen Sie im
Bereich J11:J23 mit Eingaben negativer und positiver Prozentzahlen eine ginzlich neue Ausgabenver-
teilung. Vielleicht eine, die Thnen, aus welchen Griinden auch immer, sympathischer ist als die im
Block Basis vorhandene. Auch hierbei gilt wieder: Ein positiver Rest in Zelle K7 sollte nicht zu grof3
sein — 100 Euro wire eine zu beachtende Grenze — und rot werden sollte es da schon gar nicht.

Und noch ein Vorschlag: Speichern Sie die Datei unter anderem Namen und riisten Sie sie fiir Thre
eigenen Zwecke um. Uberschreiben Sie im Block Basis die vorhandenen Daten mit Thren eigenen
Werten (ob mit gemessenen oder vorldufig geschitzten) und versuchen Sie dann, in den Blocks VA
und VB nach eigenen Ideen und Vorstellungen zu variieren — optimistische Traume ggf. inklusive.

Das Budgetprojekt und seine Funktionen

In diesem Abschnitt kommt es zur Vorstellung des Formelwerks der drei Beispieldateien. Danach
erfahren Sie ein paar Einzelheiten zur Handhabung des Modells.

Teil 1: Erfassung

Oben habe ich das Arbeitsblatt Sep 10 der Datei 0701_Ausgaben10_09 strukturell vorgestellt (vgl.
Abbildung 7.1). Seine Formeln sind nur teilweise ein wenig anspruchsvoll, ansonsten handelt es sich
um Standards oder bereits in anderen Beispielen Gebrauchtes. So geht es oberhalb der Zeile 14 ledig-
lich um verschiedene Summierungen und im Bereich E15:E27 um die schon mehrfach benutzte Vertei-
lungsrechnung in Prozenten der Gesamtheit.

Interessanter wird es, wenn Sie sich vor der Behandlung der Formeln im Bereich D15:D27 dem Erfas-
sungsbereich (31:C130 widmen. Es wurde darauf hingewiesen, dass die dort zu machenden Eingaben
miihelos zu erledigen sind. Zur Erinnerung: Sie markieren im genannten, gelb gefarbten Bereich die
oberste leere Zelle der Spalte Ausgabenart. Es erscheint neben dieser Zelle eine Schaltfliche mit Drop-
downpfeil, die Sie anklicken, um eine Dropdownliste zu 6ffnen. Diese enthilt jene Texte, die sich
aktuell als Vorgaben im griin gefirbten Bereich (15:C27 befinden. Sie wihlen einen der Eintrige aus
und geben ihn per Mausklick in die Zelle ein. Somit miissen Sie jeden der Eingabetexte nur ein einzi-
ges Mal eingeben, seine wiederholte Eingabe erledigt dann Excel.

Hintergrund der sehr angenehmen Arbeitserleichterung ist wieder einmal die Dateniiberpriifung (in
Excel 2003 Giiltigkeitspriifung). Sie hat jedoch nicht nur den Zweck, Thnen das Zusammenleben mit
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Excel ertraglicher zu machen. Im hier benutzten Kontext dient die vorgenommene Einrichtung
gleichzeitig auch der Fehlervermeidung: Ich habe oben beschrieben, dass Excel die ersten drei Zeichen
jedes Eintrags als Suchbegriffe benutzt. Das bedeutet natiirlich, dass diese Zeichen nicht nur vorhan-
den sein miissen, sondern dass sie auch in der richtigen Schreibweise und im richtigen Zusammen-
hang vorliegen. Deshalb ist es natiirlich sehr sinnvoll, eine manuelle Eingabe zu unterdriicken und
stattdessen die Ubernahme hinterlegter Vorgaben zu erzwingen. Aus dem letztgenannten Grund ist
die Dateniiberpriifung auch mit dem Typ Stopp ausgestattet.

al B | C | D E F G H
[I5]
15 201% /201 e Lehensmittel i) B
16 A02* £02 » Freizeit und Urlaub
17 203* | 203 o auto und vVerkehrsmittel | Eingsbemeldung | Fehlermeldung |
12 A04% A04 » Wohnen und Energie Giiltigkeitskriterien
139 A05* A05 » Ausgehen (Kultur, Essen) Zulassen:
20 A06% | ADE » Hygiene und Gesundheit Lists [¥/] Leere Zellen ignarieren U
71 207 | 207 » Genussmittel Daten: QY] zelendtopdown 5]
22 A08* £08 » Kommunikation, Medien zwischen
23 A09% £09 » Kleidung und Schuhe — ouelle:
24 A10% A10 » Wohnungseinrichtung """""-=$c$15;$c$2?
25 A11* A11 » Sparen K
26 A12% £12 » versicherungen ’_,—-""
Ez A" \AlE * Sanstiges /‘/" [ Anderungen auf alls Zellen mit den gleichen Einstellungen anwendsn
23| Anzahl 20 /!
. . Ausgabenart I Al [ OK ] [ Abbrechen ]
E 1 A08 « Kommunikation, Medien Deitaindlbaijpieliets @
i 2 A08 & Kaommunikation, Medien | Einstellungen | Eingabemeldung
i g A O Rarmimunileiies, Meeien [¥] Fehlermeldung anzsigen, wenn ungiltige Daten eingegeben wurden,
| 34 | 4 £04 » Wohnen und Energie
a5 5 212 * Yersicherungen Diese Fehlermeldung anzeigen, wenn ungiltige Daten eingegeben wurden:
E3 3 404 » Wohnen und Energie Tup: Titel:
E 7 404 » Wohnen und Energie Stopp |Z| Fehleingsbe
Ea 8 401 » Lebensmittel Fehlermeldung;
s 5 [ e e tehensmite e et e e ien B
| 40 | 10 A01 » Lebensmittel
| 41 | 11 A07 » Genussmittel
| 42 | 12 A01 » Lebensmittel -

Abbildung 7.4 Nur die vorgegebenen Listeninhalte sind giltige Eingaben

Weitere Details, formuliert als Schritt-fiir-Schritt-Anleitung, im Zusammenhang mit Abbildung 7.4:

1. Markieren Sie den Bereich (31:C130 und 6ffnen Sie das Dialogfeld Dateniiberpriifung mit seiner
Registerkarte Einstellungen.

2. Wihlen Sie bei Zulassen die Vorgabe Liste.

3. Excel mochte jetzt wissen, welche Liste es denn bitte sein soll. Aktivieren Sie bei Quelle das Einga-

befeld und markieren Sie dann im Hintergrund den gewiinschten Bereich, in diesem Fall also
(15:C27. Das Ergebnis Threr Aktion wird als Formel =$C$15:$C$27 im Dialogfeld eingetragen.
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4. Wichtig: Das Kontrollkdstchen Zellendropdown soll aktiviert sein. Wenn Sie diesen Standard irr-
tiimlich ausschalten, wird neben der markierten Zelle kein Dropdownpfeil angezeigt. Sie hitten
also keinen Mauszugriff auf die Liste. Deren Benutzung wire dann zwar nicht unterdriickt, wohl
aber umstindlicher. Mehr dazu weiter unten als Hinweis.

5. Aktivieren Sie die Registerkarte Einstellungen, definieren Sie dort als Typ das abweisende Stopp
sowie bei Titel und Fehlermeldung jene Texte, die bei Fehleingaben erscheinen sollen. Das, wenn
auch nur zur Sicherheit, auf jeden Fall; es ist ja keine Benutzereingaben erforderlich. Aber: »Wer
weif8 schon, wer plotzlich warum auf welche Ideen kommt«, meinte dazu Frau K, ohne jemanden
direkt anzuschauen (es war allerdings ohnehin nur ein weiterer Jemand anwesend).

6. Nach Abschluss des Vorgangs ist jener angenehme Zustand erreicht, den Sie im unteren Viertel
der Abbildung 7.5 sehen: Die Dropdownliste erscheint bei markierter Zelle und bietet ihre Inhalte
zur Eingabe per Mausklick an. Und somit kann, beim bestimmungemiflien Gebrauch, nichts
anderes, als dort zu sehen ist, zum Zellinhalt werden. Das gilt auch fiir zukiinftige Modifikationen
Threr Textvorgaben: Wenn Sie im Bereich C15:C27 Anderungen vornehmen, werden diese direkt
von der Dropdownliste iibernommen. Fortan ist dann also nur noch der neue Text zur Eingabe
giltig.

m Sie konnen in einer so ausgestatteten Zelle auch ohne Maus automatisierte Eingaben machen. Die dazu
nétigen Handgriffe (allgemeingdiltig in Dialogfeldern unter Windows):

m [ATt]+[ 1], um die Dropdownliste zu 6ffnen

m oder [ T ], um einen Listeneintrag auszuwahlen

= [+, umden Eintrag in die Zelle zu ibernehmen

m  [Esc], um die Dropdownliste zu schlieBen, ohne den Eintrag in die Zelle zu iibernehmen
Und als weiterer Hinweis:

Die Breite der Dropdownliste wird durch die Spaltenbreite jener Zellen bestimmt, in denen sie aufrufbar ist. Es kann also
vorkommen (Listenquelle in anderer und schmalerer Spalte als Listennutzung), dass Sie die Breite der mit der Daten-
lberpriifung ausgestatteten Zellen anpassen miissen, um die Eintrage der Dropdownliste vollstandig zu sehen.

Nach den vorstehend beschriebenen Arbeiten ist sichergestellt, das im Bereich €31:C130 nur jene Texte
erscheinen, die im Bereich C15:C27 als Vorgaben aktuell hinterlegt sind. Somit kénnen auch die SUMME-
WENN-Formeln im Bereich D15:D27 fehlerfrei arbeiten. Bevor Sie sich damit beschiftigen, lesen Sie bitte
im Kasten die Anmerkung zur Verwendung von Stellvertreterzeichen.

In Suchbegriffen lassen sich Stellvertreterzeichen (Platzhalter, Wildcards) verwenden. Das gilt
nicht nur fiir das manuelle Suchen, also nach [Strg]+(f] oder nach Start — Bearbeiten — Suchen
und Auswihlen — Suchen bzw. nach Bearbeiten — Suchen in Excel 2003, sondern auch fiir Suchkrite-
rien, die als Formelargumente fungieren.
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Dabei steht der sog. Asterisk, das Zeichen * (Sternchen), fiir eine beliebige Zeichenkette. Wiirden
Sie es allein verwenden, suchen Sie »alles«. Wenn Sie das Sternchen hinter eine Zeichenfolge setzen,
wie z. B. bei einer Verwendung von FRA¥, bedeutet das als Anweisung: »Finde alles, was mit der
Zeichenfolge FRA anfingt, egal was danach noch an Zeichen kommt oder wie viele das sind.«
FRA* konnte also fiir Frankreich stehen, aber auch fiir Frankfurt-Sachsenhausen oder fiir Frakturen
der unteren Extremititen im fortgeschrittenen Lebensalter (nach Grof3- und Kleinschreibung wird
nicht unterschieden). Natiirlich kann ein Asterisk auch hinter oder innerhalb eines Suchtextes fiir
eine beliebige und beliebig lange Zeichenfolge fungieren.

Im hier benutzten Beispiel wiirde A* fiir alle Ausgabengruppen stehen, A0* fiir die Gruppen A01
bis A09 und A07* eben nur fiir A07 » Genussmittel — aber z. B. auch, nach Anderung des Gruppen-
textes und des Trennzeichens, fiir AO7_Dickmacher.

Das in diesem Modell nicht benutzte Stellvertreterzeichen ? steht fiir ein einziges, beliebiges Zei-
chen. Der Suchbegriff A?I stiinde fiir AOI oder A1l oder A_I usw. Mit dem Suchbegriff NO??
wiren Nord oder Note zu finden, nicht aber Nomenklatur und schon gar nicht Novellierungspro-
zessvariantendarstellung, das wire beides eher ein Fall fiir NO*.

Die Funktion =SUMMEWENN Bereich;Suchkriterien;Summe_Bereich) wurde im Buch schon mehrfach benutzt,
die Erlduterung dazu kann also, unterstiitzt mit Abbildung 7.5, kurz gefasst sein.

D15 - Fe | =SURARAEWEMM(SCE31 505130, 5R15; 50531 505130)
A, B
14 Typ Ausgabenarten Prozent
EI L i f—e—tetrersrittet 82,36 1 5,85 %
16 A02* £02 » Freizeit und Urlaub 63,73 4,53 %
17 A03% A03 = Auto und Verkehrsmittel 75,99 5,40 %
12 A04% A04 » Wohnen und Energie 923,25 65,62 %
13 A05% A05 » Ausgehen (Kultur, Essen) 45,00 3,20%
20 A0e* A06 » Hygiene und Gesundhei 22,00 1,56 %
21 A0T* A07 & Genussmittel 30,99 2,20%
22 A08* A08 & Kommunikation, Medien 116,45 8,28 %
23 A09% £09 » Kleidung und Schyhe 0,00 0,00 %
24 A10% A10 » Wohnungseinrightung 0,00 0,00 %
25 A11* A11 = Sparen 0,00 0,00 %
26 A12% 212 = ersicherup@en 41,29 2,93 %
Ez A13* £13 » Sonstige 5,99 0,43 %
29 Anzahl 20 20
Ausgabenart
- LNr &
3l 1 ommunikation, Medien 01.09.10
3z 2 A08 « Kommunikation, Medien 01.09.10
49 15 £13 » Sonstiges 5,99 08.09.10
50 20 I~
51 21 AL » Lebensmitkel -
ADZ » Freizeit und Urlaub
52 22 403 » Auto und Yerkehrsmittel =
53 23 . 1
2 2 Hygiene Abbildung 7.5 Die Suchbegriffe in Spalte B
55 75 enussmltte_l ) .
»_Kommunikation, Medien i benutzen Stellvertreterzeichen
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Die Formel =SUMMEWENN($C$31:$C$130;$B15;$D$31:$D$130) in Zelle D15 als Anweisung: »Suche im Bereich
(31:C130 alle Eintrége, deren Zeichenfolgen mit dem Suchbegriff in Zelle B15 iibereinstimmen (also mit
jenen Zeichen beginnen, die in Zelle B15 vor dem Stellvertreterzeichen * stehen), und addiere im
Aquivalenzbereich D31:D130 zeilengleich die entsprechenden Werte.«

TIPP Das hier vorgestellte System ist im Hause K schon jahrelang im Einsatz. Es war und ist nicht zu erwar-
ten, dass die Art und Reihenfolge der Préfixe (A01, A02 usw.) gedndert werden soll. Die in Spalte B benutzten Suchbe-
griffe sind deswegen als Konstanten hinterlegt.

Wenn Sie sich ein beweglicheres System vorstellen, bei dem die Texte in Spalte C haufig geéndert oder anders positio-
niert wiirden, wére es angebracht, die Suchbegriffe in Spalte B direkt aus den Texten der Spalte C abzuleiten;
=LINKS(C15;3)&"*" ware z. B. eine dafiir geeignete Formel in Zelle B15.

Im Arbeitsblatt existieren zur Forderung der Eingabesicherheit bzw. der Vollstindigkeit zwei Text-
meldungen, die auf Liicken reagieren. Der Ausloser ist recht einfach gestrickt, die darauf reagierenden
Formeln auch. Im Zusammenhang mit Abbildung 7.6:

A B © ] E F G H |
13
& Typ Summe m[ WENN(SES29<>"","FEHLER";"") )
15 A01* A01 = Lebensmittel 82,36 5,95 %
16 A0z* A02 e Freizeit und Urlaub 63,73 4,60 % FEHLER f
17 A03* A03 o auto und werkehrsmittel 75,99 5,43 % 1
18 A04* A04 = ¥ohnenund Energie 923,29 BB, BE Y ,'
15 A05* A05 = Ausgehen (Kultur, Essen) 45,00 3,25% f'
20 A0E* A06 » Hygiene und Gesundheit 0,00 0,00 % ,'
21 A07* A07 » Genussmittel 30,99 2,24% /
22 A0g* A08 = Kommunikation, Medien 116,45 3,41 % "‘
23 A09% £09 o Kleidungund Schuhe 0,00 0,00 % /'
24 A10% A10 » YWohnungseinrichtung 0,00 0,00 % /"
25 A11* A1l = Sparen 0,00 0,00 % _."
25 Al2* 12 . T T Al o0 Tl o
27 INES [ =WENN(C29<>D29;"Die Anzahlen Ausgabenart und Betrag stimmen nicht Giberein™;"") ]
23 Anzahl 20 == — — 13 — - —|Die Anzahlen Ausgabenart und Betrag stimmen nicht iiberein
31 1 £08 » Kommunikation, Medien 32,00 01.09.10 Zeitung pauschal

Abbildung 7.6  Doppelte Fehlermeldung; der erste Hinweis erzeugt den zweiten

m In den Zellen (29 und D29 befinden sich ANZAHL2-Formeln zum Zihlen der unterhalb davon
gemachten Eintrage. Wenn die beiden Ergebnisse nicht tibereinstimmen, wird die erste Fehler-
meldung ausgelost.

m Die in Zelle 29 hinterlegte Formel wird nachstehend nur teilweise wiedergegeben, in der Abbil-
dung ist sie vollstindig zu sehen.
Die Formel =WENN(C29<>D29;"Die Anzahlen ... stimmen nicht tiberein";"") erzeugt bei fehlender Identitit der
Anzahlen die Meldung, ansonsten leeren Text.

m Die zweite Meldung wird mit =WENN($E$29<>"";"FEHLER";"") in Zelle G15 erzeugt, ist also von der ers-
ten in E29 abhingig. Was hier eine redundante Einrichtung ist (beide Meldungen sind gleichzeitig
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sichtbar), kann in anderen Modellen durchaus von groflem Nutzen sein. Dann ndmlich, wenn
eine pauschale, an zentralem Ort befindliche pauschale Hauptmeldung auf eine prizisere Detail-
meldung hinweist, die sich an einer entfernten Stelle des Blattes oder auch in einem ganz anderen
Arbeitsblatt befindet.

m Im vorigen Kapitel habe ich die Vergleichsfunktionen DELTA und IDENTISCH eingefiihrt. Hier nun wer-
den Identitaten mit den Vergleichsoperatoren von Excel gepriift:

Eine Syntax der Art Bezug_A = Bezug_B steht fiir die Behauptung Wert A ist gleich Wert B; die Syntax Bezug_A <>
Bezug_B behauptet, dass Wert A ungleich dem Wert B ist.

Teil 2: Durchschnittsmonat

Im Arbeitsblatt Budget der Datei 0702_Budgetjahr sind, mit einer Ausnahme, nur Formeln vorhan-
den, die Sie eher langweilen als interessieren diirften; schliefSlich sind Sie ja in diesem Buch den meis-
ten dieser Strukturen schon begegnet — und das nicht nur einmal. Deswegen sollen einige kurze,
exemplarische Blicke gentigen, und das auch ganz ohne Abbildung.

m  Die Formel =RUNDEN(MITTELWERT(H8:58);-1) in Zelle D8 bildet einen Mittelwert und rundet diesen auf
Zehner. Aus 339,83333 wird hier also 340, aus einer Zahl 334,9876 wire 330 geworden.

Bei der in Kapitel 3 erfolgten ersten Vorstellung wurde noch nicht erwédhnt, dass bei Verwendung
von =RUNDEN(Bezug;Anzahl_Stellen) das Argument Anzahl_Stellen auch negativ sein darf. Es betrifft dann
nicht die Stellen nach dem Komma, sondern die davor. Somit rundet -2 auf Hunderter, -3 auf Tau-
sender usw.

m  Die Formel =D8/$D$7% in Zelle E8 gehort zur bekannten Art der Verteilungsrechnung
m  Eine Formel wie =RANG(E8;$E$8:$E$20) in Zelle F8 war schon Gegenstand in Kapitel 1 und

m  die Formel =RANG(H7;$H$7:$5§7) in Zelle HS ist auch nichts anderes, hier wird die Rangreihe lediglich
mal in horizontaler Achse gebildet

Teil 3: Planung

Ein wenig unterhaltsamer wird es mit der Formelei wieder, wenn Sie sich jetzt dem Arbeitsblatt Basis
und Varianten in der Datei 0703_BudgetPlanung widmen.

Als Erstes geht es im Zusammenhang mit Abbildung 7.7 um das Rechnen mit sog. Variatoren.

m Das Wort Variator ist hier kein giiltiger Fachbegriff. Ich benutze es dennoch gerne in solchen Zusam-
menhangen, weil es recht gut zum Ausdruck bringt, um was es geht: Die Verwendung von variablen bzw. zu variieren-
den Faktoren (das ware dann ein giltiger Fachbegriff; der Faktor als Operand in Multiplikationen) zur direkten oder indi-
rekten Herstellung eines Was-wére-wenn-Ergebnisses.
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E 1 Lehensmittel S 88t S EG
12 2 Freizeit und Urlaub 680 17,62 5160 - 70,0
13 3 Auto und verkehrsmittel 380 9,84 4,560 - &0,0 [ =$D11*(100+Q11)% E;
14 4 Wohnen und Energie 920 23,83 11,040 + 7,5 i

Abbildung 7.7 So wird errechnet, welche Ausgabenhdhe neuerdings méglich wére

In Zelle D11 steht die Zahl 340, in Zelle Q11 hat der Anwender als Variator die Zahl 3 eingegeben, weil
er befiirchtet, dass die Ausgaben fiir Lebensmittel um drei Prozent steigen werden (»Und das trotz
aktueller Abspeckplanungg, beklagt sich Herr K in Erinnerung an Kapitel 6).

Die Formel =§D11%(100+Q11)% in Zelle R1l erzeugt die erwartete Verinderung nach dem Muster
=340*(100+3)% bzw. =340*103%. Das Ergebnis in Zelle D11 wird per Format gerundet.

Die Formeln in den Spalten Anteil % sind nicht mehr erlduterungsbediirftig, die in den Spalten n.
Jahr waren es noch nie.

Damit zu den mit Formeln generierten Uberschriften in den Zellen J4 und Q4. Vorab ist zu sagen, dass
im Hausgebrauch natiirlich niemand solchen Aufwand treiben muss. Was da als Text angezeigt wer-
den soll, die relative Verdnderung der Einkiinfte, ldsst sich auch mit einfacheren Mitteln ausdriicken.
Ich stelle dennoch gerne eine etwas luxuriose, komplizierte Form vor; nicht zuletzt auch, um die sehr
hilfreiche Funktion TEXT einzufiithren.

Der hier benutzte Weg wird aus Abbildung 7.8 in Verbindung mit Abbildung 7.9 ersichtlich. An einer
verborgenen Stelle wird ein Wert ausgerechnet, dieser dann an anderer Stelle als Variable in einen
Text eingefiigt.

Ein einfacheres Beispiel als das weiter unten gleich zu schildernde wire z. B. ein Text-Terminhinweis
folgender Art: Da schreibt einer am 1. Januar 2011 in Zelle B2 die Formel =HEUTE() und erhilt somit als
Ergebnis das Systemdatum, im von Excel automatisch erzeugten Datumsformat TTMM.JJJ oder
TIMMJJ. Nun mochte er das — téglich wechselnde — Formelergebnis in einen Text einbinden. Er
schreibt also in eine andere Zelle die Formel ="Hallo, heute ist der "&B2 und erfihrt zu seiner Enttiu-
schung, dass Excel ihn mit Hallo, heute ist der 40544 begriifit (es ist, wie gesagt, der 1.1.11). Was da
geschieht? Im Bezug steht de facto kein Datum, sondern die serielle Zahl. Ein fiir uns erkennbares
Datum wird daraus erst mit einer Formatierung. Die benutzte Formel sagt aber nichts zur Formatie-
rung, somit wird der Wert des Bezugs unformatiert in den Text eingebunden; Excel weif? es nicht bes-
ser. Um es besser wissen zu konnen, wird eine entsprechende Gesamtinformation gebraucht: der Text
und, zusammen mit einer Formatierungsanweisung, die in ihn zu integrierende Zahl.

