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In diesem Kapitel:

B Fir wen dieses Buch ist
B Der Inhalt im Uberblick
B Arbeiten mit diesem Buch

B Die wichtigsten Neuheiten in Excel 2013

i~

illkommen zu »Microsoft Excel 2013 auf einen Blick«.

Wenn Sie mit einem Minimum an Zeit- und Arbeitsaufwand
das Beste aus Excel 2013 herausholen mochten, halten Sie genau
das richtige Buch in lhren Handen.

Es handelt sich um ein anschaulich geschriebenes und leicht
verstandliches Nachschlagewerk, das lhnen helfen wird, lhre
Arbeit mit diesem Programm schnell und effizient zu bewaltigen.
Wir haben uns darin auf die Dinge konzentriert, die Sie im tag-
lichen Umgang mit Excel brauchen kdnnten, und diese so dar-
gestellt, dass sie leicht zu finden und einfach zu verstehen sind.
Meist wird auch nur der jeweils einfachste bzw. der schnellste
Weg zur Lésung eines Problems beschrieben. Denn wenn man
nur herausfinden will, wie man eine bestimmte Aufgabe mit Excel
in moglichst kurzer Zeit erledigen kann, ist nichts nerviger, als
seitenlange Abhandlungen Uber verschiedene Moglichkeiten
dartber lesen zu mdissen.

Auf den folgenden Seiten dieses ersten Kapitels zeigen wir
Ilhnen, wie Sie mit diesem Buch am besten arbeiten, und wir lie-
fern lhnen auch einen Uberblick (iber die wichtigsten Neuheiten
in Excel 2013.



Fiir wen dieses Buch ist

Kenntnisse in Excel 2013 werden fiir die Arbeit nicht vorausge-
setzt. Naturlich ist es dienlich, wenn Sie schon einmal mit diesem
oder mit einem anderen Microsoft Office-Programm gearbeitet
haben; notwendig flr das Arbeiten mit diesem Buch ist das aber
nicht.

Einige wenige Voraussetzungen sollten Sie aber mitbringen,
um mit dem Buch sinnvoll arbeiten zu kdnnen:

l Sie sollten schon einmal mit dem Computer gearbeitet haben
und sollten sich mit der Bedienung von Tastatur und Maus
auskennen.

B Dazu gehort auch, dass Sie sich mit den Grundbegriffen des
Betriebssystems Windows auskennen. Begriffe wie Startseite/
Startmen(, Desktop, Laufwerke, Ordner und Dateien sollten
Ihnen also geldufig sein.

B Einige Themen in diesem Buch setzen eine Verbindung des
Rechners mit dem Internet voraus. Sie sollten also wissen, wie
man eine solche Verbindung herstellt.

Wenn Sie noch nie mit Excel gearbeitet haben, erklaren
Ihnen die Seiten 24 f. das Grundprinzip der Arbeit mit
diesem Programm.

10 Fir wen dieses Buch ist

Der Inhalt im Uberblick

In diesem Buch finden Sie in 15 aufgabenbezogenen Kapiteln
alle wichtigen Informationen zu Microsoft Excel 2013 — eben:
Wissen auf einen Blick!

B Die folgenden Seiten dieses einfiihrenden Kapitels zeigen
Ihnen, wie Sie mit diesem Buch am besten arbeiten, und liefern
Ihnen auch einen Uberblick tiber die wichtigsten Neuheiten
in Excel 2013.

B Dann liefern wir Ihnen in Kapitel 2 einen Uberblick tiber die
Bildschirmelemente des Programms sowie die Grundprinzipien
der Programmbedienung.

B Damit Sie mit den von Ihnen in Excel eingegebenen Daten
auch spater weiterarbeiten kdnnen, zeigen wir Ihnen in
Kapitel 3, wie man Dateien speichert, wieder 6ffnet oder
neue Dateien erstellt.

B In Kapitel 4 kommen wir zur Eingabe von Daten in Arbeits-
blatter. Sie kdnnen darin Texte und Zahlenwerte unterschied-
licher Art — beispielsweise normale Zahlen, Datums- oder
Uhrzeitangaben — eingeben.

B Kapitel 5 stellt Ihnen die Arbeit mit einzelnen Arbeitsblattern

vor und sagt lhnen auch, wie Sie diese in separaten Fenstern
darstellen konnen.



Dieses Buch auf einen Blick

Eine der Hauptaufgaben des Programms Excel besteht darin,
aus den eingegebenen Zahlenwerten mithilfe von Formeln
neue Werte zu berechnen. Dafiir gibt es viele Moglichkeiten
und darlber reden wir in Kapitel 6.

Neben Formeln kénnen Sie auch eine Vielzahl von Funkti-
onen zur Berechnung benutzen. Beispielsweise berechnet die
Funktion =WURZEL(Wert) die Quadratwurzel des Wertes.
Excel stellt eine groBe Zahl solcher Funktionen bereit — Kapitel
7 liefert einen Uberblick tiber die wichtigsten davon.

Besonders beim Aufbauen groBerer Tabellen werden Sie
wahrend der Arbeit feststellen, dass Sie bestimmte Bereiche
darin anders organisieren, zusatzliche Bereiche einfligen oder
andere 16schen mochten. Kapitel 8 zeigt lhnen, wie man diese
Aufgaben durchfiihrt.

Kapitel 9 beschreibt, wie man Tabellen formatiert. Hierunter
versteht man alle Tatigkeiten, die die optische Gestaltung
der Tabelle betreffen. Dazu gehdren sowohl Angaben fir die
Form der Anzeige — beispielsweise die Darstellung mit einem
Prozent- oder Wéhrungszeichen — als auch solche zu gestal-
terischen Fragen — wie beispielsweise die Wahl der Schriftart
und -grofBe.

In Kapitel 10 gehen wir auf das Arbeiten mit Listen und Excel-
Tabellen ein. Eine Liste ist ein zusammenhangender Bereich in
einer Tabelle, der als Datenbank verwendet werden kann. Sie
kdnnen die darin vorhandenen Eintragungen beispielsweise
sortieren oder filtern.

Mit Excel haben Sie auch die Mdglichkeit, Ihre Daten grafisch
in Form von Diagrammen zu présentieren. Viele Typen von
Diagrammen stehen Ihnen dafiir zur Verfligung - Kapitel 11
erklart, wie man damit arbeitet.

Kapitel 12 zeigt, wie man zuséatzliche Elemente in eine Tabelle
oder in ein Diagramm einfligt. Hierbei kann es sich beispiels-
weise um Bilder und andere grafische Elemente, Textfelder
oder Verweise zu anderen Datenbestanden, sogenannte Links
handeln.

Die von lhnen eingegebenen Daten und daraus erstellten Dia-
gramme kdnnen Sie natirlich auch ausdrucken. Darauf gehen
wir in Kapitel 13 ein.

Wenn Ihre Dokumente bei der Entwicklung nicht nur durch
Ihre, sondern auch durch die Hande anderer Benutzer gehen,
kommen zusatzliche Aspekte ins Spiel. Hier geht es zunachst
um Uberlegungen, die Korrekturen und die Sicherheit der
Arbeit und der in den Mappen enthaltenen Daten betreffen.
AuBerdem gehen wir in Kapitel 14 auf das Thema der Freigabe
von Dokumenten ein.

In Kapitel 15 geht es zum einen um die Méglichkeiten zur
individuellen Anpassung des Programms an lhre Arbeits-
gewohnheiten. Zum anderen werden wir hier die Mdglich-
keiten zur Automatisierung von Excel mithilfe von Makros
ansprechen.

Auf den letzten Seiten dieses Buches finden Sie ein ausftihr-
liches Stichwortverzeichnis, das lhnen beim Suchen nach
bestimmten Themen hilft.

Der Inhalt im Uberblick 11



Arbeiten mit diesem Buch

Machen Sie sich vor dem Verwenden dieses Buches mit seinen Fast alle Seiten in diesem Buch verfligen tber dieselbe klare
wesentlichen Elementen vertraut, damit Sie seine Vorzige fir lhre Struktur. Wenn Sie diese Form des Aufbaus gleich jetzt verinner-
Arbeit mit dem Programm Microsoft Excel 2013 nutzen kdnnen. lichen, wird Ihre Arbeit schnell vorangehen.

Excel 2013 starten

Wie Sie Excel starten, hangt vom verwendeten Betriebssystem —
Windows 8 oder Windows 7 — ab. Aber auch innerhalb eines
Betriebssystems gibt es verschiedene Méglichkeiten. Sie sollten
diese Alternativen kennen, um die fiir Sie jeweils bequemste
benutzen zu kénnen. Bei beiden Betriebssystemen lasst sich Excel

Al

Excel liber die Windows 8-Startseite starten

. Sorgen Sie daftir, dass auf der Startseite die
Gruppe mit den Kacheln fir Microsoft Office 2013
angezeigt wird.

@ Kilicken Sie auf die Kachel Excel 2013. Windows 8
wechselt zum Desktop, Excel wird gedffnet und
der Excel-Startbildschirm wird angezeigt.

I1

Wenn Sie Windows 8 mit der Maus bedienen,
verwenden Sie die Bildlaufleiste am unteren Rand
der Startseite, um die Kacheln fir weitere instal-
lierte Programme und Apps sichtbar zu machen.

€ Gousstwie \
Um unter Windows 8 eine Verkniipfung zu Excel in
der Taskleiste des Desktops zu erstellen, klicken Sie
auf der Startseite mit der rechten Maustaste auf die
Kachel Excel 2013 und in der daraufhin am unteren
Bildschirmrand angezeigten Befehlsleiste auf An Task-
leiste anheften. Nach dem Wechsel zum Desktop kén-
nen Sie Excel ab jetzt Gber das entsprechende Symbol

in der Taskleiste starten.
\ J

18 Excel 2013 starten
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z.B. sowohl tiber die Startseite bzw. das Startmend als auch Gber
eine Verknlipfung in der Taskleiste des Desktops bzw. auf dem
Desktop starten; eine solche Verknlpfung mussen Sie jedoch
zuerst anlegen.




Dieses Buch auf einen Blick

Die Grundstruktur

‘ Jede Seite oder Doppelseite beginnt mit einer Uberschrift,
die einen Themenkreis beschreibt. Beispielsweise finden Sie
in Kapitel 2 einen Themenkreis mit dem Titel »Excel 2013
starten«.

@ unterhalb einer solchen Uberschrift finden Sie eine kurze
Einflhrung in das jeweilige Thema. Lesen Sie diese zuerst
durch, damit Sie wissen, worum es auf der jeweiligen Seite
oder Doppelseite geht.

‘ Zu jedem Themenkreis gehéren mehrere mogliche Auf-
gaben — wenn wir beispielsweise liber »Excel 2013 starten«
reden, missen wir u.a. auf »Excel Gber die Windows 8-Start-
seite starten« eingehen.

‘ Wie man konkret vorgeht, um die jeweilige Aufgabe durch-
zufihren, wird in den Schritten darunter beschrieben. Die
Reihenfolge der Schritte ist in der Regel wichtig. Fiihren Sie
sie in der angegebenen Reihenfolge durch.

® Danmit Sie wissen, welche Stellen auf dem Bildschirm Sie zum

Durchfiihren dieser Schritte ansprechen mussen, finden Sie
auf den Seiten Bildschirmabbildungen. Die Marken mit den
Zahlen daran zeigen lhnen, auf welches Bildschirmelement
sich die genannten Schritte beziehen.

Weitere Elemente

B Hinweiskastchen mit der Uberschrift »Tipp«, »Achtung« oder
»Gewusst wie« sagen lhnen, was Sie noch zusatzlich beachten
mussen, sollen oder kdnnen. Wichtig ist hier besonders der
Hinweis »Achtung«.

B Wenn ein Thema an einer anderen Stelle im Buch detaillierter
angesprochen wird, finden Sie auch dazu Verweise mit der
entsprechenden Seitenzahl in einem Kastchen mit der Uber-
schrift »Siehe auch«. Schlagen Sie bei Bedarf dort nach.

B Auf einigen Seiten finden Sie auch Angaben zu den Tasten, die
Sie driicken missen, um eine Aktion durchzufiihren — wie etwa
Eingabe. Wenn zwei Tasten mit einem Pluszeichen verbunden
sind — wie etwa bei Strg+Eingabe —, miissen Sie die beiden
Tasten gleichzeitig driicken.

B Eine kursive Schreibweise kennzeichnet, dass es sich bei diesem
Ausdruck um ein Element handelt, das Sie auch auf Ihrem Bild-
schirm wiederfinden.

Arbeiten mit diesem Buch 13



Die wichtigsten Neuheiten in Excel 2013

Vielleicht kennen Sie Microsoft Excel schon von einer der friiheren
Programmversionen. Wie jede Generation der Programme des
Microsoft Office-Pakets verfligt auch die Version 2013 (ber einige
Neuheiten und mit diesen wollen wir Sie hier bekannt machen.

Startbildschirm

Nach dem Starten zeigen jetzt (fast) alle Office-Programme
zunachst einen Startbildschirm an, in dem Sie wahlen kdnnen, mit
welcher Datei Sie im Programm arbeiten wollen. Bei Excel haben
Sie hier die Wahl zwischen einer leeren Arbeitsmappe, einer Vor-
lage, einer der kirzlich gedffneten Mappen oder einer anderen
vorhandenen Datei. Die eigentliche Programmoberflache von
Excel zeigt sich erst, nachdem Sie Ihre Wahl getroffen haben.

Microsoft-Konto und Cloud

In den Office-Programmen der Version 2013 kdnnen Sie sich Gber
Ihr Microsoft-Konto mit SkyDrive — einem Speicherplatz in der
Cloud — verbinden. Wenn Sie lhre Daten in der Cloud speichern,
kdnnen Sie von jedem Ort — Internetverbindung vorausgesetzt —
darauf zugreifen.

Registerkarte »Datei«

Die Registerkarte Dateij ist bei allen Office-Programmen im linken
Bereich in der Farbe des jeweiligen Programms gestaltet. Wenn
Sie diese Registerkarte wahlen, werden die restlichen Oberfla-
chenelemente von Excel ausgeblendet und erst wieder ange-
zeigt, nachdem Sie die Registerkarte durch einen Klick auf die
Schaltflache mit dem nach links zeigenden Pfeil wieder schlieBen.
Die sogenannte Backstage-Ansicht dieser Registerkarte, die zum
Verwalten von Dateien sowie dateispezifischen Daten und Einstel-
lungen dient, wurde nicht nur umgestaltet, sondern verfligt auch
Uber neue Inhalte. Beispielsweise fasst die neue Kategorie Konto
Benutzer- und Produktinformationen zusammen.

14 Die wichtigsten Neuheiten in Excel 2013
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Dieses Buch auf einen Blick

Fingereingabemodus

Da Office 2013 fiir die Verwendung auf Tablet-PCs optimiert
wurde, gibt es fir den komfortablen Einsatz auf solchen Rech-
nern bei allen Office-Programmen einen speziellen Modus fir

die Befehlseingabe mit den Fingern. In diesem Modus werden die
Schaltflachen im Meniband sowie andere Bedienelemente groBer
dargestellt, um die Bedienung mit den Fingern zu erleichtern.

Mehr zum Fingereingabemodus
finden Sie auf Seite 30 f.

Zusammenarbeit und Datenaustausch

Flr die Zusammenarbeit mit anderen Personen und den Aus-
tausch von Daten stehen neue Techniken zur Verfligung:

B |hre Dokumente kénnen standardmaBig in der Cloud auf
SkyDrive oder in SharePoint gespeichert werden. Sie kdnnen
anderen Personen Leseberechtigungen, aber auch Berech-
tigungen fir die weitere Bearbeitung erteilen. So stellen Sie
sicher, dass jeder immer mit der aktuellsten Version der Doku-
mente arbeitet.
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- ~ e I A E= - - GZeHenformatvorlagen - - -
Zwischenabl.. M Schriftart F] Ausrichtung F] Formatvorlagen ~
= © (= L = Mappel - Excel 7 ® - m} x

DTN START  FINFOUGEN SETENLAYOUT EORMELM DATEN UBERPRUFEN ANSICHT Michael K. 'E
alm
N %A
A
Eg-~

Einfiigen Schriftart Ausrichtung  Zahl
- ~ -

Elgl Bedingte Formatierung = e

CENR

Zellen  Bearbeiten
Q Zellenformatvorlagen ~ M -

= | %

’;,“ Als Tabelle formatieren -

Formatvorlagen S

Zwischenablage o

l Sie konnen auch ausgewahlte Bereiche lhrer Tabellen in lhre
Seiten auf den von lhnen bevorzugten sozialen Netzwerken —
beispielsweise Facebook — einbetten. Andere kdnnen dann die
Daten einsehen und auch hier damit arbeiten.

BPDOO Suche nach Personen, Orten und Dingen Q

[=) status Foto/Video hinzufiigen

Was machst du gerade?

@ orar -

SORTIEREN ~

Michael Kolberg
Mappelq

‘ Mehr zum Thema »Arbeiten
in Teams« finden Sie auf den
Seiten 219 ff.

B8 Gefillt mir - Kammentieren - Teilen - Hervorheben ©
Microsoft - @

Es sind derzeit keine weiteren Beitrige die angezeigt
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Analysemethoden

Mehrere neue Analysemethoden vereinfachen es,
Informationen und Entwicklungen, die sich hinter
Ihren Daten verbergen, auch ohne den Einsatz von
Formeln und Funktionen schnell sichtbar zu machen.

B Mit der Blitzvorschau werden lhre Daten automa-

tisch neu formatiert und angeordnet. Excel lernt
verwendete Muster und erkennt diese wieder.

Ganz ohne Formeln oder Funktionen lassen sich
so die restlichen Daten einfach vervollstandigen.

Bei Tabellendarstellungen zeigt Ihnen Excel eine
Vorschau verschiedener Optionen zu Empfohlene
PivotTables an. Wahlen Sie mit nur einem Klick die
Option aus, die lhre Ergebnisse lhren Wiinschen
entsprechend prasentiert.

Diagrammfunktionen

Dank der neuen Diagrammwerkzeuge kénnen Sie
Daten mit weniger Aufwand noch eindrucksvoller
grafisch darstellen.

Uber die Schnellanalyse kénnen Sie lhre Daten
grafisch darstellen, ohne dass Sie sich mit den
Details der Diagramme beschaftigen missen.

Die Excel-Funktion Empfohlene Diagramme
schlagt Ihnen die Diagrammtypen vor, die lhre
Datenmuster am besten illustrieren.

Die neue Diagrammformatierung ermoglicht es,

Ihre Diagramme bis ins Detail einfach und schnell
anzupassen.

Summe van Preis his Kunde

Zellenbeschriftungen | = | Summe von Prels
Kunze 0,5
Malar 7
sebwil 24 X
Gesamtargebals 162

A~ Summe von Preis bis Kunde

Zeilenbeschriftungen E‘ Summe von

Informationen zu Empfohlene

Kunze
Maler
Schulze

PivotTables enthalt Seite 168;
Uber die Blitzvorschau erfahren
Sie mehr auf Seite 70.

Gesamtergebnis

Mehr zu den Diagrammfunktionen
erfahren Sie auf den Seiten 173 ff.
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Empfohlene Diagramme | Alle Diagramme

1600
I_ I- Il
peree

Gruppierte Saulen

Diagrammtitel

m

dzoo
1000
00
-
400
- n
B -— |

m3 2014 nis
=Unsat mGewim
Mit ginem gruppierten Sdulendiagramm kdnnen Sie Werte zwischen einigen

Rubriken vergleichen, Verwenden Sie diesen Diagrammtyp, wenn die
Reihenfolge der Rubriken nicht von Bedeutung ist.

- .
Summe von Betrag bis Pr...
Zollenbaschriitungen | - summe von Betrag
Kial
sehaltar 05
steckiase w
Gosamtergobnis
Al - F v
Leere PivotTable el A B C D E F G H [+]
| 2013 2014 2015
2 |Umsatz 1000 1200 1500
3 |Kosten 900 1050 1200
4 |Gewinn 100 150 300113
5
[
- DIAGRAMME ERGEBNISSE TABELLEN SPARKLINES
8
n
g =] n Ha Ee
10 Datenbalken Farbskala Symbolsatz GroBerals Obere 10 % Formatieru...
m laschen L]
12
12 Bedingte Formatierung venwendet Regeln, um interessante Daten hervorzuheben.




Excel 2013 starten
Die Oberflache von Excel 2013

Das Grundprinzip von Excel verstehen

Das Meniiband mit den Befehlen
zur Programmsteuerung

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
Die Fensterdarstellung regeln

Die Registerkarte »Datei« und die
Kontoeinstellungen

Der Zugang zu den Programm-
einstellungen

Die Programmhilfen kennenlernen

Dateien schlieBen und Excel beenden

Das Programm
kennenlernen

m In diesem ersten Arbeitskapitel werden Sie mit den wichtigsten
Elementen der Oberflache von Microsoft Excel 2013 vertraut

machen. Dabei dreht es sich einerseits um Standardelemente und
-aufgaben — wie das Starten des Programms, die Elemente des
Programmfensters, den Zugriff auf die Programmbhilfe und das
Beenden des Programms. Diese Dinge kennen Sie vielleicht schon
von lhrer Arbeit mit anderen Programmen, denn heutzutage
verfiigen fast alle Programme (ber gewisse Ahnlichkeiten bei
solchen Grundfunktionen.

Die Programmoberflache von Excel 2013 zeigt natirlich auch
einige Besonderheiten und auch auf diese wollen wir hier einge-
hen. Dazu gehdrt beispielsweise das Arbeiten mit dem Mentiband
und der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff. Weitere Besonder-
heiten erklaren sich aus der speziellen Aufgabenstellung dieses
Programms. Excel dient zur Tabellenkalkulation und das verlangt
eine andere Oberflache als ein Programm fiir Textverarbeitung.
Darum wollen wir Sie in diesem Grundlagenkapitel auch gleich
mit dem Grundprinzip von Excel vertraut machen — dem Berech-
nen von Zahlenwerten in einem Tabellenblatt.
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Excel 2013 starten

Wie Sie Excel starten, hdngt vom verwendeten Betriebssystem — z.B. sowohl Uber die Startseite bzw. das Startmend als auch tber
Windows 8 oder Windows 7 — ab. Aber auch innerhalb eines eine Verknlpfung in der Taskleiste des Desktops bzw. auf dem
Betriebssystems gibt es verschiedene Mdglichkeiten. Sie sollten Desktop starten; eine solche Verknilipfung miissen Sie jedoch
diese Alternativen kennen, um die fur Sie jeweils bequemste zuerst anlegen.

benutzen zu kdnnen. Bei beiden Betriebssystemen lasst sich Excel

Excel tiber die Windows 8-Startseite starten

@ sorgen Sie dafir, dass auf der Startseite die
Gruppe mit den Kacheln fir Microsoft Office 2013
angezeigt wird.

@ Klicken Sie auf die Kachel Excel 2013. Windows 8
wechselt zum Desktop, Excel wird gedffnet und

der Excel-Startbildschirm wird angezeigt. ] e A
i i Internet Explorer Outlook 2013 Access 2013
P . . xH LY
Wenn Sie Windows 8 mit der Maus bedienen, e
verwenden Sie die Bildlaufleiste am unteren Rand D xcel 2013 ——
der Startseite, um die Kacheln fiir weitere instal- 5

lierte Programme und Apps sichtbar zu machen. 4/ N P3

Kontakte ytos B 4 OneNote 2013 PowerPoint 2013

€ Gewusstuwis 3 -

| ). pd
Um unter Windows 8 eine Verkniipfung zu Excel in
der Taskleiste des Desktops zu erstellen, klicken Sie achiicren Publisher 20 | | Word 2013
auf der Startseite mit der rechten Maustaste auf die e
Kachel Excel 2013 und in der daraufhin am unteren 0
Bildschirmrand angezeigten Befehlsleiste auf An Task- -
leiste anheften. Nach dem Wechsel zum Desktop kon-
nen Sie Excel ab jetzt Uber das entsprechende Symbol ) In Syrien sollen die

in der Taskleiste starten. 9 _ Waffen schweigen
& ) P

w =
k4 =
siegen in EL

18 Excel 2013 starten



Excel iiber das Windows 7-Startment starten

Wenn Sie es vorziehen, unter Windows 7 mit Verknlpfungen

‘ Klicken Sie auf die Schaltflache Start in der Taskleiste. zum Starten von Excel zu arbeiten, haben Sie folgende Még-

‘ Klicken Sie links unten im Startmeni auf Alle Pro- Iichke'iten: Klicken Sie im Startmer?(] mit der rechten Maus-
taste in der Gruppe Microsoft Office 2013 auf Excel 2013, um

gramme, um die installierten Programme anzuzeigen. | " <V >
das Kontextmeni zu 6ffnen. Wenn Sie eine feste Verkn(p-

©) Klicken Sie auf die Gruppe Microsoft Office 2013, fung im Startmenii erstellen wollen, wahlen Sie im Kontext-
um ein Untermeny mit den Namen der auf Ihrem menii An Startmenii anheften. Wenn Sie eine Verkniipfung
Rechner installierten Microsoft Office-Programme in der Taskleiste wiinschen, wahlen Sie im Kontextmenii An
einzublenden. Taskleiste anheften. Wenn Sie eine Verkniipfung auf dem

‘ Klicken Sie auf den Eintrag Excel 2013, um das Desktop anlegen mochten, wahlen Sie im Kontextmeni

Senden an/Desktop (Verkniipfung erstellen).

Nachdem Sie eine Verknlipfung zu Excel im Startmenl oder
in der Taskleiste angelegt haben, genlgt ein einfacher Klick
auf das Verknlpfungssymbol, um das Programm zu starten.
Zum Starten Uber eine Verknipfung auf dem Desktop ver-

Programm zu starten.

@ Windows Media Player
1 Windows Update
52 Windows-Fax und -5can

a?_ Windows Live Movie Malker

@ Windows Media Center

— KPS Viewer A wenden Sie einen Doppelklick.
‘__—i[ Erste Schritte . Microsoft Office 2013 y
T EIE Access 2013 Dokumente
= Rechner ‘—ﬂﬂ Excel 2013
8 OneMate 2013 Bilder
% Snipping Toal Ba Outlook 2013
ﬂg PowerPoint 2013 Musik
:/r Paint @7 Publisher 2013
- @3 ward 2013 Spiele
‘.d‘i Salitar || Office 2013 Taols
|| Microsaft Silverlight Computer
. Microsoft-Maus

| SharePaint Systemsteuerung

L Spiele

Gerite und Drucker
. Wartung ~
i Windows Live Standardprogramme

W Zubehior _ Auf den meisten Tastaturen finden Sie links
‘—’ Alle Programme 1 Zunick Hiie und Support unten zwischen den Tasten Strg und Alt
auch eine Taste mit dem Windows-Logo, die
)l | FErinterahen | ) i . !
s Sie unter Windows 7 zum Offnen des Start-
@ﬂ mendis verwenden kdonnen.
ua;] |l G y,
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Der Startbildschirm von Excel 2013

Nach dem Starten von Excel 2013 wird standardmaBig zunachst
der Startbildschirm angezeigt, der mehrere Aufgaben erfiillt.
Besonders wichtig ist, dass Sie hier wahlen kdnnen, mit welcher
Datei Sie anschlieBend arbeiten wollen. Die gewohnte Programm-
oberflache von Excel zeigt sich erst, nachdem Sie diese Wahl

Zu bearbeitende Datei auswahlen

‘ Wenn Sie mit einer leeren Arbeitsmappe arbeiten
wollen, klicken Sie auf die oberste Option. Das
zeigt Excel mit einer neuen Arbeitsmappe an.

‘ Wenn Sie eine der angebotenen Vorlagen benut-
zen wollen, klicken Sie auf die betreffende Option
und anschlieBend auf Erstellen. Dadurch wird
die Vorlage ggf. zunachst heruntergeladen und
anschlieBend in Excel gedffnet.

‘ Wenn Sie an einer bereits vorhandenen Arbeits-
mappe weiterarbeiten wollen, benutzen Sie die
Optionen auf der linken Seite des Startbildschirms.
Hier werden die kiirzlich verwendeten Dateien
aufgelistet, die Sie durch einfaches Anklicken
erneut 6ffnen kénnen. Uber Weitere Arbeitsmap-
pen 6ffnen wahlen Sie eine andere Datei aus.

,

Die Anzeige des Startbildschirms kénnen Sie auch deak-
tivieren. Dann wird Excel immer automatisch mit einer
leeren Arbeitsmappe gedffnet. Wie Sie die Anzeige des
Startbildschirms abschalten, erfahren Sie auf Seite 36 f.

Weitere Informationen zum Erstellen und Offnen von
Excel-Arbeitsmappen finden Sie auf den Seiten 41 ff.

. J
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getroffen haben. Sie kdnnen UGber den Startbildschirm auBerdem
das zu verwendende Konto wechseln, beispielsweise wenn Sie
an einem fremden Rechner arbeiten und auf Ihre unter SkyDrive
gespeicherten Dokumente zugreifen mochten. Diesen Konto-
wechsel missen Sie vor der Wahl des Dokuments durchfiihren.

Excel

Zuletzt verwendet

Mappe1

Eigene Dokumente

Mappel
Michael Kolbergs SkyDrive » Dokumente

E Weitere Arbeitsmappen &ffnen

? - 0O X

Michael Kolberg P
kolberg.m@mail.com .,,_I -
Konto wechseln i

Mach Onlinevorlagen suchen O

Empfohlene Suchbegriffe:  Budgets
Rechnungen  Kalender Ausgaben Listen

EMPFOHLEN PERSONLICH

________

! --";|L'a‘ E

Budget mit Ausgabentrends




Konto wechseln

@ Klicken Sie oben rechts im Startbildschirm
auf Konto wechseln.

@ Wihlen Sie aus, ob die Verbindung zu Ihrem
personlichen Konto oder zu dem Konto einer
Organisation hergestellt werden soll.

@ Geben sie die mit dem Konto verbundene
E-Mail-Adresse und das Kennwort ein.

‘ Klicken Sie auf Anmelden. Die Kontoanzeige
oben rechts im Startbildschirm zeigt dann
die Daten des neuen Benutzers an.

Michael Kolberg g
kolberg.m@mail.com -
Konto wechseln

Bei Office anmela

Microsoft-Kontc

Wenn Sie sich anmelden, sind lhre Office-Dol
und personlichen Einstellungen nur noch ein
entfernt - selbst wenn das Gerat, mit dem Sig
nicht Uber Office verfiigt. Sie kénnen lhre Do
auch online speichern, so dass Sie von prakti:
darauf zugreifen kdnnen.

Microsoft-Konto

e Melden Sie sich mit dem Microsoft-Kof
fiir MSN, Hotmail, Messenger und and
Dienste verwenden.

‘ Sind mehrere Konten angelegt, werden diese .
nach dem Klicken auf Konto wechseln aufge-
listet. Sie konnen dann das gewlinschte Konto
durch einen Klick auf den betreffenden Eintrag
auswahlen.

‘ Sie kdnnen hier auch weitere Konten anlegen;
klicken Sie dazu auf Konto hinzufiigen.

/ 1

O)
Beachten Sie, dass ein eingestelltes Konto
erhalten bleibt und — auch nach einem Neu-
start — weiterhin aktuell ist. Wenn Sie an
einem fremden Rechner lhre Zugangsdaten
eingegeben haben, mussen Sie diese vor dem
Beenden der Arbeit |6schen. Klicken Sie dazu
wieder auf Konto wechseln, markieren Sie |hr
Konto und klicken Sie auf Abmelden.

Anmelden

Microsoft-Konto Was ist das?

[
T Jemand@example.com ‘
l [ |

[ Kennwort

Kdnnen Sie nicht auf Ihr Konto zugreifen?

‘_: Anmelden

Organisation oder Schulg
— Melden Sie sich mit der Benutze
Ihrer Organisation eder Schule fi

Microsoft-Onlinedienste zugewi

Weitere Informationen | Datenschu

Sollten Sie noch nicht tGber

ein Microsoft-Konto verfligen,
klicken Sie im Fenster Micro-
soft-Konto auf Jetzt registrieren
und geben die betreffenden
Daten ein.

Konten

KONTO WECHSELN | ABMELDEN

Aktuelles Konto

£

Michael Kelberg
kolberg.m@mail.com

Weitere Konten

Eva Kolberg

kolberg.e@mail.com

+ Konto hinzufligen

| Klicken Sie, um ein neues Konto bei Office zu registrieren.

Der Startbildschirm von Excel 2013
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Die Oberfliche von Excel 2013 im Uberblick

Nachdem Sie die Auswahl im Startbildschirm vorgenommen
haben, wird das Programmfenster von Excel angezeigt. Es bein-
haltet ein als Arbeitsmappe bezeichnetes Dokument. Auf dieser
Doppelseite kdnnen Sie sich mit den wichtigsten Elementen der
Oberflache und ihren Bezeichnungen vertraut machen.

Die Arbeitsmappe hat zunachst den allgemeinen Namen
Mappel, der in der Titelleiste des Programmfensters angezeigt
wird.

Oben im Programmfenster befindet sich das Meniiband, tiber
das Sie auf die Programmfunktionen zugreifen kénnen.

Der eigentliche Arbeitsbereich wird durch das Tabellenblatt —
auch Arbeitsblatt oder einfach Blatt genannt — belegt:

® Das Tabellenblatt selbst besteht aus einem rechtecki-
gen Gitternetz mit 16.384 Spalten und bis zu 1.048.576
Zeilen.

® Die Spalten sind von links nach rechts mit den Buchsta-
ben A bis Z beschriftet. Nach Z wird die Beschriftung mit
AA bis AZ fortgefiihrt, dann BA bis BZ usw. bis XFD.

® Die Zeilen sind von 1 bis 1048576 nummeriert.

® Die Schnittflachen der Spalten und Zeilen werden als
Zellen bezeichnet. Darin werden die einzelnen Daten ein-
gegeben. Mindestens eine der Zellen ist immer markiert.
Diese erkennen Sie an der starkeren, farbigen Umran-
dung.

® Zellen werden mit den Bezeichnungen der zugehorigen
Spalte und Zeile benannt. Beispielsweise tragt die Zelle in
der oberen linken Ecke — also die in der ersten Zeile der
ersten Spalte — den Namen AI. Diese Angabe wird auch
als Zelladresse bezeichnet.
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€ Siche auch 3 \

Eine Arbeitsmappe beinhaltet zunachst ein einzelnes Arbeits-
blatt mit dem Namen Tabellel. Wenn Sie mehr als ein Blatt
bendtigen, klicken Sie rechts von der Tabellenblattbezeich-
nung auf die Schaltflache mit dem Pluszeichen.

Der Mauszeiger hat die Form eines Kreuzes, solange er sich
innerhalb der Tabelle befindet. Klicken Sie mit diesem Maus-
zeiger auf eine Zelle, wird diese Zelle aktiviert. Die aktive Zelle
ist an der starkeren, farbigen Umrandung zu erkennen.

In der Bearbeitungsleiste unterhalb des Menlibandes werden
die Inhalte der gerade markierten Zelle bzw. wahrend der Ein-
gabe die eingegebenen Zeichen angezeigt.

Unten im Programmfenster befindet sich die Statusleiste, die
nitzliche Informationen und zusatzliche Steuerungselemente
bereithalt.

Uber die Bildlaufleisten kénnen Sie den im Fenster ange-
zeigten Bereich der Tabelle mit den tblichen Methoden ver-
schieben: Klicken Sie auf die entsprechende Pfeilschaltflache,
um eine weitere Zeile oder Spalte anzuzeigen; verschieben
Sie das Bildlauffeld, um groBere Bereiche zu Uiberspringen.
Durch Klicken auf den Bereich zwischen Bildlauffeld und
Pfeilschaltflachen erreichen Sie eine Bewegung um die Breite
beziehungsweise Hohe des Bildschirms.

Einige grundlegende Elemente der Oberflache wie Farb-
gebung, Livevorschau etc. kdnnen Sie andern; lesen Sie
hierzu Seite 36 f. Wie Sie bestimmte Bildschirmelemente
(vorlibergehend) abschalten kénnen, erfahren Sie auf
Seite 84. Das Menuband kann minimiert angezeigt wer-
den; Hinweise zum Arbeiten mit diesem Werkzeug finden
Sie auf Seite 26 f.




Symbolleiste fiir Titelleiste mit dem Namen

den Schnellzugriff der Arbeitsmappe
] |
IE :I Mappe] - Excel ! 2 B - O X
START = EINFUGEN  SETENLAYOUT ~ FORMELN  DATEN  UBERPRUFEN  ANSICHT Michael Kolberg - E
— <K> o .o = __ - E“‘Emﬂigen -
01 - Calibn e AN == @ = Standard - - 7
MenUband . f._D Elg o = E m%‘n Zellenf % | & Loschen -
infiigen F K U ~ - y = == &= 5= - 3 “ L0 edingte ls Tabelle Zellenformatvorlagen .,
- ~ - A sS====H % 000 | T s Farmatierung ~ formatieren = - [ Format ~
Enris(henablage [F] Schriftart [F] Ausrichtung ] Zahl [F] Formatvorlagen Zellen -~
Namenfeld —=a: - % — Bearbeitungs-
A B C D E F G H ] K L Mo [~ leiste
Markierte ——— 1
Zelle |?
2 L]
4 | — Arbeits- bzw.
Spalte Z Mauszeiger Tabellenblatt
Zeile ==
8
[
10
1 — Bildlaufleisten
12 hd
Tabellel ® 1 :
Statusleiste BEREIT H M -———+——+ 0%

Steuerungselemente in der Statusleiste

Drei Schgltfléchen erlauben d.en Wechsel ;wischen dem Normal-
modus (links), dem Modus Seitenlayout (Mitte) und der Umbruch-
vorschau (rechts). Fir die Mehrzahl der Arbeiten in Excel verwenden
Sie den Normalmodus. Zaommaclus

- 3 4 Uber den Schieberegler kénnen Sie den MaBstab der VergréBerung

stufenlos einstellen. Klicks auf das Plus- bzw. das Minuszeichen
andern die VergroBerung schrittweise.

n Markierung anpassen

Im Feld mit der Prozentzahl wird der aktuelle MaBstab angezeigt.
Ein Klick darauf 6ffnet das Dialogfeld Zoom, in dem Sie ebenfalls die
Darstellung einstellen kénnen.

enutzerdefiniert: |00 |2

Abbrechen
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Das Grundprinzip von Excel verstehen

Wabhrscheinlich wissen Sie schon, wie man mit Excel im Prinzip
arbeitet: In die Zellen einer Excel-Tabelle kdnnen Sie Texte und

Zahlenwerte eingeben. Die Texte dienen meist nur dazu, die

Bedeutung der Zahlenwerte anzugeben, mit den Zahlenwerten
selbst kdnnen Sie dann anschlieBend rechnen. Solche Berech-

Texte eingeben

@ Klicken Sie auf die Zelle, in der Sie den Text ein-
geben wollen — beispielsweise auf die Zelle A1.

@ Geben Sie den Text Umsatz ein. Der Text
erscheint sowohl in der Bearbeitungsleiste als
auch in der Zelle selbst.

@ Dricken Sie nach Abschluss der Eingabe die
Taste Eingabe. Die Zelle A2 darunter wird auto-
matisch markiert.

@ schreiben Sie auf diese Weise noch die Texte
Kosten und Gewinn in die Zellen A2 und A3.
Bestatigen Sie jeweils mit Eingabe.

Zahlenwerte eingeben

@ Klicken Sie auf die Zelle, in der Sie die Zahl ein-
geben wollen — beispielsweise auf die Zelle B1.

@ Geben Sie die Zahl 1000 ein. Die Zahl erscheint
sowohl in der Bearbeitungsleiste als auch in der
Zelle selbst.

@ Driicken Sie nach Abschluss der Eingabe die
Taste Eingabe. Die Zelle B2 wird markiert.

@ Geben Sie dort den Wert 900 ein und driicken
Sie wieder die Taste Eingabe.
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nungen fiihren Sie im Allgemeinen durch, indem Sie eine Formel

eingeben, die die Adressen der Zellen benutzt, in denen die

Zahlenwerte stehen. Das hat den Vorteil, dass die eingegebene
Formel auch dann das richtige Ergebnis liefert, wenn Sie spater
einen der zugrunde liegenden Zahlenwerte dndern.

‘_

Al Fe Al X oW f | Umsatz
A B C D A B C D
e I ‘—‘.—Umsata
[ | .
2 2
3 3
4 4
Tabellel ® Tabellel @ -
A2 5 Ad 5
A B C D A B C D
1 [Umsatz 1 Hmsatz
—, _I . 2 |Kosten
3 3 |Gewinn
4 4 1
Tabellel Tabellel ® 1
Bl 5= Bl X L' b 1000
A B [« D A B C D
SRR | ‘— e 1000
L ] L]
2 Kosten 2 Kosten
3 |Gewinn 3 Gewinn
4 4
Tabellel [©) Tabellel ® [
B2 5 B3 b
A B C D A B C D
1 |Umsatz 1000 1 Umsatz 1000
' ‘— — 900
L —
3 |Gewinn 3 |Gewinn I
4 4
Tabellel Tabellel ® 1




Eine Berechnungsformel eingeben

@ Klicken Sie auf die Zelle, in der Sie die Formel ein-
geben wollen — beispielsweise auf die Zelle B3.

@ Geben sSie dort die Berechnungsformel =B1-B2 ein.
Damit weisen Sie Excel an, dass Sie den Inhalt der
Zelle B2 vom Inhalt der Zelle B1 abziehen wollen.

‘_

@ Driicken Sie nach Abschluss der Eingabe die Taste

Eingabe. Das Ergebnis der Berechnung erscheint in
der Zelle, die Zelle darunter wird markiert.

@ Wenn Sie die Formel wieder einsehen wollen, klicken
Sie auf die Zelle, in der sie steht — die Zelle B3. In der ‘—
Bearbeitungsleiste wird die Formel angezeigt.

Einen Zahlenwert andern

' Klicken Sie auf die Zelle, in der Sie den Zahlenwert
andern wollen — beispielsweise auf die Zelle B2.

@ Geben sie dort den neuen Zahlenwert ein — beispiels- .—
weise 800. Damit Uberschreiben Sie den bisherigen.

B3 ke
A B [ D
1 Umsatz 1000
2 Kosten 200
—1 . |—|
=T I
4
Tabelle1 ® [l
B4 5
A B C o}
1 Umsatz 1000
2 Kosten 00
— 100
4] 1
Tabellel [
B2 5 900
A B ( D
1 |Umsatz 1000
— 900
[ |
3 |Gewinn 100
4
Tabellel ()] [l

T/

@ Dricken Sie nach Abschluss der Eingabe die Taste
Eingabe. Beachten Sie, dass die Formel weiterhin
richtig funktioniert und auch nach der Anderung das
richtige Ergebnis — jetzt lautet es 200 — liefert.

Weitere Hinweise zur Eingabe von Daten in eine
Tabelle finden Sie auf den Seiten 56 ff. Anweisungen
zum Gebrauch von Formeln und Funktionen zur
Berechnung liefern die Seiten 86 ff. bzw. 106 ff.

SUMME - > o k& =BlB2
A B C D
1 |Umsatz 1000
2 |Kosten 300
i 1)
4
Tabellel ® [ 3
B3 - e =B1-B2
A B C D
1 |Umsatz 1000
2 |Kosten 900
3 | Gewinn 100
I_I
Tabelle1 [©) [ 3
B2 v X o F | 800
A B C D
1 |Umsatz 1000
— 300
3 |Gewinn 100
4
Tabellel [©) 1 3
B3 e fe || =B1-B2
A B C D
1 |Umsatz 1000
2 |Kosten 400
— 200
L]
4
Tabellel 4 »
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Das Meniiband mit den Befehlen zur Programmsteuerung

Das Menuband stellt die wichtigste Befehlsschnittstelle in allen
Programmen der Microsoft Office-Familie dar. Das Meniiband

besteht aus mehreren Registerkarten. Jede Registerkarte

gen von Elementen bendtigen. Innerhalb einer Registerkarte
sind die einzelnen Elemente in Gruppen zusammengefasst.
Innerhalb einer Gruppe finden Sie Schaltflachen fir die einzel-

bezieht sich auf eine Art von Aktivitat — beispielsweise enthalt nen Befehle. Davon gibt es unterschiedliche Typen.
die Registerkarte Einfiigen alle Werkzeuge, die Sie zum Einfu-

Die Elemente uiber die Maus ansprechen

¢Pee® @

' Nach dem Offnen einer Datei wird immer die Regis-
terkarte Start angezeigt.

' Klicken Sie hier, um beispielsweise die Registerkarte
Einfligen anzuzeigen.

' Bei einigen Befehlen im Meniliband handelt es sich
um Umschalter, die durch einen Klick darauf ein- und
ausgeschaltet werden kdnnen. Beispielsweise schal-
tet die Schaltflache Fett diese Formatierung ein und
aus. Eine unterschiedliche Farbgebung kennzeichnet
den jeweiligen Status eines Schalters.

' Manche Schaltflachen liefern Listen mit weiteren
Optionen. Sie erkennen diese daran, dass sie mit
einem sogenannten Dropdownpfeil ausgestattet
sind. Sie lassen diese Liste anzeigen, indem Sie auf
den Pfeil klicken. AnschlieBend kdnnen Sie eine der
in der Liste angezeigten Optionen auswadhlen, indem
Sie darauf klicken.

' Andere Befehlsschaltflachen klappen ein Meni oder
einen Katalog mit weiteren Befehlen auf.

@® Wenn Sie die Breite des Excel-Fensters verringern,
werden die Elemente des Menlibands anders ange-
ordnet. Bei einem schmalen Fenster mussen Sie
einige Gruppen erst durch einen Klick auf die betref-
fende Schaltflache aufklappen.
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Die Tastatur zur Steuerung verwenden

@ Driicken Sie die Taste Alt und lassen Sie sie wieder los.
Die Information zu den Zugriffstasten der obersten
Ebene wird angezeigt.

‘ Driicken Sie dann die Zugriffstaste fir den gewiinschten
Bereich — beispielsweise R fir die Registerkarte Start.

‘ Je nach gedriickter Taste werden weitere Zugriffstasten-
infos angezeigt. Driicken Sie die Taste(n), um den ent-
sprechenden Befehl anzusprechen. In einigen Fallen
mussen Sie zwei Tasten nacheinander driicken.

T 1
ﬁ' I = Mappel - Excel

START | EINFUGEN  SEITENLAYOUT FOR&ELN DATEN UBERPRUFEN  ANSIt

Calibn =1
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Um die Zugriffstasteninfos wieder auszu-
blenden, driicken Sie die Taste Esc.

Das Mentiband minimieren

@ Klicken Sie auf die Schaltflache Meniiband I6sen ganz
rechts im Meniband.

@ Die Elemente des Meniibands verschwinden bis auf die
Namen der Registerkarten. Klicken Sie auf einen solchen
Namen, um die Elemente wieder anzuzeigen. Nach der
Wahl eines Befehls wird das Mentband wieder mini-
miert.

@ Um die Elemente wieder vollstandig und permanent
anzuzeigen, doppelklicken Sie auf den Namen einer
beliebigen Registerkarte.

Mappel - Excel ? EH - O %X
SEITENLAYOUT FORMELW  DATEN UBERPRUFEN ANSICHT  Michael K...'@

= % E[% Bedingte Formatierung ~ El %
'y (24 Als Tabelle formatieren -
A A Ausrichtung  Zahl = (abelietormatieren Zellen Bearbeiten
a - - - GZellenformat\forlagen' - -

[} Formatvorlagen A-—‘
i M -——+ 1%

Mappel - Excel ? EH - O =%

SEITENLAYOUT FORMELM  DATEN  (BERPRUFEN ANSICHTl Michael K... = E _‘

Fe v

rrrrrr Meniiband automatisch ausblenden

Meniiband aushlenden. Klicken Sie an den
oberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen,

Sie kénnen die Form der
Anzeige des Menlibands
auch uber die Optionen zur
Schaltflache Mentiband-
Anzeigeoptionen einstellen.

— | Registerlarten anzeigen

Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf
eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen.

— Registerkarten und Befehle anzeigen

Zeigt die Registerkarten und Befehle des
Meniibands standig an.
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Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Links oben in der Titelliste oberhalb des Meniibands befindet
sich die sogenannte Symbolleiste fiir den Schnellzugriff. Das ist die
einzige aus friheren Office-Versionen Ubrig gebliebene Symbol-

Die Symbolleiste anpassen

‘ Klicken Sie auf die Schaltflache Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff anpassen. Eine Liste mit Optionen wird ged&ffnet.
Die mit einem Hakchen versehenen Optionen in der Liste
werden in der Symbolleiste angezeigt.

@ Klicken Sie auf eine Option ohne Hakchen, um die betref-
fende Schaltflache in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
anzeigen zu lassen.

@ Oder klicken Sie auf eine Option mit einem Hakchen, um
diese aus der Symbolleiste zu entfernen.

Die Schaltflachen der Symbolleiste

H Speichern: Speichert die aktuell gedffnete Arbeitsmappe.
Wurde vorher noch nicht gespeichert, wird das Dialog-
feld Speichern unter angezeigt.

© - Riickgdngig: Macht einen gerade gewéhlten Befehl oder
eine gerade durchgefihrte Eingabe wieder riickgangig.

e - Wiederholen: Wiederholt einen riickgdngig gemachten
Befehl oder eine Eingabe.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen: Erlaubt es,
weitere Befehle in der Symbolleiste anzeigen zu lassen.

41

leiste. Sie beinhaltet Schaltflachen fur Befehle, die Sie wahrschein-
lich sehr haufig verwenden werden. Sie kdnnen aber auch selbst
festlegen, welche Schaltflachen darin angezeigt werden sollen.

1
S Mappe] - Excel ?

PRUFEN  ANSICHT b

Calibri Meu e Formatierung = El

E K Offnen

zlle farmatieren =
Zelle

Einfagen
rmatvorlagen - -

i, | & Speichern

E-Mail

Zwischenabla...
BEREIT

atvoriagen

Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken

‘_ Rechtschreibung

v Riickgdngig
‘— +  Wiederholen
Aufsteigend sortieren
Absteigend sortieren
Fingereingabe-/Mausmodus
Weitere Befehle...

Unter dem Meniiband anzeigen

Die Schaltflachen Riickgdngig und Wiederholen verfiigen
Uber eine Dropdownliste. Dartiber kdnnen Sie auch mehrere
nacheinander ausgefiihrte Befehle oder Eingaben in einem
Arbeitsschritt widerrufen bzw. diese wiederholen. Mehrere
hintereinander durchgefiihrte Akti- & -

onen kénnen aber nur insgesamt
widerrufen werden.

Eingabe "Gewinn" in A3
Eingabe "Kosten" in A2
Eingabe "Umsatz" in A1
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Die Fensterdarstellung regeln

Die Methoden zur Regelung der Fensterdarstellung kennen Sie
wahrscheinlich schon: Am rechten Rand der Titelleiste des Pro-
grammfensters finden Sie drei — fir Windows-Anwendungen
typische — Schaltflachen, tber die Sie die Darstellung des Fensters
regeln und auch das Programm schlieBen kdnnen.

GroBe und Position des verkleinerten Fensters andern

' Zum Andern der Position eines Fensters auf dem Bildschirm
setzen Sie den Mauszeiger auf die Titelleiste und ziehen das
Fenster mit gedriickter Maustaste an die gewlinschte Posi-
tion.

@ Um die Breite zu andern, setzen Sie den Mauszeiger auf
den rechten oder linken Fensterrand und ziehen diesen mit
gedriickter Maustaste in die gewiinschte Richtung.

@ Entsprechend kénnen Sie die Hohe des Programmfensters
andern, indem Sie den oberen oder unteren Fensterrand
mit gedriickter Maustaste auf eine neue GroBe ziehen.

Verkleinern, Maximieren, Minimieren

Sollte das Excel-Programmfenster in der Fensterdarstellung
die Aussicht auf andere Fenster versperren, kdnnen Sie es an
eine andere Stelle auf dem Bildschirm verschieben oder auch
seine Breite und/oder seine Hohe dndern. Auch das kennen Sie
bestimmt schon von anderen Anwendungen.

®
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START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT  Michael K. '@

‘-D % Calibri M =
Egy - F K U~ wy
Einfigen 2 X - A A Ausrichtung  Zahl

% % Bedingte Formatierung - E' %

[7 Als Tabelle formatieren -
< Zellen Bearbeiten

¥ He O~ A - - EZel\enformat\rorlagen - - -
Zwischenabla... Schriftart ] Formatvorlagen ”~
Al - I~ v
A B C D E F G H [«
(N I
]
2 <
3 ‘—l
El
5 -
Tabellel [©) [l 3
BEREIT

Minimieren: Reduziert das Fenster zum Symbol in der
Taskleiste. Ein Klick auf dieses Symbol zeigt den Inhalt
wieder an.

M Maximieren: Schaltet von der Fensterdarstellung auf
die volle BildschirmgroBe um. Damit nutzen Sie den zur
Verfligung stehenden Platz voll aus.

= Verkleinern: Schaltet von der vollen BildschirmgréBe zur
vorher eingestellten Fensterdarstellung um.

% SchlieBen: SchlieBt Microsoft Excel. Vorher sollten Sie
lhre Eingaben in diesem Programm speichern.
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Arbeiten mit dem Touchscreen

Wenn Sie Excel unter Windows 8 mit einem Touchscreen betrei-

ben, stehen lhnen die Mdglichkeiten zur Interaktion durch

Tippen und Streifen bzw. Wischen zur Verfligung. Da Microsoft
Office 2013 fur die Verwendung auf Gerdten mit Touchscreen,

wie Tablet-PCs, optimiert wurde, gibt es bei allen Programmen

auch einen speziellen Modus fir die Eingabe mit Fingern. Im

sogenannten Fingereingabemodus werden die Schaltflachen im
Meniband sowie andere Bedienelemente groBer dargestellt,

um die Bedienung mit den Fingern zu erleichtern. Dieser Modus
wird Uber das entsprechende Symbol in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff ein- und ausgeschaltet (dieses Symbol muss ggf.
erst noch in die Leiste eingefligt werden).

Bildschirmtastatur anzeigen Touchscreen-Gesten unter Windows 8

' Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Taskleiste des Windows 8-Desktops.

' Wahlen Sie im Kontextment Symbolleisten/Bild-

[
O

Tippen: Tippen Sie auf ein Element, um die dem Element
zugeordnete Aktion auszufiihren. Beispielsweise wird beim
Tippen auf ein Programmsymbol das Programm gestartet.

schirmtastatur, um das Symbol zum Aufruf der
Bildschirmtastatur in der Taskleiste anzuzeigen.

' Klicken Sie in der Taskleiste auf das Symbol
Bildschirmtastatur, um die Bildschirmtastatur

(0]

Gedriickthalten: Lassen Sie den Finger einige Sekunden
auf dem Element, werden zusatzliche Informationen ange-
zeigt. Offnet ein fiir die ausgefiihrte Aktion spezifisches
Mend. Das dhnelt dem Klicken mit der rechten Maustaste.

einzublenden.

Adresse

Links

Bildschirmtastatur _‘

. Symbolleisten 3

Fenster Gberlappen

Fenster gestapelt anzeigen

Ziehen zum Scrollen: Ziehen Sie den Finger auf dem
Bildschirm, kénnen Sie durch die Elemente auf dem Bild-
schirm scrollen. Das dhnelt dem Scrollen mithilfe der
Bildlaufleisten.

Fenster nebeneinander anzeigen Eekiop

Gedffnete Fenster anzeigen MNeue Symbolleiste...

Task-Manager

Taskleiste fixieren

Ziehen zum Auswahlen: Ziehen Sie ein Element ein Stlick
nach unten, wird das Element ausgewahlt. Dadurch werden
oft weitere Befehle angezeigt.

~ m= i ) DEU

Eigenschaften

/

Zoomen: Berihren Sie den Bildschirm oder ein Element
mit mindestens zwei Fingern und fiihren Sie dann die
Finger zusammen oder spreizen Sie sie, verkleinern bzw.
vergroBern Sie die Anzeige.

Die Grundprinzipien der Touchscreen-Bedienung
entsprechen denen der Arbeit mit der Maus. In
diesem Buch gehen wir deshalb nur an wenigen
Stellen besonders darauf ein.

f“(‘
e

Drehen: Setzen Sie mindestens zwei Finger auf ein Ele-
ment und drehen Sie dann |hre Hand, wird das Element
entsprechend gedreht (dies ist nicht bei allen Elemente
moglich).
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Schaltflache zum Aktivieren des Fingereingabemodus
anzeigen

‘ Klicken Sie ganz rechts in der Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff auf die Schaltflache Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff anpassen. Die mit einem Hakchen versehenen
Optionen in der Liste werden in der Symbolleiste angezeigt.

‘ Aktivieren Sie die Option Fingereingabe-/Mausmodus,
indem Sie darauf klicken.

‘ Nach dem Aktivieren der Option erscheint in der Symbol-
leiste fir den Schnellzugriff eine zusatzliche Schaltflache mit
der Bezeichnung Fingereingabe-/Mausmodus.

®
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Unter dem Meniiband anzeigen

Den Fingereingabemodus ein- und ausschalten

‘ Klicken Sie in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff auf die
Schaltflache Fingereingabe-/Mausmodus, um die Optionen
fir den Eingabemodus anzuzeigen.

‘ Wahlen Sie die Option Fingereingabe, wenn Sie das Pro-
gramm mit den Fingern bedienen wollen. Im Modus Finger-
eingabe werden die Bedienelemente etwas groBer und mit
groBeren Abstéanden zueinander angezeigt.

‘ Klicken Sie in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff auf
die Schaltflache Fingereingabe-/Mausmodus und wahlen Sie
Maus, um den Fingereingabemodus zu beenden.

¢
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Die Registerkarte »Datei«

Eine Sonderrolle unter den Registerkarten des Meniibands nimmt Dateien, dateispezifischen Daten und Einstellungen. Auf dieser
die Registerkarte Datei ein. Wenn Sie darauf klicken, wird bei allen Registerkarte finden Sie u.a. auch den Zugang zu den Kontoein-
Programmen der Microsoft Office-Familie die sogenannte Back- stellungen und den Programmoptionen.

stage-Ansicht angezeigt. Diese Ansicht dient zum Verwalten von

Die Registerkarte anzeigen und ausblenden

. o , , g o
@ Klicken Sie links im Mentiband auf Date, '_h prepn [ ‘_e

um diese Registerkarte anzuzeigen.

Mappel - Excel 7 - 0 X
Michael Kolberg ~ ﬁ

s 3() .
@ Die Backstage-Ansicht der Registerkarte Datei EanﬁEn E% s CHmEonen Informationen
wird dann als einziges Programmelement an- ' Neu

gezeigt. Der anderen Elemente der Programm-

Zwischenablage &

Arbeitsmappe schitzen

9 .. . AL - Offnen » Steuern Sie, welche Art
oberfliche — auch das Meniiband - sind aus- Avbeitsmappe Anderimgen andere Pereonen an
e hiitzen - dieser Arbeitsmappe vornehmen
geblendet. A Speichern > e
@ Im linken Bereich der Registerkarte Datei 2 Speichern unter
finden Sie den Navigationsbereich mit mehreren j B A Arbeitsmappe
1 MES o “
Kategorlen a . Auf Probleme uberprufen
. . . . 6 Freigeben {iberpriifen ~ Machen S!eswch vo.rder .
@ standardmaBig wird zunéchst der Bereich 7 Veroffentlichung dieser Datei bewusst,
. . . . . Exportieren dass sie Folgendes enthilt
Informationen angezeigt. Klicken Sie hier auf 8 Dolumenteigenschaften, Name
den Eintrag der Funktion, zu der Sie Einstellun- -.go SchiieBen des Autors und absoluter Pfad

gen vornehmen wollen, und legen Sie diese "

dann fest.

® Wenn Sie die Registerkarte Datei
wieder verlassen wollen, klicken
Sie auf die Schaltflache mit dem
nach links weisenden Pfeil.
AnschlieBend wird wieder die
Programmoberflache mit der vor-
her aktiven Registerkarte ange-
zeigt.

32 Die Registerkarte »Datei«

Inhalte, die von Personen mit
Behinderungen nur schwer
gelesen werden kénnen

Konto

Optionen ’_ﬁ Versionen
Q 7] Essind keine frilheren Versionen
Versionen dieser Datei vorhanden.

Weitere Hinweise zur Kategorie Informationen auf vematen

der Registerkarte Datei finden Sie noch an anderen

Stellen in diesem Buch: Mehr zum Schiitzen von Browseransichtsoptionen

Arbeitsmappen lesen Sie auf Seite 228, (iber den =0 Wablen ﬁm‘“ﬁ:iﬁ::‘;f;::;zm

Bereich Auf Probleme iiberpriifen finden Sie auf den ~ [*™"™°P™™"  wep sngeseigtuirc.

Seiten 230 f. Informationen und um die Verwaltung

von Versionen geht es auf Seite 54. v
J




Der einzelnen Kategorien auf der Registerkarte »Datei«

B Im Bereich Informationen werden mehrere Daten zusammen-
gefasst. Uber Arbeitsmappe schiitzen kénnen Sie Arbeitsmap-
pen oder einzelne Tabellen darin schiitzen. Mit Auf Probleme
tberpriifen haben Sie die Moglichkeit, lhre Daten vor einer
Freigabe zu Uberprifen. Versionen verwalten erlaubt es, zu
friiheren Dateiversionen zurlickzukehren.

B Uber Neu kénnen Sie neue Arbeitsmappen anlegen. Sie
kdnnen eine leere Arbeitsmappe erstellen oder eine Vorlage
benutzen.

B Offnen erméglicht das erneute Offnen vorhandener Arbeits-
mappen — vom lokalen Rechner oder von einem Speicherort
im Netzwerk oder in der Cloud.

B Uber Speichern und Speichern unter wéhlen Sie zunéchst aus,
ob Sie auf dem lokalen Rechner, auf einem Speicherort im
Netzwerk oder in der Cloud speichern wollen. AnschlieBend
wird das — wahrscheinlich — bekannte Dialogfeld gleichen
Namens auf den Bildschirm gebracht, Gber das Sie die Datei
speichern kénnen.

B Die Kategorie Drucken erlaubt es, auf alle Druckaufgaben —
inklusive der fur den Ausdruck wichtigen Einstellungen zur

Seiteneinrichtung — von einer zentralen Stelle aus zuzugreifen.

Zuvor mussen Sie gegebenenfalls markieren, was Sie drucken
wollen.

¥ hchung |/ \

Bei friiheren Programmversionen konnten Sie auf
der Registerkarte Datei den Befehl Beenden finden.
Diesen Befehl fiihren Sie in Excel 2013 tber die
SchlieBen-Schaltflache in der Titelleiste des Pro-
grammfensters aus.

{ Siche auchi_ \

Die Optionen unter Freigeben ermdglichen es, eine Arbeits-
mappe mit anderen Personen zu teilen. Sie kdnnen hierliber
andere Personen zur Zusammenarbeit einladen oder ihnen
die Daten in verschiedenen Formaten als E-Mail-Nachricht
zukommen lassen.

Uber Exportieren kénnen Sie die Arbeitsmappe in verschiede-
nen Dateiformaten speichern.

Mit SchlieBen schlieBen Sie die aktuelle Arbeitsmappe, Excel
bleibt aber gedffnet.

In der Kategorie Konto finden Sie eine Zusammenfassung

der Informationen zu lhrem Benutzerkonto, |hrer Office 2013-
Kopie und den Diensten, mit denen Ihr Office 2013 verbunden
ist. Sie kdnnen dariiber auch den Zugang zu weiteren Diensten
herstellen.

Auch die Optionen, mit denen Sie das Programm an lhre
Vorstellungen und Anforderungen anpassen kdnnen, kdnnen
Sie Uber den entsprechenden Befehl ansprechen. Die Mehrzahl
dieser Optionen gilt speziell fir Excel, einige davon wirken sich
aber auch auf andere Office-Programme aus.

Hinweise zum Speichern, Offnen und zum Erstellen von
neuen Arbeitsmappen finden Sie auf den Seiten 42 ff. Uber
das Drucken von Arbeitsmappen erfahren Sie mehr auf Seite
208 ff. Uber die Mdglichkeiten der Arbeit im Bereich Konto
lesen Sie auf den beiden folgenden Seiten. Die zum Freige-
ben verfligbaren Optionen sind Thema auf den Seiten 44 f.
und 234 ff. Die grundlegende Struktur der Einstellmdglich-
keiten im Dialogfeld Excel-Optionen zum Programm selbst
wird auf Seite 36 f. erlautert.
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Kontoeinstellungen

In der Kategorie Konto auf der Registerkarte Datei finden Sie eine
Zusammenfassung verschiedener Informationen zu lhrem Benut-
zerkonto, lhrer Office 2013-Kopie und den Diensten, mit denen
Ihr Office 2013 verbunden ist. Zu diesen Diensten zahlen lhre

Einstellungen zum Benutzerkonto, zur Office-
Gestaltung und zu Diensten anpassen

‘ Wahlen Sie auf der Registerkarte Datei die Kate-
gorie Konto.

‘ Benutzen Sie die Links unterhalb von Benutzer-
informationen, um die Angaben zu lhrem Konto
zu andern oder zu erganzen. Sie werden Uber das
Internet mit der Profilseite lhres Kontos verbun-
den, auf der Sie die Anpassungen durchfihren
kdnnen.

‘ Offnen Sie die Dropdownliste Office-Hintergrund
und wahlen Sie einen Hintergrund aus.

‘ Offnen Sie die Dropdownliste Office-Design
und wahlen Sie ein Design aus.

‘ Offnen Sie das Dropdownmenti zu Dienst
hinzuftigen.

‘ Wahlen Sie die Art des Dienstes — Bilder und
Videos, Speicher oder Freigeben. Die Bedeutung
dieser Alternativen wird in der Liste geliefert.

‘ Haben Sie Freigeben gewabhlt, klicken Sie auf den
Namen des gewlinschten Dienstes und geben
anschlieBend die erforderlichen Angaben zu
Ihrem Konto bei diesem Dienst ein. Ein Beispiel
fur das Hinzufligen eines speziellen Dienstes
finden Sie auf der folgenden Seite.
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Konten fir den Speicherplatz in der Cloud und bei sozialen Netz-
werken. Sie kdnnen Uber diese Kategorie lhre Kontodaten anpas-
sen und auch weitere Dienste hinzufligen. Beispielsweise kdnnen
Sie eine Verbindung zu lhrem Konto bei Facebook herstellen.

©

Informationen
Neu

Offnen

Speichern

Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportieren

SchlieBen

Konto

Optionen

Mappel - Excel ?7 - 0O %
Michael Kalberg - E
Konto
Benutzerinformationen Produktinformationen

Michael Kolberg -
E kolberg.m@mail.com u Oﬁlce

Foto dndem
Uber mich
Abmelden Produkt aktiviert
Konto wechseln Microsoft Office Professional Plus
2013
Office-Hintergrund: Dieses Produkt enthilt
Ohne Hintergrund '—‘ @ m Ba m Eﬂ El nﬁ w
Office-Design: 9 Info zu Excel
Weifs v_‘ Weitere Informationen zu
Info zu Excel, Support,Produkt-
Verbundene Dienste: Excel ID und
Copyrightinformationen.
@& Michael Kolbergs SkyD...
kolberg.m@mail.com
=Dienst hinzufigen ~
[T Bilder und Videos
E Fiigen Sie Bilder und Videos von lhren L4
bevorzugten Websites hinzu. F

Speicher
o Speichern Sie lhre Dokumente in der Cloud, sodass ¥
Sie von praktisch tberall darauf zugreifen kénnen.

Kallegen.

D Freigeben Facebook
. . B »
& Teilen Sie lhre Dokumente mit Freunden und Linkedin ‘

T W Twitter




Konto

Facebook als Dienst hinzufiigen Optionen

@ Offnen Sie auf der Registerkarte Datei in der
Kategorie Konto das Dropdownmeni zu Dienst
hinzuftigen.

‘ Wahlen Sie Freigeben.

Info zu Excel, Support,Produkt-

Verbundene Dienste: Excel ID und
& Michael Kolbergs SkyD...

Copyrightinformationen.

kolberg.m@mail.com

Dienst hinzufigen ~

Bilder und Videos
‘D Fiigen Sie Bilder und Videos von lhren r

bevarzugten Websites hinzu. F

D Speicher
[ Speichern Sie lhre Dokumente in der Cloud, sodass ¥

Sie von praktisch dberall darauf zugreifen kinnen.

@ Klicken Sie auf Facebook. . | B Facebook—‘
" &> Teilen Sie lhre Dakumente mit Freunden une L4 Linkedin

‘ Bestatigen Sie die Nachfrage, indem Sie im Fenster
Teilen auf Facebook auf Verbinden klicken.

‘ Geben Sie lhre Zugangsdaten fir Ihr Facebook-
Konto ein.

‘ Klicken Sie auf Anmelden.

‘ Klicken Sie auf Fertig. Nach kurzer Zeit wird
der neue Dienst unter Verbundene Dienste mit
aufgelistet.

Kallegen.
© W Twitter

[i Teilen auf Facebook

Alktualisieren Sie Ihren Facebook-5tatus, und geben Sie Dokumente und

Fotos fur lhre Facebook-
kolberg.m@mail.com v

> Was geschieht noch, w|

@ e

Im nachsten Schritt wechseln|

f Facebook

Melde dich an, um dein Facebook-Konto mit Microsoft zu verwenden.

Wie Sie Office-Dokumente — beispielsweise
Excel-Arbeitsblatter — auf Ihrer Facebook-

Seite anzeigen lassen, lesen Sie auf Seite 235.
.

E-Mail oder
Telefon: ‘
Passwort:

[ angemeldet bleiben

Passwort vergessen?

Verbundene Dienste:

Wenn Sie die Verbindung zwischen Ei Facebook Verwatten

. Michael Kolberg
den Office-Programmen und Face-

. .. ¢ Michael Kolbergs SkyDrive
book wieder aufheben mochten, gs Sk

kolberg.m@mail.com

klicken Sie unter Verbundene Dienste
neben dem betreffenden Dienst auf den Link Verwalten. Sie wer-
den dann mit der Profilseite Ihres Kontos verbunden, auf der Sie
unter anderem die Verbindung zu Facebook entfernen kénnen.

Fr ook s

6

Sie sind mit Facebook tber kolberg.m@mail.com verbunden. Wir
passen gerade die Einstellungen an. Es kann einige Minuten dauern, bis die
Anderungen angezeigt werden.

Sie konnen die Verbindungseinstellungen jederzeit andern.

EE-@®
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Der Zugang zu den Programmeinstellungen

Excel verfligt Uber eine Vielzahl von Einstellmoglichkeiten, mit Dialogfeld, das tiber mehrere Rubriken verfiigt. Die Optionen,
denen Sie das Programm an |hre personlichen Wiinsche anpassen die ein typischer Anwender am h&ufigsten andern wird, sind in
kdnnen. Sie finden diese Programmoptionen in einem separaten der Kategorie Allgemein zusammengefasst.
Die Excel-Optionen anzeigen lassen Mappe! - Bicel ? - o0 x
und einstellen @ Michael Kolberg ~ [t
@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei R

auf die Kategorie Optionen. Neu
‘ Wahlen Sie eine Rubrik. Ofinen ; | E.:o. Allgemeine Optionen fiir das Arbeiten in Excel

ormeln

‘ Fuhren S|e d|e Anderungen |n den Opt|o— Speichern Dokumentpriifung Benutzeroberflichenoptionen

nen |m reChten BerelCh durCh Srare Speichern Minisymbolleiste fiir die Auswahl anzeigen (i)

ey e . . . . Sprache Optionen fur Schnellanalyse anzeigen

‘ BeStatlgen Sle dle EInSte”ungen mit Drucken Erweitert Livevorschau aldivieren (i

einem K||Ck auf OK Quicklnfo-Farmat: | Featurebeschreibungen in Quickinfas anzeigen

Freigeben Meniiband anpassen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen

Exportierer X i
Diese Schriftart als Standardschriftart

verwenden:

SchlieBen .
& Trust Center ‘ Schriftgrad:
Standardansicht fiir neue Blitter: Marmale Ansicht u

Konto So viele Arbeitsblatter einfligen:

Microsoft Office-Kopie personalisieren

Add-Ins |Schriftartf(ir Textkarper

Optionen

Benutzername: |M\chael Kalberg ‘

[] Immer diese Werte verwenden, unabhingig von der Anmeldung bei Office

Office-Hintergrund: | Ohne Hintergrund u

Startoptionen

Sie sollten im Dialogfeld Excel-Optionen erst auf die

o . . . - Wihlen Sie die Dateierweiterungen aus, die
SCha|tf|aChe OK k|ICken, wenn S|e d|e geWUnSChten standardmikig von Excel gedffnet werden sollen: ST RO
Anderun en |n a”en Kate Or|en durch efuhrt haben Einen Hinweis anzeigen, wenn Microsoft Excel nicht das Standardprogramm

g g g - zum Anzeigen und Bearbeiten von Tabellenkalkulationen ist

In dEr Mehrzahl der Fa”e |St d|e Anderung SOfort W|rk' Starbildschirm beim Start dieser Anwendung anzeigen
sam. In manchen Fallen mussen Sie allerdings Excel
zuerst schlieBen und dann neu starten. ok | | Abbrechen
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Optionen in der Kategorie »Allgemein«

Weitere Kategorien der Excel-Optionen

B Minisymbolleiste fiir die Auswahl anzeigen: Die Minisymbol-
leiste wird eingeblendet, wenn Sie mit der rechten Maustaste
auf eine Zelle klicken. Uber die Schaltflachen in dieser Leiste
kdnnen Sie beispielsweise die Zelle schnell formatieren.

B Optionen fiir Schnellanalyse anzeigen bewirkt, dass die Schalt-
flache fir die Schnellanalyse angezeigt wird, mit deren Opti-
onen Sie Ihre Daten mit bedingter Formatierung, Sparklines
oder Diagrammen analysieren kdnnen.

B Livevorschau aktivieren: Wenn Sie diese Option auswahlen,
werden die Auswirkungen einer Option noch vor dem Klick auf
die entsprechende Schaltflache im Meniiband im Arbeitsblatt
angezeigt. Wenn Sie beispielsweise den Mauszeiger in der
Schriftfarbpalette auf eine Farbe fiihren, wird der Inhalt der
gerade aktiven Zelle in der entsprechenden Farbe angezeigt.

B Uber Quickinfo-Format regeln Sie, ob bzw. wie kleine Pro-
grammbhilfen zu den Bedienelementen im Meniband ange-
zeigt werden, wenn Sie den Mauszeiger darauf bewegen.

B Die vier Optionen unter der Uberschrift Beim Erstellen neuer
Arbeitsmappen geben an, welche Einstellungen beim Anlegen
neuer Mappen verwendet werden.

B Im Bereich Microsoft Office-Kopie personalisieren kdnnen Sie
im Feld Benutzername lhren Namen eintragen und andern.
Uber die betreffende Option kénnen Sie einstellen, dass dieser
Name auch verwendet werden soll, wenn ein anderes Konto
benutzt wird. AuBerdem finden Sie auch hier die Mdglichkeit
zum Andern der Farbgebung der Programmoberfliche.

B Uber die Option unter der Uberschrift Startoptionen kénnen
Sie festlegen, ob nach dem Start von Excel der Startbildschirm
angezeigt wird, in dem Sie die zu bearbeitende Datei auswah-
len und das Konto wechseln kénnen.

B Die Kategorie Formeln erlaubt das Festlegen von Berechnungs-
optionen. Sie kénnen hier z.B. bestimmen, ob die Tabelle bei
jeder Eingabe automatisch neu berechnet werden soll.

B Die Dokumentpriifung liefert die Standardeinstellungen fir die
Rechtschreibprifung.

B Mit Speichern legen Sie die Standardoptionen fir das Spei-
chern von Dokumenten fest.

B Uber die Kategorie Sprache legen Sie die Spracheinstellungen
fur Excel und andere Office-Programme fest.

B Die Kategorie Erweitert bietet viele Mdglichkeiten zur Anpas-
sung des Verhaltens von Excel an lhre persdnlichen Vorlieben.
Beispielsweise konnen Sie hier festlegen, zu welcher Zelle
gewechselt wird, wenn Sie die Taste Eingabe driicken.

B Uber die Kategorie Meniiband anpassen kénnen Sie zusatzli-
che Befehle zur Anzeige im Meniband auswahlen. Sie kdnnen
hierlber auch weitere Registerkarten anlegen.

B Mit den Optionen der Kategorie Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff kdnnen Sie weitere Befehlsschaltflachen in diese Sym-
bolleiste aufnehmen.

B Mit den Optionen im Trust Center legen Sie die Sicherheitsein-
stellungen fest. Beispielsweise kdnnen Sie hierliber vertrauens-
wirdige Speicherorte einstellen.

Auf die Arbeit mit einigen dieser Kategorien wird an ver-
schiedenen Stellen im Buch naher eingegangen: Hinweise zu
den Berechnungsoptionen liefert Seite 96 f. Zur Dokument-
prifung erhalten Sie auf Seite 67 f. Informationen. Zu den
Kategorien Erweitert, Mentiband anpassen und Trust Center
finden Sie auf Seite 242 ff. Hinweise.

. J
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Die Programmbhilfen kennenlernen

In der Excel-Hilfe kdnnen Sie auf verschiedene Arten nach beno-
tigten Informationen suchen — beispielsweise indem Sie durch die
einzelnen Ebenen der Hilfe navigieren oder indem Sie die Suchen-
funktion der Hilfe verwenden.

Die Programmbhilfe anzeigen und einstellen

@ Klicken Sie auf die Schaltflache Microsoft Excel-
Hilfe rechts oben im Programmfenster oder dri-
cken Sie die Taste F1.

@ Das Hilfefenster wird gesffnet. Sie finden in
diesem Startfenster verschiedene Angebote mit
Links zu Hilfethemen.

@ Klicken Sie auf ein Thema, beispielsweise auf den
Link Formeln.

@ Das zeigt eine Liste mit den verfigbaren Artikeln
zu diesem Thema an.

@ Klicken Sie auf eine Artikeliiberschrift — beispiels-
weise auf Ubersicht iiber Formeln.

‘ Der betreffende Artikel wird angezeigt.

@ Um das Hilfefenster wieder auszublenden, klicken
Sie auf die SchlieBen-Schaltflache.

®

- 0O X

i

Zellen Bearbeiten

G -

H - H Mappe] - Excel ? =
P START EINFUGE SEITENLA FORMEL DATEN UBERPRU ANSICHT =~ Michael K. ~ ﬁ
- 8 X% e Formatierung - El
Excel-Hilfe - + plle formatieren -
rmatvorlagen = -
ﬁ |E'p A | In der Qnlinehilfe suchen pel 9
et\rorlagen
Beliebte Suchbegriffe
Sortieren Cropdownliste Datum E F
Anzahl Verbinden von Summe 1
— Formeln Zellen Makro
- 0O %
Erste Schritte Excel-Hilfe - = |
n= ® 3 & A | Inder Onlinehilfe suchen pel |

Erste Sk

Neues

Ubersicht dber Formeln —’ Al
Artikel | Erfahren Sie, wie Excel-Formeln funktionieren. 1

Beheben Sie hiufige Probleme mit Formeln. Suchen Sie -
Links zu spezifischer Hilfe zu Funktionen.

‘_

Kontext in DAX-Forl
Artikel | Mithilia de
dynamisch =
Ergebnisse einer Fol

Zeilen- oder Zellend

Wenn Sie im Hilfefenster auf die Pinnnadel rechts oben klicken,
wird das Hilfefenster immer im Vordergrund angezeigt — ver-
deckt also die weiteren gedffneten Fenster. Wenn Sie erneut auf
die Pinnnadel klicken, verhalt sich das Hilfefenster wieder nor-
mal, d.h., es kann von anderen Fenstern tberlagert werden.
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Andern der Neuber|
Artikel | Wenn Sie 4
Formeln verwender|
Neuberechnung kel
Iteration (wiederhol

I » !
Fehlerhafte F | — |
Artikel | Fehler in F - 0O x
Zu unerwinschten .
Fehlerwerten fahrer Excel-Hilfe -
Probleme behoben ‘:(:-:' ﬁ lE'p AA In der Onlinehilfe suchen pel

Ubersicht tiber Formeln

Wenn Sie Excel-Anfanger sind, werden Sie schnell
feststellen, dass Excel mehr ist als nur ein Gitter, in das Sie
Zahlen in Spalten oder Zeilen eingeben. Matarlich kénnen
Sie in Excel Summen far Zahlen in Spalten oder Zeilen
bestimmen, Sie kénnen aber auch Darlehenszahlungen
berechnen, mathematische oder technische Probleme
lésen oder auf Basis von variablen Zahlen, die Sie
einbinden, ein Szenario fiir den ginstigsten Fall ermitteln.

In Excel werden dazu Formeln in Zellen verwendet. In
einer Formel werden Berechnungen oder andere Aktionen
mit Daten auf dem jeweiligen Arbeitsblatt ausgefiihrt. Eine
Formel beginnt immer mit einem Gleichheitszeichen (=),
auf das Zahlen, mathematische Operatoren
(beispielsweise ein Plus- oder Minuszeichen) sowie
Funktionen folgen, wobei letztere die Leistungsfahigkeit
einer Formel erheblich erweitern kdnnen.




Nach Informationen in der Hilfe suchen

@ Klicken Sie im Hilfefenster in das Feld fiir die Suche
und geben Sie Stichwdrter oder eine Frage ein, z.B.
Wie kann ich Arbeitsmappen speichern? Natirlich
reicht auch eine Kurzform wie Speichern.

@ starten Sie die Suche durch Driicken von Eingabe
oder klicken Sie auf Suchen.

