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    Mittlerweile geht er auf bundesweite und internationale Excel-Tourneen in Form von praxisbezogenen Firmenschulungen und sammelt dabei akribisch Tipps und Tricks über und in Excel. Außerdem ist er im freien Undercover-Excel-Geheimbund aktiv tätig und sucht ständig nach neuen Rezepturen für Formeln und Funktionen.


    Von all den Büchern, die er bereits zu EDV-Themen geschrieben hat, machte ihm dieses Buch am meisten Spaß!
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    Teil I


    Excel im Griff
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    In diesem Teil …


    … erfahren Sie, wie Sie mal so richtig rechnen und kalkulieren und das mit mehreren Tabellenblättern. Zahlen eingeben ist leicht, aber man muss auch mit ihnen rechnen können. Dazu erstellen Sie Ihre eigenen Zahlenformate und legen feste Bezüge fest, um auf das korrekte Ergebnis zu kommen.

  


  
    1


    Das A & O in der Übersicht


    In diesem Kapitel


    [image: arrow] Besser eigene Zahlenformate


    [image: arrow] Endlich richtig kalkulieren!


    [image: arrow] Pivot-Tabellen


    [image: arrow] Das gute Drucken


    


    Excel ist ein »exzellentes« Programm – es bietet Ihnen eine Vielzahl von Optionen, Funktionen und Formeln, mit denen Sie von einfachen Tabellen bis umfangreichen Berechnungen alles Mögliche mit Zahlen anstellen können.


    Für dieses Buch müssen Sie bestimmte Sachen schon wissen und dieses Wissen möchte ich mit Ihnen vertiefen. Mit der Eingabe von Zahlen beschäftigen wir uns nicht so sehr, sondern vielmehr mit den Tricks. Für den Start von Excel erhalten Sie schon den ersten Tipp. Los geht’s!


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Excel kann auch mehrfach gestartet werden. Halten Sie die [Shift]-Taste gedrückt und klicken Sie auf das Excel-Symbol des bereits geöffneten Programms in der Taskleiste. Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf das Excel-Symbol in der Taskleiste klicken, können Sie über das Kontextmenü die zuletzt verwendeten Excel-Dateien starten. Drücken Sie zusätzlich [Shift], öffnet sich das Optionsmenü.

    


    Nach dem Start erscheint die Benutzeroberfläche von Excel – na klar! In Excel arbeiten Sie ja mit Zeilen und Spalten: A1, B2, D10 und so weiter. Das erinnert ein wenig an das Spiel »Schiffe versenken« – »Treffer versenkt«!


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Möchten Sie neue Zeilen beziehungsweise Spalten einfügen, markieren Sie entsprechend die Spalten und Zeilen per Mausklick auf den Spalten- beziehungsweise Zeilennamen. Mit [Strg]+[_plus] fügen Sie ein, mit [Strg]+[_divis] löschen Sie. Markieren Sie zum Beispiel fünf Zeilen, können Sie auch fünf Zeilen einfügen.

    


    Bei Excel kann man leicht den Überblick verlieren, da das Programm sehr viel bietet. Um den Überblick wieder zurückzugewinnen, fasse ich im Folgenden alle wichtigen Grundfunktionen kurz und übersichtlich für Sie zusammen.


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Ist Ihnen der weiße Tabellenhintergrund zu langweilig? Auf der Registerkarte SEITENLAYOUT können Sie über die Schaltfläche HINTERGRUND ein persönliches Hintergrundbild für das Tabellenblatt auswählen. Und wenn Sie auch noch die Farbe der Gitternetzlinien ändern möchten, wählen Sie den Weg DATEI|OPTIONEN. Geben Sie dann über ERWEITERT unter OPTIONEN FÜR DIESES TABELLENBLATT ANZEIGEN: einfach eine andere Farbe an.

    


    Erinnern Sie sich noch? Die erste Version von Excel unter Windows hatte ein vollkommen anderes Aussehen. Von Excel 97 angefangen bis hin zu Excel 2003 waren die Unterschiede nicht so groß.


    
      [image: Icon_Hand.jpg]Seit Excel 2007 verfügen Sie über die Office-Schaltfläche. Per Mausklick öffnen Sie das Menü mit den Einträgen. In Excel 2010, 2013 und 2016 steht Ihnen dazu DATEI zur Verfügung.

    


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Zum Beenden von Excel können Sie auch die Tastenkombination [Alt]+[F4] drücken. Ein Doppelklick auf das Excel-Symbol links oben beendet Excel ebenfalls!

    


    Schnell zwischen den Fenstern wechseln


    In Excel können Sie beliebig viele Arbeitsmappen aktivieren, die in verschiedenen Fenstern erscheinen. Da kann auf dem Bildschirm ein ganz schönes Tohuwabohu entstehen. Sie können sich aber auch schnell eine Ordnung am Bildschirm schaffen.


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Arbeitsmappen speichern Sie über die Schaltfläche SPEICHERN ([Strg]+[S]) beziehungsweise über DATEI und den Befehl SPEICHERN UNTER ([F12]). Bereits gespeicherte Arbeitsmappen öffnen Sie über die Tasten [Strg]+[O], neue Arbeitsmappen starten Sie über [Strg]+[N]. Bereits geöffnete Arbeitsmappen schließen Sie über die Tasten [Strg]+[W] oder [Strg]+[F4].

    


    Zurück zum Thema »Arbeitsmappen anordnen« In der Registerkarte ANSICHT ([Alt]+[F]) klicken Sie auf die Schaltfläche ALLE ANORDNEN, um alle aktiven Arbeitsmappen anzuzeigen (sieheAbbildung 1.1).


    [image: check.gif] Ein Doppelklick auf die Titelleiste schaltet eine Mappe von der Fensteransicht zur Vollansicht.


    [image: check.gif] Über die Schaltfläche FENSTER WECHSELN holen Sie ein Fenster in den Vordergrund.


    Über die Tasten geht es noch schneller (sieheTabelle1.1)!


    
      
[image: k01b004.jpg]

      Abbildung 1.1: Wie sollen die Mappen angeordnet werden?

    


    
      
        
          	Tastenkombination

          	Erklärung
        

      

      
        
          	[Strg]+[F10]

          	Mappen schnell anordnen
        


        
          	[Strg]+[F6]

          	Zum nächsten Fenster wechseln
        


        
          	[Strg]+[Umschalt]+[F6]

          	Zur vorherigen Mappe wechseln
        

      
    


    Tabelle1.1:Die richtige Mappe schnell angezeigt


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Mit der Tastenkombination [Windows] und [M] reduzieren Sie sämtliche auf dem Desktop geöffneten Arbeitsfenster zu den einzelnen Symbolen in der Taskleiste.

    


    Tasten zum Formatieren


    Sie wissen bestimmt auch, dass Sie Zellen optisch zum Hervorheben formatieren können (sieheTabelle1.2). In das entsprechende Dialogfeld ZELLEN FORMATIEREN gelangen Sie über die Tasten [Strg]+[1].


    
      
        
          	Tastenkombination

          	Erklärung
        

      

      
        
          	[Strg]+[5]

          	Durchstreichen
        


        
          	[Strg]+[Shift]+[F] oder [Strg]+[2]

          	Fettschrift
        


        
          	[Strg]+[Shift]+[K] oder [Strg]+[3]

          	Kursivschrift
        


        
          	[Strg]+[Shift]+[percnt]

          	Prozentformat
        


        
          	[Strg]+[Shift]+[_lt]

          	Rahmen entfernen
        


        
          	[Strg]+[Shift]+[_divis]

          	Rahmen setzen
        


        
          	[Strg]+[Shift]+[amp]

          	Standard-Zahlenformat
        


        
          	[Strg]+[Shift]+[excl]

          	Tausendertrennzeichen mit zwei Dezimalstellen 
        


        
          	[Strg]+[Shift]+[U] oder [Strg]+[4]

          	Unterstreichen
        


        
          	[Strg]+[Shift]+[_dollar]

          	Währungsformat
        

      
    


    Tabelle1.2:Tastenkombination zur Formatierung


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Haben Sie viel formatiert und möchten Sie wieder schnell zurück zum Standard, drücken Sie einfach [Strg]+[Shift]+[amp].

    


    Für die eine oder andere Arbeit erleichtern die Tastenkombinationen das Excel-Leben sehr. Hier soll noch mal kurz auf die Vorteile einer Tastenkombination für das Währungsformat eingegangen werden:


    Wenn Sie in der Registerkarte START die Schaltfläche für das Währungsformat aktivieren, wird die Zelle automatisch mit zwei Nachkommastellen dargestellt: 2,00€. Das erreichen Sie auch über die Tasten [Strg]+[Shift]+[_dollar]. Allerdings werden hier negative Zahlen sofort in Rot dargestellt und das Minus erscheint direkt vor der Zahl!


    Weg mit den Zahlen und der Währung und zurück zur Handhabung. Den letzten Befehl in Excel wiederholen Sie über die Taste [F4]. In diesem Zusammenhang sollen auch die Befehle RÜCKGÄNGIG und WIEDERHERSTELLEN kurz erwähnt werden (sieheTabelle1.3), deren Schaltflächen bereits in der Symbolleiste für den Schnellzugriff platziert sind.


    
      
        
          	Tastenkombination

          	Erklärung
        

      

      
        
          	[Strg]+[Z]

          	Rückgängig
        


        
          	[Strg]+[Y]

          	Wiederherstellen
        

      
    


    Tabelle1.3:Befehle schnell korrigieren


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Möchten Sie eine Bruchzahl wie ¾ in eine Dezimalzahl umwanden, tippen Sie eine 0 und drücken die [Leertaste], dann geben Sie den Bruch 3/4 ein. Sobald Sie bestätigen, führt Excel den dezimalen Wert in der Bearbeitungsleiste auf.

    


    Besser eigene Zahlenformate


    In Excel gibt es für die Zahlen bestimmte Formate – die Anwendung ist Ihnen ja bereits geläufig. Die vordefinierten Zahlenformate sind nur eine kleine Auswahl der Möglichkeiten, die Sie haben. Einmal angelegt, erleichtern benutzerdefinierte Zahlenformate schnell die Eingabe und Formatierung von Zahlen. Eigene Zahlenformate legen Sie im Dialogfeld ZELLEN FORMATIEREN in der Registerkarte START über die Gruppe ZAHL fest ([Strg]+[1]).


    Alles in Farbe – die Codes dazu!


    Sie geben Platzhalter für Ihre eigenen Zahlenformate ein. Dazu gibt es hier die folgenden Erklärungen (sieheauch Tabelle1.4). Verwenden Sie »#« für Tausenderstellen und »0« für Zahlen und Nachkommastellen. Farbcodes geben Sie immer in eckigen Klammern an. Die Farbcodes lauten:


    [Schwarz], [Weiß], [Rot], [Blau], [Gelb], [Cyan], [Magenta], [Grün] oder [Farbe n] (n=0 bis 56)


    Beispielformat:


    [Blau]#.##0,00€;[Rot]-#.##0,00€;"Null"


    In diesem Beispiel werden positive Zahlen blau, negative Zahlen rot dargestellt. Die Zahl »0« erhält den Text »Null«.


    Auf die Stelle kommt es an …


    Weist eine Zahl mehrere Ziffern nach dem Komma auf, wird sie auf die entsprechende Stellenzahl gerundet!


    #=Zeigt nur wichtige Ziffern an, unwichtige werden ignoriert.


    0=Zeigt Nullen an, wenn eine Zahl weniger Stellen aufweist, als Nullen im Format vorhanden sind.


    ?=Fügt an beide Seiten der Dezimalstelle Leerzeichen für unwichtige Nullen ein.


    
      
        
          	Zahlenformat

          	Code
        

      

      
        
          	1234,59 als 1234,6

          	####,#
        


        
          	8,9 als 8,900

          	#,000
        


        
          	,632 als 0,6

          	0,#
        


        
          	12 als 12,0 und 1234,568 als 1234,57

          	#,0#
        


        
          	44,398, 102,65 und 2,8 mit ausgerichteten Dezimalstellen

          	???,???
        


        
          	5,25 als 5 1/4 und 5,3 als 5 3/10 mit ausgerichteten Divisionszeichen

          	#???/???
        

      
    


    Tabelle1.4:#,0 und ? als Platzhalter


    Wo steht das Trennzeichen?


    Zur Anzeige des Tausendertrennzeichens fügen Sie einen Punkt in das Zahlenformat ein (sieheTabelle1.5).


    
      
        
          	Zahlenformat

          	Code
        

      

      
        
          	12000 als 12.000

          	#.###
        


        
          	12000 als 12

          	#.
        

      
    


    Tabelle1.5:Der Punkt als Trennzeichen


    Texte und Bedingungen bei Zahlen


    Geben Sie zum Beispiel »50 Stück« in eine Zelle ein, können Sie damit nicht rechnen! Denn das ist für Excel ein Text. Möchten Sie Texte vor oder hinter der Zahl platzieren, tippen Sie diesen einfach in Anführungszeichen:


    #.###"Stück"


    So können Sie das (theoretisch) auch für "Äpfel", "Birnen", "Eier" und so weiter durchführen. Das Wichtige sind dabei die Gänsefüßchen (" ") (beziehungsweise Anführungszeichen).


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Um Nullwerte zu unterdrücken, tippen Sie die Anführungszeichen (" ") ein.

    


    Auch Bedingungsformate stehen Ihnen zur Verfügung. Hier zum Beispiel:


    [>0]#.###[Grün]


    [image: check.gif] Alle Zahlen, die eingegeben werden und größer als 0 sind, werden auf- beziehungsweise abgerundet und in der Farbe Grün dargestellt.


    [Grün][>=1000]#.###;[Rot][<=500]#.###;[Gelb]#.###


    [image: check.gif] Alle Zahlen, die größer oder gleich 1.000 sind, werden auf- beziehungsweise abgerundet und in der Farbe Grün dargestellt.


    [image: check.gif] Alle Zahlen, die kleiner oder gleich 500 sind, werden auf- beziehungsweise abgerundet und in der Farbe Rot dargestellt.


    [image: check.gif] Sämtliche anderen Zahlen werden auf- beziehungsweise abgerundet und in der Farbe Gelb dargestellt.


    Richtige Formate für die Zeit


    Ein Tag hat Stunden, Minuten und Sekunden. Entsprechend dazu gibt es die Formate (sieheTabelle1.6).


    
      
        
          	Zahlenformat

          	Zeitangabe
        

      

      
        
          	T

          	Tag
        


        
          	h

          	Stunde
        


        
          	m

          	Minute
        


        
          	s

          	Sekunde
        

      
    


    Tabelle1.6:Platzhalter für Zeitwerte


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Mit der Tastenkombination [Strg]+[num] formatieren Excel 2010 und 2013 Zellen mit dem Datumsformat TT.MMMM.JJ.

    


    Mal so richtig kalkulieren


    Wie Sie mit Excel rechnen können, wissen Sie vielleicht schon. Die Rechenzeichen, die Sie brauchen, sind: +,-,* und /. Buchstaben richten sich in einer Zelle immer nach links aus, Zahlen dagegen nach rechts.


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Zelleninhalte können auch gedreht werden. In der Registerkarte START können Sie im Bereich AUSRICHTUNG die genaue Gradzahl der Drehung auswählen. Geben Sie zum Beispiel den Wert 0 ein, richtet sich der Zelleninhalt wieder normal aus.

    


    Wenn Sie die Taste [Enter] drücken, wandert der Zellzeiger nach unten, drücken Sie [Shift]+[Enter] bewegt er sich nach oben.


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Soll ein Rechenzeichen als Text eingegeben werden, tippen Sie vor der Eingabe ein Hochkomma »´« ein.

    


    Schnell zum Ergebnis kommen


    Excel ist eine Software zum Rechnen – manchmal geht es schneller als man denkt. Kein Problem, wenn es immer die gleiche Rechenart ist. So ermittelt Excel in Tabellen schnell die Summen. Sie brauchen nur die Tabelle einschließlich der Ergebniszellen zu markieren und zum Beispiel die Schaltfläche AUTOSUMME zu klicken (sieheAbbildung 1.2).


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Nullen können stören! Das ist nicht nur im richtigen Leben so, sondern auch bei Excel. Um Nullen auszublenden, wählen Sie DATEI|OPTIONEN|ERWEITERT und deaktivieren bei OPTIONEN FÜR DIESES ARBEITSBLATT ANZEIGEN: das Häkchen bei IN ZELLEN MIT NULLWERT EINE NULL ANZEIGEN.

    


    
      
[image: k01b019.jpg]

      Abbildung 1.2: Per Mausklick werden die Summen für mehrere Zellen berechnet.

    


    Auf der Registerkarte START können Sie weitere Funktionen für mehrere Ergebniszellen ausführen. Zum Beispiel können Sie, wenn Sie auf AUTOSUMME klicken, den Mittelwert, das Maximum oder Minimum berechnen (sieheAbbildung 1.3).


    
      
[image: k01b019a.jpg]

      Abbildung 1.3: Die Auswahl für weitere Funktionen

    


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Sie können mit Funktionen auch rechnen. So ergibt die Formel =100*SUMME(A1:A3) das Hundertfache einer Summe!

    


    Diese Funktionen sollen bis zu 255 Argumente beinhalten können, gleichgültig ob Zahlen, Zellen oder Bereiche. Aber, um ehrlich zu sein, habe ich das nicht nachgezählt … Es sind jedenfalls eine Menge!


    Mit dem Befehl =SUMME(Spalte:Spalte) summieren Sie sämtliche Zahlenwerte einer Spalte. Das Gleiche können Sie natürlich auch bei Zeilen angeben.


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Gesamte Spalten oder Zeilen markieren Sie schnell mit einem Mausklick auf den Spaltenkopf (oder [Strg]+[Leertaste]) beziehungsweise Zeilennamen (oder [Shift]+[Leertaste]).

    


    Wir fordern: Leichte Bezüge für alle!


    Und dann gibt es da noch diese »komische Sache« mit den Bezügen: absolut und relativ. Die Begriffe halte ich persönlich für unwichtig. Wichtig ist, dass Sie wissen, wann Sie eine Zelle fixieren müssen, da sich eine bestimmte Rechnung darauf bezieht.


    Wie immer … Dollarzeichen!


    Wie in dem Beispiel in Abbildung 1.4 gezeigt, ist ein einfaches Kopieren der Formel nicht möglich, da sich die Ermittlung der Prozentzahlen auf den Gesamtbetrag bezieht, der in einer bestimmten Zelle steht.


    
      
[image: k01b025.jpg]

      Abbildung 1.4: Ohne Fixierung der Zelle geht in dieser Tabelle nichts!

