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Microsoft Excel ist ganz einfach zu
bedienen! Mit den richtigen Schritten
erzielen Sie sofort die Ergebnisse, die
Sie wollen! Dieses Handbuch zeigt
Ihnen alles, was Sie wirklich brauchen:
Von einfachen Aufgaben bis zu
umfangreichen und komplexen
Anwendungen.In wenigen Stunden
arbeiten Sie wie die Profis!

Jede wichtige Funktion wird Bild fiir Bild,
Schritt fiir Schritt und vor allem leicht
verstandlich erklart! Von jedem sofort zu
verstehen und sofort am eigenen PC zu
verwenden! Einfacher geht es nicht!
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Super geeignet fiir Schule,
Ausbildung, Beruf, Verein
und Freizeit!

Einfache Listen, Tabellen und
Ubersichten selbst erstellen!

Formeln, Berechnungen
und Auswertungen
individuell gestalten!

' Kalkulationen, Diagramme und

komplexe Analysen erstellen!

Alle wichtigen Funktionen in
wenigen Stunden beherrschen!

Mit vielen einfachen Tipps,
die das Arbeiten mit Excel
ganz leicht machen!
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Einfach Schritt fiir Schritt erklart

Fiir alle Versionen!

Fir Einsteiger!

Auch fiir Fortgeschrittene!
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14 Schriftfarbe andern
15 Benutzerdefinierte Farbgestaltung
16 Lesbarkeit der Tabelle verbessern
17 Zellen verbinden und zentrieren

Einfache Losungen

18 Druckvorschau iiber Seitenansicht

19 Seitenumbruch nutzen

20 Ubersichtliche Ausdrucke gestalten

21 Ausblendung gekennzeichneter Bereiche
22 Arbeitsmappe anlegen

23 Fehler einfach finden

24 Tabellen sperren

25 Vertrauliche Daten mit Kennwort sichern
26 Abgestiirzte Daten retten

27 Wiirfel simulieren

28 Arbeitsablaufe als Makro speichern

29 Schutz vor Makroviren einrichten

30 Gedachtnisstiitze einbauen

31 Zelleninhalt aufwerten
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Ohne Vorkenntnisse:

Sofort mit Excel arbeiten

Einfacher geht es wirklich nicht! Bild
fur Bild, Schritt fur Schritt und in
verstandlicher Sprache zeigen wir
Ihnen alle wichtigen Funktionen von
Microsoft Excel! Das Beste dabei: Jede
Funktion ist Ubersichtlich, auf nur einer
Seite genau erklart! Mit wenigen Klicks
kdnnen Sie das Gelernte sofort am
eigenen PC ausprobieren!

BY Grafisches Gestalten

32 Fotos in Exceltabelle einfiigen

33 Bilder bearbeiten & anpassen

34 Bildeffekte nutzen

35 Zahlenwerte korrekt darstellen

36 Hervorheben wichtiger Informationen
37 Gestaltung mit Formen

38 Grafische Darstellung der Tabelle

39 Einfiigen von ClipArts

40 Basisdiagramm anpassen

41 Kopf- und FuBzeile bearbeiten

Uber 250 Schritte
Komplett e,

InWort &Bild  Uberarbejtere
uflage!

Einfach erklart
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EA Sofort am eigenen PC probieren
und in die Praxis umsetzen

Anleitung fiir: ’.‘_‘5 Zahlen & Daten sortieren

Microsoft Excel 56 Arbeiten mit der Filter-Funktion
57 Szenario-Manager

EgaI,Ob Sie mit Microsoft Excel nur 58 Teilergebnisse erzielen

einfache Aufgaben erledigen oder 59 AutoFilter-Funktion bedienen

60 Auswertungen mit Funktionen erzielen
61 Datentabellen iibernehmen

62 Altersherechnung mithilfe von Excel
Handbuch geht das einfaCh, schnell und 63 Dateniiberpriifung nutzen
unkompliziert — auch ohne Vorkenntnisse! 64 Impressum

Dabei spielt es keine Rolle, welche Excel-
Version Sie besitzen! Dieses Handbuch ist L

fur alle Versionen geeignet!

IBF Arbeiten mit Zelleninhalten

42 Was-ware-wenn-Analyse

43 Arbeiten mit der ,WENN"-Funktion
44 Besondere Moglichkeiten

45 Verkniipfung von Arbeitsmappen
46 Tabellen erstellen

47 Berechnungen nachvollziechen

48 Formelauswertung verwenden

49 Daten fast automatisch einfiigen
50 Umfangreiche Tabelle vereinfachen
51 Auswabhlen treffen

52 Excel-Funktionen nutzen

53 Sortierung nach Kritierien

54 Verwaltung privater Daten ' In Wort & Bild
55 Liste iibersichtlich gestalten '

komplexe Tabellen, Listen, Berechnungen
und Grafiken erstellen wollen: Mit diesem
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Erstes Arbeiten mit Excel

|x: Multifunktionsleiste

Nach dem Starten von Excel 2007 ist be-
sonders das neue, Uiberarbeitete Erschei-
nungsbild der Programmoberflache auf-
fallig. Deshalb wird nun als Erstes auf die
Benutzung der Meniileiste eingegangen.

A Die Meniileiste von Excel 2007 setzt sich aus vier
Bereichen zusammen. Ganz links oben befindet sich die
runde Office-Schaltflache oder auch das Office-Symbol.
Hier kénnen Sie verschiedene Befehle aufrufen. 4

(' '\.. " =
l.-'.!g | =
—/r' Start Einfilgen Seitenlayout Farmeln
j L Calibri 11 ~ || A A=

PA Gleich daneben ist die Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff angeordnet. ?

A C )
-

Start Einflgen

Seitenlayout Farmeln Daten

j & Calibi (11~ A AT

Einfligen [F & U ~| &~ &~ é"

EN Direkt darunter finden Sie die Meniileiste, die lhnen
von anderen Programmen mit ahnlichem Inhalt bekannt

sein dirfte. ?
H =

Start

| LD
Einfiigen Seitenlayout

Calibri 11 < ||A AT

A Im Unterschied zu den meisten anderen Windows-
Programmen 6ffnet sich beim Anklicken des jeweiligen
Menlipunktes kein Menii mit einer Auflistung von Befeh-
len und Funktionen. Bei Excel 2007 andern sich die Ein-
trage und Symbole unterhalb der Meniileiste. Microsoft
benennt diesen Bereich als , Multifunktionsleiste”. Diese

4

beinhaltet jetzt die Befehle und Funktionen, die meis-

tens als Symbole vorhanden sind. €=
i mg \ H =
Start Einfiigen Seitenlayout Farmeln Dater
i - N
j ‘*‘ Calibri |
Elnfegen ¥ |F & U~ |
Fwilschenablage & Schriftart F] y

A Wie Sie deutlich erkennen kénnen, wurden die ein-
zelnen Funktionen in sinnvolle Befehlsgruppen zusam-
mengefasst. Die angezeigten Symbole sind jedoch nur
eine Auswahl. Durch das Anklicken dieses Symbols hin-
ter der Gruppenbezeichnung wird ein Fenster angezeigt,
das weitere Befehle beinhaltet. 4

Calibri 11 ~ || A A

(WA TR e | '&'I
“
T

[A Einige der Fenster verfiigen zudem iiber Registerkar-
ten, die zusatzliche Funktionen fiir Sie bereithalten.

Schriftart

AaBoCCvyZr

Die meisten dieser Optionen kdnnen Sie auch mit ei-
nem rechten Mausklick auf das zu bearbeitende Element
aufrufen, indem Sie aus dem sich 6ffnenden Menii den
entsprechenden Eintrag anklicken.




Erstes Arbeiten mit Excel

Ix- 'Versteckte Funktionen

Einige Funktionen finden Sie nicht iber EN Zum Kennenlernen der Programmoberfliche sollten

die Multifunktionsleiste. Beispielsweise Sie die Schnellinformation (Quickinfo) nutzen. Fiihren

sind das ,Drucken”, das ,Senden” oder Sie dazu den Mauszeiger iiber ein Symbol oder einen

" . Eintrag. Nach kurzer Zeit wird eine Kurzbeschreibung
auch das ,Beenden” des Programms in gesffnet. @

einem anderen Menii eingebunden.

=|[z=+=| = |E58 ~| %% oo0|f S35 535| | _ Bedingte
: - g L@ : ol Farmatierung

KA Durch das Anklicken des Office-Symbols wird ein |richtung f Zahi E
I\{Ieng gedffnet, in dem Sie die wichtigsten F.unktlonen Buchhaltungszahlenformat |
fir die Handhabung lhrer Excel-Dokumente finden. 4 : . i i
E F Eit anderes Wihrungsformat fir
— H - = die ausgewdhlte Zelle auswdhlen.,
!@ Wihlen Sie z, B, Euro statt Dallar
i ) Zuletzt verwrendete Dokumente auls,
)
T6_0G:xls . . . . - u o .
Qs g rath Werken kpiots Die Hilfefunktion wird Gber das ,?" im blauen Kreis

- 7, el Wk el rechts oben aufgerufen.

Lieferterm, s

TE_12.xs

Lol h N

invbewerfertigindustrie.xls

E{;‘] Drucken , Mit der neuen Excel 2010-Version anderte sich

Speichern

Speichern unter b

(=T T [ O | T O ST (1

nicht nur der Name der Multifunktionsleiste in
Vorbereiten D Meniiband, auch die Handhabung wurde deutlich
vereinfacht. Zurlickblickend auf Excel 2003 fanden
= d Sie die Steuerungselemente in den einzelnen Menis
und Symbolleisten. Eine einzelne Aktion bendétigte
haufig mehrere Mausklicks. Was bis zur Version
2003 noch sehr umstandlich war, wurde bereits

/ Werdffentlich >
— Merorrentiichnen

_T' schlieken . . .
J bei Excel 2007 eindeutig einfacher.
| 2 Excel-Optionen | | X Excel beenden | Wie bereits in der Multifunktionsleiste, finden
Sie auch im Menilband mehrere Registerkarten.
EA Zudem ist in diesem Menii unten auch die Funktion Jede dieser Registerkarten steht fiir eine Aktion.
«Excel beenden” platziert, mit der Sie das Programm So beinhaltet die Registerkarte Seitenlayout alle
schlieBen kénnen. @——— Werkzeuge, die Sie fiir die Tabellengestaltung nut-
zen konnen. Ersetzt wurde auch die Schaltflache
_T' schliefen ,Office”. An ihre Stelle trat die Registerkarte Datei,
welche fiir die Verwaltung von Daten und Dateien
i Excel-Optionen |[){ Excel beenden zustandig ist.




Erstes Arbeiten mit Excel

=i -
|x: Darstellungsoptionen nutzen

Wenn Sie mit Excel arbeiten, wird lhnen
die aktuelle Darstellung lhrer Seite nicht
immer ausreichen. Sicher wollen Sie lhre
Seite als Gesamtansicht haben oder ein
Detail naher betrachten.

Excel bietet lhnen verschiedene Mdglichkeiten, Ihr Ta-
bellenblatt anzeigen zu lassen.

EA Wihlen Sie dazu in der Meniileiste , Ansicht”. 4

Mappell

Uberpriifen Add-Ins

PA Klicken Sie in der Gruppe ,Zoom" auf das Lupen-
symbol ,Zoom". ?

100% Foommodus:
ALswrahl

Zoam

EX AnschlieBend sehen Sie eine Auswahl der méglichen
Zoom-Ansichten des Dokumentes.

Zoommodus

() 25%
(:} an Markierung anpassen

() Benutzerdefinisrt: Yo

I Ok l ’ Abbrechen ]

\ v

Wahlen Sie im sich 6ffnenden Fenster die gewiinschte
GroBe aus. Neben den offensichtlichen Optionen kénnen
Sie auch einen exakten Zahlenwert in Prozenten fiir die
Ansicht Ihres Dokumentes festlegen.

A Mit ,100%" gelangen Sie wieder zu der vorange-
gangenen AnsichtsgroBe. €—

£ Meues Fenster
E Alle anordnen
.jﬂ Fenster fixieren

Ausweahl

Zoanm

G H | J

A Am unteren, rechten Rand des Excel-Fensters be-
findet sich ein Schieberegler. Mit dessen Hilfe kdnnen
Sie ebenfalls die dargestellte GroBe lhres Dokumentes
verandern. Bewegen Sie den Schieberegler mit gedriick-
ter Maustaste in die ,Verkleinern”- oder ,VergréBern”-
Richtung. @

il &

Mit ,-" und ,+" wird die aktuelle Ansicht jeweils um
10 Prozent verkleinert bzw. vergroBert. Sie konnen auch
auf die links daneben stehende Prozentangabe klicken
und gelangen somit ohne den Menipunkt ,Ansicht”
zu ,Zoom".

Besonders praktisch ist jedoch das Driicken der [Strg]-
Taste und das Drehen des Rades an der Maus. Je nach
Richtung, in die Sie drehen, wird die AnsichtsgroBe um
15 Prozent vergroBert oder verkleinert.
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[x? Excel-Optionen individualisieren

Bevor Sie beginnen, mit Excel zu arbeiten,
sollten Sie die Grundeinstellungen von
Excel iliberpriifen und gegebenenfalls an-
passen. Dadurch kénnen Sie sich den Um-
gang mit dem Programm erleichtern.

KA Klicken Sie auf das Office-Symbol. Es wird das Menii
angezeigt, bei dem Sie links am unteren Rand , Excel-

Optionen” finden, @p————————
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FA Mit einem Mausklick darauf werden Ihnen nun die
.Excel-Optionen” angezeigt. In der linken Spalte sind
die Rubriken aufgelistet. ?

[ Haufig verwendet )

Farmeln
Dokumentprifung
Speichern

Erweitert

Anpassen

Add-Ins
Vertrauensstellungscenter

Ressourcen

EN Im rechten Bereich werden die zugehérigen Optio-

nen angezeigt. Q—I
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Besondere Aufmerksamkeit sollten Sie in der Rubrik
«Speichern” dem ,Standardspeicherort” und der ,Do-
kumentenpriifung” widmen. Sinnvoll ist beispielsweise,
als ,Standardspeicherort” den Ordner festzulegen, in
dem Sie all Ihre Dokumente abspeichern.

h

Wussten Sie schon, dass das Meniband in allen
Produkten der Microsoft Office 2010-Version das
gleiche Aussehen hat?

Das Meniiband dient in Microsoft Office 2010 als
wichtige Schnittstelle fiir Ihre Befehle. Jede Re-
gisterkarte beinhaltet mehrere Untergruppen, die
wiederum eine Biindelung verschiedener Befehls-
funktionen darstellt.

Einige dieser Befehle I6sen beim Anklicken eine so-
fortige Aktion aus, andere wiederum &ffnen eine
Liste mit weiteren Auswahlmdglichkeiten.

Zu einer direkten Umsetzung der Aktivitat kommt
es beispielsweise beim Mausklick auf Kursiv unter
Start. Hierbei wird diese Formatierungsart ein-
bzw. ausgeschaltet.
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LT

Fiir Einsteiger wirkt der erste Blick auf
das leere Rechenblatt und die Vielfalt von
Bedienelementen irritierend. Doch Beriih-
rungsangste verschwinden schnell, wenn
Excel die ersten Ergebnisse liefert.

KA Es ist ganz einfach, eine Excel-Tabelle mit Inhalt zu
fillen. Klicken Sie mit der Maus in die gewiinschte Zelle
und tippen Sie ein, was in dieser Zelle stehen soll. Das
kann eine Zahl, ein Text oder eine Formel sein. Als Zellen
werden die kleinen Rechtecke auf dem Tabellenblatt be-
titelt. Jede Zelle hat eine exakte Bezeichnung, die durch
die Spalten- und Zeilenbenennung definiert ist.

B2 v | I |
3] Mappel
A B C
1
2

Wenn Sie danach die Tabulatortaste driicken, springt die
Markierung in die nachste Spalte. Befiillen Sie eine Zelle
und driicken Sie hingegen die Eingabetaste, springt die
Markierung in die darunterliegende Zelle.

A Tippen Sie jetzt zwei beliebige Zahlen untereinander

in lhre Tabelle. ¢————

i3] Mappel
A | = C D
- e
2 123
3 | 456
4

Um mit diesen Zahlen eine Berechnung durchzufiih-
ren, missen Sie in die nachste freie Zelle eine Formel
schreiben.

8

[x- Arbeiten mit Excel

EN Formeln beginnen grundsétzlich mit einem Gleich-
heitszeichen (=). Um die ersten beiden Zahlen mitein-
ander zu addieren, driicken Sie zunachst die Taste , =",
klicken dann auf die erste Zahl, driicken das Additions-
zeichen ,+" und wahlen nun die zweite Zahl an. In der
Zelle steht jetzt eine Formel in der Art ,=B2+B3". 4

=] Mappel
i B C

[= (I T~ YR I A T

Wenn Sie die Eingabetaste driicken, erscheint in der Zel-
le das Ergebnis.

In einer Formel verweist die farbige Buchstaben-Zahlen-
kombination auf die Bezeichnung der entsprechenden
Zelle. Zur besseren Verdeutlichung werden die zugeho-
rigen Zellen mit einem farbigen Rahmen versehen.

E! Im Feld ,fx" oberhalb der Tabelle erscheint die dort
hinterlegte Formel. 4»

] Schriftart i
B4 - fe | =B2+B3
B Mappel
A B C

1

2 123

2 456

4 5?5.

&
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H’ Standard-Funktionen

Maochten Sie die Summe, den Durchschnitt
oder ahnliche gebrauchliche Ergebnisse
aus einer Reihe von Werten ermitteln, ist
dazu weder Tipp-Arbeit noch langes Su-

chen in einer Formeltabelle notig.

Um beispielsweise die Summe einer Zahlenkolonne zu
bilden, tragen Sie in das Feld, in dem die Summe erschei-
nen soll, ein: ,=summe(”.

EA Klicken Sie dann auf die erste zu summierende Zahl
und ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste einen
Rahmen um alle Zellen, die Sie summieren wollen.
SchlieBen Sie dann die Klammer und driicken Sie die

Eingabetaste. @p————————

A B C
1 - \
2 123
3 456
4 579
a
6 L |=5ummefBE:BdL

PA Fiir hiufig benutzte Funktionen hat Excel dieses
Vorgehen vereinfacht. In der Symbolleiste finden Sie das
mathematische Summensymbol, das griechische Sigma.
Klicken Sie auf den kleinen Pfeil daneben, um eine an-
dere gangige Funktion auszuwahlen. ?

5= Einfiigen ~ [ = T| 5!37 E
% Laschen = T summe
f&] Format ~ Mittelwert
Zellen Anzahl
Max
Min
Weitere Funktionen... -

EN Excel schlagt selbst einen Bereich vor, auf den es die
gewdhlte Funktion anwenden konnte. Ist der korrekt,
driicken Sie die Eingabetaste, ansonsten wahlen Sie,
wie beschrieben, einen neuen Bereich aus. Achten Sie
hierbei besonders auf leere Zellen, die oft bei langeren
Zahlenkolonnen fiir Excel eine Begrenzung der automa-
tischen Auswahl darstellen. 4

X Mappel
A B C D
1
2 I
3 i 456/
a 3 gl
5 fffffff
6 =SUMME 5
7 [ SUMMEZahi1; ZahiZ]; ..] |
8

h

Verwenden Sie bei lhrer Arbeit mit Excel 2010 oft
wiederkehrende Befehle? Dann greifen Sie doch
auf die Befehlssteuerung iiber die Tastatur zuriick.
Microsoft Excel 2010 bietet Ihnen die Option, samt-
liche Funktionen des Meniibandes auch dber Ihre
Tastatur zu steuern. Hierfiir missen Sie lediglich
die Taste Alt auf lhrer Tastatur driicken und schon
bekommen Sie alle wichtigen Informationen zu den
Zugriffstasten der ersten Registerebene zu sehen.
Haben Sie nun einen Bereich ausgewdhlt, den Sie
gerne 6ffnen wiirden, so betétigen Sie einfach
nur die zugehdrige Tastenkombination. Bei eini-
gen dieser Kombinationen 6ffnet sich ein neues
Feld mit weiteren Zugriffstasten. Zudem kann es
auch vorkommen, dass Sie fiir bestimmte Befehle
zwei Tasten hintereinander betatigen missen. Be-
enden kénnen Sie die Tastatur-Befehlssteuerung
tiber Esc.
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ey,

Bei langem Text oder vielstelligen Zahlen
laufen die Zeichen iiber die Zelle rechts
hinaus. Steht in der danebenstehenden
Zelle ebenfalls ein Zeichen, wird dieser
Inhalt nicht korrekt angezeigt.

W Bei Texteingabe wird das, wie bei diesem Beispiel,
besonders deutlich. ?

[x- Ubersichtliche Zellen erstellen

W Nach dem Loslassen der Maustaste wird die neue
Spaltenbreite (ibernommen. 4

S | Ausgabe fir das|KFz

B C D

|Ausgabe fur das KFZ

125,00 €

5 | Ausgabe fiir das KFZ

B i D E

|Ausgabe ﬂ]r! 125,00 €

. J

PA Aus diesem Grund miissen Sie die Zelle verbreitern.
Flihren Sie dazu den Mauszeiger in den Spaltenkopf auf
die Linie, die den eingetragenen Text abschneidet. €

EN Der Mauszeiger wandelt sich zu einem Doppelpfeil.
Verschieben Sie mit gedriickter Maustaste diese Be-
grenzung nach rechts, um die Spaltenbreite dem Text
anzupassen. Eine gestrichelte Linie verdeutlicht die zu-
kiinftige Spaltenbreite, deren Wert nun direkt oberhalb

angezeigt wird. Q—I

S
Ereite: 15,86 (137 Pixal) |
B C D

Ausgabe fur

125,00 €

FA Eine weitere Méglichkeit ist die direkte Eingabe
der Spaltenbreite. Mit einem rechten Mausklick auf die
Spalte offnet sich ein Mendi, aus dem Sie den Eintrag

,Spaltenbreite...” wéhlen, @———

[ Einfogen

Inhalte einfugen...

Zellen ginfagen
Zellen l@schen

Inhalte laschen

' Zellen formatieren...

Spaltenbreite... )—

Ausblenden

Einblenden

[A Dort kénnen Sie den gewiinschten Wert eintippen
und mit ,,0K" bestatigen.

