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Automatische Formulare
erstellen mit Excel

Wer méchte das nicht: vollautomatische
Excel-Tabellen, die fast wie ein eigenstan-
diges Programm arbeiten? Sie wahlen ge-
wilnschte Einstellungen komfortabel Uber
Dialogelemente direkt in Ihren Tabellen aus,
geben einige Daten ein — und Excel zaubert
Ihnen die passenden Ergebnisse.

Ganz so einfach ist es nicht, aber Sie kdnnen
Uber die Formularfunktionen von Excel hoch-
wertige und leistungsfahige automatische
Arbeitsmappen erzeugen.

Wie das geht, das erfahren Sie in diesem
eBooklet. Viel Erfolg!
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Alle Programmbeispiele und Pra-

xisldsungen kénnen Sie unabhan-

gig von Ihrer Excel-Version ein-

setzen. Sie kénnen sowohl Excel

97, Excel 2000, Excel XP, Excel 2003

als auch Excel 2007 verwenden. Von Ihrer
Windows-Version ist der Einsatz ebenfalls
unabhangig: Windows wird ab Version 98
unterstitzt.



Nutzen Sie Fertiglosungen
fur Ihre Excel-Praxis

Sie kénnen die Tipps und Tricks dieses
eBooklets direkt in passenden Beispieldateien
nachvollziehen und ausprobieren. Wenn Sie
die Formeln und Funktionen direkt in Ihren
Kalkulationen nutzen mochten, ist dieser Weg
besonders praktisch. Dann kopieren Sie die
bendtigten Formeln einfach direkt in Ihre ei-
gene Kalkulation.

Um die Beispieldateien zu diesem eBooklet
herunterzuladen, klicken Sie auf den fol-
genden Downloadlink: www.eload24.com/
downloads/00697_Dateien.zip. Entpacken Sie
die Zipdateien, indem Sie sie doppelt ankli-
cken, und legen Sie einen Pfad fest, in dem
die Arbeitsmappen gespeichert werden sol-
len.
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Verwenden Sie Listenfelder, um Anwen-
dern nur bestimmte Inhalte flr Zellen
anzubieten - das Praxisbeispiel Listen-
felder.xls zeigt, wie das geht.
Analysieren Sie Rabatte direkt Uber ein
Rechenformular. Die Musterlésung Ra-
batt.xls demonstriert das Verfahren.
Setzen Sie Kombinationsfelder ein, um
benutzerspezifische Auswahllisten an-
zubieten und sie genau zu steuern - die
Arbeitsmappe Kombinationsfeld.xls zeigt,
wie das geht.

AuBerdem enthalten sind die Dateien Da-
tenmaske.xls und Auswerten.xls, deren
Einsatz im Folgenden ebenfalls genauer
erklart wird.


http://www.eload24.com/downloads/00697_Dateien.zip
http://www.eload24.com/downloads/00697_Dateien.zip
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So bieten Sie Anwendern
automatische Listen an

Listenfelder professionell einsetzen.

Listenfelder (auch Drehfelder genannt) eig-
nen sich hervorragend, um in Ihren Formu-
laren Informationen aus kleineren Datenmen-
gen auszuwahlen.

Listenfelder kdnnen Sie insbesondere zur
Auswahl von fortlaufenden Daten (zum Bei-
spiel Datumswerten) einsetzen. Die Verwen-
dung von Listenfeldern hat auBerdem fol-
gende Vorteile:

Sie kédnnen vorgeben, welche Informa-
tionen wahlbar sind, und vermeiden so-
mit Fehleingaben.

Sie kénnen die gewahlten Eingaben so-
fort weiterverarbeiten.
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Sie moéchten in einem Formular ein Datum
abfragen. Da nur bestimmte Daten madglich
sind, moéchten Sie die Auswahl eines Datums
Uber ein Listenfeld ermdglichen.

A, | E | C | D

Formular

Datum

Hier soll das Listenfeld hin

a—tr

oM e LD B —

Formular-Symbolleiste
blitzschnell einbinden

Um Listenfelder in Ihre Arbeitsblatter einzu-
binden, bendtigen Sie die Formular-Symbol-
leiste. Sie blenden diese Symbolleiste ein,
indem Sie eine beliebige Symbolleiste mit der
rechten Maustaste anklicken und den Eintrag
Formular wahlen.
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= A F -0 Eay 821G 2. Zeichnen Sie bei gedrlckter linker
B A % i;j;iird . Maustaste ein Listenfeld ungeféhr tber
Aufgabenbereich den BEFEICh A5:B6.
Diagramm i 3. Lassen Sie die linke Maustaste los, wenn
Hier soll das Listenfeld hin] St Sie das Listenfeld gezeichnet haben.
_—Fatmeiiberwachung i
Formular j
=
Liste 1 |[Formular
2
i i 3 |Datum
Listenfeld problemlos zeichnen A
5 -~
Um das gewinschte Listenfeld zu zeichnen, E v
gehen Sie folgendermafBen vor: ’
1. Klicken Sie in der zuvor eingeblendeten Der Eingabebereich ist die
Formular-Symbolleiste auf das Symbol Basis des Listenfelds

Listenfeld.

Damit Listenfelder auch die gewlnschten Da-
ten zur Auswahl enthalten, missen Sie einen
Eingabebereich definieren:

1. Tragen Sie im Zellbereich E3:E10 einige
Datumswerte ein.
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A | 8B | ¢ | ©o | E |

Formular

01.12.200&
05.12.2006
15.12.2006
22122006
29.12.2006
05.01.2007
12.01.2007
19.01.2007

Datum

0|00 | [ O [ | | =
<>

ol
=)

2. Kilicken Sie das gezeichnete Listenfeld
mit der rechten Maustaste an.

3. Wahlen Sie den Befehl Steuerelement
formatieren.

4. Wechseln Sie ins Register Steuerung.

5. Klicken Sie das Eingabefeld Eingabebe-
reich an.

6. Markieren Sie die Zellen E3:E10.

7. Klicken Sie auf OK.

Uber die beiden Pfeilsymbole im rechten Teil
des Listenfelds konnen Sie eines der acht Da-
ten auswahlen.

A, B & D

Formular

Datum

{2

12.01.2007

Al e L D —

Ausgabeverkniipfung einrichten

Wenn Sie die im Listenfeld ausgewahlte In-
formation weiterverarbeiten méchten oder
in einer anderen Zelle nochmals darstellen
maochten, sollten Sie eine Ausgabeverknip-
fung definieren. Eine Ausgabeverknlpfung
definieren Sie im selben Dialogfenster wie
den Eingabebereich. Geben Sie dazu im Ein-
gabefeld Zellverknlipfung eine einzelne Zelle
an. In dieser Zelle wird dann angegeben, der
wievielte Eintrag des Listenfelds aktuell aus-
gewahlt ist.

copyright © 2008 eload24 AG,
Fachverlag fiir Computerwissen

Automatische Formulare erstellen mit Excel



eload@

copyright © 2008 eload24 AG,
Fachverlag fiir Computerwissen

A | B | B | ] | E | F | G | H

Formular

Datum

Eingabebereich: |$E§3:$E$10

Zellverljnﬂpfung@/)

Schon fertig: Ihre automatische Liste

Nachdem Sie den Eingabebereich und die
Ausgabeverknlpfung festgelegt haben, funk-
tioniert die Liste sofort. Klicken Sie zuerst
eine Zelle Threr Wahl an, um die Markierung
des Steuerelements zu beenden.

Nun kdnnen Sie den Mauszeiger auf das Lis-
tenfeld bewegen. Der Mauszeiger wird zu
einer Hand. Daran erkennen Sie, dass Sie per
Klick ein Element aus der Liste auswahlen
kdnnen. Sobald Sie ein Element der Liste an-
klicken, zeigt Excel die entsprechende Num-
mer des Elements in der Zelle an, die Sie als
Ausgabeverknlpfung definiert haben.

Fachverlag fir Computerwissen I 'é

Listeneintrag in Zelle anzeigen

Haufig ist es so, dass anstelle der Nummer
des gewahlten Eintrags aus einer Liste der
genaue Inhalt des gewahlten Elements be-
notigt wird. Dazu setzen Sie die Zahl aus der
Ausgabeverknlpfung ein. Mit dem Wert er-
mitteln Sie aus dem Eingabebereich den In-
halt des entsprechenden Listeneintrags. Wie
das geht, erfahren Sie ab Seite 9.

Eingabebereich aus anderen
Tabellen beziehen

Bei der Festlegung des Eingabebereichs und
der Ausgabeverknipfung muissen die Daten
nicht aus demselben Tabellenblatt stammen.
Sie kénnen auch einen Eingabebereich festle-
gen, der sich in einem anderen Tabellenblatt
befindet. Dazu setzen Sie vor dem Bezug auf
die entsprechenden Parameter im Dialogfeld
Steuerelement formatieren den Namen des

Automatische Formulare erstellen mit Excel



Tabellenblatts ein - gefolgt von einem Ausru-
fezeichen. Um eine Liste als Eingabebereich
zu definieren, die sich im Bereich E3:E10 des
Tabellenblatts Formular befindet, verwenden
Sie beispielsweise den folgenden Wert flr
den Eingabebereich:

Formular!$ES$3:3ES10

Die Verwendung von anderen Tabellenblat-
tern far die Bereiche ist sinnvoll, weil Sie so
daflr sorgen, dass sich keine Uberflissigen
Informationen in dem Blatt befinden, in dem
Sie das Listenfeld darstellen.