Die Formel ="Hallo, heute ist der "&Text(B2;"T.MM.JJ") bringt die Problemlésung.
Die Funktion =TEXT(Bezug;Textformat) verwandelt die in Bezug stehende Zahl in einen Text und liefert
sie in jener Formatierung, die Sie mit dem Argument Textformat definieren. Dabei ist unerheblich,

ob Textformat ein in Excel integriertes oder ein benutzerdefiniertes Format ist. Wichtig, weil uner-
lasslich ist es aber, dass Sie Ihre Vorgabe zum Textformat in Anfithrungszeichen setzen.
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Eine der zuvor erwihnten verborgenen Stellen ist die Zelle R8. Hier wird, per Formatierung unsicht-
bar gemacht, jener Wert errechnet, der Bestandteil der Uberschrift in Zelle Q4 werden soll.

Im Zusammenhang mit Abbildung 7.8:

Variante ¥B: Einkiinfte — 37,6 %
Einkiinfte

Einkiinfte Netto A
Ausgaben 3.860
Rest

2.450

2.3097 VB

Ausgaben
R + 53

Verteilung A (aktuell) 1zial und Verteilung 2

=(R5-$D3$5)/$D$5%

Anteil %

oo ana

Ausgabengruppe Betrag€ | Anteil % | n. Jahr

) bkl Aan nona Aca

Abbildung 7.8  Die verborgene Formel ermittelt die relative Differenz zwischen den Nettoeinkiinften

Die Formel =(R5-$D$5)/§D$5% in Zelle R8 liefert bei der in der Abbildung gezeigten Wertekonstellation
das Ergebnis -37,5796178343949. Dieser Wert soll nun, mit einer Nachkommastelle formatiert, in den
Uberschriftentext eingebunden werden. Das benutzerdefinierte Zahlenformat soll zugleich noch drei
weitere Anspriiche erfiillen: positive Zahl mit Plusvorzeichen, das Minusvorzeichen als Halbge-
viertstrich und die Null mit einem Plus-Minus-Vorzeichen (das Zeichen 177).

Im Zusammenhang mit Abbildung 7.9:

a4 - fe | =variante "&558" Einkinfte "ETEXT(RE; "+ 0,0,— 0,02 0,0")&" %"
gl @ [ R [ s | 7t Ju W W
Es

| w—Variante vB: Einkiinfte -37,6 % |
Einkigfte 2450

Ausgab 2.3097 VB
Rest + 53

(= EST= SR Y, [ S T

Abbildung 7.9  Diese Textformel integriert eine Zahl und weist ihr ein benutzerdefiniertes Format zu

Die Formel ="Variante "&S5&": Einkiinfte "&TEXT(R8;"+ 0,0,— 0,0;+ 0,0"&" %" in Zelle Q4 erfiillt die Wiinsche. Sie
integriert erstens den Inhalt aus der Zelle S5 in den Text und zweitens die Zahl aus R8, diese dann auch
im gewiinschten Format: + 0,0 0,0;+ 0,0. Angehingt wird noch das Prozentzeichen. Die so definierte
Uberschrift wird sich also jedes Mal automatisch anpassen, wenn Sie in den Zellen D5, R5 oder S5 eine
Anderung der Ausgangswerte vornehmen.
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Probieren, variieren, sichern, reproduzieren

In technischer Hinsicht wire es fiir den Umgang mit diesem dreiteiligen Modell besonders hilfreich,
wenn Sie es fiir eigene Zwecke iibernehmen, es mit eigenen Zahlen fiillen und sich besonders den
oben vorgeschlagenen Ubungen mit der Datei 0703_BudgetPlanung widmen. Was bei Ihren Handha-
bungen zu beachten ist, und was dartiber hinaus, bildet den thematischen Abschluss dieses kurzen
Kapitels.

Fakten, Ideen und Wiinsche werden zu Zahlen

Unabhingig von Ideen, die Sie bei eigenem Gebrauch eines solchen Modells entwickeln konnten, will
ich kurz schildern, welche Gedanken Frau und Herrn K dazu bewogen haben, in der Variante B
(Block VB des Arbeitsblattes Basis und Varianten) die in Abbildung 7.10 zu sehenden Eingaben zu
machen.

Finanzanalyse und variable Ausgabenplanung

4 Monat Variante ¥B: Einkiinfte — 37,6 %

5 Einkiinfte Netto A 3.925 Einkiinfte 2.450

£ Ausgaben 3.860 Basis Ausgaben 2.3097 VB

7 Rest + 69 Rest + 53

o

5 Verteilung A (aktuell) Verdnderungspotenzial und Verteilung 2
10 Ausgabengruppe Betrag € | Anteil n. jahr

11 1 Lebensmittel 340 8,81 4,080

12 2 Freizeit und Urlaub 680 17,62 5160 - 70,0 204 2,445
13 3 Auto und verkehrsmittel 380 9,84 4,560 - &0,0 152 3,94 1524
14 4 Wohnen und Energie 920 23,83 11,040 P D 989 25,62 11568
15 5 Ausgehen (Kultur, Essen) 270 6,99 3.240 - 70,0 a1 2,10 272
16 3 Hygiene und Gesundheit 140 3,63 1.680 0,0 140 3,63 1.650
17 7 Genussmittel 100 2y 55) I.z200 - 70,0 30 0,7a 360
18 g Kommunikation, Medien 130 8,87 15680 - &0,0 52 1,85 624
19 9 Kleidung und Schuhe 260 6,74 3,120 — 40,0 130 8,87 15680
20 10 Wohnungseinrichtung 180 4,66 2.1a60 — 60,0 72 1,87 sad
21 11 Sparen 250 6,48 3000 - 100,0 1] 0,00 o
22 12 Yersicherungen a0 2,07 e 0,0 a0 2,07 Lad
EI 13 Sonstiges 130 8,87 15680 - 10,0 117 3,03 I.404

Abbildung 7.10  Was schlieBlich zum Plan wird, kann Ergebnis zahlreicher Experimente sein

m  Zelle R5: Das war schon klar, die Einkiinfte von Frau K fallen planméfiig weg, es verbleiben also fiir
die durchschnittlichen monatlichen Ausgaben noch 2.450 Euro — wie man hoftt, vortibergehend

m  Lebensmittel: Es soll bei der Verwendung relativ hochwertiger Produkte bleiben, gerade im Hin-
blick auf die Planungen zum Abnehmen und Marathonlauf. Hier steht nach Medienberichten
eine allgemeine Preiserh6hung ins Haus; das kann nicht negiert werden.
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Eine derart kriftige Absenkung des ausgabefihigen Einkommens — in der Nihe von 40 % — ldsst
sich gewiss nicht mit »Kleckerkram« kompensieren. Die Zahl in Zelle R7 wird nur dann von rot
nach blau wechseln, wenn es gelingt, bei den grof8en Posten kriftig zu reduzieren (gliicklich, wer
sich das leisten kann).

Freizeit und Urlaub: Das war bisher eine sehr hohe Ausgabe — da kann und soll erst mal ganz
stark Verzicht geleistet werden. Die Minderung von 70 % bringt eine ganze Menge.

Wenn Frau K ihre Halbtagsstelle aufgibt, muss sie nicht mehr, wie bisher, mit dem Auto zur
Arbeit fahren. Es wird erwogen, voriibergehend auf einen eigenen Pkw zu verzichten, ein
Mietwagen sollte es fiir die nicht anders zu erledigenden Fahrten auch tun. Ansonsten ist man
in der Grofistadt mit dem Nahverkehr erfreulicherweise recht gut bedient, die geplante Ausga-
benreduktion von 60 % wird bei diesem Thema als durchaus realistisch bewertet.

Schon zu Anfang des Kapitels wurde das Sparguthaben angesprochen, das als Notreserve
unangetastet bleiben soll. Andererseits wird es nun auch nicht weiter aufgestockt. Mit 100 %
minus wird also das Sparen erst mal auf null gebracht. Die Versicherungen hingegen bleiben so,
wie bisher gehabt.

Die Kosten fiir Wohnen und Energie, also Miete mit Nebenkosten, Strom und Gas, werden kurz-
fristig wohl abermals steigen; da ist statt Einsparmdoglichkeiten leider ein Plus von 7,5 % in Sicht

Die Positionen Genussmittel, Kommunikation, Medien, Kleidung und Schuhe und Wohnungsein-
richtung machen, zusammengenommen, bislang rund 17 % der Gesamtausgaben aus, neuerdings
sollen es nur noch rund 7 % sein, gesehen »in Geld« nur noch 284 statt 670 Euro pro Monat. Das
wird zwar mit unterschiedlich heftigem Knurren und Murren zur Kenntnis genommen, letztlich
aber dann doch eher in der Abteilung »wo ein Wille ist ...« gesehen und akzeptiert. Zumal der
Wille hier ja ein gemeinsamer ist.

Hygiene und Gesundbheit, das lidsst man gerne wie es ist (gerade auch im Hinblick auf das Vorha-
ben Marathon) und die 10 % minus bei Sonstiges — na ja, dazu ist den beiden nicht viel und auch
nichts Besseres eingefallen. Verfiigungsmasse? Vielleicht. »Wieso denn Masse?«, fragt Herr K.

Das also war der erste Versuch. Ein guter? Keine Ahnung. Ein richtiger? Weif3 nicht. Ein brauchbarer?
Mal sehen. Kurzum, es darf nicht bei einem einzigen bleiben. Das Modell erlaubt ein variantenreiches
»Durchspielen« — also soll gespielt werden. Dabei sind zwei wichtige technische Aspekte nicht aus
dem Blick zu verlieren:

Ein Excel-Arbeitsblatt, das stark genutzt wird, und in dem sich wichtige Eingabezellen in enger
Nachbarschaft zu wichtigen Formeln befinden, sollte auf jeden Fall gegen eigene Benutzerfehler
gesichert werden

Wenn sich innerhalb einer einzigen Datei zahlreiche Kalkulationsvarianten herstellen lassen und
Sie vorldufig nicht wissen konnen, welche davon im zielorientierten Sinn gut oder richtig sind,
sollten Sie keinesfalls versiumen, alle Thnen brauchbar erscheinenden Datenkombinationen
reproduzierbar zu halten
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Schutz vor Behandlungsfehlern

Als »gebranntes Kind« kann ich mich — ungern — an einige Situationen erinnern, in denen ich wegen
Schusseligkeit und Dusseligkeit eigene Excel-Losungen schwer beschidigt oder gar zerstort habe, die
ich zuvor mit viel Miihe, oft genug auch mit viel Freude, erstellt habe. Mal waren es Speicherversaum-
nisse, mal waren es schlichtweg Irrtiimer, und anfangs waren es auch nicht selten »Behandlungsfeh-
ler«: Falsch kopiert, falsch eingegeben, grof¥flichig Formeln vernichtet, das nicht bemerkt, so gespei-
chert, keine Sicherungskopie erstellt, zufrieden den PC ausgeschaltet, am nichsten Morgen Wutanfall
gehabt, bisweilen nach dem Anfall festgestellt, dass Reparatur nicht moglich ist, also abermaliger
Anfall, spiter Neuanfang. »Ich kenne da iibrigens eine gewisse ...«, beginnt jetzt Herr K, lisst Weite-
res aber lieber offen, weil die Gattin den Killerblick aufsetzt.

Irgendwann wird gelernt, dass es so nicht sein muss. Eine der guten Methoden, diesem Lernen nicht
allzu viel Leiden vorausgehen zu lassen, ist die Anwendung des Zellschutzes. Die Grundidee: Sie
schiitzen Thre Excel-Datei vor dem erbarmungslosen Zerstorer, der Sie sind. Das kann schon in der
Entwicklungsphase hilfreich sein, wird es aber spitestens dann, wenn Ihr Arbeitsergebnis den Status
der Gebrauchsfihigkeit erreicht hat.

Am Beispiel der Datei 0703_BudgetPlanung: Im Arbeitsblatt Basis und Varianten gibt es 42 Eingabe-
zellen, daneben 114 Formeln. Beides in guter und enger Nachbarschaft. Zwei der Formeln, bzw. deren
Ergebnisse, sind obendrein auch noch verborgen (Zellen K8 und R8), besonders beliebte Opfer der ver-
sehentlichen Vernichtung also.

anzanalyse und variable Ausgabenplanung

T

2

a

a Monat Variante VA: Einkiinfte 0,0 % Variante VB: Einki

5 | Hnkiinfte Hetto A 3.925 Enkiinfte 3.925 Enkiinfte 2.450

5 | Ausgaben 3.860 Basis Ausgaben 3.860 YA Ausgaben 2.397

7 Rest + 65 Rest + 65 Rest + 53

U

Verteilung A (aktuell) Verinderungspotenzial und Verteilung 1 Verinderungspotenzial

9

10 Ausgabengruppe e MW Zellen formatieren

11 | Lebensmittel 340 50,2
— | Zahlen | Austichtung | schrift | Rahmen | Ausfillen P

12 | Freizeitund Urlaub 680 204

13 | Auto und Verkehrsmittel 380 ‘ 152

14 | Wohnen und Energie 920 [7] Ausgeblendet 989

15 | ausgehen (Kultur, Essen) 270 Die: Sperrung won Zellen oder das Ausblenden von Formeln wird nur dann wirksam, wenn das Blatt 51
| . geschiitzt ist (Registerkarte 'Uberprifen’, Gruppe "Anderungen’, Schaltflache 'Blatt schitzen').

16 | Hygiene und Gesundheit 140 140

17 | Genussrittel 100 30

18 | Kommunikation, Medien 130 52

19 | Kleidung und schuhe 260 130

20 | wohnungseinrichtung 180 72

21 | Sparen 250 1]

22 | wersicherungen a0 a0

23 | Sonstiges 130 117

Abbildung 7.11  So wird bei ansonsten gesperrtem Blatt die Eingabemdglichkeit festgelegt
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Es soll jetzt ein Schutz eingerichtet werden, der Thnen und anderen Anwendern nur noch den Zugriff
auf die gelb gefirbten Eingabezellen erlaubt. Sie wollen also einen Teil der Zellen zuginglich halten,
die anderen aber vor Zugriffen bewahren.

m  Als Voraussetzung gilt: Alle Zellen eines Excel-Arbeitsblattes sind standardgemifl geschiitzt. Bes-
ser gesagt: sie sind entsprechend vorbereitet. Diese Grundausstattung wird jedoch erst wirksam,
wenn das Arbeitsblatt selbst geschiitzt ist.

m  Das nun von der anderen Seite betrachtet: Wenn Sie ohne weitere Mafinahmen den Schutz des
Arbeitsblattes aktivieren, ist keine seiner Zellen mehr zugéinglich. Sie miissen also fiir jene Zellen,
die eingabefihig bleiben sollen, die vorstehend genannte Grundausstattung autheben.

Die notwendigen Schritte werden nachstehend im Zusammenhang mit Abbildung 7.11 beschrieben.

Sie konnen sequenziell vorgehen, also die Schritte 1 bis 3 mehrfach wiederholen, besser aber in einem

Zug arbeiten, d. h. als Erstes alle Eingabezellen gleichzeitig markieren. Vom Letztgenannten geht die

Schritt-fur-Schritt-Anleitung aus:

1. Markieren Sie mit gedriickter Taste und Mausaktionen die gelben Eingabezellen D5,
D11:D23, K5, J11:)23, R5, Q11:Q23.

2. Offnen Sie mit der Tastenkombination [Strq]+[1] das Dialogfeld Zellen formatieren und aktivie-
ren Sie dort die Registerkarte Schutz.

3. Heben Sie die Option Gesperrt fiir die markierten Zellen auf und schlieflen Sie das Dialogfeld.

4. Bis dahin handelt es sich um Vorbereitungen. Nun ist der Schutz zu aktivieren. Dazu muss das
Dialogfeld Blatt schiitzen gedffnet werden.

Befehlsweg in Excel 2010: Uberpriifen — Anderungen — Blatt schiitzen

Befehlsweg in Excel 2003: Extras — Schutz — Blatt schiitzen

5. Deaktivieren Sie im Dialogfeld Blatt schiitzen alle Vorgaben aufler Nicht gesperrte Zellen auswdh-
len. Sie konnten jetzt zusitzlich ein Kennwort einrichten, sollten das bei dieser »Eigenschutz-
aktion« aber unterlassen. Der Schutz funktioniert auch ohne Kennwort (und ist dann ohne Kenn-
wort wieder aufhebbar).

6. Klicken Sie abschlieflend auf OK, um den Schutz wirksam zu machen. Im Arbeitsblatt lassen sich
jetzt nur noch die Eingabezellen ansteuern und markieren, sind also zur Eingabe frei. Alle anderen
Zellen sind unzuginglich und deshalb vor versehentlichen Beschddigungen oder Verdnderungen
geschiitzt.

1. Testen Sie die Richtigkeit und Vollstindigkeit Threr Aktion, indem Sie alle Eingabezellen durch-
laufend ansteuern. Das geht am besten mit der Taste ('S;] oder mit den Tasten [ T ], (L], [« ] und
(=]

8. Wenn IThnen bei der Aktion fehlerhafte Festlegungen unterlaufen sind, miissen Sie natiirlich den
Blattschutz wieder autheben (gleicher Befehlsweg wie unter 4) und Ihre Entscheidungen korrigie-
ren

Den Blattschutz voriibergehend wieder autheben miissen Sie natiirlich auch, wenn Sie im Arbeitsblatt
andere Anpassungen, Anderungen oder Erweiterungen vornehmen wollen. Anlisse dafiir sind im fol-
genden Abschnitt erwihnt.
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Variationen reproduzieren

Wer sich mit solchen »lebensnahen« Kalkulationsmodellen ausfiihrlich und nicht nur in Spielsituatio-
nen beschiftigt, lernt schnell, wie viel Diskussionsmaterial, gelegentlich auch brisanter Ziindstoff, in
derartigen Zahlenwerken verborgen liegt. Trotz aller Nachdenklichkeit, trotz sorgsamem Abwigen; es
sind Tausende von Kalkulationskombinationen méglich, gut und iiberzeugend wirkende eingeschlos-
sen, aber keine davon wird vorderhand als die einzig »richtige« erkennbar sein. Die gibt es auch nicht,
denn alles was bei einer privaten Finanzplanung sinnvoll und zukunftsweisend wirkt, ist natiirlich ganz
eng abhingig von sehr individuellen Bediirfnissen, Moglichkeiten und Entscheidungen, die zudem
keine zeitlose Giiltigkeit besitzen, sondern ganz iiberwiegend vom Hier und Heute geprigt sind. Ob
dann die zukiinftigen Entwicklungen tatsichlich »planmif3ig« verlaufen, das muss véllig offenbleiben.

Derartiger Realismus verlangt, dass Sie sich nicht mit einem einzigen Planergebnis zufriedengeben,
sondern den Variantenreichtum des Modells tatsichlich auch fiir variantenreiche Entscheidungshil-
fen einsetzen. Angenommen, Sie haben nach viel Hin und Her und Rauf und Runter eine Planung
zusammengestellt, die ein verniinftig wirkendes Resultat liefert und die Thnen »irgendwie« umsetzbar
erscheint. Da Sie auf jeden Fall auch noch andere Kombinationen diskutieren und ausprobieren
mochten, dennoch aber die gerade angefertigte keinesfalls verwerfen sollten, ist es sinnvoll, die
erreichte Losung oder jedenfalls die dafiir eingesetzten Variatoren reproduzierbar zu halten.

Dazu bieten sich folgende Moglichkeiten an:

m Das in Kapitel 3 und dort im Zusammenhang mit Abbildung 3.10 erstmals vorgestellte Speichern
von Ansichten. Ich halte es hier fiir keine besonders giinstige Variante, weil sie keine unmittelbare
Vergleichbarkeit gefundener Losungen erlaubt — Sie sehen immer nur eine davon.

m Die gleiche Einschrinkung gilt fiir ein anderes Verfahren dhnlicher Art: Sie kopieren die in den
Bereichen VA und/oder VB eingegebenen Variatoren an eine andere Stelle (in ein anderes Arbeits-
blatt), versehen sie dort mit Kommentaren oder Notizen und iibernehmen sie bei Bedarf wieder
per Kopie in das Kalkulationsblatt. Speichern Sie auf dieselbe Art ggf. auch veridnderte Erlgswerte
aus den Zellen K5 und RS.

= Die aus meiner Sicht beste, weil Ubersicht und Erkenntnis optimal stiitzende Darstellungsform:
Erginzen Sie das Modell um einen weiteren Variationsblock und stellen Sie VA, VB und den neuen
Bereich VC direkt nebeneinander, so, dass Sie alle drei gleichzeitig sehen konnen. Treffen Sie dann
zunichst Entscheidungen stark unterschiedlicher Art, beispielsweise so wie nachstehend beschrieben:

Auf3en links, im Block VA ein sog. best case scenario, die mit Abstand optimistischste Variante

Auflen rechts, im neuen Block VC ein sog. worst case scenario, die mit Abstand pessimistischste
Variante. Nicht der blanke Horror, sondern eine Fassung, die Sie im Extremfall noch akzeptie-
ren konnten, wie laut die Zahne dann auch immer zu knirschen hitten.

In der Mitte, im Block VB die »Spielvariante«, mit der Sie — diskutierend, erwigend, Chancen
und Risiken ermessend — nach und nach einen Mittelweg finden, den Sie als gangbaren Kom-
promiss gutheiflen. Sollten Sie dabei Zwischenstadien finden, die Thnen aufbewahrenswert
erscheinen, konnen Sie diese nach den oben beschriebenen Verfahren sichern oder aber, noch
giinstiger, rechts im Arbeitsblatt per Kopie weitere Variationsblocks mit den entsprechenden
Daten anlegen, erginzt durch Hinweise.
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m Nach meiner bisherigen Erfahrung mit solchen Modellen ist es, ob im Unternehmen oder im privaten
Bereich, in den meisten Fallen ausreichend, mit dem angesprochenen Dreier-Modell best case — Mittelweg — worst case
zu arbeiten. Dies jedenfalls dann, wenn die Aufgabenstellung hinsichtlich der zu variierenden Datenmengen einen Rah-
men von bis zu 20 Konten (hier sind es Ausgabengruppen) nicht iiberschreitet.

Nach so viel Rechnerei und dem langwierigen Erortern der teilweise auch unerfreulichen Geldthemen
ist erst einmal Erholung angesagt. »Wir wollten ja auch noch dieses ganze Grafikzeugs machen, erin-
nert sich Herr K.

Die Ehefrau ist es gewohnt, Sitze, die mit »Wir wollten ja auch noch« beginnen, als verdichtig einzu-
stufen. Deswegen fragt sie sofort: »Ja — und wissen wir denn auch schon, wie das alles funktioniert?«,
dabei anklingen lassend, dass sie, was den Plural betrifft, da so ihre Zweifel hat, diese wiederum nicht
als Selbstzweifel auslegbar. Aber — Spafl und Freude an dem »Grafikzeugs« haben sie beide, auf wel-
chem Kenntnisstand beziiglich der technischen Umsetzungen auch immer.

