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1 Vorbemerkungen

Diese Schulungsunterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie fuhrt schrittweise in das Programm
Excel 2010 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
Mdglichkeiten 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 Einfligen, kon-
nen Sie bis zu 4 verschiedene Wege “gehen”, um einen Befehl durchzufiihren. Die meisten An-
wenderinnen und Anwender benutzen sicherlich die Maus und klicken auf ein Symbol. Andere
wiederum arbeiten lieber mit den schnellen Tastaturbefehlen. Darum der Tipp: Wenn Excel
Ihnen verschiedene Mdglichkeiten anbietet, dann “gehen® Sie den Weg, der Ihnen 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-Startmenis. Taste zum Offnen eines Kontextmeniis.

¢ Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise

(ATter)+(E]

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

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 6
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2 Programm Excel 2010

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 durchfiihren.

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

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

2.1 Excel starten

Die Startwege sind in Windows 7, Windows Vista und Windows XP grundsatzlich gleich:

@ 5!5’ Offnen Sie das Startmeni mit einem Mausklick auf die Start-Schaltflache links in
der Taskleiste oder mit der Tastenkombination [Strg)+([Esc), oder driicken Sie die &l Windows-
Taste.

e Wenn im linken Teil des Startmenls der Ein-
trag Microsoft Excel 2010 angebracht ist,

klicken Sie auf diese Zeile. IE Microsoft Excel 2010

J[ Erste Schritte

e Andernfalls wahlen Sie im Startmeni den fol-

genden Weg: Alle Programme, Microsoft B vertindung mit cinem proeitor e
Office, Excel 2010. Mit einem Einfachklick T pechner Pokuments
auf diese Zeile starten Sie das Programm mit Bilder
einem neuen, leeren Dokument. Kurznetizen Musik
@‘% Snipping Tool
Nur Windows 7 und Vista & vin e

steuerung

Windows 7 und Vista bieten lhnen noch eine zu- < YPS-Viewer
satzliche Mdglichkeit an. Dazu 6ffnen Sie wieder
das Startmeni. Oberhalb der € Start-Schalt-
flache blinkt bereits der Schreibcursor | in dem .@R“”m‘“mp“ﬂhi"d“"g Hiffe und Support
Schnellsuchfeld: »  AlleProgramme

Gerdte und Drucker

cs,i Windows-Fax und -5can

Standardprogramme

| | Programme/Dateien durchsuchen

Schnellsuchfeld Startmeni mit dem Benutzernamen Schulung

Geben Sie die Zeichenfolge Excel ein. Bereits mit dem Eintippen des ersten Buchstabens be-
ginnt Windows mit der Suche und zeigt die ersten Ergebnisse an, wie es im nachfolgenden Bild
zu sehen ist. Zum Starten klicken Sie im Startmenl oben links auf das entsprechende Sucher-
gebnis. Excel 6ffnet ein neues, leeres Dokument.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 7
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Die Farbe des Fensterrahmens, z.B. die Farbe
der Titelleiste, kann auf lhrem Computer von den
Bildern in dieser Schulungsunterlage abweichen.
Dies hangt von der verwendeten Windows-Ver-
sion und den Einstellungen in der Systemsteue-
rung ab.

2.2 Der Excel-Bildschirm

Moderne Programme bieten lhnen auf dem Bildschirm

Programme (1)
| (3] Microsoft Excel 2010

7 Weitere Ergebnisse anzeigen

|Exce| ® | | Herunterfahren | » |

e 5 O

Suchergebnis im Startmenu

eine grol3e 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 beschrieb

Symbolleiste Schnellzugriff Meniiband mit

en.

den Befehls-Schaltflachen

Registerkarten | Titelleiste | Fenster-Schaltflachen
| | ||
|‘-l_—(“ = I |= Mappel - Microsoft Excel |ﬂlﬂ
Meni .
. Datei Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht & e o e ER
ent _ g 4 :
‘—"j & Calibri Standard - g=Einflgen~ X ~ ‘%Y'
- a- F & U~ & . o T | 5 . s
Einflgen | .. N Lg o 000 Formatvorlagen f: Losehen E éﬁ
- 7 - %6 58 - ElFormat~ | 2~
Zwischenablage = Schriftart 7 Ausrichtung E} Zahl Zellen Eearbeiten
B9 - F v
A B C D E F G H 1 I
1
- vertikale
3 1 Bildlauf-
4 || leiste
5
6
7
B8
l9] [ I Zellcursor
10
1 - horizontale
M 4 b M| Tabellel - Tabele2  Tabelle3d -~ #3 [T4] il | 1 Bildlauf-
BerewtI | ! |@@ | 10036 () {) ! i+ leiste
[ [ [ [
Modusanzeige Statusleiste Ansichts- Zoom
Schaltflachen

Der Excel-Bildschirm

Aufgabenbereich

Der Aufgabenbereich aus den Excel-Versionen XP und 2003 wird in Excel 2010 nur noch in
bestimmten Situationen angeboten, z.B. Office-Zwischenablage, Dokument-Wiederherstellung.

Saarlandische Verwaltungsschule
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3 Der Befehlsaufruf

In Excel haben Sie verschiedene Mdglichkeiten, Befehle auszufiihren:

e  Aus dem Menuband auswéhlen

e  Symbole und Schaltflachen anklicken

e  Mit der rechten Maustaste ein Kontextmeni und eine Kontext-Symbolleiste aufrufen

. Tasten und Tastenkombinationen driicken.

3.1 Das Menuband

Nach dem Start von Excel fallt Ihnen vielleicht als Erstes das im oberen Bereich angebrachte
groBe Meniuband (Multifunktionsleiste) besonders auf. Hier bietet lhnen das Programm ver-
schiedene Moglichkeiten an, Ihre Arbeiten leicht und schnell zu erledigen:

Registerkarten

T
Start Einflgen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprafen Ansicht [ @ o B ER
22 & Calibri -1 - Standard - A ;‘d Einfugen = X -~ QV'
| J G- F XK U- A A E 5‘}' Yo 000 3% Laschen ~ j' -
|| Einfagen Formatvorlagen, -
| - 7 e - A ] - t=| Farmat = 2
Zwisthenablage Schriftart Zahl . Zellen Bearbeiten
Befehlsgruppen

Mentiband, aktuell: Registerkarte Start

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

Die Registerkarten

Gl = |= Mappel - Microsoft Excel |ﬂléj
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht (] 0 o B ER
- By i = o) Breite:  Automatist = Gitternetzlinien Uberschriften P
Al s v O I8 2 @& 8
' - f__lj Hahe: Automatise - Ansicht Ansicht
Designs Seitenrander Ausrichtung GroBe Druckbersich Hintergrund Drucktitel . Anordnen
- [9]- - - - . {4 skalierung: 100% = | [C] Drucken [ Drucken -
Designs Seite einrichten 1 An Format anpassen . Elattoptionen

Mit Mausklick das Register wechseln

Wie in einem Karteikasten sind im Meniiband mehrere Registerkarten angeordnet. Um die Karte
zu wechseln, klicken Sie auf das gewiinschte Register, z.B. auf Seitenlayout. Auch diese Re-
gisterkarte ist wieder in Befehlsgruppen (Designs, Seite einrichten, An Format anpassen...)
unterteilt. Die Anzahl der Befehle, die Sie in einer Gruppe sehen kénnen, ist von der Breite des
Programm-Fensters abhangig.

Mit der Rad-Maus (Seite 20) kénnen Sie sehr einfach in den Registerkarten blattern: Zeigen Sie
auf das Menuband, und drehen Sie ganz langsam das Radchen, ohne eine Taste zu dricken.
Ein Dreh nach vorn wandert in der Registerkarten-Zeile nach links, und ein Dreh nach hinten
wandert nach rechts.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 9
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Falls Sie bei bestimmten Arbeitsschritten auf dem Bildschirm mehrere Programm-
fenster nebeneinander anordnen, werden bei einem verkleinerten Excel-Fenster
aus Platzgriinden auch eine oder mehrere Befehlsgruppen kleiner dargestellt.

einem Klick auf das Dreieck = 6ffnen Sie einen Auswahlrahmen:

| |= Mappel - Microsoft Excel (=[5 [
Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht & Q o @ B
Aa [ "M D [ Ausrichtung = 4= Umbriiche ~ = i LY
o
=1 [a]- ™ Grabe ~ [ Hintergrund
Designs Seitenrander I—J 'ﬁ“g An Format Blattoptionen Anordnen
- O] = [ Druckbereich = [ Drucktitel anpassen * L4 =
Designs Seite einrichten £l h
B11 - e Gitternetzlinien Uberschriften ] -
A B c D E Ansicht Ansicht [ =
-
1 [ Drucken [C1] Drucken %
2 Blattoptionen
3
a
5 -
W 4 v v | Tabellel .~ Tabele2 ~“Tabele3 %3 nEN| [T} ] |
Bereit | |[EE m 100% (=) »; ©)

Wegen Platzmangel wurden Gruppen im Menuband verkleinert

Mit

Elattoptionen

13

Bei den Gruppen, bei denen rechts vom Gruppennamen eine kleine ra Schaltflache angebracht
ist, 6ffnen Sie nur durch Zeigen mit der Maus auf diese Schaltfliche eine Quickinfo. In dem
nachfolgenden Bild gibt es diese Schaltflachen bei den Befehlsgruppen Seite einrichten, An
Format anpassen, Blattoptionen. Um die Gruppe Blattoptionen vollstéandig zu sehen, wurde

das Excel-Fenster mit der Maus <= wieder etwas verbreitert:

& |= Mappel - Microsoft Excel |:||4EI‘—J&
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht [~ e o g R
- v = = = =3 Breite:  Automatist v Gitternetzlinien Uberschriften
MEE O 2ol 8 @ 8 :
[a]- ¥ all Hahe:  Automatise~ Ansicht Ansicht
Designs Seitenrdnder Ausrichtung Gréfe Druckbereich Umbriche Hintergrund Drucktitel . Anordnen
- [@]- = = = = - ‘] skalierung: 100% + | [ Drucken [ prucken -
Designs Seite einrichten 5| AnFormatanpassen Blattoptionen )
B11 - F einrichten h
A B c D E F - Die Registerkarte ‘Seite’ des K ~
& Dialogfelds 'Seite einrichten’
= - anzeigen, =
2 z
8
4
5 -
W 4+ | Tabellel Tabelle2 ~Tabelle3 ~¥J | |
Bereit | [[EOTIT 100% (- J ©)

Nur durch Zeigen auf die Schaltflache la eine Quickinfo 6ffnen

Mit einem Mausklick auf die Schaltflache ra wird das dazugehoérende Dialogfeld (Dialogfenster)

gedffnet (auch Seite 96):

-2 |l

Seite einrichten

Papierformat |Seitenrénder | Kopfzeile/Fubizeile | Blatt |

Ausrichtung

@ Hochformat ) Querformat

Ein Dialogfeld (Ausschnitt)

Saarlandische Verwaltungsschule
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Das Meniuband verkleinern
Sie kdnnen das Meniiband auch bis auf die Registerkarten-Zeile minimieren:
Iz“ = |+ Mappel - Microsoft Excel |:||—IE||£_HJ
Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht [;l\]e o B I3
B9 - Je L& w
A B c D E F G H 1 J =
1
2 =
R =
4
5
6
7
8
|9 | 1 >
M 4 » M| Tabellel . Tabele2  Tabele3 %3 [Ta] 1l | r ]
Bereit | |[Emm 100% (=) iy )

Das verkleinerte Meniiband mit der Registerkarten-Zeile

e Mit einem Maus-Doppelklick auf einen Registernamen (Start, Einfligen, Seitenlayout...)

verkleinern Sie das Menuband. Zum Vergro3ern gibt es zwei Varianten:

- Mit einem Einfachklick auf das gewtinschte Register wird das Menuband nur voriberge-

hend vergrofRert. Ein Klick unten in die Tabelle schliel3t sie wieder.

- Mit einem Doppelklick auf das gewtiinschte Register wird sie dauerhaft vergroRert.

e  Oder klicken Sie am rechten Rand der Registerkarten-Zeile auf dieses Symbol = zum Ver-

kleinern bzw. [2| zum VergroR3ern.

e  Oder driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+[F1] zum Verkleinern und VergroRern.

3.2 Das Datei-Menu

Bedienung mit der Maus

: Mit einem Mausklick auf das Register Datei im Excel-Fenster oben links 6ffnen Sie
das Datei-MenU. Es besteht aus mehreren Seiten, die Sie Uber den linken Navigati-
Register ~ onsbereich erreichen. Ohne eine Maustaste zu driicken, nur durch Zeigen mit der

Datei ; ; A ; ; ;
Maus wird eine Schaltflache oder ein Befehl markiert und durch einen kurzen Maus-
klick mit der linken Maustaste ausgeftihrt.
= | Mappel - Microsoft Excel |ﬂlﬂ_ﬁj
m Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht (]
| Speichem .
Informationen zu Mappel =
Speichern unter
(5 Offnen @ Berechtigungen
= 5
5 Sehlieh = Jeder kann diese Arbeitsmappe 6ffnen und beliebige Teile kopieren und

e = andern,

. Arbeitsmappe Eigenschaften ~
Informam\en e hiCes -
Zuletzt * Titel
verwendet Kategorien

~ Fiir die Freigabe vorbereiten Kategorien
Meu [ il Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie
= Folgendes enthilt: Verwandte Datumsangaben
Drucken %‘:,:;Sfl:;".e Name des Auters Letzte Anderung
Erstellt Heute, 15:46
Speichern und Zuletzt gedruckt
Senden
Versionen v e b
Hilfe f _11;] 1) Es sind keine fridheren Versionen dieser Datei vorhanden, Frwandte eronsn
b Autor Schulung
Versionen
B Gt wverwalten ~
E Beand Zuletzt geandert von
eenden
Alle Eigenschaften anzeigen

Das Datei-Meni mit dem Mauszeiger im Navigationsbereich

Saarlandische Verwaltungsschule
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Das Datei-Menu wird von Microsoft auch Backstage genannt. Der von den Zuschauern nicht
einsehbare Bereich hinter einer Bilhne wird als Backstage bezeichnet. Aber Sie schauen hier im
Datei-Meni hinter die Kulissen: In dieser Registerkarte werden die erforderlichen Arbeiten mit
den Dateien und nicht in den Dateien durchgefuhrt.

Wenn Sie auf einen der sechs Befehle klicken, die hier links in diesem Aus-

Zuletzt schnitt des Navigationsbereichs zu sehen sind, wird die entsprechende Seite
im Datei-Menu gedffnet. Ein Beispiel ist in dem vorherigen Bild mit den In-
formationen zum aktuellen Dokument zu sehen.

verwendet

Neu

Drucken

speichern und Bei den anderen Befehlen im Navigationsbereich wird entweder ein Dialog-
Senden fenster geoffnet (Speichern unter, Offnen, Optionen), oder der Befehl wird
Gl direkt ausgefiihrt (Speichern, Schliel3en, Beenden), bei dem Befehl Spei-

Navigationsbereich ~ chern allerdings nur dann, wenn das aktuelle Dokument bereits einen Da-

des Datei-Menls  tejnamen hat. Alle diese Befehle werden noch naher erlautert.
(Ausschnitt)

Bedienung Uber die Tastatur

Auch Uber die Tastatur ist die Ausfihrung eines Befehls méglich. Falls die
L_; — Maus einmal defekt sein sollte, und Sie dringend speichern oder drucken
Fhnen mussen, kdnnen Sie das Datei-Meni auch tber die Tastatur aufrufen.

L

“en U'm einen Befehl aus;ufUhrgn, drngen Sie einmal nur kurz dig — oder

mem die [Fio]-Taste. Pamlt a_kt|V|.eren Sle_ den T?statur-M_odus. Bei einigen Ele-
p—— menten sehen Sie nun in einem kleinen Kéastchen einen Buchstaben oder

(], o, eine Zahl, z.B. [p] fur die Registerkarte Datei:

rucken

ELpelchern und
Senden

Mfe
{Ohptionen
mm Befehle im Tastatur-Modus

Navigationsbereich  Nun tippen Sie dieses eingerahmte Zeichen ein. Das ist auf lhrer Tastatur

m Ta;tﬁtggr':md“s die so genannte Zugriffstaste. In der Registerkarte driicken Sie wiederum

Zugriffstasten den eingerahmten Buchstaben oder die Zahl eines Befehls ein.

Wenn Sie beispielsweise ein neues Dokument erstellen wollen, ist dazu die folgende Tastenfol-
ge einzeln einzutippen:

(a1t) (o) (W.

Im Tastatur-Modus koénnen Sie in einer getffneten Registerkarte die einzelnen Befehle auch mit
den Pfeil-(Cursor)-Tasten anwéhlen. Je nach Situation driicken Sie zuerst die (1 ]- oder die
(= )-Taste und markieren dann mit den Pfeil-Tasten die gewtlnschte
Schaltflache. Mit der [« ]-Taste rufen Sie den Befehl auf. Probieren Sie es bitte aus.

Schliel3en des Datei-Menus

Wenn Sie das Datei-Menu schlieRen méchten, ohne einen Befehl auszuwahlen, haben Sie die
folgenden Mdglichkeiten:

e  Mausklick oben links auf das Register Datei oder
e die [Esc]-Taste driicken.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 12
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3.3 Symbole

Die meisten Befehle kénnen direkt durch einen linken Mausklick

auf eine Schaltflache (Symbol, Icon) ausgefiihrt werden. Wenn Sie | ginfiigen (strg=w

mit der Maus auf ein Symbol zeigen, wird die Hintergrundfarbe Den Inhalt der Zwischenablage
gelb und in der Standardeinstellung die Erklarung des Symbols mit sinfugen.

der Tastenkombination angezeigt (QuickInfo): Quicklinfo
® d = Mappel - Microsoft Excel [ESREEl>=
@ Start Einflgen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprifen Ansicht [~ @ = g ER
= Calib RES I =¢  Standard - S=Einfigen ~ E -
% alibri A Standar A S=Einfiigen f’\? l;a
Bar F £ U~ | A4 B3 % o 3 Loschen - (@] &
Einfig o 00 Formatvorlagen Sortieren  Suchen und
- N He - A EE| B g ] - [ElFormat - | &2~ und Filtern + Auswahlen
Zwischenablage T Schriftart Ausrichtung Zahl Zellen Bearbeiten
Einfiigen (Strg+V) | 3 v
Den Inhalt der Zwischenablage ‘C D E F G H 1 J :
einfugen. El
2
3 -
W 4 » M| Tabellel ~Tabele2 .~ Tabele3 %1 4] il | » il
Bereit | |[ET D 1w (=) Iy )

Symbol mit QuickInfo und Anzeige der Tastenkombination (hier Einfigen)

Dartber 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 flr den
Schnellzugriff im oberen linken Bereich des Fensters mit drei Befehlen ]
angebracht. Sie koénnen diese Leiste auch selbst zusammenstellen. - s
Dazu stehen lhnen fast alle Excel-Befehle zur Verfligung. Auf der Seite Schnellzugriff
121 ist beschrieben, wie Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff

individuell anpassen.

calibi -+ 11 = A" A7 B oo g b

3.4 Kontextmenis und -Symbolleisten Fr=

Sehr praktisch sind die situationsabhangigen Menis und % | Ausschneiden
Symbolleisten. Sie sind mit den Befehlen bestickt, die bei 4 Kopieren
dem aktuellen Objekt (z.B. Text oder Bild) am haufigsten @ Efj"'“gmm“’"e":

gebraucht werden. Fur den Aufruf klicken Sie mit der

Inhalte einfligen...

rechten Maustaste Zellen ginfugen...

Zellen lgschen..,
auf eine Zelle, auf mehrere vorher markierte Zellen oder auf Inhalte I5schen
ein Objekt (z.B. Diagramm, Grafik, Bild). In einem Kontext- bter '
menu oder in der -Symbolleiste klicken Sie dann auf den von
Ihnen gewtinschten Befehl.

Sortieren 3
_d Kommentar einfdgen

@ Zellen formatieren...

Dropdown-Auswahlliste...

Eine weitere Mdglichkeit zum Aufrufen nur eines Kontextme- Namen definieren..
nis ohne -Symbolleiste: Sie dricken auf der Tastatur die B, Hypertink..
éKontext—Taste. Kontext-Symbolleiste (oben)

und Kontextmen( (unten)
SchlieBen der Kontextmenis und Kontext-Symbolleisten

Kontextmenu und Kontext-Symbolleiste werden nach dem Anklicken eines Befehls automatisch
geschlossen. Wenn Sie ein getffnetes Kontextmeni schlieRen mdchten, ohne einen Befehl
auszuwahlen, haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 13
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. Mausklick in das Fenster auRerhalb des MenUs in das Dokument oder

. Taste driicken.

Mini-Symbolleisten

Eine ganz raffinierte Neuerung seit der Vorganger-Version 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 Zeichen benétigen. Um einen Befehl auszuwahlen, fiihren ~ Markierter Text mit
Sie den Mauszeiger auf die Leiste und klicken das gewtinschte Symbol an. Mini-Symbolleiste

Calibri - 11 -

FAA-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 Gber Tasten und Tasten-Kombinationen
aufrufen. In den Office-Programmen werden die Tasten-Befehle auch Shortcuts genannt, z.B.:

Hilfe

(strg)+(s] Speichern
(o J+(strg)+(U] markierten Text unterstreichen.
Zeigen Sie jetzt mit der Maus oben links in der Symbolleiste fur den ) -

Schnellzugriff auf das Symbol Rickgangig. In der Quickinfo wird nicht nur
die Erklarung des Symbols mit der letzten Aktion, sondern auch die Tasten-  gympo| Rickgangig
kombination angezeigt:

P I N
m Ruckgangig: Eingabe [Strg-a|

QuickInfo

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 dafiir aber auch die Tastenkombination

(A1t ]+« ] Rucktaste.

Eine Zusammenstellung der Funktionstasten sehen Sie auf der Seite 123.

3.6 Hilfe

Microsoft Office bietet lhnen 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.
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Das Hilfe-Fenster

Klicken Sie in der Registerkarten-Zeile ganz rechts auf das Symbol @ Microsoft Office

Excel-Hilfe. Es wird ein neues Fenster gedffnet. Mit einem Klick auf diese Schaltflache 7 Wl
in der Hilfe-Symbolleiste 6ffnen und schlieBen Sie im linken Teil den Navigationsbereich mit
dem Inhaltsverzeichnis. Im grof3en rechten Rahmen stehen die Hilfetexte. Verknipfungen (in
Englisch: Links) erkennen Sie an der blauen Schriftfarbe:

@) Excel-Hilfe = | B il
) @@ GAD e A
+ 2 Suchen ~
Inhaltsverzeichnis 3 | Ewel > Erste Schritte mit Excel 7
[‘J‘Erste Schritte mit Excel - [E|
@ everungenin Excel 2010 Neuerungen in Excel 2010

(@ 5chnelstart: Erstellen eines Diagramms
escﬁn&”st&rt: Formatieren von Zahlen in e
QErste Schritte mit Excel 2010 In Microsoft Excel 2010 bieten sich lhnen mehr Maglichkeiten denn je, um Daten zu analysieren, optisch darzustellen und freizugeben,
esmne”start: Erstellen eines PivotTable-B|=|| damit Sie noch fundiertere Geschafisentscheidungen trefien kinnen
(@) everungen: Anderungen betreffend Piv|
(@) Nevigkeiten: Anderungen an Furktionen
& Arbeitsblatter

@@ Eingabehifen

HINWEIS | Dieser Artikel behandelt die Vorabversion einer Software. Einige Features sind nicht vollstandig und kénnen geandert

werden,

.#Akhv\ErEn von Excel
& Anzeigen der Hife
.:(/Ar\passen - Umsetzen von ldeen

@ Datekonvertierung und -kompatibiitat . Sparklines

& Dateiverwalung vDati] jnnme

& Arbeitsblatter

& Diagramme i < "Projekt-Gemini-Add-In

e | + PivotTable-Erweiterungen i
Excel-Hilfe | | @ offline

Das Hilfe-Fenster mit Verknuipfungen (engl.: Links) in blauer Schriftfarbe

Uber die Symbolleiste oben links stellen Sie das Hilfe-

P T e -
©PX@ G @M DL fenster ein, navigieren zwischen den Themen, verandern

Hilfe Symbolleiste die SchriftgroRe und drucken den aktuellen Hilfetext aus.
Speichern - P suchen - |n das Textfeld Suchen kénnen Sie einen Begriff einge-
Suchbegriff eingeben ben und tiber das Symbol die Suche starten.

Ein Buchsymbol & links im Inhaltsverzeichnis kennzeichnet eine Gruppe von Hilfeseiten. Mit
einem Mausklick auf ein Buchsymbol konnen Sie ein Buch 6ffnen |[J] und schlieBen. Durch das
Fragezeichen @ wird ein Hilfethema symbolisiert. Klicken Sie auf die gewiinschte Zeile, um den
Hilfetext anzeigen zu lassen. Uber die Symbole Zuriick ) und Vorwarts 2 bzw. Weiter im
Hilfe-Fenster oben links kommen Sie dann auch wieder auf bereits von lhnen besuchte Hilfesei-
ten. 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, konnen Sie mit der Maus
blattern:

3

Wenn der Mauszeiger auf die rechts angebrachte vertikale Bildlaufleiste (Rollbalken)
zeigt, blattern Sie mit der linken Maustaste. Ein Klick auf die Pfeile | 7| | =| blattert zei-
lenweise. Ein Mausklick unterhalb der Schiebeleiste @ holt die néchste Seite, ober-
halb die vorherige Seite.

|.m

Sie kdnnen 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 Moglichkeit zum Blattern bietet lhnen die IntelliMaus mit dem Radchen.
Die Radmaus ist auf der Seite 20 ndher beschrieben.
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3.7 Wechsel zu anderen Programmen

In Windows gibt es die Mdéglichkeit, mehrere Programme (engl. Tasks) zu starten. Jedes gestar-
tete Programm erscheint mit einer eigenen Schaltflache unten in der Taskleiste. Zum Wechseln
klicken Sie in der Taskleiste auf die entsprechende Schaltflache:

e . o[c]=]e

In der Taskleiste zwischen verschiedenen Programmfenstern wechseln

[@: In der Standardeinstellung sind die Symbole nicht beschriftet. Im Eigenschaften-
Fenster der Taskleiste kénnen Sie die Beschriftung zu den Symbolen aktivieren:

Taskleiste mit aktivierter Beschriftung der Symbole

Wechseln mit Alt- + Tabtaste

Zwischen geotffneten Programmen wechseln Sie auch mit der Tastenkombination:

(A1t])+('5] Tabtaste.

Zwischen gedffneten Programmen wechseln

Dokument - WordPad

Dabei wird die [A1t]-Taste zuerst gedriickt und festgehalten, und bei gedriickter (A1t]-Taste
wird die (5)-Tabtaste einmal oder mehrmals kurz getippt. In der Bildschirmmitte erscheint ein
Auswahlrahmen, in dem die Miniaturansichten oder Symbole stehen. Bei gedriickter (A1t]-Taste
wird die Tabtaste so oft gedriickt, bis das gewiinschte Fenster umrahmt ist. Nun lassen Sie
die [A1t]-Taste wieder los.

Flip-3D in Windows 7 und Vista

Wenn in Windows 7 oder Vista das so genannte Aero-Design eingestellt ist, haben Sie mit der
Funktion Flip-3D eine weitere Moglichkeit, zwischen den geotffneten Fenstern umzuschalten.
Dazu driicken und halten(!) Sie die linke(!) #H Windows-Taste (unten neben der [Alt]-Taste)
und tippen einmal oder mehrmals kurz auf die Tabtaste. Nun werden die geéffneten Fens-
ter dreidimensional hintereinander aufgereiht, z.B.:
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Flip-3D beim Aero-Design

Mit einem Mausklick in ein Fenster holen Sie dieses Fenster in den Vordergrund. Die Funk-
tion Flip-3D steht allerdings nur beim Aero-Design, also nicht in allen Windows-Versionen,
bzw. Einstellungen zur Verfigung!

3.8 Excel beenden

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

e  Symbol Speichern = in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff oder
e Datei-Men, 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 (iiber 200 Zeichen sind erlaubt).

Nach dem Speichern kénnen Sie Excel beenden:

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

e im Datei-Meni die Schaltflache anklicken oder
e die Tastenkombination [A1t]+(F4] drticken.
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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. In dieser Schulungsunterlage werden aber aus Platzgriinden die Excel-Fenster
im Verkleinern-Modus gezeigt.

[@D Das Symbol 22 bzw.[E]schIieBt 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
(Tabellel, Tabelle2, Tabelle3) am unteren linken Tabellenrand wechseln Sie zwischen den
Tabellen.

|‘._7_|! H = Mappel - Microsoft Excel | — | B X
Start Einflgen Seitenlayout Faormeln Daten Uberpriifen Ansicht & e o B R
j ,g Calibri - LLA : f itandard - A %“Einftlgen + E - ;V C?a
= F &£ U- AA = EER RN ] F* Laschen - (@]~ H
=eS - A- oo mam " Eiromat- | 2+ ungrinem - Avswahions
Zwischenablage Schriftart 2 Ausrichtung 1 Zahl -] Zellen Bearbeiten
B9 - Je i
A B c D E F G H 1 J =
1
2
3 =
. =
5
6
7
8
EI :I
10
11 -
4 4 » v | Tabellel . Tabele2 Tabelle2 ¥ []4] [ | » [1]
Bereit | |[E@HE 0% (=) ; (¥)

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 Verfligung.

Voraussetzung ist, dass das Kontrollkastchen [] Alternative Bewegungstasten in
den Optionen ausgeschaltet ist: Registerkarte Datei (Datei-Menu), Schaltflache

, Seite Erweitert, Bereich Lotus-Kompatibilitat:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 18



4% Excel 2010

SVS Einfihrung
Excel-Optionen @
Allgemein Multithread-Verarbeitung aktivieren i
Formeln Aot cer 20 ReBuerer Wern die Datenacelle der SvotTapie mes als diese a0
Dokumentprifun Anzahl Zeilen (in Tausendern) aufweist:
P a Listen zur Verwendung bei Sortierungen und Filloperationen Besuibearlehaietil ot oot
Speichern erstellen: =
sprache Lotus-Kompatibilitat
Erweitert I Microsoft Excel-Menataste: |/
Meniband anpassen Alternative Bewegungstasten
Symbolleiste far den Schnellzugriff Lotus-Kompatibilitdtseinstellungen fiir: _E‘ Tabellel |Z|
Add-Ins |:| Alternative Formelberechnung |E|
Sicherheitscenter |:| Alternative Formeleingabe B
Excel-Optionen, Seite 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)
Bild !l 1 Bildschirmseite abwarts
Gehe zu @
Bild T 1 Bildschirmseite aufwarts —
(A1t])+[Bild { 1 Bildschirmseite rechts 0
(Alt]+(Bild T 1 Bildschirmseite links
(Strg]+(Bi1d { Nachstes Tabellenblatt
(Strg]+(Bi1d T Vorheriges Tabellenblatt
Adresse Die "Gehe zu" Taste ruft das —
nebenstehende Dialogfeld auf. Ba
Tippen Sie d".:f ZeIIaQres_se ein, e [ oc | [(abbreden
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 weiteren Taste festhalten.

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

(] Mappel o B R
XEV XEW XEX XEY XEZ XFA XFB XFC XFD

1048570
1048571
1048572
1048573
1048574
1048575

1048576 1

=

W 4 » M| Tabellel . Tabele? ~ Tabele3d %1 [ L] w 1.3

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

n@ Falls Sie die Cursorsteuer-Tasten, z.B. (=], [Pos1], (Ende], (Bild { ], im rechts liegen-
den Zahleneingabeblock (Nummernblock) driicken, muss die Zahleneingabe ausge-
schaltet sein. Dabei leuchtet das NumLock-Lampchen oberhalb des Nummernblocks
nicht. Zum Umschalten driicken Sie die NumLock-Taste ([Numo]) im Nummernblock.
Bei Notebooks (Laptops) kann es davon Abweichungen geben.