@ Excel blendet eine Liste mit Themen an, die zu lhrer
Eingabe passen kdnnten. Klicken Sie auf ein Thema —
beispielsweise auf das Thema Speichern einer Arbeits-
mappe.

‘ Der Artikel zu diesem Thema wird angezeigt.

Die Schaltflachen im Hilfefenster

‘@) Zurick: Schaltet nach dem Anzeigen mehrerer Hilfe-
themen zurlick zum vorher angezeigten.

3y Vorwirts: Zeigt nach dem Zurtckschalten wieder das
vorher angezeigte Hilfethema an.

A Startseite: Zeigt die Startseite — die erste Seite — der
Hilfe an.

Excel-Hilfe -

© 5 & A Speichern

Speichern einer Arbeitsma
Artikel | Mit "Speichern unj
Arbeitsmappe zum ersten
Speicherort oder in einem
speichern .

— Speichern einer Arbeitsma

Verzeichnis auf SkyDrive sg

Speichern einer Arbeitsma
Artikel | Sie konnen eine A
(LT oder XLTX) speichern
Arbeitmappen erstellen, st
beginn...

Erstellen und Speichern s
Artikel | Sie konnen alle M
Arbeitsmappe erstellen un
der Arbeitsmappe "Person
verborgenen Ar...

= Drucken: Druckt das aktuell angezeigte Hilfethema
aus.

IS GroBen Text verwenden: VergréBert die Darstellung
der Schrift im Hilfefenster. Ein weiterer Klick verklei-
nert die Schrift wieder.

w | Hilfeim Vordergrund halten: Ein Klick sorgt dafur,
dass das Hilfefenster immer im Vordergrund ange-
zeigt wird.

x | Hilfe nicht im Vordergrund halten: Ein Klick bewirkt,
dass das Hilfefenster sich wieder normal verhalt.

Artikel | Nutzen Si eir
Arbeitsmappen iml‘%_

- 0 x
-
—@
- 0 x
Excel-Hilfe - -
.:(:-) h) Enp A | speichern Fel
Speichern einer Arbeitsmappe ~

Unabhingig davon, an welchem Speicherort Sie die
Arbeitsmappe speichern méchten (beispielsweise auf
lhrem Computer oder im Web), erfolgt das Speichemn
immer Uber die Registerkarte Datei.

1. Klicken Sie auf Datei, und klicken Sie dann in der Liste
auf der linken Seite auf Speichern unter.

©

Irformationen

Speichern unter

Offnen
o%e Microsoft
Speichern

SkyDrive

Speichern unter

Drucken Weitere Webspeicherorte

Computer

Ort hinzufiigen
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Dateien schlieBen und Excel beenden

Um eine gedffnete Datei zu schlieBen und Microsoft Excel zu
beenden, steht das unter Windows Ubliche Verfahren zur Ver-
fligung. Falls Sie die in der aktuellen Datei vorgenommenen

Arbeitsmappe schlieBen und Programm beenden

Eingaben oder Anderungen noch nicht gespeichert hatten,
mussen Sie zunachst noch angeben, wie mit den Daten verfahren

werden soll.

‘ Wenn Sie die aktuell angezeigte Arbeitsmappe
schlieBen und Excel beenden wollen, klicken Sie auf
die SchlieBen-Schaltflache ganz rechts in der Titelleiste
des Programmfensters.

‘ Falls Sie Anderungen an der Arbeitsmappe noch nicht
gespeichert hatten, wird ein Dialogfeld mit einer
Abfrage eingeblendet.

‘ Klicken Sie auf Speichern, wenn Sie speichern wollen.
Wenn die Datei bisher noch nicht gespeichert wurde,
wird das Dialogfeld Speichern unter angezeigt. Ande-
renfalls wird kommentarlos erneut gespeichert.

‘ Klicken Sie auf Nicht Speichern, wenn Sie Excel been-
den wollen, ohne die Daten zu speichern. Die Eingaben
oder Anderungen sind dann verloren.

‘ Klicken Sie auf Abbrechen, wenn Sie Excel doch nicht
beenden und die Datei auf dem Bildschirm behalten

wollen.

Wollen Sie die aktuelle Arbeitsmappe schlieBen,
aber Excel flr weitere Arbeiten geoffnet halten,
wahlen Sie den Befehl SchlieBen auf der Register-
karte Datei.

40 Dateien schlieBen und Excel beenden

1
H - s Mappel - Excel T EH - O X
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT  Michael K. ~ E

'B'D % Calibri -1 - = % %Bedingte Formatierung ~ El #
Bm- F K U- A & EZ7 Als Tabelle formatieren ~
Einfiigen B - A A Ausrichtung  Zahl -+ Bis 1abelle formatieren Zellen Bearbeiten
- v e D A - - [Z7 Zellenformatvorlagen ~ - -
Zwischenabla.. Schriftart ] Formatvorlagen £
Al - Fe v
A B C D E F G H [~

Sallen lhre Anderungen an ‘Mappel’ gespeichert werden?

Wenn Sie auf "Micht speichern’ klicken, ist eine aktuelle Kopie dieser Datei voribergehend verfiigbar,
Weitere Informationen

Speichern HMicht speichern

Abbrechen

Mehr zum Speichern erfahren
Sie auf den Seiten 42 ff.




verwa

In diesem Kapitel:

Excel-Dokumente lokal speichern

Excel-Dokumente in der Cloud
speichern

Kennworter und Sicherungsdateien

Die Standardeinstellungen zum
Speichern

Eine Arbeitsmappe wieder 6ffnen
Neue Arbeitsmappen erstellen

Die Wiederherstellung von Dateien

ie in Microsoft Excel eingegebenen Daten werden in Arbeits-

mappen gespeichert, die auch — wie allgemein in Microsoft
Office Ublich — als Dokumente bezeichnet werden. Bevor es um
die Dateneingabe geht, sollten Sie wissen, wie man Dateien
speichert, schlieBt und wieder 6ffnet. Beim Speichern benennen
Sie die Datei und legen auch den Speicherort fest. Sie kdnnen
Ihre Arbeitsmappen nicht nur lokal auf lhrem Computer spei-
chern, sondern auch auf SkyDrive in der Cloud, damit Sie und
auch andere Personen von Uberall auf Ihre Daten zugreifen
kénnen.

Um mit den vorgenommenen Eingaben zu einem spateren
Zeitpunkt weiterzuarbeiten, 6ffnen Sie die Datei wieder. Die Daten
erscheinen dann genau so, wie Sie sie gespeichert haben. Beim
Erstellen von Arbeitsmappen kdnnen Sie von einer noch vollstan-
dig leeren Mappe ausgehen oder aber eine Vorlage benutzen, die
bereits gewisse Eingaben enthalt.

Diese grundlegenden Techniken zum Verwalten von Arbeits-
mappen entsprechen bei Excel denen der Arbeit mit Dokumenten
in anderen Programmen des Microsoft Office-Pakets. Die Befehle
dazu finden Sie auf der Registerkarte Datei.
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Excel-Dokumente lokal speichern

Damit Sie spater an einem Excel-Dokument weiterarbeiten an einem Speicherort im Netzwerk. Beim ersten Speichern wahlen
kdnnen, mussen Sie es speichern, bevor Sie es schlieBen oder Sie den Speicherort und geben der Arbeitsmappe einen speziellen
Excel beenden. Speichern kdnnen Sie lokal auf dem Rechner oder Namen, unter dem Sie die Datei spater wiederfinden kdnnen.

Einen lokalen Speicherort verwenden Immamﬂ Speichem unter

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf Speichern unter. Neu

_ . [ Computer
. . . . . 9 £@a Michael Kolbergs SkyDrive Ea.

‘ Klicken Sie auf die Option Computer, wenn Sie lhre Offnen

Aktueller Ordner

Arbeitsmappe lokal speichern wollen. Speichern = _
E Computer Eigene Dokumente
@ Nach dieser Wahl werden rechts davon die von Ihnen Speichern unter
s : H H H Zuletzt verwendete Ordner
kirzlich benutzten Speicherorte aufgelistet. Wenn Sie Dricken of=  Ort hinaufigen

einen dieser Ordner benutzen wollen, klicken Sie auf Eigene Dokumente
den entsprechenden Eintrag. Freigeben Desktop

‘ Wollen Sie einen anderen Speicherort benutzen, portieren

klicken Sie auf Durchsuchen. SchlieBen

‘ Excel zeigt dann das Dialogfeld Speichern unter an.
StandardmaBig ist nach einem Klick auf Durchsuchen die
Bibliothek Dokumente als Speicherort eingestellt.

1 @ » Bibliotheken » Dokumente » N Dokumente durchsuchen el

Organisieren » Meuer Ordner H

-
" Mame Anderungsdatum Typ

‘ Im Feld Dateiname wird zunachst der von Excel auto-
matisch vergebene vorlaufige Name der Mappe — bei-
spielsweise Mappel — iibernommen. Wenn Sie einen
anderen Dateinamen wiinschen, geben Sie ihn hier ein.

4l Bibliotheken

./ Benutzerdefinierte Office-Vorlagen Dateiordner

(] Bildler
117 Mappel
E Dokumente - °r

J\ Musik
B videas

Micrasoft Excel-Ar...

‘ Klicken Sie dann auf Speichern. Das Dokument wird
gespeichert und das Dialogfeld geschlossen.

LU 4

Dateiname: | Mappel v

Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe

Autoren:  Michael Kolberg Markierungen:  Markierung hinzufiigen

Auch wenn Sie zum ersten Speichern einer Arbeitsmappe
auf die Schaltflache Speichern in der Symbolleiste fur den
Schnellzugriff klicken, werden die Optionen der Kategorie
Speichern unter auf der Registerkarte Datei angezeigt.

[] Miniaturansicht
speichern

“ Ordner aushlenden Toals = Speichem Abbrechen
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Excel-Dateien verwalten

Einen anderen lokalen Speicherort einstellen

‘ Wenn Sie einen anderen Bibliothekenordner zum
Speichern verwenden wollen, klicken Sie in der
Navigationsleiste des Dialogfeldes Speichern unter
auf Bibliotheken.

‘ Klicken Sie in der Liste der Bibliotheken auf die
Bibliothek, zu der Sie wechseln wollen.

‘ Wenn Sie die Datei auf einem anderen Laufwerk
ablegen wollen, doppelklicken Sie auf den Eintrag
Computer, um die vorhandenen Laufwerke anzu-
zeigen.

@ Klicken Sie auf das gewiinschte Laufwerk, um
seinen Inhalt im rechten Bereich anzuzeigen.

‘ Wenn Sie dort einen neuen Ordner anlegen wollen,
klicken Sie auf die Schaltflache Neuer Ordner und
geben dem Ordner den gewlinschten Namen.

‘ Um zu einem vorhandenen Ordner zu wechseln,
doppelklicken Sie auf das betreffende Symbol.

e ~

Nach dem Speichern wird der anfangs auto-
matisch vergebene Name der Datei — bei-
spielsweise Mappel — durch den von lhnen
eingegebenen ersetzt und in der Titelleiste
des Excel-Fensters angezeigt.

©e

@ + 1 4 » Bibliotheken [N ] Bibliatheken durchsuchen .l

Organisieren « = - [7]

= = Bibliotheken

¢

—
- -
=) Bilder ' =
Dokument k
@ akumente < y < y < / < /
&t Musik - ~— o~ —~—
E Videos Bilder Dokumente MMusik Videos
v
@ * T = » Computer » Volume (D) » v O Yalume (D) durchsuchen .l
Organisieren « MNeuer Ordner—‘ Bz -
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Datei erneut speichern

H Ist das Dokument schon einmal gespeichert worden, fiihrt ein
Klick auf die Schaltflache Speichern in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff zu einer kommentarlosen weiteren Speicherung
ohne den Umweg (ber das Dialogfeld Speichern.

B Wenn Sie eine bereits gespeicherte Datei aber spater noch
einmal unter einem anderen Namen oder an einem anderen
Ort speichern wollen, bendtigen Sie dazu wieder das Dialog-
feld Speichern unter (siehe hierzu die vorherige Seite).

Nach diesem Speichern bezieht sich die gerade geoff-
nete Mappe jetzt auf die so erstellte neue Datei.
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Excel-Dokumente in der Cloud speichern

Wenn Sie die Daten in Ihrer Arbeitsmappe stets unabhangig von
Ihrem eigenen Standort parat haben und auch fiir andere Perso-
nen zuganglich machen wollen, missen Sie die Mappe an einem
geeigneten Speicherort ablegen. Wenn Sie Ihre Dateien beispiels-

Auf SkyDrive speichern

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datej auf New

Speichern unter. )
Offnen

‘ Legen Sie Uber diese Option fest, dass Sie die
Datei auf SkyDrive speichern wollen.

Speichern

@ AnschlieBend werden rechts davon die von
Ihnen kirzlich benutzten Speicherorte ange-
zeigt. Wollen Sie einen davon benutzen, klicken
Sie auf den betreffenden Eintrag.

Drucken
Freigeben

Exportieren
@ Wollen Sie einen anderen Speicherort benut-
zen, klicken Sie auf Durchsuchen.

SchlieBen

‘ Legen Sie im Dialogfeld Speichern unter den
gewlinschten Ordner auf SkyDrive fest.

Konto

Optionen
® Geben sie der Datei ggf. einen anderen
Namen.

@ Klicken Sie auf Speichern.

SkyDrive stellt Ihnen mehrere Ordner zur Ver-
figung: Der Ordner Dokumente ist nur fir Sie
freigegeben. Der Ordner Offentlich ist automatisch
auch fiir andere Personen freigegeben.
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Informationen

Speichern unter

weise auf SkyDrive speichern, kdnnen Sie oder andere Personen
Uber das Internet darauf zugreifen. Sie miissen sich dazu nur bei
diesem Dienst anmelden. Die Berechtigung dazu haben Sie, wenn
Sie Uber eine Windows Live ID bzw. ein Microsoft-Konto verfligen.

Speichern unter

TS S & Michael Kolbergs SkyDrive

Zuletzt verwendete Ordner

® Dokumente
Michael Kolbergs SkyDrive » Dokumente

® Michael Kolbergs SkyDrive

El:| Computer
Ul

+ Ort hinzufligen

— &

Durchsuchen

Taf4fic3B67%66

v lalfdf3c3B67Tded6 v &

T = hitpsi/i

Organisieren « MNeuer Ordner

Microsoft Excel

0 Favoriten
B Desktop

& Downloads

Dokumente Favoriten

entlich Freigegebene

Favariten

=l Zuletzt besucht

Dateiname: | Mappel - v‘

Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe v

Autoren:  Michael Kolberg Markierungen: Markierung hinzufigen

[ Miniaturansicht
speichern

Toals ~ Speichern

Browseransichtsoptionen...

“ Ordner aushlenden Abbrechen



Excel-Dateien verwalten

Mit SkyDrive-Ordnern arbeiten

‘ Nachdem Sie auf SkyDrive den Ordner gewechselt
haben, finden Sie die Angabe zum aktuellen Speicher-
ort hier.

‘ Wenn Sie wieder zur Ubergeordneten Ebene gelangen
wollen, klicken Sie auf die Schaltflache Hoch nach.

@ Um auf der aktuellen Ebene einen untergeordneten
Ordner anzulegen, klicken Sie auf Neuer Ordner.

@ Geben Sie dann dem neuen Ordner einen Namen.

® Um zu einem untergeordneten Ordner zu wechseln,
doppelklicken Sie auf das betreffende Ordnersymbol.

Veroffentlichungsoptionen

‘ Klicken Sie im Dialogfeld Speichern unter auf die
Schaltflache Browseransichtsoptionen, um die Verof-
fentlichungsoptionen festzulegen.

@ Uber das Dropdown-Listenfeld konnen Sie wahlen, ob

®

®

1
ERLL
Organisieren »

Micrasoft Excel

¢ Favoriten

B Desktop
& Downloads

« 1alf4f3ciBaT066 » Offentlich v G

Meuer Ordner—‘
A

Offentlich durchsuchen y-l

@
Fald '

Ordnerl

[E1E]

W

Dateiname:

Folders
Mappel xlsx

Dateityp:

) »
® “
Excel-Arbeitsmapp v

Autoren:

Browseransichtsoptionen..,

* Ordner aushlenden

Michael Kolberg Markierungen: Markierung hinzufagen

Miniaturansicht
speichern

Tools = | Offnen ‘ | Abbrechen

Anzeigen | Parameter

Wihlen Sie die Blatter und benannten Elemente aus, die beim Anzeigen der Arbeitsmappe im
Browser sichtbar sein sallen. Die gesamte Arbeitsmappe steht in Excel jederzeit zur Verflgung.

| Gesamte Arbeitsmappe

die gesamte Arbeitsmappe oder nur einzelne Blatter
bei der Anzeige im Browser dargestellt werden sollen.

@ Uber die Kontrollkastchen im Listenfeld mit den
Elementen der Arbeitsmappe kdnnen Sie auch
ggf. vorhandene andere Elemente — beispielsweise
Diagramme — ein- oder ausschlieBen.

o

| Alle Blitter
~| Tabellel

L ~

Wenn Sie eine Person auffordern wollen,

Wie man mit auf SkyDrive gespeicherten
Arbeitsmappen im Webbrowser arbeitet,

erfahren Sie auf 236 f.

an einer auf SkyDrive gespeicherten
Arbeitsmappe mitzuarbeiten, kdnnen Sie
ihr eine entsprechende Einladung senden.
Wie das geht, lesen Sie auf Seite 234.
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Kennworter und Sicherungsdateien

Zum Speichern gibt es einige Optionen, die Sie anzeigen kénnen,
indem Sie im Dialogfeld Speichern unter auf die Schaltflache Tools
klicken. Beispielsweise kdnnen Sie dariiber ein Kennwort verein-

Ein Kennwort festlegen

‘ Klicken Sie im Dialogfeld Speichern unter auf die
Schaltflache Tools. Das 6ffnet die Liste der Optionen.

‘ Wahlen Sie dort den Befehl Allgemeine Optionen.
Das gleichnamige Dialogfeld wird angezeigt.

‘ Geben Sig im betreffenden Feld ein Kennwort ein,
das zum Offnen der Datei angegeben werden muss.

@ Benutzen Sie das Feld Kennwort zum Andern, um ein
Kennwort zu vereinbaren, dessen Eingabe ein Andern
der Daten erlaubt.

‘ Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld zu schlieBen.
@® Klicken Sie auf Speichern.

/

Wenn Sie das Kennwort zum Offnen vergessen,
konnen Sie die Datei nicht wieder 6ffnen.

Ein Kennwort entfernen

Organisieren *

|:| Sicherungsdatei erstellen
Gemeinsamer Dateizugriff

Kennwort zum Offnen: |

Kennwort zum Andern: |

Zum Entfernen eines Kennworts muss die Datei zuerst
gedffnet werden. Dazu muss das Kennwort zum Offnen
eingegeben werden. AnschlieBend miissen Sie wieder das
Dialogfeld Allgemeine Optionen anzeigen lassen, das betref-
fende Kennwort entfernen und die Datei erneut speichern.

46 Kennworter und Sicherungsdateien

baren, das der Benutzer eingeben muss, um die Datei spater
wieder 6ffnen zu kdnnen.

T @ v Bibliotheken » Dokumente v & Dakumente durchsuchen

-

[ Bilder A Mame Anderungsdatum
] Dokumente || Benutzerdefinierte Office-Varlagen 27.10.2012 11:44
o Musik Mappe 27102012 14:53
E Videos v <

Meuer Ordner i= o

Typ

Date

Micr w

Dateiname:

Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe

Autoren:  Michael Kolberg Markierungen: Markierung hinzufdgen

| Tuuls. 'l | Speill:hem | | Abbrechen |

MNetzlaufwerk verbinden...

Webaoptionen...

|:| Schreibschutz empfehlen |
[ ok || Abbrechen |

Allgemeine Optionen... —

Bilder kamprimieren...

Eine Sicherungsdatei erstellen

Wenn Sie im Dialogfeld Allgemeine Optionen das Kontroll-
kastchen Sicherungsdatei erstellen aktivieren, wird bei
jedem Speichervorgang eine Sicherungskopie erstellt. Bei
jedem Speichern wird die bisherige Sicherungskopie durch
eine neue Sicherung ersetzt.




Excel-Dateien verwalten

Die Standardeinstellungen zum Speichern

Wenn Sie lhre Dokumente regelmaBig in einem anderen Ordner
speichern oder aus einem anderen Ordner 6ffnen, kdnnen Sie die
Vorgabe fiir diesen Ort andern. Ahnliches gilt fiir das Dateiformat,
das das Programm zum Speichern verwenden soll.

Die Speicheroptionen anzeigen lassen

Sie kdnnen auBerdem festlegen lassen, dass Excel beim Speichern
einer Arbeitsmappe immer automatisch eine Sicherungskopie
speichert. Damit kdnnen Sie auch Ihre Arbeit flr den Fall schiit-
zen, dass lhr Rechner abstirzt.

Allgemein

@ Offnen Sie die Registerkarte Datei und klicken
Sie auf Optionen.

@ Wahlen Sie Speichern.
‘ Legen Sie die gewlinschten Einstellungen fest.
@ Klicken Sie auf OK.

Formeln

Sprache

Erweitert

Add-Ins

Wichtige Speichereinstellungen

Dokumentpriifung

Meniiband anpassen

Symbolleiste fiir den Schnelzugniff

Trust Center

E Passen Sie an, wie Arbeitsmappen gespeichart werden.

Arbeitsmappen speichern

Dateien in diesem Format speichern: Excel-Arbeitsmappe

AutaWiederherstellen-Infarmationen speichem alle Minuten

Beim Schlieken ohne Speichemn die letzte autamatisch gespeicherte Version
beibehalten

‘_

Dateispeicherort fiir AutaWiederherstellen: | ChUsers'\Michael\AppData\Roarning'\Mi

[] Backstage beim Offnen ader Speichern von Dateien nicht anzeigen
Zusatzliche Speicherarte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist

[] Standardmibig auf Computer speichern

Lokaler Standardspeicherart fiir Datei: |C:\Users\MichaeI\Documents

Standardspeicherort fur persanliche Vorlagen: |

B Um das standardmaBig zu benutzende Dateifor-
mat einzustellen, klicken Sie auf den Pfeil neben
dem Feld Dateien in diesem Format speichern. Das zeigt die
Liste der verfligbaren Dateiformate an. Klicken Sie auf das
gewlinschte Format.

B Bei aktiviertem Kontrollkdstchen AutoWiederherstellen-Infor-
mationen speichern alle xx Minuten wird eine automatische
Sicherheitskopie erstellt. Geben Sie im Feld Minuten an, wie
haufig diese Kopie wahrend der Arbeit aktualisiert werden soll.
Im Feld Dateispeicherort fiir AutoWiederherstellen finden Sie
den Pfad zu dem Ordner, in dem diese Sicherung erstellt wird.

B Backstage ... nicht anzeigen bewirkt, dass sofort die Dialog-

felder Speichern unter und Offnen angezeigt werden — die
Anzeige der Registerkarte Datei wird Ubersprungen.

‘—‘— 0K | | Abbrechen |

B Durch Aktivieren von StandardmdBig auf Computer speichern
wird bei der Anzeige der Kategorie Speichern unter immer
zuerst die Option Computer markiert.

B Im Feld Lokaler Standardspeicherort fiir Datei geben Sie den
Ordner an, der beim Aufruf der Dialogfelder Speichern unter
und Offnen immer automatisch angewéhlt wird.

/

AutoWiederherstellen ersetzt nicht das
regelmaBige Speichern von Dateien.
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Eine Arbeitsmappe wieder 6ffnen

Eine zuvor gespeicherte Arbeitsmappe kdnnen Sie in einer spa- der Kategorie Offnen auf der Registerkarte Datei. Unter Umstén-
teren Arbeitssitzung weiterbearbeiten. Sie erscheint nach dem den kénnen Sie darliber auch Dateien wieder auf den Bildschirm
erneuten Offnen genau so, wie Sie sie gespeichert haben. Zum bringen, bei denen Sie das Speichern vergessen hatten.

erneuten Offnen einer Excel-Datei verwenden Sie die Optionen

Der Zugriff auf die Speicherorte e Offnen

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf Offnen. Neu

‘ Unter Offnen finden Sie mehrere Alternativen zum it
Offnen Ihrer Arbeitsmappen. Klicken Sie auf die Speichern
gewlinschte Option.

_® Zuletzt verwendete E@ Computer
Arbeitsmappen
Aktueller Ordner

&@a Michael Kolbergs SkyDrive Eigene Dokumente

Speichern unte
Zuletzt verwendete Ordner

Drucken E:I Computer
b

Lokal gespeicherte Arbeitsmappen wieder 6ffnen Eigene Dokumente

Freigeben Desktop

@ Wahlen Sie die Option Computer. Eportiren | d orthinautigen

@ Rechts davon werden die kiirzlich verwendeten lokalen SchlieBen ‘_
Speicherorte angezeigt. Wollen Sie auf einen davon
zugreifen, klicken Sie auf den betreffenden Ordner.

‘ Wollen Sie einen anderen Ordner verwenden, klicken
Sie auf Durchsuchen.

‘ Bei beiden Aktionen wird das Dialogfeld Offnen —

+ @ + Bibliotheken » Dokumente v & Dokumente durchsuchen -l

Organisieren » MNeuer Ordner =~ M @

und darin standardmaBig die Bibliothek Dokumente — ) " Anderungsdatum - Typ
. . . . .. . Bibliotheken ; s
angezeigt. Navigieren Sie ggf. zum gewlnschten & Bilder ‘—. LIRAOIIESE Mierosoft Breel Ar
SpeICheI’OI’t ‘— @ Dokumente
. o . o bt
‘ Markieren Sie die zu 6ffnende Datei. B Videos

L 4 >

‘ Klicken Sie auf Offnen.

Dateiname: | Mappe' v | | Alle Excel-Dateien v

Taools - Offnen Iv Abbrechen

Wie Sie den Standardspeicherort
wechseln, lesen Sie auf Seite 47.
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Excel-Dateien verwalten

Zuletzt verwendete Arbeitsmappen wieder 6ffnen

‘ Wahlen Sie auf der Registerkarte Datei in der Kategorie
Offnen die Option Zuletzt verwendete Arbeitsmappen.

‘ Rechts davon werden die kiirzlich verwendeten Arbeits-
mappen angezeigt. Um auf eine davon zuzugreifen,
klicken Sie auf den betreffenden Eintrag.

StandardmaBig werden die Dateinamen in der Liste

. ‘ Zuletzt verwendete Arbeitsmappen mit einer liegenden
Pinnnadel gekennzeichnet. Wenn viele Dateien vor-
handen sind, verschwinden die élteren Eintrdge nach
einiger Zeit aus der Liste.

Wenn Sie auf die Pinnnadel klicken, wird sie als
=

gesteckt dargestellt. So gekennzeichnete Dateien
bleiben in der Liste immer angezeigt.

Zugriff auf nicht gespeicherte Arbeitsmappen

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei unter Offnen auf
Nicht gespeicherte Arbeitsmappen wiederherstellen.

‘ Markieren Sie im daraufhin angezeigten Dialogfeld
Offnen im Ordner UnsavedFiles die gewiinschte Datei.

‘ Klicken Sie auf Offnen.

Informationen

Offnen

Zuletzt verwendete
Arbeitsmappen

Neu

Zuletzt verwendete
Arbeitsmappen

3
&@ Michael Kolbergs SkyDrive

Eltl Computer

Offnen

Speichemn

Mappel
Eigene Dokumente

-
Speichern unter
Drucken
Freigeben

+ Ort hinzufigen

Enportieren

SchlieBen

Konto

Optionen

Nicht gespeicherte Arbeitsmappen wiederherstellen

UnsavedFiles durchsuchen

=

Typ

v G p

O e

T 0« Microsoft » OFFICE » UnsavedFiles

Organisieren v MNeuer Ordner -

-
A

Mame Anderungsdatum

‘—@ MappeT{{Unsaved-302582382208711126})
g

ca Volume (D)

Lo Computer
a Lakaler Da

27.10.201212:28 Microsoft Excel-Bi...

ca Yolume (F)

ca Volume (G:)

<

w

/

O)
Sie kdnnen nicht gespeicherte Dateien nur dann wiederherstellen,

wenn Excel genligend Zeit hatte, die Daten als AutoWiederher-
stellen-Informationen in einer automatischen Sicherheitskopie
zu speichern. Wie haufig Excel die Daten speichern soll, kdnnen
Sie im Dialogfeld Excel-Optionen in der Kategorie Speichern fest-
legen. Hinweise dazu finden Sie auf Seite 47.

v

Dateiname: || v| |A||e Excel-Dateien

Toals = | Offnen Iv‘ | Abbrechen |
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Auf SkyDrive gespeicherte Arbeitsmappen
wieder 6ffnen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei unter Offnen
auf die Option <Benutzername> SkyDrive.

‘ Rechts davon werden der gerade eingestellte und
die kurzlich auf SkyDrive verwendeten Ordner
angezeigt. Wollen Sie auf einen davon zugreifen,
klicken Sie auf den betreffenden Eintrag.

‘ Anderenfalls klicken Sie auf Durchsuchen.

@ In beiden Fallen wird das Dialogfeld Offnen
angezeigt. Wahlen Sie hier ggf. den gewiinschten
Ordner, indem Sie darauf doppelklicken.

‘ Markieren Sie die zu 6ffnende Arbeitsmappe.
‘ Klicken Sie auf Offnen.

—

Sollten Sie eine zuvor gespeicherte Arbeitsmappe nicht mehr
finden, kdnnen Sie sich der Suchfunktionen des Betriebs-
systems bedienen: Offnen Sie den Explorer und navigieren
Sie zur Ebene Computer. Geben Sie den Namen der Arbeits-
mappe — oder zumindest einen Teil davon — im Feld Compu-
ter durchsuchen ein und bestatigen Sie. Die Suchergebnisse
werden in einer Liste zusammengestellt.

Informationen

Neu

Offnen

Speichern

Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportieren

SchlieBen

Konto

Optioner i
B X8

50 Eine Arbeitsmappe wieder 6ffnen

Offnen

Zuletzt verwendete
Arbeitsmappen

& Michael Kolbergs SkyDrive

Tktueller Ordner

Michael Kolbergs SkyDrive & Dokumente

Michael Kolbergs SkyDrive » Dokumente

‘_ Zuletzt verwendete Ordner

& Dokumente
Michael Kolbergs SkyDrive » Dokumente

| & Michael Kolbergs SkyDrive

‘_

Computer

Ort hinzufugen

T

J < https.. » 122f4f3c38670.. » AN v Ta2fAf3c38679e66 durchsuchen &

O e

Organisieren » MNeuer Ordner
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WMicrasaft Excel
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B Desktop | Pl Ll Ll
4 Downloads

5 Zuletzt besucht

Offentlich Dakumente Favariten Freigegehene

Favariten

@ = o« lalfdfic.. » Dokumente » v & Dokumente durchsuchen o

Organisieren + Meuer Ordner i,‘i b E @
M FtE ”
icrasaft Excel
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B Desktop
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‘E.ﬂ Zuletzt besucht
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Excel-Dateien verwalten

Neue Arbeitsmappen erstellen

Wenn Sie wahrend einer Sitzung mit Excel weitere leere Arbeits- dokumenten - beispielsweise zur Reisekostenabrechnung
mappen bendtigen, kdnnen Sie diese aus Excel heraus erstellen. oder zur Rechnungsstellung — abnehmen. Sie kdnnen auBerdem
Mit Excel werden auch diverse Vorlagen ausgeliefert, die lhnen normale Mappen mit Standarddaten versehen und als eigene
einen Teil der Arbeit beim Erstellen von typischen Geschafts- Vorlagen speichern.

H H Mappel - Excel ? - 0 X
Eine leere Arbeitsmappe erstellen ®© xones - @)
‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf Neu. i formationce NeU
@ Klicken Sie auf das Symbol Leere Arbeitsmappe. e

Eine neue, leere Mappe wird im Programm-
Offnen Mach Onlinevorlagen suchen yel

fenster angezeigt. Der Standardname der
Mappe erscheint in der Titelleiste. Die Nummer — Empfohlene Suchbegriffe: Budgets Rechnungen  Kalender
im Namen wird automatisch gesetzt und fort- Rusgaben - Listen

laufend vergeben. Auf Mappel folgt Mappe?2
Usw. Drucken

Freigeben
1] l ( :
2 ->
3
4
5
6

Speichern unter

Expartieren
AT \ G — Tour
Bevor Sie eine neue Arbeitsmappe erstellen, sollten Sie sich d nzelgen
Uberlegen, ob Sie wirklich eine neue Arbeitsmappe oder Konto 2
nur ein weiteres Tabellenblatt in einer schon vorhandenen Leete Arbeitsmappe Witkommen bef Bxcel
Mappe benétigen. Zusammenhangende Aufgaben sollten
Sie in einer einzigen Arbeitsmappe organisieren; Sie erspa-
ren sich damit das separate Offnen mehrerer Dateien. Neue
Mappen verwenden Sie dann, wenn die darin zu erledigen-

den Aufgaben von den bisherigen unabhéngig sind.

Optionen

personal expenses

AUSGABEMTREMDS

e

Personal expenses calculator Budget mit Ausgabentrends

Wie man weitere Tabellenblatter in einer
Arbeitsmappe anlegt, lesen Sie auf Seite 77.

.
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Eine Mappe auf Basis einer Standard-
vorlage erstellen

. Klicken Sie auf der Registerkarte Datei
auf Neu.

. Klicken Sie auf eine Vorlage.

@ Ein Fenster liefert Detailinformationen zur
gewahlten Vorlage.

@ Uber die Pfeilschaltflichen konnen Sie

durch die vorhandenen Vorlagen blattern.

. Klicken Sie auf Erstellen, um die ausge-
wahlte Vorlage herunterzuladen und in
Excel zu 6ffnen.

—

ben und kann spater erneut benutzt werden.

Nach dem Offnen einer Vorlage kénnen Sie diese fiir die
entsprechende Aufgabe — beispielsweise das Schreiben
von eigenen Rechnungen — verwenden. Zum Speichern
des Dokuments wahlen Sie wie gewohnt Speichern unter.
Die — leere — Vorlage selbst wird damit nicht tberschrie-

©

Informationen
Newu

Offnen

Speichern

Speichern unter

Drucken AUSGABER TREDE

Budget mit

Ausgabentrends
Zur Verfiigung gestellt von:

Freigeben

Exportieren Microsoft Corporation

Mithilfe dieser Budgetvorlage kdnnen Sie die
SchlieBen 2 =| Ausgaben |hres Unternehmens anhand eines

© einfach zu lesenden Diagramms und von Sparklines
monatsweise nachverfolgen.

Konto
GraBe des Downloads: 68 KB

..

Optionen

Uber das Suchfeld Nach Onlinevorlagen suchen
haben Sie Zugriff auf eine Reihe weiterer interes-
santer Vorlagen aus dem Internet.
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Excel-Dateien verwalten

Arbeitsmappe als eigene Vorlage speichern

‘ Erstellen Sie eine Mappe mit den gewdiinschten
Vorgaben, 6ffnen Sie die Registerkarte Datei und
klicken Sie auf Speichern unter.

‘ Wenn Sie die Vorlage auf einem lokalen Datentrager
ablegen wollen, doppelklicken Sie auf die Option
Computer.

@ Offnen Sie die Dropdownliste zur Schaltflache Datei-
typ und wahlen Sie als Dateiformat die Option Excel-
Vorlage.

@ Benennen Sie die Vorlage.
@ Klicken Sie auf Speichern.

Informationen

Speichern unter

Neu

e @ Michael Kolbergs SkyDrive E;l Computer

Zuletzt verwendete Ordner
Speichern

Eigene Dokumente
Desktop

EI:l Computer

Speichern unter

+ Ort hinzufugen

Drucken

@ @ * 1 1 <« Eige.. » Benutzerdefiniert... v & Benutzerdefinierte Office-Vorl... ©

Organisieren ¥ Neuer Ordner gz [7]

| & Lokaler Datentrager (C) | % Mame Andenungsdatum  *

I = Valume {D:) v

I = Yolume (F:) v« >
Dateiname: | Vorlage! - v

Dateityp: | Excel-Vorlage ey W

Autoren:  Michael Kolberg Markierungen: Markierung hinzufigen

Taools - Speichern | | Abbrechen

‘= Ordner ausblenden

Arbeitsmappe auf Basis einer eigenen Vorlage
erstellen

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf Neu.
@ Kilicken Sie auf Persénlich.

‘ Die vorhandenen benutzerdefinierten Vorlagen
werden angezeigt. Doppelklicken Sie auf die
gewlinschte Vorlage, um sie im Programmfenster
zu Offnen.

Neu

Informationen
Neu

Offnen Mach Onlinevorlagen suchen O

Empfohlene Suchbegriffe: Budgets Rechnungen Kalender
Ausgaben  Listen

EMPFOHLEN PERSONLICH —‘

Speichern

Speichern unter

Drucken

Freigeben
Exportieren

SchlieBen

_‘

Konto

Optionen

Vorlagel

Lo ~

Einen speziellen Speicherort fiir benutzerdefinierte Vor-
lagen mussen Sie nicht angeben. Er wird automatisch
gewahlt. StandardmaBig wird der Vorlagenordner unter
Users\Benutzername\Documents\Benutzerdefinierte
Office-Vorlagen verwendet.
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Dateien wiederherstellen

Wenn der Computer einmal nicht mehr reagieren sollte, sind die genigend Zeit hatte, die von Ihnen vorgenommenen Eingaben
Daten, die Sie gerade in einer Excel-Datei eingegeben hatten, oder Anderungen der Daten als AutoWiederherstellen-Informatio-
nicht unbedingt verloren. Voraussetzung dafir ist aber, dass Excel nen in einer automatischen Sicherheitskopie zu speichern.

Wiederhergestellte Dateien verwenden Michael Kolberg g

Excel kolberg.m.a@googlemail.com

Konto wechseln

@ Nach dem erneuten Starten von Excel wird im Startbild-

schirm mitgeteilt, dass Dateien wiederhergestellt worden Wiederhergestellt Nach Onlinevorlagen suchen O
S|nd Empfohlene Suchbegriffe:  Budgets
Excel hat Dateien wiederhergestellt, die Rechnungen  Kalender Ausgaben
‘ Klicken Sie hier, um die Dateien anzuzeigen. Speichern Sie vielleicht behalten mochten. Listen
Sie dann die Dateien wie gewohnt. ¥ Wiederhergestellte Dateien anzeigen

EMPFOHLEN PERSONLICH

Mappe] - Excel ? —_ ] x

@ Michael Kolberg -~ E

peesl  |\nformationen

Neu

Mit Versionen arbeiten

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf Informationen.

‘ Wenn Excel Zeit hatte, eine Sicherheitskopie anzulegen,
finden Sie diese unter Versionen. Klicken Sie auf einen

Mappel
Eintrag, um die betreffende Datei anzuzeigen. Offnen Figene Dokumente
@ Die Version wird mit einem Warnhinweis gesffnet. Wenn Speichern » Arbeitsmappe schiitzen
H H H H H H St S lche Arts And
Sie c!arm auf W/fzderherste//en klicken, erd die aktuelle Soachem unter Mbcitmoppe Scuen S welche e v Anderingen
Version durch die ausgewahlte Vorversion ersetzt. schiitzen - vornehmen kannen. =
Drucken e
AUTOMATISCH Eine neuere
1 GESPEICHERTE Version ist Wiederherstellen  — Freigebe i i o
VERSION e _‘ reigeben r@ Arbelt;njappe uberprqfen .
Machen Sie sich vor der Veraffentlichung dieser
Exportieren Auf Probleme Datei bewusst, dass sie Folgendes enthilt:
liberpriifen - Dokumenteigenschaften, Name des Autors
SchlieBen und absoluter Pfad

Inhalte, die von Personen mit
Behinderungen nicht gelesen werden

Wie haufig Excel die Daten als AutoWiederherstellen- . Kénnen
Informationen in einer automatischen Sicherheits-

kopie speichern soll, konnen Sie im Dialogfeld Excel- 2 Versionen

Optionen in der Kategorie Speichern festlegen. Q HY] Heuts, 1503 (automatische Speicherung)
Hinweise dazu finden Sie auf Seite 47.

Optionen

Versionen
wverwalten ~ B Heute 14:48 (automatische Speicherung)
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Auswahlen von Zellen und Bereichen
Das Grundprinzip der Eingabe
Korrekturen durchfiihren

Eingaben 16schen
Eingabebeschrankungen einrichten
Zahlenwerte eingeben

Probleme bei der Eingabe
Rechtschreibpriifung fiir Texteingaben
Die Korrekturfunktionen einstellen

Mit Zell- und Bereichsnamen arbeiten

Daten eingeben

m In die Zellen eines Tabellenblatts konnen Sie Texte oder Zahlen-
werte eingeben. Texteingaben werden fast ausschlieBlich dazu

benutzt, die Bedeutung der Zahlenwerte zu beschreiben. Zahlen
kdnnen als einzelne Daten eingegeben werden und ermdglichen
dann — und darin liegt die wesentlichste Aufgabe von Excel — das
Durchfiihren von Berechnungen, auf das wir in Kapitel 6 eingehen
werden.

Wichtig ist zunachst einmal, dass Sie jede Eingabe in einer
einzelnen Zelle des Tabellenblatts vornehmen. Um festzulegen,
in welcher Zelle des Tabellenblatts die Eingabe erscheinen soll,
mussen Sie die Zelle vor der Eingabe markieren. Dazu stehen
Ihnen mehrere Mdglichkeiten zur Verfiigung. Nach dem Markie-
ren nehmen Sie die Eingabe vor und bestatigen diese, wenn Sie
fertig sind. lhre Eingaben kdnnen Sie anschlieBend auch korrigie-
ren. Fir Texteingaben steht Ihnen hierzu auch eine Rechtschreib-
prufung zur Verfligung, die Sie vielleicht von der Textverarbeitung
her kennen.

Die Zellen, in denen Sie Eingaben vorgenommen haben,
kdénnen auch mit Namen versehen werden. Beispielsweise konnen
Sie eine Zeile mit Umsatzzahlen mit Umsatz benennen. Solche
Namen erleichtern es lhnen, die Zellen zu identifizieren.
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Zellen und Bereiche auswahlen

Bevor Sie einen Text oder einen Zahlenwert eingeben, missen Sie
immer zuerst die Zelle — oder den Zellbereich — auswahlen, in der/
dem der eingegebene Wert erscheinen soll. Das konnen Sie durch
Klicken mit der Maustaste erledigen; Sie kdnnen auch die Tastatur
dafiir benutzen. Letzteres geht meist schneller, wenn Sie anschlie-

Markieren mit der Maus

Bend sowieso gleich Daten eingeben wollen. Sie kdnnen auch
mehrere Zellen gemeinsam markieren — beispielsweise ganze
Zeilen oder Spalten, rechteckige Bereiche von nebeneinander
liegenden Zellen, nicht benachbarte Zellen oder auch ein ganzes
Tabellenblatt.

@ Bewegen Sie den Mauszeiger auf die zu markierende
Zelle. Der Mauszeiger hat die Form eines Kreuzes,
solange er sich innerhalb des Tabellenblatts befindet.

' Klicken Sie dann die Zelle mit der linken Maustaste
an. Die gerade markierte Zelle erkennen Sie an einer
starkeren, farbigen Umrandung.

Markieren tber die Tastatur

Taste bzw. Tastenkombination

Al - e B3 - I
A B C A B C
1 | | 1
L ]
2
3 >—@ ; I e )
4 4
5 5

Tabellel (] 1 » Tabellel () 1

Beschreibung

Pfeil oben, Pfeil unten, Pfeil links,
Pfeil rechts

Bewegen um eine Zelle nach oben,
unten, links bzw. rechts

Strg+Pfeil links, Strg+Pfeil rechts,
Strg+Pfeil oben, Strg+Pfeil unten

Bewegen an den Rand
des aktuellen Datenblocks

Posl

Bewegen an den Anfang der Zeile

Strg+Posl Bewegen an den Anfang des
Tabellenblatts

Strg+Ende Bewegen zur letzten verwendeten
Zelle im Tabellenblatt

Bild ab, Bild auf Bewegen um eine Bildschirmseite

nach unten bzw. oben

Wenn Sie mit der rechten Maustaste klicken, erscheint

Alt+Bild ab, Alt+Bild auf

Bewegen um eine Bildschirmseite
nach rechts bzw. links

ein Kontextmen, tUber dessen Befehle Sie die wich-
tigsten Aufgaben fiir eine Zelle ansprechen kénnen.
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Markieren von Zellbereichen

' Zum Markieren einer ganzen Zeile klicken Sie
auf den Zeilenkopf — das ist das Feld, in dem
die Zeilennummer angezeigt wird.

' Zum Markieren von Spalten gehen Sie entspre-
chend vor: Klicken Sie auf den Spaltenkopf —
also das Feld, in dem der oder die Buchstaben
zur Spaltenkennung angezeigt werden.

' Wenn Sie mehrere Zellen gemeinsam mar-
kieren wollen, die in Form eines rechteckigen
Bereichs zusammenhéangen, setzen Sie den
Mauszeiger auf eine Ecke des Zellbereichs und
ziehen mit gedriickter Maustaste tUber den
Bereich.

@ Um mehrere nicht benachbarte Zellen zu mar-
kieren, halten Sie die Taste Strg gedrtckt und
klicken dann nacheinander die gewtinschten
Zellen an.

® Um die gesamte Tabelle zu markieren, klicken
Sie in das Feld, in dem sich Zeilen- und Spal-
tenkopfe schneiden.

Wenn Sie mehrere benachbarte Zeilen oder
Spalten gemeinsam auswahlen wollen, markie-
ren Sie erst eine davon, halten die Maustaste
gedriickt und verschieben dann die Maus in die
entsprechende Richtung.

D E F G H
1
_ L
3
4
5
(] E F G H
1
2
3
4
5
D E F G H
1
2
3
4 oo
. —®
D E F G H
1
2
3
4 [o—1——@
5
~0 D E F G H
1
2
3
4
5
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Markieren von weiter entfernten Zellen

Wenn Sie eine Zelle oder einen Bereich markieren wollen, den
Sie im gerade angezeigten Bildausschnitt der Tabelle nicht sehen,

Uber das Dialogfeld »Gehe zu« navigieren

@ Lassen Sie die Registerkarte Start anzeigen.

‘ Offnen Sie in der Gruppe Bearbeiten das Drop-
downmen zur Schaltflache Suchen und Auswdhlen.

‘ Wahlen Sie den Befehl Gehe zu.

@ Geben Sie im Feld Verweis die Adresse der Zelle
oder des Bereichs ein, die bzw. der markiert
werden soll.

® Klicken Sie auf OK.
‘ Die Markierung wird durchgefihrt.

Markieren tuiber das Namenfeld

@ Klicken Sie in das Namenfeld und geben Sie die
Adresse der zu markierenden Zelle ein. Bestatigen
Sie mit der Taste Eingabe.

‘ Die Zelle mit der eingegebenen Adresse wird

markiert.

‘__34 - I v
A B C D E F -

1

2

3
5 -

Tabellel ® 1 »
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kdnnen Sie dazu auch das Namenfeld links in der Bearbeitungs-
leiste oder das Dialogfeld Gehe zu benutzen.

H | s Mappel - Excel ?EH - O %X
START EINFUGEN SEITENLAYOU FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT Michael K. - @
"D &% A = % %Bedingte Formatierung ~ E' >- étv
Em - [Z7 Als Tabelle formatieren - -
Einfiigen Schriftart Ausrichtung Zahl = - Cooie OMMANEENT gy M- #
- - - - G Zellenformatvorlagen ~ # suchen...
Zwischenablage & Formatvorlagen 35 Ersetzen..
715 v f 2 Gehezu.
Inhalte auswihlen
Z Al AR AC AD
[y | g EFormeln
-

Kommentare
Bedingte Formatierung
Konstanten

19 Gehezu: - Datentiberpriifung

Objekte markieren

BEREIT .
E[} Auswahlbereich...

)

?

Verweis:
Zl15

QK Abbrechen

Inhalte...

Im Dialogfeld Gehe zu werden immer die letzten
darin eingegebenen Adressen vermerkt. Wenn Sie
eine davon wieder markieren wollen, brauchen Sie
sie nur auszuwahlen und tber OK zu bestatigen.




Das Grundprinzip der Eingabe

Das Grundprinzip der Eingabe ist immer gleich. In der Regel —
aber nicht immer — wird jede Eingabe in einer anderen Zelle der
Tabelle vorgenommen, die Sie zuerst markieren missen. Das gilt
auch umgekehrt: Jede Zelle kann nur eine Eingabe aufnehmen.

Daten eingeben

Jede Eingabe mussen Sie separat bestatigen. Daran erkennt Excel,
dass Sie mit der Eingabe in dieser Zelle fertig sind. Zum Bestati-
gen kdnnen Sie mit einem Mausklick oder — was meist schneller
geht — Uber die Tastatur arbeiten.

®

@ Markieren Sie zuerst die Zelle, in der Sie die Eingabe vor-
nehmen wollen. Geben Sie dann die Daten Uber die Tastatur
ein. Die Daten erscheinen wahrend der Eingabe in der Zelle.

@ AuBerdem erscheint die aktuelle Eingabe auch in der Bear-
beitungsleiste unterhalb des Menlibands.

' Klicken Sie zur Bestatigung auf die Schaltflache Eingeben in
der Bearbeitungsleiste. Als Ergebnis erscheint die Eingabe in
der vorher markierten Zelle.

Sie kénnen eine fertige Eingabe auch Uber einen
Mausklick bestatigen, indem Sie einfach eine

andere Zelle anklicken — am besten gleich die, in
der Sie die nachste Eingabe durchfiihren wollen.

€ Gewusstwie w
Gern wird zur Bestatigung die Taste Eingabe verwendet.
StandardmaBig markiert Excel dann damit auch gleich die
darunter liegende Zelle. Wenn Sie dieses automatische
Bewegen nicht wiinschen, kdnnen Sie das liber das Dialog-
feld Excel-Optionen in der Kategorie Erweitert unter Markie-

rung nach Driicken der Eingabetaste verschieben abschalten.
\ J

A2 - x v K Umsatz v
A B ( D E F -

1

2 |Umsata .I

3

L@

5 -

Takellel ) ] 3

Tasten zum Bestatigen

Taste bzw.

Tastenkombination Beschreibung

Eingabe Bestdtigen und die Zelle darunter
markieren

Tab Bestatigen und die Zelle rechts daneben
markieren

Umschalt+Tab Bestatigen und die Zelle links daneben —

wenn vorhanden — markieren

Pfeil links, Pfeil rechts,
Pfeil oben, Pfeil unten

Bestatigen und die Zelle in der Richtung
der verwendeten Pfeiltaste markieren
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Korrekturen durchfiihren

Es kann passieren, dass Sie wahrend der Eingabe — und noch vor
der Bestatigung — merken, dass Sie die Eingabe doch nicht vor-
nehmen wollen. Dann kénnen Sie die Eingabe abbrechen. Aber
auch wenn Sie bereits bestatigt haben, kdnnen Sie die Eingabe
immer noch riickgdngig machen.

Die Eingabe verwerfen

Wenn Sie den Fehler erst spater bemerken, kdnnen Sie die Ein-
gabe korrigieren. Dazu kénnen Sie die in der Zelle vorhandenen
Daten mit der richtigen Eingabe Uberschreiben. Bei langeren oder
komplizierten Eingaben empfiehlt es sich aber, die vorhandene
fehlerhafte Eingabe zu berichtigen.

@ Markieren Sie zuerst die Zelle, in der Sie die Eingabe
vornehmen wollen, und geben Sie dann die Daten Gber
die Tastatur ein.

' Wenn Sie die begonnene Eingabe verwerfen wollen, klicken
Sie auf die Schaltflache Abbrechen oder drlicken Sie Esc.

' Die Zelle ist dann wieder leer.

Eingaben riickgangig machen

' Um die letzte Eingabe oder die letzte durchgefiihrte Ande-
rung rickgangig zu machen, klicken Sie in der Symbolleiste
fir den Schnellzugriff auf die Schaltflache Riickgdngig.

@ Wenn Sie nicht nur die letzte, sondern auch gleich noch
weitere Eingaben riickgangig machen wollen, benutzen
Sie die Dropdownliste zur Schaltflache Riickgdngig: Klicken
Sie auf den Pfeil neben der Schaltflache und dann in der
Liste auf den Eintrag, bis zu dem die Eingaben riickgangig
gemacht werden sollen.

Um eine eben riickgangig gemachte Eingabe wieder gliltig
zu machen, klicken Sie in der Symbolleiste fir den Schnell-
zugriff auf die Schaltflache Wiederholen.
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Eine Eingabe in der Bearbeitungsleiste

korrigieren
' Markieren Sie die Zelle mit den zu korrigieren- A3 x A3 - fe || Gewinn
den Daten. A B A B ¢ D
' Klicken Sie dann in der Bearbeitungsleiste die ! !
2 [Umsatz 2 [Umsatz

zu bearbeitende Stelle an. Die Einfligemarke 3 m . 3 IE: ‘

erscheint in Form eines senkrechten Strichs. P

@ Korrigieren Sie dann den Zellinhalt und best- B
tigen Sie wieder mit einer der bekannten

a
5

Tabellel ) [ » Tabelle1 ) [ v

Methoden. Die korrigierten Daten erscheinen
in der Zelle.

Eine Eingabe in der Zelle selbst korrigieren

@ Markieren Sie die Zelle mit den zu korrigieren- A3
den Daten. A

' Doppelklicken Sie in der Zelle die zu bearbei-

tende Stelle an. Die Einfligemarke erscheint in i

x K Gwinn A3 - 5 Gewinn
B C D A B C ]
1
2 [Umsatz

1
s [ [Gewinn =L
. . 3 | Gwinn —‘ 3 |Gewinn —‘
Form eines senkrechten Strichs. 4 [ehimn = P t
5

@ Korrigieren Sie dann den Zellinhalt und best-
tigen Sie wieder mit einer der bekannten

5

I

Tabelle1 ) [ v Tabelle1 ) [ v

Methoden. Die korrigierten Daten erscheinen
in der Zelle.

Tasten zum Bewegen in der Bearbeitungsleiste

Taste Beschreibung

Pfeil links Um ein Zeichen nach links

Pfeil rechts Um ein Zeichen nach rechts

Posl An den Anfang der Zeile
Ende An das Ende der Zeile

Tasten zum Loschen von Zeichen in der Bearbeitungsleiste

Taste Beschreibung
Entf Loscht das Zeichen rechts von der Einfligemarke
Ruick Loscht das Zeichen links von der Einfligemarke
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Eingaben I6schen

Wenn Sie Eingaben in einer Zelle vorgenommen haben, die Sie
nicht bendtigen, kdnnen Sie diese wieder entfernen. Das Lschen
solcher Eingaben ist ebenfalls sehr einfach. Nachdem Sie die Zelle

Eingaben uber das Kontextmenii |6schen

@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Zelle,
aus der Sie die vorhandene Eingabe entfernen wollen.

' Wahlen Sie Inhalte I6schen im Kontextmend. Der
Zellinhalt wird sowohl aus der Bearbeitungsleiste als

auch aus der Zelle entfernt.

A3 e fe | Gewinn v
A lcalibi ~|11 | & A~ g o E -
1 — ;
FKE&'A'ﬁ'ﬁjg'?g‘.

2 |umsatz ”
=——raewinn

1 s X Ausschneiden

5 Em Kopieren -

| Einfiigeoptionen

BEREIT

Inhalte einfligen
Zellen ginfligen...
Zellen laschen...

‘_

& Schnellanalyse

Inhalte léschen

Filter

Sortieren
|7 Kommentar einfiigen
Zellen formatieren...

Dropdown-Auswahlliste,

Mamen definieren...

&, Link..
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!

()
Benutzen Sie fur diesen Zweck

aber nicht den Kontextmen-
befehl Zellen I6schen. Damit ent-
fernen Sie nicht nur den Inhalt
aus der Zelle, sondern auch die
Zelle selbst.

wieder markiert haben, konnen Sie solche Inhalte tUber die Tasta-
tur oder auch mithilfe der Maus l6schen. Benutzen Sie am besten
immer das Werkzeug, auf dem sich gerade Ihre Finger befinden.

Loschen mit der Maus

' Markieren Sie die Zelle oder den Zellbereich, deren/
dessen Inhalt Sie [6schen wollen.

@ Positionieren Sie den Mauszeiger auf dem Ausfiillkast-
chen in der unteren rechten Ecke der Auswahl. Der
Zeiger wird daraufhin als ein kleines Kreuz dargestellt.

@ Ziehen sie das Ausfillkastchen in die obere linke Ecke
des zuvor markierten Bereichs. Die ganze Auswahl
wird abgeblendet angezeigt. Lassen Sie die Maus-
taste los. Die Eingaben im Bereich werden daraufhin

geldscht.
A3 - I A3 - 5
A B c A B C
1 1
2 Umsatz 2+Umsatz
‘—L—IGewinn +| _‘ 3 |
4 4
Tabellel ) Tabellel )

Wenn Sie die Hande gerade auf der Tastatur
haben, kénnen Sie eine Eingabe auch wie
folgt 16schen: Markieren Sie die Zelle und

driicken Sie die Taste Entf.




Eingabebeschrankungen einrichten

StandardmaBig kann eine Zelle alle moglichen Typen von Daten kénnen Sie daflir sorgen, dass in einer Zelle entweder nur Texte
beinhalten. Zellen kénnen aber auch mit Eingaberestriktionen oder nur Zahlenwerte eingetragen werden kénnen. Fir Zahlen-
versehen werden, die den Typ flr diese Zelle einschréanken. Auf werte kdnnen Sie auch einen minimalen oder einen maximalen
diese Weise kdnnen Sie daflir sorgen, dass andere Benutzer die Wert festlegen. Versucht ein Benutzer eine falsche Eingabe durch-
Daten zumindest in der richtigen Form eingeben. Beispielsweise zuflihren, kann er auf seinen Fehler hingewiesen werden.

Eingaberestriktionen festlegen

@ Markieren Sie die Zelle, fur die Sie eine Beschran-

kung vornehmen wollen.
@ Lassen Sie die Registerkarte Daten anzeigen.

‘ Offnen Sie in der Gruppe Datentools das Drop-
downmen zur Schaltflache Datentiberpriifung.

‘ Wahlen Sie den Eintrag Datentiberpriifung.
Das gleichnamige Dialogfeld wird angezeigt.

® Uber die Dropdownliste Zulassen kbnnen Sie
festlegen, welcher Datentyp im markierten
Bereich erlaubt sein soll.

® Bestatigen Sie abschlieBend mit OK.

Wenn Sie beispielsweise im Feld Zulassen
einen Zahlenwert gewahlt haben, kdnnen Sie
anschlieBend in den darunter angezeigten
Feldern weitere Restriktionen hinsichtlich der
GroBe der Zahl festlegen.

H - s Mappel - Exce T EH - O X
START EINFUGEM SEITENLAYOUT FORMELM DATEW = UBERPRUFEN ANSICHT  Michael K. ~ ﬁ

I “V_ [E Blitzvorschau B =
R L& 2l E= =
o - ; — B-ADuplikate entfernen | B2~
Externe Daten Alle %l Sortieren  Filtern Text in Gliederung

abrufen ~  aktualisieren = ' Spalten 5‘{, Dateniberpriifung ~ -

Verbindungen Sortieren und Filtern %“'@ Datentiberprifung... —“ -

F2 Ungiiltige Daten einkreisen

Al - fe v
’5 Giiltigkeitskreise laschen
A B C D E r - H -
‘___'—|_
2
3
4 Einstellungen | Eingabemeldung | Fehlermeldung
5

Glltighkeitskriterien
Tabellel Zulassen:
BEREIT Jeden Wert u +| Leere Zellen ignarieren

—®

Textldnge
Benutzerdefiniert

Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstallungen anwenden

/ Alle laschen oK Abbrechen

Tipp

Um eine solche Eingabebeschrankung wieder abzu-
schalten, lassen Sie bei gleicher Markierung nochmals
das Dialogfeld Datentiberpriifung anzeigen und klicken
darin zundchst auf Alle I6schen und dann auf OK.
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Zahlenwerte eingeben

Sie kénnen in eine Tabelle Zahlen in unterschiedlichen Formaten
eingeben, ohne dass Sie spezielle Formatanweisungen geben
mussen. Dazu gehéren sowohl normale Zahlenwerte als auch
Datums- und Uhrzeitangaben sowie logische Konstanten. Auch

Normale Zahlenwerte eingeben

' Positive ganze Zahlen geben Sie direkt ein.

@ Bei negativen Zahlen setzen Sie ein Minuszeichen
davor.

@ Dezimalzahlen - also Zahlen mit Ziffern hinter dem
Komma - kdnnen mit maximal 14 Stellen hinter
dem Dezimalzeichen eingegeben werden.

' Durch Anfligen oder Voranstellen des Wahrungs-
zeichens € schalten Sie das Wahrungsformat ein.

® Negative Werte im Wahrungsformat werden in der
Grundeinstellung automatisch rot dargestellt.

' Briiche kénnen ebenfalls direkt eingegeben
werden, beispielsweise in der Form 6 1/3. Wich-
tig ist, dass Sie die Eingabe mit einer ganzen Zahl
beginnen und zwischen dieser und dem Bruch ein
Leerzeichen einfligen.

@ Durch Anfiigen des Prozentzeichens schalten Sie
das Prozentformat fiir diese Eingabe ein.

@ Auch das Format fiir die wissenschaftliche Dar-
stellung — das die Eingabe von Zehnerpotenzen
benutzt — kdnnen Sie direkt zur Eingabe verwen-
den. Statt des Wertes 8120 kdnnen Sie beispiels-
weise auch 8,12E3 schreiben — fur 8,12*10°.
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8,12E+03 ’
1,23E-03 O

die beiden logischen Konstanten WAHR und FALSCH kénnen Sie
direkt eingeben. Im Prinzip geben Sie einen Zahlenwert so Uber
die Tastatur ein, wie er anschlieBend in der Tabelle dargestellt
werden soll. Einige Dinge sollten Sie dabei aber beachten.

Wenn Sie eine Dezimalzahl eingeben, zeigt
Excel im Format Standard die Stellen hinter
dem Komma nur so weit wie notwendig

an: Die Eingabe 2,14000 fiihrt zur Anzeige
2,14, die nicht notwendigen Nullen wer-
den also weggelassen. Sie kdnnen das aber
jederzeit durch Anpassen des Zahlenformats
andern (siehe Seite 146).

.
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Datums- und Uhrzeitangaben eingeben

' Zur Eingabe von Datumsangaben benutzen Sie im
Allgemeinen einen Punkt zur Trennung zwischen
Tag, Monat und Jahr. Tag und Monat kénnen als
ein- oder zweistellige Zahl, das Jahr als zwei- oder
vierstellige Zahl eingegeben werden — beispiels-
weise konnen Sie 1.1.13 oder 01.01.2013 oder
auch Mischformen davon eingeben.

' Nach dem Bestatigen der Eingabe werden aber
Tag und Monat als zweistellige Zahl und das Jahr
als vierstellige Zahl angezeigt.

@ Den Monatsnamen konnen Sie auch ausschreiben
bzw. eine Abkiirzung fiir den Namen verwenden,
also beispielsweise in der Form 24. Dezember
2013 oder 24. Dez. 2013.

@ Nach dem Bestitigen erscheint als Anzeige immer
die Abkiirzung fiir den Monatsnamen, also bei-
spielsweise in der Form 24. Dez 13.

® Auch die Uhrzeit kénnen Sie direkt eingeben.
Dazu trennen Sie die Werte fiir Stunden, Minuten
und Sekunden durch Doppelpunkt voneinander
ab. Stunde, Minute und Sekunde kdnnen als ein-
oder zweistellige Zahlen eingegeben werden.

' Die Anzeige einer Uhrzeitangabe erfolgt stan-
dardmaBig immer zweistellig.

Datums- und Uhrzeitangaben werden intern
als normale Zahlen verarbeitet, aber mit einem
besonderen Format angezeigt.

AL - x & B Lo Al e fo | 0L10.
A B C | A B C

1 |1.10.13 5_‘ 1 | 01.10.2013=—‘
2 2
3 3
4 4
5 5

Tabellel ) 1 Tabellel 1
A2 - X oW B er20l: A2 - | 2412

A B A B C

1 01,10.2013 1 01.10.2013
2 |24. Dezember 2013|—‘ 2 | 24. Dez 13_|
3 3
4 4
5 5

Tabellel ) 1 Tabellel ) 4
A3 - > s S 8:15 A3 - 5 08:15:

A B A B C
1 01.10.2013 1 01.10.2013
2 24, Dezl13 2 24, Dez13
3 |8:15 T 3 08:15%
L] L

4 4
5 5

Tabellel ) [ Tabellel []

Die Form der Anzeige — das Format — von
Datums- und Uhrzeitangaben kénnen Sie
jederzeit andern; siehe hierzu Seite 147.
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Probleme bei der Eingabe

Manchmal erscheint nach dem Bestatigen einer Eingabe in der
Tabelle eine Anzeige, die Sie nicht gewlinscht haben. Sie sollten

Datum oder Uhrzeit wird statt Zahlenwert angezeigt

die haufigsten Félle kennen und auch wissen, wie man darauf
reagiert.

@ Wenn Sie eine Datumsangabe eingeben, formatieren Sie
damit automatisch die Anzeige im Datumsformat.

‘ Wenn Sie diese Eingabe anschlieBend mit einem normalen
Zahlenwert — beispielsweise 1 — Gberschreiben, erscheint
dieser Wert zwar wahrend der Eingabe.

@ Nach dem Bestatigen erscheint allerdings ein Datumswert.

4

Zur Korrektur setzen Sie das Format der
Zelle auf die Einstellung Standard zurtick.
Dazu dricken Sie Strg+Umschalt+6.

Anzeige bei geringer Spaltenbreite

Al - F Al - X v Kk
A B C A B C
1 | 24.12.2013.—" 1 | 1.—"
. i
2 2
Tabellel ) Tabellel ®
Al - I
A B C
1 | 01.01.1900_.—"
2
Tabellel

‘ GroBe Zahlen werden vollstédndig in der Zelle angezeigt,
wenn die Breite der Spalte dazu ausreicht.

@ Etwas kleinere Spaltenbreiten fiihren dazu, dass fiir die
Anzeige das wissenschaftliche Format verwendet wird.

@ Ist die Breite der Spalte selbst dafir zu klein, erscheinen
nur die Zeichen #### in der Zelle.

4

Zur Korrektur vergroBern Sie die Breite der Spalte,
um den Wert wie eingegeben anzuzeigen.
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Al - . S Al - I
A B C A ! C
1 | 1unnuunnun_|

2 2
Tabellel ) Tabellel

Al - Fe
A B C [
Wie man die Breite einer
1 |####'—‘
2 T Spalte vergroBert, erfahren
Tabelle1 @ Sie auf Seite 134.




Rechtschreibpriifung fiir Texteingaben

Texteingaben dienen meist als Titel fiir Tabellen oder als Zeilen-
oder Spaltenbeschriftungen. Auch hier gelten die genannten
Methoden zur Eingabe und Korrektur: Markieren Sie zuerst die
gewlinschte Zelle und geben Sie dann den Text ein. Fir solche

Die Rechtschreibpriifung durchfiihren

Texteingaben kdnnen Sie die fir Office-Programme Ubliche
Rechtschreibpriifung vornehmen und so Tippfehler aufspilren
und entfernen lassen. Im Gegensatz zu Microsoft Word mdissen
Sie diese Prifung in Excel jedoch explizit aufrufen.

@

‘ Wahlen Sie die Registerkarte Uberpriifen.

‘_

‘ Klicken Sie dann in der Gruppe Dokumentpriifung
auf Rechtschreibung.

@ Wird ein Wort nicht im Worterbuch gefunden, wird
das Dialogfeld Rechtschreibung angezeigt. Unbekannte
Ausdriicke werden im Feld Nicht im Wérterbuch ange-
zeigt.

‘ Wahlen Sie die gewlinschte Korrekturoption. Anschlie-
Bend wird das nachste nicht bekannte Wort angezeigt.

Die Korrekturoptionen

B Unter Vorschldge wird ein Vorschlag oder eine Liste mit
Vorschlagen fiir die Korrektur angezeigt. Wahlen Sie hier
die korrekte Schreibweise des Wortes aus oder korrigie-

ren Sie das Wort im dariiber liegenden Feld manuell.

Einmal ignorieren behalt die Schreibweise diesmal bei,
meldet aber bei einem weiteren Auftreten erneut einen
Fehler.

Mit Alle ignorieren wird die Schreibweise des Wortes
in dieser Mappe nicht mehr als Fehler gemeldet.
Falls das Wort tatsachlich korrekt geschrieben wurde,

kénnen Sie es Gber Zum Woérterbuch hinzuftigen in das
Worterbuch aufnehmen.

H ©- = I
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT Michael K. .E

-? Rechtschreibung
fQ, Recherchieren

Mappel - Excel T EH - O X

E}; [ Blatt schiitzen o]
& [ F Arbeitsmappe schiitzen  E7

Ubersetzen Neuer

EE Thesaurus S =
Dokumentpriful
Hlicht im Warterbuch:
Al b - -
Blilanz Einmal ignarieren
A Alleignorieren
1
2 Zum Warterbuch hinzufiigen
3 Vorschlage:
El Andern
5 Immer dndern
AutoKaorrektur
BEREIT
Wiarterbuchsprache: | Deutsch {Deutschland)
Optionen.., Riickaanaig Abbrachen
B Andern korrigiert das Wort entsprechend lhrer Auswahl

im Feld Vorschldge bzw. entsprechend Ihrer Korrektur
im Feld Nicht im Worterbuch.

Mit Immer éndern wird auch jedes weitere Auftreten
dieses Wortes entsprechend lhrer Korrektur im Feld
Vorschldge bzw. im Feld Nicht im Wérterbuch gedndert.

AutoKorrektur Ubernimmt die fehlerhafte und die
korrekte Schreibweise in die AutoKorrektur.
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Die Korrekturfunktionen einstellen

Sie sollten sich auch mit den Einstellungen zur Korrekturfunktion ler, die Ihnen haufiger unterlaufen, automatisch bei der Eingabe
beschaftigen, damit Sie wissen, was als Fehler gemeldet wird. korrigieren lassen. Wenn Sie z.B. statt Bilanz immer wieder Blianz
AuBerdem konnen Sie Uber die AutoKorrektur typische Tippfeh- schreiben, kann Excel das jeweils automatisch berichtigen.

Die Optionen zur Rechtschreibpriifung

@ Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und
dann auf Optionen.

Allgemein

'T/BCJ Andern Sie, wie hr Text von Excel korrigiert und formatiert wirel.
Farmeln

‘ K||Cken S|e auf DOkumentprufung m AutoKorrektur-Optionen
Informatione

‘ Legen Sle d|e gewunSChten Opt|onen feSt Speichern Andern Sie, wie in Excel Text bei der Eingabe

. ] AutoKorrektur-Opti
karrigiert und farmatiert wird. e ey

Neu Sprache
‘ BeStatlg en Sle u ber OK Erweitert Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Program men

Offnen

Mentiband anpassen Warter in GROSSBUCHSTABEM ignorieren

Die WiChtigSten Einste"ungen SEEERS Symbolleiste fur den Schnellzugriff Warter mit Zahlen ignoricren

Internet- und Dateiadressen ignarieren

Speichern un Add-Ins ‘— Wiederholte Warter kennzeichnen

o Fehler bel Wértern’ dle nur in GROSSBUCH— Trust Center Deutsch: Meue Rechtschreibung verwenden
STABEN geschrieben werden, werden in der prucken 7] Grobbuchstaben behalten Akzent
Grundeinstellung angezeigt. Das kann Vorteile, Freigeben | L] Vorschiage nur aus Hauptwarterbuch
aber auch Nachteile haben. Benutzerwarterbiicher...

Expartieren Franzasische Maodi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung | »

B Worter mit Zahlen ignorieren ist standardmaBig
eingeschaltet. Ein Tippfehler wie B9lanz — statt

Schlieften Warterbuchsprache: |Deutsch (Deutschland)

Bilanz — wird also bei der Priifung nicht bemerkt. oK Abbrechen
B Wiederholte Woérter kennzeichnen markiert Konta
Dubletten Optionen

l Sie konnen die Priifung nach neuer deutscher
Rechtschreibung ein- oder ausschalten.

M Ist Vorschldge nur aus Hauptwdrterbuch aktiviert,
werden Worter, die Sie in ein Benutzerwdrterbuch
als korrekt aufgenommen haben, ggf. wieder als
unbekannt angezeigt.

Wenn Sie die Optionen zur Dokumentpriifung
in Excel andern, wird diese Anderung auch fir
alle anderen Office-Programme — beispielsweise
Microsoft Word — ibernommen.
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Einstellungen zur AutoKorrektur vornehmen

‘ Klicken Sie im Bereich Dokumentpriifung im
Dialogfeld Excel-Optionen auf AutoKorrektur-
Optionen.

@ Geben Sie im Feld Ersetzen die von Ihnen haufig
benutzte falsche Form des Wortes ein — beispiels-
weise Blianz.

@ Geben Sie im Feld Durch die richtige Schreibweise
ein — beispielsweise Bilanz.

@ Bestatigen Sie durch einen Klick auf OK. Jetzt wird
die Eingabe Blianz automatisch durch Bilanz
ersetzt.

ATV )

Beachten Sie auch die Optionen im oberen
Bereich des Dialogfeldes AutoKorrektur. Wenn
Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen
eingeschaltet ist, wird ein Kleinbuchstabe am
Anfang einer Texteingabe in einer Zelle automa-
tisch in einen GroBbuchstaben umgewandelt.

Allgemein

Farmeln

_ AutoKorrektur-Optionen

Speichern
Sprache

Erweitert

Trust Center

Mentiband anpassen

Symbaolleiste fiir den Schnellzugriff

":ECJ Anclern Sie, wie Ihr Text von Excel korrigiert und Jormatiert wirel.

Andern Sie, wie in Excel Test bei der AutoKorrektur-Optionern...
Eingabe karrigiert und farmatiert wird,

Autokorrektur | AutaFarmat wihrend der Eingabe | Aktionen I Math.AutoKorreKtur‘

Schaltflache fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

[ Zwei GRoBbuchstaben am Wortanfang korrigieren
[#]Jeden Satz mit @inem GraRbuchstaben baginnen
Wo(hentage immer grofschreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der FESTSTELLTASTE karrigieren
[¥]wahrend der Eingahe ersetren

Ersetzen: Durch:

G C) B
id @ A

E] £

ri

|

Aber auch andere Eingaben kénnen automatisch umgewan-
delt werden: Wenn Sie beispielsweise die drei Zeichen (r)
eingeben, wird das automatisch in das Symbol ® gedndert.
Diese Einstellungen sind bereits im Dialogfeld vermerkt. Das
Programm fiihrt diese Korrekturen unmittelbar nach dem
Bestatigen aus oder nachdem Sie die Leertaste gedriickt
haben, um ein neues Wort zu beginnen.

(tm) m

Hinzufiigen Laschen

QK Abbrechen

Eine bereits fiir Office 2003 neu eingerichtete Funktion
nennt sich Recherchieren. Damit lassen sich viele Informatio-
nen zu bestimmten Begriffen sammeln. Sie konnen beispiels-
weise einzelne Begriffe oder das ganze Dokument in eine
andere Sprache Ubersetzen lassen oder auch Ersatzworter
fur ein Wort zu suchen. Verschiedene Sprachen stehen hier-
fir zur Verfligung. Benutzen Sie dazu den Befehl Ubersetzen
in der Gruppe Sprache auf der Registerkarte Uberpriifen.
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Blitzvorschau und Schnellanalyse

Excel 2013 verfiigt Uber mehrere Funktionen, mit denen Sie

die eingegebenen Daten auch ohne Detailkenntnis von For-

meln, Funktionen oder anderen Analysewerkzeugen schnell und
unkompliziert auswerten kdnnen. Die neue Blitzvorschau erleich-
tert Ihnen beispielsweise das Aufspalten von Textdaten in Tabellen

in die einzelnen Bestandteile. Wenn Sie Zahlenwerte in einem
Datenblock eingegeben haben, kdnnen Sie die neue Schnell-
analyse verwenden, um diese Daten ohne groBen Aufwand zu
analysieren; Sie mulssen dazu nur den betreffenden Datenblock
markieren und eine Analyseform wahlen.

Daten mit der Blitzvorschau zerlegen

' Importieren Sie die Grunddaten beispielsweise aus
einer Textdatei oder geben Sie die Grunddaten in
einer Spalte ein. Im vorliegenden Beispiel handelt
es sich um Postleitzahlen und Ortsnamen.

@ Geben Sie in der Spalte daneben die erste Postleit-

Bl v

80538 Munchen
90762 Flirth

84416 Taufkirchen
83250 Marquartstein
85748 Garching

B | D E

zahl ein. Bestatigen Sie mit Eingabe. Tabellel ® <
@ Beim Beginn der Eingabe der nachsten Postleitzahl
wird eine Auswahl von Alternativen angezeigt. B2 - x « £ | 90762

Wahlen Sie die richtige Angabe und bestatigen Sie

. . A B ( D E
mit Elngabe' 1 80538 Minchen 805338
@ Die restlichen Postleitzahlen werden daraufhin 2 |9°?_62Fu”h_
isch ei fugt 3 84416 Taufkirchen 84416
automatisch eingetugt. 4 |83250 Marquartstein 83250
. .. . . 5 85748 Garchi
@ Nach dem Einfugen der Ergebnisse wird daneben . Frene
d|§ Schalfcflache B//tzvorschauopt/ongn angezeigt. Tabellel :
Klicken Sie darauf, um mehrere Optionen zur Aus- —
wahl zu haben. Sie kénnen beispielsweise die Ein-
gaben akzeptieren oder riickgdngig machen. BS - fe || 85748
A B C D E
1 80538 Minchen 805338
. . . . 2 |90762 Firth 90762
Die Bllt;vorschgu unterscheld.et a!uch zwischen Gro.B— 3 84416 Taufkirchen 34416 T
und Kleinschreibung. Wenn Sie einen Vornamen mit 4 83250 Marqu(4 )= 83250 [+
einem kleinen Buchstaben beginnen, beginnen auch 5 |85748 Garching 85748l & Rckgangig: Blitzvorschau

die anderen Vornamen mit einem kleinen Buchstaben.
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Tabelle1

R

Varschlige akzeptieren
Alle auswihlen 0 leere Zellen

Alle auswihlen 3 gednderte Zellen




Schnellanalyse durchfiihren

' Markieren Sie einen Datenblock.

' Die Schaltflache Schnellanalyse wird automatisch
angezeigt. Klicken Sie darauf, um den Katalog

Schnellanalyse anzuzeigen.

' Klicken Sie auf eine der Registerkarten Formatie-
rung, Diagramme, Ergebnisse, Tabellen, Sparklines.

@ Bewegen Sie den Mauszeiger auf die angezeigten
Optionen, um in der Livevorschau die betreffen-

den Analyseergebnisse zu sehen. Durch Klicken
wenden Sie die betreffende Option an.

Bl - fo 2013

A B C 8] E F G
! |2z 2014 2015 200
2 [Produkt A 836 758 500 356
3 produkts |[NEZG 570 339 978
: =

5
8 = FORMATIERUNG ~ DIAGRAMME

__E B

Datenbalken Farbskala

;|
B’|

@

ERGEBNISSE

EE

TABELLEN

SPARKLINES

=

Symbolsatz  GréBerals Obere 10% Formatieru...

laschen

Bedingte Formatierung verwendet Regeln, um interessante Daten hervorzuheben.

=717
4

ATHVAL

Alle diese Optionen kdnnen Sie nattrlich auch manuell
anwenden: Hinweise zur bedingten Formatierung
liefern die Seiten 150 ff., Gber Diagramme und Spark-
lines erfahren Sie mehr auf den Seiten 174 ff., das Bil-
den von Summen ist Thema auf Seite 106 f.

Schnellanalysefunktionen

Analysefunktion

Beschreibung

Formatierung

E B [E

Datenbalken Farbskala Symbalsatz

B | B

GraBer als  Obere 10 % Formatieru...
laschen

Die Daten koénnen beispielsweise
durch verschiedene Farben beson-
ders kenntlich gemacht werden.

Diagramme

i A

Linie Gruppierte  Gestapelte
Saulen Flache

TSI S 1

Gestapelte Gestapelte Weitere
Saulen Saulen (10... Diagramme

Uber verschiedene Formen von
Diagrammen kdnnen Sie Daten
grafisch anzeigen.

