SAARLANDISCHE ,
VERWALTUNGSSCHULE

Excel 2002

Saarlandische Verwaltungsschule
Konrad-Zuse-StraBe 5

66115 Saarbricken-Burbach (Saarterrassen)
Telefon: 0681-926820

Telefax: 06 81-9 26 82 26

Internet: www.verwaltungsschule-saar.de
E-mail:  info@verwaltungsschule-saar.de







Excel 2002/XP SVS Einfithrung

Inhaltsverzeichnis
1 VOrbEMErKUNGEN ooviiei e e e e e 6
1.1  Tasten-BezeiChNUNQGEN........cccoi i 6
2 Programm EXCel 2002..........ccuuiiiieeeiiiiiiiie it e et e e e et e e 7
2.1 EXCEIStArteN ....eeiieiiieii et 7
2.2 Der EXCel-BildSChirm .........cooiiiiiiiiiiiie e 8
3 Der BefehlSaufruf . ... 9
3.1 DIe MENUIBISTE ..ueeieiiiiiie ettt 9
3.2 SYSIEMMENUS ..uutiiieiii ettt e e e e e rab s 11
3.3 KONEXIMENUS ...eiiiiiiiiiiiiiieeieieeeeeeeee et et et ee e et e e et eeeeeeeeeeeeseeeeeeennnnnnnnees 11
3.4 TaSten (ShOIMCULS) ..uueeieeee i e e 12
3.5 SYMDBOIE ... ————— 12
3.6  AufgabenbereiCh...........oooviiiiiiiiiiiiiieiieeee s 16
3.7 Wechsel zu anderen Programmen ............ceeeeeeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeenennnns 16
3.8  Symbol in der TaskIEISte.........ccevveeeviiiiiiiiiiieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s 17
3.9 EXCEIDEENAEN ... 17
4 L 1= PR 19
4.1 Das HilfefeNSIer ... 19
4.2 Surfeninder Hilfe ... 20
4.3 Blattern in der Hilfe .........oooi i 20
4.4  Der ANWOIT-ASSISIENT ....coiiiiiiiiiiiiie e 20
A5 HIEINUEX . eeiieiiiiiiiee e 21
4.6 Der OffiCE-ASSISIENT......eeiiiii it 22
4.7  Kontextabhdngige Hilfe.............uuviiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeveee e 23
5 F N g o ToT A=Y 4> o o = TP PPPPPPPN 24
5.1 Bewegungeninder Tabelle ......cccooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeaeaas 24
5.2 Daten-EiNgabe.........ooovvviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s 27
5.3 Eingabe absChli@Ren ........coovvvviiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s 27
5.4 Eingabe abbrechen.........ccccovvviiiiiiiiiiiiiieee s 27
5.5 EINgabe VErANAEIN .......oooviiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeee et eaaaeaaeaees 28
5.6  Bildung VON SUMMEN........coiviiiiiiiiiiiieiiieieieeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeaeeaeeasasseeenes 28
6 Arbeitsmappe SPEICHEIN ......uiiiiiieiieeee et eeeeereeenes 31
6.1 Datei, Speichern unter............ccccoeiii 31
N O 1 (o [ 1T PP TP UTTUPUPTRPTN 31
6.3 Die Befehle Speichern und Speichern unter.................................... 32
6.4  Sicherungskopi€ ........ccccoe i 33
6.5 Automatisches Speichern...............cccccc 33
6.6 In einem anderen Dateityp speichern ............cccoiiiini e 34
6.7  Datei SChIIEIREN .....eeiiiiii e 35
6.8  Datei OffNEN ......eeeiiiiiiei e 35
6.9 Neue Arbeitsmappe erstellen ... 36
6.10 Zusammenfassung: Dateien, Excel beenden...........cccoooiiiiiininnns 38
7 BeIEICNE .. s 39
7.1 Bereich Marki€ren ........oocuuieiiieiii e 39
7.2 Zellen KOPIEIEN ....eeiiiiiii ettt 41
7.3  Widerrufen von Veranderungen ...........cccccooiiiiiiieieeeinniiiieie e 41
7.4 WiIderhNOIBN ... 42
7.5  KOPIEr-UDUNG....c.ooiieiiiieecieceeeee e 42
7.6 ZWISCheNablagen .........oooiiiiiiiiii e 42
7.7  Zellinhalte versetzen (ausschneiden und einfigen) ...........ccccceeinnne 43
7.8  Sammeln und Binflgen ... 46
7.9  Drag & Drop ... 46
710 LOSCREN et 47
7.11 Zusammenfassung: Bereiche ... 49

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 3



Excel 2002/XP SVS Einfithrung

8 FUNKEIONEN (et 50
8.1  Aufbau der FUNKLONEN .......ccooiiiiiiiiiiiiee et 50
8.2  Statistische AUSWEIMUNGEN ......uevviieiiiiiiiieieee e 50
8.3  Verwendung der FUNKLIONEN..........ccoiiiiiiiiiiee e 50
9 Tabelle geStalteN ...uuvii e 54
9.1 Spaltenbreite ANAEIN ........occiiiieiiie e 54
9.2 Mit der Maus die Spaltenbreite &ndern............coccvvvveveeeeiiicciiieeeeeeen 55
9.3 ZeilenhBhe ANEerN ........coociviiiiiiiii e 55
9.4 AUSHICHIUNG ..ot e e e e 55
9.5  Zahlen-Formati€rung ..........cccuveeireeee i 56
9.6 Zeilen und Spalten eiNflgen ........cccovviiiiiieiieee e 59
9.7 SCRIFISHL ...eeeeei e 60
9.8  Uberschriften Zentrieren ............ccoeeeeeiieiieiieieeeeereceee e 61
9.9  LinieNn ZIENEN ... 62
9.10 FUIFAMDE ... 63
9.11 Suchen und ErsetZen ........cccuuviiiiiiiiiiiiiee e 63
9.12 Die Rechtschreibprlfung ........cccevieiiiiiiiiiiiiiiieieieieeeeeeeeeeeeeeeee e 65
Lo TR T oYU g o =Y o SO 67
9.14 Zusammenfassung: Tabelle gestalten..........cccccvevvvvivvviiiiieieiiiviiiinennns 68
10 Pramien ausSreChNeN ... s 69
10.1 Arretierung von Spalten und Zeilen .........ccccoooeoiiiiiiiiiiiicieiecceees 69
10.2 Rechenzeichen der 4 Grundrechenarten............ccccoociiieeieeiiniiiineeen. 69
10.3 Mit konstanten Zahlen rechnen ...........cccoooinii e, 69
QT O o0 Vo T=Y [ 69
10.5 Mit variablen Zahlen rechnen ..........cccccoiiin e, 70
10.6 Relative und absolute AdreSSIEruUNg .......cccceeeeeeeieiiiiieiiiiecee e 70
O A 6 |10 Vo T=Y [T 71
10.8 Fehler in einem Arbeitsblatt ..., 72
10.9 FOrmMatVOrIage. ... .uueie s 74
10.10 BereiChSNAMEN .....ccoiiiiiiiiieie e 75
10.11 UBUNG oottt ettt eaeanas 76
10.12 Fenster-Befehle ... 77
10.13 Berechnungen mit der WENN-FUNKEON .......ccoooiiiiiiiiiiiiciiccccce 78
O TR 6 o0 Vo T=Y AT 79
10.15 Bedingte FOrmMati©rung ........cccceeeeeeeeiccee s 79
10.16 Zusammenfassung: Pramien ausreChNen.........cccccoeeeeieiiieiececeeceeeennns 82
11 DIAGIAMIM ... s 83
11.1 Der Diagramm-ASSIStENT .........uiiiiiiiiiiiiec e 83
11.2 Das Diagramm gestalten ...........c..uviiiiiiiiiiiiiiiee e 85
113 UBUNG oottt ettt re s 89
11.4 3D-KreiSdiagramMi..........eeiiie it 90
11.5 Farben im Diagramm Gndern...........cccccoiiiiiiiiieiiiniiiieeee e 92
11.6 Diagramm verschieben und in der Grol3e &ndern ..........cccccoeeuvneeeen. 92
11.7 Elemente in das Diagramm zeichnen...........ccccceeiiiiiiiiieie i, 93
11.8 Zusammenfassung: Diagramm ..........coooiiiiiieieeenn e 95
12 AUSAIUCK ettt ettt e e e e e e e bab e e e e e e e e nnaes 96
12.1  DruckereinfiChtUNg.........euiiiiaaiiiiiiie e 96
12.2  Seite  INFICNATEN ....coiiiiiiee e 96
12.3  Kopf- und FUBZEIIE .......ueeiiiieiiiee e 98
12,4 WYSIWYG ...ttt st e e nbee e e e s 98
12.5 Seitenansicht (Druckbild-Vorschau) ..., 98
12.6 DIUCKEN ..ttt ettt e e e e e e e e e e e e eanees 100
13 3D-ArbeItSDIAIEr ... 102
13.1 Neue Arbeitsblatter einflgen ............oeieiiiiiiiie e 102
13.2 Kopieren in mehreren Arbeitsblattern ..o 103

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 4



Excel 2002/XP SVS Einfithrung

13.3  Gruppen-MOGUS........cccuiiiiiieie et e e e e e e e e e s e e e e e e e s ennnnes 103
13.4 3D-BEreICNE ....uuiiiii e 104
G TE T U |10 Vo T=Y o [ 104
14 Daten fUEN oo e 105
14.1 Datumswerte ausflllen .............oocciiiiieiee i 106
14.2 Autoausfillen mit der MauS .........ccvveeeeeee i cceeee e 106
ST B - 1 (=Y o1 T o1 U PRRRR 107
15.1 Voruberlegungen - Neue Datenbank...........cccccceeeeeiiiiciieenee e, 108
15.2 Bereiche in einer Datenbank ..........ccccceeeiiiiiiiiiiie e 108
15,3 FIEr e 110
15.4 Kriterien @INtragEN .....cccuuviieiee e et e e e e e e e e e e e s ennes 112
ST T © |10 Vo 1= o [T 114
15.6  SOMEIEIN ..uuuii s 114
15.7 Zusammenfassung: Datenbank ...........ccccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiees 115
16 FunktionstastenbeleguUNg ......cccocoiiioiiiiii e 116
17 StichwortverzeiChnis ... 117

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 5



Excel 2002/XP SVS Einfithrung

1 Vorbemerkungen

Dieses Buch ist lernorientiert aufgebaut. Es fihrt schrittweise in das Programm
Excel 2002 ein. Durch das Inhalts- und das Stichwortverzeichnis kann dieses Buch
aber auch sehr gut zum spéateren Nachschlagen verwendet werden.

Um den Umfang der Unterlage nicht zu grof3 werden zu lassen, sind ganz bewusst
nicht alle Mdglichkeiten aufgefuhrt, die dieses Programm bietet. Bei der Auswahl
der Themen hilft den Autoren besonders ihre langjéhrige und grof3e Erfahrung in
der Computer-Schulung.

Bei haufig benutzten Befehlen, wie zum Beispiel Ausschneiden, Kopieren und
Einfugen, konnen Sie bis zu 5 verschiedene Wege “gehen®, um einen Befehl
durchzufiihren. Die meisten Anwender arbeiten sicherlich mit der Maus und setzen
dabei Menubefehle 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 2002 Ihnen verschiedene Mdglichkeiten anbietet, dann “gehen” Sie den
Weg, der lhnen am besten gefallt, und den Sie sich leicht merken kdnnen.

1.1 Tasten-Bezeichnungen

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

e [o ]-Taste e [<]-Taste o Ricktaste
Fir diese Taste zum Auch diese Taste hat Diese Taste liegt
GroRschreiben finden Sie unterschiedliche oberhalb der [«]-
verschiedene Namen: Namen: Taste. Sie loscht
Umschalt-Taste Return-Taste unter anderem beim
Shift-Taste Enter-Taste Editieren das Zeichen
Grol3-Taste Eingabe-Taste links von der Cursor-
GroRschreib-Taste. Zeilenschaltung. position.

o # windows-Taste « 5 Kontext-Taste
Diese Taste zum Offnen des Windows- Ebenfalls nur bei neueren Tasta-
Startmends finden Sie nur bei neueren turen gibt es diese Taste zum Off-
Tastaturen. nen eines Kontextmends.

e Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise

(aTter)+(E]

fur die Eingabe des Eurosymbols €, driicken Sie zuerst die [A1tGr]-Taste und
halten sie fest und dann driicken Sie kurz die [E]-Taste.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 6
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2 Programm Excel 2002

In unserem Einfuhrungskurs arbeiten wir mit dem Kalkulations- und Grafik-Pro-
gramm Excel fur Windows von der Firma Microsoft.

Das Programm Excel umfasst 3 Funktionsbereiche:

1 Tabellen-Kalkulation

Kalkulieren heif3t viel Rechnen, und so kénnen Sie hier in einer riesengroflen
(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.

2.1 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
'?E%E—Taste, falls diese Taste auf lhrer
Tastatur vorhanden ist. Wahlen Sie den
Menilweg Programme, Microsoft
Excel. Mit einem Einfachklick auf diese
Zeile starten Sie das Programm.

Microsoft Office XP

Falls auf lhrem Computer das Programm-Paket
Microsoft Office XP installiert ist, steht lhnen zum Dffies Dokument afinen
Starten noch ein anderer Weg zur Verfligung: Klicken Programme. »
Sie im Startment auf die Zeile Neues Office- )

Daokuments 3
Dokument.

Einstellungen »

Suchen »

Hilfe

Ausfidhren...

Abmelden...

Beenden...

In dem Dialogfenster Neues Office-Dokument wéhlen Sie auf
der Registerseite Allgemein das Symbol Leere Arbeitsmappe

aus und klicken auf [ ok ]:

@ Windows Update (5 Autostart

=
1 Online-Dienste
=) Spiele

- v v -

Office-Dokument cffnen ] Zubehir

Internet Explarer
Programme Outlook Express
Windows Media Player

‘ b —
Debomerts Microsoft \word

@ Einstellungen p (&) Microsoft Outiook.
T Microzoft PowerPaint
£ @ Suchen b Microsoft Office Tools ]
= . Microsoft Access
@ Hilfe "
B Microsoft Excel

E Microsoft FrontPage

st Ausfihren..

Abmelden

Beenden...

Neues Office-Dokument

Neues Office-Dokument

)

Leere
Arbeitsmappe

Saarlandische Verwaltungsschule
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Meues Office-Dokument

Publikationen I Rechtliche Pladoyers I Seriendruck. I Sonstige Dokumente I Tabellenvaorlagen I ‘Wiebseiten I
Allgemein I Betichte | Eriefe & Faxe | Datenbanken | Entwurfsvorlagen | Mernos | Prasentationan

4

Leeres Dokument ‘“Wehseite E-Mail-Machricht - Varschau

Leere Prasentation Autolnhalt-Assist. ..

Erstellt eine neue leere Arbeitsmappe

Leere Datenbank

oK I Abbrechen

Windows-Startmeni: Neues Office-Dokument

2.2 Der Excel-Bildschirm

Moderne Programme bieten Ihnen auf dem Bildschirm eine grof3e Fulle 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.

Menduleiste Format -Symbolleiste
Titelleiste Standard-Symbolleiste Fenster-Schaltflachen

Ed Microsoft Excel - Mappel

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras Daten  Fenster 2 Frage hier eingeben - - B X

DEHam SRAY BRI o -a- @-Fa 5 @0 -7

£ arial 2z - F KU|E==8 9 € % m w0 -
B9 - s
A | B [ c | D | E | F | 021 # # Neue Arbeitsmappe v X
7| Arbeitsmappeiifinen
Symbolleiste & Arbeitsmappen. ..
EuroValue Neu

[ Leere arbeitsmappe

Neu aus vorhandener
Arbeitsmappe
@ Arbeitsmappe wahlen, ..

E Zellcursor Mit Yorlage beginnen

Allgemeine Vorlagen. ..

@ Worlagen auf eigenen Websites. .,
@ ‘Warlagen auf Microsoft,com

vertikale
Bildlaufleiste —
horizontale [ Metzwerkressource|hinzufiigen. ..
@ Microsoft Excel-Hilfe
18 % [v] Beim Start anzeigen
4 4 » M[\Tabellel ; Tabelle2 £ Tabelle3 |<| | Ll
Bersjt | [ Iy |l Y3 I
\ \ [

Modusanzeige Statusleiste Statusfelder Aufgaben-

bereich
Der Excel-Bildschirm

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 8
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3 Der Befehlsaufruf

In Excel haben Sie verschiedene Mdglichkeiten Befehle auszufiihren:
e aus der oberen Menlleiste auswahlen

e mit der rechten Maustaste ein Kontextmeni aufrufen

e Tasten und Tastenkombinationen driicken

e  Symbole anklicken

e Befehle im Aufgabenbereich auswahlen.

3.1 Die Menuleiste

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

| Datei EBearbeiten Ansichk  Einfilgen Format  Extras Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben - - B X

Mentileiste
Bedienung mit der Maus

In allen Windows-Programmen ist es am zweckmafigsten, die MenlUpunkte in der
Meniileiste mit der linken Maustaste anzuklicken. Danach zeigen Sie mit dem
Mauspfeil in dem aufgeklappten Meni auf einen Befehl oder auf einen anderen
Menipunkt innerhalb der Menileiste. Ohne eine Maustaste zu driicken, nur durch
Zeigen mit der Maus wird ein Befehl markiert. Aber nur die Befehle in schwarzer
Schrift stehen lhnen zur Verfiigung, die grau geschriebenen sind in der aktuellen
Situation nicht aktiv. Ein Befehl wird durch einen kurzen Mausklick mit der linken
Maustaste ausgefihrt.

Drakei I

|D Mew... I Strg+h |

= Offnen... . Strg+o
Schlisfien

& speichern Skrg+S
Speichern unter...

Als Webseite speichern. ..
Aufgabenbereich speichern...

B suchen...
‘Webseitenvarschau
Seite einrichten. ..
Druckbereich 3

a Seitenansicht

@ Drucken... Strg+P
Senden an 3
Eigenschaften
Beenden

Das Datei-Menu

Bedienung Uber die Tastatur

Aber auch Uber die Tastatur ist eine Anwahl der Menis mdglich. Falls die Maus
einmal defekt sein sollte, und Sie dringend speichern oder drucken missen, kon-
nen Sie ein Menu aus der Menizeile auch tber die Tastatur aufrufen.

Driicken Sie dazu die (A1t]-Taste oder die [F10]-Taste, und tippen Sie dann den
unterstrichenen Buchstaben in einem MenUlpunkt ein, z.B. (p] fur das
Dateimend. In einem aufgeklappten Menu driicken Sie nur noch das unterstrichene
Zeichen eines Befehls ein.

Saarlandische Verwaltungsschule
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Wenn Sie beispielsweise ein neues Dokument erstellen wollen, ist dazu der Befehl
Menu Datei, Neu zu wahlen:

(a1t)+(0) (nJ.

Nach Driicken der [a1t]-Taste allein oder der [F10]-Taste kénnen Sie die einzelnen
Menipunkte auch mit den Pfeil-(Cursor-)Tasten anwahlen und
mit der [«]-Taste aufrufen.

Schliel3en eines Menus

Wenn Sie ein aufgeklapptes Meni schlieRen mdchten, ohne einen Befehl auszu-
wahlen, haben Sie die folgenden Moglichkeiten:

e  Mausklick auf den Meniinamen in der Menuleiste oder

Mausklick in das Fenster auRerhalb des Menis oder

(A1t]-Taste einmal oder

(F10]-Taste einmal oder

(Esc]-Taste zweimal (!) driicken.

Die verkirzten Menus

In MS Office XP werden standardmaf3ig in einem aufgeklappten Meni zunéchst nur
die Befehle angezeigt, die haufig benutzt werden, bzw. die Sie zuletzt verwendet
haben. Um das komplette Meni zu sehen, klicken Sie am unteren Menilrand auf
den Aufklapp-Pfeil ¥, oder Sie warten ca. 10 Sekunden.

‘ Bearbeiten I

73 Rickgangig: Eingabe  Strg+2

é{:, Ausschneiden Skrg-+x

Kopieren Skrg+C

% Office-Zwischenablage

ER Einfugen Skrg+y
Alles markieren Skrg+4

d% suchen... Skrg+F

¥

Das verkiirzte Bearbeiten-Menu
mit dem Aufklapp-Pfeil %

Das Verhalten der Meniis kénnen Sie einstellen. Fir diese Excel 2002 Einfiihrungs-
Schulung ist es empfehlenswert, die Verkirzung der Menus auszuschalten.

Dazu klappen Sie das Extras-Menl auf und wéhlen den Befehl Anpassen. In dem
Dialogfenster Anpassen schalten Sie auf der Registerkarte Optionen das folgende
Kontrollfeld einfach mit einem Mausklick ein:

[¥ Menus immer vollstandig anzeigen.

Saarlandische Verwaltungsschule
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Anpassen

Symbolleisten I Befehle  Optionen |

Personalisierte Menis und Symbolleisten

[V standard- und Formatsymbolleiste in zwei Zeilen anzeigen

IV, Meniis immer vollstandig anzeigen:

Mach kurzer Verzigerung vollstandige Menis anzeigen

Zuriicksetzen |

Andere
[ Grofie Symbole
[+ schriftartennamen in Schriftart anzeigen
¥ QuickInfo auf Symbaleisten anzeigen

Mendianimationen: I(Keine) - l

o

“
O
&
&
B

Die Menus immer komplett sichtbar machen

Bearbeiten I

Rickgangig: Schriftart

wiederholen: Zellen formatieren

Strg+2

Strg+y

Ausschneiden

Kopieren

Office-.

Zwischenablage

Einfiigen

Inhalte einfigen...

Als Hyperlink. sinfiigen

Strg+in
Skrg+C

Skrg-+Y

Ausfillen

Litscher
Zellen |

Elatt 15

n
Gschen, ..

schen

Blatt verschiebenfkopieren, .,

Suchen,..

Ersetzen...

Gehe 21

(T

Strg+F
Strg+H
Strg+G

Werkni|
Objekk

pfungen. ..

Das aufgeklappte Bearbeiten-Meni

Das Dialogfenster schliefen Sie mit einem Mausklick auf die Schaltflache [SchiieBen].

[@ In dieser Schulungsunterlage werden in der Regel die vollstandigen Menis

angezeigt.

3.2 Systemmenus

In der linken oberen Ecke eines Fensters (Rahmen) finden Sie die Schaltflache fur
das Systemmeni (Fenstermenu), das zu diesem Fenster gehért. In diesem Menu
haben Sie verschiedene Moglichkeiten, die Fenstergro3e zu andern, das Fenster
zu verschieben oder zu schlieBen. Zum einen hat das &uf3ere Programm-Fenster
(Microsoft Excel) oben links ein Systemment, und zum anderen hat auch jedes

Arbeitsmappen-Fenster ein eigenes Mendl.

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]+[-].

3.3 Kontextmenus

& iederherstel e
“erzchieben
Grioke andern

— Minimigren

O Magimieren

¥ SchlieBen

Alt+F4

Programm-Systemmenu

& Wiederherstelen

Werschieben
Grife
= Minimieren

O Magzimisren

X sSchliefien

SErg+-

Mappen-Systemmenu

Neben den Menus, die Sie uber die Mendleiste auswahlen, finden Sie fur die ver-
schiedenen Objekte zusatzliche situationsabhéngige Menus. Sie sind mit den Be-
fehlen bestiickt, die dort am héaufigsten gebraucht werden. Fir den Aufruf klicken

Sie mit der

rechten Maustaste

Saarlandische Verwaltungsschule
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auf die aktuelle Zelle oder auf den vorher markierten Bereich. In einem Kontextme-
ni klicken Sie dann auf den von lhnen gewtiinschten Befehl.

Eine weitere Moglichkeit zum Offnen: Die %Kontext—Taste, die nur bei neueren
Tastaturen vorhanden ist.

Ausschneiden
Kopigren

Einfiigen

Zeichen...
Absatz..,

tummerierung und Aufzahlungszeichen. ..

T T

Hyperlink. ..

Sy MO 3
Text mit dhnlicher Formatierung wahlen

Ubersetzen

Ein Excel Kontextmenu

3.4 Tasten (Shortcuts)

Eine ganze Reihe von Befehlen kdnnen Sie auch direkt Uber Tasten und Tasten-
Kombinationen aufrufen, z.B.:

Hilfe
(strg]+(s] Speichern

(o J+(strg)+(U] markierten Text unterstreichen.

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

| 7 Rickgangig: Skrg+2

Wenn die letzte Aktion riickgangig gemacht werden kann, kénnen Sie gleich mit
der Tastenkombination (Strg]+(z] den letzten Befehl zurlicknehmen, ohne das
Menl aufzurufen. Excel versteht dafiir auch die Tastenkombination

(A1t])+[« ] Rucktaste.
3.5 Symbole

Besonders haufig bendétigte Befehle kénnen direkt durch einen linken Mausklick auf
ein Sinnbild (Icon) in einer der Symbolleisten aufgerufen werden. Fihren Sie die
Mauszeigerspitze auf ein Symbol, dann wird am Mauszeiger die Erklarung des
Symbols (QuickInfo) angezeigt:
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: Datei Bearbeiten  Ansicht EinFElgen Format  Extras Daten Fenster 7 -8 X
: SRRl S PR R
§|nria|—|7|12 - F K U|—§E|§€/nnn*ﬁg,°g = a2 2
A v by A
A Schriftart| | C | D | E g & & Neue Arbeitsmappe v X
1 —!| arbeitsmappe dffnen
| 2 | = arbeitsmappen. ..
o o teu
4 4 ¢ H[\Tabellel { Tabelez [ Tabeled /| «] | ﬂH' hd |

Bereit | | T O

Symbolleisten mit Quickinfo (hier Schriftart)

In MS Office XP werden standardméaRig die Standard- und die Formatsymbolleis-
ten zunéachst in einer Zeile angezeigt. Damit haben Sie auf dem Bildschirm mehr
Platz fur Ihr Excel-Dokument. Bei kleineren Bildschirm-Auflésungen sind dann aber
nicht alle Symbole einer Leiste sichtbar:

[DEHSE SRY 5 & R i

Standard- und Formatsymbolleisten in einer Zeile

FXu

. . . . . - Z - =
Klicken Sie auf dieses kleine Symbol [3] am Ende einer o =
Gl Mo g0 £

Leiste, um die restlichen Symbole zu sehen. Es erscheint |, . A .
ein Symbolrahmen, in dem Sie dann einen Befehl ankli-

Schaltflachen in z2wei Reihen anzeigen

Cken ) Schaltflachen hinzufigen oder entfernen =
Die Hintergrundfarbe der Symbole ist von der Situation Ein Symbolrahmen
und von der eingestellten Farbtiefe der Bildschirmanzeige
abhéangig. Normal ist Grau die Hintergrundfarbe der Sym- m
bole. Ist ein Symbol aktiv, oder zeigen Sie mit der Maus ) .