Blattern mit der Radmaus

Bei der Radmaus, auch IntelliMaus oder Wheel-Maus genannt, ist zuséatzlich ein Radchen zwi-
schen den beiden Tasten angebracht. Hiermit konnen Sie schnell bei grol3en Tabellen blattern.
Das Radchen der IntelliMaus bietet lhnen verschiedene Mdglichkeiten, z.B.:

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

e  Zeigen Sie mit der Maus in die Tabelle, und 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 abhangig. Im Hintergrund sehen Sie das gleiche Symbol
in grauer Farbe. Bewegen Sie den schwarzen Mauszeiger w unterhalb bzw. "
oberhalb des grauen Hintergrundsymbols, blattert Excel in der Tabelle nach un- “;,"
ten bzw. nach oben. Steht der Mauszeiger *} rechts bzw. links vom grauen .
Symbol, wird nach rechts bzw. links geblattert. Je gréRRer dabei der Abstand
zwischen dem grauen Hintergrundsymbol und dem schwarzen Maussymbol ist,
umso schneller wird die Tabelle bewegt. Mit einem Klick auf das Radchen oder
mit irgendeinem Tastendruck beenden Sie diesen Bildlauf.

42 Zoom

Sie kdnnen 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 VergréRern und nach hinten zum Verkleinern.
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Zoom @
Aber auch ohne Rad-Maus kdnnen Sie die Ansicht vergréf3ern und Zoommodis

verkleinern:
100% (=) L) ()

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

niert einen Wert ein. SchlieRen Sie das Fenster iber [ 0k ]. oder eingeben

e Oder zoomen Sie die Ansicht bei gedriickter linker Maustaste (iber den ') Schiebeschalter
oder die ® Plus- und = Minus-Schaltflachen in der Statusleiste.

4.3 Daten-Eingabe

In der nachfolgenden Tabelle sind die Namen von finf Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern zu se-
hen, die im vergangenen Jahr Verbesserungsvorschlage einreichten. Die Zahlen zeigen die
betrieblichen Einsparungsbetrage:

l“_?‘“ HY~-- = Mappel - Microsoft Excel | = | = _Eh]
m Start Einfdgen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht ) e o e 2
= X Calibri lu - == = Standard - A S=Einfugen =~ E - 57~
= Z3- F & U~ A4 - B39 I Laschen ~ | [§]~ B4~
Einfigen _, | .. Formatvorlagen .,
Wy E- d-A- =y oW S Eromat - | @2
Zwischenablage Schriftart Zahl 1 Zellen Eearbeiten
F8 - Jx v
A B C D E F G H I
1 1. Vj. 2. V]. 3.V]. 4. Vj. Summen
2 |Heintz 29407 38070,12 31000 50340
3 ‘Weber 20956 30704 61078,34 41000
4 |Reuter 77000 51929 43035 22692,4
5 Bauer 43189,67 24000 52718 68491
6 Sander 32831 63117 19047 39162
7
e | 1
9 -
4 4 » M| Tabellel , Tabele2 ~ Tabele3 %1 nEN| il | » 1]
Bereit | |[Elom 1w0% () 0} 3

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 Modus
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 Bestatigungsfeld (Haken), links von der Bearbei- |+
tungsleiste (siehe nachfolgende Abbildung).

Der Abschluss mit einer Cursor-Taste (ohne [«]) ist dann zweckmaRig, wenn gleich darauf in
einer benachbarten Zelle der néchste Eintrag erfolgen soll, wie in unserem Beispiel.
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4.5 Eingabe abbrechen

Solange der Eintrag nicht abgeschlossen ist, kdnnen Sie mit der [Esc]-Taste oder mit
einem Mausklick auf das Abbruchfeld (Kreuz) links von der Bearbeitungsleiste die Ein-
gabe abbrechen:

Abbruchfeld
Namenfeld —— Bestatigungsfeld
| r Funktion einfiigen
A2 ! - K v fr Heintzl —— Bearbeitungsleiste
I?:rle;lifren T I—IA B c D~ Spaltenkopf
1 1. vj. 2. Vj. 3. Vj.
Zeilenkopf —2 |Heintz _| 29407  38070,12 31000
3 'Weber 20956 30704 61078,34
4 Reuter 77000 51929 45035
5 Bauer 43189,67 24000 52718
6 Sander 32831 63117 19047

Wichtige Teile einer Arbeitsmappe (hier: im Bearbeiten-Modus)

4.6 Eingabe verandern

Stellen Sie nach Abschluss des Eintrags fest, dass in einer Zelle ein Fehler ist, gibt es mehrere
Maoglichkeiten, 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  Maochten Sie nur einen Teil des Zell-Eintrags verandern oder den Eintrag erweitern, driicken
Sie die [rF2]-Taste. Die Modusanzeige unten links in der Statusleiste wechselt auf
Bearbeiten. Auch mit einem Mausklick in die Bearbeitungsleiste oder mit einem
Doppelklick auf die Zelle wechseln Sie in den Bearbeiten-Modus. Die Anderungen nehmen
Sie direkt in der Zelle oder oben in der Bearbeitungsleiste vor.

Im Bearbeiten-Modus gelten folgende Tasten

Bewegt den Cursor (blinkende Eingabemarke) seitwarts.

Setzt den Cursor vor das erste Zeichen.

Setzt den Cursor hinter das letzte Zeichen.

Ricktaste Loscht das Zeichen links vom Cursor oder die markierten Zeichen.

Loscht das Zeichen rechts vom Cursor oder die markierten Zeichen.

Wechselt zwischen Einflige- und Uberschreib-Modus. Im Uberschreib-
Modus kann Uberschreiben unten links in der Statusleiste stehen.

(a1t )+ <] Fugt innerhalb der Zelle an der Cursorposition einen festen Zeilenumbruch
(neue Zeile) ein.

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

Anderungen werden nicht bertcksichtigt.

Mausklick auf das Abbruchfeld bricht das Editieren ab | #* |.

Schlie3t das Editieren ab.

Mausklick auf das Bestatigungsfeld schliel3t das Editieren ab i
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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
Mdglichkeit, einen Text innerhalb einer Zelle unterschiedlich zu formatieren, z.B. Schriftart,
-groéRe, -farbe (Schriftstil ab S. 54). Sie markieren die Zeichen mit der Maus oder der Tastatur:

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 Uberschreib-Modus

Damit Sie im Bearbeiten-Modus erkennen, ob der Einfiige- oder der Uberschreib-Modus ein-
geschaltet ist, kdbnnen Sie unten in der Statusleiste daflir 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 Einfliige-Modus 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.

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 missen 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

SchlieRen Sie diesen Eintrag mit der (< ]-Taste ab. Als erstes Zeichen ist das Gleichheits-
zeichen (=] wichtig. Damit beginnen Sie in Excel eine Formel, also einen Rechenvorgang.
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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 zurlick 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+ES3

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

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

Das Symbol Summe

Eine weitere Moglichkeit zur Bildung einer Summe bietet lhnen 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 gedrickter linker
Maustaste den Bereich B 4 : E 4. Damit ziehen Sie einen blinkenden Rahmen auf. Unter
der Funktion erscheint auch ein Infofeld:

Ev

L7700 """ Ts1999 48035 226928 =suMmi]
43189,67 24000 52718 68491 |SUMMEZahil; ZahiZy, ) |

Funktion Summe mit Infofeld
SchlieRen Sie den Eintrag mit der [« ]-Taste ab.

Excel wahlt bei der AutoSumme den nachst gelegenen Bereich nach oben oder links aus. Sie
kdénnen 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 ausfiihrlicher beschrieben.

Es fehlen jetzt noch die Summen in den Zellen F5 und F6. Lassen Sie die Zellen zunéchst noch
frei. Die fehlenden Formeln werden hinein kopiert. Zunéchst aber soll lhre Arbeit gespeichert
werden.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 24



@ Excel 2010 SVS Einfihrung

5 Arbeitsmappe speichern

Das Programm Excel hélt immer die ganze Arbeitsmappe im Arbeitsspeicher des Computers.
Falls einmal eine Stérung auftritt, z.B. Stromausfall, ist diese Arbeitsmappe verloren. Deshalb ist
es notwendig, regelméaRig (mindestens jede Stunde, besser alle 10 Minuten) die wertvolle Arbeit
auf der Festplatte oder auf einem Wechseldatentrager 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 Explorerfenster Speichern unter
Offnen Sie das Fenster Speichern unter:
e Driicken Sie die [F12]-Taste.

e  Oder klicken Sie im Datei-Meni links im Navigationsbereich auf die Schaltfl&-
Datei-Menii che [Speichern unter].

Bei allen Datei-Befehlen (Speichern unter, Offnen, etc.) erscheint ein Fenster des Windows-
Explorers (Explorerfenster):

Mit Mausklick in der Ordner-

Rangfolge héher gehen Aktueller Ordner Suchenfeld
@ Speichern unter @
QQ [ v Computer » DATEN (D) » Training » Excel 2010 Ein » + |43 |[ Excer200b €in durcnsuchen 2]
Symbo”eiste —— Organisieren v Neuer Ordner BE - 9
RECOVER b Dies ist ein Ordner
Tmp Und hier ist nach ein Ordner
TOOLS
Training

- . Excel 2010 Ei
Navigations- T

— Dies ist ein Ordner .
Fenster Und hier ist noch ¢ 2 Dateiliste
Word 2010 Ein
. TREIBER -

Dateiname:  Betriebliches Vorschlagswesenl, Einsparungen| -

Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe (* xlsx) -

Autoren: Schulung Titel: Titel hinzufligen Dokumentverwalter: Dokumentverwalter angeben
Markierungen: Markierung hinzufiigen Thema: Thema angeben Firma: Firmennamen angeben

7] Miniaturansicht
speichern

= Ordner ausblenden Tools I [ Speichern l I Abbrechen

[
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 Wiederherstell-Modus.

Sie kdénnen links im Navigationsfenster mit der Maus das Laufwerk und/oder den Ordner aus-
wabhlen, in dem die Datei gespeichert werden soll. Oder Sie klicken oben in der Adressleiste auf
einen daruber liegenden Ordner, bei diesem Bild beispielsweise auf Training. Dabei kdnnen Sie
auch gleich mehrere Ebenen berspringen. Um zu einem untergeordneten Ordner zu wechseln,
doppelklicken Sie auf einen Ordner in der Dateiliste.
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[\, » Computer » DATEN(D:) » Training » Excel 2010 Ein » v|4,|

Adressleiste

Dateiname

In dem Textfeld Dateiname steht als Vorschlag [IET=RE:, in inverser (markierter) Darstellung.
Dieser Name ist nicht sehr aussagekréftig. Uberschreiben Sie einfach das markierte Wort:

Betriebliches Vorschlagswesenl, Einsparungen

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
Schaltflache [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 lhre Dokumente immer wieder im selben Ordner ab. In den
e Optionen kénnen Sie einen Standard-Speicherort zum Offnen und Speichern festle-
gen: Datei-Meni, Optionen, Speichern:

Excel-Optionen 2|

Allgemein

H Passen Sie an, wie Arbeitsmappen gespeichert werden.
Formeln

Dakumentpriifung Arbeitsmappen speichern
| E

Speichem Dateien in diesem Format speichermn: Excel-Arbeitsmappe (*xlsx)
Sprache AutoWiederherstellen-Informationen speichernalle 10 [+ Minuten

b Bei Schlieen ohne Speichern die letzte au elite Datei beibehalten
Erweitert

D far AutaWi 11| C\Users\Schulung\AppData\Roaming\Microsoft\Excel

Mendband anpassen Standardspeicherort: D:\Training\Excel 2010 Ein
Symbolleiste fir den Schnellzugriff [7] Datums- und Uhrzeitwerte im IS0 8601-Datumsformat speichern (dies kann die Genauigkeit

einschranken)
Add-Ins
AutoWiederherstellen-Ausnahmen fir: ] Betriebliches Vorschiagswesent, .. [+ |

Sicherheitscenter -

Den Standard-Speicherort festlegen

Um den Standard-Ordner fur 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 Training\Excel 2010 Ein im Laufwerk D: als
Beispiel genommen.

Ubrigens, weil Sie gerade das Optionen-Fenster geoffnet haben: Auf der Seite Allgemein kon-
nen Sie lhren Benutzernamen &ndern. Diese Information wird dann auch im Eigenschaften-
Fenster (Datei-Menu, Informationen, Schaltfliche Eigenschaften) automatisch eingetragen.
Erst nach einem Klick auf die Schaltflache im Optionen-Fenster werden lhre Anderungen
gespeichert.

5.2 Die Befehle Speichern und Speichern unter

Offnen Sie bitte noch einmal das Datei-Menii. Dort finden Sie die beiden
rechts stehenden Menipunkte. Wahrend bei dem Befehl Speichern das il speichern
aktuelle Dokument wieder unter dem gleichen Dateinamen gespeichert [& speichern unter
wird, erscheint bei dem Befehl Speichern unter das Explorerfenster,
und Sie haben die Gelegenheit einen neuen Dateinamen zu vergeben
und/oder einen anderen Ordner zu wahlen.
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Sie kénnen den Befehl Speichern beim nachsten Mal auch direkt im Excel-Fenster
oben links in der Leiste fir den Schnellzugriff mit einem Klick auf das rechts stehen- =
de Symbol oder mit der Tastenkombination [strg]+(S] durchfihren.

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.xlsx und Probel von BVW1, Einsparungen.xlsx. Die Dateien sind voneinander voll-
standig getrennt. Eine Anderung in der einen Datei, hat keinen Einfluss auf die andere. Die ak-
tuelle Datei ist jetzt Probel von BVW1, Einsparungen.xIsx.

Falls in dem Ordner, in dem Sie eine Datei abspeichern mochten, 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 automatisch eine Sicherungskopie erstel-
len soll, klicken Sie im Fenster Speichern unter auf die Schaltflache [ _Tools ]. In dem dann
folgenden Untermeniu wahlen Sie die Zeile Allgemeine Optionen..., und in der nachfolgenden
Dialogbox aktivieren Sie das Kontrollkastchen || Sicherungsdatei erstellen. Excel-Sicherungs-
kopien bekommen die Endung .xIk.

Allgemeine Optionen @

Kennwort zum Offnen:

Kennwort zum Andern:

[ schreibschutz empfehlen
[ QK l [ Abbrechen

Speicheroptionen

5.4 Automatisches Speichern

Neben der Einstellung fir die Sicherungskopie ist es empfehlenswert, auf der vorher abgebilde-
ten Seite Speichern im Optionen-Fenster auch unbedingt bei

AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle
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eine Minutenzahl gréRer als 0, z.B. 10, einzugeben und damit das Kontrollkastchen einzu-
schalten. Dann werden automatisch alle 10 Minuten noch zusatzliche interne Systemkopien von
allen geoffneten Dateien erstellt.

Nach einem Absturz restauriert dann das Programm bei einem Neu-Start die Dokumente. Es
erscheint am linken Fensterrand der Aufgabenbereich Dokumentwiederherstellung, in dem
eine Liste der wiederhergestellten Datei(en) angezeigt wird.

Dokumentwisderherstellung Wenn Sie in dem Rahmen auf einen Dateinamen klicken, wird das
e wiederhergestellte Dokument gedffnet. Dagegen o6ffnen Sie mit
behalien wolln. einem Mausklick auf den Listenpfeil = ein Menii, aus dem Sie ei-
e e nen Befehl auswahlen:
|‘._7_| Betriebliches Vorschlagswese o
Bei der letzten Speicherung d -
11:19 Montag, 22. Februar 2|~ = Offnen
A Speichern unter...
)( Léschen
Reparaturen anzeigen

Einen Befehl auswéhlen
e Welche Datei soll gespeichert werden?

Unabhangig davon miissen Sie aber auch selbst regelmaRig spei-
chern!

Dokumentwiederherstellung

5.5 Datei schliel3en

Um die aktuelle Arbeitsmappe Probel von BVW1, Einsparungen.xlsx zu schlief3en, fuhren Sie
einen der folgenden Schritte durch:

e Datei-Menu, SchlieRen oder Programm
beenden
e  Tastenkombination [Strg]+(F4] oder [Strg]+(W]. Oder: e
e Falls in der rechten oberen Fensterecke zwei SchlieRen-Symbole &% |[» @ = @
vorhanden sind, klicken Sie das untere Symbol an. Mit dem oberen wir- Dokument

. hlie
den Sie das Programm Excel beenden. scneren

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 Excel @

! . Sollen Thre Anderungen in 'Probe1 von BVW1,
Einsparungen.xlsx' gespeichert werden?

[ Speichern ] [ﬂichtspeichem] [ Abbrechen ]

Sicherheitsmeldung beim SchlieRen

Bestatigen Sie bei dieser Meldung die Schaltflache [Speichern].
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5.6 Datei 6ffnen

Navigationsbereich auf den Befehl Zuletzt verwendet.

Eine bereits bestehende Datei kann auch wieder von einem Laufwerk in den Arbeits-
speicher geladen werden. Offnen Sie wieder das Datei-Menii, und klicken Sie im

Im rechten Teil des Datei-Menus sehen Sie eine Liste mit den zuletzt getffneten Arbeitsmap-
pen. Falls das gewiinschte Dokument in der Liste aufgefiuihrt ist, 6ffnen Sie es mit einem Maus-

klick auf den Dateinamen.

Formeln Uberprafen

m Start  Einfiugen  Seitenlayout

Zuletzt verwendete Arbeitsmappen
T
T

Zuletzt

verwendet

Zuletzt besuchte Orte

Betriebliches Vorschlagswesenl, Einsparungen.lsx 2 Excel 2010 Ein
= / D:A\Training\Excel 2010 Ein

(5 Offnen DiATraining!\Excel 2010 Ein o

Probel von BYWL, Einsparungen.dsx
DA\Training\Excel 2010 Ein

Hilfe

F= | Microsoft Excel = B .
Daten Ansicht (7]

-

Ein Dokument im Datei-Menu 6ffnen

Daruber hinaus kénnen Sie in dem nachfolgenden Explorerfenster jede Arbeitsmappe 6ffnen:

e Klicken Sie in der Registerkarte Datei (Datei-Menii) auf den Befehl Offnen, oder

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

(Strg)+(0] oder (Strg]+(F12].

In dem Explorerfenster Offnen klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Dateinamen:

Organisieren «

J RECOVER m . Diies ist ein Ordner
. Tmp . Und hier ist noch ein Ordner
, TOOLS @Eetriebliches Vorschlagswesenl, Einsparungen.xlsx
. Training IX_I]Prnba‘l von BYWI, Einsparungen.xlsx
Excel 2010 Ein

@Sicherungskupie von Betriebliches Vorschlagswesenl, Einsparungen.xlk

. Diesist ein Ordner

. Und hier ist noch ein Ordner
Word 2010 Ein

. TREIEER -
':(q_‘ Betriebliches Vorschlagswesenl, Einsparu... Autoren: Schulung
|LJ Microsoft Excel-Arbeitsblatt GroBe: 11,2 KB

(2] Gfnen =
C)’U [ 1 v Computer » DATEN(D:) » Training b Excel 2010 Ein » - [42]| Exce durchsuche ol
Meuer Ordner BE - E;l '@'

Dateiname: Betriebliches Vorschlagswesenl, Einsparungen.xlsx

- [Alle Excel-Dateien (*.xl*:*xlsc*a V]

Tools - [ Oﬁnen% [ Abbrechen ]

Eine Datei 6ffnen

Nun héngt es von den Einstellungen in den Ordneroptionen in der Windows-Systemsteuerung
ab, ob mit diesem linken Mausklick die Datei gleich geéffnet, oder ob sie in diesem Dialogfeld

nur markiert wird. Eine markierte Datei 6ffnen Sie mit:
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Mausklick auf die Schaltflache oder
mit der (< ]-Taste oder

Mausdoppelklick auf das Symbol vor dem Dateinamen.

I]@ 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-
mappe nicht mehr bendétigen, sollten Sie vor dem Offnen erst das betreffende Fenster schlie-
Ren.

Zuletzt verwendete Dokumente

Auf der vorherigen Seite wurde es

bereits erwahnt: Im Datei-Menl
konnen Sie sich Uber den Befehl Zuletzt ver-
wendet eine Liste mit den zuletzt gedffneten = Eh] [roos von S, Sisperengensts =
Dokumenten anzeigen lassen, die zeitlich sor- 'jj
tiert ist. Je nach Einstellung in den Optionen =
(Seite Erweitert im Bereich Anzeigen) ist Liste der zuletzt verwendeten Dokumente
diese Liste auf maximal 50 Namen begrenzt. (Ausschnitt)

Zuletzt verwendete Arbeitsmappen

Betriebliches Vorschlagswesenl, Einsparungen.dsx @
C:A\Training'Excel 2010 Ein

Bei einer vollen Liste wird das alteste Dokument aus der Liste geldscht, wenn ein neuer Name in
der Liste auftaucht. Wollen Sie einen Dateinamen dauerhaft in der Liste belassen, klicken Sie
am rechten Rand des Dateinamens auf die graue Nadel -=1. Die Farbe der Nadel ist jetzt blau & ,
und die Nadel ist "eingedruckt", wie bei dem Dokument Betriebliches... im oberen Bild.

Schnellzugriff auf die zuletzt verwendeten Dokumente

m Am unteren Rand der Seite Zuletzt verwendet im Datei-Meni kénnen Sie
a infugen . . " H
- den Schnellzugriff auf die zuletzt gedffneten Dokumente ein- || und aus-
Speichern

E Speichern unter SChaIten D

(& Offnen Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Arbeitsmappen: 4 -

._j Schlieken

&) Probet von BVWL, ... Schnellzugriff ein- und ausschalten und die Anzahl einstellen

— k‘ Nach dem Einschalten werden auch links im Navigationsbereich zwischen

.

den Befehlen Schliel3en und Informationen die zuletzt ge6ffneten Dateien
Navigationsbereich  direkt aufgefuihrt. Damit haben Sie einen noch schnelleren Zugriff auf diese

im Datei-Menii . . .
(Ausschnitt) Dokumente. Die Anzahl stellen Sie in dem Zahlenfeld ein.

5.7 Neue Arbeitsmappe erstellen

Wenn Sie eine n.eue., leere Arbeitsmappe offnen mdchten, geht es am schnell§ten mit
der Tastenkombination (Strg]+(N]. Ein anderer Weg fiihrt Sie tUber das Datei-Meni:
Klicken Sie in der Registerkarte Datei links im Navigationsbereich auf den Befehl
Neu, um die nachfolgende Seite zu 6ffnen:
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& I Mappel - Microsoft Excel [= [ E [
m Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht @
I speichemn .
Verfiigbare Vorlagen Leere Arbeitsmappe
Speichemn unter
3 Offnen &} start
[ schlieBen =
Informationen | %) Ol 8 N
Zuletzt Leere Zuletzt Beispichvor- lagen Meine Vorlagen  Neu aus vorhandenem
verwendet Vorlagen
i Office.com-Vorlagen Vorlagen auf Office.com suchen »
e H
el Fl
Drucken ]
B
speichern und =] | o | =
Senden Abrechnungen Agenda Arbeitszeitnachweise Berichte Briefpapier
Hilfe
) Optionen ===] B -
L S
3 seenden 2 =l b =,
Budgets Formulare Lagerbestinde Listen Meue Vorlagen j
- Erstellen %
= = . -

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 Schaltfla-

che [Erstellen]. Darliber hinaus koénnen Sie auch auBerhalb von Excel, bei-
spielsweise im Windows-Explorer, ein neues Office-Dokument erstellen.

Tabellenvorlage

_J

Leere
Arbeitsmappe

In Excel besteht die Mdglichkeit, Tabellenvorlagen einzusetzen. Eine Vorlage ist eine Art Formu-
lar, das als Grundlage fir 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
erspart sehr viel Arbeit und Zeit. Neben den auf Ihrem Computer installierten Vorlagen, bietet
Microsoft kostenlos Uber das Internet laufend neue Vorlagen an.

Waéhlen Sie in dem vorherigen Fenster eine Kategorie, z.B. Kalender, und eventuell noch eine
Unterkategorie, z.B. Kalender 2010. Wenn Sie nun im mittleren Rahmen auf eine der Vorlagen
klicken, sehen Sie rechts die Vorlagenvorschau. Falls Sie diese Vorlage verwenden mdchten,

laden Sie sie rechts iber die Schaltflache bzw. [Erstellen].

@ = I Mappel - Microsoft Excel [= [ E [
m Stat  Einfugen  Seftenlayout  Formeln  Daten  Uberprafen  Ansicht @
I speichemn

Verfiigbare Vorlagen Kalender 2010 (1 Seite, Querformat, Mo-So)
Zur Verfugung gestellt von: Microsoft Corporation

GréBe des Downloads: 7KB

Speicherm unter

= * @} start » Kalender » Kalender 2010
[ Offnen

Bewertung: (376
[ Schlieten office.com-Vorlagen Vorlagen auf Office.com suchen + Swertung: ST (376 Simmen)

- 2010

Informationen

Zuletzt
verwendet

Neu
.

Drucken pith

Kalender 2010 auf mehreren
Arbeitsblsttern (12 Seiten, Mo-50)

Kalender 2010 (1 Seite, Querformat,
M-S0}

Kalender 2010 auf mehreren
Arbeitsblsttern (12 Seiten, Mo-50)

Speichern und
Senden

Hilfe j
Download

] Optionen

(3 Beenden R e

Kalender 2010 (1 Seite, Querformat, Kalender 2010 (L Seite, Hochformat,
Mo-So) Mo-So) ~

Eine Tabellenvorlage auswéhlen und auf Download klicken

Diese Seite Neu zum Auswahlen einer Tabellenvorlage bietet Excel lhnen nur bei
dem Weg Datei-Men(, Neu an und nicht bei der Tastenkombination [Strg]+[N].

ISy
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5.8 Zusammenfassung Dateien und Excel beenden

Datei-Menu und Symbolleiste fir den Schnellzugriff
; Mit einem Mausklick auf das Register Datei im Excel-Fenster oben links 6ffnen Sie
das Datei-Menu, aus dem Sie einige der nachfolgenden Befehle auswahlen. In der
Datei-Ment  Standardeinstellung ist oberhalb des Registers Datei die Symbolleiste fir den
Schnellzugriff positioniert:

oo~

Datei-Menu, Speichern
Dieser Befehl speichert das aktuelle Dokument. Falls noch kein Dateiname verge-
ben wurde, erscheint das Explorerfenster Speichern unter. Der Befehl kann auch ||
direkt mit der Tastenkombination [Strg]+(s] oder tber das Symbol Speichern in der
Symbolleiste fr den Schnellzugriff ausgefihrt werden.

Datei-Men, Speichern unter
Dieser Befehl speichert auch das aktuelle Dokument. Sie haben aber vorher die Moglich-
keit, den Dateinamen, den Dateityp, das Laufwerk und/oder den Ordner (Unterverzeichnis)
zu andern; auch direkt tiber 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-Menu, Schaltflache , Seite Speichern, Textfeld Standardspeicherort.

Automatisches Speichern
Datei-Menii, Schaltfliche | = osmnen | Seite Speichern: bei AutoWiederherstellen-Infor-
mationen speichern alle ein Minutenintervall eingeben bzw. aktivieren. Nach einem
Programm-Absturz restauriert Excel automatisch die Dokumente.

Sicherungskopie
Falls Excel bei jedem Speichern von der alten Datei automatisch eine Sicherungskopie an-
legen soll: Datei-Menii, Speichern unter, [ Extras |, Allgemeine Optionen, Siche-
rungsdatei erstellen.

Datei-Men, Neu
Die Seite Neu wird geoffnet. Wahlen Sie eine leere Arbeitsmappe aus, oder beginnen Sie
mit einer Vorlage. Mit der Tastenkombination [Strg]+(N] bekommen 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, SchlieRRen
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 Uber das SchlieRen-Symbol @ oben rechts oder im

Datei-Menu im Navigationsbereich Schaltflache anklicken oder mit der Tas-
tenkombination [a1t]+(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 stof3en.

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.: B1:E6:

X = = Mappel - Microsoft Excel o] & [t
m Start Einfilgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht b @ o e 3
Bl - I 9]
A 8 | ¢ | o 3 F G H ~
1
2 =
3
4
5
5]
7
8 -
M 4} M| Tabellel -~ Tabelle2 - Tabele3 %2 []4 I_ [ | |
Bereit | | [FH|E @ 100% (=) [} (+)

Der markierte Bereich B1:E6
(das Meniband wurde minimiert (Seite 11))

Bereits eine einzelne Zelle erflllt formal die Voraussetzungen fiir 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 4p 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 [« J-Taste driicken und festhalten und nun auf die neue untere rechte Eck-
zelle klicken.

Mehrere Bereiche markieren

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

[Fi= = Mappel - Microsoft Excel | = | = iz-]
m Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht w2 e o g 2
G4 - I v
A | 8 [ ¢ | b E F G H =
1
2 =
3
4 L 1
3
6
7
8 -
W 4 » ¥ | Tabellel ~Tabelle2 .~ Tabelled %2 [l i | » ]
Bereit | |[EOmm 1w0% =) V. (¥)

Bei gedriickter [Strg]-Taste mehrere getrennte Bereiche markieren

Ganze Spalte markieren

Das graue Feld am oberen Rand einer Spalte, in dem der jeweilige Spalten-Buchstabe A bis
XFD steht, wird Spaltenkopf genannt. Mit einem Mausklick auf diesen Spaltenkopf markieren
Sie die gesamte Spalte. Wollen Sie mehrere Spalten markieren, dann erweitern Sie bei ge-
druckter linker Maustaste die Markierung.

Abbruchfeld
Namenfeld —— Bestatigungsfeld
| Funktion einfligen
A2 ! - v ;ft Heintzl —— Bearbeitungsleiste
-In?:reklifren o |—|A H = D —— Spaltenkopf
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 43189,67 24000 52718
6 Sander 32831 63117 15047

Wichtige Teile einer Arbeitsmappe

Ganze Zeile markieren

Das graue Feld am linken Rand einer Zeile, in dem die jeweilige Zeilennummer 1 bis 1048576
steht, 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
fur 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 im Menuband auf der Regis- @y
terkarte Start in der Gruppe Zwischenablage zusammengefasst. = Ep
Einflgen

-
In Excel 2010 und in den anderen Office 2010 Programmen (Word, Access, Zwischenablage
PowerPoint, Outlook etc.) stehen Ihnen zwei verschiedene Zwischenabla- Die Gruppe
gen zur Verfugung: Zwischenablage
e Die Windows-Zwischenablage und ¢ die Office-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 tGiberschrieben oder Windows
beendet wird.

I]@ Eine Zwischenablage wird nicht benutzt, wenn Sie die [Entf]-Taste allein oder die
Ruicktaste driicken.

Office-Zwischenablagen

Innerhalb von Office 2010 werden lhnen maximal 24 Zwischen-

1von 24 - Zwischenablage * X

speicher zur Verfigung gestellt. Die Office-Zwischenablage wird in
einem so genannten Aufgabenbereich am linken Fensterrand ange-
Kiicken Sie zum Einfiigen auf ein zeigt. Mit einem Klick auf diese kleine Schaltfliche r in der unteren
Hlement: rechten Ecke der Gruppe Zwischenablage auf der Registerkarte
B) Heintz Weber Reuter  # Start 6ffnen Sie den Aufgabenbereich.

Zwischenablage 1

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
Aufgabenbereich erst, wenn Sie in einem Office Programm Daten in der Zwischenab-
Zwischenablage lage abgelegt haben.
Office-Zwischenablage automatisch anzeigen |5k 3 von 24 - Zwischenablage

Element wurde der S5ammlung
hinzugefigt,

v | Office-Zwischenablage anzeigen wenn Strg+C zweimal betatigt wurde

+ | Sammeln chne Anzeige der Office-Zwischenablage

v | Office-Zwischenablagensymbol auf Taskleiste anzeigen

+ | Beim Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen

Infobereich (Systray) mit
Zwischenablagensymbol
neben der Uhrzeit und
dartiber eine Quickinfo

Zwischenablage-Optionen

Wenn Sie in dem Optionen-Menu die entsprechenden Zeilen aktivie- ( ) )

. . . - Eventuell muss aber
ren, bietet Ex<_:e| Ihnqn noch zwei weitere Befehle zum Offnen des . \och der Infobereich
Aufgabenbereichs Zwischenablage: eingestellt werden!)

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

e Maus-Doppelklick auf das [ Office-Zwischenablagensymbol im Infobereich (Systray).
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Das Optionen-Meni schlieen Sie mit einem Klick in das Dokument. Wie Ublich wird der Auf-
gabenbereich Uber das Schliel3en-Symbol x in der rechten oberen Ecke geschlossen.