Es sei im Vorfeld von Kapitel 8 gesagt, dass es dort keinesfalls um ein »wie das alles funktioniert«
gehen kann. Wohl aber schon um einiges Beispielhaftes von dem Vielen, was schon lange, und dem
sehr Vielen, was neuerdings zu den Grafikleistungen von Microsoft Office gehort.
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Schon in den vorigen sieben Kapiteln musste ich reichlich Mut zur Liicke aufbringen. Vieles, was ich in
anderen Excel-Biichern fiir wichtig oder zumindest erwihnenswert gehalten habe, war hier der
begrenzten Seitenzahl zu opfern, vieles mehr, was vorwiegend in den betrieblichen Einsatz gehort, dem
Generalthema das Buches. So manche der Aus- und Unterlassungen fand ich ausgesprochen bedauer-
lich. Deswegen muss ich nun beim letzten Kapitel ganz besonders tapfer und entschlossen sein. Denn
zum Thema Priisentieren und Verschonern kann ich hier zwar das eine und andere noch berichten, aber
ein sehr grof3es Vielfaches bleibt ausgeklammert, obgleich es ebenso berichtenswert wire.

Was Sie, insbesondere seit der Einfithrung von Office 2007, unter Word, PowerPoint und Excel an
Layout-, Diagramm-, Prisentations- und Schmuckvariationen einrichten kénnen, geht nahezu ins
Uferlose. Wer das tibertrieben findet, ist gebeten, unter Excel 2010 zunichst im Einzelnen und Allge-
meinen auszuprobieren, was mit Farben, Schriften, Formen, SmartArt, WordArt, Diagrammtools, Bild-
tools und Zeichentools so alles machbar ist. Danach dann bitte dasselbe im Detail. Danach dann die
aus den Details entwickelbaren Kombinationen. Vorschlag: Versuchen Sie es besser nicht — Sie werden
aufgeben miissen. Als dazu passender Hinweis: Allein zu den Excel-Teilgebieten Zahlenprisentation
und Diagramme habe ich bisher drei Biicher geschrieben, insgesamt rund 1.500 Seiten. Nicht, dass
damit nun alles gesagt wire. Ganz und gar nicht — selbst dabei also war noch Mut zur Liicke gefragt.

Es wird hier somit auf einen schmalen Kompromiss herauslaufen, einen sehr schmalen: Ich kann auf
den rund 35 Seiten des Kapitels andeuten, was es so gibt und kann teilweise beschreiben, wie damit
umzugehen ist. Was dartiber hinausgeht, muss Threr Entdecker- und Experimentierfreudigkeit tiber-
lassen bleiben. Wenn Sie Spafy am Gestalten und »Dekorieren« haben, werden Sie mit eigenem Suchen
und Ausprobieren vieles entdecken, was Sie motivieren kann, auch noch Weiteres zu suchen und aus-
zuprobieren. Und dann immer so weiter. Die schlechteste Art, Neues zu lernen ist das gewiss nicht.

In diesem Kapitel behandelte Beispiele

LNr | Themen und Daten Beispieldatei(en)

1 Umgang mit Zeichnungsobjekten 0801_Zeichnungsobjekte
2 Berechnung gleichmaBiger und ungleichmaBiger Flachen 0802_RasterFlachen

3 Umgang mit Bildobjekten 0803_Bildobjekte

4 Einrichten von Hintergriinden (druckbar, nicht druckbar) 0804_Hintergrund

5 Schmuckvorblatt fir ein Rezeptbuch 0805_ltalia

6 Layout und Objektvorlagen fiir ein Fotobuch 0806_Fotobuch

In diesem Kapitel behandelte Arbeitstechniken

LNr | Schwerpunkte in diesem Kapitel Erganzende Informationen
im TEIL B (PDF-Datei)
1 Geschweifte Klammer erstellen und formatieren PDF Seiten 438 bis 458
2 Abgerundetes Rechteck verformen und zum Textfeld machen dto.

3 Objektgruppe maBstabsgetreu erstellen und teilweise betexten dto.
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In diesem Kapitel behandelte Arbeitstechniken

LNr | Schwerpunkte in diesem Kapitel Ergianzende Informationen
im TEIL B (PDF-Datei)
4 MaBstabsgetreue Zeichnung von Mgbeln fir Raumpléne dto.
5 Zeichnungsobjekt zur variablen Beschriftung mit Zelle verkniipfen dto.
6 Tabellengitternetz als metrisches Raster einrichten dto.
7 Variable Fldchenplanung mit regelmaBigen Formen dto.
8 Variable Flachenplanung mit unregelméBigen Formen dto.
9 Umgang mit Bildobjekten, Basistechniken dto.
10 Bildobjekte als Hintergrund verwenden dto.
1 Kombination aus Bildobjekt und Zeichnungsobjekten dto.
12 Kombination und Veranderung verschiedenartiger Grafikobjekte dto.
13 Standardlayout fiir ein Fotobuch definieren dto.
14 Verwendung der Taste als Positionierungshilfe dto.

15 Zellinhalte mit fihrendem Hochkomma eingeben (Textformat erzwingen)

16 Lineare Zahlenreihe aus verbundenen Zellen erstellen

Grundlagen, Materialien, Inhalte

Als es in Kapitel 4 um die bedingte Formatierung ging, musste ich Sie bitten, die notwendigen Basis-
formationen, auch was die Versionsunterschiede betrifft, dem auf der CD-ROM beigefiigten techni-
schen Teil B zu entnehmen.

Dem Thema Grafische Objekte sind in der auf der CD-ROM deponierten PDF-Datei ExcelHausgebrauch_ TeilB
20 Seiten gewidmet, beginnend auf Seite 438. Wenn Sie zu diesem Teilgebiet noch keine wesentlichen Erfahrungen
haben, ist es wichtig, dass Sie sich zunéchst den genannten Seiten widmen. Besonders hilfreich wird es sein, sie auszu-
drucken und firr ein Nachlesen bereitzuhalten, weil ich bei den unten folgenden Texten und Abbildungen nicht auf
Grundsatzliches eingehen kann.

Es soll nochmals daran erinnert werden, dass der technische Teil B aus einem anderen Buch stammt. Somit ist u. a. zu
beachten, dass dort alle Riickverweise auf einen Teil A oder dessen Kapitel als irrelevant zu betrachten sind, sofern sie
nicht ohnehin entfernt oder entsprechend deklariert wurden.)

Was die Versionsunterschiede betrifft, gilt auch hier die schon tibliche Allgemeininformation:

Sie konnen mit Verwendung grafischer Objekte in Excel 2003 schon sehr viele und iiberzeugende
Gestaltungen einrichten. Da geht deutlich mehr, als es den meisten Anwendern bekannt ist. Dennoch
ist in dieser Programmversion nur ein kleiner Teil dessen moglich, was in den Versionen 2007 und
2010 zu realisieren ist.
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Wie auch schon bei einigen anderen Themen dieses Buches zu berichten war: Es gibt im Angebot und
in der Handhabung kleine Unterschiede zwischen den Versionen 2007 und 2010. Diese sind jedoch
nicht besonders stark ausgepragt und sollten kaum zu Verwirrung fithren. Besonders bei den sog.
Bildtools sind in der Version 2010 deutliche Innovationen zu verzeichnen. Auf einige davon werde ich
weiter unten mit einer Gegeniiberstellung zur Version 2007 eingehen (vgl. Abbildung 8.14, Abbildung
8.15 und Abbildung 8.16).

Ansonsten gilt: Die erwidhnte PDF-Datei ExcelHausgebrauch_TeilB hingegen ist auf Vergleiche zwi-
schen Excel 2003 und Excel 2007 beschriankt. Somit gelten die dort fiir Excel 2007 gemachten Infor-
mationen sinngemaf$ auch fiir Excel 2010.

Zusammenfassend will ich also zur Vorbereitung auf die weiter unten behandelten Beispiele Folgen-
des empfehlen:

= Wenn Sie mit der Version 2003 arbeiten und zum Thema »grafische Objekte« Basisinformationen
benétigen, lesen Sie bitte in der Datei ExcelHausgebrauch_TeilB mindestens die Seiten 438 bis 444
und drucken Sie sie ggf. aus. (Wenn Sie bis Seite 458 weiterlesen mochten — umso besser.)

s Wenn Sie mit der Version 2007 oder der Version 2010 arbeiten und zum Thema »grafische
Objekte« Basisinformationen benétigen, lesen Sie bitte in der Datei ExcelHausgebrauch_TeilB
mindestens die Seiten 438 bis 458 und drucken sie ggf. aus. Dies schlief3t also die Informationen
zu Excel 2003 ein, die Sie zumindest tiberfliegen sollten. Der Grund: In meinen Ausfihrungen zur
alteren Programmversion gibt es etliches, was pauschal giiltig ist. Es wire eine unsinnige Platzver-
schwendung, jedenfalls in einem Buch dieser Art, wiirde man bei direkt aufeinanderfolgenden
Versionsinformationen gleichartige Texte ausufernd wiederholen.

m Sie werden in diesem Kapitel und seinen Beschreibungen wiederholt Bildobjekte antreffen. Alle diese
Objekte (und etliche mehr) befinden sich auf der CD-ROM im Ordner Grafik. Ich werde also im Text ggf. die Dateinamen
nennen, auf eine wiederholende Angabe der Fundstelle aber verzichten.

Die im Folgenden vorgestellten Beispiele lassen sich in zwei Gruppen aufteilen:

m  Zum einen kommt es zur Einlosung einiger Versprechen aus den vorherigen Kapiteln. Dabei geht
es um Anleitungen fiir das Erstellen grafischer Objekte, die Sie in verschiedenen Beispieldateien
bereits gesehen haben, dort aber hinsichtlich der Entstehung auf Kapitel 8 verwiesen wurden.

m Zum anderen stelle ich Thnen einige andere, bisher im Buch noch nicht angesprochene Moglich-
keiten und Verfahren vor

Generell konnen Sie davon ausgehen, dass, soweit es nicht ausdriicklich anders erwihnt ist, die
Beschreibung der Objekte und Methoden fiir alle drei in diesem Buch angesprochenen Excel-Versio-
nen giiltig ist (direkt oder jedenfalls sinngemaf3), auch wenn es in Excel 2003 zum Teil andere und
teilweise umstdndlichere Handhabungen gibt und die dort zu erreichende Darstellungsqualitit nur
selten mit Excel 2007 oder 2010 Schritt halten kann.

Bevor es dann endlich losgeht, ist noch die Beantwortung einer wichtigen Zwischenfrage fillig:



Brauchen Sie ein Grafikprogramm? 313

Brauchen Sie ein Grafikprogramm?

Es wiirde Sie sicher iiberraschen, stiinde hier eine andere Antwort als: »Es kommt darauf an«. So ist es
—aber worauf kommt es an?

Verkiirzt gesagt: Es kommt letztlich darauf an, was Sie mit dem Einsatz von Grafik machen und errei-
chen wollen und ob Sie bei Nutzung der in Microsoft Office integrierten Ressourcen und Features an
technische Grenzen stoflen. Das wiederum setzt voraus, dass IThnen diese Ressourcen und Features
auch bekannt sind und Sie mit ihnen umzugehen wissen. Natiirlich ist das keinesfalls selbstverstdnd-
lich. In der Praxis habe ich nicht nur einmal gesehen, dass relativ teure Grafikprogramme gekauft
wurden — spiter dann halb vergessen auf der Festplatte; zu mehr als 90 % ungenutzt —, um Aufgaben
zu erfiillen, die mit Word, PowerPoint oder Excel auch schon in der Fassung von Office 97 moglich
waren. Ein Versuch, zunichst einmal Thre Standardsoftware auszureizen, kann also durchaus loh-
nenswert sein.

Wenn Sie danach halbwegs sicher sind, mehr zu brauchen, mehr zu wollen, muss es immer noch keine
kostspielige Software sein. Testen Sie doch zunéchst einmal das, was es preiswert oder kostenlos gibt.

(Wenn Sie als Spezialist professionelle Grafikaufgaben zu erfiillen haben, ist Thnen bekannt und klar,
welche Mittel Sie dazu benétigen. Insofern konnen Sie natiirlich die beiden gleich folgenden Kurzvor-
stellungen tiberspringen.)

Windows Paint

Seit es Microsoft Windows gibt, haben die Anwender Zugriff auf das kleine Zubehorprogramm Paint.
Das war viele Jahre lang nicht viel mehr als ein Spielzeug, gerade mal geeignet, um ein paar grafische
Kleinigkeiten zu erledigen — mehr schlecht als recht. Das konnte deshalb getrost vergessen werden.
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Abbildung 8.1  Ein Schritt weiter: Das in Windows 7 verfiigbare kleine Grafikprogramm Paint
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Seit Windows 7 allerdings erscheint diese Software im neuen Gewand und mit deutlich erweitertem
Leistungsumfang. Wenn Sie also mit dem neuen Betriebssystem (Stand 2010) arbeiten, 6ffnen Sie
doch einmal auf dem Befehlsweg Start — Alle Programme — Zubehér — Paint diese Software und pro-
bieren Sie in einer oder zwei ruhigen Stunden, was Sie damit anfangen konnen — und was nicht.

Paint.NET

Schon deutlich mehr als nur zwei ruhige Stunden miissen Sie investieren, wenn Sie sich mit der Bild-
bearbeitungssoftware Paint. NET v3.5.5 (so der Versionsstand vom September 2010) halbwegs ver-
traut machen mochten.

Das Programm glinzt mit einem durchaus runden, gut organisierten Konzept und bietet Ihnen
Funktionen, die Sie in dieser Fiille und Qualitit sonst nur von mehr oder weniger kostspieligen Spe-
zialprodukten erwarten kénnen. Und dieses Lob miindet in eine ziemlich groe Uberraschung: Es
handelt sich bei dem Produkt um Freeware.

Sie finden eine kostenfreie Downloadmoglichkeit fiir Paint. NET — das Programm gibt es in mehreren
Sprachfassungen, auch in Deutsch — unter zahlreichen Internetadressen und natiirlich auch beim
Hersteller: http://www.getpaint.net/.
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Abbildung 8.2 Deutlich mehr als nur ganz ordentlich — ein tiberraschend vielféltiges Leistungsangebot
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Es sind noch zwei weitere Aspekte anzusprechen, die fiir das Produkt sprechen:

m  Paint.NET ist eine Entwicklung der Washington State University, die bei Microsoft fortgesetzt
wurde. Das Programm ist also unter dem Windows-Dach sehr gut aufgehoben.

m  Es wurden und werden fiir das Programm zahlreiche sog. Plug-ins (Erweiterungsmodule) entwi-
ckelt, die das Leistungsangebot weiter verstirken. Bei entsprechend ausreichenden Englischkennt-
nissen erhalten Sie unter der nachstehenden Internetadresse entsprechende Informationen und
Downloadzugriffe auf die ebenfalls kostenfreien Plug-ins; diese mit zum Teil hervorragender
Qualitit.

http://forums.getpaint.net/index.php?/forum/7-plugins-publishing-only/

Zeichnungsobjekte

Die Zeichnungsobjekte sind fiir viele Office-Benutzer deutlich interessanter als die Bildobjekte. Das
gilt vorwiegend fiir solche Anwender, die Spafl daran haben, mit eigenen Leistungen und eigener Kre-
ativitdt zu eigenen Ergebnissen zu kommen. Bildobjekte sind fertig; sie lassen sich einfiigen und
danach in ihrem Aussehen verdndern, nicht aber substanziell. Zeichnungsobjekte hingegen konnen
Sie selbst anfertigen. Da sind die Ttiftler und Bastler gefragt und die sind, wenn sie denn in die Tiefen
der Objektgestaltbarkeit geraten, oft ganz in ihrem Element.

Auch hier, nachdem ich gerade von den »Tiefen der Objektgestaltbarkeit« spreche, sei nochmals der
Hinweis auf den stark exemplarischen Charakter des Kapitels gestattet: Es gibt unter Excel rund 160
Basiselemente fiir Zeichnungsobjekte, davon haben einige die Eigenschaft von Werkzeugen, sind also
zur Herstellung beliebiger anderer Zeichnungsobjekte geeignet. Dariiber hinaus gibt es viele Tau-
sende von Moglichkeiten, Zeichnungsobjekte zu firben, zu konturieren, zu verformen, zu kombinie-
ren, zu gruppieren, mit Text zu versehen und einiges mehr. Davon beschreiben die nachstehenden
Texte lediglich einen winzigen Ausschnitt.

Geschweifte Klammer

Das jetzt zu schildernde Beispiel stammt aus Kapitel 5 (Datei 0504_AutoFlugBahn). Eine Kopie des
Arbeitsblattes Ergebnis wurde, funktional und formal reduziert, in eine Ubungsdatei iibernommen.

m Bitte 6ffnen Sie von der CD-ROM aus dem zu lhrer Excel-Version passenden Ordner die Datei
0801_Zeichnungsobjekte und aktivieren Sie das Arbeitsblatt Klammer.

Im Arbeitsblatt Klammer sehen Sie auf der Position K4:K6 eine geschweifte Klammer. Die nachstehende
Schritt-fiir-Schritt-Anleitung beschiftigt sich mit folgendem Auftrag: Erzeugen Sie neu eine gleichar-
tige Klammer und positionieren Sie diese in drei Ausfertigungen an den Positionen K9:K11, K14:K16 und
K19:K21.

Vorab: Sie haben, in Excel 2010 auf dem Weg Einfiigen — Illustrationen — Formen — Standardformen, in
Excel 2003 auf dem Weg Zeichnen-Symbolleiste — AutoFormen — Standardformen, die Form
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Geschweifte Klammer rechts zur An- und Ausfertigung gewihlt. Dann weiter im Zusammenhang mit

Abbildung 8.3 und der dortigen Nummerierung:

1. Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste das Objekt an beliebiger Stelle auf. Zeichnen Sie es ruhig
grofler, als Sie es spdter benétigen. Im Allgemeinen gilt, dass sich mit groflen Zeichnungsobjekten
leichter und sicherer arbeiten ldsst und eine spitere Verkleinerung zumeist effektiver ist als eine
Vergroflerung.

2. Legen Sie die Stirke und die Farbe fest. (Das Objekt soll gleich ein wenig umgeformt werden.
Haiufig ist es giinstiger, die Stdrke einer Linie vor ihrer Verformung zu definieren als umgekehrt.)

Benutzen Sie dazu in Excel 2003 die Registerkarte Farben und Linien des Dialogfelds AutoForm
formatieren. Legen Sie zusitzlich auf der Registerkarte Eigenschaften als Objektpositionierung die
Eigenschaft Nur von Zellposition abhdngig fest, damit sich das Objekt nicht verformt, wenn Sie
spater ggf. Zellen verandern (verbreitern, erhohen, entfernen, neue einfiigen), auf denen es liegt.
Benutzen Sie in Excel 2010 entweder, so wie in der Abbildung zu sehen, fiir Farbe und Stérke eine
Formatierungsvorgabe aus der Gruppe Formenarten oder aber das Dialogfeld Form formatieren
mit seinen breit geficherten Moglichkeiten. Zur Festlegung der Eigenschaft Nur von Zellposition
abhiingig gehen Sie den Weg iiber das Kontextmenti und den Befehl Grifle und Eigenschaften.
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Abbildung 8.3 Das Objekt wird in mehreren Schritten erstellt, formatiert, positioniert und vervielféltigt
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3. Bewegen Sie den oberen der gelben Verformungspunkte leicht nach unten, um die Schwingung
der Klammerbogen ein wenig weicher zu gestalten. Machen Sie dann das Objekt mithilfe eines
Rand- oder eines Kantenziehpunktes schmaler.

4. Schieben Sie die Klammer an ihre Zielposition. Legen Sie sie in Zelle K9 so an, dass sie oben und
links passt.

5. Bestimmen Sie jetzt die endgiiltige Grole und Passform. Wenn Sie dazu keine Vorgabe haben,
benutzen Sie zur entsprechenden Skalierung die Eck- und Kantenziehpunkte der Objektmarkie-
rung. Arbeiten Sie dabei ggf. mit einer Vergroferung der Bildschirmansicht. Wenn Sie Vorgaben
zu metrischen Zahlen haben, geben Sie diese Zahlen im Dialogfeld (Kontextmentibefehl Grife
und Eigenschaften) ein. Im hier benutzten Beispiel wire das eine Hohe von 1,8 und eine Breite von
0,5 cm. (Unter Excel 2007 und 2010 kénnen Sie bei markiertem Objekt und bei im Meniiband
aktiven Zeichentools die Abmessungen auch ganz rechts im Meniiband eingeben.)

6. Kopieren Sie das fertige Objekt achsengenau nach unten. Das funktioniert mit Ziehen des Objekts
bei gleichzeitig gedriickter Tastenkombination +[o]+[ATL].

Wenn die Kopie die richtige Stelle erreicht hat, lassen Sie die Tasten los. Fiihren Sie ggf. mithilfe

der Tasten [ T ], 1], und eine Feinpositionierung durch.

Erstellen und positionieren Sie dann auf dieselbe Weise eine Kopie der Kopie.

m Beim achsengenauen Kopieren von Objekten mit [Strg)+ (o |+[ATt] erstellt (o] die Kopie; die
zusétzliche Verwendung von hélt die Kopie wéhrend des Ziehens mit der Maus auf Kurs — sie kann nicht nach
rechts oder nach links abweichen. Dasselbe funktioniert nattirlich auch in der horizontalen Achse; entscheidend ist, mit
welcher Bewegungsrichtung Sie das Ziehen des Objekts starten.

Abgerundetes Rechteck als Textfeld

Das folgende Beispiel stammt aus Kapitel 6 (Datei 0601_Rezepte). Eine Kopie des Arbeitsblattes Teig-
taschen wurde in die hier behandelte Ubungsdatei ibernommen.

m Bitte 6ffnen Sie von der CD-ROM aus dem zu lhrer Excel-Version passenden Ordner die Datei
0801_Zeichnungsobjekte und aktivieren Sie das Arbeitsblatt Textfeld und Gruppe.

Im Arbeitsblatt Textfeld und Gruppe sehen Sie zwei Textfelder. Das rechteckige, gelb gefirbte, ist ein
»normales« Textfeld (also der in Excel so bezeichnete und in Kapitel 6 beschriebene Standard), das
andere ist das Zeichnungsobjekt (die Form bzw. AutoForm) Abgerundetes Rechteck, das zum Textfeld
gemacht wurde.
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Abbildung 8.4  Jedes flachige Zeichnungsobjekt kann zum Textfeld werden

Vorab: Sie haben, auf demselben Weg wie oben die Klammer, eine Form des Typs Abgerundetes Recht-

eck

erstellt, danach seinen Rahmen, seine Flichenfarbe und seine ungefihre Grofle bestimmt.

Damit im Zusammenhang mit Abbildung 8.4 und der dortigen Nummerierung zur weiteren Proze-
dur:

1

Klicken Sie im Kontextmenti auf den Befehl Text bearbeiten bzw. Text einfiigen. Damit erhilt das
Objekt die Eigenschaften eines Standardtextfelds. Der Cursor blinkt und wartet auf Thre Einga-
ben.

Geben Sie Text ein. Wenn Sie die Zeilenumbriiche nicht dem Zufall bzw. der Objektgrofe iiberlas-
sen mochten, setzen Sie mit oder mit [o ]+ benutzerdefinierte Zeilenumbriiche.

Bewegen Sie nun den gelben Verformungspunkt leicht nach rechts oder nach links, um die
gewiinschte Rundung der Form zu erreichen.

Priifen und formatieren Sie den Text (Schriftarten, Schriftgroflen, Schriftschnitte, Schriftfarben
usw.). Legen Sie dann (und erst dann) die Randabstinde und die endgiiltige Gréf3e des Objekts
fest.

Schieben Sie das Objekt an die gewiinschte Position. Im Beispielfall ist eine leichte Uberlappung
des gelben Textfelds gewollt. Deshalb erhilt das soeben erstellte Objekt die Positionierungseigen-
schaft In den Vordergrund.

Ergebnisgleiche Alternative: Sie weisen dem gelben Textfeld die Positionierungseigenschaft In den
Hintergrund zu.