. : . . nicht aktives und
darauf, wird die Hintergrundfarbe weil3 bzw. blau. In der aktives Symbol

Regel werden in diesem Buch die Symbole auf grauem
Hintergrund, also vor der Aktivierung gezeigt.

Die Symbolleisten anpassen

Um die Symbolleisten in getrennten Zeilen sichtbar zu machen, klicken Sie in dem
oben stehenden Symbolrahmen auf den Befehl Schaltflachen in zwei Reihen
anzeigen. Oder Sie klappen wieder das Extras-Menu auf und wahlen den Befehl
Anpassen. In dem Dialogfenster Anpassen schalten Sie auf der Registerkarte
Optionen das folgende Kontrollfeld mit einem Mausklick ein:

¥ Standard- und Formatsymbolleiste in zwei Zeilen anzeigen.
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Anpassen
Symballeisten I Befehle  Optionen I
Personalisierte Meniis und Svmbaolleisten
Iv iStandard- und Formatsymbollsiste in 2wel Zeilen anzeigen:
#&'Ie_nﬂs immer vollskandig anzeigen
™ Mach kurzer Werztigerung vollstandige Meniis anzsigen
Zuriicksetzen |
Andere
™ Grofie Symbole
IV schriftarkennamen in Schriftart anzeigen
IV QuickInfo auf Symbollsisten anzeigen
Mendanimationen: lm
fe]
Die Symbolleisten in getrennten Zeilen
sichtbar machen
Auf dieser Registerkarte kdnnen Sie auch das
Anzeigen der QuickInfos bei den Symbolen ein- D Heu
und ausschalten. Zum Beenden Klicken Sie auf [J@ offrer
die Schaltflache [Schiiesen]. [J& spechem
E-Mail-Empfanger
Um die Symbolleisten individuell zusammenzu- [~ ]&§ Suchen..
stellen, bietet Ihnen Excel zwei Wege an: [«]& oruden
e Wahlen Sie in dem vorher gezeigten Dialog- [“][& setenznsit
fenster Anpassen die Registerkarte Befeh- |[]¥ Bechischreibung...
le. Neue Symbole ziehen Sie einfach mit B Ausschneiden
der Maus aus dieser Registerkarte in die Kopieren
Leiste, und umgekehrt léschen Sie die [“]@ enfogen
Icons aus einer Symbolleiste. Oder [+]<* cormt abertragen
¥ Rilckgangig
e Kklicken Sie auf den Listenpfeil EI oder EI am €4 Wiederholen
Ende einer Symbolleiste und wahlen Sie [ |8 typerink...
den Weg Schaltflachen hinzufigen oder = AutoSumme
entfernen und dann im Untermenl Stan- |« |58 cuounrecinung
dard oder Format etc., je nach Art der A1 Aufsteigend sortieren
Symbolleiste: %l Absteigend sortieren
ﬂ Diagramm-Assistent
Schaltflachen in einer Reihe anzeigen | standard ¥ | . a Zeichnen
|Schalt[|échen hinzufiigen oder entfernen ~ Anpassen, .. Zoom:
I @ Microsaoft Excel-Hilfe F1
Excel 6ffnet die nebenstehende Liste. Mit -

=3

einem Mausklick schalten Sie die Symbole
ein v" und aus.

Die Symbolleiste anpassen

In dieser Schulungsunterlage werden in der Regel die Standard- und For-
matsymbolleisten in getrennten Zeilen angezeigt.

Saarlandische Verwaltungsschule
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Symbolleisten ein- und ausblenden

Die Symbolleisten kénnen Sie ein- und ausblenden:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine
Symbolleiste oder wahlen Sie den Befehl Sym-

bolleisten
Mend.

im MenlU Ansicht. Es erscheint ein

Eingeblendete Symbolleisten erkennen Sie an ei-

nem Hakchen [v]. Aktivieren bzw. deaktivieren Sie
die gewtinschte Symbolleiste durch Anklicken.

Aber auch im Dialogfenster Anpassen kénnen Sie die
Symbolleisten ein- und ausschalten. Wahlen Sie hierzu
den Menlweg: Ansicht, Symbolleisten, Anpassen.

Anpassen ﬂ m
Befehle I Optionen I

Symboalleisten:

Mewu. .,
[V Farmat
™ 30-Einstellungen Umbenennen. .. |
[V Arbeitsblatt-Menileiste
[ Aufgabenbersich .

Liischy |
I Aufzeichnung beenden el
I Diagramm ..
[ Diagramm Zuriicksetzen. .. |
[ Diagrammmenileiste -
[ Entwurfsmodus beenden Anfugen... |
[ Externe Daten
I Formeliiberwachung
[ Farmular
[ Ganzer Bildschirm
[ Grafik.
— Crganigramm
[ PivotTable
™ Rabmeriinien LI

@l schligfien

Symbolleisten anpassen

Symbolleisten 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 gedriickter linker Maustaste ziehen
Sie die Leiste an eine beliebige Stelle im Excelfenster. Befindet sich die

Standard
Format

Aufgabenbereich
Diagrarrn
Enbwurfsmodus beenden
Externe Daten
Formelibenawachung
Farmular

Grafik

FivotTable

Rahmenlinien

Schukz
Steuerelement-Toolkbox
Text zu Sprachein- und -ausgabe
Uberarbeiten
Uberwachungsfenster
Visual Basic

Weh

Wordért

Zeichnen

Eurovalue

Anpassen...

Meni Symbolleisten

Symbolleiste nicht an einem Fensterrand, erhalt sie eine Titelleiste:

Arial <12 F X U|

D € % m B %

‘=

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 zurtick an den
alten Platz am Fensterrand.

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 15



Excel 2002/XP SVS Einfithrung

3.6 Aufgabenbereich

Wenn Sie bereits eine frihere Version von ® % Nete Arbsitmapps - x
Excel kennen gelernt haben, fallt Ihnen vielleicht Arbeitsmappe iffnen
der rechts stehende Aufgabenbereich als grofidte G Arbesitsmappen...
Neuerung auf. Hier bietet lhnen das Programm Neu
verschiedene Maglichkeiten an, lhre Arbeiten D vesre Arbetsmappe
schneller zu erledigen. Ao vorhandener
@ Arbeitsmappe wahlsn...
Zum Ein- und Ausblenden des Aufgabenbe- Mit Yorlage beginnen
reichs wahlen Sie den Menlweg Ansicht, Auf- Allgemeine Vorlagen. .
gaben bereiCh . C_f,l Varlagen auf eigenen Websites, .
@ Vaorlagen auf Microsaft,com
Die Trennlinie zwischen dem Aufgaben- und % webordner hinzuFiigen. ..
dem Arbeitsbereich kénnen Sie mit der Maus () micrasoft Excel-HiFe
verschieben. Fihren Sie dazu den Mauszeiger [¥] Beim Start anzeigen
auf die senkrechte Trennlinie. Er wird dort zu
einem schwarzen Doppelpfeil: +—. Bei ge- Aufgabenbereich

driickter linker Maustaste ziehen Sie nun die
Trennlinie an die neue Position und lassen die
Maustaste wieder los.

Die Inhalte im Aufgabenbereich wéhlen Sie Uber die Bereichs-Titelleiste aus:

[C % Meue Arbeitsmappe - x|

Die Titelleiste des Aufgabenbereichs

Klicken Sie in der Leiste auf den Listenpfeil *, und wahlen Sie aus der Liste mit
einem Mausklick die Aufgabe aus:

Meue Arbeitsmappe

Zwischenablage

Suchen

Clipart einfligen

Aufgabenliste

Falls Sie bereits verschiedene Aufgaben ausgesucht haben, kénnen Sie auch Uber
die Pfeile 47 8* in der Titelleiste die vorherigen Aufgaben wahlen. Wie in allen Fen-
stern, blenden Sie mit dem SchlieRen-Symbol & in der Bereichs-Titelleiste den Auf-
gabenbereich aus.

Sie kénnen ihn auch frei auf dem Bildschirm platzieren. Dazu zeigen Sie mit der
Maus auf die Bereichs-Titelleiste und ziehen nun bei gedriickter linker Maustaste
den Aufgabenbereich an eine andere Stelle. Der Mauszeiger hat dabei die Form
eines Vierfachpfeiles:

IO # Meus Arbeitsmappe of T XI
-

Mit einem Mausdoppelklick auf diese Titelleiste stellen Sie den Aufgabenbereich
wieder zurlick an seine alte Stelle im rechten Teil des Excel-Fensters.

3.7 Wechsel zu anderen Programmen

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

| iﬂSlall”J @ g ﬁﬂ |J Dokumant‘l | MicrosoftEHc...l Miclosofl Po... ”Micmsofl ‘ %}0(&2 10:55 |

In der Taskleiste zwischen den gestarteten Programmen wechseln

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 16



Excel 2002/XP

SVS

Einfuhrung

Wechseln mit Alt- + Tabtaste

Zwischen gedffneten Programmen wech-
seln Sie auch mit der Tastenkombination:

(A1t )+('5] Tabtaste.

=) [# ] ]

IDokumenH - Microsoft Word

Zwischen gedffneten Programmen wechseln

Dabei wird die [a1t])-Taste zuerst gedriickt und festgehalten und bei gedriickter
(A1t]-Taste wird die [%])-Tabtaste einmal oder mehrmals kurz gedriickt. In der
Bildschirmmitte erscheinen die Symbole der gedffneten Programme. Haben Sie mit
der Tastenkombination das gesuchte Programm-Symbol eingerahmt, lassen Sie

die Tasten wieder los.

3.8 Symbol in der Taskleiste

Uber den Meniiweg Extras, Optionen, Registerkarte Ansicht kénnen Sie mit dem
Kontrollfeld [« Fenster in Taskleiste einstellen, ob fur jedes geoffnete Arbeits-
mappen-Fenster ein separates Symbol (W aktiviert) oder nur einziges Symbol fiir

das Excel-Programm ("] deaktiviert) in der

Taskleiste angezeigt wird:

Optionen
Farbe | International | Speichern | Fehleriberprifung I Rechtschreibung I Sicherheit
Berechnung I Bearbeiten I Allgemein | Urnskeigen | Benutzerdefinierte Listen | Diagrarnm

Anzeigen

V' startaufgabenbereich

¥ Eearbeitungsleiste

¥ Statusleiste ¥ Fenster in Taskleiste

Kommentare

" Keine & Mur Indikatoren € Kommentare und Indikataren
Objekke

& alle anzeigen " Platzhalter anzeigen € lle aushlenden
Fensteroptionen

™ seitenumbruch ¥ Zeillen- und Spaltentberschriften W Harizontale Bildiaufleiste

™ Eormeln ¥ cliederungssymbale ¥ vertikale Bildlaufleiste

V' Gitternetzlinien V' Mullwerte

Farbe der Gitternetzlinien: I Autaratisch vl

¥ Elattregisterkarten

QK 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 Sym

bol:

‘ iﬂﬁlalll“ ﬁ I‘_‘:ﬂ E “ IMappeZ Mappe‘l ”

Taskleiste (Ausschnitt)

3.9 Excel beenden

Um einem Datenverlust vorzubeugen, ist es notwendig, Programme ordnungs-
gemal zu beenden. Die Dateien, mit denen Sie gerade arbeiten, sollten vorher

gespeichert werden:

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 (Uber 200 Zeichen sind erlaubt).

Nach dem Speichern kénnen Sie Excel beenden:

e  Symbol [¥]in der rechten oberen Ecke des Programmfensters anklicken oder

e  Systemmeniknopf in der linken oberen Ecke des Programmfensters an-
klicken und den Menlpunkt SchlieBen auswahlen oder

e Menl Datei, Beenden aufrufen oder die

e  Tastenkombination [A1t]+[F4] driicken.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 18
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4 Hilfe

Frage hier eingeben -

Excel bietet Ihnen eine umfangreiche Hilfe an. Zum Beispiel gibt es in der
oberen Menuleiste die Aufforderung "Frage hier eingeben" und auch den
Meniibefehl 2. In der Symbolleiste finden Sie das Symbol Microsoft Excel-
Hilfe mit dem Fragezeichen. Dariiber hinaus kdnnen Sie sich an fast jeder
Stelle mit der

(F1]-Taste Hilfe holen.

4.1 Das Hilfefenster

Rufen Sie die Hilfe auf: Menui ?, Microsoft Excel-Hilfe. Falls daraufhin der Office-
Assistent auf dem Bildschirm erscheint, schalten Sie ihn zunachst tiber die Schalt-
flache aus (Seite 22). Machen Sie dann nach dem Ausschalten des As-
sistenten 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.

Die Trennlinie zwischen dem Strukturfenster und dem Hilfetext kdnnen Sie mit
der Maus verschieben.

Register Strukturfenster Hilfetext

A Microsoft Excel-Hilfe

R RCH =

L P  Startseite N
Inhatt |§ntwo -Assistent | Index || @
b I[) Microzoft Excel-Hife - Ney ngelten
[7) Microsoft Excel-Hifte = e anzsigen
@ Enchenutzer-Lizenzvertrhg (Ve Neue Schilisselfunktionen in Microsoft Excel

Bl ([ Erste Schritte
@ Suchen eines Lernprograme
7] Meue Schilisselfunktionen it P Formeln und Funkkionen
[2] Infarmationen zum sbgesict I Formatierung von Arbeitsblattern und Arbeitsmappen
@ Aktualisieren von friheren t
@ Umstellung won anderen Prog >
@ Hilie erhatten b alltagliche Aufgaben
@ Ahonnements I Sprachspezifische Features
Eingabehilfen in Excel . .
@ Instaliieren und Ertfernen von E X Neue Features in Microsoft Office
ﬂ | >| P allcagliche AuFgaben
=

Uon

P Importieren von Daten

_Weitere neue Funktionen in Excel

Breite mit der Maus andern

Das Hilfefenster

Fuhren Sie dazu den Mauszeiger auf die senkrechte Trennlinie. Er wird dort zu
einem schwarzen Doppelpfeil: «<—». Bei gedriickter linker Maustaste ziehen Sie
nun eine Hilfslinie an die neue Position und lassen dort die Maustaste wieder los.

Uber die _Symboll_ei_ste oben_links stellen Sie das Hilfe- |m o o B
fenster ein, navigieren zwischen den Themen und
drucken den aktuellen Hilfetext aus. Hilfe Symbolleiste

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

Saarlandische Verwaltungsschule
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et | antwertAssisent | ok Sie konnen das Strukturfenster im linken Teil
auch ganz ausschalten und nur den Hilfetext an-
zeigen lassen. Klicken Sie dazu in der Symbolleiste

auf das Ausblenden -Symbol.

Microsoft Excel-Hilfe &
Microgoft Excel-Hilf
0 Enclhenutzer-Lizen:

0 Anpassen van Exc . P H
= @ v micn Zum Einschalten des Strukturfensters wahlen Sie
. ounArmnsua-ﬁern_;i:l das Einblenden-Symbol.

Ein Buchsymbol @ in der Inhalts-Struktur kenn-

Das Strukturfenster . h . .
zeichnet eine Gruppe von Hilfeseiten.

Mit einem Mausklick auf das [+]-, bzw. [-]-Zeichen vor dem Buchsymbol oder mit
Mausdoppelklick kdnnen Sie ein Buch 6ffnen und schlieBen. Durch eine weil3e
Seite mit Fragezeichen [¥] wird ein Hilfethema symbolisiert. Markieren Sie die ge-
wilnschte Zeile, um den Hilfetext im rechten Teil des Fensters anzeigen zu lassen.

4.2 Surfen in der Hilfe

Bei vielen Texten im rechten Hilfefenster bietet Ihnen die Microsoft Excel- {b
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 oben links in der Hilfe-
Symbolleiste kommen Sie dann auch wieder auf bereits von lhnen besuchte
Hilfeseiten.

4.3 Blattern in der Hilfe
Falls der Hilfetext aus mehreren Fensterseiten besteht, kdbnnen Sie blattern:

e Mitder Maus: -
Wenn der Mauszeiger auf die rechts angebrachte Bildlaufleiste zeigt,
blattern Sie mit der linken Maustaste. Ein Klick auf die Pfeile =] =] blat-
tert zeilenweise. Ein Mausklick unterhalb des Bildlauf-Knopfes | holt
die nachste Seite, oberhalb des Knopfes die vorherige Seite.

Eine weitere Mdglichkeit zum Blattern bietet lhnen die IntelliMaus mit
dem Radchen. Die Radmaus ist auf der Seite 26 naher beschrieben. =

. Mit der Tastatur:
Mit den Tasten und blattern Sie zeilenweise, und mit den Tas-
ten (Bi1d { ] und (Bi1d T ] kdnnen Sie seitenweise blattern.

4.4 Der Antwort-Assistent

Frage hier eingeben -

In der oberen Menluleiste kénnen Sie in dem Hilfe-Textfeld eigene Fragen formulie-
ren. SchlieRen Sie den Eintrag mit der [<]-Taste ab.

Die gleiche Mdglichkeit bietet lhnen die Registerkarte Antwort-Assistent in der
Microsoft Excel-Hilfe. Wenn Sie z.B. alle Themen auflisten lassen wollen, die mit
dem Wort Virus im Zusammenhang stehen, nehmen Sie den folgenden Weg:

1. Rufen Sie auf: Menll ?, 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.
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4. Klicken Sie auf die Schaltflache [Suchen].

_'3 Microzoft Excel-Hilfe

M <= = &

Ihat | Antwort-Assistent | Index. | = Alle anzeigen ;I
Warnmeldungen tiber installierte Yorlagen und Add-Ins
Was michten Sie tun? e nach eingestellter Makrosicherheit wird beim OFfnen eines Makros eine

Warnmeldung angezeigt, und das Makro wird For installierte Yorlagen und Add-Ins

virus {auch Assiskenten) miglicherweise deaktiviert,
1. Klicken Sie im MenU Extras suf Optionen und dann auf die Registerkarte
sicherheit.
2. Klicken Sie unter Makrosicherheit suf Makro Sicherheit.
Anzuzeigsndes Thema auswahlen: 3. Klicken Sie auf die Reqisterkarte Yertrauenswiirdige Quellen.

Informationen zum Schitzen von Dz 4
Informationen zur Makrosicherheit '
InFormationen zum Schutz von Arbe
Andern der Sicherheitsstufe fir den Anmerkung  Alle im Lisferumfang won Microsoft OFfice 2002 enthaltenen
Problembehandlung beim Yerwender “orlagen, Add-Ins und Makros werden von Microsoft digital signiert, Wenn Sie
Liischen eines Makros Microsoft Threr Liske der vertrauenswirdigen Quellen fir eine dieser installierten
Sicherheitsstufen Filr Makros Dateien hinzufigen, werden bei allen nachfolgenden Interaktionen mit diesen
Warnmeldungen diber installierte Yo Dateien keine Meldungen angezeigt.

Vo
Im Web suchen |

Deaktivieren Sie das Kontrollkistchen Allen installierten Add-Ins und
Yorlagen vertrauen.

| -

Der Antwort-Assistent

5. Jetzt werden die gefundenen Themen unten links im Strukturfenster aufgelis-
tet. Klicken Sie eine Themenzeile an. Es wird rechts der Hilfetext angezeigt.

4.5 Hilfe-Index

Mit einem Mausklick auf das Register Index wechseln Sie in der Hilfe auf die In-
dexseite. Hier sind die Themen alphabetisch geordnet. Um den gewtinschten In-
dexeintrag zu finden, geben Sie entweder unter 1. in der Textzeile die ersten Buch-
staben des gesuchten Wortes ein, z.B. das Eurosymbol € oder wahlen unter 2. in
dem Listenfeld mit einem Doppelklick das gewtinschte Schllisselwort aus.

Klicken Sie danach auf die Schaltflache [Suchen]. Nun missen Sie unter 3. mit der
Maus das Thema auswéahlen:

A Microsoft Excel-Hilfe
[ =& <= =

mhat | Antwor-assistent e | = Alle anzsigen | =
Einfligen eines Symbols

1, Schiiisselwirter singeben Sie kannen das Dialogfeld Symbwol verwenden, um Symbole
einzugeben, die sich nicht auf der Tastatur befinden. Uber dieses
I@; Dialogfeld kinnen Sie auch Unicode-Zeichen eingeben.

Léschen | Suchen I ‘WWenn Sie eine erweiterte Schriftart verwenden, wie z. B. Arial oder
— — Times Mew Foman, wird die Liste Subset angezeigt. Verwenden

Sie diese Liste, umn eine Auswahl aus einer erweiterten Liste mit
Zeichen fir Sprachen zu treffen, einschlieflich Griechisch und

2. Oder Schitsselwarter auswahlen

#EBEZUG! ﬂ Russisch (Kyrillisch), Falls verfighar,

HMY . .

HWERT! + Einflgen eines Symbals

#ZAHL! 1. Klicken Sie auf die Stelle, an der Sie das Symbol einflgen
michten,

band

:b?:ﬁdljl:g j 2. Klicken Sie im Meni Einfigen auf Symbol und dann auf die

Reqisterkarte Symbole.
3. Klicken Sie im Feld Schriftart auf die gewiinschte Schriftart.
4, Doppelklicken Sie auf das einzufiigende Symbal,
5. Klicken Sie auf SchlieBen,
P

3. Thema auswahlen (21 gefunden)

Einfligen eines Unicode-Zeichens

|l _Anmerkunaen LI

Hilfe-Index

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 21



Excel 2002/XP SVS Einfithrung

Bevor Sie ein neues Schliisselwort eingeben, klicken Sie auf die Schaltflache
[Loschen], um den alten Eintrag zu entfernen.

4.6 Der Office-Assistent Was miichten sie tun?

Vielleicht ist lhnen schon Karl Klammer, der Office-
Assistent auf Ihrem Bildschirm aufgefallen? Uber
den Menuweg ?, Office-Assistenten anzeigen bzw.
ausblenden schalten Sie ihn ein und aus. Sie kon-
nen selbst Fragen formulieren. Falls an dem Assis-
tenten der Rahmen "Was mochten Sie tun?“ nicht
sichtbar ist, aktivieren Sie ihn mit einem Maus- Der Office-Assistent
Doppelklick auf den Assistenten.

Probieren Sie es vielleicht mal nur mit dem Wort Speichern oder schreiben Sie
den Satz:
Wie kann ich eine Datei speichern?

Klicken Sie danach auf die Schaltflache [Suchen].

Einen anderen Office-Assistenten auswahlen e
Optionen. ..
Mochten Sie einen anderen Assistenten auswéahlen, oder Bssistenten wahlen, .

mochten Sie ihn wieder loswerden, dann klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf den Assistenten und wahlen in dem
Kontextmeni den entsprechenden Befehl aus.

Animation!

Kontextmenu

Bei dem Befehl Assistenten wahlen suchen Sie sich im Katalog Uber die Schalt-
flachen [<zurick] und [weiter>] einen anderen Assistenten aus und schlieen mit

das Dialogfenster:

Office-Assistent H

Optionen I

Sie kdnnen sich die verschiedenen Assistenten ansehen, indem Sie die Schaltflachen <Zuriick
und Weiter= verwenden, Nachdem Sie Thre Wahl getroffen haben, klicken Sie auf OF.

War da ein Mausklick?

Name:  Minki

Immer auf der Suche nach Ankworken, schleicht Minki Fir Sie
auf sanften Pfoten durch Office.

<Zuriick Weiter =

K I Abbrechen

Einen anderen Office-Assistenten auswahlen

Optionen

Die Registerkarte Optionen im Dialogfenster bietet Ihnen weitere Einstellungsmég-
lichkeiten fur den Office-Assistenten:
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Dffice-Assistent
katalog — Optionen |

[V Den Office-Assistenten verwenden

¥ &uf E1-TASTE reagieren ¥ Werschichen, wenn im Weg
¥ Hilfe zu Assistenten ¥ HilFethemen erraten
¥ Warnmeldungen anzeigen V' Sounds aktivieren

™ Sowohl Produkt- als auch Programmierhilfe wahrend der Programmierung durchsuchen

Tipps anzeigen
¥ Leistungsmerkmale effektiver nutzen ™ Mur Tipps mit hoher Prioriték anzeigen
¥ Maus effektiver nutzen ™ Tipps und Tricks beim Start anzeigen

I” Tastenkombinationen Meine Tipps guriicksatzen |

Abbrechen

Den Office-Assistenten einstellen

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

" Den Office-Assistenten verwenden.

4.7 Kontextabhéngige Hilfe

Bei den bisher vorgestellten Hilfestellungen haben Sie selbst ein Thema ausge-
wahlt oder eine Frage formuliert. Excel bietet Ihnen auch noch zusétzlich zwei situ-
ationsabhangige Hilfemdglichkeiten an:

e  Mit der Tastenkombination [« J+(F1] fugt Excel dem Mauszeiger ein Frage-
zeichen hinzu 2. Wahlen Sie jetzt einen Meniibefehl, oder klicken Sie auf ein
Element des Bildschirms, um das zugehdérige Infofeld zu sehen.

e In einem Dialogfenster finden Sie oben rechts das Fragezeichen-Symbol _Z/.
Um ein Dialogfenster aufzurufen, wahlen Sie beispielsweise in der Menlizeile
im Datei-Menu den Befehl Speichern unter. In diesem Dialogfenster klicken
Sie mit der Maus auf das Symbol. Auch hier &ndert sich der Mauszeiger: 2.
Klicken Sie nun mit dem Fragezeichen-Mauszeiger auf eine Schaltflache oder
auf ein Textfeld, z.B. auf den Dateinamen. Sie bekommen ein Infofeld zu die-
sem speziellen Element:

Um einen Dateinamen fir das aktive Dokument
festzulegen, geben Sie im Feld Dateiname gingn

Marmen ein.

