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Vorbemerkungen

Diese Schulungsunterlage ist lernorientiert aufgebaut. Es fihrt schrittweise in das
Programm Excel 2000 ein. Daher sind die Kapiteliiberschriften nicht so sehr pro-
grammorientiert, nicht handbuchartig zu sehen, sondern eher als Fixpunkte im
Lernfortschritt. Durch das Inhalts- und das Stichwortverzeichnis kann dieses Buch
aber auch sehr gut zum spateren Nachschlagen verwendet werden.

Um den Umfang der Unterlage nicht zu grof3 werden zu lassen, sind ganz bewusst
nicht alle Méglichkeiten aufgefuhrt, die dieses Programm bietet. Bei der Auswabhl
der Themen hilft den Autoren besonders ihre langjahrige und grofl3e Erfahrung in
der Computer-Schulung.

Bei haufig benutzten Befehlen, wie zum Beispiel Ausschneiden, Kopieren und
Einfigen, konnen Sie bis zu 5 verschiedene Wege “gehen®, um einen Befehl
durchzufiihren. Die meisten Anwender arbeiten sicherlich mit der Maus und setzen
dabei Mentubefehle ein oder klicken auf ein Symbol. Andere wiederum haben eine
groRe Ubung beim Bedienen eines GroRcomputer-Terminals oder einer Schreib-
maschine und arbeiten daher lieber mit Tastaturbefehlen. Darum der Tipp: Wenn
Excel 2000 Ihnen verschiedene Madglichkeiten anbietet, dann “gehen” Sie den
Weg, der IThnen am besten gefallt und den Sie sich leicht merken kdnnen.

Tasten-Bezeichnungen

Bei den in dieser Seminarunterlage beschriebenen Tasten und Tastenkombinatio-
nen beachten Sie bitte:

e [o ]-Taste e [<]-Taste o Ricktaste
Fur diese Taste zum Auch diese Taste hat Diese Taste liegt ober-
GroRschreiben finden Sie unterschiedliche halb der [<]-Taste.
verschiedene Namen: Namen: Sie l6scht unter ande-
Umschalt-Taste Return-Taste rem beim Editieren
Shift-Taste Enter-Taste das Zeichen links von
Grol3-Taste Eingabe-Taste der Cursorposition.
GrolR3schreib-Taste. Zeilenschaltung.

. % Kontext-Taste
Ebenfalls nur bei neueren Tasta-
turen gibt es diese Taste zum Off-
nen eines Kontextmends.

o # windows-Taste
Diese Taste zum Offnen des Windows-
Startmends finden Sie nur bei neueren
Tastaturen.

e Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise

(artar)+(E]
fir die Eingabe des Eurosymbols €, driicken Sie zuerst die [Altar]-Taste und
halten sie fest und dann drticken Sie kurz die (E]-Taste.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 6
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Programm Excel 2000

In unserem Einfihrungskurs arbeiten wir mit dem Kalkulations- und Grafik-Pro-
gramm Excel fur Windows 95/98/ME/NT/2000 von der Firma Microsoft.

Das Programm Excel umfasst 3 Funktionsbereiche:

1 Tabellen-Kalkulation

Kalkulieren heif3t viel Rechnen und so kdnnen Sie hier in einer riesengrofRen
(elektronischen) Tabelle Berechnungen durchfiihren.

2 Diagramm

Eine Anhaufung von Zahlen ist nicht sehr aussagekraftig. Mit einem Diagramm
stellen Sie Zahlen sehr anschaulich dar.

3  Datenbank

Die wohl bekannteste Datenbank ist das Telefonbuch: eine Ansammlung von
Daten in einer bestimmten, strukturierten Form.

Excel starten

iﬂﬁtartl

Offnen Sie das Startmenii mit einem
Mausklick auf die #H Start-Schaltflache
links in der Taskleiste, mit der Tasten-
kombination (Strg]+(Esc] oder mit der
il-Taste, falls diese Taste auf lhrer
Tastatur vorhanden ist. Wahlen Sie den
Meniweg Programme, Microsoft Ex-
cel. Mit einem Einfachklick auf diese
Zeile starten Sie das Programm.

Microsoft Office 2000

Falls auf Ihrem Computer das Pro-
gramm-Paket Microsoft Office 2000
installiert ist, steht lhnen zum Starten
noch ein anderer Weg zur Verfugung:
Klicken Sie im Startmeni auf die Zeile
Neues Office-Dokument.

Nevss Office Diokument |

% Autostart

[ Intemet Explorer
@ Windows Update = Microsolt
¥ =) OfficeTook
% Zubehir

@ Intemnet Explorer

¢ [#] Micn

Office-D okument Gffnen

cel
Micrazoft FrontPage
» (O] Microsoft Dutiook.
Microsoft FowerFaint
4 Microsoft Waord
m MS-D0S-Eingabeaufforderung
W NetMeeting
%3 Dutlook Express
—@ Windows-Explarer

@ Einstellungen
&) sicten
@ Hilfe:

Ausfibren...

Programme:

Eavoiiten 4

Dokumente 4

Einstellungen 4
Suchen 4

Hilfe

Ausfiihren.

Neues Office-Dokument

Saarlandische Verwaltungsschule
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In dem Dialogfenster Neues Office-Dokument wéhlen Sie auf %
der Registerseite Allgemein das Symbol Leere Arbeitsmappe
aus und klicken auf [ ok ]: Lesre
Arbeitsmappe
Neues Dffice-Dokument B3
Entwurfsvorlagen I Memos I Prasentationen I Publikationen | Sonstige Dokumente I ‘Webseiten I
Allgemein Arbeitsblattldsungen | Berichte | Briefe & Faxe | Daterbanken
B e
I =
Leeres Dokument Webseite E-Mail-Machricht Ui

=

Leere Prisentation AutoInhalk-Assist, ..

‘orschau nicht werfigbar,

= =
o %
2 I
o

Leere Datenbank
Sammelmappe

OF I Abbrechen

Windows-Startmeni: Neues Office-Dokument

Der Excel-Bildschirm

Moderne Programme bieten lhnen auf dem Bildschirm eine grof3e Fille an Informa-
tionen an. In dem untenstehenden Bild ist daher nur ein Teil des Excel-Bildschirms
benannt. Weitere Elemente werden in den nachfolgenden Kapiteln beschrieben.

Mentileiste Format -Symbolleiste
Titelleiste Standard-Symbolleiste Fenster-Schaltflachen

Ed Microsoft Excel - Mappel

|7 patei Bearbeiten ansicht Einfiden Format Extras Daten Fenster 2 = 18] %]
DEHEERY I BE T o- @26 25 [ e -0,
|§ % 00 ‘58 ;ES‘*;;E

5
&
7
5
0
L.}
=
=
I

il
1]

=3
m
(@]

D [ E [ F [ G [ H =

[l ~flefalelo]~

vertikale

leiste

-
=

[ S DR UG U ) DR B U
DO | g1 | o k| —

horizontale
4[» [M]Tabelle1  Tabellez £ Tabeled |«] Bildlauf-
Bergit ] I - ’N&J_M’l_l_’_ leiste

Modusanzeige Statusleiste Statusfelder

S

Der Excel-Bildschirm

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 8
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Der Befehlsaufruf

In Excel haben Sie verschiedene Méglichkeiten, Befehle ausfiihren zu lassen:
e aus der oberen Menlileiste auswahlen

e mit der rechten Maustaste ein Kontextmeni aufrufen

e Tasten und Tastenkombinationen driicken

e  Symbole anklicken.

Die Mentleiste

Typisch fur Windows-Programme ist die obere Menuleiste in der zweiten Fenster-
zeile, unterhalb der Titelleiste:

|J Datei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen Format Extras Daten Fenster 7

Mendileiste mit den Befehlen Datei, Bearbeiten, ..., Fenster, ?
. . | Ileu... Skrg+i
Bedienung mit der Maus & Offnen.., ShrgO

Schiiefien
In allen Windows-Programmen ist es am zweckmé- Il

Rigsten, die Menipunkte in der Menuleiste mit der e e

linken Maustaste anzuklicken. Danach zeigen Sie mit 85y #ls Webseite speichern...
dem Mauspfeil in dem aufgeklappten Menu auf einen BeRSBersich speichern.
Befehl oder auf einen anderen Menipunkt innerhalb

Wehseitervarschau

der Mentuleiste. Ohne eine Maustaste zu drticken, nur Se‘tekE‘””F“':e”---

. . . . . Druckbereicl 3
durch Zeigen mit der Maus wird ein Befehl markiert. (3, seitenansicht
Aber nur die Befehle in schwarzer Schrift stehen Ihnen & Drucken. .. Strg+P
zur Verfligung, die grau geschriebenen sind in der ak- Senden an v

Eigenschaften

tuellen Situation nicht aktiv.

Beenden

Ein Befehl wird durch einen kurzen Mausklick mit der
linken Maustaste ausgefuhrt.

Das Datei-Menu

Bedienung Uber die Tastatur

Aber auch Uber die Tastatur ist eine Anwahl der Menus mdglich. Falls die Maus
einmal defekt sein sollte und Sie dringend speichern oder drucken missen, kdnnen
Sie ein Menu aus der Menuzeile auch Uber die Tastatur aufrufen.

Driicken Sie dazu die [a1t]-Taste oder die (F10]-Taste und tippen Sie dann den
unterstrichenen Buchstaben in einem Menlpunkt ein, z.B. (p] fur das Datei-
mend. In einem aufgeklappten Menu driicken Sie nur noch das unterstrichene Zei-
chen eines Befehls ein.

Wenn Sie beispielsweise eine neue, leere Datei erstellen wollen, ist dazu der Be-
fehl Menl Datei, Neu zu wéhlen:

(a1t]+(0) (nJ.

Saarlandische Verwaltungsschule
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Nach dem Driicken der [Alt]-Taste allein oder der [Fio]-Taste kdnnen Sie die

einzelnen Menupunkte auch mit den Pfeil-(Cursor-)Tasten
anwahlen und mit der [«]-Taste aufrufen.

SchlieBen eines Menus

Wenn Sie ein aufgeklapptes Menl schlieBen mdchten, ohne einen Befehl auszu-
wahlen, haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:

e  Mausklick auf den Menunamen in der Menltleiste oder

Mausklick in das Fenster aul3erhalb des Menus oder

(A1t]-Taste einmal oder

(F10]-Taste einmal oder

(Esc]-Taste zweimal (!) driicken.

Die verkirzten Menus

In MS-Office 2000 werden standardméRig in einem aufgeklappten Meni zunéchst
nur die Befehle angezeigt, die héaufig benutzt werden, bzw. die Sie zuletzt verwen-
det haben. Um das komplette Menl zu sehen, klicken Sie am unteren Menirand
auf den Doppelpfeil [¥] oder Sie warten ca. 10 Sekunden.

&7 Riickgéngig: Inhalte lischen  Strg+2 ¥7 Riickgangig: Inhalke Skrg+2
x’ fusschneiden Strgey T Wiederholen: Eingabe Skrg+Y
Kopieren Strg+C 4 Ausschneiden Strg+x
[ Enfugen Strg+Y Kopieren Strg+C
Inhalte einfiigen. .. B Enfugen StrgHy
susillen 5 Inhalte einfagen. ..
el . Als Hypetlink einfigen
Zellen léschen... ausillen e
% suchen... Strg+F Léschen Y
Zellen laschen...
WerkAtpRUnGE, Elatt lschen
¥ Elatt verschiebenjkopieren. ..
@4 suchen... Skrg+F ‘
Das verkiirzte Bearbeiten-Men( iz, Strg+H
mit dem Doppelpfeil E (el S @
ErkniERUNEEN. . |
Obijekk

Das aufgeklappte Bearbeiten-Meni

Das Verhalten der Meniis kénnen Sie einstellen. Fur diese Excel 2000 Einfiihrungs-
Schulung ist es empfehlenswert, die Verkirzung der Menus auszuschalten.

Dazu klappen Sie das Extras-Menu auf und wahlen den Befehl Anpassen. In dem
Dialogfenster Anpassen schalten Sie auf der Registerkarte Optionen das folgende
Kontrollfeld einfach mit einem Mausklick aus (ohne Hakchen):

" Meniis zeigen zuletzt verwendete Befehle zuerst an:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 10
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Anpassen HE

Personalisierte Menis und Symbolleisten

Symbuolleisten I Eefehle QP

[ Standard- und Formatsymbollsiste teilen sich aine Zeile
%Ma_nﬂs zeigen zuletzt verwendete Befehle zuerst an
¥ Marh kurzer Werzigerung vollsbandioe Meniis anzeigen

Zuriicksetzen |

\Weitere
™ Grofie Symbole

¥ Schriftartennamen in Schriftart anzeigen

¥ QuickInfo auf Symbolleisten anzeigen

Menianimation: (Keine) -

5]

Die Menus immer komplett sichtbar machen

Das Dialogfenster schlielen Sie mit einem Mausklick auf die Schaltflache

SchlieBen|.

Systemmenus

In dieser Schulungsunterlage werden in der Regel die vollstdndigen Menis

In der linken oberen Ecke eines Fensters (Rahmen) finden Sie die Schaltflache fir
das Systemmeni (Fensterment), das zu diesem Fenster gehort. In diesem Menu
haben Sie verschiedene Mdglichkeiten, die FenstergréR3e zu andern, das Fenster
zu verschieben oder zu schlieRen. Zum einen hat das aul3ere Programm-Fenster
(Microsoft Excel) oben links ein Systemmeni und zum anderen hat auch jedes
Arbeitsmappen-Fenster ein eigenes Men.

Offnen des Programm-Systemmeniis

. Mit einem Klick mit der rechten Maustaste oben auf

die Titelleiste oder

e mit Mausklick auf die Schaltflache in der linken
oberen Ecke des Programm-Fensters oder

e mit der Tastenkombination [A1t])+[Leer].

Offnen des Arbeitsmappen-Systemmeniis

e Mit Mausklick auf die Schaltflache in der linken
oberen Ecke des Arbeitsmappen-Fensters oder

e mit der Tastenkombination [ATt]+[-].

Siederbiernstel er
Werzchisben
Grabe andern

— Minimieren

O Magimieren

¥ SchlieBen Alt+F4

Programm-Systemmenu

& Wiederherstelen
Werschieben
Grile

= Minirmieren

O Magzimisren

X Schlieffen  Strg+iw

Mappen-Systemmenu

Saarlandische Verwaltungsschule
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Kontextmenus

Neben den Menus, die Sie iber die Menuleiste auswéhlen Ausschreiden
kénnen, finden Sie fur die verschiedenen Objekte zusatzli- g o

che Menus. Diese kontextabhéngigen Meniis sind mit den =D R
Befehlen bestiickt, die dort am haufigsten gebraucht wer- Fapiete en st
den. Fur den Aufruf klicken Sie mit der Inhatte l3schen

ﬁ Kommentar einfigen

rechten Maustaste

Zellen formatieren. ..
Auswahliste...
% Hyperlink...

an die Einflgestelle oder auf das vorher markierte Wort. In
dem Kontextmenu klicken Sie dann auf den von Ihnen
gewiinschten Befehl. Bei neueren Tastaturen konnen Sie gy Excel Kontextmenti

zum Aufruf auch die S-Kontexttaste driicken.

Tasten (Shortcuts)

Eine ganze Reihe von Befehlen kénnen auch direkt tber Tasten und Tasten-Kom-
binationen aufgerufen werden, z.B.:

Hilfe
(strg]+(s] Speichern

(e J+[strg)+(U] markierten Text unterstreichen.

In Excel werden die Tasten-Kombinationen auch Shortcuts genannt. Klappen Sie
jetzt das Menl Bearbeiten auf. In der ersten Zeile des Bearbeiten-Menis steht in
schwarzer oder grauer Schrift:

|fJ Riickgangia Strg+Z |

Wenn der letzte Befehl riickgéngig gemacht werden kann (Seite 43), kdnnen Sie
gleich die Tastenkombination (Strg]+(Z] driicken, ohne das Meni aufzurufen. Zu-
satzlich versteht Excel fir den Ruckgangig-Befehl auch die Tastenkombination

(A1t)+[« ) Rucktaste.

Symbole

Besonders haufig bendtigte Befehle sind direkt durch einen linken Mausklick auf
ein Sinnbild (Icon) in einer der Symbolleisten durchfiihrbar. Fihren Sie die Maus-
zeigerspitze auf ein Symbol, dann wird am Mauszeiger die Erklarung des Symbols
(Quickinfo) angezeigt:

Saarlandische Verwaltungsschule
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J@ Datei Beatbeiten @nsicht Einf0gen Format Extras Daten Fenster 2 ;Iillﬂ
D .|§@J‘%hﬁ.‘§|ﬂvﬂv|%2ﬁs“lAHﬂ.@wo%-@v
”hm FxUu|EE=E9 € % m il EE L )
L =
A Sch‘rwftartl B | © | D | E | F | Ti

1 | =l
| 2 |
=

4 -
[l 4[> ¥} Tabelle1 { Tabelez [ Tabeles [+ | LIJJ
Bereit [ [ [

Symbolleisten mit QuickInfo (hier Schriftart)

In MS-Office 2000 werden die Standard- und die Formatsymbolleisten zunéchst in
einer Zeile angezeigt. Damit haben Sie auf dem Bildschirm mehr Platz fir Ihr Excel-
Dokument. Bei kleineren Bildschirm-Aufldsungen sind dann aber nicht alle Symbole
einer Leiste sichtbar:

F

I
(1
4%

SRR E

J Arial -1z -

EEFIETR YRR

Standard- und die Formatsymbolleisten in einer Zeile

Um weitere Schaltflachen von einer Leiste zu sehen, klicken Sie auf dieses @
kleine Symbol am Ende der jeweiligen Leiste.

Es erscheint ein Symbolrahmen:

= 2 oo %l %
LA -

Schaltflachen hinzufigen oder entfernen =

Weitere Symbole der Formatleiste

Die Symbolleisten anpassen

Um die Symbolleisten in getrennten Zeilen sichtbar zu machen, klappen Sie das
Extras-Menl auf und wahlen den Befehl Anpassen. In dem Dialogfenster Anpas-
sen schalten Sie auf der Registerkarte Optionen das folgende Kontrollfeld mit
einem Mausklick aus (ohne Hakchen):

[T Standard- und Formatsymbolleiste teilen sich eine Zeile:

Saarlandische Verwaltungsschule
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Anpassen

Symbuolleisten I Befehle  Optionen |

Personalisierte Menis und Symbolleisten

I Standard- und Formatsymbalisiste teilen sich eine Zeile
rL\\:VIa_nUs zeigen zuletzt verwendete Befehle zuerst an
¥ Marh kurzer Werzigerung vollsbandioe Meniis anzeigen

Zuriicksetzen |

‘Weitere

™ Grofie Symbole
¥ Schriftartennamen in Schriftart anzeigen

¥ QuickInfo auf Symbolleisten anzeigen

Menianimation: (Keine) -

5]

Die Symbolleisten in getrennten Zeilen sichtbar machen

Auf dieser Registerkarte konnen Sie auch das Anzeigen der Quickinfos bei den
Symbolen ein- und ausschalten.

Um die Symbolleisten individuell zusammenzustellen, wahlen Sie die Registerkarte
Befehle. Neue Symbole ziehen Sie einfach mit der Maus aus dieser Registerkarte
in die Leiste und umgekehrt I6schen Sie die Icons aus einer Symbolleiste.

Das Dialogfenster schlieBen Sie mit einem Mausklick auf die Schaltflache

SchlieBen|.

I]%: In dieser Schulungsunterlage werden in der Regel die Standard- und For-

matsymbolleisten in getrennten Zeilen angezeigt.

Symbolleisten ein- und ausblenden

Zum Ein- und Ausblenden der Symbolleisten verfahren Sie
folgendermaRen: Wahlen Sie den Befehl Symbolleisten im
Meni Ansicht. Es erscheint ein Untermenl. Eingeblendete
Symbolleisten erkennen Sie an einem Hakchen. Aktivieren
bzw. deaktivieren Sie die gewtinschte Symbolleiste durch An-

klicken.

Aber auch im Dialogfenster Anpassen kénnen Sie die Symbol-
leisten ein- und ausschalten. Wahlen Sie hierzu den Menuweg:

Ansicht, Symbolleisten, Anpassen.

|T Standard
|7 Format

Diagramm
Externe Daten
Farmular

Grafik
PivotTable
Steuerelement-Toolbox
Uberarbeiten
Wisual Basic
Web

‘WordArk
Zeichnen
Zwischenablage

ANpassen. ..

Untermenu
Symbolleisten

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 14



Excel 2000 SVS Einfithrung

Anpassen HE

jizist | Befehle I Optionen I

Symbaolleisten:

T,
| Formatierung

I 30-Einstellungen

Umbenennen, . |
[ Akeudlisieren
¥ Arbeitsblatt-Meniilsiste Lésch |
I aufzeichnung beenden ceenen
F g;t;l;txm Zuricksetzen, ., |
™ Diagrammmenilsists Anfd
I Ertwurfsmodus beenden —I_n Hasn. .
[ Externe Daten
™ Formular

[ Ganizer Bidschirm
I Grafik
™ PivotTable LI

5]

Symbolleisten anpassen

Symbolleiste verschieben

Um eine Symbolleiste an einer anderen Position zu platzieren, zeigen Sie
mit der Maus auf die Markierung am linken Rand der Leiste. Der Mauszei- [
ger wird dort zu einem Vierfachpfeil. Bei gedruckter linker Maustaste ziehen .
Sie die Leiste an eine beliebige Stelle im Excelfenster. Befindet sich die
Symbolleiste nicht an einem Fensterrand, erhalt sie eine Titelleiste:

fial .12 - F X uUl|==

9 € 2% o %8 %

K

il
]

£ #

Freiplatzierte Symbolleiste mit Titelleiste

Zum Bewegen ziehen Sie diese Titelleiste an eine neue Position. Mit einem Maus-
doppelklick auf die Titelleiste stellen Sie die Symbolleiste wieder zuriick an den
alten Platz am Fensterrand.

Wechsel zu anderen Programmen

In Windows gibt es die Mdglichkeit, mehrere Programme (engl. Tasks) zu starten.
Um zu einem anderen bereits gedffnetem Programm zu wechseln, klicken Sie in
der Taskleiste auf die entsprechende Schaltflache:

| iﬂSlall”J &) a < |J ) Dokument] | [3€] Microsaft Exc...l [ Microsoft Po... ”Micmsn[l | Bdmjed) 1055 |

In der Taskleiste zwischen den gestarteten Programmen wechseln

Wechseln mit Alt- + Tabtaste
Zwischen geotffneten Programmen wechseln Sie auch mit der Tastenkombination:

(Aa1t])+ Tabtaste.

Dabei wird die [a1t])-Taste zuerst gedriickt und festgehalten und bei gedrickter
(A1t]-Taste wird die [%])-Tabtaste einmal oder mehrmals kurz gedriickt. In der
Bildschirmmitte erscheinen die Symbole der getffneten Programme. Haben Sie mit

Saarlandische Verwaltungsschule
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der Tastenkombination das gesuchte Programm-Symbol eingerahmt, lassen Sie
die Tasten wieder los:

) [#] (=] (]

IMicmxnﬂ Excel - Mappel

Zwischen gedffneten Programmen wechseln

Symbol in der Taskleiste

Uber den Meniiweg Extras, Optionen, Registerkarte Ansicht kénnen Sie mit dem
Kontrolifeld [« Fenster in Taskleiste einstellen, ob fiir jedes gedéffnete Arbeits-
mappen-Fenster ein separates Symbol (v aktiviert) oder nur einziges Symbol fir
das Excel-Programm (["] deaktiviert) in der Taskleiste angezeigt wird:

Optionen
L | Autosusfillen | Diagramm | Farbe
Berechnung | Bearbeiten I Allgemein
Anzeigen
¥ Bearbeitungsleiste W Statusleiste ¥ Fenster in Taskleiste
Kommentare h
 Keine & Nur Indikatoren ™ Kommentare und Indikatoren
Ohjekte
e anzsigen ¢ Platzhalter anzeigen  alle ausblenden
Fensteroptionen
™ seitenwechsel ¥ Zeilen- und Spalteniiberschriften ¥ Harizartale Bildlaufleiste
I Formeln V¥ Gliederungssymbale ¥ wertikale Bildlaufleiste
¥ Gitternetzlinien V' Nullwerte ¥ Elattregisterkarten
Farbe: I Automatisch 'l
oK I Abbrechen

Ein separates Symbol in der Taskleiste anzeigen lassen

Ist das Kontrollfeld eingeschaltet, erscheint in der Windows-Taskleiste fur jedes
Arbeitsmappen-Fenster ein separates Symbol:

imﬁtart”J ﬁ I‘_;.f] |J @Mappe'l ”Happe2

Taskleiste (Ausschnitt)

Excel beenden

Um einem Datenverlust vorzubeugen, ist es notwendig, Programme ord-
nungsgemal zu beenden. Die Dateien, mit denen Sie gerade arbeiten, sollten vor-
her gespeichert werden:

e  Symbol Speichern oder

e  Menl Datei, Speichern oder

e  Tastenkombination [strg]+(s].

Saarlandische Verwaltungsschule
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Falls Sie lhrer Arbeitsmappe noch keinen Namen gegeben haben, tragen Sie nun
in dem Dialogfenster einen Dateinamen ein.

Nach dem Speichern kénnen Sie Excel beenden:

e Symbol E in der rechten oberen Ecke des Programmfensters
anklicken oder

. Meni Datei, Beenden auswéhlen oder die

e  Tastenkombination [A1t]+(F4] driicken.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 17
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Hilfe

Excel bietet Ihnen eine umfangreiche Hilfe an. Zum Beispiel sehen Sie in der
oberen Meniileiste den Befehl ? oder in der Symbolleiste das Symbol Micro-
soft Excel-Hilfe mit dem Fragezeichen.

Daruber hinaus kdnnen Sie sich an fast jeder Stelle mit der

(F1)-Taste Hilfe holen.

Das Hilfefenster

Rufen Sie die Microsoft Hilfe auf: Menii 7, Microsoft Excel-Hilfe. Falls daraufhin
der Office-Assistent auf dem Bildschirm erscheint, schalten Sie ihn zunachst Uber
die Schaltflache aus (Seite 24). Machen Sie dann nach dem Ausschalten
des Assistenten einen neuen Versuch die Microsoft Hilfe aufzurufen.

Im linken Teil der Microsoft Excel-Hilfe sehen Sie das Strukturfenster zum Aus-
wahlen eines Themas und im rechten Teil den Hilfetext des aktuellen Themas:

<4 Microsoft Excel-Hilfe

B = i

Inhat |Amwon-.ﬂ\sslstent| Incex I

Anzeigen, Ausblenden oder Deaktivieren des Office-
@ Erste Schrite 1 Assistenten

|2 L Erhaiten von Hitie "« Klicken Sie i Menii ? auf Office-Assistenten anzeigen oder Office-
@ Waglichkeiten, wahrend der Arbet Hife: | ||| Assistenten ausblenden.

Elniurmaﬁunen dher das Andern von Sch

@ Drucken eines Hilfethemas . . . .
@ Aufruten der Visual Basic.Hife in Microd * Um den Assrlstentan auszuschal_tzanJ kI\_cI-(an Sie auf den Assistenten, klicken
Sie auf Dptionen, und deaktivieren Sie dann das Kontrollk&stchen Den
@ Hilfe zum hicrosoft Skript-Editor in Micro Office-Assistenten verwenden. Trotzdem kénnen Sie Hilfe erhalten
Anzeigen von Informationen zu Program ohne den Office-Assistenten 2u verwenden,
Bl {[) verwenden des Office-Assisterten
Anzeigen, Aushlenden oder Deskdivi
Anzeigen von Tipps und Meldungen Zusatzliche Informationen
@ Tastenkombinationen zur Yerwendu
@ “erzchieben des Office-Assistenter—
@ Aktivieren oder Deaktivieren der mit «
@ Auzvahlen eines anderen Office-A:
@ verwenden snderer Methoden
@ Technischer Support
@ Problembehandiung beim Erhalten won Hi
0 Werwenden von Tastenkombinationen
0 Installieren und Entfernen von Micrasoft Exc
@ internationale Features
@ Arbeiten mit der Euro-Wahrung
0 Erstellen, $tfnen und Speichern von Dateier
0 Arbetten mit Arbetsmappen und Tabelenbls
0 Eingeben von Daten und Markieren von Zelle
@ Jshr 2000-Froblsm
0 Bearbeiten von Arbetsmappendaten
@ Formatieren von Tabslenbléttern

=, 8 Mk =
| »
=

Microsoft Excel-Hilfe mit Struktur- und Hilfefenster

Anmerkungen

# UUm den Assistenten dauerhaft zu entfernen, missen Sie ihn deinstallieren,

Uber die Symbolleiste oben links stellen Sie das Hilfefenster ein, navigieren zwi-
schen den Themen und drucken den aktuellen Hilfetext aus:

e 2> 86

Hilfe Symbolleiste

Die Trennlinie zwischen dem Strukturfenster und dem Hilfetext kénnen Sie mit
der Maus verschieben. Fiihren Sie dazu den Mauszeiger auf die senkrechte Trenn-
linie. Er wird dort zu einem schwarzen Doppelpfeil: 4—». Bei gedruckter linker

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 18
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Maustaste ziehen Sie nun
Maustaste wieder los.

eine Hilfslinie an die neue Position und lassen dort die

[_[5]x]

Inhelt |&mwurt-.ﬂ.sslstem| Incex; I

@ Erste Schritte
=l () Erhatten von Hife
@ Maglichkeiten, wahrend der Arbeit Hilfe zu erhatten
Infarmationen dber da= Andern won Schriftart und Farbe fir Hifethemen
@ Drucken eines Hilfethemas
@ Aufrufen der Visual Basic-Hilfe in Microsoft Excel
@ Hilfe zum Microsoft Skript-Editor in Microsoft Excel
@ Anzeigen von Informationen zu Programm und Computer
B [ Yerwenden des Office-Assisterten
Anzeigen, Aushlenden oder Deaktivieren des Office-Assisterten
IE Anzeigen von Tipps und Meldungen mit Hilfe des Office-Assistenten
IE Tasterkombinationen zur Verwendung des Office-Assisterten

IE Werschieben des Otfice-Assistenten und der Sprechblase
IE Abktivieren oder Deaktivieren der mit dem Office-Assistentes
IE Auswihlen eines anderen Office-Assistenten
@ verwendsn andsrer Methocsn
Q Technischer Support
Q Problembehandlung beim Erhaften von Hilfe
0 “erwenden von Tastenkombinationen
0 Installieren und Ertfernen von Microsoft Excel
@ Irternationsls Features
@ Arbeiten mit der Euro-¥ishrung
0 Erstellen, &ffnen und Speichern von Dateisn
0 Arbeten mit Arbetsmappen und Tabelenblatern
0 Eingeben von Daten und Markieren van Zellen
@ Jsbr 2000-Froblem
0 Bearbeiten von Arbetsmappendaten
@ Formatieren von Tabsllenblatern

mI W ke
[l

n verbundenen Souncs:

Auswdhlen eines anderen
Office-Assistenten

1. Klicken Sie auf den Office-
Assistenten.

‘Wenn der Assistent nicht angezeigt
wird, klicken Sie im Menl ? auf
Dffice-Assistenten anzeigen.

2. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den Assistenten, und
klicken Sie dann im Kontextrnenid
auf Optionen,

3. Klicken Sie in der Registerkarte
Katalog auf Zuriick oder Weiter,
bis der gewinschte Assistent
angezeigt wird,

Anmerkung 'Wenn Sie Zugang zum
Internet haben, kinnen Sie zusatzliche
Assistenten von der Microsoft Office
Update-website herunterladen, Klicken
Sie im Mend ? suf Dffice im Web, und
folgen Sie dann den Anweisungen.

Zusgtzliche Informationen

A

o

»
»

Die Trennlinie im Hilfefenster mit der Maus verschieben

inhatt | antwort-ssistent | inex |

Erste Schritte

Q Erhaften von Hilfe

Q “erwenden van Taste
@ Installieren und Ertferne
@ Internationsle Features
@ arbeiten mit der Euro-v
Q Erstellen, (ffren und Sp
@ arbeiten mit Arbetsmap
Q Eingeben won Diaten unc

@ Jahr 2000-Problem _lj
>

K
Das Strukturfenster

s

Die Registerkarte Inhalt

Sie kdnnen aber auch das Strukturfenster im
linken Teil ganz ausschalten und nur den Hilfe-
text anzeigen lassen. Klicken Sie dazu in der
Symbolleiste auf das Ausblenden -Symbol.

Zum Einschalten des Strukturfensters wahlen
Sie das Einblenden-Symbol.

Das Strukturfenster besteht aus drei Seiten, zwischen denen Sie Uber die oben
stehenden Register Inhalt, Antwort-Assistent und Index wechseln kénnen:

Saarlandische Verwaltungsschule
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A Microsoft Excel-Hilfe

He - S

Inhalt |Arrtwurl-Assi5‘tent| ncex |

Q Erste Schritte -

Q Erhalten von Hilfe

=] Q2| Werwenden von Tastenkambinationen

kombinstionen

rucken einer Liste der Tastenkombination:
Eingabehilfen fir Personen mit Behinderun,
Informationen Gber Eingabehifen far Perso

Q Tastenkombinationen

Q Instaliieren und Ertfernen von Microsoft Excel

Q Internationale Features

Q Arbeten mit der Euro-Wahrung

Q Erstellen, Otinen und Speichern von Dateien

Q Arbeten mit Arbetsmappen und TabelsnblEte

Q Eingeben won Daten und Markieren von Zelen

@ Jahr 2000-Froblem

Q Bearheiten von Arbetsmappendaten

Q Formatieren von Tabelenblétern

Q Drucken

Q Erstellen von Bildschirm- oder gedruckten Form

% Erstellen von Formein und Uberpriten van Arb

% Arbeiten mit Disgrammen

% Erstellen von Zeichnungen und knpottiersn vor

@ verwaiten von Listen

@ Abruten von Daten

% Zuzammenfassen von Daten in Listen und Tab

% Analysieren von Daten mit PivotTable-Berichter

% Durchilhren einer Wenn-dsnn-Analyse anhan

% Analyse ToolPsk

=, 8 Remeinsames idren siner Arhettomanne mit s
4 I I »

Tastenkombinationen

Welche Tastenkombinationen michten Sie verwenden?