Ergebnisse Die einzelnen Spalten und Zeilen
E B des Datenblocks kénnen durch ver-
- Dmm Anzl schiedene statistische Funktionen

ausgewertet werden.
H
% Gesamt  Laufende Summe
Summe

Tabellen Mithilfe von Tabellen kdnnen Sie den
& Datenbestand in eine Form bringen,
bl Leoe die ein einfaches Sortieren und

PivotTable Filtern erlaubt.
Sparklines Sparklines sind sehr kleine Dia-

Linie Saule Gewinn/

Verlust

gramme in einer Zelle des Arbeits-
blatts. Sie kdnnen damit beispiels-
weise Trends fir eine Wertereihe
aufzeigen.
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Zell- und Bereichsnamen vergeben

Einzelne Zellen oder zusammenhangende Zellbereiche kdnnen mit Wenn Sie die verschiedenen Bereiche Ihrer Tabelle mit geeigneten

Eigennamen versehen werden. Die verwendeten Namen erleich- Spalten- und Zeilenbeschriftungen versehen haben, kénnen Sie
tern die Navigation und kdnnen beispielsweise auch statt der die Namen fir die einzelnen Zeilen und Spalten auch aus diesen
Bezugsadressen in Formeln und Funktionen benutzt werden. Beschriftungen automatisch Gbernehmen lassen.
Namen definieren ’ ’
. . . H ©- ] Malbpe'I—EueI T H - O X

‘ Markieren Sie den Zellbereich, den ) ) ) E

Sie mit einem Namen versehen wollen START EINFUGEM SEITEMLAYOUT FORMELMN DJTEM UBERPRUFEM ANSICHT Michael K. ~ ﬂ

Haufig wird man dafir eine Zeile oder f s R K

€ine Spalte Verwenden' Funktionsbibliothek Namens- Namen definieren... reliberwachung Berechnungs- E‘El

. . . . - Manager - optionen ~

‘ Wabhlen Sie die Registerkarte Formeln. Definierte Namen Berechnung N
‘ Klicken Sie in der Gruppg Definierte ) B2 - £ | 1000

Namen auf Namen definieren und wahlen

Sie Namen definieren. A B < D Name: Umsmi—‘

1 2013 2014 2015 Bereich: Arbet

@ Das Dialogfeld Neuer Name wird ange- 2 |umsatz | 1000} 1200 1500] B . DEmmanRe

zeigt. Oft ist darin im Feld Name schon 3 |Kosten 900 1050 1200 Femmentar

eine Texteintragung aus einem Nachbar- i Gewinn

feld als Voreinstellung Gbernommen, Tabelle]

. . . . (+)
Sie kénnen hier aber auch eine andere L2== | -
Eintragung vornehmen. MITTELWERT: 1233,333333 ANZAHL: 3 SUMME 3700  FH Bezisht sich aufi | _apeiie1gpszgDg2 i
oK Abbrechen

® Im Feld Bezieht sich auf wird die Adresse

des vorher markierten Bereichs ange-

zeigt. Sie kdnnen diese Adresse hier auch ’

noch andern. A y
‘ Bestatigen Sie abschlieBend mit OK. Namen sind standardmaBig fir die gesamte Arbeitsmappe

Der Name ist damit definiert. glltig — das heiBt dann aber auch, dass Sie in mehreren

Blattern einer Mappe nicht dieselben Namen mehrfach ver-
geben dirfen. Sie kdnnen aber bei der Definition tber das
Feld Bereich dafiir sorgen, dass Namen nur innerhalb der
aktuellen Tabelle gelten sollen.
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Namen aus Beschriftungen libernehmen

@ Markieren Sie den gesamten Wertebereich
der Tabelle, fiir den Sie die Namen aus den
Beschriftungen tbernehmen mdochten. Schlie-
Ben Sie dabei die Beschriftungen mit ein.

@ Wahlen Sie die Registerkarte Formeln.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Definierte Namen
auf Aus Auswabhl erstellen.

@ Das Dialogfeld Namen aus Auswahl erstellen
wird angezeigt. Geben Sie darin an, wo sich
die zu Ubernehmenden Namen befinden.

® Bestitigen Sie Uber OK.

Namen zur Navigation verwenden

@H S :

-

START EINFUGEM SEITENLAYOUT FORMELN DATEN OUBERPRUFEN ANSICHT Michael K. ~ E
fx

Funktionsbibliothek MNamens-

Ma)

Ty =] Mamen definieren -
)

Manager EIAUS Auswahl erstellen .

‘fx In Formel verwenden

ipe - Excel T EH - O X

v

Formeliberwachung  Berechnungs- E‘El

aptionen =

Uetinierte Namen Berechnung e

B2 - f= | 1000 v
A B C D E F G H

1 2013 2014 2015
2 |Umsatz 1000 1200 1500
3 |Kosten 900 1050 1200
4 |Gewinn
5

MITTELWERT: 1233,

Tabellel )

AMNZAHL: 3

SUMME: 3700

Mamen erstellen aus den Werten in:

Linker Spalte
|:| Unterster Zeile
D Eechter Spalte

ok | | Abbrechen

@ Klicken Sie auf den Pfeil neben dem Namen-
feld.

‘ Die Liste mit den vergebenen Namen wird
angezeigt. Klicken Sie auf einen davon.

‘ Der Bereich, fir den der Name definiert wurde,
wird markiert.

‘_

UmsatZa fe || 1000 v
Gewinn B c D E

Kosten 2013 2014 2015 E
— Umsatz | 1000/ 1200 15007

3 [Kosten 900 1050 1200

4 |Gewinn

5 -

Tabellel @ A1 ™
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Namen verwalten

Wenn Sie viel mit Zell- oder Bereichsnamen arbeiten, kann es vor-
kommen, dass Sie die vergebenen Namen oder die damit benann-

Den Namens-Manager verwenden

ten Bereich andern wollen. Fir solche Verwaltungsaufgaben steht
Ihnen der Namens-Manager zur Verfliigung.

‘ Wahlen Sie die Registerkarte Formeln.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Definierte Namen
auf die Schaltflache Namens-Manager.

=y

Fx

Funktionsbibliothek Namen

Ma)

Namen definieren ~

A In Formel verwenden -
=

- Manager E Aus Auswahl erstellen

pel - Excel ?

H - &- = - 0 %
START EINFOGEN SEITENLAYOUT FORMELMW DATEMN UBERPROFEM AMNSICHT  Michael K. -

? =

i

Formeliberwachung Berechnungs- 7]

‘ Im gleichnamigen Dialogfeld werden die ver- . ) “2““":"'
. . etinierte Namen erechnung
gebenen Namen aufgelistet. Um einen Namen
zu bearbeiten, markieren Sie ihn zunachst. - £ || 1000
@ Wenn Sie beispielsweise den markierten A B € b E F o H
Namen entfernen wollen, klicken Sie auf T | 2013 2014 2013
.. ! 2 |Umsatz 1000 1200 1500
LOSChen' 3 |Kosten 900 1050 1200
@ Bestitigen Sie Ihre Anderungen abschlieBend : =

Uber SchlieBBen.

| | Bearbeiten... |

| Léschen

AL

Sie kdnnen Uber den Namens-Manager auch die vorhan-
denen Namen bearbeiten oder weitere Namen hinzufligen.
Zum Bearbeiten markieren Sie den betreffenden Namen

1= Kosten
=l Umsatz

Bezieht sich auf

= Tabelle1%B$4:5D%54
=Tabellel'$Bs 35053
=Tabellel'$Bs2:5042

Bereich

Arbeitsm...
Arbeitsm...
Arbeitsm...

Kammentar

und klicken dann auf die Schaltflache Bearbeiten. Im darauf-
hin angezeigten Dialogfeld Name bearbeiten kénnen Sie im
Feld Bezieht sich auf einen neuen Bereich festlegen.
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Bezieht sich auf:

|=Tabelle1fBF4:5054

Schliefen




In diesem Kapitel:

Blatter hinzufiigen, auswahlen,
16schen, verschieben, kopieren, aus-
und einblenden

Weitere Blattoptionen
Mit mehreren Fenstern arbeiten
Zwischen Fenstern wechseln

VergroBerung und andere Elemente
des Fensters einstellen

5 2 S
."

und Fenstern

Bevor wir uns im nachfolgenden Kapitel mit der Berechnung
von Ergebnissen beschaftigen, sollten wir uns vorher noch

mit den Elementen befassen, in denen Sie diese Eingaben vorneh-
men: den Blattern der Arbeitsmappe und den dafiir benutzten
Fenstern.

Sie wissen es bereits: Arbeitsmappen beinhalten Blatter —
auch Tabellenblatter oder Arbeitsblatter genannt —, in denen Sie
Ihre Daten und Berechnungen eingeben kdnnen. StandardmaBig
finden Sie in Excel 2013 in einer Arbeitsmappe zunédchst nur
ein einziges Blatt vor. Sie kdnnen aber weitere Blatter anlegen.
Dies erlaubt es, verschiedene — zusammengehdérende — Daten
in verschiedenen Bereichen einer gemeinsamen Arbeitsmappe
abzulegen. Vor einer Eingabe von Daten missen Sie also das
gewtnschte Blatt auswahlen. Blatter lassen sich verschieben oder
kopieren; nicht (mehr) bendtigte Blatter kdnnen auch wieder
geldscht werden.

Anders als bei friiheren Versionen von Excel verfligt in der
Version 2013 jede Arbeitsmappe immer Uber ein eigenes Fenster.
Sie kdnnen dieses Fenster beispielsweise teilen, um verschiedene
Teile der Mappe gleichzeitig auf dem Bildschirm zu betrachten
und darin Eingaben vorzunehmen.
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Blatter hinzufiigen und l6schen

Excel 2013 stellt Ihnen standardmaBig pro Arbeitsmappe ein Blatt kdnnen Sie auch wieder |6schen. Das kann aber nicht riickgéngig
zur Verfigung. Wenn Sie mehrere Blatter in einer Mappe bendti- gemacht werden!
gen, kdnnen Sie weitere hinzufligen. Nicht bendtigte Blatter

Ein Blatt einfligen Ein Blatt I6schen
@ Klicken Sie im Blattregister auf die Schaltflache Neues @ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Registerkarte
Blatt. des Blattes, das Sie |[6schen wollen.
@ Ein neues Tabellenblatt wird angezeigt. Der Name wird @ Wahlen Sie Léschen im Kontextmenti. Wenn das Blatt
automatisch vergeben — auf Tabellel folgt Tabelle2 usw. bereits Daten enthélt, werden Sie vor den Konsequenzen
gewarnt.
Al - 5 Al - fe . . . .. . .
‘ Nur wenn Sie das Blatt wirklich 16schen wollen, klicken Sie
A B < D A B < auf Loschen.
1] | 2013 2014 2015 1] |
2 Umsatz 1000 1200 1500 2 2 T
3 Kosten 900 105 1200 3 3
4 | Gewinn 100 15 300 4 4
5 5 5 -
Tabellel ® 0| Tabella1 |_Tabelle2 ( Tabellel | Tabelle2 A nT ‘
— Einftigen...
‘ G Laschen —‘
‘ Umbenennen
Weitere Blattregisterkarten sichtbar machen LR
‘ Wenn eine Mappe leel’ V|e|e Blatter VeI’fCIgt, erd immer s Das lﬁsc.her'!von Blﬁttgm Iﬁssts.iFh nichtri’lckg'a:ngig rlrlwa.chen, \I!ncl méglicherweise entfernen Sie dabei Daten,
nur ein TeII der Blattreglsterkarten angezelgt VerWen- Wenn Sie die Daten nicht bendtigen, klicken Sie auf "Ldschen’,

den Sie die Registerlaufpfeile, um weitere Registerkarten [ tosnen | [ sbbeechen
anzuzeigen (siehe auch nachste Seite).

‘ Um mehr Registerkarten A B c D E ¥ 6 E
sichtbar zu machen, verschie- 1] a3 ;e oo
. . .. 2 |Umsatz 1000 1200 1500
ben Sie die Trenn.llme rechts  Tosten so0] 1050 1200
von den Blattregisterkarten. 4 |Gewinn o0 150 300 .
5 -
1 | Tabellel | Tabelle2 | Tabelle3 | Tab .. B -||-0 T 0]

®
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Bldtter in einer Arbeitsmappe auswahlen

Wenn Sie mehrere Blatter in einer Arbeitsmappe erstellt haben,
kénnen Sie darin verschiedene Gruppen von Daten in einer
gemeinsamen Mappe ablegen. Wahlen Sie vor einer Eingabe

Ein Blatt auswahlen

@ Die Blattregisterkarte des aktiven Blattes ist hervorge-
hoben dargestellt (standardmaBig farbig und fett).

@ Klicken Sie auf eine andere Blattregisterkarte, um dieses
Blatt zu aktivieren und die Inhalte darin anzuzeigen.

Arbeiten mit Blattern und Fenstern

immer zuerst das gewlinschte Blatt aus. Sie kdnnen auch mehrere
Blatter einer Mappe gemeinsam markieren, um sie anschlieBend
in einem Arbeitsgang zu bearbeiten.

Mehrere Blatter gemeinsam auswahlen

Al - Fe
A B C D E F G
1 | 2013 2014 2015
2 |Umsatz 1000 1200 1500
3 |Kosten 900 1050 1200
4 |Gewinn 100 150 300
5
3 Tal:nlelle1 Tabei-llez | ) 1

® ©

Die Registerlaufpfeile

Mausklick: Verschiebt das Blattregister nach rechts;
(Strg)+Mausklick zur letzten Tabelle

Mausklick: Verschiebt das Blattregister nach links;
(Strg)+Mausklick zur ersten Tabelle

Ein Rechtsklick auf den Bereich mit den Register-
laufpfeilen zeigt ein Dialogfeld an, aus dem Sie
das gewlinschte Tabellenblatt auswahlen kénnen.

]

Fe

Halten Sie die Strg-Taste gedriickt und klicken Sie nachein-
ander auf die Blattregisterkarten der gewiinschten Blatter.
Alle markierten Blattregister werden dann hervorgehoben
angezeigt.

Wollen Sie ein Blatt aus der gemeinsamen Markierung aus-
schlieBen, halten Sie Strg gedriickt und klicken dann auf die
betreffende Blattregisterkarte.

Um eine gemeinsame Markierung wieder auszuschalten, kli-
cken Sie ohne eine weitere Taste zu driicken auf die Blattregis-
terkarte eines einzelnen Blattes.

Wenn Sie alle Blatter der Mappe gemeinsam
auswahlen wollen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf eine Blattregisterkarte und wahlen
dann Alle Blétter auswdhlen im Kontextmenu.

/ 1

O
Das Klicken auf einen der Registerlaufpfeile

verschiebt nur die gerade angezeigten Register-
karten, wechselt aber nicht das aktive Blatt. Zum
endglltigen Wechseln missen Sie anschlieBend
noch auf die Registerkarte des Blattes klicken.
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Bldtter verschieben und kopieren

StandardmaBig werden die Blatter immer in der Reihenfolge zuerst. Dazu konnen Sie einen Befehl im Kontextmeni zum Blatt-
angeordnet, in der sie erstellt wurden. Sie kdnnen sie aber in eine register benutzen oder auch die Blattregisterkarte einfach mithilfe
beliebige Reihenfolge bringen — beispielsweise die wichtigsten der Maus verschieben.

Blatt in der Mappe verschieben

‘ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Al ” i
Registerkarte des Blattes, das Sie verschieben A B < D E F W Ausgewihite Blitter verschieben
WO”en 1 | .I 2013 2014 2015 Zur Mappe:
: 2 |Umsatz 1000 1200 1500 Mappel

I . . . H _ 3 |Kosten 00 1050 1200 Einfiigen vor:
‘ Wahlen Sie Verschieben oder kopieren im Kontext + loemin P R ma—

meni. Das gleichnamige Dialogfeld wird angezeigt. 5

4 Tabi"e'l Einfiigen...
2 Laschen

{ans Ende stellen)

‘ Klicken Sie im Listenfeld Einftigen vor auf den
Namen der Tabelle, vor der Sie das Blatt platzieren R

wollen. -
Verschiehen oder kapieren...

@ Klicken Sie auf OK. Das Blatt wird verschoben. &l Code anzeigen

E‘ Blatt schiitzen...

|:| Eopie erstellen

QK Abbrechen

Registerfarbe 4
Ausblenden

Einblenden

Mithilfe der Maus verschieben

A B C D E F

@ Setzen Sie den Mauszeiger auf die

1 | .I 2013 2014 2015
Registerkarte des zu verschieben- | 2 |Umsatz 1000|1200 1500
d T b ” nbl tt 3 |Kosten 00 1050 1200 )
en Tabellenblatts. b
5

L seinn e q%—‘ Wenn Sie beim Verschieben der Register-

‘ Ha(ljte..n Ele dlj Il.nie Ma.uséa.‘Ste Tabellel | Tabellez | Tabelle3 | Taballea ‘ karte Uber die Maus zusatzlich die Taste
gedruc tun zlenen S!e e Strg gedrickt halten, wird das Blattsymbol
Re'g|ste'rkarte.. 'E|ne Pfeilspitze unter dem Mauszeiger mit einem kleinen
zeigt die Position an. A B < D E F Pluszeichen versehen. Das kennzeichnet,

@ Lassen Sie die Maustaste an der ! %‘ e R dass eine Kopie des Blattes erstellt wird.
gewlinschten Stelle los. Das Blatt 3 |Kosten 900 1050 1200 Beim Arbeiten (iber das Dialogfeld aktivie-
wird verschoben. 4 |Gewinn 100 150 300 ren Sie fir diesen Fall das Kontrollkastchen

3 Kopie erstellen.
Tabelle2 Tabelle3 Tab?IIe1 Tabelled \ J
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Arbeiten mit Blattern und Fenstern

Blatter aus- und einblenden

Sie kdnnen auch Blatter, die Sie gerade nicht bendtigen, ausblen-
den und spater bei Bedarf wieder einblenden. Berechnungen, die

Ein Blatt ausblenden

@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Register-
karte des Blattes, das Sie ausblenden wollen.

. Wahlen Sie Ausblenden im Kontextmenu. Die Register-
karte eines ausblendeten Blattes wird danach nicht
mehr angezeigt.

AL - A v
A | & c D E F G H
1] I 2013 2014 2015
2 [Umsatz 1000 1200 1500
3 |Kesten 900 1050 1200
4 |Gewinn 100 150 300
5 =
Tabellel Einfligen... = | @ E El:”]

1 E Laschen
Umbenennen
Verschieben ader kopieren...

Code anzeigen

|

Blatt schiitzen...

Registerfarhe 4
.— Ausblenden

Einblenden...

Alle Blatter auswihlen

sich auf den Inhalt ausgeblendeter Blatter beziehen, bleiben Ubri-
gens voll funktionsfahig.

Ausgeblendete Blatter wieder einblenden

@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine
beliebige Blattregisterkarte.

. Wahlen Sie Einblenden im Kontextmend. Das zeigt
das gleichnamige Dialogfeld an.

@ Wenn Sie mehrere Blitter ausgeblendet hatten,
markieren Sie das Blatt, das Sie einblenden wollen.

@ Klicken Sie auf OK. Das Blattregister erscheint wieder.

Al fe v
B C o] E F G H
2|
3 -
Einfiigen... l CI D

Laschen

Umbenennen
Verschiehen ader kopieren...
Code anzeigen

Eu Blatt schiitz

Registerfarb

Aushlenden || Blatt einblenden:

Einblenden..

Alle Bldtter

oK Abbrechen
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Weitere Blattoptionen

Ihnen stehen fiir das Arbeiten mit den einzelnen Blattern einer
Mappe noch weitere Optionen zur Verfiigung. Beispielsweise
kdnnen Sie einem Blatt einen anderen Namen geben oder seine

Blatt umbenennen

‘ Doppelklicken Sie auf den Namen der betref-
fenden Blattregisterkarte. Der bisherige Name
wird markiert angezeigt.

@ Geben Sie den neuen Namen ein.

Registerkarte einfarben. Das kann die Ubersicht in der Arbeits-

mappe erhdhen.

Blattregisterkarte einfarben

Al - & Al - e

A B C u] A B C 0
1 | -l 2013 2014 2015 1 | .l 2013 2014 2015
2 Umsatz 1000 1200 1500 2 |Umsatz 1000 1200 1500
3 Kosten 900 1050 1200 3 Kosten a00 1050 1200
4 | Gewinn 100 150 300 4 | Gewinn 100 150 300
5 5

, Tabellel] | .. @ v Guvi

[ dabelell | .

@ @

Sie kdnnen Blatter auch mit einem Hintergrundbild versehen.
Das kann die Arbeit mit trockenen Zahlen etwas auflockern.
Klicken Sie dazu im Meniiband auf die Registerkarte Seiten-
layout und dann in der Gruppe Seite einrichten auf Hinter-
grund. Navigieren Sie zum Speicherort des gewlinschten
Bildes, markieren Sie das Bild und klicken Sie dann auf Einfii-
gen. Solche Hintergrundbilder kdnnen aber nicht mit ausge-
druckt werden. Um das Bild wieder zu entfernen, klicken Sie
in der Gruppe Seite einrichten auf Hintergrund I6schen.

@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
betreffende Blattregisterkarte.

‘ Wahlen Sie Registerfarbe im Kontextmen.

@ Klicken Sie auf die gewiinschte Farbe.

Al - I

A B C D E
1 | .l 2013 2014 2015
2 |Umsatz 1000 1200 1500
3 |Kosten 900 1050 1200
4 |Gewinn 100 150 300
5

’ TatF"L-I: Einfiigen...

‘ L_‘X Laschen
Umbenennen

Werschieben oder kopieren...

Code anzeigen
Blatt schiitzen...
Registerfarbe
Ausblenden
Einblenden

Alle Blatter auswihlen

Um zur normalen Farbdarstellung
zurlickzukehren, wahlen Sie im
Meni zum Befehl Registerfarbe

die Option Keine Farbe.
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Arbeiten mit Blattern und Fenstern

Zwischen Fenstern wechseln

Diesen Wechsel kdnnen Sie innerhalb von Excel oder tber die
Taskleiste vom Windows-Desktop vornehmen.

Wenn Sie in Excel mehrere Arbeitsmappen gedffnet haben, kon-
nen Sie zwischen diesen schnell wechseln, um sie zu bearbeiten.

Zwischen Fenstern in Excel wechseln Die Taskleiste verwenden

@ Lassen Sie die Registerkarte Ansicht anzeigen.

. Klicken Sie in der Gruppe Fenster auf Fenster
wechseln.

@ Wiahlen Sie das anzuzeigende Fenster aus.

PP

(4 = Mappe3 - Excel
IT  EINFUGEM  SEITENLAYOUT FORMELM DATEM  UBERPRUFEN = ANSICHT | Michael K... 'E

EE Q [EE @ rENeuﬁ Fenster [ EE E:Er

B Alleanordnen T [

isichten Anzeigen Zoom 100%  Auswahl Fenster Makros

vergraBern =] Fenster fideren~ [ wechseln = -

Zoom Fenster

+ 1 Mappe3 ~
‘—‘ 2 MappeZ v

21 - O X

3 Mappel

Neu in Excel 2013: Nun wird jede |« I ™
Arbeitsmappe in einem eigenen
Programmfenster angezeigt.

Die Tastatur verwenden

Tastenkombination Beschreibung
Strg+F6
Umschalt+Strg+F6

Wechselt zum nachsten Fenster

Wechselt zum vorherigen
Fenster

@ Setzen Sie den Mauszeiger auf das Programm-
symbol fir Excel in der Taskleiste.

. Die in Excel gedffneten Dateien werden in
Miniaturansichten bzw. in Listenform ange-
zeigt. Um zu einer dieser Dateien zu wechseln,
klicken Sie auf die betreffende Miniaturansicht
bzw. den Listeneintrag.

Die Miniaturansicht bzw. Listendarstellung zum
Taskleistensymbol erlaubt es auch, ein vorhandenes
Fenster zu schlieBen. Fiihren Sie dazu den Maus-
zeiger in die Miniaturansicht hinein bzw. auf den
Listeneintrag und klicken Sie dann auf die SchlieBen-
Schaltflache (die mit dem x).
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Mit mehreren Fenstern arbeiten

Sie kdnnen ein Fenster teilen und in den so entstandenen Teil-
fenstern unterschiedliche Bereiche anzeigen lassen. Sie kénnen
auch mit mehreren Fenstern einer Mappe arbeiten. Sie kdnnen

Fenster teilen

‘ Aktivieren Sie im MenlUband die Registerkarte
Ansicht.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Fenster auf Teilen.

@ Verschieben Sie mit gedriickter Maustaste die
Trennlinie, um die GroBe der vier entstandenen
Bereiche zu bestimmen, in denen Sie unabhangig
voneinander Bildlaufe durchfihren kénnen.

‘ Um die Teilung wieder aufzuheben, klicken Sie

erneut auf Teilen. ’ ’

- Mappel - Excel ? B - 8

EINFUGEN ~ SEITENLAYOUT ~ FORMELM  DATEN

5 Qly |

ten Anzeigen Zoom 100% Auswahl
- vergraBern ElFensterFi)(ierenv

EE MNeues Fenster oz (s EE DL'T

E Alle anordnen ™
Fenster Makros

wechseln - -
Zoom Fenster Makros
B | 2013
B C D A B C D
2013.| 2014 2015 2013.| 2014 2015
35% 4% 439’6$I‘\.-‘Iar|-ctante|'| 35% 40% 43% ||~
abellel | Tabell ... (B ] v]I[ ¥

H M -—t—+ 0%
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UJERPROFEN ANSLHT Michael K.. = T

dann die Fenster so anordnen, dass Sie immer die gewiinschten
Bereiche gleichzeitig vor Augen haben — beispielsweise kdnnen
Sie verschiedene Blatter nebeneinander anzeigen lassen.

Mehrere Fenster einer Mappe

‘ Aktivieren Sie im Menlband die Registerkarte
Ansicht.

@ Klicken Sie in der Gruppe Fenster auf Neues Fenster.

@ Ein neues Fenster der Mappe erscheint. An den
Namen des Fensters wird eine zusatzliche Nummer
angehangt — beispielsweise Mappel:1 und Mappel:2.

@ @

Mappel:1 - Excel A

oS- : | >
START EINFUGEM SETENLA|fOU FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT Michael K..

D EE Q -E Meues Fenster (b D:I'_] D
EAIIeanordnen = LT
El Fenster fixieren =

Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom Fenster  Makros

L

5 Al e Je
e SR

2 Umsatz Sie kdnnen von mehreren Fenstern einer
3 Kosten . .. . .
< Toowinm Mappe eines |6schen, ohne die darin

5 enthaltenen Daten speichern zu miis-
’ sen. Die Daten bleiben erhalten, solange

m noch ein Fenster der Mappe gedffnet ist.

wechseln ~ -
Fenster IWakros
‘— H ®- s Mappe1:2 - Excel ? |
Bl " - .
START = EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN  ANSICHT M
| C- TR 4 Calibri 11 = % Bedingte Formatierung = @
1] ] O Ez- FKU- A A, 777 Als Tabelle formatieren -
2 lums Einfiigen Ausrichtung ~ Zahl Zellen |
. ~ i . 3 - A - - - GZeHeﬂformatvorlageﬂ - -
3 |Kost Zwischenablage & Schriftart ) Formatvorlagen
4 | Gew|




Arbeiten mit Blattern und Fenstern

Alle Fenster anordnen ‘
L . . . . H © &= Mappe| - Excel I 7T EH - O %
‘ AktIVIeren Sle dle ReQISterkarte AnSICht' START EINFUGEN  SEITENLAYOUT FORMEL|l DATEN UBERPRUFEN = ANSICHT = Michael K. ~
i el y G- = Neues Fenster i ] Loy B
@ Kilicken Sie in der Gruppe Fenster auf Alle anordnen. & Q [3)3 ie e = o B =
. . . Arbeits ichten Anzeigen TFemm 1005  Auewakl | e
©) Legen Sie im Dialogfeld Fenster anordnen fest, PETEPpSANSIIen S oom 10K e ElFensteriren- [ 3 wecresme o
wie die Fenster arrangiert werden sollen. Zoom Fenster Makros |~
@ Klicken Sie auf OK. a1 o] % v
. A B C G H
@ Die Fenster werden dann entsprechend angeordnet. 3 | Anardnen E
Beispielsweise sorgt die Option Horizontal dafir, 2| | Ui
dass die Fenster untereinander angezeigt werden. 3 Ov -

() Operlappend

|:| Eenster der aktiven Arbeitsmappe

[ ok || Abbrechen

START  EINFUGEN  SEITENLAYO

Al | e

A B C D E F G H E

. . . Tabellel B

Weitere Befehle zum Arbeiten mit mehreren Fenstern | Tobeller | ® L | [
. EEEEL i ) -—F—+ 0%
in der Gruppe »Fenster«

Nebeneinander anzeigen: Anstatt zwischen zwei Fenstern hin-
und herzuwechseln, kdnnen Sie sie nebeneinander anzeigen
lassen. So lassen sich ihre Inhalte leichter vergleichen.

i Synchroner Bildlauf: Durch Aktivieren dieser Option wird dafir
gesorgt, dass das Bewegen in einem Fenster auch automatisch

in dem anderen Fenster durchgefiihrt wird. Wenn Sie im Dialogfeld Fenster anordnen
das Kontrollkastchen Fenster der aktiven Arbeits-

mappe aktivieren, werden nur die Fenster der
aktiven Mappe entsprechend angeordnet.

| Fensterposition zuriicksetzen: Platziert die Fenster so, dass die
Bildschirmflache zur Anzeige optimal genutzt wird. Nebenein-
ander anzeigen muss zuvor eingeschaltet werden.
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VergroBBerung und andere Anzeigeeinstellun

Sie kdnnen fir die einzelnen Fenster diverse zusétzliche Einstellun-
gen vornehmen. Sie kdnnen beispielsweise festlegen, in welchem
MaBstab ein Fenster auf dem Bildschirm angezeigt werden soll.

Die VergroBerung einstellen

@ Klicken Sie in das Fenster, dessen Darstellungs-
maBstab Sie dndern wollen.

@ Klicken Sie rechts in der Statusleiste (mehrmals)
auf die Schaltflache mit dem Pluszeichen, um
den Inhalt des Arbeitsblatts schrittweise zu ver-
groBern.

‘ Klicken Sie (mehrmals) auf das Minuszeichen,
um den Inhalt des Arbeitsblatts schrittweise zu
verkleinern.

@ Oder verwenden Sie den Schieberegler, um
einen beliebigen Zwischenwert einzustellen.

gen festlegen

AuBerdem konnen Sie die Anzeige der Spalten- und Zeileniiber-
schriften sowie der Gitternetzlinien zwischen den Zellen fur jedes
Fenster getrennt ab- oder anschalten.

AL - Fx v
A B C D E F G -
1 | .I 2013 2014 2015
2 Umsatz 1000 1200 1500
3 |Kosten 900 1050 1200
4 | Gewinn 100 150 300
Tabellel | Tabelle2 | Tabelle3 | Tabelled4 ) 1 3

BEREIT

Gitternetzlinien und Uberschriften ein- H % - Mappe! - Excel 7 ®m - O %
und ausblenden START EINFUGEN SETENLAY FORMELN DATEN UBERPRUFE ANSICHT | MichaelK... ~ (4
. . B Lineal Bearbeitungslei Q| =3 3
‘ Klicken Sie in das betreffende Fenster. _ " ¥ Beabetungsiaste = :"
Arbelkmappenan'n_ Gitternetzlinien Uberschriften Zoom Fenster Makros
‘ Wahlen Sie die Registerkarte Ansicht. v | v v v
A ul Makros M
‘ Deaktivieren/Aktivieren Sie in der Gruppe
. .. . .. Al - I v
Anzeigen das Kontrollkdstchen Gitternetzlinien,
um die Linien zwischen den Zellen aus- bzw. | 2013 2014 2015 =
einzublenden. Umsatz 1000 1200 1500
‘_Kosten 900 1050 1200
‘ Deaktivieren/Aktivieren Sie das Kontrollkast- Gewinn 100 150 300
chen Uberschriften, um die Anzeige der Buch- : -
staben fiir die Spalten und der Zahlen fiir die Tabellel | Tabelle2 Tabelle3 Tabelled ® [ 3
Zeilen ab- bzw. einzuschalten. BEREIT i m - i + 100%
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mit Frme

In diesem Kapitel:

Formeln eingeben und korrigieren

Bereichsnamen fur Formeln verwenden

Formeln mit Bezligen zu anderen
Blattern oder Mappen

Formeln durch Zeigen mit der Maus
erstellen

Fehler in Formeln

Komplexe Berechnungsstrukturen
verstehen

Die Berechnungsoptionen einstellen
Gliedern und Gruppieren

Konsolidieren

Szenarios

Die Durchfiihrung von Berechnungen auf der Basis von einge-
gebenen Werten mithilfe von Formeln oder Funktionen ist
der eigentliche Sinn eines Programms wie Excel. Fir einfachere
Berechnungen verwenden Sie Formeln, in denen Werte mitein-
ander verknipft werden. Formeln sind so etwas wie Gleichun-
gen, die Berechnungen fiir Werte im Arbeitsblatt durchfiihren.
Zur Eingabe missen Sie zuerst — wie bei der einfachen Eingabe
von Werten — eine vorerst noch leere Zelle markieren, in der die
Berechnung durchgefiihrt und das Ergebnis spater angezeigt
werden soll. In diese Zelle geben Sie dann die Berechnungsvor-
schrift ein. Das ist meist ganz einfach: Wenn Sie beispielsweise
die Werte in den Zellen AI und B1 addieren wollen, geben Sie
=A1+Bl1 ein.

Natdrlich kann man auch Berechnungen durchfiihren, die
komplizierter sind. Da man bei solchen Formelwerken leicht die
Ubersicht verlieren kann, stellt Ihnen Excel einige Hilfswerkzeuge
zur Verfligung, die ein Verstandnis der Berechnungsstruktur
erleichtern.

Auf den letzten Seiten dieses Kapitels wollen wir lhnen noch
einen kleinen Uberblick dazu liefern, welche Sonderfélle fir den
Einsatz von Formeln zudem maoglich sind.



Formeln eingeben und korrigieren

Ein schneller Weg zur Eingabe einer Formel besteht darin, diese

direkt in die Zelle einzugeben. Formeln beginnen mit einem

Gleichheitszeichen, gefolgt von der eigentlichen Gleichung. Im

Allgemeinen benutzt man in dieser Gleichung Zelladressen, die
miteinander verkniipft werden. Diese Adressen werden auch als

die Beziige der Formel bezeichnet.

Die Elemente, die Sie zur Verknlpfung verwenden, werden als

Operatoren bezeichnet. Das klingt etwas hochtrabend, gemeint

sind hier nur die Ublichen Zeichen fir die Grundrechenarten.

Sie kbnnen aber eine Formel auch fir andere Zwecke benutzen —

beispielsweise zum Ubertragen von Werten in andere Zellen.

Formel emgeben B4 - Fe v SUMME - x| =B2B3 v
@ Markieren Sie die Zelle, in der die Formel einge- : A ’2013 ¢ b= -| A ﬁ ¢ Di=
fugt Werden SO”' 2 Umsatz 1000 2 |Umsatz 1000
@ Geben sie dort die Formel ein. Wenn Sie beispiels- 3_Kosten 200 3 Kosten —20
weise den Wert in der Zelle B3 vom Wert in der : [oevion [ ] . : [sevinn |2 .
Zelle B2 abziehen wollen, benutzen Sie =B2-B3. *
' Bestatigen Sie abschlieBend mit Eingabe. In der B4 - £ :32.33——‘
Zelle der Tabelle wird das Ergebnis der Berech- R 5 . oiE
nung angezeigt. 1 2013
' Die Formel selbst sehen Sie in der Bearbeitungs- ‘; Emsatz 10
. osten 900
leiste. 4 |cewinn | 100} ‘
5 -
Typen von Formeln
Beschreibung Beispiel Operatoren
Im einfachsten Fall pesteht die Formel aus zwgi =2013+2 Operator  Beschreibung Beispiel
Za.hl(.en, die d.l'.II’Ch einen Operator verknipft .Slnd. N Addieren —BI1+B2
M|th|lfe von Ubertragungsfq.rmeln kénnen Sie =D2 B Subtrahieren _BI-B2
Zellinhalte in andere Zellen tbertragen. " Multiolizi B1°B2
; ultiplizieren =
Im Allgemeinen besteht der Formelausdruck aber =D2-D3 — p
aus Beziigen aus zwei oder mehr Zelladressen, die / Dividieren =B1/B2
mit Operatoren verknipft sind. A Potenzieren =BI"B2
Auch Kombinationen sind moglich — beispielsweise =C1/52*100 & Texte verknipfen =A2 & A3 (wenn A2 und A3

Bezlige zu Zelladressen und einem festen Faktor.

Text als Inhalt haben)
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Formeln korrigieren

@ Markieren Sie die Zelle, in der die Formel ein-
gegeben wurde.

@ Wenn Sie die Taste F2 driicken, werden die ein-
zelnen Bezugsadressen in der Formel verschie-
denfarbig markiert. Auf diese Weise sehen Sie,
auf welche Zellen sich die Formel bezieht.

@ Setzen Sie die Einfiigemarke in der Bearbei-
tungsleiste an die zu korrigierende Stelle. Ein-
zelne Adressen konnen Sie auch durch einen
Doppelklick insgesamt markieren.

@ Fiihren Sie dann die Korrektur durch. Wenn
die Formel korrigiert ist, bestatigen Sie wie
gewohnt.

Formeln in der Zelle selbst korrigieren

‘ Doppelklicken Sie auf die Zelle mit der Formel.
Die Bezugselemente werden farbig markiert.

@ Ssetzen Sie die Einfiigemarke in der Zelle an die
zu korrigierende Stelle.

@ Fiihren Sie dann die Korrektur durch und
bestatigen Sie.

T w

Excel berechnet zusammengesetzte Ausdriicke
in der Ublichen Reihenfolge: Zuerst werden die
Inhalte von Ausdriicken in Klammern berech-
net, dann werden Exponenten berechnet, es
folgen die Berechnungen von Multiplikationen
und Divisionen; Additionen und Subtraktionen

werden anschlieBend durchgefihrt.

Berechnungen mit Formeln

B4 fe || =BlB3 ¥ SUMME X o« = | =BlB3 ¥
A | B | C D A B — C D
1 2013 1 20131
2 |Umsatz 1000 2 |Umsatz 1000
3 |Kosten 900 3 |Kosten 900
i — 1113 4 |Gewinn  |=51-]]
L ]
5 - 5 T -
B4 X v kK =BI1|—E:3 v B4 £ || =B2-B3 —
A | B C D A B C D
1 | 2013] 1 2013
2 Umsatz 1000 2 |Umsatz 1000
3 Kosten 200 3 Kosten 900
4 |Gewinn =B1-B3 4 |Gewinn 100}
5 - 5 -
SUNMME x v Fe =B1-B3 ¥ SUNMME x v fe =Bl1-B3 ¥
A | B | C D A B | C D
1 | 2013| 1 | 2013|
L ] L ] L ]
2 |Umsatz 1000 2 Umsatz 1000
——— 200 3 Kosten 900
4:| Gewinn =B1-E ,| 4 |Gewinn :Bl|—E:3
5 - 5 | -
B4 e =B2-B3 ¥
A | B | C D
1 2013
2 |Umsatz 1000
3 Kosten 900
4 |Gewinn | 100‘ ‘
5 -
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Bereichsnamen fiir Formeln verwenden

Wenn Sie fur die in der Formel zu verwendenden Beziige bereits
Namen definiert haben, konnen Sie auch einfach diese Namen
zum Aufbau der Formel einsetzen. Das erleichtert auch anderen

Benutzern der Mappe das Verstéandnis der Formel. Beispielsweise
kdnnten Sie zum Berechnen des Gewinns einfach =Umsatz-Kos-
ten eingeben.

Bereichsnamen bei der Eingabe benutzen

@ Markieren Sie die Zelle, in der das Berechnungsergebnis SUMME T X v k| = SUMME X v kK] v
erscheinen soll, und geben Sie ein Gleichheitszeichen ein. A B c A B c -
1 2013 2014 1 2013 2014
@ Definieren Sie die Formel durch Eingeben des Ausdrucks 2 |Umsatz 1000 1200 2 Umsatz 1000 1200
unter Verwendung der vorher vergebenen Namen. 0 lZfo_fn”n 2 1050 len 200 1050 ‘
Beginnen Sie mit dem ersten — beispielsweise Umsatz. ‘_ c 1 5 T
Sobald Sie das erste Zeichen des Namens eingeben, i}?}'ﬂ:-j*;mmfw
erscheint eine Auswahlliste. % UniceRADE
SUMME - X v k|t @ UNICODE
' Sie kdnnen auf den Namen Umsatz in dieser Liste . - = ! C}SQ'UNIZEICHEN
. . . I — \f=) UMREGER.EURS
doppelklicken oder mit dem Eingeben fortfahren. 1 2013 2014 @) UINREGER REND
2 lumsatz | 1000 1200 ) UNREGLE.KURS
@ Der Name erscheint in der Zelle und in der Bearbeitungs- 3 Kosten 300 1050 ) UNREGLE REND
leist 4 |Ge‘.'.-|'r1r1 Iﬁ:' (#) UNTERGRENZE MATHEMATIK
elste. 5 + () URLCODIEREN v
' Fligen Sie den Operator hinzu — verwenden Sie beispiels-
weise ein Minuszeichen. SUMME - X v K|tz SUMME X  f | tzKe ~
' Beginnen Sie, den zweiten Namen einzugeben - bei- A B c A B c =
spielsweise Kosten. Wiederum erscheint eine Auswahl- ! 2013 2014 ! 2013 2014
|. t 2 Umsatz | 1000 1200 2 Umsatz 1000 1200
I1ste. 3 |Kosten 900 1050 3 Kosten 900 1050
. . . . 4 |Gewi =Umsatz- 4 [Gewi =l tz-K _
@ Fahren Sie mit dem Eingeben fort oder doppelklicken . . |aewinn |L|—_| i —— ‘
Sie auf den Namen Kosten in dieser Liste. ) KOMBINATIONENZ
) KOMPLEXE
@ Auch dieser Name erscheint in der Zelle und in der SUMME  ~ x v At KONADENZ NORM
Bearbeitungsleiste. Bestatigen Sie abschlieBend. . . : 1
1 2013 2014 ) KOVARIANZ P
2 |Umsatz 1000 1200 () KOVARIANZ S
3 |Kosten 1050 (., KONFIDENZ
Wie man Bereichsnamen definiert, 4 [cewinn  [sUmsaiz ( KOVAR
erfahren Sie auf den Seiten 72 ff. >
Tabellel OiD
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Berechnungen mit Formeln

Formeln mit Beziigen zu anderen Blidttern oder Mappen

mussen Sie als Bezug vor der eigentlichen Zelladresse den Namen
der Tabelle — gefolgt von einem Ausrufezeichen — angeben. Die
Namen anderer Mappen mussen gesondert vermerkt werden.

Formeln beziehen sich meist auf Zellen des aktuellen Blattes.
Sie kénnen sich aber auch auf andere Tabellenblatter derselben
Mappe oder auch auf andere Arbeitsmappen beziehen. Dazu

Bezlige zu Zellen anderer Tabellenblatter

@ Lassen Sie das Blatt anzeigen, in dem das Berech- SUMME )P [ X ¥ k= ¥ M £ |[zrabetiert v
nungsergebnis erscheinen soll. Markieren Sie die A B |« E A B | E
Zelle, in der Sie die Berechnung durchfiihren ! S L -:|2°13

1 2 |Gewi = 2 |Gewi _:T bellel!| ==
mochten, und beginnen Sie den Ausdruck mit 2-| Y I 3] e — ‘
einem Gleichheitszeichen. 4 -l L4 -

@ Geben Sie danach den Namen des Tabellenblatts _ . _
an und fiigen Sie ein Ausrufezeichen hinzu. . f || rabellertBa v} (B2 7 £ || =Tabelle1aa v

A B | C A B | C

‘ Geben Sie dann die Zelladresse ein, auf die Bezug . 2013 E 1 2013 E

genommen werden soll. 2-|Gewinn |=Tabe||e1!BIa‘| 2]Gewinn | 1002 .
E] 3
Bestdtigen Sie die Eingabe. 4 R -

‘ 9 9 4 ... | Tabelle2 @ D] ‘4 ... | Tabelle2 ® [

Beziige zu Zellen anderer Arbeitsmappen ,

‘ Sorgen Sie dafir, dass die Mappe, auf die Bezug s Mappeb- Excel 2 = - o x

genommen werden soll, auch geodffnet ist.

‘ Zusatzlich zur eigentlichen Zelladresse missen
Sie — in eckige Klammern eingeschlossen — den
Namen der Arbeitsmappe und den Namen der
Tabelle, gefolgt von einem Ausrufezeichen, voran-

stellen.

‘ Wenn Sie die Mappe, auf die Bezug genommen
wird, spater schlieBen, wird der Pfad zu deren
Speicherort mit im Bezug verwendet, z.B.
='D:\[Mappeb6.xlsx]Tabellel'!$B$2.

= IR
STAR EINF SETE FOR DAT UBER ANSI Michael K. - E

B2 -

fe 1000 hd ,

Mappel - Excel ?

3 Kosten
4 Gewinn

A B c H ©- - = ?
1 2013 2 STAR EINF SETE FOR DAT OUBER ANSl Ifiichael k.. -
2 [umsatz 1000

v Tabellel | ... () ]
2

MITTELWERT: 1233,3;

3 ANZAHL 3 SUM

200 10 g2 ~| fe

100 1
A B C D E H
1 2013 2014 2015

1200 1200

=[Mappeb.xlsx]Tabellel® ~

Umsatz | 1000.|

4 -
Tabellel | @ i | D
BEREIT = M -——1—+ 100%
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Formeln durch Zeigen mit der Maus erstellen

Alternativ kdnnen Sie die in der Formel miteinander zu verkniip-
fenden Zelladressen nacheinander mit der Maus auswéhlen. Man
redet dann auch von der Methode des »Zeigens«. Diese Methode

hat den Vorteil, dass Sie die Adressen der Zellen nicht erst ablesen
mussen, um sie anschlieBend einzugeben. Der Nachteil ist, dass
Sie 6fter zwischen Tastatur und Maus wechseln mussen.

Formel durch Zeigen erstellen o B R Y some <1 x v 2=~
' Markieren Sie die Zelle, in der die Formel erscheinen = : : - 2 :
! 1 2013 2014 1 2013 2014
soll. 2 |Umsatz 1000 1200 2 |Umsatz 1000 1200
. . . . . . . 3 |Kosten 200 1050 3 Kosten 300 1050
@ Geben Sie ein Gleichheitszeichen Gber die Tastatur o | 4sewinn _[; 1
eln. 5 5
@ Klicken Sie auf die erste Zelle, deren Inhalt Sie zur P P
. " . B2 X v fx =B2 E4 - x v f =B2-
Berechnung benutzen wollen. Die gewahlte Zelle wird
farbig markiert und mit einem Laufrahmen versehen. A B € A B €
. . . . 1 2013 2014 1 2013 2014
lhre Adresse erscheint in der Zelle und in der Bearbei- e e T T 2 lomsatz ] woo] 1200
tungsleiste. 2 |kosten 300 1050 2 |Kosten 900 1050
. L . . 4 |Gew|'nn =E2] 1 4 |Gew|'nn =62 !
' Fligen Sie liber die Tastatur den gewlinschten Opera- 5 5
tor hinzu, mit dem der Inhalt der nachsten Zelle ver-
. I . N
knlpft werden soll — beispielsweise +, —, * oder /. o x v £ =283 61 . 7 8283
@ Klicken Sie dann auf die nachste Zelle, deren Inhalt A B c A B c
Sie zur Berechnung verwenden wollen. Auch diese ! 2013 2014 ! 2013 2014
7 ” . d f b k t d .t . L f h 2 |Umsatz 1000 1200 2 |Umsatz Looo 1200
elle wird farbig markiert und mit einem Laufrahmen —— =900 1050 3 Ikosten 500 1550
versehen. 4 |cewinn  |=B2-8] 4 |cewinn | T ——
5 5
' Fahren Sie auf diese Weise fort. Wenn die Formel Tabellel aD Tabellel i

fertig ist, bestatigen Sie mit einer der bekannten
Methoden. Nach der Bestatigung finden Sie den For-
melausdruck in der Bearbeitungsleiste, solange die
Zelle mit der Formel markiert ist. Das Ergebnis der
Berechnung finden Sie — wie immer — in der Zelle
selbst.

90 Formeln durch Zeigen mit der Maus erstellen

Sie kdnnen auch die farbig markierten Bezugszellen mit der Maus
an andere Stellen in der Tabelle verschieben. Beispielsweise

kdnnen Sie die Formel =B2-C3 in =B2-B3 dndern, indem Sie die
farbige Markierung der Zelle C3 auf die Zelle B3 verschieben.




Auf Zellen in anderen Blattern verweisen

Berechnungen mit Formeln

@ Markieren Sie die Zelle, in der Sie die Berech-
nung durchfihren mochten, und beginnen Sie
den Ausdruck mit einem Gleichheitszeichen.

@ Wechseln Sie zu dem Blatt, in dem die Zellen
mit den Daten stehen, die zur Berechnung
benutzt werden sollen.

@ Klicken Sie auf die Zelle mit den gewiinschten
Daten.

. Bestdtigen Sie die Eingabe. Das Ergebnis
erscheint in der Zelle des Ausgangsblatts.

Formeln durch Zeigen korrigieren

. Markieren Sie die Zelle, in der die Formel steht.

. Doppelklicken Sie auf die Zelle. Die farbigen
Markierungen zeigen die Bezlige an.

@ Ssetzen Sie den Mauszeiger auf den Rand der
Bezugsmarkierung, die Sie &ndern wollen.

. Verschieben Sie die Markierung auf die
gewlinschte Zelle und bestatigen Sie.

Es ist oft einfacher, wenn Sie alle Tabellen-
blatter, mit denen Sie arbeiten, in separa-
ten Fenstern anzeigen lassen (siehe hierzu
Seite 82).

WURZEL  ~ X v K| = v - X W fe | =Tabelle2! ~
A | B C [ A B C D
1 2013 1 2013 2014
2 |Gewinn I | 2 lumsatz 1000 1200
= 3 |Kosten 900 1050
4 4 Gewinn 100 150
5 - 5 I =
v | Tabelle3 | . F) [« ] 4« v .| Tabelle2 | .. HETIE D
B4 ~ x v K =Tabelle2!B4 ¥ B2 - X v k& =Tabelle2!B4 ~
A B | C D A | B | C i
1 2013 2014 1 2013
2 |Umsatz 1000 1200 2:|Gew|'nn LUU_.
3 [Kosten 900 1050 3
— - ____lo 150 4
5 - 5 -
v | Tabelle2 | .. A ] v | Tabelle3 | .. ® i [«] []
B4 A f || =B1-B3 v WURZEL i | X & A | =B1B3 v
A B | C D A | B — C D
1 2013 2014 1 1 2013_| 2014
2 Umsatz 1000 1200 2 Umsatz 1000 fr—
3 |Kosten 900 1050 3 |Kosten 900 1050
L ! 1) 4 |eewinn  |=Ele:
5 - 5 - -
» Tabellel | ... (B : [« [+] ’ Tabellel | ... (B : [« [+]
WURZEL  ~ X « f | =B1B3 v WURZEL v | | X « f | =B2B3 v
A | B | C D A | B | C D
1 [ 20131 2014 1 2013 2014
l-nil-b__ L] ; 4
CIMIRISPPCeS 1000 1200 2 |Umsatz 1000 1200
3 |Kosten 900 1050 3 Kosten |4§ 200 1050
4:|Gewinn =B1-B2 4:|Gew|'nn =E2-B3)
5 - 5 -
’ Tabellel | ... ] v Tabellel | ... BRI
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Fehler in Formeln

Bei der Eingabe von Formeln kann man Fehler machen. Sehr oft Wenn statt eines Berechnungsergebnisses nach der Bestatigung
handelt es sich dabei um die Angabe eines falschen Zellbezugs eine Meldung auftaucht, die mit dem Zeichen # beginnt, ist das
oder die Verwendung eines falschen Operators. Excel ist so intel- ein Indiz dafir, dass mit der eingegebenen Formel etwas nicht
ligent, dass es die Formel in einer Zelle mit den Formeln in den stimmt. Solche Meldungen tauchen beispielsweise auf, wenn Sie
Nachbarzellen vergleicht und mitteilt, wenn sich dabei Besonder- versuchen, einen Wert durch 0 (null) zu dividieren, was die Mathe-
heiten zeigen. matik nicht zul3sst.
Auf Fehlerindikatoren reagieren ,

Al - A v

' Ein griiner Fehlerindikator taucht links oben in der A B c D £ . 5 "
Zelle auf, wenn die Formel in dieser Zelle von den 1] | 2013 2014 2015 2016 2017
anderen Formeln im benachbarten Bereich abweicht. 2 |Umsatz 1000 1200 1500 2000 3000

3 |Kosten 900 1050 1200 1500 2200

' Markieren Sie die Zelle, in der der Fehlerindikator 4 |Gewinn 100 150 200" 516 800
erscheint. Neben der Zelle wird daraufhin eine ? ' N
Optionsschaltflache angezeigt.

' Klicken Sie auf die Schaltflache, werden unter dem B4 T F || =ELE v
Hinweis Ungliltige Formel mehrere Alternativen fur A B c D E F 6 [+
eine mogliche Fehlerkorrektur angezeigt. Wahlen Sie 1 2013 2014 2015 2016 2017
die geeignete: 2 Umsatz 1000 :J.200 :J.SUU .2000 3000

3 |Kosten 900 1050 1200 1500 2200
® formel ... kopieren nimmt an, dass die Formeln in 4 |Gewinn 100 150 @[ i) 800
den Nachbarzellen richtig sind und Gbernimmt 2 ’ T
deren Struktur fur die Zelle.
. . . . . E4 - £ || =E1-E3 v
® Mit Fehler ignorieren geben Sie an, dass die
Formel so wie eingegeben richtig ist. Der Fehler- A B c b | E | F 6 =
indikator wird dann ausgeblendet. ! 2013 2014 201f 2016 2017
2 Umsatz 1000 1200 150p 2000 3000
® Mit Optionen zur Fehleriiberpriifung lassen Sie die 3 |Kosten 200 1050 1200 1300 2200
Kategorie Formeln im Dialogfeld Excel-Optionen : |aevinn 100 Lo sl 20 .

anzeigen, in dem Sie unter Fehleriiberpriifung Tabellel | @ | I 1
diese Funktion ausschalten oder eine andere Farbe
fur den Indikator wahlen kénnen.

-

Formel von Links kopieren

Hilfe fiir diesen Fehler anzeigen
Fehler ignarieren
In Bearbeitungsleiste bearbeiten

Optionen zur Fehleriberprifung...
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Berechnungen mit Formeln

Auf Fehlermeldungen reagieren

. Wenn ein Ausdruck angezeigt wird, der mit dem

Zeichen # beginnt, markieren Sie die Zelle. .
, o Typische Fehlermeldungen
@ Kontrollieren Sie die in der Formel verwendeten

Beziige. Fehlermeldung Beschreibung

#BEZUG! Die Formel bezieht sich auf eine unzulassige
Zelle: Sie haben beispielsweise Zellen geldscht,
auf die sich andere Formeln beziehen.

@ Bei weiteren Fragen 6ffnen Sie die Liste zur
Optionsschaltflache.

. Mit Berechnungs-Schritte anzeigen 6ffnen Sie #DIV/0!
beispielsweise ein Dialogfeld, in dem die Inhalte ’
der Bezugszellen angegeben werden.

In einer Formel wurde eine Division durch null
versucht: Sie haben beispielsweise einen Bezug
auf eine leere Zelle oder auf eine Zelle mit dem

@ Der Fehler kann beispielsweise daran liegen, Inhalt null verwendet.
dass Sie eine Zelle mit Text in der Berechnung #NAME? Ein Name wird nicht erkannt, der in einer Formel
verwenden. , verwendet wird: Sie haben beispielsweise den
[ Namen falsch eingegeben.
B4 M fe || =B2-A3 v #NULL! Sie haben beispielsweise einen falschen
A B | ¢ D E F G Bereichsoperator oder einen falschen Bezug
1 2013 2014 2015 2016 2017 verwendet.
[N 1000 1200 1500 2000 3000 ’ N A
3 |Kosten 900 1050 1200 1500 2200 #WERT! Der Typ_elnes Argumepts od_er Operandgn ist
4 |Gewinr v i' #werTl | 150 300 500 800 falsch: Sie haben beispielsweise Text an einer
E Fehler in Wert - Stelle der Formel eingegeben, an der eine Zahl
L | bifefur diesen Fehler anzeigen Y S 1Y erforderlich ist. Oder Sie haben einem Operator

| Berechnungs-Schritte anzeigen... —:

oder einer Funktion, die einen einzelnen Wert
erfordern, einen Bereich zugewiesen.

T- #ZAHL! Es besteht ein Problem mit einer Zahl: Sie haben

beispielsweise ein unzuldssiges Argument in
einer Funktion verwendet.

Fehler ignorieren

Bearkeit leicte hearhert.

In

Optionen zur Fehlertiberpriifung. Bezug: Auswertung:

Tabelle 1'{B$4 = (1000 Kosten” me—

Die ndchste Auswertung wird einen Fehler ergeben.

Einzelschritt Prozedurschritt Schliefien
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Komplexe Berechnungsstrukturen verstehen

Bei groBeren Tabellen ergeben sich oft Strukturen, die spater —
besonders fiir einen Anwender, der nicht an der Entwicklung des
Formelwerks beteiligt war — nicht immer einfach nachzuvollziehen
sind. Sie kdnnen zur Kontrolle zunachst einmal die verwendeten
Formeln direkt in den Zellen der Tabelle anzeigen lassen.

Die Formeln anzeigen

Interessanter ist aber die Verwendung von Spurpfeilen, die lhnen
die Zusammenhange zwischen den Zellen aufzeigen. Sie kdnnen
beispielsweise einfach anzeigen lassen, auf welche anderen Zellen
sich eine in eine Zelle eingegebene Formel bezieht oder in wel-
chen anderen Zellen darauf Bezug genommen wird.

o]0

L . . H ©-
‘ Lassen Sie die Registerkarte Formeln im craRT
Meniband anzeigen. ;
X

‘ Klicken Sie in der Gruppe Formeliiberwachung
auf Formeln anzeigen. -

@ Die Berechnungsergebnisse werden ausge-

blendet und durch die dahinter stehenden . .
Formeln ersetzt. A
1
‘ Ein nochmaliger Klick auf Formeln anzeigen 2 |umsatz
blendet die Anzeige wieder aus. Die Berech- j |K°Ste“
Gewinn

nungsergebnisse werden wieder angezeigt. s

6

Funktionsbibliothek Definierte

B Me|pel - E]cel ? H - O X
EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEM ~ ANSICHT ~ Michael K. ~ ﬁ

= 5‘:“ Spur zum Vorganger ;@ m
-

ﬂCESpurzum MNachfolger

Uberwachungs- Berechnungs- BB

Namen = 1o Pfeile entfernen - 'Z:.E:Zl fenster optionen -
Formeliberwachung Berechnung -
fe || =B2-B3 v
B C o] -
2013 2014 2015
1000 1200 1500
900 1050 1200
=B2-B3 =C2-C3 =02-D3
1 ]
=
Tabellel ()] “ »

B —t— o

Mit dem Befehl Uberwachungsfenster in der Gruppe
Formeliiberwachung kénnen Sie auch ein separates Uber-
wachungsfenster einblenden lassen, in dem die Zelldressen,
die verwendeten Formeln und die aktuellen Berechnungs-
ergebnisse zusammen angezeigt werden. Markieren Sie
anschlieBend den gewiinschten Bereich der Tabelle und
klicken Sie auf Uberwachung hinzufiigen. Nach einer Besta-
tigung werden die Ergebnisse im Fenster angezeigt.
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Die Spur zum Vorganger

@ Markieren Sie die Zelle, fir die Sie feststellen
wollen, auf welche anderen Zellen darin Bezug
genommen wird.

@ Lassen Sie die Registerkarte Formeln im Menii-
band anzeigen.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Formeltiberwachung
auf Spur zum Vorgdnger.

‘ Alle im Bezug direkt vorhergehenden Zellen
werden durch blaue Spurpfeile markiert.

Die Spur zum Nachfolger

@ Markieren Sie die Zelle, fur die Sie feststellen
wollen, auf welche anderen Zellen darin Bezug
genommen wird.

@ Lassen Sie die Registerkarte Formeln im Menii-
band anzeigen.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Formeltiberwachung
auf Spur zum Nachfolger.

‘ Alle im Bezug direkt nachfolgenden Zellen
werden durch blaue Spurpfeile gekennzeichnet.

Um die angezeigten Spurpfeile wieder zu entfernen,
klicken Sie in der Gruppe Formeliiberwachung auf
den Pfeil der Schaltflache Pfeile entfernen und wah-
len dann aus, welche Pfeile geldscht werden sollen.

Berechnungen mit Formeln

- u - Cel H —
EHd 9 2 M|ppe - Excel ? =
START EINFUGEN SEITENLAY FORMELN DATEN OBERPRUFE ANSICHT Michael K. ~ L

Jx =1l

=0 Spur zum Vorganger ] El
¥ § Nachfolger Y% - &
Funktionsbibliothek Definierte 2P0 o Hacoiger

Uberwachungs- Berechnungs-
- MNamen ~ B( Pfeile entfernen -~ @

fenster optionen ~

Formeldberwachung Berechnung
3 | I =(C2-B2)/B2 v
A B | c | D E F G H
1 0 2015 2016
2 |Umsatz 1000 1200 1500 1800
3] 20, 0% 20,0%
L ]
4 -
| Tabelle1 | Tabelle2 ® i [ D
BEREIT H M -——F——+ 1%

M]ppel - Excel ?T B -

41

FORMELN DATEN UBERPRUFE ANSICHT Michael K. - G

H 9 ¢
START EINFUGEN SEITENLAY

fx = %20 Spur zum Vorganger ,El
- — — :E Spur zum Nachfalger e - =4
Funktionsbibliothek Definierte (berwachungs- Berechnungs-
- Namen = B( Pfeile entfernen - @ fenster optionen ~
Formeldberwachung Berechnung ~
cz M F || 1200 ¥
A B | c | D E F G H
1 2013 2014 2015 2016
2]Umsatz v 12[]0. 1500 1800
3 20,0% 1 25,0% 20,0%
4 -
| Tabelle1 | Tabelle2 ® i 4] | ]

BEREIT HH M -———§F———+ 0%
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Die Berechnungsoptionen einstellen

StandardmaBig wird eine Neuberechnung aller Formeln der
Tabelle nach jeder Eingabe durchgefiihrt. Da jede Berechnung
Zeit erfordert, empfiehlt es sich bei Tabellen mit vielen Formeln,
den Berechnungsmodus auf Manuell umzuschalten.

Die manuelle Neuberechnung benutzen

@ Lassen Sie die Registerkarte Formeln im Menuband
anzeigen.

' Klicken Sie in der Gruppe Berechnung auf Berechnungs-
optionen.

@ Wahlen Sie Manuell.

@ Um die Wirkung zu kontrollieren, dndern Sie einen
Zahlenwert in der Tabelle, der in einer Formel verwen-
det wird.

@ Nach der Anderung liefert eine Formel, die sich auf
diese Zelle bezieht, nicht den korrekten Wert.

' Driicken Sie die Taste F9. Die Formel zeigt jetzt wieder
den richtigen Wert an.

AL )

Sie konnen zum manuellen Berechnen auch die
Befehle Neu berechnen oder Blatt neu berech-
nen in der Gruppe Berechnung verwenden.

¥ hchung |/ \

s
\

Beachten Sie auch die zusatzlichen Einstellungen, die lhnen in der
Kategorie Formeln im Dialogfeld Excel-Optionen zur Verfligung
stehen. Im Allgemeinen werden Sie aber die hier eingestellten
Standardwerte nur selten andern.

®

START EINFUGEN SEITENLAY FORMELN DA|JEN UBERPRUF ANSICHT —Michael K. ~ E

BH B Nllppe‘l-E)(_:\:l ? =

fx & K i
Funktionsbibliothek Definierte Formeliberwachung Berechnungs- BB
- Namen ~ - optionen ~

+  Automatisch

Automatisch auler bei Datentabellen

- 0 %

e

Al - Fe v
Manuell
A B C o T = T r 3 -
1 | .l 2013 2014 2015
2 |Umsatz 1000 1200 1500
3 |Kosten 900 1050 1200
B2 - 5 110 B4 - J= || =B2-B:
A B C A B C
1 2013 2014 1 2013 2014
::”*I 1100. 1200 2 |Umsatz 1100 1200
3 |Kosten 900 1050 3 |Kosten 900 1050
— 100 150 4 |Gewinn 200. —
5 5

® Die Einstellung einer manuellen Neuberechnung
Vergessen Sie nicht, die Berechnungsoptionen gilt fur alle Blatter der aktuellen Arbeitsmappe
wieder auf Automatisch umzuschalten, nach- und auch fir alle zu diesem Zeitpunkt gedffne-
dem Sie die Eingabearbeiten erledigt haben. ten Arbeitsmappen.
. J

96 Die Berechnungsoptionen einstellen



Berechnungen mit Formeln

Weitere Berechnungsoptionen einstellen

@ Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, anschlieBend
auf Optionen und dann im Dialogfeld Excel-Optionen
auf die Kategorie Formeln.

‘ Allgemein Andlern Sie Optianen, die sich auf die Formelberechnung,
X Leistung und Fehlerbehandlung beziehen.

Dokumentpriifung Berechnungsoptionen

@ stellen Sie die gewtinschten Optionen ein:

Speichern Arbertsmappenberechnung [] Iterative Berechnung aktivieren
. . . Sprache ® Automatisch Maximale o E
® Unter Berechnungsoptionen konnen Sie festlegen, . O Automatisch auer bei Iterationgzahl:
ob Sie die automatische oder die manuelle itormatne, | I v Ancern
. Meniiband anpassen Manue! -
Berechnung wiinschen. ! 9] Vor dem
Neu Symballeiste fur den Schnellzugriff gpeichem die
® StandardmaBig werden in einem Tabellenblatt Ginen Add-Ins prbetmappe
Spalten mit Buchstaben und Zeilen mit Zahlen Trust Center

Speichern Arbeiten mit Formeln

bezeichnet. Durch Aktivieren von Z151-Bezugsart
erreichen Sie, dass sowohl Spalten als auch Zeilen
mit Zahlen bezeichnet werden. Auch die Form
der Adressierung von Bezligen in Formel &ndert
sich dann.

[ Z151-Bezugsart ©

5 h
R | AutoVervallstindigen fiir Formeln 2

Tabellennamen in Farmeln verwenden
Drucken
GetPivatData-Funktionen fur PivotTable-Beziige verwenden

Freigeben Fehleriiberpriifung

Fehlertiberprifung im
Hintergrund aktivieren

® Die Option AutoVervollstindigen fiir Formel Ecportieren

ist standardmaBig aktiviert. Damit wird bewirkt,

Fehler mit der | lgnarierte Fehler zuriicksetzen

falgenden Farbe

SchlieBen

dass nach der Eingabe eines Gleichheitszeichens
und eines anschlieBenden Anfangsbuchstabens

eine Liste der definierten Bereichsnamen und
Funktionen eingeblendet wird.

® Auch die Option Tabellennamen in Formeln ver-

wenden ist standardmaBig aktiviert. Damit kdnnen
Sie Bereichsnamen in Formeln verwenden.

Konto

Optionen

Der kleine Fehlerindikator wird nur

im Tabellenblatt angezeigt, wenn Fehler-
tberpriifung im Hintergrund aktivieren
aktiviert ist.

@ Bestatigen Sie Gber OK.

N\
Die in diesem Bereich der Excel-
Optionen gewahlten Einstellungen
sind nach der Bestatigung auch fiir
alle anderen Arbeitsmappen giiltig!

J

Regeln fiir die Fehleriiberpriifung

kennzeichnen:

Zellen mit Formeln, die 0

zu einem Fehler fithren
Inkonsistente,
berechnete

Spaltenformel in
Tabellen

Zellen mit zweistelligen (0

Jahreszahlen

Farmeln, die sich nicht auf alle ©
Zellen im Bereich bezichen

Micht gesperrte Zellen, die
Formeln enthalten

[[] Farmeln, die sich auf leere
Zellen bezichen

In zine Tabelle eingegebene
Daten sind unguiltig

anderen Formeln im
Bereich inkonsistent
sind

e

Zahlen, die als Text
farmatiert sind oder
denen ein Apastraph
vaorangestellt ist

Farmeln, die mit

1
QK Abbrechen
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Gliedern und Gruppieren

Mit der Gliederungsfunktion von Excel kdnnen Sie erreichen,
dass einzelne Bereiche — beispielsweise Zeilen oder Spalten mit
untergeordneten Detailangaben — wahlweise ein- und ausge-

Die AutoGliederung einsetzen

@ Die zu gliedernde Tabelle sollte Formeln beinhal-
ten, die die Werte aus anderen Zeilen oder Spalten
zusammenfassen.

' Markieren Sie eine beliebige Zelle in der Tabelle und
lassen Sie die Registerkarte Daten im Meniband

_‘

anzeigen.
%= | H Mappe - Efcel T EH - O X
START EINFUGE SEITENLA FORMEL DANEN UBERPRU ANSI|HT Michael K.. - E
B =] Y ] G Gruppieren ~
[ Samen®
Externe Daten Alle Sortieren und Datentools | = TUPPIErEN..
abrufen~  altualisieren ~ Filtern = - AUtaGledering  ————————
Verbindungen Gliederung [F] lad
Al - I v
A B C ] E F G H 1 -
1 | -I Jan Feb Mrz  Apr Mai  Jun 1. Halbjahr
‘_ 2 Umsatz 170 185 200 210 230 255 1250
3 Inland 130 135 140 145 1a0 175 885
4 Ausland 40 50 G0 65 70 80' 365
5 Europa 20 20 30 30 30 40 170
[ Ubersee 20 30 30 35 40 40 1495
7 Kosten 157 166 180 137 201 218' 1109
a Herstellun 100 111 120 126 138 153 744
9 Vertrieb 27 25 30 31 33 35 131
10| Entwicklun 20 20 20 20 20 20 120
11| WVerwaltun 10 10 10 10 10 10 G0
12 |Gewinn 13 19 20 23 29 37 141
LE] R
Tabelle1 | Tabellez | Tabelle} (&) 1 3
BEREIT A M -——+—+ %
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blendet werden kdnnen. Automatische Gliederungen kdénnen Sie
fur Tabellen erstellen, in denen Zeilen andere Zeilen oder Spalten
andere Spalten Uber Formeln zusammenfassen.

' Offnen Sie in der Gruppe Gliederung das Meni zur
Schaltflache Gruppieren.

' Wahlen Sie dann den Befehl AutoGliederung.

@® Die Tabelle wird daraufhin automatisch unter
Verwendung der vorhandenen Formeln gegliedert.
Als Ergebnis werden am oberen und linken Rand
kleine Schaltflachen angezeigt.

H H Mappe] - Excel ? H - O X
START EINFUGEN SEITEMLAYOU FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT Michael K. - E
B IT;L = Y R E‘EE Gru ppferen - "'E
ol . ag Gruppierung aufheben -~ ™=
Externe Daten A”.e Sor‘t!eren und Datentools EET i b
abrufen~  aktualisieren = Filtern = - Ed |Ellergebnis
Verbindungen Gliederung & r
al - I v
® g :
MERE A B C D E F G H 1
1 | l Jan Feb Mrz Apr Mai Jun L. Halbjahr
E 2 Umsatz 170 185 200 210 230 255 1250
3 Inland 130 135 140 145 160 175 885
[<] 4| Austand 20 s0 60 & 70 80 365
5 Eurcpa 20 20 30 30 30 40 170
[ Ubersee 20 30 30 35 40 a0 195
[-] 7 |Kosten 157 166 180 187 201 218 1109
8 Herstellun 100 111 120 126 138 153 748
9 Wertrieb 27 25 30 31 33 35 181
10| Entwicklun 20 20 20 20 20 20 120
11 verwaltun 10 10 10 10 10 10 6l
12 | Gewinn 13 19 20 23 29 37 141
13 -
Tabellel | Tabelle2 | Tabelle3 *® ] 3
GECED H M -———+ %




Gliederungsebenen aus- und wieder einblenden

. Klicken Sie auf eine Schaltflache mit einem Minus-
zeichen am oberen oder am linken Rand der Tabelle.

. Die dazugehdrenden Zeilen bzw. Spalten werden
ausgeblendet.

. Wenn Spalten oder Zeilen ausgeblendet sind, kénnen
Sie auf eine Schaltflache mit einem Pluszeichen am
oberen oder am linken Rand der Tabelle klicken, um
diese Elemente wieder einzublenden.

@ Uber die Schaltflachen mit den Zahlen oben links
kdnnen Sie alle Gliederungsebenen in der Tabelle
gemeinsam steuern. Klicken Sie beispielsweise auf 1,
um alle Unterebenen auszublenden.

@ Oder klicken Sie auf 3, um alle Ebenen anzuzeigen.

Um eine so angezeigte Gruppierung wieder
aufzuheben, klicken Sie im Meniband in der
Gruppe Gliederung auf Gruppierung aufheben.

Etwas aufwendiger missen Sie vorgehen, wenn keine
Formeln auf eine Gliederungsmaglichkeit hinweisen.
Sie kdnnen dann aber eine Gliederungsstruktur selbst
erstellen, indem Sie einzelne aufeinanderfolgende Zei-
len oder Spalten zu Gruppen zusammenfassen.

Berechnungen mit Formeln

Al - e v
r E‘ [+]
A B C D E F G H
1] l Jan Feb Mrz Apr Mai Jun 1. Halbjahr
(-] 2 [Umsatz 170 185 200 210 230 255 1250
. 3| Inland 130 135 140 145 160 175 385
4| Ausland 20 50 60 6 70 80 365
? - Europa 20 20 30 30 30 40 170
L6 Ubersee 20 30 30 35 40 40 195
‘—[—] 7 |Kosten 157 166 180 187 201 218" 1109
. |_s Herstellun 100 111 120 126 13§ 153 748 7
‘ - 9 | vertrieb 27 25 30 31 33 35 181
. 10 Entwicklun 20 20 20 20 20 20 120
| 11 Verwaltun 10 10 10 10 10 10 &0
12 |Gewinn 13 19 20 23 29 37 141
13 -
A1 - f,} v
- =
[TzT1] A /B ¢ D E F 6 H
1] l Jan Feb Mrz Apr Mai Jun 1. Halbjahr
2 [Umsatz 170 185 200 210 230 255 1250
. 3| Inland 130 135 140 145 160 175 385
4| Ausland 20 50 G & 70 80 365
? 1 s Europa 20 20 30 30 30 40 170
1 6 Ubsrses 20 30 30 35 40 40 195
‘—E 7 |Kosten 157 166 180 187 201 218 1109
12 |Gewinn 13 19 20 23 29 37 141
13 -
Al - f e
- 4 i
‘—-,1 z A B C D E F G H
1 | Jan Feb mrz Apr. Mai Jun 1. Halbjahr
2 [Umsatz | 170 185 200 210 230 255 1250
7 |Kesten 157 166 180 187 201 218 1109
12 |Gewinn 13 19 20 23 29 37 141
13 -
Tabellel | Tabelle2 | Tabelle3 ® HE IO
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Konsolidieren

Besonders bei gréBeren Dokumenten ist die Zusammenfassung

Das konnen Sie durch normale Additionsformeln erreichen, Sie

einzelner Daten oft wichtig, um zu Ubergeordneten Aussagen zu kdnnen aber auch die Funktion Konsolidieren von Excel verwen-
kommen. Beispielsweise kdnnten Sie die Geschaftsdaten einzelner den. Dabei werden Daten aus einem oder mehreren Quellberei-
Lander zu einer Tabelle mit Gesamtdaten zusammenfassen lassen. chen in einem Zielbereich zusammengefasst.

Den ersten Datenbereich auswahlen

@ stellen Sie sicher, dass die einzelnen Datenbereiche
in identischer Form vorliegen — sie sollten ahnliche
Daten und keine leeren Zeilen oder Spalten ent-
halten.

@ Markieren Sie einen Zielbereich, in dem spater die
Ergebnisse der Konsolidierung erscheinen sollen.

@ Lassen Sie die Registerkarte Daten im Meniiband
anzeigen.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Datentools auf Kon-
solidieren. Das gleichnamige Dialogfeld wird ange-
zeigt.

@ Wihlen Sie zunachst im Dropdown-Listenfeld
Funktion die Art aus, mit der die noch zu bestim-
menden Quellbereiche zusammengefasst werden
sollen. Uber das Listenfeld kénnen Sie eine der
typischen Funktionen — Summe, Anzahl, Mittelwert,
Maximum, Minimum usw. — auswahlen.

@® Klicken Sie in das Feld Verweis und markieren Sie dann in
der Tabelle den ersten Bereich, dessen Daten (ibernommen

werden sollen. Die Adresse wird im Feld angezeigt.

‘_

@ ®

H ©- s Mappe'I-Excel 3
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEM ANSICHT| Michael K... 'ﬁ

E @ Ll Ql Y E’E Blitzvorschau = &8

BB Duplikate entfernen E") -

@ Klicken Sie nach dem Festlegen eines Quellbereichs auf

die Schaltflache Hinzufiigen.

‘ Der eingegebene Bezug wird daraufhin in das Listenfeld

Vorhandene Verweise eingefuigt.
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Exteme Daten Alle 7| Sortieren  Filtern Textin _ o Gliederung
abrufen~  aktualisieren = ' Spalten =% Dateniiberprifung ~ -
Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools -
BE7 - I v
A B € u} E F G H -
1{ [Inland 2013 2014 Ausland 2013 2014
2| |Umsatz 600 650 Umsatz 400 550
3] |Kosten 550 600 Kosten 350 350
A) |Gewinn 50 50 Gewinn 50 200
5
6 |Gesamt 2013 2014
Z Umsatz Funktion:
— e Summe
9 |Gewinn ’
: Verweis:
10 Tabelle2!tfpfa b Durchsuchen...
1 ... | Tabelle2 Tabell}3 ]
Varhandene Verweise:

I Lischen

Beschriftung aus:

Tabelled/$BE2$CE4 Hinzufiigen _I‘

|:| Oberster Zeile

|:| Linker Spalte I:‘ Yerknipfungen mit Quelldaten

_‘




Berechnungen mit Formeln

Einen weiteren Datenbereich auswahlen = =l B
. . . . . A B c | oD E F G H -
. Klicken Sie wieder in das Feld Verweis. 1 Tiard | 201z ausland YR REETEY
. .. . . 2 Umsatz 600 650 Umsatz 400 550,
. Markieren Sie .|’n der Tabelle den zweiten Berglch, 3 Tosten 50 600 Kosten 250 50 ‘
dessen Daten Gbernommen werden sollen. Die 4 Gewinn 50 50 Gewinn 50
Adresse wird im Feld angezeigt. 5
6_ Gesamt 2013 2014
. Klicken Sie nach dem Festlegen eines Quellbereichs 7 [Umsatz :
auf die Schaltflache Hinzufigen B |Kosten Coomme.
g : 9 |Gewinn summe
. . 1 Verweis:
. K||Cken S|e auf OK q Tabellez | TabellzF :Tabelle4!$F$2:$G$4 |Qurchsuchen... |
. . . Yaorhandene Verweise:
. Die Daten werden in dem anfangs markierten Tabelled$B32 $Ch4 Hinzufugenl_‘
Bereich addiert Tabelled!SF§25 G54
- N
B7 x| fe

Beschriftung aus:

Weitere Konsolidierungsoptionen R o e D e ketprengon it et
2 Umsatz 500 650 = s S
B Wollen Sie einen der so definierten Bereiche aus der 3 Kosten S50 600 oK
Liste entfernen, markieren Sie ihn im Dialogfeld Konso- : Gewinn 50 50
lidieren und klicken dann auf die Schaltflache Ldschen. 6 [Gesam e r TV
B Um anzugeben, welche Beschriftungen bei der Kon- 7 {Umsatz 1000 /881200
solidierung nach Kategorien verwendet werden sollen, o frosten e
aktivieren Sie entweder das Kontrollkastchen Oberster 10 B
Zeile oder Linker Spalte bzw. beide Kontrollkastchen. "
Microsoft Excel kopiert diese Beschriftungen als Zeilen- | Tabellez] | Tabelles | Tabelled | @ K1 S— 1)
und Spalteniberschriften in den Zielbereich. ‘
B Um die Daten im Zielbereich automatisch aktualisieren -~
zu lassen, wenn sich die Daten in einem Quellbereich .
andern, aktivieren Sie das Kontrollkastchen Verkntip-
fungen mit Quelldaten. Sie kénnen diese Funktion nur Es ist einfacher, wenn Sie jeden Bereich vorher benennen:
aktivieren, wenn sich das Arbeitsblatt in einer anderen Wahlen Sie den gesamten Bereich aus, klicken Sie auf der
Arbeitsmappe befindet. Sobald Sie das Kontrollkést- Registerkarte Formeln in der Gruppe Definierte Namen
chen aktiviert haben, kénnen Sie die in der Konsoli- auf den Pfeil neben Namen benennen und geben Sie dann
dierung enthaltenen Zellen und Bereiche nicht mehr einen Namen flr den Bereich in das Feld Name ein.
andern. \ <
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Szenarios

Bei der Arbeit mit Szenarios geht es um die Frage, wie sich Szenarios arbeiten. Beispielsweise konnen Sie fiir eine Vorher-
Ergebnisse dndern, wenn bestimmte Ausgangsgrofen andere sage der Gewinnentwicklung zunéachst einmal die Annahmen fir
Werte annehmen. Sie kdnnen diese Berechnungen in ein und bestimmte Daten flr einen optimistischen Fall und dann auch fir
derselben Tabelle eingeben, indem Sie mit unterschiedlichen einen pessimistischen Fall festlegen.
Den Szenario-Manager anzeigen ’ .
. . . . H - & = Mappe1 - Excel ? H - O X
‘ Er.-Ste”en Sle ZUI:]aChSt eine Tal?e”e' n der START  EINFUGEW  SEITEMLAYOUT  FORMELM  DATEN =~ UBERPHUFEN  ANSICHT  Michael K. - E
die Daten flr die AusgangsgroBen stehen. _
B ITIIL [z] A 4 E’E Blitzvorschau fm =)
‘ Wahlen Sie im Meniband die Registerkarte EemeDaten| Al Sottierenund Tag iy | EDuPlkateentiernen E7- L
Daten. abrufen~ | aktualisieren = [ Filtern=  Spalten £% Datenaberprifung ~ Szenario-Manager... ‘_—‘
. Lo Verbindungen Datentools Zielwertsuche... ~
@ Klicken Sie in der Gruppe Datentools auf Datentabel
5 B3 - fe | =B1-B2 atentabelle... v
Was-wdre-wenn-Analyse.
. . . A B C D E F G H
@ Wihlen Sie den Befehl Szenario- P rym— 1000 E
Manager. Das zeigt das gleichnamige . 2 |Kosten 900
Dialogfeld an. 3 [Gewinn 100]
4
@ Das Dialogfeld hat noch keine Inhalte. 5
Klicken Sie auf Hinzufiigen. « - )
Szenarien:
chen
Es wurde kein Szenario festgelegt, Wahlen Sie ‘Hinzufiigen', um ein 5zenario hinzuzufiigen. Bearberten
= Zusammenfassung

) Verinderbare Zellen:

Kommentar:

Interessant ist auch der Befehl Zielwertsuche. Beispiels-
weise kann man sich fragen, bei welchem Umsatz gerade
ein Gewinn von 0 erreicht wird, wenn die variablen
Kosten als fester Anteil vom Umsatz anfallen und zuséatz-
lich konstante fixe Kosten gedeckt werden missen.