E3

|
e m

Spaltenbreite

I K ] [ Abbrechen ]

Fiir die Ubersicht oder Gestaltung der erstellten Tabelle
konnen Sie auch die voreingestellte Zeilenhéhe aban-
dern. Verfahren Sie dazu auf die gleiche Weise. Sollten
Sie die SchriftgroBe von Zeichen in einer Zelle erhdhen,
passt Excel die Zellenhohe automatisch an.
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[x: 'Zellenformatierung iibertragen

Gerade wenn Sie eine umfangreiche Ta-
belle erstellt haben, ist es oft miihselig fiir
beispielsweise 15 Spalten die Breite ent-
sprechend anzupassen. Mit diesem Tipp

konnen Sie sich die Arbeit erleichtern.

KW Hierfir bietet Microsoft Excel eine komfortable Lé-
sung. Markieren Sie zundchst das gesamte Tabellenblatt,
indem Sie oben links auf die kleine Flache klicken, wo
sich die Spalten- und Zeilenbezeichnung kreuzen. 4

] 2] ] B T T
p Isialt R A
5 2 300012 Brciospt-Flachiegd § (utd 65 B 0ISTHME S
(:]25 - | 3 TS 3 A2 Schaite DI $031 885 3 £10d 501513876 5
- ] W53 A2 Schats D 321 2253 1 B01533ETE S
B [: £ |5 308012 Bincisiat-Fiachiopl & (e td 2685 @0M4THMN B
: . 21 - haib DU 5021 gut 3 4104 8015180 £
- - - DHEY 53 A7 Sechwits DU S021 da5, 3 0 501533806 5
TeileN ~ Pezeichn ~ | Menge P e

[N Sollten Sie mehrere Spalten oder Zeilen mit der glei-
chen GréBe haben, markieren Sie diese und passen Sie
eine Spalte oder Zeile an. ?

T Toie__ -] :
2[5-300012 Blndrst-rlachioop! 6.0x10

2|050217 5.3 A2 Schaibe DIN 5021 6=5.3 4

dl|na0z 53 A2 Scheibe DIN 8021 8a5.3

515300012 Blindrint-Flachiop! § 00 2

Al|pa0a 53 a2 Schaite DI 9021 a5 3 4

7 05021/ 53 A2 Scheibo Difi 8021 é=5 3 J

A Die anderen markierten Zeilen oder Spalten erhalten
die gleiche GroBe.

2 |5-300012 Flachkopf 2565
3 A2 DIN 9021 4104
PA Jetzt sollte alles hellblau hinterlegt sein. Fiihren

Sie den Mauszeiger wieder auf eine Linie zwischen den
Spaltenbezeichnungen. 4

AL —
W A (] B C
1 | TeileN | Bbzeichn ~| Menge ~
2 |5-300012| |Hlachkopf 2565
3 |A2 IN 9021 4104

EA Mit einem Doppelklick auf die Linie passen sich alle
Spalten der Breite ihres Inhalts an. ?

(4] A B )
1 TeileNr -] Bezeichnung -
2 |5-300012 Blindniet-Flachkopf 6.0x10
3 |D3021/ 5,3 A2 Scheibe DIN 9021 d=5,3
4 |D9021/ 5,3 A2 Scheibe DIN 9021 d=5.3
5 |5-300012 Blindniet-Flachkopf 6.0x10
6 D021/ 5,3 A2 Scheibe DIN 9021 d=5.3
7 |D9021/ 5,3 A2 Scheibe DIN 9021 d=5.3

{8 |D 125/8.4 Unterlegscheibe y

\

Damit das neue Meniiband Sie beim Arbeiten mit
Excel 2010 nicht stort, konnen Sie dieses bei Bedarf
verkleinern. Gehen Sie dafiir mit der Maus auf den
kleinen, nach oben zeigenden Pfeil rechts neben
dem Registerkarten-Namen. Sobald Sie diesen
anklicken, verschwindet das Meniiband. Lediglich
die Registerkarten sind dann noch zu sehen. Mit
einem Mausklick auf die gewiinschte Registerkarte
o6ffnet sich jedoch das zugehdrige Meniiband er-
neut. Mdchten Sie das gesamte Meniiband wieder
eingeblendet haben, klicken Sie auf den nach unten
zeigenden Pfeil.

Alternativ kénnen Sie das Meniiband auch iber
einen Doppelklick auf eine der Registerkarten mi-
nimieren. Rlickgdngig machen Sie diesen Vorgang
mit einem erneuten Doppelklick auf eine dieser
Registerkarten.

11
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[x: Formatierung von Texten & Zahlen

Zwar bietet Excel keine Textverarbeitung,
enthalt aber Méglichkeiten, Texte und Zah-
len zu formatieren. So verwenden Sie unter-
schiedliche Formatierungen méglicherweise
sogar innerhalb ein und derselben Zelle.

ﬂ Die einfachste Art, in Excel eine Schriftart zuzuwei-
sen, ist die, die entsprechende Zelle zu markieren und
unter ,Start” die passende Schriftart auszuwahlen. Der
Name der Schriftart erscheint bereits so, wie die Schrift
spater aussieht. €

;_,»'_0'3'\__ H .q - =
—/) Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten
j & [ calibri el - | A ,,’ == =
Einfgen j Designschriftarten
i T Cambria {Uberschrifter)
Zwischenablage ™
85 T Calibri (Textkorper)
Alle Schriftarten
A ADMUIBLG
1 ADMUIZSm
A
L
B digency M
3
p T ALGERIAN
T Arial
5 v

PR Die SchriftgréBe kénnen Sie iiber das Feld direkt
daneben @ndern. Nutzen Sie den kleinen Pfeil, um aus
dem Menii einen Wert auszuwéhlen oder geben Sie Ihre
gewiinschte SchriftgroBe iber die Tastatur ein. Zudem
ist es moglich, mithilfe der zwei ,A" die SchriftgréBe
schrittweise zu vergroBern oder zu verkleinern. ?

Calibri el £ 5

Schriftart ]

Wie schon zuvor erwahnt, passt sich die Zeilenhdhe au-
tomatisch der SchriftgroBe an.

EA In dieser Leiste kénnen Sie auch Attribute wie ,, Fett”,
.Kursiv” und ,Unterstrichen” waéhlen. 4

Calibri

il

Schriftart

A Ein anderer Weg ist ein rechter Mausklick auf die
Zelle. Es werden zwei Meniis angezeigt. Im oberen, klei-
nen Menii befinden sich ebenfalls einige Optionen zum
Andern der Schrift. 4

Calibri |11 -

F X A-A &

al I
4o | Ausschneiden

Beispi

=% | Kopieren

\. J

E Sollte Ihnen das kleine Menii nicht ausreichen,
finden Sie noch mehr Optionen, wenn Sie im unteren
Menii , Zellen formatieren...” anklicken und das Register
LSchrift” wahlen. ¢

Beispi=!
46 | Ausschneiden
=3 Kopieren
=

N (Eellen formatieren... ]

Dropdown-Auswahlliste..,
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/x Rahmen definieren

Um die Ubersicht zu behalten, sollten Sie EX Ubersichtlicher ist die Registerkarte ,Rahmen” von

mit Rahmen arbeiten. Da ja keine Gitter «Zellen formatieren”.
gedruckt werden, sind die Rahmen auch [doin taematiren
fir die Ausdrucke wichtig, weil die Werte S ddian ”"1 aimasas
sonst schwer zugeordnet werden kénnen. . L_ @]
sy e e
KA Fir das Einstellen der Rahmen von Zellen nutzen Sie i: :_“: a8
dieses unscheinbare Symbol. 4 —_—— -
2=
= = Aaramadinch o lE‘I -
Calibri ~|11 - [[RAG T @O 0=

D gyt e Flabwmrni® bann Spch Aosafd der Vorsnatelungen, der Lresnin der Vonchuss ocer e
Sectot Tl P mmirude mmirier.

Madchten Sie einen farbigen Rahmen erstellen, miis-
PA Es 6ffnet sich ein umfangreiches Menii, in welchem  sen Sie zuerst die ,Farbe” auswéhlen und danach die
Sie die jeweilige Option anklicken, um die Rahmen der ~ , Art".

markierten Zellen zu definieren. ?

epr— * \
;h.:ffl === Wl Excel 2010-Info l(_IJ

[
(|
i
Y
|
Ld
Ul
M
4

Rahmenlinie unten | Microsoft Excel 2010 bietet im Vergleich zu Excel
T e = 2003 ein.vdllig neues Ers.cheinur?gsbi!d. AIIein"die
i B I Symbollelﬁte - obe.n links in der Tltflle}ste un(.i tiber

5 dem Meniiband - ist davon noch {ibrig geblieben.
e Die Symbolleiste umfasst Befehle, die von Nutzern
Kein Rahmen haufig verwendet werden, wie das Speichern oder

das Riickgangigmachen. Aber nicht nur die Stan-
dard-Schaltflachen von Microsoft stehen Ihnen hier
zur Verfligung — Sie konnen die Symbolleiste ganz
nach lhren Bediirfnissen anpassen.

Alle Rahmenlinien

Rahmenlinien auken

0 & H

Dicke Rahmenlinien

Doppelte Rahmenlinien unten
251 | Dicke Rahmenlinie unten Klicken Sie hierfir nur auf den nach unten zeigen-
. den schwarzen Pfeil. Es 6ffnet sich eine Liste mit
moglichen Befehlen. Alle mit einem Hakchen ge-
kennzeichneten Optionen finden Sie bereits in lhrer
g Rahmenlinie oben und doppelte unten Symbolleiste. Méchten Sie weitere Symbole hinzu-
Rahamseniinssn Zeichisen fligen, setzen Sie mit einem Mausklick ein Hakchen
vor das gewlinschte Auswahlfeld.

Rahmenlinie oben und unten

Rahmenlinie oben und dicke unten

;j Rahmenlinie zeichnen

13—
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|x: Schriftfarbe dndern

Eine beliebte Gestaltungsvariante ist das
Andern der Schriftfarbe. Besonders bei
der Verwendung einer Hintergrundfarbe
ist eine Schriftfarbe notwendig, die sich

vom Hintergrund abhebt.

ﬂ Markieren Sie die Zelle(n), deren Inhalt Sie andern
wollen. Um den Zelleninhalt farbig hervorzuheben, gibt
es rechts im Bereich ,Schriftart” das ,A", welches von
einem farbigen Balken unterstrichen ist. @———

Calibri |11~ |l
| B & W || 53 .r“{h 'l&'l
Schriftart [si

PA Klicken Sie auf den kleinen Pfeil. Aus der angezeig-
ten Farbpalette entscheiden Sie sich fiir eine Farbe. 4

le-"- ﬁ"rl |§§E||,@{_ﬁv| ;:

Sl A || = = =||EE| =
Designfarben -
H EEEEEEN]

Standardfarben
(N EEEER

Eegine Fdllung

18) | Woeitere Farben...

EN Nach dem Anklicken der Farbe wird die Auswahl auf
die markierten Zellen ibernommen. ?

5 Warengr. 1 [ 12.269
6 Warengr. 2 -265
7 Warengr. 3 5431
8 Warengr. 4 -12
9 Warengr. 5 365
10 Warengr. 6 \ 1234

Haben Sie einmal eine Farbe ausgewdhlt, brauchen Sie
zukiinftig nur noch das , A" anzuklicken.

[N Eine weitere Maglichkeit Zellen hervorzuheben, ist
das Andern der Hintergrundfarbe. Hierfiir nutzen Sie
das Symbol mit dem Farbeimer. 4

- A -] [= S|iE| af- e
Designfarben I
puilR 00NR 0 0 0 B 0

[l
Il
i
"

Standardfarben |
HE EEEER

Keine Fdllung

1) | Weitere Farbemn...

FA Interessant ist diese Variante beispielsweise bei der
Gestaltung des Tabellenkopfes. 4

A B C
1 [ SPOs NeueNr TeileNr )
2 1010 01.00
3 10 1010 01

Machten Sie die Hintergrundfarbe wieder entfernen,
klicken Sie auf ,Keine Fiillung”.
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[x: Benutzerdefinierte Farbgestaltung

Neben der Gestaltung von Zellen bein-
haltet Excel noch weitere Funktionen, bei
denen Sie mit von lhnen erstellten Farben
arbeiten kénnen. An diesem Beispiel wer-
den die Einstellungen gezeigt.

kA Viele Farbpaletten haben ganz unten die Option
«Weitere Farben..."”, mit der Sie die vorgegebenen
Farben individuell erweitern.

HE | r EEN

Keine Fullung

(J Weitere Farben... )

FA Klicken Sie auf diesen Eintrag, um ,Farben” auf-
zurufen. Im Register ,Standard” wahlen Sie mit einem
Mausklick die gewiinschte Farbe an.

{Standard | | Bienutzerdefiniert Ok

Earben: Abbrechen

e -

L A .

Akruell

EN Bei dem Register ,Benutzerdefiniert” wahlen Sie
Ihre gewiinschte Farbe durch das Verschieben des Kreu-
zes mit gedriickter Maustaste innerhalb des Farbspekt-
rums aus. Bei einer bestimmten Farbzusammensetzung

kann auch das Farbmodell und der Farbwert eingetragen

werden.

Farban

Bei beiden Varianten werden rechts unten die Farbe

«Neu” und ,Aktuell” gegeniibergestellt.

/]

\
Excel 2010-Info ‘( :

Microsoft Office 2010 bietet lhnen unter der
Registerkarte Datei alle wichtigen Basis-Infor-
mationen auf einen Blick. Ein Beispiel hierfiir ist
das Register Optionen, mit dem Sie Excel 2010
Ihren ganz personlichen Arbeits-Bediirfnissen
anpassen kénnen.

Méchten Sie lhr Dokument in einem anderen
Dateiformat abspeichern, ist auch dies kein Pro-
blem. Klicken Sie einfach auf Dateityp dndern
und schon erhalten Sie die unterschiedlichsten
Formate. Nun kdnnen Sie véllig problemlos lhr
erstelltes Dokument beispielsweise im alten Da-
teiformat von Excel 2003 abspeichern. Mit der
Schaltflache Speichern und Senden kdnnen Sie
hingegen lhr Excel-Dokument in den verschiedenen
Dateiformaten faxen oder sogar per E-Mail ganz
einfach versenden.

g

15
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LT

Nicht nur fiir Gestaltung von Tabellen, son-
dern auch fiir Ubersicht und Lesbarkeit ist
die Ausrichtung des Zelleninhaltes wich-
tig. Excel bietet einfache Varianten, um zu
einem ordentlichen Ergebnis zu kommen.

W Die Lesbarkeit bei dieser Tabelle lasst sehr zu wiin-
schen (ibrig, weil die Werte von nebeneinanderliegen-
den Zellen schlecht zu unterscheiden sind.

(1 konic - | 8t_be: - | 8t_w « | Destr - |bastpc - | waninr )

2 TE+D5 4 B 50 P 2007-8220

3 TE+05'd " 4N 60 P 2011-3300

4 TE+05'4 Tal 10 P 2014-4700

5  TE+05 4 4N 20 P 2018-3580

& TE+D5'4 T 4N 30 P 20184700

7 TE+05'a " 4N 40 B 2018-8940

B TE+D54 " a5 10 P 2044-5300
(8 TE+05'4 [ 4N 70 P 20745380 J

PA Unter dem Meniipunkt ,Start” befindet sich die
Gruppe ,Ausrichtung”. Durch diese Funktionen kénnen
Sie eine Tabelle mit wenigen Mausklicks wesentlich
tbersichtlicher gestalten. 4

-

[l
Il
i
i
it
e Wl

Ausrichtung ]

E] Markieren Sie die Spalten. Damit das Markieren (mit
gedriickter Maustaste ziehen) schneller geht, werden

auch die Spalten einbezogen, die schon die gewlinschte Horizonital: _‘
Ausrichtung haben. ? | Standard [v
A (B c D EN) F

1 konk -|st be - st w-| bestr - [bestpc - identnr - Zentriert

2 TE+05[4 [ 5,1 S0P 2007-6220 Rechts (Einzug)

3 TE+QE|4 41 E0|P 2011-3200 Ausfillen

4  TE+0S[4 T oan 10|P 2014-4700 Blocksatz

5  T7E+08[4 Toan 20lP 2018-3580 Ober Auswahl zentrieren

& TE+05[a Tan sole 2018-4700 Werkeilt (Elnzuu:_l}

| =
1x: Lesharkeit der Tabelle verbessern

[N Klicken Sie anschlieBend auf das Symbol ,Text
rechtshiindig ausrichten”. ?

=
=l

e o

Ausrichtung ]

A Das Ergebnis ist schon tibersichtlicher. Allerdings
stehen die Werte von ,identnr” zu dicht an den Werten
der vorherigen Spalte und nur mit Ausfiihrung der Funk-
tion ,biindig” ist es nicht getan. @——

A B [ D E F
kontc .| st_be -[st_w-| best.|besfoc.] identnr ) .
TE+05 i iq 1 20 P 2018-35EB0
TE+05 4" 4 1 30 P 2018-4700
TE+05 4" 4 1 40 P 2018-5840
7E+05" a4 5 10 P 2044.5300
TE+05' 4" 4 1 70 P 2074-8380
TE+05 4" 47 g 20 P 2078-5000
TE+05' 4" 5 & 10 P 2080-4980
TE+05 4" 5 & 20 P 2080-5810
7E+05’ a5 5  \ 30 P 2080-5020 J

[A Aus diesem Grund rufen Sie mit einem rechten Klick
das Menii auf und wéhlen ,Zellen formatieren”. Im Re-
gister , Ausrichtung” 6ffnen Sie das Menii von ,Horizon-
tal:". Hier klicken Sie auf ,Links (Einzug)” und tragen
rechts daneben bei ,Einzug:" eine ,1” ein. Nach dem
Bestatigen ist auch diese Spalte tbersichtlich. ——

Zahlen( Ausrichkung ]Schrift Rahmen | Ausfilen

Textausrichtung I
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|x: Zellen verbinden und zentrieren

Eine Uberschrift zentriert iiber eine Reihe von
Spalten zu setzen, lasst sich auf verschiedene
Weise realisieren. Die meisten davon sehen
nicht gut aus, wenn man die Breite einzelner

Spalten andert, diese hier schon.

EW Markieren Sie die Uberschrift und ziehen Sie die
Markierung bei gedriickter linker Maustaste auf die ge-
samte Breite des Bereichs, iiber dem Sie die Uberschrift
zentrieren mochten. ?

[iBarstanu Lager 4 Bareich 16 . I . |

St X

.
MP— o re e A o T b
P

b 3 m T W T LT

PA Bei der Gruppe , Ausrichtung” finden Sie ein Symbol
mit zentral dargestelltem ,a", von dem Pfeile nach links
und rechts weisen. Dies ist das Symbol ,Verbinden und
zentrieren”. Klicken Sie darauf. 4

A== | S
& - A -||||E = F||EE 2| l@vl
] Ausrichtung ]

EA Die Uberschrift ist nun zentriert iiber den darunter-
liegenden Spalten platziert. 4

[ Beatand Lager 4 Bersich 16 )| |
7

Die Uberschrift steht jetzt in einer einzigen, groBen, die
Tabelle (iberspannenden Zelle. Beim Zusammenfiihren
und Zentrieren gehen in dieser Zeile allerdings effektiv

Zellen verloren. Befindet sich irgendwo in der Tabelle ein
Bezug auf eine der zusammengefiihrten Zellen, liefert
dieser deswegen eine Fehlermeldung.

Wenn Sie spéater lhre Uberschrift bearbeiten, méchten
Sie sie vielleicht lieber rechts- oder linkshiindig tber
der Tabelle stehen haben. Klicken Sie dazu bei ,Aus-
richten” einfach auf die entsprechenden Optionen fiir
rechts- oder linksbiindige Ausrichtung. Zusammenge-
fiihrte Zellen konnen Sie spater wieder trennen, indem
Sie die Zelle markieren und ,Verbinden und zentrieren”
erneut driicken. Excel stellt dann die urspriingliche Auf-
teilung wieder her.

Sie konnen sowohl nebeneinander- als auch iibereinan-
derliegende Zellen verbinden.

Sicherlich haben Sie die folgende Situation auch
schon einmal erlebt: Sie vergessen Ihr Dokument
zu speichern oder noch viel schlimmer, lhr Rechner
stlirzt mitten im Erstellen des Dokumentes ab! Mit
Excel 2010 ist dies kein Problem, denn lhre Daten
werden automatisch von Excel als Wiederherstel-
lungsinformation gespeichert und kénnen so ,,zu-
riickgeholt” werden.

Mit einem Klick auf die Registerkarte Datei und an-
schlieBend auf Optionen konnen Sie den Umfang
der Wiederherstellungsinformationen festlegen.
Die Wiederherstellungsinformation finden Sie nach
dem Offnen von Excel 2010 im Fenster Dokumenten-
wiederherstellung im linken Bildschirmbereich. Sie
kénnen hier auf bis zu drei Versionen Ihres ,alten”
Dokumentes zugreifen. Wahlen Sie mit einem Maus-
klick die gewiinschte Variante aus und speichern Sie
diese erneut mit Speichern unter ab.

17




Einfache Losungen

LT

Beim Ausdrucken von Excel-Tabellen ist
einiges zu beachten, was insbesondere fiir
umfangreiche Tabellen gilt. Nicht selten
werden iiberfliissigerweise Tabellen ohne
erkennbaren Inhalt ausgedruckt.

|x- Druckvorschau iiber Seitenansicht

Breite der Tabelle auf den druckbaren Bereich passt. ?

Bevor Sie eine Tabelle zum Ausdruck freigeben, sollten
Sie sich unbedingt Gedanken zum Ausdruck machen,
denn auf dem Tabellenblatt sehen Sie nur die gefiillten
Zellen.

EA Als Erstes sollten Sie iiber das Office-Symbol und
dann ,Drucken” die ,Seitenansicht” starten, um einen
Eindruck zu gewinnen, wie lhre Tabelle auf eine Seite
gedruckt wird. @

desl inan B

o b, @ik Ansahl der [ndmalin und kadirs
Cinen Dudcoptionen var dem Drucken auswahis

i Ehneldpeck
1% inmeeriees WM Dur Arbeitsmappe cnedd an Sen Stancadoruaiker penaen fosne
T EndErungen varzunERmen
% Semengnuchi
H iprideanm “=f,  Vorcrau snzeigen end dndenngen an Sefen vomemen,
® Bgval b gediggil wenden
h.i Sorithom yier ¢
o
dod] Drstin v

3

VDD e en L

PA Sieht alles perfekt aus, brauchen Sie keine Anderun-
gen vornehmen. Leider ist dies selten der Fall. Meistens
passt die Tabelle in der Breite nicht vollstandig auf eine
Seite. Einige Anwender lassen sich zum Testen hierfiir
die , Seitenrander anzeigen”. €————

{ E? ) a | T
=
Seitenansicht

Fi

B

£ || L& Nachste Seite

_", Varherige Seite

Drucken  Seite Zoom
sinrichten ( Seitenrander anzeigen)
Drucken Zoom Vorschau

EA Durch das Verschieben dieser Markierungen mit ge-
driickter Maustaste wird dabei versucht, die Spaltenbreite
oder die Seitenrander so anzugleichen, dass die gesamte

T T T
72756 90|V 14-Jun
72756 70V 14-Jun
72756 100V 14-Jun

[ Dies ist eine risikoreiche Variante, denn so kénnen
nicht nur Zelleninhalte beschnitten werden, sondern
auch die regularen Rander zum Abheften zu gering
ausfallen. Eleganter ist der Wechsel auf das Querformat
oder die Anpassung des Seitenumbruches. SchlieBen Sie
dazu die Seitenansicht und gehen Sie zu dem Meni-
punkt ,Seitenlayout”. Klicken Sie auf ,Orientierung”
und wéhlen Sie die Einstellung ,Querformat”. ?