MaBstabsgetreue Objektgruppe, teilweise betextet

Das folgende Beispiel stammt ebenfalls aus Kapitel 6 und der Datei 0601_Rezepte. Eine Kopie des
Arbeitsblattes Teigtaschen wurde in die hier behandelte Ubungsdatei iilbernommen.



Zeichnungsobjekte 319

m Bitte 6ffnen Sie, wenn nicht ohnehin aktiv, von der CD-ROM aus dem zu lhrer Excel-Version passenden
Ordner die Datei 0801_Zeichnungsobjekte und aktivieren Sie das Arbeitsblatt Textfeld und Gruppe.

Jetzt wird es schwieriger. In Abbildung 8.5 sehen Sie eine mit B bezeichnete Objektgruppe, die aus 21
Elementen besteht. Sie konnen diese Gruppe als Ganzes markieren und bewegen. Vergréf8ern und
verkleinern sollten Sie das kombinierte Zeichnungsobjekt jedoch keinesfalls; es handelt sich um eine
maf3stabsgerechte Anfertigung: das Bild einer ausgerollten, quadratischen Teigplatte mit einer Kan-
tenldnge von 50 cm, darin 16 Rundformen mit einem Durchmesser von 12 cm.

Die Ubungsaufgabe: Erstellen Sie eine Objektgruppe gleicher Art. Entstehen soll das mafistabsge-
rechte Bild einer ausgerollten, rechteckigen Teigplatte mit einer Kantenlinge von 40 mal 60 cm, darin
sechs Rundformen mit einem Durchmesser von 19 cm. Die benétigten Einzelteile sind in Abbildung 8.5
mit dem Buchstaben A bezeichnet. Die folgende, sich auf die in der Abbildung zu sehenden Num-
mern beziehende Schritt-fiir-Schritt-Anleitung beschreibt, was beim Entstehen des Gebildes in wel-
cher Reihenfolge geschehen sollte und was dabei besonders zu beachten ist.

2 5 @197 - -
4

40 50
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Abbildung 8.5  Aus den Elementen A soll eine Gruppe entstehen, die der Gruppe B &hnlich ist

1. Erstellen Sie, auf demselben Weg wie oben die Klammer und das abgerundetes Rechteck, eine
Form des Typs Rechteck und bestimmen Sie danach seine Rahmenart und seine Flichenfarbe.

Sehr wichtig: Legen Sie iiber den Kontextmeniibefehl Grifle und Eigenschaften die Eigenschaft Nur
von Zellposition abhingig fest.

Bestimmen Sie nun die exakte Grofle im MafSstab 1:10, das Rechteck soll also 6 cm breit und 4 cm
hoch sein. Geben Sie auf dem Weg tiber GrifSe und Eigenschaften diese Maf3e ein.

2. Erzeugen Sie nun das Zeichnungsobjekt Doppelpfeil mit horizontaler Ausrichtung. Die Lage muss
nicht exakt waagerecht sein, eine Schiefstellung konnen Sie spéter leicht korrigieren.

Bestimmen Sie die Gestalt und Grof3e der Pfeilspitzen:

In Excel 2003 im Dialogfeld AutoForm formatieren, Registerkarte Farben und Linien — Bereich
Pfeile

In Excel 2010 im Dialogfeld Form formatieren — Linienart — Bereich Pfeileinstellungen
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Legen Sie jetzt die Starke und Farbe des Objekts fest.
Sehr wichtig: Weisen Sie die Eigenschaft Nur von Zellposition abhdngig zu.

Definieren Sie nun auf dem Weg tiber GrifSe und Eigenschaften die exakte Grofie im Maf3stab 1:10.
Der Pfeil soll 6,0 cm breit und 0,0 cm hoch sein. (Das Maf3 0,0 sorgt in diesem Fall fir die exakte
horizontale Ausrichtung.)

TIPP Der im néchsten Schritt zu erstellende, jetzt vertikal ausgerichtete, zweite Doppelpfeil soll dem horizon-
talen nach Art und Farbe entsprechen. Es bietet sich also an, mit einer Kopie des ersten Pfeils zu arbeiten. Dabei ist eine
Irritation in Kauf zu nehmen, an die Sie sich aber schnell gewdhnen kénnen:

Ein

horizontal ausgerichteter Pfeil mit einer Breite von 6 cm und einer Héhe von 0 cm behélt diese MaBe (bzw. ihre

Benennungen) auch nach einer Drehung um 90 Grad. Die ins Vertikale gesetzte Kopie ist also weiterhin 6 cm breit und
0 cm hochhoch, auch wenn das unsere Wahrnehmung nicht so recht akzeptieren méchte.

Dennoch, die Kopie ist gegeniiber der Neuanfertigung eines weiteren Objekts der zweifellos bessere Weg. Dieser Grund-
satz gilt besonders, wenn Sie mit Objekten arbeiten, deren Anfertigung deutlich aufwendiger ist.

3.

Erzeugen Sie aus dem markierten Doppelpfeil mit [Strg]+[« | und Ziehen der Maus eine Kopie.
Drehen Sie diese Kopie um 90 Grad. (Die Eingabe des Wertes 90 unter GrofSe und Eigenschaften
bei Drehung ist einer manuellen Rotation vorzuziehen, weil im Ergebnis fehlerfrei.)

Legen Sie fiir diese Kopie eine Hohe von 0 cm und eine Breite von 4 cm fest (vgl. obigen Tipp).
Erstellen Sie eine Form des Typs Rechteck und bestimmen Sie danach seinen Rahmen, seine
Flichenfarbe und quadratische Abmessungen mit einer Kantenlinge von etwa 1 cm.

Machen Sie das Quadrat zum Textfeld (vgl. Abbildung 8.4, Ziffer 1) und geben Sie die Zahl 40 ein
(steht fiir 40 cm).

Sehr wichtig: Legen Sie iiber den Kontextmeniibefehl Grifle und Eigenschaften die Eigenschaft Nur
von Zellposition abhingig fest.

Erzeugen Sie von dem in Schritt 4 erstellten Objekt eine Kopie und tragen Sie dort die Zahl 60 ein.
Erstellen Sie eine Form des Typs Ellipse und bestimmen Sie danach ihren Rahmen, ihre Flichen-
farbe und, fiir die mafistabsgetreue Kreisform, die Abmessungen von 1,9 cm Héhe und 1,9 cm
Breite.

Sehr wichtig: Legen Sie iiber den Kontextmeniibefehl Grofle und Eigenschaften die Eigenschaft Nur
von Zellposition abhingig fest.

Erzeugen Sie von dem in Schritt 6 erstellten Kreisobjekt eine Kopie. Machen Sie die Kopie zum
Textfeld und geben Sie fiir den Durchmesser das Zeichen 216 ein, gefolgt von der Zahl 19.

Nun sind die benotigten Objekte vorhanden und konnen zuerst montiert, dann gruppiert werden. Sie
miissen sich jetzt entscheiden, ob sie zunéchst mehrere Objekt-Kleingruppen bilden wollen und diese
dann abschlieflend zur Grof3gruppe verbinden oder ob Sie alle Einzelobjekte exakt positionieren und
erst danach die Grof3gruppe herstellen.
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Wenn Sie grafische Objekte zu Gruppen verbinden wollen, stehen Thnen mehrere Méglichkeiten
zur Verfiigung. Zwei davon sollen im Zusammenhang mit Abbildung 8.6 kurz angesprochen wer-
den:

Die fortschreitende Einzelauswahl: Sie klicken bei gedriickter Taste oder bei gedriickter
Taste [ o] ein Objekt nach dem anderen an, bis alle markiert sind, die zu der Gruppe gehoren
sollen. Danach klicken Sie mit der rechten Maustaste in eines der markierten Objekte und wah-
len im Kontextmenii den Gruppierungsbefehl. In der Folge zeigen die Objekte nur noch eine
gemeinsame, duflere und grofiriumige Markierung.
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Abbildung 8.6 Nutzen Sie den Gruppierungsmauszeiger, um Objekte zusammenfassend zu markieren

Die umfassende Gesamtauswahl: Sie aktivieren dafiir eine besondere Form des Mauszeigers. In
Excel 2003 finden Sie ihn in der Zeichnen-Symbolleiste, in Excel 2010 auf dem Weg Start —
Bearbeiten — Suchen und Auswdihlen. Umfahren Sie mit diesem Mauszeiger grofiraumig die
Objekte, die zu einer Gruppe zusammengefasst werden sollen. Alle entsprechenden Elemente
sind wihrend dieser Aktion in einen Rechteckrahmen einzuschliefen. Wenn Sie die Maustaste
loslassen, erscheinen die so behandelten Objekte mit Finzelmarkierung. Klicken Sie eines
davon mit der rechten Maustaste an und wihlen Sie im Kontextmenii den Gruppierungsbefehl.
Danach zeigen die Objekte nur noch eine gemeinsame Markierung.

Um den speziellen Mauszeigermodus zu beenden, driicken Sie die Taste oder doppel-
Kklicken Sie auf eine leere Stelle des Arbeitsblattes.

Ich habe in der obigen Schritt-fiir-Schritt-Anleitung mit einer gewissen Penetranz immer wieder
erwihnt, dass es bei jeder Neuanfertigung eines Objekts sehr wichtig sei, die Eigenschaft Nur von
Zellposition abhingig festzulegen. Daran sollten Sie besonders dann unbedingt denken, wenn Sie
vorhaben, aus mehreren Objekten eine Gruppe zu bilden. >
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Grundsatz 1: Jedes Teilobjekt einer Gruppe sollte in dieser Hinsicht dieselben Eigenschaften haben.

Grundsatz 2: Wenn Sie eine Gruppe herstellen, miissen Sie darauf achten, dass auch diese Gruppe
dieselben Eigenschaften hat wie ihre einzelnen Elemente. Im aktuellen Beispiel bedeutet das also
zwingend, dass Sie nach dem gleich zu beschreibenden Gruppieren auch fiir die entstandene(n)
Gruppe(n) abermals die Eigenschaft Nur von Zellposition abhdngig festlegen miissen. Das geschieht
in Excel, auch wenn die einzelnen Elemente bereits gleichartig definiert sind, nicht automatisch.

In Abbildung 8.7 sehen Sie auf der linken Seite, was bisher entstanden ist, auf der rechten Seite, was
daraus werden soll.

Zur Vorgehensweise als grundsitzliche Anmerkung: Bei derartigen Aktionen bevorzuge ich — ganz
generell, weil spitere Nachbesserungen und Korrekturen deutlich erleichternd — die Bildung von
Kleingruppen, die spiter zu einer Grofigruppe verbunden werden.
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Abbildung 8.7  Links der bisherige Status, rechts das Ziel

1. Fiigen Sie mit Feinpositionierung, am besten also mit den Tasten [T ], [ ! ], und [~ ], die
Elemente A und B zur Kleingruppe AB zusammen und legen Sie fur diese die Eigenschaft Nur von
Zellposition abhiingig fest. Positionieren Sie diese Gruppe exakt ausgerichtet links neben dem
Rechteck G.

2. Fugen Sie die Elemente C und D zur Kleingruppe CD zusammen, legen Sie fiir diese die Eigen-
schaft Nur von Zellposition abhingig fest und positionieren Sie die Gruppe exakt ausgerichtet
oberhalb des Rechtecks G.

3. Positionieren Sie die beschriftete Kreisfldche E links oben im Rechteck G. Schieben Sie sie ganz in
die Ecke, aber achten Sie darauf, dass sich die Rinder der Objekte nicht tiberlappen.

4. Positionieren Sie die unbeschriftete Kreisfliche F+ exakt rechts neben dem Objekt E. Achten Sie
darauf, dass zwischen den Rindern ein winziger Zwischenraum bleibt.

5. Schieben Sie unter Verwendung der Tastenkombination [Strql]+[¢]+[Alt] eine Kopie des in
Schritt 4 positionierten Objekts F+ achsengenau in die rechte obere Ecke.

6. Stellen Sie weitere Kopien, bzw. Kopien der Kopien, her, die Sie gemaf3 Abbildung positionieren.
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7. Fiihren Sie im Rechteck G ggf. weitere Feinpositionierungen durch und bilden Sie dann aus den
Objekten E, F+ und G eine Gruppe; legen Sie fiir diese die Eigenschaft Nur von Zellposition abhdn-
gig fest.

8. Achten Sie auf die exakte Positionierung der bislang erstellten drei Kleingruppen und auf ihre
Ausrichtung zueinander und fassen Sie sie abschlieffend zu einer Grofigruppe zusammen, die also
drei Kleingruppen und insgesamt elf Einzelelemente enthilt. Legen Sie auch fiir die Grofigruppe
die Eigenschaft Nur von Zellposition abhiingig fest.

Planzeichnung eines Arbeitszimmers

Wenn Sie ein hdusliches Arbeitszimmer benutzen, kennen Sie moglicherweise das eine oder andere Prob-
lem in der Kommunikation mit dem Finanzamt. Da sind von Threr Seite etliche Anforderungen und
Regeln zu beachten, die sich nicht nur auf Art, Umfang und raumliche Bedingungen Ihrer Erwerbstitig-
keit beziehen, sondern auch auf die Art, Grofie und Moblierung des Arbeitsraumes selbst.

Es ist in manchen Fillen durchaus niitzlich, weil der Vereinfachung von Diskussion oder der Behe-
bung von Zweifeln dienlich, wenn Sie der Behorde nicht nur schriftliche Angaben zum héuslichen
Arbeitszimmer machen, sondern auch eine einfache Planzeichnung beiftigen. Diese sollte im besten
Fall die gesamte Wohnung als mafistabsgerechte Raumgruppe darstellen, von der aber nur der als
Arbeitszimmer genutzte Raum mit Moblierung zu zeigen und hervorzuheben ist.

In Abbildung 8.8 sehen Sie ein entsprechendes Muster. Es ist auch im Arbeitsblatt Mobel der Datei
0801_Zeichnungsobjekte zu finden, dort allerdings nur als eingeftigtes Bild.
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Die genannten Anspriiche sind mit dem Einsatz von Excel relativ leicht zu erfllen. Das »relativ«
bezieht sich auf die Erfahrung, besser Ubung, die Sie im Umgang mit Zeichnungsobjekten haben.
Wie schon angesprochen: Die Nutzung solcher Elemente ist nicht auf Excel beschriankt, Gleiches wire
auch unter PowerPoint oder Word moglich. Es gibt jedoch mehrere Griinde, eine Verwendung von
Excel vorzuziehen. Nachstehend sind einige davon aufgezihlt. Vertiefende und praxisnahe Erlaute-
rungen erhalten Sie dann in den spiter folgenden Abschnitten.

m Sie konnen in einem Excel-Arbeitsblatt durch Manipulation der Zeilenhohen und Spaltenbreiten
das Tabellengitternetz als metrisches Raster benutzen, dessen Maf3stab Sie frei bestimmen. Ob Sie
also eine Zimmermoblierung entwerfen oder eine Grundstiicksplanung vorhaben, da gibt es keine
Restriktionen.

= Die nach beliebigem Maf3stab gerasterte Fliche eines Arbeitsblattes kann riesig grof’ sein und sie
kann viele Druckseiten der Grole A4 beinhalten; Hunderte, Tausende, wenn Sie je dafiir Bedarf
hitten. Auf dieser Fliche konnen Sie die zu verwendenden Objekte nach Belieben und vollig
miihelos hin- und herschieben, ohne sie aus dem Blick zu verlieren. Somit lassen sich Objekte
z. B. voriibergehend »auslagern«, in anderen Umgebungen platzieren, bei Bedarf zuriickholen,
nach Belieben unter guter Sicht vervielfiltigen usw. (Benutzen Sie ggf. die Zoomfunktion, um Ele-
mente schnell wiederzufinden, die Sie an anderer Stelle des Arbeitsblattes, aufSerhalb der aktuellen
Bildschirmansicht, geparkt haben.)

m Das Flichenraster, auf dem Sie Thre Objekte bewegen und platzieren, besteht aus Zellen. Jede
davon kann alle Attribute enthalten, die in Excel moglich sind, z. B. also Textzeichen, Symbole
und Farben. Obendrein lassen sich die kleinen Rastereinheiten (Zellen) miihelos zu grof3en ver-
binden. Damit ist die Gestaltungsvielfalt erheblich erweitert; es stehen Thnen faktisch zwei Ebenen
zur Verfigung: eine vielfiltig veranderbare Unterlage, auf der Sie vielfiltig veranderbare Objekte
bewegen und platzieren konnen.

m  Die Anfertigung von beschrifteten Mafllinien ist miithelos moglich. Sie konnen dafiir neben Pfei-
len und Linien auch die Zellrahmen benutzen, was oft viel praktischer ist.

m Sie konnen in oder neben Threm grafischen Modell Berechnungen ausfiihren, die sich auf dieses
Modell beziehen oder deren Ergebnisse sogar vom Modell selbst gesteuert werden

m Sie konnen an verborgenen Stellen konstante oder variable Zellinhalte hinterlegen und Ihre
Zeichnungsobjekte so ausstatten, dass sie diese Zellinhalte direkt als Beschriftung tibernehmen

Mobel zeichnen

Es ist nicht besonders schwer, mit Zeichnungsobjekten Elemente herzustellen, die fiir einen Moblie-
rungsplan nutzbar sind.

m Bitte 6ffnen Sie, falls nicht ohnehin schon aktiv, von der CD-ROM aus dem zu lhrer Excel-Version pas-
senden Ordner die Datei 0801_Zeichnungsobjekte und aktivieren Sie das Arbeitsblatt Mdbel.

In Abbildung 8.8 haben Sie schon einige Objektbeispiele gesehen, deren Anfertigung unterschiedlich
grofle Anforderungen stellt. Ein Regal oder ein rechteckiger Tisch sind natiirlich schnell gezeichnet.
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Sie miissen dem Zeichnungsobjekt Rechteck nur die entsprechende Form geben, die dem Maf3stab
entsprechenden Abmessungen, dann ggf. Rahmung, Farbung und Beschriftung festlegen. Etwas
anspruchsvollere Elemente finden Sie im Arbeitsblatt Mobel der Beispieldatei. Bevor es zu deren
Beschreibung kommt, ist eine sehr bedeutsame »Unabhéngigkeitserklarung« fallig:

Weiter oben wurde die Objekteigenschaft Nur von Zellposition abhdngig als wichtig deklariert. Bei den
nun zu behandelnden Zeichnungsobjekten ist noch mehr Freiziigigkeit von Vorteil. Zwar ist es bei der Verwendung eines
Zellenrasters nicht naheliegend, dass Zeilen oder Spalten eingefiigt werden, aber auszuschlieBen ist das keinesfalls. Des-
halb sollten die auf diesem Raster liegenden Objekte die Eigenschaft Von Zellposition und -gréBe unabhdngig erhalten.
Im Ergebnis ist es so, als wiirden die Objekte tiber der Fléache des Arbeitsblattes »schweben«; was immer mit der Tabel-
lenstruktur geschieht — den Zeichnungsobjekten kann es jetzt egal sein.

Und selbstverstandlich gilt hier ebenfalls: Wenn Sie aus mehreren solcher Objekte eine Gruppe bilden, miissen Sie auch
der Gruppe die Eigenschaft Von Zellposition und -gréBe unabhdngig zuweisen.

7

g

Abbildung 8.9 Mabelsymbole entstehen aus einfachen, ggf. gruppierten Zeichnungsobjekten

Damit nun im Zusammenhang mit Abbildung 8.9 zur Schilderung einiger Details. Auf Maf3treue
wurde nur am Rande Wert gelegt, es geht hier lediglich um Hinweise zur Gestaltungstechnik.

1L Das Quadrat ist eine Hilfseinrichtung zur optischen Unterstiitzung der zeichnerischen Dimensio-
nen, mit denen Sie arbeiten, bevor Sie genauer werden. Die definierte Kantenlidnge von einem
Zentimeter kann ein beliebiges Mafl symbolisieren, 10 cm, 50 cm, einen Meter — was Sie wollen.

2. Der Stuhl bzw. Biirostuhl ist eine Gruppe aus zwei Objekten des Typs Abgerundetes Rechteck. Sie
kann nach der Gruppierung beliebig rotiert werden — mit Verwendung des griinen Drehpunktes,
den Sie mit der Objektmarkierung zur Ansicht bringen.

3. Arbeiten Sie, so hiufig es geht, mit Kopien oder Teilkopien. Die Gruppe »Stuhl« wurde aufgelost,
ihre beiden Elemente gentigten (fast), um auch eine Dreisitzer-Couch anzufertigen. Diese frei
drehbare Gruppe enthilt sechs Objekte des Typs Abgerundetes Rechteck, die teilweise nebeneinan-
der, teilweise iibereinander liegen. Ganz im Hintergrund — bildhaft gesehen also ganz unten —
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befindet sich als Basis ein blaues Rechteck; achten Sie bei solchen Konstruktionen besonders auf
die im Kontextmenii vorhandenen Befehle zu Vordergrund und Hintergrund.

Im Beispiel ist es am einfachsten, den blauen Rechteckhintergrund als Letztes der Elemente zu zeichnen
bzw. zu platzieren. Es sollte dann die »Polsterelemente« so iiberdecken, dass diese seitlich und »hinten« einen kleinen
Uberstand haben, vorn hingegen nicht. Das markierte Objekt mithilfe der Tasten [ 1], [ 1], und genau
platzieren, dann erst den Befehl In den Hintergrund wahlen.

4. Ein wenig schwieriger ist die Anfertigung des gewinkelten Schreibtisches. Dafiir gibt es bei den
Formen (AutoFormen) keine geeignete Vorlage. Die Losungsidee ist jedoch schnell zur Hand:
Benutzen Sie ersatzweise eine Gruppe aus vier Objekten, nimlich drei Rechtecken und einem
Kreis. Sie erkennen in der Abbildung die primiren Objekte und die Art ihrer Zusammenfiigung.

Der kleine Trick bei diesem Modell: Der in der Ecke positionierte Kreis liefert nach auflen sehr gut
die gewiinschte Rundung, nach innen aber hat er einen nicht zu gebrauchenden Uberstand. Um
den verschwinden zu lassen, wird ein weifles Rechteck benutzt, das genau im inneren Winkel des
Schreibtisches zu platzieren ist. Es soll keinen eigenen Rahmen haben, wird, um zudeckend zu
sein, mit der Eigenschaft In den Vordergrund ausgestattet und abschlieffend mit den drei anderen,
gefiarbten Objekten zur Gruppe verbunden. Auch diese ist dann natiirlich frei beweglich und
drehbar — die Mgblierungstests konnen also beginnen. Der Biirostuhl gehort nicht zur Gruppe, er
wurde einfach tiber das weife Rechteck geschoben und kann ebenso schnell auch wieder von dort
verschwinden.

Variable Beschriftung von Zeichnungsobjekten

Jedes flidchige Zeichnungsobjekt kann Text enthalten, darauf wurde schon mehrfach hingewiesen. Es
kann nun Griinde geben, diesen Text variabel und auflerhalb des Objekts vorzuhalten und ihn per
Formel in das Objekt zu tibernehmen. Fiir eine derartige Einrichtung gelten als die beiden wesentli-
chen Griinde:

m Das betextete Objekt ist Mitglied einer kompliziert aufgebauten Gruppe, Zugriffe auf das Objekt
sind nach der Gruppierung schwierig. Obendrein sind Anderungen der Objektbeschriftung eher
wahrscheinlich als unwahrscheinlich.

m  Der als Objektbeschriftung benutzte Text soll Ergebnis einer Formel sein, z. B. einer WENN-Formel.
Er soll also beliebig auswechselbar sein oder auch (leerer Text) verschwinden konnen.