Anzeigen Schliefen
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Berechnungen mit Formeln

Ein erstes Szenario festlegen

@ Geben Sie im Feld Szenarioname dem Fall einen Namen.
. Klicken Sie in das Feld Verdnderbare Zellen.

. Markieren Sie im Blatt den Bereich, in dem Daten stehen,
die veranderbar sein sollen.

@ Klicken Sie auf OK.

@ Geben Sie die Werte fiir den ersten Fall des Szenarios
ein. Wenn bereits Werte vorhanden waren, werden diese
Ubernommen.

@® Klicken Sie auf OK.

. Der Szenario-Manager wird wieder angezeigt.
Darin ist das gerade definierte Szenario notiert.

Umsatz

_‘

A

=

Umsatz
Kosten

Szenarianame:
.TOptimistisch |

Verinderbare Zellen:

R4 15R%2
Halten Sie Strg gecriickt, und klicken Sie gleichzeitio auf Zellen, um nicht angrenzende verdnderbare Zellen auszuwiahlen,

Eommentar:
Erstellt von Michael Kolb

Setzen Sie Werte fir jede veranderbare Zelle ein.

1 $e41 |1000
Schutz
" 2 Bf2 900
Aﬂderungenvemmd - o |
DAusblengen
Hinzufiigen ‘ | aK ‘ | Abbrachen

Abbrechen

Weitere Szenarios festlegen

. Klicken Sie im Szenario-Manager auf Hinzufiigen.

@ Geben Sie im Feld Szenarioname auch diesem Fall einen
Namen.

@ Klicken Sie auf OK.
@ Geben Sie die Werte fiir diesen Fall des Szenarios ein.

@ Klicken Sie auf OK. Auch dieses Szenario wird im
Szenario-Manager notiert.

Hinzufiigen... _‘

Szenarianame:

Pesswmistisch\

Veranderbare Zellen:
Bl1BZ

Halten Sie Strg gedriickt, und klicken Sie gleichzeitio auf Zellen, um nicht angrenzende verdnderbare Zellen auszuwihlen,
Eommentar:
Erstellt van Michael Kalberg am 29.10.2001 2

Schutz
Anderungen verhind|

Setzen Sie Werte fur jede veranderbare Zelle ein,

[] Aushlenden & 241 500
E 842 (1100
[ o ]
Hinzufiigen | | OK | | Abbrechen ‘
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Ein Szenario anzeigen lassen

. Markieren Sie im Dialogfeld Szenario-Manager das
Szenario, dessen Werte angezeigt werden sollen.

. Klicken Sie auf Anzeigen.

@ Die fur das Szenario festgelegten Werte und Berech-
nungen werden in der Tabelle angezeigt.

@ Klicken Sie auf SchlieBen, um die Arbeit mit dem
Szenario-Manager zu beenden. Die Werte des einge-
stellten Szenarios bleiben angezeigt.

Wie man den Szenario-Manager
auf den Bildschirm bringt, erfahren

Sie auf Seite 102.

B3 M fe || =BL-B2 v B3 -
A | B A | B |
1 [Umsatz 1000 1 [Umsatz a00
2 |Kosten a00 2 |Kosten 1100
3:|Gew|'nn | LUUI 3:|Gew|'nn -200
u u
4 Hinzufiigen... 4
5 Léschen 5
] ‘ Tabelle4 1 ‘ Tabelle4

Szenarien:

Bearbeiten...

Zusammenfihren...

Zusammenfassung...

Veranderbare Zellen: |$B$'I:$B$2 |
Kammentar: Erstellt van Michael Kolberg am 29.10.2012

&nze_igen | | Schlieﬂen
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COptimistisch

Kammentar:

Hinzufiigen...

Zusammenfihren...
Zusammenfassung...

|

Veranderbare Zellen: |$B$'I:$B$2

Erstellt van Michael Kalberg am 29.10,2012

&nzei_gen | | Schligﬂen




diesem Kapitel:

Funktionen eingeben

Die Funktionsbibliothek
Gangige Funktionen

Funktionen fiir Mathematik
und Geometrie

Textfunktionen

Funktionen fiir Datum und Uhrzeit
Finanzmathematik

Logische Funktionen

Funktionen zur Information und fiir
statistische Analysen

Funktionen zum Nachschlagen
und Verweisen

m letzten Kapitel haben wir den Einsatz von einfachen Formeln

in der Tabelle angesprochen. Funktionen arbeiten ahnlich, leis-
ten aber mehr. Sie erleichtern einerseits die Eingabe: Wenn Sie
beispielsweise die Werte in den Zellen A1, A2, A3 und A4 addieren
mochten, konnen Sie dafir den Funktionsausdruck =SUMME(A1:
A4) eingeben. Funktionen erlauben aber auch Berechnungen, die
Sie mit einfachen Formeln nicht oder nur sehr aufwendig durch-
fuhren kénnen: Die Eingabe =WURZEL(B1) berechnet beispiels-
weise die Quadratwurzel des Wertes in der Zelle BI.

Funktionen beginnen — wie Formeln — mit einem Gleichheits-
zeichen. Das ist notwendig, damit Excel die nachfolgenden Zei-
chen nicht als Texteingabe versteht. Danach folgen der Name der
Funktion und — in Klammern — die Adressen der Zellen, auf deren
Werte die Funktion Bezug nehmen soll. Wenn mehrere Zelladres-
sen fur die Berechnung benutzt werden, missen diese durch einen
Doppelpunkt — manchmal auch durch ein Semikolon — vonein-
ander abgegrenzt werden.

Wir wollen lhnen in diesem Kapitel einen Uberblick Giber das
liefern, was Sie mit Funktionen machen kénnen. Jeder Anwender
wird aber sicher nur mit bestimmten Funktionen oder Funktions-
kategorien arbeiten. Viele Funktionen werden Sie vielleicht nie
anwenden, einige sind aber von allgemeinem Interesse.
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Einfache Funktionen eingeben

Einfache Funktionen kdnnen Sie wie einfache Formeln direkt Reihenfolge — kennen. Sollte Ihnen diese Syntax nicht bekannt
eingeben. Dazu mussen Sie aber die Syntax — also den korrekten sein, sollten Sie die Funktion Uber ein Dialogfeld einfligen, das
Namen und die jeweils notwendigen Argumente in der richtigen Ihnen genauere Hinweise zu deren Aufbau gibt.

Eine Funktion eingeben

@ Markieren Sie zuerst die Zelle, in der das Ergebnis SUMME B Y
der Berechnung gezeigt werden soll. Starten Sie Al A C E -
die Eingabe mit einem Gleichheitszeichen und dem ‘_ ST
ersten Buchstabe des Funktionsnamens. 3 -

' Eine Liste der Funktionen, die mit diesem Buch- ’ : .

staben beginnen, wird eingeblendet. Wahlen Sie die
gewdlnschte Funktion durch einen Doppelklick aus

oder fahren Sie mit der Eingabe fort. ‘_

@ Die Funktion erscheint mit einer angehangten Drrzn, 5
Klammer in der Zelle und in der Bearbeitungsleiste. -

@ Geben sSie die Adresse der Zelle ein, auf die die SUMME T X v K || =wuRze N
Funktion Bezug nehmen soll, oder klicken Sie auf A B ¢ D E -
die entsprechende Zelle. ‘ ——uRzE( |

2 WURZEL{Zahl)

@ Fiigen Sie eine abschlieBende Klammer hinzu und : N
bestatigen Sie. Die Funktion wird in der Bearbei-
tungsleiste angezeigt. Al - X« f- | =WURZEL{AL v

@® In der Zelle erscheint das Ergebnis der Berechnung. ‘_—l__:_.._- ¢ = E B

1 [ Zi:WUREEL(Al—.I
2 WURZEL (Zahl)
3 -
) . ) . Bl - fe || =WURZEL(AL) v
Funktionen kdnnen Sie wie eine normale Eingabe . = . : ] _
oder eine Formel editieren; siehe zum Vorgehen ‘_ o WIS
Seite 87. Zum Verstandnis komplexer Berechnungs- 2
strukturen lesen Sie die Seiten 94 f. 3 _ -
» Tabellel | Tabelle2 .. & [ 3
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Funktionen einsetzen

Das Dialogfeld »Funktion einfligen«

@ Markieren Sie zuerst die Zelle, in der das Ergebnis
der Berechnung gezeigt werden soll.

‘ Klicken Sie auf die Schaltflache Funktion einfiigen
links von der Bearbeitungsleiste.

‘ Wenn Sie den genauen Namen der Funktion nicht
kennen, kdnnen Sie im Feld Funktion suchen einen
geeigneten Begriff eingeben — beispielsweise
Wurzel ziehen. Bestatigen Sie das mit Eingabe.

‘ Im Feld Funktion auswdhlen wird eine Liste von
moglichen Funktionsnamen angezeigt. Markieren
Sie die gewlinschte Funktion.

® Klicken Sie auf OK.

‘ Das Dialogfeld Funktionsargumente wird angezeigt,
das Ihnen bei der Auswahl der notwendigen Argu-
mente hilft. Klicken Sie in das Feld fiir das Argu-
ment.

‘ Klicken Sie dann auf die Zelle, in der der zu verwen-
dende Wert steht, um die Adresse zu Gibernehmen.

@ Klicken Sie auf OK.

Das Dialogfeld verkleinern

Bl -
- A T B I < Funktion suchen:
. S | Wurzel zishen OK
2 [
3 Kategarie auswahlen: | Empfohlen [¥]
3 Tabellel Tabelle2 . .
Funktion auswihlen:

VARIATIOMEN
RGP

I WLURZELPI

WURZEL(Zahl}
Gibt die Quadratwurzel einer Zahl.

oK Abbrechen

Al - X & J | =WURZEL[A1) v

A B C D E

gs:| Wenn das Dialogfeld Funktionsargumente lhnen
die Sicht auf die Tabelle verdecken sollte, kdnnen
Sie es durch einen Klick auf die Schaltflache Dialog
reduzieren verkleinern.

Um es wieder vollstandig anzeigen zu lassen,
klicken Sie auf die Schaltflache Dialog anzeigen.

T __ 21=wURzeLa)|

zant 41| = &

= 1414213562
Gibt die Quadratwurzel einer Zahl.

Zahl ist dieZahl, deren Cuadratwurzel Sie berechnen méchten zuriick,

Farmelergebnis = 1,414213562

oK Abbrechen

Hilfe fiir diese Funktion

Uber das Dropdown-Listenfeld Kategorie auswcihlen kénnen
Sie eine Funktionskategorie wahlen. Die dazugehdrenden
Funktionen werden dann im Dialogfeld aufgelistet.
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Funktionen mit mehreren Beziigen

Viele Funktionen benutzen nur eine einzige Bezugsadresse — wie
beispielsweise die Funktion WURZEL(Zahl), die die Quadratwurzel
einer Zahl berechnet. Andere verwenden zwei oder sogar mehr

Adressen — beispielsweise die Funktion RUNDEN(Zahl;Stellenzahl),

Eine Zahl runden

die eine Zahl auf eine bestimmte Anzahl von Stellen rundet.
Bei solchen Funktionen miissen Sie die einzelnen Beziige durch
Semikolon voneinander abgrenzen.

@ Markieren Sie die Zelle, in der das Ergebnis
der Berechnung gezeigt werden soll, und
starten Sie die Eingabe mit einem Gleich-
heitszeichen, dem Funktionsnamen und einer
Klammer — also =RUNDEN(.

@ Geben Sie den Bezug zur ersten Adresse ein
oder klicken Sie auf die entsprechende Zelle.

‘ Flgen Sie ein Semikolon hinzu und geben
Sie das zweite Argument ein.

@ schlieBen Sie den Funktionsausdruck durch
eine Klammer ab. Nach dem Bestatigen
erscheint das Berechnungsergebnis in der
Zelle.

@ Die Funktion sehen Sie in der Bearbeitungs-
leiste.

Mehrere Argumente einfligen

e fe || =RUNDEN( v e fe || =RUNDEN{AL v
A B C E \ B C H
1 1.23456?|=RUNDE {| l 1 1.23456?!=RUNDEN{£'-.1| I
2 RUMDEMN{Zahl; Anzahl_Stellen) 2 RUMDEMN{Zahl; Anzahl_Stellen)
LI Tabelle2 | 1 .. I 1] i Tabelle2 [T Tv]
- f || =RUNDEN{AL2 ¥ - fe || =SRUNDEN(AL;2) ¥

—

A B C H
1,234567| =RUNDEN {4 1;2 I
2 RUMDEM{Zah] Anzahl_Stellen)
3 -

« > .| Tabelle2

KIND)

—

A B C E
1,234567| 123

« > .| Tabelle2

‘ Wenn Sie die Funktionen mithilfe des Dialog-
feldes Funktionsargumente einfligen, werden
dort mehrere Eingabefelder fir die einzelnen
Argumente angezeigt. Sie kdnnen hierin die
Bezugszellen oder Werte einzeln festlegen.
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‘_

RUMDERN

Rundet eine Zahl auf eine bestimmte Anzahl an Dezimalstellen,

zant | &

Anzahi_Stellen |2

1,234567
2

1,23

Zahl ist die Zahl, die Sie auf- oder abrunden méchten,

Farmelergebnis = 1,23

Hilfe fiir diese Funktion

OK | | Abbrechen




Funktionen einsetzen

Die Funktionsbibliothek

Jeder Anwender wird aufgrund seines Aufgabenspektrums vor-
dringlich mit bestimmten Funktionen oder Funktionskategorien
arbeiten. Viele Funktionen werden Sie vielleicht nie anwenden,
einige sind aber von allgemeinem Interesse.

Eine Funktionsbibliothek benutzen

@ Markieren Sie die Zelle, in der das Ergebnis der
Berechnung erscheinen soll.

@ Wihlen Sie dann die Registerkarte Formeln.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Funktionsbibliothek
auf die Schaltflache flr den Bereich, der die
gewdlinschte Funktion beinhaltet.

Die Registerkarte Formeln des Menlibands von Excel stellt in der
Gruppe Funktionsbibliothek mehrere Befehlsschaltflachen bereit,
Uber die Sie die gerade bendtigte Funktion auswahlen kdnnen.

®Q

@ Klicken Sie auf die Funktion.

@ In fast allen Fallen wird das Dialogfeld Funktions-
argumente angezeigt. Darin wird der Zweck der
Funktion beschrieben. Fahren Sie fort wie beim
Einfligen der Funktion:

® Klicken Sie in das Feld fiir das Argument, das Sie
festlegen wollen.

® Klicken Sie auf die Zelle, die den Wert fir das Argument
enthalt. Die Adresse wird dann Gbernommen.

® Klicken Sie auf OK. Die Funktion wird dann eingeflgt.

f

Wenn eine Funktion mehrere Argumente verlangt,
mussen Sie die in Schritt 5 beschriebenen Schritte
mehrfach durchfiihren. Die flr eine Funktion not-
wendigen Argumente sind fett angezeigt.

BH - s Ma|ipe7 - Exjel ?H - O X
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN [ATEN UBERPRUFEN ANSICHT  Michael K. ~ E
fx > AutoSumme - Logisch ~ I - =] i
mluleb:tverwendet' Text ~ m - . -
Funktion ) ) Nefinierta  Farmelithenvsarhounn Berechnungs- EI:I
einfiigen @ Finanzmathematik ~ @ Datumn u. Uhrzeit = SUMMEWENMNS optionen -
Funktionsbibliothek SUMPEX 22 . Berechnung -
Bl - £ SUMMEX2PY2 I v
SUMMEXNMY 2 I
A B C 9]
T I TAN
T o1 1!
2 TANHYP
3 TEILERGEBMIS
v Tabellel | Tabellez | Tabelle3 ~ UNGERADE
VORZEICHEM
VRUMDER
‘_ WURZEL
WURZELPI |

ZUFALLSBEREICH
fx Eunktion einfiigen...

Gibt die Quadratwurzel einer Zahl.

Zahl ist die Zahl, deren Quadratwurzel Sie berachnen machten zuriick,

Formelergebnis =

Hilfe fiir diese Funktion
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Die gdngigsten Funktionen

Die gangigsten Funktionen — wie SUMME, MITTELWERT usw. —
sind in der Funktionsbibliothek lber den Befehl AutoSumme zu

erreichen. Diese — und einige andere — Funktionen verfligen Uiber

eine Besonderheit: Wenn Sie z.B. eine Summe direkt neben oder
unter einem Block von Zahlenwerten berechnen wollen, werden

Daten summieren

beim Einfligen der Funktion automatisch die Adressen dieser
benachbarten Zellen als Argumente fiir die Funktion eingefligt.

Wenn diese Automatik nicht die von lhnen gewtinschten Bezugs-
zellen markiert, kdnnen Sie diese aber auch selbst durch Markie-
ren mit der Maus festlegen.

' Markieren Sie die Zelle, in der das Berechnungsergebnis
erscheinen soll — beispielsweise die Zelle rechts neben
dem Block der Zellen mit den zu summierenden Werten.

' Lassen Sie die Registerkarte Formeln anzeigen.

' Offnen Sie in der Gruppe Funktionsbibliothek das Men(i
zur Schaltflache AutoSumme.

@ Wihlen Sie den Befehl Summe.

' Der automatisch gewéhlte Bereich wird durch einen
Laufrahmen gekennzeichnet und die Argumente werden
zwischen den Klammern angezeigt. Wenn dieser Bereich
gewdlnscht ist, bestatigen Sie.

' Wenn Sie einen anderen als diesen automatisch gewahl-
ten Bereich benutzen wollen, markieren Sie ihn mit der
Maus und bestatigen erst dann.

Live o/ \
Funktionen wie SUMME, MITTELWERT, ANZAHL usw.
verwenden zwei Argumente, die durch einen Doppel-
punkt voneinander abgegrenzt sind — beispielsweise

in der Form SUMME(B3:E3). Das bedeutet, dass die
Funktion alle Werte im Bereich B3 bis £3 benutzt und

diese — im Fall von SUMME — addiert.
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H - : ?
START EINFUI|EN  SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT Michael K.. '@

Ma| pe? - Excel ? EH -

o x

4
5

Tabelle1

SUMME{Zahl1; [Zahl2]: ..}

Tabelle2 Tabelle3 | Tabelled Tabe ... 4

‘fx > AutoSumme ~ |E Logisch - = - = i
Funktion 2 Summe — @ " Definierte Formeliberwachung  Berechnungs- Eﬁl
einflgen Mittelwert tum u.TOhrzeit - B - Namen - M optionen ~

Anzahl £ Berechnung A
E3 Max & v
Min |
D E F G H -
1 Weitere Funktionen... I |
2 |Region Nord sid Ost West Gesamt
3 |Umsatz 150 500 50 3[][]| .—'
4 -
WURZEL - ~ v 5 =SUMME({B3:E3) v
A B C D E F G H -
1
2 |Region Nord sid 0st West Gesamt
3 |umsatz ! 150 500 50 3001=SUMME(E3:£2)
4 SUMME(Zahl1; [Zahl2]; ..}
5 -
D3 - X W f | =SUMME(D3:E3) v
A B C D E F G H -
: ®
2 |Region Nord Sid Ost I West Gesamt
3 |Umsatz 150 500} 50 300i=SUMME(D3:E3)




Funktionen einsetzen

Mittelwert berechnen

@ Markieren Sie die Zelle, in der der Mittelwert berechnet
werden soll — z.B. unterhalb eines Blocks von Zahlen.

@ Lassen Sie die Registerkarte Formeln anzeigen.

‘ Offnen Sie in der Gruppe Funktionsbibliothek
das Menu zur Schaltflache AutoSumme.

@ Wahlen Sie den Befehl Mittelwert.

@ Der automatisch gewahlte Bereich wird durch einen
Laufrahmen angezeigt. Nach dem Best&tigen wird der
Mittelwert fir den Bereich berechnet.

Die Anzahl der Zellen mit Werten bestimmen

‘ Markieren Sie die Zelle, in der die Anzahl berechnet
werden soll.

@ Lassen Sie die Registerkarte Formeln anzeigen.

‘ Offnen Sie in der Gruppe Funktionsbibliothek
das MenU zur Schaltflache AutoSumme.

@ Wihlen Sie den Befehl Anzahl. Der automatisch ge-
wahlte Bereich wird durch einen Laufrahmen angezeigt.

‘ Setzen Sie den Mauszeiger in den Rahmen und ver-
schieben Sie ihn mit gedriickter Maustaste so, dass
der gewlinschte Bereich markiert wird. Bestatigen Sie
abschlieBend. Die Anzahl wird berechnet.

H - s MaipeT - Excel ? H - O X
START  EINFUCJEN  SEITENLAYOUT FORMELM = DATEN UBERPRUFEN ANSICHT  Michael K. - E
fx > AutoSumme Logisch - = - = i
st -
Funidion 2 Summe ) i Definierte Formeliberwachung Berechnungs- i
‘— — Mittelwert ftum u. Uhrzeit = u *  Namen~ - optionen
Anzahl t Berechnung ~
Wurzg ~ Max E | =MITTELWERT(D2:D3) v
Min I
1 _ D E F QG H -
1 Weitere Funktionen... Jahr Weart
2 2013 1000
3 . 2014 1200
4 Mittelwert |=PMITTELWERT{D 2:0%)
5 MITTELWERTZahl1; [Zahl2]; ...)
[ -
4 » .| Tabelle5 | Tabelle6a Tahelle6 Tabelle7 Tab ... 4 r
ZEIGEN
H ©- = Ma | pe7 - Excel T EH - O X
START EINFUC|EN  SEITENLAYOUT FORMELM = DATEN UBERPRUFEN ANSICHT  Michael K. ~ ﬁ
fx Z AutoSumme - Logisch -~ E - @f ¥
wt - -
Funktion Z Summe ) @ Definierte Formeliberwachung  Berechnungs- E‘El
einfagen Mittelwert tum u. Uhrzeit = [B - Namen - - optionen
. Anzahl ¢ Berechnung A
B2 Max E || =ANZAHL{B2:C5) v
Min |
| 3 o] E ; G H -
1 hals: Weitere Funktionen... ttag
2 |M}ntag 12,7 10,1 Anzahl Messungen |=ANZAHL(E2:C6)
3 |Dite—— 13,38 ANZAHL(Wert1; [Wert2]: ..)
4 |Mittwoch 22,8 11,1
5 |Donnerstag 18,7 ——‘
6 |Freitag 15,7 11,8
Tabelle? Tabelleg Tabelle9 Tabe ... [ »

Wenn Sie den gewlinschten Bereich
benannt haben, kénnen Sie auch ein-
fach durch Eingabe seines Namens
auf ihn verweisen.

Die Wahl der Option Weitere Funk-
tionen unten in einer Funktionsliste
zeigt den entsprechenden Assisten-
ten an.
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Funktionen fiir Mathematik und Geometrie

Viele Grundfunktionen flr typische Berechnungen finden Sie nometrische Berechnungen durchfiihren — beispielsweise den
beispielsweise in der Gruppe Mathematik und Trigonometrie der Sinus eines Winkels berechnen oder eine Zufallszahl erzeugen,
Funktionsbibliothek. Sie kdnnen damit mathematische und trigo- mit der Sie dann Berechnungen durchfihren kénnen.

Einige Funktionen aus Mathematik und Trigonometrie  Eine Zufallszahl benutzen

ABS(Zahl): der Absolutwert der Zahl ' Diese Funktion erzeugt eine zufallige Zahl zwischen 0
BOGENMASS(Winkel): wandelt ein WinkelmaB und 1. Bei jeder weiteren Berechnung wird eine neue Zahl
von Grad in das Bogenmaf um erzeugt.

COS(Zahl): der Kosinus der Zahl im Bogenmal3 @ Um daraus eine Zahl zwischen 1 und 49 zu erzeugen,
EXP(Zahl): Exponentialfunktion missen Sie das Ergebnis mit 49 multiplizieren, davon den

GANZZAHL(Zahl): der ganzzahlige Anteil der Zahl ganzzahligen Anteil berechnen und 1 hinzuzdhlen.

LN(Zahl): der natirliche Logarithmus der Zahl

PI(): die Zahl t mit einer Genauigkeit von 15 Stellen o - S || =ZUFAUSZAHL) ’
POTENZ(Zahl:Potenz): die Potenz der Zahl A 5 : D =

. 1 |Zufallszahl zwischen 0 und 1 0,988808916F
RUNDEN(ZahlStellenzahl): rundet die Zahl 3 Zzufallszahl zwischen 1 und 49 -
auf eine bestimmte Anzahl von Stellen 3
SIN(Zahl): der Sinus der Zahl im Bogenmal3 '5‘
TAN(Zahl): der Tangens der Zahl im BogenmaB 1 v .. | Tabelle7 | Tabelleg | Tabelle ... (+) 1 3
VORZEICHEN(Zahl): das Vorzeichen der Zahl
WURZEL(Zahl): die Quadratwurzel der Zahl

B2 - Ffe || =GANZZAHL(B1*49)+1 >

ZUFALLSZAHL(): eine zufallige Zahl zwischen 0 und 1

A B
0,9588808915

D -

1 Zufallszahl zwischen 0 und 1

' 2 |Zufa|lszah| zwischen Lund 49
3

4

5

Die Funktionen PI() und ZUFALLSZAHL() benutzen
keine Argumente, die Klammern mussen aber trotz- « v .| Tabelle7 | Tabelle8 | Tabelle ... (B 1 v

dem eingegeben werden, um zu kennzeichnen, dass
es sich um eine Funktion handelt.
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Funktionen einsetzen

Textfunktionen

Interessant sind in bestimmten Fallen auch die Textfunktionen. Sie

kénnen damit beispielsweise in verschiedenen Zellen vorhandene
Texteintragungen zu einem gemeinsamen Text in einer anderen
Zelle zusammenfassen.

Einige interessante Textfunktionen

Sie kdnnen Funktionen beispielsweise auch einsetzen, um Forma-
tierungen einzustellen. Beispielsweise kdnnen Sie Zahlenwerte mit
Einheiten oder anderen zusatzlichen Bezeichnungen versehen.

Zahl in Text einfligen und daraus herausfiltern

DM(Zahl;Dezimalstellen): Wandelt eine Zahl in einen Text

im Wahrungsformat um. Benutzt wird das im Betriebssystem
verwendete Standardformat.

GLATTEN(Text): Ldscht die Leerzeichen im Text.
GROSS(Text): Wandelt einen Text in GroBbuchstaben um.

GROSS2(Text): Wandelt die ersten Buchstaben in einem Text
in GroBbuchstaben um.

KLEIN(Text): Wandelt einen Text in Kleinbuchstaben um.
LANGE(Text): Bestimmt die Anzahl der Zeichen in einem Text.

SAUBERN(Text): Loscht alle nicht druckbaren Zeichen aus einem
Text. Damit konnen Sie beispielsweise nach dem Einfligen von
Text aus anderen Programmen die unerwiinschten Zeichen
entfernen.

TEIL(Text ErstesZeichen;AnzahlZeichen): Liefert eine bestimmte
Anzahl von Zeichen aus einem Text, beginnend mit einem
bestimmten Zeichen.

WERT(Text): Wandelt ein als Text angegebenes Argument
in einen Zahlenwert um.

@ Der einzufiigende Wert wurde in der Tabelle berechnet.

@ Der Zahlenwert wird in einen Text eingefiigt. Dazu brau-
chen Sie keine spezielle Funktion, sondern benutzen nur
den Verkettungsoperator &.

@ Um Abschnitte aus einem Text herauszufiltern, kdnnen Sie
die Funktion TEIL benutzen. Dazu mussen Sie angeben, an
welcher Stelle der Abschnitt beginnt und wie lang er ist. Mit
WERT koénnen Sie dafiir sorgen, dass aus diesem Abschnitt
wieder eine Zahl wird, mit der Sie rechnen kénnen.

D1 - 5 ="Der Gewinn betrigt {&B3& | Mio. €" v
A B C D E F -
1 |Umsatz 1000 |Der Gewinn betrﬁgt.lLUU hio. €
2 |Kosten 900 Gewinn 100
3 |Gewinn 100—‘
3
5 -
< v .| Tabelle8 | Tabelle9 | Tabelle10 | Tak .. () [] 3
E2 - e | =WERT(TEI L(D1;20;3}}—‘ v
A B C D E F -
1 |Umnsatz 1000 Der Gewinn betragt 100 Mio. €
2 [Kosten 900 Gewinn | 100]
3 |Gewinn 100
4
5 -
< v .| Tabelle8 | Tabelle9 | Tabellelo | Tak .. () [] 3
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Funktionen fiir Datum und Uhrzeit

Mithilfe der Funktionen in der Kategorie Datum und Uhrzeit
lassen sich Kalkulationen mit Datums- und Uhrzeitangaben durch-
fuhren. Beispielsweise kdnnen Sie das aktuelle Datum ausgeben
lassen. Einige Datumsberechnungen lassen sich aber auch ganz

Einige Funktionen fir Datum und Uhrzeit

ARBEITSTAG(Ausgangsdatum,Tage): die fortlaufende Zahl
eines Datums, die um eine bestimmte Anzahl von Arbeits-
tagen nach einem Ausgangsdatum liegt

DATUMY(): die fortlaufende Zahl des angegebenen Datums
HEUTE(): die fortlaufende Zahl des aktuellen Datums
JAHR(): die Jahreszahl eines fortlaufenden Datums
JETZT(): die fortlaufende Zahl des aktuellen Datums und
der aktuellen Uhrzeit

MONAT(): die Monatszahl eines fortlaufenden Datums

NETTOARBEITSTAGE(Anfangsdatum;Enddatum): die
Anzahl der Arbeitstage in einem Zeitintervall; nicht zu
den Arbeitstagen gezahlt werden Wochenenden sowie
Feiertage

TAG(): Tageszahl eines fortlaufenden Datums

WOCHENTAG(): Wochentag eines fortlaufenden Datums

ohne Funktionen durchfihren. Beispielsweise kdnnen Sie Ihr Alter
in Tagen ganz schnell durch Subtraktion zweier Datumsangaben
bestimmen.

Eine Zeitdifferenz in Tagen errechnen

@ Geben Sie die beiden Datumswerte ein.

@ Die Differenz zwischen zwei Datumsangaben
kdnnen Sie berechnen, indem Sie die Datums-
angaben voneinander abziehen.

B4 - I =B2-B1

A
1 |Geburtstag
2 |Aktueller Tag

B
17.10.1962
29.10.2012

C

+H®

D E -

3
4 |Alter|'n Tagenl 182767

5 -

Das Datum des nachsten Tages ausgeben

' Zur Anzeige des aktuellen Datums (und der aktu-
ellen Uhrzeit) benutzen Sie die Funktion JETZT().

' Durch Addition der Zahl I kdnnen Sie das Datum
des nédchsten Tages angeben.

Die Funktion JETZT() benutzt keine Argu-
mente, die Klammern mussen aber trotzdem
eingegeben werden, um zu kennzeichnen,
dass es sich um eine Funktion handelt.
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Bl

A
1 [Heute
2 |Morgen
3
4
5

- fe || FETZT() v B2 - fe || =Bl+l v
B C - A ; C -
29.10.2012 16:09 1 Heute 29.10.2012 16:09
30.10.2012 16:09 2 |Morgen |30.10.2012 16:09!
3
4
- 5 -




Funktionen einsetzen

Finanzmathematik

Die Bezeichnung der Kategorie Finanzmathematik in der Funkti-
onsbibliothek ist nicht nur furr Spezialisten in diesem Bereich inte-
ressant, sondern fir alle, die sich fiir Geldanlagen interessieren.

Einige Funktionen der Finanzmathematik

Sie kdnnen darlber beispielsweise schnell berechnen, auf welchen
Betrag ein Sparguthaben anwachsen wird, wenn Sie es zu einem
bestimmten Zinssatz Uiber eine gewisse Zeit anlegen.

Den Zukunftswert eines Sparvertrags berechnen

BW(Zins;Zeitraum,Zahlung;Zukunftswert;F): der Barwert eines
Zukunftswerts zu einem Zinssatz (iber einen Zeitraum
IKV(Werte;Schétzwert): interner Zinsful3 einer Investition
RMZ(Zins,Zeitraum;Barwert;ZukunftswertF): die regelmaBige
Zahlung Uber einen Zeitraum, die einem Barwert oder einem
Zukunftswert zu einem Zinssatz entspricht
ZINS(Zeitraum;Zahlung;Barwert;Zukunftswert;F;Schétzwert): der
Zinssatz, der notwendig ist, damit eine regelmaBige Zahlung tber
einen Zeitraum einem Gegenwartswert oder einem Zukunftswert
entspricht

ZW(Zins;Zeitraum,Zahlung;Barwert;F). der Zukunftswert eines
Barwerts zu einem Zinssatz Giber einen Zeitraum

ZZR(Zins;Zeitraum;Barwert; Zukunftswert;F): der Zeitraum, in dem
ein Barwert bei einem Zinssatz zu einem Zukunftswert anwachst

/ 1

O)
Der Parameter F bei einigen dieser Funktionen

gibt an, wann Zahlungen innerhalb eines Zeit-
raums fallig sind. Dabei steht der Wert I fiir die
Zahlung am Anfang, der Wert O fiir eine Zah-
lung am Ende des Zeitraums.

@ Geben Sie zuerst die Grunddaten fir die Berechnung ein.
Sie bendtigen daflir Angaben zur Zinsrate, zum Zeitraum
der Anlage und zur Héhe der jahrlichen Einzahlungen.

‘ Benutzen Sie dann die Funktion ZW, um den Wert der
Anlage in der Zukunft zu berechnen.

B4 - fe || =ZW(B1;B2;B3) v
A B C D E -

1 |Zinssatz 7% pro Jahr

2 |Anlagezeitraum 10 Jahre

3 |Einzahlungen 1000 € pro Jahr

4 | Zukunftswert 13.816,45 €=

5

6 -

4 v .| Tabelle1l2 | Tabelle13 | Tab ... (3 1 3

Funktionen wie BW oder ZW — aber auch andere — bertick-
sichtigen immer die Richtung der Zahlungen. Wenn Sie Ein-
zahlungen zu einem Sparvertrag an ein Institut leisten und
diese als positiven Wert angeben, wird der zukiinftige Wert
der Anlage als negative Zahl angezeigt, da der Wert an Sie
zurlickflieBt. Sie kdnnen Irritationen vermeiden, indem Sie
ein Minuszeichen vor die Berechnungsformel setzen.
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Logische Funktionen

Die Funktionen in der Kategorie Logisch liefern zum groBen Teil
Ergebnisse in der Form WAHR oder FALSCH. Eine Ausnahme

in dieser Gruppe ist die Funktion WENN. Diese ermdglicht

die Berechnung eines Wertes in Abhdngigkeit davon, ob eine

Die WENN-Funktion benutzen

bestimmte Bedingung zutrifft. Beispielsweise kdnnen Sie die
WENN-Funktion dazu verwenden zu bestimmen, ob und in wel-
cher Hohe Steuern zu zahlen sind. Ist der Gewinn vor Steuern
positiv, miissen Steuern bezahlt werden, anderenfalls nicht.

Die Parameter der WENN-Funktion

@ Die Funktion verwendet als Argument eine Zelle, die posi-
tive oder negative Werte annehmen kann — hier der Wert
fur den Gewinn vor Steuern.

@ st der Wert in dieser Zelle positiv, berechnet die Funktion
die Steuern; hier in Hohe von 50% des Gewinns vor Steuern.

@ Ist der Gewinn vor Steuern negativ, liefert dieselbe Funktion
den Wert 0 - keine Steuern sind zu zahlen.

B4 - Fe =WENN{B3>0;0,5"B3;0) v
A ] i ] E -

1 |Umsatz 1000

2 Kosten 900

3 |Gewinnvor Steuern
4 |Steuern | 50‘

5 |Gewinn nach Steuern 50
[ -
4 v .| Tabelle12 | Tabellel3 | Tab ... (# 1 3
B4 - f =WENMN(B3>0;0,5*B3;0) A
A B C D E |~
1 |Umsatz 1000
2 Kosten 1100
3 |Gewinn vor Steuern -100
4 |Steuern Ui
5 |Gewinn nach Steuern -100
6 -
4 v .| Tabelle12 | Tabellel3 | Tab ... (# 1 3
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B Im ersten Parameter der WENN-Funktion steht ein Vergleich.
Das Ergebnis eines solchen Vergleichs ist entweder WAHR oder
FALSCH. Beispielsweise hat der Vergleich B3>0 das Ergebnis
WAHR, wenn der Wert in der Zelle B3 groBer als 0 ist. Ist B3
negativ, ist der Ausdruck B3>0 aus ersichtlichen Griinden
FALSCH.

B Im zweiten Parameter der WENN-Funktion — der vom ersten
durch ein Semikolon getrennt ist — wird angegeben, welchen
Wert die Funktion liefern soll, falls der erste Parameter den
Wert WAHR annimmt. Im gezeigten Beispiel heilt das: Ist
Gewinn vor Steuern positiv, werden Steuern in Hohe von 50%
dieses Wertes fallig.

B Der dritte Parameter — vom zweiten wiederum durch ein Semi-
kolon getrennt — gibt an, welcher Wert geliefert werden soll,
falls der erste Parameter den Wert FALSCH annimmt. Ist in
unserem Beispiel Gewinn vor Steuern negativ, sind keine Steu-
ern zu zahlen.

Weitere logische Funktionen

NICHT(Wahrheitswert): Kehrt den Wahrheitswert um.

ODER(Wahrheitswertl;Wahrheitswert2;...): Liefert WAHR, wenn
mindestens ein Argument WAHR ist.

UND(Wahrheitswertl,Wahrheitswert2,...): Liefert WAHR, wenn alle
Argumente WAHR sind.



Funktionen einsetzen

Funktionen zur Information und fiir statistische Analysen

den Typ eines Wertes in einer Zelle machen. Hiermit kénnen Sie
z.B. unterbinden, dass im Tabellenblatt Fehlermeldungen ange-
zeigt werden, und so unndétige Verwirrungen vermeiden.

Das Men zur Schaltflache Mehr Funktionen in der Funktionsbib-
liothek beinhaltet weitere Untergruppen. Beispielsweise finden Sie
in der Untergruppe Informationen Funktionen, die Aussagen Uber

Eine Fehleranzeige vermeiden

@ Die Formel in der Zelle D3 liefert eine Fehlermeldung, b3 N e Hp2cpica N
da darin durch den Wert 0 in der Zelle C2 dividiert wird. A B c | F G <
. . . . 3 . . 1 2010 2011 2012 2013 2014
‘ Sie kdnnen die Fehleranzeige vermeiden, indem Sie 2 |Gewinn 100 0 100 150 250
den Ausdruck =WENN(ISTFEHLER((D2-C2)/C2);""; 3 |wachstum aode <[ sowvjor | so00% 6667
(DZ'CZ)/CZ) benutzen. 4 Division durch MNull - hd
) -~ | Tabelle13 Tabell Hilfe fiir diesen Fehler anzeigen ! t
® Wenn (D2-C2)/C2 einen Fehler erzeugt, liefert ;Mhmm(S_Schrmanzeijm F
ISTFEHLER((D2-C2)/C2) den Wert WAHR. o JJ e
® Die WENN-Funktion sorgt dann mit " " dafur, dass In Bearbeitungsleiste bearbeiten ’
nichts in die Zelle geschrieben wird. Anderenfalls S — J
wird das Ergebnis von (D2-C2)/C2 in die Zelle D3 M f || =WENN(ISTFEHLER({D2-C2)/C2);"";{D2-C2)/C2) v
geschrieben. A B c D E F G <
1 2010 2011 2012 2013 2014
H H H H 2 |Gewinn 100 0 100 150 250
Weitere Funktionen der Kategorie »Informationen 3 Twachstum 100.00% YT T
4 -
ISTGERADE(Wert): Liefert WAHR, wenn der Wert eine ‘ Tabelle13 | Tabelleld | Tabelle15 ® 1 v
gerade Zahl ist.
ISTTEXT(Wert): Liefert WAHR, wenn der Wert ein Text ist. Weitere Untergruppen
ISTZAHL(Wert): Liefert WAHR, wenn der Wert eine Zahl ist. in der Gruppe »Mehr Funktionen«
ISTUNGERADE(Wert): Liefert WAHR, der Wert ei . e . -
ungerade Zahl(ister) Ierer wenn derfrert eine B Die Untergruppe Statistisch liefert eine = —
: Vielzahl von Funktionen, mit deren Hilfe Sie ' sttt
statistische Analysen durchfiihren kénnen. Lf‘ Konstruktion+
B Die Funktionen in der Untergruppe Konstruk- B Cube -
. . . . . o Informationen
tion finden ihren Einsatz bei der Umwandlung P Kempativiltit »
von Werten. LR
s web »
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Funktionen zum Nachschlagen und Verweisen

Und nun noch etwas fiir diejenigen, die es etwas komplizierter
mogen: Uber die Gruppe der Funktionen zum Nachschlagen und
Verweisen kdnnen Sie aus einem Wertebereich einen geeigneten
Wert flr eine Berechnung ermitteln lassen. Beispielsweise konn-

Einige Funktionen zum Nachschlagen und Verweisen

ten Sie einen zu einem Bruttoumsatz passenden Rabattwert aus
einer Tabelle fir Rabattstaffeln heraussuchen lassen, um den Net-
toumsatz zu bestimmen.

Mit einer bedingten Auswahl arbeiten

SVERWEIS(Suchkriterium;Matrix;Spaltenindex): Sucht in der ersten
Spalte einer Tabellenmatrix nach einem Wert und gibt in der glei-
chen Zeile einen Wert aus einer anderen Spalte in der Tabellen-
matrix zurtck.

WVERWEIS(Suchkriterium;Matrix;Zeilenindex): Durchsucht die erste
Zeile eines Bereichs nach einer Ubereinstimmung. Dann wird in
einer anderen Zeile ein dazugehodrender Wert ermittelt.
SPALTE(Bezug): Gibt die Spaltennummer des jeweiligen Zellbezugs
zurlick. Beispielsweise gibt die Formel =SPALTE(D10) den Wert 4
zurlick, da es sich bei Spalte D um die vierte Spalte handelt.
ZEILE(Bezug): Gibt die Zeilennummer des jeweiligen Zellbezugs
zurick.

INDEX(Bezug,Zeile,Spalte;Bereich): Gibt einen Wert oder den
Bezug zu einem Wert aus einer Tabelle oder einem Bereich
zurtick.

118 Funktionen zum Nachschlagen und Verweisen

' Der rechte Block im Beispiel legt eine Rabattstaffel fest.
Ist der Nettowert kleiner als 100, betragt der Rabatt 0%.
Zwischen 100 und 999 gibt es 3% Rabatt usw.

@ Danmit der richtige Rabatt fir den ersten Kunden auto-
matisch ermittelt wird, markieren Sie die betreffende
Zelle in der Spalte Rabatt und geben darin die Formel
=SVERWEIS(B2;F3:G6;2).

® Diese Funktion benutzt den in der Zelle B2 eingetrage-
nen Wert flr den Bruttoumsatz und sucht dann in der
ersten Spalte des Bereichs F3:G6 nach einer geeigneten
Zeile.

® Dann geht sie in die 2. Spalte des Bereichs F3:G6 und
ermittelt dort den dazugehdrenden Rabattwert.

c2 - e | =SVERWEIS{B2;F3:G6;2) v
A B C D E F G H -

1 Brutto Rabatt Metto Rabattstaffel

2 |Kunde 1 : Brutto Rabatt

3 |Kunde 2 0 0%

4 |Kunde 3 100 3%

5 |[Kunde 4 1000 5%

6 |Kunde5 10000 7%

8 -

. .o | Tabelle13 | Tabelleld | Tabelle15 () [] 3




In diesem Kapitel:

Daten verschieben und kopieren

Die Inhalte beim Einfligen kontrollieren
Formeln kopieren

Die Office-Zwischenablage

Bereiche mit Daten ausfiillen

Trends extrapolieren

Spalten oder Zeilen einfligen

Spalten oder Zeilen I6schen
Spaltenbreite und Zeilenhdhe einstellen
Spalten und Zeilen aus- und einblenden

Nach Daten suchen

esonders beim Aufbauen groBerer Tabellenblatter werden Sie

wahrend der Arbeit feststellen, dass Sie bestimmte Bereiche
anders als anfangs gedacht organisieren missen. Sie werden dann
zusatzliche Bereiche in die Tabelle einfliigen oder andere 16schen
wollen. Fur die effiziente Abwicklung solcher Aufgaben stellt Excel
eine Reihe von Werkzeugen zur Verfiigung.

Eine typische Aufgabe besteht darin, bestimmte Bereiche der
Tabelle an andere Stellen zu verschieben oder zu kopieren. Dazu
kdnnen Sie die vielleicht aus anderen Microsoft Office-Anwen-
dungen bekannten Methoden zum Ausschneiden oder Kopieren
und Einfligen benutzen. Excel 2013 stellt Ihnen dafiir auch einige
besondere Funktionen bereit.

Es gibt aber noch eine Vielzahl von weiteren Aufgaben zum
Editieren von Tabellen und die wichtigsten wollen wir lhnen hier
vorstellen: Sie kdnnen beispielsweise Bereiche von Zellen auto-
matisch mit Daten ausfillen oder die Breite von Spalten oder die
Hohe von Zeilen verandern. Viele der hier angesprochenen Tech-
niken kdnnen Sie auch bereits beim Aufbau einer Tabelle verwen-
den und so eine Menge Zeit sparen.
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Daten verschieben und kopieren

Das Verschieben oder Kopieren von Daten in einem Blatt funkti- Kopieren in dieser Ablage ab und benutzen dann den Befehl Ein-
oniert am schnellsten mittels Maus und Drag & Drop. Sie kdnnen fliigen, um sie an einer anderen Stelle wieder in die Arbeitsmappe
dazu aber auch immer die Windows-Zwischenablage verwenden — einzufligen.

dabei legen Sie zunachst die Daten durch Ausschneiden oder

Verschieben lber die Maus

@ Markieren Sie zuerst die entsprechende(n) Zelle(n). Bl N = N k|| 2m E | 23 v
L. . . . A B C B C B c -
' Positionieren Sie den Zeiger auf einem Rand des 1 2013 2013 2013
Auswahlrahmens. ‘ 2 |umsatz 1000 1000 1000
3 |Kosten 900 900 900
@ Ziehen Sie die Auswahl mit gedriickter Maustaste zu 4 |Gewinn 100 100 100
dem Bereich, in den Sie die Daten verschieben wollen. z cr.ca
@ Wenn Sie sich an der gewiinschten Stelle befinden, » | Taile2 | - @ | Tabellez | . | < abelle? | . @ ¢ D
lassen Sie die Maustaste los. Der vorher markierte ’ ‘
Bereich wird verschoben.
Kopieren liber die Maus
Bl - £ 213 v cl - £ 213 v
@ Gehen Sie genauso vor wie beim Verschieben, halten A B c - A B c -
Sie aber zusatzlich die Taste Strg gedriickt. Ein kleines 0 2013 0 2013 2013
Pl . h . t daSS S.e e ade kO ~e en 2 |Umsatz 1000 2 |Umsatz 1000 1000
uszeichen Zelg an, I g r pl r : 3 |Kosten 900 3 |Kosten 900, 900
. . .. . 4 | Gewi 100 4 |Gewi 100 100
@ Wenn Sie sich an der gewiinschten Stelle befinden, P i
lassen Sie die Maustaste und die Taste Strg los. G - 6 -
b Tabelle2 | .. @ T oo | Tabelle2 | .. B «r
Zwischen vorhandene Zellen verschieben
@ Markieren Sie zuerst die entsprechende(n) Zelle(n) und A2 N £ || Wert v a2 N o || Wert v
positionieren Sie den Zeiger auf einem Rand des Aus- A B c - A B c -
1 |Wert L 100,5 1 [Wert L 100,5
wahlrahmens. 2 [wert 2 98,5| 2 |wert2 9g,5|
@ Ziehen sie die Auswahl mit gedriickter Umschalt-Taste s 5 782 . e S = ‘
an die gewulnschte Stelle. Lassen Sie die Maustaste und s [werts 778 5 lwerts 77,8 AdBA
die Taste Umschalt los. Der Bereich wird verschoben. 6 - 6 -
4 v | Tabelle3 | . @ D 4 » | Tabelle3 | .. @ O
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Tabellen editieren

In die Zwischenablage verschieben In die Zwischenablage kopieren

Aus der Zwischenablage einfligen

‘ Markieren Sie zunachst die Zelle(n),
die verschoben werden soll(en).

‘ Klicken Sie auf die Registerkarte
Start.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Zwischen-
ablage auf Ausschneiden. Der mar-
kierte Bereich wird mit einem Lauf-
rahmen versehen, bleibt aber noch

‘ Markieren Sie auch in diesem Fall
zunachst die Zelle(n), die kopiert
werden soll(en).

‘ Wenn notwendig, klicken Sie auf die
Registerkarte Start.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Zwischen-
ablage auf Kopieren. Der markierte
Bereich wird mit einem Laufrahmen

sichtbar. versehen.
= | "le - s Mappes - £ = | "le Q- s Mappes - £
START EINFUGE SEITENLA FORMEL Df START EINFUGE SEITENLA FORMEL Df
@ 2 [=] [ Es e % (Al =] [x Bw
By - S =
Einfiigen 8 Schriftart Ausrichtung  Zahl F“Al ‘_ Einfagen 2 Schriftart Ausrichtung  Zahl F“Al
- ~ - - - ] - v - - - ]
Zwischenablage Zwischenablage
Al | i f lahr Al | i f lahr
A , B , C | D A , B | C | D
‘ 2 ahr | 2013 2014 ‘ ) ahr i 2013 2014
2 2
y Tabellel | Tabelle2 | Tabelle3 y Tabellel | Tabelle2 | Tabelle3

MITTELWERT: 20145 ANZAHL:5 SUMME: 3053

MITTELWERT: 20145 ANZAHL:5 SUMME: 3053

‘ Aktivieren Sie das Blatt, in dem Sie
die Daten einfligen wollen.

‘ Markieren Sie die Zelle, in der die
obere linke Zelle des Bereichs nach
dem Einfligen erscheinen soll.

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte
Start in der Gruppe Zwischenablage
auf Einftigen.

‘ Der Inhalt der Zwischenablage wird
eingeflgt.

H ©- &- s Mappe$ - E
START EINFUGE SETENLA FORMEL DZ

@ —nh, & [=] [+ 5

Ei nffgen Sch riﬂ:art Ausri c'htu ng Zavhl g ;l
Zwischenablage
Al b I fe | Jahr
A B C D

‘ 2Jahr —L 20]3:[ 2014j

¥ | Tabellel | Tabelle2 | Tabelle3
MITIELWERT: 2014,5 ANZAHY|5 SUMME: 3058
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Die Inhalte beim Einfligen kontrollieren

Beim Einfligen aus der Zwischenablage kdnnen Sie die einzu-
fligenden Daten nicht nur einfach Gbernehmen, sondern auch
gleich noch abwandeln. Dazu kdnnen Sie einerseits die Einfiige-
optionen verwenden und dann angeben, wie die Daten verwendet
werden sollen.

Die Einfligeoptionen verwenden

Noch mehr Méglichkeiten stehen lhnen zur Verfligung, wenn Sie
stattdessen den Befehl Inhalte einfligen benutzen. Dabei kdnnen
Sie bestimmte Attribute der einzufiigenden Daten verwenden
oder eine mathematische Operation auf die einzufligenden Daten

a

nwenden.

' Klicken Sie zum Einfligen zuvor in der Zwischenablage
abgelegter Inhalte auf den Pfeil der Schaltflache Einfiigen.

' Wahlen Sie, was bzw. wie Sie einfligen wollen.
Oder:

' Bewegen Sie nach dem Einfligen aus der Zwischenablage
den Mauszeiger auf die Schaltflache Einfligeoptionen und
klicken Sie darauf.

' Wahlen Sie, was bzw. wie Sie einfligen wollen.

Die wichtigsten Einfligeoptionen

BEH S

@

Fil

?

== ' Einftigen: Die Standardeinstellung; die Werte, Formeln
[ und alle Formate werden iibernommen.

== Formeln: Fligt nur die Daten und Formeln — aber keine
fx Formate — ein.

.  Formeln und Zahlenformat: Ubernimmt neben den

Formeln auch ein eingestelltes Zahlenformat. Andere
Formate werden nicht Gbernommen.

= | Transponieren: Vertauscht beim Einfligen Zeilen und Spal-

£8 ten. Dazu muss sich ein Bereich aus mehreren Zeilen und
Spalten in der Zwischenablage befinden.

== Werte: Figt nur die in den Zellen angezeigten Werte der

123 kopierten Daten ein. Formeln werden nicht Gbernommen.
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Mappe8 - Excel

? = o x

START EINFUGE SEITENLA FORMEL DATEN UBERPRU ANSICHT Michael K.. '@

Weitere Einfligeof

-

ﬁ il
4 .
& loo L] I8

Inhalte einfiigen...

ANZAHL: 5 SUMME: 8058 FH i

‘_

&'
—

"D % A = % %Bedingte Formatierung = El %
B - [57 Als Tabelle formatieren -
Einfdgen & Schriftart Ausrichtung Zahl =~ < = | abelle formatieren Zellen Eearbeiten
— ~ - - - G Zellenformatvorlagen - - -
Elfugen Formatvorlagen ~
- - il e
O LA % 2 fe || Jahr v
i il -
fLe LER c D E F 6 [«
Verte einfiigen 13 2014 2015 Zﬂlﬁl E {Strg) ~
i il ﬂ‘ p—
Mlos L35 LSS 3 | Einfiigen
Tabelle2 Tabellez Tabelled ...

Werte einfiigen

T

% &
123 123 123

-

Weitere Einfiigeoptionen

I -

o Ll &

ol
o

Je nach Art der Daten in der Zwischenablage kénnen
auch andere Einstellmdglichkeiten angeboten werden.
Wenn sich beispielweise in der Zwischenablage eine
Grafik befindet, kdnnen Sie diese nur als Grafik einfligen.




Tabellen editieren

Inhalte einfligen

@ Kopieren bzw. verschieben Sie die betreffenden
Inhalte in die Zwischenablage.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Zwischenablage auf den Pfeil der
Schaltflache Einfiigen.

‘ Wahlen Sie den Befehl Inhalte einfiigen.

‘ Wahlen Sie im gleichnamigen Dialogfeld die
gewdlinschten Optionen.

® |m Bereich Einfiigen finden Sie die Optionen,
die Ihnen auch in den Einfiigeoptionen zur
Verfligung stehen.

® Mit den Optionen unter Vorgang kénnen
Sie mit den einzufligenden und den bereits
im Zielbereich vorhandenen Daten Rechen-
operationen durchfihren.

® Bestatigen Sie Gber OK.

Die Optionen im Abschnitt »Vorgang«

H - & = Mapped - Excel ?EH - O %X
START EINFUGE SEITENLA FORMEL DATEN UBERPRO ANSICHT Michael K. ~ i3

alla — ' : - fre
D &% A = % % Bedingte Formatierung = #
Em - [£% Als Tabelle formatieren ~
Einfiigen B Schriftart Ausrichtung  Zahl ol Zellen Bearbeiten
. ~ - - - [F7zellenformatvorlagen - - -
Z Einfiigen Formatvorlagen S
- ST T
O LA % 2
| = ga Einfiigen )
Werte einfiigen () Alles mit Quelldesign
| m, e a;‘ Oformeln C)Alles aubker Rahmen
%
[ f123 Ma23 423 () Werte () spaltenbreite
Weitere Einfligeoptionen () Formate () Formeln und Zahlenformate
l e ﬁ ﬁ O Kammentare O Werte und Zahlenformate

O Giltighkeit Alle zusammenfihrenden bedingten Formate
‘— Inhalte elnfugen... Vargang

@ Eeine O Multiplizieren
O Addieren O Diviclieren
O Subtrahieren

DLeerzeIIen tberspringen I:"_I'ransponieren

ar ] [soweon

Sonstige Optionen

B Keine: Die Standardeinstellung; gibt an, dass keine mathemati- W Leerzellen tiberspringen: Verhindert, dass Werte im Bereich
sche Operation auf die kopierten Daten angewendet wird. zum Einfligen ersetzt werden, wenn im Bereich zum Kopieren
B Addieren, Subtrahieren, Multiplizieren, Dividieren: Gibt an, dass leere Zellen vorhanden sind.
die eingefligten Daten zu den an der Zielstelle bereits vorhan- B Transponieren: Die Spalten der kopierten Daten werden in
denen Daten addiert, von diesen subtrahiert, mit diesen multi- Zeilen gedndert und umgekehrt.

pliziert oder durch diese dividiert werden sollen.

B Verkniipfen: Stellt eine Verknlipfung zwischen den eingefligten
Daten in dem aktiven Arbeitsblatt und den kopierten Daten
her.
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Formeln kopieren

Besonderheiten beim Kopieren treten auf, wenn Sie eine Formel
oder eine Funktion an eine andere Stelle in der Tabelle kopieren.
Dabei kann die Formel an ihre neue Position angepasst werden

oder nicht. Ob angepasst wird, regeln Sie durch die Art der

Relative, absolute und gemischte Beziige

Im Allgemeinen verwenden Sie relative Bezlige -
beispielsweise in einer Formel wie =B2-B3. Solche
Bezlige werden beim Kopieren an die neue Position
angepasst. Wenn Sie diese Formel von der Zelle B4
zur Zelle C4 kopieren, erhalten Sie =C2-C3.
Das erlaubt ein schnelles Ubernehmen der Struktur
einer Formel in benachbarte Zellen.
Absolute Bezlige haben beispielsweise die Form
=$B$2-$B3$3. Diese Bezlige werden beim Kopie-
ren nicht angepasst. Gleichgliltig, wohin Sie diese
Formel kopieren, Sie erhalten als Ergebnis immer
=$B$2-$B$3.
Es gibt auch gemischte Bezlige, die relative und
absolute Elemente kombinieren:

® cin absoluter Spaltenbezug mit einem relativen

Zeilenbezug, beispielsweise in der Form =$B2

® ein relativer Spaltenbezug mit einem absoluten

Beziige in der Formel. Es gibt relative, absolute und gemischte
Bezlige. Diese unterscheiden sich durch die Verwendung eines
$-Zeichens in der Adresse.

Typen von Beziigen umwandeln

@ Markieren Sie die Zelle mit der Formel, deren Beziige

Sie dndern wollen.

@ Markieren Sie den Formelausdruck in der Bearbei-

tungsleiste.

@ Driicken Sie F4. Die relativen Beziige werden in

absolute Bezlige umgewandelt.

' Driicken Sie nochmals F4. Der Spaltenbezug der

Formel bleibt relativ, der Zeilenbezug wird absolut.

@ Driicken Sie wiederum F4. Der Zeilenbezug der

Formel ist jetzt relativ, der Spaltenbezug absolut.

WURZEL

A
1

-

x v f | E2E -

2010

-

Zeilenbezug, beispielsweise in der Form =B$2 ‘

Beim Kopieren von gemischten Bezligen wird
der relative Teil der Adresse an die neue Position
angepasst, der absolute Teil bleibt konstant.
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WURZEL

-

x v K

B
2010

C

=5BS2-5BS3| v

-

2 Umsatz 1000 2 Umsatz 1000

3 |Kosten 900 3 |Kosten 900

— =B2-83 4 |Gewinn =SBSz—SBS3-—'

5 - 5 -

WURZEL ~ X v K =B52-B53 v WURZEL ~ X v K :'532_5'B3| w
A B C - A B C -

1 2010 1 2010

2 Umsatz 1000 2 Umsatz 1000

3 |Kosten 900 3 |Kosten 900

4 |Gewinn  |-BS2-853 -—‘ 4 |Gewinn  |=sB2-5B3 —‘

5

5




Tabellen editieren

Eine Formel mit relativen Zellbeziigen kopieren

B4

5

B4

F =B2-B3 ¥

. . . . .y . A B C D A B C D

‘ l\/'larkleren.Sle die Zglle mit der Formel, positionieren ; e 2oa E \ e 2od E
Sie den Zeiger auf einem Rand des Auswahlrahmens 2 Umsatz 1000 1200 2 lumsatz 1000 1200
und halten Sie die Taste Strg gedrickt. 3_Kosten 900 1os0 3_Kosten 300 Lo50

g g 4 |Gewinn | 10&§ 4 |Gewinn LUUI [~ :—‘

@ Ziehen sSie die Auswahl zu dem Bereich, in den Sie die 5 - 5 c -
Formel kopieren wollen.

@ Lassen Sie die Maustaste los. Die vorher markierte “ k| ae v
Formel wird kopiert. A B c r

A . . 1 2013 2014
‘ Die Zelladressen in der kopierten Formel werden an 2 lUmsatz 1000 1200
die neue Position angepasst — beispielsweise wird aus :]Z"“?” fﬁglﬁ' .
. 2WInn 1 ] I
der Formel =B2-B3 die Formel =C2-C3. 5 ¥ .
« Tabelle | 1. (&) [«I+]

Eine Formel mit absoluten Zellbezligen kopieren .

@ Markieren Sie die Zelle mit der Formel, positionieren B4 T il B4 || -oms25853 ~
Sie den Zeiger auf einem Rand des Auswahlrahmens A B c D E A B c s E
und halten Sie die Taste Strg gedriickt. ! 2013 2014 ! 2013 2014

2 |Umsatz 1000 1200 2 |Umsatz 1000 1200
Ziehen Sie die Auswahl zu dem Bereich, in den Sie 3_Kosten 200 1050 3_Kosten 200 1050

‘ . . 4 Gewinnl 10&&— 4 Gewinnl 100 + '—‘
die Formel kopieren wollen. 5 = 5 l—l}r'r_ =

‘ Lassen Sie die Maustaste los. Die vorher markierte
Formel wird kopiert. a - £ | =sBs2-5853 ﬁ_‘

‘ Die Zelladressen in der kopierten Formel bleiben die- : A E‘MB < — o E
selben — z.B. bleibt die Formel =$B$2-$B$3 erhalten. 5 lomsats 1000 1200

3 Kosten 300 1050

4 ]Gewinn 100 1[][].

5 v
4 v | Tabelles | 1. B [«II]

Wenn Sie die Zelle mit der Formeladresse nicht kopie-
ren, sondern verschieben, gibt es keinerlei Unter-
schiede zwischen absoluten und relativen Beziigen.
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Die Office-Zwischenablage

Das zuletzt kopierte oder ausgeschnittene Element ist immer in
der Zwischenablage von Microsoft Windows abgelegt. Zusatz-

lich verfiigen die Programme der Office-Familie auch Uber eine
eigene Zwischenablage. Diese Microsoft Office-Zwischenablage

Die Office-Zwischenablage anzeigen

@ Lassen Sie die Registerkarte Start anzeigen.

' Klicken Sie in der Gruppe Zwischenablage
rechts neben dem Gruppennamen auf das
sogenannte Startprogramm fir Dialogfelder.

@ Die Office-Zwischenablage wird links im
Programmfenster als Aufgabenbereich einge-
blendet.

@ Hier finden Sie die Inhalte, die Sie durch
Kopieren oder Ausschneiden in die Office-
Zwischenablage gelegt haben.

Inhalte aus der Office-Zwischenablage
einfligen

' Klicken Sie auf die Zelle, in der die obere
linke Zelle des Bereichs nach dem Einfligen
erscheinen soll.

' Flhren Sie den Mauszeiger in der Zwischen-
ablage auf den einzufiigenden Inhalt.

' Klicken Sie auf den Dropdownpfeil.

' Wahlen Sie Einfiigen, um den Inhalt an der
gewahlten Stelle einzufiigen.
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erlaubt es lhnen, bis zu 24 unterschiedliche Inhalte dort zu sam-
meln. Bei Bedarf kdnnen Sie die abgelegten Elemente dann
wieder an den gewlinschten Stellen einfligen.
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Die Office-Zwischenablage konfigurieren

Zwischenablage ¥ %

‘ Klicken Sie in der Office-Zwischenablage auf die

Schaltflache Optionen.
. . . . Klicken Sie auf ein Element, um s
‘ Schalten Sie die folgenden Optionen ein oder aus: sinzufiigen:

® Office-Zwischenablage automatisch anzeigen: @7 Gewinn 100150

Die Zwischenablage wird automatisch angezeigt,
wenn zwei Ausschneide-/Kopierbefehle ohne
eine Eingabe dazwischen aufeinanderfolgen.

Office-Zwischenablage anzeigen, wenn Strg+C
zweimal gedriickt wurde: Die Zwischenablage
wird Uber die entsprechende Tastenkombination
auf den Bildschirm gebracht.

Sammeln ohne Anzeige der Office-Zwischen-
ablage: Alle ausgeschnittenen oder kopierten
Elemente werden in der Zwischenablage gesam-
melt, ohne dass diese angezeigt wird.

Office-Zwischenablagensymbol auf Taskleiste
anzeigen: Ein entsprechendes Symbol wird in
der Taskleiste angezeigt. Die Steuerung kann
dann Uber das Kontextmenl zu diesem Symbol
erfolgen. Das funktioniert auch bei Nicht-Office-
Programmen.

Beim Kopieren Status bei Aufgabenbereich
anzeigen: Beim Kopieren wird eine Quickinfo
zum Symbol in der Taskleiste angezeigt, in der
die Anzahl der Elemente in der Zwischenablage
angegeben wird.

ﬂ:j Umsatz 1000

— Office-Zwischenablage automatisch anzeigen

‘ Office-Zwischenablage anzeigen, wenn Strg+C zweimal gedrtickt wurde

Sammeln ohne Anzeige der Office-Zwischenablage
. Office-Zwischenablagensymbaol auf Taskleiste anzeigen
. Beim Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen

Zusatzliche Hinweise

B Sind in der Zwischenablage bereits 24 Elemente vorhanden,
wird bei einem weiteren Kopieren oder Ausschneiden das
Element, das als Erstes dort eingefligt wurde, wieder daraus
entfernt.

B Um ein Element aus der Zwischenablage zu 16schen, fiihren Sie
den Mauszeiger darauf, klicken auf den Dropdownpfeil und
wahlen dann Léschen.

B Uber die Schaltflichen Alle einfiigen und Alle I6schen oberhalb
des Listenfeldes kdnnen Sie auBerdem alle Elemente der Zwi-
schenablage an der aktuellen Markierung einfiigen bzw. die
Zwischenablage leeren.

B Um die Zwischenablage wieder auszublenden, klicken Sie auf
die SchlieBen-Schaltflache rechts oben im Aufgabenbereich.
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Bereiche mit Daten ausfiillen

Wenn die Zellen, in die kopiert werden soll, direkt neben, unter
oder Uber den Zellen liegen, die kopiert werden sollen, kdnnen
Sie den Kopierprozess einfacher gestalten, indem Sie die automa-
tische Ausfillfunktion nutzen. Besonders dann, wenn benachbarte
Zellen eine identische Formelstruktur aufweisen sollen, spart der
Einsatz dieser Funktion einige Arbeit.

Eine Bereichsformel erzeugen

@ Markieren Sie die Zelle, deren Formelinhalt Sie Gbertragen
wollen, und positionieren Sie den Zeiger auf dem Ausfull-
kastchen in der rechten unteren Ecke der Auswahl.

@ Halten Sie die Maustaste gedriickt und markieren Sie
dann den Bereich, der mit Daten ausgefullt werden soll.

@ Lassen Sie abschlieBend die Maustaste los. Die Formel
wird in den Bereich kopiert.

' Die Schaltflache Auto-Ausfiilloptionen wird angezeigt.

® Wie beim normalen Kopieren werden die Zelladressen
an ihre neue Position angepasst.

Auto-Ausfulloptionen

@ Wenn Sie auf die Schaltflache Auto-Ausfiilloptionen klicken,
wird ein Dropdownmenl angezeigt:

® Zellen kopieren kopiert Inhalte und Formate.

® Alternativ kdnnen Sie nur die Formate oder nur die Inhal-
te fortschreiben. Die Verfligbarkeit der Optionen hangt
vom Inhalt der Daten ab, die Sie Ubertragen mdchten.

@ Nach einer weiteren Eingabe verschwindet diese Schalt-
flache wieder.
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Aber Sie kdnnen nicht nur Formeln, sondern auch einfache Daten
auf diese Weise fortschreiben lassen. Eine Quickinfo zeigt den
Wert an, der in die aktuell markierte Zelle eingegeben wird. Wenn
Sie beim Ausfiillen zuséatzlich Strg driicken, kénnen Sie Werte
fortschreiben. Ein Pluszeichen wird dann zuséatzlich neben dem
Ausfillen-Mauszeiger angezeigt.
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Tabellen editieren

Eine Datumseingabe fortschreiben

@ Markieren Sie eine Zelle, deren Inhalt Sie Gbertragen
wollen — beispielsweise eine Zelle mit einer Datums-

Al

A e |24.12.2013 v

A B C D

—24.12.2013]

i

angabe.

@ Positionieren Sie den Zeiger auf dem Ausfiillkastchen
in der rechten unteren Ecke der Auswabhl.

@ Halten Sie die Maustaste gedriickt und markieren
Sie dann den Bereich, der mit Daten gefllt werden
soll.

@ Lassen Sie abschlieBend die Maustaste los. Der Inhalt
der Zelle wird in den Bereich kopiert und angepasst.

Andere Daten fortschreiben

@ Einfache Zahlenwerte werden wie eingegeben kopiert,
andern sich also nicht.

‘ Datumsangaben werden jeweils um einen Tag erhdht.
@ Uhrzeitangaben werden um eine Stunde erhoht.

‘ Ausgeschriebene Monatsangaben und Wochentage
werden ebenfalls auf den nachsten Wert gesetzt.

@ Bei aus Texten und Zahlenwerten kombinierten
Angaben wird der Zahlenteil um jeweils 1 erhoht.

Daten mit gedriickter Strg-Taste fortschreiben

® zahlenwerte werden um den Wert 1 erhoht — das gilt
auch fiir Dezimalzahlen.

‘ Alle anderen Daten bleiben konstant.

-
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Trends extrapolieren

Wenn Sie bereits zwei — oder aber auch mehr — Werte einer
Datenreihe eingegeben haben, kdnnen Sie diese Daten als Basis
flir eine Fortschreibung der Werte benutzen. Wie dabei fortge-
schrieben werden soll, kdnnen Sie festlegen. StandardmaBig wird

Eine Datenreihe linear ausflillen

@ Markieren Sie die vorhandenen Daten zusammen
mit dem Bereich, der mit Daten gefillt werden
soll.

@ Lassen Sie die Registerkarte Start anzeigen.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Bearbeiten auf die
Schaltflache Fiillbereich.

@ Wihlen Sie den Befehl Reihe.

‘ Legen Sie im Dialogfeld die Einstellungen fest.
Im Feld Inkrement kdnnen Sie angeben, welcher
Wert jeweils hinzugefligt werden soll.

@® Bestitigen Sie Uber OK.
@ Die Datenreihe wird erstellt.

ATHVAL )

Die ersten vier Optionen im Meni zur Schaltflache
Fiillbereich erlauben ein Ausfillen in unterschied-
liche Richtungen. Je nachdem, was Sie markiert
haben, sind immer nur bestimmte Optionen verfiig-
bar. Der Rest wird abgeblendet angezeigt.

130 Trends extrapolieren

flir die Steigerung ein konstanter Wert gewahlt — man nennt das
lineare Fortschreibung. Sie kdnnen aber auch andere Formen fir
die Steigerung wahlen.
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Verschiedene Formen der Fortschreibung

Unter Typ geben Sie die Art der Fortschreibung an;
Sie legen damit fest, um welchen Wert die Daten von
Feld zu Feld ansteigen sollen:

@ Linear bedeutet, dass der Wert von Zelle zu Zelle
um einen konstanten Wert erhéht wird. Die Reihe
1, 2, 3,4, 5 usw. ist eine lineare Reihe. Den Wert,
um den die Reihe erhéht werden soll, legen Sie
Uber Inkrement fest. Alternativ kdnnen Sie hier
auch den Wert fur das letzte Feld der Reihe im
Feld Endwert eingeben. Das Inkrement wird dann
automatisch errechnet.

@ Mit Geometrisch geben Sie an, dass die Reihe
einer geometrischen Struktur folgen soll. Solche
Reihen vervielfachen den Wert von Element zu
Element — beispielsweise ist 1, 2, 4, 8, 16 usw. eine
geometrische Reihe. Aktivieren Sie zusatzlich das
Kontrollkdstchen Trend.

@ Wenn Sie die Option Datum wahlen, miissen Sie
unter Zeiteinheit eine Einheit festlegen. Auf diese
Weise kdnnen Sie einen Datumswert tageweise,
monatlich oder jahrlich fortschreiben. Die Option
Wochentag bedeutet hier, dass nur die Tage von
Montag bis Freitag benutzt werden. Auch hier
kdnnen Sie ein Inkrement angeben — beispiels-
weise 3, wenn nur jeder dritte Monat in der Reihe
verwendet werden soll.

@ Wenn Sie die Option AutoAusfiillen wihlen,
wird ein im Feld Inkrement eingegebener Wert
ignoriert. Excel benutzt dann allein die bereits in
der Tabelle vorhandenen Werte und bestimmt
auf dieser Basis die restlichen Werte.
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Spalten oder Zeilen einfiigen

Falls Sie zwischen Zellen, in denen Sie bereits Daten eingegeben vorhandenen Eingaben nicht zu verschieben. Sie kdnnen statt-
haben, zusatzliche Eingaben vornehmen wollen, brauchen Sie die dessen Spalten oder Zeilen in die Tabelle einfligen.
Eine Spalte einfligen Eine Zeile einfligen
@ Markieren Sie die Spalte, vor der die neue @ Markieren Sie die Zeile, vor der die neue Zeile
Spalte eingefligt werden soll. eingefuigt werden soll.
@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den @ Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den
markierten Bereich. markierten Bereich.
@ Wahlen Sie Zellen einfiigen im Kontextmend. @ Wahlen Sie Zellen einfigen im Kontextmend.
@ Eine neue Spalte wird eingefiigt. @ Eine neue Zeile wird eingefiigt.
1 I
BL N Calibri - |11 - A" a7 B 0p om0 [ LBJ. - A4 M & || Gewinn v Ad -
= . - 0 00 of
A g FK=0-4 s A B C A B | ¢ | b | E [4 A B c
1 20;37 anial__osis » T 1 2013 1 201 [calibri +|11 | At A 0 o0 E5 1 2013 2014
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. 3 |Kosten 90 Ey Kopieren 3 |Kosten 900 3 Kosten . . — '3 Kosten 900 1050
4 |Gewi = 4 |Gewi ] sewi = — — | a4
5 Gewinh = o Iinfugeoptlonen 5 Gewinh 100 . 5 5 = . 3 Ausschneiden o 5 LGe‘.‘.u‘inn 100 150
6 1 O - 6 6 Em Kopieren | - 6
« v .| Tam Inhalte einfugen... D « v .. |Irabelle1z « » .| Tak B Einfiigeoptionen [+ 1 .| Tabellel2
—ﬁ Zellen ginfligen T— “I‘j

Zellen lgschen
- ’ Inhalte einfiigen... .
Inhalte ldschen
. - ‘— Zellen zinfligen
[2z] Zellen formatieren...

Zellen léschen
Spaltenbreite...
paltenrerte Inhalte laschen
) Zellen formatieren...

Sie kdnnen zum Einfligen von Spalten oder Zeilen auch Zeilenhhe..
die Befehle im Meni zur Schaltflache Einfiigen (Gruppe ':“::'enl‘-'en
Zellen auf der Registerkarte Start) benutzen. Dazu inblenden

mussen Sie vorher nur eine Zelle markieren. Wahlen Sie
dann Blattzeilen einftigen bzw. Blattspalten einfiigen.
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Tabellen editieren

Spalten oder Zeilen l6schen

Nicht bendtigte Bereiche kdnnen Sie auch 16schen. Beim Loschen keine Inhalte entfernt werden, auf die Formeln in anderen Zellen
von Elementen sollten Sie unbedingt darauf achten, dass dadurch Bezug nehmen.
Spalten l6schen Zeilen l6schen
@ Markieren Sie die Spalte, die geléscht werden @ Markieren Sie die Zeile, die geléscht werden
soll. soll.
@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den @ Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den
markierten Bereich. markierten Bereich.
@ Wahlen Sie Zellen I6schen im Kontextmeni. @ Wahlen Sie Zellen I6schen im Kontextmeni.
@ Die vorher markierte Spalte wird geldscht. @ Die vorher markierte Zeile wird geléscht.
1 I
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Zellen formatieren... '— Zellen ldschen
) Inhalte laschen

Sie kdnnen zum Ldschen von Spalten oder Zeilen auch Zellen formatieren...
die Befehle im Mendi zur Schaltflache Léschen (Gruppe Zeilenhshe...
Zellen auf der Registerkarte Start) benutzen. Dazu Ausblenden
mussen Sie vorher nur eine Zelle markieren. Wahlen Einblenden
Sie dann Blattzeilen I6schen bzw. Blattspalten I6schen.

\. J
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Spaltenbreite und Zeilenhohe einstellen

Excel-Tabellen besitzen zunachst einen Standardwert fir die Zei-
lenhdhe und die Spaltenbreite. Sie kdnnen diese Standardwerte
direkt Uber die Maus oder mithilfe von Befehlen an die speziellen
Erfordernisse der Spalten und Zeilen anpassen.

Die Spaltenbreite einstellen

' Setzen Sie den Mauszeiger auf die rechte Begren-
zungslinie des Kopfes der Spalte, deren Breite Sie
andern wollen. Klicken Sie und halten Sie die Maus-
taste gedrlickt. Die Breite wird angezeigt.

@ Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste waagerecht
in die betreffende Richtung. Lassen Sie die Maus-
taste an der gewlinschten Stelle los.

Fur Spalten und Zeile gibt es auch optimale Werte. Eine optimale
Breite ist die, bei der der langste Eintrag in der Spalte vollstandig
angezeigt wird. Eine optimale Zeilenhdhe orientiert sich an den

groBten in der Zeile vorhandenen Zeichen.

Die Zeilenhohe einstellen

@ Setzen Sie den Mauszeiger auf die untere Begren-
zungslinie des Kopfes der Zeile, deren Hohe Sie
andern wollen. Klicken Sie und halten Sie die
Maustaste gedriickt. Die Héhe wird angezeigt.

@ Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste senkrecht in
die betreffende Richtung. Lassen Sie die Maustaste
an der gewiinschten Stelle los.

Optimale Breite einstellen

' Setzen Sie den Mauszeiger auf die rechte Begrenzungs-
linie des Kopfes der Spalte, deren Breite Sie dandern wollen.

' Doppelklicken Sie auf diese Stelle. Die Breite der Spalte
wird so eingestellt, dass der langste Eintrag darin vollstan-
dig angezeigt wird.
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Spalten und Zeilen aus- und einblenden

Wenn die Anzeige der Inhalte von bestimmten Zeilen oder Spal- bleibt aber weiterhin vorhanden und wird bei entsprechenden
ten nicht notwendig ist, kdnnen Sie diese aus- und bei Bedarf Berechnungen bericksichtigt.
wieder einblenden. Der Inhalt ausgeblendeter Zeilen oder Spalten

Spalten/Zeilen ausblenden Spalten/Zeilen wieder einblenden

@ Markieren Sie die entsprechende Zeile oder @ Um eine ausgeblendete Zeile oder Spalte
Spalte. wieder einzublenden, markieren Sie zuerst die

‘ Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den beiden Nachbarzeilen bzw. -spalten.
markierten Bereich und wahlen Sie Ausblenden @ Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den
im Kontextmendi. markierten Bereich und wahlen Sie Einblenden

@ Die vorher markierte Spalte oder Zeile wird im Kontextmend.

ausgeblendet. - . = M xome < l
Ad - e Gewinn ¥ Al - : 8 B . m A A ET - 05 o
1 03 =5 A @ B
A B | ¢ | D | | A B 2 Umsatz 1000, . r
; 1 o - — q 9 I
! ?UL m A oo ! _2013 . 3 kosten = (ﬁ) Ausschneiden
2 |Umsatz 00 by = 5y A~ 00 2 |Umsatz looo 5 ‘ =
= i 5,0 . !
3 Kosten a0, . . '_ 3 Kosten 900 [ Em Kapieren
7 |Gewinn 107 aral maal 5 iy Einfiigeoptionen:
5 "—| % Ausschneiden 5 ! i Tabe"_e‘ B :] =
6 By Kapieren - 4 v .| Tabelle -
[ . . Inhalte einfiigen...
1 » .| Talu Uy Einfiigeoptionen: ]
T — “D Zellen ginfiigen
o Zellen lgschen
Inhalte einfligen...
Inhalte laschen
Zellen ginfiigen —
Zellen laschen N\ Zellen formatieren...
B _— . . Zeilenhahe...
Inhalte loschen | Dass beispielsweise eine Spalte eblenden
Zellen farmatierey ausgeblendet iSt, erkennen Sie Einblen(;n __‘
Zeilenhahe... an dem fehlenden Buchstaben Sie kdnnen Spalten und Zeilen
‘— il und der etwas dickeren Trenn- auch ausblenden, indem Sie
Einblenden linie zwischen den entspre- eine Breite bzw. Hohe von 0
chenden Spaltenkdpfen. einstellen.
. J
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Nach Daten suchen

Bei groBen Tabellen verliert man manchmal den Uberblick. Die
Suchen-Funktion von Excel kann lhnen dabei helfen, bestimmte

Einfaches Suchen

@ Aktivieren Sie die Registerkarte Start.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Bearbeiten auf Suchen
und Auswdhlen.