    


    Um die Zelle zu fixieren, klicken Sie in die Bearbeitungsleiste, markieren die entsprechende Zelle und drücken die Taste [F4]. Die Fixierung erscheint in Form von Dollarzeichen (sieheAbbildung 1.5).


    
      
[image: k01b026.jpg]

      Abbildung 1.5: Die Berechnung bezieht sich immer auf die Zelle, hier im Beispiel: B14.

    


    Das Kopieren der Formel kann nun durchgeführt werden und die Berechnung der Kalkulation erfolgt.


    Besser Zellen mit Namen


    Vergeben Sie Namen für bestimmte Zellen beziehungsweise Bereiche, sind diese für eine Berechnung genauso fixiert.


    1.Klicken Sie in die Zelle, die zu fixieren ist.


    2.Klicken Sie in das NAMENFELD.


    3.Vergeben Sie einen Namen für die Zelle (sieheAbbildung 1.6).


    4.Bestätigen Sie über die [Enter]-Taste.


    Die Berechnung kann erfolgen. In der Formel erscheint jetzt nicht mehr eine Zellenbezeichnung wie »B14«, sondern der Zellenname »Gesamt«.


    Wenn die Namen für Zellen vergeben sind, können sie nicht mehr so leicht geändert werden. Das geht nur über den  Namens-Manager (sieheAbbildung 1.7). Diesen starten Sie in der Registerkarte FORMELN oder über die Tasten [Strg]+ [F3].


    
      
[image: k01b027.jpg]

      Abbildung 1.6: Die Vergabe eines Namens fixiert eine Zelle für Formeln.

    


    
      
[image: k01b028.jpg]

      Abbildung 1.7: Der Manager für Namen von Zellen beziehungsweise Zellenbereichen

    


    Rechnen über mehrere Tabellenblätter


    Eine Arbeitsmappe umfasst mehrere Tabellenblätter (siehe den Abschnitt »Tabellenblätter leicht gemacht«). Möchten Sie über mehrere Tabellenblätter rechnen, verknüpfen Sie die Zellen einfach. Das macht etwa bei einem Kassen- oder Fahrtenbuch Sinn, das mehrere Monate beinhaltet.


    1.Aktivieren Sie die Zelle, in der das Ergebnis stehen soll und geben Sie das Gleichheitszeichen für die Formeleingabe ein (sieheAbbildung 1.8).


    2.Wechseln Sie in das entsprechende Tabellenblatt.


    
      
[image: k01b029.jpg]

      Abbildung 1.8: Zelle auf dem Blatt, in der das Ergebnis stehen soll

    


    3.Aktivieren Sie die Zelle, die verknüpft werden soll und schließen Sie die Eingabe ab, indem Sie zum Beispiel über die [Enter]-Taste bestätigen (sieheAbbildung 1.9).


    
      
[image: k01b030.jpg]

      Abbildung 1.9: Tabellenblätter rechnerisch verknüpfen

    


    Tabellenblätter leicht gemacht


    Arbeitsmappen enthalten Tabellenblätter. Diese befinden sich am unteren Rand des Bildschirms. Die Tabellenblätter sind wie einzelne Blätter in einem Ordner. Der Ordner wiederum stellt die Arbeitsmappe dar. So können Sie leicht mit Tabellenblättern arbeiten und Rechnungen zwischen ihnen herstellen. Im Laufe der Zeit werden Sie immer mehr mit Tabellenblättern arbeiten. Für die schnelle Bearbeitung sollten Sie ein paar Tricks anwenden.


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Sie navigieren leicht zwischen den Tabellenblättern, indem Sie [Strg] und die [Bild_auf][Bild_ab]-Tasten entsprechend der Richtung drücken.

    


    Tabellenblätter per Mausklick


    Um neue Tabellenblätter mit nur einem Mausklick anzulegen, klicken Sie auf die Schaltfläche rechts neben den Registerblättern (sieheAbbildung 1.10) oder drücken die Tastenkombination [Shift]+[F11].


    
      
[image: k01b005.jpg]

      Abbildung 1.10: Ein neues Tabellenblatt anlegen

    


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Neue Arbeitsmappen verfügen automatisch über drei Tabellenblätter. Die Anzahl der Tabellenblätter erhöhen Sie über die Registerkarte DATEI. Wählen Sie hier den Eintrag OPTIONEN. Bei ALLGEMEIN ändern Sie die Anzahl der Tabellenblätter.

    


    Um die neue Option auszuführen, müssen Sie Excel beenden und wieder starten. By the way – auf gleiche Art und Weise ändern Sie in Excel auch die Standardschrift (Schriftart und -größe).


    Farblich hervorheben


    Die Register von Tabellenblättern können zur besseren Orientierung farblich markiert werden.


    1.Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Register.


    2.Wählen Sie über REGISTERFARBE eine Farbe aus.


    Inhalte schnell verschieben und kopieren


    Mit einem Rechtsklick auf ein Tabellenblatt stehen Ihnen noch weitere Möglichkeiten wie EINFÜGEN, LÖSCHEN, VERSCHIEBEN oder KOPIEREN zur Verfügung. Einfacher und vor allem schneller geht es so: Möchten Sie den Inhalt von einem Tabellenblatt zum nächsten verschieben, klicken Sie auf das Registerblatt und ziehen es mit gedrückter Maustaste auf das entsprechende Registerblatt.


    Wollen Sie den Inhalt eines Tabellenblattes kopieren, drücken Sie zusätzlich die [Strg]-Taste. Es erscheint am Mauszeiger ein Plus (sieheAbbildung 1.11).


    
      
[image: k01b006.jpg]

      Abbildung 1.11: Inhalte von Tabellenblättern kopieren

    


    Excel springt automatisch in das andere Arbeitsblatt und zeigt Ihnen dessen Inhalt an. Das neu angelegte Blattregister trägt hier den Namen »Beispiel (2)«. Möchten Sie ein Tabellenblatt umbenennen, doppelklicken Sie auf den Namen (sieheAbbildung 1.12) und überschreiben die Markierung einfach.


    
      
[image: k01b007.jpg]

      Abbildung 1.12: Den Namen für das Tabellenblatt ändern – doppelklicken und einfach überschreiben

    


    
      [image: Icon_achtung.jpg]Sie können für den Namen von Tabellenblättern bis zu maximal 31 Zeichen (Buchstaben, Zahlen) verwenden – nicht erlaubt sind die sogenannten Sonderzeichen wie /%\[.

    


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Mehrere Tabellenregister (3D-Markierung) markieren Sie mit [Strg] (einzeln) oder [Shift] (von… bis) und klicken entsprechend mit der Maus. Haben Sie mehrere Tabellenblätter markiert, bilden sie eine Gruppe. Eingaben und Änderungen gelten dann automatisch für die gesamte Gruppe. Klicken Sie auf ein Tabellenblatt, das nicht zur Gruppe gehört, oder mit [Shift] auf das erste Blatt, wird die Gruppe wieder gelöscht.

    


    Tabellenblätter: Top Secret


    Möchten Sie einzelne Tabellenblätter vor fremden Zugriffen schützen, blenden Sie diese aus. So können Sie hier zum Beispiel geheime Informationen oder Berechnungen verstecken.


    Untergetaucht – nicht sichtbar!


    Klicken Sie zum Ausblenden des Inhalts eines Tabellenblatts mit der rechten Maustaste in das Register und geben Sie den Befehl AUSBLENDEN an. Über EINBLENDEN blenden Sie die Tabellenblätter natürlich wieder ein.


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Zeilen und Spalten lassen sich auch schnell ein- und ausblenden. Das geht mit rechtem Mausklick auf Zeilen- oder Spaltenkopf.

    


    Noch schneller geht’s über die Tastatur (sieheTabelle1.7).


    
      
        
          	Tastenkombination

          	Erklärung
        

      

      
        
          	[Strg]+[Shift]+[rpar]

          	Zeilen ausblenden
        


        
          	[Strg]+[9]

          	Zeilen einblenden
        


        
          	[Strg]+[8]

          	Spalten ausblenden
        


        
          	[Strg]+[Shift]+[lpar]

          	Spalten einblenden
        

      
    


    Tabelle1.7:Zeilen und Spalten ein- und ausblenden


    Der bisherige Nachteil: Jeder kann ausgeblendete Tabellenblätter mit einem einfachen Mausklick auch wieder einblenden. Blenden Sie Zeilen beziehungsweise Spalten aus, können Sie eine Bearbeitung des Tabellenblattes verhindern.


    1.Drücken Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen des Tabellenblatts.


    2.Wählen Sie den Eintrag BLATT SCHÜTZEN … (sieheAbbildung 1.13).


    3.Geben Sie ein Kennwort ein und bestätigen Sie über die Schaltfläche OK.


    
      
[image: k01b049neu.jpg]

      Abbildung 1.13: Ein Tabellenblatt vor Änderungen schützen

    


    Tabellenblätter Undercover: Very Hidden


    Eine andere Möglichkeit, Tabellenblätter zu verstecken, ist die Angabe VERYHIDDEN. Dazu nutzen Sie den Visual Basic-Editor (sieheAbbildung 1.14).


    1.Starten Sie den Visual Basic-Editor über die Tastenkombination [Alt]+[F11].


    2.Starten Sie im Menü ANSICHT den PROJEKT-EXPLORER mit [Strg]+[R].


    3.Aktivieren Sie im Menü ANSICHT das EIGENSCHAFTENFENSTER mit [F4].


    4.Markieren Sie im Fenster PROJEKT – VBAPROJECT das zu versteckende Tabellenblatt.


    5.Klicken Sie im Fenster EIGENSCHAFTEN auf VISIBLE.


    6.Wählen Sie XLSHEETVERYHIDDEN aus.


    7.Wechseln Sie zurück zum Programm Excel mit [Alt]+ [F4].


    
      
[image: k01b008.jpg]

      Abbildung 1.14: Zuerst das Tabellenblatt aktivieren, dann auf VeryHidden einstellen.

    


    Nun könnte aber ein nicht berechtigter Anwender die VeryHidden-Einstellung auch wieder aufheben! So können Sie das verhindern:


    1.Klicken Sie im Visual Basic-Editor mit der rechten Maustaste auf das Projekt.


    2.Wählen Sie den Eintrag EIGENSCHAFTEN VON VBAPROJECT …


    3.Geben Sie in der Registerkarte SCHUTZ ein Kennwort an.


    4.Speichern Sie die Datei als Makro-Arbeitsmappe (*.xlsm).


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Sie können Dateien zum Öffnen und Bearbeiten schützen! Aktivieren Sie bei SPEICHERN UNTER die Schaltfläche TOOLS. Geben Sie unter ALLGEMEINE OPTIONEN die Kennwörter ein.

    


    Schnelle Analysen mit Pivot-Tabellen


    Bei umfangreichen Tabellen kann man leicht den Überblick verlieren: Zahlen, Zahlen und noch mehr Zahlen. Wie soll man da wissen, wer zum Beispiel wie viel ausgegeben hat.


    Pivot-Tabellen sind Auswertungen einer Liste oder Datenbank. Sie ermöglichen eine komfortable Analyse von Daten (sieheAbbildung 1.15).


    1.Aktivieren Sie eine Zelle innerhalb der Tabelle.


    2.Aktivieren Sie über die Registerkarte EINFÜGEN die Schaltfläche PIVOTTABLE.


    3.Bestätigen Sie mit OK (sieheAbbildung 1.16).


    Der Aufgabenbereich PIVOTTABLE-FELDLISTE erscheint am rechten Bildschirmrand. Über die Schaltfläche FELDLISTE blenden Sie diesen ein und aus.


    
      
[image: k01b031.jpg]

      Abbildung 1.15: Je umfangreicher Tabellen werden, desto schwerer ist die Datenanalyse – hier ist es ja noch übersichtlich, aber für ein Beispiel reicht es.

    


    
      
[image: k01b032.jpg]

      Abbildung 1.16: Excel erstellt automatisch ein neues Tabellenblatt, wenn Sie nichts anderes angeben.

    


    Ziehen Sie mit der gedrückten, linken Maustaste die Felder in den angezeigten Bereich, um das Aussehen für die Pivot-Tabelle festzulegen (sieheAbbildung 1.17). Durch das Ziehen mit der Maus ändern und entfernen Sie die Felder auch wieder. Der Vorteil dabei ist, Sie sehen alles in der Vorschau im Tabellenblatt.


    
      
[image: k01b035.jpg]

      Abbildung 1.17: Achtung! Die Bereichsnamen variieren abhängig von den Excelversionen. Die Vorgehensweise ist dieselbe.

    


    Daten sofort auswerten


    Pivot-Tabellen ermöglichen verschiedene Ansichten (Auswertungen) des Datenmaterials. Klicken Sie auf das kleine Dreieck, öffnet sich eine Liste, in der Sie sich bestimmte Daten anzeigen lassen können (sieheAbbildung 1.18).


    Die Auswertung der Daten kann auf unterschiedliche Art und Weise erfolgen. Sobald Sie eine Pivot-Tabelle angefertigt haben, stehen Ihnen unter der Registerkarte PIVOTTABLE-TOOLS in der Multifunktionsleiste zwei weitere Registerkarten zur Verfügung.


    Auf der Registerkarte PIVOTTABLE-TOOLS/ENTWURF wählen Sie über die Schaltfläche GESAMTERGEBNISSE, wie die Gesamtergebnisse der Zeilen und Spalten erscheinen beziehungsweise aktiviert werden sollen.


    
      
[image: k01b034.jpg]

      Abbildung 1.18: Die Daten können nun analysiert werden.

    


    Sie können die Darstellung der Zellenwerte ändern.


    Bis 2010: Registerkarte PIVOTTABLE-TOOLS/OPTIONEN Schaltfläche WERTE ANZEIGEN ALS.


    Ab 2013: Unter PIVOTTABLE-FELDER die Auswahl bei WERTE öffnen und WERTFELDEINSTELLUNGEN angeben.


    Die Auswertungen schnell umstellen


    Ein besonders großer Vorteil von Pivot-Tabellen ist das einfache nachträgliche Umstellen und Ändern der Daten, ohne eine neue Pivot-Tabelle erstellen zu müssen. Ziehen Sie dafür die Pivot-Tabellen-Felder einfach mit der Maus in einen anderen Bereich (sieheAbbildung 1.19).


    
      
[image: k01b033.jpg]

      Abbildung 1.19: Die Pivot-Tabellen-Felder einfach mit der Maus in andere Bereiche ziehen

    


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Sie können eine Zelle mit den Auswertungen der Pivot-Tabelle verknüpfen (sieheAbbildung 1.20). Dabei hilft Ihnen die Funktion: PIVOTDATENZUORDNEN().


      
        
[image: k01b036.jpg]

        Abbildung 1.20: Zellverknüpfungen auf Pivot-Tabellen

      

    


    Der versteckte Assistent


    Bis zu Office 2007 gab es den nützlichen PivotTable-/PivotChart-Assistenten. Auf den ersten Blick sieht es so aus, als wäre dieser abgeschafft worden ... Ist er aber nicht!


    Wenn Sie die Tasten [Alt]+[N]+[P] drücken, kommt der alte Assistent wieder zum Einsatz.


    Im klassischen Layout, erstellt mit dem Assistenten, können Sie die Feldsymbole nicht nur aus der Feldliste ziehen, sondern auch innerhalb des Layouts verschieben. Dazu muss die Arbeitsmappe allerdings im Kompatibilitätsmodus abgespeichert sein.


    Eine Pivot-Tabelle wird »eigentlich« aus einzelnen Listen erstellt. Wenn Sie aber den Assistenten mit [Alt]+[N]+[P] starten, können Sie mehrere Bereiche berücksichtigen. Geben Sie dazu in Schritt 1 MEHRERE KONSOLIDIERUNGSBEREICHE an.


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]PowerPivot ermöglicht den Import und die Auswertung sehr großer Datenmengen. Den Download von Microsoft dazu finden Sie unter www.powerpivot.com.

    


    Das gute Drucken


    Wenn Sie Ihre Zahlen schwarz auf weiß auf Papier haben möchten, können Sie Ihre Excel-Tabellen natürlich auch ausdrucken. Um zu sehen, wie das Tabellenblatt ausgedruckt aussieht beziehungsweise ausgedruckt aussehen würde, wechseln Sie unter ANSICHT von NORMAL zu SEITENLAYOUT.


    Die Seitenränder anpassen


    Vielleicht möchten Sie die Seitenränder vor dem Drucken noch ändern? Sie können die Seitenränder einer Arbeitsmappe in NORMAL, BREIT oder SCHMAL ändern. Wählen Sie dazu die Registerkarte SEITENLAYOUT ([Alt]+[S]) und die Schaltfläche SEITENRÄNDER. Das Dialogfeld SEITE EINRICHTEN erscheint auf dem Bildschirm. Sie können die Angaben selbst festlegen.


    Noch schneller geht es so: Die Seitenansicht ([Strg]+[F2]) zeigt den Druck so, wie das Papier aus dem Drucker kommen würde. Das spart Zeit und vor allem Papier und schont vielleicht sogar Ihre Nerven, bevor Sie immer wieder und wieder drucken.


    Die Schaltfläche SEITENANSICHT UND DRUCKEN können Sie in die Symbolleiste für den Schnellzugriff einfügen (sieheAbbildung 1.21).


    Wenn Sie in der Seitenansicht rechts unten die Randsymbole einschalten, können Sie Spaltenbreiten, Seitenränder und/oder Kopf- und Fußzeilenbereiche direkt mit Ziehen der Maus ändern.


    Passt Ihre breite Kalkulation nicht auf eine Seite, da diese auf das Hochformat eingestellt ist, wechseln Sie zum Querformat. Aktivieren Sie dazu die Registerkarte SEITENLAYOUT und klicken Sie dort auf die Schaltfläche AUSRICHTUNG.


    Bevor Sie eine Kalkulation ausdrucken, sollten Sie den Ausdruck auf seine Korrektheit hin zuerst am Bildschirm prüfen! Durch den Befehl UMBRUCHVORSCHAU wird eine Kalkulation auf Druckseiten verkleinert. Hier können Sie auch Änderungen vornehmen.


    
      
[image: k01b021richtig.jpg]

      Abbildung 1.21: Auswahl öffnen und die Schaltfläche SEITENANSICHT UND DRUCKEN in die Symbolleiste einfügen

    


    Der Schnelldruck


    Um nur das jeweilige Arbeitsblatt auszudrucken, auf dem Sie sich gerade befinden, nutzen Sie am einfachsten den Schnelldruck. Dafür legen Sie die Schaltfläche DRUCKEN (für den Schnelldruck) in der Symbolleiste für den Schnellzugriff an. Außerdem ist es empfehlenswert, die Schaltfläche SEITENANSICHT UND DRUCKEN, also die Vorschau eines Drucks, einzubinden.