Tastenkombinationen zum Arbeiten in einer Kalkulationstabelle

Tastenkornbinationen zurn Bewsgen und Durchflhren von Bildldufen in einem

Tahellenblatt oder siner Arbeitsrappe

Tastenkombinationen fiir die Seitenansicht und das Drucken von Dokumenten

Tastenkombinationen zurm Arbeiten it Tabellenblattern, Diagrammen und

Makros

Tastenkombinationen zum Arbeiten mit Daten

Tastenkombinationen zum Eingeben von Daten

Tastenkombinatinonen zum Formatisren von Daten

Tastenkombinationen zum Besrbeiten von Daten

Tastenkombinationen zurm Markieren von Daten und Zellen

Tastenkombinationen zum Auswihlen von Diagrarmmen und Ohjekten

Tastenkorbinationen fir Datenbanken und Listen

Tastenkombinationen zurn Gliedern von Daten

Tastenkorbinationen fir PivotTable- und PivotChart-Berichte

Tastenkorbinationen fir den OLAP-Cube-Assistenten

Tastenkombinationen zum Arbeiten in Microsoft Office

Tastenkornbinationen fir Mends und Symbollzisten
Tastenkornbinationen fir Fenster, Dialogfelder und Bearbeitungsfelder

Tastenkornbinationen fir den Office-Assistenten

Die Registerkarte Inhalt

Ein Buchsymbol @ in der Inhalts-Struktur kennzeichnet eine Gruppe von Hilfesei-
ten. Mit einem Mausklick auf das [+]- bzw. [-]-Zeichen vor dem Buchsymbol oder
mit Mausdoppelklick kénnen Sie ein Buch 6ffnen und schliel3en.

Durch eine weiRe Seite mit Fragezeichen [Z] wird ein Hilfethema symbolisiert. Mar-
kieren Sie die gewlnschte Zeile, um den Hilfetext im rechten Teil des Fensters

anzeigen zu lassen.

Surfen in der Hilfe

Bei vielen Texten im rechten Hilfefenster bietet Ihnen die Microsoft Excel-
Hilfe wie in einem Web-Browser unterstrichene Themen in einer anderen
Text-Farbe an. Der Mauszeiger wird in diesem Bereich zu einer Hand mit
Zeigefinger. Mit einem Klick auf diesen unterstrichenen Text werden Sie zu
einem anderen Hilfethema gefuhrt.

Uber die Symbole Zuriick und Vorwéarts kommen Sie dann auch wie-
der auf bereits von lhnen besuchte Hilfeseiten.

&)
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Blattern in der Hilfe
Falls der Hilfetext aus mehreren Seiten besteht, kdnnen Sie blattern:

e  Mit der Maus:
Wenn der Mauszeiger auf die rechts angebrachte Bildlaufleiste zeigt,

blattern Sie mit der linken Maustaste. Ein Klick auf die Pfeile [x][=] blat-

tert zeilenweise. Ein Mausklick unterhalb des Bildlauf-Knopfes L] holt

die nachste Seite, oberhalb des Knopfes die vorherige Seite.

Eine weitere Mdoglichkeit zum Blattern bietet Ihnen die IntelliMaus mit
dem Radchen. Die Radmaus ist auf der Seite 28 naher beschrieben. =

e  Mit der Tastatur:
Mit den Tasten und blattern Sie zeilenweise und mit den Tasten
und koénnen Sie seitenweise blattern.

Der Antwort-Assistent

Uber das Register Antwort-Assistent in der Microsoft Excel-Hilfe kénnen Sie
selbst eigene Fragen formulieren. Wenn Sie sich beispielsweise alle Themen auf-
listen lassen wollen, die mit dem Wort Virus im Zusammenhang stehen, nehmen
Sie den folgenden Weg:

1. Rufen Sie auf: Menii ?, Microsoft Excel-Hilfe.
2. Klicken Sie oben auf das Register Antwort-Assistent.

3. Tippen Sie in das Textfeld ,Was mdchten Sie tun?“ den Begriff Virus ein.

2.4 Microsoft Excel-Hilfe

& = SEF
=l
antwort-Assistent . " .
e Uberpriifen von Arbeitsmappen auf
Makroviren

Was méchten Sie tun?
Urn die Maglichkeit sauszuschliefien, dass Makros, die
Wirus Wiren enthalten, Ihr Systern infizieren, verwenden Sie
die im Folgenden beschriebene Yorgehensweise, um
immer beim Offnen von Arbeitsmappen, die Makros

enthalten, eine warnmeldung anzuzeigen. Diese
Meldung wird dann unabhangig davon angezeigt, ob
das Makro tatsachlich ein Virus enthalt. Stellen Sie
sicher, dass Sie die Quelle der Arbeitsmappe kennen
und dieser vertrauen, bevor Sie fortfahren,

[Sicherheitsstufen in Excel - Beispielsweise kénnte es zu einer Infizierung mit
Informationen zum Schilkzen von Arbeitsmappen vor Yiren Makraviren kormmen, wenn die Arbeitsmappe aus einer
Infa fiber Yiren und Arbeitsmappen-Makras unsicheren Metzwerk- oder Internet-Site stammt,
EBeenden der Uberpriifung von Arbeitsmappen auf Makroviren 1. Zeigen Sie im Meni Extras auf Makro, und klicken

Lischen eines Makros

Sie dann auf die Registerkarte Sicherheit,
Beim Offnen einer Excel-Yorlage wird eine Yiruswarnung angezeigt

Automatisches Deaktivieren nicht zugewiesener Makros in Arbeitsmappen 2. Klicken Sie auf die Registerkarte
Andern der Sicherheitsstufe zum Schutz vor Makroviren Sicherheitsstufe.

Warnhinweis vor Makros in zuvor installierten Yorlagen und Add-In-Programmen

Erhalten eines digitalen Zertifikats 3, Klicken Sie auf Mittel,
Kontrallieren einer Arbeitsmappe in einer Onlinebesprechung

Entfernen eines Makroentwicklers aus der Liste vertrauenswirdiger Quellen Zusstzliche Informationen
Informationen dber digitale Signaturen
Digitales Signieten eines Makroprojekks
HinzuFiigen eines Makroentwicklers zur Liste der vertravenswiirdigen Quellen

Der Antwort-Assistent

4. Klicken Sie auf die Schaltflache [Suchen].
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5. Jetzt werden die gefundenen Themen links im Strukturfenster aufgelistet. Kli-
cken Sie eine Themenzeile an. Es wird rechts der Hilfetext gezeigt.

Hilfe-Index

Mit einem Mausklick auf das Register Index wechseln Sie in der Microsoft Hilfe
auf die Indexseite. Hier sind die Hilfethemen nach Stichwdrtern alphabetisch ge-
ordnet. Um den gewiinschten Indexeintrag zu finden, geben Sie entweder unter 1.
in der Textzeile die ersten Buchstaben des gesuchten Wortes ein oder wéhlen un-
ter 2. in dem Listenfeld mit einem Doppelklick das gewiinschte Schlisselwort
aus. Klicken Sie danach auf die Schaltflache [Suchen]. Nun miissen Sie unter 3. das

Thema auswahlen.

4 Microsoft Excel-Hilfe

e - S

hatt | antwort-Assistert Index |

1. Schlilsselwirker eingeben

Ispeicharn

2. Oder Schlisselwirter auswahlen

Léschen | Suchen I

Speicherorte fiir Arbeitsmappen

wenn Sie nach dern Start von Microsoft Excel die
Dialogfelder Offnen und Speichern unter erstmalig
gffnen, wird standardmafiig der Ordner Eigene
Dateien (Persdnlicher Ordner in Windows NT 4.0 als
arbeitsordner bzw, aktiver Ordner angezeigt, dndern
des Standardarbeitsordners

Speichermedium

3. Thema auswahlen {274 gefunden)

Soziakversicherung ;l
Spalte

Spaltenrand

spater

Speicher —

Problembehandlung in Pivot Table-Berichten

Problembehandlung von PivotChart-Berichten

Dpen

Speichern einer Arbeitsmappe
Rickgéngigmachen won Fehlern
Urnbenennen eines externen Datenbereichs

Tastenkombinationen
Anzeigen einet Ansicht

Anforderungen Fiir das Werdffentlichen oder Speichern von Microsoft Excel-C a
Info (ber das Speichern oder Yerdffentlichen von Dateien im Internet oder ir

Problembehandlung beim Veréffentlichen und Speichern von Excel-Daten als
|speichern einer vollstandigen Arbeitsmappe auf einer Webssite
R

Verfahren 2um VerdFfertichen von Excel-Daten im Web
Speichern eines Tabellenblatts auf einer \Webseite

Speichern einer Arbeitsmappe auf einer FTP-Site
Problembehandlung beim Sffnen, Speichern und Yerwenden von Lotus 1-2-2

[

oOrdner “Eigene Dateien” (Persdnlicher Ordner
in Windows NT 4.0)

Der Ordner Eigene Dateien befindet sich im
Stammverzeichnis (der persdnliche Ordner befindet sich
bei windows NT 4.0 normalerweise in
C:A\Winnt\Profiles\Benutzername) . Er eignet sich
sehr gut zum Speichern won Tabellenblattern,
Datenbanken, Dokumenten, Prasentationen und
anderen Dateien, die derzeit von Ihnen bearbeitet
werden, Wenn Sie schnell auf Dateien im Ordner
Eigene Dateien (Persinlicher Ordner in Windows NT
4.0} zugreifen réchten, klicken Sie auf der
Urngebungsleiste auf Offnen und dann auf Eigene
Dateien (Ordner Personlich in Windows NT 4.0,

Ordner "Favoriten”

Den Ordner Favoriten sollten Sie zum Speichern von
Werknipfungen von hiufig verwendeten Dateien und
Ordnern benutzen, einschliefilich Dateien und Crdnern
in Remote-Netzwerkstandorten, Eine Verknipfung
ermdglicht den schnellen Zugriff auf beliebige Dateien,
da Sie den genauen Speicherort nicht angeben missen.
Wwenn Sie dem Srdner Favoriten eine Yerknipfung
hinzufigen, wird die Originaldatei bzw, der
ariginalordner nicht verschoben, Wenn Sie schnell auf
Dateien irn Ordner Favoriten zugreifen michten,
klicken Sie auf der Umgebungs|eiste auf Offnen und
anschliefiend auf Favoriten, Erfahren Sie mehr Ober

=

Eine Demonstration

Hilfe-Index

Bei einigen Texten, z.B. bei dem Wort Spezialfilter, kbnnen Sie Uber die Demo-
Schaltflache &l im Hilfetext eine Demonstration aufrufen, die Ihnen den Vorgang

am Bildschirm zeigt:
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A Microsoft Excel-Hilfe

o = = S EF

Inhatt IArrtwurI-Assis‘lent Incex. |

1. Schliisselwérter eingeben

ISDeZ|aIf|Iter|

£, Oder Schliisselwirter auswahlen

HWERT!
HZAHLI

@
1900-Datumswert
1904-Daturnswerk
3D

& 102 mal_11

3. Thema auswahlen (84 gefunden)

4

=l

Problembehandlung beim Drucken

Andern des Abstandes von Teilstrichen und Teil
Andern der Darstellung eines 30-Diagramms
Eeispiele fiir Spezialfilerkriterien

Arten vergleichender Suchkriterien
Festlegen der Darstellungsgrife eines Di
Filtern einer Liste durch

Andern der Anzeigeeinheit Fir die GréGenachse
ZAHLENWERMN

SUMMEWENN

Problembehandiung beim Yerknipfen und gemei
DBAUSEUG

Erstellen eines FivotTable- oder PivobChart-Beri
Erstellen eines Diagramms

Festlegen der Diagrammagréfie und Eintichten eines Diagramms zum Drucken

A:ndem des auf siner gedruckten Seite angezeigten Tabellenbereichs

Fd
|

strichbeschriftungen auf der

insamen Mutzen von Daten in

ichts aus einem anderen Pivot
-

Filtern einer Liste durch Verwenden von
Spezialfiltern

Das Tabellenblatt sollte wenigstens drei leere Zeilen
oberhalb der Liste enthalten, die als kriterienberesich
verwendet werden kdnnen, Die Liste muss
Spaltenbeschriftungen enthalten,

1. Markieren Sie in der Liste die Spaltenbeschriftungen
der Spalten, die die zu filternden Wwerte enthalten,

und klicken Sie auf Kopie erstellen .

2, Markieren Sie die erste leere Zeile des
Kriterienbereichs, und klicken Sie auf Einfilgen

]

3. Geben Sie in den Zeilen unterhalb der
Kriterienbeschriftungen die Kriterien ein, die Sie
anwenden michten. Stellen Sie sicher, dass sich
zwischen den Kriterienwerten und der Liste
mindestens eine leere Zeile befindet,

Beispiele fir Kriterien erhalten Sie, inderm Sie auf
=l klicken.

Klicken Sie in der Liste auf eine Zells,

5. Zeigen Sie im Mend Daten auf Filter, und klicken
Sie dann auf Spezialfilter,

ﬂ Dema

6. Urm die Liste durch Ausblenden von Zeilen zu filtern,
die den Kriterien nicht entsprechen, klicken Sie auf
Liste an gleicher Stelle filtern.

Urn die Liste zu filtern, indem Zeilen, die den
Kriterien entsprechen, in einen anderen

Tabellenbereich kopiert werden, klicken Sie auf An LI
mina andowe Shalle : Ao ok

Hilfetext mit Demo-Schaltflache

Der Office-Assistent

Vielleicht ist lhnen schon Karl Klammer, der Office-
Assistent auf lhrem Bildschirm aufgefallen? Uber den
Meniuweg ?, Office-Assistenten anzeigen bzw. aus-
blenden schalten Sie ihn ein und aus. Sie kénnen selbst
Fragen formulieren. Falls am Assistenten der rechts
stehende Rahmen ,Was moéchten Sie tun?“ nicht sicht-
bar ist, aktivieren Sie den Rahmen mit einem Maus-

Doppelklick auf den Assiste

nten.

Was michten Sie tun?

Optionen

Der Office-Assistent

Probieren Sie es vielleicht mal nur mit dem Wort Spei-
chern oder schreiben Sie den Satz:

Wie kann ich eine Datei speichern?

Klicken Sie danach auf die Schaltflache [Suchen].

Einen anderen Office-Assistenten auswahlen

Mochten Sie sich einen anderen Assistenten auswéahlen oder
wollen Sie ihn wieder loswerden, dann klicken Sie mit der

Ausblenden

Optionen. ..
Assistent auswahlen...
Animakion!

rechten Maustaste auf den Assistenten und wahlen in dem

Kontextmenu den entsprechenden Befehl aus.

Kontextmeni

Bei dem Befehl Assistent auswéhlen suchen Sie sich im Katalog tber die Schalt-

flachen [<zurick] und [weiter>] einen anderen Assistenten aus und schlielen mit

das Dialogfenster:
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Office-Assistent HE
Katalog I Optionen |

Sie kdnnen sich die werschiedenen Assistenten anschauen, indem Sie die Schalflachen <Zuriick.
und Weiter > benutzen. Wenn Sie Thre Wahl getroffen haben, Kicken Sie suf OK.

Hallo, Hilfe Far Microsoft Office ist relativ
sinfach zu erhalten, Klicken Sie sinfach auf

mich.

Mame: Der Professor

Der Geist des Professors arbeitet mit
Lichtgeschwindigkeit. Profitisren Sie von seiner
Geisteskraft, um Zeit und Energie zu sparen.

<Zuriick I

OF Abbrechen

Einen anderen Office-Assistenten auswahlen

Optionen

Die Registerkarte Optionen im Dialogfenster bietet Ihnen weitere Einstellungsmdog-
lichkeiten fur den Office-Assistenten:

Office-Assistent HE
katslog  Optionen I

¥ Den Office-Assistentsn verwendsn

¥ Auf EL-TASTE reagisren ¥ Yerschieben, wenn im Weg
¥ Hilfe 2u Assistenten ¥ Hifethemen erpaten
¥ Warnmeldungen anzeigen ¥ Sounds akfivieren

™ Sowohl Pradukt- als auch Pragrammiethilfe wahrend det Programmierung durchsuchen

Tipps anzeigen

¥ Leistungsmerkmale effekkiver nutzen ™ Hur Tipps mit hoher Prioritat anzeigen
¥ Maus effektiver nutzen ™ Tipps und Tricks beim Start anzeigen
I Tastenkombinationen Meine Tipps zuriicksetzen

Abbrechen

Den Office-Assistenten einstellen
Mdéchten Sie auf den Office-Assistenten ganz verzichten, dann deaktivieren Sie auf
der Registerkarte Optionen das Kontrollfeld

" Den Office-Assistenten verwenden (ohne Hakchen).

Kontextabhangige Hilfe

Bei den bisher prasentierten Hilfestellungen haben Sie selbst ein Thema ausge-
wahlt oder eine Frage formuliert. Excel bietet Ihnen auch noch zuséatzlich zwei si-
tuationsabhangige Hilfemdglichkeiten an:

e  Mit der Tastenkombination [« J+(F1] flgt Excel dem Mauszeiger ein Frage-
zeichen hinzu K7 . Wahlen Sie jetzt einen Menubefehl oder klicken Sie auf ein
Element, um das zugehdrige Infofeld zu sehen.
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¢ In einem Dialogfenster finden Sie oben rechts das Fragezeichen-Symbol. Bitte
wahlen Sie in der Menuzeile im Datei-Menu den Befehl Speichern unter. In
diesem Dialogfenster klicken Sie mit der Maus auf das Symbol E Auch hier

andert sich der Mauszeiger k2 Kiicken Sie nun mit diesem Fragezeichen-
Mauszeiger auf eine Schaltfliche oder auf ein Textfeld, z.B. Dateiname. Sie
bekommen ein Infofeld zu diesem speziellen Element:

Urm einen Dateinamen fir das aktive Dokument
festzulegen, gehen Sie im Feld Dateiname sinen

Mamen ein.

Kontextabhangige Hilfe

Falls Sie das Hilfsangebot nicht weiter in Anspruch nehmen méchten, geben Sie
mit der (Esc]-Taste dem Mauszeiger wieder sein normales Aussehen. Ein Maus-
klick auf die Schaltflache schliet das Dialogfenster.
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Arbeitsmappe

Nachdem Sie Excel gestartet haben, sehen Sie vor sich die Arbeitsmappe mit @I
mehreren Tabellen (Arbeitsblétter). Falls die Fenster nicht im Vollbild erschei-

nen, richten Sie das Excel-Programm-Fenster und das Mappen-Fenster je-
weils im Maximieren-Modus ein. Klicken Sie dazu mit der linken Maustaste in
beiden Fenstern auf das Vollbild-Symbol.

ﬂ%:‘ Das Symbol [ ] schlieRt ein Fenster!

Eine Tabelle ist in Spalten (A bis IV) und in Zeilen (1 bis 65.536) unterteilt. In jeder
Zelle, das ist der Schnittpunkt zwischen Spalten und Zeilen, kdnnen Sie Eintra-
gungen vornehmen. Mit der Maus oder mit den Cursor-(Pfeil-)Tasten wird der Zell-
cursor (Zellzeiger) in der Tabelle bewegt. Jede Zelle kann angesteuert werden.
Uber die Blattreiter (Tabellel, Tabelle2, Tabelle3) am unteren linken Tabellenrand
wechseln Sie zwischen den Tabellen.

B Microcoit Excel Mappet ________________________________________________ MHH]
|E] Cstei Bearbeiten pnsicht Einfligen Format Extrss Daten Fenster ? == x]|
D BH|§|§J|.}$ \ﬁ,®'|n-m ‘%): F AJ,A”ﬂﬂlzw - @ ‘
| avia o -|FrulSE=S=EP%emmEE L -H-A -‘
[zE] - =|
A | B | c ] o] E [ F [ e ] H =

1
2 |
3
| 4|
N
| 6 |

7
| 8 |

9 —1

o

—

ra

7

=

[

@

—1

@

o

]
o

4[4 » ¥\ Tabellel £ Tabelle2 £ Tabelles / 4]
Bereit | A

(!

Die Arbeitsmappe

Die aktuelle Zelladresse, also die Position des Zellcursors, wird
oben links im so genannten Namenfeld angezeigt. Bewegen Sie

zum Beispiel den Zellcursor in die B-Spalte und in die Zeile 9, so

lautet die momentane Zelladresse B 9.

Bewegungen in der Tabelle

Um sich in einer Tabelle mit seinen ber 16 Millionen Zellen schnell zu bewegen,
stehen neben der Maus die folgenden Tasten und Tasten-Kombinationen zur Ver-
figung. Voraussetzung ist, dass unter Menu Extras, Optionen, im Register Um-
steigen das Kontrollfeld [” Alternative Bewegungstasten ausgeschaltet ist:
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Optionen [ x|
Ansicht | Berechnung | EBeatbeiten I Allgemein I
Autosusfillen I Diagramm I Farbe
Excel-Dateien speichern unter: IMicrnsnﬂ: Excel-Arbeitsmappe j

Einstellungen
Microsoft Excel Menii- oder Hilfetaste: I;’

I alernative Bewegungstasten

Tabal&blattoptionen

™ alternative Formelberechnung

I alternative Formeleingabe

Abbrechen |

Optionen, Register Umsteigen

Zellcursor 1 Zelle rechts
Zellcursor 1 Zelle links
Zellcursor 1 Zelle abwarts
Zellcursor 1 Zelle aufwarts

Zellcursor zum Zeilenanfang

S| al |»
| [

Zellcursor zum Zeilenende
(nur bei Tabellen mit Daten)
g)+[Pos1] Zellcursor zum Tabellenanfang
g)+[Ende] Zellcursor zum Tabellenende
(nur bei Tabellen mit Daten)
1 Bildschirmseite abwarts
1 Bildschirmseite aufwarts

(Aa1t)+(Bi1d 1] 1 Bildschirmseite rechts
(A1t)+(Bi1d T 1 Bildschirmseite links
(Strg)+(Bild ! ] Nachstes Tabellenblatt
(Strg)+(Bild T Vorheriges Tabellenblatt

Adresse Die "Gehe zu" Taste ruft ein Dialogfenster auf. Tippen
Sie die Zelladresse ein, z.B. B9 und klicken Sie auf [ oK ]:

Gehe zu HE
Gehe zu:
[
=
Verweis:
I
Inhalte... | [o]'4 I abbrechen |

Das “Gehe zu“ Fenster

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 27



Excel 2000 SVS Einfithrung

Die Tastenkombinationen mit der [Ende]-Taste filhren den Zellcursor an einen

Rand:

2 Félle sind zu unterscheiden:

e  Zellcursor steht in einer Zelle mit Eintrag:
Zellcursor springt in Pfeilrichtung auf die letzte Zelle mit Eintrag oder an den
Rand der Tabelle.

e  Zellcursor steht in einer Zelle ohne Eintrag:
Zellcursor springt in Pfeilrichtung auf die erste Zelle mit Eintrag oder an den
Rand der Tabelle.

Bemerkungen zu den Tasten [Strg] und [Ende]
Bei den Tastenkombinationen mit oder sind zu unterscheiden:

(strg)+ Die (Strg]-Taste beim Driicken einer Cursortaste festhalten.

Die [Ende]-Taste nur kurz driicken und dann loslassen. In der Statuszeile
steht unten rechts END. Jetzt die andere Taste antippen.

Blattern und Zoomen mit der Rad-Maus

Bei der Rad-Maus, auch IntelliMaus oder Wheel-Maus genannt, ist zusatzlich ein
Radchen zwischen den beiden Tasten angebracht. Hiermit kénnen Sie schnell bei
grof3en Tabellen blattern. Das Radchen der IntelliMaus bietet lhnen verschiedene
Madglichkeiten, z.B.:

e Fihren Sie den Mauszeiger in die Tabelle und drehen Sie nur das
Radchen, ohne es zu driicken. Je nach Drehrichtung blattern Sie
nach oben, bzw. nach unten.

e  Zeigen Sie mit der Maus in die Tabelle und drticken Sie nur kurz auf
das Radchen. Der Mauszeiger andert sein Aussehen, z.B. vier klei-
ne Dreiecke mit einem Punkt, denn das Aussehen ist von der ange-
schlossenen Maus, bzw. vom Mausprogramm abhangig. Im Hinter-
grund das gleiche Symbol in grauer Farbe. Bewegen Sie den
schwarzen Mauszeiger w unterhalb bzw. oberhalb des grauen Hin-
tergrundsymbols, blattert Excel in der Tabelle nach unten bzw. nach 4
oben. Steht der Mauszeiger *P rechts bzw. links vom grauen Sym-
bol, wird nach rechts bzw. links geblattert. Je groRer dabei der Ab-
stand zwischen dem grauen Hintergrundsymbol und dem schwar-
zen Maussymbol ist, umso schneller wird die Tabelle bewegt. Mit
einem Klick auf das R&dchen oder mit irgendeinem Tastendruck
beenden Sie diesen Bildlauf.

+)
-

4

e  Sie kdnnen mit der IntelliMaus die Tabelle auch zwischen 10% und
100% zoomen: Zeigen Sie mit der Maus in die Tabelle, dricken und
halten Sie die [Strg]-Taste und drehen Sie das Radchen nach vorn
zum VergréRern und nach hinten zum Verkleinern.
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Wenn Sie danach wieder eine bestimmte Zoomstufe erreichen wol-
len, kdénnen Sie uUber die Zoom-Schaltflache in der Standard-
Symbolleiste die Darstellungsgrolie festlegen:

— Sie klicken in dem Symbol auf das kleine schwarze Dreieck E|
und wahlen aus der Liste eine Zoomgrol3e aus oder

— Sie Klicken in dem Symbol auf die Prozentzahl, tippen einen
Wert zwischen 10 und 400 ohne Prozentzeichen ein und driicken

die [«]-Taste.

Daten-Eingabe

Die nachfolgende Tabelle zeigt vier Mitarbeiter, die im vergangenen Jahr Verbes-
serungsvorschlage einreichten. Die Zahlen zeigen die betrieblichen Einsparungs-
betrage:

J@ Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Daten Fenster 7 ;Iilﬂ
DEES SRY | dned v o (& s 8 3 lées -0,
| arial -10-‘F7{§|§§§|§%uuufﬁ%;°,8|€.§€ -
E7 =] =]
A | B | [ | D | E | F | G | H =

i 1.Vj. 2.V 3.V 4.V, Summen

2 | Heintz 29407 38070212 31000 50340

3 | Weber 20956 30704  61078,34 41000

4 | Reuter 77000 51929 48035 226924

5 | Bauer 43189,67 24000 52718 68491

5]

7 1

8
| 9|

—
[

—
—

—
[

—
(e8]

—
I

—
n

—
[=3]

—
=

—
o0

—
[Ls]

[
[

Tabeled |«]

4|4k [} Tabelle1 & Tabelez

Bereit

II_I7I_I_IWI_I_

-

Daten-Eingabe

Bitte bewegen Sie den Zellcursor auf die Zelle A2 und tippen Sie den Namen
"Heintz" ein. Achten Sie nach dem ersten Buchstaben auf die Modusanzeige unten
links in der Statuszeile: Der Modus wechselt von Bereit auf Eingeben.

Eingabe abschliel3en

Der Eintrag in eine Zelle kann auf mehrere Arten beendet werden:

Mit der [«']-Taste oder
mit einer Cursor-(Pfeil-)Taste: oder

mit einem Mausklick auf das griine Bestéatigungsfeld (Haken), links von

der Bearbeitungszeile.
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Der Abschluss mit einer Cursor-Taste (ohne [«]) ist dann zweckmaRig, wenn
gleich darauf in einer benachbarten Zelle der nachste Eintrag erfolgen soll, wie in

unserem Beispiel.

Eingabe abbrechen

Solange der Eintrag
nicht  abgeschlossen
ist, kbnnen Sie mit der
(Esc]-Taste oder mit
einem Mausklick auf
das rote Abbruchfeld
(Kreuz) links von der
Bearbeitungszeile die
Eingabe abbrechen.

— Bearbeitungszeile

—— Spaltenkopf

Abbruchfeld
Namenfeld Bestatigungsfeld
| I—Formel bearbeiten
Tabelle = | % + =| Heintg|
markieren —— = A | B | c
1 1. Vj. 2. Vj.
Zeilenkopf ——=2 | Heintz | 29407 38070,12
| 3 | Weber 20956 30704
| 4 | Reuter 77000 51929
5 | Bauer 43189,67 24000

Eingabe verandern

Wichtige Teile einer Arbeitsmappe

Stellen Sie nach Abschluss des Eintrags fest, dass in einer Zelle ein Fehler ist, gibt
es mehrere Mdoglichkeiten, den Eintrag zu verandern. Voraussetzung ist, Excel ist
im Bereit-Modus. Stellen Sie den Zellcursor auf die zu editierende Zelle:

e Sie Uberschreiben den alten Eintrag. Bei der Dateneingabe ist es egal, ob die
Zelle bereits Daten enthélt oder leer ist.

e  Mochten Sie den Eintrag in der Zelle editieren, driicken Sie die [F2]-Taste. Die
Modusanzeige unten links in der Statuszeile wechselt auf Bearbeiten. Auch
mit einem Mausklick in die Bearbeitungszeile oder mit einem Doppelklick auf
die Zelle wechseln Sie in den Bearbeiten-Modus.

Tasten im Bearbeiten-Modus

Im Bearbeiten-Modus gelten folgende Tasten:

Ricktaste

Setzt den Cursor vor das erste Zeichen.

Setzt den Cursor hinter das letzte Zeichen.

Bewegt den Cursor (blinkende Eingabemarke) seitwarts.

Loscht das Zeichen links vom Cursor oder markierten Text.
Loscht das Zeichen rechts vom Cursor oder markierten Text.

Wechselt zwischen Einfiige- und Uberschreibmodus. Im

Uberschreibmodus steht UB unten rechts in der Statuszeile.

(a1t )+(]

Zeilenumbruch (neue Zeile) ein.

Fsc

Anderungen werden nicht beriicksichtigt.

Mausklick

Schlie3t das Editieren ab.

Fugt innerhalb der Zelle an der Cursorposition einen festen

Bearbeiten-Modus abbrechen, zuriick in den Bereit-Modus.

auf griines Bestétigungsfeld schliel3t das Editieren ab.
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lhre Aufgabe
Geben Sie nun alle Daten aus der Tabelle von der Seite 29 ein.

ng: Bitte die Ziffer O (Null) nicht mit dem kleinen oder groRen Buchstaben O
(wie Otto) verwechseln. Fir Excel sind dies 3 verschiedene Zeichen.

Bildung von Summen

Nachdem Sie vom 1. bis zum 4. Vierteljahr fir die vier Namen die Eintragungen
vorgenommen haben, bilden Sie nun die Jahressummen der einzelnen Mitarbeiter.
Jetzt zeigt sich zum ersten Mal der Vorteil einer Tabellen-Kalkulation; denn bisher
hatten Sie die Daten auch mit der Schreibmaschine verarbeiten kbnnen.

Von der Mitarbeiterin Heintz benétigen Sie die Jahressumme in der Zelle F2. Die 4
Zahlen stehen in den Zellen B2, C2, D2 und E2. Jetzt missen diese 4 Zellen nur
noch miteinander durch eine Formel verkniipft werden:

=B2+C2+D2+E2
Fur die Eingabe dieser Formel gibt es zunachst zwei verschiedene Methoden:

1. Stellen Sie den Zellcursor auf die Zelle F2, tippen Sie ein: =B2+C2+D2+E2 und
schlieBen Sie diesen Eintrag mit der [« ]-Taste ab. Als erstes Zeichen ist ein
Gleichheitszeichen [=] wichtig. Damit beginnen Sie in Excel eine Formel, also
einen Rechenvorgang.

2. Tippen Sie in der Zelle F3 zunachst nur das Gleichheitszeichen [=] ein. Jetzt
wandern Sie mit der Cursor-Taste auf die Zelle B3. Die Modusanzeige un-
ten links wechselt auf Zeigen. In der Bearbeitungszeile oben steht jetzt: =B3.
Setzen Sie ein daran, der Zellcursor springt zuriick auf F3. Zeigen Sie als
Nachstes auf die Zelle C3. Danach tippen Sie wieder ein ein und zeigen
auf die Zelle D3; erneut ein hinzufigen und auf die Zelle E3 zeigen. In der
Bearbeitungszeile steht:

=B3+C3+D3+E3

Jetzt ist der Eintrag fertig. Es wird kein Pluszeichen mehr angefiigt, sondern
mit der Taste abgeschlossen.

Das Symbol AutoSumme

Eine weitere Moglichkeit zur Bildung einer Summe bietet Ihnen das Symbol | %
AutoSumme in der Standard-Symbolleiste. Der Zellcursor steht auf der
Zelle F4. Klicken Sie auf das Symbol. Excel fugt die Funktion SUMME ein
und umrahmt mit gestrichelten Linien den links stehenden Bereich B4: E4:

43189 B7 24000 82718 65491

AutoSumme
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Excel wahlt bei der AutoSumme den nachst gelegenen Bereich nach links oder
oben aus. Sie kdnnten mit der Maus oder mit den Cursor-(Pfeil-)Tasten den Be-
reich B4:E4 noch veradndern. Aber da bereits der richtige Bereich zwischen den
Klammern steht, schlieRen Sie den Eintrag mit der [« ]-Taste ab.

Unterschied Bildschirmanzeige und Zelleintrag

Klicken Sie noch einmal auf die Zelle F4. Im Tabellenbereich, dort wo der Zellcur-
sor steht, sehen Sie die Summe: 199656,4. In der Bearbeitungsleiste oben dage-
gen steht der eigentliche Zelleintrag:

=SUMME (B4:E4)
Ab der Seite 52 werden die Funktionen noch ausfihrlicher beschrieben.
Es fehlt jetzt noch die Summe in der Zelle F5. Lassen Sie die Zelle zunachst noch

frei. Die fehlende Formel wird noch hinein kopiert. Zunachst aber soll Ihre Arbeit
gespeichert werden.
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Arbeitsmappe speichern

Das Programm Excel hélt immer die ganze Arbeitsmappe im Arbeitsspeicher des
Computers. Falls einmal eine Stdrung auftritt, z.B. Stromausfall, ist die Arbeits-
mappe verloren. Deshalb ist es notwendig, regelmafiig (mindestens jede Stunde)
die wertvolle Arbeit auf der Festplatte oder der Diskette zu speichern.

Datei, Speichern unter
Offnen Sie das Datei-Meniifenster. Dort finden Sie die beiden Meniipunkte Spei-

chern und Speichern unter.

Klicken Sie den Befehl Speichern unter an. Das Dialogfenster wird gedffnet:
Aktueller Ordner

Speichern unter HE Ansichten
Speichern in: Ié‘ 3,5-D|sket'te [{:)] j & @JQ& * Egtras - der DateiIiSte
|_Dies ist ein Ordner
|- Und hisr ist noch ein Ordner
| Neuen Ordner
erstellen

In der Ordner-
™~ Rangfolge um eine

Dateiliste Stufe nach oben

Favoriten

Dateiname:

Mappe1.xls j & speichern I
Dateityp: IMicrosoFt Excel—ﬁb&'tsqappe (*.xls) j Abbrechen |

Umgebungsleiste Einen Dateinamen eingeben

Menu Datei, Speichern unter

Ordner

Die meisten Computer haben mindestens zwei Laufwerke, um Dateien, z.B. Texte,
dauerhaft zu speichern. Eines dieser Laufwerke ist die Festplatte, in der sehr viel
abgelegt werden kann. Um den Uberblick nicht zu verlieren, ist die Festplatte in
mehrere Ordner (Unterverzeichnisse) gegliedert.

In dem Dialogfenster Speichern unter kénnen Sie im Listenfeld Speichern in mit
der Maus das Laufwerk und/oder den Ordner auswahlen, in dem die Datei gespei-
chert werden soll.
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Oder Sie klicken auf das Symbol Aufwéarts. Dann gelangen Sie auf die da-
riber liegende Ebene. Um zum untergeordneten Ordner zu wechseln, dop-
pelklicken Sie auf einen Ordner in der Dateiliste.

