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Liebe Leserin, lieber Leser,

vielen Dank, dass Sie sich fur ein Buch von Vierfarben entschieden haben!

Excel bietet eine Menge Moglichkeiten, um Daten in Tabellen zu organi-
sieren, einfache Berechnungen durchzufiihren oder Listen zu erstellen, und
das fur berufliche Zwecke ebenso wie fiir den Hausgebrauch. Doch wer hat
schon die Zeit, sich durch ein Handbuch zu arbeiten, wenn er nicht gerade
zum Excel-Experten werden méchte? Und ehrlicherweise: Wer hat auch die
Lust dazu, wenn es nur darum geht, eben schnell einige Daten zu veran-
schaulichen?

Unser Buch hilft Ihnen dabei, Excel ziigig und unkompliziert fiir hre Zwecke
einzusetzen. Es bietet Ihnen konkrete Anleitungen zu alltaglichen Aufgaben,
die Sie mit Excel bewdltigen kénnen. Pragmatisch, anschaulich und ohne
viel Drumherum — einfach Schritt fir Schritt erklart.

Dabei wurde dieses Buch natiirlich mit grofRter Sorgfalt geschrieben und
hergestellt. Sollten Sie dennoch einmal Fehler finden oder inhaltliche Anre-
gungen haben, freue ich mich, wenn Sie mit mir in Kontakt treten. Fiir kon-
struktive Kritik bin ich dabei ebenso dankbar wie fiir lobende Worte. Aber
zundchst einmal wiinsche ich Ihnen viel Freude beim Lesen!

Maike Liibbers
Lektorat Vierfarben

maike.luebbers@vierfarben.de
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Kapitel 1

Ein erster Uberblick

Aller Anfang ist schwer — jedoch nicht mit diesem Buch. Wir fangen erst einmal klein an, denn auch
die Grundlagen wollen gewusst sein. In diesem Kapitel geht es also zunachst darum, sich im Pro-
gramm zurechtzufinden: Wie 6ffnen Sie Excel, wo finden Sie die Funktionen, die Sie brauchen, und
welche kleinen Extras erleichtern lhnen die Arbeit?

@ Das Meniiband

Das Mentiband, das oben am Bildschirm zu sehen ist, enthilt alle Befehle, die Excel lhnen zum Bear-
beiten Ihrer Daten bietet. Diese Befehle sind auf Registerkarten sowie in Gruppen sortiert. Je nach-
dem, woran Sie gerade arbeiten, sind unterschiedliche Teile des Meniibandes relevant.

® Kontextmeniis

Damit Sie nicht immer im Meniiband suchen missen, gibt es die sogenannten Kontextmeniis. Sie er-
scheinen, wenn Sie eine Zelle auf dem Tabellenblatt mit der rechten Maustaste anklicken, und enthal-
ten Befehle, die zu dieser Zelle bzw. ihrem Inhalt passen.

© Shortcuts und Smarttags

Wenn es noch schneller gehen soll, kénnen Sie Tastaturkiirzel (Shortcuts) oder die Smarttags nutzen,
die Excel Ihnen zu bestimmten Aktionen anbietet. Hier wurde das Wort »Beispieltext« mithilfe des
Kontextments kopiert und per Shortcut ((Strg] + [V]) in eine andere Zelle eingefugt. Excel bietet
daraufhin ein Smarttag mit speziellen Einflige-Optionen an.

12
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Excel iiber die Suche 6ffnen

Sie konnen Excel auch starten, indem Sie »Excel
2010« in das Feld Suche starten direkt Giber der
Start-Schaltfliche @ eingeben und mit bestati-
gen.

Excel starten und beenden

Sie kénnen mit Excel Zahlen systema-
tisch und schnell berechnen, auswer-
ten und grafisch darstellen. In diesem
Abschnitt zeigen wir lhnen, wie Sie
das Programm starten und beenden.

Schritt 1

Um Excel zu starten, klicken Sie auf
die Start-Schaltflache von Windows.
Alternativ konnen Sie auch die Win-
dows-Taste auf |hrer Tastatur nutzen
(sie zeigt das gleiche Symbol wie die
Schaltfliche und befindet sich links

neben der [Alt]-Taste).

Schritt 2

Offnen Sie im Start-Menu den
untersten Eintrag Alle Programme
@ und dann den Ordner Microsoft
Office @. In der Liste der verfugba-
ren Programme klicken Sie auf den
Eintrag Microsoft Excel 2010. Excel
startet mit einem Programmfenster.

Schritt 3

Das Fenster enthalt ein leeres Ar-
beitsblatt, das Mappe1 heilt und
eine Tabelle zeigt. Geben Sie einen
Buchstaben in das Feld A1 ein.
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Schritt 4 4] Lilm_ﬁ

Um das Programm spéter zu be- i 0 S il
ierung 5" Einfilgen x - A

enden, klicken Sie auf das rote :w_,_en' ;,,f,:,_;h;n m 71 o)

Kreuzsymbol SchlieBen oben rechts jagen - | BiFomat= | @~ una Fitem - Auswahlens

im Excel-Programmfenster. Wenn = = Leit ot

Sie bisher keine Daten eingegeben = LB -

haben, schlieBt sich das Fenster mit- H

samt der Mappe1.

Schritt 5

Falls Sie schon etwas eingegeben

haben, fragt Excel Sie vor dem E

Beenden, ob die Daten gespeichert
werden sollen. Wenn Sie auf Nicht
speichern klicken, gehen die Einga-
ben verloren. Mit Abbrechen kehren
Sie wieder zu Excel zuriick. Klicken

Sie also auf Speichern. b

Microsoft Excel g

/
& ! Y Sollen Thre Anderungen in 'Mappel' gespeichert werden?

[ Speichern ’] [Nicht speichern] [ Abbrechen
I

Schritt 6 (5
Wahlen Sie einen Dateinamen Bﬁmmm =

6@-\ 1« Buch-Projekt_Excel2010 » - [ |[ suchen 2]

@ und einen Speicherort @, um

Organisieren ~ chten = | Neuver Ordner @
die Datei spater wiederfinden zu H Fame | dndenings.. T »
kénnen. Geben Sie auBerdem die = i E;iﬂldzht;;gggjlmk
Dateiendung .x/sx @ fur Ihre Ar- Odw i _ @l Snrarn i
beitsmappe an. Klicken Sie dann B u
auf Speichern. Eine ausfiihrlichere sty

1! giltige Endfassung 26112008 Outle _

Anleitung zum Speichervorgang o
[ETT lorivate_Einnahmen_2009.xlsx]

finden Sie in Kapitel 2, »Mit Tabellen N rem——— =

arbeiten«, ab Seite 32 . Autaren: Ulrike Sprung Mdrkierungen: Markierung hinzufiigen

[E] Miniaturansicht

speichem 1
= Ordner ausblenden Tools ~ Abbrechen

(6]
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Schauen Sie sich die Bestandteile
des Excel-Fensters von oben links
bis unten rechts an, damit Sie bei
allen kiinftigen Aktionen den vollen
Durch- und Uberblick haben.

Schritt 1

Die Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff dient dem schnellen Aufruf
haufiger Befehle. Sie fligen Befehle
hinzu, indem Sie auf den kleinen
schwarzen Pfeil klicken und den
gewlinschten Befehl auswéhlen.

Schritt 2

In der Mitte der Titelleiste zeigt Excel
Ihnen den Namen der Arbeitsmappe
an. Im Standard ist es Mappe1 @.
Nachdem Sie die Datei gespeichert
haben, wird hier der neue Datei-
name angezeigt.

Schritt 3

Oben rechts befinden sich die Sym-
bole & zum Ausblenden, zum Mini-
mieren bzw. Maximieren sowie zum
SchlieBen des Programmfensters.
Die Symbole in der Zeile darunter
gehoren zur Mappe1. Sie betreffen
nur die jeweilige Mappe, nicht aber
das Programm.
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Schritt 4 (4 =0 - 2
TFam  The [ E Autosumme - Ay

Wenn Sie auf das blaue Fragezeigen Oy W E@é

: : . . Creon BNee 1
© klicken, 6ffnet sich die Excel- acpe i e SEETER - t
Hilfe. Geben Ihre Frage in das Feld CROFFEE |vostres mts Boog ||F ]
ein, z.B. »Was ist neu in Excel?«, pedrarOfiecon: previoxr| e ivoren | |
und klicken Sle daneben an SUChen Suchergebnisse flir: Was ist neu in Excel

| Zurick Weiter P

(<] funktioniert auch). Unten er-

. . . . Artik el | In diesem Artikel sind die neuen und verbesserte...
scheint eine Liste von Hilfethemen.
Artilel | Alle anzeigen Alle ausblenden Eine Microsoft Exc...

Verwenden von Sparklines zum Anzeigen von Datentrends
sutilcel | New in Microsoft Excel 2010 ist die Sparkline. Hie.

Waist die Microsoft Office-Schaltflache geblishen?

S C h ri tt 5 Artivel | Das neue Design der Benutzeraberflache von Mi.,

Anzcigen der Bezichungen zwischen Formeln und Zellen
Artilel | Alle anzeigen Alle ausblenden Die Uberprufung...

Erstellen einer neuen Sammlung

Mit einem Klick auf den kleinen wei-
Ren Pfeil blenden Sie das Meniiband Mol

aus, um mehr von lhrer Tabelle
sehen zu konnen. Es bleiben nur die
Registernamen ubrig. Klicken Sie
erneut auf das Pfeil-lcon @, um das E i
Menlband wieder einzublenden. Qm—w

igen~ X -
g <3 ﬂ [ﬁ

Das ganze Excel ‘ @ Verbunden mit Office.com |

then -
Sortieren  Suchen und

; mat~ | &2 ynd Filtern = Auswahlen

Sch rltt 6 len Bearbeiten . o

A o = e M e‘——” icrosof )nce. T— =
Die Register, die an Karteikarten 3 ==

) ) Daten Uberpriifen Ansicht Acrabat g = B I
erinnern, beinhalten alle Excel- =
Befehle. Sie sind von links nach e [ ¢ [ s [ w | v [ 4 ] « =
rechts angeordnet, dem Entste- (

hungs- und Bearbeitungsprozess
einer Tabelle folgend. Sie 6ffnen ein
Register mit einem Mausklick auf

seinen Titel, z. B. Seitenlayout. E @o-o s
@ -
Start Ulrikes Meniiband Einfligen Seitenlayout Formeln Daten
e O B0 R =
& " |
Schriftarten = F% [j ! —
Desighs @Eﬁ‘ 5 Seitenrdnder Austichtung Grake Druckbereich Umbriiche Hintergrund
- ekte = - - - -
Designs | Seite einrichten
Al - (> £
a | B E D E F
1 ]
2
=il
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e
Was ist wo in Excel 2010? (Forts.)

E: Start Einfligen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen SCh ritt 7
[ ;::;:::iflen calbri ‘lu -A N ==E ¥ Die Register haben jeweils ein
EInTHOen o ik ibetimpen (RE T S 7 = Be A & = = |45 Meniiband mit Befehlen, die grup-
L, LY il & penweise aufgefiihrt sind. Uber das
= 1 N _ kleine Viereck unten rechts éffnen
- S Sie ein Dialogfeld, das weitere Be-
2 fehle enthalt.

N (=

W s | w

Schritt 8

Die Bearbeitungsleiste prdsentiert
links im Namensfeld die Koordinate
der aktiven Zelle, hier A1. Rechts
q ? daneben finden Sie Symbole zum
B " T TR e L?schen und.Bestatlgen O der
" e | ¢ | o c . Eingabe sowie zum Start des Funk-
Hallg tionsassistenten @, gefolgt von ei-
nem Feld, das den Inhalt der aktiven
Zelle anzeigt.

m|u1|.r_~.|u3|m =

Schritt 9

Das Arbeitsblatt ist in Spalten und
Zeilen gegliedert. Die Spalten sind
durch Buchstaben gekennzeichnet,
die Zeilen durch Zahlen. Das im Bei-
n po - (= & spiel markierte Feld heiBt also C3.

1

Verfiigbarer Platz

Der gesamte Bereich einer Tabelle
besteht aus 16.384 Spalten und
1.048.576 Zeilen. Die Spalten sind
einmal fortlaufend von A bis Z
benannt, danach geht es mit AA,
AB, AC etc. bis XFD weiter.

H

18
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SChritt 10 U B2 ~(» X v fr| Diesen Bereich nennt
Eine Zelle ist der Schnittpunkt einer 4 A 0 [
Spalte und einer Zeile. Aus dieser 5 [ icsen Rerath nenml man zellen |
Kombination entsteht wie bereits 3 |

beschrieben auch die Zellbezeich- : :

nung, z.B. B2 (Spalte B und Zeile 2). 6

Der schwarze Rahmen um die Zelle
wird Zellcursor genannt.

Schritt 11

Am unteren Rand des Programm-
fensters finden Sie den Navigations- m i5]
bereich mit Navigationsschaltfia- .
chen, Blattregistern, Bildlaufleiste, ]

Teilungsfeld, Statuszeile, Ansichten =

. W 4 b ¥ Tabellel /Tabele2 ~Tabele3 ¥ KR i | [
und Zoom. Im Folgenden stellen wir bt | 73 | [T ——C
Ihnen die einzelnen Bereiche ge-
nauer vor.
Schritt 12

Wenn Sie Excel ge6ffnet haben,

enthalt es drei Tabellenblatter, deren E ;3
Namen auf Registern zu sehen sind: 21
Tabelle1, Tabelle2, Tabelle3. Das ji
aktive Tabellenblatt wird hell dar- [ v %] Tabellel /Tabeles  Tabeles 3

gestellt. Rechts neben den vorhan-
denen Tabellenblattern befindet
sich das Symbol zum Einfligen eines
neuen Blattes, das dann automatisch
Tabelle4 genannt wiirde.
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Was ist wo in Excel 2010? (Forts.)

Schritt 13

Die Navigationsschaltflichen @
dienen dem Wechsel zum néchs-
53] 1abellel < TEElET ten oder vorigen Tabellenblatt (mit
den beiden Pfeilen innen) bzw. zum
ersten und letzten Tabellenblatt der
jeweiligen Mappe (Pfeile aulRen).

EIEREE

e_

An die Register schlieft sich die

Bildlaufieiste an. Mit ihrer Hilfe

et fo ] kénnen Sie sich in der Tabelle nach
links oder rechts bewegen, also den

Fensterausschnitt in der Horizontale

w ‘ verschieben.

4 L Schritt 14

Schritt 15

Rechts neben der Bildlaufieiste
befindet sich das Teilungsfeld. Wenn
Sie es mit gedriickter Maustaste
nach links ziehen, wird die Ta-

belle sozusagen »zweigeteilt«. Die
senkrechte Teilungslinie wird dort
eingefligt, wo Sie die Maustaste
loslassen. Auf diese Weise kénnen
[1a] Sie auch Spalten vergleichen, die in

o o] Tabelles Tabele2 QL1 vl |4 - groRen Tabellen sehr weit auseinan-
Bereit |E;| e — .
derliegen.

AN

| [0

g ey oy pry o
b‘m|M‘H|D‘\D W“d‘m|m‘b|w"\l =
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Kapitel 1: Ein erster Uberblick

Schritt 16 18]

- - . . m J.S
Links unten sehen Sie die Statuszeile 20|
©. Hier steht der aktuelle Arbeits- i; | |
modus. Bereit bedeutet, dass Sie B 18]
einen beliebigen Befehl wahlen kén- b ] Tabellel /Tabeug =

. . . Eingeben I | 20

nen. Wenn Sie etwas in eine Zelle I T 21 |Der Status wird angepasst.
schreiben, andert sich der Status zu é i;
Eingeben. Bearbeiten bezeichnet e e ———
den Modus der Datendnderung. pearbeiten | [ |
Schritt 17

Rechts unten werden drei Symbole
angezeigt, mit denen Sie die An-

sicht verandern kénnen. Normal ist
voreingestellt und wird beim Erstel-

len und Andern der Tabelle genutzt.

Wenn Sie daneben auf Seitenlayout g - 0
klicken, erhalten Sie eine Druckvor- |[Eom wx o0
schau lhrer Tabelle mit Kopf- und
FuBzeilen. Die Umbruchvorschau
(ganz rechts) zeigt die Seitenumbrii-
che und erméglicht deren Anderung.

Schritt 18 m L

Ganz rechts unten ist der Zoom. Mit
einem Klick auf das Plus bzw. auf

das Minus vergroBern bzw. verklei- |[EEm 0% O—’—@
nern Sie den Tabellenbereich. Sie
konnen die GroRe der Tabelle auch ‘X

verdndern, indem Sie mit gedrlckter
Maustaste den Regler verschieben.
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Befehle liber das Meniiband aufrufen

9=

Mappel -

Stal‘t. Einfugen Seitenlayout Farmeln
@ % Calibri fu - =
- | FHUD-|ALE
e & A

Zwischenablage I Schriftart s | Ausrichtung

Einfligen

Daten Uberp: m
= % Eﬁ Standard  ~

- E- % oo

B i 5%

5] Zahl )

E Calibri -1 ;%] L5 S Zeilenumbruch
F & U-| -~ = = | #E4E [ verbindenundz m
Schriftart 0 Ausrichtung
£ \ Schiiftfaibe
C D Die Textfarbe dndem. H
0 Drucken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.
B Start | Einfigen  Seitenlayout
@ % Calibri 1o =2
= @m- | FrU-[AN
Einfiigen
P m S A- g
Zwischenablage schriftart ! Aus)
AL ro =1 ]
Zellen formatieren [ 2 o]
A
| 1 Zarlen | Ausricheung || Syt | | Rahmen | Ausfallen | schutz |
2 || sthor Sehrfeschnit Sehrfgrad:
[calbri 11
Cambria (Uberschrifter ~| E [ .
aﬁm_ 9
B Adobe Arabic | tt 10 B
| adabe Caslon Pro
EL Adobe Caslon Pro Bold 1z
B Adobe Fan Heiti Std B hd | 14 v
Urkerstreichung: Farbe:
e 7] | —] @5
Effelte Yorschau
Durchgestrichen

Harhgestell:
TieFgestell:

TrueType-Schriftart: Fiir Ausdruck und Bidschirmanzeige wird dissslbe Schriftart verwendet.

AaBbCcVyZz

brechen

22

Im Meniiband finden sich alle Befeh-
le, die Excel bietet. Wir zeigen lhnen,
wie Sie dort schnell Befehle aufrufen
und wie Sie sich Ihr eigenes Mendi
zusammenstellen.

Schritt 1

Klicken Sie auf eines der Register,
z.B. Start. Daraufhin erscheint das
zugehdrige Meniiband, das die Ex-
cel-Befehle tibersichtlich in Gruppen
zusammenfasst. Eine dieser Gruppen
ist z. B. Schriftart, in der Sie den
Schrifttyp, die SchriftgroBe oder ihre
Farbe verdndern kénnen.

Schritt 2

Wenn Sie mit der Maus auf einen
Befehl zeigen (nicht klicken), er-
scheint eine Quickinfo. Handelt es
sich um den gesuchten Befehl, kli-
cken Sie auf das Symbol. Im Beispiel
sehen Sie den Befehl zur Anderung
der Schriftfarbe.

Schritt 3

In vielen Gruppen finden Sie rechts
unten ein kleines Viereck mit einem
Pfeil darin. Wenn Sie darauf klicken,
offnet sich ein Fenster, in dem lhnen
weitere Befehle zur Verfligung ste-
hen (ein sogenanntes Dialogfenster).



Schritt 4

Den Umgang mit dem Dialogfenster
zeigen wir lhnen nun am Beispiel
von tiefgestellten Zeichen. Geben
Sie zundchst »H20« in die Zelle

B2 ein. Markieren Sie dann die 2.
Klicken Sie in der Gruppe Schriftart
auf das kleine Viereck.

Schritt 5

Daraufhin &ffnet sich ein Dialogfens-
ter, das lhnen einige weitere Befehle
zur Auswahl bietet. Diese sind z.B.
in Listenfeldern @ zum Scrollen, in
Dropdown-Listen @ oder einfach als
Kontrollkdstchen zum Abhaken ge-
ordnet. Klicken Sie das Kontrollkéast-
chen Tiefgestellt an, und bestétigen
Sie es mit einem Klick auf OK.

Schritt 6

Excel ibernimmt diesen Befehl fiir
den markierten Bereich, das heil3t,
die 2 wird nun tiefgestellt angezeigt.

I Erst blicken, dann klicken!
Jeder Mausklick auf ein Symbol
im Mentiiband |6st einen Befehl
aus, also vergewissern Sie sich
zuerst, ob Sie den richtigen Befehl
ausgewdhlt haben! Wenn Sie mal
zu schnell geklickt haben, kénnen
Sie Ihre Eingaben mit (Strg]+(7]

riickgangig machen.

Kapitel 1: Ein erster Uberblick

nm Start Einfligen Seitenlayout Farmeln
=X Calibri 1 - ==
@ FrU-[AN =8
Einfligen | .. F
) i B AT B2
Zwischenablage = Schriftart [Pl Ausrichtung
e
B2 (" K v K| H20
A E D D
1
>
2 E: |
3
4
Zellen formatieren [ER
Schrift
schiftart: schriftschnitt: Schriftgrad:
[ Calbri 11 Tl
Cambria (Uberschriften: .| EEEE 8 .
Emmm g
B Adobe Arabic = 10 [E
B adobe Caslon Pro Fett Kursiv

B Adobe Caslon Fro Bold
B Adobe Fan Heiti Std B

- = |14 -

Unterstreichung:

Farbe:

 [onne

[~] ' | |7 standardschift

Effekke
Durchgestrichen

TreType-Schriftart: Fiir Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart verwendet,

Worschau

saBbooryzz

Aekrecten

| §

B2 (" x v K| H20

A [ 8 | ¢ [ o
1|

2] |

3:

4

5

6

7
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Was sind Kontextmeniis?

[Fe=&- A0

#  Ausschneiden
B3 rapieren

=

Einfiigeoptionen:

Inhalte einfiigen...
Zellen sinfiigen...
Zellen lgschen...
Inhalte laschen
Fifter »
Sortieren »
@ rommentar sinfugen
& Zellen formatieren..,
Dropdown-Auswahlliste, .

Namen definieren...

19 B, Hyperink..
20 T
21
1

2 H.o @
: £ Ausschneiden
a Ea kapieren
5 [{8, Einfiigeoptionen:
6 ﬁ =
7 Inhalte sinfiigen...
3

Zellen ginflgen...
9

Zellen laschen...
10
11 Inhalte [dschen
12 Eilter >
13 Sartieren 3
14 'd Kommentar einfigen
15

Auss

Bm \ start

Symbaolleiste fir den Schnellzugriff anpassen..

Symboaolleiste fur den Schnellzugriff unter dem Menuband anzeigen

S —
1
.
2

= E3 Kopi
Einfligen \YF Meniiband anpassen...
- orm
N Menuband minimieren
Zwischenabl
a1 - |
E C D E F

1

Rechte Maustaste

Ein Klick mit der rechten Maustaste ist grundsatzlich
unproblematisch, weil dadurch keine Aktion ausge-
I6st, sondern eben nur ein weiteres Menii gedffnet

wird.

Kontextmendis sind eine tolle Még-
lichkeit, um Ihnen Befehle zur Verfii-
gung zu stellen, ohne die Bildschirm-
ansicht zu tberfrachten. Wie Sie sie
nutzen, zeigen wir lhnen nun.

Schritt 1

Um ein Kontextmenu aufzurufen,
klicken Sie mit der rechten Maustaste
z.B. auf eine Zelle, deren Inhalt Sie
[6schen mo6chten. Durch den Klick
wird ein Meni gedffnet, das pas-
sende Befehle enthilt (daher auch
die Bezeichnung Kontextmendi).

Schritt 2

Zeigen Sie mit der Maus auf den
gewiinschten Befehl im Kontext-
menu. Er wird gelb hinterlegt. Um
die Aktion auszuldsen, klicken Sie
mit der linken Maustaste auf diesen
Befehl, z.B. Inhalte 16schen.

Schritt 3

Auch die Register kénnen Sie mit-
hilfe von Kontextmeniis bearbeiten.
Um z.B. ein eigenes Register zu
erstellen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf ein vorhandenes und
wahlen dann aus dem Kontextmeni
den Befehl Meniiband anpassen...
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Kapitel 1: Ein erster Uberblick

Schritt 4 n[w -

) Das Meniband anpassen.

Im darauffolgenden Dialogfenster
klicken Sie auf Neue Registerkarte
und markieren den Eintrag Neue
Registerkarte (Benutzerdefiniert)
in der Liste @. Dann klicken Sie auf
Umbenennen... @ und geben im
zugehdrigen Dialogfenster einen s
neuen Namen ein, z.B. »Ulrikes Re-

gister«. Klicken Sie auf OK. ‘&

Schritt 5 —

& Zwischenablage
® Schriftart

Importieren/Exportieren v |

] »

Um der neuen Registerkarte Befehle
hinzuzufiigen, markieren Sie den .
Eintrag Neue Gruppe (Benutzer- © BB
definiert) €. Klicken Sie auf Um-
benennen..., und ordnen Sie der
Gruppe ein lcon zu, das spater in der
Excel-Symbolleiste erscheint. Geben
Sie einen Namen ein, z.B. »Ulrikes

®
-
®
®
o ™|
© Umbenennen ==

Symbol:

£Q00A! PO HUHD -
DEapdagows e

Importieren Exportieren ¥

—

Gruppe«. Bestatigen Sie mit OK. E‘ = T
5 bx e
o A schnittarve I
Schritt 6 R, B
" Y v t
. . . @ Hinzufagen »’ Ulikes Grupp e Benutzerdefiniert
Suchen Sie sich dann aus der linken =
Spalte Befehle aus, und fligen Sie o g J unmnegne | o
sie mit einem Klick auf Hinzufiigen iz

zu lhrem Register hinzu. Wenn Sie
erneut auf OK klicken, haben Sie
es geschafft! Im Programmfenster
erscheint das neue Register mit den
ausgewdhlten Befehlen. 1

Register wieder entfernen

Rufen Sie den Dialog Meniiband anpassen auf. Mar-
kieren Sie lhr Register, und klicken Sie dann auf die
Schaltfliche Entfernen. Bestatigen Sie mit OK.



Effektiv mit Smarttags arbeiten

n a i E 5 z An verschiedenen Stellen in Excel
i werden lhnen automatisch Smarttags
3 angeboten, die passende Befehle ent-
|K0p|’ere mict Kopiere micl Kopiere mic!1 ha/ten. Auf diese Weise kdnnen Sie
= ..
: schnell handeln, ohne dass Sie sich
7 h erst durch ein Menii klicken miissen.
4 Schritt 1

Zeigen Sie mit der Maus auf die
rechte untere Ecke einer Zelle und
E ziehen Sie den Rahmen mit gedriick-
Iiopiere mic! BRSBTS Y ter linker Maustaste nach rechts.

Zellen kopieren m ! Wenn Sie die Maustaste loslassen,

T S wird der Inhalt der Zelle in die
Nachbarzellen kopiert, und das
Smarttag erscheint.

o o|@E|

Dhne Farmatierung ausfiillen

B Schritt 2

|Kop|’ere mich |

Klicken Sie auf den kleinen Smart-
tag-Pfeil, und wahlen Sie die Option

Kopiere mich Nur Formate ausfiillen.

&)

Schritt 3

Die Nachbarzellen zeigen keine

=P PREEEL- Kopie, aber die Formateinstellungen
aps |Q W JE R T |Z o . .
—|L|—L|—lrLL wurden ibernommen. Wenn Sie wie
hier etwas Neues in die Zelle einge-
n ben, wird es also z.B. auch in roter
I Fettschrift gezeigt.

Smarttag

Der Begriff Smarttag leitet sich von den englischen
Wortern smart (»schlau«) und tag (»Anhanger,
Etikett«) ab.

26



LL,LLLLLLLMMLLMINMMLnL
Kapitel 1: Ein erster Uberblick

SCh rltt 4 n A | B (i D E F G
i i 1 |Originaldaten
Wenn Sie Zellen kopieren und 5
an einer anderen Ste”e einfugen’ 3 .Einna'hmen Januar Februar Marz
. . 4 |Abteilung 1 22,00 € 33,00€ 22,00€
erscheint ebenfalls ein Smarttag. Es 5 Abteilung2| 22006 22006 as66€
. . o . . 6 |Abteil 3 22,00€ 22,00€ 22,00€
bietet verschiedene Méglichkeiten | T
des Einflgens. Klicken Sie unter 8
. . . X 9 Kopierte Daten
Weitere Einfiigeoptionen auf einen 5
Befehl, z.B. auf Keine Rahmen- = El:'t'::'u':;'; e
linien. Das Ergebnis ist, dass alle Da- 13 pbieiling2  2200€  22.00€  4465¢€
. . 14 [Abteilung 3 22,00€ 22,00€ 22,00€
ten und Formate bis auf die Rahmen = i
. . T
eingefligt werden. 7
18
19
- 20 4
Schritt 5 u
.. n 2| i3] [i23) 123
Auch fir Formelfehler gibt es Smart- 3 -
tags. Die Smarttag-Optionen weisen ‘
Ihnen den Weg zur Fehlerbehebung.
Die grau hinterlegte Zeile Fehler: ‘5
|

Ungiiltiger Zellbezug bedeutet z.B., BL@W

dass Sle m't den »faISChen« Ze”en Fehler: Ungtiltiger Zellbezug
reChnen. Unter diesem HinWEiS Ste_ Hilfe fiir diesen Fehler anzeigen
hen verschiedene Befehle zur Lésung Berechnungs-Schritte anzeigen..
deS PrObIemS Fehler ignorieren

In Bearbeitungsleiste bearbeiten

Optionen zur Fehleriberprifung...

Schritt 6

Ein anderes Beispiel fir solche E i Q
0> - | #WERT!

Smarttags ist der Hinweis Fehler in
Wert, der erscheint, wenn Sie mit
Zellen rechnen, die keinen Wert ent-

Fehler in Wert
Hilfe fiir diesen Fehler anzeigen

Berechnungs-Schritte anzeigen...

halten. Wenn die leere Zelle gewollt Fehler ignorieren
ist, kbnnen Sie einfach auf Fehler ig- In Bearbeitungsleiste bearbeiten
norieren klicken und weiterrechnen. Qptionen zur Fehlerdberprifung...
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Tastatur-Shortcuts gezielt einsetzen

Ulrikes Meniband Einfiigen Seitenlayout Formeln
& Calibhi S AW
Einfigen ) F &£ U~ &v A~
Fwischenablage & Schriftart (] Ausrichtung
a1 - (- £ |
&2 B © ] E
1
2
Alt
E@l e
| Start Ulrikes Meniiband Einfligen Seltenla out Formeln
(aTl{aullas) (2]
Calibri 11 A A é - Eﬁ
Elnfugen 2 &£ Uu- &v A~ =
Z\a\nst_—uablaﬁ hrift I!L! @ .
a1 B fe | (N
[ C D E F
2

,
3 [k
Start Ulrilces Register

Mappel - Microsoft Excel
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Einfigen  Setenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht
y’ﬁ % Calibri -l - =S¢  standard - [E Bedingte Formatierung = 5= Einfiig
4 Ba - F XK U~ A & B~ | 3~ % 000 | (B8 Als Tabelle formatieren = | 3% Lasch
Einfligen
B ] i e A E-2e GH A (5} zellenformatvorlagen ~ | £ Formal
Zwischenablage & Schriftart e} Ausrichtung Zahl e} Formatvorlagen Zeller
AL - fe \
A B8 [s D E F G H
1
)
2
3 9= Mappel - Microsoft Excel
Start Ulrikes Register Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprii
AL - 5]
A B c D E F G
1
.
2
3
4

)

Excel arbeitet mit Tastenkombina-
tionen, mit denen Sie Befehle aus-
flihren kénnen, ohne die Maus zu
nutzen. Wir stellen lhnen in diesem
Abschnitt die wichtigsten vor.

Schritt 1

Wenn Sie die (A1t ]-Taste driicken,
werden an den Registern Tastatur-
kiirzel eingeblendet. Um ein Register
auszuwdhlen, geben Sie einfach das
jeweils angezeigte Kiirzel ein. Beach-
ten Sie dabei die GroRschreibung.

Schritt 2

Wenn Sie auf diese Weise ein Re-
gister aufgerufen haben, zeigt auch
das jeweilige Meniliband Kiirzel an.
Geben Sie wieder die entsprechen-
den Buchstaben oder die Zahl ein,
z.B. fir kursive Schrift.

Schritt 3

Die meisten Shortcuts bestehen

aus einer Kombination der [Strg -
mit einer weiteren Taste. Mit

(strg]+[(F1] blenden Sie z.B. das
Menliband aus und sehen so mehr
von lhrer Tabelle. Indem Sie erneut

(Strg]+[F1] driicken, blenden Sie
das Menuband wieder ein.



Schritt 4

Der schnellste Weg, einen Befehl
rickgadngig zu machen, ist die Tas-
tenkombination [Strg]+(Z]. Auch in
der Symbolleiste fir den Schnellzu-
griff finden Sie die Funktion Riick-
gangig. Sie zeigt lhnen eine Liste
Ihrer letzten Befehle an.

Schritt 5

Mithilfe der Tastenkombination
(Strg)+(Y] kénnen Sie Befehle
wiederholen. Andern Sie z.B. die
Fullfarbe einer Zelle in Gelb. Klicken
Sie in die nachste Zelle, und driicken
Sie (Strg]+[Y]. Die zweite Zelle
wird ebenfalls gelb. Sie kénnen das
beliebig oft wiederholen. Auch die
Wiederholen-Funktion findet sich in
der Symbolleiste.

Schritt 6
Mit [A1t]+[M])+(0] schalten Sie Ihre

Tabelle in die Formelansicht. Nun
konnen Sie sehen, wo Formeln und
wo nur Zahlen eingetragen sind.
Wenn Sie erneut [ATt])+[M]+(0]
driicken, springen Sie zuriick in die
Standardansicht, in der die Ergeb-
nisse der Formeln zu sehen sind.

Kapitel 1: Ein erster Uberblick

C-R

4 Il
Fett Einfiigen

Eingabe "Marz"in D3
|11 -
| | Eingabe "Februar”in 3

Einflige| Eingahe “Januar” in B3 u -

Seitenl

7 Eingabe "Ausgaben”in A4 Schiittart

Eingabe "Einnahmen”in A3

Schriftart

] foebe 2010" i A D
Eingabe "2010" in Al F n —

1 |

2.

3 |Einnahmen Januar

Rickgdngig 3 Aktionen

Februar Mirz

A B L

1 2010
2
3 |Einnahmen Januar Februar IMiErz

zIAusgahen I _I

B} D4 MG |

5
6
D Datei 5| Zellen farmatieren
I’ﬂr & ‘Wiederhalen 1 Aktion I
j ....... 11 v A
Iqa Kopieren =
Elnfggen yFormatuIJertragen & U & -
Zwischenablage (| Schriftart
6 BS - (= fe | =SUMME(B2:B4)
A | B | c
1 |Einnahmen | Januar Februar Marz
2 Gehalt 2500 2500 2500
3 Lottogewinne 3 7 11,5
4 |Lebensabschnittsgefdhrte |300 400 500
5 |Summe |=suMME(B2:B4) |=sUMME({C2:C4)  =SUMME(D2:D4}
. =
7
8

At M

29



Tastatur-Shortcuts gezielt einsetzen (Forts.)

o

@\ H9- o= |Taslrnrl|s|e - Micrasoft Ex(rll
Start | Ulrikes Register  Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Ubsprifen  AnsicH

%] Si standard

Ed- @@ 9 o0 [ Als Tabelleformatieren v | 5 |

% Calibri REEIEY + [ pedingte Formatierung » 5= €

Einfiigen
s ¥ W ) zellenfarmatvorlagen - | 7
Zwischenablage 1 Sehriftart 5| Auwsriehtung | zahl ® Formatyoriagen
029 - £
A [ s T e [T o [T & [T & [ & |

Meine liebsten Tastatur-Shortcuts:

1
2
s Alt+F4 1 [ lrin et Ao D Cocnl
X H9--|= Micrasaft Excel
4
Start Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen
5 Strg + F4 =~ T E
- =l g F £ O B9 o o p—
Einfugen I .n 00 tem
4 i | - A o+
Zwischenablage T | Schriftart Zahl |

(3] (2]

@) ExcellHilfe [=]m] = |
©0lm® A GAMe e E
Tastenkombinationen i

- P Suchen -@
Exc=l 2010- Startsaite -

E,SOfﬁE’é' Tastenkombinationen m u‘g

Mehr auf Office.cam: Downloads | Bilder | Varlagen

m

Suchergebnisse ftir:
Tastenkombinationen

Tastenkombinationen fuir Clip Organizer
Artikel | Tastenkombinationen fr die Symbolleiste Zweck...

Tastenkombinationen fuir SmartArt-Grafiken
Artikel | Die in diesem Hilfethema beschriebenen Tastenk...

Tastenkombinationen in Excel 2010
Artikel | In diesem Artikel wird beschrieben, was Zugriffst...

Tastenkombinationen zum Arbeiten mit Formen, Textfeldern u...
Artikel | Die in diesem Artilel beschriebenen Tastenkombi...

Das ganze Excel ‘OVerbundenmitOﬁ\(e.mm »

196
197
198

199 I I
|——— L]

200
201 Strg
202
203

30

Pos1

Schritt 7

Um Excel schnell zu beenden,
driicken Sie die Tasten (ATt ]+[F4].
Wenn Sie lediglich die aktuelle
Mappe schlieBen mochten, hier
also z.B. die Datei Tasten-Liste.x/sx
@, benutzen Sie dazu die Tasten

[Strg)+(F4).

Schritt 8

Mit der Funktionstaste off-

nen Sie das Hilfe-Fenster. Wenn es
immer im Vordergrund angezeigt
werden soll, klicken Sie auf die blaue
Pinn-Nadel @ (sie wird dann griin).
Geben Sie |hre Frage oder ein Stich-
wort in das Suchfeld ein €, z.B.
»Tastenkombinationen, und klicken
Sie auf Suchen. Aus den Ergebnissen
wahlen Sie dann das passende aus.

Schritt 9

Mit der Tastenkombination
(Strg]+[Pos1] gelangen Sie von
jeder beliebigen Position in Ihrer
Tabelle wieder zuriick zur ersten
Zelle A1.
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Schritt 10 0 A B c D £

Normalerweise wird alles, was Sie in
einer Excel-Zelle schreiben, inner- : :
halb von einer Zeile dargestellt. Mit ::szi:l; et
der Tastenkombination [A1t]+[«] Umbruch
wahrend der Eingabe kénnen Sie e
einen Zeilenumbruch einfligen.

eine lange Zelle, in der man immer weiter schreibt

[ ]

=[]

Schritt 11 Alt 4J

Das aktuelle Datum oder die aktu-
elle Zeit konnen Sie ebenfalls mit-
hilfe einer Tastenkombination einge-
ben. (Strg]+(.] ergibt das aktuelle

Datum. Mit (Strg]+[: ] tragen Sie
die aktuelle Uhrzeit ein. (Letztlich

driicken Sie fur die aktuelle Uhrzeit Stlj _J

also (strgl+[o)+(.].)

12.07.2010
16:29

Schritt 12

Es gibt verschiedene Méglichkei-
ten, Eingaben zu beenden und den
Cursor fiir die weitere Dateneingabe LJ

neu zu positionieren. Die entspre-

chenden Tastenkombinationen <+ J <3 J > J
finden Sie in der Tabelle.

Taste/Tastenkombination Aktion

(1], (1], [«], Die Eingabe in einer Zelle beenden und den Cursor um eine Zelle

nach oben, unten, rechts oder links bewegen.

Die Eingabe beenden und zur Zelle darunter springen.

(o ]-Taste+[+] Die Eingabe beenden und zur Zelle dariiber springen.

Die Eingabe beenden und nach rechts zur nachsten Zelle springen.
(o ]-Taste+(5 ] Die Eingabe beenden und nach links zur ndchsten Zelle springen.

Esc Die Eingabe beenden und die eingegebenen Daten l6schen.




Kapitel 2

Mit Tabellen arbeiten

Nach diesem groben Uberblick Giber die Excel-Meniis beginnen wir nun mit den ersten Handgriffen. In
diesem Kapitel sehen Sie, wie man sich im Tabellenblatt bewegt, wie man Daten eingibt und bearbei-
tet oder wie man Excel fiir erste kleine Berechnungen zur Hilfe nehmen kann.

@ Tabellenblatter

Wir zeigen lhnen, wie Sie den Mauszeiger von Zelle zu Zelle und von Blatt zu Blatt bewegen. Die
Einteilung in Zeilen und Spalten, die sich wiederum in Zellen »treffen, ist sehr hilfreich, wenn Sie mit
Excel rechnen mochten.

® Bearbeitungszeile

Die Bearbeitungszeile ist eine Orientierungshilfe: Sie kdnnen eine Zelladresse direkt eingeben, sehen
den Text in der aktuellen Zelle und kénnen die Aktionen Bestatigen und Loschen mit einem Klick
ausfiihren.

© Excel als Taschenrechner
Wenn man das Grundprinzip kennt, kann man Excel ganz einfach als Taschenrechner nutzen. Hier
kommen wir auf die Zelladressen zurtick, in denen sich Zeilen und Spalten »treffen«, z.B. A1 oder A2.

@ Arbeitsmappen speichern und 6ffnen
Sie missen lhre Eingaben speichern, wenn sie nicht verloren gehen sollen. Wie Sie die Dateien spdter
wiederfinden, zeigen wir lhnen naturlich auch.
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r —
@9~ - o Mappel - Microsoft Excel [ESREE
Start Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Acrobat & e o e ER
= * Calibri Standard  ~ é‘ g Einfilgen - A fﬁ
[
S| Ba- F & B o g% Lischen | zl
Einfiigen = o Farmatvarlagen . Sortieren  Suchen und
: .00 +,0 T Ej Farmat ~ &7 und Filtern - Auswihlen =
Zwischenab... & Schriftart (] Ausrichtung Zahl Zellen Bearbeiten
B12 (0 X fe| Text M 2]
A B C D E F G H E .
. ~|| Bearbeitungs-
B zeile
3
4
5 ==
; =
7
8 -0
9 Tabellenblatter
10
11
12 Text
ol
13
14
15 ud
H A M = — —_—
I T:I__IIJeIIel ~Tahellez - Tabelled % RS L TS PR,
Eingeben =3
L g | | Start Einfligen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht
| speichem .
Informationen zu Mappel
s . Speichem unter
Start Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten
[ Offnen Berechti
Co j = . = == S T y gungen
& Calibri ML = = | Standard e g} Jeder kann diese Arbeitsmappe affnen und
J By~ F X U ﬁ _@ 9, i t beliebige Teile kopieren und dndern.
i = T . L - theitsmappe
Einfiigen F Infermationen 4 o
- - A o wel T
Zwischenablage Schriftart Ausrichtung Zahl f::;ﬁdet
5 = 5 T = Fiir die Freigabe vorbereiten
ZAHLENWENN ML | =SUMME(AL:A2) Neu (@ Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie
= sich bewusst, dass sie Folgendes enthilt:
A E c | D E SHeE A}g Dm*_’f‘”“ Mame des Autars
i 4,5} CEELEE Inhalte, die von Persanen mit
3 1 35 speichern und Behinderungen nur schwer gelesen
L werden kinnen
”””” Sanden
3 [=SUMME]
4 | [ SUMME(ZahIL; [Zahi2]: ..) | bilfe e
5 Ade-Ins ~ Lf@ 2 Es sind keine friheren Versionen
G 1 n ‘ dieser Datei vorhanden.
ig Optionen ersianen
verwalten =
[E3 Beenden
Excel als —
Taschenrechner

@ Arbeitsmappen speichern
und &ffnen
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Im Tabellenblatt bewegen

n B2 N 3 Wenn Sie eine Tabelle erstellen,
5 dndern oder anschauen méchten,
werden Sie sich stets zu unterschied-

q—m lichen Stellen des Tabellenblattes
J bewegen. In diesem Abschnitt zeigen

wir lhnen, wie das geht.

L%, B =R P VO iy N

(=11

Schritt 1

Der Tabellencursor lasst sich per
Mausklick bewegen. Der Mauszeiger

E Bl = | sieht wie ein dickes Plus aus. Klicken

' Sie beispielsweise in die Zelle B2.
A B c D
e Die angeklickte Zelle wird mit einem

schwarzen Rechteck markiert und ist
nun bereit fur die Eingabe.

U‘IJL‘-LAJM‘H

Schritt 2

1‘ Auch mit den Pfeiltasten Ihrer Tas-
tatur kénnen Sie zu benachbarten
« J - Zellen wandern. Springen Sie mit der
Taste eine Zelle nach rechts zu
C2, dann mit eine Zelle nach
links zu B2, mit nach oben zu
B a . B1 und mit nach unten zu B2.

Schritt 3
z:! Pos']

E Der Cursor befindet sich nun in der
Zelle B2. Betétigen Sie die Taste
auf Ihrer Tastatur, um schnell
zum Zeilenanfang zu springen, d.h.
in die Zelle A2.
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Schritt 4 n A B C D

Auf dem Bildschirm sehen Sie eine
bestimmte Anzahl von Zeilen. Wenn
Sie nicht scrollen wollen, kénnen Sie

mit den beiden Bild-Tasten
und auf Ihrer Tastatur
40

jeweils ein »Blatt« nach unten und "

wieder nach oben springen. a2
43
44
45

Bild = Bild
t +

Ad0 - fe |

|~ e (W W

w

= e
n e Wik e

Schritt 5

Um zu einer bestimmten Zelle zu

springen, geben Sie den Zellnamen,

z.B. B158, einfach in das Namensfeld

ein, und bestdtigen Sie lhre Eingabe

mit der [« ]-Taste. : TTFTFFFI-
H ¢ ¢ & Sadadua

==
=
|

Schritt 6 1oz
Tragen Sie »A1« in das Namensfeld =
ein, und bestatigen Sie mit [«']. So =
springen Sie schnell wieder an den 157
Anfang des Tabellenblattes in die 1:2 —
Zelle A1. 160

| TTTTF]-

s JQ W JE R |T |2

B . Gl

(%, I SR e

+ Noch schneller zur Zelle A1

Mit dem Tastatur-Shortcut

(Strg)+[Pos1] kénnen Sie direkt
in die Zelle A1 springen.
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Daten eingeben, verandern, l6schen

e

n _ Al _ - xv fr Einnahmen I
A B L5 D
1 |Einnahmen|
2
3
4
5

“TFFFEL

aps |Q |W JE IR |T |Z

curl At -~

A B I D
Einnahmen

E. ) Al - “ | v fx| Einnahmen J

(%, B S VI

B” AL = _- X ‘ £ | Einnahmen

A B E D t
Einnahmen

[, I SR

1

AutoKorrektur

Excel bietet eine AutoKorrektur an. Wenn Sie z.B.
»(c)« und dann ein Leerzeichen eingeben, korrigiert
Excel dies automatisch in ©.

36

Der »Excel-Alltag« besteht aus Daten
eingeben, dndern und I6schen. Dabei
werden lhnen diese Tipps sehr helfen.

Schritt 1

Klicken Sie in die Zelle A1, und
geben Sie den Text »Einnahmen«
ein. Sobald Sie mit dem Schreiben
beginnen, blinkt die Schreibmarke
als kleiner senkrechter Strich in der
Zelle, und die Bearbeitungsleiste @
verdandert sich.

Schritt 2

Die Bearbeitungsleiste zeigt nun
Icons fiir Abbrechen und Bestiti-
gen sowie den eingegebenen Text.
Klicken Sie auf Abbrechen. Damit
beenden Sie die Eingabe, und der
Text verschwindet unwiderruflich.
Deshalb mussen Sie das Wort »Ein-
nahmen« noch einmal in die Zelle
A1 eingeben.

Schritt 3

Um die Daten zu erhalten, missen
Sie Ihre Eingabe bestétigen. Dazu
klicken Sie auf das Hakchen fir
Bestatigen. Sie konnen auch die
(< ]-Taste, eine der Pfeiltasten oder
die (' )-Taste driicken.
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Schritt 4 n B3 ~(C x v | 14
Geben Sie »2000« in die Zelle B2 S—— " R . T
ein, und bestatigen Sie mit [«]. 2 Gehalt 2000 ~FFFFFE
Tragen Sie in die Zelle B3 den Wert ?Lmoge‘mme CEC il
»12,40« ein, und bestatigen Sie. 5
Die letzte Null zeigt Excel bei einer N — - £ _
Nachkommastelle nicht an. 1 [Einnahmen 1. Monat

2 Gehalt 2000

iILottogem'nne 12,4

4
Schritt 5 5

Tragen Sie in Zelle B8 das Datum
ein. Sie konnen es auch in der Form
»24/06/2010« oder »24-06-2010«

. q - KV /6/201
eingeben. Excel stellt automatisch H = f'l 2aoiaol
%
das Zahlenformat Datum ein und 1 Einnahmen 1. Monat
passt das Format lhrer Eingabe an. : f;::j:ewl_me =
4 Lebensabschnittsgefarte 500
5 Geldgeschenke 100
- 6 | Summe = II Iz IB IA IS Ik
Schritt 6 = 10 FEF[E E
L. ) EArbeitsstand m— < A b
Geben Sie in die Zelle B1 »030« a
ein, und bestatigen Sie die Eingabe. 2| Geldgeschenke 100
; i 6 |Summe
Excel entfernt die erste Null. Bei 7
. g bel d .06.
der Eingabe von Postleitzahlen oder ém sitastan no
Vorwahlen sind diese Nullen aber 10
wichtig. Hier gibt es einen Trick: Ge-
ben Sie in Zelle B2 zuerst ein Hoch-
komma ein ([ ]+[#)), dann »030«,
und bestdtigen Sie die Eingabe. H - = = Tom TTT T
A w C @ps |Q W JE R IT |Z
1 Telefon Bank: 30 cul A e
@ |o30

® Keine Tausenderpunkte erginzen

@B W

Ergdnzen Sie bei der Eingabe von
Zahlen keinen Tausenderpunkt
und keine Wahrungseinheit, denn
Excel wiirde die Zahl dann als Text
interpretieren.
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Daten eingeben, verandern, l6schen (Forts.)

~E X v £ 200

7 I

A : SuaAAAE
1 Einnahmen 1. Monat s QW HE JR §T §Z
ZIGehaIt IE‘P— an A e
3 |Lottogewinne 12,4
4
B2 - X v [f | 3000
A [ & ]
1 |Einnahmen 1. Maonat
3 Lottogewinne 12,4
4
5

- ——

X v £ a0

A B
1 |Einnahmen 1. Monat
2 |Gehalt 2000
3 |Lottogewinne 12,4
zlLebensabschnl'ttsgefﬁr‘te IE!L“_ = 11 IZ 13 I“ IS I~—
5 Geldgeschenke 100 aps |Q W JE IR T |Z
o [P B

Einfiigen  Seitenlayout  Farmeln

Galibri Tlu ~|A X
Clrru-ip-la-A-
hriftart
~ £ | 2000
A 8
1 |Einnahmen 1. Monat 2. Monat  3.Monat  Quartal
ﬂeehau 2000) 2000 2000 6000
3 |Lottogewinne 12,4 0 0 124
4 |Lebensabschnittsgefarte 500) 500 500 1500
5 |Geldgeschenke 100] 100 100 300
6 |summe 2612,4 2600 2600 7812,4
7
82 - ]
A B C D E
1 |Einnahmen 1. Monat 2. Monat 3. Monat Quartal
2 |Gehalt 2000 2000 6000
3 |Lottogewinne 0 0 12,4
4 |Lebensabschnittsgefarte 500 500 1500
5 |Geldgeschenke 1 100 100 300
6 Summe 2612,4 2600 2600 7812,4
7
& Arbeitsstand 26.06.2010

a
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Schritt 7

Um bereits eingegebene Daten zu
dndern, setzen Sie einen Doppelklick
auf die Zelle, die Sie andern wollen,
z.B. B2. Der Cursor blinkt in der
Zelle. Léschen Sie »2« mit der [« -
Taste, ersetzen Sie sie durch »3«,
und bestétigen Sie den neuen Wert.

Schritt 8

Anstatt nur eine einzelne Ziffer zu
andern, konnen Sie den Wert auch
ganz uberschreiben. Klicken Sie die
entsprechende Zelle an, z.B. B4. Sie
ist jetzt markiert. Tragen Sie dann
den neuen Wert ein, z.B. »500«, und
bestdtigen Sie. Der urspriingliche
Eintrag wird tberschrieben.

Schritt 9

Um Daten zu loschen, markieren Sie
die entsprechenden Zellen. Driicken
Sie die [Entf]-Taste, oder klicken Sie
auf das Loschen-Symbol (Register
Start, Gruppe Bearbeiten). Aus dem
Menil wahlen Sie die Option Inhalte
I6schen. Der Inhalt der Zelle wird
geldscht, das Format bleibt.
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Uberprifen  Ansicht  Acrobat 2@ o &

Schritt 10 m e e ey

A X

4 om fr it G
Wenn Sie nur das Format einer Zelle S R 8 | Bt |Bitons | B i i
l6schen wollen (z.B. die Schrift- oder e T TR 4
1 Einnahmen 1. Monat 2. Monat 3. Monat Quartal
Hintergrundfarbe), markieren Sie die e o I W
. . . . 4 |Lebensabschnittsgefarta | s00] 500 500 1500
jeweilige Zelle und klicken wieder %Sﬁ::i*f“”ke 5 - % 00
auf den Radiergummi. Diesmal wéh- ‘ P Iﬁl2 .
] Innanmen 1. Mona . Wonal
len Sie Formate loschen. Der Wert 2 |Gehalt 2000 2000
- - 3 |Lottogewinne 12,4 0
bleibt erhalten, die Formatbefehle 4 Lebensabschnittsgefarte rm 00
werden wieder auf den Standard 3 Geldgeschenke 100 100
0 Summe 26124 2600
zurlickgesetzt. 7

Schritt 11
Wenn Sie falsche Werte und die m

Uberpraten Ansiche Adobat 2@

= *. o T s . stndara + %‘ﬂfmmuen: ):: é? A
Gestaltung der Zellen entfernen oo S ¥ x-S A , Bt B s suaenuns
o a a 0 Zaisdieblase %, et % I ) 2 s Q2 Mlelaschen L
mochten, markieren Sie die entspre- » € s
chenden Zellen. Klicken Sie wieder D | onahmen fbenat Mot 3 Mond_jquatel_
. . - . 3 |Lottogewinne 12,4 0 0 12,4
auf den Radiergummi, wahlen Sie e T
aber nun Alle 16schen. Sowohl die o 8 - £| \
Werte als auch die Formate werden A [ s [ < \
1 Einnahmen 1. Monat 2. Monat
gelé')scht. 2 Gehalt 2000 2000
3 |Lottogewinne 0
4 |Lebensabschnittsgefirte 500
5 Geldgeschenke 100
6 Summe 2612,4 2600

7
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Excel als Taschenrechner

n AL - £ Sie kénnen Excel wie einen Taschen-
4] A B c D rechner verwenden. Wie Sie Rechen-
1 5 g
3 * ﬁ aufgaben auf diese Weise schnell und
3 J einfach losen, zeigen wir lhnen hier.
4
5
(i
7

Schritt 1

Excel bendtigt fiir Ihre Berechnung

eine leere Zelle. Bitte klicken Sie

deshalb in eine beliebige leere Zelle,
Bl sovme € x a5 2.B. A1.

o «———— " LCTTTREL

aes JQ W JE R |T |2

Schritt 2

Um eine Berechnung mit Excel zu
starten, geben Sie ein Gleichheits-
zeichen ([=)) ein. (Dazu driicken Sie
die (o ]-Taste und die [0].) Geben
Sie dann die erste Zahl der Rechen-
B- 82 - i aufgabe ein, z.B. »3,50«. Die letzte
Null kénnen Sie dabei weglassen.

a\ln.l_\wr\.u|»—'|
t

|E
m
(o]

1 7,5
o1
3
s 4] Schritt 3
5
6 Priifen Sie lhre Eingaben, und be-
g stitigen Sie die Aufgabe mit [«].
Erst dann beginnt Excel mit dem
Rechnen. Das Ergebnis 7,5 sehen Sie
+ in der gleichen Zelle. Berechnen Sie
+ . nun folgende Ubungsaufgaben:
Rechenzeichen —4.3
Das Minus ist ein Bindestrich, das Malzeichen ein —3%3
Stern links neben [«']. Das Geteiltzeichen geben Sie _1 >/4
als Schrégstrich ein ([« ]+(7]), das Prozentzeichen =
8 L)) =100*19%

erzielen Sie mit (o J+(5]. Verwenden Sie ein Komma
und keinen Punkt als Trennzeichen.
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Einfache Formeln eingeben

Sie kénnen in Excel auch mit einfa- n i . =
chen Formeln rechnen, die Sie selbst A B E D
in eine Ze//e t/ppen Wie Sle SO/Che 1 Einnahmen 1. Monat 2. Monat 3. Monat
) o o 2 Gehalt 2.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00 €
Formeln bilden und sich damit die 3 Lottogewinne 12.40€ C e C e
Arbeit er/eichtern zeigen wir /hnen 4 |Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € 500,00 € 500,00 €
. ! 5 Geldgeschenke 100,00 € 100,00 € 100,00 €
hier. EISumme I .! t
7
8
Schritt 1
In diesem Beispiel ermitteln wir
die Summe der Einnahmen aus den E SUMME ~ GEREREGY) -52+b3 +B4+bS
. A B C D
Werten der Ze”en 8285 (»BZ bIS 1 Einnahmen 1. Monat 2. Monat 3. Monat
B5«). Excel benétigt fir das Rechen- 2 |Gehalt 2.000,00€ | 2.000,00€ 2.000,00 €
q g q q 3 |Lottogewinne 12,40 € - £ - £
ergebnls cine Ieere Ze”e' KIICken Sie 4 |Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € 500,00 € 500,00 €
in die Zelle B6. 5 |Geldgeschenke 100,00€ | 100,00€  100,00€
EISumme =B2+h3 + Batbs
7
. 8
Schritt 2 TFTEE
caps §Q W JE R T |Z

Eine Formel beginnt immer mit
einem Gleichheitszeichen (=). Geben

Sie dann ein, welche Felder Sie
wie berechnen méchten, hier also B 86 M % | -82:83 -84:85 —————)

curl Al —

q A B C D
»B2+B3+B4+B5«. Es ist GI’OB- oder 1 Einnahmen 1. Monat 2. Monat 3. Monat
Kleinschreibung m("')glich, Leerzei- 2 | Gehalt 2.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00€
hen sind erlaubt 3 |Lottogewinne 12,40 € - £ - £
che : 4 |Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € 500,00 € 500,00 €
5 |Geldgeschenke 100,00 € 100,00 € 100,00 €
6 |summe el

Schritt 3

Bestitigen Sie die Eingabe mit [ «].

Nun erscheint das Ergebnis als Zahl

in Zelle B6. Die Bearbeitungsleiste n
zeigt die Formel @. So erkennen Sie I
spater noch, dass die Zelle B6 das

7
8
9

Farbige Markierung

Zur besseren Ubersicht bietet Excel Ihnen bei der
Ergebnis Ihrer Formel enthalt. Eingabe eine farbige Markierung der Zellen und Zell-
adressen an.
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Einfache Formeln eingeben (Forts.)

n ' SUMME

- € X v E[ 5285

A E E
1 |Einnahmen 1. Monat
2 |Gehalt 2000 =82/64 @ |
3 |Lottogewinne 12,4
4 |Lebensabschnittsgefahrte 500
5 Geldgeschenke 100
6 |Summe
7
8
=T FFLEL
aps |Q W IE IR T |Z
B c3 - £
A B L5,
1 |Einnahmen 1. Monat
2 |Gehalt 2000 0,76557954
EILottoge\.-.n'nne 12,4

4 |Lebensabschnittsgefihrte
5 Geldgeschenke

6 |Summe
7

St | Enfigen_ Satenimout_ Fomen
j & Ausschnaiden

1
500
100

2612,4

Daten  Uberprifen  Ansicht  Acrobat

e Calibri “ln AN S zeilenumbruch Prozent
153 Kopieren ~
Eiffuges o e F A O-|#-|&- A~ [ verbinden und zentrieren ~ | ©3 - % 00
Zwischenablage 5 Schriftart Ausrichtung 5 Pt
2 e F | =B2/B6
A E c D £ F G H
1 Einnahmen 1. Monat
|2 |cehalt 2000)
3 Lottogewinne 12,4
Lebensabschnittsgefahrte 500
Geldgeschenke 100
Summe 2612,4

o[~ o [un]e
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&

Schritt 4

Ein weiteres Beispiel: Sie méchten
berechnen, wie sich lhre Gesamt-
einnahmen prozentual zusam-
mensetzen. Klicken Sie dazu in die
Ergebniszelle C2. Geben Sie das
Gleichheitszeichen ein, und schrei-
ben Sie dahinter die Formel »B2/B6«
(B2 geteilt durch B6).

Schritt 5

Bestatigen Sie Ihre Eingabe, und
prifen Sie das Ergebnis. Wie Sie se-
hen, hat Excel den Wert in B2 durch
den Wert in B6 geteilt. Das Ergeb-
nis stimmt also fiir die gewiinschte
Rechnung noch nicht, denn es muss
noch mit 100 multipliziert werden.

Schritt 6

Markieren Sie die Ergebniszelle C2,
und klicken Sie dann im Register
Start in der Gruppe Zahl auf das
Icon fiir Prozentformat. In Zelle C2
steht nun das richtige Ergebnis in
Prozent.

1

Prozentformat

Das Icon Prozentformat stellt
nicht nur das Prozentzeichen ein,
sondern multipliziert den Zellinhalt
automatisch mit 100.



Tipparbeit durch Zeigen reduzieren

Uberlassen Sie Excel das Schreiben n SUMME (- R F| -

der Zelladressen, und zeigen Sie nur | A ' B c D
auf die Zellen, mit denen Si rechnen L S e
wollen. Damit reduzieren Sie auch 3 |Lottogewinne 12,40€ - £ - £
das Risiko, aus Versehen fasche Zell- & e o e o
adressen einzugeben. 6 [summe 2.612,40€

7
8

Schritt 1

SEAATAE
Um Excel einen Zellnamen automa- TU—U—IIH

tisch einfligen zu lassen, schreiben
Sie ein Gleichheitszeichen in die

noch leere Ergebniszelle C6. E EHAIE - GO
A B E D
1 Einnahmen 1. I‘v1onatpff3fﬁ1fofrla’t? 3. Monat
Schritt 2 2 Gehalt 2.000,00€ }_2.000,00€ } 2.000,00€
3 Lottogewinne 12,40 € ~ =
Klicken Sie mit der Maus an dle 4 |Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € 500,00 € 500,00 €
i ) 5 |Geldgeschenke 100,00 € 100,00 € 100,00 €
Zelle, mit der Sie rechnen wollen, "6 [summe 2e200e[ @ |
z.B. C2. Excel fligt den Namen 4
. - - - . 8
dieser Zelle in die Ergebniszelle ein.
Geben Sie dann das Rechenzeichen =2 BB -
. . . Q |w |E R T |z
ein, z.B. ein Plus (»+«), und klicken
Sie mit der Maus auf die Zelle C3
usw.
B___ SUMME - Xyl K | =c2+carcs
Schritt 3 : B s [ ¢ | o
1 Einnahmen 1. Monat 2. Monat 3. Monat
Kontrollieren Sie die fertige Formel, g achalt 200000€ [ 2.000,00€] 2.000,00€
. . ) 3 |Lottogewinne 12,40€ o =
und schlieBen Sie dann die Rechen- 4 Lebensabschnittsgefahrte | 500,00€ | 500,00€| 500,00€
aufgabe mit , mit der _ 5 |Geldgeschenke 100,00 € §_ 100,00 €
— ] 6 |summe 2.612,40 € |=Ca=Ca=cs]
Taste oder mit einem Klick auf das =
Hékchen-lcon ab. 2

s
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Tipparbeit durch Zeigen reduzieren (Forts.)

wow | Ermign  Satenor  famen  Dstn  Ubepmeen  Anscht At
& Calibri A standard + ingteFomatienng + | gmentugen - (@) Ay
U gy | o ] Tbele formatiersn - | §¥ Laschen ~ | @] £
g AL R W £ lenformatvortagen - | Format - | @9 und pive]
Zwischenablage & Schriftart Zah! Formatvorlagen Zellen Bearb)
SUMME ~(> x v Fe :SUIJME]DJ:DS)
A B [ D E F G H
1 Einnahmen 1. Monat 2. Monat 3. Monat
2 Gehalt 2.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00€
3 Lottogewinne 12,40€ -~ B
4 Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € 500,00€ j 500,00€ ;
5 Geldgeschenke 100,00€  100,00€§ _ 100,00€ ]
Esumme 2.612,40€  2.600,00 € |=SUMME(SEREE)
7
8 b
SUMIME - K v fe| =SUMME(D2:D5)
A B C D
1 |Einnahmen 1. Monat 2. Monat 3. Monat.
2 |Gehalt 2.000,00€ 2.000,00€ | 2.000,00€
3 |Lottogewinne 12,40 € - £
4 |Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € 500,00 € 500,00€
5 Geldgeschenke 100,00 € 100,00 € 100,00 €
6 |Summe 2.612,40€  2.600,00€ :SUI‘v1I‘v1E{D2:D5}|

> 4
SUMIME ~ (0 ¥ & [ | =SUMME(C2)
A B C D E

1 |Einnahmen 1. Monat 2. Monat 3. Monat

2 |Gehalt 2.000,00€ || 2,000,00€1 2.000,00€

3 |Lottogewinne 12,40 € - £

4 |Lebensabschnittsgefihrte 500,00 € 500,00€ 500,00€

5 Geldgeschenke 100,00 € 100,00 € 100,00 €

Esumme 2.612,40€ 2.600,00€ :SUMME(C?

SUMME(ZahlL; [Zahi2]; ..}
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(A

.

Schritt 4

Um eine Summe zu bilden, klicken
Sie in die leere Ergebniszelle (hier
D6), dann auf das Icon Summe.
Excel macht einen Vorschlag fiir den
zu addierenden Bereich, der bei der
leeren Zelle D3 endet @. Das ist
jedoch nicht der korrekte Bereich fiir
unser Beispiel (denn wir wollen ja
alle Werte der Spalte addieren).

Schritt 5

Klicken Sie mit der Maus auf die
erste Zelle D2, und markieren Sie die
gewiinschten Zellen, indem Sie auf
das kleine schwarze Viereck klicken
und es mit gedriickter Maustaste

bis D5 ziehen. Excel ergdnzt nun in
der Formel den richtigen Bereich
(D2:D5) und hebt ihn durch eine
gestrichelte Linie hervor.

Schritt 6

Sie kénnen fir Ihre Formel jeder-
zeit andere Zellen oder Zellberei-
che auswdhlen. Dazu klicken Sie
doppelt auf die Zelle, deren Formel
Sie andern wollen (D6). Loschen
Sie den angegebenen Bereich mit
der (Entf]-Taste, und zeigen Sie
dann auf die neue Zelle @ bzw. den
neuen Zellbereich.



Arbeitsergebnisse speichern

Sicher wollen Sie Ihre Tabellen auf-
heben, um sie spdter noch einmal
anzuschauen oder um sie als Basis
fiir eine neue zu nutzen. Wenn Sie
Ihre Tabellen regelmédfig speichern,
vermeiden Sie Datenverluste.

Schritt 1

Rufen Sie mit einem Mausklick das
Register Datei auf. Die sogenannte
Backstage-Ansicht erscheint. Wahlen
Sie dort Speichern unter.

Schritt 2

Das Dialogfenster Speichern unter
erscheint. Tragen Sie einen eindeu-
tigen Dateinamen ein, z.B. »Ulrikes
private Einnahmen 2010«. Damit
Uberschreiben Sie den Vorschlag
Mappe.xlsx, der zu allgemein ist
und lhnen spater nicht bei der Suche
hilft.

Schritt 3

Damit Sie lhre Tabelle spater schnell
wiederfinden, wahlen Sie einen pas-
senden Speicherort dafiir aus.

I Neuen Ordner anlegen

Um fiir lhre Tabelle einen neuen
Ordner anzulegen, klicken Sie auf
das Icon Neuer Ordner @. Geben
Sie einen Namen ein, und bestati-
gen Sie mit («']. lhr neuer Ordner
wird automatisch als Speicherort
tibernommen.

I R
Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprufen Ansicht

[l speichem .
Informationen zu Mappel
A Speichemn unter i
=] ke\Desktop' Mappe Lasx
5 Offnen
i Schlieten
- = Berechtigungen
I ﬁiﬁj Jeder kann diese Arbeitsmappe ffnen und belieb}
- dndem.
e, Arbeitsmappe.
s schiitzen =
verwendet
MNeu
_ Fiir die Freigabe vorbereiten
Drucken -ﬁ Bevor Sie diese Datai freigehen, machen Sie sich b
enthiilt:
Auf Probleme ;
S Lo e Dokumenteigenschaften, Druckerpfad und N
Senden Tnhalte, di von Personen mit Bchinderungen
kannen
(] Speichern unter =
(O [ < senzer v s » Desktop » Dokumente » %] [Suchen 5

Hame Anderungsdaturm

Buch-Projekt Excel2010 USB-Stick Integrata
[El Dokumente Weiterbildung 16 und 17_6_2007_Herr ...
% Zuletzt besuchte Orte i sen-|
Weitere »
Ordner v

Baustein 1-Professionelle Seminargestotung | G bt oo Sungerhausenidix

Eauxte\‘r:e\h: 2 [ E)inventur-artikel xisc

e - I

B”XP‘Z o sz’m BillNeucrungen in Excel 200715

ewsrbungen = =
8 Bl weihnachtskarten2008.xsx

Blustaoth E

1

i Zinsberechnungenadsc

Dateiname:  Mappel xisx .— =
Dateityp: [Excel-Arbeitsmappe (*aisq) -]

Autoren: Ulrike Sprung Markierungen: Markirung hinzufagen

[E]Minicturansicht

speichem

@ o usbinien e © Bbbecen

=TTTTTT

Q |w R
curl Al —

] Speichern unter =]
@Qv‘ <« Buch-Frojekt_ Excel2010 » faushalt-Sprung [ [ suchen 2]

sichten v W Neuer Ordner

Linkfaveriten Name Anderungs... Typ

Such-Projekt_Excel2010 Dieser Ordner st eer
[E Dokumente
] Zuletzt besuchte Orte
Weitere »
Ordner
Buch-Projekt Excel2010
e

W <

tasprung
Kapitel_01_Ein_erster_Usberblick
Kapite|_02_Mit_Tabellen_arbeiten

Dateiname: Ul

Dateityp: Excel-Arbeitsmappe (") -]

Autoren: Ulrike Sprung Markierungen: Markierung hinzufigen

[E]Miniaturansicht
speichem

“ Ordner ausblenden

Tools w Abbrechen
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Arbeitsergebnisse speichern (Forts.)

n |‘A_—'_|Spe|chern umter @
@uv| « Haushalt-Sprung - |‘f| |Su:hen 2|
Dateiname:  Ulrikes private Einnahmen 2010 &2
Dateityp: [Excek-Arbeitsmappe (*xlsx) V]
P Excel-Arbeitsmappe (*xlsx)

" Excel-Arbeitsmappe mit Makros (*.xlsm)
Excel-Bindrarbeitsmappe (*xlsh)

Excel 97-2003-Arbeitsmappe [*xls)

XML-Daten (*xml)

Einzelnes Webarchiv (*.mht;*.mhtml)
T Ordner durchsuck Webseite (*.htm;"html)

Excel-Vorlage (*.xlt)

Eucel Varlame mit Malrac (% abbnal

B 2] Speichern unter Bl
Uv| . « Haushalt-Sprung <z |‘9 ‘ | Suchen 2|

Dateiname:  Wlrikes private Einnahmen 2010.xlsx -

Dateityp: [Excel-Arbeitsmappe (* xls) v]

Autoren: Ulrike Sprung Markierungen: Markierung hinzufigen

[F] Miniaturansicht
speichern

= Ordner durchsuchen Tools Speichern Abbrechen

@

I Ulrikes private Einnahmen 2010 .xsx I Micrasoft Excel

B’@H .o s

Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht

j Calibri - |11 Buchhaltun: = j‘ﬂ
o Ba- | F &£ U-~ L R El
Einfilgen - Formatvorlagen |

£d 7 Fv S A ek ol = i
Iwischenablage = Schriftart E} Ausrichtung £l Zahl E}
D6 - fe | =SUMME(D2:D5)
A B C D E F

Einnahmen 1. Monat 2. Monat 3. Monat

Gehalt 2.000,00€  2.000,00€ 2.000,00€
Lottogewinne 12,40€ = - £
Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € 500,00 € 500,00 €
Geldgeschenke 100,00 € 100,00 € 100,00 €

i
2
3
a
5
Il Summe 2.612,40€ 2.600,00€| 2.600,00€.|
7
8
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Schritt 4

Als Dateityp ist immer die vierstel-
lige Dateinamenserweiterung *.x/sx
voreingestellt. Wenn die Tabelle
spdter auch mit einem éalteren
Excel-Programm geoffnet wer-

den soll, wahlen Sie den Dateityp
»Excel 97-2003-Arbeitsmappe« aus,
also *.xIs.

Schritt 5

Kontrollieren Sie unbedingt noch
einmal den Dateinamen, den Datei-
typ und vor allem den eingestellten
Speicherort. So ersparen Sie sich
unnotiges Suchen oder das spatere
Umbenennen von Dateien. Dann
klicken Sie auf Speichern.

Schritt 6

Wenn Sie keine Fehlermeldung
erhalten und in der Titelleiste € den
Namen lhrer Datei sehen, war das
Speichern erfolgreich.



Eine Arbeitsmappe 6ffnen

Sie haben eine Tabelle gespeichert.
Wenn Sie diese Datei spdter erneut
offnen wollen, um etwas nachzule-
sen, zu dndern oder um sie weiterzu-
verwenden, miissen Sie zwei Dinge
wissen: Wie heifSt die Datei und wo
ist sie gespeichert?

Schritt 1

Waiéhlen Sie das Register Datei. In
der Backstage-Ansicht klicken Sie
auf den Befehl Offnen. Das gleich-
namige Dialogfenster erscheint.

Schritt 2

Wahlen Sie den Ordner aus, in dem
Ihre Tabelle gespeichert ist. Im Dia-
logfenster-Bereich darunter erscheint
eine Liste der in diesem Ordner ge-
speicherten Excel-Tabellen.

Schritt 3

Klicken Sie auf den Namen der Datei
@, die Sie 6ffnen mochten. Klicken
Sie auf die Schaltfliche Offnen.

+
+ Speicherort vergessen?
Wenn Sie den Speicherort nicht
mehr wissen, geben Sie einfach
den Dateinamen oder nur einen
Teil dessen in das Suchfeld im
Start-Menl ein.

1 DIk
Start Einfligen Seitenlayout Farmeln Daten

Q Speichern
Zuletzt verwendete Arbeitsmappen
Speichern unter

|ﬂ ﬁ 01_Einnahmen und Ausgaben.dsx
T—ewr ¢

[ schlieten |1_—(| 01_Einnahmen und Ausgaben.xsx
Bl W:\Projekte_ab_0000%0003_Bille\M

Informationen @ Einnahmen2i 10.xsx
[Bi| W:\Projekte_ab_0000,0003_Bilke'lM
& i : e o
det X rikes private Einnahmen Es2010 1
VETWENGS TEi|  W\Projekte_ab_0000\0003_Bille\M
Meu @ Ulrikes private Einnahmen 20 10.xs]
EHL Wi\ Prajekte_ab_000040003_Bilke\

Drucken @ Tasten-Liste.dsx
i}

W:\Projekte_ab_0000,0003_Bilke\h

Speichern und [l Datenzingabe.xls

senclen W[ W \Projekte_ab_00000003_Bilke 1

Hilfe @ LL 09_Musterrechnung_Kleinunter,
EH Wi\ Prajelkte_ab_000040003_Bilke\h

|'._—(| Offnen

@QV| J ¢ Buch-Projekt_Excel2010 » Haushalt-Sprung

® -[4]

‘ Organisieren = \nsichten ~+ [ Neuer Ordner

7

MNarme

@]Klassen-Kasse_H_l.xlsx

(] private_fusgaben_2008.xsx

] stundennachveis_Conny.dsx

] stundenplan_1_Halbjahr_2010.xd5x
B Taschengeld_Christian.dsx

Linkfavoriten

J Buch-Projekt_Excel2010
FE. Dokumente

=] Zuletrt besuchte Orte

B Decltoo

(] Offnen ===
G (o[} < Buch-Projekt_Bxcel2010 » Haushalt-Sprung ~ [ 4] [suchen £

Wy Organisieren hten ~ B Neuer Ordner

P Name B Anderungsdatum
] Klassen-Kasse_12_Ladsc

{3 private_Ausgaben_2009:xlsx

[E Dokumente ) Stundennachweis_Connyodse

%] Zuletzt besuchte Orte ] Stundenplan_1_Halbjahr_2010:45

; Desktop 8] Taschengeld_Christian.xisc

- [ Taschengeld_Connyadsx

% Computer i Taschengeld_Gonny_Christisn_Uberblickadsx

Buch-Projekt_Fxcel2010

Ulrke_aktualisiert-PowerPoint ... | il Ulrikes private Einnahmen 2010:dsx
Diagramme_Excel2007 (] Urlaubskasse_2010.xdsc

Weitere »
Ordner ~

Ulrikes private Einnahmen 2010.sx Autoren: Ulrike Sprung
Microsoft Excel-Arbeitsblatt Groke: 1,89 MB
il Anderungsdatum: 02.08.2010 09:54

[xz

Dateiname: Ulikes private Einnahmen 2010.xs

~ [l Excel Dateien [ 7. slsn ~
Tools ~ Offren || | Abbrechen

¢
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Eine Arbeitsmappe 6ffnen (Forts.)

Seitenlayout  Formein  Daten  Uberprufen  Ansicht  Acrabat

nm i
I speichem

Speichem unter

5 Offnen

[ Schlieben

Informationen

Zuletzt verwendete Arbeitsmappen

(@R Einnahmen2010.xdsx
il

W\ Projekte_ab_000010003_Bilke! Manuskript\d_Komektur'v0103_fir-Frau

[E)  9LEinnahmen und Ausgabenadsx
i

Desktop
(@ OLEnnahmen und Ausgaben s
] Wi Projekte_ab_0000\0003_Bilke\ Manuskiipt\3_von_Autoren_uberarbet

Zuletzt
verwendet
5

Neu
Drucken

Speichern und
Senden

Hilfe
[E5) Add-mns -
[ Optionen

[E3 Beenden

Einnahmen Es2010.dsx
b_0000',0003_Bilke'\Manuskript\4_Korrekturiv0003_fir-Frau

F  Uikes pri
LT rtataie

[@]H Urikes private Einnahmen 2010.dsx
Wi W:\Projekte_ab_000010003_Bilke' Manuskript\4_Komektur'v0003_fiir-Frau

(& Tasten-Listedsx
W] WiProjekte_ab_0000,0003 Bilke\ Manuskript\d_Komektur\v0003.fiir-Frau

[ Dateneingahess
KL

W:\Projekte_ab_0000,0003_Bilke\Manuskript\d_Korektur w0003 fiir-Frau
(& L1_09_Musterrechnung_Kleinunternehmer.sdsx
]

We\Projekte_ab_000010003_Billke'\Manuskript\3_von_Autoren_tiberarbeit,
(& Musterrechnung_verschiedene-MwSt.- $aue docasx
| W te_ab_000010003_Bilke\Manuskript\3_von_Autoren_iiberarbeit,

erechnung xdsx
3_Bilke\Manuskript\3_van_Autoren_iberarbeit

B Zuletzt verwendete Arbeitsmappen

(@R Ennahmen2010.sx v [
S| W:\Projekte ab_00000003_Bilke\Manuskript\4_Korrektur\ w0003 fir-Frau

(E]  VLEnnahmen und Ausgaben dsx -
| Deskiop

(& 0L Einnahmen und Ausgaben.dsx =
| W:\Projekte_ab_000010003_Bilke\Manuskript3_von_Autoren_iiberarbeit.

ekte_ab_000

W:\Proje

ite Einnahmen Es2010 xdsx

01,0003 _Bilke\Manuskript:4_Korrektur 0003 fiir-Frau

Zuletat verwendete Arbeitsmappen

[} Dateneir|
| WProjd

@ Ulrikes private Einnahmen 2010.xdsx% @
1| W Projekee_ab_000010003_Bilke\ Manuskaiptd_Korvebeu w0003 fur-Frau
G Einnshmen2010:ds -
i W:\Projekte_ab_00000003_Bilke\Manusknpt\4_Korektur'v0003_fiir-Frau.
@ 01_Einnahmen und Ausgaben.dsx =
| Desktop
@ 01_Einnahmen und Ausgaben.dsx =
i W\Projekte_ab_0000.0003_Bilke\Manuskript\3_von_Autoren_tiberarbeit.
& P =
"

& gabe s o
i W:\Projekte_ab_00000003_Bilke\Manusknpt\4_Korektur'v0003_fiir-Frau.

B Zuletzt verwendete Arbeitsmappen

=
(& Utikes private Einnahmen 2010.dsx
A 000010003,_Bilke\Manuskript\4_Korrektur\v0003_fiir-Frau.
() Tasten-Ljstasie
A}

Schritt 4

Wenn Sie die Tabelle erst vor Kur-
zem bearbeitet haben, finden Sie sie
unter dem Eintrag Zuletzt verwen-
det. Hier listet Excel die 20 Dateien
auf, die Sie zuletzt bearbeitet haben,
damit Sie sie schnell wiederfinden.

Schritt 5

Wenn die Liste eine Tabelle enthalt,
die Sie regelmélig bendtigen, kon-
nen Sie sie dauerhaft zum schnellen
Offnen vormerken. Klicken Sie dazu
auf die hellgraue Pinn-Nadel rechts
neben dem Dateinamen. Die Pinn-
Nadel erscheint nun blau und zeigt
so an, dass die Datei dauerhaft zum
schnellen Offnen aufgelistet wird.

Schritt 6

Wenn Sie diese Markierung riickgan-
gig machen wollen, klicken Sie er-
neut auf die blaue Pinn-Nadel rechts
neben dem Dateinamen. Sie wird
wieder hellgrau, und die Datei wird

I%j uwm.es;m vate Einnahmen 2010 xdsx .
| W:\Projekte_ab_000010003_Bilke\Manuskript\4_Korrektur\w0003_fur-Frau... | .
) ‘ nicht mehr dauerhaft zum schnellen

@ EmnahmenlOLO Alsx
i Projekte_ab_000010003_Bilke\Manuskript' 4_Korrektur\v0003_fiir-Frau. - .
= Offnen aufgelistet.

(] Einnahmen2010.:dsx e
al]|  Wi\Projekte_ab_0000\0003_Bilke\Manuskript\4_Korrektur\v0003_fur-Frau. =

FEY Tasten-listesdt (] 0LEinnahmen und Ausgaben xds:

C‘.u WiProjekte_al C‘u Desktop =
[ Dateneingabed (] 0LEinnahmen und Ausgabendsx .

| We\Projekte ab | WiProjekte_ab_0000,0003_Bilke\ Manuskript\3_von_Autaren_tiberarbeit.
(] Ulrikes private Einnahmen Es2010.dsx r

| WiProjekte_ab_0000\0003.Bilke\ Manuskript\ 4_Korrektur\ w0003 fr-Frau
(] Uhikes private Einnahmen 201045 o

1| WProjekte_ab_0000,0003_Bilke\ Manuskript\ 4_Korrektur\v003_fiir-Frau
(] Tasten-Listeals: .

| wiProjekte_ab_0000,0003_Bilke\ Manuskript\ 4_Karrektur\ w0003 fuir-Frau
[@  Dateneingabesds r

2| Wi Projekte_ab_0000\0003_Bilke\ Manuskript: 4_Korrekiur w0003 fiir-Frau
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Eine neue Arbeitsmappe erzeugen

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie
Sie mithilfe von vorhandenen Tabel-
len und Vorlagen im Handumdrehen
eine tolle Tabelle zaubern.

Schritt 1

Mit jedem Start von Excel wird eine
neue leere Arbeitsmappe (Mappe1)
im Standardformat erzeugt. Um eine
eigene Mappe anzulegen, klicken Sie
auf das Register Datei, und wéhlen
Sie in der Backstage-Ansicht Neu.
Uber Leere Arbeitsmappe 6ffnen
Sie eine neue Mappe.

Schritt 2

Falls Sie eine bereits gespeicherte
Tabelle als Vorlage nutzen wollen,
wahlen Sie Neu aus vorhandenem
@. Im Dialogfenster suchen Sie den
Speicherort und klicken auf den Na-
men der Tabelle €. Klicken Sie dann
auf Neu erstellen.

Schritt 3

Die Datei wird mit dem Namenszu-
satz 1 auf den Bildschirm kopiert &
(Taschengeld_Conny1), damit Sie das
Original nicht aus Versehen Utber-
speichern. Das Original bleibt am
Speicherort bestehen.

Start
H s

Informationen

Zuletzt

Einfugen

Settenlayout

Verfiighare Vorlagen

@ start

_al
| 2.

Formeln

Daten

Uberprfen

Ansicht Acrabat

MeineVorlagen  Neu aus vorhandene

verwendet
_ Office.com-Vorlagen lagen auf Office.
Drucken == = =
S =| =i =
Senden Abrechnungen Agenda Bericht Bestellungen (Einkauf)
Hiife
F]
AddIns + o = =
Z | A 2!
2 opanen = = L =
3 Beenden Bricfe. Briefpapier Budgets Einladungen Formulare
I, [ =
i =2 =) =| £
Kalender Lagerbestinde Listen Pline Planer
[&] Mew aus vorhandener Arbeitsmappe
- - ]
& ®)] [10 <« Haushalt-Sprung [ 42 ][ suchen

Linkfaveriten
I Dokumente
BN Desktop

& Computer

Weitere »
Ordner

3[R
Datei

Buch-Projekt_Excel2010

% Zuletzt besuchte Orte

Ulrike_aktualisiert-PowerPaint._..
Diagramme_Excel2007

chten ~
Mamme

K

N

Anderungsdatum  Typ

ssen-Kasse 12 Lxlsx

(@] private_Ausgaben_2009.xlsx

(@] Stundennachnreis_Conny.xlsx

18] Stundenplan_1_Halbjahr_2010.x15x

(@] Taschengeld_Christian xisx
@] Taschengeld_Conny.xlsx
@] Ulrikes private Einnahmen 2010.x15%

Eun:

~

Taschengeld_Connyxlsx
Microsoft Excel-Arbeitsblatt

aub skasse_2010 1%

Autoren: Ulrike Sprung
GroBe: 24,8 KB

Anderungsdatum: 14.07.2010 17:16

Dateiname: T aschengeld_Conny.des

Tools  ~

v | Alle Excsl-Dateien [l diss* dsn ¥
Neu erstelien

“Microsoft Excel

Start | Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Acrabat
= ad i ling C atie
j % A e S¢  Buchhaltun - B Bedingte Formatierul
= Ba- = G- B3- o om0 55 Al Tabelle farmatiers
Einfligen - - - -
kil ] For Do o O A - o 3% [} Zellenformatrariager]
Zwischenablage Schriftart Ausrichtung El Zahl Farmatvarlagen
B6 - fe| a9
A E e D E F G H
1 Conny Taschengeld
2 Januar 45,00 €
3 Februar 46,00 €
4 Marz 47,00 €
5 April 48,00 €
6 |Mai 49,00 €
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Eine neue Arbeitsmappe erzeugen (Forts.)

n Start Einfugen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprufen Ansicht

| speichen
Verfiigbare Vorlagen
Speichern unter
*
= &} start
[ Schlieten

Informationen

Acrabat

w 8

Zuletzt Leere Arbeitsmappe Zuletzt verwendete Beispielvor- lagen Meine Varlagen
verwendet Vorlagen
_ Office.com-Varlagen Varlagen auf Office.con]
- -
Drucken — = ==
; = Ak
Speichern und J *—l *IQ;J
Senden Abrechnungen Agenda Arheitszeitnachwei Berichte

Verfiigbare Vorlagen

@) (3 stat b seispiehor- lagen

Blutdckmessgerit

Kreditberechnung Personliches Monatsbudget

Rechnungsaufstellung

Umsatzbericht

Einfugen

Setenlyout  Foman  Daten  Oberprfen
Ausschneid 0
(Mt Cambria -l - A K
B kopi
Einfugen FERU-| 5| d-A-|l===

Schriftart

Persénliches Monatsbudget

oLy T T

~ Personliches monatlic

[rres——

==
E

ersonhiches Monatsbudget

Ansicht Acrabat

S zeilenumbiuch
[ Verbinden und zentrieren

Ausrichtung Zahi

Schritt 4

Sie kénnen sich viel Arbeit ersparen,
wenn Sie eine vorgefertigte Tabel-
lenschablone benutzen. Klicken Sie
auf dem Register Start im Bereich
Neu auf Beispielvorlagen.

Schritt 5

Markieren Sie nun z.B. die Vorlage
Personliches Monatsbudget € und
klicken Sie dann auf Erstellen.

Schritt 6

Die Tabelle wird als Excel-Arbeits-
mappe mit dem Namen Personli-
ches Monatsbudget1 geoffnet und
ist fertig gestaltet. Sie missen im
Prinzip nur noch lhre eigenen Daten
eintragen.

TTTFTT

cul Al -~

B2 +(© % « f| petras monatliches Budget
Al 5 = 3 I 3 [T 3 H
j
2 Einkommen 1 2500¢
GEPLANTER SALDO (geplantes Einkommen minus Ausg
© | GEPLANTES MONATLICHES EINKOMMEN Zusatzeinkommen so0€
5 Monatliches Gesamteinkommen 3.000 €
ISTSALDO (Isteinkemmen minus Ausgaben)
7 Einkommen 1 2500€
s | Mo so0e
- - DIFFERENZ (Ist minus geplant)
B Monatliches Gesamteinkommen 3.000 €
10
11 WOHNEN | Geplante Kosten | ~ | Istkosten ~ | Differenz |~ UNTERHALTUNG ~  Geplante Kosten
12 Hypothek ader Miete 1500€ 1400 O loo€ Video/DVD
13 Telefon G0E 100€ O -40¢ CDs
14| lstram s s0€ -10€  [Kino
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__________________________________________________________
Kapitel 2: Mit Tabellen arbeiten

S C h rl tt 7 Start Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht

|l speichern

Im Bereich Office.com-Vorlagen e Tatemiteen

. . . O
finden Sie dariiber hinaus Vorlagen, & oren o
die Sie von der Microsoft-Internet- e :
) . ) Informationen V‘,\ L'E
seite herunterladen kénnen. Klicken ~ .
i Zuletzt Leere Arbeitsmappe | Zuletzt verwendete Beispishiar- lagen
Sie z.B. auf Abrechnungen, um den oeendes | ol
. Office.com-Varlagen

Download durchzufiihren. _
Drucken —— _'f 1|
Speichern und J j J\}/'

- Sl Abrechnungen Agenda Arbeitszeitnachweise

SChrltt 8 Hilfe

Sobald der Download abgeschlossen

ist, werden verschiedene Dokument-

vorlagen angezeigt, z. B. Konto-

auszug. Klicken Sie doppelt darauf,

um sie zu laden. Wenn Sie das getan Verigbare Vorogen

haben, steht sie Ihnen auch ohne e - -

Internetverbindung unter Datei -
Neu zur Verfigung.

Kasse mit Bar und Konto Abrechnung Kontoauszug

Buchungen und

Einnahmen-/Ausgabenzuordnun...

Start-up Kosten Abrechnung

ZX‘3
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Kapitel 3

Es geht noch viel schneller!

Spatestens wenn man lange Tabellen oder immer wieder die gleichen Datenreihen eingeben muss,
lohnt es sich, mit der Autoausfiillen-Funktion zu arbeiten. Neben dieser Grundfunktion gibt es noch
andere Automatismen, die fir vielerlei Zwecke genutzt werden kénnen.

@ Autoausfiillen

Mit der Autoausfiillen-Funktion kénnen Sie sich einige Tipparbeit sparen. Logische Reihen lassen sich
automatisch vervollstandigen, indem Sie mit gedriickter Maustaste am Ausflllkdstchen ziehen. Das
funktioniert fiir Zahlen ebenso wie fiir Text und sogar bei gemischten Eingaben.

©® Bereiche markieren
Um nicht jede Zelle einzeln bearbeiten oder [6schen zu missen, kénnen Sie mehrere Zellen markie-
ren. Was immer Sie danach tun, wirkt sich dann auf den gesamten markierten Bereich aus.

© Drag & Drop

Drag & Drop ist eine klassische Funktion in jeder Computer-Beziehung. Auch in Excel lassen sich da-
mit einzelne Zellinhalte oder auch ganze Bereiche kopieren oder komplett verschieben, wenn Sie mit
der Maus am Markierungsrahmen ziehen.

@O Zeilen und Spalten
Zeilen und Spalten bilden die Grundordnung in Excel-Tabellen. Auch sie kann man natiirlich verschie-
ben, vergroRern, nachtréglich einfligen oder wieder l16schen.
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D1 - fe | Haus 1
A ! B ! c E |
Januar 2 Haus 1
Februar 4 Haus 2
Marz ]
1 |April 8 @ Autoausfiillen
Mai 10
Juni 12
Juli 14
August
September
0 |Oktober
Movember
12 |Dezember
A I D
| 1 |Christin
| 2 [Mario
Bereiche markieren @—{ 3 |Alexander
| 4 [ulia
5 |Philipp
6
| 7]
L&
9
Bl - (- £ | 1. Monat
A C E [ e
1 |Ausgaben| 1.Monaf] 2. Monat Quartal
2 [Miete 200,00 € | 500,00 £ 1.500,00€ Drag & Drop
L3 [Strom 100,00« | 100,00 € 300,00 €
L4 |Auto a000€| &000€ 150,00 €
& |Computer a000€]| 5000€ 150,00 €
£ |Summe 700,00 €] 700,00 € 2.100,00 £
17| @ Zeilen und Spalten
g
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Weniger Aufwand durch Autoausfiillen

[ N SN TV
_b
P
L—'

E A B c | b
I|Januar lan |
2

++

C 5
1 Montag 1% ]
2

2% A1

Marz

April

Mai

Juni J -
Juli

August

9 |September

10 Oktober

11 Nowvember

o |~ o [w | |

12 Dezember
13

gl

Cienstag
Mittwaoch
Donnerstag
Freitag

Lo TR, RN R OF]

Samstag

So geht es auch

Sie kdnnen auch die gangige Abkiirzung eingeben,
also statt »Januar« nur »Jan« oder statt »ontag« nur
»MoO«.

54

Mithilfe des Ausfiillkdstchens kén-
nen Sie Eingaben in Excel wesentlich
effektiver gestalten. In diesem Ab-
schnitt erfahren Sie, wie das automa-
tische Ausfiillen in Excel funktioniert.

Schritt 1

Wahlen Sie die Zelle A1 aus. Das
Ausfiillkdstchen ist das kleine
schwarze Késtchen in der rechten
unteren Ecke der Markierung. Wenn
Sie mit dem Mauszeiger auf das
Ausfillkdstchen zeigen, nimmt er die
Form eines schwarzen Kreuzes an.

Schritt 2

Geben Sie in Zelle A1 einen Monats-
namen ein, beispielsweise »Januar«.
Zeigen Sie mit der Maus auf das
Ausfiillkdstchen, und ziehen Sie es
nach unten oder nach rechts. So
fullen Sie ganz einfach die nachsten
elf Monate aus.

Schritt 3

Geben Sie in Zelle C1 einen Wo-
chentag ein, z.B. »Montag«. Zeigen
Sie mit der Maus auf das Ausfill-
kastchen, und ziehen Sie es nach
unten (oder rechts), um die nachsten
sechs Tage auszufillen.



Autoausfiillen von Zahlen und Texten

Genauso funktioniert es auch mit Da-
tumsangaben oder Uhrzeiten. Damit
haben Sie es in Ihren Tabellen sicher-
lich hdufig zu tun. Und dafiir bietet
Excel eine Menge Hilfestellungen.
Hier sehen Sie, wie es geht.

Schritt 1

Geben Sie ein bestimmtes Datum in
Zelle E1 ein. Wenn Sie mit der Maus
auf das Ausfiillkdstchen zeigen und
es nach unten (bzw. rechts) ziehen,
kénnen Sie die Daten der folgenden
Tage ausfillen.

Schritt 2

Nachdem Sie die Zellen auf diese
Weise ausgefiillt haben, erscheint
ein Smarttag. Es bietet Ihnen ver-
schiedene Méglichkeiten, die
eingefligten Inhalte nachtraglich zu
verdndern.

Schritt 3

Geben Sie nun in Zelle F1 eine Uhr-
zeit ein. Ziehen Sie das Ausfullkast-
chen nach unten oder nach rechts,
und fullen Sie so die Zeit stunden-
weise aus.

E

1 24.10.2010
2
s
4
5
g1l
E E F 5 H
1 24.10.2010
2 | 25102010
2 | 26.10.2010
4 LA m
5 O Zellen kopieren
& & Datenreihe ausfullen
; O MNur Formate ausfillen
g O Qhne Formatierung ausfillen
10 O Tage ausflillen
11 O Wochentage ausfillen
12 O Monate ausflillen
13 O Jahre ausfilllen
B F G H
1 02:01
2
: " g1l
& 10:01
5
(=

++

Aktuelles Datum/aktuelle Zeit

Mit der Tastenkombination (Strg]+[. ] geben Sie
schnell das Datum ein. Fir die aktuelle Zeit verwen-

den Sie die Tastenkombination [Strg]+(:].
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Autoausfiillen von Zahlen und Texten (Forts.)

4| ,,_\ 3 Schritt 4
1 08:00 Wenn Sie andere Intervalle brau-
i AL chen (z.B. 15 Minuten), missen Sie
1 ”“’“’“’“’“’“’“’“’“’“’“’“’“’“’“””T mindestens zwei Zeiten eingeben,
5 ﬁ ‘ ‘v um ein Muster vorzugeben. Markie-
& ren Sie beide Zeiten, und ziehen Sie
- das Ausfillkastchen nach unten bzw.
rechts.
Schritt 5
H A B c . -
1 |Haus 1 1 Hours Das Ausflllen funktioniert sogar
2 Haus2 bei Texten, die mit Zahlen kombi-
3 Haus3 FA ‘3 L\ niert sind. Geben Sie in die Zelle
4 |Haus 4 13 haus) m A1 »Haus 1« ein. Markieren Sie die
Z Haus 5 wy Zelle A1, und ziehen Sie das Aus-

fullkdstchen nach unten. Sie kénnen
auch »1. Haus« eingeben, das Prinzip
bleibt das gleiche.

a . o c Schritt 6

2 Wenn Sie eine Zahlenreihe ein-
=3 m ‘ ‘ geben méchten, tragen Sie den
Startwert in eine Zelle ein. Mit der
w v ndchsten Zelle geben Sie das Muster
vor. Markieren Sie beide Zellen, und
ziehen Sie das Ausfillkastchen nach
- unten bzw. rechts. Excel erganzt die

1 . . Reihe automatisch.
Autoausfiillen unterdriicken

Sie kénnen das Autoausfullen unterdriicken, indem
Sie gedriickt halten, wihrend Sie am Kastchen
ziehen. Die Werte werden dann nicht fortlaufend
ergdnzt, sondern lediglich in die angrenzenden Zellen
kopiert.

U'\U'I.bmh—d|l—"
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Benutzerdefinierte Datenreihen

Sie kénnen auch eigene Reihen er- n s [T e c
. . . . . Leh_ma“" Stat  Einfigen  Setenlgout  Formeln
stellen, beispielsweise fiir Namen in e )
Schulze | e speichem
Telefonlisten oder feste Ausgaben im
Haushaltsbuch. Wie Sie Ihre speziel-

Informationen zu |

Speichemn unter

ENNE

5 ormen o Berechtig
[ Schlieken E Jeder kani]

andern,
len Listen in Excel anlegen, zeigen wir s
lhnen nun. e o
Neu & Bevar Sie ¢
Auf Prableme em:\l:m
Drucken iberpriifen - o

Speichern und kann

Schritt 1 senden ‘;

Versione

Hilfe .

Wihlen Sie im Arbeitsblatt die Liste 53 e

mit den Elementen aus, die Sie in P e

der benutzerdefinierten Datenreihe

verwenden méchten @. Offnen Sie E Exce Optonen s
das Menii unter dem Reiter Datei, e S i
Feedback mit Animation

und klicken Sie dort auf Optionen. Gkt B e ——

Speichern verwenden

h (Dynamic Data Exchange, DDE)

Aktuslisieren von automatischen Verknipfungen anfordern
Sprache

[7] Fehler des Benutzeroberflschen- Add-Ins anzeigen
9_ | (i J Inhalt fur die Papierformate Ad oder 85 x 11 Zoll skalieren

H Meriiband anpassen Vom Kunden ilbermittelten Office.com-Inhalt anzeigen
Schritt 2 P O

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

q AddIns
Wabhlen Sie dann die Option Erwei- - D s g

“Riickgangig'” fur grofe PivotTable-Aktualisierungsvorgange deaktivieren, um die
Aktualisierungsdauer zu reduzieren, wenn die Datenquelle der PivotTable mehr als diese 300

tert 9 Auf der rechten Seite des L\stenAZ?@:;::aﬂ:;b‘:e"dem) el L
erstellen: _, isten bearbeite L

Fensters klicken Sie im Abschnitt
Allgemein auf die Schaltfliche

Benutzerdefinierte Listen bearbei- B Beramcefriee Liten ]

ten... m

3

Loschen

3

Fr, 53, S0
Mot aq, Dienstag, Mittwoch, Donnerstac
Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, J, Aug, 5

S C h ri t t 3 Januar, Februar, Mérz, Apri, Hai, Juni, 2

Dricken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrége zu trennen.