Kontextabhangige Hilfe

Falls Sie das Hilfsangebot nicht mehr in Anspruch nehmen mdéchten, geben Sie mit
der (Esc]-Taste dem Mauszeiger wieder sein normales Aussehen. Ein Mausklick
auf die Schaltflache schlieR3t ein Dialogfenster.
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5 Arbeitsmappe

Nachdem Sie Excel gestartet haben, sehen Sie vor sich die Arbeitsmappe mit
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.

l]%: Das Symbol schlief3t 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, kénnen 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.

E3 Microsoft Excel - Mappel HE R
@ Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben - .8 X
DM SRAY $bR-C -~ @=-Bil s o -3,
£ i iz - FRUSE=ETE%m BB EE DA

BS - fx

A | B \ C | D | E

F = @ % Neus Arbeitsmappe v X

Arbeitsmappe iffnen
[= arheitsmappen. ..

Neu

[ Leere Arbeitsmappe

Neu aus vorhandener
Arbeitsmappe
) Arbeitsmappe wahlen. ..

Mit ¥orlage beginnen

:‘ Allgemeine vorlagen. .,
-]

@ Yorlagen auf eigenen \Websites...
@ Yarlagen auf Microsoft.com

ﬁ Metzwerkressource hinzufigen. ..
@ Microsoft Excel-Hife

- [¥] Beim Start anzeigen
M 4 » M[4Tabellel ; Tabelle2 4 Tabeles J K| | »l

Bereit L 1 el

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.

5.1 Bewegungen in der Tabelle

Um sich in einer Tabelle mit ihren Gber 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 [T Alternative Bewegungstasten ausgeschaltet ist:
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Optionen

Farbe

Excel-Dateien speichern unter: IMicrosoFt Excel-Arbeitsmappe j

Einstellungen

Microsoft Excel-Meni-fHilfetaste: I,l'

I Alkernative Eewegungstasten
Tabellenblattaptioren

™ Alternative Formelberechnung

™ aAlternative Formelsingabe

Ansicht | Berechnung I Bearbeiten I Allgemein

International | Speichern | Fehleriiberprifung I Rechtschreibung I Sicherheit

Benutzerdefinierte Listen | Diagrarnm

K I Abbrechen

Ende

Strg]+(Pos1]
g]+(Ende]

] (%)
—

Bild !

Bild T
(art]+(Bi1d 1]
(a1t]+(Bi1d 1]
(stro)+(Bi1d {]
(Stro]+(Bi1d T]
Adresse

Optionen, Register Umsteigen

Zellcursor 1 Zelle rechts
Zellcursor 1 Zelle links
Zellcursor 1 Zelle abwarts
Zellcursor 1 Zelle aufwarts
Zellcursor zum Zeilenanfang

Zellcursor zum Zeilenende
(nur bei Tabellen mit Daten)

Zellcursor zum Tabellenanfang

Zellcursor zum Tabellenende
(nur bei Tabellen mit Daten)

1 Bildschirmseite abwarts
1 Bildschirmseite aufwarts
1 Bildschirmseite rechts

1 Bildschirmseite links
Néachstes Tabellenblatt
Vorheriges Tabellenblatt

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

Gehe zu
Gehe zu:
a
Werweis:
EZ]
Inhalte. .. | [o]4 I Abbrechen I

Das “Gehe zu“ Fenster
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Die Tastenkombinationen mit der (Ende]-Taste fuhren den Zellcursor an einen
Rand:

2 Falle sind zu unterscheiden:

Zellcursor steht in einer Zelle mit Eintrag:

Zellcursor springt in Pfeilrichtung auf die letzte Zelle mit Eintrag oder an den

Rand der Tabelle.
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]:
(strg)+ Die (Strg]-Taste beim Driicken einer Cursortaste festhalten.

steht unten rechts END. Jetzt die andere Taste antippen.

Blattern und Zoomen mit der Rad-Maus

Die [Ende]-Taste nur kurz driicken und dann loslassen. In der Statusleiste

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

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

Zeigen Sie mit der Maus in die Tabelle, und driicken Sie nur kurz
auf das Radchen. Der Mauszeiger andert sein Aussehen, z.B. vier
kleine Dreiecke mit einem Punkt, denn das Aussehen ist von der
angeschlossenen Maus, bzw. vom Mausprogramm abhéngig. Im
Hintergrund 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
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 Radchen oder mit irgendeinem Tastendruck
beenden Sie diesen Bildlauf.

Sie kénnen 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 VergroRBern und nach hinten zum Verkleinern.

Wenn Sie danach wieder eine bestimmte Zoomstufe erreichen wol-

len, kdnnen Sie Uber die Zoom-Schaltflache in der Standard-

Symbolleiste die Darstellungsgrofie festlegen:

— Sie klicken in dem Symbol auf das kleine schwarze Dreieck
und wahlen aus der Liste eine Zoomgrolie aus, oder

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

die [<]-Taste.

FY
L
-

.
w
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5.2 Daten-Eingabe

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

betrage:
E Datei  Eearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Formatk  Extras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben - @ X
D Ham GRY $BR-<S o - .- o -3,
£ Arial 2 -|FKUSE=EFE€%mupEE ~d-A
E7 hd f
A | B | C | D | E | F | G | H =

|1 1.Vj. 2. V. 3.V 4. V. Summen
| 2 | Heintz 29407  38070,12 31000 50340

3 | Weber 20956 30704 81078,34 41000
| 4 | Reuter 77000 51929 43035 226924
| 5 | Bauer 43189,67 24000 52718 68491

53
| 7| I
N

9
10
11
12
13
14
15
16
17
18

19 o
| 20 | -
M 4 » w[yTabellel { Tabellez £ Tabelles / [«] | L[JJ
Bereit [ | 1 [ 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 Statusleiste: Der Modus wechselt von Bereit auf Eingeben.

5.3 Eingabe abschliel3en

Der Eintrag in eine Zelle kann auf mehrere Arten beendet werden:
e  Mitder [<]-Taste oder
e mit einer Cursor-(Pfeil-)Taste: oder

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

der Bearbeitungsleiste (siehe nachfolgende Abbildung).

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.

5.4 Eingabe abbrechen

Solange der Eintrag nicht abgeschlossen ist, konnen Sie mit der [Esc]-Taste oder
mit einem Mausklick auf das rote Abbruchfeld (Kreuz) links von der Bearbeitungs-

leiste die Eingabe abbrechen:
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Abbruchfeld
Namenfeld Bestatigungsfeld
Funktion einfigen
a2 - KA Heintz| ——— Bearbeitungsleiste
TabEIIe [ A | B | = —— Spaltenkopf
markieren 1y 1. Vij. 2.Vj.
Zeilenkopf ——=2 | Heintz | 29407 38070,12
3 | Weber 20956 30704
4 | Reuter 77000 51929
5 | Bauer 43189,67 24000

Wichtige Teile einer Arbeitsmappe

5.5 Eingabe verandern

Stellen Sie nach Abschluss des Eintrags fest, dass in einer Zelle ein Fehler ist, gibt
es mehrere Moglichkeiten, den Eintrag zu ver&ndern. 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 Statusleiste wechselt auf Bearbeiten. Auch
mit einem Mausklick in die Bearbeitungsleiste oder mit einem Doppelklick auf

die Zelle wech

seln Sie in den Bearbeiten-Modus.

Tasten im Bearbeiten-Modus

Im Bearbeiten-Mod
Ricktaste

(at)+(<]

Fsc

Mausklick

Ihre Aufgabe
Geben Sie nun alle

us gelten folgende Tasten:

Bewegt den Cursor (blinkende Eingabemarke) seitwarts.
Setzt den Cursor vor das erste Zeichen.

Setzt den Cursor hinter das letzte Zeichen.

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 Statusleiste.

Fugt innerhalb der Zelle an der Cursorposition einen festen
Zeilenumbruch (neue Zeile) ein.

Bearbeiten-Modus abbrechen, zuriick in den Bereit-Modus.
Anderungen werden nicht beriicksichtigt.

Schlie3t das Editieren ab.
auf griines Bestétigungsfeld schlief3t das Editieren ab.

Daten aus der Tabelle von der Seite 27 ein.

l@: Bitte die Zziffer O (Null) nicht mit dem kleinen oder grof3en Buchstaben O
(wie Otto) verwechseln. Fur Excel sind dies 3 verschiedene Zeichen.

5.6 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.
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Jetzt zeigt sich zum ersten Mal der Vorteil einer Tabellen-Kalkulation; denn bisher
hatten Sie die Daten auch mit der Schreibmaschine verarbeiten kénnen.

Von der Mitarbeiterin Heintz bendétigen 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
schlieRen Sie diesen Eintrag mit der [ ]-Taste ab. Als erstes Zeichen ist das
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 Bearbeitungsleiste oben steht jetzt: =B3.
Setzen Sie ein daran, der Zellcursor springt zurtick 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
Bearbeitungsleiste steht:

=B3+C3+D3+ES3

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

Die zweite Methode wird lhnen vielleicht etwas umstandlich vorkommen, aber
in Excel werden Sie spater immer mal wieder im Zeigen-Modus arbeiten.

Das Symbol AutoSumme

Eine weitere Mdglichkeit zur Bildung einer Summe bietet lhnen 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 blauen Linien den links stehenden BereichB4:E4:

77000 51929 48035 22692 41=SUMME
4318967 24000 52718 68491 [sUMME(Zahll; [Fahl2]; ...)
AutoSumme

Unter der Funktion taucht auch ein Infofeld zur Erlauterung auf.

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 50 werden die Funktionen noch ausfiihrlicher beschrieben.
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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 lhre Arbeit
gespeichert werden.
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6 Arbeitsmappe speichern

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

6.1 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:

Ordner-Rangfolge
Aktueller Ordner eine Stufe hdher Extras-Menii

aufrufen

Speichemn unter

Speichern in: ID Excel ¥p | E | @ x @ ' Exfras ~ Ansichten
|11 Dies it ein Ordner [~ der Dateiliste
|22 Und hier izt noch ein Qrdner
Yerlauf Neuen Ordner

erstellen

&

Eigene Dateien

Dateiliste

Netzwerk

Unngebung Dateiname: IBetrieinches Yorschlagswesen1, Einsparungen| j Speichern
Dateityp: IMicrosoFt Excel-Arbeitsmappe (*,xls) j Abbrechen
\

Umgebungsleiste Einen Dateinamen eingeben

Menu Datei, Speichern unter

6.2 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 auswéhlen, in dem die Datei gespei-
chert werden soll.

Oder Sie klicken auf das Symbol Aufwérts. Dann gelangen Sie auf die dar-
Uber 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
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Bitte geben Sie nur den Dateinamen ein, und tippen Sie am Ende keinen Punkt und
keine Dateinamen-Erweiterung ein.

Schlielen Sie das Dialogfenster Speichern unter Uber die Schaltfliche
[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: Meni Extras, Optionen, Registerkarte Allgemein:

Optionen EH
Farbe | International | Speichern | Fehleriberprifung I Rechtschreibung I Sicherheit
Ansicht | Eerechnung I Bearbeiten Allgemein Umnsteigen | Benutzerdefinierte Listen | Diagrarnm

Einskellungen

™ Z151-Bezugsart " Anfrage nach Dateigigenschaften

™ andere Anwendungen ignarisren ™ Feedback mit Sound

V' QuickInfo fir Funktionen ™ Beirn Rollen mit InteliMouse 2oomen,

IV Liste zuletzt gedffneter Dateien: Ig E‘ Eintréne webopkionen, .. |
Blatter in neuer Arbeitsmappe: |3 3‘

Standardschriftart: |.0.rial LI Schriftgrad: |12 vl
Standardspeicherort: IF:'I,Schulung

Beim Start alle Dateien in diesem Ordner laden: I

Benutzernane: | Trairing

abbrechen |

Den Standard-Speicherort festlegen

Um den Standard-Ordner fur lhre Excel-Dokumente zu &ndern, klicken Sie in das
Textfeld Standardspeicherort 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 geoffnet haben: Auf dieser Regis-
terkarte kénnen 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.

6.3 Die Befehle Speichern und Speichern unter

Offnen Sie bitte noch einmal das Datei-Menii. Dort finden Sie die beiden Menii-
punkte:

[& speichern Shrg+5

Speichern unker, ..

Sie kénnen den Befehl Speichern beim nachsten Mal auch direkt Uber das E
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-
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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 tiberschrieben.
Keine Speicherung. Ein anderer Dateiname kann eingegeben werden.

6.4 Sicherungskopie

Wenn Excel bei jedem Speichern von der alten Datei eine Sicherungskopie erstel-
len soll, klicken Sie im Dialogfenster Speichern unter auf die Schaltflaiche [Extras].
In dem dann folgenden Untermenl wahlen Sie die Zeile Allgemeine Optionen,
und in dem nebenstehenden Dialogfenster aktivieren Sie das Kontrollfeld ¥ Siche-
rungsdatei erstellen. Excel-Sicherungskopien bekommen die Endung .xIk.

Speicheroptionen

I¥_sicherungsdatei erstellen
erinsamer Dateizugriff

Lese- [Schreibkennwork: || Weitere, .. |
Schreibschutzkennwort: I

™ schreibschutz empFehlen
(874 I abbrechen |

Speicheroptionen

6.5 Automatisches Speichern

Neben der Einstellung fir die Sicherungskopie ist es empfehlenswert, in dem Dia-
logfenster Optionen auf der Registerkarte Speichern auch unbedingt bei

¥ AutoWiederherstellen-Info speichern alle

eine Minutenzahl gréRer als 0, z.B. 10, einzugeben und damit das W Kontrolifeld
einzuschalten. Dann werden automatisch alle 10 Minuten noch zusétzliche interne
Systemkopien von allen getffneten Dateien erstellt.
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Bei einem Neu-Start von Excel nach einem Absturz res-  [bokumentwisderherstelung -
tauriert dann das Programm die Dokumente. ES er- | Excelhat di folgenden Dateien

scheint der Aufgabenbereich Dokumentwiederherstel- | fetmmoaginr " oo % ¢
lung, in dem eine Liste der wiederhergestellten Datei(en)

. A verfiigbare Dateien
angezeigt wird.

Mappel {version 17.... d
Klicken Sie auf einen Dateinamen, dann wird das wie- T
derhergestellte Dokument gedffnet. Dagegen 6ffnen Sie
mit einem Mausklick auf den Listenpfeil * ein Mend, aus Mappe1 xis [F’”G‘“ﬂ
dem Sie einen Befehl auswéhlen: Zultet gespeichert |
Das ist das Original -Dokurment |
= &ffnen ==l
E Speichern unter. . @ Welche Datei soll gespeichert wen
Reparaturen anzeigen

Aufgabenbereich
Dokumentwiederherstellung

Unabhangig davon muissen Sie aber auch selbst regelmafig speichern! Mit einem
Mausklick auf die Schaltflache im Aufgabenbereich offnen Sie das
nachfolgende Dialogfenster. Hier konnen Sie sich auch noch ein spateres Ansehen
der Dateien entscheiden:

Microzoft Excel H

Der Aufgabenbereich ‘Dokument wiederherstellen' enthalk einige wiederhergestellte Dateien, die noch nichk
gediffnet worden sind. Michten Sie diese Dateien beim néchsten Stark von Excel ansehen?

" 1a, ich méichte diese Dateien spater ansehen,

' Nein, Dateien entfernen, Ich habe die bendtigten Dateien gespeichert.

Abbrechen

Spater ansehen oder l6schen?

6.6 In einem anderen Dateityp speichern

Programme werden von den Herstellern standig weiter entwickelt. Wir arbeiten hier
mit der Excel-Version 2002/XP fur Windows. Die Dokumente, die Sie in dieser Ver-
sion gespeichert haben, kdnnen Sie auch in den Vorganger-Versionen 2000 und 97
offnen. Es gibt allerdings Einschrankungen: Besonderheiten, die nur in der Excel-
Version 2002/XP zur Verfiigung stehen, werden beim Offnen des Dokuments in
den Vorganger-Versionen 2000 und 97 nicht oder anders dargestellt.

In dem Dialogfenster Speichern unter kdn-

nen Sie das aktuelle Dokument auch unter Webnrchi&(*.mht;*.mhtml)
H H H sML-Kalkulationstabelle {*.,xml)

einem anderen Dateiformat speichern, z.B. |5 0t oo

fur &ltere Excel-Versionen, Lotus 1-2-3, [|Text(Tabstopp-getrennt)(*.txt) hd
dBase oder als Nur-Text-Datei. Dateityp

Klicken Sie auf den Listenpfeil [=] bei dem Feld Dateityp, und wéhlen Sie den Typ
aus. Den Dateinamen kdnnen Sie beibehalten oder andern. 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 kdnnen dann nur die
aktuelle Tabelle speichern. Das Arbeiten mit mehreren Tabellen wird ab der Seite
102 besprochen.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 34



Excel 2002/XP SVS Einfithrung

Als Webseite speichern

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

Um ein Excel-Dokument (.xIs) als HTML-Datei (.htm) zu formatieren, wahlen Sie in
dem Dialogfenster Speichern unter den Dateityp Webseite, oder Sie gehen den
Menluweg Datei, Als Webseite speichern. Nach dem Abspeichern kdnnen 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 Nets-
cape Navigator.

6.7 Datei schliel3en

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

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

e Menl Datei, Schliel3en oder
e Tastenkombination (Strg]+(F4] oder
e  Tastenkombination (Strg]+(w] oder

° Systemmenuknopf in der linken oberen Ecke des aktuellen Fensters ankli-
cken und im Systemmenu den Befehl Schlie3en auswéahlen.

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

Microsoft Excel [ ]

Sollen Thre Anderungen in 'Betriebliches Yorschlagswesenl, Einsparungen. xls'
gespeichert werden?

[ein | Abbrechen |

Sicherheitsmeldung beim SchlieRen

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

Alle geotffneten Arbeitsmappen schliel3en

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

6.8 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 (Strg]+(F12] oder

e  Tastenkombination [Strg]+(0].
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Offnen HE
Suchen in: I[:l Excel XP j = | @ X ﬁ ~ Exfras =

y [ Dies ist ein Ordrer

Werlauf

Eigene Dateisn

2Cl senl, Einsparungen. xls:
Probel won BvW1, Einsparungsn, xlz
267 Sicherungskopie von Betiisbliches Yorschlagswesen! . Einsparungen.slk

Fawvoriten

E

webardner

Dateiname: | j Offnen | =

Dateibyp: Inlle Microsoft Excel-Dateien (*,x*; *,xls; *,t; *.htm; *.I'j Abbrechen "

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 []-Taste.

@ 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 fir den
Windows-Explorer und fir alle anderen Windows-Programme.

Der Befehl Datei, Offnen stellt eine Arbeitsmappe zusétzlich in den Arbeitsspei-
cher. Uber das Menll Fenster oder mit der Tastenkombination (Strg]+(F6] wech-
seln Sie zwischen den gedffneten Dateien.

Falls Sie die aktuelle Arbeitsmappe nicht mehr bendtigen, sollten Sie vor dem Off-
nen erst das aktuelle Fenster schlieRen. Klicken Sie dazu in dem Datei-Meni auf
den Befehl Schliel3en.

6.9 Neue Arbeitsmappe erstellen

. ) & & Meue Arbeitsmappe - X
Um eine neue Arbeitsmappe zu erstellen, rufen Arbei ..
X - i rbeitsmappe dffnen
Sie den Meniweg Datei, Neu auf. Der Aufga- G arbeitsmappen. ..
benbereich Neue Arbeitsmappe wird geoffnet, Neu
aus dem Sie einen Befehl auswéahlen, z.B.: [0 Lesre Arbeitsmappe
D Neu aus vorhandener
H Arbeitsmappe
Leere Arbeltsmappe' Ej Arbeitsmappe wahlen, ..
Fir eine leere Arbeitsmappe bietet Excel lhnen Mit Vorlage beginnen

Allgemeine Vorlagen. ..

zusatzlich an: Eil Worlagen auf eigenen Websites. ..

. Sym bOl Neu Oder @ Yarlagen auf Microsoft.com
. Tastenkombination + ) ¥ Metzwerkressource hinzufiigen. ..

El Microsoft Excel-Hilfe
[v] Beim Start anzeigen

Eine neue Arbeitsmappe erstellen
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Darlber hinaus kdnnen Sie auch aul3erhalb von Excel, beispielsweise im Windows-

Explorer oder im
len (Seite 7).

Start-Meni von Windows, ein neues Office-Dokument erstel-

l]@ Bei dem Meniweg Datei, Neu wird kein Dialogfenster, sondern nur der

Aufgabenbereich geoffnet.

Tabellenvorlage

In Excel besteht die Mdglichkeit, Tabellenvorlagen einzusetzen. Eine Vorlage ist
eine Art Formular, das als Grundlage fir die Erstellung neuer Arbeitsmappen ver-
wendet werden kann. In Vorlagen werden zum Beispiel Gestaltungsgrundlagen,
Formeln, Formate, Zahlen oder Texte gespeichert. Diese kdnnen Sie in spateren,
darauf basierenden Arbeitsmappen immer wieder einsetzen. In Excel ist bereits
eine ganze Reihe von Vorlagen enthalten.

Klicken Sie im Aufgabenbereich Neue Arbeitsmappe auf die Verknipfung ] All-
gemeine Vorlagen... In dem Dialogfenster Vorlagen wéhlen Sie oben ein Register
und markieren einen Vorlagenamen. Nun kénnen Sie sich in dem rechten Vor-

schaurahmen die Vorlage ansehen:

Yorlagen

allgamein | Arbeitsblattdsungen  Tabellenvorlagen |

Ausgabenbeleg

Rechnung

Bilanz

Zeiterfassung

[ 7] %]

—Warschau

A

| |Kreditberechnung

B | c

[=]=[=]=]=[{

==

Warts singsbie]
Krecithetrs

Jrrpes Tnssai]
m

oK I Abbrechen

Im Aufgabenbereich Neue Arbeitsmappe die Zeile IAIIgemeine Vorlagen...

anklicken und eine Tabellenvorlage auswéahlen

Fur eine leere, neue Arbeitsmappe wéhlen Sie in dem Dialogfenster @

Vorlagen im Register Allgemein das Symbol Arbeitsmappe.

Arbeitsmappe

l]@ Dieses Dialogfenster Vorlagen zum Auswahlen einer Tabellenvorlage
bietet Excel lhnen nur bei der Verknipfung Allgemeine Vorlagen im Auf-
gabenbereich Neue Arbeitsmappe an und nicht bei der Tastenkombinati-
on (strg)+(N) oder den Symbolen Neu bzw. Leere Arbeitsmappe.
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6.10 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.

Meni 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.

Menl Datei, Alle schlieRen
Schliel3t alle gedffneten Excel-Dateien. Damit dieser Befehl angeboten wird, ist
beim Aufruf des Datei-Mens, die [« _J-Taste zu driicken.

Men( Datei, Speichern

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

Meni Datei, Speichern unter
Speichert die aktuelle Arbeitsmappe und bietet aber vorher die Méglichkeit 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 Menl Datei, Speichern
unter, [Extras], Allgemeine Optionen, ¥ Sicherungsdatei erstellen.

Automatisches Speichern
Unter Meni Extras, Optionen in der Registerkarte Speichern bei AutoWie-
derherstellen-Info ein Minutenintervall eingeben, bzw. ¥ aktivieren. Nach ei-
nem Programm-Absturz restauriert Excel automatisch die Dokumente.

Excel beenden
Vorher bitte alles speichern und dann tGber Menl Datei, Beenden oder mit der
Tastenkombination [A1t]+[F4] Excel beenden.
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7 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 gegeniberliegende Eck-
Zellen dieses Rechtecks, z.B.:. B 2: E 6

Bl Mappel M=
A, B [ D E F 3

i

il o] e

-

M 4 » w]yTabellel { Tabellez f Tabelles / Jﬂ | Ll A

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).

7.1 Bereich markieren

Bei vielen Befehlen ist es zweckmaRig, bereits vor dem Befehlsaufruf den betref-
fenden Bereich zu markieren. Dazu gibt es Mdglichkeiten tUber 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 J+Cursortasten:
(Bid 1] [Bi1ddi].

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

l@: Falls Sie einen markierten Bereich vergréRern oder verkleinern wollen,
mussen Sie zuerst wieder die [« ]-Taste drlicken und festhalten und nun
mit den Cursor-Steuertasten die Markierung verandern.

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 einschliel3en, die nicht im sichtbaren Bildschirmbereich
stehen, bewegen Sie den Mauszeiger einfach Gber den Fensterrand hinaus.
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Falls Sie einen markierten Bereich vergréRern oder verkleinern wollen,
mussen Sie zuerst die [« ]-Taste driicken und festhalten und nun bei
gedruckter linker Maustaste die Markierung verandern.

ISy

Mehrere Bereiche markieren

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

Ed Microsoft Excel - Mappel
E@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Exkras  Daten  Fenster 7 -0 X
DSHoH Sa BR- 0. @ = -4 [l -0
£ Al -0 - F Ky E=E=EHE &

AR hd e

A | B | c | D | E

1
| 2 |
3
| 4 |
s 1
| B |
| 7 |
3 v
4 4 ¢ M\ Tabellel ¢ Tabele2 / Tabellsd [ ] | i
Bereit [ | 1 T I

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
Funktion einfigen
a2 - KA Heintz| — Bearbeitungsleiste
Tabi_lle [ A | B | = —— Spaltenkopf
markieren 1y 1. Vij. 2.Vj.
Zeilenkopf ——=2 | Heintz | 29407 38070,12
3 | Weber 20956 30704
4 | Reuter 77000 51929
5 | Bauer 43189,67 24000

Wichtige Teile einer Arbeitsmappe

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
Zeile. Wollen Sie mehrere Zeilen markieren, dann erweitern Sie bei gedriickter
linker Maustaste die Markierung.