    1.Öffnen Sie die Auswahl neben der Symbolleiste für den Schnellzugriff.


    2.Aktivieren Sie den SCHNELLDRUCK.


    Der präzise Druck


    Für den Ausdruck steht Ihnen zusätzlich auf der Registerkarte DATEI der Menübefehl DRUCKEN ([Strg]+[P]) zur Verfügung. Hier können Sie Ihre Angaben noch weiter detaillieren. So geben Sie hier zum Beispiel an, wie viele Exemplare Sie von Ihrer Kalkulation wünschen oder welche Seiten gedruckt werden sollen.


    Möchten Sie nur einen bestimmten (Zellen-)Bereich innerhalb eines Arbeitsblatts ausdrucken, können Sie einen bestimmten Druckbereich festlegen.


    1.Markieren Sie den Zellenbereich, den Sie ausdrucken möchten. Eine Liste beziehungsweise einen Druckbereich können Sie über die Tasten [Strg]+[A] markieren.


    2.Klicken Sie in der Registerkarte SEITENLAYOUT ([Alt]+[S]) auf die Schaltflächen DRUCKBEREICH|DRUCKBEREICH FESTLEGEN. Der Druckbereich wird festgelegt.


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Um verschiedene Zellenbereiche zu markieren, wählen Sie diese mithilfe der [Strg]-Taste aus. Halten Sie dazu die Taste gedrückt, während Sie die gewünschten Zellen markieren.

    


    
      [image: Icon_achtung.jpg]Sind mehrere Bereiche markiert, wird jeder markierte Block einzeln ausgedruckt.

    


    Beim nächsten Ausdruck wird nur dieser Bereich gedruckt. Soll später die gesamte Tabelle ausgedruckt werden, wählen Sie wieder die Registerkarte SEITENLAYOUT. Aktivieren Sie dann DRUCKBEREICH|DRUCKBEREICH AUFHEBEN. Excel merkt sich den Druckbereich über einen Bereichsnamen. Diesen können Sie im NAMENS-MANAGER leicht bearbeiten (Registerkarte FORMELN oder [Strg]+[F3]).


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Wenn Sie einen Druckbereich mit der Funktion BEREICH.VERSCHIEBEN() anlegen, werden immer alle Zeilen und Spalten ab der Zelle A1 gedruckt. Geben Sie die Funktion im NAMENS-MANAGER über die Schaltfläche BEARBEITEN bei BEZIEHT SICH AUF: an.

    


    Sie können eine Tabelle durch Verkleinern an die Druckseite angleichen. Dadurch wird die Tabelle automatisch bei jedem Ausdruck angepasst (Registerkarte SEITENLAYOUT|SKALIERUNG).


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Im Zusammenhang mit dem Thema »Drucken« möchte ich hier noch kurz auf das Erstellen von PDF-Dateien eingehen! Sie haben die Möglichkeit PDF-Dateien zu erstellen. Dazu geben Sie einfach im Dialogfeld SPEICHERN UNTER als Dateityp »PDF« an. Sie können aber auch DATEI|SPEICHERN UND SENDEN ([Alt]+ [D]+[P]) wählen und geben PDF/XPS-DOKUMENT ERSTELLEN|PDF/XPS-DOKUMENT ERSTELLEN an. Ab Excel 2013 unter DATEI|EXPORTIEREN.


      Bei Excel 2013/2016 können Sie nicht nur PDF-Dateien erstellen, sondern auch lesen und sogar verändern. PDF-Dateien fügen Sie hier über die Registerkarte EINFÜGEN und die Schaltfläche OBJEKT|TEXT AUS DATEI ein.


      Mit Excel 2007 und 2010 dagegen können Sie diese nur erstellen. Zum Lesen benötigen Sie ein Programm, das Sie sicherlich bereits kennen: zum Beispiel den Adobe Reader (Freeware). Ich empfehle immer das Programm PDF-XChange Viewer (Freeware). Mit dieser Software können Sie nicht nur PDF-Dateien lesen, sondern auch verändern.
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    Die optimale Oberfläche


    In diesem Kapitel


    [image: arrow] Befehle nur für Sie!


    [image: arrow] Machen Sie Excel besser


    [image: arrow] Abschalten, wenn Excel mal nervt


    


    Mit diesem Buch bekommen Sie das neue Excel in den Griff. Mit »neuem Excel« meine ich die Excel-Versionen ab 2007. Als dieses Buch geschrieben wurde, gab es die Versionen von 97 bis 2016. Als »alte« Excel-Versionen würde ich Excel 97 bis 2003 bezeichnen, da hier die Benutzeroberfläche gleich aufgebaut war. Mit der Version 2007 erhielt sie ein völlig anderes Erscheinungsbild! Und mit dieser Benutzeroberfläche beschäftigen wir uns, denn es gibt mehr Möglichkeiten, sein eigenes Excel zusammenzustellen, als man denkt!


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Sie können das Farbschema, die Bildschirmfarbe, von Excel schnell ändern.


      1.Bei Excel 2010, 2013 und 2016 drücken Sie [Alt]+[D]+[O], bei Excel 2007 [Alt]+[D]+[I].


      2.Wechseln Sie nun bei BENUTZEROBERFLÄCHENOPTIONEN das Farbschema.


      3.Bestätigen Sie über die Schaltfläche OK.

    


    
      [image: Icon_Warnung.jpg]Entscheidend für die Darstellungen in Excel von 2007 bis 2016 ist Ihre Bildschirmauflösung. Arbeiten Sie mit einer geringen Auflösung, kann es gelegentlich vorkommen, dass die Schaltflächen »ein wenig anders« dargestellt werden. Der Ablauf in diesem Buch ist aber auch dann nachvollziehbar. Seit Excel 2007 arbeiten Sie mit Hauptregisterkarten – dem Menüband. Das Menüband können Sie über die Tasten [Strg]+[F1] reduzieren beziehungsweise erweitern.

    


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Über die Tastenkombination [Alt]+[F]+[F] erhöhen Sie den Zoom Ihres Bildschirms schnell auf 400%.

    


    Wenn Sie lieber nur mit der Tastatur arbeiten möchten, um die verschiedenen Registerkarten auszuwählen, können Sie auch die [Alt]- oder [F10]-Taste drücken. Es erscheinen dann Zeichen für Tasten und Tastenkombinationen, mit denen Sie die Befehle ausführen können. Ein beliebiger Klick ins Tabellenblatt oder ein Tippen auf die [ESC]- oder [F10]-Taste hebt diese Anzeige wieder auf.


    Wie Sie bereits wissen, finden Sie in der Multifunktionsleiste die unterschiedlichsten Befehle, abhängig davon was Sie gerade in Excel machen. Genauso wie die Registerkarten können Sie auch die einzelnen Werkzeuge und Funktionen mithilfe der Tastatur auswählen:


    1.Drücken Sie die [Alt]- oder [F10]-Taste. Es werden Ihnen sämtliche Befehle mit der Tastenkombination angezeigt.


    2.Tippen Sie auf einen der Buchstaben auf der Tastatur, hier im Beispiel [R] für die Registerkarte START.


    Sämtliche Befehle über die Tastatur werden Ihnen für diese Registerkarte angezeigt. Sie brauchen nur eine der weiteren angezeigten Tasten zu drücken.


    Befehle schnell einbinden


    In diesem Abschnitt steht die Symbolleiste für den Schnellzugriff im Mittelpunkt. Was Sie häufig brauchen, legen Sie dort an. Hört sich einfach an – ist es auch! Wie Sie Ihr eigenes Excel zusammenstellen, bleibt natürlich Ihnen überlassen. Sie selbst wissen im Laufe der Zeit am besten, was Sie für Ihre Arbeit mit Excel benötigen. Die nächsten Schritte sind für Sie als Beispiel gedacht, um Ihnen die Vorgehensweise zu zeigen.


    1.Klicken Sie in der Registerkarte START mit der rechten Maustaste auf die Schaltfläche FETT.


    2.Bestätigen Sie mit dem Befehl ZU SYMBOLLEISTE FÜR DEN SCHNELLZUGRIFF HINZUFÜGEN.


    Das Ergebnis: Die Schaltfläche FETT lässt sich nun auch über die Symbolleiste für den Schnellzugriff aktivieren (sieheAbbildung 2.1).


    
      
[image: k02b01neu.jpg]

      Abbildung 2.1: Die Symbolleiste für den Schnellzugriff ist angepasst.

    


    Auf gleiche Art und Weise binden Sie Befehle, die Sie häufig benötigen, ein. Doch Sie sollten darauf achten, nicht zu viele Befehle einzubinden, denn dann kann von einem Schnellzugriff keine Rede mehr sein!


    
      [image: Icon_Hand.jpg]Die Vorgehensweise in diesem Kapitel ist bei allen »neuen« Versionen gleich. Mit einer Ausnahme bei Excel 2007. Die Befehle unter DATEI (das ist die Microsoft-Schaltfläche!) können Sie auch mit der rechten Maustaste in die Symbolleiste für den Schnellzugriff einbinden. Das ist eigentlich sehr nützlich. Aber ab Excel 2010 geht das leider nicht mehr. Warum? Da müssten Sie mal bei Microsoft anrufen …

    


    Befehle schnell wieder entfernen


    Genauso leicht wie das Einbinden ist das Löschen einer Schaltfläche aus der Symbolleiste für den Schnellzugriff.


    1.Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die zu löschende Schaltfläche in der Symbolleiste für den Schnellzugriff.


    2.Wählen Sie AUS SYMBOLLEISTE FÜR DEN SCHNELLZUGRIFF ENTFERNEN.


    So haben Sie alle Befehle im Griff


    Viele Wege führen nach Rom – genau wie hier. Die schnellste Methode, um die Symbolleiste für den Schnellzugriff anzupassen, ist sicherlich wieder der Weg über die rechte Maustaste.


    1.Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Symbolleiste für den Schnellzugriff.


    2.Wählen Sie den Befehl SYMBOLLEISTE FÜR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN (sieheAbbildung 2.2).


    
      
[image: k02b03.jpg]

      Abbildung 2.2: Die Symbolleiste erweitern und anordnen

    


    Ein anderer Weg ist über DATEI und OPTIONEN. Oder Sie öffnen die Auswahl rechts neben der Symbolleiste für den Schnellzugriff (sieheAbbildung 2.3).


    
      
[image: k02b04.jpg]

      Abbildung 2.3: Die Auswahl der Befehle öffnen

    


    Hier stehen Ihnen einige Befehle zur Verfügung. Nützlich sind vor allem die hier bereits aktivierten (sieheAbbildung 2.4).


    
      
[image: k02b05.jpg]

      Abbildung 2.4: Befehle können hier eingebunden werden.

    


    Weiter geht es hier dann über den Eintrag WEITERE BEFEHLE... Egal welchen Weg Sie gewählt haben, Sie kommen in dasselbe Dialogfeld (sieheAbbildung 2.5).


    
      
[image: k02b17neu.jpg]

      Abbildung 2.5: Die Schaltzentrale für die Symbolleiste

    


    Bei BEFEHLE AUSWÄHLEN erkennen Sie zunächst HÄUFIG VERWENDETE BEFEHLE. Wenn Sie hier ALLE BEFEHLE auswählen, stehen Ihnen sämtliche vorhandene Befehle zur Verfügung (siehe Abbildung 2.6). Nun können Sie scrollen und sich Ihren Befehl aussuchen.


    Noch ein kleiner Tipp dazu! Klicken Sie auf den ersten Befehl, das wäre hier <TRENNZEICHEN> und geben Sie den Anfangsbuchstaben über die Tastatur ein. Excel springt zu den Befehlen, die mit diesem Buchstaben beginnen.


    
      
[image: k02b18neu.jpg]

      Abbildung 2.6: Die Auswahl sämtlicher Befehle öffnet sich.

    


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Die Befehle SCHLIESSEN und ALLE SCHLIESSEN sollten Sie in der Symbolleiste für den Schnellzugriff anlegen, wenn Sie eher ein Mausklicker als ein Tastendrücker sind. Über den Befehl ALLE SCHLIESSEN schließen Sie sämtliche Arbeitsmappen auf dem Bildschirm. Leider sehen beiden Symbole gleich aus! Empfehlenswert für den schnellen Mausklick ist hier auch der Befehl SPEICHERN UNTER. In der Symbolleiste für den Schnellzugriff sind bereits die Befehle RÜCKGÄNGIG und WIEDERHERSTELLEN platziert. Mit dem Befehl WIEDERHOLEN wiederholen Sie Ihren letzten Befehl. Auch diesen können Sie in die Symbolleiste einfügen.

    


    Über die Schaltfläche HINZUFÜGEN >> platzieren Sie die ausgewählten Befehle in der Symbolleiste für den Schnellzugriff. Über die NACH OBEN- und NACH UNTEN-Schaltflächen ordnen Sie die Symbolleiste für den Schnellzugriff nach Ihren eigenen Wünschen (sieheAbbildung 2.7). Sobald Sie OK drücken, ist die Symbolleiste neu angeordnet.
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      Abbildung 2.7: Ordnen Sie die Befehle in der Symbolleiste nach Ihren Wünschen.

    


    Das Menüband optimal gestalten


    Das Menüband ist die Schaltzentrale von Excel. Hier finden Sie Registerkarten und Gruppen, die wiederum Symbole für die Programmwerkzeuge beinhalten.


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Das ständige Klicken auf die einzelnen Register im Menüband kann mit der Zeit ganz schön nervig sein. Mit dem Mausrad können Sie bequem durch die Register rollen.

    


    Wenn Sie auf das Symbol einer Gruppe klicken (ein Pfeil in der rechten unteren Ecke, siehe Abbildung 2.8), öffnet sich das entsprechende Dialogfeld.


    
      
[image: k02b08.jpg]

      Abbildung 2.8: Das entsprechende Dialogfeld öffnen

    


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Das Menüband ändert das Aussehen, wenn das Programmfenster verkleinert wird. Besonders bei einem Notebook kann es viel Platz in Anspruch nehmen. Mit der Tastenkombination [Strg]+[F1] minimieren beziehungsweise maximieren Sie das Menüband.

    


    Mit einem Doppelklick auf einen beliebigen Reiter des Menübands geht das ebenfalls, oder Sie klicken mit einem einfachen, linken Mausklick auf das Symbol oben rechts (siehe Abbildung 2.9).


    
      
[image: k02b09.jpg]

      Abbildung 2.9: Per Mausklick das Menüband reduzieren (oder auch wieder erweitern)

    


    Auf verschiedenen Wegen können Sie natürlich auch das Menüband Ihren Wünschen anpassen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Registerkarte und wählen Sie den Befehl MENÜBAND ANPASSEN … aus. Sie können nun Registerkarten aktivieren, deaktivieren oder umbenennen (siehe Abbildung 2.10).


    
      [image: Icon_Warnung.jpg]Im Unterschied zu Excel 2007 können Sie mit Excel 2010 bis 2016 das Menüband beliebig mit eigenen Registern, Gruppen und Symbolen erweitern.

    


    
      
[image: k02b19neu.jpg]

      Abbildung 2.10: Registerkarten bearbeiten und erstellen

    


    Möchten Sie eine neue Registerkarte anlegen, erstellen Sie zunächst die Gruppen. Wie bereits bekannt, fügen Sie die gewünschten Befehle in die neue Gruppe hinzu und benennen Sie gegebenenfalls um.


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Eine große Hilfe! Nicht bereits im Menüband erwähnte Befehle finden Sie im Drop-down-Menü unter: NICHT IM MENÜBAND ENTHALTENE BEFEHLE.

    


    Und falls Ihnen das alles zu viel wird, können Sie bei ANPASSUNGEN: die Angabe ZURÜCKSETZEN aktivieren und den Standard wiederherstellen.


    Excel ist nicht perfekt – kann es auch gar nicht sein, da jeder Nutzer andere Ansprüche hat. Um Excel nach Ihren Wünschen und Anforderungen zu gestalten, besuchen Sie am besten die Excel-Optionen, wo Sie Hunderte von Einstellungsmöglichkeiten für die Programmoberflächen, Dateien, Arbeitsmappen und Tabellen finden.


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Zum Beispiel könnte die Optionen-Kategorie SPEICHERN für Sie interessant sein. Hier finden Sie Dateiformate und Speicherorte zum Beispiel für die automatische Wiederherstellung von Dateien.

    


    Wir wollen mehr …!


    Viele Anwender starten ihre Dateien zum Beispiel mithilfe von DATEI|ZULETZT VERWENDET. Bei mir ist die Anzahl der Dateien zurzeit auf »25« eingestellt. Diese lässt sich jedoch auf bis zu »50« erhöhen.


    1.Wählen Sie den Weg DATEI|OPTIONEN.


    2.Klicken Sie dann ERWEITERT an.


    3.Scrollen Sie nach unten, bis ANZEIGE erscheint.


    4.Bei der Funktion DIESE ANZAHL ZULETZT VERWENDETER DOKUMENTE ANZEIGEN: beziehungsweise ARBEITSMAPPEN ANZEIGEN ändern Sie die Anzahl.


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Wenn Sie die Taste [Enter] drücken, wandert der Zellzeiger nach unten! Wenn Sie wollen, können Sie das auf Dauer ändern! In den Excel-Optionen unter ERWEITERT wechseln Sie die Richtung beim Drücken der Eingabetaste (siehe Abbildung 2.11).

    


    
      
[image: k02b11.jpg]

      Abbildung 2.11: Die Bearbeitungsoptionen ändern

    


    Wenn Excel mal wieder nervt …


    … regen Sie sich nicht auf, sondern schalten Sie mal ab! Und zwar die Funktionen, die Sie nerven.


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Falls die automatische Fehlerprüfung in Excel Sie stört, dann schalten Sie die Option unter DATEI|OPTIONEN bei FORMELN einfach ab.

    


    Nervige Schaltfläche beim Einfügen


    Wenn Sie in Excel Zelleninhalte verschieben oder kopieren, erscheinen immer die EINFÜGEOPTIONEN. Hier können Sie festlegen, wie Sie einfügen (siehe Abbildung 2.12).


    
      
[image: k02b20neu.jpg]

      Abbildung 2.12: Nach dem Verschieben oder Kopieren von Zelleninhalten erscheint nach dem Einfügen die Schaltfläche.

    


    Wenn Sie mit dem Mauszeiger per Drag&#38;Drop Zelleninhalte verschieben oder kopieren, erscheint die Schaltfläche EINFÜGEOPTIONEN nicht (siehe Abbildung 2.13)! Sie bewegen den Mauszeiger auf den Rand des Eingabekastens und verschieben den Inhalt mit gedrückter, linker Maustaste. Wenn Sie zusätzlich die [Strg]-Taste niederdrücken, kopieren Sie.


