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Excel fiir Einsteiger:
Arbeitsgange automatisieren

Ihre Arbeit schneller und effektiver zu erledi
gen, das wunschen sich alle Excel-Anwender.
Mit den Tipps aus diesem eBook erweitern
Sie als Excel-Einsteiger Ihr Know-how.

Erfahren Sie, wie Sie Eingaben automatisie-
ren, Tabellen vereinfachen und wiederkeh-
rende Ablaufe auf Knopfdruck selbststandig
durch Excel erledigen lassen. Das geht wirk-
lich! Dieses eBook zeigt IThnen, wie! Viel Er-
folg!

Excel fiir Einsteiger: Arbeitsgange automatisieren
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Alle Programmbeispiele und Pra-

xislosungen kénnen Sie unabhan-

gig von Ihrer Excel-Version ein-

setzen. Sie kdnnen 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.
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Gewiinschte Zellinhalte ganz
einfach per Mausklick auswahlen

Lernzeit fiir diese Ubung: 15 Minuten

Vereinfachen Sie die Eingabe von Daten in
Ihre Tabellen durch automatische Listen. Wer
haufig mit groBen Datenmengen arbeitet,
kennt das Problem: Mlssen viele Daten ein-
gegeben werden, kostet das viel Zeit. Diese
kdnnen Sie durch den Einsatz von Listen-
feldern sparen.

Diese Spezialeingabefelder eignen sich her-
vorragend, wenn Sie Informationen gezielt
aus kleineren Datenmengen auswahlen
modchten. AuBerdem eignen sich Listenfelder
insbesondere zur Auswahl von fortlaufenden
Daten, beispielsweise Datumswerten. Der

Einsatz von Listenfeldern besitzt noch weitere

\orteile:
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Sie kénnen vorgeben, welche Informatio-
nen wahlbar sind und vermeiden somit
Fehleingaben.

Sie kénnen die gewahlten Eingaben so-
fort weiterverarbeiten.

A, | B | & | D

Formular

Datum

|Hier soll das Listenfeld hin

e

|Cl".lU‘IJl'-LAJI\J—'~

Warum Sie die Formular-
Symbolleiste benodtigen

Stellen Sie sich vor, Sie mdchten im oben ab-
gebildeten Formular ein Datum abfragen. Da
nur bestimmte Daten mdglich sind, mdchten
Sie die Auswahl eines Datums Uber ein Lis-
tenfeld vorgeben.
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So zeichnen Sie ein Listenfeld
fur schnelle Eingaben

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, wie in der folgenden Abbil-
dung gezeigt.
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# Skandard
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| C | 3] | E Format I

aufgabenbereich

Diagrarnmm

Externe Daten

_FarmEihErwachong

Hier soll das Listenfeld hin

Formular

=

Liske

Um das gewinschte Listenfeld zu zeichnen,
gehen Sie folgendermalBen vor:
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Klicken Sie in der soeben eingeblendeten
Formular-Symbolleiste auf das Symbol
Listenfeld, wie in der nachsten Abbildung
zu sehen.

Liskerfeld

Zeichnen Sie bei gedrickter linker
Maustaste ein Listenfeld ungefahr Utber
den Bereich A5:B6.

Lassen Sie die linke Maustaste los, wenn
Sie das Listenfeld erstellt haben. Das Lis-
tenfeld ist nun fertig gezeichnet, wie in
der folgenden Abbildung zu erkennen ist.

A | E | C | D
Formular

Datum

£

SO0 e | DD R —
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Diese Auswalbhlliste spart 3. Wechseln Sie ins Register Steuerung.
Ihnen Eingabezeit 4. Klicken Sie das Eingabefeld Eingabebe-
reich an.

Damit Listenfelder auch die von Ihnen
gewlnschten Daten zur Auswahl enthalten,
mussen Sie einen Eingabebereich definieren.

Markieren Sie die Zellen E3:E10.
Klicken Sie auf OK.

Dieser legt fest, welche Inhalte fir die ent- Uber die beiden Pfeilsymbole im rechten Teil
sprechenden Zellen vordefiniert sind. Tragen des Listenfelds kénnen Sie nun sofort einen
Sie im Zellbereich E3:E10 einige Datums- der acht vorgegebenen Eintrage auswahlen,
werte ein, wie die Abbildung zeigt. wie die folgende Abbildung zeigt.
N - | c | o | E |

1 [Formular 3 |Datum

% Datum 01.12.2007 4

; o 5 | 5122007 .

B ‘ C| 22.12.2007 b b

7 29122007

8 05.01.2008 T"r

2 12.01.2008

10 19.01.2008

ikl

So erkennen Sie, welcher

1. Klicken Sie das gezeichnete Listenfeld Eintrag gewihlt ist

mit der rechten Maustaste an.
2. Wahlen Sie den Befehl Steuerelement Wenn Sie die im Listenfeld ausgewahte Infor-
formatieren. mation weiterverarbeiten moéchten oder in ei-
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ner anderen Zelle nochmals darstellen moch-
ten, sollten Sie eine Ausgabeverknlpfung
definieren.