6.3 Zellen kopieren

Die Datei Betriebliches Vorschlagswesenl, Einsparungen.xIsx ist
die aktuelle Arbeitsmappe. Der Befehl Kopieren benutzt die Zwi-
schenablagen. Excel bietet verschiedene Mdglichkeiten fir das Ko-
pieren an:

Ausschneiden

Kopieren

B &7 o

Einfiigeoptionen:

=

Inhalte einflgen...

e  Mausklick auf den linken Teil des Symbols Kopieren =37 in
der Gruppe Zwischenablage auf der Registerkarte Start oder

Zellen ginflgen...
e  Tastenkombination (Strg]+(c] oder Zellen laschen..,

Inhalte [Gschen

e  Kontextmenl mit rechter Maustaste, Kopieren.
Filter

In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfeldern, kénnen Sie zum Sortieren
Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen nur Tastenkombinationen | =4 Femmentareinfugen
Verwenden! fr Zellen formatieren..,
Dropdown-Auswahlliste...
In unserer Tabelle fehlt u.a. noch die Summe fir Bauer in der Zelle Namen definieren...
F5. Sie kénnen die Formel aus der Zelle F4 (=Quelle) in die Zelle F5 & Hwperink.
(=Ziel) kopieren. Hier ein Beispiel fur das Kopieren uber die Tastatur: Ein Kontextmend
Quelle

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

(stra]+(c].

Danach wird die Zelle F4 zusétzlich von einer gestrichelten bewegten Linie um- E‘@
rahmt. Falls Sie aus verschiedenen Griinden jetzt das Kopieren abbrechen T
machten, konnen Sie mit der [Esc)-Taste die gestrichelte Umrahmung des Quell- m?t”ﬂ;gtezﬁﬁgr
Bereichs wieder aufheben. Umrahmung

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 fur den Schnellzugriff,
e oder driicken Sie die Tastenkombination (Strg]+(z] oder [A1t])+[« ] Rlcktaste.

Mit einem Mausklick auf das kleine Dreieck = bei dem Symbol Riickgéangig 6ffnen Sie eine
kleine Liste, in der Sie auch mehrere Aktionen mit der Maus markieren kbnnen.

Ist das Symbol in einer Schaltflache grau dargestellt, steht Thnen der Befehl nicht zur I:I
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Verfigung. Bei dem Symbol Rickgangig ist das beispielsweise der Fall, wenn an
der Arbeitsmappe noch nichts geéandert wurde oder wenn bereits alle Anderungen
riickgangig gemacht worden sind.

Wiederherstellen

Wollen Sie die riickgangig gemachten Anderungen unmittelbar

danach wiederherstellen, so H 9~ =
™
e Kklicken Sie auf das Symbol Wiederherstellen Slin der Symbolleiste fiir den
Leiste fur den Schnellzugriff, Schnellzugriff mit dem

Symbol fur das Wiederherstellen

e oder driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+[Y].

Der Befehl Wiederherstellen steht Ihnen allerdings nur nach der Aktion Rickgéangig zur Verfu-
gung.

6.5 Wiederholen

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

o Klicken Sie auf das Symbol Wiederholen O in der

Leiste fur den Schnellzugriff, e 9-05
0 ; ; Symbolleiste fiir den
e oder drucken Sie die .Tas.te Sehnellzugriff mit dem
oder die Tastenkombination [Strg]+[Y]. Symbol fiir das Wiederholen
6.6 Ubungen

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

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

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

4. Angenommen Sie benétigen fur 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 gedruickter [« ]-Taste und der [ { ]-Taste oder
— bei gedrickter linker Maustaste nach unten ziehen.

7. Markierten Bereich in die Zwischenablage kopieren:

Tastenkombination (Strg]+(c] driicken oder Mausklick auf den linken Teil des
Symbols Kopieren.

ExlRd

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 ausschneiden

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 miissen

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 zunéachst in die Zwischenablage kopiert. Excel bietet uns

verschiedene Mdglichkeiten fir das Ausschneiden an:

e  Symbol Ausschneiden # in der Gruppe Zwischenablage auf der Registerkarte Start
oder

e  Tastenkombination [Strg]+(x] oder
e  Kontextmeni mit rechter Maustaste, Ausschneiden.
Damit ist der Inhalt des Bereichs A10:A14 in der Windows-Zwischenablage und in der Office-

Zwischenablage abgelegt. Zusatzlich wird der Bereich von einer gestrichelten bewegten Linie
umrahmt, und unten in der Statusleiste erscheint die Meldung:

Markieren Sie den Zielbereich, und driicken Sie die Eingabetaste.

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

6.8 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 Aus-

schneiden. &
Einf
e  Oder den oberen Teil des Symbols Einfligen auf der Register-
karte Start in der Gruppe Zwischenablage anklicken oder Den oberen Teil des

Symbols Einfiigen anklicken
e das betreffende Symbol ] aus dem Aufgabenbereich

Zwischenablage anklicken oder B) Heintz Weber Reuter

Bauer Sander
e  Tastenkombination [strg]+(v] driicken oder

-

e  Kontextmeni mit rechter Maustaste aufrufen und eine Einflige- Ein Eintrag in der Office
. s Zwischenablage
option 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. Falls etwas schief lauft, kbnnen Sie mit der Widerrufen-Funktion einen oder mehrere
Schritte riickgangig machen, z.B. mit der Tastenkombination (Strg]+(Z].
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Das Symbol Einfligen =
Das Symbol Einfigen auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwi- .Einmjgen.
schenablage ist zweigeteilt. Wenn Sie im Symbol unten auf das Drei- M %
eck = klicken, 6ffnet sich ein Meni, aus dem Sie einen Befehl auswah- EnfaT
len. In dem Untermeni kdnnen ein oder mehrere verschiedene Symbo- = f ﬁf =4
le und weitere Befehle platziert sein. Die Symbole bieten zusatzlich eine = &
Vorausschau: Wenn Sie mit der Maus nur auf ein Symbol zeigen, ohne R
zu klicken, wird an der Einfugestelle (=aktuelle Position des Zellcur- 123] |7 |12
sors) der Inhalt der Zwischenablage bereits angezeigt. Sie entscheiden, Veestexe ] siiugeny Bones
welche Einfligeoption Sie mit einem Mausklick bevorzugen. Da je nach %y = || =i
Art und Formatierung der Zahlen, des Textes oder anderer Objekte Inhalte einfdgen...
eine ganze Re_-ihe ve_rschiede_ner Scha_ltfléchen hier angeboten werden, Symbol Einfiigen
nachfolgend die haufigsten Einflgeoptionen: mit Auswahlmenii
j Einfigen: Der gesamte Zellinhalt der Quelle wird zusammen mit der Formatierung einge-
fugt, entspricht dem Anklicken auf den oberen Teil des Symbols.
ﬁ_ Formeln: Der Zellinhalt der Quelle wird ohne Formatierung eingefuigt. Die Formatierung am

Ziel bleibt erhalten.

123 Werte: Das Ergebnis einer Formel wird ohne Formatierung eingefigt.

Keine Rahmenlinien: wie der Befehl Einfligen, aber ohne Linien.

Transponieren: Inhalte in Spalten werden zusammen mit der Formatierung zeilenférmig
eingefligt und umgekehrt.

+
Euz

Verkniupfung einfigen: der Inhalt wird ohne Formatierung als Verknipfung eingefiigt,
z.B. =$A$2.

=5

Inhalte einfligen: Ein Klick auf diesen Befehl am unteren Rand des Auswahlmenis 6ffnet das
nachfolgende Dialogfeld, aus dem Sie sich auch die verschiedenen Einfligeoption auswéahlen
konnen. Allerdings steht hier keine Vorausschau zur Verfigung:

Inhalte einfiigen IEI
Einfligen
C _ Alles mit Quelldesign
~) Formeln _ Alles aulSer Rahmen
I Werte | Spaltenbreite
") Formate ") Formeln und Zahlenformate
I Kommentare ) Werte und Zahlenformate
) Gultigkeit Alle zusammenfihrenden bedingten Formate
organg
@) Keine ~) Multiplizieren
) Addieren _ Dividieren
~) Subtrahieren
[ Leerzellen iiberspringen [ Transponieren
Verknipfen [ 0K ] I Abbrechen
Das Einfligen genau festlegen
SmartTag
. e . . @(Strg]'
Nach dem Einfiigen des Zellinhalts aus der Zwischenablage %
ist Ihnen vielleicht ein kleines Symbol @ w2~ an der Einflige-

stelle aufgefallen. Mit diesen so genannten SmartTags moch-
te Excel Ihnen die Arbeit zusatzlich erleichtern.

SmartTag mit Quickinfo
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Wenn Sie mit der Maus auf einen SmartTag zeigen, wird die B2 (strg)
QuickInfo angezeigt. Mit einem Klick auf den SmartTag 6ff- E,-nmgeo%m
nen Sie einen Aktionsrahmen. Darin kénnen Sie die Art der @ =

Einflgung noch nachtraglich &ndern. Der Inhalt des Rahmens

kann aber unterschiedlich sein. SmartTag Aktionsrahmen, um die Art

der Einfligung nachtraglich zu &ndern

6.9 Sammeln und Einfligen

Mithilfe der Office-Zwischenablage im Aufgabenbereich kénnen Sie auch unterschiedliche Zell-
inhalte von verschiedenen Stellen hintereinander sammeln und dann tber 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 getffnet, 6ffnen Sie den Aufgabenbereich Zwischenablage, beispielswei-
se Uber einen Klick auf die kleine Schaltflache ra in der unteren rechten Ecke der Gruppe
Zwischenablage auf der Registerkarte Start.

2. Loschen Sie zunachst den Inhalt der Office-Zwischenablage tber das

Symbol Alle I6schen im Aufgabenbereich.

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

(Quelle).

4. Mit einem Mausklick auf den linken Teil des Symbols kopieren Sie die
markierten Zellen in die Zwischenablage.

ErlRd

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

6. Positionieren Sie den Zellcursor in der linken oberen Eckzelle des Einflgebereichs (Ziel) in
der gleichen oder in einer anderen Arbeitsmappe.

7. Klicken Sie in der Office-Zwischenablage auf das Symbol Alle einfii-

gen. Die gesammelten Inhalte werden eingeflgt.

6.10 Drag & Drop

Mit der Editierfunktion Drag & Drop (Ziehen und Fallenlassen) haben Sie
noch eine zusétzliche Moglichkeit, mit der Maus Zellinhalte zu versetzen
oder zu kopieren. Dazu muss in den Optionen auf der Seite Erweitert im |
Bereich Optionen bearbeiten das Kontrolifeld || Ausfullkdstchen und "
Drag & Drop von Zellen aktivieren eingeschaltet sein. Drag & Drop ver-  Zellcursor mit dem

wendet nicht die Zwischenablage. Ausfillkéstchen B in der
rechten unteren Ecke

Bei aktiviertem Kontrollfeld sehen Sie am Zellcursor in der rechten unteren
Ecke ein kleines Kastchen, das so genannte Ausfillkastchen m.

Excel-Optionen [~ [

_j Erweiterte Optionen fiir die Arbeit mit Excel.

Dokumentprafung Optionen bearbeiten

Speichern E Markierung nach Dricken der Eingabetaste verschieben
sprache Richtung: Unten [« |
e EE— [] Dezimalkomma automatisch einfiigen

Enveitert stellenanzahl: |2

Meniband anpassen Ausfillkastchen und Drag & Drop von Zellen aktivieren
Vor dem Uberschreiben von Zellen warnen =
- ‘ n L3

Abbrechen

Symbolleiste for den Schnellzugriff

Drag & Drop von Zellen aktivieren
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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 gedrickter linker Maustaste den Bereich. Damit wird der
Zellinhalt in den erweiterten Bereich kopiert.

Der danach erscheinende SmartTag = bietet Ihnen wieder verschiedene Maoglichkeiten, 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 Vier-
fach-Pfeil. Verschieben Sie nun bei gedriickter linker Maustaste den Bereich.

6.11 LOschen

Das Kopieren der fiinf Namen und das darauf folgende Versetzen war eine Ubung. Fiir 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 kdnnen 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 3 '}? 3
5. Z

aus und legen ihn in der Zwischenablage ab. 1T sortieren Suchen und
- <27 und Filtern ~ Auswéhlen ~
e  Klicken Sie auf das Symbol Léschen | £ " (Registerkarte Start, Bearbeiten
Gruppe Bearbeiten) In dem folgenden Untermeni wéahlen Sie Gruppe Bearbeiten
aus:
Alle l6schen: Inhalte, Formate und Kommentare werden aus der 2+
aktuellen Zelle oder aus mehreren vorher markierten Zellen (= @ Alleloschen
Bereich) geloscht. %5 Eormate oschen
. . . - Inhalte 1Gschen
Formate |I6schen: Nur die Formatierungen werden geldscht. )
Kommentare |Gschen
Inhalte 16schen: Léscht nur den Zellinhalt, Formatierungen blei- Hyperlinks laschen
ben erhalten. Diesen Befehl kénnen Sie auch direkt mit der 52 Links entfernen

(Entf]-Taste durchfiihren.

m Untermeni Symbol Léschen
Kommentare l6schen: Wenn Sie in der aktuellen Zelle Notizen in der Gruppe Bearbeiten
abgelegt haben, werden diese entfernt.

Hyperlinks l6schen: Falls der Inhalt der aktuellen Zelle eine Verkniipfung ist, z.B. eine In-
ternet- oder E-Mailadresse, wird zwar diese VerknlUpfung (engl. Link), jedoch nicht die For-
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matierung entfernt. In der Standardeinstellung wird ein Hyperlink blau und unterstrichen
formatiert. Der Text bleibt in der Zelle erhalten.

Links entfernen: Falls der Inhalt der aktuellen Zelle eine Verknlpfung ist, wird diese Ver-
knupfung zusammen mit der Formatierung entfernt. Der Text bleibt in der Zelle erhalten.

. Klicken Sie in der Befehls-
gruppe Zellen bei dem =

. = Zellen laschen... Zea Einfij -

Symbol Léschen auf das R — % 5= Einfagen
kleine DreieCk - In dem = EBlattzeilen laschen ;i*‘Ll':'uschenv

o Loschen|~

<

g
b

Elatt Ilten l@sch Ll
rechts stehenden Unterme- | R £ Format +
nii wahlen Sie den ge S| Blatt10schen Zellen
wiunschten Befehl aus. Symbol Léschen in der Gruppe Zellen Gruppe Zellen

Diese Befehle léschen 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 | " ]
geloscht, auch wenn die Zellinhalte nicht sichtbar sind. L“d’:z"en i

Der Befehl Zellen I6schen im Untermeni 6ffnet die rechts ste- - [

hende Dialogbox. Wenn Sie aber vorher durch Mausklick auf ;

den Spaltenkopf ganze Spalten oder auf den Zeilenkopf ganze EeEElE

Zeilen markieren, erscheint bei einem Klick auf den linken Teil [
des Symbols = testhen - picht die Dialogbox. Die markierten Zel-
len, Spalten oder Zeilen werden sofort geldscht. Dialogbox Zellen 16schen

oK ] I Abbrechen

[@ Der Befehl Ruckgangig 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 *teschen - jeweils
ein Symbol, das Loschen heift:

e Mit dem Ldésch-Symbol in der Gruppe Bearbeiten 27| werden nur die Inhalte und/oder
Formatierungen von Zellen geloscht. Die Zellstruktur und damit die Zelladressierung
bleiben erhalten.

e Bei dem Lo&sch-Symbol in der Gruppe Zellen " tescnen ~| dagegen, werden tatséchlich 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 l6schen

In Excel kdnnen Sie direkt in den Explorerfenstern Offnen und Speichern unter eine Datei auf
der Festplatte oder auf einem Wechseldatentrager I6schen. Dies gilt aber nicht fir eine bereits
geoffnete Datei! Markieren Sie mit einem Mausklick die zu lIéschende Datei, und driicken Sie die
(Entf)-Taste. Danach ist noch eine Sicherheits-Meldung zu bestétigen. Der Léschvorgang kann
in Excel nicht mehr riickgangig 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 schlieen Sie die Arbeitsmappe Probel von BVW1, Einsparungen, und 6ffnen
Sie, falls geschlossen, die Mappe Betriebliches Vorschlagswesenl, Einsparungen.
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6.12 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
Kontextmen(i Ausschneiden Kopieren B = || |23
(rechte Maustaste): o

Tasten- (strg)+(x] oder (strg)+(c] oder (strg)+(v] oder
Kombinationen: o J+(Entf] (Strg)+[Einfg] (e J+[Einfq]
Symbole X 33 - Hj
(Registerkarte Start Einfogen 5] ,.]
und Aufgabenbereich =
Zwischenablage):

[@: In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfeldern, kénnen Sie zum Ausschneiden,

Kopieren und Einfiigen nur Tastenkombinationen verwenden.

Ldoschen

¢ Registerkarte Start, Befehlsgruppe Bearbeiten, Symbol Léschen |2~
In dem Untermeni wahlen Sie aus: Alles, Formate, Inhalte (auch direkt mit der [Entf]-
Taste), Kommentare oder Hyperlinks. Dieser Befehl I6scht nur die Inhalte und/oder For-
matierungen, die Struktur einer Tabelle bleibt erhalten.

e Registerkarte Start, Befehlsgruppe Zellen, Symbol Léschen =* teschen -
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 Riickgéngig 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 groRRe 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 e  Benutzerdefiniert
e  Datum und Uhrzeit e Text e  Konstruktion

e  Mathematik und Trigonometrie e Logik e Cube

e  Statistik ¢ Informationen e  Kompatibilitat

e  Matrix

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.

Fur die Tabelle Betriebliches Vorschlagswesen bendétigen Sie jetzt vier Funktionen:

e  =Summe(Bereich) e  =Mittelwert(Bereich)
e =Max(Bereich) e  =Min(Bereich).
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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. Uber das Symbol Kopieren =M
3. Markieren Sie den Bereich C8:F8.

4. Dricken Sie die [« ]-Taste.

|E| =9~ |= Betriebliches Vorschlagswesenl, Einsparungenxlsx - Microsoft Excel | = | S0 | )
Start Einfagen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht & e = B &2
= ¥ Calibri Yo = =[=] S¢ standard - [EiBedingte Formatierung ~ = Einfugen v X v }v \ia
J 3~ F £ U~ A & - B3 - oo, 000 8 Al Tabelle formatieren ~ | 3 Laschen + @]+ 7
e g DA~ B | W ) zelentomatioriagen - i Fomat = 2~ und Fitern~ Auswanien -
Zwischenablage 1 Schriftart 7] Ausrichtung 7] Zahl 7] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
B8 - J | =SUMME(B2:B6) ¥
A B C D E F G H A
1 1. Vj. 2.Vi. 3. Vj. 4.Vj. Summen M
2 |Heintz 29407 38070,12 31000 50340 148817,12
3 Weber 20956 30704 61078,34 41000 153738,34
4 Reuter 77000 51929 48035 226924 199656,4
5 Bauer 43189,67 24000 52718 68491 188398,67 =
6 Sander 32831 63117 19047 38162 154157
7
ESUMMEN: | 203383,67! 207820,12 211878,34 2216854 844767,53
9
10 MAXIMUM: B
11
12 /MITTELWERT:
13
14 MINIMUM: =
4 4 » ¥ Tabellel ~Tabele2 Tabele3 ~¥1 el [ | » [
Bereit | |[FEo M 120% [} (¥)

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 F in der Bearbeitungsleiste oberhalb des Arbeitsblattes
(Seite 22) oder

o (o J+[F3] oder ﬁ
e Menlband, Registerkarte Formeln, Gruppe Funktionsbibliothek, RN .
Schaltflache Funktion einfugen. einfigen

Probieren Sie es aus:
1. Positionieren Sie den Zellcursor in der Zelle B12.

2. Klicken Sie auf das Symbol Jr|
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3.

4.

In dem Dialogfeld Funktion einfligen wahlen Sie aus dem Listenfeld [+] die Kategorie Sta-
tistik aus.
In der unteren Liste Funktion auswahlen klicken Sie MITTELWERT an:

Funktion einfigen @

Funktion suchen:

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun méchten, und Kicken Sie
dann auf 'OK’

Kategorie auswahlen: | Statistik IZ|

Eunktion auswahlen:

MINA

MITTELABVY
MITTELWERTA K
MITTELWERTWENN m
MITTELWERTWENNS

MODALWERT <

MITTELWERT(Zahl1;Zahl2;...)

Gibt den Mittelwert (arithmetisches Mittel) der Argumente zuriick, bei denen es
sich um Zahlen oder Namen, Arrays oder Beziige handeln kann, die Zahlen

enthalten.

-~

Hilfe fiir diege Funktion oK ] [ Abbrechen

Funktions-Assistent 1. Schritt

Schlief3en Sie das Dialogfeld tber die Schaltflache [ ok ].

In dem nun folgenden Dialogfeld Funktionsargumente tragen Sie im Textfeld
Zahl1l 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 zurlick in das Dialogfeld.

Funktionsargumente @
MITTELWERT
Zahl1 B2:B6 = {29407,20956;77000;43189,67;32831}
Zahl2 =

= 40676,734
Gibt den Mittelwert (arithmetisches Mittel) der Argumente zuriick, bei denen es sich um Zahlen oder Mamen, Arrays
oder Beziige handeln kann, die Zahlen enthalten.

Zahll: Zahl1;Zahl2;... sind 1 bis 255 numerische Argumente, deren Mittelwert Sie
berechnen machten.

Formelergebnis = 40676,734

Hilfe fiir diese Funktion OK l [ Abbrechen ]

Funktions-Assistent 2. Schritt

Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ]. | 406?6,?34!

Kopieren Sie die Formel in den Bereich C12:F12. Wenn Sie das Kopieren mit Drag & Drop
vornehmen méchten, dann bewegen Sie den Mauszeiger auf das Ausfillkastchen m in der
rechten unteren Ecke des Zellcursors in der Zelle B12: Der Mauszeiger wird dort zu einem
schwarzen Kreuz +. Markieren Sie nun bei gedruckter linker Maustaste den Bereich
B12:F12. Nach dem Loslassen der Maustaste wird die Formel in den erweiterten Bereich

kopiert.
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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. [ mettvenvendet - Gffnen Sie eine Liste, aus der Sie die Funktion wahlen. Danach wird, mit
einer Ausnahme, das vorher gezeigte Dialogfeld Funktionsargumente getffnet. Wenn Sie
allerdings auf den linken Teil des Symbols AutoSumme klicken, wird die Funktion direkt in die
Zelle eingefiigt, wie es auf der Seite 24 vorgestellt wurde.

f Z Autosumme * ﬁ;p Logisch = L"{‘ Nachschlagen und Verweisen ~
ﬁ_y Zuletzt verwendet - ﬁ)\ Text ~ iﬂ Mathematik und Trigonometrie -

Funktion - ara

einfiigen @} Finanzmathematik - ﬁfr Datum und Uhrzeit - [[ﬁ_J Mehr Funktionen -

Funktionshibliothek

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 Kkleiner Tipp: Sie brauchen nicht den kompletten Dateinamen neu einzugeben. In dem
Explorerfenster Speichern unter heben Sie mit einem Mausklick die Markierung des Na-
mens auf und ersetzen nur die Ziffer 1 durch die 2.

&9~ |+ Betriebliches Vorschlagswesen2, Einsparungen.xlsx - Microsoft Excel | = | =l é’
Start EinfOgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht & e = g ER
T AutoSumme ~ ﬁ Logisch = L’L' ~= Namen definieren = f}' Spur zum Vorganger @ j a F"€ Euroumrechnung
[ zuletzt verwendet ~ (A Text - o~ F£21n Formel verwenden - =(2 Spur zum Nachfolger ¥ ~ A= € Euroumrechnung
::Jnr}b:t‘;: ﬁ_ﬂ} Finanzmathematik ~ ﬁ‘fr Datum und Uhrzeit ~ ﬁj‘ :;ﬂ:;: B Aus Auswahl erstellen ,“{ Fieile entfernen ~ -& Ube?.:'::?;ngs- Berecl:nung Aus -
Funktionsbibliothek Definierte Namen Formeliberwachung Lasungen
F14 - Je | =MIN([F2:F6) v
A B C D E = G H J i
1 1. Vj. 2.Vj. 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 77000 51929 48035 226924 199656,4
5 Bauer 43189,67 24000 52718 68491 188398,67
6 Sander 32831 63117 19047 39162 154157 =
7
8 SUMMEN: 203383,67 20782012 211878,34 2216854 844767,53
9
10 MAXIMUM: 77000 63117 61078,34 68491 199656,4
11 L
12 MITTELWERT: 40676,734 41564,024  42375,668 44337,08 168953,506
13
14 MINIMUM: 20956 24000 19047 22692,4' 148817,12!
15 -
W 4 v v| Tabellel Tabele2 . Tabelle3 . ¥#3 [l il | » 1
Bereit | |[Eo @ 120% () L} {+)

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 Uber 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 einfligen
A2 ! - v ;ft Heintzl —— Bearbeitungsleiste
-rll—?:reklilsren E I—IA H = D —— Spaltenkopf
1 1. V], 2.V]. 3. V).
Zeilenkopf —2 |Heintz ‘| 29407  38070,12 31000
3 Weber 20956 30704  61078,34
4 Reuter 77000 51929 43035
5 Bauer 43189,67 24000 52718
6 Sander 32831 63117 15047
Wichtige Teile einer Arbeitsmappe
Die Spalte A ist optimal zu verbreitern. Klicken [ Format - |
Sie mit der Maus in die A-Spalte und dann auf g Einfagen ~ ZellengriBe
der Registerkarte Start in der Befehlsgruppe 2% Loschen ~ 30 zeitenhshe..
Zellen auf das Symbol Format. Fir die Spalten- [ZlFormat - Zeilenhahe gutomatisch anpassen
breite stehen lhnen in dem Untermeni die fol- Zellen 3 spaltenbreite...
genden Befehle zur Verngung: Gruppe Zellen Spaltenbreite automatisch anpassen
Standardbreite...
Spaltenbreite... e —
Einen Wert zwischen 0 und 255 fir die markierten Spalten Ausblenden & Einblenden
eingeben. Bei der Breite 0 wird die Spalte ausgeblendet. Blatter anordnen

Blatt umbenennen

Spaltenbreite automatisch anpassen (Optimale Breite)
Dieser Befehl wahlt die Breite so aus, dass alle Daten sicht- Registerfarbe
bar sind. Schutz

[ Blatt schitzen..,

Blatt verschieben/kopieren...

Standardbreite
Das Eingabefeld Standardbreite bestimmt die Breite fir die
gesamte Tabelle. Ausgenommen sind hiervon die Spalten,
die vorher schon in der Breite veréandert wurden. Symbol Format mit Untermenii

(23| Zelle sperren

& Zellen formatieren..,

Ausblenden & Einblenden
Dieser Befehl blendet die markierten Spalten oder Zeilen aus und ein.
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8.2 Mit der Maus die Spaltenbreite &ndern

Nun soll die B-Spalte verbreitert werden. Zeigen Sie mit dem Mauskreuz oben im Spaltenkopf
auf die Trennlinie zwischen der B- und der C-Spalte. Bitte arbeiten Sie langsam. Das Mauskreuz
andert sich dort zu einem Doppelpfeil + Nun halten Sie die linke Maustaste gedruckt und ver-
schieben zum Verbreitern den rechten Spaltenrand nach rechts. Die aktuelle Breite wird dabei in
einer QuicklInfo |Ereite: 10,71 [0 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 Untermenl des Symbols Format legen Sie fiir 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 im Zeilenkopf auf den
unteren Zeilenrand -I- und ziehen bei gedrickter linker Maustaste die Zeile auf die gewiinschte
Hoéhe.

8.4 Ausrichtung

Texte und Zahlen kénnen Sie linksbiindig, zentriert oder rechtsbiindig ausrichten. Fir gréRere
Textmengen innerhalb einer Zelle ist zuséatzlich die Ausrichtung Blocksatz vorgesehen, die Sie
vielleicht schon aus der Textverarbeitung kennen. StandardméaRig richtet Excel einen Text links-
bindig und Zahlen und Formeln rechtsbindig 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.

1]
i
o

4
i
(Thd)
il
(i
:
4

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Ausrichtung
rechts unten auf die Schaltflache s, oder wahlen Sie im Kontextme-
nii (rechte Maustaste) den Befehl Zellen formatieren, oder driicken ~ Gruppe Ausrichtung auf

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

Ausrichtung LF]

Zellen formatieren @
Zahlen Schrift | Rahmen I Ausfiillen | Schutz |
Textausrichtung Orientierung
Horizontal: O
Standard |E| Einzug: e i
Vertikal: 0 < T -
Unten |Z| ; Text —0
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 [+]
Horizontal an und wahlen aus der rechts stehenden Liste die ge-
wiinschte Ausrichtung aus.

4. Uber die Schaltflache schlieRen Sie das Dialogfeld.

Ausrichtung tuber ein Symbol auswéhlen

Links (Einzug)
Zentriert

Uber Auswahl zentrieren
Verteilt (Einzug)

Listenfeld Horizontal

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:

|
0

Linksbindig: Zentriert:

Zeilenumbruch

Rechtsbiindig:

|||||D

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 kdnnen aber
auch einen variablen Zeilenumbruch einstellen, wenn Sie in dem vorherigen Dialogfeld Zellen
formatieren auf der Registerseite Ausrichtung das Kontrollkastchen Zeilenumbruch akti-

vieren. Der Umbruch orientiert sich an 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
Dezimalstellen.

Es besteht die Moglichkeit, das Aussehen der Zahlen zu verandern, zu for-
matieren. Die Formatierung hat nur Einfluss auf die Bildschirmdarstellung
und auf den Ausdruck, aber nicht auf den eigentlichen Zellinhalt.

Markieren Sie den Bereich B2:F14, sonst gilt die Formatierung nur -
fur die aktuelle Zelle. Wahlen Sie einen der nachfolgenden Befehle

Standard -
- % 0| 5

Zahl

Gruppe Zahl auf der
Registerkarte Start

€ Deutsch [Deutschland) [}

aus: 5 Englisch (USA)
e Klicken Sie in der Gruppe Zahl im Symbol Buchhaltungszah- Weitere Buchhaltungsformate. .
lenformat auf das kleine Dreieck , und wahlen Sie Wahrungsformat auswahlen

€ Deutsch (Deutschland).
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e  Oder klicken Sie im Listenfeld Zahlenformat |5tandard |~ in der i ml
Gruppe Zahl auf das kleine Dreieck , und wéhlen Sie Wéh- ABC Standard ~
rung aus. 123 Kein bestimmtes Format

) . . . . 12 2o

e  Oder 6ffnen Sie das Dialogfeld Zellen formatieren, wie es auf }
der Seite 49 beschrieben ist. Dartiber hinaus kénnen Sie auch EF S
Uber den Befehl Mehr im rechts stehenden Listenfeld das Dia- ] Guchnstung %
logfeld 6ffnen. Dort stellen Sie ein: = Da;um'm
- Registerseite Zahlen [EH osoraseo =
- Kategorie: Wahrung. Einige Formatmdglichkeiten sind auf B Sametng 5. issoe

der Seite 52 zusammengestellt.

- Dezimalstellen: 2

(7 Prozent )
- Symbol: € Deutsch € »i070000%
- [[oK ]: Der Bereich wird formatiert. s micr
- [Abbrechen]: Der Bereich wird nicht formatiert. 102 Seponenean!
Falls in den Zellen statt einer Zahl diese Zeichen ##### erschei- Menr
nen, vergrof3ern Sie die Spaltenbreite (Seite 48). Listenfeld Zahlenformat
Zellen formatieren |

Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Ausfiilen | schutz |

Kategorie:

Standard .| Beispiel

= 29,407,00 €

Buchhaitung Dezimalstellen: |2 =

Datum

Ubrzeit Symbal: |€

Prozent = |z|
Bruch Negative Zahlen:

Wissenschaft
Text

Sonderformat
Benutzerdefiniert -1,234,10 €

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

Ein Wahrungsformat im Dialogfeld auswéhlen

Dezimaltrennzeichen

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

@ Windows 7: Startmenu, Systemsteuerung, Region und Sprache, Registerkarte Forma-
te, Schaltflache [Weitere Einstellungen].

Windows Vista: Startmeni, Systemsteuerung, Regions- und Sprachoptionen, Regis-
terkarte Formate, Schaltflache [Dieses Format anpassen].

Windows XP: Startmenl, Systemsteuerung, Regions- und Sprachoptionen, Register-
karte Regionale Einstellungen, Schaltflache [Anpassen].