@ Wihlen Sie den Befehl Suchen.

@ Geben Sie im Feld Suchen nach den Begriff ein,
nach dem gesucht werden soll.

@ Bestitigen Sie anschlieBend:

® Mit Weitersuchen wird das erste Auftreten mar-
kiert. Klicken Sie nochmals auf Weitersuchen,
um zur nachsten Fundstelle zu gelangen.

® Mit Alle suchen werden alle Fundstellen unten
im Dialogfeld aufgelistet.

Suchen mit Optionen

Bereiche der Tabelle wiederzufinden. Sie missen nur eine Zeichen-
folge eingeben, den Sie in diesem Bereich verwendet haben.

Mappe8 - Excel ? H

=) hlv - s ?
START EINFUGEN SEITENLA FORMELN DATEM UBERPRUF ANSICHT Michael |...

Suchen | Ersetzen

|Geb_\rinr1

Suchen nach:

@ Nachdem Sie im Dialogfeld Suchen und Ersetzen auf
Optionen geklickt haben, stehen lhnen weitere Moglich-
keiten zur Feineinstellung zur Verfligung:

® Uber Durchsuchen legen Sie fest, ob das aktuelle Blatt
oder die ganze Mappe durchsucht werden soll.

® Uber Suchen kénnen Sie angeben, ob die Suche zeilen-
weise oder spaltenweise durchgefiihrt werden soll.

® Uber Suchen in legen Sie beispielsweise fest, ob auch
in Formeln oder nur in Werten gesucht werden soll.
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|A1Ie5L!|chen | |ﬂeiter!suchen | | Schlieien |

Suchen | Ersetzen

" — ; : . o . A
o & = % E Bedingte Formatierung = > T
Als Tabelle f ti - - =
Zwischenablage Schriftart Ausrichtung  Zahl -s# Als Tabelle formatieren Zellen m it
- - - - @Zellenformatvorlagen - - < -
Formatvorlagen Bear ab.
a1 v k& >
A B C D E F
1 | 2013 2014 2015
2 |Umsatz 1000 1200 1500
3 |Kosten 900 1050 1200
4 | Gewinn 100 150 300
5

Suchen...

Ersetzen...

Gehe zu...

Inhalte auswihlen
Formeln

Kommentare

Bedingte Formatierung
Konstanten
Dateniiberpriifung
Objekte markieren

Auswahlbereich...

Suchen nach: |Gewinn|

|Z|| Kein Farmat festgelegt | | Farmat... -

Durchsuchen: u |:|grors-_-"KIeinschreibung beachten
n |:| Gesamten Zellinhalt vergleichen

iz [

Fomen V]

Suchen:

Suchenin:

|A1Iesuchen | |ﬂeitersuchen | | Schliefien |




Tabellen

Das Dokumentdesign einsetzen
Schriftformate einstellen
Mehrere Formate in einer Zelle
Ausrichtung und Einziige
Zahlenformate einstellen
Formate fiir Datum und Uhrzeit
Rahmen, Linien und Muster

Die bedingte Formatierung

formatieren

m U nter dem Begriff »Formatieren« versteht man bei Excel alle
Tatigkeiten, die die optische Gestaltung der Tabelle betreffen.

Dazu gehdren sowohl Angaben fiir die Form der Anzeige - bei-
spielsweise die Darstellung mit einem Prozent- oder Wahrungs-
zeichen — als auch solche zu grafischen Aspekten — wie beispiels-
weise die Wahl der Schriftart oder -groBe. Die Eintrdge in den
Zellen kénnen unterschiedlich ausgerichtet oder auch tber meh-
rere Zellen hinweg positioniert werden. Zellbereiche kdnnen mit
Rahmen und Linien sowie mit Farben und Mustern flir den Hinter-
grund versehen werden.

Alle Office-Programme der Version 2013 verfligen mit den
Designwerkzeugen Uber eine Mdglichkeit, ein gesamtes Doku-
ment einheitlich optisch zu gestalten. AuBerdem kdnnen Sie
natlrlich einzelne Bereiche individuell formatieren.

Sehr interessant ist auBerdem die sogenannte bedingte For-
matierung. Damit kdnnen Sie Bedingungen aufstellen, die das
Zellformat automatisch als Folge des in der Zelle angezeigten
Wertes andern. Beispielsweise konnen Sie festlegen, dass in einer
Zeile fir den Gewinn ein roter Hintergrund benutzt wird, wenn
die Zahl in der Zelle negativ wird.
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Das Dokumentdesign einsetzen

Mithilfe eines Dokumentdesigns kdnnen Sie eine ganze Tabelle
schnell durchgangig formatieren. Ein solches Dokumentdesign ist
eine Gruppe von Formatierungsoptionen, die aus einem Satz von
Designfarben, einem Satz von Designschriftarten und einem Satz
von Designeffekten besteht.

Zellenformatvorlage zuweisen

' Markieren Sie den zu formatierenden Bereich.

@ Lassen Sie die Registerkarte Start anzeigen und

Damit eine Tabelle auf ein bestimmtes Dokumentdesign reagieren
kann, mussen Sie einzelnen Elementen darin unterschiedliche Zel-
lenformatvorlagen zuweisen. Danach kdnnen Sie die Gestaltung
schnell andern, indem Sie ein anderes Design darauf anwenden.

' Wahlen Sie eine Formatvorlage flir den Bereich
aus. Wiederholen Sie diese Schritte fir weitere

- o Zellbereiche.
offnen Sie in der Gruppe Formatvorlagen den
Katalog zur Schaltflache Zellenformatvorlagen. ’ ’
H s Mapped - Excel ? H - 8 %X 0 h
START ~ EINFUGEN  SETENLAYOUT ~ FORMELM  DATEN  UBERPRUFEN  [\WNSICHT  Michael K. ~ @ Bei Tabellen, auf deren Elemente noch
i & el o 7 EEE st | Bsengefomsienls- [ | b keine Formatvorlagen angewendet wur-
By - - Cy === = - [} v i - 5 o 9
Einfiigen % |l ; AA MIESE | 00% o g”‘“be”e*”m“e’ " Zellen Bearbeiten den, haben verschiedene Designs nur die
- - A~ == ®- B 4 Zellenformatvo: - - E . . .
"o {felenformatioragen Auswirkung, dass die verwendete Schrift
Zwischenablage T Schriftart [F] Ausrichtung F] Zahl [ Gut, Schlecht und Neutral . . .
ctandard cut o ey | 1N der gesamten Tabelle geandert wird.
Al - I Gewinn-und Verlustrechnung e D . o . . .
as gilt auch fur die Bezeichnung in den
Daten und Modell
A B C D E - i A
|_|1 [Ausgabe | [perechnung | [Eingane Spalten- und Zeilenkopfen der Tabelle.
rrGewinn- und Verlustrechnung fiir die J - 1 elle therpe. | J
Warnender ...
3 2010 2011 2012 2013 Titel und Uberschriften
4 |Umsatz 1000 1200 1500 1800 Ergebnis Ubers...  Uberschr... Uberschrift2 UGberschrift3  Uberschrift4 —‘
5 Kost.en 900 1050 1300 1500 Zellenformatvorlagen mit Designs
E‘ Gewinn 100 = 200 =00 20% -Akzentl 20% - Akzent2 20% -Akzent3 20% - Akzentd 20% - Akzent5 20% - Akzentd
i3 40%7Akzent1 40% - Akzent2  40% - Akzent3  40% - Akzentd4  40% - Akzent5 40% - Akzent6
Tabelle1 Tabelle2 | Tabelle3 | Tabelled ... (®

Zahlenformat
Dezimal [0] Komma

[E MNeue Zellenformatvorlage...
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Prozent wiahrung Wahrung [0]

Farmatvarlagen zusammenfihren...




Ein anderes Design wahlen

Neue Designelemente wahlen

@ Lassen Sie die Registerkarte Seitenlayout anzeigen. |

@ Klicken Sie auf die Schaltflache Designs. Die Liste der auf
Ihrem Rechner verfligbaren Designs wird angezeigt.

‘ Wahlen Sie ein Design aus.

Wahlen Sie auf der Registerkarte Seitenlayout in der
Gruppe Designs Gber die Kataloge der entsprechenden

Schaltflachen einen anderen Satz von Designschriftarten,

Designfarben und/oder Designeffekten.

‘ Beachten Sie in der Livevorschau die gednderten Schrift- Designs Larissa Designe L2IH
arten, Farben und Spaltenbreiten. - EOEEEDEE Lo - | Larissa -
Desig T IMMEMEE  Larissa 2007 - 2010 Desig Larissa
Graustufe Aa Calibri Light
EONEEEENE Warmes Blau calibri
H - i L Mappe? - Excel ? H - B X Blau Larissa 2007 - 2010
START ENFUGEN SETENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT Michael K.. - Blaul Ag | Cambria
Blaugriin Calibri
[Py Ausrichtung = Umbriich o3 Breite: | Automatis + = 5
n @ D usricl ung @ mbruche :uﬁ r_ele: utamats Ig 1, .D..D... Griin Calibri
Dts'lgns e ID Format - Hintergrund g [|Hohe: | Autamatis ~ Blattoptionen Anordnen EOREEEEE Gringelb As Calibri
= D' randervl-—re' Druckbereich ~ |.== Drucktitel ﬁ.ﬂskaherung 100% = - - EOOREEEE G:b calibri
Larissa Z An Format anpassen 1= ~ BN NENEN Gelborange Arial
b HEEEEEN oOrange A Arial
Aa 1‘ tm AC] B‘ ha E Werlustrechnung fir die Jahre 2010 bis 2013 hd EOEEEEEE Onangerot a Atial
. .-- EEEEE. EEEmEs EmEEEs £ E G H .D.D.... Rotorange Corbel
Lari Larissa| Facette Fetzen Integral - - - EOEEEEEE Rot A Corbel
A " - fur die Jahre 2010 bis 2013 BEOEEEEEE Roviolt 3 | Corel
@] a ~a I
- L] -----} - j_ K EONNEEEE Violett Candara
!
—  lon lan-Sitzu... Organisch Rrickblick = 2013 EONEEEEE Violett ! Aa Candara
I 1800 HEODEEEEE Galathea Candara -
Aa Bh Aa | 1500 EONEENNE Papier Schriftarten anpassen...
ferr— [— ferr— [ | 300 BEOEEEEEE Laufschrift
Segment Ansicht Dividend Fundament E
_:\rben anpassen..
| Aa Aa Aa Ad
mmm— = mmm— mmmmE
I Himmlisch Halzart Metrapalitan Metz | |
o
Aa Aa Aa |1 | Aa
. L EEEEEE S Ll L)
Parallax Rahmen Savan WVerbund -

Fur die Designfarben und die Designschriftarten
kdnnen Sie auch eigene Kombinationen einstellen.
Benutzen Sie dazu die Befehle Farben anpassen
und Schriftarten anpassen unten in den Katalogen.

I'ﬁ Mach Designs suchen...
'!_'E Altuelles Design speichern...
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Schriftformate einstellen

Zu den Schriftformaten gehdren beispielsweise die Art und GroBe
der Schrift, die Attribute Fett, Kursiv und Unterstrichen sowie die
Farbgebung fiur den Hintergrund und fiir die Schrift selbst. Am

Die Minisymbolleiste zur Schriftformatierung
verwenden

' Markieren Sie den zu formatierenden Zellbereich.

' Klicken Sie auf den markierten Bereich mit der rechten
Maustaste. Das blendet die Minisymbolleiste ein.

' Legen Sie die gewlinschte Formatierung fest — klicken
Sie beispielsweise auf die Schaltflache Fett.

Ad - F Gewinn A
A B | C | D =]
1 20 |Carbel =11 < A7 a7 7+ 05 om0
~

2 Umsatz '&F K= &~ A58 0
3 Kosten Qo ==L ' ‘;V
I - 5 1
m— N N L
‘_ B #  Ausschneiden

5

-

4 Tabelle) .. By Kopieren |

=

T .‘ & Einfligeoptionen: -
ol

O

Inhalte einfligen...

Zellen ginfligen...

Zellen laschen...

Inhalte laschen
& schnellanalyse

Filter »

Sortieren »
L d Kommentar einfiigen
Zellen formatieren...

Dropdawn-Auswahlliste...

Wie man Bereiche markiert,
lesen Sie auf den Seiten 56 ff.

Mamen definieren...

B Link..
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schnellsten funktioniert das Zuweisen solcher Formate tber die
Minisymbolleiste.

Die wichtigsten Schriftparameter

Symbol Beschreibung

Schriftart: Zeigt die aktuell verwendete Schriftart
an. Uber das Dropdown-Listenfeld kénnen Sie
eine andere Schriftart einstellen.

Carhel |+

1M |- Schriftgrad: Zeigt die aktuell verwendete Schrift-
gréBe an. Uber das Dropdown-Listenfeld kénnen
Sie eine andere GroBe einstellen.

T Den Inhalt der Zelle Fett, Kursiv, Unterstrichen

- formatieren. Hierbei handelt es sich um Umschal-
ter: Ein erster Klick schaltet das Attribut ein; ein
zweiter Klick schaltet es wieder aus. Zwei Formen
der Unterstreichung sind moglich.

Al & Schriftgrad vergréBern und Schriftgrad verkleinern:
Andert die GroBe der Schrift stufenweise.

Fiillfarbe und Schriftfarbe: Farbt standardmaBig
den Hintergrund gelb bzw. die Schrift rot ein.

Ein Klick auf den Dropdownpfeil 6ffnet eine Liste
mit Farben.

Die kénnen zum Zuweisen von Schriftformaten
auch die Befehle in der Gruppe Schriftart auf
der Registerkarte Start benutzen.




Mehrere Formate in einer Zelle

Im Allgemeinen werden Sie dem gesamten Zellinhalt ein
bestimmtes Format geben wollen. Es gibt aber auch Félle, in
denen Sie innerhalb einer Zelle unterschiedliche Formate

Einen Teil einer Zelle formatieren

@ Wiahlen Sie die Registerkarte Start.

‘ Markieren Sie die Zelle, von der Sie einen Teil
formatieren wollen.

@ Klicken Sie in die Bearbeitungsleiste und mar-
kieren Sie den Bereich, den Sie formatieren

wollen.

zuweisen mochten — beispielsweise wenn Sie einen Buchstaben
mit einem Index versehen mdchten.

H s Mapped - Excel T EH - O X
START EINFUGEM SEITENL|YOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN AMNSICHT  Michael K. - E
5% mnoo- ‘ = % l__‘EBedingte Formatierung El %
Bm- F K U- A a B/ Als Tabelle formati
Einfiigen @; 1_ A A Ausrichtung  Zahl i fabElE tormatiEren Zellen Bearbeiten
¥ o A - - FZellenformab.forlagen - -
Zwischenabla... Schriftart Formatvorlagen -
A2 - X v [k H)Jo v

‘ Klicken Sie in der Gruppe Schriftart auf das

Startprogramm filr Dialogfelder.

‘ Stellen Sie im Dialogfeld Zellen formatieren die
Schriftparameter ein — wéhlen Sie beispiels-

weise Tiefgestellt.

‘ Klicken Sie auf OK. Die Formatierung zeigt sich
nur in der Zelle selbst, nicht in der Bearbei-

tungsleiste.

Tasten fur den Schriftschnitt

Tastenkombination

Beschreibung

()

=~

Schriftart:
Calibri

Schriftschnitt:
Standard 11

Schriftgrac:

‘——E Tiefgestellt

Strg+Umschalt+F Fett ein- oder ausschalten
Strg+Umschalt+K Kursiv ein- oder ausschalten
Strg+Umschalt+U Unterstreichen ein- oder ausschalten
Strg+5 Durchstreichen ein- oder ausschalten

T Browallia Mew PRIl standard 8 Py
T BrowallialPC Kursiv 9

Brush Script MT Fett 10
Fett Kursiv
B Calibri Light 12
P Califarnian FB A 14 hd

Unterstreichung:
|Ohne
Effekte
[] purchgestrichen
|:| Hachgestellt

Farbe:
IZ| |_|z| [=] standardschrift

Varschau

2aBboovyIz

TrueType-Schriftart: Fir Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart verwendet.

| | Abbrechen
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Ausrichtung und Einziige

StandardmaBig werden in einer Zelle Texte linksbiindig, Zahlen-
werte rechtsbiindig und Wahrheitswerte zentriert ausgerichtet.
Damit erkennen Sie immer auch schnell den Typ der Eingabe.

Die Ausrichtung in der Zelle festlegen

Sie kdnnen diese Voreinstellungen andern und auBerdem die
horizontale und vertikale Ausrichtung, den Einzug in der Zelle,
den Winkel und diverse andere Parameter einstellen.

Die Parameter zur Ausrichtung

. . . . Symbol Beschreibun
' Markieren Sie den zu formatierenden Zellbereich. y - 9 - .
. L _ = — | __ Oben ausrichten, Zentriert ausrichten, Unten aus-
@ Wahlen Sie die Registerkarte Start. = richten: Legt die vertikale Ausrichtung in der Zelle
' Stellen Sie in der Gruppe Ausrichtung den gewiinsch- fest.
ten Typ ein. — = — Linksblindig ausrichten, Zentrieren, Rechtsbiindig
. ausrichten: Legt die horizontale Ausrichtung des
Zellinhalts fest.
d ‘°| Mapped Bl ?E — 1 = Einzug verkleinern, Einzug vergréBern: Verschiebt
START = EINFUGEN  SEITENLAYOU FORMELM  DATEN  UBERPRUFEN  ANSICHT M den EinZUg des Ze||inha|t5 SChl’ittweise nach |il’lkS
“D % (Glbi  -]n - % T Bedingte Formatienung~ | iz bzw. verschiebt den Zellinhalt entsprechend nach
Einfa Ba- F K U- A Q4 " | zani [7 Als Tabelle formatieren = Zeller rechts
mnrugen
‘g ~ B D A -+ [E7zellenformatvorlagen = - .
Zwischenabl... & Schriftart [F] Ausrichtung [F] Formatvorlagen % Zei/enumbl’uch: Erzeugt bEI |angen TeXteintragl.ln-
a1 - & | an gen in einer Zelle eine mehrzeilige Darstellung.
) . . . ; ; . Die Zeilenhéhe wird dabei vergroBert.
. — Jan Feb Mrz Apr Mai Jun . Verbinden und zentrieren: Verbindet zwei vorher
2 |umsatz — 120 Lo Lo 10 160 = markierte benachbarte Zellen miteinander und
3 |Kosten a0 100 110 120 120 130 . . .
% | Gewinn 10 2 20 10 20 20 zeigt den Inhalt der linken Zelle zentriert an.
> - » Ausrichtung: Dreht den Zellinhalt vertikal
“« Tabelle3 | Tabelled | Tabelle5 | Tz ... () [ 7

MITTELWERT: 8666666667 ANZAHL 24  SUMME: 1560 H mo-

BEREIT

Die Anderung der vertikalen Ausrichtung kénnen Sie in

der Tabelle nur sehen, wenn die Automatik zum Festlegen
der optimalen Zeilenhohe aktiviert ist, ansonsten miissen
Sie eine ausreichend groBe Zeilenhdhe manuell einstellen.
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oder diagonal.

Wie man die Hohe einer Zeile andert,
erfahren Sie auf Seite 134.




Einen Einzug festlegen ’ ’ ’

‘ Marki Sie d i ti den Zell H ‘Dlv s Mappe2 - Excel ? B - 0O %
b ar,lehren I den zu tormatierenden sell- START = EINFUGEN  SEITEM.AYOU FORMELM  DATEN UBERPRUFEMN  ANSICHT  Michael K... '@
ereich. _
C TR 4 Calibri - o) T = %Bedin te Formatierung = e
o ] g = )
@ Lassen Sie die Registerkarte Start anzeigen. EinﬂEn - FXU- AA|E T o | DA Tabelleformatieren~ |
. . B . . - I A &= - GZellenFormatvorlagen - - -
‘ KIICken Sle - Unter UmStanden mehrfaCh —1n Zwischenabl.. Schriftart = Ausrichtung [F} Formatvorlagen -
der Gruppe Ausrichtung auf Einzug vergrdBern. - = 1 miand
- x nlan b
‘ Der Eintrag in der Zelle wird entsprechend A B c b £ F G -
nach rechts verschoben. ‘_ 1 2010
. 3 . ) 2 Umsatzl 1000
‘ Um den Einzug wieder zu verringern, klicken 5 [ nland 600
Sie in der Gruppe Ausrichtung auf Einzug ver- . = Ausland B 400
kleinern. . :
4 b ... | Tabellez Tabhelle4 Tabelle5 Tahelled 4 3
BEREIT ANZAHL: 2 H M -——+ 100%
Uberschriften zentrieren ’ ’
. . . . H (jl' s Mapg|:9 - Excel ?TEH - O X
@ Markieren Sie die Zelle, deren Inhalte Sie h ; N . G
. . START  EINFUGEMN  SEITENLAYOUT FORMEJN  DATEMN  UBERPRUFEM  ANSICHT  Michael K. ~ @
zentrieren wollen, zusammen mit der oder den — T _ _
N hb ” By X Calibri M - T == % %Bedmgte Farmatierung ~ El %
achparzellen. . f_D By~ F K U- A A == = S [ Als Tabelle formatieren - Zellen | Baarbeiten
inflgen e Al
‘ Wahlen Sie die Registerkarte Start. - v - DA~ sE ¥ Verbinden und zentrieren = - -
. Lo . . Zwischenabl.. e schriftart G Ausrichtun Verbinden tiber 2en ~
‘ Offnen Sie in der Gru.ppe Ausr/chtung das Menii - N = 1 Lavara B Zellnvabinden t >
zur Schaltflache Verbinden und zentrieren. B Zelverbund aufheben _‘
A B C C F G -
‘ Wahlen Sie beispielsweise Verbinden und ‘—ﬁ LQuartal 2010 |
zentrieren, um die markierten Zellen zu einer 2 Januar Februar Marz
B . B 3 Umsatz 100 120 150
zu verbinden und den Eintrag der linken Zelle : =
. . . . 4 |Kosten a0 100 110
im markierten Bereich zu zentrieren. s |Gewinn 10 20 20
. . . a -
@ Um das Verbinden und Zentrieren wieder auf- .
= L. . . 4 » .. | Tabelle5 | Tabelle6 | Tabelle? Tabelle® ) 1 »
zuheben, wahlen Sie im Meni zur Schaltflache =
EEEE ] M -———+ %

Verbinden und zentrieren den Befehl Zellverbund
aufheben.
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Zahlenformate einstellen

Zahlen in einer Tabelle — dazu gehoren auch Datums- und Uhr-
zeitangaben sowie Wahrheitswerte — kdnnen in unterschiedlichen
Formaten angezeigt werden. Zum Festlegen der Zahlenformate
steht Ihnen das entsprechende Dropdown-Listenfeld sowohl in
der Minisymbolleiste als auch im Meniiband auf der Registerkarte

Ein Zahlenformat auswahlen

' Markieren Sie den zu formatierenden Zellbereich.
@ Lassen Sie die Registerkarte Start anzeigen.

' Klicken Sie in der Gruppe Zah! auf den Dropdown-
pfeil des Feldes Zahlenformat.

@ Wihlen Sie das gewtinschte Zahlenformat aus.

Gangige Zahlenformate

Start zur Verfligung; fur die gdngigsten Zahlenformate sind auch
Tastenkombinationen definiert. Zudem kdnnen Sie Gber das Dia-
logfeld Zellen formatieren detaillierte Einstellungen fir die ver-
schiedenen Zahlenformate vornehmen.

@ @

B Die Option Standard bewirkt die Ubernahme der Grund-
einstellungen, die Sie von der Dateneingabe Uber die Tastatur
her kennen. Zahlenwerte werden mit allen Dezimalstellen (bei

ausreichender Spaltenbreite; maximal 15 Zeichen) angezeigt.

Zahlenformat zeigt zunachst zwei Stellen hinter dem Komma
an. Diese Anzahl kdnnen Sie separat andern.

Wiéhrung fligt ein €-Zeichen hinzu, zeigt zwei Dezimalstellen
an und flgt ein Tausendertrennzeichen ein. Die Form des
Trennzeichens wird iber die Landereinstellung des Betriebs-
systems geregelt.

Buchhaltung bewirkt dasselbe wie Wédhrung. Zusatzlich wird

rechts ein Einzug festgelegt. Das Minuszeichen fiir negative
Werte wird nach links herausgezogen.

Prozent multipliziert den Zahlenwert mit dem Faktor 100 und
fligt ein %-Zeichen hinzu. Beispielsweise wird die Eingabe 0,65
im Format Prozent als 65% dargestellt.
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= ei‘ 4 I|lapped - Excel ? H - 8 X
START ~EINFUGEN SEITENLAYOUT FCRMELN DATEM UBERPRUFEN ANSICHT — Michael K. - E
‘D ﬁ = | | F[% Bedingte Formatierung = EI %
Zwischenablage Schriftart Ausrichtung ABC St'-_md;".d_ Fer” Zellen Bearbeiten
- . . 123 Kein bestimmtes Format gen - . .
] 2 Zahlenformat | ~
1000,00 L
B2 - J v
Wihrung =
A B == 000 00£ ] . E G =
1 2013 |F" Buchhaltung
2 |Umsatz 1.000,00€f sa=l]  1.000,00€
3 |Kosten 900,00€ El Datum, leurz
4 |Gewinn 100,00 € 26.00,1902
> 1 EI Datum, lang 3 T
4+ ... Tabelle7 | Tabell Freitag, 26. September 1902 | [ 3
e 00:00:00
q Prozent
0 100000, 00%
Bruch

1000
2 Exponentialzahl
]0 1,00E+03

Text

Hinweise zum Einsatz von Datums- und
Zeitformaten finden Sie auf Seite 147.




Das Dialogfeld zur Feineinstellung

‘ Markieren Sie den zu formatierenden Zellbereich.
@ Lassen Sie die Registerkarte Start anzeigen.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Zah! auf das Startprogramm
fir Dialogfelder.

@ Wihlen Sie zuerst eine Kategorie.
@ Bestimmen Sie dann die zusatzlichen Parameter.

® Bestatigen Sie Gber OK.

Wichtige Parameter

=

u]

«a|v o- -

Mapped - Excel

START EINFUGEM SEITENLAYOUT FOJMELN DATEN UBERPRUFEN

A

= Wahrung ‘ % Bedingte Formatierung ~

2 @B - O %
ANSICHT  MichaelK... = E
B

M In der Kategorie Zahlen konnen Sie die Zahl der anzuzei-
genden Dezimalstellen, ein Tausendertrennzeichen oder
die Form der Anzeige von negativen Zahlenwerten regeln.

B Fur die Kategorien Wéhrung und Buchhaltung kénnen Sie
zwischen verschiedenen Wahrungskennzeichen wahlen.

B In den Kategorien Datum und Uhrzeit haben Sie die
Wahl zwischen unterschiedlichen Darstellungsformen fir
Datums- und Uhrzeitangaben.

Die Tastatur verwenden

Tastenkombination Beschreibung

) ) ) 7. 05 oo D.|leTal:rellefclrma!:ierenv -

Zwischenablage Schriftart Ausrichtung Zellen Bearbeiten

- - - i QZeIIenformahvorlagen - - -

Zahl Formatvorlagen
B4 - Je || =B2-B3
A B C 8] E F G

1 2013 2014 E
2 |Umsatz 1000 1200
3 |Kosten 1050 1050

50,00 €

Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Ausfiillen | Schutz |

Kategorie:

Standard
Zahl

g
Buchhalung
Datum
Uhrzeit
Prozent
Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderfarmat
Benutzerdefiniert

Beispiel
50,00 €

=

Dezimalstellen: |2

Symbal: |€

Hegative Zahlen:

-1.234,10€
123410
-1.234 10 €

Wihrung wird flir allgemeine monetire Werte verwendet, Benutzen Sie Buchhaltung, um die

Dezimalstellen in einer Spalte auszurichten,

Strg+Umschalt+6 ~ Das Zahlenformat Standard

Strg+Umschalt+4  Das Format Wéhrung mit zwei Dezimalstellen
Strg+Umschalt+5 Das Format Prozent ohne Dezimalstellen
Strg+Umschalt+2 Das Zahlenformat Wissenschaft mit zwei Dezimalstellen
Strg+# Das Format Benutzerdefiniert mit Tag, Monat und Jahr

ak

| | Abbrechen
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Dezimalstellen, Prozentzeichen, Wahrungssymbole und Tausendertrennzeichen

AuBerdem konnen Sie einige Feinheiten fir das Zahlenformat iber
verschiedene Schaltflachen einstellen. Hierzu stehen lhnen sowohl

Die Formate einstellen

@ Markieren Sie den zu formatierenden Zellbereich.

@ Lassen Sie die Registerkarte Start anzeigen.

' Verwenden Sie die Schaltflachen in der Gruppe
Zahl, um das gewlinschte Format einzustellen.

Die Optionen im Einzelnen

die Minisymbolleiste als auch die betreffenden Schaltflachen auf

der Registerkarte Start im Meniband zur Verfiigung.

®

H ‘?l' <
START EINFUGEN SETENLAYOUT

hD A = Wihru

Zwischenablage Schriftart Ausrichtung

q - % Bedingte Formatierung ~ EI %

7~ 95 om G Als Tabelle formatieren

00
G0 3.0

Mappe9 - Excel ?H - O X
FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT Michael K... 'E

Zellen Bearbeiten
G Zellenformatvorlagen = - -

Schaltflache Beschreibung

Dezimalstelle hinzuftigen: Fugt bei jedem Klick
auf die Schaltflache eine weitere Dezimalstelle
hinzu.

Dezimalstelle I6schen: Entfernt bei jedem Klick
auf die Schaltflache eine Dezimalstelle nach
dem Komma.

Prozentformat: Multipliziert den Zahlenwert
mit dem Faktor 100 und flgt ein %-Zeichen
an. Beispielsweise wird die Eingabe 0,65 in
diesem Format als 65% dargestellt.

Zahl [F] Formatvorlagen -~
B2 e Fe || 1000 v
A B C M) E F G -
1 2010 2011
et 1000,0 1200,0]
3 |Wachstum 20%
4
5 -
4 v .| TabelleT | Tabelle8 Tabelle9 | Tabelle ... (¥ [l 3

BEREIT MITTELWERT: 1100,0 ANZAHL: 2 SUMME 2200,0

Das Format Prozent zeigt standard-
maBig keine Stellen hinter dem
Komma an. Sie miissen diese erst
noch einstellen.

1.000er-Trennzeichen: Setzt einen Punkt vor
jeder dritten Stelle vor dem Komma.

Buchhaltungszahlenformat: Ein Klick fligt ein
€-Zeichen und ein Tausendertrennzeichen
hinzu. Uber die Dropdownliste zu dieser
Schaltflache kénnen Sie alternativ auch andere
Wahrungssymbole wahlen.

Wenn Sie nach Wahl eines
Formats dieses wieder ab-
schalten wollen, wahlen Sie
Standard in der Dropdownliste
Zahlenformat.

\

Im Dialogfeld Zellen formatieren finden Sie in den
Kategorien Buchhaltung und Wdhrung noch wei-
tere Wahrungssymbole wie beispielsweise £ und ¥,
zum Offnen dieses Dialogfeldes siehe Seite 145.
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Formate fiir Datum und Uhrzeit

Normale Zahlenwerte kdnnen in Datums- oder Uhrzeitangaben
umformatiert werden — und umgekehrt: Das Datum 24. Dez. 2013
entspricht dem Zahlenwert 41632 — der 24.12.2013 ist der 41632.
Tag nach dem 1.1.1900.

Die Standardoptionen

@ Markieren Sie den zu formatierenden Zellbereich.

‘ Lassen Sie die Registerkarte Start anzeigen und
offnen Sie in der Gruppe Zahl/ die Dropdownliste
Zahlenformat.

@ Wihlen Sie das Format - beispielsweise Datum,
kurz oder Datum, lang oder Zeit.

H ©- = M |pped - Excel T E - O X
START EINFUGEN SETENLAYOUT FOR|AELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT Michael K.. -E

&D A = I:I % Bedingte Formatierung = El %
- ti -
Zwischenablage Schriftart Ausrichtung ?3(3:. St'jmd'-"d poieren Zellen Bearbeiten
. . . Kein bestimmtes Format flagen - - .
l 2 Zahlenformat Jen -~
H10 T H d
{-)-éll Wihrung I
A R E 5]
1 |Datum lang Buchhaltung . Oktober 2012
2 |Datum kurz 30.10.2012
3 |Uhrzeit Datum, kurz 12:15
4
3 Datum, lang s
¢ v .| Tabellelo | Tabel ¢ [ [
Prozent
Bruch
Exponentialzahl

Fur die Kategorie Uhrzeit stehen entsprechende Optionen zur
Verfligung. Die Uhrzeitangabe 18:30 entspricht dem Zahlenwert
0,77 — 24 Stunden entsprechen dem Wert 1. Kombinationen von
Datum und Uhrzeit werden entsprechend umgerechnet.

Die Feineinstellungen

@ Markieren Sie den zu formatierenden Zellbereich
und klicken Sie ganz unten in der Dropdownliste
Zahlenformat auf Mehr, um das Dialogfeld Zellen
formatieren zu 6ffnen.

‘ Wahlen Sie die gewlinschte Kategorie — hier Datum
oder Uhrzeit.

@ stellen Sie rechts im Dialogfeld das Format ein
und bestatigen Sie Uber OK.

Zahlen | Ausrichtung | schritt | Rahmen | Austillen | schum |

Kategorie
Standard Beispiel
Zahl

Wihrung

Buchhaltun Top:
—vﬂ_

i *14.03.2012
Uhrzait e . . .
Prozent Mittwoch, 14, Marz 2012

Bruch }33 12

Wissenschaft qAr
140512

Text 14, M

Sanderformat '\4‘ Mrz. 12

Benutzerdefiniert - M

Gebistsschema:

Deutsch iDeutschland)

Datumsformate zeigen die fortlaufenden Zahlen des Datums und der Uhrzeit als Datumswerte an.
Datumsformate, die mit einem Sternchen i) beginnen, reagieren auf Anderungen an regionalen
Datums- und Uhrzeiteinstellungen, die fir cdas Betrighssystem angegeben sind, Formate ohne
Sternchen sind von Betrighssystemainstellungen nicht betroffen,
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Rahmen, Linien und Zellen einfarben

Sie kdnnen einzelne Zellen oder Zellbereiche mit Rahmen, Linien
oder farbigem Hintergrund versehen. Auf diese Weise konnen
Sie eine optische Strukturierung der Tabellen vornehmen oder
bestimmte Zellen oder Bereiche besonders betonen.

Einfache Rahmen und Linien zeichnen

@ Markieren Sie den zu formatierenden Zellbereich.

‘ Lassen Sie die Registerkarte Start anzeigen und
offnen Sie in der Gruppe Schriftart die Dropdown-
liste zur Schaltflaiche Rahmenlinie.

@ Klicken Sie auf eine Option.

Viele Mdglichkeiten dazu stehen lhnen bereits Gber die Schalt-
flache Rahmenlinie in der Gruppe Schriftart auf der Registerkarte
Start zur Verfliigung. Zum Einstellen von Feinheiten missen Sie
jedoch das Dialogfeld Zellen formatieren bemuhen.

Zellen einfarben

@ Markieren Sie den zu formatierenden Zellbereich.

‘ Lassen Sie die Registerkarte Start anzeigen und 6ffnen Sie
in der Gruppe Schriftart den Katalog zur Schaltflache Fiill-
farbe.

@ Klicken Sie auf eine Farbe.

®

H ©- s Mapped - Excel ? B - O H ©- H Mapped - Excel ? B - O
START EIN'UGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT — Michael K. ~ START EINFUGEN | SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT  Michael K. ~
"D % Calilri - = % %Bedingte Formatierung ~ El # "D % Calibri - = % %Bedingte Formatierung ~ El #
B~ F e u- A o 55 Als Tabelle formatieren = g~ F K U wy [7 als Tabelle formatieren =
Einfiigen B - A Ausrichtung  Zahl +f Als Tabelletormatieren Zellen Bearbeiter Einfiigen & - A Ausrichtung  Zahl +f Als Tabelletormatieren Zellen Bearbeiter
- ¥ o - A - - - GZeIIenformat\rorlagen - - - - ~ - & - A - - - Gzellenformat\rorlagen - - -

Zwischenabla.. &' | Rahmenlinien Formatvorlagen

Rahmenlinie unten

E1l -
Rahmenlinie aben i
B i Rahmenlinie links | .F G H

1 - [ 2010 2011 20
5 Rahmenlinie rechts | 1000 1200 5
3 Kein Rahmen | a00 1050 12
4 EH Alle Rahmenlinien i 100 150 3
5 | Rahmenlinien aulen

4 ' Dicke Rahmenlinien
BEREIT

Doppelte Rahmenlinien unten

Dicke Rahmenlinie unten

Rahmenlinie oben und unten
Rahmenlinie oben und dicke unten
Rahmenlinie oben und doppelte unten

Rahmenlinien zeichnen

F¥  Bahmanlinia vaichnan
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Zwischenabla... 5¢ Designfarben

Formatvorlagen

El -
e . ] -
: «HRREESHER
= Standardfarben itz 1000 1200 15
2 L] EEEEN " 00 1050 12
& Keine Fiillung pn 100 150 3
> 1 f‘v Weitere Farben... i —
4« v .| Tabell — 13 . ® "
E— | u

BEREIT MITTELWERT: 2011 ANZAHL: 3 SUMME: 6033

Uber die Dropdownliste zur Schaltflache
Schriftfarbe konnen Sie die Farbe fiir die
Schrift einstellen.




Feinheiten einstellen

‘ Markieren Sie den zu formatierenden Zellbereich.

@ Lassen Sie die Registerkarte Start anzeigen und
klicken Sie in der Gruppe Schriftart auf das Startpro-
gramm fir Dialogfelder.

@ Wiahlen Sie die Registerkarte Rahmen.
‘ Nehmen Sie die Einstellungen fiir die Rahmen vor.
® Klicken Sie auf OK.

Rahmen definieren

@

Mapped - Excel

? =

H ©- < ?
START EINFUGEN SETENL|YOUT FORMELN DATEN OUBERPRUFEN ANSICHT Michael K. = ﬂ

- 0 X

Zwischenabla...

[F]

Schriftart

.n.D % Calibri 11 - = % %Bedingte Formatierung - @ )

By~ F K U~ A 4 [£% Als Tabelle formatieren ~

Einfagen = o PP Ausichtung zany AR TebeleTOmMAEIEN T 0 geypiten
. LS ] - - A - - [# Zellenformatvarlagen - - -

Formatvorlagen

B Mit den drei Schaltflachen unter Voreinstellungen
konnen Sie die am haufigsten auftretenden Falle ein-
stellen. Sie konnen diese Optionen auch als eine Vor-
einstellung benutzen, die Sie anschlieBend lber weitere
Schaltflachen abwandeln kénnen.

B Durch Klicken auf eine entsprechende Stelle im Vor-
schaufeld im Bereich Rahmen konnen Sie ein weiteres
Element mit der vorher eingestellten Linienart und -farbe
erstellen. Ein Klick auf ein bereits vorhandenes Element
blendet es wieder aus.

B Die Schaltflachen links und unterhalb des Vorschaufeldes
benutzen Sie, um einzelne Linienelemente um den oder
in dem markierten Bereich zu setzen. Auch hier kbnnen
Sie durch einen weiteren Klick auf eine der Schaltflachen
das betreffende Element wieder abschalten.

B Um alle Rahmen oder Linien aus einem vorher markier-
ten Bereich wieder zu entfernen, wahlen Sie die Vor-
einstellung Keine. Um ein einzelnes bereits eingefiigtes
Element zu 16schen, klicken Sie auf die entsprechende

F3

[ T O (VW I

Rahmen

Ausfilllen | Schutz

Zahlen | Ausrichtung Schrift

Linien Vareinstellungen

Eeine Auben Innen

Rahmen

Die ausgewdhlte Rahmenart kann durch Auswahl der Vareinstellungen, der Linien in der Varschau
ader der Schaltflichen angewendet werden,

QK Abbrechen

Schaltflache im Bereich Rahmen oder direkt auf das
Element in der Vorschau.

B Um die Art und/oder die Farbe eines Elements nach-

traglich zu andern, wahlen Sie zuerst die neue Art und/
oder Farbe und klicken dann in der Vorschau auf das zu
andernde Element.
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Die bedingte Formatierung benutzen

Mithilfe der bedingten Formatierung kénnen Sie erreichen, dass
Excel ein Format in Abhdngigkeit von bestimmten Bedingungen —
beispielsweise als Resultat des in der Zelle angezeigten Wertes —
selbststandig zuweist.

Einfache bedingte Formatierung

Im einfachsten Fall kdnnen Sie eine solche bedingte Formatierung
einsetzen, um Zellen zu kennzeichnen, die besonderen Bedingun-
gen genlgen — beispielsweise negativ sind oder in anderer Form
von den sonstigen Werten abweichen.

@ Markieren Sie den Zellbereich, fiir den die

lRT EINFUGE SEITENLA FORMEL DATEN UBERPRU ANS|CHT Michael K. ~ E

@
LIk

4 ? EH - O X

Mappe? - Excel

Regel gelten soll.
g g "D % A = % % Bedingte Formatierung ~ = %
‘ Lassen Sie die Registerkarte Start anzeigen. Einfiigen % Schriftart Ausrichtung  Zahl iayelty i e e e em e T oober s
~ . . - hd - - = >
@ Offnen Sie in d?r Gruppe Formatvorlagen das Swischenabl. T e e ’ :
Dropdownmeni zu Bedingte Formatierung. Obere/untere Regeln FEI Kleiner als... —‘
E4 - = =B
‘ Wahlen Sie eine Gruppe von Regeln - bei- . 5 . Datenbalken > =R zwischen
spielsweise Regeln zum Hervorheben von Zellen. N ' 2010 20
; ; Farbskalen 4 Gleich.
. . . . . 2 U t 1000 10 = =
@ Wihlen eine Regel - beispielsweise Kleiner als, ; o o " = =l
wenn Sie Zellen hervorheben wollen, deren 2 |Gewinn [ ol Symbolsitze Textinhalt
. . . . e — al
Inhalt kleiner ist als ein bestimmter Wert. 5
oy L | Tabellefi2 | Tabelle13 I_ B NeueRegel.. | Datum...

® Geben Sie einen Zahlenwert an, fur den die
Regel gelten soll.

@ Wihlen Sie die Form der Kennzeichnung.
@ Bestitigen Sie mit OK.

Sie kdnnen beispielsweise auch festlegen, dass der
Wert in einer Zelle kleiner sein muss als der Wert
in einer anderen Zelle. Geben Sie dazu im Dialog-
feld statt eines Zahlenwerts die Bezugsadresse der
Zelle ein, mit der verglichen werden soll.
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MITTELWERT: 1000 ANZAH|: 3

’:‘o Regeln laschen
E Regeln verwalten...

SUMME: 300

I:I Doppelte Werte...

Weitere Regeln...

Zellen formatieren, die KLEINER SIND ALS:

mit | hellrater Fii

llung 2




Farbskalen Datenbalken

@ Markieren Sie den Zellbereich, fiir den die Regel @ Markieren Sie den Zellbereich, fiir den die Regel
gelten soll. gelten soll.

@ Lassen Sie die Registerkarte Start anzeigen. @ Lassen Sie die Registerkarte Start anzeigen.

@ Offnen Sie in der Gruppe Formatvorlagen das Drop- @ Offnen Sie in der Gruppe Formatvorlagen das Drop-
downmenu zu Bedingte Formatierung. downmenl zu Bedingte Formatierung.

‘ Wahlen Sie Farbskalen. ‘ Wahlen Sie Datenbalken.

@ Klicken Sie auf eine Farbskala — beispielsweise auf @ Klicken Sie auf eine Option - beispielsweise auf
Griin-Gelb-Rot-Farbskala. Die Daten im Bereich Blauer Datenbalken. Die Daten in der Tabelle werden
werden automatisch eingefarbt. mit einem Balken unterlegt. Die Ldnge des Balkens

’ , wird durch den Wert in der Zelle bestimmt.
H (7I' H Mapped - Excel ?TEH - O X ’ ’
START EINFUGE SEITENLA FORMEL DATEN UBERPRU ANS|CHT  Michael K. ~ E =] (-;l- = Mapped - Excel 7 @ - 0O X
% A = 9 | [E=Bedingte Formatienng™ | | i START | EINFUGE SETENLA FORMEL DATEN OBERPRD ANS|:HT Michael K. - ﬁ
By - :
Einfigen % Schriftart Ausrichtung  Zahl Regeln zum Hervorheben von Zellen » AD 3 A = % %Bedingle Formatierung ~ I?_I i
. - . . o :

Fwischenabl... & ,T‘ Oberefumtere Regeln , [~ Emf&gen " SCh’lf'tﬂfT AUS”('htU”g Zﬁvhl Regeln zum Hervorheben von Zellen »

- I Zwischenabl.. & -

B4 I =B VV Oberefuntere Regeln L |

A B c | E Datenbalken [ o B4 - £ -B L.

i o @R = : . @] v b Frbero

- N2 S S S : | ¥ EE
2 Emiatz 1000 ﬂ N 2010 20
3 Gos en R NE=E=E=E-_ 2 |umsatz 1000 10 I:E] Earbskalen o En
L W ymbolsatze
4 _joewinn .E = 3 |Kosten 900 11 % ﬁ ﬁ
5 = = ) it | ] ] . 5

« v .| Tabelle12 | 1fbelle1z Bl NeueRegel.. % E % % : Gewinn £ 10[W £ Symbolsitze ' Einfarbige Fiillung
m [7 Regeln laschen 3 X = FEl Meue Regel 5 S S
MITTELWERT: 100 ANZAHL: 3 S m - Weitere Regeln... » Tahelll 12 Tahelle13 = Gel...
E Eegeln verwalten...

]
Jpr— m Regeln [dschen »
MITTELWERT: 100  ANZAHl: 3 SUMME 300 D g N % ﬁ ﬁ

E Regeln verwalten...

Weitere Regeln...

Uber die Option Symbolscitze kénnen
Sie den Zellinhalten Symbole in unter-

schiedlichen Farben zuweisen.
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Der Manager fiir Regeln zur bedingten Formatierung

Bei jeder Anwendung eines Befehls zur bedingten Formatierung Benutzen Sie den Manager fiir Regeln zur bedingten Formatie-
auf denselben Bereich wird immer eine neue Regel erstellt. Bei rung, um beispielsweise die nicht (mehr) erwilinschten Regeln zu
mehrfacher Anwendung gelten dann mehrere Regeln gleichzeitig. [6schen.
Eine Regel I16schen ’
. . . B . . H ©- = Mappe9 - Excel ?TEH - O %
‘ Markleren Sle den Ze”bereICh' fur den dle Regel gllt START EINFUGE SEITENLA FORMEL DATEM UBERPRU ANS|CHT Michael K. ~ E
‘ Lassen Sie die Registerkarte Start anzeigen und ‘-D X% A = o | [EiBedingte Formatienng~ | | = | | g
Offnen Sle._ln der Gruppe Forma'tvor/agen daS Drop_ Einfiigen B - Schriftart Ausrichtung  Zahl ,j‘ Regeln zum Hervorheben von Zellen »
downmenu zu Bedingte Formatierung. - - - -
Zwischenabl.. ~
‘ Waéhlen Sie den Befehl Regeln verwalten. P Obere/untere Regeln ' E
E4 - fx =B v
‘ Das Dialogfeld Manager fiir Regeln zur bedingten . 5 ¢ [E] patenbaten vl
Formatierung wird angezeigt, in dem gegebenenfalls L ' T ™ E
bereits definierte Regeln aufgefiihrt werden. 2 |Umsatz 1000 10 [:J Earbskalen '
Kost 900 11
‘ Markieren Sie die zu entfernende Regel und klicken . j vosen 100 Symbolsitze ,
Sie auf Regel léschen. 5
‘ Bestétigen Sie iber OK. 1 v .| Tabelle12 | Tabelle13 I_D Neue Regel..

[? Regelnlaschen

-
»
MITTELWERT: 100 ANZAHL: 3 SUMME 300
[E Regeln verwalten... ’_‘

Wenn Sie eine (weitere) Regel fiir den aktuellen Bereich Formatierungsregeln anzeigen fur: - igiigiie Aliswani vl

aufstellen wollen, klicken Sie im Manager-Dialogfeld auf | [INeucRegel. | | [FRegelpearveiten.. | | DX Regelfsschen | &

Neue Rege/. Im daraufhin angezeigten DIalngEId kénnen Regel {in angez, Reihenfalge)  Farmat Wird angi|wendet auf Anhalten
Sie einen Regeltyp auswahlen. Uber Regel bearbeiten im Zellwert < 0 AaBbCovyzz | =sesasnfs O
Manager-Dialogfeld kdnnen Sie die Details zur Regel

festlegen. Angenommen, Sie wollen die Zahlenwerte .

mit einer abgestuften Farbskala kennzeichnen, die von
Rot (fur die kleinsten Werte) tber Gelb bis Grin (fur die
hochsten Werte) reicht. Dazu wahlen Sie in der Liste
Formatstil die Option 3-Farben-Skala.

| | schliegen
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9 Py R nter einer Excel-Tabelle versteht man einen zusammenhan-
In diesem Kap'tel' Ugenden Bereich in einem Blatt, der aus einer Uberschriften-

zeile und darunter aus mehreren gleichformigen Datenzeilen

B Daten aus Textdateien importieren besteht. Oft wird dafiir auch der Begriff Liste verwendet. Eine
B Daten aus Access importieren solche Liste kann als Datenbank verwendet werden. Jede ein-
. . zelne Datenzeile in dieser Liste ware ein Datensatz, die Spalten
B Daten aus dem Web importieren beschreiben die einzelnen Felder.
B Excel-Tabellen Der mihsamste Teil beim Arbeiten mit Listen besteht meist
B Sortieren darin, die einzelnen Daten in die Tabelle einzugeben. In Excel
stehen lhnen mehrere Funktionen zur Verfligung, die es lhnen
B Filtern erlauben, die Daten aus anderen Programmen — wie beispielweise
B Doppelte Datensitze entfernen aus einer Textdatei oder aus Microsoft Access — oder aus dem
) Internet zu Gbernehmen.
W Ergebnisse berechnen Nachdem Sie die gewlinschten Informationen in einer Excel-
B Analysen mit PivotTables durchfiihren Tabelle vorliegen haben, kénnen Sie die vorhandenen Daten auf
. verschiedene Weisen organisieren oder verarbeiten. Sie kdnnen
B Datenschnitte beispielsweise durch Filtern oder Sortieren Informationen daraus
B Tabelle in normalen Zellbereich abrufen oder auch weitergehende Analysen durchfiihren — bei-
konvertieren spielweise Ergebnisse berechnen oder Kreuztabellen erstellen, die

Haufigkeiten unter den Datensatzen ermitteln.
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Daten aus Textdateien importieren

Oft liegen Daten, die Sie in einer Datentabelle bearbeiten wollen,
zunéchst nur in einem Textformat vor. Sie kdnnen diese Datei
zwar direkt in Excel 6ffnen, haben aber dann den Nachteil, dass
die Daten nicht auf einzelnen Spalten verteilt, sondern alle zusam-

men in der ersten Spalte angezeigt werden.

Textdaten importieren

Sie sollten darum solche Dateien nicht direkt 6ffnen, sondern
importieren. Dann meldet sich der Textkonvertierungs-Assistent,
der die einzelnen Teile einer Zeile auf die Spalten der Tabelle auf-
teilt. Sie missen dafiir nur einige Angaben beziiglich des Daten-
typs der Textdatei machen.

‘ Wahlen Sie die Registerkarte Daten.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Externe Daten
abrufen auf Aus Text.

‘ Navigieren Sie im Dialogfeld Textdatei impor-
tieren zu dem Ordner, in dem die Textdatei
abgelegt ist.

@ Markieren Sie die Datei, die die zu importieren-
den Daten enthalt.

‘ Klicken Sie auf Importieren.

Wie Sie den Ordner auswahlen, in dem
die gewlinschte Datei gespeichert ist,

erfahren Sie auf Seite 48.
.

L

Meist empfiehlt es sich, vorher die Zelle im Arbeits-
blatt zu markieren, in der die linke obere Ecke der
zu importierenden Daten erscheinen soll.

\.
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H Mappe10 - Exc|l T EH - O %

START EINFUGEN SEITEMLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT Michael K. ~ E

D @ Lel %l Y E’E [E Blitzvorschau g-a &8

. E*H Duplikate entfernen E"? -

Externe Daten Alle Z| Sortieren  Filtern Textin _ o Gliederung
abrufen~  aktualisieren - Tp‘ Spalten =& Dateniberprifung - -
Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools ~
rEN R v
Aus Ausdem Aus Ausanderen  Vorhandene 5
Access  Web Text  Quellen~  Verbindungen E F 7 H E

Externe Daten abrufen

T

- t @ » Biblioth... » Dokumente » v G Dakumente durchsuchen 2

©

Organisieren »

Neuer Ordner =~ [ @

Ll

Mame Anderungsdatum Typ

4| 4 Bibliotheken

. Benutzerdefinierte Office-Varlagen 27.10 2 2 Dateiard
I = Bilder
| | Daten 30.10.2012 16:38 Textdak
13 @ Dakumente
3 Jzi Musik
b .
B videos vl % 5
Dateiname: | v| |Text(iateien v|
Toals - | Impaortieren | | Abbrechen |




Mit Excel-Tabellen arbeiten

Der Textkonvertierungs-Assistent

@ Der Textkonvertierungs-Assistent meldet sich nach dem
Import automatisch. Wéhlen Sie im ersten Schritt den
Datentyp. Fur die Mehrzahl der Félle benutzen Sie die
Option Getrennt.

‘ Klicken Sie auf Weiter.

‘ Aktivieren Sie im zweiten Schritt das Trennzeichen, mit dem
die einzelnen Elemente voneinander getrennt sind. Meist ist
das Tabstopp.

Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, dass Ihre Daten mit Trennzeichen versehen sind.

Wenn alle Angaben karrekt sind, klicken Sie auf "Weiter |, ader wihlen Sie den korrekten Datentyp,
Urspringlicher Datentyp

Wihlen Sie den Dateityp, der Ihre Daten am besten beschreibt:
- Zeichen wie z.B, Kommas oder Tabstopps trennen Felder (Excel 4.0-5tandard).

OE

Import beginnen in Zaile: Dateiursprung: | M5-DOS PCE) |E|

ite - Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedem Feld.

Im Textkonvertierungs-Assistenten werden 8
im Feld Vorschau die Datenfelder ange- v
zeigt. Wenn Sie nicht wissen, Gber welchen

Datentyp die Textdatei verfuigt, probieren Weter> | | retgstten |

Tabstapp
O

Sie mehrere Optionen aus und kontrollieren

die Vorschau. Das Ziel ist, dass die Daten in

getrennten Spalten angezeigt werden.
. J

Y

In einem dritten Schritt des Assistenten kdnnen
Sie Formate fir die einzelnen Spalten festlegen.

@ Klicken Sie auf Fertig stellen.

@ Geben Sie dann noch an, wo die zu importierenden Daten
eingefuigt werden sollen.

@® Klicken Sie auf OK.

@ Nach Abschluss der Arbeit mit dem Assistenten sind die ein-
zelnen Bestandteile einer Zeile der Textdatei auf verschie-
dene Spalten der Tabelle aufgeteilt.

Dieses Dialagfeld ermaglicht es Ihnen, Trennzeichen festzulegen, Sie kdnnen in der Vorschau der markierten Daten
sehen, wie lhr Text erscheinen wircl,

Trennzeichen

Semikalon [[] aufeinanderfolgende Trennzaichen als ein Zeichen behandeln

[ kamma N
al h Textqualifizierer: |E|
Learzeichen

[7] Andere: l:l

Datenvorschau

013
ooo
osten RO0

014
nsats

ewinn [LO0

Fertig stellen

Wihlen Sie das Format aus, in dem Sie diese Daten in der Arbeitsmappe anzeigen méchtan,
F ® Tabelle
[F O rPivatTableBericht
I ) PivatChart
E Mur Yerbindung erstellen
Wa sallen die Daten eingefiigt werden?
'— (®) Bestehendes Arbeitsblatt:
|=$a51 =
O Meues Arbeitsblatt

|:| Dem Datenmadell diese Daten hinzufiigen

Eigenschaften... oK Abbrechen
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Daten aus Access importieren

Sie kdnnen in Excel auch Daten importieren, die in einer Access- Eine Datenbank enthalt meist mehrere Tabellen und/oder Ab-

Tabelle oder -Abfrage vorliegen. Dazu missen Sie zundchst die fragen. Wenn das der Fall ist, missen Sie anschlieBend angeben,

Datenbank auswahlen, in der die Daten gespeichert sind. in welchem dieser Objekte die gewlinschten Daten vorhanden
sind.

Eine Access-Datenbank auswahlen ’

| ? BH - O %X
EN UBERPRUFEN ANSICHT Michael K... - E

= Mappel0 - Exc

‘ Wahlen Sie die Registerkarte Daten.

START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DA

@ Klicken Sie in der Gruppe Externe Daten abru- E D By Y | gy B viworschan Be [ ag
= E T

fen an Aus Access. Externe Daten Alle & 7l Sortieren  Filtern Text in BB Dupfkate entiernen B~ Gliederung
@ Navigieren i benenfalls im Dialogfeld gbrufen | akuaieren (3 | * ¥ Spaten 55 Datendberprafung + 25 -
a g ere € gege enentalls a 09 € Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools -~
Datenquelle auswdéhlen zu dem Ordner, in dem P [%a D D D
die Access-Datei abgelegt ist. A2 B Lo v
Aus Ausdem Aus Ausanderen  Vorhandene £ F G H
@ Markieren Sie die Access-Datei, die die Access Web  Tet Quellen~  Verbindungen L i E

Externe Daten abrufen

T

gewdlinschten Daten enthalt.
‘ Klicken Sie auf Offnen.

L @ v Bibliotheken » Dokumente » AN ] Dakumente durchsuchen 2
COrganisieren « MNeuer Ordner
~ Mame Anderungsdatum Typ
i Bibliotheken 8% Datenbank! 13.06.2008 14:43 Micraso
w =) Bilder ‘—:E_E‘ Datenbank? 170320081648 Microso
[ Dokumente 8] Datenbank3 17.03.2008 16:48 Micraso
Meist empfiehlt es sich, vorher die Zelle o' Musik (3% Datenbankd 17.03.200816:48  Microsa
im Arbeitsblatt zu markieren, in der die B Videos ] Datenbanks 17.03.200816:48  Microso
linke obere Ecke der zu importierenden e ’
Daten erscheinen soll.
~ Dateiname: |Datenbank2 v| |Access-[}atenbanken V|
Toals - | Offnen | | Abbrechen |
Wie Sie den Ordner auswahlen, in
dem die gewlinschte Datei gespeichert
ist, erfahren Sie auf Seite 48.
G
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Mit Excel-Tabellen arbeiten

Die Tabelle oder Abfrage festlegen

@ Das Dialogfeld Tabelle auswdhlen wird nach
dem Import automatisch gedffnet. Markieren
Sie darin die Tabelle oder Abfrage, die die
gewlinschten Daten enthalt.

@ Klicken Sie auf OK.

@ Markieren Sie das Format, in dem die Daten
im Arbeitsblatt angezeigt werden sollen. Meist
werden Sie die Option Tabelle verwenden.

‘ Kontrollieren Sie den Ort, an dem die Daten
in die Mappe eingefligt werden sollen. Die
Adresse gibt die linke obere Zelle des einzu-
fugenden Datenblocks an. Sie kdnnen diese
Angabe hier noch andern.

® Klicken Sie auf OK.

‘ Die Daten werden importiert und als Excel-
Tabelle in einem Datenblock mit einer Uber-
schriftenzeile angezeigt.

Wie man mit einer solchen Excel-Tabelle arbei-
tet, erfahren Sie auf den Seiten 160 ff.

Was ein PivotTable-Bericht ist und wie man
damit arbeitet, erfahren Sie auf Seite 168 f.

|:| Auswahl mehrerer Tabellen aktivieren

‘ Mame Beschreibung  Gedndert Erstellt Tvp
Abflage‘l 20192008 T:32:59 PM 2/3/2008 4:58:13 PM - VIEW
Tabellel 20192008 TiLE0 PM 13072008 204017 PM TABLE

>

Ok | | Abbrechen

Wihlen Sie das Format aus, in dem Sie diese Daten in der Arbeitsmappe anzeigen machten,
‘— Y (@ Tabelle

[ O PivotTable-Bericht

15 O Pivotchart

E‘ O Mur Verbindung erstellen
Wao sallen die Daten eingeflgt werden?

(®) Bestehendes Arbeitshlatt:

‘—(=$A$-|| 3

() Meues Arbeitsblatt

|:| Dem Datenmodell diese Daten hinzufiigen

Eigenschaften... =

‘—: ok | | Abbrechen

H © (< Mappel0 - Excel TAB.. ? EH -
START EINFUG SEITEN FORME DATEN UBERPR ANSIC ENTWURF  Michael K.

5 I = 4

Eigenschaften Tools Exportieren Aktualisieren = Optionenfiir  Schnellformatvorlagen
- - Tabellenformat ~ -

= &

Externe Tabellendaten Tabellenformatvorlagen -

Al v o Fe w

1 m Anrede B Nachname B4 vorname B4 straite

B postleitzahl B

2 1 Herr Falstaff Johann Gartenstralle 18 90762
. = 2 Herr Mortimer Hugh Adelgundenstralie 11 80533
4 3 Frau Jordan Grete Wasserstralie 9 90762
5 -
3 | Tabelle1 | Tabelle2 | Tabe.. @ : [ | 0]
BEREIT 2 M -———+ 100%
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Daten aus dem Web importieren

Das Internet ist eine Quelle fir viele Daten. Sie kdnnen entspre- Tabelle Gbernehmen. Dazu missen Sie die betreffende Webseite
chende Daten auf einfache Weise von einer Webseite in eine Excel- anzeigen und dann festlegen, was importiert werden soll.
Die Webseite auswahlen ’
. L . BH S & - M‘ID-ElI 7T - O X
@ Wihlen Sie die Registerkarte Daten. ; T = _ ra
START EINFUGEN SEITENLA FORMELN DATEN UBERPRUF AMNSICHT Michael K.. ~
‘ Klicken Sie in der Gruppe Externe Daten abrufen = v -
B 8l ]2 B-f G|
auf Aus dem Web. |_|r’:3' : Y \ _
Externe Daten A.Il.e |"| E-L Sortieren  Filtern v Datentools Gliederung
@ Geben Sie im Dialogfeld Neue Webabfrage die ERSSE| chtuolieren~ 1 I )
Verbindungen Sortieren und Filtern A

Adresse der Seite ein, von der Sie Daten impor-

tieren wollen. . @ D@ [E D? D
Aus Ausdem Aus Ausanderen  Vorhandene

‘ Klicken Sie auf OK. Access Web  Tert Quellen-  Verbindungen l_ E

Externe Daten abrufen

<

@ Daten, die Sie ibernehmen konnen, sind mit
einem schwarzen Pfeil auf gelbem Hintergrund
versehen. Klicken Sie auf einen dieser Pfeile, Adresse: | nttp;//www.boerse dekurse DAAkten DEcose v | | ok | € = [ [2 Bl B optionen..
um die Daten zu markieren. Ausgewahlte Daten

Klicken Sie auf E| neben den Tabellen, die Sie auswihlen machten, und klicken Sie dann auf
sind mit einem schwarzen Hakchen auf griinem

. F Adidas 66,58 66,62 6659 0,50 0,75 66,07 66,65 6597
Hlntergrund versehen. Fal Allianz 96,20 9623 9619 077 0,80 95,66 96,28 95 46

. . . Fl BASF 6427 6428 6429 0,19 0,29 G410 G4,69 53,98

‘ Klicken Sie auf Importieren. %l Bayer 68,04 BS.06 6805 040 050 6790 6837  67.73
. . . . =1 Beiersdorf hG6,61 56,64 5662 0,07 012 55,50 56,95 56,47

‘ K.Ontro.l.lleren Sle’ wo dle Da'ten In Ihre Mappe Bl Bmw st G238 6240 6239 0,88 143 G1,59 G241 51,42
eingefuigt werden sollen. Die Adresse gibt die %l Commerzbank 152 152 152 002 140 151 154 150
linke obere Zelle des einzufiigenden Datenblocks 1 Continental 7899 79,03 7900  -059 074 7990 80,50 7842

. .. . . o Bl Daimler 36,69 36,71 3670 0,34 0,93 36,41 36,91 36,37

an. Sle konnen dlese Angabe hler nOCh andern' Fl Deutsche Bank 3538 3538 3538 0,58 1,66 34 95 35,56 34,85

. . . . 2,00 41,80 42 25 41,90

‘ Nach einem Klick auf OK werden die Daten in 061 1558 1568 1556

das Blatt eingefligt.

Wao sallen die Daten eingefligt werden? 0,57 883 &9 8,81
@ Bestehendes Arbeitsblatt: >
=A% s | Importieren | | Abbrechen |

() Neues Arbeitsblatt | - |

Dem Datenmodell diese Daten hinzufigen

|§igenschaften... | | QK | | Abbrechen |
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Die Daten aktualisieren

@ Wihlen Sie das Blatt aus, in dem die importierten
Daten eingefiigt sind.

@ Wahlen Sie die Registerkarte Daten.

‘ Offnen Sie in der Gruppe Verbindungen das Drop-
downmeni zur Schaltflache Alle aktualisieren.

@ Wihlen Sie Aktualisieren. Die Verbindung zur Quelle
wird wiederhergestellt und die Daten werden aktu-

alisiert. ’ ’
H ©- & 5 Mappel0 - |»(ce| ? B - 0O X
START EINFUG| SEITENL FORMEL DATEN UBERPR ANSICH — Michael K. - i#

B @@51 Y: ¥ CE

Externe Daten Alle Z | Sortieren  Filtern Datentools Gliederung
abrufen~  aktualisieren * [ A - -
Rﬂ Alle aktualisieren jltern -~

cl 1 ré Altualisieren _"_‘ -

0 Status altualisieren I

1— [k Aktualisierung abbrechen F & H ! ! E

2 |Mame Akt + +%  Erster Hoch

3 |adidas Verbindungseigenschaften... 6656 00% 0,47 0,71 6607,00% 66,6
. 4_A|||'anz 96.29' 96,32 9632,00% 0,9 0,94 9566,00% 96,3

5_BASF 64,19 84,21 6421,00% 0,11 0,17 6410,00% 64,6

G_Ba\«'er’ 638,02 68,06 63,04 0,39 057 67,9 68,3

7_ Beiersdorf 56,57 56,601 56,6 0,05 0,08 56,5 56,9

3_ BMW St 62,42 62,43 62,43 0,92 1,49 61,59 62,4

9 |Commerzbank 1,52 1,52 1,52 0,02 1,33 1,51 1,5~

Tabelled | Tabeles | @ [ | [¥

w

Wenn Ihre Mappe auf mehrere verschiedene
Datenquellen Bezug nimmt, kénnen Sie auch
den Befehl Alle aktualisieren verwenden, um
alle externen Daten in einem Arbeitsschritt auf
den neuesten Stand zu bringen.

Mit Excel-Tabellen arbeiten

Die Daten automatisch aktualisieren lassen

@ Offnen Sie auf der Registerkarte Daten in der
Gruppe Verbindungen das Dropdownmenu zur
Schaltflache Alle Aktualisieren.

‘ Wahlen Sie den Befehl Verbindungseigenschaften.

@ Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Aktualisierung
alle xx Minuten und geben Sie das Intervall an.

@ Bestitigen Sie Gber OK.

Verbincdungsname: |\u’erbin(lung

Beschreibung: ‘ ‘

Verwendung | Definition

Altualisierungssteuerung
Zuletzt aktualisiert:
Altualisierung im Hintergrund zulassen

'——I:l Altualisierung alle |60 5| Minuten
|:| Altualisieren beim Offnen der Datei

Daten vor dem Speichern des Arbeitsblatts aus dem externen Datenbereich
entfernen

Bei "Alle aktualisieren” diese Verbindung aktualisieren
OLAP-Serverformatierung

Bei Verwendung disser Verbindung folgende Farmate vam Server abrufen:
Zahlenformat Flllfarbe
Schriftschnitt Textfarbe

OLAP-Drillthrough

Maximale Anzahl abzurufender Datensatze: l:l

Sprache

nd Fehler in der Office-Anzeigesprache abrufen, falls verfligbar

Abbrechen

Mit Aktualisieren beim Offnen der
Datei sorgen Sie dafir, dass die
Daten beim Offnen der Mappe
automatisch aktualisiert werden.
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Excel-Tabellen

Sie kdnnen bereits in Excel vorliegende Daten als Excel-Tabelle
darstellen. Das hat den Vorteil, dass Sie Sortier- und Filteraktionen
darin durchfiihren kénnen, ohne dass rechts neben diesem Bereich
vorhandene Eintragungen davon betroffen werden.

Eine Excel-Tabelle erstellen

Wenn Sie eine solche Tabelle spater durch weitere Daten nach
unten erweitern wollen, kdnnen Sie die Vorteile der Funktion
AutoEingabe benutzen. Zusatzliche Spalten kdnnen Sie ebenfalls
schnell einfligen.

@ Sorgen Sie dafir, dass der Datenbestand in einem
geschlossenen Tabellenbereich vorliegt:

® Es dirfen keine leeren Zeilen oder Spalten vorhanden
sein.

® Die Zeilen missen Uber eine identische Struktur
verfligen.

@ Markieren Sie mindestens eine Zelle des Bereichs,
in dem bereits Daten eingegeben wurden. Sie kdnnen
auch den gesamten Bereich mit den Daten markieren.

‘ Klicken Sie dann auf der Registerkarte Einfiigen in der
Gruppe Tabellen auf Tabelle. Excel sollte den Bereich der
Liste automatisch ermitteln.

‘ In einem Dialogfeld missen Sie ihn aber noch bestatigen.

® Sie konnen die GroBe der Tabelle verandern, indem
Sie die Markierung in der unteren rechten Ecke ver-
schieben.

® Beachten Sie die zusatzliche Option Tabelle hat Uber-
schriften.

@ Klicken Sie auf OK.

‘ Danach wird die Excel-Tabelle erstellt. Jede Spalte verfligt
tber eine Uberschrift mit einem Dropdownpfeil. AuBer-
dem wird der Tabellenbereich automatisch formatiert.

Sie kdnnen das Erscheinungsbild aber spater noch andern.

160 Excel-Tabellen

H ©- 5 Mappe10 - Excel T H - O X%
START EINFUG| SEITENLA FORMELN DATEN UBERPRU ANSICHT Michael K. - @
B E 2 & ap Il
PivotTable Empfohlene Tabelle lllustrationen Appsfor Empfohlene - L PivotChart |*
PivotTables M Office~ Diagramme L RS -
Tabellen Apps Diagramme [F] ~
Al - & Nummer
A B C o]
—(Nummer 'Datum Kunde Produkt Wao sind die Daten fir die Tabelle?
2 1 20.10.2013 Maier Scha - —
3 2 20.10.2012 Schulze stec‘_ SRl =1
4 3 21.10.2013 Kunze  Kabel [] Tabelle hat Uberschriften
|5 4 21.10.2013 Kunze Steckdose
6 5 21.10.2013 Maier Schalter OK Abbrechen
7 6 22.10.2013 Maier Schalter I
8 7 22.10.2013 Kunze  Kabel ‘ 172,00
= :

A B C D E F G -
[l Nummer B2 patum B kunde B Produkt B2 preis Kl Anzahi K setrag B
2 1 20.10.2013 Maier Schalter 16,50 1 16,50
3 2 20.10.2013 Schulze Steckdose 7,50 3 22,50
‘_—1_ 3 21.10.2013 Kunze Kabel 21,50 5 107,50
5 4 21.10.2013 Kunze Steckdose 7,50 4 30,00
[ 5 21.10.2013 Maier Schalter 16,50 5 82,50
7 6 22.10.2013 Maier Schalter 16,50 8 132,00
8 7 22.10.2013 Kunze Kabel 21,50 8 172,00
§ 23.10.2013 Schulze Schalter 16,50 2 33,00
o 9 23.10.2013 Schulze Schalter 16,50 1 16,50

11 10 23.10.2013 Maier Kabel 21,50 5 107,50, ~
« Tabelle2 () 4 3




Mit Excel-Tabellen arbeiten

Die AutoEingabe benutzen _
c12 - > & Jf | Schulze v
‘ Markieren Sie die erste Zelle direkt unterhalb der Nummer || Datum [+ |Kunde|~ | Produkt [+ | Preis [+ | Anzahl [+ | Betrag [+ |[]
. . 3 2 20.10.2013 Schulze Steckdose 7,50 3 22,50
in der Excel-Tabelle bereits vorhandenen Daten. p T 2150 S
@ Geben Sie einen passenden Wert ein. Falls die 2 e T WURIREE] T S
. . 6 5 21.10.2013 Maier Schalter 16,50 5 82,50
ersten Buchgtaben eines neuen Spaltengmtragg 6 22.10.2013 Maier  Schalter 16,50 7 T
mit denen eines bereits vorhandenen Eintrags in 8 7 22.10.2013 Kunze  Kabel 0
dieser Spalte lbereinstimmen, setzt Excel automa- 9 8 23.10.2013 Schulze  Schalter
tisch die restlichen Zeichen ein. Wenn Sie mit dem " ——— Die AutoEingabe funktio-
Vorschlag einverstanden sind, driicken Sie Eingabe. ‘_é_ 11 24.10.2p="schulzg] | niert (ibrigens allgemein
Anderenfalls fahren Sie mit der Eingabe fort. 13 in Arbeitsblattern, nicht
v | Tabellp | .. @ ¢ [« | nurin Excel-Tabellen.
Formeln tibernehmen .
@ Fiigen Sie alle Zahlenwerte ein, die fiir die Berech- oL . £ || sm2rn v
nungsformeln ben('.')tigt werden. Nummer [v|Datum [+ |Kunde [+ | Produkt [+ | Preis [« | Anzahl [+ |Betrag|~ |[+]
. . 0 9 23.10.2013 Schulze Schalter 16,50 1 16,50
‘ Die Berechnungsformeln werden automatisch " 10 23.10.2013 Maier  Kabel 21,50 5 107,50
Ubertragen. 12 11 24.10.2013 Schulze  Kabel 21,50 3| 64,50° .
13 -
. . . . 4 v .| Tabellez | .. B [ 0]
Die Tabelle mit weiteren Spalten erweitern u—’_1
@ Geben sie in die nachste freie Spalte neben der W . 3 .
Tabelle eine Uberschrift ein.
A B C D E F G H ﬂ
@ Die Spalte wird automatisch in die Tabelle auf- ! .
genommen 2 1 20.10.2013 Maier Schalter 16,50
3 2 20.10.2013 Schulze Steckdose 7.50 3 22,50
4 3 21.10.2013 Kunze Kabel 21,50 5 107,50
5 4 21.10.2013 Kunze Steckdose 7.50 4 30,00
. . . . G 5 21.10.2013 Maier Schalter 16,50 5 82,50
Solange mindestens eine Zelle in einer Excel-Tabelle 6 22.10.2013 Maier  Schalter 16,50 8 132,00
markiert ist, wird im Menliband die Registerkarte 8 7 22.10.2013 Kunze  Kabel 21,50 8 172,00
Tabellentools/Entwurf angezeigt. Sie beinhaltet viele ? B e I e S -
. . ... | Tabelle2 | Tabel ...
Werkzeuge zum Arbeiten mit Excel-Tabellen. ¢ 0 | Taboll2 | Tabel . @ i [{ | [
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Sortieren

Die Eintrage in einer Excel-Tabelle kdnnen Sie nach unterschied- Sie kdnnen auch nach mehreren Kriterien gleichzeitig sortieren:
lichen Kriterien sortieren lassen. Auf diese Weise konnen Sie die Wenn in dem Feld, nach dem zuerst sortiert wird, bei mehreren
Eintragungen in einer Tabelle schnell in die gewlinschte Ordnung Datensatzen derselbe Eintrag vorliegt — wenn beispielsweise
bringen. Sortiert werden kann nach Texteintrdgen, Zahlenwerten derselbe Name mehrfach auftritt —, tritt das zweite Sortierkrite-
sowie Datums- und Uhrzeitangaben. rium in Kraft.
Nach Texteintragungen sortieren Nach Zahlenwerten sortieren
@ Klicken Sie in der Uberschriftenzeile auf den Drop- @ Klicken Sie der Uberschriftenzeile auf den Dropdown-
downpfeil in der Spalte, nach deren Textinhalten Sie pfeil in der Spalte, nach deren Zahlenwerten Sie sortie-
sortieren wollen. ren wollen.
@ Wihlen Sie beispielsweise Von A bis Z sortieren, wenn @ Wihlen Sie beispielsweise Nach GréBe sortieren (auf-
Sie in aufsteigender Reihenfolge sortieren wollen — steigend), wenn Sie in aufsteigender Reihenfolge sor-
oder Von Z bis A sortieren, wenn die Sortierung umge- tieren wollen, oder Nach GroBe sortieren (absteigend),
kehrt erfolgen soll. wenn zuerst die groBeren Werte angezeigt werden
sollen. ’
Cl - I Kunde v
El - 5 Preis i
1 m Ml_ m M' @ A B C D E F G [«
21 Von Abis Z sortieren Schalter 16,50 1 16,50 1 m ; MTMM
%l Von Z bis A sartieren ‘steckdgse 7.50 3 22,50 ‘_ 2 %l MNach Grafe sortieren (aufsteigend) 1 16,50
Nach Farbe sortieren |'<ahe| 21,50 5 107,50 3 Zl Mach Gréke sartieren (absteigend) 3 2250
- \Steckdose 7,50 4 30,00 4 © Nach Farbe sortieren R 5 107,50
Eilter laschen aus "Kunde schalter 16,50 5 82,50 5 ! 4 30,00
Mach Farbe filtern ‘Schalter 16,50 3 132,00 6 Fileerloschen aus "Preis 5 82,50
Testfilter v [Kabel 21,50 8 172,00 7 Nach Farbe filtern 8 132,00
Schen \_Schalter 16,50 2 33,00 [~ g | Zahlenfilter » 2 1;:22
{Alles auswihlen) - ! ' . R SLlchen. . . Pl E - R =
Inze {Alles auswihlen) ;

7,50
16,50
21.50

Abbrechen
Abbrechen

162 Sortieren



Mit Excel-Tabellen arbeiten

®

El vl b o Preis v

Nach den Inhalten mehrerer Spalten gleich-
zeitig sortieren

A B C D E F G
. .. . . . il Nummer B Datum B kunde Ed|Produkt M Anzahl B Betrag B2
. Klicken Sie in der Uberschriftenzeile auf den & Von A bis Z sortieren chalter 16,50 1 1650
Dropdownpfeil in einer beliebigen Spalte. %l VonZbis Asortieren teckdose 7,50 3 2250
. Wiéhlen Sie Nach Farbe sortieren. ‘_ HachFarbeserticien 10| BenUEE e MIEIEES SOtiEtEn:: —"ﬂﬂﬂ .
. Filter laschen aus "Kunde m _EZ,SH
. Wahlen Sie dann Benutzerdefiniertes Sortieren. Nach Farbe filtem chalter 16,50 8 132,00

. Legen Sie das erste Kriterium fest:

® Wahlen Sie die Spalte aus, nach deren Inhalten

1 =
| +‘z‘l§bene hinzufiigen || x Ebene ldschen H E@ Ebene kopieren ” - v +| Daten haben Ube

zuerst sortiert Werden SO“‘ Spalte Sortieren nach Reihenfolge
. . . . Sortieren nach | yyng Wert, AbisZ
® Im Feld Reihenfolge legen Sie die Richtung fest. ‘_ — Lo [wene CILLE

Datum

@ Kilicken Sie auf Ebene hinzufiigen. K
radult
Preis

. Legen Sie das nachste Kriterium fest. Anza
lbetrag |

. Klicken Sie auf OK, um die Tabelleninhalte ent-

sprechend zu sortieren.