In dem Textfeld Dateiname steht als Vorschlag Mappel, in inverser (markierter)
Darstellung. Dieser Name ist nicht sehr aussagekraftig. Tragen Sie als Dateinamen
ein:

Betriebliches Vorschlagswesenl, Einsparungen
Bitte geben Sie nur den Dateinamen (max. 220 Zeichen)* ein und tippen Sie am
Ende keinen Punkt und keine Dateinamen-Erweiterung ein.

SchlieBen Sie das Dialogfenster Speichern unter (ber die Schaltflache
[Speichern]. Den Dateinamen sehen Sie jetzt im Titelbalken am oberen Rand des
aktuellen Fensters.

Standard-Ordner

Sehr haufig speichern Sie lhre Dokumente immer wieder im selben Ordner ab. In
den Optionen kénnen Sie einen Standard-Speicherort zum Offnen und Speichern
festlegen: Menul Extras, Optionen, Registerkarte Allgemein:

Optionen EH
Urnsteigen | Aukosusfilen | Diagrarnm | Farbe |
Ansicht | Berechnung | Bearbeiten Allgemein

Einstellungen
[~ Z151-Bezugsart I~ anfrage nach Dateieigenschaften

™ andere Anwendungen ignorisren | Feedback mit Sound
v Zoom mit InteliMouse

[V Liste zuletzt gedffneter Dateien: |9 E‘ Eintrage Weboptionen... |
Blatter in neuer Arbeitsmappe: |3 5‘

Standardschriftart: Inrial vl Schriftgrad: |12 -*
Standardarbeitsordnet: |F:'I,Schu|ung

Zusakzlicher Startordner: I

Eenutzername: ITraining

abbrechen

Den Standard-Speicherort festlegen

Um den Standard-Ordner fur lhre Excel-Dokumente zu &ndern, klicken Sie in das
Textfeld Standardarbeitsordner und tragen einen neuen kompletten Pfad ein oder
andern den bestehenden Pfad ab. In dem oberen Bild wurde der Ordner Schulung
im Laufwerk F: als Beispiel genommen.

Ubrigens, weil Sie gerade das Optionen-Fenster getffnet haben: Auf dieser Regis-

" max. 220 Zeichen fur den Namen, 256 Zeichen fiir den kompletten Pfad (einschl.
Ordnername).
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terkarte kdnnen Sie lhren Benutzernamen &andern. Diese Information wird dann
auch im Eigenschaften-Fenster (Menu Datei, Eigenschaften) auf der Registerkar-
te Zusammenfassung automatisch eingetragen. Erst nach einem Klick auf die
Schaltflache im Optionen-Fenster werden Ihre Anderungen gespeichert.

Die Befehle Speichern und Speichern unter

Bitte 6ffnen Sie noch einmal das Datei-Menii. Probieren Sie die beiden Menupunk-
te aus:

& speichern Skrg+5

Speichern unter...

Sie kdnnen den Befehl Speichern beim nachsten Mal auch direkt Uber das
Symbol in der Standard-Symbolleiste oder mit der Tastenkombination

+(s] aufrufen.

Bei dem Befehl Speichern wird das aktuelle Dokument wieder unter dem gleichen
Dateinamen gespeichert. Bei dem Befehl Speichern unter aber erscheint das Dia-
logfenster und Sie haben die Gelegenheit einen neuen Dateinamen zu vergeben
und/oder einen anderen Ordner zu wéahlen.

Rufen Sie den Befehl Speichern unter auf und tippen Sie einen neuen Dateina-
men ein:
Probel von BVW1, Einsparungen

und klicken Sie auf [Speichern].

Sie haben jetzt in lhrem Ordner die zwei Dateien: Betriebliches Vorschlagswe-
senl, Einsparungen und Probel von BVW1, Einsparungen.xls. Die Dateien
sind voneinander vollstandig getrennt. Eine Anderung in der einen Datei, hat keinen
Einfluss auf die andere. Die aktuelle Datei ist jetzt Probel von BVW1, Einsparun-
gen.xls.

Falls in dem Ordner, in dem Sie eine Datei abspeichern mdchten, bereits eine Datei
mit demselben Namen steht (einschl. Dateinamen-Erweiterung), gibt das Pro-
gramm eine Meldung aus.

Microsoft Excel [<]

9\ Die DateiBetriebliches Vorschlagswesent, Einsparungen.ids besteft bereits. Machten
Sie die bestehende Datei ersetzen?

Sicherheitsmeldung beim Speichern

Bei Bestatigung dieser Schaltflache wird die alte Datei tGiberschrieben.
Keine Speicherung. Ein anderer Dateiname kann eingegeben werden.
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Sicherungskopie
Wenn Excel bei jedem Speichern von der Speicheroptionen

alten Datei eine Sicherungskopie erstellen
soll, klicken Sie im Dialogfenster Spei-
chern unter auf die Schaltflache [Extras].
In dem dann folgenden Untermeni wéh-
len Sie die Zeile Allgemeine Optionen
und in dem nebenstehenden Dialogfenster
aktivieren Sie das Kontrollfeld M Siche-
rungsdatei erstellen. Excel-Sicherungs-
kopien bekommen die Endung .xIk.

Automatisches Speichern

Das automatische Speichern einer geoff-
neten Excel-Arbeitsmappe ist standard-
magig nicht vorgesehen. Sie kdénnen es
aber als Zusatz-Programm, als so ge-
nanntes Add-In einrichten. Hierzu rufen
Sie oben in der Menlzeile im Extras-
Menii den Add-Ins-Manager auf und
aktivieren ¥ Automatisches Speichern.
Verlassen Sie den Add-Ins-Manager Uber

:

Im Extras-Meniu steht nun der zu-
satzliche Befehl Automatisches
Speichern. In diesem Dialogfenster
kdnnen Sie die Funktion einstellen.

o

Gemeinsamer Dateizugriff
Lese- [Schreibkennwort:

Schreibschutzkennwort: I

™ schreibschutz empFehlen

[a]4 I abbrechen I

Speicheroptionen

Add-Ins

werflighare Add-Ins:

HE

[ Access Links

™ add-In-verknipfungen akbualisieren
™ Analyse-Funkkionen

Bk & tomatisches Speichern
I Eericht-Manager

™ HTML Add-In

™ opec add-in

™ coec-add-n

[ Salver

™ Teilsummen-assistent

|

Abbrechen

Durchsuchen... |

= Ok I
_ thbrechen_|

Autarnatisches Speichern

Speichert Thre Arbeitsmappe automatisch nach einet von

Ihnen angegebenen Zeitspanne

& ur akkive Arbeltsmappe speichern
€ alle geiffreten Arbeitsmappen speichern

Automatisches Speichern im
Add-Ins-Manager vorbereiten

Automatizches Speichern HE
¥ sutomatisch speichern alle 10 Minten
peichern-Optionen Abbrechen |

tife |

I igpaichern hestatiger!

In einem anderen Dateityp speichern

Automatisches Speichern einstellen

Programme werden von den Herstellern standig weiter entwickelt. Wir arbeiten hier
mit der Excel-Version 2000 fur Windows. Die Dokumente, die Sie in dieser Version
gespeichert haben, kénnen Sie auch in der Vorganger-Version 97 6ffnen. Es gibt
allerdings Einschrankungen: Besonderheiten, die nur in der Excel-Version 2000 zur
Verfligung stehen, werden beim Offnen des Dokuments in der Vorganger-Version

nicht oder anders dargestellt.

In dem Dialogfenster Speichern unter kon-
nen Sie das aktuelle Dokument auch unter
einem anderen Dateiformat speichern, z.B.
fur altere Excel-Versionen, Lotus 1-2-3,
dBase oder als Nur-Text-Datei.

\appeE [

Jhkmn; * html)

Texk (Tabs getrennt) {*.txt)
Unicodekext (¥, bxk)
Microsoft Excel 5.0/95-Arbeitsmappe (*.xls)

Dateityp
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Klicken Sie auf den Listenpfeil [z] bei dem Feld Dateityp und wahlen Sie den Typ
aus. Den Dateinamen kénnen Sie beibehalten oder &ndern. Die Erweiterung wird
von Excel automatisch angepasst.

Allerdings unterstiitzen einige Dateiformate nur ein Arbeitsblatt (Tabelle). Sie wer-
den durch eine Meldung darauf aufmerksam gemacht und Sie kénnen dann nur die
aktuelle Tabelle speichern. Das Arbeiten mit mehreren Tabellen wird ab der Seite
105 besprochen.

Als Webseite speichern

Wenn Sie Ihre Dokumente fiir das Internet vorbereiten mdchten, missen die Texte
im so genannten HTML-Format abgespeichert werden. HTML ist eine Seitenbe-
schreibungs-Sprache. Die Abkirzung steht fir HyperText Markup Language. Sie
macht es moglich, dass Web-Seiten von den verschiedenen Teilnehmern im Inter-
net mit Hilfe eines Browsers angezeigt werden.

Um ein Excel-Dokument (.xlIs) als HTML-Datei (.htm) zu formatieren, wahlen Sie in
dem Dialogfenster Speichern unter den Dateityp Webseite oder Sie gehen den
Menuweg Datei, Als Webseite speichern. Nach dem Abspeichern kénnen Sie
dieses HTML-Dokument nicht nur in Excel, sondern auch in einem anderen Office-
Programm oder in einem Web-Browser 6ffnen, z.B. Internet Explorer oder Netsca-
pe Navigator.

Datei schliel3en

Um die aktuelle Arbeitsmappe zu schlieRen, fihren Sie einen der folgenden Schrit-

te durch:

e Mausklick auf das Symbol Schliel3en oben rechts im Arbeitsmappen-
Fenster oder

. Meni Datei, Schlie3en oder

e  Tastenkombination [Strg]+(F4] oder
e  Tastenkombination [Strg]+(w] oder

e  Systemmentknopf in der linken oberen Ecke des aktuellen Fensters ankli-
cken und im Systemmeni den Befehl SchlieRen auswahlen.

Haben Sie der Arbeitsmappe noch keinen Namen gegeben oder wurde der Inhalt
seit dem letzten Speichern verandert, werden Sie durch eine Meldung darauf auf-

merksam gemacht.

Sollen Thre Anderungen in 'Betrishliches Vorschlagswesen, Einsparungen. xls'
!
gespeichert werden?

Ja I Mein | Abbrechen |

Sicherheitsmeldung beim SchlieRen

Bestatigen Sie bei dieser Meldung die Schaltflache [ Ja ], dann kdnnen Sie jetzt
noch speichern.
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Alle gedffneten Arbeitsmappen schlieRen

Sie kdnnen auch gleich mit einem Befehl alle gedffneten Excel-Dateien schlie3en.
Damit dieser Befehl angeboten wird, ist beim Aufruf des Datei-MenUs, die [« -
Taste zu dricken.

Datei 6ffnen

Eine bereits bestehende Arbeitsmappe kann auch wieder von einem Laufwerk in
den Arbeitsspeicher geladen werden:

e  Mausklick auf das Symbol Offnen oder

e  Meni Datei, Offnen oder

e  Tastenkombination (strq]+(F12] oder

e  Tastenkombination [Strg]+(0].

Offnen HE
suchen in: Ié‘ 3,5-Diskette (&) j - | o B R ~ Extras -

%15icherungskopie von Betriebliches Vorschlagswesen1, Einsparungen. xlk

Dateiname: I j = Offren |~

Dateityp: IAIIe Microsoft Excel-Datsien (%% *,xls; *.xlk; * htm; *.I‘j Abbrechen |

‘Webaordner

Eine Datei 6ffnen

In dem Dialogfenster Offnen klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Datei-
namen. Damit ist der Dateiname markiert. Sie 6ffnen die markierte Datei mit

e  Mausdoppelklick auf das Symbol vor dem Dateinamen oder
e  Maus-Klick auf die Schaltflache oder
e [H]-Taste.

I]g: Falls Sie einen Doppelklick auf den Dateinamen (nicht auf das Symbol)
sehr langsam ausfiihren, wird der Dateinamen-Editiermodus eingeschaltet.
Mit der (Esc)-Taste kdnnen Sie diesen Modus wieder beenden. Dieser
Hinweis gilt nicht nur fir das Programm Excel, sondern auch fur den Win-
dows-Explorer und fur alle anderen Windows-Programme.

Der Befehl Datei, Offnen stellt eine Arbeitsmappe zusatzlich in den Arbeitsspei-
cher. Uber das Menii Fenster oder mit der Tastenkombination (Strg)+(F6] wech-
seln Sie zwischen den gedffneten Dateien.
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Falls Sie die aktuelle Arbeitsmappe nicht mehr benétigen, sollten Sie vor dem Off-
nen erst das aktuelle Fenster schliel3en. Klicken Sie dazu in dem Datei-Meni auf
den Befehl SchlielRen.

Neue Arbeitsmappe erstellen
Wenn Sie eine neue Arbeitsmappe erstellen mdchten, wahlen Sie:

e  Mausklick auf das Symbol Neu oder
e  Tastenkombination [Strg]+[N].

Die neue Mappe steht lhnen zusatzlich zur Verfligung. Die anderen Dateien werden
dadurch nicht geschlossen. Uber das Meni Fenster, iiber die Taskleiste oder mit
der Tastenkombination [Strg]+(F6]) wechseln Sie zwischen den gedffneten Dateien.

Falls Sie die aktuelle Arbeitsmappe nicht mehr benétigen, sollten Sie vor dem Auf-
ruf zuerst die aktuelle Datei schlieRen. Klicken Sie dazu in dem Datei-Meni auf
den Befehl Schliel3en.

Neu [2]x]
Allgemein NhE\tShlattlnsunganl

Eine zusatzliche Madglichkeit
bietet lhnen der Meniiweg Free
Datei, Neu. Hier stellt Excel
Ihnen fur eine neue Datei eine =
Mustervorlage zur Verfigung. — v
Sie hilft Ihnen beispielsweise
Rechnungen, die das gleiche

Mustervorlagen

Reisekosten-Ab... [~¥orschau

FIRMENNAME|

Aussehen (Layout) haben sol- _Aotrecen |
len, einheitlich zu gestalten. In
Excel sind bereits einige Vor- Uber Menii Datei, Neu eine Vorlage auswéhlen

lagen enthalten.
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Zusammenfassung: Dateien, Excel beenden

Meni Datei, Neu
Wahlen Sie danach eine Vorlage aus. Excel erstellt zuséatzlich ein neues Ar-
beitsmappen-Fenster. Die aktuelle Datei wird nicht geschlossen.

Menii Datei, Offnen
Offnet (ladt) eine bereits bestehende, also gespeicherte Arbeitsmappe von ei-
nem Laufwerk in den Arbeitsspeicher.

Meni Datei, SchlielRen
oder [Strg]+[F4]: SchlieRt das aktuelle Arbeitsmappen-Fenster. Falls die letzte
Anderung noch nicht gespeichert wurde, macht Sie Excel darauf aufmerksam.

Men( Datei, Alle schlieRen
Schliel3t alle gedffneten Excel-Dateien. Damit dieser Befehl angeboten wird, ist
beim Aufruf des Datei-Mens, die (¢ _J-Taste zu drticken.

Men Datei, Speichern

Speichert die aktuelle Arbeitsmappe. Falls Sie noch keinen Dateinamen ver-
geben haben, kénnen Sie dies jetzt noch tun.

Men( Datei, Speichern unter
Speichert die aktuelle Arbeitsmappe und bietet aber vorher die Mdglichkeit den
Dateinamen, das Laufwerk und/oder den Ordner (Unterverzeichnis) zu &ndern.

Men Datei, Als Webseite speichern
Die aktuelle Arbeitsmappe wird als HTML-Datei (.htm) abgespeichert. HTML-
Dokumente kénnen nicht nur in Excel, sondern auch in einem Web-Browser
geoffnet werden, z.B. Internet Explorer oder Netscape Navigator.

Sicherungskopie
Eine Sicherungskopie der "alten" Datei anlegen, Uber Menu Datei, Speichern
unter, [Extras], Allgemeine Optionen, W Sicherungsdatei erstellen.

Automatisches Speichern
Einrichten: Menii Extras, Add-Ins-Manager, ¥ Automatisches Speichern.
Einstellen: Menu Extras, Automatisches Speichern.

Excel beenden
Vorher bitte alles speichern und dann Uber Menl Datei, Beenden oder mit der
Tastenkombination [A1t]+(F4] Excel beenden.
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Bereiche

Bisher haben wir uns nur auf einzelne Zellen bezogen und dort die Eintragungen
vorgenommen. Um die Arbeit zu erleichtern, gibt es bei Excel die Mdglichkeit, meh-
rere Zellen zu Bereichen zusammenzufassen. Sie werden ab jetzt immer wieder
auf Bereichsangaben stofRen.

Zwei Bereichsregeln:
1. Ein Bereich bildet immer ein Rechteck!
2. Ein Bereich ist eine zusammenhangende Ansammlung von Zellen!

Beschrieben wird ein Bereich durch zwei sich diagonal gegenilberliegende Eck-
Zellen dieses Rechtecks, z.B.: B 2: E 6

EZ. Mappel [_ o] =]

A B I C I D I E B =

N =

| 2 | J
| 3
| 4
| 5
| 6 |

7 -

[« ]» [m] Tabelle1  Tahelez [ Tabelled IEN| | | J‘J

Der markierte Bereich B2:E6

Bereits eine einzelne Zelle erfullt formal die Voraussetzungen fir einen Bereich
(z.B. F3: F3). Aber auch eine ganze Zeile oder eine Spalte kann ein Bereich sein
(z.B. Al : AB5536).

Bereich markieren

Bei vielen Befehlen ist es zweckmalRig, bereits vor dem Befehlsaufruf den betref-
fenden Bereich zu markieren. Dazu gibt es Mdglichkeiten Uber die Tastatur und mit
der Maus.

Markieren mit den Tasten

Zunachst stellen Sie den Zellcursor auf die obere linke Zelle des Bereichs, den Sie
markieren wollen und dann driicken Sie:

(o ]+Cursortasten:
(Biid 1] (Bild1].

Hierbei driicken Sie zuerst die [« _)-Taste und halten sie fest und erweitern nun mit
den Cursor-Steuertasten die Markierung.

I@ Falls Sie einen markierten Bereich vergréRern oder verkleinern wollen,
missen Sie zuerst wieder die [« ]-Taste driicken und festhalten und nun
mit den Cursor-Steuertasten die Markierung verandern.
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Markieren mit der Maus

Bewegen Sie den Mauszeiger in die Mitte der ersten Zelle, an dem die Markierung
beginnen soll. Bitte achten Sie darauf, dass der Mauszeiger seine normale Form o
beibehalt. Bei gedruckter linker Maustaste erweitern Sie nun die Markierung. Wol-
len Sie dabei auch Zellen einschlieRen, die nicht im sichtbaren Bildschirmbereich
stehen, bewegen Sie den Mauszeiger einfach tGiber den Fensterrand hinaus.

l]gz Falls Sie einen markierten Bereich vergrofRern oder verkleinern wollen,
mussen Sie zuerst die (¢ ]-Taste driicken und festhalten und nun bei
gedrickter linker Maustaste die Markierung veréandern.

Mehrere Bereiche markieren

Mit der Maus kénnen Sie bei gedriickter [strg)-Taste auch mehrere getrennte Be-
reiche markieren.

Ed Microsoft Excel - Mappel

J Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Estras Daten Fenster 2 =l

IDeHa/EgRY | {iRS - -=- @&z st BSsD 2
| Avial - 10 = FXg|§§§|§€%£§ ; »
A5 j =
A [ B8 [ ¢ [ o [ E [ F [ 6 7
B =
| 2
| 3 |
| 4 |
I
6
7]
g
4] [l Tabelle1  Tabellez £ Tabelled / | 1 |
Bereit | [ [

Bei gedriickter [ Strg]-Taste mehrere getrennte Bereiche markieren

Ganze Spalte markieren

Der im oberen Tabellenrand stehende Spalten-Buchstabe A bis IV wird Spalten-
kopf genannt. Mit einem Mausklick auf diesen Spaltenkopf markieren Sie die ge-
samte Spalte. Wollen Sie mehrere Spalten markieren, dann erweitern Sie bei ge-
drickter linker Maustaste die Markierung.

Abbruchfeld
Namenfeld Bestatigungsfeld
I—Formel bearbeiten
Tabelle L x| X  =| Heintf ——————Bearbeitungszeile
markieren —— A | B | C —+—Spaltenkopf
1 1. Vj. 2. Vj.
Zeilenkopf ——=2 | Heintz | 29407 38070,12
| 3 | Weber 20956 30704
| 4 | Reuter 77000 51929
5 | Bauer 43189,67 24000

Ganze Zeile markieren

Die im linken Tabellenrand stehende Zeilennummer 1 bis 65536 wird Zeilenkopf
genannt. Mit einem Mausklick auf diesen Zeilenkopf markieren Sie die gesamte
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Zeile. Wollen Sie mehrere Zeilen markieren, dann erweitern Sie bei gedrickter
linker Maustaste die Markierung.

Ganzes Tabellenblatt markieren

Im oberen linken Eck der Tabelle, oberhalb des Zeilenkopfs Nr. 1, befindet sich die
Schaltflache fiir das Markieren des gesamten Tabellenblattes.

Zellen kopieren

Die Funktion Kopieren benutzt die Zwischenablage. Excel & auwschneiden

bietet verschiedene Méglichkeiten fiir das Kopieren an: 2 Enfoen
Inhale einfigen...
d Symbol Kopieren Oder Kopierte Zellen einflgen. ..
Zellen laschen. ..
e  Tastenkombination [Strg]+(c] oder Tnhake l5schen

iﬁ Kommentar einfigen

e Menl Bearbeiten, Kopieren oder

Zellen formatieren, ..
Auswahliste. ..

e  Kontextmenl mit rechter Maustaste, Kopieren. @ Hyperink..

In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfenstern, kénnen Sie  Ein Kontextmend
zum Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen nur Tastenkombi-
nationen verwenden!

In unserer Tabelle fehlt noch die Summe fir Bauer in der Zelle F5. Hier kénnen Sie
die Formel aus der Zelle F4 (=Quelle) in die Zelle F5 (=Ziel) kopieren.

Quelle

Der Zellcursor steht noch in der Zelle F4. Die Modusanzeige unten links zeigt Be-
reit. Dricken Sie jetzt die Tastenkombination

[stral+[c].
Ziel
Achten Sie auf die Meldung in der Statuszeile. Gehen Sie mit der [ { ]-Taste oder

mit der Maus auf die Zelle F5. Holen Sie jetzt den Inhalt der Zwischenablage mit
der

-Taste.

Widerrufen von Veranderungen

Sie konnen in Excel die meisten Anderungen an einer Mappe riickgangig machen.
Dies gilt nicht nur fir das Editieren, sondern auch bei vielen anderen Anderungen,
die spater noch besprochen werden. Dafir gibt es mehrere Mdglichkeiten:

e [(a1t)+(« ] Rucktaste e  Symbol Riickgangig
o [Strgl+(7] e  Menl Bearbeiten, Riickgangig.
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Erscheinen Symbol und Menlpunkt Riickgéangig in Grau, dann ist entweder nichts
geandert worden oder die Anderung kann nicht riickgéngig gemacht werden.

Wiederherstellen

¥ Rickgangig: Inhalke lbschen Skrg+2
Uber das Symbol Wiederholen , Uber R iccrtoen: ohk eschen
den Meniiweg Bearbeiten, Wiederholen o AT e
Kopieren Strg+C
oder mit der Tastenkombination [Strg]+[Y] I Einfiger St
.. . . .. .. . - Inhialke einfagen..
kénnen Sie die riickgangig gemachten Ande- P
rungen unmittelbar danach wiederherstellen. ausfillen v
Dieser Befehl steht Ihnen allerdings nur nach Leschen ’
Zellen laschen...
der Aktion Ruckgangig zur Verfigung. Lei- Bl 6schen
. . . . Elatt verschiebenjkopieren. ..
der werden in Excel die Begriffe Wiederher-

. . @ suchen... Skrg+F
stellen und Wiederholen nicht genau ge- Ersetzen... Strg+H
trennt. Das Symbol sollte von seiner Bedeu- et 2 e

. . . . Faryiipf
tung her Wiederherstellen heiRen, wie in e
Word.

Meni Bearbeiten

Mit einem Mausklick auf das kleine Dreieck IZI bei den Symbolen Rickgéangig und
Wiederholen 6ffnen Sie eine Liste, in der Sie auch mehrere Aktionen mit der Maus
markieren kdnnen.

Wiederholen

Die zweite Zeile im Bearbeiten-Meni ist mit einem Wechselbefehl belegt. Wie
erwahnt, steht der Befehl Wiederherstellen nur nach der Aktion Riuckgéngig zur
Verfligung. In den anderen Situationen sehen Sie dort den Befehl Wiederholen.
Damit kénnen Sie die letzte Aktion noch einmal durchfiihren. Das kann irgendein
Befehl oder auch eine Eingabe sein:

. Menu Bearbeiten, Wiederholen oder

o [strgl+[v].

Kopier-Ubung

Es ist empfehlenswert, die nachfolgenden Ubungen in der Arbeitsmappe Probel
von BVW1, Einsparungen durchzufihren, um die Daten in der Mappe Betriebli-
ches Vorschlagswesenl, Einsparungen zu erhalten.

Angenommen Sie benétigen fUr eine weitere Liste wiederum die 4 Namen der Mit-
arbeiter. Die neue Liste beginnt in der Zelle A10.

1. Zellcursor auf A2 stellen (Name Heintz).

2. Quell-Bereich (Bereich, aus dem kopiert werden soll) A2 : A5 markieren:
— bei gedriickter [« )-Taste und der [ { ]-Taste oder

— bei gedruckter linker Maustaste nach unten ziehen.
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3. Markierten Bereich in die Zwischenablage kopieren z.B. mit der Tastenkombi-
nation:

[stral+[c].
4. Ziel (Bereich, in den kopiert werden soll):
Klicken Sie mit der Maus auf die Ziel-Zelle A10 und druicken Sie die

(< )-Taste.

Zwischenablagen

In Excel 2000 und in den anderen Office 2000 Programmen (Word, Access, Po-
werPoint etc.) stehen Ihnen zwei verschiedene Zwischenablagen zur Verfugung:

e Die Windows-Zwischenablage und [ Zwischenablage (= 3
Datei  Bearbeiten  Anzeige 2

e die Office 2000 Zwischenablagen. Heintz iI
Weber

Die Windows-Zwischenablage des Betriebs- | Reuter

systems gibt es nur einmal. Sie steht jederzeit | > -
A 13 A

und automatisch jedem Windowsprogramm zur
Verfuigung. Der Inhalt kann auch von anderen
Anwendungen Ubernommen werden.

Windows-Zwischenablage

Uber den Meniiweg ZH Start, Programme, Zubehér, Systemprogramme, Zwi-
schenablage 6ffnen Sie das oben stehende Fenster. In der Zwischenablage bleibt
der Inhalt so lange erhalten, bis er tberschrieben oder Windows beendet wird.

[@ Eine Zwischenablage wird nicht benutzt, wenn Sie die (Entf]-Taste allein
oder die dricken.

Innerhalb von Office 2000 werden lhnen ma- [ uoml |
ximal 12 Zwischenablagen zur Verfigung ge- orrerese:

stellt. Die Symbole der Office 2000-Zwischen- F« Rearbeitungsleiste gitmdtd

ablagen koénnen Sie sich entweder Uber den @ oemenn
Meniiweg Ansicht, Symbolleisten, v" Zwi-

Kopf- und Fulizeile. ..

Faormular
&5 Kommentare

. . . e arafik
SCh enablag € anzelgen la'ssen Oder Sle dru_ Benutzerdefinierte Ansicht. .. PivatTable
Cken Zwe|ma| (I) dle Tastenkom blnatlon Ganzer Bildschirm Steuerelement-Toolbox
Zoom, .. Uberarbeiten
+ . Yisual Basic
Zwischenablage (11 von 12) B weh

‘iordart

Zeichnen

Anpassen.. .

Menu Ansicht, Symbolleisten,
Zwischenablage

Office 2000-Zwischenablage
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Zellinhalte versetzen (ausschneiden + einfiigen)

Es ist gar nicht so selten, dass der Inhalt von Zellen an eine andere Position ver-
setzt werden muss. Die vier Namen im Bereich A10 : Al13 sind auszuschneiden
und ab der Zelle A15 wieder einzuftigen.

Der Zellcursor steht in der Zelle A10. Die Modusanzeige unten links zeigt Bereit.
Nun mussen die zu versetzenden Zellen tber die Tastatur oder mit der Maus mar-
kiert werden:

Tastatur:  Bei gedriickter [« )-Taste die Pfeil-Taste driicken bis zur Zelle
A13. Damit ist der Bereich A10 : A13 markiert.

Maus: Mit dem Mauszeiger o auf die Zelle A10 zeigen und bei gedriickter
linker Maustaste den Bereich markieren: A10 : A13.

Beim Ausschneiden wird der Inhalt zwar auch entfernt, aber in die Zwischenabla-
ge transportiert. Excel bietet uns verschiedene Mdglichkeiten fir das Ausschneiden
an:

° Symbol Ausschneiden oder
e  Tastenkombination [Strg]+(x] oder
. Menu Bearbeiten, Ausschneiden oder

. Kontextmeni mit rechter Maustaste, Ausschneiden.

Damit ist der Inhalt des Bereichs A10 : A13 in der Zwischenablage abgelegt. Falls
etwas schief lauft, kénnen Sie mit der Widerrufen-Funktion den Zellinhalt zurtickho-

len, z.B. mit [(A1t])+[« ] Riicktaste.

Das Versetzen von Zellen ist also im Ablauf ahnlich dem Kopieren. Nur das Er-
gebnis ist anders: Beim Kopieren bleibt der Quell-Bereich in der Tabelle stehen,
wahrend beim Versetzen der Quell-Bereich geldscht wird.

Zellinhalte aus einer Zwischenablage einfligen

Stellen Sie mit der Pfeil-Taste oder mit der Maus den Zellcursor auf die Zelle
A15. Dort wird der Inhalt einer Zwischenablage eingefiigt:

e  Mit der [<]-Taste, unmittelbar nach dem Kopieren oder Ausschneiden. Unten
in der Statusleiste erscheint die Meldung:

Markieren Sie den Zielbereich und dricken Sie die Eingabetaste.
Oder:

Zwischenablage (3 von 12) [x]

e  Symbol Einfligen aus der Standard-Symbolleiste 8, Al einfiigen B8

oder % |%j %j ’—\

e ein Symbol aus der Symbolleiste Zwischenablage
anklicken oder

e  Tastenkombination (Strg]+(v] oder Symg‘wiigeergg'lgzs 000-

Heintz Weber Reuter Bauer|
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e Menii Bearbeiten, Einfiigen oder mit Quickinfo

e  Kontextmenu mit rechter Maustaste, Einfligen.

Wenn Sie das Anzeigen der ¥ Quickinfos auf Symbolleisten in den Optionen
eingeschaltet haben, erscheint beim Zeigen auf ein Symbol in der Office 2000
Symbolleiste unterhalb des Mauszeigers der Inhalt dieser Zwischenablage (ein-
und ausschalten auf der Seite 14).

Die Zwischenablage wird von allen Dokumenten benutzt. Damit haben Sie die Mog-
lichkeit, Daten zwischen verschiedenen Dateien, ja sogar zwischen verschiedenen
Programmen auszutauschen.

Sammeln und Einfligen

Mithilfe der neuen Office 2000-Zwischenablage kdnnen Sie nun auch unter-
schiedliche Zellinhalte von verschiedenen Stellen hintereinander sammeln und
dann Uber das Symbol Alle einfiigen in einem Schritt den gesamten Inhalt der
Office 2000-Zwischenablage an einer Stelle in der Arbeitsmappe einflgen:

1. Falls noch nicht geschehen, 6ffnen Sie die Office 2000-Zwischenablage. Sie
kénnen mit der rechten Maustaste auf eine Symbolleiste klicken und in dem
Kontextmenti die ¥' Zwischenablage aktivieren.

2. Léschen Sie zunachst den Inhalt der Office 2000-Zwischenablage
Uber das Symbol Zwischenablage l6schen.

3. Stellen Sie den Zellcursor auf die zu kopierende Zelle oder markieren Sie
mehrere Zellen.

4. Kopieren Sie die markierten Zellen in die Zwischenablage.

5.  Wiederholen Sie die Schritte 3. und 4. bis Sie alle Inhalte in der Office 2000-
Zwischenablage gesammelt haben. Maximal stehen Ihnen 12 Zwischenspei-
cher zur Verfigung.

6. Positionieren Sie den Zellcursor an der neuen Einfligestelle in der gleichen
oder in einer anderen Arbeitsmappe.

7. Klicken Sie in der Office 2000-Zwischenablage auf das Symbol B, sl einfiigen
Alle einfigen. Die gesammelten Daten werden eingefugt.

Drag & Drop

Mit der Editierfunktion Drag & Drop (Ziehen und Fallenlassen) haben Sie noch
eine zusétzliche Mdglichkeit, mit der Maus Zellinhalte zu versetzen oder zu kopie-
ren. Dazu muss Uber Menl Extras, Optionen in der Registerkarte Bearbeiten das
Kontrolifeld ¥ Drag & Drop von Zellen aktivieren eingeschaltet sein. Drag & Drop
verwendet nicht die Zwischenablage.
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Optionen EHE
Umsteigen I Autoausfillen I Diagramm | Farbe I
Ansicht I Berechnung Allgemein
Einstellungen
[ Direkte Zellbearbeitung aktivieren [¥ Listenformat und Formeln erweitern
l_"[: Drag and Drop von Zellen akkivieren [ automatische Prozentwerteingabe aktivieren
Yor dem Uberschreiben von Zellen warnen L
W Markierung nach dem Driicken der Eingabetaste verschichen
Bichtung:  [urken | Zellcursor mit dem
[~ Feste Dezimalstelle setzen Ausfillkastchen H in
Stellenanzshi: |2 = der rechten unteren
[¥ Ohjekte mit Zellen ausschnsiden, kopiersn odsr sortiersn Ecke
IV aktualisieren von automatischen Yerkniipfungen hestatioen
™ Feedback mit Anjmation
V¥ autoEingabe filr Zelwerte akkbivieren
bbrecten |

Drag & Drop von Zellen aktivieren

Nach dem Einschalten sehen Sie am Zellcursor in der rechten unteren Ecke ein
kleines Kastchen, das so genannte Ausfullkéstchenzs.

Mit Drag & Drop kopieren

Klicken Sie in die Zelle, die Sie kopieren méchten. Bewegen Sie den Mauszeiger
auf das Ausflllkastchen in der rechten unteren Ecke des Zellcursors: Der Mauszei-
ger wird dort zu einem schwarzen Kreuz +. Erweitern Sie nun bei gedriickter linker
Maustaste den Bereich. Damit wird der Zellinhalt in den erweiterten Bereich kopiert.