Excel: Méchten Sie in Excel das Trennzeichen abweichend von der Windows-System-
steuerung einstellen, wahlen Sie den Weg: Datei-Mendi, | 2 omonen | Seijte Erweitert.
Deaktivieren Sie unter Optionen bearbeiten das Kontrollkastchen [ Trennzeichen
vom Betriebssystem (ibernehmen, und geben Sie andere Dezimaltrennzeichen ein:
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Excel-Optionen

Allgemein |:| Beim Rollen mit IntelliMouse zoomen

Formeln Benutzer bei einer moglicherweise zeitaufwandigen Operation warnen
Wenn diese Anzahl von Zellen (in Tausend) betroffen ist: |33.554 =

Dokumentprifun
P 9 Trennzeichen vom Betriebssystem dbernehmen
Speichern

m

ezimaltrennzeichen:

Sprache Tausendertrennzeichen: |,

B tert Cursorbewegung:
rweite _
@ Logisch

Mendband anpassen ) visuell

Symbolleiste fir den Schnellzugriff Ausschneiden, Kopieren und Einfilgen

Abbrechen

Dezimaltrennzeichen éndern

Formatmaoglichkeiten

Excel bietet die vielfaltigsten Moglichkeiten an, die Beispielzahl

1234,567

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

Kategorie Aussehen der Beispielzahl

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

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

e  Wahrung, Symbol € 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 ISO-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

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

Wissenschaft
Wissenschaftliche Schreibweise mit Exponent, 2 Dezimalstellen

123456,7 %

1,23E+03

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 nur die Zahl 2 durch die 3 aus.
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E 9 - = Betriebliches Vorschlagswesen3, Einsparungenaxlsx - Microsoft Excel | = | B[S
m Start Einfdgen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprifen Ansicht [ e [=J I
‘:\"J 56 Calibri -1 - = ; Buchhaltur -~ ?ﬁBedingte Formatierung ~ ;‘“Emegen - E- I’W \ﬁ
3 F &£ U~ A A Fad - L'g = % 000 g Als Tabelle formatieren = | 5% Laschen - E' 7
Einflgen o Sortieren  Suchen und
- B | O A L 8 58 (5 zellenformatvoriagen = | HEjFormat | <27 und Filtern ~ Auswahien «
Zwischenablage & Schriftart usrichtung "] Zahl 3 Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
F14 - F | =MIN{F2:F6) v
A B 5 D E F G H J =

1 1.Vj. 2.Vj. 3.V]. 4.Vj. Summen (il
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€ 15.047,00 £ 39.162,00€  154.157,00€ =
7

§ |SUMMEN: 203.383,67€  207.820,12€  211.878,34€ 221.68540€ 84476753 €

9

10 MAXIMUM: 77.000,00€ 63.117,00€ 61.078,34 € 68.491,00€  199.656,40 €

11 J
12 MITTELWERT: 40.676,73 € 41.564,02 € 42.375,67 € 44.337,08€  168.953,51€

13

14 [MINIMUM: 20.956,00 € 24.000,00€ 15.047,00 € 22.692,40€ I 148.817,12 € .I

15 hd
4 4 v | Tabellel - Tabele2 . Tabele3 %2 okl [ | |
Bereit | |[EEm w0 () U {3

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 einfligen wollen, markieren Sie
bzw. Zeilen. Oberhalb der ersten Zeile sind 5 neue Zeilen fur die
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-
fugen ==Enfugen - Die 5 Zeilen werden eingefugt.

e Oder markieren Sie mit der Maus oder der Tastenkom-
bination [« J+[ 1 ]-Pfeiltaste funf untereinander liegende
Zellen der Zeilen 1 bis 5. Klicken Sie jetzt auf das kleine
Dreieck im Symbol Einflgen », und wahlen Sie in dem Un-
termend den Befehl Blattzeilen einfugen.

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

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

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

vorher die Anzahl der Spalten
Uberschriften einzufiigen. Nun

= Einfigen -
2% Laschen -
:;::lFormat'

Zellen

Gruppe Zellen auf der
Registerkarte Start

5" Einfdgen| ~

= Zellen einflgen...
Elattzeilen einflgen
EBlattspalten ginfigen [}

Elatt einflgen

C ULU mo

C

i =

Unterment

0

Gleiches Format wie Zelle oben
0 Gleiches Format wie Zelle unten

) Formatierung lgschen

Die Formatierung der neuen Zeilen
nachtraglich verandern
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™ |= Betriebliches Vorschlagswesen3, Einsparungen.xlsx - Microsoft Excel | = | Cf X |
m Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht & e o = I3

_‘3 # Calibri 11 - standard  + [F Bedingte Formatierung - 5= Einfugen *  E - ,:v \;a
Gy~ F &£ U~ A A L'g v % 000 [ Als Tabelle formatieren = | 5% Léschen - j - Z
Einflgen pan Sortieren  Suchen und
= ¥ - A 0 2 (5] Zellenformatvorlagen = | [ Format ~ (2" und Filtern ~ Auswahlen ~
Zwischenablage Schriftart srichtung . Zahl Formatvaorlagen Zellen Eearbeiten
A2 - Jx | Betriebliches Vorschlagswesen v
A B c D E F H I oy
1 =
2 Eetriebliches_!Jorschlagswesen
3
4
5
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€
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 € 22.692,40€  199.856,40€
10 Bauer 43.183,67 € 24.000,00 € 52.718,00 € 68.491,00€  188.398,67€
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€ B44.767,53 €
14
15 MAXIMUM: 77.000,00 € 63.117,00 € 61.078,34 € 68.491,00€ 199.656,40 € -
M < v | Tabellel ~ Tabele2 . Tabele3 ~%J [« 1] | » [
Bereit | (@@ 1w00% =) V! )

Die Zeilen 1 bis 5 wurden eingefiigt

8.7 Schriftstil

Den Inhalt der Zelle A2 wollen wir jetzt in einer gréeren 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

mdoglich (Markieren Seite 23).

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

- 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 hierfir die Schaltflache Schriftart. Klicken
Sie auf das Dreieck =, um die rechts stehende Liste zu 6ff-
nen. Die aktuelle Schriftart an der Cursorposition ist in der
aufgeklappten Liste gelb markiert. Mit der Maus blattern Sie
Uber die rechte Bildlaufleiste. Die Schrifthamen sind bereits
als Beispiel in der jeweiligen Schriftart formatiert. Und das
Besondere: Wenn Sie in der Liste auf eine Schrift zeigen,
wird der aktuelle Bereich sofort in der neuen Schrift forma-
tiert. Mit einem Klick auf den Namen wahlen Sie eine Schrift
aus.

Calibri 11 v A A

F & - A

Schriftart

Gruppe Schriftart auf der
Registerkarte Start

Calibri ~ 11 = A" o7 BB - o gop =

=0 ,00

F ¥ = 00 *.0

Kontext-Symbolleiste

Saarlandische Verwaltungsschule

Calibri <]
Designschriftarten =
T Cambria (Uberschriften) | =
T Calibri (Textkorper)
Alle Schriftarten
T lgency B
% Aharoni
T ALGERIAN

Schriftart auswahlen
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o Dialogfeld Zellen formatieren
Das Dialogfeld Zellen formatieren rufen Sie Uber die folgenden Wege auf:

- MenlUband Registerkarte Start, Gruppe Schriftart, Schaltflache ra oder
- Kontextmenu (rechte Maustaste), Zellen formatieren, Registerseite Schrift:

Zellen formatieren @
| Zahlen | Ausrichtung | [Schrift | | Rahmen I Ausfillen | Schutz |
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
Calibri Standard 11
Hp Browalia New -
T BrowaliaUPC m
Brush Script MT | | Pett 10 L
Fett Kursiv
T Californian FE 12
H Calisto MT Z | |14 Z
Unterstreichung: Farbe:
Ohne |Z| Automatizch |Z| Standardschrift
Effekte Vorschau
[ Durchgestrichen
[ Hochgestelt AaBbCcYyZz
[ Tiefgestelit
TrueType-Schriftart: Fir Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart verwendet.

Schriftstil

Die Registerseite Schrift bietet Ihnen folgende Moglichkeiten:

Schriftart .
Hier sehen Sie verschiedene Schriftarten

Schriftschnitt Standard, ohne Hervorhebung

Kursiv, auch tber das Symbol &

Fett, auch Uber das Symbol F

Fett Kursiv, auch Uber die Symbole
Schriftgrad 14 |Tl:

wer sehen Si@ VerSChIedene G rbBe n

Ohne, Einfach, Doppelt, Einfach (Buchhaltung) (ul-]
oder Doppelt (Buchhaltung) auswahlen, u
b

teilweise auch tber das Symbol

eine PunktgroRe auswahlen oder eintragen, auch Symbol

Unterstreichung

Unterstreichen
Doppelt unterstrichen %

Effekte

Farbe
Standardschrift

Abbrechen

[] Durchgestrichen:

[C] Hochgestellt:
[] Tiefgestellt:

Farbe am Bildschirm und bei Farbdruckern, auch Uiber das Symbol ==

oder
Ausschalten

ein- oder ausschalten

ein- oder ausschalten

Auswahlrahmen
Unterstreichen

Al

mit Hakchen: Es wird fir den markierten Bereich die Standardschriftart

verwendet.

schlie3t 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 SchriftgroRe das typographische Mal3
Punkt. Hierbei wird die Buchstaben-Hthe 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 ra.

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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|‘._T‘|’ = = Betriebliches Vorschlagswesen3, Einsparungenaxdsx - Microsoft Excel | = | B |? S
m Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht & 0 = 22
3 & Calibri cau e A ?tandam - ;J Bedingte Formatierung ~ g Einfugen ~ X }v \?a
Ea- ‘:@ v % 000 g8 Als Tabelle formatieren ~ | 3% Léschen -
Einf - T . - - Sorti 5uch d
mraen B XU B S- A %8 3% [ zellenformatvorlagen = | [ Format ~ ,_2' ungF:ﬁ:’:,z - Aﬂgw?;ﬂueﬂ.
Zwischenabl... Schriftart Ausrichtung . Zahl Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
A2 - fx | Betriebliches Vorschlagswesen
\ A [ B [ & \ D [ E [ F [ G H I =
-
| |:
2 Betriebliches Vorschlagswesen
|3 |
4 Einsparungen
5
6 1.Vj. 2.V]. 3.V]. 4. V). Summen -

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 mdéchten, missen Sie dies bei unseren
Uberschriften allerdings in zwei Schritten vornehmen: Sie markieren
zunachst nur den Bereich A2:F2 und klicken auf das Symbol und

fihren das Gleiche mit dem Bereich A4:F4 durch.

8.9 Linien ziehen

Zwischen den Zeilen und/oder zwischen den Spalten kdnnen
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 Linienart und
die Farbe auswahlen und Uber verschiedene Schaltflachen
bestimmen, an welcher Stelle im markierten Bereich eine
Linie gezogen werden soll.

Aber zuerst mussen Sie die Linienart und die Farbe festlegen!
Erst danach klicken Sie auf die gewinschten 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 iber [ 0k ].

Verbinden und zentrieren
Verbinden dber

Zellen verbinden

i ED

Zellverbund aufheben

Verbinden und zentrieren
in der Gruppe Ausrichtung

Rahmenlinien

Rahmenlinie unten

Rahmenlinie gben [}
Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen
Alle Rahmenlinien

Dicke Rahmenlinien

H
Rahmenlinien auBen

Doppelte Rahmenlinien untan

Dicke Rahmenlinie unten

Rahmenlinie oben und unten
Rahmenlinie oben und dicke unten
Rahmenlinie oben und doppelte unten
Rahmenlinien zeichnen

j Rahmenlinie zeichnen

5 Bahmenraster zeichnen

¢Z Rahmenlinie entfernen

_#  Linienfarbe 3

Linienart >

FH weitere Rahmenlinien...

Katalog des Symbols Rahmenlinien
in der Befehlsgruppe Schriftart
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Zellen formatieren @

Ausfiillen | Schutz |

| Zahlen | Ausrichtung I Schrift |

Linien Voreinstellungen

Keine Aufien Innen

Rahmen

] n L

Text Text
4 s

Earbe: Text Text
Automatisch o . -

Die ausgewahlte Rahmenart kann durch Auswahl der Voreinstellungen, der Linien in der Vorschau oder
der Schaltfidchen angewendet werden.

Linien ziehen
Linien entfernen
Zum Entfernen einer Linie markieren Sie zunachst den entsprechenden Bereich.
e Klicken Sie dann im Katalog Rahmenlinien auf den Befehl Kein Rahmen.

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

klicken Sie auf die Schaltflache Keine. Keine

8.10 Fullfarbe

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

[ow |~

Designfarben
H EEEEENE

Falls Sie nicht nur die Fullfarbe, sondern auch das Muster im Hinter- IIIIIIIII
grund der Zelle &ndern mochten, rufen Sie auf dem ublichen Weg (z.B. “

Standardfarben
Kontextmenu) das Dialogfeld Zellen formatieren auf. Auf der Register- mm EEEENE
seite Ausflllen bestimmen Sie die Farbe und das Muster: Keine Fullung
i Weitere Farben...
Zellen formatieren 2 =e
Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Ausfilen | Schutz | Symbol Fillfarbe
Hintergrundfarbe: Musterfarbe: mit Farbpalette
Automatisch []
| | HENR [} |
n 0
| |
HER
EEEEEREEEN
FEEEEEEEEEN
| B | EEEEN
Fulleffekte. .. ] [Wg\bera Farben...

Beispiel

Ein Muster fiir den Hintergrund der Zelle wahlen
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8.11 Suchen und Ersetzen

Uber den Weg Registerkarte Start, Gruppe Bearbeiten, Schaltflaiche .
Suchen und Auswahlen, Untermeni Ersetzen kénnen Sie in den Ar- \]%El
beitsmappen nach Zellinhalten suchen und ersetzen lassen. Oder dri- i
cken Sie die Tastenkombination (strg]+(F], um das nachfolgende Dia- |33 suchen..

logfeld mit der Registerseite Suchen aufzurufen, bzw. [Strg]+(H] fUr die |2 Ersetzen..

Registerseite Ersetzen. =  Gehezu. %
Inhalte auswihlen
Wenn Sie beispielsweise in der aktuellen Arbeitsmappe den Text Heintz Eormeln
durch Nagel ersetzen lassen wollen, tragen Sie in dem Dialogfeld den Kommentare
Such- und den Ersetzungstext ein. Uber die Schaltflaiche kon- Bedingte Formatierung
nen Sie die untere Halfte des Dialogfelds 6ffnen und schlieRen: Kenstanten
Datendberprifung
Suchen und Ersetzen 7| ki Objekte markieren
"EL} Auswahlbereich..,
Ersetzen
Suchen nach: Heintz |Z| | Kein Format festgelegt | [ Format. .. v] Suche:]Jrl]Jtr?ern;eur;(\]Néhlen
Ersetzen durch: |Magel |Z|| Kein Format festgelegt | [ Format... v]
Suchen: Blatt IZ| [T Grofi-jkleinschreibung beachten
Suchen: I Zeilen |z| [] Gesamten Zellinhalt vergleichen
Suchen in: | Formeln |Z| Optionen <<
Alle erseizen] ’ Ersetzen ] [AJ_Ie suchen ] lmemersuchenj [ Schliefien ]

Das Dialogfeld Suchen und Ersetzen

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

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

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

[Alle 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.

[AT1e suchen]:
[Weitersuchen]:  Der Zellinhalt wird nicht ersetzt, und der Zellcursor geht zur nachsten Zelle, in
der der Suchtext vorkommt.

Das Dialogfeld wird geschlossen.

Optionen im Dialogfeld Suchen und Ersetzen

. . . . . chen: I
Suchen: In den beiden Listenfeldern bestimmen Sie die Suche :u:nl IBajl E
im Blatt oder in der Arbeitsmappe und die Suche in Zei- gl =
. Suchenin: | Formeln |E|
len oder in Spalten.

. . . . . Ausschnitt aus dem
Suchen in: In diesem Listenfeld legen Sie die Suche nach For- Dialogfeld Suchen

meln, Werten oder Kommentaren fest. und Ersetzen

[C] GroR-/Kleinschreibung beachten: Bei ausgeschaltetem Kontrollkastchen wird die GroR-
oder Kleinschreibung des Suchtextes nicht beachtet.
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["] Gesamten Zellinhalt vergleichen: Bei eingeschaltetem Kontrollkastchen findet Excel nur die
Zellen, in denen der gesamte Zellinhalt mit dem Suchtext Ubereinstimmt.

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.:

[Format]:

Format suchen

| Zahlen | Ausrichtung I Schrift | Rahmen ‘

Hintergrundfarbe:

2 l=s

)| schutz |

Musterfarbe:

[ Keine Farbe ] Automatisch E
1l EEE N Musterformat: E
H
L
HEENRE
EEEEEEENEN

FEEEEENEEEN

HE EEEEN

Fuleffekte... ] [ Weitere Farben...

Beispiel

Format von Zelle (bernehmen. .. ]

Nach Formaten suchen

8.12 Die Rechtschreibprifung

Excel enthalt ein Standardworterbuch und Regeln firr die Uberpriifung der Rechtschreibfehler.
Es sind die gebrauchlichsten Worter gespeichert.

So rufen Sie die Rechtschreibprifung auf:
1. Starten Sie die Prifung entweder Uber das links stehende Symbol auf der
? Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe Dokumentpriifung, oder driicken
Recht-

schreibung Sie die Taste _

2. Nach Abschluss der Priifung erscheint der folgende Hinweis:

s

Rechtschreibpriifung fir das gesamte Arbeitsblatt ausgefiihrt.

Rechtschreibung abgeschlossen

Microsoft Excel

3. Bei den Woéortern, die nicht im Standardwérterbuch oder in dem von Ihnen ausgewahlten
Worterbuch vorzufinden sind, blendet Excel das Dialogfeld Rechtschreibung ein. In die-
sem Fenster werden gegebenenfalls einige Anderungsvorschléage fiir die korrekte Schreib-
weise vorgenommen:
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Rechtschreibung: Deutsch (Deutschland)

Micht im Wérterbuch:

(2 =S

Biette

[ Einmal ignorieren l

’ Alle ignarieren ]

’ Zum Wirterbuch hinzufiigen ]

Vorschizge:
[ findern |
[ Immer &ndern |
[ AutoKorrektur ]

Warterbuchsprache: | Deutsch (Deutschland) [
Opticnen... [ Abbrechen |

»

Dialogfeld Rechtschreibung

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

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

o

Das Dialogfeld bietet Ihnen die folgenden Schaltflachen:

Schaltflache

Aktion

| Einmal ignorieren |

Das Wort wird an dieser Stelle nicht korrigiert.

|AHe ignor‘ier‘en|

Das Wort wird im gesamten Arbeitsblatt nicht geandert.

| Zum Worterbuch hinzufilgen |

Das Wort im Feld Nicht im Waérterbuch wird dem Worter-
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 geadnderte Wort ersetzt.

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

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

Riickgéngig 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 Eintrédgen aus einer Korrek-
turliste. Wird ein Eintrag in der Liste gefunden, erfolgt die Korrektur automatisch bei der Text-

eingabe.
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Uber den Weg Datei-Mendl, [ 2 owonen | Seite Dokumentpriifung, [Autokorektur-optionen... |
Registerseite AutoKorrektur kdnnen Sie die Korrekturliste bearbeiten.

Beispiel: Angenommen Sie machen hin und wieder den Fehler, anstatt "gepruft" "geprutf" zu
schreiben. Sie kénnen nun das falsche und das richtige Wort in die AutoKorrektur-Liste eintra-

gen, so dass beim néchsten Tippfehler Excel automatisch fir Sie die Korrektur vornimmt, und
Sie sofort mit der Texteingabe fortfahren kénnen.

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) IE'

AutoKorrektur |AumForrnat wahrend der Eingabe | Smarttags I Math. AumKorrekmr|

Schaltfidche fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRobBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren

Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen

Wochentage immer groBschreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE karrigieren
Wiahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch:

geprutf geprift

gehts aeht’s -
Geidcht Gedicht s
Gelegenhet Gelegenheit |_|
Gelgenheit Gelegenheit

geradde gerade -

Hinzufiigen Lazchen

[ 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 Vj. in der Zeile 6 durch 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:

EHde--|= Betriebliches Vorschlagswesend, Einsparungenaxlsc - Microsoft Excel (=[5 i

Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht & e o B R

SR S wane o Hesmen o 27 @
fdgen o | F & U-|E-| - A- B B % 0 BB g raentomatiorogen - | [EFomat- | 2 ysgrn pahenund
Zwischenab... & Schriftart E] Ausrichtung Zahl Formatvorlagen Zellen Bearbeiten

F19 - fe | =MIN(F7:F11) v
A B & D E F G H J K :
: =
2 Betriebliches Vorschlagswesen
3
4 Einsparungen
5
6 1. 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€
& ‘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€ 188.398,67€
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€ B8B44.767,53€
14
15 | MAXIMUM: 77.000,00 € 63.117,00€ 061.078,34 € 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 € 22.692,4D€| 148.817,12 € .I ]
20 -
W 4 » M| Tabellel  Tabelle2 Tabele3 ~¥1 [IEN M ] v
Bereit | [0 100% (=) y! (+)
"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
Ausrichtungs-Symbol. Oder klicken Sie in der Gruppe Ausrichtung rechts unten auf die
Schaltflache s, 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-
textmen), und bestimmen Sie auf der Registerseite Zahlen die Kategorie (z.B. Wahrung),
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 (rechte Maustaste) die Formatierung. Oder 6ffnen Sie das Dialogfeld Zellen
formatieren. Auf der Registerseite Schrift bestimmen Sie Schriftart, Schriftschnitt (z.B.
Fett), Schriftgrad (Punktgré3e) und weitere Auszeichnungen.

Uberschriften zentrieren
Nach dem Markieren klicken Sie in der Gruppe Ausrichtung rechts unten auf die Schalt-
flache = und wahlen 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
formatieren, und bestimmen Sie auf der Registerseite Rahmen zunachst die Linienart und
die Farbe und dann erst die Position der Linie.

Fallfarbe und Muster
Nach dem Markieren wéahlen Sie die Farbe aus der Farbpalette des Symbols Fillfarbe aus
(Gruppe Schriftart). Die ubliche Alternative: Dialogfeld Zellen formatieren, Registerseite
Ausflllen.

Suchen und Ersetzen
Uber den Weg Registerkarte Start, Gruppe Bearbeiten, Symbol Suchen und Auswéahlen,
Untermentu Suchen bzw. Ersetzen kdnnen Sie in der Arbeitsmappe nach Zellinhalten und

Formaten suchen und ersetzen lassen; auch (Strg]+(F]J, bzw. [Strg]+[H].

Rechtschreibprifung
Starten Sie die Priifung mit der Taste oder liber den Weg Registerkarte Uberpriifen,
Gruppe Dokumentprifung, Symbol Rechtschreibprifung.
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9 Pramien ausrechnen

Die Datei Betriebliches Vorschlagswesen4, Einsparungen.xIsx ist die aktuelle 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 gehért. Hier kdnnen Spalten und/oder Zeilen arretiert werden. Diese so ge-
nannten Titel sind dann immer sichtbar.

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

In unserer Tabelle sollen nun die A- und B-
Spalten dauernd sichtbar sein. Drlcken Sie

zunachst die Tastenkombination (Strg)+(Posl], [dFenstercinfrieren -

und stellen Sie dann den Zellcursor in die Zelle Fersle FIILEIET
:j:_—l Beim Verschieben des Fensterinhaltlﬁeiben Zeilen und Spalten

C1. Rufen Sie auf: (basierend auf der aktuellen Auswal| %jm Arbeitsblatt sichtbar,

Oberste Zeile einfrieren
Die oberste Zeile ist beim Verschieben des Fensterinhalts im
restlichen Arbeitsblatt sichtbar,

Registerkarte Ansicht, Gruppe Fenster, Sym-

bol Fenster einfrieren, Fenster einfrieren. Erste Spalte einfrieren
:l_| Die erste Spalte ist beim Verschieben des Fensterinhalts im
Die fixierten Spalten sind durch eine vertikale ArbersbiatE sintoar:
Linie kenntlich gemacht. Die Fixierung kénnen Symbol Fenster einfrieren mit Untermend
Sie Uber diesen Weg auch wieder rickgangig
machen.

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

Hd9- I+ Betriebliches Vorschlagswesens, Einsparungen ~ Pramienalsx - Microsoft Excel EE
Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht & e o B 2
J J U umbruchvorschau Bearbeitunasteiste I;\i —} E-\J £ Neues Fenster B m % % 3

) [15i| Benutzerdef. Ansichten TS 5 Alle anordnen =@ =z
Mormal| Seitenlayout B Ganzer sildschirm Gitternetzlinien Uberschriften Zoom 1?:] Zo:&r;u:ﬁ:.ls: J’_‘lFensteremfneren . Auff::il:‘:frr‘e\ch w::E::Tr:v Malfros
Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom Fenster Makras
G7 - Jx | =B7*2,5% v
A B D E F G H J K L -
1
2 Betrieblorschlagswesen
3
4 rungen Préamien
5
(3 1. Vierteljahr | 3. Vierteljahr 4. Vierteljahr Summen 1. Vierteljahr 2. Vierteljahr 3. Vierteljahr 4. Vierteljahr
| 7 |Heintz 29.407,00€ | 31000,00€  50.340,00€ 148.817,12€ [ ?35,1s€! 951,75€ 775,00 € 1.258,50 €
5 Weber 20.956,00€ | 61.078,34€  41.000,00€ 153.738,34€ 523,90€ 767,60 € 1.526,96 € 1.025,00€
9 Reuter 77.000,00€ | 48.03500€  22.692,40€ 199.656,40€ 1.925,00€ 1.298,23€ 1.200,88 € 567,31€ =
10 |Bauer 43.129,67€ | 52.718,00€  68.491,00€ 188.398,67€ 1.079,74€ 600,00 € 1.317,95€ 1.712,28€
11 sander 32.831,00€ | 19.047,00€  39.162,00€ 154.157,00€ 820,78 € 1.577,93 € 476,18 € 979,05 €
12
13 | SUMMEN: 203.383,67€ | 211.878,34€ 221.68540€ B844.767,53€
14
15 MAXIMUM: 77.000,00€ | 61.078,34€  68.491,00€ 199.656,40 €
16
17 MITTELWERT: |  40.676,73€ | 42.375,67€  44.337,08€ 168.953,51€
18 | |
19 MINIMUM: 20.956,00€ | 19.047,00€  22.692,40€ 148.817,12€
20 ud
4 4 ¥ M| Tabellel . Tabelle2  Tabeled %3 [T« I I»
Bereit | oM 0% (=) U (F)

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 umfangreichen 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 Altétting, Berlin oder Dresden 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 Alt6tting,
Berlin oder Dresden starten. Hier ist jetzt das Ziel wichtig, nicht der Weg.

Zugegebenermalien 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 dricken.

9.7 Ubungen
1. Andern Sie in der Zelle G7 den Eintrag:
:B7*$J$1 Standard -
und kopieren Sie die Zelle nochmals in den Bereich G7:J11. S8 - o 000 | G 5%
2. Formatieren Sie die Zellen J1 und J2 (fur spéater) in Prozent mit =hl
einer Dezimalstelle: z.B. Uber die Symbole in der Gruppe Zahl auf Gruppe Zahl auf der
der Registerkarte 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 Prozentsatzen aus.

n@ 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, leeren 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 | =C2+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.

Die Einstellungen fir die automatische Fehlerprifung finden Sie unter Datei-Men,

| 2 osonen | Seite Formeln, Bereich Fehleriberprifung:

Excel-Optionen @
Allgemein "
Fehleriiberpriifung
Formeln
Fehlerdberprafung im Hintergrund aktivieren
Dokumentprifung . . [ Ignorierte Fehler zurdcksetzen
Fehler mit der folgenden Farbe kennzeichnen:
Speichern
Sprache Regeln fiir die Fehleriiberpriifung
Erweitert Zellen mit Formeln, die zu einem Fehler fahren (i Farmeln, die sich nicht auf alle Zellen im Bereich
Inkonsistente berechnete Spaltenformel in i beziehen
Menuband anpassen Tabellen Micht gesperrte Zellen, die Formeln enthalten
Zellen, die zweistellige Jahreszahlen enthalten ' |:| Farmeln, die sich auf leere Zellen beziehen i L
Symbolleiste fir den Schnellzugriff =
y g Zahlen, die als Text formatiert sind oder denen 0 In eine Tabelle eingegebene Daten sind ungadltig ©
AddIns ein Apostroph vorangestellt ist
Formeln, die mit anderen Formeln im Bereich
Sicherheitscenter inkonsistent sind €

ok | [ abbrechen

Excel-Optionen, Seite Formeln

Ist die Prifung aktiviert, erscheint ein SmartTag mit dem Fehler- %
symbol, wenn die Zelle markiert wird. Klicken Sie auf den Smart- Fehler in Wert

Tag @ neben der Fehlerze”e, um d|e Optionen ZUu dieser Fehler- Hilfe fiir diesen Fehler anzeigen

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

Sie kdnnen die Fehlerprifung auch manuell durchfiihren: Klicken In Bearbeitungsleiste bearbeiten

Sie im Menuband auf der Registerkarte Formeln in der Gruppe Optionen zur Fehleriberprafung...

Formeliberwachung auf das Symbol Fehleriiberprifung ‘@} . SmartTag Fehler
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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 Uberprift, aber die Probleme ignoriert wurden, sehen
Sie die Anzeige erst nach einer Zuriicksetzung der ignorierten Fehler! Dazu klicken
Sie in den vorher gezeigten Optionen auf der Seite Formeln im Bereich
Fehleruiberpriifung auf die Schaltflache | ianorierte Fehter zuriicksetzen |,

Fehlermeldungen

Die folgenden Fehlermeldungen kénnen in Excel angezeigt werden:

Fehlermeldung

Mdgliche 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 unguiltig, 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
(-2010) 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 lhnen 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 das gleiche Format haben, wie die Uberschrift Einsparun-
gen. Stellen Sie den Zellcursor auf die Zelle A4 (Einsparungen), und ) zellenformatvariagen -
klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Formatvorlagen Formatvorlagen
auf das Symbol Zellenformatvorlagen. Der nachfolgende Katalog wird
geodffnet:

fﬂ' Eedingte Formatierung =

ﬁAls Tabelle formatieren ~

Gruppe Formatvorlagen

=, .
%Zellenformat\rorlagen 2

Gut, Schlecht und Neutral -
Standard Gut Neutral Schlecht

Daten und Modell

Ausgabe | |I'; rechnung | |Eingabe Erkldrender... |Notiz =

Titel und Uberschriften
Ergebnis Ubers... Uberschr... Uberschrift 2 Uberschrift3  Uberschrifta

Zellformatvorlagen mit Designs
20 % - Akzentl 20%- Akzent2 20%-Akzent3 20%- Akzentd 20%- AkzentS 20 % - Akzentt =

- _
=] Formatvorlagen zusammenfuhren...

i=] Meue Zellenformatvorlage... I}

Katalog der Formatvorlagen

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

Formatvorlage ==

Mame der Formatvorlage: | Eigene Uberschrift

Formatvorlage erstellen

Wir wollen aber eine neue Formatvorlage erstellen.
Klicken Sie in dem Katalog auf den Befehl Neue Formatvorlage enthalt (Beispiel)
Zellenformatvorlage. LIz e st S

Ausrichtung  Zentriert (ber, unten ausgerichtet
In die Zeile Name der Formatvorlage tragen Sie

Eigene Uberschrift ein. Darunter sehen Sie, wel-
che Formate diese Formatvorlage enthélt. Uber die

Schaltflache koénnen Sie die einzelnen

Formatierungsarten noch verandern.

Schriftart Calibri (Textkarper) 14; Fett
Rahmen Kein Rahmen
Fillbereich  Nicht schattiert

Zellschutz Gesperrt

| [ Abbrechen ]

Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Eine neue Formatvorlage erstellen
Formatvorlage verwenden
Nun verwenden Sie diese Formatvorlage auch fiir eine Uberschrift (iber den Pramien:

1. Schreiben Sie in die Zelle G4 das Wort Pramien, und schlieBen 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 tiber 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
kompletten Mappe, und es wird Programm Ubergreifend auch in

j B Farben -
== Schriftarten

. . . Designs —
Word, PowerPoint und Outlook eingesetzt. Ein Unternehmen O O erteke -
oder eine Behorde kann ein Design erstellen, um allen Doku- Desions
menten (Excel, Word, PowerPoint, Outlook) ein einheitliches Registerkarte Seitenlayout

Aussehen zu geben. E

Designs

In einem Design sind Farben, Schriftarten, Effekte und andere
Formatierungen enthalten, die natlrlich auch geédndert werden :] A :E AOT Aa 31
kénnen. Um den Design-Katalog aufzurufen, klicken Sie auf der | === = Er e

Larissa Ananke Apotheke Austin

Registerkarte Seitenlayout in der Gruppe Designs auf die = T ™ ?