—
N\
Sie kénnen auch in einem Blatt Sortieren Iassen, in dem |+‘z‘l§benehinzuf09en || )(Ebeneléschen H E@ Ebene kapieren ”E v +| Daten haben Ube
die Daten nicht in Form von Excel-Tabellen vorhanden e Sottieren nach ST
sind. Dazu benutzen Sie die Schaltflachen in der Gruppe ‘_ . . % :e:e % i:lsi
Sortieren und Filtern (Registerkarte Daten). Markieren
Sie den zu sortierenden Bereich im Blatt und klicken Sie
beispielsweise auf Nach GroBe sortieren (aufsteigend). Sie
mussen dann festlegen, ob die nicht markierten Bereiche
im Blatt mit in die Sortierung eingeschlossen werden
sollen. Unter Umstanden kann das zu nicht gewlinschten III_@
Ergebnissen fiihren. Dieses Problem tritt nicht auf, wenn
Sie vorher eine Excel-Tabelle definiert haben!
\ J
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Filtern

Durch Filtern kdnnen Sie die fiir Sie gerade wichtigen Datensatze
in der Liste anzeigen lassen. Uber die Dropdownpfeile kénnen
Sie solche Datenséatze aus einer Liste herausfiltern, bei denen die
Eintrage in einer Spalte einen bestimmten Wert enthalten oder

Einfaches Filtern

@ Klicken Sie in der Uberschriftenzeile auf den
Dropdownpfeil in der Spalte, nach deren Inhalten Sie
filtern wollen.

‘ Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen (Alles auswdhlen).

@ Klicken Sie dann auf das Kontrollkastchen des bzw.
der Eintrage, die angezeigt werden sollen.

@ Klicken Sie auf OK, um den Filter anzuwenden.

@

cl - I fe | Kunde v

A B (5 D E F G -
{8 Nummer B/ Datum B (kunde K3 Produkt B Preis K| anzahi B2 setra K4
2] Von A bis Z sartieren Schalter 16,50 1 16,50
2] VonZ bis A sortieren Steckdose 7,50 3 22,50
Mach Farbe sortieren 3 IKaheI Ll H LT L
Steckdose 7,50 4 30,00
Eilter l[aschen aus "Kunde |S|:ha|ter 16,50 5 82,50
Mach Farbe filtern Schalter 16,50 8 132,00
Textfilter 3 IKahE| 21,50 a8 172,00

- Schalter 16,50 2 33,00

Suchen yel
( 4 »
‘_ iAlles auswihlen)
[ Kunzel r

0K Abbrechen
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bestimmte Kriterien erfillen. Gefilterte Daten zeigen nur die
Zeilen an, die den angegebenen Kriterien entsprechen; die ande-
ren Zeilen werden voribergehend ausgeblendet, kdnnen aber
jederzeit wieder angezeigt werden.

Filter abschalten

@ Dass ein Filter aktiv ist, erkennen Sie an dem Filter-
symbol in der Schaltflache mit dem Dropdownpfeil.
Klicken Sie auf diese Schaltflache.

@ Wihlen Sie Filter Ischen, um wieder alle Eintrage

anzuzeigen.
Cl - Kunde v
A B C D E F G -
2] Von Abis Z sortieren Kabel 21,50 5 107,50
Z| VonZbis A sortieren Steckdose 7,50 4 30,00
Mach Farbe sartieren i LT BT
‘—Y,\ Eilter laschen aus "Kunde
Mach Farbe filtern
Textfilter 3
Suchen yel T
[] 3
¥l W] {Alles auswihlen) b
[ Kunze
[ Maier
w[] Schulze
oK Sie kdnnen in einer Tabelle Filter in

mehreren Spalten setzen. Fiir welche
Spalten Filter aktiv sind, erkennen
Sie an dem Filtersymbol auf der
Schaltflache zur Spalte.




Mit Excel-Tabellen arbeiten

Komplexes Filtern

Cl - v
‘ Klicken Sie in der Uberschriftenzeile auf den Dropdown- _Aﬁ_‘: g
pfeil in der Spalte, nach deren Inhalten Sie filtern wollen. 5 V:nin - :
@ Klicken Sie auf Textfilter (oder auf Zahlenfilter). Al VenZbis A sortieren
Mach Farbe sortieren »
‘ Wahlen Sie Benutzerdefinierter Filter. % Filter loschen aus "Kunde

Schalter 16,50 132,00

@ Wihlen Sie in der linken Dropdownliste die Form des Hoch Farbe e

Vergleichs. ‘— Textfiter > Bstgleich.. ——l

|Suchen p| Ist picht gleich... B0~

‘ Wahlen Sie in der rechten Dropdownliste einen Ver- {Allss auswihlan) Beginnt mit... [*]

gleichswert aus den vorhandenen Feldeintragungen. ﬁ:ﬁf Endet mit..

. . . . . L] Schul i
‘ Wenn Sie ein weiteres Filterkriterium verwenden e Fnthalt..
. . . . . Enthal ht...
mochten, geben Sie an, ob dieses mit Und oder mit Oder i
wirken SO” | oK | | Abbrechen Benutzerdefinierter Filter... ——‘

® Wenn Sie Und benutzen, werden nur die Datensatze
angezeigt, bei denen beide Bedingungen zutreffen —
beispielsweise entspricht nicht Kunze Und entspricht
nicht Maier.

Zeilen anzeigen:
Kunde

entspricht w | E—‘
~

| [v]

+ Platzhalter fir ein einzelnes Zeichen,
Platzhalter fiir eine belishige Zeichenfolge,

® Bei Oder werden die Datensatze angezeigt, bei
denen eines der Kriterien zutrifft — beispielsweise
entspricht Kunze Oder entspricht Maier. Verw

p
entspricht nicht
ist grafer als

ist grafer ader gleich
ist kleiner als

@ Geben Sie dann das zweite Kriterium an.

‘ Klicken Sie auf OK, um den Filter anzuwenden.

-—

Zeilen anzeigen:
Kunde

2 |entspricht Izl |Kunze |z|
(O Und (@) Odler

Sie kdnnen im Dialogfeld Benutzerdefinierter AutoFilter I Lentspricht [v] [Fehuize [v]
it ‘den Feldern fur dle Ver'glelchSWerte“ aUCh Plat'ZhaI'ter- ‘_Igenden Sie das Zeichen 7 als Platzhalter fir in einzelnes Zeichen.
Zelchen benUtZen. Das ZeIChen ? I‘eprasentlert eln emn- Verwenden Sie das Zeichen * als Platzhalter fiir eine beliebige Zeichenfolge.
zelnes Zeichen — wenn Sie beispielsweise M?ier einge- [ ok || avbrechen |
ben, wird nach Maier und Meier gefiltert. Das Zeichen *
steht fur eine beliebige Anzahl von Zeichen.
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Doppelt eingegebene Datensatze entfernen

Mehrere Datensatze mit identischem Inhalt sind in einer Daten-

bank im Allgemeinen nicht notwendig und oft sogar unerwtinscht.

Duplikate entfernen

@ Hier wurde in der Excel-Tabelle ein Datensatz
doppelt eingegeben.

@ Markieren Sie mindestens eine Zelle der Tabelle.
@ Wihlen Sie die Registerkarte Tabellentools/Entwurf.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Tools auf Duplikate
entfernen.

‘ Aktivieren Sie im Dialogfeld Duplikate entfernen
mindestens eine Spalte, in der die Eintragungen
doppelt auftauchen.

® Nach einem Klick auf OK werden Zeilen mit sich
wiederholenden Eintragungen aus der Tabelle
entfernt.

/ :

O
Nur wenn im Dialogfeld Duplikate entfernen alle

Spalten markiert sind, werden Datensatze ent-
fernt, deren Werte in allen Spalten identisch sind.
Wenn Sie hier beispielsweise nur die Spalte Datum
markiert haben, werden Datensatze entfernt, die
denen ein Datum mehrfach auftaucht.

166 Doppelt eingegebene Datensatze entfernen

In einer Excel-Tabelle kdnnen Sie doppelt eingegebene Daten-

zeilen auf einfache Weise entfernen.

@

‘_

H - H Mappel0 - Excel me| ?T EH - 0O X
STAR EINF SEITE FOR DAT UBER ANSI ENTWURF Michael K. - E
@ & e = B
Eigenschaften Tools Externe Optionenfilr  Schnelliformatvorlagen
- ~  Tabellendaten - Tabellenformat = -
Tabellenformatvorlagen ~
Mit PivotTable zusammenfassen — F
a _ v
f-f Duplikate entfernen O F
= Datenschnitt
A | 5= In Bereich konvertieren einfigen F G -
1 Tools im hd m
2 T1720010.2013 Maier  Schalter —rm, 1 16,50
3 2 20.10.2013 Schulze Steckdose 7.50 3 22,50
4 3 21.10.2013 Kunze Kabel 21,50 5 107,50
5 4 21.10.2013 Schulze Steckdose 7.50 4 30,00
6 5 21.10.2013 Maier Schalter 16,50 5 82,50
7 6 22.10.2013 Maier Schalter 16,50 3 132,00
g 7 22.10.2013 Kunze Schalter 16,50 2 33,00
9 § 22.10.2013 Kunze Schalter 16,50 2 33,00«

‘_

enthalt,

4= Mlles markieren

)

5= Markierung aufheben

Waihlen Siezum Laschen doppelter Werte mindestens sine Spalte aus, die doppelte Werte

Daten haben Uberschriften

Spalten

Mummer
Datum

Kunde
Pradulkt
Preis

Abbrechen




Mit Excel-Tabellen arbeiten

Ergebnisse berechnen

Sie kdnnen rasch Gesamtergebnisse in einer Excel-Tabelle bilden, anschlieBend eine Funktion verwenden. Sie kdnnen dabei zwi-
indem Sie eine Ergebniszeile am Ende der Tabelle anzeigen und schen mehreren Funktionen wahlen.
Eine Ergebniszeile anzeigen ’
. .. L . H -2 - Mappe10 - Excel mwe|l 2 B - B %
‘ Markleren Sle eine belleblge Ze”e n der STAR EINF SEITE FOR DAT UBER ANSI ENMTWURF Michael K. - -
Tabelle. . '
L . g & 8 = g‘,
‘ Lassen Sie du? Registerkarte Tabellentools/ Eigenschaften| Toos | Exteme Optionen far  Schnelformatvorlagen
EntWUrfanZelgen. - - Tabellendaten - Tabellenformat ~ -
L. L. . . Tabellenformatvorlagen Y
Aktivieren Sie in der Gruppe Optionen fiir : | (7] Oberschtt (] Erste Spalte Schaltfiache *Fiter"
Tabellenformat das Kontrollkastchen Ergebnis- el Ergebniszeile [ ] Letrte Spalte
zeile. Mummer [~|Datum [+ | Kunde [/] verbundene Zeilen [ | Verbundene Spalten
. . . . . . 8 7 22.10.2013 Kunzq Optionen fr Tabellenformat
‘ Die Ergebniszeile wird als letzte Zeile in der . 9 8 23.10.2013 Schulz& " SeRalter 16,50 773300
Tabelle angezeigt und in der Zelle ganz links 10 9 23.10.2013 Schulze  Schalter 16,50 1 1650
Steht daS Wort Er ebniS. mn 10 23.10.2013 Maier Kabel 21,50 5 107,50
J 12 T I I I —— 77— )
‘ StandardmaéBig wird bei Zahleneintragungen 13
die Summe als Ergebnis verwendet. Sie kénnen H -
aber auch andere Funktionen einstellen: ¢ o | Tabslle2 | . @ 4] | ]
BEREIT H M -—F——+ 100%
® Klicken Sie in der Ergebniszeile auf die Zelle,
fur die ein Ergebnis berechnet werden soll.
® Offnen Sie dann die Dropdownliste und G612 - fe || =TEILERGEBNIS{109;[Betrag]) ~
Wahlen.SIE die Funktion aus, mit der das Mummer [« | Datum [~ | Kunde [+ | Produkt [+ ] Preis [+ | Anzahl [+ | Betrag|~ | H []
Ergebnls berechnet werden soll. 10 9 23.10.2013 Schulze  Schalter 16,50 1 16,50
11 10 23.10.2013 Maier Kabel 21,50 5 107,50
Hegebis | | || | —0)
1 Oh
3 Mit?:lwert
“ Anzahl
. 5 . 0 oo 1 Anzahl Zahlen
Um die Ergebniszeile wieder abzuschalten, deaktivieren :2 Maximum
0 5 5 IMinimum -
Sie auf der R.eglster.karte Tabellentools/Entwurf in qer | Tabelez [ 1o . @ EI:% 5
Gruppe Optionen fiir Tabellenformat das Kontrollkast- Varianz (stichy]
Weitere Funlt

chen Ergebniszeile.
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Analysen mit Pivot-Tabellen durchfiihren

Pivot-Tabellen — auch PivotTables genannt — erlauben es, die
Daten in einer Excel-Tabelle in Form einer zusammenfassenden

Eine Pivot-Tabelle erstellen

@ Markieren Sie eine beliebige Zelle in der Tabelle.

@ Lassen Sie die Registerkarte Tabellentools/Entwurf
anzeigen.

H - - Mappel0 - Bxcel ms.l 7 @ - O X
STAR EINF SEITE FOR DAT UBER ANSI ENTWURF Michael K. '

= oG]
o 521 B = 9}
Eigenschaften Tools Externe Optionen fir Schnellformatvorlagen
Tabellendaten = Tabellenformat ~ -

Tabellenfo rmatvorlagen -~
:zl Mit PivotTable zusarnmenfassen
- H‘H Duplikate entfernen

Datenschnitt

A 2 In Bereich konvertieren einfiigen

Tools

Wahlen Sie die zu analysierenden Daten aus.

@ Tabelle ader Bereich auswihlen

e - I S R V)

TabelleBereich: | Tabelle? 5.5

==)
-l
R
=
=

() Externe Datenguelle verwenden

Verbindung auswihlen

WVerbindungsname:

BEREIT Legen Sie fest, wo der PivotTable-Bericht platziert werden sall.

@ Heues Arbeitshlatt
O Varhandenes Arbeitsblatt

Quelle: ﬁ|

‘Wahlen Sie, ob Sie mehrere Tabellen analysieren méchten,

|:| Dem Datenmodell diese Daten hinzufiigen

ok | | Apbrechen |

168 Analysen mit Pivot-Tabellen durchfiihren

Kreuztabelle zu analysieren. Beispielsweise kdnnen Sie so schnell
herausfinden, welche Kunden welche Produkte gekauft haben.
@ Klicken Sie in der Gruppe Tools auf Mit PivotTable
zusammenfassen.
‘ Legen Sie fest, wo die Tabelle angelegt werden soll.
Es empfiehlt sich, die Option Neues Arbeitsblatt zu
benutzen.
‘ Klicken Sie auf OK.
@® Die noch leere Grundstruktur einer Pivot-Tabelle
wird erstellt.
H - & = Mappel0 - Excel ? H - O X
STA EINF SET FOR DAT UBE ANS ANALYSE ENTWURF MichaelK.. ~ D
B | Fe > & |6 7 R B
PivotTable Aktives Gruppieren Filtern Daten Aktionen Berechnungen Tools Anzeigen
- Feld - - - - - - - -
~
A3 - I v
A B C ]
‘ 1 PivotTable-Felder v %
2 Wihlen Sie die Felder aus, die Sie
3 I dem Bericht hinzuftigen
1 ) E— machten:
PivotTables
5 | I - [ Mummer
6 Wihlen Sie zum Erstellen eines ["] Datum
7 Berichts die Felder aus der [ Kunde
8 PivotTable-Feldliste aus. [ Pradukt
[ Preis
10 [] Anzahl
11 O Betrag
12 WEITERE TABELLEN... b
12
4 Felder zwischen den Bereichen unten
- ziehen:




Mit Excel-Tabellen arbeiten

Die Daten eingeben .
9 PivotTable-Felder MR AL 7| fe
. . Wahlen Sie die Felder aus, die Sie
. A B C D
@ Wahlen Sie im oberen Bereich der rechts dem Bericht hinzufiigen : I
. . . achten:
angezeigten Feldliste ein Feld aus. mochten 2
. . . .. . O Datum [ 3 |Summe von Anzahl Spaltenbeschriftungen E
‘ Ziehen Sie es mit gedrickter Maustaste in ‘_ :““:ekt 4 |zeilenbeschriftungen |~ | Kabel Schalter Steckdose |
. . rodul
den Bereich Spalten unterhalb der Liste. ] Preis 5 |Kunze 13 1
6 Maier 5 14
. . . . . . Anzahl =
‘ Ziehen Sie auf dieselbe Weise ein weiteres O] Betrag 7 |schulze 3 3
H H H 8 |Gesamtergehnis 18 17 7
Element aus der Feldliste in den Bereich WEITERE A EEN e =
Zeilen. ‘
F_el(lerzwwschen den Bereichen unten ‘ P lw @ L
‘ Ziehen Sie dann ein drittes Feld in den Bereich et
Werte. T FILTER Il SPALTEN ‘

Pradukt i

‘ Die Pivot-Tabelle wird erstellt. In den Spalten ‘
und Zeilen finden Sie Zusammenfassungen
der verwendeten Felder.

F— S — Zum.Ausprobieren soIIte_n Sie.f(]r die

L fonde  [Fsommevanis |__‘ Bgrelche $palten und Zeilen ein Feld
mit Texteintragungen verwenden, flr

das Feld Werte eines mit Zahlenwerten.

Sumime von Preis bis Kunde  ~  Summe von Preis bis Kunde

Zeilenbeschriftungen IZ‘ Summe von Preis

Oft kdnnen Sie sich die Miihe des Erstellens antbesiungen - smevon s |y 0.5
einer Pivot-Tabelle sparen und sich von Excel e S maier 7

eine Struktur vorschlagen lassen: Markieren . = i‘:‘s‘;':tergebnis w
Sie dazu eine beliebige Zelle in der zugrunde
liegenden Excel-Tabelle, klicken Sie auf der

Summe von Betrag bis Pr...

Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Tabellen o N L. B U e
auf Empfohlene PivotTables und wahlen Sie im i s
gleichnamigen Dialogfeld in der linken Spalte o

die gewtinschte Struktur der PivotTable aus. Summe von Preis bis Pro...
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Datenschnitte

Mit der Datenschnittfunktion steht Innen sowohl in Excel-Tabellen
als auch in Pivot-Tabellen ein einfach zu bedienendes Tool zur
weiteren Analyse der Daten zur Verfligung. Datenschnitte bieten
Schaltflachen, mit deren Hilfe Sie die in der Tabelle angezeigten

Einen Datenschnitt einfligen

@ Klicken Sie an einer beliebigen Stelle in die
Tabelle, fur die Sie einen Datenschnitt erstellen
mochten.

@ Wihlen Sie die Registerkarte PivotTable-Tools/
Analysieren (bzw. Tabellentools/Entwurf).

‘ Klicken Sie in der Gruppe Sortieren und Filtern
(bzw. Tools) auf Datenschnitt einfiigen.

@ Aktivieren Sie im Dialogfeld Datenschnitt aus-
wdhlen das Kontrollkdstchen des Feldes, mit
dem Sie einen Datenschnitt erstellen mochten.

® Klicken Sie auf OK.

@® Fiir das aktivierte Feld wird ein Datenschnitt
angezeigt.

Im Dialogfeld Datenschnitt auswdhlen kénnen
Sie auch mehrere Felder auswahlen. Beachten
Sie auch, dass hier nicht nur die Felder zur Verfi-
gung stehen, die in der Pivot-Tabelle verwendet
werden, sondern alle in der zugrunde liegenden
Excel-Tabelle enthaltenen Felder.
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Daten filtern kdnnen. Wenn |hre Pivot-Tabelle beispielsweise
Kunden und Produkte aufzeigt, kdnnen Sie schnell die Daten fir
einzelne Kunden analysieren.

H ©- = Mappe10 - Excel PIV[i]SmELE-TOOI_‘S ? BH - 0O %
STAR EINF SEITE FOR DATE UBER ANSI AMNALYSIEREN ENTWURF Michael K... 'ﬂ

iy f - & | R & |8
PivotTable Aktives Gruppieren Filtern Daten Aktionen Berechnungen Tools Anzeigen
- Feld ~ - - - - - - -
”~
o @3 = -
A Datenschnitt Zeitachse Filterverbindungen
einfigen  einfligen L L E
1 -
2
f—:5ummevonAnzahI |Spaltenbeschr
4 | Zeilenbeschriftungen | ~ | Kabel [CIMummer rgebnis
5 |Kunze [patum 17
6 |Maier ‘—K““"e 19
7 lschulze [CIPraduit 6
7 Prei
8 |Gesamtergebnis [Preis
[CJAnzahl
[eetrag

Kunde 1 - £ QK Abbrechen
A B C D E -

1
2 Kunde
3 |Summe von Anzahl Spa
4 |Zeilenbeschriftungen |~ Kak | Kunze l Steckdose Gesamtergebnis
5 Kunze [Maier l 4 17
6 |Maier 19
7 |Schulze [SChUIZE l 3 6
8 |Gesamtergebnis 7 42
9
0
1 -

» Tabelle 1 Tabelle2 | " ... (& 1 »

Tabelle10 | Tabelle11




Mit Excel-Tabellen arbeiten

Filtern

‘ Klicken Sie in einem Datenschnitt auf das
Element, nach dem gefiltert werden soll.

@ Um die Filterwirkung wieder abzuschalten,
klicken Sie auf die Schaltflache Filter I6schen.

Sie kdnnen mehrere Elemente zum Filtern
auswahlen, indem Sie die Taste Strg
gedriickt halten und anschlieBend auf die
zu filternden Elemente klicken.

Datenschnitte formatieren

‘ Klicken Sie auf den zu formatierenden Daten-
schnitt. Dadurch wird die Registerkarte Daten-
schnitttools/Optionen angezeigt.

@ Offnen Sie in der Gruppe Datenschnitt-Format-
vorlagen den Formatvorlagenkatalog.

@ Wiahlen Sie das gewiinschte Format aus.

Einen Datenschnitt entfernen

@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das
Datenschnittobjekt.

@ Wahlen Sie im Kontextmenti <Feldname> ent-
fernen — beispielsweise "Kunde" entfernen.

- Y R VIR N

-

Kunde 1 | e
A B - D I
%

Kunde
Summe von Anzahl

Spa - .
Zeilenbeschriftunger&k Kunze |

e Gesamtergebnis

Kunze Maier 4 17

Gesamtergebnis 4 17

Schulze

v .| Tabellelo | TabelleTl | .. & i [4] v

[x3]
START Ell

 H ©- @ B Mappe10 - Bucel DATE. ? BH - 0O X
FUG SEITEN FORME DATEN OUBERPR ANSIC OPTIONEN Michael K. -~ i
BT B ® e
Datenfchnitt Schnellfom:aivmlagen Anorvdnen Schaltﬂéchen ﬁEreite:
Da Hell | Grike [F1 -~
kunde1 || e =2 [ 1
B C f
1 = == = =
2 | == =22 E== Kunde T
4 Zeilenb e —— E— Stecl
5 Kunze |E=S IE=E ——— === e Maier
6 |Gesamter, | """ | [T T -C | 225 F
B 1 Schulze
f [———]=——=] L
3 [
g =
o @ Meue Datenschnitt-Farmatvarlage. .. -
Oy = [ | [

BEREIT

| M -—F———+ 100%
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Tabellen in einen normalen Zellbereich konvertieren

Wenn Sie die Mdglichkeiten einer Excel-Tabelle nicht mehr nutzen typischen Elemente aus der Ansicht entfernt. Vorher definierte
wollen, kdnnen Sie den Bereich wieder in einen normalen Zell- Formate bleiben aber erhalten.
bereich verwandeln. Damit werden die fiir eine Excel-Tabelle ’
In einen normalen Zellbereich konvertieren Ho- s Mappel0- Bxcel ms|. 7 @ - 0O X
STAR EINF SEITE FOR DAT UBER ANSI ENTWURF Michael K... - E
@ Markieren Sie eine beliebige Zelle in der Tabelle. & = = = &)
. . . rFY
‘ Lassen S|e d|e Reg|sterkarte Tabe”entOO/S/EntWUrf Eigenschaften Tools Externe Optionen fir  Schnellformatvorlagen
anzeigen. - +  Tabellendaten = Tabellenformat = -
Tabellenformatvorlagen ~
@ Wahlen Sie in der Gruppe Tools den Befehl In . [iF] Mit PivotTable zusammenfassen .
Bereich konvertieren. B-8 Duplikate entfernen Datenschnitt
. . . . A I:I‘,-éln Bereich konvertieren—‘ einfiigen
‘ Bestatigen Sie die Nachfrage mit Ja. 1 m Tools I y
‘ = 0. 3 1 16,50
‘ Die Excel-Tabelle wird in einen normalen Bereich 3| 2 20.10.2013 Schulze Steckdose 7,50 3 2250
umgewandelt, der nach wie vor wie fir die Excel- 4 3 21.10.2013 Kunze  Kabel 21,50 5 107,50
Tabelle festgelegt formatiert ist. > 4 21.10.2013 Kunze Sleckiose, Tl -
[ 5 21.10.20
7 6 22.10.20
8

BEREIT | Ja | | Plein
A2 - I 1 ‘ v
A B C D E F G H ]
I Nummer | Datum Kunde |Produkt ([Preis |Anzahl |Betrag
2 1.20.10.20]3 Maier Schalter 16,50 1 16,50
3 2 20.10.2013 Schulze Steckdose 7,50 3 22,50
. 4 3 21.10.2013 Kunze Kabel 21,50 5 107,50
5 4 21.10.2013 Kunze Steckdose 7.50 4 30,00
[ 5 21.10.2013 Maier Schalter 16,50 5 82,50
7 6 22.10.2013 Maier Schalter 16,50 8 132,00 L
8 7 22.10.2013 Kunze Kahel 21,50 8 172,00
8§ 23.10.2013 Schulze Schalter 16,50 2 33,00
o 9 23.10.2013 Schulze Schalter 16,50 1 16,50
11 10 23.10.2013 Maier Kabel 21,50 5 107,50
12 -
172 Tabellen in einen normalen Zellbereich konvertieren MRS \w‘ T | e © L | D]




Werte
In Diagrammen
darstellen

m Diagramme sagen viel mehr als Zahlen allein, da sie Informati-
onen anschaulich darstellen und so die Bedeutung der Daten

klarer machen. Und darum haben Sie mit Excel die Moglichkeit,

W Diagrammtypen Ihre Daten grafisch in Form von Diagrammen zu prasentieren.
B Diagramme erstellen StandardmaBig sind solche Diagramme mit den Tabellendaten
. ) N verknlpft, aus denen sie erstellt wurden, und werden immer dann
W Einfache Arbeiten mit Diagrammen angepasst, wenn Sie lhre Tabelle aktualisieren. Es werden also
B Details einstellen immer die aktuellen Daten der Tabelle im Diagramm dargestellt.
B Schnellformatvorlagen und Schnell- "Excel ste!lt Ihneﬂn eine Vielz.ahl.von Diagrammtypen zur
layouts verwenden Vgrfugung,. die S|§ far unterschledllchg Aussaggn nutzen kdnnen.
Die Wahl eines Diagrammtyps sollte sich vordringlich an der Art
B Diagramme bearbeiten der darzustellenden Aussage und nicht an asthetischen Gesichts-
B Diagrammelemente formatieren punkten orientieren.

Nach dem Erstellen eines Diagramms kdnnen Sie die Dia-
grammtools verwenden, um das Design, Layout und die Forma-
tierung Ihres Diagramms wie gewlinscht anzupassen.

B Trends aufzeigen mit Sparklines
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Diagrammtypen

Excel stellt hnen diverse Typen von Diagrammen fiir unterschied-

liche Zwecke zur Verfligung. Sie kdnnen sie in der Grundform

erstellen und anschlieBend verfeinern. Neben den Ublichen Stan-
dardformen gibt es einige Sondertypen, die sich flr die Darstel-

Standarddiagramme

@ In einem Sdulendiagramm werden die Datenbereiche
als nebeneinander stehende Saulen angezeigt. Sie ver-
mitteln den Eindruck, als wirde fir jeden Abschnitt der
waagerechten Achse ein Wert existieren — beispielsweise
ein Umsatzwert fir jedes Jahr.

@ Balkendiagramme erfiillen dieselben Zwecke wie S&u-
lendiagramme, die Elemente werden aber waagerecht
angezeigt. Im Querformat erlauben sie meist die
Anzeige von mehr Details.

@ Liniendiagramme werden vordringlich dazu verwendet,
einen Trend Uber die Zeit aufzuzeigen. Sie erwecken
den Eindruck einer kontinuierlichen Entwicklung.

‘ Mit Kreisdiagrammen kdnnen Sie die Verteilung von Ein-
zelwerten im Verhaltnis zu deren Summe aufzeigen. Sie
eignen sich nicht zur Darstellung einer Entwicklung; es
kann immer nur eine Datenreihe dargestellt werden.

‘ Bei Punktdiagrammen werden die zugrunde liegenden
Werte paarweise dargestellt. Die Reihenfolge der Ein-
gabe der Datenpaare in der Tabelle spielt keine Rolle,
da die Werte im Diagramm sortiert werden.

‘ Fldchendiagramme zeigen dieselben Charakteristika wie
Liniendiagramme, mit dem Unterschied, dass die Flache
unter der Linie eingefarbt wird. Damit werden kleinere
Werte im Hintergrund durch gréBere im Vordergrund
verdeckt.
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lung von speziellen Situationen eignen. Sie kdnnen damit meist
zusatzliche Werte darstellen. Am bekanntesten ist in diesem
Zusammenhang wahrscheinlich das Kursdiagramm.
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Andere Diagramme

‘ In Kursdiagrammen kdnnen Sie beispielsweise einen
Tiefst-, einen Hochst- und einen Endwert anzeigen
lassen.

@ overflichendiagramme erlauben die Darstellung von
zwei Werten in einer fortlaufenden Kurve.

‘ Ringdiagramme sind eine Sonderform von Kreisdia-
grammen, das Zentrum des Kreises ist dabei aber leer.

@ Blasendiagramme basieren auf Punktdiagrammen,
erlauben aber die Darstellung einer zusatzlichen GroBe
in Form der GréBe der Blase.

‘ Mit Netzdiagrammen kdnnen Sie mehrere Parameter
miteinander vergleichen.

Dreidimensionale Diagramme

@® Viele Diagrammtypen konnen auBerdem in dreidimen-
sionaler Form angezeigt werden. Diese dreidimen-

sionalen Varianten gibt es in unterschiedlichen Formen.

Sie sehen interessanter aus, sind aber oft schwerer zu
lesen.

ATV )

Die Wahl eines Diagrammtyps sollte sich vordringlich
an der Art der darzustellenden Aussage und nicht an
asthetischen Gesichtspunkten orientieren. Verwenden
Sie also beispielsweise ein Kreisdiagramm nicht des-
wegen, weil es nett aussieht, sondern nur zur Darstel-
lung einer Verteilung.
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Diagramme erstellen

Um ein Diagramm zu erstellen, missen Sie nur zwei Dinge fest-
legen: Sie missen angeben, welche Daten im Tabellenblatt im
Diagramm dargestellt werden sollen, und Sie missen den zu
verwendenden Diagrammtyp auswahlen. Wenn Sie (noch) nicht

genau wissen, welchen Diagrammtyp Sie verwenden sollten, pro-
der Option Empfohlene Diagramme. Andernfalls

bieren Sie es mit

arbeiten Sie gleich mit einem speziellen Typ.

@

»Empfohlene Diagramme« verwenden H o o Mappe' - Bxce 7@ - m ox
START EINFUGE  SEITEMLY] FORMELMW DATEM UBERPRD ANSICHT Michael K. - E
‘ Markie(en Sie die Daten, die im Diagramm = ) ’ 1 " =k i | [z
angezeigt werden sollen. Tabellen Illustrationen A:psfﬁr Empfohlene '~ A~ i - Pivoart P:\;r Sparklines
@ Klicken Sie auf die Registerkarte Einfiigen. ’ N il e ::avgrl;mve M Rl .
‘ Klicken Sie in der Gruppe Diagramme auf Emp- Al - £ || Gewinn v
fohlene Diagramme. R . c 5 ) ) .
@ Im Dialogfeld Diagramm einfiigen finden 2' — ﬁﬁi@ ﬁ
Sie links eine Liste mit unterschiedlichen Dia- . -
grammtypen. Wahlen Sie hier eine Form aus. 4
‘ Ihre Daten werden entsprechend aufbereitet 2 FvtonleneDsranne [ Al Digramne |

in einer Vorschau angezeigt. Der gewahlte
Diagrammtyp wird hier auch kurz beschrieben.

® Wenn Sie mit dem Ergebnis zufrieden sind,
klicken Sie auf OK, um das Diagramm in das
Blatt einzufliigen.

ATV

Im Dialogfeld Diagramm einfiigen finden Sie auf der
Registerkarte Empfohlene Diagramme eine Auswahl von
Diagrammen, die Excel fiir die Darstellung lhrer Daten
als besonders geeignet halt. Uber die zweite Register-
karte — Alle Diagramme — kdnnen Sie auch alle anderen
Diagrammtypen mit diversen Unterformen zur Darstel-
lung Ihrer Daten testen.
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Gruppierte Saulen

Diagrammtitel

23
W Uneat BGewim
Mit einem gruppierten Saulendiagramm kdnnen Sie Werte zwischen einigen

Rubriken vergleichen, Verwenden Sie diesen Diagrammtyp, wenn die
Reihenfalge der Rubriken nicht van Bedeutung ist,




Speziellen Diagrammtyp verwenden

Hinweise zum Markieren der Daten

@ Markieren Sie die Daten, die im Diagramm dargestellt
werden sollen.

' Klicken Sie auf die Registerkarte Einfiigen.

' Offnen Sie in der Gruppe Diagramme den Katalog
zu einem Diagrammtyp — beispielsweise den Katalog
zur Schaltflache Sdulendiagramm einfiigen.

' Klicken Sie auf den gewlinschten Untertyp.
' Das Diagramm wird im selben Arbeitsblatt erstellt.

@

H ©- I: Map]e11 - Excel ? EH -
START EINFUGE = SEITENLA FORME|N DATEM UBERPRU ANSICHT Michael K. ~ &
= ® ’ i'» - =-%- e [ =
i ® " 2D-Siule X
Tabellen [llustrationen Apps fir - Empfohlene Sparklines  Fi»
M M Office~  Diagramme v
Apps E .
A4 - Je 3D-Siule
e R
1 2013 2012 |
. 2 |Umsatz 1000 120(
3 Kosten 900 1050 ﬂﬂﬂ
4 [Gewinn ] 100 15(
5 |_|]]]ﬂ_ Weitere Sdulendiagramme...
6 : . .
8 Diagrammititel
9 1600
10 1400
@ ——
12 1000
13
BDO
14
15 600
16 400
18 0 — [ |
19 2013 2013 2013

o x

G

B Wenn Sie ein Diagramm mit senkrecht aufeinander angeord-

neten Achsen erstellen wollen — z.B. als Balkendiagramm,
Saulendiagramm oder Liniendiagramm —, sollten Sie immer
gleich mindestens zwei Datenreihen markieren. Diese kénnen
in Zeilen oder in Spalten angeordnet sein. Die horizontale
Achse wird in der Grundeinstellung bei einer zeilenférmigen
Darstellung durch die oberste Zeile, bei einer spaltenférmigen
Darstellung durch die am weitesten links stehende Spalte
gebildet. Die anderen markierten Zeilen oder Spalten werden
dann im Diagramm in der Senkrechten angezeigt.

Wenn sich in den betreffenden Zeilen oder Spalten nur Daten
befinden, die auch im Diagramm dargestellt werden sollen,
kdnnen Sie auch durch einen Klick die gesamte Zeile bzw.
Spalte markieren, andernfalls flihren Sie eine Bereichsmarkie-
rung durch.

Texte in Spalten- und Zeilenliberschriften kdnnen Sie eben-
falls markieren, missen es aber nicht. Wenn Sie sie markieren,
werden diese Texte automatisch als Voreinstellung flr Achsen-
bezeichnungen und Legenden verwendet.

Wenn Sie zusatzliche Texte markieren, achten Sie darauf, dass
die Zelle in der oberen linken Ecke leer ist. Andernfalls wird der
Eintrag an dieser Stelle als Element der waagerechten Achse
missverstanden.

ATV )

Wenn Sie ein Diagramm auf einem separaten Blatt
erstellen wollen, markieren Sie die darzustellenden
Daten und driicken die Taste F11. Excel fligt daraufhin
vor dem Blatt mit den markierten Daten ein neues

Blatt ein und stellt darin das Diagramm dar.
. J
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Einfache Arbeiten mit Diagrammen

Einfache Arbeiten an einem Diagramm — wie das Andern der
GroBe und der Lage konnen Sie direkt tber die Maus vornehmen.
Dazu mussen Sie das Diagramm nur zuvor markieren. Fir alle
weiteren Arbeiten mit dem Diagramm bedienen Sie sich der Werk-
zeuge, die lhnen in zusatzlichen Registerkarten im Meniband

Das Diagramm insgesamt markieren

@ Ssolange Sie an den Daten in der Tabelle arbeiten, ist ein
darin eingebettetes Diagramm nicht ausgewahlt. Das erken-
nen Sie an dem einfachen Rahmen um das Diagramm.

@ Um das Diagramm zu markieren, klicken Sie auf seinen Rah-
men oder auf eine freie Stelle im Diagramm. Eine zusatzli-
che Umrandung sowie die eingeblendeten Bearbeitungs-
schaltflachen zeigen an, dass das Diagramm markiert ist.

GroBe und Lage auf dem Blatt andern

@ Wenn Sie die GroBe des Diagramms dndern wollen, setzen
Sie den Mauszeiger im Rahmen auf eine der mit Punkten
gekennzeichneten Stellen und ziehen dann mit gedriickter
Maustaste in die entsprechende Richtung.

@ Um die Position des Diagramms auf dem Tabellenblatt
zu andern, setzen Sie den Mauszeiger auf eine freie Stelle
im Diagramm. Halten Sie die Maustaste gedriickt und ver-
schieben Sie das Diagramm.

Ein Diagramm l6schen

B Um ein in eine Tabelle eingebettetes Diagramm zu I6schen,
markieren Sie es und driicken die Taste Entf.

178 Einfache Arbeiten mit Diagrammen

sowie mit Schaltflachen neben dem markierten Diagramm zur
Verfligung gestellt werden. Sie kdnnen dariber beispielsweise ein
Diagramm in ein separates Blatt verschieben oder aber auch die
Spalten und Zeilen vertauschen.

1600

‘7

1400 -+
1200 -+
1000 -
800
600 |
400 -
200 -

2013

2014

Umsatz

M Gewinn

2015

1600

1400
1200
1000
800
600
400 -
200

2013

2014

—

Umsatz

W Gewinn

2015

S

1600

1400
1200 -+
1000 ~
800
600
400 -
200 -

1600

1400 -+
1200 -
1000
800 +
600
400 -
200 -

2013

2014

2015

2013

2014

2015

Umsatz

W Gewinn

B Um ein auf einem separaten Blatt eingefligtes Diagramm
zu loschen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das
Blattregister des Diagramms und wahlen dann Lschen im
Kontextmend.



Die Schaltflachen zur Feineinstellung

Uber Diagrammelemente kénnen Sie festlegen, welche

Bestandteile des Diagramms angezeigt werden sollen. Wenn
Sie auf Diagrammelemente klicken, wird eine Liste mit Elementen
angezeigt. Aktivieren Sie die Kontrollkasten vor den Elementen,
die angezeigt werden sollen. Die verschiedenen Diagrammtypen
verfligen Uber eine unterschiedliche Anzahl von Elementen.
Beispielsweise kdnnen Sie bei einem Kreisdiagramm nur den Titel,
die Beschriftungen und die Legende ein- und ausschalten. lhre
Anderungen werden direkt im Diagramm angezeigt.

#| EinKlick auf die Schaltflache Diagrammformatvorlagen zeigt
ein Fenster mit zwei Registerkarten an:

B Auf der Registerkarte Formatvorlage kdnnen Sie zwischen
unterschiedlichen Stilen wahlen. Ein Stil beinhaltet mehrere
Elemente — beispielsweise die Anzeige von Gitternetzlinien,
Datenbeschriftungen, Hintergrundfarben usw. Farben gehoren
nicht dazu und kdnnen separat gewahlt werden.

B Auf der Registerkarte Farben kdnnen Sie zwischen verschiede-
nen Farbdesigns wahlen. Diese Designs bestehen jeweils aus
mehreren Farben und sind zu Gruppen zusammengefasst —
beispielsweise Farbig oder Monochrom.

Auch hier werden lhre Anderungen direkt im Diagramm
angezeigt.
Die Schaltflache Diagrammfilter erlaubt es, aus dem mar-
kierten Datenbereich verschiedene Daten auszublenden:

B Auf der Registerkarte Werte kdnnen Sie einzelne Elemente der
darzustellenden Zeilen und Spalten aus- und einschalten.

B Die Registerkarte Namen erlaubt es, die Beschriftungen bei
Achsen und Legenden ein- und auszublenden.

B Nach einem Klick auf Daten auswdhlen kdnnen Sie den Bereich
der darzustellenden Daten d@ndern.

Hier miissen Sie zuerst auf Ubernehmen klicken, damit die Auswir-
kungen Ihrer Auswahl im Diagramm angezeigt werden.

DIAGRAMMELEMENTE FORMATVORLAGE FARBE FORMATVORLAGE FARBE WERTE MAREN WERTE NAMEN
Achsen » Primar horizontal - Farbig S 4 DATENREIHE 4 DATENREIHE
Achsentitel ima i .
g Diagrammitel C‘;Imarv;m\fal .. ..  (Alle auswihlen) & (Benutzerdefinierter Berei...
eitere Optionen... i
[] Datenbeschriftungen . .... 4 1 Umsaz (Keine)
[] Datentabelle - = 1 v I Gewinn 4 KATEGORIEM
[] Fehlerindikatoren .. ... -
4 KATEGORIEN ® Zeile 1
Gitternetzlinien 3. 9014 30
Legende | {Alle auswihlen) 2013; 2014; 2015
[ Trendiinie Monochrom 72013 (ieine)
HEEN 7 20
PR T ] T[] S Ubemehmen|  Daten auswahlen..
... Ubernehmen Daten auswahlen...
= y = Andern dieser Farben
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Details einstellen

Die Mehrzahl der Daten im Diagramm werden durch Excel aus
dem Datenbestand der zugrunde liegenden Tabelle automatisch
Ubernommen. Andere — wie beispielsweise der Titel oder die Ach-

Die einzelnen Elemente ein- oder ausblenden

' Markieren Sie das Diagramm.

' Klicken Sie auf die Schaltflache Diagrammelemente neben
dem Diagramm und schalten Sie ber die Kontrollkdstchen
die Elemente ein, die angezeigt werden sollen.

® Achsen bezieht sich sowohl auf die Linien an den
Randern als auch auf die Zahlenwerte daneben.

® Achsenbeschriftungen sind die an die Achsen geschrie-
benen Bezeichnungen.

® Der Diagrammtitel befindet sich oberhalb des Dia-
gramms.

® Unter Datenbeschriftungen versteht man die zusatzliche
Anzeige von Zahlenwerten an den Datenpunkten.

® Die Datentabelle finden Sie unterhalb der waagerechten
Achse. Hier werden die darzustellenden Daten zuséatzlich
mit Zahlenwerten angezeigt.

® fehlerindikatoren zeigen ein MaB fir mdgliche Unge-
nauigkeiten in den Daten.

® Gijtternetzlinien sind die diinneren Linien, die die Lesbar-
keit verbessern.

® Die Legende beschreibt die Bedeutung unterschiedlicher
Datenpunkte.

® Trendlinien sind Verbindungen zwischen den einzelnen
Datenpunkten.
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senbeschriftungen — miissen Sie meist noch manuell hinzufiigen.
AnschlieBend konnen Sie flr die einzelnen Diagrammelemente
zusatzliche Feineinstellungen vornehmen.
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Beachten Sie, dass unterschiedliche Diagrammtypen auch
Uber unterschiedliche Elemente verfligen. Beispielsweise
finden Sie bei Kreisdiagrammen nur die Diagrammelemente
Diagrammtitel, Datenbeschriftungen und Legende. Schalten
Sie nur die jeweils bendtigten Elemente ein.




Weitere Feinheiten zu den Diagrammelementen
einstellen

' Markieren Sie das Diagramm, indem Sie auf seinen
Rahmen klicken.

@ Kilicken Sie auf die Schaltfliche Diagrammelemente.

' Aktivieren Sie die Kontrollkastchen der Elemente,
die angezeigt werden sollen, und deaktivieren Sie
die anderen.

' Lassen Sie die weiteren Optionen zu den Elementen
anzeigen. Schalten Sie hier wiederum nur die Optio-
nen an, die Sie wiinschen.

' Klicken Sie auf Weitere Optionen.

' Der daraufhin am rechten Fensterrand eingeblen-
dete Aufgabenbereich ermoglicht eine Vielzahl von
Feineinstellungen. Sie kdnnen den Aufgabenbereich
auch anzeigen lassen, indem Sie den Formatieren-
befehl im Kontextmenl zum entsprechenden Dia-
grammelement wahlen.

- - 4= DIAGRAMMELEMENTE
Diagrammtitel -
p) Achsen
000 & [[] Achsentitel
1500 - Y Diagrammtit.el »
[[] Datenbeschriftungen
1000 - B Umsatz D Datentabelle
W Gewinn ‘-- |:| Fehlerindikatoren
500
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2013 2014 2015 [ Trendlinie

‘__

?
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Keine Fiillung
®) Einfarbige Fillung
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® Keine Linie
Einfarbige Linie
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o
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Kombinierter Typ

Beachten Sie, dass diese Aufgabenbereiche
meist Uber zwei Registerkarten — beispiels-
weise Titeloptionen und Textoptionen — ver-
figen. Darunter ist jeweils noch eine weitere
Ebene zusatzlicher Registerkarten verfligbar,
die Sie Uber die betreffenden Schaltflachen
anzeigen lassen kénnen.
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Schnellformatvorlagen und Schnelllayouts benutzen

Wabhrscheinlich werden Sie bald nach dem Erstellen des Dia-
gramms darangehen wollen, einige Verfeinerungen vorzuneh-
men. Dafir liefert Innen Excel zwei wichtige Werkzeuge: Mithilfe
der Schnellformatvorlagen kénnen Sie Ihrem Diagramm schnell
ein bestimmtes Aussehen verleihen. Die Schnelllayouts gehen

Das Schnelllayout festlegen

@ Markieren Sie das Diagramm, indem Sie auf seinen

Rahmen klicken.

@ Lassen Sie die Registerkarte Diagrammtools/Entwurf

anzeigen.

‘ Offnen Sie in der Gruppe Diagrammlayouts den Katalog.
‘ Wahlen Sie ein Schnelllayout aus.

DATE UBER ANSI ENTWURF FORMAT

H - = Mappel1 - Excel
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noch einen Schritt weiter: Damit kdnnen Sie schnell Platzhalter
zur Anzeige von Titeln und sonstigen Beschriftungen einblenden
lassen. Die verfligbaren Schnelllayouts hangen von dem gewahl-
ten Diagrammtyp ab.

Die Vorteile des Arbeitens mit Schnelllayouts

l Sie konnen schnell Platzhalter fir Titel, Achsenbeschriftungen
und ahnliche Textelemente hinzufligen.

B Gitternetzlinien kdnnen ein- und ausgeblendet werden.

B Die dargestellten Zahlenwerte kdnnen zusatzlich im Diagramm
in Form einer kleinen Tabelle angezeigt werden.

B Trendlinien verbinden zusammengehorende Daten.
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Die Schnellformatvorlagen einsetzen ’ .

H - = Mappe11 - Excel paframmTo.,. 2 EH - O X
‘ Markieren Sie das Diagramm, indem Sie auf seinen START EINFU SETEN FORM DATE OUBERP J|NSIC ENTWURF FORMAT MichaelK... - E
Rahmen klicken. 1/ Diagrammelement hinzufigen~  * ‘- E“ M
.. . . ] Schnelllayout = ° =
@ Lassen sie die Registerkarte Diagrammtools/Entwurf oenelizvort Farben Schnelformatvorlagen Daten  Typ  Diagramm
. dndern - - T - verschieben
anZe|gen. Ciagrammlayouts Driagr I I | | X E - = B
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ie ei 1 2013 014 I L LLL
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4 v .| Tabelle3 | Tahelled Tabelle5 | Tabelle6 .. & [ »
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N\

Schnellformatvorlagen formatieren immer das
Diagramm insgesamt. Wie sich die verschiedenen
Optionen auf das Diagramm auswirken, kdnnen
Sie sofort in der Livevorschau sehen, wenn Sie
den Mauszeiger auf eine der Optionen im Katalog
bewegen.
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Diagramme bearbeiten

Auch die im Diagramm anzuzeigenden Daten k&nnen Sie nach
dem Erstellen des Diagramms noch dndern. Sie kénnen z.B. die
dargestellten Daten bearbeiten, neue Daten hinzufligen oder
komplett andere Daten aus der Tabelle fiir das Diagramm benut-
zen. Auch den Typ eines Diagramms kdnnen Sie nachtrdglich

Daten andern

@ Markieren Sie das Diagramm, indem Sie auf seinen
Rahmen klicken. Die fiir das Diagramm verwendeten
Datenbereiche werden in der Tabelle markiert.

‘ Lassen Sie die Registerkarte Diagrammtools/Entwurf
anzeigen und klicken Sie in der Gruppe Daten auf
Daten auswdhlen.

‘ Im Dialogfeld Datenquelle auswdhlen werden die
dargestellten Daten aufgelistet.

® Im linken Feld werden die Reihen aufgelistet —
also die GroBen, die in der senkrechten Achse ver-
wendet werden.

® Rechts werden die fiir die waagerechte Achse
verwendeten Daten angezeigt.

‘ Markieren Sie die zu bearbeitenden Daten.
@ Klicken Sie auf Bearbeiten.

‘ In Dialogfeld Datenreihe bearbeiten werden die
Adressen angezeigt. Andern Sie sie nach lhren
Wiinschen ab.

@ Klicken Sie auf OK.
@ Klicken Sie auf OK.
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andern. Das funktioniert auch noch, nachdem Sie bereits Feinhei-
ten im Diagramm festgelegt haben. Oft ist es aber bequemer, ein
neues Diagramm mit dem gewdlinschten Typ zu erstellen und das
alte zu l6schen.

@

H - &- = Mappel1 - Excel piajrammro.. 2 B - 0O x

START EINFU SEITEN FORM DATE UBERP ANSIC ENT'URF FORMAT Michael K.. =
.y : -
1.} Diagrammelement hinzufigen . EIII M
i Schnelllayout

Farben Schnellformatvorlagen Daten  Typ  Diagramm
andern v - verschieben

Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Ort e
AL - Feo 2013

A B C D E F G H [+]
1 2013 2013 2013
2 \Umsatz 1000 1200 1500 Umsatz .
3 Kosten 900 1050 1250
4 |Gewinn 100 150 250 | 2000
5 1500
[ 1000 -

B Umsatz

7 500 -
8 0 -
9 2013 2013 2013
o

Diagrammeatenbersich; | =Taball=2if A5 15052

f}’ @Zeile.-"Spaltegechseln ‘{1
|+|_'|ﬂ|nzufuger1 | r,-gear'ielten ” 7< Entfermen | AW | 7 Bearbeiten |

2013
2013

legendeneintrige (Reihen) Harizontale Achsenbeschriftungen {Rubrikd

-zl Umsatz

P aihenname:
|=Tabelleatpag 2] = Umsatz
Reihenwerte:

|=TaheIIeB!$B$2:$D$2 = 1000, 1200 15...

‘— QK Abbrechen

QK Abbrechen




Diagrammtyp andern

. . . . H ©- @ = Mappel1 - Excel paframmro. 2 B - O x
‘ g{larklirer_] Sle da;DlagLalmlin’ Indem START EINFUGEM SEITENLAY FORMELN DATEN UBERPRUF ANSICHT ENTWURF FORMAT Michael K. - L
ie auf seinen Rahmen klicken. : !
1 § Diagrammelement hinzufigen = ..‘. !)/ I I ,ﬁ‘
H H H ; | Schnelll - o

‘ Lassen Sle d|e Reg|5terkarte D/Ggramm' tischnelliayout Farben Schneliformatvorlagen  Zeile/Spalte  Daten Diagrammtyp  Diagramm

tOO/S/EntWUrf anZeigen. andern ~ - wechseln  auswahlen andern verschieben
Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Daten Typ Ort ~

‘ Klicken Sie in der Gruppe Typ auf

Diagrammtyp dndern.

‘ Wahlen Sie in der Spalte links den
gewlinschten Typ aus.

‘ Klicken Sie im rechten Bereich auf den
gewlinschten Untertyp.

‘ Bestatigen Sie mit OK.

1400
1200
1000

L N

Diagramm1l ~

A

Empfohlene Diagramme | Alle Diagiimme

W™ Zuletzt verwendet
WVarlagen
Saule

Linie Gruppierte Saulen

i 8 A 4o 83 108 49

Kreis

Balken

Flache mume

Eewinn

Punkt (X}

Kurs 0 0

/

m2083
w2014
m2015

umzat Gewinn

20
Oberflache

Metz

EXxBEREEMNe X E

Werbund

O)
Nicht alle Diagrammtypen lassen sich in beliebige
andere Typen umwandeln. Das liegt beispielsweise
daran, dass sich einige Diagrammtypen nur zur Darstel-
lung einer einzelnen Datenreihe eignen — so kénnen
Sie ein Sdulendiagramm mit mehreren Datenreihen
nicht in ein Kreisdiagramm umwandeln.

ok | | abbrechen
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Spalten und Zeilen vertauschen

@ Wahlen Sie das zu bearbeitende Diagramm aus.

@ Lassen Sie die Registerkarte Diagrammtools/Entwurf

anzeigen.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Daten auf Zeile/Spalte

wechseln.

H & 2 - | ?
START EINFU SEITE FORM DATE UBERP ANSIC ENTWURF FORMAT  Michael K. - E

1'% Diagrammelement hinzufiigen ~

im Schnelllayout =

Mappel1 - Excel pajrammTo.. T OEH - 0O X

L]

L !)l i

Einen anderen Ort festlegen

BEREIT

BERECHMEN

Farben Schnelformatvorlagen Daten  Typ  Diagramm
andern = - e e verschieben
Ciagrammlayouts Ciagrammformatvoriagen Ort -~
Diagramm 3 ~ ke . E v
Zeile/Spalte  Daten
E F G H l_ wechseln  auswihlen K
1| 2000 - 2000 Daten
2
3 1500 1500
4 u2013
1000 = Umsatz 1000
5 W 2014
6 B Gewinn
500 500 W 2015
8 0 - [/}
9 2013 2014 2015 Umsatz Gewinn
10 -
“« Diagramm1 | Tabelle2 | Tabelle3 | Tab .. (# O 1 [
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@ Wiahlen Sie das zu bearbeitende Diagramm aus, lassen Sie
die Registerkarte Diagrammtools/Entwurf anzeigen und
klicken Sie in der Gruppe Ort auf Diagramm verschieben.

@ Wenn Sie ein eingebettetes Diagramm auf einem separa-
ten Blatt anzeigen wollen, wéhlen Sie im Dialogfeld Dia-
gramm verschieben die Option Neues Blatt.

@ Geben Sie dem Blatt einen Namen.

‘ Klicken Sie auf OK. Das Diagramm wird verschoben und in
dem neuen Blatt angezeigt.

Legen Siefest, v|o das Diagramm eingefigt werden soll:

Lﬂ_‘,]d C)Neuesﬂlatt: |D\agramn12 _. ‘

® objektin: TS [v]

ok | | Abbrechen |

Wenn Sie den Inhalt eines separaten Diagrammblatts als
eingebettetes Diagramm in einer beliebigen Tabelle anzeigen
lassen wollen, gehen Sie dhnlich vor: Im Dialogfeld Diagramm
verschieben markieren Sie die Option Objekt in und wahlen
dann die Tabelle aus, in der es angezeigt werden soll.




Datenpunkte und andere Elemente formatieren

Wenn Sie ein spezielles Element im Diagramm bearbeiten wollen, parameter einstellen. Mit den Werkzeugen auf der Registerkarte
mussen Sie es zunachst markieren — indem Sie das jeweilige Ele- Diagrammtools/Format lassen sich markierte Element auch forma-
ment anklicken. Nach dem Markieren kdnnen Sie das Element tieren. Je nach markiertem Element stehen lhnen unterschiedliche
z.B. verschieben und im Fall von Textelementen auch die Schrift- Méglichkeiten zur Verfiigung.
Die Zeichnungsflache markieren ?
Unrsatz und Gewinn Umsatz und Gewinn

' Wenn Sie die gesamte Zeichnungsflache markieren wollen, 2000 | 7 2000 £

klicken Sie auf eine freie Stelle im zentralen Bereich des Jo00

=
Diagrammes. d

Umsatz 1000 Umsatz

= Gewinn Geawinn

@ sie konnen dann alle Elemente auf der Zeichnungsflache
innerhalb der Diagrammrahmens gemeinsam in ihrer
GroBe andern, indem Sie einen der Ziehpunkte mit
gedriickter Maustaste in die betreffende Richtung ziehen.

500

o .
2013 2014 2015 2016 2013 2014 2015

Einzelne Diagrammelemente markieren .
Ums itz und Gewinn

Marktanteil

' Um eine im Diagramm dargestellte Datenreihe zu markie- 00

ren, klicken Sie auf ein beliebiges Element dieser Reihe - 1500 -
beispielsweise auf eine Sdule. Alle zu dieser Datenreihe 1000 Umsatz mFirma B
gehoérenden Saulen werden markiert. = Gewinn mFirma C

500 -

@ Nachdem Sie eine Datenreihe markiert haben, konnen Sie e
einen einzelnen Datenpunkt darin markieren, indem Sie 015 204 2015 2016
darauf klicken. Bei Kreisdiagrammen kdnnen Sie damit
z.B. ein Segment aus dem Kreis herausziehen und so ein

»explodierendes« Kreisdiagramm erzeugen. Verschieben Kostenstruktur Kostenstruktur

Sie dazu das Segment in die gewtinschte Richtung. ' '
Firma C Firma C
@ Auch alle anderen Bestandteile des Diagramms konnen so . | herselong Faroo
markiert werden. Ein Klick auf eine Achse markiert diese. Firma 8 a Vertrieb Firma B & wvertrien
@ Dasselbe trifft beispielsweise auf die angezeigten Legen- Lima & _ mverelune oma & BVerypltine
den zu. Sie kdnnen dieses Element anschlieBend mit den

ublichen Methoden vergréBern oder verschieben. ¢ s o 1w 0 %00 0 10
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Die Diagrammflachen formatieren ’

] ] ) ) H ©- : Mappe11 - Bxcel DIAGRAMMTD...I 7 @M - 0 x
@ Wenn Sie den gesamten Diagrammbereich formatie- ,

; . . i X START EINFUGE SEITEML FORMEL DATEN UBERPR ANSICH ENTWURF FORMAT  Michael K... 'ﬂ
ren wollen, markieren Sie ihn durch einen Klick auf o]

den Rahmen des Diagramm:s. ) Hoo E E sbe
Aktuelle A—L—L, Form

. . . . . A hl~
@ Wenn Sie nur die Zeichnungsflache formatieren o e

Formen einfligen
wollen, klicken Sie auf eine leere Stelle darin. ’ . “ “ n “ “ [:]
Diagramm5 ~
@ Wahlen Sie die Registerkarte Diagrammtools/Format.

s | P lnnnmu -
‘ Offnen Sie den Katalog in der Gruppe Formenarten 23 L I
und wahlen Sie eine Option in dem Katalog aus. 59 . U be | | Abc| | Abc |ﬂ Abe
60
® : L '00BU0eo
o produktayidus - - @8 o el e e

=172
4k

Ak

66
200 ~ 7 67 A — e System 2
150 ——— 68 s0
System 1 System 1 59
100 - e System 2 e System 2 70 o -
- 2010 2014 2018 2022
50 — 71
T2
o L : -
2010 2014 2018 2022 2010 2014 2018 2022 3 Tabellel Diagramm 1 Tabelle2 Tabellz3 w ® 4 »

BEREIT BERECHMEN H M -—F—+ 100%

T ~

Alle Diagramme besitzen einen Hintergrund —

Zum Markieren eines Diagrammelements kdnnen
Sie auch die betreffende Dropdownliste oben links
in der Gruppe Aktuelle Auswahl auf der Register-
karte Diagrammtools/Format benutzen.
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Diagrammflache genannt — und eine oder mehrere
Zeichnungsflachen. 2D-Diagramme verfligen tber
eine einzige Zeichnungsflache, 3D-Diagramme
Uber zwei Wande und eine Bodenflache.




Einzelne Datenpunkte formatieren , ,

F G H ) ] |
‘ Markieren Sie das Diagramm durch einen Klick | Dltenpunkt formati... ™ *
auf seinen Rahmen. ; Gewi E D|TENREIHENOPTIONEN ~
) . ) ) ewinn
@ Kilicken Sie ggf. zweimal auf das zu formatie- Al N ||
rende Element, um es separat zu markieren. 5
6 250 Y 4 FOLLUNG [=]
@ Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf 7 200 .
das Element und wahlen Sie Datenpunkt for- E 0 N E:::rbi:e“:;mg
matieren im K(')ntex.tmenu. Der gleichnamige w0 2013 ) Farbyerlauf
Aufgabenbereich wird angezeigt. 1 w2014 | ) Bild- oder Texturfillung
. . 12 50 — > -
@ wollen Sie dem Element eine andere Farbe b Q2 L | ertiing
. . .. .. o A - ) Automatiscl
geben, klicken Sie auf Fiillung und Linien. 14 Fullung Ranmen
15 50 T O Invertieren, falls negativ
‘ Wahlen Sie Einfarbige Fiillung. 6] | 100 Reihen I9schen [] Punktfarbunterscheidung
Wahlen Sie die gewlinschte Farbe aus. _ aso L 'E3 AufFormatvorl zuriicks. Farbe D
® 9 o =
. - p1 Datenreihen-Diagrammtyp andern... —
i i i 19 I 0% .
@ Klicken Sie auf SchlieBen. —— T ouenousuen. Transparenz .

3D-Drehung

Datenbeschriftung hinzufiigen »

Trendlinie hinzufiigen...

Um die Hervorhebung eines Datenpunkts wie- .

. .. . ‘—}! Datenpunkt formatieren...
der zurtickzusetzen, wahlen Sie Auf Formatvorl.

zurticks. im Kontextmenl zum Element.

L —
2 L e

- Fullung Rahmen

Marktanteil

Die Schriftparameter einstellen

AL ~

™ Sie kdnnen auch die Befehle
taschen in der Gruppe Schriftart der
At Formateorl zaricks. Registerkarte Start verwen-
den, um einen im Diagramm
markierten Textbereich zu
formatieren.

@ Markieren Sie das Element, far das Sie die
Schrifteinstellungen @ndern wollen, und
klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf.

‘ Benutzen Sie den Kontextmenubefehl Schrift- glIl Dingrammiyp dndern...
art, um die Schriftparameter festzulegen. |B Daten auswahlen...

3D-Drehung

Schriftart...

l#  Legende farmatieren...

Datenpunkte und andere Elemente formatieren 189



Trends aufzeigen mit Sparklines

Eine Sparkline ist ein sehr kleines Diagramm in einer Zelle des
Arbeitsblatts, das Daten visuell darstellt. Mit Sparklines kénnen
Sie beispielsweise Trends fiir eine Wertereihe aufzeigen. Um eine
groBtmogliche Wirkung zu erzielen, sollten Sie eine Sparkline in

der Nahe der zugehorigen Daten positionieren. Sie kénnen auch
in eine Zelle Text eingeben und eine Sparkline als Hintergrund
verwenden.

Sparklines erstellen H o | Mapps 1 - Bxce 7 ® - 0 x
START EINFUGEN = SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEM ANSICHT — Michael K. ~ ﬁ
‘ Markieren Sie die Zelle, in der die Sparkline B ? @ i =k iy &= a
: N i
erSChelnen So” Tabellen lllustrationen  Appsfiir  Empfohlene b ‘ b~ PivotChart Power Sparklines Filter  Link |*
. . . . . . - - Office~ Diagramme ', ke~ - View - -
@ Wahlen Sie die Registerkarte Einfiigen. Apps Diagramme 5 Berichte A
. . . . . - 1 v
‘ Wahlen Sie in der Gruppe Sparklines eine Form. B4 % E E ]1__‘
. o . . ) A B c D £ Linie  Saule G‘::':::: <
‘ Klicken Sie im D|alogfeld Spark/urres erszfe//en in ; 0L 2014 201 =
das Feld Datenbereich und markieren Sie dann 2 umsatz 1000 1100 1500
in der Tabelle den Bereich, der als Grundlage 3 |Kosten | 900 1200 1250, [ Manien Siedie pewinschten Dater,
.. . . . 4 |Geww’nn |- - | 100 -100 250! Datenbereich: | CHE4
fur das kleine Diagramm dienen soll. 5
‘ KOﬂtrO”ieren Im Feld POSitionSbereiCh dle 4 3 Tabella4 Tabelles Tabelled TabelT W::sl:;j:b(:;gc:wur;;:::ePosition der Sparklines.
. . . . BEREIT B B
Adresse der Zelle, in der die Sparkline erschei-
nen soll.
® Bestitigen Sie Uber OK.
- = El - cel J = -
BEd® Mappe'1 - Excel sen] 7 = o x
kl_ . START EINFUGEN SEITEMLA FORMELM DATEN UBERPRUF ANSICHT ENTWURF Michael K. - E
Spar Ines Verfelnern N 22 Linie Hochstpunkt Erster Punkt 2 =
Jie saule Tiefpunkt Letzter Punkt e mane'l B E' R
. . . . . Daten - Gruppieren
‘ SO|ange d|e Ze”e m|t der Spark|lne mark'ert |St, bearbeiten ~ ]:Gmanelll.lsl +| Megative Punkte Markierungen || -
erd dle Registerkarte SparklinetOO/S/EntWUrf Sparkline Tye A LN TR TR NN TR -~
angezeigt. B4 - 3 __‘
@ sie konnen dariiber die Sparkline abwandeln A B c B T e e e L B
oder verfeinern. Benutzen Sie beispielsweise ! 23
2 |Umsatz 1000
den FO rmatvorlagenkatalog' 3 |Kosten 900 I“IIIIIIIII 1 I“IIIIIIIII 1 I“IIIIIIIII 1 I“IIIIIIIII 1
4 |Gewinn | - --I 100
5 -
“« Tabelle6 | Tabeller | Taba M n TSmO v
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Elemente einfiigen

g ol as Kommunizieren von Ideen mithilfe von Excel beschrankt
In diesem Kap'tel' Dsich nicht auf die Anzeige von Zahlen oder Diagrammen. Sie

kdnnen diverse Formen von grafischen Objekten in Ihre Tabellen
oder Diagramme einfligen und damit Ihre Dokumente inter-
Screenshots essanter gestalten. Zu diesen Objekten gehdren beispielsweise
Grafikdateien, geometrische Formen, verschiedene Formen von
Datenvisualisierungen und auch grafisch aufbereiteter Text. Die
Geometrische Formen Befehle dazu sind zum groBten Teil in den Gruppen Illustrationen
und Text auf der Registerkarte Einfiigen angesiedelt.

Sie missen nicht Grafikdesigner sein, um professionell und

Bilder und andere Grafikdateien

Bilder verfeinern

Onlinegrafiken

Textfelder elegant aussehende Bilder in Tabellenblatter einzubinden. An den

WordArt eingefiigten Bildern konnen Sie sehr einfach Korrekturen vorneh-
men und kiinstlerische Effekte darauf anwenden. Beispielsweise

Objekte aus anderen Programmen kdnnen Sie die Farbintensitat und den Farbton von Bildern opti-

SmartArt mieren oder deren Helligkeit, Kontrast oder Scharfe anpassen,
ohne ein zusatzliches Bildbearbeitungsprogramm verwenden zu

Formeln mussen.

Links




Bilder und andere Grafikdateien

Um personliche Bilder — beispielsweise Fotos —in einem Doku-
ment anzuzeigen, kdnnen Sie auf lhrem lokalen System gespei-
cherte Bilddateien hinzufligen. Eingefligte Bilder kdnnen Sie

Ein Bild einfigen

@ Wahlen Sie die Registerkarte Einfligen.
@ Klicken Sie in der Gruppe /llustrationen auf Bilder.

@ stellen Sie den Ordner ein, in dem die Grafikdatei
gespeichert ist.

@ Markieren Sie die gewiinschte Grafikdatei.
@ Klicken Sie auf Einfiigen.

@
Mappe12 - Excel T EH - 8 X

=] \I./ ?
START EINFUGEN SEITENLAY FORMELN DATEN UBERPRUF ANSICHT —Michael K. .Ei
= = - %- n . =

B 9 8 1?2 L~ S

I i
i W . .
Tabellen lllustrationen Apps fiir Empfohlene . PivotChart Power Sparklines Filte »
M M Office~ Diagramme @ 7 L~ - View - M
Apps Diagramme | Berichte A
@-—\d bkd OB a. | -

Bilder Onlinegrafiken Formen SmartArt Screenshot £

1] Grafik einfiigen
2
3 T & v Bibliotheken » Bilder v &
4 Organisieren + Neuer Ordner
3
- ~ -
6
- - Bibliotheken \ ol

3 Dakumente

Herrscher Leuchtturm Michael Pinguine

T J“. Musile
B videos
v
Dateiname: | Michael v | | Alle Grafiken

Toals - Einfiigen |v Abbrechen

anschlieBend frei in der Tabelle platzieren und auch die GroBe
und den Drehwinkel einstellen.

Bild verschieben, GroBe andern oder drehen

@ Zum Verschieben setzen Sie den Mauszeiger in das Bild und
ziehen es dann mit gedriickter Maustaste zur gewlinschten
Stelle.

@ zum Andern der GroBe setzen Sie den Mauszeiger auf
einen der acht Ziehpunkte und ziehen ihn mit gedrtckter
Maustaste in die gewlinschte Richtung.

@ Zum Drehen setzen Sie den Mauszeiger auf den Drehpunkt
und ziehen ihn mit gedriickter Maustaste in die gewlinschte
Richtung.

Grafik 1 - Je v

R T O

Tabellel [©) v

Wie man andere Speicherorte einstellt,
erfahren Sie auf Seite 48.
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Screenshots

Besonders fiir Dokumentationszwecke eignet sich die Screenshot-
funktion, mit deren Hilfe Sie eine Abbildung des Bildschirms
erstellen und zur Arbeitsmappe hinzufligen kénnen. AnschlieBend

Einen Screenshot von einem Fenster erstellen

@ Ssorgen Sie dafir, dass das Fenster, von dem Sie
einen Screenshot erstellen wollen, nicht minimiert ist,
und wahlen Sie in Excel die Registerkarte Einfiigen.

@ Kilicken Sie in der Gruppe lllustrationen auf Screen-
shot. Die Fenster, von denen Sie einen Screenshot
erstellen kdnnen, werden aufgelistet.

@ Klicken Sie auf das betreffende Fenstersymbol.
‘ Ein Abbild des Fensters wird als Grafik eingefluigt.

Zusatzliche Elemente einfligen

verwenden Sie die Tools auf der Registerkarte Bildtools/Format
zum Bearbeiten und Optimieren der Abbildung.

Einen Bildschirmausschnitt einfligen

‘ Wenn Sie im Katalog zum Befehl Screenshot auf Bild-
schirmausschnitt klicken, wird der Bildschirmkontrast
reduziert und der Mauszeiger als Kreuz angezeigt.

@ Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste tber den
Bereich auf dem Bildschirm, den Sie abbilden wollen.

@ Wenn Sie die Maustaste loslassen, wird der betreffende
Bereich als Abbildung im Arbeitsblatt eingefligt.

—

| Um bei mehreren gedffneten Programm-
Ho o Mappef: - Bxcel T @ s - P At 9 il gB'Id
START EINFUGEN SEITENLAY FORMELN| DATEN UBERPRUFE ANSICHT —Mic en§ ST S gs LU nur emer! 'I "
= . R R A B < e | schirmausschnitt auszuwahlen, minimieren
5 a = - Bl " . B -
1?2 o d i Vi DAX ® Sie die anderen.
Tabellen [llustrationen Apps fiir Empfohlene ] ! PivotChart Power Sparkline 5 . . \
- - Office~  Diagramme - L]- . View - 6 WKN: 846900 - ISIN: DE0008469008
Apps 5 Diagrarjme ™ Berichte 7| | inraday | 1woche | 3Monate | 6Monate | 1Janr | 3ahre | 10Jahre |
f 8
Al [I;I r‘<> a1+ 9| 7500 ()
Bilder Onlinegrafiken Formen SmartArt Screenshot 10 ‘fW
L - - | E F " 7.000
1]_ llustrationen | Verfiigbare Fenster ‘
2 3 D.oug
13
3 5000 l‘;\
4 14
15
5 5.500
. (7]
§ I? 5.000
7 17 Mo 2ma har Mai Jul Sep Mo |
8 @4 Bildschirmausschnitt 18 W Letoter: 733567 (01.11.12) B Hoch (Schiusskurs): 7.478 53
F (21.0942)
19 W Tiet (Schlusskurs): 5.366 50 V]
10 20 (251141 -
Tabellel @ ] B Tabelel | @ ] D]
BEREIT i) (] =
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Bilder verfeinern

Solange eine eingefiigte Grafik markiert ist, wird im Menitband diverse Bildparameter einstellen oder auch einzelne Teile im Bild
die Registerkarte Bildtools/Format angezeigt. Diese beinhaltet ausblenden.
viele Werkzeuge zum Bearbeiten des Bildes. Sie kdnnen dariiber

Bildparameter anpassen

Korrekturen = l—:_:l Kiinstlerische Effekte =

Schirfen/Weichzeichnen

‘ Klicken Sie auf das eingefligte Bild, wahlen

EZ
Sie die Registerkarte Bildtools/Format, 6ffnen ﬁ * ﬁ ﬂ ﬁ

Sie in der Gruppe Anpassen den gewlinschten Helligheit/Kontrast

Katalog und wahlen Sie eine Option. - - “ ﬂ ﬁ&

‘ Zum Einstellen von Helligkeit und Kontrast

benutzen Sie den Katalog Korrekturen. - “ “ ﬁ %
‘ Zum Verfremden bedienen Sie sich der Optio- T} -y t;
nen im Katalog Ktinstlerische Effekte. - ‘ “ ﬁ ﬁm ﬁ N—

: %’ Optionen fiir kiinstlerische e' €.
@ Zum Andern der Farbeinstellungen verwen- - ‘ ﬂ ﬁ b A
den Sie den Katalog Farbe. - o

‘ Weitere Einstellungen kénnen Sie Uber die &y Optionen fiir Bildkonekturen...
Optionen-Befehle unten in den einzelnen
Katalogen vornehmen. ‘q_jﬁ.,,.,e.

Farbsattigung

Farbton

Meu einfarben

.
Um das Bild nach einer Anderung der Ein- * ﬂ “ -,;'q_,-;,,-f ; ﬁ *
stellungen wieder auf den Ausgangszustand ; = -
zuriickzusetzen, markieren Sie es und klicken ﬁ * “ ‘ “ “
dann auf der Registerkarte Bildtools/Format in ki
der Gruppe Anpassen auf Bild zurticksetzen. % = S ﬁ ekl

\_ Yy 't"v Weitere Varnanten »

E{ Transparente Farbe bestimmen

. . S .
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Bildelemente freistellen

‘ Klicken Sie auf das eingefligte Bild.
@ Wiahlen Sie die Registerkarte Bildtools/Format.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Anpassen auf Frei-
stellen.

@ Legen Sie fest, welche Bildelemente angezeigt
und welche ausgeblendet werden sollen.

® Um einen Bereich auszublenden, klicken
Sie auf Zu entfernende Bereiche markieren
und dann auf den betreffenden Bereich.
Der Bereich wird mit einem Kreis mit Minus-
zeichen gekennzeichnet.

® Um einen Bereich beizubehalten, klicken Sie
auf Zu behaltende Bereiche markieren und
dann auf den gewlinschten Bereich. Der
Bereich wird mit einem Kreis mit Pluszeichen
gekennzeichnet.

Zusatzliche Elemente einfligen

H ©- ¢ = Mappel2 - Excel B\L‘l T EH - O X
START EINFU SEITEN FORM DATE UBERP ANSIC FORMAT | Michael K. ~ E ,
L} Korrekt -
Eﬂ orrekturen
‘—— g &3] Farbe -

Freistellen

Anpassen

Grafik 6 .

BEREIT

Kinstlerische Effekte = Y1 +

| Tabelte1 |

= =ICE
& FREISTELLEN

S PBlS T v

E Zu behaltende Zu entfernende  Markierung  Alle Anderungen Anderungen
. |Bereiche markieren Bereiche malkieu:nl laschen venwerfen beibehalten

Verfeinern SchlieBen -
Grafik 6 ‘

- 0O X

lberg ~ ﬁ

s Mappel2.. BILDTOOLS ?

ANSICHT FORMAT Michael K

Tabellel

BEREIT

‘ Nachdem Sie auf Markierung l6schen geklickt
haben, kdnnen Sie auf die Kreissymbole klicken,
um diese wieder einzeln zu entfernen.

‘ Klicken Sie abschlieBend auf Anderungen
beibehalten. |

‘ Das Bild wird lhren Angaben entsprechend
freigestellt.

Uber die Schnellformatvorlagen in der
Gruppe Bildformatvorlagen auf der
Registerkarte Bildtools/Format kénnen
Sie Bilder mit einem Rahmen versehen.
Die Farbe des Rahmens kdnnen Sie
anschlieBend tber den Befehl Bildrah-

men in der Gruppe Bildformatvorlagen
einstellen.
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Geometrische Formen

Mithilfe von geometrischen Formen kdnnen Sie eine Tabelle
beleben und auf bestimmte Stellen darin besonders hinweisen.
Die Formen werden zunachst mit Standardeinstellungen fir die

Farben eingefiigt. Sie kdnnen diese Farben und auch die Position
sowie die Proportionen der Formen nachtraglich gezielt andern.

Eine Form einfligen

‘ Wahlen Sie die Registerkarte Einfiigen.

‘ Klicken Sie in der Gruppe lllustrationen auf Formen.

@ Klicken Sie auf die gewiinschte Form.

H ©- |= Mappe12 - Excel ZEH. T MEH - 0O X
START EINFUGE SEITE|ILA FORMEL DATEN UBERPRU ANSICHT FORMAT  Michael K. 'E

B | ® 8 7 M-Sk = g
® B2 o e - A
Tabellen lllustrationen  Apps fur  E |pfohlene ~ i PivotChart  Power Sparklines Filter  Lir»
- - Office~ Cjagramme L AR View - M 7
Apps Diagramme I Berichte -

Pfeil n L_‘g @ r|:| o v

‘ Klicken Sie in der Tabelle an die Stelle, an der
die Form erscheinen soll. Das Objekt wird dann in
der StandardgroBe, -form und -farbe in die Tabelle
eingefugt. Wie bei einem eingefligten Bild kdnnen
Sie das Erscheinungsbild andern:

® Zum Verschieben setzen Sie den Mauszeiger
in die Form und bewegen sie mit gedriickter
Maustaste.

® Zum Andern der GréBe setzen Sie den Maus-
zeiger auf einen der acht Ziehpunkte und ver-
schieben ihn mit gedrickter Maustaste.

® Zum Andern des Drehwinkels setzen Sie den
Mauszeiger auf den Drehpunkt und verschieben
ihn mit gedriickter Maustaste.

® Um die Proportionen der Form zu dndern,
benutzen Sie die gelben Ziehpunkte. Sie kdnnen

Bilder Onlinegrafiken Farmen SmartArt Screenshot

& Standardformen
H’% HOANIOOQOQO®
. G
ARy

f da
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llu| Zuletzt verwendete Formen
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% NNE Y —‘

Linien
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Rechtecke

Ooobootoonbood

ecodOr Ly ia
OO0®~0O0Vxe (N
o030

Blockpfeile
DEGIOTEFEPRLS |
P rnnD ’

Formelformen

o =35 =={ Sie kdnnen zum Einfligen einer
S“C’)‘"“U'E"' Form auch die Methode des
=N Aufziehens« benutzen: Klicken

o UArA®

sie wie Ublich mit gedriickter Maustaste
bewegen.
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Sie im Katalog auf das Symbol der
gewlinschten Form und ziehen
Sie dann die Form mit gedriickter
Maustaste in der gewtiinschten
GroBe im Arbeitsblatt auf.




Zusatzliche Elemente einfligen

Die Flachen einer Form mit Farbe fiillen Effekte zuweisen

‘ Markieren Sie die Form. ‘ Markieren Sie die Form.

@ Wiahlen Sie die Registerkarte Zeichentools/Format. @ Wiahlen Sie die Registerkarte Zeichentools/Format.
‘ Klicken Sie in der Gruppe Formenarten auf Fiilleffekt. ‘ Klicken Sie in der Gruppe Formenarten auf Form-

effekte.

’ ’ ‘ Wahlen Sie eine Kategorie.

—|- ‘ Wabhlen Sie einen Effekt.
HS & - Mappe12 - Excel za‘l 7?7 E - O %
STAR EINF SEITE FOR DATE UBER |MNSI FORMAT Michael K. = i3

‘ Wahlen Sie eine Farbe aus.

—
@ Pl — <18 [ As] | ] .ﬁ H 9 ¢ = Mappel2 - Excel zm..l ? BH - O %X
Ab | n M Automatusch STAR EINF SETE FOR DATE UBER |NSI FORMAT Michael K. -
Formen ) - i

- "1 Designfarben [ a - i

) ’ [ = BE METIREE -

Formen einf... Formenarten H EEEENER | Abc Abt - CZ] -
__‘ Formen o = WordArt- Anordnen Grabe
pfeil nach... * | F - “IG8 - Formate- - -

Formen einfi.. Formenarten Keine Vareinstelk o
Voreinstellung eine Voreinstellu]g.

g 6 c II"IFIIIIF

1 T Standardfarben Pfeil nach... ~| : ﬁ“— [j
‘ 2 EES NEEEEE R . c [ ] schatten
; Keine Fiillung 1 Voreinstellungen
5 a; Weitere Fiillfarben... 2 E Spiegelung 3 -
Tabellel @ o] EBild.. 31 4 [—_ I \
[0 Farbverlauf » 4 o D Leuchteffekt  »
BEREIT B = 5

Strultur 3

Tabellel @ Weiche Kanten » |
D Abschrigung  » '- \",'! z il

\
i 3D-Drehung b %f Weitere 3D-Einstellungen...