Ganzes Tabellenblatt markieren

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

Die Funktion Kopieren benutzt die Zwischenablage. [§ ausschneigen
Excel bietet verschiedene Mdéglichkeiten fir das Kopie- Kepisren
ren an: R Einfigen
. - Inhalte einfiigen. ..
e  Symbol Kopieren oder , —
Kopierte Zellen einfiigen. ..
e  Tastenkombination [Strg]+(c] oder Zellen lischen...
e Menl Bearbeiten, Kopieren oder Inhalts [dschen

e Kontextmeni mit rechter Maustaste, Kopieren. L Kommentar einfiigen
Zellen Formatisren...

In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfenstern, kon- fuswatliste. .

nen Sie zum Ausschneiden, Kopieren und Einflgen nur Ubsruachung hinzufiigen

Tastenkombinationen verwenden! @ Hyperlink, .

Ein Kontextmenu

In unserer Tabelle fehlt noch die Summe fiir Bauer in der Zelle F5. Hier kbnnen 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. Driicken Sie jetzt die Tastenkombination

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

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

-Taste.

7.3 Widerrufen von Veranderungen

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

e [Alt)+[« ] Rucktaste e  Symbol Riickgangig
o [strgl+(7] e Menl Bearbeiten, Rickgangig.

Erscheinen Symbol und Menlpunkt Riickgéngig in Grau, dann ist entweder nichts
geandert worden oder die Anderung kann nicht riickgangig gemacht werden.

Wiederherstellen

Uber das Symbol Wiederholen konnen Sie die riickgangig gemachten Ande-
rungen unmittelbar danach wiederherstellen. Dieser Befehl steht lhnen allerdings
nur nach der Aktion Rickgéngig zur Verfigung. Leider werden in Excel die Be-
griffe Wiederherstellen und Wiederholen nicht genau getrennt. Das Symbol sollte
von seiner Bedeutung her Wiederherstellen heil3en, wie in Word.

Mit einem Mausklick auf das kleine Dreieck EI bei den Symbolen Riickgangig und
Wiederholen 6ffnen Sie eine Liste, in der Sie auch mehrere Aktionen mit der Maus
markieren kénnen.
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7.4 Wiederholen

Mit dem Befehl Wiederholen kénnen Sie die letzte Aktion noch einmal durchfiih-
ren. Das kann ein Befehl oder auch eine Eingabe sein:

. Menu Bearbeiten, Wiederholen oder

o [strgl+[v].

Bearbeiten I

&3 Rickgangig: Inhalke l8schen  Skrg+2
|ﬁ' Wiederholen: Inhalte l8schen  Strg+y
c'i{; Ausschneiden Skrg+¥
Kopieren Strg+C
% Cffice-2wischenablage

E® Einfugen Strg+Y

Inhalte einfiigen. ..

s Hypetlink sinflgen

Ausfillen 3
Liischen 3
Zellen laschen...

Blatt l6schen

Blatt verschisbenkopieren. ..

% suchen... Skrg+F
Ersetzen. .. Skrg+H
Gehe 2u... Strg+G

Yerknipfungen. ..
Ohijekk

Menl Bearbeiten

7.5 Kopier-Ubung

Es ist empfehlenswert, die nachfolgenden Ubungen in der Arbeitsmappe Probel
von BVW1, Einsparungen durchzufiihren, 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 gedrickter [« ]-Taste und der [ { ]-Taste oder
— bei gedriickter linker Maustaste nach unten ziehen.

3. Markierten Bereich in die Zwischenablage kopieren:

mit der Tastenkombination [Strg]+(c] oder Symbol .

4. Ziel (Bereich, in den kopiert werden soll):
Klicken Sie mit der Maus auf die Ziel-Zelle A10, und driicken Sie die

(< ])-Taste.

7.6 Zwischenablagen

In Excel 2002 und in den anderen Office XP Programmen (Word, Access, Power-
Point etc.) stehen lhnen zwei verschiedene Zwischenablagen zur Verfligung:

e Die Windows-Zwischenablage und

e die Office XP Zwischenablagen.
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Windows Zwischenablage

Die Windows-Zwischenablage des Betriebssystems gibt es nur einmal. Sie steht
jederzeit und automatisch jedem Windowsprogramm zur Verfligung. Der Inhalt
kann auch von anderen Anwendungen (lbernommen werden.

E Zwischenablage [_ (O] x|
Datei  Bearbeiten Anzeige 7

Heintz ﬂ
VWeber

Reuter

Bauer =
| ol

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 Uberschrieben oder Windows beendet wird.

l]gz Eine Zwischenablage wird nicht benutzt, wenn Sie die [Entf]-Taste allein
oder die Ricktaste driicken.

Office XP Zwischenablagen

Innerhalb von Office XP werden Thnen maximal 24 Zwi- [@ & 1 von 24 - Zwischenablage ~ X

schenspeicher zur Verfigung gestellt. Die Office-Zwi-

schenablage wird im Aufgabenbereich angezeigt. Neben e oschen |
den auf der Seite 16 erwahnten Mdglichkeiten den Auf- Mugen auf ein

gabenbereich anzeigen zulassen, bietet Ihnen Office XP | Eement:

noch zusatzlich an: (2 Heinkz Vieber Reter Bauer =]
e Menl Bearbeiten, Office-Zwischenablage oder |
e zweimal (!) Tastenkombination [Strg]+(c] oder
e  Maus-Doppelklick auf das Symbol ﬁ Office-Zwi-

schenablagensymbol im Infobereich (Systray). Aufgabenbereich

Zwischenablage

Uber die Schaltflache im Aufgabenbereich konnen Sie

unter anderem festlegen, ob das Office-Zwischenablagensym- |712-uu
bol unten rechts im Infobereich (Systray), im rechten Teil der
Taskleiste neben der Uhrzeit, angezeigt werden soll. Es er-

scheint aber erst, wenn Sie in einem Office XP Programm Daten

in der Zwischenablage abgelegt haben.

Office-Zwischenablage autoratisch anzeigen

Sammeln ohne Anzeige der Office-Zwischenablage

Cffice-2Zwischenablagensymbal auf Taskleiste anzeigen
Bieirmn Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen

Zwischenablage-Optionen

7.7 Zellinhalte versetzen (ausschneiden und einfligen)

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 : A13 (Quelle) sind nun auszu-
schneiden und ab der Zelle A15 (Ziel) wieder einzufiigen.
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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

e Menl Bearbeiten, Ausschneiden oder

e Kontextmenu mit rechter Maustaste, Ausschneiden.

Damit ist der Inhalt des Bereichs A10 : A13 in der Windows-Zwischenablage und in
der XP-Zwischenablage abgelegt. Falls etwas schief lauft, kénnen Sie mit der Wi-
derrufen-Funktion den Zellinhalt zurtickholen, z.B. mit (A1t]+[« ] Riicktaste.

Das Versetzen von Zellen ist also im Ablauf &hnlich 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 eingefligt:

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

Markieren Sie den Zielbereich, und driicken Sie die Eingabetaste.
Oder:
e Ein Symbol @ aus dem Aufgabenbereich Zwischenablage anklicken oder

e das Symbol Einfiigen aus der Standard- &) otz Weber Reter Sauer [

Symbolleiste oder T
e  Tastenkombination [Strg]+(Vv] oder L |
e Menii Bearbeiten, Einfiigen oder Ein Eintrag in der Office

] . Zwischenablage
e  Kontextmenu mit rechter Maustaste, Einfligen.

Die Zwischenablage wird von allen Dokumenten benutzt. Damit haben Sie die M6g-
lichkeit, Daten zwischen verschiedenen Dateien, ja sogar zwischen verschiedenen
Programmen auszutauschen.

Das Symbol Einfuigen

Wenn Sie bei dem Symbol Einfligen auf den Pfeil * klicken, 6ffnen Sie ein
Auswahlmenu:
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Farmeln

Werte

Keine Rahmenlinisn
Transponieren

werknipfung einfiigen

Inhalte einfiigen. ..

Einfigen-Auswahlmeni

e Formeln; der Zellinhalt der Quelle wird eingefligt.

e Werte: das Ergebnis einer Formel wird eingefiigt.

¢ Keine Rahmenlinien:  wie Formeln, aber ohne Linien.

e  Transponieren: Inhalte in Spalten werden zeilenférmig eingeftgt und

Inhalte in Zeilen werden spaltenférmig eingefligt.
e Verknupfung einfigen: Inhalt als Verknipfung einfligen, z.B. =A2.

e Inhalte einfligen: Das Dialogfenster Inhalte einfligen wird aufgerufen:

Inhalte einfiigen
Einfiigen

o : " Giilkigkeit

 Eormeln ™ alles aufer Rahmen

 Werke " Spaltenbreite

& Formate " Formeln und Zahlenformate

€ Kommenktare " wWerte und Zahlenformate
organg

& Keine " Multiplizieren

 addieren " Dividieren

£ Subtrahisren

™ Leerzellen tberspringen " Iransponieren

werknipfen | OF I Abbrechen

Das Einfiigen genau festlegen

SmartTag

Nach dem Einfiigen des Zellinhalts aus der Zwischenablage

ist Innen vielleicht ein kleines Symbol an der Einfligestelle nm SRR
aufgefallen. Mit diesen so genannten SmartTags modchte Sl
Excel lhnen die Arbeit zusatzlich erleichtern. SmartTag mit Quickinfo

Wenn Sie mit der Maus auf einen SmartTag zeigen, wird die Quickinfo angezeigt,
vorausgesetzt, Sie erlauben das Anzeigen der Quickinfos (Seite 14). Mit einem
Klick auf den SmartTag 6ffnen Sie den Aktions-Rahmen. Darin kénnen Sie die Art
der Einfugung noch nachtraglich @ndern. Der Inhalt des Rahmens kann unter-
schiedlich sein:

Alle Formate der Ursprungszellen beibehalten
Faormatierung der Zielzellen dbernehrmen
‘Werke

Werte und Zahlenformate

Werke und gesambe Formatierung

Breite der Ursprungsspalte beibehalten

Mur Farmatierung

LR

Zellen verknipfen

SmartTag Aktions-Rahmen, um die Art
der Einfligung nachtraglich zu andern
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7.8 Sammeln und Einfligen

Mithilfe der Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich kénnen Sie auch unter-
schiedliche Zellinhalte von verschiedenen Stellen hintereinander sammeln und
dann dber das Symbol Alle einfligen in einem Schritt den gesamten Inhalt der
Office-Zwischenablage an einer Stelle in der Arbeitsmappe einfiigen:

1. Falls noch nicht gedffnet, 6ffnen Sie die Office-Zwischenablage im Aufgaben-
bereich, beispielsweise Uber den Menlweg Bearbeiten, Office-Zwischen-
ablage.

2. Lo6schen Sie zunachst den Inhalt der Office-Zwischenablage B alle lBschen

Uber das Symbol Alle I6schen im Aufgabenbereich.

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-
Zwischenablage gesammelt haben. Maximal stehen Ihnen 24 Zwischenspei-
cher zur Verfigung.

6. Positionieren Sie den Zellcursor in der linken oberen Eckzelle des Einfligebe-
reichs in der gleichen oder in einer anderen Arbeitsmappe.

7. Klicken Sie in der Office-Zwischenablage auf das Symbol @n"e sinfiigen

Alle einfligen. Die gesammelten Inhalte werden eingeflgt.

7.9 Drag & Drop

Mit der Editierfunktion Drag & Drop (Ziehen und Fallenlassen) haben Sie noch
eine zusatzliche Mdoglichkeit, 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.

Optionen HE
Farbe I International I Speichern I Fehleriberpriifung I Rechtschreibung | Sicherheit I
Ansicht: I Berechnung Eearbeiten | Allgemein I Umsteigen I Benutzerdefinierte Listen I Diagrarmm
Einstellungen I
[¥ Direkie Zellbearbeitung akkiviersn ¥ Listenformat und Formeln erweitern -
[V, Drag & Drop von Zellen aktivieren [~ Automatische: Prozenbwerteingabe aktivieren
% [+ %or dem Uberschreben von Zslen warnen [¥ Optionen-Schaltiache beim Einfiigen kopierter Daten Zellcursor mit dem

anzeigen

¥ Matkieruna nach dem Driicken der Eingabetaste Ausflillkastchen =1 in

verschieben [¥ Optionen-Schaltache beim Einfigen von Zellen und
Richtung; [orten o] CPenanzEien der rechten unteren
el B nten | =
Ecke
[ Eeste Dezimalstelle setzen
Stellenanzahl: |2 E‘

[V Objekte mit Zellen ausschneiden, kopieren oder
sortieren

v akkualisieren von automatischen Yerknipfungen
bestatigen

r Zelwerte akbivieren

Abbrechen |

Drag & Drop von Zellen aktivieren

Nach dem Einschalten sehen Sie am Zellcursor in der rechten unteren Ecke ein
kleines Kastchen, das so genannte Ausfullkastchenzz.
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Mit Drag & Drop kopieren

Klicken Sie in die Zelle, die Sie kopieren méchten. Zeigen Sie mit der Maus auf das
Ausfillkastchen in der rechten unteren Ecke des Zellcursors: Der Mauszeiger wird
dort zu einem schwarzen Kreuz +. Erweitern Sie nun bei gedrickter linker Maus-
taste den Bereich. Damit wird der Zellinhalt in den erweiterten Bereich kopiert.

Der danach erscheinende SmartTag bietet lhnen wieder verschiedene Mdg-
lichkeiten, das Einfigen nachtraglich zu verandern.

Mit Drag & Drop versetzen

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

dann mit der Maus auf den Rahmen des markierten Bereichs: Der Mauszei-
ger wird zu einem Pfeil. Verschieben Sie nun bei gedriickter linker Maustas-
te den Bereich.

7.10 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 'Probel von BVW1, Einsparungen', die Sie vorhin gespeichert ha-
ben, befindet sich aber auch auf einem Laufwerk, also auf der Diskette oder auf
der Festplatte.

In der aktuellen Arbeitsmappe I6schen

Excel stellt Thnen verschiedene Loschbefehle 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 44 schneiden den Inhalt der
aktuellen Zelle oder der vorher markierten Bereiche aus und legen ihn in der
Zwischenablage ab.

. Menul Bearbeiten, Léschen
In dem rechts stehenden Untermeni wahlen Sie aus:

Alles: Inhalte, Formate und Kommentare werden aus der dlles
aktuellen Zelle oder aus mehreren vorher markierten Zellen Earmate

(= Bereich) geldscht. Inhalte  Ertf
Formate: Nur die Formatierungen werden geldscht. Kommentars

Inhalte: Loscht nur den Zellinhalt, Formatierungen bleiben erhalten. Ohne das
Bearbeiten-Meni aufzurufen kdénnen Sie diesen Befehl auch direkt mit der
(Entf])-Taste durchfuhren.

Kommentare: Falls Sie in der aktuellen Zelle Notizen abgelegt haben, werden
diese entfernt.
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e Menl Bearbeiten, Zellen 16schen
Ldscht die aktuelle Zelle, den markierten Bereich,
eine oder mehrere ganze Spalten oder eine oder
mehrere ganze Zeilen und verschiebt die Nachbar- s : ey
R K + Zellen nach links verschichern :
zellen, -zeilen oder -spalten. Spalten und Zeilen @ Tl et e e
werden in der gesamten Tabelle geloscht, auch £ Ganze zele

Lischen

Laschen

wenn der Zellinhalt nicht sichtbar ist. " Ganze Spalte
Wenn Sie vorher durch Mausklick auf den Spalten- [ o | abbrechen

kopf ganze Spalten oder auf den Zeilenkopf ganze
Zeilen markieren, erscheint bei dem Aufruf des Be-
fehls nicht das Dialogfenster. Die markierten Spal-
ten oder Zeilen werden sofort geldscht.

Dialogfenster Zellen lI6schen

l]@ Der Befehl Riickgangig ist auf der Seite 41 beschrieben.

Eine Datei auf einem Laufwerk |6schen

In Excel kénnen Sie direkt in den Dialogfenstern Offnen und Speichern unter eine
Datei auf der Festplatte oder auf der Diskette |6schen. Dies gilt aber nicht fur eine
bereits gedffnete Datei! Markieren Sie mit einem Mausklick die zu I6schende Datei,
und driicken Sie die (Entf]-Taste. Danach ist noch eine Sicherheits-Meldung zu be-
statigen. Der Léschvorgang kann nicht mehr riickgéngig werden.

Selbstverstandlich steht lhnen der Loschbefehl auch im Windows-Explorer zur Ver-
figung. Um den Windows-Explorer zu starten, klicken Sie unten in der Taskleiste
auf die A Start-Schaltflache oder driicken die Tastenkombination (Strg]+(Esc]. Im
Startmen( wahlen Sie den Weg Programme, Windows-Explorer.

51 Explorer - 3.5-Dizskette [AZ]

Datei  Bearbeiten Ansicht Estras 2

| &lle Ordner | Inhalt van '3,5-Diskette (4]
Desktop | | Mame | GrijBel Tup | Geah
E‘ Arbeitsple |17 Dies ist ein Ordner D ateiordner 2111,
1 Und hie ist nach ein Ordner D ateiordner 2111
ﬁ Betriebliches %orschlagswesenl, Einsparun... 17 KB Microsoft Excel-Tabelle 2011)
ﬁ Probel won BV, Einsparungen 17 KB Microsoft Excel-Tabelle 21.11)
cherungskopie von Probel won Bwwi, Ei.. 17 KB Microzoft Excel-Sicherungsdatei 2111,
. dl | 0
|1 Objekt(e] markiert [165KE W

Windows-Explorer

Markieren Sie mit einem Mausklick die zu léschende Datei, und dricken 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 zurtick.

Schliel3en Sie die Arbeitsmappe Probel von BVWI1, Einsparungen, und 6ffnen
Sie, falls geschlossen, die Mappe Betriebliches Vorschlagswesen1, Einsparun-
gen.
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7.11 Zusammenfassung: Bereiche

Markieren

Wenn Sie nur den Inhalt einer Zelle ausschneiden, kopieren oder I6schen
mochten, setzen Sie den Zellcursor in diese Zelle, bei mehreren Zellen ist der
Bereich vorher zu markieren.

Mit der Maus konnen Sie bei gedriickter [Strg]-Taste auch mehrere getrennte

Bereiche markieren.

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

Zielbereichs.

Ausschneiden, Kopieren, Einfligen

Befehl Ausschneiden |Kopieren Einfigen
Menu Bearbeiten: | Ausschneiden Kopieren Einfligen
Kontextmenu Ausschneiden Kopieren Einfligen
(rechte Maustaste):

Tasten- (strg)+(x] oder | [strg)+(c] oder |[«<]-Taste oder
Kombinationen: (o J+(Entf] (Strg)+[Einfg] (strg)+(v] oder

(o J+[Einfg]

Symbole:

IS5y

Loschen

e Meni Bearbeiten, Léschen
In dem Unterment wéhlen 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

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

Eine Anderung kénnen Sie unmittelbar danach riickgangig machen mit der
Tastenkombination [a1t]+(« ] Rucktaste oder [Strg)+(z] oder Uber Meni
Bearbeiten, Rickgéangig 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 kénnen die riickgangig gemachte Anderung unmittelbar danach auch wie-
derherstellen mit der Tastenkombination [Strg]+(Y] oder Uber Menii Bearbei-
ten, Wiederholen oder dem Symbol.
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8 Funktionen

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

e  Finanzmathematik e Datenbank

e Datum & Zeit e Text

e  Math. & trigonometrische Funktionen e  Logik

e  Statistik . Information

e  Matrix e  Benutzerdefiniert.

8.1 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, z.B.

Jetzt(),
aber die Klammer ist immer zu schreiben.

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

8.2 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:

8.3 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
koénnen als Argument wiederum eine oder mehrere Funktionen stehen.

Fur die Tabelle Betriebliches Vorschlagswesen bendtigen Sie jetzt vier Funktio-

nen:
e =Summe(Bereich) o =Mittelwert(Bereich)
e =Max(Bereich) e =Min(Bereich).
Tragen Sie in B8 ein: =Summe(b2:b5)
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Den Funktionsnamen kénnen Sie auch in Kleinbuchstaben eingeben, er wird auto-
matisch umgewandelt. Beim Bereich reicht ein Punkt aus. Excel setzt den Doppel-
punkt selbst dorthin.

Fir 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. Drucken Sie die [«]-Taste.

Ed Miciosoft Excel - Betriebliches Yorschlagswesen1. Einsparungen.xls

@ Datei EBearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Dakten  Fenster 7 Frage hier eingeben - o8 X
NEHaY SR_Y 4BR-<F - o8- aae s -0,
£ ivial 2L FKUSE=HFE€smg s ess|_-d-A

B5 - &~ =SUMME(E2: B5)

A B | c | D | E \ F | G | H 2
|1 1.V 2.0 3V 4. V], Summen I~
| 2 | Heinz 29407 3807012 31000 50340 1488171
| 3 | Weber 20956 30704 6107834 41000 1537383
| 4 | Reuter 77000 51929 48035 226924 1996564
| 5 | Bauer 43189 .67 24000 52718 63491 1883987
5}

7

| 8 | SUMMEN] 170552 71 1447031 1928313 1825234 6906105

3

10| MAXIMUM: |
11

| 12| MITTELWERT:

13

[ 14| MINIMUM:

I: r{ » [\ Tabellel  Tabelle2 £ Tabeles / 4] | HJJ
Berelt [T 1 el T 11

Die Summen-Funktion

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

=Max(b2:b5)

Funktions-Assistent
Zum Einfiigen einer Funktion, kénnen Sie den Assistenten aufrufen:

e  Symbol Funktion einfiigen in der Bearbeitungsleiste (Seite 40) oder
e [o J+[r3] oder Uber

e Menl Einfuigen, Funktion.

Probieren Sie es in der Zelle B12 aus:

1. Positionieren Sie den Zellcursor.

2. Klicken Sie auf das Symbol .

3. In dem Dialogfenster Funktion einfigen wéahlen Sie aus dem Listenfeld die
Kategorie Statistik aus.

4. Inder unteren Liste Funktion auswahlen klicken Sie MITTELWERT an.
SchlieRen Sie das Dialogfenster tiber die Schaltflache [ ok ].
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Funktion einfiigen

Funktion suchen:

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun méchten und Kicken Sie Skark |

dann auf Start

Kategarie auswahlen: |Statistik. j

Eunktion auswahlen:

TN “
TMINA J
MITTELABY

MITTELWERTA
MODALWERT
NEGBINOMVYERT =

MITTELWERT(Zahl1;2ahlz;...}
Gibt den Mittelwert der Argumente zurick.

Hilfe fiir diese Funktion oK I Abbrechen

Funktions-Assistent 1. Schritt

6. In dem nun folgenden Dialogfenster Funktionsargumente tragen Sie
im Textfeld Zahl1l den Bereich b2:b5 ein, oder Sie klicken in diesem
Textfeld rechts das Symbol an. Jetzt kdnnen Sie im Zeigen-Modus den
Bereich markieren. Nach dem Markieren kommen Sie mit der [<]-
Taste wieder zuriick in das Dialogfenster.

Funktionsargumente 17}
ITTELWERT
Zahl1 |52:35 fu_] = {29407;20956; 7700
Zahiz | ==
= 42635,1675

Gibt den Mitkelwert der Argumente zuriick.

Zahl1: Zahli;7ahlz;. .. sind 1 bis 30 numerische Argumente, deren Mittelwert Sie
berechnen méchten,

Formelergebnis = 42638, 1675
Hilfe Filr diese Funktion [a]4 I Abbrechen
Funktions-Assistent 2. Schritt
7. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ]. (4253817
4263817 +

8. Kopieren Sie die Formel in den Bereich C12:F12. Wenn Sie das Kopieren mit
Drag & Drop vornehmen méchten, dann bewegen Sie den Mauszeiger auf das
Ausfullkastchenzz in der rechten unteren Ecke des Zellcursors in der Zelle
B12: Der Mauszeiger wird dort zu einem schwarzen Kreuz +. Markieren Sie
nun bei gedrickter linker Maustaste den Bereich B12:F12. Nach dem Loslas-
sen der Maustaste wird die Formel in den erweiterten Bereich kopiert.
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lhre Aufgabe
1. Tragen Sie auch in die Zelle B14 die nachste Formel mithilfe des Funktions-

Assistenten ein: =MIN(B2:B5)
Kopieren Sie die Formel in den Bereich C14:F14.

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

EA Microsoft Excel - Betiiebliches Yorschlagsweszen2, Einsparungen.xls
E Datei  Eearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Formatk  Extras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben - @ X
DEHSY SRY 4B - oo az-BHH BH 0 -7,
£ Al iz -|FKUSE=ZEFE€%mpEE oA

F14 hd e =MIN(F2:F5)
A | B | C D \ E | F | G | HZ

1| 1.Vj. 2.V 3. V. 4.V, Summen
| 2 | Heintz 29407 3807012 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

6
|7
| 8 | SUMMEN: 170552,7 144703,1 192831,3 1825234 6906105

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

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

13 L
| 14 | MINIMUM: 20956 24000 31000 226924| 148817,1]

15
16 |

I<1Z » »|%Tabellel { Tabellez £ Tabelled / |<| | LIJj
Bereit 1 1 Y3

Tabelle mit statistischen Auswertungen
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9 Tabelle gestalten

Excel bietet lhnen eine groRe Fille an Gestaltungsmdglichkeiten. Sie kdnnen die
Spaltenbreite andern, das Format der Zahlen festlegen, Schriftart und -grof3e ver-
andern, Linien in die Tabelle einziehen und die ganze Tabelle oder nur kleine Be-
reiche farblich gestalten.

9.1 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 0 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 &ndern wollen, sind die entsprechenden Spalten
vorher zu markieren:

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

e Ganzes Tabellenblatt
Klicken Sie auf die Schaltflache fur die Tabellen-Markierung, links vom Spal-
tenbuchstaben A.