Die Zellen, die Sie vorher markiert Lt b st entsi s )
q - [ Benutzerdefinierte Listen [E=a=))

haben, werden im Feld Liste aus -

Zellen importieren angezeigt €. . o 7

Klicken Sie auf Importieren @. Die

eier
an, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Ju, Aug,
January, Februsry, March, Aprl, May,

Mo, Di, P, Do, Fr, 5a, 50
Montag, Dienstag, Mittwoch, Dormerstac

Elemente der ausgewdhlten Liste O s i
werden dem Feld Benutzerdefi-

Drixcken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrage 2u trennen.

nierte Listen hinzugefiigt @. Besta- etz

tigen Sie beide Fenster mit OK.
£ _Q
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Benutzerdefinierte Datenreihen (Forts.)

n A B C
1 iLehmann
2
3 * gl
:
5
& w v
7
8
B Al - £ | =B1*s
A | B
1 [-81*5 I
|2 [=B2*5
3 [=B3*5
4 [=B4*s
5 |=B5*5
6 b=
7
g1l
ol
BZI A B D E
1 Telefonliste
2
2 Monat Lehmann Meaiar Schulze Summe
4 Januar 88 120 15} 274
5 Februar a0 115 71 276
B | Marz 92 110 Fis) 278
I Aol 94 105 81 280
2 | Mai 95 100 26 282
9 |Juni 93 95 91 284
10 Juli 100 an 9 286

58

++

Schritt 4

Um lhre eigene Reihe zu verwenden,
klicken Sie im Arbeitsblatt auf eine
leere Zelle. Geben Sie dann das Ele-
ment lhrer Datenreihe an, mit dem
Sie die Liste beginnen méchten.
Ziehen Sie wie gehabt das Ausfill-
kdstchen tber die Zellen, die gefiillt
werden sollen.

Schritt 5

Auch Formeln lassen sich automa-
tisch Gibertragen. Wahlen Sie die
Zelle aus, die die Formel enthalt, mit
der Sie angrenzende Zellen ausfiillen
mochten. Ziehen Sie das Ausfillkast-
chen nach unten. Die Formel passt
sich zeilenweise an: Aus =B1*5 in
Zelle A1 wird =B2*5 in Zelle A2 usw.

Schritt 6

Im folgenden Beispiel erstellen wir
zusammen eine Telefonliste. Dabei
setzen wir die Autoausfullfunktion
ein.

Autoausfiillen per Doppelklick

Anstatt das Ausfillkastchen lber
die Zellen zu ziehen, die mit den

Formeln ausgefillt werden, kon-

nen Sie alternativ auf das Ausfill-
kastchen doppelklicken.



Kapitel 3: Es geht noch viel schneller!

Schritt 7

Geben Sie in Zelle A1 die Uberschrift
»Telefonliste« und in Zelle A3 »Mo-
nat« ein. In Zelle B3 schreiben Sie
»Lehmann« und in Zelle A4 »Januar.
Die Texte in den Zellen C3 und D3
sowie im Bereich A5:A15 fillen Sie
daraufhin automatisch aus.

Schritt 8

Geben Sie Zahlen in die Zellen ein,
wie im Beispiel zu sehen. Damit
geben Sie wieder das Muster vor.
Markieren Sie alle sechs Zellen, und
fullen Sie die Tabelle automatisch
aus, indem Sie das Ausfillkastchen
nach unten ziehen.

Schritt 9

Ergdnzen Sie in den Zellen A16 und
E3 jeweils das Wort »Summe« als
Uberschrift. Um die Summe der
Zellen B4:D4 bzw. B4:B15 zu bilden,
positionieren Sie den Cursor in der
jeweiligen Ergebniszelle (E4 bzw.
B16). Klicken Sie dann im Register
Start in der Gruppe Bearbeiten auf
den Befehl AutoSumme.

7]

Ad -

X & fe| Januar

A B E

1 |Telefonliste
2
3 Monat

bl @]

Lehmann

~ e |tn

- l1Q lzwlae l4R lST l :

= Al -~

D

A B C

1 Telefonliste
2

3 Monat Lehmann Mejer

Schulze Summe

4 | Januar 38
5 | Februar 90

120 66
115 71

6 | Marz
7 April
8 Mai

Uberpritfen Ansicht  Acrobat

- [Ejeedingte Formatierung -
- @3- oy o | 55 als Tabelle
<o 4

00 )
Tio 350 =L

g Standard

Zah!

n o~ | B Laschen ~ | |

= Einfigen -

[ Format ~

jchulze Summe
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Benutzerdefinierte Datenreihen (Forts.)

m A B c D £ F Schritt 10

1 Telefonliste
2

Swonst  LshwamWeler sowizs Ein Laufrahmen umgibt die Zellen,
4 |Januar 83 120 (13 :SUI‘\.-‘H'\.-‘\E( . . .
;lFebruar prooeee, 90 1 s 71 t SUMME(ZahIL: [ZahiZ] -] die Excel automatisch erkennt. Die-
6 |Marz 92 110 76 . . . . .
7 april 9 105 al ser Bereich lasst sich bei Bedarf mit
8 |Mai 96 100 36 P ey .
5 uni 2 % 51 der Maus korrigieren. Bestdtigen Sie
10 Juli 100 90 96

11 |August 102 5 101 die Auswahl mit [«].

12 september 104 30 106

13 Oktober 106 75 111

14 Movember 108 70 116

15 Dezember 110 65 121

i: Summe SChritt 11

Um die Summen in den Spalten C
und D zu ergdnzen, ziehen Sie das
Ausfiillkdstchen der Zelle B16 nach

m BlE - f-\ =SUNMME(B4BLS) rechts bis D16.
2 B | ¢ | ©o [ E
1 Telefonliste
2
3 Maonat Lehmann  Meier schulze Sumtne Schritt 12
4 | Januar 28 1z0 13 274
5 |Fehbruar a0 115 71 g
o [y o o s Die Summenformel der Zelle E4
7| apri 34 105 a1 Ubertragen Sie durch Ziehen des
8 | Mai 96 100 86
3 luni 98 95 91 Ausflllkastchens bis E15. Sie kdnnen
10 Juli 100 30 3 . .
T 102 o m die Formeln auch erzeugen, indem
12 |September 104 & 106 Sie doppelt auf das kleine Ausfull-
13 | Oktober 106 75 111
14 |Movember 108 70 116 kastchen klicken.
15 Dezember 110 55 121

16 [summe | 1168 1110 1127*5:.
: —TR 1}

4 4

E E4 - e | =SUMME(BAD4)
& B B D E

1 Telefonliste

2
3 Maonat Lehmann  Meier Schulze Summe
4 |sanuar g8 120 ssl 274 2x
5 Februar a0 115 71 ._Q
L 92 110 76
7 | spril 94 105 a1
& |Mai 9 100 86
9 | Juni 98 95 91
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Bereiche markieren

Bei der Bearbeitung lhrer Tabellen n A B c D
kopieren, verschieben oder l6schen ; Telefonliste
Sie Daten. Mit der Maus oder iiber 3 Monat Lehmann  Meier Schulze
die Tastatur kénnen Sie Bereiche EJE’?” m‘ 120 &6
markieren. So erleichtern Sie sich 2 ifé:ar 22 ﬂ; ;2 m
die Arbeit, da Sie nicht jeden Wert ;’ azri” g: 133 22
einzeln dndern miissen. a Luni a8 a5 a1
Schritt 1 E ; Te\ef:nh'ste ’ : : :
Um mehrere Zellen zu einem Be- iﬁ?:?f B
reich zusammenzufassen, klicken S e o 1 R
Sie in eine Zelle, oder navigieren Sie iﬁf;;_” B 00 8 B
mithilfe der Pfeiltasten ((T ], (1], ol 0 " W e
oder [« ) zu einer Zelle, die i sepeember 04 G| o
Sie markieren wollen. iﬁ:ﬁéer 08 :3 e s
|15 |Dezember 110 65 121 296 -
Schritt 2 y
Ziehen Sie das Ausflllkastchen der
Zelle B3 diagonal zur Zelle D15. B' =T % (N T ; m
Wenn Sie die Tastatur benutzen, -
halten Sie die (o ]-Taste gedriickt, W s T e
wahrend Sie lber die Pfeiltasten den i;b o 1o e e
Auswahlbereich erweitern. B S —
9 Juni 98 95 91 284
110 i 100 90 9% 286
(L [August 102 85 101 238
i |12 [september 104 80 106 290
Schritt 3 Blerer s I T T
Um das gesamte Arbeitsblatt auszu- %SE;T:H s wo am S

wahlen, klicken Sie auf die Schalt-

fliche Alle auswahlen. Sie konnen

dafiir auch die Tastenkombination I

(strg]+[A] benutzen. Strg + A
Wenn das Arbeitsblatt Daten enthalt und sich
der Cursor im Datenbereich befindet, wird mit
(Strg]+(A] der aktuelle Bereich ausgewdhlt. Wenn
Sie [Strg]+(A] ein zweites Mal nutzen, wird das

gesamte Arbeitsblatt ausgewdhlt.



Bereiche markieren (Forts.)

n A B c D E Schritt 4

1 Telefonliste

2 Um mehrere nicht zusammenhan-
3 |Monat Lehmann  Meier Schulze Summe . . .
4 Januar 33 120 66 274 gende Bereiche auszuwahlen, kli-
5 Februar a0 115 7L 276 . .
e i » o s s cken Sie auf die erste Zelle oder den
; ::Pf_” :: ﬁ’]i i; ;ig ersten Zellbereich. Halten Sie dann
vial ]
9 Juni 98 95 91 284 die [Strg]-Taste gedriickt, wahrend
10 Juli 100 a0 96 286 . . g
(L i - 101 288 Strg Sie weitere Zellen oder Bereiche
= Zﬁ;’i@f’“ 2 o = auswdahlen. Die bereits markierten
13 November 108 70 115 294 m Bereiche werden blau hinterlegt.
15 Dezember 110 a5 121 296
16 Summe 1138 1110 1122
Schritt 5
B A | s c Rt ‘3 Sie kénnen auch ganze Zeilen oder
lefonli - 0 0
e B Spalten auswihlen. Klicken Sie dazu
EJMonal Lehmann . Meier " Schulze . summe - auf die Zeilen- bzw. auf die Spalten_
anuar
5 |Februar 20 115 7 276 beschriftung der Bereiche, die Sie
6 |M3 92 110 76 278 q - 0
7 [l 91 105 iy 230 Strg markieren méchten. Mit der [Strg]-
8 Mai » 109 2 282 Taste kdnnen Sie sich auch hierbei
ijunl 28 95 a1 234 X .
10 |1uli 100 %0 96 286 mehrere nicht zusammenhangende
iAugust 102 85 101 288 .
12 |September 104 30 106 290 Bereiche »merken«.
13 [Oktober 106 75 111 292
14 |November 108 70 116 294
15 |Dezember 110 65 121 296
%Summe 1138 1110 1122 SChrltt 6

Um mehrere Zeilen oder Spalten auf
einmal zu markieren, klicken Sie z.B.

B A | = (e Dl gt € auf die Spaltenbeschriftung B, und
st t ‘ b ziehen Sie die Maus lber die Be-

Monat Lehmann  Meijer Schulze summe

. . - = 4 vy schriftungen der folgenden Spalten.

Februar Bl 1E gL 276 Sie kénnen auch die erste Spalte
Marz 92 110 76 278

April 94 105 81 230 auswahlen und dann bei gedrijck—
Mai 96 100 86 282

Juni = = = 284 ter (o ]-Taste auf die letzte Spalte

Juli 100 a0 96 286 klICken
August 102 &5 101 2588 .

September 104 80 106 290
Oktober 106 75 111 292
November 108 70 116 294
Dezember 110 65 121 296
Summe 1188 1110 1122

Y Py Uy U o ey

(&)}
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Bereiche kopieren

DaS I<Opieren, Ausschneiden Und n- Start Einfligen Seitenlayout Farmeln Daten
Wiedereinfiigen einzelner oder meh- A Alsietes o = P
rerer Zellen gehért zu den sehr oft i qj:'j"'e':'fl‘t — T A ‘3
; . - armat ubertragen o e
vorkommenden Arbeitsschritten. In R thenablage . Schriftart
diesem Abschnitt zeigen wir lhnen, AL - § Jf= | Ausgaben_
. [ - S [N N o — E
wie es geht 1_|m|sgal)en 1.Monat 2 Monat 3 Monat Quartal
2 Miete S0000 € 50000 € 50000€ 1.50000 €
3 | Strom 10000€ 10000€ 10000€ 30000€
4 | Auto S000€ 5000€ S000€ 15000 €
c 5 |Computer S000€ S000€ S000€ 15000 €
Schritt 1 G |Summe 70000 70000€ 70000€ 210000€
7

Markieren Sie zundchst den Bereich,
den Sie kopieren wollen. Wahlen
Sie dann im Register Start aus der

Gfuppe ZVV-ISChena‘bIage .dle "SChaIt- E Start Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten
fliche Kopieren. Alternativ kénnen Ausschmeide

Sie + drflcken. _j 23 Kopieren ~

Einfggen J Farmat tibertragen
Zwischenablage El Schriftart Fl
; Al - f | Ausgaben
Schritt 2 — T 5 T ¢ T » [
. . 1_|.Emsgal)en 1. Monat 2 Monat 3 Monat Quartal
Anstatt den Bereich zu kopieren, 2 [Miete E0000E 50000€ E0000€ 150000€
- s : 3 |Strom 10000€ 10000€ 10000€ 30000 €
konnen Sie ihn auch ausschneiden. o mmel moel el mme
Klicken Sie dazu im Register Start 5 |Computer _5000€ ©5000€ 5000€ 15000€
) . 6 |Summe 70000 70000€ 70000€ 210000€
in der Gruppe Zwischenablage auf 7
Ausschneiden. Die Alternative ist
die Tastenkombination [Strg]+[X].
B B9 - I
A B C D E
SCh ritt 3 1 |Ausgaben 1. Monat 2 Monat 3 Monat Quartal
2 [Wiete 50000 € 50000 € 50000€ 150000 €
q q 3 | Strom 10000€ 10000€ 100006 30000€
Der kopierte oder ausgeschnittene i mmel noel mmel Ime
Bereich wird durch einen Laufrah- & Computer _E0D0€ SO000€ £000€ 15000€
) G |Summe _70000€ 70000€ 70000 2.10000€
men gekennzeichnet und befindet 7
. . . . g
sich in der Zwischenablage. Wahlen 8]

[}

Sie nun die Zelle B9 als linke obere
Ecke des Einfiigebereichs aus.
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Bereiche kopieren (Forts.)

n Start Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten
j Ausschneiden Arial Sl AT A
- 53 Kopieren -
Einfligen - - -
vJ j Farmat tibertragen Ep U & é
Zwischenablage ] Schriftart El
B9 - £ |
A, B C D E
1 |Ausgaben  { Monat 2 Monat 3 Monat CQuiartal
2 Miste S0000€  50000€ 500,00€ 1.500,00 €
5 B
9 1. Monat 2 Monat 3. Monaf Quarta.ll
1 & o) ® ‘X
1; Einfiigen
13 B
14 P
15 = &
16 Werte einfiigen
17 i) fizg) 1%
1: Weitere Einfiigeoptionen
20 %) (=] (] &

E Start Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifs

Ausschneiden

Arial v |10
! |53 Kopieren +
\f Format Gbertragen Eo kil b iz
|| Einfiigen £l Schriftart £l
j.j £ = & a
2] (R | [ o E 2
= 2. Monat 3. Monat Quartal
o 60000€ 80000€ 1.60000€
10000€ 10000€ 30000€
a000€ 5000 € 150,00 €
Weitere Einfugeoptionen 50,00 € 50,00 € 150,00 €
‘}g, = L:_E &;ﬂ JO000€ 70000€ 210000€
Inhalte einfugen...
&l IAlls_q.]I)en 1. Monat 2 Monat 3 Manat Quartal l_o
10
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Schritt 4

Klicken Sie im Register Start in der
Gruppe Zwischenablage auf Ein-
fiigen. Sie konnen stattdessen auch

(Strg]+(Vv] driicken.

Schritt 5

Der entsprechende Bereich wird ein-
gefligt, und Excel zeigt ein Smarttag
an. Wenn Sie auf den kleinen Pfeil
klicken, wird eine Vorschau verschie-
dener Einfligeoptionen angezeigt,
die Sie nun nutzen kénnen.

Schritt 6

Wenn Sie alternativ die Schaltflache
Einfiigen in der Gruppe Zwischen-
ablage nutzen, kdnnen Sie sich
aulerdem eine Livevorschau anzei-
gen lassen. Fahren Sie mit der Maus
Uber die Optionen, um zu »testen,
wie der kopierte Inhalt @ aussehen
wird, nachdem Sie ihn eingefiigt
haben.



Bereiche loschen

Wenn Sie Daten in Excel l6schen
wollen, miissen Sie sich zundchst
entscheiden, ob lediglich der Zellin-
halt geléscht oder der gesamte Inhalt
einschliefSlich der Formate entfernt
werden soll. Die unterschiedlichen

Léschoptionen lernen Sie hier kennen.

Schritt 1

Um den Inhalt eines Bereichs zu
|6schen, markieren Sie den entspre-
chenden Bereich, und driicken Sie
die Taste (Entf]. Die Formate des
Bereichs bleiben bestehen.

Schritt 2

Um die Formate zu |6schen, markie-
ren Sie den betreffenden Bereich.
Wabhlen Sie im Register Start in der
Gruppe Bearbeiten den Pfeil neben
Loschen, und klicken Sie im Men
auf die Option Formate I6schen.

Schritt 3

Wenn Sie sowohl die Inhalte als
auch die Formate entfernen méch-
ten, klicken Sie auf den Befehl Alle
I6schen. Sie finden ihn ebenfalls im
Register Start in der Gruppe Bear-
beiten im Untermeni zu Loschen.

B [ ¢ [ D |

E

A
Ausgaben

1. Monat 2 Monst 3 Monst

Quartal

Miste:
Strom
Ao
Cormputer
Summe

S0000€ 50000€ S500,00€
100,00€ 10000€ 100,00€

1.600,00 €
300,00 €

s000€ S000€ 4000€ 15000€
E000€ S000€ 5000 15000€

Entf

7000 70000 700,00€ 210000€

oo~ m|m‘::.‘m|m —

e

n Laschen Format

Zellen

B%EJ

schen Format

dllen

=

5

X Autosumme T
E Fiillbereich =
|2 LBschen = |
2 Alleldschen [

%

22 Formate ldschen

0|~ | o O | =

o ]
a@oE R

oA

Sortieren  Suchen und
und Filtern = Auswdhlen ~

I AutoSumme
;3 Fillbereich =
2 Léschen =

&2 Alleldschen
Ey‘ Formate laschen .

Inhalte laschen
Kommentare ldschen

Hyperlinks léschen

A E © D E
Auggaben 1. Monat 2. Monat 3. Monat  Quartal
Migte 500 500 500
Strom 100 100 100
Auto =0 =0 50
Computer 50 a0 50
Summe 700 700 700

1500
300
150
150

2100

4| 0 R

o @ = =2

woo#A

Sortieren  Suchen und
und Filtern = Auswdhlen ~

Inhalte laschen
Kommentare l3schen

Hyperlinks laschen

[== 1N :n|u1|b-|w‘r\_1|—\
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Drag & Drop

n A T8 Tl T o T €& 7] ‘ ‘ |}
1 Ausgaben 7. Monat Monat 3 Monat Quartal
2 Miels 500,00 £ LODE  S0000€  1.50000€ -~
3 |Auto 50,00 € 00 € 50,00 € 150,00 €
4 [Strom 100,00€ 100,00€ 100,00 € 200,00 £
5 |Comoutar Ealala R Ealala R Ealala R RN N0 E
5 [Summe & E < D E
—————— 1 |Ausgaben i Monat 2 Monat 3 Monat Quartal
2 | Miete S00,00€  50000€ S00,00€  1.50000€
3
4
5 Alo 5000 € 5000 € 50,00 €
5 Stram 100,00 € 100,00 € 100,00 €
7 Computer 50,00 € 50,00 € 50,00 €
& Summe 500,00 £ 1.20000€ 1.90000€£
| 8 [ ¢ [ o [ E ]
Ausgaben 7. Monaf 2 Monaf 3 Monat Quarta.ll
Miete 500,00€ S50000€ 50000€ 1500,00€
3 Auto 5000€ 5000€ S000€ 150,00 €
4 Siram 100,00€ 100,00€ 100,00€ 300,00 €
5 Computer 5000€ 5000€ 5000€ 150,00 € Strg
& Summe 700,00€ YOO00€ TFOOODE 210000 €
7
8 +
9 o €11
B [ [ T c 1" b [ E ]
1 |Ausgaben i Monat 2 Monat 3 Monat Quartal
2 | Miste 500,00€ S50000€ 50000€ 1500,00€ .
3 | Auto 5000€ 5000€ S000€ 150,00 €
4 | Stram 100,00€ 100,00€ 100,00€ 300,00 €
5 Compufer  S000€  5000€  5000€ 150,00 €
6 | Summe 700,00€ YOO00€ TFOOODE 210000 €
7
Ausgaben 7. Monaf 2 Monaf 3 Monat Quarta.ll—e
B' Excel-Optionen -2
Migemen Kj Erweiterte Optionen fiir die Arbeit mit Excel, i
Formeln
Dokumentprufung Bearbeitungsoptionen
Speichern Markierung nach Driicken der Eingabetaste verschieben =
. Richtung: unten [+]
- [T Dezimalk isch einfilgen
[ erwertern ] . _
stellenanzahl |2
Mentiband anpassen Ausfillkistchen und Drag & Drop ven Zellen aktivieren w
Symballeiste fur den Schnellzugriff eridemeUberscheellienwoniZelienywamen
irekte Zellbearbeitung zulassen
Add-Ins Datenbereichsformate und -formeln erweitern
Sichethettscenter Automatische Prozenteingabe aktivieren
AutoVervollstindigen fir Zellwerte aktivieren
[T] Beim Rallen mit IntelliMouse Zoomen
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Mit der Funktion Drag & Drop
(»Ziehen und Fallenlassen«) konnen
Sie Zellinhalte schnell versetzen oder
kopieren.

Schritt 1

Um Daten zu verschieben, markieren
Sie den betreffenden Bereich. Zeigen
Sie mit der Maus auf die Bereichs-
umrandung. Sobald der Mauszeiger
als Verschiebezeiger angezeigt wird,
kénnen Sie den Bereich an eine an-
dere Position @ ziehen.

Schritt 2

Sie kénnen per Drag & Drop auch
kopieren. Halten Sie die [Strg]-Taste
gedriickt, wahrend Sie den Bereich
an eine andere Position @ ziehen.
Das kleine Plus steht fiir den Kopier-
cursor.

Schritt 3

Sollte Drag & Drop nicht funktio-
nieren, mussen Sie es erst aktivie-
ren. Offnen Sie im Meni Datei den
Befehl Optionen. Unter Erweitert
aktivieren Sie im Abschnitt Optio-
nen bearbeiten das Kontrollfeld
Ausfiillkastchen und Drag & Drop
von Zellen aktivieren.



Zeilen und Spalten neu anordnen mit Drag & Drop

Héufig miissen in Tabellen Zeilen oder
Spalten neu angeordnet werden. Sie
kénnen sie in solchen Féllen jedoch
nicht mit Drag & Drop verschieben,
wie im letzten Abschnitt beschrieben,
weil dann Liicken entstehen bzw.
bereits vorhandene Daten liberschrie-
ben werden.

Schritt 1

Wir wollen nun beispielhaft die
Zeilen Auto und Strom vertauschen.
Markieren Sie dazu den Bereich
A3:E3.

Schritt 2

Zeigen Sie mit der Maus auf die Be-
reichsumrandung. Wenn der Zeiger

als Verschiebezeiger angezeigt wird,
ziehen Sie mit gedriickter [ ]-Taste
den Bereich hinter die Position A4.

Das Ergebnis sehen Sie in der Abbil-
dung.

Schritt 3

Um die Spalten B und C zu vertau-
schen, markieren Sie den Bereich
B1:B6. Ziehen Sie den Bereich mit
gedriickter (o ]-Taste die Position
vor der Zelle D1. Sie machen eine
Anderung wieder riickgangig, indem

Sie (Strg]+(Z] driicken.

n [ A [ B8 [ ¢ [ o [ E 7]
1 |Ausgaben 1 Monat 2 Monat 3 Monat Quartal
2 | Migte S0000€ S0000€ S0000€ 1.50000€
3 [Auto S000€ G000€  S000€ 150,00 €
4 | Strom 10000 € 10000€ 10000€ 300,00 €‘1 ‘3 L
5 |Computer  S000€  B000€  S000€ 150,00 €
G5 |Summe 7OO00€ 7OOpOO€ 7O000€ 210000€
7 >
8

E

[ ¢ D [ E

B
1 |Ausgaben

1. Monat

2. Monat 2 Monat

Quartal

2 | Miete
3 |[Auto

S0000€ 50000€ 50000 €

50,00 £

S000€  5000€

4 | Strom 1
5  Computer

00,00 €
50,00 €

1.500.00 €
150,00 €

10000 € «3®00E
a0,00 € oo€

SO0 00
160,00 €

g1l

E Summe

J0000€ 7O00D0€ 7OODOE€ 2.10000€

7

4

8
|

A

B [ ¢ [ D ]

E |

Ausgaben

1. Monat

2 Monat 3 Monat

Quartal

Miste
Strom

500,00 € 500,00 €
100,00 €

10000 € 10000 €

500,00 1.500,00€

A

300,00 €

|

5000 €

S000€  &000€

15000 £ 1

Summe

1
2
3
4
5 | Computer
5
7
g

50,00 €

s000€  50,00€

150,00 £

700,00 € 700,00 €

70000€ 2

100,00 €

Bl

-

fe| 1. Monat

A

B

© D

1. Monat

2 Monatl 3. Monat

E
Quartal

T| Ausgaben
2 |Mele
Strom
Auta
Computer

500,00 £
100,00 €
50,00 €
50,00 €

50000€ % 50000€ 1
100,00 € § 100,00 €

00
D1D6

50,00 €

500,00 €
300,00 €
150,00 €
150,00 €

&
y

[N IR ]

FOn nn e

Fanane i coonne | o

2. Monat 7. Monai

3. Monat

1NN NN e

E
Quartal

1 |Ausgaben
2

Mista
Strom
Auto

| L

1

Camputer
Summe

1

500,00 €

500,00 €
100,00 €
50,00 €
50,00 €

500,00 €
100,00 €
50,00 €
50,00 €

00,00 €
50,00 €
50,00 €

O

1.500,00 €
300,00 €
15000 €
150,00 €

700,00 €

700,00 € | 700,00 €

210000 €

Daten im Zielbereich

Wenn in dem Bereich, zu dem Sie die Daten ziehen,
bereits etwas steht, fragt Excel sicherheitshalber
nach, ob Sie es tiberschreiben wollen.
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Zeilen und Spalten einfiigen

n ﬁ A | B [ ¢ [ © 1 & 7 Bei der Entwicklung Ihrer Tabellen

1] Ausgaben 1. Monaf 2. Morat 3. Monat Quartal t 5 . . o 5

3 Wele S00,002  500,00€ 50000€ 1.500,00 € ‘ werden Sie hdufig zusitzliche Zeilen
3 |Strom 100,00€ 10000€ 100006  300,00€ e ;
o S0 8000c T 50006 16000¢ J und Spalten bendtigen. Diese lassen
5 |Computer  5000€ 50006 S000€ 150,00 € sich mit Excel einfach einﬁigen.
6 Summe | 700,00€ 700,00€ 700,00€ 2 100,00 €

— & [ B | ¢ [ D0 [ E ] Folr=ETranor i
51 Ausgaben . Monat 2 Monat 3 Monat Quartal ’ ‘ : I SChrltt 1

2 Mete f0000€ 50000€ A0000€ 1.60000€ & Ausschneiden 1 ‘ ) i . . .
3 Stom 10000 € 10000€ 10000€ 30000 € 23 Kopieren
3 Siro (M0E 10ME WME_ne E S Um eine einzelne Zeile einzufligen,
5 Computer S000E€  S000€  S000€ 15000 € A A A A o A
B Sunl?ne 70000€ 7OOOQOE 70000€ 210000€ E| ma‘rkleren Sle dle Zelle’ Uber der Sle
: nhalte snfigen . eine neue einfiigen méchten. Um
g Zellen einfligen ] . .
e e oberhalb der Zeile 1 eine neue Zeile
11 Ite I6schen . - . o -
iz einzufligen, klicken Sie also auf die
13 2 gfsgaben  { Monst 2 Monat 3 Monat Quartal m formatieren. .
3 Mt A0000€ AO000€ S0000€ 150000 € nhéhe.. 1 1
1; 4 S;.?o:n 10000 10000€ 10000€ 30000 € ]‘:ml‘en ZellenbeSChrlftung 1
16 5 Auto 000  S000€ 5000 € 150,00 € 1
17 6 Computer S000€ ES000€  5000€  15000€ e
18 7 Summe FO000€ 7OO00€ 70000€ 210000 € =
B
wgn SChrltt 2
Klicken Sie dann mit der rechten
Maustaste auf die markierte Zeile,
B A1 B8 [ ¢ [ o ' 7ALT] und nutzen Sie die Option Zellen
1 [Rusqaben 7 Monat 2 Monat_aMa F K = Do A - i~ . .
2 |wiete S0000€ 50000€ 6000 150000 € e|nfugen aus dem Kontextmenu.
3 |swom 100,00€ 10000€ 100007% ausschneiden ‘
4 |Auto S000€ S000€  S00C . ) i i i (]
Sl B0E B0 By toin i Eine leere Zeile wird liber der von
G Summe 70000€ 70000€ 700,00 R aEnp e H . . =e
; S e A = Ilhnen markierten Zeile eingefligt.
g Inhalte sinfiigen...
10 Zellen einfiigen
11 P
2 A 18 [ @& [ o T & | 1
2 - Schritt 3
14 2|
= = Um mehrere Zeilen auf einmal
17 5| n .. . . .
18 G |fsgaben 1 Monat 2 Monst 3 Monat Quartal hanUZUfugen, mark|eren S'e SO V'ele
7 Miate 0000 € S00D00€ S0000€ 1.50000€ q g g Q o .
8 Stom 10000€ 10000€ 10000€ 300006 Zellen, wie Sie elnfugen mochten.
9 Ao s000€ S000€ S000€ 15000 € X . i
10| Computer G000 € G0DE HOPNE 16000 € Wenn Sie funf neue Zeilen brauchen,
11 |Summe 70000€ FOOOQ0E 7OOO0€E 2.100,00€ . ) . ) )
12 miussen Sie also fiinf Zeilen markie-
ren. Klicken Sie mit rechts auf den
u markierten Bereich, und wéahlen Sie
1 Beziige 1 Zellen einfiigen.

Beim Einfligen von Zeilen oder Spalten in das Tabel-
lenblatt werden alle betroffenen Zellbeziige, also alle
Formeln aktualisiert.



Schritt 4

Cl

Um eine einzelne Spalte einzufligen,
markieren Sie die Spalte, vor der Ihre
zukiinftige neue Spalte erganzt wer-
den soll. Wenn Sie zwischen B und C
eine neue Spalte einfligen méchten,
klicken Sie also auf die Spaltenbe-
schriftung C.

Schritt 5

Klicken Sie mit der rechten Maus-

taste auf die markierte Spalte, und
wahlen Sie die Option Zellen ein-
fiigen. Die neue Spalte wird sofort
hinzugeflgt.

Schritt 6

Um mehrere Spalten einzufligen,
markieren Sie die Spalten rechts
neben der Stelle, an der Sie Spalten
erganzen mochten. Markieren Sie
so viele Spalten, wie Sie einfligen
mochten. Klicken Sie im Kontext-
meni auf Zellen einfiigen.

=
+ Strg+Y
Sie kénnen nach der ersten Einfii-
gung ruck, zuck weitere gleicharti-
ge Einfligungen realisieren, indem
Sie die ndchste Einfiigestelle mar-

kieren und (Strg]+(Y] driicken.

{

n A B D E
?‘Ausgaben 7. Monaf] 2 Monat] 3 Monat Quartal
R S500,00€ | 500,00 £ | 50000€  1.50000£
10 Strom 100,00 € | 100,00 € | 100,00 £ 300,00 £
11 Auwto 50,00 € 50,00 € 50,00 € 150,00 £
12 Computer 50,00 € 50,00 € 50,00 € 150,00 €
13 Summe J00,00€ | FOO00 € | 7OO00€ 210000 £
E_ A B C D E
1 |Ausgaben i Monat] 2 Monat] 3 Monai Quartal
2 |Miste 500,00 £ | 500,006 4 3
2 |stom 100,00 € | 100,004 ¥ Ausscneiden 3 ‘
4 |Auto 50,00 € 50,004 52 Kopieren E
i Camputer 50,00 € 50004 & Einfiigeoptionen: :_
5 [Summe 700,00 £ | 700,004 E
] — = N
? Inhalte einfligen...
i Zellen ginfugen
A B © Bl E F
1 |Ausgaben 7 Monat 2 Monat 3 Manat Quartal
2 | Mwele 500,00 £ S00,00€ 50000€  1.500,00 €
3 |Auto 50,00 € 50,00 € 50,00 € 150,00 €
4 | Stromr 100,00 € 100,00 € 100,00 € 300,00 €
5 | Computer 50,00 € S000€ S000€ 150,00 €
8 |Summe 700,00 £ FOO00€ FOO00€ 2100,00€
E_ A B C | ==
1 |Ausgaben 1. Monat] 2 Monat 3 gganats Quartal
L2 Miste 00 E[A0000€ 800 %  Ausschneiden ‘
| 3 |Strom 10000€ ) 10000€ 100 23 kopieren
LAHM s000€ 50,00 € 50 [, Einfligeoptionen:
5 |Computer S000€) S000€ 50
6 |Summe JOOON0E€) 7O000€ 700 E
L Inhalte sinfugen...
% Zellen ginfiigen

=]

(]

w

=

m

@

e

Zellen ldschen

Inhalte |Gschen

i&f‘ Zellen formatieren...

Spaltenbreite..,

Ausblenden

Finhlenden

A =] D E
1_|L‘«usqahen 1. Monat| <58 Monat

2 |Miete 500,00 € 500,00 €
3 |Strom 100,00 € 100,00 €
4 |Auwto 000 € 50,00 €
5 | Computer 50,00 € 50,00 €
B |Summe 70000 € 70000 £
7
3
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Zeilen und Spalten l6schen

n E=RolE Ebenso einfach wie das Hinzufiigen
> @ = a2k von Zeilen und Spalten ist es, sie wie-
- She |EQER | X AuteS < { 5 i 1
= o Ol - —epiog oA der zu léschen. Wie Sie das am besten
Einfiigen Léschen Format | % ) Sortieren  Suchen und . .
= S P (e S s e anstellen, zeigen wir lhnen nun.

Zellen ? Bearbeiten

L
R = T u R = m
ﬂ Schritt 1

Um markierte Zeilen oder Spalten zu
|6schen, nutzen Sie im Register Start

A B c D E F G H |
E 1 |Ausgaben 1. Monat 2 Monat 3 Monal ___Quartal in der Gruppe Zellen das Sym bol
2 Mt 500,00 € 500,00 € 500,00€ 1500,00€
3 |strom  100,00€ 100,00 € 100,00€ 300,00 € Loschen
4 | Auto soooe| @ e 5000€  150,00€
= & Ausschneiden
5 | Computer __50,00€ : e 5000€  150,00€
6 Summe _700,00€ @ | Kopleren € 700,00€ 210000 €
7 [  Einfiigeoptionen:
[8 | & = .
2 . Schritt 2
o Inhalte einfugen
1 Tellen ginfigen . . .
7] s el Alternativ konnen Sie das Kontext-

meni nutzen, indem Sie mit der
‘ rechten Maustaste auf den markier-
ten Bereich und dann auf Zellen
I6schen klicken.

A E E D E F
1_|Ausrj.1ben 1. Monat] 2 Monat] 3 Monat Quiartal
2

Miete 500,00 €| 50000 €| 500,00€ 1.500,00 € 1
3 |Strom 100,00 €] 100,00 €| 100,00 € 300,00 € SChrltt 3
4 |Auto soo0e| sopne| soone  s0onE
§ |Computer 000 €] SOOO€E] S00D€ 15000 € Wenn Sie nur einen Teil einer Spalte
5 |Summe JOO00 €| 70000 €] 700,00 € 2.100,00 € i ) .
! [Zotlen infiger |Gl | markieren und auf Zellen einfiigen
o Enfagen @ klicken, bietet Excel lhnen zusitz-

() Zellen nach rechts verschieben

i Ut s liche Méglichkeiten an, die sich am

12
13 Ganze Zele . . 9 9
1 © Ganze spoke markierten Bereich orientieren. Auch
= N . .
so konnen Sie Zeilen und Spalten
16 Abbrechen
L ok ] e
iz einflgen.
A =] & 8] E
T‘Ausqﬂhen 1. Monat 3. Monat Cuartal
2 |Wiete 50000 € A0000€ 100000 €
3 | Strom 1o000€ 100,00 € 200,00 € )
4 |Auto 50,00 50,00 € 10000 €
5 |Computer G000 € 5000€ 10000 € .
6 |Summe 70000£ 70000 € 1.40000€ Bezuge 2
7 2. Monat <cf a o .
8 ETE Auch beim Léschen von Zeilen
a 100,00 € a .
i 000 € oder Spalten werden die Zellbezii-
n L ge aktualisiert. Wenn eine Zelle,
13 auf die verwiesen wird, nicht mehr

existiert, zeigt die Formel den
70 Fehlerwert #BEZUG! an.



Spaltenbreite und Zeilenhéhe andern

Excel bietet eine Fiille von Gestal- nj B c D E ot—t
oI g q Ausgaben i Monat 2 Monat 3 Monat Quartal
tungsmaglichkeiten. In diesem Minte 500002 500,00€ 500,00 € | 1500,00€
Abschnitt werden Sie lernen, die i iff;?m 123882 12833: 12833: ?gggg:
- - e e U O . . ' Il
Spaltenbreite oder Zeilenhéhe zu dn- 5 |Compuier  5000%  5000€  50.00€ | 150.00€
dern sowie ganze Spalten und Zeilen & |Summe 700,00 € 700,00 € 700,00 € | 2.100,00 €
auszublenden.
Schritt 1 B o e E—
= Standar - A g Einflgen - - Lﬁ
o . . . . Z
Sie kénnen die Breite einer Spalte = =% om # Loschen - @] -
= » o Formatvorlagen m @- Smt.\eren Suchen uni
ihrem Inhalt entsprechend anpassen. A s . - und fiftern - Auswahlen
. . X fichtung § Zahl ] Zellengrdfe
Wahlen Sie dazu eine oder mehrere ot 30| zeilenhohe.
Spalten aus, deren Breite Sie dndern D E F Zeilenfone gutematisch anpassen
. Monat Quartal P
mochten. 100 [ 1500002 S ’

Spaltenbreite automatisch anpassen

D00 E 300,00 €

00 150,00 € standardbreite..,
. 100 150,00 € Sichtbarkeit
Schritt 2 b00€ | 2100,00€ Ausblenden & Enblenden .

Bldtter anordnen

Klicken Sie im Register Start in der Blatt ubenennen
Gruppe Zellen auf Format. Klicken

Sie unter ZellengroBe auf Spalten- ‘5
breite...

Schritt 3
E

Geben Sie dann im Feld Spalten-
breite den gewiinschten Wert ein.
Excel verdndert die Spalte daraufhin
entsprechend.

Spaltenbreite M

Spalterbreite: | 10,11|@- i ]1 ]Z ]3 ]4 ls ]k
‘ Q |w e [r

cul Alt —

[ OK [ Abbrechen ]

1

Spaltenbreite

Der Wert der Spaltenbreite kann
zwischen O und 255 liegen. Das
entspricht der Anzahl der Zeichen,
die in der Zelle angezeigt werden
konnen, wenn sie in der Standard-
schrift formatiert ist.
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Spaltenbreite und Zeilenhéhe andern (Forts.)

n N33 - Breite: 12,57 {93 Pixel)
A B ©
1 |Ausgaben 1 Monati 2 Monat 3
2 | Miste 50000 € 50000€ SOQ00€ 1.50000€
3 | Strom 10000€: 10000€ 10000€  30000€
4 Auwto S000€] S000€  AQ00€ 150,00 €
5 Computer  BOD0DE€: S000€ 5000€ 150,00 €
5 Summe JOO00€ 70000 7OQ00< 210000+
7

q.'. B = _.X ] 1
wonat Quartal i ‘

et

1
2 |Dieser Text ist zu lang fUr die Standardspalte.

B

5

Stanclard

€

D E

&

Dieszer Text ist zu lang fur die Standardspalte,

5= Einfugen ~ I -

&
Sortieren  3uchen und
und Filtern ~ Auswshlen =

Zeilenhohe sutornatisch anpassen

Spaltenbrejte automatisch anpazsen

. A
= 1] ¥ Laschen - | @] -
o m Format\icrlagen [—]Lzl p—— a-
Ausrichtung Pl Zahl F ZellengréBe
| Miete I0 Zeilenhohe..
[ o0 T E T F ]
{ 3 Monat Quartal = Spaltenbreite..,
500,00 €  1.500,00 €
100,00 £ 200,00 £
50,00 € 150,00 € Standardbreite...
50,00 € 150,00 € Sichtharkeit
F00,00€  2100,00€
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Aushlenden & Einblenden

[ B T <10

&

Schritt 4

Sie kénnen die Breite einer oder
mehrerer Spalten auch einfach
verdndern, indem Sie die Begren-
zungslinie auf der rechten Seite einer
Spaltenbeschriftung nach rechts

bzw. links ziehen.

Schritt 5

Wenn Sie die Breite einer Spalte an
ihren Inhalt anpassen mdchten, mar-
kieren Sie sie, und doppelklicken Sie
dann auf die rechte Begrenzungslinie
der Spaltenbeschriftung.

Schritt 6

Um die Hohe einer Zeile zu andern,
wahlen Sie eine oder mehrere Zeilen
aus, die Sie andern mochten. Klicken
Sie im Register Start in der Gruppe
Zellen auf Format. Klicken Sie unter
ZellengroBe auf Zeilenhohe...



Kapitel 3: Es geht noch viel schneller!

Schritt 7
Geben Sie im nachfolgenden Dialog- Zetenhohe i)
feld Zeilenhohe den gewiinschten e B ! TFFFTL
Wert ein. Excel passt die Hohe dann ) o 3 (T (3 T O
. . [8]4 ] [ Abbrechen ]
dementsprechend in Pixeln an. O
Schritt 8
Sie kénnen die Hohe einer oder
auch gleich mehrerer Zeilen dndern,
indem Sie die zu dndernden Zeilen ﬂ N33 M k
. : A B C D E
markieren und dann.mlt der /V\a'US 1 |Ausgaben 1 Monat 2 Monat 2 Monat Quartal
an der Begrenzungslinie unter einer { Hihe: 2475 (33 Piel) JO € 50000 € 500,00 € 1.500,00 €
der Zeilenbeschriftungen ziehen. Stram 10000€ 10000€ 10000€  30000¢€
3 |Autg S0p0e  a000€  a000e 150,00 €

Zomputer B000€  5S000€  S000€ 150,00 €
4| |Summe /0000 € 70000€ 70000€ 2.100,00€

Schritt 9 e

Um die Zeilenhohe wieder automa- U ‘j

tisch an den Inhalt anzupassen, dop-

pelklicken Sie auf die Begrenzungs- v

linie unter der Zeilenbeschriftung.

E A B C D E

1 Ausgaben 1. Monat 2 Monat 3 Monat Cuiartal
2 Miete 0000 € 50000€ 50000€ 150000
3 Strom 10000€ 10000€ 10000€  30000€
41 Auto G000€ S000€ S000€  15000¢€
S| Computer  S000€ 4SO00€ 5000€ 15000 €
B|Summe 70000€ 70000€ 7O000€ 210000 €
7

B 2x

I Zeilenhohe
Die Zeilenhdéhe kann zwischen

0 und 409 angegeben werden.
Dieser Wert entspricht der Hohen-
abmessung in Pixeln.
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Spaltenbreite und Zeilenhéhe andern (Forts.)

10 c b E G Schritt 10

1 |Ausgaben 2. Monat| 3. Manat Quartal
S oo “ssme| some  wnoe Wenn Sie fiir die Zeilenhohe oder
S lcomputer | saane| svs0s isoooe die Spaltenbreite »0« angeben, wird
e I e die Zeile bzw. Spalte ausgeblendet.
T8 | Spaltenbreite
L2
m TTFFFL-
[11 —— as JQ W e |r [T |z =
B Schritt 11
m po e P

Alternativ konnen Sie markierte Zei-

len oder Spalten aus- oder einblen-

den, indem Sie im Register Start in
mme.m_m.t Fomer O bt anan__ Aot c@-4 der Gruppe Zellen auf Format kli-
| L ;:fff % & cken. Dort gibt es im Bereich Sicht-

Farmatvorlagen | o Sortieren  Suchen ul -
: L?.F.tn L7 und Fitem - Avsaatilz barkeit den Befehl Ausblenden &
F i ellengribe
£ 3. Monat iD zetennone. Einblenden mit weiteren Optionen.
[ 0 E F G Zeilenhéhe automatisch anpassen
Monat| 3. Monat Quartal ’<:‘> Spaltenbreite... ‘

00,00€ | 500,00€ | 1.500,00€
D0,00€ | 100,00€ 300,00 €
standardbreite...

Po.00E | Lno0e Sichtbarkeit SCh rltt 1 2

50,00 € 50,00 € 150,00 €

Spaltenbreite autamatisch anpassen

00,00 € 700,00 € 2.100,00 € Ausblenden & Einblenden » .
Flecrenarine Um ausgeblendete Zeilen oder Spal-
Blatt verschishen/kopieren.., ten Wieder anZuzeigen, markieren
Registerfarbe »

Sie das Tabellenblatt. Klicken Sie im
Register Start in der Gruppe Zellen
auf Format. Wéhlen Sie den Befehl
Ausblenden & Einblenden, und
klicken Sie dann z.B. auf Spalten
Bls = = ﬁ el 2B einblenden.

Sortieren  Suchg

ifarmatvorlagen | Einfligen Laschen |Format
- - M und Filtern = Auswe

<2 Lsschen ~

Zellen | zayy, 51

30 Zeilenhohe..

| %] ‘ N Zeilenhdhe automatizch anpassen

Spaltenbreite...

Spaltenbrejte automatisch anpassen

Standardbreite...
Sichtbarkeit
Zeilen aushlenden Aushlenden & Einblenden 3
Spalten ausblenden Blitter anordnen
Blatt ausblenden Blatt umbenennen

Zellen einblenden EBlatt verschieben/kopieren...

L]
Spalten einblenden @ Eegisterfarbe m
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Uberblick: Excel-Cursor

In den vorherigen Abschnitten ha-
ben Sie den Einsatz verschiedenster
Cursor kennengelernt, die wir nun
noch einmal zusammenfassend fiir Sie
darstellen.

Schritt 1

Mithilfe des Markierungscursors (wei-
Res Kreuz) markieren Sie eine einzelne
Zelle. Wenn Sie dann mit gedriickter

[Strg]-Taste auf weitere Zellen kli-
cken, markieren Sie einen Bereich.

Schritt 2

Wenn Sie doppelt auf eine Zelle kli-
cken, erscheint der Eingabecursor und
Sie kénnen die Zelle mit Daten fllen.

Schritt 3

Wenn Sie auf das Ausfillkastchen
zeigen, nimmt der Mauszeiger die
Form eines schwarzen Kreuzes an.
So kénnen Sie Reihen fortlaufend
erganzen.

1 :
E3 |
3
1 A B c
L
2
ER
Strg 14
5
&
2. s | B | ¢
1
2 ol
3
4
5
&
2x
El B C

A
leanuar ;Jan i m
2 | Februar T
Marz

2
4 April
5 Mai
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Uberblick: Excel-Cursor (Forts.)

[ A [ B | ¢ | D | E | Schritt 4
1 |Ausgaben i Monat 2 Monat 53 Monat Quartal o . .
5 Mot 500.00€ _ 500.00€ 500.00€ 150000 € Mithilfe des Verschiebecursors (wei-
3 [Auto 50,00 € 'fé0.00 £ G000E 150,00 € Ber Pfeil mit Verschiebekreuz) lassen
4 |Strom 100,00 € | 100,00 € 10000€  30000€ sich markierte Bereiche verschieben.
5 |Computar 50,00 € 50,00 € 0,00 € 15000 € Zeigen Sie dazu mit der Maus auf
£ |Summe TO000€ | JOO00E JOOOOE€  210000€ .
die Umrandung. Sobald der Ver-
schiebecursor angezeigt wird, ziehen
m ‘9 ‘r Sie den Bereich an eine andere
Position.
w4
Schritt 5

B ~ [ 8 [ c [ b [ E

1 |Ausgaben | f Monaf 2 Monat 5 Monat Quartal Mithilfe des Kopiercursors (weiBer
= Auto S0.00€ | S000€ | 50.00€ | 150.00€ markierte Bereiche kopieren und
4 | Strom 100,00€ 10000€ 10000€  300,00€ o P o
5 Computer _5000€ 5000€ 5000€ 150,00 € woanders einfiigen. Zeigen Sie mit
6 Summe  70000€ 70000E 700,00€ 2.100,00€ gedriickter (Strg]-Taste mit der
T Maus auf die Bereichsumrandung.
g [ Sobald der Cursor als Kopiercursor
o~ Abes angezeigt wird, konnen Sie den
‘3 L Zellbereich an eine andere Position
Strg kopieren.
o
= Schritt 6
6 N33 - | Breite: 12,57 (93 Pixel) | o o
: : Wenn Sie die Breite einer Spalte
A, B [ D E o .. . o TR
1 |Ausgaben 7. Monati 2 Monat S.E,flmn.at_ Quartal vl mOChten'_ZI_ehen Sl clie
2 WMiete G000 G0000€ &00.00€ | 160000 € rechte Begrenzungslinie der Spalten-
3 | Strom 10000 € 10000€ 10000€ | 30000¢€ bezeichnung entweder nach rechts
4 | Auto 5000 € 50,00 € ED,DD £ 150,00 € (breiter) oder links (Schmaler)_
A |Compuwter  B000E€: SQ00€  AO00E 150,00 €
E |Summe 0000 € 70000€ 700,00 € (210000 €
7
> .
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Kapitel 3: Es geht noch viel schneller!

Schritt 7 7] N33 . |

Um die Hohe mehrerer Zeilen zu A, E C D E

verindern, markieren Sie die ent- 1 Ausgaben 1 Monat 2 Monst 3 Monat Quartal

sprechenden Zeilen. und ziehen Sie { Hohe: 247533 Py JD € S0000€ 50000€ 160000 €
P ) ! Strotn 100,00€ 10000 € 100,00 € 300,00 £
dann mit der Maus an der Begren- 3 Auto ENONE SNMNE  S0N0E 15000 €
zungslinie unter einer der markierten A omputer  G000€  S000€  S000€ 15000 €
Zeilenbeschriftungen. 5| Summe 7OD00€ 70000€ 70000€ 210000€

5]
Schritt 8 b ‘5
Wenn Sie ganze Spalten oder Zeilen wy

markieren wollen und dazu auf die

Zeilenbeschriftung klicken, zeigt sich B
als Cursor ein kleiner schwarzer Pfeil. D gte F G t)
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Kapitel 4

Tabellen professionell gestalten

Wenn Sie andere mit lhrer Tabelle (iberzeugen oder etwas demonstrieren mochten, spielt ihr Aus-
sehen eine entscheidende Rolle. Wir zeigen lhnen, wie schon mit ein paar Klicks aus niichternen
Zahlen und Daten eine vorzeigbare Tabelle werden kann.

@ Zellen und Bereiche formatieren

Markierte Zellen und Zellbereiche kénnen Sie Gber das Menuiband formatieren: In der Gruppe Schrift-
art verandern Sie z.B. Gestalt, GréRe, Schnitt oder Farbe der Schrift. Hier kénnen Sie auch die Hinter-
grundfarbe der Zelle verindern oder sie mit einem Rahmen versehen. Uber die Gruppe Ausrichtung
verbinden Sie mehrere Zellen oder fligen Zeilenumbriiche ein.

@ Zahlen formatieren
Mit den Befehlen der Gruppe Zahl versehen Sie markierte Zellen mit einem bestimmten Zahlen-
format. Sie kénnen sie z.B. in der Landeswahrung, als Postleitzahl oder als Prozentwert formatieren.

© Zellen- und Tabellenformatvorlagen

Wenn Sie nicht die MuBe haben, sich im Einzelnen Gedanken tber die farbliche Gestaltung zu
machen, bietet Excel Ihnen dafiir Vorlagen an: die Tabellenformatvorlagen fiir ganze Tabellen, die
Zellenformatvorlagen fiir vorgegebene Bereiche wie Uberschriften.

@ Tabellen sortieren

Wenn Sie eine der genannten Vorlagen angewendet haben, erganzt das Programm automatisch Filter-
pfeile an den Tabelleniberschriften. Mit ihrer Hilfe kénnen Sie Listen sortieren und damit tbersicht-
licher machen.

© Seitenlayout

Weitere Moglichkeiten, ganze Tabellen zu verschonern, finden sich auf der Registerkarte Seiten-
layout. Hier kdnnen Sie Designs zuweisen oder Effekte erganzen, die lhren Tabellen mehr Pepp und
ein einheitliches Erscheinungsbild verleihen.
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Zellen und Bereiche

formatieren

i Start ] Einfugen Seltenlayout I Farmeln Daten Uberprifen Ansicht Acroba
4 noAx ==Ee 5 [
Ba- .
Einfiigen F £ U-| | &~ A- B - 5- % 000 | %2 300 Zahlen formatleren
Zwischena.. & Schriftart [P} Ausrichtung [} Zahl )
8 e AR Zellen- und Tabellen-
4 A ; c : E B E formatvorlagen
1 |Telefonliste 9
2
3 Monat Leh hul Meier
Start Einfligen Seitenlayout Farmeln Daten i’:l‘bewri]?en Ansicht Acrobat
* &u T s - B 2w
EERd
Einfugen F ¥ U~ - | oy - - B 000 | %0 5o Bedingte Als Tabelle  Zellenformatvaorlagen
5 6 u-| | A 5 ERD Formatierung wfformatieren +
Zwischena... & Schriftart [F] Ausrichtung [ Zahl [F] Farmatvorlagen
R26 I3
A s H i D e F G H I il K
1 Tel i
2
3 ona [ Lehmann B3 ~ AT -
%l Mach Grafe sortieren {aufsteigend) 66,00 €
%l Mach Grake sartieren {absteiaend) 71,00€
Mach Farbe sortieren 13 76,00€
81,00€
WK | Filter 18schen aus "Schulze” 2
86,00 €
Mach Farbe filt: 3
ach Farbe filtermn 91,00 €
Zahlenfilter ]
— 96,00 € Seitenlavou
S€iteniayou
|5uchen ,o\ 101,00 €
[ (Alles auswahlen) o~ 106,00 €
IHLO%E i Start Einfilgen Seitenlayout l Farmeln Daten Uberpriifen
116,00 € _—
121¢ - | L C@& &8 &
Schrift arten ~ =l
Designs Seiten- Ausrichtung Gréfe  Druck- Um-  Hintergrund
M IE' Effekte ~ rander * © *  bergich ¥ briche~
Designs Seite einrichten
D15 - £l
-
A A B C D E
1 Telefonli
2
o I | ehma - - -
3
4 Januar 88,00« 120,00 € 66,00¢
5 Februar | 90,00 € ‘ 115,00 € | 71,00 €
) 6 Marz 92,00 € 110,00 € 76,00€
Tabe”en sortieren 7 April | 94,00 € ‘ 105,00 € | 81,00¢
8 Mai 90,00 100,00 € 86,00¢
g9 Juni | 98,00 ‘ 95,00 € | 91,00 €
10 Juli 100,00 € 90,00 € gb,00€
1 August | 102,00 € ‘ 85,00€ | 101,00 €
12 Septemt 104,00 € 80,00 106,00 €
13 Oktober | 106,00 € ‘ 75,00 € | 111,00 €
14 November 108,00 € 70,00 € 116,00 €
15 Dezember 110,00 € ‘ 65,00 € I 121,00 £
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Al - fe | ausgaben
A B | c [ © E |
1 |Ausgaben 1. Monat 2 Monat 3. Monat Quartal
2 |Miete s00 500 500 1500 v L
3 Auto 50 50 50 150
4 |Stram 100 100 100 300
5 |Computer 50 50 50 150 “
£ |Summe 700 700 700 2100
7 =
8
Seitenlayout Farmeln Daten Uberprafen Ansicht Acrobat Entwurf
. mmmm] 1
=¢  standare - *:I EH:b =
B L > =)
F | = B - o, oo | %0 5% Bedingte Als Tabelle  Zellenformatvorlagen
_i Lg " St Formatierung « formatieren = @
F Zahl F] Formatvarlagen
| D [ E F G H
3. Maonat Quartal
500 500 1500
50 50 150
100 100 300
50 50 150
700 700 2100,
Seitenlayout  Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Acrabat Entwurf ol @ =2 =
standard  ~  [B}Bedingte Formatierung + 5= Einfiigen = X -
§ &
9 - 9 000 | [ Als Tabelle formatieren = | &% Laschen + | (@]~
P T | Sortieren  Suchen und
T +0 = zellentormatioriagen -| | [ElFormat - | 2~ und Filtern = Auswahlen -
Zahl Benul iniert
ben Taestr "1 Standard 2 Standard 22 Standard 23
E F G | Gut, Schlecht und Meutral
bnal Quartal standard Gut Neutral Schlecht
500 1500 Daten und Modell
50 150 [Ausgabe i | [Eingabe | Erklarende
100 300 \ en
Warnender ... lzl
50 150 - ]
700 2100, Titel und Uberschiiften § B
Ergebnis Ubers... Uberschr... UOberschrift 2
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Zellformatvorlagen mit Designs
20% - Akzentl 20% -Akzent2 20% - Akzent3| 20% - Akzent4d

40% -Akzentl 40% -Akzent2 40% - Akzent3| 40% - Akzentd

60 % - Akzent1

Professionell gestaltete Tabellen
erkennen Sie an ihrer klaren Struktur
und an der einheitlichen Gestaltung
inhaltlich gleicher Aussagen. Mithilfe
der Excel-Designs und der dazu pas-
senden Formatvorlagen gestalten Sie
Ihre Tabelle durch wenige Klicks.

Um eine Uberschrift fiir Ihre Tabelle
zu erstellen, markieren Sie zunachst
die Zellen, die die Tabellentber-
schrift bilden sollen (hier A1:E1).

Ihnen stehen 46 vorgefertigte Ge-
staltungsbefehle zur Auswabhl, die
Zellenformatvorlagen. Klicken Sie
im Register Start in der Gruppe For-
matvorlagen auf das entsprechende
[con.

In der Mitte des Meniis finden Sie
die Zellenformatvorlagen der Ka-
tegorie Titel und Uberschriften.
Wenn Sie den Mauszeiger nur auf
Uberschrift 1 setzen, ohne zu kli-
cken, wird Ihnen in der Tabelle eine
Livevorschau @ dieser Gestaltung
angezeigt.



Fur unser Beispiel ist das Format
Uberschrift 3 passend. Indem Sie
auf die Zellenformatvorlage klicken,
weisen Sie den markierten Zellen
diese Gestaltung zu.

Sie kénnen auf diese Weise auch
ganze Tabellenbereiche formatieren.
Markieren Sie z.B. den Zellbereich
A2:E5. Er soll sich optisch vom Be-
reich der Uberschrift abheben.

Klicken Sie im Register Start in der
Gruppe Formatvorlagen auf Zellen-
formatvorlagen. Dort stehen lhnen
weitere Gruppen zur Verfligung,
z.B. — nach dem Ampelprinzip — die
Formatvorlagen Gut, Schlecht und
Neutral @, Daten und Modell ©,
Titel und Uberschriften @, Zellfor-
matvorlagen mit Designs @ sowie
darunter die klassischen Zahlenfor-
mate @.

Spezifische Vorlagen

Die Zellenformatvorlagen gehéren
zum jeweils verwendeten Design.

Wenn Sie ein anderes Design aus-
wadhlen, stehen lhnen auch andere
Vorlagen zur Verfligung.

ligen  Setenlayout  Formeln  Daten

i Standard

o @ o =3

Uberpriifen  Ansicht  Acrobat Entuurf

A x [F pedingte Formatierung = 5= Einfiigen ~ W @a
- o 000 [ Als Tabelle formatieren + | F¥ Lischen - [@]r
G- A P [ty | Hromt- | 2- Sottiersn Suchen und.
Sio £ = 9 und Filtern ~ Auswihlen
Zahl “| | Benutzerdefiniert
Ausgaben Tgestrichelt 1 Standard 2 Standard 22 Standard 23 Standard 2 4
D E F G | Gut, Schlecht und Neutral
3. Monat  Quartal Standard Gut Neutral Schlecht
500 1500 Daten und Modell
50 150 Ausgabe | [Berechnung | [Eingabe | Erkiarender Notiz
100 300
50 150 UETICEEUNN 7ele iiberpr... |
700 2100, Titel und Uberschuiften
Ergebnis  Ubers... Uberschr... Uberschrift 2 | Uberschrift 3
Zellformatvorlagen mit Designs
20%-Akzentl 20%-Akzent2 20%-Akzent3 20% -Akzentd 20 % -Akzent5
\ A2 - fe| Miete
[ B [ c [ o [ e ]
1 Ausgaben 1. Monat 2. Monat 3. Monat Quartal
Ll‘vﬁete 500 500 500 1500|
| 3 |Auto 50 50 50 150]
4 |Strom 100 100 100 300
5 |Computer 50 50 50 151
6 Summe 700 700 700 2100, w v ‘,
T
8
|
| \ =9 =
Ansicht  AddIns  Acrobat Entwurf 2@ oF =
) A Se=Einfigen - X -
ij‘ ﬁ Qd ;‘ Laschen ~ | (@]~ zl? [?a
Bedingte Als Tabelle |Zellenformatyorlagen || . Sortieren  Suchen und
= = o EFomat - | D und Filtern ~ Auswahlen -
Gut, Schlecht und Neutral 9
Standard Gut Neutral Schlecht
[Ausgabe [[Berechnung | [Eingabe | Ertirender... [Notiz verkniipfte...
warnender .., m
Titel und U if e
Ergehmers... Uberschr... Uberschrift 2 [{berschiifta | Uberschrifta
[Z<itormatuoriagen mit Designs | e
20%-Akzentl  20%-Akzent2 20%-Akzent3  20%-akeentd  20%-Akzents  20% - Akzente

40% - Akzentl 40%-Akzent2 40%-Akzent3  40% - Akzentd  40% - AkzentS  40% - Akzente

Lanlmfmmat !

Dezimal Dezimal [0] Prozent

[E] e Zellenformationiage..,

[ Formatvoriagen zusammenfuhren..

(o)

wahrung wahrung [0]
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1sgaben-rmit-Designsadsx - Microsoft Excel ‘ ‘

Formeln  Daten  Oberprifen  Ansicht  AddIns  Acrobat Entwurf

= SeaEinf -

|® & s G i S=Eniigen

= ¥ Laschen ~

== & B9 oy, g 50 00 Bedingte  AlsTabelle Zellenformatvorlagen| ..
B |- % A8 * | Eormatierung ~ formatieren + - Erormat -
chtung ] Zahl Gut, Schlecht und Neutral
‘ standard l Gut Meutral Schlecht
D E Daten und Modell

|Ausgahe HBerechnung ||Eingabe ‘ Frilgrendd

RAEIGELT-EI Felle iiberpr...

Titel und Uberschriften
Ergebnis Ubers... Uberschr... Uberscht
Zellformatvorlagen mit Designs

20% - Skzentl  20% -Akzent2  20% - Akzent3 20 % - Ak

3. Monat Quartal

0% - fkzentl 0% - Akzent2  40% - Akzents 40 % - Akz
700 2100,

Zahlenformat

Dezimal Dezimal [0] Prozent Wahrung
usgaben-mit-Designs.xisx - Microsoft xcel ‘ ‘
L Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-In: Acrobat Entwurf
%]@w S standard - ﬂl ﬁ 3::(‘
FEEE S G e oo e g,
jchtung E] Zahl '| Gut, Schlecht und Neutral
‘ Standard l Gut Meutral
D £ Daten und Modell
|Ausgabe ‘ ‘Berechnung | |Emgabe ‘

3. Monat Quartal

wWarnender ... (T T

500 1500 Titel und Uberschriften

50 150/ Ergebnis Ubers... Uberschr...
100 300 ZeMormatvorlagen mit Designs

50 150 20% - Skzentlgy 20 % - Akzent?  20% - Akzent3
700 2100‘ 0% - Skzentl | 40% - Akzent?  40% - Akzent3

A B (£ D B

1 Telefenliste

2

3 Monat Lehmann  Schulze Meier Summe

4 Januar 38 120 66 274
5 Februar 90 115 71 276
[ 22 110 76 273
7 24 105 81 280
8 96 100 86 282
El 928 a5 a1 254
10 Juli 100 0 26 280
11 August 102 85 101 288
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Klicken Sie wieder mit der Maus
auf die verschiedenen Formate, und
lassen Sie die Livevorschau auf sich
wirken.

Nehmen wir an, lhnen gefillt beson-
ders die hellblaue Gestaltung 20 %

- Akzent1. Weisen Sie den markier-
ten Zellen also nun mit einem Klick
diese Zellenformatvorlage zu.

Sie kdnnen mithilfe von Formatvor-
lagen auch ganze Tabellen ansehn-
lich gestalten — und das ganz einfach
und schnell! Setzen Sie dazu den
Zellcursor auf eine beliebige Zelle im
Tabellenbereich, oder markieren Sie
gleich die ganze Tabelle.



Klicken Sie in der Gruppe Format-
vorlagen des Registers Start auf
den Button Als Tabelle formatieren.
Daraufhin werden Ihnen 60 Tabel-
lenformatvorlagen angezeigt, von
denen Ihnen hoffentlich eine gefallt.
Klicken Sie dann z.B. auf Tabellen-
format - Hell 4.

Excel kennzeichnet den erkannten
Tabellenbereich durch eine gestri-
chelte Linie. Im Fenster wird der Be-
reich mit absoluten Bezligen (dafir
steht das Dollarzeichen) angegeben,
also =$A%$1:$E$14. Mithilfe eines
Héakchens kdnnen Sie angeben, ob
Ihre Tabelle Uberschriften enthilt.
Bestatigen Sie die Angaben mit
einem Klick auf OK.

Nun sieht lhre Tabelle sehr profes-
sionell aus, super! Und nicht nur

das — es wurden auBerdem Filter-
pfeile an den Zellen der Uberschrift
eingefiigt. Wenn Sie darauf klicken,
wird der Mauszeiger zu einer kleinen
Hand.

Daten Uberpriifen

Ansicht Acrobat

j’ﬂEmelgen e T

Standard *:‘ 7 7
andard = re ﬂj— 5 ;i
= ﬁ _ﬁ 3 Loschen ~ [B]~
& - o, oo | %D s Bedingte Als Tabelle |Zellenformatvarlagen | . i
@ " 28050 Formatierung  [formatieren «| = E”‘?”Wt' @y
Zahl Fl Hell
G H
Al - fe | Februar
A | B c [ o | E E 4
1 iMonat Lehmann  Meier Schulze Summe 1:
2 lanuar 88 120 66 274)
3 [Februar 90 115 71 276}
4 IMarz 92 110 76 278}
5 Japril 94 105 a1 280
6 IMai 96 o[ Als Tabelle formatieren ks eS|
B uni _95 Wio sind die Daten fCr die Tabelle?
e i L E3
9 JAugust 102
10 lsi.ptembe, 104 ETabelle hat Oberschriften
11 ,0ktober 106
12 {November 108
13 \Dezember 110
1asumme Mg Lo 4 L2 3
15
A B C D
1 |Monat |>[Lehmann > |Meier - |Schulze |~
P ® oo - ==
2 [Januar 88 120 66
3 |Februar 90 115 71
4 |Marz 92 110 76
5 |April 94 105 a1
6 |NMai 96 100 86
7 | Juni 93 a5 EX
8 |Juli 100 ag 95
9 |August 102 85 101
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| 23 - £ | monat

D E

A B c
3 [monat Lehmann |~ [meier [~ [schulze [~[summe [+

41 von A bis Z sortieren 66 774
%l vanz bis & sortieren 71 776
Nach Farbe sortieren » 76 778
a1 280
86 282
51 284
Testfilter » % 286
Suchen » 101 238
++ W {alles auswahlen) ‘ £3 - fx| Monat
- april A B C D E
v August . . .
i [pezember 1 Telefonliste aus dem Postleitzahlenbereich
++[ Februar 2
[ 3anuar
S 3 [Monat JILehmann ~]Meier ~]Schulze  [+]Summe
v - 1
[ 9 [Juni 98 95 91 284
Merz 10 |Juli 100 90 96 286
102 85 101 288,

(s i; August

B

A B
1 |Monat
‘%,L Van A bis Z sortieren

il Won Z bis A sortieren

[ —

[~]Lehmann[~|Meier [+

v

Sc

Mach Farbe sortieren 3

a’\
Textfilter »
2|
-
i[w] Dezember -
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Optionen fiir Tabellenformat

Tabellenformatvorlagen
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Im unteren Bereich des Filterments
kénnen Sie mithilfe der Hakchen
auswdéhlen, was angezeigt werden
soll, und so die Tabelle schnell aus-
werten. Sie kénnen sich so z.B. nur
die Telefonkosten fir die Sommer-
monate anzeigen lassen.

Mit einem Klick auf Alles auswah-
len blenden Sie dann wieder alle
Eintrdge ein. Ausfihrlichere Infor-
mationen zum Filtern finden Sie in
Kapitel 9, »Listen gekonnt auswer-
ten«, ab Seite 260.

Wenn Sie eine Tabellenformatvor-
lage verwendet haben, wird lhnen
ein neues Register angezeigt: Tabel-
lentools/Entwurf. Sie konnen von
hier aus z.B. die Uberschrift ausblen-
den @ oder eine andere Tabellenfor-
matvorlage einstellen. Probieren Sie
einfach einige Méglichkeiten aus.

Filterpfeile

Die Filterpfeile werden nur am
Bildschirm angezeigt und nicht mit
ausgedruckt.



Excel enthdlt umfangreiche Gestal-
tungsvorlagen (Schriftart, Farben,
Effekte), die auch fiir Word und
PowerPoint giiltig sind. So wirken
z.B. Berichte, Tabellen und Préasenta-
tionen wie aus einem Guss. Klicken
Sie im Register Seitenlayout auf den
Button Designs. Es 6ffnet sich eine
Auswahl.

Setzen Sie den Mauszeiger auf ein
beliebiges Design, z.B. Ananke, und
warten Sie einen Moment. Excel
bietet Ihnen rechts eine Livevor-
schau lhrer Tabelle im jeweiligen
Design.

Auswahl des Designs

Die Auswahl eines Designs wirkt
sich auch auf die anderen Blatter
Ihrer Arbeitsmappe, auf Effekte
bei SmartArts (Zeichnungen) und
auf gegebenenfalls vorhandene
Diagramme aus.

Ulrikes Meniiband

O B 0 R

Einfilgen | Seitenlayout

Formeln Daten

Uberprirfe

=

Seitenrdnder Ausrichtung Grofe Druckbereich Umbriche Hintergrund Drucktitel
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Summe | | Name der Formatyoriage: | Uberschrift 3

oo v s [w]n]~

)
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Nichts ist so schéon, dass es nicht
noch schéner werden kénnte. Sie
werden staunen, wie schnell Sie
Designbestandteile &ndern kénnen.

Nehmen wir an, Sie haben lhre Aus-
gaben quartalsweise erfasst und die
Uberschrift mit der Formatvorlage
Uberschrift 3 formatiert. Wahlen
Sie nun im Register Start die Gruppe
Formatvorlagen und dort Zellen-
formatvorlagen.

Es 6ffnet sich ein Auswahlmen. Kli-
cken Sie mit der rechten Maustaste
auf die verwendete Zellenformatvor-
lage, also in diesem Fall auf Uber-
schrift 3. Im Kontextmeni wahlen
Sie die Option Andern.

Klicken Sie im Dialogfenster auf
Formatieren @. Im nichsten Dia-
logfenster konnen Sie neue Gestal-
tungsbefehle eingeben, z.B. Hellgrau
als Fullfarbe. Wenn Sie beide Fenster
mit OK bestitigen, wird die Ande-
rung fir alle Tabellen iilbernommen,
die mit der Vorlage Uberschrift 3
gestaltet worden sind.



In einem der Beispiele im Abschnitt
»Schnelles Arbeiten mit Designs«
ab Seite 80, haben wir die Vorlage
Tabellenformat — Hell 4 verwendet.
Um sie zu verdndern, miissen Sie
ein Duplikat erzeugen. Klicken Sie
im Register Tabellentools/Entwurf
mit der rechten Maustaste auf die
Vorlage, und wéhlen Sie die Option
Duplizieren...

Geben Sie Ihrer Formatvorlage einen
eindeutigen Namen, z.B. »Sonnige
Tabelle« @. Wihlen Sie unter dem
Namensfeld dann ein Tabellenele-
ment aus, das Sie verdndern wollen,
z.B. Ganze Tabelle. Dann klicken Sie
auf Formatieren.

Im néachsten Dialogfenster kénnen
Sie den Schriftschnitt verandern,
eine Fillfarbe fiir die Zellen einstel-
len etc. Bestdtigen Sie lhre Einga-
ben durch einen Klick auf OK. Die
Vorlage ist fertig und steht lhnen im
Bereich Tabellenformatvorlagen in
der neuen Kategorie Benutzerdefi-
niert € zur Verfliigung.

Mappel - Microsoft Excel = lEwEs

Settenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Acrobat Entwurf 2@ =@ ¢
enfassen 3 & =) Uberschrift [ Erste Spalte
[ Eraebniszeile [ Letzte spaite
Exportieren Altualisieren
M - & Ubernehmen und Farmate [schen
Extemne Tabellendaten
i und F
VIE(B2:D3)
[T = (o Duplizieran..
flonat  Quartal
500 1500
50 50 Als Standard fastizgen
100 300 Katalog zur Symbolleiste firr den Schnelizugriff hinzufiigen
5 150
700 2100,

Schnellformatvoriage anderm i |9 |3

Hame: - |Sonnige Tabelle 1

Tabellenelement:

Ganze Tabelle
Stripeset der ersten Spalte

Stripeset der 2weiten Spalte

Stripeset der ersten Zeile

Stripesst der zweiten Zeie

Letzte Spalte

Erste Spalte

Uberschriftenzeile

Elementformatierung:
Akzent 3, dunkler 25%,; Oben; Unten Rander

[C] Als standerdmafige Tabellon-Schnelformatvorlage fir dieses Dokument festlegen

[ER

Schiftrad

Tiefgestelt

Inhate lschen
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AL b Jx | Ausgaben
A e e e e s =
1 |Ausgaben 1. Monat 2. Monat 3. Monat Quartal
2 |Miete 500 500 500 1500
3 |Auto 50 50 50 150
4 |Strom 100 100 100 300
5 [Computer 50 50 50 150
6 [Summe 700 700 700 210
? | B
S | Ewigen St fomen  bran Unsprrn At
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T s
2 "I Agency P =
R (1A v _5 1
3 Unterstreichung: Farbe:
10 hne [] | — ] 7] standardscht
i Effekte Vorschau
[12] [ Durchgestrichen
x B
14 [ Tiefgestelt.

15
16

& Far Ausdruck desalbe
18

13

20

=
Start | Ulnikes Register  Einfugen  Settenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht

=1 & Ausschneiden Calibri Eln YA ==[=] ® | Sizeilenumbruch
“— B3 Kopieren ~
Ei e Ff Format tbertragen T Eras Demi ITC = B8 verbinden und zentrie|
Zwischenablag = || B Eras Light ITC i
AL - T Eras Medium ITC
A B % Estrangelo Edessa i a

1 |Asggalen 1. Monat 3B Eunmaurc adad

2 Midts 500 | T Euphernia

3 [ Asdo % "% FangSong

fL=irov 700 | FELIX TITLING

5 |Gompuda 90 Fixedsys

: osnins e " Footlight MT Light

3 T Forte

a T Franklin Gothic Book

& T Franklin Gothic Demi

i " Franklin Gothic Demi Cond

13 T Franklin Gothic Heavy

14 F Franklin Gothic Medium

15 T~ Franklin Gothic Medium Cond — - -
- i FrankRuehl e " i

T 7108

In diesem Abschnitt zeigen wir lhnen
einige Grundlagen zum Gestalten
von Zellen, also zum Formatieren, im
Uberblick.

Die Markierung von Zellen oder
Zellbereichen ist die Voraussetzung
flir Formatierungsbefehle. Eine Zelle
markieren Sie mit einem Mausklick
und einen Zellbereich, indem Sie
den Rahmen mit der Maus ent-
sprechend ziehen (siehe Abschnitt
»Bereiche markieren« ab Seite 61).

Nun kénnen Sie loslegen. Die For-
matierungsbefehle finden Sie im Re-
gister Start in den Gruppen Schrift-
art, Ausrichtung und Zahl. Weitere
Befehle stehen Ihnen jeweils nach
einem Mausklick auf die kleinen
Pfeil-lcons zur Verfligung.

Waéhlen Sie im Meniiband z.B. die
Schriftart Forte aus. Sie wird fiir die
markierten Zellen ibernommen. Das
Diagramm bleibt hingegen unveran-
dert.



Sie kénnen zur Formatierung auch
Vorlagen nutzen. Damit ldsst sich
z.B. die Farbe eines Designs ver-
andern. Im Register Seitenlayout
klicken Sie dazu auf das Icon Farben
in der Gruppe Designs. Wéhlen Sie
eine andere Farbe aus, z.B. Hyper-
ion. Alle Farben in der Datei d&ndern
sich.

Auch die Schrift des gesamten
Designs kdnnen Sie anpassen.
Klicken Sie im Register Seitenlay-
out in der Gruppe Designs auf das
Icon Schriftarten. Wéhlen Sie eine
andere Schriftart, z. B. Horizont. Alle
Texte in der Datei werden ange-
passt.

Auch SmartArts oder selbst gezeich-
nete Formen lassen sich schnell ver-
andern. Dazu klicken Sie im Register
Seitenlayout in der Gruppe Designs
auf das Icon Effekte. Wahlen Sie
beispielsweise Cronus aus. Alle
SmartArts und Formen in der Datei
werden entsprechend angepasst.

[a3]

Integri

Larissa
Graustufe
Ananke
Apotheke
Austin
Couture
Cranus
Dactylos
Deimos
Elementar
Essenz
Executive
Galathea
Ganymed
Haemera
Hardcover
Horizont
Hyperion
Tapetus
Klarheit
Lysithea

Leue Designfarben erstellen. Auto
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Al - e | Ausgaben
A B | ¢ [ o E |
1 |Ausgaben 1.Monat 2 Monat 3. Monat  Quartal
2 Miete 500 500 500 1500 L
3 |Auto 50 50 50 150
4 |Strom 100 100 100 300
5 |Computer 50 50 50 150 A
G |Summe 700 700 700 2100,
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Hier steht der Text oben,

s

Hier igk er mittig ausgerichtet,

Zellinhalte werden von Excel auto-
matisch ausgerichtet, je nachdem,
worum es sich handelt: Text rutscht
2. B. immer nach links, und Zahlen
stehen rechts in der Zelle.

Zuerst markieren Sie wieder den
Bereich, dessen Inhalt Sie anders
ausrichten mochten, z.B. A1:E1.

Im Register Start finden Sie die
Gruppe Ausrichtung. Die hdufigsten
Befehle sind hier als Icons enthalten.
Klicken Sie zum Zentrieren des Tex-
tes auf das mittlere Icon. Die Inhalte
der markierten Zellen werden nun
mittig gesetzt (ausgerichtet an den
seitlichen Randern der Zelle).

Sie kénnen die Inhalte auch am
oberen bzw. unteren Rand der Zelle
ausrichten. VergroRern Sie die Zei-
lenhohe, und wéahlen Sie eine Zelle
aus, z.B. B1. Klicken Sie dann auf
das Icon fiir Oben. In Zelle C1 testen
Sie dann den Befehl Zentriert @.



Zu guter Letzt lasst sich der Text —
z.B. in langen Uberschriften — schrig
ausrichten. Markieren Sie die ent-
sprechenden Zellen. Klicken Sie
dann auf das kleine Dreieck neben
dem Icon ab, und wéahlen Sie aus
dem Dropdown-Menlii die Option
Gegen den Uhrzeigersinn drehen.

Um Zahlen ein wenig vom rechten
Zellenrand weg einzuriicken, mar-
kieren Sie die entsprechenden Zellen
und klicken dann auf das Icon fiir
Einzug vergroBern. Um den Einzug
zu verringern, klicken Sie auf das
Icon Einzug verkleinern €.

Individuelle Ausrichtungen nehmen
Sie in der Gruppe Ausrichtung lber
den Pfeil zum Dialogstart vor. Im
Dialogfenster Zellen formatieren
wdhlen Sie das Register Ausrichtung
und stellen z.B. den vertikalen Ein-
zug auf »3«. Bestdtigen Sie mit OK.

Dezimalsystem

Zahlen werden standardmaRig
rechtsblindig ausgerichtet, um
ihren Stellenwert als Einer, Zehner,
Hunderter oder Tausender auf den
ersten Blick anzuzeigen.

Einfiigen

Seitenlayout
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58 verbinden und zentrieren| - | @ - % 000
Ausi E Verbinden und zentrieren Zahl

en Ausgaben 2010 ;—EI Verbinden Gber

Zellen verbinden
F e 4 =

[ Zelverbund aufheben

Verbindungsoptionen

Es gibt in diesem Meni weitere Optionen:
binden iiber werden die markierten Zellen
verbunden, ohne die Inhalte zu zentrieren.

=0 ,00
J00 %,0

Mit Ver-
einer Zeile
Mit Zellen

verbinden werden alle markierten Zellen verbunden.
Mit Zellverbund aufheben machen Sie die Einstel-

lung wieder riickgéngig.
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Eine Uberschrift, die sich tiber meh-
rere Spalten erstreckt, sieht wun-
derbar aus. Manche Texte sind dafiir
aber einfach zu lang. Sie kénnen
Abhilfe schaffen, wenn Sie die Zellen
verbinden oder einen Zeilenumbruch
einfiigen.

Zunachst markieren Sie den gesam-
ten Bereich, Giber den sich die Uber-
schrift erstrecken soll, z.B. A1:D1.
(Es mussen natirlich zusammenhan-
gende Zellen sein.)

Klicken Sie dann im Register Start
in der Gruppe Ausrichtung auf das
Icon Verbinden und zentrieren. Die
markierten Zellen werden zu einer
groBen Zelle verbunden, und ihr
Inhalt wird mittig ausgerichtet.

Sie kénnen aber auch auf den klei-
nen Pfeil rechts des Icons klicken,
dann erscheint ein Meni mit mehre-
ren Moglichkeiten. Wahlen Sie den
ersten Eintrag Verbinden und zen-
trieren. Das Ergebnis ist das gleiche
wie im Schritt zuvor.



Wenn der Text zu lang fir eine Zelle
ist, kbnnen Sie auch einen Zeilen-
umbruch einfiigen. Leider macht
Excel das nicht automatisch wie z.B.
Word. Wéhlen Sie also die entspre-
chende Zelle aus.

Klicken Sie dann auf das Icon Zei-
lenumbruch in der Gruppe Ausrich-
tung.

Wie Sie sehen, bricht die lange Zeile
um, d.h., die Lange der Zeile wird
automatisch an die Breite der Spalte
angepasst. Dadurch lassen sich

die Spalten schmaler und weitaus
gleichmaBiger darstellen.

Zeilenumbruch
Sie konnen auch manuell einen
Zeilenumbruch erzeugen, indem

Sie (A1t]+[«'] driicken.

El A J | summe der Ausgaben im Quartal
A B C D E F G
1 |Ausgaben 1. Monat 2. Monat 3. Monat [Summe ddr Ausgaben im Quartal
2 |Miete 500 500 500 1500
3 |Auto 50 50 50 150
4 [Strom 100 100 100 300
5 Computer 50 50 50 150
G Summe 700 700 700 2100,
7
8
)
Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht
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El - J | Summe der Ausgaben im Quartal
A B C D E F
summe
der
Ausgaben
im
1 |Ausgaben 1. Monat 2. Monat 3. Monat [Quartal
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A | B c D E
1 Telefonliste
2
3 Monat Lehmann  Schulze Meier Summe
"4 |yanuar 38 120 66 274
5 |Februar 30 115 71 276
6 |Marz 92 110 76 275
7 |April 94 105 51 230
'8 |Mai 96 100 36 282
9 Juni 98 95 91 234
|10 |Juli 100 90 96 236,
|11 |August 102 85 101 235
[12] September 104 ] 106 290
13 |Oktober 106 75 111 292
|14 |November 108 70 116 294
|15 |Dezember 110 65 121 296
16 |Summe 1188 1110 1122 ® ‘} h L
~
Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Acrobat
& Calibri > ; Standard - iaethwte
a2 Als Tabell§
| P B [ o | 8 s [ 7l enfon
1 5 Schriftart @ = Deutsch iDeutschland)
B4 - $ Englisch (USA)
A I B I e [ D = F Weitere Buchhaltungsformate...
fonliste
at Lehmann  Schulze Meier Summe
ar 38 120 66 274
uar 90 115 71 276
92 110 76 278
94 105 31 280
96 100 36 282
98 95 91 284
100 90 96 285
st 102 35 101 288
Daten Uberpriffen Ansicht  Acrabat

(5 Bedinate Formatierung ~

¢ Buchhaltung -
=B % | W%

Ausrichtung ] Zahl

(8 Als Tabelle farmatieren ~

=) Zellenfarmatvarlagen ~
Formatvorlagen

[ &

Summe

66,00€ 274,00€ I
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Wenn Sie viele Zahlen in ein Ar-
beitsblatt eingeben, wird dieses
zunehmend uniibersichtlich. Um
dem entgegenzuwirken, kénnen Sie
das Aussehen der Zahlen verdndern,
indem Sie die Zahlen formatieren.

Offnen Sie unsere Telefonkosten-
Liste. Die Tabelle ist nicht optimal
gestaltet, denn die Zahlen sind nicht
als Betrage formatiert, und es gibt
z.B. keine Wdhrungsangaben. Das
lasst sich recht schnell andern. Um
zunéchst die Zahlen im Wéahrungs-
format darzustellen, markieren Sie
den Bereich B4:E16.

Klicken Sie nun in der Registerkarte
Start in der Gruppe Zahl auf den
Pfeil neben dem Symbol Buchhal-
tungszahlenformat. Es stehen € und
$ zur Auswahl.

Wenn Sie ein anderes Wéhrungs-
symbol nutzen wollen, markieren Sie
die betreffenden Zellen. Klicken Sie
im Register Start in der Gruppe Zahl
auf den Dialogpfeil unten rechts. Ein
Dialogfenster 6ffnet sich.



Klicken Sie links unter Kategorie auf
Waihrung. Im Feld Dezimalstellen
@ geben Sie die Anzahl der anzuzei-
genden Dezimalstellen an, in unse-
rem Fall »2«. Uber den Pfeil rechts
neben dem Feld Symbol wahlen Sie
eine Wéhrung aus der Liste aus.

Im Dialogfenster stehen lhnen zahl-
reiche weitere Formatierungsmog-
lichkeiten zur Auswahl. Wir haben
hier einige Beispiele flr Sie zusam-
mengetragen, aber probieren Sie
einfach selbst ein paar Formate aus.

Wenn Sie nach |hren Experimenten
wieder das Standardformat fiir Zah-
len einstellen wollen, wahlen Sie da-
fir einfach die Kategorie Standard
aus, und bestdtigen Sie das Dialog-
fenster mit einem Klick auf OK.

Markierung

Wenn Sie die Markierung verges-
sen, gilt die Formatierung nur fir
die aktuelle Zelle.

Zellen formatieren

Zahlen | Ausrichtung | schrift | Rahmen | Ausfillen | schuz |

Kateqoris:

[Standard .|  Beispiel
Zahl 8,00
B oy Dezimalstellen: |2 s
Datum
g“fze'tt Symbol: | Keine =4
rozen : ]
Bruch Negative § g:Ir;sI\:Ecr:w (VR China) 7e
Tor 1 o ) traditionel, VR China) [
L 1239, 10y Tibetanisch (VR China)
e 1.234, 1y | jiqurisch (R, China)
BerutzerdeFiistt Gigyy dausch 0 y

Wahrung wird Fiir sllgemeine monstare Werte verwendst, Benutzen Sie Buchhaltung, um dis
Dezimalstellen in einer Spalte auszurichten,

e

Zellen formatieren

A B
1 |Beispielzahl 1188
2
3 |Zahl —2 Dezimalstellen, kein 1000er-Trennzeichen 1188,00
4 |Zahl —2 Dezimalstellen und 1000er-Trennzeichen {.) 1.188,00
5 Wiahrung, Symbol € 1.188,00€
6 |2 Dezimalstellen —W3hrung, Symbol CHF CHF 1.188,00
7 Datum 02.04.1903
8 |Uhrzeit 0:00
9 |Prozent 118800,00%
Wissenschaftliche Schreibweise mit Exponent, o
. 1,19E+03
10 |2 Dezimalstellen

=)

zZahlen | usrichtung | Schift | Ratmen | ausfillen | schute |

Kateqorie:
Beispiel
Zahl
120
Wahrung
Buchhaltung
Datum
Uhrzeit

Standardzelen haben kein bestimmtes Zahlenformat.

Prozent
Eruch
Wissenschaft

SonderFormat
Benutzerdefiniert

e
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Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Acrobat
= _@ P =°  Wwihrung -
L E =R R S 1@ Q
Fl Ausrichtung El Zahl Fl
VIME(B4:D4)

D E F G
eier Summe

66,00€| 2?4,000€|

L]

71,00€ 276,00 €

76,00 € 273,00€

81,00€ 280,00€

Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Acrobat
W = ; ?ﬁl.a.eclingt
-l=== &= H- || apc Sandad N

zier Summe

7L,00€ 276,00 €]
76,00 € 278,00 ]
a1,00€ 280,00 €]
86,00 € 282,00 £]

Farmeln Daten Uberpriifen

»o =2 |

.
]
il 1]

ki
1]
i
1]
5
-
4

=
4

m

il

Fl Ausrichtung Fl

IMME({B4:D4

D E F

Aeier summe
66,00€ [_27200€]
71,00€ 276,00 €
76,00€  278,00€
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12
66,00€ 274,000 €] =1
=
i

123 Kein bestimmtes Format  nfo

orm
Zahlenformat =

58,00
Wiihrung
58,00 €

Buchhaltung
36,00€

Datum, kurz
23.03.1900

Cratum, lang
Mittwaoch, 28, Marz 1900

Ansicht Acrobat

|T| ?ﬁ Bedingte f

ABC Standard

Kein bestimmtes Farmat

[a—,
(=]
W

Zahlenformat
274,00

i
o

Wihrung
274,00 €

Buchhaltung
274,00

i o

|[‘
i

Datum, kurz
30.08,1900

i

&

=

‘e

Die Anzahl der Dezimalstellen lasst
sich noch einfacher dndern. Klicken
Sie im Register Start in der Gruppe
Zahl auf das Icon fur Dezimalstelle
hinzufiigen, um mehr Nachkom-
mastellen anzuzeigen. Pro Klick wird
eine Stelle erganzt. Wenn Sie Stellen
hinter dem Komma [6schen méch-
ten, klicken Sie auf das Icon Dezi-
malstelle I6schen @.

Fur die am haufigsten gebrauchten
Formate bietet Excel eine Auswahl-
liste an, die Sie ebenfalls in der
Gruppe Zahl finden. Klicken Sie auf
den Pfeil rechts neben dem Feld,
und wéhlen Sie eine Darstellung aus
der Liste aus, z.B. Wahrung.

Wenn Sie auf das Format Buch-
haltung klicken, wird ebenfalls die
Wiéhrung Euro eingestellt, doch
hinter dem Eurozeichen wird jeweils
noch ein Leerzeichen erganzt, um
die Ubersichtlichkeit der Tabelle zu
erhéhen.

Landeswdhrung

Das Format Wahrung nutzt die
Wiéhrung, die in der Systemsteu-
erung des Betriebssystems hinter-
legt ist (iiblicherweise die Landes-
wahrung).



Ein anderer Fall einer Zahlenangabe
ist die Postleitzahl. Nehmen wir an,
die Uberschrift Ihrer Tabelle lautet
»Telefonliste aus dem Postleitzahlen-
bereich«. In der Zelle E1 geben Sie
nun die Postleitzahl »03429« ein.

Bestdtigen Sie lhre Eingabe mit

— Excel macht daraufhin aus
Ihrer Eingabe automatisch die Zahl
3429. Die fihrende Null ist durch
die Standardformatierung verloren
gegangen. Fir dieses Problem gibt
es aber natiirlich eine Lésung.

Markieren Sie die Zelle E1. Klicken
Sie im Register Start in der Gruppe
Zahl auf den Pfeil fir das Dialog-
feld. Im Dialogfenster wéhlen Sie
dann unter Kategorie den Eintrag
Sonderformat @. Aus der Liste Typ
auf der rechten Seite des Fensters
waéhlen Sie Postleitzahl, und dann
klicken Sie auf OK, um lhre Einga-
ben zu bestétigen.

A B © D E

1 |Telefonliste aus dem Postleltzahlenberaich 03429| o
2
2 |Monat Lehmann Meier Schulze Sumime
4 |Januar 88,00 € 120,00 € 66,00 € 274,00 €
11 Iz Is Ia Is Ik
aps |Q |W |E R |T |Z
con e |
A B C D E
1 |Telefonliste aus dem Postleitzahlenbereich 3429
2
2 Monat Lehmann MWeier Schulze Summe
4 | lanuar 88,00 € 120,00 € 56,00 € 274,00 €
5 |Februar 90,00 € 115,00 € 71,00 € 276,00 €
‘B e (o o
zahlen | Ausrichtung | Scheift | Rahmen | ausfilen [ schutz |
Kategorie:
Standard - EBiispiel
22
‘W Ehrung
Buchhaltung Ty
Do PRese s o m
Pastleitzahl (4) =
iy et b

Wissenschaft

Text Postleitzahl (L}

Versicherungsnachwis-Nr. (D)

Sazialversicherungsnummer (4)
Gebietsschera;
Deutsch (Deutschland) [~

Benutzerdefiniert

Sonderformate sind hilfreich, um Listen und Datenbankwerte 2u formatieren,
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Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten
I_-j * Calibri = ==
Einfiigen ) F X U - Ep=
= = 4 =
Zwischenablage s Schriftart ]
Al - Fe | Telefonliste aus
A B [ ]
1 |Telefonliste alis dem Postleitzahlenbereich
2
2 Monat Lehmann Meier Schulze
4 Januar 88,00 £ 120,00 € 66,00 €
Start Einfligen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriife
j Ausschneiden calibri P01 A = E[;
- 123 Kopieren ~ - -
Einfiigen Designschriftarten <
- Farmat tibertrag .
- Format iibertragen % Cambria iberschriften) | _
Zwischenablage =
- T Calibri (Texthkdrper)
Al I
Alle Schri :
o A E Adobe Arabic G amal
1 | Telefonliste aus dem Postly
E. Adobe Caslon Pro
B Adsbe Caslon Pro Bold

Start Einfiigen
= Ausschneiden
‘j 23 Kopieren ~

Seitenlayout

Calibri -

|

Farmeln Daten

g [A—e

Einfggen jF-erat tbertragen E U q L é "
Zwischenablage El Schriftar] 10 Fl
Al ML fx | Telefon j; Es dem P
A 14 B
. 16
. Telefonliste aus de=  Pos
22
2 24
3 Monat 6 ann S
4 \Januar 23. 33,00 € .3
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Sie kénnen Schriftart und -grofSe

fiir markierte Bereiche auf einem
Arbeitsblatt dndern. Zudem kénnen
Sie die in neuen Arbeitsmappen ver-
wendete Standardschriftart sowie die
StandardschriftgréfSe dndern.

Markieren Sie die Zelle A1, um die
Uberschrift zu formatieren. Im Re-
gister Start in der Gruppe Schrift-
art stehen lhnen nun verschiedene
Moglichkeiten der Schriftformatie-
rung zur Verfligung.

Um eine andere Schriftart auszu-
waéhlen, klicken Sie auf den kleinen
Pfeil neben dem Feld mit der vor-
eingestellten Schriftart. Aus der Liste
kénnen Sie eine passende Schrift
wahlen. Auch hierbei wird lhnen
eine Vorschau angezeigt.

Wenn Sie die GréRe der Schrift (den
Schriftgrad) &ndern méchten, gehen
Sie genauso vor. Alternativ kdnnen
Sie die entsprechenden Symbole
Schriftgrad vergrofBern @ und
Schriftgrad verkleinern @ nutzen.



Fir eine weitere Gestaltung markie-
ren Sie die entsprechenden Zellen
und klicken Sie auf Fett, Kursiv
oder Unterstrichen @. Alterna-

tiv kdnnen Sie im Register Start

in der Gruppe Schriftart auf den
Meniipfeil unten rechts klicken und
Ihre Wahl im Dialogfenster vorneh-
men.

Im Dialogfeld kénnen Sie dann z.B.
einen anderen Schriftschnitt wah-
len, in unserem Fall Fett.

Zu guter Letzt passen Sie die Farbe
der Schrift an. Klicken Sie auf den
Pfeil neben dem Icon fur die Schrift-
farbe, und wihlen Sie dann unter
Designfarben, Standardfarben oder
Weitere Farben... die Farbe aus, die
Sie verwenden moéchten.

SchriftgroBe

Die SchriftgroBe wird in Punkt
angegeben. Gut lesbar ist eine
SchriftgroBe von 11 Punkt.

Einfiigen

_j 123 Kopieren ~

Zwischenablage

Ausschneiden

j Farmat Gbertragen

Einfiigen

Seiterflayout Farmeln Daten

13
4
il

Calibri |11 ~| A A

M- A-

Schriftart --.—t
5 | Telefonliste aus dem Post, .

: v

Al -
A
1 |Telefonliste aus dem Postleitzahlenbereich
2
3

Einfligen

= Ausschneiden

23 kopieren ~

Zwischenablage

Einfugen

J Format Gbertragen

Fl

r N
Zellen formatieren A=)
Zalen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen | ausfillen | Schuz |
Schyiftart: Sehrifeschnitt: Sehriftgrad:
Calibri 11
Cambria (Uberschriften; «| [standard = |a -
m_f Kursiv s =
|
2 b rabi U =
Bl adobe Caslon Pro Fett Kursiv \
Bl Adobe Caslon Pro Bold 12
Bl Adobe Fan Heti 5td B 5 - |14 -
Unterstreichung: Farbe:
Ghne [=] | — ] ] standardschnie J
Effekte varschau
[] purchgestrichen
[ Harhgestell: AaBbCcyyzz
[ TieFgestelt
TrueType-Schriftart: Fir Ausdruck und Bidschirmanzeige wird dieselbe Schriftart verwendet.
4 ]

Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ans|

=[=] B

£

Calibri

[Fle v-

-1l v A AT

o 5)-

Schriftart . Automatisch

\ AL -
A
1 |Telefonliste aus dem Postleitzahlenbereich
2
3 Meonat
4 |Januar
5 Februar

f-| Telefonliste aus| Desi '
m mEE |

Lehmar| Standardfarben
FEL L] EEEENE|

g0 8  Weitere Farben..

.III|||||| y
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Einfiigen Seitenlayout Farmeln

Tl Ausschneiden |CaIiIJri
_j 123 Kopieren ~
Einfiigen -
vL jF-erat tbertragen E AU
Zwischenablage El Schriftart
Al - e | Excel nutzt als
A

=

Excel nutzt als Standardschrift die Calibriin 11 pt.

Start  Einfiigen
I speichern
Speichern unter

(5 Offnen

[ schlieen

Zuletzt
verwendet

Neu
Drucken
Freigeben

Hilfe

[ Optionen

Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Add-ns

Informationen zu Telefonliste
D2\_CD_NEULCD_Buch_gallilec\BUCH\Kapitel \DateiemTelefonliste xlsx

Berechtigungen
Jeder kann diese Arbeitsmappe affnen und beliebig

i)

Arbeitsmappe
schutzen ~

Fur die Freigabe vorbereiten

Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bel
enthalt:

(=2

Auf Probleme
Uberpriifen - Dokumenteigenschaften, Druckerpfad und Nany

Inhalte, die von Personen mit Behinderungen ni

:ﬂ Versionen

Sia Linnan sinaMarsianerztai Affnan odar ldcchan,

Excel-Optionen

Allgemein
Formeln

Dakumentprifung

Speichem

Sprache

Erweitert

Meniiband anpassen
Symbolleiste fur den Schnelfzugritt
AdekIns

Sicherheits center

L& Allgemeine Optionen fiir das Arbeiten in Excel

Benutzerobertlachenoptionen
Minisymbolleista fur die Auswahl anzeigen G
Livevorschau aktivierenG

Earbschema: Silber [

Quicito-Format: |Festursbasehraibungan n Quidintos arzegen [
Beim Exstellen neuer Arbeitsmappen

Folgenda Schrttstyarwanden: s =
senntaraa [z

Hormale Ansicht [ =

Diefolgende Anzahl Blitter aufnehmen: |3

Stanclardansicht fiir neus Blitter:

Microsoft Dffice-Kopie personalisieren

Benutzername: [Maike Lubbers

D) [ Aubrechen
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Auch fir die Schrift gibt es in Excel
natirlich Standardeinstellungen.
Wenn Sie das Programm 6ffnen,
wird in einer neuen Tabelle dieser
Standard in den entsprechenden
Feldern angezeigt. Excel 2010 ver-
wendet grundsétzlich die Schriftart
Calibri mit dem Schriftgrad 11 @.

Um die Standardeinstellungen dau-
erhaft zu verdndern, klicken Sie im
Meni Datei auf Optionen. Darauf-
hin taucht das Dialogfenster Excel-
Optionen auf.

In der Kategorie Allgemein kénnen
Sie in der Gruppe Beim Erstellen
neuer Arbeitsmappen nun die ge-
wiinschte Schriftart (in unserem Bei-
spiel Arial) sowie den gewiinschten
Schriftgrad (10 Punkt) hinterlegen.
Bestdtigen Sie lhre Eingaben dann
mit OK.



Excel weist Sie darauf hin, dass Sie
das Programm beenden und neu
starten miissen, damit die Anderun-
gen wirksam werden. Bestdtigen Sie
das Popup mit einem Klick auf OK.

Offnen Sie Excel erneut, dann sehen
Sie die Verdnderung in den Feldern
Schriftart und Schriftgrad @. Die
neue Standardschriftart Arial und
der neue Standardschriftgrad 10
werden nun in allen neuen Arbeits-
mappen verwendet. Sie kdnnen
diese Anderungen auf dem gleichen
Weg wieder riickgdngig machen.

Microsoft Excel

[

‘ar diese Information hilfreich?

I\ Sie missen Microsoft Excel beenden und ermect starten, damic de Veranderungen der Standardschiftart giltig werden.