-

Die standardmaBig benutzten Farben
konnen Sie auch durch Wahl eines

anderen Designs andern (siehe hierzu AuBerdem konnen Sie die Farbe fir die
Seite 138 f.). Solche Anderungen Umrisslinien separat einstellen: Benutzen
betreffen immer alle in der Tabelle Sie dazu in der Gruppe Formenarten die
vorhandenen Formen. Schaltflache Formkontur.

L J
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Onlinegrafiken

Wenn lhnen keine geeigneten eigenen Bilder zur Verfligung
stehen, kdnnen Sie zur lllustration Ihrer Tabellen auch Online-
grafiken benutzen. ClipArts von Office.com kénnen beispiels-
weise lizenzgebihrenfrei zu diesem Zweck verwendet werden;
beachten Sie bei anderen Quellen unbedingt auch Copyright-
und Lizenzbestimmungen.

Grafiken einfligen

' Wahlen Sie die Registerkarte Einfligen.

' Klicken Sie in der Gruppe Illustrationen auf
Onlinegrafiken.

' Geben Sie im Fenster Bilder einfiigen in einem
der Suchfelder einen Begriff ein, der den Inhalt
der gesuchten Grafik beschreibt, und starten
Sie die Suche Uber die Schaltflache mit der
Lupe.

H ©- | s Mappel2 - Excel ?EH - O %X
START EINFU  SEITEN FORME DATEW UBERP ANSIC  Michael K. - ﬁ

= ] .’ I,F? I'I':'>J<: l

- - i

Tabellen lllustrationen Apps fiir Empfohlene i PivotChart  Power |*
M M Office~ Diagramme "# 7 b~ - View
Apps Diagramme ra | Berichte -

Bilder Onlinegrafiken Formen SmartArt Screenshot

1 | Ilustrationen E
> : - . ]

m g g B a, | -
@~ :

F r

Bilder einfigen

l] ClipArt von Office.com

Bing-Bildersuche
Das Web durchsuchen

' Die gefundenen Grafiken werden anschlie-
Bend aufgelistet. Doppelklicken Sie auf die
gewlinschte, um sie einzufligen.

' Um das Fenster wieder auszublenden, klicken
Sie auf das SchlieBen-Feld.
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Office.com durchsuchen X —

Lizenzgebiihrenfreie Fotos und Abbildungen _‘
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l] ClipArt von Office.com
12 Suchergebnisse fir Jazz

Blauténe, Eleganz, getontes Bild, iStockphoto....

1050 x 1003-iStockphoto 1 Element ausgewshit. Einfugen Abbrechen




Zusatzliche Elemente einfligen

Textfelder

Mithilfe von Textfeldern kdnnen Sie einzelne Bereiche in der
Tabelle mit Text kommentieren. Textfelder kbnnen — wie ein-
gefligte Bilder — in der Tabelle frei positioniert werden und Sie
kéonnen den Inhalt nach Wunsch formatieren.

Ein Textfeld und Text einfligen

. Wahlen Sie die Registerkarte Einfiigen.
. Klicken Sie in der Gruppe Text auf Textfeld.

@ Klicken Sie in der Tabelle auf die Stelle, an der das
Textfeld erscheinen soll.

@ Geben Sie den gewiinschten Text ein. Die Breite des
Textfeldes wird wahrend der Eingabe automatisch
angepasst.

@ Um die Form des Textfeldes zu &ndern, verwenden
Sie die Ziehpunkte. Zum Verschieben setzen Sie
den Mauszeiger auf den Rahmen und bewegen das
Textfeld dann mit gedriickter Maustaste. Sie kdnnen
Textfelder auch drehen.

Den Text bearbeiten

. Klicken Sie im Textfeld an die Stelle, an der Sie Ande-
rungen durchfihren mochten.

@ Fiihren Sie die Anderungen durch.

Textfelds ~| @ I e

A?B C E FE
SR A NS S & o

E:J Das isteianext U D Das isteinléng“rel‘iText =
u] o u] u] o u|
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-k~ e = 4 o

I = & ]
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me " [ View M M M M -
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Diagramme
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EJ Das |5tder Text O
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Tabelleé | Tabele .. @ : {1 [
BEREIT H M -+ 0%

extfeld Kopf- und WardArt Slgnatulzelle Objekt
FuBzeile M
Text

Tabelle7

Text formatieren

@ Klicken Sie in das Textfeld und markieren Sie den zu
formatierenden Text.

. Die Minisymbolleiste wird automatisch angezeigt.
Wahlen Sie darin die gewlinschte Formatierung -
beispielsweise Fett. Besondere Effekte kdnnen Sie
Uber die Gruppe WordArt-Formate auf der Register-
karte Zeichentools/Format zuweisen.

Textfeld5 ~ B M
A o F

.. o W ==

2 S Lo F K U =E=A-W

3 ut |:| !

a Das istein langerer I

50 o u] -
< b+ .| Tabelleb i‘belle?’ | Tabelle .. @ : | [
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WordArt

Wenn Sie einen Schriftzug besonders hervorheben wollen, g o- I s Mappz12 - Excel €. 7T @ - O X
gestalten Sie ihn am besten mit WordArt. Sie kdnnen damit START EINFUGE SEITENLA FORMEL ~DATEN UBERPRU ANSICHT FORMAT —Michael K. - ﬁ
dem Text unterschiedliche Formen zuweisen, die mit den P 5 0 = k- = @ a4 [a
Werkzeugen der Textformatierung nicht verfiigbar sind. b Appstar Empfomenew( £@-m- o raer | Gk (RN Sybaie
Office~ Diagramme ', L~ View - - - -
Einen TeXt eingeben Apps Diagramme | Berichte
Rechteck2 = e n D 4 D‘ j
. . . . . .. Textfeld Kopf- und WordArt Si it le Objekt
@ Wahlen Sie die Registerkarte Einfiigen. A e < e e

‘ Klicken Sie in der Gruppe Text auf WordArt.

1rs
- LA AAT A
Wahlen Sie ein Design. ‘__H h l'
o R
‘ Der Platzhalter Hier steht |hr Text erscheint. ler Ste t ) A A A A A
/
A

e W N =

Er ist bereits markiert. Uberschreiben Sie den -
) 1
Platzhaltertext mit Ihrem Text. ———— A A A A
4 » .| Tabelle} | Tabelled | Tabellew ...

BEREIT - B A %

GroBe, Position und Drehwinkel regeln
Sie bei WordArt-Objekten wie bei einem d 9 : Mappe12 - Excel za.l T ®E - O X
eingeflgten Bild (siehe Seite 192). h START EINFUGE SETENLA FORMEL DATEN UBERPRU ANSICHT FORMAT Michael K.. - figf
2- BOAy A w ]

<>;I i Abc Abc Abe | [ LF - - " | anora P
1 1 Formen -1 = Schnell- nordnen Grofe
Ein Design verwenden ” | Q- fomevolsgens 2 - -
Formen einflgen Formenarten ]
‘ Markieren Sie den Text oder einen Teil davon. Rechteck2 - 3
@ Wahlen Sie die Registerkarte Zeichentools/ A B c D
Format. ;
‘ Wahlen Sie in der Gruppe WordArt-Formate j ! :
im Schnellformatvorlagenkatalog das ‘— - DU@ % l%%z {
gewlinschte Format. 6 A7 .
P WardArt laschen l
]

4 » .| Tabelle} | Tabelle? | Tabelle i .oy
BEREIT ] M -—F—+ 100%
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Objekte aus anderen Programmen

Abhangig von den auf Ihrem Computer installierten Programmen
kdnnen Sie in diesen Programmen erstellte Objekte oder Dateien
in den Blattern einer Excel-Arbeitsmappe als Objekte anzeigen

Eine Word-Datei als Objekt einfligen

. Wahlen Sie die Registerkarte Einfiigen.
. Klicken Sie in der Gruppe Text auf Objekt.

. Wahlen Sie im Dialogfeld Objekt die Registerkarte
Aus Datei erstellen.

. Klicken Sie auf Durchsuchen.

. . . . . A | B | C FuBzeile -
@ stellen Sie den Ordner ein, in dem die Datei . : e
. . Komme ntare zur Gewinn- und Verlt - £
gespeichert ist. ‘ —_ _
18 eitsmappe mpe enthélt unsere Schitzungen zu Grewnnn- un erlustrechming fiir
3 e Arb M 13 enthal Sch G d Verl h fi
® Markieren Sie die Datei. , dieJahre 24Agys 2015.

. Klicken Sie auf Einfligen und anschlieBend
im Dialogfeld Objekt auf OK.

. Der Inhalt der Datei wird angezeigt.

—

Uber die Registerkarte Neu erstellen im Dialogfeld
Objekt konnen Sie ein Objekt in einem der auf [hrem
Rechner installierten Programme erstellen und
anschlieBend mit Inhalten fillen. Wahlen Sie dazu im
Listenfeld den einzufligenden Objekttyp aus. Welche
Typen hier angezeigt werden, hdangt von den auf
Ihrem System installierten Anwendungen ab.

Zusatzliche Elemente einfligen

lassen. Wenn Sie beispielsweise ldngere Kommentare zu einer
Tabelle in Microsoft Word erstellt haben, kénnen Sie dieses Doku-

ment in einem Arbeitsblatt einfligen.
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SmartArt

Eine SmartArt-Grafik ist eine visuelle Darstellung lhrer Informati-
onen. Sie kdnnen damit Ideen und Fakten anschaulicher prasen-
tieren und Tabellen lebendiger gestalten. Fast alle dieser Grafiken

Eine SmartArt-Grafik einfligen

‘ Wahlen Sie die Registerkarte Einfligen und klicken
Sie in der Gruppe /llustrationen auf SmartArt.

‘ Wahlen Sie links im Dialogfeld eine Kategorie.
‘ Wahlen Sie eine Form.

‘ Eine Vorschau und Hinweise zum Einsatz der Form
werden rechts in Dialogfeld angezeigt.

® Klicken Sie auf OK.
Apps Ciagramme ra Berichte

1 '] = C
HI11 O @ @’ = _‘
Bilder Onlinegrafiken Formen SmartArt Screenshot

INustrationen
T

sind nach dem Einfligen mit Platzhaltern firr Texte versehen, die
Sie durch lhre eigenen Texte ersetzen miissen, um eine sinnvolle

Aussage zu Ubermitteln.

Texte eingeben

@ standardmaBig werden Platzhalter fur Texte in
der Grafik angezeigt. Klicken Sie auf das Element der
Grafik, in dem Sie Text eingeben wollen. Der Platz-
halter wird geldscht und Sie kénnen mit der Eingabe

Ihres Textes beginnen.

‘ Den zusatzlich einblend-
baren Textbereich kdnnen
Sie ebenfalls zur Textein-
gabe benutzen.

H - @ = Mappe12 - Excel H
STA EINF SEIT FOR DAT UBE ANS EP
S b rIEoan
L - Eil
‘N Appsfor  Empfohlene . PivotChart
Office~  Diagramme L RS
Apps Diagramme T
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A B C D
1

x B

1 Anfang
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| ks

verbindencen Pfeilen oder dem Fluss,
Dies eignet sich aptimal nur fiir Tat ¥
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SmartArt formatieren

@ Markieren Sie die SmartArt-Grafik, indem Sie

darauf klicken.

@ Lassen Sie die Registerkarte SmartArt-Tools/Ent-

wurf anzeigen.

. Wahlen Sie in der Gruppe SmartArt-Format-
vorlagen im Schnellformatvorlagenkatalog das

gewlinschte Format.

@
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Uber die Registerkarte SmartArt-Tools/
Format stehen etwa dieselben Befehle zur
Verfliigung wie nach dem Einfligen von
einfachen Formen auf der Registerkarte
Zeichentools/Format (siehe Seite 197).
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Zusatzliche Elemente einfligen

Die Farben andern

@ Markieren Sie die SmartArt-Grafik, indem Sie
darauf klicken.

@ Lassen Sie die Registerkarte SmartArt-Tools/
Entwurf anzeigen.

. Klicken Sie in der Gruppe SmartArt-Format-
vorlagen auf Farben dndern.

. Wahlen Sie die gewlinschte Option aus.

@

% Bilder in SmartArt-Grafik neu einfirben
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Formeln

Um anderen, die sich zwar etwas in der Mathematik, nicht aber
in Excel, auskennen, zu verdeutlichen, wie eine Formel zu inter-
pretieren ist, kdnnen Sie die Formel zusatzlich in Form einer Glei-
chung auf dem Blatt als Text anzeigen lassen. Excel stellt daftir

Vorgefertigte Formel ei

nfligen

eine spezielle Funktion bereit, die auch die Darstellung von kom-
plizierten mathematischen Zusammenhangen in einer grafisch
ansprechenden Form ermdglicht. Die Technik hat aber keinerlei
Bezug zur Berechnung, sondern dient nur der lllustration.

Formel bearbeiten

‘ Lassen Sie die Registerkarte Einfligen anzeigen.
‘ Offnen Sie in der Gruppe Symbole den Katalog zur

Schaltflache Formel.

@ Wihlen Sie eine Formel.

‘ Die Formel wird in einem Textfeld im Blatt angezeigt.

‘ Klicken Sie auf die eingefligte Formel, um die Register-
karte Formeltools/Entwurf im Meniiband anzuzeigen.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Tools auf die Schaltflache
Linear.

@ Die Formel wird dann in einer Form angezeigt, die
ein Bearbeiten ermdglicht.
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Kreisoberfliche

@ Um nach dem Bearbeiten zuriickzuschalten, klicken Sie
in der Gruppe Tools auf die Schaltflache Professionell.

O %

E(xm)ﬂ —Z(" x"a“‘%

-.|c\u'|-L-t. P -

Binomischer Lehrsatz
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Neue Formel einfiigen

Wahrscheinlich beinhaltet der Katalog nicht gerade die
Formel, die Sie bendtigen. In vielen Fallen empfiehlt es sich
aber, diese Liste erst einmal durchzusehen. Mdglicherweise
finden Sie darin eine Formel, die der gewiinschten zumindest
dhnelt. Sie kdnnen sie dann nach dem Einfligen bearbeiten.




Zusatzliche Elemente einfligen

Einfache Formeln selbst erstellen = .
extfeld 2 i 5 v
. . . . A B C D

. Erstellen Sie ein Textfeld und klicken Sie auf der . & E
Registerkarte Einfiigen auf Formel/Neue Formel ‘ L 5 =i
einfiigen. 3| f o -

. In der Mehrzahl der Falle beginnen Sie die Formel Textfeld2z - % ”
mit einem Ausdruck, dem ein Gleichheitszeichen A B c D E F 6 H E
folgt. Schreiben Sie den Formelausdruck wie in e ¢

. . 2
einem Textverarbeitungsprogramm. . 311 Wachstum = (Umsatz_Jahr — Umsatz_Vorjahr)/(Umsatz_Vorjahr) §

@ schalten Sie iiber die Registerkarte Formeltools/Ent- .
wurf zur Ansicht Professionell um. U Femeras - : = . 0]

|

@ Zzum Formatieren markieren Sie das entsprechende A B c o I [k ae=l
Element in der Formel und benutzen die daraufhin (- @ FKU===4- el_‘
angezeigte Minisymbolleiste. ‘ i — W achstum — UTSA @ ~UMSatzyoran T

— 4 i Umsat: l}’wjahr i ‘
0O n ul
5 -
« v .| Tabelled | Tabellelo | Tabellell .. @ : [ | [¥]
Um einen Index einzufligen, benutzen Sie den
Unterstrich, flr einen Exponenten das Zeichen A. o o - Vappera - Eece = - o x
STA EINF SEIT FOR DAT UBE ANS FORM ENTW  Michael K. ~ E
e z
Komplexere Formeln selbst erstellen L% =] ;
Formel ©* Strukturen
- abc e

. Offnen Sie Uber die Registerkarte Formeltools/ Tools 13 Symbole ~
Entwurf den betreffenden Katalog in der Gruppe Totelds < ;f er X f_’; ’g; {0y sine (J jJim é |:1001
StrUkturen- Bruch Skript Wurzel Integral GroBer Eckige Funktion Akzent Grenzwert und Operator Matrix

. . A - - - = Operator ~ Klammer = - ~  Logarithmus~ - -

@ Legen Sie die Form des Ausdrucks fest. ‘ ! Wurzeln

. Die gewdhlte Struktur wird mit Platzhaltern in das 3 VE R Ve Ve
Textfeld eingefligt. :

. I k S f PI h I d S h s Allge meine Wurzeln
Klicken Sie auf einen Platzhalter und ersetzen Sie ihn

. | Tabelle11 Td
durch den gewinschten Ausdruck. ﬁ— ZhE VDT~ dac [+ 07
la e
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Links

Links kdnnen zum Navigieren zwischen den einzelnen Bestand-
teilen eines Dokuments sowie zu anderen Dokumenten etc. ver-
wendet werden. Sie kdnnen durch einen Klick auf einen solchen
Link beispielsweise zu einer bestimmten Tabelle in einer Arbeits-
mappe springen oder aber auch andere Dateien &ffnen.

Link zur Navigation zu einem anderen Blatt

‘ Markieren Sie die Zelle, in der der Link erscheinen
soll.

‘ Wahlen Sie die Registerkarte Einfiigen.
‘ Klicken Sie in der Gruppe Links auf Link.

‘ Wahlen Sie im Dialogfeld Link einfiigen die
Kategorie Aktuelles Dokument.

® Markieren Sie das Blatt, zu dem der Link fiihren
soll.

‘ Klicken Sie auf OK. Der Link erscheint in der
Zelle. Wenn Sie darauf klicken, wird die gewahlte
Stelle angezeigt.

Link zum Offnen einer anderen Datei

‘ Wahlen Sie im Dialogfeld Link einfiigen die Kate-
gorie Datei oder Webseite.

@ Wahlen Sie Aktueller Ordner.

@ Markieren Sie die Datei, auf die der Link ver-
weisen soll.

@ Klicken Sie auf OK. Der Link erscheint in der
Zelle. Wenn Sie darauf klicken, wird die gewahlte
Datei gedffnet.
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®
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Tabellen lllustrationen Apps fir  Empfohlene

Office~  Diagramme
Apps

I

Mappel2 - Excel T EH - O X

P L

Diagramme

Bilanz

START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEM UBERPRUFEN ANSICHT Michael K. =
- =%
- - h -

L] [wnab]
1 = B %
PivotChart Power Sparklines Filter  Link |»
- View - - =

= Berichte A

Link zu:

Datei oder
Wehbseite

Anzuzeigender Tegt: |B|Ianz

| Quickinfa...

Gehen Sie den Zellbezug ein:

a1

Qderwihlen Sie eine Stelle im Dokument:

= Altuelles
Dokument

Neues
Dokument
erstellen

E-Mail-Adre...

Link zu:

N
Datei ader
Webseite

- Zellbezug
Tabellel

" Hyperlink entfernen

‘— QK Abbrechen

Anzufzigender Text: | Bilanz

suchifn in:

| Quickinfa...

| | Support-Dateien (Excel

1] & [@[=]

Altuelles
Dakument

Heues
Dakument
erstellen

E-Mail-Adre...

Ordner

W] Kemmentare zur GuV

Besuchte
Webseiten

Zuletzt
verwendet

2
Mappels

E] Mappels

o] Textmarke...

Adresse:

v
|E| Hyperlink entfernen

’— 0K Abbrechen




In diesem Kapitel:

Druckaufgaben

H Die Einstellungen fiir einzelne Blatter

festlegen

Drucktitel angeben

Den Umbruch gestalten

Das Seitenlayout kontrollieren

Kopf- und FuBzeilen einrichten

Weitere Optionen

lle Elemente einer Arbeitsmappe — also Arbeitsblatter —

kénnen Sie natirlich ausdrucken. Oft werden Sie gleich zum
Ausdruck schreiten kdnnen, ohne weitere Einstellungen vorneh-
men zu mussen. Die Kategorie Drucken auf der Registerkarte
Datei liefert Ihnen die Mdglichkeit dazu. Sie kdnnen dariiber ent-
weder die gesamte Mappe oder einzelne Blatter mit Standardein-
stellungen ausdrucken.

Wenn Sie aber nur bestimmte Bereiche eines Blattes drucken
wollen oder wenn Sie verschiedene Seiteneinstellungen fir die
einzelnen Blatter wiinschen, mussen Sie diese vorher auf der Ebe-
ne der einzelnen Blatter festlegen. Sie kdnnen dann das Papier-
format, die Orientierung und die Seitenrdnder fir die einzelnen
Blatter bestimmen.

Daneben sind fiir den Ausdruck viele zusatzliche Moglich-
keiten zur Verfeinerung verfligbar: Sie kdnnen beispielsweise den
Umbruch gezielt festlegen oder die einzelnen Blatter mit unter-
schiedlichen Kopf- und FuBzeilen versehen. Sie sollten aber auf
jeden Fall vor dem Ausdruck das zu erwartende Ergebnis kontrol-
lieren — das spart Papier.
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Ubersicht zu den Druckaufgaben

Die Registerkarte Datei halt eine Kategorie bereit, in der die
wesentlichsten Einstellungen fir den Ausdruck vorgenommen
werden kdnnen. Alle wichtigen Befehle sind hier zusammen-

Ein Excel-Dokument auf dem Standard-
drucker drucken

@ Offnen Sie die Registerkarte Datei.
‘ Wahlen Sie Drucken.

@ Rechts sehen Sie eine Vorschau auf das zu
erwartende Druckergebnis. Kontrollieren Sie
die Vorschau vor dem Ausdruck.

‘ Bei mehrseitigen Dokumenten kénnen Sie Gber
die Navigationselemente zu anderen Seiten
wechseln.

‘ Wenn Sie mehrere Drucker installiert haben,
kdnnen Sie Uber die Dropdownliste den
gewtinschten Drucker auswahlen.

‘ Legen Sie hier die gewtinschten Einstellungen
fest (siehe auch nachste Seite).

@ zur Angabe der zu druckenden Exemplare
benutzen Sie das Feld Exemplare.

‘ Zum Starten des Ausdrucks klicken Sie
auf Drucken.

Auf das Arbeiten mit anderen Druckern
wird auf Seite 210 eingegangen.

gefasst. Flr bestimmte Anpassungen ist es aber besser, wenn Sie
zum Festlegen der Einstellungen die Tabelle selbst vor sich haben
(siehe hierzu weiter hinten in diesem Kapitel).

©

?

[m 4

Michael Kolberg - E

Informationen D r u C ke n
Neu B | . A_‘
emplare: = -
= '
Offnen
Drucken
Speichern |
Speichern unter Drucker 20 20 &b ez
T To0 = oo
Gl ./ #AnOneNote 2013 senden Inand B00 Bm 1400
St = pereit - s e o
- sl mo 110 1200
Rt Druckerigenschafen Fhe o ono%03
— & ragitung 100 100 @
A Einstellungen ot R R
ERTEEET S =z )
Ij__l Alctive Blatter drucken . T =5 -
SchlieBen Nur die aktiven Blater drucken . o= e =
Seiten: : bis : ms::m xfg 1:902 13
e g o 110 1200
—  Sortiert s =0 =23 00
Konto ||=|:||D - g zm 2w 2w
1Z3 123 123 aeimormn W m
St o s 100
Optionen D Hochformat . EEILEETT ] T W
20m a0 = e
e B owm e
E Benutzerdefiniertes Seitenfa... - sz 400 00 500
Fosen 1m0 1585 1200
e g o 110 1200
= B E 300
D] Benutzerdefinierte Seitenrdn.. -
[  Keine Skalierung .
(o  Die Blstterin OriginalgréBe...
3 — Seite einrichten
Gewusst wie =
£ 2 1 |vend Pk
Den Standarddrucker kénnen Sie ] 1 ] =)

Uber Gerdte und Drucker im Startmeni
von Windows einstellen.
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Drucken

Die wichtigsten Einstellungen zum Ausdruck

@ sie konnen entscheiden, welche Inhalte der aktiven
Arbeitsmappe gedruckt werden sollen. Wenn Sie nur
einen bestimmten Bereich drucken wollen, markieren
Sie ihn vorher.

. Wenn Sie mehrere Exemplare eines mehrseitigen
Dokuments drucken wollen, kdnnen Sie festlegen,
wie die Kopien ausgegeben werden sollen. Durch
Wahl von Sortiert werden zuerst alle Seiten des ersten
Exemplars vollstandig gedruckt, bevor das nachste
ausgegeben wird.

@ Tabellen kdnnen im Hoch- oder im Querformat aus-
gedruckt werden — entscheiden Sie je nachdem, wie
lang oder breit die zu druckende Tabelle ist.

. StandardmaBig geht Excel davon aus, dass Sie den
Ausdruck auf Papier im Format DIN A4 vornehmen
wollen. Wenn Sie ein anderes Format wiinschen,
mussen Sie das zuerst festlegen. Das Programm liefert
Ihnen dazu eine Liste der gangigsten Alternativen.

@ Wit den Seitenrandeinstellungen legen Sie den
Abstand zwischen dem Rand des Papiers und dem
bedruckten Bereich fest. Dafir liefert lhnen Excel
zunachst einmal mit den Optionen Normal, Breit und
Schmal drei Alternativen.

® Wenn Sie feststellen, dass eine Tabelle beim Ausdruck
nicht ganz auf das Papier passt, kdnnen Sie den Ska-
lierungsfaktor andern.

Druckbereich ignarieren

Alctive Blitter drucken
Mur die aktiven Bliter drucken

Gesamte Arbeitsmappe drucken
Die gesamte Arbeitsmappe drucken

Auswahl drucken
Mur die aktuelle Auswahl drucken

Sortiert
1:2;3 ;23 1;23

E\@ Getrennt T
E LY & 333 Oben: 1,91 em Unten: 1,91 em
Links: 1,78 em Rechts: 1,78 em
Kopfzelle: 076 cam Fubzeile: 076 cm
Breit
Oben: 2,54 am Unten: 2,54 em
Letter Links: 254 em Rechts: 254 em
|:| i en - Kapfzeile: 1,27 em Fubzeile: 1,27 em
21,59 emx 27,94 cm
Tabloid Schmal
27,04 em %4318 em Oben: 1,91 am Unten: 1791 em
Links: 064 am Rechts: 064 em
|:| Legal I Kopfzeile: 0,76 em Fubzeile: 076 cm
21,59 cmx 35,56 cm
|:| Executive Benutzerdefinierte Seitenrander...

]

Weitere Papierformate..,

1841 em = 26,67 em

A3
297 emx4l cm

Ad
21 emx297 em

Keine Skalierung
Die Blitter in Oniginalgraie drucken.
B4{JI5)

257 amx 364 am N Blatt auf einer Seite darstellen
"Q" Die Druckausgabe sa verkleinern, dass

B5 (JIS) sie auf eine Seite passt.

182 5.7 . .
b Emes e o, Alle Spalten auf einer Seite darstellen

Umschlag 10 % Die Druckausgabe auf die Breite einer
1047 emx24.13 cm Seite verkleinern,
Alle Zeilen auf einer Seite darstellen

Die Druckausgabe auf die Haohe einer
Seite verkleinern,

Umschlag Monarch
98 emx 1905 cm

e
X

Benutzerdefinierte Skalierungsaptionen..,
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Anderen Drucker benutzen

@ Offnen Sie die Registerkarte Datei und dann
in der Kategorie Drucken die Dropdownliste
mit den verfligbaren Druckern.

‘ Wahlen Sie einen Drucker aus.

An OneNote 2013 senden
Bereit

; Canon Inkjet MP640 series
Bereit

Fax
Bereit

L &?&

/  Microsoft XP5S Document Writer
Bereit

Drucker hinzufigen...

Ausgabe in Datel umleiten

Besondere Drucker

Nach der Wahl eines anderen Druckers
starten Sie den Ausdruck wie auf Seite
208 beschrieben.

Druckereigenschaften

B Wenn das Programm OneNote 2013 auf lhrem Rechner instal-
liert ist, kdnnen Sie Uber die Option An OneNote 2013 senden
bewirken, dass der Inhalt des Dokuments an dieses Programm
als Notiz gesendet wird. Meist miissen Sie dann noch ange-
ben, in welchem Abschnitt oder auf welcher Seite das Ergebnis
erscheinen soll.

B Fax Gbertragt den Inhalt des Dokuments an das Programm
Windows-Fax und -Scan. Das Programm wird automatisch
geodffnet und Sie kdnnen lhre Daten an einen Faxempfanger
senden.

B Microsoft XPS Document Writer erzeugt ein Dokument, das
andere auf dem Bildschirm anzeigen lassen kdnnen, ohne
Excel installiert haben zu mussen. Sie miissen dieser Datei
noch einen Namen geben und sie speichern.

210 Ubersicht zu den Druckaufgaben

B Durch einen Klick auf den Link Druckereigenschaften 6ffnen

Sie ein Dialogfeld, Uber das Sie die Parameter des aktuell
gewahlten Druckers festlegen kénnen.

Was Sie dort einstellen kdnnen, hangt vom jeweiligen Drucker
ab. In der Regel finden Sie hier die Mdglichkeit zur Wahl des
Papierformats und der Ausrichtung des Papiers. Die hier vor-
genommenen Einstellungen gelten dann als Grundeinstellung
fur den Betrieb des Druckers in Excel.

bt
Layout | Papier/Gualitat
Ausrichtung:

Hochformat W

Beidseitiger Druck:
| [@ Kein v|

Seitenreihenfolge:

| WVon vorne nach hinten v |

Seitenformat

Seiten pro Blatt

e




Drucken

Die Einstellungen fiir einzelne Blitter festlegen

StandardmaBig druckt Excel eine Tabelle immer ganz aus — ange- Ausrichtung — fir die einzelnen Blatter wiinschen, mussen Sie
fangen von der Zelle A1 in der oberen linken Ecke bis zu der letz- diese vorher auf der Ebene der einzelnen Blatter festlegen. Wenn
ten Zelle unten rechts, die Eingaben enthalt. Wenn Sie das nicht Sie mehrere Blatter einer Mappe ausdrucken wollen, missen
winschen, mussen Sie die zu druckenden Bereiche auf der Ebene Sie diese Auswahl fir jedes Blatt der Arbeitsmappe einzeln

der einzelnen Blatter vorher festlegen. Auch wenn Sie verschie- vornehmen.

dene Seiteneinstellungen — beispielsweise eine unterschiedliche

Den ersten zu druckenden Bereich festlegen Einen weiteren Bereich fiir den Druck festlegen
@ Klicken Sie auf die Registerkarte Seitenlayout. @ Markieren Sie den nachsten Bereich, der gedruckt
. . . werden soll.
@ Markieren Sie in der Tabelle den Bereich, der
gedruckt werden soll. ‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout auf
. . L Druckbereich.
@ Klicken Sie in der Gruppe Seite einrichten auf Druck-
bereich und wéhlen Sie Druckbereich festlegen. @ Wahlen Sie Zum Druckbereich hinzufigen.
@ Der zu druckende Bereich wird mit einem Rahmen
H S & = Mappe13 - Excel ?T H - O X
versehen. ; R . e
START EINFUGEN SEITEMLAY FORMELN DATEM UBERPRUF ANSICHT Michael K. '
, @ |.—|hj.13\usrichtungv 'ﬁ Umbriche = E I@ l‘_‘
. 15 Format ~ [E Hintergrund .
H - &~ s | Mappel3 - Excel 2 @M - 0O % Designs  Seiten- An Format Blattoptionen Anordnen
B _ . — ‘—q@ Druckbereich~ [iZ Drucktitel  anpassen - - -
START EINFUGEM SEITEMLAY FORMELN DATEN UBERPRUF ANSICHT = Michael K. - T
) L - “ ﬁ:,, Druckbereich festlegen *
@ féAusnchtung' b'_'UT“mehe' E Ig r-.l A6 3 Druckbereich aufheben il v
Designs  Seiten- I Format - @Hmtergrund An Format Blattoptionen Anordnen | Zum Druckbereich hinzufiigen —‘
- rander - T.E.Dluckbeleich' EDrucktltel an n- - - A r . : ] E P G -
I-T:E'! Druckbereich festlegen —"‘sﬁ ~ 1 2013 2014 2015
Al o Druckbereich aufheben v . 2 |Umsatz 1000 1200 1500
. — 3 |Kosten a0 1050 1200
A B c D E E G " 4 [ Gewinn 100 150 300
1 2013 2014 2015 >
. 2 |umsatz 1000 1200 1500 3% A A
3 |Kosten 200 1050 1200 e
: GERi LIl L Ei) Uber den Befehl Druckbereich aufheben im Men L]
, Tabelle1 | Tabellez | Tabelle3 | Tabelled . @ | G [0 zur Schaltflache Druckbereich entfernen Sie alle auf

MITTELWERT, 1120, 10000 ANZAME 15 suMME 13842 | W= : " dem Blatt festgelegten Druckbereiche! Es spielt keine
Rolle, welche Zelle Sie vorher markiert haben.
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Die Seiteneinstellungen bestimmen

@ Wahlen Sie das Blatt, fiir das die Einstellungen
gelten sollen.

‘ Klicken Sie auf die Registerkarte Seitenlayout.

‘ Legen Sie in der Gruppe Seite einrichten die Einstel-
lungen fir die Seite fest. Bestimmen Sie das Format,
die Ausrichtung und die Seitenrénder.

‘ Wenn Sie die Seitenrénder individuell festlegen
mochten, klicken Sie auf Benutzerdefinierte Seiten-
rdnder unten im Dropdownmend.

Mappel3 - Excel ? =

[m . 4

r Benutzerdefinierte Seitenrander...

212 Die Einstellungen fir einzelne Blatter festlegen

M [~ i -1 = T} - —/ = [
@ 9 Ausrichtung — Umbriiche = bl 1,
Format ~ Hint: d
Designs  Seiten- 03 Formal & Hin ergrun An Format Blattoptionen Anordnen
- i E%g Druckbereich E Drucktitel anpassen ~ - -
MNormal | ~
Oben: .97 cm Unten: 191 em ©
Al Links: 1,78 cm Rechts: 1,78 cm L4
Kopfzeile: 0,76 cm Fulzeile: 076 em ©
F G
1 ] Breit
5 F Oben: 2,54 cm Unten: 2,54 em
m; Links: 2,54 cm Rechts: 2,54 cm -
. 3_|Kos Kopfzeile: 1,27 cm FuBzeile: 127 am |
4 |Gew
5 Schmal -
1 Oben: 1,91 em Unten: 1,81 em
Links: 0,64 cm Rechts: 0,64 cm @ II‘:' II'
— Kopfzeile: 0,76 cm Fubzeile: 076 cm

‘ Die Registerkarte Seitenréinder im Dialogfeld Seite
einrichten wird angezeigt. Legen Sie hier die Einstel-
lungen fir die vier Rander der Seite einzeln fest.

@® Kilicken Sie auf OK.

Papierformat

Kopfzeile/Fubzeile | Blatt |

Dben:

Eopfzeile:

Rechts:

Unten:

: 14

Fulizzile:
Auf cler Seite zentrieren

[ Harizantal

[] vertikal

Drucken... | | setenansicnt | | optionen... |
=
/ ,
@

Wenn Sie wiinschen, dass die Einstellungen fir
mehrere — oder alle — Blatter der Tabelle gelten
sollen, missen Sie zuerst die gewlinschten Blatter
gemeinsam auswahlen: Klicken Sie mit gedrlckter
Strg-Taste auf die betreffenden Blattregisterkarten.




Drucken

Drucktitel angeben

Wenn Tabellen so lang sind, dass sie nicht mehr auf eine Papier- eventuell nicht mehr, was die Daten in den einzelnen Spalten
seite passen, erscheinen die Spalteniberschriften beim Ausdruck bedeuten. Das kdnnen Sie vermeiden, indem Sie die Uberschriften
nur auf der ersten Seite. Der Leser weil3 auf den Folgeseiten dann auf allen Seiten automatisch wiederholen lassen.
Zeilen wiederholen lassen , .
. . . N H - & = I Nappel3 - Bxcel ? 3 - A %
. Wahlen Sle daS Blatt’ fur das dle EInSte”ungen START EINFUGE SEITENLA FOQMEL DATEN UBERPRD ANSICHT Michael K.. ~ E
gEIten SO”en‘ @ %Ausrichtung' 'H Umlfriche ~ E IE FJ
. Klicken Sie auf die Registerkarte Seitenlayout. Designs  Seiten- 103 Format - & Hinfrgrund An Format Blattoptionen Anordnen
- rander ~ E‘,g Druckbereich = EE Drucktitel anpassen = - -
@ Kilicken Sie in der Gruppe Seite einrichten auf Seite einrichten
Drucktitel. Die Registerkarte Blatt im Dialogfeld Al - %
. . . h N d . ‘ Papierformatl Seitenrander I )(opfzeile,’Fu&zeile| Blatt |
Seite einrichten wird angezeigt. B B -
. o . . ‘--1—m13 Druckbersich: |
. Klicken Sie in das Feld Wiederholungszeilen S Drucktitel
2 |Umsatz 1700 . . ;
Wiederhalungszeilen aben: |$I:$I —‘
oben. 3 Inland 1300 i i
4 ausland 200 Wiederholungsspalten links: | —‘
. Klicken Sie im Arbeitsblatt auf den Kopf der 5 kosten 1590]| | Drucken
Zeile, die auf allen Druckseiten wiederholt 6 | Herstellung 1020 gf‘:”m”_”&‘j” ) Lommentare: | ikeing ¥
7 Vertrieb 270 chwarzweibdrud .
gedruckt Werden SO” . Entwrckmng P Dgntwurfsqualitﬁt Eehlerwerte als: |(Iargestellt El
. . 9 verwaltung 100 [] Zeilen- und spaltentberschriften
. Klicken Sie auf OK. 10| Gewinn vor Steuern 110} | Seitenreihenfolge
11 |Steuern 55 @ Seiten nach unten, dann nach rechts
H 12 |Gewinn nach Steuern 55 O Seiten nach rechts, dann nach unten
Spalten wiederholen lassen v
, Tabelle1 | Tabelle2
. Auf dieselbe Weise kénnen Sle auch dafl:lr MITTELWERT: 2013 ANFAHL: 14 S | | | | | ‘
. . . Drucken... Seit: icht Qpti
sorgen, dass bei sehr breiten Tabellen die el —
erste(n) Spalte(n) der Tabelle auf den Folge- oK

seiten mit ausgedruckt werden: Klicken Sie im
Dialogfeld Seite einrichten auf der Registerkarte
Blatt in das Feld Wiederholungsspalten links
und dann auf die Uberschriften der betreffen-
den Spalten.
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Den Umbruch gestalten

Wenn ein Blatt fir den Ausdruck mehrere Seiten bendtigt, kommt
es vor, dass eine neue Seite an einer von lhnen nicht gewtiinschten
Stelle beginnt. Diesen Seitenwechsel kdnnen Sie aber steuern.

Den Umbruch festlegen

@ Markieren Sie das Blatt, fur das Sie den Umbruch
festlegen wollen.

‘ Markieren Sie die Zelle, mit der eine neue Seite
beginnen soll.

‘ Wahlen Sie die Registerkarte Seitenlayout.
‘ Klicken Sie in der Gruppe Seite einrichten auf Umbriiche.

‘ Wahlen Sie Seitenumbruch einfiigen. Die Stelle des
Umbruchs wird markiert.

H ©- s I Mappel3 -|Excel T EH - O X
START EINFUGEM SEITEMLAY FORMELN [JATEM UBERPRUF ANSICHT Michael K. = ﬁ
. @ %Ausnchtung - %= Umbriiche - o 1E] r
Designs  Seiten- D Format - Seitenumbruch einfligen _Ar"n
T rénder ~ D" Druckbereich ~ Seitenumbriiche entfermnen -
Seite einrichter Alle Seitenumbriiche zurticksetzen -~
™ v
AG - F v
A B C o] E F G -
1 2013 2014 2015. 2016 2017
1
2 Umsatz 1000 1200 1500, 1300 2200
3 |Kosten 900 1050 1200 1500 1300
!
4 | Gewinn 100 150 300! 300 400
5 i
‘—:—: | 2013 2014 2015! 2016 2017
7 |Markanteil 35% 40% 3%, 45% 47%
!
] ' -
3 Tabellel | Tabelle2 | Tabelle = Tabelled .. () [ v
& B M-

214 Den Umbruch gestalten

Die Umbruchvorschau kénnen Sie verwenden, um Seitenumbriiche
schnell anzupassen. Sie kdnnen in dieser Ansicht die Position der
Seitenumbriiche andern, indem Sie sie mit der Maus verschieben.

Den Umbruch steuern

@ Lassen Sie die Registerkarte Ansicht anzeigen.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Arbeitsmappenansichten
auf Umbruchvorschau.

‘ Manuell eingefligte Seitenumbriiche werden als
durchgehende Linien angezeigt.

‘ Mit gestrichelten Linien wird angegeben, wo auto-
matisch ein Seitenumbruch erfolgt.

‘ Durch einen Klick auf Normal kehren Sie

zur gewohnten Ansicht zurick. ’
H ] Mappe13 - Excel | 7 B -
START EINFUGEN SETEMLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT = Michael b
I BE o 3
o @t Q3 H (55
Normal Umbruchvarschau = elgen Zoom 100% Auswahl Fenster Makros
vergréBern T -
Arbeitsmappenansichten Zoom Makros
AB M fe
A B C D E F (
1 2013 2014 2015: 2016
1000 - la00 15001 800

Swite 3
300

T 1050 12001
150’ 300

I

|

I
2014 2015 2016
40% 43%]

Umbriiche lassen sich
mit gedruickter Maus-
taste verschieben.

Tabelle3 Tabelled
BEREIT i

Tak ...



Drucken

Das Seitenlayout kontrollieren

Die Ansicht Seitenlayout von Excel erméglicht es lhnen, das Zeilen zu dndern. Auch die Seitenrdnder kénnen in dieser Ansicht
Erscheinungsbild einer Seite zu kontrollieren. Diese Ansicht direkt Uber die Maus geadndert werden.
erlaubt es lhnen auch, die Breite von Spalten und die Hohe von , ,
Die Seitenlayoutansicht g5 o - Vappet - Bxcel s = - o x
‘ START EINFUGE[ SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN AMSICHT —Michael K. ~
Klicken Sie auf die Registerkarte Ansicht. , o = =
Sbne | . @& O EvaARm =5
@ Klicken Sie in der Gruppe Arbeitsmappenansichten Normal Umbruchvorschau (| Anzeigen Zoom 100% Auswahl Fenster Makros
. . . .. - vergrabern T -
auf Seitenlayout und nehmen Sie die gewiinschten Arbeitsmappenansichien Soom Mekros R
Anderungen vor: .
A28 | fe || Umsatz v
® Zum Andern der Spaltenbreite klicken Sie unter TS [
dem waagerechten Lineal auf die betreffende
. . . A B C o]
Spalte. Setzen Sie den Mauszeiger auf die Trenn-
linie zur nachsten Spalte. Der Zeiger wird als L
Doppelpfeil angezeigt. Ziehen Sie mit gedriickter =
Maustaste in horizontaler Richtung. i
® Zum Andern der Zeilenhohe klicken Sie rechts L2 Umsatz 1700 1850 2000 L]
vom senkrechten Lineal auf die Bezeichnung der L3 Inland 1300 1350 1400
. . . 4 Ausland 400 500 600
betreffenden Zglle. Setzen Sie deq Mauszelger s Kosten 1590 1695 1800
auf die Trennlinie zur nachsten Zeile. Der Zeiger 6 Herstellung 1020 1110 1200
wird als Doppelpfeil angezeigt. Ziehen Sie mit S vertrieb 270 285 300
.. . . . L8 Entwicklung 200 200 200
gedrickter Maustaste in vertikaler Richtung. - verwaltung 100 100 100
N . . 10 Gewinn vor Steuern 110 155 200
® Zum Andern der Rander setzen Sie den Maus- T steuern o5 775 100
zeiger im Lineal auf die Stelle, an der der obere o2 Gewinn nach Steuem 55 77,5 100
oder der untere Seitenrand beginnt. Der Zeiger =13 v
. . . . . . Tabelle2 | Tabellez | Tabelled
wird als Doppelpfeil angezeigt. Ziehen Sie mit

gedrickter Maustaste in horizontaler Richtung. Wenn Sie einen eingefiigten Umbruch wieder

@ Klicken Sie auf Normal, um zur gewohnten Ansicht entfernen wollen, markieren Sie zunéachst die
zuriickzukehren. Zelle und wahlen dann auf der Registerkarte

Seitenlayout im Menu zur Schaltflache Um-

briiche den Befehl Seitenumbrtiche entfernen.
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Kopf- und FuBzeilen einrichten

Die Ansicht Seitenlayout erlaubt es Ihnen auch, Kopf- und FuBzei-
len einzufligen. Solche Zeilen beherbergen meist konstante Anga-
ben wie den Dateinamen oder automatisch wechselnde Angaben
fur die Seitenzahlen oder das Druckdatum.

Einen Texteintrag fiir eine Kopfzeile festlegen

Die Kopf- und FuBzeilen von Excel-Tabellen verfliigen immer Uber
drei Abschnitte — einen linksbiindigen, einen zentrierten und
einen rechtsbiindigen. Fiir jeden dieser Abschnitte kdnnen Sie
entweder Text eingeben oder einen Standardeintrag wéhlen.

Einen Standardeintrag verwenden

@ Klicken Sie in der Ansicht Seitenlayout auf den Bereich der
Kopfzeile, fiir den Sie einen Eintrag festlegen wollen.

@ Geben Sie den gewiinschten Text ein.

Kapfzzile
1 2013 Jan Feb Mrz
2 Umsatz 1700 1850 2000 -
J Tabellel Tabellez Tabelle: ... 4 3

Tabelle2

BEREIT  SEITE: 1VOMN 3

Kapfzeile
- ‘_Gewinnfund Verlustrechnung fur 2013
1 2013 Jan Feb Mrz
2 Umsatz 1700 1450 2000 -
» Tabelle1 Tabelle3 Tabelle: ... 1 3

Tabelle2

BEREIT  SEITE: 1VON 3

Um von der Kopfzeile zur FuBzeile zu wechseln, klicken
Sie in der Gruppe Navigation der Kopf- und FuBzeilentools
auf Zu FuBBzeile wechseln. Um wieder zuriick zur Kopfzeile
zu wechseln, klicken Sie auf Zu Kopfzeile wechseln.
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@ Klicken Sie in der Ansicht Seitenlayout auf den Bereich der
Kopfzeile, fur den Sie einen Eintrag festlegen wollen. Wahlen
Sie dann die Registerkarte Kopf- und FuBBzeilentools/Entwurf.

' Offnen Sie in der Gruppe Kopf- und FuBzeile den Katalog zu
Kopfzeile.

@ Wihlen Sie einen Eintrag aus. ’

H = Mappe13 - Bxcel KOP‘I T EH - O %
START EINFUG SEITEN FORME DATEN UBERPR ANSIC ENTWURF  Michael K. ~ ﬁ

‘__D D =) El B

Kopfzeile FuBzeile Kopf- und Zu Kopfzeile Zu FuBzeile Optionen
- - FuBzeilenelemente *  wechseln  wechseln T

(keine) ~
Seite 1 -

Seite 1 von ?

‘_ Tabelle2 10 " 2
—
Vertraulich; 12.11.2012; Seite 1 ]

Mappel3

Fi\Biicher\Office 2013\Excel 20113 AEB\Support-Dateien (Excel)\Mappel3
Tabelle; Seite 1

Tabelle?; Vertraulich; Seite 1

Mappel3; Seite 1

F:\Biicher,Office 2013\Excel 2013 AEB\Support-Dateien (Excel)\Mappe13; Seite 1 —
Seite 1; Tabelle2

I Seite 1; Mappel3
Seite 1; Mappel3
Seite 1; F:\Biicher', Office 2013'Excel 2013 AER\Support-Dateien (Excel)\Mappel3
Michael Kolberg; Seite 1; 12.11.2012

Erstellt von Michael Kolberg 12.11.2012; Seite 1




Eine komplexe Kopfzeile gestalten

@ Klicken Sie in der Ansicht Seitenlayout auf den
Bereich der Kopfzeile, fuir den Sie einen Eintrag fest-
legen wollen.

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Kopf- und
FuBzeilentools/Entwurf in der Gruppe Kopf- und
FuBzeilenelemente auf das gewiinschte Element, z.B.
Seitenzahl.

‘ Der Platzhalter &[Seite] erscheint im Bereich
der Kopfzeile. Fligen Sie ein Leerzeichen und dann
den Text von ein. Fligen Sie noch ein Leerzeichen
hinzu.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Kopf- und FuB3zeilen-
elemente auf Anzahl der Seiten.

@ Danmit erreichen Sie, dass beispielsweise bei einem
achtseitigen Dokument auf der ersten Seite die
Angabe Seite 1 von 8 steht, auf der zweiten Seite die
Angabe Seite 2 von 8 usw.

AL

Um die Bearbeitung der Kopf-/FuBzeile
abzuschlieBen, klicken Sie einfach auBerhalb
des Kopf-/FuBzeilenbereichs.

.

Wenn Sie den Eintrag in einer Kopf- oder FuBzeile formatie-
ren wollen, markieren Sie den gewlinschten Bereich in der
Zeile und benutzen dann die tblichen Formatiermethoden.
Hinweise zum Formatieren finden Sie auf Seite 140.

Drucken

H S &= Mappe13 - Excel kor., ? EH - O X
START EINFUGE SEITENL FORMEL DATEN UBERPR ANSICH ENTWURF Michael K. -
D D @ i @ Aktuelle Uhrzeit [ |'_| =
X R I'r Anzahl der Seiten Dateipfad L—||;| . X
Kopfzeile FuBzeile . Zu Kopfzeile Zu FuBzeile Optionen
- - Alktuelles Datum Dateiname D wechseln  wechseln -
Kopf- und FuBzeile Kopf- und FuBzeilenelemente Mavigation -~
B43 - fe v
T T 1| LI 3| T 4| T 5| T 6| T T| T a| T 9| T 10| IRTIREE . 15
A E C D
Kapfzeile
‘|_ &[seite]]
1 2013 =
Mappel3 - Excel kor. 7?7 EH - 0O X

H 9 &- =
START EINFUGE

‘_

SEITENL FORMEL DATEN UBERPR ANSICH ENTWURF Michael K. '

BEREIT

D D [#1 seitenzahl @ Aktuelle Uhrzeit EH |—_| =
[T Anzahl der Seiten =" Dateipfad =) )
Kopfzeile FuBzeile . 7u Kopfzeile Zu FuBzeile Optionen
- - [F] Aktuelles Datum Dateiname B2 wechseln  wechseln -
Kopf- und FuBzeile Kopf- und FuBzeilenelemente Mavigation -~
B43 - Fx v
T T 1| T 3‘ T 3| T 4| T 5| T 6| T ?| T 9| T 9| T 10| T 11| T 13| T 15
A | B | C D
Kapfzeile
E[Seite] von &:Seiten]|
1 -
| L
A | B | C D
lvon3 —‘
1] 2013 -
v | Tabellel  Tabelle2 | Tabelle3 | Tabelled | .. ® : [{] | o]

i) M -———+ m%
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Weitere Optionen

Sie kdnnen noch weitere Optionen fur den Ausdruck festlegen.
Beispielsweise konnen Sie daflr sorgen, dass die gewohnten Spal-

Wenn Sie feststellen, dass eine Tabelle beim Ausdruck nicht ganz auf
die Seite passt, kdnnen Sie den Skalierungsfaktor dndern, sodass die

tentberschriften — also A, B usw. — und Zeileniberschriften — also
1, 2 usw. — sowie die Gitternetzlinien mit ausgedruckt werden.

Gitternetzlinien und Uberschriften drucken

' Wahlen Sie das Blatt oder die Blatter aus, fir das/die
die Einstellungen gelten sollen.

' Klicken Sie auf die Registerkarte Seitenlayout.

' Schalten Sie in der Gruppe Blattoptionen unter Uber-
schriften das Kontrollkastchen Drucken ein, um die
Spalten- und Zeilenlberschriften mit auszudrucken.

' Schalten Sie in der Gruppe Blattoptionen unter Gitter-
netzlinien das Kontrollkastchen Drucken ein, um das
Gitternetz mit auszudrucken.

Skalieren

@ Aktivieren Sie das gewiinschte Blatt oder die entspre-
chenden Blatter.

' Lassen Sie die Registerkarte Seitenlayout anzeigen.

' Im Feld Skalierung in der Gruppe An Format anpassen
legen Sie fest, ob Sie das Tabellenblatt beim Drucken
vergréBern oder verkleinern wollen.

Alternativ zur Eingabe der Skalierung kénnen Sie tber
die Felder Breite und Héhe in der Gruppe An Format
anpassen die Ausgabe so skalieren, dass sie auf eine
angegebene Anzahl von Seiten passt.
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Schrift etwas verkleinert wird.

H ©- s I Mappel3 - Excel ? EH - O X
START EINFUGEN SEITENLAY = FORMELN DATEN UBERPRUFE ANSICHT —Michael K. ~ ﬁ
. @ %Ausnchtung' = Umbriiche - E IE i,

Format - & Hintergrund
Designs  Seiten- ID ?

An Format Elattoptlonen Anordnen
- rander = D’ Druckbereich = [ Druckditel

anpassen~ -
Seite einrichten F] ~
Gitternetzlinien Uberschriften ©
Al - Je 2013 v
~| Anzeigen v| Anzeigen -
A B C C [ ] Drucken Drucken -
1 |2013 | Jan Feb Blattoptior]n = Iai
2 |Umsatz 1700 1550 Jooo! ] 2300
3 Inland 1300 1350 i 1600
4| Ausland 400 500 00! 700 -
» Tabellel | Tabelle2 | Tabelle3 | Tabelled .. ® 1 3

®

H ©- s | Mappel3 - Excel ? EH - O X
START EINFUGEN SEITEMLAY ~FORMELN DATEN UBERPRUFE ANSICHT Michael K. '@

L - —
@ %Ausnchtung = Umbriche E Ig F‘J
o s ID Format - = Hintergrund
esigns  Seiten-
- rander = D’ Druckbereich = [ Druckditel

An Format Blattoptionen Anordnen

anpassen ™ - -
Seite einrichten F] ~
EBreite: Automatis 7| &
AL v £l 2013 | v
5[| Hahe:  |Automatis = | -
A B C ﬁ,ﬂska\ierung' 100% = F -
1 |2"13 | Jan An Formatanpassen = IBe Mai
2 |Umsatz 1700 1350 2000} 2100 2300
E Inland 1300 1350 1400 1450 1600
4 Ausland 400 500 600} a50 700 -
Tabellel | Tabelle2 | Tabelle3 | Tabelled .. (&) 1 3
T



; itol- enn lhre Dokumente bei der Entwicklung nicht nur durch
diesem Kap’tel' Wlhre, sondern auch durch die Hande anderer Benutzer

Tabellenbereiche kommentieren
Anderungen nachverfolgen
Blatter und Arbeitsmappe schiitzen
Arbeitsmappeneigenschaften

Arbeitsmappe vor der Verteilung
tiberpriifen

Das Dateiformat dndern

Arbeitsmappe freigeben und bereit-
stellen

Mit der Excel Web App arbeiten
Arbeitsmappe versenden

AbschlieBende Arbeiten an einer
Arbeitsmappe

gehen, kommen meist zusatzliche Excel-Funktionselemente ins
Spiel. Dazu gehdren zunachst einmal die Moglichkeiten zum
Kommentieren von Daten und das Nachverfolgen von durchge-
fihrten Anderungen. Kommentare erlauben es, Bemerkungen
direkt an die betreffenden Zellen zu binden. Das Anderungspro-
tokoll zeichnet die von einzelnen Personen durchgefiihrten Kor-
rekturen auf und erlaubt es, diese wieder rliickgangig zu machen.

AuBerdem geht es natirlich um die Sicherheit der Arbeit
und der in den Mappen enthaltenen Daten. Fir den Schutz Ihrer
Arbeit stehen Ihnen diverse Mdglichkeiten zur Verfligung: Sie
kdnnen einzelne Blatter oder auch die gesamte Arbeitsmappe
schiitzen. Einzelne Bereiche im Blatt kdnnen aber vom Schutz aus-
genommen werden.

SchlieBlich dreht es sich beim Bearbeiten von Excel-Doku-
menten in Teams auch um technische Fragen der Verteilung. Sie
sollten beispielsweise wissen, wie man Mappen vor der Verteilung
Uberpriift, gegebenenfalls das Dateiformat andert und schlieBlich
auch wie man die Dateien fiir andere Personen freigibt.
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Tabellenbereiche kommentieren

Sie kdnnen einzelne Bereiche in einer Tabelle mit Kommentaren merksam machen. Ein anderer Bearbeiter kann dann die Kom-
versehen, die beispielsweise auf noch zu klarende Fragen auf- mentare anzeigen und auch nacheinander durcharbeiten.
Kommentare eingeben Vorhandene Kommentare anzeigen und ausblenden
@ Markieren Sie die Zelle, zu der ein Kommentar eingefiigt @ Dass in einer Zelle ein Kommentar vorhanden ist, erkennen
werden soll. Sie an dem Indikator — einem kleinen roten Dreieck — in der

' Wihlen Sie im Meniiband die Registerkarte Uberpriifen. oberen rechten Ecke der Zelle.

@ Wenn Sie einen bestimmten Kommentar anzeigen lassen
wollen, brauchen Sie nur den Mauszeiger auf die Zelle zu
bewegen, ein Markieren ist nicht erforderlich.

@ Klicken Sie in der Gruppe Kommentare auf Neuer
Kommentar.

Geben Sie den Kommentar in dem dann angezeigten
Textfeld ein. Der Name des Bearbeiters wird automatisch H S ) Mappeld - el rEo- X
vorangestellt - sofern in den Excel-Optionen hinterlegt START EINFUGEN SETENLAY FORMELN DATEN UBERPRUF ANSICHT ~Michael K. - E

"% Rechtschreibung E}w E/J #7747 Blatt schiitzen =)
@ Nach der Eingabe klicken Sie auf eine beliebige andere & Recherchieren D £ [ Arveitsmappe schatzen 5
. . ersetzen ommentar X . -
Stelle im Tabellenblatt, um das Kommentarfeld zu schlieBen. B Thesaurus bearbeiten L7 /9 [JArbeitsmappe freigeben [ -
Dokumentpriifung Sprache Kommentare Anderungen A
’ ’ D2 - £ LB‘ v
H ©- = Mappel4 - Excel T EH - 8 X A B C I L E F G -
START EINFUGEN SEITENLAY| FORMELN DATEM UBERPRUF ANSICHT —Michael K. E 1 2013 2014 2015 , (iichaci Kolberg:
% echtschreibung E‘>» |__P| [ Bt schitzen i 2 |umsatz 1000 1200@_ Das kammt mir dach
" X ax i - 3 Kosten 900 1050 1200 |etwas hach var!
EQy, Recherchieren - [ F Arbeitsmappe schiitzen ’:'/ . N
Ubersetzen Neuer 4 |Gewinn 100 150 600
[ Thesaurus Kommentar [ EArbeitsmappe freigeben [ - 5
Dokumentprifung Sprache Kommentare Anderungen - 6 -
D2 - £ || 1800 v
A B C D E G -
1 2013 2014 2015 Michael KDEIIIJerg: 1
2 [Umsatz 1000 — 1800. Das kammt mir dach
3 Kosten 900 1050 1200 gewashochvorl - Um einen Kommentar permanent anzuzeigen, markieren
3 |Gewinn 100 o 600 Sie die Zelle und klicken in der Gruppe Kommentare auf
6 i = Kommentar ein-/ausblenden. Sie kénnen auch Alle Kommen-
' Tabellel | ~ . @ © [« , tare anzeigen benutzen. Klicken Sie erneut auf die Schalt-
BEREIT [ I — flache, um den/die Kommentare wieder auszublenden.
\ J
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Arbeiten in Teams

Die Kommentare durchsehen

‘ Wenn Sie alle Kommentare in der Mappe der Reihe
nach Uberprifen wollen, markieren Sie am besten
zunachst die Zelle A1 der ersten Tabelle.

‘ Um den ersten Kommentar anzuzeigen, klicken Sie
auf der Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe Kom-
mentare auf Weiter. Klicken Sie erneut auf Ndchster,
um den ndchsten Kommentar anzuzeigen.

‘ Um zum vorher angezeigten Kommentar zuriick-
zuwechseln, klicken Sie auf Vorheriger.

Kommentare bearbeiten

H ©- = Mappe'4 - Excel ?TEH - 8 %
START EINFUGEN SEITENLAY FORMELN DATEN UBERPRUF ANSICHT Michael K. ~ E

‘% Rechtschreibung E‘% E/J 7322 [ Blatt schitzen =
. a e =
FQy, Recherchieren ; > =" Arbeitsmappe schitzen 5
Ubersetzen Kommentar , .. |
[ Thesaurus bearbeiten Lo 0 |2 Arbeitsmappe freigeben [ ~
Crokumentprifung Sprache Kommentife Anderungen ~
Komment... ¥ B .
A B C o E F G -
i EV ¥ al =
‘_ R 2013 Michael Kolberg: 5‘
2 Umsatz 1000 |Das stimmt so. 00
3 |Kosten 900 o 0
4 Gewinn 100 00
5
n]
[ -
3 Tabellel | - ... @& ] v
Zelle B2: kommentiert von Michael Kolberg ici] fl -———+ 1%

Beim Durchsehen der Kommentare werden
diese ausgeblendet, sobald Sie eine Zelle
ohne Kommentar markieren.

@ Um den Text zu einem Kommentar abzuandern,
markieren Sie die entsprechende Zelle.

@ Kilicken Sie dann auf der Registerkarte Uberpriifen in
der Gruppe Kommentare auf Kommentar bearbeiten.

@ Fiihren Sie die Anderungen im Kommentarfeld durch.

7T EH - O X

H ©- - Mappe4 - Excel ?
START EINFUGEN SEITENLAY] FORMELN DATEN UBERPRUF ANSICHT Michael K. ~ ﬁ

A:} Rechtschreibung B E/J Blatt schitzen
< - aF R
FQ, Recherchieren - Arbeitsmappe schiitzen
Ubersetzen Kommentar
[ Thesaurus bearbeiten Arbeitsmappe freigeben
Dokumentprifung Sprache Kommentare Anderungen -~
B2 - Fe
A B C o} E F G -
| . ral
! 2013 Michael Kolberg: 5‘
2 |Ums 1000 |pas stimmt so. 00
3 Kosten 900 oledenfalls ist die 0
1 Gewinn 100 |GréBenordnung OK.l -W‘
5
T
[ -
3 Tabellel | - ... & [l ¥

Zelle B2: kommentiert von Michael Kolberg

Kommentare loschen

‘ Markieren Sie die Zelle, zu der der Kommentar gehort.

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen in der
Gruppe Kommentare auf die Schaltflache Ldschen.
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Anderungen aufzeichnen lassen

Wenn mehrere Personen an einer Mappe Anderungen durch-
fihren, empfiehlt es sich, diese Anderungen zu protokollieren.
Spater kénnen Sie dann die Anderungen tiberpriifen und indivi-
duell annehmen oder ablehnen. Der erste Schritt daflr besteht

darin, ein Anderungsprotokoll einzuschalten. Danach werden die
Anderungen, die Sie oder andere an der Mappe durchfiihren,
aufgezeichnet.

Das Anderungsprotokoll einschalten

@ Wihlen Sie im Meniiband die Registerkarte

@

E‘?'C”:

START EINFUGEN SEITENLAY FORMELN DATEN UBERPRUF ANSICHT —Michael K. ~ E

Mappel4 - Excel ? EH - 8 X

Uberprufen “ Rechtschreibung E}u IJ 777 [E7 Blatt schitzen =)
. L . ; . a% bl . R
‘ Klicken Sie in der Gruppe Anderungen auf @ Recherchioren | - P e P 1D | [ Arbeitsmappe schitzen B 9
EE Thesaurus Kommentar -)I_TJ A E Arbeitsmappe freigeben F&

Anderungen nachverfolgen.

Dokumentprifung Sprache Kemmentare Anderungen [E# Anderungen hervorheben...
‘ Wahlen S|e Anderungen hervorheben Al - £ IJ Anderungen annehmen/ablehnen
@ stellen Sie sicher, dass im dann angezeigten A | E
Dialogfeld das Kontrollkdstchen Anderungen T
Wahrend der Elngabe prOtOkO//Ieren aktIVIel‘t |St ; Kmia z SU}ZEKH(\erungenwﬁhren(l der Eingabe protokollieren. Arbeitsmappe wird freigegeben. ;
. osten
4 | Gewinn 100 ‘Welche Anderungen hervorheben?
‘ Legen Sie Uber die darunter liegenden Listenfelder 5 ™ wann: [mmer
die Details zum Protokoll fest: 6 Clwer  [seder

® Wann: Legen Sie fest, iber welchen Zeitraum
die Liste der Anderungen gepflegt werden soll.

® Wer: Bestimmen Sie, wessen Anderungen
protokolliert werden sollen.

® Wo: Regeln Sie, fir welchen Bereich der
Arbeitsmappe Anderungen protokolliert
werden sollen. Wenn Sie hier nichts angeben,
werden alle Anderungen in der Arbeitsmappe
protokolliert.

® Besttigen Sie Uber OK.

‘ Bestatigen Sie auch die Nachfrage zum Speichern.
AnschlieBend durchgefiihrte Anderungen werden
protokolliert.
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1 b ... | Tabelle2

Owe: |

Anderungen am Bildschirm hervarheben
Anderungen auf einem neuen Blatt protokallieren

QK Abbrechen

Dieser Vorgang flhrt zu einer Speicherung. Fortfahren?

Abbrechen




Was protokolliert wird

B Am Inhalt von Zellen vorgenommene Anderungen
werden verfolgt, andere Anderungen — beispielsweise
Anderungen am Format — hingegen nicht.

B Das Anderungsprotokoll wird nur fiir eine begrenzte
Zeit gefiihrt. StandardméBig sind das 30 Tage. Sie
kénnen jedoch im Dialogfeld Anderungen hervorheben
Uber das Dropdown-Listenfeld Wann einen Zeitraum
einstellen. Der Teil des Anderungsprotokolls, der &lter
ist, als der von lhnen angegebene Zeitraum, wird
beim Speichern oder SchlieBen der Mappe regelmaBig
geldscht.

B Wenn Sie die Anderungsnachverfolgung deaktivieren
oder die Freigabe der Arbeitsmappe beenden, wird der
gesamte Anderungsverlauf endgultig geloscht!

ATHVAL )

Die Arbeitsmappe wird gleichzeitig freigegeben —
mehrere Benutzer in einem Netzwerk kdnnen die
Arbeitsmappe gleichzeitig anzeigen und andern.
Jeder Benutzer, der die Arbeitsmappe speichert,
sieht die Anderungen, die von anderen Benutzern
vorgenommen wurden.

Arbeiten in Teams

Anderungen anzeigen

‘ Die Zelle, in der eine Anderung durchgefiihrt wurde,
wird mit einem kleinen blauen Dreieck in der linken
oberen Ecke gekennzeichnet.

‘ Wenn Sie den Mauszeiger auf die Zelle bewegen,
wird der Name des Bearbeiters — sofern in den Excel-
Optionen hinterlegt — zusammen mit dem Zeitpunkt
und dem Inhalt der Anderung angezeigt.

H ©- = Mappel4 [Freigegeben] - Excel T EH - 8 %
START EINFUGEN SEITENLAYOU FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT —Michael K. - ﬂ
¥ Rechtschreibung E}w IJ Blatt schiitzen =)
v a
EQ, Recherchieren _ 2 (-I_;‘ ] Arbeitsmappe schutzen
Ubersetzen Neuer -
[ Thesaurus Kommentar L7 19 [ Arbeitsmappe freigeben [ ~
Crokumentprifung Sprache Kommentare Anderungen ~
D2 - fx 0 h
A B C D E F G -
1 2013 20141 2015 i fichael Kolberg, 01.11.2012, 12:19: ‘
2 |Umsatz lUUUr 1200 op l400r Zelle D2 wurde van "1500" zu "1400" gedndert,
2 Kosten 200 1050 1350
4 Gewinn 100 150 50
5
[ R
v .| Tabelle2 | Tak .. ® [l »

BEREIT

B M -——+ 100%
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Anderungen bearbeiten

Solange das Ander.ungsprotokoll vorhanden ist, kdnnen Sie die blatt einrichten lassen, in dem alle Anderungen in der Mappe
darin vermerkten Anderungen kontrollieren und dann annehmen zusammengefasst werden. Das ist aber erst moglich, nachdem Sie
oder ablehnen. Alternativ kdnnen Sie auch ein separates Arbeits- Anderungen haben aufzeichnen lassen.

Anderungen annehmen oder ablehnen

. L. . . . .. H S @ = Mappel4 [Freigegeben] - Excel ? H - O %
‘ Wahlen Sle Im MenUband dle ReQISterkarte Uber— START EINFUGEN SEITENLA FORMELN DATEM UBERPRUF ANSICHT —Michael K. ~
prufen‘ "% Rechtschreibung E‘%} IJ 7013 | [ Blatt schiitzen o]
. .. . . ¢ . = . . cehit =
@ Klicken Sie in der Gruppe Anderungen auf Ande- B Recherchieren | en | Newer 2 17 | [ Arbetsmappe schatzen &
EEl Thesaurus Kommentar L9 9 [) Arbeitsmappe freigeben | [
rungen nachverfolgen. i . —
Dokumentprifung Sprache Kommentare Anderungen E} Anderungen hervorheben...
‘ Waéhlen Sie Anderungen annehmen/ablehnen. Al - % %) Anderungen annehmen/ablchnen —‘

‘ Bestdtigen Sie gegebenenfalls die Nachfrage nach a B
einer Speicherung durch einen Klick auf OK.

Umsatz 1000
Kosten 900 1050
Gewinn 100 150

Dieser Vargang flhrt zu einer Speicherunag. Fartfahren?

® Im dann angezeigten Dialogfeld kénnen Sie auswah-
len, welche Anderungen tberprift werden sollen.

| | Abbrechen |

R R ST

® Nach der Bestatigung Gber OK werden die vor-
handenen Anderungen automatisch abgearbeitet.
Die Zellen mit Anderungen werden markiert.

BEREIT

‘Welche Anderungen
[+ wann: |Noch nicht Giberpriif]
D Wern |Je:ler
D W |

‘ Fir jede einzelne Anderung kénnen Sie entscheiden,
ob Sie sie annehmen oder ablehnen mochten.
Nachdem alle Anderungen durchlaufen sind, wird
das Dialogfeld automatisch geschlossen.

/ 1

O
Das Anderungsprotokoll ist jetzt wieder leer, aber weitere Ande-

rungen werden noch aufgezeichnet. Wenn Sie die Funktion

abschalten wollen, wéhlen Sie Anderungen hervorheben im Menii
zu Anderungen nachverfolgen und deaktivieren das Kontrollkast- v
chen Anderungen wihrend der Eingabe protokollieren. CRonanman] | Abiennen | Aeannehmen | | AlleAblennen | | scniienen

‘— ok Abbrachen

Anderung 1von 2 in dieser Arbeitsmappe:
Michael Kolberg, 01.11.2012, 12:26;

Zelle 2 wurde von "1100° zu 11200 gedndert.
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Anderungen iiber ein Verlaufsarbeitsblatt
protokollieren

‘ Nachdem Sie das Anderungsprotokoll aktiviert
und zumindest eine Anderung durchgefiihrt
haben, klicken Sie erneut auf der Registerkarte
Uberpriifen in der Gruppe Anderungen auf
Anderungen nachverfolgen/Anderungen hervor-
heben.

‘ Schalten Sie das Kontrollkastchen Anderungen
auf einem neuen Blatt protokollieren ein.

‘ Bestatigen Sie tber OK.

‘ Ein neues Blatt wird erstellt, in dem die Ande-
rungen aufgelistet werden.

/ 1
O
Das Kontrollkastchen Anderungen auf einem
neuen Blatt protokollieren ist erst verfligbar,
wenn Sie die Anderungsverfolgung aktiviert
und die Datei mit mindestens einer nach-
verfolgbaren Anderung gespeichert haben.

’

Um das Blatt Anderungsverlauf wieder zu entfernen,
klicken Sie erneut in der Gruppe Anderungen auf
Anderungen nachverfolgen/Anderungen hervorheben
und schalten das Kontrollkastchen Anderungen wiéih-
rend der Eingabe protokollieren ab.

=] s Mappel4 [Freigegeben] - Excel T EH - O X

START EINFUGEM SEITEMLA FORMELN DATEN UBERPRUF AMNSICHT Michael .. - E
“# Rechtschreibung E}l g A Blatt schiitzen o]
. a
£, Recherchieren ibe % N el Arbeitsmappe schitzen

rsetzen leuer

EH Thesaurus Kommentar IiA EArbeitsmappe freigeben [ =
Dokumentpriifung Sprache Kommentare Anderungen E} }':\n(lerungen hervathehen... —‘
Al - P ‘Tﬁ }':\n(_lerungen annehmen/ablehnen

A B
1 | I 2

L ]
2 |Umsatz 1
3 |Kosten Anderungen wihrend der Eingabe protokollieran, Arbeitsmappe wird freigegeben.
4 |Gewinn Welche Anderungen hervorheben?
5
6 Wann: | Immer v
|:| Wer: Jeder W

|:| Wo:

An(lerungen am Bildschirm hervorheben

‘—Eiﬁn(lerungen auf einem neuen Blatt protokollieren:
I QK Abbrechen

A2 - |1

A B C o E F G H |
Neuer  Alter

- Blatt |~ Bereich|~ Wert |~ Wert|~

1 |Aktionsnummer |~ |Datum |~ |Zeit ~ | Wer - | Bnderung

2 | 1101.11.2012 12:26 Michael Kolberg Anderungin der Zelle Tabelle2 C2 1200 1100
3 2 01.11.2012 12:26 Michael Kolberg Anderungin der Zelle Tabelle2 D2 1400 1500
4

5 |Der Verlauf hdrt mit den Anderungen, die am 01.11.2012 um 12:26 gespeichert wurden, auf.

-

4 .. | Anderungsverlauf ® 1
— | — _

®
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Blatter schiitzen

Sie kdnnen Blatter oder Teile davon generell gegen Anderungen
schitzen. Diese Schutzfunktionen konnen Sie zuséatzlich Gber ein
Kennwort sichern. Bestimmte Aktionen konnen Sie aber auch

Ein Arbeitsblatt insgesamt schiitzen

zulassen. Sie konnen die Schutzfunktion vor dem Einschalten fur
einzelne Zellen oder Zellbereiche abschalten und diese damit

bearbeitbar lassen.

Z]
@ Markieren Sie das Blatt, fur das Sie die Schutz-

funktion einstellen wollen.

‘ Wahlen Sie im Menliband die Registerkarte

. . EE Thesaurus
Uberprufen' Dokumentprifung Sprache A~
‘ KIICken Sle In der Gruppe Anderungen an Blatt AL ‘—Arbeitsblattun(lInhaltgesperrterZellen schiitzen v
SChutzen DaS g|eIChnamIge Dla|nge|d erd A B Eennwaort zum Aufheben des Blattschutzes: G =
angezeigt. ) — m‘—
2 |Umsatz 1000 Alle Benutzer cdieses Arbeitsblattes diirfen:
‘ Stellen Sie sicher, dass das Kontrollkdstchen 3 |Kosten 300 [GesperrieZellen auswahlen ]
. . . ; Micht gesperrte Zellen auswihlen
Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zelle schiitzen 4 |Gewinn Lo [ zeflen formatieren
5 I:‘ Spalten formatieren -

eingeschaltet ist. P

‘ Aktivieren Sie die Bearbeitungsaktionen, die
erlaubt sein sollen.

‘ Legen Sie — wenn gewiinscht - zusatzlich ein
Kennwort fest, das eingegeben werden muss,
um Anderungen durchfiihren zu kdnnen.

@ Bestatigen Sie Gber OK.

‘ Wenn Sie ein Kennwort eingegeben haben,
mussen Sie dieses zur eigenen Sicherheit
wiederholen.

START EINFUGEN SEITENLAYOU FORMELN DAJEN UBERPRUFEN ANSICHT —Michael K.. ~ E

% Rechtschreibung E‘}]
EQ, Recherchieren =

BEREIT

s Mappel4 - Exfel | ? H - 8 X

7 [ Blatt schiitzen =)
o je F Arbeitsmappe schiitzen 7
Ubersetzen Meuer R .
Kommentar 7 [ m Arbeitsmappe freigeben E} -

D Zzilen formatieran
I:‘ Spalten einfligen
[ zsilen einfiigen

I:‘ Hyperlinks einfligen
D Spalten ldschen

I:‘ Zeilen ldschen

Tabelle2 | Tabel

Kennworteingabe zum Offnen wiederholen.

Worsicht: Sollten Sie das Kennwaort vergessen oder
verligren, kann es nicht wisderhergestallt werden, Es
wird empfanlen, eine Liste mit Kennwartern und den
entsprechenden Arbeitsmappen- und
Arbeitshlattnamen an einem sicheren Ot
aufzubewahren, (Beachten Sie dass bei Kennwdartern
die Grof-/Kleinschreibung beachtet werden muss.)

QK Abbrechen

@ Bestatigen Sie nochmals iiber OK.
Das Blatt ist jetzt geschitzt.

Nachdem das Arbeitsblatt geschiitzt ist, mel-
det sich beim Versuch einer Anderung ein
Dialogfeld, das entsprechend darauf hinweist.
Vergessen Sie das Kennwort nicht!
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@@

Den Schutz fiir ein Arbeitsblatt aufheben Ho o= Mappeld - e | 7@ - 0 x
START EINFUGEM SEITEMLAYOU FORMELW DATIfN UBERPRUFEN W ANSICHT Michael K. ~ E
‘ Mal’kieren Sie daS Blatt, fUI‘ daS Sie dle SChUthunkthh ¥ Rechtschreibung E}I 7717  [I7 Blattschutz aufheben o]
abschalten WO”en fQ, Recherchieren Uber:j); N el FArbeitsmappe schiitzen L
- o . ER— e D15 i bemapp geben B
@ Wahlen Sie im Mentiband die Registerkarte Uberpriifen. Dokumentprifung | Sprache | Kommentare Anderungen A
‘ Klicken Sie in der Gruppe Anderungen auf Blattschutz Al M v
aufheben 1 L | B 2013 Eennwort: [eeeseee ; E
‘ Wenn Sie fiir den Schutz ein Kennwort festgelegt 2 Umsatz 1000 ax
hatten, geben Sie dieses ein. 3 [Kosten 900
4 Gewinn 100
@ Bestitigen Sie Gber OK. Das Arbeitsblatt kann nun 5 -
wieder wie gewohnt bearbeitet werden. 0 | Tobglle2 | Tabells | Tl © : G | [¥]

T T

Einzelne Bereiche vom Schutz ausnehmen

. L . . . H © o = Mappel4 - Excel T EH - O %
‘ KIICken Sle In elnem nIChtgeSChUtZten Blatt an der START EINFUGEN SEITENLAYOU FORMELN DATEN UBERPRUFEN  ANSICHT  Michael K. ~ E
Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe Anderungen

. i - ‘& Rechtschreibung E}l IJ 7917 [ Blatt schiitzen o]
auf Benutzer diirfen Bereiche bearbeiten. {3 Recherchieren 28 €95 [T Arbeitsmappe schitzen 5
[ Thesaurus Ubersetzen fever [s) @Arb&iismappe freigeben [ -
‘ Das Dialogfeld Benutzerberechtigungen zum Bearbeiten ) Kommentar )
. . . 3 . Dokumentprifung Sprache Kommentare Anderungen -~
von Bereichen wird angezeigt. Klicken Sie dort auf Neu. P
B2 - e 1000 v

‘ Legen Sie den Bereich fest.

A B C D E F G E
‘ Klicken Sie auf OK. AnschlieBend wird der gewahlte ' == =
Bereich im Dialogfeld Benutzerberechtigungen zum
Bearbeiten von Bereichen angezeigt.

Bereiche fir die ein Kennwart die Sperre aufhebt:

@ sie miissen dann noch dafiir sorgen, dass die rest-
lichen Bereiche des Arbeitsblatts geschiitzt werden.
Dazu klicken Sie auf die Schaltflache Blattschutz -
und legen die Form des Schutzes fest. [ —

Benutzer festlegen, die den Bereich ohne Kennwort bearbeiten dirfen: Kennwaort des Bereiches:
‘ Nach einem Klick auf OK ist das Blatt mit Aus-

Titel Bezieht sich auf Zellen F vl
Bereichl ‘_ $BF2HDI2 z ‘ Beraich| ’

Bezieht sich auf Zellen:

Berechtigungen... ‘

nahme des definierten Bereichs geSChutZt. [] Benutzerberachtigungsinfarmation in Jaue Arbeitsmappe einfiigen ‘ Berechtigungen.., | ok | | Abbrechen |

‘—Blattschuiz... | QK | | Abbrechen | | Ubernehme
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Arbeitsmappe schiitzen

Sie kdnnen auch die gesamte Arbeitsmappe schiitzen. Dieser
Schutz bezieht sich aber nicht auf individuelle Daten in den Blat-
tern, sondern nur auf die Struktur und die Fenster der Mappe.

