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1 Vorbemerkungen

Diese Schulungsunterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie fuhrt schrittweise in das Programm
Excel 2013 ein. Durch das Inhalts- und das Stichwortverzeichnis kann dieses Skript aber auch
sehr gut zum spateren Nachschlagen verwendet werden.

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

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

1.1 Tasten-Bezeichnungen

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

e [o J-Taste e [H]-Taste o Ricktaste
Fur diese Taste zum Auch diese Taste hat Diese Taste liegt ober-
GrofR3schreiben finden Sie unterschiedliche halb der [<]-Taste. Sie
verschiedene Namen: Namen: |[6scht unter anderem
Umschalt-Taste Return-Taste beim Editieren das Zei-
Shift-Taste Enter-Taste chen links von der Cur-
GroRR-Taste Eingabe-Taste sorposition.
GroR3schreib-Taste. Zeilenschaltung.
22 oder (7] =

o =y oder Windows-Taste . Kontext-Taste
Taste zum Offnen des Windows-Startmenis. Taste zum Offnen eines Kontextmeniis.

e Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise

(ATter)+(E]

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

1.2 Neuerungen in Windows 8

Das Betriebssystem Windows 8 bietet Ihnen die klassische Desktop-Bedienoberflache, die Sie
vielleicht von den Vorgangerversionen kennen und die ,Moderne Windows 8-Benutzerschnitt-
stelle® (Microsoft, englisch: ,Windows 8 Modern User Interface®). Sie wird auch Windows 8-
Experience-Benutzeroberflache genannt.

Windows 8 ist auch fur die Stift- und Fingereingabe (Touch-Bedienung) auf Tablets und ande-
ren BerUhrungs-Bildschirmen geeignet. Aber wie bisher wird Windows 8 auf Arbeitsplatzcompu-
tern am haufigsten mit der Tastatur und mit der Maus bedient! Und so haben wir auch in dieser
Schulungsunterlage hauptsachlich die Verwendung der Tastatur und der Maus beschrieben.

Firmen-Anschrift Seite 6
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Eine Gegenuberstellung der Fingerbedienungen und der entsprechenden Mausaktionen finden
Sie ab der Seite 141.

Nach dem Start von Windows 8 bzw. nach der Anmeldung erscheint nicht mehr direkt der Desk-
top, wie Sie es vielleicht von alteren Windows-Versionen gewdhnt waren, sondern der Windows
8-Startbildschirm. Auf diesem sehen Sie eine Vielzahl von so genannten Kacheln und jede Ka-
chel symbolisiert eine App (Anwendung oder Windows-Funktion). Das Wort App ist die Abkur-
zung des englischen Wortes Application und kann hier mit den Wértern Anwendung oder Pro-
gramm Ubersetzt werden. Um eine solche Windows 8-App zu 6ffnen, klicken Sie mit der linken
Maustaste einmal auf die entsprechende Kachel. Mehrere Kacheln (Apps) sind in Gruppen an-
geordnet. Auch der Desktop ist jetzt eine App und kann beispielsweise mit einem Klick auf die
Kachel Desktop im Startbildschirm aufgerufen werden. Windows wechselt automatisch in den
Desktop-Modus, wenn Sie bestimmte Programme, so genannte Desktop-Apps (Desktop-
Anwendungen) 6ffnen, wie z.B. Microsoft Excel.