Automatische Formulare erstellen mit Excel
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So andern Formulareingaben
sofort Inhalte Ihrer Tabellen

Praxislésung: Formularelemente auswerten.

Damit Anderungen in Formularen auch in
Ihren Tabellen sichtbar werden, muissen Sie
Formularfelder mit Ausgabeverknipfungen
versehen. Bei einem Listenfeld oder Kombi-
nationsfeld liefert die Ausgabeverknltpfung
aber nicht den tatsachlich ausgewahlten In-
halt, sondern nur die Position des ausgewahl-
ten Inhalts. Uber geeignete Formeln kénnen
Sie anhand dieser Positionsangabe aber pro-
blemlos den dazugehdrigen Inhalt ermitteln.

Ein Formular mit zwei Elementen

In der folgenden Abbildung sehen Sie ein
kleines Formular, in dem ein Datum und ein
Name Uber zwei Formularelemente ausge-
wahlt werden kdénnen.
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A | B | E G | H
1 |Formular
| 2 | Datum MName
| 3 |Datum 7 01.12.2006 Opperrmann
| 4 | 08.12.2006 Steinmetz
| & | |05.01.2007 156.12.2006 Weise
| 6 | R 22.12.2006 Hentrich
7 29.12.2006 Dressel
| & |[Name &} 05.01.2007 Staudinger
| 9 | 12.01.2007 Buchmarn
% ﬂ 19.01.2007 gg\f:rner
12| Wertgewall
| 13 | Heupel
REY Keliler
| 15 | Roggenkamp
16 | Steinmetz
| 17 | Pahlke
18

Schanz

Die in dem jeweiligen Formularelement zur
Auswahl stehenden Inhalte finden Sie in den
Zellen E3:E10 fir das Listenfeld und in den
Zellen G3:G28 flr das Kombinationsfeld.

Die Ausgabeverkniipfungen
liefern die Position

Fir beide Formularelemente haben Sie eine

Ausgabeverknlpfung definiert:

Zelle B3 fiur das Listenfeld mit dem Da-

tum und

Automatische Formulare erstellen mit Excel
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Zelle B8 fur das Kombinationsfeld mit
dem Namen.

Formel fiir die Auswertung
blitzschnell einbinden

Sie mdchten neben der jeweiligen Ausgabe-
verknUpfung Uber eine Formel den dazugehd-
rigen Inhalt ermitteln. Fur Zelle C3 lautet die
benétigte Formel folgendermalBen:

=INDEX (E3:E10;B3)

Als Ergebnis liefert die Formel anstelle des
gesuchten Datums die Zahl 39.094.

" g (3 | P N I B R 15
C3 - % =INDEX(EZEID,B3)
A | B e | E |
|1 |[Formular
B2 Datum
| 3 |Datum ¥ 39094 01.12.2006
| 4] 03.12 2008
| 5 | |os.01.2007 ~ 15.12.2006
| 5 | v 22122006
| 7 ] 29.12 2008
| 8 |Name 3 05.01.2007
E 12.01.2007
10 ) 19.01.2007
EXE |K|rchner B
L)
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Das liegt daran, dass Sie Zelle C3 nicht mit
einem Datumsformat versehen haben. Wenn
Sie fUr Zelle C3 ein Datumsformat festlegen,
erscheint dort auch das korrekte Datum.

A | 8 | e | D |

Formular

Datum

05.01.2007

<03

O P [ L R —

So einfach funktioniert
die INDEX-Funktion

Um das korrekte Datum zu ermitteln, setzen
Sie die Funktion INDEX mit den folgenden
Parametern ein:

Als ersten Parameter Ubergeben Sie den
Bereich, aus dem Sie einen Inhalt ermit-
teln mdchten.

Automatische Formulare erstellen mit Excel
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Uber den zweiten Parameter legen Sie
fest, an welcher Position das zu ermit-
telnde Element im betreffenden Bereich
steht.

Formel kopieren spart Zeit

Zur Ermittlung des im Kombinationsfeld aus-
gewahlten Namens setzen Sie in Zelle C8
ebenfalls die Funktion INDEX ein:

=INDEX (G3:G28;B8)

Anstatt die Funktion neu einzugeben, kopie-
ren Sie sie einfach aus Zelle C3 in Zelle C8

QESHRO SR PET B F 9 oo R84 2l 0e ]
C8 v (& =INDEX(3:525;58)
A | E 1+—%¢ —+1" D [ E [ F [ G [

1 |Formular

Z Diatum MNarne

| 3 |Datum 712.01.2007 01.12.2006 Oppermann

EX 08.12.2006 Steinmetz

252 .01, 15.12.2006 YWeise

M=l 12.01.2007 22.12.2006 Hentrich

| 7| 259.12.2006 Dressel

| 8 |Name B 05.01.2007 Staudinger

[ 12.01.2007 Buchmann
19.01.2007 Kirchner

==
[

Kirchiner
River

Wartgewall

ha

g |




und passen anschlieBend nur den als ersten
Parameter Ubergebenen Bezug auf den Be-
reich G3:G28 an.

So verstecken Sie Ihre Parameter-Listen

Die in den Ausgabeverknipfungen angege-
benen Positionen mussen nicht sichtbar sein,
damit die Formeln funktionieren. Es ist daher
sinnvoll, die Ausgabeverkntpfungen immer
hinter das Formularfeld zu legen, um Anwen-
der nicht durch Zellinhalte zu verwirren, de-
ren Anzeige nicht notwendig ist.

1. Klicken Sie Zelle B3 an.
Ziehen Sie Zelle B3 bei gedruckter linker
Maustaste auf Zelle A5 hinter das Listen-
feld.

3. Kilicken Sie Zelle B8 an.

4. Ziehen Sie Zelle B8 bei gedrickter linker
Maustaste auf Zelle A10 hinter das Kom-
binationsfeld.

Fachverlag fir Computerwissen I ‘_é ‘

Tricks beim Einsatz von
Formularelementen

Es ist immer eine Herausforderung, ein For-
mular in Excel so aufzubauen, dass es auch
optisch ansprechend ist. Dabei sind insbe-
sondere nachtrdgliche Anderungen oder Er-
weiterungen mit viel Arbeit verbunden. Wenn
Sie aber die nétigen Tipps und Tricks kennen,
sparen Sie sich beim Aufbau von Formularen
viel Zeit und Mihe.

Perfekte Ausrichtung an
den Zellbegrenzungen

Wenn Sie Formularelemente in Ihren Mappen
zeichnen oder verschieben, ist die [Alt]-Taste
ein sehr nutzlicher Helfer.

Durch Dricken dieser Taste erreichen Sie,
dass sich die Formularelemente exakt an den
Zellbegrenzungen ausrichten. Auf diesem

Automatische Formulare erstellen mit Excel
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Weg kénnen Sie eine Vielzahl von Elementen
exakt nebeneinander oder untereinander
platzieren.

Der Trick mit der [Alt]-Taste funk-
tioniert auch beim Andern der
GroBe von Formularelementen in
Ihren Tabellen.

\
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Exaktes Verschieben
horizontal oder vertikal

Wenn Sie Ihre Formulare nachtraglich andern
mochten, sollten Sie die [Shift]-Taste einset-
zen. Dadurch erreichen Sie, dass Formular-
elemente nur exakt horizontal oder vertikal
verschoben werden kénnen.

_ Name 7 05.01
B [Name =
E| Kirchner
10 i .

kKirchrer
11 P P A _
12 : ;
. R . L .
14 Diese Technik ist vor allem dann sinnvaoll,
wenn Sie mehrere Formularelemente muh-

sam aneinander ausgerichtet haben und an-
schlieBend verandern mochten.

copyright © 2008 eload24 AG,
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GroBenverhaltnis immer beibehalten

Oft missen Sie die GréBe von Formular-
elementen verandern. Wenn Sie dabei die
[Shift]-Taste gedrickt halten, wird die GroéBe
in exakt demselben Seitenverhaltnis veran-

dert.

10
11
12

1=

Name 3

il{irchner | g I E

Zeit

sparen durch Kopieren

Die meisten Formulare bestehen aus mehre-
ren gleichartigen Formularelementen. Daher
ist es vorteilhaft, ein einmal gezeichnetes

Obje

kt zu kopieren, anstatt es mehrmals neu

ZU zeichnen.

Automatische Formulare erstellen mit Excel
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So stellen Sie sicher, dass alle Elemente die-
selbe GroBe besitzen. Der einfachste Weg
zum Kopieren eines Elements ist das Ver-
schieben mit der Maus bei gedrlckter [Strg]-
Taste.

