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1 Vorbemerkungen

Diese Schulungsunterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie fuhrt schrittweise in das Programm
Excel 2007 ein. Durch das Inhalts- und das Stichwortverzeichnis kann dieses Skript 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
Méglichkeiten aufgefiihrt, die dieses Programm bietet. Bei der Auswahl der Themen hilft den
Autoren besonders ihre langjahrige und gro3e Erfahrung in der Computer-Schulung.

Bei haufig benutzten Befehlen, wie zum Beispiel Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen, kénnen
Sie bis zu 4 verschiedene Wege “gehen®, um einen Befehl durchzufihren. Die meisten Anwen-
derinnen und Anwender benutzen sicherlich die Maus und klicken auf ein Symbol. Andere wie-
derum arbeiten lieber mit den schnellen Tastaturbefehlen. Darum der Tipp: Wenn Excel Ihnen
verschiedene Mdglichkeiten anbietet, dann “gehen® Sie den Weg, der lhnen am besten gefallt,
und den Sie sich leicht merken kénnen.

1.1 Tasten-Bezeichnungen

Bei den in dieser Seminarunterlage beschriebenen Tasten und Tastenkombinationen beachten
Sie bitte:

e [o |-Taste e [<]-Taste . Ricktaste
Fur diese Taste zum Auch diese Taste hat Diese Taste liegt
GrolR3schreiben finden Sie unterschiedliche oberhalb der [«]-
verschiedene Namen: Namen: Taste. Sie l6scht
Umschalt-Taste Return-Taste unter anderem beim
Shift-Taste Enter-Taste Editieren das Zeichen
Grol3-Taste Eingabe-Taste links von der
GrolR3schreib-Taste. Zeilenschaltung. Cursorposition.

o H Windows-Taste o % Kontext-Taste
Taste zum Offnen des Windows-Startmends. Taste zum Offnen eines Kontextmeniis.

e Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise

(a1ter)+(E]

fiir 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 2007

In unserem Einflhrungskurs arbeiten wir mit dem Kalkulations- und Grafik-Programm 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 riesengrof3en (elektroni-
schen) Tabelle Berechnungen durchfihren.

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

Die Startwege sind in Windows Vista und in Windows XP grundséatzlich gleich. Vista bietet Ihnen

aber noch zuséatzlich den Schnellstart Uber das Suchfeld im Startment an.

Windows Vista

Um das Startment zu 6ffnen, klicken Sie auf die [;j”"”&oﬂal -
Start-Schaltflache, oder dricken Sie die Tasten- Dt‘{% Schulung
ombination (strg)+(Esc) oder die Windows-Taste Frormn
EE Bilder
Oberhalb der Start-Schaltflache e blinkt bereits Musik
der Schreibcursor | in dem Feld Suche starten: s

b’u:r‘vssmr‘lsn 2 Suchen

Zuletzt verwendet L4

Computer
Geben Sie die Zeichenfolge Excel ein. Bereits mit Netanerk
dem Eintippen des ersten Buchstabens beginnt
Windows mit der Suche und zeigt die ersten Er-
gebnisse an. Zum Starten klicken Sie im Start-
mend oben links auf das entsprechende Sucher-

Verbindung herstellen

Systemsteuerung

Standardprogramme

,; Alle Ergebnisse anzeigen

gebnis. Excel 6ffnet ein neues, leeres Dokument. J2 Intemet durchsuchen L=t Seport

Hinweis: Das aktuelle Benutzerkonto heif3t in die-
sem Beispiel Schulung.

Suche im Startmeni
Windows XP
'y 5!5”

Offnen Sie das Startmenii mit einem Mausklick auf die Start-Schaltflache links in der Taskleiste
oder mit der Tastenkombination [Strg]+(Esc], oder driicken Sie die EWindows-Taste. Zunachst
zeigen Sie mit der Maus nur auf den Weg im Startmendi: Alle Programme, Microsoft Office, ...
Excel 2007. Mit einem Einfachklick auf diese Zeile starten Sie das Programm mit einem neuen,
leeren Dokument.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 7
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Internet Eigene Dateien
é Internet Explorer D
_L)_-‘J E-Mail B 5 Zuletzt verwendete Dokumente #
zat] IOzt OUook @ Programmzugriff und -standards
“ ‘Windows Update
@ Programmzugriff und -st.
w2 Windows-Katalog
\’ MSM Explarer @ Autostart »
Mit einem Einfachklick auf diese P B ) crosct offce Tosk N
. . - @ Windows Media Player
Zeile starten Sie das Programm mit ) soee #1| (2] Microsoft Offce Access 2007
I Zubehir B Bl mi Office Excel 2007

einem neuen, leeren Dokument.

“ﬁ Windows Messenger
@ Windows XP-Tour

& Intemet Explorer
» MSN Explorer
L‘Sﬁ Qutlook Express

@ Microsoft Office Qutlook 2007
@ Microsoft OFfice PowerPaint 2007
E Microsoft Office Ward 2007

@ Windows Movie Maker

Alle Programme p

p. Remoteunterstitzung

G) windows Media Player
ﬂ windows Messenger

’L'ﬂm;melden E
- Py~ r -
R T e T o

Weg XP-Stil: Start, Alle Programme, Microsoft Office, Excel 2007

2.2 Der Excel-Bildschirm

Moderne Programme bieten lhnen auf dem Bildschirm eine grof3e Fille an Informationen an. In
dem unten stehenden Bild ist daher nur ein Teil des Excel-Bildschirms benannt. Weitere Ele-
mente werden in den nachfolgenden Kapiteln beschrieben.

Symbolleiste Schnellzugriff Multifunktionsleiste mit Befehls-Schaltflachen

Registerkarten Titelleiste Fenster-Schaltflachen
| :
Menu __‘,/Ea | r ¥ Mappel - Microsoft Fxcel AT TR
Datel -a Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Jberpriifen Ansicht 'QJ - 2 X
= Calibri i1 ~+||= ==|5 ||standard ~ A S=Einfigen v | X v &7~
-j B ||F &£ U -||A | == R R R % Laschen - | [g]- 33~
Elnfegen f ”& = é'l @ @/‘v' ‘:‘ag ;23 Format\rvorlagen [ZjFormat' 2
Zwischenablage ™ Schriftart {F Ausrichtuné (F] Zahl (F Zellen Bearbeiten
| B9 - e |
A B & D E F G H T
1
2
3
a
5
6
7 vertikale
8 Bildlaufleiste
9 [ El—_ Zellcursor horizontale
10
11
4 4 » ¥ | Tabellel . Tabele2 .~ Tabele3 %3
Berleit S |

Modusanzeige Statusleiste

Ansichts-
Schaltflachen

Der Excel-Bildschirm
Aufgabenbereich

Der Aufgabenbereich aus den Excel-Versionen XP und 2003 wird in Excel 2007 nur noch in
bestimmten Situationen angeboten, z.B. Office-Zwischenablage, Dokument-Wiederherstellung.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 8
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3 Der Befehlsaufruf

In Excel haben Sie verschiedene Mdglichkeiten Befehle auszufiihren:

3.1

Aus dem Datei-Menil auswahlen

Symbole und Schaltflachen anklicken

Mit der rechten Maustaste ein Kontext-Meni und eine Kontext-Symbolleiste aufrufen

Tasten und Tastenkombinationen driicken.

Das Datei-Ment

Datei-Menu 6ffnen

Bedienung mit der Maus

Mit

Office-Symbol

einem Mausklick auf das
im Excel-Fenster

oben links o6ffnen Sie das Datei-
Mend.

Ohne eine Maustaste zu drlicken,

nur
wird

durch Zeigen mit der Maus
ein Befehl markiert und durch

einen kurzen Mausklick mit der
linken Maustaste ausgefihrt.

Der Inhalt im rechten Teil des Datei-Me-
nis ist variabel:

Bei

Entweder sehen Sie eine Liste mit
den zuletzt verwendeten Dokumen-
ten, die Sie einfach mit einem
Mausklick 6ffnen.

Oder Sie sehen ein Untermeni bei
den Befehlen, bei denen rechts ein
kleines Dreieck » sichtbar ist. Zum
Offnen des Untermeniis zeigen Sie
mit der Maus auf das Dreieck . Im
rechten Bild ist der Befehl Seiten-
ansicht markiert.

den Befehlen Neu, Offnen und

Speichern wird ein Dialogfeld gedffnet,
bei dem Befehl Speichern allerdings nur
dann, wenn das aktuelle Dokument
noch keinen Dateinamen hat.

7 Offnen

Speichern

L UG

Speichern unter

rucken

b

Varbereiten

LY :

Senden

ar_‘n Veraffentlichen

‘\ ’
Schlieen

Heu

Offnen
Speichern

Speichern unter
Drucken
%4 vorbereiten

2 Senden

e NDEZLTECD

J Versffentlich
- Verotrentlichen

= .
SchlieBen

»

»

»

Zuletrt verwendete Dokumente

| J Excel-Optionen | |X Excel beenden

Das Datei-Menu

Dokument in der Vorschau anzeigen und drucken

o

¥  Schnelldruck

Die Arbeitsmappe direkt an den Standarddrucker senden, ohne
Anderungen vorzunehmen,

Drucken
Einen Drucker, die Anzahl der Exemplare und andere
Druckoptionen vor dem Drucken auswihlen,

Seitenansicht
k Worschau anzeigen und Anderungen an Seiten vornehmen,
bevor sie gedruckt werden.

|ﬂ Excel-Optionen | |X Excel beenden

Untermeni des Befehls Drucken

Saarlandische Verwaltungsschule
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Bedienung Uber die Tastatur

Aber auch Uber die Tastatur ist die Ausfiihrung eines Befehls mdglich. Falls die Maus einmal
defekt sein sollte und Sie dringend speichern oder drucken miissen, kénnen Sie das Datei-Meni

auch tber die Tastatur aufrufen.

Driicken Sie einmal nur kurz die [A1t]- oder die [F10]-Taste. Damit
aktivieren Sie den Tastatur-Modus, um einen Befehl auszufiihren.
Bei einigen Elementen sehen Sie nun in einem kleinen K&stchen
einen Buchstaben oder eine Zahl, z.B. [b] beim Office-Symbol fiir
das Datei-Menu.

Nun tippen Sie diesen eingerahmten Buchstaben ein. Dieser Buch-
stabe auf lhrer Tastatur ist die so genannte Zugriffstaste. In dem
getffneten Datei-Meni dricken Sie wiederum den eingerahmten
Buchstaben eines Befehls ein.

Wenn Sie beispielsweise ein neues Dokument erstellen wollen, ist
dazu die folgende Tastenfolge einzutippen:

(a1t) (o) (.

In einem gedffneten Datei-Menld kdnnen Sie die einzelnen Meni-
punkte auch mit den Pfeil-(Cursor-)Tasten an-
wahlen und mit der [(«]-Taste aufrufen.

SchlieRen eines Menus

@) Bere
Jsﬁt cofier

Befehle im Tastatur-Modus

he
=
Offnen
Speichern

-‘_ Speichern unter

Datei-Men( im Tastatur-Modus
mit den Zugriffstasten
(Ausschnitt)

Wenn Sie das gedffnete Datei-Menl schlieBen mochten, ohne einen Befehl auszuwéhlen, ha-

ben Sie die folgenden Mdglichkeiten:

o)
e  Mausklick oben links auf das Office-Symbol ( “ oder

Mausklick in das Dokument auRerhalb des Menis oder

(A1t]-, [F10]-, oder [Esc]-Taste driicken.

3.2 Symbole

Die meisten Befehle konnen direkt durch einen linken Mausklick

auf ein Symbol (lcon) in einer der Leisten durchgefiihrt werden.
Wenn Sie mit der Maus auf ein Symbol zeigen, wird die Hinter-

Einfigen (Strg+V)

Den Inhalt der Zwischenablage

. . . L einfugen.
grundfarbe gelb und in der Standardeinstellung die Erklarung
des Symbols mit der Tastenkombination angezeigt (QuickInfo): QuicklInfo
- B Mappel - Microsoft Excel o x
y Start | Einfugen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht @ - x
Calibri -1 - Standard ;“Eim‘ugen B x -
- 1%.3 |F &£ U ~[|A & =~ @3- % 00 — g Loschen - | (@]~ s? . l?a ,
pricog (53 -|[8- A ) SISO [ Format - {| 2~ und Fittern + Auswalen -
Zwischenabl.., ™ Schriftart M Ausrichtung ir} Zahl M Zellen Bearbeiten
Einfiigen (Strg+V) ¥
Den Inhalt der Zwischenablage E D E F G H ! ) B
4| einfagen.
2
3
W 4+ v Tabellel . Tabele2 . Tabele3 ¥ I
Bereit | ] UQEIL_ ()

Symbol mit Quickinfo und Anzeige der Tastenkombination (hier Einfligen)

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 10
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Dariiber hinaus erkennen Sie an einem gelb hinterlegten Symbol die aktuelle Einstellung an der
Cursorposition.

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

In der Standardeinstellung ist die so genannte Symbolleiste fur den

Schnellzugriff im oberen linken Bereich des Fensters mit drei Befeh- _
len angebracht. Sie kénnen diese Leiste auch selbst zusammenstellen. " 9-0
Dazu stehen Ihnen fast alle Excel-Befehle zur Verfigung. Auf der Seite
120 ist beschrieben, wie Sie die Symbolleiste fur den Schnellzugriff
individuell anpassen.

41

Schnellzugriff

3.3 Die Multifunktionsleiste

Wenn Sie bereits eine friihere Version von Excel kennen gelernt haben, fallt Ihnen vielleicht die
im oberen Bereich angebrachte grof3e Multifunktionsleiste als gro3te Neuerung auf. Hier bietet
lhnen das Programm verschiedene Mdglichkeiten an, Ihre Arbeiten leicht und schnell zu erledi-
gen:

Registerkarten

|

Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht @ - 2 x
o & Calibri el ph g (| Standard - A 5= Einfigen - X - %‘i’v
j 53 |F & U ~||A a7l ‘l‘}' % 000| 3 Loschen ~ i;]' -
Einfugen Formatvorlagen| ...,
- e Bl =2 b - B Format~ | 2~
Zwischenablage ™ Schriftart [F} Ausrichtung ) Zahl 'T-/ Zellen Bearbeiten
Befehlsgruppen

Multifunktionsleiste

Die Multifunktionsleiste ersetzt die meisten Menis und Symbolleisten, die in den Vorganger-
Versionen des Programms vorhanden waren. Sie soll das in friheren Zeiten doch manches Mal
mihevolle Suchen nach einem Befehl vereinfachen und beschleunigen.

Hauptelemente der Multifunktionsleiste sind die Registerkarten (Start, Einfligen, Seitenlayout...),
die wiederum in Befehlsgruppen (Zwischenablage, Schriftart, Ausrichtung...) unterteilt sind. In
jeder Gruppe werden die einzelnen Befehle durch Schaltflachen symbolisiert, z.B. das Unter-
streichen in der Gruppe Schriftart.

Bei den Symbolen, bei denen es ein kleines Dreieck = gibt, ist die

Schaltflache zweigeteilt. Mit einem Klick auf das eigentliche Symbol, L

wird der Befehl direkt ausgefiihrt. Dagegen offnet der Klick auf das Oyetintestarichen %‘

Dreieck = einen Rahmen, aus dem Sie einige Optionen auswahlen = | Doppelt unterstrichen

kénnen. In dem nebenstehenden Auswahlrahmen wird beispielsweise Auswahlrahmen

die Art der Unterstreichung festgelegt. Unterstreichen

Die Registerkarten

-",Eﬁ.\" = = Mappel - Microsoft Excel - B X
—Ey Start Einflgen Se\tenlayoutl} Formeln Daten Uberprifen Ansicht '!’) - T X
A nFarben' Iy e =l £ ‘_:" s Breite:  Automatise || Gitternetzlinien | Uberschriften Ty
[A] schriftarten ~ J =) ]j Jgﬂ = -‘=‘=J _j 4] Hahe:  Automatisc = || V| Ansicht V| Ansicht

Designs — Seiten- Orientierung Grofe Druckbereich Umbridche Hintergrund Drucktitel ) o Anordnen
- Effekte' rinder - - - - {4 Skalierung: 100% Drucken Drucken -

Designs Seite einrichten (F} An Format anpassen ) Tabellenblattoptionen )

Mit Mausklick das Register wechseln

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 11
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Wie in einem Karteikasten sind in der Multifunktionsleiste mehrere Registerkarten hintereinan-
der gestellt. Um die Karte zu wechseln, klicken Sie auf das gewlinschte Register, z.B. auf Sei-
tenlayout. Auch diese Registerkarte ist wieder in Befehlsgruppen (Designs, Seite einrichten,
An Format anpassen...) unterteilt. Die Anzahl der Befehle, die Sie in einer Gruppe sehen kon-
nen, ist von der Breite des Programm-Fensters abhangig.

%
Bei einem verkleinerten Excel-Fenster werden aus Platzgriinden auch eine oder meh-

rere Befehlsgruppen kleiner dargestellt. Mit einem Klick auf das Dreieck = 6ffnen Sie
einen Auswahlrahmen:

Zahl

d - s Mappel - Microsoft Excel .= x
Start | Einfigen Seitenlayout Formeln Daten  Uberprifen  Ansicht @ - 7 x
== ¥ | |calibri -1 - = % A =l = - A
B G |F £ U-|A & | 3 #A-
Einfigen Ausrichtung | Zahl | Formatvorlagen| Zellen
- E S A o - o S -
Zwischena... Schriftart & b Bearbeiten
| B9 bl = ‘ Standard -
A B & |5
1 B3 - o 000|535
2 Zahl £}
3
4
35
M 4 b b | Tabellel ~ Tabele? ~Tabelle3 %3 [ I 1]
Bereit | (= O M acesy=) 0 s

Wegen Platzmangel werden Gruppen in der Multifunktionsleiste verkleinert

Bei den Gruppen, bei denen rechts vom Namen eine kleine = Schaltfliche angebracht ist, 6ff-
nen Sie nur durch Zeigen mit der Maus auf diese Schaltflache ™ eine Quickinfo. In dem nach-
folgenden Bild sind es die Gruppen Seite einrichten, An Format anpassen, Tabellenblattop-
tionen:

= ’ s Mappel - Microsoft Excel - = X
.‘D._::y i i
~ Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht @ - = x
- s =5 =1 =1 Breite: | Automatisc v Gitternetzlinien | Uberschriften e
Ml B3 0@ =5 & @5 =
[al- ) 71 Hehe:  Automatisc~| | ¥ Ansicht V| Ansicht
Designs Seiten- Orientierung GroBe Druckbereich Umbriiche Hintergrund Drucktitel = Anordnen
= [@]- || nder~ o o = ] Skalierung: 100% Drucken Drucken i
Designs Seite einrichten [ _AnFormat anpassen & | Tabellenblattoptionen [
‘ B9 - Jx | Sdhte einrichten
A B c D E G == Die Registerkarte ‘Seite’ des K
1 Dialogfelds "Seite einrichten
anzeigen.
2
3
4
5
6
7
8
2 ]
4« » v| Tabellel ~ Tabele2 -~ Tabele3 ~#J [ m
Bereit ] ‘ £ O k00—l

Nur durch Zeigen auf die Schaltflache ™ eine QuickInfo 6ffnen

Mit einem Mausklick auf die Schaltflache = wird das dazugehérende Dialogfeld (Dialogfenster)
geoffnet (auch Seite 96):

Seite einrichten

L7 =S

Papierformat |Seitenrénder | Kopfzeile Fubzeie ITabeIIe |

Crientierung

@ Hochformat () Querformat

Ein Dialogfeld (Ausschnitt)

Die Multifunktionsleiste verkleinern

Sie kénnen die Multifunktionsleiste auch bis auf die Registerkarten-Zeile minimieren:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 12
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‘;-3\"- =] 3 Mappel - Microsoft Excel - 8 X
y Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht '9) - 2 X
[ B9 - £ |
A B C D E F G H I J
1
2 L |
R =
4
35
6
7
8
9 :I
W 4 » v Tabellel Tabele2 .~ Tabeled ¥ 0| I
Bereit | 23 EEE ST N OR==y Gl

Die verkleinerte Multifunktionsleiste mit der Registerkarten-Zeile

e Mit einem Maus-Doppelklick auf einen Registernamen (Start, Einfligen, Seitenlayout...)
verkleinern Sie die Multifunktionsleiste. Zum Offnen gibt es zwei Varianten:
- Mit einem Einfachklick auf das gewtlinschte Register wird die Multifunktionsleiste nur vo-
ribergehend vergrofl3ert. Ein Klick unten in die Tabelle schliel3t sie wieder.

- Mit einem Doppelklick auf das gewtiinschte Register wird sie dauerhaft vergroRert.
e Oder driicken Sie die Tastenkombination (Strg]+(F1] zum Verkleinern und Vergré3ern.

Multifunktionsleiste = Menileiste?

Durch die verkleinerte Multifunktionsleiste haben Sie mehr Platz fur Ihr Arbeitsblatt. Jetzt hat das
Programm-Fenster auch wieder eine gréRere Ahnlichkeit zu den vorherigen Excel-Versionen
(2003, 2002/XP...). Und wenn Sie nun die Multifunktionsleiste als Menuleiste bezeichnen: Wer
sollte etwas dagegen haben?

3.4 Kontext-Menils und -Symbolleisten Can -1 ~]AT A B o0 F

FAsg-S-A-%08

Sehr praktisch sind die situationsabhangigen Menis und
Symbolleisten. Sie sind mit den Befehlen bestiickt, die bei

Ausschneiden

53 | Kopieren
dem aktuellen Objekt (z.B. Text oder Bild) am haufigsten & Einfogen
gebraucht werden. Fur den Aufruf klicken Sie mit der et S ioe s
Zellen ginfdgen...
rechten Maustaste Zellen laschen..
Inhalte laschen
auf eine Zelle, auf mehrere vorher markierte Zellen oder auf Filter R
ein Objekt (z.B. Diagramm, Grafik, Bild). In einem Kontext- sarlicen ’

Kommentar einflgen

Menu oder in der -Symbolleiste klicken Sie dann auf den von

ia
. ﬁ Zellen formatieren...
Ihnen gewuinschten Befehl.

Dropdown-Auswahlliste..
Bereich benennen...

Hyperlink...

Eine weitere Mdglichkeit zum Aufrufen nur eines Kontext- Y
Menus ohne -Symbolleiste: Sie driicken auf der Tastatur die

% Kontext-Symbolleiste (oben)
Kontext-Taste. und Kontext-Menii (unten)

Schliel3en der Kontext-Menis und -Symbolleisten

Kontext-Menii und -Symbolleiste werden nach dem Anklicken eines Befehls automatisch ge-
schlossen. Wenn Sie ein getffnetes Kontext-Menl schlieRen mdchten, ohne einen Befehl aus-
zuwahlen, haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:

) Mausklick in das Fenster auf3erhalb des Menls in das Dokument oder

. Taste dricken.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 13
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Mini-Symbolleisten

Eine ganz raffinierte Neuerung in Excel 2007 ist die so genannte Mini-
Symbolleiste. Wenn Sie beim Editieren mit der Maus auf markierten Text
oder Zahlen zeigen, erscheint zunachst schwach im Hintergrund eine
Symbolleiste mit den haufigsten Befehlen, die Sie zum Formatieren der M:'
Zeichen benétigen. Um einen Befehl auszuwahlen, filhren Sie den Maus- ~ Markierter Text mit

. . . . .. Mini-Symbolleiste
zeiger auf die Leiste und klicken das gewilinschte Symbol an.

Calibri -1 -

FXA-AA

Die Mini-Symbolleiste verschwindet automatisch wieder, wenn Sie sich mit der Maus von der
Markierung entfernen, oder wenn die Markierung aufgehoben wird. Ab Seite 33 ist das Markie-
ren und ab Seite 54 sind die Schriftformate beschrieben.

3.5 Tasten (Shortcuts)

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

Hilfe
(strq]+(s] Speichern

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

In den Office-Programmen werden die Tasten-Kombinationen auch Short-

cuts genannt. Zeigen Sie jetzt mit der Maus oben links in der Symbolleiste a

fur den Schnellzugriff auf das Symbol Rickgéngig. In der Quickinfo wird gy ol Riickgangig
nicht nur die Erklarung des Symbols mit der letzten Aktion, sondern auch die
Tastenkombination angezeigt:

ﬁ.lﬂﬂjv ¥
o
_/ Startbas Fines -

Rickgangig: Eingabe [Strg+ ?_]|

QuicklInfo

Wenn die letzte Aktion riickgangig gemacht werden kann, kdnnen Sie gleich mit der Tasten-
kombination (strg)+(Zz) den letzten Befehl zuriicknehmen, ohne auf das Symbol zu klicken.
Excel versteht daflr aber auch die Tastenkombination

(A1t)+[« ) Rucktaste.

Eine Zusammenstellung der Funktionstasten sehen Sie auf der Seite 123.

3.6 Hilfe

Microsoft Office bietet Ihnen eine umfangreiche Hilfe an. Sie ist in allen Office-Programmen
gleich:

e In der Registerkarten-Zeile finden Sie das Symbol Microsoft Office Excel-Hilfe @)
. Einige Dialogfelder haben in der rechten oberen Ecke ein Hilfesymbol .

e Darlber hinaus kénnen Sie sich an fast jeder Stelle mit der [F1]-Taste Hilfe holen.

Das Hilfe-Fenster

Klicken Sie in der Registerkarten-Zeile ganz rechts auf das Symbol 9| Microsoft Office Excel-
Hilfe. Es wird ein neues Fenster gedffnet. Mit einem Klick auf diese Schaltflache “* in der Sym-
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bolleiste 6ffnen und schlieBen Sie das Inhaltsverzeichnis. Verknipfungen (in Englisch: Links)

erkennen Sie an der blauen Schriftfarbe:

@) Excel-Hilfe o
CORBM GALD e

(i) Veraleich: Positionen von Excel 201
(g Waoist die Infodatei bzw. die Liste der be
(@) Suchen des benatigten Inhalts m Hifefer | I diesem Artikel werden die Hauptelemente der neuen Benutzeroberfiache von Microsoft Office Excel 2007

(@) Abrufen zielgerichteter Hilfe zu einem Prc bekannt sind. Dabei wird veranschaulicht, wie dasselbe Ergebnis in Office Excel 2007 erzielt werden kann
(7] Andern der Darstellung eines Hilfethemas

(@) Drucken eines Hilfethemas Dieser Artikel soll nur als Mittel zum schnellen Nachsehen dienen — er ist nicht fir Schulungs- oder
(@) Hife von Microsoft Support Services Lernzwecke vorgesehen

(@) Aufrufen der Hife zum Entwickeln von L&

(i) Warum wird eine Meldung angezeigt, das

& Was geschah mit? Inhalt dieses Artikels
@ Verwenden von Microsoft Office
& Verwenden von Mirosoft Office Online -+ Einfihrung zur neuen Benutzeroberflache

& Verwenden von Microsoft Windows -

0 -+ Hinzufligen von Befehlen zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
« m r

+ 2 Suchen ~
— x| Vergleich: Positionen von Excel 2003-Befehlen in 5
L. 2 L iten - E
([JjAnzeigen der Hife EXCE' 2007 N

@ Arbeiten mit dem Hilfefenster vorgestellt. Zudem werden Listen mit Befehlen bereitgestellt, die Innen moglicherweise bereits aus Excel 2003

\_¢
Excel-Hilfe | yorrine .:

Das Hilfe-Fenster mit Verkniipfungen (Links) in blauer Schriftfarbe

Uber die Symbolleiste oben links stellen Sie das Hilfe-

(ORONRGE~ B =W -

fenster ein, navigieren zwischen den Themen, verandern

Hilfe Symbolleiste die SchriftgréRe und drucken den aktuellen Hilfetext aus.

Speichern - P suchen -| |n das Textfeld Suchen kénnen Sie einen Begriff einge-

Suchbegriff eingeben

ben und iiber das Symbol die Suche starten.

Ein Buchsymbol #¢ links im Inhaltsverzeichnis kennzeichnet eine Gruppe von Hilfeseiten. Mit
einem Mausklick auf ein Buchsymbol kdnnen Sie ein Buch 6ffnen L und schlieBen. Durch das
Fragezeichen @ wird ein Hilfethema symbolisiert. Klicken Sie auf die gewlinschte Zeile, um den
Hilfetext anzeigen zu lassen. Uber die Symbole Zuriick € und Vorwarts (2 bzw. Weiter oben
links im Hilfe-Fenster kommen Sie dann auch wieder auf bereits von lhnen besuchte Hilfeseiten.
Auch im rechten Rahmen des Hilfe-Fensters surfen Sie mit einem Mausklick { auf einen blauen

Text durch die Hilfe.

Falls der Hilfetext aus mehreren Bildschirmseiten besteht, kdnnen Sie mit der Maus
blattern.

Wenn der Mauszeiger auf die rechts angebrachte vertikale Bildlaufleiste (Rollbalken)
zeigt, blattern Sie mit der linken Maustaste. Ein Klick auf die Pfeile | =| |+ blattert zei-
lenweise. Ein Mausklick unterhalb der Schiebeleiste E holt die néchste Seite, ober-
halb die vorherige Seite.

Sie kénnen zum Blattern auch die Schiebeleiste @ bei gedruckter linker Maustaste
innerhalb der Bildlaufleiste hinauf und hinunter ziehen. Eventuell ist auch am unteren
Fensterrand eine horizontale Bildlaufleiste angebracht. Diese Erlauterungen gelten
nicht nur in diesem Fenster, sondern auch in allen anderen Programmen.

Eine weitere Mdglichkeit zum Blattern bietet lhnen die IntelliMaus mit dem R&dchen.
Die Radmaus ist auf der Seite 20 ndher beschrieben.

[ »
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3.7 Wechsel zu anderen Programmen

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

;: _ = T Dokumentl - ... oft Excel... A oft Pow... || (@ Wi ft Acces DE'(2) 2 < =3 ) 13:49

In der Taskleiste zwischen den gestarteten Programmen wechseln

Wechseln mit Alt- + Tabtaste

Zwischen gedffneten Pro-
grammen wechseln Sie auch
mit der Tastenkombination:

(A1t]+[%]) Tabtaste.

Microsoft Excel - Mappel

(vj - 3

Zwischen gedffneten Programmen wechseln

Dabei wird die [A1t]-Taste zuerst gedriickt und festgehalten, und bei gedriickter (a1t]-Taste
wird die (5)-Tabtaste einmal oder mehrmals kurz gedrtickt. 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.

Flip3D in Windows Vista

In Windows Vista haben Sie mit der Funktion Flip3D eine weitere Moglichkeit zwischen den
gedffneten Fenstern umzuschalten. Klicken Sie unten links in der Taskleiste, im Bereich
Schnellstart, auf dieses Symbol: . Oder driicken und halten (!) Sie die linke (1) # Windows-
Taste, und tippen Sie einmal oder mehrmals kurz auf die Tabtaste. Nun werden die geoff-
neten Fenster dreidimensional hintereinander aufgereiht, z.B.:

Flip3D

Mit einem Mausklick in ein Fenster holen Sie das Fenster in den Vordergrund. Die Funktion
Flip3D steht allerdings nicht in allen Vista-Versionen zur Verfligung!
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3.8 Symbol in der Taskleiste

(r:; In den Excel-Optionen (Datei-Men(, ) kdénnen Sie auf der Seite Erweitert
s im Bereich Anzeige mit dem Kontrollkastchen [] Alle Fenster in der Taskleiste...
aa‘e?_' einstellen, ob fir jedes geoffnete Dokumentfenster ein separates Symbol ([¥] aktiviert)
e oder nur ein einziges Symbol fur das Excel-Programm ([_| deaktiviert) in der Windows-
Taskleiste angezeigt wird:

Excel-Optionen @

-

Haufig verwendet Anzeige

Formeln . . -
Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: |17 il

Dokumentpriifung Linealeinheiten StandardeinheitenE
Speichern Alle Fenster in der Taskleiste anzeigen
Enweitert | Earbeitgngsleiste anzeigen

QuickInfos for Funktionen anzeigen
Anpassen Diagrammelementnamen beim Hovern anzeigen

Datenpunktwerte beim Hovern anzeigen
Fir Zellen mit Kommentaren Folgendes anzeigen:
Vertrauensstellungscenter () Keine Kommentare und Indikatoren

Add-Ins

Ressourcen @ MNurIndikatoren, und Kommentare nur beim Hovern

) Kommentare und Indikatoren

Ein separates Symbol fir jede Arbeitsmappe in der Windows-Taskleiste anzeigen lassen

Bei deaktiviertem Kontrollkdstchen bekommt jedes getffnete Doku- _

mentfenster ein eigenes Fenstermenii (Systemmeni), das Sie (iber die %M
Tastenkombination [A1t]+[-] oder natiirlich mit einem Mausklick auf Liedemerstelen
das Excelsymbol ﬁ' oben links, je nach Fenster-Modus, in der Regis-

terkarten-Zeile oder in der Titelleiste aufrufen konnen. _ | Minimieren

Ist dagegen das Kontrollkéastchen eingeschaltet, erscheint in der .
Windows-Taskleiste fur jedes Excel-Fenster ein separates Symbol:

Schlieen

Systemmeni des
B Betriebliches Vorsch... Dokumentfensters

Taskleiste (Ausschnitt)

3.9 Excel beenden

Um einem Datenverlust vorzubeugen, ist es notwendig, Programme ordnungsgemal zu been-
den. Die Dateien, mit denen Sie gerade arbeiten, sollten vorher gespeichert werden:

e Symbol Speichern || in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff oder
e Datei-Menu, Speichern oder
e  Tastenkombination [Strg]+(s].

Falls Sie Ihrem Dokument noch keinen Namen gegeben haben, tragen Sie nun in dem Dialog-
feld einen Dateinamen ein (tiber 200 Zeichen sind erlaubt).

Nach dem Speichern kénnen Sie Excel beenden:

e Symbol x bzw. in der rechten oberen Ecke des Programmfensters anklicken oder

. im Datei-MenU die Schaltflache anklicken oder die
e Tastenkombination [A1t]+[F4] driicken.
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4 Arbeitsmappe

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

ren Tabellen (Arbeitsblatter). Falls die Fenster nicht im Vollbild erscheinen, richten Sie

das Excel-Programm-Fenster und das Mappen-Fenster jeweils im Maximieren-Modus =
ein. Klicken Sie dazu mit der linken Maustaste in beiden Fenstern auf das Maximieren-
Symbol.

l]%b Das Symbol X | bzw. &4l schlieRt ein Fenster!

Eine Tabelle ist in 16.384 Spalten (A bis XFD) und in 1.048.576 Zeilen (1 bis 1.048.576) unter-
teilt. 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 Zellcursor (Zell-
zeiger) in der Tabelle bewegt. Jede Zelle kann angesteuert werden. Uber die Blattreiter (Tabel-
lel, Tabelle2, Tabelle3) am unteren linken Tabellenrand wechseln Sie zwischen den Tabellen.

u"Eg;\‘- | = ; s Mappel - Microsoft Excel - = X
—/ Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht '9) - = X
L= N Calibri -1 -~ |= ==& | |Standard ~ A 5= Einfligen - X ~ 47~
_ J B |||F £ UO-||A A== =S % m 3% Leschen - || (8]~ dA-
Elnfegen f 3 [ B e é*l : ;_.Ellw/'ﬂ I(,_sg .;.Egl Formattrvorlagen :;;jFormat' G
Zwischenablage ™ Schriftart {F] Ausrichtung T Zahl P} Zellen Bearbeiten
I B9 - £ |
A B c D E F G H I
1
2
3
a
5
6
7
8
9 :I
10
11
M 4 » v | Tabellel ~ Tabelle2  Tabele3 %3 0| m [1]
Bereit | 3 FE ]SS [ (F)
Die Arbeitsmappe
Die aktuelle Zelladresse, also die Position des Zellcursors, wird oben | -
-

links im so genannten Namenfeld angezeigt. Bewegen Sie zum Bei-
spiel den Zellcursor in die B-Spalte und in die Zeile 9, so lautet die
momentane Zelladresse B 9.

4.1 Bewegungen in der Tabelle

Um sich in einer Tabelle mit ihren 17 Milliarden Zellen schnell zu bewegen, stehen neben der
Maus die folgenden Tasten und Tasten-Kombinationen zur Verfiigung. Voraussetzung ist, dass
das Kontrollkastchen [] Alternative Bewegungstasten in den Excel-Optionen ausgeschaltet
ist.

T
4 Weg: Datei-Mend, |2 Bxcel-optionen | Seite Erweitert, Bereich Lotus-Kompatibilitat:
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Excel-Optionen

Haufig verwendet
Formeln
Dokumentprofung

Speichern

Beim Start alle Dateien affnen in:

[ Weboptionen... ] [ Dienstoptionen..,

Lotus-Kompatibilitit

Erweitert

Anpassen

| Microsoft Office Excel-Menidtaste: |/

Alternative Bewegungstasten

Inhalt fir die Papierformate A4 oder 8,5 x 11 Zoll skalieren

AddIns Lotus-Kompatibilititseinstellungen fiir: [} Tabellel |Z|
Wertrauensstellungscenter = Alternat?\re Formelberechnung |E|
Ressourcen [C] Alternative Formeleingabe =
Excel-Optionen, Erweitert
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)
(Strg)+(Pos1] Zellcursor zum Tabellenanfang
(Strg)+(Ende] Zellcursor zum Tabellenende
(nur bei Tabellen mit Daten)
1 Bildschirmseite abwarts o e
1 Bildschirmseite aufwérts S
(a1t)+(Bi1d 1] 1 Bildschirmseite rechts i
(AT1t]+(Bild T ] 1 Bildschirmseite links
(strg)+(Bild ! ] Néachstes Tabellenblatt
(Strg)+(Bild T Vorheriges Tabellenblatt
Adresse Die "Gehe zu" Taste ruft das — -
nebenstehende Dialogfeld auf. Ba
Tippen Sie die ZeIIaQres§e ein, e | [ ok [[Abbrechen
z.B. B9, und driicken Sie die [<])—

Taste, oder klicken Sie auf [ ok ].

Das "Gehe zu" Fenster

Die Tastenkombinationen mit der [Ende]-Taste fiihren den Zellcursor an einen Rand:

2 Félle sind zu unterscheiden:
e  Zellcursor steht in einer Zelle mit Eintrag:
Zellcursor springt in Pfeilrichtung auf die letzte Zelle mit Eintrag oder an den Rand der Ta-

belle.

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

belle.
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Bemerkungen zu den Tasten [Strg] und (Ende]:
(strg)+ Die (Strg]-Taste beim Driicken einer Cursortaste festhalten.

Die [Ende]-Taste nur kurz driicken und dann loslassen. Unten links steht in der Status-
leiste Modus beenden. Jetzt die andere Taste antippen.

B Mappel - = x
XEV XEW XEX XEY XEZ XFA XFB XFC XFD
1048570
1048571
1048572
1048573
1048574
1048575

1043576 I

M 4 + M| Tabellel -~ Tabele2 ~ Tabele3 %0

Mit der (Ende }-Taste und den Pfeiltasten in die untere rechte Zelle springen

Blattern mit der Radmaus

Bei der Radmaus, auch IntelliMaus oder Wheel-Maus genannt, ist zusatzlich ein Radchen zwi-
schen den beiden Tasten angebracht. Hiermit kbnnen Sie schnell bei gro3en Tabellen blattern.
Das Réadchen der IntelliMaus bietet Ihnen verschiedene Moglichkeiten, z.B.:

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

e  Zeigen Sie mit der Maus in die Tabelle, und driicken Sie nur kurz auf das Rad-
chen. Der Mauszeiger andert sein Aussehen, z.B. vier kleine Dreiecke mit ei-
nem Punkt. Das Aussehen ist eventuell 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

r
des grauen Hintergrundsymbols, blattert Excel in der Tabelle nach unten bzw. 1;"
nach oben. Steht der Mauszeiger * P rechts bzw. links vom grauen Symbol, wird -

nach rechts bzw. links geblattert. Je grolRer dabei der Abstand zwischen dem
grauen Hintergrundsymbol und dem schwarzen Maussymbol ist, umso schnel-
ler wird die Tabelle bewegt. Mit einem Klick auf das Radchen oder mit irgendei-
nem Tastendruck beenden Sie diesen Bildlauf.

4.2 Zoom

Sie kénnen mit der Radmaus die Tabelle auch zwischen 10% und 400% zoomen: Zeigen Sie
mit der Maus in die Tabelle, driicken, und halten Sie die [Strg]-Taste, und drehen Sie das Rad-
chen nach vorn zum Vergréf3ern und nach hinten zum Verkleinern.