    
      
[image: k02b13.jpg]

      Abbildung 2.13: Einen Inhalt verschieben

    


    Die Schaltfläche EINFÜGEOPTIONEN kann, wenn sie nerven sollte, abgeschaltet werden. Zumal Sie die Befehle auch in der Registerkarte START in der Auswahl unter EINFÜGEN finden (siehe Abbildung 2.14).


    1.Sie nutzen wieder die Excel-Optionen (DATEI|OPTIONEN) und ERWEITERT.


    2.Bei AUSSCHNEIDEN, KOPIEREN UND EINFÜGEN deaktivieren Sie das erste Häkchen.


    
      
[image: k02b14.jpg]

      Abbildung 2.14: Auch hier stehen Ihnen die Einfügeoptionen zur Verfügung.

    


    Muss Excel immer alles vervollständigen?


    Tippen Sie den ersten Buchstaben innerhalb einer Liste, schlägt Excel bereits eingegebene Inhalte vor (siehe Abbildung 2.15).


    
      
[image: k02b16.jpg]

      Abbildung 2.15: Excel schlägt automatisch Inhalte aus der Liste vor.

    


    Diese Option können Sie auch abschalten. Wiederum befinden wir uns bei den Excel-Optionen (DATEI|OPTIONEN in der Kategorie ERWEITERT. Unter BEARBEITUNGSOPTIONEN entfernen Sie das Häkchen bei AUTOVERVOLLSTÄNDIGEN FÜR ZELLWERTE AKTIVIEREN.

  


  
    Teil II


    Die besten Tipps und Tricks


    
    
[image: Cartoon_02.jpg]


    


    In diesem Teil …


    … lernen Sie, wie Sie Excel mit Tipps und Tricks noch schneller machen können. Schnell, schnell, schnell – wenn Sie hier schnell genug sind, können Sie es mit Excel gemütlich angehen.
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    So schnell kann Excel sein!


    In diesem Kapitel


    [image: arrow] Ruckzuck – Spalten und Zeilen umdrehen


    [image: arrow] Auf den richtigen Filter kommt es an!


    [image: arrow] Wieder ausgegraben: Die Datenmaske


    [image: arrow] Diagramme in Windeseile


    [image: arrow] Die Zeit vergeht wie im Fluge mit Makros


    


    Speedy Working


    »Speedy Working« ist ein neuer Begriff in unserer schnelllebigen Zeit, den wir auch jetzt umsetzen möchten. Die Handhabung in Excel kann mit ein paar Tasten so schnell sein. Und Sie wissen ja, schneller arbeiten gleich mehr Freizeit – oder noch mehr Arbeit? Das hängt ganz von Ihnen ab!


    Zwischen Mappen und Tabellenblättern wechseln


    Sie arbeiten vielleicht mit mehr als einer Arbeitsmappe? Mit zwei, drei, vier oder noch mehr … Drücken Sie mal die [Strg]-Taste nieder und betätigen Sie dann die [Tab]-Taste. Hokuspokus: Sie wechseln zwischen den einzelnen Arbeitsmappen hin und her.


    Ein Tabellenblattwechsel gibt es schneller als gedacht! Sie müssen nur die [Shift]- und die entsprechende [Bild_auf][Bild_ab]-Taste drücken und schon wechseln Sie von einem Tabellenblatt zum nächsten.


    Und für Windows7 und Windows8-Anwender gibt es auch noch ein Schmankerl! Drücken Sie mal die Tasten [Alt] und [Tab] nieder. Es erscheint die Taskleiste der geöffneten Programme mitten auf dem Bildschirm. So einfach kann das Leben mit ein paar Tasten sein!


    Der Eingabekasten oder Zellzeiger: Schneller als die Polizei erlaubt!


    Um ehrlich zu sein, habe ich mich noch nie damit beschäftigt, wie der Eingabekasten in Excel eigentlich heißt. Der professionelle Ausdruck ist »Zellzeiger«. Aber egal, Hauptsache Sie wissen, was ich meine!


    Der Zellzeiger kann in einer geschlossenen Liste schnell hin und her springen. Drücken Sie die Taste [Pos1], springt der Zellzeiger in die erste Zelle der Zeile. Möchten Sie in die Zelle »A1« gelangen, drücken Sie [Strg] und [Pos1].


    Wenn Sie mit dem Mauszeiger doppelt auf den oberen Rand des Zellzeigers klicken, springt er automatisch in die erste Zelle der Spalte. Klicken Sie doppelt auf den linken Rand, springt er in die erste Zelle der Zeile. Probieren Sie es einfach mal aus! Dabei darf sich der Zellzeiger aber nicht in einer Liste befinden! Als Liste bezeichnet man den geschlossenen Bereich von Zellen.


    In großen Tabellen beziehungsweise Listen erleichtert das schnelle Springen des Zellzeigers die Arbeit sehr. Mit einem Doppelklick auf den Rand springt er entsprechend zum letzten Eintrag.


    Um den Zellzeiger von der aktiven Zelle in die letzte Zelle zu setzen, drücken Sie die [Strg] und entsprechend eine [Pfeil_re]-Taste. Mit der Tastenkombination [Strg]+[Ende] gelangen Sie in die letzte Zelle der Liste. Probieren Sie auch das mal aus! Übung macht den Meister!


    Richtiges Markieren spart Zeit


    In Excel können Sie außerdem ruckzuck markieren. Dabei helfen Ihnen die Tasten sehr, denn richtiges Markieren spart Zeit und vielleicht sogar Nerven.


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Mit [Strg]+[Leertaste] markieren Sie schnell die ganze Spalte und mit [Shift]+[Leertaste] markieren Sie genauso schnell die ganze Zeile eines Tabellenblatts. Und mit [Strg]+[A] markieren Sie das gesamte Tabellenblatt.

    


    Ebenso können Sie in Tabellen beziehungsweise Listen schnell markieren (siehe Tabelle3.1: ).


    
      
        
          	Tastenkombination

          	Erklärung
        

      

      
        
          	[Strg]+[Shift]+[Stern] oder [Strg]+[Shift]+[Ende] oder [Strg]+[Shift]+[Leertaste]

          	Alles in der Tabelle markieren
        


        
          	[Strg]+[Pfeil_re]

          	Markiert den Bereich in Pfeilrichtung
        


        
          	[Strg]+ Mausklick

          	Markiert einzelne oder mehrere Bereiche
        

      
    


    Tabelle3.1:In einer Liste können Sie mit Tasten schnell markieren, um zum Beispiel schnell einheitlich zu formatieren.


    Mit der [Tab]-Taste bewegen Sie sich – damit ist natürlich der Zellzeiger gemeint – innerhalb eines markierten Zellenbereichs.


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Wenn Sie einen Zellenbereich (besonders mit Zahlen) markieren, können Sie Ergebnisse bereits in der Statuszeile am rechten, unteren Excel-Bildschirmrand erkennen. Falls nicht, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Statuszeile und aktivieren Sie die entsprechende, gewünschte Angabe.

    


    Zoomen – Drehen Sie einfach am Rad!


    Sind Sie noch ein »alter Schieberegler«, um den Zoom einzustellen? Das können Sie viel einfacher haben! Mit gedrückter [Strg]-Taste und Mausrad können Sie den Zoom von 10% bis 400% einstellen. Falls Sie ohne [Strg]-Taste mit dem Mausrad zoomen möchten, schalten Sie die Option dazu ein:


    1.Wählen Sie den Weg DATEI|OPTIONEN.


    2.Geben Sie dann ERWEITERT an.


    3.Schalten Sie die Option BEIM ROLLEN MIT INTELLIMOUSE ZOOMEN ein (siehe Abbildung 3.1).


    
      
[image: kapitel03bild03.jpg]

      Abbildung 3.1: Sobald Sie die Option aktivieren, drehen Sie nur noch mit dem Mausrad!

    


    Die Auto-Ausfülloption – Excel übernimmt das schon


    Wenn Sie eine Liste antippen und den Anfangsbuchstaben eines Eintrags wiederholen, schlägt Ihnen Excel einen bereits getippten Eintrag aus der Liste vor. Den Vorschlag übernehmen Sie mit der [Enter]-Taste.


    
      [image: Icon_Warnung.jpg]Der Ausfüllhelfer funktioniert aber nur, wenn sich die Einträge in einer Spalte ohne Leerzellen befinden! Die Auto-Ausfülloption kann nicht ausgeführt werden, wenn es sich bei der Dateneingabe um Zahlen, Datums- oder Zeitwerte handelt. Excel erkennt die Begriffe nur anhand der Buchstabenfolge.

    


    
      
[image: kapitel03bild05.jpg]

      Abbildung 3.2: Einträge übernehmen

    


    Sie können aber auch in der letzten Zelle der Spaltenliste die [Alt]-Taste und die [Pfeil_u]-Taste drücken. Per Mausklick übernehmen Sie einen Eintrag aus der Liste (siehe Abbildung 3.2).


    Möchten Sie die Monate des Jahres angeben, brauchen Sie nicht zeitaufwändig jede Bezeichnung einzeln einzutippen. Excel kennt auch Kürzel wie »Jan, Feb, Mrz« und so weiter. Auch für Tagesangaben können Sie sich die Auto-Ausfüllfunktion zunutze machen. Und das funktioniert auch in Englisch!


    Nach dem Ziehen des Ausfüllkästchens wird die Schaltfläche AUTO-AUSFÜLLOPTIONEN angezeigt, sodass Sie auswählen können, wie die Auswahl ausgefüllt wird. Sie können die Schaltfläche AUTO-AUSFÜLLOPTIONEN ausschalten (oder auch wieder einschalten): Wählen Sie die Registerkarte DATEI und klicken Sie auf die Schaltfläche OPTIONEN. Wählen Sie den Eintrag ERWEITERT. Deaktivieren Sie unter AUSSCHNEIDEN, KOPIEREN UND EINFÜGEN das Kontrollkästchen bei SCHALTFLÄCHE FÜR EINFÜGEOPTIONEN ANZEIGEN, WENN INHALT EINGEFÜGT WIRD.


    Verschieben und Kopieren


    Für neue Berechnungen brauchen Sie nicht jedes Mal eine neue Formel einzugeben. Sie kopieren dazu einfach eine Formel für mehrere Berechnungen.


    1.Erstellen Sie die kleine Kalkulation.


    2.Die erste Spalte hier im Beispiel wird mithilfe des SUMMENZEICHENS ermittelt (Registerkarte START).


    3.Dann ziehen Sie einfach die Formel in die Zellen, die auch berechnet werden sollen, und die Formel wird schnell kopiert (siehe Abbildung 3.3).


    
      
[image: kapitel03bild06.jpg]

      Abbildung 3.3: Formeln einfach kopiert

    


    Das gilt sowohl für Spalten als auch für Zeilen!


    Verschieben und kopieren können Sie auch über die entsprechenden Schaltflächen in der Registerkarte START. Diese kennen Sie ja bestimmt schon. Sie können zum Verschieben (Ausschneiden) oder Kopieren auch das Kontextmenü öffnen, also die rechte Maustaste drücken und die entsprechenden Befehle wählen. Dazu besteht als weitere Möglichkeit, die entsprechenden Tasten zu drücken (siehe Tabelle3.2).


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Um einen kopierten oder ausgeschnittenen Bereich wieder einzufügen, genügt auch ein Drücken der [Enter]-Taste.


      1.Kopieren oder schneiden Sie einen Bereich aus.


      2.Klicken Sie dann in den Bereich, in den Sie einfügen möchten.


      3.Drücken Sie die [Enter]-Taste.

    


    
      
        
          	Tasten

          	Funktion
        

      

      
        
          	[Strg]+[X] oder [Shift]+[Entf]

          	Ausschneiden
        


        
          	[Strg]+[C]

          	Kopieren
        


        
          	[Strg]+[V] oder [Shift]+[Einfg]

          	Einfügen
        

      
    


    Tabelle3.2:Tasten für das Verschieben, Kopieren und Einfügen


    Sie möchten bei einer Tabelle die Spalten in Zeilen (und umgekehrt) umwandeln?


    1.Kopieren Sie die markierte Tabelle.


    2.Markieren Sie nun die Zellen, in die eingefügt werden soll.


    3.Aktivieren Sie das kleine Dreieck bei der Schaltfläche EINFÜGEN.


    4.Wählen Sie den Befehl TRANSPONIEREN. Die Zeilen und Spalten werden umgewandelt (siehe Abbildung 3.4).


    Aber noch leichter und vor allem schneller ist für das Ausschneiden und Kopieren der Weg mit der Maus!


    
      
[image: kapitel03bild08.jpg]

      Abbildung 3.4: Zeilen und Spalten werden schnell umgewandelt.

    


    1.Wenn Sie einen markierten Bereich verschieben möchten, platzieren Sie den Mauszeiger einfach auf den Rand der Markierung.


    2.Ziehen Sie dann den Mauszeiger mit gedrückter, linker Maustaste an die neue Position (siehe Abbildung 3.5).


    
      
[image: kapitel03bild09.jpg]

      Abbildung 3.5: Schnelles Verschieben mit der Maus

    


    Möchten Sie nicht verschieben, sondern kopieren, halten Sie zusätzlich die [Strg]-Taste gedrückt.


    Schnelles Verschieben und Einfügen erreichen Sie, indem Sie die Zellen, in die Sie einfügen möchten, mit der [Strg]-Taste und Mausklick markieren (siehe Abbildung 3.6). Dann brauchen Sie nur noch den Befehl EINFÜGEN zu aktivieren.


    
      
[image: kapitel03bild10.jpg]

      Abbildung 3.6: Zellen für das Einfügen einzeln markieren

    


    Schnell (auto)gezählt!


    Zahlen für eine laufende Nummerierung müssen nicht jedes Mal extra eingetippt werden. Sie brauchen auch nicht mit der Zahl »1« anzufangen. Excel muss nur den Wert wissen, mit dem Sie starten möchten.


    1.Markieren Sie dazu die erste Zelle der Aufzählung.


    2.Drücken Sie die [Strg]-Taste und klicken Sie auf die rechte untere Ecke der Zelle.


    3.Ziehen Sie den Rahmen über die Zellen, die automatisch gefüllt werden sollen (siehe Abbildung 3.7).


    
      
[image: kapitel03bild46neu.jpg]

      Abbildung 3.7: 1, 2, 3 … schnell aufgezählt!

    


    
      [image: Icon_achtung.jpg]Sie müssen zusätzlich die [Strg]-Taste drücken, ansonsten wird der Wert nur kopiert. Anstelle der Taste können Sie auch die Schaltfläche AUTO-AUSFÜLLOPTIONEN verwenden (DATENREIHE AUSFÜLLEN).

    


    Excel bietet Ihnen noch weitere Möglichkeiten der Aufzählung. So gilt die automatische Aufzählung nicht nur für numerische Werte, sondern auch für »gemischte« Eingaben wie:


    [image: check.gif] Fahrzeug 1, Fahrzeug 2, Fahrzeug 3 …


    [image: check.gif] Bezirk 1, Bezirk 2, Bezirk 3 …


    [image: check.gif] Wahlkreis 1, Wahlkreis 2, Wahlkreis 3 ..


    [image: check.gif] 1. Jahr, 2. Jahr, 3. Jahr …


    Ein Drücken der [Strg]-Taste ist hier nicht nötig.


    Möchten Sie Excel einen Zählrhythmus wie »1, 3, 5, …« oder »4, 8, 12, …« mitteilen, müssen Sie in mindestens zwei Zellen eine Zahl eintragen und diese markieren, dann zählen Sie mithilfe der AUTO-AUSFÜLLOPTIONEN. So können Sie beispielsweise auch Uhrzeiten (im Format 13:00) und das Datum zählen lassen. Sie möchten wissen, wie die Datumsangaben der Samstage eines Jahres lauten? Kein Problem: Geben Sie das Datum von diesem und dem nächsten Samstag ein und lassen Sie Excel den Rest erledigen! Das ist besonders beim Erstellen von Terminplänen sehr nützlich, da Sie nicht jedes Datum im Kalender nachschauen müssen.


    
      [image: Icon_achtung.jpg]Drücken Sie hier zusätzlich die [Strg]-Taste, wenn Sie den Inhalt der Ausgangszelle nur kopieren wollen.

    


    Eigene Aufzählungen erstellen


    Excel bietet bereits vordefinierte Füllreihen an. Einträge für Aufzählungen können geändert und ergänzt werden. Selbst eine eigene Reihenfolge können Sie hier festlegen.


    1.Legen Sie eine eigene Reihenfolge fest.


    2.Markieren Sie die Zellen (siehe Abbildung 3.8).


    
      
[image: kapitel03bild43.jpg]

      Abbildung 3.8: Eine eigene Aufzählung anlegen

    


    3.Drücken Sie die Tasten [Alt]+[D]+[O] (in Excel 2007 [Alt]+[D]+[I]).


    4.Klicken Sie auf ERWEITERT.


    5.Scrollen Sie nach unten und aktivieren Sie im Bereich ALLGEMEIN die Schaltfläche BENUTZERDEFINIERTE LISTEN BEARBEITEN.


    6.Klicken Sie auf die Schaltfläche IMPORTIEREN.


    7.Klicken Sie auf OK, bis alle offenen Dialogfelder geschlossen sind.


    Sie können eine Liste auch direkt anlegen. Dazu klicken Sie auf NEUE LISTE und geben Ihre persönliche Aufzählung unter LISTENEINTRÄGE ein. Um die Einträge zu trennen, drücken Sie die [Enter]-Taste. Die Liste wird per Klick auf die Schaltfläche HINZUFÜGEN aufgenommen. Mit der Schaltfläche LÖSCHEN können Sie eine Liste wieder entfernen. Dazu muss die zu löschende Liste markiert sein.


    Schnell die Zeit ausfüllen


    Mit dem Füllkästchen können Sie das Ausfüllen der Zellen noch differenzieren. Wenn Sie etwa ein Datum eingeben und die Zellen ausfüllen, erhalten Sie über die Optionsschaltfläche eine Auswahl. So können Sie sich hier beispielsweise nur die Wochentage anzeigen lassen (siehe Abbildung 3.9).


    
      
[image: kapitel03bild44.jpg]

      Abbildung 3.9: Die Reihen werden entsprechend der Auswahl ausgefüllt.

    


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]In der Registerkarte DATEN finden Sie die Schaltfläche DATENÜBERPRÜFUNG. Hier legen Sie Regeln fest, die die Dateneingabe betreffen beziehungsweise einschränken.

    


    An welchem Tag habe ich noch mal Geburtstag?


    Möchten Sie beispielsweise wissen, auf welche Wochentage Ihre Geburtstage fallen, um besser zu planen? Dann gehen Sie so vor:


    1.Geben Sie Ihr Geburtsdatum ein.