Integriert -

Aa Aa
rechts stehende Schaltflache. . e

Couture Cronus Dactylos Deimos

Wenn Sie in dem Katalog auf ein Design zeigen, wird die Tabelle Aa] _A_ﬂ _____ 1 = ]

sofort in der neuen Formatierung angezeigt (Livevorschau). Mit | fememer  _fsene - Seatve - Gesne
einem Klick auf den Namen wahlen Sie ein Design aus. Uber die || A2 1 q q q
anderen Schaltflachen in der Gruppe Designs andern Sie das | Zrme [ feemenly raonr - Horken
aktuelle Design, und im Katalog ist am unteren Rand der Befehl fa_ !] ’Ea___ Az T Az ]
zum Speichern der Anderungen platziert. Es wird als benutzerde- ”*ii’h‘:;mw:z‘:;nmn;‘;’::m e
finiertes Office-Design mit der Dateinamen-Endung *.thmx ge- |& e oesions suen..

speichert (engl: Themes), und es kann auch in Word, Power- & e oem et

Point und Outlook gedffnet werden. Design-Katalog

mmEEn mmmEm

In der Rangfolge haben die Formatierungen des Designs die niedrigste Prioritat. Dartiber 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 S@ dort den_ Zellcursor. MaX|m§I 255 Z@- Namens. @ Aus Auswahl ertellen
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 Kontextmeni den Befehl
Namen definieren. 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. Inder Zeile Bezieht sich auf steht bereits: =Tabelle1!$J$1

Meuer Mame @

Mame: Prozentl

Bereich: Arbeitsmappe IZ|

Kommentar: it

Begiehtsich auf: | _rapelle 118151
e — | [ Abbrechen ]

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

5. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

IS

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.

n@ 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 Einfiigen, 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 einfiigen

A2 - X v Heintzl —— Bearbeitungsleiste

-Ir;?z:)rilifren e I—I‘B' B c D = Spaltenkopf

1 1. vj. 2. Vj. 3. Vj.
Zeilenkopf —2 |Heintz _| 29407  38070,12 31000

3 Weber 20956 30704  61078,34

4 |Reuter 77000 51929 43035

5 |Bauer 43189,67 24000 52718

6 Sander 32831 63117 19047

Wichtige Teile einer Arbeitsmappe

9.12 Ubung

1. Dem Bereich B7:E11 kdnnen 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:

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

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

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

e  Zellcursor steht nicht am Rand:
Fenster wird in 4 Ausschnitte geteilt.
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9~ |= Betricbliches Vorschlagswesenf, Verwendung ven Namen.xdsk - Microsoft Excel [= [ 5 [t
Datei Start  Einfugen Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen Ansicht a@oF 2
J J L umbruchvorschau Bearbeitungsleiste \;\\ —} E«:J £33 Neues Fenster E m % % 3
15| Benutzerdet, Ansichten - i H Alle anordnen —- _ =0
Normal| Seitenlayout & Ganzer Bildschirm Gitternetzlinien Uberschriften Zoom 130 Zoﬂr;a:g:.ls: f'_lFensteremfrieren . Aufg:gi::fnrelch w:s:ﬁs:ir" Mab:ros
Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom Fenster Makros
Gl M Jx v
A B Cc D G H J K L M =
1] | _l 4.0% =
2 Betriebliches Vorschla
3
4 Einsparungen Pramien
g
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 € 244313 € 1.640,00 €
9 |Reuter 77.000,00€ 51.929,00€ 48.035,00 € 3.080,00 € 2.077,16 € 1.921,40€ 207,70€ =
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€ 15.047,00 € 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 B
19 MINIMUM: 20.956,00€ 24.000,00€ 15.047,00€ =
4 4 v M| Tabellel ~Tabele2 - Tabeld]4 [ u | (0K I [»
Bereit | |[EE M@ 100% (<) [ (+)

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 [l rechts unten, rechts von der horizontalen Bild-
laufleiste. Hier andert sich der Mauszeiger zu einem Kreuz mit
Doppellangsstrich .

vertikaler
Teilungsknopf

Bei gedriickter 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 &ndert sich der Mauszeiger zu einem Kreuz mit
Doppelquerstrich 5=

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

horizontalen Teilungsknopfes liegt diese Schaltflache, um die Bearbeitungsleiste zu erweitern.
Da Sie in eine einzelne Zelle eine sehr groRe Anzahl an Zeichen eingeben kénnen, ist es beim
Editieren (Seite 22) ganz praktisch, Uber diese Schaltflache die Bearbeitungsleiste zu vergro-
Bern und auch wieder zu verkleinern.
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Ausschnitt wechseln und Teilung aufheben

Zwischen den Ausschnitten kdnnen Sie mit der

(F6]-Taste

und nattrlich durch Mausklick wechseln. Die Teilung heben Sie tiber folgenden Weg wieder auf:

Ihre 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 =l GanzerBildschirm 5 der Register-
karte Ansicht in der Gruppe Arbeitsmappenansichten einschalten, sehen Sie fast nur das
Arbeitsblatt auf dem Bildschirm. Dies erleichtert Innen das Arbeiten mit gréReren Tabellen. Uber
die (Esc]-Taste oder im Kontextmentu (Rechtsklick), Befehl Ganzer Bildschirm schlieRen,
schalten Sie diese Ansicht wieder aus.

9.14 Berechnungen mit der WENN-Funktion

Die Berechnungen in Formeln und das Formatieren von Zahlen kdénnen Sie auch von Bedingun-
gen abhangig machen. Hiermit haben Sie beispielsweise die Moglichkeit, 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 eingefuhrt. 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.
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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)

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.

fﬁ Eedingte Formatizrung ']

916 Bedlngte Formatlerung __—_'gi Regeln zum Hervorheben von Zellen »
Die Betrage in dem Einsparungsbereich B7:E11 sollen ab _@Q QObere/untere Regeln ,
einer Hohe von 40.000,- Euro in blauer Farbe erscheinen:
1. Markieren Sie den Bereich Einsparungen (B7:E11). E Datenbalken '
2. Rufen Sie im Meniiband auf: Registerkarte Start, Grup- E} Earbskalen '
pe Formatvorlagen, Symbol Bedingte Formatierung, -
Neue Regel. 4§J Symbolsitze '
3. Indem nachfolgenden Dialogfeld legen Sie fest: - e %
i Regeln laschen F
- Nur Zellen formatieren, die enthalten j Regeln verwalten...
- Zellwert groRer oder gleich 40000 Unterment
Neue Formatierungsregel -8 | [

Regeltyp augwahlen:

» Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

» MNur obere oder untere Werte formatieren

» Mur Werte (ber oder unter dem Durchschnitt formatieren

» MNur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

» Formel zur Ermittung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

Nur Zellen formatieran mit:

Zellwert |Z| griiber oder gleich IZ‘ 40000 25

a
1

Vorschau: Kein Format festgelegt

[ QK ] ’ Abbrechen

Dialogfeld Neue Formatierungsregel

4. Klicken Sie auf die Schaltflache [Formatieren..]. Das Dialogfeld Zellen formatieren er-
scheint:
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Zellen formatieren [® =]
schrift | Rahmen | Ausfillen
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
Hr Cambria (Uberschriften) » | |Standard | |8 -~
B Calibri (Textkérper) Kursiv g
T Agency FB Fett 10
B aharoni Fett Kursiv 11
B Algerian 12
T Andalus d | |14 =
Unterstreichung: Farbe:
[v] [—
Effekte . Automatisch
Durchgestrichen Designfarben

Hochgestellt H EEEEEN

Tiefgestellt I
In der bedingten Formatierung kénnen Sie Schriftart, Uni B I I I I I I I I nitt
einstelen. Standardfarben

HE EEEENE
15 Weitere Farben...
Inhalte léschen
’ QK ] ’ Abbrechen ]
Eine Farbe auswahlen
5.  Wahlen 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 Giber 60.000,- Euro in roter Farbe
erscheinen:

1.
2.

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

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

Klicken Sie in dem Dialogfeld Manager fur Regeln zur bedingten Formatierung auf die

Schaltflache [ everegdl |,

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 nun auch 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 For-
matierung, und wahlen Sie dann z.B. Datenbalken, Farbskalen oder Symbolséatze. Be-
reits beim Zeigen auf ein Format im Katalog sehen Sie die Formatierung (Livevorschau):
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Datenbalken zeigen einen farbigen Balken in , :
! (E] Bedingte Formatierung -|
der Zelle an, dessen Lange den Wert der Zel-
Ie darste”en __—_'gj Regeln zum Hervorheben von Zellen »
. - FEJ Oberefuntere Regeln 4
Farbskalen zeigen mehrfarbige abgestufte o =
Farbschattierungen entsprechend dem Zell- B ostensateen =
wert an. BB
. ) E_I Farbskalen 3 = = I%
Symbolséatze stellen lhnen einen Katalog von = £
unterschiedlichen Zeichen bereit, die - in der j_l Symbolsiitze » | Einfarbige Fiillung
Zelle platziert — Trends durch vorangestellte B Neue Regel.. ¥
Symbole aufzeigen. ) Regein aschen ' |HEH HeH He
y g é Regeln verwalten... ﬁ ﬁ ﬁ
In dem nachfolgenden Ausschnitt sehen Sie eine lsttere Regein..
Tabelle mit farbigen Datenbalken: Katalog mit Livevorschau
1. Vierteljahr = 2. Vierteljahr 3. Vierteljahr 4. Vierteljahr
Heintz 29la07,00€ [ 38.070,12€ [ 31looo,00€ [ 50.340l00 €
Weber [ 2095600 [ 30l704,00¢ [ 61.078,34€ [ 41.000,00€
Reuter 77.000,00 € | F51.929)00 €« [N48.035,00€ [ 22.692,40¢€

Bauer W a3a89,67€ [ 2h.ooo,00€ 5271800 [ 68.491,00¢
Sander " 32.831,00¢ T 62.117.00€ [ 19.047,00€ [ 39.162,00€

Bedingte Formatierung mit farbigen Datenbalken

Und hier wurde die bedingte Formatierung mit Symbolsatzen angewendet. Durch die zusatzli-
chen Zeichen musste die Spaltenbreite angepasst werden:

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

Heintz 3 29.407,00€ 3¢ 38.070,12€ 3¢ 31.000,00€ ! 50.340,00€
Weber 3 20.956,00€ 3 30.704,00€ o 61.078,34€ | 41.000,00€
Reuter of 77.000,00€ ! 51.929,00€ ! 48.03500€ ¥ 22.692,40€
Bauer ! a3.189,67€ ¥ 24.000,00€ ! 52.718,00€ < 68.491,00€
Sander 3 32.83L,00€ «f 63.117,00€ 3¢ 19.047,00€ | 35.162,00€

Bedingte Formatierung mit Symbolséatzen (hier: Indikatoren)
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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 einfrieren,
und im Untermeni den Befehl Fenster einfrieren. 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 Zel-
lenformatvorlage. Tragen Sie einen Formatvorlagenamen ein.

Um die Formatvorlage zu verwenden, markieren Sie den Bereich und wéhlen Uber 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
Arbeitsmappe 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. Wéhlen 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 kénnen Sie das Excel-Fenster in 2 oder 4 Ausschnitte tei-
len. Uber Registerkarte Ansicht, Gruppe Fenster, Symbol Teilen oder tiber die Schalter an
den Bildlaufleisten richten Sie die Ausschnitte ein. Mit Mausklick oder mit der [F6]-Taste
wechseln 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 erfillt 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, Gruppe Formatvorlagen,
Symbol Bedingte 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,
horizontale Achse ist die X-Achse, auch
Kategorie- oder Rubrikenachse genannt.
Die linke, vertikale ist die Y-Achse, sie heil3t
auch Wert- oder GréRenachse.

X-Achse

10.1 Ein neues Diagramm erstellen

Wir wollen jetzt von unserer Tabelle Betriebliches Vor- i

schlagswesen ein Saulen-Diagramm von den Einspa- gjle

rungsbetragen erstellen. Markieren Sie den Diagramm- -

Datenbereich: o
A6GE11

L
Y, = . g 3D-Sule
J Y - -
il @ Syl )
5dule Llinie  Kreis Balken Fliche Punkt Andere
g hd - g hd hd Diagramme ~ |

Diagramme

= =
FHE
=

Zylinder
Gruppe Diagramme auf der Registerkarte Einfligen J:r ] l jl
Jetzt klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der I mh L HB I !] IJ]
Gruppe Diagramme auf das Symbol Saule. In dem Kegel
Katalog wahlen Sie bei dem Bereich 2D-Saule das . ﬂ.ﬂ 'y
erste Muster. |J_ﬂ.z’l |J‘.9)'{_J— |L-_;;_3- fa{l
Pyramide

Lha] Js8 ] AA]

I.'I.h Alle Diagrammtypen...

e

Katalog Saulen-Diagramm
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E 9~ = Betriebliches Vorschlagswesend Diagramm.xdsx - Microsoft Excel Dragra ools ‘ ‘ = ‘ = g
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwurf | Layout Format [~} e o g IR
il W F = m] | [d

Ly - L L
ENFElE = -
Diagrammtyp Als Vorlage = Zeile/Spalte  Daten jlh— _DH_I]E_ e | = I II _ Diagramm Entwurf
andern  speichern | wechseln auswahlen M 7! | verschieben -
Typ Daten Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen ort Modus
Diagramm 4 - I -
A B c D E F G H J K S
1 4.0% i
2 Betriebliches Vorschlagswesen 2.5%
3
4 50.000,00€ Prémien
5
M . . 5 ... B000000%
6 1. Vierteljahr 2. Vig 3 I rteljahr 3. Vierteljahr 4. Vierteljahr
7 Heintz 29.407,00€ 38, 70.000,00% 51L,75€ 775,00€  2.013,60€
& Weber 20.956,00 € 30. 5000000 +—— . 37,60 € 2.443,13 € 1.640,00 € =
9 Reuter 77.000,00€ 51 oo mLlViertelaht 55056 1921406 567,31€
10 |Bauer 43.189,67€ 24 : mz.viertelahr hjppe  210872€  2.739,64€
11 |sander 32.831,00€ 63 °0.000.00% - 3.viertelshr 11,68€  476,18€  979,05€
12 50.000.00€ B 4. Vierteljahr
13 |SUMMEN: 203.383,67€ 207. 20.000,00€
14 10.000,00€
15 | MAXIMUM: 77.000,00€  63. .
i Heintz Weber Reuter Bauer Sander
A7 |MITTELWERT: | 40.675,73€ 41,
18 [~
4 4 » | Tabellel  Tabele2 ~Tabele3 ~“¥J [1al il ] (0|
Bereit | Mittelwert: 422353765 Anzahl: 29 Summe: 844767,53 \@EI 100 % IZ%_I U l_:{-l

Diagramm

10.2 Kontextwerkzeuge

Excel hat ein Diagramm eingefiigt. Dieses Diagramm ist markiert, und damit ist es das aktuelle
Objekt. Jetzt sehen Sie eine Besonderheit von Office 2010: die Kontextwerkzeuge (Bedarfs-
werkzeuge). Im Meniband sind zusétzliche Registerkarten (Entwurf, Layout, Format) fur das
Bearbeiten von Diagrammen eingeflgt. Zusétzlich ist oben in der Titelleiste die 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 2010 vielfaltig angeboten, in Excel 2010 gibt es beispielsweise auch die Bildtools,
wenn ein Bild oder eine Grafik markiert ist.

\ = 9~ v = Betriebliches Vorschlagswesend Diagramm.xlsx - Microsoft Excel Diagra ools ‘ ‘ = ‘ = g
Start Einfagen Seitenlayout Faormeln Daten Uberprifen Ansicht Entwurf ‘ Layout Format (=] e o g 2
| = || = =
"IAEREY T ® =
Diagrammtyp Als Vorlage Zeile/Spalte Daten — |-0Ml& | L8 LM || "= - = | = I I I _ Diagramm Entwurf
andern speichern wechseln auswihlen T T | verschieben -
Typ Daten Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Ort Modus

Die Kontextwerkzeuge 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 Auf3enrahmen des Diagramms und
zum anderen an der Schaltflache oben in der Titelleiste.

Ansicht vergrofRern

Damit Sie die Details des Diagramms gut erkennen kdnnen, sollten Sie die Ansicht Uber die
Zoom-Werkzeuge unten rechts in der Statusleiste vergréRern (Seite 21):

| 100% (=) [J (¥) |

Zoomen in der Statusleiste
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Und damit das Diagramm noch mehr den Bildschirm ausfiillt, kbnnen Sie auch jederzeit das
Menuiband bis auf die Registerkarten-Zeile verkleinern (Seite 11). Uber eine Registerkarte oder
Uber die Schaltflache oben in der Titelleiste wird das Mentband 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 fir das Diagramm kodnnen 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 spaltenférmig aufgebaut. In unserer Tabelle: Heintz,
Weber, Reuter, Bauer, Sander.

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

Jetzt sollen die Daten fir das Diagramm zeilenférmig dbernommen werden: Klicken ?__ﬂ
Sie auf der Registerkarte Entwurf in der Gruppe Daten auf das Symbol Zeile/Spalte  zeiespaite
wechseln. wedsen

oO—o0—0
W Heintz

Objekte markieren B Weber

[l ® Reuter(]

Damit Sie in dem Diagramm an einem Objekt die Formatierung &ndern kdn-
nen, muss das Objekt vorher mit einem Mausklick markiert werden. An den
Markierungspunkten erkennen Sie das aktuelle Objekt. Uber die Symbole auf Suspderd

der Registerkarte Layout gestalten Sie die einzelnen Teile eines Diagramms. | egende mit Mar-
kierungspunkten

N Bauer

™ & Betriebliches Vorschlagswesend Diagramm.xlsk - Microsoft Excel | Diagrammiools ‘ [ [ B i)
m start Einfagen Seitenlayout Formeln Daten Uberprofen Ansicht Entwurf Layout Format & @ o P 28
Diagrammbereich - Ny = 5] Legende ~ -

) n| s @ | i m ] e

By Auswahl formatieren [ Datenbeschriftungen =

Einfigen Diagrammtitel Achsentitel Achsen Gitternetzlinien | Zeichnungsfldche Trendlinie Eigenschaften

| Datentabelle ~ [#] Fenlerindikatoren =
Aktuelle Auswahl Beschriftungen Achsen Hintergrund Analyse

&4 Auf Formatvorlage zuricksetzen

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.

Formatierung der GrolRenachse (Y)

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 Gré3enachse zu &n-
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 \EI
Achsenoptionen Zahl
Zahl Kategorie: Dezimalstellen: 0
Fiillung Standard 1000er-Trennzeichen verwenden ()
\Wahrung Negative Zahlen:
Linienfarbe g”ﬁha"“”g ERE]
atum 1.234
Linienart Zeit o3
Prozentsatz -1.234
Schatten Bru
Leuchten und weiche Kanten Vissenschaftich
Text
Sonderformat
DFormat Benutzerdefiniert
Ausrichtung Formatcode:

Mehmen Sie im Feld 'Formatcode’ eine Eingabe vor, um ein
benutzerdefiniertes Format zu erstellen, und klicken Sie dann auf
"Hinzufiigen".

] Mit Quelle verkniipft

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

Die Zahlen der GréRenachse (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.

Diagramm in der Grof3e andern

Um die GroRe des Diagramms zu &ndern, zeigen Sie mit der
Maus im &uf3eren Rahmen auf einen so genannten Ziehpunkt ==,
Sie befinden sich im Rahmen in jeder Ecke und auf jeder Seite.
Der Mauszeiger wird dort zu einem Doppelpfell "4. Jetzt kénnen

Sie bei gedriickter linker Maustaste die GréRe andern. Der Diagramm-Rahmen

mit den Ziehpunkten: =*

Titel

Oberhalb unseres Diagramms soll die Uberschrift stehen. —

Der Text wird aus der Tabelle tibernommen: im
Diagrammtitel

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Layout (Diagramm-
tools) in der Gruppe Beschriftungen auf das Symbol =
Diagrammtitel. In dem Untermenl wéahlen Sie den
Befehl Uber Diagramm.

Keine
Keinen Diagrammtitel anzeigen

=50

Zentrierter Uberlagerungstitel
Diagramm mit zentriertem Titel dberlagern,
ohne die GroBe des Diagramms zu dndern

2. Es wird ein markierter Textrahmen mit dem Wort Ll _ _
Titel oben im Diagrammbereich anzeigen

Diagram mtitel elngefugt und Groke des Diagramms anpassen [}

Weitere Titeloptionen...

|

IJII

3. Oben in der Bearbeitungsleiste steht die Formel
. o Registerkarte Layout,
=*Diagrammtitel Gruppe Beschriftungen

Léschen Sie diese Zeichenfolge, und geben Sie nur
ein Gleichheitszeichen = in die Bearbeitungsleiste ein.

4. Klicken Sie in der Tabelle auf die Zelle A2. Eventuell blattern Sie dazu Uber die rechte
Bildlaufleiste nach oben. Nun steht in der Bearbeitungsleiste:

X« fe| =Tabelle1!sas2
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5. Klicken Sie auf das Bestatigungsfeld |, oder schlieBen Sie den Eintrag mit der Return-

Taste ab.

6. Andern Sie die SchriftgroRe 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.

Ihre Aufgabe

Fugen 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.

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

4. Passen Sie eventuell die Grol3e des Diagramms nach lhren Wiinschen an, wie es vorher

beschrieben wurde.

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 fir ein Vierteljahr zusammen. An der Legende

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

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

ker Maustaste an eine neue Position.

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

textmenu auf und wahlen den Befehl Legende formatieren.

Heintz
af

J%Jeher
¥ ReuterJ

M Bauer

M Sander

Legende
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Neben der Positionierung der Legende

mit der Maus, kénnen Sie auch in dem E— (-2 fusal
Dialogfeld die Legendenposition aus- :;"" Legendenoptionen
wahlen. Aebmenfarbe © gben
Rehmenarten © dren
Wie bei allen Dialogfeldern, die lhnen Schatten © Rechis
zur Formatierung der verschiedenen Leuchten und weiche Kanten | | (© Obenrechts

Legende ohne Uberlappung des Diagramms anzeigen

Teile des Diagramms zur Verfligung
stehen, bietet Ihnen auch dieses Fens-
ter eine groRRe Fille an Formatie-
rungsmaglichkeiten, wie Fillung, Rah-
menfarbe und -art. Besonders viel
Auswahl haben Sie auch, wenn Sie
einen Schatten hinzufigen mochten.

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 Hohe der Beschriftungs-Zahlen durchgezogen. Dagegen werden
sie bei dem Hilfsgitternetz dazwischen gesetzt.

]

Gitternetzlinien

Ein Klick auf das Symbol Git-
ternetzlinien auf der Register-
karte Layout (Diagrammtools)
in der Gruppe Achsen o6ffnet

Keine & Primare horizontale Gitternetzlinien ¥
Keine horizontalen Gitternetzlinien anzeigen [B] Primare vertikale Gitternetzlinien %

=
Fl)

G

Hauptgitternetze

. |‘[|_|'|E- Horizontale Gitternetzlinien fir Hauptintervalle anzeigen
die rechts stehenden Unter-
.0 —1 Hilfsgitternetz
menus. lliE| Horizontale Gitternetzlinien fur Hilfsintervalle anzeigen
. . = Haupt- und Hilfsgitternetze
Aktue” ISt das h0r|zonta|e |‘[|_|ff Horizontale Gitternetzlinien fir Haupt- und Hilfsintervalle

anzeigen

Hauptgltternetz fur dle Y'AChse Weitere Optionen fr primédre horizontale Gitternetzlinien...

eingeschaltet. . . . ,
9 Das Symbol Gitternetzlinien mit Untermenus

Das Diagramm verschieben

Das markierte Diagramm soll nun in ein neues Arbeitsblatt verschoben werden. ]
Klicken Sie auf der Registerkarte Entwurf (Diagrammtools) in der Gruppe Ort auf ot
das Symbol Diagramm verschieben. In der folgenden Dialogbox wéahlen Sie die  verschieben
Option @ Neues Blatt und klicken auf [ oK ].

Diagramm verschieben @

Legen Sie fest, wo das Diagramm eingefligt werden soll:

JJ Jj 'ﬁ;\:leues Blatt: | Diagramm1

|kl () Objekt in: Tabelle1 IZ|

oK ] [ 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:

|4 4 » v| Diagramml - Tabellel . Tabele2 . Tabele3

Recordericons (links) 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 lhnen auf der Registerkarte Entwurf (Diagrammtools) eine
ganze Fulle der verschiedensten Mdglichkeiten angeboten, um das Aussehen des Diagramms
zu andern:

-~ = Betriebliches Vorschlagswesend Diagrammudsx - Microsoft Excel Diagrammtools | = " S
m Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwurf | Layout Format & e o @ 2

[== H )
=

"INEEY R

i -

EE | o = -
Diagrammtyp Als Vorlage Zeile/Spalte  Daten Jﬂ'-ll J]H—‘Jl = || — I II

dndern speichern wechseln auswahlen -
Typ Daten Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Ort Modus

| )
. ‘ ‘ L ‘ : Diagramm Entwurf

7| | verschieben

Registerkarte Entwurf (Diagrammtools)

Diagrammtyp andern
g yp ﬁh

Um den Diagrammtyp zu andern, klicken Sie auf das Symbol und wéhlen einen ande- pesiamnty
ren Typ aus:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 87



@ Excel 2010 SVS Einfihrung

Diagrammtyp andern E

_MMDHL@HM;

@ Vorlagen
[ Linie

& kreis

E Balken
A Bereich
[ purkt 1)
Lﬁiﬂ. Kurs

(& Oberflache

& & =]E]

Worlagen verwalten... ] [ Als Standarddiagrammtyp festlegen ] E

Diagrammtyp &ndern

Diagrammlayouts

Ein anderes Diagrammlayout wéahlen Sie aus dieser o

Befehlsgruppe aus: @D il [i J]_H_ﬂ_i_

Diagrammlayouts | %D [ﬁ | @E

In der Befehlsgruppe blattern S | T

=
Al
:

4|

Blattern Sie mit den Pfeilen rechts direkt in der Gruppe ED ED
Diagrammlayouts. Mit einem Klick auf das untere Pfeil- == | [==

symbol = in der Bléatterleiste 6ffnen Sie den ganzen Ka-
talog, aus dem Sie ein Layout auswahlen kénnen. Diagrammlayout-Katalog

Diagrammformatvorlagen

Und wenn Sie jetzt auch noch die Farben der
Saulen und/oder des Hintergrunds &ndern
mdochten, blattern Sie in der Gruppe Dia- ‘ . ‘ ‘ . ‘
grammformatvorlagen. Der grof3e Vorteil die-
ser Vorlagen liegt u.a. darin, dass die Farben
harmonisch aufeinander abgestimmt sind.

. ‘ . ‘ ‘
-

Diagrammformatvorlagen

Gruppe Diagrammformatvorlagen

Auch hier 6ffnen Sie mit einem Klick auf das untere Pfeilsymbol & in der Blatterleiste den gan-

zen Katalog:

T TITET T ETAY
hudh oo boodi) bk Dol Bok) Dooli) Bl
it bd hd hd hid hd kd kd
THTETHTATH T AT Y.

Eine groRe Auswahl an Diagrammformatvorlagen

-
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10.6 3D-Kreisdiagramm

Fir ein neues 3D-Kreisdiagramm markieren Sie im Arbeitsblatt Tabellel den Diagramm-
Datenbereich:

A6:B11
Jetzt klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Gruppe Dia-
gramme auf das Symbol Kreis. In dem Katalog wéhlen Sie bei dem er
Bereich 3D-Kreis das erste Muster. creis
1 V' I' h T 2D-Kreis
. Vierteljahr | - —‘ —‘
( D [ @ ‘@'_"db
B Heintz @E
m\Weber

3D-Kreis

W Reuter 1
™ Bauer @ @

M Sander
.-ﬂ'] Alle*Diagrammtypen...

Katalog Kreis-Diagramm

Ein Kreisdiagramm

Diagramm verschieben

Um das Diagramm innerhalb der Tabelle an eine andere Stelle zu verschieben, fuhren

Sie die Maus in die Ndhe des auReren Rahmens. Am Mauszeiger ist jetzt zuséatzlich %,
noch ein Vierfachpfeil. Ziehen Sie nun bei gedrickter linker Maustaste das Diagramm

nach unten. Die obere linke Ecke soll ungeféhr auf die Zelle A22 zeigen

Datenbeschriftungen | Datenbeschiiftungen -|

- Keine
[ll/% Datenbeschriftungen fur Auswahl

Manchmal ist es sehr hilfreich, direkt an jedem Kreis- deaktivieren
segment den Datenwert ablesen zu kénnen. Hier Berene
bietet Ihnen das Programm die Datenbeschriftun-
gen an. Zum Einstellen klicken Sie auf der Register-
karte Layout in der Gruppe Beschriftungen auf das
Symbol Datenbeschriftungen. Wahlen Sie aus dem ]
Untermenu eine der Einstellungsmdglichkeiten aus, [MH] Datenbeschriflungen anzelgen und aunerhalt
oder klicken Sie auf Weitere Datenbeschriftungs- Weitere Datenbeschriftungsoptionen...
optionen und 6ffnen so das nachfolgende Dialogfeld.

Datenbeschriftungen anzeigen und zentriert
auf Datenpunkt{en) positionieren

Ende innerhalb

Datenbeschriftungen anzeigen und innerhalb
des Endes von Datenpunkt(en) positionieren
Basis innerhalb

Datenbeschriftungen anzeigen und innerhalb
der Basis von Datenpunkt(en) positionieren
Ende auBerhalb

'
]

Registerkarte Layout,
Gruppe Beschriftungen
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D beschriftungen f E
L . . . Bl siols Beschriftungsoptionen
Positionieren Sie dieses Dialogfeld zahl Beschriftung enthit
so, dass Sie wenigstens einen Teil Fillling £ Dstenreihenname
} Rubrikenname
des Diagramms sehen. Zum Ver- Rahmenfarbe ] wert
schieben ziehen Sie bei gedriickter Rafmenarten [ prozentsatz
I' k M t t dl Tlt ” I t d Schatten [ Fithrungslinien anzeigen
In er austaste i} e elleiste es Leuchten und weiche Kanten [BegdﬂriFh.lngsbextzurudGeizen
Dialogfeldes an eine andere Stelle. ot Beschriftungsposition
Wenn Sie nun Kontrollkastchen ein- susichtung © zentrert
. ) Endei halb
und ausschalten und Optionen aus- o et
probieren, sind sofort im Diagramm © GréBe anpassen
die Anderungen ZUu erkennen_ [T Legendensymbol in Beschriftung einschiieBen
Trennzeichen |; El
Schalten Sie die Kontrollkastchen
Rubrikenname und Prozentsatz
ein, legen Sie auch eine Beschrif-
tungsposition fest, und klicken Sie
auf die Schaltflache [SchiieBen].
Schliefien
Die Datenbeschriftung andern
1. Vierteljahr
Sander Heintz
16% 15%

Bauer
21%

Reuter
38%

Weber
10% M Heintz
HWeber
W Reuter
M Bauer

M Sander

Kreisdiagramm mit Datenbeschriftung

Ihre Aufgabe

Da die Mitarbeiternamen jetzt an jedem Kreissegment stehen, ist die rechts stehende Legende

Uberflissig. Schalten Sie sie aus.

10.7 Elemente in das Diagramm zeichnen

Auf das grofite Segment in dem Kreis-Diagramm soll ein Pfeil

mit dem Text "Super" zeigen.

Ausschnitt
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n%: 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 ’-T_})

auf das Symbol Formen. Formen
; El@ _-:’-] 2_ i -15 Linien Y
ba gy (¥ B g4 NS LLL Y DR 4
Grafik ClipArt Formen SmartArt Screenshot Rechtecke
y . " EHEEE G E E E E
llustrationen Standardformen =
2. In dem Katalog klicken Sie im Bereich Linien auf HOAMNOOOCOOO®
J ®@GCOOOr Ly SO0
den Pfeil ™. O0®AHEY T D™
R N I

3. Bewegen Sie das Mauskreuz 4 zum gewunschten P
Pfeilende, und ziehen Sie bei gedrickter linker DA DOk PR T I
Maustaste eine Linie zur Pfeilspitze. g ovwndsD k-

4. Die Markierungskreise (Ziehpunkte) geben an, dass
es sich um ein aktuelles Objekt handelt. Nur mar-
kierte Objekte kbnnen geandert werden. —g‘“

5. Um die Grol3e oder die Richtung des Pfeils zu an- t‘/
dern, ziehen Sie einen Markierungspunkt &' bei ge-
drickter linker Maustaste, bis der Pfeil die ge-
wunschte Gréf3e 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, {E
sondern auf den Pfeilschaft.