Den Schutz einschalten

‘ Wahlen Sie im Meniiband die Registerkarte Uberpriifen.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Anderungen auf Arbeits-
mappe schiitzen.

@ Das Dialogfeld Struktur und Fenster schiitzen wird
angezeigt. Geben Sie an, was in der Arbeitsmappe
geschiitzt werden soll: Ist Struktur aktiviert, kdnnen
keine Blatter geldscht, eingefligt, verschoben, ausge-
blendet oder umbenannt werden. Fenster verhindert
Anderungen an der Fenstergestaltung.

@ Geben Sie — wenn gewiinscht — ein Kennwort ein.
® Bestatigen Sie Gber OK.

‘ Wenn Sie ein Kennwort eingegeben haben, missen
Sie dieses bestatigen.

@ Bestatigen Sie durch Klicken auf OK.

Den Arbeitsmappenschutz aufheben

‘ Wahlen Sie im Menuband die Registerkarte Uber-
priifen.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Anderungen auf Arbeits-
mappe schiitzen.

‘ Wenn Sie ein Kennwort festgelegt haben, geben Sie
dieses im Dialogfeld Arbeitsmappenschutz aufheben
ein und klicken dann auf OK.

228 Arbeitsmappe schiitzen

Wenn Sie einen Datenschutz wiinschen, missen Sie mit Blatt
schiitzen arbeiten (siehe vorhergehende Seiten).

o0

H - ¢
START EINFUGEN SEITENLAY FORMELN DATEI

:.; Rechtschreibung

EQ Recherchieren
[ Thesaurus

Dokumentprifung

Al -

[ T R

Ubersetzen

Sprache

In der Arbeitsmappe schiitzen:

b——
Umsatz
Struldur
Koste
R Fenster
Gewinn

Eennwart joptionalj:

Mappel4 - Excel [cal a

| ! -

x
UBERPRUF  ANSICHT  Michael K. - 3

70 20 [ fatt schitzen =)
N el F Arbeitsmappe schiitzen ':)
euer
Kommentar 75 mﬁrbeitsmappe freigeben [ -

Kommentare

>

Anderungen

5

Eennwaorteingabe zum Offnen wiaderhalen.
I
L

Warsicht: Sollten Sie das Kennwaort vergessen oder
verlieren, kann es nicht wiederhergestellt werden. Es
wird empfohlen, sine Liste mit Kennwéartern und den
entsprechenden Arbeitsmappen- und

Arbeitshlattnamen an einem sicheren Ot

aufzubewahren. (Beachten Sie, dass bei Kennwartern
die Grok-/Kleinschreibung beachtet werden muss.)

QK Abbrechen

K Abbrechen

e

Ho o -
START EINFUGEM SEITENLAY FORMELM DATEM

? = o X

Mappeld - Excel I

UBERPRUF | ANSICHT ~ Michael K. ~

BEREIT

"& Rechtschreibung E‘}l IJ 7017 [F7 Matt schitzen =)
. a
EQ Recherchieren . 3 (-I_;‘ ] |— Arbeitsmappe schiitzen ’-7’

Ubersetz: N

en euer
EE Thesaurus -)I_;‘ %) [ Arbeitsmappe freigeben [ -
Kommentar ppe freig
Dokumentprifung Sprache Kommentare Anderungen -
Al - Fx
A B C o} .
1 | 2013 2018 2015 kennwort: ] ‘
2 |Umsatz 1000 1200 1500
Abbrechen
4 |Gewinn 100 150 300
5
| Tabelled  Tabelles | (& ] ] o

i) M -——+——+ m%
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Die Eigenschaften einer Arbeitsmappe festlegen

Zu den Eigenschaften gehdren Details wie der Titel, der Name des der Inhalt des Dokuments angegeben wird. Ein Festlegen dieser
Autors, das Thema und Stichwdrter, mit denen das Thema oder Daten kann spater zum Identifizieren der Datei dienlich sein.

Grundlegende Eigenschaften eingeben

@ Klicken Sie im Meniiband auf die Registerkarte Datei und Wenn Sie die Eigenschaften vor dem Speichern kontrollieren
dann auf Informationen. wollen, verschieben Sie den unteren Rand des Dialogfeldes
‘ Klicken Sie rechts auf Eigenschaften. Speichern unter mit gedriickter Maustastg nach ppen '(bzw.
nach unten, wenn Ordner durchsuchen nicht aktiviert ist).
@ Wahlen Sie Dokumentbereich anzeigen. Die Eigenschaften werden dann aufgelistet und kénnen
auch geandert werden.

‘ Der Dokumentinformationsbereich wird unterhalb des
Menibands angezeigt. Darin sind einige Eigenschaften —
beispielsweise Autor — bereits eingetragen. Geben Sie die
gewlnschten sonstigen Eigenschaften ein. H S : Mappel - Excel 7 E - B8 x

START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN  UBERPRUFEN = ANSICHT  Michael K. ~ ﬁ

‘ Durch einen Klick auf Dokumentinformationsbereich

N " . X X A A:; Rechtschreibung E}w IJ - E Blatt schiitzen =)
schlieBen kdnnen Sie die Anzeige der Dokumenteigen- ¢4, Recherchieren Uwiiz . €915 [T Arbeitsmappe schiitzen  E7
schaften wieder deaktivieren. E2 Thesaurus o 0755 D Arbeitsmappe freigeben [ -
Crokumentprafung Sprache Kommentare Anderungen ~
© Dokumenteigenschaften = Speicherart: | F\Biicher\Office 2013\Excel 2013 AEB\Support-Dateien (Excel) | Pflichife X-—‘
? - Autor: Titel: Betreff: Schlisselwarter:
@ Michael Kolber| \Michael Kolberg
‘_ Kategorie: Status:
Informationen I n fo r m E Kommentare:
Neu
Mappel4
Offnen F: » Biicher =» Office 20’ B
) - o
Speichern > Figenschaften - BEREIT H M -———+ 10%
o = Dokumentbereich anzeigen
e e N:h?‘::‘pfe ‘— G Eigenschaften im Dokumenthereich
Erle s Mo ppe bearbeit
B E Erweiterte Eigenschaften
Frigeben Weitere Dokumenteigenschaften S|e konnen weltere E|genschaften angeben’
= anzeigen 2 c_ o o .
@ - - indem Sie im Dropdownmeni zu Eigenschaften
Exporteren Auf robleme Lete Anderung - Heute 1234 die Option Erweiterte Eigenschaften wéhlen.
uberpruten Erstellt 09.11.2000 15:48
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Arbeitsmappe vor der Verteilung liberpriifen

Wenn Sie eine Arbeitsmappe freigeben mochten, sind bestimmte
Daten und Dateieigenschaften aber manchmal nicht erwiinscht,
da diese Informationen beispielsweise Details tiber Ihr Unterneh-
men preisgeben kdnnen. Sie sollten darum vor der Weitergabe

das Dokument auf ausgeblendete Daten oder personliche Infor-
mationen prifen, die im Dokument selbst oder in den Dokument-
eigenschaften gespeichert sein kdnnten.

Dokumentpriifungsarten

@ speichern Sie das Dokument. Offnen Sie dann
die Registerkarte Datei.

@ Klicken Sie auf Informationen.
' Klicken Sie auf Auf Probleme (iberpriifen.
@ Wihlen Sie Dokument priifen.

®

Informationen
Neu
Offnen

Speichern

Mappel4 - Excel ? - 0O X

Michael Kolberg = E

Informationen

Mappel4

F: » Biicher » Office 2013 » Excel 2013 AEB » Support-Dateien (Excel)

Arbeitsmappe schitzen

Steuern Sie, welche Arten von ﬂnderungen

Speichern unter Arbeitsmappe andere Personen an dieser Arbeitsmappe
. . . schiitzen - vornehmen kannen.
Weitere Priifungsoptionen Drucken
B Mit Barrierefreiheit iiberpriifen kdnnen Sie priifen lassen, Freigeben L Arbeitsmappe Gberpriifen
. . . . Machen Sie sich vor der Veraffentlichung dieser
ob die Mappe flir Personen mit Behinderungen schwer zu Exportieren Auf Probleme Datei bewuss!, dass sie Folgendes enthait
|esen is‘t. m' Kommentare

B Mit Kompatibilitit tberpriifen konnen Sie herausfinden, ob
Sie in der Arbeitsmappe Einstellungen benutzt haben, die
verloren gehen, wenn Sie die Datei in einem Format spei-
chern, das auch von friiheren Excel-Versionen lesbar ist.

ATV )

eingefligt haben. Ein Alternativtext kann sehbehinderten
Personen mittels geeigneter Gerate vorgelesen werden.
Zur Eingabe eines solchen Textes wahlen Sie Grafik for-
matieren im Kontextmeni zu dem betreffenden Bild und
wahlen dann GréBe und Eigenschaften/Alternativtext.

230 Arbeitsmappe vor der Verteilung tberpriifen

SchlieBen

Konto

Optionen

~ad Dokument priifen
E} Die Arbeitsmappe hinsichtlich ausgeblendeter Eigenschaften
ader persanlicher Informationen priifen.

[h Barrierefreiheit iiberpriifen

@ Die Arbeitsmappe nach Inhalten durchsuchen, die fiir Personen den
mit Behinderungen maglicherweise schwer lesbar sind.

Kompatibilitit priifen

Auf Features priifen, die von friheren Excel-Versionen nicht
unterstiitzt werden.

Barrierefreiheit tberpriifen bemangelt beispielsweise, Versionen 1 Heute, 1357 (automatische Speicherung)
wenn Sie ein Bild ohne einen Alternativtext in ein Blatt verwalten - 1 Heute, 1233 (autometische Speicherung)

5| Heute, 12:21 (automatische Speicherung)

s

Wie man Arbeitsmappen in einem Format

speichert, das von friheren Excel-Versionen

lesbar ist, erfahren Sie auf Seite 232 f.
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Das Dokument liberpriifen Wichtige Prufergebnisse
‘ Aktivieren Sie im Dialogfeld Dokumentpriifung die B Kommentare und Anmerkungen: Anhand dieser Informationen
Elemente, die Uberprift werden sollen. kdnnen gegebenenfalls die Personen, die an der Mappe gear-

beitet haben, identifiziert werden.

‘ Klicken Sie auf Priifen. . . .
B Dokumenteigenschaften und persénliche Informationen:

‘ Das Erggbnis dgr Prifung wird angezeigt. Dazu gehdren zunachst einmal Informationen, die von Excel
Kontrollieren Sie es. automatisch verwaltet werden, wie der Name der Person, die

‘ Wenn Sie auf die Schaltflache Alle entfernen klicken, die Mappe zuletzt gespeichert hat, sowie das Datum der Spei-
werden die bemangelten Elemente kommentarlos cherung. AuBerdem gehoren dazu Details zur Arbeitsmappe
aus der Mappe entfernt. wie Autor, Betreff und Titel.

B Kopf- und FuBzeilen: Arbeitsmappen kénnen auch sensible
Informationen in Kopf- und FuBzeilen enthalten.

B Ausgeblendete Zeilen, Spalten und Arbeitsbldtter: Wenn Sie
Elemente ausgeblendet haben,
kdnnen andere Personen diese
wieder einblenden und die darin
enthaltenen Daten anzeigen.

‘ Beenden Sie die Prifung durch Klicken auf SchlieBen.

Elicken Sie auf 'Prifen’, um das Dokument auf die ausgewihlten Elemente zu priifen.

K und

Priift das Dokument auf Kommentare unel Freihandanmerkungen.

Uberprifen Sie die Prifungsergebnisse,

K
1 und Alle entfernen

Diefolgenden Elemente wurden gefunden:
* Kommentare

‘_ gespeichert sind.
-| ‘_
1 Dol i haften und persanliche Informati Alle entfernen __‘
Datenmodell Folgende Dokumentinformationen wurden gefunden:
* Dokumenteigenschaften
*Verfasser
*Verwandte Datumsangaben
* Absoluter Pfad zur Arbeitsmappe
* Druckereigenschaften z B. Druckerpfad, Kenncode fiir gesichertes
Drucken usw.)

-

1] i haften und dnliche infor
Priift auf ausgeblendete Metadaten oder persénliche Information

Uberprift das Datenmoclell auf eingebettete Daten, die auf den B
nicht angezeigt werden,

nhalts-Apps
Uberpriift auf im Dokumenttest gespeicherte Inhalts-Apps.

Q Datenmodell
Es wurden keine eingebetteten Daten im Datenmoclell gefunden.

Aufgabenbereich-Apps
Uberpriift auf im Dokument gespeicherte Aufgabenberaich-Apps,

° Inhalts-Apps
Es wurden keine Inhalts-Apps fur Office gefunden.

Benutzerdefinierte XML-Daten
Uberprift auf benutzerdefinierte XML-Daten, die mit diesem Dol

° Aufgabenbereich-Apps

™ ~ .
Kopf- und Fubzeilen Es wurden keine Aufgabenbersich-Apps fir Office gefuncden.

Priift die Arbeitsmappe auf Informationen in Kopf- und FuBzeilen,

o Benulzerdefinierte XML-Daten
Fe

wnrdan Lains han drard sfiniarban YAl Riatan nsfundan v

1 Hinweis: Einige Anderungen kinnen nicht rickgangig gemacht werden,

Erneut priifen | | §ch\iefsen:_‘
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Das Dateiformat andern

Fur den Fall, dass die Personen, mit denen Sie Ihre Arbeitsmappe
gemeinsam bearbeiten wollen, nicht liber die Excel-Version 2007,

Ein anderes Format wahlen

@ Offnen Sie die Registerkarte Datei.
‘ Wahlen Sie Exportieren.
‘ Klicken Sie auf Dateityp dndern.

‘ Wahlen Sie einen Dateityp aus und klicken Sie
dann unterhalb der Liste auf die Schaltflache
Speichern unter.

‘ Prifen Sie die Einstellungen im Dialogfeld
Speichern unter.

@® Klicken Sie auf Speichern. Die Datei wird im
gewdhlten Format am festgelegten Ort gespei-
chert.

Den Dateinamen brauchen Sie nicht zu andern.
Windows kann anhand der verschiedenen
Dateinamenserweiterungen zwischen den
unterschiedlichen Formaten unterscheiden.

232 Das Dateiformat andern

©

Informationen
Meu
Offnen

Speichern

Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportieren

SchlieBen

Konto

Optionen

2010 oder 2013 verfligen, kdnnen Sie ihnen das Dokument in
einem anderen Dateiformat zukommen lassen.

Mappe14 - Excel 7?7 - 08 X

Michael Kolberg ~ E
Exportieren

PDF/XPS-Dokument erstellen Date ‘typ andern

Arbeitsmappen-Dateitypen
Arbeitsmappe

B’ Dateityp andern Verwendet das Excel-

Kalkulationstabellenformat

% Excel 97-2003-Arbeitsmappe
Venwendet das Excel 97-2003-
Kalkulationstabellenformat

OpenDocument-Kalkulationstabelle
Verwendet das OpenDocument-

x5
®©

Organisieren «

- 1 @ » Biblioth... » Dokumente » v & Dakumente durchsuchen P

Meuer Ordner

[ Bilder ~ Mame Anderungsdatum
[ @ Dokumente | . X . L
J‘ Musik . Benutzerdefinierte Office-Varlagen 27.10.2012 1712
[» usi
X Meine Datenquellen F10.2012 11:44
[ E Videas

L 4 >

Dateiname: | Mappeld

Dateityp: | Excel 97-2003-Arbeitsmappe v

Auteren:  Michael Kolberg Markierungen: Markierung hinzufiigen

[ Miniaturansicht
speichern

“ Ordner aushlenden Toals - | Spelshem | | Abbrechen
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Die wichtigsten Dateiformate

Excel-Arbeitsmappe (xlsx) ist das Standardformat fr Excel 2007-,
2010- und 2013-Dateien, die keine Makros oder anderen VBA-
Code enthalten.

Excel-Arbeitsmappe mit Makros (xlsm) ist das Standardformat
von Excel 2007-, 2010- und 2013-Dateien, die Makros oder
anderen VBA-Code enthalten.

Excel 97-2003-Arbeitsmappe (xls) ist das Format fiir die Excel-
Versionen 97 bis 2003. Beim Speichern in diesem Format kdnnen
einige Gestaltungsdetails verloren gehen.

Excel Vorlage (xItx) ist das Standarddateiformat fir eine Excel
2007-, 2010- oder 2013-Vorlage. Sie kann weder Makros noch
anderen VBA-Code enthalten.

Excel Vorlage mit Makros (xItm) ist das Format fiir eine Excel
2007-, 2010- oder 2013-Vorlage mit Makros oder anderem
VBA-Code.

OpenDocument-Kalkulationstabelle (.ods) speichert in einem
Format, das in Tabellenkalkulationsanwendungen ged&ffnet
werden kann, die dieses Format verwenden, beispielsweise
OpenOffice.org Calc.

Excel-Bindrarbeitsmappe (xIsb) ist das Bindrdateiformat fiir Excel
2007, 2010 und 2013 — zum schnellen Laden und Speichern
optimiert.

Text (Tabstopp-getrennt) (.txt) und CSV (Trennzeichen-getrennt)
(.csv) speichern eine Arbeitsmappe als tabulatorgetrennte Text-
datei fiir die Verwendung unter einem anderen Betriebssystem.
Speichert nur das aktive Blatt.

/ 1

O
Beim Speichern in einem anderen Dateiformat gehen

bestimmte — fur die Excel-Versionen ab 2007 spezifische —
Merkmale verloren. Es empfiehlt sich also immer, eine
Arbeitsmappe zuerst einmal im aktuellen Excel-Format zu
speichern, um spater eine Masterkopie zur Verfligung zu
haben.

. J

Einige Funktionen, die von friiheren Excel-Versionen
nicht unterstiitzt werden

B Seit Excel 2007 besteht ein Arbeitsblatt aus 16.384 Spalten und
1.048.576 Zeilen, in friheren Versionen von Excel enthalt ein
Arbeitsblatt jedoch nur 256 Spalten und 65.536 Zeilen. Daten,
die sich auBerhalb dieser Zeilen- und Spaltenbeschrankungen
befinden, gehen in friiheren Versionen von Excel verloren.

B Viele Formatierungen — beispielsweise solche, die auf Designs
beruhen, aber auch bei bedingten Formatierungen — kénnen
beim Verwenden eines anderen Formats verloren gehen.

B Es kdnnen auch in manchen Fallen Genauigkeitsverluste bei
einigen Funktionen, bei Excel-Tabellen und bei PivotTables
auftreten.

Unter der Option Als anderen Dateityp speichern finden Sie
noch weitere Formate fir Ihre Excel-Datei. Stellen Sie dann
im Dialogfeld Speichern unter Gber das Dropdown-Listenfeld
Dateityp das Format ein.
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Arbeitsmappe zur gemeinsamen Bearbeitung zur Verfiigung stellen

Nachdem Sie lhre Mappe auf einem 6ffentlich zuganglichen Zusammenarbeit zu versenden. Sie kdnnen aber auch ein soziales
Speicherort abgelegt haben, kdnnen auch andere Personen Netzwerk — beispielsweise Facebook — als Speicherort verwenden.
daran arbeiten. Der beste Weg fiir eine solche Zusammenarbeit Andere Personen kénnen dann die Inhalte der Mappe beispiels-
ist, die Datei auf SkyDrive zu speichern und eine Einladung zur weise Uber die Excel Web App ansehen und bearbeiten.

Eine Einladung zur Mitarbeit versenden

~ . . . . . ? - D x
(€) Sffr;_en. SIZ die Registerkarte Datei und wahlen @ Michaei obers - (G
e Freigeben.
. . . Informati
@ Klicken Sie auf Personen einladen. rrermetionen Frelgeben
. . . . Neu
‘ Geben Sie die E-Mail-Adresse der Person ein. Mappel4 Personen einladen
. . C_}anen - - A _ o
‘ Legen Sle feSt, Ob d|ese PerSOI’] den Inhalt der Michael Kolbergs SkyDrive = Offentlich ::;n:ge:derE Mail-Adressen
Mappe nur anzeigen oder auch bearbeiten pzduan Freigeben ‘— %, [ Kannbearbeiten ~
darf ——— Kann bearbeiten
1] P Gk Eine persénliche Machricht in Ih
‘ Klicken Sie auf Freigeben. Daraufhin wird eine Drucken sufnchmen
E-Mail-Nachricht mit der Einladung erstellt
und versendet. Freigeben @D  Freigabelink abrufen
Exportieren
Cﬁ In sozialen Netzwerken Vor dem Zugriff auf das Dokument Anmeldung
SchlieBen - bereitstellen des Benutzers anfordern

[% E-Mail o®

Konto LY o ‘
Freigeben
Optionen
N\

O

SkyDrive stellt lIhnen mehrere Ordner zur Ver- Freigegeben fiir
figung: Der Ordner Dokumente ist nur fir Sie Siehe auch Michael Kolberg
freigegeben. Sie kdnnen darin Ihre Dateien | Besitzer
online aufbewahren und mit praktisch jedem Informationen zum Speichern von Arbeits- Michael Kolberg
Computer oder mobilen Gerat darauf zugreifen. mappen auf SkyDrive finden Sie auf Seite Kann anzeigen
Der Ordner Offentlich ist auch fiir andere Perso- 44 f. Wie man mit der Excel Web App
nen freigegeben. arbeitet, erfahren Sie auf Seite 236 f. J

. J
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Arbeiten in Teams

In sozialen Netzwerken bereitstellen

@ Offnen Sie die Registerkarte Datei und wahlen
Sie Freigeben.

‘ Klicken Sie auf In sozialen Netzwerken bereit-
stellen.

‘ Legen Sie fest, in welchem sozialen Netzwerk
die Mappe bereitgestellt werden soll.

@ Legen Sie fest, ob andere Personen den Inhalt
der Mappe nur anzeigen oder ob sie ihn auch
bearbeiten durfen.

‘ Sie kdnnen der Mappe eine Nachricht hinzu-
fligen.

‘ Klicken Sie auf Bereitstellen, um die Verbindung
herzustellen und die Mappe bereitzustellen.

‘ Dass Sie die Mappe bereitgestellt haben, wird
hier spater zusatzlich angezeigt.

ATV )

Damit Sie Arbeitsmappen in einem sozialen
Netzwerk bereitstellen konnen, missen Sie
Uber ein Konto bei diesem Netzwerk verfii-
gen und eine Mdglichkeit der Verbindung
zwischen einem Office-Programm und dem
sozialen Netzwerk schaffen. Weitere Infor-
mationen hierzu finden Sie auf Seite 34 f.

©

Informationen
Neu

Offnen
Speichern
Speichern unter
Drucken
Freigeben
Exportieren

SchlieBen

Konto

Optionen

Uber das Menii zu
der Information, dass
die Mappe in sozialen

de —

Mappel4 - Excel

Freigeben

Mappel4

Michael Kolbergs SkyDrive = Offentlich

Freigeben

:.\.. Personen einladen

D Freigabelink abrufen

o Insozialen Netzwerken
bereitstellen

E-Mail

Personen auf Facebook
Kann bearbeiten

Bereitgestellten Link deaktivieren

Berechtigung andern in: Kann anzeigen

‘—n v| Facebook

Kann anzeigen ~
Kann bearbeiten

richt in lhre
Einlacdung aufnehmen

= )

7 - 0O X
Michael Kolberg ~ ﬁ

In sozialen Netzwerken
bereitstellen

Freigegeben fir

%ﬂ Michael Kolberg
S Eesitzer

Soziale Netzwerke

Personen auf Facebook
Kann bearbeiten

Netzwerken bereitgestellt wurde, kdnnen Sie die
Mappe auch wieder aus dem Netzwerk entfernen
oder die Berechtigung andern.

®
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Mit der Excel Web App arbeiten

Wenn Sie die Einladung zum Arbeiten an einem freigegebenen
Excel-Dokument erhalten und diese Einladung durch einen Klick
auf den Freigabelink annehmen, wird der Webbrowser gedffnet

und Sie kénnen die Daten in der Excel Web App einsehen und

Auf SkyDrive zugreifen

gegebenenfalls auch bearbeiten. Auf in der Cloud gespeicherte
Daten kdnnen Sie auch ohne einen Freigabelink zugreifen, sofern
Sie Uber die entsprechenden Anmeldedaten verfiigen.

@ Offnen Sie Ihren Browser und melden Sie sich bei Sky-

Drive an — beispielsweise Uber https://skydrive.live.com/.

‘ Wenn Sie den Zugang von einem fremden Rechner aus

versuchen, missen Sie lhre Zugangsdaten eingeben.

‘ Nach der Anmeldung werden die auf Ihrem Speicher-

platz eingerichteten Ordner in Form von Kacheln ange-
zeigt. Sie finden hier wenigstens die Ordner Dokumente
und Offentlich vor.

‘ Klicken Sie auf den Ordner, dessen Inhalt angezeigt

werden soll.

@ Die Inhalte des gewahlten Ordners werden ebenfalls in

\,

Form von Kacheln angezeigt. Klicken Sie auf die Kachel
flr das Dokument, das Sie in der Web App 6ffnen
wollen.

An das Speichern brauchen Sie bei der Arbeit in der Excel Web
App nicht zu denken. Dies wird automatisch erledigt. Sie kon-

7 bttpsi/lagindive.com/ O ~ @ Micras... ¢

x m Mach...

&& S yDrive

7 si.. a8 pma..

W Wikip...| *  Radia... t The ...

Microsoft account What's this?

| Kolberg.M@mail.com

Password

Keep me signed in

< (iSl'yDrive |v

@ Erstellen v ® Hochladen

Suchen Dateien  skybrive von Michael Kolberg®

Dateien

Zuletzt

Geteilt

Gruppen Dokumente

<

nen aber auch den Befehl Speichern
unter in der gleichnamigen Kate-
gorie auf der Registerkarte Datei

Speichern unter...

Geben Sie einen Mamen fir diese Arbeitsmappe ein:

@ Erstellen v ® Hochladen  Ordner teilen  Ordneraktionen v

& SiyDrive | v

benutzen — beispielsweise wenn Sie | [Mappe1dxisx

eine Kopie der Mappe im selben

Ordner erstellen wollen. [ Vorhandene Dateien sberschreiben

Speichem

Abbrechen

Suchen yel Offentlich SkyDrive von ,Michael Kolberg™ > Offentlich
" Dateien ~

Zuletzt

Geteilt (¥} B Mappel4d

>

<
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Arbeiten in Teams

Die Leseansicht der Excel Web App

‘ Nach dem Offnen einer Datei in der Web App kénnen

Sie in der Leseansicht die vorhandenen Daten ansehen. SkyDrive + Dokumente » Mappeldxisx Microsoft Excel Web App
‘ Zum And der D shlen Sie di insch NNl [ARGESNAPPEBEARBENEN'Y| FREIGEBEN - DATEN-  SUCHEN
um Andern der aten waéhlen Sie die gewuinsc te A ks e b Lk s "
Option im MenU zu Arbeitsmappe bearbeiten. 1 - Die vollstandige Funktionalititvon -
‘w Microsoft Excel verwenden Chart Title

® Wenn auf dem lokalen Rechner Microsoft Excel
installiert ist, kdnnen Sie die Arbeitsmappe herun-
terladen, indem Sie die Option In Excel bearbeiten
benutzen.

Koste X g In Excel Web App bearbeiten

Gewi 5 Nehmen Sie Anderungen schinell [ I .

direkt im Browser vor,

500
o

® Anderenfalls wahlen Sie In Excel Web App bearbeiten. meeomm e
Sie kdnnen dann die Anderungen direkt im Browser

vornehmen.

mUmsatz mGewinn

10
11

Daten in der Excel Web App bearbeiten

‘ Nachdem Sie In Excel Web App bearbeiten gewahlt SkyDrive » Dokumente » MappeTdxdsx Microsoft Excel Web App
haben, finden Sie in der Bearbeitungsansicht der Excel START  EINFUGEN  ANSICHT R IN EXCEL OFFNEN
Web App (fast) dieselben Werkzeuge wie im Programm = Calbi - = _ = omBc W%
M % ==& 123
Excel 2013 selbst. - F K UD e
Einfiigen By .. e A = = = Zahlenformat . Umfrag
‘ Das Meniliband verfligt Gber die Registerkarten Datei, oischernbinge | e pssrching -
Start, Einfiigen und Ansicht. ‘_l £ 2w
@ Die Daten kénnen Sie wie gewohnt tber die Bearbei- A B c | D £ F G H
tungsleiste andern. Auch eine Bearbeitung in der Zelle ! 2013] 2m4 205
|bSt |St mOg|ICh 2 Umsatz 1000 1200 1400 D'Iagrammt'ltel
se . osten
R e
‘ Diagramme konnen Sie ebenfalls direkt in der Web App 5 1000
bearbeiten. 6 ‘ 500 I
7
L . . .. . . o - - |
® Bendtigen Sie weitere Werkzeuge, konnen Sie die : s oo as
Arbeitsmappe auch von hier aus herunterladen und in .
. . 10 B Umsatz  mGewinn
Excel auf dem lokalen Rechner 6ffnen. Verwenden Sie "
dazu In Excel 6ffnen. <

Mit der Excel Web App arbeiten 237



Arbeitsmappe versenden

Anstatt einen allgemein zuganglichen Speicherort zu verwenden,
kdnnen Sie anderen Personen Ihre Daten auch in unterschiedlichen

Die Datei als Anlage zu einer E-Mail-
Nachricht senden

@ Offnen Sie die Registerkarte Datei.
@ Kilicken Sie auf Freigeben.
@ Kilicken Sie auf E-Mail.

‘ Wahlen Sie rechts im Fenster die gewlnschte
Option fiir das Format. Wenn die Datei als
Anhang gesendet werden soll, klicken Sie
auf Als Anlage senden.

238 Arbeitsmappe versenden
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Informationen
Neu

Offnen
Speichern
Speichern unter
Drucken
Freigeben
Exportieren

SchlieBen

Konto

Optionen

Formaten per E-Mail-Nachricht zukommen lassen. Daflir stehen
Ihnen in Excel mehrere Moglichkeiten zur Verfligung.

®
&

D

Freigeben

Mappel4

Michael Kolbergs SkyDrive » Offentlich

Freigeben

Personen einladen

Freigabelink abrufen

In sozialen Netzwerken
bereitstellen

E-Mail

Mappel4 - Excel

_E-Mail

Als Anlage
senden

Als XPS
senden

[
=
Als Internetfax
senden

Jeder erhilt ein Exemplar z

Alle arbeiten am gleichen
Jeder sieht die neusten An
Sorgt fir eine geringe Gral

Jeder erhalt eine PDF-Anla
Layout, Formatierung, Sch

Inhalt kann nicht auf einfa

Jeder erhélt eine XP5-Anla
Layout, Fermatierung, Sch

Inhalt kann nicht auf einfa

Kein Faxgerat erforderlich

Sie bendtigen einen Faxdie




Arbeiten in Teams

Die E-Mail abschicken

‘ lhr Mailprogramm — z.B. Microsoft Outlook 2013 — wird
geodffnet. Darin wird das Formular fiir eine neue Nachricht
angezeigt.

‘ Die Arbeitsmappe ist bereits als Anhang eingefligt.
‘ Geben Sie die Empfangeradresse ein.
@ Klicken Sie auf Senden, um die Nachricht abzuschicken.

Andere Formate zum Senden

B Mit der Option Als PDF senden erstellen Sie eine Datei aus
den Daten lhrer Arbeitsmappe, die der Empfanger mithilfe
eines geeigneten Viewers anzeigen lassen kann. Die von lhnen
gewahlten Formate bleiben erhalten, ein Andern von Daten
ist aber nur mit Spezialwerkzeugen moglich. Die Datei wird
als Anhang zu einer E-Mail verschickt. Den Empfanger missen
Sie noch angeben.

B Praktisch genauso funktioniert die Option Als XPS senden.
Die Daten konnen mit dem XPS-Viewer angezeigt werden,
der zu den Standardprogrammen von Windows gehort.

B Einen Link senden erzeugt keinen Anhang zu einer E-Mail
mit den Daten der Arbeitsmappe, sondern informiert den
Empfanger mit einem entsprechenden Link tber den Speicher-
ort der Datei. Sie sollten vorher die Arbeitsmappe an einem
Ort abgelegt haben, auf den der Empféanger iber diesen Link
zugreifen kann. Beispielsweise kdnnten Sie die Mappe in einem
SkyDrive-Ordner ablegen (siehe Seite 44 f.).

B Wenn Sie Zugriff auf einen Internetfaxdienst haben, kénnen
Sie auch die Option Als Internetfax senden verwenden.

I
BEH®O = Mappel4xdsx - Nachricht (HTML) ? B A X
NACHRICHT =~ EINFUGEN  OPTIONEN  TEXT FORMATIEREN  UBERPRUF»

L] Calibri (Textke ~ |11 A A = 0 > Q

D F KU =-i=- &35 - :
Einf?gen " a . A-BE== 2 Narvnen Elnfggen Kategvorlen Zoom
Zwischenabl... & Text ] Zoom A

An... Kalberg. E@mail.cam _‘

Senden
Betreff Mappeld.dsx

Angefigt |3 Mappeldaxdsx (17 k) _.

Hallo Eva,
anbeifindest Du die gewinschten Daten.
Michae‘

Ihre Arbeitsmappen kdnnen Sie auch im XPS- oder PDF-
Format speichern, ohne sie als Anhang zu einer E-Mail zu
versenden. Offnen Sie die Registerkarte Datei und klicken
Sie auf Exportieren. Klicken Sie anschlieBend auf PDF/XPS-
Dokument erstellen und dann auf die gleichnamige Schalt-
flache. Das Dialogfeld Speichern unter wird angezeigt.
Wahlen Sie darin im Feld Dateityp das gewiinschte Format
(PDF oder XPS-Dokument). Sie kdnnen auBBerdem Uber den
Bereich Optimieren fiir zwischen zwei Qualitaten wahlen.
Klicken Sie dann auf Veroffentlichen. Damit erstellen Sie im
aktuellen Ordner eine Datei des festgelegten Formats.
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AbschlieBende Arbeiten an einer Arbeitsmappe

Wenn Sie die Arbeit an einer Mappe als beendet ansehen, kdnnen
Sie sie als abgeschlossen kennzeichnen. Zusatzlich kdnnen Sie
auch die Mappe mit einem Kennwort schiitzen. Ein Benutzer muss

Arbeitsmappe als abgeschlossen kennzeichnen

@ speichern Sie das Dokument. Offnen Sie dann
die Registerkarte Datei.

‘ Klicken Sie auf Informationen.
‘ Klicken Sie auf Arbeitsmappe schiitzen.
‘ Wahlen Sie Als abgeschlossen kennzeichnen.

Weitere abschlieBende Aktionen

B Uber Mit Kennwort verschliisseln sorgen Sie dafiir, dass
die Inhalte der Mappe auch mit Spezialprogrammen
nur sehr schwer einsehbar sind. Jeder Benutzer — auch
Sie — muss das Kennwort eingeben, um die Mappe
wieder 6ffnen zu kdnnen.

B Mit Digitale Signatur hinzufiigen bestétigen Sie die
Gultigkeit und Echtheit der Mappe. Zertifikate werden
von einer Zertifizierungsstelle ausgestellt und kénnen
ahnlich wie ein Personalausweis ablaufen oder auch
gesperrt werden.

/ 1

O
Wenn Sie eine Arbeitsmappe als abgeschlossen

kennzeichnen, wird der Schreibschutz fir die
Mappe eingeschaltet. Ein so gekennzeichnetes
Dokument erkennen Sie an einem zusatzlichen
Symbol links in der Statusleiste.

©

Informationen
Meu

Offnen

Speichern

Speichern unter
Drucken
Freigeben
Exportieren

SchlieBen

Konto

Optionen

Siehe auchx

dann dieses Kennwort eingeben, um die Mappe 6ffnen zu
kdnnen. Sie konnen die Mappe auBerdem mit einem digitalen
Zertifikat versehen.

Mappe14 - Bxcel

7 _

o x

Michael Kolberg ~ ﬁ

Informationen

Mappel4

F: » Bidcher » Office 2013 » Excel 2013 AEB » Support-Dateien (Excel)

D Als abgeschlossen kennzeichnen

a Leser tiber die Fertigstellung der Arbeitsmappe sowie den
Schreibschutz infarmieren.
Mit Kennwort verschliisseln
Ein Kennwart zum Offnen dieser Arbeitsmappe
vorschreiben,
Alctuelle Tabelle schiitzen

Steuern, welche Arten van Anderungen Personen an der
aktuellen Tabelle varnehmen kénnen.

Arbeitsmappenstrulctur schutzen

Yerhindern von unerwiinschten Anderungen an der Struktur
der Arbeitsmappe, etwa durch das Hinzuftigen von Tabellen,

Zugriff einschrinken

& Personen Zugniff erteilen, Bearbeitungs-, Kapier- oder
Druckberechtiqung jedoch entfernen.

D Digitale Signatur hinzufiigen
2 Durch das Hinzufiigen einer nicht sichtbaren digitalen
Signatur die Integritit der Arbeitsmappe sicherstellen,

Arbeitsmappe schitzen

— ’ Steuern Sie, welche Arten von f\nderungen
Arbeitsmappe andere Personen an dieser Arbeitsmappe
schiitzen - vornehmen kdnnen.

dieser

Autors,
oluter

verden

Wie man ein Tabellenblatt oder die
gesamte Arbeitsmappe schitzt, wird
auf den Seiten 226 ff. beschrieben.
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In diesem Kapitel:

B Die erweiterten Einstellungen
B Das Meniiband anpassen

B Makros aufzeichnen und ausfiihren

M Das Trust Center

n diesem letzten Kapitel dreht es sich zunachst einmal um die

Maglichkeiten zur Anpassung von Excel an lhre persdnlichen
Vorlieben der Bedienung. Die Einstellungen dafiir nehmen Sie im
Dialogfeld Excel-Optionen vor. Einige dieser Optionen haben wir
schon in den vorherigen Kapiteln im jeweiligen Zusammenhang
angesprochen. Die verbleibenden wichtigen Optionen wollen wir
hier abhandeln. Dabei dreht es sich besonders um die Einstellun-
gen in der Kategorie Erweitert, um die Anpassung des Menibands
sowie um das Trust Center.

AuBerdem wollen wir in diesem Kapitel auf die Moglichkei-
ten zur Automatisierung eingehen; denn wer mit Excel arbeitet,
hat nach dem Uberwinden der typischen Anfangsschwierigkeiten
sicherlich den Wunsch, die bereits vorhandene Funktionsvielfalt
des Programms weiter zu steigern und auch bestimmte Vorgdnge
automatisch ablaufen lassen zu kdnnen. Dafir stehen Ihnen u.a.
die Makros zur Verfligung.
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Die erweiterten Einstellungen

Im Dialogfeld Excel-Optionen finden Sie in der Kategorie Erweitert aktive Arbeitsblatt. Die Mehrzahl der hier aufgelisteten Optionen
eine Vielzahl von Optionen. Einige davon beziehen sich auf Excel ist selbsterklarend, auf einige wollen wir aber noch besonders
insgesamt, andere nur auf die aktuelle Arbeitsmappe oder das hinweisen.

Die erweiterten Einstellungen anzeigen

und andern _ 5
Allgemein Erweiterta Optionen fiir die Arbeit mit Excel
. . . . . . Formeln
‘ fonen Sie glle Registerkarte Datei und klicken Dokumentprifung Bearbeitungsoptionen
Sle an Optlonen Speichern IMarkierung nach Drticken der Eingabetaste verschieben
@ Wihlen Sie die Kategorie Erweitert. sprache Richtung: | Unten [v]
[] Dezimalkomma automatisch einfiigen
‘ Nehmen Sie die gewlinschten Einstellungen vor. ) Stelleanzahl: |2 2
Meniiband anpassen
. . . Ausfiillkdstchen und Drag & Drop van Zellen aktivieren
‘ Bestatlgen Sle mit OK Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Yor dem Uberschreiben von Zellen warnen
Add-Ins Dirgkte Zellbearbeitung zulassen
BearbEitungsoptionen Trust Center ‘— Datenbereichsfarmate und -formeln erweitern
Automatische Prozenteingabe aktivieren
. . . AutaVervallstandigen fiir Zellwerte aktivieren
Markierung nach Driicken der Eingabetaste verschieben: Automatische Blitzvorschau
Wahlen Sie im Feld Richtung, wohin verschoben werden soll, [J Beim Rollen mit InteliMause zaomen
wenn S|e d|e TaSte Eingabe zur Bestat|gung drucken' Benutzer bei einer maglicherweise zeitaufwindigen Operation war%n
. . .. Wenn diese Anzahl von Zellen (in Tausend) betroffen ist: -33.554
Ausfallkastchen und Drag & Drop von Zellen aktivieren: Das Trennzeichen vom Betighssystem tbernchmen
Verschieben und Kopieren von Zellinhalten durch Ziehen mit Dezimakrennzeichen: |||
der Maus erd ermoghCht Tausendertrennzeichen: I:I
Vor dem Uberschreiben von Zellen warnen: Wenn bei der Anwen- C“:;‘;“iewfg:”g‘
. . . ® Logisc
dung von Drag & Drop der Inhalt in Zellen abgelegt wird, die O Viouch
bereits Daten beinhalten, wird eine Meldung eingeblendet. [ Screenshot nicht automatisch als Link bereitstellen Y

>

Direkte Zellbearbeitung zulassen: Das direkte Bearbeiten inner-
halb einer Zelle selbst wird durch Doppelklicken auf die Zelle
ermdglicht.

0k | | Abbrechen

Datenbereichsformate und -formeln erweitern: Bei Eingaben in

eine neue Zeile einer Liste werden Formate und Formeln auto-
matisch dbernommen, wenn diese mindestens dreimal in den

vorhergehenden fiinf Zeilen verwendet wurden.
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Anzeige

Excel anpassen und automatisieren

Optionen fur dieses Arbeitsblatt anzeigen

Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: Bewirkt,
dass eine bestimmte Zahl von Dokumenten im Bereich Zuletzt
verwendet in der Backstage-Ansicht der Registerkarte Datei
gelistet wird.

Linealeinheiten: Bestimmt die MaBeinheiten, die fir das Lineal
benutzt werden sollen.

Quickinfos fiir Funktionen anzeigen: Eine kurze Beschreibung
der in der Liste ausgewahlten Funktion wird angezeigt.

Fiir Zellen mit Kommentaren Folgendes anzeigen: Wahlen Sie aus,
wie Kommentare im Arbeitsblatt angezeigt werden.

Optionen fiir diese Arbeitsmappe anzeigen

Horizontale Bildlaufleiste anzeigen: Zeigt die horizontale Bildlauf-
leiste unter dem Arbeitsblatt an.

Vertikale Bildlaufleiste anzeigen: Zeigt die vertikale Bildlaufleiste
rechts neben dem Arbeitsblatt an.

Blattregisterkarten anzeigen: Zeigt die Registerkarten der Arbeits-
blatter an, damit Sie zwischen den einzelnen Arbeitsblattern
wechseln und diese auswahlen kénnen.

Objekte anzeigen als: Alle zeigt alle Grafikobjekte, Schaltflachen,
Textfelder, Zeichnungsobjekte und Bilder an; Nichts (Objekte aus-
blenden) blendet alle Objekte aus.

Die Optionen unter Formeln beziehen sich auf die verwen-
dete Hardware. Sie sind eigentlich nur interessant, wenn

Sie mit extrem formelintensiven Arbeitsblattern arbeiten
und parallel dazu andere Arbeiten am Rechner durchfiihren
mochten.

Anstelle der berechneten Werte Formeln in Zellen anzeigen: Zeigt
die Formeln in Zellen an, nicht die Werte, die durch diese Formeln
berechnet werden.

In Zellen mit Nullwert eine Null anzeigen: Zeigt in entsprechenden
Zellen den Wert 0 an.

Gitternetzlinien einblenden: Zeigt Gitternetzlinien fur Zellen an.
Stellen Sie sicher, dass das Kontrollkdstchen Drucken unter Gitter-
netzlinien in der Gruppe Blattoptionen auf der Registerkarte
Seitenlayout aktiviert ist, damit Gitternetzlinien gedruckt werden
kénnen.

Gitternetzlinienfarbe: Legt die Gitternetzlinienfarbe fest. Bei Auto-
matisch wird die in der Systemsteuerung vorgegebene Gitternetz-
linienfarbe verwendet.

Allgemein

Feedback mit Sound: Gibt verfligbare Sounds wieder, die Micro-
soft Office-Programmereignissen, wie dem Offnen, Speichern,
Drucken von Dateien und dem Anzeigen von Fehlermeldungen,
zugeordnet sind.

Auf einige Programmoptionen sind wir an anderer
Stelle in diesem Buch eingegangen: Die Speicher-
optionen finden Sie auf Seite 47 und die Optionen
zur Dokumentprifung auf den Seiten 67 ff. Die

Berechnungsoptionen sind Thema auf Seite 96 f.
. J
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Das Meniiband anpassen

Die Programme der Office-Version 2013 bieten die Moglichkeit,
die Registerkarten des Menibands und deren Inhalte an lhre
Winsche anzupassen. Sie kdnnen neue Registerkarten mit eige-

Eine neue Registerkarte erstellen

@ Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und

dann auf Optionen.

‘ Wahlen Sie im Dialogfeld Excel-Optionen die
Kategorie Mentiband anpassen.

‘ Klicken Sie auf Neue Registerkarte.

‘ Eine neue Registerkarte wird
mit einer ersten Gruppe

nen Namen erstellen, diese mit Gruppen versehen und in diesen

Gruppen Befeh

le anordnen.

AT ———

Uber die Dropdownliste
Befehle auswdhlen kon-

Haufig verwendete Befehle

Micht im Mentiband enthaltene Befehle
Alle Befehle

Makros

Registerkarte "Datei”

Alle Registerkarten

Hauptregisterkarten

Registerkarten fiir Tools

nen Sie angeben, welche
Befehle im Listenfeld

Benutzerdefinierte Registerkarten und G

darunter angezeigt werden sollen.

J

erstellt. Sie tragt zunachst den
Namen Neue Registerkarte
(Benutzerdefiniert) und bein-

Allgemein
Farmeln

Dakumentprifung

haltet auch schon eine Gruppe Speichem
mit dem Namen Neue Gruppe Sprache
(Benutzerdefiniert). Erweitert

‘—- Mentband anpassen

Symballeiste fiir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

ATV )

Unter Das Mentiband anpassen im
Dialogfeld Excel-Optionen finden Sie im
rechten Listenfeld die in Excel bereits
vorhandenen Registerkarten. Das Listen-
feld auf der linken Seite zeigt die in

@E Passen Sie das Mentiband an.

Befehle auswihlen: i

Mentiband anpassen:

|Hﬁufig werwendete Befehle EI ‘ Hauptregisterkarten EI
il Absteigend sartieren A Hauptregisterkarten

Alle aktualisieren [+] Start

Alle Diagrammtypen... [ [¥] Einfiigen

Aufsteigend sartieren B [¥] Meue Registerkarte (Benutzerdefiniert)

Aus.schnel(len . Meue Gruppe (Benutzerdefinier) ———

Bedingte Farmatierung 4 L

Benutzerdefiniertes Sorti Meue Gruppe (Benutzerdefiniert)

B;:u erdefiniertes Sortieren... [¥] Seitenlayout

er...

Elattspalten einfligen
Elattspalten laschen
Elattzeilen einfligen
Blattzeilen laschen
Druckbereich festlegen

SR [ el 2P SRR 2 b =]

Formeln

Hinzufiigen > >

[¥] Uberpriifen
[+] Ansicht
[ Entwicklertaals

Einfligen

Einfiigen |, [¥] Add-Ins

E-Mail Freistellen

Fenster fi > .

F;::r:r pasren : Meue Registerkarte | | Heue Gruppe | | Umbenennen...
Farmat tibertragen Anpassungen: :;)

Farmen

Fiillfarbe r

Importieren/Expartieren ¥

>

Excel verfiigbaren Befehle.
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Excel anpassen und automatisieren

Eine neue Registerkarte benennen

‘— MNeue Registerkarte (Benutzerdefiniert) 2

‘ Markieren Sie die neue Registerkarte, der Sie Neue Gruppe (Benutzerdefiniert) v
einen Namen geben wollen. | Neue Registerkarte | | Neue Gruppe | | Umbenennen.. |
‘ Klicken Sie auf Umbenennen.

@ Geben Sie der Registerkarte den gewiinschten Namen. Anzeigename: | Nl Registerkarte |

@ Bestitigen Sie mit OK. [ ok || Abbrechen |

Eine weitere Gruppe hinzufiigen L
. . . . . . Neue_Registerkarte {Benutzerdefiniert) G
‘ Markieren Sie die Registerkarte, zu der Sie eine Neue Gruppe (Benutzerdefiniert
weitere Gruppe hinzufligen wollen. Fleue Gruppe (B Iefiniert) v
| MNeue Registerk | |ﬂeue." pp | | Umb

‘ Klicken Sie auf Neue Gruppe.

@ Es wird eine neue Gruppe erstellt, die Sie anschlie-
Bend nach lhren Wiinschen benennen kénnen.

Befehle ZU einel' Gruppe hinzufugen él Absteigend sortieren " EINeue_Registerkarte (Benutzerdefiniert) 2
ID:’: :::: Blli{:;:::‘l:;;peﬂ =l Ne:iﬁruppe {Benutzerdefiniert)
. . . . A - S Hinzuftigen == Ausschneiden
‘ Markieren Sie die Gruppe, der Sie Befehle 2l Aufsteigend sotteren MNeue Gruppe (Benutzerdefiniert) v

Ausschneiden
= Bedingte Formatierung

| MNeue Registerkarte | | Meue Gruppe | | Umbenennen...

hinzufiigen wollen.

Benutzerdefiniertes Sortieren.., - -

‘ Markieren Sie im linken Listenfeld den Befehl, o Bilder.. Anpassungen: | Zurticksetzen ¥ |0
. . . “iY Blattspalten einfiigen - - -
den S|e hanUngen WO”en. S Blattenalten lischen ] |!mporl|elen.-'Exporllelen V|x:,'

‘ Klicken Sie auf Hinzufiigen.
—,

Wenn Sie benutzerdefinierte Anpassungen Durch Deaktivieren des Kontrollkast-
wieder entfernen mdéchten, klicken Sie auf chens einer Registerkarte oder einer
Zurlicksetzen, wahlen Alle Anpassungen Gruppe kénnen Sie diese voriber-
zurticksetzen und bestatigen nochmals. gehend ausblenden.
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Makros aufzeichnen und ausfiihren

Die einfachste Methode, ein Makro zu erstellen, besteht bei Excel
in der Verwendung des Makrorekorders. Dieser Makrorekorder
arbeitet wie ein Kassettenrekorder: lhre Aktionen werden aufge-

Ein absolutes Makro aufzeichnen

‘ Wahlen Sie die Registerkarte Ansicht.

‘ Klicken Sie in der Gruppe Makros auf Makros/Makro auf-
zeichnen.

@ Geben Sie im Dialogfeld Makro aufzeichnen im Feld
Makroname dem Makro einen eigenen Namen.

@ Geben Sie im Feld Tastenkombination einen Buchstaben
oder eine Ziffer an, kdnnen Sie das Makro durch gleich-
zeitiges Driicken dieser Taste und der Taste Strg starten.

® Geben Sie unter Makros speichern in an, wo das Makro
gespeichert werden soll.

‘ Klicken Sie auf OK und fuhren Sie dann die Aktionen
durch, die Sie aufzeichnen wollen.

‘ Klicken Sie im MenU zur Schaltflache Makros auf Aufzeich-
nung beenden (ersetzt den Befehl Makro aufzeichnen).

Symbole in der Statusleiste

Solange eine Makroaufzeichnung lauft, wird links in der

Statusleiste der Arbeitsmappe ein Symbol mit einem klei-
nen weiBen Quadrat angezeigt. Sie kdnnen darauf klicken, um
die Aufzeichnung zu beenden.

o Lauft keine Aufzeichnung, finden Sie in der Statusleiste ein

Symbol mit einer kleinen Tabelle. Wenn Sie darauf klicken,

wird das Dialogfeld Makro aufzeichnen angezeigt und Sie kdnnen
eine Aufzeichnung vornehmen.

246 Makros aufzeichnen und ausfihren

zeichnet, um jederzeit wieder abgespielt bzw. ausgefiihrt werden

zu kénnen.

d : 2@ - 0O x
START EINFUGE SEITENLA FORMEL DATEN UBERPRU ANSICHT Michael K. ~ E

RGN =

Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom 100% Auswahl Fenster Makros

Mappel - Excel

L-.'EI' Makros anzeigen

‘—’j Makro aufzeichnen...

Relative Verweise verwenden
E =

Makroname:
rakral|

Tastenkombination:
Crl+

Malkro speichern in:

Diese Arbeitsmappe

Beschreibung:

Wenn Sie im Dialogfeld Makro aufzeichnen in

der Dropdownliste Makro speichern in die Option
Diese Arbeitsmappe wahlen, steht das Makro spater
immer nur in der aktuellen Mappe zur Verfligung.

4

Wenn Sie zum Starten der Aufzeichnung statt Makro
aufzeichnen die Option Relative Verweise verwenden
benutzen, wird bei der spateren Wiedergabe der Aktionen
immer von der aktuell markierten Zelle ausgegangen.

_‘



Excel anpassen und automatisieren

Besonderheit beim Speichern von Mappen mit Makros Makros ausfiihren

B Hatten Sie die Mappe zuvor noch nicht gespeichert, stellen Sie ‘ Wahlen Sie die Registerkarte Ansicht.

beim Speichern sicher, dass das Format Excel-Arbeitsmappe mit . o
Makros eingestellt ist. ‘ Klicken Sie in der Gruppe Makros auf Makros/Makros

e ) . . anzeigen.
B Hatten Sie die Arbeitsmappe bereits vorher gespeichert ) ) o
und dann erst ein Makro aufgezeichnet, werden Sie aufge- @ Im Dialogfeld Makro werden die Namen a'I'Ier definierten
fordert, die Mappe in einem Format zu speichern, das Makros Makros angezeigt. Markieren Sie das gewtinschte.
enthalten darf. @ Klicken Sie auf Ausfiihren. Die zuvor im Makro aufgezeich-

neten Schritte werden erneut durchgefihrt.

@

L\ @ v Biblioth... » Dokumente » v & Dakumente durchsuchen -l
X = - 7 —
Organisieren « Meuer Ordner = - @ H © @ Mappe15 - Bxcel = g %
o - . START EINFUGE SEITEMLA FORMEL DATEN UBERPRD AMSICHT —Michael K. -
Marme Anderungscatum .
Bibliotheken 5 = : = —
3@ aild 1 Benutzerdefinierte Office-Varlagen 27.10.201217:12 La q [3)! @ = =y
ilder
@ Bnls n Meine Datenquellen 31.70.2012 1144 Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom 100% Auswahl Fenster Makros
akuments - . _ .
h E) Mappels 01112012 11:11 vergroBern T
J’ Pusik & .
il v < > C[r Makros anzeigen
k= i
Dateiname: | ol daaE v 23 Makro aufzeichnen...
Makroname:
Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe mit Makros © = - . Relative Verweise verwenden
Pakral Ausfiihren
Autoren:  Michael Kolberg Markierungen: Markierung hinzufiigen Makrol D
[ Miniaturansicht w
T
Erstellen
(@) Ordner ausblenden Tools ~ Speichen | | Abbrechen

Optionen..,

Makraos in: |Alle offenen Arbeitsmappen

Beschreibung

Das Dateisymbol fir eine Excel-
Arbeitsmappe mit Makros ist mit
einem zusatzlichen Ausrufezeichen
versehen.

Wenn Sie ein aufgezeichnetes Makro
entfernen wollen, markieren Sie es im
Dialogfeld Makro und klicken dann auf
die Schaltflache Loschen.

Abbrechen
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Das Trust Center

Makros und VBA-Code stellen potenzielle Sicherheitsrisiken dar. Verantwortlich fiir die Prifung auf méglicherweise unsichere Ele-
Hacker kdnnen ein bosartiges Makro durch ein Dokument ein- mente in einer Datei ist das Sicherheitscenter. Sie sollten sich mit
schleusen, das nach dem Offnen des Dokuments ausgefiihrt wird einigen der dort vorhandenen Mdglichkeiten zum Steuern der
und méglicherweise einen Virus oder Ahnliches auf dem Compu- Sicherheitsfunktionen vertraut machen.

ter verbreitet.

Besonderheit beim Offnen einer Mappe mit Makros Die Makroeinstellungen im Trust Center festlegen
‘ Beim Offnen einer Arbeitsmappe, die Makros oder ande- ‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf Optionen und
ren VBA-Code enthélt, wird standardmaBig unterhalb des dann im Dialogfeld Excel-Optionen auf Trust Center.

Menibands eine Sicherheitswarnung eingeblendet. ‘ Klicken Sie auf Einstellungen fiir das Trust Center.

‘ Klicken Sie nur dann auf Inhalt aktivieren, wenn Sie dem

Inhalt der Arbeitsmappe vertrauen. Bis Sie auf Inhalt aktivie- ‘ Klicken Sie im Dialogfeld Trust Center auf die Kategorie

. . . . : Makroeinstellungen.

ren geklickt haben, kénnen die Makros in der Mappe nicht g
ausgefiihrt werden. ‘ Legen Sie die Einstellungen fiir Makros fest.

0o - P—— P ‘ Klicken Sie in beiden Dialogfeldern auf OK.

= lappel5 - Bxce ? -
h START EINFUGEN SEITENLAY FORMELN DATEN UBERPRUF AMNSICHT Michael K.,
"'D % A = % FZ Bedingte Formatierung ~ & %
Bz - EZ7 Als Tabelle formatieren - ;
Einfiigen & Schriftart Ausrichtung  Zahl +# Als Tabelle formatieren Zellen Bearbeiten Allgemein
- ~ - - - @ Zellenformatvorlagen — - -
Farmeln
Zwischenablage Formatvorlagen Dol Vertrauenswiirdige Herausgeber Ml instell
akumen akroeinstellungen
= | SICHERHEITSWARNUNG MWakros wurden deaktiviert. Inhalt aktivieren - . ]
o o Vertrauenswiirdige Speicherarte
Speichem () Alle Makros ohne Benachrichtigung deaktivieren
Al v | I . Vertrauenswiirdige Dokumente . o o
. Sprache ®) Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren
A B C D E F G Erweitert Vertrauenswiirdige App-Kataloge () Alle Makros auber digital signierten Makros
1 | Add-lns . deaktivieren
2“—' ) () Alle Makros aktivieren (nicht empfohlen, weil
ActiveX-Einstellungen potenziell gefihrlicher Code ausgefiihrt werden kann)
3

Entwicklermakroeinstellungen
Geschiitzte Ansicht

[] Zugriff auf das VBA-Projektobjektmadell vertrauen

Meldungsleiste

'—: ok | | Abbrechen |

| Einstellungen fiig das Trust Center.., |

instellungen fiir Sicherhait un;
Datenschutz, um fiir die Sicherheit
des Computers zu sorgen. Es wird
davon abgeraten, diese Einstellungen

248 Das Trust Center



Excel anpassen und automatisieren

Die Einstellungen zur Makrosicherheit

B Wabhlen Sie Alle Makros ohne Benachrichtigung deakti-

vieren, wenn Sie Makros generell nicht vertrauen.

W Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren ist die
Grundeinstellung. Makros sind deaktiviert, Sie werden

jedoch benachrichtigt, falls Makros vorhanden sind.

Mit Alle Makros auBer digital signierten Makros deak-
tivieren werden Makros nur ausgefihrt, wenn sie
von einem vertrauenswirdigen Herausgeber signiert
wurden.

Mit der Option Alle Makros aktivieren (nicht empfohlen)
wird die Ausfihrung aller Makros zugelassen.

Vertrauenswiirdige Herausgeber o R
Vertrauenswiirdige Speicherorte

Warnung: Alle aufgefiihrten Speicherorte werden als v
zum Offnen von Dateien behandelt. Wenn Sie einen Sp
hinzufligen, sollten Sie sicherstellen, dass der neue Spe

Pfad

Benutzerspeicherorte

Vertrauenswiirdige Dakumente

Wertrauenswiirdige App-Katalage -
Beschreibung

Add-Ins

Vertrauenswiirdige Speicherorte festlegen

@ Wahlen Sie im Trust Center die Kategorie Vertrauens-
wilirdige Speicherorte.

@ Es werden die bereits vorhandenen vertrauenswiir-
digen Speicherorte angezeigt.

‘ Klicken Sie auf Neuen Speicherort hinzufiigen.

‘ Geben Sie im Feld Pfad den Pfad zu dem vertrauens-
wirdigen Speicherort ein.

® Aktivieren Sie gegebenenfalls das Kontrollkastchen
Unterordner dieses Speicherorts sind ebenfalls ver-
trauenswiirdig.

@® Kilicken Sie auf OK, um das Dialogfeld zu schlieBen.

@ Klicken Sie auf OK, um das Trust Center zu schlieBen.
SchlieBen Sie dann auch noch das Dialogfeld Excel-
Optionen Uber OK.

Chcrosoft\ Templates'
€. Office 15\ STARTURY,
€154 Office] S Library',

Geschiitzte Ansicht

Meldungsleiste

ActiveX-Einstellungen Ciffice 15\Templates,  Excel 2013-Standardspe...
G ftExcel KLSTART, Excel 201 3-Standardspe..,
Makroeinstellungen CLLAOffice 1 KLSTART,  Excel 2013-Standardspe...

Excel 2013-Standardspe...
Excel 2013-Standardspe...
Excel 201 3-Standardspe...

Warnung: Dieser Speicherort zum Offnen von Dateien wird als
vertrauenswiirdiger Speicherort behandelt, Wenn Sie einen Speicherort dndern
ader hinzufiigen, sollten Sie sicherstellen, dass der neue Speicherart sicher ist.
Pfad:

Pfad:
Beschreibung:

Externer Inhalt

Einstellungen fiir den Zugriffsschutz

Anderungsdatum:
Unterordner:

chutzaptionen

ChProgram Files'\Microsoft Office 15\ Templates',
Excel 2013-Standardspeicherort: Anwendungsvorlagen

Zuldssig |

‘—I:C:'-_Users'-_Michael"-_DocLments |

::I Unterardner dieses Speicherarts sind ebenfalls vertrauenswiirdig

Beschreibung:

|ﬂeuen Spel(hemr.t hinzufiigen... | | Entfernen | | Andern... |

Um einen von lhnen definierten
vertrauenswirdigen Speicherort
wieder zu |6schen, markieren

O Vertrauenswiircige Speicherarte im Netzwerk zulassen {nicht empfahlen)

[l Alle vertrauenswiirdigen Speicherorte dealtivieren

Datum und Uhrzeit der Erstellung: @1.11.2012 11:31

s] 8 Abbrechen

Sie ihn in der Liste und klicken
dann auf Entfernen.

| | Abbrechen

Lo
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Stichwortverzeichnis

A

ABS (Funktion) 112
Absolutwert 112
Access (Daten importieren aus) 156
Anderungen
ablehnen 224
annehmen 224
aufzeichnen 222
durchfiihren 223
im Verlaufsarbeitsblatt protokollieren 225
Anderungsprotokoll 222
Anpassen von Excel 241
Ansicht
Normalmodus 23
Seitenlayout 215
wechseln 23
ANZAHL (Funktion) 111
Arbeitsblatt siehe Blatt
Arbeitsmappe 22
als eigene Vorlage speichern 53
auf Basis einer eigenen Vorlage erstellen
53
auf Basis einer Vorlage erstellen 52
bereitstellen auf SkyDrive 234
bereitstellen in sozialen Netzwerken 235
digital signieren 240
Eigenschaften 229
erstellen 51
freigeben 234 ff.
gemeinsam bearbeiten 234
leere erstellen 51
offnen 48 ff.
offnen Uber Startbildschirm 20
online bearbeiten 236 f.
schlieBen 40
schitzen 228

senden per E-Mail 238 f.

speichern 42 ff.

suchen 50

Uberprifen 231

zur Verteilung vorbereiten 230
ARBEITSTAG (Funktion) 114
Ausblenden

Blatt 79

Spalten und Zeilen 135
Ausfillen 128

andere Daten 129

automatisch 128

Datumseingaben 129, 131

Formeln 128

geometrisch 131

linear 130 f.
Ausrichtung

auf Papier 212

in der Zelle 142
Ausschneiden 120
AutoAusfillen 131
Auto-Ausfilloptionen 128
AutoEingabe 161
AutoGliederung 98
AutoKorrektur 69
AutoSumme 110
AutoVervollsténdigen 97
AutoWiederherstellen 47, 49, 54

Backstage-Ansicht 32
Balkendiagramm 174
Barwert (in der Finanzmathematik) 115
Bearbeitungsleiste 24, 59
Bedingte Formatierung 150

Manager fur Regeln zur 152



Befehl

riickgangig machen 60

wiederholen 28
Benutzerinformationen 34, 37
Benutzernamen anpassen 37
Benutzeroberflache anpassen 34, 37
Berechnungsoptionen 96
Bereich

benennen 72

markieren 57
Bereichsformel 128
Bereitstellen, Arbeitsmappe zur gemein-

samen Bearbeitung 234 f.

Bezug 86

absoluter 124

gemischt 124

kopieren 125

relativer 124

umwandeln 124

zu Zellen anderer Arbeitsmappen 89

zu Zellen anderer Tabellenblatter 89
Bezugsart 97
Bibliothek wechseln 43
Bild

drehen 192

einfigen 192

Elemente freistellen 195

GroBe andern 192

verfeinern 194

verschieben 192
Bildlaufleiste 22

anzeigen und ausblenden 243
Bildschirmtastatur 30
Blatt

ausblenden 79

auswahlen 76

einblenden 79

einfigen 77

Fenster 81

Hintergrundbild 80

|[6schen 77
mehrere auswahlen 76
mithilfe der Maus verschieben 78
Registerkarten einfarben 80
Registerkarten sichtbar machen 77
schitzen 226
umbenennen 80
verschieben 78
Blattregisterkarten 243
Blitzvorschau 70
BOGENMASS (Funktion) 112
Bruch (Eingabeformat) 64
Buch, arbeiten mit 12
Buchhaltung (Format) 144 f.
BW (Funktion) 115

C

ClipArt siehe Onlinegrafiken einfligen
COS (Funktion) 112

Datei
siehe auch Arbeitsmappe
offnen 20, 48 ff.
schlieBen 40
speichern 42 ff.
wiederherstellen 54
Datei (Registerkarte) 32 f.
Dateiformat dndern 232
Daten
ausfillen 128
Duplikate entfernen 166
eingeben 55, 59
filtern 164 f, 170 f.
importieren 154 ff.
kopieren 120
korrigieren 59, 61
sortieren 162 f.
suchen 136
verschieben 120

Datenbalken 151

Datenschnitt 170
einfigen 170
entfernen 171
formatieren 171

Datum 114

Datum (Format) 145, 147

DATUM (Funktion) 114

Datums- und Uhrzeitangabe 65

Design 138

Designeffekte 139

Designfarben 139

Designschriftarten 139

Dezimalstellen 146

Dezimalzahl 64

Diagramm
bearbeiten 184
Daten ein-/ausblenden 179
Daten markieren 177
Datenpunkte formatieren 189
Diagrammfilter 179
Diagrammflache formatieren 188
Diagrammtyp andern 185
dreidimensionales 175
Elemente ein-/ausblenden 179 f.
Elemente formatieren 181, 187
Elemente markieren 187
Empfehlungen 176
erstellen 176 f.
Formatvorlage wahlen 179
GroBe und Position andern 178
insgesamt markieren 178
|6schen 178
Schnellformatvorlage 183
Schnelllayout 182
Schriftparameter 189

Spalten und Zeilen vertauschen 186

verlagern 186
Zeichnungsflache 187
Dialog reduzieren 107

Stichwortverzeichnis
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Dienste anpassen 34 f.
Digitale Signatur 240
Dokument siehe Arbeitsmappe
Dokumentdesign 138
Dokumentuberprifung 231
Drag & Drop 120, 242
Drucken
beidseitig 209
Gitternetzlinien 218
Papierformat 209
skalieren 218
Spalten wiederholen lassen 213
Ubersicht 208
Umbruch 214
Zeilen wiederholen lassen 213
Drucktitel 213
Duplikate entfernen 166

Eigenschaften, Arbeitsmappe 229
Einblenden

ausgeblendetes Blatt 79

Zeilen und Spalten 135
Einfigen

aus der Office-Zwischenablage 126

Bild 192

Form 196

Formel 204

Grafik 192,198

Hyperlink 206

Inhalte 123

Kommentar 220

Link 206

Objekte aus anderen Programmen 201

Onlinegrafik 198

SmartArt 202

Spalte 132

Textfeld 199

WordArt 200

Word-Datei 201

252 Stichwortverzeichnis

Zeile 132
Einfligeoptionen 122
Eingabe 59
AutoEingabe 161
Beschrankung 63
Daten 59
Datums- und Uhrzeitangabe 65
Formeln 86
kopieren 120
korrigieren 61
|6schen 62
Probleme 66
rickgdangig machen 60
Text 67
Uhrzeitangabe 65
verschieben 120
verwerfen 60
wiederherstellen 60
Zahlenwerte 64
Eingabebeschrankung 63
Einzug 142 f.
E-Mail, senden per 238 f.
Ergebniszeile 167
Erweiterte Einstellungen (Excel-Optionen)
242
Excel siehe Microsoft Excel
Excel 97-2003-Arbeitsmappe (Dateiformat)
233
Excel-Arbeitsmappe mit Makros
(Dateiformat) 233
Excel-Tabelle 160
AutoEingabe 161
Ergebniszeile 167
erstellen 160
konvertieren 172
Excel-Vorlage (Dateiformat) 233
Excel Web App 236
Daten bearbeiten 237
Leseansicht 237
EXP (Funktion) 112

Exponentialfunktion 112

Facebook als Dienst hinzufiigen 35
Farbskalen 151
Fehler 92
Fehlerindikator 92
Fehlermeldung 93
Fenster 81 ff.
anordnen 83
GroBe 29
mehrere einer Mappe 82
Position 29
teilen 82
VergroéBerung einstellen 84
Fensterdarstellung des Programmfensters
29
Fett (Format) 140
Filtern 164
abschalten 164
Datenschnitte 170 f.
einfaches 164
komplexes 165
Fingereingabemodus 30
aktivieren 31
Flachendiagramm 174
Form
Effekte zuweisen 197
einfligen 196
mit Farben flllen 197
Format
fir Datum und Uhrzeit 147
mehrere Formate in einer Zelle 141
Schrift 140
Zahlen 144
Formatieren 137
SmartArt 203
Spalten 134
Formatierung, bedingte 150
Formatvorlagen 138
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schreiben 204
Typen 86
Uberwachung 94
Freigeben, Arbeitsmappe 234
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Datum und Uhrzeit 114
eingeben 106
Finanzmathematik 115
fir Text 113
gangige 110
Mathematik und Geometrie 112
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Nachschlagen und Verweisen 118
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Funktionsbibliothek 109
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Gehe zu (Befehl) 58
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drucken 218
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Hintergrundbild 80
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ISTTEXT (Funktion) 117
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ISTZAHL (Funktion) 117
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JETZT (Funktion) 114
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fUr Blattschutz 226
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editieren 221
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Uberprifen 221
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Optionen 101
Konto
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Formel 124
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Korrigieren 60

Eingaben 59, 61
Kosinus 112
Kreisdiagramm 174
Kursiv (Format) 140

L

LANGE (Funktion) 113
Linealeinheiten 243
Linien 148
Liniendiagramm 174
Link 206
Linksbindig (Ausrichtung) 142
Livevorschau 37
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Loschen
Blatt 77
Eingabe 62
Kommentar 221
Spalte 133
Zeile 133
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Makro 246
absolutes 246
aufzeichnen 246
ausfihren 247
relatives 246
Speicherformat 247

Manager fir Regeln zur bedingten

Formatierung 152
Mathematik 112
Mauszeiger 22
Maximieren (Fenster) 29
Menilband 22, 26

anpassen 244

Befehle hinzufligen 245
Breite 26

erweitern 27

Gruppe hinzufiigen 245
minimieren 27
Registerkarte erstellen 244

Registerkarte umbenennen 245

Uber die Maus bedienen 26

Uber die Tastatur steuern 27
Microsoft Excel

beenden 40

Grundprinzip der Arbeit 24

Neuheiten bei der Version 2013 14

Oberflache 22

Optionen 36

Startbildschirm 20

starten 18 f.

Verknlpfung anlegen 18 f.
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Minisymbolleiste 140
Minuszeichen 64
Mittelwert 111
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Mittig (Ausrichtung) 142
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aus Beschriftungen Gbernehmen 73
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verwalten 74
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Namens-Manager 74
Navigieren Uber Gehe zu 58
NETTOARBEITSTAGE (Funktion) 114
Netzwerke, soziale siehe Soziale Netzwerke
Neuberechnung, manuell 96
Neuheiten in Excel 2013 14
NICHT (Funktion) 116
Normalmodus 23

(o

Oben (Ausrichtung) 142
ODER (Funktion) 116
Office-Zwischenablage 121, 126
konfigurieren 127
Offnen
Datei 48 f.
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Operatoren 86
Ordner 43, 47
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Daten eingeben 169
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Programmeinstellungen 34, 36
Programmbhilfen 38 f.
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Punktdiagramm (XY) 174
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Quickinfo 243
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Rahmen 148

Rahmenlinie 140
Recherchieren 69
Rechnung 51
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Rechtschreibpriifung 67
Registerkarten 26

anpassen 244 f.
Registerlaufpfeile 76
Reihenfolge der Berechnung 87
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Schriftfarbe 140



Schriftformat 140
SchriftgroBe 140
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Blatt 226
Screenshot 193
Seitenlayout 215
Seitenrand (bei Ausdruck) 209, 212
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Sicherungsdatei 46
Signatur 240
SIN (Funktion) 112
Sinus 112
Skalieren 218
SkyDrive
arbeiten mit Dateien auf 236 f.
Arbeitsmappe 6ffnen 50
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speichern auf 44
SmartArt 202
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formatieren 203
Texte eingeben 202
Sortieren 162
beim Drucken 209
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Sound 243
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Optionen 47
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Standard (Format) 144
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Startoptionen 37
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Suchen 136
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Summieren 110
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Szenario 102
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Tabelle siehe Excel-Tabelle
Tabellenblatt siehe Blatt
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Touchscreen-Gesten 30
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VergréBerung einstellen 84
Verkniuipfen 123
Verschieben

Arbeitsblatt 78

Daten 120
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Verteilung 230
Vertrauensstellungscenter siehe Trust
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Vertrauenswdrdiger Speicherort 249
Vorzeichen 112
VORZEICHEN (Funktion) 112

W

Wahrungsformat 64

Web App, arbeiten mit 236 f.
Web, Daten importieren aus 158
WERT (Funktion) 113
Wahrung (Format) 144
Wiederherstellen (Befehl) 60
Wiederherstellung, Dateien 54
Wiederholen (Befehl) 28
WOCHENTAG (Funktion) 114
Word-Datei einfligen 201
WordArt 200

WURZEL (Funktion) 112
WVERWEIS (Funktion) 118
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Zahl (Format) 144
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andern 25

eingeben 24
Zahlenformat 144
Zahlenwerte eingeben 64
Zahlung 115
Zehnerpotenz 64
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ausblenden 135

einfigen 132

Hohe einstellen 134

|6schen 133

markieren 57

wieder einblenden 135
ZEILE (Funktion) 118
Zeilenkopf 57
Zeitdifferenz berechnen 114
Zelladresse 22
Zellbearbeitung, direkte 242
Zellbezug

absolut 125

gemischt 124

relativ 125
Zelle 22

Adresse 22

aktive 22

benennen 72

Bezug 86

Inhalt Gberschreiben 242

markieren 56
Zentrieren, Uberschrift 143
Zentriert (Ausrichtung) 142
ZINS (Funktion) 115
ZinsfuB (in der Finanzmathematik) 115
Zinssatz (in der Finanzmathematik) 115
Zoomsteuerung 23
ZUFALLSZAHL (Funktion) 112
Zukunftswert (in der Finanzmathematik)

115

ZW (Funktion) 115
Zwischenablage 121
ZZR (Funktion) 115
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Nutzungsbedingungen; Haftungsbeschrankungen

1. Ihr Exemplar wird Ihnen ausschlieBlich fir Ihre persén-
liche, nichtgewerbliche Nutzung zur Verfligung gestellt,
wobei Einschrankungen gemaB diesen Nutzungsbedin-
gungen und dem Urheberrecht Deutschlands sowie
anderer Lander gelten.

2. Sie durfen die nachfolgenden Handlungen weder selbst
vornehmen noch von anderen vornehmen lassen:

« lhr Exemplar ganz oder in Teilen verdndern, veroffent-
lichen, tibertragen oder 6ffentlich wiedergeben oder
davon abhdngige eigene Werke erstellen, soweit dies
nicht ausdriicklich nach diesen Nutzungsbedingun-
gen oder den Schranken des Urheberrechts gemaB §§
44a ff. UrhG erlaubt ist.

Das Exemplar ins Usenet oder auf eine externe Inter-
netseite hochladen oder das Exemplar Dritten auf
andere Weise zur Verfligung stellen, etwa tber ein
Intranet, einen 6ffentlichen oder privaten Hosting-
dienst, einem peer-to-peer Netzwerk, oder iber
RSS-Feeds, soweit dies nicht ausdriicklich von diesen
Nutzungsbedingungen oder gemaB §§ 44a ff. UrhG
erlaubt ist; und/oder

« Dritten die lhnen nach diesen Nutzungsbedingungen
eingeraumten Rechte ganz oder teilweise tUbertragen,
lizenzieren oder in anderer Form weitergeben.

3. Soweit dies nicht ausdricklich in diesen Nutzungs-
bedingungen oder den Schranken des Urheberrechts
gemaB §§ 44a ff. UrhG erlaubt ist, darf Ihr Exemplar
nicht gespeichert, vervielféltigt oder auf beliebige Art
und Weise Ubertragen werden, ohne dass der Urheber-
rechtsinhaber dies im Vorwege ausdriicklich schriftlich
erlaubt hat. Der Handler und seine Zulieferer behalten
sich samtliche Rechte vor, die nicht ausdricklich in
diesen Nutzungsbedingungen eingerdumt werden. Der
Handler oder seine Zulieferer sind Inhaber samtlicher
Anspriiche, urheberrechtlicher Nutzungsrechte und
sonstiger geistiger Eigentumsrechte am Exemplar. Sie
dirfen Urheberrechtshinweise oder andere Herkunfts-
hinweise, die sich am Exemplar befinden, weder entfer-
nen noch sonst unkenntlich machen.

4. Vorbehaltlich der Regelungen in Ziffer 6 bestatigen
Sie, dass Sie Ihr Exemplar und dessen Inhalt auf eigene

Gefahr verwenden und dass das Exemplar ,wie besehen”

zur Verfligung gestellt wird, ohne jegliche zuséatzliche
Versicherung oder Garantie irgendwelcher Art, aus-
driicklich oder konkludent (sei es gewohnheitsrechtlich,
gesetzlich oder auf sonstiger Grundlage). Soweit dies
rechtlich méglich ist, schlieBen der Handler und seine
Zulieferer jegliche Bedingungen, Versicherungen,

i

o

Bestatigungen und Garantien aus (insbesondere auch
konkludente Garantien bezliglich der Qualitét oder der
Eignung des Exemplars oder seines Inhalts fir einen
bestimmten Zweck).

. Unbeschadet der Regelungen in Ziffer 6 bestatigen Sie

und stimmen Sie zu, dass der Handler und seine Zuliefe-
rer nicht fir folgende Anspriiche haftbar ist:

« Direkte Verluste, Anspriiche, Schaden oder Verletzun-
gen;

- Indirekte Verluste, Anspriiche oder Schaden, oder
jegliche Buszahlungen, atypische Schaden, beilaufig
entstandene Schaden oder Folgeschaden jeder Art,
die nicht unmittelbar mit dem Vorgang im Zusam-
menhang stehen, der Ihren Anspruch begriindet hat;

» Entgangene Gewinne oder Ersparnisse;

« Verlust oder Beschadigung von Daten oder Informa-
tionen;

« Verlust von Vertragsbeziehungen, Geschaft oder
geschéftlichen Gelegenheiten oder

« Schaden am Ruf oder Reputation;

dies geltend in jedem Fall, unabhangig davon, ob
unmittelbare oder mittelbare Schaden geltend gemacht
werden und unabhéngig davon, ob Anspriiche aus
Vertrag, unerlaubter Handlung (insbesondere wegen
Fahrlassigkeit), Gefahrdungshaftung oder aus anderen
Griinden hergeleitet werden, soweit sie im Zusammen-
hang mit diesem Exemplar oder dessen Inhalt und/oder
jeglicher Nutzung derselben entstehen, auch soweit
der Handler oder seine Zulieferer im Vorwege gewarnt
wurden oder sich der Moglichkeit derartiger Verluste
oder Schaden bewusst waren.

Keine Regelung dieser Nutzungsbedingungen verrin-
gert oder beseitigt eine Haftung seitens des Handlers
oder dessen Zulieferer fur Schaden aus der Verletzung
des Lebens, des Kérpers oder der Gesundheit oder

fur sonstige Schaden, die auf einer grob fahrlassigen
Pflichtverletzung, auf Vorsatz oder einer arglistigen
Tauschung seitens der jeweils haftenden Partei oder
deren Erflllungsgehilfen beruht oder fiir sonstige Haf-
tungsanspriiche, die nach deutschem Recht nicht ausge-
schlossen oder eingeschrankt werden kénnen.
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