Mit Drag & Drop versetzen

% Markieren Sie den Zellbereich, den Sie versetzen mdchten und zeigen Sie

dann mit der Maus auf den Rahmen des markierten Bereichs: Der Mauszeiger
wird zu einem Pfeil. Verschieben Sie nun bei gedriickter linker Maustaste den
Bereich.

Loschen

Das Kopieren der vier Namen und das darauf folgende Versetzen war eine Ubung.
Fur unsere weitere Arbeit sollen sie geléscht werden.

Vor den einzelnen Loschbefehlen erst noch eine Vorbemerkung: Die Arbeitsmappe,
mit der Sie am Bildschirm arbeiten, befindet sich im Arbeitsspeicher des Compu-
ters. Die Datei 'Betriebliches Vorschlagswesenl, Einsparungen', die Sie vorhin
gespeichert haben, befindet sich aber auch auf einem Laufwerk, also auf der Dis-
kette oder auf der Festplatte.
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In der aktuellen Arbeitsmappe I6schen

Excel stellt Ihnen verschiedene Léschbefehle zur Verfligung. Die Zwischenablage
wird, ausgenommen beim Ausschneiden, nicht verwendet. Mit der Maus kénnen
Sie bei gedriickter (strg]-Taste auch mehrere getrennte Bereiche markieren:

e [Entf]-Taste

Loscht den Zellinhalt der aktuellen Zelle oder der vorher markierten Bereiche,
Formatierungen bleiben erhalten.

e Die Befehle zum Ausschneiden von der Seite 46 schneiden den Inhalt der
aktuellen Zelle oder der vorher markierten Bereiche aus und legen ihn in der
Zwischenablage ab.

e Menl Bearbeiten, Loschen
In dem folgenden Untermenl wahlen Sie aus:

%7 Rickgangig: Inhalte l6schen Strg+E
Cu \iederholen: Inhalte ldschen  Strg+y

éﬁ Ausschneiden Skrg+n
Kopigren Strg+C
E, Einfligen Skrg+y

Inhalke einfigen...

A5 Hyperlink einfigen

Ausfiilen 3

Liische Alles

Zellen laschen. .. Formate

Elatt lischen Inhalke  Entf
Elatt werschisbenfkopieren. .. Kommentare

T

#h Suchen... Strg+F
Ersetzen... Strg+H
Gehe zu... Strg+G

e kripFunE e
Djeks

Meni Bearbeiten, Loschen

Alles: Inhalte, Formate und Kommentare werden aus der alles

aktuellen Zelle oder aus mehreren vorher markierten Zellen E°':mlate F
) . Inhalte  Entl

(= Bereich) geloscht. SRR

Formate: Nur die Formatierungen werden geldscht.

Inhalte: Loscht nur den Zellinhalt, Formatierungen bleiben erhalten. Ohne das
Bearbeiten-Menl aufzurufen kénnen Sie diesen Befehl auch direkt mit der
(Entf]-Taste durchfiihren.

Kommentare: Falls Sie in der aktuellen Zelle Notizen abgelegt haben, werden
diese entfernt.

e  Menl Bearbeiten, Zellen I6schen Loschen [Z1x]
Loscht die aktuelle Zelle, den markierten Bereich, L°jf"e”
+ iZellen nach links verschisben :
eine oder mehrere ganze Spalten oder eine oder € Zellen nach chen verschisben
mehrere ganze Zeilen und verschiebt die Nachbar- (‘:25”292@'5
anze Spale

zellen, -zeilen oder -spalten. Spalten und Zeilen sttrecen |
werden in der gesamten Tabelle geldscht, auch
wenn der Zellinhalt nicht sichtbar ist.

Dialogfenster Zellen I6schen
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Wenn Sie durch Mausklick auf den Spaltenkopf ganze Spalten oder auf den
Zeilenkopf ganze Zeilen markieren, erscheint bei dem Aufruf des Befehls nicht
das Dialogfenster. Die markierten Spalten oder Zeilen werden sofort geléscht.

l]@ Der Befehl Riickgangig ist auf der Seite 43 beschrieben.

Eine Datei auf einem Laufwerk l6schen

In Excel kénnen Sie direkt im Dialogfenster Offnen und Speichern unter eine Da-
tei auf der Festplatte oder auf der Diskette I6schen. Dies gilt aber nicht fiir eine
bereits gedffnete Datei! Markieren Sie mit einem Mausklick die zu l6schende Datei
und driicken Sie die [Entf])-Taste. Danach ist noch eine Sicherheits-Meldung zu be-
statigen. Der Loschvorgang kann nicht mehr riickgangig werden.

Daneben steht lhnen der Loschbefehl auch im Windows-Explorer zur Verfligung.
Um den Windows-Explorer zu starten, klicken Sie unten in der Taskleiste auf die
#A start-Schaltflache oder driicken die Tastenkombination (strg]+(Esc]. Im Start-
menu wahlen Sie den Weg Programme, Windows-Explorer.

5‘ Explorer - 3.5-Diskette [A:]
Datei Bearbeiten pnsicht Extras 7

|A||e Ordner Inhalt von ‘3.5-Diskette (4]
I amne: | GroBe | Typ | Gean
|1 Dies ist in Drdner Diateiordner a1,
|1 Und hier ist noch sin Ordner Drateiordner 211,
ﬁ Betiiebliches Yarschlagswesenl, Einsparun... 17KB  Microsoft Excel Tabells 2011,
ﬁ 17 KB Microsoft ExcelTabelle 2111,
Py 2D aul herungs| on Probel vo v1, Ei.. 17KB  Microzoft ExcelSicheungsdatei 2111,

--% Coauf

R e | 5]
[1 Obiektie] markiert [165KB 7

Windows-Explorer

Markieren Sie mit einem Mausklick die zu l6schende Datei und driicken Sie die
(Entf]-Taste. Je nach Einstellung des Windows-Explorer ist eventuell danach noch
eine Sicherheits-Meldung zu bestatigen. Uber die Taskleiste oder mit der Tasten-
kombination [A1t]+(%] Tabtaste kehren Sie wieder nach Excel zuriick.

Schliel3en Sie die Arbeitsmappe Probel von BVW1, Einsparungen und 6ffnen
Sie, falls geschlossen, die Mappe Betriebliches Vorschlagswesenl, Einsparun-
gen.
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Zusammenfassung: Bereiche

Markieren
Wenn Sie nur den Inhalt einer Zelle ausschneiden, kopieren oder I16schen
mdchten, setzen Sie den Zellcursor in diese Zelle, bei mehreren Zellen ist der
Bereich vorher zu markieren. Mit der Maus kénnen Sie bei gedrickter [Strg]-
Taste auch mehrere getrennte Bereiche markieren.

Vor dem Einfligen stellen Sie den Zellcursor in die obere linke Eckzelle des

Zielbereichs.
Befehl Ausschneiden Kopieren Einfugen
Menu Bearbeiten: | Ausschneiden Kopieren Einfligen
Kontextment Ausschneiden Kopieren Einfligen
(rechte Maustaste):
Tasten- (strg)+(x] oder (strg)+(c] oder (< ]-Taste oder
Kombinationen: (o J+(Entf] (Strg)+(Einfg] (strg)+(v] oder
(e J+[Einfd]
Symbole:
@ Alle einfiigen

@ In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfenstern, kénnen Sie zum Aus-
schneiden, Kopieren und Einfligen nur Tastenkombinationen verwenden.

Loéschen
e Meni Bearbeiten, Loschen
In dem Unterment wéahlen Sie aus: Alles, Formate, Inhalte (auch [Entf]-
Taste ohne Menuaufruf) oder Kommentare. Dieser Befehl I6scht nur die In-
halte und/oder Formatierungen, die Struktur einer Tabelle bleibt erhalten.

e Meni Bearbeiten, Zellen [6schen
Loscht die aktuelle Zelle, den markierten Bereich, eine oder mehrere ganze
Spalten oder eine oder mehrere ganze Zeilen und verschiebt die Nachbar-
zellen, -zeilen oder -spalten. Die Struktur einer Tabelle wird durch diesen
Befehl verandert.

Ruckgéngig
Eine Anderung kénnen Sie unmittelbar danach riickgangig machen mit der
Tastenkombination [a1t]+(« ] Rucktaste oder (strg]+(Z] oder Uber Meni
Bearbeiten, Ruckgéangig oder dem Symbol. Wenn Sie mit der Maus auf den
schwarzen Listenpfeil rechts vom Symbol Rickgéngig klicken, bietet Ihnen
Excel eine Liste der letzten Anderungen an.

Wiederherstellen
Sie konnen die riickgangig gemachte Anderung unmittelbar danach auch wie-
derherstellen mit der Tastenkombination [Strg]+(Y] oder Uber Menii Bearbei-
ten, Wiederherstellen oder dem Symbol.
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Funktionen

Eine besonders groRRe Arbeitserleichterung in einer Tabellen-Kalkulation sind die
Funktionen. Hiermit sind selbst komplizierte Berechnungen durchzufuhren. Mehr
als 400 Funktionen stellt lhnen Excel in den folgenden Kategorien zur Verfligung:

¢  Finanzmathematik e Datenbank

e Datum & Zeit e Text

e  Math. & trigonometrische Funktionen e  Logik

e  Statistik e Information

e  Matrix e  Benutzerdefiniert.

Aufbau der Funktionen

Funktionsname (Argumente)
z.B.
=summe(b2:b5)

Bei den meisten Funktionen sind nach dem Funktionsnamen ein oder mehrere
Argumente einzutragen. Mehrere Argumente werden jeweils durch ein Semikolon
(;] getrennt. Es gibt nur einige wenige Funktionen mit leeren Klammern,

aber die Klammer ist immer zu schreiben.

I]g Steht der Funktionsname am Anfang einer Formel, muss davor unbedingt
das Gleichheitszeichen = stehen!

Statistische Auswertungen
Sehr haufig werden in der Tabellen-Kalkulation statistische Funktionen eingesetzt.
In unserer Tabelle bendtigen wir noch die Summen der einzelnen Vierteljahre und

die Jahressumme. Ferner interessiert uns das Maximum, der Mittelwert und das
Minimum.

Tragen Sie in die Tabellel der Arbeitsmappe Betriebliches Vorschlagswesenl,
Einsparungen in GROSSBUCHSTABEN ein:

A8 SUMME:

Al0 MAXIMUM:
Al12 MITTELWERT:
Al4 MINIMUM:

Verwendung der Funktionen

Eine Funktion kann allein in einer Zelle oder innerhalb einer Formel stehen. Funk-
tionen kdnnen aber auch verschachtelt werden, d.h. in der Klammer einer Funktion
kénnen als Argument wiederum eine oder mehrere Funktionen stehen.
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Fur die Tabelle Betriebliches Vorschlagswesen bendtigen Sie jetzt vier Funktio-

nen:

e  =Summe(Bereich) e =Mittelwert(Bereich)
e =Max(Bereich) e =Min(Bereich).
Tragen Sie in B8 ein: =Summe(b2:b5)

Den Funktionsnamen kénnen Sie auch in Kleinbuchstaben eingeben, er wird auto-
matisch umgewandelt. Beim Bereich reicht auch ein Punkt aus. Excel setzt den
Doppelpunkt selbst dorthin.

Fur die anderen Vierteljahre und die Jahressummen kopieren Sie diese Funktion
aus der Zelle B8 in den Bereich C8:F8.

1. Positionieren Sie den Zellcursor in der Zelle B8.

2. Kopieren Sie die neue Formel, z.B. Uber das Symbol Kopieren .
3. Markieren Sie den Bereich C8 : F8.

4. Dricken Sie die [« ]-Taste.

EA Microsoft Excel - Betriebliches Vorschlagswesenl, Eingparungen._xls

J@ Datei Eearbeiten  Ansicht ElnFugen Formak Extras Daten Fenster 2 ;Iilﬁ“

|0 E.@In-“vI%Zﬁu"laHﬂ@wwo'El-
Jnrial - 12 v|FXU|—§§|§€/uuu*68+°8|*- o
B3 =] =| =SUMME(B2:B5)

A B [ g [ D [ E [ F [ G [ H I =
| 1| 1. V). 2.0 3.V 4. %], Summen =
| 2 | Heintz 29407 3807012 31000 50340 1488171
| 3 | Weber 20956 20704 61078 34 410000 1537383
| 4 | Reuter 7000 51929 A8035  22B924 1996564
| 5 | Bauer 4318967 24000 52718 68491 1883987

6

| 7 |

| 8 | SUMMEN] 170552 7l 1447031 1928313 1825234 6906105

9

110 | MAXIMU: |
"

12| MITTELWERT:

13

114 | MINIMUR:

1E x
14/ 4w [p]\Tabelle1 ; Tabelez £ Tabelled 4] | | JJ
Bereit (== [ (T o

Die Summen-Funktion
Nun tragen Sie in der Zelle B10 noch die nachfolgende Formel ein und kopieren
Sie die Formel auch in den Bereich C10 : F10:

=max(b2:b5)

Funktions-Assistent

Immer wenn Sie eine Funktion benétigen, kénnen Sie den Assistenten aufrufen:

e  Symbol oder
e [o J+[F3] oder Uber
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e Menl Einfigen, Funktion.

Probieren Sie es in der Zelle B12 aus:

Funktion einfigen [ 7] ]
1. Positionieren Sie den Zellcursor. O BT Gl Ay

Zuletzt verwendst
2. Klicken Sie auf das Symbol . ale

3. In dem Dialogfenster Funktion ein-
figen markieren Sie in der linken

Liste Funktionskategorie die Zeile
StatIStIk MITTELWERT(Zahl1;Zahlz;...)

Liefert den Mittelwert der Argumente,

4. In der rechten Liste Name der Funk-

tion Klicken Sie MITTELWERT an. -4 Lotveten |
5. SchlieRen Sie das Dialogfenster tiber Funktions-Assistent 1. Schritt

die Schaltflache [ ok .

6. In dem nun folgenden Dialogfenster tragen Sie im Textfeld Zahl1l den
Bereich b2:b5 ein oder Sie klicken in diesem Textfeld rechts das Sym-
bol an. Jetzt kdnnen Sie im Zeigen-Modus den Bereich markieren.
Nach dem Markieren kommen Sie mit der [« ]-Taste wieder zuriick in
das Dialogfenster. Dieses Fenster wird auch Formelpalette genannt:

Zahiz | )=

= 42638,1675

ITTELWERT
zahll [bz:bs ] = {28407, 20058, 7700

Liefert den Mittelwert der Argumente.

2ahl1: Zahli;Zahl2;... sind 1 bis 30 numerische Argumente, deren Mitkelwert Sie
berechren méchten.

Formelergebris =42638, 1675 abrechen |

Funktions-Assistent 2. Schritt (Formelpalette)

7. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

8. Kopieren Sie die Formel in den Bereich C12:F12.

Ihre Aufgabe

1. Tragen Sie auch in die Zelle B14 die nachste Formel mithilfe des Funktions-
Assistenten ein: =min(b2:b5)

2. Kopieren Sie die Formel in den Bereich C14:F14.

3. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Dateinamen
Betriebliches Vorschlagswesen2, Einsparungen ab.

Ein kleiner Tipp: Sie brauchen nicht den kompletten Dateinamen neu einge-
ben. In dem Dialogfenster Speichern unter heben Sie nur die Markierung des
Namens auf und ersetzen die Zahl 1 durch die 2
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Ed Microsoft Excel - Betriebliches Vorschlagswesen2. Einsparungen xls
J Datei EBearbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras Daten Fenster ¥ =] x|
DEEa @Ry (B o- o [@=s 6458 0a = -0,
| arial v12v‘FXU|—§§.\§€/uuu‘d8+°8|*— £ - A
Fa =] =| =MIN{F2:F5)
A | E; [ C | D | E F | | =

1 1.Vj. 2.Vi. 3.V, 4.V, Summen
| 2 | Heintz 29407 38070,12 31000 50340 1488171
| 3 | Weber 20956 30704 61078,34 41000 153738,3
| 4 | Reuter 77000 51929 48035 226924 1996564
| 5 | Bauer 43189,67 24000 52718 68491 188398,7

53
| 7|
| 8 | SUMMEN: 170552,7 144703,1 192831,3 1825234 690610,5

4
|10 | MAXIMUM 77000 51929 61078,34 68491 1996564

11
12| MITTELW 42638,17 36175,78 48207,84 45630,85 1726526

13 | |
14 | MINIMUM: 20956 24000 31000 226924| 1488171

15
[ 16

«13 » (¥} Tabelle1 { Tabellez £ Tabelles |« > .
Bereit | . [l [

Tabelle mit statistischen Auswertungen
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Tabelle gestalten

Excel bietet lhnen eine groRe Fiille an Gestaltungsmdglichkeiten. Sie kénnen die
Spaltenbreite andern, das Format der Zahlen festlegen, Schriftart und -grofl3e ver-
andern, Linien in die Tabelle einziehen und die ganze Tabelle oder nur kleine Be-
reiche farblich gestalten.

Spaltenbreite andern

Die Spaltenbreite ist mit einer Standardbreite von 10 Zeichen vorgegeben. Sie kann
mit verschiedenen Befehlen zwischen 0 und 255 Zeichen Uber ein Mend, aber auch
direkt mit der Maus verandert werden. Bei der Breite O wird die Spalte ausgeblen-
det.

Die Veranderung wirkt immer auf die gesamte Spalte bis zur Zeile 65.536. Wenn
Sie mehrere Spalten in der Breite andern wollen, sind die entsprechenden Spalten
vorher zu markieren:

e  Mehrere Spalten
Bei gedriickter linker Maustaste ziehen Sie den Mauszeiger Uber die Spalten-
kopfe.

° Ganzes Tabellenblatt

Klicken Sie auf die Schaltflache fir die Tabellen-Markierung, links vom Spal-
tenbuchstaben A.

Abbruchfeld
Namenfeld Bestéatigungsfeld
I—Formel bearbeiten
Tabelle | e ¥ ¥ & =| Heintf ——————Bearbeitungszeile
markieren —1— A | E | C —+—Spaltenkopf
1 1. V]. 2. V.
Zeilenkopf ——=2 | Heintz | 29407 38070,12
| 3 | Weber 20956 30704
| 4 | Reuter 77000 51929
5 | Bauer 43189,67 24000

Die Spalte A ist optimal zu verbreitern. Klicken Sie mit der Maus in die A-Spalte.
Uber Meni Format, Spalte stehen Ihnen in dem Untermenu die folgenden Befehle
zur Verflgung:

Breite:
Einen Wert zwischen 0 und 255 fir die markierten Spalten eingeben. Bei der
Breite 0 wird die Spalte ausgeblendet.

Optimale Breite:

Dieser Befehl wahlt die Breite so aus, dass alle B Breite...
Daten SiChtbar Sind. Optimale Breite bestimmen
Aushlenden
Ausblenden: Einblenden
Standardbreite. ..

Dieser Befehl blendet die markierten Spalten aus.

Untermen fir

Einblenden: die Spaltenbreite

Die versteckten Spalten wieder einblenden.
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Standardbreite:
Das Eingabefeld Standardbreite bestimmt die Breite fiir die gesamte Tabelle.
Ausgenommen sind hiervon die Spalten, die vorher schon in der Breite ver-
andert wurden.

Ed Microsoft Excel - Betriebliches Yorschlagswesen2, Einsparungen_xls

J@ Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen | Format Extras Daten Fenster 7 ;lilﬂ
DSHa (SR Y|y mEee. srort | A B4 240 B 0n - (3,
JAr\aI -12-‘1:)& Zele 'LH,., “n nn|r-=r-=|._5'&v£vv
Spalte LB 7 Breite...

al M = bl Optimale Breite bestimmen —

[ 78 Ausblenden F | G | Ha
1. V. AUEEAmEL: Einblenden Lmen
7 y Bedingte Formatierung. ..

Heintz 2940 romatuorage.. Sondabrote. 817,1

Weber 200956 30704 5107@,34 41000 153738,3

Reuter 77000 51929 48035 226924 1996564

Bauer 43189,67 24000 52718 68491 1883887

SUMMEN: 170552,7 144703,1 192831,3 1825234 6906105
10 | MAXIMUN 77000 51929 61078,34 68491 199656,4

12| MITTEL 42638,17 36175,78 48207,84 45630,85 172652,6

E MINIMUM 20956 24000 31000 226924 1488171 |
15 |
| 16 |
M [4» [p}Tabelle1 { Tabelez f Tabeles =] | LlJ;‘
Bereit | [l | =

Die Breite der Spalte A &ndern

Mit der Maus die Spaltenbreite &ndern

Danach soll die B-Spalte verbreitert werden. Zeigen Sie mit dem Mauskreuz oben
im Spaltenkopf auf die Trennlinie zwischen der B- und der C-Spalte. Bitte arbeiten
Sie langsam. Das Mauskreuz andert sich dort zu einem Doppelpfeil +* Nun halten
Sie die linke Maustaste gedriickt und verschieben zum Verbreitern den rechten
Spaltenrand nach rechts . Bei der richtigen Breite lassen Sie die Maustaste los. Soll
die optimale Spaltenbreite mit der Maus eingestellt werden, klicken Sie doppelt
oben im Spaltenkopf auf die Trennlinie.

Zeilenhohe andern

In der Excel Standardeinstellung passt sich die Zeilenhéhe an die grof3te Schrift in
der betreffenden Zeile automatisch an. Uber den Menlweg Format, Zeile, Hohe
legen Sie fur die markierten Zeilen eine feste Hohe in Punkten (Seite 62) fest. Bei
einem Wert von 0 wird die Zeile ausgeblendet. Zum Andern mit der Maus zeigen
Sie auf den unteren Zeilenrand -I- und ziehen bei gedriickter linker Maustaste die
Zeile auf die gewlinschte Hohe.

Ausrichtung

Texte und Zahlen kénnen Sie linksbiindig, zentriert oder rechtsbiindig ausrichten.
Standardmafig richtet Excel einen Text linksbiindig und Zahlen und Formeln
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rechtsbiindig aus. Wenn Sie die Ausrichtung andern wollen, gehen Sie den folgen-

den Weg:

1. Markieren Sie den Bereich, sonst
gilt die Formatierung nur fir die

Zellen formatieren HE

Zahlen  Ausrichtung | Schrift I Rahmen I TMuster I Schutz |

Textaustichtung ——— ~Orientierung
aktue”e Ze”e Horizontal: Einzug:
. - ID 5‘

2. Wabhlen Sie: Meni Format, Zellen vertal

oder rechte Maustaste Kontext- [inten -

menl Zellen formatieren oder

+ . Textsteusrung

I Zeilenumbruch

3. KI'Cken S'e an daS RegISter AUS- r&n Zellgréfie anpassen

. ™ Zellen verbinden

richtung.
4. Das Listenfeld Horizontal ankli-

Abbrechen |

cken und auswahlen: Links oder

Zentriert oder Rechts.

5. Uber die Schaltflache
schlieBen Sie das Dialogfenster.

Menu Format, Zellen, Register Ausrichtung

Ausrichtung tber ein Symbol auswéhlen

1. Markieren Sie den Bereich, sonst gilt die Formatierung nur fur die aktuelle
Zelle.

2. Klicken Sie das entsprechende Symbol in der Symbolleiste Format an:

Linksbiundig: Zentriert: Rechtsbindig:

Zeilenumbruch

Auf der Seite 30 wurde es schon kurz erwdhnt: Mit der Tastenkombination
(A1t])+(+] fugen Sie innerhalb der Zelle an der Cursorposition einen festen Zeilen-
umbruch, also eine neue Zeile ein. Sie kdnnen aber auch einen variablen Zeilen-
umbruch einstellen, wenn Sie in dem vorherigen Dialogfenster Zellen formatieren
auf der Registerkarte Ausrichtung das Kontrollfeld ¥ Zeilenumbruch aktivieren.
Der Umbruch richtet sich nach der Spaltenbreite.

Zahlen-Formatierung

Die Zahlen in unserer Tabelle sind nicht sehr Gbersichtlich angeordnet. Einige gan-
ze Zahlen wechseln sich ab mit Dezimalzahlen, mit einer oder zwei Dezimalstellen.

Es besteht die Mdglichkeit, das Aussehen der Zahlen zu verandern, zu formatieren.
Die Formatierung hat nur Einfluss auf die Bildschirmdarstellung und auf den Aus-
druck, aber nicht auf den eigentlichen Zellinhalt.

Markieren Sie den Bereich B2 : F14, sonst gilt die Formatierung nur fur die EI
aktuelle Zelle. Klicken Sie auf das Symbol Euro.
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Meni Format, Zellen

1. Méochten Sie die Formatierung tber ein Dialogfenster festlegen, dann wahlen
Sie Meni Format, Zellen oder rechte Maustaste Kontextmenii Zellen forma-

tieren.

2. Klicken Sie das Register Zahlen an.

3. Kategorie: Wahlen Sie Wahrung aus.
Einige Formatmaoglichkeiten sind auf der Seite 60 zusammengestellt.

4. Dezimalstellen: 2

5. Symbol: € Euro (123 €)

IS

[ oK ]: Der Bereich wird formatiert.

[Abbrechen]:  Der Bereich wird nicht formatiert.

Zellen formatieren

Zahlen |F\usrichtung I Schrift I Rahmen I Muster I Schutz |

Kategarie:

Sonderformat
Eenutzerdefiniert LI

‘Wahrung wird Fir allgemeine monetare Werte verwendet, Benutzen Sie
Buchhaltung, um die Dezimalstellen in einer Spalte auszurichten.

eispiel
29,407,00 € ‘

Dezimalstellan: |2 E‘

Symbaol:

[eEwro (1238 =l
Megative Zahlen:
=
1,234,105
-1.234,10€
-1,234,105 =l

| abbrechen |

Menii Format, Zellen, Register Zahlen

Dezimaltrennzeichen

Das Dezimaltrennzeichen (Komma oder Punkt) wird fur alle Programme in der Win-

dows-Systemsteuerung eingestellt

A Startmen, Einstellungen, Systemsteu-

erung, Landereinstellungen, Registerkarte Wahrung.
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Formatmaoglichkeiten
Excel bietet die vielfaltigsten Mdglichkeiten an, die Beispielzahl
1234,567

zu formatieren. Sie kdnnen dabei auf Standard-Formate zuriickgreifen oder auch
Uber die Kategorie Benutzerdefiniert das Aussehen der Zahlen selbst bestimmen.
Nachfolgend sehen Sie ein paar Muster:

Kategorie Aussehen der Beispielzahl

e Zahl 1234,57
2 Dezimalstellen, kein 1000er-Trennzeichen

. Zahl 1.234,57
2 Dezimalstellen und [+ 1000er-Trennzeichen (.)

e Wahrung, Symbol € Euro (123 €) 1.234,57 €
2 Dezimalstellen

e Wahrung, Symbol EUR 1.234,57 EUR
2 Dezimalstellen

e Wahrung, Symbol DM Deutsch (Standard) 1.234,57 DM
2 Dezimalstellen

e Wahrung, Symbol OS Osterreich 0S 1.234,57
2 Dezimalstellen.

e Wahrung, Symbol CHF 1.234,57 CHF
2 Dezimalstellen und 1SO-Symbol Schweiz CHF

e Datum 18.05.1903

Der ganzzahlige Anteil der Beispielszahl wird hier als Da-
tumsseriennummer verwendet. 01.01.1900 =1

e Uhrzeit 13:36:29
Die Ziffern hinter dem Komma bei der Beispielzahl
werden hier als Zeitseriennummer verwendet.
06:00 Uhr = 0,25, 12:00 Uhr = 0,5, 13:36:29 Uhr = 0,567

e Prozent 123456,7 %

Die Zahl wird mit 100 multipliziert und mit Prozentzeichen
versehen, 1 Dezimalstelle

e  Wissenschaft 1,23E+03
Wissenschaftliche Schreibweise mit Exponent, 2 Dezimal-
stellen

Ihre Aufgabe

Speichern Sie die Arbeitsmappe auf einem Laufwerk unter dem Namen Betriebli-
ches Vorschlagswesen3, Einsparungen ab. Im Dialogfenster Speichern unter
heben Sie dazu die Markierung im Textfeld Dateiname auf und tauschen dann nur
die Zahl 2 durch die 3 aus.
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Ed Microsoft Excel - Betriebliches Vorschlagswesen3. Einsparungen xls
J Datei EBearbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras Daten Fenster ¥ =] x|
DE2Ea Ry | {BaS o - =  |@&= s 43|l usw -0,
| aria -e - FrRUIEE=EHF € %m o= Hae B A
F14 | =| =MIN{F2:F5)
A [ B [ [¢ D [ E [ F =

|1 1. V. 2.V 3.V 4. V. Summen
| 2 | Heintz 29407,00€ 38.070,12€ 31.000,00€ 50.340,00€ 148.817,12€
| 3 | Weber 20.956,00€ 30.704,00€ 61.078,34€ 41.000,00€ 153.738,34 €
| 4 | Reuter 77.000,00€ 51.92900€ 48.03500€ 22.69240< 199.656,40%
| 5 | Bauer 43.189,67€ 24.00000€ 52.718,00€ 68.491,00€ 188.398,67 €

B
7|
| 8 | SUMMEN: 170.552,67 € 144.703,12 € 192.831,34 € 182.523,40€ 690.610,53 €

9
| 10 | MAXIMUNM: 77.000,00€ 51.92900€ 61.07834€ 68.491,00<€ 199.656,40<

11
|12 | MITTELWERT: | 42.638,17€ 36.175,786€ 48.20784€ 4563085€ 17265263 €

13

14 | MINIMUM: 20.956,00€ 24.00000€ 31.00000€ 2269240¢€| 148.817,12¢€]

15 [
16

17
4|4 BT Tabelle1 { Tabelez 7 Tabeles 7 |« | Llj_‘
Bereit | . [l [

Zahlen mit Wahrungsformat

Zeilen und Spalten einfligen

Neue Zeilen werden oberhalb des Zellcursors eingefligt, neue Spalten links davon.

Wenn Sie mehr als eine Spalte bzw. Zeile einfligen wollen,

markieren Sie vorher

die Anzahl der Spalten bzw. Zeilen. Oberhalb der ersten Zeile sind 5 neue Zeilen
fur die Uberschriften einzufiigen. Hier gibt es zwei etwas unterschiedliche Wege:

e  Markieren Sie mit der Maus die Zeilenképfe der Zeilen
1 bis 5. Damit sind die Zeilen komplett markiert. Wéah-
len Sie jetzt Menl Einflgen, Zeilen. Die 5 Zeilen wer-
den eingefugt.

e  Oder markieren Sie mit der Maus oder der Tastenkom-
bination (o ]+( 1] Pfeiltaste 5 untereinander liegende
Zellen der Zeilen 1 bis 5. Wahlen Sie jetzt Menu Ein-
fugen, Zellen, [¥] Ganze Zeile, [ ok .

Ihre Aufgabe

Zellen einfiigen HE

Einflgen
€~ Zellen nach rechts verschishen
€ Zellen nach unten verschieben
&
" Ganze 5436":’8

Abbrechen

Meni Einflgen, Zellen

1. Figen Sie oberhalb der Zeile 7 (Heintz) noch eine weitere Zeile ein.

2. Indie Zelle A2 tragen Sie die Uberschrift ein:
Betriebliches Vorschlagswesen
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Ed Microsoft Excel - Betriebliches Vorschlagswesen3. Einsparungen xls
J Datei EBearbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras Daten Fenster ¥ — =] x|
DEESSRY B - =@ &I IS0 -B).
| sl -1z FXQ|§§§‘@€%UDDESJ?3|' A
A2 | =| Betriebliches Vorschlagswesen
A [ B | c | D [ E | F s T 3

7 ]
2 [Betriebliches Vomschlagswesen

3
ES
5
| 6 | 1.V 2.V, 3V 4.4 Summen

7
| 8 | Heintz 29407 00€ 3507012€ 3100000€ 5034000€ 14881712€
| 9 VWeber 2085600€ 3070400€ 6107834€ 41.00000€ 153.738,34 €
| 10| Reuter FTO0000€E 5192900€ 4303500€ 22659240€) 19965640¢€
| 11 Bauer 4318967 € 2400000€ 5271800€ 6849100€ 188 39367€
12
13|
|14 SUMMERN: 17055267 € 14470312 € 19283134€ 182523 40€ 69061053 €
15
|16 | hAAIMLING TTO0000€ 5192900€ 6107834€ 6349100€ 19965640€
17
118 MITTELWERT. | 42B3817€ 3617578€ 4820784€ 4563085€ 17265263¢€
19 -
| 20 MMM 20956 00€ 2400000€ 3100000€ 2259240€ 14881712¢€ -
M4 » [p[\Tabellel { Tabellez £ Tabelss |«] | |
Bereit | [ 0 [NF r—
Die Zeilen 1 bis 5 und die Zeile 7 wurden eingefiigt
Schriftstil

Den Inhalt der Zelle A2 wollen wir jetzt in einer grol3eren Schriftart formatieren. Wie
Ublich gilt die Formatierung fir die Zelle, in der der Zellcursor steht oder fir den
markierten Bereich. Aber auch das unterschiedliche Formatieren von verschiede-
nen Zeichen innerhalb einer Zelle ist méglich. Rufen Sie auf:

MenlU Format, Zellen, Register Schrift

Zellen formatieren HE

Zahlen I Ausrichtung  Schrift | Rahmen | Muster | Schutz |
Schriftart: Schriftschnitk: Schriftgrad:
[arial [Fett J1z

<] [Ftandard <] [0 -]

B Arial Black. 1 |kursiv w

T Arial Marrow 11

T Avalon ﬂ Fetk Kursiv LI =
Unterstreichung: Farbe:
IOhne j I Autamatisch j I Standardschrift

ffekke orschau

™ Durchgeskrichen

I™ Horchgestellt | AaBbCcYyZz

™ Tisfgestellt
TrueType-Schriftart: Fir Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe
Schriftart verwendst,

Abbrechen |

Schriftstil

Windows-Programme, wie Excel, verwenden bei der Schriftgrof3e das typographi-
sche MalR Punkt. Hierbei wird die Buchstaben-Hohe angegeben. 72 Punkt sind
gleich 1 Zoll. Die StandardgréR3e ist eine 12 Punktschrift.
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Die Registerkarte Schrift bietet Ihnen folgende Méglichkeiten:
Schriftart
Hier sehen Sie verschiedene Schriftarten
Schriftschnitt Standard, ohne Hervorhebung
Kursiv, auch Gber das Symbol
Fett, auch Uber das Symbol E‘

Fett Kursiv, auch tber die Symbole

Schriftgrad eine PunktgréRe auswéhlen oder eintragen:

wer sehen SI€ VeI’SChledene G ro Be n
Unterstreichung Ohne, Einfach oder Doppelt auswahlen
Darstellung I Durchgestrichen: in- oder Ausschalten

" Hochgestellt:  €iN- oder ausschalten
™ Tiefgestellt: ein- Oder ausschalten

Farbe Farbe am Bildschirm und bei Farbdruckern

¥ Standardschrift mit Hakchen: Es wird fir den markierten Bereich die Stan-
dardschriftart verwendet.

beendet das Dialogfenster und formatiert den markierten
Bereich.
beendet das Dialogfenster und formatiert nicht den Bereich.