A
“j * IAriaI - 10 v|A‘ £ ===
By -
Einftigen F & U -~ &y - A ==g9
- F - - — -
Zwischenablage & Schriftart
Al - | w W f.'r| Der Text wird nun stand

A

1 |Der Text wird nun standardmaliig in Arial 10 pt gestaltet.
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Lekfonliste aus dem Postleitzahlenbereich 03
Tlonat Lehmann Meir schulze SUMIme
lanwer 58,00 € 12000 € 66,004 27400€
Februar a0, o0 € 11500 € 71,006 276,00€
MR 42,006 11000 € 7E00€ 278,00€
april 94,00 & 10500 € 51,004 280,00€
Mai ag,o0e 100,00 € B6,00€ 28200€
Iuni 48,00 € 05 00 € 1,006 284,00€
1uli 100,004 Q000 96,004 28R00€
August 102,004 BS00E 100,00€ 288,00€
September 104,00 € BOO0E 105,00 € 200,00 €
oktaber 106,004 FS00E 111,00€ 20200€
Mawembsr 108,006 FO00E 116,00€ 204,00€
Dezember 110,00 € B O0E 12,00€ 205,00€
Summe 1.188,00€ 111000€ 1122006 343000€
- e | = [
Calibri AN == - = 2
o o .l === | & E|E
F &£ U & - A E E E £ iE &y
schr Rahmenlinien ttur
- Rahrenlinie unten
Rahmenlinie ghen
B
L Rahmenlinie links
ste aus dem 47
Rahmenlinie rechts
Lehman Kein Rahrnen 1m«
B88,00¢ FH alle Rahmenlinien 0€

g Start  Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen

I speichern
Drucken
Bl Speichern unter Lgp
1 =
B3 Offnen Exemplare: -
Drucken
[ SchlieBen
. a
Informationen Drucker
Zuletzt /HP Laserlet 1018 .
verwendet D sereit
Druckereigenschaften
Neu
Einstzllungen
Aktive Tabellen drucken -
Freigeben Nur die aktiven Tabellen dr..
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Ansicht

Add-Ins

forme | T €] Tatooos | Tomime] Sanse]

Sie kénnen das Aussehen lhrer Tabelle
durch den Einsatz von vordefinierten
oder benutzerdefinierten Rahmen-
linien (ibersichtlicher gestalten.

Fur den Ausdruck werden stan-
dardméaRig keine Rahmenlinien
angezeigt. Sie kénnen Zellen oder
Zellbereichen jedoch einen Rahmen
hinzufiigen, indem Sie vordefinierte
Rahmenarten verwenden.

Wabhlen Sie dazu beispielsweise den
Zellbereich A3:E16 aus. Im Regis-
ter Start in der Gruppe Schriftart
klicken Sie auf den Pfeil neben

dem Rahmensymbol. Eine Liste mit
verschiedenen Rahmenarten wird
eingeblendet. Wahlen Sie Alle Rah-
menlinien.

Sie kbnnen sich vom neuen Aus-
sehen lhrer Tabelle Gberzeugen,
indem Sie im Register Datei den
Befehl Drucken wahlen. Auf der
rechten Seite des Fensters wird
Ilhnen eine Druckvorschau angezeigt.
(Ausfihrlichere Informationen dazu
finden Sie in Kapitel 5, »Druckenc,
ab Seite 112.)



Auch die Rahmen selbst kdnnen Sie
nach lhren Wiinschen verandern,
d.h., Sie kénnen sie beispielsweise
dicker machen oder doppeln. Fir
den Bereich A3:E3 nutzen Sie aus
der Liste der verschiedenen Rah-
menarten Dicke Rahmenlinien.

Fir den Bereich A16:E16 verwenden
Sie dann die Rahmenart Rahmen-
linie oben und doppelte unten @.

Natirlich kénnen Sie diese Rahmen-
einstellungen auch wieder riickgan-
gig machen. Markieren Sie dazu den
Zellbereich, dessen Rahmen entfernt
werden soll. Klicken Sie im Register
Start in der Gruppe Schriftart auf

den Pfeil neben dem Rahmen, und

wahlen Sie im Meni Kein Rahmen.

start R e N xS e

% Calibri u A === e S zeil|
B3 -
s Flx U-[H- &-A === = verl
Zwischenablage schr| Rahmenlinien Hhtung
e + (| E Rahmenlinie unten
T2 Rahmeniinie oben
[ A | 5 b= o ]
N I Rahmeniinie inks
1 |Telefonliste aus den 1429
2 21 Rahmenlinie rechts
4 |Januar 8800¢ FH Alle Rahmenlinien
5 |Februar 90,00¢ @ g auBen
6 |Marz 92,0040 picke
7 |april 94,00 ¢
2 (mal 96,004 = Doppelte Rahmenlinien unten
g [juni 98004 L= Dicke Rahmenlinie unten
10 Juli 100,004 I Rahmeninie oben und unten
11 |August 102,004 I Rahmeniinie oben und dicke unten
12 September 104,00 = Ral oben und doppelte untern
| 4] A B o D £
1 |Telefonliste aus dem Postieitzahienbereich 03429
2
2 Monat Lehmann Meier Schulze Summe|
4 lanuar 88,00 € 120,00 € 56,00 € 27400 €
5 Februar 90,00 € 115,00 € 71,00 € 276,00 €
6 Marz 92,00 € 110,00 € 76,00 € 278,00 €
7 April 94,00 € 105,00 € 81,00 € 280,00 €
8 Mai 96,00 € 100,00 € 86,00 € 282,00 £
9 Juni 98,00 € 95,00 € 91,00 € 284,00 €
10 Juli 100,00 € 90,00 € 96,00 € 286,00 €
11 August 102,00 € 85,00 € 101,00 € 288,00 €
12 September 104,00 € 80,00 € 106,00 € 260,00 £
12 Oktober 106,00 € 7500 € 111,00 € 292,00 €
14 November 108,00 € 7000 € 116,00 € 284,00 €
15 Dezember 110,00 € 65,00 € 121,00 € 296,00 €
16 Summe 1.188,00 € 1.110,00 € 1.122,00 € 3.420,00 €
L i e =
Calibri - A A = == ¥-
]
F X U - Hh- A =EE =
—

schr Rahmenlinien

Rahmenlinie unten
Rahmenlinie ohen
Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen



Start | Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen A
5 & Calibri - A ===y S
G-
o [Fle u- (@ ©-A- E vel
Zwischenablage 2 5chr| Rahmenlinien hiung
A3 (| & Rahmenlinie urten
T Rahmenlinie oben
B N
" [t Rahmenlinie links
1 |Telefonliste aus dem 1429
5 | Rahmenlinie rechts
3 |monat Lehman Kein Rahmen ime|
4 |1anuar 88,00¢ B 4le 0€
5 |Februar 90,00¢ [ suben 0€
6 |Mérz 92,00 ¢ O oice 0€
7 |april 94,00 ¢ 0€
2 [Mai 06,00¢ = Doppelte Rahmenlinien unten oe|
9 [luni 0800 ¢ - Dicke Rahmenlinie unten 0e
10 [Juli 100,00 € = Rahmenlinie oben und urten 0€
11 |August 102,00 ¢ = Rahmenlinie oben und dicke unten 0€
12 |september 104,00¢ = Ry oben und doppelte unten |0 €
13 |oktober 106,00 ¢ FoePE 0€
14 |November 108,00 ¢ Leichnen 0€
15 |Bazembag 110008 ,,, | ¢ nenaster zeichmen s
16 |Summe 1.188,00 ¢ 0€
7 [ entfernen =
18 e Linienfarbe »
19 Lipienart »
20 E weitere Rahmenlinien

(3 2]

Zellen formatieren

—o0

Zahlen Ausrichiung | Schrift | Rahmen ‘ ausflillen | Schutz |
Linien vareinstellungen
Art: agens sege
ek M=
Keing Aulen Innen
"""""""" Text Text
=+
Earbe: Text Text
Automatiach E

A3 - e

MName
Monat

A B ( D

1 |Telefonliste aus dem Postleitzahlenbereich
2

Name 1 1
3 [Monat Lehmann) Meien Schulze
[ = onat .1 _enmann L _Meler [ L ‘e
4 [Januar _i 88,00€ 120,00 € i_ 66,00 €
5 [Februar  ; _ 9000€; 11500€; . _7L00%€
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Eine weitere Moglichkeit ist, benut-
zerdefinierte Rahmenarten oder eher
auRergewodhnliche (z.B. diagonale)
Rahmen zu verwenden. Markieren
Sie dazu einen Zellbereich, z.B.
A3:E16. Klicken Sie dann wieder auf
den Pfeil neben dem Rahmensym-
bol, und wéhlen Sie im Men( die
Option Weitere Rahmenlinien...

Das Dialogfenster Zellen formatie-
ren erscheint. Im Register Rahmen
kénnen Sie fiir den gesamten mar-
kierten Bereich Rahmenlinien fest-
legen. Man unterscheidet dabei die
Rahmen auBen und innen. Wéhlen
Sie unter Art die doppelte Linie @,
dann klicken Sie auf AuBen @. Im
Anschluss klicken Sie auf die gestri-
chelte Linie € und auf Innen @.

Bestatigen Sie mit [« ].

Um eine diagonale Linie zu verwen-
den, markieren Sie z.B. die Zelle A3,
und rufen Sie noch einmal das Dia-
logfenster Zellen formatieren auf.
Hier wdhlen Sie die diagonale Linie
© und bestatigen lhre Wabhl. In Zelle
A3 ergdnzen Sie nun noch den Text
»Name« sowie eine Zeilenschaltung

((a1t]+[)).



Erstellen Sie eine Zellenformatvor-
lage mit diesen Rahmen. Markieren
Sie eine Zelle mit Rahmen, z.B. C6.
Klicken Sie dann im Register Start
in der Gruppe Formatvorlagen auf
Zellenformatvorlagen. Im Menii
klicken Sie auf Neue Zellenformat-
vorlage...

Das Popup Formatvorlage er-
scheint. Geben Sie im Feld Name
der Formatvorlage eine passende
Bezeichnung ein. Im unteren Teil
stehen Ihre Formatierungen, die
Excel automatisch ibernommen hat.
Klicken Sie auf OK.

Markieren Sie die Zellen, denen
Sie die Vorlage zuweisen méchten.
Dann klicken Sie im Register Start
in der Gruppe Formatvorlagen im
Bereich Benutzerdefiniert auf lhre
eigene Formatvorlage. Die markier-
ten Zellen bekommen einen gestri-
chelten Rahmen.

Gestaltungsvarianten

Uber die Schaltfliche Formatie-
ren... im Popup Formatvorlage
kénnen Sie weitere Gestaltungs-
varianten hinzufiigen.

chnattuny | [F Bedingte Formatierung ~ 5= Einfugen © X -
I o 000 Al Tabelleformatieren = 3% Laschen - [§] -

o e R P Sort
3 500 5} Zellenformatvorlagen ~| | [EiFormat= | 2 und

A
7

]
Zah! = || Benutzerdefiniert
Standard 2 Standard 2 2 Standard 2 3
Gut, Schlecht und Neutral
G standard Gut Neutral
Daten und Modell
Ausgabe il | [Eingabe |
Warnender ... @l

Titel und Uberschriften

Ergebnis

Ubers... Uberschr

Zellformatvorlagen mit Designs

20% - Akzentl 20% - Akzent2 20 % - Akzent3

40°% - Akzentl 40% - Akzent2 40 % - Akzent3

Zahlenformat

Dezimal [0] Kemma Prozent

\E NeueZellenformatvorlage..

& Formatvorlagen zusammenfiihren..,

-
Formatvorlage

‘T ¢

(2 ™

2ahlenformat
Ausrichtung
Schriftart
Rahmen
Filbereich

Zellschutz

Mame der Formatvorlage: | gestrichelt| @

Formatvorlage enthalt (Beispiel)

D, 00 §_jF # #0006 _F TP E @ -

Standard, unken ausgerichtet
Calibri (Textkirper) 11; Text 1
Links; Rechts; Oben; Unten Rander
Nicht schattiert

GEspertt

ﬁAls Tabelle formatieren = & Laschen =
Lf) Zellenformatvorlagen = 'sz Faormat =

|| | Benutzerdefiniert

@estrl’chelt

TTEETT
Formatieren... caps |Q W JE IR |T |Z

cl Al —
j' 1] R

Sortieren  Suchen und
<27 und Filtern = Auswihlen ~

1 Standard 2 Standard 2 2 Standard 2 3

Gut, Schlecht und Meutral

|

G standard Gut Meutral Schlecht
Daten und Modell
Ausgabe | | ‘ |E|'ngabe | :

Warnender ...

Zelle tberpr...|

Titel und Uberschriften
Ubers... Uberschr... Uberschrift 2

Zellformatvorlagen mit Designs

Ergebnis

20 % - Akzentl

20% - Akzent2 20% -

Akzents  20% - Akzentd

105




fonliste aus dem Post!e:

| 4| A B C D E
1 |Telefonliste aus dem Postieitzahlenbereich | @ 03429
2
i i !

3 : Lehmann L Meier; Schulzei_ Summe
4 [anuar {_._8800€l 120,00€f  B600€( |27400€
S |Februar_ _{__9000€j 11500€j  71,00€; |27600€
6 |Marz i 92,00€ | 11000€, 7600€, 278,00 €
Start Einfligen Seitenlayout Farmeln Daten
& Calibri sl A==
; F X U- - || B-A- | EE
Mage < 'h|'|ft1|t Designfarben i
- = N EEEEEEN
E% -
A B

III||||||

3123——@)

(] EEEER
Name | Zuletzt verwendete Farben
it Lehmann| Me mme
‘.'._..J.._.?S_‘?E’f.L_..li“.Po LAl e
lar 90,00 € 115, 00 30 Weitere Farben... 00 €
Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprt
3 Calibri 1o AN = = L2 E
Einfggen |? & U~ Syl A = =
Iwischenablage ra Schriftart Designfarben I
EEEEEEN’
AlG -
; ; I i I LLLLL |-
1 |Telefonliste aus dem Post!e: = 12429
2 [ ] ] EEEEE
MName | 1 Zuletzt verwendete Farben
3 Lehmann| mme
4 Eeine Fillung o0 €
5 Weitere Farben... 00 €
i} €. 278,00 €
....... [
7 €1 280,00€
4 86,00 € f 282,00 €
9 95,00€1  9500€1 91,00€1  234,00€

Sie konnen Zellen oder Zellbereiche
2. B. als Uberschriften kennzeich-
nen, indem Sie sie mit Vollton- oder
Designfarben fiillen.

Zunachst wahlen Sie die Zelle oder
den Zellbereich aus, den Sie far-

big gestalten méchten. In unserem
Beispiel hinterlegen wir den Post-
leitzahlenbereich mit Farbe, also die
Zelle E1.

Klicken Sie dann im Register Start
in der Gruppe Schriftart auf den
Pfeil rechts neben dem Icon fir die
Fullfarbe. Wahlen Sie unter Stan-
dardfarben eine Farbe aus. Die Zelle
E1 wird hier orange hinterlegt @.

Markieren Sie nun die Uberschif-
tenzellen lhrer Tabelle. Nach der
Markierung des Bereiches A3:E3
halten Sie die [Strg]-Taste gedriickt,
um den Bereich A4:A16 zusatzlich
zu markieren. Offnen Sie wieder das
Menu zur Fullfarbe, und wéahlen Sie
die Designfarbe Orange, Akzent 6,
heller 60 %.



Nun markieren Sie den Zahlenbe-
reich B4:E16, 6ffnen das Menu fur
die Fillfarbe und wahlen Weitere
Farben... Im Dialogfenster gibt es
unter dem Register Standard eine
groBere Palette, aus deren Spektrum
Sie sich eine Farbe aussuchen kon-
nen, indem Sie mit dem Mauszeiger
darauf klicken. Wenn Sie etwas
Passendes gefunden haben, klicken
Sie auf OK.

Alternativ gibt es das Register Be-
nutzerdefiniert. Verschieben Sie
dort einfach das Kreuz an die ge-
wiinschte Stelle des Spektrums.
Rechts daneben gibt es eine Skala @
fur die Helligkeit. Um sie zu veran-
dern, verschieben Sie den schwarzen
Pfeil mit der Maus. Bestdtigen Sie
Ihre Auswahl mit OK.

Fullfarben kénnen selbstverstandlich
wieder geldscht werden. Markieren
Sie die Zelle E1, und klicken Sie im
Register Start in der Gruppe Schrift-
art auf den Pfeil neben dem Icon fiir
die Fullfarbe. Im Menl wahlen Sie
Keine Fiillung aus.

Farben

Standard || Berutzerdefiniert | [ OK J
Farben: Abbrechen

e

Aktuell

Farben

Standard | Benutzerdefiniert Ok

Earben: Abbrechen

Farbmodell:  |RGB |z|

Rot: L Neu
Grilin: 243 =

Blau: 211 2

Aktuell

Zwischenablage Schriftart

Start Einfligen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprii

[

j # Calibri 11 < A AT
| Ba -

Dresignfarben

_m@/v.

[

Einfiigen F ¥ U~
Z =4 =

El - ( fe

)
H EEENEEE—

: NN

3 |Monat | Lehmannj Me

" il R "
4 [anuar 83,00€; 120,00 Keine Fiillung
5 |Februar i 90,00€: 11500 1) weitere Farben..

p : ; -ﬁl"llllll-

1 |Telefonliste aus dem Postlei 13429

Standardfarben
EEEER

Zuletzt verwendete Farben

Name | |
H

........ - PooaElaseSd a5t
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Start Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten

Dé - S| 76

A B 7 D E
1 |Telefonliste aus dem Postleitzahlenbereich 03429
2

itz | ! ! J
3 [Monat . _Lehmannj  _Meierj _ _Schulzej _Summe
: { L i._27400€
z e L
6 | L_27800€
i 81 L]
8 |Mal . _ 9600€, 100,00€. | 38600€. : 282,00€

Uberprii

3 & Calibri S A= =[=] A =
Einfiigen = F £ U~ - e AL | = =
Iy J. u - =
Iwischenablage & Schriftart
D6 - | 76
A B C D E
1 |Telefonliste aus dem Postleitzahlenbereich 03429

2

MName | I I 1
Monat | Lehmannj Meier] schulzej
-

o | s | W

I D

1 Postleitzahlenbereich | 3

I | |
H schulze| Summe

e e Ve VeV VeV Voo
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Mithilfe des Pinselwerkzeugs lassen
sich Formate aus einer Zelle kopieren
und auf eine andere libertragen. So
miissen Sie lhre Einstellungen nicht
jedes Mal neu vornehmen.

Nun mochten Sie die Zelle E1 doch
mit der gleichen Farbe hinterle-

gen wie die Zahlen in der tibrigen
Tabelle, ndmlich hellgelb. Wéhlen
Sie also eine Zelle aus, deren Forma-
tierung Sie kopieren méchten. Fir
unser Beispiel kommt dafiir z. B. die
Zelle D6 in Frage.

Klicken Sie im Register Start in der
Gruppe Zwischenablage auf Format
iibertragen (den kleinen Pinsel). Das
Format der markierten Zelle wird
zwischengespeichert.

Klicken Sie dann auf die Zelle, die
Sie formatieren wollen (E1). Nun
ist auch sie hellgelb. Aber Excel
hat auch die Postleitzahl in einen
Euro-Betrag verwandelt und eine
Rahmenlinie eingefiigt. Der Pinsel
Ubertragt samtliche Formate einer
Zelle.



Sie missen also das Wéhrungsformat
wieder zurilicksetzen. Klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf die Zelle
E1, und wahlen Sie aus dem Kon-
textmeni die Option Zellen forma-
tieren...

Im darauffolgenden Dialogfenster
wahlen Sie in der Kategorie Sonder-
format wieder den Typ Postleitzahl.
Auch den gestrichelten Rahmen
kdnnten Sie in diesem Fenster unter
dem Register Rahmen @ wieder
entfernen. Klicken Sie OK.

Normalerweise wird das kopierte
Format sofort wieder aus dem Zwi-
schenspeicher geléscht. Mehrere
Ubertragungen @ sind maglich,
wenn Sie auf den Pinsel doppelkli-
cken. Zur Deaktivierung des Pin-
sels klicken Sie abschlieBend noch
einmal auf Format iibertragen, oder

driicken Sie [Esc].

E F

Auzsghneiden ‘

Kopieren

Einfiigeoptionen:

Zellen ginfigen...
Zellen 18schen...

Inhalte l6schen

Filter

Sartieren
Kommentar einfiigen

Zellen formatieren...

(1)

Zellen formatieren [P [t
zahlen | Ausrichtung | Schrife | Rahmen | ausfalen | schutz |
Kategorie:
Standard - Beispiel
Zehl
wiahrung
Buchhaltung Tvo:
Datum
E:'D’ZZS:[ Pastleitzahl (4) M
Postleitzahl (CH) E
uh Postleitzahl (D)
wissenschaft -
» Postleitzahl (L}
ext "
o wersicherungsnachweis-Hr. (D)
Sonderformat
Sozialversicherungsnummer (4}
Gebietsschema:
Deutsch (Devtschiand) [=]
Senderformate sind hilfreich, um Listen und Datenbankwerte 2u formatieren.

Start Einfiigen Seitenlayout

= Ausschneic
j & Ausschneiden Calibri
- 23 Kopieren -
Einfiigen F ¥ U~ 2X
- J Format iibertragen @
Zwischenablage Fl S-'hr\] H o
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A B © D E

1 |Ausgaben 1. Monat 2.Monat 3. Monat Quartal
2 |Miete 500,00€ 500,00€ 500,00€ 1.500,00 €
3 |Strom 100,00 € 100,00 € 100,00 € 300,00 €
4 |Auto 50,00 € 50,00 € 50,00 € 150,00 €
5 Computer 50,00 € 50,00 € 50,00 € 150,00 €
G |Summe 700,00 € 700,00 € 700,00 € 2,100,00 €
7

Start Einfligen Seitenlayout Farmeln Draten
o E———E, B
Elnfggen JF-erat tbertragen I?] A USS " %
Zwischenablage El Schriftart
Al - Jfe | Ausgaben
A B | c | D | E
1 |Ausgaben 1.Menat 2. Monat 3. Monat Quartal
| 2 |Miete 500,00€  500,00€  500,00€ 1.500,00€
| 3 |Strom 100,00 € 100,00 € 100,00 € 300,00 €
4 |Aute 50,00 € 50,00 € 50,00 € 150,00 €
5 |Computer 50,00 € 50,00 € 50,00 € 150,00 €
G |Summe 700,00€ 700,00€ 700,00€ 2.100,00€
A B © o] E
1 |Ausgaben 7 Monat 2 Monai 3 Monsi Quarral)
2 Miste 500,00 € 500,00 € S0000€ 150000 E
3 EAufO 50,00 € 50,00 € 50,00 € 150,00 € E
4 EStrom 100,00 € 100,00 € 100,00 € 300,00 E
5 EComputer 50,00 € 50,00 € 50,00 € 150,00 €
6 %H_’t‘f‘]? _____ 700,00 € 700,00 € J0000€  210000€ 3
7
8 L]
9
Uberlappung

Der Bereich, den Sie kopieren, und der Bereich, in
den Sie die Kopie einfligen wollen, diirfen sich nicht

Uberlappen.
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Wenn Sie mit Ihren Eingaben fertig
sind und dann feststellen, dass die
Daten in den Spalten und Zeilen
anders doch besser organisiert wéren,
kénnen Sie sie schnell transponieren,
d.h. in der Tabelle anders anordnen.

Fir diese Ubung nutzen wir wieder
die Beispieltabelle zu den privaten
Ausgaben. Aktuell sind die Monats-
angaben spaltenweise angeordnet.
Sie wiirden sie aber lieber zeilen-
weise nutzen.

Markieren Sie alle Zellen, die Sie
umorganisieren wollen. Klicken
Sie dann im Register Start in der
Gruppe Zwischenablage auf die
Schaltflache Kopieren.

Danach missen Sie den Bereich aus-
wdhlen, in dem die kopierten Daten
eingefligt werden sollen. Wahlen Sie
dafiir auf dem Arbeitsblatt die erste
Zelle des jeweiligen Bereichs aus,
z.B. A8.



Nachdem Sie die Zelle markiert ha-
ben, klicken Sie im Register Start in
der Gruppe Zwischenablage auf den
kleinen Pfeil unter Einfiigen. In dem
Menii, das sich daraufhin 6ffnet,
klicken Sie im Bereich Einfiigen auf
das Icon fiir Transponieren.

Nachdem Sie die Daten erfolgreich
transponiert haben, kénnen Sie

die urspriingliche Tabelle 1&6schen.
Markieren Sie die Zeilen 1 bis 7, und
wahlen Sie im Kontextmenii (rechte
Maustaste) die Option Zellen 16-
schen. Im Dialog wahlen Sie Ganze
Zeile und klicken OK.

Gestalten Sie nun die Tabelle ent-
sprechend lhren Wiinschen. Im Bei-
spiel vergeben wir fiir den Bereich
A2:F5 die Formatierung Alle Rah-
menlinien.

Formeln transponieren

Wenn die transponierten Zellen
Formeln enthalten, werden diese
Formeln ebenfalls transponiert,
d.h., die in ihnen enthaltenen
Zellverweise werden automatisch
angepasst.

Stat | Enfugen  Settenlayout  Formeln  Daten  Uberprufen
# Ausschneiden G T e
53 kopieren ~
Einfilgen [F| = = -~ A -
I VJ | fF-JHnat Gbertragen B ¥ O i & A
|| Einfiigen L = Schigtait
2| (£ Rd @ F | Ausgaben
Il e e o E ] E F
....... <> [#8
g . bt | 2. Monat | 3. Monat Quartal
i 500,00€ 500,00€ 1.500,00€
o
123) 123 Hemg 100,00€ 100,00€ 300,00€
Weil onen € 50,00 € 50,00 € 150,00 €
2 € 50,00€ 50,00 € 150,00 €
€ 700,00€ 700,00€ 2.100,00€
Inhalte sinfilgen...
8 |Ausgaben Miete Strom Auto Computer  Summe
9 500,00€  100,00€ 50,00 € 50,00€ 700,00 €
10| 2 500,00€  100,00€ 50,00 € 50,00€ 700,00 €
11 it 500,00€  100,00€ 50,00 € 50,00€ 700,00 €
12 Quartal  1.500,00€ 300,00€ 150,00 € 150,00€ 2.100,00 €
13
Al - Je | Ausgaben
A ] B [ ¢ [ o ] E [ F G
Ausgaben 1. Meonat 2. Monat 3. N~ » """
Calibri - 11 - C &3 E
Miete 500,00€ 500,00€ 5mr_m]m — A A__:@ o o o
strom 100,00€ 100,00¢ 100 F & = B AR
lAuto 50,00€ 50,00€ 2L
Computer 50,00€ 50,006 50 % Ausschneiden
Summe 700,00€ 700,00€ 70(53 Kgpieren

Ausgaben Miete

I Manat.  SONONE 100 00E

Léschen

Lischen
() Zellen nach links verschisben
Zellen nach aben verschisben

alalz[a]s]2 /2] @ ] o[ w]u]-

Ganze Spalte

Strom Autg

[#, Einfiigeoptionen:
EIEDPE

Inhalte infligen. . | »

Zellen ginfiigen...

Zellen laschen...

Inhalte lashen

Filter 8

Sortieren 8

E Kommentar einfiigen

Ausschneiden
'j 23 Kopieren =
Einfiigen

[¥]

j Farmat Gibertragen

Zwischenablage Fl

Einfiigen Seitenlayout

Calibri vli1

Uberpriifen

== ®-

Formeln Daten

x u- (@] & A-|[F

schr] Rahmenlinien

Rahmenlinie unten

Doppelte Rahmenlinien unten

| A ‘ B ‘ C Rahmenlinie gben

1 Rahmenlinie links
2 |Ausgaben |Miete Strom Rahmenlinie rechts
3 | 1. Monat| 500,00€ | 100,00€ Kein Rahmen
4 2. Monat 500,00€ | 100,00€ Alle Rahmenlinien
5 | 3. Monat| 500,00€ | 100,00€

Eahmenlinien aufen
b Quartal| 1.500,00€ | 300,00€

Dicke Rahmenlinien
i
8
£l

Dicke Rahmenlinie unten

‘6
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Kapitel 5

Drucken

Ab und an miissen Sie Tabellen auch ausdrucken. Das fiihrt haufiger zu argerlichen Fehldrucken, denn
viele vergessen, vorher den Seitenumbruch einzustellen, also zu bestimmen, wo eine Seite des Aus-
drucks aufhért und die nachste beginnt.

@ Mit verschiedenen Ansichten arbeiten

Auf der Registerkarte Ansicht gibt es viele verschiedene Méglichkeiten, die Anmutung lhrer Excel-
Tabelle an lhre Bediirfnisse anzupassen. Unter anderem kdnnen Sie sich dort eine Umbruchvorschau
anzeigen lassen, anhand deren Sie sehen, wo Excel beim Ausdruck eine neue Seite beginnt.

@ Die Druckvorschau

Uber Datei « Drucken kénnen Sie sich anzeigen lassen, wie der Ausdruck spater aussehen wird. Die
Druckvorschau stellt nur dar, was nachher wirklich auf dem Papier landet. Hier lasst sich auBerdem
der Seitenrand verbreitern, das Format einstellen (z. B. DIN A3) und bestimmen, ob hochkant oder
quer gedruckt wird.

© Kopf- und FuBzeilen einfiigen

Wenn Sie Uber die Registerkarte Ansicht die Ansicht Seitenlayout wéhlen, kénnen Sie Ihrer Tabelle
Kopf- und FuBzeilen hinzufiigen. Darin stehen z.B. Seitenzahlen oder auch das Firmenlogo. Sobald
der Bereich aktiviert wurde, erscheinen im Menilband die Kopf- und FuBzeilentools.
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? Mit verschiedenen Ansichten arbeiten

Seitenlayout

Formeln Daten Ansicht Acrabat Entwurf

- Start I Einfugen  Setenlayout  Formein  Daten  Uberprifen I Ansicht 1 Acrabat
% EE Umbruchvarschau B q E3 Neues Fenster m == EE
13| Benutzerdsf. Ansichten oyl = Alle anordnen = ‘ 1 | e
Mormal Seitenlayout o Anzeigen  Zoom 100 Fenster Aufgabenber.  Fenster
Ganzer Bildschirm - %  einfrieren | B Fenster einfrieren ~ [7] ST el e
Arbeitsmappenansichten Zoam Fenster
R42 - |
4 A I B I C ] D
1 |Telefonliste
o]
&3 Monat Bl lehmann B Schulze B M
Januar 88,00¢ 120,00 € H
4 2 g @ Die Druckvorschau
5 |Februar 90,00 € 15,00 € 71,00 €
6 |Méarz 92,00 € 110,00 € 76,00€
7 |April o 2
3 |Mai Einfugen  Settenlayout  Formein  Daten  Uberprufen  Ansicht  Acrabat o @ o R
9 Huni A speichem
10 Juli Drucken
1 |August [El speichem unter =
Exemplare: 1 =
1 [September 5 Offnen L3 x
13 |Oktaber N Drucken
Sehlief
14 |November fi Sschiicien
15 |Dezember Infor Drucker o]
16
CD 1240 DC 2240 KX 2.0G an ...
Zuletzt ) )
b, Bereit
verwendet
Druckereigenschaften
MNeu .
Einstellungen
Nur die aktiven Tabellen druck...
Speichern und —a —
o Seiten: =1 bis =
: Einseitiger Druck
it Mur auf eine Seite des Blatts di..
AdekIns - [EE Sortiert -
Pl e § b A D e B e
3 Beenden Hachfarmat -
A4 -
2L emx297 cm
Benutzerdefinierte Seitenrander ~
[ 97 Keine Skalierung .
Blatter mit der Originalgrafie d...
Seite einrichten
41 honlk i}

B3R e

Uberpritfen

| seitenzahi|

Kopfzeile Fubzeile

) Anzahl der Seiten [ Dateipfad
[#3] Aktuelles Datum B Dateiname

@ Aktuelle Uhrzeit Blattname
Grafilc
Bl Grafik formatieren

g & @

| Zu Kapfzeile Zu Fufzeile | Optionen

weehseln  wechseln -3
Kopf- und Fubzeile Kopf- und Fufizeilenelemente Navigation
R42 - 5|
Kopf- und FuRzeilen T
. e I A | B | C | D | E [ r G
einflgen
Kopfzeile
= ‘ &[seite] ‘
1] Telefonliste
2|
| 3 Monat ehmann B3 Schulze B Meier [~]
4 Januar 88,00e 120,00€ 66,008
= Februar 90,00 115,00 € 71,00
6 Mirz 92,00 € 110,00 € 76,00
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Ein erster Druckversuch

®

n[m [ = Ein Ausdruck lhrer Tabelle ist niitz-
Wy Organisieren chten ~ I Never Ordner IiCh’ wenn Sle Zah/en dOkumentieren
mdchten oder um sie anderen zur

. [ Klassen-Kasse 12 1xsx
)i AirBerlin_Excel2007_Aufbaukurs el T

v|1 <« Buch-Prajekt_Excel2010 » Haushalt-Sprung [ 42 ][ suchen 2|

Buch-Projekt_Excel2010 tundennac hwveis_Conny.dsx j ] ]
é anume;e gtun:anp\anh,l,H;IijahZ’ZU‘IU.xst Verfugung 2u Ste”en' Wir Zelgen
= /] Taschengeld_Christiznadsx c G 5
[FETr——— Ihnen hier, wie Sie lhre Excel-Tabelle
M Desktop @] Uirikes private Einnahmen 2010.5x e
/8 Computer [ Urlaubskasse 20105

schnell ausdrucken.

Ji Uliike_aktualisiert-PowerPoint....

Weitere »

Ordner ~

] % Elemente
Dateiname: ~ | dlle ExcelDateien [+ " xlsx ¥

. 1 Um die Tabelle zu 6ffnen, die Sie
drucken mochten, wahlen Sie das
Register Datei und dort den Befehl
Offnen. Suchen Sie den Speicherort
@, klicken Sie auf den Dateinamen

E A E C D E F 5 -
1 Einnahmen Januar Februar Marz 1. Quartal 9 Llnd dann an dle SChaItﬂaChe
LGehalt 2.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00€ 6.000,00€ Offnen
| 3 |Lottogewinne 100,00€ 100,00 € :
| 4 |Lebensabschnittsgefahrte 500,00€ 500,00€ 500,00€  1.500,00€
5 |Geldgeschenke 200,00€ 200,00€ 200,00 € 600,00 €
G Summe 2.700,00€ 2.800,00€ 2.700,00€  8.200,00€ -
B Schritt 2
8 q q
M 4 b [ Gesamtiahr | 1. Quartal @ Tabele2 -~ Tabelez ¥4 4] i Wird das Tabellenblatt angeZEIgt,

das Sie drucken wollen? Falls nicht,
klicken Sie auf das Blattregister, auf
dem sich die gewiinschte Tabelle
befindet.

BP Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Acrobat
i speichem

Drucken

[ speichern unter @ N 0
& omen o i R : Schritt 3
[ Schlieben —_ < <
womatonen | O1ler 2 Offnen Sie das Register Datei, und
Q9 CD 1240 DC 2240 KX 2.0Gan .. . . . .
e S s klicken Sie auf die Kategorie Dru-
Druckereigenschaften

MNeu

Einsallungen cken. Fir den schnellen Ausdruck ist
m Altive Tabellen drucken " . . -
P— g"‘“’“‘*“*“"*":‘”*”*"“'““- m bereits alles Wesentliche voreinge-
. stellt: Hochformat, A4 und die Sei-

Senden
Nur auf eine Seite des Blatts dr..

- tenrander €. Rechts im Bild sehen

& optionen 123 123 123

3 peencen (] oot ° Sie die Druckvorschau lhrer Tabelle.

A4 .
2L emx29,7 cm

T* Normale Seitenrander
b= Links: L78 cm Rechts: 178 <

Seiten: = Z

Hilfe
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Kapitel 5: Drucken

Schritt 4

Wenn der richtige Drucker einge-
stellt ist, konnen Sie loslegen. Um
einen bestimmten Drucker anzusteu-
ern, klicken Sie auf den Auswahlpfeil
rechts neben dem Drucker-Icon, und
wahlen Sie lhren Drucker aus.

Schritt 5

Nun haben Sie fast alles passend
eingestellt. Allerdings brauchen Sie
nicht nur ein Exemplar, sondern
zwei. Wenn Sie auf den Drehpfeil
nach oben klicken, konnen Sie dies
einstellen.

Schritt 6

Starten Sie den Ausdruck mit einem
Klick auf die Schaltfliche Drucken.

+
+ Tabelle blitzschnell drucken
Klicken Sie im Arbeitsplatz mit
der rechten Maustaste auf eine
Excel-Datei. Wahlen Sie aus dem
Kontextmeni die Option Drucken.
Die Tabelle wird sofort gedruckt,
ohne dass Sie sie vorher 6ffnen
mussen.

nP Start Ulrikes Meniband Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten
I speichem
Drucken
& speichem unter @
Exernplare; 1 H
5 Offnen B
Drucken
[ schtiesen e
Informationen Drucker
— ’  Mictosoft XPS Docurnent Writer .
verwendet sl
_, dobe PDF
Meu g Bt
” ,n OneNlate 2007 senden
Drucken oot
Freigeben ;AN OneNate 2010 senden
& Bereit
Hife ;WP Laserset 1015
@ Fehler: 1 Dokument wartet,
pditins -
Microsoft XPS Document Writer
3 Optienen Bereit O
Beenden ; Smagt7
@ Bereit
Drucker hinzufiigen..
Ausgabe in Datei umleiten
7977 Keine Skalierung .
Blstter mit der Originalgrofie drucken
Seite einrichten

Ulrikes Meniiband

Einfligen

Seitenlayout

Daten

|l speichern
Speichern unter
[ Offnen

[ schlieren

Infermationen

E Crucken

Drucken

Exemplare; 1
| S|
Drucker

./ Microsoft¥PS Dacurnent Writer

(-

Zuletzt
verwendet i
E H Speichern
Drucken
Speichern unter
. = Exemplare:
5 Offnen
Drucken
[ schlieken

.
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Arbeitsmappen-Ansichten

n Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen | Ansicht
Igl_[ [ Lineal Bearbeitungs
Marmal| Seitenlayout Umbruchvarschau | Benutzerdef, Ganzer Gitternetzlinien Uberschriften
Apsichten  Bildschinm
Arbeitsmappenansichten Anzeigen
£
A | B @ D E F
1 |Einnah Januar Februar Marz 1. Quartal A
2 |Gehalt 2.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00€ 6.000,00€ 1.500
3 |Lottogewinne 100,00€ 100,00€ 12
4 Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € 500,00 € 500,00€  1.500,00€ 555
5 Geldgeschenke 200,00 € 200,00 € 200,00 € 600,00 € 33
6 Summe 2.700,00€ 2.800,00€ 2.700,00€ 8.200,00€ 2.100
L7
8

EE Start Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen [Ans\:ht

% El = El Lineal Bearbeitung
Mormal |Seitenlayout| Umbruchvorschau | Benutzerdef.  Ganzer Gitternetzlinien Uherschrifte
Ansichten  Bildschirm

Arbeitsmappenansichten | Anzeigen

131 - |

Einnahman 1 Einn:
Einnahman Jansar | Fabruar Wtz 1. Guartal

Gehalt HHLRE | gHEEE | gaa48 e gesoes

Lattageninne w0001 w0001 12501

Lebanzabochnitizgefihree  SO0001 500,001 500,001  HEEEE 535,001
Geld HEEE gEEEE  ssaas ewes 55,000

Summe e pHsEe  sssan  gewes  sess

lelas o |

L ERE

Bm Stat  Einfigen  Setenlayout  Formeln  Daten  Uberpri
e[ o E @ e
Hormal |Seitentayout [Umbruchvorschau|  Benutzerdef. Ganzer Gitternetzlinien

Ansichten  Bildschirm
Arbeitsmappenansichten | An
131 - £|
A B [ 3 | D | E [

1 |Einnahmen Januar Februar Marz 1 Quartal
2 [enait 200000€ 200000€ 200000€ 600000 15
3 |Lottogewinne O 100,00 £4 100,00 €
4 [Lebensabschnimsgefihme 500,008 —SononE | S0000€ 150000€ 5
5 |eldgeschenke 20000€  20000€  20000€  500,00€
& [summe 270000€ 2800004 270000€ 8.20000€ 21
7
8

‘Willkommen zur Umbruchvorschau

Si kénnen dis Positionen der Ssitenumbriiche anpassan,
indem Sie sie mit der Maus verschieben.

[CJDieses Dialogfeld icht mehr snzeigen
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Alles ist eine Frage der Ansicht — das
gilt auch fiir Excel-Arbeitsmappen.
Was sie zeigen und was sie »ver-
schweigen«, erfahren Sie in diesem
Abschnitt.

Schritt 1

Wechseln Sie tiber das Register
Ansicht mit einem Klick auf das Icon
Normal in die Normalansicht. Sie
dient der Bearbeitung von Tabellen-
texten.

Schritt 2

Indem Sie im Register Ansicht auf
das Icon Seitenlayout klicken,
wechseln Sie in eine andere Ansicht.
Nun sehen Sie auch den Bereich

fir die Formatierung des Tabellen-
blattes: Kopfzeile, Seitenrdander und
Lineale.

Schritt 3

Waéhlen Sie nun im Register Ansicht
das Icon Umbruchvorschau. Excel
»begriift« Sie mit einem Dialogfens-
ter. Bestdtigen Sie den Dialog mit
einem Klick auf OK.
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Schritt 4

n Einfligen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen i Ansicht | Acrabat
q q q = i [ Lineal Bearheitungsleiste
Die Umbruchvorschau zeigt die = ’ ]
. . . . Umbruchvarschau Bi’;lslff:trélfl B||G(\a;'1ie\;m Gitternetzlinien ibassehritien Fiam
ganze Tabe”e n I<Ie|n' Sle konnen Arbeitsmappenansichten | Anzeigen |
hier bestimmen, wo beim Ausdruck M - ‘ £ ‘ ‘ ‘ ‘
. . . . q B Cc D E F G
eine neue Se|te beg|nnt- D'es erd Januar Februar Marz 1. Quartal April !—-—o
H . 2.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00€ 6.000,00€ 1.500,00€]| 1.600,
durch eine blaue Linie @ dargestellt. o . T
ittsgefahrte 500,004~ “dlumoe’  soo,00€  1.500,00€  s55,00€ ! soo,
e 200,00€ 200,00€ 200,00€ @00,00€ 33,00€ | 100,
2.700,00€ 2.800,00€ 2.700,00€ 8.200,00€ 2.100,80€ H 2.190,

Schritt 5
Ziehen Sie die Linie (die den Stan-

dard-Seitenumbruch anzeigt) mit der

Maus eine Spalte nach links, sodass E 5 E E 7 T
A A Marz 1. Quartal April ! Mai Juni
die neue Seite nach dem 1. Quartal 2.000,00€  6.000,00€ MUM“E 1.600,00€  1.700,00 €
beginnt. Wenn Sie die Maus loslas- l0o00eg 12306 980¢ m ‘
. . o . 500,00€ 1.500,00€&, 55500€1 500,00€  500,00€
sen, er'd der IndIVIdue”e Seiten- 200,00 € 600,00 € 33,00€1  100,00€ 100,00 € A
2.700,00€  8.200,00€: 2.100,80€) 2.190,20€ 2.300,00€

umbruch als durchgehende blaue

Linie € dargestellt. B £ F
Marz L Quartal April Mai
2.000,00€ 6.000,00€ | 1.500,00€ 1.600,00€
100,00 € 12,80€ - 9,80€
Schritt 6 500,00€  1.500,00 € 555,00€ 500,00 €
200,00 € 600,00 € 33,00€ 100,00 €
2,700,00€ 3.200,00€ | 2.100,80€ 2,190,200 €

Lassen Sie sich den neuen Seiten-
umbruch in der Seitenansicht anzei-

gen_ Dazu k“cken Sie auf das Regis_ EP e Sciterinys T e DL Eor oy TANSIcht™ "Acrobat ~ Q-8
. e spechem =
ter Datei und dann auf Drucken. = P I
e - e - & Offnen Drucken ‘ =
Blattern Sie zur nachsten Seite, um B S8
. . Informationen Drucler
den Seitenumbruch zu kontrollieren. o agy o amocmon1sm..
verwendet s Berert
e Einstellungen T
o S \
Speichern und Sl F
Senden L]
Hite ::fg:n?;::e des Biatts dr..
| | & seenden Hachformat S I
Zuletzt eingestellte Ansicht e I e - L
Excel zeigt die Tabelle beim néchs- Lt -

ten Offnen automatisch in der
zuletzt eingestellten Ansicht an.

&
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Die Seitenansicht kontrollieren

T —— Vor dem Ausdruck kontrollieren ist
- besser als noch einmal drucken. Des-
Al Speichern unter termgi :
[ Offnen

Drucken
[ Schliefen —_J

halb zeigen wir lhnen die wichtigsten
Kontrollméglichkeiten in der Seiten-
3:::,3“’2[ ? 5 ;(DRL;JH,D( 240KX20Gan .. ansicht.

Diuckereigenschaften

Informationen Drucker

e ”
e Einstellungen

EmE
Nur die aktiven Tabellen druck

Speichern und

Santica Seiten: < bis =

Schritt 1
Hilf =
e —| Nur auf eine Seite des Blatts dr...
) Adaans - TR Sortient N " 0 .
o | i - Rufen Sie im Register Datei mit der
g 5 st i Option Drucken die Seitenansicht
auf. Wenn Sie hier Einstellungen fiir
den Ausdruck vornehmen, sehen
EM _ Einfugen  Seftenlayout  Formein  Daten  Uberpriffen Ansicht | Sie deren Auswirkung rechts in der
% I@ _E Izl Lineal Bearbeitungsl DI’UCkVOI’SChau
Farmal| Seitenlayout Umbruchvorschau | Benutzerdef.  Ganzer Gitternetzlinien Uberschriften
Ansichten  Bildschirm
Arbeitsmappenansichten | Anzeigen
035 - ¢ £ Schritt 2
A ‘ B | c | D | E F
1 |Einnahmen Januar Februar Marz 1. Quartal A Sie WO”en z.B. nur einen Tabenen-
2 |Gehalt 2.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00€ 6.000,00€ | 1.500, . . .
3 [tottogewinne SiaiE B bereich und nicht die ganze Tabelle
' 4 |Lebensabschnittsgefihrte 500,00 € 500,00 € 500,00€  1.500,00 € 555, drucken. Brechen Sie die Seitenan-
5 |Geldgeschenke 200,00€  200,00€  200,00€  600,00€ 33, . .
& [Summe 2.700,00€ 2.800,00€ 2.700,00€ 8.200,00€ | 2.100, sicht mit der -TaSte ab, oder
z klicken Sie noch einmal auf Normal
m im Register Ansicht, um in die Nor-
malansicht zuriickzukehren.
Schritt 3
Al - (2 I’ | Einnahmen
A [ s E Markieren Sie nun den Bereich, den
L [Eo QUUIUE]  Februar Sie drucken méchten, z.B. A1:B6.
2 |Gehalt 2.000,00€ | 2.000,00€ 2.0
3 |Lottogewinne 100,00 €
iLehensahschnitt;Eefihﬂe 500,00 € 500,00 € 5
5 |Geldgeschenke 200,00 € 200,00 € 2
6 |Summe 2.700,00 2.800,00€ 2.7
17| ‘\ \
3
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Schritt 4 np T ———
i speichem

Drucken

Klicken Sie im Register Datei auf Bosoms || |
Drucken. In den Einstellungen kli- . ——
Informationen rucker @
cken Sie auf Auswahl drucken. Auf s gy o mmocHm K0
verwendet % Bereit

diese Weise wird nur der markierte fusassdutn

Einstellungen

Bereich gedruckt. E K

enden Nur die aktiven Tabellen drucken
Hilfe Gesamte Arbeitsmappe drucken

Die gesamte Arbeitsmappe drucken

= AdckIns -
SCh ritt 5 1 optinen EEE] i di e huwabl ke m

3 Beenden

Druckbereich ignarieren

Heben Sie die Einstellung Auswahl U 3 e e -
drucken auf, indem Sie auf Aktive
Tabellen drucken klicken.

BP R o T e e
i seichem

Drucken

W &
Esemplare: | L E
om
H ey Drucken
Schritt 6 e (ou=
Tnformationen Drucker

© _ CD 1240_DC 2240 KX 2.06 an

Um Papier zu sparen, kénnen Sie die A X4

verwendet

Tabelle auf nur einer Seite drucken. o

Klicken Sie auf den Pfeil neben Ska- W
q . . - senden Nt e sk Tl drscien
lierung, und wahlen Sie den Eintrag e = m

Gesante mbettsmappe diicen
Dl gesate A atsmappe aucen

Blatt auf einer Seite darstellen.

Druckereigenschaften

1] Optionen Hur die aktuelle Auswahl drucken

Starten Sie den Druck mit einem (et e —
Klick auf das Drucken-Icon @. U s on ;

st Entugen | Seteniout | Fomen | Osten | Ubemprifen | Anseht
i peichem
Drucken
B speichem unter @
Bemplre: (1 5
55 Ofen
= Drucken
I 5 sehtiesen —J

Informationen Drucker

9. CD 1249_DC 2240 KX 2.06 an GALLEQ-DCL
& ereit

Tabelle zentrieren et £ ¢

Neu

Um lhre Tabelle mittig zu drucken, = st
klicken Sie auf den Link Seite e
einrichten @ und dann im Dia- = L
logfenster auf das Register Seiten- R Eyw—
rander. Setzen Sie ein Hakchen e .
sowohl neben horizontal als auch ¥
vertikal, und bestétigen Sie mit
einem Klick auf OK.
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Ausrichtung - Quer- oder Hochformat?

np Srt  Enfugen  Sefenlyout  Fomeln  Daten  Ubeprifen  Ansint  Acrabat By
i speichem
Drucken
Speichern unter @
Exemplare: | 1 =
Gftnen
L] Drucken
o schiieten ]
Informationen Druckey
@ CD 1240_DC 2240 KX 206 an
Zuletzt ..
verwendet B
Duuckereigenschaften
Neu

Drucken

Speichern und
Senden

Hilfe
Adains <
1) optionen

Beenden

Einstellungen

D Altive Tabellen drucken .
Nur die aktiven Tabellen druck...

Seiten bis 5

2| Einseitiger Druck .
=] Nur auf eine Seite des Blatts dr...

Sortiert =

123 123 123

Hachformat -
D A o
2 emx29,7 em

E Drucker
@7 CD 1240_DC 2

<=2’ Bereit

Einstellungen

Seiten: =

= Sortiert
EE
S 123 123

Querformat

AL
21 amx29]7

Alktive Tabellen drucken -
Mur die aktiven Tabellen druck...

Einseitiger Druck

=/ Mur auf eine Seite des Blatts dr..

240KX2.06an ...

Druckereigenschaften

bis

[ =

123

em

T o
st Einfigen)

i spechem
Spetchemn unter
5 Offen

o Schieten
Informationen

Zuletzt
verwendet

Neu

speichern und

Hilfe.

5 Adans -
(23 optionen
3 beenden

Ledger (11x 17)
2, 5,18 am

Statement
1397 cx2159

Executive
1631 cx 26,67 am

At
2 mx287 m

0
il S
(5]
)
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Um den Platz auf dem Blatt besser
auszunutzen, ist das Querformat
oft hilfreich. Wir zeigen lhnen nun,
wo und wie Sie den Formatwechsel
einstellen.

Schritt 1

Die Standardeinstellung fiir den
Druck ist immer Hochformat. Sie
kénnen diese Einstellung wie hier
im Bereich Drucken in der Seitenan-
sicht Uberprifen.

Schritt 2

In unserem Beispiel ist die Tabelle im
Hochformat nicht gut lesbar, darum
entscheiden wir uns fiir das Querfor-
mat. Klicken Sie in der Seitenansicht
auf den Pfeil bei Hochformat, und
wdhlen Sie aus der Liste die Option
Querformat aus.

Schritt 3

Auch das Papierformat kénnen Sie in
der Seitenansicht einstellen. Wenn
Sie auf den Auswabhlpfeil neben der
Voreinstellung A4 klicken, erscheint
eine Auswahl der Papierformate.
Stellen Sie nun z.B. A5 ein. Die Ta-
belle wird an das Format angepasst.



Schritt 4

Kapitel 5: Drucken

nm Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberprufen Ansicht Acrobat
. . . . |£| Umbruchyorschau 3 ‘ 3 Neues Fenster
Wechseln Sie in die Normalansicht, Sem.aymg“"mf"ef-*"m" srazigen zq el %“"“““"‘”e"
. Ganzer Bildschirm - %  einfrieren Fenster einfrieren =
indem Sie auf das Reg|5ter Ansicht Arbeitsmappenansiditen | | | Zoom |
. 123 - (= 5
und dann auf das lcon Normal kli- = — T - 5T : =
H H 1 h Januar Februar Marz 1. Quartal April
Cken' Hler Sleht man das Querformat iﬁehalt 2.000,00€ 2.000,00€ 200000€ 6.000,00€! 1500,00€ 1
H H H H iLuMugewinne 100,00 € 100,00 € 12,80€ -
nICht' Wel, In dleser AnSICht der FO_ iLehensabs:hniltsgeﬁihﬂe 500,00 € 500,00 € 500,00€  1.500,00€ 555,00 €
H A 5 |Geldgeschenke 200,00 € 200,00 € 200,00 € 600,00 € 33,00€
kus an dem ElngEben und Andern 6 |Summe 2.700,00€ 2.800,00€ 2.700,00€ 8.200,00€! 2.100,80€ 2
von Tabellendaten liegt. M
Schritt 5
Wechseln Sie in die Ansicht Sei-
tenlayout. Hier erkennt man das 5 o B T
1 Umbruchvarschau - £ Meues Fenster = om
Querformat' % EI 15| Benutzerdet. Ansichten K = Q H Alle anordnen |’
HnmmE‘temaymlt@Ganzerﬂiklschimn rztaen| Zeom {nn ;f,?,ft;;,, B renster einfrieren - [ | B3 M
Arbeitsmappenansichten | | Zoom | Fenster
) N33 - £
Schritt 6 = —
Wenn Sie dann ins Register Seiten- : i)
layout wechseln, finden Sie in der . A ARl
Multifunktionsleiste die Gruppe c FrrTTTT
Seite einrichten. Klicken Sie auf das )
Icon Ausrichtung, und wéhlen Sie
Hochformat. Das Ergebnis ist sofort ‘\
sichtbar.
EF@I Start glnfu_q.en_i Seitenlayout ‘. Farmeln iaten_ E[!Jmfen Ansicht Acrobat —
B rarben - = .IEI = Cod Breite  Automa
[A] sehrift arten ~ @ lj IE: = L‘% 4] Hehe:  Automa
U e | e (] 0% U . " PR v oo
Designs | |nrichten | AnFarmat anpassen
N33 B Ho:hfnrma
B S — @
[ A | Querfarmat || E F | [] I
. o T — _ e
E o . EETTTT TR | i TR BT
F & T T | ETrimeim
24
el BT
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Seitenrander einstellen

nP St s roman DA Coapter
EEE
rucen

L spechem unter
5 Offen

5 sehteen
Informationen

Zuletat
venwendet

Neu

Speichern und

ke
) Adons -
2 optionen

(3 Benden

EE| -

=123 13 123

[2) Hoatomat >

6

E verwendet
MNeu

Freigeben
Hilfe

Add-Ins -
[] optienen

[ Beenden

= FERTER T DORUTERT WP

Letzte benulzerdefinierte Einstellung
o 18
Links: 18 cm Rechts: 18 on
Kopfzeile: 0,8 cm Fufzeilss 0,8 on
Normal
Oben: 1,91 cm Untten: 191
Links: 176 Rechts 178 am
Kopfzeile: 0,76 cm Fubzeile: 0,76 cm
Breit
Oben: 2,54 cm Unten: 254 em
Links: 254 cm Rechts: 2,54 m
Kopfzeile: 1,27 cm Fubzeiles 127 am
Schmal
Oben; 191 o Uniteri: 191
Links: 0,64 cm Rechts: 0,64 o
Kopfzeile: 0,76 cm Fubzeile: 0,76 cm
Benutzerdefinierte Seitenrander.
WWeite Seitenrander .
Links: 2,54 €m Rechts: 2,54 cm

*Iﬁ Blatt auf einer Seite darstellen .
Die Druckausgabe sowerkleinern, dass sie au..

Seite einrichten

Zuletzt
verwendet

Meu

Freigeben
Hilfe

Add-Ins -

[z] optionen

[ Beenden

./ HF Laserlet 10T

P Fehler 1 Dokument wartet

Letzte benutzerdefinierte Einstellung
Ober: 13 Uriter: 14
Links: 18 Rechts: 18
Kopizeile: 0,6 om Fubzeile: 0,6 om
Normal
Ober: 1,91 tm Uriter: 1,91 tm
Links: 176 cm Rechts: 176 cm
kopfzeile: 0,76 cm Fubzeile: 0,76 cm
Breit
Oben! 2,54 om Unten: 2,54 om
Links: 2,54 tm Rechts: 2,54 tm
kopfzeile: 1,27 cm Fubzeile: 1,27 cm
Schmal
Oben: 1,91 cm Unten: 1,91 cm
Links: 0,64 cm Rechts: 0,64 cm
Kopfzeile: 0,76 cm Fubzeile: 0,76 tm

Benutzerdefinierte Seitenrander... O—

f Weite Seitenrinder
Links: 2,54 cm  Rechts: 2,54 cm
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Haben Sie genug Platz zum Lochen
und Abheften des Tabellenausdrucks?
In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie
Sie die Seitenrdnder verbreitern oder
mit individuellen MafSen versehen.

Schritt 1

Auch die Seitenrdnder kénnen Sie an
Ihre Wiinsche anpassen. Dazu rufen
Sie im Register Datei unter Drucken
die Druckvorschau auf. Die Stan-
dardeinstellung ist Normale Seiten-
rander.

Schritt 2

Wenn Sie lhren Ausdruck spater
lochen und abheften méchten, soll-
ten Sie die Seitenrander vergréRern.
Dazu klicken Sie auf den Auswahl-
pfeil rechts neben Normale Seiten-
rander und wéhlen den Eintrag Breit
aus.

Schritt 3

Obwohl der Rand nun 2,54 cm
breit ist, finden Sie ihn noch immer
zu schmal. Klicken Sie also auf die
Auswahl Weite Seitenrander und
dann auf Benutzerdefinierte Sei-
tenrander...
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Schritt 4 n(mmmm B
; o . . i i | kop | gl |
Das Dialogfeld Seite einrichten
.
erscheint. Auf dem Register Seiten- m
rander stellen Sie unter Links mit- s
. c o . a [25 &
hilfe der Pfeile eine Breite von 5 cm
fur den linken Rand ein. Bestdtigen e
Sie Ihre Eingabe mit einem Klick auf ot et i
[ Horigontal
OI( [T Wertikal
Schritt 5
Die Druckvorschau zeigt nun die H 5
verbreiterten Rander. Excel »merkt« el e [
sich diese benutzerdefinierte Ein-
stellung fiir den nachsten Ausdruck e

Duuckereigenschaften

@. Sobald Sie das Programm jedoch
ganz beenden, gehen die Einstellun-
gen verloren.

Sartiert
AZK 123 123 2
A e m
Schritt 6
] Letzte o
Q Links:5 cm Rechts:25 cm

Offnen Sie eine weitere Excel-
Tabelle, und rufen Sie die Seiten-

ansicht auf. Wie Sie sehen, bietet H o | o
Excel Ihnen sofort Ihre Einstellungen 7
fur die Rander an. Wenn Sie also er- order

|/ HP Laserlet 1015
% Fenler: 1 Dokument wartet

neut breite Rander brauchen, klicken
Sie auf Letzte benutzerdefinierte B :
Seitenrandeinstellung. -

| Einseitiger Druck
Nur auf eine Seite des Blatts drucken

Big st .

123 123 123

BE

Letzte benutzerdefinierte Seitenrandeinstellu., _
Linksi35 cm Rechts: 25 cm

Benutzerdefinierte Skalierung -

.

123



Kopf- und FuBzeile verwenden

n Daten Uberprifen | Ansicht | Acrobat

Bearbeitungsleiste Q

Kopf- und FufSzeilen sind Bereiche
am oberen bzw. unteren Blattrand,

Normal |Seitentayogt|Umbruchvorschau | Benutzerdef. Ganzer

Lineal

Arbeitsmapp enansichten

Gittemetzlinien (ibers chriften Zoom
Anzsigen |

die Platz lassen fiir zusdtzliche

123 ~ & £

4 = - - - - Angaben. Das kénnen z. B. Seiten-

1 nummern, Dateinamen oder Grafiken

L Klicken Sie Hier, um eine Kopfzele hinzuzufiigen Wie Logos und Wappen SEIH. Auf den

;i cehalt i zFuEuir::re S 152:::;I€ ndchsten Seiten effahren Sie, wie Sie

3] Lottogewinne 100,00 € 100,00€

N Kopf- und FufSzeilen gestalten.

Ti Summe 2.700,00 € 2.800,00 £ 2.700,00 € 8.200,00 €

i

Lls|

[ 10 -
Schritt 1
Um die Kopfzeile zu gestalten,
wechseln Sie Gber das Register An-
sicht in die Ansicht Seitenlayout.

E Kopfzeie

| 0

Einnah Januar Februar Marz 1. Quartal April Sch ritt 2

Gehalt 2.000,00€ 2.000,00 € 2.000,00 € 6.000,00€ 1.500,00 €

Lottogewinne 100,00 € 100,00€ 12,80 € o o o

Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € 500,00 € 500,00 € 1.500,00€ 555,00 € Sle konnen den BereICh der Kopf-

Geldgeschenke 200,00€ 200,00 € 200,00 € 600,00€ 33,00€ R R R R

Summe 2.700,00 € 2.800,00 € 2.700,00 € 8.200,00 € 2.100,80 € zelle Ilnks' ln der Mltte und reChtS
anklicken — auf diese Weise aktivie-
ren Sie ihn fur die Bearbeitung.

Schritt 3

Klicken Sie in den linken Bereich der

Microsoft Excel Kopf- und FuBzeilentools . . . .
Bifigen  setemaor  Fomen  Daten  Ubepruren | nsin | Azova Kopfze||e' und schreiben Sie einen
Iﬁ\ jel(ﬂwn Umlm‘ﬂ;-'h.\u renlﬂ lef. % ji .l-mi“ linier E T""i”’”“ :.-:w\\ww :% Felv:‘;';\e‘\ ;a:j entspreChenden TeXt hlneln’ Z. B
Ameitsmappenansi.:ma-nn‘w‘m o Anzeigen Z;amm e »Einna_hmen«, Dle Befehle, dle Sle
K30 hal - e ) . .
nun benotigen, werden in einem zu-
[4] [ A [ B | c D E F
3 » satzlichen Register Kopf- und FuB3-
Kopfeeile
% natmer] @ zeilentools/Entwurf @ angezeigt.
_m IEinnah Januar Februar Marz L. Quartal April
| 2 ‘ }GE'IE" 2.000,00 € 2.000,00 € 2.000,00€ 6.000,00€ 1.500,00€
p 11 Iz 13 4 |5 | —
aps |Q |W |E T |z
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Schritt 4

Kapitel 5: Drucken

Kopf- und FuBzeilentools.

Date Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Acrobat Entwurf
Um eine Seitenzahl zu erginzen, 2 E D e @ m B | =
. . . . . Kup(vzeﬂe F\.ll'SfEH= Seitenzahl  Anzahl  Aktuelles Aktuelle Dateipfad Dateiname Blattname Grafik _m.mi :'H"‘f‘ﬂ\\le\ﬂ:‘ﬂzi‘ﬂi
klicken Sie in den mittleren Kopfzei- toprnrimate T o et RS
lenbereich, und wahlen Sie aus der = - G
Multifunktionsleiste in der Gruppe ' } — e
Kopf- und FuBzeilenelemente das i T
Icon Seitenzahl. Der Platzhalter = ] - T
»&[Seite]« e wird eingefl‘jgt: Er SOI’gt |Gehalt 2.000,00 € 2.000,00€ [2.000,00€ 6.000,00€ 1.
dafur, dass beim Ausdruck die aktu- m (2]
elle Seitenzahl angezeigt wird.
SChrltt 5 E Einnahmen 1
Wenn Sie auf eine Zelle aufSerhalb
H H ~ H Einnahmen Januar Februar IMarz 1. Quartal
der I<opfze|le kIICken' kOI’lI"IEI"I Sie Gehalt 200000€ 2.00000€ 2.00000€  6.000,00€
1 H H 1 H Lottogewinne 100,00 € 100,00 €
SICh dle I<Opfzelle mlt dem Ergebnls Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € 500,00 € 500,00 € 1.500,00 €
R Geldgeschenke 200,00 € 200,00 € 200,00 € 500,00 €
Ihrer Emgaben anSCha‘uen' Summe 270000€ 2.20000€ 270000€ £.20000€
Schritt 6 —= ¢
Nun mochten Sie noch eine Gra-
fik einfligen, z.B. Ihr Firmenlogo.
Klicken Sie dazu in den rechten E T ———
Kopfzeilenbereich. Wahlen Sie dann s DE)S g
in der Multifunktionsleiste das Icon T |
Grafik, und suchen Sie sich die pas- . §
sende Grafikdatei aus. Bestétigen Sie S =
Ihre Wah, mit Einfugen e' ' 60", « Kapite_05_Drucken » Daten = [43 | [suchen 2]
war Februar o @
AT - ;
Ji Buch-Projekt_Excel2010 E’“‘F“E‘f
E a/‘:;’:’::e %um;e;yi:m 2
A
1. Kapitel_04 Tabellen g
B — ;
e e -
Dateiname: nur_loaoipa ~ | Alle Grafiken (emf wmf:".pg. ¥
oo - ©
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Kopf- und FuBzeile verwenden (Forts.)

n Einnahmen

SPRUNG

Training & Coaching

Einnahmen Januar Februar %— L Ouartal

Gehalt 2.000,00 € 200000 € 2. £ 6.000,00 €
Lottogewinne 100,00 £ 100,00 £
Lebensabschnittsgefahre 500,00 € S00,00€ S00,00€ 1.500,00 €
Geldgeschenke 200,00 £ 200,00 £ 200,00 £ 600,00 £
Summe 2700,00€ 280000% 270000 € 8.200,00 £

Kopf- und FubBzeilentools

rprifen Ansicht Acrobat Entwurf
@ @ _T Erste Seite and
Blattname Grafik Grafik Zu Kopfzeile Zu Fufzeile Untersch, gera
farmatieren wechselin  wechseln
Mavigation
p [ e [ ¢ ]

uar Marz L. Quartal April
00 € 2.000,00 € 6.000,00 € 1.500,00€
00 € 100,00 € 12,30 €
E(Gmﬁkfﬂrmaﬁer&n &u
Grife Bild

iaréhe und Drehung

Hohe: 2,77 an [

Skalierung

Breite: | 3,69 cm EI

Hihe: 0 % Breite: |30 %

Seitenwerhaltnis sperren
Relativ zur Criginalbildgrife
Originalgrafe

Hahe: 9,23 cm Breite: 12,3 cm

' |
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Schritt 7

Klicken Sie in eine Zelle auflerhalb
der Kopfzeile, um das Logo in der
Kopfzeile zu begutachten. Wie Sie
sehen, ist es zu groB.

Schritt 8

Klicken Sie also erneut in den rech-
ten Kopfzeilenbereich, und wéhlen
Sie dann das Icon Grafik formatie-
ren.

Schritt 9

Stellen Sie im Dialogfeld auf dem
Register GroBe unter Skalierung bei
Hohe und Breite jeweils »30 %« ein.
Bestdtigen Sie mit OK. Dann kénnen
Sie das Ergebnis erneut betrachten,
indem Sie auf einen Bereich auBer-
halb der Kopfzeile klicken.



Schritt 10

Nun kommen wir zur FuBzeile: Die
Bearbeitung funktioniert nach dem
gleichen Prinzip wie bei der Kopf-
zeile. Klicken Sie in der Ansicht
Seitenlayout in die FuBzeile, und
tragen Sie in den linken Bereich
lhren Namen ein.

Schritt 11

Wenn Sie den Zellcursor auf eine
Zelle auBerhalb der FuBzeile setzen,
sehen Sie das Ergebnis unten.

Schritt 12

Auch der Dateiname soll in der
FulRzeile stehen. Klicken Sie also auf
den mittleren Bereich und dann auf
das Icon Dateiname. Der Platzhalter
fur den Dateinamen, »&[Dateil« @,
erscheint.

Kapitel 5: Drucken

Ulrike Spr| ®

Fulzeile

45
46
47
45
49
50

Ulrike Sprung

E Start

b |

Einfiigen  Seitenlayout  Formeln

Kopf-und FuBzeilentools

Daten

Ansicht

Uberpriifen Acrabat Entwurf

%

Furzeile |

Fulizeile Seitenzahl Anzahl Aktuelles Aktuslle Dateipfad Dateinant® Blattname Grafik

derSeiten Datum  Uhrzsit

Kopf- und Fupzeilenelemente

B B®BO e & &

Grafi Zu Kopfzsile Zu
formatieren | wechsein  wechs:

Havigation |

- (= £

Ulrike Sprung

1
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Kopf- und FuBzeile verwenden (Forts.)

Ulrike Sprung

Ulrikes private Einnahmen Es2010.xIs5x

Kopf- und Fubzeilentools
Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprufen Ansicht Acrobat Entwurf
N D T T =
RO s B0 E P =
FuBzeile Seitenzahl Anzahl Aktuell€¥Aktuelle Dateipfad Dateiname Blattname Grafik Grafik Zu Kopfzeile Zu Fulizeile
x; der Seiten  Datum  Uhrzeit formatieren wechseln  wechseln
I Fupzeile | Kopf- und FuBzsilenslements | Navigation |
163 - £
[ A B c D
Ulrike Sprung Ulrikes private Einnah Es201( p&[Datum]
4 5[ LIRE| T 10| 1] T 12‘ T
B C D E |
[ o] .
n
Ulrikes private Einnahmen Es2010.xIsx 06.10.2010
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Schritt 13

Wenn Sie auf einen Tabellenbereich
auBerhalb der FuBzeile klicken, er-
scheint der aktuelle Dateiname.

Schritt 14

Im rechten Bereich der FulRzeile soll
das aktuelle Datum stehen. Klicken
Sie deshalb auf diesen Bereich und
dann auf das Icon Aktuelles Datum.
Der Platzhalter »&[Datum]« @ steht
fiir das Systemdatum und aktualisiert
sich téaglich.

Schritt 15

Wenn Sie dann auf eine Zelle auBer-
halb der FulRzeile klicken, sehen Sie
das aktuelle Datum als Ergebnis in
der FuBzeile.



Schritt 16

Sollten Sie lIhre Kopf- oder FuBzeile
noch einmal dndern wollen, klicken
Sie einfach erneut in den jeweiligen
Bereich, und nehmen Sie die Ande-
rung vor. Tragen Sie z.B. im mitt-
leren Bereich der Kopfzeile neben
»&[Seite]« ein Leerzeichen und das
Wort »von« ein. Dann wéhlen Sie
das Icon Anzahl der Seiten .

Kapitel 5: Drucken

Ulrikes private Ein Microsoft Exce Kopt- und EuBzeilentools.
Stat  Einfugen  Sefenlayout  Formeln  Daten  Ubeprifen  Ansicht  Acobat Entwurt
= E 5 B (D) o, ER E]| ) =T
a O » & E 5 g & -
Fubzelle | Settenzahl Anzahl AFtuelies AlTuelle Dateipfad Datemame Blatname Graik  Grail | 01 oprais Zu Fuszeie | []
- der Seiten Datum  Uhrzeit formatieren | wechseln  wechseln
Futzeile Kopf- und Fuzeilenelemente avigation
ca7 - 2
T I R R R RS R [ RRR RN RN RN RN TR B
8 ° £
Kopfzele
Einnahmen &[Seite] von SPRUNG
; iy iy ]
)
i Januar Februar Marz 1 Quartal ~
Gehalt 2.000,00€  2.000,00€ |200000€ 6.000,00€
Lottogewinne 100,00 € 100,00 €
Lebensabschnittsgefahrte 500,006  500,00€ | 500,00€  1500,00€

=

- I1Q 12wIBE 14R Is'r I:

At —

Schritt 17 17 |-
) Einnahmen &[Seite] von &[Seiten| e
Der Platzhalter »&[Seiten]« € be-
wirkt, dass die Gesamtseitenzahl der ’
Einnahmen I Januar Februar
Tabelle angezeigt wird. Das Ergebnis BIHD 2000,00€ | 200000¢€ 20
Lottogewinne 100,00 €
in unserem Beispiel ist »1 von 7«, .
innahmen lvon7 SE,..RJ;:'E,G..,
d.h., wir befinden uns auf Seite 1 <_7
Von InSgesamt 7 Se'ten Einnahmen 1 Januar Februar Marz 1. Quartal
Gehalt 2.000,00 € 2.000,00 £ 2.000,00 £ 6.000,00 £
Lottogewinne 100,00 € 10000 €
Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € 500,00 £ 500,00 £ 1.500,00 £
Geldgeschenke 200,00 € 200,00 £ 200,00 £ 500,00 £
SCh ritt 18 Summe 270000€  2800,00€  270000%  8200,00€
Um Eintrage in Kopf- und FuBzeilen
wieder zu |6schen, klicken Sie in den
entsprechenden Bereich. Markieren 2 Kopteeie
Sie dann z.B. den Platzhalter fur die Einnahmen
Seitenzahlen, und l6schen Sie ihn
m't der _TaSte' Einnahmen 1 Januar Februar IMarz
Gehalt 2.000,00 € 2.000,00 € 2.000,00 €
Lottogewinne 100,00 £
Lebensabschnittsgefahrie 500,00 £ 500,00 £ 500,00 £
- Geldgeschenke 200,00 € 200,00 € 200,00 €
I Giiltigkeit im Tabellenblatt

AN

Die Kopf- und FuRzeilen gelten
nur fiir das aktuelle Tabellenblatt
einer Arbeitsmappe.

Entf
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Seitenumbriiche festlegen und 16schen

nﬁ son Emlm  Setwiweur  fomen D Ubepruten | Ansnt || Der Seitenumbruch erfolgt auto-
F Lineal Bearbeitungste, . B o o
% o Bl — ‘ matisch, aber nicht immer an einer
Arhe\ts\\\a\i:emns\mten | Anzeigen gunstigen Stel/e' Wie Sle nachhe/_
u20 ~ 5|
A v [ c [ o [ £ [ ¢ [ o ]« fen und einen inhaltlich passenden
anuar___ Februar arz__ L Quartal April Mai Ju
B mwe [ el maocl ssoe Seitenwechsel einstellen, konnen Sie
'a| soo00é” “sgnvoe' soomoe 150000€  ssso0€l  somooe 500,00 .
200,00 € 200,00 € 200,00 € 600,00 € 33,00 € 100,00 € 100,00, h[er /esen
2.700,00€ 2.800,006 2.700,00€ 8200,00€ 2.100,80€ ] 2.190,20€ _2.300,00

Willkommen zur Umbruchvorschal

Sie kéinnen die Positionen der Seitenumbriiche anpassen,
indem Sie sie mit der Maus verschishen,

| Dises Dislogteid richt mer anzeigen,

Schritt 1

Aktivieren Sie im Register Ansicht
das Icon fir Umbruchvorschau. Be-
statigen Sie den Willkommensdialog
mit einem Klick auf OK.

Ubarpruten | Ansicnt | Acrobat

[ Bearbeitunasieiste q

E Fonen  Daten
[ tineal

. Ganzer

==

7] cittemetzlinien [ Uberschriften Zaom lﬂa Fen: Neues Al
Bildschirm ‘ pem— ‘ Zr:m“ einfrieren ‘ Fenster anaordr .
Schritt 2
E [ F G [ H [ | | J I K ]
B oo ionne | oo : ; Ziehen Sie die blaue, gestrichelte
heviie sﬁfﬂ? TN |0 PCraeomETT0 BER Umbruchlinie mit der Maus nach
600,00€  33,00€| 100,00€ 100, (O b 180,00€ 12,80€ - 9,80€ 3,00€ 17,20€
1200,00€ 2‘100,30€| 2.190,20€ 2300, 5\75,&!‘%.532,0” 555,00€  500,00€  500,00€ 1555,00€| 500,00€ l’eChtS, Sodass auch das 2 Quartal
200,00 € 600,00 € 33,00€ 100,00 € 100,00 € 233,00€ 100,00 €
2.700,00 € 8.200,00€ 2.100,80€ 2.190,20€ 2.300,00€ 6.59L,00€ | 2.417,20€ mit auf die erste Seite kommt
Schritt 3
Wechseln Sie dann Giber das Regis-
ter Datei in der Seitenansicht zur
Kategorie Drucken, um den neuen
B 0 spacnem . Seitenumbruch in der Vorschau zu
;:ﬁ”‘ 2 - sehen.
Drucken
£ schiiesen
Informationen Drucker

@/ CD 1240_DC 2240 KX 2.0G an .. .

Zuletzt ul, Bereit

verwendet
Diuckereigenschaften

e -
e Einstellungen

D Altive Tabellen drucken .
Hur die aktiven Tabellen druck..

Seiten:

Speichern und
Senden

.
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Schritt 4

Eine andere Méglichkeit, den Um-
bruch zu bestimmen, besteht darin,
den Zellcursor direkt in die Zelle zu
setzen, mit der die neue Seite begin-
nen soll. Klicken Sie also z.B. in die
Zelle F1.

Schritt 5

Klicken Sie dann im Register Seiten-
layout in der Gruppe Seite einrich-
ten auf das Icon Umbriiche. Im zu-
gehorigen Menii aktivieren Sie den
Befehl Seitenumbruch einfiigen.

Schritt 6

Nun sehen Sie links neben der akti-
ven Zelle F1 lhren eigenen Seiten-
umbruch als gestrichelte Linie @.

Er erfolgt jetzt nach dem 1. Quartal.
Kontrollieren Sie das Ergebnis erneut
in der Seitenansicht.

+ Umbruch mit der Maus
Sie kénnen den Seitenumbruch
innerhalb der Umbruchvorschau

auch mit der Maus an eine andere
Stelle verschieben.

Kapitel 5: Drucken

F1 - (- fe | april
A B C D E F
1 |E|nmahmem Januar Februar Warz 1. Quartal @ ~pril
2 |Gehalt 2.000,00€ 2.00000€ 200000€ 6000,00€ 1.500,00€
3 |Lottogewinne 100,00€ i 100,00 € 12,80€ -
4 |Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € 500,00€ E00,00€ 1.500,00€ 5BE,00€
5 |Geldgeschenke 200,00 € 200,00 € 200,00 € 600,00 € 53,00 €
6 |Summe '2.700JOO€ 2.800,00€ '27OOJOO€ 8.200,00€ 21P0,30E
7
B Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Add-Ins
— .I_EI - FTI o7 Breite:  Automatisc -
j B = L'Elj 8] Hithe:  Automatiso =

rife Druckbereich

Urnbriiche |Hintergrund Druacktitel

@ Skalierung: 75% -

Seite einrichten

Seitenumbruch einfligen

seitenumbriiche entfernen

C &lle Seitenumbriche zurlicksetzen G
Februar Mérz 1 Quartal | April I
£ 2000,00€ 200000€ 600000€ 1.50000€ 16000
100,00€ 100,00€ 12,80€ - 9,8
500,00 € S00,00€  1.500,00€ 55500€ 500,0
200,00€ 200,00 £ G00,00€ 33,00€ 100,0

AR

2.800,00€ '2.700,00 € 8200,00€ 2100,80€ 21902

B Seitenlayout Formeln Daten [herpriifen Ansicht Add-Ins A

Egr!

rafe Druckbereich Umbriiche Hintergrund Drucktitel

o1 Breite: fGitte
-

O g

Autamatise -

=

-
-}‘u Hahe:  Automatiso~
] skalierung: 75%

&n Format anpassen [F]

Seite einrichten [F]

C D E F G

Februar Marz 1. Quartal Apari E]

2.000,00<  2.000,00€ 6.00000€)1.500,00€ ! 1.600,00€
100,00 € 100,00 € 12,80€ - 9,80€
500,00€ 500,00€  1.500,00€ 555,00€ 500,00 €
200,00 € 200,00 € 500,00 € 33,00 € 100,00 €

2,800,00 € '2‘?00,00 € §20000€2100,80€ 219020€
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Seitenumbriiche festlegen und l6schen (Forts.)

(2]

Schritt 7

E | F | G H 1 J K L I
z  1.Guartal Apil ] Mai Juni 2. Quartal Jui__Pugust_Seplember | 3 Guara Kehren Sie in die Umbruchvorschau
01 B00000I| 1500001 1EOOOOI  17OD00| 4800001 1800001 1900,00j 2000001 5.700,00]
" 10000 12801 - 980) pEaDIy 1720 13.00] 545 40,65 U i iei I o
or  isoo00 | SSS000 00,00 500.00|Se!!ﬁ|‘— 500001 500,00 500.00|: 1500,00 | ZUFUCk, indem Sie im RegISter An
01 E00O0| FRO0) 0001 W0000) 2300 00000 0000 100001 ] 30000 H
o1 seoo00) | zwese  2tenzei” 220000) 6591001 24we0)  2sweny 260545 0 7540.65) sicht das Icon Umbruchvorschau
wahlen und den Dialog mit OK be-
statigen. Sie sehen lhren Seitenum-
(1 bruch als durchgehende blaue Linie
@, der automatische Seitenumbruch
wird gestrichelt dargestellt @.
Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Acr
by == : L=—'| o4 Breite: 1
O & B 5 Schritt 8
- Ausricht Graf Druck- Um-  |Hintergrund Druck- q n P
ere e O e ruche] o titel | £l Skalie Klicken Sie auf das Icon Umbriiche,
Seite ainricht " infii . q
== sefenumbruchainfigen @4 ‘5 und wihlen Sie erneut aus dem
Fx | Seitenumbriiche entfernen . . . . .
B c Alle Seitenumbriiche zuriicks etzen Menu SeltenumerCh elnfugen Fu_
Januar Februar Warz 1. Quartal April gen Sie nun weitere eigene Seiten-
Z o g q
- ! _| K L A A J umbriiche ein: hinter dem 2. und 3.
2. Quartal Juli August September 3. Quartal Oktober November
4.800,00€ | 1.800,00€ 1.900,00€ 2.000,00€ 5.700,00€ | 2.200,00€ | 2.500,00€ Quarta| und vor November.
3,00€ 17,20 € DO0PE b - SHSE 40,65€ |- 1720€ |- 1720€ -
155500€ | so00,00€  sOmobE ““somooe  1s50000€| so00,00€|  s00,00€
233,00€ 100,00 € 100,00€ 100,00€ 300,00 € 100,00€ 100,00€
6.591,00€ | 2.417,20€ 2.518,00€ 2.60545€ i 7.540,65€ | 2.782,80€ | 3.082,80€ -
Schritt 9
Wenn Sie den unglinstigen Um-
) : bruch links neben November wieder
Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Acrabat f “ I . .
] ]E IE .\_EI % (o Breite  Automatisc v Gitternetzlin ent ernen wo en' k ICken Sle mlt der
- Ausrichtung GréBe  Druck- E Hin:'un:l Dru"l- é“ - futamalis s il Maus in dle Ze”e 02' KIICken Sle an
e = J *  bereich ~ |briiche ~/ g tit;l H skatierung: | 75% 2 || [0 Drucken d b = h d d f
Seite einrichte) Seitenumbruch einfiigen npassen | Blatt as Icon Um ruc e un ann au
£ | 2500 setenunbrcne entremen @r—— ‘3 den Eintrag Seitenumbriiche entfer-
! J Alle Seitenumbriiche zuriicksetzen N . .
2. Quartal Juli August September 3 Quartal Oktober lNovember nen. SO erd nur der SeltenumerCh
4.800,00€ | 1.800,00€ L.900,00€ 2.000,00€ 5.700,00€ | 2.200,00€ 2‘500.00€! 'InkS neben der Ze”e 02 geloscht
3,00€ 17,20€ WEOPE o SHSE 40,65 |- 1720€ |- 17.20€ -
1.555,00€ | 500,006 500700 ““so000€  1.500,00€| 500,00€|  500,00€
233,00€ 100,00 € 100,00 € 100,00 € 300,00 € 100,00 € 100,00€ |
6.591,00€ | 2.417,20€ 251 M N | o [ P
3. Quartal Oktober November Dezember 4.
5.700,00€ | 2.200,00¢€ | Z.SUU.UD€! 3.000,00€ 7.7
40,65€ |- 17,20€ - 17.20€ Qd.ﬂ-?&€3
L500,00€ | 500,00€  500,00€ " S00.00€ L5
300,00 € 100,00 € 100,00 € 100,00 € 3]
i 7.540,65€ | 2.782,80€ 3.082,80€ 3.582,80€ 9.4
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Schritt 10

Wenn Sie alle manuell eingefiigten
Umbriiche auf diesem Tabellenblatt
wieder entfernen wollen, wechseln
Sie zum Register Seitenlayout, und
klicken Sie auf die Schaltflaiche Um-
briiche. Wahlen Sie dort den Eintrag
Alle Seitenumbriiche zuriicksetzen.
Nur die Standardseitenumbriiche
bleiben (ibrig, die Sie an den ge-
strichelten blauen Linien erkennen
kénnen.

Schritt 11

Auch in der Seitenansicht kénnen
Sie das Léschergebnis noch einmal
kontrollieren, indem Sie auf Datei »
Drucken klicken. Alle Seitenum-
briiche sind wieder in den Ausgangs-
zustand versetzt worden.

+4

+ Strg+2
Falls Sie etwas zu schnell mit dem
Léschen oder Einfiigen von Seiten-
umbriichen waren, kdnnen Sie es
mit (Strg]+(Z] wieder riickgingig

machen.

Kapitel 5: Drucken

Formeln

= !

en- Ausrichtung Grike  Druck-
ler ~ = = bereich

Seitenlayout

Seite einrichte]

Daten Uberpriifen Ansicht Acrobat
= o Breiter AU
o] Hihe: AU

Um-
- |briiche~

Hintergrund Druck-
titel

Seitenumbruch infliigen

] skalisrung:
np

I | 2500 Seitenumbriiche entfernen
| ! 1 Alle Seitenumbriche zurucksetzen
2. Quartal Juli August September 3 Cuartal | O
4.800,00€ | 1.800,00€ 1.900,00€ 2.000,00€ 5.700,00€ I 2.2
[ | [ 1 | K [ L [ M| [ [ 0 P
2. Quartal Juli August September 3 Quartal i Oktober MNovember Dezember
4.30000€ 180000€ 190000€ 200000€ S5.700,00€ 1 2.200,00 € i 2.500,00 £ .I 3.000,00 €
3008 ~ 13207 1800€ 545€ 4085€ - 1720€ - 17,20€ (2 174208
1555,00€— 000U soopoe  Sooooe  LS0000€l  S0000f  s0000€ — sobuoE
23300€  10000€  lo0oo€  1o000€  30000£! 10000 10000 10000
659100€ 241720€ 251800€ 2G0S45€  754065£| 273280 3.08230€ 353230%
Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpritfen Ansicht  Acrobat
| Speichemn o
Speich, e
e || | Tl
5 ffnen Drucken
[ Schlieten
Informationen Doacion
@/ CD 1240_DC 2240 KX 2.0G an .
Zuletzt ... -
verwendet =

Neu

Speichern und
Senden

Hilfe

Einstellungen

Seiten:

D Aldive Tabellen drucken o
Hur die aktiven Tabellen druck...

inseitiger Druck
g auf cin

Diuckereigenschaften

2 bis 2

ite des Blaits du
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Zeilen- oder Spaltenwiederholung auf jeder Seite

G

Exemplare: |1 =

Drucken

Drucker

| HP Laseret 1015 =
ﬂ Bereit

Druckereigenschaften
Einstellungen
D Bktive Tabellen drucken -
Mur die aktiven Tabellen drucken

Seiter: 2] bis <

inseitiger Druck
Mur auf eine Seite des Blatts drucken

Hormale Seitenrander
Links: 178 em Rechts: 179 <m

[ Keire Skalierung
Blatter mit der OriginalgroBe drucken

Seite einrichten

<2 vnd v@

EFE Start Einfiigen Seitenlayout [ Farmeln Daten Uberpr'ufen L

~ B Ck= & 5
& L= i =
Schrift arten = = = -
251 Seiten- |Ausrichtung Gréfe  Druck- Um-  Hintergrund Dru;
- [Oerrexte - rnder - - - bereich~ briiche~ tite
Designs Letzte benutzerdefinierte Einstellung
F27 QOben: 25 m Unten: 25 tm
Links: 5 am Rechts: 25 cm
c ‘ Kopfzeile: 1,3 m Fulizeile: 13 cm
1 Februar Normal
2 | 2.000,00 € aben: 1,91 em Unten: 1,91 em
= = Links: 178 cm Rechts: 178 m
3 100,00 € Kopfzeile. 0,76 cm FuBzeile: 076 cm
4 500,00 €
Breit
5 2008 Oben: 2,54 em Unten: 2,54 m
6 2.500,00 € Links: 254 am Rechts: 254 am
7 Kopfzeile: 1,27 em Fulizeile: 1,27 m
L Schmal
q Oben: 191 em Unten: 191 em
Links: 0,64 cm Rechts: 0,64 cm

Kopfzeile: 076 am FuBzeile: 0,76 cm

Benutzerdefinierte Seitenrander...

B Seite einrichten =]

Papierformat | Seitenvander | Kopfasie/Fufizsils | Blatt |

Druckbersich: | at:Re
Drucktitel

&

Wiederholungszeilen oben:

Wiederholungsspalten links:

(i

Drucken
Gitternetzlinien

Kommentare:  |{Keine)
7] SchwarzweiBidruck

N Eehlerwerte als: | dargestellt
Entwurfsqualitat

Zeilen- und Spaktendberschriften

E[E]

Seitenreihenfolge

@ Seiten nach unten, dann nach rechts

(0 Seiten nach rechts, dann nach unten
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Sehr grofSe Tabellen miissen auf meh-
reren Seiten gedruckt werden. Die
Uberschriften sind normalerweise nur
auf der ersten Seite zu sehen, sodass
man auf den Folgeseiten schwer er-
kennt, welcher Wert in welche Spalte
oder Zeile gehort.

Schritt 1

Lassen Sie sich Ihre groRe Tabelle in
der Seitenansicht zeigen. Bléttern Sie
in der Druckvorschau zur zweiten
Seite. Wie Sie sehen, ist die Beschrif-
tung der ersten Spalte nicht mehr zu
sehen.

Schritt 2

Brechen Sie die Druckvorschau mit
der [Esc]-Taste ab, und rufen Sie das
Register Seitenlayout auf. Klicken
Sie in der Gruppe Seite einrichten
auf das Icon Seitenrinder und dann
auf Benutzerdefinierte Seitenrian-
der.

Schritt 3

Wahlen Sie im Dialogfenster das
letzte Register Blatt aus, und klicken
Sie in das Feld Wiederholungsspal-
ten links.



Kapitel 5: Drucken

Schritt 4 n(mmm — g )

Tragen Sie dort die Spalte ein, die Dr;ckbe.ml\ms e t

sich wiederholen soll, also »A:A«. P

Excel erganzt im Feld zwei Dollar- RE e . — 110 IZWI: I: IST];
zeichen ($A:$A), um den Zellbezug ?ﬁ:a‘m B -
absolut zu machen (siehe Abschnitt S

»Relative und absolute Adressie- el icriont

rung« ab Seite 140). Bestétigen Sie

mit OK. ] [ [

Schritt 5

Wenn Sie nun in der Druckvorschau B

blattern, werden Sie erfreut feststel- N r—

len, dass die Beschriftung aus Spalte

A auch auf den Folgeseiten zu sehen .

iSt Druckereigenschaften
ken -

S h 'tt 6 jerte Seitenrandeinsteliu., _
cnri 1 cm

Um die Wiederholung zu I&schen, e
rufen Sie im Register Seitenlayout B
erneut Benutzerdefinierte Seiten- < [} 50 ‘

rander auf. Klicken Sie im Dialog
in das Feld Wiederholungsspal-
ten links. Loschen Sie den Eintrag
$A:$A, und klicken Sie auf OK. 6 p—

pi

o Batt |

Druckbersich: | aLire
Drucktitel

isderholungszzien oben: !
Drucken
Wiederholungszeile ER— —
. 5 g = Entwurfsoualitst = !
Nach dem gleichen Prinzip kénnen 5 e s paeibersvton
. . . . . Seitenreihenfolge
Sie einstellen, dass sich eine Zeile ‘o st rtn, doneh s

(©) Seiten nach rechts, dann nach unten

wiederholt. Geben Sie einfach
»$1:$1« in das Feld Wiederho-
lungszeilen oben @ ein.

Drudeen... | [ setenansicht | [ gptionen... |
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Kapitel 6

Formeln und Funktionen

Im Bereich der Formeln und Funktionen hat Excel naturgemaR seine groBten Starken. Mit ihnen
kdnnen Sie von einfachen Additionen bis hin zu verschachtelten Wenn-dann-Rechnungen (z. B. fir
Rabatte) alles berechnen — und das mit wenigen Mausklicks.

@ Zellbeziige in Formeln

Zellbeziige innerhalb von Formeln kénnen relativ oder absolut sein. Normalerweise werden Zelladres-
sen beim Autoausfiillen zeilen- bzw. spaltenweise angepasst (Spalte D); setzt man sie absolut, indem

man ein Dollarzeichen ($) erganzt, wird die Adresse nicht verandert und die Formel bezieht sich fort-
laufend auf dieselbe Zelle (Spalte E).

@ Funktionsbibliothek

Die Funktionsbibliothek auf der Registerkarte Formeln beinhaltet alle Funktionen, die Excel standard-
maBig anbietet. Sie sind in Gruppen sortiert und kénnen tber die jeweiligen Menis direkt ins Arbeits-
blatt eingefligt werden.

© Funktionsassistent

Im Feld Kategorie des Funktionsassistenten kdnnen Sie Themenfelder angeben, z.B. Statistik,
Datum & Zeit oder Finanzmathematik — je nachdem, welche Aufgabe Sie gerade 16sen méchten —
und so gezielt nach passenden Funktionen suchen.

O Bedingte Formatierung

Eine weitere Moglichkeit der »intelligenten Gestaltung« ist die bedingte Formatierung. Hierbei kén-
nen Sie Regeln und Werte angeben, auf deren Grundlage Excel dann lhre Tabelle gestaltet. Wenn Sie
im Dialogfeld GroBer als beispielsweise »100« und mit hellgelber Fiillung angeben, hinterlegt Excel
die Werte in der Tabelle farbig, die gréRer als 100 sind.
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ACHSENABSCHNITT(Y_Werte;X_Werte)
bt den Schnittpunkt der Reqressiansgeraden zurick,

—€) Funktionsassistent

4 A [ 8 [ c D E

1 Artikeltibersicht Mwst.: 0,19

2 @ Zellbeziige in Formeln

3 |Artikel Anzahl Preis Netto Brutto

4 |Klebeband 3 3,12 |=B4+C4  =D4*E51+D4

5 |Dokumententasche 1 12,33 |=B5+C5  =D5*ES1+D5

6 |Papier—500 Blatt 2 3,5 |=B6+C6  =D6*ESL+Dé

7 |Notizheft 1 112 |-B7+C7  =D7*ES1+D7 Funktionsbibliothek

8 Kugelschreiber 1 0,99 |=B&+C8 =D8*ES1+D38

9 |Bleistifte 3 0,12 |=B9+C9  =D9*ES1+D9

10 |Trennstreifen 1 0,02 :310+C10]|:010*ES'1+[)10 i Start  Einfiigen  Seitenlayout | Formeln | Daten  Ubemprifen  Ansicht  Acrabat
u £ 2@ @ BB B @ @

Funktion Zuletzt Lng\szh Text  Datum u.  Machschlagen Mathematik und Mehr
einfiigen = erwendet ~ *. Uhrzeit = und Verweisen * Trigonametrie Funktionen ~
AL vC' X v ZAHLENWENN Lnktionshibliothek

4 A | 8 [ ¢ | © £ F s AL SVERWELS

o - ! 4 A Fen o £ 3 G H
|2 | 1 1

3 3 VERKETTEN
] Funktion einfiigen = -
(5 Furktion suchen: (2] ANZAHLLEEREZELLEN
% gzzznh;i.:.%wxg\e kurz, was Sie tun méichten, und Kicken Sie oK % SUMME
= | =55 MITTELWERT

8 Kategoris auswahlen: | Statistik - 7
ol =t HYPERLINK
2 Eunktion auswshizn: =8 e

E VARLANZENA - i

|11 YARTATION {20 Jfe  Eunktion einfiigen...

22 m:;:?cﬂ;gam 1

E WEIBLLL. VERT m

14 ZAHLEWWERNN

== ZAHLENWERNNS L

e

|16

|27 |

|18

13
-0 Hilfe For diese Furktion [ ok ] [ abbrechen ' Acrobat
21 =
= t = i E e Einfligen = | E -
= B Laschen ~ | [~
Einfiigen - . <o oo AlsTabelle Zellentomaticrizgen s
‘ e e EAL N B Formaticrung «|formatieren - B @Fﬂ'mal' | &- unc
Zwischena.. Schiftart = Ausricntung & Zahi =
‘ w3 -G A Regeln zum Hervorheben von Zellen + % Grober als...
4 A I B I C I D | B I F I
: Oberefuntere Regeln 4 Kleiner als...
1 Telefonliste i
3 Monat  [-]Leh ESchulza [-|Meier [-] E Datenbalken » Zwischen...
4 Januar 88,00 20,00 66,00
5 |Februar scoc iR ot [ camshaten , —9
6 Marz 92,00 € 110,00 € 76,00¢
7 April 94,00 € 105,00 € 81,00¢ Symbalsitze » Bedingte Formatierung
8 Mai 96,00 100,00 86,00
9 Juni 98,00€ 95,00 € 91,00€ [E HeueRegel.. % Datum.
10 | Juli 100,00 € 90,00 € 96,00 ¢ [Z) Regein l6schen k
11 August 102,00 € 85,00¢ 101,00€ [ Regeln verwalten.., —D
= September 104,00 80,00 106,00 &
13 Oktober 106,00 € 75,00 € 111,00 € Weitere Regeln
14 | November 108,00 € 70,00 € 116,00 €
15 Dezember 0,00 65,00 21,008
1%
7
18
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Formeln erzeugen mit der Ausfiillfunktion

ALS (" X v fxl Uberschuss
A B (£ D E
1 |Ausgaben 1. Monat 2. Monat 3. Monat Quartal
2 |Miete 500,00 € 500,00€ 500,00€
3 Aute 50,00 € 50,00 € 50,00 €
4 Strom 100,00 € 100,00 € 100,00 €
5 Computer 50,00 € 50,00 € 50,00 €
6 Summe
7
8 Einnahmen 1. Monat 2. Monat 3. Monat Quartal
9 | Gehalt 2.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00 €
10 Lottogewinne 12,40 €
11 Lebensabschnitt: 500,00 € 500,00€ 500,00€
12 Geldgeschenke 100,00 € 100,00 € 100,00 €
13 Summe
14
ﬂl‘]hersrhussl .! . 11 12 3 |a 15 -
% aps |Q W |E T |z
cul A
A [ 8 [ ¢ D E
1 |Ausgaben 1. Monat 2. Monat 3. Monat Quartal
2 |Miete 500,00 € 500,00 € 500,00€ 1.500,00€
3 Autoe 50,00 € 50,00 € 50,00 €
4 Stram 100,00 € 100,00 € 100,00 €
5 |Computer 50,00 € 50,00 € 50,00 €
& Summa [ 700,006 ]
7
8 |Einnahmen 1. Monat 2. Monat 3. Monat Quartal
9 | Gehalt 2.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00€ 6.000,00€
10 |Lotfogewinne 12,40€
11 Lebensabschnitt.  500,00€ 500,00€ 500,00€
12 | Geldgeschenke 100,00€ 100,00€ 100,00€
13 summe [ 2612,40¢]
14
115 | Uberschuss |:Bl3—BG| !|

“TFPFFL
caps §Q W JE R T |Z
p e e
B6 - fe | =SUMME(B2:B5)
A B | c [ o | e ]
1 |Ausgaben 1. Monat  2.Monat 3. Monat Quartal
2 | Miete 500,00€  500,00€  500,00€ 1.500,00€
3 lAuto 50,00 € 50,00€ 50,00 €
4 Strom 100,00€  100,00€  100,00€
5 Computer 50,00 € 50,00€ 50,00€
& |summe [ 7o000€ 700,00  700,00€ 1.soc,uu€+
7
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5

Bei der Arbeit mit Formeln bietet das
Autoausfiillen mit der Maus eine gro-
e Arbeitserleichterung. Wir zeigen

Ihnen nun, wie Sie es fiir sich nutzen.

Schritt 1

Fur das erste Beispiel erfassen Sie
Ausgaben und Einnahmen fiir jeweils
drei Monate. Im Anschluss daran
flgen Sie noch einen Zeile mit der
Beschriftung »Uberschuss« ein.

Schritt 2

Um nun die Summen der Ausgaben
und Einnahmen pro Quartal sowie
den Uberschuss zu errechnen, geben
Sie in die entsprechenden Zellen
folgende Formeln ein:

» E2: =SUMME(B2:D2)
» E9: =SUMME(B9:D9)
» B6: =SUMME(B2:B5)
» B13: =SUMME(B9:B12)
» B15: =B13-B6

Schritt 3

Um die Zellen automatisch zu
fullen, zeigen Sie mit der Maus auf
das Ausfullkastchen der Zelle B6.
Der Mauszeiger verwandelt sich in
ein Kreuz. Ziehen Sie den Rahmen
nun mit gedriickter Maustaste nach
rechts bis zur Zelle E6.



Kapitel 6: Formeln und Funktionen

Schritt 4 n| E2 - £ | =SUMME(EZ:D2)

. . A B B b [ e |
Auch die Formeln fir die Quartals- 1 Ausgaben 1.Monat  2.Monat 3. Monat  Quartal Ix

= . . . 2 |Miete 500,00€  500,00€  500,00€ | l.SUU.UU€’_m
summen koénnen Sie schnell fillen: e so00e 4

50,00€ 50,00€

entweder wie oben beschrieben + |Strom 10000€  100,00€| 00,00€
5 computer 50,00€ 50,00 € 50,00 €
oder noch einfacher per Doppe|_ 6 summe 700,006 700,006 700,00€  1500,00€
klick. Zeigen Sie dazu mit der Maus = — f"j“MME‘”;M’ .
auf da_S Ausfu”kastchen del’ Ze”e 1 |Ausgaben 1.Monat  2.Monat| 3. Manat Quartal
i . . 2 [miete 500,006  500,00€  500,00€ | 1.500,00€
E2. Wenn der N\auszelger sich in 3 |auto 50,00 € 50,00 € s0,00€ | 1s50,00€
. . . 4 |strom 100,00€  100,00€  100,00€ | 300,00€
ein Kreuz Verwandelt' klicken Sie 5 |computer 50,00 € 50,00€ so,00€|  1s0,00€
dOppElt. Die Formel Wird nun in den : summe 700,00 € 700,00 € 700,00€  2.100,00€ B

Bereich E3:E5 kopiert.