Das gewiinschte Ziel erreichen Sie auf eine Weise, die mit Abbildung 8.10 illustriert ist. Die dort
gezeigten Strukturen finden Sie im Arbeitsblatt Mobel der Datei 0801_Zeichnungsobjekte.

Grundsitzlich gilt:

m  Das Zeichnungsobjekt wird mittels einer Formel mit einer Zelle verkniipft und tibernimmt des-
halb deren Wert. Wichtig: Nur eine einzige Zelle kann auf diese Weise Textquelle eines Objekts
sein.
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m  Die Verkniipfung zwischen Objekt und Zelle muss eine reine Bezugsformel sein; nichts anderes
darf die Formel wollen, nichts mehr. Alles, was fur die variable Beschriftung erforderlich ist, muss
also in der verkniipften Zelle geleistet werden.

m  Das Verkniipfen selbst ist denkbar einfach:

Markieren Sie das Objekt und geben Sie in der Bearbeitungsleiste ein Gleichheitszeichen ein,
um eine Formel zu beginnen. Der Cursor blinkt hinter dem Gleichheitszeichen.

Klicken Sie nun auf die Zelle, die zur Textquelle werden soll. Deren Koordinate wird als abso-
luter Bezug in die Formel geschrieben.

Driicken Sie , um die Verkniipfung zu erzeugen
Formatieren Sie ggf. den Inhalt des Zeichnungsobjekts und/oder den Inhalt der Quelle

Recta.. = S | =5v3s

[l

a R 5 T I W W * A
T = Regal
3 .
% Bett Tl
__l "'\.

} Schrank
4 (i} ~.
. 1 Bett
; Bett
[ =WENN(X5=1;Y6;WENN(X5=2;Y7;"") )
; Tisch Abbildung 8.10 Das Objekt entnimmt

seinen Textinhalt einer Zelle

Zum in der Abbildung gezeigten Beispiel:

= Das Objekt A hat die Verkniipfung =$Y$2. Die Zelle Y2 enthilt eine Konstante. Andern Sie den
Inhalt der Zelle oder aber den Verkniipfungsbezug der Formel (also andere Zelle als Quelle), um
die Beschriftung des Objekts zu beeinflussen.

m  Das Objekt B hat die Verkniipfung =$Y$5. Die Zelle Y5 enthilt eine WENN-Formel, die ihrerseits auf
eine Eingabe in Zelle X5 reagiert: =WENN(X5=1,Y6;WENN(X5=2;Y7;"")). Schreiben Sie in Zelle X5 die Zahl
1, um im Zeichnungsobjekt den Text Bett zu erzeugen, die Zahl 2, um im Zeichnungsobjekt den
Text Tisch zu erzeugen, und irgendein anderes Zeichen, um das Zeichnungsobjekt leer erscheinen
zu lassen.
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Das Tabellengitternetz als metrisches Raster

In diesem Abschnitt ist mittels Schritt-fiir-Schritt-Anleitung erldutert, was zu beachten ist, wenn Sie
das Tabellengitternetz eines Arbeitsblattes als metrisches Raster einrichten und verwenden wollen.

m Bitte offnen Sie von der CD-ROM aus dem zu lhrer Excel-Version passenden Ordner die Datei
0802_RasterFldchen und aktivieren Sie das Arbeitsblatt Rechteck.

Im Zusammenhang mit Abbildung 8.11:

Es wird unterstellt, dass Sie ein gleichmifiges Raster im Maf3stab 1:100 herstellen mochten, ein Zen-
timeter auf dem Arbeitsblatt entspricht einem Meter in der Natur. Gleichzeitig wollen Sie mit Mess-
quadraten arbeiten, die einer Kantenlinge von 50 cm entsprechen. Somit symbolisieren vier dieser
Messquadrate einen Quadratmeter.

1. Erzeugen Sie ein Zeichnungsobjekt des Typs Rechteck. Geben Sie dem Objekt eine dunkle Farbe
und entfernen Sie den Rahmen (ein Rahmen kann die Genauigkeit der Abmessung beeintrich-
tigen).

2. Legen Sie fiir das Objekt eine Hohe und Breite von jeweils 0,5 cm fest (entsprechend also 50 cm in
der Natur).

3. Wichtig: Weisen Sie dem Quadrat die Eigenschaft Von Zellposition und -grifie unabhdngig zu.

4. Vergroflern Sie die Bildschirmansicht und stellen Sie mit manuellen Verinderungen der Zeilen-
hohe und Spaltenbreite (Bewegen der Zellgrenzen mit der Maus) eine einzige Zelle so ein, dass
ihre Grofle genau der Fliche des Quadrats entspricht. Das Objekt sollte also ohne Liicken und
Uberstinde auf dieser Zelle liegen.

5. Markieren Sie die so definierte Zelle und lesen Sie in den entsprechenden Dialogfeldern die fiir
diese Zelle jetzt giiltige Zeilenhhe und Spaltenbreite ab. Die Zugriftfe:

Excel 2003: Format — Zeile — Hohe und Format — Spalte — Breite
Excel 2010: Start — Zellen — Format — Zeilenhdohe/Spaltenbreite

6. Notieren Sie diese Mafle (am besten zur stetigen Erinnerung direkt im Arbeitsblatt, wie zu sehen
in Abbildung 8.11, Zeile 1).

Alplclole|Fla|H|1|s|k|LM[N|O
1 Zeilenhdhe: 14,25 Spaltenbreite: 2

2| 01020304050607080910111213 14

3| oz

4| 03

504 [ | .

6| 05

7 06

B 07 | am |

ERIR | |

10 09 1 2345678 Abbildung 8.11 Wenn es (ziemlich) genau sein muss:
11 10 Ein maBstabsgerechtes Hilfsraster aus Zellen

Betrachten Sie nun das gesamte Arbeitsblatt als Einheit, treffen Sie also Ihre Festlegungen fiir alle Zel-
len des Blattes (z. B. nach Komplettmarkierung mit [Strg]+[A]).
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7. Wichtig: Legen Sie fiir alle Zellen des Blattes eine Schriftart und Schriftgroie fest (im Beispiel ist
es Calibri 11 bzw. Arial 8; achten Sie bei der kleinteiligen Zellstruktur darauf, kleine Schriftgroflien
und den Standardschriftschnitt zu benutzen). Diese Festlegung muss unbedingt vor der gleich fol-
genden globalen Bestimmung von Zeilenhéhe und Spaltenbreite erfolgen, weil Schriftdefinitionen
automatisch die Zellgrof3en verdndern konnen.

Wenn Sie ein Tabellengitternetz als Raster benutzen, ist es vorzuziehen, notwendig werdende Beschrif-
tungen entweder in verbundenen Zellen anzulegen oder aber Textfelder zu benutzen. Da Sie die Textfelder voll transpa-
rent gestalten und frei bewegen konnen, ist ihr Einsatz in der Mehrzahl der hier beschriebenen Félle ohnehin sehr viel
praktischer als die Eingabe in Zellen.

Davon ausgenommen sind natiirlich Formeln, die zwingend in Zellen unterzubringen sind. Legen Sie ggf. auBerhalb der
fir die Rasterarbeiten benétigten Flache Formelspalten mit der erforderlichen Breite an (vgl. Abbildung 8.12, Spalten AS
und AT).

8. Legen Sie fiir alle Zellen des Blattes die unter 5 ermittelten Abmessungen fest. Benutzen Sie daftr
die unter 5 erwihnten Zugriffe. Im Ergebnis sind jetzt alle Zellen so grof3, wie das in den Schritten
1 und 2 erstellte Quadrat. Anders gesagt: Eine Zelle entspricht einer Linge und Breite von 50 cm,
vier Zellen sind ein Quadratmeter, eine Strecke von acht Zellen ist vier Meter lang usw.

9. Erzeugen Sie (optional) numerische Randbeschriftungen (Zellzdhlungen), wie sie in Abbildung
8.11 bei Zeile 2 und Spalte B zu sehen sind.
In der unteren Hilfte dieser Abbildung erkennen Sie auch eine der moglichen Methoden, um
Mafilinien darzustellen oder deren Linge zu priifen: Wenn die darzustellenden Mafle rasterent-
sprechend sind, konnen Sie statt der Zeichnungsobjekte Linie oder Pfeil auch die Zellrahmung
verwenden (vgl. mit Abbildung 8.8).

Hinterlegen Sie an einer Ihre Arbeiten nicht stérenden Stelle auf jeden Fall eine MafSinformation,
die direkt oder indirekt aussagt, welche Kantenldnge eine einzige Zelle des Gitternetzes hat.

10. Sie sind mit Threr rastergebundenen Arbeit fertig oder Sie wollen einen Zwischenstand priifen
und finden das Liniennetz im Hintergrund stérend? Unterdriicken Sie die Ansicht der Gitternetz-
linien, ob abschliefend oder nur voriibergehend. Die Zugriffe zum Aus- und Anschalten:

In Excel 2003: Extras — Optionen — Registerkarte Ansicht — Fensteroptionen — Gitternetzlinien
In Excel 2010: Ansicht — Anzeigen — Gitternetzlinien

Wenn Sie wihrend Threr Arbeit mit einem solchen Raster die Zeilenhohen und/oder Spaltenbreiten
versehentlich dndern oder aber auch nur das Gefiihl haben, das konnte geschehen sein, ist es am ein-
fachsten, wenn Sie den Schritt 8 abermals fir das gesamte Arbeitsblatt bzw. fiir den gesamten fiir Ras-
terarbeiten bendétigten Bereich ausfithren. Ansonsten gilt: Wenn bei der aktuellen Arbeit mit dem
Raster Genauigkeit wichtig ist (z. B. wenn Sie in Vorbereitung eines Umzugs eine Wohnungsmaoblie-
rung planen), bitte immer wieder auch mal priifen, ob die Abmessungen noch stimmen (vgl. dazu
Schritt 5).

Im Beispiel des nachsten Abschnitts ist Genauigkeit weniger gefragt. Ersatzweise aber einige der Leis-
tungsmoglichkeiten von Excel, die Sie von den anderen Programmen des Office-Pakets nun ganz
gewiss nicht erwarten diirfen.
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Variable Flachenplanung

Sie treffen hier auf Moglichkeiten, die Thnen aus anderen Kapiteln schon vertraut sind. Das Wiederer-
kennen geschieht allerdings in ziemlich ungewohnlicher Weise. Erfahren Sie, was Excel zu bieten hat,
wenn Sie vor der Aufgabe stehen, Flachen und Flichenaufteilungen zu planen. Dafiir gibt es im priva-
ten Bereich etliche Anforderungen, von spezifischen Fragestellungen im Heimwerkerraum tiber die
Ermittlung des Materialverbrauchs bei der Wohnungsrenovierung bis hin zur Garten- und Grund-
stiicksplanung. Natiirlich hat das Programm dabei deutlich mehr zu bieten, als Sie von konventionel-
len Methoden erwarten konnten: mehr Flexibilitit und mehr Komfort.

RegelmiBige Formen

Gute Freunde von Frau und Herrn K beziehen demnichst ein eigenes Haus und haben grofie Lust,
das vorhandene Gartengelinde vollig neu zu gestalten. Rasen soll es natiirlich geben, aber auch ein
paar Gemiise- und Blumenbeete. Grofle Lust, leider wenig Ahnung — eine nicht gerade selten anzu-
treffende Kombination. Eine Plauderei im Hause K fiihrt zur guten Idee, zunichst mal eine grundle-
gende Beplanung der verfiigbaren Flichen vorzunehmen. Nicht etwa mit Papier, Bleistift, Radier-
gummi und Taschenrechner, sondern, das war ja wohl zu erwarten, mit einem kleinen, aber feinen
Excel-Modell. »Ich mach euch da was fertig«, verspricht Herr K. »Ich bin dabei, beim Fertigmachen,
erganzt die Dame des Hauses. Daran habe er keinerlei Zweifel, kommentiert Herr K, und lisst dabei
Untertone mitschwingen.

m Bitte 6ffnen Sie, wenn nicht ohnehin aktiv, von der CD-ROM aus dem zu lhrer Excel-Version passenden
Ordner die Datei 0802_RasterFléiichen und aktivieren Sie das Arbeitsblatt Rechteck.

Ubersicht

Das Feine an dem feinen Excel-Modell? Es ist kleinteilig angelegt und hoch flexibel. Denn die nutz-
bare Gesamtfliche von 111,5 m? wurde in Quadrate zu 0,25 m? aufgeteilt und jedes dieser kleinen
Elemente kann planméfig dreierlei sein: Rasen, Beet oder Weg.

Bevor es um die technische Seite geht, ein paar Vorbemerkungen zu den Grundlagen dieser Planungs-
aufgabe: Wer einen Garten neu anlegt oder einen vorhandenen umgestalten mochte, steht vor allerlei
Fragen. Die haben nicht nur mit eleganten Rasenflichen, duftenden Blumenmeeren und iippigen
Ernten zu tun, auch sehr simple, praktische Aspekte und nicht zuletzt Geldfragen spielen eine Rolle.

= Welche Positionen und Flichen sind fiir welche Art der Nutzung gut geeignet?

m  Welche der vorhandenen Flichen sind aus welchen Griinden von einer Nutzungsplanung auszu-
schlieflen?

= Wenn es Gemiisebeete gibt, wie breit sollten die sein? (Nicht breiter als 1,30 m; im Beispiel wird
1 m benutzt, die beiden Girtner in spe sind nicht die korperlich Grofiten.)

m Welche Wege welcher Breite soll es geben? Welche davon sind ggf. zu befestigen, mit welchen
Materialien? (Im Beispiel wird bei den die Beete begleitenden Wegen an eine komfortable Breite
von 50 cm gedacht und angenommen, dass die Beete von allen Seiten zugénglich sein sollen.)

= Wie viel Saatgut (Rasen) wird gebraucht, wie viele Pflanzen u. A. welcher Art werden benétigt?



Zeichnungsobjekte 331

Die Abbildung 8.12 zeigt Ihnen den Beispielgarten, den Sie gleich ganz nach Threm Belieben umge-
stalten konnen.
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Abbildung 8.12  Flachenverteilungsplanung im Garten — ganz nach Belieben, ganz einfach

Zu den Einzelheiten und Moglichkeiten:

Sie

Der Garten ist nahezu quadratisch. Er gehort zu einem Haus, das rechts anschlief3t. Deswegen ist
dort — vorldufig — ein breiterer Weg vorgesehen. Planungsgebiet ist der Zellbereich P4:AL24. Ein
Quadrat des Rasters ist 0,25 m2 grof3.

Die verfiigbare Fliche betrigt 111,5 m2 (vgl. Zelle AS7) und ist im aktuellen Zustand voll durchge-
plant. Die dunkelblauen Randstreifen gehdren zum Grundstiick, stehen aber aus verschiedenen
Griinden nicht fiir Rasen, Beete oder Wege zur Verfiigung.

In den Zellen AS4 bis AS6 wird per Formelergebnis angezeigt, welche Flichen gegenwirtig fiir wel-
chen Zweck vorgesehen sind. Rechts daneben, die dem entsprechende prozentuale Verteilung.

kénnen nun im vorgegebenen Rahmen, also im Zellbereich P4:AL24 jede denkbare Neuverteilung

der Flichen vornehmen:

Wenn Sie in eine Zelle ein R eingeben (ob grof oder klein, spielt keine Rolle), wird dieses Plan-
quadrat griin und zum Rasen. Das Formelergebnis in Zelle AS4 passt sich entsprechend an; damit
gleichzeitig andere Formelergebnisse in der kleinen Kalkulationstabelle AS4:AT7 auch — es handelt sich
schliellich um eine Verteilungsrechnung. Wenn Sie in ein Planquadrat ein B eingeben, bestimmen
Sie diese Fliche zum braunlich getonten Beet, ein W macht sie zum grau gefirbten Weg.
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= Wenn Sie Lust haben, konnen Sie ja auch noch eine Mauer einreiflen und dort z. B. Rasen sden:
Die Eingabe eines der genannten Buchstaben macht die nicht beplanbaren, dunkelblauen Flichen
zu verfiigbaren

m  Umgekehrt kénnen Sie eine beplante Flichen ausschlieflen oder aber etwas planen, was vorldufig
nicht vorgesehen ist. Als Beispiel: Legen Sie im Rasen einen Teich an, indem Sie in einige Quadrate
ein T eingeben. Die werden dann blau und gleichzeitig aus der Flichenkalkulation genommen.
Das Letztgenannte konnen Sie wiederum leicht dndern, indem Sie die Berechnungen in den Spal-
ten AS und AT um die Vorgabe T erweitern. Weitere, bei Eingaben automatisch erscheinende Far-
ben lassen sich allerdings nur dann einrichten, wenn Sie mit Excel 2007 und hoher arbeiten. Mehr
dazu im nichsten Abschnitt.

Formate und Formeln

m  Die Grundfirbung der Gesamtfliche ist dunkelblau. Sie tritt dann hervor, wenn die betreffende
Zelle keinen der giiltigen Buchstaben R, B oder W enthiilt.

m Natiirlich werden die Umfirbungen mit bedingten Formatierungen erreicht, die auf die Eingabe
der giiltigen Buchstaben reagieren. Die entsprechenden, mit Formeln gebildeten Regeln konnen
Sie in der Datei untersuchen und/oder der Abbildung 8.12 entnehmen. Eines der drei Beispiele:
Die Formatregel =P4="R" macht eine Zelle griin, wenn Sie ein R oder ein r eingeben.

m  Die Formel =ZAHLENWENN($P$4:$AL$24;$AR4)/4 in Zelle AS4 errechnet die geplante Rasenfliche: Sie
zdhlt in der Gesamtfliche die Anzahl des in R4 hinterlegten Suchbegriffs und dividiert das Ergeb-
nis durch 4, weil eines der Planquadrate 0,25 m? belegt. Die anderen Formeln sind nicht erldute-
rungsbediirftig.

Maogliche Anderungen und Erweiterungen

Das vorgestellte Modell ist als taugliche, aber noch relativ schlichte Grundform zu bezeichnen. Zu
den denkbaren und moglichen Verbesserungen einige Vorschlige:

m  Wenn die eingegebenen Buchstaben storend wirken, lassen Sie sie optisch verschwinden: In der
bedingten Formatierung Schriftfarbe gleich Fiillfarbe einrichten

m  Wenn Sie Excel 2007 oder hoher benutzen, sind Sie nicht auf die Verwendung von vier Farben
(Grundfarbe plus drei bedingte Formatfarben) beschrankt. Thre Planung kénnte also in dieser
Hinsicht deutlich detailreicher werden (was nicht immer und zwangsldufig als »besser« zu gelten
hat).

m  Wenn Sie genauer und kleinteiliger planen missten, kénnen Sie einfach den gedachten Maf3stab
verandern: Bei der Annahme, dass Thr Planquadrat nur 20 cm Kantenlidnge hat, entfallen also fiinf
statt zwei Einheiten auf einen Streckenmeter und 25 statt vier auf einen Quadratmeter (der Divi-
sor in den Zidhlformeln der Spalte AS wire also entsprechend anzupassen).

m  Angenommen, Sie mochten zwei oder mehr verschiedene Arten von Wegen planen und mochten
diese auch, wegen der unterschiedlichen Verbrauchsmaterialien und deren Kosten, differenziert
berechnen. Am Beispiel:

Sie wollen WP eingeben fiir gepflasterte Wege, WK fiir Kieswege, WG fiir Graswege
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Um dennoch im variablen Plan alle Wege gleichfarbig (z. B. grau) erscheinen zu lassen, miiss-
ten Sie die Regel der bedingten Formatierung umbauen: =LINKS(P4;1)="W"

Der Kalkulationsblock wire dann entsprechend zu erweitern und umzuriisten. Als differenzie-
rende Suchbegriffe in Spalte AR wiren dann die obigen Eingabewerte zu hinterlegen, als Sam-
melsuchbegriff fiir alle Wegetypen konnten Sie dort mit Nutzung von Stellvertreterzeichen,
also mit W? oder W* arbeiten. (Da es nach dem W nur ein variables Zeichen gibt, sind die
Stellvertreterzeichen ¢ und * hier gleichwertig.)

UnregelmaBige Formen

Das im vorigen Abschnitt vorgestellte Prinzip kann auch bei der Beplanung unregelmafliger Flichen
zum Einsatz kommen.

Bitte aktivieren Sie in der Datei 0802_RasterFlichen das Arbeitsblatt FreieForm; seine Inhalte sind in
Abbildung 8.13 zu sehen. Zu den nummerierten Inhalten folgende Anmerkungen:

1

2,

Hier ist der aktuell gedachte Maf3stab des Planungsfelds dokumentiert.

Die Angabe =0,25 m2 in Zelle AT3 ist ein Text. Um Excel dariiber zu informieren, dass es sich
nicht um eine Formel handelt, miissen Sie vor das Gleichheitszeichen ein Hochkomma setzen
(das zweite Zeichen auf der Taste [#]). Dazu Alternative 1: Sie benutzen ein Textfeld. Alterna-
tive 2: Sie versehen eine Zelle zuerst mit dem Format Text und geben erst dann den Inhalt ein.

Die Linealstriche im Bereich der Zellen AR5:AS6 sind Zellrahmen

Die Zellen AR6:AS6 sind zu einer einzigen verbunden, in die die Ziffer 1 eingegeben wurde

Das gezeigte »Meterlineal« ist leicht zu erstellen:
Verbinden Sie zwei horizontal benachbarte Zellen zu einer und geben Sie die Ziffer 1 ein
Rahmen Sie die verbundene Zelle oben, links und rechts

Markieren Sie die so vorbereitete Zelle und vervielfiltigen Sie sie mit den Ausfiillkdstchen nach
rechts

Natiirlich funktioniert das auch in vertikaler Achse — dabei ist an eine andere Rahmung zu den-
ken.

Nebenbei zu einem kleinen Kuriosum: Wenn Sie eine Zahl in eine »normale« Zelle schreiben und
daraus mit Ziehen des Ausfiillkistchens eine lineare Reihe erzeugen wollen, miissen Sie beim Zie-
hen die Taste driicken. Ansonsten wiirden Sie den Zellinhalt nur vervielfiltigen. Wenn Sie
aber dieselbe Aktion mit einer Zahl in einer verbundenen Zelle durchfiihren, ist es umgekehrt: Mit
kommt es zur Vervielfiltigung, ohne erzeugen Sie die lineare Reihe.

Wenn Sie in eine blaue Zelle des Bereichs K4:X18 irgendein beliebiges Zeichen eingeben, wird die
Zelle weif’. Auf diese Weise konnen Sie innerhalb der blauen Fliche eine beliebige weifle Form
herstellen (oder deren mehrere), deren Gesamtgrofle berechnet wird (vgl. Ziffer 4).

Der Bereich hat eine blaue Grundfarbe. Die Umfirbung wird von einer bedingten Formatierung

erzeugt. Sie benutzt als Regel die Formel =NICHT(ISTLEER(K4)) und als Format eine weif8e Fiillung und
die weifle Schriftfarbe.
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Zwei kleine Tipps zur Verwendung:

Wenn Sie bei den Planquadraten von einem kleineren Maf3stab ausgehen und gleichzeitig die
Nutzungsfliche entsprechend vergréflern, kénnen Sie natiirlich auch etwas weichere Formen
erzeugen und berechnen. Das ist aber, wenn es nicht gerade auf Quadratzentimeter ankommt,
in vielen Fillen gar nicht nétig (vgl. dazu auch Ziffern 5 und 6).

Da Sie hier beliebige Zeichen eingeben konnen, um die bedingte Formatierung auszuldsen,
lassen sich in Verbindung mit Zihl- und Summenformeln diverse Mischlosungen einrichten,
die eine Gesamtform anzeigen (die wie auch immer geformte, weifle Fliche), aber Teilbereiche
dieser Form getrennt berechnen.