Abbruchfeld
Namenfeld Bestéatigungsfeld
Funktion einflgen
a0 +~ X & Heintg] ——— Bearbeitungsleiste
TabE_IIe . A | = | . —1— Spaltenkopf
marieren 1y 1. Vij. 2.Vj.
Zeilenkopf ——2 | Heintz | 29407 38070,12
3 | Weber 20956 30704
4 | Reuter 77000 51929
5 | Bauer 43188,67 24000

Wichtige Teile einer Arbeitsmappe

Die Spalte A ist optimal zu verbreitern. Klicken Sie mit der Maus in die A-Spalte.
Uber Menii Format, Spalte stehen lhnen in dem Untermenii die folgenden Befehle
zur Verfligung:

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 £ Ereite...
Daten sichtbar sind. Opkimale Breite Festlegen

Aushblenden

Ausblenden:
Dieser Befehl blendet die markierten Spalten aus.

Einblenden

Standardbreite. ..

Einblenden:

Die versteckten Spalten wieder einblenden. Untermend flr

die Spaltenbreite

Standardbreite:
Das Eingabefeld Standardbreite bestimmt die Breite fur die gesamte Tabelle.
Ausgenommen sind hiervon die Spalten, die vorher schon in der Breite ver-
andert wurden.
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EA Microsoft Excel - Betriebliches Vorschlagswesen2, Einsparungen.xls
E Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen | Format IEﬁtras Daten Fenster ¢ Frage hier eingeben - .5 X
DEEon SRy §EE s E T T
£ avial <1z - F K U zelle ‘el B AL
N = S [ Spate N | e
B Blatt 4 | Cptimale Breite festlegen G | H.
1. V] 2 AutoFormat. .. Ausblenden
Heintz 29407 Bedingte Formatierung. .. Einblenden
Weber 20956 Formatvorlage... Standardbreite. ..
Reuter 77000 51929 48035 226924 1996564

Bauer 43189,67 24000 52718 68491 1883987

SUMMEN:| 170552,7 144703,1 192831,3 1825234 6906105
MAXIMUN 77000 51929 61078,34 68491 1996564
MITTELWY| 42638,17 36175,78 48207,84 45630,85 1726526

MINIMURM 20956 24000 31000 226924 1488171

Lo | —
e N =2

-
M 4 b #|\Tabellel ; TabeleZ £ Tabelled (K} | L”J
Berelt L1 1 el 111

Die Breite der Spalte A @ndern

9.2 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. Die aktuelle Breite wird dabei in einer Quickinfo ange-
zeigt. Bei der richtigen Breite lassen Sie die Maustaste los. Soll die optimale Spal-
tenbreite mit der Maus eingestellt werden, klicken Sie doppelt oben im Spalten-
kopf auf die Trennlinie.

9.3 Zeilenh6he &ndern

In der Excel Standardeinstellung passt sich die Zeilenhéhe an die gro3te Schrift in
der betreffenden Zeile automatisch an. Uber den Meniiweg Format, Zeile, Hohe
legen Sie fur die markierten Zeilen eine feste Hohe in Punkten (Seite 61) 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.

9.4 Ausrichtung

Texte und Zahlen kdnnen Sie linksbiindig, zentriert oder rechtsbiindig ausrichten.
StandardmaRig richtet Excel einen Text linksbiindig und Zahlen und Formeiln
rechtsbiindig aus. Wenn Sie die Ausrichtung andern wollen, gehen Sie den folgen-
den Weg:

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

2. Wabhlen Sie: Menil Format, Zellen oder rechte Maustaste Kontextmeni Zel-

len formatieren oder [Strg]+[1].
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Klicken Sie auf das Register Ausrichtung.

4. Das Listenfeld Horizontal anklicken und auswahlen: Standard, Links,
Zentriert, Rechts, Ausfullen, Blocksatz, Uber Auswahl zentrieren oder Verteilt.

5. Uber die Schaltflache schlieRen Sie das Dialogfenster.

Zellen formatieren

Zahlen Ausrichtung I Schrift I Rahmen | Muster | Schutz |

Textausrichtung —Orientierung
Horizontal: Einzug:
] 0 =]

Yertikal:
IUnten j

[~ verteilt ausrichten
Textsteuerung
[~ Zellanurmbruch

™ an Zellgrife anpassen IU E‘ Grad

[ Zellen verbinden

Yon rechts nach links

~som -

Textrichtung;

IKontext j

OF I Abbrechen |

Meni Format, Zellen, Register Ausrichtung

Ausrichtung Uber ein Symbol auswahlen

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 Fehler! Textmarke nicht definiert. wurde es schon kurz erwahnt: Mit
der Tastenkombination [A1t]+[«'] flgen Sie innerhalb der Zelle an der Cursorposi-
tion einen festen Zeilenumbruch, also eine neue Zeile ein. Sie kénnen aber auch
einen variablen Zeilenumbruch einstellen, wenn Sie in dem vorherigen Dialogfens-
ter Zellen formatieren auf der Registerkarte Ausrichtung das Kontrollfeld ¥ Zei-
lenumbruch aktivieren. Der Umbruch richtet sich nach der Spaltenbreite.

9.5 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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Menl Format, Zellen

1.

Mdéchten Sie die Formatierung Uber ein Dialogfenster festlegen, dann wahlen
Sie Meni Format, Zellen oder rechte Maustaste Kontextmeni Zellen forma-
tieren.

Klicken Sie das Register Zahlen an.

Kategorie: Wahlen Sie Wahrung aus.
Einige Formatmadglichkeiten sind auf der Seite 58 zusammengestelit.

Dezimalstellen: 2 Zellen formatieren
Symb0|: € Euro (123 €) Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rabmen I Muster | Schutz I
Kategorie: eispicl
[ ok ]: Der Bereich wird FZQ-"D?;D% |
formatiert. Dezimalstelen: |2 E‘
Abbrechen |: Der Bereich Symbal:
wird nicht formatiert. |€Ewo (123€) [
Megative Zahlen:
1.234,10€ -
Sonderformat -1.234,10€
Berutzerdefiniert = |-1.234,10% =l

wahrung wird For allgemeine monetare Werte verwendet. Benutzen Sie
Buchhaltung, ur die Dezimalstellen in siner Spalke auszurichten,

Abbrechen

Meni Format, Zellen, Register Zahlen

Dezimaltrennzeichen

Um das Dezimaltrennzeichen (Komma oder Punkt) festzulegen, haben Sie zwei
verschiedene Mdglichkeiten:

In der Windows-Systemsteuerung: 3 Startmendi, Einstellungen, System-
steuerung, Landereinstellungen, Registerkarte Wahrung.

Mdéchten Sie in Excel das Dezimaltrennzeichen abweichend von der Windows-
Systemsteuerung einstellen, wahlen Sie in Excel den Menlweg Extras, Opti-
onen, Registerkarte International. Deaktivieren Sie das Kontrollfeld [7]
Trennzeichen vom Betriebssystem Ubernehmen, und geben Sie andere
Trennzeichen ein:
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Optionen
Ansicht | Berechnung I Bearbeiten I Allgemein | Umnsteigen | Benutzerdefinierte Listen | Diagrarmm
Farbe International Speichern | Fehleriberprifung I Rechtschreibung I Sicherheit

Behandlung won Zahlen

Dezimaltrennzeichen: I- 1000er-Trennzeichen: I

I Trennzeichen vom Betrishssystem dbernehmen

Dru&en

V' Arpassen an A4/US Letter

YWon rechts nach links
Standardrichtung: ¢ Won rechts nach links Cursorbewegung: (% Logisch
@ von links nach rechts € yisuell
™ akkuelles Elatt in Rechts-nach-Links-ansicht darskellen [ Steusrzeichen anzeigen

K I Abbrechen

Dezimaltrennzeichen andern

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

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

e Datum 18.05.1903

Der ganzzahlige Anteil der Beispielszahl (1234) wird hier
als Datumsseriennummer verwendet. 01.01.1900 = 1
. Uhrzeit 13:36:29
Die ziffern hinter dem Komma bei der Beispielzahl (,567)
werden hier als Zeitseriennummer verwendet.
06:00 Uhr = 0,25, 12:00 Uhr = 0,5, 13:36:29 Uhr = 0,567
. Prozent 123456,7 %
Die Zahl wird mit 100 multipliziert und mit Prozentzeichen
versehen, 1 Dezimalstelle
. Wissenschaft 1,23E+03

Wissenschaftliche Schreibweise mit Exponent, 2 Dezimal-
stellen
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lhre 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.

Einfuhrung

EA Microsoft Excel - Betriebliches Vorschlagswesen3, Einsparungen._xls
| Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Daten Fenster 2 Frage hier eingeben - _ & X
EHaN ERY LB - o-o- @ -Ble o -0,
£ avl -z - FKU SESSEPermig =5 -5 A
F14 hd A =MIN(F2:F5)
| B | [ | D | E F | =
K 1.V]. 2.V, 3.V 4.v). Summen
| 2 | Heintz 2940700€ 38.07012€ 31.00000€ 50.340,00€ 148.817,12¢€
| 3 | Weber 20.956,00€ 30.70400€ 61.07834€ 41.000,00€ 153.738,34 €
| 4 | Reuter 77.00000€ 51.92900€ 48.03500€ 2269240€ 199.65640¢€
| 5 | Bauer 43.18967€ 2400000€ 5271800€ 68491,00€ 188.398,67 €
g
| 7|
| 8 | SUMMEN: 170.552,67 € 14470312 € 19283134 € 182523 40€ 69061053 €
9
| 10 | MAXIMUM: 77.00000€ 5192900€ 61.07834€ 6849100€ 19965640¢€
11
|12 | MITTELWERT: | 42638,17€ 36.17578€ 4B20784€ 4563085€ 17265263 €
13
| 14 | MINIMUM: 20.956,00€ 24.00000€ 31.00000€ 22.69240¢€| 148.817.12€]
158 i
16
17
I: 4 b b|yTabellel f Tabellez £ Tabelle3 / I« | LIJJ
Bereit L1 T el

Zahlen mit Wahrungsformat

9.6 Zeilen und Spalten einfiigen

Neue Zeilen werden oberhalb des Zellcursors eingeflgt, 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 Zeilenkdpfe der
Zeilen 1 bis 5. Damit sind die Zeilen komplett mar-
kiert. Wéahlen Sie jetzt Menl Einfugen, Zeilen. Die

5 Zeilen werden eingefiigt.

Oder markieren Sie mit der Maus oder der Tasten-
kombination (s J+( 1] Pfeiltaste 5 untereinander
liegende Zellen der Zeilen 1 bis 5. Wahlen Sie jetzt
Meni Einfligen, Zellen, || Ganze Zeile, [ ok ].

EHE

Zellen einfugen

Einfigen
™ Zellen nach rechts verschichen
€ Zellen nach unten verschiben

oK I Abbrechen |

Meni Einflgen, Zellen

Der danach erscheinende SmartTag bietet lhnen wieder verschiedene Mdg-
lichkeiten, die Formatierung der neuen Zeilen nachtraglich zu verandern:

Gleiches Format wie Zelle ohen

() Gleiches Farmat wie Zelle unten

{1 Farmatierung lschen

Die Formatierung der neuen Zeilen nachtraglich verandern
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Einfuhrung

lhre Aufgabe
1. Filgen Sie oberhalb der Zeile 7 (Heintz) noch eine weitere Zeile ein.

2. Indie Zelle A2 tragen Sie die Uberschrift ein:
Betriebliches Vorschlagswesen

EA Microsoft Excel - Betiiebliches Yorschlagsweszen3. Einsparungen.xls
H Datei  Eearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Formatk  Extras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben - @ X
D Ham GRY $BR-<S o-a- @RI 0w -3,
sl iz - F KU |IS==EHF€unmgeessE o -d-A
A2 hd f= Betriebliches “orschlagswesen
A | B [ C [ D E F [ G =

g =
2 [Betriebliches Vomschlagswesen

a3
EN
5 |
5 | 1], 2.4, 3], 4], Summen
Ea
| 8 | Heintz 29407,00€ 3807012€ 3100000€ 5034000€ 148.81712€
| 9 | WWeber 20956,00€ 30.70400€ 6107834€ 4100000€ 153.73834€
| 10 | Reuter J700000€) 5182900€ 4303500€ 2269240€ 199.60640€
| 11 | Bauer 43.18967€ 2400000€ 5271800€ 6849100€ 185838867¢€

12
13
| 14 | SUMMEN: 17055267 € 144.70312€ 192.83134€ 18252340€ 69061053 €

15
| 16 | MAKIMUM: J700000€ 5192900€ 6107834€ 6849100€ 19965640€
17
|18 | MITTELWERT. | 4263817€ 36.17578€ 4820784€ 4563085€ 17265263€

19 b
| 20 | MIMNIMUN: 20956,00€ 2400000€ 3100000€ 2269240€ 14881712€ =
4 4 » M[vTabellel { Tabelez £ Tabeles / |<| | LIJJ
Bereit 1 1 Y3

Die Zeilen 1 bis 5 und die Zeile 7 wurden eingefiigt

9.7 Schriftstil

Den Inhalt der Zelle A2 wollen wir jetzt in einer grol3eren Schriftart formatieren. Wie
Ublich qilt die Formatierung fir die Zelle, in der der Zellcursor steht oder flr den
markierten Bereich. Aber auch das unterschiedliche Formatieren von verschiede-

nen Zeichen innerhalb einer Zelle ist méglich. Rufen Sie auf:
Meni Format, Zellen, Register Schrift

Zellen formatieren

Zahlen | Austichtung  Schrift |Rahmen | TMusker | Schutz |

Schriftart: Schrifkschnitk: Schrifkgrad:
[arial [Fee [iz
Standard a -
T Arial Black Kursiv _I 10 ﬂ
T Arial Marrow 11
T Avalon Fett Kursiv _I hd
Unterstreichung: Farbe:
IOhne j I Autamatisch j I standardschrift
ffekte orschau
[~ Durchgestrichen
™ Hochgestelk AaBchYyZz
I Tiefgestelt
TrueType-Schriftark: Fir Ausdruck und Eildschirmanzeige wird dieselbe
Schriftart werwendet,

oK I Abbrechen

Schriftstil
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Windows-Programme, wie Excel, verwenden bei der SchriftgréRe das typographi-
sche Mal3 Punkt. Hierbei wird die Buchstaben-Hdhe angegeben. 72 Punkt sind
gleich 1 Zoll. Die StandardgréRRe ist eine 12 Punktschrift.

Die Registerkarte Schrift bietet Ihnen folgende Mdglichkeiten:
Schriftart ]
Hier sehen Sie verschiedene Schriftarten

Schriftschnitt Standard, ohne Hervorhebung
Kursiv, auch tber das Symbol

Fett, auch Gber das Symbol EI

Fett Kursiv, auch Uber die Symbole

Schriftgrad eine PunktgréRe auswahlen oder eintragen:
wer sehen SI€ VeI’SChledene G ro Be n
Unterstreichung Ohne, Einfach, Doppelt, Einfach (Buchhaltung) oder

Doppelt (Buchhaltung) auswéhlen

Darstellung " 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.

schlielt das Dialogfenster und formatiert den markierten
Bereich.
schlieRt 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 gebuhrt. Ein
kleines i zum Beispiel ist viel schmaler als ein grof3es 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 fiur 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.

9.8 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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Markieren Sie den Bereich A2:F 4.
Rufen Sie auf: Menl Format, Zellen, Register Ausrichtung.

Klappen Sie das Listenfeld Horizontal auf.

A w0 D E

Wahlen Sie die Zeile Uber Auswahl! zentrieren. Hierdurch wird der markierte
Text nicht innerhalb einer Zelle, sondern innerhalb der markierten Spalten jus-

tiert.
Zellen formatieren

Zahlen Ausrichtung I Schrift I Rahmen | Muster | Schutz |

Textausrichtung rorientierung
Horizontal: Einzug:

iUber fuswabl zentrieren

Yertikal:
IUnten j

[~ verteilt ausrichten
Textsteuerung

[~ Zellanurmbruch

™ an Zellgrife anpassen

" Zellen verbinden

Yon rechts nach links

Textrichtung;

IKontext j

OF I Abbrechen

Uberschriften zentrieren

5. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

9.9 Linien ziehen

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

Zellen formatieren H

I Muster | Schutz |

Zahlen | Austichtung | Schrift

Yoreinstellungen rLinien
Keine Aulien Innen
Rahmen
- L L
Text Text
- . - Earbe:
_____ I Automatisch | ¥ l

Die ausgewahlte Rahmenart kann durch Auswahl der Voreinstellungen, der
Linien in der Yorschau oder der Schaltflachen angewendet werden.

Ok I &bbrechen

Linien ziehen
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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 mussen Sie die Linienart und die Farbe festlegen! Erst
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 Gber [ ok ].

Linien entfernen

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

Oder Sie klicken auf die Schaltflache Keine. Keine
9.10 Fullfarbe
Sie kénnen Zellen mit einer Hintergrundfarbe formatieren. Da- By,
zu markieren Sie die gewiunschten Bereiche und Klicken in der
Formatleiste auf den Listenpfeil* bei dem Symbol Fullfarbe. Fullfarbe
Wahlen Sie aus der Palette die Farbe aus.

Keine Fiillung

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

Hintergrund der Zelle &ndern mdchten, wahlen Sie den Me- e

nuweg Format, Zellen, Register Muster: EEEEEEEE
BN ENENO
Zellen formatieren HE mininlnlnl=l=In
Zahlen I Austichtung I Schift | Rahmen  Muster | Schutz I
Zellenschattierung Farbpalette

EEEEEEEN
EEEEEEENR
EOONEENN
EOCONCOENC
Oooooooon

ONCOCOEE O g
ERCENEN F ‘

stz ||||||||||||||||||'i!

Ok | Abbrechen |

Ein Muster fur den Hintergrund der Zelle wéahlen

9.11 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 aktuellen Arbeitsmappe den Text Heintz durch Nagel ersetzen lassen
wollen, rufen Sie das Dialogfenster Suchen und Ersetzen auf. Uber die Schaltfla-
che konnen Sie die untere Halfte des Dialogfensters 6ffnen und schlie-
Ben:
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Suchen und Ersetzen E

Suchen  Ersetzen I

Suchen nach; IHeintz LI | Kein Format festgelegt | Farmat..

-]
Ersetzen durch: INageI| ;I | Kein Format festgelegt | Earmat. .. |v|

Suchen: IBIatt YI I GroB-jKleinschreibung beachten
- ™ Gesamten Zelinhalt vergleichen
Suchen: IIn Zeilen vl
Suchen in: IFormeIn VI Cpkionen <<

Alle ersetzenl Ersetzen | Alle suchen | weitersuchenl Schiiefien |

Das Dialogfenster Suchen und 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:

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

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

[AlTe suchen]:  Die gefundenen Daten werden in einem Listenfeld angezeigt.
[Weitersuchen]: Der Zellinhalt wird nicht ersetzt, und der Zellcursor geht zur

nachsten Zelle, in der der Suchtext vorkommt.
[SchlieBen]: Das Dialogfenster wird geschlossen.

Optionen im Dialogfenster Suchen und Ersetzen

[Format]: Uber diese Schaltflache 6ffnen Sie das nachfolgende Dialogfens-
ter. Damit kénnen Sie nach den verschiedensten Formaten su-
chen und sie durch andere ersetzen lassen, z.B.:

Format suchen

Zahlen | nusrichtungl Schrift I Rahmen |

Schutz |

Zellenschattierung

| Keine Farbe |

EEEEEEET
EEEEEEEN
EEEECENEN
EROEOONO
oooooood

OO N geiepiel
EN((EEEN

Muster: I vl

Inifialbe Gschern |
Farmak von Zelleﬂl;ernehmen...l 0 I Abbrechen |

Nach Formaten suchen
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Suchen: In den beiden Listenfeldern Suchen bestimmen Sie die Suche im
Blatt oder in der Arbeitsmappe und die Suche In Zeilen oder In
Spalten.

Suchen in: In dem Listenfeld Suchen in bestimmen Sie die Suche in For-

meln, Werten oder Kommentaren.

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

" Gesamten Zellinhalt vergleichen: Bei eingeschaltetem Kontrollfeld findet Excel
nur die Zellen, in denen der gesamte Zellinhalt mit dem Suchtext
Ubereinstimmt.

9.12 Die Rechtschreibprifung

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

So rufen Sie die Rechtschreibprufung auf:
1. Starten Sie die Prifung entweder Gber den Menliweg Extras, Recht- =
schreibung, Uber das Symbol oder mit der Taste [F7].

1. Nach Abschluss der Prifung erscheint der folgende Hinweis:

Microsoft Excel

Rechtschreibpriifung fiir das gesamte Arbeitsblatt ausgefiibrt.

Rechtschreibung abgeschlossen

3. Bei den Wadrtern, die nicht im Standardworterbuch 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.

Rechtzchreibung: Deutzch [Deutschland)

Micht im Wérkerbuch:

[Bicte | Einmal ignarisren 1

Alle ignorieren I

2um Wérkerbuch hinzuflgen I

Warschlage:

Andern I

Immer andern I

Bate
Eirte LI Autokorrektur I

Wirterbuchsprache: IDeutsch (Deutschland) j

Cptionen. .. Riickgangig I Abbrechen I

Dialogfenster Rechtschreibung

4. Mdchten Sie das von Excel gefundene Wort korrigieren, haben Sie folgende
Méglichkeiten:

e einen Vorschlag auswahlen oder
e die Anderung in dem Feld Nicht im Wérterbuch manuell vornehmen.

5. Das Dialogfenster bietet Ihnen die folgenden Schaltflachen:
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Schaltflache Aktion
[Einmal ignorieren] Das Wort wird nicht korrigiert.
[Alle ignorieren] Das Wort wird im gesamten Arbeitsblatt nicht geén-
dert.

[Zum Worterbuch hinzufugen] [Das Wortim Feld Nicht im Wérterbuch wird dem
Wodrterbuch hinzugefiigt.

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

Jedes entsprechende Wort im Arbeitsblatt wird ent-
weder durch das in der Vorschlagsliste markierte
Wort oder durch das manuell geanderte Wort er-
setzt.

AutoKorrektur Das falsch geschriebene und das manuell geander-
te oder in der Vorschlagsliste markierte Wort wer-

den in die AutoKorrektur-Liste aufgenommen.

Das Dialogfenster Optionen-Rechtschreibung
wird angezeigt, in dem Sie u.a. ein anderes Wodrter-
buch (z.B. ein Fachworterbuch) fur die neuen Wor-
ter auswahlen kénnen.

Riickgéngig Eine Anderung wird zuriickgenommen.

[Abbrechen] bzw.[Sch1ieBen] [Das Fenster wird geschlossen.

AutoKorrektur

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

Uber den Weg Menii Extras, Optionen, Register Rechtschreibung, Schaltflache
[AutoKorrektur-Optionen] Register AutoKorrektur kdénnen Sie die Korrekturliste
bearbeiten.

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

Bukoorrektur |P.ut0F0rmat wahrend der Eingabe I Smarttags I

[~ schaltflache fir Autokorrekbur-Cptionen anzsigen

V¥ Zwei GRofibuchstaben am Wortanfang korrigieren
Ausnahmen. .. |

™ Jeden Satz mit einem GroRbuchstaben beginnen

[~ wachentage immer grofischreiben

¥ Urbeabsichtigtes Yerwenden der FESTSTELLTASTE korrigieren

¥ wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch:
IgeprﬂtF geprift
gehts qeht's ;I
Geidcht Gedicht =
Gelegenhet Gelegenheit
Gelgenheit Gelegenheit LI
Ersetzen I Laschen |
oK I Schliefien |

Dialogfenster AutoKorrektur

9.13 Ubungen

1.

EA Microsoft Excel - Betiiebliches Yorschlagsweszend, Einsparungen.xls

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 zurtickgreifen.

Kopieren Sie den Bereich B6 : E6 (1. Vj. bis 4. Vj.) nach G6.

Ziehen Sie die Linien wie im nachfolgenden Bild Betriebliches Vorschlags-
wesen:

E Datei  Eearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Formatk  Extras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben - o F X
: b BRE-T| o] = @ﬂd|ﬂ@?s% - )

E.ﬂmal -1z v|FKU|_ _|§€/DDD 50 °3|*- .

F20 hd e =MIN(FE:F11)
A [ E | C | [x] | E | F | G | H I 1 | J | —

1 =
2 Betriebliches Vorschlagswesen

3

|+ Einsparungen

5

E 1.4, 2. 4. 3.4 4.4, Summen 1. 4. 2.4, 3% 4.4

| 7

| 2 | Heintz 29.407,00€ 38.07012€ 31.000,00€ 50.340,00€ 14881712€

| 3 |Weber 20.956,00€ 30.70400€ 61.076,34€ 41.000,00€ 153.738,34 €

| 10 | Reuter 77.000,00€ 51.92900€ 4B8.03500€ 22.69240€ 199.656,40<

| 11| Bauer 4318967 € 24.00000€ 52.718,00€ 68.491,00€ 198.39867 €

12
| 13
| 14 | SUMMERN: 170.852 67 € 14470312 € 192.831,34 € 182.523,40 € 69061053 €

15
| 16 | MAKIMUIN: 77.000,00€ $51.92900€ 61.076,34€ 68.491,00€ 199.656,40€

17
| 13 | MITTELWERT: | 4263817 € 3617578€ 48207 84€ 4563085€ 17265263€

13
| 20 | MINIMUR: 20.956,00 € 24.00000€ 31.000,00£ 22.692,4D€|148.81?12€!

21
| 22|
| 22
| 24|
| 25 |
| 26| -
M 4 b #|yTabellel § Tabellez 4 Tabelle3 / JLIJ LIJJ
Berei 1 I

"Betriebliches Vorschlagswesen"
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9.14 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 Bereiche markieren. Klicken Sie dann auf
ein Ausrichtungs-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 Einflgen, Zeilen/Spalten oder Meni Ein-
fagen, Zellen.

Schriftstil
Markieren Sie zuerst den Bereich oder das ganze Tabellenblatt, und dann ru-
fen Sie auf Menlu 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: MenU Format, Zel-
len, Register Rahmen. Legen Sie in dem Dialogfenster zuerst die Linienart
und die Farbe und dann die Position der Linie fest.

Fallfarbe 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 nach Zellinhalten und Formaten suchen und ersetzen lassen.