Seitenlayout I Formeln Daten
Ly T =]
L ) | =

Seiten- |Orientierung

rander
= Hochformat

GroBe DCyuckbereich Umbrache

- -

te einrichten

C F
v|he~rku _E_j el v| belegd'|
v T 655 | 29-Jun
W 29-Jun aufl045655 | 29-Jun

FA Die erste vertikale gestrichelte Linie zeigt die rechte

Seitenbegrenzung von Seite 1. @p——
J K L A\ i

statwe v| wert v|
26,78 26,78
746,53 746,53
356218 3.56218
332102 332102
3321,02]  3.321,02
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I¥- Seitenumbruch nutzen

Nun kann es aber dennoch passieren, dass
das Querformat fiir lhre Tabelle nicht ausrei-
chend ist oder Sie kein Querformat wollen.
Dann nutzen Sie den Seitenumbruch zum An-

gleichen der Tabelle an die PapiergroBe.

W Ein Blick auf diesen Tabellenausschnitt zeigt, dass
ein Teil des Inhalts auf einem anderen Blatt gedruckt
werden wird. €

G __H [P

F
belead + | identne i warenn ~ [1s - | statwi = | wen -
dm  1ZADRE Moo | 11 2678 2670
90 (G546 E fE607ESE0 | 11 74853 74653
-l STARDOOT20 i 1 16218 336218
Od-un  STARBOOTHS Weu2100 | 30 392102 332102
26uun _ STARDOOTIS [ 6 I 1

PA Um dies zu &ndern, gehen Sie zum letzten Menii-
punkt ,Ansicht”. Links klicken Sie auf die unscheinbare
Funktion , Umbruchvorschau”. ?

_I J (;Lﬂ Umbruchvarschau )

15| Benutzerdef. Ansichten | [V

Maormal| Seitenlayout
| Ganzer Bildschirm

Arbeitsmappenansichten

M13 - |

EA Es erscheint eine Meldung, die Sie mit einem Maus-
klick auf ,OK" zur Kenntnis nehmen.

"— ‘1
PIX|
Sie kinnen die Positionen der Seitenumbriche anpassen,
indem Sie sie mit der Maus verschieben,

Willkommen zur Umbruchvorschau

D;gieses Dialogfeld nicht mehr anzeigen, |
‘ [0]:4 ;

W Danach werden Sie feststellen, dass die ehemals
schwarze gestrichelte Linie zu einer dicken blauen Strich-

lininie geworden ist. Die Zellen auBerhalb Ihrer Tabelle
sind ausgeblendet und eine dicke blaue Volllinie kenn-

zeichnet den Rand Ihrer Tabelle, @p——

G H | J K L
identnr "] warenn _* |_|.a k4 | statwe * | wert r
[ 75108090 1 2553 2.553,
75103050 61| 75369 7535
Fretos000 | 38 o7 87,

Ziehen Sie die gestrichelte Linie mit gedriickter Maus-
taste an den rechten Rand lhrer Tabelle. Auf diese Weise
haben Sie eine neue Blattbegrenzung erzwungen und
die gesamte Tabellenbreite kann jetzt auf ein Blatt ge-
druckt werden. Allerdings: Dieser Ausdruck erscheint
insgesamt etwas verkleinert. Je weiter die Tabelle nach
rechts gezogen werden muss, desto kleiner wird die Dar-
stellung im Ausdruck erscheinen.

\

Kennen Sie schon die neuen Sparklines in Excel
20107 Sparklines sind kleine Diagramme, die der
visuellen Ubersichtlichkeit dienen. Aufgrund ihrer
GroBe passen sie in eine Zeile und kdnnen beispiels-
weise leicht in eine Wertetabelle eingebaut werden.
So lasst sich unter anderem ein Trendverlauf struk-
turiert darstellen und die Wirksamkeit der Daten
verdeutlichen.

Um Sparklines in Excel 2010 einzusetzen, klicken
Sie auf die Registerkarte Einfligen und anschlie-
Bend auf Sparklines. Hier konnen Sie sich nun eine
Diagrammform aussuchen und den gewiinschten
Bereich, der im Diagramm dargestellt werden soll,
im Feld Datenbereich eingeben.

Solange die Zelle mit der Sparkline markiert ist,
haben Sie die Mdglichkeit, weitere Diagramm-
anpassungen vorzunehmen.
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w20

I¥’ Ubersichtliche Ausdrucke gestalten

Wenn Sie in der Seitenansicht auf ,Nachste
Seite” klicken, wird ohne die entsprechenden
Einstellungen jede Spalte ohne eine zugehdrige
Bezeichnung angezeigt. Bei reinen Zahlentabellen

kann das sehr uniibersichtlich werden.

KW Das muss aber nicht sein, denn mit wenig Aufwand
schaffen Sie Abhilfe. Klicken Sie in dem Meniipunkt
.Seitenlayout” auf , Drucktitel”, @p—————

B = &

Druckbereich Umbridche Hintergrund |Drucktitel

-* -

T

Seite einrichien

PA Bei ,Seite einrichten” setzen Sie die Schreibmarke in
das Feld , Wiederholungszeilen oben:”.

Sobte sinvichien

Papefornat | Setafrinder | KopfosdeWulioede || Tabels

Dryphbereich: &=
(mmmm )
P ———— ]
":,stl-r-ulr-n Kommertors:  (eina) b
. Mﬂ Eethormte sht: | gritelt -

[ Toderr und Sk erditeructriton

ol ntralwod e

{¥1 Setter ngeh urter, dann nach iechis [ eg e

() Safeen nach rechts, danei nach urkers (1o off s B

[ mrecten... | [ sctenanicht | [ gptioren... |

EA Markieren Sie anschlieBend die gesamte Zeile, wel-
che die Spaltenbezeichnungen beinhaltet.

( 1 :belegnummi-|belegpc~|herkun~| )
2 73286 20V 2
3 73286 10V 2

A Ihre gewihlte Markierung wird automatisch in das
Eingabefeld ,Wiederholungszeilen oben:” iibernom-
men. Jetzt erscheint bei jeder ausgedruckten Seite auch
eine Spaltenbezeichnung. 4

Drrucktitel

$1:41 )

(ﬂiederhulungszeilen oben:

Wiederholungsspalken links:

Sollten Sie sich entschieden haben, Ihre Tabelle (auch)
in der Breite iiber mehrere Seiten auszudrucken, miissen
Sie das Eingabefeld ,Wiederholungszeilen links:” auf die
gleiche Weise mit den Zellen fiir die Zeilenbezeichnun-
gen versehen, um so auf jeder ausgedruckten Seite die
notwendigen Informationen zu haben.

FA Bevor Sie ,Seite einrichten” schlieBen, sollten Sie
sich auch die anderen Einstellungen genauer ansehen.
Im aktiven Register , Tabelle” ist beispielsweise auch die
Option , Gitternetzlinien” interessant. Diese kann lhnen
das Erstellen von einfachen Rahmen fiir die Zellen erspa-
ren. Durch die Aktivierung dieser Option wird das sicht-
bare Gitter einer Excel-Tabelle ausgedruckt. 4

Drrucken

[v]Gitternetzlinien;

[] schwarzweifdruck,

[ Entwurfsqualicat

[] Zeilen- und Spalteniberschriften

Kommentare:

Fehlerwerte als:

Seitenreihenfolge

In den anderen Registerkarten finden Sie Mdglichkeiten,
eine Kopf- und FuBzeile einzurichten, eine Skalierung des
Ausdrucks vorzunehmen oder auch die Druckqualitat aus-
zuwahlen.

Obgleich Excel mit seiner Multifunktionsleiste Vereinfa-
chung bietet: Die individuellen Einstellungen finden Sie
schlieBlich in solchen Fenstern.
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M~ . .
|x: Ausblendung gekennzeichneter Bereiche

Bei komplexen Berechnungen kommt man
oft nicht umhin, Hilfszeilen oder -spalten fiir
die Zwischenergebnisse zu verwenden. Weil
hinterher nicht mehr benétigt, blenden Sie

solche Bereiche spater einfach aus.

KA Ausblenden kénnen Sie nur ganze Zeilen oder Spal-
ten. Um eine Spalte auszublenden, rufen Sie das zuge-
horige Meni auf, indem Sie mit der rechten Maustaste
auf den Spaltenkopf, also den Buchstaben klicken, der
die Position der Spalte benennt. Wahlen Sie dort den
Meniieintrag , Ausblenden” . @——

Zellen ginfugen
Zellen loschen

Inhalte loschen

Zellen formatieren...

AP

Spaltenbreite...
( Ausblenden

Einblenden

e e R e b o o e T, T

Seitenumbruch einflgen

PA Die Spalte wird jetzt unsichtbar. Die in der Spalte
hinterlegten Werte bleiben jedoch erhalten und kénnen
auch weiterhin zu Berechnungen verwendet werden. Eine
ausgeblendete Zeile oder Spalte erkennen Sie daran, dass
augenscheinlich eine Zeilennummer oder ein Buchstabe
in den Spaltenkopfen fehlt. @—

£ [stwe
(B D )
v| st_best |~ bestnr v|
0674 4 025761
0674 :4 :D25?E31

EN Um ausgeblendete Bereiche wieder sichtbar zu
machen, markieren Sie die angrenzenden Spalten oder

Zeilen. @ |

A ( B D )
konto - st_best v| bestnr -
7006744 025761
7006744 ‘025761

W Offnen Sie erneut das Menii und klicken Sie auf den
Befehl ,Einblenden”. @

" Spaltenbreite...
02 Ausblenden

F
'02 Einblenden

'02 Seitenumbruch einfugen

h

In Excel 2010 kénnen sich ganz leicht wichtige
Zellen, wie beispielsweise negative Werte, mit der
Verwendung von Farbskalen, Datenbalken oder
Symbolsatzen deutlich hervorheben.

Markieren Sie hierfiir einfach die Zellen, die bear-
beitet werden sollen, und klicken Sie im Anschluss
auf die Registerkarte Start.

Gehen Sie auf Formatvorlagen und dann auf
Bedingte Formatierung. Jetzt haben Sie die
Maoglichkeit, eine Regelgruppe auszuwahlen.
Hierzu zahlt zum Beispiel Obere/Untere Regel,
iiber die Sie den Bereich Uber dem Durchschnitt
anklicken koénnen. Alle Werte, die sich enorm von
den Durchschnittswerten unterscheiden, werden
somit gekennzeichnet. AbschlieBend miissen Sie
nur noch die Markierungsart festlegen und lhre
Auswahl per Mausklick bestatigen.

2]
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=i -
|x: Arbeitsmappen anlegen

Excel arbeitet nicht mehr mit einzelnen Ta-
bellen, sondern mit Arbeitsmappen, die aus
mindestens drei Tabellenblattern bestehen.
Machen Sie mehr daraus und geben Sie den

Tabellen Namen mit Erinnerungswert.

KM Im FuB einer neuen Arbeitsmappe finden Sie zunéchst
drei Registerkarten, mit deren Hilfe Sie zwischen drei
Tabellen hin und her wechseln kénnen. In vielen Féllen
reichen drei Tabellen jedoch nicht aus, um eine komplexe
Aufgabe zu l6sen und dabei die Ubersicht zu behalten.
Dann klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen
der Registerreiter und wahlen in dem Kontextmenii

LEinflgen ...". @—

Einflgen...

J

Laschen
Umbenennen

Verschieben/kopieren...

Q,J Code anzeigen

PA Grundsitzlich kénnen Sie hier unterschiedliche Ob-
jekte einfiigen. Excel stellt Ihnen eine entsprechende Aus-
wahl zur Verfiigung. An dieser Stelle geht es zunachst um
Tabellenblatter. Klicken Sie also auf , Tabellenblatt” und

anschlieBend auf ,,OK".i

Allgemnein | Tabellenvorlagen
ﬁ.h_j %

i
H
Diagramm Microsoft Excel

Tabellenblatt

4,0-Makrowarlage
£

Microsoft Excel

Internationale
Makrovorlage 5. 0-Dialog

N

Die Benennung auf den Registerreitern mit ,Tabelle1”,
»Tabelle2” und so fort ist wenig aussagekraftig.

EA Wenn Sie sich auch mittelfristig noch daran erinnern
wollen, welches Tabellenblatt welchem Zweck dient, kli-
cken Sie mit der rechten Maustaste jeweils auf die Reiter,
wabhlen Sie ,Umbenennen” und geben Sie den Tabellen

sinnvolle Namen. @————

Einfugen...

Laschen

U

Umbenennen
Verschieben/kopieren...

G Code anzeigen

Die Tabellenblatter konnen Sie auch kopieren oder in
ihrer Reihenfolge verschieben.

Noch mehr Uberblick verschaffen Sie sich, wenn Sie den
Registern zudem unterschiedliche Farben zuordnen.
Dazu klicken Sie wiederum mit der rechten Maustaste
auf die Reiter und wahlen aus dem Kontextmenii den
Eintrag ,Registerfarbe”.

I Eine kleine Farbpalette erscheint, aus der Sie die
gebrduchlichsten Farben auswahlen kénnen. Jetzt er-
kennen Sie auf einen Blick, welche Tabelle lhrer Arbeits-

mappe welchem Zweck dient. @p———

Einfagen...

Laschen

Umbenennen

i i Designfarben
Verschieben/kopieren...

Q,J LCode anzeigen
a

lzdy | Blatt schotzen,.
Reqgisterfarbe 3

Standardfarben
HE EEEEN

EKeine Farbe

Ausblenden

Alle Blatter auswahlen
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I¥~ Fehler einfach finden

Die Fehleriiberwachung ist standardmaBig
immer aktiv und hat auf Ihre Arbeit eigentlich
keinen direkten Einfluss. Bei der Suche nach
einem Fehler in der Tabelle kann sie sehr hilf-

reich sein und langes Suchen ersparen.

JFehlerliberpriifung”, die sich unter dem Meniipunkt
,Formeln” befindet. 4

ﬁ':ﬂ Spur zum Vorganger ﬂ Formeln anzeigen

ECf Spur zum Nachfnlger(‘i} Fehlerdaberprifung *]

,-ff, Pfeile entfernen = l& Formelauswertung

W Sicher sind Ihnen schon die kleinen griinen Ecken
oben links in einer Zelle aufgefallen. @——

2 || Tp286 20V 29-Jun | auf0045655
3 | 7B28s 10V 29-Jun | auf0045655
4 \Tp446 30w 01-Jun  auf0050939

A Oft entstehen diese Markierungen durch das Impor-
tieren oder Weitergeben von Daten aus einem anderen
Programm wie z.B. Access. Da Excel ,sehr aufmerksam”
ist, priift es jeden Zelleninhalt und markiert Fragwiirdig-
keiten. Beim Anklicken einer fraglichen Zelle wird Ihnen
daneben ein Ausrufezeichen angezeigt. p—

4 72446 30w 01-Jun | auf0O
5 [72446 l‘@)' 20 v 01-Jun | auf0D
6 73091 60 v 25-Jun  auf00
7 73091 70w 25-Jun  auf0D
g (72597 50w 11-Jun  auf00

EX Ein Mausklick darauf bietet Ihnen mehrere Optio-
nen, wie Sie mit diesem vermeintlichen Fehler umgehen

kénnen. ——

&~ 20w 01-Jun  auf00509
rAIsText gespeicherte Zahlen ] 509
In eine Zahl umwandeln 509
Hilfe for di Fehl i 209
Hilfe flr diesen Fehler anzeigen 509
kan:hlvzrig_nt:lrivzrnizn ) 508

W Mit dem Menii kénnten Sie jetzt entscheiden, wie
Sie vorgehen méchten. Etwas einfacher geht es mit der

EA Es wird eine Abfrage gedffnet, die schon die entspre-
chenden Vorschlage bringt und die gesamte Tabelle auf
vermeintliche Fehler prift.

Fehberliberpridung

T

By Taut gempaicharhs Tnhisn

WWHMMMHTMMWH
i ey Eginilreaph e areye

Lt . |

h

Mit Excel 2010, wie bereits im Vorgangermodell
Excel 2007, haben Sie die Mdglichkeit, lhre Doku-
mente auch in anderen Formaten abzuspeichern.
Dies vereinfacht den Datenaustausch mit Personen,
die nicht Office 2010 verwenden oder sogar mit ei-
nem véllig anderen Computersystem arbeiten. Mit
der Version Excel 2003 konnten Sie lhre Dokumen-
te lediglich unter dem Format ,.xIs" abspeichern.
Bereits in Excel 2007 verbreiterte sich die Speicher-
moglichkeit auf ,.xIsx” und ,,.xIdm".

Die Anzahl der Speicherformate weitete sich mit
Excel 2010 deutlich aus.

Egal ob Sie das freie Dokumentenformat OpenOffice
nutzen oder ob Sie lhre Daten flir einen MacIntosh-
Rechner abspeichern méchten, mit Excel 2010 ist
dies kein Problem mehr.

23 —
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/x:Tabellen sperren

In Formeln kann viel Arbeit stecken. Damit ein
anderer oder Sie selbst diese Formeln nicht
versehentlich iiberschreiben, schiitzen Sie Ihr
Tabellenblatt oder die ganze Arbeitsmappe.
Der Korrekturaufwand konnte erheblich sein.

EN Meist ist es sinnvoll, eine Arbeitsmappe komplett
zu sperren und fiir Eingaben anderer nur die Berechti-
gung zuzulassen, andere Tabellenblatter zu andern oder
die ganze Arbeitsmappe lediglich anzusehen. Unter dem
Meniipunkt , Uberpriifen” ist der Befehl , Blatt schiitzen”
eingebunden. ?

= g

Arbeitsmappe Arbeitsmappe
schitzen freigeben _-_,}

Tragen Sie ein Kennwort ein, das es lhnen ermdglicht,
das Blatt wieder zu bearbeiten, und wahlen Sie die Op-
tionen aus, die fiir dieses Arbeitsblatt als Schutz gelten
sollen.

EN Nach der Bestatigung durch ,0K” miissen Sie das
Kennwort noch einmal eingeben.

Kennwort bestidtigen

kernmworteingabe zum Gffnen wisderholen,

Vorsicht: Sollken Sie das Kennwort wergessen oder
verlieren, kann es nicht wiederhergestellt werden, Es wird
empfohlen, eine Liste mit Kennwortern und den
entsprechenden Arbeitsmappen- und Arbeitsblattnamen an
einem sicheren Ort auFzubewahren. (Beachten Sie, dass bei
Kennwirkern die Gral-/kleinschreibung beachtet werden
Muss. )

I (8]4 I [ Abbrechen

\ v

PA Es erscheint ein kleines Dialogfenster mit einem Ein-
gabefeld fiir das Kennwort und einer Liste mit Optionen
zum Schutz des Blattes.

Blatt schiitzen

Arbeitsblatt und Inhalk gesperrter Zellen schikzen

Kennwark zum Aufheben des Elattschukzes:

Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes dirfen:

Bl Gesperrte Zellen auswahlen

z Micht gesperrke Zellen auswahlen
Zellen Farmatieren

Spalten Formatieren

Zeilen Formatieren

Spalten einfigen

Zeilen einflgen

Hywperlinks einfiigen

|| Spalten ldschen

W Andere kénnen dieses Dokument zwar éffnen, aber
nicht bearbeiten bzw. verdndern. Bei dem Versuch, in
eine Zelle etwas einzutragen, erscheint eine Meldung,
die darauf hinweist, dass dieses Blatt geschiitzt ist. Ein
Bearbeiten des Blattes ist nur moglich, wenn der An-
wender die Funktion ,Blattschutz autheben” mit dem
zugehdrigen Kennwort verwendet.

| i o b s, i B P, 6 e

i 2

a e e g e s e
i oapriae e r i Tt e 8 ) PO b et b Al e e . o P

el aroew, oMY S DTl 200 STWRI P B ebels Trertacharr e eban

& ]

A Auf die gleiche Weise kénnen Sie auch die gesamte
Arbeitsmappe schiitzen, indem Sie den gleichnamigen
Befehl auswahlen. Das ist z.B. beim Verschicken per

E-Mail sinnvoll. Q—I

== e B g1
m (B )| B
L | -2 i‘i‘:—’ ._l
Blattschutzj Arbeitsmappe|Arbeitsmappe =
aufheben schutzen freigeben
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I¥- 'Vertrauliche Daten mit Kennwort sichern

Gerade Tabellen eignen sich sehr gut zur
Speicherung vertraulicher Daten. Um lhre
Daten wirkungsvoll vor Dritten zu schiit-
zen, kénnen Sie diese mit einem Kennwort

und hoher Verschliisselung speichern.

KA Speichern Sie Ihre Arbeitsmappe wie gewohnt iiber
den Meniipunkt , Speichern unter”. Im ,Speichern”-Dia-
logfenster klicken Sie unten links auf ,Extras” und wéhlen
den vorletzten Eintrag , Allgemeine Optionen...". 4

|- Extras -
'}.;_ Fschen —

Weboptionen...

(Allgemeine Gptiﬂnen...)

PA Tragen Sie jetzt das , Lese-/Schreibkennwort” ein. Ein
sicheres Kennwort sollte aus einer Kombination von Buch-
staben, Zahlen und Sonderzeichen bestehen.

=

Allgemeine Optionen

[ sicherungsdatei erstellen
aemeinsamer Dateizugriff

(Kennwu:url; zurn CFfnen: n

Kenrwort zumn Andern: |

[] schreibschutz empfehlen
[ Ok ] [ abbrechen ]

Achten Sie darauf, zwei verschiedene Kennworter zu kre-
ieren, da eines ausschlieBlich zum Betrachten und das

andere zum Bearbeiten gedacht ist. Bestatigen Sie in den
nachfolgenden Fenstern die vergebenen Kennworter.

EA Wenn Sie jetzt Ihre Datei speichern, ist es ohne Kennt-
nis des Kennworts nicht mehr mdglich, sie zu 6ffnen oder
ihren Inhalt mit anderen Programmen darzustellen. Das
ist besonders bei Personal- und Gelddaten wichtig.