JKILIMMNOP QRS T UYMW Y ZAMABACADAEAFAGAH Al AJAK ALAMANADAPAOSRAS AT | AU A
1 |Spaltenhbreite: 2

2 091011121314 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 37 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40

3 B -0

4 2 ﬂ
5 22

6 222 1 | Meter

7 4212 3

8 442 33

9 5 4 4 4 3 3 Anz m*
10 44433 84/, | 21,00
11 44433

12 € 4 4 3 3

13 6 4 4 3 3 Anr
14 644 3 3 1 15 3,75
15 € 4 4 3 3 2 15 375
16 € 4 4 3 3 3 2 6,50
17 544433 4 76T
18 1125555433 5 8 2,00
19 112555433 575 1,35
wim[ 1 [ z]s]as]e] 7] 1122223 7 00,00
21 11111 8 0 0,00
22 2 111 @ 3 0 0,00
23 1 10 0 0,00
24 = 96 24,00
15

Abbildung 8.13  Auch unregelméBige Fléchen lassen sich auf diese Weise leicht berechnen und beplanen

4. Die ANZAHL2-Formel in Zelle AT10 zihlt, wie viele Zellen einen Inhalt haben, die Formel daneben
errechnet daraus mit =AT10/4 die Quadratmeter.

Beim nachstehend angesprochenen Modell geht es nochmals in den Garten. Fiir ein grofles, unregel-

miflig geformtes Blumenbeet soll ein Bepflanzungsplan erstellt werden. Es sind zehn verschiedene

Blumenarten oder Stauden in der Auswahl. Die Fragestellungen: Was soll wohin? Wie grof3 ist die

damit belegte Fliche? Wie viel Pflanzmaterial wird benotigt?

5 Der Umriss der fraglichen Fliche wurde als kleines, gefiilltes Zeichnungsobjekt gezeichnet. Dafiir
konnen Sie das Werkzeug Freihandform benutzen, das Sie dort finden, wo auch die anderen, wei-
ter vorn in diesem Kapitel behandelten Zeichnungsobjekte deponiert sind (Linie zeichnen und
diese mit Doppelklick schlieffen). Die so erstellte Form diente als Vorlage fiir die Zusammenstel-
lung der Planquadrate.
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Als Vorlage fiir freihdndiges Arbeiten wird die gezeigte Form geniigen. Genauer wird es, wenn Sie
einem Duplikat dieser Frethandform maf3stabsgerechte Abmessungen geben (als Hohe 9,8 c¢m, als
Breite 4,8 cm), die Fiillfarbe entfernen, dafiir aber eine Rahmenlinie definieren. Im Ergebnis
erhalten Sie eine als Schablone nutzbare Hohlform. Schieben Sie diese auf dem Raster an eine freie
Stelle und benutzen Sie sie, um unter ihr die Planquadrate mit einer Flichenfarbe zu fiillen.

6. Aus der Vorlage wurde eine Planungsform mit den tatsichlichen Abmessungen gebildet. In deren
Planquadrate wurden Zahlen eingegeben, die zu an anderer Stelle verzeichneten Blumen- und
Pflanzentypen gehoren. Wer will, kann das (ab Excel 2007) auch noch per bedingter Formatie-
rung mit Farbsymbolen ergdnzen (drei Farben in Excel 2003, mehr Farben ab Excel 2007).

7. In einem kleinen Kalkulationsblock werden mit ZAHLENWENN-Formeln die Anzahlen der eingege-
benen Ziffern ausgewiesen, daneben die sich daraus ergebenden Quadratmeter ausgerechnet.

M Im dargestellten Beispiel ist es véllig unerheblich, ob die zur Planung benutzte Flache einen weichen
Rand hat oder die aktuell zu sehenden »Treppchen«. Das Beet ist groB, seine Planquadrate in Relation dazu eher klein.
Die Summe der durch eckige statt weicher Rander entstehenden Fehler in der Flachenberechnung ist sehr klein, zumal
sie durch ein gemischtes Vorkommen von Zu- und Abschldgen gebildet ist. Abgesehen davon ist in diesem Beispiel (und
in vielen anderen auch) die bei unregelmaBigen Formen erreichbare Darstellungs- und Berechnungsgenauigkeit mehr
als ausreichend.

Bildobjekte

Wie schon gesagt, Bildobjekte sind in technischer Hinsicht etwas anderes als Zeichnungsobjekte.
Wenn Sie das Element iibernehmen, hat der kreative, Gehalt und Aussehen bestimmende Prozess
schon stattgefunden. Sie konnen das Objekt in Excel einfiigen und seine Erscheinung in Maflen ver-
andern, inhaltlich umgestalten konnen Sie es nicht.

Was da allerdings seit Excel 2007 »in Maflen« an Verdnderungen moglich geworden ist, liefert Thnen
wenig Anlass, sich von technischen Bedingungen eingeschrinkt zu fithlen. Den Lesern allerdings, die
noch mit Excel 2003 arbeiten, hat dieser Hauptabschnitt leider nicht allzu viel zu bieten, jedenfalls
wenn man die idltere Ausstattung mit den Moglichkeiten der neuen Programmfassungen vergleicht.

Ich will die Erlduterungen vorldufig darauf beschrinken, was in allen drei hier angesprochenen Pro-
grammfassungen auf dieselbe oder auf eine sehr dhnliche Weise moglich ist und dafiir den Begriff
»Basisbefehlsstrukturen« verwenden. In einem weiteren Abschnitt geht es dann nur noch um den
dariiber hinaus gehenden Einsatz unter Excel 2007 und Excel 2010.

Basisbefehlsstrukturen zur Veranderung

m Begleitend zu den folgenden Ausfiihrungen sollten Sie die Seiten 438 bis 458 der auf der CD-ROM
deponierten PDF-Datei ExcelHausgebrauch_TeilB zur Hand haben; am besten als Ausdruck.

Bitte 6ffnen Sie eine leere Arbeitsmappe und fiigen Sie in eines der Arbeitsblatter ein beliebiges Bild ein, das Sie von der
CD-ROM aus dem Ordner Materialien/Grafik entnehmen.
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= Zugriffsweg in Excel 2003: Einfiigen — Grafik — Aus Datei
m  Zugriffsweg in Excel 2010/2007: Einfiigen — lllustrationen — Grafik

Was Sie generell beachten sollten: Ein Bild, das Sie auf diesem Weg in ein Excel-Arbeitsblatt ilbernommen haben, wird in
vielen Féllen eine andere GroBe und eine andere (bessere) Qualitat haben als dasselbe Bild, wenn Sie es von einer belie-
bigen Quelle per Kopie, also tiber die Zwischenablage, nach Excel Gibernehmen. Das erwéhnte Einfiigen ist also, wenn
dem nichts entgegensteht, vorzuziehen.

Sie erleichtern sich die Auswahl erheblich, wenn Sie im Vorschaufenster des Dialogfelds Grafik einfiigen die Ansicht so
einstellen, dass sie einem Bildbrowser entspricht. Dazu finden Sie, je nach Betriebssystem und Office-Version leicht
unterschiedlich, im oberen Bereich des Dialogfelds entsprechende Vorgaben, die Sie mit Klick auf einen Dropdownpfeil
zur Anzeige bringen, um dann in einer Auswahlliste die Vorschau der Bilder als Miniaturansichten oder als GroBe Sym-
bole bzw. Extra groe Symbole zu bestimmen.

Benutzen Sie also ein Bildobjekt, um die nachstehend erwahnten Befehlsstrukturen zu iiberpriifen.

Wo sind die Basisbefehlsstrukturen zum Umgang mit Bildobjekten zu finden?

= In Excel 2003 in der Symbolleiste Grafik (mehr dazu in der PDF-Datei ExcelHausgebrauch_TeilB,
ab Seite 442, unten). Weitere Befehle finden Sie im Kontextmenii, also nach dem Anklicken des
Objekts mit der rechten Maustaste.

m In Excel 2007 in den sog. Bildtools, Registerkarte Format (mehr dazu in der PDF-Datei
ExcelHausgebrauch_TeilB, ab Seite 445), die sich in der Multifunktionsleiste zeigen, wenn Sie ein
Bildobjekt anklicken (bzw. darauf doppelklicken). Weitere Befehle finden Sie im Kontextmenti,
also nach dem Anklicken des Objekts mit der rechten Maustaste.

Die Basisbefehlsstrukturen der Bildtools, Registerkarte Format, sind jene, die mit den Befehlen der
Symbolleiste Grafik aus fritheren Excel-Versionen tibereinstimmen. Sie sind in der PDF-Datei
ExcelHausgebrauch_TeilB auf Seite 447, Abbildung 14.7, mit den Ziffern 1 bis 8 bezeichnet. Diese
Abbildung habe ich auch unverindert nach hier iibernommen (als Abbildung 8.14), weil sie mit
teilweise abweichenden Strukturen unter Excel 2010 zu vergleichen ist.

m In Excel 2010 ebenfalls in den sog. Bildtools, Registerkarte Format, die sich im Meniiband zeigen,
wenn Sie ein Bildobjekt anklicken (bzw. darauf doppelklicken). Weitere Befehle finden Sie im
Kontextmenti, also nach dem Anklicken des Objekts mit der rechten Maustaste.

Die Basisbefehlsstrukturen der Bildtools, Registerkarte Format, sind jene, die mit den Befehlen der
Symbolleiste Grafik aus Excel 2003 und mit den Basisbefehlsstrukturen aus Excel 2007 tiberein-
stimmen. Sie sind in Abbildung 8.15 und in Abbildung 8.16 mit den Ziffern 1 bis 8 bezeichnet.
Die Zuweisung der Ziffern stimmt mit jener tiberein, die in Abbildung 8.14 fiir Excel 2007 gelten.

Zusammenfassend und kurz: Die im Folgenden beschriebenen Befehle sind in den Excel-Versionen
2003, 2007 und 2010 verfiigbar. Der Zugang ist in den drei Programmfassungen mehr oder weniger
unterschiedlich, die Ergebnisqualitit einiger der Befehle auch.
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Abbildung 8.14  Die wichtigsten Standards zur Behandlung von Bildobjekten — Excel 2007

Die nachstehenden, nummerierten Ausfithrungen beziehen sich in gleicher und vergleichender Weise
auf die Programmversionen 2007 (Abbildung 8.14) und 2010 (Abbildung 8.15 und Abbildung 8.16):

1. Mit Helligkeit erhohen oder vermindern Sie unter Excel 2007 die Bildhelligkeit. Dieser Befehl ist in
Excel 2010 mit Kontrast gekoppelt und unter Korrekturen vereinigt.

2. Mit Kontrast erhéhen oder vermindern Sie unter Excel 2007 den Bildkontrast. Dieser Befehl ist in
Excel 2010 mit Helligkeit gekoppelt und unter Korrekturen vereinigt.

3. Neu einfirben heifit es in Excel 2007, Farbe in Excel 2010. Weisen Sie dem Bildobjekt andere Farb-
modi, Farbtonungen und Helligkeitsvarianten zu.

4. Mit Bilder komprimieren 6ffnen Sie ein Dialogfeld zum Festlegen von Komprimierungseinstellun-
gen, um das Speichervolumen des eingefiigten Objekts zu verkleinern.

5. Der Befehl Bild dndern erlaubt Thnen, das eingefiigte Bild durch ein anderes, als Datei gespeicher-
tes Bild zu ersetzen.

6. Mit Grafik zuriicksetzen bzw. Bild zuriicksetzen machen Sie die am Bildobjekt vorgenommenen
Anderungen riickgingig; in Excel 2007 alle Anderungen pauschal, in Excel 2010 differenzierbar
nach Formatinderungen und nach Anderungen der Bildgroe.

1. Der Befehl Transparente Farbe bestimmen steht erst nach dem Klick auf Neu einfirben (Excel 2007)
bzw. dem Klick auf Farbe (Excel 2010) zur Verfiigung (vgl. Ziffer 3): Loschen Sie damit eine Farbe
aus dem Bildobjekt. (Nur eine einzige, mehr ist nicht moglich. Weitere Informationen dazu weiter
unten bei den Ubungen.)
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Abbildung 8.15 Die wichtigsten Standards (1 bis 7) zur Behandlung von Bildobjekten — Excel 2010

Das Werkzeug Zuschneiden dient dem allseitigen Zurechtschneiden des Objekts. Markieren Sie
das Objekt und ziehen Sie die nach Wahl des Befehls erscheinenden Eck- oder Kantenmarkierun-
gen nach innen. Die auf diese Weise »abgeschnittenen« Teile werden dabei nicht entfernt, sie wer-
den lediglich ausgeblendet. Der Effekt lisst sich also jederzeit korrigieren; dies entweder partiell
mit erneuter Nutzung des Werkzeugs (Markierungen nach auflen ziehen) oder pauschal mit
Grafik bzw. Bild zuriicksetzen (vgl. Ziffer 6).

Der Befehl ist unter Excel 2007 nur unter Bildtools — Format vorhanden, in Excel 2010 auRerdem
auch — und sehr viel praktischer — in der zusammen mit dem Kontextmenii erscheinenden Mini-
symbolleiste.

Benutzen Sie fiir eine exakte, metrische Gréf8enbestimmung die Eingabemdoglichkeiten.
Zugang unter Excel 2003: Dialogfeld Grafik formatieren, Registerkarte Grifle

Zugang unter Excel 2007: Wie in Abbildung 8.14 zu sehen in der Multifunktionsleiste oder im
Dialogfeld zum Kontextmeniibefehl Grifie und Eigenschaften
Zugang unter Excel 2010: Wie in Abbildung 8.16 zu sehen im Meniiband oder in der zusam-
men mit dem Kontextmenii erscheinenden Minisymbolleiste oder auch nach Klick auf den
Kontextmeniibefehl GrofSe und Eigenschaften

Mit Klick auf den sog. Launcher (Startprogramm fiir Dialogfelder) 6ffnen Sie
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in Excel 2007 das Dialogfeld GrofSe und Eigenschaften

in Excel 2010 das Dialogfeld Grafik formatieren mit der aktivierten Kategorie Grife
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Abbildung 8.16 Die wichtigsten Standards (8 bis 10) zur Behandlung von Bildobjekten — Excel 2010

Ubungen

339

Die im Folgenden beschriebenen Befehle und Moglichkeiten beziehen sich auf die Programmuversio-
nen 2007 und 2010. Sie konnen jedoch die nachstehend erwihnte Datei auch unter Excel 2003 6ffnen
und dort mit den vorhandenen Bildobjekten unter Anwendung der Symbolleiste Grafik und den
Befehlen des Kontextmeniis Ubungen durchfiihren.

m Bitte 6ffnen Sie von der CD-ROM aus dem zu lhrer Excel-Version passenden Ordner die Datei
0803_Bildobjekte und aktivieren Sie das Arbeitsblatt Ubersicht.

Die in der Arbeitsmappe vorhandenen fiinf Bilder finden Sie auch auf der CD-ROM; im Ordner Materialien/Grafik.
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Ubersicht

Im Arbeitsblatt Ubersicht sehen Sie vier Bildobjekte unterschiedlicher Entstehungsart. Es handelt sich
um verkleinerte Kopien. Groflere Varianten derselben Bilder finden Sie, fiir Ubungszwecke jeweils
einzeln und auf passenden Farbhintergriinden deponiert, in den weiteren vier Arbeitsblittern.

Im Zusammenhang mit Abbildung 8.17 und der dortigen Nummerierung:

HOSH&GER - -0 |5 @60 b6 L5 H - GG 0802 Bildobjekeeds
Datei Start Einfagen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertoals Add-Ins Farmat
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Abbildung 8.17  Veranderung von Bildobjekten? Da gibt es Tausende von Méglichkeiten.

1. Eine groflere Fassung dieses Objekts ist im Arbeitsblatt Bild 1 Kuchen hinterlegt. Das Bild wurde
mit einem professionellen Grafikprogramm angefertigt. Eine solche Arbeit ist erheblich schwieri-
ger als es auf den ersten Blick erscheinen mag.

2. Die grofere Version der italienisch gefiillten Suppenschiissel befindet sich im Arbeitsblatt Bild 2

Suppe; eine ihm dhnelnde Fassung spielt weiter unten noch eine Rolle. Es handelt sich um ein
Foto, das mit einem professionellen Grafikprogramm ergédnzt und tiberarbeitet wurde.
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3. Das Bild einer irischen Kiistenlandschaft, deponiert auch im Arbeitsblatt Bild 3 Gweebarra Bay,
wurde als Aquarell gemalt und dann eingescannt.

4. Die ebenfalls in Irland zu findenden Hochkreuze wurden mit einer konventionellen Kamera auf-
genommen, das Foto dann spiter gescannt. Bearbeitungen gab es keine. Die groflere Version
befindet sich im Arbeitsblatt Bild 4 Monasterboice.

Praktische Erfahrungen sammeln

Auf die Bilder lassen sich zahlreiche Verwandlungs- und Anpassungsprozesse anwenden. Diese sind,
mit einer Ausnahme, fiir alle Bilder gleich. Probieren Sie also mit einem Objekt Ihrer Wahl aus — sehr
gerne natiirlich auch mit einem eigenen Bild —, was das Programm in dieser Hinsicht zu bieten hat.
Ich beschreibe keinesfalls alles; die hier angebotene Auswahl wird entweder schon mehr als genug sein
oder aber Thren Forscherdrang so befliigeln, dass Sie sich auch gerne den im Text nicht erwihnten
Werkzeugen widmen.

Die vorstehend angesprochene Ausnahme? Das Objekt Bild 1 Kuchen hat einen reinweiflen Hinter-
grund, er besteht also aus nur einer einzigen Farbe. Deshalb kénnen Sie hier das Werkzeug Transpa-
rente Farbe bestimmen benutzen (vgl. Abbildung 8.14 und Abbildung 8.15; Ziffer 7), um diesen Hin-
tergrund zu entfernen, das Bild also freizustellen. Bei den anderen Objekten ist die Nutzung dieses
Werkzeugs sinnlos, weil sie aus Tausenden von Farben bestehen. Die hochste Anzahl hat hier, erwar-
tungsgemif3, das Foto der Hochkreuze zu bieten: es sind 122.214. Aber auch der Kuchen selbst, also
ohne seinen weiffen Hintergrund, bringt es noch auf mehr als 10.000 — allerdings nur zusammen mit
seiner Springform.

Sie haben Interesse? Und vor allem, Sie haben Zeit? Doppelklicken Sie auf ein Bildobjekt, um im
Mentiband die Bildtools mit der Registerkarte Format anzuzeigen. Experimentieren Sie, speichern Sie
ggf. interessante Ergebnisse. Und wenn das fiir Thre Zwecke, Wiinsche und Vorstellungen sehr interes-
sante Ergebnisse sind, vergessen Sie nicht, sie in einer separaten Variante zu speichern und dort auch
zu notieren, wie Sie zu dieser Variante gekommen sind.

m Probieren Sie, wenn noch nicht geschehen, was die Befehle bewirken, die oben im Zusammen-
hang mit Abbildung 8.14 und Abbildung 8.15 beschrieben wurden

m  Nutzen Sie auf der Registerkarte Format die Bildformatvorlagen, um integrierte Formatierungs-
kombinationen zuzuweisen

m Klicken Sie auf Grafikrahmen, um Farbe, Stirke und Art eines Bildrahmens festzulegen

m  Waihlen Sie Bildeffekte, um den sich verzweigenden Zugang zu einer grofSen Auswahl verschiede-
ner Spezialeffekte zu 6ffnen

m  Weisen Sie dem Objekt eine Gestalt zu, die der Form eines der integrierten Zeichnungsobjekte
entspricht:

in Excel 2007 mit dem Befehl Bildform

in Excel 2010 nach Klick auf den Pfeil der Schaltfliche Zuschneiden (in der Gruppe GrofSe) mit
dem Befehl Auf Form zuschneiden
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m Klicken Sie — nur in Excel 2010 — in der Gruppe Anpassen auf Kiinstlerische Effekte, um die
Erscheinung des Objekts zu verwandeln. Benutzen Sie zum Testen dieses Features verschiedene
Objekte stark unterschiedlicher Strukturiertheit und Differenziertheit (z. B. den Kuchen und das
Foto der Kreuze), um zu sehen, wie verschieden intensiv diese Effekte ausfallen konnen.

Sie haben noch mehr Zeit? Ich meine jetzt — sehr viel mehr? Dann 6ffnen Sie per Kontextmenii oder
mit [Strq]+(1] das Dialogfeld Grafik formatieren und kidmpfen Sie sich durch das Angebot — dabei
nicht vergessend, dass Sie hier nicht nur die mit den oben erwihnten Voreinstellungen pauschal zuge-
wiesenen Anderungen selbst und zwar mit allen Raffinessen erzeugen kénnen, sondern dass sich auch
die per integrierter Voreinstellung bereits verdnderten Objekte weiter und verfeinernd abwandeln las-
sen. Das lauft auf so etwas raus wie Verdnderungen der Verinderungen nach vorheriger Veridnde-
rungsianderung.

Genug.

Bildhafter Hintergrund

In diesem Abschnitt sind einige Informationen zusammengestellt, die sich mit der Nutzung von Bild-
objekten als Hintergrund beschiftigen.

m Bitte 6ffnen Sie von der CD-ROM aus dem zu lhrer Excel-Version passenden Ordner die Datei
0804_Hintergrund und aktivieren Sie das Arbeitsblatt Standardobjekte.

Im Arbeitsblatt Standardobjekte sehen Sie eine Darstellung, die sich aus drei Bildobjekten zusammen-
setzt. Es handelt sich um eine Kombination aus drei unterschiedlich behandelten Fassungen dessel-
ben Bildes, ndmlich Vogelzug 03_tif, das Sie im Ordner Grafik der CD-ROM finden.

Eine solche, die Fliche nur relativ sparsam deckende Zusammenstellung (oder Teile davon) kann in
etlichen Fillen ihren Einsatz als Hintergrund finden, so z. B. in einem Fotobuch, wie es weiter hinten
in diesem Kapitel in einem eigenen Abschnitt als eines der »Kombiobjekte« angesprochen ist.

Fiir das Verstindnis der folgenden Ausfithrungen wire es niitzlich, wenn Sie die benutzte Original-
grafik Vogelzug 03_tif zusitzlich in das Arbeitsblatt oder in ein neues, leeres einfligen.

Untersuchen Sie die drei Objekte und fithren Sie ggf. weitere Anpassungen durch. Im Zusammen-
hang mit Abbildung 8.18 und der dortigen Nummerierung.

1. Das Bildobjekt wurde in ein vollstindig gefarbtes Arbeitsblatt eingefiigt, in seiner Ursprungsgrofle
belassen und von unten sowie von links zugeschnitten. Der als sichtbar verbleibende Teil wurde an
den linken Rand des Arbeitsblattes verschoben. Die reinweifle Hintergrundfarbe ist noch erhalten,
sie wire jetzt mit dem Werkzeug Transparente Farbe bestimmen zu entfernen.

Denken Sie daran, dass Sie die Inhalte eines so groBraumig strukturierten Bildes, das obendrein keinen,
bzw. einen einfarbigen Hintergrund hat, durch Zuschneiden sehr leicht und »restefrei« reduzieren konnen — darauf
wurde bereits bei seiner Anfertigung geachtet. Probieren Sie es aus: Es konnen miihelos nur die beiden oberen Kraniche
tibrig bleiben, nur der oberen rechte, nur die unteren drei, nur die unteren zwei, nur die linken zwei — und auch noch
einige mehr solcher Uberbleibsel sind herstellbar.
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Abbildung 8.18 Dreimal dasselbe Bild, dreimal anders

2. Das Bildobjekt wurde ein zweites Mal eingefiigt. Hier nun wurde die weifle Farbe entfernt. Das
Objekt wurde nicht zugeschnitten, es hat also links eine sehr breite, leere Fliche. Da diese unsicht-
bar geworden ist, kann das Bild beliebig in das erste hineingeschoben werden, egal ob es im Hin-
tergrund oder im Vordergrund liegt.