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

Bitte schlieRen Sie alle getdffneten Dateien und 6ffnen Sie die Arbeitsmappe Be-
triebliches Vorschlagswesen4, Einsparungen.xls. Zunachst haben Sie die Be-
trage eingetragen, die durch das Betriebliche Vorschlagswesen eingespart werden.
Jetzt sind im Bereich G8: J11 die Geldpradmien auszurechnen, die die einzelnen
Mitarbeiter dafir bekommen.

10.1 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 Meniiweg Fenster, Fixierung aufheben auch wieder
ruckgéngig machen.

10.2 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

10.3 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.

10.4 Ubungen
1. Kopieren Sie den Inhalt von G8 in den Bereich G8 : J11.
2. Formatieren Sie den Bereich G8 : J11 im W&hrungsformat.

3. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen Betriebliches Vor-
schlagswesenb, Einsparungen + Pramien ab:
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E3 Microsoft Excel - Betriebliches Yorschlagswesen5. Einsparungen + Pramien. xls

E Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben - B X
NEHa™ GRAY | FB2AR-C v-o- @z - @ w0 57
£ Arial - 12 '|F’(H|§§§|§€%nnn;§8:28 Hied-A -
G5 h f =B58"2 5%
A | B b | E | F | & [ H | [ 4 [ A

1

2 Betriebliclrschlagswesen
|3
| 4| ungen Pramien

5
| E | 1.4 R 4%, Summen 1. ). 2N 3. RN

7
1 Heintz 2940700 €[ 3100000 € 5034000€ 14881712 €[ 73518 € ) 95175 € 77500 € 125850 €
| 9 | Weber 20956 00€) B1.07834 € A1.00000€ 15373834 € 52390 € JEFR0E 1626806 € 1.02500€
| 10| Reuter F7.00000€ 4503500€ 2269240€ 199606 40 € 1.92500€ 1289823€ 120085 € 567 31 €
| 11| Bauer 4318967 €| 5271800 € BE49100€ 188.398 67 € 107974 € BO0ODE  1.31795€ 171228¢€

12
13
| 14| SUMMEN: 170.552 B7 €| 192,831 34 € 182.523 40 € 630,610 53 €

15
E AARIMALIMA: F7.00000€) B1.07834 € 658.491,00€ 199.656 40 €

17
E MITTELWERT: | 4263817 €| 45820784 € 4563085 € 17265263 €

19
E LTI NI 2095600 €] 31.00000 € 2269240€ 14581712 €

21 =
2

] hl
W 4 » M Tabellel J Tabele2 4 Tabelles JLU Ll_‘
Bereit C 1 Y3 I

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

10.5 Mit variablen Zahlen rechnen

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 &ndern
missen, so ist die Anderung in allen Zellen durchzufiihren. Dabei ist unsere Tabel-
le noch sehr Ubersichtlich. Spater arbeiten Sie teilweise mit sehr gro3en Tabellen.

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.
Auf3er in der Zelle G8 stehen Nullen in den Zellen.

10.6 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 Stden und dann 20 km in westlicher Richtung
radeln. Dabei ist es unwichtig ob Sie in Altétting, Berlin oder Hamburg starten;
denn der Weg ist wichtig, nicht das Ziel.
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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.

Fur die absolute Adressierung ist bei der Zelladresse, das Dollarzeichen $ Zu ver-
wenden. Daflr gibt es mehrere Moglichkeiten:

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 $ kénnen Sie entweder eintippen oder nach dem Eintrag der
Zelladresse J1 die [F4)-Taste driicken.

10.7 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 spater) in Prozent mit einer Dezimal-
stelle: rechte Maustaste Schnellment Zellen formatieren, Register Zahlen,
Kategorie: Prozent, Dezimalstellen: 1.

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 Prozentséatzen aus.

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

_i| Austichtung | Schrift I Rahmen | Musker | Schutz |
kategorie: eispiel

Standard - I 4,0% ‘
Zahl

Wwahrung Dezimalskellen: Iﬁ
Buchhaltung

Dratunn

Librzeit

EBruch

‘Wissenschaft

Text

Sonderformat
Benutzerdefiniert LI

Prozent multipliziert den Zelinhalt mit Hundert und zeigk Thnen das Ergebnis
mit einem Prozentsymbol an.

oK I Abbrechen

Zahlenformat Prozent

10.8 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! und in der oberen linken Ecke der Zelle
sehen Sie ein kleines griines Dreieck P. Steht der Zellcursor auf der fehlerhaften
Zelle sehen Sie links davon einen SmartTag:

- fe =C2+C3
B | C | D
5
Hier steht Text

[®] [C#wERT ]

Fehlermeldung mit SmartTag

Fehleruberprifung

Wie eine Grammatikprufung verwendet Microsoft Excel bestimmte Regeln, um
Probleme in Formeln zu ermitteln. Diese Regeln garantieren aber nicht, dass die
Kalkulationstabelle keine Probleme enthalt! Mit ihnen lassen sich jedoch die hau-
figsten Fehler finden. Sie konnen diese Regeln einzeln aktivieren oder deaktivieren.

Die Einstellungen fir die automatische Fehlerprifung finden Sie unter Extras, Op-
tionen, Registerkarte Fehlertuberprifung:
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Optionen

Ansicht | Eerechnung I Bearbeiten I Allgemein I Umnsteigen I Benutzerdefinierte Listen | Diagrarmm
Farbe | International | Speichern Fehleriberprifung Rechtschreibung I Sicherheit

Einstellungen

¥ Fehleriiberpriifung im Hintergrund akkivieren Zu ignatisrende Fehler zuriicksetzen |

Farbe des Fehlerindikators: I Automatisch VI

Regeln
[V Ergibt Fehlerwert
¥ Textdatumswert mit 2weisteliger Jahreszahl

™ als Text gespeicherte Zahlen

V' Inkonsisterte Formeln im Bereich

¥ Formel bezieht sich nicht auf alle Zellen im Bereich
V' Nicht gesperrte Zellen enthalten Faormeln

™ Formeln beziehen sich auf leere Zellen

Abbrechen
Optionen, Registerkarte Fehleruberprifung
Ist die Prifung aktiviert, erscheint ein SmartTag <_T>l |
mit dem Fehlersymbol, wenn die Zelle markiert Fehler in Wert
erd . Hilfe flir diesen Fehler anzeigen

Berechnungs-Schritte anzeigen. ..

Klicken Sie auf den SmartTag neben der
Fehlerzelle, um die Optionen zu dieser Fehler-
meldung (hier: #WERT!) anzeigen zu lassen.

Fehler igniorieren

In Bearbeitungsleiste bearbeiten

Optionen zur Fehleriberprifung. ..

Sie konnen die Fehlerpriifung auch manuell Formeliberwachung-Symboleiste anzeigen
durchfuhren, in dem Sie in der Menlleiste Ext-
ras, Fehleruberprifung wahlen:

SmartTag Fehler

Fehleriiberpriifung H
ehler in Zelle €5
e fir diesen Fehler anzeigen
=C24+C3 =

Ein in der Formel werwendeter ‘Werk ist wom Falschen

Ciatentyp. Fehler ignarieren

ehler in Werk Betechnungs-Schritte anzeigen, .. |

In Bearbeitungsleiste bearbeiten

Optionen... Zuriick | ‘ieiter |

Manuelle Fehlertberprifung

Mit den Schaltflachen [zurick] und [Weiter] kbnnen Sie die Fehler einzeln "abklap-
pern", im Dialogfenster wird dabei eine kurze Fehlerbeschreibung angezeigt.

I@ Wenn das Arbeitsblatt zuvor auf Probleme tberprift, aber die Probleme
ignoriert wurden, sehen Sie die Anzeige der Probleme erst nach einer
Zuruicksetzung der ignorierten Probleme! Dazu klicken Sie auf der oben
zu sehenden Registerkarte Fehleruberprifung auf die Schaltflache

| Zu ignorierende Fehler zuricksetzen |

Fehlermeldungen

Die folgenden Fehlermeldungen kdnnen in Excel angezeigt werden:

Fehlermeldung Mogliche Ursachen
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#WERT! Es wird mit einem falschen Datentyp gerechnet, wie im vorher
gezeigten Beispiel auf der Seite 72.

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

#NAME? Text in einer Formel wird nicht als Funktions- oder Bereichs-
name erkannt, vielleicht wurde der Name falsch geschrieben.
Das Thema Bereichsname wird ab der Seite 75 besprochen.

#NV Ein Wert fir eine Funktion oder Formel ist nicht verflgbar.

Zwei Beispiele:

1. Sie kennen den Wert eines Arguments noch nicht und
haben dafiir 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 ungliltig, weil beispielsweise die
Zeile oder Spalte, in der sich diese Zelle befand, geltscht
wurde.

#ZAHL! In einer Funktion wird ein unzulassiges Argument verwendet.

Ein Beispiel: In einer Datumsfunktion wird mit einer negativen
Jahreszahl (-2003) gerechnet.

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

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

Richtig: B8:B11;E8:E11

Wenn in einer Zelle statt einer Zahl diese Zeichen ##### erscheinen, ist dies kei-
ne Fehlermeldung. Die Spaltenbreite fir die Darstellung dieser Zahl ist zu gering
(Seite 54). Bei einem Verweis auf diese Zelle wird aber mit dem richtigen Wert
gerechnet.

10.9 Formatvorlage

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

Formatvorlage festlegen

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

Meniu Format, Formatvorlage.
Unter Formatvorlagename tragen Sie Uberschrift ein. Darunter sehen Sie, welche

Formate diese Formatvorlage enthalt. Uber die Schaltflache koénnen Sie
die einzelnen Formatarten verandern.
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Formatvorlage H

MName der Formatwarlage: |Uberschrift LI oK I
Formatvorlage enthalt
v Zahlenfggrmat Standard_) ﬂl
[V ausrichtung  Zentriert tber, unten ausgetichket MLI
I Schriftar: sl MT 14; Fett Himeuftiger |

¥ Rahmen Kein Rahmen Léschen |
¥ Muster Micht schattiert Zusammenfiihren. .. |

¥ zellschutz Gespertt

Dialogfenster Formatvorlage

Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Formatvorlage verwenden

Nun verwenden Sie diese Formatvorlage auch fur eine Uberschrift (iber 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 uber
Spalten zu zentrieren.

Rufen Sie auf: Menlu Format, Formatvorlage.

4. Klicken Sie auf den Listenpfeil [z] bei Name der Formatvorlage, und wahlen
Sie Uberschrift aus.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

10.10 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 kdnnen. 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:

Menl Einfigen, Namen, 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, V220,
Z12S2 etc.

Die Zellen J1 und J2 sollen Prozentl und Prozent2 heiRen:

1. Stellen Sie den Zellcursor auf die Zelle J1.

Den Meniweg Einfigen, Namen, Definieren aufrufen.

In der Textzeile Namen in der Arbeitsmappe tragen Sie ein: Prozentl

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

o M WD
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6. Fur die spateren Aufgaben kénnen Sie hier auch gleich den nachsten Namen
festlegen. Tragen Sie als weiteren Namen in der Arbeitsmappe Prozent2 ein.

7. Andern Sie die Zeile Bezieht sich auf: = Tabelle1!$J$2

Hamen definieren (2]
MNamen in der Arbeitsmappe:
Prozent2| | 0]4 I
Prozent1 -
_I Schliefen |
Hinzufigen |
Liischen |
-
Bezieht sich auf:
=Tabelle1 13142 Y

Menliweg: Einfligen, Namen, Definieren

8. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Bereichsname und absolute Adressierung

Fur 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, z.B.
beim Einfligen. Bei Formeln hilft auch die Taste (F3]. Dann kann aus einer Liste der
Bereichsname ausgewahlt werden.

l]g Bei der Verwendung von Bereichsnamen ist natirlich 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 Uber das Namenfeld oder Gber die Taste
einfach zu erledigen.

Abbruchfeld
Namenfeld Bestatigungsfeld
Funktion einflgen
a2 + X J /& Heintg ——1— Bearbeitungsleiste
TabE_IIe . A | B | . —1— Spaltenkopf
markieren
1 1. V. 2.Vj.
Zeilenkopf ——=2 | Heintz | 29407  38070,12
3 | Weber 20956 30704
4 | Reuter 77000 51929
5 | Bauer 4318967 24000
Wichtige Teile einer Arbeitsmappe
10.11 Ubung

1. Dem Bereich B8 : E11 kdnnen Sie den Namen Einsparungen geben.
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2. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Dateinamen
Betriebliches Vorschlagswesen6, Verwendung von Namen ab.

10.12 Fenster-Befehle

Bei groBeren 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 Menil Fenster, Teilen oder Uber 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:

° 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.

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

EA Microsoft Excel - Betiebliches Vorschlagswesenb, Verwendung von Namen.xls
H Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben - .5 X
D Hay LAY LBA-< o - ax-BaU s -0,
£ il -1z - F KUISE=E=EFE€umiu=E -d-A-
G1 - b3
A [ B [ [ [ 5] G | H [ [ ] =

| 1| ! 4%

2 Betriebliches Vorschlag
| 3 |
| 4 | Einsparungen Prémien

5

G 1. 2.V 3.V 1.4, 2.W]. 3. 4.4

7
| 8 | Heintz 29407 00€ 38.07012€ 31.000,00 73510 € 951,75 € 77 00€ ) 125850 €
| 9 | Weher 20956,00€ 30.70400€ 61.07834 523,90 € JETE0E  1.52686€  1.02500€
| 10| Reuter JrO0000€ S51.92900€ 4803500 192500€ | 1.29823€  1.20088€ 567,31 €
| 11| Bauer 4318967 € 2400000€ 5271800( 1.079.74€ G0000€  1.317895€  1.71228€

12
13
| 14 | SUMMEN 170.952,67 € 144.703,12 € 192.831,34

18
| 16 | hAAXIMURM: J7.O0000€ S51.92900€ B1.078,34

17
| 18 | MITTELWERT: 42.638,17 € 36.175,76 €  45.207 84

19
| 20| MMM 205956,00€ 24.00000€ 351.000,00 b

1 -
W ¥ vilTahelle1 {Tahellez f Tabeles /<[ | RN >
Bereit 1 1 el ]

2 vertikale Ausschnitte

Fenster teilen mit der Maus

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

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 77



Excel 2002/XP SVS Einfithrung

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

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_‘i

. . e E
Kreuz mit Doppelléangsstrich " |_ Y

Schaltflache
Vertikal teilen

Bei gedrlckter 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

und natirlich durch Mausklick wechseln. Die Teilung heben Sie Uber folgenden
Menuweg auf: Fenster, Teilung aufheben.

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.

10.13 Berechnungen mit der WENN-Funktion

Die Berechnungen in Formeln und das Formatieren von Zahlen kénnen Sie auch
von Bedingungen abhéngig machen. Hiermit haben Sie beispielsweise die Moglich-
keit, die Berechnung der Pramien 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% Préamie, ab 40.000,00 Euro 4%.

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

Wenn die Bedingung erfullt ist, wird die Formel im Ja-Argument zur Berechnung
herangezogen. Bei Nichterfiillung verwendet Excel das Nein-Argument.
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Damit gilt in unserer Tabelle fir 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)

10.14 Ubungen:

1. Nachdem Sie die Formel in die Zelle G8 eingetragen haben, kopieren Sie die-
se neue Formel in den Bereich PRAMIEN (G8 : J11).

2. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen
Betriebliches Vorschlagswesen8, Wenn-Funktion ab.

10.15 Bedingte Formatierung

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

1. Markieren Sie den Bereich Einsparungen (B8 : E11).
2. Rufen Sie auf: Meni Format, Bedingte Formatierung.

3. In dem Dialogfenster Bedingte Formatierung wahlen Sie aus und tragen ein:

Zellwert ist groRer oder gleich 40000
Bedingte Formatierung E
edingung 1
IZeIIwert isk j Igrﬁﬁer oder gleich j |4DDDD| f"_]
Warschau auf das bedingte .
P (e (e iy ‘ Kein Format fastgelegt ‘ Eormat... |
Hinzuftigen == | Laschen. .. I ok I Abbrechen I

Dialogfenster Bedingte Formatierung

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

Schrift: I Rahmen |

Muster |

Schriftart: Schrifkschnitk: Schrifkgrad:
B algerian - Standard - [ =
H allegro BT _I Kursiv _I Q J
M Amaze Fett 10
T oamerType MdET 2] fFettkwrse 2l |11 =]

Unterstreichung: Farbe:
ffekte - Morschau
[# Durchgestrichen
™ Hochgestelt AaBhCcYylz
[~ Tiefgestelt

In der bedingten Formatierung kinnen Sie Schriftart,

Unterstreichung, Farbe, und Schriftschnitt sinstellen, Inhalte 1Gschen |

oK I Abbrechen I

5.  Wahlen Sie auf der Registe

Eine Farbe auswahlen

rkarte Schrift die Farbe Blau aus.

Schliel3en Sie das Dialogfenster Zellen formatieren mit einem Mausklick auf

die Schaltflache [ ok .

7. In dem Dialogfenster Bedingte Formatierung sehen Sie in dem kleinen Vor-
schau-Rahmen die blaue Schriftart. Mit einem Klick auf die Schaltflache

schliel3en Sie das Dialogfenster und nehmen die bedingte Formatierung vor.

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 kbnnen 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 zuséatzlich die Werte Gber 60.000,- Euro in
roter Farbe erscheinen. Wéahlen Sie wieder den oben beschriebenen Weg, und
klicken Sie in dem Dialogfenster Bedingte Formatierung auf die Schaltflache

[Hinzufugen >>]. Andern Sie jetzt die Bedingungl, und gestalten Sie auch die Be-
dingung2 nach dem nachfolgenden Bild:

Bedingte Formatierung

HE

rBedingung 1

IZeIIwart ist j Izwischen

=] J40000 Fef wnd Jaoooo =%

Yarschau auf das bedingte

Format {Bedingung ist wahr): ‘ AaBbCeYyIz ‘ ml
~Bedingung 2

IZeIIwert ist j Igroﬁer oder gleich j |6UUUUJE|1 j‘_]

worschau auf das bedingte

Format {Bedingung ist wahr): ‘ AaBhCeYyrlz ‘ ml

Hinzufiigen >>| Léschen. .. | [s]4 I Abbrechen |

Dialogfenster Bedingte Formatierung mit zwei Bedingungen
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Speichern Sie zum Schluss die Arbeitsmappe ab, ohne den Dateinamen zu andern.

Bedingte Formatierung l6schen

Zum Lodschen einer oder mehrerer Bedingungen klicken Sie in dem Dialogfenster
Bedingte Formatierung auf die Schaltflache [Lsschen]. Es erscheint das neben-
stehende Dialogfenster. Wahlen Sie die zu l6schende [« Bedingung aus, und Kli-

cken Sie auf [ oK ].

Bedingte Formatierung lis... [ B3

Zu léschende Bedingungien):
v Bedingung L
2
[ Be ingung 3

Ok I Abbrechen

Bedingte Formatierung I6schen
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10.16 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 Menii 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 Menl Format, Formatvorlage, und tragen Sie ei-
nen Formatvorlagename ein. Um die Formatvorlage zu verwenden, markieren
Sie den Bereich und wahlen Uber den Mentiweg Format, Formatvorlage die
Vorlage aus.

Bereichsnamen
Zuerst den Zellcursor positionieren, bzw. den Bereich markieren. Wahlen Sie
Meni Einfagen, Namen, Definieren, und legen Sie den Namen fest. Um ei-
nen benannten Bereich, z.B. zum Kopieren oder Einfligen zu markieren, wah-
len 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 {iber 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 abhangig gemacht werden.
Excel bietet dafur 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 Nichterflllung 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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11 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 Vergleichsmaoglichkeiten wichtig.

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

Ed Microsoft Excel - Betiebliches Yorschlagswezen3. Diagramm_xls
E Datei  Bearbeiten Ansicht  Einfagen  Format  Extras  Diagramm  Fenster 7 Frage hier eingeben - @ X
o-o-lar-ulee @
gnnal .24 . . |§/ggg+ﬁg§03 EiE|E. DAL
£ Diagrammtitel - |‘ |.@|.mj|qg ¥ .
Diagrammtitel = e =Tabellel1§A52
%Betriebliches Vorschlagswesen%
20.000
&0.000 —
70,000
0,000
— @ Heinta
E 50,000 C b
E 40000 — O Reuter]
O Bauer
F0.000 —
20,000
10,000 —
[
1.¥). 2% 3. 4
Einsparungen
4 4 » M|4Diagramml § Tabelel £ Tabelez # Tabele3 |<| |»|_
Bereit L 1 Y3 I
Ein Saulen-Diagramm
Y-Achse

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 Gré3enachse.

X-Achse

11.1 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 lhnen sehr der Diagramm-
Assistent. Markieren Sie den Diagramm-Datenbereich:

A8:E11

Jetzt rufen Sie in der Mendileiste Einfligen, Diagramm auf, oder klicken Sie |’IT'[
in der Standard-Symbolleiste rechts auf das Symbol Diagramm-Assistent: —
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Diagramm-Assistent - Schritt 1 von 4 - Diagrammtyp

Standardtypen | Benutzerdefinierte Typen I

Diagramrtyp: Diagrammuntertyp:

Gruppierte Saulen. Werte verschiedener
ategorieren vergleichen,

Schaltflache gedrickt halten Fir Beispiel |

Abbrechen = Zuriick | Weiter = I Fertig stellenl

Diagramm-Assistent, Schritt 1

1. Diagramm-Assistent Schritt 1 von 4:

Wabhlen Sie aus:
Diagrammtyp: Saule
Diagrammuntertyp: Gruppierte Saulen

Klicken Sie auf [weiter].

Diagramm-Assistent - Schritt 2 von 4 - Diagrammquelldaten HE

Datenbereich I Reihe |

90,000,001
S00000,00 |
F0.000,00 1
E0.000,00 | O Heintza
S0.000,00 | 1 | Wb
40,000,001
F0000,00 |
20,000,001
100000,00 |

0001

O Reute

O Bauer

Datenbereich: | SyTa=

Reihe in: @ Zeilen
™ spalten

Abbrechen < Zuriick, I Weiter = I Fertig stellen

Diagramm-Assistent, Schritt 2

2. Schritt 2 von 4:

Der Datenbereich =$A$8:$E$11 ist bereits eingetragen. Die Reihe (Datenrei-
he) ist in [&*]| Zeilen angeordnet. Bitte gehen Sie [Weiter].
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Diagramm-Assistent - Schritt 3 von 4 - Diagrammoptionen

Achsen | Gitternetzlinien I Legende | Datenbeschriftungen Datentabellel

Diagrammeikel:

I 20,000,001
0,000,001
Rubrikenachse (¥):
70,000,001
£0.000,001 .
. O Heintz
Gréfienachse (Y): 50,000,001 B Webe
40,000,001 O Reute
O Eauer
Zweite Rubrikenachse (3): 0.000.001
I 20.000,001
10.000,001
Zweite Grifenachse (i) 0,001
1 z 3 4
abbrechen < Zuriick | Weiter = I Fertig stellen

Diagramm-Assistent, Schritt 3

3. Schritt 3 von 4:
Die Diagrammoptionen wollen wir erst spater &ndern. Gehen Sie [Weiter].

Diagramm-Assistent - Schritt 4 von 4 - Diagrammplatzierung

Diagramm einflgen:

I & b neues Blatt:

 als Ohiekk in: ITabeIIel j

Abbrechen | < Zuriick ‘eiter I Fertig stellen I

Diagramm-Assistent, Schritt 4

4. Schritt 4 von 4:

Das Diagramm soll [*| Als neues Blatt eingefligt werden. Klicken Sie auf

Fertig stellen].

Symbolleiste Diagramm

Das Diagramm erscheint in einem
neuen Arbeitsblatt. Ist auf lhrem Bild- | Diagrammfache o | bk -
schirm auch die Diagramm-Symbol-
leiste zusatzlich getffnet worden?

El=Ejm % #

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 Titelleiste bei gedrickter linker Maustaste an die
neue Position.

11.2 Das Diagramm gestalten

In dem Sé&ulen-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 Ihnen vielleicht eine kleine Esels-
bricke:

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
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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 kénnen einen Titel eingeben, die X- und Y-Achsen beschriften und auch Werte
direkt in das Diagramm stellen.

X-Achsenbeschriftung

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

Bitte rufen Sie auf: Meni 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:

|I4 4 b M " Diagramml 3 Tabellel 7 Tabellez £ Tabele3 ,0']

Recordericons und Blattregister

3. Markieren Sie in der Tabelle den Bereich B6: E 6 (1. Vj. bis 4. Vj.). In der
Zeile steht jetzt:
=Tabellel!$B$6:$E$6

Wenn Sie den Bereich andern wollen, klicken Sie rechts in der Zeile auf das
Symbol . Jetzt konnen Sie im Zeigen-Modus den Bereich markieren. Mit der
(<]-Taste kommen Sie wieder zurlick in das Dialogfenster.

Daten hinzufugen [ 2]

Markieren Sie die Daten, die Sie dem Diagramm hinzufagen wollen.
Schiiefien Sie Zeilen- und Spaltenbeschriftungen in den markierten
Zellbereich ein, wenn diese im Diagramm erscheinen sallen.

Bereich:  |=Tabelle1 1$B46:$E$6 |
O I Abbrechenl

Daten hinzufiigen fir die X-Achsenbeschriftung

4. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Formatierung der GrofRenachse (Y)

Damit Sie in dem Diagramm an einem Objekt die Formatierung &ndern kénnen,
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 GréRenachse
(Y) nach dem folgenden Bild.
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Achsen formatieren E
Muster I Skalierung | Sichrift Zahlen | Austichtung |
Kateqgarie: ‘orschau
Standard - 20,000 ‘
Eall
Wahrung Dezimalstellen: m
Buchhaltung
Datum
Uhrzeit Iv Hi00er-Trennzeichen | . ) verwenden:
Prozent )
Eruch Megative Zahlen:
Wissenschart -
Text 1.234
Sonderformate -1.234
Benutzerdefiiert 7| |-1.234 =
I Mit Quelldaten verknipFen
Zahl wird Fr die allgemeine Anzeige won Zahlen verwendet. Wahrung und
Buchhaltung bieten spezielle Formate fir monetare Werte,

oK I 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.