Kennwort

'Finanzen. xlsx' isk geschiikzt,

Kennwork; || |

[ oK, l l Abbrechen l

. A

-

Grundsatzlich hat sich der Aufbau einer Tabelle in
Excel 2010 kaum verandert. Wie auch schon bei
den Vorgangerversionen besteht eine Tabelle aus
Zeilen und Spalten.

Weiterhin finden Sie eine Beschriftung der Zeilen in
Ziffern und die der Spalten in Buchstaben.

Jede Zelle — Schnittpunkt zwischen Zeile und Spalte
— kann so exakt zugeordnet werden. Die genaue
Bezeichnung einer Zelle finden Sie links oben im
Namenfeld. Hierbei setzt sich zum Beispiel die
Zelle B5 aus der Spalte B und der Zeile 5 zusam-
men. Sie bildet somit den Schnittpunkt zwischen
der Spalte B und der Zeile 5.

Dieser Aufbau vereinfacht lhnen die Arbeit mit
Excel enorm. Berechnungen kénnen daher durch
einen Klick auf das gewiinschte Feld schnell und
einfach durchgefiihrt werden.

25—
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L{r}Abgestﬁrzte Daten retten

Sie arbeiten gerade an einer aufwendigen
Tabelle und dann ,,stiirzt” der Computer ab.
War lhre ganze Arbeit umsonst? Nein, Excel
hat fiir solche Falle vorgesorgt und hat den
letzten Stand der Tabelle gespeichert.

W Wenn Sie nach dem Absturz Excel erneut aufrufen,
wird links neben dem leeren Dokument die , Dokumen-
tenwiederherstellung” eingeblendet. In ihr sind alle Do-
kumente aufgelistet, die noch ge6ffnet waren. €—

D10 Y fe | 11,5606

Dokumentwiederherstellung

Excel hat die Folgenden Dateien wiederhergestell, Speichern
Sie alle, die Sie behalken wallen,

¥erfiighare Dateien

[x bwzbestellabgleich (version 1).xls [Aut...
Biei der letzten automatischen Speicherung ers..,

[r;' Bestellbestand Profile _0S0507 (version 1).xls ...
Bei der letzten autoratischen Speicherung ers...

EN Neben der ,AutoWiederherstellen-Version” kann
es auch das ,Originaldokument” geben. Das ist ein
unverandertes Dokument und muss nicht noch einmal
gesichert werden. 4

ﬁ;‘ bwzhestellabgleich {version 1).xls
Bei der letzken automatischen Speicherung

Dies ist das Originaldokument

[ Bestellbestand Profle WEFSIOn
Bei der letzken automatischen Speicherung

A Bei den anderen Tabellen klicken Sie auf den kleinen

Pfeil. ¢ 1

kzten aukomatischen Speicherung ers

Ansicht
H Speichern unter...

Schlieken

A Diese Dokumente kénnen Sie alle wiederherstel-
len. Fiihren Sie den Mauszeiger tber ein Dokument. Ein
Rahmen markiert das Dokument und eine Info mit der
Version wird sichtbar. 4

ﬁ;‘ bwzbestellabgleich {version 1).xls [Aut
Bei der letzken automatischen Speicherung ers

=(Dies ist die AutoWiederherstellen-Version,
ﬁ;‘ Bestellbestand Profile _OS0S07 (version 11,505 ...
Bei der letzken automatischen Speicherung ers. ..

A Uber das sich 6ffnende Menii kénnen Sie die Tabel-
le zur , Ansicht” bringen und weiterbearbeiten bzw. mit
dem Befehl , Speichern unter..." sichern. Mit , SchlieBen”
wird dieser Eintrag aus der Auflistung entfernt. Sollte die
Auflistung nichts Erhaltenswertes beinhalten, schlieBen
Sie die ,, Dokumentenwiederherstellung” mit dem gleich-

namigen Befehl ganz unten, @p——

i) ‘Welche Datei soll gespeichert werden?

Schliefien

Bereit | Rollen

75 Start
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M . .
|x: Wiirfel simulieren

Um auf alle Eventualitiaten gefasst zu sein,
ist es manchmal nétig, Zufallszahlen zu ver-
wenden. Excels Zufallszahlen-Generator lie-
fert solche Zahlen in einem Spektrum zwi-

schen 0 und 1. So machen Sie mehr daraus:

Angenommen, Sie wollen einen Wiirfel simulieren. Sie
bendtigen in jedem Fall die Funktion ,Zufallszahl”.

EA Die Funktion ,Zufallszahl” kennt jedoch keine Ar-
gumente, sie liefert grundsatzlich einen Dezimalbruch
zwischen O und 1. 4

» (0 % v |£& | =zurauszan()|
B c D

|=zuraLLszAHL)

Die Zufallszahl soll jedoch wie ein Wiirfel sechs verschie-
dene ganzzahlige Ergebnisse zeigen.

PA Deshalb miissen Sie die Zufallszahl zunichst mit
Fiinf multiplizieren (dadurch entsteht ein zufalliger Wert
zwischen Null und Fiinf), und dann Eins addieren. 4

- fe |(szuraLszani)=s+1 H
B c D E

I 5,50161535!

Jetzt liefert die Zelle immerhin schon ein dem Wiirfel
ahnliches Ergebnis.

EA Um aus dem Dezimalbruch eine ganze Zahl zu ma-
chen, miissen Sie sie runden. Excel macht das mit der
Funktion ,Runden”. Fiir die Anzahl der Kommastellen

steht ;0" und die Formel sieht jetzt so aus:
=RUNDEN(ZUFALLSZAHL()*5+1; 0). ?

|F & U~ A== Elréiﬁ? ] -

Schriftart {F] Ausrichtu

- fe ( =RUNDEN(ZUFALLSZAHL()*5+1;0) )
B G D E F

Die Funktion ,Runden” eignet sich besser als die Funkti-
on ,Ganzzahl", die an dieser Stelle ebenfalls in Betracht
gekommen ware. Die Funktion ,Ganzzahl” schneidet
namlich lediglich die Nachkommastellen ab, und da das
Zufallsergebnis praktisch nie glatt 6,0 ausmachen wiir-
de, kénnte der Wiirfel mit der Funktion ,Ganzzahl” nur
noch Werte von 1 bis 5 liefern.

h

In seiner Excel 2010-Version hat Microsoft auch die
Handhabung von Standardbefehlen wie Drucken
verbessert. Unter der Registerkarte Datei finden
Sie die Schaltflache Drucken, die lhnen zahlreiche
Auswahlmdglichkeiten zur Verfiigung stellt.

Wahlen Sie zwischen dem Ausdruck von einzelnen
Tabellen, ganzen Arbeitsmappen, Tabellenauszii-
gen usw. Oder bestimmen Sie die Druckreihenfolge
Ihrer Dokumente.

Selbst die DokumentengréBe oder das gewahlte
Format kann vor dem Druck nochmals verandert
werden.

Dariiber hinaus haben sich auch die Option, Kopf-
und FuBzeile oder Seitenrander direkt vor dem Aus-
drucken der Seiten erneut abzuandern bzw. lhren
speziellen Wiinschen anzupassen.

27
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|x: Arbeitsablaufe als Makro speichern

Manche Arbeitsablaufe wiederholen sich
immer wieder. Wenn Sie Excel einen sol-
chen Ablauf einmal beigebracht haben,
ersetzen Sie diese Routinearbeiten in Zu-

kunft durch einen einzigen Tastendruck.

Der PC ist wesentlich geeigneter fiir langweilige Rou-
tinearbeiten als der Mensch. Wenn Sie zum Beispiel
einen Zellenbereich immer wieder in einer bestimmten
Art formatieren, Daten in andere Zellen kopieren oder
transponieren, bringen Sie Excel die einzelnen Schritte
bei und arbeiten Sie diese Schritte spater ab, indem Sie
einfach eine Tastenkombination driicken.

EA Unterbrechen Sie Ihre iibliche Arbeit an der Stelle,
an der die Routineaufgabe einsetzt, die Sie kiinftig per
Tastendruck erledigen méchten. Wahlen Sie zundachst
+Ansicht”, klicken Sie ganz rechts auf den kleinen Pfeil
unter ,Makros” und entscheiden Sie sich dann fiir den
Befehl ,Makro aufzeichnen...”. 4

2 =
Fenster |Mah:rﬂs-!
wechselin - T

__; Makros anzeigen

ﬂ Makro aufzeichnen.., ]

E Relative Aufzeichnung

PA Geben Sie dem Makro einen Namen, der fiir Sie
Wiedererkennungswert hat, und legen Sie eine Tasten-
kombination fest. Wenn Sie das Makro spater in anderen
Dateien verwenden wollen, wahlen Sie , Personliche Ma-

kroarbeitsmappe”. Beschreiben Sie gegebenenfalls kurz,
welche Aufgabe das Makro hat.

Makro aufzeichnen

Makronarne:

|Seite einrichten

Tastenkambination:

Skrg+ I—t—-i

Makro speichern in:

(F‘ersﬁnliche Makroarbeitsmappe v)

Beschreibung:

| ]

EX Fiihren Sie alle Routinearbeiten so durch, wie Sie
es auch sonst tun. Eine kleine Symbolleiste erscheint im
Arbeitsbereich. Haben Sie Ihre Arbeiten abgeschlossen,
klicken Sie auf dieses Symbol, um die Aufzeichnung zu
beenden. 4

H 4 F M
Bereit d

Tabellel - Tabelle2 - Tabelle3 -~ #1

Excel speichert das Makro nun und fiihrt die Befehls-
folge Uber die gewahlte Tastenkombination in Zukunft
ganz alleine aus.

W Wenn Sie sich spéter nicht mehr genau an alle ver-
gebenen Makros erinnern kénnen, wahlen Sie unter
.Makros" die Option ,Makros anzeigen”. Eine Liste der
erstellten Makros erscheint und Sie kdnnen diese auch
direkt aus der Liste heraus starten.

Makroname:

Ausfihren
Schritt

Bearbeiten

]

Lischen | J
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I¥~ Schutz vor Makroviren einrichten

Seit Anwendungen wie Word oder Excel in
groBem Umfang programmierbar gewor-
den sind, stellen Makroviren eine zuneh-
mende Bedrohung dar. Deshalb kann sich
Excel vor schadlichen Makros schiitzen.

Makros sind, vereinfacht gesagt, Abfolgen von Excel-
Befehlen, um bestimmte Vorgange zu automatisieren,
die sonst eine Reihe von Benutzereingaben erforderlich
gemacht hatten. Programmierer kénnen in Makros auch

schadliche Codes einfligen.

EW Um den Schutz vor Makroviren zu aktivieren oder zu
andern, rufen Sie zunachst die , Excel-Optionen” auf. ?

[ Dort finden Sie auf der linken Seite die , Einstellun-
gen fiir Makros”. 4

ActiveX-Einstellungen

(Einstellungen fur Makros ] |

Statusleiste

A Damit Sie trotzdem iiber eine Deaktivierung informiert
werden, sollten Sie die zweite Option einstellen. 4

Far Makros in Dokumenten, die sich nicht an einem vertruenswu
O Alle Makros ohne Benachrichtigung deaktivieren
(= Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren )
(:) Alle Makros auBer digital signierten Makros deaktivieren

O Alle Makros aktivieren [nicht empfohlen; potenziell gefahrl

(ﬂ Exceb-i}ptjnnen] | 2 Excel beenden |

PA Innerhalb der ,Excel-Optionen” wahlen Sie in der
linken Auflistung den vorletzten Eintrag , Vertrauensstel-

lungscenter” an. @p———

Speichern

Erweitert

Anpassen

Add-Ins

[ Vertrauensstellungscenter ]

Ressaurcen

EA Danach klicken Sie im rechten Bereich auf ,Einstel-

lungen fiir das Vertrauensstellungscenter...". ?

| Einstellungen fir das Vertraugnsstellungscenter... |

h

Bisher hat Excel bei jedem Offnen einer Datei mit
Makros, die Sie beispielsweise von Dritten erhalten
haben, diese gepriift. Auch Excel 2010 nimmt beim
ersten Aufmachen einer solchen Excel-Datei eine
Priifung vor. Jedoch werden Sie hier nur einmal ge-
fragt, ob es sich um eine vertrauenswiirdige Quelle
handelt.

Bestatigen Sie die Vertrauenswiirdigkeit des Do-
kumentes, so zeigt Excel 2010 die beinhalteten
Makros an. Bei einem erneuten Offnen der Datei
werden Sie nicht nochmals nach Ihrer Bestatigung
gefragt. Das Programm Excel 2010 speichert den
gewahlten Status ab.

Ein haufiges Arbeiten mit Dokumenten, die Makros
enthalten, ist mit der Excel 2010-Version nun deut-
lich schneller und angenehmer.
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!:{r:JGedéchtnisstiitze einbauen

Wenn andere mit der eigenen Tabelle arbeiten
miissen, aber auch zur eigenen Gedéchtnis-
stiitze, ist es sinnvoll, an wichtigen Stellen der
Tabelle Kommentare zu hinterlegen. Die storen

nicht einmal das optische Erscheinungsbild.

Wer sich in Excel eingearbeitet hat, wird mit der Zeit im-
mer komplexere Tabellen erstellen. Manchmal erschlieBt
sich dann die Bedeutung einzelner Zellen nicht mehr
auf Anhieb. Darf ich diesen Wert andern? Und wenn
ja, hat das (iberhaupt eine Bedeutung fiir die Tabelle
als Ganzes? Diese Fragen nach dem Prinzip ,Versuch
und Irrtum” zu beantworten, ist miihsam. Wer mit Excel
arbeitet, sollte sich von Anfang an daran gewdhnen,
Zellen, deren Inhalt kritisch fiir die ganze Tabelle ist, mit
einem aussagekraftigen Kommentar zu versehen.

EM Markieren Sie die Zelle, fiir die Sie einen Kommentar
verfassen mochten. Auch wenn Sie einen Bereich mar-
kieren, wird der Kommentar nur der obersten linken Zelle
dieses Bereichs zugeordnet. Rufen Sie mit einem rechten
Mausklick das zugehérige Menii auf. 4

—_—

Ausschneiden

Kaopieren

(6 i o<

Einfdgen

Inhalte einfdgen...

Zellen ginfugen...

Zellen loschen...

Inhalte loschen

Filter 3
Sortieren [ 3

Kommentar einfdgen

Ly b

Zellen formatieren...

Dropdown-Auswahlliste...

PA Wihlen Sie in diesem Menii den mittig stehenden
Eintrag ,Kommentar einfiigen”.

[_] Kommentar einflgen ]

EN Jetzt erscheint ein Kommentarfeld, in dem bereits Ihr
Name eingetragen ist. Wenn Sie der einzige Bearbeiter
dieser Tabelle sind, konnen Sie sich den Namen natiirlich
schenken. Das Kommentarfeld konnen Sie so groB ziehen,
wie Sie es bendtigen. Verfassen Sie einen mdglichst ein-
deutigen Kommentar zu dieser Zelle. 4

57.00

72,00 Thomas: =
59,007 |
60,00
95.00
58.00

e

T

Bei der Eingabe stehen auch die Formatierungszeichen
JFett”, Kursiv”, ,Unterstrichen”, die Ausrichtungszei-
chen und die Felder fiir Schriftart und -gr6Be in der Mul-
tifunktionsleiste von Excel zur Verfligung.

W Wenn Sie spater mit der Tabelle arbeiten, erkennen
Sie Zellen, die einen Kommentar enthalten, an einem ro-
ten Dreieck in der rechten oberen Ecke. Es genligt, mit
der Maus Uber diese Zelle zu fahren, um den hinterlegten
Kommentar sichtbar zu machen. 4

57.00

e T )
TE'UD‘x?Thﬂmas:
59,00 ZJrormel (Differenz aus

60.00 &menge bestand und .
g5 oo #mengs geliefert)

58,00/ ; 85
67,00

\,




Einfache Losungen

|x: Zelleninhalt aufwerten

Neben denVorlagen fiir ganze Tabellen ver-
fiigt Excel auch iiber sogenannte ,Zellen-
formatvorlagen”. Durch diese ist es lhnen
maglich, die Wertigkeit des Zelleninhaltes
zu unterstreichen.

[W Markieren Sie zunéchst die Zellen, die Sie mit einer
Formatvorlage versehen wollen. Gehen Sie dazu in den
Menipunkt ,Start” und klicken Sie auf das Symbol fiir

«Zellenformatvorlagen”. Q—I
.Y -l | ] T}

Eedingte Als Tabelle |Zellenformatvorlagen
Formatierung = formatieren « =

Formatvarlagen

PA Auch in diesem Fall erhalten Sie eine Auswahl von
mehreren, farbig abgestuften Vorlagen.?

(Gt Schisiiit end Matrsl )

S1aadard Gut

Diatrn und Mzdel

[ungabe | f Emgae Motz
Bt @b

Tiked il e hafen

ngebnin Ubers...

¥R mabrreiages, s Drugey

2% Akzent]  20% - Akrent2  20% - Aknee3  20%- Akzentd 0% Akzents 20

Schbi

Uberschr... Obasrschrift 2 (tserschrifn

0% - Akzentl  S0% - Akrentl  A0% . Algwed  40% - Alzensd A0 Akzents  &DW

Aent | EE O T
Eahiemiioomst
\Juzimal Chezimad (0] Prozer Wahnung Wahnung |0 J

EN Neben den Farbabstufungen finden Sie im oberen
Bereich Farben, die mit einer bestimmten Aussage verse-
hen sind. Dadurch kénnen Sie den Zellen schon durch die
Farbgebung eine spezielle Aussagekraft geben. ?

Standard | Gut Meutral Schlecht
Daten und Modell
Ausgabe | |E.:~r.:~t}' nung | |Eingabe Erkldrender ...

[N Dabei wird nicht nur der Zellenhintergrund einge-
farbt, sondern auch der Zelleninhalt. ?

76108090 1 2653 2.553,00)
76109090 61 7536,9| 7.536,90
76109090 38 97 97.00
76108090 38 1185] 1.185,00
76109090 38 390.5 390,50
76109090 38 776 776,00
76109090 38 1316 1.316.00)

A Wie auch bei den anderen Vorlagen kénnen Sie eige-
ne Vorlagen fiir die Zellen erstellen, die in die Auflistung
aufgenommen werden.

Ml lieus Tabemeniormateoiige

Gl nieus PeatTatieFamabeotiage.

\

Mit Microsoft Office Excel 2010 kdnnen Sie sich das
Arbeiten deutlich erleichtern — nutzen Sie einfach
die zahlreichen Vorlagen, die Ihnen zur Verfiigung
stehen. Erstellen Sie nicht zeitaufwendig ein Da-
tenblatt fiir die Erfassung lhrer Haushaltsausgaben,
verwenden Sie lieber eines der Musterdokumente
von Microsoft Office.

Klicken Sie hierfiir in der Registerkarte Datei auf
Neu und anschlieBend auf das Optionsfeld Verfiig-
bare Vorlagen.

Alternativ konnen Sie auch eine der vielen Vorlagen
auf Office.com kostenlos herunterladen. Hierzu kli-
cken Sie in der linken Spalte auf Download. Sobald
das Herunterladen abgeschlossen ist, 6ffnet sich
die ausgewahlte Vorlage und kann von Ihnen be-
arbeitet werden.
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Grafisches Gestalten

[x: Fotos in Exceltabelle einfiigen

Microsoft Excel 2007 ist kein reines Tabel-
lenkalkulationsprogramm. Sie kénnen in
Ihr Dokument Bilder, Grafiken, Diagram-
me, Formen oder Textfelder nach Belieben
einbinden.

In der Zeit, in der die meisten einen digitalen Fotoap-
parat haben, ist es naheliegend, diese Fotos auch fiir
Excel-Dokumente zu verwenden.

EA Wihlen Sie als Erstes in der Meniileiste den zweiten
Eintrag , Einfiigen” an. €——

|I.’-D:.-“~' H q - u -
Wy

w37 stat [ Einfagen

PA Die Multifunktionsleiste dndert sich. Klicken Sie im
Bereich , Illustrationen” auf ,Grafik”. 4

VR

Grafik ) ClipArt Formen SmartArt Diagramm

-

Iustrationen

EN Eswird , Grafik einfiigen” angezeigt. Offnen Sie den
Ordner mit den Bildern und wahlen Sie das gewiinschte
Bild aus. Mit ,Einfligen” wird das Foto in [hr Dokument

ibernommen. ¢ |

o b rap reean e

i b

5| vt gy

W Bedenken Sie, dass nur die Bilder der géngigsten
Bildformate verwendet werden kénnen. Unten bei , Da-
teityp:” konnen Sie den Inhalt des Ordners auf ein be-
stimmtes Format reduzieren. ?

Dateityp: Alle Grafiken

Windows Enhanced Metafile

Windows Metafile

JPEG-Dateiformat

Portable Metwork Graphics

Windows-Bitmap

L Graphics Inkerchange Format )

FA Das Foto erscheint jetzt direkt hinter der Schreib-
marke. Jetzt kénnen Sie das Bild noch bearbeiten und
auf der Zeile ausrichten. ?

e ] w

Ein freies Positionieren/Verschieben an eine beliebige
Stelle auf der Seite ist nur mit einem Trick maoglich. Er-
stellen Sie dazu, wie spater beschrieben, ein Textfeld
auf der Seite. In diesen Textrahmen filigen Sie auf die
gleiche Weise das Foto ein. Innerhalb des Textfeldes
konnen Sie alle Optionen nutzen, die Sie auch direkt im
Dokument fiir Bilder und Grafiken verwenden. Befin-
det sich der Mauszeiger iber dem Rand des Textfeldes
(nicht des Fotos), verandert er sich zu einem Kreuz. Mit
gedriickter Maustaste kann der Textrahmen mit Bild frei
positioniert werden.
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— =
/x: Bilder bearbeiten & anpassen

Die hinzugefiigten Bilder kénnen Sie jetzt
im Excel-Dokument lhren Vorstellungen
entsprechend anpassen. Eine umfangrei-
che Auswahl an Optionen steht lhnen da-
bei zur Verfiigung.

KW Nach dem Einfiigen &ndert sich der Inhalt der Multi-
funktionsleiste. Der erste Bereich ermdglicht, die , Hellig-
keit" und den ,Kontrast” der Bilder zu optimieren. Wenn
Sie etwas Besonderes wollen, sollten Sie mit der Option
.Neu einfarben” experimentieren. ?