7. Wenn der Pfeil markiert ist, wird die kontextbezogene Registerkarte Format oben im Me-
niband zusatzlich gedffnet:

™ = Betriebliches Vorschlagswesend Diagramm.xlsx - Microsoft Excel | Zeichentools ‘ = L
Start Einfdgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Format [~ @ = @B 22
o [ | E =] - -
ENwNOoo - = \ L4y Eine Ebene nach vorne .».Ausnchten 1 05 an =
AlLLd G- E —_ ~ | & Farmkontur - A A -| & - | C4Eine Ebene nach hinten = [3] . -
FIRAR a1 = | &) Formeffekte = - - | By Auswahiberzich ZhDrehen - w2 o

Formen einfiigen Formenarten 7] WaordArt-Formate . Anordnen Groke

Zeichentools Registerkarte Format

8. Hier kdnnen Sie in der Gruppe Formenarten direkt Farbe und Linienstéarke des Pfeils aus-
wahlen (Livevorschau).

9. Mochten Sie noch weitere, umfassendere Formatierungsénderungen vornehmen, wahlen
Sie im Kontextmeni des Pfeils den Befehl Form formatieren. Oder klicken Sie auf der Re-
gisterkarte Format (Zeichentools) in der Gruppe Formenarten auf die Schaltflache ra. Das
nachfolgend rechts stehende Dialogfeld erscheint:
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#  Ausschneiden Form formatieren
53 Kopieren Fillung Linienart
[ Einfigeoptionen: Linienfarbe Breite: 2Pt LT}
Schatten Strichtyp:

.;RET Verbindungstypen L3 Spiegelung Abschlusstyp: Rund E|
i‘? Vi Leuchten und weiche Kanten Verkniifungstyp: | Rund El
% - 30-Format Pfeieinstelungen
:Ea = | 30-Drehung Anfangstyp: Endtyp:

In den Vordergrund »

- Bidkorrekturen Anfangsaréfie: E Endgrofe: E]
‘Ea In den Hintergrund | L4 Bidfarbe
% Hyperlink... Kiinstlerische Effekte
Zuschneiden

Makro zuweisen.., e

Als Standardlinie festlegen Eigenschaften
&) Grake und Position... Textfeld

. Alternativtext
%‘7 Form formatieren... I
S [scnesen |
Kontextmen

Den Text Super einfligen

1. Klicken Sie auf das Text-Symbol [E] entweder
- in der Gruppe Formen einfligen auf der Zeichentools Registerkarte Format oder
- im Katalog des Symbols Formen (Gruppe lllustrationen, Registerkarte Einfligen).

2. Bei gedriickter linker Maustaste ziehen Sie einen Textrahmen.

Linienbreite &ndern

3. Schreiben Sie in den Rahmen das Wort Super. Den Abschluss nehmen 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 Kontextmend wahlen Sie
den Befehl Form formatieren. In dem Dialogfeld aktivieren Sie auf der Seite Fullung die
Option i@ Keine Fillung und auf der Seite Linienfarbe @ 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 ; drehen Sie bei ge-

drickter linker Maustaste das Objekt.

8. Speichern Sie die Arbeitsmappe ab, ohne den Dateinamen zu

markierter Textrahmen

andern. und Pfeil
1. Vierteljahr
Sander
16%
Weber
10%
Bauer
21%
el
SupE
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 Einfligen in der Gruppe Diagramme auf den Dia-
grammtyp.

In dem Katalog wéahlen Sie ein Muster aus.

Falls Sie die Anordnung der Datenreihen andern mochten, klicken Sie auf der Dia-
grammtools-Registerkarte Entwurf in der Gruppe Daten auf das Symbol Zeile/Spalte
wechseln.

. Geben Sie Uber die Symbole auf der Diagrammtools-Registerkarte Layout in der Grup-

pe Beschriftungen einen Titel fir 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 andern
Am einfachsten 6ffnen Sie mit einem Rechtsklick auf ein Objekt das Kontextmen( 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 Einfiigen in der Gruppe Illustrationen auf
das Symbol Formen. Wahlen Sie eine der vielféltigen AutoFormen aus dem Katalog aus.

Um ein Textfeld einzufligen ist auf dieser Registerkarte in der Gruppe Text ein Symbol
platziert.

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 fir einen guten Ausdruck ist die richtige Auswahl
des Druckers. Bitte Uberpriifen Sie dies im Datei-Meni auf der
Seite Drucken. Eine dauerhafte Anderung des Standard-Druckers
nehmen Sie in den Windows Drucker-Einstellungen vor: Klicken

Offnen

In neuem Fenster 6ffnen

Druckauftrége anzeigen

Sie auf die Start-Schaltflache in der Taskleiste. Im Startmenii e s
Wé.hlen Sie: Druckeinstellungen [}

Druckereigenschaften

e Windows 7: Gerate und Drucker
e Windows Vista: Systemsteuerung, Drucker Problembehandlung
e  Windows XP: Drucker und Faxgerate. Gestlentismey

Eigenschaften

Verkniipfung erstellen

In dem Dialogfenster klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
das betreffende Druckersymbol und wahlen aus dem Kontextme-
nlU den Befehl Als Standarddrucker festlegen.

Kontextmenu

11.2 Seitenansicht (Druckvorschau)

In fast jedem Programm, mit dem Sie etwas ausdrucken kénnen, gibt es die Moglichkeit, den
Ausdruck vorher auf dem Bildschirm zu kontrollieren. Davon sollten Sie Gebrauch machen, um
unnétige Drucke zu vermeiden. In Excel 2010 ist die Seitenansicht im Datei-Menu integriert.

Um die Seitenansicht zu starten,
e dricken Sie die Tastenkombination (Strg]+(P], oder
m . Sie 6ffnen das Datei-Menu und klicken auf den Befehl Drucken.

Auf der rechten Seite des Fensters ist die Seitenansicht platziert, wie es im nachfolgenden Bild
Zu sehen ist.

Uber das Symbol A Auf Seite zoomen unten rechts kénnen Sie die Ansicht entweder auf
Ganze Seite oder auf Seitenbreite vergrofRern und verkleinern. Eine weitere Mdoglichkeit: Sie
zoomen zwischen diesen beiden Mdglichkeiten bei gedriickter (Strg)-Taste mit der Rad-Maus.
Drehen Sie das Radchen nach vorn zum VergroéRern und nach hinten zum Verkleinern.

Die Anzeige der Seitenrénder schalten Sie mit dem linken Symbol 1 in der unteren rechten
Ecke des Fensters ein und aus.

Lauft der Ausdruck Uber mehrere Seiten, blattern Sie lber die Pfeile am unteren Rand
4|1 en2 ¥ durch die Seitenansicht. Nur in der Ansicht Ganze Seite kbnnen Sie zum Blattern
zwischen den Seiten die Tasten bzw. oder die vertikale Bildlaufleiste am rech-
ten Rand verwenden, oder Sie drehen das Radchen der Rad-Maus.
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[.z“ A = |- Betriebliches Vorschlagswesen8, Diagrammuxlsx - Microsoft Excel | = | &l é:l
m Start Einfdgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht e
|l speichem Drucken N
Gl Speichern unter
%p " " @ Exemplare: 1 z
I Ofnen Drucken Betriebliches Vorschlagswesen
[ Schliegen Eincparungen
Infarmationen Drucker =
. / Microsoft ¥PS Document Writer P =
verwendet % Bereit PIes
Druckereigenschaften e memme  mmoee  mmmsme
R Einstellungen :':: :E; ::i" "_t(
Aktive Tabellen drucken .
— MNur die aktiven Tabellen drucken 1. Viertalizhe
Speichern und . = .
Senden Seiten: - bis -
RS Dmfggeri‘z:s 123 M
2] @iTngy _| Hochformat - S“oe‘
[ Beenden j /
4 .
21 cmx29,7 cm
Benutzerdefinierte Seitenrander  +
(7] Keine Skalierung -
1100l Blatter mit der OriginalgréBe dru... -
Seite einrichten 1 won2 b J@
Die Seitenansicht auf der rechten Seite des Fensters
Mit der [Esc]-Taste wird das Fenster wieder geschlossen.
11.3 Seite einrichten
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht & 0 o g R
A EFarbem - 3 = =] TE ‘_=" i Breite  Automatise v Gitternetzlinien Uberschriften T
Schrlftarten - |:| E [j LIE D’_E‘ g _j ?,J Hohe:  Automatise = Ansicht Ansicht
Designs Seitenrdnder Ausrichtung GrdoBe Druckbereich Umbrdche Hintergrund Drucktitel N Anordnen
- @Effekte - - - - - - r_f-] Skalierung: 100% |:| Drucken |:| Drucken -
Designs Seite einrichten Fl An Format anpassen E} Elattoptionen El
Registerkarte Seitenlayout
Um das Papierformat einzustellen, klicken Sie im Menu- H
band auf der Registerkarte Seitenlayout in der Gruppe -
er r
Seite einrichten auf das Symbol Gréf3e und wahlen ein [] 25 anxzise em 1
Format aus dem Katalog aus. Letter Kicin
21,59 mx 27,94 cm
Wenn Sie ein benutzerdefiniertes Format einstellen moch- J e sis
ten, rufen Sie das Dialogfeld Seite einrichten auf: Ledger
. . 4318 emx 27,94 cm
e Im rechts stehenden Katalog klicken Sie unten auf ega
den Befehl Weitere Papierformate, oder J 21,59 emx35,56 cm
. . . . . Statement
e klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout in der 1397 cmx 25 cm
Gruppe Seite einrichten auf diese Schaltflache . Executive
|_-| 18,41 tmx 26,67 tm
Auf der Registerseite Papierformat des nachfolgenden J 3
. .. . .. . L. 9,7 42
Dialogfelds kénnen Sie beispielsweise einrichten: e
A4
e Hochformat oder Querformat. L ammsra hS
A4 Klein
e DIN A4 Papier: Breite 21 cm und Hohe 29,7 cm. T v
. . . Weitere Papierformate...
e Letter Papier: Breite 8,5 Zoll und Héhe 11 Zoll.
Katalog Papierformat
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Seite einrichten @
Papierformat |Seibenrénder I KopfzeileFuBzeile | Blatt ‘
Ausrichtung
(@ Hochformat () Querformat
Skalierung
@ VerkeinernVergréBern: | 100 |5| % NormalgriBe
Ein KI|Ck auf d|e SChaItﬂéChen () Anpassen: 1 | Seite(n) breitund |1 +| seite(n) hoch.
[Drucken] bzw. [Seitenansicht] Papierformat: | A4 []
. . . o . Druckqualitat: |600 dpi [~]
offnet im Datei-Meni die Seite Drucken
. . . . . Erste Seitenzahl: | Automatisch
mit der Seitenansicht (Bild Seite 95).
Uber die Schaltflache offnen
Sie das Eigenschaften-Fenster zum spe- Druceen... | [ Seitenansicht | [ gptionen.. |
z.!ellen Emstellgn des Drgckers, z.B. Agf—
I6sung. Das Dialogfeld Eigenschaften ist

vom Drucker abhangig!

Skalierung

Dialogfeld Seite einrichten

In dem Dialogfeld Seite einrichten haben Sie auf der Registerseite Papierformat im Bereich
Skalierung die Moglichkeit, den Ausdruck prozentual zu verkleinern oder zu vergrofRern. Oder
Sie passen den Druckbereich an die Seitengrofl3e an:

Skalierung
@ Verkleinern/VergréBern: | 100

() Anpassen: 1

= % Normalgrife

% Seite(n) breitund |1

% Seite(n) hoch.

Die GroRe des Ausdrucks anpassen

Seitenrander

Die Seitenréander verandern Sie in dem Dialogfeld Seite einrichten auf der nachfolgenden Re-

gisterseite:

Seite einrichten @
Papierformat “Seitenrander | KopfzeileFubzeile Blatt
Cben: Kopfzeile:
25 |5 13 |5
Links: Rechts:
2 2 B
Unten: Fulbizeile:
25 |5 L3 (5
Auf der Seite zentrieren
[ Horizontal
[ vertikal
Drucken... ] [ Seitenansicht ] [ Optionen... ]

Die Seitenrander festlegen

Druckoptionen

Die Registerseite Blatt bietet Thnen eine grofl3e Fille weiterer Einstellungsmaoglichkeiten fir den
Ausdruck an. So kénnen Sie beispielsweise Zeilen und/oder Spalten aus der Arbeitsmappe fest-
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legen, die als Drucktitel auf jeder Seite wiederholt werden. Falls es notwendig ist, kbnnen zu-
satzlich auch die Zeilen- und Spalteniiberschriften (Képfe) und/oder die Gitternetzlinien ausge-
druckt werden:

Seite einrichten @
Papierformat | Seitenrénder I KopfzeileFuBzeile ‘ Blatt
Druckbereich:
Drucktitel

‘Wiederholungszeilen oben:
Wiederholungsspalten links:
Drucken

[ gitternetziinien Kommentare: (Keine)
[ schwarzweifidruck

[ Entwurfsqualitat

[ zeilen- und Spalteniiberschriften

Eehlerwerts als: | dargestellt

Seitenreihenfolge
(@ Seiten nach unten, dann nach rechts === =3==)
Z B EE [EJF B
() Sejten nach rechts, dann nach unten | ==liz¢"=fi==
= (SQEEl

[ Drucken... ] [§eibenansid'|t] [thionen... ]

Druckoptionen ein- und ausschalten

Das Ein- und Ausschalten einer Option aus dem vorherigen Dialogfeld gilt nur fir den Ausdruck.
Mdéchten Sie dagegen auch am Bildschirm beispielsweise die Zeilen- und Spaltenkdpfe oder die
Gitternetzlinien einstellen, dann rufen Sie in den Optionen die Seite Erweitert auf:

Excel-Opticnen @
. o
Allgemein Opti fiir diese Arbei pp ig [&] Betriebliches Vorschlagswesend, ... |Z|
Formeln Horizontale Bildlaufieiste anzeigen
Dokumentprifung Vertikale Bildlaufleiste anzeigen

Elattregisterkarten anzeigen

5 h
peiehem Datumswerte im Mend "AutoFilter’ gruppieren
Sprache Objekte anzeigen als:
I | @ Alle
Erweitert

) Nichts [Objekte ausblenden)

Menuband anpassen

ig [ TabelleL [~]

Zeilen- und Spaltendberschriften einblenden
|:| Anstelle der berechneten Werte Formeln in Zellen anzeigen —

Opti fir dieses Arbei

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

m

Add-Ins

Sicherheitscenter |:| Blatt in Rechts-nach-Links-Ansicht anzeigen

I:‘ Seitenumbriiche einblenden

In Zellen mit Nullwert eine Mull anzeigen

Gliederungssymbgole anzeigen, wenn eine Gliederung angewendet wurde
|:| Gitternetzlinien einblenden

Gitternetzlinienfarbe

Bildschirmoptionen ein- und ausschalten

11.4 Seitenumbruchvorschau

Immer wenn Sie zum ersten Mal die Seite Drucken mit der Seitenansicht im Datei-Menu geoff-
net und dann wieder geschlossen haben, ist danach in der Tabelle zwischen manchen Spalten
eine senkrechte gestrichelte Linie angebracht. Die Position dieser gestrichelten Linien ist von
den Spaltenbreiten und den Seiten-Einrichtungen abh&ngig. Diese Linien symbolisieren den
Seitenumbruch, und die Spalten rechts von einer Linie werden auf einer neuen Seite ausge-
druckt. Sie werden erst entfernt, wenn Sie die Datei schlie3en und wieder 6ffnen.
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Mit der Seitenumbruchvorschau bietet lhnen Excel ei-

nen weiteren Bildschirm-Modus. Zum Umschalten klicken = < Umbruchverschau
Sie in der Normalansicht auf der Registerkarte Ansicht Normal mtenlayoutg::::z:::'c:;:m”
in der Gruppe Arbeitsmappenansichten auf die Schalt- P TN
flache oder in der Statusleiste unten rechts

. N Registerkarte Ansicht,
auf die Schaltflache Umbruchvorschau. Gruppe Arbeitsmappenansichten

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 nur mit
der Maus kénnen Sie bei gedriickter linker Maustaste einen Seitenumbruch an eine neue Positi-
on ziehen:

Ede-o-= Betriebliches Vorschlagswesend, Diagramm.xls: - Microsoft Excel [=/=] = ]
m Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht o @ =@ =
Umbruchvorschau 5 Meues Fenster /=
% | Lineal Bearbeitungsleiste q @ % F=om :H g;
TG Benutzerdef. Ansichten —~ = &lle anordnen 1| Bl =
Mormal| Seitenlayout Zoom 100 Zoommodus: Aufgabenbereich  Fenster | Makros
|5 Ganzer Bildschirm Gitteretzlinien ] Uberschriften % Auswahl | O Fenster einfrieren - [ 34 speichern  wechseln< |~
Arbeitsmappenansichten | Anzeigen Zoom | Fenster | Makros |
AL - £ v
=1 ® [ & T & T & [ F T & T w I | 3 T ™ N g 3 G G 5 =
7 [} T I
2 Betriebliches Vorschlagswesen :
[2 ] 1
4 Einsparungen 1 Primien
[ 5 | I
6 L Vietteljahr 2 Vierteljshr__3.ierteljshr 4. Vierteljshr _ Summen | I Vierteljaht 2 Vierteljshr 3. ierteljshr 4 Vierteljahr
T |Heintz 20,407,001 EENHH] 3.000,00 | 50.340,00 | MEBAIRI2] | 176,28 1522801 1240, 2.01380|
& |weber 20.996,00 | 30.704,00 | ELO7E34| 41.000,00 | 193738341 | BI8.24| 122818 | 2.44313|
3 |Reuter F7.000,00 | 51.829,00 | 48.035,00| 2269240 19366640 | | 3.080,00 | 207718 182140
10 |Bauer 4318967 | 24.000,00 | 52.718,00 | BE.431,00 | 18839867 | | 172759 360,00 | 208,72
1 [Sander 3283001 63117.00 | 19.047.00 | 316200 154.157.00 | | 1313.241 2.524.68 | TGS

1
SUMMEN: | 205.08367|  Z0782012|  ZNEV834| 22168540  844.767.531 |
1

MAKIMUN]  77.000,00 | B0 BLOTE4| BG4S0 rWiIIlmmmen zur Umbruchvorschau LM

i |MITTELWE| 40676731 41684021  92.37687| 4433702
18 A= L =Y Sie kinnen die Positionen der Seitenumbriiche anpassen,
MINIMUNE | 20956001 42400000 (| | WED+7.00] 2253240 indem Sie sie mit der Maus verschieben. =
[ Dieses Dialogfeld nicht mehr anzeigen.
vt e
sancer e

8% e

R Diagremml | Tabellel . Tabelle2 . Tabele3 ¥J ~ gl 1l 30

Bereit | ‘E] 60% (-—L—— (%)

Seitenumbruchvorschau (hier: Zoom 60%)

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 oder in der Statusleiste unten rechts auf die gleichnamige
Schaltflache &,

Maormal

11.5 Kopf- und Fufl3zeilen

In Kopf- und FulRzeilen stehen Texte, die auf jeder Seite am Anfang (Kopfzeile) bzw. am Ende
(FuRzeile) wiederholt werden. Mit den neuen Kopf- und FuRRzeilentools stellt Ihnen Excel einen
vereinfachten Weg zum Hinzufligen oder Bearbeiten der Kopf- und Fuf3zeilen in lhren Arbeits-
blattern zur Verfugung.

Klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Befehlsgruppe Text auf die Schalt- =8
flache Kopf- und Ful3zeile. Es wird in die so genannte Seitenlayoutansicht (Seite xu.ind
99) gewechselt, und der Schreibcursor blinkt in einem Kopfzeilenfeld. Fubzeile
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Fur die linksblindige, zentrierte und rechtsbiindige Ausrichtung sind drei Bereiche eingerichtet.
Hier geben Sie beliebige Texte ein. Auf der Registerkarte Entwurf (Kopf- und Fuf3zeilentools)
sind Schaltflachen platziert, Gber die Sie beispielsweise die Seitenzahl (Nummer der Seite), das
Datum, die Uhrzeit und den Dateinamen den Texten beiftigen kénnen:

& = Betriebliches Vorschlagswesend, Diagramm.xlsx - Microsoft Excel Kopf- und FuBzeilentools = ‘ =l | -3
Start  Finfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht Entwurf a @& R
= 4 s @
= o) | 3 setenzani ® Aruelle Unrzett (3 Blattriame [C] Erste Seite anders Mit Dokument skalieren
= =
— # Anzahl der Seiten [ Dateipfad |8 Grafik
Kopfzeile FuBzeile Zu Kopfzeile Zu FuBzeile 5 i
- - EEAktueHes Datum @Dateinams BY Grafik formatieren e Cwecheein [C] untersch. gerade ungerade Seiten [ An Seitenrandern ausrichten
Kopf- und FuBzeile Kopf- und FuBzeilenelemente Mavigation Optionen
114 - f )
[ RN
A B C D E F G %
Kopfzeile

4

Der Schreibcursor blinkt im zentrierten Kopfzeilenfeld

Die Schaltflachen Kopfzeile und Fulzeile auf der Registerkarte Entwurf E':"' é
(Kopf- und Ful3zeilentools) bieten Ihnen eine Liste vorgefertigter Kopf- bzw. Kopfzeile FuBzeile
FuRzeilen an. Kopf- und FuBzeile

11.6 Seitenlayoutansicht

Die Seitenlayoutansicht hat eine groRe Ahnlichkeit mit der gleichnamigen Ansicht in Word und
zeigt die Tabelle wie beim Ausdruck. Eine uneingeschrankte Bearbeitung der Zellen ist moglich,
auch die Daten in den Kopf- und Ful3zeilen kdnnen Sie mit einem Mausklick editieren. Dartiber
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- |seieniayout
hende Schaltflache.

- I= Betriebliches Vorschlagswesend, Diagramm.xlsx - Microsoft Excel [ [ 5 [
Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht o @ =B =
B U umbruchvorschau s © S 3 Neues Fenster = % =
5 h ) = =
1G] Benutzerdef. Ansichten R — == = alle anordnen | B =2
Mormal |Seitenlayout Anzeigen  Zoom 100 Zoommodus: N . | Aufgabenbereich Fenster Makros
=) Ganzer Bildschirm - %  Auswahl | OO Fenster einfrieren - [0 | B8 speichern  wechseln~ |~
Arbeitsmappenansichten Zoom Fenster Makros
Al - Jx v
2 gl B g 10] 12 4] 18] 18] —
L|I| B ° 3 g I G W i 3 3 . W W I —
Diarintsins Kpfaile Biarirecino Kapfroile
 S— 4
2 Betriebliches Vorschlagswesen 25w Klicken 9
3
Frloa Einsparungen Pramien
5
. AMortalishe 2 Viortolishe % iorseljzhe . Viertol L bielishe oreoliahr__5 Wisrestiohe _d Vareolishe
7 Fets ThAVTAT  BOTRET  ELOBRONT X a3, T ez TR T TR
e Wekor GOSNl TN GLOTRAAI W00l 1SRIIO4I 0241 1zl AT Lsanm
b Routor TOMO0I  SEnael 4503500 22692400 fssednl semgel zomwl el a1
0 Bawr ALARETI T SLTHOGL  ehdadl emaensT) 1z sopal afsT RTIL
1 Sonder D00 el woannl ae2eol  4sasonl 13aa asqen Teagel tsecsr
B =
S SUMMEN: | Z0LBSBETI  MOTEEMRN DLATAMI RLASSAOl  BATATSH
0
| = MRHPUMG | TLORADI  SNTAN . BLOTRIAI  seAne0l  enesesn =
=
i3 MITIELUERT] 40676330 ASAEZI ALITRATI 44350041 16eASESN
3
19 U dS00l pem0gel MOS0 E2ead0 e
n
B
=
| 2 1. Vierteljahr
e P g
2 T 5
]
2 et
z =
=
E
= .
o= g
2]
3
3
3
> e ol
E e L
a
a2 i
W 4« » ¥| Diagramml | Tabellel . Tabele2 . Tabelle3 ¥3 nEN ] | [l
Bereit | Seite:1von2 | | B[O so% (=) {+)

Seitenlayoutansicht (hier: Zoom 50%)
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Die Seitenlayoutansicht bietet Ihnen auch die Mdéglichkeit, die weiRen Leerflachen zwischen
den Druck- und Seitenrdndern sowie den grauen Zwischenraum zwischen den Seiten auszu-
blenden, um Platz auf dem Bildschirm zu sparen. Kopf- und Fuf3zeile sind dann nicht zu sehen.
Dazu zeigen Sie mit der Maus auf einen grauen Streifen zwischen zwei Seiten. Das Aussehen
des Mauszeigers andert sich B, und eine Quickinfo wird gedéffnet. Mit einem Einfachklick blen-
den Sie die Leerflachen aus, und genauso kdnnen Sie sie wieder einblenden.

l]gb Solange der Schreibcursor sich in einem Kopf- oder FulRzeilenfeld befindet, kdbnnen
Sie von der Seitenlayoutansicht nicht in eine andere Ansicht wechseln!

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 kein Dialogfeld!

o9-t-&

Symbolleiste fur den Schnellzugriff
mit dem optionalen Symbol Schnelldruck

Rufen Sie im Datei-MenU die Seite Drucken auf:

Datei

. Datei-Menti, Drucken oder
e  Tastenkombination [Strg]+(P].
®l | by T mrar e, DT T - (e B [= [ E [t]
Start  Einfiigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht 2]
|l speichemn
Drucken &
Speichern unter @
= Exernplares 1 :
2
| Offnen
Drucken Betriebliches Vorschlagswesen
[ Schlieken S
Informationen Drucker
e ./ Microsoft XPS Document Writer =
ule
= gB reit
verwendet e

Druckereigenschaften

Meu

Einstellungen

: e om: mmwe
Drucken Aktive Tabellen drucken
e § A 1. Viertzljzhr

Mur die aktiven Tabellen drucken
Speichern und i = . —
Seiten: big

Senden - -

. 2= Sortiert

iz B85 s 123

] Optionen ot
Hochformat - S\l/'

[Ed Beenden

A4
21 emx297 cm

Benutzerdefinierte Seitenrdnder

[[7] Keine Skalierung .
[180] Blatter mit der OriginalgraBe dru...

B

Seite einrichten 1 won2 b =

Die Seite Drucken im Datei-MenU

In dem Rahmen rechts vom Navigationsbereich stellen Sie den Ausdruck ein:
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Drucken
= Drucken Uber die Schaltflache starten Sie den Ausdruck.
' Exemplare: |1 Aber vorher Uberprifen oder verandern Sie die nachfol-
genden Einstellungsmaoglichkeiten.

Drucken

Drucker

Exemplare

; Microsoft XPS Document Writer . L. -

- M Anzahl der Druckexemplare eintragen oder auswahlen ~ .
Druckereigenschaften
, Drucker
Einstellungen .. A . ) A A A
Uber den Pfeil = 6ffnen Sie eine Liste, aus der Sie das

Altive Tabellen drucken - . .. . n H H

Nur die aktiven Tabellen drucken Ausgabegerat auswahlen. Eine Anderung gilt, solange Sie
Seiten: T bis : Excel nicht beenden. Nach einem Excel-Neustart ist wie-
£ E it = der der Standard-Drucker eingetragen.
j T - Druckereigenschaften

“ Mit einem Klick auf die Verknupfung Druckereigenschaften
U 2 cmx®7 cm N offnen Sie ein Dialogfenster zum Einstellen des Druckers,

Benutzerdefinierte Seitenander z.B. PapiergroRe, Farbe oder Druck-Auflosung. Teilweise
CY) Keine Skalierang . kénnen Sie diese Einstellungen aber auch uber die darun-
00l Bistter mit der OriginalgroBe druc. ter stehenden Listenfelder = vornehmen.

Seite einrichten

Einstellungen
Wahlen Sie aus -, ob Sie die Aktive Tabelle, die Gesam-
te Arbeitsmappe oder nur die vorher markierten Zellen
(Auswahl) drucken méchten.

Druck einstellen und
Ausdruck starten

Seiten
Wenn Sie nicht alle Seiten ausdrucken méchten, kénnen Sie hier eine Auswahl treffen.

Sortiert
Falls Sie oben in dem Zahlenfeld mehrere Exemplare eingestellt haben, kénnen Sie hier
wahlen, ob jedes Exemplar erst komplett ausgedruckt wird, bevor der Ausdruck des néachs-
ten Exemplars beginnt. Oder Sie lassen jede Seite in der eingestellten Anzahl gleich hinter-
einander drucken, bevor die nédchste Seite beginnt.

Hochformat
Wenn Sie im Querformat drucken méchten, &ndern Sie hier die Orientierung.

A4
Hier andern Sie das Papierformat, das auf der Seite 95 beschrieben ist.

Seitenrander
Das Andern der Seitenrander wirkt sich auch sofort in der Druckvorschau im rechten Be-
reich aus (Seite 96).

Skalierung
Soll die Tabelle in der Originalgré3e oder verkleinert ausgedruckt werden?

Seite einrichten
Mit einem Klick auf die Verkniipfung Seite einrichten 6ffnen Sie das gleichnamige Dialog-
feld von der Seite 96.

Uber die Schaltflache oben links starten Sie EE:D
den Ausdruck. Drucken
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XPS-Druckdatei

In diesem Beispiel wurde zum Ausprobieren der Druckertreiber
Microsoft XPS Document Writer ausgewdahlt. Hier wird in

Druckt Seite 1 von 2,
eine Datei "gedruckt", die Sie sich mit dem XPS-Viewer oder LIS R s A

Microsoft ¥PS Document Writer auf Ne00: aus.

dem Internet Explorer anschauen kdnnen. Nach dem Klick

auf die Schaltflache wird ein Dateiname eingetippt
und beispielsweise auf der Festplatte abgespeichert:

@-\ | <« DATEN (D) » Training » Excel 2010 Ein » ~ [ 43 ][ Evcet 2010 £in Gurchsuchen O |
Dateiname: Diagramml| -‘
Dateityp: [XPS-Dokument (*ps) -

@ Ordner durchsuchen l Speichern ] [ Abbrechen ]

XPS-Dateiname eingeben

Druckvorgang gestartet

OT) Datei v Berechtigungen = Signaturen o= - [ Suchen

EIE———

Betriebliches Vorschlagswesen

Betriebliches Vorschlagswesen

3
e mmase
e

Seite  1-2 von3  F & A %

Mit Doppelklick auf den XPS-Dateinamen wird die Druckdatei
entweder im XPS-Viewer

@v [ 4 DATraining\Excel 2010 Eir Diagrammi xps -4 ][t ing

£ -]

Datei  Bearbeiten  Ansicht Favoriten  Extras 7

% &% WindowsLive EBing B ~ | Neuigksiten Profil E-Mail Fotos Kalender MSN Freigeben |@

Betriebliches Vorschlagswesen

pRo— 2 vierjane
Einsparungen

Seitel von 3 Unbekannte Zone | Geschitzter Medus: Inaktiv

»

<y Favoriten | 4 Diagramm1.xps 5~ - [ @ v Seitew Sicherheits Edtrasv @

Anmelden

oder im Internet Explorer geoffnet
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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 ].

A9~ |= Mappel - Microsoft Excel |EI|—E||$J
m Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht 2 @ o g ER
Al - S v

lllllllllllll A B C D E E G H =
_____ [ ]

7

3

4

3

6 -
4 4> M| Tabell Tabelle2 | Tabele3 %y IER] i B 0
Bereft | |[E|E @ 1008 (=) ) (+)
Blattern in der Blattregister ~ Ein neues Platz fir Blattregister-Leiste
Blattregister-Leiste Blatt einfugen  und Bildlauf-Leiste verandern

Arbeitsmappe mit drei Tabellenblattern

Diese hintereinander liegenden Arbeitsblatter werden wie gewohnt in einer einzigen Datei L
gespeichert. Hierzu ist der Uibliche Befehl Datei-Menii, 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, figt immer nur ETE
. . . . = Einfugen|~
ein neues Arbeitsblatt und immer nach dem letzten Blatt ein. 2 :

= Zellen einfOgen..,

LU mg
i

Elattzeilen einflgen

e  Mochten Sie vor dem aktuellen Arbeitsblatt ein oder mehrere neue,
leere Blatter einfigen, markieren Sie die Anzahl der Blattregister mit
Mausklick bei gedriickter (o ]-Taste, und klicken Sie im Menuiband
auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zellen im Untermend
des Symbols Einfliigen auf den Befehl Blatt einfligen.