Eine Ausgabeverknupfung definieren Sie

im selben Dialogfenster, wie den Eingabe-
bereich. Geben Sie dazu im Eingabefeld
Zellverknupfung (in alteren Excel-Versionen
heiBt dieses Feld auch Ausgabeverkniipfung)
eine einzelne Zelle an, wie die nachste Abbil-
dung zeigt. In dieser Zelle wird anschlieBend
angegeben, welcher Eintrag des Listenfelds
aktuell ausgewahlt ist.

Nach der Auswahl eines Eintrags aus der Lis-
te tragt Excel hier die Nummer des entspre-
chenden Eintrags ein. Die Zahlung beginnt
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bei der Zahl 1 flir den ersten Eintrag. Wie Sie
anhand dieser Nummer den passenden Ein-
trag mit Hilfe von Tabellenfunktionen darstel-
len, erfahren Sie im Folgenden noch.

Ubung: Automatische Listen nutzen

B Klicken Sie auf den folgenden
Downloadlink: www.eload24.com/
downloads/00801_Dateien.zip. Ent-
packen Sie die Zipdatei, indem Sie
sie doppelt anklicken, und rufen Sie
zunachst AutoListen.xls auf.

B Im Tabellenblatt Start sehen Sie im
Bereich E3:E10 eine Liste mit Da-
tumswerten. Legen Sie mit diesen
Daten ein Listenfeld an, mit dem das
entsprechende Datum in Zelle B3
Ubernommen wird.

B Wie mussen Sie vorgehen?
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Wie Sie Aufgaben einmal
ausfiihren und dann
automatisch abrufen

Lernzeit fir diese Ubung: 10 Minuten

Das ist der Traum eines jeden Excel-Anwen-
ders: Eine Routineaufgabe muss nur einmal
durchgefliihrt werden und kann anschlieBend
einfach per Mausklick vollautomatisch und
mit neuen Daten wiederholt werden.

Zwar ist es nicht ganz so einfach, aber
grundsatzlich bietet Ihnen Excel diese Mdg-
lichkeit an. Der Schlissel zum Erfolg heiBt
~Makro“. Das ist ein Miniprogramm, mit dem
Excel Befehle automatisch ausfihrt. Indem
Sie ein Makro aufzeichnen, merkt sich Excel
einen Arbeitsgang und speichert ihn flr die
spatere Verwendung ab.

Fachverlag fir Computerwissen I :"/%

Excel speichert solche Makros Uber Befehle
der integrierten Programmiersprache VBA
(Visual Basic for Applications) ab. Um einen
Arbeitsgang aufzuzeichnen, rufen Sie zuerst
den Befehl Makro | Aufzeichnen aus dem
Extras-MenU auf. Die folgende Abbildung
zeigt, mit welchem Dialogfeld Excel daraufhin
antwortet.

Makro aufzeichnen

Makroname:
Makrol

Makrao speichern in:

Tastenkombination:

Strg+|:|

Diese Arbeitsmappe

Beschreibung:
Makro am 05, 10,2007 von Markin Althaus aufgezeichnet

K, ] [ fbbrechen
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Wie Sie einen Namen fiir Ihren
Arbeitsgang festlegen

Sie legen in diesem Fenster einen Namen flr
die Aufzeichnung fest und definieren, in wel-

cher Arbeitsmappe dieser gespeichert werden
soll.

Im Feld Tastenkombination kdnnen Sie zu-
dem eine Taste wahlen, die beim gleichzei-
tigen Dricken der Taste [Strg] spater flr die
Ausflihrung des gespeicherten Arbeitsgangs
sorgen soll. Dabei haben Sie grundsatzlich
drei Wahlmadglichkeiten, die Sie Uber das
Auswahlfeld Makro speichern in: festlegen.

Wenn Sie Diese Arbeitsmappe wahlen,
wird das Makro in der aktuellen Arbeits-
mappe gespeichert. Sie kédnnen das
Makro dann spater nur direkt aufrufen,
wenn Sie die entsprechende Arbeits-
mappe zuvor offnen.
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Wenn Sie stattdessen die Einstellung
Neue Arbeitsmappe aktivieren, legt Excel
eine neue Arbeitsmappe an und speichert
das Makro dort. Die neue Arbeitsmap-
pe kénnen Sie anschlieBend speichern.
Um das Makro spater direkt aufzurufen,
mussen Sie auch diese gespeicherte Ar-
beitsmappe erst 6ffnen.