Proportional-Schrift

Bei einer Schreibmaschinen-Schrift, z.B. Courier bekommt jeder Buchstabe den
gleichen Platz zugewiesen. Anders ist dies bei modernen Proportional-Schriften,
z.B. TimesRoman. Hier hat jeder Buchstabe nur den Platz, der ihm gebihrt. Ein
kleines i zum Beispiel ist viel schmaler als ein groRes M.

In Windows-Programmen werden haufig Proportional-Schriften verwendet. Deshalb
kann vorher nicht genau gesagt werden, wie viele Zeichen in eine Zeile passen.

Ihre Aufgabe
1. Wahlen Sie fir die Zelle A2 eine 24-Punkt Schrift aus und klicken Sie auf
[ oK ].

2. Schreiben Sie in die Zelle A4 das Wort Einsparungen. Formatieren Sie diese
Zelle mit einer 14-Punkt Schrift und in fett.

Uberschriften zentrieren

Die zwei Uberschriften in den Zellen A2 und A4 sind nun zwischen den Spalten A
bis F zentriert auszurichten:
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1. Markieren Sie den Bereich A 2 : F 4.
2. Rufen Sie auf: Menu Format, Zellen, Register Ausrichtung.
3. Klappen Sie das Listenfeld Horizontal auf.
4. Wahlen Sie die Zeile Uber Auswahl zentrieren. Hier wird der markierte Text
nicht innerhalb einer Zelle, sondern innerhalb der markierten Spalten justiert.
Zellen formatieren HE
Zahlen  Austichtung | Schrift I Rahmen I Muster I Schutz |
Textaustichtung ————— ~Orienberung
Horizontal: Einzug:
iLber Auswahl zentrieren i H
Verkikal:
IUnten -
Textsteusrung
I Zeilenumbruch
™ an Zellgrofe anpassen
I zellen verbinden
Abbrechen |

Uberschriften zentrieren

5. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Linien ziehen

Zwischen den Zeilen und/oder zwischen den Spalten kdnnen Linien gezogen wer-
den. Stellen Sie den Zellcursor in die Zelle A6 und markieren Sie den Bereich
A 6 : F 6 . Rufen Sie den Menuweg Format, Zellen, Register Rahmen auf:

Zellen formatieren [ 2] %]

| Musker I Schutz |

Zahlen I Ausrichtung I Schrift

Voreinstellungen rLimien

Keine Aullen Innen

Rahmen

Farbe:

I Automatisch | ¥

Die ausgewshlte Rahmenart kann durch Auswahl der Yoreinstellungen, der
Linien in der Yorschau oder der Schaltflachen angewendet werden,

Abbrechen |

Linien ziehen

Hier kdnnen Sie die Linienarten und die Farben auswéhlen und tber verschiedene
Schaltflachen bestimmen, an welcher Stelle im markierten Bereich eine Linie gezo-
gen werden soll. Aber zuerst missen Sie die Linienart und die Farbe festlegen! Erst
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danach klicken Sie auf die gewiinschten Positions-Schaltflachen. In dem kleinen
Vorschaufenster, in dem das Wort Text steht, muss dann die richtige Linie zu se-
hen sein.

Wahlen Sie die Art der Linie und klicken Sie die Schaltflache Unten auf der
linken Seite des Dialogfensters an. SchlieRen Sie das Fenster tber [ ok ].

Linien entfernen

Zum Entfernen einer Linie markieren Sie zunachst den entsprechenden
Bereich. Rufen Sie dann auf: Menli Format, Zellen, Register Rahmen.
In dem Dialogfenster sind die betreffenden Schaltflachen auszuschalten.

Keine
Oder Sie klicken auf die Schaltflache Keine.
Fullfarbe
Sie kdnnen Zellen mit einer Hintergrundfarbe formatieren. Da- )
zu markieren Sie die gewinschten Bereiche und klicken in der e
Formatleiste auf den Listenpfeil* bei dem Symbol Fullfarbe. Fiillfarbe

Wahlen Sie aus der Palette die Farbe aus.

Falls Sie nicht nur die Fullfarbe, sondern auch das Muster im |

. s .. s . ENEENEENEN
Hintergrund der Zelle andern mdchten, wahlen Sie den g o s mmm®
Menlweg Format, Zellen, Register Muster: EEENEENN
ER(NCOENEC
B e E L

Keine Farbe |

Zellen lormatieren HE

Zahlen I Ausrichtung I Schrift | Rahmen  Muster | Schutz I Farbpalette

Zellenschattierung
Farbe:

EEEEEEEN
EEEEEEEN
EEENDEEN
EEOECOENDO
| = == |

EROOmEED |
Muster: |||||||||||||||||| '[l

Ok | Abbrechen |

Ein Muster fur den Hintergrund der Zelle wéahlen

Suchen und Ersetzen

Uber den Meniiweg Bearbeiten, Suchen bzw. Ersetzen kénnen Sie in den Ar-
beitsmappen nach Zellinhalten suchen und ersetzen lassen. Wenn Sie beispiels-
weise in der Arbeitsmappe Betriebliches Vorschlagswesen den Text Heintz
durch Nagel ersetzen lassen wollen, rufen Sie das Dialogfenster Ersetzen auf;
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Ersetzen B3
Suchen nach:
IHaintz Weikersuchen I
Ersetzen durch:

Schlisfen |
INageI|

Suchen: IIn Zeilen +| [ Grof-jKleinschreibung beachten Ersetzen |
™ Mur ganeze Zellen suchen alle ersetzen |

Das Dialogfenster Ersetzen

Tragen Sie nach dem oben stehenden Bildschirmfoto den Such- und den Erset-
zungstext ein. Die Suche starten Sie Uber die Schaltfliche [Weitersuchen]. Wenn
Excel die Suchdaten (Zahlen oder Text) in einer Zelle gefunden hat, geht der Zell-
cursor auf diese Zelle. Fir das weitere Vorgehen haben Sie jetzt die folgenden
Mdglichkeiten:

[Ersetzen]: Die Daten werden ersetzt und der Zellcursor geht zur nachsten
Zelle, in der der Suchtext vorkommt.

[Al1e ersetzen]: Der Zellinhalt wird ersetzt und das Programm ersetzt ohne Riick-
frage danach auch alle weitere Daten auf die der Suchbegriff zu-
trifft.

[Weitersuchen]:  Der Zellinhalt wird nicht ersetzt und der Zellcursor geht zur nachs-
ten Zelle, in der der Suchtext vorkommt.

SchlieBen]: Das Dialogfenster wird geschlossen.
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Optionen im Dialogfenster Ersetzen

Suchen: In dem Listenfeld Suchen bestimmen Sie die zeilen- oder spal-
tenweise Reihenfolge der Suche. Eine Anderung dieser Option
hat aber in der Regel nur bei riesengrof3en Tabellen irgendeine
Auswirkung.

" GroR- / Kleinschreibung beachten: Bei ausgeschaltetem Kontrollfeld wird die
Grol3- oder Kleinschreibung des Suchtextes nicht beachtet.

" Nur ganze Zellen suchen: Bei eingeschaltetem Kontrollifeld findet Excel nur die
Zellen, in denen der gesamte Zellinhalt mit dem Suchtext tber-
einstimmt.

Die Rechtschreibprifung

Excel enthalt ein Standardworterbuch und Regeln fur die Uberpriifung der Recht-
schreibfehler. Es sind die gebréauchlichsten Wérter gespeichert.

So rufen Sie die Rechtschreibprifung auf:
1. Starten Sie die Prafung entweder Uber den Menlweg Extras, Recht-  [#&&
schreibung, Uber das Symbol oder mit der Taste [F7].

2. Nach Abschluss der Priifung erscheint der folgende Hinweis:

Microsoft Excel

Rechtschreibpriifung fiir das gesamte Arbeitsblatt ausgefihrt,

Rechtschreibung abgeschlossen

3. Beiden Wortern, die nicht im Standardwdérterbuch oder in dem von lhnen aus-
gewahlten Worterbuch vorzufinden sind, blendet Excel das Dialogfenster
Rechtschreibung ein. In diesem Fenster werden gegebenenfalls einige Ande-
rungsvorschlage fur die korrekte Schreibweise vorgenommen.

Rechtschreibung

Micht im Warkerbuch: Rechtschriebung

Andern in: techtschreibung
Yorschldge: Rechtschreibung ;I | MNichk dndern I Nig andern I
Andetn | Irnrnet Endetn I
j Hinzufiigen | Warschlagen I

Worter hinzufiigen zu: IBENUTZER.DIC vl Aukakarrekur |

Zellwerk: Rechtschriebung

[V Immer vorschlagen  Witkerbuchsprache: IDeutsch (Deutschland) j
™ Grofischreibung ignorieren

Riickg&ngig | Schliefien I

Dialogfenster Rechtschreibung
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4. Mdchten Sie das von Excel gefundene Wort korrigieren, haben Sie folgende
Mdglichkeiten:

e einen Vorschlag auswahlen oder
e die Anderung in dem Feld Andern in manuell vornehmen.

5. Das Dialogfenster bietet Ihnen die folgenden Schaltflachen:

Schaltflache Aktion

Das Wort wird nicht korrigiert.

Das Wort wird im gesamten Dokument nicht geandert.

Das falsch geschriebene Wort wird entweder durch das in der
Vorschlagsliste markierte Wort oder durch das manuell gean-
derte Wort ersetzt.

Jedes entsprechende Wort im Dokument wird entweder durch
das in der Vorschlagsliste markierte Wort oder durch das
manuell gednderte Wort ersetzt.

Das Wort im Feld Nicht im Wérterbuch wird dem Worter-
buch hinzugefugt.

Nach manuellen Anderungen im Feld Andern in werden neue
Vorschlage in der Vorschlagsliste angezeigt.

Das falsch geschriebene und das manuell geénderte oder in
der Vorschlagsliste markierte Wort werden in die AutoKorrek-
tur-Liste aufgenommen.

Eine Anderung wird zuriickgenommen.

bzw. Das Fenster wird geschlossen.

AutoKorrektur

Durch die AutoKorrektur-Funktion korrigiert Excel wéahrend der Texteingabe lhre
Tipp- und Rechtschreibfehler. Dazu vergleicht Excel die Texteingabe mit den Ein-
tragen aus einer Korrekturliste. Wird ein Eintrag in der Liste gefunden, erfolgt die
Korrektur automatisch bei der Texteingabe.

Uber den Weg Menii Extras, AutoKorrektur kénnen Sie die Korrekturliste bearbei-
ten.

D

Beispiel: Angenommen, Sie machen immer wieder den Fehler, anstatt "gepruft”
"gepritf” zu schreiben. Sie kénnen nun das richtige und das falsche Wort in die
AutoKorrektur-Liste eintragen, so dass beim néchsten Tippfehler Excel automa-
tisch fur Sie die Korrektur vornimmt und Sie sofort mit der Texteingabe fortfahren
koénnen.
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AutoKomektur: Deutsch [Deutzchland)

Autokorrekiur |

¥ Z'Wei GRoBbuchstaben am Wortanfang korrigieren  Ausnahmen, .. |
[~ Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen
[~ wochentage immer grofischreiben
¥ Unbeabsichtigtes Yerwenden der FESTSTELLTASTE korrigieren
—I% wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch:

|geprutf qeprift

gehts geht’s ;I

Geidcht Gedicht Ly

Gelegenhat Gelegenheit

Gelgenheit Gelegenheit

geradde gerade -
Hinzufiigen I LLischen |

oK | Abbrechen |

Dialogfenster AutoKorrektur

Ubungen

1. Bitte speichern Sie zunachst lhre Tabelle unter dem Namen Betriebliches
Vorschlagswesen4, Einsparungen ab. Wiederholen Sie dies nach jeder er-
folgreichen Ubung. Falls ein Problem auftaucht, kénnen Sie dann wieder auf
die gespeicherte Datei zuriickgreifen.

2. Kopieren Sie die Zellen B6 : E6 (1. Vj. bis 4. Vj.) in die Zelle G6.

3. Gestalten Sie die Tabelle wie im nachfolgenden Bildschirmfoto Betriebliches
Vorschlagswesen:
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Datei EBearbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras Daten Fenster ¥ — =] x|

- -Fxu|=

F20 | = =MIN{FE:F11)
) I E T B T 5} ] E [ F | G Ho 1 ] ] ]

F € % m s

3]

Betriebliches Vorschlagswesen

Eihsparungen

1.4 2.4 24, 4., Sumrmen 1. 24, 23] 4.4
Heintz 39.407,00€ 38.07012€ 31.000,00€ 5034000€ 148817 13€
Waher 20.956,00€ 30.70400€ 61.078,34€ 41.00000€ 153.738,34 €
Reuter TTON0N0E 51 82800€ 4BN03500E 2 FA740€ 109 656 40 £
| 11| Baver 4318067 € 24.00000€ 5271800 GE481,00€ 18830967 €
12
| 13|
| 14 | SUMMER: 17055267 € 144.703,12€ 102831 34 € 182,523 40 € GO0G1053 €
| 15 |
| 18 | MAXIMLIM: TT.O0000€ 51.82800€ @1.073,34€ GE.401,00€ 109.656,40 €
| 17 |
| 18 | MITTELWERT: | 4263817 € 36.17578€ 48.207,84€ 4563095€ 172.652,63€
| 19
20 | MIMIMUM 20956,00€ 24.00000€ 31.00000€ 2260240<[14eei7iael
| 21|
| 22 |
| 23 |
| 2 |
| o5 | b
| 2 | -
W 4w [rhTabelle1 / Tabele2 £ Tabelles =l |
Bereit | [ [ INF I

"Betriebliches Vorschlagswesen"
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Zusammenfassung: Tabelle gestalten

Spaltenbreite andern
Markieren Sie zuerst die Spalten oder das ganze Tabellenblatt und dann rufen
Sie auf Menli Format, Spalte. In dem darauf folgenden Untermeni wahlen
Sie einen Befehl aus.

Texte und Zahlen ausrichten
Markieren Sie zuerst den Bereich, bei gedriickter [strg]-Taste kénnen Sie mit
der Maus auch mehrere getrennte Bereich markieren. Klicken Sie dann auf ein Aus-
richtungs-Symbol oder wahlen Sie Menu Format, Zellen, Register Ausrichtung.

Zahlen-Formatierung
Markieren Sie zuerst den Bereich oder das ganze Tabellenblatt und dann ru-
fen Sie auf Menl Format, Zellen, Register Zahlen. Wahlen Sie die Kategorie
(z.B. Wahrung), die Anzahl der Dezimalstellen, das Symbol (z.B. € Euro) und
das Aussehen der negativen Zahlen.

Zeilen und Spalten einfligen
Neue Zeilen werden oberhalb des Zellcursors eingefligt, neue Spalten links
davon. Die Anzahl der Zeilen bzw. Spalten ist zuerst zu markieren. Je nach
Markierung wéahlen Sie dann Menu Einfugen, Zeilen/Spalten oder Menl Ein-
fagen, Zellen.

Schriftstil
Markieren Sie zuerst den Bereich oder das ganze Tabellenblatt und dann ru-
fen Sie auf Menl Format, Zellen, Register Schrift. Wahlen Sie Schriftart,
Schriftschnitt (z.B. Fett), Schriftgrad (PunktgroRe) und weitere Auszeichnun-
gen.

Uberschriften zentrieren
Markieren Sie zuerst den Bereich. Rufen Sie auf: Meni Format, Zellen, Re-
gister Ausrichtung. Im Listenfeld Horizontal wéhlen Sie die Zeile Uber Aus-
wahl zentrieren.

Linien ziehen
Markieren Sie zuerst die Zeile oder Spalte. Rufen Sie auf: Menl Format, Zel-
len, Register Rahmen. Legen Sie in dem Dialogfenster zuerst die Linienart
und die Farbe und dann die Position der Linie fest.

Fullfarbe und Muster
Markieren Sie zuerst die Zellen. Rufen Sie auf: Menii Format, Zellen, Register
Muster.

Suchen und Ersetzen
Uber den Meniiweg Bearbeiten, Suchen bzw. Ersetzen kénnen Sie in den
Arbeitsmappen Zellinhalte suchen und ersetzen lassen.

Rechtschreibprifung
Starten Sie die Prifung Gber den Meniweg Extras, Rechtschreibung, Uber
das Symbol oder mit der Taste [F7].
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Pramien ausrechnen

Zunachst haben Sie die Betrdge eingetragen, die durch das Betriebliche Vor-
schlagswesen eingespart werden. Jetzt sind im Bereich G8 : J11 die Geldpramien
auszurechnen, die die einzelnen Mitarbeiter dafiir bekommen.

Arretierung von Spalten und Zeilen

Die Tabelle ist nun schon recht breit. Eventuell passt nicht alles auf den Bildschirm.

Wenn Sie nun im Bereich G8 : J11 die Formeln eintragen, sehen Sie vielleicht nicht
mehr, welche Zeile zu welchem Namen gehort. Hier kdnnen Spalten und/oder Zei-
len arretiert werden. Diese so genannten Titel sind dann immer sichtbar.

Ob nur Spalten, nur Zeilen oder Spalten und Zeilen fixiert werden, hangt von der
Position des Zellcursors ab. Der Bereich links und oberhalb des Zellcursors wird
arretiert.

In unserer Tabelle sollen nun die A- und B-Spalten dauernd sichtbar sein. Driicken
Sie zunachst die Tastenkombination [Strg]+(Pos1] und stellen Sie dann den Zell-
cursor in die Zelle C1. Bitte rufen Sie auf

Meni Fenster, Fenster fixieren.

Die fixierten Spalten sind durch eine vertikale Linie kenntlich gemacht. Die Fixie-
rung kénnen Sie Uber den Menlweg Fenster, Fixierung aufheben auch wieder
rickgangig machen.

Rechenzeichen der 4 Grundrechenarten

Im Computerwesen werden unter anderem folgende mathematische Operatoren
(Rechenzeichen) verwendet:

Addition: + z.B. 2+3 Ergebnis: 5
Subtraktion: - z.B. 5-2 Ergebnis: 3
Multiplikation:  * z.B. 3*2 Ergebnis: 6
Division: / z.B. 6/3 Ergebnis: 2

Mit konstanten Zahlen rechnen

Nehmen wir an, die Geldpramie betragt fur die Mitarbeiter 2,5 % des eingesparten
Betrags. Fur die Mitarbeiterin Heintz steht der Einsparungsbetrag in der Zelle B8.
Die Pramie ist auszurechnen in G8:

=B8*2,5%

Tippen Sie diese Formel in die Zelle G8 ein. Vor dem Spaltenbuchstaben B muss
ein Gleichheitszeichen = stehen, damit Excel den Eintrag als Formel erkennt.
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Ubungen
1. Kopieren Sie den Inhalt von G8 in den Bereich G8 : J11.

2. Formatieren Sie den Bereich G8 : J11 im Wé&hrungsformat.

3. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen Betriebliches Vor-
schlagswesen5, Einsparungen + Pramien ab:

EZ Microsolt Excel - Betriebliches Vorschlagswesen5. Einsparungen + Pramien. xls
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Daten Fenster ¥ — =] x|
IDeEa ey sznd o o @@z £ s il|ld o -0,
| e BEFexmBI0|=E_ oA
[Ei5]
A B D [ E [ F [ 6 [ H ] I [ [

11

. Betrieblichrschlagswesen
=N
|4 ungen Pramien

B

B 1. Wi 3. 4.4 Surmmen 1% 2.4, 3. 4. .

7 —
E Heintz 2940700 €| 3100000 €| 5034000 € 148.817 12 € I 71518 € _l 99175€ T/H00€ 125850 €
| 8 | Weber 2090600€| B1O7834 € MODOD0€ 15373834 € 523506 7B760€ 1526%86€ 1.02500€
| 10 | Reuter FFO0000€| 4503500€ Z2B9240€ 199656 40€ 1.92500€ 129523€ 1.20085€ 567 31€
| 11| Bauer 4318967 €| 5271800€ | BE49100€ 18339867 € 1.07974€ BOODOE  1.31785€ 171228¢€

12
EEl
| 14 | SUMMERN: 17055267 €| 192831 34 € 182523 40 € | 69061053 €

15
| 16 | M AKIMUIN: F7O0000€| B1.07334 € 6549100 € 199.656,40 €

17
E MITTELWERT: | 4263817 € 4820704 € 4563085€ 17265263 €

19
| 20 | MAINIBALINA: 2098600€| 3100000 € Z269240€ 145817 12¢€

21
|22 hd
[4[4» [pil\ Tabelle1 { Tabellez [ Tabeled NN} 3
Bereit | [ [ NF I

Arretierte A- und B-Spalten und Prémienberechnung im Bereich G8 : J11

In allen Zellen des soeben formatierten Bereichs steht die Prozentzahl 2,5% bzw.
0,025 fest drin. Sie ist eine konstante Zahl in den Formeln.

Mit Konstanten zu arbeiten ist aber umsténdlich. Falls Sie den Prozentsatz andern
miissen, so ist die Anderung in allen Zellen durchzufiihren. Dabei ist unsere Tabel-
le noch sehr Ubersichtlich. Spater arbeiten Sie teilweise mit sehr grof3en Tabellen.

Mit variablen Zahlen rechnen

Anderungen sind schneller durchzufiihren, wenn Sie den Prozentsatz in eine eige-
ne Zelle schreiben und in den Formeln mit dieser Zelle rechnen. Hierdurch kénnen
Sie die Berechnungen sehr variabel gestalten. Sie missen nur den neuen Prozent-
satz in die Variablenzelle eintragen und es werden alle Formeln neu berechnet.
Das Ergebnis sehen Sie sofort auf dem Bildschirm.

Tragen Sie in die Zelle J1 den Prozentsatz von 2,5% ein. Andern Sie die Zelle G8:
=B8*J1
Kopieren Sie die Zelle G8 in den Bereich G8 : J11.

Das Ergebnis ist nicht erfreulich. AuRer in der Zelle G8 stehen Nullen in den Zellen.
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Relative und absolute Adressierung

Bisher ist dieses Problem, das auf dem Bildschirm jetzt zu sehen ist, beim Kopieren
nicht aufgetaucht. Um den Kopiervorgang zu erlautern, verlassen wir jetzt die Ta-
bellen-Kalkulation und wenden uns dem Radfahren zu.

Angenommen Sie nehmen an zwei Fahrrad-Wettbewerben teil:

1. Sie sollen zunachst 10 km nach Suden und dann 20 km in westlicher Richtung
radeln. Dabei ist es unwichtig ob Sie in Alt6tting, Berlin oder Hamburg starten;
denn der Weg ist wichtig, nicht das Ziel.

2. Sie sollen in Burghausen ankommen. Dabei ist es auch wieder unwichtig ob
Sie in Altétting, Berlin oder Hamburg starten. Hier ist jetzt das Ziel wichtig,
nicht der Weg.

Zugegebenermallen werden Wettbewerbe in der geschilderten Form sicher nicht
allzu haufig durchgefihrt, fir uns sind das aber recht anschauliche Beispiele.

Bisher haben Sie immer nach dem Beispiel 1 kopiert. Es wurde der Weg kopiert,
die Beziehungen, die Relationen, z.B. von der Zelle G25 ausgehend 3 Zellen nach
unten und 4 Zellen nach rechts. Dies ist das relative Kopieren oder die

relative Adressierung.

Bei dem letzten problematischen Kopieren aber ist das Beispiel 2 wichtig. Es ist
immer die Zelle J1 zu kopieren, egal wohin kopiert wird. Dies ist das absolu-
te Kopieren oder die

absolute Adressierung.

Fir die absolute Adressierung ist bei der Zelladresse, das Dollarzeichen $ zu ver-
wenden. Dafur gibt es mehrere Mdéglichkeiten:

e Nur die Spalte ist absolut, die Zeile bleibt relativ: $J1
e Nur die Zeile ist absolut, die Spalte bleibt relativ: J$1
e Die ganze Zelle ist absolut: $J$1

Das Dollarzeichen $ kdnnen Sie entweder eintippen oder nach dem Eintrag der
Zelladresse J1 die [F4]-Taste driicken.

Ubungen
1. Bitte &ndern Sie in der Zelle G8 den Eintrag:
=B8*$J%1
und kopieren Sie die Zelle nochmals in den Bereich G8 : J11.
2. Formatieren Sie die Zellen J1 und J2 (fur spéter) in Prozent mit einer Dezimal-

stelle: rechte Maustaste Schnellmenll Zellen formatieren, Register Zahlen,
Kategorie: Prozent, Dezimalstellen: 1.
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3. Tragen Sie in die Zelle J1 den neuen Wert 4% ein und beobachten Sie
die veranderten Zahlen auf dem Bildschirm. Probieren Sie dies auch noch mit
anderen Prozentsatzen aus.

l]@ Auch bei Zellen, die das Zahlenformat Prozent haben, ist die Eingabe wie
bisher vorzunehmen: 4% oder 0,04.

Zellen formatieren EHE

Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Muster I Schutz |

Kategorie: eispiel
4, 0% |

Dezimalstellen: |1 E‘

Sonderformat
Benutzerdefiniert LI

Prozent multipliziert den Zellinhalt mit Hundert und zeigt Ihnen das Ergebnis
mit einem Prozentsymbal an.

Abbrechen

Zahlenformat Prozent

Fehler in einem Arbeitsblatt

Wenn bei der Berechnung eines Ergebnisses in einer Formel Probleme auftreten,
zeigt Excel eine Fehlermeldung an. Angenommen, Sie geben in einem Arbeitsblatt
in der Zelle C2 die Zahl 5 und darunter irgendeinen Text ein. In die Zelle C5 tragen
Sie eine Formel ein: =C2+C3. Diese Formel ist falsch, da ein Wert mit einem Text
addiert werden soll. Nachdem Sie den Eintrag mit [« ]-Taste abgeschlossen ha-
ben, erscheint die Fehlermeldung #WERT!

= =C2+(3
B C | D

A
Hier steht Text

I #NERTI |
L

Fehlermeldung

Fehlertuberprifung

Blenden Sie die Symbolleiste tGiber den Meniweg Extras, Detektiv, Detek-
tivsymbolleiste anzeigen ein. Fuhren Sie die Fehlerprifung mithilfe des S
Symbols Spur zum Fehler auf der Detektiv-Symbolleiste durch.

Spur

Tl «EeE | RO 3 BHE

2
lu

Detektivsymbolleiste
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n@ Stellen Sie vor der Verwendung der Detektivsymbolleiste sicher, dass die
Option [F] Alle anzeigen oder [F] Platzhalter anzeigen unter Objekte in
der Registerkarte Ansicht (Menl Extras, Optionen) ausgewabhlt ist.

Klicken Sie auf die Zelle, die den Fehler anzeigt und dann auf das Symbol @
Von den Zellen, die den Fehlerwert verursachen, werden Spurpfeile zur akt|ven
Zelle gezogen:

=[=C2+C3
B [ C | D

5
Hies steht Text

ERT!

Spurpfeile zu der Zelle mit dem Fehlerwert
Fehlermeldungen

Die folgenden Fehlermeldungen kénnen in Excel angezeigt werden:

Fehlermeldung Mogliche Ursachen

#WERT! Es wird mit einem falschen Datentyp gerechnet, wie im vor-
her gezeigten Beispiel auf der Seite 75.

#DIV/0! Eine Zahl wird durch Null dividiert, z.B. =5/0

#NAME? Text in einer Formel wird nicht als Funktions- oder Be-
reichsname erkannt, vielleicht wurde der Name falsch ge-
schrieben. Das Thema Bereichsname wird ab der Seite 78
besprochen.

#NV Ein Wert flr eine Funktion oder Formel ist nicht verfligbar.

Zwei Beispiele:

1. Sie kennen den Wert eines Arguments noch nicht und
haben dafir stellvertretend die Zeichenkette #NV (Nicht
Verfligbar) eingegeben.

2. Das Suchkriterium in einer Verweisfunktion ist kleiner als
der kleinste Wert im Kopf der Matrix.

#BEZUG! Ein Verweis auf eine Zelle ist ungtiltig, weil beispielsweise
die Zeile oder Spalte, in der sich diese Zelle befand, ge-
|6scht wurde.

#ZAHL! In einer Funktion wird ein unzuldssiges Argument verwen-
det. Ein Beispiel: In einer Datumsfunktion wird mit einer
negativen Jahreszahl (-2003) gerechnet.

#NULL! Diese Fehlermeldung tritt unter anderem auf, wenn Sie ei-
nen Schnittpunkt fir zwei Bereiche angeben, fur die kein
Schnittpunkt existiert.

Ein Beispiel: =SUMME(B8:B11 E8:E11). Hier fehlt zwischen
den Bereichsangaben das Semikolon ;

Richtig: B8:B11;E8:E11
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Fehlermeldung Mogliche Ursachen

Wenn in einer Zelle statt einer Zahl diese Zeichen ##### erscheinen, ist dies
keine Fehlermeldung. Die Spaltenbreite fur die Darstellung dieser Zahl ist zu
gering (Seite 56). Bei einem Verweis auf diese Zelle wird aber mit dem richtigen
Wert gerechnet.

Formatvorlage

Formatvorlagen (Druckformate) sind in der Textverarbeitung sehr verbreitet und Sie
helfen Ihnen auch hier in Excel, eine Tabelle einheitlich zu gestalten. Eine Format-
vorlage speichert das Format einer Zelle und Ubertragt es auf andere Zellen.

Formatvorlage festlegen

Es wird fir den Pramienteil unserer Tabelle noch eine Uberschrift bendtigt. Sie soll
immer das gleiche Format haben, wie die Uberschrift Einsparungen. Stellen Sie
den Zellcursor auf die Zelle A4 (Einsparungen) und rufen Sie auf:

Meni Format, Formatvorlage.

Unter Formatvorlagename tragen Formatvorlage [Z]x]
Sie Uberschrift ein. Darunter Farmatuolagenname:  [Ugerschrit = oK |
. . Formatvorlage enthalt
sehen Sie, welche Formate diese [ zahlenformat & 440,00 " DM" __ sitrecren |
Formatvorlage enthalt. Uber die [¥ Austichtung  Zeritriert dber, Unken ausgerichtet &I
Schaltflache kénnen Sie [ Schriftart  rial MT 14; Fett Hirizufiigen
die einzelnen Formatarten veran- I Rahmen  Keine Rénder Listhen
dern. I Muster  Micht schattiert Zusammenfihven..
¥ Zellschutz  Gesperrt

Klicken Sie auf die Schaltflache
. Dialogfenster Formatvorlage
Formatvorlage verwenden

Nun verwenden Sie diese Formatvorlage auch fiir eine Uberschrift Giber den Pra-
mien:

1. Schreiben Sie in die Zelle G4 das Wort Pramien und schlieRen Sie den Ein-
trag ab. Die Modusanzeige unten links zeigt Bereit.

2. Markieren Sie den Bereich G4 : J4, um die Uberschrift in diesem Bereich tiber
Spalten zu zentrieren.

3. Rufen Sie auf: Menl Format, Formatvorlage.

4. Klicken Sie auf den Listenpfeil [=] bei Formatvorlagename und wahlen Sie
Uberschrift aus.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].
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Bereichsnamen

Wenn haufig mit derselben Zelle oder demselben Bereich zu arbeiten ist, empfiehlt
es sich, Namen zu verwenden. Der Name sollte so gewahlt werden, dass Sie auch
spater einen Bezug zum Inhalt erkennen kénnen. Ein Bereich kann eine oder auch
mehrere zusammenhangende Zellen umfassen.

Um einen Bereichsnamen zu erstellen, markieren Sie zunéachst die Zellen, wenn
der Bereich mehr als eine Zelle umfasst. Bei einer einzelnen Zelle positionieren Sie
dort den Zellcursor. Nun wahlen Sie aus:

Meni Einfigen, Name, Definieren.

Maximal 255 Zeichen darf der Name lang sein, Leerzeichen und Sonderzeichen
sind nicht erwiinscht. Ein Name muss immer mit einem Buchstaben beginnen. Zu
vermeiden sind Namen, die mit Zelladressen verwechselt werden, z.B. A12, 1V220,
Z12S2 etc.

Die Zellen J1 und J2 sollen Prozentl und Prozent2 hei3en:
Stellen Sie den Zellcursor auf die Zelle J1.
Den Meniweg Einfligen, Name, Definieren aufrufen.
In der Textzeile Namen in der Arbeitsmappe tragen Sie ein: Prozentl

1
2
3
4. Unten links in der Zeile Bezieht sich auf steht bereits: =Tabelle1!$J$1
5. Klicken Sie auf die Schaltflache [Hinzufugen].

6

Fur die spateren Aufgaben kon- [EEFELIEES (2]
nen Sie hier auch gleich den [emennderabetmaes:

Prozentz] | OK I
nachsten Namen festlegen. Tra-  [prezentt | ——— |
gen Sie als weiteren Namen in der e |
Arbeitsmappe Prozent2 ein. oschen_|

7. Andern Sie die Zeile Bezieht sich e
auf: = Tabelle1!$J$2 Begisht sich auf:
[=Tabelle1rs342 Y

8. Kilicken Sie auf die Schaltflache
[ oK ]. Meniiweg: Einfiigen, Name, Definieren

Bereichsname und absolute Adressierung

Fir einen Bereichsnamen ist immer eine absolute Adressierung festgelegt. Daher
darf bei der Verwendung kein Dollarzeichen $ vorangestellt werden.

Verwendung eines Bereichsnamens

Der Name kann immer verwendet werden, wenn ein Bereich anzugeben ist. Bei
Formeln hilft auch die Taste [F3]. Dann kann aus einer Liste der Bereichsname
ausgewahlt werden.
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n@ Bei der Verwendung von Bereichsnamen ist naturlich der Name genauso
zu schreiben, wie bei der Erstellung.

Namenfeld und Gehezu-Taste F5

Besonders praktisch ist die Verwendung von Bereichsnamen mit dem Namenfeld
oder der Gehezu-Taste [F5]. Meistens finden Sie so in groRen Blattern bestimmte
Bereiche schneller. Aber auch beim Kopieren, Versetzen und Einfligen, wenn Sie
Bereiche markieren missen, ist dies tUber das Namenfeld oder tber die Taste
einfach zu erledigen.

Abbruchfeld
Namenfeld Bestatigungsfeld
I—Formel bearbeiten
Tabelle sz | X =] Heintz] ———1—Bearbeitungszeile
markieren —— A | E | C —+—Spaltenkopf
1 1. Vj. 2. Vj.
Zeilenkopf ——2 | Heintz | 29407 38070,12
| 3 | Weber 20956 30704
| 4 | Reuter 77000 51929
5 | Bauer 43189,67 24000

Ubung
1. Dem Bereich B8 : E11 kdnnen Sie den Namen Einsparungen geben.

2. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Dateinamen
Betriebliches Vorschlagswesen6, Verwendung von Namen ab.

Fenster-Befehle

Bei groReren Tabellen kommt es oft vor, dass Sie in verschiedenen Bereichen ar-
beiten. Hier ist es praktisch, das Tabellen-Fenster in Ausschnitte zu teilen. Dieses
Teilen darf aber nicht verwechselt werden mit der Mdglichkeit, bei Windows-
Programmen mit mehreren Windows-Fenstern zu arbeiten.