3. Hier gilt dasselbe, wie fiir Bild 2. Das Objekt wurde lediglich verkleinert, um eine perspektivische
Gesamtwirkung zu erreichen.

Etwas ganz anderes ist im Arbeitsblatt Hintergrund geschehen. Hier wurde das Bild Vogelzug 03_tif
tatsachlich hinter das Arbeitsblatt gelegt. Das ganze, riesige Arbeitsblatt ist voll damit; auch weit
unten und weit rechts, an den fernen Rindern des Arbeitsblattes fliegen sie noch, die Kraniche.
(Keine Sorge tibrigens: Die von Excel selbststindig vorgenommene, massenhafte Wiederholung des
Bildinhaltes hat so gut wie keine Auswirkung auf die Speichergrofie der Datei.)

Sie konnen in dem Arbeitsblatt genau so hantieren, als wire es leer (vgl. Abbildung 8.19). Das gilt in
jederlei Hinsicht. Das Bild ist nicht in Threm Zugriff und Sie konnen es nach Belieben iiberschreiben,
oder es mit Farbfiillungen der Zellen ganz bzw. teilweise iiberdecken (womit sich hochinteressante
Effekte erzielen lassen).
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Abbildung 8.19  Die Kraniche fliegen hinter dem Arbeitsblatt

Um die bedauerlichste Einschrinkung vorwegzunehmen: Ein auf die hier beschriebene Weise als
Hintergrund eingesetztes Bild wird nicht mit gedruckt, es ldsst sich also nur fiir die Bildschirmansicht
verwenden. Was in technischer Hinsicht weiterhin zu beachten ist:

= Sie erzeugen den Hintergrund
in Excel 2003 auf dem Weg Format — Blatt — Hintergrund
in Excel 2010 auf dem Weg Seitenlayout — Seite einrichten — Hintergrund

= Danach erscheint, wie bei Einfiigen — Grafik, ein Dialogfeld, mit dessen Hilfe Sie das Bildobjekt
auswihlen, das zum Hintergrund werden soll

= Excel positioniert das Bild als Kachel, also so hiufig, wie im Arbeitsblatt Platz dafiir ist. Es wird
also vollstindig mit Duplikaten des Objekts gefiillt

= Da Sie diese Bilder nicht »anfassen« konnen, haben Sie auch keine Chance, sie zu dndern. Das
bedeutet also, dass Sie alle Eigenschaften, die ein Hintergrundbild haben soll — auch seine Grof3e —
bereits vorher festlegen miissen. Dabei hilft ein Grafikprogramm, wie z. B. das einleitend in die-
sem Kapitel vorgestellte Paint. NET (vgl. Abbildung 8.2).

= Sie entfernen den Hintergrund auf dem Weg Seitenlayout — Seite einrichten — Hintergrund loschen
bzw., in Excel 2003, auf dem Weg Format — Blatt — Hintergrund loschen



Objektkombinationen 345

Objektkombinationen

Bislang wurden Zeichnungsobjekte und Bildobjekte getrennt behandelt. Das war nétig, weil die
Handhabung dieser Elemente so deutlich unterschiedlich ist. In einem von Ihnen anzufertigenden
Excel-Produkt ist es jedoch vollig gleichgiiltig, welche Objektart(en) Sie verwenden. Es wird sogar
sehr hiufig der Fall sein, dass Sie Kombinationen aus Zeichnungsobjekten und Bildobjekten benéti-
gen. Dazu in der Folge drei Beispiele.

Kombiobjekt: Irlandkarte

Die Abbildung 8.20 haben Sie schon einmal gesehen, bei der Wanderungsdokumentation in Kapi-
tel 5. Die entsprechende Objektkombination — ein Bildobjekt und 20 Zeichnungsobjekte als Gruppe —
ist im Arbeitsblatt Ubersicht der Datei 0502_WandernIrland vorhanden.
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Abbildung 8.20 Das ist sehr einfach — jedenfalls in technischer Hinsicht

Die Anfertigung ist denkbar einfach. Das Grundproblem dabei: Woher eine solche Landkarte neh-
men? In diesem Fall war es einfach und deshalb bestenfalls ein Zeitproblem: Frau Schiller (vgl. Auto-
reninformation am Ende des Buches), die alle Objekte im Ordner Grafik zu diesem Buch beitrigt, hat
die Karte mit einem Grafikprogramm angefertigt (das Objekt ist auf der CD-ROM als Map Ulster_tif
verfiigbar). Wenn Sie so etwas nicht selbst konnen oder nicht kénnen wollen, haben Sie natiirlich im
Internet Zugriff auf riesige Mengen an Vorlagen und fertigen Bildern.
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LIS Beim ausschlieBlich privaten Gebrauch wird niemand etwas dagegen haben, wenn Sie Grafiken aus
dem Internet speichern und verwenden, es sei denn, in einem Begleittext der Internetseite ist auch das als unzulassig
deklariert.

Ganz anders ist es, wenn Sie Gleiches mit einem, wie auch immer gearteten, kommerziellen Hintergrund machen oder
derart bezogene Bilder z. B. in lhrer eigenen Internetprésentation verwenden. Die rechtlichen Bedingungen und Ausle-
gungen sind vielgestaltig und teilweise strittig. Sie hier auch nur ansatzweise darzulegen, ist nicht sinnvoll. Sie sind
jedoch gut beraten, wenn Sie bei Nutzung fremder Quellen duBerste Vorsicht walten lassen, auch wenn lhnen im Praxis-
fall die Ubernahme eines einfachen Bildobjekts als Kleinigkeit erscheinen mag. Solche Kleinigkeiten kénnen durchaus
teure Folgen haben.

Die Konstruktion als Schritt-fiir-Schritt-Anleitung:

1. Figen Sie das Bildobjekt Landkarte ein und bearbeiten Sie es nach Ihren Wiinschen.

2. Erzeugen Sie ein Zeichnungsobjekt des Typs Ellipse, formen Sie es zum Kreis (z. B. Aufziehen bei
gedriickter Taste [« ] oder mittels Festlegung identischer Breite und Hohe) und formatieren Sie es.

3. Versehen Sie das Objekt mit Text — der Ziffer 20 (die Breite muss ausreichen, deswegen das Basis-
objekt nicht mit der Ziffer 1 ausstatten) —, legen Sie die Schriftart und dann die endgiiltige Grof3e
des Basisobjekts fest.

4. Schieben Sie das Basisobjekt auf der Karte — es muss dazu natiirlich die Eigenschaft In den Vorder-
grund haben oder erhalten — und positionieren Sie es an der gewiinschten Stelle.

5. Ziehen Sie mit der Maus und mit Nutzung der Tastenkombination [Strg]+[ ¢ ] eine Kopie des in
Schritt 4 platzierten Objekts an die nichste der gedachten Positionen und dndern Sie in dieser
Kopie die Nummer.

6. Wiederholen Sie den Schritt 5 so hdufig wie notig.

Alternative: Der Vorgang lisst sich etwas fliissiger abwickeln, wenn Sie die Textanpassung erst zum
Schluss ausfiihren, also erst alle Kopien herstellen und positionieren, dann alle Nummern dndern.

Kombiobjekt: Rezeptbuch Italien

Herr K bastelt ein Geschenk fiir Frau K. Eine Liebeserkldrung an die beste Ehefrau von allen, einge-
bunden in eine Reminiszenz an eine schone, gemeinsame Zeit in Italien.

m Bitte 6ffnen Sie von der CD-ROM aus dem zu lhrer Excel-Version passenden Ordner die Datei
0805_ltalia mit dem Arbeitsblatt Rezepte.

Das Bild der Suppenschissel ist im Ordner Grafik als suppe_01_jpg zu finden, die Grundlage der geschwungenen Linien
als gitter_01_jpg.

Diese Arbeitsmappe wird spiter Teil eines Buches mit italienischen Rezepten sein. Nur das erste Blatt
(gedacht als der Suppen-Zwischentitel) ist fertig. Darunter sind schon mal die Rohtexte einiger Sup-
penrezepte eingefiigt. Sie stammen von der Internetseite www.pastaweb.de/kategorien/suppe/ und sol-
len spater nach allen Regeln der im Hause K tiblichen Kunst layoutet werden. (Ich sagte es schon: Fiir
solche Aufgaben wird von den beiden sehr gerne Excel benutzt, auch dann, wenn das Ganze rein gar
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nichts mit Zahlen und Rechnen zu tun hat. Weiter unten, beim néchsten Beispiel dann, erfahren Sie
genauer, warum.)

Das Arbeitsblatt ist fiir einen Ausdruck im Querformat A4 eingerichtet. Die erste Druckseite, zu
sehen in Abbildung 8.21, ist eine Kombination aus mehreren, technisch unterschiedlichen Kompo-
nenten.

La Pisana
Maggio 2004

¥ se mi prendi per la gola,
mi innamoro veramente @

Abbildung 8.21  Eine Objektkombination zum Thema »Liebe geht durch den Magen«

Die wesentlichen Arbeitsschritte:

1. Zuerst wurde dem gesamten Blatt die helle Grundfarbe zugewiesen und alle Spalten sehr schmal
gemacht (Breite 3).

2. Mit der Druckvorschau wurde ausprobiert, wo die drei schmalen, rechten Randspalten mit den
italienischen Nationalfarben anzusiedeln sind. Sie wurden auf Breite 1 gesetzt und mit Griin-
Weif3-Rot gefiillt. Auch die linken Randspalten erhielten nun ihre Farben.

3. Der »Tragerbereich« D2:AH32 wurde hellgrau getont.

4. Das Bildobjekt suppe_01_jpg (erzeugt aus einem Foto und mit Einsatz eines professionellen Gra-
fikprogramms) wurde eingefiigt, in der Grofle bestimmt und schattiert.
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5. Das Bildobjekt gitter_01_jpg wurde eingefiigt, oben zugeschnitten und in seinen Proportionen so
verzerrt (disproportional skaliert), dass es die jetzt zu sehende weiche und breit flielende Form
annahm. Danach erhielt es die Eigenschaft In den Hintergrund.

6. Der rechts neben dem Bild platzierte, zweizeilige Schriftzug wurde als voll transparentes, rahmen-
loses Textfeld gestaltet. (La Pisana ist eine sog. Zone in den Auflenbezirken Roms, dort hat man
im Mai 2004 gewohnt.)

7. Unterhalb des Bildes befindet sich eine Gruppe aus drei Zeichnungsobjekten: Zwei gleichartig for-
matierte Formen des Typs Herz dienen als Anfithrungszeichen, dazwischen ein betextetes Recht-
eck ohne Rahmen und Farbfiillung. (Der Spruch bedeutet dem Sinn nach etwas Ahnliches wie das
deutsche »Liebe geht durch den Magen«, das aber mit noch ein wenig mehr Betonung auf Liebe
bzw. Verliebtheit.)

TIPP Auch wenn Sie Zugriff auf nahezu 17 Millionen Farben haben, bleiben Sie sparsam. Bunt ist nicht immer
schon, kunterbunt nur ganz selten.

Achten Sie in diesem Beispiel (wie iibrigens auch im néchsten) auf die zuriickhaltende Verwendung von Hauptfarben:
Neben den drei italienischen Nationalfarben gibt es hier nur noch, in verschiedenen Tonungen, Azzurro (also die vierte
italienischen Nationalfarbe) und die WeiBtone der Suppenschiissel und in der blauen Tischdecke. (Es war also Herrn K
schon beim Fotografieren klar, was daraus spater in Excel werden sollte).

Kombiobjekt: Fotobuch

Im Hause K ist, nicht zuletzt auch gefordert durch das im vorigen Beispiel angesprochene Rezept-
buch, das grofle Archivieren gemeinsamer Erinnerungen ausgebrochen. Nichts mehr mit Fotos in
Kartons und Kuverts, nichts mehr mit Dias im Kasten, und auch nichts mit monstrdsen, letztlich
mehr oder weniger unbearbeiteten Bildersammlungen auf der Festplatte. Die wichtigsten Bilder (das
miissen natiirlich nicht gleichzeitig auch die »schonsten« sein), sind, soweit erforderlich, zu scannen
und dann, zusammen mit kleinen Berichten, Notizen und anderen Materialien, in Fotobiicher aufzu-
nehmen. Diese sollen dann in hoher Qualitit gedruckt werden.

So weit die guten Absichten, gefolgt von der ebenso guten Idee, zu diesem Zweck ein gut variierbares
und miihelos nutzbares Basis- und Standardlayout einzurichten. Natiirlich in Excel.

m Bitte offnen Sie von der CD-ROM aus dem zu lhrer Excel-Version passenden Ordner die Datei
0806_Fotobuch.

Im Arbeitsblatt MusterGriin erkennen Sie Struktur und Basiselemente, mit dem benachbarten Blatt
Standard erhalten Sie erste Einblicke in den Entstehungsprozess des Fotobuchs.

Im Zusammenhang mit Abbildung 8.22:

m  Das gesamte Arbeitsblatt wird in kleine Zellen aufgeteilt (Hohe 15, Breite 2), die eine helle Grund-
farbe erhalten. Dann werden alle Zellen mit einem hellgrauen Rahmengitter versehen — es soll
sichtbar sein, aber nicht dominant. (In einer gefirbten Gesamtfliche sehen Sie nicht das Stan-
dardgitternetz des Excel-Arbeitsblattes. Da die Zellgrenzen hier jedoch als Orientierungs- und
Positionierungshilfe benétigt werden, ist ein Rahmengitternetz ein niitzlicher Ersatz. Es kann zum
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Abschluss der Arbeiten und zum Ausdrucken, aber auch sonst jederzeit wieder entfernt werden —
das je nach Bedarf ganz oder teilweise.)

2wischen tibersdh; nﬂ

Abbildung 8.22 Die ersten Seiten im 30 %-Zoom

m  Aufdem Weg iiber den Druckbefehl geht es zur Einrichtung der Formatlage und der Seitenrinder.
Danach sind im Arbeitsblatt die von Excel eingezogenen, gestrichelten Linien der Seitenumbriiche
zu erkennen. Da diese nach dem Speichern und erneuten Offnen der Datei nicht mehr zu sehen
sind, werden die jeweils obersten Zeilen und linken Spalten der Druckseiten mit einer Farbe
gefiillt (ganze Zeilen, ganze Spalten). Das also dient der Seitenunterscheidung (vor allem in der
verkleinerten Ansicht), kann aber so bleiben und Schmuckelement sein oder es kann nach
Abschluss der Gestaltungsarbeiten wieder entfernt werden.

m  Schauen Sie sich ein so vorbereitetes Arbeitsblatt im Verkleinerungszoom an. So konnen Sie es wie
einen groflen Montagetisch benutzen. Da alle vorgesehenen Inhalte nicht Zellinhalte sein werden,
sondern entweder Zeichnungsobjekte (Textfelder inklusive) oder Bildobjekte, konnen Sie das, was
Sie brauchen, an jede beliebige Stelle schieben, mit jeder beliebigen Gré83e und Formatierung aus-
statten, Sie konnen schichten (Vordergrund und Hintergrund), rotieren, in jeder beliebigen
Zusammenfassung gruppieren oder anders kombinieren, dann wieder als Gruppe verschieben,
indern, neu kombinieren usw.

Die zwel elementaren Vorteile:

Nur das verrutscht, was Sie selbst zum Rutschen bringen. Die benutzten Elemente, allesamt aus-
zustatten mit der Eigenschaft Von Zellposition und -grofe unabhdngig, schweben de facto tiber
der Arbeitsfldche, sind also unabhingig von Absitzen, Seitenrindern oder Seitenumbriichen.

Sie kénnen mit Einsatz der Zoomfunktion einen grolen Bereich tiberblicken und darin arbei-
ten — auch seiteniibergreifend beispielsweise — und dies in Seitenlayoutansicht. Der gesamte
sichtbare Bereich ist Ihre bearbeitbare Einheit, die erst beim Drucken in Seiten aufgeteilt wird.
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Abbildung 8.23 Alle Elemente sind voll beweglich, vielfaltig gestaltbar und beliebig zu kombinieren

Noch einige Anmerkungen und Anregungen im Zusammenhang mit Abbildung 8.23:

m  Zu den eingefiigten Fotos muss nichts mehr gesagt werden; alles, was oben zum Thema Bildob-
jekte gesagt wurde, hat hier natiirlich seine Giiltigkeit

m  Die Taste lasst sich sehr gut als Rasterhilfe einsetzen — einer der Griinde fiir die kleinteilige
Definition der Zellen. »Greifen« Sie mit der Maus einen Eck- oder Kantenziehpunkte und ziehen
Sie ihn bei gedriickter Taste langsam in eine beliebige Richtung. Dabei bemerken Sie, dass
Sie die Objektgrenze nicht in gleichméfliger Bewegung ziehen, sondern dass sie von Zellgrenze zu
Zellgrenze »springt«, also zum Anlegen am Raster tendiert. (Manchmal miissen Sie ein wenig hin
und her ruckeln oder zwischendurch einmal kurz loslassen, bis es richtig funktioniert.)
Gleiches geschieht auch, wenn Sie ein Objekt im Ganzen verschieben und dabei gedriickt
halten.

m  Der griine Vierfachpfeil gehort zu den integrierten Zeichnungsobjekten. Die Form Legende mit
Pfeil in vier Richtungen aus der Gruppe Blockpfeile wurde mit Verschieben ihrer gelben Markie-
rungspunkte deutlich verdndert. Sie soll nicht Bestandteil des Fotobuchs werden, sondern ledig-
lich Hinweis auf die freie Beweglichkeit aller im Fotobuch benutzten Objekte sein.

m  Fir Texte unterschiedlicher Art bzw. unterschiedlicher formaler Bedeutung existieren jeweils spe-
zielle, vorbereitete und teilweise mit Blindtext gefiillte Objekte. In der spiteren Nutzung werden
Kopien dieser Objekte verwendet, mit Text gefuillt, geformt, anders gefarbt und gerahmt oder
auch — das sehr hiufig — voll transparent gemacht.
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= Wie Sie sehen, gibt es auch kleine Vorlagen fiir Bildbeschriftungen und Notizen. Auch in diesem
Zusammenhang noch ein Satz zur volligen Gestaltungsfreiheit: Der Text Ihrer Bildbeschriftung
kann so ausgerichtet sein, wie es Thnen gefillt, er kann rotiert werden, er kann oben, unter, neben
und in dem Bild stehen, das ganz oder teilweise, in Schriftart, Schriftfarbe und Schriftgrofle Threr
Wahl, mit Flichenftllung welcher Art auch immer, die Fliche gerne auch volltransparent oder
teiltransparent und ...

Ach — was rede ich, machen Sie doch einfach, was Sie machen wollen. Und so, wie Sie wollen. Das
Programm macht mit.

Schluss damit

Vorhin habe ich bei unseren Excel-Helden angerufen, weil ich noch etwas zum praktischen Umgang
mit einem abgrundtief bedeutsamen Kalkulationsthema wissen wollte. Frau K war am Telefon, bester
Stimmung, im Hintergrund Lachen und Musik.

»Ach was, sagte sie, »von mir jetzt dazu gar nichts mehr; komm doch einfach riiber — es gibt was zu
feiern!«

»Ja, aber ...«

»Wehe, du sprichst jetzt mit ihm tber irgendwas ekeliges Exceliges«, horte ich Herrn K rufen,
»irgendwann muss ja wohl auch mal Schluss sein damit!«

»Ja, aber — ich dachte ja nur, also wenn doch die Leser ...«, versuchte ich einzuwenden.

Frau K unterbrach mich: »Denk nicht, wiinsch den Lesern viel Erfolg und Freude beim Exceln und
lass es jetzt gut sein — es gibt schlieflich auch noch ein Leben ohne Tabellenkalkulation.«

Ich ahne, dass sie recht hat.
Dann also: Ich wiinsche Thnen viel Erfolg und Freude beim Exceln und lasse es jetzt gut sein.

Mal sehen, was es zu feiern gibt.






Praxisindex

Die Eintrige in diesem Praxisindex verweisen auf Seiten mit Beschreibungen spezifischer Arbeitsgiinge oder mit

Schritt-fiir-Schritt-Anleitungen.