B B1S . ( £ =B13-86
. A B c [ o E
SChrltt 5 1 |Ausgaben 1.Monat 2. Monat 3. Monat Quartal
2 WMiete 500,00€  500,00€ 500,006 1.500,00€
Ubertragen Sie auch die Formeln der 3 Auto 30,006 5000€| SO00E  150,00€
1 strom 100,00€  100,00€ 100,006  300,00€
Ze”en B’|3' E9 und B15. 5 |Computer 50,00 € 50,00 € 50,00€  150,00€
5 Summe 700,00€ 700,00 700,00€  2.100,00€
7
8 Einnahmen 1.Monat 2. Monat 3. Monat Quartal
) 9 Gehalt 2.000,00€ 2,000,006 2.000,00€ 6.000,00€
SCh ritt 6 10 Lottogewinne 12,40€ 12,40€
11 Lebensgbschnitt. 500,006 500,006  500,00€ 1500,00€
N lessan Sie e i Kermslie 12 Geldgeschenke 100,006 100,006 100,00€  300,00€
13 summe 2.612,40€  2.600,00€  2.600,00€ 7.812,40€
. . . 12
noch einmal die Formeln anzeigen.

tion (A1t])+(M])+(0] (nacheinander,

nicht gleichzeitig driicken!). Genauso

15 |iberschuss | 191240€  1.900,00€  1900,00€ 5.711,4u€‘ﬂ=
Dafiir nutzen Sie die Tastenkombina- L 3 w ‘
~

. i . . . E 815 - fe | =B13-B6
kénnen Sie die Anzeige auch wieder . | 5 c 5 : I
ausschalten 1 |Ausgaben 1. Monat 2. Monat 3. Monat Quartal
- 2 |Miete 500 500 500 =SUMME({B2:D2)
3 Aute 50 50 50 =5UMME(B3:D3)
4 Strom 100 100 100 =SUMME(B4:D4)
5 Computer 50 50 50 =SUMME(BS5:D5)
6 Summe [SsummEB2:85)  =SUMME{C2:C5)  =SUMME(D2:D5)  =SUMME(E2:ES)
7
8 Einnahmen 1. Monat 2. Monat 3. Monat Quartal
9 |\ Gehalt 2000 2000 2000 =SUMME(B3:D9)
= 10 |Lottogewinne 12,4 =SUMME(B10:D10
- Das geht nICht mehr 11 Leb?niubsfhmftsg?fﬂhrt? 500 500 500 :SUNINIE:EH:DH;
. . 12 Geldgeschenke 100 100 100 =SUMME(B12:D12
In Excel 2007 konnte man fur die 13 Sumzwe [=summeea:B12)  J=summE(ce:c12)  =SUMME(D3:D12) :SUMME:ES:ELZ))
Formelanzeige die Tastenkombi- slo —
5 |Uberschuss LEB-E\) =C13-C6 =D13-Dé =E13-Ed |

nation (Strg]+(4#] nutzen. Leider

geht das in der aktuellen Version
2010 nicht mehr. Alt M 0
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Relative und absolute Adressierung

n A B E D E Excel unterscheidet zwischen rela-
1 Artikelibersicht MwSt:  19% tiven und absoluten Beziigen. Stan-
= _ dardmdfSig werden relative Beziige
3 | Artikel Anzahl Preis  Metto Brutto . i
4 |Klebeband 3 3126 verwendet. Der Unterschied zwischen
3 |Dokumententasche L 1233€ den Bezugsarten wird erst beim Ko-
(] Papl'er—500 Blatt 2 350 . .
7 Notizheft 1 1€ pieren von Formeln deutlich.
8 |Kugelschreiber 1 099€
9 |Bleistifte 3 012¢€
ETrennstreh‘en 1 0,02
Schritt 1
= O Pl El O 3 . . Q
“FFFFFE] Um Unterschiede zwischen relativen
w | B und absoluten Beziigen zu demons-
trieren, nutzen wir als Beispiel eine
Artikellibersicht. Geben Sie dazu
A B C D E q
E P . : entsprechende Texte und Zahlen ein,
1 ArtikelUbersicht MwsSt.: 19% o
5 und gestalten Sie die Tabelle nach
3 |Artikel Anzahl  Preis _ Netto Brutto lhren Winschen.
:IKIebeband [ 3] s12¢]=arcd@
Dokumententasche 1 12,33¢€
6 |Papier—500 Blatt 2 350€
7 |Motizheft 1 L12€ Schritt 2
8 |Kugelschreiber 1 099€
a Bleistifte 3 012¢€ Zunachst berechnen Sie den Netto-
10 Trennstreifen 1_0.02¢ wert. Dafiir geben Sie in die Zelle
- 11 FFFFI- D4 die Formel »=B4*C4« ein. Dru-
eMERIFE cken Sie [« ].
B A B C D E Schritt 3
1 |Artikeliibersicht Mwst.: 0,19 . ..
, Um die folgenden Zellen auszufiil-
3 | Artikel Anzahl  Preis  Metto Brutto len, ziehen Sie mit der Maus am
4 Klebeband [?—I?'“—:B‘”m Ausfiillkdstchen. Wenn Sie mit der
5 |Dokumententasche 1 12,33 =B5+C5 . i
6 |Papier—500 Blatt 2 35 =B6+Cé Tastenkombination (A1t ] m .+@
£ Notizheft _ ! . auf die Formeldarstellung umschal-
8 |Kugelschreiber 1 0,99 =B8+C8 X .
9 |Blaistifte 3 012 |-B9+co ten, sehen Sie, dass die Formeln
i Trennstreifen ! A = 1 ‘3 zeilenweise angepasst wurden. Es

handelt sich hier um relative Beziige.
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Kapitel 6: Formeln und Funktionen

Schritt 4 n A B C D E
=9 e Bruttobetrag geben 1 | Artikelibersicht Mwst.: 0,19

2
Sie in die Zelle E4 die Formel 3 | Artikel Anzahl Preis  Netto Brutto
»=D4*E1+D4« ein 4 |Klebeband 3 312 [-B4rca |=patelsDdg

5 |Dokumententasche 1 12,33 =B5+(C5

& Papier—500Blatt 2 3,5 =B6+C6

7 Motizheft 1 1,12 =B7+C7
Schritt 5 3 |Kugelschreiber 1 0,99 =B3+C3

9 Bleistifte 3 0,12 =B9+C9
Fullen Sie dann wie eben die fol- 10 |Trennstreifen 1 0,02 =B10+C10
genden Zellen automatisch aus. Wie “TFFFFI-
Sie in der Spalte E sehen, fiihrt das e @ fw e r Tz
Autoausfillen in diesem Fall leider i

nicht zum gewiinschten Ergebnis.

B A B E D E

ArtikelUbersicht Mwst.:  19%
SChrltt 6 Artikel Anzahl Preis.  Netto  Brutto
Klebeband 3,12€ 6,12 € 7,28€

Wenn Sie auf die Formeldarstellung
umstellen, sehen Sie, warum das
Ergebnis nicht stimmt: Excel hat,
wie bei relativen Beziigen iblich, die
Zelle E1 in den Formeln angepasst, t ‘ v
was nicht zielfihrend ist (denn es

muss ja immer mit dem Wert aus -
Zelle E1 gerechnet werden).

3
Dokumententasche 1 1233€ 1333€| 13.33€
Papier —500 Blatt 2 350€ 550€ | SWERT!
Motizheft 1 11z2¢€ 2,12€ | 17.56€
Kugelschreiber 1 0,99¢€ 1,99€ | 2852€
Bleistifte 3 0l1z2¢€ 312€ '#WERT[
Trennstreifen 1 0,02¢€ 1,02€ | 18,93 €

Wee |~ (en (W[ W k=

= =
- =

._
=
|

Erzeugte Formel Benotigte Formel B A B c D E
(relativer Bezug) (absoluter Bezug) 1 Artikelubersicht Mwst: 0,19
2
=D4*E1+D4 =D4*E1+D4 3 |Artikel Anzahl  Preis Netto Brutto
4 |Klebeband 3 3,12 [-B4+c4  |=Da*E1+D4
=D5*E2+D5 =D5*E71+D5 5 |Dokumententasche 1 12,33 =B5+(5 =D5*E2+D5
6 |Papier—500 Blatt 2 35 =B6+C6  |-D6*E3+D6
=D6*E3+D6 =D6*ET1+D6 7 |Notizheft 1 1,12 =B7+C7  |=D7*E4D7
8 |Kugelschreiber 1 0,99 =B8+C3 =D8*E5+D3
=D7*E4+D7 =D7*E1+D7 9 |Bleistifte 3 0,12 =B9+CI  |-D9*E6+DI
10 [Trennstreifen 1 0,02 =B10+C10 |=D10*E7+D10
=D8*E5+D8 =D8*E1+D8 11
=D9*E6+D9 =D9*E1+D9
=D10*E7+D10 =D10*E7+D10
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Relative und absolute Adressierung (Forts.)

A F] [ b [ e ]
1 ArtikelGibersicht Mwst: 0,19
2
3 Artikel Anzahl  Preis Netto Brutto
4 Klebeband 3 312 =B4+C4 =D4*E1+D4
5 |Dekumententasche 1 12,33 =B5+(5
6 |Papier—500 Blatt 2 3,5 =B6+ChH
7 |Notizheft 1 112 =B7+C7 Entr
8 |Kugelschreiber 1 0,99 =B8+C8
9 |Bleistifte 3 0,12 =B9+C9
10 Trennstreifen 1 0,02 =B10+C10
11
A -] © D E
1 ArtikelUbersicht Mwst: 0,19
2
3 Artikel Anzahl  Preis Netto Brutto
Klebeband 3 31 [Beca J=paedea @ | = l
5 Dokumententasche 1 12,33 =BS+(5
6 Papier—500 Blatt 2 35 =B6+Ca
7 MNotizheft 1 112 =B7+C7 cul
8 Kugelschreiber 1 0,99 =B8+C8
9 Bleistifte 3 0,12 =B9+Ca
10 Trennstreifen 1 0,02 =B10+C10
A B C D E
1 Artikeliibersicht Muwst: 10,19
2
3 Artikel Anzahl  Preis Netto Brutto
4 |Klebeband 3 3,12 |=D4*ESL+D4
5 |Dokumententasche 1 12,33 =B5+(5 =D5*ES1+D5
6 |Papier—500 Blatt 2 3,5 =Bo+Co =D6*ES1+D6
7 |Notizheft 1 1,12 =B7+C7 =D7*ES1+D7
& |Kugelschreiber 1 0,99 =B8+C8 =08*ES1+D8
9 |Bleistifte 3 0,12 =B9+C9 =D9*ES1+DI
10 |Trennstreifen 1 0,02 =B10+C10 |=D10*ES1+D10
11 I -
Preis  Netto  Brutto
3,12€  6,12€| 7.238£
12,33€  13,33€ | 15.86€
3,50€ 550€| G55€
1,12€ 2,12€ 2,52€
0,99 € 1,39€ 237
0,12€ 312€| 3271£
0,02€ 1,02€ 1,21&
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Schritt 7

Sie mussen in diesem Fall also die
zeilenweise Anpassung verhindern.
Markieren Sie die fehlerhaften
Formeln, und l6schen Sie sie mit der

Taste.

Schritt 8

Die Spaltennummer bleibt beim
automatischen Ausfiillen unveran-
dert. Damit die Zeilennummer nicht
angepasst wird, setzen Sie diese
absolut. Verdndern Sie dazu die Ur-
sprungsformel in Zelle E4 wie folgt:
=D4*E$1+D4.

Schritt 9

Weil Sie das Dollarzeichen
eingefligt haben (mit (o ]+(4)), wird
die 1 beim Autoausfillen der For-
meln nicht angepasst. Nun zeigt sich
das Ergebnis wie gewlinscht.

I Funktionstaste F4
Driicken Sie [F4], dann ergénzt
Excel vor beiden Angaben Dollar-
zeichen, sodass aus dem relativen
ein absoluter Zellbezug wird.
Wenn Sie erneut driicken,
bleibt nur der Zeilenbezug absolut.
Beim dritten Tastendruck wird nur
die Spalte absolut gesetzt. Beim
vierten Druck auf sind beide
Zellbeziige wieder relativ.



Funktionsbibliothek

Funktionen unterstiitzen Sie bei der n(wmw—me o | B )
.. .. CERER aMEe [
Realisierung komplizierter Rechenfor- Pt e
meln. In der Funktionsbibliothek auf gom— . —=—[-TEFFEFFI[-
) caOffice men‘ & bing Io Iw IE IR IT Iz ]
def Reglsterkafte »Formeln« ﬁnden Mehr auf Office.com: Dawnloads | Bilder | Vorlagen l l l
sich verschiedene Funktionsgruppen. Suchergebnisse fiir: Funktion

Zurtick  Weiter

Benutzerdefinierte Funktionen, die mit Add

1| Wenn dievon Thnen installierter

unktionen, Referenz)

SCh ritt 1 " Artke | Kilken Sie auf einen der links n der falgenden..,
Ausfiihren statistischer und technischer Analysen mit den Anal,
Artilel | Alle anzeigen Alle aushlenden Wenn Sie komple..
Fir anspruchsvollere Berechnun- Mathematische und igonametsche Funkionen et
Artikel | Klicken Sie auf einen der Links in der falgenden... -
gen g'bt es |n Excel 2010 uber 400 Das ganze Excel | @ Verbunden mit Officecom |

Tabellenfunktionen. Einen guten
Uberblick liefert die Funktionsrefe-

E 2 Monat Lehmann Meijer Schulze

renz, die Sie in der Excel-Hilfe unter 4 lanuar 800 € 120006 66,00€
: ; 5 |Februar 90,00 € 115,00 € 71,00 €
dem Stichwort »Funktion« finden. = 0200 ¢ T TR
7 Apr 94,00 € 10500€  8L00¢€
8 Mai 96,00 € 100,00 € 86,00 €
. g Juni 98,00 € 95,00 € 91,00 €
SChrltt 2 10 [Juli 100,00 € Q0,00 € 96,00 €
. . . 11 | August 102,00 £ 8500€ 101,00 €
Die Struktur einer Funktion @ 12 |September | 104,00 € B000€ 10600 €
beginnt mit einem Gleichheitszei- 13 [Oktober | 106,008 T500€ ) LILO0E
14 | November 10800 € 70,00 € 116,00 €
chen ([¢]+[0])) und wird gefolgt 15 |Dezerrber | 110,00€ B5,00€  121,00€
. . 5 16 Summe  1.18800€ 1.11000€ 1.12200€
vom Funktionsnamen, einer 6ffnen- 17 | Mittelwert [=MITITELWERT(4:B15) 93,50 €
den K'ammer den durch SGmIkOla 18 | Maximum IMITTELWERT(Zah\L[Zah\Z], )J 121,00 €
getrennten Argumenten und einer (1)
schlieBenden Klammer. Argumente
kénnen Zahlen, Text, logische Werte (2]
wie WAHR oder FALSCH, Matrizen B B c o r
oder Zellbeziige sein. 1 Geburtstagsllste =HELTE()
2
e vorname B Name [l Geburtstag Bl Alterin Tagen B8l Alterin Jahren B¢
4 |Barbara Scholz 24.03.1962 17694 43
Schritt 3 5 |Ingeborg  Moller 23.12.1983 5755 26
B | Karin Peters 22.04.1978 11826 32
Es g|bt auch argument/ose Funktio- 7 Renate Fuchs 21.01.1953 21048 57
. . . . . 8 Brigitte Keinmann 20.05.1963 17277 47
nen. Als Beispiel dient die Funktion 5 | irgrid hier 18.07.1087 gas2 2
fiir das heutige Datum, namlich 10 Rosemarie  Mafer 19.07.1961 17947 a9
11 |Rottraut Schulze 20.10.1989 7627 20
=HEUTE( @. 12 \Ingeburg  Schimid 21.06.1947 23089 63
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Funktionsbibliothek (Forts.)

HMtan Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansi SCh l’itt 4
f ¥ AutoSumme i#® Logisch - &, Machschlagen und verweisen - Wenn Sle Ihre Formeln nicht von
; [ Zuletzt verwendet = A Text - i Mathernatik und Trigonometrie = . . .
:
emu;: i@ Finanzmathematik - | [ Datum und Uhrzeit =| @ Mehr Funktionen - Hand elngeben mOChten' halt Excel
ARBEITSTAG - einige Unterstiitzung fir Sie bereit.
K23 Ml ARBEITSTAGINTL Uber die Multifunktionsleiste in der
. A O| B[ s : Gruppe Funktionsbibliothek auf
L= | DATUM o 5
2 der Registerkarte Formeln finden Sie
1 DATWERT . " ) . ) i
== CoATUM eine Ubersicht tiber die verschiede-
4
5 HEUTE nen Funktionsgruppen. Wéhlen Sie
L6 | AR eine Gruppe aus, z.B. Datum und
Uhrzeit. Ein Meni klappt auf, in
‘3 dem die zugehdrigen Funktionen zu
sehen sind.
[ e o Schritt 5
DATUM
o }\0 = 2 Excel fordert Sie mit einem Dialog-
Monat = zahl )
| = feld auf, Argumente einzugeben.
Gibt die fortlaufende Zahl des jeweils andegebenen Datums zurick ) Dlese Slnd abhanglg von der aus-
ahr ist eine ganze Zahl zwischen 1900 und 2076 in Microsoft Office Excel fur Windows und geWéhIten Funktion, AChten Sle bel
zwischen 1904 und 2078 in Microsoft Office Excel fur den Macintosh,
der Eingabe auf die angezeigte Hilfe,
Formelergehnis = d q q -
ie lhnen jedes Argument erklart €.
Hilfe fir dise Furtktion J g e

®

TTFTL]-

o @ jw JE R [T ||z
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Der Funktionsassistent hilft

Mithilfe des Funktionsassistenten, n Al G Y —

den Sie vielleicht schon aus den A 8 | ¢ | o | ‘J

Vorgéngerversionen von Excel ken-
nen, kénnen Sie nach einer passenden
Funktion suchen und diese erstellen.
Wie Sie ihn nutzen, zeigen wir lhnen
hier.

|cn||.r||.r_\n|w|m =

SCh rltt 1 E Start Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten

: R
Den Funktionsassistenten erreichen ﬁ? > @ @ ﬁ @ ﬁ &J

P

- - - Funkti Autos Zuletzt  Fi th tilk Logisch  Text  Dat
Sie auf verschiedenen Wegen. Eine L T T T

Méglichkeit ist der Klick auf die — - Funktionsbibliothel
Schaltfliche fx in der Bearbeitungs- T - : i I
leiste.

|
I.ﬂl_b Wk [

Schritt 2

Alternativ kénnen Sie unter dem
Register Formeln die Schaltfliche
Funktion einfiigen in der Gruppe

. oy rs . ion einf 2
Funktionsbibliothek wihlen. Am B L 2 e
schnellsten 6ffnen Sie den Funk- F””k”°”§”°::”’F o

. . ) . Texte verknipFen| Ok
tionsassistenten jedoch mit der ‘
Tastenkombination @+ Kateqgorie auswahlen: | Empfohlen IZ|

TTFFFI]-

aps |Q |W JE IR |T |z

Schritt 3 -
Um eine Funktion zu suchen, geben
Sie eine Kurzbeschreibung oder den

Funktionsnamen ein, wenn Sie ihn
kennen. Klicken Sie dann auf OK.
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Der Funktionsassistent hilft (Forts.)

(1)

Funktion einfligen

Funkkion suchen:

Texte werknOpfen

Kategorie auswahlend EmpFahlen

Funktion auswahlen:

| YERKETTEN(Text1;Textz;..)
Verknipft mehrere Zeichenfolgen zu einer Zeichenfolge,

=t Hilfe fir disse Funktion

Funktionsargumente
VERKETTEN
Texti | @ [EE] = text

Texz | = text

Verkniipft mehrere Zeichenfolger|zu einer Zeichenfoige.

mischten und kiinnen Zeichenfolgen, Zahisn oder Beziige siner Zells sein.

Formelergebnis =

Hilfe fir diese Furktion

e

Textl: Textl;Text2;.. sind 1 his 255 Zeichenfolgen, die Sie zu einer Zeichenfolge verketten

T ©

aps |Q W |E R T |Z

cul Alt —

Funktionsargumente &E
VERKETTEN
Textl |41 = "Telefonliste"

Text2 | aller Mitarbeiter" & = "aller Mitarbsiter"

Text3

!!E

= text

= "Telefonliste aller Mitarbeiter”
Verkniipft mehrere Zsichenfolgen zu einer Zeichenfolge.

Text2: Textl;Text2;.. sind 1 bis 255 Zeichenfolgen, die Sie zu einer Zeichenfolge verketten
michten und kénnen Zeichenfolgen, Zahien oder Beziige einer Zele sein,

Formelergebnis = Telefonliste aller Mitarbeiter

Hilfe fr diese Funktion
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Schritt 4

Excel gibt die Ergebnisse in einem
Listenfeld aus. Wahlen Sie dort die
passende Funktion aus @. Sie erhal-
ten eine Kurzbeschreibung @. Eine
detaillierte Beschreibung finden Sie
uber den Link Hilfe fiir diese Funk-
tion ©. Wenn Sie die gewlinschte
Funktion gefunden haben, kénnen
Sie den Eingabeassistenten mit OK
starten.

Schritt 5

Im ndchsten Dialogfenster stellt der
Assistent Eingabefelder bereit, in
die Sie die Argumente der Funktion
schreiben kénnen. Auch hierzu er-
halten Sie eine Kurzinformation @.

Schritt 6

Der zu verkettende Text kann Inhalt
einer Zelle sein, wie im Feld Text1,
oder Sie kénnen ihn direkt eingeben
(Feld Text2). Bestatigen Sie lhre
Eingabe mit OK.



Statistik — mit Summe, Mittelwert und Co.

Mit Excel 2010 stehen lhnen zahl- nFI A B < D
; ) - 1 Telefonliste
reiche Funktionen zur Verfiigung, um 2
- . . . 3 Monat Lehmann Meier Schulze
aussagekréftige Statistiken anzufer- . m00€| 120008]  e6m0€
tigen. In diesem Abschnitt lernen Sie 5. Februar SDADE  11500€  7L0NE
o o ] 6 Marz 92,00 € 110,00 € 76,00 £
einige Statlst/kfunktlonen kennen. 7 Aprl 94,00 € 105,00 € 81,00 €
8 Mai 96,00 £ 100,00 € 86,00 £
g Juni 98,00 £ 95,00 € 91,00 £
10 | Juli 100,00 € 90,00 £ 96,00 £
; 11 August 102,00 £ 85,00 € 101,00 £
SCh ritt 1 12 Septerber 104,00 € 80,00 € 106,00 €
12 Oktober 106,00 € 75,00 € 111,00 €
Als Beispiel fiir diese Lektion nutzen 14 Noveber | 10800€  70,00€  11600€
) ) ) 15 Dezember 110,00 € 65,00 £ 121,00 €
wir die schon bekannte Telefonliste. 16 |Summe

Diese Tabelle soll um Funktionen
fur die Summe, den Mittelwert, den
kleinsten Wert, den grofiten Wert

und die Anzahl erganzt werden. E?;ﬂ. QHQM m%t Fi L;t t
] R s s e ot
Funktionsbiiothel
Schritt 2 S -
Die einfachste Statistikfunktion ist g ;”t”mm L —
die Summenfunktion. Nun wollen :'zlurzrar e punel e
wir Herrn Lehmanns Telefonkosten N ial  ussel 7500
zusammenrechnen. Platzieren Sie B mace| unee] e
den Cursor in der Zelle B16. Um die e 10000 NI0E_I600¢
Formel nicht manuell eingeben zu N e e
mussen, wahlen Sie tber die Multi- e
funktionsleiste das Menli Formeln. g sunne

In der Gruppe Funktionsbibliothek
klicken Sie auf AutoSumme.

B 15 Dezember 110,00 € 65,00 € 121

Schritt 3 16 | Summe |=SUMME(B4:B15) J

o o ) 17 [ SUMME(Zahl1; [Zahl2); .} |
Wie Sie sehen, wird in Zelle B16 die
Formel =SUMME(B4:B15) erganzt.
Wenn Sie nun drucken, erhal-
ten Sie die Summe der Telefonkos-
ten als Ergebnis in derselben Zelle.
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Statistik — mit Summe, Mittelwert und Co. (Forts.)

15 |Dezember 110,00 € 65,00 € 121,00 €
16 | Summe 1.188,00 €
Mittelwert ® |
Bmﬁ Einfiigen Seitenlayout Farmeln Dal
FIZ| 0 B8 @83
Funktion  |AutoSumme| Zuletzt  Finanzmathematil Logisch  Text
einfiigen - verwendet - - - - |
= | summe an [ s [ ¢
; Mittelwert 1 Telefonliste
A Anzahl IC z
I 3 Monat Lehmann Meier
1 Telef Mag
= 4 Januar 88,00 € 120,00 €
;.Mcha Bin 5 Februar 90,00€ 115,00€
Weitere Funitionen... 6 Marz 92,00 € 110,00 €
o 7 April 94,00 € 105,00 €
8 Mai 96,00 € 100,00 €
9 Juni 98,00 € 95,00 €
10 Juli 100,00 € 90,00 €
11 August 102,00 € 85,00€
12 September 104,00 € 80,00€
13 Oktober 106,00 € 75,00€
14 November 108,00€ 70,00€
15 Dezember ilu,ﬂu€. 65,00 €
16 Summe m
17 |Mittelwert :NHTTELWERT(EQ:BLSI)

B 15 |Dezember

16 Summe
17 | Mittelwert
Maxirmum

110,00€
1.185,00€
99,00 £

®

65,00 €
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Schritt 4

Als Nachstes berechnen Sie den Mit-
telwert. Erweitern Sie lhre Tabelle,
indem Sie in die Zelle A17 den Text
»Mittelwert« eintragen, und positio-
nieren Sie dann den Cursor in der
Zelle B17.

Schritt 5

Klicken Sie nun auf den Pfeil unter
AutoSumme, und wahlen Sie den
Mentueintrag Mittelwert @. Bevor
Sie die Formel mit bestitigen,
markieren Sie mit der Maus den
Bereich B4:B15. So verhindern Sie,
dass der Wert der Summe (B16) in
die Berechnung einflieRt. Die fertige
Formel sieht dann wie folgt aus:
=MITTELWERT(B4:B15).

Schritt 6

Auch den groBten Betrag innerhalb
einer Aufstellung kénnen Sie mit
einer Formel herausfinden. Ergdnzen
Sie in Zelle A18 den Text »Maxi-
mum«. Zur Formeleingabe setzen Sie
Ihren Cursor dann in die Zelle B18.



Kapitel 6: Formeln und Funktionen

SCh ritt 7 EMrt Einfiigen Seitenlayout . Farmeln . Daten
Klicken Sie nun auf den Pfeil unter Je 2 @ @ ﬁ @ |
. ; Fum_tmn Autosvumme Zuletzt vaanzmﬁthematll Logvls:h Tevxt Daf
AutoSumme, und wahlen Sie den T e —— ...
Mentieintrag Max @. Bevor Sie B Wtelwer \
lhre Formel mit bestitigen, e I .
.. q . . 2 Min
korrigieren Sie die Bereichsangabe B | o e
in »B4:B15«, um nur diese Werte in 4 Janu — 15 Dezember | 11000€}  6500€  121,00€
d. B h f h D é 16  Summe 1.188,00 €
ie Berechnung aufzunehmen. Die 17| Mitselwert 90,00 €
fertige Formel lautet =MAX(B4:B15). 18 |Maximum  [=MAX(B4:513
19 MaiZahl L[Zahl 2]; ..
Schritt 8 =1 PEEPE]-
aps |Q W JE R |T |Z
Auf die gleiche Weise finden Sie . |-
den kleinsten Betrag in der Tabelle.
Ergdnzen Sie zundchst den beschrei-
. . 16 5 1.188,00 €
benden Text »Minimum« in der Zelle Hmme
. . 17 | Mittelwert 99,00 £
A19, und setzen Sie lhren Cursor in 18 Maximurn 110,00 €
die Zelle B19. 19 | Minimum ® |
21
Schritt 9
Klicken Sie nun auf den Pfeil unter
AutoSumme, und wéahlen Sie Min
. R . .ﬁn Start Einfilgen Seitenlayout Farmeln Date,
©. Auch hier korrigieren Sie den ﬂ - 5 é@ @ "
. . x <] A
BereICh’ der elnbezogen Werden Funktion ' AutoSumme| Zuletzt  Finanzmathematik Logisch Tesxt
. . einfugen - verwendet = . > ik
soll, bevor Sie lhre Formel mit " g p— Funktionsbibioth
bestatigen. Die fertige Formel sieht E awert |
. A Anzahl C 8]
wie folgt aus: =MIN(B4:B15). LTeletd  naag B '
9—;. - - Min
3 Meonal ) Schulze
Weitere Funktionen. ..
4 Janua 4120,00€ 66,00 €
17 Mittelwert 99,00 €
18 Maximum 110,00 €
20 TN ZahiL, [Zphiz] ) |
21
SNAAAALE
aps |Q |W |E

c R |T |Z
cl Al —
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Statistik — mit Summe, Mittelwert und Co. (Forts.)

Schritt 10

V) 16 Summe 1.188,00 €
D Mittelwert 99,00 € Ebenfalls mit einer Formel lasst sich
18 | Maximum 110,00 € i )
T[T —— 88,00 € die Anzahl der Werte insgesamt
20 | Anzahl | §| ermitteln — auch wenn wir das Er-

gebnis in diesem Fall schon kennen.

h Geben Sie in Zelle A20 den Text
»Anzahl« ein, und setzen Sie lhren
Cursor in die Zelle B20.

EMrt Einfiigen  Seitenlayout | Formeln | Dat

ﬁ b @ @ ﬁ @ a [ 8 ]« 1

Funktion | |AutoSumme| Zuletzt  Finanzmathematil Logisch Text | 1 |Telefonliste SChrltt 1 1

einfiigen - verwendet v - - - B

¥  Summe Funktionshiblio 3 |Monat Lehmann Meier . . .
-l el | 2 Monat e e Klicken Sie nun auf den Pfeil unter
T : IS me|  1iesce AutoSumme, und klicken Sie auf
ele Max
F 7 |April 94,00 € 105,00 € . .
2 - Min — 3 Mpar 96,00 € 100,00 € den Menuelntrag Anzah' o Bevor
ang Meitere Funktionen... chulze 9 |Juni 93,00€ 95,00 €

8 lanual L boe soo0e e e Sie lhre Formel mit bestatigen,

11 |August 102,00 € 85,00 €
(1) 12 [september|  10400¢| 80,00 andern Sie den Bereich in »B4:B15«.
13 |Oktober 106,00 € 75,00 €
T L e Die fertige Formel sieht wie folgt
B vcvet | e aus: =ANZAHL(B4:B15).
18 |Maximum 110,00 €
19 |Minimum 83,00 €
20 |Anzahl =ANZAHL(E&:ELSb
21 ANZAHL(Wert1: [\’ertl]‘ )
|

TFFFTFL- Schritt 12

o fO W E R T |2 Wenden Sie diese Formeln nun auf

- - Herrn Meier und Herrn Schulze an —
das ist eine prima Ubung. Wenn es
November 108,00€ 70,00€ 116,00€ schnell gehen soll, markieren Sie den
Dezember 110.00€ 62.00€ 121,00€ Formelbereich B16:B20, und fillen
Summe 1.188,00€ . ) i
Mittelwert 99,00€ Sie die Zellbereiche C16:C20 und
Maximum ERUIE D16:D20 automatisch aus, indem
Minimurm 83,00€ ) . . )
Anzahl 5 Sie das Ausfullkastchen mit der
¢
+ Maus nach rechts ziehen.
s
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Kapitel 6: Formeln und Funktionen

Schritt 13 m 11| August 102 35
L . " 12 |September 104 80
Schalten Sie jetzt zur Uberprifung 13| Oktober 106 75
. 14 MNovember 108 70
der Formeln auf die Formeldar- 2% |pezember 110 o
stellung um. Nutzen Sie dazu die 16 summe =SUMME(B4:815) =SUMME(C4:C15)
. . 17 Mittelwert =MITTELWERT{B4:B15) =MITTELWERT{C4:C15)
Tastenkombination ++@ 18 | Maximum =MAX(B4:B15) =MAX(CA:C15)

(nacheinander driicken, nicht gleich-
zeitig).

Alt M 0
Schritt 14

Wenn Sie weitere Statistikfunktio- mm_

nen bendtigen, wéhlen Sie im Meni 12| @ B @
. Funktion AutnSvummE Ve'iilf“{zt . Finanzmathematik Logvlsm
AutoSumme den Punkt Weitere e g
Funktionen... Im entsprechenden < e ::t:f:::h:ge” Vs
Dialogfenster Sehen Sle noch Weitere ; Telef Max Beschreiben Sie kurz, was Sie un mochten, und klicken Sie dann auf oK
Min
Funktionen fiir die Anzahl, z.B. AN- = Mo pe— i B
anual Eurktion auswahlen:
ZAHL2 und ANZAHLLEEREZELLEN. -
BETA.INY
BETANVERT il
Schritt 15 T e
Mit der Funktion ANZAHL2 werden
Zellen ermittelt, die beliebige Arten HIt ke ikt
von Informationen enthalten, Feh-
lerwerte und leerer Text eingeschlos-
e U . !n8 15 U —— :

sen. Sie konnten sie also in unserem 1 Telefonliste

2
letzten Beispiel einsetzen. 5 wonst Lshmann Meler  schulze

4 lanuar 88,00 & 120,00 € 66,00 €

5 Februar 90,00 € 115,00 € 71,00 €

6 Marz 92,00 € 110,00 € 76,00 €

7 April 94,00 € 105,00 € 81,00 €

8 Mai 95,00 £ 100,00 € 86,00 €

9 uni 98,00 € 95,00 € 91,00 €

10 Juli 100,00 € 90,00 € 96,00 €

11 August 102,00 € 85,00 € 101,00 €

12 September | 104,00 € 80,00€ 106,00 €

12 | Oktober 106,00 € 75,00 € 111,00 €

14 |November 108,00 € 70,00 € 116,00 €

15 Dezember 110,00 € 65,00 € 121,00 €

16 Summe 1.18800 € 1.110,00€ 112200 €

17 | Mittelwert 99,00 € 92,50 € 93,50 € . I, Iz 13 14 Is ]‘_

18 | Maximum 110,00 € 120,00 € 121,00 €

19 | Minimum 88,00 € 65006 66,00 € ces QW HE QR 4T 2

20 | Anzahl =ANZAHL(B4:515) @ P P
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Statistik — mit Summe, Mittelwert und Co. (Forts.)

5 A | B C [ D ] Schritt 16
1 |Telefonliste IMl'tarbel'teranzahI:‘ S e L N Y
2
2 | Monat Lehrmann Meler Schulze noch mehr. Wahrend die Funktion
4 | lanuar 88,00 € 120,00 € 66,00 € ANZAHL nur Zellen beri]cksichtigt,
5 |Februar 90,00 € 115,00 € 71,00 € die Zahlen enthalten, werden bei
aaaaa! I der Funktion ANZAHL2 auch Zellen
~FFFFTE mit Textinhalt bearbeitet. Ergdnzen
e Sie lhre Tabelle, wie in der Abbil-
dung zu sehen.
ﬁ ¥ AutoSumme - @ Logisch - & Machschlagen und verweisen -
—— @ Zuletzt verwendet - IfA Text - @ Mathematile und Trigonometrie - SChritt 1 7
einfiigen [ Finanzrmathematik - [ Daturn und Ulrzeit = {1 Mehr Funktionen -
o emely i Fir die Formeleingabe positionieren
o1 | ~ "-‘| 9~ | Sie den Cursor in der Zelle D1. Wih-
A B C D B . . .
1 Telefonliste Mitarbd teranzahi: len Sie dann den Funktionsassisten-
ten, indem Sie auf die Schaltfliche
t fx in der Bearbeitungsleiste klicken.
Schritt 18
< | Funktion einfugen o mew Im ersten Dialogfenster des Funk-
Furktion suchen: tionsassistenten wahlen Sie die
eschreiben Sie kurz, was Sie tun mochten, und klicken Sie dann auf .
oo e e : | bt Funktion ANZAHL2 aus der Katego-
Katogorio ausseahlen: Sttt [l rie Statistik, und klicken Sie dann
Funktion auswahlen: auf OI(

ACHSEMABSCHNITT
ANZAHL

| »

ANZAHLLEEREZELLEN
BESTIMMTHEITSMASS
BETA.INV

BETANERT N
ANZAHLZ(Wertl;Wert2;...)

Zahlt die snzahl nicht leerer Zellen in einem Bereich.

Hilfe fir diese Furktion I oK I l Abbrechen
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Kapitel 6: Formeln und Funktionen

o
Schritt 19 m Funktionsargumente To )|
g
Im zweiten Schritt des Funktions- wWert | & - o
assistenten geben Sie den Bereich et | i
der auszuwertenden Zellen ein @.
Insgesamt kénnen Sie bis zu 255
Bereiche hinterlegen. Sie kénnen sie 23t e anashi richt lerer Zelen n e Berci :
von Hand eingeben, einfacher ist es e b v oo e,
aber mit der Maus. o
———
Hife i cese Furkon
Schritt 20
Schieben Sie dazu das Dialogfenster
mit der Maus zur Seite, sodass Sie Ul er :‘“‘L‘Z‘gjrg‘;‘mém‘““‘““i‘id,hgg‘izt “““ 5 sd;;‘z:
den Bereich der Tabelle sehen, den : h;f;j‘o”‘”g“me”m 12x35) o
Sie markieren wollen. Wenn Sie nun AT s B
den Bereich in der Tabelle durch
Ziehen mit der Maus markieren, ﬁ b

wird das Dialogfenster automatisch

verkleinert.
SCh ritt 21 =ANZAHL2(B4:D4)

) ) Funktionsargumente
Die Zelladressen des markier- aNZAHL2

. . ort ! ! | = 120

ten Bereichs werden automatisch e }B"D‘" S
tibernommen @. Nachdem Sie den
Wertebereich vollstdndig angegeben
haben, vergréRert Excel das Fenster =5

. . . . Zzhlt die Anzahl nicht leerer Zellen in einem Bereich.
wieder. Die fertige Formel bestétigen Wertl: ‘WertLWer2,. s 1 i 255 Aruments i 228k et L Zollen

darstellen. Werte kinnen beliebige Informationen ein.

Sie mit einem Klick auf OK.

Formelergebnis = 3

Hilfe flir diese Funktion 0K §

s
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Statistik — mit Summe, Mittelwert und Co. (Forts.)

02 ) Schritt 22

A B C D
1 |Telefonliste Mitarbeiteranzahl: 3 Die Funktion ANZAHLLEEREZEL-

ehlende Eingaben: I E- - . o o

: feplens Eneeh ! LEN zahlt die leeren Zellen in einem
e e onuize Zellbereich. Um das zu demonstrie-
6 |Februar 115 71 . o o
e a2 % ren, haben wir unser Beispiel durch
ot | 00 i; einige Léschungen modifiziert. Die
10 Juni 93 95 91 H
w10 % % Anzahl der fehlenden Eingaben soll
12 August 102 35 A A
B septomber 100 o 106 in der Zelle D2 ausgewiesen werden.
14 Oktober 106 75 111

Setzen Sie also den Cursor in die
Zelle D2.

Funktion einfiigen @lg

Funktion suchen:

hreiben Sie kurz, i Schten, und Kickes H
Beschrelt enKS|e Iz, wWas Sie tun mischten, und Kicken Sie | Ok Sch rltt 23

dann auf 'Ok

Eategarie suswahlen: | Statistik

Eurktion auswahn: Offnen Sie erneut den Funktions-
doa 2 assistenten iber einen Klick auf
ﬁﬁﬁ%— m die Schaltfliche fx in der Bearbei-
Ry rr—— = tungsleiste. Im ersten Schritt wahlen

Zahlt die leeren Zellen in sinem Zellbereich,

Sie aus der Kategorie Statistik die
Funktion ANZAHLLEEREZELLEN.
Hilf fir cliese Funktion Klicken Sie dann auf OK.

m D2 v (- fe | =ANZAHLLEEREZELLEN(B5:D16) SCh rltt 24

A B C D . . . .
Im zweiten Schritt wahlen Sie den

1 Telefonliste Mitarbeiteranzahl: 3

; fehlende Eingaben:  [-ANZAWLLEEREZELLEN (B5:D16) | Wertebereich B5:D16 aus, wie

4 Monat Leh, Mei schul . .

EATH e o w oben beschrieben. Die Formel

6 Februar s 71

7wz |; 7 =ANZAHLLEEREZELLEN(B5:D16)

3 | April 94 | Funktionsargumente [RaR . . o
5 i ermittelt vier leere Zellen @). Besta-
10 Juni 98 ANZAHLLEEREZELLEN

11 uli 100 Bereich = {88.120.66,0.115.71;92.0.76,94.105.5 t|gen S'e Ihre Elngabe mlt OI(

12 | August 102 — .

13 September |104 | | zshlt di leeren Zellen In einem Zelbereich.

14 |Oktober  |106 Bereicl) ist der Bereich, van dem Siefanfangen wollen, dis leeren Zellen zu z&hlen

15 Movember |108

16 Dezember [110 | Formdergebris= 4

FilFe i diese Funktion Abbrechen

[ § (1]
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L
Statistik mit ZAHLENWENN()

Noch interessantere Statistikfunktio- n A B c D
nen sind die Funktionen, die Bedin- 1 Telefonliste Mitarbeiteranzahl: 3
gungen enthalten, also ein »Wenn«. 2 fehlende Eingaben:
Diese Funktionen werten nur Zellen : Werte grofer 100€:
L. . o 4
aus, die einem bestimmten Kriterium = [ Monat Lehmann Meier Sehulze
entsprechen. & Januar 88,00 € 120,00 € 66,00 €
7 Februar 115,00 € 71,00 €
Schritt 1
. E ﬁ X AutoSumme - ﬁ Logisch - ﬁ Machschlagen und Yerweisen -
Mit der Funktion ZAHLENWENN " & Zuletzt verwendet = [A Text ~ i Mathernatik und Trigonometrie =
erd dle Anzahl der Ze”en in einem ::;:uglz: & Finanzmathermatik ~ & Daturn und Uhrzeit = §f Mehr Funktionen -
Bereich ermittelt, die einem be- - F“”“i"”s"izmhe"
. o 03 - o—

stimmten Kriterium entsprechen. In

. . . A B i (D] E
unserem Belsplel SO” dle Anza‘hl der 1 Telefonliste Mitarbeiteranzahl: 2
Werte ermittelt werden, die gréRer 2 fehlende Eingaben: | 4
alS 100 € Sind, EI Werte gréoRer 100€: ._.I
Schritt 2 ‘\

Positionieren Sie den Cursor in der
Ergebniszelle D3, und wéhlen Sie
den Funktionsassistenten durch ei- EX ronon engen
nen Klick auf die Schaltflache fx. Forition schen

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun michken, und kicken Sie ‘ [o]'4
F

dann auf 'Ok

Kategorie auswahlen: | Statistik El

S (o4 h I'i tt 3 Funktion auswahlen:

VARIANZENA -
VARTATION

Im ersten Schritt wahlen Sie wieder VARIATIONEN

WEIBLILL WVERT

die Funktion aus. Sie finden auch T ‘
. X .. . ZBHLENWERNS <

die Funktion ZAHLENWENN in der ZRHLENWENN(Bereich;suchkriterien)

Z5hlk die nichtleeren Zellen eines Bereichs, deren Inhalte mit den Suchkriterien

Kategorie Statistik Bestatigen Sle Ubersinstimmen,
Ihre Auswahl mit OK.

Hilfe fiir diese Funkkion
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Statistik mit ZAHLENWENN() (Forts.)

'Funktlonsargumeme ‘ SCh ritt 4
ZEHLENWENN
Bereich B6:D17 !. = {82.120.66;0.115.71;92.0.76;94.105.81;0.1C Im nachsten SChrltt mark|eren S|e
uchkriterien EE| = Beliebi . . .
il e erneut die Zellen, die in der Formel
Zahlt die nichtleeren Zellen eines Bereichs fderen Inhalte mit den Suchkr ferien Ubersinstimmen. bel’l:leSiChtlgt Werdel’l SO”EI’]Z Hier
Suchkriterfen st das Suchkriterium als|Zahl, Formel oder Text, das festlegt, welche Zellen gezshit ) .
e ist es der Bereich B6:D17.
Formelergebnis =
Hilfe firr diese Furktion .
Schritt 5
= I1QIZWIZ . IST - Im Feld Suchkriterien @ miissen Sie
- ] nun festlegen, wonach gesucht wer-
E n den soll. In unserem Beispiel tragen
= grofer . . .
- " - Sie also »>100« ein. Als Vergleichs-
EE gréBer gleich
< kleiner operatoren diirfen nebenstehende
<= kleiner gleich Ausdriicke eingegeben werden.
= gleich
< ungleich
Schritt 6

Bestdtigen Sie dann die fertige For-
mel =ZAHLENWENN(B6:D17;

6 03 ~ ¢ Fo | ~ZAHLENWENN(ES:D17">100") ">100") mit OK. Das Ergebnis er-
— . o = e ] = scheint in der Zelle D3.
1 | Telefonliste Mitarbeiteranzahl: 3
2 fehlende Eingaben: 4
Zl Werte groRer 100€: | 12_|
4
5 Monat Lehmann Meier Schulza
6 Januar 88,00 € 120,00 € 66,00 € o
7 Februar 115,00 € 71,00 € I
2 |Mérz 92,00 € 76,00 € Platzhalterzeichen
g |April 9400 € 10500€ 81,008 Eine Zeichenfolge im Such-
10  Mai 100,00 € 86,00 €
22 [T 98,00 € 95,00 € 91,00 € kriterium darf die Platzhalter-
12 Juli 100,00 € 90,00 € 96,00 € zeichen Fragezeichen und
13 |August 102,00 8500 € Sternchen enthalten. Ein
14 September 104,00 € 80,00€ 106,00 €
15 | Oktober 106,00 € 75,00 € 111,00 € Fragezeichen ersetzt dabei ein
16 |November 10800 € 7000€  11600€ einzelnes Zeichen, ein Sternchen
17 Dezember 110,00 € 6500€ 121,00 €

eine Zeichenfolge. Die Formel
=ZAHLENWENN(A6:A17;"J*")
zahlt z.B. Worter im Bereich
A6:A17, die mit ) beginnen.
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Datum & Uhrzeit - Jahre, Monate, Tage

Excel speichert alle Datums- und n A B c
Zeitwerte intern als Zahlen ab. Das ' i
) 2 [ 20.12.2010) =2 @— =R
erlaubt lhnen, Datums- und Zeitwer- 3 kM ERFE
te fiir Berechnungen einzusetzen. : = |-
(1]
Schritt 1
Geben Sie das aktuelle Datum in die
I 82 £l |
ZeIIe_AZ ein. In (?er_l Zell.en B_2 und E : o S
C2 hinterlegen Sie jeweils die Formel : m—
»=A2«, damit Excel das Datum aus s P
der Zelle A2 automatisch in diese . ; B 3]
Zellen Gbernimmt. - B o
1 Eiter ;&Ez;m Wi
. i: & 2 eren f;:iz:(h;:;s;mam) =
Sch rltt 2 7 Dropdown-Auswali |
Klicken Sie mit rechts auf die Zelle
B2, und wahlen Sie aus dem Kon-
textmeni den Befehl Zellen for- o
matieren. Im Dialogfenster klicken
Sie unter Kategorie auf Datum
@. Rechts wihlen Sie dann eine
Datumsdarstellung @. Die Zelle
. . . . B[Zellen formatieren (9 [t
C2 formatieren Sie auf die gleiche
. zahlen | Ausrichtung | Schwift | Rahmen | Ausftlen | sehutz |
Weise, aber als Standard €. A
andard .| Beispiel
%ggmnq 20:2‘2010
Buchhaltung Tp:
: bt TT.MM. 1923
Schritt 3 " i 0
‘wissenschaft i,ggEJEU*-UD
Sie kbnnen die Datumsformate nicht Ty | |5 H
nur in der Kategorie Datum wahlen. T
MMM 31
In der Kategorie Benutzerdefiniert b 041 -
b Lischen
finden Sie viele (speziellere) Formate
und kénnen selbst welche anlegen. ‘
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Datum & Uhrzeit - Jahre, Monate, Tage (Forts.)

A B

1 |Datum Formatierung
2 [ oz

3 TIT

4 T

5 MMM

(i MMM

7 MM

8 1111

9 1

n

[ ¢ ]

Ergebnis

[ et SR
Zahlen | Ausrichtung | Schriit | Rahmen | Ausfilen | Schute |
atogone:
Standard - Beispiel
B Morkag
Buchhaltung Typ:
TEIFFI-
i s |Q W E R |T |z
H an |
Geben Sie Thr Zahlerformat ein, unter bestehenden as = bl £| =52
AusgangspurkE, A B c
1 Datum Formatierung  Ergebnis
2 20.12.2010 TTTT I Monta;!
3 T 20.12.2010
7 " 012200
5 MMMM 20.12.2010
[ MMM 20.12.2010
1 |Datum Formatiert Ergebnis
2 20.12.2010 Montag
3 Mo
4 T 20
5 PAMPAM Dezember
(i MMM Dez
7 MM 12
8 1111 2010
9 1 10
10 , TT. MIMMM 111) Montag, 20. Dezember 2010
11

+

Sie sehen nur Rauten?

Keine Panik, falls Ihnen in Zelle C10 nur Rauten ange-
zeigt werden: Verbreitern Sie die Spalte einfach et-
was, dann kann das ganze Datum angezeigt werden.

Schritt 4

Bereiten Sie eine Tabelle vor: In

die Zellen B2:B9 iibernehmen Sie
mogliche Formatierungen, z.B. TTTT
fir eine ausgeschriebene Tagesan-
gabe (»Montag«), TTT fir die gdngige
Abkirzung (»Mo«) usw. In C2:C9
tragen Sie jeweils den absoluten
Bezug auf Zelle A2 ein: »=$A%$2«.

Schritt 5

Markieren Sie nun zuerst die Zelle
C2. Um sie mit dem Format TTTT
zu versehen, wahlen Sie erneut den
Befehl Zellen formatieren aus dem
Kontextmeni. In der Kategorie
Benutzerdefiniert tragen Sie dann
»TTTT« unter Typ ein. Wenn Sie auf
OK klicken, wird Ihr Format fur die
markierte Zelle Ubernommen.

Schritt 6

Auf die gleiche Art und Weise kén-
nen Sie nun auch die Zellen C3:C9
mit verschiedenen Datumsformaten
versehen. Auch Kombinationen von
Formaten sind moglich. Fir Zelle
C10 wurde z.B. das Format TTTT, TT.
MMMM JJJJ vergeben (inkl. Satz-
und Leerzeichen).



Schritt 7

Fur Berechnungen stehen lhnen
zahlreiche Funktionen zur Verf-
gung. Schauen wir uns zundchst die
einfachen Datumsfunktionen an, die
Ilhnen im Einzelnen in den nédchsten
Arbeitsschritten vorgestellt werden.

Schritt 8

Wenn Sie in einer Zelle immer auto-
matisch das aktuelle Datum anzei-
gen wollen, kénnen Sie die Funk-
tion HEUTE() nutzen. Die Funktion
JETZT() liefert Ihnen zusatzlich auch
die aktuelle Uhrzeit.

Schritt 9

Oft bendtigen Sie aus der Datums-

angabe nur das Jahr, den Monat

oder den Tag. Fur diese Aufschlisse-

lung kénnen Sie Formeln nutzen, die

jeweils auf Zelle A1 mit dem Datum

verweisen:

» =JAHR(A1) fur die Jahreszahl, hier
in Zelle A4

» =MONAT(A1) fur den Monat,
hier in Zelle A5

» =TAG(A1) fir den Tag, hier in
Zelle A6

Kapitel 6: Formeln und Funktionen

{= BT, W S Y]

A
Funktion

E
Erlduterung

HEUTE() ohne Argumente
JETZT{} chne Argumente

Liefern das Datum als fortlaufende Zahl,
ausgehend vom 1.1.1900, 00:00 Uhr (=L,0}.
JETZT() liefert auch den abgelaufenen
Bruchteil des Tages.

JAHR(Zahl}
MONAT(Zahl)
TAG(Zahl)

Ermitteln die jeweiligen Werte als ganze
Zahlen aus der fortlaufenden Datumszahl.

WOCHENTAG(Zahl;Typ)

Ermittelt aus einer Datumszahl eine Zahl
von 1 {Senntag) bis 7 (Samstag), die den
Wochentag angibt.

DATUM{Iahr;Monat;Tag)

Ermittelt die fortlaufende Datumszahl aus
berechneten Werten fir Jahr, Monat und
Tag.

EDATUM{Ausgangsdatum;
Monate}

Liefert die Monate vor bzw. nach dem
angegebenen Datum,

2

A

08.09.2010 < =HEUTE()

08.09.2010 15:34 <—

B

=JETZT{}

1
2
3
4
5
s}
7

S 26.06.2010]
26.06,201015:28
2010
B
=Tacia] @ I “TFFFEL-
TAG(Zahl) s jQ (W JE R T |z
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Datum & Uhrzeit - Jahre, Monate, Tage (Forts.)

0 SWERWEIS - %XV .f-| =WOCHENTAG{AL;
A B = D E
1 | 30.06.2010
2 |=WOCHENTAG(AL;
3 WOCHENTAGZahl; [Typl)
4 1 - Zahlen 1 {Sonntag) bis 7 (Samstag)
5 2 - Zahlen 1 {Montag) bis 7 {Sonntag)
5 3 - Zahlen 0 {Montag) bis & {Sonntag)
11 - Zahlen 1 {Mantag) bis 7 {Sanntag)
7 12 - Zahlen von 1 {Dienstag) bis 7 {Mantag)
8 13 - Zahlen von 1 {Mitkwach) bis 7 (Dienstag)
9 14 - Zahlen von 1 {Donnerstag) bis 7 {Mitbwoch)
10 15 - Zahlen von 1 {Freitag) bis 7 {Donnerstag)
11 16 - Zahlen von 1 {Samstag) bis 7 {Freitag)
12 17 - Zahlen 1 {Sonntag) bis 7 {Samstag)
A2 v (= I | =WOCHENTAG(AL;1)
A B D D E
1 30.06.2010
2 4
L]
3
4
5
(i
12 A B
1 Tae 12
2 Monat 11
3 Jahr 2010

=DATUM(B3;B2;B1 e ——

“TTFTITL-

160

curl

aps Q W E R |T |z

Al —

Schritt 10

Wenn Sie herausfinden wollen, was
fur ein Tag z.B. der 30.06.2010
war, nutzen Sie die Funktion
WOCHENTAG(Zahl;[Typ]). Da die
Zahlung der Wochentage regional
verschieden ist, legen Sie sie liber
den Typ fest.

Schritt 11

Bestdtigen Sie unsere Beispielformel
=WOCHENTAG(A1;1) mit [« ]. Sie
liefert als Ergebnis 4 zuriick, d.h.,
der Tag war der vierte Tag der Wo-
che. Da wir mit der Zdhlung beim
Sonntag beginnen, war der 30.06.
also ein Mittwoch.

Schritt 12

Aus den Angaben zu Jahr, Monat
und Tag lasst sich wiederum ein Da-
tum erzeugen, indem Sie die Funk-
tion DATUM(Jahr;Monat;Tag) zum
Einsatz bringen. Um diese Funktion
auszuprobieren, geben Sie in Zelle
B1 einen Tag, in die Zelle B2 einen
Monat und in die Zelle B3 ein Jahr
ein. Die Formel =DATUM(B3;B2;B1)
ergibt dann den 12.11.2010.



Schritt 13

Lassen Sie uns nun einige Rechnun-
gen ausprobieren. Finden Sie z.B.
das Datum heraus, das 100 Tage vor
dem aktuellen liegt. In unserem Bei-
spiel erhalten Sie diese Information,
wenn Sie »=B1-100« in die Zelle B3
eintragen und driicken.

Schritt 14

Die Biicher aus der Bibliothek miis-
sen in vier Wochen zurlickgegeben
werden, daher interessiert Sie das
Datum in 28 Tagen. Die Formel, die
Sie dafiir in die Ergebniszelle B4 ein-
tragen mussen, lautet =B1+28.

Schritt 15

Heiligabend ist nicht mehr lange hin.

Aber wie viele Tage haben Sie wirk-
lich noch Zeit, um die Geschenke zu
besorgen? Geben Sie zunéchst das
Zieldatum in die Zelle B6 ein, also
»2412.2010«, und ziehen Sie davon
das aktuelle Datum ab. Die fertige
Formel lautet also =B6-B1.

Kapitel 6: Formeln und Funktionen

B3 - ( fe| =B1-100
A E
1 |Aktuelles Datum 27.11.2010
2
3 |patum vor 100 Tagen I. 19.08.2010!
a
5

“TTFTTT]-

aps |Q |W |E R |T |z

cl Al -l

4 |Datumin 28 Tagen
5
(7]

B4 - £ | =B1+28
A B
1 |Aktuelles Datum 27.11.2010
2
3 Datum vor 100 Tagen 19.08.2010

[ ] 25.12.2010}

T FFIF]-

aps |Q W JE IR |T |Z
curl Alt —

E BS - ( f | =86-B1
A E

1 |Aktuelles Datum 27.11.2010

2

3 Datumvor 100 Tagen 19.08.2010

4 |Datumin 28 Tagen 25.12.2010

5

6 | Zieldatum 24.12.2010

7

ETage bis Heiligabend [ ] 27

9
511 12131415 -
Cops IQ Iw IE IR IT IZ ]
an [A.. P




e
Datum & Uhrzeit - Jahre, Monate, Tage (Forts.)

: A2 - (0 X & f| 21042011
2 | 8 | ¢ ]
Ausgangsdatum

21042011 @}

TTFTTT1-

|cni|.r||.bllu M=

ps |Q W JE IR |T |Z

el Al —

A8 - fe | =EDATUM{A2;-7)
A B
Ausgangsdatum
21.04.2011
Formel

40684 Datum, das 1 Monat nach dem Ausgangsdatum aus der Zelle A2 liegt.
40623 Datum, das 1 Monat vor dem Ausgangsdatum liegt.
40715 Datum, das 2 Monate nach dem Ausgangsdatum liegt.

[ ] 40442lDatum, das 7 Monate vor dem Ausgangsdatum liegt.

g‘w ) -n|en||.n|.::.|w|~|»—-

=TTTTTT

R IT |z

curl Al -~

m Stat | Einfigen Seitenlayout  Formeln Daten Uberprifen  Ansicht  Acrobat
e
& Calibri S AT AT s | D [ peai
B3~ —
Einfiigen F &£ U~ Ro ABC Standard
- - = 123 Fein bestimmtes Format =
Zwischenablage Schriftart IF] Ausrichtung T «
Zahlenformat =
A5 - e | =EDATUM(AZ;1) 12 wsas00 (]
A ‘ B Wihrung 4
1 Ausgangsdatum 40.634,00€
2 21.04.2011
— s Buchhaltung
=N 40.684,00 €
4 Formel =
5 21.05.2011|Datum, das 1 Menat nach dem Ausgangsdatum aus der Zel % I;;lﬂ‘;";';;';"
[ 21.03.2011Datum, das 1 Monat vor dem Ausgangsdatum liegt.
7 21.06.2011|Datum, das 2 Monate nach dem Ausgangsdatum liegt. Datum, lang
Tl . % Samstag, 21, Mai 2011
8 21.09.20100Datum, das 7 Monate vor dem Ausgangsdatum liegt.
9 AT Zeit
10 @ 00:00:00
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Schritt 16

Sie kbnnen auch monatsweise rech-
nen. Dazu bietet sich die Funktion
EDATUM(Ausgangsdatum;Monate)
an. Sie gibt das Datum zurtck, das
eine bestimmte Anzahl von Mona-
ten vor bzw. nach einem Ausgangs-
datum liegt. Geben Sie in Zelle A2
ein Ausgangsdatum ein.

Schritt 17

Geben Sie nun die entsprechenden
Formeln ein:

> Zelle A5: =EDATUM(A2;1)

> Zelle A5: =EDATUM(A2;-1)

> Zelle A5: =EDATUM(A2;2)

> Zelle A5: =EDATUM(A2;-7)
Wenn Sie driicken, sehen Sie
das Ergebnis als Zahl.

Schritt 18

Markieren Sie die Zellen A5:A8, und
stellen Sie im Register Start in der
Gruppe Zahl das Format Datum,
kurz ein, um sich die Daten im rich-
tigen Format anzeigen zu lassen.



Datum & Uhrzeit - Arbeitstage

Auch Berechnungen der Arbeitstage

n D5 (0 % & £ 1306201
sind wichtig. Nicht zu den Arbeits- : A T —2
arfreitag .04,
tagen gezé’h/t werden Wochenenden 2 |Anfangsdatum 01.01.2011  Ostermontag 25.04.2011
. . . . 3 |Enddatum 30.06.2011 Maifeiertag 01.05.2011
sowie die Tage, die als Feiertage 2 christi Himmelfahrt __02.06.2011
. Pfingstmontag EB.OG.ZOUI
angegeben sind. . —
TP EL
caps §Q W JE R T |Z
Schritt 1 —[LLLL[[‘L‘] -
Bereiten Sie zunachst eine Tabelle
vor. Geben Sie, wie im Bild zu sehen,
das Anfangs- und das Enddatum des
. . . 87 - J« | =NETTOARBEITSTAGE(B2;B3)
Zeitraums ein, den Sie betrachten E - L = =
wollen, sowie die Feiertage, die in ! Karfreitag 22042011
2 Anfangsdatum 01.01.2011 Ostermontag 25.04.2011
dieser Zeit anstehen. 3 |Enddatum 30.06.2011 Maifeiertag 01.05.2011
4 Chrristi Himmelfahrt 02.06.2011
5 Pfingstmontag 13.06.2011
3

- Arbeitstage im Zeitraum  |129
Schritt 2 i
Um herauszufinden, wie viele =B E -

. . . caps §Q W JE R T |Z
Arbeitstage im Zeitraum vom —
01.01.2011 bis zum 30.06.2011
liegen, geben Sie »=NETTOARBEITS-

TAGE(B2;B3)« in die Zelle B7 ein.
. . - B lg
Wenn Sie driicken, werden 129 B(F“"”“’"“'”g“””e"‘e

. . METTOARBEITSTAGE
Arbeitstage ausgewiesen, also alle susqangsdatum e
Tage im Zeitraum abziglich der Enddatum |3 [l = o7z

Freie_Tage ! | . ERE| = {4D655;40655;40664;40696,;40707

Wochenenden. = sl —

Gibt die Anzahl der Arbeitstage in einem Zeititerval zurick.

Freie_Tage isf eine nptmga\e FGruppe won eEn oder mehreren ;nrhtlaufenda;v Zahlen, die alle
A ta[v vnn_ar eitsfreien Tagen (Feiertage, Freischichten, etc,

Sch ritt 3 rgprasentieren,

Formelergebnis = 125
Um noch die Feiertage herauszu- -

rechnen, 6ffnen Sie den Funktions-
assistenten Uber die Schaltfliche fx.
Geben Sie im Feld Freie_Tage den
Bereich an, in dem Sie zu Anfang die
Feiertage eingetragen hatten, hier
also D1:D5.
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Datum & Uhrzeit - Arbeitstage (Forts.)

n BS - (- £ | SNETTOARBEITSTAGE(BZ;83;,01:D5) Schritt 4
A B E D .
1 Karfreiteg 22.04.2011 Excel »denkt« nun besonders mit: Da
2 Anfangsdatum 01.01.2011 Ostermontag 25.04.2011 . . .
3 Enddatum 30.06.2011 Maifeiertag 01.05.2011 der 1 N\a‘l 2011 Ohnehln ein Sonn_
: Christ] Himmelfahrt | _02.06.2011 tag ist, werden in unserer Rechnung
5 Pfingstmontag 13.06.2011
: statt 5 nur 4 Feiertage beachtet. Das
7 |Arbeitstage im Zeitraum 129 . L.
8 abrgl.derfeiertage  [125 ] Ergebnis sehen Sie in der Zelle BS.

Schritt 5

B Bll - (- fe| =ARBEITSTAG(B2;B10} ) ) .
" 5 c S Lassen Sie uns eine weitere Rech-

! Karireitag 22042011 nung anstellen. Sie haben fiir ein
2 Anfangsdatum 01.01.2011 Ostermontag 25.04.2011
3 Enddatum 30.06.2011  Maifeiertag 01.05.2011 Projekt eine Dauer von 100 Ar-
4 Christi Himmelfahrt 02.06.2011 . . .
s Pfingstmontag 13.06.2011 beitstagen vereinbart. Es beginnt
6 . o
7 | Arbeitstage im Zeitraum 1o am 01.01.2011, und Sie mochten
e der Felertogs 125 nun wissen, wann das Projekt ge-
10 \vereinbarte Projektdauer in Tagen 100 nau beendet sein wird. Geben Sie

Datum, das 100 Tage nach dem 20.05.2011 @ .
;|Anfangsdatumliegt »=ARBEITSTAG(BZ,B10)« n Ze”e

B11 ein und driicken Sie [« ].

A Schritt 6

Auch bei dieser Rechnung mis-

E B12 - (- !5 | =areEITSTAG(E2;B10;01:D5) sen die Feiertage einkalkuliert
: a PR DI werden, daher nutzen Sie wie
1 Karfreitag 22.04.2011
2 |Anfangsdatum 01.01.2011  Ostermontag 25.04.2011 eben wieder den Funktionsassis-
3 Enddatum 30.06.2011 Maifeiertag 01.05.2011 .
a Christi Himmelfahrt  02.06.2011 tenten @. Die Formel lautet so:
5 Pfingstmont: 13.06.2011
. e =ARBEITSTAG(B2;B10;D1:D5).
L Aiheiage ImZe traum o Dadurch verschiebt sich das Projekt-
gl. der Feiertage 125
8| _ _ ende auf den 24.05.2011.
10 vereinbarte Projektdauerin Tagen 100
Datum, das 100 Tage nach dem 20.05.2011
11 Anfangsdatum liegt
Datum, das 100 Tage nach dem 24.05.2011 @

Anfangsdatum liegt, unter
17 |Beriicksichtigung der Feiertage

TTFTFL]-

s JQ W JE R |T |z

= At -~
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Datum & Uhrzeit - Datumsrechnereien

In diesem Abschnitt erstellen wir
zundchst eine anpassbare Feiertags-
liste. Im Anschluss lernen Sie, wie Sie
wichtige Jubilden berechnen.

Schritt 1

Wir werden nun eine Feiertagsliste
gestalten, die sich fiir verschiedene
Jahre nutzen lasst. Bereiten Sie eine
Tabelle vor, und gestalten Sie sie
nach Ihren Wiinschen. Dann tragen
Sie in Zelle A1 das aktuelle Jahr ein.

Schritt 2

Einige Feiertage fallen immer auf ein
festes Datum, z.B. der Tag der Deut-
schen Einheit, die Weihnachtsfeier-
tage sowie Neujahr. Geben Sie also
die passenden Formeln in die Zellen
fur die feststehenden Daten ein.

Schritt 3

Um den entsprechenden Wochentag
zuzuordnen, geben Sie »=A3« in die
Zelle B3 ein, und vervielfdltigen Sie
sie mit der Autoausfiillen-Funktion.
Markieren Sie dann die Zellen
B3:B12, und klicken Sie im Kon-
textmen( auf Zellen formatieren.
Im Dialogfenster wahlen Sie unter
Benutzerdefiniert den Typ TTTT.

A B =

1 [2010) [
2 Datum il Feiertag
3
4
5
(3
7
8
9
10
11
12

TTTFFL-

aps Q (W E R |T |z

] e e

Al2 . - f-‘r‘ =DATUM{AL;12;26)
A C

12010
2 Datum Feiertag
3 =DATUM(ALILL) Heujahr
4
5
(3
7 | =DATUM(ALS:) Maifeiertag
8
9

10 =DATUM(ALL03)

Tag der Deutschen Einheit

L Weihnachtsfeiertag

11 =DATURK(AL1225)
12 |=DATUM(AL1226

2. Weihnachtsfeiertag

TTFFF]-

aps |Q W JE IR T |Z
c Al -~
A B b=

1 2010
2 Datum Wochent Feiertag
3 010110 Freitag [Meujahr
4 TR e -
E 51Calmn -9 - AN A %v % 000 B
6 SF A[Eh-A-m-RwaYS
7 0L05.10 Samstag [Marfeietag
8 ’* Ausschneiden

Aussghneid —
9 & i

031010 j 93 | Fopieren heit
10 2, Einfii =
) 25.12.10 s =
= ¥ —
26.12.10 =l

12 S

Inhalte einfiigen.., p—
13
14 Zellen ginfligen...
15 Zellen Igschen...
L Inhalte lasct
17 nhalte l9schen
18 Eilter 13
19 Sortieren 13
20
21 i Kommentar einfligen
;; @ Zellen formatieren...
24 Dropdown-Auswahlliste...
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Datum & Uhrzeit — Datumsrechnereien (Forts.)

AS - (- i‘:| =DM{{TAG(MINUTE{AL/38)/2+55)&".4."&AL)/7;)*7-6 SCh rltt 4

1 ’ 2010 i ’ ’ : Da alle anderen Feiertage ausge-

- g T e hend vom Ostersonntag berechnet

N e e werden, brauchen wir zuerst dieses

; o e G Datum. Die Gauf8'sche Osterformel

: o erlaubt die Berechnung des Osterda-
=T FFTFI- tums fiir das jeweilige Jahr, das bei
S LS B uns in Zelle A1 steht. Geben Sie also

Folgendes in Zelle A5 ein:
»=DM((TAG(MINUTE(A1/38)/2+55)

5 I &".4."&A1)/7,)*7-6¢.
A B C
1 2010
2 Datum h Feiertag
z! 01.01.10 Freita MNeujahr =
2@ o FrEita: KarerEitag SCh ritt 5
5 04.04.10 Sonntag Ostersonntag
: e e Nun brauchen wir noch die rest-
; Y oy Timasmontag lichen Feiertage. Karfreitag liegt
; 031010 Sonntag Tag der Deutschen Einheit . .
10 : immer zwei Tage vor Ostern, also
11 251210 Samstag 1 Weihnachtsfeiertag i i .
12 26.12.10 Sonntag 2. Weihnachtsfeiertag geben S|e »=A5'2« n dle Ze”e A4
ein. Der Rest geht so:
pes ]1 ]2 13 [4 ]5 [._ -
- » Ostermontag: =A5+1

_fmk‘[i‘lz“t » Christi Himmelfahrt: =A5+39

» Pfingstmontag: =A5+50

Schritt 6

Fertig ist der dynamische Kalender!
Sie kénnen ihn nun testen, indem

Al - (= % « K| 201 L i
E < . - Sie in der Zelle A1 verschiedene
1/2016 @ =R E - Jahreszahlen eingeben, z.B. »2016«,
2 Datum h Feiertag wps |Q W JE R |T |Z .. .
: oLoLis Freitag_|Neujahr wie in der Abbildung zu sehen.
4 25.03.16 Freitag Karfreitag cul Al -«
5 27.03.16 Sonntag Ostersonntag
a 28.03.18 Montag Ostermontag
7 01.05.16 Sonntag Maifeiertag
8 05.05.16 Donnerstag Christi Himmelfahrt
a 16.05.16 Mantag Pfingstmontag
10 03.10.18 Montag TagderDeutschen Einheit
11 25.12.16 Sonntag 1. Weihnachtsfeiertag
12 261216 Mantag 2. Weihnachtsfeiertag

166



Kapitel 6: Formeln und Funktionen

SCh ritt 7 n Bl - (- fe | =HEUTE()
A B [ D E F
In der ndchsten Beispielrechnung ”“”‘@L
geht eS um FeSttage unserer Freunde Z ::l:r‘va Gehluzll'tlsztlz-zlgSﬁs h der Geburt Alterin Tagen Anlass fiir Jubilium Datum des Jubildums
. 5 |Susi 02.01.1982

und Verwandten. Erfassen Sie zu- o |eve 13.06.1957

. . . . - . 7 |Resi 21.05.1972
nachst die Texte fir die Uberschrif- & [sophie 2.05.2010

9

ten sowie verschiedene Geburts-
tage. In die Zelle B1 geben Sie die =P REPEEE]-
Formel fiir das aktuelle Datum ein:
=HEUTE(). Auf die Art sind Sie beim
Offnen der Tabelle immer auf dem
aktuellen Stand.

n c4 - (- fe | =Ba
A B | c
o 1 Rechnereienvom: 26.08.2010
Schritt 8 2
3 |Name Geburtstag  Wochentag der Geburt Alter
Den Wochentag der Geburt finden 2 lpaul sl e Freitag]
Sie so heraus: Geben Sie z.B. in Zelle 5 |susi 02.01.1982
. . . 6 Eva 13.06.1957
C4 »=B4« ein, und formatieren Sie = IRosi 21.05.1972
die Zelle mit dem Datumsformat 8 |Sophie 24.05.2010
. . . 9
TTTT. Die anderen Zellen fillen Sie

mithilfe der Autoausfillen-Funktion.

-TTTTTT

R |IT |z

Schritt 9
Pauls Alter in Tagen berechnen Sie,
indem Sie sein Geburtsdatum vom E D4 - (- | =5B51-84
aktuellen Datum abziehen. Verges- A B c D
sen Sie nicht, den Verweis auf das 5 Rechnereienvom: | 26.03.2010
aktuelle Datum vor dem Autoausfil- 3 Name Geburtstag  Wochentag der Geburt Alter in Tagen
len als absolut zu formatieren. Die zlpa“_' 12.12.1969 Freitac] @ 14367]
5 Susi 02.01.1982 Samstag
Formel lautet also =$B$1-B4. 6 |Eva 13.06.1957 Donnerstag
7 |Rosi 21.05.1972 Sonntag
8 |Sophie 24.05.2010 Montag

SR AAE

< E R |T |z
cul e
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Datum & Uhrzeit — Datumsrechnereien (Forts.)

0 E4 - (= % & £ 15000
A ) [ ¢ D E
| 1 |Rechnereien vom: 26.08.2010
2]
| 3 |Name Geburtstag ~ Wochentag Alter in Tagen Anlass fiir Jubildum
4 |Paul 12.12.1969 Freitag 148467, [ ) 15000/
iSusi 02.01.1982 Samstag 10463
|6 |Eva 13.06.1957 Donnerstag 19432
LRGS\' 21.05.1972 Sonntag 13976
| & |Sophie 24.05.2010 Montag a4
TTTIT]-
aps |Q W |E IR T |Z
cul A e
F4 v (= fe| =Ba+E4
A B [ ¢ D E F
| 1 Rechnereienvom: 26.08.2010
2]
| 3 Name Geburtstag ~ Wochentag Alterin Tagen Anlass flir Jubildum Datum des Jubildums
| 4 |Paul 12.12.1969 Freitag 14867 15000 06.01.2011
| 5 |susi 02.01.1982 Samstag 10463
| 6 |Eva 13.06.1957 Donnerstag 19432
| 7 |Rosi 21.05.1972  Sonntag 13976
| 8 |Sophie 24.05.2010 Montag 94
TTTTT]-
aps |Q |W |E R |T |z
cul e f
m Start | Einfilgen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Oberprifen  Ansicht  Acrobat
Iﬁ % T = e PR standard [ Bedingte Formatierung ~
— Ba- 9 - o 000 [ Als Tabelle formatieren
Einfi o[ - A~
odt LA B 2- A Aty [} Zellenfarmatvariagen ~
Zwischenablage 1 | Schriftart 5| Ausrichtung | Zahl | Formatvarlagen
619 - £
A | B | B | D | E
| 1 Rechnereienvom: 26.08.2010
i
ENneame  EllGeburistag Bl Wochentag der Geburt B alter in Tagen B3| Anlass fiir Jubilsum B2 bai i
| 4 Paul 12.12.1969 Freitag 14867 15000
| 5 |susi 02.01.1982 Samstag 10463
| 6 |Eva 13.06.1957 Donnerstag 19432
LRosi 21.05.1972 Sonntag 13976
8 Sophie 24.05.2010 Meontag 94
=l
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Schritt 10

Es kann nicht genug Anlasse fir
Feiern mit seinen Lieben geben.

Wie ware es z.B., Paul zu 15.000
Tagen auf dieser Welt zu gratulieren?
Geben Sie dazu »15000« in die Zelle
E4 ein. Fur andere Freunde oder
Verwandte kdnnen Sie sich andere
Jubilden ausdenken.

Schritt 11

Nun wollen wir das Datum errech-
nen, auf das das Jubilaum fallt.
Addieren Sie dazu in Zelle F4 das
Geburtsdatum und die Jubilaums-
tage, hier also mithilfe der Formel
=B4+E4.

Schritt 12

Sie kénnen die Tabelle natiirlich
noch nach Ihren Wiinschen gestal-
ten (siehe Kapitel 4, »Tabellen pro-
fessionell gestalten«, ab Seite 78).
Markieren Sie dazu den Bereich, und
klicken Sie auf dem Register Start in
der Gruppe Formatvorlagen auf Als
Tabelle formatieren. Wir haben das
Tabellenformat Mittel 14 verwen-
det.



Datum & Uhrzeit -
eine professionelle Geburtstagsliste

In diesem Abschnitt erstellen Sie eine n el BG £ | -HEUTE)
o . . . A B C D E
Ubersicht, die die Geburtstage Ihrer | Geburtstagsliste ® roors
Freunde und Bekannten einschlief3- Z — =Ll
- . e 3 |Vorname Name Geburtstag Alterin Tagen AlterinJahren e fQ W HE QR 4T §Z
lich ihres aktuellen Alters enthélt. 2 mabaa  schols | 2203.1962 ==1.
. . . . . 5 Ingebaor Mbller 23.12.1983
Sie miissen diese Daten nicht jedes Wioin  Tperers T zonsom
o enate uchs .0L.1
Jahr von Neuem eingeben, denn Excel S oricine ot 20.05-1000
o - o ngrid ohler 18.07.1
kann diesen Kalender aktualisieren. B neoeraic 'aler 19,07 1061
11 Rottraut Schulze 20.10.1989
12 Ingeburg  Schmid 21.06.1947

SCh I'itt 1 E D4 - (= fe | =SES1-C4
. .- . A B (£ D
Erfassen Sie zundchst die Namen . Geburtstagsliste
und Geburtstage lhrer Lieben. In der 2
Zelle E1 stellen Sie mithilfe der For- Rlsaoms sz foﬁ:f?f:%
mel =HEUTE() das aktuelle Datum Slken ™ beters | 23061078 g SEdIEAR
dar 7 Renate  Fuchs 21.01.1953 P IQ W IE IR T IZ ]
: | [~ 1-
; E4 - (" fe | =DATEDIF(C4;3ESL"Y")

Schritt 2 B A : B 5 [

1 Gebhurtstagsliste 27.08.2010
Um das Alter in Tagen zu berech- 2
nen, brauchen wir die Differenz o Alerin THee! e
zwischen dem aktuellen Datum und TR L= LELLEL
dem Geburtsdatum. Tragen Sie dafiir e = 1-
folgende Formel in die Zelle D4 ein:
=$E$1-C4. u

I Einheiten
Schritt 3 Mit der Einheit geben Sie die Information an, nach
der Sie suchen:

Sinnvoller wére es jedoch, das Alter » Y fir die Anzahl der Jahre im angegebenen Zeit-
in Jahren zu kennen. Es lasst sich raum
Uber folgende Formel ermitteln: » M fir die Anzahl der Monate
=DATEDIF(Startdatum; Endda- » D fir die Anzahl der Tage
tum; "Einheit"). Tragen Sie also » MD fiir die Differenz an Tagen, wobei Monate und
»=DATED|F(C4,E1 ;"Y")« 'n d|e Ze”e Jahre ignoriert Wel’den
E4 ein » YM fiir die Differenz an Monaten, wobei Tage und

Jahre unberiicksichtigt bleiben
> YD fiir die Differenz an Tagen, wobei die Jahre
ignoriert werden
Die Einheit wird in der Formel in Anfiihrungsstrichen
geschrieben.



Datum & Uhrzeit -
eine professionelle Geburtstagsliste (Forts.)

fe | =DATEDIF(C4;3ESL"Y")

n = =
A B 0 D

[ e ]
1 Geburtstagsliste 27.08.2010
2
3 Vorname Name Geburtstag Alterin Tagen Alterin Jahren Geb
4 |Barbara Scholz 24.03.1962
5 |Ingeborg  Maller 23.12.1983
6 |Karin Peters 22.04.1978
7 |Renate Fuchs 21.01.1953
8 |Brigitte Keinmann 20.05.1963
9 |Ingrid Kdhler 18.07.1987
10 |Rosemarie Maier 19.07.1961
11 |Rottraut  Schulze 20.10.1989
12 |Ingeburg  Schmid 21.06.1947
12

!

fe | =DATUM{JAHR(EL);MONAT(C4);TAG(C4))

B = = .:‘

A B (L D E

1 |Geburtstagsliste
2
3 |Vorname Name

Barbara Scholz 24.03.1962 17688
5 Ingeborg Maller 23.12.1983 9744
6 |Karin Peters 22.04.1978 11315

[ F

27.08.2010

Geburtstag Alterin Tagen AlterinlJahren Geburtstag fillt auf einen ...

43 24‘03‘2010.
26
32

4Is]k

“TTT]

aps |Q W R |T |Z
cl Al —

E[ Zellen formatieren =
zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Ausfillen [ schutz |
Kategorie:
Standard .| Beispiel
zahl i
o g Mittwoch
Buchhaltung Ty
Datum
Ohresit @ - Il Iz 13 I4 ls I<_
Prazent 0%
Bruch 0,00% aps |Q W |E T |z
wissenschaft 0,00E+00
##0,0E40 c A
#or
#
TT.MM, 13 T
TT. MMM 1)
TT. MMM
MMM 13
i AM{PY -
Z
Geben Sie Thr Zahlenformat ein, unter ¥erwendung eines der bestehenden Zahlenformate als
Ausgangspunkt.
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Schritt 4

Bevor Sie die Formel in die nachs-
ten Zellen kopieren, miissen Sie
noch den Zellbezug fiir das aktuelle
Datum als absolut kennzeichnen:
=DATEDIF(C4;$E$1;"Y"). Dann kén-
nen Sie die Zellen durch Ziehen mit
der Maus automatisch ausfullen.

Schritt 5

Nun wollen wir den Wochen-
tag herausfinden, auf den der
Geburtstag jeweils féllt. Zuerst
nutzen Sie daflir die Datumsfunk-
tion: DATUM(@Jahr;Monat;Tag).
Fur das Jahr geben Sie das ak-
tuelle Datum an (Zelle E1), fur
Monat und Tag das jeweilige
Geburtsdatum (hier in Zelle C4):
»=DATUMUAHR(ET); MONAT(C4);
TAG(C4))«.

Schritt 6

Wir wollen aber wissen, auf welchen
Wochentag der Geburtstag fallt. Das
kdnnen Sie iber die Formatierung
realisieren. Uber das Kontextmenii
wahlen Sie den Befehl Zellen for-
matieren. In der Kategorie Benut-
zerdefiniert tragen Sie Ihr Wunsch-
format ein: »TTTT«. Bestdtigen Sie es
mit OK.



Kapitel 6: Formeln und Funktionen

Schritt 7 n Fa NC fe | =DATUMUAHR(SES);MONATICA);TAG(CH)) @
. A B c D E [ F
Nun zeigt Excel Ihnen den Wochen- | Geburtstagsliste 27.08.2010
tag an, auf den der Geburtstag im -
. A .. . - 3 Vorname Name Geburtstag Alterin Tagen AlterinJahren Geburtstag falljauf einen ...
JEWEIllgen Jahr féllt. Bevor Sie die Barbara  Scholz 24.03.1962 17688 as| Mittwochl
Formel kopieren, kennzeichnen Sie S Ingeborg  Moller | 23.12.1383 9744 2
6 Karin Peters 22,04,1978 11815 32
wieder den Zellbezug fiir das aktu- 7 Renate  Fuchs 21011953 21037 57
elle Datum als absolut: »=DATUM

UAHR($E$1);:MONAT(C4): =0 RELEL-

TAG(C4))«. =1
Schritt 8 .
E ANZAHLLEEREZELLEN ~ (© X « f| =F4-EL
A B c D E F [ s ]
In Spalte G soll zu guter Letzt noch . Geburtstagsliste [ anosoo]
angezeigt werden, wie lange es noch 2
. - 3 Vorname Name Geburtstag Alterin Tagen AlterinJahren Geburtstag féllt auf einen ... Noch... Tage
bis zum nachsten Geburtstag dauert. |4 |Barbara  Scholz 24.03.1962 17688 ag Mittwoch] = a-£1] 1
. . . 5 Ingeborg Miller 23.12.1983 9744 26 Donnerstag
Dazu ziehen Sie den Geburtstag N 6 Karin peters 22.04,1978 11815 32 Donnerstag
. 7 Renate Fuchs 21.01.1953 21037 57 Donnerstag
diesem Jahr (Zelle F4) vom aktuellen I
Datum (Zelle E1) ab: =F4-E1.

“TTTTTT-

s |Q W JE [R
an o fe

Schritt 9

Kennzeichnen Sie die Zelle mit dem
aktuellen Datum als absolut, bevor
Sie die Zellen nach unten automa- ﬂ £ ﬂd's? c : :
tisch ausfiillen: »=F4-$E$1«. Ein 27.08.2010

Minus vor der Zahl zeigt an, dass

stag Alterin Tagen AlterinJahren Geburtstag fallt auf einen ... Noch... Tage

der Geburtstag bereits vorbei ist — 1962 17688 8 Mittwoch 156
1933 9744 26 Donnerstag] 118
Barbara hatte also vor 156 Tagen 1978 11815 3 Donnerstag 127,
1953 21037 57 Donnerstag] -218)
Gebu rtstag. 1963 17266 47 Donnerstag] -99
1987 8441 23 Sonntag] -40|
1961 17936 43 Montag]| -39]
1989 7616 20 Mittwoch 54
1947 23078 63 Montag]| -67|
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Datum & Uhrzeit -

eine professionelle Geburtstagsliste (Forts.)

0] Daten Uberpriifen Ansicht Acrabat
] O—
- = - - |
%] 2 = Standard ﬂ 1
= iEsE = g - %000 (-63 _-)ﬁg Bedingte Als Tabelle
L 2 " | Formatierung ~ formatieren «
usrichtung M | Zahl M | Formatvaorla
E F H

27.08.2010

terin Jahren Geburtstag fallt auf einen ... Noch ... Tage

4} Nach Groke sortieren (aufsteigend)

%) nach Grage sortieren fabsteigend)

Nach Farbe sartieren »
W | Filter Iaschen aus "Nach .., Tage’

Hach Farbe filtem »

Zahlenilter » Ist glzich...

[suchen 2] Ist nicht gleich...

I (Alles auswahlen) Grafer als...

Grafier oder gleich..
Kleiner als...

Kleiner oder gleich..

Zwischen...
Top 10...
|54
“E Uber dem Durchschnitt

Unter dem Durchschnitt

0K Abbrechen

Benutzerdefinierter Filter...

=
Benutzerdefinierter AutoFilter M
Zeilen anzeigen:
Moch .., Tage
ist grofer als : 0|. j
@ Und () Oder

Verwenden Sie das Zeichen ? als Platzhalter Fr ein einzelnes Zeichen,
Werwenden Sie das Zeichen * als Platzhalter Fir eine beliebige Zeichenfolge.

TTFFL]-

s |Q W E R T |z

E \ F \

27.08.2010

26 Donnerstag
20 Mittwoch
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Schritt 10

Markieren Sie lhre Tabelle, und wei-
sen Sie ihr tiber die Schaltfliche Als
Tabelle formatieren in der Gruppe
Formatvorlagen ein Format zu. Wir
verwenden im Beispiel das Format
Mittel 4.

Schritt 11

Nun werden rechts neben den
Uberschriften Pfeile angezeigt. Mit
ihrer Hilfe kdnnen Sie die Liste ganz
einfach sortieren. Klicken Sie auf den
Pfeil, und wahlen Sie aus dem Menl
Zahlenfilter die Option GroBer
als...

Schritt 12

Im Dialogfenster geben Sie »0« in
das Feld ist groBer als ein und kli-
cken dann auf OK. So werden in der
Tabelle nur noch die Geburtstage
eingeblendet, die im aktuellen Jahr
noch anstehen. Neben dem Pfeil
zeigt ein Symbol an, dass hier ein
Filter gesetzt wurde.



Datum & Uhrzeit — Zeitberechnungen

Beim Rechnen mit Zeitangaben gibt n A B C D
es ein paar Besonderheiten, die wir in 1 Uhrzeiten
. . 2
diesen Abschnitt betrachten. _ —
3 Datum Beginn  Ende  Zeitdifferenz
4 |26.07.2010 08:00 15:15
5 |27.07.2010 07:30 18:00
O 6 |28.07.2010 08:00 12:00
SChrltt 1 7 29.07.2010 08:00 13:00
. . 8 30.07.2010 08:00 17:00
Uhrzeiten werden im Format hh:mm 5 [summeldh L CTFFFFL-
eingegeben. Bereiten Sie ein ent- 10 e [ [W[E T[Tz
sprechendes Beispiel vor, wie in der [~ 1=

Abbildung zu sehen.

Schritt 2
E A B € 5

Auch Zeitangaben lassen sich ad- 1 Uhrzeiten
dieren und subtrahieren. Berechnen 2

. . . . - . 2 Datum Beginn Ende Zeitdifferenz
Sie die Differenzen, |.ndem Sie in dl.e % 26075000 500 1515 07 1
Zelle D4 »=C4-B4« elngeben und sie 5 | 27.07.2010 07:30 1800 10:30
in die darunterliegenden Zellen ko- 6 28072010  08:00 12:00 04.00
pieren. Zum Schluss berechnen Sie 4829072010 | 08:00 13:00 05100

_ _ i g 30.07.2010 0800 17:00 09:00
die Summe aller Differenzen in Zelle 9 Summe |=5UMME(D4;D8M

D9: =SUMME(D4:D8). |
TTFTTT1-

ps |Q W JE IR |T |Z

Schritt 3 o

Was sonst sehr praktisch ist, ist hier
leider hinderlich: Das Ergebnis in

. . . A B C D
Zelle D9 ist falsch, weil Excel beim B .
] 1 |Uhrzeiten
Erreichen von 24 Stunden automa- 5
tisch wieder bei O zu zdhlen beginnt. 2 Datum Beginn _Ende  Zeitdifferenz
Die Summe wird also als Uhrzeit 4 | 26.07.2010 08:00  15:15 07:15
o R C o 5 27.07.2010 07:30  18:00 10:30

angezeigt. Ahnlich ist es bei Minu- 6 26072000 0800 12:00 04:00
tenangaben: Hier fangt Excel beim 7 20.07.2010 0800 13:00 05:00
Erreichen von 60 Minuten wieder 8 |30.07.2010 05:00  17:00 03:00

. Q summe 11:45
bei O an.
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n 9 [ Summe] 1izagl Schritt 4
10 & Ausschneiden
1 ; Kepieren Dieses Problem l6sen Sie, indem
12 Einfligeoptionen:
1 = Sie das Format der Zelle dndern.
14 . . . o
T Inhatte einfugen.. Markieren Sie die Zelle durch einen
; Zellen ginfilgen... . .- .
- e s, Rechtsklick, und wihlen Sie aus dem
” Inhalte [o:ghen Kontextment Zellen formatieren.
Filter 3
20 Sortieren 3
21
22 A Kemmentar sinfigen
23 B Zellen formatieren... Sch rltt 5
24 Drapdown-Auswahlliste...
= psmen definieren. Im Register Zahlen wahlen Sie unter
Kategorie den Eintrag Benutzer-
definiert und rechts dann den Tt
Br Zellen formatieren (SR ) ) y p
[h]:mm:ss. Prima — nun wird das
Zahlen | Austichtung | schrft | Rehmen | susfilen | schuez |
a Ergebnis in Zelle D9 exakt angezeigt,
T o Y .
Wwra e namlich die Summe der Stunden,
Datum i e .
i o - Minuten und Sekunden.
Bruch TT.MM.1333 hh:mm

Wissenschaft

it m
Schritt 6
- Fur den nachsten Fall &ndern Sie die
Geben Sie Ihr Zshlenformat ein, unter Verwendung eines d™ [ I | . . . . - .
Ausgangspurke. 27.07.2010 07:30 18:00 10:30 BEISpIF.‘lZEIten SO, dass S'e uber dle
6 | 25.07.2010 08:00 12:00 04:00 . )
7 |29.07.2010 08:00  13:00 05:00 Tagesgrenze hlnausgehen. Wenn Sie
| £13007.2000 | 0800 1700 05:90 so beispielsweise die Dauer lhrer
Fl summe [ 35:45:00]

‘ Nachtschicht berechnen wollen,
liefert die Funktion in Spalte D Feh-

lerwerte.
B A B C D

1 Uhrzeiten

2

3 Datum Beginn  Ende  Zeitdifferenz
4 |26.07.2010 22:45 07:10 BHsasessasty
5 [27.07.2010 23:00 07:30 Sasasassasty
6 [28.07.2010 21:00 05:00 HasasEssasEy
7 [29.07.2010 23:00 06:00 HusHsEssE
8 [30.07.2010 23:45 00:15 Sasassssanty
9 Summe  HESESEESEEEE
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Schritt 7

Verandern Sie die Formel in Zelle
D4 wie folgt: =(1-B4)+C4. Fiillen Sie
dann die Zellen D5:D8 automatisch
aus. Wird eine Tagesgrenze liber-
schritten, berechnet die Formel nun
zuerst die Stunden bis 24:00 Uhr
und addiert dann die Stunden des
neuen Tages.

Schritt 8

Mochten Sie bei einer Zeitangabe
auf Stunden, Minuten oder Sekun-
den zurlickgreifen, ist das mithilfe
der entsprechenden Funktionen
moglich. Wir probieren nun die Zeit-
funktionen am Beispiel einer Rech-
nungserstellung fiir die Leihgerate-
gebiihr aus. Bereiten Sie das Beispiel
vor, wie in der Abbildung zu sehen.

Schritt 9

Die Bezahlung erfolgt pro Stunde;
fiir angefangene Stunden wird die
Gebiihr firr eine volle Stunde be-
rechnet. Aus der Beginn- und der
Endzeit kénnen Sie firr die Zelle B6
mit der Formel =B5-B4 die genaue
Nutzungszeit von 07:10 ermitteln.
Dieser Wert hilft hier aber nicht wei-
ter, da Sie fiir die Betragsberechnung
die Zeit als Zahl benétigen.

Kapitel 6: Formeln und Funktionen

D4 - ( Fe | =(1-B3)+ca
A B D D E
1 Uhrzeiten
2
3 Datum Beginn Ende Zeitdifferenz
4 |26.07.2010 2245 0710 0525
5 |27.07.2010 23:00 0730 0s:30
6 |28.07.2010 21:00 0500 0s:00
7 |29.07.20M0 23:00  Om:00 0700
& |30.07.2010 2345 0OB:15 05:30
9 Summe 382500 B
10

8 z

2

3 | Datum:

4 |Beginn:

5 |Ende

6 |Stunden
7

8 |Preis pro Stunde:
9 | Betrag:

1 Leihgerategehiihr

B

10.09.2010
09:00
16:10

b —

ﬁlh

=0 12 13 1215 |-

=1
caps [Q ]w lE ]R lT [z I

E A B
1 |Leihgerategebiihr
2
3 |Datum: 10.09.2010
4 | Beginn: 09:00
5 |Ende 16:10

6 |Stunden
7

8 |Preis pro Stunde:
9 | Betrag:

|:B5-B~_1]- 0—!——

11,00€

=1 1

“TTFTEEL-

aps |Q W JE R T |Z
cl Alt -~
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e
Datum & Uhrzeit - Zeitberechnungen (Forts.)

mm Start Einfligen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht SCh l'itt 10
Eim:-: rx T ; = , — Kﬂi:j:j;gm m Ermitteln Sie also zundchst Stunden
Lo &4 AR | e ' und Minuten, indem Sie die Formel
wischenablage [r] chriftar I Ausrich ung [r] Zahlenformat fo/
B6 - (- £ | =STUNDE{B5-B2)+ 12 5 ] entsprechend dndern: =STUNDE(B5-
e h| = T e T o v 1 B4)+MINUTE(B5-B4)/60. Falls lhr
iheerategebi
% e et a| Buchhaltung El’geanS n|Cht 7,1 66666667 Iautet,
- = (EEAYES
%::;m “"“9‘;9‘:;?] . hat die Zelle B6 das Zeitformat. For-
5 |Ende 16:10 = e matieren Sie die Zelle als Standard.
| 6 |Stunden I Dﬂ:[][].l = Datum, lang
Schritt 11
Nun konnen Sie das ermittelte
Ergebnis auch noch auf ganze
A [ B C D E Stunden aufrunden. Andern
1 Leihgerategebiihr Sie die Formel in der Zelle B6:
2
3 | patum: 10.09.2010 =AUFRUNDEN(STUNDE(B5-
4 |Beginn: 09:00 B4)+N\|NUTE(BS-B4)/60,0)
5 |Ende 16:10
istunden |:AUFRUNDEEI(STUNDE{BS—BELHMINUTE{BS—B4};’GU;0}|
7 o
E Preis pro Stunde: 11,00 € SCh rltt 1 2
9 Betrag:
0] e Die Berechnung der Gebiihr ist nun

| ganz einfach. Geben Sie die Formel
= I’QIZWI’E I‘R IST]: »=B6*B8« in die Zelle B9 ein. Das
Ergebnis von 88,00 € wird in dersel-
ben Zelle angezeigt, wenn Sie

m B [ s B driicken.

cl Al —

| 1 Leihgerategebiihr

|2

| 3 |Datum: 10.09.2010

| 4 |Beginn: 09:00

| 5 |Ende 16:10

| 6 |Stunden

| 7

| 8 |Preis pro Stunde: 11,00€

| 9 |Betrag: =B6*63 @ “TEFITFI-
10 w Pl ERTE)

=1 1
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Logik — die WENN-Funktion

Die WENN-Funktion gehért zu den
Logikfunktionen, die recht hdufig in
der Praxis eingesetzt werden.

Schritt 1

Die Funktion WENN nutzen Sie, um
Prifungen in Werten und Formeln
durchzufiihren und je nach Ergebnis
Uber die Folgeaktion zu entscheiden.
So kénnen Sie Sachverhalte testen

=WENN ‘ Prifung ’; ‘ Daten

am Beispiel

’; ‘ Sonst ‘

L

Nein

und in Abhdngigkeit vom Ergebnis

a Vergleichsoperator

Bedeutung

verschiedene Berechnungen durch-

gleich

fuhren, Texte ausgeben oder auf

groRer als

andere Zellinhalte verweisen.

kleiner als

groBer oder gleich

kleiner oder gleich

Schritt 2

ungleich

In einer solchen Priifung kommen
verschiedene Vergleichsoperatoren
zum Einsatz. Sie hat folgende Syntax:

=WENN(Priifung;Dann-Wert;Sonst-
Wert). Das Resultat der Priifung ist

A

Wer einen Umsatz < 10.000 € erzielt,

B L

WAH R (Dan n_Wert) oder FALSCH bekommt einen Rabatt von 10 £,
1 ansonsten 120 £.
(Sonst-Wert). B
3 |Name Umsatz Rabatt
4 |Beier 5.500,00 €
- 5 Lehmann | _ 8.000,00 €
Schritt 3 & |schulze | @ 12000]
¥

Wir wollen nun mithilfe der Funk-

tion WENN einen Rabatt errechnen,
der umsatzabhangig gezahlt wird.
Wer weniger als 10.000 € Umsatz
macht, bekommt 10 € Rabatt, die
anderen 120 €. Bereiten Sie die
Tabelle vor, wie im Bild zu sehen.

=T FFTT]-

@ps |Q W JE R T |Z
an Al —
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e
Logik — die WENN-Funktion am Beispiel (Forts.)

n o x«?\ Schritt 4

A B [+ D E E G H

Wer einen Umsatz <10.000 € erzielt,

|Gstamimtsinan nassvon e Markieren Sie die Zelle C4; hier
1 |ansonsten 120 €. Funktion einfiigen 1% ] . )
: | wollen Sie das Ergebnis darstellen.
fiName  |Umsatz [ Beschreiben Sie kurz, was Sie tun machten, und Kicken Sie oK . . .
N Tl e | ) Zur Eingabe der Formel 6ffnen Sie
U] i Kategorie auswahlen: |Logik -
B Earion asiben den Funktionsassistenten (iber die

Schaltfliche fx @. Im Bereich Kate-
= ‘3 gorie auswihlen wihlen Sie Logik

{ WENN(Priifung;Dann_Werk;Sonst_Wert) . 0

i Gibt eine Wahtheltsprifung an, die durchgefabvt werden soll 9 Und dann d|e Funkt|on WENN

6 Bestdtigen Sie Ihre Wahl mit OK.
g e fir diese Funktion

Schritt 5

B[rummgumm == Im zweiten Schritt geben Sie als
v Funktionsargumente folgende Werte

- ein:
Sonst_wert 120 @ [EE] = 120 .
- » Priifung: B4<10000
@bt eine Wahrheltsprifung an, die durchdefinrt werden sal.
Sonst_Wert | ist das Resultat der Funktion, wern dis Wahrhsitsprifung FALSCH ergist » Dan n—We rt: 10

Wenin der Parameter nicht angegeben wird, wird FALSCH zuriickgegeben,

» Sonst_Wert: 120

Fomekreeins = 10 Bestdtigen Sie lhre Eingaben erneut
Hilfe i diese Furktion it OK
mi .