Gruppieren Sie zusammengehorige
Elemente

Viel Zeit sparen Sie beim Anlegen und Er-
stellen von Formularen durch das Gruppieren
von zusammengehodrenden Elementen:

1. Wahlen Sie in der Formular-Symbolleiste
das Symbol Objekte markieren.

2. Klicken Sie bei gedrlckter [Shift]-Taste
nacheinander alle zu gruppierenden Ele-
mente an.

3. Wahlen Sie in der Formular-Symbolleiste
den Befehl Gruppierung aus dem MenU
Zeichnen.
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Gruppierung wiederherstellen

Reihenfolge 3

Ausrichten 3

Pragisionsausrichtung 3

Ausrichten oder verteilen 3

Drehen oder kippen 3

\
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Yerbindungen neu erstellen

AutoForm andern 3

&ls Standard Fir AukoForm Festleqgen

Alle zuvor markierten Elemente bilden da-
raufhin eine Gruppe und kénnen schnell und
bequem gemeinsam verschoben oder in der
GrdéBe verandert werden.

Automatische Formulare erstellen mit Excel

A B (& ]

1 |Formular

2

3 (Datum ra 34094

4

£ | Tosetf.zo007 a7

E | N

7 R | —— 3 M,

g Name : g% : |

g | R s i \

10 |Kirchner :T 'II

"Mhe— & —a 7

i N I o
\Jame,_{_ verborgen {’ _ ::i N : yd

15

16

Wenn Sie ein einzelnes Element
der Gruppe verandern mochten,
mussen Sie die Gruppierung zu-

vor wieder aufheben. Das erledi-

gen Sie Uber den Menubefehl Grup-
pierung aufheben aus dem MenU Zeichnen
der Formular-Symbolleiste.

Martin Althaus

Seite 15
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Mehrere gleichartige Elemente zeichnen L s

Wenn Sie mehrere gleichartige Formularele-
mente nacheinander zeichnen mochten, hilft
folgender Trick:

Eingabebereich: | FE$3$EF10 _

Zellverknipfung: |

Klicken Sie das entsprechende Symbol in der

Markierungsart

Formular-Symbolleiste per Doppelklick an, S
dann kdénnen Sie so viele Elemente nachei- nghrfach
. . . " ey Erweitert
nander zeichnen, wie Sie mdchten. Betatigen
Sie die Taste [Esc], um wieder zum ,horma- )
] ( 30-3chattierung
len™ Mauszeiger zu wechseln.

3-D-Effekt einsetzen

Wenn Sie in Ihren Dialogelementen mit
einem 3-D-Effekt arbeiten méchten, kon-
nen Sie die Schattierung einsetzen. In den
Dialogfenstern zu den meisten Formularele-
menten kénnen Sie Uber das Dialogfenster
Steuerelement formatieren das Kontrollkast-
chen 3D-Schattierung ansprechen.

copyright © 2008 eload24 AG,
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Wie Sie Rabattanalysen per
Formular durchfiuhren

Fertiglésung: Kalkulationen per Formular.

Rabatte zu gewahren, ist ein beliebtes Mit-
tel, neue Kunden zu gewinnen oder beste-
hende Kunden zu binden. Wie groB3 die Aus-
wirkungen eines zusatzlichen Rabatts auf
Deckungsbeitrage sein kénnen, wird dabei
haufig unterschatzt.

Bei knapp kalkulierten Verkaufspreisen kann
selbst ein geringer zusatzlicher Rabatt zu ne-
gativem Deckungsbeitrag, sprich zum Verlust
fihren. Durch eine ausfihrliche Rabattanaly-
se bleiben Ihnen unliebsame Uberraschungen
dieser Art erspart. Uber das folgende Formu-
lar berechnen und vergleichen Sie Ihre ver-
schiedenen Rabattmodelle.

Automatische Formulare erstellen mit Excel
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A | I | I = |

Rabatt-Analyse
Versionl  Versionll  Versionlll  Version IV

Verkaufspreis

Zusitzlicher Rabatt

Preis nach zusitzlichem Rabatt

Sonderrabant

Preis nach Sonderrabatt

Rabatt

Brutto-Umsatzerlos

Skonto

Netto-Umsatzerlis

Material und Lahne

Variable Kosten

Deckunsbeitrag

o

R

(]

(W]

.

al

So einfach benutzen Sie das Formular

In diesem Formular flillen Sie die folgenden
Zeilen aus, um eine Rabattanalyse vorzuneh-
men:

Verkaufspreis in Zeile 3

Zusatzlicher Rabatt in Zeile 4
Sonderrabatt in Zeile 6

Rabatt in Zeile 8

Kosten fur Material und Léhne in Zeile 12
Variable Kosten in Zeile 13
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A A
Rabatt-Analyse

Sie mochten mit dem Formular die drei ver- . Bei der dritten Version in Spalte D wird
schiedenen Rabattstufen Rabatt, Sonderra- nur Rabatt gewahrt.
batt und Zuséatzlicher Rabatt vergleichen. . In der vierten Version in Spalte E gibt es

gar keinen Rabatt.
Vier verschiedene Kombinationen L
So bauen Sie eine Rabattanalyse auf
der Rabattstufen
Die Formeln, die in der Rabattanalyse ver-

In den Spalten B bis E sind vier Versionen
P wendet werden, sind ganz einfach struk-

aufgefuhrt: turiert. Es handelt sich um Formeln der

. In der ersten Version in Spalte B werden Prozentrechnung. Um in Zelle B5 aus dem
alle Rabatte gewahrt. Verkaufspreis den ,Preis nach zusatzlichem

. Die zweite Version in Spalte C gewahrt Rabatt" zu errechnen, verwenden Sie die fol-
nur Rabatt und Sonderrabatt. gende Formel:
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=B3* (1-B4)
] = & =B371-84)
A G ¢ | 0 | E |
1 |Rabatt-Analyse
2| Versionl  Versionll  Versionlll  Version IV
| 3 |Verkaufspreis 349,00 € 349,00 € 34900€  34900€
| 4 |Zusatzlicher Rabatt | 5 00%
' 5 |Preis nach zusatzlichem Rabatt| 331 55 €1
| 6 [Sonderrabatt 7 00% 7 00%

Die Formel multipliziert den Verkaufspreis mit
der Differenz aus 1 (also 100 %) und dem
zusatzlichen Rabatt. Durch die Differenzbil-
dung erhalten Sie einen Faktor fir den Ver-
kaufspreis. Dieser Faktor betragt dann bei-
spielsweise 0,95 bei einem Rabatt von 5 %.
Durch die Multiplikation mit diesem Rabatt-
faktor ermittelt Excel den reduzierten Preis.

Einen Sonderrabatt einfiihren

Entsprechend ist auch die Formel fur Zelle B7
aufgebaut:

=B3* (1-B4-B6)

&7 v f= =B3"(1-B4-B6)
A MRS ¢ | 0 | E |

1 |Rabatt-Analyse
Z Versionl  Versionll Versionlll  Version IV
| 3 |Verkaufspreis 34900 € 349,00 € 249,00 € 249,00
| 4 |Zusatzlicher Rabatt 5,00%
| 5 |Preis nach zusatzlichem Rabatt| 33155 €
| B |Sonderrabatt | 7 00% 7 00%
| 7 |Preis nach Sonderrabatt L3072 el

2 |Rabatt 4,00% 4,00% 4, 00%

Diesmal werden vom Wert 1 beziehungsweise
100 % die beiden Rabatte aus den Zellen B4
und B6 abgezogen.

Der Rabatt fuhrt zum
Brutto-Umsatzerlos

Auch die Berechnung des Brutto-Umsatzer-
l6ses in Zelle B9 greift auf dieses Prinzip
zurick:

=B3* (1-B4-B6-B8)

Diesmal werden alle drei Rabatte der Zellen
B4, B6 und B8 vom Verkaufspreis abgezogen.

Automatische Formulare erstellen mit Excel
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=B3°(1-B4-B6-B5)
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=B5(1-B10)

A

A

Rabatt-Analyse

Fehlt nur noch das Skonto

Die Formel fur den Netto-Umsatzerlds in Zelle
B11 sieht folgendermaBen aus:

=B9* (1-B10)

Die Berechnung des Skontos bezieht sich
nicht auf den Verkaufspreis in Zelle B3, son-
dern auf den Brutto-Umsatzerlds in Zelle B9
abziglich des Skontosatzes aus Zelle B10.

Automatische Formulare erstellen mit Excel

Rabatt-Analyse

Nach Abzug der Kosten bleibt
der Deckungsbeitrag

SchlieBlich finden Sie in Zelle B14 noch eine
SUMME-Funktion, die den Deckungsbeitrag
anhand von Netto-Umsatzerlés, Lohn und
Material und Variable Kosten berechnet.