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

3. Der Titel ist markiert, und im Namenfeld (Seite 76) oben links sollte auch Dia-
grammtitel stehen. Klicken Sie rechts vom Namenfeld in die Bearbeitungsleis-
te, 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 Bearbeitungs-
leiste steht jetzt: =Tabellel!A2

5. SchlieBen Sie die Bearbeitungsleiste mit Mausklick auf den griinen
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 H

| Achsen | Gitternetzlinien I Legende | Datenbeschriftungen | Datentabelle I

Diagrammeikel:

|Betriebliches Vaorschlagsweser BetriEb"ChES
Buickenachse () Vorschlagswesen

IEinsparungen -
Gréfenachse (1) (1’4 Heintz

|GET a gEEE @ VWeber
Zweite Rubrikenachse (x): - : O Reuter

| — ™ O Bauer
Zweite Grilenachse (¥ Einsparungen

Ok I Abbrechen

Verschiedene Titel im Diagramm

Legende

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

Uber Menii Diagramm, Diagrammoptionen, Register Legende kénnen 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 gedruckter linker Maustaste an eine neue Position.
Um die Legende zu formatieren, rufen Sie mit einem rechten Mausklick das Kon-
textmenu auf. Wéahlen 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 ¥ Hauptgitternetz der GréRenachse (Y) ein:

Diagrammoptionen E
Tikel I Achsen i Legends | Datenbeschriftungen | Datentabellel
Rubrikenachse () —
| Hauptgitternetz Betrieb"ches
" HiFsgitternetz
Vorschlagswesen
ardfienachse () -
¥ Hauptgitternetz o Heintz
™ HilFsgitternetz a gEEEE ﬁm ®| VWeber
c : O Reuter
— o O Bauer
Einsparungen
QK I Abbrechen

Gitternetzlinien einfligen
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Verénderungen 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.

11.3 Ubung

1. Fugen Sie in der Tabelle Betriebliches Vorschlagswesen zwischen der A-
und B-Spalte eine Spalte mit der Breite 3 ein.

2. Uberprifen Sie das Diagramm. Nach dem Einfiigen der Spalte darf sich nichts
an dem Diagramm geédndert haben.

Ldschen Sie wieder die neue Spalte.

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

EA Microsoft Excel - Betiebliches Vorschlagswesen3, Diagramm.xls
| Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Diagramm  Fenster 2 Frage hier eingeben - . ® X
BHE® ERY 2R oo @ s 2lil@dses -0,
£ arial - -|[Flk o |EEEEFemg == 0-A
£ Diagrammtitel v|‘v|@|ﬂﬂ|% F ‘
Diagrammtitel = A =Tabellel1§A52

|»

%Betriebliches Vorschlagswesen%

90.000

&0.000

70.000
£0.000
— O Heintz
% =000 | Weber
£ 40000 [ ] — O Reuter
O Bauer
F0.000 —
20,000 —
10.000 —
[
1.%j. 2. 3.4, 44
Einsparungen
=
4 4 » M\Diagramml f Tabelel £ Tabele? [ Tabeles 4] I)I_
Bereit L 1 el ]

Das fertige Saulen-Diagramm
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11.4 3D-Kreisdiagramm

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

A8:B1l1

Rufen Sie in der Mendleiste Einfugen, Diagramm auf, oder klicken Sie in
der Standard-Symbolleiste rechts auf das Symbol Diagramm-Assistent:
1. Diagramm-Assistent Schritt 1 von 4:

Diagramm-Assistent - Schritt 1 von 4 - Diagrammtyp

Standardtypen | Benutzerdefinierte Typen I

Diagrammbyp:
[l Saule =
B Balken
4 Linie
&

Diagrammuntertyp:

.2 Punkt (=)
luly Flache

@ Ring

iy etz

(@ Cherflache b

®: Blase

i Kurs LI

&=
&N

FD-Kreis.

Schaltflache gedriickk halten Fiir Beispiel |

Abbrechen I = Zuriick, | Weiter = I Fertig stellenl

Schritt 1 von 4

Diagrammtyp: Kreis, Untertyp 3D-Kreis auswahlen und gehen.
2. Schritt 2 von 4:

Diagramm-Assistent - Schiitt 2 von 4 - Diagrammguelldaten E B3

Datenbereich I Reihe |
O Heintz
B Webe
0O Reute
O Bauer
Datenbereich: |=Tabellel 14458 $BE11 e
Reihe in:  Zeilen
@ Spalen
i:ﬂ: Abbrechen < Zurick Weiter = Fertig stellen

Schritt 2 von 4
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Der Datenbereich =Tabelle1!$A$8:$B$11 ist bereits eingetragen.
Die Reihe (Datenreihe) ist in [*]| Spalten angeordnet.
Bitte gehen Sie [Weiter].

3. Schritt 3 von 4:

Diagramm-Assistent - Schritt 3 von 4 - Diagrammoptionen

Titel | Legende | Datenbeschriftungen

Diagrammeikel:
1. vierteljate| 1. ¥ierteljahr

Fubrikenachse ()

Grifienachse (V) "
I O Heinta

| Webe
O Reute

Zweite Rubrikenachse (3):

Zweite Grifenachse ()

Abbrechen < Zuriick | \Weiter = I Fertig stellen

Schritt 3 von 4

0 Bauer

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 einfligen:

ull € Als neues Elatt: IDiagrammZ
% als Qbiekein RIS - |
Abbrechen | < Zurick | Weiter I Fertig stellen I

Schritt 4 von 4

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

5.  Verschieben Sie mit der Maus die Diagrammflache "‘i" Die obere linke Ecke
soll auf die Zelle A25 zeigen.
Datenbeschriftungen

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

Titel I Legende  Datenbeschriftungen |

eschriftung enthalt
™ Datenreihenname

i F.ategorienarne
r W'ert

I Prozentsatz
r Blasengrife

Trennzeichen: I = I

HE
1. Vierteljahr
Heintz
Bauer 17%
O Heintz
Web
1;%er | WWeher
O Reuter
O Bauer
Ok I Abbrechen

Die Datenbeschriftung &ndern

Waihlen Sie die Kontrollfelder v Kategoriename und v Prozentsatz, und klicken
Sie auf die Schaltflache [ ok ].

11.5 Farben im Diagramm &ndern

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 Fllleffekte und die Farbe der Flache ein:

Diagrammflache formatieren
| Schirift | Eigenschaften I
R n Flach
& automatisch " Automatisch
£ Keinen " Keine
" Benutzerdefiniert EEEEEEENR
EEEEEEER

Skarke:

™ schakten
™ Ecken abrunden

Ark: I vl
Earbe: IAutomatlsch 'I

’—Baispieli
|

EEEEDEEN
EEOECOEND
[ o

OEO00OmEOEO
ENCNEEN

Fulleffekke... |

Abbrechen |

Die Hintergrundfarbe und den Rahmen des aktuellen Objektes einstellen

11.6 Diagramm verschieben und in der Gr63e &ndern

Um das Diagramm in der Tabelle an eine andere Stelle zu verschieben, fih-
ren Sie die Maus auf eine freie Diagrammflache. Ziehen Sie nun bei gedriick-
ter linker Maustaste das Diagramm an eine neue Position. Der Mauszeiger

wird dabei zu einem Vierfachpfeil.

Mochten Sie die GrolRe des Diagramms &éndern, zeigen
Sie mit der Maus im auferen Rahmen auf einen Markie-
rungspunkt (Ziehpunkt). Der Mauszeiger wird zu einem
Doppelpfeil 4. Jetzt kbnnen Sie bei gedriickter linker
Maustaste die GroRe andern.

Ziehpunkte

(Markierungspunkte)
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11.7 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-
leiste einzublenden: Meniu Ansicht, Symbolleisten [#] Zeichnen oder Maus-
klick auf das Symbol Zeichnen.

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 eingefligten Pfeil konnen Sie verkleinern:
Ziehen Sie einen Markierungspunkt bei gedrtickter linker Maustaste, bis der
Pfeil die gewlnschte GroRRe 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 kdnnen geandert werden.

Den Text Super einfligen

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 auRRerhalb des Textrahmens vor.

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

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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Ed Microsoft Excel - Betriebliches Vorschlagswesen9. Diagramm xls

] Datei

Ansicht
IDEHO®|SRY | §B@E- w-o- & B

- | F K U|S==EHT €%y

Bearbeiten Einfiigen Format Extras Diagramm  Fenster ¢

|G

E Atial

ut

|
|

oA

Diagrammflache 5

-

Frage hier eingeben

A [ B |

Lyl

[ D [ E I F T G

1. Vierteljahr

| 25|
E
| 27|
B
| 29
| 30
ER
E3
| 33|
El
| 35
| 36
| 37|
| 38|
| 39|
| 40|
|41
| 42|
| 43
&
| 45
| 48
M 4 » M

Heintz
17%

Bauer
25%

Weber
12%

@ Heintz |
B Weber
O Reuter
O Bauer

Reuter
46%

Super,

Diagramml ; Tabellel § Tabellez & Tabele3 <l

-

ol

= Zeichnen = [} | agtoFormen = S w [ O 4l | fa! * : piagrammflache - | b - |

Bm « *

53

Bereit | H |

= |
[

[ImF]]

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

Diagramm erstellen

1.

o0k wDN

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 fur das Diagramm und fur die Achsen ein.

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 zurtickgreift, &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, M 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 49. Zum Loschen driicken Sie die Taste.
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12 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.

12.1 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.

12.2 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 Hohe 29,7 cm.

e Letter Papier. Breite 8,5 Zoll und Héhe 11 Zoll.

Seite einrichten EHE

I Seitenrander | Kopfzeile/Fubzeile | Tabelle I

Crientierung Drucken
i o] oo |
' Hochformat " Querformat Seitenansicht |

Skalierung Optionen,. .,
@ yerbleinern/Vergrafern: IIDD 5‘ % Mormalgraie

 anpassen: |1 5‘ Seite(n) breit und |1 5‘ Seite(n) hoch.

Papierformat: |n4 {210 % 297 mm}) j

Druckqualitat: Isau dpi j

Erste Seitenzahl: I.ﬁ.utomatisch

QK I Abbrechen

Dialogfenster Seite einrichten

Schaltflachen
Ein Klick auf offnet das Dialogfenster Drucken, das auf der Seite 101
gezeigt wird.

Uber die Schaltflache rufen Sie die Druckbild-Vorschau auf, die auf
der Seite 98 beschrieben wird.

Die Schaltflache offnet das Eigenschaften-Fenster zum Einstellen des
Druckers, z.B. PapiergroRe, Auflésung. Dieses Dialogfenster ist vom Drucker ab-
hangig.
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Auf der Registerkarte Papierformat haben Sie im Bereich Skalier
keit, den Ausdruck prozentual zu verkleinern oder zu vergroé3ern.
den Druckbereich an die Seitengréf3e an:

Skalierung

& Verkleinern/vergrofern: 100 % Normalgrate

" anpassen: |1 5‘ Seite(n) breit und |1 5‘ Seite{n) hoch,

Die GroRe des Ausdrucks anpassen

Seitenrander

ung die Mdglich-
Oder Sie passen

Die Seitenrander veréandern Sie in dem Dialogfenster Seite einrichten auf der ent-

sprechenden Registerkarte:

Seite einrichten HE
Papierformat Kopfzeile/Fulzeile I Tabele |
Oben: Kopfzeile: T |
|2,5 = |1J3 = —
Seitenansicht
Optionen, ., |
Links: Rechts:
|2 E‘ |2 5‘
Unken: Fulizeile:
|2,5 5‘ |1J3 5‘
Auf der Seite zentrisren
™ Harizontal [ ertikal

Abbrechen |

Die Seitenrander festlegen

Druckoptionen

Die Registerkarte Tabelle bietet Ihnen eine groRRe Fiille weiterer Einstellungsmég-
lichkeiten fur den Ausdruck an. So kdnnen Sie beispielsweise Zeilen und/oder Spal-

ten aus der Arbeitsmappe festlegen, die als Drucktitel auf jeder
werden. Sie werden auch als automatische Spaltenliberschriften

Seite wiederholt
bezeichnet. Falls

es notwendig ist, kdnnen zusatzlich auch die Zeilen- und Spaltenliberschriften

(Kopfe) oder die Gitternetzlinien ausgedruckt werden:

Seite einrichten

Papietformat | Seitenrander | Kopfzeile/Fulbzeile
Druckbersich: I 52 Drucken... |
Druckkitel
bl Seitenansicht |
Wiederholungszeilen oben: I ik_]
Optionen...
Wiederholungsspalten links: I :k_]
Drucken
[ Gitternetzlinisn " Zeilen- und Spalteniiberschriften
™ schwarzweifidruck, Kommenkare: I(Keine) j
[ EntwurFsqualitat Eehlerwerte als: Idargestellt =l
Seitenreihenfolge
¥ Seiten nach unten, dann nach rechts Eﬁ E E,'_EE
; ==l ===
™ Seiken nach rechts, dann nach unten EE HIE =5
oK I abbrechen

Druckoptionen ein- und ausschalten
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Das Ein- und Ausschalten einer Option aus dem vorherigen Dialogfenster gilt nur
fir den Ausdruck. Méchten Sie dagegen auch am Bildschirm beispielsweise die
Zeilen- und Spaltenképfe oder die Gitternetzlinien einstellen, dann rufen Sie das auf
der Seite 17 gezeigte Optionen-Fenster, Register Ansicht auf:

Fensteroptionen

¥ seitenumbruch ¥ zeien- und Spalteniiberschriften W Harizontale Bildlauflsiste
™ Formeln ¥ Gliederungssymbole [V vertikale Bildlaufleiste
v Gitternetzlinien ¥ mullwerte ¥ Blattregisterkarten

Farbe der Gitternetzlinien: I Automatisch VI

Bildschirmoptionen ein- und ausschalten

12.3 Kopf- und Ful3zeile

In Kopf- und FuR3zeilen stehen Texte, die auf jeder Seite am Anfang (Kopfzeile),
bzw. am Ende (Ful3zeile) wiederholt werden. Wenn Sie eine Kopf- oder FulRzeile
einrichten modchten, wahlen Sie Menu 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

beifiigen.
K.opfzeile
Um Text zu Farmatieren, markieren Sie den Text, und klicken Sie auf die Schaltflache 'Schrift', o |
Um eine Seitenzahl, das Datum, die Zeit, den Dateinamen oder den Reqisternamen einzufiigen, positionieren
Sie die Einfligemarke im Bearbeitungsfeld und klicken Sie dann auf die gewiinschte Schaltflache. Aabbrechen |

Umn ein Bild einzufiigen, klicken Sie auf die Schaltflache 'Bild einfiigen’. Umn ein Bild 2u formatieren, positionieren
Sie die Einfligemarke im Bearbeitungsfeld und klicken Sie dann auf die Schaltflache 'Bild formatieren'.

Al Blo| of8l0] =%

Linker Abschnikt: Mittlerer Abschnitt: Rechter Abschnitk:
- &[Fegister] - -

Eine benutzerdefinierte Kopfzeile einrichten

12.4 WYSIWYG

Die Mdglichkeit der Windows-Programme, bereits am Bildschirm zu erkennen, wie
der Drucker etwas zu Papier bringt, wird als WYSIWYG-Modus bezeichnet. Das
Wort ist eine Abkiirzung 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.

12.5 Seitenansicht (Druckbild-Vorschau)

In fast jedem Programm, mit dem Sie etwas ausdrucken kdnnen, gibt es die M6g-
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.
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Ebenso kann die Seitenansicht in dem Dialogfenster Datei, Drucken uber die
Schaltflache und in dem Dialogfenster Datei, Seite einrichten tber die
Schaltflache aufgerufen werden. In dieser Ansicht ist am oberen

Fensterrand die nachfolgende Leiste angebracht:

‘ Weiter | Yorher |

Qrucken...l Lavout...l R_énderl Seitengmbruchvorschaul §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
vergréRerten Ansicht eines Blattes hin und her.

Zeigt das Dialogfenster Drucken an. Dort kénnen Sie
den Ausdruck starten.

Zeigt die Optionen zur Gestaltung der gedruckten Ta-
bellenblatter an.

Blendet die Ziehpunkte fir die Maus zum Anpassen der

Seitenrander ein oder aus.

[Seitenumbruchvorschau]

Wechselt zur Seitenumbruch-Vorschau, in der Sie die
Seitenwechsel fir das aktive Tabellenblatt mit der Maus
verandern kénnen.

SchlieRt das Vorschaufenster.
Ruft die Hilfe auf.

E3 Microsoft Excel - Betniebliches Yorschlagswezend, Diagramm.xls

‘Weiter | arfier

Qrucken...l Layout...l Banderl Semengmbruchvorschaul §ch\|eﬁen| Hilfe |

Betriebliches Vorschlagswesen
Cinsparungan

191 2.9 LML

HATIEE  MBETRAZE  MOOHGE
HOSELEE  MTHECE  E1LTRME
TTAGOMEE  S1LI0OCE  43LIGECE
ALII0ETE  BNQOECE  S2TH480C

SuMUER: TTOSEZETE  M4TOLIZE 19233,M4€
A MM TTAGGMEE  S1ZHOCE  G1OTAME

WITELWERT: | 428331T€  ATSTIE  4320734E

[T HOSEREE  PARCRTE  MOOHECE

1. erteljar

Seitenansicht: Seibe 1 von 2

C 1 el

Seitenansicht
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Seitenumbruchvorschau

Mit der Seitenumbruchvorschau bietet Ihnen Excel einen neuen Bildschirm-Modus.
In der Seitenansicht (Druckbild-Vorschau) klicken Sie dazu auf die Schaltflache
[Seitenumbruchvorschau]. In der Normalansicht ist dafiir der Menliweg Ansicht, Sei-
tenumbruchvorschau vorgesehen.

In dieser Vorschau zeigt lhnen Excel die Position der Seitenumbriiche durch blaue
Linien. Einen automatischen, weichen Seitenumbruch erkennen Sie an einer unter-
brochenen blauen Linie. Der harte Seitenumbruch wird durch eine durchgezogene
blaue Linie dargestellt. Einfach mit der Maus kdénnen Sie bei gedriickter linker
Maustaste einen Seitenumbruch an eine neue Position ziehen:

Einfihrung

EA Microsoft Excel - Betriebliches Vorschlagswesen?. Diagramm_xls
E Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben - .5 X
o A b Al Z
DEHnERY L BE-< o-o- @ 3 -B 2] 06w -0,
£ anial iz -|F KU EE=HT€%mgEE-d-A
A3 hd 1
A | E | c | o | E F | G | H | [ |
2 Betriebliches Vorschlagswesen
z 1
| 4 | Einsparungen Primien
| & | 1.4 EXT EXT 4% JSummen
| 5 | Heintz 20407 5807012 31000 sozao) 14381702 117628 15223043 1240
| o | weber 20956 30704 6107534 41000)  155755,34 55524 122616 24451336
10 | Reuter 7000 51929 45035 zzpaza| 1996564 3050 207716 19214
11 | Bawsr 4518967 24000 52715 eoast] 18539867 17275668 360 210872
12
| 14 | summagn: 1TOSE2E7. 14470512 19283134 1s252s4] 69061055
| 16| MaxInUm: 77000 51929 6107834 65491 1996564
| 15 | MTTELWERT] 426351675 3617578 45207,335 4563055 172652633
| 20 | Muranauna: 20tka, [ feaoon | sromn zzeaz 4] 14881712 Cafa )
|21 | LAY ILv RN L Ay
25 Willkommen zur Seitenumbruchvorschaulld B
|2 1. Yierteljahr
| 27 | ] Sie kiinnen die Positionen der Seitenumbriiche
| anpassen, indem Sie sie mit der Maus verschieben,
| Bauer Heintz
[ 52 26% 17% iDieses Dialogheld nichk mehr anzeigen, :
E3 Weber I~ iGi q igen.
4 12%
55
£
ol Supg Reuter
| 59 ) 46%
M 4 » M| Diagramml }Tabellel ; Tabelez § Tabeled IENN
Bereit L 1 (Y I
Seitenumbruchvorschau

Zurlck in die Normalansicht kommen Sie in der Seitenansicht Uiber die Schaltflache
[Normalansicht]. Im Tabellenmodus wahlen Sie Meni Ansicht, Normal.

12.6 Drucken

Unsere Tabelle Betriebliches Vorschlagswesen ist nun zusammen mit dem Dia-
gramm auszudrucken. Bitte schalten Sie den Drucker ein. Zum Drucken wéhlen Sie

. Menu Datei, Drucken oder

e  Tastenkombination (¢ ]+[Strg])+(F12] oder
e  Tastenkombination [Strg]+(P].

Wenn Sie zum Ausdrucken das Symbol Drucken in der Standard-Sym-
bolleiste anklicken, erscheint nicht das Dialogfenster. Der Befehl wird sofort
an den Drucker weitergeleitet.

Sie sehen in dem Dialogfenster die folgenden Einstellungsmoglichkeiten:

Drucker Name
Hier wahlen Sie das Ausgabegerat aus.
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Eigenschaften

Zum Einstellen des Druckers, z.B. Papiergrof3e, Auflésung.

[T 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.

Druckbereich

Alles

Seiten von: bis:

Eintrag wenn nicht alle Seiten auszudrucken sind.

Drucken

Optionsschaltflache wéhlen:

Markierung

Gesamte Arbeitsmappe

Ausgewahlte Bléatter.

Wenn Sie vor dem Aufruf des Dialogfensters Drucken ein Diagramm markiert

haben, erscheint hier nur die Schaltflache

Markiertes Diagramm.

Exemplare
Anzahl der Druckexemplare eintragen.
Drucken HE
rDrucker
Marne: I(}S Kyocera F5-1600+ j Eigenschaften. .. |
Status: Leerlauf
Typ: Kyocera F5-1600+
Ork: LPT1:
Kommentar: [~ Ausgabe in Datei umlsiten
~Druckbereich wemplare
& dlles Anzahl der Exemnplare: |1 5‘
" Seiten  von: | E‘ bis: | 5‘
[ |j¥| ﬂy ] Sortieren
€ Markierung ¢ Gesamte Arbeitsmappe
& Ausgewahlte Blakter

Abbrechen

Worschau |

Dialogfenster Drucken
¥ Sortieren
Bei aktivem Kontrollfeld (mit Hakchen) wird bei mehreren Druckexemplaren
(Kopien) jedes Exemplar erst komplett ausgedruckt, bevor der Ausdruck des
nachsten Exemplares beginnt.

zeigt die Druckbild-Vorschau.

Uber die Schaltflache starten Sie den Ausdruck.
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13 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 kdnnen Sie von einem Blatt zum néchsten blat-
tern:

e  Uber die Blattregister in der unteren linken Ecke des Mappenfensters oder
e mit den Tastenkombinationen [strg]+(Bild { ] bzw. (Bild T ].

Ed Microsoft Excel - Mappel M=l E3
=@ Datei  Bearbeiten  Ansicht ElnFugen Format  Extras Daten  Fenster 2 -0 X

P BRR-S | o-o-| B
F KU E=s

i 2l sl|ﬂ@1°°% - 3@ 2
|€/uuu‘°,°°

+_

£ Arial -0 |-
A1 - f
& B | C |

o)
LI |

1
| 2

4 -
4 1 » M]\Tabelle1 / Tabelle2  Tatell ] | L|JJ
BerJit [ 1 el 111 2

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 tbliche Befehl Menil 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, kdnnen Sie den Tabellennamen verandern. Mit der [«]-Taste
schlieBen Sie die Namenséanderung ab.

13.1 Neue Arbeitsblatter einfligen

Mit dem Befehl
Meni Einflgen, Tabellenblatt

kdnnen Sie vor dem aktuellen Arbeitsblatt ein oder mehrere neue, leere Blatter
einfugen.

Uber den Menuiweg Bearbeiten, Blatt I6schen werden entweder das aktuelle Blatt
oder die vorher markierten Arbeitsblatter geldscht.

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.
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13.2 Kopieren in mehreren Arbeitsblattern

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:

— Uber das Symbol Kopieren oder
— Tastenkombination (Strg]+(c] oder [Strg]+[Einfg] oder

— Meni Bearbeiten, Kopieren.

3. Klicken Sie mit der Maus unten links auf die Registerzunge Tabelle2, und
stellen 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 Einfligen oder
— Tastenkombination [strg]+(v] oder [« J+(Einfg] oder

— Meni Bearbeiten, Einflgen.

Stellen Sie jetzt den Zellcursor auf die Zelle Tabellel!A4. Klicken Sie oben in die
Bearbeitungsleiste, und hangen 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.

13.3 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 fur alle markierten Arbeitsblatter gleichzeitig vornehmen.

Stellen Sie den Zellcursor in der Tabellel in die Zelle Al. Mit der Tastenkombinati-
on (& J+[Strg]+(Ende] markieren Sie den Bereich, der Daten enthalt. Bei gedriick-
ter («_J-Taste klicken Sie mit der Maus unten links auf die Registerzunge der Ta-
belle4. Damit sollten jetzt die vier Register von Tabellel bis Tabelle4 weif3 markiert
sein. In der Titelleiste oben steht jetzt hinter dem Dateinamen der Hinweis

[Gruppe].

Stellen Sie jetzt die optimale Spaltenbreite ein, Uber den Meniliweg: Format, Spal-
te, Optimale Breite bestimmen.

Mit einem Mausklick (ohne [« J-Taste) auf eine der Registerzungen Tabelle2, 3
oder 4 (nicht Tabellel) heben Sie den Gruppen-Modus wieder auf.
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13.4 3D-Bereiche

Wie Sie gesehen haben, kénnen Sie Bereiche jetzt auch dreidimensional verwen-
den. 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 tippen Sie ein:

=summe(tabellel:tabelle3!B8)

13.5 Ubungen

1. Kopieren Sie diese Funktion im Gesamt-Arbeitsblatt (Tabelle4) auch fiur 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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14 Daten fullen

Zum Ausfillen einer Reihe bietet Excel den Ausfillen Befehl im Meni 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 genligend grof3 zu wéahlen.

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
tragen.

1. Erstellen Sie eine neue Mappe mit einem Mausklick auf das Symbol Neu ,
oder driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+[n].