+ad Bilder komprimieren
(P Kontrast - % Bild dndern
Eﬁ*@ Mewu einfarben *] QE Grafik zurdcksetzen

ix Helligkeit =

PA Ist nur ein Bildausschnitt erwiinscht, miissen Sie die
Funktion ,Zuschneiden” ganz hinten verwenden. An den
Ecken und Seiten werden kleine Balken eingeblendet.
Fiihren Sie den Zeiger tiber einen Balken und verschieben
Sie die Bildkanten mit gedriickter Maustaste so, dass nur
noch lhr Bildausschnitt zu sehen ist. ?
1

EN Die GréBe Ihres Fotos dndern Sie durch das Verschie-
ben der Punkte, die beim Anklicken des Bildes an den
Ecken und den Seiten sichtbar werden. Achten Sie darauf,
dass Sie sehr kleine Bilder nicht zu groB ziehen. Dadurch
werden Sie unscharf bzw. die Pixel werden deutlich. ?

Der griine Punkt ist ebenfalls ein Anfasser. Fiihren Sie
mit gedrlickter Maustaste seitliche Bewegungen durch,
dreht sich das Foto.

Mit Excel 2010 ist es nun sogar mdglich, dass Sie
ein Bildschirmfoto oder einen -ausschnitt erstellen
und diesen sogar in lhre Arbeitsmappe einbauen.
Wichtig hierfiir ist, dass das Fenster, von dem Sie
eine Abbildung erstellen méchten, als Vollbild an
lhrem Bildschirm dargestellt wird, d. h. es darf nicht
verkleinert sein.

Betatigen Sie mit einem Mausklick die Register-
karte Einfligen und wahlen Sie nun anschlieBend
Illustrationen. Klicken Sie nun auf Screenshot. Es
erscheint eine Auswabhlliste der moglichen Fenster-
abbildungen. Sofort nach der Wahl des gewiinsch-
ten Abbildes erscheint dieses als Grafik in lhrem
aktuellen Dokument. Mdchten Sie nur einen Fens-
terausschnitt, klicken Sie in der zuvor erwahnten
Auswabhlliste auf Bildschirmausschnitt, markieren
den bevorzugten Bereich und bestétigen Sie mit
Anderungen beibehalten.
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[x- Bildeffekte nutzen

Zur kreativen Gestaltung lhrer Bilder sind
die Bildformate zu empfehlen. Diese sind
bei Excel 2007 mit beeindruckenden Ef-
fekten versehen, fiir die sonst ein Grafik-

programm notwendig ist.

KW Nachdem Sie das Bild per Klick markiert haben, kénnen
Sie die Effekte anwenden. Im Bereich , Bildformatvorlagen”
sehen Sie sieben dhnliche Symbole. Durch sie werden gleich
mehrere Effekte auf Ihr Foto (ibertragen.

EFETFETT"FFEI-§
HE EHEE ==

FEEEE=S

A Ebenfalls im Bereich ,Bildformatvorlagen” befinden
sich diese drei Eintrage.

Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht | Format

|| | ol o

Eildformatvarlagen

PA Wie Sie erkennen, werden bei dieser Vorlage dabei
die Ecken abgerundet und eine Spiegelung an der unte-
ren Kante wird erzeugt. 4> |

\ v

EX Benutzen Sie die kleinen Pfeile rechts daneben, wer-

_r]EHIdfnrm -
d - D’ Grafikrahmen -

= Bildeffekte =

]

FA Hinter jedem Eintrag verbirgt sich ein Mentl, mit dem
Sie lhr Bildformat ganz individuell einstellen. Ein Beispiel
aus ,Bildeffekte" zeigt die Vielzahl der Gestaltungsmaog-
lichkeiten. Jeder Eintrag hat noch einmal ein Untermend.

den weitere Vorlagen sichtbar. 4

Hinzu kommt jeweils noch die Option ,Weitere...". €
=t Bildefighis =
i) VYorsmasiung * l
]
e |
; Jpimgeiung
;-'— P— I Kwin L suchben
o Weithe Kasign + -
Leuchivamanien
Sl Apwnesgung v | = _ = = =
ol ol ol ol ol
i 16-Drehung
| ol o el e
o ol o A -
~ - B4~ 1~ E-]
(1; ‘Wetere Leodaiaroen )—-
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LI*’ Zahlenwerte korrekt darstellen

Ob Geldbetrag, Wochentag oder Uhrzeit:
Fiir Excel sind diese Werte einfach nur Zah-
len. Damit diese Zahlen ihrer Bedeutung
entsprechend dargestellt werden, konnen
Sie unterschiedliche Formate wahlen.

KA Der schnellste Weg, ein paar Zahlen richtig zu forma-
tieren, ist der, sie auch gleich richtig einzutippen. Wenn
Sie einen Betrag mit Tausenderpunkt, zwei Nachkomma-
stellen und Euro-Symbol erfassen, dann iibernimmt Excel
diese Darstellung und rechnet intern mit dem eingegebe-
nen Zahlenwert. 4

17179369184

17.179.869.184,00

Formeln kénnen Sie so nicht in der Darstellung andern
und es ist sehr miihsam, bei der Erfassung groBerer Zah-
lenkolonnen immer auf die formatgerechte Eingabe zu
achten.

PA Markieren Sie stattdessen den Bereich, den Sie in
einer speziellen Art formatieren mdchten. Mit einem rech-
ten Mausklick in einer der Zellen 6ffnen Sie das zugehori-
ge Menii. Wahlen Sie , Zellen formatieren..."”. 4

Sortieren

Kommentar einfdgen

-
S Zellen formatieren...

Dropdown-Auswahlliste...

Bereich benennen...

& Hyperlink...
171798 g

EN Bei ,Zellen formatieren” bestimmen Sie im linken Be-
reich das Format, welches Ihre Zelleninhalte haben sollen.
AnschlieBend kdnnen Sie im rechten Bereich noch weitere
Optionen fiir die jeweilige Formatierung festlegen.

ZLellen formatieren

Zahlen | Ausrichtung || Schrift | Rahmen | &usfilllen | Schutz
(Kategorie: )

Standard Beispisl

17,179,869, 154,00 £

ggiﬁ':naltu”g Dezimalstellen: |2 %

Uhrzeit Symbal: |€

Prozent

Bruch Megative Zahlen;

Wissenschaft

Text 1,234,105

Sonderforrnat -1,234,10€

Benutzerdefiniert 1,234, 10

v,

h

Madchten Sie beim Arbeiten mit Excel nicht nur auf
einen weiflen Hintergrund blicken, sondern ein
bisschen Farbe ins Spiel bringen? Mit Excel 2010
konnen Sie sogar lhr Arbeitsblatt mit einem Hinter-
grundbild versehen — egal ob ein Foto vom letzten
Strandurlaub, eine Blumenwiese oder ein Familien-
bild. So macht Arbeiten gleich viel mehr SpaB.

Klicken Sie einfach auf die Registerkarte Seitenlay-
out, im Anschluss in der Gruppe Seite einrichten
auf Hintergrund und schon konnen Sie sich Ihr
Lieblingsbild aussuchen. Markieren Sie dies und
gehen dann auf Offnen. Excel iibernimmt nun das
ausgesuchte Foto als Hintergrundbild. Keine Sorge,
der Hintergrund wird nicht mit ausgedruckt. Moch-
ten Sie ihn wieder entfernen, gehen Sie erneut auf
Seite einrichten und wahlen nun Hintergrund
entfernen.
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|x: Hervorheben wichtiger Informationen

Die sachliche Tabelle sieht fiir eine attrak-
tive Prasentation meistens sehr niichtern
aus. Gute Moglichkeiten um Informationen
zu unterstreichen oder besonders hervor-
zuheben, sind die verschiedenen Formen.

KW Excel bietet hierfiir ein ansehnliches Angebot. In der
Multifunktionsleiste unter ,Einfligen” befindet sich das

EA Nachdem Sie die gewiinschte Form ausgewahlt ha-
ben, schlieBt sich das Menii und Sie konnen die Form
im Dokument aufziehen. Platzieren Sie dazu den Maus-
zeiger auf der Arbeitsflache und verschieben Sie ihn
mit gedriickter Maustaste. Die Form wird wahrend des
Erzeugens sichtbar und kann Ihren Vorstellungen in Gro-
Be und Proportionen angepasst werden. Haben Sie die
Erstellung abgeschlossen, sieht das Ergebnis beispiels-
weise so aus. ?

Symbol , Formen”. O—I . i \
bl Elll
L
Grafik ClipArt\Formen JsmartArt Diagramm
lustrationen i i
PA Und wie die Bezeichnung schon verrit, erméglicht |
diese Funktion weitaus mehr als nur die Verwendung von
Rechtecken und Kreisen. Ein Klick auf den kleinen Pfeil
zeigt ansatzweise die Vielfalt der nutzbaren Formen. 4 . .
j 2._\ “ B, Hyperini
. Pl et £ e I} Die Form verfiigt tiber mehrere farbige Punkte. Wie
- ] Qs rvtrits A . N N . .
P Sie wissen, dient Blau zur Anderung der GroBe. Mit dem
BN NOSDAL LSS griinen Punkt drehen Sie die Form. Mit Gelb wird die in-
AN SR dividuelle Proportion der Form angepasst. 4
ST 2 A -
(="} E ¥ CEE -
0B000S .
Phaichognii
Q=4aro [ ] "
I.i-g'nr.'lrn : & ]
x*} frurr Seichrr@rieuh ) * & *
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[x¢ Gestaltung mit Formen

Wie schon angedeutet, ist die Meniiaus-
wahl unter dem Punkt ,Formen” nur die
Basis. Durch die weiteren Optionen, die
die Multifunktionsleiste dazu bietet, sind
Ihrer Kreativitat keine Grenzen gesetzt.

KA Uber die vielen ,Formenarten” erhalten Sie mit nur
einem Mausklick aus einer einfachen Form ein anspre-
chendes Gestaltungsmittel. ?

(XXX

D
=
=
D

¥
L]

- L} L]
\ v

A Anpassen kénnen Sie die Form auch mit den daneben
liegenden Funktionen fiir die Farben und die verschiede-
nen ,Schatteneffekte”. Q—I

Sr Fallefrekt - At
L Formkontur » B0
Ly Form andem = 3,

s Schatteneffekte

EN Wesentlich auffilliger wird die Form durch die Ver-
wendung der ,3D-Effekte”. ?

' 2 b
3D-Effekte
: f
30-Effeite

W Auch hier hélt ein Menii mehrere Optionen bereit, die
durch die Funktionen zum Drehen der ehemaligen Form

vervollstandigt wird. Q—I

2

\
Excel 2010-Info ‘(

Fur die Erstellung von Diagrammen verwendet
Excel 2010, wie auch bereits seine Vorgédnger, die
Standardform ,Saulendiagramm®. Mdchten Sie fiir
Ihre Darstellung jedoch eine andere Diagrammform
verwenden, so kénnen Sie die vorhandene Einstel-
lung éndern.

Mg

Gehen Sie dafiir auf die Registerkarte Einfiigen.
Wahlen Sie in der Gruppe Diagramme das Feld
Diagramme erstellen aus. Jetzt kdnnen Sie sich
eine neue Diagrammart und den passenden Dia-
grammtyp aussuchen.

Die Bestatigung lhrer Auswahl erfolgt durch einen
Mausklick auf Als Standard festlegen. Markieren
Sie lhre Tabellendaten und driicken Sie die Taste
F11, lhr Diagramm wird sofort in einem separaten
Blatt erstellt.
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[x? Grafische Darstellung der Tabelle

Diagramme dienen der grafischen Dar-
stellung von Zahlenwerten im Verhaltnis
zueinander. Deshalb ist die Ausgangsbasis
fiir die Erstellung eines Diagramms eine
Tabelle.

Die Werte fiir ein Diagramm werden stets aus einer
Excel-Tabelle Gibernommen und dann im Diagramm
wiedergespiegelt.

EA Klicken Sie zunachst unter ,Einfiigen” im Bereich

Jllustrationen” auf , Diagramm”. Q—I
bd| B8 [P T ii

Grafik Clipart Formen Smarté&rt|Diagramm

-

Ilustrationen

PA Es offnet sich ,Diagramm einfiigen”. Hier wahlen
Sie aus den Diagrammtypen aus. Diese sind links in ver-
schiedene Kategorien untergliedert. Rechts erhalten Sie
eine symbolische Vorschau. Besonders interessant sind
die Diagramme, die eine 3D-Ansicht haben.

Diagramm einfiigen

3 Vorlagen

o sade
|3t Linie

& Torte

E Ealken

Bereich

kA
S Punkt (X Y)
i

Kurs

EN Nach dem Bestitigen wird ein zusétzliches Excel-
Fenster gedffnet, das sich mit lhrem Arbeitsblatt den
Bildschirm teilt. ?

m=SEE

[ Links wird Ihr Excel-Dokument mit dem eingefiig-
ten Diagramm angezeigt, wahrend rechts die dazuge-
horige Tabelle zu sehen ist. ?

e 1
} L 1-TLE S 2 b
[1-TH S8 2
= Dpierree 3
Kateporie l Nategaried Eategorin ) Categoried
\ v
A B !3 D 2)
1 Datenreihe 1  Datenreihe2  Datenreihe 3
2 Kategorie 1 4.3 2,4 2
3 Kategorie 2 2,5 4.4 2
4 Kategorie 3 3,5 1,8 3
5 Kategoried 4,5 2,8 5
Ol —
7 J

Durch das Anpassen der Bezeichnungen und das Eintra-
gen lhrer Zahlenwerte wird automatisch lhr individuelles
Diagramm erstellt.
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|x: Einfiigen von ClipArts

Meistens sind ClipArts am Computer er-
zeugte Grafiken oder auch Zeichnungen.
Sie haben den Vorteil, dass sie ohne jeg-
lichen Qualitatsverlust nahezu unendlich
vergroBert werden kénnen.

KM Unter ,Einfiigen” gibt es fiir die , ClipArt” ein sepa-
rates Symbol, das sich im dritten Bereich ,, lllustrationen”

befindet. Q—I

[ - -

1 |
i e |!._.h.3|

Tabelle Grafik |ClipArt) Formen SmartArt

[lustrationen

PA Nach dem Anklicken 6ffnet sich rechts neben dem
Dokument ein neues Fenster. Tragen Sie einen Begriff ein,
zu dem Sie ein ClipArt suchen. Bestimmen Sie gegebe-
nenfalls auch noch den Mediendateitypen. Sie werden
feststellen, dass auch Fotos, Filme und Tondateien in ein
Excel-Dokument eingefiigt werden konnen. 4

Symbole

ClipArt v x
Suchen nach:
|natur| | [ 0’4 ]

Suchen in:

|Ausgewé’|hlte Sarmnmlungen w |

Ergehnisse:

ll.ﬂ.lle Mediadateitvpen W

Haben Sie lhre Suchangaben mit ,0OK" bestatigt, listet
Excel im groBen mittleren Bereich dieses Fensters die
gefundenen ClipArt-Bilder auf.

EN Ganz unten in diesem Fenster befinden sich drei
Funktionen, mit denen Sie lhre ClipArts auf dem Com-

puter organisieren, neue auf , Office Online” suchen und
Tipps zu ClipArts erhalten. 4

&5 *

|_§| Organisieren von Clips...

03 Clipart auf Office Online )—
It_:)) Tipps zum Suchen von Clips

¥

o W

EEEEEr e ) @

Die Funktionen zum Bearbeiten und Gestalten entspre-
chen denen der Bilder und Fotos.

N\

Ein Diagramm in Excel 2010 enthdlt an den Achsen
eine Skala, die die angezeigten Daten beinhaltet.
Sind lhnen das zu viele Informationen, konnen Sie
die Skalen, aber auch die Achsen ohne Weiteres
ein- bzw. ausschalten.

Sie kénnen (iber das Optionsmenii die Einstellun-
gen ohne groBe Umstande an lhre Wiinsche und
Bediirfnisse anpassen. Markieren Sie hierzu das zu
andernde Diagramm mit der Maus und gehen dann
in die Registerkarte Diagrammtools/Layout.

Hier offnen Sie in der Gruppe Achsen die gleich-
namige Schaltflache. Es 6ffnet sich ein Unterment,
in dem Sie nun Anderungen an der Horizontalen
Primarachse oder der Vertikalen Primarachse
vornehmen kénnen. Mit einem Mausklick iiberneh-
men Sie die Anderungen.
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[x: Basisdiagramm anpassen

Haben Sie ein Basisdiagramm erstellt, ent- gibt Ihnen Gelegenheit, die Position, die Fiillung oder
spricht das meistens nicht den gewiinsch- auch den Rahmen anzupassen. ?
ten oder geforderten Vorstel!.ungen. Aus caibrii~[10 ~|A" b -2 - F
diesem Grund gilt es hier des Ofteren, das . [;] miges | TS TR
Diagramm anzupassen. |E. il | G e A

EW Wenn Sie in das Diagramm klicken, werden Sie fest- Loschen

stellen, dass es aus mehreren Objekten besteht. Zu erken- &4 Auf Formatvorlage zuriicksetzen

nen ist dies am Rahmen mit den acht Punkten. 4

A | Schriftart...

n.h Diagrammtyp andern...
% Daten bearbeiten...

;_j 30-Drehung...

_@ Legende farmatieren...

EN Nach der erstmaligen Erstellung des Diagramms wird
dieses in der maximalen Seitenbreite aufgebaut. Dies ist
jedoch nichtimmer erwiinscht. Die GroBBe des Diagramms
v M Datenreihe2 o verkleinern Sie, indem Sie eine Ecke des blauen AuBenrah-
mens mit gedriickter Maustaste verschieben.?

. W Datenreihe 1

m Datenreihe 3

I
 —
5. &
45 1
Kategoried
4 -
PA Mit einem rechten Mausklick auf ein Objekt werden 35
Meniis angezeigt, mit denen Sie die Objekte bearbeiten

konnen. Neben den bekannten Optionen fiir die Schrift
haben Sie auch die Mdglichkeiten ,Diagrammtyp an-  Achten Sie jedoch nach dem Verkleinern darauf, dass die
dern...”, die ,3D-Drehung..." zu variieren oder auf die  Legende und die Bezeichnungen immer noch vollstandig
Excel-Tabelle zuzugreifen. Die ,Legende formatieren...”  lesbar sind.
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|x: Kopf- und FuBzeile bearbeiten

Machten Sie ein Tabellenblatt mit einem Dru-
cker zu Papier bringen, dann ist es manch-
mal erforderlich, die Blatter mit Kopf- und
FuBzeilen auszustatten, um beispielsweise
das aktuelle Datum auszuweisen.

T ST i e R ——

— e - Farma

e,

T — ol Gawa

EA Kopf- und FuBzeile werden iiber die Leiste , Einfiigen”
aktiviert. Sobald Sie dort auf , Kopf- und FuBzeile” klicken,
werden diese Elemente in die Tabelle integriert. ?

O ereEeno St

BT

PA Beide Zeilen sind in drei Bereiche unterteilt: links,
mittig und rechts. Diese Bereiche konnen separat gefiillt
und formatiert werden. Wahrend der Bearbeitung der
Kopf- und FuBzeile wird die zusétzliche Bearbeitungs-

leiste , Entwurf” eingeblendet. O—I

EX Tragt das Tabellenblatt einen eindeutigen Namen,
dann kénnen Sie diesen direkt in die Kopf- oder FuBzeile
einfligen, indem Sie auf , Blattname” klicken. Auf gleiche
Weise kénnen das aktuelle Datum oder die aktuelle Uhr-
zeit eingefligt werden. ?

Had  [infagn Pomgin  Duken

seeniayfut

Ubwarifen  Anpcid

W Um die FuBzeile zu bearbeiten, klicken Sie auf die

Option , Zu FuBzeile wechseln”. 4

EA In der FuBzeile kann beispielsweise die Seitenangabe
X von XX" stehen. Dazu klicken Sie in einen Bereich der
FuBzeile und wahlen oben ,Seitenzahl” an. Dann tippen
Sie hinter die Funktion ein ,von” und klicken oben auf
,Anzahl der Seiten”. ¢

Die Bearbeitung der Kopf-und FuBzeile schlieBen Sie ab,
sobald Sie in eine Zelle der Tabelle klicken.

h

Wollen Sie einer Person, deren Kenntnisse in Excel
eher weniger ausgepragt sind, die aber etwas von
Mathematik versteht, erkléren, wie Ihre in Excel
2010 eingebauten Formeln zu verstehen sind, gibt
es die Maglichkeit lhre Formeln als mathematische
Gleichungen darzustellen.

Dazu gehen Sie in das Registerblatt Einfiigen, dort
zur Gruppe Symbole und klicken dann den Befehl
Formel an. Wahlen Sie die fiir Sie richtige aus und
fligen Sie sie mit einem Mausklick in lhr Tabellen-
blatt ein.

Zum Bearbeiten klicken Sie in die Formel, darauthin
erscheint eine neue Registerkarte Formeltools/
Entwurf.

Hier, in der Gruppe Tools, klicken Sie auf Linear.
Die Formel ist zur Bearbeitung bereit.
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Wenn Sie wissen, welches Ergebnis Sie er-
zielen wollen, ist es oft schwer, die Werte
zu ermitteln, die zu diesem Ergebnis fiih-
ren. Statt die Formel umzukehren, lassen

Sie Excel passende Werte ermitteln.

Angenommen, Sie planen, ein Darlehen aufzunehmen
und haben sich schon nach dem durchschnittlichen Zins-
satz erkundigt. Mit Excel rechnen Sie sich nun aus, wie
viel Sie monatlich zuriickzahlen missen.

Das Ergebnis scheint Ihnen ein wenig hoch und Sie versu-
chen es nun mit der Eingabe langerer Laufzeit-Werte.

Sie konnen nach dem Prinzip ,Versuch und Irrtum” so
lange mit den Laufzeiten experimentieren, bis die mo-
natliche Riickzahlung Ihren Wiinschen entspricht. Sie
kénnen aber auch Excel damit beauftragen.

Markieren Sie in lhrer Berechnung die Zelle mit der For-
mel, deren Ergebnis einen bestimmten Wert erhalten
soll, im Beispiel also die Zelle, in der der Betrag der mo-
natlichen Riickzahlung berechnet wird.

ﬂ Wahlen Sie dann unter ,Daten” im Menii der , Was-
ware-wenn-Analyse” den Eintrag , Zielwertsuche...." an. 4

E==—1 p= pa

Text in Duplikate ==
Spalten entfernen 52 Was-wére-wenn-Analyse =

ﬂ Datenoberprifung =

[ Konsolidieren

Szenario-Manager...

Zielwertsuche..,

1 Datentabelle...

Jetzt erscheint ein kleines Dialogfeld, in das Sie zu-
nachst den ,Zielwert” eintragen, in unserem Beispiel
also den Betrag der monatlichen Riickzahlung, der lhnen

[x3 Was-ware-wenn-Analyse

vorschwebt. AuBerdem legen Sie eine ,Verdnderbare
Zelle" fest.