Zoom (B l==
Aber auch ohne Rad-Maus kdnnen Sie die Ansicht vergréRern und Zoommadus
verkleinern:
Zoomen in der Statusleiste © 5%

(7 An Markierung anpassen
e Klicken Sie in der Statusleiste unten rechts auf die Prozent- © Benutzerdefnert | 100 %
zahl, und wahlen Sie aus dem Dialogfeld Zoom die neue ——
Grolle @ aus, oder geben Sie im Zahlenfeld Benutzerdefi- Eine Prozentzahl auswahlen

niert einen Wert ein. oder eingeben
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e Oder zoomen Sie die Textansicht bei gedriickter linker Maustaste Uber den [ Schiebe-
schalter oder die Plus- und Minus-Schaltflaichen in der Statusleiste:

e &)

Zoom-Schaltflachen

[1]

Zum Schluss schlieRen Sie das Zoom-Fenster Gber [ ok ].

4.3 Daten-Eingabe

Die nachfolgende Tabelle zeigt finf Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die im vergangenen Jahr
Verbesserungsvorschldge einreichten. Die Zahlen zeigen die betrieblichen Einsparungsbetréage:

!./5@ (=, R 5 Mappel - Microsoft Excel - = x
- E_;‘ Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht 'Q) - T X
% Calibri -1 - || = =5 | standard - A S=Einfagen = | X - 47~
— B ||F & DAL E == |29 % 5% Laschen ~ || (3]~ 34~
Elnfegen f I_ T Ty~ é 7] ; I|@/"| |fég ;2g| Format\rvorlagen :;:jFormat' o
Zwischenablage ™= Schriftart (Fi Ausrichtung ™ Zahl (F Zellen Bearbeiten
D8 - fe |
A B C D E F G H |
1 1. vj. 2. Vj. 3.Vj. 4, Vj. Summen
2 |Heintz 25407 38070,12 31000 50340
3 |\Weber 20956 30704 61078,34 41000
4 |Reuter 77000 51929 48035 226924
5 |Bauer 43189,67 24000 52718 63491
6 |Sander 32831 63117 15047 39162
7
8 :I
9
10
4 4 » ¥| Tabellel ,~ Tabelle2 ~ Tabele3 . ¥J [ m []
Bereit | Uﬁ@l 100% (=) u S

Daten-Eingabe

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 Mo-
dus wechselt von Bereit auf Eingeben.

4.4 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 Bestétigungsfeld (Haken), links von der Bearbeitungs-
leiste (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.

4.5 Eingabe abbrechen

Solange der Eintrag nicht abgeschlossen ist, kénnen Sie mit der (Esc]-Taste oder mit
einem Mausklick auf das Abbruchfeld (Kreuz) links von der Bearbeitungsleiste die Einga-
be abbrechen:
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Abbruchfeld
Namenfeld —— Bestétigungsfeld
| Funktion einflgen
A2 ! ~ (A% .iir| HEiﬂt2| —— Bearbeitungsleiste
Tabe_lle _IF i B C D —— Spaltenkopf
markieren
1 1. V. 2. V. 3. Vj.
Zeilenkopf — 2 |Heintz .| 29407 38070,12 31000
3 \Weber 20956 30704 61078,34
4 Reuter F7000 51929 43035
5 Bauer 43189,67 24000 52718
6 |Sander 32831 63117 19047

Wichtige Teile einer Arbeitsmappe

4.6 Eingabe verandern

Stellen Sie nach Abschluss des Eintrags fest, dass in einer Zelle ein Fehler ist, gibt es mehrere
Madglichkeiten, den Eintrag zu veréndern. Voraussetzung: 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 nur einen Teil des Zell-Eintrag verandern oder den Eintrag erweitern, driicken
Sie die [F2]-Taste. Die Modusanzeige unten links in der Statusleiste wechselt auf Bearbei-
ten. Auch mit einem Mausklick in die Bearbeitungsleiste oder mit einem Doppelklick auf die
Zelle wechseln Sie in den Bearbeiten-Modus. Die Anderungen nehmen Sie direkt in der
Zelle oder oben in der Bearbeitungsleiste vor.

Tasten im Bearbeiten-Modus

Im Bearbeiten-Modus gelten folgende Tasten:

Ricktaste

(a1t)+(<]

Esc

Mausklick
Mausklick

Bewegt den Cursor (blinkende Eingabemarke) seitwarts.

Setzt den Cursor vor das erste Zeichen.

Setzt den Cursor hinter das letzte Zeichen.

Ldscht das Zeichen links vom Cursor oder die markierten Zeichen.
Ldscht das Zeichen rechts vom Cursor oder die markierten Zeichen.

Wechselt zwischen Einfiige- und Uberschreibmodus. Im Uberschreibmodus
kann Uberschreiben unten links in der Statusleiste stehen.

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

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

auf das Abbruchfeld bricht das Editieren ab Iz'
Schliel3t das Editieren ab.
auf das Bestatigungsfeld schlie3t das Editieren ab .

Einzelne Zeichen markieren
Nur im Bearbeiten-Modus kdnnen Sie einen Teil des Inhalts direkt in der Zelle oder oben in der
Bearbeitungsleiste markieren. Neben dem Ldschen der markierten Zeichen haben Sie somit die

Méglichkeit einen

Text innerhalb einer Zelle unterschiedlich zu formatieren, z.B. Schriftart,

Saarlandische Verwaltungsschule
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-groéRe, -farbe (Schriftstil ab Seite 54). Sie markieren die Zeichen mit der Maus oder der Tasta-
tur:

e Bewegen Sie den Mauszeiger vor das erste Zeichen, an dem die Markierung beginnen soll.
Bei gedriickter linker Maustaste markieren Sie die Zeichen.

e Oder setzen Sie den Schreibcursor vor das erste Zeichen. Nun markieren Sie die Zeichen
bei gedriickter [« ]-Taste zusammen mit einer Cursor-Pfeiltaste, z.B. [—=].

Einflige- oder Uberschreibmodus

Damit Sie im Bearbeiten-Modus erkennen ob der Einfiige- oder der Uberschreibmodus einge-
schaltet ist, kdbnnen Sie unten in der Statusleiste dafiir ein Feld aktivieren. Wie es auf der
Seite 122 beschrieben ist, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Statusleiste. Im Konfi-
gurations-Menu aktivieren Sie die Zeile:

v | Uberschreibmodus

Dieses Feld sichtbar machen

Die Erfahrung zeigt, dass Sie die meiste Zeit im Einflgemodus arbeiten. Aber es passiert auch
immer wieder, dass die [Einfg]-Taste aus Versehen gedriickt wird, und damit der Uberschreib-
modus aktiv ist.

Ihre Aufgabe
Geben Sie nun alle Daten aus der Tabelle von der Seite 21 ein.

l]%: Bitte die Ziffer 0 (Null) nicht mit dem kleinen oder groRen Buchstaben O (wie Otto)
verwechseln. Fir Excel sind dies 3 verschiedene Zeichen.

4.7 Bildung von Summen

Nachdem Sie vom 1. bis zum 4. Vierteljahr fur die finf Namen die Eintragungen vorgenommen
haben, bilden Sie nun die Jahressummen der einzelnen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

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 bendtigen Sie die Jahressumme in der Zelle F2. Die 4 Zahlen ste-
hen in den Zellen B2, C2, D2 und E2. Jetzt mussen diese 4 Zellen nur noch miteinander durch
eine Formel verknupft werden:

=B2+C2+D2+E2

Fur die Eingabe dieser Formel gibt es 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 zunéchst nur das Gleichheitszeichen (=] ein. Jetzt wandern Sie
mit der Cursor-Taste auf die Zelle B3. Die Modusanzeige unten links wechselt auf Zei-
gen. In der Bearbeitungsleiste oben steht jetzt: =B3. Tippen Sie ein ein, der Zellcursor
springt zuriick auf F3. Zeigen Sie als Nachstes auf die Zelle C3. Danach tippen Sie wieder
ein ein und zeigen auf die Zelle D3; erneut ein hinzufiigen und auf die Zelle E3 zei-
gen. In der Bearbeitungsleiste steht:

=B3+C3+D3+E3
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Jetzt ist der Eintrag fertig. Es wird kein Pluszeichen mehr angeftigt, sondern mit der Taste
abgeschlossen.

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

Das Symbol Summe

Eine weitere Méglichkeit zur Bildung einer Summe bietet Ihnen das Symbol Summe, zu
finden auf der Registerkarte Start in der Gruppe Bearbeiten. Der Zellcursor steht auf der
Zelle F4. Klicken Sie auf den linken Teil des Symbols. Excel fugt die Funktion SUMME
ein. Nun klicken Sie auf die Zelle B4 und markieren bei gedriickter linker Maustaste den
Bereich B4:E 4. Damit ziehen Sie einen blinkenden Rahmen auf. Unter der Funktion
erscheint auch ein Infofeld:

Lo To00 T sisay [ as03s | 22692 AsumMe o

43189,67 24000 52718 68491 [SUMMEZahlL [ZahiZ]; ... |

Funktion Summe
SchlieRen Sie den Eintrag mit der (< ]-Taste ab.

Excel wahlt bei der AutoSumme den nachst gelegenen Bereich nach oben oder links aus. Sie
kdnnen mit der Maus oder mit den Cursor-(Pfeil-)Tasten den Bereich verandern.

Unterschied Bildschirmanzeige und Zelleintrag

Klicken Sie noch einmal auf die Zelle F4. Im Tabellenbereich, dort wo der Zellcursor steht, se-
hen Sie die Summe: 199656,4. In der Bearbeitungsleiste oben dagegen steht der eigentliche
Zelleintrag:

=SUMME(B4:E4)

Ab der Seite 44 werden die Funktionen noch ausfihrlicher beschrieben.

Es fehlen jetzt noch die Summen in den Zelle F5 und F6. Lassen Sie die Zellen zunachst noch
frei. Die fehlenden Formeln werden noch hinein kopiert. Zunachst aber soll Ihre Arbeit gespei-
chert werden.
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5 Arbeitsmappe speichern

Das Programm Excel hélt immer die ganze Arbeitsmappe im Arbeitsspeicher des Computers.
Falls einmal eine Stérung auftritt, z.B. Stromausfall, ist die Arbeitsmappe verloren. Deshalb ist
es notwendig, regelméaRig (mindestens jede Stunde, besser alle 10 Minuten) die wertvolle Arbeit
auf der Festplatte oder auf einem Wechseldatentréager zu speichern.

Die meisten Computer haben mindestens zwei Laufwerke, um Dateien, z.B. Texte, dauerhaft zu
speichern: die Festplatte und ein oder mehrere Wechseldatentrager (z.B. USB-Stick, Speicher-
karte, CD/DVD-Brenner). Um den Uberblick nicht zu verlieren, sind die Laufwerke (Datentréger)
in mehrere Ordner (Unterverzeichnisse) gegliedert.

5.1 Das Fenster Speichern unter

-~ Offnen Sie das nachfolgende Explorerfenster. Dazu driicken Sie die [F12]-Taste,

G’»\ . oder klicken Sie im Datei-MenU bei dem Menlpunkt Speichern unter auf den linken

4 Teil, aber nicht auf das Dreieck ». Der Klick auf das Dreieck wird weiter unten noch
Datei-Menu  Erautert:

offnen H Speichern unter... | *

Mit Mausklick in der Ordner-
Rangfolge hoher gehen Aktueller Ordner Suchenfeld

ﬁ; Speichern unter @

« Benutzer » Schulung » Dokumente » Fxcel 2007 » = [+ ][ suchen p|

Neuer Ordner

Name Andenungsdat T Grof Mark Spalten-

L orite ame nderungsdatum ¥p rofie arkierungen — .. .

Dok Dies ist ein Ordner UberSChrlﬂen
[ Dokumente Und hier ist noch ein Ordner
& Zuletzt besuchte Orte
Bl Desktop

NaVigatiOnS‘ _ | & Computer

Fenster B silder Dateiliste

FD Musik

Weitere »

Qrdner A~

Dateiname:  Betriebliches Vorschlagswesenl, Einsparungen| £

Dateityp: [Excel-ArbE\tsmappE (s n

Autoren: Schulung Markierungen:| Markierung hinzufigen Titel: Titel hinzufdgen

[C] Miniaturansicht
speichern

= Ordner ausblenden Tools

==

[
Einen Dateinamen eingeben Extras-Menu aufrufen

Explorerfenster Speichern unter

Bei einem Explorerfenster wechseln Sie mit einem Mausdoppelklick auf die obere Titelleiste zwi-
schen Vollbild- und Wiederherstellmodus.

Sie kénnen links im Navigationsfenster mit der Maus das Laufwerk und/oder den Ordner aus-
wahlen, in dem die Datei gespeichert werden soll. Oder Sie klicken oben in der Adressleiste auf
einen darlber liegenden Ordner, bei diesem Bild beispielsweise auf Schulung. Dabei kénnen
Sie auch mehrere Ebenen uberspringen. Um zum untergeordneten Ordner zu wechseln, dop-
pelklicken Sie auf einen Ordner in der Dateiliste.

| . % Benutzer » Schulung » Dokumente » Excel 2007 » v|&,|

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

Betriebliches Vorschlagswesenl, Einsparungen

Bitte geben Sie nur diesen Dateinamen-Stamm ein, und tippen Sie am Ende keinen Punkt und
keine Dateinamen-Erweiterung ein.

SchlieRen Sie das Explorerfenster Speichern unter Uber die Schaltfliche [Speichern]. Den
Dateinamen sehen Sie jetzt im Titelbalken am oberen Rand des Excel-Fensters.

Das Speichern eines Dokuments in einem anderen Dateityp wird ab der Seite 118 beschrieben.

Standard-Ordner

—~ Sehr haufig speichern Sie Ilhre Dokumente immer wieder im selben Ordner ab. In den
('3 Optionen kénnen Sie einen Standard-Speicherort zum Offnen und Speichern festlegen:
Datei-Menu, Excel-Optionen, Speichern:

Excel-Optionen -8 [)
Haufig verwendet : H Passen Sie an, wie Arbeitsmappen gespeichert werden. .
Formeln
Dokumentpriifung Arbeitsmappen speichern £
Speichern = Dateien in diesem Farmat speichern: Excel-Arbeitsmappe [*.xlsx) E
Erweitert AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle |10 Z| Minuten
Anpassen Dateispeicherort far AutoWiederherstellen: | Ch\Users\Schulung\AppData\RoamingMicrosoft\Excel,

Addns Standardspeicherort: D:\Schulung'\Excel 2007 Ein
Vertrauensstellungscenter AutoWiederherstellen-Ausnahmen fiir: {l{' Betriebliches Vorschlagswesent, ... |Z| i

Abbrechen

Den Standard-Speicherort festlegen

Um den Standard-Ordner fir lhre Excel-Dokumente zu andern, klicken Sie in das Textfeld
Standardspeicherort und tragen einen neuen kompletten Pfad ein oder &ndern den bestehen-
den Pfad ab. In dem oberen Bild wurde der Ordner Schulung im Laufwerk D: als Beispiel ge-
nommen.

Ubrigens, weil Sie gerade das Optionen-Fenster gedffnet haben: Auf der Seite Haufig verwen-
det kénnen Sie lhren Benutzernamen andern. Diese Information wird dann auch im Eigenschaf-
ten-Fenster (Datei-Menu, Vorbereiten, Eigenschaften) automatisch eingetragen. Erst nach ei-
nem Klick auf die Schaltflache im Optionen-Fenster werden Ihre Anderungen gespeichert.

5.2 Die Befehle Speichern und Speichern unter

Offnen Sie bitte noch einmal das Datei-Meni. Dort finden Sie die beiden
rechts stehenden Menlpunkte. Bei dem Befehl Speichern wird das ak-
tuelle Dokument wieder unter dem gleichen Dateinamen gespeichert.
Wenn Sie bei der Zeile Speichern unter auf den linken Teil klicken, aber
nicht auf das Dreieck ¥, erscheint das Dialogfeld, und Sie haben die Ge-
legenheit einen neuen Dateinamen zu vergeben und/oder einen anderen
Ordner zu wéhlen.

Speichern

Speichern unter »

s

Sie kdnnen den Befehl Speichern beim nachsten Mal auch direkt im Excel-Fenster oben
links Uber das Symbol in der Leiste fir den Schnellzugriff oder mit der Tastenkombina-

tion [Strg]+(s] aufrufen.
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Wabhlen Sie den Befehl Speichern unter, und tippen Sie einen neuen Dateinamen ein:

Probel von BVW1, Einsparungen
Klicken Sie auf [Speichern].

Sie haben jetzt in lhrem Ordner die zwei Dateien: Betriebliches Vorschlagswesenl, Einspa-
rungen und Probel von BVW1, Einsparungen.xIsx. Die Dateien sind voneinander vollstandig
getrennt. Eine Anderung in der einen Datei, hat keinen Einfluss auf die andere. Die aktuelle Da-
tei ist jetzt Probel von BVWL1, Einsparungen.xIsx.

Falls in dem Ordner, in dem Sie eine Datei abspeichern méchten, bereits eine Datei mit demsel-
ben Namen steht (einschl. Dateinamen-Erweiterung), gibt das Programm eine Meldung aus.

Speichern unter bestatigen

! . Probel von BVWL, Einsparungen xlsx ist bereits vorhanden.
= Machten Sie sie ersetzen?

[ Ja ] [ Nein

Sicherheitsmeldung beim Speichern

Bei Bestatigung dieser Schaltflache wird die alte Datei tiberschrieben.
Keine Speicherung. Ein anderer Dateiname kann eingegeben werden.

5.3 Sicherungskopie

Wenn Excel bei jedem Speichern von der alten Datei eine Sicherungskopie erstellen soll, kli-
cken Sie im Fenster Speichern unter auf die Schaltflache [ Tools ]. In dem dann folgenden
Unterment wahlen Sie die Zeile Allgemeine Optionen..., und in der nachfolgenden Dialogbox
aktivieren Sie das Kontrollkastchen Sicherungsdatei erstellen. Excel-Sicherungskopien
bekommen die Endung .xlk.

Allgemeine Optionen @

Kennwort zum Offnen:

Kennwort zum Andern:

7] schreibschutz empfehlen
[ oK ] [ Abbrechen

Speicheroptionen

5.4 Automatisches Speichern

Neben der Einstellung fir die Sicherungskopie ist es empfehlenswert, in den Excel-Optionen auf
der Seite Speichern auch unbedingt bei

AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle

eine Minutenzahl gréRer als 0, z.B. 10, einzugeben und damit das Kontrollkastchen einzu-
schalten (Bild auf der vorherigen Seite). Dann werden automatisch alle 10 Minuten noch zusétz-
liche interne Systemkopien von allen gedffneten Dateien erstellt.

Bei einem Neu-Start von Excel nach einem Absturz restauriert dann das Programm die Doku-
mente. Es erscheint am linken Fensterrand der Aufgabenbereich Dokumentwiederherstellung,
in dem eine Liste der wiederhergestellten Datei(en) angezeigt wird.
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Dokumentwiederherstellung Wenn Sie in dem Rahmen auf einen Dateinamen klicken, wird das
el gl wiederhergestellte Dokument gedffnet. Dagegen 6ffnen Sie mit

behalten wallen,

einem Mausklick auf den Listenpfeil + ein Meni, aus dem Sie
einen Befehl auswahlen:

¥erfigbare Dateien

@ Mappel {version 1).xlsb [Aut]
Bei der letzten sutomatischen =

11:59 Montag, 11. September

\ [ Offnen v
IE_I Betriebliches Worschlagswesen... H Speichern unter
Bei der letzten Speicherung d. .. -
13:46 Montag, 11, September,,, >( Loschen
Reparaturen anzeigen
l@ ‘“Welche Datei soll gespeichert werden? Einen Befehl auswéhlen

Unabhangig davon miissen Sie aber auch selbst regelméalRig spei-
Dokumentwiederherstellung chern!

5.5 Datei schliel3en

Um die aktuelle Arbeitsmappe Probel von BVW1, Einsparungen.xlsx zu schlieRen, fihren Sie
einen der folgenden Schritte durch:

e Datei-Men, SchlieRen oder Programm
beenden
e  Tastenkombination [Strg)+(F4] oder (Strg)+(W] oder: ——
e Falls in der rechten oberen Fensterecke zwei SchlieRen-Symbole X vor- [@ - = ¥
handen sind, klicken Sie das untere Symbol an. Mit dem oberen wirden Sie Dokument
schlieBen

das Programm Excel beenden.

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

Microsoft Office Excel @

! i SollenIhre Anderungen in 'Probe1 von BYW 1, Einsparungen. xlsx’ gespeichert werden?

| Ja | [ Nein ] [ Abbrechen ]

Sicherheitsmeldung beim SchlieRen
Bestatigen Sie bei dieser Meldung die Schaltflache [ Ja |, dann kdénnen Sie jetzt noch spei-
chern.
5.6 Datei 6ffnen

6—]\ Eine bereits bestehende Arbeitsmappe kann auch wieder von einem Laufwerk in den
Arbeitsspeicher geladen werden. Offnen Sie wieder das Datei-Mendi:
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Im rechten Teil des Datei-Meniis sehen
Sie eine Liste mit den zuletzt verwendeten
Dokumenten. Falls das Dokument in der
Liste aufgefiihrt ist, 6ffnen Sie es mit ei-
nem Mausklick auf den Dateinamen.

Zuletzt verwendete Dokumente

1 Probel von BVWIL, Einsparungen.xlsx =
2 Betriebliches Vorschlagswesenl, Einsparunge... =

Offnen

Speichern

- .

Daruber hinaus kénnen Sie im nachfol-
genden Explorerfenster jede Arbeitsmap-
pe offnen:

Speichern unter  »

rucken 3

. Klicken Sie im Datei-MenlU auf den %] vorbereten
Befehl Offnen, oder

ST

Senden 3

. driicken Sie, ohne das Datei-Menl
aufzurufen, die Tastenkombination

(Strg]+[0] oder Jﬁ SchlieBen
SHraEE: [ £ Excel-Optionen | X Excel beenden

Ein Dokument im Datei-Menu 6ffnen

7 Veraffentlichen »
= =T

In dem Explorerfenster Offnen klicken Sie
mit der linken Maustaste auf den Datei-
namen:

ﬁE Offnen =]

QQ | . %« Benutzer + Schulung » Dokumente » Excel 2007 » v|¢?||5w},gq o]

‘ Organisieren ~ nsichten + ‘ Meuer Ordner

Name Anderungsdatum Typ Grole Markierungen

. Dies ist ein Qrdner

ﬂ: amerte . Und hier ist noch ein Ordner

Bl Zuletet besuchte Orte ElBetriebiiches Vi
Ml Desktop @_]Pmbel von BYWI, Einsparungen.xlsx
8 Computer éﬁsicherungskopievnn Probel von BVWIL, Einsparungen.xlk
B silder
B Musik
Weitere »
Ordner ~

B 1 Betriebliches Vorschlagswesen1, Einsparu..Microsoft Office Excel-Arbeitsblatt Autoren: Schulung

Dateiname: Betriebliches Vorschlagswesen1, Einspanungen xsx - [Nle Excel-Dateien ("™ xsx V]

Eine Datei 6ffnen

Nun héangt es von den Einstellungen in den Ordneroptionen in der Windows-Systemsteuerung
ab, ob mit diesem linken Mausklick die Datei gleich gedtffnet, oder ob sie in diesem Dialogfeld
nur markiert wird. Eine markierte Datei 6ffnen Sie mit:

e  Mausklick auf die Schaltflache oder
e  mitder [<]-Taste oder

e  Mausdoppelklick auf das Symbol vor dem Dateinamen.

[@: Falls Sie einen Doppelklick auf den Namen (nicht auf das Symbol) sehr langsam aus-
fuhren, wird der Dateinamen-Editiermodus eingeschaltet. Mit der [Esc]-Taste kénnen
Sie diesen Modus wieder beenden. Dieser Hinweis gilt nicht nur fir das Programm
Excel, sondern auch fur den Windows-Explorer und fur alle anderen Programme.

Der Befehl Offnen stellt eine Arbeitsmappe zusatzlich in den Arbeitsspeicher. Mit der Tasten-
kombination (Strg]+(F6] wechseln Sie zwischen den geoffneten Dateien. Falls Sie eine Arbeits-
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mappe nicht mehr bendétigen, sollten Sie vor dem Offnen erst das betreffende Fenster schlie-
Ben.

Zuletzt verwendete Dokumente

—. Auf der vorherigen Seite wurde es bereits erwéhnt:
( 4 Im rechten Teil des Datei-Menilis sehen Sie eine | zZulett verwendete Dokumente
Liste mit den zuletzt verwendeten Dokumenten. Je

1 Probel von BVWI, Einsparungen.xlsx [*]
nach Einstellung in den Excel-Optionen (Seite Erweitert) |2 Betriebiiches Vorschiagswesent, Einsparunge... 1=
ko.nr'1en ma'X|m'aI 50 Namen in dieser Liste stehen, die Liste der zuletzt verwendeten Dokumente
zeitlich sortiert ist. (Ausschnitt)

Bei einer vollen Liste wird das alteste Dokument aus der Liste geldscht, wenn ein neuer Name in
der Liste auftaucht. Dies wird am rechten Rand des Dateinamens durch eine graue Nadel =
deutlich gemacht. Wollen Sie nun einen Dateinamen dauerhaft in der Liste belassen, schalten
Sie dies mit einem Mausklick auf die graue Nadel ein. Die Farbe der Nadel ist jetzt griin: & , und
die Nadel ist "eingedrtickt”, wie bei dem Dokument Probe1... im oberen Bild.

5.7 Neue Arbeitsmappe erstellen

o

=% | der Tastenkombination [Strg]+(N]. Ein anderer Weg fuhrt Sie Uber das Datei-Menu. Kli-
cken Sie im Datei-Menl oben links auf den Befehl Neu. Das Dialogfeld Neue Arbeits-
mappe wird geodffnet:

(—z\ Wenn Sie eine neue, leere Arbeitsmappe 6ffnen méchten, geht es am schnellsten mit

Neue Arbeitsmappe @

-

Vorlagen i Microsoft Office Online nach einer Vorlage durchs Leere Arbeitsmappe
Leer und zuletzt
verwendet

Installierte Vorlagen

Meine Vorlagen..,
Meuvon | 1
vorhandenem...

Leer und zuletzt verwendet

m

Microsoft Office Online Leere i
Untarstiitzt Arbeitsmappe 3
Budgets
Kalender
Spesenabrechnungen
Formulare
Rechnungen
Listen = il
Eine neue Arbeitsmappe erstellen
Klicken Sie doppelt auf das Symbol Leere Arbeitsmappe, oder markieren Sie
es nur mit einem Einfachklick, und dann klicken Sie unten rechts auf die Schalt-
flé'lche Erstellen]. Leere

Arbeitsmappe
Dariiber hinaus konnen Sie auch aufRerhalb von Excel, beispielsweise im
Windows-Explorer, ein neues Office-Dokument erstellen.

Tabellenvorlage

In Excel besteht die Méglichkeit, Tabellenvorlagen einzusetzen. Eine Vorlage ist eine Art Formu-
lar, das als Grundlage fur die Erstellung neuer Arbeitsmappen verwendet werden kann. In Vor-
lagen werden zum Beispiel Gestaltungsgrundlagen, Formate, Zahlen oder Texte gespeichert.
Diese kénnen Sie in spateren, darauf basierenden Arbeitsmappen immer wieder einsetzen. Das

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 30



[z

Excel 2007

SVS

Einfuhrung

erspart sehr viel Arbeit und Zeit. Neben den auf lhrem Computer installierten Vorlagen, bietet
Microsoft kostenlos tber das Internet laufend neue Vorlagen an.

Wahlen Sie im Dialogfeld Neue Arbeitsmappe eine Kategorie. Wenn Sie nun im mittleren
Rahmen auf eine der Vorlagen klicken, sehen Sie rechts im Fenster die Vorlagenvorschau.

ISy

Neue Arbeitsmappe 7 mE)
Vorlagen | © Microsoft Office Online nach einer Varlage durchsuchen | Kalender 2008 (1 Seite, Querformat,
Leer und zuletzt
Mo-50)
verwendet P
Kalender fiir 2008 @]ﬁl El b Microsoft Corporation

Installierte Vorlagen

Meine Vorlagen. ..

Neuvon
vorhandenem...

Microsoft Office Online
Unterstatzt

Budgets

Kalender
Spesenabrechnungen
Farmulare
Rechnungen
Listen

Plane

Planer

Berichte
Zeitpléne
Abrechnungen
Briefpapier

Arbeitszeitnachweise

‘Weitere Kategorien

oo T
o ey
B

Schulferienkalender
2007-08 fuer
Deutschland

Kalender 2008 auf
mehreren
Arbeitsblattern
(12 Seiten, Mo-So)

P

Kalender 2008 (1 Seite,
Querformat, Mo-50)

|

Kalender 2008 [1 Seite,
Hochformat, Mo-So)

N

Tischkalender 2007
Querformat zum Falten

21 KB (<1 Min @ 586 Kby/s)
WA E (19 5timmen)

(Bouniosa) (abecren

Eine Tabellenvorlage auswahlen

Dieses Dialogfeld Neue Arbeitsmappe zum Auswahlen einer Tabellenvorlage bietet
Excel lhnen nur bei dem Weg Datei-Menii, Neu an und nicht bei der Tastenkombina-

tion [Strg]+(N].
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5.8 Zusammenfassung Dateien und Excel beenden

Datei-Menu und Symbolleiste fir den Schnellzugriff

— Mit einem Mausklick auf das Office-Symbol im Excel-Fenster oben links 6ffnen Sie
(r:;; ' das Datei-Men(, aus dem Sie einige der nachfolgenden Befehle auswéhlen. In der
Standardeinstellung ist rechts vom Office-Symbol die Symbolleiste fur den
grf\iqctf& Schnellzugriff positioniert:
H9-0 -

Datei-Menu, Speichern
Speichert das aktuelle Dokument. Falls noch kein Dateiname vergeben wurde, er-
scheint das Explorerfenster Speichern unter; auch direkt mit der Tastenkombinati- =
on (strg)+(s] oder Uber das Symbol Speichern in der Symbolleiste fur den
Schnellzugriff.

Datei-Men, Speichern unter
Speichert das aktuelle Dokument und bietet aber vorher die Mdglichkeit den Dateinamen,
den Dateityp, das Laufwerk und/oder den Ordner (Unterverzeichnis) zu &ndern; auch direkt

Uber die Taste [F12].

Dateityp andern
Im Explorerfenster Speichern unter wahlen Sie einen anderen Dateityp aus, z.B. éltere
Excel-Versionen, HTML, PDF oder als Nur-Text-Datei.

Standardspeicherort
Datei-Menii, Schaltflache [ 2 Bxel-Optionen | Seite Speichern, Textfeld Standardspeicherort.

Automatisches Speichern
Datei-Menl, Schaltflache , Seite Speichern: bei AutoWiederherstellen-Infor-
mationen speichern alle ein Minutenintervall eingeben bzw. [+ aktivieren. Nach einem Pro-
gramm-Absturz restauriert Excel automatisch die Dokumente.

Sicherungskopie
Eine Sicherungskopie der "alten" Datei anlegen, Uber Datei-Menl, Speichern unter,
[ Extras |, Allgemeine Optionen, [¥| Sicherungsdatei erstellen.

Datei-Men, Neu
Das Dialogfeld Neue Arbeitsmappe wird gedffnet. Wahlen Sie eine leere Arbeitsmappe
aus, oder beginnen Sie mit einer Vorlage. Mit der Tastenkombination [Strg]+(N] bekom-
men Sie direkt eine neue, leere Arbeitsmappe.

Datei-Menu, Offnen
Offnet (ladt) eine bereits bestehende, gespeicherte Arbeitsmappe von einem Laufwerk in
den Arbeitsspeicher; auch tber die Tastenkombination [Strg)+(0].

Datei-Menu, SchlieRen
SchlieRt das aktuelle Dokument; auch Uber die Tastenkombination (strg)+(F4]. Falls die
letzte Anderung noch nicht gespeichert wurde, macht Sie Excel darauf aufmerksam.

Wechsel zu anderen Programmen
Uber die Taskleiste oder mit der Tastenkombination (a1t ])+(%]-Tabtaste.

Excel beenden
Vorher alles speichern und dann tber das SchlieRen-Symbol *  bzw. oben rechts
oder im Datei-Meni Schaltflache oder mit der Tastenkombination [ATt]+[F4]

Excel beenden.
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6 Bereiche

Bisher haben wir uns meistens nur auf einzelne Zellen bezogen und dort Eintragungen vorge-
nommen. Um die Arbeit zu erleichtern, gibt es bei Excel die Mdglichkeit, mehrere Zellen zu Be-
reichen 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

‘."' ’g\'- = B Mappel - Microsoft Excel - = X
—/ F:‘ Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht ‘g’) - 2 X
[ B2 - £
A B C D E F G H

1
2
3
4
5
6
7

8
4 4 v M| Tabellel - Tabele2 ~ Tabele3 - %1 il
Bereit ﬁ Uﬂ o | 00 ®—®—® it

Der markierte Bereich B2:E6
(die Multifunktionsleiste wurde minimiert, auch Seite 12)

Bereits eine einzelne Zelle erflllt formal die Voraussetzungen fir einen Bereich (z.B. F3:F3).
Aber auch eine ganze Zeile oder eine Spalte kann ein Bereich sein (z.B. A1:A65536).

6.1 Bereich markieren

Bei vielen Befehlen ist es zweckmafig, bereits vor dem Befehlsaufruf den betreffenden Bereich
zu markieren. Dazu gibt es Mdglichkeiten tber die Tastatur und mit der Maus.

Markieren mit den Tasten

Zunachst stellen Sie den Zellcursor auf die obere linke Zelle des Bereichs, den Sie markieren
wollen, und dann driicken Sie:
(o ]+Cursortasten:
(Bild 1] (Bi1dd].

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

l]gb Falls Sie einen markierten Bereich vergrof3ern oder verkleinern wollen, missen Sie
zuerst wieder die (o )-Taste driicken 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 &p beibehalt. Bei ge-
drickter linker Maustaste erweitern Sie nun die Markierung. Wollen Sie dabei auch Zellen ein-
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schlieRen, die nicht im sichtbaren Bildschirmbereich stehen, bewegen Sie den Mauszeiger ein-
fach Uber den Fensterrand hinaus.

IS5y

Falls Sie einen markierten Bereich vergrof3ern oder verkleinern wollen, missen Sie
zuerst die (o ]-Taste driicken und festhalten und nun bei gedrickter linker Maustaste
die Markierung verandern.

Mehrere Bereiche markieren

Mit der Maus kénnen Sie bei gedriickter [Strg]-Taste auch mehrere getrennte Bereiche markie-
ren:

i .?\‘I = . s Mappel - Microsoft Excel - 8 X
..ﬁ ﬁ_;‘ Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht ‘@) - g Xx
! Gs - £ | [¥]
A B C D E

1

N

3

1

3

6

7

]

4 4 » v| Tabellel . Tabele2 -~ Tabele3 ~“¥J RN il |
Bereit | Hﬁlﬁll_&ﬂi@ Y o

Bei gedriickter -Taste mehrere getrennte Bereiche markieren

Ganze Spalte markieren

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

Abbruchfeld
Namenfeld —— Bestétigungsfeld
| Funktion einflgen
A2 ! (% ¥ .i'-r| HEiﬂt2| —— Bearbeitungsleiste
Tabe_lle o B C D ——— Spaltenkopf
markieren
1 1. Vj. 2. Vj. 3. Vj.
Zeilenkopf — 2 |Heintz -l 29407 38070,12 31000
3 Weber 20956 30704 61078,34
4 Reuter 77000 51929 48035
2 |Bauer 43189,07 24000 22718
6 |Sander 32831 63117 19047

Wichtige Teile einer Arbeitsmappe

Ganze Zeile markieren

Die im linken Tabellenrand stehende Zeilennummer 1 bis 1048576 wird Zeilenkopf genannt. Mit
einem Mausklick auf diesen Zeilenkopf markieren Sie die gesamte Zeile. Wollen Sie mehrere
Zeilen markieren, dann erweitern Sie bei gedruckter linker Maustaste die Markierung.

Ganzes Tabellenblatt markieren

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

Die Symbole zum Ausschneiden, Kopieren und Einfliigen von Zellinhalten, Start
Texten und anderer Objekte (z.B. Bilder) sind auf der Registerkarte Start in =
der Gruppe Zwischenablage zusammengefasst. B -

Einflgen

-

In Excel 2007 und in den anderen Office 2007 Programmen (Word, Access, Zwisthenablage &
PowerPoint, Outlook etc.) stehen Ihnen zwei verschiedene Zwischenabla- Die Gruppe
gen zur Verfugung: Zwischenablage
e Die Windows-Zwischenablage und ¢ die Office 2007 Zwischenablagen.

Windows-Zwischenablage

Die Windows-Zwischenablage des Betriebssystems gibt es nur einmal, und sie beinhaltet immer
den zuletzt ausgeschnittenen oder kopierten Text. Die Zwischenablage steht jederzeit und au-
tomatisch jedem Windowsprogramm zur Verfiigung. Der Inhalt kann auch von anderen Anwen-
dungen Ubernommen werden und bleibt so lange erhalten, bis er tiberschrieben oder Windows
beendet wird.

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

Office 2007 Zwischenablagen

Innerhalb von Office 2007 werden lhnen maximal 24 Zwischen-
speicher zur Verfligung gestellt. Die Office-Zwischenablage wird in
__ einem so genannten Aufgabenbereich am linken Fensterrand ange-
zeigt. Mit einem Kilick auf diese kleine Schaltflache = in der unteren

1 von 24 - Zwischenablage ¥ x

_ Al lsch X B )
R e fchen_] _ rechten Ecke der Gruppe Zwischenablage 6ffnen Sie den Auf-
Klicken Sie zum Einflgen auf ein K
Element: gabenbereich.
B Heirkz Weber Reuter Zwischenablage N
Bauer Sander E%

Uber die Schaltflache im Aufgabenbereich kénnen Sie
unter anderem festlegen, ob das Office-Zwischenablagensymbol
unten rechts im Infobereich, im rechten Teil der Taskleiste neben
der Uhrzeit, automatisch angezeigt werden soll. Es erscheint aber
erst, wenn Sie in einem Office Programm Daten in der Zwischenab-
lage abgelegt haben.

Aufgabenbereich
Zwischenablage

Office-Zwischenablage automatisch anzeigen

¥  Office-Zwischenablage anzeigen wenn Strg+C zweimal betatigt wurde = N
[Z% 3 von 24 - Zwischenablage

Elermnent wurde der Sammlung
hinzugefigt.

v Sammeln ohne Anzeige der Office-Zwischenablage

¥ Office-Zwischenablagensymbol auf Taskleiste anzeigen

v  Beim Kopieren 5tatus bei Aufgabenbereich anzeigen

Zwischenablage-Optionen Infobereich (Systray) mit
Zwischenablagensymbol
Wenn Sie in dem Optionen-Menii die entsprechenden Zeilen aktivie- ~ Neben der Uhrzeit und

. . . .. dariiber eine Quickinfo
ren, bietet Excel lhnen noch zwei weitere Befehle zum Offnen des

Aufgabenbereichs Zwischenablage:
e zweimal (!) Tastenkombination [Strg]+(c] driicken

e  Maus-Doppelklick auf das [Z& Office-Zwischenablagensymbol im Infobereich (Systray).
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Das Optionen-Menii schlie3en Sie mit einem Klick in das Dokument. Wie Ublich, wird der Auf-
gabenbereich tber das SchlieBen-Symbol = in der rechten oberen Ecke geschlossen.

6.3 Zellen kopieren

Die Datei Betriebliches Vorschlagswesenl, Einsparungen.xlsx ist die aktuelle Arbeitsmap-
pe.

Die Funktion Kopieren benutzt die Zwischenablage. Excel bie-
tet verschiedene Mdglichkeiten fiir das Kopieren an:

Ausschneiden

Kaopieren

B & e

Einfdgen

e  Symbol Kopieren =3 | oder

Inhalte einflgen...
e  Tastenkombination [Strg]+(c] oder Zellen einfagen...

e Kontextmeni mit rechter Maustaste, Kopieren. Zellen fosehen..

Inhalte l3schen

In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfeldern, kénnen Sie Eilter ’
zum Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen nur Tastenkombi- sortieren ’
nationen verwenden! | Kommentar einfligen

% Zellen formatieren..,
In unserer Tabelle fehlt u.a. noch die Summe fir Bauer in der Crcedoan Ruswahlicley
Zelle F5. Sie konnen die Formel aus der Zelle F4 (=Quelle) in Bereich benennen..
die Zelle F5 (=Ziel) kopieren. Hier ein Beispiel fiir das Kopieren | = fpeink..
Uber die Tastatur: Ein Kontextmeni
Quelle

Der Zellcursor steht noch in der Zelle F4. Die Modusanzeige unten links zeigt Bereit. Driicken
Sie jetzt die Tastenkombination

(strg]+(c].
Ziel

Achten Sie auf die Meldung in der Statusleiste. Gehen Sie mit der [ 1 ]-Taste oder mit der Maus
auf die Zelle F5, und holen Sie jetzt den Inhalt der Zwischenablage mit der

-Taste.