    2.Füllen Sie die nächsten Zellen aus.


    3.Aktivieren Sie über die Optionsschaltfläche JAHRE AUSFÜLLEN.


    4.Wandeln Sie das Datum in der Registerkarte START in der Gruppe ZAHL auf DATUM, LANG um (siehe Abbildung 3.10).


    
      
[image: kapitel03bild45.jpg]

      Abbildung 3.10: Lassen Sie sich den Wochentag für ein bestimmtes Datum anzeigen.

    


    So wissen Sie genau, ob Ihr Geburtstag auf einen Werktag oder auf ein Wochenende fällt. Viel Spaß beim Feiern!


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Im Dialogfeld ZELLEN FORMATIEREN ([Strg]+[1]) kön-nen Sie in der Kategorie DATUM die Datumsdarstellung für andere Länder anpassen. Wählen Sie unter GEBIETSSCHEMA das entsprechende Land aus.

    


    Schnell den Überblick gewinnen


    In Excel können Sie schnell von A bis Z oder von Z bis A oder vom niedrigsten Wert oder vom höchsten Wert an sortieren – je nachdem was Sie möchten.


    Sortieren: Oben oder unten?


    Zum Sortieren brauchen Sie nur in Ihre Liste zu klicken und in der Registerkarte DATEN ([Alt]+[V]) die Schaltfläche SORTIEREN anzuklicken. Dann geben Sie Ihre Sortierkriterien ein (siehe Abbildung 3.11). Achten Sie dabei darauf, dass gegebenenfalls die Option ÜBERSCHRIFT aktiviert ist, sonst wird die Überschrift mitsortiert.


    
      
[image: kapitel03bild11.jpg]

      Abbildung 3.11: Die Reihenfolge des Sortierens festlegen.

    


    Listen können auch nach Schrift- und Zellfarben sortiert werden. Das macht besonders Sinn, wenn die Zellen bestimmte Werte enthalten. Dazu ändern Sie bei SORTIEREN NACH die entsprechende Angabe und danach die REIHENFOLGE (siehe Abbildung 3.12).


    
      
[image: kapitel03bild12.jpg]

      Abbildung 3.12: Zellen, die farblich markiert sind, können gesondert sortiert werden.

    


    Rechen-Fix in Tabellen


    Ergebnisse sind in Teilergebnissen schnell ermittelt. Dazu brauchen Sie nur die Liste zu aktivieren. Dann starten Sie die Teilergebnisse über die Registerkarte DATEN ([Alt]+[V]) und die Schaltfläche TEILERGEBNIS. Geben Sie an, was Sie wie addieren möchten (siehe Abbildung 3.13).


    Und wie entfernen Sie wieder alles? Natürlich über die Schaltfläche ALLE ENTFERNEN.


    
      
[image: kapitel03bild13.jpg]

      Abbildung 3.13: Für die Gruppierung der Teilergebnisse muss die Tabelle entsprechend sortiert sein.

    


    Fixe Tabellen


    Bei äußerst umfangreichen Listen ist es nicht gerade komfortabel, sich auf dem Bildschirm von Zelle zu Zelle durchzublättern. Außerdem möchten Sie vielleicht, dass Sie immer die Kopfzeile Ihrer Tabelle sehen, egal in welcher Zeile Sie sich befinden. Dazu nutzen Sie die Fixierung des Tabellenblatts. Sie dient Ihnen als nützliche »Scroll-Hilfe«.


    1.Aktivieren Sie die erste Zelle der Zeile beziehungsweise der Spalte.


    2.Holen Sie die Registerkarte ANSICHT ([Alt]+[F]) in den Vordergrund.


    3.Aktivieren Sie die Schaltfläche FENSTER EINFRIEREN beziehungsweise FENSTER FIXIEREN.


    4.Legen Sie fest, wie Sie die Tabelle fixieren möchten, beispielsweise nur die oberste Zeile.


    Sie erkennen die Fixierungslinien am Bildschirm. Mithilfe der Bildlaufleisten rechts und unten blättern Sie zügig umfangreiche Listen beziehungsweise Tabellen durch. Die Fixierung heben Sie auf, indem Sie wieder auf die Schaltfläche klicken.


    Der Schnell-Filter für Daten


    Mit einem Filter geben Sie nur Listeneinträge beziehungsweise Datensätze an, die bestimmte Bedingungen erfüllen. Um den Filter anzulegen, muss eine Zelle innerhalb der Liste angeklickt sein. Sie starten den Filter über die Registerkarte DATEN ([Alt]+[F]) und die Schaltfläche FILTERN.


    Die Spalten der Liste erhalten zusätzlich kleine Schaltflächen mit Dreiecken. Diese klicken Sie an. Es öffnet sich ein Menü. Hier können Sie Befehle ausführen oder einzelne Datensätze vorübergehend auswählen, indem Sie das Häkchen anklicken. Schalten Sie den Filter wieder aus, wird Ihnen die Liste wie zuvor angezeigt. Die so erhaltene Liste können Sie nach bestimmten Datensätzen filtern, sodass solche, die ein bestimmtes Kriterium erfüllen, ausgeblendet werden.


    In der Auswahl finden Sie den TEXTFILTER. Hier legen Sie fest, wie die Daten Ihrer Tabelle angezeigt werden sollen. So können Sie sich zum Beispiel Datensätze anzeigen lassen, die mit einem »M« beginnen. Für jedes Feld der Liste kann auch ein benutzerdefinierter AUTOFILTER gewählt werden (siehe Abbildung 3.14).


    
      
[image: kapitel03bild15.jpg]

      Abbildung 3.14: Sie können hier einen Zahlenbereich »von … bis …« angeben.

    


    Quick-Format für Tabellen


    Und hier ist noch etwas Erwähnenswertes: die automatische Tabellenformatierung! Sie klicken einfach in eine beliebige Zelle der Tabelle und drücken die Tasten [Strg]+[T]. In der Registerkarte START ([Alt]+[R]) erhalten Sie über die Schaltfläche ALS TABELLE FORMATIEREN für das Format der Tabelle eine größere Auswahl. Beachten Sie nur, ob Ihre Tabelle eine Überschrift beinhaltet! Die Spalten der Liste erhalten zusätzlich kleine Schaltflächen mit Dreiecken. Auch hier können Sie Datensätze nach bestimmten Kriterien filtern.


    Tippen Sie nun neue Angaben in die Zeilen oder Spalten, werden diese direkt in die Tabelle miteingebunden (siehe Abbildung 3.15).


    
      
[image: kapitel03bild16.jpg]

      Abbildung 3.15: Die formatierte Tabelle wird schnell erweitert, sobald Sie die Angaben in den Nachbarzellen ergänzen.

    


    Das Tolle daran ist, dass Sie durch den Befehl ALS TABELLE FORMATIEREN die Tabelle quasi dynamisch machen. Sämtliche Formeln und Funktionen, die sich darauf beziehen, werden auch bei einer Erweiterung sofort miteinbezogen (Abbildung 3.16).


    
      
[image: kapitel03bild47neu.jpg]

      Abbildung 3.16: Fügen Sie Daten hinzu, werden Formeln und Funktionen sofort angepasst!

    


    Die Filter-Schaltflächen schalten Sie wieder über die Registerkarte DATEN ([Alt]+[F]) und die Schaltfläche FILTERN aus.


    Möchten Sie für die gesamte Tabelle das Format wieder aufheben, klicken Sie in die Liste und aktivieren in der Registerkarte TABELLENTOOLS/ENTWURF die Schaltfläche IN BEREICH KONVERTIEREN. (»Konvertieren« – was für ein Ausdruck!)


    Die versteckte Datenmaske


    Die Datenmaske, die ich Ihnen nun zeigen möchte, ist versteckt! Sie ist aber ein nützliches Werkzeug für die Datenerfassung in großen Listen.


    Die Datenmaske hervorzaubern


    Um die Datenmaske starten zu können, muss sie erst in die Symbolleiste für den Schnellzugriff eingebunden werden.


    1.Klicken Sie irgendwo auf der Symbolleiste für den Schnellzugriff mit der rechten Maustaste.


    2.Aktivieren Sie SYMBOLLEISTE FÜR DEN SCHNELLZUGRIFF ANPASSEN.


    3.Geben Sie ALLE BEFEHLE an.


    4.Fügen Sie den Befehl MASKE in die Symbolleiste für den Schnellzugriff hinzu.


    5.Bestätigen Sie über OK (siehe Abbildung 3.17).


    
      
[image: kapitel03bild17.jpg]

      Abbildung 3.17: Die Datenmaske der Symbolleiste hinzufügen

    


    Die Funktion DATENMASKE steht nun für Sie als Symbol in der Symbolleiste für den Schnellzugriff bereit. Ein Mausklick in die Liste genügt und Sie können diese per Mausklick auf die Schaltfläche DATENMASKE aktivieren. Mit ihrer Hilfe können Sie Ihre Liste super verwalten (siehe Abbildung 3.18)!


    
      
[image: kapitel03bild18.jpg]

      Abbildung 3.18: Die Liste verwalten und neue Datensätze anlegen

    


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Über die Schaltfläche KRITERIEN können Sie den Inhalt der Datenmaske filtern. Hier verwenden Sie sogenannte Wildcards wie »*« (Platzhalter für mehrere Zeichen) und »?« (Platzhalter für ein Zeichen).

    


    Fügen Sie einen neuen Datensatz ein, wird dieser an die Liste automatisch angehängt.


    Hokuspokus – »The Magic Datenmaske« zaubert alles!


    Möchten Sie, dass Formeln in Spalten automatisch kopiert werden, wenn über die Datenmaske ein neuer Datensatz eingefügt wird? Vergeben Sie für die Liste (oder nennen wir sie lieber »Datenbank«) einen Bereichsnamen.


    1.Markieren Sie die gesamte Datenbank mit [Strg]+[Shift]+[Stern].


    2.Vergeben Sie einen Bereichsnamen. 


    Wenn Sie nun über die Datenmaske neue Datensätze anlegen, werden diese unten an die Liste angehängt. Der Bereichsname und damit die Datenbank werden automatisch erweitert.


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Namen für Zellenbereiche können Sie im NAMENS-MANAGER leicht bearbeiten (Registerkarte FORMELN oder [Strg]+[F3]). 

    


    Diagramme in Windeseile


    Seien wir doch mal ehrlich! Fakten prägen sich besser ein, wenn sie ein wenig »aufgepeppt« werden. Die Diagramme finden Sie in der Registerkarte EINFÜGEN. Vielfältig sind die Möglichkeiten für die Diagramme, deren Beschreibungen mehr als ein Kapitel umfassen würden. Hier gibt es Säulen, Linien, Kreise, Punkte und so weiter. Für diese sind wiederum Diagrammuntertypen vorhanden. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil neben der Gruppenbeschriftung DIAGRAMME und Sie gelangen in das Dialogfeld DIAGRAMM EINFÜGEN. Hier erhalten Sie einen Überblick über die Diagramme, die Ihnen Excel anbietet.


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Bei einem Sparkline (Registerkarte EINFÜGEN) handelt es sich um ein sehr kleines Diagramm. Damit können Sie sich innerhalb einer Zelle Trends anzeigen.

    


    Hier im Beispiel verwenden Sie eine kleine Umsatzpräsentation für das Diagramm. Um schnell ein Diagramm einzufügen, muss eine Zelle innerhalb der Tabelle angeklickt sein. Wenn Sie nun die Tasten [Alt]+[F1] drücken, erstellen Sie ein Diagramm in Windeseile.


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Drücken Sie die [F11]-Taste, fügt Excel ein Diagramm auf einem separaten Tabellenblatt ein.

    


    Bewegen Sie den Mauszeiger auf die gepunkteten Stellen am Rand eines Diagramms, können Sie das Diagramm entsprechend der Pfeilrichtung vergrößern oder verkleinern.


    Um ein Diagramm zu ändern, müssen Sie es anklicken beziehungsweise aktivieren. Sobald Sie ein Diagramm eingefügt haben, stehen weitere Registerkarten zur Verfügung:


    [image: check.gif] DIAGRAMMTOOLS/ENTWURF


    [image: check.gif] DIAGRAMMTOOLS/LAYOUT (ab 2013 dafür Schaltflächen am Diagramm!)


    [image: check.gif] DIAGRAMMTOOLS/FORMAT


    Sie arbeiten in Excel immer mit den Registerkarten, die Sie gerade brauchen. Hier finden Sie sämtliche Werkzeuge zum Bearbeiten von Diagrammen.


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Doppelklicken Sie auf einen Bereich innerhalb des Diagramms, können Sie diesen entsprechend bearbeiten und formatieren.

    


    Wenn Sie die Tabelle ändern, passt Excel das Diagramm von selbst an.


    1.Erweitern Sie Daten für eine Tabelle.


    2.Aktivieren Sie per Mausklick das Diagramm. Der Zellenbereich, auf den sich das Diagramm bezieht, wird angezeigt.


    3.Bewegen Sie den Mauszeiger auf den Eckpunkt – hier im Beispiel ist das der untere, rechte – des markierten Datenbereichs (siehe Abbildung 3.19).


    
      
[image: kapitel03bild21.jpg]

      Abbildung 3.19: Der Datenbereich wird angezeigt und kann erweitert werden.

    


    4.Mit gedrückter, linker Maustaste erweitern Sie den Datenbereich. Sobald Sie den Datenbereich erweitert haben, passt Excel das Diagramm an.


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Aktivieren Sie ein Diagramm per Mausklick und klicken Sie auf die Schaltfläche SCHNELLDRUCK, wird das Diagramm separat und auf Seitengröße ausgedruckt.

    


    Die wohl schnellste Verbindung mit Word


    Sie können Ihre Tabellen beziehungsweise Listen kopieren und in Programme wie Word einfügen. Aber nicht nur das! Ändern Sie die Daten in Excel, passen sich die Angaben in Word automatisch an, da sie miteinander verknüpft sind. Das funktioniert auch mit PowerPoint.


    1.Markieren und kopieren Sie in Excel Ihre Tabelle.


    2.Öffnen Sie zum Beispiel das Programm Word.


    3.Öffnen Sie in der Registerkarte START ([Alt]+[R]) die Auswahl der Schaltfläche EINFÜGEN.


    4.Geben Sie hier INHALTE EINFÜGEN an.


    5.Aktivieren Sie VERKNÜPFUNG EINFÜGEN (siehe Abbildung 3.20).


    6.Wählen Sie bei ALS: die Angabe MICROSOFT EXCEL-ARBEITSMAPPE-OBJEKT aus.


    
      
[image: kapitel03bild24.jpg]

      Abbildung 3.20: So verknüpfen Sie die Excel-Arbeitsmappe mit dem Word-Dokument.

    


    Wenn Sie jetzt die Daten in der Excel-Tabelle ändern, passen sich die Daten automatisch im Word-Dokument an, auch ohne dass es geöffnet wird. Ist das nicht super? Allerdings dürfen Sie die Speicherorte der betroffenen Dateien nicht verändern! Sonst klappt es nicht mit der Verknüpfung.


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Sie können in das Word-Dokument auch die Excel-Arbeitsmappe als Symbol platzieren (siehe Abbildung 3.21). Ein Mausklick auf das Symbol öffnet die entsprechende Arbeitsmappe.

    


    
      
[image: kapitel03bild25.jpg]

      Abbildung 3.21: Die Excel-Arbeitsmappe als Symbol anlegen.

    


    Imponieren mit eigenen Schaltflächen


    Schaltflächen in Excel sehen nicht nur toll und professionell aus, sondern sie sind auch besonders nützlich. Um den Vorteil von Schaltflächen zu verdeutlichen, sollten Sie am besten eine kleine Kalkulation mit Formel aufstellen. In unserem Beispiel soll ermittelt werden, wie viel Dollar Sie für den Euro erhalten.


    In der Zelle »C2« kann der aktuelle Euro-US-Dollar-Kurs eingegeben werden. Mit der in Abbildung 3.22 dargestellten Formel ergibt sich dann, wie viel zum Beispiel 10 Euro, 28 Euro oder 103 Euro in Dollar sind.


    Mit Schaltflächen können Sie diese Rechnung elegant lösen, denn Sie müssen nicht jedes Mal einen neuen Wert eingeben. Wie das funktioniert, zeige ich Ihnen im Folgenden.


    
      
[image: kapitel03bild27.jpg]

      Abbildung 3.22: Die Formel für unsere kleine Kalkulation

    


    Entwicklertools kann man immer gebrauchen


    Um die Schaltflächen anzulegen, benötigen Sie eine bestimmte Registerkarte: ENTWICKLERTOOLS.


    1.Bewegen Sie den Mauszeiger beliebig auf das Menüband.


    2.Drücken Sie die rechte Maustaste.


    3.Wählen Sie den Befehl MENÜBAND ANPASSEN…


    4.Aktivieren Sie unter HAUPTREGISTERKARTEN die Registerkarte ENTWICKLERTOOLS.


    Die Registerkarte ENTWICKLERTOOLS ([Alt]+[W]) steht Ihnen nun für die weitere Arbeit mit Excel zur Verfügung.


    
      [image: Icon_Hand.jpg]Das Anzeigen der Registerkarte ENTWICKLERTOOLS finden Sie in Excel 2007 unter OPTIONEN bei HÄUFIG VERWENDET.

    


    Hier können Sie unter anderem Schaltflächen – sogenannte Steuerelemente – einfügen. Dazu klicken Sie in der Registerkarte ENTWICKLERTOOLS auf die Schaltfläche STEUERELEMENTE EINFÜGEN. In der Auswahl können Sie sich das eine oder andere Steuerelement aussuchen. Auf die einzelnen einzugehen, würde sicherlich den Rahmen dieses Buchs sprengen. (Als Autor steht mir auch nur eine bestimmte Seitenzahl für dieses Buch zur Verfügung!)


    In diesem Beispiel wählen Sie das Steuerelement DREHFELD (siehe Abbildung 3.23). Warum? Das wird in den nächsten Schritten deutlich.


    
      
[image: kapitel03bild29.jpg]

      Abbildung 3.23: Das Formularsteuerelement DREHFELD aktivieren

    


    Mit gedrückter, linker Maustaste ziehen Sie das Steuerelement im Tabellenblatt auf. Sobald Sie die Maustaste loslassen, erscheinen um das Feld die Begrenzungslinien und -punkte (siehe Abbildung 3.24).


    
      
[image: kapitel03bild30.jpg]

      Abbildung 3.24: Das Steuerelement in das Tabellenblatt einfügen

    


    Hier können Sie das Steuerelement vergrößern oder verkleinern. Wenn Sie den Mauszeiger auf das Steuerelement bewegen, können Sie es mit gedrückter linker Maustaste im Tabellenblatt verschieben.


    Was soll die Schaltfläche ausführen?