Klicken Sie dazu auf die kleine Tabelle neben dem Ein-
gabefeld und wahlen Sie per Mausklick die Zelle aus, in
die Excel verschiedene Werte einsetzen soll, damit sich
Ihr Zielwert ergibt.

FA In unserem Beispiel ist das die Kreditlaufzeit.

(Darlehen _JQ-_DP_DP_U_@, Ziebwertsuche

Laufzeit (Monate) + - 36

WBFZinEUng 9% Zielzelle: 5

Monatsbetrag I 352 7B € ! Zishwert: ,ﬁ
Werénderbare Zelle: | 4o

\

Nachdem Sie auf ,0K" geklickt haben, setzt Excel ver-
schiedene Werte in die veranderbare Zelle ein, bis der
Zielwert erreicht ist oder festgestellt wurde, dass der
Zielwert nicht erreichbar ist.

EA Uber ein Dialogfeld erhalten Sie diese Meldung und
in die , veranderbare Zelle” ist bereits der entsprechende
Wert eingetragen. €p—

B c 1]

Darlehen 10.000,00 €

Laufzeit (Monate)| | 79 99999257
Yerzinsung 9%
honatshetrag I 200,00 € _l

Status der fiebwertsuche

Tiehwartsuche hat fir de Tels C5
irwe LEsung gefunden.

it : 200
Abbieler Wert: 200,004
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LI:{r:JArbeiten mit der ,,WENN"-Funktion

Typisches Beispiel: Wenn der Rechnungs-
betrag iiber 1.000 Euro liegt, bekommt
der Kunde fiinf Prozent Rabatt. Wenn nicht,
dann eben nicht. Eine wichtige Excel-Funk-
tion ist die , WENN"-Funktion.

Kaum eine komplexe Tabelle kommt ohne Fall-Unter-
scheidungen aus. Die , WENN"-Funktion erméglicht es
Ihnen, auf unterschiedliche Félle in lhrer Tabelle indivi-
duell zu reagieren.

Um die WENN-Funktion zu verwenden, leiten Sie den
Eintrag in der Zelle mit ,=WENN(" ein. Die WENN-
Funktion kennt drei Parameter. Die Syntax arbeitet nach
folgendem Schema:

WENN (Bedingung;Dann_Wert; Ansonsten_Wert).

ﬂ Beim Parameter ,Bedingung” tragen Sie einen Ver-
gleich ein, der entweder wahr oder unwahr sein kann,

zum Beispiel ,F2>=1000". ¢——

Verbindungen

S | =WENN(F2>=1000;
G\ | WENN(Prafung; [Dann_Wert]; [Sonst_Wert])

Der ,Dann_Wert" bestimmt den Wert der Zelle, wenn
die Bedingung wahr ist.

PA Der ,Ansonsten_Wert" wird verwendet, wenn die
Bedingung nicht wahr ist.

- (0 % o fe| =WENN(F2>=1000;530))
D E F G

Rechnungsbetrag 1.100,00 €
Rabatt |=WENN{F2:==1DDD;5%;D}

1.045,00 €

Im Beispiel setzt diese Formel einen Wert von fiinf Pro-
zent ein, wenn in der Zelle ,Rechnungsbetrag” ein Wert
von mindestens 1.000 Euro angegeben ist.

EA Ansonsten erhalt die Zelle den Wert ,0".

fe | EWENN(F2>=1000;5%;0

D E F G
Rechnungsbetrag 1.100,00 €
Rabatt I 5%! 35,00 €

1.045,00 €

Experimentieren Sie ein wenig mit diesem Beispiel, um
fur die Logik der WENN-Abfragen in Excel ein Gefiihl zu
bekommen.

h

Um sich durch eine Excel-Datei mit vielen Tabellen-
blattern zu arbeiten, ist es oft hilfreich mit einem
sogenannten Hyperlink zu arbeiten. Mit einem
Hyperlink bewegen Sie sich innerhalb lhrer Ar-
beitsmappe oder es lasst sich eine Datei auf Ihrem
Rechner 6ffnen, die wichtige Daten fiir lhre Arbeits-
mappe enthalt.

Um einen Hyperlink zu erstellen, klicken Sie in die
Zelle, in der der Link erscheinen soll. Offnen Sie
danach die Registerkarte Einfiigen. In der dorti-
gen Gruppe Hyperlink klicken Sie auf den Befehl
Hyperlink.

Es offnet sich ein Dialogfeld Hyperlink einfiigen,
in dem Sie Aktuelles Dokument wahlen. Markie-
ren Sie nun das Arbeitsblatt oder die Datei, zu der
der Link fiihren soll. AbschlieBend bestatigen Sie
mit OK.
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WENN-DANN-Vergleiche beziehen sich nicht
immer auf mathematisch vergleichbare Werte.
WENN-Abfragen kdnnen auch priifen, ob eine
Zelle leer ist, sie eine Zahl bzw. Text enthalt
oder andere Besonderheiten aufweist.

Ob eine Zelle leer ist, einen Fehler enthalt oder statt
einer (erwarteten) Zahl einen Text zum Inhalt hat, kon-
nen Sie mit den IST-Funktionen Uberpriifen, die fast im-
mer in Verbindung mit einer WENN-Abfrage verwendet
werden.

Mit diesen Funktionen kdnnen Sie beispielsweise hervor-
ragend einen Benutzer durch ein Formular fiihren. Die
wichtigsten IST-Funktionen sind:

ISTLEER(Zelle)
ISTFEHLER (Zelle)
ISTZAHL(Zelle)
ISTTEXT(Zelle)

Weitere IST-Funktionen finden Sie auch in der Microsoft
Excel-Hilfe beschrieben.

I! Angenommen, ein Kunde soll einen Darlehensan-
trag ausfiillen. Solange er nicht die gewlinschte Laufzeit
eingetragen hat, liefert Excel bei der Berechnung der
monatlichen Riickzahlung eine Fehlermeldung. Dann
ware es gut, den Kunden darauf hinzuweisen, dass er
die gewlinschte Laufzeit eintragen muss. ?

B C D
Darlehen 10.000,00 €
Laufzeit (Monate)

Verzinsung 9%
Monatsbetrag #DIV/0!

[x: Besondere Moglichkeiten

Damit der Kunde diese Meldung erhalt, verwenden Sie
die WENN-Funktion in Verbindung mit der ISTFEHLER-
Funktion, etwa so:

WENN(ISTFEHLER(C5); “Bitte tragen Sie die gewlinschte

u, nn

Laufzeit ein”;"")

EA Wenn in der Zelle C5 also eine Fehlermeldung er-
scheint, gibt Excel in der gewahlten Zelle diese Meldung
aus. @

S | WEMMIISTEEHLER C8); Bithe ragen Sie die gewonschbe Laulel ein” :"_[

B C ] E
Darlehen 10.000,00 €
Laufzeit (Monate)
Verzinsung

Monatsbetrag

‘ HOIVOl :

EN Sobald der Kunde einen Betrag eingegeben hat, ver-
schwindet die Meldung, denn jetzt befindet sich in Zelle
C5 ein richtiges Ergebnis und keine Fehlermeldung mehr.
Sie hétten auch die Zelle, in der die Laufzeit eingegeben
wird, mit ,ISTLEER" abfragen konnen, aber dann ware
die Meldung verschwunden, auch wenn der Kunde hier

eine Null oder einen Text eingegeben hatte. €—
B C D
Darlehen 10.000,00 €
Laufzeit (Monate) I 36|
Verzinsung 9%
Monatsbetrag 352,78

Auch die Unterscheidung von Text und Zahl eignet sich
sehr gut, um einen Benutzer durch verschiedene Ein-
gabefelder zu fiihren. Auf die beschriebene Art kdnnen
Sie solche Eingaben auf Plausibilitét priifen lassen und
entsprechende Kommentare ausgeben.
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[x Verkniipfung von Arbeitsmappen

Es ist nur logisch, einzelne Tabellen einer
Arbeitsmappe miteinander zu verkniipfen.
In Excel kdnnen Sie sogar Werte aus den
Tabellen anderer Arbeitsmappen in lhre
aktuellen Berechnungen einbeziehen.

Einnahmen Januar

Kw1 1520
Kw2 1030
KW3 980
KWwa

Beispielsweise fiihren Sie vielleicht fir jeden Monat eine
separate Tabelle und wollen deren Ergebnisse in einer
Tabelle mit einer Jahresiibersicht zusammenfassen.

EA Offnen Sie zunachst alle Tabellen, deren Inhalte Sie
verkniipfen méchten. €p——

- e

L R

[N Sie gelangen automatisch zu lhrer urspriinglichen
Tabelle und der Wert ist als externer Bezug an der ge-
wabhlten Stelle eingefiigt. ?

I | :[]anuar.xlsx]TabeIIe]l$C$S

B G D E F

Jahresibersicht

Januar Februar Marz

[ asaa)

April

(Einnahmen

Zuletzt verwendete Dokumente

januar

) o
N

1
> Offnen 2 Bestellbestand Profile _050423
e 3

bwzbestellabgleich

J

FA Rufen Sie nun zunichst die Tabelle auf, in der Sie die
Ergebnisse der anderen Tabellen zusammenfassen wollen.
In die entsprechende Zelle tippen Sie zunachst einfach nur
ein Gleichheitszeichen, als ob Sie eine Funktion einfiigen

wiirden. ———

Jil B C
1
2 |Jahresibersicht
3 Januar Februar Marz
4 Einnahmen |=
5 |Ausgaben
6 |Ergebnis

EA Wechseln Sie dann (am einfachsten per Tastenkom-
bination ,Alt" + ,Tabulator”) in die Tabelle, deren Wer-
te Sie in die erste Tabelle (ibernehmen wollen. Markieren
Sie hier den zu ibernehmenden Wert und driicken Sie

die Eingabetaste. 4>

Ausgaben

h

Um schnell und einfach Ihre in Excel 2010 eingege-
benen Daten zu ermitteln und auszuwerten, eignet
sich hervorragend eine Pivot-Tabelle.

Um eine Pivot-Tabelle zu erstellen, klicken Sie mit
der Maus auf eine Zelle in Ihrer Tabelle, 6ffnen da-
nach die Registerkarte Einfligen und gehen dort
auf Tabelle. Nun miissen Sie den Standort lhrer
Daten angeben und mit OK bestéatigen.

In der neu erscheinenden Registerkarte Tabellen-
tools/Entwurf gehen Sie in die Gruppe Tools und
dort auf PivotTable zusammenfassen.

Zum Anlegen der Pivot-Tabelle eignet sich am bes-
ten Neues Arbeitsblatt. Bestatigen Sie abschlie-
Bend mit OK und iibertragen nun lhre Daten in die
noch leere Pivot-Tabelle. Dazu mehr im nachsten
Info-Kasten.
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[x<Tabellen erstellen

GroBere Standardtabellen sehen immer EA Fiihren Sie Ihren Mauszeiger iiber die Vorlagen, um
sehr niichtern aus und sind bei einer Wei- die fiir Sie geWUnschte zu finden. lhre Wahl wird sofort
tergabe oder bei einer Prasentation zudem als Vorschau auf Ihre Tabelle iibertragen und dabei wird
R L L deutlich, wie viel ibersichtlicher die gesamte Tabelle

auch noch uniibersichtlich. Die richtige wird. ?
( A

Formatierung hilft.

B C D
N : o 1 - ] ol B

Damit ist nicht das aufwendige Formatieren einzelner Zel- 2 700674 4 ) 025761
len gemeint, sondern vielmehr die hilfreiche Funktion , Als 3 700674 4 4 "025761
Tabelle formatieren”. Das ermdglicht Ihnen, mit nur weni- 4 700674 4 |4 025761
gen Mausklicks eine ansehnliche Tabelle zu erstellen. - 700674 /4 A 025761
§ 700674 4 4 025761
o _ o, 7 700674 4 4 "026020
I!. Die mftzll.che Excet!-Funknon LAls Tabelle fonatlere.n 3 700674 4 A 025761

befindet sich im Menlipunkt ,Start” und dort im Bereich | o 700674 4 4 ‘025761 )

.Formatvorlagen”. Q—I
: — - A Klicken Sie die gewiinschte Formatvorlage an, damit
;*-_'::If Eﬁ‘:r{{ I—T_i"d diese fiir Ihre Tabelle iibernommen wird. Je nach Status
= Ihrer Tabelle kann auch die folgende Abfrage erscheinen.
Legen Sie den Bereich fest, den Sie mit der Vorlage belegen
wollen.

Bedingte Als Tabelle |Zellenformatvorlagen
Formatierung ~{formatieren = e

FA Beim Anklicken wird eine Vielzahl an farbigen For- . T | |
matvorlagen angezeigt. ? Als Tabelle formatieren 1|[z|

Wia sind die Diaten Fir die Tabelle?

Tabelle hat Uberschriften

’ (04 ] [ Abbrechen

A Excel bietet Ihnen auch die Méglichkeit, eigene Vorla-
gen zu erstellen. Wahlen Sie dazu unten im Vorlagenme-
nii den Eintrag , Neue Tabellenformatvorlage...” an. Im
nachsten Fenster kénnen Sie iber mehrere Register eine
eigene Formatvorlage erstellen.

i | Meue Tabellenformatvarlage...
j_.;*.J Meue PivotTable-Formatvorlage...
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|x: Berechnungen nachvollziehen

Kann die Zahl stimmen? Uber die hinterleg-
ten Formeln und Beziige nachzuvollziehen,
wie Excel auf ein Ergebnis kommt, kann
miihsam sein. Uberlassen Sie diese Arbeit

doch einfach dem Programm selbst.

Erscheint Ihnen der Wert in einer Zelle nicht plausibel,
werden Sie logischerweise nachvollziehen wollen, auf
welcher Grundlage dieser Wert errechnet wurde.

EA Dazu markieren Sie die betreffende Zelle zunéchst. Im
Funktionsfeld ,fx" sehen Sie nun die hinterlegte Formel.
Bei komplexeren Formeln ist es jedoch miihsam, jeden
Bezug auf eine andere Zelle einzeln aus der Formel zu-
riickzuverfolgen. Wahlen Sie stattdessen im Meniipunkt
.Formeln” im Bereich , Formelliberwachung” den Befehl
,Spur zum Vorganger”. ?

1
G:" Spur zum 'w'nrgﬁnger) ﬁ Formeln anzeigen

ECf Spur zum Machfolger ‘i} Fehleraberprafung -
,-;;:, Preile entfernen = & Formelauswertung

Formeldberwachung

PR Excel zeigt nun mithilfe blauer Pfeile die Zellen, von
denen das Ergebnis der infrage stehenden Zelle unmit-

telbar abhéangt. @——

Mehrwertsteuersatz s ) 19%

Bruttopreise  Meprwdrsteuer

Warengruppe 1| € 4780 € 7 /0
Warengruppe 2| € 2160 € 3 46
Warengruppe 3| € 1980 € 37
Warengruppe 4| € 15480 € 24 78
(Ee—2axffe  J39011

Mithilfe dieser Zellen kénnen Sie das vermeintliche Prob-
lem weiter eingrenzen und eventuell schon beheben.

EA Reicht das nicht aus, wiederholen Sie den ersten
Schritt. Jetzt werden auch die Abhangigkeiten der Vor-
gangerzellen sichtbar gemacht. So durchschauen Sie die
Logik der Tabelle. ¢—

Mehrwernsteuarsatz b

192§

Bruttopreise Mehrwertsteuer

Werengruppe 1 | €1 47 50 ||E 7 B0
Warengruppe 2 | € 2160 (|E 345
Warengruppe 3 | € 19,80 ()€ 317
Wearengruppe 4 | €] 154 90 || 2478
& 24300 39,011

h

Eine in Excel 2010 erstellte Pivot-Tabelle ist an-
fangs leer. An der rechten Seite Ihrer Pivot-Tabelle
sehen Sie mehrere Felder. Beginnen Sie im oberen
Bereich und ziehen Sie, mit gedriickt gehaltender
Maustaste, aus der PivotTable-Feldliste das von
Ihnen benétigte Feld in den direkt darunter liegen-
den Bereich Spaltenbeschriftung. Nun wahlen
Sie im oberen Bereich das nachste Element aus der
PivotTable-Feldliste in den darunter liegenden
Bereich Zellenbeschriftung.

GleichermaBen gehen Sie mit einem weiteren Feld
vor, das Sie in den untersten Bereich Werte {iber-
tragen. Die Pivot-Tabelle wird daraufhin erstellt
und Sie erhalten eine Zusammenfassung. Wenn Sie
Ihre erste Pivot-Tabelle erstellen, sollten Sie an-
fangs fiir die Spalten- und Zeilenbeschriftung
ein Feld mit Text und unter Werte ein Feld mit Zah-
len einbauen.

47 e
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[x: Formelauswertung verwenden

Viele Formeln sind schwer zu durchschauen.
Will man deren Berechnung priifen, miisste
man sie in lauter Teilausdrucke zerlegen und
diese Stiick fiir Stiick nachrechnen. Genau
das macht Excel mit der Formelauswertung.

Teilausdruck der Formel wird im nachsten Schritt dann
berechnet.?

Auswertung:

]
(SUMME{H2;H571-{SLIMME(1Z; 157 *C4))

[l Markieren Sie die zu priifende Formel. Werfen Sie
zunachst einen Blick in das Eingabefeld ,fx", wo Sie
prifen konnen, ob hier tatsachlich eine komplexe For-
mel hinterlegt ist oder der Wert als Konstante erfasst

wurde. Y

(£ | =(SUMME(H2;H57)-(SUMME(12;157)*C4)) )
] F G

PA Ist hier tatsichlich eine Formel hinterlegt, wéhlen Sie
unter dem Meniipunkt ,Formeln” als nachstes den Befehl

,Formelauswertung” . @———

f:ﬂ Spur zum Yorganger ﬁ,FnrmEln anzeigen
E(:f Spur zum Machfolger ‘@} Fehleraberprafung -

,gff, Pieile entfernen - [I.él Fnrmelauswertung]

Formeluberwachung

EN Jetzt erscheint ein Dialogfenster, in dem die in der
Zelle hinterlegte Formel dargestellt wird.

s )

eyt i
‘Destelibestand Pl 4z = F;ﬂﬂmﬁy—qwm_nrruﬁ

Uirn s Ergbaris des unbarstrichenen Ausdrches ancubsgen, Hicken e ol Auiserten,
Cuss shiusiste Erpabnis ward unbarsirichen dargeahsl.

= =

El Ein Teilausdruck dieser Formel wird bei ,Auswer-
tung” unterstrichen dargestellt. Dieser unterstrichene

A Klicken Sie auf ,Auswerten”, um den Teilausdruck
der Formel berechnen zu lassen. ?

[A Wo eben der Ausdruck stand, wird nun in kursiver
Schrift das Ergebnis dieses Teilausdruckes als Zahl an-
gezeigt. Der als Nachstes zu berechnende Teilausdruck
erscheint unterstrichen. 4

Auswertung:
(A5 (SUMMECT2 IS TIFC )

Klicken Sie erneut auf , Auswerten”, um den nachsten
Teilausdruck berechnen zu lassen.

Gehen Sie so Schritt fiir Schritt die ganze Formel durch,
bis schlieBlich das Ergebnis zu sehen ist, das Sie auch in
der Zelle finden. Auf diese Art lassen sich logische Fehler
in komplexen Formeln leicht entlarven.

Haufig liegt es nur an Kleinigkeiten wie der mathema-
tischen Regel , Punkt-vor-Strich-Rechnung”, die der An-
wender eventuell auBer Acht gelassen hat, mit der Excel
aber selbstredend arbeitet. Ahnlich verhlt es sich auch
mit anderen Grundregel in der Mathematik, die sich ge-
rade bei sehr komplexen Formeln durch mangelhaftes
Setzen der Klammern einschleichen.




Arbeiten mit Zelleninhalten

|x: Daten fast automatisch einfiigen

Oftmals werden Tabellen mit Monaten,
Tagen oder einfach nur mit aufeinander
folgenden Zahlen erstellt. Excel kann Sie
hier bei der Eingabe dieser fortlaufenden
Inhalte unterstiitzen.

EW Am Beispiel der Monate soll dies verdeutlicht wer-
den. Tragen Sie in eine Zelle den ersten Monat , Januar”
ein und markieren Sie die Zelle. 4

2
3

 fanear

5

PA Fiihren Sie den Mauszeiger iber das kleine schwarze

Quadrat. ———
1

(W1 I =~ P S

Januar D

EN Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste den Mauszei-
ger nach unten. Wahrend des Ziehens wird Ihnen in einer
kleinen blauen Info der aktuelle Monat angezeigt. 4

AL - Jf= [ Januar
A B & D)

Januar

o) }

W 0 N W N

[N Haben Sie den Dezember erreicht, lassen Sie die
Maustaste wieder los. Und schon sind die Monate eines
ganzen Jahres eingetragen. 4

3

4 Mlanuar
5 JFebruar
6 fMaErz
7
B
a9

April
Mai

Juni

10 fJul

11 faugust
12 | Seprember
13 | Oktober
14 | November
15 §Dezember

h

Geben Sie lhre Excel 2010-Daten an andere Perso-
nen weiter, damit diese wichtige Zahlen einarbeiten
kénnen? Wenn dem so ist, sollten Sie nachvollzie-
hen kdnnen, was diese Personen innerhalb Ihrer
Tabelle verandert haben.

Excel 2010 ist Ihnen hier behilflich, indem es Veran-
derungen protokolliert und fiir Sie nachvollziehbar
macht.

Gehen Sie in die Registerkarte Uberpriifen und
dort in die Gruppe Anderungen auf das Feld
Anderungen nachverfolgen. Wahlen Sie jetzt
Anderungen hervorheben und klicken mit der
Maus auf Anderungen wihrend der Eingabe
protokollieren. Legen Sie im Dialogfeld darun-
ter die Details fest. AbschlieBend ibernehmen Sie
mit OK. Die Nachfrage von Excel zu ,Speichern”
bestatigen Sie, damit zukiinftig alle Anderungen
aufgezeichnet werden.

-
-7
A
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|x: Umfangreiche Tabelle vereinfachen

Auch wenn Excel die Erstellung von For-
meln sehr vereinfacht, ware es miihselig,
bei einer Tabelle mit 200 Zeilen jeweils
die Summenformel und die zugehérigen
Zellen anzuklicken.

Das miissen Sie auch nicht, denn Excel bietet dafir eine
Funktion, die diese Arbeit erheblich vereinfacht und da-
mit zudem die effektive Erstellung einer umfangreichen
Tabelle ermdglicht.