Die notwendige Funktion besitzt den folgende
Aufbau:

=SUMME (B11;-B12;-B13)

Martin Althaus Seite 20
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A

=SUMME(B11;-B12;-B13)

A C

Rabatt-Analyse

1
E
| 6 |
| 8 |
ER
=l —— S

Formeln blitzschnell kopieren

Sie haben nun alle erforderlichen Formeln in
die erste Spalte der Rabattberechnung einge-
bunden. Kopieren Sie jetzt die Formeln in die
anderen drei Spalten.

Darauf kommt es an: Auswirkungen
der drei Rabatte

Die nicht unerheblichen Auswirkungen der
Gewahrung von drei Rabatten erkennen Sie
in der Zeile Deckungsbeitrag.

Automatische Formulare erstellen mit Excel

Rabatt-Analyse

Beziige anstatt absoluter
Werte machen es leichter

Ersetzen Sie die absoluten Werte der Zeilen
3,4,6,8,10, 12 und 13 in den Spalten C bis
E durch Bezlige auf Spalte B. Dadurch er-
scheinen in den Spalten C bis E automatisch
immer dieselben Eingaben wie in Spalte B.
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Wenn Sie Beziige einsetzen und
besonders schnell zwischen re-
lativen Bezligen (A4), absoluten
Beziigen ($A%$4) und gemischten

Beziigen ($A4 oder A$4) umschal-
ten moéchten, kénnen Sie die Taste [F4] ver-
wenden. Markieren Sie einfach den Bezug in
einer Formel innerhalb der Bearbeitungszeile
und drucken Sie die Taste [F4]. Nun wechselt
Excel die Bezugsart des markierten Bezugs.
So sparen Sie das lastige Eingeben der Dol-
larzeichen flr absolute Bezlige. Geben Sie
den Bezug als relativen Bezug ein (A4), dru-
cken Sie die Taste [F4] und Sie erhalten ei-
nen absoluten oder auch gemischten Bezug.

Rabattanalyse testen

Testen Sie das Formular zur Rabattanaly-

se, indem Sie den Verkaufspreis in Zelle B3
zum Beispiel auf einen niedrigeren Wert wie
319 Euro herabsetzen. Sofort erkennen Sie,

Automatische Formulare erstellen mit Excel
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dass die Deckungsbeitrage der vier Versionen
deutlich sinken, fir Version I sogar ins Nega-
tive abrutschen.

A

Rabatt-Analyse

Super-Formular-Trick: Wie Sie Ihre
Formularsteuerung schiitzen

Formulare werden vor allem genutzt, um die
Eingabe und Auswahl von Informationen ein-
facher und sicherer zu machen. Beim Entwer-
fen und Gestalten von Formularen bendtigen
Sie aber fur Listenfelder, Kombinationsfelder

Martin Althaus Seite 22
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und andere Elemente immer Bezlige auf In-
halte in Ihren Tabellen - flir den Eingabebe-
reich oder die Ausgabeverknipfung von Lis-
ten beispielsweise.

Damit nicht versehentlich solche Tabellen-
bereiche geldscht oder verandert werden,
kdnnen Sie mit Bezligen arbeiten, die alle in
ein anderes Tabellenblatt flihren. Dieses Blatt
kdnnen Sie anschlieBend vor neugierigen Bli-
cken verbergen.

Eingabebereiche und
Ausgabeverkniipfungen
in anderen Blattern

Dazu setzen Sie vor den Beziigen auf die
entsprechenden Parameter im Dialogfeld
Steuerelement formatieren den Namen des
Tabellenblatts ein — gefolgt von einem Ausru-
fezeichen, beispielsweise wie folgt:

\
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Formular!$ES$3:3ES10

Das entsprechende Tabellenblatt (hier das
Blatt Formular) kénnen Sie anschlieBend ver-
bergen.

1. Dazu wahlen Sie im Menl Format den
Befehl Blatt und dann Ausblenden. Das
Tabellenblatt ist weiterhin verfligbar, aber
nicht mehr zu sehen.

Formakt | Extras Daten Fenster ¥ Adobe PDF
| Blatt » | Umbenennen b
‘: Bedingte Formatierung. .. | aushlenden |r
B | ¥ i Einblenden. .. 1
f Hintergrund. ..
| ] | = | I Registerfarbe. .. j

2. Um es wieder zu aktivieren, rufen Sie
den Befehl Format | Blatt | Einblenden
auf. Excel zeigt Thnen nun ein Fenster
an, in dem alle Tabellenblatter der Ar-

copyright © 2008 eload24 AG,
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beitsmappe dargestellt werden, die aus-
geblendet sind:

| Einblenden

Blatt einblenden:

-
™

] [.ﬁ.l:ul:urechen ]

3. Wahlen Sie das ausgeblendete Tabel-
lenblatt aus und klicken Sie auf die OK-
Schaltflache, um es wieder anzuzeigen.

copyright © 2008 eload24 AG,
Fachverlag fiir Computerwissen Automatische Formulare erstellen mit Excel

Fachverlag fir Computerwissen _:/%

[]

Daten liber Dialogfenster
eingeben und verwalten

Schnelle Eingabe (ber eine Datenmaske.

Wenn Sie in Ihren Excel-Tabellen haufig mit
Listen arbeiten, zum Beispiel mit Bestell- und
Artikellisten, konnen Sie die Dateneingabe
und die Verwaltung der Datensatze Uber eine
Datenmaske

erledigen. essen X
Das ist ein Mame: I:l ﬂ“.:',] Meuer Datensatz
Dialogfenster, fvanemes| | = [__tes

mit dem S|e Stralie: I:I Léschen
Daten direkt Flz: I:I Wiederherstelien
eingeben i —
kénnen. gl S
Eine Datenmaske

flir das Erfassen a8

von Adressen.
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Der Vorteil gegenlber Losungen mit Formu-
larfeldern besteht darin, dass Excel das For-
mular flr die Datenmaske automatisch an-
legt.

So aktivieren Sie die Datenmaske
in Ihrer Tabelle

Wenn Sie in Ihren Tabellen eine Datenmas-
ke verwenden mochten, legen Sie zuerst die
Namen der einzelnen Datenfelder in Spalten
nebeneinander fest und markieren anschlie-
Bend diesen Zellbereich.

\
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Microsoft Excel

ft Office Excel konnte nicht bestimmen, welche Zeile die Spaltenbeschriftungen enthélt, die filr diesen Befehl erforderlich sind,

oKIkES auf 'Ok, Falls Sie die erste Zeile der Markien gdL chriftung und nicht: als Daten verwenden michten.
* Falls S dio Falsche 7ellon noruppe ausgawa’hlt haher, wihen e ae L B e et o e el
- Kllcken Sie auf Abbrechen um eine 2usatzliche Zeile fir Spa\tenbeschnftungen h\nzuzufugen Geben Sie danach die Beschriftungen zu den Spalken

Bin
. Kllcken Sie auf 'Hilfe' um weiters Informationen iber leicht erkennbare Beschriftungen zu erhalten,

o ) [ abbrechen | [ e

1 [Marme Yorname Stralle == Ot Telefon

' A E] | C | D E F

Dann rufen Sie im Menu Daten den Befehl
Maske auf. Daraufhin erscheint eine Dialog-
box, in der Sie darauf hingewiesen werden,
dass Excel keine klare Zuordnung der Spal-
tentitel vornehmen kann.

Klicken Sie hier auf die Schaltflache OK. Da-
mit legen Sie fest, dass die erste Zeile des
markierten Bereichs als Spaltentitel tber-
nommen wird. Nach der Bestatigung er-
scheint die fertige Datenmaske auf Threm
Bildschirm.

Mit Ihrer Datenmaske sicher arbeiten

In dieser Maske stehen Ihnen Eingabefelder
fur alle Spaltentitel zur Verfigung Geben

Sie Thre Daten nun einfach in die einzelnen
Felder der Datenmaske ein. Wenn Sie ohne
Mauseinsatz von einem Feld zum nachsten
springen méchten, kénnen Sie die [Tab]-
Taste verwenden. Nach der Eingabe eines
Datensatzes fligen Sie ihn mit der Schaltfla-
che Neu Ihrer Liste hinzu. Die Maske ist dann

Automatische Formulare erstellen mit Excel



wieder leer und bereit fUr neue Eingaben. Der
zuvor eingegebene Datensatz wird von Excel
automatisch in die Tabelle eingefligt.

A | 8 | ¢ | o | E | E

1 |Mame Yarnarme Stralie Plz Ot Telefan
| 2 |Schmidt Hans Hauptstr. 24 10331 Berlin 0302222222
E
% Adressen rg|
E Mame: | HNeuer Datensatz

: [ ]
[ 12]
e Ort;

E T —
Er} Telefan:
16]
17
18]
19
20 J
[21] 3

Den Rollbalken rechts der Eingabefelder in
der Datenmaske kdnnen Sie verwenden, um
in Ihrem Datenbestand zu blattern und ge-
wiinschte Datensatze anzuzeigen. Auch An-
derungen an Datensatzen kdnnen Sie dann
durchfihren und sofort ibernehmen.