Falls Sie die Einstellung Persénliche
Makroarbeitsmappe anklicken, wird Ihr
Makro in einer zentral gespeicherten,
besonderen Arbeitsmappe abgelegt. Die
Makros, die Sie dort aufzeichnen, stehen
Ihnen immer zur Verfligung, wenn Sie
Excel starten. Die persdnliche Makro-
arbeitsmappe ist also ein individueller,
zentraler Makrospeicher.
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So speichern Sie Ihre
Arbeitsgdnge einfach ab

Nach dem Driicken der Schaltflache OK erle-
digen Sie der Reihe nach die Aufgaben, die
Sie aufzeichnen méchten. Sie sehen auch,
dass Excel eine Symbolleiste einblendet, mit
der Sie die Aufzeichnung spater beenden
kdnnen. Die folgende Abbildung zeigt, wie die
Symbolleiste aussieht.

A, B

Au ™ =

IDI'_T‘I-I”-'-I'_A_'Ih_'I—‘

Sie kénnen jetzt Zellen markieren, Formatie-
rungen durchfihren oder ahnliche Aufgaben
verrichten.
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Jede Threr Aktionen wird von Excel automa-
tisch in passende Programmbefehle der Pro-
grammiersprache VBA ,Ubersetzt" und an der
gewilnschten Position abgelegt.

Haben Sie den aufzuzeichnenden Arbeitsgang
beendet, rufen Sie die Funktion Makro | Auf-
zeichnung beenden aus dem Extras-Menu auf
oder klicken auf die Schaltflache Aufzeich-
nung beenden der Symbolleiste, die Excel
beim Start der Aufzeichnung eingeblendet
hat.

Wie Sie Ihre Aufzeichnung beenden

Jetzt ist der komplette Arbeitsgang, den Sie
zwischen dem Aufzeichnungsstart und dem
Aufzeichnungsende durchgeflihrt haben, ge-
speichert. Sie kdnnen ihn jederzeit wiederho-
len.




eload@

copyright © 2008 eload24 AG,
Fachverlag fiir Computerwissen

Tipps und Tricks: Eingabemeldungen
fur automatische Hinweise 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 moégliche Eingaben.

Daflr verwenden Sie am besten die Eingabe-
meldungen der Glltigkeitsprifung. Diese ar-
beitet so, dass der Anwender neben der Zelle
einen kleinen Hinweis angezeigt bekommt,
sobald die Zelle aktiviert wird. Den Hinweis
richten Sie folgendermalien ein:

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

2. Dann rufen Sie im MenUu Daten den Be-
fehl Gdltigkeit auf. In der erscheinenden
Dialogbox aktivieren Sie das Register
Eingabemeldung.

Excel fiir Einsteiger: Arbeitsgdnge automatisieren
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In der Dialogbox tragen Sie dann einen

Titel und den Text ein, der bei der Akti-

vierung der Zelle angezeigt werden soll.
Die folgende Abbildung zeigt eine solche
Eingabe:

Giiltigkeitspriifung

Einstelungen | Eingabemeldung | Fehlsrmeldung |

Eingabemeldung anzeigen, wenn Zelle ausgewahlk wird
Diese Eingabemeldung anzeigen, wenn Zelle ausgewahlt wird:
Titel:
|.0.-:htung

Eingabemeldung:

Hier bitte nur Yersicherungen eintragen,

ok J [ Abbrechen

Diese Eingabe bestatigen Sie mit der
Schaltflache OK. Sobald die Zelle nun ak-
tiviert wird, erscheint die entsprechende
Eingabemeldung auf dem Bildschirm.
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Je nach Anwendungszweck Ihrer Tabelle kon- Auf gespeicherte Arbeitsgadnge
nen Sie in der Dialogbox Glltigkeitsprifung erneut zugreifen

auch die Eingabemdglichkeiten beschranken

und Fehlermeldungen flr Fehleingaben defi- Lernzeit fiir diese Ubung: 10 Minuten
nieren.

Um eine Aufzeichnung wieder abzurufen,
aktivieren Sie den Befehl Makro | Makros

aus dem Extras-Menu. Jetzt zeigt Ihnen Ex-
cel eine Liste aller Makros in allen gedffneten
Mappen an. Die folgende Abbildung zeigt, wie
eine solche Makro-Liste in der Praxis ausse-
hen kann.

z ‘ Ausfibren J
Schritt

Erstellen

Lischen

I

Makros in: &lle offenen Arbeitsmappen b | Optionen...

Beschreibung

Makro am 05.10.2007 won Martin Althaus aufgezeichnet

copyright © 2008 eload24 AG,
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Sie sehen anhand der Liste auch, wie wichtig
es ist, aussagekraftige Namen fir Ihre Ma-
kros zu vergeben. Der zweite Makroname in
der Liste ist ein Name, der aussagt, welchen
Zweck das Makro erflllt. Der erste Name Ma-
krol ist hingegen nicht aussagekraftig.