T I FI-

aps |Q W JE IR |T |Z

Schritt 6

Die fertige Formel, =WENN(B4<
] 10000:10;120), kdnnen Sie nun
E s e i | =WENN(B4<10000;10;120) automatisch in die nachsten Zellen
A B C D E
Wer einen Umsatz <10.000 € erzielt, [jbertra_gen, indem Sie das Ausfill-
bekommt einen Rabatt von 10 €, - . .
1 |ansonsten 120 £. kdstchen dariiberziehen.
2
3 MName Umsatz Rabatt
4 |Beier 5.500,00 £ 10
5 |Lehmann| 8.000,00€ 10
6 |Schulze 12.000,00 € 120
7 m
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Schritt 7

Im nédchsten Beispiel tragen Sie fur
den Rabatt keinen festen Wert ein,
sondern berechnen ihn prozentual.
Markieren Sie wie eben die Ergeb-
niszelle, 6ffnen Sie den Funktions-
assistenten, wahlen Sie die Funktion
WENN aus, und bestétigen Sie mit
OK.

Schritt 8

Im zweiten Schritt des Funk-
tionsassistenten geben Sie die
entsprechenden Argumente ein
und bestétigen Ihre Eingaben

mit OK. Die fertige Formel lautet
=WENN(B4<10000;1%*B4;5%*B4),
und in den Zellen wird der zahlbare
Rabatt angezeigt.

Schritt 9

Nun kénnen Sie in Spalte D noch
einen beschreibenden Text ergdanzen.
Markieren Sie dazu die Zelle D4,
wahlen Sie im Funktionsassistenten
die Funktion WENN aus, und klicken
Sie auf OK.

Kapitel 6: Formeln und Funktionen

n ’

D E E G

Funktion einfigen

Funktion suchen;

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun machten, und Kidken Sie
dann auf 'Ok’

Kategorie auswahlen: |Logk -

Funktion auswahlen:

E c
Wer einen Umsatz < 10.000 € erzielt,
1 bekommt 1% Rabatt, ansonsten 5 %.
2
3 Name Umsatz Rabatt
4 [Beier 5.500,00 € |=
5 Lehmann| 8.000,00€ |
6 schulze | 12.000,00¢€ |
¥
8
9
10
1
12
13
14
15

Gibt eine Wahrheitsprifung an, die durchgefihrt werden soll

Hilfe Fur diese Funkkion

Funktionsargumente

WENN

S

Formelergebnis = 55

Hie Fir diece Furktion

[pectoono ] - wae
i
S 54| ‘ =i

Gibt eine Wahtheitsprifung an, die durchgeFrt werden sol.

Sonst_Wert ist das Resuitat der Furktion, wenn die Wahrheitsprifung FALSCH sraibt:
\Wenn der Parameter nicht angegsben wird, vird FALSCH zuriickgegsben.

=TTTTTT

=5

curl Alt —

oK Abbrechen

4 - Fe | =WeNN (Ba<10000;1% B4;5%*B4)

A 3 c D E
Wer einen Umsatz <10.000 € erzielt,

1 bekommt 1% Rabatt, ansonsten 5 %.

2

3 Name  |Umsatz
4 [Beier 5.500,00€ | 53]
5 |Lehmann| s.000,00€ || 30)
6 [Schulze | 12.000,00¢ || G00]
7 =
D4 ~ExvE[-
A g & D 3 F G

‘Wer einen Umsatz < 10.000 € erzielt,
1 bekommt 1% Rabatt, ansonsten 5%.

2

-
Funktion einfigen

Furktion guchen
T

3 Name  |Umsatz

Rabatt

b Sie kurz, was Sie tun mischten, und Kicken Sie ‘

4 |Beier 5.500,00 €

dann auf ‘oK'

5 |lehmann| 8.000,00€

Kategorie auswahlen: | Logik

12.000,00 €

Furktion auswahlen

6 Schulze
7

Gibi eine Wahrheitsprafung an, die durchgsfahrt werden soll.

Hife fur diese Funkkion
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Logik — die WENN-Funktion am Beispiel (Forts.)

Funitionsargumente. 1@ [l
WENN
Priifung |B4<10000 = WAHR
Lwert [ 5] = leider rur 1 % Rabatt”

Sonst_Wiert | super, 5 % Rabatt] — . ]1 ]2 13 [4 ls [._

bt eine Wahrheltspr (Fung an, die durchgefihrt werden sal. cps |Q |W JE IR |T |Z
Sonst_Werk st des Resultet der Funktion, wenn die Wahrheitsprifung FALSCH ergibt
WWenn der Parameter nicht angegeben wi, wid FALSCH zur(ckgegeben, cw A e

Formelergebris =
Hile iy dese Fuition

04 ~( £ | =WENN(B4<10000;" eider nur 1% Rabatt';"super, 5 % Rabatt!")
A B B [ E F 3
Wer einen Umsatz <10.000 € erzielt,

1 |bekommt 1% Rabatt, ansonsten 5%.

2

3 [Name |Umsatz _|Rabatt

4 [Beier 5.500,00€ 55][leider nur 1% Rabatt

5 [tehmann| 8.000,00€ s0[lleider nur 1% Rabatt

6 [Schulze | 12.00000€ 600][super, 5 % Rabatt|

7 %

= ~E XV k|-
A B I c b [ e | ¢ | & ]
s
- " [ Funktion einfugen
‘Wer das Jahresziel erreicht hat, erhilt eine 9

L 'Sonderzahlung von 4.000 £, die anderen nicht. Furktion suchen:
2 Beschreiben Sie kurz, was Sie tun méchten, und Kicken Sie
3 |Name Ziel erreicht? |Sonderzahluny a0 2Ok
4 |Beier Nein = Kategorie auswahlen: iLug\k -
5 |Lehmann __ |Nein \ Funktion auswahlen:
6 |Schulze Ja ‘
7
.
9
10|
11 WENN(Priifung;Dann_Wert;Sonst_Wert)
12 Gibt eine Wahrheitsprifung an, die durchgsfite werden sall,
13
14|
15
16| Hilfe fir diese Funktion
17

Funktionsargumente
WENN

&

Priifung |B4="Neir" - WAHR

Dan_wert [0 &=

sanst_wert 00l (@) ——

|

it eine Wahrhei:sprifung an, die durchgefuirt werden sal.

Formelergebris = 0

il Fr diese Funktion

Sonst_Wert ist das Resuitat der Funktion, wenn die Wahrheitspriifung FALSCH ergibt
Wenn der Parameter nicht angegeben wird, wird FALSCH zuriickgegeben.

“TTTTTT-

aps |Q W |E |R
cul ae e

ca

- e | =WENN (B4="Nein';0;4000)

A

Wer das Jahresziel erreicht hat, erhilt eine
1 |sonderzahlung von d.000 €, die anderen nicht.

B c D

2
3 Name Ziel erreicht? |Sonderzahlung
4 [Beier Nein [ q
5 Lehmann  |Nain | q
6 |[schulze sa I 2000
7
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Schritt 10

Im zweiten Schritt des Funktions-
assistenten geben Sie diesmal die
Beschreibungen als Argumente an.
Die Texte kennzeichnet der Assistent
automatisch durch Anfithrungsstri-
che. Bestdtigen Sie lhre Eingaben
mit OK. Die fertige Formel kénnen
Sie auf die anderen Zeilen lbertra-
gen: =WENN(B4<10000;"leider nur
1 % Rabatt";"super, 5 % Rabatt!").

Schritt 11

Das letzte Beispiel ist eine Ja-/Nein-
Entscheidung. Wir fragen ab, ob
eine Zelle die Zeichenkette Ja oder
Nein enthélt. Markieren Sie die Zelle
C4, wahlen Sie im Funktionsassis-
tenten die Funktion WENN aus, und
klicken Sie auf OK.

Schritt 12

Geben Sie folgende Argumente an:
» Priifung: B4="Nein"

» Dann_Wert: O

» Sonst_Wert: 4000

Hier missen Sie den Text selbst in
Anflihrungsstriche setzen. Nachdem
Sie auf OK geklickt haben, sehen Sie
das Ergebnis in der Tabelle.



Funktionen verschachteln

ln manChen Fa/len kann €s erforder_ n Wer:inenumsalz>f.ﬂﬂﬂ€er1iell,lmlmnun\ml - £
lich sein, eine Funktion als eines der iy ool

Argumente einer anderen Funktion 3 e Um‘;mm‘,"%VF::!::K:“ —

zu verwenden. So kénnen bis zu 64 : ;:7 jgggfggjﬁ s e

. o Kategotie uswahlen: M
WENN-Funktionen als Argument fiir i it
den Dann-Wert und Sonst-Wert ver- u|
schachtelt werden, um kompliziertere =

14 WENN(Priifung;Dann_Wert;Sonst_Wert)

Bedingungen zu formulieren. = SR e

e Hife fir diese Furktion

Schritt 1

Wir berechnen einen umsatzabhan-
gigen Rabatt. Allerdings formulieren

B[ Funktionsargumente [ 2 [t

.
wir diesmal eine dritte Rabattstufe Pritung = FauscH
und damit eine weitere Bedingung. i _ ~ e
Wahlen Sie wie gehabt im Funk- Gibt eine Wahrheitspriifung an, die durchgefaht werden soll - e
tionsassistenten die Funktion WENN D e te Pt st mgsomhan e i AL, At gsasbon.

aus.

Formelergebnis = FALSCH

Hilfe Fur dicse Funktion Abbrechen

Schritt 2

“TTTTTT-

Im zweiten Schritt geben Sie Folgen- P T8 C
des ein: » 1=

» Priifung: B4>10000

» Dann_Wert: 400

In das Feld Sonst_Wert fligen Sie

nun eine weitere WENN-Funktion B& 5 v ] swenn{sso10000300]

c
e | n ANZAHLLEEREZELLEN 0.000 € erzielt, bekommt einen Rabatt
- SUMME
P4
MITTELWERT EUUmeRE el = |
HYPERLINK
ANZAHL
MAX Prifung |B43>10000 = FALSCH
SIN Dann_wert | 400 = 400
Schritt 3 puRmEREy g —
RMZ
Weitere Funktionen...

= FALSCH

an, die durchgeFiihrt werden sol

Dazu klicken Sie in der Bearbei- 5 s O
tungsleiste auf die Schaltfliche fx .

12 Formgergebris = FALSCH

und wiahlen aus der Liste WENN = S

aus.
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Funktionen verschachteln (Forts.)

WENN v (© % « f| =WENN(B4>10000;400;WENN|B4>=5000;200;100))
A B I c [ o E F

Wer eine 3 i i itt

von 4004 Funktionsargumente S I - m
1 |es 200€,

WRERM

2 =
5 |Lehmanl sonst_wert | 100 @ - — 1m0
6 Schulze - 1m0
7 Gibt eine Wahrheitsprifung an, die dirchgefihrt werden soll,
8 Sonst_Wert ist das Resulkat der Funkkion, wenn die Wahrheitsprifung FALSCH ergibt
9 ‘\Wenn der Parameter nicht angegeben wird, wird FALSCH zurickgegeben,
10
& Formelergebnis = 100
12
13 Hilfe for diese Funktion abibrechen
14

=TTTTTT

cnl Al !

c4 - S | SWENN({B4>10000;400;WENN (B4>=5000;200;100)}

A B | [ o E
Wer einen Umsatz > 10.000 € erzielt, bekommt einen Rabatt
von 400 €, bei einem Umsatz zwischen 5.000 und 10.000 € gibt

1 es 200 €, und bei <5.000 £ erhilt man noch 100 € Rabatt.
2
3 |Name Umsatz Rabatt
4 |Beier 3.500,00€ 100
5 |Lehmann 8.000,00€ 200
6 |Schulze 12.000,00€ 400
7 =
J -
4 v ( fr\ =W ENN(BA4>10000;400;W ENN{B4>5000;200;WENN{B4>1000;100;0}))

A B I c I D B

Wer einen Umsatz > 10.000 € erzielt, bekommt einen Rabatt von 400
€, bei einem Umsatz zwischen 5.000,01 und 10.000 € gibt es 200 €, bei
einem Umsatz zwischen 1.000 € und 5.000 € erhilt man noch 100€

1 Rabatt, bei weniger als 1.000 € Umsatz nichts.

2

3 Name Umsatz Rabatt

4 |Beier 800,00 € 0

5 | Lehmann 8.000,00 € 200

6 |Schulze 12.000,00 € 400

7 =

182

Schritt 4

Im Dialogfeld der zweiten Funktion
hinterlegen Sie dann wiederum fol-
gende Werte:

» Priifung: B4>=5000

» Dann_Wert: 200

» Sonst_Wert: 100

Klicken Sie zur Bestatigung auf OK.

Schritt 5

Nach lhrer Bestédtigung sieht

die fertige Formel wie folgt aus:
=WENN(B4>10000;400;WENN(B4
>=5000;200;100)). Die anderen
Zellen fullen Sie nun wie gehabt mit
dem Autoausfiill-Cursor.

Schritt 6

Fur weitere Bedingungen kénnen Sie
weitere WENN-Funktionen einset-
zen, z.B. wie hier:
=WENN(B4>10000;400;WENN(B4>
5000;200;WENN(B4>1000;100;0))).
Formeln mit geschachtelten Funk-
tionen sind jedoch recht uniber-
sichtlich. In solchen Féllen schafft
die Funktion SVERWEIS Abhilfe.



Nachschlagen und verweisen -
die Funktion SVERWEIS

Wenn Sie viele Bedingungen aus-
werten méchten, ist die Funktion
SVERWEIS eine gute Alternative zu
verschachtelten WENN-Funktionen.

Schritt 1

Ergénzen Sie lhr Beispiel um eine
Hilfstabelle (Matrix) im Bereich
E3:F7. Diese Tabelle enthalt die an-
gegebenen Vergleichskriterien. Die
Funktion SVERWEIS benétigt die
Matrix bei der Formeleingabe.

Schritt 2

Markieren Sie die Zelle, in der Sie
das Ergebnis darstellen wollen, z.B.
C4. Zur Eingabe der Formel mit

der Funktion SVERWEIS nutzen Sie
wieder den Funktionsassistenten.
Im Bereich Kategorie auswahlen
wahlen Sie Matrix und diesmal die
Funktion SVERWEIS. Bestétigen Sie
lhre Wahl mit OK.

Schritt 3

Im zweiten Schritt geben Sie Folgen-

des ein:

» Suchkriterium: B4

» Matrix: E3:F7

» Spaltenindex: 2 (fiir die 2. Spalte
in der Matrix)

Bestatigen Sie Ihr Ergebnis mit OK.

A B c D E F

Wer einen Umsatz > 10.000 € erzielt, bekommt einen Rabatt von

400 €, bei einem Umsatz zwischen 5.000,01 und 10.000 € gibt es

200 €, bei einem Umsatz zwischen 1.000 € und 5.000 € erhalt man
1 noch 100 € Rabatt, bei weniger als 1.000 £ Umsatz nichts.
2
2 Name Umsatz Rabatt Umsatzvorgabe |Rabattvorgabe
4 [Beler 300,00 € - € - €
5 Lehmann 3.000,00 € 1.000,00 € 100,00€
6 [Schulze 12.000,00 € 5.000,01€ 200,00€
7 10.000,01 € 200,00 @)
3
E]
10
11

“TTTTF]-

wps |Q W JE

R |T |z

Al

—

Funktion einfiigen

Funktion suchen:

dann auf 'Of

Beschreiben Sis kurz, was Sie tun michten, und Kicken Sie

Kategorie auswahlen: | Matrix

Eunktion auswahlen:

SPALTE
SPALTEN

VERGLEICH
VERWEIS

WAHL
WVERWELS

lSveRwers

den Wert iner Zelle zurtickzugeben

Hilfe fiir diese Funkkion

Durchsucht die erste Spalte einer Matrix und durchlauft dis Zeile nach rechts, um

eich_verweis)

v

Funktionsargumente
SVERWEIS

Suchkriterium |54 [E] = em

(o]

Matrix | E3:FT = {'msatzvorgsbe".'Rabattvargabe’;0.0;10...
2 =2
Bereich_Verwsis | [E] = wahrheitswert

Durchsucht die erste Spalte einer Matrix

Spaltening

Formelergebnis =

Hilf firr diess Funktion

=0
d durchlsuft die Zeile nach rechits, um den Wert einer Zelle zurtickeugeben,

Hex st die Nummer der Spalte in der Mehrfachoperationsmatri, aus der der
ibereinstimmende Wert zurtickgegeben werden soll

S

w

- S
=

Cos [q

AaEa

w | |
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Nachschlagen und verweisen -
die Funktion SVERWEIS (Forts.)

a B [ C [

B

i

fe | =SVERWEIS(B4E3F7;2)

‘Wer einen Umsatz > 10.000 £ erzielt, bekommt einen Rabatt von
400 €, bei einem Umsatz zwischen 5.000,01 und 10.000 € gibt es
200 £, bei einem Umsatz zwischen 1.000 € und 5.000 € erhdlt man
1 noch 100 € Rabatt, bei weniger als 1.000 € Umsatz nichts.
2

3 Name Umsatz Rabatt
4 |Beier 800,00€ 0|
5 |Lehmann 8.000,00€
6 Schulze 12.000,00 €
7
X k| = (B4;5E53:5F5032) @

‘ SVERWEIS(Suchkriterium; Matrix; Spaltenindex [Bereich Verweis])

>10.000 £ erzielt, bekommt einen Rabatt von

msatz zwischen 5.000,01 und 10.000 € gibt es

msatz zwischen 1.000 € und 5.000 € erhalt man

bei weniger als 1.000 € Umsatz nichts. |

=TTTTTT

c E |R |T |Z
el Alt —

A B i D
‘Wer einen Umsatz > 10.000 € erzielt, bekommt einen Rabatt von
400 £, bei einem Umsatz zwischen 5.000,01 und 10.000 € gibt es
200 €, bei einem Umsatz zwischen 1.000 € und 5.000 € erhalt man
1 |noch 100 € Rabatt, bei weniger als 1.000 € Umsatz nichts.
2
3 |Name Umsatz Rabatt
4 |Beier 800,00€ 0)
5 |Lehmann 8.000,00 € 200|
6 |Schulze 12.000,00 € 400
7 [=H
8
A | B [ c D
1 Abrechnung —Leihgerit
2
3 Nummer [ 3]
4
5 Bezsichnung | Pauschale
6 Tage 2
7_|stunden 4
9 Mehrwertsteuer |
10 Gesamthetrag
11
12 Preisliste
13 Nummer|Bezeich tundenpausch.
14 1[sandstrahlgerat 59,00 € 500€
15 Z_LHu(hdm(krEmigEr 33.00€ 100¢€
16 [pr 175ke 24,00¢ 2,00¢€
17 4[Betonmischer mittel 1500€ 100€
18 5[Betonmischer grof 18,00 2,00¢€
TLFTT]-
aps |Q W IE R T |Z
cn A e

Bereich_Verweis

Wenn keine Entsprechung zum Suchkriterium gefun-
den wird und der Parameter Bereich_Verweis der
Funktion SVERWEIS wie hier nicht belegt ist, nutzt
Excel den Wert, der kleiner als das Suchkriterium ist.

Schritt 4

Das Ergebnis ist das gleiche wie

bei der verschachtelten WENN-
Funktion. Die Formel ist je-

doch weitaus Ubersichtlicher:
=SVERWEIS(B4;E3:F7;2). Der
Umsatz der Zelle B4 (800,00 €) wird
in der Umsatzvorgabe der Matrix
(E3:F7) gesucht und nicht gefunden.
Die ndchstkleinere Umsatzvorgabe
ist 0 €. Der Riickgabewert (Rabatt-
vorgabe) steht in der 2. Spalte der
Matrix und betrdgt in diesem Fall
auch 0 €.

Schritt 5

Bevor Sie die Formel mithilfe der
Autoausfillen-Funktion in die ande-
ren Zellen Gbertragen, setzen Sie die
Zellen des Matrixbereichs absolut:
»=SVERWEIS(B4;$E$3:$F$7;2)«.

Schritt 6

Wir demonstrieren die Vorteile

der Funktion SVERWEIS an einem
weiteren Beispiel. Wir erstellen eine
Rechnung fiir ein Gerét, das tage-
bzw. stundenweise ausgeliehen
wird. Bereiten Sie die Tabelle vor:
Tragen Sie die Nummer des Gerdtes
in die Zelle B3 ein. Die Leihdauer
hinterlegen Sie als Tage und Stunden
in den Zellen B6 und B7.



Schritt 7

Zunéichst ermitteln wir die Bezeich-
nung. Setzen Sie den Cursor in die
Ergebniszelle, hier B5. Zur Eingabe
der Formel mit der Funktion SVER-
WEIS nutzen Sie wieder den Funk-
tionsassistenten. Im Bereich Kate-
gorie auswihlen wahlen Sie Matrix
und die Funktion SVERWEIS.

Schritt 8

Im zweiten Schritt geben Sie die

notigen Argumente an:

» Suchkriterium: B3

» Matrix: A13:D33

» Spaltenindex: 2 (fiir die 2. Spalte
in der Matrix)

Bestétigen Sie Ihre Eingaben mit

OK. Die Formel in Zelle B5 lautet

=SVERWEIS(B3;A13:D33;2).

Schritt 9

Nun ergdnzen Sie nach dem gleichen
Muster die Formeln zur Berechnung
der Tagespauschale in der Zelle Cé6,
=SVERWEIS(B3;A13:D33;3), und
der Stundenpauschale in der Zelle
C7, =SVERWEIS(B3;A13:D33;4).

Der Spaltenindex ist im Fall der
Tagespauschale 3 (fiir die 3. Spalte
in der Matrix) und bei der Stunden-
pauschale 4 (fir die 4. Spalte).

Kapitel 6: Formeln und Funktionen

A B E D
1 Abrechnung - Leihgerit
2

4

5 [bezeichnung  [= [Pauschale

6 Tag p Al ]

7 stunden Funktion einfugen l [

8 Zwischensumme

9 Mehruertstauer Finkioria chen

10 esamtbetrag Beschreihen e kurz, was Sie tun machten, und kicken Sie 3

1 | |dsmauiox’

12 preisliste Kategorie auswahien: |Matrix -

i Furk e

14 1[sandst|

15 2|Hochdd | |3FALTE =
SPALTEN

it EICIEEE [ i e ———

17 4[Beton VERGLEICH <

18 5[Beton Wil E

19 o|uwteentllll |vEmers -

20 7| Lttt 3 " )

& S0P purchsucht die erste Spalte einer etric und durchlaut die Zeile nach rechts, um

b7] 9|Hachdrl|  den wert einer Zells aurickaugeben

b] 1o[Nass-

2 11 Putefrd

25 12[Fassad

26 13 Rasentdl] pilfe fir diese Funktion

27 I

28 . - =

Funktionsargumente

L2 o

SVERWEIS

Suchkriterium g3 (] =3

Spalenindex -2
B - e

Bereich_Verweis
Durchsuchk dis ersts Spalte siner Matrix

Spaltenindex]

Formelergebnis = Pressiufthammer 17,5k

Hilfe Fiir diese Funktion

Matriz | A13:033 = {"Nummer"."Bezeichnung"."Tagespausch

rheitswert

= "Presslufthammer 17,5 kg"
nd durchiuft dis Zeile nach rechts, um den Wert einer Zells zuriickzugebsn.

ist dis Nummer der Spaike in der MehrFachoperationsmatrix, aus der dsr
iibereinstimmends Wert zurickgegeben werden <all.

TFIFL-
aps |Q W JE T |z
cul Al P}
n SVERWEIS (" kv JE'-| =SVERWEIS(B3;A13:D33;4)
A B C D
1 Abrechnung —Leihgerit
2
3 |Nummer [ 3]
4
5 Bezeichnung Presslufthammer 17,5 kg ‘Pauschale

Tage 2|

2400¢€

4 =SVERWEIS(B3,AL3:D334)

6
7 |stunden

8 |Zwischensumme

9 |Mehrwertsteuer
10 |Gesamtbetrag
11
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Nachschlagen und verweisen -
die Funktion SVERWEIS (Forts.)

186

TTTFI]-

cul

s |Q W E R |T |z

Al «—

Schritt 10

A | B | c
| 1 |Abrechnung —Leihgerit X i X
2] Die Zwischensumme in Zelle B8
| 3 Nummer I 3| q
7 setzt sich aus den Tagen der Nut-
ZBezeichnung Presslufthammer 17,5 kg Pauschale Zung mu|t|p|l2|ert mlt der Tages_
iTage 2 2400 €
7 [stunden 1 2,00¢ pauschale und aus den Stunden
| 8 |Zwischensumme :BS*CG+B?*C7| [ ] . e o
"9 Mehrertsteuer i der Nutzung multipliziert mit der
%Gmmtbmg Stundenpauschale zusammen:
=B6*C6+B7*C7.
“TTFTT ]
caps |Q W JE R |T |Z
o « ] Schritt 11
Die Mehrwertsteuer in Zelle B9 lasst
sich mithilfe der Formel =B8*19%
A | B [ ¢ berechnen. Der Gesamtbetrag ergibt
(5 Abrechnung — Leihgert sich aus der Zwischensumme und
3 Nummer | El der Mehrwertsteuer: =B8+B9.
4
I Bezeichnung Presslufthammer 17,5 kg Pauschale
LTage 2 2400 €
Lstunden 4 2,00€
| 8 |Zwischensumme 56,00 €
|9 |Mehrwertsteuer 10,64 €
110 | Gesamthetrag :BS+BS4| [ ]
11



L
Finanzmathematik — Kredite? Darlehen? RMZ hilft!

Die Abkiirzung RMZ steht fiir »re- n 65 < £ somo
ey 5 o A B C D
ge/maﬁlge Zah/ung« Dle Funktlon 1 Monatliche Ratenzahlungen fiir unterschiedliche Laufzeiten

berechnet gleichbleibende regelma- L ressinesat
Bige Zahlungen pro Periode, wobei S Jomrianen :%so.oooooc “TFFFFI-
. - 6 |Rest
ein konstanter Zinssatz vorausgesetzt 7 w AWER[ |2
8 Jahre Monatsrate Gesamt, Zinsen cl e
wird. s 1
10 2
11 3

Schritt 1

Fur den lang ersehnten Hauskauf

fehlen Ihnen noch 80.000 €. Bevor  EB = = M:Bm 5

Sie mlt der Bank Verhandeln, WOI_ é Menatliche Ratenzahlungen flir unterschiedliche Laufzeiten

len Sie herausfinden, wie lange die - [ DFE TTFFTFFI-
Riickzahlung jeweils dauert. Geben e « FEFTF
Sie in Zelle B5 die Gesamtsumme g T e e A
ein. 10 )

Schritt 2
In die Zelle B3 schreiben Sie den B 5 RV E -

Jahreszinssatz. Zunachst berechnen e T . G
Sie dann in der Zelle B4 den Mo- < s [0 | e o o
natszins mithilfe der Formel =B3/12. R ! e e e e
: I . e -
Schritt 3 1 : e
13 5 RENDITEDIS |
Die Monatsrate berechnen Sie nun i ; e — ‘S
mit der Funktion RMZ. Markieren 1 T o s o e
Sie dazu die Ergebniszelle B9. Im g% %
Bereich Kategorie auswahlen des . N i s e Fusbtion

Funktionsassistenten wahlen Sie
Finanzmathematik und dann die
Funktion RMZ. Bestétigen Sie mit
OK.
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Finanzmathematik — Kredite? Darlehen? RMZ hilft!

(Forts.)

n{FunktiDnsargumenbe |2 ot
RHE
zins B4 [ = nooss
2ar potiz

Formelergebnis = 6.519,30€

Hilfe fiir diese Funkkion

B
we®@  [E

Gibt die konstante Zahlung einer Anrjuitst pro Periods

der letzten

2w st der zulinftige Wert (Endwert) oder der Kassenbestand, den Sie nach

=] = zahl

= 66193048
2uriick,

Zahiung erreicht haben machten.

=TT]

=

3E 14R 15T I :

Al —

fe | =RMZ{3B34;49"12;-3835;3B56)@

o

A B

1 |Monatliche Ratenzahlungen fiir unterschiedliche Laufzeiten

& D E

2

3 lahreszinssatz 4,20%, o 11 Iz 13 14 Is Ik
4 Monatszins 0,35%

5 |Darlehen 80.000,00€ o QW HE fR T JZ
0 | Rest £ cul At —
7

8 Jahre Monatsrate Gesamt Zinsen

9 1 6.819,30 €]

10 2 3481,12€

11 3 2.369,04 £

12 4 1.81349 €

13 5 148055 €
| 14| 3 1.25892 £

15 =

: 9 - fe| =B9*A9*12
A B LE,

1 |Monatliche Ratenzahlungen fiir unterschiedlich

2

3 Jahreszinssatz 4,20%

4 Monatszins 0,35%

5 Darlehen 80.000,00€

6 Rest £

7

8 Jahre IMaonatsrate Gesamt

] 1 5.819,30£] 81.83166¢ =1 EEFEL-
10 2 348112¢€ mlRWlERIT Iz
11 3 2.369,04€ [

an Y P
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Schritt 4

Im zweiten Schritt geben Sie fol-

gende Argumente an:

» Zins (Monatszins): B4

» Zzr (Anzahl der Zahlungszeit-
raume): A9*12

» Bw (zu leihender Barwert): -B5

» Zw (Endwert): B6

Klicken Sie auf OK.

Schritt 5

Fur die Riickzahlung wollen Sie sich
etwas mehr Zeit lassen, deshalb
berechnen Sie auch die Monats-
raten fir die folgenden 19 Jahre
(B10:B28). Bevor Sie die Formel
kopieren, missen Sie die Werte flr
Zins, Bw und Zw absolut setzen.

Schritt 6

Sie sind jedoch weiterhin am Ge-
samtbetrag der Riickzahlung inter-
essiert. Geben Sie also fiir das erste
Jahr in Zelle C9 »=B9*A9*12« ein.
Die darunter liegenden Zellen fiillen
Sie auch hier mithilfe des Autoaus-
full-Cursors.



Kapitel 6: Formeln und Funktionen

Schritt 7 n D9 - (- fe | =C9-($BS5-5B35) @

. . . A B C | p I [
In der Spalte D weisen Sie mit der 1 |Monatliche Ratenzahlungen fiir unterschiedliche Lau | = I' lz [3 l“ 15 I'—
Formel =C9-(B5-B6) die anfallen- 2 o o Ju e R T [z
) i 3 |Jahreszinssatz 3,85% - " -
den Zinsen aus. Vergessen Sie vor 4 |Monatszins 0.32%
. . . 5 |Darlehen 30.000,00€ T »
dem Ausfillen der tibrigen Zellen 6 |Rest 2000000€
. 7
(D1OD28) nIChtr BS Und 86 abSOIUt 8 Jahre IMonatsrate Gesamt Zinsen
. . . 9 1 5.16905€] 62.02860€ 2.028,60€
zu setzen, indem Sie Dollarzeichen o A asesoce| esors e Sersase
= . _(CO. _ 11 3 1.83160€| 65937,78¢ 5.937,78€
erganzen' =C9 ($B$5 $B$6) 12 4 1414 39€| 67.91454€ 7.91454 €
13 5 116510€| 69.006,07€ 9.906,07 €
14 3 908,78¢| 7191234€ 1191234¢€
15 7 88016¢| 73.93333¢ 13.93333¢
SChrltt 8 16 3 791,34€| 75.969,01€ 15.969,00

Wenn Sie nun beispielsweise den
Zinssatz in der Zelle B3 senken,
sehen Sie, wie die Formeln wirken.

: B3 - £ 2,85%
Sowohl der Monatszins in Zelle B4 a [ & | ¢ o
als auch die Werte in den Zellen 1 |Monatliche Ratenzahlungen fiir unterschiedliche Laufzeiten
2
B9:D28 werden automatisch berech- ZlJahreszinssatz -E— p 11 Iz Is 14 Is Ik
4 Maonatszins 0,32% s lRWIE R Iz
net. 5 |Darlehen 50.000,00 £ _|‘_‘_|_|_|.|_|_‘l
B |Rest — - P
? N
8 Jahre Monatsrate Gesamt Zinsen
c 9 1 5.805,5L€] 8167813¢€ 167813€
Schritt 9 10 2 5.468,66€] 53.247,72¢€ 3.247,72¢€
11 3 2.355,58 €] 84.837,04 € 4.837,04€
Sie konnen z.B. auch den zahlbaren T 4l 1o0096¢] seads0e€] e4406¢
; - 12 5 146701 €] 33.07476¢€ 3.07476€
Restbetrag in Zelle B6 verandern, 14 6]  124s15€| so72312€]  972312¢

dann passt sich die Tabelle ebenso
entsprechend an.

B B6 - (- fx | 20000

A B (& D

1 Monatliche Ratenzahlungen fiir unterschiedliche Laufzeiten

2 |

3 |Jahreszinssatz 3,85% e 11 [2 13 [4 15 [._
4 |Monatszins 0,32% mBRWERIF Iz
5 Darlehen 20.000,00€
6 |Rest [—20.000.00¢ o C =
! r

8 Jahre Monatsrate Gesamt Zinsen

9 1 5.16905€) G2.02360€ 2.02860%

10 z 2.66566€) G397579¢€ 3.87579¢€

11 3 1.83160€) 65937.78¢€ 593778 €

12 4 141489€) &67.91454€ 791454 €

13 5 1.16510€) 69.906,07€ 9.906,07€

14 6 Q98 73£) 7191234¢% 1191234 €

15 7 SE016 €| 7393333¢ 1393333 €
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Bedingte Formatierung

n A B c D Die bedingte Formatierung in Excel
1 Telefonlist = 5 =
S ermdéglicht es Ihnen, Wérter oder
3 Monat Lehmann ejer Schulze -
& yaer - Zahlen optisch hervorzuheben, wenn
5 |Februar 9000€  11500€  71,00€ sie eine bestimmte Bedingung erfiil-
L Marz 92,00 € 110,00 € 76,00 €
7 |April 9400€  105,00¢€ 81,00 € len. Auch Datenbalken, Farbskalen
g |Mai 96,00 € 100,00 € 86,00 € o= = o o
[0 Jiunt e i mimc und Symbolsitze kénnen Sie dafiir
ﬂ]uli 100,00 € Q0,00 € 96,00 € nutzen
|11 |August 102,00 € 8500€ 101,00 €
112 |September | 104,00 € BO,00€ 106,00 €
113 Oktober 106,00 € 75,00 € 111,00 €
14 November 10800 € 70,00 € 116,00 €

Im ersten Beispiel sollen in der

15 |Dazember | 11000€  8500€  121,00€ .
16 summe 118500 € 1.110,00€ 1.122,00€7 m ‘ b Schritt 1
~

E ¥ = 7 T (] schon t?ekannten Telefonllst? alle
Bedingte Als Tahelle Zellenformatvorlagen | Einfliigen Léschen Format monathchen Telefon kOSten Uber 100
Formatierung = formatieren - e - - - . )
: € farblich hinterlegt werden. Mar-
|__é-> Regeln zum Hervorheben von Zellen * é‘ GréRer als... .——t k S d d . ht
ieren Sie dazu den gewiinschten
] B . .
g Oberefuntere Regeln | einerai.. Zellbereich von B4:D15.
iE Datenbalken b @ Zwischen...
@ Farbskalen ’ L% Gleich... SChrltt 2
2] symbotsstae | [l rotinha.. Im Anschluss wéhlen Sie das Regis-
B peue Regel., [ oatum. ter Start und klicken auf die Schalt-
1) Bigtnldgfen " fliche Bedingte Formatierung. Fiir
@ Regeln verwalten.., i: Doppelte Werte... . . . . i .
unser Beispiel klicken Sie im Meni
Weitere Regeln..,
s Regeln zum Hervorheben von
Zellen auf den Unterpunkt GroBer
Blﬂ Juli 100,00 € 90,00 € 96,00 € 286,00 €
11 |August 102,00 € 8500€  101,00€| 28800€ als...
iseptemher 104,00 € 80,00€ 106,00 € 290,00 €
iﬂktuher 106,00 € 75,00€ 111,00 € 292,00 €
iNqumbEr 108,00 € 70,00€ 116,00 € 294,00 €
15 |Dezember 110,00 € 65,00 € 121,00€ 296,00 € .
16 |summe 1.183,00€ L110,00€ 112200€ SCh ritt 3
i; Gragerals (B
* Zellen formarieren, die GROSSER STAD ALS: Im Dialogfeld geben Sie an, dass
20 = . . .
5 oo [ e | Zellen formatiert werden, die gréBer
= sind als 100. Fiir die Formatierung
3 stehen lhnen verschiedene Optionen
I zur Auswahl, z.B. hellrote Fiillung

2. Klicken Sie dann auf OK.
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Kapitel 6: Formeln und Funktionen

Schritt 4 : D1 ~ (" ® & f| 100
Anstatt in der Regel einen festen | & I ol = & :
. 1 |Telefonliste Grenzwert: 10 — | .. 11 12 13 14 IS Ik
Wert einzugeben, kann man auch 2| o 9 7 0
auf eine Zelle des Tabellenblattes B Monat LEhman meler) sthuie) Ny w |-
. ) ) . 4 |Januar 88,00€ 120,00 € 66,00 €
verweisen. Auf diese Weise lasst der 5 Februar %0006 11500€ 7L00€
Wert sich bei Bedarf schnell andern. g Mérz I 116,005 70,006
) ) ; 7 | April 94,00 € 105,00 € 8L,00€
Geben Sie z.B. in Zelle D1 einen 8 Mai 95,00 € 100,00 € 86,00€

Grenzwert ein.

Schritt 5

. . . . H 1 :Telefnliste : Grenz(\.:vert: ‘g___ip_DnLn_n_e_‘ - —

Fir diese flexiblere Variante ersetzen - I A ——

Sie im Dialogfeld des Funktionsas- e [ B ] e

sistenten dann einfach den Wert B G I sel| :5.00c

100 durch die Formel =$D$1, indem . - T

. . . ﬂ]uli 100,00 € 90,00 € 96,00 € 286,00 €

Sie mit der Maus auf die Zelle D1 et 306 ssoe [iton] ssi0¢
&SEplem er 104,00 € 30,00€ 106,00 € 290,00 €

klicken_ Bestatigen S|e das Dialog_ |13 |Oktober 106,00€ 7500€  11100€| 292006
14 \November lﬂ.B,IIOE 70,00€ 116,00 € 294,00 €

fenster dann mit OK. R ETTTETTERTT T —
i; Graber als SR
19| Zellen formatieren, die GROSSER SIND ALS:
20

- =T |=top1] mit | helkoter Fulung 2 =

21

Schritt 6

Eine weitere Méglichkeit ist, die

Zellen zu formatieren, die Uber dem

Durchschnitt liegen. Markieren Sie

den zu formatierenden Bereich, und

6ffnen Sie wieder das Meni Be- T T A [oeama  comms T

dingte Formatierung. Klicken Sie T |8 | g womer ot [wang o] e o
Gl | Zd

auf Obere/u ntere Regeln und da_nn L% Regeln zum Hervorheben von Zellen * |

auf Uber dem Durchschnitt... IR -7 P

E Datenbalken 3

\% Earbskalen b ‘) Untere 10 Elemente...

Zahl

Obere 10 Elemente...

Obere 10 %...

T

553 Symbolsitze > Ll Untere 10 %...

Uber dem Durchschnitt... .—1

Unter dem Durchschnitt...

B HeueRegel..
[F5 Reqeln 15schen »
Regeln verwalten...

E e

(eitere Regeln...
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Bedingte Formatierung (Forts.)

n B4 - 5| 83
[ a B | ¢ o T e [ ¢
1 Telefonliste Grenzwert: 100,00 €
2
|3 Monat Lehnf Ober dem Durchschnitt . i (9 [t
4 |Januar 88, — =
T Februar 2Zellen formatieren, die UBER DEM DURCHSCHNITT liegen:
| 6 |Marz | Fir ausgewshlten Bereich mit —m
| 7 |April
i
| 9 [Juni
l_ululi A o
|11 |August 102,00€ 85,00 € 101,00€
|12 |september 10400€ 80,00 € 106,00 €
|13 |Oktober 106,00€ 75,00€ 111,00€
| 14 |November 108,00€ 70,00 € 116,00 €
15 |Dezember 110,00€ 65,00 € 121.00€1
16 Summe 1.188,00€ L1l0,00€ 1.122,00€

na

ﬁ Standard Gut

= 3 @

E Earbskalen

[E  HNeusRegel..

Regeln verwal

Bedingte | Als Tabelle | Meutral Schlecht — | Einfugen Laschen Format
Zellen
L1 Regeln zum Hervorheben von Zellen »
EN
N o L Ql

. Oberefuntere Regeln v f

E Datenbalken »

553 Symbolsitze >

[# Regeln lgschen >

Regeln in ausgewahiten Zellen 13schen

ten Regeln in gesamtem Blattlaschen (@
Regeln in die: aschen

Eegeln in die: tTable loschen

n Start Einfugen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprifen Ansicht Acrabat
@ E caibn Ju AN = =%] M S Buchhaltung -
i (R AT T S A B W% | BE:\(E.
- == A B #8852 o matierung
Zwischena.. & Schriftart Ausrichtung i) Zahl I}
B4 - £ 88
A 8 T c | ) [ € 3 G H
1 Telefonliste Grenzwert 100,00 €
2
| 3 Monat Lehmann Meier Schulze
| 4 Januar 38,00€ 120,00 € 66,00 €
5 |Februar 90,00€ 115,00 € 7L,00€
|6 Mz 92,00€ 110,00€ 76,00€
7 | april 93,00€ 105,00€ sL00€
| 8 |Mai 96,00€ 100,00 € 86,00€
19 |yuni 98,00€ 95,00€ 9L00€
|10 i 100,00€ 90,00€ 96,00€
|11 August 102,00€ 85,00€ 101,00 €
12 104,00€ 0,00€ 106,00€
|13 Oktober 106,00€ 75,00€ 111,00€
|14 November 108,00€ 70,00€ 116,00 €
15 Dezember 110,00€ 65,00€ 121,00€
16 Summe 1.183,00€ 1110006  L.122,00€

S
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Schritt 7

Im zugehorigen Dialogfenster kén-
nen Sie erneut eine Fillung wéhlen,
die Ihnen gefillt, z. B. gelbe Fiillung
2. Klicken Sie auf OK.

Schritt 8

Wir experimentieren nun etwas
weiter. Loschen Sie zunéchst die
aktuelle Formatierung, indem Sie im
Register Start auf die Schaltfliche
Bedingte Formatierung klicken.
Hier nutzen Sie im Menii Regeln 16-
schen den Punkt Regeln in gesam-
tem Blatt I6schen.

Schritt 9

Nun kénnen Sie die Formatierung
mithilfe von Datenbalken auspro-
bieren. Nachdem Sie den Bereich
B4:D15 markiert haben, klicken Sie
im Register Start auf die Schaltfla-
che Bedingte Formatierung.



Kapitel 6: Formeln und Funktionen

Schritt 10 N xﬂ @ Se=Einfigen + X -
S F* Loschen - | [@]~

Bedingte Als Tabelle  Zellenformatvorlagen
m Format ~ @

Nutzen Sie aus dem Menu Daten- Uormmmgvfmuerenv 5
balken eine beliebige Fillung, z.B. =2, Reaein num Hervorheben von zeten » :

lilafarbener Datenbalken. I% Qbere/untere Regeln ) T

Zellen |

E Datenbalken » Fal-hvellal.f _
Schritt 11 = ey

Faibskalen E Iﬁ ﬁ.—
Ihre Tabelle wird nun formatiert. Da- Symbolsitze | ‘
bei wird die Ldnge der Balken dem B teusRege Bl B E

@ Regeln laschen » = = =

Wert entsprechend angepasst. Um Regeinverwaiten. — BB
nun die Darstellung mit Farbskalen geteeRen
auszuprobieren, [6schen Sie die For-
matierung erneut tiber den Befehl
Regeln in gesamtem Blatt l6schen.

2@ -
gt - E- Ay
Fisaen- | @ é

" | o nsus
i

Schritt 12

Markieren Sie dann den Bereich
B4:D15, und klicken Sie im Register
Start auf die Schaltfliche Bedingte
Formatierung. Suchen Sie sich aus
dem Meni Farbskalen eine belie-
bige Skala aus, z.B. Rot-Gelb-Griin-
Farbskala.

\Eﬁjmholnlzz »

[ Neueregel

B Regenissghen > | Regein i susgewanten Zeflen oschen
BB Begeinverwatten.. Regeln in gesamten it oschen (@)

Regeln in dieser Tab aschen

Regeln n dieser otTable aschen

EQ Toman e o rren A Rarobat

o 5 ; Fer—

a v | g |[Em Bl E) 7 Setintigen
Prmcen - | W

L |y b g0
B oo | 8 Eromat- | 27 o

Als Tabelle  Zellenformatvarlagen

s
Formatierung v/ formatieren

Symbolsatze 3

e
chtung 5| Zani ol | zelen |
] D | B [ F G N L
ert:| 100,00 € 1 =
s = ;
B e .

86,00€

e 91,00€ [E  NeueRegel
96,00 € & Regeln laschen »

Weitere Regel

101,00€ Regeln venvatten.. = =

106,00 €

1.122,00€
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Bedingte Formatierung (Forts.)

- - Eﬁ Schritt 13
ﬁ Dezimal [0] Komma : Eﬁ- Q(

| AsTabele | prozent Enfugen Loschen For Zusétzlich zu den Farbskalen kénnen
2], meocin s Hervrbaben on 2en » == Sie Symbolsdtze nutzen. Gehen Sie
] ovcerumrenegen » . d B dazu wie in den anderen Beispielen
B v i vor, und wahlen Sie dann aus dem
- Meni Bedingte Formatierung die
Earbskalen » . - ;
= - Option Symbolsdtze und dort im
=1 symbolsitze | niend . 0 - -
= tod gtwd Bereich Direktional z.B. 3 Pfeile
B HeueRegel.. aA=w AN -
Regeln léschen ‘e Au ¥ f AN T (fa.rb'g).
Regeln verwalten... tA>US
Schritt 14
K ] T Fir unser Beispiel bendtigen wir die
1 Telefonliste Grenzwert:l lUU.UU€| Symbole a_ber in Umgekehrter Rei—
2
3 Monat Lehmann Meier ___ schulze henfolge: Hohe Telefonkosten erfor-
| 4 |Januar - sa00€ {+ 120006 4 G600€ . .
S februsr | soo0e ¢ 1sooe & 7w00€ dern eine negative Bewertung, also
. g 352321 Egggzi rome einen roten Pfeil nach unten. Um die
7 Apri 2 ) , ]
8 Mmal > sc00€ 0 100006 T 86,00€ Zuordnung umzudrehen, markieren
|9 Juni | 9s00€ > 9500€ o 9L00€ ) i
(10 Juli = 100,00€ = 90,00€ O 96,00€ Sie die Zellen B4:D15.
|11 August |- 102,00€ - 8500€ O 101,00€
|12 september|{F 10400€ {&  s0,00€ {} 106,00€
|13 oktober M 10600€ {F  7500€ {F 111,00€
114 November [} 108,00€ £  70,00€ {} 11600€ S h tt 15
15 Dezember |{} 110,00€ & 6500€ {f 121,00€ cnri
16 Summe 1.188,00 € 1.110,00 € 1‘122.00€1 ‘) y ‘,

Klicken Sie im Register Start auf
Bedingte Formatierung, und wah-

m len Sie im Meni den Befehl Regeln
= Dezimal [0]
] ' verwalten
Bedingte | AlsTabelle | Prozent e
Formatierung =| formatieren -
il % Regeln zum Hervorheben von Zellen »
L%_%I Oberefuntere Regeln ,
E Datenbalken ,
E Farbskalen ,
:‘Eg Symbolsitze »
[H  HeueRegel..
[ regeln laschen »
Regeln verwalten. . .—1
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S C h ri tt 1 6 Manager fur Regeln zur bedingten Formatierung m

P . . Formatierungsregeln anzeigen fir: | ERisls 1
Im zugehdrigen Dialogfenster kén- g sreven ' eiemEE )
. . [ [E) Meue Regel... ] [ [EbRegel k;earheiten‘.d l W Regel laschen - -
nen Sle dle aktue”e Auswahl an For_ Regel (in angez. Reihenfolge)  Format 'wird angewendet auf Anhalten =
matierungen und Regeln verwalten. Symbisate I =tesess015 =]
Klicken Sie auf Regel bearbeiten... |

SchlisBen Ubernehmen

Schritt 17 ﬁ

Klicken Sie im nachsten Dialogfens-
ter auf die Schaltflache Symbol-
reihenfolge umkehren im Bereich
Regelbeschreibung bearbeiten, und m["“'m““"g“g*"“""‘"E“
schlieBen Sie die beiden Dialogfelder s

» Hur Zeflen formatieren, die enthalken

n lt O I( - W Hur obere oder untere Werte formatieren

» Hur Werke Gber cder urker dem Durchschinitt Farmatieren
» Hur eindeutige oder doppelte Werte Farmatieren

» Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

S C h rl tt 1 8 Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren:

Eormatstil: | ymbolsatze [=] [ symbokshenfolge urketren @ ‘
Die fertige Telefonliste ist nun R T T b
h ) Jedes Symbol entsprechend der Folgenden Regeln anzeigen:
wesentlich anschaulicher gestaltet. symbal et e
J—— 67 Prozert [v]

Verdndern Sie ruhig einmal einzelne o <6740
Werte, die Pfeile werden dann auto- w53

| . Prozent [v]

matisch angepasst.

o a [} c | D |
1 Telefonliste Grenzwert:l lUU.UU€|
2
| 3 |Monat Lehmann Meijer Schulze
| 4 anuar o sso0€ 4F 12000€ {+ 6600€
|5 |Februar > 90,00€ 4 11500€ {+  7L,00€
|6 |Marz > 92,00 4} 110,00€ ¢ 76,00€
7 |April > 9d00€ I} 105.00€ ¢  8L00€
|8 |Mai |> 96,00€ > 100,00€ >  86,00€
' 9 |Juni | 93,00€ O 9500€ > 9L,00€
10 |Juli > 100,00€ O 90,00€ T 96,00€
11 |August | 102,00€ O 8500€ T 101,00€
|12 |september|d  10400€ {}  s0,00€ F  106,00¢€
|13 |oktober |} 106,00€ 4} 7500€ 4 111,00€
(14 |November I} 108,00€ 4} 70,00€ 4 116,00€
15 |Dezember [ 110,00€ 4}  65.00€ L 121,00€
16 Summe 1.183,00€  1.110,00€  1.122,00¢€
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Kurziibersicht: Wichtige Funktionen

Datums- und Zeitfunktionen

Funktion

Beschreibung

Beispiel

ARBEITSTAG(Anfangsdatum,Tage;
[Freie_Tage])

Ermittelt das Datum vor oder
nach einer bestimmten Anzahl
von Arbeitstagen.

=ARBEITSTAG("10.07.2010";
150;20) liefert das Datum, das
150 Arbeitstage hinter dem
Ausgangsdatum liegt, 20 freie
Tage ausgenommen, also den
04.02.2011.

DATEDIF(Startdatum;Enddatum;
"Einheit"):

Ermittelt eine Datumsdifferenz
in einer angegebenen Einheit.

=DATEDIF("13.06.1957";
"03.08.2010";"Y") ermittelt
das Alter in Jahren, also 53.

DATUM(Jahr;Monat,Tag)

Ermittelt ein Datum.

=DATUM(2011:7;8) liefert das
Datum 08.07.2011.

DATWERT(Datumstext)

Wandelt ein Datum, das in
Form von Text vorliegt, in eine
Zahl um, die als Berechnungs-
grundlage dienen kann.

=DATWERT("01.01.2011")
liefert den Wert 40544.

EDATUM(Anfangsdatum;Monate)

Ermittelt das Datum, bei dem
es sich um die angegebene
Anzahl von Monaten vor oder
nach dem Anfangstermin
handelt.

=EDATUM("10.07.2010";2)
liefert das Datum, das zwei
Monate nach dem genann-
ten Datum liegt, also den
10.09.2010.

HEUTE() Ermittelt das aktuelle Datum. =HEUTE(Q+10 addiert zehn
Tage zum aktuellen Datum.
JAHR(Zahl) Reduziert eine vollstindige =JAHR("24.12.2010") ergibt
Datumsangabe auf die Jahres- das Jahr 2070.
angabe.
JETZT() Ermittelt das aktuelle Datum =JETZT() zeigt das aktuelle
und die aktuelle Uhrzeit. Datum in der Form 75.09.2070
07:52 an.
KALENDERWOCHE(Zahl; Wandelt ein Datum in eine =KALENDERWOCHE("22.11.
[Rickgabetypl) Zahl um, die angibt, in welche 2010";1) ermittelt die 48.

Kalenderwoche eines Jahres
das angegebene Datum fallt.

Kalenderwoche bei einer mit
einem Sonntag beginnenden
Woche (7).
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Funktion

Beschreibung

Beispiel

MINUTE(Zahl)

Reduziert eine vollstandige
Uhrzeit auf die Minuten-
angabe.

=MINUTE("15:58:00") ergibt
58.

MONAT(Zahl)

Reduziert ein vollstindiges
Datum auf die Monatsangabe.

=MONAT("24.12.2010") ermit-
telt 72.

MONATSENDE(Anfangsdatum;
Monate)

Gibt die Zahl des letzten Tages
des Monats vor oder nach
einer festgelegten Anzahl von
Monaten zurtick.

=MONATSENDE("01.01.
2010";1) ermittelt den
28.02.2010 als den letzten
Tag des Monats, der einen
Monat nach dem aufgefiihrten
Datum liegt.

NETTOARBEITSTAGE(Ausgangs-
datum;Enddatum;[Freie_Tage])

Ermittelt die Anzahl voller
Arbeitstage zwischen zwei
Datumswerten.

=NETTOARBEITSTAGE("01.
01.2010";"31.12.2010";A3)
ermittelt 267 Arbeitstage
vom 01.01.2010 bis zum
31.12.2010.

SEKUNDE(Zahl)

Reduziert eine vollstandige
Uhrzeit auf die Sekunden-
angabe.

=SEKUNDE("15:58:13") ergibt
13.

STUNDE(Zahl)

Reduziert eine vollstandige

Uhrzeit auf die Stundenangabe.

=STUNDE("15:58:13") ergibt
15.

TAG(Zahl)

Reduziert eine vollstandige
Datumsangabe auf die Tages-
angabe.

=TAG("24.12.2010") ergibt 24.

WOCHENTAG(Zahl;[Typ])

Wandelt eine Zahl in einen
Wochentag um. Der Tag wird
als ganze Zahl ausgegeben, die
einen Wert von 1 (Sonntag) bis
7 (Samstag) annehmen kann.

=WOCHENTAG("15.09.2010")
ergibt 4 fur Mittwoch.

ZEIT(Stunde;Minute;Sekunde)

Ermittelt eine Uhrzeit.

=ZEIT(1;7;52) ergibt 1:07:52.
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Kurziibersicht: Wichtige Funktionen (Forts.)

Finanzmathematische Funktionen

Funktion

Beschreibung

Beispiel

BW(Zinssatz;Zahlungszeitraume;
Regelmalige Zahlung;[Endwert];
[Falligkeit])

Ermittelt den Barwert einer
Investition.

=BW(5%/12;12*20;-500) er-
gibt flir eine Versicherung tber
eine Laufzeit von 20 Jahren

bei einer monatlichen Zahlung
von 500 € mit 5 % Verzinsung
einen Wert von 75.762,66 €.

RMZ(Zinssatz;Zahlungszeitraume;
Barwert;[Endwert];[Falligkeit])

Ermittelt die periodische
Zahlung.

=RMZ(4%/12; 10*12; 0;
-50000) liefert den Betrag, den
man monatlich sparen muss,
um nach 10 Jahren mit einer
Verzinsung von 4 % auf die
Zielsparsumme von 50.000 €
zu kommen: 339,56 €.

ZINS(Zahlungszeitraume;
RegelmaRige Zahlung;Barwert;
[Endwert];[Falligkeit];[Schatzwert])

Ermittelt den Zinssatz pro
angegebenen Zeitraum.

=ZINS(5*12; -250; 10000)
ermittelt einen monatlichen
Zinssatz von 1,44 % bei einer
Laufzeit von 5 Jahren, einem
Darlehen von 10.000 € und
einer monatlichen Zahlung von
250 €.

=ZINS(5*12; -250; 10000)*12
ermittelt bei gleichen Konditio-
nen einen jahrlichen Zinssatz
von 17,27 %.

Z\W(Zinssatz; Zahlungszeitrdume;
Regelmalige Zahlung; [Barwert];
[Falligkeit])

Ermittelt den zukiinftigen Wert
(Endwert) einer Investition.

=ZW(5%/12;12;-200;1) er-
mittelt 2.254,72 € bei einer
Verzinsung von 5 % bei 12
Zahlungen von 200 € am Mo-
natsende (7).
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Informationsfunktionen

Kapitel 6: Formeln und Funktionen

Funktion

Beschreibung

Beispiel

ISTGERADE(Zahl)

Gibt WAHR zuriick, wenn
es sich um eine gerade Zahl
handelt.

=ISTGERADE(17) Uberprift, ob
17 eine gerade Zahl ist, und
gibt FALSCH aus.

ISTLEER(Wert)

Gibt WAHR zurtick, wenn der
Wert leer ist.

=ISTLEER(B2) Uiberpruft, ob die
Zelle B2 leer ist.

ISTUNGERADE(Zahl)

Gibt WAHR zurtick, wenn es
sich um eine ungerade Zahl
handelt.

=ISTUNGERADE(17) uberpruft,
ob 17 eine ungerade Zahl ist,
und gibt WAHR aus.

ISTZAHL(Wert)

Gibt WAHR zurtick, wenn der
Wert eine Zahl ist.

=ISTZAHL(8) Uberpriift, ob 8
eine Zahl ist, und gibt WAHR
aus.

ZELLE(Infotyp;[Bezug])

Gibt Informationen zu Forma-
tierung, Position oder Inhalt
einer Zelle zuriick.

=ZELLE("Dateiname") gibt den
Pfad und den Dateinamen der
geoffneten Excel-Tabelle aus.
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Kurziibersicht: Wichtige Funktionen (Forts.)

Logische Funktionen

Funktion

Beschreibung

Beispiel

NICHT(Wahrheitswert)

Kehrt den Wahrheitswert

der zugehorigen Argumente
um. Die Funktion kénnen Sie
verwenden, um sicherzustellen,
dass ein Wert nicht mit einem
anderen Wert Gibereinstimmt.

=NICHT(FALSCH) kehrt den
Wahrheitswert FALSCH in
WAHR um.

ODER(Wahrheitswert1;
Wahrheitswert2;...)

Gibt WAHR zurtick, wenn ein
Argument zutrifft.

=ODER(2+7=1;2+4=6) gibt
WAHR aus, weil mindestens
ein Argument stimmt (2+4 ist
wirklich 6).

UND(Wahrheitswert1;
Wahrheitswert2;...)

Gibt WAHR zurtick, wenn
alle zugehorigen Argumente
zutreffen.

=UND(2+7=9;2+4=6) gibt
WAHR aus, weil alle Argu-
mente wahr sind.

WENN((Priifung; Dann-Wert;
Sonst-Wert)

Gibt eine bedingte Priifung fiir
die Ausfiithrung an.

=WENN(A2<100; "im Finanz-
rahmen"; "Finanzrahmen Gber-
schritten") zeigt als Ergebnis
im Finanzrahmen an, wenn die
Zahl in der Zelle A2 kleiner

als 100 ist. Andernfalls wird
Finanzrahmen iiberschritten
ausgegeben.
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Nachschlage- und Verweisfunktionen

Funktion

Beschreibung

Beispiel

SPALTE([Bezug])

Ermittelt die Spaltennummer
eines Bezugs.

=SPALTE(C5) ermittelt 3, weil
es sich bei Spalte C um die
dritte Spalte in der Tabelle
handelt.

SVERWEIS(Suchkriterium;Matrix;
Spaltenindex;[Bereich])

Sucht in der ersten Spalte
einer Liste (Matrix), um den
zum Suchkriterium passenden
Wert zu finden. Danach wird
in der gleichen Zeile der Liste
entsprechend des Spaltenindex
verzweigt und der gefundene
Wert als Ergebnis zurlickgege-
ben.

=SVERWEIS(5;A2:B10;2) sucht
die Zahl 5 in der Spalte A und
liefert als Resultat den passen-
den Wert in der 2. Spalte in
derselben Zeile.

ZEILE([Bezug])

Ermittelt die Zeilennummer
eines Bezugs.

=ZEILE(C8) liefert als Ergebnis
8, weil die Zelle C8 in der 8.
Zeile liegt.
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Kurziibersicht: Wichtige Funktionen (Forts.)

Mathematische und trigonometrische Funktionen

Funktion

Beschreibung

Beispiel

AUFRUNDEN(Zahl; Anzahl Stellen)

Rundet die Zahl auf die ge-
winschte Anzahl an Stellen
auf.

=AUFRUNDEN(7,234;1) rundet
die Zahl 7,234 auf eine Dezi-
malstelle auf (ergibt also 7,3).

GANZZAHL(Zahl)

Rundet eine Zahl auf die
nachstkleinere ganze Zahl ab.

=GANZZAHL(8,7) rundet 8,7
auf 8 ab.

GERADE(Zahl)

Rundet eine Zahl auf die
ndchste ganze, gerade Zahl auf.

=GERADE(3) rundet 3 auf die
ndchste gerade Zahl auf, ergibt
also 4.

=GERADE(4,7) ergibt 6.

KURZEN(Zahl:Anzahl Stellen)

»Schneidet« die Kommastellen
einer Zahl ab und gibt als Er-
gebnis eine ganze Zahl zuriick.

=KURZEN(8,7) macht aus der
Kommazahl 8,7 die ganze
Zahl 8.

OBERGRENZE(Zahl;Schritt)

Rundet eine Zahl auf die
ndchste ganze Zahl oder das
nachste Vielfache von Schritt
auf.

=OBERGRENZE(1,5:1) rundet
1,5 auf das nachste Vielfache
von 1 auf (ergibt also 2).

REST(Zahl;Divisor)

Ermittelt den Rest einer Divi-
sion.

=REST(3:;2) berechnet den Rest
von 3/2 und gibt als Resultat
1 aus.

RUNDEN(Zahl;Anzahl Stellen)

Rundet eine Zahl auf eine
bestimmte Anzahl von Dezi-
malstellen.

=RUNDEN(4,159;1) rundet
4159 auf eine Dezimalstelle
(ergibt also 4,2).

SUMME(Zahl1;Zahl2;...)

Addiert die jeweiligen Argu-
mente.

=SUMME(4;12) ergibt 76.

UNGERADE(Zahl)

Rundet eine Zahl auf die
nachste ganze, ungerade Zahl
auf.

=UNGERADE(1,5) rundet 1,5
auf die ndchste ganze, unge-
rade Zahl auf, gibt also 3 aus.

UNTERGRENZE(Zahl;Schritt)

Rundet eine Zahl ab.

=UNTERGRENZE(1,4666;0,1)
rundet 1,4666 auf das kleinste
Vielfache von 0,1 ab (also auf
1,4).

WURZEL(Zahl)

Gibt die Quadratwurzel einer
Zahl zuruck.

=WURZEL(16) ergibt 4.
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Statistische Funktionen
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Funktion

Beschreibung

Beispiel

ANZAHL(Wert1;Wert2;...)

Gibt die Anzahl der Zahlen in
einer Liste mit Argumenten an.

=ANZAHL(3;2;6) ermittelt 3.
=ANZAHL("Text";2;6) hingegen
ergibt 2.

ANZAHL2(Wert1;Wert2;...)

Gibt die Anzahl der Werte in
einer Liste mit Argumenten an.

=ANZAHL2("Hallo";2:4:6)
ermittelt 4.

ANZAHLLEEREZELLEN(Bereich)

Gibt die Anzahl der leeren Zel-
len in einem Bereich an.

=ANZAHLLEEREZELLEN
(A1:B8) ermittelt die Anzahl
der leeren Zellen im Bereich
A1:B8.

MAX(Zahl1;Zahl2;...)

Ermittelt den groRten Wert in
einer Liste von Argumenten,
die nur Zahlen enthalt.

=MAX(3;2;4) ermittelt 4.

MEDIAN(Zahl1;Zahl2;...)

Ermittelt den Median aus einer
Liste mit Argumenten.

=MEDIAN(3;2;6) ermittelt 3.

MIN(Zahl1;Zahl2;...)

Ermittelt den kleinsten Wert
in einer Liste von Argumenten,
die nur Zahlen enthalt.

=MIN(3;2;6) ermittelt 2.

MINA(Wert1;Wert2;...))

Gibt den kleinsten Wert aus
einer Liste mit Argumenten
zuriick, die Zahlen, Text und
Wahrheitswerte umfasst.

=MINA(WAHR:3;2;-6) ermit-
telt -6.

MITTELWERT(Zahl1;Zahl2;...)

Gibt den Mittelwert (Durch-
schnitt) der Argumente einer
Liste zurtick.

=MITTELWERT(3;2;6) ermittelt
3,666666667.

MITTELWERTWENN(Bereich;
Kriterium;[Mittelwert_Bereich])

Ergibt den Durchschnitt aller
Zellen im angegebenen Be-
reich, die einem bestimmten
Kriterium entsprechen.

=MITTELWERTWENN(A1:A9;
"<2000") ermittelt den Durch-
schnitt der Zellen im Bereich
A1:A9, die kleiner als 2.000
sind.

ZAHLENWENN(Bereich;Kriterien)

Gibt die Anzahl der Zellen

in einem Bereich an, deren
Inhalte mit den Suchkriterien
Ubereinstimmen.

=ZAHLENWENN(B1:B15;
">55") ergibt die Anzahl der
Zellen im Bereich B1:B15, die
einen Wert enthalten, der gro-
Rer als 55 ist.
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Textfunktionen

Funktion

Beschreibung

Beispiel

ERSETZEN(Alter Text;1. Zeichen;
Zeichenanzahl:Neuer Text)

Ersetzt Zeichen in einem Text.

=ERSETZEN(2010;3;2;11) er-
setzt die beiden letzten Stellen
von 2070 durch 77.

GLATTEN((Text) Entfernt Leerzeichen aus einem =GLATTEN(" Hallo ")
Text. entfernt die Leerzeichen vor
und nach dem Text und ergibt
Hallo.
LANGE(Text) Ermittelt die Anzahl der Zei- =LANGE("Hallo") ermittelt 5,

chen in einer Zeichenfolge.

weil sich das gesuchte Wort
aus funf Zeichen zusammen-
setzt.

LINKS(Text;Zeichenanzahl)

Ermittelt die Zeichen von links
beginnend in einem Text ent-
sprechend der Zeichenanzahl.

=LINKS("Berlin";1) ergibt B.

RECHTS(Text:Zeichenanzahl)

Ermittelt die Zeichen von
rechts beginnend in einem Text
entsprechend der Zeichenan-
zahl.

=RECHTS("Berlin";1) ergibt n.

SUCHEN((Suchtext;Text;
[1. Zeichen])

Sucht nach einem Text, der in
einem anderen Text enthalten
ist. Als Ergebnis erhalten Sie
die Nummer der Anfangsposi-
tion des Suchtextes.

=SUCHEN("Berlin";"Hallo
Berlin") gibt zurtick, dass der
Suchtext ab Zeichen 7 im 2.
Text steht.

TEXT(Wert; Textformat)

Formatiert eine Zahl und wan-
delt sie in Text um.

="Verkaufe im Wert von
"&TEXT(88;"0,00 €") ergibt
den Text Verkdufe im Wert von
88,00 €.

VERKETTEN (Text1;Text2;...)

Verkniipft mehrere Textele-
mente zu einem Textelement.

=VERKETTEN("Hallo";" ":"Ber-
lin") ergibt den Text Hallo
Berlin.

WIEDERHOLEN (Text;
Multiplikator)

Wiederholt einen Text so oft
wie angegeben.

=WIEDERHOLEN("*";10) ergibt

HEXXXXXXXK
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Kapitel 6: Formeln und Funktionen

Umwandlungsfunktionen

Funktion

Beschreibung

Beispiel

DM(Zahl [Dezimalstellen])

Diese Funktion wandelt eine
Zahl in das Wahrungsformat
um, das in der Landereinstel-
lung enthalten ist.

=DM(969,88;2) zeigt die Zahl
mit 2 Ziffern links vom Dezi-
malkomma im Wéhrungsformat
an (969,88 €).

UMWANDELN (Zahl:MaReinheit 1;
MaBeinheit 2)

Wandelt eine Zahl von einer

MalReinheit in eine andere um.

Temperatur

=UMWANDELN(73;"F";"C")
wandelt 73 Grad Fahrenheit in
23 Grad Celsius um.

Entfernung

=UMWANDELN(1;"m";"in")
wandelt 1 Meter in 39,4 Zoll
(inches) um.

FlissigmaR

=UMWANDELN(1;"I";"gal")
wandelt 1 Liter in 0,26 Gallo-
nen um.

Energie

=UMWANDELN(1;"Wh";"J")
wandelt 1 Wattstunde in 3.600
Joule um.
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Kapitel 7

Diagramme und Grafiken

Lange Zahlenkolonnen kénnen ermidend sein — da hilft es hdufig, die Tabelle mal in einem Saulen-
oder Kreisdiagramm darzustellen oder um ein passendes Bild zu ergdnzen. Auf diese Weise gestalten
Sie lhre Daten wesentlich tbersichtlicher und interessanter.

@ Diagramme

Wenn Sie lhre Tabelle grafisch darstellen méchten, um sie anschaulicher zu machen, bietet lhnen die
Registerkarte Einfiigen dafiir diverse Optionen. Und das nicht nur im Sinne der verschiedenen Dia-
grammarten — auch Minidiagramme (Sparklines), Grafiken, SmartArts und ClipArts oder eigene Fotos
lassen sich tiber dieses Mendi in Ihr Tabellenblatt integrieren.

® Grafiken, Fotos und Screenshots

Sobald Sie z.B. ein Foto oder eine Grafik eingefiigt und markiert haben, erscheint das Register Bild-
tools, mit dessen Hilfe Sie diese Kunstwerke weiter bearbeiten konnen. Geben Sie lhrem Bild bei-
spielsweise einen Rahmen oder versehen Sie es mit unterschiedlichen kiinstlerischen Effekten — der
optischen Wirkung sind hier kaum Grenzen gesetzt.
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9 aE " Taschengeld.dsx - Microsoft Excel |
m_start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Acrabat Entwurf
J :] EE @ Formen - ! - [ | . - E Linie
Bl = o '
=] SmartArt E Saule H
FivotTable Tabelle | Grafik ClipArt % Siule Linie  Kreis Balken Fliche Punkt Weitere o Dlagram me
- @zt Screenshot + - - - - - - - "t Gewinn/Verlust
Tabellen Tllustrationen Diagramme F] Sparklines
Al - 5 ‘ Taschengeld
A I B \ G [ b [ E T F G H
1 |[Taschengeld Januar Februar Marz April Mai Juni 1. Halbjahr
2 |Christian 7€ o€ 15€ 18€ 25€ 30€ 105€
3 |Cornelia 9€ 17€ 0% 19€ 15€ L€ 101€
4 |Summe 16€ 27 € 25€ 37€ 40 € 61€ 206 €
5
B
7
g
¥) Grafiken, Fotos und
Screenshots
A9 o-ae. T Taschengeld.dsx - Micrasaft Excel Bildtools
[————
Start Einfiigen Seitenlayaut Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Acrabat Format & e o [ ER
2 ool * & Grafi - ch ve - =~ ] 4 =
i Korrekturen Jﬁ: ] = — . e = Grafikrahmen q:Ehenena h varne |,_. % ‘5..” T
j- % Farbe = ﬁ .- d ‘ ‘ d v | ! Bildeffekte = Eﬁ Ebene nach hinten = %
Freistellen | ... A — — e Zuschneiden = 525 ¢m
@ Kiinstlerische Effelte = ’m x a2 % Bildlayout = % Auswahlbereich A - Bt e
Anpassen Bildfarmatvorlagen [F} Anardnen Grife [F}
Grafik 2 - (= £ | 5
A B C 0] = F G H L ;
1 |Taschengeld Januar Februar Marz April Mai Juni 1. Halbjahr p
2 |Christian 7€ 10€ 15€ 15€ 25€ 30€ 105€
3 Cornelia 9€ 17 € 10€ 19€ 15€ 31€ 101€
4 Summe 16€ 27€ 25€ 37€ 40 € 61€ 206 €
5
4]
35€
7
g
il
10
]
T Januar 1
12 B Februar 3
13 Mz
14
15 W April
16 H Mai
17 e
18 = Juni
il
20
2 Christi Ci li
72 ristian arnelia
23 L
24
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Diagramme erstellen

=]

Linkfavoriten
Buch-Projekt_Excel2010
[E Dokumente

Weitere %

Ordner
Haushalt-Sprung

Kapitel_il1_in_erster_Ueberblick

Name

~ [43] [ suchen

Anderungsdatum

Tye

] Klassen-Kasse_12 Lxdsx

§] private_tusgaben_2000:xsx

K] Stundennachweis_Connyadsx

K] Stundenglan_1_Halbjahr_2010.dsx
K Taschengeld_Christianadsx

] Taschengeld_Conny.xlsx

= o<

Kapite|_014_Tabellen_professionel|_ges!

Kapitel_05_Drucken
Kapitel 07

Microsoft Excel-Arbeitsblatt

Taschengeld_Conny_Christian_Uberblickx.

Titel: Excel2010

Autoren: Ulrike Sprung
Grole 291 KB

Dateiname:  Taschengeld_Conny_Christian_{ berbiick #lsx

1] Taschengeld_Conny. Christian_(berblick xisx _9
] Ulrikes private Einnahren 2010.11s%

] Urlaubskasse_2010x1sx

+  [All ExcelDateion [l ks =
Tools v [ Oinen @) [ Abbrechen

E Al hd )‘.'-‘ Taschengeld
A I B [ ¢ [ o ] E ] F [ & H
1 |Taschengeld Januar Februar Mirz April Mai Juni 1. Halbjahr
2 |Christian 7€ 10€ 15€ 18 € 25 30€ 105€
T(Omelid 9€ 17 € 10 € AR A5 31€ 101€
4 Summe 16 € 27€ 25€ 37€ 40€ 61€’ 206 €
B
B
AN
-
B Einfilgen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprifen Ansicht Acrabat :
E 8] HE " Y - ]
MBS o ikl D

Grafile ClipArt Formen SmartArt Screenshot || Saule | Linie  Kreis  Balken Flache Punkt Weitere
Tllustrationen Diagramme Fl
- F |
B [ D g [F G H
Januar Februar Marz April ai Juni 1. Halbjahy
7€ 10€ 15€ 13€ 25€ 30€ 105+
9€ 17€ 10€ 19€ 15€ 31€ 101+
16€ 27 € 25€ 37€ 40€ (3 206+
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GrofSe Tabellen mit mehr als 1.000
Zahlenwerten sind recht uniibersicht-
lich und lassen sich oft besser grafisch
darstellen. Wie Sie in Excel schnell
ein schickes Diagramm zaubern, er-
fahren Sie hier.

Schritt 1

Offnen Sie die Tabelle, aus der Sie
ein Diagramm erstellen mochten.
Klicken Sie dazu im Register Datei
auf den Eintrag Offnen. Wihlen Sie
den Speicherort @ der Datei und
dann den Dateinamen @). Klicken
Sie auf Offnen.

Schritt 2

Uberlegen Sie sich genau, welche
Aussage Sie mit dem Diagramm
treffen und welche Zahlen Sie
verdeutlichen wollen. In unserem
Beispiel wollen wir die Taschengeld-
zahlungen im 1. Halbjahr darstellen.
Markieren Sie den entsprechenden
Bereich, hier A1:G3.

Schritt 3

Aktivieren Sie das Register Einfiigen.
In der Gruppe Diagramme sehen

Sie die Icons fir die verschiedenen
Diagrammarten. Klicken Sie auf das
Icon Sdule.



Kapitel 7: Diagramme und Grafiken

Sch ritt 4 n Einfligen Seitenlayout F-JHH?{H Daten Uberprifen Ansicht Ac|
FET RN @mo:vut

Grafik ClipArt Formen SmartArt Screenshot | | S3ule | Linie  Kreis  Balken Fliche Pu

Ein Auswahlmeni wird angezeigt.
Waéhlen Sie im Bereich 2D-Sdule mit Mustrtionen s
einem Mausklick den ersten Eintrag e T [mmﬂ‘ ‘[ﬁﬂ‘
Gruppierte Siulen. Das Diagramm A fanuar _ Februar M o siue

wird auf demselben Blatt wie die 32 igz M @ @ @I

Tabelle als Objekt eingefiigt. e 2 ——
] Js3) 03 8
Schritt 5 5 E—
Nun verdeckt das Diagramm aber : Iﬁ:ﬁ"ﬁ*"‘ s — Fe"'“i’m M**'"Dm “"'“Em — Fm Gaojl‘”a:;:::;
einen Teil der Tabelle. Sie verschie- o ;;'J"‘ B
ben es, indem Sie zunachst auf einen E i )
leeren Diagrammbereich zeigen. Der . 7
Mauszeiger wird zu einem Vier- 2
fachpfeil. Mit gedriickter Maustaste i
ziehen Sie das Diagramm an die 1;
gewiinschte Stelle. n
22
Schritt 6 ﬁ |}
Wenn Sie das Diagramm zu klein vV
finden, dndern Sie seine Grole,
indem Sie den Mauszeiger auf einer B; T - —
Ecke des Rahmens positionieren, o
dann mit gedriickter Maustaste nach é .
aulen ziehen und die Taste bei der o Februm
gewiinschten GréBe loslassen. E e o
ol | o

So geht's noch schneller gz

Sie kénnen auf demselben Tabel- 2

lenblatt mithilfe der Tastenkombi-

nation (A1t]+[F1] blitzschnell ein ‘3 h

neues Diagramm erstellen.
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Diagramme erstellen (Forts.)

Al ~ e | Taschengeld SCh ritt 7

A [ B [ [ [ o] [ E [ F [ G H
1 |Taschengeld Januar Februar Mérz April Mai Juni 1. Halbjahr g g H
| 2 |Christian 7€ 10€ 15€ 18 € 25€ 30 € 105 € GeStaIterISCh ist es faSt Immer
3 |Cornelia 9¢€ 17¢€ 10 € 19 € 15€ 31€‘ 101¢€ sinnvoIIer, das Diagramm auf einem
4 Summe 16 € 27¢€ 25¢€ 37¢€ 40¢€ 61¢€ 206 €
5 neuen Blatt zu erstellen. Dazu mar-

kieren Sie den Tabellenbereich, den

Q ‘ " Sie in einem Diagramm wiedergeben
mochten, z.B. A1:G3.

wv

&

n Stat | Emfugen  Setenlaout  Famneln  Daten  Ubsmprufen  Ansient  Aeobat 2 @-oid Schritt 8

B
Einfugen
4

Driicken Sie nun die Funktionstaste
5 (F11]. Das Diagramm wird sofort
auf einem Extra-Tabellenblatt mit
dem Namen Diagramm1 eingefiigt.
Mit einem Klick auf das Blattregister
Vergleich Chris und Conny @ kon-
nen Sie wieder zur Tabelle springen.

Zuischenablage Zah! Zellen

- Schritt 9

Sie kénnen sich das Diagramm nun
F11 in der Druckvorschau ansehen: Kli-
cken Sie auf das Register Datei und
dann auf den Menipunkt Drucken.
Sie kénnten das Diagramm nun so-
fort ausdrucken.

CRE] wergleich Chris und Conny . ¥J e[ I I3

nm Start  Einfligen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Acrobat 2@ =@

[ Speichem
Drucken
Spetcham unter @
C Exemplare: 1 g
Gffnen
= Drucken
[ Sehlieben
Drucker

Informationen

O/ CD 1240 DC 2240 KX 2.0Gan ... _

Zuletzt
<&, Bereit

verwendet

Diuckereigenschaften

Neu

Einstellungen

’:I Aktive Tabellen drucken .
== Nur die aktiven Tabellen druck
Seiten: 3] bis %

Speichern und
senden

I Einseitiger Druck

ik Dlur auf eine Seite des Blatts dr
Add-Ins * TO:‘ML . =
2] Optionen i = i

[ Beenden :ﬁ Querformat -
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Schritt 10

Ein Diagramm kann auch aus Tabel-
lenbereichen entstehen, die nicht
nebeneinanderliegen. Dazu mar-
kieren Sie den ersten Bereich, z.B.
A1:A3. Dann halten Sie die [Strg]-
Taste gedriickt und markieren den
zweiten Bereich, z.B. H1:H3.

Schritt 11

Aktivieren Sie das Register Einfiigen.

In der Gruppe Diagramme klicken
Sie auf das Icon Saule. Wahlen Sie
im Bereich 2D-Saule den ersten
Eintrag Gruppierte Saulen.

Schritt 12

Das neue Diagramm wird auf dem-
selben Tabellenblatt als Objekt
eingefiigt. Man erkennt einen deut-
lichen Unterschied beim Taschen-
geld der beiden Kinder. Die Y-Achse
beginnt jedoch auch erst bei 99 €.
Wie Sie das dndern, erfahren Sie im
folgenden Abschnitt »Diagramm-
elemente bearbeiten und ergdnzen«
ab Seite 214.

+
+ GroBe der Tabellenbereiche
Wenn Sie verschiedene auseinan-
derliegende Tabellenbereiche in ei-
nem Diagramm darstellen, missen
diese immer gleich groR sein, sonst
kann Excel die Daten im Diagramm
nicht darstellen!

Kapitel 7: Diagramme und Grafiken

m H3 - | =suMME(Tabelle1]@Danuarl:uni]])
] A B B D E F G H
1 |Taschengeld Januar Februar  Mérz April Mai Juni 1. Halbjahr
ichl’ist\'ah 7€ € 15€ 18€ 25€ 30E 105€
3 |cornelia 9¢ 17€ 1€ 19€ 15€ 31€ 101
4 |summe 16€ 27¢€ 25€ 37€ € 616 206€
5
B
7
ol
mm Start Einfligen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprirfen Ansicht Ac
is AP ECILT
. _ HI / 3 |
M ba g @ B w4 W @ p
PivotTable Tabelle | Grafik ClipArt Formen SmartArt Screenshot || Sdule | Linie  Kreis Balken Fliche Pu
Tabellen Tlustrationen 2D-Siule
H3 - £e| =sUMME(Tabelle]
_# B c b L_lm \_Eﬂ ‘La_ﬂ
1 |Taschengeld Januar Februar Marz 4
Y 3D-Saulef
2 |Christian 7€ 10€ 15€
3 |cornelia 9€ 17€ 10€ W[ﬁ l@@ Eﬁ ﬁgﬂi
4 summe 16€ 27¢ e || | \ [
& Zylinder
B
: ) lsd | 108) 3
8 LB | \ |
A B c D E F G H
1 |Taschengeld Januar Februar Mirz April Mai Juni 1. Halhjahr
2 | Christian 7€ 10€ 15€ 18€ 25€ 30E 105 €
3 |Cornelia 9€ 17€ € 19€ 15¢€ 31€ 101€
4 Summe 16€ 27€ 25€ 37€ W0€ 61€ 206 €
5
& .
7 1. Halbjahr
&
9 106
] 105¢€
"
12 104€
13
12 103€
15 102¢ ® 1 Halbjahr
18
17 101€
18
19 100€
& 99¢
2 Christian Cornelia
2
23
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Diagramme erstellen (Forts.)

E 63 - fe| 31 SChritt 13

[ & [ B8 [ ¢ [ B [ E [ F [ & [ H
1 |Taschenge|d Januar Februar Marz April Mai Juni 1. Halbjahr Eln Krelsdlagramm Ste”t |mmer d|e
2 |christian 7€ 10€ 15¢ 13¢€ 5¢€ 30€ 105¢€
'3 |cornelia e 17€ 10€ 19¢€ 15¢€ 51€ 101€ Zahlen einer Datenreihe dar, die
4 |summe 16€ 27¢ 25¢ 7€ 20¢€ 61€ 206€ .
5 zusammen ein Ganzes ergeben, also
A 100%. Um Cornelias Taschengeld

‘ b in einem Kreisdiagramm darzustel-
Strg len, markieren Sie die Uberschrift

wy (A1:G1) und dann mit gedriickter
(Strg]-Taste die Zellen A3:G3.

MStm Einfiigen Seitenlayout  Formeln Daten Uberprifen  Ansicht  Acrobat Enty]

= R g Em LTP ™ ) - T e BB
[ hal gu {9 Eéf [+ Uy || = e |
PivotTable Tabelle  Grafik ClipArt Formen SmartArt Screenshot | Saule  Linie | Kreis |Balken Flache Punkt Weitere

Schritt 14

Tabellen Ilustrationen

2D-Kreis .
= - |3 | . . . . g
2T 8 T ¢ [ b6 [ & 1 Qo[ Aktivieren Sie das Register Einfiigen.
1 |Tas:hengeld Januar Februar Mérz April N falbjahr . .
2 [Christian 7€ € e 13€ 105€ In der Gruppe D|agramme klicken
?‘Come\\'a 9¢€ 17€ 10€ 19€ 101€ . . .
o v we  we _ mec __ we 206¢ Sie auf das Icon Kreis und in der
s .
e Untergruppe 2D-Kreis auf das erste
a . . -
s | Aipiagnatyie Icon, es heil’t ebenfalls Kreis.
Schritt 15
Das Kreisdiagramm erscheint als
S —— ﬁ Objekt auf demselben Tabellenblatt.
Markieren Sie es, und wahlen Sie im
SETTTIENNT Register Diagrammtools/Entwurf
1 |Taschengeld [anuar [~ " “phr . -
:Z Januar = in der Gruppe Daten das Icon Zeile/
- — ™ Spalte wechseln, damit Excel die
Datenreihe erkennt und im Dia-
i r 3
—— gramm als Segmente darstellt.
it
W Januar
W Februar
H &z
W April
EMai
B Juni
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Schritt 16

Markieren Sie den Tabellenbereich
A1:G3. Auf dem Register Einfiigen
wéhlen Sie in der Gruppe Dia-
gramme das Icon Balken und im
Untermenl 2D-Balken das erste
Icon Gruppierte Balken. So werden
aber auch die Jahreszahlen als Bal-
ken dargestellt.

Schritt 17

Damit das nicht passiert, entfernen
wir die Datenreihe Taschengeld.
Dazu klicken Sie im Register Dia-
grammtools/Entwurf in der Gruppe
Daten auf das Icon Daten auswih-
len @. Markieren Sie im Dialogfens-
ter den Eintrag »Taschengeld« @,
und klicken Sie auf Entfernen.

Schritt 18

Klicken Sie dann auf Bearbeiten @,
und geben Sie im Achsenbeschrif-

tungsbereich die Tabellentiberschrift

an, also B1:G1. Bestatigen Sie die
Dialogfenster mit einem Klick auf
OK. lhr Balkendiagramm ist fertig.

+
+ Jahreszahlen
Lassen Sie die erste Zelle des
Tabellenbereiches neben den Jah-
reszahlen leer, hier z.B. A1, dann
erkennt Excel die Jahreszahlen
automatisch als Beschriftung.

Kapitel 7: Diagramme und Grafiken

Einfigen | Seftenlayowt  Fermeln Uberpriifen  Ansicht  Acrobat

FE EHEE DR o keSO

FivotTable Tabelle | Grafikc ClipArt Formen SmarArt Screenshot | Saule  Linie  Kreis |Balken| Flache Punkt Weitere

Tabellen Ilustrationen Did 20-Balken

AL - £ | Taschengeld ] ]
A 8 | c | o E | F E S
1 [Taschengeld 2005 2006 2007 2008 1 oo ®
(2 |Christian 200 - <

2
3 |conny 150.0
3 6
5
3 H
7
3
4 Conny
B Christian
3
HTaschengeld
2
1
0 s00 1000 1500 2000 2500
L 4

T 5 - O T e R e
17 N e i e i

1
w oA = [ —
rammtyp Als Vorlage | Zeile —
andem speiche

T oia : Dot
AL - fe | Taschengeld

P 6 c [ o E P G H | ]

1 [Taschengeld 2005 2006 2007 2008 2009 201

2 Ghristian 210006 21,006 212006 213006  21400€  21500€

3 |conny 15000€  152.00€ 153006 156.00€  15800€ _ 160.00€

4

s I Datenquelle auswahlen s

5

- Disgrammdatenbereich: | =Tabelle1 $1:$G53

s s

o [ (] zelefspake wechseh |

i) q

u | e Horzonta

- 5 | [Seresom | of somen | X eragh [+ [ estorn} 9

fE) 1

14 2 | [chvsir 2

15 L

16 5

A L

1 i

s <

18 o

19 abbrechen

20

2

81 -
. s £
o
aschengel 2005,

i T A T N )
2 12,00
3 150006 152006 Isao€  1se00€ 1530 ion
3
s
5 \ \
- .
Z ? ? JEm———— |
2 . O— e 11 2 |3 14 ls l._
1 [ [mvecen |
u | caps ]Q [w lE [R ]T lz ]
n | | | i [
5 : o e — ol l [N‘ l‘_‘
1
| | |

15 * IS | 5010
16
b — —— il
18
o “¢ soooc oo00c 13|| 2009 | | ‘

2008

conny

2007 B christian

2005

2008

! !
- € 5000 10000€ 150,00€ 200,008 250,00€
L 4
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Diagrammelemente bearbeiten und erganzen

nW Urliuhs-AusgaAhenZDID Eostsee NCordsee 3 Harz, § Wenn SlCh Daten Vera.ndern Oder
3 evartonen wome  mame| et Ihnen die Optik des Diagramms nicht
4 Hotel 1.800,00€ 1.900,00 € 1.722,00€
e Tome  aoe| moe mehr geféllt, kénnen Sie es jederzeit
7 Kultur 455,00 € 534,00 € 322,00€ . . .
2 Summe 4.053,00€ 4.674,00€ 3.762,00€ andern. Wle Sle das machen, Zelgen
& oo« ; _
i | v« | A wir lhnen jetzt.
13 1.400,00 € .
1.200,00 € \ ﬁ
12 lﬂﬂD:ﬂﬂ € \
17 600,00 € 1 W Nordsee
L] ' Harz -
glo : Schritt 1
2 €
sl ST Ihre Urlaubsausgaben werden in
iZ diesem Flachendiagramm nicht gut
dargestellt. Um den Diagrammtyp
zu dndern, markieren Sie das Dia-
AlE R LN S e gramm, indem Sie auf eine leere
Datei Start Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Acrobat Entwurf | Layout . . . .
-n.h , = = — . Stelle im Diagrammbereich klicken.
Diagramtyp A\s\o’?lwlnge Ze\\e_lipnllte DnE‘m\w‘ EJ ?‘ @ @ @J ; - ’ﬁ
ana em?p speichem we‘,'\se;‘“:‘:\swn'\ en o
Diagrgmm 5 - | .
5 : € D = F S Schritt 2
1 Urlaubs-Ausgaben 2010 Ostsee Nordsee Harz|
Forgonen Sisee| " ame] " runoe Das Register Diagrammtools mit
4 Hotel 1.800,00€ 1.900,00 € 1.722,00€ .
5 |souvehirs 320,00€ 320,00€ 320,00¢€ Befehlen zum Bearbeiten und Er-
B Essen 783,00€ 823,00 € 34400 € . .
7 uta sswe  same  smoe ganzen von Diagrammelementen
8 summe 4.053,00€ 4.674,00 € 3.762,00 €
erscheint. Klicken Sie auf das Unter-
‘ register Entwurf, und aktivieren Sie
in der Gruppe Typ das Icon Dia-
grammtyp dndern.
B’ Disgrammtyp sndem [E2E)
UCCECEE
Balken |
%ﬂ@%%%é i Schritt 3
al=Elel=Elsl | : : .
ﬂJnggJ Das Dialogfenster listet alle Dia-
= . .
W “LrCL grammtypen auf. Klicken Sie un-
|Lod g
T %J e e ter Balken auf den Diagrammtyp
R —— Gruppierte Balken. Bestitigen Sie
t Ihre Auswahl mit OK. Das gednderte
5 Diagramm zeigt nun auch die Aus-
¢ - gaben fir den Ostseeurlaub auf den
5 ersten Blick.
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Schritt 4

Verfeinern Sie nun das Layout. Dazu
klicken Sie im Register Entwurf in
der Gruppe Diagrammlayouts z. B.
auf das erste Icon Layout 1.

Schritt 5

Nun fligen wir einen Diagrammtitel
ein. Dazu klicken Sie in das neue
Feld Diagrammtitel @ in lhrem
Diagramm und geben »=« in die
Bearbeitungsleiste ein. Dann klicken
Sie auf die Zelle A1 und bestatigen

mit (<],

Schritt 6

Korrigieren Sie nun den Text in Zelle
A1 in »Urlaubsausgaben 2010«.
Auch der Diagrammtitel aktualisiert
sich sofort, weil Sie ihn mit der Zelle
A1 verknipft haben.

1 Zahlenwerte andern
Tabelle und Diagramm sind mitein-
ander verkniipft. Wenn Sie in der
Tabelle einen Zahlenwert dndern,
wird automatisch auch das Dia-
gramm entsprechend geédndert.

Kapitel 7: Diagramme und Grafiken

ZH9- % laub, Tab ellen- mit- Grafiken karr - Microsaft Exc:
Strt  Enfigen  Seteniyout  Formen  Daten  Uberprifen  Ansicht
[V B

Diagrammtyp Als Vorlage
andem

Zeile'spalte  Daten
speichern | wechseln  auswahlen

L) Daten

Diagramms  ~ 5|
A B © D E
1 Urlaubs-Ausgaben2010 | ostses  Nordsee Harz|
2 Bahnfahrt 350,00 € 499,00 € ZS&DD{T
3 Exkury
4 Hotel
Bl s0uvd Kultur
8 |Essen
7 Kultur| Essen
B summ|
8 Souvenirs s
10
11 Hote W Nordsee
12 m Ostsee
= O Pl B O
E Diagramm 5 ~ x -/fx‘% ‘ Caps ]Q lW [E lR [T ]Z I
A 8 c 0 <u|] [m l‘“
1 Urlaubs-Ausgaben 2010 Ostsee Nordsee Harz,
2 Bahnfahrt 350,00 € 499,00 € 283,00 € '
3 Exkurs 1
4 Hotel D|agrammt|te|]—o
5 [souve R —
B |Essen J ‘
7 |kultur] Kultur
8 sumri Diagramms - £ | =Urlaubigasy
g | Essen A B C D
10 . 1 | Urlaub: ben 2010 Ostsee Nordsee Harz
Souvenirs
11 2 |Bahnfahrt 350,00 € 499,00 € 288,00 €
12 Hotal 3 |Exkurs
i 4 |Hotel JUrIaubs-Ausgaben 20101
14 Exkursionen 5 |souve
g B |Essen
18 Bahnfahrt 7 lkultur Kultur
17 P—
8 |[Summ
18 - € . Essen
14 b
bl L Souvenis
12 Hatal
Al - f-| Urlaubsausgaben 2010 - 11 12 13 14 15 ]k
£ caps |Q W |E R |T |Z
A B ©
an A
1 |Urlaubsausgaben 2010 @ t+ HioTet
2 |Bahnfahrt 350,00€ 499,00€ 288,00€ | 4
3 |Exkurs
4 [Hotel Urlaubsausgaben 2010
4 |Souve
B |Essen
T Kultur] Kultur
8 summ
] Essen
9
il Souvenirs
11
12 Hotel
[
14 Exkursionen
1c
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Diagrammelemente bearbeiten und erganzen (Forts.)

BAchse fermatieren

1 1. Halbjahr
2 christian 105€
3 [comelia | 10€
4 Summe 16€ 27¢€ 2B5¢€ 37¢€ a0 61€ 205€‘
e s 5
B .
E 1. Halbjahr
8 106€
9
10 105¢€
i lo4e
12
13 103€
14
15 102€ W 1. Halbjzhr
18
17 lo1e
18
19 100¢
2 EERS
2 christian cornelia
2 | 4.
1. Halbjahr

P

106€

105€

Calibrifl = 10 = A" A7 Vertikal (Werti, =
MWrASEE=A-B-Z-F
1@ — .
Laschen
1. Halbjahr

102 €4 Auf Formatverl. zuriicks,
A Schriftart..

101
il Diagrammtyp andern...

100 5 Daten auswshlen...

39

Hilfsgitternetz hinzufiigen Cornelia
Hauptaittemetz formatieren...

[Bf  Achseformatisren...

[_'“‘“”"“Pt‘“m” Achsenoptionen ‘

zahl Wirimunn: © awo @ Fest [0
Fiillung Maximum: ® swo © Fest 1080
Linienfarbe Hauptinterval: @ Auto © Fest |1,0
i HiFsintervall: @ Ao @ Fest |02

[C] werte in umgekehrter Reihenfolge
Schatten

[7] Logarithmische Skalierung  Basis: |10
Leuchten und weiche Kanten lz‘

Anzeigesivheiten: |Keine

t

3DcFormat Beschriftung der Anzsigesinheiten in 1. Halbjahr
Austichiung Hauptstrichtyp: ufen [+ [120¢
HiFsstrichtyp: Kene |«
100¢
Achsenbeschiftungsny | Achsennah [«
s0e
soe
a0
20¢
e
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B 1 Halbjahr

Schritt 7

Manchmal erzeugt die Darstellung
im Diagramm einen falschen Ein-
druck. Im Taschengeld-Beispiel aus
dem Abschnitt »Diagramme erstel-
len« ab Seite 208 sieht es aus, als
hatte Cornelia nur etwa ein Drittel
des Betrages ihres Bruders bekom-
men.

Schritt 8

Klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf eine Zahl der Y-Achse. Aus
dem Kontextmeni wahlen Sie dann
die Option Achse formatieren...

Schritt 9

Stellen Sie unter Achsenoptionen
das Minimum auf die Option Fest,
und ersetzen Sie daneben den Wert
99 durch »0«. Bestatigen Sie das
Dialogfenster mit einem Klick auf
SchlieBen. Die GroRenachse beginnt
nun bei O.



Schritt 10

Nun sollen sich die Saulen noch
farblich voneinander abheben. Kli-
cken Sie auf die rechte Saule. Beide
Saulen werden markiert. Wenn Sie
noch einmal auf die rechte Saule
klicken, wird nur sie markiert.

Schritt 11

Klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf die markierte Saule, und
wahlen Sie den Eintrag Datenpunkt
formatieren... aus dem Kontext-
mend.

Schritt 12

Wahlen Sie links den Bereich Fiil-
lung und rechts die Option Einfar-
bige Fiillung @. Uber den Aus-
wabhlpfeil unter Fiillfarbe stellen Sie
Rot, Akzent 2 ein. Klicken Sie auf
SchlieBen, dann erscheint Cornelias
Saule in Rot.

Kapitel 7: Diagramme und Grafiken

1. Halbjahr

Christian

Carn:

1. Halbjahr

1. Halbjahr

elia

120€
100€
80€
e m 1 H=zlhishr
= A A7 |Reihen "L Halb -
o ETA-L-Z-F |
0% Reihen l6schen
&4 Auf Formatvorl. zuriicks.
€
Christian Cory - Datenreihen-Diagrammityp andem...
L

m Datenpunkt formatiren

1]

4 Daten auswihlen...

Datenbeschriftung hinzufiigen
Trendlinie hinzufigen...

Datenpunkt farmatieren...

1. Halbjahr

Reeihenoptionen

Fillung

Rahmenfarbe

Rahmenarten

schatten

Leuchten und weiche Kanten

30-Farmat

llung

Keine Fiilung

Einfarbige Fillung

©

@ Farbyerladf
Bid- oder Texturfilung

Musterfiglung

@ Agtomatisch

[T 1nvertieren, Falls negativ
[C] Bunktfarbunterscheidung
Fulfarbe

Transpar| Designfarben

 Christian

® Conelia

Rat, Akzent 2

standardfarben

%) Weitere Farben..
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Den richtigen Diagrammtyp wahlen

120 T€

1. Halbjahr

100 T€

80 TE

60 T€

Soll

40 T€

mist

20 T

Soll Ist

Kultur

Essen

Souvenirs

Hotel

Exkursionen

Bahnfahrt

Urlaubsausgaben 2010

Harz
H Nordsee

M Ostsee

- € 500,00 € 1.000,00 € 1.500,00 € 2.000,00 €

Sport

1. Monat o

1 Diagrammtypen
Sie finden alle hier vorgestellten Typen im Register
Einfiigen in der Gruppe Diagramme, indem Sie auf
die jeweiligen Icons klicken.

Den richtigen Diagrammtyp zu
wdéhlen, ist zuweilen eine langwierige
Angelegenheit. Nicht jeder Typ eignet
sich fiir jede Darstellung.

1 Saulendiagramm

Sédulendiagramme zeigen Schwan-
kungen Uber einen bestimmten
Zeitraum oder Vergleiche zwischen
einzelnen Elementen. Weil das fast
immer passt, ist dieser Typ voreinge-
stellt.

2 Balkendiagramm

Balkendiagramme zeigen einzelne
Zahlen zu einem bestimmten Zeit-
punkt oder Vergleiche zwischen ver-
schiedenen Elementen. Die Rubriken
sind vertikal angeordnet, dadurch
wird weniger Gewicht auf den zeitli-
chen Ablauf gelegt.

3 Tortendiagramm

Torten- oder Kreisdiagramme stellen
eine Gesamtmenge dar (100 %). Die
Segmente stehen fiir die prozentua-
len Anteile. Deshalb eignet sich das
Kreisdiagramm nur fiir Tabellen, die
Datenreihen enthalten. Es sollte aus
maximal acht Elementen bestehen,
sonst wird es unibersichtlich.



Kapitel 7: Diagramme und Grafiken

4 Liniendiagramm 4] 3
Gehalt

Liniendiagramme zeigen Trends

oder Anderungen bei Daten uber
einen bestimmten Zeitraum an. Der
Verlauf wird hierbei deutlich heraus-
gestellt.

5 Ringdiagram m 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal

Ringdiagramme stellen Daten in
konzentrischen Kreisen dar, wobei

jeder Ring einer Datenreihe ent- H
spricht. Hier zeigt der dulRere Ring

die Ausgaben fiir den Harzurlaub,

der mittlere den Nordseeurlaub und

der innere den Ostseeurlaub.

Urlaubsausgaben 2010

W Fahrtkosten
B Exkursionen
W Hotel

W Souvenirs
® Essen

= Kultur

6 Flachendiagramm

Flachendiagramme zeigen die relative
Bedeutung von Werten liber einen
bestimmten Zeitraum an. Sie heben
das AusmaR der Anderung bzw.
Abweichung optisch stark hervor.
Unser Beispiel zeigt die Differenz der B 4.000,00 €
Ausgaben zwischen Nordsee- und o
Ostseeurlaub. 250,00 €

2.000,00 €

¢| 1.500,00 € - m Nordsee

1.000,00 € + H Ostsee

500,00 €
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Den richtigen Diagrammtyp wahlen (Forts.)