A

Abweichung berechnen 64

Ansichten speichern 129

Ausfiillkistchen und Drag & Drop von Zellen
aktivieren 23

Ausrichtungen und Einziige festlegen 89

Automatismen zum Erstellen von Formeln 35

AutoVervollstindigen-Formel 24

Bedingte Formatierung, anzeigen und loschen, Excel
2003 177

Bedingte Formatierung, anzeigen und léschen, Excel
2010 179

Bedingte Formatierung, Bedingung als Formel, Excel
2003 174

Bedingte Formatierung, einfache, Excel 2003 166

Bedingte Formatierung, einfache, Excel 2010 167

Bedingte Formatierung, halbautomatische
Zuweisungen 172

Bedingte Formatierung, mehrfache, Excel 2003 168, 171

Bedingte Formatierung, mehrfache, Excel 2010 169

Bedingte Formatierung, mehrteilige 197

Bedingte Formatierung, mit Zahleneingabe steuern 226

Bedingte Formatierung, Regel als Formel, Excel 2010 175

Bedingte Formatierung, variable Steuerung mit
Kontrollkdstchen 186

Bedingte Formatierung, vier statt drei Formate in Excel
2003 168

Befehlsstrukturen und Befehlswege 29

Benutzerdefinierte Formate fiir Daten und Zeiten 100

Benutzerdefinierte Zeichen anfertigen 207

Berechnung von Punktwerten 248

Berechnungen in Filterlisten 131

Bezugsart wechseln mit 39

Bezugsarten, unterschiedliche in Formeln 39

Bezugsfehler suchen 51

Bildobjekte bearbeiten 335

Bildobjekte, Befehlsstrukturen zur Verdnderung 335

Blatt schiitzen 305

Datentiberpriifung festlegen 228

Dateniiberpriifung mit Listenvorgabe 296

Datum und Uhrzeit mit Verwendung von Formeln 97
Dialogfeld Symbol verwenden 212

Direkte Zellbearbeitung 24

Doppelte Werte entdecken 176

Druckbereich einrichten 90

Eigenarten von Kalenderdaten und Uhrzeiten 94
Eingaben verhindern 305

Einrichten eines Schalters 188

Ergebnis- und Formelansicht wechseln 37

F

Farben auswiahlen 83

Farben definieren, RGB 84

Fehleranzeigen als Formelergebnis 138

Fehlerpufferung 136

Fenster teilen und einfrieren (fixieren) 59

Filteranalyse, Berechnungen 133

Filtereinstellungen reproduzieren 129

Filterergebnisse kopieren 129

Filterlisten sortieren 128

Filtermoglichkeiten im synchronisierten
Doppelverzeichnis 154

Filtern mit benutzerdefinierten Kriterien 125

Filtern nach zwei Kriterien 126

Filtern, praktische Ubungen 124

Filtern, Zeilen in Liste einfiigen 131

Flichen umrechnen 257

Flichenplanung, variable 330

Formate im Listenbereich vereinheitlichen 106

Formate kopieren mit Kopierpinsel 87

Formatierte Zahlen in Textformelergebnis 301

Formelbeziige priifen 49

Formeln durch ihre Ergebnisse ersetzen 111

Formeln mit mehreren Argumenten, Sicherheit 48

Formeln zum Dynamisieren von Kalendern 109

Formeln, Arbeitsweisen zur Fehlervermeidung 46
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Formeln, einfache erstellen 34

Formeln, Inhalte von Beziigen bzw. Formelteilen
priifen 51

Formeln, Markieren von Argumenten 49

Formelteil priifen mit 51

Formeliiberwachung 50

Fithrende Null in Postleitzahlen 149

G

Geburtstagsdatum im laufenden Jahr aus Geburtstag
extrahieren 152

Grafik einfiigen 183

Grafik verandern 184

Grafikdateien mit und ohne Hintergrund 243

Grafische Objekte zu Gruppen verbinden 321

Grenzwerte zur Formatsteuerung 194

Grundeinstellungen festlegen 21

Giiltigkeit der Eingabe auf ein Zeichen beschrinken 280

Giiltigkeitspriifung festlegen 228

Hyperlink einrichten 93

Inhalte durch andere ersetzen 79
Integrierte Formate auswihlen 100

J

Jahreskalender mit beliebigem Startdatum 109
Jahreskalender, mehrfach variabel 110

K

Kalender vom Enddatum aus riickwirts 279
Kalender, rhythmisch getakteter 191

Kalenderdaten auf numerischer Tastatur eingeben 98
Kalendertage als Wochentage formatieren 108
Komplexe Formel schreiben 63

Kopieren und Einfiigen 31

Kopieren und selektiv Inhalte einfiigen 75

Kosten kalkulieren 244

L

Lebensalter errechnen mit DATEDIF 152

Lebensalter in Tagen 97

Liste als Vorlage fiir Eingaben 296

Listen, Formate vereinheitlichen 106
Lokalisierungsinformation mit Funktion INDEX 225

Praxisindex

Markieren mit Pfeiltasten 28

Markieren von Zellen und Zellbereichen 28

Markierung nach Driicken der Eingabetaste
verschieben 23

Maf3stabsgetreue Objektgruppe anfertigen 318

Mit Formeln Warntexte erzeugen 299

Mobel zeichnen 324

Nullwerte mit Blatteinstellung unterdriicken 260
Nullwerte mit Formeln unterdriicken 260

o

Objekte montieren und gruppieren 320
Objektkombinationen einrichten und bearbeiten 345

P

Pfeilsymbole, Schriftart Wingdings 223
Positionieren mithilfe der Taste 350
Prozentuale Anteile im Filter 135

Q

QuickInfos fiir Funktionen 24

Rahmen festlegen mit Dialogfeld 88
Rangplitze ermitteln 54

Raumplanung 324

Rechteckform zu Textfeld machen 317
Regions- und Spracheinstellungen dndern 99
Reihen ausfiillen mit Doppelklick 106
Romische Zahlen 278

Runden mit Formeln 116
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S

Schriftgrad, Minimum, Maximum 211

Selektives Addieren 62

Sonderzeichen mit Tastatur eingeben 209
Spalten und Zeilen, ganze markieren 29
Spaltenbreiten und Zeilenhohen veriandern 86
Statischen Kalender einrichten 107
Stellvertreterzeichen in Suchbegriffen 297
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff einrichten 25
Symbolleisten, Zugriff auf verfiigbare 30
Symbolzeichen direkt in Formeln verwenden 223

T

Tabellengitternetz als metrisches Raster 328
Tabellenstrukturen einfiigen oder entfernen 31
Tastenkombinationen auf Maustaste legen 43
Text in Spalten aufteilen 80

Textfeld erzeugen 264

Turbo-Ausfiillkdstchen 106

Vv

Variationen reproduzieren 307

Vergleich der Identitit von Texten 235

Vergleich der Identitit von Zahlen 234

Version, welche ist installiert? 12
Versionsbezeichnung, Zugang zu genauen Infos 13
Vorwissen, notiges 16
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W

Wechselschalter mit Optionsfeldern einrichten 237

y 4

Zahlen, romische aus arabischen erzeugen 278

Zahlenformat, mit fithrenden Nullen 82

Zahlenformate mit Dialogfeld zuweisen 43

Zahlenformate, dreiteilige, benutzerdefinierte 269

Zahlenformate, integrierte und benutzerdefinierte 66

Zahlenformate, Zahlen als Text formatieren 150

Zeichen fiir Durchmesser 263

Zeichen fiir Durchschnitt 218

Zeichnungsobjekte anfertigen und bearbeiten 315

Zeichnungsobjekte mit variabler Beschriftung
ausstatten 326

Zeichnungsobjekte, Kleingruppen zu Grof3gruppe
verbinden 322

Zeilenformatierung, bedingte einrichten 185

Zeilenumbriiche in Zellen einrichten 117

Zeitsummen bilden mit Uberschreitung von 24
Stunden 156

Zellen auswihlen, die Formeln enthalten 211

Zellen schiitzen 305

Zellen verbinden 33

Zergliedern eines dynamischen Formats 189

Zielwertsuche 275

Zubehorprogramm Zeichentabelle verwenden 213

Zwischenrechnung, komplexe und temporire in einer
Zelle 111
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#BEZUG! 138
#DIV/0! 138
#NAME? 138
#NV 138
#WERT! 138
#ZAHL! 138

A

ABS 271
Absoluter Bezug 39
Abweichungsrechnung 64
Addieren, selektives 62
Add-In Analyse-Funktionen (Excel 2003) 161
Adobe Reader 15
Akzentzeichen 85
ANSI 209
Ansichten
benutzerdefinierte 130
speichern 130
ANZAHL 133,271
ANZAHL2 133,280, 334
ANZAHLLEEREZELLEN 133
Arbeitsblatt-Mentileiste 13, 30
Arial 22,209
Array 51
ASCII 209
Asterisk 298
AUFRUNDEN 196
Aufzahlungspunkte 259
Ausblenden, Zeilen und Spalten 227
Ausfiillen mit Doppelklick 106
Ausfiillkidstchen 23, 32, 38
Doppelklick 106
Ausgabenarten 288
Ausrichtung 89, 117
Zellinhalt 34
Ausschneiden 31
AutoFilter 56,119
AutoForm 316
AutoKorrektur 23,98
AutoSumme 35
AutoVervollstindigen-Formel 24

Bearbeitungsleiste 28
Bedingte Formatierung

Abhingigkeit, direkte 166
Abhingigkeit, indirekte 165, 173
Allgemeines 164
anzeigen und loschen 177
Datenbalken 172
doppelte Werte 176
einfache (Excel 2003) 166
einfache (Excel 2010) 167
Farbskalen 172
Flachenplanung 332
Flichenrelation 220
Formeln (Excel 2003) 174
Formeln (Excel 2010) 175
Grenzwerte 194
komplexe Formeln 281
Manager fiir Regeln 171
mehrfache (Excel 2003) 168
mehrfache (Excel 2010) 169
Obere/untere Regeln 172
Positionen der Regeln verschieben 171
Regeln zum Hervorheben von Zellen 172
Reihenfolge (Excel 2003) 168
Reihenfolge (Excel 2010) 170
Steuerung mit Zahleneingabe 226
Symbolsitze 172
variable Steuerung 186
Zeilenformatierung 185
zergliedern 189
Beispieldateien, Allgemeines 17
Benchmarkingeffekt 248
Benutzerdefinierte Ansichten 130
Benutzerdefinierte Formate 100
Berechnungsoptionen 22
Berechnungstaste 51
Beschreibung eines Befehlsweges 30
Bezugsarten 39
Bildbrowser 336
Bildhafter Hintergrund 342
Bildobjekte
auf Form zuschneiden 341
Basistechniken 335
Beispiele 335
Bild als Hintergrund 342
Bild andern 337
Bild zuriicksetzen 337
Bildeffekte 341
Bilder komprimieren 337
Bildform 341
Bildformatvorlagen 341
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Bildobjekte (Fortsetzung) Dollarzeichen, Bezugsarten 39

Bildkontrast 337 Doppelpfeil 218

Farbe 337 Doppelte Werte 176

Grafik einfiigen 336 Druckbereich 90

Grafik zuriicksetzen 337 Drucken, Excel 2003 262
Grafikrahmen 341 Drucken, Excel 2007 261
Helligkeit 337 Drucken, Excel 2010 261
Hintergrund 342 Druckvorschau 347
Korrekturen 337 Dynamische Kalender 103

kiinstlerische Effekte 342
neu einfirben 337
Objektkombinationen 345 E
transparente Farbe bestimmen 337
zuschneiden 338

Bildtools 336

Blitter einfiigen 31

Blattregisterkarten 27,32

Blockpfeile 350

Editiermodus 265

Editor fiir benutzerdefinierte Zeichen 207
Eigenarten von Kalenderdaten und Uhrzeiten 92
Einblenden, Zeilen und Spalten 227

Einfiigen 31

Eingabefeld Suchen 123

BMI 274 Einkunftsarten 288
Einzelsortierung 56
C Einztige 89
Ellipse 320
Calibri 22,209 Endwert 105
Cambria 209 Entwicklertools 188, 238
Caretzeichen 85,258 Ereigniskalender 102-103, 141
charmap 208,213 Eudcedit 207,213
Checksummen 52 ExcelHausgebrauch_TeilB 17
CODE 210, 280 Excel-Optionen 21
Codierungszeichen 101 Excel-Versionen, behandelte 11

DATEDIF 152 Farben

Dateiformat *.xls 12 Allgemeines 82

Dateiformat *.xIsx 12,23 definieren 84

Datenfeld 74 Designfarben 84

Datensatz 74 kopieren 86

Datentools 80, 229, 276 Standardfarben 84
Dateniiberpriifung 228, 280, 295 unbunte 85

DATUM 151 Weitere Farben 84

Datums- und Uhrzeitformate 99 Zuletzt verwendete Farben 84
Datumsfilter 123, 148 Farben und Linien 316
Datumswiederholung, variable 191 Farbpaletten, harmonisierte 86
Design 26 Featurebeschreibungen in QuickInfos anzeigen 22
Designfarben 84 Fehlerpufferung 136

Dialogfeld Gehe zu mit 41 Fehlertiberpriiffung 23
Dialogfeld Reihe 104 Fehlerwerte

Dialogfeld Symbol 212 #DIV/0 37

Dialogfeld Zellen formatieren 41, 100, 306 Ubersicht 138

DIN 5008 16,273 Feinpositionierung 184, 265, 322
Direkte Zellbearbeitung 24 Fenster fixieren 59

Division durch null 37 Fensteroptionen 329
Divisor-Adresse, falsche 36 Filteranalyse 133

Dokumentieren 92 Filterelemente 119, 121
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Filtern 123
Allgemeines 115
Analyseinstrument 131
AutoFilter 119
Basiselemente 118
benutzerdefinierte Kriterien 125
Datumsfilter 148
Doppelverzeichnis 154
Dropdownliste 122
Filter loschen 123
Filter 1oschen aus 123
Filtermoglichkeiten 122
kontextabhingige Vorgaben 123
Listen sortieren 128
Standardberechnungen 133
Standardtechniken 124
Techniken, verschiedene 124
Teilergebnisse 134
Top-Filterungen 127
Trainingsplan 278
Zeilen in Liste einfiigen 131
zwei Kriterien 126
Filterschaltfliche 121
Flichenfirbungen 83
Flichenplanung 330
Formate
Allgemeines 41
Ausrichtungen 89
benutzerdefinierte 100, 269
Codierungszeichen 101
Druckbereich 90
Einztige 89
Form formatieren 265,316
Grafik formatieren 338
Hyperlink 93
integrierte 100
Kopierpinsel 87
Prozentformat 273
Rahmen 88
Textfeld 265
Verwendung von Farben 82
Formeln
+(o )+ 49
Allgemeines 34, 40, 44
Anzahl und Summe 133
anzeigen 37
arbeiten mit 22
BMI errechnen 274
Daten mit INDEX auslesen 226
Doppelklick auf Argumente 49
Fehleranzeigen 138
Fehlerpotenziale 44
Fehlerpufferung 136
Fehlerpufferung in Excel 2003 139
Fehlerpufferung in Excel 2010 140
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Flichen umrechnen 257
Formelbeziige priifen 49
Formeln in Formeln 53
geschachtelte 271
Grundsitze und Fehlerpotenziale 44
Hikchen als Formelergebnis 223
in bedingter Formatierung 174-175
komplexe als Formatierungsregeln 281
Kostenkalkulation 244
Lebensalter in Jahren 152
leerer Text 137
mit mehreren Argumenten 48
Nullwerte unterdriicken 260
priifen mit Statusleiste 52
Punktwerte berechnen 248
Runden 116
Schreiben mit Assistenz 47
Spuren 50
Syntaxanzeige 48
TEILERGEBNIS im Filter 134
Text in Formeln 137
Text mit Zahlen 301
UND-ODER-Kombination 282
Variator 300
Vergleichsoperatoren 300
Verkniipfung, Objekt und Zelle 327
verschachteln 137
Warntexte als Ergebnis 299
WENN mit Textverkettung 236
WENN-Formeln 136
WENN-ODER-Kombination 195
Werte auslesen 270
Wertverdnderungen in % 270
ZUFALLSBEREICH in Kombination mit
ZUFALLSZAHL 164
ZUFALLSZAHL als Ersatz fiir
ZUFALLSBEREICH 164
Formeliiberwachung 37, 50
Formen 315
formatieren 316
Formenarten 316
Formmodus 265
Formularsteuerelemente 187, 237
Freihandform 334
Fiillfarbe 84
Funktionen
ABS 271
ANZAHL 133,271
ANZAHL2 133,280, 334
ANZAHLLEEREZELLEN 133
Argumente 45
AUFRUNDEN 196
CODE 210, 280
DATEDIF 152
DATUM 151
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Funktionen (Fortsetzung)
DELTA 235
HEUTE 97, 147
IDENTISCH 235
INDEX 225,270, 280
integrierte 44
ISTFEHLER 139, 281
ISTLEER 44, 137, 237, 260, 333
ISTZAHL 281
JAHR 151
JETZT 97
LANGE 235
LINKS 102, 151, 299, 333
MAX 182
MIN 182,271
MITTELWERT 45, 150
MONAT 151
NICHT 281, 333
ODER 190, 282
optionale Argumente 55
PI 44,258
PRODUKT 245
RANG 44, 54,300
Reihenfolge der Argumente 45
REST 198
ROMISCH 278
RUNDEN 116, 273, 300
SUMME 44
SUMMEWENN 62, 135, 183, 298
Syntax 45
Syntaxfehler 45
TAG 151
TEILERGEBNIS 134, 150
TEXT 301
Trennzeichen Semikolon 45
UND 190, 197, 281
VERGLEICH 270
VERKETTEN 258
WENN 136
WENNFEHLER 140
WIEDERHOLEN 224
ZAHLENWENN 44, 133, 135, 177, 183, 237, 332, 335
ZEICHEN 210, 236
ZUFALLSBEREICH 163,273
ZUFALLSBEREICH in Excel 2003 161
ZUFALLSZAHL 163,273
Funktionscodierung 150

G

Ganzjahreskalender 107
Gebietsschema 98
Geburtstagskalender 148
Gehe zu 41, 167

Stichwortverzeichnis

Gitternetzlinien 329
Grafik
einfiigen 183,336
verdndern 184
Grafikprogramm 313
Grofle und Eigenschaften 316, 319, 339
Grofizellen 34
Grundausrichtung 89
Grundeinstellungen 21
Anzeige 24
Arbeiten mit Formeln 22
Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen 24
Bearbeitungsoptionen 23
beim Erstellen neuer Arbeitsmappen 22
Berechnungsoptionen 22
Design 26
Fehlertiberprifung 23
Formeln 24
Kategorie Allgemein 22
Kategorie Dokumentpriifung 23
Kategorie Erweitert 23
Kategorie Formeln 22
Kategorie Meniiband anpassen 24
Kategorie Speichern 23
Kategorie Sprache 23
Kategorie Symbolleiste fiir den Schnellzugriff 25
Kategorien Add-Ins und Sicherheitscenter 26
Livevorschau 22
Minisymbolleiste 22
Optionen 21
Optionen fiir Arbeitsmappe/-blatt anzeigen 24
QuickInfo-Format 22
Gruppierungsbefehl 321
Giiltigkeitspriifung 228, 280, 295

Halbgeviertstrich 211
Hauptkoordinate 29, 84
HEUTE 97, 147
Hilfsraster 328
Hintergrund 326, 342
Hochkomma 333
HSL-Werte 85
Hyperlink 93

IDENTISCH 235
Mlustrationen 336

In den Hintergrund 318

In den Vordergrund 318
INDEX 225, 270, 280
Inhalte einfiigen 76, 87, 111
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Inhalte 16schen 31

Inkrement 105

ISTFEHLER 139, 281

ISTLEER 44-45, 137, 237, 260, 333
ISTZAHL 281

J

JAHR 151
JETZT 97
K

Kalenderdaten, numerische Tastatur 98
Kalenderformate, Basiseinstellungen 99
Kalenderlisten 102
Arten 103
Kalendertage, Allgemeines 92, 94
Kaufminnisches Und 236
Kombiobjekte, Beispiele 345
Kommentare
Anzeigeeigenschaften 145
einfiigen und bearbeiten 145
Indikator 146
Konstanten 40
Kontextmenii 30
Kontrollkistchen 187
Kopieren 31
Direktkopien mit und Maus 182
Inhalte einfiigen 75
Kopierpinsel 87, 106
Kostenkalkulation 244
Kreisflichen 264
Kreisform 320
Kreiszahl 45,258

L

LANGE 235

Larissa, Design 26

Launcher 42,338

Leerer Text 137

Leerzeichen 34

Lineare Reihe 333

LINKS 102, 151, 333

Listen
Begriff 73
Dateniiberpriifung 296
Entwicklung BMI 274
grundsitzliche Anforderungen 74
Positionsverdnderungen 81
sortieren 128
synchronisiertes Doppelverzeichnis 154
Trainingsplan 277

Listeneintrage nummerieren 32
Livevorschau 22

Markieren 28
Markierungsmethoden 28
Mafistab 328
Materialdateien
Funktionen 17
rS1.Methode 17
Tastenkombinationen 17
Zahlenformate 17
Zeichensitze 17
MAX 182
Mehrfacheingabe 47, 64
Mehrfachmarkierung 29
Mehrfachsortierung 57
Meniiband 14, 30
Meniileiste 30
Meterlineal 333
MIN 182,271
Miniaturansichten 336
Minisymbolleiste 22, 30, 43
Minusvorzeichen 213
Minuszeichen 67
MITTELWERT 45,150
MONAT 151
Multifunktionsleiste 14, 30
Multithreadberechnung 24
Mustervorlage 84, 86

Namenfeld 28, 34

NICHT 281, 333

Notebooktastatur 211

Nullwerte unsichtbar, Excel 2003 262
Nullwerte unsichtbar, Excel 2010/2007 260
Nummerierungstechnik, einfache 32

Nur von Zellposition abhingig 316

o

Objekte
Bildobjekte 335
Feinpositionierung 184
Grafik einfiigen 183
Grafik verandern 184
Grof3e und Eigenschaften 316,319
Gruppe 321
Gruppeneigenschaften 322
Objektkombinationen 345
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Objekte (Fortsetzung)

skalieren 185

Textfelder 264

Zeichnungsobjekte 264, 315
Objektgruppe 321
Objektkombinationen 345
Objektpositionierung 316
ODER 190, 282
Office-Schaltfliche 12
Optionsfelder 237

P

Paint 314

Paint.NET 314

Palette 84
Pfeileinstellungen 319
Pfeiltasten 28

PI 44-45,258
Plan-Ist-Vergleich 277
Planzeichnung 323
Platzhalter 297
Postleitzahlen-Leitregion 152
Postleitzahlenproblem 149
Potenzierungsoperator 85, 258
Praxisindex 18

PRODUKT 245
Prozentberechnung 36
Prozentformat 273
Priifformeln 47

Punktwerte 248

Q

Quellen spezieller Inhalte 18
QuickInfo

fiir Funktionen 24

fir Hyperlink 93
QuickInfo-Format 22

Rahmen 88
Randabstinde 318
RANG 44, 46, 54, 300
Rangvergleich 68
Raster 328
Rasterhilfe 350

Rechenergebnisse in Statusleiste 52

Rechengenauigkeit 43
Rechtschreibkorrektur 23
Referenzwert 248
Region und Sprache 99

Stichwortverzeichnis

Regions- und Spracheinstellungen 98

Registerkarte Datei 12, 14, 21
Registerkarten 25

Reihe, lineare 333

Relativer Bezug 39

REST 198

RGB-Werte 85

ROMISCH 278

Rotieren 265
Riickwiirtsreihen 33
RUNDEN 116, 133, 273, 300

Rundung durch Formatierung 135

Rundung durch Formel 135

S

Schalter 187
Schiller, Nina 18
Schreibweisen 16
Schriftgrad 211
Seitenumbriiche 349
Sigma 218
Skalieren 185,265
Sortierebenen 58
Sortieren 56, 128
Spalten
ausblenden 227
einfiigen 31
Spalten/Zeilen-Koordinate 28
Spaltenabsoluter Bezug 40
Spaltenbezug 39
Spaltenbreite, optimale 86

Spaltentiberschriften, zweizeilige 28

Spuren 264
Standardfarben 84
Standardformen 315
Standardschriftarten 209
Statische Kalender 103
Statistisches Jahrbuch 2009 18
Statusleiste 52
Stellvertreterzeichen 297, 333
Steuerelemente
Allgemeines 187
Formularsteuerelemente 187
Kontrollkistchen 187
Optionsfelder 237
Schalter 187
Wechselschalter 237
Zellverkniipfung 189
Suchen und Ersetzen 79
SUMME 44
Summenformel 35
SUMMEWENN 62, 135, 298
Summierung von Zeiten 156
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Symbol (Schriftart) 209,218
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff 25
Symbolleisten 30
Formular 187,238
Zeichnen 264, 321
Symbolschriftarten 208
Symbolzeichensitze 206
Syntaxanzeige 48
Syntaxdarstellung 16
Systemdatum, Eingabe mit Tastenkombination 97
Systemsteuerung 99
Systemzeit, Eingabe mit Tastenkombination 97

T

Tabellengitternetz 328

TAG 151

Tastatur, numerische 211

Tasten und Tastenkombinationen

[e)+(<] 318
[o]+(F11]) 32

(@)+(R] 207,213

als Rasterhilfe 350
(aTt)+(<]) 118
(at)+(3] 297

30

50,111, 289
38-39, 64

91, 167
51,111, 162, 289
Notebooktastatur 211
und Ausfiillkistchen 33
+{#) 37
(Strg)+[«] 47,64,243
(Stra)+(1]) 17,42, 82, 189, 238, 265
Strgl+(A] 29
(strgl+(e] 320
(stra]+(e)+(]) 89
(strg)+(e)+(*]) 129
(Strg)+[e)+[A) 17,49, 64
+(o]+[A1t]) 317
(stra]+{e]+{a1t)+[]) 89
(stro)+(alt])+[v] 76
(strg]+(F] 297

S 30
(strgl+(c) 41
(stra]+[H] 79

+(k] 93
(strg]+[P]) 91
(strg]+(Pos1] 61

(strg)+(v] 31,77

22,47
Allgemeines 16
Pfeiltasten 28, 184
Systemdatum 97, 147, 289
Systemzeit 97

TEILERGEBNIS 134, 150

Teilergebnis, Funktionscodierunge

TEXT 301
Text

in Formeln 137
leerer 137

Textfelder 317,329

Allgemeines 264
Editiermodus 265
formatieren 265
Formmodus 265
Transparenz 267

Textfilter 123
Textkonvertierungs-Assistent 80
Textoperator 236
Textsteuerung 117

Times Roman 209
Top-Filterungen 127
Transparente Farbe 337
Transparenz 329

Trennzeichen in Symbolleiste 25
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