Um ein zuvor gespeichertes Makro aufzuru-
fen, klicken Sie den entsprechenden Namen
im Dialogfenster an und anschlieBend auf die
Schaltflache Ausfiihren. Nun wiederholt Excel
alle Arbeitsgange, die Sie bei der Aufzeich-
nung des Makros durchgefihrt haben.

Wenn Sie mit Makros experimentieren,
sollten Sie vor der Ausfihrung eines Makros
immer eine Sicherheitskopie der Arbeitsmap-
pe erstellen. Dann kann es nicht passieren,
dass durch das Makro Inhalte Ihrer Tabellen
ungewollt verandert werden.

Excel fiir Einsteiger: Arbeitsgdnge automatisieren
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Wie Sie ein gespeichertes Makro
ganz einfach verandern

Ein aufgezeichnetes Makro zu verandern, ist
immer dann sinnvoll, wenn Sie feststellen,
dass es nicht so funktioniert, wie Sie sich
das vorstellen. Um ein Makro zu verandern,
wahlen Sie das gewlnschte Makro in der
Liste Makroname des Kommandos Extras |
Makro | Makros aus und klicken dann auf die
Schaltflache Bearbeiten. Nun 6ffnet Excel den
gespeicherten Programmtext des Makros im
VBA-Editor. Die folgende Abbildung zeigt, wie
das aussehen kann.

& Micreselt Visual Basic - Autolisten.xls - [Wodull [Coda)]

| [iagemein)

Mehatatisch | Nach ¥abagerien |

gt

Jj=al |




Zwischen den Zeilen Sub und End Sub stehen
die Befehle, mit denen Excel Ihren Arbeits-
gang mit den Kommandos der Programmier-
sprache VBA aufgezeichnet hat.

Es ist nicht ganz einfach, diese Kommandos
zu verandern, wenn Sie sich mit der Pro-
grammiersprache VBA nicht auskennen. Aber
es geht, wenn Sie ein wenig experimentier-
freudig sind. Speichern Sie die Arbeitsmappe
ab und probieren Sie dann aus, was passiert,
wenn Sie den VBA-Quelltext an Ihre Wiinsche
anpassen.

Excel fiir Einsteiger: Arbeitsgange automatisieren
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So nutzen Sie Formulare fiir
schnelle und sichere Eingaben

Lernzeit fiir diese Ubung: 10 Minuten

Wenn Anwender gewunschte Inhalte fur

eine Zelle nur noch in einer Liste anklicken
mussen, funktioniert die Eingabe besonders
schnell. Beim Einsatz von Formularelementen
(wie im ersten Kapitel dieses eBooks gezeigt)
erhalten Sie aber zunachst nur die Nummer
des gewahlten Eintrags.

Wie sorgen Sie jedoch daflir, dass Excel au-
tomatisch den dazugehdrigen Inhalt in Ihre
Zellen Ubernimmt?

In der folgenden Abbildung sehen Sie eine
Tabelle, in dem ein Datum und ein Name
Uber zwei Formularelemente ausgewahlt
werden kénnen. Die in dem jeweiligen For-
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I © | o | E | F | & 1
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0912, 2007 Stenmeli
15,12.2007 Wiz
122007 Haninh
212,007 Dregsnl
050120 Slwadinges
12101.2008 Buchmann
190712008 Firshngr
Rigwr
Warkgewall
Haupel
ksidler
Fioggenkamp
Shinmals

mularelement zur Auswahl stehenden Inhalte
finden Sie in den Zellen E3:E10 fur das Lis-
tenfeld und G3:G28 fir das Kombinations-
feld.

Die Ausgabeverkniipfungen
liefern die Position

Fir beide Formularelemente ist in der Tabelle
eine Ausgabeverknlpfung definiert:

Zelle B3 fur das Listenfeld mit dem Da-
tum

Zelle B8 flr das Kombinationsfeld mit
dem Namen

Excel fiir Einsteiger: Arbeitsgange automatisieren
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Formel fiir die Auswertung
blitzschnell einbinden

Sie moéchten jetzt neben der jeweiligen
Ausgabeverknlpfung Uber eine Formel den
dazugehorigen Inhalt der Zelle ermitteln. Flr
Zelle C3 lautet die benétigte Formel folgen-
dermaBen:

=INDEX (E3:E10;B3)

Als Ergebnis liefert die Formel anstelle des
gesuchten Datums die Zahl 39.459, wie die
folgende Abbildung darstellt.