7] 1 7 Punktdiagramm

Projekt-Aussichten

= Punktdiagramme zeigen Zahlenpaare,
z.B. den Punktwert fiir das Risiko

s . und den Punktwert méglicher Ge-

: winne. Sie spiegeln also Trends oder
0 Anderungen (iber einen bestimmten
0 Zeitraum wider.

0 10 20 30 40 50 60 70 80 90
Méglicher Gewinn

4
+
+

8 Kombinationsdiagramm

Kombinationsdiagramme verbinden

B e SA00S zwei Diagrammtypen miteinander,
e o 3000€ z.B. S4ule und Linie. Sie verdeutli-
25€ - 2.500€ q a g
chen, dass ein Diagramm zwei ver-
£ 20€ L 2.000€ . .
H _ schiedene Arten von Informationen
§ 15¢ - | 1500¢ M Gewinn :
——Umsatz darstellt, z.B. Umsatz und Gewinn.
10€ + 1.000 €
5€ - - 500 €
e - - € -
Abt.1 Abt2 AbL3 Abt.4 ABLS 9 Netzdlagramm
Abteilungen
Netzdiagramme haben in der Mitte
einen Nullpunkt, um den Linien
gruppiert sind. So stellt man meh-
B = = rere Faktoren auf einmal dar, hier
Testergebnis zum Vitamingehalt den Gehalt an verschiedenen
Vitaminen in Saften. Die Spann-
S weite des Netzes macht den Ver-

gleich anschaulich.

Vitamin D

Vitamin C

M Flaschensaft H Tutensaft Saft aus dem Fass
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Sparklines oder Minidiagramme

Sparklines sind Minidiagramme. n w o G Alm

A | B | & | 1] [ E [ F | G |

Sle Stehen in einer Ze”e neben den 1 Ausgaben  Januar Februar___ Marz April Wai Juni
2 |miete 800,00€  808,00€  845,00€  B00,00€  800,00€  933,00€
Zahlen oder sie verdeutlichen als oo cme owe  ewe  rome nme  rmoc
. . 5 |Lebensmittzl | 900,00€  800,00€ 777,006  702,67€  64L17€  579,67€
Hlntergrundgraﬁk d[e Aussage der 6 |Pc 211,00€  188,00€  450,00€  522,00€  G4LS50€  76100€
7 |kuitur 188,00€  188,00€  183,00€  183,00€  188,00€  183,00€
Tabe”e Wle Sle Spal’k/mes erste//en g Sport 46,00€ 46,00€ 46,00€ 46,00€ 46,00€ 46,00,

a

und dndern, erfahren Sie jetzt.

| R

Schritt 1 y

Markieren Sie die Zellen lhrer
Tabe”e’ dle S|e m|t Spark“nes Ver- E Einfilgen | Seitenlayout qumaﬂn Daten  Uberprifen  Ansicht  Acrabat
sehen wollen, z.B. B2:G8. el B2 P 2 o all @ Syl B

Grafik ClipArt Formen SmartArt Screenshot Saule  Linie  Kreis  Balken Fliche Punkt Weitere  Llinie  Saule Gewinn

= y ’ Verlust

Sparklines

Tllustrationen Diagramme
- £ | 800

A [ B 1 [ [ — ER— F [ & 7 H | J
SCh rltt 2 Januar Februar IMarz Mai Juni

April

800,00€  808,00€  B84500€  800,00€  800,00€  933,00€
Wahlen Sle daS Register Elnfugen 55,00€  100,00€  14500€  190,00€ 235,00 € 280,00 €
67,00€ 68,00€ 69,00 € 70,00 € 71,00€ 72,00€
Und hier dle ClrU ppe sParklines_ 8l 900,00€  800,00€  777,00€  702,67€ 641,17€  579,67€
211,00€  183,00€  450,00€  522,00€  641,50€  761,00€
KIiCken S|e dort auf da.S |C0n Linie. 188,00€  188,00€  188,00€  183,00€ 188,00 € 188,00 €
46,00 € 46,00€ 46,00 € 46,00 € 46,00 € 46,00 €

Schritt 3 ‘X .

Im Dialogfenster wird der markierte J
Bereich im Feld Datenbereich an-
gezeigt. Der Cursor blinkt im Feld B

Positionsbereich; das ist der Be- S ——— . .

reich, in dem die Sparklines zu sehen moooe oo}
. . . . 235,00 € 230,00€ !
sein sollen. Markieren Sie mit der 7006 72,00€ :
. 641,17€  579,67€ |
Maus die leeren Zellen H2:HS8. Frma | e |
183,00€  188,00€ E

46,00 € 46,0068 . ® t ‘) L

B

-
Sparklines erstellen

wahlen Sie die gewiinschten Daten.

Datenbereich:  |B2:GS

wahlen Sie die gewiinschte Position der Sparklines.

Positionshereich: | $H$2:HEE]
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Sparklines oder Minidiagramme (Forts.)

ninuﬂ-

Linie | Saule Gewinn/Verlust

Daten
bearbeiten -

Einfiigen

Seitenlayout

Formeln

[C1 Hachstpunkt
[ Tiefpunit

Daten

Uberprifen
[ Erster Punkt

[T Letzter Punkt
[0 neaative Punkte [0 Markierungen

Ansi

cht

Acrobat

Lo

Entwurf

NN WY

Schritt 4

Bestdtigen Sie den Dialog mit einem
Klick auf OK. In den Zellen H2:H8

Sparkline Tip Anzeigen
K2 O erscheinen Sparklines, die die Ent-
A B C B E F ® 0 i
1 Ausgaben  Januar  Februar  Marz April Mai Juni W|ck|ung der Ausgabenart darstel-
2 |miete 300,006  80800€ 845006  G00,00€  800,00€  933,00€[ -
3 |strom 55,006  100,00€ 145,006  190,00€  23500€  230,00€ | — len. AulRerdem erscheint das Reg|s_
4 |Gas 57,006 6800€ 69,006 70,006  7L00€ 72,008 | —
5 |lebensmittel  900,00€ | 80000€ | 777006 F02G7E | GALITE | ST67€| == ter Sparkllnetools/Enthrf o mit
5 |pC 21,006 18800€  45000€ 522,006  64150€  7BL00€ | _—
7 |kultur 133,006 188,00€ 133,006  133,00€  133,00€  183,00€ | i i
8 |sport 45,006 4600€ 46006 45,006 45,006  45,00€ | weiteren Befehlen zum Bearbeiten
- .
der Sparklines.
B B2 - £ ano Erstellen Sie auch fiir die Monate
A | B [ G T D [ E [ F [ G [ H A H H
1 |Ausgaben Januar Februar MErz April Mai Juni Sparkllnes Dazu markleren Sle
2 |miste 80000¢  808,00€  84500€  B00,00€  BOD,00€ 933,006 -~ . .
3 5500€  100,00€  14500€  190,00€  23500€  280,00€ | __— erneut den Ta'be“enberel(:h' fur den
1| 67,006  68,00€  GI00€  70,00€ 71,00€ noe|l__—— : :
5 |Lebensmittzl | 900,006  so0,00€ 777,006 702,67€ 641176 579,676 | die Spa‘rkllnes erstellt werden SOHen'
B |pC 211,00€ 188006  450,00€ 522,006  64150€  7eL00€| _— hier B2:
7 |kultur 188,00€  188,00€  18800€  188,00€  183,00€  185,00€ er B2:G8.
B |sport 46,00€  4600€ 46006 46,00€  46,00€ 46,00
9 .
10
1 -
12 Schritt 6
ﬁ 3 Klicken Sie im Register Einfiigen
in der Gruppe Sparklines auf das
>3 Icon Saule @. Als Positionsbereich
B o | torogen | setenson S
E 2 & = du [ O geben Sie im Dialogfenster diesmal
PotTable Thele | Gratl Clipat For At Screemhot | Siule linie Vies Ealien liche Punkt Wettwre| linie S
die Zellen B9:G9 an und klicken auf
B9 - £ 800
A B | ¢ | © | e [ F G | H i i -
1 |Ausgaben  Januar Februar___ Marz April Mai Juni OI(' Dle neuen Sparkllnes erSCheI
2 |Miete 800,00 € 808,00€ 845,00€ 800,00 € 800,00€ EEENIL
als sso0e w0006 1ssooe  1sm0e 235006 2m00€| nen unter den Monatssummen als
4 |Ga 67,00€ 68,00€ 9,00€ 70,00 € 7L00€ 7200€| —
5 |Lebensmittel 900,00€ 800,00€ 777,00€ 702,67 € 64L,17€ 579,67€ T — - - . -
B |PC 211,00€ 138,00€ 450,00€ 522,00 € 641,50 € 76L006| Mlnl_saulendlagramme-
7 |Kultur 188,00€ 188,00€ 188,00€ 183,00 € 188,00€ 18s00€|
8 |sport 4500€ 46,006 45006 46,00€ 45,00€ as,00e | ——
> o 11
g Wehien S de cewinsehten Daten 89 - %
i Datenbereich: [82:G8 A& [ B [ ¢ [ © [ € [ F [ & [ =~
o 1 Ausgaben  Januar Februar  Marz April Mai Juni
7 S S R i 2 |Miete 800,00€  808,00€  84500€  S00,00€ 800,006 933,006
18 Esstnstersic: [1ot94c8d (@) 3 |strom 55,00€  100,00€  14500€  130,00€  235,00€ 230,006 _—
;g 4 G 67,00€ 68,00 € 69,00€ 70,00€ 7L,00€ 72,00€ _—
21 Ej 5 |Lebensmittel 900,00€ 800,00 € 777,00 € 702,67 € 641,17 € 579,67€ T
2 B PC 211,00€ 188,00 € 450,00 € 522,00 € 641,50 € 761,00€ __—
7 |Kultur 183,00€ 188,00 € 188,00 € 188,00 € 188,00 € 183,006 —
- 1 2 3 a4 5 B Sport 46,00€ 46,00 € 46,00 € 46,00 € 46,00 € 4600€ —
- “— [5] | OO Y = sm__8__am_]
s JQ W e |r T |z "
12
crl Alt -~ 13
14
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Kapitel 7: Diagramme und Grafiken

Schritt 7

Andern Sie nun den Wert fiir die
Miete in Zelle G2 auf »731«. Wie Sie
sehen, wird die Sparkline automa-
tisch aktualisiert.

Schritt 8

Sparklines kénnen auch als Hinter-
grund in Zellen stehen. Markieren
Sie die Zellen B2:G8. Im Register
Einfiigen klicken Sie in der Gruppe
Sparklines auf das Icon Linie.

Schritt 9

Fur den Positionsbereich geben Sie
im Dialogfenster die Zellen H2:H8
an. Bestatigen Sie den Dialog mit
einem Klick auf OK. Die Sparklines
sind jetzt im Hintergrund der Sum-
menzellen zu sehen.

i
Iai

G

Juni

H

Iri-

el

5
c R T |z
cul Al -~

snu,nnem&—
235,00 € 280,006 _—
71,00€ 72,006 _—
641,17 € 579,67€ ~TT—_
641,50 € 761,006 __—
188,00 € 188,00€ —
46,00 € 46,00 €
e _mm—._ BN _mB__
Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Acrobat

FELE NS

il @ S ol [ Qs

Grafilc ClipArt Farmen SmartArt Screenshot | Saule  Linie  Kreis Balken Flache Punkt Weiters || Linie Saule Gewinn

- - - - - - Verlust
Tlustrationen Diagramme Sparklines
v, Fx | 800
[ B & I ] I E I i [ G [ H
Januar Februar ___ Marz April Mai Juni 1. Halbjahr
30000€  B0800€  84500€  B00,00€  800,00€  803,00€| 4.856,00€
ss00€  100,00€ 145006  130,00€  235,00€  280,00€ | 1.005,00+¢]
67,006 68006 63006 70,006  7LOOE  72,006| 417,004
900,006  B00,00€  777,00€  702,67€  64L17€  579,67€| 2.0050€
21100€  18800€  450,00€ 522,006  64L50€  76L00€| 277350€
183,006  18800€  183,00€ 185,006 188,006  188,00€| 112800€
45.00€ 46006 4600€  45.00€ 45006 4s00€] 276009
2267006 219800€ 2520,00€ 2518.67€ 2062267 2729,67€ 14.856,00€
Ir Bl
n Sparklines erstellen —— &Iﬂ

‘Wahlen Sie die gewlnschten Daten,

Datenbersich: |B2:GE

‘wahlen Sie die gewinschte Position der Sparklines.

Positionsbereich: | $H$2:$H$E @ 5
Ll J (=
1 G H

Juni 1. Halbjahr

803,00€ | _4956.00€

= PEEEL- 280,00 € | _1.085:00€
caps |Q W |E R T |Z ?2,00€ M
e 579,67 € | T 2268,50€
761,00€ | _2.77350€

188,00€ |~ L.128,00€

46,00€ |~ 276,00€

2.729,67€ 14.856,00 €
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Sparklines oder Minidiagramme (Forts.)

Ansicht Acrobat Entweurf

VW W WS WS

Formatvorlage

G H J K
Juni
73L00E | —
280,00€ | —
72,00€ | —
579,67 € |
76LO0E| _—
188,00 €

usgaben-Tabelle_kal

maqu Formeln  Daten  Ubsprufen  Ansicht  Acrobat Entwurf

= €11

.

icrasaft Ex

Hachstpunkt [T Erster Punkt " N
[ Tefpunkt [ Letzter Punit \/\/\ \/\/\ \/\/ \/\/\ ‘ \/\/\ \/\/ =
List [ ) =

[C] Megative Punkte [[] Markierungen

Anzeigen Formatvoriage

C D E F G H J
far Mérz April Mai Juni
3,00€ 845,00€ 800,00 € 300,00€ 73L00€ | — T~

0,00€ 145,00€ 190,00 € 235,00€ 280,00€ | —
8,00€ 63,00€ 70,00€ 7L00€ 2,0€] —
0,00 € 777,00€ 702,67 € 641,17 € 579,67€ [ ———u
3,00€ 450,00 € 522,00€ 641,50 € 76L,00€ ) _—
8,00€ 188,00€ 188,00€ 188,00€ 188,00 €
6,00 € 46,00€ 46,00 € 46,00€ 46,00 €
Ho—_EH__me _ N _mm__ N _mm__ E-_sN__

UsgabenTabelle_orr & Microsoft bice

Adobat | Entwurt
T —
witane - | gy

N W AN R B e

Formatvorlage 2 Ausgewahite Sparklines [aschen

g aufheben

J K L M N ) P Q
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<2 Ausgewahite Sparkiinearuppen 18schen

Schritt 10

Sie kénnen Sparklines auch leicht
verdndern. Markieren Sie dazu die
Zellen, die Sparklines enthalten, z.B.
H2:H8. Oben zeigt sich das Register
Sparklinetools/Entwurf mit seiner
Multifunktionsleiste.

Schritt 11

Um sich z.B. den héchsten Wert

als Punkt in der Sparkline anzeigen
zu lassen, klicken Sie in der Gruppe
Anzeigen den Eintrag Hochstpunkt
@ an. In der Gruppe Formatvor-
lage wahlen Sie auerdem noch die
Formatvorlage aus, weil eine farbige
Linie schoner ist.

Schritt 12

Um Sparklines zu entfernen, markie-
ren Sie eine Zelle, z.B. H3. Die ganze
Sparklinegruppe wird blau umran-
det. Im Register Sparklinetools/
Entwurf klicken Sie in der Gruppe
Gruppieren auf den Auswahlpfeil
rechts neben dem Icon Léschen.
Wiéhlen Sie Ausgewdhlte Sparkline-
gruppen ldschen. Alle Sparklines im
Bereich H2:H8 werden geldscht.

I Einzelne Sparkline I6schen
Wiébhlen Sie Ausgewahlte Spark-
lines I6schen, um nur die eine
Sparkline in der markierten Zelle
zu entfernen.



Einsatz von Grafiken

Sie kénnen lhre Tabelle oder Ihr Dia-
gramm mithilfe von Grafiken noch
verschénern. Dies ist auf dem Tabel-
lenblatt, hinter dem Tabellenblatt
oder direkt im Diagramm maglich.

Schritt 1

Ein passendes Bild steigert die
Freude bei der Arbeit an einer
Tabelle. Offnen Sie die Datei, und
offnen Sie das Tabellenblatt, das Sie
mit einem Hintergrundfoto verscho-
nern wollen. Lassen Sie sich das
Register Seitenlayout anzeigen.

Schritt 2

In der Gruppe Seite einrichten
klicken Sie auf das Icon Hintergrund
@. Wihlen Sie im Dialogfenster
zuerst den Speicherort und dann

die Grafik, z.B. Bornholm.jpg, und
klicken Sie dann auf Einfiigen.

Schritt 3

Um den Hintergrund wieder zu
entfernen, klicken Sie im Register
Seitenlayout in der Gruppe Seite
einrichten auf das Icon Hintergrund
I6schen.

nm Start Einfiigen

Seitenlayout @

|

/ Farben ~ |:| Pw Y I@ ’\_31

Schrift arten J [j =

Designs Seiten- Ausrichtung Grife Druck- Um- Hintergrund Druck-
- @ Effekte rander ~ w2 T bereich = bruche titel

Designs Seite einrichten | El
116 - £ | 1)
A B © D

1 Urlaubsausgaben 2010 Ostsee Nerdsee  Bornholm

2 Fahrtkosten 350,00 € 499,00 € 1.288,00 €

3 |Exkursionen 345,00€ 598,00 € 766,00€

4 Hotel 1.800,00€ 1.900,00€ 1.722,00€

5 |Souvenirs 320,00 € 320,00 € 320,00 €

|&] Hintergrund ==

——,
@U“ < Daten + [ 42| suchen 2|

nsichten ~ | Meuer Ordner

Wy Orgonisieren + 22

Linkfavoriten Marne

Tipps_PPT2007 |i=| Bornhalim. PG

li=| Christian PG
Nacharbeit_Kapitel 07_ML_US e

[ conny und chris, PG

Weitere » Eltinturs.pg
| & Flgchendiagrampm tif
Ordner v | e Meerblick2 JPG
| Kapitel 07_ML » | [3Vnike.gif
Nacharbeit_Kapitel 07 MLUS [ ]
Daten . e ¢

Bornhelm.JPG Aufnahmedstum: 18.07.2007 14:53
JPEG-Bild Markierungen: Meerblick
Bewertung:

=

v Al Grafiken [* k" wroi % ipg. =
Tools = [ Einfiigen@)] [ Abbrechen

Dateiname:  Bamholm.JPG

Ulrkes Mentband t | Fomeln  Daten  Oberprifen  Ansicht  Addlns  Acrobat

0 =

Eifugen | Seiteniayou

OB 2 & &

- Gitternetzif

he:  Auto

Seitenrinder Ausrichtung GroBe Druckbereich Hintergrund Drucktitel L | BB ansend
" g 6 " e B sicung e © 0 oo
T S—— m

A | B C D E

1 |U|' b gaben 2010 [ Ostsee Nordsee  Bornholm

2 Fahrtkosten 350,00€ 499,00€ 1.288,00€

3 Exkursionen 345,00 € 598,00 € 766,00 €

4 Hotel 1.800,00€ 1.900,00€ 1.722,00€

5 Souvenirs 320,00€ 320,00€ 320,00€

s [Essen 783,00€ 823,00€ 1.344,00€

7 Kultur 455,00 € 534,00€ 1.322,00€

s Summe 4.053,00€ 4.674,00€ 6.762,00€
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Einsatz von Grafiken (Forts.)

Schritt 4

Wenn Sie z.B. auf einem Stunden-
plan das Foto lhres Kindes einfii-
gen und das Ganze spdter drucken
mochten, wahlen Sie im Register
Einfiigen in der Gruppe lllustratio-
nen das Icon Grafik.

Schritt 5

Fugen Sie wie eben eine Grafikdatei
ein, z.B. Christian.jpg. Ziehen Sie das
Foto mit der Maus neben die Spalte
G, und verkleinern Sie es gegebe-
nenfalls, indem Sie mit der Maus die
Eckpunkte verschieben.

Schritt 6

Um das Foto zu beschneiden,
markieren Sie es mit einem Klick
und wahlen im Register Bildtools/
Format in der Gruppe GréBe das
Icon Zuschneiden @. Ziehen Sie
die Zuschneide-Linie mit der Maus
nach rechts. Der graue Bereich

ist der Bildteil, der abgeschnitten
wird. Wenn Sie einverstanden sind,
klicken Sie erneut auf das lcon
Zuschneiden. Ziehen Sie das ver-
kleinerte Foto an die richtige Stelle
neben der Tabelle. Fertig!



Schritt 7

Bilder lassen sich natiirlich auch
gestalten. Um z.B. den Bildhinter-
grund auszublenden, markieren Sie
die Grafik und klicken auf das Icon
Freistellen in der Gruppe Anpassen
des Registers Bildtools/Format.

Schritt 8

Excel erkennt die wichtigen Bild-
informationen und zeigt darliber
hinaus einen Rahmen an, mit dem
Sie den freizustellenden Bereich
bestimmen kénnen. Ziehen Sie den
rechten Markierungspunkt weiter
nach rechts und den unteren weiter
nach aulRen. Dann klicken Sie erneut
auf das Icon Freistellen. Die Kinder
werden ausgeschnitten.

Schritt 9

Sie kénnen ein Foto auch in der
Farbe verandern, z.B. ein schwarz-
weiles Foto farblich passend zur
Tabelle gestalten. Dazu markieren
Sie das Foto mit einem Mausklick.

Kapitel 7: Diagramme und Grafiken
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Einsatz von Grafiken (Forts.)
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Ausschneiden
Kopieren

Einfiigeoptionen:

=

Auf Formatvorl, zuriicks,

Schriftart...

Diagrammtyp andem...

Daten auswihlen..

Diagramm verschiehen...

Makro zuweisen...

Diagrammbereich formatieren...

el

Schritt 10

Wahlen Sie im Register Bildtools/
Format in der Gruppe Anpassen
das Icon Farbe. Klicken Sie z.B.
im Bereich Neu einfarben auf Rot
Akzentfarbe 2 hell. Das Foto wird
dann passend zum Rotton der Ta-
belle eingefarbt.

Schritt 11

Nun konnen Sie das Foto auch noch
verfremden. Markieren Sie es, und
klicken Sie auf das Icon Kiinstleri-
sche Effekte und dann auf Leuch-
ten: diffus.

Schritt 12

Auch Diagramme kdnnen mit Fotos
individuell gestaltet werden. Klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf
eine freie Stelle im Diagramm. Wéh-
len Sie im Kontextmeni Diagramm-
bereich formatieren...

1 Gestaltung riickgangig machen

Um ein Bild wieder in den Ur-
sprungszustand zu versetzen,
markieren Sie es und wahlen im
Register Bildtools/Format in der
Gruppe Anpassen das Icon Bild
zuriicksetzen.



Kapitel 7: Diagramme und Grafiken

Schritt 13

Unter Fiillung markieren Sie die
Option Bild- oder Textfiillung und
klicken dann auf Datei... Im nachs-
ten Dialogfenster geben Sie den
Speicherort und den Namen der
Grafik an, die Sie einfligen wollen,
z.B. Meerblick 2.jpg,und bestétigen
das Ganze mit Einfiigen.

B Meerblick2sps
a JPEG-Bild
Dateiname: Meeibick2JPG:

Schritt 14 s — !

Um die weile Zeichnungsfliche ver-
schwinden zu lassen, klicken Sie mit R

A B & D E F G
der rechten Maustaste darauf und m 1
2 sell TTE 10T€ 15T€ 18TE 25T€ 30TE

wahlen Zeichnungsflache formatie- 5 | o v orel wve  wre
. 4 Summe 16 TE 27T 25TE 37TE 40 TE 30TE
ren... aus dem Kontextmend. 5 ——
g Meer-Reisen AG Umsatz im 1. Hj. 201C
g - T AT A7 Zechnungstiac - BN
g FAS=E=A-8-2- - |0
- 10 i
SChrltt 15 1; . Léschen = ‘
. : 13 o
Im ndchsten Dialogfenster stellen 14 1
. . .. . . B
Sle '(elne Fu"ung o eln und kIICken 17 B Zeichnungsiliche formatieren...
auf SchlieBen. Um die Lesbarkeit 18 [
zu erhohen, sollten Sie dann noch
die Achsenbeschriftungen mit einer
weillen Schrift versehen. Klicken Sie E'ZMWBMEfma.m o8
dazu mit rechts auf das jeweilige [onns | [Fatung
. . - FRahmenfarbe @ Keine Fullun
Element im Diagramm, und wéhlen I © cnfuoatohng
) Farbwerlauf
Sie im Kontextmen die Schriftfarbe S e g..d.udmﬂm
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s=sAllo-z2-v o
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Einsatz von Grafiken (Forts.)
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Schritt 16

Auch Diagrammelemente wie Sdulen
kdnnen Sie mit Grafiken fiillen.
Markieren Sie die erste Sdule im
Diagramm mit einem Mausklick und
einem nochmaligen Klick. Setzen Sie
einen rechten Mausklick auf diese
Sdule, und wahlen Sie im Kontext-
menl Datenpunkt formatieren...

Schritt 17

Wahlen Sie links den Bereich Fiil-
lung und rechts die Option Bild-
oder Texturfiillung @ aus. Klicken
Sie auf die Schaltfliche Datei..., und
wahlen Sie im bekannten Dialog-
fenster die entsprechende Datei

aus. Die Grafik erscheint links in der
Saule, ist allerdings etwas verzerrt.

Schritt 18

Um das Foto mehrfach erscheinen
zu lassen, markieren Sie die Option
Stapeln. Wenn Sie dann auf Schlie-
Ben klicken, sehen Sie das Ergebnis
links in der Grafik.



Einfiigen eines Screenshots

Manchmal ist es niitzlich, Fotos vom
aktuellen Computerbildschirm in Ihre
Tabelle einzufiigen. Wir zeigen lhnen,

wie Sie diese Screenshots in Excel T T Ty
erstellen und zu Ihrer Arbeitsmappe . ——
hinzufigen. T R T R [ TSRV g

Geburtstags-Checkliste
1. Dem Kind gratulieren

2. Singen: ,Ich freue mich, dass du geboren bist und hast

Schritt 1

Sie kénnen z.B. einen Screenshot
eines Word-Textes in Ihre Tabelle
einfugen. Offnen Sie eine Excel-
Tabelle und die Word-Datei, die Sie
»fotografieren« mdchten. I B HE DR e ke S

Geburtstag heut ...

3.K ienkafer (mit

4. singen: ,Wie schon, dass du geboren bist. Wir hitten

B B B B¢ B B B B
B B B B B B B B

dich sonst sehr vermisst ...

PivotTable Tabelle  Grafik ClipArt Formen SmartArt [Sereenshot|| Saule Linie  Kreis Balken Flache
Tabellen Tlustrationen Verfuigbare Fenster Diagramme
E1S - k| =c15

A B R E

Schritt 2 :

_ Name _ Vername

irtstags-
-+ Geburtsdat i pildschinausschnitt o - Stral m ‘

4 |Patzold Christian 28.06.09 = Juni Kark |

Wabhlen Sie im Excel-Programm- ‘
. - T Sdler oFf A Mai ulper,
fenster das Register Einfiigen, und e i S I J

wivie wiw

. .. ; Neumann ‘Dave 30.05.06 Mai Miihle
klicken Sie in der Gruppe Illustra- o Mk Mandy 120905 Sptenber G
o Sprung Ralf 12.06.07 Juni Bahnh

tionen auf das Icon Screenshot. Das »
geoffnete Word-Programmfenster

wird als Miniatur angezeigt. Klicken

Sie auf die Word-Datei. B E—— : : : : — ‘

Geburtstags-

, Name _ Vorname .  Geburtsdatum .. Alter omat - Strabe .. PLZ _ Wohnort _ Vater =
5 Rbder Dorit 02.05.07 3 Mai Tulpenweg 3 10243 Berlin Roder, Gilbert
- o Graupner Peer 14.10.06 3 Oktober GrinbergerStr. 71 | 10247 Berlin Graupner, Fritz
Sch rltt 3 - Neumann Dave 30.05.06 4 Mai M}lhlenwegﬁl 10566  Berlin Ne!mlann‘nelle'
g Heise Mandy 1209.05 5 September Gisithenf6 10243 Berlin Heise, Peter
i o Sprung Ralf 120607 3 Juni Bahnhofsti. 37 10243 Berln Sprung Walter
Das »Foto« des Word-Fensters wird R = e p——————
sofort eingefligt. Sie kénnen es wie -
*
ein herkdmmliches Foto bearbeiten, s : :
z.B. die GroRe verandern, indem Sie o : :
19 * *
mit der Maus an den duferen Mar- : :
25 & &

kierungspunkten ziehen.
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Einfiigen eines Screenshots (Forts.)

Schritt 4

Das Register Bildtools/Format
bietet Ihnen diverse Befehle zur
Bildbearbeitung. Markieren Sie den
Screenshot, und klicken Sie z.B. in
der Gruppe Bildformatvorlagen

auf den Dialogstarterpfeil. Wahlen
e = Sie mit einem Mausklick die Option
] Abgeschragte Perspektive aus.

Schritt 5

Oder weisen Sie dem Screenshot
einen kinstlerischen Effekt zu. Dazu
markieren Sie den Screenshot und
wahlen im Register Bildtools/For-
mat die Gruppe Anpassen. Hier kli-
cken Sie auf das Icon Kiinstlerische
Effekte und stellen z.B. den Effekt
Fotokopie ein.

Schritt 6

Zu guter Letzt farben Sie den
Screenshot ein: mit einem Klick auf
den Auswabhlpfeil bei Farbe in der
Gruppe Anpassen im Register Bild-
tools/Format. Wéhlen Sie hier den
Farbton, z.B. Temperatur 11200 K.

- FE FE FE FE

O
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Kapitel 7: Diagramme und Grafiken

Schritt 7 7

Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpr)

Sie konnen aber z.B. auch nur ei- 1 = Bm !
: N i B e BE @ || ol Xk
nen Ausschnitt des Bildschirms als PivotTable Tabelle | Grafik ClipArt Formen SmartArt|Sereenshot|| Saule Linie K
| |
Screenshot einfligen. Dazu missen Tabelen ustrtionsn__| Verfugbare Fenster
. " M22 - |
Excel- und Word-Datei gedffnet = = =
q R A= A _ A Taschengeld Januar Februar M ==; li
sein. Klicken Sie in der Excel-Datei ot = -
Caornelia 9¢€ 17 €

im Register Einfiigen in der Gruppe
Illustrationen auf das Icon Screen-
shot und dann auf Bildschirmaus-
schnitt.

M &= W r

Summe 16 € 27€ e Bilds-_:hilmausschnittﬂ

Schritt 8

Der Bildschirm der Word-Datei wird
hell dargestellt, und der Mauszeiger

Hohe des Taschengeldes(

wird zum Fadenkreuz. Wahlen Sie Elternsind gesetlich-nichtdazverpflichtet, fhrenKindem Taschengeld zuzahlen. Um'
jedoch it nddersozle Absitstling derKindervorzbeugen, tes:
Ausschnitt aus, den Sie als Screen- A Ende g i e

parenmuss. Auf- diese W sichst-auchihr-V gsgefubl |

shot in Excel einfiigen méchten, T

indem Sie das Fadenkreuz dartiber e e .

ziehen und dabei die Maustaste

gedriickt halten. Q

Schritt 9 IEI Rk R T T T
] g Y

Sobald Sie die Maustaste loslassen, ] D EHEPE o dkODM:Q =

PivotTable Tabelle | Grafik ClipA ATt Scresnshot | Saule Linie  Kreis al

Daten  Uberprufen  Ansicht

wird die ausgewahlte Passage auf e | e

dem Excel-Tabellenblatt als Grafik gl men_rnn v _wi ol st i
eingefugt, und Sie kénnen sie wie S TR TR ——
gewohnt verschieben oder ihre Hohe des Taschengeldes] ‘
GroRe verandern. e e
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Einfiigen eines Screenshots (Forts.)

™ I R | aschengeld Conny Christian Sereenshat - Microsoft Bxe. Bildtools | | Sch rltt 1 0
Stat  Einfiigen  Setenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Acobat | Format

! jf:l Q G JE Biderkomprimieren | e — " = F H

ol | M e - e o Wahlen Sie unter B|Idtoo|s./Format
e onneen in der Gruppe Anpassen die Schalt-

- : - - 1 fliche Korrekturen. Unter Schirfen

| [fuche Q- el und Weichzeichnen stellen Sie

T ) P TAGEETT Scharfen: 50% @ ein, und unter

: = Helligkeit und Kontrast wéhlen Sie

7 - -

: Helligkeit: —20% Kontrast —20%.

il Jilwen-Kindem Taschengeld-zu-zahlen.

1; %y, optionen fur Bildkorrelfruren... sseitsstellung: derKinder-vorzubeugen, 1

13 | ratsam, sich-aufeme-bestumte-Summe pro-Woche -oderMonat-zu-einigen. ‘Dartiber

Schritt 11

Sie konnen einem Screenshot auch
im Nachhinein noch Form geben.
Dazu markieren Sie ihn und wahlen

Lo | o) s . .
im Register Bildtools/Format in der

Microsoft Excel

rifen  Ansicht  Acrobat | Farmat o @ o =
Grafi C TR E T = -~ @— o .
- L Grafikrahmen ~ | O Ebene nachvorne = |2~ } 5l[as o Gruppe GrOBe daS 'COn Zuschnel-
‘ ~ | ff Bildeffekte = g Ebene nach hinten % ;
Zuschneiden == 15 4 -
= “‘a_leHa_\uJut' IE’QJ‘«uswahllzelei-:h Sh s wiwe\ Siae 1815 em den
gen ] Anardnen Grifke x
-
F E H ] K =
ai Juni 1. Halbjahr
25€ 30€ 105€
15€ 31€ 101€
,  4a0€ 61€ 206€

+
+ Mehr Ubersicht
Minimieren Sie die nicht rele-
vanten Fenster, wenn Sie einen
Bildausschnitt machen mochten,
damit Sie von Excel aus gleich zum

richtigen Fenster springen kdnnen.
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Kapitel 7: Diagramme und Grafiken

SChritt 12 E ZGrafiI rahmen ~ 4 Ebene nach vorne = - [ QE} -:Jd 19 am -

Klicken Sie im Men( auf Auf Form j - ;3,:::::?'::' E;it;;ﬂ':;}i:i“ﬁ‘” Eﬁh T R

zuschneiden, und wihlen Sie unter . Anardnen F Zucnaden _

Standardformen d|e Optlon Gefa.l' Rechtecke -LP Auf Form zuschneiden » |

tete Ecke. \El.]ﬁ]aoae?DDC]D B Seitenverhiltnis 3
OANTLOVOOO®@®® B T
GOO0Or LyooEe | e

Schritt 13 O®AOOY BT B ()

00 LT
Um die GroBe der Form zu verén-
dern, ziehen Sie einfach mit der v
Maus an einem der Eckpunkte. In J
diesem Fall kdnnen Sie sogar die
GroBe der gefalteten Ecke verdn-
dern, indem Sie am gelben Viereck E

ziehen. indemn-Taschengeld-zu-zahlen. Um-

lung- derKindervorzubeugen, ist-es-

yder Monat-zu-einigen. - Dariiberhinaus ist-
gehenund-dass man-fiir-groBere
t-auchihr-VerantwortungsgefilhL.{

| R

+
+ Mehr Ubersicht

Wenn Sie einen Bildausschnitt ma-
chen mdéchten, minimieren Sie die
nicht relevanten Fenster mithilfe
des Symbols rechts oben im Menii-
band. So kénnen Sie von Excel aus
gleich zum richtigen Fenster sprin-
gen und das »Foto« machen.
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Kapitel 8

Arbeitsmappen umfangreich nutzen

Excel umfasst einige hilfreiche Funktionen, mit denen Sie Ihre Arbeitsmappen und Tabellenblatter
organisieren und verwalten sowie vor ungewollten Verdnderungen schiitzen kénnen.

@ Arbeitsmappen

Wenn Sie zur gleichen Zeit an unterschiedlichen Arbeitsmappen arbeiten wollen, ohne dauernd die
eine schlieBen und die andere 6ffnen zu missen, kénnen Sie das Excel-Fenster tiber die Registerkarte
Ansicht in kleine Fenster aufteilen und so mehrere Arbeitsmappen neben- oder untereinander anord-
nen.

©® Tabellenblatter

Um mit mehreren Tabellenbléttern in einer Arbeitsmappe zu arbeiten, kénnen Sie ganz einfach tiber
die entsprechenden Schaltflichen von einem zum anderen blattern. Die »Karteireiter« lassen sich
der Ubersichtlichkeit halber umbenennen und einfirben, mit einem Klick kénnen Sie ein neues Blatt
hinzufiigen, und wenn Sie eine Anderung gleichzeitig in allen Tabellenblattern vornehmen wollen,
gruppieren Sie einfach die entsprechenden Blatter.

© Tabellenblattiibergreifende Formeln

Angenommen, Sie flihren ein Haushaltsbuch und haben fiir jedes Quartal ein eigenes Tabellenblatt
angelegt. Nun wére es aber trotzdem schén, auch die Gesamtsumme im Blick zu haben. Erstellen
Sie einfach eine Formel, die die Tabellenblatter verkniipft. Das funktioniert sogar liber verschiedene
Arbeitsmappen hinweg.

O Schreibschutz

Wenn Sie lhre Tabelle(n) vor — méglicherweise auch unbeabsichtigten — Anderungen bewahren wol-
len, kénnen Sie das ganz leicht tun. Uber die Registerkarte Uberpriifen legen Sie einen Schreibschutz
fiir Zellen, Tabellenblatter oder ganze Arbeitsmappen fest. Sie konnen ein Kennwort vergeben und
bestimmen, welche Aktionen in der Tabelle erlaubt sind und welche nicht.
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@ Arbeitsmappen

m Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen | Ansicht | Acrabat o @
% I Umbruchvorschau ] Lineal e ——— q 3 Heues Fenster =] Teilen m I::E] %
1| Benutzerdef. Ansichten Feeilgl = Alle anordnen 3 Ausblenden | (3} ad
lemal] SLen®YOut o ¢ orer Bilischim Gitternetzlinien (4] Uberschriften oo Rt | B Fenster infieren - [ Finblenden | @@ | MTonineet- | Feneter | Makes
Arbeitsmappenansichten | Anzsigen | Zoom Fenster Makros |
w33 hd - £ Y
] Telefonliste.dsx o B % en-Checkliste.dsx [Gruppe]
B [ B | c [ P = A [ &
1 |Telefonliste ] | |1 [Sommeraktivitaten-Checkliste erledigt?
E | 2 im See baden ja
'3 |Monat [~|Lehmann[~|Schulze [~|Meier [+ | 3 auf der Gartenbank sitzen und lesen  ja
_E;:Janual 88,00¢ 120,00 66,00¢ | 4 Im Garten Kaffee trinken ja
5 |Februar 90,00 15,00 7100€ | 5 lin der Hangematte liegen ja
6 |Marz 92,00 110,00 € 76,00€ | 6 Gras mahen
7 | April 94,00¢€ 105,00 € 81,00¢ | 7 Unkraut zupfen
z Mai 96,00 € 100,00 € 86,00€ | & Grillen mit Freunden u. Freundinnen  in Planung
"9 |Juni 98,00¢ 95,00 gL00e o Frihstick auf der Terrasse
10 Juli 100,00 € 90,00€ 96,00€ 10 barfuld im Garten laufen
August 102,00 € 85,00 101,00 € ; Boot fahren ja
12| September 104,00 80,00 106,00 € 12 Kirschen pfliccken ja
13 |Oktober 106,00 € 75,00 € 111,00 € 13 Blumen gieRen
14 |November 108,00¢ 70,002 116,00 m Sonnenuntergang betrachten ja
15 |Dezember 10,00 65,00¢ 21,00%, e
E
12|
K
192
20
Ll
1224
W 4 ¥ W[ Schritt 16 | Schritt 18 <% [4[_w__] 4 4 » | Frihing | Sommer - Herbst

€ Tabellenblitter

Formeln

berpriten

£ Kommentar @in-/aushlenden

B2 - r‘ 1. Quartal'lE6+'2. Quartal'!E6 _9
A | B | ¢ | o | e |
Einnahmen-Uberblick
1. Halbjahr
2. Halbjahr
Summe

Ansicht  Acrabat
n

\ger 13y Alle Kommentare anzeigen

Tabellenblattiibergreifende

Schreibschutz

@ =@ =

8 Arbeitsmappe schitzen und frei

B @

& Benutzer durfen Bersiche bearbeiten

W A ¥ W[ 1 Quartdl 2 Quartsl 3. Quartal 4 Quartal | Einnahmen_Oberblick ]

Bereit |

Februar
Marz
April

Mai

Juni

Juli
August
September
Oktober
November
Dezember

90,00 € 5,00 71,00
92,00 1,00e  76,00€
94,00 ¢ 15,006 81,00€
96,00 € 1w00,00€  86,00€
98,00€ 95,008 91,00€

100,00 € 90,005 g6,00¢

102,00 € 85,006 101,008

104,00 € 80,00  106,00¢

106,00 € 75,00 € 11,00 €

108,00 70,006  1B00&
110,00 € 65,006 121,00

Blatt

Freihandanmerkungen anzeigen | sepitzen  schitzen freigeben 52 Anderungen nachverfalgen
Kommentare Anderungen
E | F | G | H [ | J | K | L %'

Blatt schiitzen

Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schiltzen

Kennwiort zum Aufheben des Blattschutzes:

Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes dirfen:

n
jcht gesperrte Zellen auswahlen
ellen formatieren
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Mehrere Arbeitsmappen verwenden

n BT sttt | UrkesMenibond  Einfigen  Setenimout  Formein  Daten  Ubemrifen  énsicht  Adans  Acooat
) )
b cawn R N standara oM W L7
Ba- = L
Einfugen F & U- M- A - E@- o, g Y |  Bedingte  AlsTabelle Zellenformatorl
4 =R = = 4020 | Formatierung - formatieren « ~
Zwisthenablage Schrittart Ausrichtung 5 Zah) & Fomatvoriagen
[ a - = [TTomm
A e € — K
j:‘ e ® ) IEET « 4 [ suenen 2]
2 g
3
P Linkfavoriten Rndegazity
s Tipps.PPT2007 @ 4usgaben-Quartale sdse
- i Beispicl-Ausgabenl
(3 Macharbeit_Kapitel.08_ML_US 5]]{‘"”‘: ‘"E‘a en
g Weitere » — ST
3 ] Einnahmen_komadsx
3 @) Jahre szeiten-Checkliste xdsx
W Ordner V| gl)ahreszeiten-Checkliste_korradsx
o Kapitel_07 | @l)Jahreszeiten-Checkliste -ohne-Bilder.xlsx
b Kapitel_07_ML (3] @Restadsx
= Kapitel_07_ohneDaten | @Rest komdsx <
14 — Einnahmen_korr.xlsx Titel: Excel2010
15 5 Microsoft Excel-Arbeitsblatt Autoren: Ulrike Sprung
% il GroBe: 120 KB
17
5 Datsiname:  Einnzhmen_kor e v [l ExcelDateien (s v
19 Tools v [ i
20
7
2
3
W O» W] Tabellel - Tabells2 ~ Tabelled %3 [«

gerett |

e ——|
4 Microsoft Excel - M.

wial
H A ¥ ]| 1.Quartal 2. Cuarta ]I 4|

Beret Berechnen |

A B < D E F
Januar  Februar Mérz 1. Quartal
Gehalt 2000,00€ 2.000,00€  2700,00€  6700,00€
Lottogewinne 33300€ 100,00€ 100.000,00€ 100.433,00€
* Lebensabschnittsgefahrte  500,00€ 500,00 € 500,00€  1.500,00€
Geldgeschenke 200,00€  200,00€ 200,00€ 600,00 €
Summe 3.033,00€ 2.800,00€ 103.400,00€ 109.233,00€

v~ oaslwne

10
1
12
13
14
15
16
17

18
19

o0
1< <> ] 1. Quartal /2 Quartal 4

Bereit Berechnen |

Um einen guten Uberblick zu behal-
ten, ist es sinnvoll, inhaltlich nicht
unmittelbar zusammengehérige
Tabellen in eigenen Arbeitsmappen zu
speichern. Wie Sie mit zwei Arbeits-
mappen parallel arbeiten, zeigen wir
lhnen hier.

Schritt 1

Offnen Sie die erste Datei, z.B.
Einnahmen.xlsx. Die gedffnete Datei
erscheint im Fenster und als Eintrag
in der Taskleiste @.

Schritt 2

Offnen Sie nun die zweite Arbeits-
mappe, z.B. Ausgaben.xlsx. Sie 6ffnet
sich in einem neuen Fenster, das sich
Uber das bereits gedffnete Fenster
Einnahmen.xIsx legt. In der Taskleiste
erscheint ein zweiter Eintrag fur die
Datei Ausgaben.xlsx @.

Schritt 3

Wenn Sie dann auf den Eintrag Ein-
nahmen.xlsx in der Taskleiste klicken,
erscheint die erste Tabelle wieder

im Vordergrund. Auf diese Weise
kénnen Sie zwischen den Arbeits-
mappen hin- und herspringen.



Kapitel 8: Arbeitsmappen umfangreich nutzen

Schritt 4

Der Wechsel zwischen gedffneten
Arbeitsmappen gelingt auch im
Register Ansicht mit einem Klick auf
Fenster wechseln. Excel listet die
geodffneten Arbeitsmappen auf. Mit
einem Mausklick wechseln Sie die
Arbeitsmappe.

Schritt 5

Manchmal ist es hilfreich, beide
Fenster nebeneinander zu sehen.
Dazu klicken Sie im Register Ansicht
in der Gruppe Fenster auf das Icon
Alle anordnen und wéhlen im Dia-
log z.B. die Option Unterteilt.

Schritt 6

Beide Fenster werden daraufhin
nebeneinander angezeigt. Sie stellen
das aktive Fenster wieder her, indem
Sie sich den Dialog Alle anordnen
noch mal anzeigen lassen. Nun kli-
cken Sie das Kontrollkastchen neben
Fenster der aktiven Arbeitsmappe
an.

+
+ Schnell zur anderen Arbeits-
mappe wechseln

Am schnellsten geht der Wechsel
zwischen Arbeitsmappen mit der

Tastenkombination [Strg]+(F6].

n Uberprifen Ansicht Acrabat

£3 Meues Fenster E M
E Alle anordnen = | I
jﬁ Fenster einfrieren = [ 14

Fenster

Fenster
infrieren

Aufgabenber,

= B

Fenster
wechsein -

speichern

1 Einnahmen.xlsx .__—t
v | 2 Ausgaben.xsx | |

B I G
at Quartal
£ 6.000,00€
588€
1.300,00 €
600,00 €

e

Ansicht | Acrobat

| earbeitungslaiste ':{ @ _|.5_“ E

Meues  Alle

Zoom 100  Fenster

H I I d

E = Teilen

T Ausblenden
Fenster

Iherschrift. 2

peen % einfrieren | Fenster anordnen einfrieren = ) Einblenden

n Zoom

F G H J K L
Juni 1. Halbjahr

00 o0 € B0300€ 485600 €

3500 Fenster anordnen

) Ubsrlappend

[] Eenster der aktiven Arbeitsmappe

- o=
5 c 5 £ 3 S i T = 0 < o
i Fobruar Mz Aol Mal i Lrabjer A T
GLMe mme osMe e GDME  BONE 4B
SE00€  0000€  14500€  19000€ 23500€  26000€  100500€ 2 2.000,00¢€ | 2.00000€ | 2.4
G70€ 83,00 € € 7T200€ 41700€ B 100,00 €
anme mwe T 7e smze smee 4 itsgeiite 50000 500006 S
2nme e e e 2mae B 20000¢  20000¢ 2
18800€  18300€ 18800€  1.12800€ 6 Summe 2.700,00€ 2.800,00€ 2.7
eme e eme  zmme 2
o summe 237e 21mme 2amMe 260TE 2emaTe 27mETE MBE z
i
n o
2
i
i
i
i
i
i
E Ui
o o A
£
E o) ()
7 -
%
E PH
v ] Ausgaben | mit Summe %3 ] I 1 30} W« v ] LGuartd | 1.Quartal (2) ZQuatal 3 uatd 4. Guatd %3
aaaaaa =]

[ 4
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Tabellenblatter einfiigen, umbenennen,
verschieben, kopieren, 16schen

n 2 Sie kénnen in einer Excel-Arbeits-
= mappe bis zu 255 Tabellenbl&tter
z: zusammenfassen. Wie Sie diese einfii-
36 gen, Namen fiir sie vergeben, sie an

kopieren, zeigen wir lhnen hier.

Wb W] Tabelle1 ~Tahelled ~Tabele3 @'—.p : eine andere Stelle verschieben oder

2 B Schritt 1
26 Einfligen...
27 |BR | Loschen Mit dem Start des Programms wer-
ji Umbenennen den automatisch drei Tabellenblatter
| Werschieben ader kapieren... . . -
zi & Eodesrmeigen : angelegt. Wenn S.lle'eln we!teres .
- | &g Biatt schitzen.. Tabellenblatt bendtigen, klicken Sie
3 | Begisterfarbe » auf das Icon mit dem Stern. Excel
z: Ausblendzn fugt pro Klick ein neues Tabellen-
36 ' ;Ile.Blﬁt;el'.auswﬁhlen blatt ein und benennt es chronolo-
14 v | Tabelle1®—rameee—rameies - rarees— Tabelles . Tabeles . td giSCh, z.B. Tabelle4.
Schritt 2
Wenn Sie einem Tabellenblatt einen
B - passenden Namen geben wollen, kli-
3 cken Sie mit der rechten Maustaste
z: auf das Tabellenblatt und wahlen
36 den Befehl Umbenennen aus dem
M4 b Summer|T Tabelez ~Tabele3 o Tabeled Kontextmendu.
SNARAALE
caps §Q W JE R T |Z
e Schritt 3
Tragen Sie einen eindeutigen Namen
+ ein, z.B. »Sommer«. Der Name darf
+ maximal 32 Buchstaben oder Zahlen

Noch schneller geht's so

Mit dem Tastaturkiirzel (o ]+[F11] fiigen Sie blitz-
schnell ein neues Tabellenblatt ein. '

umfassen. Bestdtigen Sie ihn mit
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Kapitel 8: Arbeitsmappen umfangreich nutzen

Schritt 4 I
. n 28 Einfilgen...
Sie konnen die Ubersicht noch erho- . B Loschen
Lmbenennen

hen, indem Sie den Registerblattern = ersehizben oder opieren.

1 Q,J Code anzeigen Designfarben
eine passende Farbe geben. Dazu 2 R | sy N EEEEEE
klicken Sie mit rechts auf das Blatt- = o v

. . 34 Ausblenden | I I I I I I I I

rengter Sommer und Wahlen den i? Standardfarben
Eintrag Registerfarbe. Klicken Sie W] commer yrovemeerreceer e eerne |
mit der Maus z.B. auf Gelb. Bereit | 3 | ) Weitere Farben.. ]

2
Schritt 5 J

Die neue Registerfarbe wird erst

deutlich sichtbar, wenn Sie ein E a1
anderes Register auswahlen. Klicken 32
Sie deshalb auf das Blattregister ;i
Tabelle2. 35

36
M 4 b *[ Sommer | Tabelle? @ Tabele3 . Tabeled . Tabeles

Schritt 6

Beim Einfligen kann die Reihenfolge
der Tabellenblatter schon mal durch- )
einanderkommen. Sie verschieben

ein Tabellenblatt, z. B. Friihling,

indem Sie es einfach mit gedriick- B 26

ter Maustaste vor das Tabellenblatt ;;

Sommer ziehen. Ein kleines Blatt- -

symbol zeigt die Verschiebeaktion. 30

Wenn Sie die Maus loslassen, wird O—— ggm%] Frihling . Wiriter AREHERED” ©J
das Blatt dort eingefiigt, wo der der

kleine Pfeil @ steht.
| & .
27
4— ~ 28
29
30

M« » ¥ | Frihling Sommer <Winter JRETESEYT 0
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Tabellenblatter einfiigen, umbenennen, verschieben,
kopieren, loschen (Forts.)

28 Schritt 7

;3 Wollen Sie ein Tabellenblatt kopie-

31 ren, z.B. Herbst, halten Sie beim

32 Mausziehen die [Strg]-Taste ge-

33 , .

4 4 b M| Sommer < Frdhkling y, VJ&QF Herbst %1 m ‘l t dI'U(II:t DaSP?lattEymbOISZEIgt nun

ein kleines Plus. Lassen Sie zuerst

30
31 4 . . die Maustaste und dann die [Strg]-
32 Taste los. Die Kopie ist fertig und
33 . ..
M 4 » ¥ | Sommer AFrihlingT | Herbst (2) <Winter SHEFESEST ©0 Strg tra’gt den Namen des Orlglnaltabel_

lenblattes gefolgt von »(2)«.

Schritt 8
25 - , .
B 26 Einfugen.. Das Verschieben oder Kopieren
o Lasa . q .
27 - . ist auch zwischen verschiedenen
;mIJenennen
28 Verschieben ader kopieren... Arbeitsmappen mogllch Dle ZWeite
29 | code anzeic , - .
20 z Lodeanzeigen Arbeitsmappe muss gedffnet sein.
Blatt schitzen... . . .
31 Registertarhe , Klicken Sie mit der rechten Maus-
= Ausblenden taste auf das Blattregister, das Sie
33 verschieben wollen, z.B. Winter.
Alle Blatter 3 dhl - . -
W< v [RERRE Somer 4SRN, Winte@ s Wahlen Sie Verschieben oder ko-
pieren... aus dem Kontextmend.
Schritt 9
19 Markieren Sie den Namen der
. = ,
20 Verschieben oder kopieren . . .
THRE [ Arbeitsmappe, in die das Tabellen-
I blatt verschoben werden soll, z. B.
23 ahreszeiten-Checkliske _korr =isx v ) L
TN || Aktivitdten-Planung.xlsx, und dann

25 Akkivitaten Planung, zlsz

= QJ auf OK. Fertig: Das Tabellenblatt

27 e T ey Winter wurde in die Datei Aktivita-

28
T ten_Planung.xlsx verschoben.

30

»
L

32
32
13 33
34 34
4 4 v W[ CFrRInG - Sommer  SHEMBSEY Winter - ¥0 M 4+ M| Winter Tabelel Tabele2 Tabele2 - #J

[ Kopie erstellen
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Kapitel 8: Arbeitsmappen umfangreich nutzen

Schritt 10

Um das Tabellenblatt zu kopieren,
gehen Sie genauso vor. Klicken Sie
mit rechts auf das Blattregister, das
Sie kopieren wollen, z.B. Friihling.
Wahlen Sie Verschieben oder ko-
pieren... aus dem Kontextmend.

Schritt 11

Wabhlen Sie die Arbeitsmappe aus,
in die Sie das Blatt kopieren wollen,
und klicken Sie dann das Hakchen
neben Kopie erstellen @ an. Eine
Kopie des Tabellenblatts wird in

die zweite Arbeitsmappe eingeflgt,
sobald Sie OK klicken.

Schritt 12

Sie kdnnen aber auch mit der Kopie
eine neue Arbeitsmappe erzeugen.
Wahlen Sie dazu im Dialog nicht
die geoffnete Arbeitsmappe aus,
sondern die Option (neue Arbeits-
mappe). Klicken Sie OK.

m:

23
24
25
26
27
28
29
30

Einfiigen...

#

Léschen

Umbenennen

Verschieben ader kopieren...
Code anzeigen

Blatt schitzen...

& 4

Eegisterfarbe 3

Ausblenden

Alle Blatter auswihlen

4 4 b 1| Frihlin

@

20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30

- y
Verschieben oder kopieren mﬂ

Ausgewshlte Blatter verschieben
Zur Mappe!

{ans Ende stellen)

Kopie erstelen

M4 M Fruhtng “Sormmer 28

Bereit | = |$ 29
30
W 4 » v | Frohling -~ Tabell=l

o

Tabelez

19 - B
Verschieben oder kopieren M
20
Ausgewahlte Blatter verschieben
2L Zur Mappe:
27 (neue Arbeitsmappe) n
(neue Atheitsmappe) =
23 Akbivikaten_Planung. xlsx
Jahreszeiten-Checkliste_korr, xlsx
24
25 -
26
27 i
28 Kopie erstellen
»
30 “ 27
4 4 » M| Friihling ~Sommer  SFEFESEDT Winter ~ 28
Bereit | = | 29
30
H 4 b M

Frithling

Tabelles

]
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Tabellenblatter einfiigen, umbenennen, verschieben,
kopieren, loschen (Forts.)

E 24 Schritt 13
25 I . . @ g 0
26 & e Um die Arbeitsmappe Ubersichtli-
Loschen
i; { Umbenennen Chel’ ZUu gestalten, kOl’lnen Sle d'e Ta.-
= o l_'e"j"“e“_” eI o bellenblatter ausblenden, an denen
| = Lodeanzeigen
30 By el schitzen.. Sie gerade nicht arbeiten. Klicken
31 e . .
6] o ' Sie mit der rechten Maustaste auf
| Ausblenden . . .
£l e das Blattregister Winter, und wéh-
34 . . . ..
M 4 v ¥ CFriRing. - Sommer  AREFESED Winte ué-”emattewswnmen len Sie im Kontextmenti den Befehl
T ‘ Ausblenden.
J Schritt 14
m 33 Auch die Tabellenblatter Herbst
& T und Friihling blenden Sie auf diese
35 R Léschen
26 | Umbeneanen Weise aus. In der Arbeitsmappe ist
37 I PPN nur noch das Tabellenblatt Sommer
38 Code anzeigen
39 ‘%4 Blatt schiltzen... Zu Sehen
40 Begisterfarbe 14
1 Ausblenden
12 Einblenden... .
43 | Alle Blatter auswihlen SChrltt 15
4 4 v CFrRGnG . Sommer Herhst. ]
— Wenn Sie z.B. das Tabellenblatt
30 Herbst wieder benétigen, klicken
i€ €V | Sommer /T Sie mit der rechten Maustaste auf
das Blattregister Sommer. Wahlen
Sie im Kontextmeni die Option Ein-
blenden. Sie taucht nur auf, wenn
15 g Tabellenblatter ausgeblendet sind.
22 Einfligen...
23 L] Léschen
21 Umbenennen
Werschieben oder kapieren...
iz Q‘J Lode anzeigen
..'2},3 Blatt schiitzen...
;; EBeqisterfarbe 3
29 Ausblenden
20 Einblenden...

Alle Blatter auswihlen

21
4 <> ¥ sommer @ ‘:
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Kapitel 8: Arbeitsmappen umfangreich nutzen

SChrltt 16 m ;2 IPlEirleendEn M‘

Ein Dialogfenster erscheint, in dem B3] e
alle ausgeblendeten Tabellenblatter 23 e s e m
dieser Arbeitsmappe aufgelistet sind. ;: b

Klicken Sie auf den Eintrag Herbst, 26

mnn q a . 27
und bestétigen Sie die Auswahl mit =
OK. 29 ==
30

21
4 4+ M| Sommer 71

Schritt 17
Sie l6schen Tabellenblatter, indem 15 T

) i 16 Einfiigen...
Sie mit rechts auf das entsprechende v B Lsschen
18 Umbenennen
Blattregister klicken, z.B. Sommer 19 [ i
20 Vi <l cder kopieren...
(2). Wahlen Sie im Kontextmen 2 | & codeanzaigen
- 22 (&g Blatt schirzen...
den Befehl Loschen. - —_— ;
25 Aushlenden
26
27
- 28 Alle Blatter auswahlen
SCh I’Itt 18 4 4 b W CFrdhing . Sommer  AFErbete” Winter | Sommer (Z)T?:I El
Bestatigen Sie den darauffolgenden ‘
Losch-Dialog mit einem Klick auf die
Schaltfliche Loschen. Das Tabellen-
blatt ist verschwunden. —
m 7 Unkraut zupfen
2 |Grillen mit Fraunden u. Freundinnen  in Planung

2 |Frih;
10 |barfd] Microsoft Excel

11 Boot
12 Kirscl

B Inden drbeitsblttern, de Sie ischen machten, kinnken Daten varhandzn sein. U die Blitter endgilti 2 l6schen, drixcken Sie Loscher.

13 |Blu
Laschen, Abbrechen

14 |Sonni ;
15 T —
16
17

8 ‘malen inPlanung

9 hinterm Ofen sitzen =1 .

10 |Gedichte lesen
11 |in Ausstellungen gehen

12 ins Museum gehen ja
I 13 Ablage aufraumen
. . . 14 |Steuererklarung machen
U Geloscht ist ge|OSCht 15 |Geschenke basteln ja
- a 1o
Das Loschen eines Tabellenblattes 7
. . . . . e 13
kénnen Sie nicht wieder riickgan- T = . inor T
gig machen.

245



Gruppenmodus

n 31 Um z. B. Daten gleichzeitig in meh-

;; reren Tabellen einzugeben oder zu

34 dndern, fassen Sie Tabellenbldtter

i? einfach in einer Gruppe zusammen.
37
38
39

Schritt 1

Klicken Sie auf das Tabellenblatt
Tabelle1, das zu der kiinftigen

44 b W] Tabellel  Tabelez . Tabeleo@

4 Gruppe gehdren soll. Halten Sie die
/ (o J-Taste gedriickt, und klicken Sie
§ i erst auf das Blattregister Tabelle2,
X Hd9-¢- = _Mappel [Gruppe] | Microsoft Excel . .
E CI- - . _ —— = dann auf Tabelle3. Lassen Sie die
Datei Start Einfligen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprifen Ansicht
# Calibri vl 3 @_TaSte IOS'
Einfiige Sy
infiigen ¥ F & U-~| i
Zwischena., Schriftart 5K Z3
D2 b ¥  F| Dauer Schritt 2
Iy B & D E F G
At 5l Die Tabellenblatter bilden jetzt eine
2 |Tag Beginn Ende )
3 Gruppe. Das erkennen Sie an dem
4 . . . .
: Eintrag [Gruppe] in der Titelleiste
@. Geben Sie nun folgende Daten
= 11Q[ZW]: I‘R lsTl: ein: »Arbeitszeiten« in Zelle A1,
] »Tag«in A2, in B2 »Beginng, in C2
»Ende« und in D2 »Dauerx.
2
B@mv«. E o [ |
Stat | Enfigen  Setenlayout  Formeln  Daten  Ubarprifen  Ansicht  Acrobat c@o@x
e [ Cr— e 5| e | mmon- | @. Schritt 3
fu'\ﬂ{ﬂé“ g | FrU-|E-|&-A =) Zatlenformatvoriagen - Lgr_mnatv B
TR LT _ _ ' ; Mit einem Klick auf ein beliebiges
A B C D E F G H J K =

1 Arbeitszeiten

2 [Tag Beginn  Ende e |
3

a
s
6
M 4y M| Tabelel Tabelle2 | Tabelle3 M4 i 1
perett | 7 | F |Elm @ 100% &) v

Blattregister heben Sie den Grup-
penmodus auf. Der Eintrag [Gruppe]
verschwindet aus der Titelleiste €.
Priifen Sie, ob wirklich auf jedem
Blatt die gleiche Eingabe erfolgt ist.
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Schritt 4 n 15

17
Sie kbnnen auch bestimmte Blatter v
zu einer Gruppe zusammenfassen. 20
Halten Sie dazu die [« ]-Taste fest, ;
und klicken Sie auf die Blattregister, HEEERRE (L hingel_Sommet Lol ]
die Sie gruppieren méchten, z.B.
Frithling und Sommer. Excel zeigt in o

der Titelleiste neben dem Dateina-
men wieder den Eintrag [Gruppe].

E 10 barfud im Garten laufen
11 Boot fahren

SCh ritt 5 12 Kirschen pflucken
13 Blumen gieRen

Geben Sie in die Zelle A16 folgen- R R
15

den Text eln »Wie V|e|e AkthIta_ 16 | Wie viele Aktivititen sind bereits erledigt?
17

ten sind bereits erledigt?« In die .

Zelle A17 tragen Sie die Funktion 20

=ZAHLENWENN(B2:B14;"ja") ein,
die die Zahl der erledigten Aktivita-
ten im Bereich B2:B14 berechnet. .
Bestitigen Sie sie mit [(«'].

=TTTTTT

R |T |z

H - = Jahreszeiten-Checkliste - Microsoft Excel
Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Acrobat

&j & |l B TR = 5 standard - [} edingte Formatierung ~  Sv=Einfiigen =
= ol - B - o 000 Al Tabelleformatiersn - | ¥ Laschen -
SClkEEG e | A EE 58| @een. | B
Heben Sie den Gruppenmodus mit E 1. 2 . - . g g
einem Klick auf ein Tabellenblatt 1
2 Bratapfel backen ja
aulerhalb der Gruppe auf. Der 3 Schnee schippen ia
. . . 4 Weg streuen ja
Eintrag [Gruppe] verschwindet in 5 Schiitten fahren ja
. . . 6 Winterwanderung machen
der Titelleiste, d. h., jede folgende | 7l
o o o 8 | in Pl
Aktion gilt nur noch fiir das aktuelle e s L .
10 Gedichte lesen - e,
Tabe”enbla‘tt 11 in Ausstellungen gehen g . e
12 ins Museum gehen ja E:; a
W 4 » W[ Fridhing  Sommer  JREMEEEY winter@) O« w__|
Bersit | 7 | | |[E@m d

247



Gruppenmodus (Forts.)

B16 -

S

fe| =ZAHLENWENN(B2:B14; "ja")

B 0 D E

1 Friihlingsaktivitdten-Checkliste erledigt?

2 Osterspaziergang machen ia

3 Gartenbank streichen und aufstellen ja

4 im Garten saen und pflanzen ja

5 Gartenmébel im Garten platzieren ja

6 Baume beschneiden

7 Rasen vertikutieren

& Garten umgraben in Planung

9 Végel beobachten

10 Terrasse reinigen

11 Hecke diingen

12 in den Tierpark gehen ja

12 Fahrrad fahren

14 Waldspaziergang machen :

15 Friihjahrsputz ja
Ewre viele Aktivititen sind bereits erledigt? I 5!

17

18

i« 4 » | Friihling@) Sommer  AFEIBEEY” Winter o [IER
] Bffnen
() [« paten » = [4 |[ suchen A

Wy Organisieren

Anderungsdatum 5

sichten ~ B Meuer Ordner
Linkfavoriten e

Bl aktivitaten_Planungxlsx
il Arbeitrzs i

| Tipps_PPT2007 ;

)i Nacharbeit Kapitel 08 ML US ‘@Ausgabm e
Weitere > Bl Ausgaben_korradsx =
[l Ausgaben-Quartaledsx
Ordner ~ | @llBeispiel-Ausgabenaxs:

B Einnahmen.xdsx
[l Einnahmen_korradsx
Ril])3hre szeiten-Checklistexlsx

Daten =
| Meus_Beispiele [
Verkniifpen Arb _

Arbeitszeiten.xlsx
== Microsoft Excel-Arbeitsblatt

Autoren: Ulrike Sprung
GroBe: 10,1 KB
Anderungsdatum: 04.08.2010 18:08

Dateiname:  Arbeitszeiten. slsx v | Alle ExcetDateien 4 nlsx +

Tools v [ ffinen et

Arbeitszeiten [Gruppe] -

EEI\H')'*-~\=

Schritt 7

Wechseln Sie zum Tabellenblatt
Friihling, und tiberpriifen Sie, ob
der zuvor eingegebene Text und die
Funktion auch hier ibernommen
wurden.

Schritt 8

Auf dem gleichen Weg kdnnen Sie
auch einzelne Zahlenwerte in meh-
rere Tabellenblatter auf einmal ein-
tragen oder sie nachtraglich dndern.
Offnen Sie die Tabelle Arbeits-
zeiten.xlsx.

Schritt 9

Fassen Sie die drei Tabellenblatter
zu einer Gruppe zusammen, indem
Sie sie anklicken und dabei die [¢]-
Taste gedriickt halten. Tragen Sie
dann die Anfangs- und Endzeiten
wie im Beispiel zu sehen ein.

“TTFTLT

I

Start Einfilgen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen
& Calibri - |11
Einfilgen i F X U-~
Zwischena.. & Schriftart
= (0 % v £ 1630
A B = D E F
L |Arbeitszeiten
2 (Tag Beginn Ende Dauer
3 |Montag 08:30 16:30
4 |Dienstag 08:30 16:30
5 Mittwoch 08:30 16:30
6 Donnerstag 08:30 16:30 Caps
7 |Freitag 08:30 16:30 @l
8

Q |w JE |R |IT

Al -~
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Kapitel 8: Arbeitsmappen umfangreich nutzen

Schritt 10

Berechnen Sie in Zelle D3 die Lange
der Arbeitstage mithilfe der Formel

=C3-B3, und bestatigen Sie Ihre Ein-
gabe mit der [ < ]-Taste. Ubertragen
Sie die Formel auf die Zellen D4:D7.

Schritt 11

Heben Sie den Gruppenmodus auf,
indem Sie auf ein Blattregister der
Gruppe klicken. Blattern Sie dann
die einzelnen Tabellenblatter durch.
Alle zeigen die Eintrdge und die
Ergebnisse der Formel.

Schritt 12

Andern Sie die Daten erneut. Bilden
Sie den Gruppenmodus, und geben
Sie eine andere Uhrzeit in Zelle B3
ein. Driicken Sie die [ < ]-Taste.
Heben Sie die Gruppierung auf, und
kontrollieren Sie, ob die Anderung
auf allen Blattern erfolgt ist. Das
Ergebnis in Zelle D3 wird ebenfalls
angepasst.

D3 o fr| =C3-B3
A B [ E
1 |Arbeitszeiten
2 |Tag Beginn Ende
3 Montag 0&:30 16:30
4 Dienstag 08:30 16:30
5 Mittwoch 08:30 16:30
6 Donnerstag 08:30 16:30
7 |Freitag 08:30 16:30
8 gl
9
10
ot
m'@ H9-¢-|= Arbeitszeiten -
Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprif
5 ‘* Calibri = P o & |penuae
Einfiigen A2 F R U-|™~|&-A- &- 8-
g - = ¥ W
Zwischena.. Schriftart Fl chtung £l Zahl
D7 - fe| =c7-87
A B i D E
1 Arbeitszeiten
2 |Tag Beginn Ende Dauer
3 Montag 08:30 16:30 08:00
4 Dienstag 08:30 16:30 08:00
5 |Mittwoch 03:30 16:30 08:00
6 |Donnerstag 08:30 16:30 08:00
IlFrel'tag 03:30 16:30| 08:00_
8
9
H 4 » M| Tabellel ~Tabele2 | Tabelle3@-==
Bersit Berechnen | 3 | m

Arbeitszeiten [Gruppe] - Microso

£ can MR
Entigen
infiigen = y
7 (7. L S R
Schritart
B3 -0 % v £ 0900

A B E D E F
1 Arbeitszeiten
2 Teg

Beginn Ende Dauer

[ 3 |montag 16:30 o,
4 |Dienstag 08:30 16:30 08:00 XD~ |= Arbeitszeity
5 Mittwoch 08:30 16:30 08:00
N o T = Start | Einfugen  Semenlayout  Formeln  Daten  Uber
7 Freitag 08:30 16:30 08:00 ._j * calibri -l - AA i Beny
3 , - . =
) =
Einfugen Earstes i @A b
- | = o
Zwischena... x Schriftart £ z3
=P PR El-
D3 - £ =383
e JQ W E R T |z = 5 = 5 =
1 Arbeitszeiten
an [T B -
2 |Tag Beginn Ende Dauar
3 |Montag 09:00 16:30 a7:30]
4 Dienstag 08:30 16:30 08:00
5 |Mittwoch 08:30 16:30 08:00
6 Donnerstag 08:30 16:30 08:00
7 Freitag 08:30 16:30 08:00
8
9
4 4 » W[ Tabelel Tabelez | Tabelle3 < ¥a

249



Tabellenblattiibergreifende Formeln

n 27 Ihre Einnahmen haben Sie z. B.
= fiir jedes Quartal auf einem Tabel-
29 . . g
e lenblatt. Sie mdchten immer lhre
31 Gesamteinnahmen im Blick haben.
32 . . . .
2 Dazu fertigen Sie eine Formel an, die
34 tabellenblattiibergreifend rechnet.
W 4 v | 1 Quartal 72, Quartdl 73 Quartal 4. Quartal | Einnahmen_iiberblicki@) ¥2 o A "7 o
e So haben Sie immer den Uberblick.
TFITT1- :
“RFEFFE Schritt 1
Offnen Sie die Datei Einnahmen.xlIsx,
E und fligen Sie ein neues Tabellen-
A B . .
1 |Einnahmen-Uberblick blatt hinzu. Auf diesem Blatt soll
2 |1. Halbjahr A e+——TFFFFI- Ihre tabellenblattiibergreifende
3 2. Halbjah Cops .
o _|IQ—‘W—|E—lR—|]T-|Z_\] Formel entstehen. Geben Sie dem
5 neuen Tabellenblatt den Namen
8 »Einnahmen_Uberblick«.
Schritt 2
A B C D E q q
B 1 Einnahmen Januar Februar Marz 1. Quartal In Ze”e A1 tragen S'e »Elnnahmen-
2 Gehalt 2.000,00€ 2.000,00€  2.700,00€  6.700,00€ Uberblick« ein, in A2 schreiben Sie
3 |Lottogewinne 15,00 € 100,00€ 100.000,00€ 100.115,00€ . .
4 |Lebensabschnittsgefahrte  500,00€ 500,00 € 500,00€  1.500,00 € »1. Halbjahr« und in A3 »2. Halb-
5 Geldgeschenke 200,00€  200,00€ 200,00€ _  600,00€ jahr«. In die leere Zelle B2 tragen Sie
G Summe 2.715,00€ 2.300,00€ 103.400,00 € \F108.915,00 € , )
- »=« €eln.
8
W 4 ¢ M| 1. Quartal 2. Ouartal 3. Quartal 4. Quartal Einnahmen| Uberblick 2
Schritt 3
A [ s 1]
jEfnnahmen-Uberblick : Klicken Sie auf das Blattregister
2 |1. Halbjah |='1.Q rtal'lE6 .
3 |2 Hz\b}:h; =T 1. Quartal und dort auf die Zelle E6.
o Driicken Sie [ «']. So entsteht eine

Verkniipfung zwischen den Tabellen-
blattern. Springen Sie wieder zum

Tabellenblatt Einnahmen_Uberblick,
und geben Sie in Zelle B2 »+« ein @.
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Kapitel 8: Arbeitsmappen umfangreich nutzen

Schritt 4

Klicken Sie auf das Tabellenblatt

2. Quartal. Klicken Sie auch hier die
Zelle E6 an. Bestdtigen Sie mit der
(< ]-Taste — fertig ist die tabellen-
blattiibergreifende Formel @. Das
Ergebnis in Zelle B2 ist die Summe
der beiden Quartale aus verschiede-
nen Tabellenbléttern.

Schritt 5

Wechseln Sie nun zum Tabellenblatt
1. Quartal, und tragen Sie dort fir
den Lottogewinn im Januar »333« in
Zelle B3 ein. Driicken Sie dann die

Taste.

Schritt 6

Jetzt 6ffnen Sie wiederum das Ta-
bellenblatt Einnahmen_Uberblick.
Uberprifen Sie die Summe: Sie
aktualisiert sich automatisch, sobald
Sie lhre Eingaben speichern.

A B C D E

1 Einnahmen April Mai Juni 2. Quartal
2 |Gehalt 1.500,00€ 1.600,00€ 1.700,00€ 4.800,00€
3 |Lottogewinne 12,80 € 9,80 € 22,60 €
4 |Lebensabschnittsgefahrte 555,00 € 500,00 € 500,00€  1.555,00€
5 |Geldgeschenke 33,00 € 100,00 € 100,00 € ,,EEEEE.E.
6 Summe 2.100,80€ 2.209,80€ 2.300,00€ : 6.610.606‘
7

M o4k ¥l 3 Cwarkal 2 _MNuartal 73 Coartal 4 arf.:xl Firmabmet. [herblick

B2 hd frir:'l. Quartal'|E6+'2. Quartal'|E6 |

1 |Einnahmen-Uberblick

A E B D

|2 |1. Halbjahr [Crssseel
3 2. Halbjahr
4 |Summe
5
A [ 8 | ¢
1 Einnahmen Januar Februar
2 Gehalt 2.000,00€  2.000,00€
| 3 |Lottogewinne [®  333] 10000¢
4 Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € 500,00 €
5 |Geldgeschenke 200,00 € 200,00 €
6 Summe 2.715,00€  2.800,00€
7
4 W | 1, Quartal 2, Quartal] -3, Quartal 4, Quartal
“TFITT]-
caps |Q W JE R |T |Z
A [ 8 |
1 Einnahmen-Uberblick
1. Halbjahr I 115.843,60€.|
3 2. Halbjahr
4 | Summe
5
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Tabellenblattiibergreifende Formeln (Forts.)

‘ ZAHLENWENN  ~ (- X « f| =
A E D
1 [Rest 5 @ . =R E -
2 s |Q W JE R [T |Z
3 an o e
4
5
B Uberpriifen Ansicht Acrobat =] e o =&
& Meues Fenster = O E@ 1
. EAIIeanarclnen ] o — - ~
 nfieren | BB renster einfrieren - [ | 88 | ' Dichem [Wecnsem®)| -
Fenster v | 1Rest_korrxlsx |2
2 Einnahmen.xlsx
B G H | 3 Ausgaben.xlsx il
n A B c D
1 |Einnahmen-Uberblick
2 |1. Halbjahr 115.824,00 €
3 |2. Halbjahr 16.989,05 €
2 [summe CIineie ¢
5
(i
7
8
9
10
il E D D E

A
12 p
M4 r M 2, IIRest
2

o s W
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| ::Einnahmen.xlsx]Einnahmen_UberbIick!S'BSIIl

Schritt 7

Tabellenblattiibergreifende Formeln
kénnen Sie auch lber unterschied-
liche Arbeitsmappen hinweg bilden.
Offnen Sie z.B. Einnahmen.xlsx,
Ausgaben.xlsx und Rest.xlsx. Klicken
Sie in der Datei Rest.x/sx in die Zelle
B1 und tragen Sie »=« ein.

Schritt 8

Klicken Sie im Register Ansicht in
der Gruppe Fenster auf das Icon
Fenster wechseln. Wéhlen Sie den
Eintrag Einnahmen.xIsx aus.

Schritt 9

Wechseln Sie zum Blatt Einnahmen_
Uberblick, und klicken Sie dort

auf die Zelle B4. Der Zellbezug wird
in die Formel der Arbeitsmappe
Rest.xIsx ibernommen.



Kapitel 8: Arbeitsmappen umfangreich nutzen

Schritt 10

Geben Sie ein Minuszeichen ein,
und wechseln Sie zur Datei Aus-
gaben.xls. Auf dem Tabellenblatt
Uberblick_Ausgaben klicken Sie in

die Zelle B4 und driicken dann [«].

Das Ergebnis @ sehen Sie in der
Arbeitsmappe Rest.x/sx.

Schritt 11

Testen Sie nun die Funktion der
tabellenblattiibergreifenden Formel.
Dazu springen Sie in die Datei Ein-
nahmen.xlsx und wahlen das Tabel-
lenblatt 1. Quartal aus. Hier tragen
Sie in Zelle D3 den Lottogewinn
»1000« ein.

Schritt 12

Driicken Sie (<], und speichern
Sie lhre Anderungen. Wechseln Sie
dann zur Arbeitsmappe Rest.x/sx,
und priifen Sie dort die automati-
sche Aktualisierung des Ergebnisses.

+ So geht es auch
Diese Anderungen kénnen Sie

auch vornehmen, wenn die Datei
Rest.xlsx geschlossen ist.

m A B € L
Ausgaben-Uberblick

1. Halbjahr 15.512,40 €
2. Halbjahr 15.905,83 €

v
summe L

0|~ e W k| =
'
'
'
'
'
'
w
1
i
=
e
¥ha
e
'

9

10

1 | Bl -

12 f

13 o B

HoA b M 2, Quarti 10

S5 1 |Rest 101.394,77 €
2
3
m A B c D | E | F

1 Einnahmen Januar Februar Marz L. Quartal

2 Gehalt 2.000,00€  2.000,00€ 2.700,00€ 6.700,00€

3 lLottngewinne 333,00€ 100,00£ |@ 1000]| 100.433,00€

4 * Lebensabschnittsgefihrte 500,00€ 500,00€ 500,00€ 1.500,00€

5 Geldgeschenke 200,00 € 200,00 € 200,00€ 600,00 €

[ Summe 3.033,00€  2.800,00€ |103.400,00€ 109.233,00€

7

14 4 » M| 1, Quartal 2, Quartal 3. Quartal 4, Quartal Einnahrnen_Pberblick [=0K
“TFTTT]-
s @ fw [E fR [T ||z
cul a e

Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen

mm Start Einfligen
= = i . = = -
f T u L Umbruchvarschau s I"‘}i @ ]
15 Benutzerdef, Ansichten : l—} {2 =

Marmal | Seitenlayout Anzeigen| Zoam 100 Fenster
= Ganzer Bildschirm - e lﬁ

Arbeitsmappenansichten Zoom

\ Bl -

fr‘ =[Einnahmen.xIsx]Einnahmen_Uberblit
A B 155 D E E
1 |Rest 2‘394,77€.
2

3
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Arbeitsblatter und Zellen schiitzen

n A B c D E Um unabsichtliche oder ungewollte
1 Einnahmen Januar Fehruar Marz L Quartal Anderungen zU vermeiden, SChL.J'tzen
2 |Gehalt 2.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00€] 6.000,00€
3 |Lottogewinne 333,00€  100,00€ 1.000,00€| 1.433,00€ Sie Ihre Tabelle. Wie dasfunktiONieft,
| 4 |Lebensabschnittsgefahrte | 500,00€  500,00€  500,00€ | 1.500,00¢€ erfahren Sie hier.
5 |Geldgeschenke 200,00€  200,00€ 200,006l &00,00€
& Summe 3.033,00€ 2.800,00€ 3.700,00€ | 9.533,00€
7

b 11 Schritt 1

Wenn Sie z.B. nicht wollen, dass Ihr
vy Formelbereich verandert wird, kon-
nen Sie ihn schiitzen. Markieren Sie
dazu zunachst den Tabellenbereich,

[ Zetlen formatieren_ sl LR ) der fir Eingaben offen bleiben soll.
| Zshlen I Austichtung | Schrift | Rahmen I Ausfiillen | Schutz‘ | m Hier ist es der Bereich BZ:D5.
B

Die Sperrung von Zellen oder das Ausblenden von Formeln wird nur dann wirksamm, wenn das Blatt
geschitzt ist {Registerkarte 'Uberprifen’, Gruppe 'Bnderungen’, Schaltflache 'Blatt schitzen’),

Schritt 2

Klicken Sie im Register Start in der
Gruppe Zahl auf das Dialogstart-
Icon, und wahlen Sie im Dialogfens-
ter Zellen formatieren das Register

[ ausgeblendet

B Zellen formatieren M
Schutz.
| Zahlen | Ausrichtung | Schrift, | Rahmen | Ausfillen | Schutz |
it
[] Ausgeblendst
Die Sperrung von Zellen oder das Ausblenden won Formeln wird nur dann wirksam, wenn das Blatt =
geschitzt ist (Registerkarte 'Uberprifen’, Gruppe 'Snderungen’, Schaltflache 'Blatt schitzen', S C h rl tt 3

Nehmen Sie das voreingestellte

Hékchen neben Gesperrt weg, und
bestdtigen Sie den Dialog mit einem
t Klick auf OK. Damit haben Sie den
Bereich festgelegt, in dem Eingaben
erlaubt sind.
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Kapitel 8: Arbeitsmappen umfangreich nutzen

Schritt 4

Lassen Sie sich das Register Uber-
priifen anzeigen. Hier klicken Sie
auf das Icon Blatt schiitzen @. Im
Dialogfenster konnen Sie bestimmte
Aktionen erlauben. Bestétigen Sie es
ohne Anderungen mit einem Klick
auf OK.

Schritt 5

Testen Sie den soeben eingestellten
Schreibschutz. Dazu klicken
Sie in die Zelle E2 und dri-

n Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Acr
= K = ] Kommentar ein. de
L35 \j _J _J N T[
Ubersetzen Heuer Laschen Vorheriger latt  Arbeit]
Kommentar eihandanmeriungzn anzeigen| | schuten  schi
sprache Kommentare
£ | 2000
8 | ¢ | o | E F G H
Januar __Februar Marz 1. Quartal
2.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00€ | 6.000,00€
10000€ L
Blatt schittzen ==

333.00€
500,00€  500,00€ 5
200,00€  200,00€ X

3.033,00€  2.800,00€  3.70)

Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schitzen

Kennwort 2um Aufhieben des Blattschutzes:

Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes dirfen:

en
len auswahien

icht gesperrte Zel
Zellen formatieren
Spaken formatieren
zelen formatieren
Spaken einfugen
Zelen einfugen
Hyperlinks einfigen
Spaken lischen
flen l6schen

COOOOOOOE

Start Einfugen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Acrabat
Cken d ie | Entf |-Taste. SO— Eﬁi DJ = "B R B 2 Kommentar sin-/ausblendlen @ u—@ &3 Arbsitsmappe schiitzen ung
2 @ Alle Kommentore anzeigen @ Benutzer diiren Bereiche
q q q 0 cherchi | i b e Wa : i
fo rt erschelnt ein H|nwels’ Recherchieren Theséni iQicneizen (o Nei. . Loithen Vormeiioe Wet (25 Fretandanmertumgen anzeigen| e et
olumentprifung sprache Kommentare Anderungen
dass diese Zelle schreibge- = BT
A 3 i o | e | F G H ] K L
I i i amen Januar___ Februar Marz__ 1. Quartal
SChUtZt ist Und nICht Ohne t 2000006 2.000,00€ 200000 _6.00000£@)
. = sewinne 333,00€  100,00€ 1.000,00€ 1433,00€
Weiteres verdndert werden [ niseiie sooue ;
N
e Microsoft Excel e - - =)
darf. »
Die 2l oder das Disgramm, die bz, das Sie anderm mchten, ist schreibgeqchitzt

/B

Sie kiinnen ein geschiltzbes Diagramm oder eine geschiltzte Zelle sndern, ind
“Anderungen’), Maglicherweise werden Sie nach einem Kennwort gefrage.

m Sie zuerst den Schutz mit dem Befehl Blattschutz aufheben’ entfernen (Registerkarte ‘Uberprifer, Gruppe

Schritt 6

Klicken Sie nun einmal in

die Zelle D2, und andern Sie ihren
Wert auf »2700«. Bestdtigen Sie mit
der [ «]-Taste. Das funktioniert,
weil Sie in Schritt 3 die Eingabe fiir
diesen Bereich erlaubt haben.

&

Entf

E D2 ~ (" ® & £ 2700
A B I T
1 Einnahmen Januar Februar Miarz 1. Quartal
2 |Gehalt 2.000,00€ 2.000,00¢ [@ 2700 6.000,00¢€
3 Lottogewinne 333,00€  100,00€ [LoOD,0DE  1.433,00€
4 Lebensabschnittsgefahrte 500,00€ 500,00 € 500,00€  1.500,00€
5 Geldgeschenke 200,00€  200,00€ | 200,006  600,00€
6 summe 3.033,00€ 2.800,00€ [3.700,00€ 9.533,00€
7
3 = PELL -
9 s JQ W e IR [T |z
0 cerl Alt -
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Arbeitsblatter und Zellen schiitzen (Forts.)

Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Acrabat Sch rltt 7
4

% a & Z Kommentar ein-/ausblenden
I;% LTfl“ I;‘!_I _—WJ I Alle Kommentare anzeigen BMSDEM i S]e heben den BIa.ttSCh utZ Wieder
e S . 5 Freihandanmerkungen anzeigen | aifheben . .. . - —
Fommentare auf, indem Sie im Register Uberprii-

fen auf das Icon Blattschutz aufhe-

E E G H

Februar Mérz 1 Quartal A
2.000,00€ i 2&’00.006! 6.000,00 € ben kI'Cken'

100,00€ 1.000,00€ 1.433,00€

500,00 € 500,00€  1.500,00€

200,00 € 200,00€ 600,00 €

2.800,00 € 3.700,00 € 9.533,00€ -
Schritt 8

Wieder kénnen Sie testen, ob Sie
den Inhalt der Zelle E2 |6schen kon-
nen. Diesmal funktioniert es, weil

c [ o

Emstmt Einfiigen  Seitenlayout  Formeln  Daten | Uberprifen | Ar del’ BIa_ttSCh utZ aufgehoben ISt
vV [ B 5 @ wm tml

Recht- Recherchieren Thesaurus = Ubersetzen Meuer Laschen Vorheriger We

schreibung Kommentar

Dokumentpriifung sprache .

02 . ] Schritt 9

A B c [ o | e . . . .

1 Einnahmen Januar Februar Marz 1. Quartal N\achen Sle lhre LOSChakthn ruCk-
2 [Gehalt 2.000,00€  2.00000¢ [ @ 1 s.000,00€ L. . X
3 Lottogewinne 333,00€  100,00€ 1000,00€ 1.433,00€ ganglg — mit einem Mausklick auf
4 Lebensabschnittsgefihrta  500,00€  500,00€  |500,00€  1.500,00€ . . ..
5 Geldgeschenke 200,006 200,006  |200,00€  GOO,00€ das lcon Ruckganglg in der SymbOI'
6 Summe 3.033,00€  2.300,00€ 3700,00€ 9.533,00€ ) . ) X
7 leiste fiir den Schnellzugriff oder mit

: der Tastenkombination [Strg]+(Z]
ﬁ (einen Befehl zurtick).

Entf

x|~ o -3
mstmt Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen An{
£ = =Iy % = o Ll K]
: 5
Y €@ B B @WmtEwmey

Recht-  Recherchieren Thesaurus | Ubersetzen Meuer Laschen Vorheriger Weiter
schreibung Kommentar
Dokumentprifung Sprache Kammentare
D2 - f | 2700
A [ c [ o T E
1 Einnahmen Januar, Februar Marz 1. Quartal
ﬂﬁehaft 2.000,00€ 2.000,00€ I Z.TUU,UU€! 6.000,00 €
3 Lottogewinne 333,00€ 100,00€ 1.000,00€ 1.433,00€
4 Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € 500,00€ 500,00€ 1.500,00€
5 Geldgeschenke 200,00 € 200,00€ 200,00 € 600,00 €
6 Summe 3.033,00€ 2.800,00€ 3.700,00€ 9.533,00€
7
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Kapitel 8: Arbeitsmappen umfangreich nutzen

Schritt 10

Nun verfeinern wir die Einstellun-
gen. Markieren Sie den Bereich, der
nicht gesperrt sein soll, z.B. B2:D5.
Im Register Start in der Gruppe Zahl
klicken Sie auf den Dialogstarter und
im Dialogfenster auf das Register
Schutz. Stellen Sie sicher, dass das
Hékchen neben Gesperrt weg ist,
und bestdtigen Sie mit OK.

Schritt 11

Im Register Uberpriifen klicken Sie
auf das Icon Blatt schiitzen @. Im
Dialogfenster geben Sie nun ein
Kennwort, z.B. »as0603« ein. Es
wird mit Punkten dargestellt, damit
es geheim bleibt.

Schritt 12

Erlauben Sie z.B., dass die Spalten-
breite gedndert wird, indem Sie ein
Hékchen neben Spalten formatie-
ren setzen. Das ist wichtig, wenn
durch Anderungen ein Ergebnis gré-
Rer wird und deshalb in der Ergeb-
niszelle nur ##### angezeigt wird.

1

Kennworter

Kennworter kénnen bis zu 15 Zei-
chen lang sein, GroR- und Klein-
schreibung wird unterschieden.
Merken Sie sich das Kennwort gut,
weil Sie sonst den Blattschutz nicht
wieder abstellen kénnen.

Zellen formatieren - [
-
[ zatlen | ausrichtung | schvift | ratmen | ausfilen |{3EhE |
[ Gesperrt

[ usgeblendet

Die Sperrung von Zellen oder das Ausblenden von Formeln wird nur dann wirksam, wenn das Blatt
geschiltzt st (Registerkarte 'Uberprifen’, Gruppe inderungen’, Schaltflache 'Blatt schitzen’).

Fibrechon

&

infu Formen  Daten | Uber Ar
= = X a B
vV @ B B ouotaa
Recht  Recherchieren Thesaunus | Ubersetzen  Mleuer  Loschen Vorheriger Weter Biatt
schreibung Kommentar = Fraihandanmetkungen anzegen| schitzen
Dalumentpritfung Sprache Kommentare
B2 - £ | 2000
A [ 8 | ¢ | o | € F G H
1 Hnnahmen Januar__Februar Mirz L Quartal
| 2 |Gehalt 2.000,00€  2.000,00€ 2700,00€] 6.700,00€
[a]0 ittsgefahr 500,00€ el e
5 200,00 € Arbsitsblatt und Inhalt gespenter Zellen schitzen
6 summe 3.033,00€ 2] | Kennwort zum Aufheben des Blattschuizes:

- l1Q lzwlaE 14 lsT l:

L

m Blatt schiitzen M

Arbeitsblatt und Inhalk gesperrter Zellen schitzen

Kennwark zum Aufheben des Blattschutzes:

Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes dirfen:

Gesperrte Zellen auswihlen -
Nicht gesperrte Zellen auswahlen Tl
Zellen Formatizren
Spalten Formatieren
Zellen formatieren
Spalten einfigen
Zeilen einfiigen
Hyperlinks einfligen
Spalten lGschen
Zellen ldschen 2

[O=EE
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Arbeitsblatter und Zellen schiitzen (Forts.)

- o
m Kennwort bestitigen &Iﬂ

Kennworteingabe zum OFfnen wiederholen,

p [1 I
Vorsicht: Sollken Sie das Kennwart vergessen oder s |Q

wverlieren, kann es nicht wiederhergestellt werden, Es wird
empfohlen, eine Liste mit Kennwartern und den

2WlBE 14 IST l:

R
curl Al —

entsprechenden Arbeitsmappen- und Arbeitsblattnamen an
einem sicheren Ort aufzubewahren, (Beachten Sie, dass bel
Kennwértern die GroB-{Kleinschreibung beachtet werden

muss. )

. 4
A 8 c b | e | ¢ G H
1 Einnahmen Januar _ Februar Marz__ L Quartal
2 |Gehalt 2000,00€ 2000006 2700,00€ [ _6700,00€]
3 Lottogewinne 333,00€  100,00€ LO00D,00€  L433,00€
4 L i fahrte 500,00€ 500,00€ 500,00 € 1.500,00 €
5 |Gell Microsoft Excel - - - -- -—-
6 Su e
7 Die Zelle oder das Diagramm, die bzw. das Sie ndern méchten, ist schreibgeschiitzt.
5 J . Sie kinnen ein geschitztes Diagramm oder eine geschitzte Zelle andern, indem Sie zuerst den Schutz mit dem Befehl Blattschutz auf
5 “Binderungen'), Magiicherness werden Siz nach cinem Kennwort gefragt.
w
1
12
D3 ~(© % « % | 100000
A [ c | D [ €
1 Einnahmen Januar Februar Marz 1. Quartal
2 Gehalt 2.000,00€ 2.000,00€ 2.700,00€ 6.700,00 €
3 |Lottogewinne 333,00€ 100,00€ 100000lI HithHR
4 Lebensabschnittsgefahrte 500,00€ 500,00 € 500,00€ 1.500,00 €
5 Geldgeschenke 200,00€ 200,00 € 200,00€ 600,00 €
6 Summe 3.033,00€  2.800,00€ 103J400,00€ ##sssssss
7
p ]1 2 |3 Ja |5 l._
caps [c lw [E ]R lT Iz I
con lm 1.4
C D E F
Februar Marz 1. Quartal * T ‘ ‘) ‘)
2.000,00€ 2.700,00€ 6.700,00€
100,00€ 100.000,00€ 100.433,00 €
500,00€ 500,00€] 1.500,00€ ‘ 4
200,00 € 200,00 € 600,00 €
2.800,00€ 103.400,00€ 109.233.00€

258

Schritt 13

Nachdem Sie auf OK geklickt haben,
muissen Sie das Kennwort durch

die erneute Eingabe von »as0603«
bestatigen. Klicken Sie dann noch
einmal auf OK.

Schritt 14

Testen Sie den eben eingestell-

ten Blattschutz, und I6schen Sie

die Zelle E2. Geht nicht, schreib-
geschitzt. Prima, so soll es sein.
Andern Sie dann den Wert in Zelle
D3 auf »100000«. Das funktioniert,
nur die Ergebniszellen weisen ein
Rautenmuster auf. Es ist nicht genug
Platz, um die groRen Summen dar-
zustellen.

Schritt 15

Ziehen Sie die Trennlinie zwischen
den Spalten E und F so weit nach
rechts, dass die Zahlen korrekt an-
gezeigt werden. So testen Sie gleich,
dass lhre Einstellung Spalte forma-
tieren aus Schritt 12 funktioniert.



Kapitel 8: Arbeitsmappen umfangreich nutzen

S C h rl tt 1 6 mm Start Einfugen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprufen Ansicht Acrabat ?
45 =R S T ——
Y @ B B mEtm e e et g

Heben Sie iiber das Register Uber- e
priifen und einen Klick auf das Icon 0 & alw —
A B E D [ E F G H
BIattSChutZ aufheben o den Bla_tt— 1 Einnahmen Januar__ Februar Marz__ L Quartal
. . 2 Gehalt . 2.000,00€  2.000,00€ 2.700,00€ 6.700,00€
schutz wieder auf. Sie werden aufge- L s
. 5 Geldgeschenke 200,00 € 200,00 € 200,00 € 600,00 €
fordert, das Kennwort einzutragen. TEr Sosse0e Zamae ionsmwonc 19amae
e - 7,
Ohne es kénnen Sie den Blattschutz 5 9"““"“‘“’“‘"“"“. e
) Kennwort; | seeews| |
nicht aufheben. Tragen Sie also das 1 Sl
Kennwort »as0603« ein, und bestati- 5
gen Sie es mit einem Klick auf OK.

- llo lZWISE l4R lST l :

curl Al —

Schritt 17

Sie konnen auch die Struktur lhrer

Arbeltsmappe Schutzen’ Sodass es Fomeln  Daten | Ubemrufen | Ansidit  Acrobat
Ij \_‘l ,_‘l ) i Kommentar ein-/aushlenden @ L@

el feratiteis s, Telotellolblttiser i e e S e et
einzufiigen, zu verschieben oder zu

|6schen. Im Register Uberpriifen K R R S

klicken Sie auf das Icon Arbeits- P———— ]

mappe schiitzen € und tragen als " — “TFEFFFI-
Kennwort z.B. »as0603« ein. Be- ‘f:ﬁ‘*“d““d“dﬁd“ o bl il G
statigen Sie es mit einem Klick auf e - il
OK, geben Sie es nochmals ein, und

klicken Sie wieder auf OK.

Schritt 18 1855 :

31
Speichern Sie die Anderungen, und ;;
testen Sie nun den eingestellten 3 z e
Schutz, indem Sie mit rechts auf ein = ;
Blattregister klicken. Es ist jetzt z.B. = :
nicht erlaubt, neue Blatter einzu- 2 Alle Bisttar auswahlen

fligen — diese Befehle sind ausge-
graut, d.h., ihre Ausfihrung ist nicht ‘
moglich.

IR QuartalT ZUQOErTAr S QUErTa . Qoartal
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Kapitel 9

Listen gekonnt auswerten

Mitunter werden in Excel gefiihrte Listen sehr lang und damit extrem uniibersichtlich. Gerade wenn
man in Ihnen blattern (scrollen) muss, kann man schon mal schnell den Uberblick verlieren. Aber es
gibt nattirlich auch hierbei Funktionen, die Ihnen das Leben erleichtern.

@ Daten sortieren

Lange Listen lassen sich sehr leicht automatisch sortieren oder nach bestimmten Gesichtspunkten
filtern. Die entsprechenden Befehle, beispielsweise Von A bis Z sortieren, finden Sie auf der Register-
karte Daten. In der Gruppe Datentools gibt es auBerdem die Méglichkeit, Duplikate aus lhrer Liste
zu entfernen, um z.B. Fehler bei der Rechnungsstellung zu vermeiden.

® Fixierung

Um z.B. auch bei schier unendlichen Kundenlisten immer sofort sehen zu kénnen, in welchem Bereich
Sie sich gerade befinden, gibt es Funktionen zum Feststellen von Zeilen (z.B. Uberschriften), Spalten
(wie die mit der Kundennummer) oder sogar ganzer Fenster.

© Pivot-Tabelle, PivotChart und Datenschnitte

Eine auf den ersten Blick kompliziert anmutende, aber im Prinzip gar nicht so schwere Funktion ist
die Pivot-Tabelle. Mit ihrer Hilfe kénnen Sie Daten auswerten und sortieren, ohne dabei die Original-
tabellen verandern zu missen. Auf der Registerkarte PivotTable-Tools finden Sie dann Werkzeuge zur
Bearbeitung lhrer Pivot-Tabelle.
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Daten sortieren

Fixierung

Start Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten I Ubarprifen Ansicht Acrobat [~} 0 ="
‘ B | [E) verbindungen a3l K Laschen = E g @ Gruppieren ~
2
e & Eigenschaften T Emeut tibernehmen E=5 [ | 4 Gruppierung aufheben -
Externe Daten Alle %l Sartieren | Filtern Textin Duplikate
abrufen~ | aktualisieren = 52 Verkniipfungen bearbeiten 0 Erweitert spaiten entrernen 9 | B Teilergebnis
Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Gliederung [F]

AHS2 - @ & v
al A ] B [ c [ D T E F [ G [ H [ 07 T J ] =
1 Kdnr. Vorname Machname StraBe PLZ Oort 1] Kundenkarte Umsatz Anzahl
2 1001 Barbara Scholz Brandaustr. 61 30469 Hannowver 24.03.1983 ja ja 970,00 €
g 1002 Ingeborg Maller Gessepfad 15 65205 Wieshaden j 3.060,00 €
4 1003 Karin Miuller Deutschtaler Str. 13 30467 Hannower ja 4.200,00 €
& 1004 Renate Fuchs Geiserichstr. 3 48527 Nordhorn | 21.03.1983 ja ja 5.740,00 €
5 1005 Brigitte Meier Braunfelsets 123 ~aacc [ 2002 1002 1 acnone
7 1006 Ingrid Kohler bl Formeln  Daten Uberprirfen Ansicht I Acrabat
] 1007 Rosemarie Maier Schillerst ‘ ‘ q @ 5 Heues Fenster o % %

9 1003 Roftraut Schulze Giebelstr el = e anardnen = ‘ m] G
o Y | AnZeigen| Zoom 100 Fenster = Aufgabenber.  Fenster Makros
10 1009 Ingeburg Schmid Tauberts M % einfrieren ﬁf’mﬁ"ﬁm &= speichern  wechsaln = =
11 1010 Olaf Kirschner Buckowe! Zoom ‘ Fenster einfrieren
12 1011 Thomas Kleinert Hoepp Beim Verschieben des Fensterinhalts bleiben Zeilen und Spalten
13 1012 Emil T o {basierend auf der aktuellen Auswahl) im Arbeitsblatt sichtbar.
g = [ ] [ Oberste Zeile einfrieren
14| 1013 Paule L Gebertsti—— o\ fe pLz Die oberste Zaile ist beim Verschieben des Fensterinhalts im
15 1014 Dora Werner Furkastr. I restlichen Arbeitsblatt sichtbar.
randaustr. 61 Erste Spalte einfrieren
|Gessepfad 15 Die erste Spalte ist beim Verschisben des Fensterinhalts im
77iDEul§chtaler Str. 13 Arbeitshlatt sichtbar,
|Gei§erichslr.3 48527 Nordhorn 21.03.1983 ja ja
| |Braunfelsstr.123 | 30465  0.03198ja __|nein IE
£ -
Start Einfiigen Seitenlayout  Formeln Daten  Uberprifen  Ansicht  Acrabat | Optionen o @@
‘g |%| » n @ i) 1aschen - El| & Feldiiste
£ Schaltflchen + /-

FivatTable Aktives | Gruppieren

Z| sortieren
- Feld il

Datenschnitt | Aktualisiersn Datenquelle

Sartieren und Filtern

E Auswihlen ~

dndern =
Daten

einfligen =
Aktionen

[ pivotTable verschieben

=5 Pmmmmmt}

Anzeigen

Az £

|

|

|

1

| —
PivotTablel

Wihlen Sie zum Erstellen eines

Berichts die Felder aus der PivotTable-
Feldliste aus.