2. Tragen Sie in die Zelle A1 den Wert 25% ein, und schlie3en Sie den Eintrag
ab.

3. Der Bereich ist nicht bekannt, daher wéahlen Sie ihn sehr grof3:
Markieren Sie den Bereich Al : A100

4. Rufen Sie auf: Meni Bearbeiten, Ausfillen, Reihe.

In diesem Dialogfenster wahlen Sie aus und tragen ein:

Reihe in: Spalten
Typ: Linear
Trend: " kein Hakchen!
Inkrement: -0,5%
Endwert: 3%.
Reihe HE
eihe in Twp Zeiteinheit
™ Zeilen * Linear % Tag
¥ Spalten € Geometrisch £ Wochentag
. Craturn " Maonat
I Trend " putopustillen | | € 3ahr

Inkrement: I-D,S% Encwert: Ia%
Ok I Abbrechen |

Reihe ausfillen

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.
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14.1 Datumswerte ausfillen

Als Start- und Endwert kdnnen auch Datumswerte eingetragen werden. Beim Rei-
hentyp ist dann Datum auszuwahlen, und als Zeiteinheit kénnen Sie bestim-
men:

Tag

Wochentag
Monat
Jahr.

Eventuell ist danach flir den Bereich noch ein Datum- oder Zeitformat festzulegen.

14.2 Autoausfullen mit der Maus

Eine groRRe 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 Ausfullkastchenz: (Seite 46). Das Mauskreuz wird schwarz: +.

4. Erweitern Sie nun bei gedriickter linker Maustaste die Markierung bis zum
gewunschten Bereich, bzw. bis zum gewiinschten Monatsnamen. Rechts vom
Mauskreuz erscheint dabei in einer Quickinfo der Monatsname:

A B C
Januar
Februar
Marz

April

LT

Juni

Juli
August
September
Cktober
Mavarnber

I—

o

(o=

(5]

Dezember

Autoausfiillen der Monatsnamen

.

5. Der danach erscheinende SmartTag bietet Ihnen wieder verschiedene
Méglichkeiten, das Einfiigen nachtraglich zu verandern.
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15 Datenbank

Im Prinzip beschreibt der Begriff Datenbank nichts Neues. Mit gro3er Wahr-
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 missten eine Lieferanten-Kartei in Ihrem Biro anlegen und bearbeiten.
Dabei fallen viele typische Bearbeitungsvorgange an. Vergleichen Sie die Vorgange
in der nachfolgenden Gegeniberstellung. Sie erkennen sicher, dass die Datenban-
ken auf den Computern von lhrem Grundprinzip sehr vieles von den alten Papier-
datenbanken Ubernommen haben.

Karteikasten Datenbank

Einen Karteikasten neu einrichten. Eine Datenbank neu anlegen.

Einen bestehenden Karteikasten 6ffnen. |Eine bestehende Datenbank 6ffnen.

Fir neue Lieferanten neue Karteikarten [Neue Anschriften hinzuftigen.
ausfullen und der Kartei hinzufiigen.

Lieferanten, mit denen keine Geschéfts- [Nicht mehr bendtigte Anschriften 16-
beziehung mehr besteht, I6schen. schen.

Bei Bestellungen den entsprechenden Bestimmte Lieferanten suchen.
Lieferanten suchen.

Die Anschrift &ndern, wenn ein Lieferant |Anschriften andern.
neue Geschaftsraume bezieht.

Nach getaner Arbeit den Karteikasten Datenbank schlie3en und
schliel3en. Programm beenden.

Alle Téatigkeiten im Karteikasten haben ihre Entsprechung in der Datenbank. Auch
der Aufbau der Karteikarten findet sich in den Datenbanken wieder. Auf vielen Kar-
teikarten sind Bereiche oder Felder bereits vorgedruckt. Dort tragen Sie die dazu-
gehdrigen Informationen ein.

NUMMER STRASSE TELEFON [
id Heintz Bleichstr. 125 33607 Bielefeld |0521-167178
|| 13645 Wellner Landfriedstr. 20 69117 Heidelberg 062215802048
= 3635 Reuter Ainmillerstr. 1 80643 Mlnchen 089-346237
27171 Weber Jutastr. 9 84486 Neuétting 09671-2498

18868 Wernecke |Kautzengalichen 19 86179 Augsburg 0821-37156
4627 Wiistemann |Feilitschplatz 12 80643 Miinchen |089-396218

| 1638 Rilcke Michelsstr. 28 12109 Berlin 030-5734289

= 6172 Dreyersdorff Stielerstr. 1 80234 Mlnchen 089-378932

| 4824 Dérmann  Scheiblerstr. 5 58638 Iserlohn | 02371-24776

|| 18491 Wienicke  Hauptstr. 345 10367 Berlin 030-736456 v
Datensatz: ml—l » |>| |>*| von 10 o

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-Sétze.

Daten-Felder werden Gilber Namen angesprochen, den Feld-Namen.
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15.1 Voruberlegungen - Neue Datenbank

Bevor eine neue Datenbank erzeugt wird, ist zu Uberlegen, 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?"

o "Auf welche Daten missen Sie spater zugreifen?"
e  "Welche Daten mussen sortiert werden?"

Wenn Sie auf den Nachnamen zugreifen wollen, ist es sinnvoll, fur 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 mochte.
Postleitzahl und Ort wiederum, legt man am besten in getrennten Feldern ab.

l]%: In Zweifelsféllen in getrennten Datenfeldern ablegen.

15.2 Bereiche in einer Datenbank

Eine vollstandige Datenbank in Excel besteht aus 3 Bereichen:
e Listen-Bereich
Hier stehen die Datensatze.

e  Kriterien-Bereich
Um bestimmte Datenséatze herauszufiltern, tragen Sie hier die Bedingungen
ein.

e Ausgabe-Bereich
Die Datensatze, auf die die Suchkriterien (Bedingungen) zutreffen, kénnen in
den Ausgabe-Bereich kopiert werden.

Erstellen Sie eine neue, leere Arbeitsmappe Uber das Symbol Neu , oder dri-
cken Sie die Tastenkombination [Strg]+(N]. Speichern Sie die Mappe unter dem
Dateinamen Betrieb, Kunden-Datenbank ab.

Listen-Bereich

Die ersten 8 Zeilen lassen Sie bitte flir den Kriterien-Bereich frei. Beginnen Sie
deshalb erst mit der Zeile 9, und tragen Sie die Feldnamen in den Bereich A9: F 9
in getrennten Zellen 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 Vorteil, dass Sie die Daten uber eine Maske eingeben kén-
nen. Rufen Sie auf: Menl Daten, Maske. Die nachfolgende Meldung bestétigen
Sie mit einem Mausklick auf die Schaltflache [ ok ]:
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Microzoft Excel

Microsoft Excel konnte nicht bestimmen, welche Zeile die Spaltenbeschriftungen

enthalk, die fir diesen Befehl erforderlich sind.

« Klicken Sie auf 'OK', Falls Sie die erste Zeile der Markisrung oder Liste als Beschriftung

und nicht als Daten verwenden michten.
+ Falls Sie die Falsche Zellengruppe ausgewahlt haben, wahlen Sie eine einzelne Zelle

und wiederholen Sie den Befehl,

+ Klicken Sie auf ‘Abbrechen’, um eine zusatzliche Zeile fir Spaltenbeschriftungen
hinzuzufiigen. Geben Sie danach die Beschriftungen zu den Spalten ein.

« Klicken Sie auf 'Hilfe' um weitere Informationen dber leicht erkennbare Beschriftungen

zu ethalten,

Abbrechen | HilFe: |

Um die Spaltenbeschriftung festzulegen, klicken Sie auf [ 0K ].

Eine leere Eingabemaske erscheint auf dem Bildschirm.

Tabellel HE
WORMNAME: ||— ﬂ Mewer Datensatz
nacHuames [ N

PLZ: I— Léschen |
ORT: I— wiederherstellen |

GEBDAT: I
Worherigen suchen |

LUMSATZ:! |
‘Weitersuchen |
Kriterien |

Schlielfien |

Eine leere Eingabemaske

Fullen Sie jetzt die einzelnen Felder aus. Die Daten entnehmen Sie dem nachfol-
genden Bildschirmfoto. Auf das nachste Eingabefeld in der Maske gehen Sie mit

der

Tabtaste.

Wenn ein Datensatz ausgefillt ist, bekommen Sie mit der [<]-Taste eine neue,
leere Maske fiir den nachsten Satz.
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EA Microsoft Excel - Betrieb, Kunden-Datenbank.xls

E Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben - .5 X
DS Edam SRAY L BRI o-a- @ =-Bli
§ vl -1z -|F KU|IE=E=EHF € %m0
] - e
A | 08 [ c | b | E | F [ &6 [
=N
6|
7 |Listen-Bereich:
8
| 9 |VORNAME NACHMNAME (PLZ ORT GEBDAT  UMSATZ
| 10 |Anita Heintz 33607 Bielefeld 30.03.1953 2000,00
| 11 | Jargen Wellner 69117 Heidelberg | 230519852 12300,00
| 12 |Klaus Reuter 50643 Minchen 01.03.1946 345678,00
| 13 |Klaus Weber 84486 Neudtting 11.07.1943 450,00
| 14 | Juttz Wemecke 86179 Augsburg 10.08.1968 3000,00
| 15 |Feith Wistermann 80643 Munchen 21031972 4000,00
| 16 |Rainer Maria  Rilcke 12109 Berlin 30.04.1986)  83000,00
| 17 |Frank Dreyersdorft 80234 Minchen 10121973 1340,00
| 18 |Susanne Darmann 58638 Iserlohn 14.09.1958 1999,00
| 19 |Melanie Wienicke 10367 Berlin 29.02.1968 120000
| 20 1
27
22
23] |
24 Z
4 4 » M|\ Tabellel { Tabellez 4 Tabelle3 K| | Llr
Berait [ 1 el ]

Datenbank-Liste

Nachdem Sie den letzten Datensatz in die Maske eingegeben haben, klicken Sie

auf die Schaltflache :

Tabellel
YORNAME: [Melsnie =] 10 von 10
MACHMAME: IWienicke MNeu
PLZ: I 10367 Lischen |
ORT: IBerIin “Wiederherstellen |
GEBDAT: |29.DZ.1968

Yarherigen suchen |
UMSATZ: |12|Ju|

Weitersuchen |

Eriketien |
J Schiiefien |

E

Die Eingabemaske mit dem 10. Datensatz

15.3 Filter

Haufig arbeiten Sie nicht mit allen Datenséatzen in der Liste. Oft missen Sie auf
ganz bestimmte Informationen zugreifen. Excel bietet Ihnen sehr komfortable M6g-
lichkeiten Daten auszufiltern:

e Auto-Filter
e  Spezial-Filter.

Auto-Filter

Mit dem AutoFilter haben Sie eine besonders schnelle Mdglichkeit auf bestimmte
Datensétze zuzugreifen:
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1. Stellen Sie den Zellcursor auf den ersten Feldnamen, auf VORNAME.
2. Rufen Sie auf: Ment Daten, Filter, AutoFilter.
3. Rechts von jedem Feldnamen steht jetzt ein schwarzer Listenpfeil EI

EA Microsoft Excel - Betrieb, Kunden-Datenbank.xls
H Datei  Eearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Formatk  Extras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben - @ X
DEEHSMESAY BRa-J o-a-gz-@H @G B
£ il -z - FKU|S=E=EHFermygsEE -0 -A
A9 - i VORNAME
A | B [ ¢ ] D | E F | Fo

| 5
| 6 |
| 7 |Listen-Bereich;

8

9 |VORNAME v[NACH[\Iﬁ«I\AEﬂF’LZ | ORT [=| GEEDAT 5|UMSATL 5]

10 | Anita Heintz 33607 (alle) 30.03.1953 200000
| 11 | Jorgen Wellner 59117 | (Top 10...) 23.05.1952  12300,00
= (Berutzerdefinig
| 12 |Klaus Retter 80643 4 eirg 01.03.1946 345678,00
| 13 |Klaus Weber 34486 | perlin 11.07.1943 450,00

14 | Jutta Wernecke 86179 Bielefeld 10.08.1968 300000
| 15 |Feith Wiisternann 8064 3| Heidelberg 21031972 4000,00
| 16 |Rainer Maria  |Rilcke 12109 prymm— 30041986 8300000
| 17 |Frank Dreyersdorff 50234 10121973 1340,00

18 | Susanne Ddrmann 58638 Iserlohn 14.09.1958 1999,00
| 19 |Melanie Wienicke 10367 Berlin 29021968 120000
| 20

21
2
| 23|

24 =
M 4 b #|yTabellel § Tabellez 4 Tabelle3 / JLI | LI
Bereit 1 [ [mel 1

Autofilter mit Listenpfeilen EI neben dem Feldnamen

4. Klicken Sie bei dem Feld ORT auf diesen Pfeil B 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 Moglichkeiten. Es ist aber ein Kriterien-
Bereich einzurichten, in den Sie die Filter-Bedingungen, die Kriterien eintragen.

Kriterien-Bereich

Fur den Kriterien-Bereich bendtigen 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, kénnen von Excel in
den Ausgabe-Bereich, z.B. | 3 : N 3, kopiert werden.

ISy

Im gesamten Bereich unterhalb des Ausgabe-Bereichs (bis zur letzten
Zeile) durfen keine weiteren Daten stehen. Sonst werden sie geldscht!
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EA Microsoft Excel - Betrieb, Kunden-Datenbank.xls
E Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben - .5 X
= ~u RE! . A

NEHe8 SRY 1 RA-Fo-c-@s-BE
£ arial -z - F KU EE=EH9€%m9

A9 - e VORMAME
& I E [ c [ o T E T F ] [ L owm T W T —

1 |Kriterien-Bereich: Ausgabe-Bereich: =
2

3 | VORMAME MACHMAME |PLZ ORT GEEDAT UMSATZ VORMAME | MACHMAME PLZ ORT GEEDAT UMSATZ

4
| 5 |
| & |

7 |Listen-Bereich:

g

9 [VORNAME wlnacHMaMw|FLz  w|ORT  w|GEBDAT [w|umsatz =]

10| Anita Heintz 3607 | Bielefeld 30031952 2000,00

11 | Jiirgen Wellner E3117 | Heidelberg 23.05.1952 12300,00

12 | Klaus Reuter S0E43 | Miinchen 010219461 348E72,00

13 | Klaus Weber 24486 Meudtting 11.07.1343 450,00

14 | Jutta Wernecke 26179 Augsburg 10.02.1968 000,00

15 | Feith Wiisternann 20843 Miinchen 21021972 4000,00

16 | Rainer Maria | Riilcke 12108 Brerlin 30041986 83000,00

17 | Frank. Dreyersdorff 30234 Miinchen 10121973 1340,00

15 | Susanne Dérmann 58633 Izerlohn 14.03.1355 1333,00

19 | Melanie Wienicke 10367 | Berlin 23.02.1963 1200,00

20

21

22

23

24

25

2

27

25

23 |
30

31 Iﬂ
M 4 b M| Tabellel  TabelleZ / Tabelles ]| 4] | Y |»
Bereit L 1 (7 I

Die 3 Bereiche im vertikal geteilten Fenster

15.4 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. An eine andere Stelle kopieren.
2. Der Listenbereich $A$9:$F$19 ist bereits eingetragen.
3. Kiriterienbereich: A3:F4
4. Kopieren nach: 13:N3

Spezialfilter

Akkion
™ Liste an gleicher Stell Filkern

' an eine andere Stelle kopieren

Listenbereich:

|$ag9:4F¢19
Eriterienbereich: Ip,3;|:4

Kopieren nach:

ket ] e

Jizna

I™ Keine Duplikate

K I Abbrechen I

Ein Spezialfilter
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5. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Die Datenséatze mit dem ORT Minchen wurden in den Ausgabe-Bereich kopiert:

EA Microsoft Excel - Betrieb, Kunden-Datenbank.xls
E Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben - .5 X
DEHaE GRAY LBR-< o -a- @ - B 0w -3,
£ il -1z -|F KUIS=E=EF€umiypueEE o -d-A-
15 - &
[ | J | K | L | M | N | 0 | P =

| 1 |Ausgabe-Bereich:

2
| 2 |YORNAME MNACHNAME PLZ ORT GEEDAT UMSATZ
| 4 |Klaus ReLter 80643 Minchen 01.03.1946 345678,00
| 5 |Feith Wisternann 80643 Miunchen 21.03.1972 4000,00
| 6 |Frank Dreversdorff 80234 Minchen 10121973 1340,00

7
E

9 |

10
11
12

13
1)
15
16
7
18 |
19

I;}T v M|\ Tabellel / TabelleZ £ Tabelled KR |L|JJ
Bereit 1 T (7 I

Ausgabe mit Spezialfilter

Filtern mit einem Operator

Streng genommen héatte vor dem Wort Miinchen ein Operator stehen missen, 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.

u@ 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 Mdéglichkeiten zu unter-
scheiden:

e U N D-Verknupfung
Die gefilterten Datensatze sollen alle Bedingungen erfiillen. Hierzu missen Sie
die Bedingungen im Kriterien-Bereich in eine Zeile schreiben.
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Der Kriterien-Bereich ist eventuell neu zu bestimmen: Er umfasst die Zeile mit
den Feldnamen und eine Zeile.

e ODER-Verknipfung
Die gefilterten Datensétze 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.

15.5 Ubungen

1. Es sind alle Datenséatze herauszufiltern, bei denen die Postleitzahl héher ist als
40000 und der Umsatz tiber 5000 liegt.

[@ Bevor Sie Menu 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.

15.6 Sortieren

Der Befehl fir das Sortieren steht zwar auch im Daten-Menii, 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. In dem Dialogfenster Sortieren wahlen Sie aus:

- Sortieren nach: UMSATZ [*] Aufsteigend.
- Liste enthalt: [*] Uberschrift (Damit werden die Feldnamen nicht mitsortiert).

Sortieren
Sortieren nach
@ pufsteigend
 absteigend
Anschliefiend nach
Iﬁv & dufsteigend
" phsteigend
Zuletzt nach
Iﬁv * fufsteigend
' pbsteigend
Liste enthalk
' [ibepschrift € keine Oberschriften
optionen. .. | ok I Abbrechen

Dialogfenster Sortieren
4. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Anstelle des Meniuweges kdnnen Sie auch die Symbole Aufstei- [a(] [
gend bzw. Absteigend sortieren anklicken.
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15.7 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: Menu Daten, Maske.

Filter
Wenn Sie gezielt auf bestimmte Daten zugreifen méchten, kdnnen Sie den
Auto-Filter oder den Spezial-Filter einsetzen.

Auto-Filter
Stellen Sie den Zellcursor auf den ersten Feldnamen, und rufen Sie auf: Menii
Daten, Filter, AutoFilter. Bei jedem Feldnamen kdnnen Sie jetzt aus einer
Liste einen Filter auswahlen.

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: Menl 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 Datensétze sollen alle Bedingungen erfillen. 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 Menitiweg Daten, Sortieren oder klicken
Sie auf die Symbole Aufsteigend bzw. Absteigend sortieren.
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16 Funktionstastenbelegung
allein (e )+ (strgl+ + [e ]+
(stral+
Hilfe Kontextbezo- Diagrammblatt
gene Hilfe einfugen
Zelle bearbeiten | Zellkommentar Datei
bearbeiten speichern unter
Namen Funktion Namen Uberschriften als
einfugen einfigen definieren Namen def.
absolute/rela- | Suchen Arbeitsmappe Excel
tive Zellbeziige | wiederholen schliel3en beenden
Gehe zu Suchenfenster | Fenster
aufrufen wiederherstellen
Néchstes Vorheriges
Datei-Fenster Datei-Fenster
Rechtschreib- Datei-Fenster
prifung verschieben
Markierung zur Markierung | Fenster- Dialogfenster
erweitern hinzufiigen Grolle Makro anzeigen
alle Blatter aktuelles Blatt | Datei-Fenster
berechnen berechnen minimieren
F10 Mendleiste Kontextment Datei-Fenster
aktivieren aufrufen Vollbild
F11 Diagramm neues Tabellen- | Makro-Tabel- Makro bearbei-
erstellen blatt einfiigen lenblatt einfugen | ten (VBA)
F12 Datei Datei Datei Drucken
speichern unter | speichern offnen
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17 Stichwortverzeichnis

3 C
3D-Arbeitsblatter............ccccceeeeiiinins 101 COUMEBT .ttt e it
Cursortaste
A
Abbrechen .........ccccocvviiin, D
Abbruch-Feld Darstellung .....c..cooeevvvviiiiiiieeeeceiieeee, 60
ADSChIUSS .......ocvvviiiiiiiiiiiiiieiiiaas Dateiladen.......ccccccveveiii, 34
Absolute Adressierung ............... Datei 6ffnen........cccceevvievieeeiiiieeee, 34
Achsenbeschriftung...........cc...... Datei schlief3en ........cccceevveinneeennnenn. 34
Addition.........ooovveeeiiiieie Datei, Alles speichern .................... 34, 37
AdreSSIeruNg .....ccuvvverieeeiiiiee e Datei, Als Webseite speichern.............. 34
Aktions-Rahmen Datei, Beenden
Aktuelles Element Datei, Drucken..............
Alle ersetzen............. Datei, NeU .......ccoevvvueeeeeenns
ANAern ..o, Datei, Seite einrichten
Anderung riickgangig ................. Datei, Speichemn...........
ANPASSEN.......ccciiieiiee i Dateien.......cccccocvveennee
Anzahl der Druckexemplare .............. Datei-Erweiterung.........cccccceevveeeeennnen.
Arbeitsblatt [6schen...........ccccccvvvnnne. Dateiformat........ccccccvvveviiiiii,
Arbeitsmappe Datei-Meni
Arbeitsspeicher........cccocciiieiiiincns Dateityp ....vvveevreeeeiiieee e
ArgUMENTE .....oveiiiieeiiiee e Daten flllen ........ccccooeeeivieiiiiee e
Arithmetisch Daten, Maske
Arretierung............ Datenbank....................
Aufgabenbereich .........ccccoooeiiiiinenns Dateneingabe.........cccccevniveeiniiiennns
AUSAIUCK. ....vvviviviiiiiiiiiiiieee Datenreihe......cccccccoviiiiiiiii,
Ausftillen Datensatz
Ausgabe-Bereich...........ccoeeeiiinniins Datenverlust .........ccooovieviiiiiniiieeeee,
Ausrichtung.........cccceevveeen. Datum.......occoviieeiieieeee e
Ausschneiden Datumsseriennummer ..
Autoausfillen Datumswert ..................
Auto-Filter............. Dezimalstellen..............
AutoKorrektur Dezimaltrennzeichen....
Automatisch speichern Diagramm........ccccceevviiiiiiiieeeeeiee,
GroBe andern..........cccceeeeeeeeee.
B Diagramm, Neue Daten
Bearbeitungsleiste...................... Diagramm-AsSiStent...............occovennen
Bedingte Formatierung D!agramm-Datenberelch ....82, 89, 90, 94
Bedingungen ...........cccceeeveueenann. Dialogfenster
Beenden WOrd .........cccooevvvreeeennnn Rechtschreibung
Befehle ....cccveeieveeeeei e DINAZ ..o,
Benutzername ...... Diskette ..
Bereich .....oovvviiiiil DIVISION ...
Bereich markieren .... Dokumentwiederherstellung................. 33
Bereichsnamen......... Dollarzeichen.......ccccccccccvviiiiinnin.
Bereit....ccooveeeene.. Doppelklick...................
BeSChIftUNG......cveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeen Doppelpfeil ...,
Bewegungstasten ..........cccveveveveveieinnnn. Drag & Drop .................
Bildlaufleiste Druckbild-Vorschau
BildSChIMM ... Drucken.........cccoonnn.
Bildschirmdarstellung ................. Druckerauswahl.............ccccccccviiiininl.
Blatt I0SCheN ..o Druckereinrichtung
Blattregister .........covvvveveeeverennn, Druckformate................
Blattregister ANdern .........cccocvev.n... Druckoptionen..............
BIEITE vvveveeeeeeeeeeeeeee et eee e Drucktitel ......................
BIOWSET ... e Durchgestrichen ...,
E
Eck-Zellen ........cccccovvviievieeiiiiiieeee, 38
Saarlandische Verwaltungsschule Seite 117



Grof3schreib-Taste....

Excel 2002/XP SVS Einfithrung
Editieren .......cooeeeeeeiiiiieee e Hintergrundfarbe ............cc..ccooeee. 62,91
Editiermodus......... Hochformat...................

Einfugemodus Hochgestellt .................
Einflgen .....cccccoeviiiiieee e Hochstell-Taste
Einfigen, Namen, Definieren .............. 74 Hohe......ccoooeeeeeeeieiiin,
Eingabefeld..........ccovveeiiiiiiiie Horizontal teilen
Eingabemaske HTML .o
Eingabe-Taste
Eingeben .............. |
Eﬂg{z:ﬁapler """"" Information ........coeeeeeeeee e, 49
Enter-Ta.s.t.é. """""" Inhalte [6schen .........ccccceeeiiiiiiiiiieeeeen, 46
Ersetzen .......................... Inkre_ment
Excel starten IntelliMaus
i s INtErNEt EXIOTET ..o 34, 37
Excel-Bildschirm...
Excel-Version Intervall.......ccoooeeiiiiiiiiiieeeee e 32
"""" talic......ccceeee .60
Explorer ................
Extras-MenU .........coooeeeviiiiiiiinciieeeen,
J
F Ja-Argument.......cooooeeeeeieeeeeeeeen 77,81
Farbe ...oooiiiiieee e 60 JANM s, 105
Farbpalette ..........cccoevveiiiiieeeeee 62 JANIESSUMME - ovvvvesssvvvverss 29
Fehler...................
Fehlersymbol............ K
Fehleruberprufung.... Karteikasten
Feld-Name................ Konstante....................
Fenster................. Kontextmenu
Fenster fiXieren.......cccoeeeevvvnvvvvvnnnnnnnns Kontext-Taste ........ccccveeveviviiiiiiiiiieeee,
Fenster in Taskleiste Kontrollfeld ........ccccccvvvvviviiinin
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