6.4 Anderungen riickgangig machen

Sie koénnen in Excel die meisten Anderungen an einer Mappe riickgangig machen. Dies gilt nicht
nur fir das Editieren, sondern auch bei vielen anderen Anderungen, die spéter noch besprochen
werden.

e Kilicken Sie auf das Symbol Ruckgangig “} " |in der Leiste fiir den Schnellzugriff,
e oder driicken Sie die Tastenkombination (Strg]+(z] oder [A1t])+[« ] Rlcktaste.

Mit einem Mausklick auf das kleine Dreieck = bei dem Symbol Riickgéngig 6ffnen Sie eine klei-
ne Liste, in der Sie auch mehrere Aktionen mit der Maus markieren kdnnen.

Ist das Symbol in einer Schaltflache grau dargestellt, steht Thnen der Befehl nicht zur |:|
Verfuigung. Bei dem Symbol Ruckgéngig ist das beispielsweise der Fall, wenn an der
Arbeitsmappe noch nichts geandert wurde oder wenn bereits alle Anderungen riick-

gangig gemacht worden sind.
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Wiederherstellen

Wollen Sie die riickgangig gemachten Anderungen unmittelbar
danach wiederherstellen, so - =

«  Klicken Sie auf das Symbol Wiederholen || in der Symbolleiste fiir den

Leiste fur den Schnellzugriff, Schnellzugriff mit dem
) Symbol fur das Wiederherstellen
e oder driicken Sie

die Tastenkombination [A1t]+[«s ]+« ] Rucktaste.

Der Befehl Wiederherstellen steht lhnen allerdings nur nach der Aktion Ruckgangig zur Verfi-
gung. Leider werden in Excel die Begriffe Wiederherstellen und Wiederholen nicht genau ge-

trennt. Das Symbol ™| sollte von seiner Bedeutung her Wiederherstellen hei3en, wie in Word.

6.5 Wiederholen

Das rechte Symbol in der Leiste fur den Schnellzugriff ist mit einem Wechsel-Symbol belegt.
Wie erwéhnt, gibt es den Befehl Wiederherstellen nur nach der Aktion Riickgangig. In den ande-
ren Situationen sehen Sie dort den Befehl Wiederholen. Damit kdnnen Sie die letzte Aktion noch
einmal durchfiihren. Das kann irgendein Befehl oder auch eine Eingabe sein.

e Klicken Sie auf das Symbol Wiederholen O in der H9-0 =

Leiste fur den Schnellzugriff,
Symbolleiste fur den

e oder driicken Sie die Taste Schnellzugriff mit dem
oder die Tastenkombination [Strg)+[¥]. Symbol fur das Wiederholen
6.6 Ubungen

1. Fir den Mitarbeiter Sander kopieren Sie die Summe von F5 nach F6.

2. Speichern und schliel3en Sie die aktuelle Arbeitsmappe
Betriebliches Vorschlagswesenl, Einsparungen.

3. Es ist empfehlenswert, die nachfolgenden Ubungen in der Arbeitsmappe Probel von
BVW1, Einsparungen durchzufihren, um die Daten in der Mappe Betriebliches Vor-
schlagswesen1, Einsparungen zu erhalten. Offnen Sie Probe1...

4.  Angenommen Sie bendtigen fir eine weitere Liste wiederum die 5 Namen der Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter. Die neue Liste soll in der Zelle A10 beginnen:

5. Zellcursor auf A2 stellen (Name Heintz).

6. Quell-Bereich (Bereich, aus dem kopiert werden soll) A2:A6 markieren:
— bei gedrickter (¢ )-Taste und der [ ]-Taste oder
— bei gedriickter linker Maustaste nach unten ziehen.

7. Markierten Bereich in die Zwischenablage kopieren:
— mit der Tastenkombination (strg]+(c) oder Symbol 3|

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

-Taste.
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6.7 Zellinhalte versetzen (ausschneiden und einfligen)

Es ist gar nicht so selten, dass der Inhalt von Zellen an eine andere Position versetzt werden
muss. Die fiinf Namen im Bereich A10:A14 (Quelle) sind nun auszuschneiden und ab der Zelle
A15 (Ziel) wieder einzufligen.

Der Zellcursor steht in der Zelle A10. Die Modusanzeige unten links zeigt Bereit. Nun missen

die zu versetzenden Zellen Uber die Tastatur oder mit der Maus markiert werden:

Tastatur: Bei gedriickter (¢ ]-Taste die Pfeil-Taste drticken bis zur Zelle A14. Damit
ist der Bereich A10:A14 markiert.

Maus: Mit dem Mauszeiger &0 auf die Zelle A10 zeigen und bei gedriickter linker Maus-
taste den Bereich markieren: A10:A14.

Beim Ausschneiden wird der Inhalt zwar auch entfernt, aber in die Zwischenablage transportiert.
Excel bietet uns verschiedene Mdglichkeiten fiir das Ausschneiden an:

e  Symbol Ausschneiden # | oder

e  Tastenkombination [Strg]+(x] oder

. Kontextmeni mit rechter Maustaste, Ausschneiden.

Damit ist der Inhalt des Bereichs A10:A14 in der Windows-Zwischenablage und in der 2007-
Zwischenablage abgelegt. Falls etwas schief lauft, kdnnen Sie mit der Widerrufen-Funktion den
Zellinhalt zurtickholen, z.B. mit der Tastenkombination [strg]+(Z].

Das Versetzen von Zellen ist also im Ablauf &hnlich dem Kopieren. Nur das Ergebnis ist anders:
Beim Kopieren bleibt der Quell-Bereich in der Tabelle stehen, wahrend beim Versetzen der
Quell-Bereich geloscht wird.

Zellinhalte aus einer Zwischenablage einfligen

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

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

Markieren Sie den Zielbereich, und driicken Sie die Eingabetaste.

B
e  Oder den oberen Teil des Symbols Einfligen """ auf der Re- ] Heintz Weber Reuter
. . . . Bauer Sander -
gisterkarte Start in der Gruppe Zwischenablage anklicken oder
e das betreffende Symbol E] aus dem Aufgabenbereich Ein Eintrag in der Office
Zwischenablage anklicken oder Zwischenablage

e  Tastenkombination [strg]+(v] driicken oder

e Kontextmeni mit rechter Maustaste aufrufen und Einfigen wahlen.

Die Zwischenablage wird von allen Dokumenten benutzt. Damit haben Sie die Mdglichkeit, Da-
ten zwischen verschiedenen Dateien, ja sogar zwischen verschiedenen Programmen auszutau-
schen.
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Das Symbol Einflgen

Das Symbol Einfligen auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwi-
schenablage ist zweigeteilt. Wenn Sie im Symbol unten auf das Drei-
eck = klicken, offnet sich ein Meni, aus dem Sie einen Befehl aus-

wahlen:
e Einflgen:
. Formeln:

e  Werte einflgen:

e  Keine Rahmenlinien:

e  Transponieren:

e  Verknupfung einfligen:
e Inhalte einflgen:
SmartTag

der gesamte Zellinhalt der Quelle wird
zusammen mit der Formatierung einge-
fugt, entspricht dem Anklicken auf den
oberen Teil des Symbols.

der Zellinhalt der Quelle wird ohne For-
matierung eingefligt. Die Formatierung
am Ziel bleibt erhalten.

das Ergebnis einer Formel wird ohne For

E

|Einfiagen|

[ Eihfagen
Formeln
Werte einfigen
Keine Rahmenlinien
Transponieren
Verknapfung einfigen
._'ﬁ Inhalte einfdgen...
[} Als Hyperlink einfagen

|8 Al Bild

Symbol Einfigen
mit Auswahlmen

matierung eingefiigt.

wie der Befehl Einfiigen, aber ohne Linien.

Inhalte in Spalten werden zusammen mi
formig eingefuigt und umgekehrt.

t der Formatierung zeilen-

der Inhalt wird ohne Formatierung als Verknlpfung eingefligt,

z.B. =$A%2.

Das Dialogfeld Inhalte einfiigen wird aufgerufen:

Inhalte einflgen 7| (3]
Einflgen
() Alles mit Quelldesign
() Formeln () Alles aufer Rahmen
) Werte ") Spaltenbreite
() Formate () Formeln und Zahlenformate
) Kommentare (7) Werte und Zahlenformate
() Giiltigkeit
Vorgang
@ Keine () Multiplizieren
() Addieren () Dividieren
() Subtrahieren
[ Leerzellen iiberspringen [] Transponieren
Werknupfen [ K ] ’ Abbrechen

Das Einfligen genau festlegen

Nach dem Einfiigen des Zellinhalts aus der Zwischenablage

ist Ihnen vielleicht ein kleines Symbol (& an der Einfugestelle

aufgefallen. Mit diesen so genannten SmartTags mdchte
Excel Ihnen die Arbeit zuséatzlich erleichtern.

Wenn Sie mit der Maus auf einen SmartTag zeigen, wird die
Quickinfo angezeigt. Mit einem Klick auf den SmartTag 6ff-
nen Sie den Aktionsrahmen. Darin kdnnen Sie die Art der
Einflgung noch nachtraglich andern. Der Inhalt des Rahmens

kann unterschiedlich sein.

Einflgen-Optionen

SmartTag mit Quickinfo

= O

0 0O 0 0 0

Urspringliche Formatierung beibehalten
Zieldesign verwenden

Formatierung der Zielzellen abernehmen
Werte und Zahlenformate

Breite der Ursprungsspalte beibehalten
Mur Formatierung

Zellen verknipfen

SmartTag Aktionsrahmen, um die Art
nfiigung nachtraglich zu andern

der Ei
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6.8 Sammeln und Einfligen

Mithilfe der Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich kénnen Sie auch unterschiedliche Zell-
inhalte von verschiedenen Stellen hintereinander sammeln und dann tGber das Symbol Alle ein-
figen in einem Schritt den gesamten Inhalt der Office-Zwischenablage an einer Stelle in der
Arbeitsmappe einfligen:

1. Falls noch nicht gedffnet, 6ffnen Sie den Aufgabenbereich Zwischenablage, beispielswei-
se Uber einen Klick auf die kleine Schaltflache & in der unteren rechten Ecke der Gruppe
Zwischenablage auf der Registerkarte Start.

2. Loschen Sie zunachst den Inhalt der Office-Zwischenablage 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. =3

5.  Wiederholen Sie die Schritte 3. und 4. bis Sie alle Inhalte in der Office-Zwischenablage
gesammelt haben. Maximal stehen Ihnen 24 Zwischenspeicher zur Verfligung.

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

7. Klicken Sie in der Office-Zwischenablage auf das Symbol Alle einfi-
gen. Die gesammelten Inhalte werden eingeflgt.

6.9 Drag & Drop

Mit der Editierfunktion Drag & Drop (Ziehen und Fallenlassen) haben Sie
noch eine zusatzliche Moglichkeit, mit der Maus Zellinhalte zu versetzen

oder zu kopieren. Dazu muss in den Excel-Optionen auf der Seite Erwei- |
tert unter Optionen bearbeiten das Kontrollk&stchen Ausfullkast- -
chen und Drag & Drop von Zellen aktivieren eingeschaltet sein. Drag  Zzellcursor mit dem Aus-
& Drop verwendet nicht die Zwischenablage. fullkéstchen M in der

rechten unteren Ecke

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

Excel-Optionen @

Haufig verwendet

m»

j Erweiterte Optionen fiir die Arbeit mit Excel.
Formeln

Dokumentprifung Optionen bearbeiten

Speichern Markierung nach Driicken der Eingabetaste verschieben

m

T Richtung: Unten IZ|
[] Dezimalkomma automatisch einfligen
Anpassen
Stellenanzahl: |2
Add-ns Ausfullastchen und Drag & Drop von Zellen aktivieren
Vertrauensstellungscenter | Vor dem Uberschreiben von Zellen warnen

- Direkte Zellbearbeitung zulassen -

Drag & Drop von Zellen aktivieren

Mit Drag & Drop kopieren

Klicken Sie in die Zelle, die Sie kopieren mochten. Zeigen Sie mit der Maus auf das Ausfullkast-
chen in der rechten unteren Ecke des Zellcursors: Der Mauszeiger wird dort zu einem schwar-
zen Kreuz +. Erweitern Sie nun bei gedriickter linker Maustaste den Bereich. Damit wird der
Zellinhalt in den erweiterten Bereich kopiert.
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Der danach erscheinende SmartTag & - bietet lhnen wieder verschiedene Mdéglichkeiten, das
Einflgen nachtraglich zu verandern.

Mit Drag & Drop versetzen

St Markieren Sie den Zellbereich, den Sie versetzen méchten, und zeigen Sie dann mit der
Maus auf den Rahmen des markierten Bereichs: Der Mauszeiger wird zu einem Pfeil.
Verschieben Sie nun bei gedrickter linker Maustaste den Bereich.

6.10 LOschen

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

Vor den einzelnen Loschbefehlen erst noch eine Vorbemerkung: Die Arbeitsmappe, mit der Sie
am Bildschirm arbeiten, befindet sich im Arbeitsspeicher des Computers. Die Datei Probel von
BVW1, Einsparungen, die Sie vorhin gespeichert haben, befindet sich aber auch auf einem
Laufwerk, also auf einem Wechseldatentrager oder auf der Festplatte.

In der aktuellen Arbeitsmappe I6schen

Excel stellt Ihnen verschiedene Ldschbefehle zur Verfigung. Die Zwischenablage wird, ausge-
nommen beim Ausschneiden, nicht verwendet. Mit der Maus kénnen Sie bei gedriickter [Strg]-
Taste auch mehrere getrennte Bereiche markieren.

e Die [Entf]-Taste I6scht den Zellinhalt der aktuellen Zelle oder der vorher markierten Be-
reiche, Formatierungen bleiben erhalten.

. Die Befehle zum Ausschneiden von der Seite 38 schneiden den
Inhalt der aktuellen Zelle oder der vorher markierten Bereiche z - %L_(' ﬁ

aus und legen ihn in der Zwischenablage ab. ﬂ S N S
: &2 " undFiltern~ Auswihlen -

e Klicken Sie auf das Symbol Léschen P~ (Registerkarte Start, BeaDeren

Gruppe Bearbeiten) In dem folgenden Untermeni wahlen Sie Gruppe Bearbeiten

aus:

Alle I6schen: Inhalte, Formate und Kommentare werden aus der 2 | Alle 1aschen

aktuellen Zelle oder aus mehreren vorher markierten Zellen (= %5 Formate laschen

Bereich) geldscht. Inhalte loschen

Kommentare 1Gschen

Formate |6schen: Nur die Formatierungen werden geldscht.
Inhalte 16schen: Léscht nur den Zellinhalt, Formatierungen blei- Um%rg:%‘iggzgg!r-é’;f:ﬁ“
ben erhalten. Diesen Befehl kénnen Sie auch direkt mit der

(Entf])-Taste durchfuhren.

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

e Klicken Sie in der Befehls- 3% Loschen - S Einfigen -
gruppe Zellen bei dem Sym- 3% Zellen Ioschen.. % F* Loschen ~
bol Léschen auf das kleine = Blattzeilen Ischen I Format -
Dreieck =. In dem rechts # | Biattspatten laschen Zellen
stehenden Untermenii wah- | Blatt 105chen

) 3 Gruppe Zellen
len Sie den gewunschten Symbol Loschen in der Gruppe Zellen
Befehl aus.
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Diese Befehle I6schen nicht nur den Inhalt von Zellen, sondern
verschieben auch die benachbarten Zellen, Zeilen und Spalten
an die Position der geléschten Zellen. Damit andern sich auch
die Zelladressen (z.B. B9 oder Spalte C) der benachbarten Zel-

len. Zeilen und Spalten werden immer in der gesamten Tabelle | teshe B
geloscht, auch wenn die Zellinhalte nicht sichtbar sind. Lﬁ“":"m R
Der Befehl Zellen l6schen im Unterment 6ffnet die rechts ste- B Zcllen rech ghen versichen
hende Dialogbox. Wenn Sie aber vorher durch Mausklick auf :

den Spaltenkopf ganze Spalten oder auf den Zeilenkopf ganze Bl =il

Zeilen markieren, erscheint bei einem Klick auf den linken Tell [ o] [[Arecn
des Symbols = Leschen |- | nicht die Dialogbox. Die markierten Zel-

len, Spalten oder Zeilen werden sofort geldscht. Dialogbox Zellen [6schen

l]@ Der Befehl Riickgéangig ist auf der Seite 36 beschrieben.

Die Unterschiede zwischen den beiden Lésch-Symbolen

Es gibt sowohl in der Gruppe Bearbeiten |<2 -}, als auch in der Gruppe Zellen | Leschen - | jeweils
ein Symbol, das Léschen hei3t. Mit dem Losch-Symbol in der Gruppe Bearbeiten |2 -| werden
nur die Inhalte und/oder Formatierungen von Zellen geldscht. Die Zellstruktur und damit die
Zelladressierung bleiben erhalten. Bei dem Lésch-Symbol in der Gruppe Zellen |5 tescnen - | dage-
gen, werden tatsachlich die Zellen, Zeilen oder Spalten entfernt, und die anderen Zellen riicken
an diese Position. Damit andert sich die Zelladressierung der betroffenen Zellen.

Eine Datei auf einem Laufwerk |6schen

In Excel konnen Sie direkt in den Dialogfeldern Offnen und Speichern unter eine Datei auf der
Festplatte oder auf einem Wechseldatentrager l6schen. Dies gilt aber nicht fiir eine bereits ge-
offnete Datei! Markieren Sie mit einem Mausklick die zu |6schende Datei, und driicken Sie die
(Entf)-Taste. Danach ist noch eine Sicherheits-Meldung zu bestéatigen. Der Léschvorgang kann
in Excel nicht mehr rickgéngig werden. Falls die geldschte Datei auf der Festplatte Ihres Com-
puters, also lokal gespeichert war, kdnnen Sie aber die Datei im Windows-Papierkorb wieder-
herstellen.

Speichern und schlieBen Sie die Arbeitsmappe Probel von BVW1, Einsparungen, und 6ffnen
Sie, falls geschlossen, die Mappe Betriebliches Vorschlagswesenl, Einsparungen.
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6.11 Zusammenfassung: Bereiche

Markieren
Wenn Sie nur den Inhalt einer Zelle ausschneiden, kopieren oder I6schen méchten, 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 Einfligen stellen Sie den Zellcursor in die obere linke Eckzelle des Zielbereichs.

Ubersicht

Befehl Ausschneiden Kopieren Einfligen
Kontext-Mend Ausschneiden Kopieren Einfiigen
(rechte Maustaste):

Tasten- (strg)+(x] oder (strg)+(c] oder (strg)+(v] oder
Kombinationen: (o J+[Entf] (strg)+(Einfq] (e J+[Einfg]
Symbole % ERY Hj
(Registerkarte Start Emogen|  [a
und Aufgabenbereich o _..]
Zwischenablage):

[@: In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfeldern, kénnen Sie zum Ausschneiden,
Kopieren und Einfligen nur Tastenkombinationen verwenden.

Ldschen
e Registerkarte Start, Befehlsgruppe Bearbeiten, Symbol Léschen (<2~
In dem Unterment wahlen Sie aus: Alles, Formate, Inhalte (auch direkt mit der [Entf]-
Taste) oder Kommentare. Dieser Befehl Idscht nur die Inhalte und/oder Formatierungen,
die Struktur einer Tabelle bleibt erhalten.

¢ Registerkarte Start, Befehlsgruppe Zellen, Symbol Léschen |5 Loschen -
Loscht die aktuelle Zelle, den markierten Bereich, eine oder mehrere ganze Spalten o-
der eine oder mehrere ganze Zeilen und verschiebt die Nachbarzellen, -zeilen oder
-spalten. Die Struktur einer Tabelle wird durch diesen Befehl verandert.

Rickgangig
Eine Anderung kénnen Sie unmittelbar danach riickgéangig machen mit der Tastenkombina-
tion [(A1t])+([+ ] Ricktaste oder [Strg]+(z] oder dem Symbol. Wenn Sie mit der Maus auf
das kleine Dreieck = rechts vom Symbol Rickgéangig klicken, bietet Ihnen Excel eine Liste
der letzten Anderungen an.

Wiederherstellen
Sie konnen die riickgangig gemachte Anderung unmittelbar danach auch wiederherstellen
mit der Tastenkombination (Strg]+(Y] oder dem Symbol.
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7 Funktionen

Eine besonders groRe Arbeitserleichterung in einer Tabellen-Kalkulation sind die Funktionen.
Vereinfacht gesagt, handelt es sich um vorbereitete Formeln, um lhnen die Arbeit zu erleichtern.
Hiermit kdnnen Sie auch sehr komplizierte Berechnungen durchfuihren. Mehr als 600 Funktionen
stellt hnen Excel in den folgenden Kategorien zur Verfigung:

e  Finanzmathematik e Datenbank- und Listenverwaltung
e  Datum und Uhrzeit e  Textund Daten

e  Mathematik und Trigonometrie e Logik

e  Statistik e Information

e Cube e  Konstruktion

e  Matrix e  Benutzerdefiniert.

7.1 Aufbau der Funktionen

Funktionsname (Argumente)
z.B.:
=Summe(b2:b6)

Bei den meisten Funktionen sind nach dem Funktionsnamen ein oder mehrere Argumente ein-
zutragen. 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]gb Steht der Funktionsname am Anfang einer Formel, muss davor unbedingt das

Gleichheitszeichen = stehen!

7.2 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 Jahres-
summe. Ferner interessiert uns das Maximum, der Mittelwert und das Minimum.

Tragen Sie in die Tabellel der Arbeitsmappe Betriebliches Vorschlagswesenl, Einsparun-
gen in GROSSBUCHSTABEN ein:

A8 SUMMEN:
Al0 MAXIMUM:
Al12 MITTELWERT:
Al4 MINIMUM:

7.3 Verwendung der Funktionen

Eine Funktion kann allein in einer Zelle oder innerhalb einer Formel stehen. Funktionen kénnen
aber auch verschachtelt werden, d.h. in der Klammer einer Funktion kénnen als Argument wie-
derum eine oder mehrere Funktionen stehen.
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Fir die Tabelle Betriebliches Vorschlagswesen bendtigen Sie jetzt vier Funktionen:

e  =Summe(Bereich) e  =Mittelwert(Bereich)
e =Max(Bereich) e  =Min(Bereich).
Tragen Sie in B8 ein: =Summe(b2:b6)

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

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

1. Positionieren Sie den Zellcursor in der Zelle B8.

2. Kopieren Sie die neue Formel, z.B. iiber das Symbol Kopieren |51 |.
3. Markieren Sie den Bereich C8:F8.

4. Dricken Sie die [«]-Taste.

!/E@ H w9 5 Betriebliches Vorschlagswesenl, Einsparungen.xlsx - Microsoft Excel - = X
- E;‘ Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht @ - 3 X
# Calibri -l -l =¢  Standard - A S*aEinfigen -~ | X - W [?a
— Ea ||F &£ U -|A A =| 5=~ || [E8- % o0 3% Loschen ~ || (@]~ 4
ey |G oA | EE) Bl T Bl | 2 i

Zwischenabl... ™ Schriftart ) Ausrichtung F] Zahl (F} Zellen Bearbeiten
B8 - f= | =summE(B2:B6)
A B c D E F G H 1 1 i

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

2 |Heintz 25407 38070,12 31000 50340  148817,12

3 |'Weber 20956 30704 61078,34 41000 153738,34

4 |Reuter 77000 51929 48035 22692,4 199656,4

5 |Bauer 43183,67 24000 52718 63491  188398,67 =

6 |Sander 32831 63117 15047 35162 154157

7

2 |SUMMEN: | 203383,6?! 207320,12  211878,34 221685,4 84476753

9

10 | MAXIMUM:

11

12 |MITTELWERT:

13

14 | MINIMUM:

W 4 v M| Tabellel -~ Tabelez . Tabele3 %2 [ m

Bereit | 3 u@lﬁl 100% (=) [1] (s

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:b6)
Funktions-Assistent

Zum Einfligen einer Funktion, kénnen Sie auch einen Assistenten aufrufen:
e  Symbol Funktion einfiigen in der Bearbeitungsleiste oberhalb des Arbeitsblattes (Sei-

te 34) oder
o [0 J+[F3] oder
Je
e in der Multifunktionsleiste, Registerkarte Formeln, Gruppe Funkti- Funktion
onsbibliothek, Schaltflache Funktion einfligen. einfdgen
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Probieren Sie es aus:

1. Positionieren Sie den Zellcursor in der Zelle B12.
2. Klicken Sie auf das Symbol .
3. Indem Dialogfeld Funktion einfligen wahlen Sie aus dem Listenfeld die Kategorie Statistik
aus.
4. Inder unteren Liste Funktion auswahlen klicken Sie MITTELWERT an:
Funktion einflgen @
Funktion suchen:
Beschreiben Sie kurz, was Sie tun méchten, und Klicken Sie OK
dann auf 'CK
Kategorie auswahlen: | Statistic IZ|
Eunktion auswahlen:
MINA ~
MITTELABW
WMOTELWERT |
MITTELWERTA |
MITTELWERTWENN
MITTELWERTWENNS
MODALWERT <
MITTELWERT(Zahl1;Zahl2;...)
Gibt den Mittelwert (arithmetisches Mittel) der Argumente zuriick, bei denen es
sich um Zahlen oder Namen, Arrays oder Bezlge handeln kann, die Zahlen
enthalten.
Hilfe fiir diese Funktion [ oK ] [ Abbrechen
Funktions-Assistent 1. Schritt

5. SchlieRen Sie das Dialogfeld tiber die Schaltflache [ ok ].

6. In dem nun folgenden Dialogfeld Funktionsargumente tragen Sie im Textfeld
Zahll den Bereich b2:b6 ein, oder klicken Sie in diesem Textfeld rechts das Sym-
bol an. Jetzt kénnen Sie im Zeigen-Modus den Bereich markieren. Nach dem Mar-
kieren kommen Sie mit der [« ]-Taste wieder zuriick in das Dialogfeld.

Funktionsargumente @
MITTELWERT
Zahli B2:86 = {29407;20956;77000;43189,67;32331}
Zahl2 =
= 40676,734
Gibt den Mittelwert (arithmetisches Mittel) der Argumente zuriick, bei denen es sich um Zahlen oder Namen, Arrays
oder Beziige handeln kann, die Zahlen enthalten.
Zahli: Zahli;Zahl2;... sind 1 bis 255 numerische Argumente, deren Mittelwert Sie
berechnen méchten.
Formelergebnis = 40676,734
Hilfe fiir diese Funktion oK ] [ Abbrechen ]
Funktions-Assistent 2. Schritt
7. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ]. I 406?6,?34!
8. Kopieren Sie die Formel in den Bereich C12:F12. Wenn Sie das Kopieren mit Drag & Drop

vornehmen méchten, dann bewegen Sie den Mauszeig

er auf das Ausfillkastchen m in der
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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 Loslassen der Maustaste wird die Formel in den erweiterten Bereich
kopiert.

Die Gruppe Funktionsbibliothek

Neben der Schaltflache Funktion einfligen sind auf der Registerkarte Formeln in der Gruppe
Funktionsbibliothek weitere Funktions-Kategorien platziert. Mit einem Klick auf ein Symbol, z.B.
[ zuettverwendet - Gffnen Sie eine Liste, aus der Sie die Funktion wahlen. Danach wird, mit einer
Ausnahme, das vorher gezeigte Dialogfeld Funktionsargumente gedffnet. Wenn Sie allerdings
auf den linken Teil des Symbols AutoSumme klicken, wird die Funktion direkt in die Zelle einge-
fagt, wie es auf der Seite 24 vorgestellt wurde.

ﬁ ¥ AutoSumme T ﬁ Logisch = Ll'

ﬁl} Zuletzt verwendet [A Text = fé'
Funktion .. ) o o
einfiigen @} Finanzmathematik ~ @Datum und Uhrzeit ~ [ﬂi]'

Funktionsbibliothek

Die Gruppe Funktionsbibliothek auf der Registerkarte Formeln

lhre Aufgabe

1. Tragen Sie auch in die Zelle B14 die nachste Formel mithilfe des Funktions-Assistenten
ein: =MIN(B2:B6)
2. Kopieren Sie die Formel in den Bereich C14:F14.

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

Ein kleiner Tipp: Sie brauchen nicht den kompletten Dateinamen neu eingeben. In dem Ex-
plorerfenster Speichern unter heben Sie mit einem Mausklick die Markierung des Namens
auf und ersetzen nur die Zahl 1 durch die 2.

f’ﬁ?‘!\" = R B Betriebliches Vorschlagswesen2, Einsparungen.xlsx - Microsoft Excel - =
y ﬁ_;‘ Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht '9) - 7 X
f,l: X AutoSumme ~ ﬁ Logisch [:L' ~=) Namen definieren ~ -\i> Ij

Ef,v Zuletzt verwendet ~ CA Text ~ @' £ In Formel verwenden
Funktion . . — e MNamens- Formeldberwachung | Berechnung
einfiigen @} Finanzmathematik - Eff Datum und Uhrzeit ~ lﬁU' Manager B Aus Auswahl erstellen - -
Funktionsbibliothek Definierte Namen
| F14 ! fe | =MIN(F2:F6)
A B c D E F G H I ) i
1 1 V. 2.V, 3.V, 4. V]. Summen
2 |Heintz 29407 38070,12 31000 50340  148817,12
3 \Weber 20956 30704 61078,34 41000  153738,34
4 |Reuter T7000 51929 48035 22692,4 199656,4
5 |Bauer 43189,67 24000 52718 68491  188398,67
6 |Sander 32831 63117 19047 39162 154157 =
7
& |SUMMEN: 203383,67 207820,12 211878,34 221685,4  B44767,53
9

10 MAXIMUM: T7000 63117 61078,34 63491 199656,4

1

12 MITTELWERT 40676,734 41564,024  42375,668 44337,08  168953,506

13

14 | MINIMUM: 20956 24000 19047 22692,4' 14881?,12!

15

W 4 v v Tabellel -~ Tabele2 - Tabele3 %3 o m

Bereit | P =m 100 % (=) 1] (s

Tabelle mit statistischen Auswertungen
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8 Tabelle gestalten

Excel bietet Ihnen eine grof3e Fille an Gestaltungsmadglichkeiten. Sie kdnnen die Spaltenbreite
andern, das Format der Zahlen festlegen, Schriftart und -gré3e veréndern, Linien in die Tabelle
einziehen und die ganze Tabelle oder nur kleine Bereiche farblich gestalten.

8.1 Spaltenbreite andern

Die Spaltenbreite ist mit einer Standardbreite von ca. 10 Zeichen vorgegeben. Sie kann mit ver-
schiedenen Befehlen zwischen 0 und 255 Zeichen tber ein Men(, aber auch direkt mit der Maus
verandert werden. Bei der Breite 0 wird die Spalte ausgeblendet.

Die Veréanderung wirkt immer auf die gesamte Spalte bis zur untersten Zeile. Wenn Sie mehrere
Spalten in der Breite &ndern wollen, sind die entsprechenden Spalten vorher zu markieren:

e  Mehrere Spalten
Bei gedruckter linker Maustaste ziehen Sie den Mauszeiger Uber die Spaltenkdpfe.

e Ganzes Tabellenblatt
Klicken Sie auf die Schaltflache fiur die Tabellen-Markierung, links vom Spaltenbuch-

staben A.
Abbruchfeld
Namenfeld Bestatigungsfeld
| Funktion einfigen
IV (»x « }:.f| Heintz| ——— Bearbeitungsleiste
Tabe!le A B L D —— Spaltenkopf
markieren
1 1. Vj. 2.Vj. 3. V).
Zeilenkopf — 2 Heintz .I 29407 38070,12 31000
3 |Weber 20956 30704 61078,34
4 |Reuter 77000 51929 48035
5 |Bauer 43189,67 24000 52718
6 |Sander 32831 63117 19047

Wichtige Teile einer Arbeitsmappe

Die Spalte A ist optimal zu verbreitern. Klicken Sea Einfigen - 2] Format -

Sie mit der Maus in die A-Spalte und dann auf s« 5cchen - ZellengroBe
der Registerkarte Start in der Befehlsgruppe ') Format ~ JC zeilennohe...
Zellen auf das Symbol Format. Fur die Spalten- Seilen Zellenhahelautomatischjangassen
breite stehen lhnen in dem Untermenu die fol- Gruppe Zellen (=] Spa'“”wf“--- _
genden Befehle zur Verngung: Spaltenbreite automatisch anpassen
Standardbreite...
Spaltenbreite... Sichtbarkeit
Einen Wert zwischen 0 und 255 fir die markierten Spalten Ausblenden & Einblendzn 8
eingeben. Bei der Breite 0 wird die Spalte ausgeblendet. Blitter anordnen

Elatt umbenennen

Spaltenbreite automatisch anpassen (Optimale Breite)
Dieser Befehl wahlt die Breite so aus, dass alle Daten sicht-

Blatt verschieben/kopieren...

Registerfarbe 3
bar sind. -
Standardbreite &)y Blatt schitzen...

Das Eingabefeld Standardbreite bestimmt die Breite fir die |2 “esPeren

. . . 5| Zellen formatieren...
gesamte Tabelle. Ausgenommen sind hiervon die Spalten, | Zenformatieren

die vorher schon in der Breite verandert wurden. Symbol Format mit Untermenii

Sichtbarkeit
Diese Befehle blenden die markierten Spalten oder Zeilen aus und ein.
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8.2 Mit der Maus die Spaltenbreite &ndern

Danach soll die B-Spalte verbreitert werden. Zeigen Sie mit dem Mauskreuz oben im Spalten-
kopf 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 ge-
driickt und verschieben zum Verbreitern den rechten Spaltenrand nach rechts. Die aktuelle Brei-
te wird dabei in einer Quickinfo | Breite: 10,71 (20 Pixel) | angezeigt. Bei der richtigen Breite lassen Sie
die Maustaste los. Soll die optimale Spaltenbreite mit der Maus eingestellt werden, klicken Sie
doppelt oben im Spaltenkopf auf die Trennlinie.

8.3 Zeilenhdhe &ndern

In der Excel Standardeinstellung passt sich die Zeilenhéhe an die grof3te Schrift in der betref-
fenden Zeile automatisch an. In dem Untermeni des Symbols Format legen Sie fir die markier-
ten Zeilen eine feste Hohe in Punkten (Seite 56) oder eine optimale Hohe fest. Bei einem Wert
von 0 wird die Zeile ausgeblendet. Zum Andern mit der Maus zeigen Sie auf den unteren Zeilen-
rand -I- und ziehen bei gedriickter linker Maustaste die Zeile auf die gewlinschte Hohe.

8.4 Ausrichtung

Texte und Zahlen kénnen Sie linksbiindig, zentriert oder rechtsbiindig ausrichten. Fir gréRere
Textmengen innerhalb einer Zelle ist zusatzlich die Ausrichtung Blocksatz vorgesehen, die Sie
vielleicht schon aus der Textverarbeitung kennen. StandardméaRig richtet Excel einen Text links-
bindig und Zahlen und Formeln rechtsbiindig aus. Wenn Sie die Ausrichtung andern wollen,
gehen Sie den folgenden Weg:

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

] |

||E= 2= || =g -

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Ausrichtung
rechts unten auf die Schaltflache =, oder wahlen Sie im Kontext-
menii (rechte Maustaste) den Befehl Zellen formatieren, oder dril-  Gruppe Ausrichtung auf

. L der Registerkarte Start
cken Sie die Tastenkombination [Strg]+[1].

Ausrichtung [F]

Zellen formatieren @
| Zahlen | | schift | Rahmen I Ausfiillen | Schutz |
Textausrichtung Orientierung
Horizontal: + .
Standard |Z| Einzug: B i
Vertikal: 0 < T -
Unten |z| ; Text —’
Verteilt ausrichten t -
*
Textsteuerung .

[ zeilenumbruch
| An Zellgréfie anpassen
[ zellen verbinden

Von rechts nach links
Textrichtung:

Kantext [~]

Registerseite Ausrichtung
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3. Auf der Registerseite Ausrichtung klicken Sie das Listenfeld Hori-

. . . . Links (Einzug)
zontal an und wahlen aus der rechts stehenden Liste die gewiinsch-  |zentriert

. Rechts (Einzug)
te Ausrichtung aus. Ausfiilen
Blocksatz
.. . . . . . b wahl zentri
4. Uber die Schaltflache schlieRen Sie das Dialogfeld. o B

Listenfeld Horizontal
Ausrichtung tuber ein Symbol auswéhlen
1. Markieren Sie den Bereich, sonst gilt die Formatierung nur fir die aktuelle Zelle.

2. Klicken Sie das entsprechende Symbol auf der Registerkarte Start in der Gruppe Ausrich-
tung an:

Linksbindig: | Zentriert: Rechtsbindig:

Zeilenumbruch

Auf der Seite 22 wurde es schon kurz erwahnt: Mit der Tastenkombination (A1t]+(+'] fligen Sie
innerhalb der Zelle an der Cursorposition einen festen Zeilenumbruch, also eine neue Zeile ein.
Dies kann bei groReren Textmengen innerhalb einer Zelle notwendig sein. Sie kénnen aber
auch einen variablen Zeilenumbruch einstellen, wenn Sie in dem vorherigen Dialogfeld Zellen
formatieren auf der Registerkarte Ausrichtung das Kontrollkéstchen || Zeilenumbruch aktivie-
ren. Der Umbruch richtet sich nach der Spaltenbreite.

8.5 Zahlen-Formatierung

Die Zahlen in unserer Tabelle sind nicht sehr Gbersichtlich angeordnet. Eini-

ge ganze Zahlen wechseln sich ab mit Dezimalzahlen, mit einer oder zwei Standard

Cl -~ 0O
Dezimalstellen. |E2 - o 000

| =0 L00|

00 =0
Es besteht die Mdglichkeit, das Aussehen der Zahlen zu veréandern, zu for- Zahl ™
matieren. Die Formatierung hat nur Einfluss auf die Bildschirmdarstellung  Gruppe zahl auf der
und auf den Ausdruck, aber nicht auf den eigentlichen Zellinhalt. Registerkarte Start

Markieren Sie den Bereich B2:F14, sonst gilt die Formatierung nur (|
fur die aktuelle Zelle. Wahlen Sie einen der nachfolgenden Befeh- |~ ———

le aus: < Englisch [USA) %

Weitere Buchhaltungsformate...

e Kilicken Sie in der Gruppe Zahl auf das kleine Dreieck
im Symbol Buchhaltungszahlenformat, und wahlen Sie Wahrungsformat auswahlen
€ Deutsch.
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e  Oder klicken Sie in der Gruppe Zahl auf das kleine Dreieck - H
H H . . . ABC Standard =
im Listenfeld Zahlenformat, und wéhlen Sie Wé&hrung aus. 123 Keinbestimmtes Format
Zahlenformat
e Oder 6ffnen Sie das Dialogfeld Zellen formatieren, wie es 12 mwiw
auf der vorherigen Seite beschrieben ist. Darliber hinaus R
koénnen Sie auch Uber den Befehl Mehr im rechts stehenden _ Bm;mg N
Listenfeld das Dialogfeld 6ffnen. Dort stellen Sie ein: _Q 2.407.00 €
- Registerseite Zahlen o osoramn 1
- Kategorie: Wahrung. Einige Formatmadglichkeiten sind auf Datum. lang
j Samstag, 5. Juli 1980

der Seite 52 zusammengestellt.
Zeit
00:00:00

- Dezimalstellen: 2

- Symbol: € Deutsch
- [Lok_]: Der Bereich wird formatiert.
- [Abbrechen]: Der Bereich wird nicht formatiert. Errm e
2.94E+04

Falls in den Zellen statt einer Zahl diese Zeichen ##### erschei- O
nen, vergrof3ern Sie die Spaltenbreite (Seite 48).

Prozent
2940700,00%

Bruch
29407

Listenfeld Zahlenformat

Zellen formatieren @
Zahlen | pusrichtung | schrift | Rabmen | ausfiilen | schutz |
Kategorie:
Standard . | Beispiel
G rrr— | 0
ahrung
Buchhaltung . . Y
Datum Dezimalstellen: |2 =
Uhrzeit Symbol: | €
Prozent = E'
Bruch Negative Zahlen:
Wissenschaft -1.234,10 € P
Text 1.234,10€
Sonderformat -1,234,10 €
Benutzerdefiniert -1,234,10

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

Ein Wahrungsformat im Dialogfeld auswahlen

Dezimaltrennzeichen

Um das Dezimaltrennzeichen (Komma oder Punkt) festzulegen, haben Sie verschiedene Mdg-
lichkeiten:

karte Formate, Schaltflache [Dieses Format anpassen].

e Windows Vista: Startmenl, Systemsteuerung, Regions- und Sprachoptionen, Register-

Windows XP: Startmeni, Systemsteuerung, Regions- und Sprachoptionen, Registerkarte
Regionale Einstellungen, Schaltflache [Anpassen].