Schulung &

o

Outlook 2013

Windows 8-Startbildschirm

= Benutzername = Einzelne Kacheln = jeweils eine Gruppe

Den Startbildschirm bewegen und zoomen

Wenn sich sehr viele Kacheln auf dem Windows 8-Startbildschirm befinden, sind wie im obigen
Bild nicht alle Kacheln auf Ihrem Bildschirm zu sehen, d.h. der Startbildschirm ist breiter als lhr
Bildschirm. Sie haben nun folgende Mdglichkeiten, diese Kacheln sichtbar zu machen:

e Ohne zu klicken, bewegen Sie kurz die Maus. Nun wird am unteren Rand eine Bildlauf-
leiste angezeigt, mit deren Hilfe Sie die Anzeige Uber die Pfeile 2> bzw. € nach rechts und
links bewegen kénnen:

Bildlaufleiste

e  Oder klicken Sie ganz rechts unten auf die Zoom-Schaltflache. Auch diese Schalt-
flache wird wie die Bildlaufleiste sichtbar, wenn Sie die Maus darauf zubewegen. .
Der Bildschirm wird nun verkleinert dargestellt. Um den Zoom auszuschalten,
klicken Sie auf die Kachelgruppe, die die gesuchte Kachel enthalt.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 7
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e Wenn Sie mit einer Radmaus (Seite 24) arbeiten, kénnen Sie auch an dem Radchen
drehen, das zwischen den beiden Tasten angebracht ist. Eine Drehung nach unten bewegt
den Startbildschirm nach rechts, eine Drehung nach oben nach links.

Der Windows 8-Startbildschirm wachst nur in die Breite, nicht nach oben oder unten,
so dass eine vertikale Bildlaufleiste nicht nétig ist.

Programme, Einstellungen und Dateien suchen

Der Windows 8-Startbildschirm zeigt einen kleinen Teil der installierten Pro-
gramme (Apps) in Form von Kacheln an, lber die Sie die Anwendung starten
kénnen. Fir das Ausfiihren anderer Programme bietet lhnen Windows 8 das
Suchmend an:

Offnen Sie von einem beliebigen Ort die Seitenleiste (auch Knopfleiste oder
Charmleiste), indem Sie mit der Maus in die obere oder untere rechte Bild-
schirmecke zeigen und wahlen Sie das Lupensymbol Suchen. Windows
offnet die Kategorie Apps des Suchmenis. Geben Sie den Namen der An-
wendung in das Suchfeld ein, z.B. Systemsteuerung. Alternativ kbnnen Sie
auch auf dem Windows 8-Startbildschirm (Aufruf z.B. durch Betatigen der
(win]-Taste) einfach den Namen der Anwendung eintippen. Windows 6ffnet
automatisch das Suchmenu mit der Kategorie Apps.

Grof3- und Kleinschreibung muss hierbei nicht beachtet werden. Auf der lin-
ken Bildschirmseite werden bereits wéahrend der Eingabe die passenden
Ergebnisse angezeigt.

A p pS Ergebnisse fur ,system*

Anzeige aller Apps, die mit ,system...“ beginnen Seitenleiste

Klicken Sie auf den Eintrag, um die Anwendung zu 6ffnen bzw. zu starten.

Auf die gleiche Weise erfolgt die Suche nach Einstel- Suchen

lungen (z.B. Gerate und Drucker als Unterkategorie Einstellungen

der Systemsteuerung) und Dateien. Um sich die Su-
chergebnisse auf der linken Bildschirmseite anzeigen

zu lassen, mussen Sie allerdings im Suchmen( unter- . ees

halb des Suchfeldes zur Kategorie Einstellungen . S

bzw. Dateien wechseln. Ob Sie die Kategorie vor oder

nach Eingabe des Suchbegriffs wechseln, bleibt Ihnen . Dateien

Uberlassen.

Im Suchmenti die Kategorie wechseln

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 8
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2 Programm Excel 2013

In unserem Einfuhrungskurs 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 kdnnen 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 ei-
ner bestimmten, strukturierten Form.