    Dem Steuerelement können bestimmte Anweisungen zugewiesen werden. Dazu ist es ja da! Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Steuerelement und es öffnet sich ein Kontextmenü. Hier können Sie zum Beispiel auch ein Makro zuweisen!


    In diesem Beispiel führen Sie den Befehl STEUERELEMENT FORMATIEREN… aus. Sie geben die Werte an, die Sie der Schaltfläche zuweisen möchten (siehe Abbildung 3.25).


    
      
[image: kapitel03bild31.jpg]

      Abbildung 3.25: Die Werte werden der Schaltfläche zugewiesen.

    


    Wichtig ist die SCHRITTWEITE! Sie geben hier an, in welchen Schritten gezählt werden soll. In unserem Beispiel sind das »10«. Bei ZELLVERKNÜPFUNG geben Sie an, wo – also in welcher Zelle – schrittweise gezählt werden soll. Das wäre in dem Beispiel die Zelle »A4«. Sobald Sie bestätigt haben, ist die Schaltfläche aktiv. Mit einem Mausklick auf die entsprechenden Pfeiltasten stellen Sie den Wert in der Zelle ein. Anhand der bereits vorhandenen Rechnung beziehungsweise Formel wird das Ergebnis automatisch angepasst (Abbildung 3.26).


    
      
[image: kapitel03bild32.jpg]

      Abbildung 3.26: Per Mausklick auf die Schaltfläche wird das Ergebnis in der Formel angezeigt.

    


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Das Aktivieren des Textfelds für das Steuerelement erweist sich als recht umständlich! Klicken Sie mit rechter Maustaste in das Steuerelement, erscheinen die Begrenzungspunkte und -linien und ein Kontextmenü. Mit einem beliebigen linken Mausklick in das Tabellenblatt verschwindet das Kontextmenü. Die Begrenzungen des Felds bleiben. Möchten Sie es zum Beispiel entfernen, klicken Sie es mit der rechten Maustaste an und drücken die [Entf]-Taste.

    


    Makros führen sofort Befehle aus


    Immer wieder dieselben Befehle ausführen… das können Sie einfacher haben! Legen Sie Makros an, die eine bestimmte Befehlsreihenfolge aufzeichnen und dann später ausführen. Makros sind ein »super großes Thema«, über das es bereits zahlreiche Bücher gibt! Die einfache Handhabung erkläre ich Ihnen anhand eines Beispiels.


    Bei der Eingabe einer Zahl in eine Zelle soll die Zelle automatisch mit dem Buchhaltungsformat und drei Dezimalstellen formatiert werden:


    1.Klicken Sie ganz unten links im Fenster auf die Schaltfläche (siehe Abbildung 3.27), um ein Makro aufzuzeichnen.
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      Abbildung 3.27: Die Makroaufzeichnung starten

    


    2.Vergeben Sie nun einen Namen (siehe Abbildung 3.28). Achtung! Hier dürfen keine Leer- oder unzulässigen Sonderzeichen verwendet werden, sonst moniert das Programm dies.


    3.Tippen Sie Ihre Tastenkombination ein, mit der das Makro ausgeführt werden soll. Beispiel: [Strg]+[Shift]+[E]


    4.Legen Sie gegebenenfalls fest, für welche Arbeitsmappen das Makro gültig sein soll.
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      Abbildung 3.28: Das Makro einrichten

    


    5.Führen Sie nun Ihre Schritte, die aufgezeichnet werden sollen, aus: Klicken Sie auf die Schaltfläche BUCHHALTUNGSFORMAT und geben Sie drei Nachkommastellen an (siehe Abbildung 3.29).


    
      
[image: kapitel03bild35.jpg]

      Abbildung 3.29: Die Befehlsreihenfolge für das Makro aufzeichnen.

    


    6.Klicken Sie wieder auf die Schaltfläche in der Statusleiste, um die Aufzeichnung zu beenden.


    Das Makro ist aufgezeichnet. Das ist jetzt Ihr Makro! Sie können es gleich ausprobieren. Klicken Sie nun in eine andere, beliebige Zelle. Tippen Sie eine beliebige Zahl ein und drücken Sie die Tasten Ihres gerade aufgezeichneten Makros: [Strg]+[Shift]+[E].


    Das Format wird automatisch übertragen. Genauso funktioniert es mit anderen Befehlsreihenfolgen, die Sie aufzeichnen möchten. Sie müssen nur wissen, was und wie Sie es haben wollen!


    Möchten Sie ein Makro bearbeiten, drücken Sie die Tasten [Alt]+[F8].


    Wenn Sie auf die Schaltfläche BEARBEITEN klicken, öffnet sich der Visual Basic-Editor ([Alt]+[F11]). Hier können Sie, wenn Sie wollen, Ihre Makro-Programmierkenntnisse unter Beweis stellen. Arbeitsmappen, die Makros enthalten, müssen als »Excel-Arbeitsmappe mit Makros« gespeichert werden.


    Beim späteren Öffnen erscheint eine Makrosicherheitswarnung. Die Optionen dazu finden Sie in der Registerkarte ENTWICKLERTOOLS unter MAKROSICHERHEIT ([Alt]+[W]+[2]) oder unter den Excel-Optionen im SICHERHEITSCENTER.


    
      [image: Icon_Warnung.jpg]Wählen Sie in der MAKROSICHERHEIT immer ALLE MAKROS MIT BENACHRICHTIGUNG DEAKTIVIEREN. Wenn Sie die erste Option ALLE MAKROS OHNE BENACHRICHTIGUNG aktivieren, lassen sich die Makros nicht mehr ausführen!
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    Best of Funktionen


    In diesem Kapitel


    [image: arrow] Wenn …, dann soll Excel … machen


    [image: arrow] Syntax – die Sprache der Funktionen


    [image: arrow] Funktionen zwischen zwei Tabellen


    [image: arrow] Eine Formel für mehrere Schritte


    


    Funktionen gibt es eine Menge und auf alle einzugehen, würde sicherlich zu weit gehen. Das erkennen Sie auch an der Vielzahl der Funktionen in der Registerkarte FORMELN. Eine Funktion ist eine vorgefertigte Formel, die Berechnungen für bestimmte Fälle in den entsprechenden Zellen durchführt.


    Es gibt auch einen Funktions-Assistenten, der Ihnen bei der Erstellung der Funktion helfen soll. Sie starten ihn mit einem einfachen Mausklick (siehe Abbildung 4.1) oder Sie drücken die Tasten [Shift]+[F3]. Den Funktions-Assistenten kennen Sie bestimmt schon, oder?


    
      
[image: k04b01.jpg]

      Abbildung 4.1: Den Funktions-Assistenten mit einem Mausklick starten

    


    Wenn Sie hier eine Funktion suchen, kann ich Ihnen nur raten, in der Kategorie ALLE so präzise wie nur irgendwie möglich diese Funktionen zu suchen.


    Excel springt automatisch in die Kategorie EMPFOHLEN und schlägt Ihnen Funktionen zum zuvor eingegebenen Suchwort vor. Eine Beschreibung der Funktion erhalten Sie, wenn Sie diese anklicken.


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Um Funktionen schneller im Funktions-Assistenten zu finden, brauchen Sie lediglich den Anfangsbuchstaben einzutippen. Na ja, sie müssen dabei aber auch wissen, wie sie heißt.

    


    Die Funktionen SUMME, MIN, MAX und MITTELWERT sind Ihnen bestimmt bekannt und gehören zum Einsteigerwissen. Sie finden sie in der Registerkarte START oder FORMELN.


    
      [image: Icon_Hand.jpg]Die Funktionen funktionieren nur eingeschränkt, wenn Sie Fehlerwerte, leere Zellen, Filter oder Teilergebnisse berücksichtigen müssen. In Excel 2010 bis 2016 steht Ihnen die Funktion =AGGREGAT() zur Verfügung, die solche Funktionsprobleme löst – allerdings nur für die Berechnung von Spalten.

    


    Mithilfe einer kleinen Kalkulation werden die Funktionen Mittelwert, Max und Min deutlich. In diesem Beispiel wird auch die Funktion ZÄHLENWENN genutzt. Die Funktion ZÄHLENWENN zählt (wie der Name es schon sagt) nur dann, wenn ein bestimmtes Kriterium zutrifft (siehe Abbildung 4.2).


    
      
[image: k04b04.jpg]

      Abbildung 4.2: Die Formeln für die bekannten Funktionen

    


    In diesem Beispiel sollen die Tore von Fußballvereinen ausgewertet werden. Sollte Ihr Lieblingsverein nicht dabei sein, tragen Sie ihn ruhig ein. Der Ablauf wird dadurch in diesem Buch nicht beeinflusst! Auch die jeweilige Anzahl der Tore können Sie anders eingeben – sie ist rein zufällig gewählt. Natürlich lässt sich die Analyse auch auf andere Bereiche übertragen: Produktion, Verkaufszahlen, Kostenanalysen und so weiter.


    
      [image: Icon_Hand.jpg]Bis zur Version Excel 2007 können Sie sich mit den Tasten [Strg]+[num] die gesamten Formeln Ihrer Kalkulation anzeigen lassen. Ab der Version Excel 2010 funktioniert das in der deutschen Version nicht mehr! Sie können die Formelansicht aber in der Registerkarte FORMELN ein- und ausblenden.

    


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Klicken Sie eine Zelle doppelt an, in der eine Formel beziehungsweise Funktion enthalten ist, zeigt Ihnen Excel an, aus welchem Bereich die Auswertungen stammen.

    


    Wenn Sie eine Funktion bearbeiten möchten, ändern Sie die Angaben in der Bearbeitungsleiste, oder Sie starten den Funktions-Assistenten (siehe Abbildung 4.3).


    
      
[image: k04b05.jpg]

      Abbildung 4.3: Eine Funktion über den Funktions-Assistenten eingeben oder ändern

    


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Manchmal geht es schneller als man denkt. Kein Problem, wenn es immer dieselbe Funktion ist. So ermittelt Excel in Tabellen schnell die Ergebnisse: Sie brauchen nur die Tabelle einschließlich Ergebniszellen zu markieren und die Funktion zu aktivieren (siehe Abbildung 4.4).

    


    
      
[image: k04b06.jpg]

      Abbildung 4.4: Excel ermittelt für Sie die Ergebnisse.

    


    Nun, was können Sie von diesem Kapitel noch erwarten? In der Kürze liegt die Würze – damit Sie mit einem »Minimum« an Aufwand das »Maximum« an Wissen erwerben! Ich stelle Ihnen zwei häufig angewendete Funktionen kurz und bündig vor, mit denen Sie eine Vielzahl von Aufgabenstellungen im Griff haben:


    [image: check.gif] WENN


    [image: check.gif] SVERWEIS


    WENN-Funktionen


    Eine Formel, die sehr häufig Anwendung findet, ist die WENN-Funktion.


    •Wenn etwas zutrifft, …


    •dann macht Excel das, …


    •sonst macht es etwas anderes.


    Das hört sich ziemlich banal an. Wenn Sie die Formel beherrschen, ist es das auch!


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Mit der Funktion =SUMMEWENN ermitteln Sie die Summe eines Bereichs, wenn eine Bedingung erfüllt wird. Mit der Funktion =SUMMEWENNS können Sie gleich mehrere Bedingungen festlegen.

    


    Eine Formel hat einen bestimmten Aufbau, eine Syntax. Wenn wir das in eine Syntax schreiben, ergibt sich daraus:


    =WENN(DANN;SONST)


    Nehmen wir als Beispiel eine einfache Kalkulation: Vertreter haben einen Umsatz erzielt. Herzlichen Glückwunsch! Liegt der Umsatz über einer bestimmten Summe (hier im Beispiel »15.000€«), erhalten die Vertreter einen Bonus (hier im Beispiel »10%«) in Euro ausgezahlt (siehe Abbildung 4.5).


    
      
[image: k04b07.jpg]

      Abbildung 4.5: Die Vertreter sollen einen Bonus erhalten, wenn sie einen Umsatz von über 15.000 Euro erzielt haben.

    


    1.Klicken Sie in die Zelle, in der der erste Bonus ermittelt werden soll.


    2.Geben Sie die Funktion ein: =WENN(


    3.Sie können zur leichteren Handhabung, den Funktions-Assistenten starten oder die Funktion direkt in die Bearbeitungsleiste eingeben (siehe Abbildung 4.6).


    
      
[image: k04b08.jpg]

      Abbildung 4.6: Sie können die Funktion direkt in der Bearbeitungsleiste eingeben oder den Funktions-Assistenten starten.

    


    4.Geben Sie im Funktions-Assistenten Ihre Anweisungen ein.


    5.Soll Excel (wie beim SONST_WERT-Feld) nichts ausführen, geben Sie "" ein (siehe Abbildung 4.7).


    
      
[image: k04b09.jpg]

      Abbildung 4.7: Wenn die Prüfung zutrifft, dann soll Excel das ausführen, sonst nichts.

    


    6.Bestätigen Sie über die Schaltfläche OK. Die Funktion wird eingefügt.


    7.Kopieren Sie die Formel in die anderen Zellen (siehe Abbildung 4.8)


    
      
[image: k04b10.jpg]

      Abbildung 4.8: Die Formel muss noch für die betroffenen Zellen kopiert werden.

    


    Diese Wenn-Funktion kann nun mehrmals verschaltet werden, das heißt, mehrere Abfragen sind möglich.


    Für unser Beispiel ist das ganz einfach:


    •Umsätze über »15.000€« erhalten »5%« Bonus.


    •Umsätze über »10.000€« erhalten »2%« Bonus.


    •Liegt der Umsatz unter »10.000€« erhalten die Vertreter nichts.


    Drei Fragen, zwei Antworten!


    Die Funktion können Sie direkt in der Bearbeitungsleiste ändern. Sie müssen nur die Syntax anpassen. Achten Sie darauf, dass die Anzahl der geöffneten Klammern ( identisch mit den geschlossenen Klammern ) ist (siehe Abbildung 4.9).


    
      
[image: k04b11.jpg]

      Abbildung 4.9: Die Syntax der Funktion – hier ist jedes Zeichen wichtig!

    


    Gerne übersetze ich die Syntax der Funktion:


    •Wenn der Umsatz größer als »15.000€« ist …


    •… dann berechne den Bonus »5%« …


    •sonst …


    •Wenn der Umsatz größer als »10.000€« ist …


    •… dann berechne den Bonus »2%« …


    •sonst …


    •… wird nichts gerechnet.


    Ganz einfach, oder? Nehmen wir ein anderes einfaches Beispiel. Hier arbeiten Sie mit Texten, die Excel, wenn etwas zutrifft, einfügen soll. Vergleichen Sie das heutige Datum =heute() mit einem Rechnungsdatum (siehe Abbildung 4.10).


    
      
[image: k04b12.jpg]

      Abbildung 4.10: Zeiten werden verglichen.

    


    •Wenn die Rechnung älter als 30 Tage ist, dann soll der Text »Mahnung« geschrieben werden.


    •Ist die Rechnung älter als 20 Tage, dann soll der Text »Zahlungserinnerung« geschrieben werden.


    •Ansonsten soll nichts geschrieben werden.


    Das wandeln Sie mithilfe der WENN-Funktion in eine Syntax um (siehe Abbildung 4.11).


    
      
[image: k04b13ueb.jpg]

      Abbildung 4.11: Die WENN-Funktion – auch Texte können zugewiesen werden.

    


    
      [image: Icon_Warnung.jpg]Beachten Sie bei diesem Beispiel, dass das aktuelle Datum in einer festen Zelle steht. Setzen Sie daher mit der Taste [F4] einen absoluten Bezug fest, ansonsten gelingt das Kopieren der Funktion in die anderen Zellen nicht!

    


    Gerne übersetze ich Ihnen diese Syntax!


    •Wenn das aktuelle Datum minus das Rechnungsdatum größer als 30 Tage ist …


    •… dann schreibe den Text »Mahnung« …


    •sonst …


    •Wenn das aktuelle Datum minus das Rechnungsdatum größer als 20 Tage ist …


    •… dann schreibe den Text »Zahlungserinnerung« …


    •sonst …


    •… schreibe nichts.


    
      [image: Icon_Warnung.jpg]Texte werden in der WENN-Funktion immer in Anführungszeichen geschrieben.

    


    Ich hoffe, dass ich Ihnen die WENN-Funktion gut erklärt habe. Jetzt müssen Sie Ihre Aufgaben selber lösen. »You can do it!«


    SVERWEIS und WVERWEIS


    Wenn Funktionen verweisen, ist damit die »Verbindung« zwischen zwei Tabellen gemeint. =SVERWEIS() ist eine der meistverwendeten Funktionen! Wie Sie im Beispiel erkennen (siehe Abbildung 4.12), sollen zwei Listen beziehungsweise Tabellen miteinander »verbunden« werden! Excel nennt eine Tabelle auch »Matrix«.


    
      
[image: k04b14.jpg]

      Abbildung 4.12: Informationen sollen aus einer anderen Tabelle (»Matrix«) übernommen werden.

    


    In der einen Spalte soll der Provisionssatz aus einer anderen Matrix übernommen werden. Dazu verwenden Sie die Funktion =SVERWEIS().


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Die Funktion =SVERWEIS() bezieht sich auf Spalten. Wenn die Matrix in Zeilen steht, verwenden Sie die Funktion =WVERWEIS().

    


    1.Aktivieren Sie die Zelle, in der die Funktion stehen soll.


    2.Geben Sie in der Bearbeitungsleiste =SVERWEIS( ein.


    3.Starten Sie den Funktions-Assistenten oder geben Sie die Funktion direkt ein.


    4.Geben Sie nun das SUCHKRITERIUM ein. Das wäre im Beispiel die Zelle A2, in der der Umsatz steht (siehe Abbildung 4.13).


    
      
[image: k04b15.jpg]

      
[image: k04b16.jpg]

      Abbildung 4.13: Was soll die Funktion =SVERWEIS machen?

    


    
      [image: Icon_Warnung.jpg]Beachten Sie dabei, dass Sie einen festen Bezug mit der Taste [F4] setzen. Sie können auch für den Zellenbereich im Namenfeld einen Namen vergeben. Dadurch wird die Matrix ebenfalls fixiert.

    


    5.Geben Sie die MATRIX an, in der die Informationen stehen, die Sie einbinden möchten.


    6.Geben Sie die Spalte (hier im Beispiel 2) an, in der die Informationen stehen, die übertragen werden sollen.


    
      [image: Icon_Warnung.jpg]Der BEREICH_VERWEIS soll mit WAHR oder FALSCH ausgefüllt werden. Wenn Sie hier nichts eingeben, geht Excel von WAHR aus. Bei WAHR wird die nächstliegende Zahl, bei FALSCH der exakte Wert gesucht. Sie können statt Wahr oder Falsch auch eine 1 beziehungsweise eine 0 eingeben.