E\ Excel: Mdchten Sie in Excel das Dezimaltrennzeichen abweichend von der Windows-
% Systemsteuerung einstellen, wahlen Sie den Weg: Datei-Men, [ Bxcel-Optionen | Seite Er-
weitert. Deaktivieren Sie unter Optionen bearbeiten das Kontrollkastchen [7] Trennzei-
chen vom Betriebssystem tibernehmen, und geben Sie andere Trennzeichen ein:
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Excel-Optionen @

it Datenbereichsformate und -formeln erweitern <
Automatische Prozenteingabe aktivieren
AutoVervollstdndigen fir Zellwerte aktivieren E

Dokumentprifung D Beim Rollen mit IntelliMouse zoomen

Haufig verwendet

Formeln

Speichern Benutzer bei einer maglicherweise zeitaufwandigen Operation warnen

m

] ‘Wenn diese Anzahl von Zellen (in Tausend) betroffen ist: 335354 5
I__Egrennzaichen vom Betriebssystem Obernehment

Anpassen Dezimaltrennzeichen:

Erweitert

Add-Ins Tausendertrennzeichen: |,

Vertrauensstellungscenter - Ausschneiden, kopieren und einfiigen -

Dezimaltrennzeichen éndern
Formatmaoglichkeiten
Excel bietet die vielfaltigsten Mdglichkeiten an, die Beispielzahl
1234,567

zu formatieren. Sie kdnnen dabei auf Standard-Formate zurtickgreifen oder auch uber die Kate-
gorie 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

o Zahl 1.234,57
2 Dezimalstellen und || 1000er-Trennzeichen (.)

e  Wahrung, Symbol € 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 1ISO-Symbol Schweiz CHF

e Datum 18.05.1903

Der ganzzahlige Anteil der Beispielszahl (1234) wird hier als Datums-
seriennummer verwendet. 01.01.1900 = 1

e  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

e Prozent 123456,7 %
Die Zahl wird mit 100 multipliziert und mit Prozentzeichen versehen,
1 Dezimalstelle

e Wissenschaft 1,23E+03
Wissenschaftliche Schreibweise mit Exponent, 2 Dezimalstellen

Ilhre Aufgabe

Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen Betriebliches Vorschlagswesen3, Einspa-
rungen ab. Im Explorerfenster Speichern unter heben Sie dazu die Markierung im Textfeld
Dateiname auf und tauschen dann nur die Zahl 2 durch die 3 aus.
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‘./5?'!\ = R B Betriebliches Vorschlagswesen3, Einsparungen.xlsx - Microsoft Excel - =
y ﬁ_;‘ Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht '9) - 7 X
% Calibri -l - =| =  Buchhaltun - S*=Einfagen - | E - % \?a
& |F & U-||A A ZE R R | 3 Laschen + | 8]~ i
o EE S AT i | - e S
Zwischenablage ™= Schriftart F} Ausrichtung ™= Zahl = Zellen Bearbeiten
F14 - fe | =MIN(F2:F6)
A B c D E F G H I i
1 1. Vj. 2.V]. 3. Vj. 4, V. Summen
2 |Heintz 29.407,00€  38.070,12€  31.000,00€  50.340,00€ 148.817,12€
3 \Weber 20.956,00€  30.704,00€  61.078,34€  41.000,00€ 153.738,34€
4 Reuter 77.000,00€  51.929,00€  48.035,00€ 22.692,40€ 199.656,40€
5 Bauer 43,189,67€  24.000,00€  52.718,00€ 68.491,00€ 188.398,67€ =
6 |Sander 32.831,00€ 63.117,00€  19.047,00€ 39.162,00€ 154.157,00€
7
8 |SUMMEN: 203.383,67€ 207.820,12€ 211.878,34€ 221.68540€ B844.767,53€
9
10 | MAXIMUM: 77.000,00€ 63.117,00€  61.078,34€ 68491,00€ 199.656,40€
11
12 MITTELWERT:  40.676,73€  41.584,02€  42.375,67€  44.337,08€ 168.953,51€
13
14 |MINIMUM: 20.956,00€  24.000,00€  19.047,00€ 22.652,40€| 148.81?,12€.|
W 4 v v Tabellel . Tabele2 ~Tabele3 %3 o m
Bereit | ° EEEL NS U el

Zahlen mit Wahrungsformat

8.6 Zeilen und Spalten einfligen

Neue Zeilen werden oberhalb des Zellcursors eingefligt, neue Spalten links davon. Wenn Sie
mehr als eine Spalte bzw. Zeile einfiigen wollen, markieren Sie vorher die Anzahl der Spalten
bzw. Zeilen. Oberhalb der ersten Zeile sind 5 neue Zeilen fiir die Uberschriften einzufiigen. Nun

gibt es etwas unterschiedliche Mdglichkeiten:

e  Markieren Sie mit der Maus die Zeilenkopfe der Zeilen 1 bis
5. Damit sind die Zeilen komplett markiert. Klicken Sie in der
Befehlsgruppe Zellen auf den linken Teil des Symbols Ein-

flgen |5=Einfagen| -| Die 5 Zeilen werden eingefugt.

e  Oder markieren Sie mit der Maus oder der Tastenkom-
bination (o ]+(1]-Pfeiltaste funf untereinander liegende
Zellen der Zeilen 1 bis 5. Klicken Sie jetzt auf das kleine
Dreieck im Symbol Einfugen =, und wahlen Sie in dem Un-
termeni den Befehl Blattzeilen einfligen.

Alternativ kdnnen Sie per Rechtsklick das Kontextmenu auf-
rufen und mit dem Befehl Zellen einfligen eine Dialogbox
offnen, aus der Sie die entsprechende Optionen wahlen.

Der danach erscheinende SmartTag & - links unterhalb der
neuen Zeilen bietet Ihnen Einfiigeoptionen, um die Formatierung
der neuen Zeilen noch zu verandern.

Ihre Aufgabe
In die Zelle A2 tragen Sie die Uberschrift ein:
Betriebliches Vorschlagswesen

j‘ﬂ Einflgen ~
;1"“ Laschen -

::jFormat'

Zellen

Gruppe Zellen auf der
Registerkarte Start

j’ﬂ Einfigen q

*a | Zellen einfdgen...

LU mo
4

Elattzeilen einfagen %
Blattspalten ginflgen

Elatt einflgen

C
E}

LD

Unterment

O

Gleiches Format wie Zelle oben
Gleiches Format wie Zelle unten

Formatierung laschen

Die Formatierung der neuen Zeilen

nachtraglich verandern
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-'/-_w;\\. =y B Betriebliches Vorschlagswesen3, Einsparungen.xlsx - Microsoft Excel - =
i ,
ﬁ;_‘ Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht @ - = X
\ _— = SR - . -
& Calibri 11 = = ?tandard A g*= Einflgen x g \ﬁ
2 ||F & U-||A A7 EEREE " R ] 3 Loschen ~ || [§]~
Einfigen Formatvorlagen | . Sortieren  Suchen und
- I ||[E) oA Ll |35 528 - [ Farmat ~ <27 und Filtern - Auswahlen -
Zwischenablage ™= Schriftart F} Ausrichtung ™= Zahl = Zellen Bearbeiten
| A2 - b3 | Betriebliches Vorschlagswesen
A B c D E F G H I i
1
2 Betriebliches.I/orschlagswesen
3
a4
3 =
6 1. Vj. 2.V]. 3. V). 4. V. Summen
7 |Heintz 29.407,00€  38.070,12€  31.000,00€  50.340,00€ 148.817,12€
& Weber 20.956,00€  30.704,00€  61.078,34€  41.000,00€ 153.738,34€
9 |Reuter 77.000,00€  51.929,00€  48.035,00€ 22.692,40€ 199.656,40€
10 |Bauer 43,189,67€  24.000,00€  52.718,00€ 68.491,00€ 1B8B8.398,67€
11 Sander 32.831,00€ 63.117,00€  19.047,00€  39.162,00€ 154.157,00€
12
13 |SUMMEN: 203.383,67€ 207.820,12€ 211.878,34€ 221.68540£€ B844.767,53€
14
W 4 v v Tabellel . Tabele2 ~Tabele3 %3 o m
Bereit = U@IEI | 2009 (=)= (s

Die Zeilen 1 bis 5 wurden eingefiigt

8.7 Schriftstil

Den Inhalt der Zelle A2 wollen wir jetzt in einer gro3eren Schrift formatieren. Wie Ublich gilt die
Formatierung fur die Zelle, in der der Zellcursor steht oder fir den markierten Bereich. Aber
auch das unterschiedliche Formatieren von verschiedenen Zeichen innerhalb einer Zelle ist

moglich (Markieren Seite 22).

e Symbole fur die Zeichen-Formatierung
Eine Zusammenstellung der Symbole, die Sie am haufigs-
ten fur die Zeichen-Formatierung bendtigen:

- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart
- Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste, Seite 13).

Wenn rechts von einem Symbol ein kleines Dreieck = zu
sehen ist, klappen Sie mit einem Mausklick auf das Dreieck
eine Auswabhlliste auf. Beim Klick auf den linken Teil eines
Symbols wird direkt die aktuelle Formatierung, die Stan-
dardeinstellung oder die zuletzt gewahlte Einstellung ange-
wendet.

Livevorschau

Beispielhaft ist hierfur die Schaltflache Schriftart. Klicken Sie
auf das Dreieck =, um die rechts stehende Liste zu 6ffnen.
Die aktuelle Schriftart an der Cursorposition ist in der aufge-
klappten Liste gelb markiert. Mit der Maus bléattern Sie Uber
die rechte Bildlaufleiste. Die Schrifthamen sind bereits als
Beispiel in der jeweiligen Schriftart formatiert. Und das Be-
sondere: Wenn Sie in der Liste auf eine Schrift zeigen, wird
der aktuelle Bereich sofort in der neuen Schrift formatiert.
Mit einem Klick auf den Namen wéhlen Sie eine Schrift aus.

e Dialogfeld Zellen formatieren

Calibri

|\/F & U ~|
Schriftart [

Gruppe Schriftart auf der
Registerkarte Start

Calibri - 11

F &

~H-A-HNE

AN A E o g j‘

Kontext-Symbolleiste

Calibri &l

Designschriftarten -
I Cambria

I Calibri
Alle Schriftarten

B fgency B

8 Albertus MT
8 Albertus MT Lt
T ALGERIAN

{Uberschriften)
(Textkdrper)

Schriftart auswahlen

Das Dialogfeld Zellen formatieren rufen Sie tUber die folgenden Wege auf:
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- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart, Schaltflache ™=
- Kontext-Menii (rechte Maustaste), Zellen formatieren, Registerseite Schrift;

Zellen formatieren 7=
zahlen | Ausrichtung | | Rahmen I Ausfullen | Schutz |
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
Calibri Standard 1
Fp Browallia New o | |8 o
B BrowaliaUPC — | | Kursiv 9 |—'|
Brush Script MT L] | Pett 10 -
Fett Kursiv
' Californian FB 12
T Calisto MT 4 T 4 4
Unterstreichung: Farbe:
Chne Automatisch |Z| Standardschrift
Effekte Vorschau
[ purchgestrichen
| Hochgestelt AaBbCcYyZz
[ Tiefgestelit

TrueType-Schriftart: Fir Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart verwendet.

Schriftstil

Die Registerkarte Schrift bietet Ihnen folgende Méglichkeiten:

Schriftart

Hier sehen Sie verschiedene Schriftarten

Schriftschnitt

Schriftgrad

Standard, ohne Hervorhebung

Kursiv, auch Uber das Symbol

Fett, auch Uber das Symbol F

Fett Kursiv, auch Uber die Symbole
eine PunktgroRe auswahlen oder eintragen, auch Symbol :

wer sehen Si@ VerSChledene G rbBe n

Unterstreichung

Darstellung

Farbe
Standardschrift

Abbrechen

Ohne, Einfach, Doppelt, Einfach (Buchhaltung) u
oder Doppelt (Buchhaltung) auswahlen, u
teilweise auch tber das Symbol b

nterstreichen ‘

u
Doppelt unterstrichen %

oder Auswahlrahmen

["] Durchgestrichen: !
Unterstreichen

Ausschalten
[C] Hochgestellt: €In- oder ausschalten
[] Tiefgestellt: ein- oder ausschalten

A -

Farbe am Bildschirm und bei Farbdruckern, auch Gber das Symbol = &=

mit Hakchen: Es wird fir den markierten Bereich die Standardschriftart
verwendet.

schlief3t das Dialogfeld und formatiert den markierten Bereich.

schlie3t das Dialogfeld und formatiert nicht den Bereich.
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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. Calibri. 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

Windows-Programme, wie Excel, verwenden bei der SchriftgrofRe das typographische Mal3
Punkt. Hierbei wird die Buchstaben-Hohe angegeben. 72 Punkt sind gleich 1 Zoll. Die Standard-
grof3e ist eine 11 Punktschrift.

1. Wahlen Sie fur 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.

8.8 Uberschriften zentrieren

Die zwei Uberschriften in den Zellen A2 und A4 sind nun zwischen den Spalten A bis F zentriert
auszurichten:

1. Markieren Sie den Bereich A2:F 4.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Ausrichtung rechts unten auf die
Schaltflache I.

3. Klappen Sie das Listenfeld Horizontal auf.

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

Zellen formatieren @
Zahlen | Ausrichtung | Schrift |Rahmen Ausfiillen | Schutz |

Textausrichtung Orientierun

el

Horizontal:
Der Ausueh senirieren |0 Rt *
Vertikal: 0 < T
e
Unten |z| v || Text o
Verteilt ausrichten t
@
Textsteuerung P

[ zeilenumbruch
| An Zellgréfie anpassen
[ zellen verbinden

Von rechts nach links
Textrichtung:

Kontext [~]

| Grad

Uberschriften zentrieren

5. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].
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2

3

4 Einsparungen

5

6 1. Vj. 2.Vj. 3. Vj. 4.Vj. Summen

= Excel 2007 SVS Einfihrung
:'/-:,\"- =y B Betriebliches Vorschlagswesen3, Einsparungen.xlsx - Microsoft Excel - =
ﬂj ﬁ:‘ Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht '9) - 7 X
= X Calibri vz - =| =  Standard - A S*=Einfagen - | E - ? &a
; J 53 |F & U-~||A A7 - B oy | 3 Loschen ~ || [§]~ i
eriten | (G O] ) [ | B | o uasmetn, S
Zwischenablage ™= Schriftart ) Ausrichtung ™ Zahl = Zellen Bearbeiten
| A2 v I | Betriebliches Vorschlagswesen ¥
A B C D E F G H I E

Die zentrierten Uberschriften zwischen den Spalten A bis F

Symbol Verbinden und zentrieren

Wenn Sie das Symbol Verbinden und zentrieren in der Gruppe
Ausrichtung anwenden mochten, miissen Sie dies bei unseren Uber-
schriften allerdings in zwei Schritten vornehmen: Sie markieren zu-
nachst nur den Bereich A2:F2 und klicken auf das Symbol und flihren

das Gleiche mit dem Bereich A4:F4 durch.

8.9 Linien ziehen

Zwischen den Zeilen und/oder zwischen den Spalten kénnen
Linien gezogen werden. Stellen Sie den Zellcursor in die Zelle
A6, und markieren Sie den Bereich A6:F6.

Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Befehlsgruppe
Schriftart bei dem Wechsel-Symbol Rahmenlinien auf das
kleine Dreieck =. Bei diesem Wechsel-Symbol wird als Bild-
chen der zuletzt benutzte Befehl angezeigt. Wahlen Sie aus
dem Katalog den Befehl Rahmenlinie unten.

Falls Sie eine andere Linien-Art und -Farbe bevorzugen, rufen
Sie auf dem Ublichen Weg das Dialogfeld Zellen formatieren
auf. Im rechts stehenden Katalog bewirkt das auch der Befehl
Weitere Rahmenlinien.

Auf der Registerseite Rahmen kdnnen Sie die Linienarten
und die Farben auswahlen und Uber verschiedene Schaltfla-
chen bestimmen, an welcher Stelle im markierten Bereich
eine Linie gezogen werden soll.

Aber zuerst missen Sie die Linienart und die Farbe festlegen!
Erst danach klicken Sie auf die gewlnschten Positions-
Schaltflachen. In dem kleinen Vorschaufenster, in dem das
Wort Text steht, muss dann die richtige Linie zu sehen sein.
Zum Schluss schlieRen Sie das Fenster Uber [ 0k ].

=

zz!
=
=
=

Verbinden aber

Zellen verbinden

Verbinden und zentrieren

Zellverbund aufheben

Verbinden und zentrieren

in der Gruppe Ausrichtung

Rahmenlinien
Rahmenlinie unten
Rahmenlinie gben
Rahmenlinie links
Rahmenlinie rechts
Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien
Rahmenlinien aulen
Dicke Rahmenlinien
Doppelte Rahmenlinien unten
Dicke Rahmenlinie unten

Rahmenlinie oben und unten

Rahmenlinien zeichnen
j Rahmenlinie zeichnen
sf | Rahmenraster zeichnen
2 | Rahmenlinie entfernen
% Linienfarbe

Linienart

H

Weitere Rahmenlinien...

Rahmenlinie oben und dicke unten

Rahmenlinie oben und doppelte unten

Katalog des Symbols Rahmenlinien
in der Befehlsgruppe Schriftart
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Zellen formatieren

| Zahlen | Ausrichtung I Schrift |

Linien

Rahmen

Ausfiillen | Schutz |

Voreinstellungen

Keine

Aufien

Innen

Farbe:
Automatisch

’

Text

L

Text

Text

Text

der Schaltfidchen angewendet werden.

Die ausgewahlte Rahmenart kann durch Auswahl der Voreinstellungen, der Linien in der Vorschau oder

Linien ziehen

Linien entfernen

Zum Entfernen einer Linie markieren Sie zunachst den entsprechenden Bereich.

klicken Sie auf die Schaltflache Keine.

8.10 Fullfarbe

Klicken Sie dann im Katalog Rahmenlinien auf den Befehl Kein Rahmen.

Oder schalten Sie in dem Dialogfeld die betreffenden Schaltflachen aus, bzw.

Sie kénnen Zellen mit einer Hintergrundfarbe formatieren. Dazu markie-
ren Sie den gewilnschten Bereich und klicken in der Befehlsgruppe
Schriftart bei dem Wechsel-Symbol Fillfarbe auf das kleine Dreieck .

Wahlen Sie aus der Palette die Farbe aus.

Falls Sie nicht nur die Fllfarbe, sondern auch das Muster im Hinter-
grund der Zelle &ndern mochten, rufen Sie auf dem ublichen Weg (z.B.
Kontext-MenU) das Dialogfeld Zellen formatieren auf. Auf der Regis-
terseite Ausfiilllen bestimmen Sie die Farbe und das Muster:

Zellen formatieren

Zahlen | Ausrichiung | Schrift | Rahmen | Ausfillen | schutz |

[R5

Musterfarbe:
Automatisch

Hintergrundfarbe:

Fulleffekte. .. ] [Wg\bera Farben...

Beispiel

[z]

o

Ein Muster fiir den Hintergrund der Zelle wahlen

Keine

[ow |~

Designfarben
H EFEENEN

Standardfarben
HE EEEER

Keine Fallung

13 | Weitere Farben...

Symbol Fillfarbe
mit Farbpalette
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8.11 Suchen und Ersetzen

Suchen und Auswaéahlen, Untermeni Ersetzen kdonnen Sie in den Ar-

Uber den Weg Registerkarte Start, Gruppe Bearbeiten, Schaltflaiche W
beitsmappen nach Zellinhalten suchen und ersetzen lassen. Wenn Sie sadiggol

Auswihlen =

beispielsweise in der aktuellen Arbeitsmappe den Text Heintz durch Na- |23 suchen..
gel ersetzen lassen wollen, tragen Sie in dem Dialogfeld den Such- und |2, Ersetzen..
den Ersetzungstext ein. Uber die Schaltflache koénnen Sie die |= sgehezu. %
untere Halfte des Dialogfelds 6ffnen und schlief3en: Inhalte auswihlen
Formeln
Suchen und Ersetzen = Kommentare
Eedingte Formatierung
Ersetzen
Konstanten
Suchen nach: Heintz |Z| | Kein Format festgelegt | [ Format... v] Dateniberprafung
Ersetzen durch: |Magel |E|| Kein Format festgelegt | Format... v] [ | Objekte markieren
Suchen: Blatt IZ| [ Grofi-fKleinschreibung beachten S| Auswanibereich..

|Z| [7] Gesamten Zellinhalt vergleichen

Suchen: In Zeilen Untermenti
Suchenin: |Formeln I~ Optionen << Suchen und Auswahlen
Alle ersetzen ] ’ Ersetzen ] [ Alle suchen ] | Weitersuchen | [ Schliefen ]

Das Dialogfeld Suchen und Ersetzen

Die Suche starten Sie Uber die Schaltfliche [Weitersuchen]. Wenn Excel die Suchdaten (Zahlen
oder Text) in einer Zelle gefunden hat, geht der Zellcursor auf diese Zelle. Fir das weitere Vor-
gehen haben Sie jetzt die folgenden Moglichkeiten:

Alle ersetzen]: Der Zellinhalt wird ersetzt und das Programm ersetzt ohne Rickfrage danach
auch alle weitere Daten auf die der Suchbegriff zutrifft.

[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 unterhalb des Dialogfelds
angezeigt. Die Fundstellen in der Liste sind verlinkt, und mit Mausklick sprin-
gen Sie zu den einzelnen Zellen.

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

[SchlieBen]: Das Dialogfeld wird geschlossen.

Optionen im Dialogfeld Suchen und Ersetzen

[Format]: Uber diese Schaltflache 6ffnen Sie das nachfolgende Dialogfeld. Damit kon-

nen Sie nach den verschiedensten Formaten suchen und sie durch andere er-
setzen lassen, z.B.:
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Format suchen @
| Zahlen | Ausrichtung I Schrift | Rahmen ‘ n| Schutz |
Hintergrundfarbe: Musterfarbe:
[ Keine Farbe ] Automatisch E
u EEE HE Musterformat:
u [=]
O
e
EEEEEEEEN
PEEEEEEEEN
[ ¥ EEEEN
Filleffekte... ] [ngbere Farben...
EBeispiel
Format von Zelle dbernehmen. .. ]
Nach Formaten suchen
Suchen: In den beiden Listenfeldern Suchen bestimmen Sie die
. . . . Suchen: Blatt
Suche im Blatt oder in der Arbeitsmappe und die Su- |~ = [-]
. Suchen:  |In Zeil
che In Zeilen oder In Spalten. when:  |Inzelen_[7]
Suchen in: | Formeln |E|

Suchen in: In diesem Listenfeld bestimmen

Sie die Suche nach

Formeln, Werten oder Kommentaren.

[C] GroR- / Kleinschreibung beachten: Bei ausgeschaltetem Kontroll-

kastchen wird die GroR3- oder
Suchtextes nicht beachtet.

Kleinschreibung des

Ausschnitt aus dem
Dialogfeld Suchen
und Ersetzen

[C] Gesamten Zellinhalt vergleichen: Bei eingeschaltetem Kontrollkastchen findet Excel nur die
Zellen, in denen der gesamte Zellinhalt mit dem Suchtext Ubereinstimmt.

8.12 Die Rechtschreibprifung

Excel enthalt ein Standardworterbuch und Regeln fiir die Uberpriifung der Rechtschreibfehler.

Es sind die gebrauchlichsten Worter gespeichert.
So rufen Sie die Rechtschreibprufung auf:
="

Rechtschreibung

Sie die Taste [F7].

Microsoft Office Excel

=)

Rechtschreibpriifung fir das gesamte Arbeitsblatt ausgefihrt.

Rechtschreibung ab

geschlossen

Starten Sie die Prifung entweder tber das links stehende Symbol auf der
Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe Dokumentpriifung, oder driicken

Nach Abschluss der Prifung erscheint der folgende Hinweis:

Bei den Wortern, die nicht im Standardwoérterbuch oder in dem von Ihnen ausgewahlten

Woérterbuch vorzufinden sind, blendet Excel das Dialogfeld Rechtschreibung ein. In die-
sem Fenster werden gegebenenfalls einige Anderungsvorschlage fiir die korrekte Schreib-

weise vorgenommen.
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Rechtschreibung: Deutsch (Deutschland) 7|3
Micht im Wérterbuch:
Biette [ Einmal ignorieren l
’ Alle ignarieren ]
’ Zum Wirterbuch hinzufiigen ]
Vorschlige:
’ Andern ]
’ Immer &ndern ]
’ AutoKorrelktur ]
Waérterbuchsprache: |Deutsch (Deutschland) |Z|
Optionen... ’ Abbrechen ]

»

Dialogfeld Rechtschreibung

Méochten Sie das von Excel gefundene Wort korrigieren, haben Sie folgende Méglichkeiten:

e einen Vorschlag auswéahlen oder

e die Anderung in dem Feld Nicht im Wérterbuch manuell vornehmen.

o

Das Dialogfeld bietet Ihnen die folgenden Schaltflachen:

Schaltflache

Aktion

Das Wort wird nicht korrigiert.

Das Wort wird im gesamten Arbeitsblatt nicht geandert.

Das Wort im Feld Nicht im Worterbuch wird dem Woérter-
buch hinzugefugt.

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

Immer dndern

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

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

Das Dialogfeld Optionen-Rechtschreibung wird angezeigt,
in dem Sie u.a. ein anderes Worterbuch (z.B. ein Fachwor-
terbuch) fur die neuen Worter auswahlen kénnen.

[Riickgdngig] Eine Anderung wird zuriickgenommen.

[Abbrechen] bzw.[SchlieBen]

Das Fenster wird geschlossen.

AutoKorrektur

Durch die AutoKorrektur-Funktion korrigiert Excel wahrend der Texteingabe lhre Tipp- und
Rechtschreibfehler. Dazu vergleicht Excel die Texteingabe mit den Eintréagen aus einer Korrek-
turliste. Wird ein Eintrag in der Liste gefunden, erfolgt die Korrektur automatisch bei der Text-

eingabe.
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r=) Uber den Weg Datei-Mend, |23 Bsl-Optionen | Seite Dokumentpriifung, [Autekemektur-optionen... ]
= Registerseite AutoKorrektur kénnen Sie die Korrekturliste bearbeiten.

Beispiel: Angenommen, Sie machen hin und wieder den Fehler, anstatt "geprift" "geprutf" zu
schreiben. Sie kénnen nun das richtige und das falsche Wort in die AutoKorrektur-Liste eintra-
gen, so dass beim néachsten Tippfehler Excel automatisch fiir Sie die Korrektur vornimmt, und
Sie sofort mit der Texteingabe fortfahren kénnen.

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) @

AutoKorrektur |AumForrnat wahrend der Eingabe | Smartlags|

Schaltfidche fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRobBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren
usnahmen...
Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen

Wochentage immer grofischreiben
Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE karrigieren
Wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch:

gepriitf gepriift

gehts geht’s -
Geidcht Gedicht e
Gelegenhet Gelegenheit L4
Gelgenheit Gelegenheit

geradde gerade o

Léschen

’ oK ] [ Abbrechen

Dialogfeld AutoKorrektur
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8.13 Ubungen

1. Speichern Sie zunachst Ihre Tabelle unter dem Namen Betriebliches Vorschlagswesen4,
Einsparungen ab. Wiederholen Sie dies nach jeder erfolgreichen Ubung. Falls ein Prob-
lem auftaucht, kbnnen Sie dann wieder auf die gespeicherte Datei zurtickgreifen.

2. Ersetzen Sie, wie vorher beschrieben, die Zeichenfolge Vij. in der Zeile 6 in den Ausdruck
Vierteljahr

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

4. Ziehen Sie die Linien wie im nachfolgenden Bild Betriebliches Vorschlagswesen:

Y-~ = Betriebliches Vorschlagswesend, Einsparungen.adsx - Microsoft Excel - =
E‘- Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht @ - 7 x
& Calibri [ - |A‘ S| \§ =] 3 Buchhaltun = FﬁBedlngteFarmatlerung' ;"ﬂEmngen || X ? [?a
= EE ] = = - |E§' % 000/ (5% Als Tabelle formatieren ~ || 3% Laschen ~ E' .
fiteen g (B & 0l O A CRRIEF I=) Tetletormatvoriagen = | EFomat = | 2+ und Fitern - Auswahien -
Zwischenablage ™= Schriftart £ Ausri(htuna [ Zahl F] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
F19 (> fe | =MIN(F7:F11)
A B C D E F G H J i
1
2 Betriebliches Vorschlagswesen
3
4 Einsparungen
5
3 L. Vierteljahr 2.vierteljahr 3.Vierteljahr 4. Vierteljahr  Summen 1. Vierteljahr 2. Vierteljahr 3. Vierteljahr 4. Vierteljahr
7 |Heintz 29.407,00€  38.070,12€  31.000,00€ 50.340,00€ 148.817,12€
8 ‘Weber 20.956,00€  30.704,00€  61.078,34€  41.000,00€ 153.738,34€
9 Reuter 77.000,00 € 51.929,00€ 48.035,00€ 22.652,40€ 199.656,40& 3
10 Bauer 43.189,67€  24.000,00€ 52.718,00€ 63.491,00€ 188.398,67€
11 |Sander 32.831,00€ 63.117,00€ 15.047,00€ 39.162,00€ 154.157,00€
12
13  SUMMEN: 203.383,67€ 207.820,12€ 211.878,34€ 221.68540€ B844.767,53€
14
15 MAXIMUM: 77.000,00 € 63.117,00€ 61.078,34€ 68.451,00€ 199.656,40&
16
17 |MITTELWERT: | 40.676,73€  41.564,02€  42.375,67€  44.337,08€ 168.953,51€
18
19 |MINIMUM: 20.956,00 €  24.000,00€  19.047,00€ 22.692,40€| 148.81?,12€.|
20
4 4 > M| Tabellel ~ Tabelle2 -~ Tabelle3 “#J ool
Bereit S

"Betriebliches Vorschlagswesen"
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8.14 Zusammenfassung: Tabelle gestalten

Markieren
Markieren Sie zuerst den Bereich, den Sie gestalten mdchten, oder das ganze Tabellen-
blatt. Mit der Maus kdnnen Sie bei gedriickter [strg)-Taste auch mehrere getrennte Berei-
che markieren.

Spaltenbreite andern
Nach dem Markieren rufen Sie auf: Registerkarte Start, Gruppe Zellen, Symbol Format. In
dem darauf folgenden Untermenu wéhlen Sie einen Befehl aus.

Texte und Zahlen ausrichten
Klicken Sie nach dem Markieren in der Gruppe Ausrichtung (Registerkarte Start) auf ein Aus-
richtungs-Symbol. Oder klicken Sie in der Gruppe Ausrichtung rechts unten auf die Schaltfla-
che [, und bestimmen Sie die Ausrichtung in einem Dialogfeld.

Zahlen-Formatierung
Nach dem Markieren klicken Sie in der Gruppe Zellen (Registerkarte Start) auf das ge-
wunschte Zahlen-Symbol. Oder 6ffnen Sie das Dialogfeld Zellen formatieren (z.B. im Kon-
textmenu), und bestimmen Sie auf der Registerseite Zahlen die Kategorie (z.B. Wé&hrung),
die Anzahl der Dezimalstellen, das Symbol (z.B. € Euro) und das Aussehen der negativen
Zahlen.

Zeilen und Spalten einfigen
Neue Zeilen werden oberhalb des Zellcursors eingefligt, neue Spalten links davon. Die An-
zahl der Zeilen bzw. Spalten ist zuerst zu markieren. Klicken Sie dann auf der Registerkarte
Start in der Gruppe Zellen auf das Symbol Einfligen.

Schriftstil
Wahlen Sie in der Gruppe Schriftart (Registerkarte Start) oder auf der Kontext-Symbolleiste
(rechts Maustaste) die Formatierung. Oder 6ffnen Sie das Dialogfeld Zellen formatieren. Auf
der Registerseite Schrift bestimmen Sie Schriftart, Schriftschnitt (z.B. Fett), Schriftgrad
(PunktgrofRe) und weitere Auszeichnungen.

Uberschriften zentrieren
Nach dem Markieren klicken Sie in der Gruppe Ausrichtung rechts unten auf die Schaltfla-
che [ und wéhlen im Listenfeld Horizontal die Zeile Uber Auswahl zentrieren.

Linien ziehen
Markieren Sie zuerst die Zeile oder Spalte, und wahlen Sie die Linie aus dem Katalog des
Symbols Rahmenlinien aus (Gruppe Schriftart). Oder 6ffnen Sie das Dialogfeld Zellen for-
matieren, und bestimmen Sie auf der Registerseite Rahmen zunéachst die Linienart und die
Farbe und dann erst die Position der Linie.

Fullfarbe und Muster
Nach dem Markieren wéhlen Sie die Farbe aus der Farbpalette des Symbols Fullfarbe aus
(Gruppe Schriftart). Die Ubliche Alternative: Dialogfeld Zellen formatieren, Registerseite
Ausfullen.

Suchen und Ersetzen
Uber den Weg Registerkarte Start, Gruppe Bearbeiten, Symbol Suchen und Auswahlen,
Untermenu Suchen bzw. Ersetzen kénnen Sie in der Arbeitsmappe nach Zellinhalten und
Formaten suchen und ersetzen lassen.

Rechtschreibprifung
Starten Sie die Prufung mit der Taste oder uiber den Weg Registerkarte Uberpriifen,
Gruppe Dokumentpriifung, Symbol Rechtschreibprifung.
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9 Pramien ausrechnen

Die Datei Betriebliches Vorschlagswesen4, Einsparungen.xlsx ist aktuelle die Arbeitsmap-
pe. Zunachst haben Sie die Betrdge eingetragen, die durch das Betriebliche Vorschlagswesen
eingespart werden. Jetzt sind im Bereich G7:J11 die Geldpramien auszurechnen, die die einzel-
nen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter dafir bekommen.

9.1 Arretierung von Spalten und Zeilen

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

Wenn Sie nun im Bereich G7:J11 die Formeln eintragen, sehen Sie vielleicht nicht mehr, welche
Zeile zu welchem Namen gehdrt. Hier kdnnen Spalten und/oder Zeilen 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 —

. . . . .. . ;F'_'IFensterfl)(lerer‘lY
dauernd sichtbar sein. Driicken Sie zunachst die ——
Tastenkombination (Strg]+(Pos1], und stellen Sie ;El Wahrend des Bildlaufs im Arbeitsblatt bleiben Zeilen und

Spalten (basierend auf der aktuellen Auswahl) sichtbar,

dann den Zellcursor in die Zelle C1. Rufen Sie auf: Oberste Zeile fixieren
:I Die oberste Zeile ist beim Bildlauf im restlichen
Registerkarte Ansicht, Gruppe Fenster, Symbol beiEDlatteichibag
. . Erste Spalte fixieren
Fenster fixieren, Fenster fixieren. :I_| Die erste Spalte ist beim Bildlauf im Arbeitsblatt sichtbar.

Die fixierten Spalten sind durch eine vertikale Linie
kenntlich gemacht. Die Fixierung kénnen Sie Uber
diesen Weg auch wieder riickgéangig machen.

Symbol Fenster fixieren mit Untermena

9.2 Rechenzeichen der 4 Grundrechenarten

Im Computerwesen werden unter anderem folgende mathematische Operatoren (Rechen-
zeichen) 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

9.3 Mit konstanten Zahlen rechnen

Nehmen wir an, die Geldpramie betragt fir die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 2,5 % des ein-
gesparten Betrags. Fur die Mitarbeiterin Heintz steht der Einsparungsbetrag in der Zelle B7. Die
Pramie ist auszurechnen in G7:

=B7*2,5%

Tippen Sie diese Formel in die Zelle G7 ein. Vor dem Spaltenbuchstaben B muss ein Gleich-
heitszeichen = stehen, damit Excel den Eintrag als Formel erkennt.

9.4 Ubungen
1. Kopieren Sie den Inhalt von G7 in den Bereich G7:J11.

2. Formatieren Sie den Bereich G7:J11 im Wahrungsformat.
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3. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen Betriebliches Vorschlagswesen5,
Einsparungen + Pramien ab:

-"E.';\“ = R = Betriebliches VorschlagswesenS, Einsparungen.xlsx - Microsoft Excel - = X
E; Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht @ - 7 x
_l J L umbruchvorschau |J.; '\{ —} E'\J Cf5 Neues Fenster /= |Q] _;H % Ea
13| Benutzerdef. Ansichten e = Alle anordnen T} | =2
Mormal| Seitenlayout ) . Einblenden/Ausblenden|| Zoom 100% Zoommodus: . Aufgabenbereich  Fenster Makros
=l Ganzer Bildschirm - Auswahl ] Fenster fixieren ~ ] | 214 speichern  wechseln = -
Arbeitsmappenansichten Zoom Fenster Makros
| a7 - fe| =B7*2,5%
' A B c D E F G H J B
1
2 Betriebliches Vorschlagswesen
3]
4 Einsparungen
5
6 1. Vierteljahr | 2. Vierteljahr 3. Vierteljahr 4. Vierteljahr  Summen L Vierteljashr 2. Vierteljahr 3. vierteljahr 4. Vierteljahr
7 |Heintz 29.407,00€ | 38.070,12€  31.000,00€ 50.340,00€ 148.817,12€ I 735,18 €! 951,75 € 775,00 € 125850 €
8 |Weber 20.956,00€ | 30.704,00€ 61.073,34€  41.000,00€ 153.738,34¢€ 52390 € T67.60 € 1.626.96 € 1.025,00 € 1 |
9 |Reuter 77.000,00€ | 51.929,00€  48.035,00€ 22.692,40€ 199.656,40€ 1.925.00 € 129823 € 120088 € 56731 € 3
10 Bauer 43.189,67€ | 24.000,00€ 52.7183,00€ 68.491,00€ 188.398,67€ 1.078,74 € 600,00 € 131795 € 171228 €
11 Sander 32.831,00€ | 63.117,00€  19.047,00€  39.162,00€ 154.157,00€ 820.78 € 157793 € 476,18 € 979.05 €
12
13 |SUMMEN: 203.383,67€ | 207.820,12€ 211.878,34€ 221.68540€ B844.767,53€
14
156  MAXIMUM: 77.000,00€ | 63.117,00€ 61.078,34€ 68.491,00€ 199.656,40€
16
17 MITTELWERT: | 40.676,73€ | 41.564,02€ 42.375,67€  44.337,08€ 168.953,51€
18
19  MINIMUM: 20.956,00€ | 24.000,00€ 19.047,00€ 22.692,40€ 148.817,12€
20
4 4+ M| Tabellel - Tabele2 .~ Tabelle3 %] [ m
Bereit | 2 [ 0 ] 20026,,) ) C

Arretierte A- und B-Spalten und Préamienberechnung im Bereich G7:J11

9.5 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 Tabelle noch sehr tibersichtlich.
Spater arbeiten Sie teilweise mit sehr grol3en Tabellen.

Anderungen sind schneller durchzufiihren, wenn Sie den Prozentsatz in eine eigene Zelle
schreiben und in den Formeln mit dieser Zelle rechnen. Hierdurch kénnen Sie die Berechnun-
gen sehr variabel gestalten. Sie miissen nur den neuen Prozentsatz in die Variablenzelle eintra-
gen, und es werden alle Formeln neu berechnet. Das Ergebnis sehen Sie sofort auf dem Bild-
schirm.

Tragen Sie in die Zelle J1 den Prozentsatz von 2,5% ein. Andern Sie die Zelle G7:
=B7*J1

Kopieren Sie die Zelle G7 in den Bereich G7:J11. Das Ergebnis ist nicht erfreulich. Aul3er in der
Zelle G7 stehen in den Zellen keine Betrage.
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9.6 Relative und absolute Adressierung

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

Angenommen Sie nehmen an zwei Fahrrad-Wettbewerben teil:

1. Sie sollen zunachst 10 km nach Siden und dann 20 km in westlicher Richtung radeln. Da-
bei ist es unwichtig ob Sie in Altdtting, Berlin oder Hamburg starten; denn der Weg ist wich-
tig, nicht das Ziel.

2. Sie sollen in Burghausen ankommen. Dabei ist es auch wieder unwichtig ob Sie in Altotting,
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 Beziehun-
gen, 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 absolute Kopieren oder die

absolute Adressierung.

Fur die absolute Adressierung ist bei der Zelladresse, das Dollarzeichen $ zu verwenden. Dafiir
gibt es mehrere Mdglichkeiten:

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 ([=_]+(4]) oder nach dem Eintrag der Zel-
ladresse J1 die (F4]-Taste driicken.