5] - # =INDEX(EZ:E10,53)
A | B S D0 | E |
1 [Formular
| 2 | Datum
3 |Datum 01.12.2007
| 4 | 05.12.2007
|5 | [os.on. 15.12.2007
| 6 | 5 22.12.2007
[ 7 | 29.12.2007
| § |Name B 05.01.2008
E 12.01.2008
% T & 19.01.2008
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Was ist falsch? Der scheinbare Fehler ist kei-
ner! Die Darstellung der Zahl kommt daher,
dass Zelle C3 nicht mit einem Datumsformat
versehen ist. Erst wenn Sie flr Zelle C3 ein
Datumsformat festlegen, erscheint dort auch
das korrekte Datum, wie die nachste Abbil-
dung zeigt.

A [ B e ]
| 1 |Formular
2
3 |Datum ?I 12.01.2["]8!
4
| 5 | |os.01.2008 ~
E W
| 7 |
g3 |[Name g
| 9 |
% |Kirchner E]

Im internen Speicherformat von Excel wer-
den Datumswerte als Zahlen abgespeichert.
Um die Zahl als Datum zu formatieren, wah-
len Sie Format | Zellen | Zahlen | Datum und
den Eintrag 14.03.01 flur Typ.

Excel fiir Einsteiger: Arbeitsgange automatisieren
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Wie die INDEX-Funktion den
gesuchten Zellinhalt darstelit

Um das korrekte Datum zu ermitteln, set-
zen Sie die Funktion INDEX mit den fol-
genden Parametern ein. Als ersten Parame-
ter Ubergeben Sie den Bereich, aus dem Sie
einen Inhalt ermitteln méchten. Uber den
zweiten Parameter legen Sie fest, an welcher
Position das zu ermittelnde Element im be-
treffenden Bereich steht. Zur Ermittlung des
im Kombinationsfelds ausgewahlten 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
und passen anschlieBend nur den als ersten
Parameter GUbergebenen Bezug an den Be-
reich G3:G28 an, wie die nachste Abbildung
darstellt.




Mit einem Trick kédnnen Sie daflr sor-

gen, dass nur das Ergebnis der Funktion

zu sehen ist, jedoch nicht der Wert der
Ausgabeverknupfung. Dazu legen Sie alle
Ausgabeverknlpfungen in einer besonderen
Spalte ab und machen diese Spalte anschlie-
Bend Uber die Funktion Format | Spalte |
Ausblenden unsichtbar.

Tipps und Tricks: Tastenkombinationen
fur Makros festlegen

Auch bereits bestehende Makros in Arbeits-
mappen kdnnen Sie nachtraglich mit einer
Tastenkombination fur den schnellen Aufruf

Excel fiir Einsteiger: Arbeitsgange automatisieren
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versehen. Dazu gehen Sie folgendermaBen
VOr:

1. Laden Sie in Excel die Arbeitsmappe, die
ein Makro enthalt, das Sie mit einer Tas-
tenkombination aufrufen mdchten.

2. Rufen Sie im Menl Extras den Befehl
Makro auf.

3. Im verzweigenden Menu aktivieren Sie
den Befehl Makros. Daraufhin wird eine
Dialogbox eingeblendet. In dieser Box
sehen Sie auf der linken Seite eine Auf-
listung aller Makros, die in der aktuellen
Arbeitsmappe aktiv sind.

4. Markieren Sie mit einem Mausklick das
Makro, fur das Sie eine Tastenkombina-
tion festlegen méchten.

5. Betatigen Sie die Schaltflache Optionen.

6. Geben Sie in das Feld Tastenkombina-
tion einen Buchstaben ein. Dabei kénnen
Sie die Kombinationen [Strg - Buch-
stabe] (flr Kleinbuchstaben) und
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[Strg — Shift - Buchstabe] (flir GroB3-
buchstaben) verwenden. Die Abbildung
unten zeigt, wie das Dialogfenster aus-
sieht, wenn Sie die Tastenkombination
[Strg — Shift — K] flir ein Makro festle-
gen.

Bestatigen Sie die Eingabe schlieBlich mit
OK.

Makroo ptionen

Makroname:
SchwwaraweissDruckendufFarblaser

Tastenkombination:

Skrg+Umsch

Beschreibung:
Malro am 05,10,2007 won Markin Althaus aufgezeichnet

L ] 4 ] [ Abbrechen
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Wie Sie aufgezeichnete
Makros gezielt verandern

Lernzeit fir diese Ubung: 15 Minuten

Beim Aufzeichnen von Makros werden Sie
schnell feststellen, dass das Abspielen der
aufgezeichneten Arbeitsschritte nicht unbe-
dingt zum gewlnschten Ergebnis flhrt. Das
ist vor allem dann so, wenn Sie mit Zellbe-
reichen arbeiten oder ganz bestimmte Tabel-
len oder Mappen wahrend der Aufzeichnung
verwenden.

Warum das Andern von
Makros hilfreich ist

In solchen Fallen ist es notwendig, das auf-
gezeichnete Makro manuell zu verandern,
um den gespeicherten Arbeitsgang universell
einsetzbar zu machen.