(=
C

Elattspalten ginflgen

Elatt einfigen l}

Untermenu

L:..»
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Uber das Untermenil = des Symbols & tasenen - wird entweder das aktuelle Blatt, oder es werden
die vorher markierten Arbeitsblatter geldscht.

SchlieRen Sie alle Excel-Dateien, ohne zu speichern, und 6ffnen Sie die Datei
Betriebliches Vorschlagswesenb5, Einsparungen + Pramien.

Speichern Sie diese Arbeitsmappe unter dem Dateinamen
Betriebliches Vorschlagswesen10, Einsparungen + Pramien mit drei Jahrestabellen und
einer Summentabelle ab.

Sie sehen jetzt die bekannte Pramien-Tabelle. Fiigen Sie Gber das Symbol <37, 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 [« J+[Strg]+(Ende] erweitern Sie die Markierung bis zum Tabel-
lenende:
Tabellel!Al:Tabelle1!J19
2. Die markierte Quelle kopieren Sie in die Zwischenablage:
— Uber das Symbol Kopieren oder
— Tastenkombination [Strg]+(c].

3. Kilicken Sie mit der Maus unten links auf das Blattregister Tabelle2, und stellen Sie den
Zellcursor in die Zelle Al im Arbeitsblatt Tabelle2.

4. Drucken Sie zweimal (e J+(Strg]+(Bild 1 ]. Damit markieren Sie nur die Eckzellen des
Zielbereichs:

_:év

Tabelle2!Al:Tabelle4!Al
Die Blattregister Tabelle2 bis Tabelle4 sind weil? markiert.

5. Zum Schluss flgen Sie den Inhalt aus der Windows-Zwischenablage ein:

— Uber das Symbol Einfiigen oder 3

— Tastenkombination (Strg]+[v]. Einfugen

Stellen Sie jetzt den Zellcursor auf die Zelle Tabelle1!A4. Klicken Sie oben in die Bearbeitungs-
leiste, und hangen Sie im Bearbeitungs-Modus an das Wort Einsparungen die Jahreszahl
2008 an, desgleichen in Tabelle2!A4 2009 und in Tabelle3!A4 2010. 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.
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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
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 - Je | =SUMME(Tabellel:Tabelle3!B7)
A B 5 D E F
1
2 Betriebliches Vorschlagswesen
3
4 Einsparungen Gesamt
35
6 L. Vierteljahr 2. vierteljahr 3. Vvierteljahr 4. vierteljahr Summen
ﬂHeintz 88.221,00€ || 114.210,36€ 93.000,00€ | 151.020,00 € 4456.451,36 €
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€  189.351,00€ 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 Ausflllen einer Reihe bietet Excel den Befehl Fullen an. Der Bereich muss bereits vor dem
Menuaufruf markiert sein. Oft ist allerdings vorher der genaue Bereich oder der Endwert
(Stoppwert) nicht bekannt. Hier ist es wichtig, den nicht bekannten Teil gentigend grof3 zu wah-
len.

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 Endwert ist also kleiner als der Startwert,
und so muss der Schrittwert ein negatives Vorzeichen tragen.

1. Erstellen Sie eine neue Mappe Uber Datei-Men, Neu..., Leere Arbeitsmappe, oder dri-
cken Sie die Tastenkombination [Strg]+[nN].

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

3. Der Bereich ist nicht bekannt, daher wéahlen Sie ihn sehr grof3:
Markieren Sie den Bereich A1:A100

4. Rufen Sie auf: Registerkarte Start, Gruppe Bearbeiten, Symbol

I’ . . Z - 4 I;
Fullbereich, Reihe.... - %7 \;ﬁ
. . - . . Sortieren  Suchen und
5. Indieser Dialogbox wéahlen Sie aus und tragen ein: <27 und Filtern ~ Auswahlen -
Bearbeiten
Reihe in: @ Spalten Gruppe Bearbeiten
Typ: i@ Linear =
-
Trend: [] kein Hakchen! 3 uten
Inkrement: -0,5% [# Rechts
Endwert: 3%. 3 open
[ Links
Reihe
Reihe in Typ Reihe... [}
() Zeilen (@ Linear Elocksatz
@ Spslien EE:JmEtriSCh Untermeni Symbol
sl Fullbereich
() AutoAusfiillen Jahr
[ Trend
Inkrement: |-0,5% Endwert: | 3%
Ok ] [ Abbrechen

Reihe ausftillen

n@ 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 kénnen Sie bestimmen:

Tag
Wochentag
Monat
Jahr.

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

13.2 Autoausfullen mit der Maus

Eine groRe Arbeitserleichterung bietet Ihnen auch das Autoausfillen nur mit der Maus. Dazu
ein Beispiel:

1.
2.
3.

5.

Schreiben Sie in die Zelle B1 das Wort Januar, und schlieen Sie diesen Eintrag ab.
Stellen Sie den Zellcursor wieder zurtick in die Zelle B1.

Zeigen Sie mit dem Mauskreuz auf die untere rechte Ecke des Zellcursors, auf das Ausfull-
kastchen m (Seite 40). Das Mauskreuz wird schwarz: +.
Erweitern Sie nun bei gedriickter linker Maustaste die Markierung bis zum gewiinschten

Bereich bzw. bis zum gewiinschten Monatsnamen. Rechts vom Mauskreuz erscheint dabei
in einer Quickinfo der Monatsname:

| | A C
1
|2 |
|3 |
L4
5
| 6|
L7
| 8|
=
10
(11 .
12 LR
3

14

Autoausfillen der Monatsnamen

Der danach erscheinende SmartTag zF 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 gro3er Wahrscheinlichkeit haben
Sie zu Hause oder an lhrem Arbeitsplatz Zugang zu Datenbanken, auch wenn diese nicht so ge-
nannt werden.

Stellen Sie sich einen groRRen Karteikasten mit vielen Karteikarten vor. Angenommen Sie muss-
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 Ihrem 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.

Fir neue Lieferanten neue Karteikarten ausful- |Neue Anschriften hinzuftigen.
len und der Kartei hinzufiigen.

Lieferanten, mit denen keine Geschéftsbezie- Nicht mehr bendtigte Anschriften l6schen.
hung mehr besteht, I6schen.

Bei Bestellungen den entsprechenden Lieferan- |Bestimmte Lieferanten suchen.
ten suchen.

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

Nach getaner Arbeit den Karteikasten schlie- Datenbank schlieRen und
Ben. 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.

4 Kunden = = E3
Vormame - Nachname - Strasse - |PLZ - Ort - Telefon - Geburtsdatum -
Anita Heintz Bleichstr. 125 33607 Bielefeld 0521167178 30.03.1953
Jirgen Wellner Landfriedstr. 20 69117 Heidelberg 06221-5802048 23051952
Klaus Reuter Ainmillerstr. 1 80643 Munchen 089-346237 01.03.1946
Klaus Weber Jahnallee 59 04109 Leipzig 0341-249873 11.07.1943
Jutta Wernecke Kautzengalchen 19 86179 Augsburg 0821-37156 10.08.1968
Feith Wiistemann |Feilitschplatz 12 80643 Munchen 089-396218 21031972
Rainer Maria Rilcke Michelsstr. 28 12109 Berlin 030-5734289 11.04.1986
Frank Dreyersdorff | Stielerstr. 1 80234 Minchen 089-378932 10121973
Susanne Dormann Scheffelgasse 1 01067 Dresden 0351-24775 14.09.1958
Melanie Wienicke Hauptstr. 345 10367 Berlin 030-736455 29.02.1968

#*

Datensatz: 1vonl0 F M K { Suchen 4 ] »

Eine Access Datenbank-Tabelle

Die Computer-Datenbank legt die Anschriften in einer Liste ab. Die Spalten heiRen hier Felder
oder besser Daten-Felder und die Zeilen Daten-Satze. Daten-Felder werden iber Namen an-
gesprochen, den Feld-Namen.
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14.1 Voruberlegungen - Neue Datenbank

Bevor eine neue Datenbank erzeugt wird, ist zu tUberlegen, 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 muissen sortiert werden?"

Wenn Sie auf den Nachnamen zugreifen wollen, ist es sinnvoll, fir Vor- und Nachnamen zwei
getrennte Daten-Felder vorzusehen. Dagegen kann der Stralenname 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 Listenbereich

Hier stehen die Datensatze.

e Kriterienbereich
Um bestimmte Datenséatze herauszufiltern, tragen Sie hier die Bedingungen ein.

e Ausgabebereich
Die Datensatze, auf die die Suchkriterien (Bedingungen) zutreffen, kbnnen in den Ausgab-
ebereich kopiert werden.

Erstellen Sie eine neue, leere Arbeitsmappe Uber das Datei-Meni, Neu..., Leere Arbeitsmap-
pe, oder driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(N]. Speichern Sie die Mappe unter dem
Dateinamen Betrieb, Kunden-Datenbank ab.

Listenbereich

Die ersten 8 Zeilen lassen Sie bitte fir den Kriterienbereich 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 121 ist beschrieben, wie Sie ein Symbol der Leiste hinzuftigen.

H9-o-F

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff mit dem Symbol Maske
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Tabellel (-5 [)
VORNAME: - MNeuer Datensatz
NACHNAVE: i
PLZ:
Lassen Sie den Bereich A9:F9 (Datenbank) ORT:
noch markiert, und klicken Sie auf das Symbol GEBDAT:
Maske. Eine leere Eingabemaske erscheint LI
auf dem Bildschirm.

ISy

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 Excel

==

Microsoft Excel konnte nicht bestimmen, welche Zelle die Spaltenbeschriftungen enthélt, die fir diesen Befehl erforderlich sind.

« Klicken Sie auf 'OK’, fals Sie die erste Zeile der Markierung oder Liste als Beschriftung und nicht als Daten verwenden méchten,

« 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

&in.
» Klicken Sie auf 'Hilfe' um weitere Informationen dber leicht erkennbare Beschriftungen zu erhalten.

[ OK. ] [ Abbrechen ] I 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

Wenn ein

Tabtaste.

Datensatz ausgefiillt ist, bekommen Sie mit der [« ]-Taste eine neue, leere Maske fir

den nachsten Satz.

&l =~ EI= Betrieb, Kunden-Datenbank.xlsx - Microsoft Excel [E=ECR
m Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht w2 e o= BB E2
C18 - J | ‘01067 v
A B c D E F G H 1 J o
6
7 Listenbereich:
3
3 VORNAME NACHMNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ L
10 Anita Heintz 33607 Bielefeld 30.03.1953 2000,00 1
11 Jirgen Wellner 69117 Heidelberg  23.05.1352 12300,00
12 |Klaus Reuter 80643 Minchen 01.03.1946  345678,00
13 Klaus Weber 04109 Leipzig 11.07.1943 450,00
14 Jutta Wernecke 86179 Augsburg 10.08.1968 3000,00
15 |Feith Wisternann 80643 Minchen 21.03.1972 4000,00
16 |Rainer Maria Rilcke 12109 Berlin 30.04.1986 83000,00
17 Frank Dreyersdorff 80234 Minchen 10.12.1973 1340,00
18 |Susanne Ddrman 0106?_Dresden 14.09.1958 1999,00
19 |Melanie Wienicke 10267 Berlin 29.02.1968 1200,00
20 -
4 4 b M| Tabellel ~ Tabele2 ~ Tabele3 %2 4] [ | |
Bereit | |[EOm w0% ) U ©)

Datenbank-Liste

Bei der Eingabe von Zahlen gibt es allerdings ein Problem:
beginnen, lasst Excel die Null weg. Das ist natirlich bei den Postleitzahlen (PLZ) firr Leipzig und

Wenn die Zahlen mit einer 0 (Null)
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Dresden nicht akzeptabel. Das gleiche Problem wirde auch bei dem Eintippen einer Telefon-
Vorwahl bestehen.

Excel bietet dazu zwei Losungsmoglichkeiten an:

e Wenn die Postleitzahl mit einer Null beginnt, geben Sie in der Eingabemaske im Feld PLZ
am Anfang als erstes das Zeichen Hochkomma ' ein ([« J+(#]). Ein Beispiel sehen Sie in
dem vorherigen Bild bei der Zelle C18 oben in der Bearbeitungsleiste.

e Oder: Bevor Sie die Eingabemaske 6ffnen, markieren Sie den Bereich fir die Postleitzahlen
(C10:C19) und formatieren die Zellen als Text (auch Seite 49):

Zellen formatieren @
Zahlen | Ausrichtung I Schrift | Rahmen | Ausfiilen I Schutz |
Kategorie:
Standard .| Beispiel
Zzhl
33607
Wahrung
Buchhaltung Als Text formatierte Zellen behandeln auch Zahlen als Text, Der Zelinhalt wird
Datum genauso angezeigt wie eingegeben.

Uhrzeit

Prozent

Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat
Benutzerdefiniert

Text-Format

Tabellel -7

VORMAME: | Melanie -

NACHMAME: | Wienicke

pLZ: 10367 Léschen
CRT: Berlin
Nachdem Sie den letzten Datensatz in die el .02, 1965
. . . . - Vorherigen suche
Maske eingegeben haben, klicken Sie auf die uMsATZ:  [1200

Schaltflache [Schiiesen]. Vieitersuchen

Kriterien

=
i
=
]
]
L)
1
o
=]
@
[+
53

| = | Schiiefien

-

Die Eingabemaske mit dem 10. Datensatz

14.3 Filter

Haufig arbeiten Sie nicht mit allen Datensatzen in der Liste. Oft mussen 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 kdnnen Sie besonders schnell auf bestimmte Datenséatze zugreifen:
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1. Stellen Sie den Zellcursor auf den ersten Feldnamen, auf -
VORNAME. AREF NI
B . . . . %) Sortieren | Filtern Y .
2.  Wabhlen Sie: Registerkarte Daten, Sortieren und Filtern, W ALTE
. Sortieren und Filtern
Symbol Filtern.
. . o . Registerkarte Daten,
3. Rechts von jedem Feldnamen steht jetzt ein Listenpfeil [=]. Gruppe Sortieren und Filtern
™ R =E Betrieb, Kunden-Datenbankalsk - Microsoft Excel =
Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht & 9 o @ 2
E) @ &) verbindungen sl ‘E ]? , i g.g =~ ': Eruppleren N e z;
. £ m ruppierung aufheben = ~ =
Ecgebrrnuif?nagen aktuaﬁl\u!\geren- ~ & Sorieren | |Fitern 7 Erweitert sT:)aTtlenn E:tﬂlrk:et; 5~ | g reitergebnis
Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Gliederung
c18 - Jx | ‘01067 v
A B c D E F G H 1 J K =
6
7 Listenbereich:
8
9 VORNAME| ~ | NACHNAM ~ |PLZ ~ |ORT ~ |GEBDAT |~ UMSATZ |~ -
10 |Anita Heintz 33607 Bielefeld 30.03.1953 2000,00
11 Jirgen Wellner 69117 Heidelberg  23.05.1952 12300,00
12 Klaus Reuter 80643 Munchen 01.03.1946 34567800
13 Klaus Weber 04109 Leipzig 11.07.1943 450,00
14 Jutta Wernecke 86179 Augsburg 10.08.1968 3000,00
15 Feith Wiistemann 80643 Munchen 21.03.1972 4000,00
16 Rainer Maria Rilcke 12109 Berlin 30.04.1936 83000,00
17 Frank Dreyersdorff 80234 Munchen 10.12.1973 1340,00
18 [Susanne Dorman DIDS?IDresden 14.09.1958 1999,00
19 |Melanie Wienicke 10367 Berlin 29.02.1968 1200,00
20 -
4 4 » ¥ | Tabellel . Tabele2 . Tabele3 . #J [l [ | r 1
Bereit | |[Eo @ w03 (—) ] )
Autofilter mit Listenpfeilen E neben den Feldnamen
4. Klicken Sie bei dem Feld ORT auf den Pfeil [+], und wéah- 5
. . .. .. . 5 Von A bis Z sorti
len Sie als Filter Miinchen aus. Dazu deaktivieren Sie das :l P
. . P A L
Kont'r'ollkastcher.l [1(Alles auswahlen) und aktivieren Hach Farbe sortieren ,
Munchen. Klicken Sie auf [ ok ]. & Filter Isschen aus “ORT
5. Jetzt sehen Sie in dem Listenbereich nur noch die gefilter-
) ) . ) . Textfilter g
ten Datensétze. Der Listenpfeil |-T| bei ORT hat sich geén- o 5
. . . . . uchen
dert, damit jeder gleich erkennt, dass bei diesem Feld der |,
Filter gesetzt wurde.
6. Um alle Datensatze wieder anzeigen zu lassen, 6ffnen Sie
die Filter-Liste ORT |-T| und klicken auf den Befehl Filter
I6schen. £..[7] Miinchen
Spezial-Filter
[ ok | [ abbrechen

Der Spezial-Filter bietet Ihnen erweiterte Mdglichkeiten. Es ist
aber ein Kriterienbereich einzurichten, in den Sie die Filter-
Bedingungen, die Kriterien eintragen.

Kriterienbereich
Fur den Kriterienbereich benétigen Sie eine Zeile mit den Fel

Filter 16schen

dnamen und zunachst nur eine

leere Zeile darunter. Kopieren Sie den Bereich mit den Feldnamen A9:F9 in die Zelle A3.

Ausgabebereich

Die Datensatze, auf den die Kriterien (Bedingungen) zutreffen, kénnen von Excel einschlief3lich

der Zeile mit den Feldnamen in den Ausgabebereich, z.B. | 3:N

3, kopiert werden.
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ISy

Im gesamten Bereich unterhalb des Ausgabebereichs (bis zur letzten Zeile) durfen
keine weiteren Daten stehen. Sonst werden sie geldscht!

- Hl= Betrich, Kunden-Datenbank.xlsx - Microsoft Excel [= |5 [
Stat  Einfigen  Seitenlayout  Formein | Daten | Uberprifen  Ansicht a@oP =
B ﬂ &) verbindungen 4l ‘il:ﬂ L?’ [ _% = M= [ pateniberprifung ~ % Gruppieren + =
B zla ¢ =z 2 [ kensalidieren 4 Gruppierung aufheben = =3
Externe Daten Alle B} %) Sortieren | |Fittern | Textin Duplikate Lo i
abrufen~ | aktualisieren = 07 Erweitert Spalten entfernen =9 Was-ware.wenn-Analyse * | [ Teilergebnis
Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Gliederung
A9 - J | VORNAME ¥
[ w7 B c D E F 1 1 K L M N =
1 Kriterienbereich: Ausgabebereich:
2
3 [VORNAME  NACHNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ
4
5
6
7 |Listenbereich:
8
9 |VORNAME '!NACHNAM' PLZ ~ |ORT ~ |GEBDAT |~ |UMSATZ ~
10 Anita Heintz 33607 Bielefeld 30.03.1953 2000,00
11 Jirgen Wellner 69117 Heidelberg  23.05.1952 12300,00
12 Klaus Reuter 80643 Munchen 01.03.1946  345678,00
13 Klaus Weber 04109 Leipzig 11.07.1943 450,00
14 Jutta Wernecke 86179 Augsburg 10.08.1968 3000,00
15 Feith Wistemann 80643 Munchen 21.03.1972 4000,00
16 Rainer Maria Rilcke 12109 Berlin 30.04.1986 83000,00
17 Frank Dreyersdorff 80234 Miinchen 10.12.1973 1340,00
18 Susanne Doérmann 01067 Dresden 14.09.1958 1999,00
13 Melanie Wienicke 10367 Berlin 29.02.1968 1200,00
20 Al
W 4 b M| Tabellel . Tabelle2 ~Tabele3 ~#3  []4 | il ] (28K} il i3
Bereit | [EOm 0% (=) U ©)

Die 3 Bereiche im vertikal geteilten Fenster

14.4 Kriterien eintragen

Um gezielt auf bestimmte Informationen zuzugreifen, schreiben Sie im Kriterienbereich unter
dem entsprechenden Feldnamen das Kriterium hin. Ein Kriterium wird auch Bedingung oder

Filter genannt.

Tragen Sie unterhalb des Feldnamens

i e ] : i B £ D E F
ORT im Kriterienbereich in der Zelle D4 || kriterienbereich:
den Filter Miinchen ein. Stellen Sie da- |2
. . 3 VORMNAME NACHNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ
nach den Zellcursor auf die linke obere |, Munchen
Zelle A9 im Listenbereich, also auf den Ei o .
B . intrag im Kriterienbereich
Feldnamen VORNAME. Jetzt wahlen Sie
Registerkarte Daten, Gruppe Sortieren und Filtern, Symbol A Erweitert
Wahlen Sie aus, und tragen Sie ein:
1. @ An eine andere Stelle kopieren. Spezaffiter s
2. Der Listenbereich $A$9:$F$19 ist bereits eingetragen. Alktion
() Liste an gleicher Stelle filtern
3. Kriterienbereich: A3:F4 (@ An eine andere Stelle kopieren
4 Kopieren naCh: 13:N3 Listenbereich: SASTISFS19
. . . . . = .. Kriterienbereich: | A3:F4
Wenn Sie die Bereiche im Zeigen-Modus tber- Kopierennach: | 13943
nehmen, werden die Adressen absolut gesetzt. Beim -
Eintippen kénnen Sie den Tabellennamen und die $- e
Zeichen aber weglassen. [ ok | [ Apbrechen |
Eriterienbereich: | Tabelle11$a$3: $F44 (55 ) _—
kopierennach: | Tabellel 14143 :$N$3 Ein Spezialfilter
5. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].
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Die Datenséatze mit dem ORT Miinchen wurden in den Ausgabebereich kopiert:

@! =, I | = Betrieb, Kunden-Datenbankaxlsx - Microsoft Excel | — | 5 &J
m Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht & @ = P
B pu &) verbindungen sl [az ]? & % = - N
L T 2 7 S==) -
Externe Daten Alle % sortieren | Filtern Y . Text in Duplikate Gliederung
abrufen~ | aktualisieren = = 7 Erweitert Spalten entfernen =7 -
Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools
18 - e

H I i) K L M N 0O P Q

T e[l <

1 Ausgabebereich:

2

3 VORMAME  NACHNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ

4 Klaus Reuter 80643 Minchen 01.03.1946  345678,00

3 Feith Wiistemann 30643 Miinchen 21.03.1972 4000,00

6 Frank Dreyersdorfi 80234 Minchen 10.12.1973 1340,00

7
o —1

9 -
4 4 » | Tabellel  Tabele2  Tabele3 %3 [+ | il e[
Bereit | |[E@@ 100% ) V] )

Ausgabe mit Spezialfilter

Filtern mit einem Operator

1.

2.

Bitte I6schen Sie wieder den Filter Miinchen in der Zelle D4. Jetzt sollen die Datensatze
angezeigt werden, in denen im Feld PLZ eine grol3ere Zahl als 60000 steht:

>60000

Diese Bedingung tragen Sie im Kriterienbereich in der Spalte (Feld) PLZ in die Zelle C4
ein, und dann lassen Sie die Datensétze in den Ausgabebereich kopieren.

Achtung: Stellen Sie zuerst den Zellcursor auf die linke obere Zelle A9 im Listenbe-
reich (VORNAME), bevor Sie das Symbol & eneitert. anklicken.

Loéschen Sie wieder den Filter im Feld PLZ. Es sind die Datensétze auszuwéahlen, 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:

U N D -Verknupfung
Die gefilterten Datenséatze sollen alle Bedingungen erfiillen. Hierzu missen Sie die Bedin-
gungen im Kriterienbereich in eine Zeile schreiben.

Der Kriterienbereich ist eventuell neu zu bestimmen: Er umfasst die Zeile mit den Feldna-
men und eine Zeile.

O DER -Verknupfung
Die gefilterten Datenséatze mussen nur eine der Bedingungen erfiillen. Hierzu missen Sie
die Bedingungen im Kriterienbereich in untereinander liegende Zeilen schreiben.

Der Kriterienbereich ist eventuell neu zu bestimmen: Er umfasst die Zeile mit den Feldna-
men und alle Zeilen, in denen ein Suchkriterium steht.
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Das Postleitzahlen- und Telefonvorwahl-Problem

Wenn Sie alle Datensétze ausfiltern mdchten, deren PLZ kleiner ist als 60000, werden die Da-
tenséatze Leipzig und Dresden nicht mitkopiert. Diese Postleitzahlen beginnen ja mit einer 0
(Null) und sind vom Typ Text.

Um dieses Problem zu lésen, figen Sie noch eine ODER-Verknipfung in die Zelle C5 ein: >0*
Das Stern-Zeichen * fungiert hier als Platzhalter, als Joker, und Sie kennen dieses Zeichen viel-
leicht schon von der Suche im Windows-Explorer.

Da der Kriterienbereich sich nun veréndert hat, miissen Sie ihn in der Dialogbox Spezialfilter
um eine Zeile vergrofRern: A3:F5.

Edw- =Nk Betrieb, Kunden-Datenbank.xisx - Microsoft Excel =N
@ Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht & 0 = B
% Catibri T A == »- = zon | [HjBedingte Formatierung - S=Einfugen » X - ,;v Ea
Ea- {35 Als Tabelle formatieren = | 3% Loschen ~ j' Z
F FRO- |- oA SES=E# 8| F-% w50 () Zellenformatvorlagen ~ | Bl Format~ | 2 u,fgﬁi::v iﬂ:&iﬁ.ﬂ:d.
Zwischenabl., Schriftart 7] Ausrichtung 7] Zahl 7] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
AS v fe | VORNAME v
A B G D E F 1 J K L M N N
1 Kriterienbereich: Ausgabebereich: B
2
3 VORNAME NACHNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ VORNAME NACHNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ
4 <60000 Anita Heintz 33607 Bielefeld 30.03.1953 2000,00
5 =0* Klaus Weber 04109 Leipzig 11.07.1943 450,00
6 Rainer Maria Rilcke 12109 Berlin 30.04.1986 83000,00
7 Listenbereich: Susanne Darmann 01067 Dresden 14.09.1958 1999,00
3 Melanie Wienicke 10367 Berlin 29.02.1968 1200,00
9 |VORNAME INACHNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ -
W+ » | Tabellel /Tabelez . Tabelea /¥ []4[ | (3iE [ il ] »
Bereit | | 0% = v (1)
Postleitzahlen kleiner als 60000
14.5 Ubung

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

1 ] K IE M N
Ausgabebereich:
VORNAME  NACHMNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ
Jargen Wellner 69117 Heidelberg  23.05.1952 12300,00
Klaus Reuter 20643 Minchen 01.03.1946  345678,00

Postleitzahl héher als 40000 und der Umsatz iber 5000

2. Speichern Sie die Arbeitsmappe ab.

14.6 Sortieren

Der Befehl fur das Sortieren steht zwar auch auf der Daten-Registerkarte, er kann aber auf
jeden Bereich verwendet werden. Unsere Datenbank ist nun nach dem UMSATZ aufsteigend zu
sortieren. Excel erkennt selbstéandig eine Liste:

1. Stellen Sie den Zellcursor im Listenbereich auf den Feldnamen UMSATZ.

AlZ
FAF:)

Sortieren

2. Rufen Sie auf: Registerkarte Daten, Gruppe Sortieren und Filtern, Symbol
Sortieren.
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3. Indem Dialogfeld Sortieren wéahlen Sie aus:
- Spalte Sortieren nach: UMSATZ.

- [#] Daten haben Uberschriften (Damit werden die Feldnamen nicht mitsortiert).

Sortieren

[ 4] Ebene hinzufiigen ” X Ebene lgschen ][ =3 Ebene kopieren ]

[ 7 |mesal
. Daten haben Oberschriften

Spalte Sortieren nach Reihenfolge
Sortieren nach

Iz‘ Werte Iz‘ Nach Gréfe (aufsteigend) E

] [ Abbrechen

Sortieren nach UMSATZ

4. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Fur einfache Sortieraufgaben kénnen Sie auch die rechts stehenden Symbole ‘%l il
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 vollsténdige Datenbank in Excel besteht aus den drei Bereichen: Listenbereich, Kri-
terienbereich, Ausgabebereich.

Listenbereich
In die erste Zeile des Listenbereichs sind in getrennten Zellen nebeneinander die Feldna-
men einzutragen.

Kriterienbereich und Ausgabebereich
Kopieren Sie den Bereich mit den Feldnamen aus dem Listenbereich in zwei getrennte freie
Bereiche im Arbeitsblatt. Unterhalb des Ausgabebereichs dirfen keine Daten stehen.

Filter
Wenn Sie gezielt auf bestimmte Daten zugreifen mochten, kénnen 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 kdénnen Sie jetzt
aus einer Liste einen Filter auswahlen.

Spezial-Filter
1. Tragen Sie im Kriterienbereich 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, Listenbereich, Kriterienbereich, Ausgabebereich (=Kopieren nach).

UND-Verknupfung
Die gefilterten Datensétze sollen alle Bedingungen erfiillen. Hierzu missen Sie die Bedin-
gungen im Kriterienbereich in eine Zeile schreiben.

ODER-Verknipfung
Die gefilterten Datenséatze mussen nur eine der Bedingungen erfilllen. Hierzu missen Sie
die Bedingungen im Kriterienbereich in untereinander liegende Zeilen schreiben.

Sortierung
Zum Sortieren einer Liste stellen Sie den Zellcursor in die Spalte, nach der sor- =
tiert werden soll. Wahlen Sie den Weg: Registerkarte Daten, Gruppe Sortieren 2l &
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 2010 fir Windows. Die gespeicherten Dokumente haben die Dateinamen-Er-
weiterung .xIsx. Diese xIsx-Dateien kdnnen Sie auch in der Vorganger-Version 2007, aber nicht
in den Versionen 2003, 2002/XP, 2000 etc. 6ffnen. Microsoft bietet aber einen Konverter als
Update (Erneuerung) an, damit auch in den vorherigen Versionen die xIsx-Dateien geoffnet wer-
den kénnen.

Excel-Arbeitsmappe mit Makros (*xlsm)
Excel-Binararbeitsmappe (*.xlsh)

Excel 97-2003-Arbeitsmappe (*xls)
KAML-Daten (xml)

Einzelnes Webarchiv (*.mht:*.mhtml)
Webseite (*.htm;*.html)

Excel-Vorlage (*.xlx)

Excel-Vorlage mit Makros (*xltm)

Excel 97-2003-Vorlage ("xlt)

In dem Explorerfenster Speichern unter, das
Sie auch mit der [F12])-Taste Offnen konnen
(Seite 25), haben Sie die Moglichkeit, das aktu-
elle Dokument unter einem anderen Dateityp zu
speichern, z.B. fur altere Excel-Versionen, O-

Text (Tabstopp-getrennt) (*.tut)
penDocument, XML, PDF oder als Nur-Text- Unicode Ten (o)
H XML-Kalkulationstabelle 2003 (*.xml)
Da‘tel . Micro szf'tuE:c I:I";U:’Q;—:rbeitsm:;;e (*.xls)

C5V (Trennzeichen-getrennt) (*.csv)
Formatierter Text (Leerzeichen getrennt) (*.prn)

Klicken Sie auf den Listenpfeil = bei dem Feld
Dateityp, und wahlen Sie den Typ aus. Den
Dateinamen kdnnen Sie beibehalten oder an-
dern. Die Erweiterung wird von Excel automa-
tisch angepasst.