9.7 Ubungen
1. Andern Sie in der Zelle G7 den Eintrag:

:B7*$J$1 Allgemein -
B3 % om0

=,0 .00
s00 3,0

und kopieren Sie die Zelle nochmals in den Bereich G7:J11.

2. Formatieren Sie die Zellen J1 und J2 (fir spéter) in Prozent mit einer Zahl ™
Dezimalstelle: z.B. tiber die Symbole in der Gruppe Zahl auf der Regis-  Gruppe zahl auf der
terkarte Start. Registerkarte Start

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 Prozentsétzen aus.

[@: Auch bei Zellen, die das Zahlenformat Prozent haben, ist die Eingabe wie bisher vor-
zunehmen: 4% oder 0,04.
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9.8 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 neuen 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 haben, erscheint die Fehlermeldung #WERT!, und in
der oberen linken Ecke der Zelle sehen Sie ein kleines griines Dreieck V. Steht der Zellcursor
auf der fehlerhaften Zelle, sehen Sie links davon einen SmartTag <

- fe | =Ca+c3
B C D
5
Hier steht Text

& I HWERT! _|

Fehlermeldung mit SmartTag
Fehlertuberprufung

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 haufigsten Fehler finden. Sie kénnen diese
Regeln einzeln aktivieren oder deaktivieren.

(,j“\ Die Einstellungen fur die automatische Fehlerprifung finden Sie unter Datei-Mend,
Ca

[ Bxel-optionen | Seite Formeln, Bereich Fehlertberprifung:

Excel-Optionen @
Haufig verwendet Fehleriiberpriifung i
Formeln Fehlerdberprifung im Hintergrund aktivieren

. Ignorierte Fehler zuricksetzen
Dokumentprafung Fehler mit der folgenden Farbe kennzeichnen: [ a
Speichern
Regeln fiir die Fehleriiberpriifung

Erweitert

Zellen mit Formeln, die zu einem Fehler i Farmeln, die sich nicht auf alle Zellen im Bereich
Anpassen fahren beziehen

Inkonsistente berechnete Spaltenformel in - Nicht gesperrte Zellen, die Formeln enthalten O
Add-Ins Tabellen

|:| Formeln, die sich auf leere Zellen beziehen (

Zellen, die zweistellige Jahreszahlen
enthalten

Ressourcen Zahlen, die als Text formatiert sind oder

denen ein Apostroph vorangestellt ist

Vertrauensstellungscenter In eine Tabelle eingegebene Daten sind ungaltig

m

Formeln, die mit anderen Formeln im Bereich 0
inkonsistent sind

Excel-Optionen, Seite Formeln

Ist die Prufung aktiviert, erscheint ein SmartTag mit dem Fehler- -

symbol, wenn die Zelle markiert wird. Klicken Sie auf den Fehler in Wert

SmartTag <> neben der Fehlerzelle, um die Optionen zu dieser Hilfe far diesen Fehler anzeigen

Fehlermeldung (hier: #WERT!) anzeigen zu lassen. Berechnungs-Schritte anzeigen..
Fehler ignorieren

Sie kdnnen die Fehlerprifung auch manuell durchfihren, in dem In Bearbeitungsleiste bearbeiten

Sie auf das Symbol Fehleriberprifung B - auf der Register- Spfionen 2 FeNieberprEng

karte Formeln in der Gruppe Formeliiberwachung klicken. SmartTag Fehler

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 68



(—
162 Excel 2007

SVS Einfihrung

Fehlerdberprifung 7S]
Fehler in Zelle C5
=C2+C3
Fehler in Wert

k |

Ein in der Formel verwendeter Wert ist vom falschen R
Datentyp. [ Fehler ignorieren ]
[ l

Optionen. .. Zuriick ][ Weiter

Hilfe fiir diesen Fehler anzeigen

Berechnungs-Schritte anzeigen. ..

In Bearbeitungsleiste bearbeiten

Manuelle Fehlertuberprifung

Mit den Schaltflachen [Zzurick] und [weiter ] kdnnen Sie die Fehler einzeln "abklappern", im Dia-
logfeld wird dabei eine kurze Fehlerbeschreibung angezeigt.

I]gb Wenn das Arbeitsblatt zuvor auf Probleme Uberprift, aber die Probleme ignoriert
wurden, sehen Sie die Anzeige der Probleme erst nach einer Zurlicksetzung der
ignorierten Probleme! Dazu klicken Sie in den vorher gezeigten Excel-Optionen auf
der Seite Formeln im Bereich Fehlertberprifung auf die Schaltflache

Fehlermeldungen

’ lanorierte Fehler zuricksetzen ]

Die folgenden Fehlermeldungen kénnen in Excel angezeigt werden:

Fehlermeldung

Mdogliche Ursachen

#WERT!

Es wird mit einem falschen Datentyp gerechnet, wie im vorher gezeig-
ten Beispiel auf der Seite 68.

#DIV/O!

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

#NAME?

Text in einer Formel wird nicht als Funktions- oder Bereichsname er-
kannt, vielleicht wurde der Name falsch geschrieben. Das Thema Be-
reichsname wird ab der Seite 71 besprochen.

#NV

Ein Wert fur eine Funktion oder Formel ist nicht verfigbar. Zwei Bei-

spiele:

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

2. Das Suchkriterium in einer Verweisfunktion ist kleiner als der kleins-
te Wert im Kopf der Matrix.

#BEZUG!

Ein Verweis auf eine Zelle ist ungultig, weil beispielsweise die Zeile oder
Spalte, in der sich diese Zelle befand, geldscht wurde.

#ZAHL!

In einer Funktion wird ein unzulassiges Argument verwendet. Ein Bei-
spiel: In einer Datumsfunktion wird mit einer negativen Jahreszahl (-
2007) gerechnet.

#NULL!

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

Ein Beispiel: =SUMME(B8:B11 EB8:E11). Hier fehlt zwischen den Be-
reichsangaben das Semikolon ;

Richtig: B8:B11;E8:E11

Wenn in einer Zelle statt einer Zahl diese Zeichen ##### erscheinen, ist dies keine Fehlermel-
dung. Die Spaltenbreite fur die Darstellung dieser Zahl ist zu gering (Seite 48). Bei einem Ver-
weis auf diese Zelle wird aber mit dem richtigen Wert gerechnet.
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9.9 Formatvorlagen

Formatvorlagen sind in der Textverarbeitung sehr verbreitet, und Sie helfen IThnen auch hier in
Excel, eine Tabelle einheitlich zu gestalten. Eine Formatvorlage speichert das Format einer Zelle
und Ubertragt es auf andere Zellen.

Livevorschau

Es wird fur den Pramienteil unserer Tabelle noch eine Uberschrift beno-
tigt. Sie soll immer das gleiche Format haben, wie die Uberschrift Ein-
sparungen. Stellen Sie den Zellcursor auf die Zelle A4 (Einsparungen),

_?ﬁ EBedingte Formatierung ~
% Als Tabelle formatieren ~

'—?JI Zellenformatvorlagen ™

und klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Formatvorla- Formatvorlage
gen auf das Symbol Zellenformatvorlagen. Der nachfolgende Katalog Gruppe Formatvorlagen
wird getffnet:

Gut, Schlecht und Neutral -

Standard Gut Meutral Schlecht

Daten und Modell 3

|Ausgabe ||Berec}‘rL.r‘g ||Eingabe | Notiz Verknipfte

Titel und Uberschriften

Blatti... Ergebnis Uberschr... Uberschrift 2 Oberschrift 3
Uberschrift 4 w7
.= Meue Zellenformatvorlage...

él Formatvorlagen zusammenfahren %

Katalog der Formatvorlagen

Wenn Sie in dem Katalog auf eine Formatvorlage zeigen, wird der aktuelle Bereich im Hinter-
grund sofort in der neuen Formatierung angezeigt. Mit einem Klick auf den Namen wahlen Sie
eine Formatierung aus.

Formatvorlage @
Formatvorlage erstellen ————

Mame der Formatyorlage: | Eigene Uberschrift
Wir wollen aber eine neue Formatvorlage erstellen.
Klicken Sie in dem Katalog auf den Befehl Neue Formatvorlage enthalt (Beispiel
Zellenformatvorlage. [ zahlenformat - Standard

Ausrichtung  Zentriert Gber, unten ausgerichtet
Unter Name der Formatvorlage tragen Sie Eigene

Uberschrift ein. Darunter sehen Sie, welche For-
mate diese Formatvorlage enthélt. Uber die Schalt-

flache koénnen Sie die einzelnen For-

matierungsarten verandern.

Schriftart Calibri (Textkérper) 14; Fett
Rahmen Kein Rahmen
Fllbereich  Nicht schattiert

Zellschutz Gesperrt

Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ]. [ [ Abbrechen |

Eine neue Formatvorlage erstellen

Formatvorlage verwenden
Nun verwenden Sie diese Formatvorlage auch fiir eine Uberschrift tiber den Pramien:

1. Schreiben Sie in die Zelle G4 das Wort Pramien, und schlieen Sie den Eintrag ab. Die
Modusanzeige unten links zeigt Bereit.

2. Markieren Sie den Bereich G4:J4, um die Uberschrift in diesem Bereich tiber Spalten zu
zentrieren.
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3. Offnen Sie wieder Uber das Symbol Zellenformatvorlagen den Katalog, und klicken Sie
oben im Bereich Benutzerdefiniert auf die neue Formatvorlage Eigene Uberschrift.

9.10 Office-Designs

Eine Zellformatvorlage kann zwar fur die ganze Arbeitsmappe verwendet werden, meistens
werden damit aber nur einzelne Zellen oder Bereiche formatiert. Somit sind sie auch mit den
Formatvorlagen in Word vergleichbar.

Dagegen bestimmt ein so genanntes Design das Aussehen der I Faroen -
- . . . =]

kompletten Mappe, und es wird Programm Ubergreifend auch in . =l [A] schriftarten -

Word, PowerPoint und Outlook eingesetzt. Ein Unternehmen I [O] errerte -

oder eine Behorde kann ein Design erstellen, um allen Doku- Designs

menten (Excel, Word, PowerPoint, Outlook) ein einheitliches Registerkarte Seitenlayout

Aussehen zu geben. m

In einem Design sind Farben, Schriftarten, Effekte und andere -

FEeranerungen enthglten, die natlrlich auch geandert werden i ] ™ ] AaT A ﬂ

kénnen. Um den Design-Katalog aufzurufen, klicken Sie auf der e [ [l [ oo | [omeeee

Registerkarte Sel't.enlayout in der Gruppe Designs auf die rechts Aa u e i‘ Aa 1 A ]

stehende Schaltflache. || 0§ T
Deimos Galathea Ganymed Haemera

Wenn Sie in dem Katalog auf ein Design zeigen, wird die Tabelle fa 1 ‘“}i_] f_‘_a_!] A 1

sofort in der neuen Formatierung angezeigt (Livevorschau). Mit SO _BIEND GRS GSE

einem Klick auf den Namen wéhlen Sie ein Design aus. Uber die Aa 1 Aa 1 Aah‘ f‘a_}

anderen Schaltflachen in der Gruppe Designs andern Sie das Moo ERREERAR,  Wed - Okeanos

aktuelle Design, und im Katalog ist am unteren Rand der Befehl Aa 1 fa Aa? AO]

zum Speichern der Anderungen platziert. Es wird als benutzerde- e

Weitere Designs auf Microsoft Office Online...
finiertes Office-Design mit der Dateinamen-Endung *.thmx ge- 2 tach Designs suchen..
speichert (engl: Themes), und es kann auch in Word, Power- ~ |# 2 osionpecnean.

Point und Outlook gedffnet werden. Design-Katalog

In der Rangfolge haben die Formatierungen des Designs die niedrigste Prioritat. Darliber rangie-
ren die Zellformatvorlagen, wahrend eine direkte Formatierung einer Zelle oder eines Bereichs
die hdchste Prioritét hat. Dies bedeutet: Wenn Sie nachtraglich ein anderes Design zuweisen,
werden die direkten Formatierungen, z.B. Fett F |, und die Formatierungen durch Formatvorla-
gen nicht verandert!

9.11 Bereichsnamen

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

Um einen Bereichsnamen zu erstellen, markieren Sie zunachst die

Zellen, wenn der Bereich mehr als eine Zelle umfasst. Bei einer ein-

zelnen Zelle positionieren Sie dort den Zellcursor. Maximal 255 Zei-  Namens-
) . ) ) Manager Aus Auswahl erstellen

chen darf der Name lang sein, Leerzeichen und Sonderzeichen sind Definierte Namen

n!cht erwinscht. I?m Na}me muss |mmer .mlt einem Buchstaben be- Gruppe Definierte Namen

ginnen. Zu vermeiden sind Namen, die mit Zelladressen verwechselt auf der Registerkarte Formeln

werden, z.B. A12, IV220, Z12S2 etc.

~=) Mamen definieren ~

£2In Formel verwenden ~
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Die Zellen J1 und J2 sollen Prozentl und Prozent2 heil3en:
1. Stellen Sie den Zellcursor auf die Zelle J1.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf J1, und wahlen Sie im Kontext-Menl den Befehl
Bereich benennen. Oder klicken Sie auf der Registerkarte Formeln in der Gruppe Defi-
nierte Namen auf das Symbol Namen definieren.

3. Inder Textzeile Name tragen Sie ein: Prozentl

4. Unten links in der Zeile Bezieht sich auf steht bereits: =Tabelle1!$J$1

Neuer Name @

Mame: Prozentl

Bereich: Arbeitsmappe IZ|

Kommentar: it

Begiehtsich auf: | _Topelle 118181
= | [ Abbrechen ]

Weg: Registerkarte Formeln, Gruppe Definierte Namen, Symbol Namen definieren

o

Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

6. Fur spatere Aufgaben geben Sie der Zelle J2 den Namen Prozent2

Bereichsname und absolute Adressierung

Fir einen Bereichsnamen ist automatisch die absolute Adressierung festgelegt.

Verwendung eines Bereichsnamens

Der Name kann immer verwendet werden, wenn ein Bereich anzugeben ist, z.B. beim Einflgen.

Bei Formeln hilft auch die Taste [F3]. Dann kann aus einer Liste der Bereichsname ausgewahlt
werden.

[@D Bei der Verwendung von Bereichsnamen in einer Formel ist auf die korrekte Schreib-
weise des Namens zu achten.

Namenfeld und Gehezu-Taste F5

Besonders praktisch ist die Verwendung von Bereichsnamen mit dem Namenfeld oder der Ge-
hezu-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 uber die Taste einfach zu erledigen.
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Abbruchfeld
Namenfeld —— Bestétigungsfeld
| Funktion einflgen
v ~ (0 x v f | Heintd ———— Bearbeitungsleiste
Tabelle i B & O —— Spaltenkopf
markieren
1 1. Vj. 2. Vj. 3. vj.
Zeilenkopf — 2  Heintz _| 29407  38070,12 31000
3 |Weber 20956 30704  61078,34
4 |Reuter 77000 51929 48035
5 |Bauer 43183,67 24000 52718
6 |Sander 32831 63117 19047
Wichtige Teile einer Arbeitsmappe
9.12 Ubung
1. Dem Bereich B7:E11 kénnen Sie den Namen Einsparungen geben.
2. Und der Bereich G7:J11 soll den Namen Pramien bekommen.
3. Heben Sie die Fixierung von der Seite 65 wieder auf.
4. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Dateinamen

Betriebliches Vorschlagswesen6, Verwendung von Namen ab.

9.13 Fenster-Befehle

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

Fenster teilen

schnitte einrichten. An der Position des Zellcursors wird das Excel-Fenster geteilt. Hierbei ent-
stehen je nach Zellcursor-Position 2 oder 4 Ausschnitte:

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

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

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

Zellcursor steht nicht am Rand:
Fenster wird in 4 Ausschnitte geteilt.
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E'E;!\‘ = E Betriebliches Verschlagswesend, Verwendung von Namen.xlsx - Microsoft Excel =2 X
yﬁ;‘ Start  Einfugen Seitenlayout  Formeln  Daten Uberprifen | Ansicht @ - = x
4‘ J L Umbruchvorschau 5 % —} EWJ 3 Neues Fenster E‘ m % % =
[5] Benutzerdef. Ansichten Aml L= = Alleanordnen | L =z
Normal| Seitenlayout Einblenden/Ausblenden | Zoom 100% Zoommodus: Aufgabenbereich  Fenster | Makros
(=) Ganzer Bildschirm E Auswahl B Fenster fixieren - [ | 14 speichern  wechseln = -
Arbeitsmappenansichten Zoom Fenster Makros
[ 61 - £
A B Cc D G H J K L ‘i
1 1 4,0%
2 Betriebliches Vorschla
3
4 Einsparungen Prémien
2
6 1. Vierteljahr 2. Vierteljahr 3. Vierteljahr | 1. Vierteljahr 2. Vierteljahr 3. Vierteljahr 4. Vierteljahr
7 Heintz 29.407,00 € 38.070,12€ 31.000,00€ 1.176,28 € 1.522,80€ 1.240,00 € 2.013,60€
8 Weber 20.956,00 € 30.704,00 € 61.078,34€ 838,24 € 1.228,16 € 2.443,13 € 1.640,00 € i |
9 |Reuter 77.000,00 € 51.929,00€ 48.035,00€ 3.080,00€ 2.077,16€ 1.921,40€ 907,70€ 1
10 Bauer 43.189,67 € 24.000,00 € 52.718,00€ 1.727,59€ 960,00 € 2.108,72€ 2.739.64 €
11 Sander 32.831,00€ 63.117,00 € 19.047,00€ 1.313,24€ 2.524,68€ 761,88 € 1.566,48 €
12
13 SUMMEN: 203.383,67€ 207.820,12€ 211.878,34€
14
15 MAXIMUM: 77.000,00 € 63.117,00 € 61.078,34€
16
17 MITTELWERT:| 40.676,73 € 41.564,02€ 42.375,67€
18
19  MINIMUM: 20.956,00 € 24.000,00 € 19.047,00€
4 4 » ¥/ Tabellel - Tabele2 -~ Tabe Ml _uw | I
Bereit ] | 8 O/ @00 sui—l——0—— i

2 vertikale Ausschnitte

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

Vertikal teilen

Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf den kleinen grauen Tei-
lungsknopf [| rechts unten, rechts von der horizontalen Bild-
laufleiste. Hier &ndert sich der Mauszeiger zu einem Kreuz mit
Doppellangsstrich .

vertikaler
Teilungsknopf

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

Horizontal teilen

Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf den kleinen grauen Tei-
lungsknopf =1 am rechten Rand, oberhalb der vertikalen Bild-
laufleiste. Hier andert sich der Mauszeiger zu einem Kreuz mit
Doppelquerstrich =

Bearbeitungs-
_~ leiste erweitern

™\ horizontaler
Teilungsknopf

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.

Bearbeitungsleiste erweitern

In dem vorherigen Bild ist auch eine weitere Schaltflache gut zu erkennen: Oberhalb des hori-
zontalen Teilungsknopfes liegt die Schaltflache, um die Bearbeitungsleiste zu erweitern. Da Sie
in eine einzelne Zelle eine sehr groRe Anzahl an Zeichen eingeben kdnnen, ist es beim Editieren
(Seite 22) ganz praktisch Uber diese Schaltflache die Bearbeitungsleiste zu vergréRern und auch
wieder zu verkleinern.

Ausschnitt wechseln und Teilung aufheben

Zwischen den Ausschnitten kdnnen Sie mit der

-Taste
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und natdrlich durch Mausklick wechseln. Die Teilung heben Sie tber folgenden Weg wieder auf:

lhre Aufgabe
1. Teilen Sie den Bildschirm in der Mitte vertikal, falls dies noch nicht geschehen ist.

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

Ganzer Bildschirm

In der Ansicht Ganzer Bildschirm, die Sie tiber das Symbol |5 Ganzer Bildschirm| quf der Registerkar-
te Ansicht in der Gruppe Arbeitsmappenansichten einschalten, sehen Sie fast nur das Arbeits-
blatt auf dem Bildschirm. Dies erleichtert Ihnen das Arbeiten mit gréReren Tabellen. Uber die
(Esc]-Taste oder im Kontext-Menl (Rechtsklick), Befehl Ganzer Bildschirm schlieRen, schal-
ten Sie diese Ansicht wieder aus.

9.14 Berechnungen mit der WENN-Funktion

Die Berechnungen in Formeln und das Formatieren von Zahlen kdnnen Sie auch von Bedingun-
gen abhangig machen. Hiermit haben Sie beispielsweise die Mdglichkeit, die Berechnung der
Pramien in unserem Betrieblichen Vorschlagswesen zu staffeln oder Zahlen ab einem bestimm-
ten Betrag farblich hervorzuheben.

Um das Betriebliche Vorschlagswesen noch attraktiver zu gestalten, werden nun gestaffelte
Prozentsatze eingefihrt. Bei Einsparungen unter 40.000,00 Euro bekommen die Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeiter 2,5% Pramie, ab 40.000,00 Euro 4%.

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

Wenn die Bedingung erfillt ist, wird die Formel im Ja-Argument zur Berechnung herangezogen.

Bei Nichterfullung verwendet Excel das Nein-Argument.

Damit gilt in unserer Tabelle fir die Mitarbeiterin Heintz im 1. Vierteljahr in allgemeiner Form:
Bedingung:
Wenn B7 mindestens 40.000

Ja-Argument:
B7 multiplizieren mit 4%

Nein-Argument:
B7 multiplizieren mit 2,5%

Als Zelleintrag: =WENN(B7>=40000;B7*4%;B7*2,5%)

Nun sind in dieser Formel allerdings konstante Zahlen (40000, 4% und 2,5%) enthalten. Wir
wollen aber 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 darauf folgende
Kopieren sind die Zelladressen J1 und J2 absolut zu verwenden.

Geben Sie in die Zelle G7 ein:
=WENN(B7>=40000;B7*$J$1;B7*$J$2)
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9.15 Ubungen:

1. Nachdem Sie die Formel in die Zelle G7 eingetragen und mit der [« ]-Taste abgeschlossen
haben, kopieren Sie diese neue Formel in den Bereich Pramien (G7:J11).

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

9.16 Bedingte Formatierung

Die Betrage in dem Einsparungsbereich B7:E11 sollen ab einer

Hohe von 40.000,- Euro in blauer Farbe erscheinen:
1. Markieren Sie den Bereich Einsparungen (B7:E11).

2. Rufen Sie auf: Registerkarte Start, Gruppe Formatvorla-
gen, Symbol Bedingte Formatierung, Neue Regel.

3. Indem Dialogfeld Neue Formatierungsregel wahlen Sie
Nur Zellen formatieren, die enthalten
aus und tragen ein:

r;_gll Bedingte Formatierung =

== J Regeln zum Hervorheben von Zellen

5]

|
ol Oberefuntere Regeln

E_‘ Datenbalken
E_' Farbskalen

=]

i=1| Symbolsitze

|5 Meue Regel...
LmJ Regeln laschen %

Zellwert ist groRer oder gleich 40000 Regeln verwalten..
Untermenu
Meue Formatierungsregel 7S]

Regeltyp auswahlen:

» Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

» Nur obere oder untere Werte formatieren
- Nur Werte Gber oder unter dem Durchschnitt formatieren
» Nur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

» Formel zur Ermittung der zu formatierenden Zellen verwenden

» Nur Zellen formatieren, die enthalten

Regelbeschreibung bearbeiten:

Nur Zellen formatieren mit:

Zellwert |Z| gralier oder gleich IZ‘ 40000

Vorschau: Kein Format festgelegt

[ O J [ Abbrechen

Dialogfeld Neue Formatierungsregel

4. Klicken Sie auf die Schaltflache [Formatieren..]. Das Dialogfeld Zellen formatieren er-

scheint:
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Zellen formatieren [wE=]

Schrift | Rahmen | Ausfiillen

hriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:

]
T

» | |Standard | |8
Kursiv 9
Fett 10
Fett Kursiv 1

Farbe:

(=] [—— ]

Effekte B Automatisch
Durchgestrichen Designfarben
Hochgestellt H EEENEN —

In der bedingten Formatierung kénnen Sie Schriftart, | i I I I I I I I I I chnitt

einstellen,
Standardfarben
| J | EEEERE

Weitere Farben...
Inhalte léschen

’ OK ] ’ Abbrechen ]

Eine Farbe auswahlen
Wabhlen Sie auf der Registerseite Schrift die Farbe Blau aus.

Schlie3en Sie das Dialogfeld Zellen formatieren mit einem Mausklick auf die Schaltflache
[ ok_].

In dem Dialogfeld Neue Formatierungsregel sehen Sie in dem kleinen Vorschau-Rahmen
die blaue Schriftart. Mit einem Klick auf die Schaltflache schlieBen Sie auch dieses
Dialogfeld. Die Zahlen ab 40.000,- Euro sind jetzt blau formatiert.

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

Formatierung mit zwei oder drei Bedingungen

In Excel kbnnen Sie maximal drei Bedingungen flr die Formatierung festlegen. Zusammen mit
dem Grundformat stehen lhnen damit vier verschieden Formate, z.B. Schriftfarben, zur Verfi-

gung.

Bei den Einsparungen sollen jetzt noch zuséatzlich die Werte Uber 60.000,- Euro in roter Farbe

erscheinen:

1. Markieren Sie wieder den Bereich Einsparungen (B7:E11).

2. Wahlen Sie im Untermeni des Symbols Bedingte Formatierung den Befehl Regeln ver-
walten.

3. Kilicken Sie in dem Dialogfeld Manager fir Regeln zur bedingten Formatierung auf die
Schaltfliche [ tewereel ]

4.

In dem Dialogfeld Neue Formatierungsregel legen Sie wieder die Regeln fest:
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Meue Formatierungsregel ExE

Regeltyp auswahlen:

» Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

» Nur obere oder untere Werte formatieren

- Nur Werte Gber oder unter dem Durchschnitt formatieren
» Nur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

» Formel zur Ermittung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

Nur Zellen formatieren mit:

Zellwert |Z| graler als IZ‘ 50000

[ O J [ Abbrechen

Werte Uber 60.000,- Euro in roter Farbe

5. Klicken auf Sie auf [ ok ]. Im Manager ist die zweite Bedingung eingetragen:

Manager fur Regeln zur bedingten Formatierung 7|
Formatierungsregeln anzeigen fir: | aktuelle Auswahl |Z|
[ |5 Meue Regel... ] [ L‘}Regel bearbeiten... l [ >< Regel laschen ] i @
Regel {in angez. Reihenfolge)  Format Wird angewendet auf Anhalten =
Zelwert = 40000 AaBbCcYyZz =$BST:EES11 [
[ OK. J [ Abbrechen ] [ Ubernehmen

Manager mit zwei Bedingungen

6. Mit einem Klick auf die Schaltflache schlieRen Sie das Dialogfeld. Die Zahlen ab
60.000,- Euro sind jetzt rot formatiert.

7. Speichern Sie zum Schluss die Arbeitsmappe ab, ohne den Dateinamen zu &ndern.

Bedingte Formatierung ldschen

Zum Loéschen einer oder mehrerer Bedingungen klicken Sie in dem Dialogfeld Manager fur
Regeln zur bedingten Formatierung auf die Bedingung, die Sie léschen méchten und an-

schlieRend auf die Schaltflache [ X Regelloschen |,

9.17 Datenillustration mit der bedingten Formatierung

Bestimmte Trends oder Werte in lhrem Arbeitsblatt heben Sie schnell und professionell mit
neuen Mdglichkeiten der Datenillustration hervor:

1. Markieren Sie den entsprechenden Bereich.

2. Rufen Sie auf: Registerkarte Start, Gruppe Formatvorlagen, Schaltflache Bedingte Forma-
tierung, und wahlen Sie dann z.B. Datenbalken, Farbskalen oder Symbolséatze. Bereits
beim Zeigen auf ein Format im Katalog sehen Sie die Formatierung (Livevorschau):
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Datenbalken zeigen einen farbigen Daten-
balken in der Zelle an, dessen Lange den
Wert der Zelle darstellen.

Farbskalen zeigen mehrfarbige abgestufte
Farbschattierungen entsprechend dem Zell-
wert an.

Symbolséatze stellen lhnen einen Katalog von
unterschiedlichen Zeichen bereit, die - in der
Zelle platziert — Trends auf diverse Weise
aufzeigen.

In dem nachfolgenden Ausschnitt sehen Sie eine
Tabelle mit farbigen Datenbalken:

Fﬂl Bedingte Formatierung ~

:Iﬂ] Regeln zum Hervorheben von Zellen
=5

|
E=pr Obere/untere Regeln

_EJ Datenbalken
_%J Farbskalen

[H | Meue Regel..
25 Regeln Iaschen

[[H] Regeinverwalten..,

»

EEB
%ﬁﬁ%

Katalog mit Livevorschau

1. Vj. 2. Vj. 3. Vj. 4. vj.

Heintz 29.407,00€ [ 38.070,12€ [ 31.000,00¢ 1050.340,00€
Weber 20.956,00 € [ 30.704,00 € I61.078,32< Il a1.000,00€
Reuter 000,00 € [51.929,00¢ a8.035,00€ [ 22.592,40€
Bauer 43.189,67€ | 24.000,00€ [I52.718,00 € I68.491,00<
Sander 3z2.331,00€ 6a.117,00€ | 19.047,00¢ [ 39.162,00€

Bedingte Formatierung mit farbigen Datenbalken
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9.18 Zusammenfassung: Pramien ausrechnen

Arretierung von Spalten und Zeilen
Positionieren Sie zuerst den Zellcursor. Der Bereich links und oberhalb des Zellcursors wird
arretiert. Wahlen Sie Registerkarte Ansicht, Gruppe Fenster, Symbol Fenster fixieren, und
im Untermeni den Befehl Fenster fixieren. Zum Aufheben gehen Sie wieder diesen Weg.

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

Formatvorlage
Eine Formatvorlage speichert das Format einer Zelle und Ubertragt es auf andere Zellen.
Positionieren Sie den Zellcursor in der Zelle, die die Formatierungen enthalt. Rufen Sie auf
Registerkarte Start, Gruppe Formatvorlagen, Symbol Zellenformatvorlagen, Neue Zellen-
formatvorlage. Tragen Sie einen Formatvorlagename ein. Um die Formatvorlage zu ver-
wenden, markieren Sie den Bereich und wahlen Gber den Weg Registerkarte Start, Gruppe
Formatvorlagen, Symbol Zellenformatvorlagen die Vorlage aus dem Katalog aus.

Office-Designs
Auf der Registerkarte Seitenlayout in der Gruppe Designs kdnnen Sie den Design-Katalog
offnen. Hier wird mit einem Programm Ubergreifenden Office-Design (*.thmx) die ganze Ar-
beitsmappe formatiert. Es kann beispielsweise eine andere Schrift zugewiesen werden. Die
Office-Designs werden in Excel, Word, PowerPoint und Outlook eingesetzt.

Bereichsnamen
Zuerst den Zellcursor positionieren bzw. den Bereich markieren. Wahlen Sie Registerkarte
Formeln, Gruppe Definierte Namen, Symbol Namen definieren, und legen Sie den Na-
men fest. Um einen benannten Bereich, z.B. zum Kopieren oder Einfligen zu markieren,
wahlen Sie den Namen aus dem Namenfeld oben links aus, oder rufen Sie mit der [F5]-
Taste das Gehezu-Fenster auf.

Fenster teilen
Je nach Position des Zellcursors kdnnen Sie das Excel-Fenster in 2 oder 4 Ausschnitte tei-
len. Uber Registerkarte Ansicht, Gruppe Fenster, Symbol Teilen oder (iber Schalter an den
Bildlaufleisten richten Sie die Ausschnitte ein. Mit Mausklick oder mit der [Fé6]-Taste wech-
seln Sie zwischen den Ausschnitten. Aufgehoben wird die Teilung auch wieder Uber den
Weg: Registerkarte Ansicht, Gruppe Fenster, Symbol Teilen.

WENN-Funktion
Berechnungen kdnnen auch von Bedingungen abhangig gemacht werden. Excel bietet da-
fur die WENN-Funktion an:

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

Wenn die Bedingung erflllt ist, wird die Formel im Ja-Argument zur Berechnung herange-
zogen. Bei Nichterfullung verwendet Excel das Nein-Argument.

Bedingte Formatierung
Zahlen kénnen ab einem bestimmten Betrag, z.B. durch eine andere Schrift oder Farbe,
hervorgehoben werden. Rufen Sie auf: Registerkarte Start, Formatvorlagen, Symbol Be-
dingte Formatierung, Neue Regel.
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10 Diagramm

Speichern Sie die aktuelle Arbeitsmappe unter dem Namen
Betriebliches Vorschlagswesen9, Diagramm ab.

Eine Ansammlung von Zahlen ist nicht sehr anschaulich. Gerade bei einer Prasentation sind
nicht so sehr die absoluten Zahlenwerte, sondern vielmehr Trends und Vergleichsméglichkeiten
wichtig.

Hierbei helfen uns Diagramme. Sie machen deutlich, was sich hinter einer Zahlentabelle ver-
birgt. Microsoft Excel bietet uns sehr gute Mdglichkeiten an, schnell und bequem aussagekrafti-
ge Grafiken zu erstellen.

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 GréRRenachse.

X-Achse

10.1 Ein neues Diagramm erstellen

Wir wollen jetzt von unserer Tabelle Betriebliches Vor- ﬁh
schlagswesen ein Saulen-Diagramm von den Einspa- ]
rungsbetragen erstellen. Markieren Sie den Diagramm- z
Datenbereich: 2D-Saule

6:
AGE11 | lmﬂ

|\_Hﬂ
N - a_ - 3D-Séule
ﬁi X & =’ e b
S5dule Linie  Kreis Balken Flache Punkt Andere l
=~ - ~ ~ > > Diagramme = | | | |
£ 11

Diagramme =
Zylinder
Gruppe Diagramme auf der Registerkarte Einfligen

Jetzt klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Jﬂlﬁ L [IB Hﬁlji
Gruppe Diagramme auf das Symbol Saule. In dem Kegel

Katalog wahlen Sie bei dem Bereich 2D-S&ule das .y \ \
erste Muster. |J_Ax5 |La.h_.'r— |LQ‘:€_J— |“J:&'_f»-l

Pyramide

bb) sA][AA] b

;n'] Alle Diagrammtypen...

Katalog Saulen-Diagramm
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"/b@ Ho-0o-)+ Betriebliches Vorschlagswesend, Diagramm.xlsx - Microsoft Excel Diagrammtools —
[/ stat  Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  (berprifen  Ansicht | Entwurf | layout  Format @) - = X
oW a8 e | { j [
Diagrammtyp Als Vorlage || Zeile/Spalte  Daten Schnelllayout 1 Il _ || Diagramm
andem  speichern | wechseln auswahlen - T || verschieben
Tve Daten Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen ot
| Diagramm1l = (> 5 |
A B Cc D E F G H li
1
2 Betriebliches Vorschlagswesen
3 =
20.000,00€ A
4 Primien
5 50.000,00€
6 1. Vierteljahr  70.000,00¢ Vierteljahr 3. Vierteljahr |
— pn-vierteljahn X ierteljahr 3. Vierteljahr
7 Heintz 29.407,00 € 951,75 € 775,00 €
50000,00€ ] |
8 \Weber 20.956,00 m1viertelhe | 76760€  2.443,13€ |=
50.000,00€
9 |Reuter 77.000,00 ¢ ) 2.077,16€  1.921,40€
H W2 Vierteljahr |
10 |Bauer 43.189,674 40.000,00€ i 600,00€  2.108,72€
11 Sander 32.83L00€ 50 000.00s S-Vierteliahr 550068 a76,18¢€
12 m4 viertelghr
20.000,00€
13 | SUMMEN: 203.383,67¢
10.000,00€
14
15 | MAXIMUM: 77.000,00 € - €
16 Heintz Weber Reuter Bauer Sander
17 |MITTELWERT: | 40.676,72 £, A
18
4 4+ | Tabellel .~ Tabele2 - Tabele3 %2 ool m
Bereit | ] Mittelwert: 42238,3765  Anzahi: 29 Summe: 844767.53 | [0 (00 (1| 10036 (=) [ Tl

Diagramm

10.2 Kontextbezogenes Werkzeug

Excel hat ein Diagramm eingefligt. Dieses Diagramm ist markiert, und damit ist es das aktuelle
Objekt. Jetzt sehen Sie eine Besonderheit von Office 2007: das kontextbezogene Werkzeug. In
der Multifunktionsleiste sind zuséatzliche Registerkarten (Entwurf, Layout, Format) flir das Bear-
beiten von Diagrammen eingefligt. Zusatzlich ist oben in der Titelleiste eine neue Schaltflache
positioniert. Sie wird automatisch geschlossen, wenn das Diagramm nicht mehr
das aktuelle Objekt ist. Die kontextbezogenen Werkzeuge werden lhnen in allen Programmen
von Office 2007 vielfaltig angeboten, in Excel 2007 beispielsweise gibt es die Bildtools, wenn ein
Bild, eine Grafik markiert ist.

.'/Eﬂ-a Hw9-© 7 Betriebliches Vorschlagswesend, Diagramm.xlsx - Microsoft Excel | piagrammtools = = =

@ Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwurf Layout Format '@ - o X

i W, & 2 @ | (]
Diagrammtyp Als Vorlage || Zeile/Spalte  Daten Schnelllayout III _ Diagramm

dndern speichern wechseln  auswahlen verschieben
Typ Daten Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Ort

Das kontextbezogene Werkzeug Diagrammtools

10.3 Das Diagramm gestalten

Sie kdnnen das Diagramm nur bearbeiten, wenn es als aktuelles Objekt markiert ist. Dies er-
kennen Sie zum einen an den Markierungssymbolen am AuRenrahmen des Diagramms und
zum anderen an der Schaltflache oben in der Titelleiste.

Ansicht vergrofRern

Damit Sie die Details des Diagramms gut erkennen kénnen, sollten Sie die Ansicht Uber die
Zoom-Werkzeuge unten rechts in der Statusleiste vergréRern (Seite 20):

[ |

Zoomen in der Statusleiste
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Und damit das Diagramm noch mehr den Bildschirm ausfiillt, kbnnen Sie auch jederzeit die
Multifunktionsleiste bis auf die Registerkarten-Zeile verkleinern (Seite 12). Uber die Schaltflache
Diagrammtools oben in der Titelleiste oder Uber eine Registerkarte wird die Multifunktionsleiste
wieder geoffnet.

Zeile/Spalte wechseln

In dem Saulen-Diagramm stehen unterhalb der waagerechten X-Achse die
Namen Heintz, Weber, Reuter, Bauer und Sander. Diese Daten ergeben die X-
Achsenbeschriftung. Im rechten Teil des Diagramms erkennen Sie an der so
genannten Legende, welche Farbe einem Vierteljahr zugeordnet ist.

W1 Vierteljahr
W 2 Vierteljahr

3. Vierteljahr

m 4 Vierteljahr

Die Daten fur das Diagramm konnen aus unserer Tabelle entweder zeilenfor-
mig oder spaltenférmig ausgelesen werden. Und dem entsprechend werden
auch die Daten fur die X-Achsenbeschriftung und fir die Legende vertauscht.
Damit Sie sich das besser vorstellen kdnnen, hilft Ihnen vielleicht eine kleine
Eselsbricke:

Legende

e Stehen die Daten fiur die X-Achsenbeschriftung in der Tabelle untereinander, also in einer
Spalte, dann ist der Datenbereich spaltenformig aufgebaut. In unserer Tabelle: Heintz, We-
ber, Reuter, Bauer, Sander.

e Stehen die Daten fur die X-Achsenbeschriftung in der Tabelle nebeneinander, also in einer
Zeile, dann ist der Datenbereich zeilenférmig aufgebaut. In unserer Tabelle: 1. Vierteljahr,
2. Vierteljahr, 3. Vierteljahr, 4. Vierteljahr

Jetzt sollen die Daten fur das Diagramm zeilenférmig Gbernommen werden: Klicken @
Sie auf der Registerkarte Entwurf in der Gruppe Daten auf das Symbol Zeile/Spalte o,
wechseln. wechseln

Formatierung der GrofRenachse (Y)

Damit Sie in dem Diagramm an einem Objekt die Formatierung andern kénnen, muss das Ob-
jekt vorher markiert werden. An den Markierungspunkten erkennen Sie das aktuelle Objekt.
Uber die Symbole auf der Registerkarte Layout gestalten Sie die einzelnen Teile eines Dia-
gramms.

D.,‘ - ¥ Betriebliches Vorschlagswesen, Diagrammxlsx - Microsoft Excel | Diagrammtools =

,/ R Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprdfen Ansicht Entwurf Layout Farmat @ - =7 X

Diagrammbereich - J) j J ﬂLegemde' M @ ﬂ J fl'

%Lumam!armat\eren ] Datenbeschriftungen -
Einfiigen | Diagrammtitel Achsentitel Achsen Gitternetzlinien | Hintergrund| Analyse| Eigenschaften

aﬁ Zuricksetzen zur Ubereinstimmung mit Formatvorlage - 48] Datentabelle -

Aktuelle Auswahl! Beschriftungen Achsen

Registerkarte Layout (Diagrammtools)

Eine weitere Mdglichkeit bietet Ihnen das Kontextmeni eines Objektes: Klicken Sie mit der rech-
ten Maustaste auf das Objekt, und wéahlen Sie in dem Kontextmenl den Befehl aus.