Automatische Formulare erstellen mit Excel
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Produktivitats-Trick:
Eingabemeldungen zur
Dokumentation verwenden

Bei der Arbeit mit umfangreichen Formularen
kann es sehr hilfreich sein, Anwender bei der
Eingabe von Zellinhalten auf etwas hinzuwei-
sen. Denken Sie etwa an kurze Erklarungen
oder Beispiele fir mogliche Eingaben.

Flr diese Aufgabe verwenden Sie am besten
die Eingabemeldungen der Glultigkeitspri-
fung. Diese arbeitet so, dass der Anwender
neben der Zelle einen kleinen Hinweis an-
gezeigt bekommt, sobald die Zelle aktiviert
wird. Den Hinweis richten Sie folgenderma-
Ben ein:

Eingabemeldung schnell gestalten

1. Markieren Sie die Zelle, die Sie mit einer
Eingabemeldung versehen wollen.



e lO d d @ Fachverlag fur Computerwissen I _—‘/%

2. Dann rufen Sie im Menu Daten den Be- 4. Die Abbildung links zeigt die Eingaben in
fehl Gultigkeit auf. der Dialogbox. Diese Eingaben bestati-
3. In der erscheinenden Dialogbox aktivie- gen Sie mit der Schaltflache OK.
ren Sie das Register Eingabemeldung. In
der Dialogbox tragen Sie dann einen Titel Sobald die Zelle nun aktiviert wird, erscheint
und den Text ein, der bei Aktivierung der die entsprechende Eingabemeldung auf dem
Zelle angezeigt werden soll. Bildschirm.
Giiltigkeitspriifung & Je nach Anwendungszweck Ihrer Tabelle,
Einstellungen | Engsbemeldung | Fehlermeldung | kénnen Sie in der Dialogbox Gliltigkeits-
[¥] Eingabemeldung anzsigen, wern Zelle ausgewahlt wird priifung auch die Eingabemadglichkeiten be-
Die: :i:ngabemeldung anzeigen, wenn Zelle ausgewsahlc wird: schrinken und Fehlermel dungen fiir Fehlein-
[ achtung gaben definieren.

Eingabemeldung:

Hier bitte nur Yersicherungen eintragen.

L o] ] [ Abbrechen
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F¢_)_rmeI-Geheimnis:
ZAHLENWENN geht auch
mit zwei Bedingungen

Mit der Funktion ZAHLENWENN kénnen Sie
sehr komfortabel die Elemente einer Liste
zahlen, die einem vorgegebenen Kriterium
entsprechen. Problematisch wird es, wenn
Sie versuchen, dabei zwei Bedingungen mit
der Funktion UND zu verknupfen. Denken Sie
beispielsweise an eine Liste, in der Sie alle
Zellen zahlen wollen, deren Inhalt gréBer als
20 und kleiner als 80 ist.

Bei der Verknlpfung dieser beiden Bedin-
gungen werden Sie bemerken, dass die Be-
rechnung grundsatzlich das Ergebnis null
liefert. Das liegt daran, dass die Funktion
ZAHLENWENN nur auf die Verwendung mit
einer Bedingung ausgerichtet ist.

Fachverlag fir Computerwissen I ‘_,/‘{

Mit einem kleinen Trick kdnnen Sie die Funk-
tion jedoch trotzdem fur die beschriebene
Aufgabe nutzen.

Funktion kombiniert einsetzen

Flr die Losung der Aufgabe verwenden Sie
zweimal die Funktion ZAHLENWENN. Zuerst
werden alle Werte gezahlt, die groBer als

20 sind. Von diesem Ergebnis wird dann die
Anzahl der Werte subtrahiert, die groBer oder
gleich 80 sind.

Wenn die Liste mit den Werten im Bereich
A1:A20 steht, sieht die Formel, die Sie in die
Zelle eintragen, in der die Anzahl erscheinen
soll, folgendermaBen aus:

=ZAHLENWENN (A1 :A20;">20") -

ZAHLENWENN (A1 :A20;">=80")

Automatische Formulare erstellen mit Excel
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B1

-

Ao =FAHLENWERNN(A1:AZ0;"=20"-

B

FAHLEMWERNR (A1 A20;"" >=50)

oo~ (3| = | LD | —

79|
52
31
5
4
7
23
94

121
| ]

Die Abbildung zeigt den Einsatz der For-
mel an einer Beispieltabelle.

\
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Formulare vor
Fehleingaben schiitzen

Schritt fur Schritt: Sichere Formulare gestal-
ten.

Formulare werden oft von anderen Anwen-
dern, Kollegen oder Geschaftspartnern be-
arbeitet und eingesetzt. Damit sind sie in
hohem MaBe anfallig fir Datenverluste und
Anwenderfehler.

Fehleingaben oder versehentliches Léschen
kdnnen dazu fuhren, dass Berechnungen zu
falschen Ergebnissen fuihren oder Daten ver-
loren gehen beziehungsweise unbrauchbar
werden.

Excel bietet Ihnen verschiedene Méglich-
keiten, Ihre Formulare so zu sichern, dass
falsche Eingaben und versehentliches L6-

Automatische Formulare erstellen mit Excel



schen verhindert werden. So schitzen Sie
Ihre Formulare vor Fehlern und sorgen fir
bestmdgliche Datensicherheit.

Bereiten Sie Ihre Tabelle
fiir den Schutz vor

Bei der Arbeit mit Formularen ist es sinnvoll,
diese so einzurichten, dass der Anwender auf
einen Blick erkennen kann, in welchen Zellen
von ihm Eingaben erwartet werden. Das er-
reichen Sie am besten durch Formatierungen,
mit denen Sie Eingabefelder hervorheben. Ob
Sie Eingabefelder wei und den Rest farbig
hinterlegen, bleibt Ihrem persoénlichen Ge-
schmack Uberlassen.

Die effizienteste SicherheitsmaBnahme flr
Zellen mit Formeln oder anderen Inhalten,
die nicht verandert oder geléscht werden
darfen, ist der Zellschutz.

Fachverlag fir Computerwissen I ‘_é ‘

A B . Cc |

Umfrage zur Familiensituation

Mame:

Vorname:

Alte r:I |
=

Kinderzahl:

Kinder unter 6:

Kinder unter 12:

Kinder unter 18:

Monatseinkommen:

Lebensversicherung:

Haftpflichtversicherung:

Hausratversicherung:

Letzter Urauh:

— | —a | — | — | —2 | =2 | == | —
0 [ o | | = (o o | = | | 49 20| T O T e L R —

Eine Beispieltabelle mit weiBen Eingabefeldern.

Schiitzen Sie Zellinhalte Ihrer Formulare

Grundsatzlich sind alle Zellen einer Excel-
Tabelle in der Standardeinstellung mit einem
Zellschutz versehen. Dieser wird allerdings

Automatische Formulare erstellen mit Excel
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erst wirksam, wenn Sie das Tabellenblatt
oder die Arbeitsmappe schitzen.

1.

Automatische Formulare erstellen mit Excel

Flr den Schutz Ihrer Formeln und In-
halte markieren Sie alle Zellen, in denen
Eingaben mdglich sein sollen. Nicht zu-
sammenhangende Bereiche einer Tabelle
markieren Sie durch Anklicken mit der
Maus bei gedriickt gehaltener [Strg]-
Taste.

Zellen formatieren

| zahlen || Ausrichtung | sScheift || Rahmen || Muster |

Gespertt
[ Ausgeblendet

Die Sperrung von Zellen wird nur dann wirksam, wenn das
akkive Blatt geschitzt ist, Wahlen Sie hierzu aus dem Menl
‘Extras' den Befehl 'Schutz' und dann den Befehl 'Blatt
schitzen’. Ein Kennwatt ist optional,

[I QK J [nbbrechen ]
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Dann rufen Sie im Menu Format den
Befehl Zellen auf. In der erscheinenden
Dialogbox aktivieren Sie das in der linken
Abbildung dargestellte Register Schutz.
Auf dieser Registerkarte deaktivieren Sie
das Optionsfeld Gesperrt. Das bestatigen
Sie mit der Schaltflache OK.

Dann rufen Sie im Menu Extras den Be-
fehl Schutz und im verzweigenden Menu
den Befehl Blatt schitzen auf. Daraufhin
erscheint die folgende Dialogbox.

Blatt schiitzen |X|

arbeitsblatt und Inhalk gesperrter Zellen schitzen

Kenmwort zum Aufheben des Blattschutzes:

Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes dirfen:

[ ] Gesperrte Zellen auswahlen

B\ Micht gesperrte Zellen auswahlen
[]Zellen Formatieren

[ ] 5palten farmatieren

>

[ ] Zeilen Farmatieren
[]5palten einfigen

[ ] Z=ilen einfiigen

[ ] Hyperlinks einfiigen
[]5palten laschen

[ Zeilen laschen o]

L K, ] [ Abbrechen




5. In dieser Dialogbox wahlen Sie dann aus,
was dem Benutzer beider Bearbeitung
des Formulars erlaubt sein soll. Wenn Sie
mochten, kdnnen Sie oben in dieser Box
noch ein Kennwort festlegen, das dann
erforderlich ist, wenn Sie den Schutz
wieder aufheben mdchten.