EA Geben Sie in Ihrer Tabelle die gewiinschte Funktion
in der oberen Zeile ein. ¢

Schriftart Ausrichtung
v (O K & £ =H212
H | J K
menge_bes | menge menge gel
800: 776 =H2-12
200 175
100 74
300 273

PA Bestatigen Sie Ihre Eingabe und markieren Sie diese
Zelle erneut. Nun fiihren Sie Ihren Mauszeiger (iber das
kleine schwarze Quadrat, welches sich in der unteren
rechten Ecke befindet. Der Mauszeiger &ndert sich. 4

12 v £ [ =H2-12
G H I N
lief term | menge bes | menge menge qgel
06-Mai 800 776 24.00
06-Mai 200 155
06-Mai 100 64
06-Mai 300 243
06-Mai 200 152
09-Mai 160 115
06-Mai 80 42

EN Ziehen Sie jetzt mit gedriickter Maustaste den
Mauszeiger bis zum Ende der Tabelle. Ein gestricheltes

Viereck verdeutlicht, auf welche Zellen Sie die Formel
gerade iibertragen. 4

G H I K
lief term | menge _bes | menge
06-Mai 800 7
06-Mai 200
06-Mai 100
06-Mai 300 243
06-Mai 200 1563
09-Mai 160 115
06-Mai 80 43
06-Mai 100 59
05-Mai 100 58
06-Mai 240 183
06-Mai 120 74

W Am Ende angekommen, lassen Sie die Maustaste
wieder los. Damit haben Sie auf eine sehr effektive Wei-
se die einmal angelegte Formel auf alle anderen Zellen

iibertragen. 4 |
52 60 -2

53 5 -7

54 112 2

55 5 -7

56 150 5

57 35 -4

58

59

A Ein Blick in eine beliebige Zelle zeigt, dass die For-
mel nicht exakt Gibernommen wurde. Excel hat automa-
tisch die Zeilenbezeichnungen der Formel der jeweiligen
Zelle angepasst. 4

149 - [ fe | =HA9-149
H I J &
1 menge bes | menge | menge gel |
48 10 61 71.00
43 10 -6 72.00
50 10 63 73,00

Auf diese effektive Art kénnen Sie die Formeln nicht
nur senkrecht, sondern auch waagerecht in einer Tabelle
tbertragen.
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[x: Auswahlen treffen

Excel verfiigt Giber eine Fiille an Funkti-
onen. Oft wissen Sie, was Sie mit einer
Formel erreichen wollen, haben aber den
Namen der zugehérigen Funktion nicht
parat. Excel hilft Ihnen dabei.

[N Setzen Sie die Markierung in die Zelle, in der Sie die
Funktion benétigen. Die naheliegendste Variante befin-
det sich unter dem Menliipunkt ,Start” ganz rechts bei
dem Summen-Symbol. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil

daneben. Q—I

Einfigen = || X = A? _ﬁ

Laschen — X summe
Format Mittehwert
Zellen Anzahl
Max
H Min K
Weitere Funktionen...

PA Mit einem Klick auf ,Weitere Funktionen..." gelan-

gen Sie zu diesem Fenster.
Funbtion eini lizen 7%

SUSMEE(Zahil 12 ahiZ;...}
Sumimiert dee Zshlen in sinem Zelenbarsich.

Hifn fir diess Funkion [ o | | Pldwechen

\

EN Wenn Sie den Namen der Funktion nicht kennen,
beschreiben Sie mit zwei bis drei Wortern, was die Funk-
tion konnen soll, und klicken Sie danach auf ,0K",

Funktion suchen: I I
( runden ) | OK
Kategorie auswahlen: |Zuletzt werwendet L |

W AnschlieBend werden alle Funktionen zu dem von
Ihnen eingegebenen Begriff darunter angezeigt. ?

runden ‘

Kategorie auswahlen: |EmpF0hlen

.
Funkkion auswahlen:

WRLNDEM
UNTERGREMZE
OEBERGREMZE

\

Nicht jeder arbeitet inzwischen mit Excel 2010. Bei
vielen ist noch Excel 2003 oder 2007 Standard. Ei-
nige neue Funktionen von Excel 2010 funktionieren
nicht unter den alteren Versionen.

Um festzustellen, was in [hrer Excel-Datei eventuell
nicht auf alteren Versionen lauft, sollten Sie diese
auf Kompatibilitat priifen. Offnen Sie hierzu die
Registerkarte Datei und danach Informationen.
Hier liegt die Befehlszeile Fiir die Freigabe vor-
bereiten.

Mit einem Klick auf Auf Probleme iiberpriifen
6ffnet sich ein Untermend, in dem Sie dann auf
Kompatibilitat priifen klicken. Jetzt werden alle
Funktionen in Excel 2010 aufgefiihrt, die in einer al-
teren Version nicht ausgefiihrt werden. Die meisten
Funktionen lassen sich anpassen. Wie, das erfahren
Sie im nachsten Info-Kasten.
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|x: Excel-Funktionen nutzen

Eine mehr als entscheidende Unterstiit-
zung bei groBeren Berechnungen sind die
Funktionen, die Excel bereithalt. Diese sind
recht umfangreich und setzen oft einige
mathematische Grundkenntnisse voraus.

W Die Funktionen finden Sie, wie sollte es anders sein,
bei dem Meniipunkt ,Formeln”. ¢

Do b 7 : wagped
B

it Erfugen Latenlipout Foimen Datan Utepiiiten

.ff L fubstunne - B Logiss - [ Mathachlagen und Venwehien =
L Zubetzi verwendet - [a Test -

Punitsn

sinugen [BF Franzmuincnatk = [ Dabum und Uheced = 5 Mot Funkbsnen -

[ Mahematik und Trigenamatrie =

26 e

PA Microsoft hat dabei schon eine iibersichtliche Glie-
derung angelegt, was ein zielgerichtetes Einfligen der
Funktionen erméglicht.

- Skart Eirdiagen Seentiout Fomin Daen Umserpraten
f' I Aupionmi » n Logsth = h Rachechlagien umd Vienween =
- L Zuletst verwendet = [ Test = b Maimematic und Trigonometne
:,.::1;: 1B Finanamathemati = [ Datum wma Unezeit = [ Mebr Funktsamen -
Eunkfmaliging
i El8 .l Sl J

Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen
ﬁ Logisch = [1 MNachschlagen und Verweisen =
~ [A Text-~ [E Mathematik und Trigonometrie -

- [ Datum und Uhrzeit = §§] Mehr Funktionen -

Funktionsbibliothek

\ 7

auch umfangreiche, bei denen mehrere Parameter zur
Berechnung eingetragen werden miissen. ?

ﬁ Lﬂgisch*|

] |
f_l N}ichschlagen
kthematik und

ehr Funktionen

UMD

WAHR ]
WENN
WENNFEHLER

J& Funktion einfdgen...

W Haben Sie eine Funktion ausgewahlt, 6ffnet sich

meistens solch ein Dialogfenster. I

wFILpeEt
rad ] -
Assahi_Sacln =] -
Furviet de b d dreabl_Sicken .
Fabl 2 pra veede Tab, e e e, el
P geien. s
i o] |_'"'"'""..L

EA Hier miissen Sie jetzt die Parameter eingeben. Als
Unterstiitzung finden Sie kleine Erlduterungen im Fens-
ter. In diesem Fall muss im oberen Eingabefeld die Zelle
definiert werden, auf die sich die Funktion bezieht, und
im zweiten Feld die Anzahl der Kommastellen. ?

EN Bei jedem Punkt kénnen Sie Giber den kleinen Pfeil
ein Menii 6ffnen, wo Sie die zugehdrigen Funktionen
auswahlen. Wahrend es bei ,Logisch” nur ganze sieben
Funktionen gibt, beinhaltet beispielsweise die ,Finanz-
mathematik” 53 Funktionen. Bei Excel gibt es einfache
Funktionen, mit denen Sie z.B. das aktuelle Datum mit
der zugehdrigen Zeit in lhre Tabelle Gibernehmen, aber

ALFRMDER

zahl k2

Anzahl_stellen | 1

Rundet die Zahl auf Anzahl_3tellen auf.

Zur Uberpriifung Ihrer Eingaben erscheinen dahinter die
konkreten Werte, auf die sich diese Funktion bezieht.
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|x: Sortierung nach Kriterien

Je nach Verwendungszweck einer Tabelle
erleichtert es die Ubersicht, die Eintrage
nach Kriterien zu sortieren. Excel sortiert
Ihre Listen nach jedem beliebigen Kriteri-
um mit nur einem Mausklick.

[W Um Ihre Datenliste anhand des Inhalts einer Spalte
zu sortieren, markieren Sie eine einzelne Zelle in dieser
Spalte. Achten Sie darauf, nicht versehentlich zwei oder
mehr zusammenhangende Zellen zu markieren. ?

A F G [ ]
1 belegnummer| An-da | identnr |Iand| statwert
2 Tr2155 14-Jun | 172466950 1 9765
3 :?2?32 o 19507310 39 137417
4 [73279 035.330 11 -641.03
5 73278 TJom SL-Steg 2.5x1.0 11 -B&T.E
6 72846 19Jun  B36/30 39 3627
7 72846 19-Jun  AD20/08 39) -216.88

PA Gehen Sie unter dem Meniipunkt ,Daten” zu der
Gruppe ,Sortieren und Filtern”. Dort finden Sie diese

beiden Symbole. ?
f is, Ldschen

" Tom

z . :
Al Sartieren | Filtern

(7 Erweitert

Sortieren und Filtern

EA Um die Tabelle nach den Werten in dieser Spalte
aufsteigend zu sortieren (vom kleinsten bis zum gréB3ten
Wert oder, bei Textinhalten, von A bis Z), klicken Sie auf
das Symbol , Aufsteigend sortieren”. 4

Cl=lR g

Z ; .
ﬁl Sartieren | Filtern

2 Erweitert

Sortieren und Filtern

W Excel sortiert nun nicht nur die jeweilige Spalte, son-
dern auch alle Datensétze in dieser Tabelle nach dem
gewahlten Kriterium.

1 | boleg Farda . Jiowd] statwurt [ went
FRiFIEr] Tdun | B5003x10 M 137487 A 34T
1 T | KPR e Er T 1 8765 .9 7R5.00
1 TR EinJlessmo ™ w27 3270
5 'Tr8as Wgun | ACZON0E ™ 2688 766E
& T3 Fagun | BOZEE0 1 E4103 64103
7 Tane Z9.5 SLSeq76x10 11 B575 55740
8

]

Das Symbol ,Absteigend sortieren” mit der umgekehr-
ten Wirkungsweise befindet sich unmittelbar darunter.
Wenn Sie innerhalb einer Datenliste mehrere Zellen
markiert haben und sortieren lassen wollen, wird das
Ihre Datenbank durcheinanderbringen. Wenn die , Sor-
tierwarnung” erscheint, brechen Sie den Vorgang un-
bedingt ab.

h

Um eine Excel 2010-Datei an eine andere Person
weiterzuleiten, sollten Sie zur Sicherheit vorab die
Kompatibilitat iiberpriifen.

Die Funktionen, die nicht in einer &lteren Version
funktionieren, werden aufgelistet. Um diese doch
zum Laufen zu bringen, verfahren Sie wie folgt:

In der Registerkarte Formeln gehen Sie in der
Gruppe Funktionsbibliothek auf Funktion ein-
fligen. Es offnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie
das Feld Auswahlen einer Kategorie anklicken
und danach Kompatibilitat.

Excel 2010 listet hier nun alle Formeln und Funkti-
onen auf, die Sie im Kompatibilitdtsmodus andern
konnen, sodass lhre Arbeitsmappe auch mit Excel
2003 oder 2007 bearbeitet werden kann.
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f== .
|x: Verwaltung privater Daten

Es muss nicht immer ein Datenbank-Pro-
gramm sein: Zur Verwaltung lhrer Video-
sammlung oder lhres Adressbuches eignet
sich auch Excel. Meist ist die Handhabung

sogar einfacher.

Die Funktionsfiille von Microsoft Access sei an dieser
Stelle unbestritten. Doch fiir viele einfacher strukturierte
Datenbestande, speziell im privaten Bereich, ware Access
der sprichwdrtliche Schuss mit Kanonen auf Spatzen.

EA Microsoft Excel verfiigt iiber alle Grundfunktionen
zur Verwaltung und Abfrage von Datenbestanden. Dabei
gilt es, einige Regeln zu beachten:

¢ Eine Datenliste erstellen Sie in Excel genauso wie eine
beliebige andere Tabelle.

¢ Damit Excel die Datenliste spater fehlerfrei als solche
erkennt, sollte diese mindestens eine Zeile oder Spal-
te Abstand zu allen anderen Elementen der Tabelle
haben.

* Damit alle Datenbankfunktionen einwandfrei funktio-
nieren, diirfen Sie pro Arbeitsblatt nur eine Datenliste
erstellen. Das ist auch aus Griinden der Ubersichtlich-
keit zu empfehlen.

e Die erste Zeile einer Datenliste besteht zwingend aus
Uberschriften, die in der internen Datenbank die Feld-
namen bilden. ?

Atikel | Preis (Euro/Stick) Lagerbestand )
Gladiolen 10€ 150
Melken 120€ 250
Orchideen 2A0 € 120
Ranunkeln 080 € an
Rosen, kurzstielig 180 € 400
Roszen, langstielig 180 € 2h0

e Dabei darf keine Uberschrift mehrfach vorkommen,
weil sonst in der Datenbank die Feldnamen nicht mehr
eindeutig zugeordnet werden kénnen.

¢ Eine Datenliste darf aber sowohl Konstanten als auch
Formeln enthalten.

e Damit Excel eine Tabelle als Datenliste interpretieren
kann, miissen Sie die Uberschriftenzeile und mindes-
tens einen Datensatz erfasst haben.

e Daten der gleichen Art miissen in einer Spalte unter-
einander stehen. @—

Atikel | Preis|(Eura/Stick) |Lagerbestand

Gladiolen 120€ 130
Melken 120 € 250
Orchideen 2A0€ 120
Ranunkeln 0,80 € a0
Rosen, kurzstielig 180 € 400
Rosen, langstielig 190 € 250
Tulpen 050 300

FA Folglich stehen alle zusammengehérenden Daten
in einer Zeile, jede Zeile bildet also einen eigenen Da-
tensatz und alle zusammen die gew{inschte Datenbank.
Dabei spielt es keine Rolle, ob einzelne Zellen innerhalb
eines Datensatzes frei bleiben. 4

Lagerbestand  “Werkauft Umsatz
150 595 114 00 €
250 80 108,00 €
120 45 11250 €
a0 ) 0,00 €
400 175 262 A0 €
250 150 28500 €

Richtig interessant wird die Verwaltung der Datenbank
durch das Nutzen der Sortier- und Filterfunktionen von
Excel.
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|x: Liste iibersichtlich gestalten

Eine umfangreiche Liste nach nur einem
Kriterium zu sortieren, ist uniibersichtlich.
Excel kann Daten einer Liste auf Wunsch
auch nach mehreren ausgewahlten Krite-
rien nacheinander sortieren.

Wahlen Sie zundchst eine einzelne Zelle in lhrer Liste an.
Wenn Sie das vergessen haben, findet Excel die Datenlis-
te nicht und bringt eine entsprechende Fehlermeldung.

ER Nun klicken Sie unter dem Meniipunkt ,Daten” auf
die Funktion ,Sortieren”.

TN |

Filtern

Z || Sortieren :
""‘|’ 'f? Erweitert

PA Eserscheint dieses Dialogfeld. AuBerdem markiert Ex-
cel selbsttatig Ihre Datenliste. In dem Dialogfeld wahlen Sie
iber die drei Listenfelder, welche Spalte Sie nach welchem
Kriterium in welcher Reihenfolge sortieren wollen. 4

Sortieren nach

| Werte A

Spalte
Sortieren nach | ufr "

belegnummer
belegpos
herkunft
datuhr

aufnr
belegdat

warennr
land
statwert

EN Interessant ist, wonach Sie alles sortieren kénnen.
Zellen- und Schriftfarbe sind bei der jeweiligen Tabelle
ebenfalls hervorragende Kriterien. 4

Sortieren nach Reihenfolge
Werte |Abis Z
Werte

Zellenfarbe

Schriftfarbe

[N Jetzt kénnen Sie mit der gleichen Vorgehensweise
noch weitere Sortierungen vornehmen, indem Sie auf
+Ebene hinzufiigen” klicken. ?

Spalte Sortieren nach

A Falls Sie von der zeilenorientierten Sortierung auf
eine spaltenorientierte wechseln wollen, miissen Sie die
.Optionen..." im Fenster ,Sortieren” nutzen. ?

Qrientierung

Optionen... {(®) Zeilen sortieren

(") Spalten sortieren
Reihenfolg

v| [Nachersll [ ok

l [ Abbrechen ]

Um in Excel 2010 in einem Arbeitsblatt Zahlen in
ein anderes Format umzuwandeln, gehen Sie wie
folgt vor:

Mit der Maus markieren Sie die Zahlen, die Sie ver-
andern wollen, und klicken bei der Registerkarte
Start auf die Gruppe Zahl. Hier finden Sie, ver-
steckt hinter dem kleinen nach rechts unten wei-
senden Pfeil, ein Dialogfeld. Mit einem Klick auf
den Pfeil 6ffnet sich dieses.

Wahlen Sie Zellen formatieren und gehen Sie zur
Liste Kategorie, um lhr Format auszuwahlen. Fallt
Ihre Entscheidung hier auf die Formatierung Datum,
legen Sie liber das Untermenii Typ die Darstellungs-
art fest. Mit der Option Gebietsschema kénnen
Sie das Land auswahlen, fiir das Ihr Datum lesbar
sein soll. Mit OK bestatigen Sie abschlieBend.
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|x{ Arbeiten mit der Filter-Funktion

Fiir die eilige Suche in einer Excel-Daten-
bank gibt es den Filter. Um schnell rele-
vante Ergebnisse zu erhalten, sollte man
ein paar der besonderen Eigenheiten die-
ses Filters kennen.

EA Klicken Sie zunachst in eine Zelle Ihres Tabellenkop-
fes oder markieren Sie die gesamte Zeile des Tabellen-

kopfes. @——
B1 - fe | st_best
A B G D
(1] konto | sthbest | stwe [ bestnr )
2 7006744 G 025761

PA Wihlen Sie dann den Meniipunkt ,Daten”. Im Be-
reich ,Sortieren und Filtern” finden Sie ein groBes Sym-

bol zum ,Filtern”. Q—I
A g { Ldschen

D _ E
hl Sortieren

Filtern| .,
02 Erweitert

Sortieren und Filtern

EA Nach dem Anklicken erscheint neben jeder Spalten-
iiberschrift eine kleine quadratische Flache mit einem
abwarts gerichteten Pfeil. 4

A - C D
konta st best ~ st wg ~ bestn] *
700674 4 6

700674 4 f

700674 4 f

7006744 !

A An Aufbau und Umfang der Tabelle hat sich &u-
Berlich jedoch nichts verandert. Wenn Sie jetzt einen
ausgewabhlten Inhalt, der nur ein bestimmtes Kriterium
erfillt, in lhrer Tabelle sehen wollen, klicken Sie in der
entsprechenden Spalte auf den Pfeil und wahlen Sie

aus dem unteren Bereich des Menis lediglich dieses
Kriterium an. ?

A B C D E
1 konta v | st best ~ | st we - [ bestnr ~ [ bestpos
2 ‘El Von A bis Z sortieren 50
j il. Von Z bis A sortieren Eg
5 Mach Farbe sortieren 4 20
6| & 30
i 3 10
8 Textfilter , 40
9 70
10 ] (Alles auswahlen) 20
11 o4 10
g5 |
12 s 20
13 30
14 40
15 10
16 10
17| 10
\18 10}

EA Alle Datensatze, die nicht der Auswahl entspre-
chen, werden jetzt ausgeblendet. Gleichzeitig wird in
der gefilterten Spalte das Filtersymbol im Spaltenkopf
angezeigt. @p———

Externe Daten abrufen Verbindungen
B1 - ( fe | st_best
A B C D E

1 konto| v | st best vf st we- bestnr v [ bestpos~[ id

11 7006744 B 025696 10 P 208

12 7006744 5 025696 20 P 208

13 7006744 5 025696 30/P 208

14| 7006744 % 025696 40P208|

15| 7008484 % 025601 0P 208]

20| 7006744 % 025696 50 P 218

21 7006744 % 025696 60 P 219

22| 7006744 % 025696 70 P 219

29| 7006744 (5 025621 10 P 229
58
59
60
61
62
63

Bei Bedarf kann ein weiterer Filter in einer anderen Spal-
te angewendet werden. Mit einem Klick auf das Filter-
Symbol werden die ausgeblendeten Datensétze lhrer
Tabelle wieder sichtbar.
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|x: Szenario- -Manager

Nicht alles ist vorhersehbar. Wenn Sie sich
mit lhrer Kalkulationstabelle auf véllig
unterschiedliche Situationen vorbereiten
wollen, kann Excel fiir Sie mehrere Szena-
rien durchrechnen.

W Erstellen Sie zunéchst Ihre Tabelle mit allen Formeln,
lassen Sie jedoch die Felder, fiir die Sie unterschiedliche
Szenarien entwerfen wollen, frei. Wahlen Sie dann bei
.Daten” die Funktion ,Was-wére-wenn-Analyse”. Zu-
nachst miissen Sie ein neues Szenario erstellen. Klicken
Sie auf , Szenario-Manager...". ?

g e ﬂDatenL’lberprL’qung e
==k b =

Textin Duplikate — -

Spalten entfernen |_.? Was-wire-wenn-Analyse |

( gzenario-l\’lanager...)—

Zielwertsuche...

[} Konsolidieren

] K Datentabelle...

PA Mit ,Hinzufiigen” gelangen Sie zum nichsten Fens-
terinhalt. Geben Sie ihm einen Namen und wéhlen Sie
die veranderbaren Zellen aus. 4

- : )
Szenarionane:

Veranderbare Zellen:
626
Halten Sie Strg gedriickt, und klicken Sie gleichzeitig auf Zellen,

EX Tragen Sie im darauf folgenden Fenster die Werte
fir die verdnderbaren Zellen ein, die diesem Szenario
entsprechen.

Setzen Sie Werke FOr jede veranderbare Zelle ein,

L sega | B |

=

l [ abbrechen l

[N Fiigen Sie danach iiber ,Hinzufiigen” Ihrer Berech-
nung so viele Szenarien wie notwendig hinzu.

Szenario-Manager

Szenarien:

(Coetoon )

optimale aII

Zusammenfihren...