    


    7.Bestätigen Sie die Funktion über OK.


    8.Kopieren Sie die Funktion für die anderen Zellen (siehe Abbildung 4.14).


    
      
[image: k04b17.jpg]

      Abbildung 4.14: Die Funktion für die entsprechenden Zellen kopieren.

    


    Die Werte werden hier als Dezimalzahlen angezeigt. Sie könnten nun die Zellen mit dem Prozentformat formatieren [Strg]+[Shift]+[percnt].


    Aber es geht besser! Excel kann auch mit Funktionen rechnen. Sie brauchen hier im Beispiel nur den Umsatzbetrag in der ersten Zelle mit der gesamten Funktion zu multiplizieren (siehe Abbildung 4.15). Danach kopieren Sie die neue Formel in die anderen Zellen. Excel weist nun den Provisionsbetrag aus.


    
      
[image: k04b18.jpg]

      Abbildung 4.15: Geben Sie einfach die Zelle mit Rechenzeichen davor ein.

    


    Ein flottes Datum


    Möchten Sie das aktuelle Datum und die aktuelle Uhrzeit erhalten, tippen Sie entweder =jetzt() ein oder drücken [Strg]+[_dot]. Für das Datum geben Sie =heute() ein oder drücken [Strg]+[Shift]+[_dot]. Wichtig sind die Klammern »()« bei der Eingabe der Funktion. Sie gehören dazu wie die Schale zur Banane.


    
      [image: Icon_Warnung.jpg]Beachten Sie, dass sich das Datum beziehungsweise auch die Uhrzeit bei jedem Öffnen stets aktualisiert. Möchten Sie ein Datum festhalten, zum Beispiel um zu wissen, wann Sie eine Kalkulation erstellt haben, sollten Sie auf die Funktion verzichten.

    


    Möchten Sie in einer Rechnung angeben, dass diese beispielsweise in 30 Tagen gezahlt werden soll, geben Sie =heute()+30 ein.


    DATEDIF Undercover: Geheime Funktion im Einsatz


    Nicht alle Funktionen sind auch im Funktions-Assistenten zu finden, dabei sind sie doch so nützlich! Im Folgenden stelle ich Ihnen meinen Favoriten unter den »geheimen« Funktionen vor, mit dem Sie sich zum Beispiel eine Frage beantworten können, die Sie sich bestimmt täglich stellen: Wie lange muss ich noch arbeiten bis zur Rente? Hier kommt die Undercover-Funktion zum Einsatz: DATEDIF() – übernehmen Sie (siehe Abbildung 4.16)!


    
      
[image: k04b19.jpg]

      Abbildung 4.16: Hier wird mit dem Argument D die Anzahl der Tage berechnet.

    


    In der Funktion – innerhalb der Klammern – geben Sie jeweils die Zellen an. Dann folgt in Anführungszeichen das Argument für den Zeitwert (siehe Tabelle4.1).


    
      
        
          	Argument

          	Erklärung
        

      

      
        
          	Y

          	Anzahl vollständige Jahre
        


        
          	M

          	Anzahl vollständige Monate
        


        
          	D

          	Anzahl vollständige Tage
        

      
    


    Tabelle4.1:Welchen Wert soll die Funktion ermitteln: Jahre, Monate oder Tage?


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Die Funktion Nettoarbeitstage() ermittelt die Differenz zwischen zwei Datumswerten ohne Wochentage.

    


    So lässt sich auch leicht errechnen, wie alt Sie in Jahren, Monaten oder Tagen sind! Sie geben in der einen Zelle mit der Funktion =heute() das aktuelle Datum ein und in der anderen Zelle Ihr Geburtsdatum.


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Wenn Sie wissen möchten, wie alt Sie genau in Tagen sind, können Sie auch diese Funktion anwenden (die Groß- oder Kleinschreibung spielt hier übrigens keine Rolle): =heute()-Datum(Jahr; Monat; Tag)

    


    Oder möchten Sie wissen, an welchem Wochentag Sie geboren sind? Die Zahl wird mit der Funktion =Text() umgewandelt (siehe Abbildung 4.17).


    
      
[image: k04b029neu.jpg]

      Abbildung 4.17: Schnell den Wochentag ermitteln

    


    Maßeinheiten umwandeln


    Die britische Gallone basiert auf einem Biermaß aus dem Mittelalter. Stellen Sie sich vor, Sie sitzen in einem englischen Pub und bestellen fünf Gallonen Bier. Sie wollen wissen, wie viele Liter Sie jetzt trinken müssen? Dazu nutzen Sie die Funktion =UMWANDELN() (siehe Abbildung 4.18).


    
      
[image: k04b21.jpg]

      Abbildung 4.18: Das Ergebnis wird in der aktivierten Zelle angezeigt: 5 Gallonen Bier sind aufgerundet 19 Liter … na dann, Prost!

    


    Excel wandelt natürlich nicht nur Gallonen in Liter, sondern auch andere Maßeinheiten um, wie zum Beispiele Celsius in Fahrenheit, Liter in Pints, Watts in PS und so weiter. Sie können so viel umwandeln, bis das Maß voll ist!


    Die Funktion benötigt drei Argumente:


    [image: check.gif] Die Zahl, die umgewandelt werden soll.


    [image: check.gif] Die Maßeinheit, aus der umgewandelt werden soll.


    [image: check.gif] Die Maßeinheit, in die umgewandelt werden soll.


    
      [image: Icon_Warnung.jpg]Die Angabe der Maßeinheiten erfolgt in Anführungszeichen.

    


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Die Umwandlung muss natürlich immer Sinn machen! So können aber auch einen Esslöffel (Tbs) in Teelöffel (Tsp) umwandeln, falls Sie gerade keinen Esslöffel für Ihr Kuchenrezept zur Hand haben!

    


    Einfach gerechnet – mit Matrixformeln


    Viele Wege führen nach Rom – manche länger, manche schneller! Wie würden Sie denn diese Aufgabe lösen (siehe Abbildung 4.19)?


    
      
[image: k04b24.jpg]

      Abbildung 4.19: Aufstellen einer Kalkulation

    


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Zahlen werden automatisch mit zwei Dezimalstellen angegeben. Diesen Standard können Sie unter DATEI|OPTIONEN|ERWEITERT bei DEZIMALKOMMA AUTOMATISCH EINFÜGEN ändern. 

    


    Hier in diesem Beispiel würden Sie vielleicht den Preis jeweils mit der verkauften Kartenzahl multiplizieren, die Formel nach unten kopieren und dann die Summe aus den einzelnen Umsätzen bilden (siehe Abbildung 4.20).


    
      
[image: k04b25.jpg]

      Abbildung 4.20: So kann man rechnen. Die Formeln lassen sich in der Registerkarte FORMELN anzeigen.

    


    
      [image: Icon_achtung.jpg]Bis zur Version Excel 2007 können Sie sich mit den Tasten [Strg]+[num] die gesamten Formeln ihrer Kalkulation anzeigen lassen. Ab der Version Excel 2010 funktioniert das in der deutschen Version nicht mehr! Sie können die Formelansicht aber in der Registerkarte FORMELN ein- und ausblenden oder die Tastenkombination [Alt]+[M]+[O] drücken.

    


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Mit [F2] blenden Sie die Formel für die aktive Zelle ein. Über die [ESC]-Taste schalten Sie wieder zurück.

    


    Doch es geht einfacher! Jede Spalte einer Kalkulation beziehungsweise Tabelle ist eine Matrix. So kann Excel mit den Inhalten mehrerer Spalten rechnen:


    1.Aktivieren Sie die Zielzelle, in der das Ergebnis stehen soll.


    2.Klicken Sie in der Registerkarte START auf das SUMMENZEICHEN.


    3.Markieren Sie hier im Beispiel die Preis-Spalte.


    4.Geben Sie das *-Zeichen für die Multiplikation an.


    5.Markieren Sie im Beispiel die Kartenanzahl-Spalte.


    6.Schließen Sie die Eingabe der MATRIXFORMEL gleichzeitig über die Tasten [Strg]+[Shift]+[Enter] ab (siehe Abbildung 4.21).


    
      
[image: k04b26.jpg]

      Abbildung 4.21: Besser gerechnet mit der Matrixformel!

    


    Sie erkennen eine Matrixformel an den geschweiften Klammern { } in der Bearbeitungsleiste. Markieren Sie hier einen Zellenbereich (siehe Abbildung 4.22).


    
      
[image: k04b27.jpg]

      Abbildung 4.22: Sie markieren den Zellenbereich in der Bearbeitungsleiste.

    


    Wenn Sie nun die [F9]-Taste drücken, werden die Werte des Zellenbereichs angezeigt (siehe Abbildung 4.23).


    
      
[image: k04b028.jpg]

      Abbildung 4.23: Die Zelleninhalte werden dargestellt.

    


    Doch Vorsicht – klicken Sie nichts an, sonst überschreiben Sie alles. Zurück kommen Sie hier am besten über die [ESC]-Taste.


    Gut in Funktionen


    MAX, MIN, MITTELWERT, SUMME … Funktionen gibt es viele, doch diese hier sind die besten, obwohl kaum jemand sie kennt:


    
      
        
          	Funktion

          	Erklärung
        

      

      
        
          	=ANZAHL()

          	Die Funktion Anzahl zählt nur Zellen, die Zahlen enthalten. Die Funktion Anzahl2 berücksichtigt dagegen Zellen, die nicht leer sind!
        


        
          	=DBSUMME()

          	Zahlen sämtlicher Zeilen einer Datenbankspalte, die einem Suchkriterium entsprechen, können addiert werden.
        


        
          	=FAKULTÄT()

          	Wie der Name schon sagt, wird hier die Fakultät einer Zahl ermittelt.
        


        
          	=INDEX()

          	Gibt die Position eines Eintrags innerhalb einer Liste als Zahl wieder.
        


        
          	=INDIREKT()

          	Bietet die Möglichkeit, Tabellennamen einzubinden.
        


        
          	=KOMBINATIONEN()

          	Berechnet die Kombinationsmöglichkeiten von Elementen. Dabei ist die Reihenfolge irrelevant.
        


        
          	=MONAT()

          	Hier wird als Zahl der Monatsindex ermittelt.
        


        
          	=NETTOARBEITSTAGE()

          	Die Funktion berechnet die Differenz zwischen zwei Datumswerten ohne Wochentage.
        


        
          	=PI()

          	Gibt die Zahl PI aus.
        


        
          	=PRODUKT()

          	Sie können bis zu 255 Zahlen »auf einen Streich« multiplizieren.
        


        
          	=RMZ()

          	Berechnung zur monatlichen Abzahlung eines Darlehens.
        


        
          	=TEXT()

          	Wandelt Zahlen in Texte um.
        


        
          	=VARIATIONEN

          	Berechnet die Kombinationsmöglichkeiten von Elementen in einer bestimmten Reihenfolge.
        


        
          	=ZELLE()

          	Geben Sie hier den Pfad, Dateinamen und die Zelle einer anderen Arbeitsmappe an.
        


        
          	=ZINZ()

          	Berechnet den Zinsanteil einer monatlichen Rate.
        


        
          	=ZUFALLSBEREICH()

          	Der markierte Bereich wird mit zufälligen Zahlen ausgefüllt. Drücken Sie die [F9]-Taste erhalten Sie neue Zahlen.
        

      
    


    Tabelle4.3:Die allerbesten Funktionen
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    Excels kreative Ader


    In diesem Kapitel


    [image: arrow] Formeln grüßen Albert Einstein


    [image: arrow] Diagramme ausfüllen


    [image: arrow] Super Bedingungen zum Arbeiten


    [image: arrow] Pfeil hoch oder runter


    


    Oh, wie kreativ kann Excel sein! In der Registerkarte EINFÜGEN ([Alt]+[I]) können Sie natürlich ClipArts und Grafiken, aber auch Formen und SmartArts einfügen. SmartArts sind Organigramme, mit denen Sie zum Beispiel die Struktur (Hierarchie) eines Unternehmens oder Prozessabläufe darstellen können. Excel bietet jedoch noch weitaus mehr Möglichkeiten, mit deren Hilfe Sie Ihre kreative Seite ausleben können!


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Über die Schaltfläche SYMBOL finden Sie (natürlich!) Symbole zum Einfügen. Aktivieren Sie hier die bekannte Schriftart »Wingdings«, finden Sie auch Symbole zum Beispiel für Telefon, Briefkasten, Smileys und so weiter.

    


    Mathematische Formeln – nicht nur für Einstein


    In der Registerkarte EINFÜGEN finden Sie die Schaltfläche FORMELN. Mit diesen Formeln sind jedoch nicht die gemeint, mit denen Sie in Excel rechnen, sondern mathematische Formeln wie der Satz des Pythagoras!


    Die Auswahl ist groß und vielseitig. Sobald Sie eine Formel auswählen, erscheint sie im Tabellenblatt in einem sogenannten Textfeld (siehe Abbildung 5.1). Ist dieses aktiv, das heißt, Sie haben es angeklickt, erscheint eine weitere Symbolleiste zur Bearbeitung. Klicken Sie dazu in das Textfeld – das klappt leider nicht immer, also besser mehrmals klicken.


    
      
[image: k05b01.jpg]

      Abbildung 5.1: Das Textfeld einer eingefügten Formel.

    


    Diagramme aufpeppen


    Fakten prägen sich besser ein, wenn sie ein wenig »aufgepeppt« werden. Das Auge sieht einfach mit! Mit den folgenden Tricks gestalten Sie Diagramme nach Ihren Wünschen noch ansprechender:


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]3D-Diagramme können gedreht werden. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste in das Diagramm. Wählen Sie den Eintrag 3D-DREHUNG.

    


    Wenn Sie ein Diagramm einfügen, stehen Ihnen drei Registerkarten zusätzlich zur Verfügung: DIAGRAMMTOOLS/ENTWURF, DIAGRAMMTOOLS/LAYOUT, DIAGRAMMTOOLS/FORMAT.


    Ab der Version 2013 entfällt die Registerkarte LAYOUT. Dafür erhalten Sie Schaltflächen am Diagramm.


    Sie arbeiten in Excel immer mit den Registerkarten, die Sie gerade brauchen. Hier finden Sie sämtliche Werkzeuge zum Bearbeiten von Diagrammen.


    Sie können für die einzelnen Elemente Farbvorlagen vergeben.


    1.Öffnen Sie in der Registerkarte DIAGRAMMTOOLS/ENTWURF die Auswahl der DIAGRAMMFORMATVORLAGEN.


    2.Wählen Sie eine Vorlage aus.


    3.Aktivieren Sie die Zeichnungsfläche innerhalb eines Diagramms.


    4.Wechseln Sie zur Registerkarte DIAGRAMMTOOLS/FORMAT.


    5.Öffnen Sie die Auswahl bei FORMENARTEN.


    6.Wählen Sie eine Formenart aus.


    7.Aktivieren Sie das gesamte Diagramm.


    8.Öffnen Sie über die Schaltfläche FÜLLEFFEKT die Auswahl.


    9.Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf den Eintrag STRUKTUR.


    10.Aktivieren Sie eine Struktur.


    Sie können außerdem eigene Bilder in Ihr Diagramm einfügen. Was macht ein Diagramm persönlicher als ein eigenes Bild?


    1.Aktivieren Sie das entsprechende Diagrammelement.


    2.In der Registerkarte DIAGRAMMTOOLS/FORMAT müssen Sie bei der Schaltfläche FÜLLEFFEKT die Auswahl öffnen.


    3.Wählen Sie den Eintrag BILD.


    4.Sie gelangen in das Dialogfeld GRAFIK EINFÜGEN.


    5.Geben Sie bei SUCHEN IN den Ordner an, wo Ihr Bild gespeichert ist.


    6.Fügen Sie das Bild ein. Persönlicher geht es nun wirklich nicht mehr!


    Super Bedingungen für Excel


    In der Registerkarte START können Sie bedingte Formatierungen für Zellen angeben. So heben Sie besondere Zellen beziehungsweise unübliche Werte farblich hervor. Neben einfachen Standardformaten wie Datenbalken und Symbolen können Sie eigene Formatierungsregeln mit Bedingungen auswählen. Sie müssen die Zellen markieren, um bedingte Formatierungen durchzuführen.


    Wer liegt vorne?


    Anhand von Datenbalken können Sie optisch die Werte in Zellen ergänzen. Also: Wer hat den größten, wer hat den kleinsten Wert?


    1.Markieren Sie den Zellenbereich.


    2.Klicken Sie in der Registerkarte START auf die Schaltfläche BEDINGTE FORMATIERUNG.


    3.Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf den Eintrag DATENBALKEN und aktivieren Sie ein Format.


    4.Die markierten Zellen werden mit Datenbalken optisch ergänzt (siehe Abbildung 5.2).


    
      
[image: k05b07.jpg]

      Abbildung 5.2: Werte mit Datenbalken

    


    Liegen Sie über dem Durchschnitt?


    Sie geben an, dass nur bestimmte Zellen eine Formatierung erhalten sollen, wenn sie ein Kriterium erfüllen. In diesem Beispiel werden Zellen hervorgehoben, deren Werte über dem Durchschnitt liegen.


    1.Markieren Sie den Zellenbereich.


    2.Klicken Sie in der Registerkarte START auf die Schaltfläche BEDINGTE FORMATIERUNG.


    3.Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf den Eintrag OBERE/ UNTERE REGELN.


    4.Sie haben die Auswahl, welche Regel zutreffen soll. Aktivieren Sie in diesem Beispiel ÜBER DEM DURCHSCHNITT.


    5.Geben Sie an, wie die zutreffenden Zellen hervorgehoben werden sollen (siehe Abbildung 5.3). Interessant sind hier auch BENUTZERDEFINIERTE FORMATE!


    6.Bestätigen Sie über die Schaltfläche OK.


    Die Zellenwerte, die hier im Beispiel über dem Durchschnitt liegen, werden farblich hervorgehoben.


    
      
[image: k05b08.jpg]

      Abbildung 5.3: Liegen die Werte über dem Durchschnitt, sollen sie farblich markiert werden.

    


    Super Symbolsätze


    Wenn bestimmte Bedingungen für Zellen zutreffen, können Sie diese auch durch Symbole kennzeichnen. Das sieht dann richtig gut aus!


    1.Klicken Sie bei markierten Zellen auf die Schaltfläche BEDINGTE FORMATIERUNG.


    2.Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf den Eintrag SYMBOLSÄTZE.


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Sie können sich eine Vorschau in den markierten Zellen ansehen, indem Sie den Mauszeiger auf die einzelnen Darstellungen bewegen.

    


    3.Wählen Sie den Befehl WEITERE REGELN.