6. Ihre Einstellungen bestatigen Sie mit OK.

Damit sind nur noch in den Zellen, in denen
Sie das erlaubt haben, Eingaben mdglich. Der
Versuch, in andere Zellen etwas einzugeben,
fuhrt zu einer Fehlermeldung.

So navigieren Sie in
geschiitzten Formularen

In geschutzten Tabellen kénnen Sie sich mit
der Tabulatortaste von einem Eingabefeld
zum nachsten bewegen. Die geschitzten Zel-
len werden dabei Gbersprungen. Noch kom-
fortabler gestalten Sie die Navigation, wenn

Fachverlag fir Computerwissen I ‘_é ‘

Sie im Dialogfeld Blatt schitzen die Option
Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes diirfen
geschitzte Zellen auswéhlen deaktivieren.
Dann flihrt das Drlicken der [Enter]-Taste im-
mer automatisch in das nachste Eingabefeld.
Nicht freigegebene Zellen kdnnen dann nicht
mehr ausgewahlt werden.

Beschranken Sie die
Eingabemodglichkeiten

Im nachsten Schritt sollten Sie flr die Zellen,
in denen Sie Eingaben erlauben, die Eingabe-
madglichkeiten so weit wie mdglich einschran-
ken. Dazu steht Ihnen die Glltigkeitsprifung
zur Verfligung.

1. Markieren Sie die Zelle, fur die Sie die
Eingabemdglichkeiten nach Ihren Wn-
schen einschranken méchten.

2. Dann rufen Sie im MenU Daten den Be-
fehl Glltigkeit auf. In dieser Dialogbox

Automatische Formulare erstellen mit Excel
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6ffnen Sie das Listfeld Zulassen. Definition der Einschrankungen angebo-
3. In der erscheinenden Liste wahlen Sie ten.
den Typ der einzugebenden Daten aus. 5. Die Einstellungen bestatigen Sie mit OK.

Hier wahlen Sie je nach Anforderung

Ganze Zahl, Dezimal, Datum, Zeit oder Giiltigheitspriifung
TeXt/énge aus Einstellungen | Eingabemeldung || Fehlermeldung
Glltigkeitskriterien
Zulassen:
Giiltigkeitspriifung |Ganze Zahl v | Leere Zellen ignorieren
[Daten:
Einstellungen | Eingabermeldung " Fehlermeldung |2Wi5che” v|
Minirnmn:
Gllkigkeitskriterien |D '
Zulassen: Magirmurn:
Teden Werk F| Leere Zellen ignatisren 10l
Jeden Wert Pt A | B ¢ | oD E F G | H
zanze IZahl ; Umfrage zur Familiensituation
Dezimal
3 Hame;
Liste Alle los i Wﬂ:mm&
Dakurn = i
Leit ?_ Rimderzahl:| 727/
& Coet
Eenutzerdefiniert f Kin i
12 Monarse|
113 | L 9 Dier eingegebons Wrt kst ungiikg.
"_." "?"m Ein andnrer Bonutzes hat e Wit hogreno, die i dess Zel sngegehen werden kinnen,
=5 a3 ausratve e
anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden 15 . [_pareen ]
i e
19

L [9]4 J [F\bbrechen ]

Jeden Versuch, einen Wert einzugeben, der
Ihren Gultigkeitskriterien widerspricht, beant-
wortet Excel mit einer Fehlermeldung.

4. Daraufhin werden Ihnen im unteren Teil
der Dialogbox weitere Optionen flr die

Automatische Formulare erstellen mit Excel
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Formel-Geheimnis: Voneinander
abhangige Dropdown-Listen

Mit einer Formel kénnen Sie Dropdown-Listen
Uber die Gultigkeitspriufung so einrichten,
dass der Inhalt einer Liste vom gewahlten
Wert der anderen abhangig ist. Erstellen Sie
dazu in Ihrer Tabelle - beispielsweise in den
Zellen A1:E7 - eine Liste aller Artikel mit den
dazugehoérigen Varianten. Mit der Gultigkeits-
pruifung richten Sie dann mit der ersten Zeile
eine Dropdown-Liste ein.

Fur die Definition des Dropdowns markieren
Sie die Zelle, in der die Auswahlliste erschei-
nen soll. Dann rufen Sie im MenU Daten den
Befehl Gultigkeit auf. In der erscheinenden
Box 6ffnen Sie das Listfeld Zulassen. In die-
sem aktivieren Sie die Option Liste. In das
Eingabefeld Quelle tragen Sie die folgende
Formel ein:

Automatische Formulare erstellen mit Excel
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=BEREICH.VERSCHIEBEN (A:E;1; VERGLEICH
(F1;A1:E1;0)-1,;ANZAHL2 (INDEX (A:E;;

VERGLEICH(F1;A1:E1;0)))-1;1)

Diese Formel stellt die Abhangigkeit der an-
gebotenen Inhalte von der Auswahl des ers-
ten Dropdowns her. So wird der Zellbereich
fir den Listeninhalt an die Auswahl ange-
passt. Die Eingabe der Formel bestatigen Sie
mit OK. Wenn Sie nun das neue Dropdown
flr die Auswahl der Varianten 6ffnen, werden
Ihnen dort nur die méglichen Varianten des
mit dem anderen Dropdown gewahlten Arti-
kels angezeigt.

| F G

Arikel3 -

Variantel
Variantez
Yarianted
Varianked

Yarianktet
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Kombinationsfelder machen
Ihren Formularen Beine

Praxislésung: Kombinationsfelder effektiv
einsetzen.

Kombinationsfelder setzen Sie in Ihren For-
mularen ein, wenn aus groBeren Datenmen-
gen ein Eintrag ausgewahlt werden soll. Im
Gegensatz zum Listenfeld kénnen Sie bei
Kombinationsfeldern exakt festlegen, wie
viele der moéglichen Eintrage beim Aufklappen
sichtbar sein sollen. Sie mdchten in einem
Formular einen Namen aus einer Liste von
Mitarbeitern auswahlen lassen; die folgende
Abbildung zeigt die Situation.

A | B | E [ D | E
1 |[Formular
| 2 |
%Name |Hier soll das Kombinationsfeld hinl
L= T
6 |
LE |

Automatische Formulare erstellen mit Excel
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Kombinationsfeld schnell zeichnen

Zur Einbindung von Kombinationsfeldern
benétigen Sie die Formular-Symbolleiste. Sie
blenden diese Symbolleiste ein, indem Sie
eine beliebige Symbolleiste mit der rechten
Maustaste anklicken und den Eintrag Formu-
lar wahlen.

_I{
bimabllii‘l-llﬁﬁvluﬁiﬂl_ﬁlﬂl:ﬁlﬁ'.g 1

Listenfeld zuverlassig zeichnen

Um das Kombinationsfeld zu zeichnen, flihren
Sie die folgenden Schritte aus:

1. Klicken Sie in der soeben eingeblendeten
Formular-Symbolleiste auf das Symbol
Kombinationsfeld.

B 1<
TP AR 1E ) e e:
|




\
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2. Zeichnen Sie bei gedrlckter linker e e e B
Maustaste ein Kombinationsfeld ungefahr
Uber den Bereich A5:B6.

3. Lassen Sie die linke Maustaste los, wenn
Sie das Listenfeld gezeichnet haben.

Name

Game [7]

Heritrich
Dresgel
Staudinger
Buchrann
Kirchner
Raver
Wergewall
Heupel
Keiiler
Roggenkamp

=

(%]

(]

=

m

Steinmetz
Pahlke
Schanz
Tihm
Freund
Ludwig
Rabbe
Schrnid
lenge
Kiihn
Lerner
Bauert
Bobeth

A | B | B D |
Formular

o

-l

o

w0

ou]
o

Name

J) |3 M| = ||| —=

Ol R SR RN R N RO Y S ]
|5 00 [~1| oY | R | & |03 [RD| =

[EY

Klicken Sie das gezeichnete Kombina-
tionsfeld mit der rechten Maustaste an.
2. Wahlen Sie den Befehl Steuerelement

Im Eingabebereich legen
Sie die Inhalte fest

Tragen Sie in einem separaten Bereich die formatieren.

Inhalte ein, die in dem Kombinationsfeld zur 3. Wechseln Sie ins Register Steuerung.
Auswahl stehen sollen. Um diese Namen fir 4. Klicken Sie das Eingabefeld Eingabebe-
das Kombinationsfeld zu definieren, gehen reich an.

Sie folgendermaBen vor: 5. Markieren Sie die Zellen F3:F27.

6. Klicken Sie auf OK.

copyright © 2008 eload24 AG,
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Wenn Sie das Kombinationsfeld danach an- Weitere praktische Formatierungen
klicken, kdnnen Sie einen der Namen aus fur das Kombinationsfeld

dem Eingabebereich auswahlen. Zur Weiter-
verarbeitung oder Anzeige der im Kombina-
tionsfeld ausgewahlten Information kénnen
Sie eine Ausgabeverknlpfung definieren.