An der auf der linken Seite des Diagramms angebrachten vertikalen Gré3enachse kénnen Sie
den Wert eines Balkens ablesen. Da hier nur eine Y-Achse zu sehen ist, finden Sie in Excel
auch die Bezeichnung vertikale Primarachse. Um das Zahlenformat der Gréf3enachse zu an-
dern, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine der Zahlen in der Y-Achse, z.B. auf
80.000,00 €. In dem Kontextmenu wahlen Sie den Befehl Achse formatieren aus. Bestimmen
Sie die Formatierung nach dem Dialogfeld:
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Achse formatieren @
Achsenoptionen Zahl
Zahl Kategorie: Dezimalstellen: |0
Flllung 1000er-Trennzeichen verwenden ()
Linienfarbe Megative Zahlen:
-1.234
Linienart 1.234
-1.234
Schatten -1.234
3DFormat
Ausrichtung

Benutzerdefiniert

Formatcode:

MNehmen Sie im Feld 'Formatcode’ eine Eingabe vor, um ein
benutzerdefiniertes Format zu erstellen.

[ mit Quelle verkniipft

Zahl wird fiir die allgemeine Anzeige von Zahlen verwendet.

Wahrung und Buchhaltung bieten spezielle Formate fir
monetare Werte,

Die Zahlen der GréRRenachse (Y) formatieren

lhre Aufgabe

Andern Sie die SchriftgréRe der Y-Achse und der X-Achse auf 12 Punkt: Klicken Sie jeweils mit
der rechten Maustaste auf eine der Zahlen einer Achse, und wahlen Sie in der Kontext-
Symbolleiste den Schriftgrad 12 aus.

Titel

Oberhalb unseres Diagramms soll die Uberschrift stehen. Der Text wird aus der Tabelle tber-
nommen:

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Layout (Dia-

grammtools) in der Gruppe Beschriftungen auf das M
Symbol Diagrammititel. In dem Untermenu wéhlen rgrammiTy
Sie den Befehl Uber Diagramm. —1 Keine

=l

Keinen Diagrammtitel anzeigen

2. Es wird ein markierter Textrahmen mit dem Wort
Diagrammtitel eingefugt. Klicken Sie oben in die
Bearbeitungsleiste, und geben Sie ein Gleichheits-

= Zentrierter Uberlagerungstitel
Diagramm mit zentriertem Titel Gberlagern,
ohne die GraBe des Diagramms zu dndern

— | Uber Diagramm

= ||

zeichen = ein. w || Titel oben im Diagrammbereich anzeigen
und Grofe des Diagramms anpassen %
3. Klicken Sie auf die Zelle A2. Eventuell blattern Sie et erelielantienen
dazu Uber die rechte Bildlaufleiste nach oben: Registerkarte Layout, Gruppe Beschriftungen

X« fi| =Tabelle1!sAS2

4. Klicken Sie auf das Bestatigungsfeld , oder schlieRen Sie den Eintrag mit der Return-
Taste ab.

5. Andern Sie die SchriftgroBe auf 24 Punkt: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Diagrammtitel Betriebliches Vorschlagswesen, und wéahlen Sie in der Kontext-Symbol-
leiste den Schriftgrad 24 aus.
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Ilhre Aufgabe

Flgen Sie auch die Achsentitel hinzu (Registerkarte Layout, Gruppe Beschriftungen):

1. Ubernehmen Sie, wie vorher beim Diagrammtitel beschrieben, den Inhalt der Zelle A4 (Ein-

sparungen) fir die horizontale Primérachse.
2. Geben Sie fir die vertikale Primarachse den Text "In Euro" direkt ein.

3. Formatieren Sie die Achsentitel in einer 14 Punkt-Schrift und in Fett.

4. Falls Sie die GroRe des Diagramms &ndern mdchten, schlagen Sie bitte die Seite 89 auf.

Betriebliches Vorschlagswesen

90.000

80.000

70.000

60.000

50.000

40.000

In Euro

30.000

20.000

10.000

1. Vierteljahr 2. Vierteljahr 3. Vierteljahr 4. Vierteljahr

Einsparungen
Verschiedene Titel im Diagramm

Legende

H Heintz

mWeber

W Reuter
M Bauer

m Sander

Bei unserem Diagramm stehen immer 5 Balken fur ein Vierteljahr zusammen. An der Legende

kénnen Sie erkennen, welche Farbe oder Schraffur zu einem Namen gehort.

Sie kdénnen die Legende an einen anderen Platz schieben: Markieren Sie mit einem
Mausklick die Legende. Fihren Sie die Mauszeiger-Spitze zwischen die Markie-
rungssymbole, driicken die linke Maustaste und halten sie gedriickt. Der Mauszei-
ger wird zu einem Vierfachpfeil <+ Nun ziehen Sie nun den Rahmen bei gedriickter

linker Maustaste an eine neue Position.

Um die Legende zu formatieren, rufen Sie mit einem rechten Mausklick das Kon-

textment auf und wahlen den Befehl Legende formatieren.

D«f—; (=] O
BHeintz

B Weber
[m Reuter O
W Bauer

m Sander
o 0o O

Legende
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Legende formatieren @
Neben der Positionierung der Legende mit ['Legendenoptionen’ | | | egendenoptionen
der Maus, kénnen Sie auch in dem Dialogfeld Fullne LEQ_E”dZ”"”S'“””‘
. . " Rahmenfarbe () Oben
die Legendenposition auswahlen. S © unten
Schatten I' Links

Wie bei allen Dialogfeldern, die Ihnen zur ©) Redhis

() Oben rechts

Formatierung der verschiedenen Teile des
Diagramms zur Verfiigung stehen, bietet
Ihnen auch dieses Fenster eine grof3e Flle
an Formatierungsmaoglichkeiten, wie Fullung,
Rahmenfarbe und —art. Besonders viel Aus-
wahl haben Sie auch, wenn Sie einen Schat-
ten hinzufiigen mochten.

Legende ohne Uberlappung des Diagramms anzeigen

Probieren Sie es aus!

Zum Schluss verandern Sie Uber die Kontext-
Symbolleiste den Schriftgrad der Legende auf

12 Punkt

Die Legende formatieren

Raster

Bei vielen Diagrammen konnen Gitternetzlinien die Uberschaubarkeit erhéhen. Beim Hauptgit-
ternetz werden die Linien in Héhe der Beschriftungs-Zahlen durchgezogen. Dagegen werden sie
bei dem Hilfsgitternetz dazwischen gesetzt.

i |

Gitternetzlinien

Ein Klick auf das Symbol Git-
ternetzlinien auf der Register-
karte Layout (Diagrammtools)

Keine l&| Primare horizontale Gitternetzlinien . »
Keine horizontalen Gitternetzlinien anzeigen [&] | Primare vertikale Gittemetzlinien %

Ia.
[l

Hauptgitternetze

in der Gruppe Achsen offnet

. ﬁ Horizontale Gitternetzlinien far Hauptintervalle anzeigen
die rechts stehenden Unter-
. = Hilfsgitternetz
menus. I'ﬂ_lfé Harizantale Gitternetzlinien for Hilfsintervalle anzeigen
) . =) Haupt- und Hilfsgitternetze
Aktuell ist das horizontale iE| Horizontale Gitternetzlinien fiir Haupt- und Hilfsintervalle

anzeigen

Haup'[gitternetz fUI' d|e Y'AChSe Weitere Optionen fur primare horizontale Gitternetzlinien..,
eingeschaltet.

Das Symbol Gitternetzlinien mit Untermenis

Das Diagramm verschieben

Das markierte Saulen-Diagramm soll nun in ein neues Arbeitsblatt verschoben L'I":J
werden. Klicken Sie auf der Registerkarte Entwurf in der Gruppe Ort auf das Sym- Ha—"_
bol Diagramm verschieben. In der folgenden Dialogbox wéhlen Sie die Option @ verschieben
Neues Blatt und klicken auf [ ok ].

Diagramm verschieben @

Legen Sie fest, wo das Diagramm eingefligt werden soll:

JJ Jj 'ﬁ;\\?eues Blatt: | Diagramm1

dlla () Objekt in: Tabele1 |Z|

oK l [ Abbrechen ]

Das Diagramm in ein neues Blatt verschieben
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Das Diagramm wurde in ein neues Blatt gestellt. Uber das Blattregister unten links wechseln Sie
zwischen den Blattern:

|I<<>N Diagramml . Tabellel -~ Tabele2 -~ Tabelle3 |

Recordericons und Blattregister

Verénderungen in der Tabelle

Es kommt immer wieder vor, dass Sie nach dem Erstellen eines Diagramms Anderungen in der
Tabelle vornehmen missen. Wie wirkt sich dies aber auf das fertige Diagramm aus? Dazu fol-
gen einige Ubungen.

10.4 Ubungen

1. Andern Sie nach Belieben den Text (Betriebliches Vorschlagswesen) in der Zelle A2 auf
dem Blatt Tabellel, und schlie3en Sie den Eintrag ab.

2.  Wechseln Sie auf das Blatt Diagramm1: Der Diagrammtitel muss sich geandert haben.

3. Machen Sie die Anderung von Nr. 1 wieder riickgangig, z.B. iber das Symbol in | -
der Leiste fur den Schnellzugriff.

4. Andern Sie auch den Text (Einsparungen) in der Zelle A4, lberpriifen Sie das Diagramm,
und machen Sie danach diese Anderung wieder riickgangig.

5. Fugen Sie in der Tabelle zwischen der A- und B-Spalte eine Spalte mit der Breite 6
(47 Pixel) ein.

6. Uberprifen Sie das Diagramm. Nach dem Einfiigen der Spalte darf sich nichts an dem
Diagramm geéndert haben.

7. Lo6schen Sie wieder die neue Spalte.

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

10.5 Das Aussehen des Diagramms andern

Bei markiertem Diagramm werden Ihnen auf der Registerkarte Entwurf (Diagrammtools) eine
ganze Fulle der verschiedensten Mdglichkeiten angeboten, um das Aussehen des Diagramms
zu andern:

ﬁ'ﬂ\u 9 - ¥  Betriebliches Vorschlagswesen9, Diagramm.xlsx - Microsoft Excel Diagrammtools - = X

o .
—/ ET Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriafen Ansicht Entwurf Layout Format ®w - =7 X

= = :
oW, = B @ ]
Diagrammtyp Als Vorlage || Zeile/Spalte  Daten Schnelllayout I I I _ Diagramm

dndern speichern wechseln  auswihlen verschieben

4

Typ Daten Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Ort

Registerkarte Entwurf (Diagrammtools)

Diagrammtyp andern
g yp i.il

Um den Diagrammtyp zu andern, klicken Sie auf das Symbol und wéhlen einen ande- FEE,
ren Typ aus:
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Diagrammityp andem
L@ verlagen Siiule_ - . _ B B . -
e | du/ (=8| m2 Wmﬂﬂ Ll -
& Torte ] ] | = | — ] |
£ ] L) AR ) ke ad) 44
Berei . . . . .
smmsen || 0] Lhis| a8 MM b
& Oberflache Linie = = = = =
| 1 7 o e
Wy Netz Tm'te— - - - - -
V| ®| @ |(B @ CE |
Vorlagen verwalten. .. | [ Als Stancarddiagrammtyp festiegen | [ ok | [ abbrechen
Diagrammtyp andern
Diagrammlayouts
Ein anderes Diagrammlayout wéhlen Sie aus dieser n
Befehlsgruppe aus: ﬁﬂ _I]__Iim_ |j_ i

A

1 T

Diagrammlayouts

In der Befehlsgruppe blattern

Blattern Sie mit den Pfeilen rechts direkt in der Gruppe
Diagrammlayouts. Mit einem Klick auf das untere Pfeil-
symbol = in der Bléatterleiste 6ffnen Sie den ganzen Ka-
talog, aus dem Sie auch ein Layout auswahlen kénnen.

Diagrammformatvorlagen

Und wenn Sie jetzt auch noch die Farben der

Diagrammlayout-Katalog

Saulen und/oder des Hintergrunds &ndern

mochten, blattern Sie in der Gruppe Dia- L ‘ ‘ h ‘

A

‘ .

4l

grammformatvorlagen. Der grof3e Vorteil die-

Diagrammformatvorlagen

ser Vorlagen liegt u.a. darin, dass die Farben
harmonisch aufeinander abgestimmt sind.

Gruppe Diagrammformatvorlagen

Auch hier 6ffnen Sie mit einem Klick auf das untere Pfeilsymbol = in der Blétterleiste den gan-

zen Katalog:
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™

Li s

hid

hid

hid

La

hid

hid ki

L s

ki

ki

ki

Ll

ki

T’

Eine groRe Auswahl an Diagrammformatvorlagen

10.6 3D-Kreisdiagramm

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

Datenbereich:

gramme auf das Symbol Kreis. In dem Katalog wéahlen Sie bei dem

Bereich 3D-Kreis das erste Muster.

Jetzt klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Gruppe Dia-
Kreis

A6:B11

i

1. Vierteljahr

Ein Kreisdiagramm

W Heintz
W \Weber
W Reuter
M Bauer

M Sander

Diagramm verschieben und in der Gro3e andern

Mes

¢l

iﬁ All2 Diagrammtypen...

Katalog Kreis-Diagramm

Um das Diagramm in der Tabelle an eine andere Stelle zu verschieben, fliihren Sie die

Maus in die Nahe des duBBeren Rahmens. Am Mauszeiger ist jetzt zusatzlich noch ein %,
Vierfachpfeil. Ziehen Sie nun bei gedriickter linker Maustaste das Diagramm nach unten. {%
Die obere linke Ecke soll auf die Zelle A22 zeigen

Mdéchten Sie die GréRe des Diagramms andern, zeigen Sie mit
der Maus im auBeren Rahmen auf einen so genannten Zieh-
punkt i= Sie befinden sich im Rahmen in jeder Ecke und auf
jeder Seite. Der Mauszeiger wird dort zu einem Doppelpfeil .
Jetzt konnen Sie bei gedriickter linker Maustaste die Grolie

andern.

= =

Der Diagramm-Rahmen
mit den Ziehpunkten: =*
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Datenbeschriftungen

Manchmal ist es sehr hilfreich, direkt an jedem Kreis-
segment den Datenwert ablesen zu kénnen. Hier
bietet IThnen das Programm die Datenbeschriftungen
an. Zum Einstellen klicken Sie auf der Registerkarte
Layout in der Gruppe Beschriftungen auf das Symbol
Datenbeschriftungen. Wahlen Sie aus dem Unterme-
ni eine der Einstellungsmdéglichkeiten aus, oder kli-
cken Sie auf Weitere Datenbeschriftungsoptionen

|6

Datenbeschriftungen ~

Keine
Datenbeschriftungen fdr Auswahl deaktivieren

Zentriert
Datenbeschriftungen anzeigen und zentriert auf
Datenpunkt(en) positionieren

Ende innerhalb

ZZ} Datenbeschriftungen anzeigen und innerhalb des
Endes eines oder mehrerer Datenpunkte positionieren
=| Ende auBerhalb
Z‘i" Datenbeschriftungen anzeigen und auberhalb des
Endes von Datenpunkten) positionieren
= GriBe anpassen
Z‘i\' Datenbeschriftungen anzeigen und optimal

positionieren

Weitere Datenbeschriftungsoptionen...

und 6ffnen so das nachfolgende Dialogfeld.

Positionieren Sie dieses Dialogfeld
so, dass Sie wenigstens einen Teil
des Diagramms sehen. Wenn Sie
nun Kontrollkastchen ein- und aus-
schalten und Optionen ausprobieren,
sind sofort im Diagramm die Ande-
rungen zu erkennen.

Schalten Sie nur die Kontrollkastchen
Kategoriename und Prozent-
satz ein, und klicken Sie auf die

Schaltflache [Schticsen].

Registerkarte Layout,
Gruppe Beschriftungen

Detenbeschiftungent
| Beschriftungsoptionen | | Beschriftungsoptionen
Zahl Beschriftung enthalt
Fiilung [] patenreihenname
V| Kategoriename
Rahmenfarbe <
D Wert
Rahmenarten Prozentsatz
Schatten [T iEdhrungsiini i
3D-Format [ Beschriftungstext zuriicksetzen
Ausrichtung Beschriftungsposition
() Zentriert
(© Ende innerhalb
() Ende auBerhalb

@ Grobe anpassen

[] Legendensymbol in Beschriftung einschiiefien
Trennzeichen | (Meue Zeile) El

Die Datenbeschriftung andern

Sander
16%

Bauer
21%

1. Vierteljahr

Heintz
15%

Reuter
38%

Weber
10% M Heintz
HWeber
W Reuter
M Bauer
M Sander

Kreisdiagramm mit Datenbeschriftung

Ilhre Aufgabe

Da die Mitarbeiternamen jetzt an jedem Kreissegment stehen, ist die rechts stehende Legende

Uberfliissig. Schalten Sie sie aus.
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10.7 Elemente in das Diagramm zeichnen \
W

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

Ausschnitt

I]gb Bevor Sie den Pfeil mit dem Text zeichnen: Es ist empfehlenswert, durch einen
Mausklick in eine Zelle neben dem Diagramm, die Markierung des Diagramms aufzu-
heben. Danach ist es leichter die beiden Objekte Pfeil und Text zu markieren.

Den Pfeil zeichnen

1. Um den Pfeil zu zeichnen, klicken Sie auf der Re-
gisterkarte Einfigen in der Gruppe lllustrationen auf ’D)
das Symbol Formen. ey

EE =01 Linien -
bd B8 @ 2 NBSTLL 2 ARG %
Grafik ClipArt Formen Smartart Rechtecke
i H (& E & (& G E GE &

Standardformen

2. In dem Katalog klicken Sie im Bereich Linien auf HOAMNIAOCGORO®
. @GLOOOr Lo a
den Pfeil | ™. O0®AHOV RS D™

3. Bewegen Sie das Mauskreuz 4+ zum gewiinschten [jﬁlgpine] ¢z

Pfeilende, und ziehen Sie bei gedriickter linker BDENLOTELER T T
Maustaste eine Linie zur Pfeilspitze. E dwno e RROMN

Ilustrationen

4. Die Markierungskreise (Ziehpunkte) geben an, dass
es sich um ein aktuelles Objekt handelt. Nur mar-
kierte Objekte kdnnen geandert werden. -g‘?'

5.  Um die GrolRRe oder die Richtung des Pfeils zu an- (‘/
dern, ziehen Sie einen Markierungspunkt ' bei ge-
drickter linker Maustaste, bis der Pfeil die ge-
winschte GroR3e oder Richtung hat.

Den Pfeil auswéhlen

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

7. Wenn der Pfeil markiert ist, wird die kontextbezogene Registerkarte Format oben in der
Multifunktionsleiste zusétzlich gedffnet:

I/E;J'\II = R s Betriebliches Vorschlagswesen9, Diagramm.xlsx - Microsoft Excel | Zeichentools - =X
—/ E_;‘ Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Format @ - T X
— Fiilleffekt A~ r - & +
N LSS - 53 Falleffekt A/ % In den Vordergrund = |= &
A T —L, E:> @ & - — - Z Formkontur ~ g i ‘Ealn den Hintergrund ~ %
—| 3 _ Schnellformatvorlagen Grake
e% T { } ﬁ - T w Formeffekte = - - I'_*'EhL.ust‘\-'ahlbereich S -
Formen einfigen Formenarten (F] WordArt-Formate (F] Anordnen

Zeichentools Registerkarte Format

8. Hier kénnen Sie in der Gruppe Formenarten direkt Farbe und Linienstarke des Pfeils aus-
wahlen (Livevorschau).
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9. Mochten Sie noch weitere, umfassendere
Formatierungsanderungen vornehmen, wah-
len Sie im Kontext-Menl des Pfeils den Be- Form formatieren (7 ==
fehl Form formatieren. Oder klicken Sie auf Fiilng Linienart
der Registerkarte Format in der Gruppe For- Linenfarbe I Breite: 20t L%
menarten auf die Schaltflache = . Das rechts Lcht Yerbundtyp:
. . Schatten .
stehende Dialogfeld erscheint. romat | | T
Endetyp: Rund |z|
4 Ausschneiden 3D-Drefung Verkniinfi .
. Eild knipfungstyp: | Rund E
93| Kopieren Textfeld Pfeileinstellungen
|24 Einfagen -_‘ -_‘
Text bearbeiten Anfangstyp: E Endtyn: E
E = 3 Anfangsgrabe: E Endgrafie: E
4 Inden Vordergrund 3
—E\h In den Hintergrund 4
?y Hyperlink...
Makro zuweisen...
Als Standardform festlegen
éJ GroBe und Eigenschaften...
{?, Form formatieren... N

"3
Kontext-Menu

Den Text Super einfligen
1. Klicken Sie auf das Text-Symbol entweder

Linienbreite &ndern

- in der Gruppe Formen einfligen auf der Zeichentools Registerkarte Format oder
- im Katalog des Symbols Formen (Gruppe lllustrationen, Registerkarte Einfligen).

2. Bei gedruckter linker Maustaste ziehen Sie einen Textrahmen.

3. Schreiben Sie in den Rahmen das Wort Super. Den Abschluss hehmen Sie mit einem
Mausklick auf den Textrahmen vor. Damit bleibt der Textrahmen das markierte Objekt.

4. Andern Sie den Schriftgrad auf 24 Punkt. Sie kénnen dies beispielsweise in der Kontext-

Symbolleiste vornehmen.

5. Schalten Sie den Rahmen um den Text und die Fillung aus: Im Kontext-Menu wéahlen Sie
den Befehl Form formatieren. In dem Dialogfeld aktivieren Sie auf der Seite Fillung die
Option @ Keine Fillung und auf der Seite Linienfarbe i@ Keine Linie.

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

7. Der Text ist von den Markierungskreisen und dem griinen Dreh-
Punkt eingerahmt. Uber den griinen Punkt 5 drehen Sie bei ge-

druckter linker Maustaste das Objekt.

8. Speichern Sie die Arbeitsmappe ab, ohne den Dateinamen zu

andern.

markierter Textrah
und Pfeil

men
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1. Vierteljahr
Sander Heintz
169 15%
Weber
10%
Bauer
21%
eX
W Reuter
38%
3D-Kreis-Diagramm mit zeichnerischen Elementen
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10.8 Zusammenfassung: Diagramm

Diagramm erstellen

1.
2.

Markieren Sie in dem Arbeitsblatt den Diagramm-Datenbereich.

Klicken Sie auf der Registerkarte Einfigen in der Gruppe Diagramme auf den Dia-
grammtyp.

In dem Katalog wéahlen Sie ein Muster aus.

Um die Anordnung der Datenreihen zu &ndern, klicken Sie auf der Diagrammtools-
Registerkarte Entwurf in der Gruppe Daten auf das Symbol Zeile/Spalte wechseln.

. Geben Sie lber die Symbole auf der Diagrammtools-Registerkarte Layout in der Gruppe

Beschriftungen einen Titel flir das Diagramm und fur die Achsen ein.

. Wenn das Diagramm in ein neues Blatt verschoben werden soll, klicken Sie auf der Di-

agrammtools-Registerkarte Entwurf in der Gruppe Ort auf das Symbol Diagramm ver-
schieben.

Die Diagramm-Daten @andern
Die Daten, auf die das Diagramm zuriickgreift, &ndern Sie direkt im Arbeitsblatt. Mochten
Sie den Zellbezug (Quelle) zu den Zahlen und Texten im Arbeitsblatt &ndern, klicken Sie
auf der Diagrammtools-Registerkarte Entwurf in der Gruppe Daten auf das Symbol Daten
auswahlen.

Ein Diagramm-Objekt &ndern
Am einfachsten 6ffnen Sie mit einem Rechtsklick auf ein Objekt das Kontext-Menu und
wahlen den gewlnschten Befehl aus, oder Sie klicken auf die Symbole auf der Diagramm-
tools-Registerkarte Layout in den Gruppen Beschriftungen und Achsen:

Diagrammtitel: Um einen Diagrammtitel zu &ndern oder neu einzugeben.
Achsentitel: Um einen Achsentitel zu &ndern oder neu einzugeben.
Legende: Das Anzeigen der Legende ein- und ausschalten und die Legende 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 zusammen mit
der Legende in einer Tabelle darstellen.

Achsen: Um die X- und Y-Achsen zu gestalten.
Gitternetzlinien: Zum Ein- und Ausschalten der Rasterlinien.

Zeichnen
Zum Zeichnen klicken Sie auf der Registerkarte Einfugen in der Gruppe lllustrationen auf
das Symbol Formen. Wéhlen Sie eine der vielfaltigen AutoFormen aus dem Katalog aus.

Um ein Textfeld einzufligen ist auf dieser Registerkarte in der Gruppe Text ein Symbol plat-
zZiert.

Das Diagramm kopieren, ausschneiden oder lI6schen
Zum Kopieren oder Ausschneiden in die Zwischenablage und anschlieBendem Einfigen
markieren Sie das Diagramm und verwenden die Ublichen Befehle von der Seite 43. Zum
Loschen driicken Sie die Taste.
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11 Ausdruck

Bevor Sie ausdrucken, sollten Sie eine wichtige Empfehlung beachten:

Wenn sich die Arbeitsmappe seit der letzten Speicherung geandert hat oder noch
nicht gespeichert wurde, sollten Sie vor dem Ausdruck noch einmal die Datei ab-
speichern!

Wahrend des Ausdrucks kénnen Probleme auftauchen, die zu einem Systemabsturz fiihren.
Danach ist es gut, auf die gespeicherte Datei zuriickgreifen zu kénnen.

11.1 Druckereinrichtung

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

11.2 Seite einrichten

Seitenlayout

- — 1 = . ieeh - L =
npa,ben Bya I " &3 ?j oo« Breite: Automatisch Gitternetzlinien | Uberschriften o3
dmana 5 :;?g J -

[A] sehriftarten - H I I]] Hehe: Automatisch - ||| W] Ansicht | Ansicht
Designs Seitenrdnder Orientierung GrdGe Druckbereich Umbrdche Hintergrund Drucktitel Anordnen

- Effekte = - - é] Skalierung: 100% 2 Drucken Drucken -

Designs Seite einrichten {F] An Format anpassen ™= Tabellenblattoptionen {F]

Registerkarte Seitenlayout

Um das Papierformat einzustellen, klicken Sie auf der
Registerkarte Seitenlayout in der Gruppe Seite einrichten
auf das Symbol GrolRe und wahlen ein Format aus dem
Katalog aus.

Letter
21,59 ¢m x 27,94 em

| »

Tabloid
27,94 cm x 43,18 cm

Legal
21,59 cm x 35,56 tm

Wenn Sie ein benutzerdefiniertes Format einstellen méch-
ten, rufen Sie das Dialogfeld Seite einrichten auf:

Executive
18,41 cm x 26,67 cm

e Im rechts stehenden Katalog klicken Sie unten auf
den Befehl Weitere Papierformate, oder

A3
29,7 cmx 42 cm

A4
21 em x 28,7 cm

e Kklicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout in der

Gruppe Seite einrichten auf diese Schaltflache . &5

148 cmx 21 cm

(o Y I I I I

Auf der Registerseite Papierformat des nachfolgenden B4 U15)

25,7 cm x 36,4 cm
Dialogfelds kénnen Sie beispielsweise einrichten: 85 U1)

18,2 cm x 25,7 cm

e Hochformat oder Querformat.

27,94 cm x 43,18 cm

J 11x17
. DIN A4 Papier: Breite 21 cm und H6he 29,7 cm. -

Weitere Papierformate...

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

Die Schaltflachen im Dialogfeld Seite einrichten
Ein Klick auf offnet das Dialogfeld Drucken, das auf der Seite 102 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.
Papiergrof3e, Aufldsung. Dieses Dialogfeld ist vom Drucker abhangig.
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Seite einrichten @

Papierformat | Seitenrander I Kopfzeile Fulizeie I Tabelle |

Orientierung

@ Hochformat () Querformat

Skalierung
@ Verkeinern/VergroBern: 100 5| % Mormalgréfe

() Anpassen: 1 +| Seite(n) breitund |1 | Seite{n) hoch.

Papierformat:  |A4 |Z|
[=]

Druckqualitdt: |600 dpi

Erste Seitenzahl: | Automatisch

Drucken... ] [Eeibenansid'lt] [thionen... ]

Dialogfeld Seite einrichten
Skalierung
Auf der Registerkarte Papierformat haben Sie im Bereich Skalierung die Méglichkeit, den Aus-
druck prozentual zu verkleinern oder zu vergrof3ern. Oder Sie passen den Druckbereich an die
Seitengrof3e an:

Skalierung
@ Verkleinern/Vergrafern: | 100 | % Normalgrife

() Anpassen: 1 = | Seite(n) breitund |1 = | Seite(n) hach.

Die GroRe des Ausdrucks anpassen
Seitenrander
Die Seitenrénder verandern Sie in dem Dialogfeld Seite einrichten auf der entsprechenden
Registerseite:

Seite einrichten @
Papierformat KopfzeileFulizelle | Tabelle
Oben: Kopfzeile:
2,5 (= L3 =
Links: Rechts:
2 = 2 =
Unten: Fubzeile:
2,5 (= L3 =
Auf der Seite zentrieren
[ Horizontal
[ vertikal
Drucken. .. ] [Eeibenansidﬂt ] [ Optionen... I

Die Seitenrander festlegen
Druckoptionen

Die Registerseite Tabelle bietet Ihnen eine groRe Fulle weiterer Einstellungsmdglichkeiten fur
den Ausdruck an. So kdénnen Sie beispielsweise Zeilen und/oder Spalten aus der Arbeitsmappe
festlegen, die als Drucktitel auf jeder Seite wiederholt werden. Sie werden auch als automati-
sche Spalteniiberschriften bezeichnet. Falls es notwendig ist, kdnnen zusétzlich auch die Zeilen-
und Spaltenuberschriften (Kopfe) oder die Gitternetzlinien ausgedruckt werden:
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Seite einrichten

Papierformat | Seitenrander I Kopfzeile Fulizeie ‘

Drucken
| Gitternetzlinien
[ schwarzweifidrudk
[ Entwurfequalitat
[ zeilen- und Spalteniiberschriften

Druckbereich:
Drucktitel

Wiederholungszeilen oben:

Wiederholungsspalten links:

(Keing)
dargestellt

Kommentare:

Eehlerwerte als:

Seitenreihenfolge
@ Seiten nach unten, dann nach rechts  |==g
() Seiten nach rechts, dann nach unten

B

|
[l
"m0

PN

]
e [

(][]

[ Drucken... ] [Eeibenansid'lt] [thionen... ]

Druckoptionen ein- und ausschalten

Das Ein- und Ausschalten einer Option aus dem vorherigen Dialogfeld gilt nur fiir den Ausdruck.
Mdchten Sie dagegen auch am Bildschirm beispielsweise die Zeilen- und Spaltenképfe oder die
Gitternetzlinien einstellen, dann rufen Sie in den Excel-Optionen die Seite Erweitert auf:

Excel-Optionen

7 |Es

Haufig verwendet
Formeln
Dokumentprifung

Speichern

Erweitert

Anpassen

Add-Ins
Vertrauensstellungscenter

Ressourcen

Opti fiir diese

Horizontale Bildlaufleiste anzeigen
Vertikale Bildlaufleiste anzeigen
Elattregisterkarten anzeigen
Datumswerte im Mend "AutoFilter gruppieren
Objekte anzeigen als:

@ Alle

() HMichts [Objekte ausblenden)

Optionen fir dieses L2 Tabellel

Zeilen- und Spaltendberschriften einblenden

[T anstelle der berechneten Werte Formeln in Zellen anzeigen

D Seitenumbriche einblenden

In Zellen mit Mullwert eine Mull anzeigen

Gliederungssymbale anzeigen, wenn eine Gliederung angewendet wurde
D Gitternetzlinien einblenden

Gitternetzlinienfarbe

Arbei i [ Betriebliches Vorschlagsweseng, |z|

-

11.3 WYSIWYG

Bildschirmoptionen ein- und ausschalten

Die Moglichkeit der Windows-Programme, bereits am Bildschirm zu erkennen, wie der Drucker
etwas zu Papier bringt, wird als WYSIWYG-Modus bezeichnet. Das Wort ist eine 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.
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11.4 Seitenansicht (Druckbild-Vorschau)

In fast jedem Programm, mit dem Sie etwas ausdrucken kénnen, gibt es die Moglichkeit, den
Ausdruck vorher auf dem Bildschirm zu kontrollieren. Hiervon sollten Sie Gebrauch machen, um
unnétige Drucke zu vermeiden.

—~ Um die Seitenansicht zu starten,
Ma ~ o L
(' 3 e driicken Sie die Tastenkombination (Strg]+(F2], oder

Datei-Meril offnen Sie das Datei-Menil. Bei dem Menupunkt Drucken zeigen Sie mit der
offnen Maus auf das kleine Dreieck ¥, und rechts im Untermenu klicken Sie auf den
Befehl Seitenansicht:

j T Dokument in der Vorschau anzeigen und drucken

Drucken
~ E Einen Drucker, die Anzahl der Exemplare und andere
¥ Offnen Druckoptionen vor dem Drucken auswihlen.

@ Schnelldruck
Die Arbeitsmappe direkt an den Standarddrucker senden, ohne

Speichern >
Anderungen vorzunehmen.

Seitenansicht

H Speichern unter  » “—. Vorschau anzeigen und Anderungen an Seiten vornehmen,

bevor sie gedruckt werden.

[[=]

rucken 3

Datei-Menl (Ausschnitt)

Die Seitenansicht wird geotffnet. Lauft der Ausdruck Uber mehrere Seiten, blattern Sie mit den
Tasten [Bil1d T ] oder (Bild{ ] durch die Seitenansicht. Ebenso kdnnen Sie mit der Maus die
vertikale Bildlaufleiste verwenden. Beendet wird die Ansicht mit der (Esc]-Taste oder Uber die
Schaltflache oben rechts [Druckvorschau schlieBen].

Symbole in der Seitenansicht
In der Seitenansicht bietet Excel Ihnen eine spezielle Registerkarte an:

Seitenansicht

HE,:D B I'i _§ Nichste Seite Q
- _H'-_;ﬂ . 4k Viorherige Seite

Drucken  Seite Zoom ) . i Druckvorschau
einrichten Seitenrander anzeigen schliefen
Drucken Zoom Vorschau

Schaltflachen in der Seitenansicht

Die Bedeutung der Symbole ist in der nachfolgenden Tabelle aufgelistet:

Symbol |Bedeutung

*Ewh Das komplette Dokument wird ausgedruckt. Wenn Sie nur einzelne Seiten aus-
Drucken drucken mdchten, driicken Sie die Tastenkombination (strg]+(P] (Seite 102).

Y

‘i Das Dialogfeld Seite einrichten wird getffnet.
Seite
einrichten
(.{ Schaltet zwischen der Ganzseitenansicht und einer vergrof3erten Ansicht eines
Zoom Blattes hin und her.

Auf die nachfolgende Seite blattern.
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Symbol |Bedeutung

Auf die vorherige Seite blattern.
Blendet die Ziehlinien fiir die Maus #* zum Anpassen der Seitenrander ein oder
anzeigen

aus.
% Beendet den Modus Seitenansicht.
Druckvaorschau
schlieBen
"IE'U\"' = = Betriebliches Vorschlagswesen8, Diagramm.xlsx - Microsoft Excel - = x
i) |
—/ Seitenansicht )
@ s ._: ) _ip Machste Seite Q
: @ \ _4r Vorherige Seite
Drucken  Seite Zoom . . . Druckvorschau
einrichten Seitenrander anzeigen schlieBen
Drucken Zoom Vorschau
Betriebliches Vorschlagswesen
el
bwnl A
o =
preod
2ane
NN
TG
p—
1 Wlerteljanr i]
Seitenansicht: Seite 1 von 2 gré 100 (=) : o
Seitenansicht

Multifunktionsleiste verkleinern
Damit Ihnen fir die Seitenansicht mehr Platz auf dem Bildschirm zur Verfiigung steht, kénnen
Sie die Multifunktionsleiste auch bis auf die Registerkarten-Zeile verkleinern:

e  Mit einem Maus-Doppelklick auf den Registernamen Seitenansicht verkleinern und vergro-
Rern Sie die Multifunktionsleiste, oder

e dricken Sie die Tastenkombination [Strg]+(F1] zum Verkleinern und VergréRern.

Seitenumbruchvorschau

Beenden Sie die Seitenansicht. Je nach Spaltenbreite ist jetzt in der Tabelle zwischen den Spal-
ten eine senkrechte gestrichelte Linie angebracht. Diese Linie symbolisiert den Seitenumbruch,
und die Spalten rechts von der Linie werden auf einer neuen Seite ausgedruckt. Sie wird erst
entfernt, wenn Sie die Datei schlie3en und wieder 6ffnen.

Mit der Seitenumbruchvorschau bietet lhnen Excel

) - . ) J J U Umbruchvorschau
einen weiteren Bildschirm-Modus. In der Normalan- 5] Benutzerdef. Ansicnten
sicht klicken Sie dazu auf der Registerkarte Ansicht in P e recturm
der Gruppe Arbeitsmappenansichten auf die Schalt- Arbeitsmappenansichten
flache | Umbruchvorschau |, Registerkarte Ansicht,

Gruppe Arbeitsmappenansichten
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In dieser Vorschau zeigt lhnen Excel die Position der Seitenumbrtiche durch blaue Linien. Einen
automatischen, weichen Seitenumbruch erkennen Sie an einer unterbrochenen blauen Linie.
Der harte Seitenumbruch wird durch eine durchgezogene blaue Linie dargestellt. Einfach mit der
Maus kénnen Sie bei gedrickter linker Maustaste einen Seitenumbruch an eine neue Position
ziehen:

AN I R R Betriebliches Vorschlagswesend, Diagramm.dsx - Microsoft Excel - 2 x
w0 -
[ stan  Enfogen  Seitenlajout  Formeln  Daten  Uberprifen | Ansicht | @ - = x
% @ Umbruchvarschau [ Q 3 Neues Fenster m - % '
| 15| Benutzerdef. Ansichten | I | = Alle anordnen ual I:E I % I
| Normal Seitenlayout Zoom 100% Zoommodus: Aufgabenbereich Fenster | Makros |
=] Ganzer Bildschirm | - Auswahl || B Fenster fixieren = 7] | 414 e R T
Arbeitsmappenansichten Zoom Fenster Makros
Al - @ £ | ¥
= &5 T ¢ [ o [ € [ F T & T w® T T T 3 3 T " n 3 3 G " =
1 v T 204
2 Betriebliches Vorschlagswesen : 25
o] 1
4 Einsparungen 1 Pramien
. 1
& 1. Wierteliahr 2. Wierteliahr 3. Viertelishr 4. Wiertslshr  Summen | 1. Viertsljshr 2 Vientslishr 3. Wisrteljahr . Viertelish
i |Heintz 23407001 33070021 .000,001 [RREEE AT TR 575 TE.0 2013601
& |Weber 20356001 3070400 BOTE34) 4100000 153738341 523,901 TETED) 244313 640,001
3 |Reuter TROODOOL 5192900 48035001 22692401 199656401] 308000 2077061 192140| BET.I
0 |Bauer 43089671 24.000,00| B2TIEN0) BEAIID0 18.33BETI| 172759 E00.001 2108.72| 2739841
11 |[Sander 32831001 B3417,00 | 19047000 3062,001  154.157.001 820,781 2524881 476,08 | 7051
| = | 1
13 |[SUMMERN: | 203383671 207820121 20578341 Z216E540| S44.T67T5XI|
"
15 [MAKIMUME 77,000,001 B3117,00 | BLOTEI4]  BEANI00| 199656400 ]
*
1 |MITTELWER 40676721 41564021 42375671 4433708  168.9525011
3 (PN, Fo | Qb 2
[ 13 |MIIMURE | 20986001 2400000 | | MTDdT000 22602401 wasTizI] DTS £
| 20| 1 =
|2t | H =
o] " 1
{23 ] 1. Vierteljahr 1
= Sencer [ Wi
[ | = | [ Willkommen zur Umbruchvorschau [ %
= || Sie kénnen die Positionen der Seitenumbriiche anpassen,
2] || indem Sie sie mit der Maus verschieben,
B — || [ ipieses Dislogfeld richt mehy anasien::
|31 % !
| 28| " !
| a7 | e 1
| s = .
| 3| ey 1
4] 1
|4 4 » | Diegrammi | Tabellel - Tabele2 ,~ Tabele3 .~ %3 m i
Berelt | 73 | [=O e o

Seitenumbruchvorschau

Um die Seitenumbruchvorschau zu beenden, klicken Sie zunachst bei der Willkom-
men-Box auf und dann oben in der Gruppe Arbeitsmappenansichten auf die
Schaltflache Normal.