Fenster teilen

Uber Menii Fenster, Teilen oder {iber Schalter an den Bildlaufleisten kénnen Sie
Ausschnitte einrichten. An der Position des Zellcursors wird das Excel-Fenster
geteilt. Hierbei entstehen je nach Zellcursor-Position 2 oder 4 Ausschnitte:

e Zellcursor steht in der linken oberen Ecke der Tabelle:
Fenster wird in 4 gleiche Ausschnitte geteilt.

e  Zellcursor steht am oberen Tabellenrand:
Fenster wird links vom Zellcursor vertikal geteilt.

e  Zellcursor steht am linken Tabellenrand:
Fenster wird oberhalb des Zellcursors horizontal geteilt.

. Zellcursor steht nicht am Rand:
Fenster wird in 4 Ausschnitte geteilt.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 79



Excel 2000 SVS Einfithrung

4 Microsolt Excel - Betriebliches Vorschlagswesent, Verwendung von Namen. s
J@ Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras Daten Fenster 7 == 5[
EErEEIEE Y I S A e
| avial -2 | FXU S=E=ZBFE€uminS EEL_-HA
A1 - =
A I B I T | 5] [ | H | | | J ==

1 | 4% T
2 Betriebliches Vorschlag
| 2|
| 4 | Einsparungen Prémien

5

& 1.4 2. 3. 1. 2. 3.V 4.4

7
| 8 | Heinz 2940700€ 38.07012€ 31.000,00 T35 8 € 95175 € TT500€ 1.28850€
| 9 |Weher 20956,00€ 30.70400€  61.075,34 92390€ TETEDE 152696€ 1.02500€
| 10 | Reuter 77.00000€ 51592900€ 4803500 1582500€ 1.29823€ 1.20088€ 56731 €
| 11 | Bauer 43.189,67 € 2400000€ 52718,00| 107874 € 60000€ 1317958€ 171228€

12
|13
| 14 | SUMKMER: 170.552,67 € 144.703,12€ 182.831,34

15
| 16 | hAXIMUNM 77.00000€ 51.92800€ 61.07534

17
| 18 | MITTELWERT 4263817 € 3617578€ 48.207.84

19
| 20| MINIMUNM 20956,00 € 24.000,00€ 31.000,00 =
|21

| 4b [} Tabellel  Tabellez f Tabelza 7] 4] | I | KN LIJ
Bereit | [ [ InE | |

2 vertikale Ausschnitte

Fenster teilen mit der Maus

Mit der Maus ist das Excel Fenster ebenfalls horizontal oder vertikal teilbar:

Horizontal teilen
Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf den grauen == Schaltfliche

Strich am rechten Rand, oberhalb der vertikalen Bild- - Horizontal teilen
laufleiste. Hier andert sich der Mauszeiger zu einem —

Kreuz mit Doppelquerstrich -,

Bei gedriickter linker Maustaste ziehen Sie jetzt die Trennungslinie bis auf die Zeile,
in der Sie das Fenster teilen wollen. Lassen Sie dann die Maustaste wieder los.

Vertikal teilen

Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf den grauen

Strich rechts unten, rechts von der horizontalen Bild- -
laufleiste. Hier andert sich der Mauszeiger zu einem ﬂj_li

Kreuz mit Doppellangsstrich +"*. |
pp g [ i

Schaltflache
Vertikal teilen

Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie jetzt die Trennungslinie bis auf die Spal-
te, in der Sie das Fenster teilen wollen. Lassen Sie dann die Maustaste wieder los.

Ausschnitt wechseln und Teilung aufheben

Zwischen den Ausschnitten kénnen Sie mit der

-Taste

Taste und natirlich durch Mausklick wechseln. Die Teilung heben Sie tber folgen-
den Menuweg auf: Fenster, Teilung aufheben.
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lhre Aufgabe

1. Bitte teilen Sie den Bildschirm in der Mitte vertikal, falls dies noch nicht ge-
schehen ist.

2. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen
Betriebliches Vorschlagswesen7, Fenster teilen ab.

Berechnungen mit der WENN-Funktion

Die Berechnungen in Formeln und das Formatieren von Zahlen kénnen Sie auch
von Bedingungen abhangig machen. Hiermit haben Sie beispielsweise die Mdglich-
keit, die Berechnung der Préamien in unserem Betrieblichen Vorschlagswesen zu
staffeln oder Zahlen ab einem bestimmten Betrag farblich hervorzuheben.

Um das Betriebliche Vorschlagswesen noch attraktiver zu gestalten, werden nun
gestaffelte Prozentséatze eingefiihrt. Bei Einsparungen unter 40.000,00 Euro be-
kommen die Mitarbeiter 2,5% Pramie, ab 40.000,00 Euro 4%.

Excel bietet fur dieses Problem eine logische Funktion an:
=WENN(Bedingung;Ja-Argument;Nein-Argument).

Wenn die Bedingung erfillt ist, wird die Formel im Ja-Argument zur Berechnung
herangezogen. Bei Nichterfiillung verwendet Excel das Nein-Argument.

Damit gilt in unserer Tabelle fur die Mitarbeiterin Heintz im 1. Vj. in allgemeiner
Form:

Bedingung:

Wenn B8 mindestens 40.000

Ja-Argument:
B8 multiplizieren mit 4%

Nein-Argument:
B8 multiplizieren mit 2,5%

Als Zelleintrag: =WENN(B8>=40000;B8*4%;B8*2,5%)

Nun sind in dieser Formel allerdings konstante Zahlen (40000, 4% und 2,5% ) ent-
halten. Wir wollen wenigstens bei den Prozentwerten mit Variablen arbeiten.

Tragen Sie in die Zelle J1 den Wert 4% und in J2 den Wert 2,5% ein. Fur das da-
rauf folgende Kopieren sind die Zelladressen J1 und J2 absolut zu verwenden.

Geben Sie in die Zelle G8 ein:
=WENN(B8>=40000;B8*$J$1;B8*$J%$2)

Ubungen

1. Nachdem Sie die Formel in die Zelle G8 eingetragen haben, kopieren Sie die-
se neue Formel in den Bereich PRAMIEN (G8 : J11).
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2. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen
Betriebliches Vorschlagswesen8, Wenn-Funktion ab.

Bedingte Formatierung

Die Betrdge in dem Einsparungsbereich B8 : E11 sollen ab einer Héhe von
40.000,- Euro in blauer Farbe erscheinen:

1. Markieren Sie den Bereich B8 : E11.
2. Rufen Sie auf: Menl Format, Bedingte Formatierung.

3. Indem Dialogfenster Bedingte Formatierung wéahlen Sie aus und tragen ein:

Zellwert ist gréRer oder gleich 40000
Bedingte Formatierung B3
edingung 1
IZeIIwart ist j IgréBar ader gleich j |4DDDD| :“J
Yarschau auf das bedingte Format . .
(Bedingung ist watr): Kein Format eingestellt ‘ Formeat...
@ | Hinzufiigen == | Loschen. .. | [e]4 I Abbrechen |

Dialogfenster Bedingte Formatierung

4. Klicken Sie auf die Schaltflache [Format]. Das Dialogfenster Zellen formatie-
ren erscheint:

Zellen formatieren [ 2] %]
Schrift | Rahmen I Muster |
schriftark: schriftschnitk: Schriftgrad:
B Algerian d Standard ;I ] d
B Allegra BT Kursiv 9
T amaze Fett 10
T amertype MAET | |Fettkusiv =)l |11 =]
Unterstreichung: Farbe:
] —
Frekk 'orschau
[# Durchgestrichen
I~ Hochgestelt AaBbCcYylz
™ TieFgestell:
In der bedingten Farmatierung kiénnen Sie Schriftart,
Unterstreichung, Farbe, und Schriftschnitt einstellen, Inhalte lschen |

oK Abbrechen |

Eine Farbe auswahlen

5. Waéhlen Sie auf der Registerkarte Schrift die Farbe Blau aus.

6. SchlieRen Sie das Dialogfenster Zellen formatieren mit einem Mausklick auf

die Schaltflache .

7. In dem Dialogfenster Bedingte Formatierung sehen Sie in dem kleinen Vor-
schau-Rahmen die blaue Schriftart. Mit einem Klick auf die Schaltflache
schlieRen Sie das Dialogfenster und nehmen die bedingte Formatierung vor.
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8. Heben Sie nun noch durch einen Mausklick in eine beliebige Zelle die Markie-
rung des Einsparungs-Bereiches auf. Die Zahlen ab 40.000,- Euro sind jetzt
blau formatiert.

9. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen
Betriebliches Vorschlagswesen8, Bedingungen ab.

Formatierung mit zwei oder drei Bedingungen

In Excel kénnen Sie maximal drei Bedingungen fir die Formatierung festlegen.
Zusammen mit dem Grundformat stehen lhnen damit vier verschieden Formate,
z.B. Schriftfarbe, zur Verfligung.

Bei den Einsparungen sollen jetzt noch zusatzlich die Werte tber 60.000,- Euro in
roter Farbe erscheinen. Wéhlen Sie wieder den oben beschriebenen Weg und
klicken Sie in dem Dialogfenster Bedingte Formatierung auf die Schaltflaiche
[Hinzufugen >>]. Andern Sie jetzt die Bedingungl und gestalten Sie auch die
Bedingung2 nach dem nachfolgenden Bild:

Bedingte Formatierung [ 7] ]
- Bedi 1
I:el::\liurtnlgst_ j IZW|schen j |4UUUU ] und |6EIUEIEI 23|
(e by ‘ AaBbCcYyZz ‘ Eormat. .
rBedingung &
IZeIIwart ist j IgréBar ader gleich j IEDDDD,DI :“_]
e ey AaBbCcYyZz ‘

El Hinzufiigen = | Loschen. .. | [e]4 | Abbrechen |

Dialogfenster Bedingte Formatierung mit zwei Bedingungen

Speichern Sie zum Schluss die Arbeitsmappe ab, ohne den Dateinamen zu andern.

Bedingte Formatierung l6schen e S
I Bedingung 1
. ) ) ) ) IV Eedingung 2;
Zum Ldschen einer oder mehrerer Bedingungen klicken Sie I monro3
in dem Dialogfenster Bedingte Formatierung auf die Schalt- cbrechen
flache [Léschen]. Es erscheint das nebenstehende Dialogfens-

ter. Wahlen Sie die zu I6schende # Bedingung aus und kli- Bedingtﬁjgé’r:;"na“emng
cken Sie auf [ ok ].
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Zusammenfassung: Pramien ausrechnen

Arretierung von Spalten und Zeilen
Positionieren Sie zuerst den Zellcursor. Der Bereich links und oberhalb des
Zellcursors wird arretiert. Wahlen Sie Meni Fenster, Fenster fixieren. Zum
Aufheben rufen Sie auf Meni Fenster, Fixierung aufheben.

Absolute Adressierung (absolutes Kopieren)
Vor dem Spaltenbuchstaben bzw. vor der Zahlenzahl ist ein $ voranzustellen.
Im Normalfall ist die ganze Zelle absolut: $J$1, nur die Spalte ist absolut: $J1,
nur die Zeile ist absolut: J$1.

Formatvorlage
Eine Formatvorlage speichert das Format einer Zelle und Ubertragt es auf an-
dere Zellen. Positionieren Sie den Zellcursor in der Zelle, die die Formatierun-
gen enthélt. Rufen Sie auf Menu Format, Formatvorlage und tragen Sie ei-
nen Formatvorlagename ein. Um die Formatvorlage zu verwenden, markieren
Sie den Bereich und wahlen Uber den Menlweg Format, Formatvorlage die
Vorlage aus.

Bereichsnamen
Zuerst den Zellcursor positionieren, bzw. den Bereich markieren. Wéahlen Sie
Menu Einfigen, Name, Definieren und legen Sie den Namen fest. Um einen
benannten Bereich, z.B. zum Kopieren oder Einfligen zu markieren, wéhlen
Sie den Namen aus dem Namenfeld oben links aus oder rufen mit der [F5]-
Taste das Gehezu-Fenster auf.

Fenster teilen
Je nach Position des Zellcursors kénnen Sie das Excel-Fenster in 2 oder 4
Ausschnitte teilen. Uber Menii Fenster, Teilen oder tiber Schalter an den Bild-
laufleisten richten Sie die Ausschnitte ein. Mit Mausklick oder mit der [F6]-
Taste wechseln Sie zwischen den Ausschnitten. Aufgehoben wird die Teilung
Uber den Mentiweg Fenster, Teilung aufheben.

WENN-Funktion
Berechnungen kdnnen auch von Bedingungen abhéngig gemacht werden. Ex-
cel bietet dafir die WENN-Funktion an:

=WENN(Bedingung;Ja-Argument;Nein-Argument)

Wenn die Bedingung erflllt ist, wird die Formel im Ja-Argument zur Berech-
nung herangezogen. Bei Nichterfillung verwendet Excel das Nein-Argument.

Bedingte Formatierung
Zahlen kdnnen ab einem bestimmten Betrag, z.B. durch eine andere Schrift
oder Farbe, hervorgehoben werden. Rufen Sie auf: Menl Format, Bedingte
Formatierung. Sie kdnnen maximal drei Bedingungen stellen.
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Diagramm

Eine Ansammlung von Zahlen ist nicht sehr anschaulich. Gerade bei einer Pra-
sentation sind nicht so sehr die absoluten Zahlenwerte, sondern vielmehr Trends
und Vergleichsmdglichkeiten wichtig.

Hierbei helfen uns Diagramme. Sie machen deutlich, was sich hinter einer Tabelle
verbirgt. Microsoft Excel bietet uns sehr gute Méglichkeiten an, schnell und bequem
aussagekraftige Grafiken zu erstellen.

EZ Microsoft Excel - Betriebliches Vorschlagswesen9, Diagramm.xls
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Diagramm Fenster 7 — =] x|

[DeEaely|[freds e ads rslz)e o =06,
| A i srru|[EEEE T e s n i A0[==i-0-A-.
JDiagrammtiteI - |‘-|@”Em]|§s & _‘

Diagrammtitel =] =| =Tabelle115A52

éBetriebliches Vorschlagswesen%

80.000

B0.000
% I— O Heintz
@ 40.000 — | Weber
c O Reuter
50,000 O Bauer
0+ T T T
1% 2. Wi, 3.V Y
Einsparungen
[ [4» il Diagramm1 ,{ Tabellel A Tabellez £ Tabeled || [
Bereit [T [l R

Ein Saulen-Diagramm
Y-Achse ) ) ) ) o )
Ein Diagramm ist meistens in einem Koordinaten-
System angeordnet. Die untere, waagerechte
Achse ist die X-Achse, auch Rubrikenachse
genannt. Die linke, senkrechte ist die Y-Achse, sie
heil3t auch GréRenachse.

X-Achse

Der Diagramm-Assistent

Wir wollen jetzt von unserer Tabelle Betriebliches Vorschlagswesen ein Séaulen-
Diagramm von den Einsparungsbetragen erstellen. Fir das neue Diagramm soll
ein neues Arbeitsblatt verwendet werden. Hier hilft Thnen sehr der Diagramm-
Assistent. Markieren Sie den Diagramm-Datenbereich:

A8:E11

Jetzt rufen Sie in der Menduleiste Einfuigen, Diagramm auf, oder klicken Sie
in der Standard-Symbolleiste rechts auf das Symbol Diagramm-Assistent:
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Diagramm-Assistent - Schritt 1 von 4 - Diagrammtyp HE

Standardtypen | Benutzerdefinierte Tvpen |

Diagrammtyp: Diagramruntertyp:

Gruppierte S&ulen. Werte verschiedener
ategarieren vergleichen,

SchaltFlache gedriickt halken Fir Beispiel |

Abbrechen | < Zurick | Weiter = I Fe_rtlgste\lenl

Diagramm-Assistent, Schritt 1

1. Diagramm-Assistent Schritt 1 von 4:

Wahlen Sie aus:
Diagrammtyp: Saule,
Diagrammuntertyp: Gruppierte Saulen

Klicken Sie auf [weiter].

Diagramm-Assistent - Schiritt 2 von 4 - Diagrammquelldaten

Datenbereich | Reihe I

90,000,001
0,000,001
¥0.000,001
£0.000,00 | o Heintz
50.000,00 | B Wb
40,000,001
30,000,001
20,000,001
10,000,001

0001

O Reuter
O Baver

Datenbereich:

Reihe in: & Zeilen
" Spalten

Abbrechen | < Zuriick | ‘Weiter > I Fertig stellen

Diagramm-Assistent, Schritt 2

2. Schritt 2 von 4:

Der Datenbereich =$3A$8:$E$11 ist bereits eingetragen. Die Reihe (Datenrei-
he) ist in |*]] Zeilen angeordnet. Bitte gehen Sie [Weiter].
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Diagramm-Asszistent - Schritt 3 von 4 - Diagrammoptionen
i| Achsen | Gitternetzlinien I Legende | Datenbeschriftungen | Datentabelle I
Diagrammtitel:
90,000,001
Rubrikenachse (<) 0000001
70,000,001
60,000,001 -
O Hei:
Gréfenachse (Y): 50,000,001
40,000,001 O Reuter
O Bauer
Zweite Rubrikenachse () 0000001
20,000,001
10,000,001
Zweite Grifienachse (¥} a0l
1 2 3 4
Abbrechen | < Furiick. | Weiter = I Fertig stellen
Diagramm-Assistent, Schritt 3
3. Schritt 3 von 4:

Die Diagrammoptionen wollen wir erst spater andern. Gehen Sie [Weiter].

Diagramm-Assistent - Schritt 4 von 4 - Diagrammplatzierung

Diagramm sinfligen:

.I & als neues Blatt:

= pls Objekt in: ITabeIIel j
Abbrechen | < Zuriick. | ‘Weiter | Fertig stellen I
Diagramm-Assistent, Schritt 4

Schritt 4 von 4:

Das Diagramm soll [F] Als neues
Fertig stellen].

Symbolleiste Diagramm

Das Diagramm erscheint in einem
neuen Arbeitsblatt. Ist auf Ihrem Bild-
schirm auch die Diagramm-Symbol-
leiste zusatzlich getffnet worden?

Blatt eingefuigt werden. Klicken Sie auf

+ Diagramm

Diagrarnmflache

'|h-

EHa|lBO ¥

Diagramm-Symbolleiste

Falls dies nicht der Fall ist, kbnnen Sie Uber MenlU Ansicht, Symbolleisten,
¥ Diagramm diese Leiste 6ffnen. Wenn Sie die Symbolleiste an eine andere Stelle

bewegen wollen, ziehen Sie die Diag
taste an die neue Position.

Das Diagramm gestalten

ramm-Titelleiste bei gedrickter linker Maus-

In dem Séaulen-Diagramm stehen unterhalb der X-Achse, der Rubrikenachse, Zah-
len von 1 bis 4. Dies ist die X-Achsenbeschriftung. Sie stehen fir die 1. bis
4. Datenreihe. Fir uns bedeuten die Zahlen 1 bis 4 aber auch 1. bis 4. Vierteljahr.
Damit Sie sich das besser vorstellen kénnen, hilft Innen vielleicht eine kleine Esels-

briicke:
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e Stehen die Daten fir die X-Achsenbeschriftung in der Tabelle neben-
einander, also in einer Zeile, dann ist der Datenbereich zeilenférmig aufge-
baut. In unserer Tabelle: 1.Vj., 2.Vj., 3.Vj, 4.V

e Stehen die Daten fir die X-Achsenbeschriftung in der Tabelle unter-
einander, also in einer Spalte, dann ist der Datenbereich spaltenférmig auf-
gebaut. In unserer Tabelle: Heintz, Weber, Reuter, Bauer.

Fur die Beschriftung eines Diagramms bietet Excel verschiedene Mdglichkeiten an.

Sie kdnnen einen Titel eingeben, die X- und Y-Achsen beschriften und auch Werte

direkt in das Diagramm stellen.

X-Achsenbeschriftung

Excel soll die Daten fur die X-Achsenbeschriftung aus der Tabelle Gbernehmen:
1.Vj. 2.Vj. 3. Vj. 4. V].

Bitte rufen Sie auf: Menlu Diagramm, Daten hinzufligen:

1. In dem Dialogfenster Daten hinzufligen tragen Sie im Textfeld Bereich das
Gleichheitszeichen = ein.

2. Klicken Sie unten links auf das Blattregister Tabellel:

[T« e [# Diagrammi % Tabellel / Tabellez £ Tabele3 ,0']

Recordericons und Blattregister

3. Markieren Sie in der Tabelle den Bereich EEELIENEE HE
B 6 . E 6 (1 VJ b|S 4 VJ ) In del’ Zelle Markieren Sie die Daten, die Sie dem Diagramm hinzufiigen wollen.

SchlieBen Sie Zeilen- und Spalkenbeschriftungen in den markierten

Steht ]etZt :Tabel |e1|$B$6 $E$6 Zelbereich ein, wenn diese im Diagramm erscheinen sallen.

Bereich: [—Tabellel 1B96:9E%6 J%|

Wenn Sie den Bereich andern wollen,

klicken Sie rechts in der Zeile auf das ==
Symbol . Jetzt kbnnen Sie im Zeigen-
Modus den Bereich markieren. Mit der
(< ]-Taste kommen Sie wieder zurtick in
das Dialogfenster.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Daten hinzufuigen fir die X-
Achsenbeschriftung

Formatierung der GrofRenachse (Y)

Damit Sie in dem Diagramm an einem Objekt die Formatierung &ndern kodnnen,
muss das Objekt vorher markiert werden. Im Namenfeld oben links erkennen Sie,
welches Objekt aktuell markiert ist.

Am einfachsten rufen Sie mit einem Doppelklick auf ein Objekt das jeweilige Dia-
logfenster zum Formatieren auf. Andern Sie das Zahlenformat der GroRRenachse
(Y) nach dem folgenden Bild.
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Achsen formatieren HE
Muster I Skalierung I Schrift Zahlen | Ausrichtung I
Kategorie: ‘orschau
Standard - 90.000 |
Zahl
Wwahrung Dezimalstellen: IU E‘
Buchhaltung
Datum
Uhrzeit [¥ {iid0er-Trennzeichen | . ) verwendsn ;
Prozent . hlen:
Bruch Meqgative Zahlen:
Wissenschaft -
Text 1.234
Sonderformate -1.23¢
Benutzerdsfiniert 7] |-1.234 =l

[~ Mit Quelidaten verknipfen

Zahl wird Fir die allgemeine Anzeige won Zahlen verwendet. Wahrung und
Buchhaltung bieten spezielle Formate fir monetare Werte,

Abbrechen |

Die Zahlen der GréRenachse (Y) formatieren

Titel

Oberhalb unseres Diagramms soll die Uberschrift stehen. Rufen Sie auf: Menii
Diagramm, Diagrammoptionen, Register Titel.

1. Klicken Sie in die Zeile Diagrammtitel.

2. Hier kdnnen Sie entweder den Titel fest eintragen oder mit einer Formel einen
Bezug auf die Tabelle herstellen. Bei einer Verbindung zu einer Zelle haben
Sie den Vorteil, dass bei einer Datenanderung auch die Anderung im Dia-
gramm automatisch vorgenommen wird. Der Bezug ist allerdings etwas um-
standlich herzustellen. Vielleicht liegt hier aber auch ein Programmfehler vor.

3. Tippen Sie in der Zeile Diagrammtitel ein beliebiges Zeichen ein, z.B. ein a
und schlieRen Sie das Dialogfenster tiber die Schaltflache [ ok ].

Der Titel ist markiert und im Namenfeld (Seite 79) oben links sollte auch Dia-
grammtitel stehen. Klicken Sie rechts vom Namenfeld in die Bearbeitungszei-
le und geben Sie dort ein Gleichheitszeichen = ein.

4. Klicken Sie unten links auf das Blattregister Tabellel und in diesem Tabellen-
blatt auf die Zelle A2 (Betriebliches Vorschlagswesen). In der Bearbeitungszei-
le steht jetzt: =Tabellel!A2

5. SchlieBen Sie die Bearbeitungszeile mit Mausklick auf den grinen
Haken. Der Diagrammtitel wurde Glbernommen.

Ihre Aufgabe

Beschriften Sie noch in dem Diagramm die X- und die Y-Achsen nach dem folgen-
den Bild:
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Diagrammoptionen HE

Achsen | Gitternetzlinien I Legende I Datenbeschriftungen I Datentabellel

Diagrammtitel:

IBatrieinches Vorschlagsweser Betriebliches
Bulrienaches (4 Vorschlagswesen

Einsparungen -
Gréfenachse (Y): [1'4 Heintz

in ELR a EEEE B Weber
Zweite Rubrikenachse (1) (= : O Reuter

— = O Bauer
Zweite Grifznachse (Y Einsparungen
Abbrechen |

Verschiedene Titel im Diagramm

Legende

Bei unserem Diagramm stehen immer 4 Balken fir ein Vierteljahr zusammen. An
der Legende konnen Sie erkennen, welche Farbe oder Schraffur zu welchem Mit-
arbeiter gehort.

Uber Meni Diagramm, Diagrammoptionen, Register Legende koénnen Sie sich
die [¥ Legende anzeigen lassen. Sie kdnnen die Legende auch an einen anderen
Platz schieben: Fuhren Sie die Mauszeiger-Spitze in den Legendenrahmen und
ziehen Sie nun den Rahmen bei gedrickter linker Maustaste an eine neue Position.
Um die Legende zu formatieren, rufen Sie mit einem rechten Mausklick das Kon-
textmeni auf. Wéhlen Sie die Zeile Legende formatieren.

Raster

Unter MenlU Diagramm, Diagrammoptionen, Register Gitternetzlinien kénnen
horizontale (Y-Achse) und/oder vertikale (X-Achse) Linien eingezeichnet werden.
Dies kann bei manchen Diagrammen die Uberschaubarkeit erhéhen. Schalten Sie
das W Hauptgitternetz der GréRenachse (Y) ein:

Diagrammoptionen [ 2] =]
Titel I Achsen Legende I Datenbeschriftungen I Datentabellel
Rubrikenachse (%) —
[ toptgitemets Betriebliches
™ Hifsgitternetz
Vorschlagswesen
Grifenachse () .
¥ Hauptgitternetz (14 Heintz
™ Hilfsgitternetz a gEEEE ﬁm B Weber
c : O Reuter
— oo |0 Bauer
Einsparungen
Abbrechen |

Gitternetzlinien einfugen

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 90



Excel 2000 SVS

Einfuhrung

Veranderungen in der Tabelle

Es kommt immer wieder vor, dass Sie nach dem Erstellen eines Diagramms An-
derungen in der Tabelle vornehmen miissen. Wie wirkt sich dies aber auf das ferti-

ge Diagramm aus? Dazu folgt eine Ubung.

Ubung

1. Fiugen Sie in der Tabelle Betriebliches Vorschlagswesen zwischen der A-

und B-Spalte eine Spalte mit der Breite 3 ein.

2. Uberprufen Sie das Diagramm. Nach dem Einfiigen der Spalte darf sich nichts

an dem Diagramm geéndert haben.

3. Lo6schen Sie wieder die neue Spalte.

4. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Dateinamen
Betriebliches Vorschlagswesen9, Diagramme ab.

E2 Microzoft Excel - Betriebliches Vorschlagswesend, Diagramm_xls
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Diagramm Fenster 7 = 5[
[DeEaaRy|[iaa v o o @@= /il s> -0).
| e e rrxu|EE=EEE e sms 20|20 -6 A
JDiagrammtiteI - |‘-|@”Emj|qs ¥ _‘
Diagrarnmtitel =] =| =Tabelle11§A52
§Betriebliches Vorschlagswesen%
§0.000 =
B0.000
[ r O Heintz
a 40,000 1 W Webher
c O Reuter
20000 4 O Bauer
o4
1% 2% 3% 4%
Einsparungen
144w [ v} Diagramm1 { Tabellel £ Tabellez £ Tabele3 4] [+ [
Bereit [ el wEl

Das fertige Saulen-Diagramm

3D-Kreisdiagramm

Fur ein neues 3D-Kreisdiagramm markieren Sie im Arbeitsblatt Tabellel den Dia-

gramm-Datenbereich:

A8:B1l1

Rufen Sie in der Menuleiste Einfigen, Diagramm auf oder klicken Sie in |'|T'[
der Standard-Symbolleiste rechts auf das Symbol Diagramm-Assistent: ]
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1. Diagramm-Assistent Schritt 1 von 4:

Diagramm-Assistent - Schritt 1 von 4 - Diagrammtyp HE

Standardtypen | Benutzerdefinierte Typen |
Diagrarmrntyp:

(l Saule -

I Baken @
e L\n\

@»
O,D]QE FT

Diagrammuntertyp:

iy Metz
| Oberflache
®: Elase
i o =l
FD-Kreis.
Schaltflache gedrickt halken Fir Beispiel |
Abbrechen | = Zuriick, | Weiter = I Fertig stellen |

Schritt 1 von 4

Diagrammtyp: Kreis, Untertyp 3D-Kreis auswahlen und gehen.

2. Schritt 2 von 4:

Diagramm-Asszistent - Schritt 2 von 4 - Diagrammquelldaten HE

Datenbereich | Reihe I

O Heintz
B eber
O Reuter
o Baer

Datenbersich: |=Tabel\el!$n$8:$s$11 =3
Reihe in: ' Zeilen
& Spalten

Abbrechen | < Zuriick | Weiter = | Fertig stellen

Schritt 2 von 4

Der Datenbereich =Tabelle1!$A$8:$B$11 ist bereits eingetragen.
Die Reihe (Datenreihe) ist in [*] Spalten angeordnet.
Bitte gehen Sie [Weiter].
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3. Schritt 3 von 4:

Diagramm-Assistent - Schritt 3 von 4 - Diagrammoptionen

Titel | Legende I Datenbeschriftungen

Diagrammtitel:

Il. vierteljahe| 1. ¥ierteljahr

Rubrikenachse (x):

Grifenachse ()

O Heint
m b
Zweite Rubrikenachse () ; :eute
auer

Fueite Grifznachse (¥}

Abbrechen | < Zuriick I Weiter = I Fertig stellen

Schritt 3 von 4

In der Zeile Diagrammtitel: 1. Vierteljahr eintippen. Danach gehen Sie wieder

[weiter].

4. Schritt 4 von 4:

Diagramm-Asszistent - Schritt 4 von 4 - Diagrammplatzierung

Diagramm einfiigen:

.l ' Als neues Blatt: |D|agramm2
G g TR
Abbrechen | < Zuriick | Weiter | Fertig stellen I

Schritt 4 von 4

Das Diagramm soll Als Objekt in Tabellel eingefiigt werden. Klicken Sie
auf [Fertig stellen].

Datenbeschriftungen

Zum Anzeigen der Datenbeschriftungen rund um den Kreis rufen Sie auf: Menu
Diagramm, Diagrammoptionen, Register Datenbeschriftungen:

Diagrammoptionen EHE

Titel ILegende Datanbeschriftunganl

Datenbeschriftungen
 Keine 1. Vierteljahr
" werk anzeigen
" Prozent anzeigen
€ Beschriftung anzeigen o
& Beschriftung und % anzeigen 25%

Heintz
17%

wWeber O Heintz
" Elasengréifie anzeigen 12% B cher
O Reuter

O Bauer

™ Legendensymbol neben oo

Beschriftung

Abbrechen |

Die Datenbeschriftung &ndern
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Wahlen Sie die Optionsschaltflache [*]| Beschriftung und % anzeigen und klicken
Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Farben im Diagramm andern

Zum Andern der Farbe einer Saule, eines Balkens, eines Kreissegmentes, der
Hintergrundfarbe des Diagramms oder eines sonstigen Objektes im Diagramm
klicken Sie doppelt auf das Objekt. Auf der Registerkarte Muster stellen Sie die Art
und die Farbe des Rahmens, die Flleffekte und die Farbe der Flache ein:

Diagrammflache formatieren EHE

| Schift | E\genschaftenl

e Flach
& automatisch " Automatisch
£ Keinen " Keine

" Benutzerdefiniert EEEEEEEN
EEEEEEEN
Ark: -

s J mmmmEmmm
Earbe: I Automatisch 'I EEOECENEC
(TSI D— ) )

™ schakten OE0OEEDEO

™ Ecken abrunden EEONEEN
Fulleffekke... |

gispiel ——————————————————
i l\

Abbrechen |

Die Hintergrundfarbe und den Rahmen des aktuellen Objektes einstellen

Diagramm verschieben und in der Griél3e andern

Um das Diagramm in der Tabelle an eine andere Stelle zu verschieben, fiih-

ren Sie die Maus auf eine freie Diagrammflache. Ziehen Sie nun bei gedrick- +t*
ter linker Maustaste das Diagramm an eine neue Position. Der Mauszeiger

wird dabei zu einem Vierfachpfeil.

Mochten Sie die GrolRe des Diagramms &ndern, zeigen h

Sie mit der Maus im dul3eren Rahmen auf einen Markie- L .
rungspunkt (Ziehpunkt). Der Mauszeiger wird zu einem
Doppelpfeil 4. Jetzt kbnnen Sie bei gedriickter linker

Maustaste die Grofl3e &ndern. Ziehpunkte
(Markierungspunkte)

Elemente in das Diagramm zeichnen

Auf das grofte Kreissegment in dem Kreis-Diagramm soll ein Pfeil mit dem Text
"Super" zeigen.

Es ist recht praktisch und manchmal sogar notwendig eine weitere Symbol- 'I,

Ll
leiste einzublenden: Menii Ansicht, Symbolleisten ¥ Zeichnen oder Maus-
klick auf das Symbol Zeichnen.
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Den Pfeil zeichnen
1. Inder neuen Symbolleiste Zeichnen das Pfeilsymbol anklicken:

2. Mauskreuz auf die Position des Pfeilendes bewegen und bei gedriickter linker
Maustaste zur Pfeilspitze ziehen.

3. Den eingeflgten Pfeil kbnnen Sie verkleinern;
Ziehen Sie einen Markierungspunkt bei gedriickter linker Maustaste, bis der
Pfeil die gewiinschte Grél3e hat.

4. Falls Sie den Pfeil an eine andere Stelle bewegen wollen:
Ziehen Sie den Pfeil auch wieder mit der Maus, aber diesmal nicht auf einen
Markierungspunkt zeigen, sondern auf den Pfeilschaft.

Die Markierungspunkte (Ziehpunkte) geben an, dass es sich um ein aktuelles Ele-
ment handelt. Nur aktuelle Elemente kénnen geandert werden.

Den Text Super einfligen

AT
1. Klicken Sie auf das Text-Symbol in der Zeichnen-Symbolleiste: .
2. Bei gedruckter linker Maustaste ziehen Sie einen Textrahmen.