Besonders wichtig ist es, zuverlassig zu er-
kennen, was Sie verandern kénnen, ohne
dass die Funktion des aufgezeichneten Ma-
kros grundsatzlich darunter leidet. Es ist
ohne einen Eingriff in den gespeicherten Pro-
grammtext unmadglich, Makros sofort in an-
deren Bereichen, anderen Tabellen oder mit
anderen Markierungen laufen zu lassen. Der
wichtigste Schritt ist, ein Makro so anzupas-
sen, dass es die richtigen Zellbereiche, Map-
pen und Tabellen verarbeitet.

Wie Sie Makros schrittweise anpassen

Im ersten Schritt aktivieren Sie den VBA-Edi-
tor, damit Sie das aufgezeichnete Makro ver-
andern kénnen. Alternativ kénnen Sie auch
Uber die Funktion Extras | Makro das Makro
anklicken und Uber die Schaltflache Bearbei-
ten verandern. FUr das Auswahlen von Be-
reichen (also das Markieren mit der Maus)
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setzen Sie den Select-Befehl ein. Achten Sie
immer auf das, was in einem VBA-Befehl vor
dem Ausdruck .Select steht, denn hier wird
der Bereich festgelegt, den das Makro spater
verarbeitet.

Um einen anderen Zellbereich einzutragen,
l6schen Sie den Ausdruck bis .Select (den
Punkt vor Select nicht 16schen!) und tra-
gen dann einen neuen Ausdruck davor ein.
Verwenden Sie dazu am einfachsten den
Range-Befehl. Der funktioniert ganz einfach:
Hinter Range legen Sie in Klammern (und
Anflhrungszeichen) den Bereich fest, den Sie
auswahlen mdchten. Um beispielsweise den
Bereich von Zelle A1 bis A200 zu markieren,
heiBt das komplette Kommando:

Range ("A1:A200") .Select




eloada

copyright © 2008 eload24 AG,
Fachverlag fiir Computerwissen

So nimmt Ihr Makro automatisch
Bezug auf die aktuelle Markierung

An allen Positionen im aufgezeichneten Ma-
kro-Programmtext, an denen Sie den Aus-
druck Selection (nicht Select) finden, nimmt
das VBA-Programm Bezug auf die aktuelle
Markierung (also den Bereich, den Sie zuvor
mit Select festgelegt haben).

Falls Sie anstelle der aktuellen Markierung
einen festen Zellbereich verwenden méchten,
ersetzen Sie einfach das Wort Selection durch
eine passende Range-Anweisung, also zum
Beispiel durch:

Range ("A1:A200")

Haufig ist es winschenswert, in einem Makro
genau festzulegen, welche Tabelle verarbeitet
werden soll. Das kénnen Sie erledigen, indem
Sie vor den Programmbefehlen, die einen

Zellbereich verarbeiten, ein neues Kommando
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einfigen, mit dem Sie gezielt eine bestimmte
Arbeitsmappe oder Tabelle auswahlen.

Dazu flugen Sie einfach vor dem entspre-
chenden Befehl (zum Beispiel einer Zeile,
die mit dem Ausdruck .Select aufhort) eine
Leerzeile ein. In diese Leerzeile tragen Sie
nun das Kommando ein, mit dem Sie eine
Arbeitsmappe und eine Tabelle Threr Wahl
ansteuern.

Arbeitsmappen Ihrer Wahl definieren

Wenn Sie anstelle der Arbeitsmappe, die

das aufgezeichnete Makro bisher verarbeitet
(meist ist es die aktuelle Arbeitsmappe), eine
andere Mappe auswahlen mdchten, setzen
Sie folgenden Befehl ein:

Workbooks ("Meine.x1s") .Activate

Uber den Activate-Befehl teilen Sie Excel
mit, welche Arbeitsmappe als aktuelle Ar-




beitsmappe ausgewahlt werden soll. Figen
Sie einfach den Namen der gewlnschten
Arbeitsmappe zwischen den Klammern in
Anfihrungszeichen ein. Achten Sie darauf,
dass Sie den kompletten Namen der Mappe
inklusive des nachgestellten .x/s verwenden
mussen, damit das Kommando richtig arbei-
tet.

Falls Sie nicht nur die Arbeitsmappe, sondern
auch die zu verarbeitende Tabelle spezifizie-
ren mochten, figen Sie nach der Programm-
zeile mit dem Workbooks-Befehl eine neue,
leere Programmzeile ein. Hier kénnen Sie
dann mit einem anderen Activate-Kommando
festlegen, welche Tabelle innerhalb der zuvor
gewahlten Arbeitsmappe als aktive Tabelle
eingestellt werden soll:

Worksheets ("Tabellel") .Activate
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Tragen Sie dazu den Namen der Tabelle zwi-
schen den Klammern in Anfihrungszeichen
ein. Sie kdénnen stattdessen auch eine Zahl
verwenden. Excel zahlt die Tabellenblatter
mit 1 beginnend von links nach rechts in der
Registerleiste durch. Beim Einsatz einer Ta-
bellenblatthummer verwenden Sie bitte keine
Anflihrungszeichen.