Uber ,Zusammenfassung” erhalten Sie einen Szenario-
Bericht, aus dem hervorgeht, welche Falle eintreten kdn-
nen und wie sich das auf Ihre Kalkulation auswirkt.

-

Beim Einfligen von Daten in Excel 2010 aus anderen
Quellen oder beim Eingeben von Zahlen in Zellen,
die eine andere Formatierung aufweisen, kann es
lhnen passieren, dass Sie eine Anderung an lhrer
Zelle feststellen.

Erscheint ndmlich nach einer der oben genannten
Aktionen ein kleines griines Dreieck in der linken
oberen Ecke Ihrer Zelle, handelt es sich um den
Excel 2010-Fehlerindikator. Der weist Sie darauf
hin, dass lhre eingegebenen Daten als Text abge-
speichert sind — unpraktisch bei Zahlen.

Andern kénnen Sie dies, indem Sie die entsprechen-
de Zelle markieren, mit der rechten Maustaste das
Menii 6ffnen und auf In eine Zahl umwandeln
klicken. Die Anderung wird sofort ausgefiihrt und
der Fehlerindikator sollte verschwunden sein.
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[x: Teilergebnisse erzielen

Excel kann Listen nach Kriterien auswer-
ten und aus den erfassten Werten Teiler-
gebnisse einfiigen, nach denen die Da-
ten sortiert werden. So erhéhen Sie den
Durchblick iiber Ihre Zahlenwerte.

EW Markieren Sie eine beliebige Zelle in Ihrer Datenliste.
Gehen Sie dazu unter dem Menlpunkt ,Daten” ganz
rechts zu ,Teilergebnis”. O-I

S Gruppieren

+ Gruppierunglaufheben «

%ﬂT&ilergEbnis
Gliederung P

PA Jetzt erscheint der Dialog ,Teilergebnisse”. Im
obersten Aufklapp-Menii wahlen Sie, nach welchem
Spaltentitel Sie lhre Datenliste nach der Berechnung
gruppieren lassen.

Teilergebnisse

f@ruppieren nach:

IITEiIENr W

den sollen. Es kann ebenso sinnvoll sein, hier mehrere
Datenfelder auszuwahlen. ?

( Teilergebnis addieren zu:

[ Imenge_bes ~
[ Jmenge_gel |
[ Imenge_offen

[ Jkontao

—

A Die Optionen ,Vorhandene Teilergebnisse ersetzen”
und , Ergebnisse unterhalb der Daten anzeigen” sind von
Hause aus markiert. Die Option ,Seitenumbriiche zwi-
schen Gruppen einfliigen” macht nur bei sehr umfang-
reichen Datenbanken Sinn. ?

Yorhandene Teilergebnisse ersetzen
[] seitenumbriiche zwischen Gruppen einfiigen

Ergebnisse unterhalb der Daten anzeigen

] ’ Abbrechen

J

[ Alle entfernen ] I 2K

[A Wenn Sie auf ,OK" klicken, fiigt Excel Zeilen in Ihre
Datenbank ein, in denen es die Teilergebnisse anzeigt.
Sie sehen auf einen Blick die Zwischensummen lhrer
Gruppierung und eine Gesamtsumme unterhalb der
Datenliste. ?

EA Im nichsten Feld entscheiden Sie, welche Daten-
bankfunktion Sie verwenden, um die Teilergebnisse
berechnen zu lassen. Voreingestellt ist , Summe”, die in
der Regel die sinnvollste Option ist. Aber auch ,, Anzahl”
wird bei groBen Tabellen haufig verwendet. 4

Teilehr w

nker Yerwendung wvon:

anzahl e

I Im dritten Feld entscheiden Sie, welchem Feld oder
welchen Feldern die Teilergebnisse zugeschlagen wer-

[1]z]3] |2 J K L

[=] | 42 (Ergebnis 380 0 360
= | 43 )2723-10510.03 16 0 16
|L|' 44 12723-10510.03 16 0 16
45 |Ergebnis 32 0 32

- | 46 )2723-10820.04 16 0 16
|L|' 47 |2723-10820.04 16 0 16
43 |Ergebnis 32 o 32

|£|- 49 |2723-50110 8 0 8
50 JErgebnis 2 0 8

= |51 272310410 2040 0 2040
52 |2723-10410 10 0 10

53 272310410 508 0 508

54 |Ergebnis 2658 0 2658

55 \Gesamtergeb: 4454 430 474)

Wenn Sie die Teilergebnisse nicht mehr benétigen, wah-
len Sie wieder ,Teilergebnisse” und klicken auf ,Alle
entfernen”.
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[x: AutoFilter-Funktion bedienen

Der AutoFilter bietet Optionen, die Einga-
ben des Anwenders erforderlich machen,
und lhnen dadurch mehr Flexibilitat er-
moglichen. So gestalten Sie die Suche in
den Datensatzen besonders effektiv.

[ In dem Menii, welches sich beim Anklicken des
kleinen Pfeils 6ffnet, befindet sich auch der Eintrag
JJextfilter” bzw. ,Zahlenfilter”. Das ist abhangig von

der Formatierung der Spalte. —
il hpoh Grobe ygriseren (sbrteigend) | ,EI[:} 'gl
Hpch Farbe yorfieren "y I::
i | o0 u:
b 00 0
( Zabdberdilles ')Tulzuh .
o) (ks g csvolinign) - Ist nicm gleich
b Geoter sl
w0
5 Grolier gder gieich
=r] Eleingr wiy
wi 35 S
= Uleiner sder gheid
5 yrrchen
@ ‘E Top 18

PA Beim Anwihlen des Eintrags wird ein weiteres Menii
sichtbar. 4

1 el tarm = | menge_bal~ | m-gLIMH
&1 Hach Grake gaieven utaeigend
“ Nach Grdle sgitiesen [shisteigend) I
o
himch Farbe sarieren (N 1
{ 0o
Y E'!
7 1
Zahleniller " 15t gigact
o A 15l itk glrach.
ik Grafer st
L
=l GraBer gder gleich.
= Besrer bt
- 35
: Elsirier uder gleich
=4 5 ’
w50 Lppeighin
A% Tew 0.,
=] 3
na Uber dism Duighischirutt
ou | ABGrechan Linfes dam Brirchigbnild
e = L Brrartrredetimireier filter

EN Wenn Sie eine dieser Bedingungen nutzen wollen,
klicken Sie die gewiinschte an. Es wird ein Dialogfens-
ter gedffnet, in welchem die Bedingungen schon aus-
gewahlt sind. Tragen Sie in den hinteren Feldern Ihre
Werte ein. 4

=
Benwizerdefinterter Autolilier

Yerrearadan R des Tekchen 7 ol Platrhaber FOr sin sinosires Teichen,
Verrearclan Be des Zeichen ™ sis Platshaler fOr sine belisbige Teicherfolge,

o | [[stenchn |

AnschlieBend wird die Tabelle auf die Datensatze re-
duziert, die ausschlieBlich Ihre gewiinschte Bedingung
erfillen.

\

Einige Aktionen in Excel 2010 sind erst moglich,
wenn Sie die entsprechenden Registerkarten akti-
vieren. Dazu gehort beispielsweise die Moglichkeit
Makros zu bearbeiten oder zu erstellen.

Zum Aktivieren gehen Sie hierfir in die Registerkar-
te Datei und danach auf Optionen.

Im nachsten Schritt 6ffnen Sie nun das Dialogfeld
Meniiband anpassen und wahlen im Aufklappme-
nii den Befehl Hauptregisterkarten. Im Dialogfeld
darunter 6ffnen Sie Entwicklertools.

Damit die Registerkarte im Meniiband erscheint,
klicken Sie auf Hinzufiigen und bestatigen Sie mit
OK. Die neue Registerkarte Entwicklertools ist
sofort im Meniiband sichtbar und Sie kénnen begin-
nen Makros zu bearbeiten oder zu erstellen.
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Excel stellt zwolf spezielle Funktionen be-
reit, um den Inhalt von Datenbanken aus-
zuwerten. Um mit diesen Funktionen zu
arbeiten, geniigt es aber, sich fiir alle ein
und dieselbe Syntax einzupragen.

[ Excel kennt folgende Datenbankfunktionen: Y

Anzahl der Zellen einer Daten-

[x: Auswertungen mit Funktionen erzielen

Jede Datenbankfunktion bei Excel arbeitet nach der
Syntax: DBFUNKTION(Datenbank; Feld; Suchkriterien).
Mit ,Datenbank” ist natiirlich der Bereich der Datenlis-
te gemeint. Sie konnen den Bereich als Zellenbezug im
Stile von ,B6:H13" oder (iber einen vergebenen Namen
benennen.

A Wichtig ist, dass auch die Zeile mit den Spaltentiteln
zur Datenbank gehort. ?

DBANZAHL . . . =
bank, die Zahlen enthalten rikel Preis (Euro/Stiick) ]
Zahlt die nicht leeren Zellen einer Tulpen 050 €
DBANZAHLZ . ok Ranunkeln 0,80 €
Liefert den Inhalt eines Datenfel- NS, el [
DBAUSZUG des, das vorgegebenen Kriterien
entspricht EX Mit ,Feld” ist ein konkreter Spaltentitel aus dieser Da-
Gibtd 5Bten Wert - tenbank gemeint. Sie konnen ihn ebenfalls per Zellenbezug
DBMAX 10" den grobten Tiert ausgewani- benennen, wie beispielsweise ,D6", oder den Spaltentitel
ter Datenbankeintrage zuriick : . : o .
in Anfiihrungszeichen in die Formel einsetzen. ?
Gibt den kleinsten Wert ausgewdahl-
DBMIN - - ..
ter Datenbankeintrage zuriick STUEH:I Laderbestand erkguft
Berechnet den Mittelwert aus EnE= S
DBMITTELWERT | einer Reihe ausgewahlter Daten- '
bankeintrage D.ED = 240
ipliziert di - 190 € 120
DBPRODUKT M'L']flﬁlpthlﬁg die Werte ausge .
WwanhTter relder E! LSuchkriterien” definiert einen Bereich, in dem zu ein-
Schatzt die Standardabweichung |  zelnen Spaltentiteln Kriterien festgelegt sind. Die Funktion
DBSTDABW o . . :
auf Basis einer Stichprobe beriicksichtigt dann bei der Berechnung nur Felder, deren
; . Datensatze den festgelegten Kriterien entsprechen. 4p
DBSTDABWN Berechnet die Standardabwei
chung exakt
DBSUMME Summiert die Zahlen ausgewahl- .Lagerhestand
ter Datenbankfelder _—
o - ¥
DBVARIANZ 2;%;:‘:)2:0(32 Varianz auf Basis einer
=dbsurame(BE:H13;"Umnsatz":B16:E17)
DBVARIANZEN | Berechnet die Varianz exakt
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I¥- Datentabellen iibernehmen

Trotz oder gerade wegen des geringeren
Funktionsumfangs ist es oft notwendig,
Datentabellen aus anderen Anwendungen
in Excel zu Gibernehmen. Excel bietet be-
queme und vielseitige Importfunktionen.

ﬂ Wahlen Sie dafiir den Meniipunkt ,Daten”. Links be-
finden sich die verschiedenen Importfunktionen. Mit den
ersten drei Funktionen konnen Sie beispielsweise direkt
aus einer Access-Datenbank Werte in Ihr Tabellenblatt

importieren. €@——

iy = - i
!
Start Einfugen Seterdayout Formein Cten Uererpriden
i Al Arresa o 5 - | verinaungen
=T =1 | )

& Al dem e

an Aud Bndenen | Vorhkndins Al
] et Tt Cuclern=  Verbindungen | sldushaioen =
Estetrs Datus abeufen Veshinsungan
Al = Ja
A B c D E G

PA Um eine XML-Datei zu importieren, klicken Sie auf
«Aus anderen Quellen” und wéhlen dann die Option
,Vom XML-Datenimport” an. 4

) ) P _gg] Verbindungen
E Bt El
Aus anderen|| Vorhandene Alle

Quellen = || Verbindungen || aktualisieren ~ = V
Von 5QL Server
Erstellt eine YVerbindung mit einer SQL Server-Tabelle, Importieren
Daten in Excel als Tabelle oder PivotTable-Bericht,
Von Analysis Services
Erstellt eine Verbindung mit einem SCQL Server Analysis Services
Igportieren Sie Daten in Excel als Tabelle oder PivotTable-Bericht.
Vom XML-Datenimport
XML-Datei in Excel 6ffnen oder Excel zuordnen J

[ Eigenschaften

ST AT
erEnuUpTUngen

I

L
-

il

Vom Datenverbindungs-Assistenten

Importiert Daten fir ein nicht aufgefihrtes Format mithilfe des
Datenverbindungs-Assistenten und OLEDE.

Von Microsoft Query

Importiert Daten fur ein nicht aufgefahrtes Format mithilfe des
e Microsoft Abfrage-Assistenten und ODBC.

|
[Elig

o

EN Im nichsten Schritt wahlen Sie die Datenbank von
Ihrer Festplatte. Nun fragt Sie ein kleines Dialogfenster,
wo lhre Daten eingefligt werden sollen. Jetzt haben Sie

die Gelegenheit, die Markierung an die richtige Stelle
Zu setzen.

Daten impartieren 71
Wi sollery dhe Disten eingel UL warden?
ol ML« Tl 1 v T whermtm Ar bl odilatt:
1] =)
7 B ebemrad Akl
i
12 Neses: Bubesiabiait
[ Qomnachaten.., | {_ x| | stkeachs | |

AnschlieBend werden die Daten in lhre Tabelle an die
von lhnen vorgegebene Stelle ibernommen, wo Sie sie
weiter bearbeiten kénnen. Sollte die XML-Datei nicht
korrekt abgespeichert sein, zeigt Excel eine entspre-
chende Meldung und verdeutlicht auch die fehlerhaften
Zellen.

h

Haben Sie Aufgaben, die sich immer wieder aufs
Neue wiederholen? Dann arbeiten Sie doch mit ei-
nem Makro! Makros eignen sich hervorragend, um
Arbeitsprozesse zu automatisieren. Fiir die Erstel-
lung eines Makros gehen Sie in die Registerkarte
Entwicklertools auf die Gruppe Code. Klicken Sie
nun Makro aufzeichnen an. Mit einem Mausklick
auf OK starten Sie die Aufzeichnung. Jetzt sollten
Sie in lhrem Arbeitsdokument die Vorgénge durch-
fiihren, die Sie sonst auch machen. Haben Sie dies
beendet und Ihre Tabelle ist fertig eingerichtet, kli-
cken Sie nochmals auf die Registerkarte Entwick-
lertools und anschlieBend auf Code. Wahlen Sie
hier Aufzeichnung beenden. Wenn Sie lhr Makro
auf eine reibungsfreie Funktion hin testen mochten,
o6ffnen Sie ein neues Tabellenblatt. Klicken Sie er-
neut auf Entwicklertools/Code/Makro, suchen
Sie lhr Makro aus und lassen Sie es ablaufen.
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Ein Datum oder eine Uhrzeit behandelt
Excel intern nicht anders als jede andere
Zahl. Das Rechnen mit den entsprechen-
den Funktionen weist fiir Sie als Anwen-

der jedoch einige Besonderheiten auf.

Microsoft Excel speichert Datumsangaben als fortlau-
fende Zahlen. Dem ersten Januar 1900 wurde die Serien-
nummer 1 zugeordnet. Jeder darauf folgende Tag tragt
eine um 1 hohere Seriennummer. Uhrzeiten speichert
Excel als Dezimalbriiche. Weil Datums- und Uhrzeitan-
gaben Werte sind, kénnen sie addiert, subtrahiert und
in anderen Berechnungen verwendet werden. Hier die
wichtigsten dabei zu beachtenden Besonderheiten:

EA Das exakte Alter einer Person berechnet sich aus
dem aktuellen Datum abziiglich des Geburtsdatums. Al-
lerdings Gibernimmt Excel dabei das Datumsformat auch

[x Altersberechnung mithilfe von Excel

E! Mit der Funktion ,Wochentag(Datum)” lasst sich
zu jedem beliebigen Datum der Wochentag ermitteln.
Excel stellt ihn jedoch als Zahlenwert zwischen 1 und
7 dar. Damit der Wochentag korrekt dargestellt wird,
wahlen Sie ,Format/Zellen” und vergeben ein benut-
zerdefiniertes Format vom Typ ,TTTT" (Wochentag in

Volldarstellung). @p——

- 3
i = o

eIV B L

| Zetes Bermgtare- I

|| e iy | ol | mmteen ] Sfiten | Sowa

Lawgeee

|
|
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T ¢ g |
] |
Lol s |

|
|
|
|
0] Gt - ee0 ¢ |
|
|

| || Getes e by aviesbormat on, it bervesdung e der bstherddes Bebieslornas o0
P

W Dann wird der Wochentag wieder in Buchstaben
dargestellt. 4

- fo | AN HENTRGR] |

in die Ergebniszelle. 4
# (=" RTINS Sp Ieilersumi]
<d

["rf"“:' g Faryg-|Z- % A- EXEB|EE avemncen
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1 Geburtsdatism: 24.11. 1962
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PA Uber ,Format/Zellen/zZahl" lasst sich das korri-
gieren. Und wer das Alter lieber in Jahren als in Tagen
angibt, sollte das ermittelte Ergebnis noch durch 365

teilen. @

=k

o
PR R L 1 i e ——

i 1 Now

PSS .

L

a
Herfugin
7

B3 -

& -] [ ]
1 Geburisdaium .10.1962
1 HEute o 113010
3 | Alter &TE

]

Wer beispielsweise fiir die Lohnabrechnung die Dauer
zwischen zwei Uhrzeiten ermitteln will, sollte darauf
achten, dass bei Zeitdifferenzen, die Gber die Null-Uhr-
Grenze hinausgehen, eine 1 zum Ergebnis addiert wird,
damit Excel keine Fehlermeldung wegen einer ,negati-

ven” Uhrzeit ausgibt. 4 |
B3 v L | =W -‘-'.'-|Ii]‘>|l.]:i|)-ﬁ‘] vE2-E1) '
4 B - (] E
1 Beginm 17:30:00 Sarmilag
! Ende: 16:30:00
1 Dawver; 23:00:00
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[x: Dateniiberpriifung nutzen

Schon bei der Erfassung von Daten kann
Excel priifen, ob die Eingaben bestimmten
Anspriichen gerecht werden. Wenn nicht,
erhélt der Anwender der Tabelle eine Mel-

dung und muss die Eingabe korrigieren.

[W Wenn Ihre Tabelle Daten einer bestimmten Art bené-
tigt, die andere oder Sie selbst von Hand in dieses Feld
eingeben, markieren Sie zunachst das betreffende Feld
und wéhlen Sie im Menlipunkt ,Daten” die Funktion
,Dateniiberpriifung”. 4

% = [j[}atenuberprufung *]
' 3

Text in Duplikate

Spalten entfernen P Was-wdre-wenn-Analyse ~

[ Konsolidieren

Datentools

A Als Erstes erscheint ein Dialog, in dem Sie angeben,
welche Art von Daten Sie erwarten. Bei Zeit- und Datums-
angaben kdonnen Sie noch weiter eingrenzen, welche
Daten giiltig sind.

Datentiberpriifung

Einstellingen | Eingabemeldung | Fehlermeldung

Gllkigkeitskriterien
Zulassen:

Dakum v Leere Zellen ignorieren

Daten:

Anfangsdatumn:
101,210 S
Enddatum:

|31.12. 2000 F

[

Alle 1aschen

EX Im zweiten Register verfassen Sie eine Meldung, die
erscheint, wenn der Anwender das Feld per Mausklick

l ’ &bbrechen ]
v

\

oder Tastendruck auswahlt. Sagen Sie ihm hier, was zu
tun ist.

Diese Eingabemeldung anzeigen, wenn Zelle ausgewahlk wird:
Tikel:
| Liefertermin |

Eingabemeldung:

|Tragen Sie hier den Liefertermin Far die Ware ein.| |

[N Im dritten Register gestalten Sie fiir unsinnige Ein-
gaben eine Fehlermeldung. ?

Tge Trsl:
Shopo w  Bibe korigieren!
Fahlermeldunag:

Sa haber kewn ndler sin unoUltioes

Diese Fehlermeldung bekommt der Anwender dann zu
sehen und kann per Klick auf ,Wiederholen” seine Ein-
gabe Uberarbeiten.

h

Immer wieder liest man, dass nach dem herunterla-
den einer Datei ein Virus auf dem Rechner Schaden
angerichtet hat. Deshalb priift Excel 2010 ob ein
Tabellendokument Makros enthalt.

Das ist nicht neu. Neu ist allerdings das Excel 2010
dies nur noch einmal tut. Bisher wurden Sie bei je-
dem Offnen damit konfrontiert. Sie werden in der
aktuellsten Version von Excel beim ersten Offnen
der Datei gefragt ob es sich um eine vertrauens-
wiirdige Quelle handelt von der Sie die Daten er-
halten.

Wenn Sie daraufhin bestatigen, dass die Makros
aktiviert werden konnen, das Dokument also ver-
trauenswiirdig ist, wird die Arbeitsmappe von Excel
erfasst und Sie miissen diese Bestatigung kein zwei-
tes Mal abgeben.
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| /[=o L7 (8 Excel-Anleitung

M Geeignet fiir Schule, Ausbildung, Beruf, Verein und Freizeit!

M Einfache Listen, Tabellen und Ubersichten selbst erstellen!

M Formeln, Berechnungen und Auswertungen selbst gestalten!

M Kalkulationen, Diagramme und komplexe Analysen erstellen!
M Alle wichtigen Funktionen in wenigen Stunden beherrschen!

H Mit einfachen Tipps, die das Arbeiten mit Excel leicht machen!
M Das Praxis-Handbuch fiir alle Microsoft Excel-Versionen!

....... Schritt-flir-Schritt-Anleitungen

—— L
_—+® Jede wichtige Funktion in
. = ' Einzelschritten erklart!
TR = .~ . | 1@ KlickfiirKlick, Bild fiir Bild
. : sofort verstehen!

[57 Awblendung geke

o7 ibersichtliche fasdritke gestalten

______ o
e e i e

: . L@ Leicht verstandlich fiir
== L = : Einsteiger und Fortgeschrittene!

: B Direkt am eigenen Computer
== sofort nachvollziehbar!

B In wenigen Minuten tolle
Ergebnisse - ohne Vorkenntnisse!

Beruf Schule Privat Ausbildung_]

N7 M Bedienung und wichtige Einstellungen
@ s Aus dem Inhalt: M Seiten, Formulare, Tabellen erstellen
B Zeilen manuell und automatisch anpassen
M Mit Schriften gestalten und drucken

H |
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