Geben Sie dazu im Dialogfenster Steuerele-
ment formatieren | Steuerung im Eingabefeld
Zellverknlpfung eine einzelne Zelle an. In
dieser Zelle wird dann angegeben, welcher
Eintrag des Kombinationsfeldes aktuell aus-

| gewahlt ist.

N [ [ = | F | G | H

Formular

Mame

Steuerelement formatieren

I | Grafe || Schutz || Eigenschaften || Web |5teuerung

akeinmetz -

Steinmetz . . Eingahsbereich: |$F42:4F427
Weise T Zellverknipfukig: | %
Hentrich 5= | Dropdownzsien:

Dressel
Staudinger
Buchmann
Kirchner

R.Over

copyright © 2008 eload24 AG,
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Hotline-Sofort-Hilfe 1.

Hyperlinks zu Erlauterungen im Formular 2.

Ich erstelle mit Excel héufig sehr umfang-

reiche Formulare. Unterhalb des eigentlichen 3.

Formularbereichs stehen oft ausfiihrliche

Erlduterungen oder Beispiele. Kénnen Sie mir 4.

sagen, wie ich diesen Bereich gezielt ansteu-
ern kann?

Mit Hyperlinks kdnnen Sie in Ihren Tabellen
und Arbeitsmappen schnell und bequem vor-
bestimmte Positionen anspringen.

Das ist gerade bei umfangreichen Formu-
laren, bei denen an verschiedenen Positio-
nen Eingaben erforderlich oder Erklarungen
notwendig sind, sehr hilfreich. Im konkreten

Beispiel gehen Sie so vor: 5.

Automatische Formulare erstellen mit Excel
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Geben Sie unterhalb des Formulars die
notwendigen Erlauterungen ein.

Dann aktivieren Sie die Zelle, die Sie mit
einem Hyperlink zum Erlduterungstext
versehen wollen.

Im Menu Einfligen rufen Sie anschlieBend
den Befehl Hyperlink auf.

In der daraufhin eingeblendeten Dia-
logbox klicken Sie links die Schaltflache
Aktuelles Dokument an.

Hyperlink einfiigen

Lirk 2u: Text anzeigen als: |Tabelle2! Al | QuickInfa...

@ eben Sie den Zellbezug ein:
tei oder |h1 |
ebseite ;

b Oder wahlen Sie eine Stelle im Dokument:
[=)- Zellbezug

Ees Tabellel

Dokurment - Tabellez

- Tabele3

’iﬁ Festgelegte Namen

Die Abbildung zeigt das Dialogfenster. In
dieser Box tragen Sie in das Eingabefeld



Geben Sie den Zellbezug an die Adres-
se der Zelle ein, in der die Erlauterung
steht. Das bestatigen Sie mit OK.

Wenn Sie nun in der Tabelle den Mauszeiger
Uber die Zelle bewegen, verwandelt sich die-
ser in den von der Navigation im Internet be-
kannten Finger. Nach dem Anklicken springt
Excel zum Erlauterungstext.

Zellkommentare helfen
bei Formularfeldern

Ich habe mit Excel ein Formular erstellt. Ei-
nige Eingabefelder erkldren sich nicht un-
bedingt von selbst. Wie kann ich einen An-
wender am besten darauf hinweisen, was
einzutragen ist?

Manchmal ist es sinnvoll, den Benutzer eines

Formulars auf bestimmte Sachverhalte oder
Bedingungen hinzuweisen, um Fehler oder

Automatische Formulare erstellen mit Excel
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unklare Eingaben zu vermeiden. Wenn es
sich dabei nicht — wie im vorherigen Tipp -
um umfangreiche Texte handelt, verwenden
Sie dazu Kommentare.

Diese richten Sie folgendermaBen ein:

1. Markieren Sie die Zelle, die Sie mit
einem Kommentar versehen wollen.

2. Dann rufen Sie im Menl Einfligen den
Befehl Kommentar auf.

3. Daraufhin erscheint neben der Zelle ein
Kommentarfeld. In dieses tragen Sie den
gewilnschten Text ein.

Wenn ein Anwender dann den Mauszeiger
Uber die kommentierte Zelle bewegt, wird der
Kommentar angezeigt.

Die folgende Abbildung zeigt einen Kommen-
tar in einem Excel-Formular.



Kinderzahl:
Kinder unter 6:
Kinder unter 12:
Kinder unter 18:

Hier bitte Metto-

Monatseinkommen: Einkommen eingeben

Lebensversicherung:
Haftpflichtversicherung:
Hausratversicherung:

Letzter Urauh:

Formeln fiir externe Daten in Formularen

Ich habe mit Excel ein Rechnungsformular
erstellt. In dieses sollen automatisch alle
Kundendaten eingetragen werden, wenn ich
in eine Zelle eine Kundennummer eintrage.
Mit welchen Funktionen kann ich das errei-
chen?

Fir diese Aufgabenstellung bieten sich die
VERWEIS-Funktionen von Excel an. Im kon-
kreten Fall ist die Funktion INDEX zu emp-

Fachverlag fur Computerwissen I

fehlen. Wenn Ihre Tabelle mit den Kunden-
Adressdaten aus mehreren Spalten besteht,
dann fihren Sie die INDEX-Abfrage fur jede
Spalte durch. Details zum Einsatz der Funk-
tion INDEX finden Sie auf Seite 11.

Formeln in Formularen verstecken

Ich méchte nicht, dass jeder Anwender, an
den ich meine Excel-Formulare weiterge-
be, alle darin enthaltenen Formeln einsehen
kann. Gibt es eine Méglichkeit, Formeln aus-
zublenden?

Formeln verbergen Sie in Excel Uber den
Blattschutz. Zuerst verstecken Sie alle For-
meln, damit ein Benutzer nur die berechne-
ten Werte sieht und diese auch nicht tUber-
schreiben kann.

1. Markieren Sie dazu das ganze Arbeits-
blatt mit Hilfe der kleinen grauen Flache
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neben dem ,A" in der linken oberen Ecke
des Blattes.

Dann rufen Sie im Menl Format den Be-
fehl Zellen auf.

In der erscheinenden Dialogbox aktivie-

ren Sie das in der Abbildung dargestellte
Register Schutz.

fellen formatieren

| Zahlen || &usrichtung || Schrift || Rahrmen || Muster | Schutz

Gesperrt

Die Sperrung won Zellen wird nur dann wirksam, wenn das
aktive Blatt geschiitzt ist, Wahlen Sie hierzu aus dem Meni
‘Extras’ den Befehl 'Schutz' und dann den Befehl 'Blatt
schiitzen'. Ein Kennwaort ist optional.

L oK J [.ﬁ.bbrechen ] |

Automatische Formulare erstellen mit Excel
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In dieser Box aktivieren Sie das Hakchen
Ausgeblendet. Stellen Sie sicher, dass
das Hakchen bei Gesperrt ebenfalls akti-
viert ist.

Wenn das Arbeitsblatt nun gesperrt wirde,
kdnnten Sie keinerlei Eingaben mehr tatigen
und die Formeln wirden Sie nicht sehen.
Deshalb mussen Sie jetzt noch alle Felder, in
denen der Benutzer spater Eingaben machen
muss, wieder freigeben.

5.

Markieren Sie all diese Felder, in denen
Sie Eingaben erlauben wollen, und ent-
fernen Sie die beiden Hakchen in der
oben beschriebenen Dialogbox.

Jetzt kdnnen Sie das Blatt unter Extras |
Schutz | Blatt schutzen mit einem Schutz
versehen und so die unerlaubte Bearbei-
tung durch andere Benutzer unterbinden.



So konnen Anwender nur
das auswahlen, was Sie
vorgegeben haben

Schritt fur Schritt: Texteingaben Uber Listen-
felder.

Wenn immer madglich, sollten Sie Ihre For-
mulare so aufbauen, dass der Anwender In-
formationen aus Vorgaben auswahlen kann.
Damit vermeiden Sie Eingabefehler und Pro-
bleme bei der Auswertung durch voneinander
abweichende Zelleingaben. Der Nutzer der
Tabelle profitiert von der Bedienungsfreund-
lichkeit.

Flr die Eingabe von Texten bieten sich Lis-
tenfelder an. Darin wahlt der Anwender einen
Eintrag mit einem einfachen Mausklick. Die
entsprechenden Texte werden automatisch
eingetragen. Diese Art der Eingabe bietet

Fachverlag fur Computerwissen I 'é

sich immer dann an, wenn ein Text aus ei-
ner Liste mdglicher Texte eingegeben werden
soll - denken Sie beispielsweise an einen Be-
stellschein, aus dem mit einem Mausklick ein
Artikel gewahlt wird.

Auch Excel liefert Ihnen die Mdglichkeit der
Zelleingabe Uber Listenfelder. Die Gultigkeits-
prifung bietet einen sehr komfortablen Weg
zu Listenfeldern flr direkte Zelleingaben.
Gegenulber den per Formular-Symbolleiste
angelegten Listenfeldern bieten diese den
Vorteil, dass die Zellinhalte ohne komplexe
Abfragen direkt eingetragen werden.