Wenn Ihr Makro dann in der gewahlten Map-
pe und Tabelle die passenden Arbeitsgange
ausgefuhrt hat, kdnnen Sie anschlieBend wie-
der in die Tabelle zurickspringen, die beim
Aufruf des Makros aktiv war.

Besonders pfiffig: Registrieren Sie diese Ta-
belle zu Beginn in Threm Makro (gleich nach
der Zeile, die mit Sub beginnt), indem Sie
hier die beiden folgenden Zeilen einfligen:

Set AMap = ActiveWorkbook

Set ATab = ActiveSheet




Jetzt kénnen Sie am Ende des Makros wieder
zurtck zur ursprunglichen Tabelle springen,
indem Sie vor dem Kommando End Sub die
folgende Zeile einfligen:

AMap.Activate

ATab.Activate

Wenn Sie mit den Veranderungen an Ih-
rem Makro zufrieden sind, kdnnen Sie es im
nachsten Schritt in Ihre persdnliche Makro-
Arbeitsmappe Ubertragen. Das ist immer
dann sinnvoll, wenn Sie ein Makro dauerhaft
verwenden méchten. Nur durch diese Uber-
tragung kénnen Sie das Makro nutzen, ohne
jedes Mal die Arbeitsmappe zu 6ffnen, in der
Sie das Makro aufgezeichnet haben.
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Wie Sie ein fertiges Makro
dauerhaft verfiigbar machen

Um ein Makro in Ihre persénliche Makro-
Arbeitsmappe zu Ubertragen, gehen Sie fol-
gendermaBen vor: Offnen Sie zuerst Ihre
persdnliche Makro-Arbeitsmappe. Diese
Arbeitsmappe heiBt PERSONL.XLS. Wo sie
genau gespeichert ist, hangt von der instal-
lierten Excel-Version ab. Sie befindet sich im
Verzeichnis XLSTART.

Dieses Verzeichnis wird als Unterverzeich-
nis von dem Pfad angelegt, in dem Excel auf
Ihrem System installiert ist. Alternativ kann
es als Unterverzeichnis von Ihrem persén-
lichen Windows-Profil angelegt werden. Am
einfachsten finden Sie das Verzeichnis, indem
Sie Uber die Start-Schaltflache von Windows
die Funktion Suchen aktivieren und hier Gber
die Option Dateien und Ordner nach xlstart
suchen.




AnschlieBend 6ffnen Sie Uber [Alt - F11] den
VBA-Editor, falls noch nicht geschehen, und
kopieren die Makros Ihrer Wahl in das Modul
Modull der Arbeitsmappe PERSONL.XLS.

Ubung: Aufgezeichnete Makros ge-
zielt verandern

B Rufen Sie die Beispieltabelle Aufge-
zeichnet.xls auf, die Sie herunterge-
laden haben.

M Die Arbeitsmappe enthalt das Makro
BereichVerarbeiten. Verandern Sie
dieses Makro so, dass anstelle des
Bereichs A1:A10 im Makro der Be-
reich C2:C12 verarbeitet wird.

B Wie mussen Sie vorgehen?

Excel fiir Einsteiger: Arbeitsgange automatisieren

Fachverlag fir Computerwissen I 'é

So setzen Sie automatische
Formulare optimal um

Lernzeit fiir diese Ubung: 10 Minuten

Fir den Einsatz von automatischen Tabellen
und Formularen kommen Sie nicht ohne Dia-
logelemente aus. Es ist immer eine Heraus-
forderung, ein Formular so aufzubauen, dass
es auch optisch ansprechend ist. Dabei sind
insbesondere nachtragliche Anderungen oder
Erweiterungen mit viel Arbeit verbunden.
Wenn Sie aber die nétigen Tipps und Tricks
kennen, sparen Sie beim Aufbau von Formu-
laren viel Zeit und Mihe.

Wie Sie eine perfekte
Ausrichtung erreichen

Wenn Sie Formularelemente in Ihren Mappen
zeichnen oder verschieben, ist die [Alt]-Taste
ein sehr nutzlicher Helfer. Dadurch erreichen
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Sie, dass sich die Formularelemente exakt an
den Zellbegrenzungen ausrichten. Auf diesem
Weg kdénnen Sie eine Vielzahl von Elementen
exakt nebeneinander oder untereinander
platzieren.

g |Name B

Kirchner

_________________________

Der Trick mit der [Alt]-Taste funktioniert
auch beim Andern der GréBe von Formular-
elementen, wie die obige Abbildung zeigt.
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
(und nicht in beide Richtungen zugleich) ver-
schoben werden kénnen.
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So behalten Sie ein
GroBenverhaltnis immer bei

Oft mussen Sie die GroBe von Formular-
elementen verandern. Wenn Sie dabei die
[Shift]-Taste gedriickt halten, wird die GroBe
in exakt demselben Seitenverhaltnis veran-
dert, wie die nachste Abbildung zeigt.

g |[Name a

I
1 Klrchner - u.