3. Schreiben Sie in den Rahmen den Text. Den Abschluss nehmen Sie mit ei-
nem Mausklick auRerhalb des Textrahmens vor.

4. Ziehen Sie das Wort Super mit der Maus auf den Pfeil.

5. Achten Sie beim Formatieren der Schrift darauf, dass der Textrahmen das
ausgewahlte, aktuelle Objekt ist.

6. Speichern Sie die Arbeitsmappe ab, ohne den Dateinamen zu &ndern.
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Einfuhrung

EZ Miciosolt Excel - Betriebliches Vorschlagswesen9, Diagramm.xls

J@ Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Diagramm Fenster 7

[Deda@gny|saas s a4 |me
JArial g‘@g%mm,m‘

o

Diagrammilac... =] =

A

B [ & [ D | E I F [ [

|25
| 26
|27
|28
|20
|30
|31
|32
|33
| 34
|35
| 36
|37
|38
|39
| 40
|41
|42
| 43|
|44
|45
| 46

1. Vierteljahr

Heintz
17%

Bauer
25%

Weber
12% | Weber
O Reuter

O Bauer

@ Heintz i

Reuter
46%

Supy'

44>

Ll

J;elchnenv [ 5

Diagramm1

AutoFormen « ™ \DO4@|&vivévE_

Tabelle1 { Tabells2 £ Tabele3

]

=
=

®a.

-

e

Bereit.

[ [

(17| | )

3D-Kreis-Diagramm mit zeichnerischen Elementen
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Zusammenfassung: Diagramm
Diagramm erstellen

1. Markieren Sie in dem Arbeitsblatt den Diagramm-Datenbereich.
Wahlen Sie Einfligen, Diagramm, oder klicken Sie auf das Symbol .
Bestimmen Sie den Diagrammtyp und den -untertyp.
Legen Sie die Anordnung der Datenreihen in Zeilen oder Spalten fest.
Geben Sie einen Titel fiir das Diagramm und fiir die Achsen ein.

o 0 kM w DN

Wahlen Sie aus, ob das Diagramm als neues Blatt oder als Objekt in die
Tabelle eingefiigt werden soll.

Die Diagramm-Daten andern
Die Daten, auf die das Diagramm zuriickgreift, &ndern Sie direkt im Arbeits-
blatt. Mdchten Sie den Zellbezug (Quelle) zu den Zahlen und Texten im Ar-
beitsblatt &ndern, wahlen Sie den Meniweg Diagramm, Datenquelle.

Ein Diagramm-Objekt &ndern
Am einfachsten rufen Sie mit einem Doppelklick auf ein Objekt das jeweilige
Dialogfenster zum Andern auf.

Fur die Diagrammoptionen wéhlen Sie den Menlweg: Diagramm, Diagramm-
optionen. In diesem Dialogfenster klicken Sie auf eine Registerkarte:

Titel: Um einen Diagrammtitel oder einen Achsentitel zu andern oder neu
einzugeben.

Achsen: Um die X- und Y-Achsen ein- und auszublenden.
Gitternetzlinien: Zum Ein- und Ausschalten der Rasterlinien.

Legende: Das Anzeigen der Legende ein- und ausschalten und die Legen-
de platzieren.

Datenbeschriftungen: Falls auch die Werte oder die Beschriftungen der
Datenpunkte angezeigt werden sollen, kdnnen Sie das hier aktivieren.

Datentabelle: Unter dem Diagramm kodnnen Sie auch die Datenwerte zu-
sammen mit der Legende in einer Tabelle darstellen.

Die Achsen (X, Y) formatieren
Mit einem Doppelklick auf die X- oder Y-Achse rufen Sie das Dialogfenster
Achsen formatieren auf.

Zeichnen
Zum Zeichnen aktivieren Sie die Symbolleiste Uber Menl Ansicht, Symbol-
leisten, ¥ Zeichnen oder klicken Sie auf das Symbol Zeichnen.

Das Diagramm kopieren, ausschneiden oder l6schen
Zum Kopieren oder Ausschneiden in die Zwischenablage und anschlieendem
Einfigen markieren Sie das Diagramm und verwenden die Ublichen Befehle
von der Seite 51. Zum Lodschen driicken Sie die Taste.
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Ausdruck

Bevor Sie ausdrucken, sollten Sie eine wichtige Empfehlung beachten:

Wenn sich die Arbeitsmappe seit der letzten Speicherung geéndert hat
oder noch nicht gespeichert wurde, sollten Sie vor dem Ausdruck noch
einmal die Datei abspeichern!

Wahrend des Ausdrucks kénnen Probleme auftauchen, die zu einem System-
absturz fuhren. Danach ist es gut, auf die gespeicherte Datei zurtickgreifen zu kon-
nen.

Druckereinrichtung

Voraussetzung flr einen guten Ausdruck ist die richtige Auswahl des Druckers.
Bitte Uberprifen Sie dies Uber Menl Datei, Drucken. Neue Drucker sind bei allen
Windows-Programmen in der Systemsteuerung, Drucker, einzurichten.

Seite einrichten

Um das Papierformat einzustellen, rufen Sie auf: Meni Datei, Seite einrichten,
Register Papierformat:

e Hochformat oder Querformat.

. DIN A4 Papier: Breite 21 cm und H6he 29,7 cm.

e Letter Papier: Breite 8,5 Zoll und Hohe 11 Zoll.

Seite einrichten HE

Papierformat | Seitenrander I Kopfzeile/Fulzeile I Tabelle |

Crrientigrung .
& Hachformat " Querformat Seitenansicht

Skalierung optionen. ..
& yerkleinern | vergraBern: 100 = % Normalgriife

" Anpassen: Il 5‘ Seite(n) breit und |1 5‘ Seiten) hach.

Papierformat; I-"\4 (210 % 297 mm) j

Druckqualitat: |3DD dpi j

Erste Seitenzahl: IAUtDmat\Sth

| abbrechen |

Dialogfenster Seite einrichten

Schaltflachen
Ein Klick auf offnet das Dialogfenster Drucken, das auf der Seite 104
gezeigt wird.

Uber die Schaltflache rufen Sie die Druckbild-Vorschau auf, die auf
der Seite 102 beschrieben wird.
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Die Schaltflache offnet das Eigenschaften-Fenster zum Einstellen des
Druckers, z.B. Papiergrof3e, Auflésung. Dieses Dialogfenster ist vom Drucker ab-
hangig.

Skalierung

Auf der Registerkarte Papierformat haben Sie im Bereich Skalierung die Mdglich-
keit, den Ausdruck prozentual zu verkleinern oder zu vergroRern. Oder Sie passen
den Druckbereich an die Seitengréf3e an:

Skalierung

@ Verkleinern/vergrofern: [100 = % Maormalgréfe

 Anpassen: |1 5‘ Seite(n) breit und |1 5‘ Seite{n) hoch,

Die GréRRe des Ausdrucks anpassen
Seitenrander
Die Seitenrénder verandern Sie in dem Dialogfenster Seite einrichten auf der ent-
sprechenden Registerkarte:

Seite einrichten HE
Papierformat | KopfzeilefFulzeile I Tabelle |
ben: Kopfzeile: T |
|2,5 = |1J3 = —
Seitenansicht |
Optionen, ., |
Links: Rechts:
|2 E‘ |2 5‘
Unken: Fulizeile:
|2,5 = |1J3 =
Auf der Seite zentrisren
I Harizontal [ ertikal
Abbrechen |

Die Seitenrander festlegen
Druckoptionen

Die Registerkarte Tabelle bietet Ihnen eine grof3e Fiille weiterer Einstellungsmog-
lichkeiten fur den Ausdruck an. So kdnnen Sie beispielsweise Zeilen und/oder Spal-
ten aus der Arbeitsmappe festlegen, die als Drucktitel auf jeder Seite wiederholt
werden. Sie werden auch als automatische Spalteniiberschriften bezeichnet. Falls
es notwendig ist, kdnnen zusétzlich auch die Zeilen- und Spaltenliberschriften
(Kopfe) oder die Gitternetzlinien ausgedruckt werden:
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Seite einrichten HE

Papierformat I Seitenrander I KopfzeilefFulzeile

Druckbereich: |

Drucken... |

Drucktitel Seitenansicht |
wiederholungszeilen oben: I ]q‘
Qptionen, ., |
‘wiederholungsspalten links: I ]q‘

Drucken

I Gitternetzlinisn ™ Zsilen- und Spalteniberschriften

I schwarzweiBdruck Kommentars: I(Keine) j
I Entwurfsqualitst

Seitenreihenfolge

& Seiten nach unken, dann nach rechts E‘E IE E:_EE

q ==jz=l==

™ Seiten nach rechts, dann nach unten E EIE 55
abtrechen_|

Druckoptionen ein- und ausschalten

Das Ein- und Ausschalten einer Option aus dem vorherigen Dialogfenster gilt nur
fur den Ausdruck. Méchten Sie dagegen auch am Bildschirm beispielsweise die
Zeilen- und Spaltenkdpfe oder die Gitternetzlinien einstellen, dann rufen Sie das auf
der Seite 16 gezeigte Optionen-Fenster, Register Ansicht auf:

Fensteroptionsn
v Seitenumbruch v Zeilen- und Spalteniberschriften [V Horizontale Bildlauflsiste
™ Eormeln v Gliederungssymbole v vertikale Bildlaufleiste
¥ Gitternetzlinien V' Nullwerte [V Blattregisterkarten
Farbe der Gitternetzlinien: I Automatisch vI

Bildschirmoptionen ein- und ausschalten

Kopf- und Ful3zeile

In Kopf- und FulRzeilen stehen Texte, die auf jeder Seite am Anfang (Kopfzeile),
bzw. am Ende (Ful3zeile) wiederholt werden. Wenn Sie eine Kopf- oder Ful3zeile
einrichten mdchten, wéhlen Sie Menl Datei, Seite einrichten, Register Kopfzei-
le/FuRRzeile. Klicken Sie auf eine der Schaltflachen [Benutzerdefinierte Zeile]. FUr
die linksbiindige, zentrierte und rechtsbiindige Ausrichtung sind drei Bereiche ein-
gerichtet. Hier geben Sie beliebige Texte ein. Durch Symbole kdénnen Sie die
Schriftart gestalten und Seitennummer, Datum, Zeit oder Dateinamen den Texten
beifligen.

Kopfzeile [ 2] =]
U Text zu formatieren, markieren Sie den Text, und Kicken Sie auf die Schaltflache 'Schrift'. o |

U eine Seitenzahl, das Datum, die Zeit, den Dateinamen oder den Reqgisternamen abbrechen |
einzufiigen, positionieren Sie die Einfligemarke im Bearbeitungsfeld und Kicken Sie dann auf die

gewiinschte Schaltflache.

Al 8le] Blo] 8o
Linker Abschnitt: Mittlerer Abschnitt: Rechter Abschnitt:
- &[Register] - -

Eine benutzerdefinierte Kopfzeile einrichten
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WYSIWYG

Die Moglichkeit der Windows-Programme, bereits am Bildschirm zu erkennen, wie
der Drucker etwas zu Papier bringt, wird als WYSIWYG-Modus bezeichnet. Das
Wort ist eine Abkurzung aus dem Englischen:

What You See Is What You Get.

Frei Ubersetzt bedeutet dieses Prinzip: So wie Sie es auf dem Bildschirm sehen,
bekommen Sie auch den Ausdruck auf dem Drucker.

Seitenansicht (Druckbild-Vorschau)

In fast jedem Programm, mit dem Sie etwas ausdrucken kénnen, gibt es die Mdg-
lichkeit, den Ausdruck vorher auf dem Bildschirm zu kontrollieren. Hiervon sollten
Sie Gebrauch machen, um unnétige Drucke zu vermeiden.

Um die Druckbild-Vorschau aufzurufen, klicken Sie auf das Symbol oder
wahlen Sie den Menlweg
Datei, Seitenansicht.

Ebenso kann die Seitenansicht in dem Dialogfenster Datei, Drucken uber die
Schaltflache und in dem Dialogfenster Datei, Seite einrichten Uber die
Schaltflache aufgerufen werden. In dieser Ansicht ist am oberen
Fensterrand die nachfolgende Leiste angebracht:

‘ ﬂeiterl Eorherl Zoom | Qrucken...l I;avout...l Eénderl SBitengmbruch—\-'orschaul §chlieﬁen| HilFe: ||

Schaltflachen in der Seitenansicht

Schaltflache Bedeutung

Zeigt die nachste auszudruckende Seite an.

Zeigt die vorherige auszudruckende Seite an.

Schaltet zwischen der Ganzseitenansicht und einer
vergréf3erten Ansicht eines Blattes hin und her.

Zeigt die Druckoptionen an und druckt anschiel3end
das markierte Tabellenblatt.

Zeigt die Optionen zur Gestaltung der gedruckten Ta-
bellenblatter an.

Blendet die Ziehpunkte fiir die Maus zum Anpassen der
Seitenréndern ein oder aus.

[Seitenumbruch-Vorschau] | Wechselt zur Seitenumbruch-Vorschau, in der Sie die
Seitenwechsel fir das aktive Tabellenblatt mit der Maus
verandern kénnen.

SchlieRt das Vorschaufenster.

Ruft die Hilfeseiten auf.
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E3 Microsoft Excel - B iches Vorschlagswesen?. Diagramme

weiter | vorber | |f Drucken... | Layout... | Rénder | Seitenumbruch-Vorschau | Schiiefien | Hilfe

Betriebliches Vorschlagswesen

Cinsparungan

I 2y 2y L¥. ememn

1. Viertdjahr

Heintz
1T

Wiaber
12%

Super
/" Fauter
0

|
Seitenansicht: Seite 1 von 2 | [ [ mom[ [ [

Seitenansicht
Seitenumbruchvorschau

Mit der Seitenumbruchvorschau bietet Ihnen Excel 2000 einen neuen Bildschirm-
Modus. In der Seitenansicht (Druckbild-Vorschau) klicken Sie dazu auf die Schalt-
flache [Seitenumbruch-Vorschaul. In der Normalansicht ist dafiir der Meniweg An-
sicht, Seitenumbruchvorschau vorgesehen.

In dieser Vorschau zeigt Ihnen Excel die Position der Seitenumbriiche durch blaue
Linien. Einen automatischen, weichen Seitenumbruch erkennen Sie an einer unter-
brochenen blauen Linie. Der manuelle, harte Seitenumbruch wird durch eine
durchgezogene blaue Linie dargestellt. Einfach mit der Maus kdnnen Sie bei ge-
drickter linker Maustaste einen Seitenumbruch an eine neue Position ziehen:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 102



Ed Microsoft Excel - Betriebliches Worschlagswesen?. Diagramm xls
|ES] patei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Formet Extras Daten Fenster 7 == x|
DS ERYE | taE S| v (&= 75 8l 30 - 3.
| arial a7 -2 - | FRXUIEE=EH FE€omBEE A
SR =]
A I B | [= | [E] I E F | [ I H | ] ) [ L | m N —
1 X =
2 Betriebliches Vorschlagswesgen
3 1
| 4 | Einsparungen Primien
| & | 1. % ZVi. 3% 4.4 Summen
| 5 | Heint= 20407001 58.070,121 31000001 5034000 | 143317121 1176281 1522801 1240001 201350
|9 | weber 20956001 GO704,001 61076541 410000000 153705541 ascEel 1226161 2445131 1.640,00
10| Reuter T7.000,00 | 51.923,001 45035001 2269240 If 139656401 3080001 2077161 1.921,401 207,70 1)
11 | Bauer 4315967 | 24.000,001 52718001 E5491,00 I 188.395671 1727591 SE000 1 2108721 2.739,64 |
12
| 14 | SUMMEN: | 170552571 144705121 192851541 15252540 If 690610551
: : MAXINLINE: 77.000,00 1 51.929,001 B1.075 341 E5.491,00 1§ 199.656,401
EN a0 MY TR IE AT R LA il k ommen zur SeitenumbruchvorschaullEd B3
| 20 | rumraur: | 20.956007) CB4ien ) [stoo0m0 . " "
[ 21| Sie kénnen die Positionen det Seitenumbriche
| 22 | anpassen, indem Sie sie mit der Maus verschieben.
= - . [ iDiesen Didlog nicht mehr anzeiger. :
22| 1. Vierteljahr =
i -
o Bauer Heir,
2| 25% 17%
=N ‘Wieher
== 12%
B Supe Reuter
[ =2 | 46%
| 41 | -
M4 » M} Diagramml 3 Tabellel § Tabelle2 £ Tabeled I |
Bereit | [ [ INF

Seitenumbruchvorschau

Zurtick in die Normalansicht kommen Sie in der Seitenansicht lGber die Schaltflache

Normalansicht]. Im Tabellenmodus wéahlen Sie Meni Ansicht, Normal.

Drucken

Unsere Tabelle Betriebliches Vorschlagswesen ist nun zusammen mit dem Dia-
gramm auszudrucken. Bitte schalten Sie den Drucker ein. Zum Drucken wahlen Sie

. Meni Datei, Drucken oder

e  Tastenkombination (& J+[Strg]+(F12] oder

e  Tastenkombination [Strg]+(P].

Wenn Sie zum Ausdrucken das Symbol Drucken in der Standard-

Symbolleiste anklicken, erscheint nicht das
sofort an den Drucker weitergeleitet.

Dialogfenster. Der Befehl wird

Sie sehen in dem Dialogfenster die folgenden Einstellungsmdéglichkeiten:

Drucker Name
Hier wahlen Sie das Ausgabegerat aus.

Eigenschaften

Zum Einstellen des Druckers, z.B. Papiergrof3e, Auflésung.

-

Ausgabe in Datei umleiten

Um z.B. eine Ausdruckdatei auf einer Diskette zu speichern. Die Datei kann

aber in der Regel nur von dem gleichen

Druckertyp verarbeitet werden.
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Druckbereich Drucken [2]]
Drucker
Alles Hame: I@Kyocera Fo 1600+ x|  Egenschaften...
Se|ten von.: b|S Skatus: Leetlauf
i i Typ: Kyocera FS-1600+
Eintrag wenn nicht alle ort: LpT:
Seiten aUSZUdrUCken Sind Kommentar: ™ Ausgabe in Datei umlsiten
’ Druckbereich scemplar
& plles Hl o fares | =
Drucken - . o I?gs: l? Anzahl der Exemplare: |1
Optionsschaltflache wahlen: e ﬂ@ ﬂﬁ o
. " Matkierung ¢ Gesamte Arbeitsmappe a
Marklerung % Ausgewahlte Blatter

Gesamte Arbeitsmappe
Ausgewahlte Bléatter.

Markiertes Diagramm.

Exemplare

Yorschau |

Y abbrechen

Dialogfenster Drucken
Wenn Sie vor dem Aufruf des Dialogfensters Drucken ein Diagramm markiert
haben, erscheint hier nur die Schaltflache

Anzahl der Druckexemplare eintragen.

¥  Sortieren

Bei aktivem Kontrollfeld (mit Hakchen) wird bei mehreren Druckexemplaren
(Kopien) jedes Exemplar erst komplett ausgedruckt, bevor der Ausdruck des

nachsten Exemplares beginnt.

Vorschau

zeigt die Druckbild-Vorschau.

Uber die Schaltflache starten Sie den Ausdruck.
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3D-Arbeitsblatter

In Excel kdnnen Sie mehrere Arbeitsblatter (Tabellen) in einer Mappe verwenden.
Die dreidimensionalen Arbeitsblatter sind mit Karten in einem Karteikasten ver-
gleichbar. Wie bei den Karteikarten kénnen Sie von einem Blatt zum nachsten blat-
tern:

e  Uber die Blattregister in der unteren linken Ecke des Mappenfensters oder

e mit den Tastenkombinationen (Strg]+(Bi1d 4 ] bzw. (Bi1d T].

”ﬁ Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Exfras Daten Eenster 7 _|ﬁ'|i|
DzReRY|(simed o ~ a® = +8H BeH 1D
|| el 10 - B % m % e BLA-

&=

Fxg|§

Al - =|
A B [ C

| E [ F [ & |

0

Ll

1
| 2
3

4 -

[« 4w [m] Tabelle1  Tabellez 7 Tabells 4] |
Berpit 1 [ T

Recorder-lcons zum \
Blattern in der Registerleiste  Blattregister

Arbeitsmappe mit drei Tabellenblattern

Diese hintereinander liegenden Arbeitsblatter werden wie gewohnt in einer einzigen
Datei gespeichert. Hierzu ist der ubliche Befehl Menu Datei, Speichern bzw. Spei-
chern unter verwendbar.

Es besteht aber auch die Mdglichkeit verschiedene Mappen (Dateien) zu 6ffnen.
Jede Mappe kann wiederum ein oder mehrere Arbeitsblatter enthalten.

Tabellennamen andern

Die Arbeitsblatter werden mit dem Wort Tabelle und einer Zahl von 1 bis maximal
256 bezeichnet, z.B. Tabellel. Mit einem Doppelklick auf diesen Namen im Blatt-
register unten links, kénnen Sie den Tabellennamen verandern. Mit der [« ]-Taste
schlieRen Sie die Namensénderung ab.

Neue Arbeitsblatter einfligen

Mit dem Befehl
Menu Einfugen, Tabellenblatt

kénnen Sie vor dem aktuellen Arbeitsblatt ein oder mehrere neue, leere Blatter

einfugen.

Uber den Menuweg Bearbeiten, Blatt I6schen werden entweder das aktuelle Blatt
oder die vorher markierten Arbeitsblatter geléscht.
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Bitte 6ffnen Sie die Datei Betriebliches Vorschlagswesen5, Einsparungen +
Pramien.

Sie sehen jetzt die bekannte Pramien-Tabelle. Gestalten Sie die Arbeitsmappe so,
dass mindestens vier Tabellenblatter enthalten sind. Um uns die Arbeit zu erspa-
ren, neue Werte einzugeben, kopieren wir nun die Daten aus der Tabellel in die
drei anderen Blatter hinein.

Kopieren in mehreren Arbeitsbléattern

Stellen Sie den Zellcursor im Arbeitsblatt Tabellel in die Zelle Al.

1. Mit der Tastenkombination [« ]+(Strg]+(Ende] erweitern Sie die Markierung
bis zum Tabellenende:
Tabellel!Al : Tabelle1!J20

2. Die markierte Quelle kopieren Sie in die Windows-Zwischenablage:
. EE
— Uber das Symbol Kopieren oder
— Tastenkombination [Strg]+(c] oder [Strg]+[Einfg] oder
— Menl Bearbeiten, Kopieren.

3. Klicken Sie mit der Maus unten links auf die Registerzunge Tabelle2 und stel-
len Sie den Zellcursor in die Zelle A1 im Arbeitsblatt Tabelle2.

4. Dricken Sie zweimal [« J+(Strg]+(Bi1d { ]. Damit markieren Sie nur die Eck-
zellen des Zielbereichs:

Tabelle2!Al : Tabelle4!Al

5. Zum Schluss fugen Sie den Inhalt aus der Windows-Zwischenablage ein:

— Uber das Symbol Einfugen oder
— Tastenkombination [Strg]+[v] oder [« J+[Einfg) oder

— MenUl Bearbeiten, Einfligen.

Stellen Sie jetzt den Zellcursor auf die Zelle Tabelle1!A4. Klicken Sie oben in die
Bearbeitungszeile und héngen Sie im Bearbeitungs-Modus an das Wort Ein-
sparungen die Jahreszahl 2002 an, desgleichen in Tabelle2!A4 2003 und in Tabel-
le3!A4 2004. In die Zelle Tabelle4!A4 wird das Wort Gesamt nachgetragen.

Gruppen-Modus

Wenn Sie jetzt in den Tabellen der verschiedenen Jahre blattern und den Zellcursor
auf die Zahlen der Einsparungen bewegen, dann stellen Sie fest, dass in den neu-
en Arbeitsblattern die Spalten nicht breit genug sind. Es kann namlich fir jedes
Arbeitsblatt getrennt eine Formatierung vorgenommen werden.

Excel bietet uns den so genannten Gruppen-Modus an. Damit kénnen Sie die
Formatierung fir alle markierten Arbeitsblatter gleichzeitig vornehmen.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 106



Excel 2000 SVS Einfithrung

Stellen Sie den Zellcursor in der Tabellel in die Zelle A1. Mit der Tastenkombinati-
on [« J+(Strg]+[Ende] markieren Sie den Bereich, der Daten enthalt. Bei gedriick-
ter (¢ _]-Taste klicken Sie mit der Maus unten links auf die Registerzunge der Ta-
belle4. Damit sollten jetzt die vier Register von Tabellel bis Tabelle4 wei3 markiert
sein. In der Titelleiste oben steht jetzt hinter dem Dateinamen der Hinweis

[Gruppe].

Stellen Sie jetzt die optimale Spaltenbreite ein, tber den Meniliweg: Format, Spal-
te, Optimale Breite bestimmen.

Mit einem Mausklick (ohne [« ]-Taste) auf eine der Registerzungen Tabelle2, 3
oder 4 (nicht Tabellel) heben Sie den Gruppen-Modus wieder auf.

3D-Bereiche

Wie Sie gesehen haben, sind Bereiche jetzt auch dreidimensional zu verwenden.
Stellen Sie den Zellcursor in die Zelle Tabelle4!B8. In dieser Zelle soll jetzt von der
Mitarbeiterin Heintz die Summe aus dem 1. Vierteljahr von den drei Jahren gebildet
werden. Bitte achten Sie darauf, dass der Gruppen-Modus aufgehoben ist und tip-
pen Sie ein:

=summe(tabellel:tabelle3!B8)

Ubungen

1. Kopieren Sie diese Funktion im Gesamt-Arbeitsblatt (Tabelle4) auch fur die
anderen Mitarbeiter und Vierteljahre.

2. Auch fir die gezahlten Pramien bilden Sie im Bereich G8 : J11 die Gesamt-
Summen im Gesamt-Arbeitsblatt.

3. Bitte speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Dateinamen Betriebliches
Vorschlagswesenl10, Einsparungen + Pramien mit drei Jahrestabellen
und einer Summentabelle ab.

4. Schlie3en Sie danach alle Arbeitsmappen.
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Daten flllen

Zum Ausfillen einer Reihe bietet Excel den Ausfillen Befehl im Menl Bearbeiten
an. Der Bereich muss schon vor dem Menuaufruf markiert sein. Oft ist allerdings
vorher der genaue Bereich oder der Endwert nicht bekannt. Hier ist es wichtig, den
nicht bekannten Teil gentgend grof3 zu wahlen.

Bei einem negativen Schrittwert (Inkrement) ist darauf zu achten, dass der Endwert
kleiner sein muss als der Startwert.

Ein Beispiel:

In einer neuen, leeren Arbeitsmappe soll eine Zahlenreihe mit 25% beginnen und
bei einem Schrittwert (Inkrement) von 0,5% bei 3% enden. Der Stoppwert ist also
kleiner als der Startwert und so muss der Schrittwert ein negatives Vorzeichen tra-
gen.

1. Erstellen Sie eine neue Mappe mit einem Mausklick auf das Symbol Neu
oder drticken Sie die Tastenkombination [strg]+[N].

2. Tragen Sie in die Zelle A1 den Wert 25% ein und schlieBen Sie den Eintrag
ab.

3. Der Bereich ist nicht bekannt, daher wahlen Sie ihn sehr grof3:
Markieren Sie den Bereich A1 : A100

4. Rufen Sie auf: Meni Bearbeiten, Ausfillen, Reihe.

5. In diesem Dialogfenster wahlen Sie aus [EE 2]
und tragen eln (Eihzeiil;;n Té'pgnear Z;i't?;;ait
. 3 & Spalten " Geametrisch ¢ wachentag
Reihe in: Spalten L ¢ patum e
. ™ Trend  Autodusfiillen  Jahr
Typ: Linear -
yp ! Inkrement: -1, 5% Endwert: IF
Trend: kein Hakchen!
I k ¢ 0 5(y Abbrechen |
nKrement: -0,9
Endwert: 3%. Reihe ausfiillen

Bei Prozentwerten, z.B. 3%, ist das Prozentzeichen % auch einzugeben,
sonst entspricht die Eingabe 300% !

6. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

7. Formatieren Sie die Zahlenreihe im Prozentformat mit einer Dezimalstelle.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 108



Excel 2000 SVS Einfithrung

Datumswerte ausfillen

Als Start- und Endwert kdnnen auch Datumswerte eingetragen werden. Beim Rei-
hentyp ist dann Datum auszuwdahlen und als Zeiteinheit kénnen Sie bestim-
men:

Tag

Wochentag
Monat
Jahr.

Eventuell ist danach flir den Bereich noch ein Datum- oder Zeitformat festzulegen.

Autoausfillen mit der Maus

Eine grol3e Arbeitserleichterung bietet Ihnen auch das Autoausfillen nur mit der
Maus. Dazu ein Beispiel:

1. Schreiben Sie in die Zelle B1 das Wort Januar und schlieRen Sie diesen Ein-
trag ab.

2. Stellen Sie den Zellcursor wieder in die Zelle B1.

3. Zeigen Sie mit dem Mauskreuz auf die untere rechte Ecke des Zellcursors, auf

das Ausfullkastchen (Seite 48). Das Mauskreuz wird schwarz: 4.

4. Erweitern Sie nun bei gedrickter linker Maustaste die Markierung bis zum
gewunschten Bereich, bzw. bis zum gewiinschten Monatsnamen. Rechts vom
Mauskreuz erscheint dabei in einem kleinen Rahmen der Monatsname:

A B ©
1] Januar
2 | Februar
=N harz
L4 Ayl
L9 Iai
L6 | Juni
£ Juli
| 8 | August
1 9] September
|10 Oktober
11 Novernber
|12 +
Ea Eezember |

Autoausfillen der Monatsnamen
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Datenbank

Im Prinzip beschreibt der Begriff Datenbank nichts Neues. Mit groRer Wabhr-
scheinlichkeit haben Sie zu Hause oder an Ihrem Arbeitsplatz Zugang zu Daten-
banken, auch wenn diese nicht so genannt werden.

Stellen Sie sich einen groRen Karteikasten mit vielen Karteikarten vor. Angenom-
men Sie mussten eine Lieferanten-Kartei im Biro anlegen und bearbeiten. Typi-
sche Vorgange fallen dann an:

. Ein Karteikasten ist neu einzurichten.
. Ein bestehender Karteikasten ist zu 6ffnen.

. Fir neue Lieferanten sind Karteikarten auszufiillen und der Kartei hinzu-
zuftigen.

e Lieferanten, zu denen Sie keine Geschéftsbeziehungen mehr haben, sind zu
I6schen.

e Bei Bestellungen ist der entsprechende Lieferant zu suchen.
e Bezieht ein Lieferant neue Geschéftsraume, so ist die Anschrift zu andern.
e Nach getaner Arbeit ist der Karteikasten zu schlieRen.

Hiermit sind auch bereits die wichtigsten Tatigkeiten beschrieben, die bei der Arbeit
mit einem Datenbank-Programm anfallen:

e Datenbank neu anlegen

e  Dbestehende Datenbank 6ffnen

e neue Anschriften hinzufiigen

e nicht bendtigte Anschriften I6schen
e  Dbestimmte Lieferanten suchen

e  Anschriften &ndern

e  Datenbank schliel3en.

& Lieferer : Tabelle [_ O] =]
NUMMER| NAME STRASSE PLZ ORT TELEFON |«
*|  ZEEEE Heintz Bleichstr. 125 33607 Bielefeld |0521-167178
| | 13845 Wellner Landfriedstr. 20 69117 Heidelberg 062215802048
| 3635 Reuter Ainmillerstr. 1 80643 Miinchen 089-346237
27171 Weber Jutastr. 9 84486 Neudtting 09671-2498

18868 Wernecke  Kautzengifichen 19 86179 Augsburg 0821-37156
4627 Wiistemann Feilitschplatz 12 80643 Miinchen 08%-396218

| 1638 Rilcke Michelsstr. 28 12108 Berlin 0305734289

| 6172 Dreyersdorff Stielerstr. 1 80234 Miinchen 089-378932

| 4824 Dérmann  Scheiblerstr. 5 68638 Iserlohn  02371-24775
18491 Wienicke  Hauptstr. 345 10367 Berlin 030-736455

K

Etensatz: 14 1” 1k DI|>*| von 10

Eine Access Datenbank-Tabelle

Die Computer-Datenbank legt die Anschriften in einer Liste ab. Die Spalten hei3en
hier Felder oder besser Daten-Felder und die Zeilen Daten-Séatze. Daten-Felder
werden Uber Namen angesprochen, den Feld-Namen.
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Voruberlegungen - Neue Datenbank

Bevor eine neue Datenbank erzeugt wird, ist zu tberlegen, wie die Struktur aus-
sehen soll. Wer sich dabei etwas Zeit nimmt, kann vielleicht spater viel Zeit sparen.

Zuerst ist zu Uberlegen:

e "Welche Informationseinheiten brauchen Sie?"

e "Auf welche Daten missen Sie spater zugreifen?"
e  "Welche Daten missen sortiert werden?"

Wenn Sie auf den Nachnamen zugreifen wollen, ist es sinnvoll, fir Vor- und Nach-
namen zwei getrennte Daten-Felder vorzusehen. Dagegen kann der Strallenname
mit der Hausnummer in einem Feld abgespeichert werden; denn es kommt wohl
selten vor, dass jemand die Datenbank nach der Hausnummer sortieren méchte.
Postleitzahl und Ort wiederum, legt man am besten in getrennten Feldern ab.

l]@ In Zweifelsféllen in getrennten Datenfeldern ablegen.

Bereiche in einer Datenbank

Eine vollstandige Datenbank in Excel besteht aus 3 Bereichen:

. Listen-Bereich
Hier stehen die Datenséatze.

e Kriterien-Bereich
Um bestimmte Datenséatze herauszufiltern, tragen Sie hier die Bedingungen
ein.

e Ausgabe-Bereich
Die Datensatze, auf die die Suchkriterien (Bedingungen) zutreffen, werden in
den Ausgabe-Bereich kopiert.

Listen-Bereich

Erstellen Sie eine neue Arbeitsmappe Uber Menu Datei, Neu. Die ersten 8 Zeilen
lassen Sie bitte fur den Kriterien-Bereich frei. Beginnen Sie deshalb erst mit der
Zeile 9 und tragen Sie die Feldnamen in den Bereich A 9 : F 9, jeweils in eine Zelle
ein:

VORNAME NACHNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ

Markieren Sie jetzt diese Zeile mit den Feldnamen, also den Bereich A9 : F 9.

Daten-Eingabemaske

Excel bietet Ihnen den grof3en Vorteil, dass Sie die Daten uber eine Maske einge-
ben kénnen. Rufen Sie auf: MenU Daten, Maske. Die nachfolgende Meldung be-
statigen Sie mit einem Mausklick auf die Schaltflache [ ok ]:
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Wenn ein Datensatz ausgefillt ist, be-
kommen Sie mit der [« ]-Taste eine neue,
leere Maske fiir den nachsten Satz.

E3 Microsoft Excel - Mappe2

Excel 2000 SVS Einfiihrung
Microsoft Excel konnte nicht bestimmen, welche Zeile die Spaltenbeschriftungen
enthélt, die fir diesen Befehl erfordetlich sind.
» Klicken Sie auf 'OK!, falls Sie die erste Zeile der Markierung oder Liste als Beschriftung
und nicht als Daten verwenden midchten.
& » Falls Sie die falsche Zellengruppe ausgewahlt haben, wahlen Sie eine einzelne Zelle
und wiedetholen Sie den Esfehl,
» Klicken Sie auf ‘abbrechen’, um eine zusatzliche Zeile fr Spalkenbeschriftungen
hinzuzufiigen. Geben Sie danach die Beschriftungen zu den Spalten ein.
» Klicken Sie auf 'Hilfe' um weitere Informationen dber leicht erkennbare Beschriftungen
2u erhalten,
Abbrechen | HilFe |
Um die Spaltenbeschriftung festzulegen, klicken Sie auf )
Eine leere Eingabemaske erscheint auf Tabellel [71]
dem B|IdSCh | rm YORMAME: ||— ﬂ Neuer Datensatz
MACHNAME: I Meu
' io | o e mz _tosden |
Flllen Sie jetzt die einzelnen Felder aus. o o T
Die Daten entnehmen Sie dem nachfol- .