Wichtig: Wenn Sie per Giltigkeitsprifung
Auswahllisten anlegen, mussen die ent-
sprechenden Texte im selben Tabellenblatt
stehen, in dem die fertigen Listen spater
erscheinen sollen. Erstellen Sie diese Liste
an einer sonst nicht bendétigten Stelle Ihres

Automatische Formulare erstellen mit Excel
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Tabellenblatts. Die neben- A
stehende Abbildung zeigt 1 |Artikel 1
. .. 2 |Arikel 2
ein Beispiel. | meEE
4 [Artikel 4

Wenn diese Liste flr die 5 |Artikel 5
. . b |Arikel B
Arb.elt mit df:r- Tabe-l TR
le nicht benétigt wird, 8 |Arikel B
kdnnen Sie die entspre- 9 |Artikel
chenden Zeilen ohne Wei- ::? wlifl el

teres ausblenden. Auf die
Listenfelder hat das keine Auswirkungen.

1. Dazu markieren Sie die entsprechenden
Zeilen oder Spalten.

2. Dann rufen Sie im Menl Format den Be-
fehl Zeile beziehungsweise Spalte auf.

3. Im verzweigenden MenU aktivieren Sie
den Befehl Ausblenden.

4. Fur die Definition eines Listenfelds mar-
kieren Sie in der Tabelle die Zellen, in der
Daten Uber Listenfelder eingegeben wer-
den sollen.

Automatische Formulare erstellen mit Excel
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Das funktioniert problemlos flir mehrere
Zellen gleichzeitig.

Dann rufen Sie im Menl Daten den Be-
fehl Glltigkeit auf. In dieser Dialogbox
offnen Sie das Listenfeld Zulassen. In der
angezeigten Liste aktivieren Sie die Op-
tion Liste.

Giiltigkeitspriifung

Giiltigkeitskriterien

Zulassen:

| Jeden Wert ~ | Leere Zellen ignorieren

Daken:

awischen

Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

[ [2]4 ] [F'.bbrechen ]

In das Eingabefeld Quelle tragen Sie den
Bereich ein, in dem Sie die Liste der an-
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8.

zuzeigenden Inhalte angelegt haben.
AnschlieBend aktivieren Sie die Option
Zellendropdown. Die folgende Abbildung
zeigt die Dialogbox Glltigkeitsprifung
mit den notwendigen Einstellungen. Die-
se Einstellungen bestatigen Sie dann mit
der Schaltflache OK.

Giiltigkeitspriifung

Einstellungen | Eingabemeldung || Fehlermeldung |

Gllkigkeitskriterien
Zulassen:
|Liste L | Leere Zellen ignorieren
Daten: Zellendropdown
zwischen
Cuelle:
| =bAg1HAE10

finderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

[ Ok ] [F\bbrechen ]

Wenn Sie nun eine der Zellen aktivie-
ren, wird dieser ein kleiner Listpfeil hin-
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zugefligt. Das Anklicken des Pfeils mit
der Maus bewirkt die Anzeige der Lis-
teninhalte. Aus dieser Liste wahlen Sie
mit einem einfachen Mausklick den ge-
wilnschten Eintrag aus. Dieser wird dann
ohne weitere Zwischenschritte in die
Zelle eingetragen.

1 - A
A, | B £ D

1 [Atikel 1 -
2 |Arikel 2 Art@ﬁlé ~
3 |Artikel 3 el
4 |Artikel 4 W
5 |Arikel 5 .ﬂ.rt!kEIS
6 |l & ik
? AI’TIHE'? arkikel 5 W
5 |Artikel 8
9 |Artikel 9
10 |Artikel 10
11

Wenn Sie versuchen, in eine Zelle, fur die auf
die beschriebene Art und Weise ein Listenfeld
definiert wurde, einen Wert Uber die Tastatur

copyright © 2008 eload24 AG,
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einzugeben, quittiert Excel das mit der fol-
genden Fehlermeldung:

A | B © D | E | F | G

4

T |Artikel 1 57667
2 |Artiksl 2

i Microsoft Excel

g e Der eingegebene Werk ist ungdltig,

& Ein anderer Benutzer hat die Werte begrenzt, die in diese Zelle eingegeben werden kinnen,

g 7 ?

E L ‘wiederholen J [ &bbrechen

10 [Artikel 0

‘ m = = =m B |
Giiltigkeitspriifung | X |

Fehlermeldung anzeigen, wenn unaiiltige Daten eingegeben worden.

Diese Fehlermeldung anzeigen, wenn ungllkige Daten eingegeben worden:

Titel:

Twp:
Skopp hd |

Fehlermeldung:

alle [Gschen

L Ok, J [.ﬁ.l:ul:urechen ]
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9. Wenn Sie diese Fehlermeldung mit einem
eigenen Text versehen wollen, aktivieren
Sie die Zelle.

10. Rufen Sie im Menu Daten den Befehl
Glltigkeit auf. Aktivieren Sie das Register
Fehlermeldung.

11. Hier liegen Sie einen Titel fest und geben
Einen Meldungstext ein. Das bestatigen
Sie mit der Schaltflache OK.

Wenn Sie ein Listenfeld mit nur wenigen Ein-
tragen bendtigen, kdnnen Sie die bendtigten
Listeninhalte direkt in der Dialogbox im Ein-

gabefeld Quelle angeben.



Sie mogen Excel?
Dann machen Sie doch mehr daraus.

Mit Excel effizient zu arbeiten, ist oft einfacher
gesagt als getan. Viel zu haufig erschwert die
kaum noch Uberschaubare Fiille an Formeln,
Funktionen, Makros und Add-Ins die tagliche
Arbeit. Genau hier setzt der neue Infor-

mationsdienst Excel
aktuell an.

Excel-Profi Martin Althaus und sein Team
stellen jeden Monat die besten Tools
fir Listen, Formeln, Diagramme so-
wie exklusive Erweiterungen fir lhr
Excel zusammen. Alle L6sungen
stehen lhnen zum Soforteinsatz
direkt zur Verfligung. So kdnnen
Sie Ihre Arbeit effektiv gestalten
und sparen garantiert wertvolle
Arbeitszeit.

Auch der Inhalt dieses eBooklets ist Teil
von Excel aktuell. Sie sind auf den Ge-
schmack gekommen? Dann fordern Sie jetzt
lhren 30-Tage-Gratis-Test an! Als Dankeschon er-
halten Sie die Excel-Flatrate-CD mit Fertiglosungen
und Power-Funktionen gratis.

Hier geht’s zum 30-Tage-Gratis-Test.

EXC E L_@k‘@@]@ﬂﬂ

Die besten Tipps, Tricks und Tools fiir lhre erfolgreiche Tabellenkalkulation
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Das neue Ratgeber-Portal ratschlag24 liefert Thnen taglich die besten Ratschlage
direkt auf Ihren PC.

Viele bekannte Autoren, Fachredakteure und Experten schreiben téaglich zu

Themen, die Sie wirklich interessieren und fur Sie einen echten Nutzen bieten.
Zu den Themen zahlen Computer, Software, Internet, Gesundheit und
Medizin, Finanzen, Erndhrung, Lebenshilfe, Lernen und Weiterbildung,
Reisen, Verbrauchertipps und viele mehr. Alle diese Ratschldge sind fiir
Sie garantiert kostenlos. Testen Sie jetzt ratschlag24 — Auf diese

Ratschldge mochten Sie nie wieder verzichten.
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eload @ Viel guter Rat ab 3 Euro monatlich

Die neuen Flatrate Modelle von eload24

Das ist ein Wort: Sie bekommen freien Zugang zu allen eBooklets und eBooks
bei eload24. Sie kdnnen alles laden, lesen, ausdrucken, ganz wie es Ihnen

beliebt. Eine echte Flatrate eben, ohne Wenn und Aber. Sie werden staunen:
Unser Programm mit niitzlichen eBooklet-Ratgebern ist grof3 und wird laufe
erweitert.

Der Preisvorteil ist enorm:

24 Monate Flatrate fiir nur 72,— € (3,— € monatlich)
12 Monate Flatrate fiir nur 48,— € (4,— € monatlich)
6 Monate Flatrate fiir nur 36,— € (6,— € monatlich)

Selbst wenn Sie nur zwei eBooklets der preiswertesten Kategorie im
Monat laden, sparen Sie im Vergleich zum Einzelkauf. :

Tausende Kunden haben dieses Angebot schon wahrgenommen,
profitieren auch Sie dauerhaft. Wenn Sie nach Ablauf der Flatrate
weitermachen wollen, dann brauchen Sie nichts zu tun: das
Flatrate-Abonnement verlangert sich automatisch. Bis Sie es
beenden.

Kaufen Sie jetzt die Flatrate Ihrer Wahl. Und schon einige
Augenblicke spater stehen Ihnen hunderte toller Ratgeber
uneingeschrankt zur Verfiigung: Packen Sie mal richtig zu!

www.eload24.com/flatrate
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