2.1 Excel starten
Windows 7

Offnen Sie das Startmenii mit einem
Mausklick auf die Start-Schaltflache links
in der Taskleiste oder mit der Tastenkombinati-
on [Strg)+(Esc) oder driicken Sie die #&

Windows-Taste. Breel 2053
. . . N Erste Schritt
e Wenn im linken Teil des Startmenus der Bl s g
Eintrag Excel 2013 platziert ist, klicken Sie B vetinaung it civem Prebon
. . - Dokumente
auf diese Zeile. | Rechner
Bilder
e Andernfalls wahlen Sie im Startmenll den Kurznotizen o
folgenden Weg: Alle Programme, Micro- % Shipping Teel .
soft Office, Excel 2013. Mit einem Ein- f - Computer
fachklick auf diesen Befehl starten Sie das e Systemsteuerung
Programm o S Viewer 4 Druck
. : Gerte und Drucker
. . . . ;&.j’ Windows-Fax und -5can Sers .
e Oder Sie geben die Zeichenfolge Excel in SETel TS
das Schnellsuchfeld ein, in dem bereits der B, remetecetiopvrtindung Hilfe und Support
Schreibcursor | blinkt: P AlleProgramme

| |Programme/Datei

Schnellsuchfeld Startmen( mit dem Benutzernamen Schulung

Bereits mit dem Eintippen des ersten Buchstabens beginnt Windows mit der Suche und zeigt
die ersten Ergebnisse an. Zum Starten klicken Sie im Startmen( oben links auf das entspre-
chende Suchergebnis:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 9
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Programme (1)
| B Excel 2012 h

Die Farbe des Fensterrahmens, z.B. die Farbe
der Titelleiste, kann auf lhrem Computer von
den Bildern in dieser Schulungsunterlage ab-
weichen. Dies hangt von der verwendeten
Windows-Version und den Einstellungen in der
Systemsteuerung ab.

}): Weitere Ergebnisse anzeigen

|Exce| ® | | Herunterfahren | » |

Suchergebnis im Startmeni

Windows 8

Auch im Betriebssystem Windows 8 haben Sie verschiedene Mdéglichkeiten, um das Programm
Zu starten:

e Klicken Sie auf dem Windows 8-Startbildschirm auf die Kachel Excel 2013,
die standardméRig dort zu finden ist, wenn Excel auf dem Computer instal- X3
liert ist oder

Excel 2013

e 0Offnen Sie das Suchmeniu mit der Kategorie Apps wie auf Seite 8 beschrie-
ben, geben Sie Excel in das Suchfeld ein und klicken Sie in den Sucher- Kachel
gebnissen auf den entsprechenden Eintrag, um Excel 2013 zu starten:

A p pS Ergebnisse fur ,Excel

Suchergebnis fir ,Excel”

e  Oder tippen Sie auf dem Windows 8-Startbildschirm einfach die Buchstaben Excel ein,
Windows 6ffnet dann automatisch das Suchmend.

2.2 Der Excel-Startbildschirm

Nach dem Start des Programms erscheint entweder eine neue, leere Arbeitsmappe oder es
wird der nachfolgende Excel-Startbildschirm geéffnet. Dies kdnnen Sie einstellen (siehe Seite
130).

Uber den Excel-Startbildschirm haben Sie direkten Zugriff auf zuletzt verwendete Dokumente,
kénnen andere Dateien 6ffnen (Befehl Weitere Arbeitsmappen 6ffnen) oder ein neues Doku-
ment — leer oder auf Grundlage einer Vorlage — erstellen:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 10
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? - 0O x

Melden Sie sich an, um Office optimal zu nutzen.

Weitere Informationen

Excel

MNach Onlinevorlagen suchen yel

Zuletzt verwendet

Empfohlene Suchbegriffe: Budgets Rechnungen Kalender Ausgaben Listen

Sie haben in letzter Zeit keine Arbeitsmappen -
geoffnet. Suchen Sie nach einem/r Arbeitsmappe,

indem Sie auf "Weitere Arbeitsmappen 6ffnen”

klicken.