Text (Macintosh) (*.td)

Text (MS-DOS) (*bat)

CSV (Macintosh) (*.csv)

CSV (MS-DOS) (*.csv)

DIF (Data Interchange-Format) (*.dif)
SYLK (symboelische Verbindung) (".slk)
Microsoft Office Excel-Add-In (*xlam)
Excel 97-2003-Add-In (*.xla)

PDF (*.pdf)

APS-Dokument (*xps)
OpenDocument-Kalkulationstabelle (*.ods)

Dateitypen
Excel 97-2003-Dokument

Neben dem vorher beschriebenen Weg, das aktuelle Dokument in einer alteren Excel-
=58 version zu speichern, bietet die Registerkarte Datei noch eine weitere Moéglichkeit an.
Klicken Sie im Datei-Menl auf den Weg Speichern und Senden, Dateityp &ndern:

X = I Mappel - Microsoft Excel [ E [ty
m Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht e
|l speichern o
Speichern und Senden Dateityp dndern
Speichern unter
5 6ffnen U; ]. Per E-Mail senden Arbeitsmappen-Dateitypen
. ' @ Arbeitsmappe ("xlsx) @ Excel 97-2003-Arbeitsmappe ("xls)
[’ schlieBen . 11| Verwendet das 1 | Verwendet das Excel
o Im Web speichern Excel-Kalkulationstabellenformat 97-2003-Kalkulationstabellenformat
icopatopen @ OpenDocument-Kalkulationstabelle (*.0... lz‘ Vorlage (".xbx)
Zuletzt In SharePoint speichemn Verwendet das Jﬂ Ausgangspunkt fr neue
OpenDecument-Kalkulationstabellenfor... Kalkulationstabellen
venwendet Arb it Makros (*xl B beil * xlsh
X rbeitsmappe mit Makros (*.xlsm. X indrarbeitsmappe (*xlst
Dateitypen \l_—-‘! ’ mappe | (*asm) [ i ppe (*xlsk)
Neu 2| Makrofihige Kalkulationstabelle® masn| Fiir schnelles Laden und Speichern
4 optimiert
= Datei d
Drucken H i Andere Dateitypen
_ Text (Tabstopp-getrennt) (ixt) |zh CSV (Trennzeichen-getrennt) (*.csv)
Speichegiupd Q PDF/XP5-Dokument erstellen Textformat mit Tabulatortrennung sl Textformat mit Kommatrennung
Senden =
Hilfe I j Formatierter Text (Leerzeichen getrennt]... HT! Als anderen Dateityp speichern
=2| Textformat mit Trennung durch
] Optionen Leerzeichen
[ Beenden 1—!
Speichern
unter I/\\3
e

Den Dateityp &ndern

Im rechten Bereich markieren Sie den Rahmen Excel 97-2003-Arbeitsmappe (*.xls), und dann
klicken Sie auf die Schaltflache Speichern unter. Es erscheint das Explorerfenster Speichern
unter (Seite 25) mit dem voreingestellten Dateityp.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 118



E Excel 2010 SVS Einfihrung

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 Abkurzung steht fur HyperText Markup Language. HTML macht es mdglich, dass Web-
Seiten von den verschiedenen Teilnehmern im Internet mit Hilfe eines Browsers angezeigt wer-
den. Um ein Excel-Dokument (.xIsx) als HTML-Datei zu formatieren, wahlen Sie im Explorerfen-
ster Speichern unter den Dateityp Webseite (*.htm; *.html). Nach dem Abspeichern kénnen
Sie dieses HTML-Dokument nicht nur in Excel, sondern auch in einem anderen Office-Pro-
gramm und natirlich 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 grof3e 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, standardméaRige Dateityp fur Excel 2010 Dokumente hat die Endung *.xlsx. 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, kénnen Sie
sich den Inhalt einer xIsx-Datei anschauen:

Marme |Erw. | Grife | Gepackk | Varhéltnisl Datuml Uhrzeitl Akkr |PFad

warkbook. zml.rels rels 1.113 283 5% 01.01.... 00:00 xIf_rels!
workbook, xml Ll 651 367 44%  01.01.... 00:00 xf
themel.xml sl 6,862 1.654 F6% 01.01.. 0000 ®l/theme
skyles, xml sl 2,126 700 68% 01.01.... 00:00 ®f
sheet3.xml sl 641 37 41% 01.01.... 00:00 ¥lfworksheetsf
sheet2.xml el 641 379 41% 01.01.... 00:00 xlfworksheets!
sheetl.xml.rels rels 322 193 41% 01.01.... 00:00 xlfworksheets!_rels!
sheetl.xml Ll 4.155 1.297 69% 01.01.... 00:00 xlfworksheets!
sharedStrings.<ml Ll 460 240 S0% 01.01... 00:00 xIf
printerSettings1.bin .bin .09 256 94%  01.01.... 00:00 xlfprinterSettings
core.xml sl B76 367 46% 01.01.... 0000 docProps)
calcChain, xml sl 456 224 S51% 01.01.... 00:00 ®f
app.xml sl 838 435 5#% 01.01.... 00:00 docProps)
[Content_Types].xml el 1.654 402 TP 0L.01... 00:00
rels rels 555 245 59%  01.01.... 00:00 _relst
"l,...'l,BetriebI\ches Worschlagswesenl, Einsparungen. xlsx |D Diatei markiert |15 Datei{en) insgesamt {24, 8KE) A

Eine xlIsx-Datei besteht aus mehreren XML- und anderen Dateien

OpenDocument-Kalkulationstabelle (*.ods)

Der Dateityp OpenDocument-Kalkulationstabelle (*.ods) gehért zur standardisierten Gruppe
der Offenen Dokument-Formate (ODF). Dieser Standard fir Dateiformate von Birodoku-
menten ist inzwischen in vielen Firmen und staatlichen Institutionen als Dateityp verpflichtend
eingefuhrt. Wie bei dem XLSX-Excel-Dateityp handelt es sich auch bei den Offenen Dokument-
Formaten um XML- und andere Dateien, die komprimiert wurden. Zwar bleiben die Formatie-
rungen in Excel 2010 erhalten, wenn Sie aber ein ODF-Dokument in einem anderen Programm
offnen, werden eventuell spezifische Excel-Formatierungen nicht oder anders dargestellt.
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PDF-Dateityp

Mit Hilfe moderner Programme haben wir die Mdglichkeit, Dokumente layoutgetreu elektronisch
weiterzugeben. Wenn gewuinscht, kdnnen die Empfanger Kommentare dazuschreiben oder
Texte markieren und Formulardaten ausfillen. Am haufigsten wird fir diese elektronischen Do-
kumente der Dateityp PDF verwendet. PDF steht fir Portable Document Format. Das kostenlo-
se Programm Adobe Reader sollte auf keinem Computer fehlen. Hiermit kénnen Sie PDF-
Dokumente lesen, die sehr haufig im Internet zum Herunterladen bereitgestellt oder auch als
eMail-Anhang (Attachment) verschickt werden.

Um ein geoffnetes Excel 2010 Dokument auch als PDF-Datei abzuspeichern, wéhlen Sie im
Explorerfenster Speichern unter den Dateityp PDF (*.pdf):

Dateiname:  Betriebliches Vorschlagswesend, Diagramm. pdf -
Dateityp: |PDF ("pdl) -
Autoren: Schulung Markierungen: Markierung hinzufogen

Optimieren fiir: @ Standard [#]:Datei nach dem
(Onlineverdffertlichung ersffentlichen offner
o T

(©) Mindestard be {ur
Verdffertlichung)

Optionen im Explorerfenster Speichern unter

Im unteren Teil kdnnen Sie bei umfangreichen Dokumenten Einfluss auf die PDF-DateigréRe
nehmen. Diese Optimierung bestimmt auch die Ausgabe-Qualitat der PDF-Datei, besonders
wenn in Ihrem 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, kénnen Sie die PDF-Datei betrachten. Dabei werden
auch vorhandene Webadressen in Hyperlinks (Internet-Verkniipfungen) umgewandelt, und die-
se Webseiten kénnen mit der Maus i direkt aus dem Reader aufgerufen werden.

| Betriebliches Vorschlagswesend, Diagramm.pdf - Adobe Reader = ===
Datei Bearbeiten Anzeige Dokument Werkzeuge Fenster Hilfe *
= @ . B 1 /2 i®® 10% - [ §suchen .
Betriebliches Vorschlagswesen
o =
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 €
o MINIMUM: 20.956,00 € 24.000,00 € 19.047,00€ 22.692,40€ 148.817,12 € i
200x207 mm < [ I ,

Eine PDF-Datei
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15.2 Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen
In der Standardeinstellung ist die so genannte Symbolleiste flr den _
Schnellzugriff im oberen linken Bereich des Excel-Fensters mit drei e 9~ s
Befehlen angebracht. Sie kdnnen diese Leiste auch selbst zusammen- Schnellzugriff

stellen. Dazu stehen lhnen fast alle Excel-Befehle zur Verfiigung.

H9-wo-

Zum Einstellen klicken Sie in der Titelleiste auf
die Schaltflache ¥, rechts von der Symbolleis-
te fur den Schnellzugriff. In dem Menl |V
aktivieren und deaktivieren Sie ein Symbol.

AuR3erdem konnen Sie die Symbolleiste un-
terhalb des Menlbandes platzieren. Damit
nimmt sie die ganze Fensterbreite ein. Hier ist
sicherlich ausreichend Platz, um Ilhre "Lieb-
lings"-Symbole aufzunehmen.

In dem rechts stehenden Menii werden nur
einige wenige Symbole direkt eingeschaltet.
Uber die Zeile Weitere Befehle 6ffnen Sie die

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
Meu
Offnen

V| Speichern
E-Mail
Schnelldruck
Seitenansicht
Rechtschreibung

v | Rickginagig

v | Wiederholen
Aufsteigend sortieren
Absteigend sortieren

Zuletzt verwendete Datei 6ffnen

Weitere Befehle...
Unter dem Mendband anzeigen I}

Optionen mit der nachfolgenden Seite: Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
Excel-Optionen \EI
Allgemein ﬁ . . .
| Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen.
Formeln
Befehle auswahlen: Symbaolleiste fir den Schnellzugriff anpassen: (i
Dokumentprafung Alle Befenle =] Fr alle Dokumente (Standard) []
Speichern
N - =l Speichern
Sprache v Manuell 9 P
L4
ceiten Markieren > Ruckganaig
i 13
nwelte jx  Markierung l6schen oo CTEIETIE
Mendband anpassen m_
[ - - - I ﬁ_ﬂ Mathematik und Trigonometrie 3E| Hinzufogen > k E]
Symbolleiste for den Schnellzugriff m] Matrix »
Add-Ins 7 Matt
Max
Sicherheitscenter /LEU Mehr Funktionen [
i _ Anpassungen: :
|:| Symbolleiste far den Schnellzugriff unter
dem Mendband anzeigen Importieren/Exportieren ¥ [(i

Einen Befehl markieren und dann auf Hinzufligen oder Entfernen klicken

Zunéachst klicken Sie in der Liste Befehle auswahlen auf
den Pfeil [+] und wéhlen die Kategorie aus.

Um einen neuen Befehl (Symbol) in die Symbolleiste auf-
zunehmen, markieren Sie diesen Befehl in der linken Liste
und klicken auf die Schaltflache [Hinzufugen]. Umgekehrt
wird ein Befehl aus der Symbolleiste geldscht, indem Sie
ihn in der rechten Liste markieren und auf die Schaltflache

klicken.

Mit den Pfeilen am rechten Rand kénnen Sie die Rei- [~
henfolge der Symbole in der Leiste verandern. =]

EBefehle auswahlen: (i

Alle Befehle [+l

Hiufig verwendete Befehle L@ -
Eefehle nicht im Menaband

Alle Befehle

Start Registerkarte
Einfigen Registerkarte
Seitenlayout Registerkarte

Kategorie auswéhlen
(verkdirzt)
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Falls Sie sehr viele Symbole in dieser Leiste unterbringen mdchten, platzieren Sie sie am besten
unter dem Meniband.

Kontextmenu

Ein Kontextmeni bietet Thnen noch weitere Moglichkeiten, die Symbole in der Schnellzugriff-
Leiste zusammenzustellen. Wenn Sie eine Schaltflache hinzufugen méchten, 6ffnen Sie die
entsprechende Registerkarte im Meniband und klicken mit der rechten Maustaste auf das ge-
wiinschte Symbol. Wéhlen Sie aus dem Kontextmeni den folgenden Befehl:

Zu Symbolleiste for den Schnellzugriff hinzufdgen [}

Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen..

symbolleiste fOr den Schnellzugriff unter dem Mendband anzeigen

Menidband anpassen...

Menidband minimieren

Kontextmenu

Um ein Symbol aus der Schnellzugriff-Leiste zu l6schen, rufen Sie das Kontextmenl 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 lhnen eine Reihe von
Informationen und Einstellungsmdglichkeiten liefern kann:

| Bereit | |EEE 100% (=) y! ) |

Statusleiste

Sie konnen selbst die Inhalte der Statusleiste Statusleiste anpassen
einstellen: v zellenmadus berei
Signaturen Aus

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die

v
v | Informationsverwaltungsrichtlinie Aus
v

. . EBerechtigungen Aus
Statusleiste, das rechts stehende Menu wird Feststelliaste sus
geodffnet. Hum Ein

Rollen Aus

Eeste Dezimalstelle Aus

Mit einem Mausklick auf eine Zeile schalten Sie
eine Optionen ein |v | oder aus, und mit einem
Klick in eine Zelle des Arbeitsblattes schlieRen Makreautzeinnung Wird nient aurgezsichngt
Sie wieder das Konfigurations-Menti. fenimeds

Uberschreibmodus

R S

Beendigungsmodus

Seitenzahl

Mittelwert
Anzahl

][] | =

Numerische Zahl

Minimum

Maximum

Summe

Uploadstatus

Tastenkombinationen anzeigen

Zoom 100 %

RN NI NS

Zoomregler

Die Statusleiste einstellen
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15.4 Funktionstastenbelegung

allein (e )+ + + [e ]+
+
Hilfe Meniiband 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 neu aktuelles Blatt Datei-Fenster

berechnen berechnen minimieren
Meniileiste Kontextmenti Datei-Fenster

aktivieren aufrufen Vollbild
Diagramm erstel- | neues Tabellen- Makro-Tabel- Makro bearbeiten

len blatt einfigen lenblatt einfugen (VBA)

Fl12 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..........ccooociii,
Abschluss -
Absolute Adressierung..........cceecvveeveeeeeiiinnnns
Achsen formatieren
Achsenbeschriftung
Addition.........cccceveeeeerinns
Adobe Reader..................
Adressierung.............c.e....
Aktionsrahmen.................
Alle ersetzen
Alle Programme
Andern
Anderung riickgangig
Ansicht Seitenlayout
Anzahl der Druckexemplare........................
Arbeitsblatt [6schen
Arbeitsmappe........cccccceiiiiieiiieees
Argumente
Arithmetisch...
Arretierung
Aufgabenbereich..............
Zwischenablage...........
AUflOSUNG....cieeeeiees
Auschneiden
AUSAIUCK ...
Ausftillen
Ausgabebereich...............
Ausrichtung........cccccovveeen.
Ausschneiden
Autoausfillen
Auto-Filter
AULtOKOITEKIUN .....ceeeeiiiiiiiieee e
Automatisch speichern ....
AutoWiederherstellen

B

Backstage
Bearbeiten-Modus
Bearbeitungsleiste
Bedingte Formatierung ....
Bedingungen..........cooveeeiiiiee i

Beenden EXCel.......ccccooiiiiiiiiiiiiiiieee

Speichern unter
Wiederherstellen
Wiederholen
Zellen [6Schen........c.covveveveieiiieieieieieieeeeeees

Befehlsaufruf....................

Befehlsgruppe
ACNSEN .....uiiiiiiiiiii e
Arbeitsmappenansichten
AuSHIChtuNg......ceevieiiee e
Bearbeiten

Diagramme.......cc.cccoeevvvieeeeeeeccnnnee,
Diagrammformatvorlagen
Diagrammlayouts
Dokumentpripfung...
Fenster
Formatvorlagen
Formellberwachung............ccccoovvvivieeneenn.
Formenarten.................

Funktionsbibliothek ..
lllustrationen

Schriftart...................
Seite einrichten
Sortieren und Filtern.........ccc.ooovvvviieeeeenns
Zahl
Zellen
Zwischenablage
Benutzerdefiniert
Benutzername...............
Berechnen
Bereich
Bereich markieren
Bereichsnamen

Beschriftungs-Zahlen ...
Bestatigungsfeld...........
Bildlaufleiste
BildsSChirm........coooiiiiiii e
Bildschirmanzeige
Bildschirmdarstellung
Bildtoos
Blatt I6schen
Blattern
Blatthamen
Blattregister
Breite
Browser
Buchhaltungsformat

C

D

Darstellung
Datei
Beenden
Drucken
Druckereinrichtung
Erweiterung
Format
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Seitenansicht .
Datei-Menl schlieRen.........ccccccvvvvvevvvvevevennnnns 12
Daten flllen.........cccoeeeeeeiiiiiiiiieeeeeeeeee e

Datenbalken............c.cue.e.
Datenbank .........ccccceeee..
Datenbeschriftung
Dateneingabe ..................
Datenillustration...............

DatenreiNe ..........eeeeeeiiiiiieee e
Dz 11T 411 | RS
Datenverlust...

Datumswert................ueeee
DeSIgNS..cceiiiiieriieceiiieen
Dezimalstellen ...........ccccovveeeiiiiieiiiee e,
Dezimaltrennzeichen .............ccccvvveeeeens 51, 52
Diagramm .........ccccceevuveenn.
Assistent ........ccoecveeens
Datenbereich ...............
Formatvorlagen
GroRRe andern ..............
LaYOUL ...ovvvieiee e
(@] o] 170] 4= o KR
Text einfugen
Tools
TYP e
Verschieben........ccccoociviiiinins
Dialogfeld
AutoKOrreKtUr.........eoeviiiiiiiicce e 62
Datenbeschriftungen formatieren ............. 90
Form formatieren .
Funktion einfligen ..........cccooiiniceiinieen. 46
Funktionsargumente ..............ccccoovvivneeen. 46
Gehe Zu.....ccoccvveinnnnn,
Inhalte einfugen
Legende formatieren...........ccccovvvveeiinneenn. 86
Manager fir Regeln
Neue Arbeitsmappe .
Neue Formatierungsregel ............cccuuveeee. 76
(@110 1=Y o SO
Rechtschreibung..........
Seite einrichten............
Sortieren ........ccceeeeiees
Suchen und Ersetzen ..
Zellen formatieren........

Dialogfenster
DrUCKEN ...uviiiiii e
Neues Dokument
Speichern unter ...........
DINAZ oo
DiVISION ..vvvvvviviiieieieieeeeereeerevereverereverenaeens .
Dokumentwiederherstellung ...........cccccceeen.
Dollarzeichen...........cevvveveeveieieieieiiieieinnns
DoppelKlick .........cccceernene
Doppelpfeil
Drag & Drop........ceeeeeeeenes
Druckbereich.............c......
Druckbildvorschau
DIUCKEN ..ot

Drucker

Druckereinrichtung
Druckexemplare ........... .
Druckformate.........cc.eeevviieiiniiiee i
Drucklayout ...........cceeeeriiiieinieiee e
Druckoptionen..............

Drucktitel ............cc........

Durchgestrichen

E
Eck-Zellen.........ccc.......
Editieren........cocccoeeeee.
Editiermodus
Einfugemodus
EinfUgen .....ooooieeeiieee e
Namen........ccooeeeeen..
Eingabefeld ..................
Eingabemaske
Eingabe-Taste
Eingeben........c...c.oeee. .
EndwWert ...
Enter-Taste.....coooovieeiiieeeieeeee e,
Ersetzen.......cccoc.coounn.
Excel 2007....................
Excel 97-2003-Format
Excel starten.................
Excel-Bildschirm...........
EXPIOTEr ..o
Explorerfenster ...

Farbpalette....................
Farbskalen ...................

Fehlermeldung
Fehlersymbol................

Fehlertberprifung........cccccoviiiiieeieniiiiiiee. 68
Feld-Name ........cccooveiiiiiii e 108

Fett

Format............coeeeeennn.
Ausrichtung ..............
Zellen .....ccooeeiieiinns

Formatarten..................

Formatmdglichkeiten....

Formatvorlagen .........coccvveviiiiiiieec e

FOrmMel ..o

Fllleffekte.......cccccovnnen.

Fullfarbe ..........coeeeeennnn.
Funktion einfligen
Funktionen ...................
Funktions-Assistent
Funktionsbereiche..........c.cccccoei
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Funktionsname
Funktionstasten
Fulzeile

G

Ganze Spalte
Ganze Zeile
Ganzer Bildschirm
Ganzes Tabellenblatt
Gehezu-Taste
Gitternetzlinien.................
Gleichheitszeichen
GroRenachse
Grof3schreib-Taste
GroR3-Taste
GIUPPE ...t
ACNSEN ....vvviiiiiiiiiiiiiiiiir e
Arbeitsmappenansichten
Arbeitsmappenansichten

Intervall

1221 o2

J

Ja-ArgumMENt......coooeiei e 75, 80
JANK 107
JahreSSUMME.......ccooevviiieiieeeeeee e, 23
K

Karteikasten ...........ceuvveeeeieiiiiiiiieeeeeeeeenn. 108
Kompatibilitt...........cccceeeeeeiiiiiiieeee e, 44
Konstante ........ccoooueeeeiiiiiiieccceeeee e 65, 66
Konstruktion ... 44
Kontextbezogenes Werkzeug ............ccceeenee 82
Kontextmend ................

Kontext-Symbolleiste
Kopf- und FuR3zeilentools
Kopfzeile

Ausrichtung................. KOPIEN .t
Bearbeiten ................... Kopieren..........cccoeeuee
Beschriftungen............. Kreisdiagramm
Daten ....coooviiiiii Kriterienbereich
Definierte Namen...........cccccveveeeieiiiinnennn. KUISIV e
Diagramme .........ccccceevvinieeniieee e
Diagrammformatvorlagen L
Diagrammlayouts
Dokumentprifung
Fenster.......c.coevevnnenn.
Formatvorlagen........c.ccoooeciieenee i, 70 LeOENAE ...
Formeluberwachung ...........ccccccoeiniiinneeen. 68 Letter Papier.................
Formen ........ccccceeeeeee Linien entfernen ...........
Formenarten ................ Linien ziehen ................
Funktionsbibliothek Linksbundig..................
lllustrationen ................ LiSteNDEIEICN ....cvveve et
(O] ¢ SO
SChIftart ......oeeveeeiii e
Seite einrichten .........cccccee i
Sortieren und Filtern ....
TEXE.eiiiiiiiiiiiieieieieeeeeeeeee e
Zahl o M
Zellen ..., =YY, 23,33, 34
Zwischenablage Markierungspunkt .91
Gruppenmodus...........cceevieiieeiiee e Maske..oooo 109
H Mathematische Operatoren ....65
MBEFIX . ..ot
MaUSKIEUZ......ccceevveiviiiiieeee e
Max(Bereich)
fre-r Mehrere Bedingungen.............ccceoveiiinnne, 114
Hilfsgitternetz ..o Mehrere Bereiche ... 34
Hintergrundfarbe...........ccccccceiiiiiiiinnen. Mehrere Spalten
Hochformat ...................... MENU oo, .
Hochgestellt..................... Menii Datei SchlieBen...........covveeeeeeennan, 12
Hochstell-Taste MENUDANG ....c.vviiiiicieieiee s 9
HC’)he ........... s Menuband minimieren D11
Horizontal teilen Microsoft Office Open XML-Format............. 119
HTML LT L C e C T T I Min(Bereich) ..................................................
Hyperlinks ..........veeiiiiii e Mini-Symbolleiste .........
Mittelwert(Bereich)
I Modus........cceeeeeeiiiinee.
Infobereich ... Modusanzeige...............
Information............ccoveee. Monat ......ccceeveveeeennnnn.
Inhalte lI6schen Monatsname..........cccceeeeeee
Inkrement..........ccceeevnneenn. Multifunktionsliste .......cceveviveeeiiiee e 9
IntelliMaus MUIIPHKALION ....eeeiiiieeiiicce e 65
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MUSEET ..o, 58

N

Namenfeld .........cccooeeeiiiiiiiiiieeeeee e,
Nein-Argument.................

Neue Arbeitsblatter
Neue Arbeitsmappe
Neue Datenbank..............

NEeUE ZEIlEN ....cevveeveeeeeeeieeeeeieeeeeeeeeeeeeeeanns
Neuer Dateiname............cveeeeeeeereeniieeeeeeeennns
Neues Dokument
Normalansicht..................
NUMLOCK.......vvvvevvrvrririnnns
Nummernblock.................

NUr-TeXt-Datei .........ceevvvevereeerrieieeeeeieieeeennnns

@)

Oder-Verknipfung ........cccceeviieeviecesiniennnn
(o0 3RO URPTN
OffiCe-DESION ...vveeveieeeiciiiee e
Office-Schaltflache........... .
Office-Zwischenablage ....

PDF-DOKUMENt ......oceiiiiiiiiiieeee e
Pluszeichen ..........cccoeiieiiiiiicccee
Prasentation..........cccceoveiivieiiee e
Prioritat ..........

Programme
Programm-Fenster...........
Proportional-Schrift
Prozentsatz...........cccceueee

QUuElle ..o 36
Querformat

chklnfo 10

R

Radmaus ...
Rad-Maus ..

Rangfolge ........coueeeeiieiiiieeee e
RASTEN ..viiiiieciee e
Rechenvorgang
Rechenzeichen
Rechtsbindig........ccoeviiiiiiiieiiieiiiieeeeeeee
Rechtschreibpriifung
Rechtschreibung..............
Recorder-1Con ........cocvvevviieiiiieceniie e,
Regionale Einstellungen
Register
ANSICNL ..
AUSTUIEN ..o
Ausrichtung..................
AutoKorrektur

.......... 81, 89, 98
83, 87, 93, 99

Rahmen

SChIft e,

Tabelle....
Texte oo,
Uberpriifen
Zahlen ...
Registerkarte
Blattern.....................

Minimieren
Registerseite Zahlen ....
Registerzunge...............
Reihe ..o
Relative AdreSSierung ..........cceeevuveeeiniineennnns
Return-Taste
Rollbalken ....................
RUCKGANGIG . eveeeeiiiee e

S

Sammeln und einfligen ....
Schaltflache......................

Anpassen ................. .
DiagrammtoolS ...........covvveeeiiiieeeiiiieene,
Erstellen ...
Excel beenden
Excel Optionen
Formatieren..............
Hinzufugen ...............
Neue Regel ..............

OPLIONEN ..ot
Regel 16schen ...
Schriftart

Schnellzugriff
Schriftart...........ccoeevene.

Schriftgrad........ccccoovveeiiiii
SChriftgroRe......eeeeie e
Schriftstil.....ccccoeeevveennnne.

Schrittwert ....................

Seite einrichten
Seiten drucken
Seiten pro Blatt
SeitenansiCht.........cccceeeviiiiiiiiiie e
Seitenlayout .......cocoeiiiiiiiiiee e
Seitennummer
Seitenrander.................
Seitenumbruch
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Einfuhrung

Seitenumbruchvorschau
Shift-Taste ......cccoccvveenee
Sicherheits-Meldungen ....
Sicherungskopie ..............
Skalierung.......cocceeveveeenne
SMAMTAYG ...uvuveviiiiiii e
SOMEreN ...
Spalten.......c.cccoeevvvvieneennn.

Spalten einfugen..............

Spalten markieren
Spaltenbreite....................
Spaltenkopf.........cccceeeeeenn.
Spalteniberschrift
SPEICNEIN....ciiiiiiiiie e
Speichern unter ...............

Speicherort ........cccceeneee.
Spezial-Filter...................
Standardbreite .................
Standard-Ordner
Standard-Schriftart...........ccoccoovieneniieenen.
Standard-Speicherort...........cccccovvveeeiiiieennnns
Starten Excel ...................

Startmenl ................ooo.
Start-Schaltflache ............

Statistik ...cvvveeiieeeiiiieens

Statistische Auswertung ..
StatuSIeISte ..vveveee e
SEOPPWEI. ..t
Subtraktion

SUMMEN .o

SYMDOL....oiiiii
Alle einfigen
Alle |6schen
Ausschneiden ..........coooeviieeieeieiieviinnnn.
Bedingte Formatierung ..........ccccceee.. 76,78

Maximieren...............
Namen definieren

Programm.........ccccoviiiiniiniiee e
QUICKINTO ..o
Rahmenlinien ...........

Rechtsbundig ...........

Rechtschreibung
Riuckgangig ..............
Saule....ccooveieiiinen,

SchlielBen ...
SchnelldrucK.........cooieeiiiiiie
Schriftfarbe...............
Schriftgrad.................
Seitenlayout..............
SmartTag.........cevveee.
Sortieren...................

Speichern ...
Suchen

Unterstreichen
Verbinden und zentrieren
WENIUNG...eoiiiiiiiiieec e 51
Wiederherstellen ................ccccc. 37
Wiederholen.........ooovvveeeeeeiiieinnnnn. ... 37
Zeile/Spalte wechseln .................... ....83
Zellenformatvorlagen....

Zwischenablage ........cccccoviiiiiiiiiinniiieen, 35

Symbolleiste

ANPASSEN ...
HIlfe oo

Schnellzugriff

Buchhaltungsformat............c.cccccooviiinneen. 50
Datenbeschriftungen...........cccccoeveeiiineen. 89
Diagramm verschieben..............ccocvneeeen. 86
Diagrammititel .
Diagrammtyp &ndern ..........cccccoeevviiinnenn. 87
Einfigen

Erweitert

Fehlertberprifung
Fenster fixieren ............

Formen .......ccccoeeeeeeen
Fallbereich ...................
Fullifarbe
Funktion einfigen
Ganzer Bildschirm

Leere Arbeitsmappe ....
LinksbUindig.......ccoovveieeeiiiiiiiene e 50

SYMDOISALZE ...
Systemabsturz...........ccceveeiiiiiiiii,
SYSIAY weveiieeeiiiiieeee e

T
Tabelle ..o
Tabelle markieren ........cccooovveviieeeeeeeeeeninnnn.
Tabellel ..o
Tabellen-Datei..............
Tabellen-Fenster..........
Tabellenkalkulation ......
Tabellennamen andern ....
Tabellenvorlage................
Tabellenzellen einflgen .........cccoceeviieennnnen.
TAG e
Tastatur.......ccceeeeevneennnns
Tastaturbefehl ..............

Tastatur-Modus ............
Tastenkombinationen
Tausender-Trennzeichen
Teilung aufheben ...,
TEXE i
Text kopieren................
Text-Symbol .................
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SVS Einfihrung
Tiefgestellt ... X
TimesRoman
Titel XISX e 119
Trend D0 11 PN 119
Trigonometrische Funktionen 7
U Zahleneingabe .........cccccoiiini e
Uberschreibmodus............cccceeeeeeeeenen.. 22,23 Zahleneingabeblock ...,
UDEISCHMIFEN «.eveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn Zahlenformat................
URIZEIt .o Zahlen-Formatierung....
Umschalt-Taste................ Zahlenrelhe P NP PSP
Und-Verkniipfung Ze!chenformatlerung .....................................
Unterstreichen ................. %g:;ggen
UnterVerZelChnlS TYE T e
Zeile/Spalte wechseln ........cccoocvveivciieenineen,
vV Zeilen .....cccvvvvvvevevnnnnnnnns
. Zeilen einfigen.............
Variable......ooeiiiiiiiieee e . :
Verbinden und zentrieren .... . ge!:enhnjﬁrkleren
VergrofBern.........eeeeeiieciiieiee e e e e!lenko ]? """"""""""
VerklEiNern........coveviiieiiiee e ge!len Opb """ h """""""
Verkniipfung eilenumbruch ...
VErSEtZeN.....oovevvvvevevrern. ggﬁé}ﬁﬁéii ''''''''''''''''''''''''''''''''
xglrltklali(lzl teilen Zeitformat.........cccvvvveees
Zeitseriennummer
xg:lsi:gh?iu h Zelladresse............uuuee.
....................................................... Zelloursor ...
ZEIIE oo
W' h Zelleintrag ....ooocceveeeeeeeeeeeieeee e
W:bgcjeri]tge ....................................................... Zellen formatieren
TS TeTTrrarerasessesesenessessn Ze”en ko ieren .............
Webseite speichern Zellen Ids?:hen
Wechseldatentrager Zellnalt e
w:gﬁrsuchen ................... Zellinhalt ersetzen
""""" e A=) | VA= (o =] N
Wenn-Funktion ................ -9
Wheel-M A=) 0] 1 1<) o SRR
Wie?jz;hee:lgj;se;t.e”lif """""""""""""""""""""" Ziehen und fallenlassen ...........ccccceeeeeeeeennnnn. 40
Wiederherstellen.............. gf?flero """""""""""""""""" gg
Wiederholen .................... Zoom “.82
w:gggv":’; i ZOOMEN oo .20
Win dows-Feﬁster ZUgriffStaste .....c..eveeevieiiiie e 12
Windows-Taste " - Zuletzt verwendete Dokumente..................... 30
. = DLE rrrra s Z H h bl ...................................... 35’ 38
Windows-Zwischenablage...................... 35, 38 wischenablage
Wissenschaftliche Schreibweise .................. 52
Wochentag ......cceeevvieieiiiiee e 107
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