) ) . S Worherigen suchen
genden Bildschirmfoto. Auf das néchste wisatz | et
Eingabefeld in der Maske gehen Sie mit Krierizn
der Schliefen

Tabtaste.
=l

Eine leere Eingabemaske

9= ES

J@_Qatei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Daten Fenster 2 ;Iilﬂ
DBE2SRY s2ad <« @A 0H -0
| v -u-lFruEE=8Fnm s E .
Fa0 | =]
A | E; e D E | F | G | F=
| S |
| 6 |
7 |Listen-Bereich:
8
| 9 |VORNANME MACHNAME  PLZ ORT GEBDAT  UMSATZ
| 10 | Anita Heintz 33607 Bielefeld 300353 200000
| 11 | Jorgen Wellner 69117 Heidelberg 23.05.52 1230000
| 12 |Klaus Reuter 80643 Minchen 01.0346 34567800
| 13 |Klaus Weber 84486 Meudtting 11.07.43 450,00
| 14 | Jutta Wernecke 86179 Augsburg 10.08 .68 300000
| 15 |Feith Wylisternann 80643 Minchen 21.03.22 4000,00
| 16 |Rainer Maria  Rilcke 12109 Berlin 30.04.86 8300000
| 17 |Frank Dreyersdorf 80234 Minchen 10.12.23 1340,00
| 18 | Susanne Dérmann 58638 Iserlohn 14.09.58 1989,00
| 19 |Melanie Wienicke 10367 Berlin 29.02.68 1200,00
20 I
27|
| 22|
23 |
24 =]
[« 4 [pil4Tabelle1 { Tabellez £ Tabeled 1« i
Bereit 1 o 1 o

Datenbank-Liste

Nachdem Sie den letzten Datensatz in die Maske eingegeben haben, klicken Sie

auf die Schaltflache :
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Tabellel HE
YORMAME:  [Melanie | 10von 10
MNACHMAME: |Wienicke Meu |
PLZ: 10367 Léschen |
ORT: Eetlin ‘Wiederherstellen |
GEBDAT: 29021963
Yorherigen suchen |
uMsaTz:  |1zo0]
‘Weitersuchen |
Kriterien |
J Schliefen |
=

Die Eingabemaske mit dem 10. Datensatz

Filter

Haufig arbeiten Sie nicht mit allen Datensatzen in der Liste. Oft missen Sie auf
ganz bestimmte Informationen zugreifen. Excel bietet Ihnen sehr komfortable Mdg-
lichkeiten Daten auszufiltern:

e Auto-Filter
e  Spezial-Filter.

Auto-Filter

Mit dem AutoFilter haben Sie eine besonders schnelle Mdglichkeit auf bestimmte
Datensatze zuzugreifen:

1. Stellen Sie den Zellcursor auf den ersten Feldnamen, auf VORNAME.
2. Rufen Sie auf: Menl Daten, Filter, AutoFilter.

3.  Rechts von jedem Feldnamen steht jetzt ein schwarzer Listenpfeil B

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 113



Excel 2000 SVS Einfithrung

B iciosoft Evcel Mappe2 ________________________________________MAEH
J Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Daten Fenster § e x|
|0 = .|§|ﬁl’f’|é@ﬁ@‘n-mv|%zﬁ.ﬂlal|ﬂﬂlszn-@,

| arial -0 - FrUE=E=EHF % w W a|Es .

pE 4| =| ORT
A8 [ c [ o ["E [ F [ 6 T[T

| 5 |

| 6|

| 7 |Listen-Bereich:

8

| 9 [VORMNAME  |<|NACHNAMES|PLZ GEBDAT [«|UMSATZ =]

| 10 | Anita Heintz 300353 2000,00

| 11 |Jorgen Wellner 230552 1230000

| 12 |Klaus Reuter 01.0346 34567800

| 13 |Klaus Weber 11.0743 450,00

| 14 | Jutta Wernecke 10.08.68 3000,00

| 15 |Feith Wiisternann 21.0322 4000,00

| 16 |Rainer Maria  Rilcke 30.0486 8300000

| 17 |Frank Creyersdorff Meudtting 101223 134000

| 18 | Susanne Dérmann 58638 Iserlohn 14.09.58 1989,00

| 19 |Melanie Wienicke 10367 Berlin 29.02.68 1200,00

| 20

|21

Ea

23|

24 =
[« 4 [pil4Tabelle1 { Tabellez £ Tabeled 1« i
Bereit 1 o 1. o

Autofilter mit Listenpfeilen B neben dem Feldnamen

4. Klicken Sie bei dem Feld ORT auf diesen Pfeil El und wahlen Sie als Filter
Minchen aus.

5. Jetzt sehen Sie in dem Listen-Bereich nur noch die gefilterten Datensatze.

6. Um alle Datensatze wieder anzeigen zu lassen, wahlen Sie in der Filter-Liste
von dem Feld ORT die erste Zeile (Alle) aus.

Spezial-Filter

Der Spezial-Filter bietet Ihnen erweiterte Méglichkeiten. Es ist aber ein Kriterien-
Bereich einzurichten, in den Sie die Filter-Bedingungen, die Kriterien eintragen.

Kriterien-Bereich

Fur den Kriterien-Bereich bendétigen Sie eine Zeile mit den Feldnamen und zu-
nachst nur eine leere Zeile darunter. Kopieren Sie den Bereich mit den Feldnamen
A9:F9 in die Zelle A3.

Ausgabe-Bereich
Die Datensatze, auf die die Kriterien (Bedingungen) zutreffen, kdnnen von Excel in
den Ausgabe-Bereich, z.B. 1 3 : N 3, kopiert werden.

ng: Im gesamten Bereich unterhalb des Ausgabe-Bereichs (bis zur letzten
Zeile) durfen keine weiteren Daten stehen. Sonst werden sie geldscht!
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Ed Microsoft Excel - Mappe2 HE E

J@ Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten Fenster ? _|E' il
IDzEa 2k |22 o o ez &8l 2l -B.
| aric cos|Fxu|(E=E=EP % m -
A9 = = VORNAME
A [ E || 5] [ E 1 [ ] [ K [ L [ [ [ ] [ 1] =

1_|Kriterien-Bereich: Ausgabe-Bereich: =
2
| 3 |VORMAME  MACHMAME FLZ ORT GEBOAT | |VORMAME | NACHMAME PLZ oRT GEBDAT  UMSATZ
| « | Minchen
| 5 |
| & |
| 7 |Listen-Bereich:

2
| 9 [voRmaME _w]necHuerax|Fiz w|orT  |ceEDat =]
| 10 [Anita Heintz 33607 Bielefeld 300353
| 11 [ Jiirgen wellner £3117| Heidelberg 230652
| 12 |Kiaus Fieter £0E43 | Munchen 010346
| 12 |Klaus ‘eber 64486 Meustting 11.07.43
| 14 [Jutta Wernecke €6179 Augsburg 100862
| 15 [Faith wilstemann E0E43 | Munchen 210322
| 16 |Fisiner Maria  Filoke 12109 Berlin 30.04.86
| 17 [Frank. Dreyersdortf 20234 Munchen 101222
| 12 [Susanne Dismann 52635 Iserlohn 140955
| 18 |Melanie isnicke 10367 Berlin 280258
| 20 |
| 2t |
L]
| 22 |
| 2 |

25
| 2& |
| 27 |
| 28 |
| 22 |
| 30 | =
| 31| ';[
li<[4Tp wi\Tabeller { Tabelez fTall«| | rll4 I»
Bereit | HUM L

Die 3 Bereiche im vertikal geteilten Fenster

Kriterien eintragen

Um gezielt auf bestimmte Informationen zuzugreifen, schreiben Sie im Kriterien-Be-
reich unter dem entsprechenden Feldnamen das Kriterium hin. Es wird auch Be-
dingung oder Filter genannt.

Tragen Sie unterhalb des Feldnamens ORT im Kriterien-Bereich in der Zelle D4
den Filter Miinchen ein. Stellen Sie danach den Zellcursor auf die linke obere Zelle
im Listen-Bereich, also auf den Feldnamen VORNAME. Jetzt wahlen Sie

Meni Daten, Filter, Spezialfilter.

Bitte auswahlen bzw. eintragen:

1.

2
3.
4

An eine andere Stelle

kopieren.

Der Listenbereich $A$9:$F$19 ist bereits eingetragen.

Kriterienbereich: A3:F4

Kopieren nach: 13:N3

Spezialfilter [ x|
Aktion

" Liste an gleicher Stelle Filkern

& an eine andere Stele kopieren
Listenbereich: FA§9i$FE19 %

Kriterienbereich: IAS:F4 q‘:]
[iz:na 3|

Kopieren nach:

I Keine Duplikate

Abbrechen |

Ein Spezialfilter
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5. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Die Datensatze mit dem ORT Miinchen wurden in den Ausgabe-Bereich kopiert:

E2 Microsoft Excel - Betrieb, Kunden-Datenbank

J@ Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Daten Fenster 7 ;Iilﬂ
DEES(SRY $RBT - &= a8lE @d o -0,
| v -u-lFruEE=8Fnm s E .
15 =] =]
1 | J | K | L | M | M | 0 | P I

1 |Ausgabe-Bereich:

2
| 3 |[VORNAME NACHNAME FLZ ORT GEBDAT  UMSATZ
| 4 |Klaus Reuter 80643 Minchen 010346 34567800
| 5 |Feith Wylisternann 80643 Minchen 210322 4000,00
| 6 |Frank Dreyersdorf 80234 Minchen 101223 1340,00

7

8 1
9|
10
EER
12
13
| 14
| 15|
| 16|
|17
18 |
19
14/ 4| » (b} Tabelle1 { Tabellez / Tabelled 1« | ﬂj_‘
Markieren Sie den Zielbereich, und driicken Sie die Eingabetaste. [ ] ! e e e e

Ausgabe mit Spezialfilter

Filtern mit einem Operator

Streng genommen hatte vor dem Wort Minchen ein Operator stehen mussen, in
diesem Fall das Gleichheitszeichen ( = ). Dieses Ist-gleich Zeichen dirfen Sie aber

ausnahmsweise weglassen.

Bitte 16schen Sie wieder den Filter Minchen in der Zelle D4. Jetzt sollen die Da-
tensatze angezeigt werden, in denen im Feld PLZ eine gréRere Zahl als 60000

steht:

>60000

Diese Bedingung tragen Sie im Kriterien-Bereich in der Spalte (Feld) PLZ in die

Zelle C4 ein.

ISy

Bevor Sie Menl Daten, Filter, Spezialfilter aufrufen, stellen Sie den Zell-
cursor im Listen-Bereich auf den ersten Feldnamen: VORNAME.

Loschen Sie wieder den Filter im Feld PLZ. Es sind die Datensatze auszuwahlen,
bei denen im Feld UMSATZ ein Betrag kleiner als 5000 steht:

<5000

Filter mit mehreren Bedingungen

Bei der Abfrage mit mehr als einer Bedingung, sind zwei Méglichkeiten zu unter-

scheiden:
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e U N D-Verknupfung
Die gefilterten Datensétze sollen alle Bedingungen erfillen. Hierzu missen Sie
die Bedingungen im Kriterien-Bereich in eine Zeile schreiben.

Der Kriterien-Bereich ist eventuell neu zu bestimmen: Er umfasst die Zeile mit
den Feldnamen und eine Zeile.

e ODER-Verknipfung
Die gefilterten Datensatze mussen nur eine der Bedingungen erfiillen. Hierzu
missen Sie die Bedingungen im Kriterien-Bereich in untereinander liegende
Zeilen schreiben.

Der Kriterien-Bereich ist eventuell neu zu bestimmen: Er umfasst die Zeile mit
den Feldnamen und alle Zeilen, in denen ein Suchkriterium steht.

Ubungen

1. Es sind alle Datensatze herauszufiltern, bei denen die Postleitzahl hdher ist als
40000 und der Umsatz Gber 5000 liegt.

n@ Bevor Sie Menl Daten, Filter, Spezialfilter aufrufen, stellen Sie den Zell-
cursor im Listen-Bereich auf den ersten Feldnamen: VORNAME.

2. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Dateinamen
Betrieb, Kunden-Datenbank ab.

Sortieren

Der Befehl fiir das Sortieren steht zwar auch im Daten-Mend, er kann aber auf
jeden Bereich verwendet werden.

Unsere Datenbank ist nun nach dem UMSATZ aufsteigend zu sortieren. Excel
erkennt selbstandig eine Liste:

1. Stellen Sie den Zellcursor im Listenbereich auf den Feldnamen UMSATZ.
2. Rufen Sie auf: Menu Daten, Sortieren.

3. Indem Dialogfenster Sortieren wéahlen Sie aus:
- Sortieren nach: UMSATZ Aufsteigend.
- Liste enthalt: [*] Uberschrift (Damit werden die Feldnamen nicht mitsortiert).
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Sortieren

Sortieren nach

Anschliefiend nach

* Aufstaigend
" absteigend

I jv

Zuletzt nach

* Aufsteigend
" absteigend

I :lv

Liske enthalk

* Aufstrigend
" absteigend

& [herschrift " keine Uberschriften

Optionen. .. | oK I Abbrechen

Dialogfenster

4. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Sortieren

Anstelle des Meniiweges kénnen Sie auch die Symbole Aufsteigend

bzw. Absteigend sortieren anklicken.
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Zusammenfassung: Datenbank

Voriberlegungen - Neue Datenbank
Bevor eine neue Datenbank erzeugt wird, ist zu Gberlegen, wie die Struktur mit
den Feldnamen aussehen soll.

Bereiche in einer Datenbank
Eine vollstandige Datenbank in Excel besteht aus den drei Bereichen: Listen-
Bereich, Kriterien-Bereich, Ausgabe-Bereich.

Listen-Bereich
In die erste Zeile des Listen-Bereichs sind in getrennten Zellen nebeneinander
die Feldnamen einzutragen.

Kriterien-Bereich und Ausgabe-Bereich
Kopieren Sie den Bereich mit den Feldnamen aus dem Listen-Bereich in zwei
getrennte freie Bereiche im Arbeitsblatt. Unterhalb des Ausgabe-Bereichs diir-
fen keine Daten stehen.

Daten-Eingabemaske
Um die Daten in eine Maske einzugeben, markieren Sie die Feldnamen im Lis-
ten-Bereich und rufen auf: Men Daten, Maske.

Filter
Wenn Sie gezielt auf bestimmte Daten zugreifen mdéchten, kdnnen Sie den
Auto-Filter oder den Spezial-Filter einsetzen.

Auto-Filter
Stellen Sie den Zellcursor auf den ersten Feldnamen und rufen Sie auf: Menl
Daten, Filter, AutoFilter. Bei jedem Feldnamen kénnen Sie jetzt aus einer
Liste einen Filter auswéahlen.

Spezial-Filter
1. Tragen Sie im Kriterien-Bereich unter dem entsprechenden Feldnamen das
Kriterium (Bedingung) ein, z.B. bei dem Feld ORT das Wort Minchen.

2. Rufen Sie auf: Meni Daten, Filter, Spezialfilter.

3. In dem Dialogfenster wahlen Sie aus, bzw. tragen Sie ein: Listen-Bereich,
Kriterien-Bereich, Ausgabe-Bereich (=Kopieren nach).

UND-Verknupfung
Die gefilterten Datensatze sollen alle Bedingungen erfiillen. Hierzu missen Sie
die Bedingungen im Kriterien-Bereich in eine Zeile schreiben.

ODER-Verknipfung
Die gefilterten Datensétze mussen nur eine der Bedingungen erfiillen. Hierzu
missen Sie die Bedingungen im Kriterien-Bereich in untereinander liegende
Zeilen schreiben.

Sortierung

Zum Sortieren einer Liste stellen Sie den Zellcursor in die Spalte, nach der
sortiert werden soll. Wahlen Sie den Meniiweg Daten, Sortieren oder klicken
Sie auf die Symbole Aufsteigend bzw. Absteigend sortieren.
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Funktionstastenbelegung
allein (e )+ + (aTt]+ (e )+
+
Hilfe Kontextbezo- Diagrammblatt
gene Hilfe einfigen
Zelle bearbeiten | Zellkommentar Datei
bearbeiten speichern unter
Namen Funktion Namen Uberschriften als
einflgen einfigen definieren Namen def.
absolute/rela- | Suchen Arbeitsmappe | Excel
tive Zellbeziige | wiederholen schliel3en beenden
Gehe zu Suchenfenster | Fenster
aufrufen wiederherstellen
Nachstes Vorheriges
Datei-Fenster Datei-Fenster
Rechtschreib- Datei-Fenster
prifung verschieben
Markierung zur Markierung | Fenster- Dialogfenster
erweitern hinzufligen Grol3e Makro anzeigen
alle Blatter aktuelles Blatt | Datei-Fenster alle Feldfunk-
berechnen berechnen minimieren tionen anzeigen
Meniileiste Kontextmenti Datei-Fenster
aktivieren aufrufen Vollbild
Diagramm neues Tabellen- | Makro-Tabel- Makro bearbei-
erstellen blatt einfigen lenblatt einfugen | ten (VBA)
Fl12 Datei Datei Datei Drucken
speichern unter | speichern offnen
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Stichwortverzeichnis

3 C
3D-Arbeitsblatter............ccccceeeeiiinin. 104 COUMEBT ettt 62
CUrsSOraste........uuvevevevevevereninirinenenenennnes 27
A
ADBIECHEN ... D
Abbruch-Feld Darstellung .....c..cooeevvvviiiiiiieeeeceiieeee, 62
Abschluss........cccccceeeiiiiiiiiene, Datei laden/offnen..........cccccoeviiviennnnn. 37
Absolute Adressierung ............... Datei schlieBen ........ccccoevveeeviiiiiennenn. 36
Achsenbeschriftung...........c........ Datei, Alles speichern .................... 37,39
Addition.........ooovveeeiiiieie Datei, Als Webseite speichern.............. 36
Adressierung ............ Datei, Beenden
Aktuelles Element Datei, Drucken........cccoooevvvevvunnnnnn..
Alle ersetzen.....ccceeveeeviieeceeeeieeeeienn, Datei, NeU .......cccevvvueeeeeenns
ANGEIN e Datei, Seite einrichten .................. 97, 100
Anderung rickgangig .......c.ccceveveuennne. Datei, Speichern.......c.cccoeocvevvieeennnenn. 34
Anzahl der Druckexemplare .............. Dateien .....c.cvveiiiieeiiiee e 34
Arbeitsblatt I6schen ...........cccccoovveeeen. Datei-Erweiterung.........cccccceeeveveeeenneen. 36
Arbeitsmappe ........cccooeeeiiiiiee Dateiformat.........cccoooveeeiiiieiiieeeceen, 35
Arbeitsspeicher........cccccciviiiiiincns Datei-Menl.......cccceevvveeeiiiiieeieee e, 34
ArgUMENTE .....eeeeiiiieeiiiee e Dateityp ...ccvvveeieieeeeieee e 33,35
Arithmetisch.......cccccccoiiiiiiies Daten flllen ........cccccoovvvieieee e, 107
Arretierung.......ccveeeeeeeeiiiiiiiecee e Daten, Maske .......cccccoeeveviiiiiiiiieeeinnn. 110
AUSAIUCK. ....eiiiiiiiieeee e, Datenbank.........ccooevvvveiiiiinnnn. 6, 51, 109
AUSTUlEN ... Dateneingabe...........cccceeeeiininnnnn. 28, 29
Ausgabe-Bereich...........ccoeeeiiinniins Datenreihe........ccccoovviiiiiiiiiniieee, 86
Ausrichtung.........cccccceeeiiiinnns Datensatz .........ccccceevvviiiiieieeeeeee 111
Ausschneiden........ccccvvvvvivininieininininnnn. Datenverlust ........ccccccevvvviiiiiii, 15
Autoausflllen........ccoeeevveeeiiiiniiiieees Datum......oooiiieiiiiiieiiieeeeee 51, 99
AULO-FiIlter.........vvviviiiiiiiiiniiiiinnns Datumseriennummer............cccceeeveeennn. 59
AutoKorreKtur ........cvvvvvevieiviniiiiininnnnnn, Datumswert ........coouvveiiiiiiiiiiiiiee e, 108
Dezimalstellen..........cccccccvvviiiiiiinnn, 59
B Dezimaltrennzeichen............................ 58
. . Diagramm........cccccceviiiiiiiiieeneiee, 6, 84
Bed?ngte Formatierung.........cccceeeveveeens 81 GréRe andern . 93
Bedingungen ..........ccccceviiiiiiiiineenn. 110 Diagramm, Neue Daten.................. 87
Beenden EXCel .......ccccccvniuinininnnininnnnn. 15 . .
Diagramm-Assistent............ccccceeeeeeenn. 84
Befehle ... 8 Diagramm-Datenbereich ....84, 90, 91, 96
Benutzername ..........ccccceeeviiviiiiiiiineens 34 .
. Dialogfenster
Bereich .....cccococ e 40 .
. . Rechtschreibung
Bere!ch markieren .........cccccceeuvnennnnnnnns 40 DINAA .
Bere!chsnamen .................................... 77 Diskette
Bereit . oo 28 s
. Division.......ccceeeevveeenn.
Beschriftung........cceeveeeiiiiiiiis 87 Dollarzeichen. ...
ngegun_gstasten ................................ 25 Doppelklick ....oovo......
Bildlaufleiste ...........ccovvvvveeeeens 20, 78, 83 .
BIASCRIIM ..eeevvoveeeeeeeee e 7 DOPPEIPIEl ..o
. . Drag & Drop .....ccooovvviiieiieiiiieeeeen
Blldsc.hlrmdarstellung .......................... 57 Druckbild-Vorschau ... 100, 103
Blatt Ios.chen ...................................... 104 Drucken ... 102
Blattreg?ster e 104 Druckerauswahl.... 97
Blat_treglster andern ........coccooviiiieee.n. 104 DIUCKEIGINHCHIUNG .vvvvvoeeosooeese 97
Breite Druckformate......cccccccevvvvieiiiiiii, 76

Browser
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Druckoptionen ..........ccccoovvvvievieeeeiinins
Drucktitel......ceeveiiiieeiiiiieeieee e
Durchgestrichen ..........cccccvvvieiiiiiins

E

EcCk-ZelleN.......cccoeeeviinnnns

Editieren ...............
Editiermodus.........
Einflgemodus
Einflgen .....cccccoeviiiiieee e

Einfiigen, Name, Definieren ................
Eingabefeld.........cccovoveeeiiiiiiiieee
Eingabemaske..........c.cccccviiiiiiinn.
Eingabe-Taste .......cccoeveviviiieeeiiieee,
Eingeben .......ccccooiiiiiiii
Endlospapier........cccoeevciieiiiieee e
ENAWErt ...oooiiiiieiiiieeeeee e
Enter-Taste......ccevveivieeie e

Ersetzen .......ccoooeviiiiiiiiiineee,

Excel beenden..........cccccovivniiiiiiiniinns
Excel starten........ccocceeeeiiiiiiiienie e
Excel-Bildschirm ...........cccoovvieiiiiiininnn,
Excel-Version .......ccccccccovviiiiiiie e,
EXPIOTEr ..vvieiiiie e
Explorerleiste........c.coeevevviiiiieeeiiiieeee

Fehleruberprifung........coccvveveeeiinnnins
Feld-Name...........cccccovviiiniincinien

Fenster ......ooooovieiiiiiiiee,

Fenster fixieren.........ccooeeeeeeeiiiiiiiiieneens
Fenster in Taskleiste ............ccevveeeens

Fensterteilen.........cccccevvvieeeeennnenn,

Fenster wechseln .........ccooooeviviviiiennl
Fenster, Vollbild..........ccccooevveiiiinnn,
Fensterrand ............oooevvveeeeiiiiiiiiiieeeeens

Format, Ausrichtung ...........ccccceeeviinine
Format, Zellen ........ccooooeveeiieeiiiieeenn,
Formatarten...........cccvvveiii e
Formatvorlagen ..........ccoociieveeeinnnninns

Formel .....oooovvviieieiiieeeeeee,
Formel, Funktion einfiigen.............
Fulleffekte

Funktionsname..........cccocccoeeeviiiiiieneenn, 51
FuBzeile.......ccooevveeiiii e, 99
G

Gehezu-Taste.....ccccceeevviiivieeeeeeen, 78, 83
Gitternetzlinien ...........ccccevveveieeinn, 89, 98
Gleichheitszeichen............ccccccceeinnnee. 30
Grof3schreib-Taste .........ccccveveeeeeeiiinnen, 5
Grol3-Taste .....cccvvvieeeee e 5
Griines Bestatigungsfeld..................... 29
(T (U] o] o1 O RPPRRPPN 105
H

Hilfe oo 17
Hintergrundfarbe ............cccceviees 64, 93
Hochformat...................

Hochgestellt .................

Hochstell-Taste

HBhe...ooooeiiiiee,

Information ..........ccccvveeeeei i,
Inhalte l6schen..........ccoooeeeiiieeeeiee,
InNkrement ........coooeeeeeeeen

IntelliMaus ........coooeeeeeeeee e,
Internet Explorer
7= 1o

J

Ja-Argument.........coooeeviieieienn 80, 83
JaNC i, 108
Jahressumme........ccoovvviviieeeeeeeeeiinn. 30
K

Kategorie Statistik ..........cccccevriiiienennn. 53
Konstante ........cccoeeeviiiiiiiieceeeeee 72
KontextmenU ........c.coeeeiiiiieiiiiieeeeeis 11
Kontext-Taste......ccccoeeeiiiieiiiiiieeceeeee, 5
Kopfzeile.......ccoeeveiiii, 99
KOPIBN ..o 103
KOpieren .......cceeeveeiiiiiiieiieeeeieeeeen 42
Kreisdiagramm ...........ccccceeeeniiiiiiennnnn. 90
Kriterien-Bereich........cc.cooovvvvviieeeniinn, 110
KUISIV .o 62
L

Laden Datei........cccvveeeeeeeeieeiiiieeeeeeeeenn, 37
Laufwerk.......ooovvieeeeiiiieeeeieeeeeee 32,47
Leeres Dokument............ccovvvveeeeeeeeeennnnn. 6
Legende ......ccoeeeeiiiiiiieeeen 89
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Linien entfernen..........cccceevvveveee i 64 Prasentation ...........cccccevevveeeiiiiiieneenn, 84
Linien ziehen ........cccccoeeeiviiiiiieec e, 63 Programm-Fenster.............ccccoevvveeennn. 25
Linksbindig .......cccovveeeeiiiiiiieieee e 57 Proportional-Schrift............cccooeiivienen.n. 62
Listen-Bereich........cccccceeeviviiiinneneenn. 110 Prozentsatz ..........ccceevvvevieeceiiiiieeee, 72
LOGIK .ot
LOSChEN ..uviiiiiceicee e
M
Markieren........cccoeevvvveveeeeeseeciinee
Markierungspunkt

Mathematische Operatoren

Mauskreuz .........cccoevveeniiiiiiecnnnn,
Max(Bereich) .........cccevevveeiiieneiiiieeene 52 R
Mehrere Spalten .........ccccoveveeeiiiieenne 55
RAA-MaUS .......cooiiiiiiiiccec e 27

MENUL..coiiiiiiiiee e 8 Rah 93
Menl Datei .........cccverrieiieenrie e 36 Ra tmen """"""""" 89
Menu Datei, Alles speichern.......... 37,39 Rasher """""""""""""""""""""""" 30
Menu Datei, Als Webseite speichern .. 36 CCNEMVOTGANG ...

. Rechenzeichen.........ccccoceeviiiiciiennnnn, 71
Menl Format ........cccecvveiveennieiieeennn 55 o

L Rechtsbindig .........ccocoeeviiiiiiee, 57
MenUleiste .......coevvviiiiiii e 8 Rechtschreiborif 66
Microsoft Office 2000...........vrvvvvvoeeee.. 6 CCNISCIEIOPIUIUNG ...

. . Rechtschreibung ........cccocoovevvieeennneen. 70
Min(Bereich) ........ccceeeveiviiiiieee e 52 Recorder-lcon 104
Mittelwert(Bereich)..........ccocceeeiiinnennne 52 Reugist L . 46
MOUS ...t 28 Reg?ster AME 104
MOodUSANZEIgEe ......evvveeeeeiiiiiiieeeeeeiis 28 Reg::s ETZUNGE -orvvvrservssser s 107
MONAL. ... 108 Re: teAd """"""""""""""""""" 73
Monatsname............ccccceveminininininnnnne 108 Reta |veT treSS|erung """""""""""""" 5
MUIPTKELON oo 71 R? “km.', BSIE v P
MUSEEI ... 64 B e
N S
Nein-Argument ...........cccceevveerieneens 80, 83 Schr?ftart """"""""""""

. Schriftgrad....................
Netscape Navigator ............ccc...e.... 36, 39 SchriftaréR
Neue Arbeitsblatter...............cccveune.s 104 SChrfﬁgtr_(l) G
Neue Datenbank...............c........ 110, 118 Schr?tts ! t '''''''''''''''''''''''''''''''
Neue Tabelle ........ccoceveeieiiecicecee, 38 Sc.trl wer ht """""""""""""""""""""""""
Neue Zeilen .......cccceeeveeveciecienen, 60, 70 Se?tenansm """""""""""""""""""""""""
Neuer Dateiname .........ccccveeeeeeeennnines 34 Se?tenn}m;mer
Neues Office-Dokument ........................ 6 CRENFANGET. 1o
. Seitenumbruch
Normalansicht...........cccccoonniiiiiineennn. 102 .
. Seitenumbruch-Vorschau................... 101
Nur-Text-Datei ........cccceeeviuiiieieneeiiins 35 .
Shift-Taste .......ccuvviieiiei e, 5
Sicherheits-Meldungen......................... 49
O Sicherungskopie.........cooccvveeeiiiiiniiiiee. 35
Office 2000 ......eveeiieeiiiiiiiieee e 6 Skalierung ......ccceveeeeeeiiiiiie e, 98
Office Zwischenablage ........................ 44 SOrtieren......ooveieieeee e 116
OPErator ..ccooeieiiieiee e 115 Spalten ... 25
Optionen, Arbeitsbereich.................... 46 Spalten markieren ...........cccccceeeiiiinee. 41
OFdNEr ..ocoeiiiiiiiiee e 32 Spaltenbreite ........cccccoii 55
Ordnerstrukiur ..........occvvveeeeeeniiiiieeeen. 17 Spaltenkopf ... 49
Spalteniiberschrift ..., 98
P Speichern ... 34
Pl ich 30 Speichern unter.........ccccceevcee v 32
USZEICheN ...eoiiiiiiiccee e SPEICREION oo oo 13
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Spezial-Filter...........cocovvvveeiieiiiiiie. 112 W
Standardbreite. ..................................... 55 WANIUNG oo 58
Standard-Schrlftart .............................. 62 Weitersuchen ..o 65
Standard-Speicherort ...........ccccceeeeenn. 33 WenN .o 80, 83
Starten Excel ..o, 6 Wheel-Maus ..o 27
Star.tmlenu .............................................. 6 Wiederherstellen ... 50
Statistik.....cvveveeeee i 51 Wiederholen oo 43
Stoppwgrt .......................................... 107 WiNdOWS-EXDIONer w.vvvvveooeeooeoooeree. 37
Subtraktion ...........cccevieni 71 Windows-Fenster ... 78
Suchen e s 64 Windows-Taste ... 5
Summe(Bereich)......ccccceveeeiiiiiiiieneee, 52 Windows-Zwischenablage ... a4
Summen. .............................................. 30 Wissenschaftliche Schreibweise .......... 59
Symbolleiste .........ccoceveviiiiiiee 13 WOCHENAG corereoeoeoeoeoeoeeoeeeeoeeeeeeeeee 108
Systemabsturz.........cccoeeveevicieiiiiennn 97 WYSIWYG oo 100
Systemsteuerung........ccccceevvevveeeeneennnns 97
T X
X-Achsenbeschriftung .........ccccocvveennee 87
Tabelle ..., 25, 55
Tabellel........ccocovveveeieeiiiieeeee e, 105
Tabellen-Datei ........c...ccoevvuvveereeeeeinnnns 37 Z
Tabellen-Fenster ..........cccceveveveveeennnn. 25 Zahlen-Eingabe............ccccovviiiiins 30
Tabellennamen andern...................... 104 Zahlenformat..........coooeeeeiiiiiiieee, 58
Tabtaste......coveeeeeeeeeereecre e 49 Zahlen-Formatierung............cccccoeveenene 57
TAQ e 108 Zahlenreine ..o 107
TaskIQISte ......ccveveeeecieceeeceeee e 15 Zeichnen ..o 93
Tastenkombinationen ..................... 5,27 PA=1 (o[ o PR 30
Tausender-Trennzeichen ................... 59 Zeilen ... 25
TEXE ettt 51 Zeilen markieren ..., 42
Text KOPIEreN........ccccvvveeveeeeeeeeeeen, 42 Zeilenhohe ... 56
Text-Symbol.........ccccoeeveieeceeiecee, 94 Zeilenkopf...........ccooviiiiinnn 42,49, 98
Tiefgestellt......c.ccooveveeiiiceceeeeee, 62 Zeilenumbruch ... 29, 57
TIMESROMAN ..o 62 ZEI it 51, 99
1= D 71, 88 Zeiteinheit..........c.coooviiiiniin, 108
Trend ....oeoveeeeeeeeeeeee e 107 Zeitformat ...........coooeeeiiiiiiis 108
Trigonometrische Funktionen .............. 51 Zeitseriennummer ..........ccoceeeeveeneenne. 59
ZelladreSSe....ooooeeeeeeeeeeeeee e, 25
U A=) | (o1 VT £<Yo | 25, 105
.. . ZEIE v 25
gberschrglbmodus .............................. 29 ZEIGINAY oo 31
Uberschriften........cccceeeeeeiiiiiiiieeeeeenenn, 62 Zellen léschen ... 48, 50
Umschglt-Taste ..................................... 5 zellinhalt .o 57
Unterstrlch_en TS 62 Zellinhalt ersetzen ... 65
Unterverzeichnis......................... 39 ZENZEIGEN <..v. oo o5
A=Y 01 1=T o 57
V Ziehen und fallenlassen
(VT o =) RO 72 A
VEIGIOBEIM ..o, 98 Ziffer 0.....
Verkleinern ......ocooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen 98 Zoomen
Verkniipfung ...........ccocceeeeneenne. 116, 118 Zusammenfassung Dateien ............... 39
VEISEBIZEN e, 45 Zwischenablage ... 44, 45
Vertikal teilen........ccccccvevininiiinininininnnn, 79
VOolIbild ... 25
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