    4.Vielfältig sind hier die Möglichkeiten. Wählen Sie die Symbolart aus, die Ihnen am besten gefällt.


    5.Wichtig! Geben Sie als TYP jeweils Zahl an.


    6.Geben Sie nun die Kriterien ein, indem Sie die Bereiche der Zellenwerte bestimmen (siehe Abbildung 5.4).


    
      
[image: k05b10.jpg]

      Abbildung 5.4: Für welchen Bereich soll welches Symbol angelegt werden?

    


    7.Bestätigen Sie über die Schaltfläche OK.


    Ein ewiges Rauf und Runter! Wenn Sie die Zahlen ändern, werden die Symbole sofort angepasst (siehe Abbildung 5.5).


    
      
[image: k05b11.jpg]

      Abbildung 5.5: Ändern sich die Werte, passt Excel die Symbole automatisch an.

    


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Sie verwalten und löschen Regeln wieder über die Schaltfläche BEDINGTE FORMATIERUNG. Sie können übrigens auch mehrere bedingte Formatierungen gleichzeitig aktivieren.

    

  


  
    Teil III


    Der Top-Ten-Teil


    
    
[image: cartoon_web.jpg]


    
      [image: Icon_internet.jpg]Besuchen Sie uns auf www.facebook.de/fuerdummies!

    


    


    In diesem Teil …


    …zeigt Excel seine verrückte Seite. Wer sagt denn, dass man mit Excel keinen Spaß haben kann?
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    Zehn verrückte Dinge, die Sie mit Excel anstellen können


    In diesem Kapitel


    [image: arrow] Die Tage bis Weihnachten zählen


    [image: arrow] Bratwürste kalkulieren und essen


    [image: arrow] Die geheime Formel für Tierkreiszeichen


    [image: arrow] Mensch-ärgere-andere-mit-Excel


    


    Wer hätte gedacht, dass man Excel auch zu etwas anderem gebrauchen kann als nur zum Berechnen von Formeln und zum Erstellen von Statistiken. In früheren Versionen fand man häufig versteckte Spiele (sogenannte »Easter Eggs«) wie Flugsimulator oder Autorennen, doch mittlerweile ist das leider nicht mehr so. Dennoch kann Excel manchmal ganz schön crazy sein!


    Wann ist endlich Weihnachten?


    Diese Frage stellen sich nicht nur alle Kinder, sondern auch viele Erwachsene: Wie viele Stunden sind es noch bis Weihnachten? Um die Antwort immer parat zu haben, können Sie sie sich täglich anzeigen lassen:


    1.Geben Sie in eine Zelle mithilfe der Formel =jetzt() das aktuelle Datum und die augenblickliche Uhrzeit ein.


    2.Übertragen Sie das Format der Anfangszelle in die Zielzelle (Registerkarte START, Schaltfläche FORMAT ÜBERTRAGEN, siehe Abbildung 6.1).


    3.Tippen Sie in die Zielzelle Ihr Wunschdatum, hier ist es ja Weihnachten, auch mit Uhrzeit ein. Wann planen Sie denn die Bescherung? Wissen Sie das schon?


    
      
[image: k06b01.jpg]

      Abbildung 6.1: Das Format wird einfach übertragen.

    


    Jetzt folgt eine einfache Berechnung: Enddatum minus Anfangsdatum, also Weihnachten minus aktuelles Datum einschließlich Uhrzeit (siehe Abbildung 6.2).
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      Abbildung 6.2: Enddatum minus aktuelles Datum ergibt die Zeit, die noch übrig bleibt.

    


    Mit dem Ergebnis können Sie leider noch nicht viel anfangen… es ist eine Dezimalzahl, sonst nichts! Dieser Zahl muss einfach nur das richtige Format zugewiesen werden.


    1.Aktivieren Sie gegebenenfalls die Zelle.


    2.Starten Sie das Dialogfeld ZELLEN FORMATIEREN zum Beispiel über die Tasten [Strg]+[1].


    
      [image: Icon_Warnung.jpg]Der Tag hat 24 Stunden. Das Ergebnis wird nicht korrekt angezeigt, wenn die Berechnung größer als 24 Stunden ist. Setzen Sie daher um den Platzhalter eckige Klammern [ ], um die Stundensumme richtig zu berechnen.

    


    3.Geben Sie in der Kategorie BENUTZERDEFINIERT als TYP ein: "noch "[h]" Stunden und "m" Minuten bis Weihnachten" (siehe Abbildung 6.3).
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      Abbildung 6.3: Beachten Sie bei der Formatierung die Vorschau!

    


    Auch wenn Sie die Zeiten ändern, passt Excel die Ergebniszelle automatisch an. Es ist für Excel nur eine Zahl, die mit Text formatiert ist.


    Schon wissen Sie, wann der Weihnachtsmann kommt! Und wann ist Ostern? Wann habe ich endlich Geburtstag? Und wie viele Stunden und Minuten habe ich auf der Erde verbracht, sollte ich 100 Jahre alt werden? All das kann Excel Ihnen blitzschnell beantworten.


    Formeln mit Text kombinieren


    Mit einem tollen Kniff können Sie Formeln und Texte beliebig mixen. Nützlich ist das zum Beispiel beim Schreiben von Rechnungen. So können Sie unterhalb von Rechnungen den typischen Satz einfügen: »In diesem Betrag sind so und so viel Euro Mehrwertsteuer enthalten.« Alles was zwischen den &-Zeichen steht, interpretiert Excel als eine Formel:


    1.Geben Sie in einer beliebigen Zelle (hier ist es »A1«) eine Zahl ein.


    2.Stellen Sie nun in einer anderen Zelle die Formel auf (siehe Abbildung 6.4).
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      Abbildung 6.4: Zwischen den &-Zeichen führt Excel Formeln aus.

    


    [image: check.gif] Texte geben Sie mit Anführungszeichen "" ein.


    [image: check.gif] Soll Excel rechnen, tippen Sie das kaufmännische Zeichen & ein.


    Wie rechneten Asterix und Obelix?


    »Wir befinden uns im Jahre 50 vor Christus. Ganz Gallien ist von Römern besetzt… Ganz Gallien? Nein! Ein von unbeugsamen Galliern bevölkertes Dorf hört nicht auf, dem Eindringling Widerstand zu leisten…«, so lautet die Anfangsbeschreibung eines jeden Asterix-Heftes. Dazu eine Frage: Sind Sie fit beim Umwandeln von unseren arabischen Zahlen ins Römische? Wenn ja, herzlichen Glückwunsch. Wenn nein, brauchen Sie keinen Zaubertrank, sondern nur Excel und zwar die Funktion: =RÖMISCH(Zahl; Typ) (siehe Abbildung 6.5).


    
      
[image: k06b06.jpg]

      Abbildung 6.5: Wichtig ist nur die arabische Zahl, die Eingabe bei Typ ist nicht notwendig!

    


    Leider funktioniert die Umwandlung nur von arabischen Zahlen ins Römische und nicht umgekehrt!


    Dieses Buch wurde 2016 aktualisiert, in römische Zahlen umgewandelt also: MMXVI. Hätten Sie es gewusst?


    Was kostet die Bratwurst?


    Wenn Sie Bratwurstverkäufer sind oder schon immer einmal davon geträumt haben, einer zu sein, haben Sie sich bestimmt häufig gefragt: Was soll die Bratwurst denn nun kosten?


    Haben Sie kein Interesse am Bratwurstgeschäft, kann dieser Tipp trotzdem sehr nützlich für Sie sein, denn es geht darum, wie Sie Preise beziehungsweise Verkaufspreise bei einer festen Gewinnerwartung kalkulieren. Die Rechnung ist eigentlich ganz einfach:


    Umsatz – Kosten=Gewinn


    Da wir jedoch den Umsatz ausrechnen wollen, müssen wir die Rechnung umdrehen:


    Gewinn + Kosten=Umsatz


    Der Gewinn und die Kosten sind hier bekannt. Die Frage ist also: »Welchen Umsatz muss ich haben, um einen bestimmten Gewinn zu erzielen?«


    Aber genug Theorie, kommen wir zur Praxis, zur Bratwurst. Zunächst wird hier eine ganz normale Kalkulation erstellt (siehe Abbildung 6.6).


    Also nichts Besonderes für den Excel-Rechner! Gut, überredet, ich gebe Ihnen noch die Formeln dazu (siehe Abbildung 6.7)! Viele Wege führen nach Rom, das gilt auch für dieses Beispiel. Natürlich sind auch andere Formellösungen möglich. Wichtig ist, dass sich der Gewinn aus den einzelnen Zellenwerten ergibt.
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      Abbildung 6.6: Zunächst stellen Sie die Kalkulation mit den vorhandenen Werten auf.
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      Abbildung 6.7: Die Formeln für den Bratwurstverkauf

    


    Jetzt stelle ich eine andere Frage! Sie erwarten einen bestimmten Gewinn! Zu welchem Stückpreis müssen Sie die Bratwurst verkaufen, wenn Sie 2.000 Euro Gewinn erzielen möchten?


    Für die Lösung gibt es in Excel die ZIELWERTSUCHE. Die Handhabung ist ziemlich easy.


    1.Klicken Sie in die Zelle, in der die Zielwertsuche ausgeführt werden soll, das wäre hier der Gewinn.


    2.Wechseln Sie zur Registerkarte DATEN.


    3.Aktivieren Sie im Bereich DATENTOOLS (ab 2013 PROGNOSE) die Schaltfläche WAS-WÄRE-WENN-ANALYSE.


    4.Starten Sie die ZIELWERTSUCHE.


    5.Klicken Sie in das Eingabefeld ZIELWERT und tippen Sie 2000 ein.


    6.Aktivieren Sie das Eingabefeld VERÄNDERBARE ZELLE.


    7.Klicken Sie in die veränderbare Zelle, hier wäre das der Stückpreis für die Bratwurst.


    8.Starten Sie die Zielwertsuche über die Schaltfläche OK.


    Die Zielwertsuche hat ein Ergebnis gefunden. Wenn Sie insgesamt einen Gewinn in Höhe von 2.000 Euro erzielen möchten, müssen Sie die Bratwurst für 2,54 Euro pro Stück verkaufen.


    Wären Sie da so ohne Weiteres drauf gekommen? Na, dann »Guten Appetit«!


    Zauberei: Tierkreiszeichen ermitteln


    Glauben Sie an Astrologie und Horoskope? Nun, Excel kann Ihnen zwar kein Horoskop erstellen, aber es kann Geburtstagen das passende Tierkreiszeichen zuordnen. Dazu brauchen Sie Hokuspokus: eine bestimmte Formel mit ein paar bestimmten Zutaten.


    Doch zunächst erfassen Sie eine Liste mit den Namen der gesamten Tierkreiszeichen und deren Zahlen (siehe Abbildung 6.9).
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      Abbildung 6.9: Die Tierkreiszeichen mit ihren einzugebenden Zahlen!

    


    Lassen Sie sich von den Zahlen nicht verwirren. Sie stehen stellvertretend für die Tierkreiszeichen. Für den Zellenbereich vergeben Sie am besten einen Namen. Das erleichtert die spätere Handhabung. Tippen Sie nun eine Liste mit Namen und Geburtstagen. Psssst – jetzt kommt unsere Zauberformel!


    Sie berechnen mit der Funktion =VERGLEICH() für die Geburtstagswerte die Position der einzelnen Tierkreiszeichen – nicht am Himmel, sondern in Ihrer Excel-Tabelle. Abrakadabra – um die erste Funktion packen wir noch die INDEX()Funktion! Und schon erhalten wir die Zauberformel zum Berechnen von Tierkreiszeichen:


    =INDEX(Tierkreiszeichen;VERGLEICH(DATUM (;MONAT(E2);TAG(E2));INDEX(Tierkreiszeichen ;;2));1)


    Das Ergebnis sehen Sie in Abbildung 6.10.


    
      
[image: k06b10_ueb.jpg]

      Abbildung 6.10: Wie aus Zauberhand erscheinen die zum Geburtstag passenden Tierkreiszeichen.

    


    Sie müssen diese Formel nicht verstehen, aber anwenden können Sie sie. Fragen Sie mich jetzt nicht nach den einzelnen Bestandteilen der Zauberformel. Das bleibt mein Geheimnis!


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]In der Schriftart »Wingdings« finden Sie Symbole für die Tierkreiszeichen.

    


    Shot the screen


    Mit Excel können Sie Bildschirmausschnitte (sogenannte »Screenshots«) erstellen, einbinden und bearbeiten. Eine Funktion, die irgendwie ab Excel 2010 immer vergessen wird, dabei kann sie so nützlich sein! Sie finden die Funktion SCREENSHOT in der Registerkarte EINFÜGEN ([Alt]+[I]).


    So gehen Sie mit dem »Bildschirmschießer« um:


    1.Starten Sie zum Beispiel Ihre Internetverbindung und geben Sie Ihre Stadt bei Google Maps ein. Sie erhalten einen Kartenausschnitt.


    2.Wechseln Sie zum Programm Excel.


    3.Aktivieren Sie in der Registerkarte EINFÜGEN die Schaltfläche SCREENSHOT.


    4.In der Auswahl wählen Sie BILDSCHIRMAUSSCHNITT.


    5.Excel springt zum letzten Bildschirmausschnitt zurück, hier wäre das Ihre Karte bei Google Maps.


    6.Ziehen Sie mit gedrückter, linker Maustaste Ihren Kartenausschnitt auf.


    7.Sobald Sie die Maustaste loslassen, wird der Bildschirmausschnitt sofort in Excel eingefügt und Sie können ihn bearbeiten.


    Excel ganz musikalisch: We will rock you!


    Axl Rose ist ein US-amerikanischer Sänger. Er ist seit 1985 Frontmann und Sänger der Rockband Guns N’ Roses. Mit Queen hat er zusammen »We will rock you!« gesungen (Freddie Mercury Tribute Concert). Das können Sie bei YouTube mal eingeben und sich ansehen – eine geile Nummer!


    Nur was hat das mit Excel zu tun? Gut, Axl und Excel hören sich gleich an, aber Sie können auch mit Excel Musik per Mausklick hören. Dazu brauchen Sie ein Objekt, auf das Sie klicken können. Hier im Beispiel wird über die Registerkarte EINFÜGEN ein ClipArt mit Schlagzeug eingefügt (siehe Abbildung 6.11). Bei der Suche wurde das Internet miteinbezogen.
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      Abbildung 6.11: Ein entsprechendes ClipArt aussuchen.

    


    Eine schnelle Methode, um andere Dateien in eine Tabelle einzubinden, bietet der Hyperlink.


    Genau so einen Hyperlink setzen wir jetzt, um eine MP3-Datei einzubinden!


    1.Klicken Sie die ClipArt-Grafik an.


    2.Aktivieren Sie in der Registerkarte EINFÜGEN den Befehl HYPERLINK beziehungsweise LINK ([Strg]+[K]).


    3.Wählen Sie Ihre Sounddatei aus Ihren Musikdateien aus.


    Wenn Sie nun auf das Objekt klicken, startet die Sounddatei. Sie können auch ein Bildobjekt oder ein Foto mit dem Hyperlink verknüpfen.


    Videos abspielen


    Gibt es etwas, was Excel nicht kann? Bestimmt. Dafür kann es aber auch Videos abspielen! Dazu müssen Sie im Tabellenblatt zunächst ein Objekt anlegen.


    1.Holen Sie die Registerkarte EINFÜGEN ([Alt]+[I]) in den Vordergrund und wählen Sie die Schaltfläche OBJEKT.


    2.Aktivieren Sie AUS DATEI ERSTELLEN.


    3.Klicken Sie auf DURCHSUCHEN und geben Sie das Verzeichnis an, in dem sich Ihre Videodatei befindet.


    4.Wählen Sie die Datei aus und klicken Sie auf EINFÜGEN. Ein Doppelklick und die Videodatei startet den installierten Videoplayer.


    Wenn Sie die Taste [F11] drücken, erscheint das Video im Vollbildmodus – jedenfalls beim Windows Mediaplayer. Der Mediaplayer, der für die Wiedergabe automatisch startet, wird in Windows unter STANDARDPROGRAMME zugewiesen.


    Mit rechtem Mausklick auf das eingebettete Objekt ändern Sie die EIGENSCHAFTEN. Hier sehen Sie unter DETAILS Informationen zur Videodatei. Ändern Sie die Eigenschaften des Objekts, wenn Sie einen anderen Mediaplayer einbinden möchten. Klicken Sie bei den EIGENSCHAFTEN unter ALLGEMEIN auf ÄNDERN.


    Videos aus YouTube einbinden


    Viele denken bei Videos im Internet an YouTube, Clipfish, Vimeo und so weiter. In Excel können Sie auch diese Videos direkt abspielen.


    1.Kopieren Sie die Video-URL direkt aus der Adresszeile Ihres Browsers.


    2.Fügen Sie die Adresse in eine Zelle der Tabelle ein.


    Der Link im Tabellenblatt sieht ein wenig »unschön« aus. Die Zelle mit dem Hyperlink kann aber auch einfach mithilfe der Bearbeitungsleiste überschrieben werden. Halten Sie dafür die Maustaste auf dem Hyperlink gedrückt oder schalten Sie mit der [F2]-Taste in den Bearbeitungsmodus und tippen den gewünschten Namen ein. Der Hyperlink bleibt bestehen, nur der Name ändert sich (siehe Abbildung 6.12).
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      Abbildung 6.12: Der Link zum Video sieht so viel ordentlicher aus.

    


    
      [image: Icon_Tipp.jpg]Sogar für den Hyperlink gibt es eine passende Funktion: =HYPERLINK().

    


    Mensch-ärgere-den-Arbeitskollegen!


    Gibt es einen oder mehrere Arbeitskollegen, die Sie nicht mögen oder einfach mal ärgern möchten und die nicht so viel Ahnung von Excel haben wie Sie? Dann ist dieser Tipp genau richtig für Sie!


    Ändern Sie die Standardschrift von Excel einfach in »Wingdings« um!


    1.Wählen Sie über die Registerkarte DATEI den Eintrag OPTIONEN.


    2.Ändern Sie bei ALLGEMEIN die Standardschrift auf »Wingdings« um (siehe Abbildung 6.13).
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      Abbildung 6.13: Sämtliche Schriftarten in Excel lassen sich als Standardschrift festlegen.

    


    3.Um eine neue Standardschrift zu aktivieren, müssen Sie Excel beenden und neu starten!


    Startet Ihr Arbeitskollege nun Excel, sieht er überall statt Buchstaben nur noch merkwürdige Zeichen und Bildchen (siehe Abbildung 6.14)!
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      Abbildung 6.14: »Hilfe, ich habe mir einen Virus eingefangen!« Nein, Sie wissen es besser!
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