2) . Kunden[] 4 [ Il | g0 .

Wahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Eericht
hinaufiigen machten:

Kdrr.
Worname
Machname
Strafe

Geburtsdatum
weiblich
Kundenkarke
Umsatz

Anzahl Einkufe

Felder znischen den Bersichen unten zishen:
¥ Berichtsfilter 4 spalenbeschriftungen

H Zelenbeschriftungen £ Werte

Akku

Layoutaktualisisrung zurickstellen

| |
+ ¥ [ | Tabellel Kunden . Kunden (.

E

Pivot-Tabelle, PivotChart
und Datenschnitte
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A BE | Co | D E
1 |Kdnr. Vorname #  Ausschneiden
2 1001 Barbara 53 Kopieren
3 1002 Ingeborg [, Einfiigeoptionen:
4 1003 Karin j
& .
— - Inhalte einfiigen...
53 1005 Brigitte
7 1006 Ingrl'd Zellen ginfligen
g8 Zellen l§schen
g 1008 Rottraut Inhalte ldschen
ﬂ 1009 Ingeburg g? Zellen formatieren...
11 1010 Olaf )
— Spaltenpreite...
12 1011 Thomas
— B Aushlenden
13 1012 Emil
Tl Einblenden
14 1013 Paule —
A B ©
1 Kdnr. Vorname Nachname StraBe
2 1001 Barbara Scholz Brandaus
3 1002 Ingeborg Maller Gessepfa
4 1003 Karin Miuller Deutscht;
5] 1004 Renate Fuchs Geiserich
B 1005|Brigitte _Mel’er Braunfels
7 1006 Ingrid Kahler Geibelstr
g 1007 Rosemarie Maier Schillerst
9 1008 Rottraut Schulze Giebelstr
10 1009 Ingeburg Schmid Taubertst
m Start Einfilgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Acrabat
2 By L L 2 (G verbindunaen r
BRI & @& B T 21 ok
Aus  Ausdem Aus Ausanderen = Vorhandene Al ﬁi Sartieren
Access  Web Text Quellen ~ Verbindungen | aktualisieren v = ¥ bearbeiten
Externe Daten abrufen Verl
B6 - £ | Brigitte
A B [ c D E F G
1 Kdnr. Vorname Nachname strafie PLZ Ort Geburtst
2 1001 Barbara Scholz Brandaustr. 61 30469 Hannover 24,
3 1002 Ingeborg Msller Gessepfad 15 65205 Wiesbaden 23.
4 1003 Karin Miller Deutschtaler Str. 13 30467 Hannover 22,
6 1004 Renate Fuchs Geiserichstr. 3 48527 Nordhorn 21,
6] 1un5|sri§itte !Meier Braunfelsstr.123 30465 Hannover 20.
7 1006 Ingrid Kéhler Geibelstr. 31 A 33758 SchloR-Holte 18,
8 1007 Rosemarie Maier A B C D
9 | 1008 Rottraut Schulze 1 |Kdnr. Vername Nachname straBe
2 1540 Adelheidt Schwarz Kleineweg 15
3| 1082 Alex Voigt Rapstedter Weg 63
4 1216 Alex Kénig Rennsteig 22
5 | 1223 Alex Laf Dachsteinweg 38B
El lZBOIA\ex !Reetz Pasinger str. 72
7 1373 Alex pfeiffer Ritikonweg2 A
8 | 1534 Alex Schuster Isoldestr. 3
& 1537 Alex Obertber Lichtenrader Damm 36
10| 1746 Alex Kelm Lortzingstr. 28
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Excel-Listen lassen sich schnell und
einfach neu sortieren. Was Sie beach-
ten miissen, um Komplikationen bej
der Arbeit mit Listen zu vermeiden,
zeigen wir lhnen hier.

Wenn Sie eine Liste sortieren wol-
len, darf sie keine leeren Zeilen oder
Spalten aufweisen. Entfernen Sie
sie, indem Sie mit rechts auf eine
Zelle der entsprechenden Zeile oder
Spalte klicken. Im Kontextmeni
wéhlen Sie Zellen l6schen.

Sortieren Sie nun die Liste alphabe-
tisch nach Vornamen. Dazu mar-
kieren Sie z.B. die Zelle B6 in der
Spalte Vorname.

Fir eine alphabetische Sortierung
der Vornamen wahlen Sie das Regis-
ter Daten und in der Gruppe Sor-
tieren und Filtern die Option von A
bis Z sortieren.



Klicken Sie in eine Zelle in der Spalte
Geburtsdatum. Nun nutzen Sie den
Befehl von Z bis A sortieren. Jetzt
werden alle Daten neu sortiert, und
das jlingste Geburtsdatum wird zu-
erst angezeigt.

Um die Tabelle alphabetisch nach
den Orten und zuséatzlich nach den
Familiennamen zu sortieren, klicken
Sie im Register Daten auf Sortieren.
Es erscheint das Dialogfenster Sor-
tieren. Hier wahlen Sie bei Sortieren
nach den Ort und die Reihenfolge

A bis Z aus.

Wenn Sie weitere Sortierebenen
hinzufiigen wollen, wahlen Sie die
Schaltfliche Ebene hinzufiigen. In
der neuen Zeile unten kénnen Sie
dann den zweiten Sortierbegriff
Nachname wahlen. Wenn Sie lhre
Eingabe mit OK bestétigen, wird die
gewadhlte Sortierung ausgefiihrt.

? T Lascher
ME
el W7 Erweite t

Formeln Daten Uberpriifen Ansicht  Acrobat
a (B3] verbindungen L=
B 3 4
3 Eigenschaften
Alle Sortieren
b | aktualisieren~ &2 Verkniipfungen bearbeiten | (A
Verbindungen Sartieren und Filtern
1933
D E E G H
StraBe PLZ ort Geburtsdatum  weiblich

Brandaustr. 61 304583 Hannover
Gessepfad 15
Deutschtaler str. 13

Geiserichstr. 3 48527 Nordhorn

24.03.1983 ja

65205 Wiesbaden 23.03.1983 ja
30457 Hannover I ZZ‘UE.HBSJI‘ El

21.03.1983 ja

Braunfelsstr.123 3q E F G H | J
Geibelstr. 31 A 33PLZ Ort Geburtsdatum  weiblich Kundenkarte Umsatz
72474 Winterlingen 28.07.1987 nein nein 2.120,00€
12282 Berlin 27.07.1987 nein ja 4.460,00€
30458 Hannover 26.07‘1987.&1 ja 2.360,00€
30460 Hannover 25.07.1987 nein nein 6.280,00€
88212 Ravensburg 24.07.1987 nein ja 2.880,00€
12212 Berlin 23.07.1987 nein ja 7.370,00€
12112 Berlin 22.07.1987 nein ja 6.130,00€
30461 Hannover 21.07.1987 ja nein 3.170,00€
30462 Hannover 20.07.1987 ja ja 7.040,00€
30463 Hannover 19.07.1987 ja ja 6.900,00 €
Seitenlayout  Formeln Daten Uberprifen Ansicht  Acrabat
by > B verbindungen R -
ST I - -t—— o EE
= | Vorhandene Alle N ) _ | %| Sortieren | Filtern
Verbindungen | aktualisieren ~ 2 Verkntpfungen bearbeiten .—‘
en Verbindungen Sortieren |
&| Hannover
© ] E F E
chname Strale PLZ Ort Geburtsdatum
Iche Winsdorfer Str. 26 72474 Winterlingen 28.07.1987
ke Hortensienstr. 34 12282 Berlin 27.07.1987
irner Furkastr. 90 A 30455|Hannover _I 26.07.1987
imann Gebertstr. 10 30460 Hannover 25.07.1987
e sotieren SR )

4| Ebene Hinaufligen ][ X Ebene [Bschen ][ 23 Ebene kopieren ”

[ Cptianen; . ] Daten haben Uberschriften

Spakte Sartisren nach
Sartieren nach | ort [=] werte

=]

Sortieren |8 o
| Ebene hinzumgenq \ X Ebene lischen H (23 Ebene kopieren ” - | Optionen. . J Daten haben Uberschriften Q
Spalte Sortieren nach Reiherfolge
Sortieren nach | Geburtsdatum [=] |wer= [=] |mach alter {aufsteigend) [=]
pemnecnt (W D] [werts [=] bz [=]
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Formeln | Daten | Uberprifen  Ansicht  Acrobat Hauﬁg berlétigen Sie nicht a/le Da-

. 3] verbindungen A e K Loschen = . .

- o B (Wep—— tensétze der Liste, sondern miissen
b | e~ 98 Verknimtunigen bespieten (k2 | IR ¥ ¢ it . :
e o nur auf ganz bestimmte Informatio-
I . " ; - ‘ nen zugreifen. Excel bietet Ihnen sehr
StraBe PLZ ort Gehurtsdatum  weiblich Kundenkar! komfortable Moglichkelten, Daten zu
Brandaustr. 61 30469 Hannover 24.03.1983 ja ja
Gessepfad 15 65205 Wieshaden 23.03.1983 ja ja ﬁ/tern.
Deutschtaler Str. 13 30467 Hannover 22.03.1933 ja ja
Geiserichstr. 3 48527|Nordhorn 1 21.03.1933 ja ja
Braunfelsstr.123 30465 Hannover 20.03.1933 ja nein
Geibelstr. 31 A 33758 SchloB-Holte 18.07.1937 ja ja

Um die Datenfilterung zu aktivieren,
| | setzen Sie den Zellcursor in eine

A B & B] o g R
1 |[Kdne~]Vorname [<]Nachname | 7|StraBe - ‘X beliebige Zelle lhrer Liste. Rufen
2 1001 Barbara Scholz Brandaustr. 61 Sie im Register Daten den Befehl
3 1002 Ingeborg Maller Gessepfad 15 . i i .
4| 1003 Karin Muller Deutschtaler str. 13 Filtern auf. Auf die gleiche Weise
5| 1004 Renate [uns —— Joeisericnstr. 3 deaktivieren Sie lbrigens spater die
53 1005 Brigitte Meier Braunfelsstr.123 ) . .
7 | 1006 Ingrid Kohler Geibelstr. 31 A Filtermoglichkeit.
g 1007 Rosemarie Maier Schillerstr. 31
9 1008 Rottraut Schulze Giebelstr. 11
10 1009 Ingeburg Schmid Taubertstr. 17
11 1010 Olaf Kirschner Buckower Str. 33

Rechts von jedem Feldnamen steht
jetzt ein Listenpfeil. Klicken Sie auf
den Pfeil in der Spalte Nachname,

A B C

1 |kdnr~]vomame [~|Nachname _[<] um das Dialogfeld fiir die Filteraus-
2 ‘El Van & bis Z sartieren Wahl anzuzeigen.

3 il Won Z bis A sortieren
_"1 Mach Farbe sortieren >
8.

2 &

7 . . -

g Tedfiter » Samtliche Werte in dieser Spalte

9 |Mulle] @ - = EFFFFI- werden in einer Liste angezeigt. Sie
o Sl A kénnen sie mithilfe der Hikchen

1] oder durch die Eingabe eines Such-
1: begriffs einschrianken. Die Eingabe
y A i L von Miiller reduziert die Liste z.B.
1t [ ok | [ abbrechen | auf Miiller und Lohmiiller.
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Eine weitere Moglichkeit sind Text-
oder Zahlenfilter. Je nach Datentyp
in der Spalte steht das eine oder
andere zur Verfligung. Wahlen Sie
beispielsweise unter Textfilter die
Einschrankung Enthalt.

Egal welche Einschrdnkung Sie
wahlen, Thre Wahl fiihrt Sie jeweils

in das Dialogfeld Benutzerdefinierte

AutoFilter. Hier kénnten Sie die
Einschrankung noch einmal @ndern
oder einen Suchbegriff wie »Miiller«
eingeben. Bestdtigen Sie lhre Ein-
gabe mit OK.

Sie sehen nun die gefilterte Tabelle.
Wenn Sie die Filterung wieder ent-
fernen mochten, klicken Sie auf das
Filtersymbol, und wéahlen Sie Filter
I6schen aus "Nachname" aus dem
zugehorigen Mend.

A
z
z
A

= alon el e Lol |~

A

Mach Farbe sortieren

Textfilter

Suchen

B

Kdnr| * | Vorname ~ Nachname
l Van A bis Z sartieren

Albrecht
Aldenhoff

C

l VonZ bis A sortieren

o

Benutzerdefinierter AutoFilter

D

stralle
Brandaustr. 61
Gessepfad 15
Deutschtaler str. 13
Geiserichstr. 3
Braunfelsstr.123
Geihalstr 31 4

Ist gleich...

Ist nicht gleich...
Beginnt mit...
Endet mit...
Enthalt...
Enthilt nicht...

Benutzerdefinierter
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Eilter... B
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Zeilen anzeigen:
Machname

enthalt
@ Und

) Oder

IZ| mMiller| @
=]

Werwenden Sie das Zeichen 7 als Platzhalter|Fir
Verwenden Sie das Zeichen * als Platzhaltes

[=]

&in einzelnes Zeichen,

fir eine beliebige Zeichenfolge.

[

Ok ] [ Abbrechen ]

crl

SRIAAAE
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—

1

112
301
357
517
744
§21
1046
1051
1052
1053
1054

Kdnr.

1
1
1

1
1
1
1
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7

B C

~[1{alles auswahlen)
[ Adam

-] Adamzik

[l adler

L[] akrandt

-

 Vorname  Nachname E[Straﬂe

‘El Wan A bis 7 sortieren Deutsch
il Von Z bis A sortieren Lerchen
Mach Farbe sartieren v | Cedlien
= = Dielings

Eilter [6schen aus "Machname”
Lerchen
Lawenbi
V| Textfilter " krusaue
Suchen P | Goldsch
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A B c D
1 Kdnr. Name StraBe Ort
2 1306 Vogel, Ingrid Abendrotweg 11 26511 Wangerooge
3 1364 Friedrich, Marlies  Abendrotweg 12 26512 Wangerooge
4 1302 Keller, Anke Abendrotweg 13 26513 Wangerooge
5 1363 Glnther, Anke Abtstr. 9 12310 Berlin
B 1818 Frank, Wolfgang Adolf-Scheidt-Platz 37 12308 Berlin
ZI 1136 Roth, Julius Ahrensdorfer Str, 33 60630 Frankfurt am Main| |
g
9
10
N (O P BN O G
(aps[Q]WlEIRlTlZ
an A fe
| 4| A 5] C
1 |Kdnr. Name Strale | %  Ausschneiden ‘
12 ] 1366 Wogel, Ingrid Abendrol 53 Kopieren ng
[3 | 1364 Friedrich, Marlies  JAbendrol [#, Einfiigeoptionen: ng
L4 ] 1362 Keller, Anke Abendrof j ng S/
5| 1363 Ginther, Anke Abtstr. 9 o lin
B 1318 Frank, Wolfgang Adolf-Sck Inhalte einfiigen. rlin
L7 1136 Roth, Julius Ahrensdc Zellen ginfiigen nk
g Zellen [Gschen
[9 | Inhalte 1§schan
E _@? Zellen formatieren...
1—1 Spaltenpreite...
E Ausblenden
F Einblenden
15 |
m Start  Einflgen  Setenlayout  Formeln | Daten | Ubemprifen  Ansicht  Acrabat
3 @ e H T e iunonr gt B8
Edterne Daten Alle TT o %) sortieren | Filtem Y" ) ~ Tetin Duplikate
abrufen ™ | aktualisieren = niipfungen bearbeiten 07 Erweitert Spalten entfernen
Verbindungen Sortiersn und Fiftern Datentaols
BL - fr‘ Name
A B [ D E
1 |Kdnr. Name Strafle ort
2 1366 Vogel, Ingrid Abendrotweg 11 26511 Wangerooge
k| 1364 Friedrich, Marlies  |Abendrotweg 12 26512 Wangerooge
4 1362 Keller, Anke Abendrotweg 13 26513 Wangerooge
g 1363 Guinther, Anke Abtstr. 9 12310 Berlin
5] 1818 Frank, Wolfgang Adolf-Scheidt-Platz37 12308 Berlin
7 1186 Roth, Julius Ahrensdorfer Str. 33 60630 Frankfurt am Main
&
9
10
v
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Um Listen gekonnt aufzubereiten,
bietet Excel einen Textkonvertie-
rungs-Assistenten fiir die Spalten-
aufteilung sowie die Moglichkeit,
Dopplungen schnell zu finden.

Bereiten Sie nebenstehende Tabelle
vor. Da die Spalten Name und Ort
jeweils zwei Werte enthalten, ldsst
sich diese Liste weder nach Vorna-
men noch nach Orten sortieren.

Sie kénnen sie jedoch einfach in
zwei Spalten splitten. Fligen Sie dazu
zunéchst eine leere Spalte neben der
Spalte Name ein. Markieren Sie da-
fur die Spalte C, und nutzen Sie aus
dem Kontextmenii den Befehl Zellen
einfiigen.

Markieren Sie dann die Spalte, die
Sie splitten wollen, und 6ffnen Sie
Uber das Register Daten und die
Schaltfliche Text in Spalten den
Textkonvertierungs-Assistenten.



Klicken Sie oben in Schritt 1 des
Assistenten auf die Option Getrennt

und dann auf die Schaltfliche Wei-
ter.

Aktivieren Sie in Schritt 2 das Kon-
trollkastchen Komma, und deakti-
vieren Sie die anderen Kontrollkast-
chen. Im Feld Datenvorschau @
werden Vor- und Nachnamen jeweils
in zwei getrennten Spalten ausge-

wiesen. Klicken Sie dann erneut auf
Weiter.

Im dritten Schritt des Assistenten
lassen Sie die Angaben, wie sie sind,
und klicken auf Fertig stellen.

e T e s e Gl e © (B

Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, dass Thre Daten mit Trennzeichen versehen sind.

wenn alle Angaben korrekt sind, Kicken Sie auf "“Weiter ', oder wahlen Sie den korrekten Datentyp
Urspringlicher Datentyp

‘wiahlen Sie den Dateityp, der Thrs Daten am besten beschraibt:

rEnnk

- Zeichen wie 2.B. Kommas oder Tabstopps trennen Felder (Excel
4,0-Standard).
Eeste Breite - Felder sind In Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedsm Feld.

Worschau der markierten Daten:

agel, Ingrid

[2Friedrich, Marlies

eller, inke

inther, hnke

Fertia stellen

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 2 von 3

. :

Sie kitnnen in der Yorschau der

Dieses Dislogfeld ermbglicht es Thnen, Trennzsichen Festzulegen.
markierten Daten sehien, wie Thr Text erscheinen wird,

Trennzeichen
[ Tahstopp
[ semikolon
@ komma;

[ Leerzeichen
[T andere:

[] Aufeinanderfolgende Trennzsichen als ein Zeichen behandsin

Textqualifizierer: "

atenvorschau

agel Ingrid

riedrich |HMarlies

eller Anke

imther | Anke -
<

abbrechen | [ <guuck | [ weters | [ Fertigstellen

¢

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 3 von 3

Dieses Dialogfeld ermaglicht es Thnen, jede Spalte zu markieren und den Datentyp festzulegen.
Datenformat der Spalten

@ Standard
~ Die Option "Standard’ behal Datums- und Zahlerwerte
o et bei und wandelt alls
“) Datum: | TMI [=]

7) Spalen picht importieren (Uberspringen)

Tiehersich: | §841

Datenvorschau

ane __o

|
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Microsoft Excel

(oS

l_\ Sollzn die Inhalte der Zellen des Zielbereichs Oherschriehen werden?

l

OK._! |__abbrechen |

4

A B © D E
1 |Kdnr. MName StraBe ort
2 1366 Vogel Ingrid Abendrotweg 11 26511 Wangerooge
3 1364 Friedrich Marlies Abendrotweg 12 26512 Wangerooge
4 1362 Keller Anke Abendrotweg 13 26513 Wangerooge
5 1363 Gunther Anke Abtstr. 9 12310 Berlin
B 1813 Frank Wolfgang  Adolf-Scheidt-Platz 37 12308 Berlin
7 1186 Roth Julius Ahrensdorfer Str. 33 60630 Frankfurt am Main
Le
0|
10
cl - v & | Vorname
A B C
1 |Kdnr. MName Vorname| Strafe
2 1366 Vogel Ingrid Abendrotw
3 1364 Friedrich Marlies Abendrotw
4 1362 Keller Anke Abendrotw
5 1363 Gunther Anke Abtstr. 9
53 1818 Frank Wolfgang Adolf-Sche
7 1186 Roth Julius Ahrensdor
g
TFIFT-
s jQ W JE R T |z
cwn e e
m Start  Einfigen  Seitenlayout  Formeln | Daten | Uberprifen  Ansicht  Acrobat
N = (Gl verbindungen A - hen == = -
& o | [a[z -
@ Eigenschaften = E ? G Erneut iibernehmen === E @
Externe Daten Alle % Sortieren | Filtern Textin Duplikatp
abrufen~ | aktualisieren - &2 Verknipfungen bearbeiten | & 7 Erweitert Spalten entremneh 2P~
Verbindungen Sartieren und Filtern Datentool
B774 - Jf | Renate
A B c o] E [F G H
772 1771 Rosemarie Koch Ritikonweg 31 72474 Winterlingen
773 1772 Renate Wolff Rathenower 5tr. 1 72474 Winterlingen
774|  1772|Renate _Wo\ff Rathenower 5tr. 1 72474 Winterlingen
775 1773 Renate Schwarz Raucheckweg5s 12308 Berlin
776 1774 Regina schmid Reichnerweg 31 12308 Berlin
777 1775 Marlies Maier Rembrandtstr, 19 12308 Berlin
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Sie werden gefragt, ob Sie die
Inhalte der Zellen des Zielbereichs
uberschreiben wollen. Da wir zuvor
eine neue Spalte eingefligt haben,
ist die erwdhnte Ersetzung gewollt.
Klicken Sie also auf OK. Der neue,
gesplittete Inhalt wird eingeflgt.

Vergessen Sie nicht, auch der neuen
Spalte eine aussagekraftige Spal-
teniuiberschrift zu geben, hier also
»Vorname«.

Auch doppelte Eingaben kénnen

mithilfe von Excel gefunden und

entfernt werden. Positionieren Sie
dazu lhren Tabellencursor in einer
beliebigen Zelle Ihrer Tabelle, und
wahlen Sie im Register Daten die
Schaltfliche Duplikate entfernen.



(1)

Miller Deutschtaler Str. 13 30467 Hannover

Im nachfolgenden Dialogfenster ;j:::! Dupfiate entierme - | o
el Sie aunEdhet dfe N\arkierung Km-ll :\:EEESEzumLaschendoppelterWerte indestens eine Spalte aus, die doppelts Werte
der Spalten mithilfe der Schaltfliche :12'5' [ 42 alls markieren | | 4 varderung ayfheben | (9] Baten haben Uperschten
Markierung aufheben auf @, um
dann nur die Spalte Kdnr. @ auszu- R r
wahlen. Klicken Sie zur Bestdtigung E e =
Ihrer Auswahl auf OK. B strafe

[ rLz il

[ QK .] [ abbrechen

Das Datentool hat einen doppelten

Wert ermittelt und ihn geldscht. t
Bestétigen Sie die Meldung mit OK.
Das Resultat ist eine Tabelle mit
eindeutigen Kundennummern.

Microsoft Excel l ?3 |

ey
0 Es wourden 1 doppelte Werte gefunden und entfernt, 775 eindeutige Werte bleiben erhalten.
w

o @
War diese Information hilfreich?

A B [
772 1771 Rosemarie Koch ‘\
773 1772 Renate Wolff
7id l??BIRenate !Schwarz
775 1774 Regina schmid
776 1775 Marlies Maier
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out Formeln Daten

i -\,;

Anzeigen  Zoom 100
- o

En

Zoom

Uberprifen Ansicht Acrobat -3

E\;J £ Neues Fenster /=om %? =

e, = Alle anordnen | B H =2
Fenster f—] . | Aufgabenber.  Fenster Makros
einfrieren | |EEE Fenster einfrieren |1 | 314 speichern  wechseln ~ =

Eenster einfrieren

Fuchs

Beim Yerschieben des Fensterinhalts bleiben Zeilen und Spalten
(basierend auf der aktuellen Auswahlj im Arbeitsblatt sichtbar.

(- D
StraBe
Brandaustr. 61
Gessepfad 15
Deutschtaler Str. 13

!Geiser\'chstr: 3

Bl

PLZ :l
EL —
65 J_|
30

48527 Nordhorn

QOberste Zeile einfrieren
Die oberste Zeile ist beim Verschisben des Fensterinhalts im
restlichen Arbeitshlatt sichtbar.

Erste Spalte einfrieren
Die erste Spalte ist beim Verschieben des Fensterinhalts im
Arbeitsblatt sichtbar.

21.03.1983 ja ja 6.7

Braunfelsstr.123 30465 Hannover 20.03.1983 ja nein 1.4
Geibelstr. 31 A 33758 SchloR-Holte 18.07.1987 ja ja 3.2
A =] C D E
1 Kdnr. Vorname Machname Strafle PLZ

443 1442 Helene pfeiffer Hochfeilerweg 1 45174

444 1443 Elsa Pfeifer Hirzerweg 10 A 45171

445 1444 Margot Peisser Hirzerweg 10 45170

446 1445 Jiargen Ziegler Floningweg 23 35067

447 1446 Bernhard Vogel Wolframstr, 33 45968

448 1447 Helmut Walter Miinchener str. 32 A 12312

448 1448 Klaus Albrecht Imbrosweg 33 12112 ¢

450 1449 Claus Zimmermann Regenshurger Str. 22 45981

451 1450 Gisela Peetz Hewaldstr. 3 45169

452 1451 MariaPia Paulus Hermannstadter Weg33 45167

453 1452 Ursula Pawlowski Heukuppenweg 41 A 45168

454 1453 Lutz Pfeiffer Franziusweg 33 B 12110

455 1454 Axel Albrecht Albestr. 32 60637

456 1455.Fu1agnus Beyer Darfelweg3 C 45983

457 1450 Karin Paschke Heinitzweg 19 45165

Farmeln Daten Uberprifen Ansicht Acrobat [~ e [

7 © —} _E-‘-_I E3 Meues Fenster = = %;J =

_‘% el 2 S Alle anardnen 1 EE‘ =R
Flgen Zoom 100 Fenster i Aufgabenber,  Fenster Makras
B % einfrieren Jﬂ Fenster einfrieren = || +q speichern  wechseln = A

Zoom

E.Eixielung aufheben

8]
Strae

Die Sperre fur alle Zeilen und Spalten wird aufgehoben, damit das
Bl mpee
PLZ ‘__,—_I

Hochfeilerweg 1
Hirzerweg 10 A
Hirzerweg 10
Floningweg 23
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restlichen Arbeitshlatt sichtbar.
Erste Spalte einfrieren
Die erste Spalte ist beim Verschieben des Fensterinhalts im

Werschieben des Fensterinhalts im gesamten Arbeitsblatt méglich ist.
45
I
45| |
45 Arbeitshlatt sichtbar.

Oberste Zeile einfrieren
35067 Mafburg

Die aberste Zeile ist beim Verschiehen des Fensterinhalts im

10.01.1962 nein ja 3.950,0(

Die Moglichkeit, die wir lhnen jetzt
zeigen, ist sehr effektiv, wenn Sie
mit langen Listen arbeiten. Mit der
Fixierung erreichen Sie, dass ausge-
wiéhlte Zeilen und Spalten permanent
sichtbar bleiben, selbst wenn Sie in
der Tabelle scrollen.

Offnen Sie eine Datei mit einer lan-
gen Liste, z.B. eine Kundenliste. Um
die Uberschriftenzeile zu fixieren,
klicken Sie im Register Ansicht in
der Gruppe Fenster auf Fenster ein-
frieren und im Men( auf Oberste
Zeile einfrieren.

Bewegen Sie nun lhren Cursor in der
Liste nach unten. Auch dann bleibt
die Zeile mit den Uberschriften im-
mer sichtbar.

Wenn Sie die gewahlte Fixierung
wieder aufheben méchten, nutzen
Sie den gleichen Weg. Klicken Sie
im Register Ansicht in der Gruppe
Fenster auf Fenster einfrieren. Hier
steht Ihnen nun die Option Fixie-
rung aufheben zur Verfiigung.



Um die erste Spalte zu fixieren,
klicken Sie im Register Ansicht

in der Gruppe Fenster auf Fens-
ter einfrieren und dann auf Erste
Spalte einfrieren. Wenn Sie nun
Ihren Cursor in der Liste nach rechts
bewegen, bleibt diese Spalte durch-
gangig sichtbar.

Es ist aber auch méglich, eine Spalte
und eine Zeile zu fixieren. Setzen Sie
dazu den Cursor in eine beliebige
Zelle der Liste. Klicken Sie im Regis-
ter Ansicht in der Gruppe Fenster
auf Fenster einfrieren. Hier nutzen
Sie die Option Fenster einfrieren.

Wenn Sie nun nach unten und nach
rechts scrollen, bleibt trotzdem der
»Rahmen« sichtbar, ndmlich die

Kundennummer in Spalte A und die

Daten Uberpriifen Ansicht Acrabat @ 9 =
[E:J £33 Meues Fenster HE o % -3
—— S Alle anardnen | A i.‘:u‘ E= -
1 100  Fenster | . | Aufgabenber.  Fenster Makros
% einfrieren lﬁ Fenster einfrieren | ] 414 speichern  wechseln = e

Zoom =
D E| pr=
PLZ . —_,’——_l

Eixierung aufheben

Die Sperre fir alle Zeilen und Spalten wird aufgehoben, damit das
Werschieben des Fensterinhalts im gesamten Arbeitsblatt maglich ist. L
Oberste Zeile einfrieren

Die oberste Zeile ist beim Verschieben des Fensterinhalts im

restlichen Arbeitsblatt sichtbar. N

vegl el Erste Spalte einfrieren )
L0A 45 gj Die erste Spalte ist beim Verschiehen des Fensterinhalts im i}
o 45| Arbeitsblatt sichtbar. § : b
123 350687 Marburg 10.01.1962 nein ja 3.950,00
BEE] 45968 Gladbeck 29.12.1961 nein nein 1.380,00
[5tr. 32 A 12312 Berlin 27.12.1961 nein ia 2.610,00
Daten Uberpriifen Ansicht Acrabat &3 ‘

L} IR £ Meues Fenster B = % 3

T E Alle anordnen 7 d TF‘I =2

PR s = e S

Zoom iE

Eenster einfrieren
Beim Verschieben des Fensterinhalts bleiben Zeilen und Spalten
ibasierend auf der aktuellen Auswahlj im Arbeitshlatt sichtbar.

i) E| mr=s Oberste Zeile einfrieren
PLZ [j—_| Die aberste Zeile ist beim Verschieben des Fensterinhalts im

. restlichen Arbeitsblatt sichtbar,
61 30 Erste Spalte einfrieren
15 65 | Die erste Spalte ist beim Verschieben des Fensterinhalts im
\r Sty 13 30 Arbeitsblatt sichtbar,
r-3 43527 Nordhorn 21.03.1983 ja ja 6.74
r.123 30455 Hannover 20.03.1983 ja nein 1.4¢

A D E F

1 |Kdnr. |StraBe PLZ ort

278  1277|Grillostr. 33 A 12308 Berlin

Spaltentberschriften in Zeile 1. 75| 1278|wittelsbacherstr. 63

280 1279|Leonhardyweg 83
281 1280 |Attilastr. 15

282 12381|Landsberger Str. 22
283 1282 Attilastr. 149

284 1283| Attilastr, 11

285  1284|Curtiusstr. 84

286 1285|Pflugerstr. 38

30449 Hannover

26509 Wangerooge
60650 Frankfurt am Main
44242 Dortmund

60649 Frankfurt am Main
60648 Frankfurt am Main
12230 Berlin

45155 Essen

Fixierung speichern
Die gewéhlte Fixierung bleibt beim
Speichern der Datei erhalten.
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Datei Start

Einfligen Seitenlayout

Farmeln Daten Ul

=1l : -
7" b B @ B

PivotTable Tabelle

Grafik ClipArt Formen Smartdrt Screenshot

X

Sdule  Linie

i+

Tabellen Tllustrationen
4 - fx | Maller
A B c D

Kdnr.
1001 Barbara

Vorname Nachname
Scholz

1002 Ingeborg IMdller

=%

Iiiller

4} 1004 Renate Fuchs
B 1005 Brigitte IMeier
7 1006 Ingrid Kéhler

PivotTable erstellen

1

2

3
4| 1002 Karin [ ]

Strafie

Brandaustr. 61
Gessepfad 15
Deutschtaler Str. 13
Geiserichstr. 3
Braunfelsstr.123
Geibelstr. 31 A

Wahlen Sie die zu analysierenden Daten aus

@ Tahelle ader Bersich auswahlen

Be  puctTableOptionsn.. Kortextbezogene Quicin

TabellejBereich: | TN RRGEL
7) Esterne Dakenquelle verwenden
Yerbindungsname:
Legen Sie Fest, wo der PivotTable-Bericht: abgelegt werden soll
@ Meues Arbeitsblatt
(©) Worhandenes Arbeitsblatt A - %
Queldatei B . S = o oot
2 Wahlen Sie ¢
dem Bericht |
@« |[wr—T —
2 1 [k
5 [CJvornane,
[Nachr
5| wahlen Sie zum Erstellen einss Ss:;;m
7| Berichts die Felder aus der PivotTable- =
8 Feldiste aus =
3 [lort
10 [FlGeburtsd
1 s=oes [Clweibich
12 = _ | |rundens
@ [ b E
14 =R
15
% Felder ch
- 7 Beriches
18
19
20
21 i zetent
A3 -
Alcalibi -/11 -/ A o 8- o o 55
1 = o
> F &£ = & - A - i %Y pivotTable-Optionen (S
3 1 bame: | PivotTablet
53 kopieren
4 : T
s [ Zellen formatieren...
anzeige
6| k| @ Altualisieren (9] Sehallachen zum EnweiterniRes
7
8

P[A| Feldiiste ausblenden

eeige
Eigenschaften in Quickinfos arzeigen

9
10 Esldbeschiiftungen und Fiterdropdowns anzsigen
FivotTable-Layout (ermadicht das Zisher von Faldert n Raster)

L — e i
12 =

= Elenentz ohne Deten n den Zelln anzeigen
12 = Elemente ohne Diaten in den Spalten anzeigen
14

Feldiste

Yon & bis 2 sortieren

Elementnamen anzeigen, wenn im Wertbereich keing Felder vorhanden sind

© Nach der Rehenfolge der Datenguellen sortieren
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Die Pivot-Tabelle bietet Ihnen die
Méglichkeit, Daten neu darzustellen
und auszuwerten, ohne dafiir die
Ausgangsdaten dndern zu miissen.

Sie mochten aus der Kundenliste er-
mitteln, wie viele Frauen und Man-
ner es pro Ort gibt. Mit der Pivot-
Tabelle geht das sehr viel schneller
als tiber langwieriges Filtern. Positio-
nieren Sie den Cursor in einer Zelle,
und klicken Sie im Register Einfiigen
in der Gruppe Tabelle auf die Schalt-
flaiche PivotTable.

Im Dialogfenster ist der Tabellenbe-
reich oben bereits ausgewahlt. Be-
statigen Sie die Angaben einfach mit
OK. lhr Tabellenblatt enthélt nun
einen Bereich fir die Pivot-Tabelle.

Wir empfehlen die Wahl des klas-
sischen Pivot-Tabellen-Layouts.
Klicken Sie mit rechts auf eine Zelle
im Bereich der Pivot-Tabelle. Im
Kontextmeni wéhlen Sie Pivot-
Table-Optionen @. Im Dialogfens-
ter wahlen Sie im Register Anzeige
die Option Klassisches PivotTable-
Layout. Klicken Sie auf OK.



Auf der rechten Seite lhres Bild-
schirms ist die Feldliste eingeblen-
det. Aktivieren Sie dort zunachst das
Kontrollkastchen neben Ort. Alle
Orte werden nun links im Bereich
Zeilenfelder alphabetisch sortiert
angezeigt.

Um die Inhalte des Feldes Weiblich
als Spaltentiberschrift zu positionie-
ren, klicken Sie mit rechts auf den
Feldnamen und wahlen aus dem
Kontextmeni die Option Zu Spal-
tenbeschriftungen hinzufiigen.
Die Pivot-Tabelle links wird entspre-
chend erganzt.

Im Wertebereich soll nun die An-
zahl der Kunden pro Ort dargestellt
werden. Dazu ermitteln Sie die An-
zahl an Datensdtzen, indem Sie ein
beliebiges Feld wahlen, beispiels-
weise das Feld StraBe. Ziehen Sie

es einfach mit gedriickter Maustaste
aus dem Feldbereich in den Bereich
Werte. Das Ergebnis sehen Sie links.

I A [ s B D F ] PrvotTable-Feldiiste v x
1 B hierher zighen A
2 WWahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht hinzufiigen méchten:
3 A A ke,
B Spaltenfelder hierher ziehed | [Fiar...
5 Baden-Baden [ENachnane
6 |Berchtesgaden SZE’;HE
7 Berli
B o -
S [ |Geburtsdatum
9 Dusseldorf [Fwebich
10 Eggebek Vot Py L n - b [Flkundenkarte
1L Essen VVETITTEIdEr NIErner ZIeNgs gums-
12 Frankfurt am Main [Clanzahi Enkaufe
13 Gladbeck
14 Hannover Felder zwischen den Bereichen unten zishen:
15 Kleinmachnow 7 Berichtsfiter 3 spaterbescfriftungen
16 Lohfelden
17 Marburg i zellenbeschriftungen T werte
18 Munchen ort. L3
19 Nordhorn '
anlnsd | [0l Layoutaktualsierung auriickstelien [Akualsicren
1| Pivot-Tabelle 1 “Kunden “Tabelez ~Tabeldla [ w | a0}
- fo| B
=T
D '~ | FivotTable-Feldliste - %

] B
gerichtsfilterfelder hierher ziehen |

|Weiblich ~

~lja nein Gesamtergebnis

Wertfelder hierher ziehen

[ e,
[ |vorname
[TIMachname
[ strafe
[Pz

ort

(] Geburksdatuy

wahlen Sie die Feldsr aus, dis Sie dem Bericht hinzufiigen =
sl

weiblich
[ ¥undenkarte
[T]Umsatz

¥ Zum Berichtsfilter hinzufiigen

5 ZuZeilenbeschriftungen hinzufiigen

lain [Clanzehi Enké 5] Zu Spaltenbeschriftungen hinzufugen
| = ZuWetten hinzufugen
Felder 2wischen den Bereichen unten zishen: /
7 Berichtsfiker 4 Spakienbeschriftungen
| | vieiblich =
i Zeilenbeschriftungen 3 erte
] ot =
A3 - | Anzahl von Strale -
A 8 o £ 2] PrvotTable-Feldiste - x
1 Berichtsfilterfelder hierher ziehen | [ | wshien Sie e Felder sus, die Sie dem Bericht hinaufi
3 g
; i
3 |Anzahl von Strae \Weiblich ~ [k
4 ot ~lia nein [Cvorname
5 |Baden-Baden 17 17] Bachvane
6 |Berchtesgaden 4 4 g:;"“‘
7 |Berlin 105 267 372 “ort
8 |Dortmund 31 Efl 62 FlGeburtsdetum
9 |Dusseldorf 1 1 7 weiblich
10 Ezzebek 1 1 [lkunderkarte
11 Essen 72 48 120) =| |Elumsaz
12 |Frankfurt am Main 70 21 a1 [CJAnzahl Einkafe
13 Gladbeck 20 20 40
14 Hannover 20 20 40| Felder 2uischen den Bereichen unten zishen:
15 Kleinmachnow 5 B 7 Berichtsfilter FH spaltenbeschriftungen
16 |Lohfelden 6 § weiblich =
17 Marburg 34 34 63
e 5 & 5 £ zelenbeschritungen 5 werte
19 |Nordhorn ; i ot = Anzah\vunitvaﬁbr’ -
20 |Potsdam 19 12 31 b
21 o onchiie 1a 14 2l | [T Layouksktualisisrung zurickstellen ieusisiersn
W ¢ )| pivot-Tabelle 1 Kunden ~Tabeled ~Tabellez %] 4[] » [

[ AN

~
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3 |Anzahl von Sigtt hataiblick

4 ort "3 fopieren samtergebnis

5 Baden-Baden é]‘ Zellen formatieren... 17

6 |Berchtesgadel Zahlenfarmat... 4

7 Berlin @] Artualisieren 372

8 Dortmund 62

9 Diisseldorf 1

10 Eggebek ¥ Anzahlvan Strabe’ entfernen 1

11 Essen Werte zusammenfassen nach  » 120

12 Frankfurt am [ Werte anzeigen als b 91

13 Gladbeck 40

Tl D5 wertfeldeinstellungen... a0
annover

15 |Klelnmachnoy PivotTable Optionen... 5

16 Lohfelden Feldliste ausblenden 6

17 Marburg | 34 34 68

1 Berichtsfitterfelder hierher ziehen |

2

3 [Anzahl der Datensatze |weiblich| - |

4 ort [=lia _nein i ‘

5 Badef Wertfeldeinstellungen [ 2 [zt

6 Berch|

1 | quetername: Strafe
7 Berli

.

5 Dortr] | Benuteerdefierter Name: |Anzahi der Datenstze] @

9 Diss
10 Egge|
Wertfeld zusammenfassen nach

11 Esse Cer
12 Franid|| | ahien Sie den Berechungstyp aus, den Sie i die 2.

Werte zusanmenfassen nach | Werte anzeigen als |

- llQ IZwl:‘lz [4R ls'r l:

Alt

der Daten aus dem Feld verwendzn mochten,
12 Gladbl| | [5pmme -

14 Hann
Wittelwert |i|

15 Klein| Maximum
16 | Lohfe]l| | |Mirimum

Pradukt S
17 |Marb
18 Mun
13 ord
20 Potsd

21| Raven?BTE | i L} F

PivotTable-Feldliste

Wahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht hinzufilgen méchten:
[Clkdnr.

[C]¥arname

[CINachname

[7]Strale

CFrz @

Zlort w

[CGeburtsdaf B Zu Zeilenbeschnftungen hinzufiigen
[7]weiblich BE

[CIKundenkear]
[CUmsatz

[ Anzahl Einj&ufe

Zum Berichtsfilter hinzufiigen

4 Zu Spaltenbeschriftungen hinzuftigen

ZuWerten hinzufiigen

J

274

ﬁ 5
x

In einer Pivot-Tabelle kdnnen Sie bei
Bedarf die Namen der Felder durch
treffendere Begriffe ersetzen. Klicken
Sie dazu mit rechts auf das entspre-
chende Feld und dann auf Wert-
feldeinstellungen...

Im Dialogfenster nehmen Sie lhre
Umbenennung im Feld Benutzerde-
finierter Name vor. Geben Sie also
z.B. »Anzahl der Datensatze« ein,
und klicken Sie dann auf OK. Der
neue Feldname wird sofort tiber-
nommen.

lhre Pivot-Tabelle kann dariiber
hinaus zusatzliche Filter berticksich-
tigen, die sogenannten Berichts-
filter. Wenn Sie z.B. Aussagen zu
bestimmten Postleitzahlen treffen
mochten, platzieren Sie das Feld PLZ
im Berichtsfilter.

Filterung

Die Felder in den Bereichen
Berichtsfilter, Spaltenfelder und
Zeilenfelder erlauben eine Filte-
rung.



Klicken Sie auf den Pfeil neben dem
Feld PLZ. Im Menii kénnen Sie mit-
hilfe des Kontrollkdstchens Mehrere
Elemente auswahlen verschiedene
Postleitzahlen auswahlen. Wenn

Sie lhre Wahl mit OK bestatigen,
erscheint die gefilterte Tabelle.

Auch hier stehen weitere Sortierop-
tionen sowie Werte- und Suchfilter

zur Auswahl. Wenn Sie sich z.B. nur
fur Orte interessieren, die mit B be-
ginnen, geben Sie »B*« in die Such-

maske ein und klicken auf OK.

Wenn Sie wieder auf alle Datensatze
zugreifen moéchten, missen Sie die
Filter entfernen. Klicken Sie dazu
auf das Filtersymbol neben dem
entsprechenden Feld und im Menii
auf Filter I6schen aus "Ort". Sie
konnen aber auch einfach das Kon-
trollkdstchen bei (Alle anzeigen) @
aktivieren und auf OK klicken.

A B I
; [ 2
1 PLZ {alle) |+
L] [Suchen 2
Lo e (alle) -
. [ _nein
-[]10712
.[10730 267
~[]10782 31
-[]10734
-[]10792
-[]10828 il
P PR 43
Mehrere Elemente auswihlen 21
20
ok | [ Abbrechen
20

“TTELT

aps |Q W |E R |T |Z
cl Alt —

L5 TRIETRmEacnngy | =]
A ] B D
1 Pz (alle) [~ |
2
3 |Anzahl der Datensétze |Weiblich ~
4 ort ~lja nein Gesamtergebnis
4] Von A bis Zsortieren 17
%l vonzbisAsortiersn 4
Weitere Sortieraptionen... 267 372
31 62|
1
Beschriftungsilter a
wertefilter » pe ol
5 @
[¥ (Alle Suchergebnisse auswahlen) 20 40
(] Dem Filter die aktuelle Auswahl hinzu 20 40
[ Baden-Baden 5
P eerchtesgaden o
Mearin
34 68
1 20)
1
12 31
< i ] r & o
E
oK Abbrechen
o) i
247 Stutegart 1w 10)
25 Wangerooge 27 25 52|
A 8 & )
1 P (Alle) [~ |
2
3 |Anzahl der a eiblich ~
4 ort la nein Gesamtergebnis
4] VonAbis Zsortieren 17
%l vonzbis A sartieren E
Weitere Sortieraptionen... 267 372
267 393
K Filter dschen aus "Ort” /|
Beschrittungsfilter »
Wertefilter »
o Suchen »p
vl (Alle anesigen =
Baden-Baden M
chtesgaden =
[ Berlin
[ ertraund =
[ Dusseldorf
[Eagebek
[JEssen
-+ Frankfurt am Main
[ Gladbeck -
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Felder 2wischen den Bereichen unten zishen:
W Berichtsfileer 4 spaltenbeschriftungen

PLZ i Weiblich .
Qrt M
*®
i Zellenbeschriftungen E  Werle
Anzahl der Datensatze =

g1l

A4 - Jx | Anzahl der Datensitze
A B i D
1
2 ort (Alle) [~ |
3|
4 |Anzahl der Datensdtze |Weiblich +
5 PLZ hd -ia nein Gesamtergebnis
6 10181 1 1]
7 10588 1 1
8 10712 1 1]
9 10716 1 1]
10 10780 1 1]
11 10782 2 2]
12 107384 4 4
13 10792 2 2|
14 108238 3 3
15 10832 5 5
15 12102 4 2 6
17 12104 8 11 19
13 12106 1 1 2|
A s c D
1 jort Galibri <11+ AT o7 B3 - oo o0
S rAEO- A B J
4 |Anzahl der Dateng hasainlich
& 53 Kagpieren tersebnis
6 Er—gebnis _’2]“‘ Zellen formatieren... 1049
7 Zahlenfarmat...
& ] Aktualisieren
9
10
11 )( "Anzahl der Datensitze” entfernen
12 ‘Werte zusammenfassen nach L4
13 Werte anzeigen als k
14 o, .
] Wertfeldeinstellungen...

iz PivotTable-Optionen...
17 : Feldliste aushlenden
1o
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Sie kénnen in der Pivot-Tabelle vor-
handene Felder ganz einfach anders
anordnen und auf diese Weise neue
und interessante Aussagen erhalten.

Pivot-Tabellen kénnen Sie leicht
verdndern. In unserem Beispiel ver-
tauschen wir zunachst die Felder Ort
und PLZ. Ziehen Sie mit gedriickter
Maustaste zunachst das Feld Ort in
den Bereich Berichtsfilter.

Danach verschieben die das Feld
PLZ in den Bereich Zeilenbeschrif-
tungen. Aufgrund dieser Verande-
rungen dient lhnen der Ort nun als
Berichtsfilter und die Postleitzahl als
Zeilenbeschriftung.

Nun interessiert Sie, wie hoch der
Gesamtumsatz fur Frauen und Man-
ner ist und ob jeweils eine Kun-
denkarte vorhanden ist. Das Feld
PLZ konnen Sie nun wieder in den
Bereich Berichtsfilter ziehen. Da
wir das Feld Anzahl der Datensitze
nicht mehr benétigen, klicken Sie es
mit rechts an und wéhlen dann Feld
entfernen aus dem Kontextmenu.



Nun ziehen Sie das Feld Kunden-
karte in den Bereich Zeilenbeschrif-
tungen und das Feld Umsatz in den
Bereich Werte.

Da es sich bei dem Feld Umsatz

um ein numerisches Feld handelt,
wird hier standardmaRig die Summe
gebildet. Um das neue Ergebnis aus-
sagekraftiger darzustellen, versehen
Sie die Ergebniszellen C7:C9, E7:E9
und G7:G9 lber das Register Start
in der Gruppe Zahl mit dem ent-
sprechenden Wahrungsformat.

Wenn Sie auch eine detaillierte
Aussage zu den Umsatzsummen
bezogen auf die Orte interessiert,
vertauschen Sie im letzten Schritt
die Felder Kundenkarte und Ort.
Die Umsatzsummen kdnnen Sie
auch hier wieder im Wahrungsfor-
mat formatieren.

nein

Anzahl der Dat

D 7| PivotTable-Feldliste X

% Wakhlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht hinzUfiigen
mchten:

[ kdnr
[Varname

[ |nachname
Strafie

PLZ

ort

[ Geburtsdatum
weiblich
[¥|kundenkarte
Umsatz
[]Anzahl Einkaufe

Felder zwischen den Bereichen unten zishen:
P Eerichtsfileer ¥ spaltenbeschriftungen

Ot - ‘weiblich -

PLZ v || = vierte -
44 Zeillenbeschriftungen 3 Werte
Kunderkarte ~ | | Anzahl der Datensatzs -
Summe von Limsatz i%._m h L
-~
Start | Einfagen | Seitemlayout  Farmeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Acrabat | Optionen | Entwurr |
& Calibri sl AL | = S zeilenumbruch standard ij,‘ i
Ba- s
) Fru- #H- &-A- = i verbinden und zentrieren ~ | [EF2| o 00 | %8 %8 Bedin: fi‘f'
Eam oz
Mage Schiftart u Ausnichtung € Deuttsch iDeutschland) For
G9 - S | 3735447
A 8 B D
(Alle) -
(Alle) =
Weiblich ~ | Werte
ja nein Gesamt: Anzahl der Qatensitze
enkarte | - |Anzahl der Datensitze Summe von Umsatz_Anzahl der Datensitze Summe von Umsatz
457 1600636 450 1652970 907
54 193020 38 283821 142
mtergebnis 511 1793656 538 1041701 1049
E F PivotTable-Feldliste v X

Wahlen Sie die Felder us, die Sie
dem Bericht hinzufiigen méchten:

L Jv

[“lkdnr.

Summe von Umsatz

[Cvername
[“IMachname
[7]strafie
[vlpLZ

[V]ort
[ClGeburtsdatum
[¥]weiblich

Gesamt: Anzahl der Daten

1652970
238321
1941791

[7Kundenkarte
[V]umsatz
[ Anzahl Einkaufe

Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:

W Berichtsfiler T spaltenbeschri...
PLZ -
ort .

R
1l zelenbeschrift. ..
Kundenkarte

wieiblich i

3 Werte

Anzahl der D... ~
summe von .., ¥

mihaanmm AN’
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<Pttt Felinte - x Interessante Auswertungen lassen
E wah\?_nswedl_eielde‘reua die Sie dem Bericht . . . .
T sich auch erzielen, indem Sie Da-

[ kdnr

[orname . . . ..

Eltoorone tumsfelder einbeziehen. Sie miissen
[TStrabe i i i i
S dazu keine Funktionen einsetzen. Die
S Pivot-Tabelle liefert alles, was Sie

[JKunderkarte

EUM = brauchen.

Anzahl Einkaufe

Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:
7 Berichtsfilker 7 Spaltenbeschriftungen

1] zZellerbeschriftungen X wwerte

Wir nutzen die Pivot-Tabelle der

“I=p o vorherigen Ubung. Léschen Sie

also zuerst die Feldbereichsinhalte,
indem Sie alle Markierungen aus der

— e L« o [ e [ ¢ N —— 20 PivotTable-Feldliste entfernen.
2 Benchisilterielder Rerher Ziehen I Nt mchen:
3 [Ckdnr,
: Spaltenfelder hierher ziehen e
= o
8 05.01.1950| Clort
[V|Geburtsdatum
9 07.01.1950| [F|weiblich
T e P T R — P ™ Wir moécht i Z
= =aw| \Verifelder hierher ziehen Cetliaic Ir mochten nun einén Zusammen-
- T hang zwischen Umsatz und Ge-
| — et e burtsjahr herstellen. Ziehen Sie dazu
| B T zunichst das Feld Geburtsdatum
21 12.03.1950| Geburtsdatum: J. . . . .
N | | — in den Bereich Zeilenbeschriftun-
W < | Pivot-Tabelle 1 ~Kunden Tabslez  Tabele3 %4 I 0]

gen. Alle Geburtstage werden in der
‘ b } Pivot-Tabelle angezeigt.

3 05.01‘950| ‘

9 07.01] 53 Kopieren
10 09.01. _'?P Zellen formatieren.., 4
i; ::Ei ] Aktualisieren 3 I_ - - .
13 201, e ' Sie sind nur an den Geburtsjahren
14 ES I g . ; o T
. rrms . interessiert, darum nutzen Sie die
15 04,02,V | Teilergebnis "Geburtsdatum
us 16.02, Erweitern/Reduzieren . Grupp'eru ngSfunktIOI’l |<|leen S'e
17 20.02. . .
18 240y, 7 SrppiEEn mit der rechten Maustaste auf ein
19 02.03. W@ Gruppierung aufheben... .. .
0 0003 | verseidsen N Datum. Aus dem Kontextmeni wéh-
21 12.03) X “Geburtsclatum” entfernan Ien Sle Gruppieren .
e 20.03. aﬂ Feldeinstellungen. .
23 28.03, . .

PivotTable-Optionen...
24 03.04, - _
25 09.04) : Feldliste aushlenden
26 13.04.1950|
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Gruppisrung @I&J

Im zugehérigen Dialogfenster wéh- AUy
[¥] starter: | 11.02,1947

len Sie die Gruppierung Jahre @. ] Beenden:

29,07,1957
Die Vorgabe Monate deaktivieren Biach
Sie, indem Sie darauf klicken. Besti- sekinden 7
o o P . Stunden
tigen Sie Ihre Anderungen mit OK. Tage
Monate . m
ﬁuartale 0

Tage anzeigen: |1

Vervollstandigen Sie das Beispiel,
indem Sie das Feld Umsatz in der
Feldliste mit einem Klick aktivieren. A s c o g S =

. . . . i e e o] [E *::ul?ﬂgi::‘i:;etf:rm' die e dem Bericht
Es erscheint automatisch im Bereich

3 [Kkdnr.

Werte, und die Pivot-Tabelle be- | dmnzemting: =l

[F]Machname

~ |Ergebnis st
StraBe
. 6 1947 7230
kommt eine Umsatzspalte. P om0 2w -
237415 7] Geburksdatum
9 1952 159715 [ Weiblih
10 1953 208285 [ |Kundenkarte
11 1954 252400 @ Zlumsatz -
12 1955 151735 (| Anzahl Einkaufe
13 1956 60610|
14 1957 27410
15 1958 216490 FEldEVZW\SEhEHdEHBEVEIEhEr%\tEnZIEhEH‘
Probieren Sie weitere Moglichkeiten 10 1559 sy
17 1960 178765

der Anzeige aus. Beispielsweise ldsst 136! o B
sich der Inhalt des Feldes Kun- o o

denkarte als Spaltenbeschriftung m

wahlen. Den Ort nutzen wir dann

als Berichtsfilter. So erhalten Sie eine

jahrgangsweise Umsatziibersicht mit " T : 5 : v i —
1 [=] wahlen sie die Felder aus, die Sie dem Bericht

b h K d k t 2 o Aia) = hinzuFlgen mechizn:

ZW. onhne Kundenkarte. 3 e

4 summe von Umsatz |Kundenkarte | - [Clvorneme
= = . : [tiachname
6 1947 7220 7230) Eit’;ﬁe
7 1950 | 131735 33146 219831 o
s [151 144345 92570 237415] =
9 1952 142515 17200 159715] el
10 1953 192205 16080 208235] ZKundenkarte
111954 229730 22670 252400) [@umsatz
12 1955 146995 4740 151735 [Clanzahl Erkaute
13 1956 15740 14870 50610)
14 1957 26700 710 27410)
15 1958 198270 13220 216490)
17 1960 153365 25400 178763] — — =
18 1961 193755 24650 218405 ‘{\i\
19 1962 134910 7240 122150)
20 1963 191075 5865 196549 i zolonbeschiftungen X werte
21 1964 103330 14060 17339 Geburtsdatum |~ | [ summe vonumsatz
2 1965 43630 11830 55460

bl
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Kunden - Microsoft bxcel

Mithilfe der Tabellen-Formatvorla-
gen lassen sich auch Pivot-Tabellen

Jleare [ verbundene spalten . o @
o : e format/eren_ Sie kénnen aber auch
a8 - £ 1951
RS- : : N schnell eigene Voorlagen einrichten.
L (=] Wahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht hi
2 e
3 [ Jkdnr.
Il summe von Umsatz Kundenkarte [§ll [Fvorname
Bl Geburtsdatum ja Gesamtergebnis [ElNachnam
[Flstrafe
ez

[@ort
[)Geburtsdatum
[Fweiblch
[ZIKundenkarte

9 /1952
10 1953

Andern Sie das Format einer Pivot-

Tabelle mithilfe der zahlreichen
. Vorlagen. Klicken Sie dazu in eine
Zelle der Pivot-Tabelle. Unter Pivot-
Table-Tools/Entwurf in der Gruppe
PivotTable-Formate wahlen Sie
eines der angezeigten Formate, z.B.
Pivotformat - dunkel 3.

Wenn Sie keine passende Format-
vorlage finden, kénnen Sie auch
eine eigene erstellen. Erweitern Sie
dazu die Anzeige der Formatvorla-

13 Meue pivotTable-Formatvorlage .—t genr Und Wahlen Sie ganz unten dle
| scon Option Neue PivotTable-Format-
vorlage...
i Schnellformatvorlage fir neue PivetTable M‘
Hame! | pivorTable-Format 2
Tabellenelement : ‘orschau . .
Sirivaant der eveiben Salte A o Es 6ffnet sich das Fenster Schnell-
Stripeset der ersten Zeils L | - . -
Stripeset l:er zweiten Zeile |E| wwwwww formatvorlage fur neue PIVOtTable.
ane e Hier kdnnen Sie alle Tabellenele-
Teilergebnisspalte 1 = -
Telergcbrizspat 2 ! mente nach lhren Wiinschen verdn-
ot m dern. Wihlen Sie ein Element aus,

ElementFormatierung:

z.B. Uberschriftenzeile, und klicken
Sie dann auf Formatieren.

[ als standardmafige PivotTable-Schnelformatyorlage fiir dieses Dokument: festlegen
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Formatieren Sie nun also die Uber-
schriftenzeile orange, die Ganze
Tabelle gelb und die Berichtsfilter-
beschriftungen ebenfalls orange.
Bestdtigen Sie dann mit OK.

Wenn Sie auRerdem die erste Spalte
in einer fetten Schrift darstellen
mochten, klicken Sie mit rechts auf
Ihre neue Formatvorlage, und wah-
len Sie aus dem Kontextmeni den
Befehl Andern.

Wabhlen Sie im Dialogfenster Erste
Spalte aus, und klicken Sie wieder
auf Formatieren. Verdndern Sie den
Schriftschnitt zu Fett, und klicken
Sie auf OK.

Schnellformatvorlage fiir neue PivotTable

(B

Hame: | pivatTable-Farmat 2

Tabellenelement: |

Ganze Tabelle
Berichtsfilterbeschriftungen
Berichtsfiterwerte

Stripeset der ersten Spale
Stripeset der zweiten Spalte
Stripeset der ersten Zeile
Stripeset der zweiten Zeile

Erste Spalte

E

Formatieren Léschen

Worschau

d-ns | Optionen

Elementformatisrung:
Schattiert
1
2 ort
[ als &Rige Pivot Table-- Fiir dieses Dokument Festlegen i
[atbred 5
]
7
[]
9
10 1953

131735
144345
142515
192205

e Ubernehmen und Formate [65¢hen
L | Gbemehmen wnd Eormatierung
Andern...
E Duglizieren..
Loschen

Als Stangard festlegen

Schnellformatvorlage fur PivotTable andern

Katalog zur Ssymbolleiste far den Schnellzugriff hinzufigen

Hame: pivot Table-Format 1

Tsbellenelement;

Stripeset der ersten Zele
Stripeset der zweten Zele

Teilergebnisspals |

Zellen formatieren

Teilerqebnisspake 3
Leere Zeie

Durchgastrichen
Hochgestellt
Tiefgestelt

hler, di i der

e Schriftart Sehiftschrit: Schvitgrad:
Fett Pt
T Carbria (Uberschriften) | [standard NG
T Callbri (Textkirper) Kursiv 3
|EL Adobe Arabic
(B Adobe Caslo Fett Kursiv 11
(@] & Adobe Caslon Pro Bald 12
4 dobe Fan Heti td B 1
& Adobs d
Unterstreichung: Farbe:
[=] [ auomatiscn  [<]
Effelte vorschau

AaBbCCYYZ2

Inhatte léschen
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Kunden - Microsoft Excel

Farmeln Daten Uberpriifen

Ansicht

Acrobat

L

B

(£

chnitt | Altualisieren Datenquelle

875 Laschen ~

[ auswiinten =

[ PivotTable verschieben

|

Berechnungen

re-wenn-Analyse

len~ i dndern =
n Daten Altionen Toals
g von Umsatz

c D E o | PivotTable-Feldliste

1

Wihlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht hinzufig

;DKdnr‘
|Elvorname
_ Gesamtergebnis| |Fnachname
o i
92570 237415
17200 159715, | Fweiicn
Diagramm einfigen EECx
e i o) (2] L] o8] 8] ) |
%i:ﬁ; M@@M@M Al O
e || el a] AA]
@ Oberfliche Linie
re e HE e e E R
o Netz Kreis
O] ® @ | a0 €5 -

Worlagen vervalten...

| [ Al Starsarddiagrammtyp festiegen | [

ok | [ abbrechen

Kundenkarte ~
ja

131735
144345
142515
192205
229730
146995
45740
26700
198270
230220
153365
193755
124910
191075
103330
43630
72090
67710
53690
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Kundenkarte -

=

®nein

nein Gesamtergebnis
7230 7230
83146 219881
92570 237415
ot =
Summe wan Limsstz
250000 4
200000
150000
100000
50000
. LIl
5 @ 8 R @
3 @ a @ @
22333
Geburksdatum ~

o
2]
@
5

MWm

v

|
el

Ein PivotChart ist die grafische
Darstellung der Daten einer Pivot-
Tabelle. In einem PivotChart kénnen
Sie wie in Standarddiagrammen zwi-
schen verschiedenen Diagrammtypen
wdhlen. Am einfachsten ist es, einen
neuen PivotChart aus einer vorhande-
nen Pivot-Tabelle zu erstellen.

Offnen Sie eine bereits vorhandene
Pivot-Tabelle. Um ein Diagramm zu
erstellen, wahlen Sie im Register
PivotTable-Tools/Optionen den
Befehl PivotChart.

Im Dialogfenster Diagramm einfii-
gen stehen lhnen verschiedene Dia-
grammtypen zur Auswahl. Wéhlen
Sie beispielsweise aus der Gruppe
Saule die Option Gruppierte Zylin-
der. Bestétigen Sie mit OK.

Sofort erstellt Excel das Pivot-Dia-
gramm in derselben Arbeitsmappe.
Die Position des Diagramms ver-
andern Sie wie Ublich durch das
Verschieben mit der Maus.



Das Pivot-Diagramm umfasst Be-
richtsfilter. Wenn Sie nur die Um-
satze interessieren, die mit Kun-
denkarte erzielt wurden, klicken Sie
auf den Filter der Kundenkarte @.
Deaktivieren Sie die Option Alle an-
zeigen, und wahlen Sie stattdessen
das Kontrollkédstchen ja.

Die Diagramme lassen sich einfach
verdndern. Wenn Sie dem Diagramm
z.B. eine Uberschrift geben wollen,
wdhlen Sie im Register PivotChart-
Tools/Entwurf in der Gruppe Dia-
grammlayouts das Layout 1 @, und
geben Sie in das Textfeld einen Titel
ein.

Um mehr Platz fir die Zeichnungs-
fliche des Diagramms zu erhalten,
kénnen Sie die Legende in die rechte
obere Ecke verschieben. Markieren
Sie das Textfeld, und positionieren
Sie es mit dem Verschiebecursor
neu.

4 [summe von Umsatz ||
A1 vona
4 A

gin Gesamtergebnis

7230
88146
92570

ot v

Summe van

Unsat

2

7230)
219881
237415]

(Al anzeigen)

9

~[Cnein

Aoreen

250000

200000

150000

Kundenkarte ~

=i

100000

50000

IL|| .l

287197 67710 sdat
25 19b3 53690 5350 SuD)
26 19b9 74965 3755 78720
27 1dp0 54745 11200 65945,
Excel
Ugen  Seteniayout  Formen|  Daten  Uberprifen  Ansicht  Acrebat | Entwurf | Layout

PivotChart-Tools

Format

iﬂ E‘m
ZellespatieDaten
wed swahlen

Jn gl

s

250000

200000

150000

Kunderkarte v
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Zur VergroBerung der Zeichnungsfla-
che markieren Sie diese mit einem
Klick. Zur Auswahl kénnen Sie auch
die Liste @ in der Gruppe Aktuelle
Auswahl nutzen. Diese finden Sie im
Register PivotChart-Tools/Layout
ganz links.

VergréRern Sie die Zeichnungsflache
je nach Bedarf, indem Sie mit der
Maus an ihren Eckpunkten ziehen.

Das Register Layout enthélt weitere
Gestaltungsmoglichkeiten. Klicken
Sie z.B. in der Gruppe Achsen und
Gitternetzlinien auf Gitternetzli-
nien. Hier kénnen Sie z.B. ein Hilfs-
gitternetz einfligen, um die Balken-
héhe anschaulicher zu machen.



Wenn Sie mit der Farbgebung des
Diagramms nicht zufrieden sind,
steht IThnen im Register Pivot-
Chart-Tools/Entwurf die Gruppe
Diagrammformatvorlagen zur
Verfligung. Wéhlen Sie z.B. die For-
matvorlage 4.

Wenn Sie im Nachhinein den Dia-
grammtyp dndern mochten, klicken
Sie im Register PivotChart-Tools/
Entwurf in der Gruppe Typ auf den
Befehl Diagrammtyp andern @. Im
Dialogfenster wahlen Sie Gruppierte
3D-Balken und bestédtigen mit OK.

Wenn Sie dann das gesamte Layout
andern mochten, nutzen Sie im Re-
gister PivotChart-Tools/Entwurf in
der Gruppe Diagrammlayouts z.B.
die Option Layout 7.
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A E C D
1 PLZ (alle) |+
2
3 IAnzahIderDatensé’tze (Weiblich| -
4 ort - |ja nein Gesamtergebnis
5 Baden-Baden 17 17
6 Berchtesgaden 4 4
7 Berlin 105 267 372
& |Dortmund 31 31 62
9 Dusseldorf 1 1
10 Eggebek 1 1
11 Essen 72 48 120
12 |Frankfurt am Main 70 21 91
13 Gladbeck 20 20 40
14 |Hannover 20 20 40
(@ 9= Kunden - Microsoft Excel
Start Einfilgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Acrobat | Optionen | Entwurf
= Y 3 | 372 @ @ ) 75 Laschen ~ 7] i3 Pivot¢
e L ] L Auswainten v B oLar}
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- n
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Die Datenschnitte werden mit Excel
20170 zum ersten Mal bereitgestellt.
Es handelt sich dabei um zusétzliche
Filterkomponenten.

Um einen Datenschnitt zu erstellen,
benétigen Sie eine Pivot-Tabelle.
Offnen Sie also die urspriingliche
Kundenliste mit der Pivot-Tabelle
aus dem Abschnitt »Statistik ohne
Formeln mithilfe der Pivot-Tabelle«
ab Seite 272.

Klicken Sie auf eine beliebige Stelle
der Pivot-Tabelle, fiir die Sie einen
Datenschnitt erstellen méchten. Im
Meniband erscheint das Register
PivotTable-Tools @. Waihlen Sie das
Unterregister Optionen, und klicken
Sie in der Gruppe Sortieren und
Filtern auf Datenschnitt einfiigen.

Im Dialogfeld Datenschnitt aus-
wahlen aktivieren Sie die Kontroll-
kastchen der Felder, fiir die Sie einen
Datenschnitt erstellen mochten, hier
Geburtsdatum und Kundenkarte.
Klicken Sie dann auf OK. Fir jedes
der aktivierten Felder wird ein Da-
tenschnitt @ angezeigt.



Kundenkarte  + £

1Pz (alle) [~
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Kundenkarte W
Geburtsdatum & nein
1950 e
1951 |E Ea
1952 L b ‘
1953
1954
1955 >
1956
1957 N
A B i D E F G
1Pz (alle) [~
2
3 Anzahl der Datensitze Weiblich|~
1 ort ~lja nein
5 Berlin 29 an 70 | Geburtsdatum &®
6 Dortmund 30 a u | ——— Strg
7 Eggebek 1 1 ey =
9 Frankfurt am Main 1 1
10 Gladbeck 8 2 10

11 Hannover
12 Kleinmachnow
13 Lohfelden

a a 1952
2 1953

!
.

3
14 Marburg 3 3 1354
15 Minchen 1 3 4 || 1sss
16 Potsdam 2 2 s vy
17 Ravensburg 2 2 %
18 Rheinsberg 8 8
19 stuttgart 10 10
20 Wangerooge 2 2
21 Wiesbaden 4 4
22 Winterlingen 2 2
23 Gesamtergebnis 98 2 189
A 8 c D 3 F G H
1 ez (alle) [~ e —
bl Kundenkarte &®
3 |Anzahl der Datensitze Weiblich |~
4 |ort ~lja nein
5 |Berlin 16 33 29 | Geburtsdatum ® nein
6 |Dortmund 9 3 12
7 Exgebel . | | [ -
9 |Frankfurt am Main 1 1
10 | Gladbeck 3 1 E)
11 Hannover 3 3 1953
12 |Kleinmachnow 5 s 1950
13 |Lohfelden 5 s
14 | Marburg 6 6 1955
15 | Miinchen 1 2 3 1956
16 |Potsdam 2 2 1957
17 |Ravensburg 2 2 2
18 |stuttgart 10 10
19 |Wangerooge 2 2
20 |Wiesbaden 3 3
21 | winterlingen 2 2
22 | Gesamtergebnis 55 73 128
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Alternativ konnen Sie den Daten-
schnitt wie alle anderen Fenster
auch mit der Maus an eine an-
dere Position auf dem Arbeitsblatt
verschieben und seine GroRe durch
Ziehen verandern.

Um einen Datenschnitt fiir die Jahr-
gange 1950 bis 1952 zu erstellen,
missen Sie diese Elemente auswah-
len. Halten Sie dazu die (Strg]-Taste
gedriickt, und klicken Sie auf alle
Elemente, die Sie filtern wollen.

Wenn Sie sich nur fiir die Umsatze
dieser Jahrgdnge interessieren, die
mit Kundenkarte erzielt wurden,
koénnen Sie sich diese mithilfe des
Datenschnitts Kundenkarte heraus-
filtern. Klicken Sie dazu im Daten-
schnitt Kundenkarte einfach auf ja.
Beide Datenschnitte funktionieren
gleichzeitig.



Zur besseren Unterscheidung lassen
sich die Datenschnitte auch ver-
schiedenfarbig formatieren. Klicken
Sie auf den zu formatierenden
Datenschnitt, hier Kundenkarte.
Das Register Datenschnitttools/
Optionen erscheint im Meniiband.
Wahlen Sie eine Datenschnitt-For-
matvorlage, z.B. Hell 6.

Wenn Sie einen Datenschnitt nicht
langer bendtigen, konnen Sie ihn
natlirlich wieder |6schen. Markieren
Sie dazu z.B. den Datenschnitt Kun-
denkarte, und dricken Sie dann die

Taste.

1eln Daten

Uberpriifen

Ansicht Acrobat
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warne

hinten ~

33
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. : :
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13 Lohfelden 6 ;
14 Marburg 3 3 192
15 Minchen 1 3 4 1955
16 Potsdam 2 2 1956 kL
17 Ravensburg 2 2
18 Rheinsberg 8
19 stuttgart 10 10
20 Wangerooge 2 2|
21 \Wiesbaden 4 4
22 Winterlingen 3 3
23 Gesamtergebnis 928 o1 189|

289



Kapitel 10

Zusammenarbeit mit anderen Anwendungen

Wenn Sie Excel-Tabellen weitergeben mdchten, sollten Sie sie zuerst als PDF speichern, um sicher-
zugehen, dass sie nicht verandert werden. Auch die Zusammenarbeit mit dem Textverarbeitungspro-
gramm Word bietet eine Menge Méglichkeiten, um Daten fir andere anschaulich zu machen oder
sich die Arbeit zu erleichtern.

@ Als PDF speichern

Wenn Sie eine Tabelle per E-Mail verschicken oder einfach nur verhindern wollen, dass sie jemand
(aus Versehen) verandert, speichern Sie sie am besten als PDF. So sind alle Texte und Formatierungen
gesichert und Sie kénnen die Datei problemlos weitergeben.

® Intelligente Tabellen

Sie kdnnen eine Excel-Tabelle so in ein Word-Dokument einfligen, dass sie sich automatisch aktuali-
siert, sobald in der Original-Excel-Tabelle etwas verdndert wird. Dazu kopieren Sie die Excel-Tabelle
und fiigen Sie mit der Einfiige-Option Verkniipfen und urspriingliche Formatierung beibehalten (F)
in Thr Word-Dokument ein.

© Serienbriefe

Eine besonders im Berufsleben ungemein hilfreiche Funktion ist die des Serienbriefs. So kénnen Sie
den gleichen Brief an mehrere Empfénger richten, ohne dass Sie alle Adressdaten oder die Anrede
immer wieder von Hand eingeben miissen. Verkniipfen Sie das Word-Dokument einfach mit Ihrer
Adressliste in Excel.
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[ Schlieken
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Speichern und Sencen PDF/XPS-Dokument erstellen

f . Diese Arbeitsmappe in einem festen Format speichem
Per E-Mail senden  Das Dokument sieht auf den meisten Camputem gleich aus.
. Tm Web speichern

E In SharePoint speichem

' Schnftarten, Formatierung und Bilder bleiben erhalten.
© Inhalt kann nicht auf einfache Weise geindert werden
[ ]

Kostenlase Viewer sind im Web verfiighar

Als PDF speichern
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Eine PDF-Kopie der Arbeitsmappe erstellen

n AL - £
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C D

MS Excel 2010

1 Ein erster (berblick
Excel starten und beenden
Was ist wo in Excel 20107
Das Anwendungsfenster
Befehle Gber das Meniiband aufrufen
Umigang mit dem Dialogfenster
Was sind Kontextmenus?
Effektiv mit Smarttags arbeiten
Tastatur-Shortcurts gezielt einsetzen

Seiten Autorin

2 Ulrike
2 Ulrike
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2 Ulrike
2 Ulrike
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Wie kdnnen Sie Ihre Tabelle auch
ohne Excel formvollendet drucken?
Wie verhindern Sie gleichzeitig An-
derungen? Erstellen Sie einfach eine
PDF-Kopie. Wie Sie das schaffen,
zeigen wir lhnen hier.

Schritt 1

Offnen Sie die Tabelle, aus der Sie
eine PDF-Kopie erstellen méchten.
Wenn Sie nicht die ganze Tabelle
in der PDF darstellen wollen, mar-
kieren Sie nur einen Bereich, z.B.
A1:B10.

Schritt 2

Auf dem Register Datei klicken Sie
links auf Speichern und Senden. In
der Mitte unter Dateitypen klicken
Sie auf die Schaltfliche PDF/XPS-
Dokument erstellen. Daraufhin
erscheint rechts eine kurze Erklarung
und die Schaltfliche PDF/XPS-
Dokument erstellen. Klicken Sie
darauf.

Schritt 3

Der Name der gedffneten Arbeits-
mappe wird als Name fir die PDF
vorgeschlagen. Tragen Sie einen pra-
ziseren Dateinamen ein, z.B. »Buch-
inhalt erstes Kapitel«. Wahlen Sie
einen passenden Speicherort aus.



Kapitel 10: Zusammenarbeit mit anderen Anwendungen

S C h ri tt 4 £l3 PDF oder XPSvertffertlichen = |

< Daten [ 43 | [suchen 2]

sichten [} Neuer Ordner

Falls Sie die Datei spater per E-Mail

Name Enderungsdaturn

verschicken mochten, ist eine mog- éiiii:@?ffwm btk bt

lichst kleine DateigréRe sinnvoll. 8 mtacizore

Deshalb aktivieren Sie links unten im e T =

Dialogfenster die Option Minimale b

GroBe. -
Datyp: [POFC-pa =

Datei nach dem Optimieren far: © Standat

d
Versffentlichen sffnen (Driineverdifertichung
= und Drucker]
S cnri tt 5 ) Mirimale Gioe

(Orlineverdtfentichung)
Klicken Sie auf die Schaltflache i

Optionen @. Dann stellen Sie ein,
welchen Teil der Tabelle Sie als
PDF-Kopie erstellen mdchten, z.B.

Auswahl. Damit ist der markierte E 2::;::%,1 ER

Bereich A1:B10 gemeint. Bestatigen © & _ A
Sie den Dialog mit einem Klick auf O zatet) Vot [i ] o

Was verdffentlichen
OK.

H (7) Gesamkte Arbeitsmappe
Aktive(s) Blatt/Blatter Tabelle
[] Druckhereiche ignorieren

Micht druckbare Informationen sinschliefen m
Schritt 6

Dokumenteigenschaften
Dokumentstrukturtags For Eingabehilfen

Zum Abschluss klicken Sie auf PDF-Optionen
- q . . 150 19005-1-kompatibel (PDF/4)
Veroffentlichen. Die PDF-Datei der
_ -hhrechen
Excel-Tabelle wird sofort erstellt und - -
automatisch im PDF-Anzeigepro-
gramm Adobe Reader gedffnet.

Ordner v
). Kapitel 08 .
Ui Kopitel OBohneDaten [

)i Kopitel 10 Zusammenaroeit,

. Daten
Oateiname
oo e Bl

Datei Bewbeiten Anzeige DokumentKommentare

ceuge Ervetert Femster

i
5908 ctlen - )i ssmmenten - (g erion g Mesig vn

+ EiDsteinachdem  Optimieren ar © Standad o e e
. B OsaDies o BOo g oo iH
a

+

® Mirimae Gide
(Drineverdfentichung)

So geht es auch .
g ) Ordner ausblenden Tools v

MS Excel 2010

1 Ein erster Uberblick
Excel starten und beenden
Was ist wo in Excel 2010?
Das Anwendungsfenster
Befehle liber das Menuban
Umgang mit dem Dialogfer

Sie kénnen auch im Dialog Spei-
chern unter den Dateityp PDF

einstellen und auf diese Weise eine & !

PDF-Kopie lhrer Tabelle erzeugen.
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Intelligente Tabellen in Word

D2 - fe| =B2rc2
A B i D E
1 |Artikel Anzahl E-Preis G-Preis

| 2 |Maus 7€ 20€ 140 €
| 3 |Mousepad 9€ 9€ 81€
iTisEh 5€ 500€ 2.500€
LEDFDStUh\ 5€ 450€ 2.250€
| 6 |Lampe 7€ 120€ 340 €
L\Ientilatr 3€ 250€ 750€
iREgal 3€ 300€ 00 €
iSChrank 4€ 390€ 1.560€
ﬂB\'Id 8€ 700€ 5.600€
(11 |Skulptur 3€ 1.200€ 3.600€
|12 Pflanze 5€ 50€ 250€
|13 |vase 2€
14 =
15
16

5¢ ﬂ_—m ‘)

Sie konnen Ihre Excel-Tabelle an
Word libergeben und dort nutzen.
Fiigen Sie die Tabelle z. B. als Bild ein,
lassen Sie sie mit den Bildtools zum
Eyecatcher werden, oder verkniipfen
Sie sie wieder mit Excel, sodass sie
sich automatisch aktualisiert.

Schritt 1

Offnen Sie eine Excel-Tabelle, z.B.
Inventur_2010.xIsx. Bevor Sie sie in

Em Start Einfiigen Seitenlayout Farmeln Word elnfugen' muss sie komplett
@ % Ausschneiden o~ Ta v A sein. Ergdnzen Sie also die entspre-
Enfagen z“i'erfn ] =g uy- - chenden Formeln, und fiillen Sie sie
- =8 Kopieren .
e — R t bis Zelle D13 aus.
Al - fe | Artikel
A B | ¢ | b
1 |Artikel Anzahl E-Preis G-Preis Schritt 2
2 |Maus 7€ 20€ 140 €
3 |Mousepad 9€ 9¢€ 81€ Markieren Sie den Bereich, den Sie
4 |Tisch 5€ 500€ 2.500€ . o
5 [aurostuhl e I R an Word Ubergeben méchten, z.B.
6 |Lampe 7€ 120€ 840 € A1:D13. Klicken Sie im Register
7 |Ventilat =k 250€ 750 € . =
o e E——— one Start in der Gruppe Zwischenab-
lage auf den Pfeil am Icon Kopieren
und hier auf Als Bild kopieren...
B A B c D Wenn Sie die Tabelle in Word spater
1 Jartikel __ EEEESUBS E EIEE N E HIEE nicht mehr verdndern mochten, ist
2 |Maus 7€ 20€ 140€
3 |Mousepad 9¢€ 9€ 81€ das der beste Weg.
4 [Tisch 54 Bild kopieren (Dl me
5 |Burostuhl 5 — -
[ | Darstellun
6 JLampe 7 -
7 |ventilator 3 - SCh”tt 3
3 |Resal 3 () Wie ausgedruckk L . . .
= 28| Format Bestdtigen Sie den daraufhin erschei-
10 fBild 88| ©5id nenden Dialog Bild kopieren mit
(11 |Skulptur 3 () Bitmap - -
12 [pflanze 5 einem Klick auf OK, ohne etwas zu
13 |vase 2 i [ Ok ® Abbrechen Veréndern.
14
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Schritt 4

Offnen Sie die Word-Datei, in die S e £ £ L7 % 7 ﬁ =

Sie das Excel-Bild einfiigen wollen.
Setzen Sie den Cursor an die ent-
sprechende Stelle @. Klicken Sie im
Register START in der Gruppe ZwiI-
SCHENABLAGE auf das lcon EINFUGEN.

Schritt 5

Seitenlayout

Verweise  Sendungen

Uberprifen

Ansicht

Entwichlertaalg

Start | Einfigen
IR Ruseenmeen

L

calibr

RS

[aIEa

" Inventurbericht20107
1

Wir-haben-fiir-die: diesjahrige- In
folgenden- Abbildung-sehen:-q

1
1

:
o

. . . . .. 2
Die Tabelle wird als Bild eingefiigt
] ] . Eﬁl H9-0= Inventurbericht 2010.docs - Microsoft Ward Bildtools
und Sleht genauso aus, wie sie in Datei a‘stm Einfligen  Seitenlayout  Verwelse  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Acrobat | Format
Excel formatiert wurde. Sie kdnnen I T ETT I Y - fkffif
die Werte nicht verdndern, aber das — —_
Tabellenbild wie jede andere Grafik : Inventurbericht 2010
. . . . . N Wir haben fiir die diesjdhrige Inventur die Inventurliste des Vorjahres zugru
bearbeiten. Markieren Sie es mit ei- : oenden Abdun sehes
nem Mausklick, dann erscheint oben : Tartkel  Anzahl _ Eprels  Gerels |
. = - Maus 10€ 20€ 200 €
das Register Bildtools/Format @. ; Mouwepad oe oe s1e
. Tisch 5€ 500 € 2.500 €
o Biirostuhl 5€ 450 € 2.250&
N Lampe 7€ 120€ 840€
= o entilator 3€ 250 € 750 €
SCh”tt 6 N Reoal £ NN € ann £
Klicken Sie auf das Register Bild-
tools/Format, damit sich das Menu-
band mit den Bildbearbeitungs-
befehlen Zelgt Wahlen Sle |n der E\Hﬂv O~ Inventurbericht 2010docx - Microsoft Word Bildtools
Gruppe Bildformatvorlagen z.B. die — M
5L . EN EFEE T T ]
Darstellung Perspektive oberhalb, T —
weil = e HEEESE=E
: e - e 1 |
R te des Vorjahres zug
; FEEIE=IO
I + , Artikel Anzahl E-Preis G-Preis
Tabellenbild 16schen : ma e mee  asec
Um das Bild der Tabelle wieder : ;f;"?. 3¢ mec  mec
zu l6schen, markieren Sie es und i - de  moel isee

driicken die [Entf]-Taste.
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n AL - (- fe | Artikel
A 8 | ¢ [ o E
1 |Artikel Anzahl E-Preis G-Preis
2 [Maus 7€ 20€ 140€
| 3 |Mousepad 9€ 9€ 8l€
i'ﬁich 5€ 500€ 2.500€
Lﬂiimsluhl 5€ 450€ 2.250€
| 6 |Lampe 7€ 120€ 840€
L\Ientilalnr 3€ 250€ 750€
iREgal 3£ 300€ 900 €
iSchrank 4€ 390€ L5a0€
Eﬂild 8€ 700€ 5.600€
iskulplur 3£ 1.200€ 3.600€
|12 |Pflanze 5€ 50€ 250€
13 [Vase 2€ 25€ 50€
i ——

Bﬁ Start Einfugen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprifen
¥ Ausschneiden P— To a4 &
143 Kopiere:
Sntios F Format ubertragen E] £ U-[EH- S A : m
Zwischenablage 5| schriftart 5|
AL - & £ | artikel
A | 8 [ © [ o E | F
1 lArtikel Anzahl EPreis G Preis
|2 IMaus 7€ 20€ 140€
| 3 IMousepad 9€ 9€ 81€
|4 ITisch s¢€ 500 € 2500€
|5 iBurostuhl 5¢€ a50€ 2.250¢€
|6 iLampe 7€ 120€ 840€
|7 Iventilator 3¢ 250€ 750€
| & IRegal 3€ 200 € 900 €
|9 ischrank 1€ 390€ 1560 €
|10 }Bild s€ 700€ 5.600€
|11 Skulptur 3¢ 1.200€ 3600€
112 lpflanze s5¢€ S0€ 250€
13 vase 2¢€ 25¢ 50€
14

n Vase 2€

1
1

In-der-letzten- KW-dieses-Jahres-wird-die-Inventur-erneut-durchge
erfassen-die-ersten-Zahlen.-Dabei-sind-wir-zu-folgendem-Ergebni
wird. 4]

i
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Schritt 7

Sie konnen die Excel-Tabelle auch als
Verkniipfung einfligen. Markieren
Sie dazu erneut den Bereich, den Sie
darstellen wollen, hier also A1:D13.

Schritt 8

Klicken Sie im Register Start in der
Gruppe Zwischenablage auf die
Schaltfliche Kopieren. Excel zeigt
einen Laufrahmen um den markier-
ten Bereich an, d.h., die Tabelle
befindet sich als Kopie in der Zwi-
schenablage und kann woanders
eingefligt werden.

Schritt 9

Offnen Sie die Word-Datei, in die
Sie die Tabelle einfiigen wollen. Po-
sitionieren Sie die Schreibmarke an
der Stelle im Text, an der die Tabelle
eingefligt werden soll.

Aktualisierungen

Wenn Sie eine verkniipfte Excel-
Tabelle dndern, werden Sie beim
nachsten Offnen der zugehérigen
Word-Datei gefragt, ob die Tabelle
auch dort aktualisiert werden soll.
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Schritt 10

B e Galibri ME S 2 AaBbCcD | AaB

Klicken Sie im REgiSter Start in der @t F X ‘ﬂ*ﬂ:ﬂ:‘t “""A"; g~,vl; T standard | Tke ‘\
Gruppe Zwischenablage auf den CEIE] ‘ Mausr 7 en .
Pfeil neben dem Icon Einfiigen. LS Housepad
Aus den Optionen wahlen Sie mit Tischi s
einem Mausklick Verkniipfen und st H it
urspriingliche Formatierung bei- e P s ]

Ventilatorx 3 €n €1
behalten (F). In der Vorschau rechts e300

Regalx 3 €x €1

sehen Sie das Ergebnis.

Schritt 11

. . . Artikel Anzahl
Die Excel-Tabelle ist jetzt als Ver- m$%
Mausk £3 Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Acrol

kniipfung im Word-Text enthalten. B e T Fl Taeamsteror
. . . . . = Ba- - Standard
Wle Sle SEheI’l, Zelgt auch dle Spalte Mousepads fﬁ . Entugen o | F & U~ |- - A fg‘pmmemmmtamrmt
. . . . . Tisch . Zwischena., Schriftart | Ausrichtung = Zahlenformat
Anzahl @ félschlicherweise die Wih- s 0 C &

Biirostuhlx | €1 A B © D E

= | wanhiung

rungseinheit €. Offnen Sie daher | 1 A aveanprerscoprens
" . 2 Maus 7€ 20€ 140 € Buchhaltung
Excel, und andern Sie das Zahlen- 6 |3 ousepad o e
format fur den Bereich B2:B13 in o el e e
7 |Ventilator 3€ 250 € 750 € Samgta’g r,gjanuaymuu
Standard. % el el e ome

Schritt 12

Offnen Sie den Word-Text, und m u

Artikelx Anzahl# E-Preish G-PreisH o
klicken Sie mit rechts auf die Tabelle. o 1 - :
Aus dem Kontextmeni wahlen Sie il -

den Befehl Verkniipfungen ak-

% | Ausschneiden
Ba| ke

Mousepadn €n

Tabellentool

frpatibilitats madus]

[ Emfugeoptionen: oy (perprifen  Ansicht  Entwiclertools  Acrobat | Entwurf | Layout

. . . . . TMischr € = = -
tualisieren. Die Wahrungseinheit g B = = | aeebsae e

. i Birostuhl: €n St Venfipfungenaktug o hts | zellen  Zellen Tabelle Slerete 212 em 3| s
verschwindet in der Spalte Anzahl. o [ [ e e

- q a q AMpEER l = ;hmu ! B Eenster automatisch anpassen
Dann wahlen Sie im Register Tabel- p— o 1 b it

) Ventilatorn €1 1= | Aumhlungszeichen Inder-letzten- KW-dieses: Jarmes crrrrerrar-ormeU t-dul

|ent00|s/|.ay0ut N der Gruppe Zel- ; :;f::j:::ﬂ erfassen-die-ersten-Zahlen.-Dabei-sind-wir-zu-folgendem-Erg

Regalx £ 5 wird.q)

lengroBe das Icon AutoAnpassen
und hier den Befehl Inhalt automa- s
tisch anpassen @.

1

Artikelx Anzahlx E-Preisy G-Preisi

T = o

Mausx Ir€xn £
(] Dem—— 0

Mousepads Ir €£n €n
EEECHN EEEESEENN. O
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Serienbriefe auf Basis von Excel-Listen

CERRE
Start Ulril

kes Meniband

Adressensisx - Micrasaft Excel

Einfigen  Seitenlayout  Fermeln  Daten  Uberprifen  Ansicht

Aot

i] * T Sl e A %] M S standad - £
Hidet o F X U-|EH-|&A B T o0 4 o
Zuischenablage Schrirtart susrichtung Zahl 5
Hg T - 2
A B C [ o | E F
1 %me |Vorname ‘Stra[&e ‘PLZ Oort ‘
2 |Bilke etra WrwegSlS 16 erlin
[3] Graupner Helga Griinbergerstr. 71 10247 Bérlin
4 |Heise Patrick straRe der Besten 555 03253 Doberluck
5 |Mausfeld Marana Schlieperstr. 756 13507 Bérlin
6 |Neumann Derrick Miihlengasse 86 12345 Langenhagen
' 7 |ordner olli Gleisviereieck 44 23566 Liizeck
| 8 | Pétzer Theo WegengroBer Str. 72 16356 Werneuchen
9 9 |Roder Gandolf HofstraRe 138 15828 Dahlewitz
}T Sprung Ulrike Karl-Mei-Allee 13 10883 Berlin
11 |Werner Hillu Kurze Strake 8 24327 Bldkendorf
12

Umschlage Beschriftungen

Setenlayout  Verweise | Sendungen | Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools bat.
7 B B B &
A
@ i
[Seriendruck| Empfanger Empfangeriiste | Seriendruckfelder Adressblack Grufzeile Seriendruckfel
- Jauswahlen~ bearbeiten hervarheben cinfiigen~ (2] Etiketten a
Eeldersdueiban und cnigen

Erstellen

Maxima-Mustermann{]
Musterstrae-11]
12345 Musterstadtq]

1

1
1

=Einladungzur-Buchvorstellung|

3 EE

Erstellen

Einfigen

Umschlage Beschriftungen | Seriendruck
starten *

Seteniayout  Verweise | Sendungen

-

Uberprifen

5

8 neueListe eingeben...

T vorhandenelisteverwenden.. (@

[8  Aus Qutlook-Kantakten auswahlen. ..

Maxima- Mus
Musterstrafl
12345-Muste
1
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Um einen Brief ohne grofSen Auf-
wand gleich an mehrere Leute zu
schicken, kénnen Sie als Datenquelle
problemlos Ihre Excel-Adressliste
verwenden.

Schritt 1

Damit eine Excel-Liste als Daten-
quelle fir einen Serienbrief geeignet
ist, muss sie Uberschriften mit Feld-
namen @ enthalten, darunter die
Datensitze @ und keine Leerzeilen.
Offnen Sie Ihre Datei, und prifen
Sie diese Kriterien. Dann kénnen Sie
Excel beenden.

Schritt 2

Starten Sie Word, und 6ffnen Sie
eine passende Datei, z.B. eine
Einladung. Klicken Sie im Register
Sendungen in der Gruppe Serien-
druck starten auf den Pfeil neben
dem Icon Seriendruck starten, und
wahlen Sie den Eintrag Briefe.

Schritt 3

Rufen Sie dann im Register Sen-
dungen in der Gruppe Seriendruck
starten den Befehl Empfanger aus-
wahlen auf. Hier klicken Sie auf den
Eintrag Vorhandene Liste verwen-
den...
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Schritt 4 i i =
@@-\ 1. « Daten ~ [ 4 ||| suchen 2]
Im Dialogfenster stellen Sie den T :
Speicherort der Excel-Tabelle ein und e b Frier T -
. ) ) i Ji Buch-Projekt Excel2010 i
wdahlen mit einem Mausklick deren I vokumente -
. L= fil1rmventur 125
Dateinamen aus, z.B. Adressen.xlsx. Lo
q q q o0 Ordner v E@lwenturen s
Klicken Sie dann auf die Schaltfliche o 4 i
éffnen : ::E:::::::nhneDater\ L
" J. Kopitel 10 Zusammenarbeit_mit_anderen &
) Daten -
&\ 2 fﬂ?zf:;?f?;‘z:-ﬂrbawtsb\att Anderungsdﬁazgr:: ig’g;;)lﬂﬂg:l?
- (11} Erstelldatum: 11.08.2010 08:40
Schritt 5
Wahlen Sle da.S Ta.be”enbla.tt aUS, Dateiname: Adressen slsw ~ | Alle Datenquellen (*.ode;"md
. . ) Tools ([ Gifnan @)—bereshor
auf dem die Adressdaten sind, hier t

»Tabelle1$«. Bestatigen Sie mit ei-
nem Klick auf OK. Damit haben Sie
das Startdokument, also die Einla-
dung an sich, und die Datenquelle B

bestimmt. : -
ame Beschreibung  Geandert Erstell Twp
12:00:00 AM  1Z:00:00 &M TABLE
B Tabellez$ 12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE
. E Tabelle3$ 12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE
Schritt 6
Nun missen Sie die Seriendruckfel-
der (die Uberschriftenfelder aus der < i | »
EXCEI‘Ta.bEIIE) einngen, die Spé,ter [¥] Erste Datenreibe enthalt Spalteniberschriften l oK [ Abbrechen ]/
mit dem entsprechenden Eintrag
des Datensatzes gefillt werden. t

Dazu setzen Sie den Cursor an die
entsprechende Textstelle, z.B. hinter [ 1
»Hallo«.

= Einladungzur-Buchvorstellung:
1

Hallo-lﬁ m

es-ist-geschafft—das-Buch-ist-fertig!-Sicher
Publikation-, Excel-2010.-Die-Anleitung- in-B
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n Sendungen

B B =

liste | Seriendruckfelder Adresshlack Grubzeile

Uberprufen Ansicht Entwicklertoals Acrobat

(2 Regeln -
@3 Ubereinstimmende Feld,

Seriendruckfeld

hervarheben einfugen - 2] Etiketten aktualisiersn
| Feldler s J— len
1 Varname _t
Strabe
Hallo-, 1 Lz
ort

es-ist-geschafft—das-Buch-ist-fertig!-Sicherlich- bist-
Publikation- , Excel- 2010.-Die-Anleitung- in-Bildern” -

Erstellen

Einfugen  Seiteniayout  Verweise

b B &

uck Empfinger Empfing;
b

2 adressblock B @ K4 ]
B £3Empfanger suchen
. 3

Vo

| ser se Ider -
E . EEnmnamcmmammgan.g] XS Automstische Fehleraberpr
Serenduck starten | Felder schreiben und einfugen 1 Vorscha Ergeoiee
Errewes S B S N S S N SR SRS N TR ]

Maxima Mustermann
Musterstrafe 1
12345 Musterstadt

Einladung zur Buchvorstellung:, Excel 2010.Die Anleitungin

Hallo «ornamen,

es st geschhfft— das Buch ist fertig! Sicherlich bist Du in &Ort schon sehr gespani
Publikation |,Excel 2010. Die Anleitung in Bildern®, die wir am Sonnabend, den 7.1
Experten urfd Expertinnen vorstellen méchten. Dazu gehérst Du natiirlich auch, u

sehr herzlich zur Buchvorstellung ein. Sie findet im Kulturhochhaus am Potsdamer]

W H9- 0=

=3 Umschlige
[ Beschriftungen |

Erstellen

Einfigen  Seteniajout  Verweise

&

Einladung docx

Empfinger Empfangeriiste | S
Starten~  auswihlen~  bearbeiten
Seriendruck starten

Ea )
iz
Dies st eine Vor schau der Empfangerliste:
B b Jow
May|
renatike

Mug
123 e

300

Probleme beheben

b

‘ E die richtigen Adresselemente in der Adressenliste.

& Felder wahlen

Schritt 7

Klicken Sie im Register Sendungen
in der Gruppe Felder schreiben und
einfiigen auf den Pfeil neben dem
Icon Seriendruckfeld einfiigen. Die
Auswahl der Feldnamen erscheint.
Wahlen Sie das Feld Vorname mit
einem Mausklick.

Schritt 8

Das Seriendruckfeld «Vorname» @
wird eingefiigt und ist Platzhalter
fir einen Vornamen aus der Excel-
Tabelle. Setzen Sie dann den Cursor
in die erste Zeile im Text — nach »Si-
cherlich bist Du in« —, geben Sie ein
Leerzeichen ein, und fligen Sie tber
die Schaltflache Seriendruckfeld
einfiigen hier das Seriendruckfeld
«Ort» ein.

Schritt 9

Um im Briefkopf die Empfdnger-
adresse zu ergdnzen, klicken Sie auf
das Icon Adressblock in der Gruppe
Felder schreiben und einfiigen.
Bestdtigen Sie das Dialogfenster
ohne Anderungen mit einem Klick
auf OK.
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Schritt 10

Klicken Sie nun in der Gruppe Vor-
schau Ergebnisse auf das gleich- E

namige Icon. Die Felder werden i 2505 Mstorsach
eingelesen. Mit dem Pfeil fiir Nachs-
ter Datensatz @ blattern Sie durch
die Datensétze. - B

Schillerweg 818
16059 Berlin

%
1 einfugen - (2]

ind einfiger | Varschau Ergebnisse

(I S AN SN S N VNS I -1

Maxima Mustermann

Einladungzur Buchvorstellung:, Excel 2010.Die Anleitungin Bill

Schritt 11 — ot i,
- es ist geschafft — das Buch ist fertig! Sicherlich bist Du in Berlin schon sehr gespannt ai
Starten S|e den Se r|end ruck ZU nachst N Publikation ,Excel 2010.Die Anleitung in Bildern®, die wir am Sonnabend, den 7.12., e

auf dem Bildschirm, indem Sie auf
das Icon Fertig stellen und zusam-
menfiihren klicken. Hier wéhlen Sie
den ersten Eintrag Einzelne Doku-

mente bearbeiten..., um sie vor 11 - FKE = 2
=} 9 5 |
dem AUSdrUCk gegebenenfa‘lls nOCh s Warschau ﬁEmpfangersu:hen Fertig stellen und | In Ldobe PDF-Datei
o m fagen ~ [ | Ergebrisse| S Automatische Fehlerlberprifung | [zusammentihren v zusammentihren
andern zu kénnen. 5 | Wt Bt L oo
1718 1 -3 - 110 1 M- 112 1 13 1By pokumente drucken..
‘Q‘u E-Mail-Machrichten senden..