12 L) S e e s | R e s e s [ T

12

Die meisten Formulare bestehen aus mehre-
ren gleichartigen Formularelementen. Daher
ist es vorteilhafter, ein einmal gezeichnetes
Objekt zu kopieren, anstatt es mehrmals neu
zu zeichnen. So stellen Sie sicher, dass alle
Elemente dieselbe GréBe besitzen. Der ein-
fachste Weg zum Kopieren eines Elements ist
das Verschieben bei gedriickter [Strg]-Taste.
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Warum Sie zusammengehodrende
Elemente gruppieren sollten

Viel Zeit sparen Sie beim Anlegen und Er-
stellen von Formularen durch das Gruppie-
ren von zusammen gehdrenden Elementen,
denn dann kdnnen Sie die gesamte Gruppe
in einem Zug verandern. So gruppieren Sie
Elemente:

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. Halten Sie die [Shift]-Taste die
ganze Zeit Uber gedrickt.

3. Wahlen Sie in der Formular-Symbolleiste
den Befehl Gruppieren aus dem Menl
Zeichnen, wie die Abbildung rechts dar-
stellt.
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E Gruppierung /\l

FOppiErtng aufheben

Gruppierung wiederherstellen

£
: Reihenfolge 3
H Ausrichben 3
B Pré&zisionsausrichtung 3
: Ausrichten oder verteilen 3
H Drehen oder kippen 3
] Yerbindungen neu erstellen

| ] AutoForm andern 3
|

Als Standard for AukoForm Festlegen ame 4 Werborgen /
Hzeichren~ [ [: | AucoFormen+ > S 1 5 Al 73 8] @] & - o - a - =
e — v

Bereit
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Sie wissen, wie Sie automatische Listen
flr schnelle Eingaben einsetzen und so
Zeit sparen.

Sie sind in der Lage, Arbeitsgange als
Makros in Ihren Arbeitsmappen aufzuzei-
chnen.

Sie kdnnen gespeicherte Makros nach
Wahl erneut aufrufen, um Arbeitsgange
zu wiederholen.

Sie wissen, wie Sie Formulare fur schnel-
le und sichere Eingaben verwenden.

Sie kennen die Methoden, um aufge-
zeichnete Makros gezielt nach Ihren
Winschen zu verandern.

Sie kénnen Anderungen in automa-
tischen Formularen einfach durchfthren,
indem Sie Dialogelemente anpassen.
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Nehmen Sie noch heute die Excel-Hurde!

Egal, in welcher Branche Sie tatig

sind: Gute Excel-Kenntnisse gehoren
inzwischen so selbstverstandlich zum
Grundwissen wie Schreiben, Lesen und
Rechnen. Wer Excel beherrscht, hat mehr
Erfolg im Beruf und friiher Feierabend.
Nehmen auch Sie jetzt die Excel-Hiirde —
mit dem neuen Lernsystem Mein Excel-
Trainer.

In kompakten Trainingslektionen
lernen Sie alles Wichtige zu Excel —
auch ganz ohne Vorkenntnisse. Im
Online-Trainingscenter finden Sie
alle Losungswege und kénnen lhren
Wissensstand stets Uiberpriifen.

Dabei bestimmen Sie, wann und wo

Sie Ihre Excel-Kenntnisse trainieren
wollen. Fiir Ihre Fragen steht lhnen lhr
personlicher Excel-Trainer Martin Althaus
jederzeit zur Verfligung.

So werden Sie Schritt fir Schritt zum
Excel-Profi!

AENCEL-TRAINER

Auch der Inhalt dieses
eBooks ist Teil von
Mein Excel-Trainer.
Sie sind auf den Ge-
schmack gekommen?

Dann klicken Sie hier
und starten Sie jetzt Ihr
kostenloses 30-Tage-
Probetraining mit Mein
Excel-Trainer — vollig
risikofrei!


https://www.computerwissen.de/fvlps/etb_cw/excel-huerden-nehmen.php?wkz1=etb0483&wkz2=etb0484

ratschlag24

Das neue Ratgeber-Portal ratschlag24 liefert Thnen taglich die besten Ratschlage
direkt auf Ihren PC.

Viele bekannte Autoren, Fachredakteure und Experten schreiben tdglich 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.

ratschlag24 ist ein kostenloser Ratgeber-Dienst der eload24 AG

www.eload24.com
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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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