11.5 Kopf- und Ful3zeilen

In Kopf- und FulRzeilen stehen Texte, die auf jeder Seite am Anfang (Kopfzeile) bzw. am Ende
(FuR3zeile) wiederholt werden. Mit den neuen Kopf- und FuRRzeilentools stellt Ihnen Excel einen
vereinfachten Weg zum Hinzufligen oder Bearbeiten der Kopf- und Fuf3zeilen in Ihren Arbeits-
blattern zur Verfugung.

Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Befehlsgruppe Text auf die Schalt- =h
flache Kopf- und Fuf3zeile. Es wird in die so genannten Seitenlayoutansicht (Seite Kufund
101) gewechselt, und der Schreibcursor blinkt in einem Kopfzeilenfeld. Fubzeile

Fir die linksbiindige, zentrierte und rechtsbiindige Ausrichtung sind drei Bereiche eingerichtet.
Hier geben Sie beliebige Texte ein. Auf der Registerkarte Entwurf (Kopf- und Fuf3zeilentools)
sind Schaltflachen platziert, Uber die Sie beispielsweise die Seitenzahl (Nummer der Seite), das
Datum, die Uhrzeit und den Dateinamen den Texten beifligen kénnen:
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'/Ej H9-&- )+ Betriebliches Vorschlagswesend, Diagramm.dsx - Microsoft Excel Kapt- und Fubzeilentools - =
=
l —
= X stat Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwurf @ - 7 x
= @ 3 .
= = || S ) ALl et S| Erste Seite anders | Mit Dokument skalieren
— — || ) Anzanl der Seiten [ Dateipfad [ Grafik
Kopfzeile FuBzeile - p= Z pfzeile Zu FuBzeile i i 5
i - @Aktue\les Datum Iﬂ_]Datemame @ Grafik formatieren o Corecheem Untersch. gerade ungerade Seiten An Seitenrdndern ausrichten
Kopf- und FuBzeile Kopf- und FuBzeilenelemente Mavigation Optionen

[ 15 -0 £

E
A B C D E F G

Der Schreibcursor blinkt im zentrierten Kopfzeilenfeld

Kopfzeile

Die Schaltflachen Kopfzeile und FuBzeile auf der Registerkarte Entwurf =

(Kopf- und Fuf3zeilentools) bieten Ihnen eine Liste vorgefertigter Kopf- bzw. — =
FuBzeilen an. opfzeile Futzeile

Ilhlln

Kopf- und FuBzeile

11.6 Seitenlayoutansicht

Die neue Seitenlayoutansicht hat eine groRRe Ahnlichkeit mit der gleichnamigen Ansicht in Word
und zeigt die Tabelle wie beim Ausdruck. Eine uneingeschrankte Bearbeitung der Zellen ist
mdglich, auch die Daten in den Kopf- und Fuf3zeilen kénnen Sie mit einem Mausklick editieren.
Dariiber hinaus werden Lineale eingeblendet.

Um in diese Ansicht umzuschalten, klicken Sie in der Statusleiste unten rechts auf die J
Schaltflache Seitenlayout oder auf der Registerkarte Ansicht auf die rechts ste- |scteniayout
hende Schaltflache.

=" R ED R Betriebliches Varschlagswesend, Disgramm.xis - Microsoft Excel .= x
/s
i) - : o _
- @ Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht @ - 7 X
j L umbruchvorschau [ L% 1 E £33 Neues Fenster =] | 13 ‘- % =
14| Benutzerdef. Ansichten ) = H Alleanordnen T 3] 1= =2
MNormal |Seitenlayout| Einblenden/Ausblenden Zoom 100% Zoommodus: Aufgabenbereich  Fenster Makros
= Ganzer Bildschirm < Auswahl || O Fenster fixieren - 7 | 514 speichern  wechseln « >
Arbeitsmappenansichten Zoom Fenster Makros
T
n » - =
D e TR
Dieeirsine Koptaells Diceirs sine Kaptaeils
. —i 4
: Betriebliches Vorschlagswesen i85 K||cke
f
= insparungen
s
¢ : S Vioreliahe | dHoreslir | Summan, ¥iortlishe_ 2 A boralshr
0 o om0 BRI EhEenill LT TTe e T B
== Waber Zosseon oresom suomaal stoonen | 1sa7anaal Gmea tzemwl  zemmi tsanml
s Fomer Tawnonl  Sem0nl 4000 ResndOl essedst Lowgel 20T isHian sonmol
0 Baner AARETI ZAMMON  STEOD RSOV 1ERIEAN LTS woanl amerzi ZTaeeal
[ Suder MM enamon m0dnon  3esezov  ssstan 1PBE psasn mes ssses
==
3 SUMMEN, | ZRETI BT ENETRI ZEIANL SATSRERN
u 4
® MAEIPUM: | TR0 3TN SOTRII  SLAMO01 ieneseanl =
=
™ MITTELUERT]  40ATETH iSO ITRATI 443N eSSl
3
" e | zosssonl  zaomoni  moaman  azesao ssn
B
= [t
3
s L. Vierteljahr
Tl
2
o
=
HE

]

=
A -
o

W 4 b | Diagrammi | Tabellel ~ Tabellez ~Tabelle3 ~#1 [ m

Bereit | P | Seite:1von2

Seitenlayoutansicht

Die Seitenlayoutansicht bietet Ihnen auch die Mdglichkeit, die weiRen Leerflachen zwischen den
Druck- und Seitenrdndern sowie den blauen Zwischenraum zwischen den Seiten auszublenden,
um Platz auf dem Bildschirm zu sparen. Kopf- und Ful3zeile werden dann nicht angezeigt. Dazu
zeigen Sie mit der Maus auf einen blauen Streifen zwischen zwei Seiten. Das Aussehen des
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Mauszeigers &ndert sich |4, und eine Quickinfo wird angezeigt. Mit einem Einfachklick blenden
Sie die Leerflachen aus, und genauso kdénnen Sie sie wieder einblenden.

11.7 Drucken

Falls in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff das Symbol Schnelldruck = enthalten ist
(Anpassen Seite 121), und Sie zum Ausdrucken dieses Symbol anklicken, wird das komplette
Dokument ausgedruckt. Es erscheint nicht das Dialogfeld.

H9-o-&

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
mit dem optionalen Symbol Schnelldruck

3 . Drucken @
Unsere Tabellel Betriebliches Vor- —
schlagswesen ist nun zusammen Neme: | og3McrosoftXPS Document Wiicer [-]
H 1 1 Status: Leerlauf
mlt dem i KreIS-Dlagramm aUSZU- Typ: * h‘i:nasl;ftxPSDntument\"friter
drucken. Bitte schalten Sie den Dru- e
cker ein. Zum Drucken wahlen Sie IEJ Ausgabe In Datel urieft=n
— Druckbereich Exemplare
G’V‘ ) ) . @ Alles Anzahl der Exemplare: <
. + Datei-Mend, Drucken oder © seiten Von: < Bis: =
. . Drucken
d TaStenkomblnatlon +@ () Markierung () Gesamte Arbeitsmappe Iﬂ Iﬂ O sorseren
Oder @ + + . @) Ausgewshlte Blatter Tabellz
|1 Druckbereiche ignarieren
Sie sehen in dem Dialogfeld die fol-

genden Einstellungsmaglichkeiten:
Dialogfeld Drucken

Drucker Name
Hier wahlen Sie das Ausgabegerat aus.

Eigenschaften

Zum Einstellen des Druckers, z.B. PapiergroRe, Auflosung.

[] Ausgabe in Datei umleiten
Um z.B. eine Ausdruckdatei auf einem Wechseldatentrager zu speichern. Die Datei kann
aber in der Regel nur von dem gleichen Druckertyp verarbeitet werden.

Druckbereich

Optionsschaltflache wahlen:

@ Alles

i@ Seiten Von: Bis:

Eintrag wenn nicht alle Seiten auszudrucken sind.

Drucken

Optionsschaltflache wéhlen:

@ Markierung

i@ Gesamte Arbeitsmappe

i@ Ausgewahlte Blatter.

Wenn Sie vor dem Aufruf des Dialogfelds Drucken ein Diagramm markiert haben, erscheint

hier nur die Schaltflache

i@ Markiertes Diagramm.
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Exemplare
Anzahl der Druckexemplare eintragen oder auswahlen.

Sortieren

Bei aktivem Kontrollkastchen (mit Hakchen) wird bei mehreren Druckexemplaren (Kopien)
jedes Exemplar erst komplett ausgedruckt, bevor der Ausdruck des nachsten Exemplars

beginnt.

zeigt die Druckbild-Vorschau (Seitenansicht).

Uber die Schaltflache starten Sie den Ausdruck.

XPS-Druckdatei

In diesem Beispiel wurde zum Ausprobieren der Druckertreiber [ brucken
Microsoft XPS Document Writer ausgewdahlt. Hier wird in

L9 =S

Druckt

eine Datei "gedruckt", die Sie sich mit dem Internet Explorer | Betriebiches Vorschiagswesens, Diagramm.xisi' auf
Microsoft XPS Document Write  aufr aus.

anschauen koénnen. Nach dem Klick auf die Schaltflache
wird ein Dateiname eingetippt und beispielsweise im Ordner

Dokumente abgespeichert:

@ Datei speichemn als @
QQ m: v Schulung » Dokumente » - | ‘f| | Suchen R |
Dateiname: Diagramm1| -
Dateityp: [XPS-Dokument (*xps) v]
¥ Ordner durchsuchen [ Speichem J [ Abbrechen ]

XPS-Dateiname eingeben
(Schulung ist das aktuelle Benutzerkonto)

Druckvorgang gestartet

T I“L “
— %
Diagramml xps

XPS-Druckdatei im
Ordner Dokumente

/& C:\Users\Schulung\Documents\Diagramm.xps - Windows Internet Explorer =& ==
QQ [ 44 cAUsers\Schulung\Documents\Diagramm xps ~[ 42| x || tive Search 2 -]
Datei Bearbeiten Ansicht Gehezu Favoriten 7 Links |G| Google ] Links snpassen
% o [@ B ]71 2y startseite (M) + [ ~ @ Drucken +
Il Kopie speichern g Berechtigungen  §{ Digitale Signaturen ~ Suchtext eingeben.. ar
Betriebliches Vorschlagemesen
.jt i il I I i : |
Seite L von3 g b EIEE 2w -
{& Computer | Geschatzter Modus: Inaktiv
Mit Doppelklick wird die XPS-Druckdatei gedffnet
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12 3D-Arbeitsblatter

Speichern und schlieBen Sie alle Excel-Dateien, und 6ffnen Sie eine neue, leere Arbeitsmappe.
Am schnellsten geht dies mit der Tastenkombination [Strg]+(n]. In dieser neuen Mappe kénnen
Sie die nachfolgenden Schritte ausprobieren.

In Excel kébnnen Sie mehrere Arbeitsblatter (Tabellen) in einer Mappe verwenden. Die dreidi-
mensionalen Arbeitsblatter sind mit Karten in einem Karteikasten vergleichbar. Wie bei den Kar-
teikarten kénnen Sie von einem Blatt zum néchsten blattern:

e  Uber die Blattregister in der unteren linken Ecke des Mappenfensters oder

e mit den Tastenkombinationen [Strg)+(Bild { ] bzw. [Strg]+(Bild T ].

E;ﬂ\ H9- s Mappel - Microsoft Excel ——
) =
= x| start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht ® - o X
[ - |
A B C D E F G H
o I
2
3
4
5
6 -
4 4 » M| Tabellel . Tabele2 - Tabeled %] 4 m ] 0
Bersjt ||ﬁ@| E” 100 % C_“) ...................... L) E— @ -
Blattern in der Blattregister ~ Ein neues Platz fur Blattregister-Leiste
Blattregister-Leiste Blatt einfligen  und Bildlauf-Leiste verandern

Arbeitsmappe mit drei Tabellenblattern

Diese hintereinander liegenden Arbeitsblatter werden wie gewohnt in einer einzigen Datei
gespeichert. Hierzu ist der Ubliche Befehl Datei-Meni, Speichern bzw. Speichern unter
verwendbar.

Es besteht aber auch die Mdglichkeit verschiedene Mappen (Dateien) zu 6ffnen. Jede Mappe
kann wiederum ein oder mehrere Arbeitsblatter enthalten.

Blattnamen &ndern

Die Arbeitsblatter werden mit dem Wort Tabelle und einer Zahl bezeichnet, z.B. Tabellel. Mit
einem Doppelklick auf diesen Namen im Blattregister unten links, kdnnen Sie den Tabellenna-
men verandern. Mit der [« ]-Taste schlieRen Sie die Namensanderung ab.

12.1 Arbeitsblatter einfigen und l6schen

Zum Einfigen neuer Arbeitsblatter bietet Excel Ihnen zwei Befehle an, die allerdings Unter-
schiede aufweisen:

e Das Symbol <% unten neben den Blattregistern, fiigt immer nur

ein neues Arbeitsblatt und immer nach dem letzten Blatt ein. = Eifagen o]

5= Zellen einfigen...

. Mochten Sie vor dem aktuellen Arbeitsblatt ein oder mehrere neue, |Z= piattzeilen cinfigen
leere Blatter einfligen, markieren Sie die Anzahl der Blattregister mit | &' Biattspaiten einfagen
Mausklick bei gedriickter [« ]-Taste, und klicken Sie auf der Regis- |1 Biatteinfugen
terkarte Start in der Gruppe Zellen im Untermenii = des Symbols &
Einfigen auf den Befehl Blatt einfligen.

Untermenu

Uber das Untermenii = des Symbols |5* Leschen - | wird entweder das aktuelle Blatt, oder es werden
die vorher markierten Arbeitsblatter geldscht.
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Schliel3en Sie alle Excel-Dateien, ohne zu speichern, und 6ffnen Sie die Datei
Betriebliches Vorschlagswesen5, Einsparungen + Pramien.

Speichern Sie diese Arbeitsmappe unter dem Dateinamen
Betriebliches Vorschlagswesenl10, Einsparungen + Pramien mit drei Jahrestabellen und
einer Summentabelle ab.

Sie sehen jetzt die bekannte Pramien-Tabelle. Fiigen Sie lber das Symbol < %3, unten neben
den Blattregistern, ein neues Blatt ein. Damit sind mindestens vier Tabellenblatter enthalten. Um
uns die Arbeit zu ersparen, neue Werte einzugeben, kopieren wir nun die Daten aus der Tabel-
lel in die drei anderen Blatter hinein.

12.2 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 Tabel-
lenende:
Tabellel!Al:Tabelle1!J19

2. Die markierte Quelle kopieren Sie in die Windows-Zwischenablage:
— (Uber das Symbol Kopieren oder

— Tastenkombination [Strg]+[(c] oder [Strg]+[Einfg].

3. Klicken Sie mit der Maus unten links auf das Blattregister Tabelle2, und stellen Sie den
Zellcursor in die Zelle A1 im Arbeitsblatt Tabelle2.

4. Drucken Sie zweimal (e J+(Strg]+(Bild 1 ]. Damit markieren Sie nur die Eckzellen des
Zielbereichs:

Ee

Tabelle2!Al:Tabelle4!Al
Die Blattregister Tabelle2 bis Tabelle4 sind weil3 markiert.

5. Zum Schluss flgen Sie den Inhalt aus der Windows-Zwischenablage ein:

— Uber das Symbol Einfligen oder 3
— Tastenkombination [Strg]+(v] oder (& _J+[Einfg]. Emvriigen

Stellen Sie jetzt den Zellcursor auf die Zelle Tabellel!A4. Klicken Sie oben in die Bearbeitungs-
leiste, und hangen Sie im Bearbeitungs-Modus an das Wort Einsparungen die Jahreszahl 2006
an, desgleichen in Tabelle2!A4 2007 und in Tabelle3!A4 2008. In die Zelle Tabelle4!A4 wird das
Wort Gesamt nachgetragen.

12.3 Gruppen-Modus

Wenn Sie jetzt in den Tabellen der verschiedenen Jahre blattern und den Zellcursor auf die Zah-
len der Einsparungen bewegen, dann stellen Sie fest, dass in den neuen Arbeitsblattern die
Spalten nicht breit genug sind. Es kann namlich fur jedes Arbeitsblatt getrennt eine Formatie-
rung vorgenommen werden.

Excel bietet uns den so genannten Gruppen-Modus an. Damit kdnnen Sie die Formatierung fur
alle markierten Arbeitsblatter gleichzeitig vornehmen.

Stellen Sie den Zellcursor in der Tabellel in die Zelle Al. Mit der Tastenkombination
(o J+(strg)+[Ende] markieren Sie den Bereich, der Daten enthalt. Bei gedriickter [« ]-Taste
klicken Sie mit der Maus unten links auf das Blattregister der Tabelle4. Damit sollten jetzt die
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vier Blattregister von Tabellel bis Tabelle4 weil3 markiert sein. In der Titelleiste steht jetzt oben
rechts hinter dem Dateinamen der Hinweis

[Gruppe].

Ihre Aufgabe

Stellen Sie jetzt die optimale Spaltenbreite ein (Seite 48). Mit einem Mausklick (ohne [« J-
Taste) auf eines der Blattregister Tabelle2, 3 oder 4 (nicht Tabellel) heben Sie den Gruppen-
Modus wieder auf.

12.4 3D-Bereiche
Bereiche konnen auch dreidimensional verwendet werden:
1. Stellen Sie den Zellcursor in die Zelle Tabelle4!B7.

2. 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 aufge-
hoben ist! Tippen Sie die folgende Formel ein, und schliel3en Sie den Eintrag ab:

=summe(tabellel:tabelle3!B7)

12.5 Ubung
1. Kopieren Sie diese Funktion im Gesamt-Arbeitsblatt (Tabelle4) auch fir die anderen Zeilen
und Spalten:
B7 - ( fe | =SUMME(Tabelle1:Tabelle3!87)
A B C D E F
1
2 Betriebliches Vorschlagswesen
3
4 Einsparungen Gesamt
5
6 1. Vierteljahr 2. vierteljahr 3. vierteljahr 4. Vierteljahr Summen
7 |Heintz | SS.221,00€! 114.210,36 € 93.000,00 € 151.020,00 € 446.451,36 €
8 |Weber 62.868,00 € 92.112,00 € 183.235,02€ 123.000,00 € 461.215,02 €
9 Reuter 231.000,00€ 155.787,00€ 144.105,00 € 68.077,20 € 598.969,20€
10 |Bauer 129.569,01 € 72.000,00 € 158.154,00€ 205.473,00€ 565.196,01 €
11 Sander 98.493,00€ 185.351,00€ 57.141,00€ 117.486,00 € 462.471,00 €

Die Summe aus drei Tabellen

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

3. SchlieRen Sie danach alle Arbeitsmappen.
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13 Daten fullen

Zum Ausfullen einer Reihe bietet Excel den Befehl Fillen 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 gentigend grof3 zu wéhlen.

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 Uber Datei-MenU, Neu..., Leere Arbeitsmappe, oder dri-
cken Sie die Tastenkombination [Strg]+[n].

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

3. Der Bereich ist nicht bekannt, daher wéahlen Sie ihn sehr grof3:
Markieren Sie den Bereich A1:A100

4. Rufen Sie auf: Registerkarte Start, Gruppe Bearbeiten, Symbol

.. . . E - ;
Flllbereich, Reihe.... 3- %\7 3
. . " . . Sortieren  Suchen und
5. In dieser Dialogbox wéahlen Sie aus und tragen ein: 2" undFiltem - Auswahlen -
Bearbeiten
Reihe in: ® Spalten Gruppe Bearbeiten
Typ: @ Linear 3
-
. . " [
Trend: [ kein Hakchen! 3| veer
Inkrement: -0,5% [ Rechts
Endwert: 3%. 3] Open
[®] | Links
Reihe
Reihe in Typ Reihe... %
(0) Zeilen @ Linear Blocksatz
@ Spalte (©) Geometrisch
>/ =palEn - eomens Unterment Symbol Fillbe-
() Datum 5
- - ) ) reich
() AutoAusfillen Jahr
[ Trend
Inkrement: |-0,5% Endwert: | 3%
OK. ] [ Abbrechen

Reihe ausftillen

I]gb Bei Prozentwerten, z.B. 3%, ist das Prozentzeichen % auch einzugeben, sonst ent-
spricht die Eingabe 300% !

6. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

7. Formatieren Sie die Zahlenreihe im Prozentformat mit einer Dezimalstelle.
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13.1 Datumswerte ausfillen

Als Start- und Endwert kdnnen auch Datumswerte eingetragen werden. Beim Reihentyp ist dann
i@ Datum auszuwahlen, und als Zeiteinheit kbnnen Sie bestimmen:

Tag

Wochentag

Monat

Jahr.

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

13.2 Autoausfullen mit der Maus

Eine groRRe Arbeitserleichterung bietet Ihnen auch das Autoausfullen nur mit der Maus. Dazu ein
Beispiel:

1. Schreiben Sie in die Zelle B1 das Wort Januar, und schlie3en Sie diesen Eintrag 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 Ausfull-
k&stchen:: (Seite 40). Das Mauskreuz wird schwarz: +.
4. Erweitern Sie nun bei gedrickter linker Maustaste die Markierung bis zum gewiinschten

Bereich bzw. bis zum gewiinschten Monatsnamen. Rechts vom Mauskreuz erscheint dabei
in einer Quickinfo der Monatsname:

A £
1
2 Februar
3 Marz
1 April
5 Mai
6 Juni
7 Juli
8 August
9 September
10 Oktober
11 -November H
12

[y
w

Dezember

=
+=

Autoausfillen der Monatsnamen

5. Der danach erscheinende SmartTag 5 - bietet Ihnen wieder verschiedene Mdglichkeiten,
das Einfugen nachtréglich zu verandern.
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14 Datenbank

Im Prinzip beschreibt der Begriff Datenbank nichts Neues. Mit grol3er Wahrscheinlichkeit haben
Sie zu Hause oder an lhrem Arbeitsplatz Zugang zu Datenbanken, auch wenn diese nicht so ge-
nannt werden.

Stellen Sie sich einen groRen Karteikasten mit vielen Karteikarten vor. Angenommen, Sie miss-
ten eine Lieferanten-Kartei in lhrem Biro anlegen und bearbeiten. Dabei fallen viele typische
Bearbeitungsvorgange an. Vergleichen Sie die Vorgange in der nachfolgenden Gegeniiberstel-
lung. Sie erkennen sicher, dass die Datenbanken auf den Computern von lhrem Grundprinzip

sehr vieles von den alten Papierdatenbanken Gilbernommen haben.

Karteikasten

Datenbank

Einen Karteikasten neu einrichten.

Eine Datenbank neu anlegen.

Einen bestehenden Karteikasten 6ffnen.

Eine bestehende Datenbank 6ffnen.

Fur neue Lieferanten neue Karteikarten ausfiil-
len und der Kartei hinzufiigen.

Neue Anschriften hinzuftigen.

Lieferanten, mit denen keine Geschéaftsbezie-
hung mehr besteht, I6schen.

Nicht mehr benétigte Anschriften I6schen.

Bei Bestellungen den entsprechenden Lieferan-
ten suchen.

Bestimmte Lieferanten suchen.

Die Anschrift &andern, wenn ein Lieferant neue
Geschéaftsraume bezieht.

Anschriften andern.

Nach getaner Arbeit den Karteikasten schlie-
Ben.

Datenbank schlieRen und
Programm beenden.

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

3 Kunden - B X
Vomame - Nachname ~ Strasse - |PLZ -~ Ort - Telefon - |Geburtsdatum -~
Anita Heintz Bleichstr. 125 33607 Bielefeld 0521-167178 30.03.1953
Jirgen Wellner Landfriedstr. 20 69117 Heidelberg 06221-5802048 23.05.1952
Klaus Reuter Ainmillerstr. 1 80643 Manchen 089-346237 01.03.1946
Klaus Weber Jutasir. 9 84486 Neudtting 09671-2498 11.07.1943
Jutta Wernecke | Kautzengédfichen 19 86179 Augsburg 0821-37156 10.08.1968
Feith Wistemann |Feilitschplatz 12 80643 Minchen 089-396218 21.03.1972
Rainer Maria Rilcke Michelsstr. 28 12109 Berlin 030-5734289 11.04.1986
Frank Dreyersdorff | Stielerstr. 1 60234 Minchen 089-376932 10121973
Susanne Dormann Scheiblerstr. 5 58638 Iserlohn 02371-24775 14.09.1958
Melanie Wienicke Hauptstr. 345 10367 Berlin 030-736455 29021968

#*

|Datensatz: M4 lvenld B M K | & | Suchen |4 [T »

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 Uber Namen ange-
sprochen, den Feld-Namen.
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14.1 Voruberlegungen - Neue Datenbank

Bevor eine neue Datenbank erzeugt wird, ist zu Uberlegen, wie die Struktur aussehen soll. Wer
sich dabei etwas Zeit nimmt, kann vielleicht spater viel Zeit sparen.

Zuerst ist zu Uberlegen:
e  "Welche Informationseinheiten brauchen Sie?"
e "Auf welche Daten missen Sie spéater zugreifen?"

. "Welche Daten missen sortiert werden?"

Wenn Sie auf den Nachnamen zugreifen wollen, ist es sinnvoll, fir Vor- und Nachnamen zwei
getrennte Daten-Felder vorzusehen. Dagegen kann der StraBenname mit der Hausnummer in
einem Feld abgespeichert werden; denn es kommt wohl selten vor, dass jemand die Datenbank
nach der Hausnummer sortieren méchte. Postleitzahl und Ort wiederum, legt man am besten in
getrennten Feldern ab.

l]@ In Zweifelsféllen in getrennten Datenfeldern ablegen.

14.2 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 Datenséatze, auf die die Suchkriterien (Bedingungen) zutreffen, kénnen in den Ausgabe-
Bereich kopiert werden.

Erstellen Sie eine neue, leere Arbeitsmappe Uber das Datei-MenU, Neu..., Leere Arbeitsmap-
pe, oder driicken 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 flr den Kriterien-Bereich frei. Beginnen Sie deshalb erst mit
der Zeile 9, und tragen Sie die Feldnamen in den Bereich A9:F9 in getrennten Zellen ein:

VORNAME NACHNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ

Markieren Sie jetzt diese Feldnamen, also den Bereich A9:F9, und geben Sie diesem Bereich
den Namen Datenbank, wie es auf der Seite 71 beschrieben ist.

Daten-Eingabemaske

Selbstverstandlich kénnen Sie die Daten, wie bisher, direkt in die Zellen eintippen. Aber
Excel bietet lhnen auch an, die Daten Uber eine Maske einzugeben. Voraussetzung ist =
allerdings, dass in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff das Symbol Maske vorhan-

den ist. Ab der Seite 120 ist beschrieben, wie Sie ein Symbol der Leiste hinzuftigen.

H9-~-5

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff mit dem Symbol Maske
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auf dem Bildschirm. Kriterien

Schliefien

Tabellel @
VORMNAME: »  MNeuer Datensatz
e o
PLZ:

Lassen Sie den Bereich A9:F9 (Datenbank) ORT:

noch markiert, und klicken Sie auf das Symbol £ BITE

Maske. Eine leere Eingabemaske erscheint UMSATZ:

Eine leere Eingabemaske

[@: Falls die nachfolgende Meldung erscheint, ist der Bereich A9:F9 nicht benannt. Kli-
cken Sie auf die Schaltflache [ ok |, dann erscheint die Eingabemaske trotzdem.

Microsoft Office Excel

il

Microsoft Office Excel konnte nicht bestimmen, welche Zeile die Spaltenbeschriftungen enthalt, die fiir diesen Befehl
erforderlich sind,

« Klicken Sie auf 'OK, falls Sie die erste Zeile der Markierung oder Liste als Beschriftung und nicht als Daten
verwenden mochten.

« Falls Sie die falsche Zellengruppe ausgewshlt haben, wahlen Sie eine einzelne Zelle und wiederholen Sie den
Befehl.

# Klicken Sie auf 'Abbrechen’, um eine zusatzliche Zeile fiir Spaltenbeschriftungen hinzuzufiigen. Geben Sie danach
die Beschriftungen zu den Spalten ein.

» Klicken Sie auf 'Hilfe' um weitere Informationen dber leicht erkennbare Beschriftungen zu erhalten.

-

[ oK ] [ Abbrechen ] [ Hilfe ]

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

Flllen Sie jetzt die einzelnen Felder aus. Die Daten entnehmen Sie dem nachfolgenden Bild-
schirmfoto. Auf das nachste Eingabefeld in der Maske gehen Sie mit der

Tabtaste.

Wenn ein Datensatz ausgefllt ist, bekommen Sie mit der [ < ]-Taste eine neue, leere Maske fir
den nachsten Satz.

‘./I-:!; H9-o-F )+ Betrieb, Kunden-Datenbankxlsx - Microsoft Excel - = x
E_‘. Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht ':@ - 2 X
| F1 - [ fe | 1200
A B C D E F G H 1 T
6
7 Listen-Bereich:
8
5 VORNAME MNACHNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ
10 |Anita Heintz 33607 Bielefeld 30.03.1953 2000,00
11 |Jargen Wwellner 69117 Heidelberg  23.05.1952 12300,00
12 Klaus Reuter 80643 Minchen 01.03.1946  345678,00
13 |Klaus Weber 84436 Neudtting 11.07.1943 450,00
14 Jutta Wernecke 86179 Augsburg 10.08.1968 3000,00
15 |Feith Wistemann 30643 Minchen 21.03.1972 4000,00
16 Rainer Maria Rilcke 12109 Berlin 30.04.1986 83000,00
17 |Frank Dreyersdorfi 30234 Minchen 10.12.1973 1340,00
18 Susanne Dérmann 58638 Iserlohn 14.09.1958 1999,00
13 |Melanie Wienicke 10367 Berlin 25.02.1368' 1200,00!
20
4 4 » M| Tabellel ~ Tabele2 - Tabele3 %1 [ m [
Bereit u@ @ ELM?*@Q* %

Datenbank-Liste
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Nachdem Sie den letzten Datensatz in die
Maske eingegeben haben, klicken Sie auf die
Schaltflache [SchiieBen].

14.3 Filter

Tabellel ==
VORNAME: | Melanie »  Neuer Datensatz
NACHNAME: | Wienicke
CRT: Berlin ederherstellen
GEEBDAT: 29,02, 1968

Vorherigen suche
LUMSATZ: 1200

|;| Schliefien

Die Eingabemaske mit dem 10. Datensatz

Haufig arbeiten Sie nicht mit allen Datensatzen in der Liste. Oft miissen Sie auf ganz bestimmte
Informationen zugreifen. Excel bietet Ihnen sehr komfortable Méglichkeiten Daten auszufiltern:

e  Auto-Filter
e Spezial-Filter.
Auto-Filter

Mit dem AutoFilter kbnnen Sie besonders schnell auf bestimmte Datensatze zugreifen;

1. Stellen Sie den Zellcursor auf den ersten Feldnamen, auf
VORNAME.

2. Wabhlen Sie: Daten, Sortieren und Filtern, Symbol Filtern.

3. Rechts von jedem Feldnamen steht jetzt ein Listenpfeil

()

Al e K Laschen
d

z .
AJ; Sortieren

i 4

{J Erneut dbernehmen
Filtern

0 Erweitert

Sortieren und Filtern

Registerkarte Daten,
Gruppe Sortieren und Filtern

'6:3 Ho-o-F) - Betrieb, Kunden-Datenbankxlsx - Microsoft Excel - A
E. Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht @ - 7 X
By @ I:E\Jerbmdungen 4l ? & Laschen E‘E =R 3
L 21" Eigenschaften £h {:, Erneut Gbernehmen =]
Externe Daten Alle B L ii Sortieren || Filtern 7, ) Textin Duplikate . Gliederung
abrufen~ || aktualisieren - == Verknipfungen bearbeiten L7 Enweitert Spalten entfernen &7 <
Verbindungen Saortieren und Filtern Datentools
[ as - (> f | VORNAME
A ‘%l WVon A bis Z sortieren E & < i L il K

7 Listen-Ber %l VonZbis A sortieren

g Mach Farbe sortieren »

9 [VORNAME|~| _ Ir]ceBDAT [+]umsaTz (=]

10 Anita N 30.03.1953 2000,00

11 Jurgen ' g 23.05.1952 12300,00

12 Klaus LU ' 01.03.1946  345678,00

13 Klaus [ (Alles suswahlen) 11.07.1943 450,00

14 Jutta | Anita 10.08.1968 3000,00

15 Feith Ef;:"k 21.03.1972  4000,00

16 Rainer Maria ] Jiirgen 30.04.1986 83000,00

17 Frank [ Jutta 10.12.1973 1340,00

18 Susanne ﬁars 14.09.1958 1995,00

19 Melanie R:i:;eMaﬁa 29.02.1968  1200,00

20 [w] Susanne

21

2

4 4 » ]| Tabell - [T m ]
e [ER[EFT T E==—=y==—ICT"|

Autofilter mit Listenpfeilen EI neben den Feldnamen
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4. SchlieRen Sie die Filter-Liste Gber [ ok ]. Y]
R z
Klicken Sie bei dem Feld ORT auf den Pfeil L‘] und wah- i
len Sie als Filter Munchen aus. Dazu deaktivieren Sie das
Kontrollkastchen [ (Alles auswahlen) und aktivieren '
Munchen. Klicken Sie auf [ ok ].

6. Jetzt sehen Sie in dem Listen-Bereich nur noch die gefil- »
terten Datensatze. Der Listenpfeil i_vT] bei ORT hat sich
geandert, damit jeder gleich erkennt, dass bei diesem Feld
der Filter gesetzt wurde.

7. Um alle Datenséatze wieder anzeigen zu lassen, 6ffnen Sie
die Filter-Liste ORT und klicken auf den Befehl Filter 16-
schen.

Spezial-Filter

Von A bis Z sortieren
Von Z bis A sortieren
Mach Farbe sortieren

Filter [oschen aus "ORT

Textfilter

(] (Alles auswahlen)
[] Augsburg

[ Berlin

[ Bielefeld
[]Heidelberg
[1serlohn
Minchen

[ Neudtting

[ ok | [ Abbrechen

Der Spezial-Filter bietet Ihnen erweiterte Mdglichkeiten. Es ist
aber ein Kriterien-Bereich einzurichten, in den Sie die Filter-
Bedingungen, die Kriterien eintragen.

Kriterien-Bereich

Filter 16schen

Fur den Kriterien-Bereich bendétigen Sie eine Zeile mit den Feldnamen und zunéchst nur eine
leere Zeile darunter. Kopieren Sie den Bereich mit den Feldnamen A9:F9 in die Zelle A3.

Ausgabe-Bereich

Die Datensatze, auf den die Kriterien (Bedingungen) zutreffen, kdnnen von Excel in den Ausga-

be-Bereich, z.B. | 3:N 3, kopiert werden.

IS5y

keine weiteren Daten stehen. Sonst werden sie geléscht!

Im gesamten Bereich unterhalb des Ausgabe-Bereichs (bis zur letzten Zeile) dirfen

r/@ [= I B E= Betrieb, Kunden-Datenbank.xlsx - Microsoft Excel - = X
- - ﬁ;‘ Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht @ - 7 x
B @ || verbindungen 4 ? § Léschen E*g |54 - = Gruppieren ~ ,;
®r* Eigenschaften & Erneut dbernehmen Fa ~A Gruppierung aufheben = =
Externe Daten Alle o o %l Sortieren | [Filtern Y- Textin Duplikate Al am
abrufen~ || aktualisieren~ =2 Verknupfungen bearbeiten (7 Enweitert Spalten enttemen 2 | @ Teilergebnis
Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Gliederung ]
A9 - fi | VORNAME
A B c D E F 1 1 K L M N S
1 | Kriterien-Bereiche: Ausgabe-Bereiche:
2
3 |VORNAME NACHNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ VORNAME ~ NACHNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ
a
5
6
7  Listen-Bereich:
8
El VORNAMEv!NACHNAl\E}PLz [xJorr  [+]GesDaT [x]umsatz [+]
10 Anita Heintz 33607 Bielefeld 30.03.1953 2000,00
11 Jirgen Wellner 69117 Heidelberg 23.051952  12300,00
12 |klaus Reuter 80643 Minchen  01.03.1946 345678,00
15 |klaus Weber 84486 Neudtting  11.07.1943 450,00
14 |lutta Wernecke 86179 Augsburg  10.08.1968  3000,00
15 |Feith Wiistemann 80643 Minchen 21031972  4000,00
16 Rainer MarizRilcke 12109 Berlin 30.04.1986  83000,00
17 Frank Dreyersdorff 80234 Minchen 10.12.1973 1340,00
18 |Susanne Dérmann 58638 Iserlohn 14.09.1958 1999,00
18 |Melanie Wienicke 10367 Berlin 29.02.1968 1200,00
20
W 4+ ¥ Tabellel - Tabele2 - Tabelle3
Bereit | P [EEEETNE 0 s
Die 3 Bereiche im vertikal geteilten Fenster
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14.4 Kriterien eintragen

Um gezielt auf bestimmte Informationen zuzugreifen, schreiben Sie im Kriterien-Bereich unter
dem entsprechenden Feldnamen das Kriterium hin. Ein Kriterium wird auch Bedingung oder
Filter genannt.

Tragen Sie unterhalb des Feldnamens

A B C D E F
ORT im Kriterien-Bereich in der Zelle D4 |, kriterien-Bereich:
den Filter Miinchen ein. Stellen Sie da- |2
nach den Zellcursor auf die linke obere | VORNAME  NACHNAME ALz e e

Zelle A9 im Listen-Bereich, also auf den
Feldnamen VORNAME. Jetzt wahlen Sie

Eintrag im Kriterien-Bereich

Registerkarte Daten, Gruppe Sortieren und Filtern, Symbol Erweitert .2 weitert

Bitte eintragen bzw. auswéahlen:

1. @ An eine andere Stelle kopieren.

Spezialfilter (7S]
2. Der Listenbereich $A$9:$F$19 ist bereits eingetragen. Aktion
() Liste an gleicher Stelle filtern
3. Kriterienbereich: A3:F4 (@ An eine andere Stelle kopieren
4 Kopieren nach: 13:N3 Listenbereich: SAS5:5F519

Kriterienbereich: | a3:F4

Wenn Sie die Bereiche im Zeigen-Modus uber-
nehmen, werden die Adressen absolut gesetzt. Beim
Eintippen kénnen Sie den Tabellennamen und die $-
Zeichen aber weglassen. [ ok | [ Apbrechen |
Kriterienbereich: | Tabelel!$A53: $F44 ﬁ
kopierennach: | Tabellel 14143 :$N$3

5. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Kopieren nach: I3:N3

[ Keine Duplikate

Ein Spezialfilter

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

!/5:%@ Ho--F )+ Betrieb, Kunden-Datenbank.xlsx - Microsoft Bxcel - = X
{f‘_“ Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht ':@ - a8 X
B @ E " ? i Laschen E‘E = >
) & Erneut dbernehmen E.- e
Externe Daten Alle %l Sortieren | Filtern ‘u; § Textin Duplikate . Gliederung
abrufen - aktualisieren = =~ X7 Erweitert Spalten entfernen =2~ =
Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools
12 - fr|
H 1 1 K L M N 0 T
1 Ausgabe-Bereiche: %
2
3 VORNAME MNACHNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ
4 Klaus Reuter 80643 Minchen 01.03.1946  345678,00
5 Feith Wilstemann 80643 Minchen 21.03.1972 4000,00
6 Frank Dreyersdorfi 80234 Minchen 10.12.1973 1340,00
7
s I
L]
9
M 4+ ¥| Tabellel .~ Tabelle2 . Tabele3 ~¥J ]
Bereit | uﬁ@ EL__ND% Q 0/ ('g g

Ausgabe mit Spezialfilter
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Filtern mit einem Operator

Streng genommen hatte vor dem Wort Miinchen ein Operator stehen muissen, in diesem Fall
das Gleichheitszeichen ( = ). Dieses Ist-gleich Zeichen diirfen Sie aber ausnahmsweise weglas-
sen.

Bitte lI6schen Sie wieder den Filter Minchen in der Zelle D4. Jetzt sollen die Datensétze ange-
zeigt werden, in denen im Feld PLZ eine groRere Zahl als 60000 steht:
>60000

Diese Bedingung tragen Sie im Kriterien-Bereich in der Spalte (Feld) PLZ in die Zelle C4 ein.

Loschen Sie wieder den Filter im Feld PLZ. Es sind die Datenséatze 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 Mdglichkeiten zu unterscheiden:

e U N D-Verknupfung
Die gefilterten Datensatze sollen alle Bedingungen erflillen. Hierzu missen Sie die Bedin-
gungen im Kriterien-Bereich in eine Zeile schreiben.