Schritt 12

Im folgenden Dialogfenster Se-
riendruck in neues Dokument 1g:,,Excel 2010.Die Anleitungin Bildern“
kénnten Sie einzelne Datensatze fir
den Serienbrief wahlen. Wir wollen ‘)
unsere Einladung an alle schicken.

Aktivieren Sie also die Option Alle, ) :
. e eriendruck in neves Dokumern --
und klicken Sie dann auf OK. m seriendrick Dokument 9. e

Datensatzauswahl

Akkueller Datensatz

© von: | | o | |

l Ok I [ Abbrechen ]
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Schritt 13

5 Ein neues Dokument mit dem Na-
men Serienbrief1 &6ffnet sich. Zoo-
men Sie die Ansicht iber den Regler
unten rechts so, dass Sie alle Briefe
sehen kénnen.

il AN A B E
FAU-dxx A-¥-A- B

scntart

Schritt 14

Drucken Sie das Dokument Serien-

‘erweise  Sendungen

Serienbriefel - Microsoft Word

Uberprifen  Ansicht  Acrobat

1

- AN - e e a5 1
AN A B == [ EE | agpcene | sasboeoe
abe x, X' | A\rW-A- | = . e TStandard | T Kein Lee..,  meine sch.,

Schiiftart

Farm)

& Méchten Sie die an Serienbrisfe1 worgenommenen Anderungen speichern?

\erin Sie 'icht speichern’ wahlen, ist in Entvwurf disser Datel voribergehend verfugbar,
Welkere Informationen

[ speichern | [ icht speichern

| Softenaout  Verwese | Sendungen | Uberprifen  Ansicht  Arobat

Empfanger Empfangeriste | |Seriendruckfelder Varschau
auswihler = bearbeiten
eriendruck starten

@ [ Adressblock - [@ H 4:2 P M
1 Grutzeile | @gEmpfanger suchen

@y
@

herotheben | O3 Seriendruckfeld einfigen = |4] 2, sutomatische Fenleriberprifung

Felder schreiben und einfligen Vorschau Ergebinisse

i

[ SRR S S NN SR SN N S R S R AN SR S (NI TR RN N A

Maxima Mustermann
MusterstraBe 1
12345 Musterstadt

& Machten Sie die an Einladung.docx vorgenommenen dnderungen speichern?

wenn Sie Nicht speichern’ wahlsn, ist sin Entwurf dieser Datei voroberaehend verfighar,
Weitere Informationen

- —

Einladungzur Buchvorstellungt, Excel 2010.Die Anleitungin Bil

Bicht speichern | | bbrechen

A
B
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brief1 aus, indem Sie im Register
Datei die Option Drucken wahlen.
SchlieBen Sie dann die Datei. Weil
Sie den Brief nun nicht mehr benéti-
gen, beantworten Sie die Frage nach
dem Speichern mit einem Klick auf
Nicht speichern.

Schritt 15

Jetzt ist wieder das Startdokument
zu sehen. Dieses bendtigen Sie spa-
ter wieder, also schlieBen Sie diese
Datei und beantworten die Frage
nach dem Speichern diesmal mit
einem Klick auf Speichern.
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Schritt 16 T - T —
°d 1 |Name |vername |straRe [Pz Jort |
a . . 2 Bilke Petra Schillerweg 818 16059 Berlin
Offnen Sie erneut lhre Adressliste, 3 Grapner  Helga  Grumbergerstr. 71 10247 Barlin
. . 4 |Heise Patrick StraBe der Besten 555 03253 Doberluck
Und nehmen S|e nOCh eine PeI’SOf'I | 5 Mausfeld Marana Schlieperstr. 756 13507 Barlin
. . . ' 6 |Neumann Derrick Muhlengasse 86 12345 Langenhagen
auf: Eva Barentin. SpeIChern Sie lhre | 7 | Ordner olli Gleisviereieck 44 23566 Lizeck
o . | 8 |Patzer Theo WegengroBer $tr. 72 16256 Werneuchen
Anderungen, und beenden Sie Excel. "9 Roder  Gandolf HofstraBe138 15828 Dahlewit
10 |Sprung Ulrike Karl-Mei-Allee 13 10883 Berlin
Z Werner Hillu Kurze Strafe 8 24327 Blakendorf
| 12 |Barentin Eva Zusestrale 2 12345
13

Schritt 17 |
Offnen Sie wieder die Word-Datei. — 110 IZWFE I: ISTI:
Klicken Sie im Register Sendungen - -

in der Gruppe Vorschau Ergebnisse
auf da_s gIEIChnamige ICOn_ Mit dem m Sendungen | Uberprifen  Ansicht  Entwicklertaols  Acrabat

:,j ;j =3 [ Regein - %g K 4n p'u_—"
Pfel l springen S'e Zu Eva Bare ntin - — — S8 @ Gpereinstimmende Feider fastiegen £3empfanger suchen
. liste | Seriendnuckfelder Adressblock Grubzeile SeriendruciTeid vorscha)
ote | Setenoiuaa e ie o e ey o [Eer———————
| Felder schreiben und sinfiigen | Varschau Ergebnisse

Maxima- Mustermannf]
Musterstrafie-11

SCh ritt 1 8 12345-Musterstadty]

1
Drucken Sie jetzt mit einem Klick "
auf das Icon Fertig stellen und —

ZusestraBe-29

zusammenfiihren nur Evas Brief aus.
Dazu wéhlen Sie den Eintrag Ein-
zelne Dokumente bearbeiten. Im Q
Dialogfenster Seriendruck in neues

Dokument aktivieren Sie die Option

Aktueller Datensatz und klicken

123454angenhageh]

W Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Acrobat
dan n auf ol( . Ly [Zisernendrck starten - = [ Adressblock ERRE 9\1
[ Empfanger auswahlen - — 2 Grutzeile o
Erstellen: Senen(lmt%femeru Vorschau Fertig stellen und | In Adobe PDF-Datei
- bearbeiten & enfugen ~ 2 | Ergebnisse *| lzusammenfiihren v|| zusammenfiihren
| Seriendruck starten | Felder schreiben und einfiigen I ‘lhd Emmman“m,mbea,hm,n_.
D5 Dokumente drucken...
Maxima- Mustermann{l By E-Mail-Nachrichten senden | |
Musterstrafe-19
+ 12345-Musterstadt]] Seriendruck in neues Dokument (=2 IS
+ 1
Datensatzauswahl
Einstellungen zuriicksetzen 1 b
Um alle Seriendruck-Einstellungen EvaBarenting <o (- -
wieder riickgdngig zu machen, Zusestrafie:29
klicken Sie im Register Sendungen 123459
auf das Icon Seriendruck starten Langenhagerfy
und dort auf den Eintrag Normales
Word-Dokument.
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Kapitel 11

Niitzliche Vorlagen

Dieses Kapitel beinhaltet zwolf tiberaus niitzliche Vorlagen zu alltaglichen Belangen, die Sie als Grund-
stein verwenden und individuell anpassen kdnnen. Jede Vorlage steht fiir Sie auf unserer Website
unter http://www.vierfarben.de/2472 zum Download bereit, sodass Sie sofort loslegen kénnen.

@ Beschreibungstext

Zu jeder Vorlage finden Sie einen kurzen Beschreibungstext: Er erklart, in welche Zellen Sie welche
Basisformeln eintragen und welche Bereiche Sie damit automatisch ausfiillen miissen. Natirlich er-
fahren Sie dabei auch, was die Formeln genau bewirken. Sie missen sie also nicht selbst austifteln,
sondern kénnen einfach die Vorgaben libernehmen oder gleich die ganze Excel-Tabelle als Grundlage
nutzen.

© Formelansicht

Mit der Tastenkombination [A1t]+(M]+[0] springen Sie in die Formelansicht. Wohingegen sonst nur
die Ergebnisse in den jeweiligen Zellen zu sehen sind, kénnen Sie in der Formelansicht auf einen Blick
erkennen, welche Zellen Formeln enthalten, und sie so leicht bearbeiten. Ebenfalls mit [A1t]+(M]+(0]
schalten Sie wieder zuriick in die normale Ansicht.
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: S [ o tartr._~[Vorname |- [Name et in Selaund Iz
7 [ _[oo0t0]_oasulivazs el ine Tester 30 o e ——
€ Lismssodasotmorsnd Fols—leraer %
B jaone[araun 15
£ eise 15
[t g a e Sust patze 20 1+ 3 postion oaotans
Rio Pydde 0 5
Christel st 1113 = I ]
. s Hellmch 1129 . Recmmsstes . 15% st [ e
B Sebine_[Reich 9,50 5 i |
n
24 ste sherwesensie den Rechmungsbetraghis im L0200
. Koot 12345678 oz ws0m
w1020
A Do
Iy O < o =1
a Ser
s surhard st
s ol
7 Am el 7
f um:
s 0052010
f10 stevernr. |
u|Rechnung N1
iz
7] A 1 [ ¢ [ o | E !
|1 Verwaltung des Taschengeldes vom 16.09.2010 P “
2] 108 p &
|3 | Ubertrag aus dem Vormonat P2 R—T g sool_isooane
4 [Bestand i r—— | T
l fo 5 Jese lLampe. B 100 __2o000€
5 4 [T12 [swopper_ 2 aso] 500,00€
5 Datum Bemerkung | ﬂngangl Auspn;l Neuer Bestand —
|7 [01.09.2010 ungen austragen 35,00 € 2
|8 03.00.2010 Kinokarten 8,70€ 239,80€ o
|9 105.09.2010 T-shirt 2,80€ 217,00€ ET—
|10 08.09.2010 Oma—Geburtstagsgeld 100,00 € 317,00€ Mt 19%
11 17.09.2010 3schulblocke 2,97€ 318,03€ Gesambetrag:
12 21.09.2010 Eis 320€ 310,83¢€
13 Kontow 12345678
14
153 Vien Dk fr ren ufrsg und s s ot
A e
5 Rechnungsnr B
s Rechmungsdatum 3005200
2 x T = 0 G
1 Nordic Walking - Laufkalender 2010 010, 00.00€
2 o0 SIS

Name: Rosi Winter]
4 Geburts 17.07.1975,

Geschlecht: eiblich|

Gevicht:

[

erah 1910
1144] T35.7]Hier werden die meisten Kalorien aus Fett

Stockidnge:

Wilometer ingesamt: 7,00 km|
15 Datur strecke flem)| __zeit {himmss)| zeit prok)
1 1] L0120, 0 0:0d
g 1] 02.01.200] 0,00km| oo o000
m 2| 03.01.200] L.00kn| frem
19 B 201,200, 0,00km| 0]
2 B 05.01.2010 0,00km|
2 2] 06.01.2010) 22,00k| o1s]
2 2| 0. Mﬁ 0,00 k| on00]
3 3] 08.01.2010 0.00km|

Summe posiionen u 7% 2000
Summe p: I
Mehrertsteuer 7% 1800€

27 Mehmwertsteuer 19%

a0

04102000

1010200
Bz 10050000

Gatum

30 Untersehrfe
a

begrilien zu dirfen, und winzchen lhnsn sins anganshme Heim- baw,
2 weitsrrsiza!
i

+ stundenplan fir: Nina
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Jahreskalender

Ein Jahreskalender, der sich einfach an das ndchste Jahr anpassen lasst,

kann vielfach eingesetzt werden. Auf den néchsten beiden Seiten erkla-

ren wir lhnen kurz, wie die Vorlage aussieht und wie sie funktioniert.

Die Handhabung des Kalenders ist denkbar
einfach. Geben Sie in die Zelle A3 @ das
Datum fiir den ersten Tag des Jahres ein.
Wenn Sie den Jahreskalender fiir das Jahr
2010 erstellen mdchten, muss der Eintrag

also »01.01.2010« lauten. Mithilfe der For-
mel =JAHR(A3) wird in der Zelle A1 @ die
Jahreszahl automatisch berechnet. In den
Zellen B3:L3 berechnet Excel liber eine For-
mel das jeweils erste Datum des jeweiligen
Monats. Der Bereich hat das Format Mo-

nat. Die Formel fur die Zelle B3 @ lautet:
=DATUM($A$1;SPALTE(B2):1). Das Datum des
ersten Tages wird auch noch einmal im Bereich
A4:L4 benétigt. Die Formel fir die Zelle A4 @
lautet also =A3. Die nachfolgenden Tage im
Bereich A5:L34 dirfen nur angezeigt werden,
wenn sie im gleichen Monat liegen wie der
vorherige Tag. Deshalb lautet die Formel fiir
die Zelle A5 @ wie folgt: =WENN
(MONAT(A4)=MONAT(A4+1);A4+1;" ).
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Im Februar funktioniert diese Funktion aller-
dings fiir die letzten Tage des Monats nicht,
weil sie nicht fir Texte ausgelegt ist. Deshalb
wurde die Formel fiir die beiden letzten Tage
des Monat Februars um eine weitere WENN-
Funktion erweitert. In der Zelle B33 @ lautet
die Formel deshalb: =WENN(B31="";WENN
(MONAT(B32)=MONAT(B32+1);B32+1;

" "):""). Die Wochenenden im Kalender @
werden automatisch grau formatiert. Hierflr
wurde die bedingte Formatierung eingesetzt.
Die entsprechende Regel kénnen Sie tiber
Start - Formatvorlagen - Bedingte Formatie-
rung - Regeln verwalten dndern:

» Formel: =WOCHENTAG(A4:2)>=6

» Ausfiillen: grau

» Wird angewendet: =$A$4:$1$34

Um mehr Platz fiir Notizen zu haben, kénnen
Sie die Breite der Spalten nach lhren Wiin-
schen verandern.



A B i (] E F 3 H 1 K L
9 1 201
2
3 Januar ‘[rebruar " [Mirz April Mai Juni Juli August September |Oktober November |Dezember
0_5_01 Fr 0l Mo 0l Mo 0l Do 0l 5a 0l Di 0l Do 0l So ol i 01 Fr 0l Mo 0l i
e o 02 53 02 Di 02 Di 02 Fr 02 5o 02 Mi 02 Fr 02 Mo 02 Do 02 5a 02 Di 02 Do
& 03 5o 03 Mi 03 i 03 5a 03 Mo 03 Do 03 5a 03 Di 03 Fr 03 So 03 Mi 03 Fr
7 Mo 4 Do 04 Do 04 So 04 Di 04 Fr 04 So 0 i 04 Sa 4 o 4 Do 04 Sa
g 6 Di 5 Fr 5 Fr 5 WMo 5 i 5 Sa 5 Mo 5 Do 5 So 5 Di 5 Fr 05 So
9 06 Mi 06 5a 06 5a 0 Di 05 Do 05 5o 06 Di 06 Fr 06 Mo 06 Mi 06 5a 06 Mo
10 C7 Do 07 So 07 So 07 Wi 07 Fr 07 Mo 07 i 07 5a 07 Di 07 Do 07 5o 07 Di
11 C8 Fr 08 Mo 08 Mo 05 Do 08 5a 08 Di 08 Do 08 So 08 M 08 Fr 08 Mo 08 Mi
12 09 53 03 Di 03 Di 03 Fr 03 5o 03 Mi 03 Fr 03 Mo 03 Do 03 5a 03 Oi 03 Do
12 10 So 10 Wi 10 i 10 Sa 10 Mo 10 Do 10 5a 10 Di 10 Fr 10 So 10 Mi 10 Fr
14 111 Mo 11 Do 11 Do 11 5o 11 Di 11 Fr 11 So 11 i 11 5a 11 Mo 11 Do 11 5a
15 12 Di 12 Fr 12 Fr 12 Wo 12 i 12 5a 12 Mo 12 Do 12 So 12 O 12 Fr 12 So
16 (13 Mi 13 5a 13 5a 13 Di 13 Do 13 50 13 Oi 13 Fr 13 Mo 13 i 13 5a 13 Mo
17 14 Do 14 So 14 So 14 Wi 14 Fr 14 Mo 14 i 14 5a 14 Di 14 Do 14 So 14 Di
18 15 Fr 15 Mo 15 Mo 15 Do 15 5a 15 Di 15 Do 15 So 15 M 15 Fr 15 Mo 15 Wi
19 16 53 16 Di 16 Di 16 Fr 16 So 16 i 16 Fr 16 Mo 16 Do 16 Sa 16 Di 16 Do
20 17 So 17 Mi 17 M 17 5a 17 Mo 17 Do 17 Sa 17 Di 17 Fr 17 5o 17 Mi 17 Fr
21 18 Mo 18 Do 18 Do 18 5o 18 Di 18 Fr 18 So 18 i 18 Sa 18 Mo 18 Do 18 Sa
2219 Di 19 Fr 19 Fr 19 Wo 19 i 19 5a 19 Mo 19 Do 19 So 19 O 19 Fr 19 So
23 |20 M 20 5a 20 5a 20 D 20 Do 20 50 20 0 20 Fr 20 Mo 20 M 20 5a 20 Mo
24|21 Do 21 So 21 So 21 Wi 21 Fr 21 Mo 21 Wi 21 Sa 21 Di 21 Do 21 So 21 Di
522 Fr 22 Mo 22 Mo 22 Do 22 5a 22 Di 22 Do 22 5o 22 M 22 Fr 22 Mo 22 Wi
26 |23 53 23 DOi 23 Di 23 Fr 23 5o 23 i 23 Fr 23 Mo 23 Do 23 5a 23 Di 23 Do
o 27124 So 24 M 24 M 24 5a 24 WMo 24 Do 24 5a 24 Di 24 Fr 24 5o 24 M 24 Fr
28 5 Mo %5 Do %5 Do A 5o S Di S Fr A 5o A Mi A 5a S Mo %5 Do 5 5a
29 26 Di 26 Fr 26 Fr 26 Wo 26 Mi 26 5a 26 Mo 26 Do 26 So 26 Di 26 Fr 26 So
3027 Mi 27 Sa 27 5a 27 Di 27 Do 27 So 27 Di 27 Fr 27 Mo 27 Wi 27 5a 27 Mo
31 |28 Do 28 S0 28 5o 28 Mi 28 Fr 28 Mo 28 Mi 28 Sa 28 Di 28 Do 28 5o 28 Di
32 29 Fr 29 Mo 23 Do 29 53 23 D 29 Do 29 5o 23 Wi 23 Fr 23 Mo 29 Mi
33 30 5a 30 L A B 30 Do
34 31 So 3L K 1 =JAHR(A3) 31 Fr
2
6 3 40179 —DATUM[$AS1;SPALTE[R2);1)
4 =A3 =B3
5 =WENN{WMONAT{A4) = MONATIA4+1); Ad+1;" ") =WENM{MONATIBA) = MONAT{BA+1);B4+1;" ")
& =WENN[MOMAT[AS) = MOMAT(AS+1);45+1;" ") =WENM{WMONATIES) = MONAT{BS+1};B5+1;" ")
7 =WENN[MONATIAG) = MONAT(AGHL); AGHL" ") =WENN{MONAT(BG) = MONAT(BG+L);B6+1;" ")
8 SWENN[MONATIAZ) = MONAT(AT+L;A7+L" ") =WENN{MONAT(BZ) = MONAT(B7+1);B7+1;" ")
3 =WENN[MOMATIAB) = MOMAT(ASHL); ASHL" ") =WENM{MONATIBS) = MONAT{BE+1;,B&+1;" ")
10 | =WENN{MONATIAT) = MONATIASF1; AL ") =WENM{MONATIBES) = MONAT{BS+1;;BS+1;" ")
11 =WENN[MONATIALO) = MONATIALOFLLALCHL ") [SWENNIMOMATIB10) = MONATIBLO+1);B10+L;" ")
12 =WENN[MONAT|ALL) = MONATALLI+1;ALL+L" ") [=WENNIMOMATIB11) = MONATIBL1+1};;B11+1" ")
13 =WENN{MONATIALZ) = MONATIAL 2+ ;81241 ") [SWENNIMONAT(B12) = MONAT{BL2+1;;B1241;," ")
14 =WEMN{MONATIALZ) = MONATIALZHL ;A1 ") [SWENN{MONAT(B13) = MONAT{BL3+¢1};B13+1;" ")
15 | =WEMN{MONAT(ALA) = MONATIALA+1};A144+1;," ") |SWENN{MONAT(B14] = MONATIE14+1};B14+1;" ")
16 =WENN[MONATIALS) = MONATIALS+1};A15+1;" ") [SWENNIMOMAT(B15) = MONAT|B15+1};B15+1;" ")
17 =WENN[MONATIALS) = MONATIALEFLLALEHL" ") [SWENNIMOMATIBLE) = MONATIBLE+1);B16+L" ")
18 =WENN{MONATIALT) = MONATIALZ+1;A17+L" ") [SWENNIMONAT(B17) = MONAT{BL7+15;B17+L;" ")
19 SWENN[MONATIALS) = MONATIALEHL;ALSHL" ") |SWENN{MONAT(B1S) = MONAT{BLS+1);B18+1;" ")
20 =WENN[MONAT|ALS) = MONAT|ALSF1;ALIHL" ") [SWENNIMOMATIB19) = MONATIBLS+1);B19+L;" ")
21 SWENN{MONATIAZ0) = MONATIAZDFL;AZHL" ") [SWENNIMOMATIR 20) = MONATIRB204+1);B20+1;" ")
22 | =WEMN{MONATIAZL) = MONATIAZI+1;AZ141" ") [SWENNIMONAT(E21) = MONATIB21+1);;B21+1;" ")
23 =WEMN{MONATIAZZ) = MONATIAZ2+1;A22+1;" ") [SWENNIMONAT(E22) = MONAT(E22+1);B.22+1;" ")
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Sparplan

Wer von einem neuen Auto, Haus oder von der Altersvorsorge nicht

nur trdumen, sondern sie auch realisieren mochte, kommt nicht darum

herum, sich Gedanken um den Aufbau seines Vermdgens zu machen.

Wir zeigen lhnen nun, wie Sie die Vorlage fiir den Sparplan nutzen.

Bei diesem Sparplan geht es darum, sein Geld
fir eine geplante Anschaffung sicher anzule-
gen. Die anzulegende Summe geben Sie in die
Zelle D1 @ ein. Zur Auswahl stehen Bundes-
schatzbriefe oder Festgeld. Bundesschatzbriefe
kénnen Sie in zwei Varianten @ erwerben.
Wenn Sie |hr Geld in Typ A investieren, er-
halten Sie in den kommenden sechs Jahren
jahrliche Zinszahlungen. Bei Typ B werden die
Zinsen gesammelt und jedes Jahr wieder mit
angelegt. Die Auszahlung der Anlagesumme
und der Zinsen erfolgt nach sieben Jahren.
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Die Zinssétze tragen Sie in die Zellen C7:C12
© bzw. 17:113 @ entsprechend den Konditio-
nen ein. Die Zinssatze fir den Bundesschatz-
brief von Typ A wurden mithilfe der einfachen
Formel Betrag * Anlagezeitraum * Prozentsatz
berechnet, z.B. =(B7*1*C7) in Zelle D7 @.
Zur Berechnung der Zinssdtze fiir den Bun-
desschatzbrief Typ B wurde die Funktion ZW
(zuklinftiger Wert) genutzt. Die Formel fir die
Zelle J7 @ lautet demnach =ZW(17;1;0;-H7;0).
Die Funktion ZW wurde auch bei der Festgeld-
anlage genutzt. Hier tragen Sie den aktuellen
Zinssatz in Zelle D15 @ ein, und die Tabelle
darunter macht Aussagen zu den verschiede-
nen Laufzeiten.



Kapitel 11: Natzliche Vorlagen

o o

A B © 8] E F G H J K L
1 |Sparplan fiir ein Kapital von:  10.000,00 €
2
3 |Bundesschatzbrief —Typ A Bundesschatzbrief —Typ B
4 |{jdhrliche Auszahlung des Zinsbetrages) (Zinsen werden angesammelt und mit der Anlagesumme verzinst)
00— -
53 Kapital ZinssatzAuszarilung Endkapital Kapital [Zinssatz| Endkapital
7 L Jahr | 10.000,00 €| 0,25% 25..00€ 10.025,00€ 1. Jahr 10.000,00 €| 0,25%]| 10.025,00 € 6
8 2. Jahr | 10.000,00 € 0,50% 50,00 10.075,00 € 2. Jahr 10.025,00 €| 0,50%| 10.075,13 €
9 3. Jahr | 10.000,00 € 1,00% 100,00 €] 10.175,00 € 3. Jahr 10.075,13 €| 1,00%| 10.175,88€
10 |4, Jahr | 10.000,00 € 1,75% 175,00 €| 10.350,00 € 4, Jahr 10.175,88 €| 1,75%|10.353,95€
11 |5. Jahr | 10.000,00 € 2,50% 250,00 €] 10.600,00 £ 5. Jahr 10.353,95€| 2,50%| 10.612,80 €
12 6. Jahr | 10.000,00 € 2,75% 275,00 €| 10.875,00 € 6. Jahr 10.612,80 €| 2,75%| 10.904,66 €
e 13 | 7. Jahr 10.904,66 €| 2,75%| 11.204,53 €
14 L e
15 |Festgeldkonto Zinssatz: 2,00%
Q—= :
Anlage-
17 Kapital zeitraum |Zinssatz Endlapital
18 |1 Jahr | 10.000,00€ 1 2,00%| 10.200,00 €
19 2 Jahre | 10.000,00 € 2 2,00%| 10.404,00 €
20 3 Jahre | 10.000,00 € 3 2,00%| 10.612,08 €
21 4Jahre | 10.000,00 € 4 2,00%| 10.824,32 €
22 5 Jahre | 10.000,00 € 5 2,00%)| 11.040,81 €
23 |6 Jahre | 10.00000.£, A 2 00%0 11 261 R £ )
24 (7 Jahre | 10.00) A B € D E F G H J
o5 — | 1 Sparplan 10000
2
3 |Bundesst Bundessc
4 |{jahrliche [Zinsen w
5]
53 Kapital| Zinssatz| Auszahlung Endkapital Kapital| Zinssatz Endkapital
7 L Jahr |=SDS1  |0,0025 ([={B7*1*C7) |[=B7+D7 L. Jahr |=D1 0,0025 |=2W({I17;1;0;-H7;0)
5 |2.Jahr |=5DS1 |[0,005  |=(B8*1*C8) |=D8+E7 2. Jahr  |=17 0,005  |=2wW{I8;1;0;-H8;0)
9 3.Jahr |=5DS1 0,01 =(B9*1*C9) |=D9+ES 3.Jahr  |=J8 0,01 =ZW({19;1;0;-H9;0)
10 4. Jahr [=5DS1  |0,0175 |=(BLl0*1*C10}|=D10+E9 4, Jahr  |=19 0,0175 |=2W({I10;1;0;-H10;0)
11 5.Jahr  |=SDS1  |0,025 =(B11*1*C11)|=D11+E10 5. Jahr  [=110 0,025 =Z\W({111;1;0;-H11;0)
12 6. Jahr |=SDS1 0,0275 |[=(B12*1*C12)|=D12+E11 6. Jahr [=111 0,0275 |=2W{112;1;0;-H12;0)
13 7.Jahr |12 0,0275 |=2W({113;1;0;-H13;0)
14
15 Festgeld| Zinssatz: 0,02
16
Anlage-
17 Kapital |zeitrau |Zinssatz Endkapital
18 Llahr |=SD31 |1 =5D515 =7\W(D18;C18;0;-B18;0)
19 2 Jahre |=SD31 |2 =50515 =7\W(D19;C19;0;-B19;0)
20 3Jahre |=5DS1 |3 =5D515 =Z\W({D20;C20;0;-B20;0)
21 4)ahre |=5DS1 |4 =5D515 =Z\W({D21;C21;0;-B21;0)
22 5)ahre |=3D31 |5 =50515 =7W(D22;C22;0;-B22;0)
23 6lahre |=5DS1 |6 =5D515 =ZW{D23;C23;0;-B23;0)
24 7)ahre |=5DS1 |7 =5D515 =Z\W({D24;C24;0;-B24;0)

25
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Taschengeldverwaltung

Die Verwaltung des eigenen Geldes ist von immenser Wichtigkeit. Egal

ob es sich um Taschengeld oder Haushaltgeld handelt, ein schneller

Uberblick iiber die monatlichen Ein- und Ausgénge hilft bei der Kosten-

kontrolle.

Die Handhabung der Taschengeldtabelle ist
recht einfach. Die Datumsanzeige in Zelle E1
@ weist immer das aktuelle Datum aus. Der
Ubertrag aus dem Vormonat wird mithilfe
einer tabellenblattiibergreifenden Formel
automatisch in der Zelle C3 @ angezeigt.
Der aktuelle Bestand kann Zelle C4 entnom-
men werden: Mithilfe der Matrixfunktion
SVERWEIS wird in Zelle C4 @ der aktuelle
Betrag des Tages angezeigt, an dem zuletzt
ein Eingang oder eine Ausgabe stattgefunden
hat: =SVERWEIS(E1;A7:E40;5). Das Datum
der »Kontobewegung« @ steht in der Spalte
A. Den Grund @ fur den Eingang oder die
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Ausgabe geben Sie in Spalte B ein. In die
Spalten C und D werden jeweils die Eingange
und Ausgaben @ eingetragen. Der neue
Bestand @ wird errechnet und in Spalte E
ausgewiesen. Die entsprechenden Formeln
sind bereits eingetragen. Wenn noch keine
Eintrdge in Spalte C oder D vorgenommen
wurden, werden hier keine Werte angezeigt.
Das erméglicht die folgende WENN-Funktion:
=WENN(UND(C8="";D8="");"";E7-D8+C(8). Sie
gibt eine leere Zeichenkette aus, wenn in den
Zellen fir Eingang und Ausgabe kein Eintrag
vorgenommen wurde. Sobald Sie etwas eintra-
gen, wird der aktuelle Wert berechnet.



L, -
Kapitel 11: Natzliche Vorlagen

o ?

A | B [ c]l b | [E |

1 |Verwaltung des Taschengeldes vom 16.09.2010
12 |
il‘.‘lbertrag aus dem Vormonat 213,50 €
4 |Bestand 317,00€ ©
5

6 |Datum Bemerkung Eingang | A MNeuer Bestand
| 7 |01.09.2010 Lohn —Zeitungen austragen | 35,00€ 24850€
i 03.09.2010 Kinokarten 8,70 € 239,80 €
i 05.09.2010 T-Shirt 22,80 € 217,00€
|10 ]08.09.2010 Oma—Geburtstagsgeld 100,00 € 317,00€
l 17.09.2010 3 Schulblécke 2,97€ 314,02 €
12 121.09.2010 Eis 320€ 310,83 €
|13 |

14

4] 5] (6] 7]

A B C [ b ] E
1 |Verwal =HEUTE()
2]
' 3 |Ubertrag =August!C4
iBestand =SWVERWEIS{EL;A7:E40;5)
&
6 Datum |Bemerkung Eingang| Ausg u‘ Neuer Bestand
| 7 40391  Lohn—Zeitungen austragen 35 =C3+C7-D7
| B 40393 Kinokarten 8,7 "WENN{UND(C8="";
' 9 40395  T-shirt 22,3 "_WENN{UND(Ca=" ;E8-D9+C9)
110 40398  Oma—Geburtstagsgeld 100 "SWENN(UND(CL0="";D10="");"";E9-D10+CL0}
(1140807 3 Schulblacke 2,97 "SWENN(UND(CL1="";D11="");"";E10-D11+C11)
12 40811 Eis 3,2 "SWENN(UND(CL2="";D12="");"";E11-D12+C12)
113 =WENN{UND({C13="";D13="");"";E12-D13+C13)
14 =WENN{UND{C14="";D14=""});"";E13-D14+C14)
115 =WENN{UND({C15="";D15="");"";E14-D15+C15)
16 SWENN{UND{CL6 J;""ELS-D16+C16)
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Nordic-Walking-Laufkalender

Viele Menschen laufen regelmdfSig. Aber trainieren sie auch richtig?

Unser Nordic-Walking-Laufkalender hilft Ihnen, Ihre Trainingsleistungen
im Griff zu behalten. Dariiber hinaus gibt er Auskunft zum BMI (Body
Mass Index), zum idealen Trainingspuls und zur empfohlenen Stock-

ldnge.

Zunéachst werden lhre personlichen Daten
erfragt. In Zelle B8 @ wird mithilfe der For-
mel =B7/(B6*B6)*10000 der Body Mass Index
(BMI) errechnet (Kérpergewicht in Kilogramm
geteilt durch KérpergroBe in Metern zum
Quadrat). Die Hilfstabelle zum BMI finden Sie
im Tabellenblatt BMI & Zonen. Die Bewertung
erfolgt in der Zelle C8 @ mithilfe der Formel
=SVERWEIS(BS;'BMI| & Zonen'!A4:B7;2).

Die Wirkung der Herzfrequenz hdngt von
Alter und Geschlecht ab. Fiir Madnner lau-

tet die Faustformel 220 — Alter, fur Frauen
226 — Alter. Die Formel im Feld B9 ©

muss also =WENN(B5="weiblich":226-
DATEDIF(B4;(HEUTE();"Y");220-DATE-
DIF(B4;(HEUTEQ);"Y")) lauten. Fiir die Bewer-
tung der Herzfrequenz kdnnen mehrere Zonen
unterschieden werden: Gesundheits- oder
Fettverbrennungszone, aerobe, anaerobe und
rote Zone. Die zugehdrige Hilfstabelle befindet
sich auch auf dem Tabellenblatt BMI & Zo-
nen. Uber die Formeln =SVERWEIS(A10;'BMI
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& Zonen'!D3:F7;2;FALSCH)*B9/100 und
=(SVERWEIS(A10;'BMI & Zonen'!D3:F7;
2;FALSCH)+10)*(B9)/100 wird in den

Zellen B10 und C10 der optimale Trai-
ningsbereich @ ausgewiesen. Mithilfe

der Formel =SVERWEIS(A10;'BMI &
Zonen'!D3:F7;3;FALSCH) wird zusatzlich eine
kurze Beschreibung @ angezeigt. Die empfoh-
lene Stocklange @ wird anhand der Korper-
groBe ermittelt und unter Einbeziehung des
Tabellenblatts Stocklange mithilfe der Formeln
=SVERWEIS(B6;Stocklange!A5:C55;3) und
=SVERWEIS(B6;Stocklange!E5:G55;3) errech-
net. Sie kénnen zwischen klassisch und sport-
lich ambitioniert wahlen.

Nun kann es losgehen. Geben Sie in Spalte C
die gelaufene Strecke pro Tag @ und in Spalte
D die jeweilige Zeit @ ein. Fir einen besseren
Uberblick wird in Spalte E auch noch die Zeit
© berechnet, die Sie pro Kilometer gebraucht
haben.
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o

A B I D E H
1 Nordic Walking — Laufkalender 2010
2
3 |Name: Rosi Winter
4 | Geburtstag: 17.07.1975
5 Geschlecht: weiblich
6 |GroBe: 163 cm
7 Gewicht: 71,00 kg
5 BMI: 26,7 |leichtes Ubergewicht —
9 'max. Herzfrequenz: 191,0 [ 0
10 Fettverbrennungszone: 1146 133 7[Hier werden die meisten Kalorien aus Fett
11 stockldnge: 105 em|klassisch ambitioniert L
12 110 cm|sportlich ambitioniert
13 |Kilometer ingesamt: 47,00 km
e
15 |Kalenderwoche Datum Strecke (km) Zeit (h:mm:ss)| Zeit pro km
1a 1 01.01.2010 12,00 km 00:55 00:04]
17 1 02.01.2010 0,00 km 00:00] 00:00
18 2 03.01.2010 13,00 km 01:01 00:04]
19 2 04.01.2010 0,00 km 00:00 00:00
20 2 05.01.2010 0,00 km 00:00; 00:00
21 2 06.01.2010 22,00 km 01:19 00:03]
22 2 07.01.2010 0,00 km 00:00 00:00
23 2 08.01.2010 0,00 km 00:00 00:00
A B c
1 |Nordic Walking - L
2
3 Mame: Rosi Winter
4 | Geburtstag: 27592
5 |Geschlecht: weiblich
6 Grohe: 163
7 Gewicht: 7L
3 |BME: =B7/(B6 *B6)*10000 =SVERWEIS (B3;'BMI & Zonen'|A4:E7;2)
9 |max. Herzfreguenz: =WENN{ES="weiblich";226-DATEDIF(B4;(HEUTE();"Y");220-DATEDIF (Bd;(HEUTE )); "))
10 |Fettverbrennungszone: =SVERWEIS(AL0;'BM| & Zonen'|D3:F7,2,FALSCH)“BS/100 =(SVERWEIS{ALD;'BIMI & Zonen'|D3:F7,2, FALSCH)
11 Stocklange: =5VERWEIS(BE Stocklange |AS:(55;3) klassisch ambitioniert
1z =5VERWEIS(BE Stockldnge |ES:G55;3) sportich ambitioniert
13 Kilometer ingesamt: =SUMME{CLG:C380)
14
15 Kalenderwoche Datum
16 |=KALENDERWOCHE(B1E) [40179 12
17 |=KALENDERWOCHE(EL7)  [40180 0
13 |=KALENDERWOCHE(ELZ) [40181 13
19 | =KALENDERWOCHE(BLS) (40182 0
20 |=KALENDERWOCHE(B20)  [40183 0
21 |=KALENDERWOCHE(BZL)  [40184 22
22 |=KALENDERWOCHE(B22)  [40185 0
23 |=KALENDERWOCHE(B23)  [40186 0
24 |=KALENDERWOCHE(E24)  [40187 0
25 |=KALENDERWOCHE(B2S)  [4018% 0
26 |=KALENDERWOCHE(B26)  [40189 0
27 |=KALENDERWOCHE(B2Z7)  [40190 0
28 |=KALENDERWOCHE(B28)  [40191 0
29 |=KALENDERWOCHE(B29)  [40192 0
30 | =KALENDERWOCHE(B30) (40193 0
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L
Fahrtenbuch

Mit dem Fahrtenbuch behalten Sie den Uberblick tiber Ihre Reiseaktivi-
tdten mit dem PKW und kénnen auch nach Jahren noch nachvollziehen,
wo Sie wann gewesen sind. Dies ist besonders bei der Reisekosten-
abrechnung oder fiir die Zuarbeit zur Steuerkldrung hilfreich.

Zundachst tragen Sie in die Zelle A5 @ das einsehen. Die Zelle B5 @ zeigt das von Ihnen
korrekte Datum ein. Mit der Autoausfillen- erfasste Datum automatisch im Format Wo-
Funktion vervollstindigen Sie die Reihe, chentag (benutzerdefiniertes Datumsformat
z.B. fir einen Monat. Mithilfe der beding- TTT) an, hier z.B. »Di«. In der Zelle G33 wird
ten Formatierung werden die Samstage die Gesamtsumme der gefahrenen Kilometer
(=WOCHENTAG(A5)=7) griin @ und die © mithilfe der Funktion =SUMME(G5:G32)
Sonntage (WOCHENTAG(A5)=1) sonnig gelb  errechnet. Die Zeile 4 @ mit der Uberschrift ist
© hervorgehoben. Sie kénnen die entspre- fixiert worden und bleibt daher beim Blattern
chende Regel iiber Start - Formatvorlagen « auch fir die letzten Tage des Monats immer im
Bedingte Formatierung - Regeln verwalten Blick.
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M46 - E|
A | B c D E F G H
1 Fahrtenbuch Ralf
2
3 Abfahrt Ankunft
6— 4 | Datum | "‘ gangsort km-Stand |Zielort km-Stand |gefahrene km |Anlass fiir die Fahrt
5 , 01.02.2011 Di Berlin-Friedrichshain 1000 Ahrensfeld 1020 20 Eignung der B158 als Rennstrecke
0 16| 02.02.2011 Mi Ahrensfeld 1020 Berlin-Friedrichshain 1040 20 Messen der Ruckfahrtzeit zur Dolku.
17 | 03.02.2011 Do
| 8 | 04.02.2011 Fr
(2, ER 05.02.2011 Sa
10 06.02.2011 So
11 07.02.2011 Mo
9—3— 27.02.2011 So
132 | 28.02.2011 Mo
33 Gesamt | 40
34

c9 il - fr|
A EN E D E F G H

1 Fahrtenbuch Ralf
2
3 Abfahrt Ankunft
4 Datum ‘ |Ausgangsort km-Stand Zielort km-Stand [gefahrene km Anlass fiir die Faﬂ
| 5 40575 =A5  Berlin-Friedrichshain1000 Ahrensfeld 1020 =F5-D5 Eignung der B158
| 6 40576 =AB Ahrensfeld 1020 Berlin-Friedrichshain, KMA 1040 =F6-D6 Messen der Riickt
|7 40577 =A7
| 8 40578 =A8
|9 40579 =A9 | _|
|10 40580 =A10
11 40581 =All
131 40601 =A31
132 40602 =A32
(33 Gesamt =SUMME(G5:G32)
34
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Turniertabelle

Mit der Turniertabelle fiihren Sie Buch liber die Ergebnisse z. B. der
Laufturniere lhrer Sportgruppe und kénnen so auch nach Jahren noch
nachvollziehen, wer wann die Bestleistungen erzielt hat und ob es

Steigerungen gab.

Erfassen Sie in den Spalten B und C die Namen  Top-10-Filter @ ein. Im zugehérigen Dia-

der Turnierteilnehmer(innen) und in Spalte D log wahlen Sie unter Einblenden die Option
deren einzelne Laufzeiten als Dezimalzahlen, Untersten und fur Elemente den Wert »3«
z.B. 10,5. Der Bereich A12:D21 wurde als Ta- aus @, d.h., die drei schnellsten Zeiten blei-
belle in Zeile 12 formatiert. Damit erscheinen ben stehen. Wenn Sie anschlieBend das Feld
zugleich Filterpfeile an den Feldnamen in der Zeit in Sekunden noch nach GréRe aufsteigend
Tabellentiberschrift in Zeile 12. Um das Turnier @ sortieren, haben Sie die drei Siegerinnen
auszuwerten, klicken Sie auf den Filterpfeil ermittelt @.

des Feldes Zeit in Sekunden @ und stellen den
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A | B ¢ | D E
L
[
12|
B
=
Lad
[
L&
a Laufturnier 100 m Frauen
10|
kil
12  Start-Nr. ~|Vorname |- |Name ~|Zeit in Sekunden
S1ES 1 Tina Tester 10,20
14 |2, Hella Graupner 10,50
15 |3 Anne Braun 11,18
16 4 Eva Heise 11,19
17 |5 Susi Patze 10,20
18 |6, Ria Pydde 9,80
19 |7 Christel Gast SIEIRS
20 |8 Ella Hellrnich %l Mach Grife sortieren (aufsteigend)
219 Sabine Reich il Mach GréBe sartieren (absteigend)
£ Mach Farbe sortieren

Zeitin Sekunden”

Mach Farl
Zahlenfitter

e filkern

‘Su(hen }J|

{Alles auswahlen)

oK Abbrechen

Ist gleich...

Ist picht gleich...
Graferals...

Grafer ader gleich..,
Eleiner als...

Kleiner ader gleich...
Zwischen...

Top 10..

Uber dem Durchschnitt
Unter dem Durchschnitt

Benutzerdefinierter Filter...

E F

Laufturnier 100 m Frauen

Einblenden

[

3

li” |E\emente

[

12 |Start-Nr. - |Vorname | = |Name - |Zeit in Sekunden T Unkersten
17 9. Sabine Reich 9,50

13 |6, Ria Fyddle 9,80

215, SuUsi Pétze 10,20

|22 |

123 |

24

(5]
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Musterrechnung allgemein

Wenn Sie eine einfache Rechnung mit 19 % Umsatzsteuer erstellen

wollen, kénnen Sie sich die Arbeit mithilfe unserer Vorlage deutlich

erleichtern.

Machen Sie Ihre Angaben im oberen Teil der
Tabelle. In den Zellen A3 und F10 findet sich
dazu jeweils ein ausfiihrlicherer Kommentar.
Das aktuelle Datum wird in Zelle F9 mittels
der Funktion =HEUTE() @ erstellt. Der Betrag
fiir die einzelne Rechnungsposition ergibt sich
in der Zelle F17 mithilfe der Formel =E17*D17
@. Diese Formel wurde als relativer Bezug in
die folgenden Zellen kopiert und damit in allen
Zellen ab F18 fir die jeweilige Zeile angepasst.
Damit bei leeren Eingaben @ nicht »— €« in
den Zellen F21:F25 angezeigt wird, wurde die
Schriftfarbe mithilfe der bedingten Formatie-
rung auf Weil gesetzt, wenn der Inhalt der
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Zelle = 0 ist. Auf diese Weise sieht man die
Anzeige »— €« nicht. Die entsprechende Regel
kénnen Sie Giber Start - Formatvorlagen -
Bedingte Formatierung - Regeln verwalten
einsehen und gegebenenfalls dndern.

In Zelle F26 werden mithilfe der Summen-
funktion alle Einzelpositionen @ addiert:
=SUMME(F17:F25). In Zelle F27 wird die
Mehrwertsteuer @ von 19 % mit der For-
mel =F26*19% berechnet. Zum Schluss
wird die Gesamtsumme @ gebildet:
=SUMME(F26:F27).
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A B C D E F
4 Biro-Service
5 Burkhard Just
6 56432 Wolgast
7 Am Himmel 7
8 Datum:
ER "02.11.2010 _'o
10 Steuer-Nr. )
11|Rechnung Nr.1
1]
113 | Sehr geehrte Damen und Herren,
|14 | hiermit schicken wir lhnen die Rechnung fiir die erfolgreiche Reparatur:
15 |
16 -8 . Bezeichnung Menge Preis Betrag
17 1 K23 Laptop 3 500,00 € 1.500,00 €.__e
18 2 543 Maus 4 50,00 € 200,00 €
19 3 P 56 Lampe 2 100,00 € 200,00 €
20 4 T12 Swopper 2 450,00 € 900,00 €
21 -__9
22
23
24
25
26 Summe 2.800,00 €'__0
27 | + MwSt. 19 % 532,00 €.__e
128 | Gesamtbetrag: 3.332,00 €
0 L—6
|30 |Bitte tberweisen Sie den Rechnungsbetrag umgehend auf folgendes Konto.
(31 |Konto-Nr. 12345678 BLZ 100 700 00
|32 |
|23 | Vielen Dank fur lhren Auftrag und bis zum nachsten Mal!
e A B c [ o ] E F
4 Biiro-Service
5 Burkhard Just
6 56432 Wolgast
7 Am Himmel 7
[ 8 | Datum:
B "HEUTE()
10 Steuer-Nr. )
1 REChI‘IUI‘Ig N1
|12
| 13 sehr geehrte Damen und Herren,
| 14 hiermit schicken wir lhnen die Re
|15 |
17 |1 K23 Laptop 3 500 17*D17
18 2 543 Maus 4 50 =E18*D13
19 3 P56 Lampe 2 100 =E19*D19
20 4 T12 Swopper 2 450 =E20*D20
21
22
23
24
25
|26 Summe =SUMME{F17:F25)
i +Mwst. 19%  |=F20*19%
28 Gesamtbetrag: [=SUMME(F26:F27)
|29
| 30 Bitte iberweisen Sie den Rechnu
| 31 Konto-Nr. 12345a78 BLZ 10070000
32
| 33 Vielen Dank fir lhren Auftrag unc
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Gemischte Musterrechnung mit 7% und 19 % MwSt.

Wenn Sie verschiedene Waren oder Dienstleistungen in Rechnung stel-

len, z. B. bei Hotelrechnungen, haben Sie es oft mit unterschiedlichen

Mehrwertsteuersdtzen zu tun. Wie Sie diese erfassen und berechnen,

zeigen wir in der Musterrechnung.

Erfassen Sie Absender, Steuernummer, Kun-
denadresse und die laufende Rechnungsnum-
mer. Das Datum wird in Zelle B16 mit der
Funktion =HEUTE() @ automatisch aktuali-
siert. Tragen Sie die einzelnen Rechnungspo-
sitionen @ in die Zellen A19:A21 ein, z.B.
»Ubernachtung« und »Friihstiick«. In die Spalte
B tragen Sie den Netto-Rechnungsbetrag

© ein, wenn darauf 7% Mehrwertsteuer zu
zahlen ist, also in die Zelle B19 z.B. die Kosten
fur die Ubernachtung in Héhe von 100 €. Den
Netto-Rechnungsbetrag @ fiir Positionen mit
19% Mehrwertsteuer erfassen Sie hingegen in
Spalte C. Tragen Sie in die Zelle C21 also z.B.
die Kosten fir das Friihstiick in Hohe von 50 €
ein.

Der Rest wird automatisch berechnet: In der

Zelle B23 wird die Summe der Positionen
mit 7% MwsSt. @ gebildet und in der Zelle
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C24 die Summe der Positionen mit 19% @.
Die Mehrwertsteuer selbst wird dann fiir

die 7 %-Betrage @ in Zelle B26 mittels der
Formel =B23*7% berechnet. In Zelle C27

ist die Formel =C24*19% hinterlegt, mit der
die Mehrwertsteuer fir die 19 %-Betrage ©
ermittelt wird. Die Gesamtsumme der 7 %-
und der 19 %-Positionen @ wird schlieBlich

in der Zeile C30 mithilfe der Summenfunktion
=SUMME(B28;C28) berechnet. Wenn die
Rechnung bis zu einem bestimmten Datum
gezahlt wird (innerhalb von 4 Tagen), wird

ein Preisnachlass gewadhrt @. Die Zelle C32
beinhaltet die Formel fiir den Zahlungstag in 4
Tagen: =B16+4. Die Berechnung des Skontos
in Hohe von 2 % erledigt die Formel =C30*2%
in Zelle C33. In Zelle C35 wird der normale
Zahlungszeitraum @ (innerhalb von 10 Tagen)
uber die Formel =B16+10 ermittelt.
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A E (&
15 Rechnungsnr. 45
16 Rechnungsdatum 30.09.2010 _o
17
15 Positionen T 194
19 |1. Ubernachtung am 8.9.2010 100,00 £ e
20 |2. Ubernachtung am 9.9.2010 100,00 €
9 21 |3. Frihstiick an beiden Tagen 50,00 € '—o
22
23 Summe Positionenzu 7% 200,00 € e
24 |summe Positionen zu 19% 50,00€ '_6
25 Mehrwertsteuer 0%
26 |Mehrwertsteuer 7% 14,00 € o
27 |Mehrwertsteuer 19% 9.5n€.-_e
28 Rechnungshetrag 214,00€ 59,50€
29 ! 9]
30 Rechnungshetrag gesamt 273,50€
31
32 Bei Zahlung bis zum 04.10.2010
33 gewdhren wir lhnen 2% Skonto. 5,47€ -_®
34
35 Bitte Uiberweisen Sie den Rechnungshetrag bis zum 10.10‘2010-—0
36 Konto-Nr.: 12 3456 78 BLZ: 100500 00
37
38
39
40 |Unterschrift A B =
a1 14
Vielen Dank fur Ihren Besuch! Wir hel 15 Rechnungsnr. 45
begrifen zu durfen, und winschen 16 Rechnungsdatum =HEUTE(}
42 'Weiterreise! 17
15 Positionen 0,07 0,19
19 1. Ubernachtung am 8.9.2010 100
20 2. Ubernachtung am 9.9.2010 100
21 3. Frihstiick an beiden Tagen 50
22
23 |summe Positionen zu 7% =SUMME{B19:B21}
24 Summe Positionen zu 19% =SUMME(C19:C21)
25 Mehrwertsteuer 0 %
26 Mehrwertsteuer 7 % =B23*7%
27 Mehrwertsteuer 19 % =C24*19%
25 Rechnungshetrag =SUMME(B23;B26) |=SUMME(C27;C24)
29
30 Rechnungshetrag gesamt =SUMME(B28;C28)
31
32 Bei Zahlung bis zum =B16+4
33 |gewahren wir lhnen 2 % Skonto. =C30%2%
34
35 Bitte Uberweisen Sie den Rechnungsh =B16+10
36 Konto-Nr.: 12345678 BLZ: 100 500 00
37
33
39
40 Unterschrift Datum
41
Wielen Dank fir lhren Besuch! Wir hoffen, Sie bald wieder in unserem Hotel
begriften zu dirfen, und winschen thnen eine angenehme Heim- bzw.
47 Weiterreise!
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Musterrechnung fiir Kleinunternehmer
nach §19 UStG

Wenn Sie als Kleinunternehmer(in) Waren oder Dienstleistungen in
Rechnung stellen, miissen Sie die Mehrwertsteuer nicht ausweisen. Wie
eine solche Rechnung dann aussieht, zeigen wir lhnen nun anhand einer

Musterrechnung.

Wenn Sie in die Kategorie Kleinunternehmer in Zelle J31 angegeben, und zwar mittels der
fallen, haben Sie zwei Moglichkeiten: Sie Formel =E31%*0,3. Diese und die tbrigen Aus-
kdnnen sich von der Umsatzsteuer befreien gaben werden im Nettobetrag @ in der Zelle
lassen oder Umsatzsteuer zahlen und damit die  J41 mithilfe der Summenfunktion addiert:
Vorteile des Vorsteuerabzugs nutzen. In unse- =SUMME(J26:J40). Da Netto in diesem Falle

rem Beispiel stellen wir Ersteres vor. Die Zelle gleich Brutto ist, wird der Bruttobetrag @ in
J26 beinhaltet die Formel fiir das Honorar @, Zelle J43 einfach mit der Formel =J41 Gber-
namlich die Anzahl der Tage mal den Tagessatz nommen.

in €: =C26*H26. Die Fahrtkosten @& werden
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B c D E F [E] H | J
16 Rechnungsdatum: 09.07.2010
17
18
19 |Seminar
20 Thema: M$ Excel 2010 —Power-Seminar
21 Termin: 28./29.08.2010
22 Einsatzort: Helmstedt
23
24
25 Honorar
26 2iTage fur Seminardurchfuhrung: ije EUR 777,00 1.554,00 -—o
27
28
29 Nebenkosten
30 :
31 Fahrtkosten (0,30 EUR pro km} {EUR 30,00 -—9
32
33 |Ubernachtungskosten {Hotelbeleg in Kopie anbei) ! EUR 182,00
34 Fruhstiick {It. Hotelbeleg) iEUR 50,00
55
36 Sonstige Mebenkosten {Einzelbelege in Kopie anbei), abzgl. enthaltener USt.
37
38 Taxi in EUR EUR 20,00
38 Bahnfahrkarten EUR 120,00
40 Parken in EUR EUR 0,00
41 Mettobetrag EUR 1.956,00 -—9
42 Umsatzsteuerbefreit nach §19 UStG Kleinunternehmer
43 Bruttobetrag EUR 1.956,00 -—e
44
4 B E D E F B H \ J
46 16 Rechnungsdatum: 40368
47 17
18
19 |Seminar
20 Thema: M3 Excel 2010 —
21 Termin: 28./29.08.2010
22 Einsatzort: Helmstedt
23
24
25 Honorar
25 2 Tage je EUR 1777 =C26*H26
27 : :
28
29 |Nebenkosten
30 : : :
31 Fahrtkosten (0,30 EUR pro km) 100 fkm EUR =E31%0,3
32
33 lbernachtungskosten (Hotelbe EUR 182
34 Frithstiick {It. Hotelbeleg) EUR 50
&5
36 Sonstige Mebenkosten (Einzell
37
38 Taxi in EUR EUR 20
39 Bahnfahrkarten EUR 120
40 Parken in EUR EUR 0
41 Nettobetrag EUR =SUNMME()26:140)
42 Umsatzsteuerbef
43 Bruttobetrag EUR =)41
44
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Musterrechnung fiir Kleinbetrage bis 150 €

Auch fiir Rechnungen liber Kleinbetrdge gibt es Regelungen dazu, was
ausgewiesen werden muss und was nicht. Mit dieser Vorlage zeigen wir
Ihnen einige Erleichterungen bei der Rechnungserstellung.

Die Angabe der Steuernummer und einer Die Umsatzsteuer muss auf der Kleinbetrags-
fortlaufenden Rechnungsnummer ist in der rechnung nicht gesondert als Betrag ausge-
Kleinbetragsrechnung nicht erforderlich. Es wiesen werden. Es reicht der Gesamtbetrag

genligen, wie im Beispiel Baumateriallieferung @), wie z.B. in Zelle D21 zu sehen. Dieser
dargestellt, folgende Rechnungsangaben (833 Betrag wird mittels der Summenfunktion

UStDV): =SUMME(D16:D20) berechnet. Hinzu kommt
» Name und Anschrift des leistenden Unter- die Angabe des konkreten Umsatzsteuersatzes
nehmers ® (»Rechnungsbetrag inkl. 19% MwSt.«), wie
» Ausstellungsdatum der Kleinbetragsrech- in Zelle A21 zu sehen. Das Datum der Rech-
nung nungsausstellung € wird in Zelle B13 mithilfe
» Menge und handelsiibliche Bezeichnung von =HEUTE() dargestellt und in Zelle C27 mit
der Lieferung oder Art und Umfang der der Funktion =B13 Gibernommen @. Auch das
Leistung Falligkeitsdatum @ in Zelle C24 bezieht sich

» Entgelt und Steuerbetrag fiir die Lieferung natirlich auf das Rechnungsdatum: =B13+10.
oder Leistung in einer Summe

» Steuersatz oder Hinweis auf eine Steuer-
befreiung
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A B C D

10

- Kleinbetragsrechnung fiir Baumaterialien

12

13 |Ausstellungsdatum: 06.10.2010

14 Lieferung vom 4.10.2010

15 Bezeichnung der gelieferten Waren Meng: Einzelprei preis

16 |1. Position —Schrauben 2 533€ 10,66 €

17 2. Position —Dichtung 1 25,00 € 25,00 €

18 3. Position —Dachplatte 2 50,00 € 100,00 €

19 - €

20

B i 199 1 -
9 o hnungsbetraginkl. 19 % MwsSt. 135,66 € —0

22

23

24 Bitte Uberweisen Sie den Rechnungsbetrag bis zum 16.10.2010 —e

o Konto-Nr.: 12 3456 78 BLZ: 10050000

20

27 06.10.2000———— )

28 |Unterschrift Datum

29

A E = D
10
- Kleinbetragsrechnung fiir Baumaterialien
12
13 Ausstellungsdatum: =HEUTE()
14 Lieferung vom 4.10.2010
= Bezeichnung der gelieferten Waren Meng Einzelprei preis
16 |1. Position —Schrauben 2 5,33 =Bl6*Cl6
17 |2. Position —Dichtung 1 25 =B17*C17
18 3. Position —Dachplatte 2 50 =B18*C18
19 =B19*C19
20
Rechnungsbetraginkl. 19 % Mwst.

21 =SUMME{D1a:D20)
22
23
24 Bitte Uberweisen Sie den Rechnungsbetrag bis zum =B13+10
25 Konto-Mr.: 12 3456 78 BLZ: 10050000
26
27 =B13
23 |Unterschrift Datum
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Arbeitszeitentabelle

Mit dieser Vorlage kénnen Sie lhre Wochenarbeitszeit optimal planen,

indem Sie Ihre Aktivitdten sowie die reguldren Arbeits- und Uberstun-

den erfassen.

Tragen Sie in die Zelle F8 das Datum fiir den
letzten Tag (Sonntag) @ der betreffenden
Woche ein. Nachdem Sie die Eingaben besta-
tigt haben, fillt sich der Bereich B13:B19 mit
den Wochen-Datumswerten €. Wenn in der
Zelle F8 nichts steht, werden auch in Spalte B
keine Daten angezeigt; ansonsten werden 6
Tage vom Wert aus Zelle F8 (dem letzten Tag
der Woche) abgezogen. Das geschieht tiber die
WENN-Funktion in den einzelnen Zellen des
Bereiches, z.B. =WENN($F$8=0;"";$F$8-6) in
Zelle B13. Ihre Arbeits- und Uberstunden €
geben Sie in die Spalten E und F als normale
Zahlenwerte ein.
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Auch in den Zellen des Bereiches G13:G19
wird eine WENN-Funktion verwendet @. Die
Gesamtarbeitszeit wird addiert, und Work-
aholics werden darauf aufmerksam gemacht,
wenn sie langer als 24 Stunden gearbeitet
haben: =WENN(E13+F13>24;"Sie haben
mehr als 24 Stunden eingegeben.";E13+F13).
Wie immer wird die Summenfunktion fur die
Berechnung der Arbeitsstunden in Zelle E20
(=SUMME(E13:E19)), der Uberstunden in Zelle
F20 (=SUMME(F13:F19)) und der Gesamt-
arbeitszeit in Zelle G20 (=SUMME(G13:G19))
genutzt @.
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A B [ 3 E F
2
3 [Adresse] Ihr Name:
4 [Adresse 2 Ihr Vorgesetzter:
5 | [PLZ Stadt] Ihre Telefennummer:
B Ihre E-Mail-Adresse:
7
a8 Die Woche endet am Senntag: 19.09.2010 “
9
10 |Planung der Aktivitdten fiir die ndchste Woche
o .
12 Tag Datum Projektbezeichnung Aufgabe Arbeitsstunden | Uberstunden Gesamt
13 Montag 13.09.2010 13,00 12,00 Sie haben mehr als 24 Stunden eingegeben.
14 |Dienstag 14.09.2010 8,00 8,00
15 | Mittwach 15.09.2010 4,00 4,00 -—Q
18 Donnerstag | 16.09.2010 6,00 6,00
47 |Freitag 17.09.2010 8,00 8,00
1g |SaMstag 12.09.2010 300 2,00 5,00
4g Sonntag 19.09.2010 5,00 8,00
e —
9_ 20 Gesamtstunden 47,00 17,00 39,00 '—6
21
22
23
24 |lhre Unterschrift Datum
25
26
27
28 |Unterschrift Chef/Chefin Datum
28
A B C D E F G
2
3 [Adresse] Ihr Name:
4 [Adresse2 Ihr Vorgesetater:
5 [PLZ Stadt] Ihre Telefonnummer:
g Ihre E-Mail-Adresse:
7
8 Die Woche endet am Sonntag: 40440
g
10 |Planung de
11
12 Tag Datum Projektbez| Aufgabe Ar Gesamt
13 \MONTRE  _yENN(SFSB=D;" SFSE-6) 13 12 =WENN(E13+F13>24;"Sie haben mehr als 24 Stunden eingegeben.";E13+F13)
14 |PIENST3E _\yENN(SF$B=0,""5FS8-5) 8 =WENN{EL3+F14>24;"Sie haben mehr als 23 Stunden eingegeben.";E14+F14)
15 |MITWOEh  _yyppn(SPSB ;" SFSB-0) 4 =WENN(E15+F15>24;"Sie haben mehr als 24 Stunden eingegeben.";E15+F15)
15 [DONNEISRE yyEy(sFsE=0;""SF38-3) 5 =WENN(E16+F16>24;"Sie haben mehr als 24 Stunden eingegeben.";E16+F16)
1 | P =WEMM(SFS8=0;"";SFS8-2) 8 =WENN(EL7+F17>24;"Sie haben mehr als 24 Stunden eingegeben.";E17+F17)
13 SFMSRE Wy ENN(SFSB=D;" SFSE-1) 3 2 =WENN(E18+F 18>24;"Sie haben mehr als 24 Stunden eingegeben.":E18+F18)
19 SONNTAE -\ ENN(SFSB=;"SFSE) 5 3 =WENN(E19+F19>24;"Sie haben mehr als 24 Stunden eingegeben.";E19+F19)
20 GesamE_sUNME(E =SUMME(F13:F19) | =SUMME{G13:619)
bl
22
23
24 |lhre Untersc Datum
25
26
27
28 |Unterschrift Datum
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Stundenplan

Erstellen Sie gemeinsam mit Ihrem Kind einen Stundenplan als Excel-

Tabelle, und drucken Sie ihn aus. Wir zeigen lhnen hier, wie eine Vorlage

fiir den Stundenplan aussehen kann und wie sie funktioniert.

In die Zellen C3 und E3 tragen Sie ein, von
wann bis wann der Stundenplan giiltig ist. In
Spalte A erfassen Sie die Stunden und Pausen.
Daneben notieren Sie in den Spalten B und C
die Uhrzeiten, zu denen Stunden und Pausen
beginnen und enden. Achten Sie dabei dar-
auf, dass Sie die Uhrzeiten immer im Format
»08:30« schreiben. Um sich die Eingabe zu
erleichtern, konnen Sie bei den Pausenzeiten
@ einen Bezug zur jeweiligen Zelle mit dem

Stundenschluss herstellen. Klicken Sie also z. B.

in die Zelle B8, geben Sie ein Gleichheitszei-
chen ein (=), und zeigen Sie dann auf die Zelle
C7. Excel ergénzt den Eintrag fir Sie.

In der Zelle D7 berechnen Sie die Dauer der
Unterrichtsstunde @ mit der Formel =C7-B7.
Kopieren Sie diese Formel in den Bereich
D8:D19, dann fiihrt Excel die Berechnung dort
automatisch durch. Die Zahlen haben das be-
nutzerdefinierte Zahlenformat »MM "Min"«.
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Tragen Sie dann fir jeden Wochentag die
passenden Facher ein. Am leichtesten ist es,
wenn Sie ein Fach eintragen und es dann

fir die anderen Tage kopieren. In den Zellen
E21:121 wird die Anzahl der Unterrichtsstun-
den pro Tag @ errechnet, in Zelle E21 steht
also die Funktion =ANZAHL2(E7:E19). Wenn
Sie schnell herausfinden wollen, wie viele
Biologie-Stunden |hr Kind in der Woche hat,
tragen Sie »Bio« in die Zelle B24 ein und besta-
tigen die Eingabe mit ([« ]. Uber die Funktion
=ZAHLENWENN(E7:119;B24) zeigt die Zelle
B25 die Anzahl der wochentlichen Stunden @
an, die zum Eintrag in Zelle B24 passen. Wenn
Sie in die Zelle B24 dann z.B. »Ma« eintragen,
erscheint in Zelle B25 die Anzahl der Mathe-
matik-Stunden pro Woche. Zum Abschluss
formatieren Sie den Stundenplan nach Ihren
Wiinschen. Fligen Sie z.B. eine frohliche Grafik
ein, die lhrem Kind geféllt.



Kapitel 11: Natzliche Vorlagen

A B = [1] E F G H I i
i |Stundenplan fiir: Nina
2
3 giiltig ah: his:
4
5
3 | Beginn Ende Dauer | |Montag|Dienstag|Mittwoch|Donnerstag|Freitag
7 | 1.Stunde 07:30 08:15 45 Min — Deu ha
3 | Pouse 02:15 02:25 10 hin
3 | 2.Stunde 08:25 09:10 45 fin Deu Deu ha Eng
0| Pause 0910 PEED] 20 Min
i | 3. 5tunde 09:30 10:15 45 fin Eng Eng [i%1P] [i%1P]
12 | Pause 10:15 10:25 10 hin
13 | 4, Stunde 10:25 11:10 45 fin ha Eng Eng Deu Deu
" | Pause 11:10 11:30 20 Min
%5 | 5. 5tunde 11:30 12:15 45 fin ha MDD
& | Pause 12:15 12:25 10 hin
7 | 6. 5tunde 12:25 13:10 45 fin WAT LER ha
18 | Pause 12:10 12:25 15 Min
?‘ 7. Stunde 13:25 14:10 45 fin WAT
20
2 Unterrichtsstunden am Tag: i 6 6 6 6 _9
22
23
24 Fach eingeben: Bio
26 |Wieviele Stunden
2
A B € 1] E F
4
5
3 Beginn Ende Dauer hMontag Dienstag
7 | 1.Stunde 0,3125 0,34375 =C7-B7 Deu ha
3 | Pouse =07 =89 =C38-Bg
3 | 2.Stunde 0,350694444444444 0,38194444=C9-B9 Deu Deu
0| Pause =3 =811 =C10-B10
n | 3.Stunde 0,395833333333333 0,42708333 =C11-B11 Eng
12 | Pause =11 =813 =C12-B12
13 | 4, Stunde 0,434027 777777778 0,46527777=C13-B13 ha Eng
" | Pause =C13 =815 =C14-B14
%5 | 5. 5tunde 0,47916666666666F 0,51041666=C15-B15
& | Pause =C15 =817 =Cle-Ble
7 | 6. 5tunde 0,517361111111111 0,54861111=C17-B17 WAT LER
18 | Pause =CI7 =819 =C18-B18
1a | 7. 5tunde 0,559027 777777778 0,59027777=C19-B19 WAT
20
2 Unterrichtsstunde [=ANZAHL2(E7:E19) [=ANZAHL2(F7:F19)
22
22
24 Fach eingeben: |Bi0 |

o
]

Wieviele Stunden

[=zAHLENWENN(E7:119;824) |
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Absoluter Bezug

|- D E
MwiSt.: 0,19
Preis MNetto Brutto
3,12 =B4+C4 |=Da*ES1+D4
12,33 =B5+C5 =D5*ES1+D5

Beim Kopieren von Zellen, die eine
Formel enthalten, kénnen Sie mit
der Eingabe von »$« verhindern,
dass die Formel verdndert, d.h. mit
der Kopierrichtung angepasst wird.
Die Formel ist dann absolut.

Achsen

Die waagerechte Achse in einem
Saulendiagramm ist die x-Achse
(oder Rubrikenachse), die senk-
rechte Achse ist die y-Achse (oder
GroRenachse).

Adresse

1 Beispiele fiir Zelladressen
2
3 Al

Mit einer Adresse kdnnen Sie auf
eine spezielle Position innerhalb
einer Datei verweisen, z.B. auf ei-
nen Zellbereich, aber auch der Pfad
zu einem Objekt, Dokument, zu
einer Datei, einer Seite oder einem
anderen Zielobjekt wird Adresse
genannt.

Aktives Blatt

] Tabellel Tabele2 Tabele3 i3

Das aktive Blatt ist das Tabellen-
blatt, das in der Arbeitsmappe
aktuell bearbeitet wird.

Aktive Zelle

Bolw s

Die aktive Zelle ist die Zelle in ei-
nem Excel-Tabellenblatt, die aktuell
ausgewahlt ist.

Arbeitsmappe

EE9 - Q1 Mappel - Microsoft Excel

Start | Einfugen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Ubery

= standa

Eine Arbeitsmappe ist eine Excel-
Datei. Seit der Version Excel 2007
werden die Dateien mit der Endung
.xslx gespeichert, vorher war es .xs.
Die Standard-Arbeitsmappe heif’t
Mappe1 und enthalt drei Arbeits-
blatter.
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Argument

Funktionsargumente
SUMME

2ahl1 |B6:E24

[ [E)

Zahlz |C7:C16

zahl3 |D12:0z0|

HU

Argumente in Funktionen sind
numerische Werte, Textwerte, Zell-
beziige oder Namen.

Ausdruck

A B c D
1 Kalenderwoche 36
2
3| =DATUM(2010;1;7*B1-3-WOCHENTAG(DATUM{2010;; );3))
P

Ein Ausdruck besteht aus einer
Kombination von Operatoren, Feld-
namen, Funktionen, Texten oder
Konstanten.

Ausfiillkastchen

(% SRR TSRy SR

Das Ausfiillkastchen ist das kleine

schwarze Kastchen in der rechten

unteren Ecke der Zellmarkierung.

Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf
dieses Kastchen zeigen, nimmt er

die Form eines schwarzen Kreuzes
an.

AutoFilter

‘El Wan A bis 7 sartieren
il Von Z bis A sortieren

Mach Farbe sortieren 3
& | Filter laschen aus "Varname

Mach Farbe filtern b

Textfilter »

Suchen P|

Alles auswihlen)

Kleine Pfeile neben den Zellen sym-
bolisieren automatische Filterfunk-
tionen, die Sie zuvor liber DATEN
FILTERN eingefiigt haben. Sie eignen
sich hervorragend zum Sortieren
umfangreicher Tabellen.

AutoKorrektur

Excel korrigiert Schreib- und Tipp-
fehler oder bestimmte Eintrage
automatisch, z.B. wird die Eingabe
(c) zu ©.
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Backstage-Ansicht

Start  Einfiigen

Il speichern
Speichern unter
[ Offnen

[ schlieBen

Informationen

Zuletzt
verwendet

Seitenlayout

Formeln  Daten

Verfiigbare Vorlagen

*

f Start » Agend

Office.com-Yorlagen  Vorla

In der Backstage-Ansicht auf dem
Register Datei finden Sie Befehle fir
das Dokumentenmanagement, z.B.
Drucken, Speichern und Neu.

Bearbeitungsleiste

~ (* % & fe| Hiergeben sie etwas eir]

B C
Hier geben sie etwas ein |

Die Bearbeitungsleiste ist die Leiste
direkt Gber den Spalteniiberschrif-
ten, die zum Eingeben oder Bear-
beiten von Werten oder Formeln in
Zellen oder Diagrammen verwendet
wird.

Bedingte
Formatierung

A
Januar

B
88,00 €

C
120,00 €

D
66,00 €

Februar

90,00 €

98,00 €

120,00 €

Marz

120,00€

110,00 €

76,00 €

April

94,00 €

105,00 €

110,00 €

Mai

96,00 €

100,00 €

105,00 €

o b s W=

Juni

98,00 £

95,00 €

91,00 €

Die bedingte Formatierung ermég-
licht es Thnen, Woérter oder Zahlen
mit einem bestimmten Erschei-
nungsbild darzustellen. So kénnen
Sie z.B. alle Werte rot hinterlegen,
die kleiner als 100 sind.

Bereich

|92} L‘w‘m‘u

Ein Bereich ist ein festgelegter
Ausschnitt eines Tabellenblattes.
Diesen legen Sie vor dem Kopieren,
Ausschneiden, Formatieren oder
Loschen fest.

Blattregister

Tabelel | Eingaben . Ausgaben ;E

Das Blattregister enthélt den Namen
des Tabellenblattes einer Arbeits-
mappe, z.B. Tabelle1, Eingaben
oder Ausgaben.

Datenpunkt

1.Quartal 2 Quartal

Gehalt

3. Quartal

4 Quartal

Bei einem Datenpunkt handelt es
sich um einen einzelnen Wert in
einem Diagramm.
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Datenreihe = = Bei Datenreihen handelt es sich um
Taschengeld Januar in Reihen angeordnete Zahlenwerte
15€ . .
oe (wie das Taschengeld), die z.B. als
s¢ = Zahlung | Sdule zu sehen sind und gleich ge-
Januar
-t staltet werden.
\-,'&(\ \é‘°° \i\@ (@{b oé\’b
s ¢
Datenschnitt T - Mit dem Datenschnitt erhalten Sie
Egg%%”'; s eine aussagekraftige Darstellung der
86.00€ || Frgm Pivot-Tabellen-Ansicht, in der Sie
ggggz die Daten dynamisch filtern kénnen,
0,00 € | sodass nur die benétigten Daten
7000 € .
90,00 € angezeigt werden.
TO00€
780,00 £
#4000 €
50,00 €
HA000 € |
Datumsformat Zellen formatieren Mithilfe des Datumsformats, das
Zamlen | Ausrichiung | Sctrift | Rebmen_ | usful Sie auf der Registerkarte Start in
o 2] seispil der Gruppe Zahl einstellen kénnen,
Zahl . .
V\f‘amul’;g 15 PUISt 2020 legen Sie z.B. fest, ob die Jahreszahl
Buchhaltun
Lo zweistellig oder vierstellig angezeigt
o wird.
Wisenschaft 14.3.01 1:30 PM
Design mf e | e | Foman oo Designs sind Gestaltungsvorgaben
Fatben - o = . L.
) @ en- @ B} @‘ = (Schriftart, Farben, Effekte), die tiber
v |@ferreiee - randert - * bereich biiiche . .
e = Excel hinaus auch fur Word und
I 3 PowerPoint gelten.
Larissa Telefonliste
O o o Baner |
& m
- Bprl
Elementar Essen at
Diagramm fifugen | Sefenlayot | Fomen | Daten  Ubeprifen  An] Ein Diagramm ist eine graﬁsche Dar-
DD o e i
Q C\E;\IEIT FME\H\ SmartArt SEV;@E:‘\:\M ﬂ llrl\e Kr‘sls Ba\:en Stellung Von Werten elner Tabelle’
s um die wichtigsten Informationen
v ( Fe | SSUMME(Tabelle .
- e o ol (n ] (2 anschaulich zu machen.
Januar Februar Mirz
7€ 10€ 15¢ 3D-Saule
9€ 17€ 10€
16 € 27€ 25€ m JSB Bﬂ
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Drag & Drop A B c Drag & Drop bedeutet »Ziehen und
|1 wert1 Fallenlassen«. Es handelt sich dabei
2 |Wert 2
5 | um eine Technik, bei der Sie Daten
g mit der Maus markieren und sie
5 . .
G dann mit gedriickter Maustaste an
7 L} eine neue Position ziehen und dort
3 .

ablegen kénnen.

Drucktitel Sete emnchten B E Drucktitel sind Zeilen- oder Spalten-
Papierformat | Seitsnrénder | KopfaslefFubzsls |  Blatt || beschriftu ngen, die oben oder am
prstoer | linken Rand jeder Seite einer Tabelle

Wiedsrholungszailen oben: | §1:41 ged I’uth Wel’den
N wiederholungsspalten links:

Format Ein Format ist eine durch den
Calib Benutzer zugewiesene Darstellungs-
F & weise von Daten, z.B. in Bezug auf

Schriftart = SchriftgréBe und -farbe, Rahmen
oder Hintergrund.

Formel & B 5 Eine Formel ist ein Rechenausdruck,

1 Januar ¢ 1.000,00€) H HPA
! ! mit dem Sie in Excel Berechnungen
2 |Februar | -30,00¢ . .
o Man [ son00e ausfithren oder Beziige herstellen
. i m
4 |April b 800,008 kénnen, z.B. =SUMME().
|5 | [Ssunante X
& SUMNE(ZahlL; [Zahlz]; .0
FuBzeile Flas Bei einer Fulzeile handelt es sich
L| 49
P50 um einen Bereich auBerhalb des
% ‘ normalen Tabellenblattes mit allge-
£ == meinen Informationen, z.B. Sei-
tenzahl und Tabellenname. Dieser
Bereich wird auf jeder Seite unten
angezeigt.
Gruppenmodus SOl Vet [orupped - Miarosot B Mehrere Tabellenblatter kénnen

Start | Einflgen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberpriffen)

% Calibri METE =i standard
Ba- |F EU-|A N EE-| ¥ % o
¥ |G- (S A 4
lage schriftart Zahi
H13 v Al

zu einer Gruppe zusammengefasst
werden, damit Sie Eingaben z.B.
nur einmal ausfihren missen. Der
Eintrag [Gruppel erscheint in der
Titelleiste.
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Konstante A B c o Eine Konstante ist ein nicht berech-
1 Telefonliste .
2 neter, sondern fest eingegebener
3 |Maonat Lehmann Meier Schulze H H H
e ioer more | neve e Wert, wie hier die Namen oder
5 |Februar 90,00€  115,00€ 7L00€ Zahlen
6 |Marz 92,00 € 110,00€ 76,00 € '
Kontextmenii oo Ein Kontextmeni ist ein spezielles,
& | Ausschnciden vom jeweiligen Objekt abhéngi-
53 EKaopieren . ) )
[ Finfiigeoptionen: ges Menli, das Sie mit der rechten
Bl Maustaste aufrufen.
Inhalte einfligen...
Zellen ginfligen...
Zellen ldschen...
Inhalte ldschen
Kopfzeile T Die Kopfzeile ist ein Bereich auBer-
I e halb des normalen Tabellenblattes
- mit allgemeinen Informationen, z.B.
1 Dateiname und Logo, der auf jeder
2
B Seite oben angezeigt wird.
LAl |
Kriterien E—— | Kriterien sind Bedingungen, mit
o EES B e deren Hilfe Sie die Einbeziehung
B e von Datensétzen in eine Berechnung
bestimmen.
Laufrahmen 2 = = Bei einem Laufrahmen handelt es
1 sich um einen animierten Rahmen,
2 —— der um den Tabellenbereich ange-
3 Wert 2 i i i
3 hwert 3 zeigt wird, der ausgeschnitten oder
g kopiert wurde. Soll der Laufrahmen
i . . "
nicht mehr angezeigt werden, dri-
cken Sie [Esc].
Legende Die Legende enthdlt eine Erldute-

u Taschengeld
Januar

= Taschengeld
Februar

H Taschengeld
Mar

Cornelia

rung zu den im Diagramm darge-
stellten Werten.
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Markieren A B c b T E ] Markieren bedeutet das Auswahlen
| 1 JAusgaben 7 Monat 2 Monal 3. Monat Quartall
2 |Miste 500,00 € 50000€ 500,00€ 1.50000€ 1 1 1 1
] - einer Zelle oder eines Zellbereichs in
4 ISt 100,00 € 100,00€ 100,00¢€ 300,00 € .
Ecgfnr;ulef 50,006 50,006 50,006 150,00€ einem Tabellenblatt.
6 |Summe 700,00€ 70000€ 7O0,00€ 2.10000€
N\enﬁband Start Einfilgen Seitenlayout Fermeln Hlel’ flndel’l Sle a.”e Funkt|0nen, mlt
= po - denen Sie |Ihre Tabellen bearbeiten
a - F &£ U- A & "
etz G G- A- und gestalten kénnen.
Zwischenablage Tw Schriftart Fa | Ausrichtung
Namensfeld B2 - (- £ | Diese Das Namensfeld links in der Bear-
A B | beitungsleiste zeigt den Namen der
1 . . .
2] e o] Zelle an, die Sie ausgewdhlt haben.
3
Normalansicht WP'@&“ Diese Ansicht ist zum Bearbeiten
Start Ulrikes Meniband Einflgen Seitenlayout
| () oo P von Tabellen gedacht und zeigt
T3] Benutzerdef. Ansichten . .
oot g e iasim | B Gtemesminien @0 nicht das Druckergebnis, z.B. ent-
Arbeitsmappenansichten Anzeigen . . . .
B - ¢ %] enehmen hélt sie keine Kopf- und FuBzeilen.
A [ B C
1 |Einnahmen Jaruar Februar
| 2 |Gehalt 2,000,00€ | 2.000,00 €
3 |Lottogewinne 100,00 €
Operand A Operanden sind Elemente auf einer
{ehpiele firOperanden Seite eines Operators in einer For-
3 |-ResT mel. In Excel kédnnen Sie als Ope-
e | oo randen Werte, Zellbeziige, Namen,
6 | =WENIN(B4>1500;"ok';"sparen”) Beschriftungen oder Funktionen
7
verwenden.
Operator — C Der Operator ist das Zeichen oder
1 |Beispiele fiir Operatoren
i idiomuni satraion Symbol, mit dessen Hilfe Sie die
o o Dhsion in einem Ausdruck auszufiihrende
28 Negaton egaie anin 25,54 Berechnung angeben. Es gibt
8 (% Prozent . . .
9 |>und=< sgraBer alse und Hleiner als mathematische und |og|sche sowie
Vergleichsoperatoren.
PDF 1 et ommeosn Sie kdnnen Tabellen als PDF-Datei

I\ Kapitel 10 Zusammenarbeit,

Dateiname; | R EIIET

Dateityp: [PDF (*pd)

[@] Datei nach dem Optimieren fr: ® Standard
Veroffentlichen &ffnen (Onlineverdifertichung

und Ducker)

speichern. Die Formatierungen
bleiben dann bei der Weitergabe in
jedem Fall erhalten.
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PivotChart R s Ein PivotChart-Bericht liefert die
grafische Darstellung der Daten
remamooc 17 - einer Pivot-Tabelle.
1,000000,00€ + .
500,000,006 mnen
s /
Berlin
ort W7
Pivot-Tabelle . c D Eine Pivot-Tabelle bietet Ihnen die
1 Berichisfilterfelder hierher ziehen
2 Méglichkeit, Daten einer Tabelle
3 [weiblich| - |
ngdemraadem ja rein___[oesarter darzustellen und auszuwerten,
8 Berohtasgaden ohne die Ausgangsdaten dndern zu
8 Dortrmund mussen.

Pixel (Bildpunkt) Pixel ist die Einheit zur Bestimmung
der GroRe von Elementen der Bild-
schirmdarstellung. 1 Pixel entspricht
etwa 0,3 mm.

Relativer Bezug A e < Beim relativen Bezug handelt es sich

1 Januar Februar

2 Jochat 2000 200 um eine Adresse einer Zelle in einer
alp g i o0 Formel. Beim Kopieren der Formel

5 Geldgeschenke 200 200

i SRR wird dieser Bezug automatisch mit

der Kopierrichtung angepasst.

Schutz _ Die Schutzfunktion auf dem Register
E@ ME%WMm§i!?flIi?i‘Tf.i;i'!f.’:l.l"l:Z‘i.i‘;f” Uberpriifen verhindert den Zugriff
S auf Tabellenblatt- oder Arbeits-
mappen-Elemente.
Screenshot Erfugen | Sefenlaout  Fomen  Datr  Ubern Ein Screenshot ist ein »Foto« des
ba B2 @ = G | ol ganzen oder eines Teils des Bild-

Saule  Linie

Grafik ClipArt Formen SmartArt |Screenshot

Tlustrationen {0 Fenster -

- £ | =C15

B { ot

schirminhaltes.
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Seitenansicht bWt vt ° Im Register Datei finden Sie unter
: Drucken die Seitenansicht, die den
= kiinftigen Ausdruck in der Vorschau
i~ zeigt.
Seitenlayout ?@ T n— Das Seitenlayout zeigt das Doku-
e ment mit der Tabelle einschlieBlich
C— der Bereiche fiir Kopf- und FuRzeile
0 . = sowie der Seitenrdnder so an, wie es
| o ausgedruckt wird.
Seitenumbruch Der Seitenumbruch ist die Trenn-
linie, die ein Tabellenblatt fur den
 —— Ausdruck in mehrere Seiten unter-
Too Tomne Towmore oamome Tosoe] 10 teilt. Excel legt die Seitenumbriiche
- [vebosled - I entsprechend der Seiteneinrichtung
B —— fest.
Smarttag mm Ein Smarttag unterstltzt Sie bei
@] zavensopeen lhrer Arbeit, indem es Sie auf
0 ey it passende Funktionen aufmerksam
macht.
Sortierreihenfolge 1 Einnah Janl=] | Die Sortierreihenfolge ist ein Verfah-

%l Wan A bis Z sortieren
il Wan Z bis & sartieren

Mach Farbe sartieren »

W Eilter lGschen aus “Einnahmen —

Mach Farbefiltern r—
Textfilter »
Suchen P|

[l iAlles auswihlen)

[l Gehalt

Geldgeschenke
Lebensabschnittsgefahrte
Lottagewinne

Summe

21

ren zur Anordnung von Daten nach
ihrem Wert oder Datentyp. Daten
kénnen z.B. alphabetisch, nume-
risch oder nach Datum aufsteigend
bzw. absteigend sortiert werden.
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Sparklines F G H Sparklines sind Minidiagramme in
Mai Juni einer Zelle.
800,00 € | 731,00 € _| —
235,00€ 280,006 _—
71,00€ 72,006 _—
641,17€ 579,676 0
641,50€ 761,006 __—
188,00€ 188,006 —
46,00 € 46,00 €
N _mm__ N _sB__
Tabellenblatt @-ﬂ-ﬂ'w'w Hoppel - Hicosoit e Ein Tabellenblatt besteht aus Zellen,
B¢ ol s sonan - die in Spalten und Zeilen angeord-
Em’mw Bar | F AL U-[A A - BB o% o0 ) ) ) i X
R M o e b net sind. Es wird immer als Teil einer
Al ML - 13 H H
= . - . - Arbeitsmappe gespeichert. In Excel
j:i J' 2010 stehen in einer Datei bis zu
3 .. .
s 255 Tabellenblatter zur Verfigung.
[ 4% ] Tabelle /Tabele2 /Tabeles 3 <
Tabellenblattiiber- B | - owalies ounalte Solche Formeln verkniipfen die

greifende Formeln

1 Einnahmen-Uberblick

[ 2 1. Halbjahr 115.624,00 € _|
3 2. Halbjahr 16.989,05 €
4 Summe 132.813,05 €
5

A B c

D

Daten mehrerer Tabellenblatter und
zeigen in der Formel das jeweilige
Tabellenblatt gefolgt von einem
Ausrufezeichen sowie der entspre-
chenden Zelladresse an.

Tabellenformat-
vorlagen

E 7] | stendard Gut
bed

Als Tabelle | Neutral Schlecht

Excel bietet 60 verschiedene fertige
Formatvorlagen fiir ganze Tabellen
an. Zusatzlich zur Gestaltung wer-
den AutoFilter eingestellt.

Tastatur-Shortcut

@) Excel-Hilfe

OHRON GAS R

Tastenkambinationen - P Suchen -

Excel

Suche nach:
"Tastenkombinationen"

Ergebnisse 1-6 von 6

@ Tastenkombinationen zum Arbeiten mit
Formen, Textfeldern und WordArt
Hife > Eingabehifen

i

Bei einem Shortcut handelt es sich
um eine Taste oder eine Kombi-
nation mehrerer Tasten, mit deren
Hilfe man einen Befehl schnell
aufrufen kann. Um ein Diagramm zu
erstellen, driicken Sie z.B. [F11].
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Teilungsfeld Ein Teilungsfeld ist eine kleine
senkrechte Schaltfliche am Ende
der Bildlaufleiste, um z.B. bei sehr
groBen Tabellen entfernte Bereiche

2 nebeneinander anzuzeigen.
[ ]
[Eom wso—0— )
[ —— 3
Umbruchvorschau Die Umbruchvorschau erméglicht

Januar __Februar Marz__1 Quartal

ttsgefahite

2000,00€ 2.000,00€ 2000,00€ 6.000,00€ 1.500,00€

» K080 € 100,00€
500,00¢~ “sdugoe’  soo00€ 1500,00€
200006 200006 200,00€ __ 600,00€

1600,
5)

5 500,
100,

2700,00€ _2.800,00€ _2.700,00€ _8.200,00€ 2.100,80€

2.209,

das Verschieben der Seitenumbrii-
che per Mausziehen.

Verbundene Zelle

=] % Ausschneiden

Uberp|

Dabei handelt es sich um eine Zelle,

- ’ die durch die Kombination zweier
e oder mehrerer markierter Zellen
A2 ~ { x| stabile Einnahmen im 1. Quartal .
= . P S — ‘ entsteht, z. B. fur Uberschriften.
2 stabile Einnahmen im 1. Quartal 1
3
4 Ei Januar Februar Marz
5 Gehalt 2.000,00€  2.000,00 € 2.700,00 €
Vergleichsoperator N groRer Ein Vergleichsoperator ist ein
- - Zeichen, das zum Vergleich zweier
»= gréler gleich )
. Werte verwendet wird.
< kleiner
<= kleiner gleich
= gleich
<> ungleich
Verkniipfung 2 SO A Outaorz cural'ss Eine Verknlipfung ist eine Verbin-

A B c

1 |Einnahmen-tberblick

[ 2 |1 Halbjahr 115.525,60€ _|
5 |2. Halbjahr

4 |Summe

s

dung zwischen mehreren Tabellen.
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Zeigen s T c [T ] Sie kdnnen bei der Formeleingabe
2 Ta Beginn Ende Dauer i i i i
e, e Tipparbeit s.paren, wenn Sie mit qer
4 Dienstag 0830 1630 Maus auf die Zelle oder den Bereich
5 Mittwoch 08:30 16:30 ) . .
zeigen. Excel ergdnzt die Zelladres-
sen automatisch.
Zeilenumbruch a1 - (- X « £ summe Der Zeilenumbruch ist ein Zeilen-
Ll g & wechsel in einer Zelle, z.B. mit
summe
- (A1t]+[«']. Damit verhindern Sie
A zu breite Spalten, z.B. bei langen
3 | Texten fiir Uberschriften.
Zelle B2 e | Die Zelle ist der Uberschneidungs-
A B c bereich von Zeile und Spalte, ein
A . . o
einzelnes Eingabefeld (hier: B2).
: —1 8
3
4
5
[}
Zellenformatvorlagen B | N Excel verfligt Uber 47 fertige Gestal-
| e | EE <o tungen (Schablonen) zum schnellen
. .
ot v b Formatieren einzelner Zellen oder
] ot Zellbereiche, z.B. fiir Berechnungen,
CrmTe s ) e Uberschriften oder Zahlenformate.
Zwischenablage Start | Ulrikes Menaband Bl Die Zwischenablage ist eine Daten-

el

Einf'egen y E] K U~
|24 Einfiigen Schriftart
(B [£] 52 | £ e
R B
[ I
EDE 1 honat

ablage im Hintergrund, die fiir den
Austausch (z.B. das Kopieren) von
Daten genutzt wird. Sie steht in
allen Windows-Anwendungen zur
Verfiigung.
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Absoluter Bezug 83, 135, 140ff.,
330
Achse 330
Adresse 330
Adressliste 298
Aktives Blatt 19, 330
Aktive Zelle 18, 254, 330
Ansicht 21
Anwendungsfenster 16
Anzahl 147
Arbeitsblatt 14, 18
auswdhlen 61
schiitzen 254ff.
Arbeitsmappe 238, 330
wechseln 239
Argument 143, 331
Argumentlose Funktion 143
Ausblenden 74
Ausdruck 331
Ausfullkastchen 54, 331
Autoausfiillen unterdriicken 56
Formeln 58
Liste importieren 57
Ausschneiden 63
Autoausfillen 138
unterdriicken 56
AutoFilter 264, 331
AutoKorrektur 36, 331

B

Backstage-Ansicht 45, 47, 331
Balkendiagramm 218
Bearbeitungsleiste 36, 332
Bearbeitungsmodus 21
Bedingte Formatierung 190, 332
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Befehl
hinzufiigen 16
Formatierung 88ff.
riickgdngig machen 29
wiederholen 29
Bereich 332
Berichtsfilter 274
Bestdtigen 36
Bewegen auf dem Tabellenblatt
34
Bezug 140
absoluter 83, 135, 140ff., 330
relativer 140, 141, 337
Bildlaufleiste 20
Blatt, aktives 19, 330
Blattregister 332
Blattschutz 254ff.
aufheben 259
Kennwort 259ff.

C

Cursor
Autoausfillen 75
Eingabe 75
Kopieren 76
Markieren 75, 77
Spaltenbreite 76
Verschieben 76
Zeilenhéhe 77

D

Daten
dndern 38
eingeben 36
l6schen 38
Datenbalken 192
Datenpunkt 332
Datenquelle 298, 299
Datenreihe 212, 332
Datenschnitt 286, 333
Datum
aktuelles 31,55, 128
eingeben 31, 37,55, 128, 144
Datumsformat 37, 157ff., 333
Datumsfunktion 157 ff.
Design 85, 333
Dezimalstellen 96
Diagramm 208, 333
Diagrammtyp 218
Dialogfenster 22, 23
Drag & Drop 66, 333
Kopieren 66, 76
Verschieben 66, 76
Dropdown-Liste 23
Drucken 112ff.
Drucktitel 334
Druckvorschau 114
Umbruchvorschau 21, 116,
117,130, 340
Duplikate entfernen 268

E

Dann-Wert 177
Dateiname 45, 127
Datei 6ffnen 47, 48
Dateityp 46

Einblenden 74
Einfugen 27, 63, 64, 68
Einfiigebereich 63
Spalten 69
Zeilen 68
Eingabecursor 75
Eingabemodus 21



Ergebniszelle 41
Excel
beenden 14
starten 14
Hilfe 143
Excel-Tabelle
in Word verwenden 294

F

Fenster

fixieren 270ff.
unterteilen 239

Filter 264, 274

Filterpfeil 83

Fixieren 270ff.

Flachendiagramm 219

Formatierung 334
bedingte 190, 332
benutzerdefinierte 158
léschen 39
Rahmenlinien 102
Schriftart 98
Schriftfarbe 99
Schriftgrad 98
Schriftgrofie 98
Schriftschnitt 99
Standard 95
iibertragen 108, 109
Zahlen 94

Formatvorlage 80ff., 105, 232,
280, 281

Formel 334

einfache 41, 42
kopieren 58, 138ff.
tabellenblattiibergreifende

250ff.

transponieren 110, 111

Formelansicht 29
Formelanzeige 139
Fullfarbe 106
Funktion
Anzahl 150, 202
Anzahl2 151, 202
AnzahllLeereZellen 154, 202
Arbeitstag 164, 196
argumentlose 143
Aufrunden 176, 201
Bw 198
Datedif 169, 196
Datum 160, 170, 196
Datwert 196
DM 204
Edatum 162, 196
Ersetzen 203
Ganzzahl 201
Gerade 201
Glatten 203
Heute 143,159, 196
Istgerade 199
Istleer 199
Istungerade 199
Istzahl 199
Jahr 159, 196
Jetzt 159, 196
Kalenderwoche 196
Kiirzen 201
Lange 203
Links 203
Max 148, 202
MaxA 202
Median 202
Min 149, 202
Minute 197
Mittelwert 148, 202
Mittelwertwenn 202
Monat 159, 197

Index

Monatsende 197

Nettoarbeitstage 163, 197

Nicht 199

Obergrenze 201

Oder 199

Rechts 203

Rest 201

RMZ 187,198

Runden 201

Sekunde 197

Spalte 200

Stunde 197

Suchen 203

Summe 147, 201

SVerweis 200

Tag 159,197

Text 203

Umwandeln 204

Und 199

Ungerade 201

Untergrenze 201

Verketten 203

Wenn 177,182, 200

Wiederholen 203

Wochentag 160

Wurzel 201

Zdhlenwenn 155, 202

Zeile 200

Zeit 197

Zelle 199

Zins 198

w 198
Funktionsassistent 145
Funktionsbibliothek 144
Funktionsname 143
Funktionsreferenz 143
FuBzeile 124, 334
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Gruppieren 246, 278, 334 Mappe1 14 Querformat 120
Gruppierung aufheben 247 Markieren 61, 335
Bereich 61
alles 61 R
H Mﬁuztas;i Rahmenart 102
Hilfe 17, 30, 143, 146 ke Rahmenlinie 102
rechte 24

Hintergrundgrafik 225
Hochformat 120

K

Kennwort 257
Kombinationsdiagramm 220
Konstante 334
Kontextmenl 12, 24, 334
Kontrollkdstchen 23
Kopfzeile 124,335
Kopieren 63, 64, 66, 67, 76,

108ff., 242, 243, 294 ff.
Kreisdiagramm 218
Kriterien 335

L

Laufrahmen 60, 63, 335
Legende 335
Liniendiagramm 219
Liste 262, 266
Listenfeld 23
Livevorschau 64, 82
Loschen

alles 65

mit der Entf-Taste 65

Spalten 70

Formate 65

Zeilen 70
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Menuband 12, 18, 22, 28, 335
Mittelwert 147, 148

N

Namensfeld 18, 35, 336
Navigationsbereich 19
Navigationsschaltfliche 20
Netzdiagramm 220

Neue Mappe 49
Normalansicht 336

o)

Objekt 209
Operand 336
Operator 336
Osterformel 166

P

PDF 292, 336

PivotChart 282, 336
Pivot-Tabelle 272, 276, 337
Pixel 337
Platzhalterzeichen 156
Postleitzahl 97
Punktdiagramm 220

Rechte Maustaste 24

Register 17,19, 20, 28
Eigenes Register erstellen 24

Registerfarbe 241

Relativer Bezug 140, 141, 337

Ringdiagramm 219

Rickgangig machen 29

S

Saulendiagramm 218
Schattierung 106
Schreibmarke 36
Schreibschutz 254ff., 337
Kennwort 257, 258
Screenshot 231, 337
Seite einrichten 119
Seitenansicht 117, 118, 337
Seitenlayout 21, 116, 338
Seitenrdander 122
Seitenumbruch 130, 338
Serienbrief 298
Seriendruckfeld 299
Shortcut 12
Smarttag 12, 26, 55, 64, 338
Sonst-Wert 177
Sortieren 262
Sortierreihenfolge 338
Spalte 18
Spaltenbreite 71
optimale 72




Spaltenwiederholung 134
Sparkline 221, 338
Speichern 45, 46
Spezialfilter 264
Standard-Seitenumbruch 117
Startdokument 299
Statuszeile 21

Summe 147
Summenfunktion 147

T

Tabelle

an Word iibergeben 294
Tabellenblatt 339

ausblenden 244

einblenden 244

einfiigen 240

gruppieren 246

kopieren 242

loschen 245

schiitzen 254ff.

verschieben 241
Tabellenblattiubergreifende

Formel 250, 339
Tabellenformatvorlage 83, 339

duplizieren 87
Tabellentools 84
Taschenrechner 40
Tastaturkdrzel 28ff., 339
Tastatur-Shortcut 28ff., 339
Teilungsfeld 20, 339

Textkonvertierungs-Assistent
266

Titelleiste 16

Tortendiagramm 218

Transponieren 110, 111

U

Umbruchvorschau 21, 116, 117,
340

V

Verbinden von Zellen 92, 340
Vergleichsoperator 156, 340
Verknlupfung 296, 297, 340
Vorlage 50, 80ff., 304ff.

W

Wahrungsformat 94
Wechsel zwischen Arbeits-

mappen 239
Wenn-Funktion 177, 182, 200
Wert

grofiter 147

kleinster 147

tiberschreiben 38
Wiederholen

Befehl 29

Spalte 134

Index

Zeile 135
Word
Verkniipfung mit 296 ff.

Z

Zahl
eingeben 37, 55ff.
Zahlenformat 37,42, 91, 94ff.
Zahlenreihe 55ff.
Zeigen 43, 44, 340
Zeile 18
Zeilenanfang 34
Zeilenhodhe 73
optimale 73
Zeilenumbruch 93, 340
Zeilenwiederholung 134
Zellcursor 19
Zelle 19, 341
aktive 18, 254, 330
ausrichten 90
schiitzen 254ff., 337
verbinden 92, 340
Zellenformatvorlage 80, 105,
341
dndern 86
Zoomregler 21, 302
Zuletzt verwendet 48
Zwischenablage 63, 341
Ausschneiden 63
Einfiigen 63
Kopieren 63
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