Der Kriterien-Bereich ist eventuell neu zu bestimmen: Er umfasst die Zeile mit den Feldna-
men und eine Zeile.

e O DER-Verknipfung
Die gefilterten Datensatze mussen nur eine der Bedingungen erflillen. 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 Feldna-
men und alle Zeilen, in denen ein Suchkriterium steht.

14.5 Ubungen

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

1 J K L M N
Ausgabhe-Bereich:

VORNAME MNACHMNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ
Jargen Wellner 69117 Heidelberg = 23.05.1952 12300,00
Klaus Reuter 80643 Minchen 01.03.1946  345678,00

Postleitzahl héher als 40000 und der Umsatz Gber 5000

2. Speichern Sie die Arbeitsmappe ab.

14.6 Sortieren

Der Befehl fur das Sortieren steht zwar auch im Daten-Men, er kann aber auf jeden Bereich
verwendet werden. Unsere Datenbank ist nun nach dem UMSATZ aufsteigend zu sortieren.
Excel erkennt selbstandig eine Liste:
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1. Stellen Sie den Zellcursor im Listenbereich auf den Feldnamen UMSATZ. —

Sortieren

2. Rufen Sie auf: Registerkarte Daten, Gruppe Sortieren und Filtern, Symbol
Sortieren.

3. Indem Dialogfeld Sortieren wéahlen Sie aus:

- Spalte Sortieren nach: UMSATZ.
- [¥] Daten haben Uberschriften (Damit werden die Feldnamen nicht mitsortiert).

Sortieren @

(| @ Daten haben Uberschriften

Spalte Sortieren nach Reihenfolge
Iz‘ Werte Iz‘ Mach Grafe (aufsteigend) Iz‘

[ ] Ebene hinzufiigen ” X Ebene lgschen ][ =3 Ebene kopieren ]

Sortieren nach  |{

OK ] ’ Abbrechen

Sortieren nach UMSATZ

4. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Fir einfache Sortieraufgaben kdénnen Sie auch die rechts stehenden Symbole all %]
anklicken: Von A bis Z bzw. von Z bis A sortieren.
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14.7 Zusammenfassung: Datenbank

Voriberlegungen - Neue Datenbank
Bevor eine neue Datenbank erzeugt wird, ist zu Gberlegen, wie die Struktur mit den Feld-
namen aussehen soll.

Bereiche in einer Datenbank
Eine vollstandige Datenbank in Excel besteht aus den drei Bereichen: Listen-Bereich, Krite-
rien-Bereich, Ausgabe-Bereich.

Listen-Bereich
In die erste Zeile des Listen-Bereichs sind in getrennten Zellen nebeneinander die Feldna-
men 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 dirfen keine Daten stehen.

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

Auto-Filter
Stellen Sie den Zellcursor auf den ersten Feldnamen, und rufen Sie auf: Registerkarte Da-
ten, Gruppe Sortieren und Filtern, Symbol Filtern. Bei jedem Feldnamen kénnen Sie jetzt
aus einer Liste einen Filter auswahlen.

Spezial-Filter
1. Tragen Sie im Kriterien-Bereich unter dem entsprechendem Feldnamen das Kriterium
(Bedingung) ein, z.B. bei dem Feld ORT das Wort Mlnchen.

2. Rufen Sie auf: Registerkarte Daten, Gruppe Sortieren und Filtern, Symbol Erweitert.

3. In dem Dialogfeld wéahlen Sie aus, bzw. tragen Sie ein: @ An eine andere Stelle kopie-
ren, Listen-Bereich, Kriterien-Bereich, Ausgabe-Bereich (=Kopieren nach).

UND-Verknupfung
Die gefilterten Datensétze sollen alle Bedingungen erfiillen. Hierzu missen Sie die Bedin-
gungen im Kriterien-Bereich in eine Zeile schreiben.

ODER-Verknipfung
Die gefilterten Datensétze mussen nur eine der Bedingungen erfilllen. 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 sor- =
tiert werden soll. Wéhlen Sie den Weg: Registerkarte Daten, Gruppe Sortieren 2d| |k
und Filtern, Symbol Sortieren, oder klicken Sie auf die Symbole Von A bis Z
bzw. von Z bis A sortieren.
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15 Anhang

15.1 In einem anderen Dateityp speichern

Programme werden von den Herstellern standig weiter entwickelt. Wir arbeiten hier mit der
Excel-Version 2007 fir Windows. Die gespeicherten Dokumente haben die Dateinamen-
Erweiterung .xIsx. Diese xlIsx-Dateien kdnnen Sie grundsétzlich nicht in den Vorganger-Ver-
sionen 2003, 2002/XP, 2000 etc. 6ffnen. Microsoft bietet aber einen Konverter als Update (Er-
neuerung) an, damit auch in den Vorganger-Versionen die xlsx-Dateien ged&ffnet werden kon-

nen.

Excel-Arbeitsmappe mit Makros ("xdsm)
Excel-Binararbeitsmappe (*xlsh)

Klicken Sie auf den Listenpfeil = bei dem Feld
Dateityp, und wahlen Sie den Typ aus. Den
Dateinamen kénnen Sie beibehalten oder &an-
dern. Die Erweiterung wird von Excel auto-
matisch angepasst.

In dem Explorerfenster Speichern unter (Seite
25) haben Sie die Mdglichkeit das aktuelle Do-
kument auch unter einem anderen Dateityp zu
speichern, z.B. fur Aaltere Excel-Versionen,
dBase, XML, PDF, Lotus 1-2-3 oder als Nur-
Text-Datei.

Excel 97-2003-Arbeitsmappe (*xls)
AML-Daten (*xml)

Einzelnes Webarchiv (*.mht;*.mhtml)
Webseite (*.htm;*.html)

Excel-Vorlage (*xltx)

Excel-Vorlage mit Makros ("xltm)
Excel 87-2003-Vorlage (*.xlt)

Text (Tabstopp-getrennt) (*.tet)
Unicode Text (*.tut)
AML-Kalkulationstabelle 2003 (*xml)
Microsoft Excel 5.0/95-Arbeitsmappe (*.xls)
CSV (Trennzeichen-getrennt) (*.csv)
Formatierter Text (Leerzeichen getrennt) (.prn)
Text (Macintosh) (*.bd)

Text (M5-DOS) (*bat)

C5V (Macintosh) (*.csv)

C5V (M5-DOS) (".esv)

DIF (Data Interchange-Format) (*.dif)
SYLK (symbolische Verbindung) (*.slk)
Microseft Office Excel-Add-In (*xlam)
Excel 97-2003-Add-In (*.xda)

PDF (*.pdf)
XPS-Dokument (*.xps)

Dateitypen
Excel 97-2003 Dokument

@.\ Neben dem vorher beschriebenen Weg, das aktuelle Dokument in einer &lteren Excel-

Version zu speichern, bietet das Datei-Menu noch zusétzlich einen kleinen Umweg an:
Zeigen Sie bei dem Befehl Speichern unter auf das kleine Dreieck ». Im Untermen klicken Sie
auf die Zeile Excel 97-2003-Arbeitsmappe. Es erscheint das Explorerfenster Speichern unter
mit dem voreingestellten Dateityp.

Kopie des Dokuments speichern

Neu
= Excel-Arbeitsmappe
~ 1 | Die Arbeitsmappe im Standarddateiformat speichern.
7 Offnen
E;' Excel-Arbeitsmappe mit Makros
| I Speichern p! Die Arbeitsmappe im XML-basierten Dateiformat mit
- Makros speichern.

= Excel-Binararbeitsmappe
|zasa| Die Arbeitsmappe in einem binaren, fur das schnelle
Laden und Speichern optimierte Dateiformat speichern,

Speichern unter |

3 Excel 97-2003-Arbeitsmappe

rucken »
1l | Eine Kopie der Arbeitsmappe speichern, die mit Excel
97-2003 vollstindig kompatibel ist.
o Vorbereiten * PDF oder XPS [%
Q Eine Kopie der Arbeitsmappe als PDF- oder ¥PS-Datei

veroffentlichen.
Senden 3

i NEE

=—J] Andere Formate
Das Dialogfeld 'Speichern unter’ &ffnen, um aus allen

7 verstfentlichen » verfigbaren Dateitypen auszuwahlen.
=

ol }
SchlieBen

|ﬁ Excel-Optionen | |X Excel beenden |l

Untermenl Speichern unter
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Als Webseite speichern

Wenn Sie lhre Dokumente fiir das Internet vorbereiten méchten, missen die Texte im so ge-
nannten HTML-Format abgespeichert werden. HTML ist eine Seitenbeschreibungs-Sprache. Die
Abkirzung steht fur HyperText Markup Language. HTML macht es mdglich, dass Web-Seiten
von den verschiedenen Teilnehmern im Internet mit Hilfe eines Browsers angezeigt werden. Um
ein Excel-Dokument (.xIsx) als HTML-Datei zu formatieren, wéhlen Sie im Explorerfenster Spei-
chern unter den Dateityp Webseite (*.htm; *.html). Nach dem Abspeichern kénnen Sie dieses
HTML-Dokument nicht nur in Excel, sondern auch in einem anderen Office-Programm und na-
turlich in einem Web-Browser 6ffnen, z.B. im Internet Explorer.

XML-Dateityp

Der Dateityp XML (Extensible Markup Language) hat eine gewisse Ahnlichkeit mit dem HTML-
Dateityp. Die Mdglichkeiten, die XML bietet, gehen aber viel weiter. Nicht nur Excel-Arbeits-
blatter, sondern auch Word-Dokumente und Access-Tabellen kénnen im XML-Dateityp gespei-
chert werden. Dartiber hinaus ist jedes Programm, das den Nur-Text-Dateityp verarbeiten kann,
in der Lage, XML-Dateien zu lesen, zu verdndern und wieder zu speichern. Dabei wird aber
keine Formatierung (Layout) wie in Excel dargestellt. Programme, die Nur-Text-Dateien anzei-
gen, sind neben Excel beispielsweise Windows-WordPad und Windows-Editor.

Der grol3e Vorteil dieses XML-Dateityps liegt darin, dass die Inhalte, also die Daten, Programm
Ubergreifend genutzt werden kénnen. Und damit ist der Informationsaustausch wesentlich ver-
einfacht.

Microsoft Office Open XML-Format

Der normale, standardmafige Dateityp flr Excel 2007 Dokumente hat die Endung *.xIsx. Tat-
séachlich handelt es sich aber um XML- und andere Dateien, die komprimiert wurden. Mit einem
Pack-Programm, das ZIP-Dateien entpacken kann, wie z.B. WinZip oder ZipMagic, kbnnen Sie
sich den Inhalt einer xIsx-Datei anschauen:

ZipMagic 2000 - Betriebliches Yorschlagswesenl, Einsparungen.xlsx

J Datei  Aktionen  Ansicht  Hife |J o Assistenten Q, Easy Update
s L 6 W X
| 2= =
Meu Offnen  Hinzufiigen Entzippen Easy Setup Viewer
Mame | Erw, | Grife | Gepackt | Verhaltnis | Datumn | Uhrzeit | Alkr | Ffad |
wiorkbook, xml.rels rels 1.113 283 T5% 0000 i _relsj
workbook, il Ll 651 367 44% 00:00 f
themel xaml el 6.862 1.654 6% 00:00 wftheme/
styles,xml Ll 2,126 00 65% 0000 0y
sheet3.xml Ll 641 379 4% 0000 wfworksheets)
sheet2,zml Ll 641 379 41% 0000 wfworksheets)
sheetl.zml.rels rels 322 193 41% 0000 slfworksheets)_rels/
sheet1.xml sl 4,155 1.297 B9 0000 wlfworksheets|
sharedstrings.xml sl 430 240 0% 0000 w0
printersettings1.bin .bin 4,096 56 EL A 0000 w«fprinterSettings]
care.xml el 676 367 46%: 00:00 docProps|
calcChain, xml Ll 456 224 S1% 00:00 Y
app.xml Ll 588 435 52% 0000 docProps|
[Cantent_Types].xml Ll 1.664 402 7% 0000
ﬂ rels rels 588 245 9% 0000 _rels!
|'l,...'l,Betrieinches Vorschlagswesenl, Einsparungen. xlsx |D Duatei markiert |15 Datei{en) insgesamt {24,8KE) v

Eine xlIsx-Datei besteht aus mehreren XML- und anderen Dateien

PDF-Dateityp

Mit Hilfe moderner Programme haben wir die Méglichkeit Dokumente layoutgetreu elektronisch
weiterzugeben. Wenn gewunscht, kdnnen die Empfanger Kommentare dazuschreiben oder
Texte markieren und Formulardaten ausfiillen. Am haufigsten wird fir diese elektronischen Do-
kumente der Dateityp PDF verwendet. PDF steht fur Portable Document Format. Das kostenlo-

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 119



(—
|22 Excel 2007 SVS Einfihrung

se Programm Adobe Reader, auch Acrobat Reader genannt, sollte auf keinem Computer fehlen.
Hiermit konnen Sie PDF-Dokumente lesen, die sehr haufig im Internet zum Herunterladen be-
reitgestellt oder auch als eMail-Anhang (Attachment) verschickt werden.

Um das aktuelle Excel 2007 Dokument auch als PDF-Datei abzuspeichern, wéhlen Sie im Ex-
plorerfenster Speichern unter den Dateityp PDF (*.pdf):

Dateiname:  Betriebliches Vorschlagswesen3, Diagramm. pdf -
Dateityp: | PDF (*.pdf) -
Autoren: Schulung Markierungen: Markierung hinzufigen

Optimieren far: @ Sandard S E—
(Onlineverdfertiichung &ffentlichen Gffneri

und Drucken)

(&) MindestgroBe {nur
Vendffentlichung)

Optionen im Explorerfenster Speichern unter

Im unteren Teil kdnnen Sie bei umfangreichen Dokumenten Einfluss auf die PDF-Dateigrof3e
nehmen. Diese Optimierung bestimmt auch die Ausgabe-Qualitét der PDF-Datei, besonders
wenn in lhrem Dokument Bilder, Zeichnungen oder Grafiken enthalten sind.

Nachdem Sie die Optionen ausgewahlt und auf die Schaltflache geklickt haben, wird
die PDF-Datei angelegt. Unter der Voraussetzung, dass ein PDF-Leseprogramm (z.B. Adobe
Reader) auf lhrem Computer installiert ist, kdnnen Sie die PDF-Datei betrachten. Dabei werden
auch vorhandene Webadressen in Hyperlinks (Internet-Verknipfungen) umgewandelt, und die-
se Webseiten kénnen mit der Maus ff direkt aus dem Reader aufgerufen werden.

. Betriebliches Varschlagswesend, Diagramm.pdf - Adobe Reader =G =]
Datei Bearbeiten Anzeige Dokument Werkzeuge Fenster Hilfe *
= @. B 1 /2 @ ® 0% - [ Esuchen -
Betriebliches Vorschlagswesen ‘
Einsparungen
1. Vierteljahr 2. Vierteljahr 3. Vierteljahr 4. Vierteljahr Summen
Heintz 29.407,00 € 38.070,12 € 31.000,00 € 50.340,00 € 148.817,12 €
Weber 20.956,00 € 30.704,00 € 61.078,34 € 41.000,00 € 153.738,34 €
Reuter 77.000,00 € 51.929,00 € 48.035,00 € 22.692,40€ 199.656,40 €
Bauer 43.189,67 € 24.000,00 € 52.718,00€ 68.491,00 € 188.398,67 €
Sander 32.831,00 € 63.117,00 € 19.047,00 € 39.162,00 € 154.157,00 €
SUMMEN: 203.383,67 € 207.820,12 € 211.878,34 € 221.685,40 € 844.767,53 €
MAXIMUM: 77.000,00 € 63.117,00 € 61.078,34 € 68.491,00 € 199.656,40 €
MITTELWERT: 40.676,73 € 41.564,02 € 42.375,67 € 44.337,08 € 168.953,51 €
MINIMUM: 20.956,00 € 24.000,00 € 19.047,00 € 22.692,40 € 148.817,12 € 1
210 x 297 mm < [ i b

Eine PDF-Datei

15.2 Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen

In der Standardeinstellung ist die so genannte Symbolleiste fir den 9o
Schnellzugriff im oberen linken Bereich des Excel-Fensters mit drei

Befehlen angebracht. Sie kénnen diese Leiste auch selbst zusammen- Schnellzugriff
stellen. Dazu stehen lhnen fast alle Excel-Befehle zur Verfligung.

41
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H9-o- [

Symbaolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Zum Einstellen klicken Sie in der Titelleiste auf
die Schaltflache =, rechts von der Symbolleis-

Meu

te fur den Schnellzugriff. In dem Meni v tfnen
aktivieren und deaktivieren Sie ein Symbol. V| Sspeichem
. . . E-Mail
AuBerdem kénnen Sie die Symbolleiste fur T wa—
den Schnellzugriff unterhalb der Multifunkti- Seitenansicht
onsleiste platzieren. Damit nimmt sie die ganze Rechtschreibung
Fensterbreite ein. Hier ist sicherlich ausrei- V| Rickgangig
chend Platz, um lhre "Lieblings"-Symbole auf- V|| Wiederholen
ZUnehmen Aufsteigend sortieren
) Absteigend sortieren
In dem rechts stehenden Menu werden nur Weitere Befehle..
einige wenige Symbole direkt eingeschaltet. g"t”‘“’""”'t'“‘”“t'"”S'E'“Ea”ze'ge”[\\S
Uber die Zeile Weitere Befehle offnen Sie die Muttfunktionsisiste minimieren
Excel-Optionen mit der Seite Anpassen. Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
Excel-Opticnen 7=
Haufig verwendet ﬂ = . a |~
d| Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen.
Formeln
Eefehle auswihlen: Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Dokumentprifung anpassen:
Speichern Ale Betehle |Z| Fir alle Dokumente (Standard) |z|
Erweitert M\ Makrosicherheit -
v Manuell [l speichern L
A Marki = . | |9 rackgingig > 1
— :m S ™ Wiederholen 3 E]
Addns ﬁ_'g Mathematik und Trigon... » —
Vertrauensstellungscenter 1) Matt
R Max
essoureen ﬁ_] Mehr Funktionen =
D Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen Hl

Einen Befehl markieren und dann auf Hinzufligen oder Entfernen klicken

Zunachst klicken Sie in der Liste Befehle auswéahlen auf

den Pfeil [+] und wahlen die Kategorie aus. Befehle auswahlen:
Alle Befehle Izl
Um einen neuen Befehl (Symbol) in die Symbolleiste auf- |Haufigverwendete Befenle [ -

. . . . . . Befehle nicht in der Multifunktionsleist
zunehmen, markieren Sie diesen Befehl in der linken Liste s en s

und klicken auf die Schaltflache [Hinzuftigen]. Umgekehrt —|makros
wird ein Befehl aus der Symbolleiste gel6scht, indem Sie |~
ihn in der rechten Liste markieren und auf die Schaltflache |

klicken. Start Registerkarte

Einflgen Registerkarte

Mit den Pfeilen am rechten Rand kénnen Sie die Rei- (=] Kategorie auswéhlen
henfolge der Symbole in der Leiste verandern. R (verklrzt)

Falls Sie sehr viele Symbole in dieser Leiste unterbringen mdchten, platzieren Sie sie am besten
unter der Multifunktionsleiste.
Kontextmen

Ein Kontextmenu bietet lhnen noch weitere Mdglichkeiten, die Symbole in der Schnellzugriff-
Leiste zusammenzustellen. Wenn Sie eine Schaltflache hinzufiigen mdchten, klicken Sie mit der
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rechten Maustaste auf das gewiinschte Symbol in der Multifunktionsleiste. Wahlen Sie aus dem
Kontextmeni den folgenden Befehl:

Zu symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufigen I}

Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen...

Symbolleiste far den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen

Multifunktionsleiste minimieren

Kontextmenl
Um ein Symbol aus der Schnellzugriff-Leiste zu l6schen, rufen Sie das Kontextmeni des Sym-
bols in der Schnellzugriff-Leiste auf und klicken auf den Befehl ...entfernen.

15.3 Die Statusleiste einstellen

Am unteren Rand des Excel-Programmfensters liegt die Statusleiste, die Ihnen eine Reihe von
Informationen und Einstellungsmaglichkeiten liefern kann:

[ Bereit uﬁ [0 100 % =

Statusleiste

Sie konnen selbst die Inhalte der Statusleiste Statusleiste anpassen
en’]ste”en v | Zellenmodus Bereit
v | Signaturen Aus
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die j e Aus
. . . Berechtigungen Aus

Statusleiste, das rechts stehende Meni wird R

Eeststelltaste Aus
geOffnet Hum Aus
Rollen Aus
Mit einem Mausklick auf eine Zeile schalten Sie Eeste Dezimalstelle Aus

Uberschreibmodus

eine Optionen ein |v | oder aus, und mit einem
Klick in eine Zelle des Arbeitsblattes schlieRen
Sie wieder das Konfigurations-Menu.

===~

Beendigungsmodus

Makroaufzeichnung Wird nicht aufgezeichnet
Auswahlmodus

Seitenzahl

Mittelwert

Anzahl

o[]S =

Mumerische Zahl

Minimum

Maximum

Summe

Tastenkombinationen anzeigen

Zoom 100 %

=] =

Zoomregler

Die Statusleiste einstellen
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15.4 Funktionstastenbelegung

allein (e )+ + + [e ]+
+
Hilfe Multifunktionsleiste | Diagramm
kleiner oder gréRer | einfligen
Zelle bearbeiten | Zellkommentar Seitenansicht Datei
bearbeiten (Druckbildvorschau) | speichern unter

Namen Funktion Namen Uberschriften als

einfligen einfigen definieren Namen definieren
absolute / relative | Suchen Arbeitsmappe Excel

Zellbezuge wiederholen schlielBen beenden
Gehe zu Suchenfenster Fenster

aufrufen wiederherstellen
Nachstes Vorheriges
Datei-Fenster Datei-Fenster

Rechtschreib- Datei-Fenster

prifung verschieben
Markierung zur Markierung Fenster- Dialogfeld Makro

erweitern hinzufligen Grolke anzeigen
alle Blatter be- aktuelles Blatt Datei-Fenster mi-

rechnen berechnen nimieren
Meniileiste Kontextmenti Datei-Fenster

aktivieren aufrufen Vollbild
Diagramm erstel- | neues Tabellen- Makro-Tabel- Makro bearbeiten

len blatt einfigen lenblatt einfugen (VBA)

F12 Datei Datei Datei Drucken

speichern unter speichern offnen
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16 Stichwortverzeichnis

3

3D-Arbeitsblatter..........ccccceeeeei
3D-BEereiChe.....cccovveeiiceieeeeeeeieee e,

A
Abbrechen
Abbruchfeld........ccccccvvvvviiiiiiiiiiiiiieieieiee,
Abschluss
Absolute Adressierung..........cceecvveeveeeeeiiinnnns
Achsen formatieren..........ccoeeeeeevevevvieeeeeennenn,
Achsenbeschriftung
Acrobat

Addition

Adobe Reader..................
Adressierung....................
Aktionsrahmen...........ooovviieeiiiiiiiiiieeeeeee

Anderung riickgangig
Ansicht Seitenlayout
Anzahl der Druckexemplare........................
Arbeitsblatt [6schen
Arbeitsmappe........cccccceiiiiieiiieees
Argumente
Arithmetisch...
Arretierung
Aufgabenbereich..............
Auschneiden
AusdrucK.........cccceveeeiiis
Ausflillen
Ausgabe in Datei umleiten...............ccceee..
Ausgabe-Bereich
Ausrichtung.........cccccoenee
Ausschneiden
Autoausfillen...................
Auto-Filter
AULOKOITEKIUN .....cccoiiiiiiiiiice e
Automatisch speichern
AutoWiederherstellen

B

Bearbeiten-Modus
Bearbeitungsleiste
Bedingte Formatierung ....
Bedingungen....................
Beenden Excel.................

Speichern........ccccco.oee
Speichern unter .
Wiederherstellen.........ccocceeiiiiniiiiineen.
Wiederholen
Zellen l6schen
Befehlsaufruf....................
Befehlsgruppe.................
ACNSEN ...t
Arbeitsmappenansichten
Ausrichtung.....cccccoevvviiiiienie e, 49, 56

Diagramme
Diagrammformatvorlagen
Diagrammlayouts
Dokumentpripfung...
Fenster
Formatvorlagen
FormelUberwachung
Formenarten.................
Funktionsbibliothek
lllustrationen.............

SChIftart......vvveveeeiieeieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeveeeeeeees
Seite einrichten
Sortieren und Filtern

Zwischenablage
Benutzername...............
BereChnen......ccoooovvvvvviiieiiieeieee e,
Bereich
Bereich markieren
Bereichsnamen

Beschriftungs-Zahlen ...
Bestatigungsfeld...........
Bildlaufleiste
BildSCIrM...cvveiicieeeee e
Bildschirmanzeige
Bildschirmdarstellung
Bildtoos
Blatt I6schen
Blattern.........ccoeeeeveeen.
Blattnamen
Blattregister .......oooviieiieeiiiieeee e
Breite
BrOWSEN ...ouniiiieiiieeeee e
Buchhaltunsformat

C

Courier
Cursor
Cursortaste

D

Darstellung
Datei......cccvvveeeeeenennnnn,
Beenden
Drucken...................
Erweiterung
Format.......coooeii e,
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TYP e
Daten flllen....

Datenbalken
Datenbank ..........cccvvvveees
Datenbeschriftung
Dateneingabe ...........cccoccvvvvveeeeeiiiciiiiiee.
Datenillustration ..............ccceeeeeeeeiiieiiiineeeeeeenn,
Datenreihe ........cccvvvvvvnnes

Datensatz
Datenverlust............ceuveee

DatUMSWETT........eviiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeee e
DESIGNS ..eiiieeiiccitiee e
Dezimalstellen .................
Dezimaltrennzeichen
Diagramm ......
Assistent
Datenbereich ...............
Formatvorlagen...........ccccevveeeviiceniieennnn
GroR3e andern
Layout.........ccoeeeeiiinnnne
Optionen ........cccccevveeee.
Text einfigen
LI 10 ] T
TYP e .
Verschieben.......cccccoviiiiiiiiiiiieeeeee
Dialogfeld........coccooeiiiiiee e
AutoKorrektur
Datenbeschriftungen formatieren
Drucken .......cccccoounneee.
Form formatieren
Funktion einfligen .
Funktionsargumente .............cccccooviiineeen. 46
GENE ZU ...,
Inhalte einfugen .
Legende formatieren...........ccccoeevvveiinneenn.
Manager flr Regeln .........ccccoceeiiiiiinnenen.
Neue Arbeitsmappe ..........coceveeinneen.
Neue Formatierungsregel
(@110 1=Y o SO
Rechtschreibung ...,
Seite einrichten
SOMtEreN ...
Speichern unter .........ccocoeeeiiieiii e,
Suchen und Ersetzen ..
Zellen formatieren........

Division .
Dokumentwiederherstellung ............cccceevnneee. 27
Dollarzeichen .........ccccoooiiiiieiiiiiiiiiie.
Doppelklick ........c.cccoveee..
Doppelpfeil
Drag & Drop......ccccceevvuene
Druckbereich...................
Druckbild-Vorschau
Drucken ...
Drucker
Eigenschaften...........ccccoiiiinininns
Name ....ccoceevevveeeeiinenn,
Druckerauswahl...............
Druckereinrichtung...........
Druckexemplare...............
Druckformate ..........coovvveeiiiieeiiiiee e

Drucklayout ...........ccoeeiiiieiiniiecieee e
Druckoptionen..............
Drucktitel .............c........
Durchgestrichen

E

Eck-Zellen ........ccccceeeieii 33
Editieren
Editiermodus ...
Einfugemodus
Einflgen ..........ccoenne.

Eingabefeld ..................
Eingabemaske
Eingabe-Taste
Eingeben ...
ENAWert ..o
Enter-Taste...................
Ersetzen..........ccceeeenn.

Excel 2007...........c........

Excel starten................

Excel-Bildschirm
EXPIOTEI ..
EXplorerfenster.........ccocvvveviiiiiiiiece e

Farbpalette ...................
Farbskalen ...................

Fehlermeldung
Fehlersymbol................

Fehleriberprifung.........coccvviveiiiieee s 68
Feld-Name

Format........ooueeeiiiiiieee e,
AUSHCIIUNG .. 49
Zellen .

Formatarten..........cccoooiiiiiiii e 70

Formatmaglichkeiten...........cccee e 52

Formatvorlagen

Formel......ccoooeeviiininnnnn.

Fulleffekte.....................

Fallen .........

Fullfarbe .

Funktion einfligen.........cccccoviiiiiieee s

FUNKLionen ......cooooevvviiiiiiieeeeeeee e,

Funktions-Assistent

Funktionsbereiche........

Funktionsname.............

Funktionstasten............

FuBzeile .....ccccoeeeeeeiee
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G J
Ganze Spalte .......ccccvveeiieeiiiiiie e 34 Ja-Argument........ccooveeeee e 75, 80
Ganze Zeile .........ccccoeoi 34 JaNT e ————— 108
Ganzer Bildschirm ........ccccoovviiiiiieiiiiees 75 JahresSSUMME........veviiiiiiiiiie e 23
Ganzes Tabellenblatt
Gehezu-Taste .......ccueeennee K
Gitternetzlinien...................cccoc 86, 96 Karteikasten
Gleichheitszeichen..........cccoociiiieieiiiieeee 23 Konstante .........cceeu....
GrolRenachse . Konstruktion
Grof3schreib-Taste.........cccoeviiiiiiciiiiiece, 6 Kontextbezogenes Werkzeug ..........c..c.c...... 82
(] (o] LR 1= 1) (SR 6 KONEEXE-MENU ..o
Gruppe........... Kontext-Symbolleiste
Achsen Kopf- und FuRzeilentools .............cccceevuneenn. 100
Arbeitsmappenansichten KOPFZEIIE ..vvveeeie e
Arbeitsmappenansichten Kopien........
AUSTIChIUNG ..o Kopieren
Bearbeiten ..., Kreisdiagramm.............
Beschriftungen.........cccceceivieeeiiienen. Kriterien-Bereich
Daten.........cocceeiiinenn, KUISIV ..
Definierte Namen
Diagramme .................. L
Diagrammformatvorlagen ................ccee.... 88 Laden, DAei.....cveeeeeeeeeeeeeer e eeeeeeseeea 28
Diagrammlayouts LaUTWETK . evee e 41
Dokumentprifung ........ccceeeveeeviieceniiiennnn Leerflachen aus-/einblend€n..........vviviii... 101
Fenster.....cooooie Legende .............................................
Formatvorlagen............ Letter Papier.................
Formeluberwachung ... Linien entfernen ...........
Formen .......cccoceeeieenens Linien ziehen ................
Formenarten ................ Linksbundig..................
Funktionsbibliothek...... LiSteN-BEreICH ....voveeveeeeeeeeeeeeeeeeee e
HIUSLratioNeN .....vvviii e
L ] ¢ PR
Schriftart .....................
Seite einrichten............

Sortieren und Filtern ....

50, 51, 67
41, 104
35, 38, 39
105

Zwischenablage..........cccoecvvviennen.
Gruppenmodus

H

Hilfsgitternetz
Hintergrundfarbe
Hochformat
Hochgestellt ...
Hochstell-Taste

Infobereich
Information .
Inhalte [6schen..........cooovviiiiiiiiiiieeeeeee,
INKrEMENL......ooiiiiiiie e
IntelliMaus.........cccccoeeeee.

Internet Explorer
Intervall

M

Markieren .......ccccoecveieeeeeiiiiiieeeeeee
Markierungspunkt
Maske .
Mathematische Operatoren............cccoccvveeennes
MAEFIX ...
Mauskreuz....................
Max(Bereich)
Mehrere Bedingungen
Mehrere Bereiche.........
Mehrere Spalten...........
MENU oo

SchlieRen
Microsoft Office Open XML-Format....
Min(Bereich)
Mini-Symbolleiste
Mittelwert(Bereich)

MoNAL ...
Monatshame.................

Multifunktionsleiste
Multifunktionsleiste minimieren
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Multiplikation ..........cccveeeeeeiiiiiiiieeeeenn.

MUSEET .o

N

Namenfeld..........ccccoeeieii 72

Nein-Argument ........ceeeeeeeiiiiiiieee e 75, 80
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Neue Arbeitsblatter
Neue Arbeitsmappe
Neue Datenbank..............
Neue Zeilen ........cccvvvvvnees
Neuer Dateiname.............
Neues Dokument
NormalansiCht........cccocoovvviiieiiiiiiieieeeeees
Nur-Text-Datei

O

Oder-Verkniipfung
Office-Design
Office-Zwischenablage ....
Offnen

PDF-Dokument
Pluszeichen
Prasentation
Prioritat
Programme
Programm-Fenster
Programmwechsel
Proportional-Schrift
Prozentsatz
Prozentwert....

Quelle
Querformat

chklnfo
R

Rangfolge
Raster
Rechenvorgang
Rechenzeichen
Rechtsbundig...................
Rechtschreibpriifung
Rechtschreibung
Recorder-Icon
Regionale Einstellungen ..
Register
ANSICNL ...
Ausfillen
Ausrichtung
AUtoKOrreKtur.........oooviiiiiiiii e

Texte

Uberpriifen

Zahlen
Registerkarten
Registerkarten minimieren
Registerseite

Zahlen .......ooviiiii e
Registerzunge
Reihe
Relative Adressierung ..
Return-Taste
ROIbalKEN ...
Rickgéangig

S

Sammeln und einfigen
Schaltflache.....................
Anpassen
Diagrammtools
Druckvorschau schlieRen
£ (=1 L= o RN
Excel beenden
Excel Optionen
Formatieren
Hinzufligen
Neue Regel

Regel Iéschen
Schriftart...........c.......

Schnellzugriff......ccccoviieeii,
SChriftart.....coeee i
Schriftgrad
SChriftgroRe......eeeeee e
SChriftStil...ueeeiiciieiee e,
Schrittwert
Seite einrichten
Seitenansicht................
Seitenlayout
Seitennummer-..............
SeteNrander..........ceeeeieiiiiiieeeee e
Seitenumbruch ........cccooooiiiiiiiiii
Seitenumbruchvorschau
Shift-Taste
Shortcut
Sicherheits-Meldungen
Sicherungskopie...............
Skalierung
SMANTAG.....coiiiiiiiiiiiiiiieieieieeeeeeeeeeeeeeee e
Sortieren
Spalten
Spalten einfligen
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Spalten markieren
Spaltenbreite
Spaltenkopf........ccccvvrene
Spalteniberschrift
Speichern........cccccoeveene

SpeIChern UNter ........cccceevvvviivieieee e
SPEIChErort .......oovvieee e
Spezial-Filter...................

Standardbreite .................
Standard-Ordner..............
Standard-Schriftart...........
Standard-Speicherort .
Starten EXCel ......oooiiiiiiiiiieie e
SEArtMeNnU ......oooveiiiiiiee e
Start-Schaltflache ............

Statistik ....ooevvieeiiiieee

Statistische Auswertung
Statusleiste ........cccceeeneee.
Stoppwert
Subtraktion..........cccceviiiieiii e

SUMME ..o,

SUMMEN ...,
Symbol.....ccccoveiiiiee
Alle einflgen ..o
Alle 16SChen ..o
Ausschneiden ..................
Bedingte Formatierung ....
Buchhaltunsformat.......
Datenbeschriftungen........
Diagramm verschieben.... .
Diagrammtitel..........cccccovniiiiiiiiiiiieee.
Diagrammtyp &ndern ..........ccccoevveeinnneenne
Drucken .
Druckvorschau schlieen ..........cccccovveeeene 99
Einfligen
Erweitert

Fehlerlberprifung .........ocoooveeiieiiiiiiiieenn. 68
Fenster fixieren .

Format ...
Formen ........cccoeeeeeeen
Fillbereich
Fallfarbe........cccooeeee.
Funktion einfigen .
Ganzer Bildschirm ..........cccccccvieeiiiiiiiiiinnnn.

Leere Arbeitsmappe
Linksbuindig........cccoveviiieieiiiiiiecccien
Loschen .......coceeevvnenen.

Office-Zwischenablage
Programm........ccccooviviiiiiiieeiiiieees
Quickinfo ..................
Rahmenlinien
Rechtsbundig
Rechtschreibung .........cccooeeeeiiiiiiiiiieen
RUCKGANGIG «vveoeveeeeiieeeeee e
Saule....cccoveeieeninenn,
Schliel3en .................
Schnelldruck.............
Schriftfarbe...............
Schriftgrad................ .
Seite einrichten ...
Seitenlayout........cccceeeeeeiiiiiiieee e
Seitenrander anzeigen
SmartTag.......cccvveeeeeeiiiiiieeee e
Sortieren...................
Speichern..................
Suchen........ccoeuneee.

Unterstreichen
Verbinden und zentrieren
Vorherige Seite.........ccocoveevivveennne
Wahrung.........ccoeenne

Wiederherstellen
Wiederholen.........ccccccoo
Zeile/Spalte wechseln
Zellenformatvorlagen
Zentriert........ccceeen....

Symbolleiste.................
ANPASSEN ...
HIlfe oo
Kontext ...

Multifunktionsleiste ...........ccccocveeeviniicnnnnen.

Schnellzugriff

Symbol ... .
SYMDOISALZE ...
Systemabsturz...........ccceveeiiiiiiiii,
Systemmen
SYStEMSLEUEIUNG ...oevvvveiviiiiiiieiiiiieieieeeveieieees
SYSIAY .eveeieeeieiiieeee e

T
Tabelle ..o
Tabelle markieren ........
Tabellel ......ccccceeeeee
Tabellen-Datei..............
Tabellen-Fenster..........
Tabellenkalkulation ..........
Tabellennamen andern
Tabellenvorlage........ccccoviiieiiieiiiiiiiieeeeee
Tabellenzellen einfugen ...
Tag o
Taskleiste ..........ceeennnn.
Tastatur

Text
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Text-SYmbBOl........coooviiie e WoOCheNtag......cccooveeeiniiiiiiiee e 108
thmX...ovvvvveenes . WYSIWYG ..o 97
Tiefgestellt
TimesRoman .........ccceueee.

Titel oo
L= 1o Rt
Trigonometrische Funktionen

Z
U Zahlen-Eingabe...........cccocoviiiiii
Uberschreibmodus...........cooeennne 22,23 Zahlenformat................
Uberschriften ................... Zahlen-Formatierung....
Uhrzeit .....cooevveveeiiieeeeenn, ZaNIENI NG oo
Umschalt-Taste................ Zeichenformatierung ...........ccoceeveveeeveesiennen,
Und-Verknupfung Zeichnen .......ccoeveeeee...
Unterstreichen ................. ZEIgEN .oeveeeeiiieee e
UNterverzeichnis .........cvvevveeeeiiieee e Zeile/Spalte wechseln

4=11[=] o I
\% Zeilen einfigen.............
Variable.....cooooeiiiiieee e 66 Zeilen markieren ..........ccceeeeeveiiiiiiiiieeeeeeeeeens
Verbinden und zentrieren ........cccccvveveveveeennns 57 ZEiIlENNONE .....ovvveveveieiiivieeeeeeeeeeeveeeeaes
VergroBern.....eevveeeeennne. Zeilenkopf.......cccvvennee
Verkleinern........cccccvvvveenes Zeilenumbruch
Verknupfung Zeit.............
Versetzen.......cccccvvevvvvennns Zeiteinheit

Zeitformat...........cc........

ZEItSErENNUMMEN ......evvveeeeeeererererererererseereenns
VOrlage ..o ZelladreSSe....ccovvieeeiiiie e
VOIrSChAU......coevvveeeieeiieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeees Zellcursor ......uvevvvvvvvnnns

Zelle .eeeiiiiiiiin
W Zelleintrag ........cccoeeenee.
WENIUNG ..o Zellen formatieren
Webseite.........cccevveveennens Zellen kopieren.............
Webseite speichern Zellen 16SCheN .....eeeeieeiieeeeeeeeeeeee e
Wechseldatentrager Zellinhalt.........ooooeiiii
Weitersuchen................... Zellinhalt ersetzen.........

Zellzeiger

A=101 1 4[] 1 S

Ziehen und fallenlassen ...........ccccceeeeeeeeienenn,
Wiederhergestellt............. Ziel
Wiederherstellen.............. Ziffer 0
Wiederholen .................... Zoom
Windows-Explorer . ZOOMEN ...vvvvvvivvrrinininnns
WiNAOWS-FENSIE ..o Zugriffstaste
WiNAOWS-TASIE .....ccveivieireeiieecie e Zuletzt verwendete Dokumente..................... 30
Windows-Zwischenablage....................... 35, 38 Zwischenablage ..., 35, 38
Wissenschaftliche Schreibweise .................. 52
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