A B C

o — £
[ Weitere Arbeitsmappen dffnen 2

: Tour

: anzeigen

7

Leere Arbeitsmappe Willkommen bei Excel
AUSGABENTRENDS BUDGET FUR VERTRIEBSKANALMARKETING

.J_II'”“-" F

Der Excel-Startbildschirm

Klicken Sie auf Leere Arbeitsmappe, um ein neues Dokument zu 6ffnen.

2.3 Der Excel-Bildschirm

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

Symbolleiste Schnellzugriff Menuband mit den Befehls-Schaltflachen
Registerkarten Titelleiste | Fenster-Schaltflachen
| ]
. Q\ I = I Mappel - Excel T EH - O %
321;?:]— START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELM DATEN UBERPRUFEN AMNSICHT Anmelden
"D % - = = Ee Standard - %Bedingta Formatierung ~ E' %
Einfiigen Em A A % 000 [7 Als Tabelle formatieren Zellen | Baarbeiten
- ~ E 3= - R DZellenformat\rorlagen - - -
Zwischenablage Schriftart P Ausrichtung P Zahl [F] Formatvorlagen ”~
BS - Je -
A B C D E F G H -
; vertikale
2 -1 Bildlauf-
3 leiste
4
5
6
7
8
9 [ 1— Zellcursor
10
" ~/| horizontale
Tabellel @® 4 —++— Bildlauf-
BEREIT i) M -———F——+ 100% leiste
Modusanzeige Statusleiste Ansichts- Zoom

Schaltflachen

Der Excel-Bildschirm

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 11
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2.4 Bei Office anmelden

Vielleicht ist lhnen in der rechten oberen Fensterecke, unterhalb der

Fenster-Schaltflachen, eine der Neuerungen von Office 2013 aufgefal- |? & - 0 X
len: der Link Anmelden. Dariiber haben Sie die Mdglichkeit, sich bei Anmﬁlden
Office anzumelden, um weltweit Gber das Internet auf Ihre Dokumente i

zugreifen zu kénnen. Mehr dazu auf der Seite 134.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 12
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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

e Tasten und Tastenkombinationen driicken.

3.1 Das Menuband

Das im oberen Bereich angebrachte grof3e Mentband (Multifunktionsleiste) bietet lhnen ver-
schiedene Mdglichkeiten an, Ihre Arbeiten leicht und schnell zu erledigen:

Registerkarten

DATEI START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
‘.D ,X\ Calibri |11 - == = Ef-’ Standard - %BedingteFormatierung' lil H
- F K U - A E=E=HEH- - 000 14 Als Tabelle f ti -
Elnfug N Aa . % <7 A Tabelie formatieren Zellen Bearbeiten
- A &= - 8 [ Zellenformatvarlagen « - -
Befehlsgruppen

Meniband, aktuell: Registerkarte Start

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

Die Registerkarten

=] = Mappel - Excel T E - O X
START EINFUGEN SEITENPAYOUT FORMELM DATEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
- W — — ) L - X -

.j B Farben E P ID [% ,i':é::; :.,., Breite  |Automatis - Gitternetzlinien Uberschriften .,

. Schriftarten ~ ) [lHﬁhe: Automatis = | Anzeigen v| Anzeigen
Deslgns Seiten- Ausrichtung Format Druck-  Um-  Hintergrund Druck- - Anordnen

I:‘ Effekte = rinder - - +  bereich - briiche titel ﬁ,_n-l Skalierung: 100 % Drucken Drucken -

Designs Seite einrichten [F] An Format anpassen F] Blattoptionen [F] ~

Mit Mausklick die Registerkarte wechseln

Wie in einem Karteikasten sind im Meniiband mehrere Registerkarten angeordnet. Um die Kar-
te zu wechseln, klicken Sie auf den gewtinschten Reiter (Register), z.B. auf Seitenlayout. Auch
diese Registerkarte ist wieder in Befehlsgruppen (Designs, Seite einrichten, An Format an-
passen...) unterteilt. Die Anzahl der Befehle, die Sie in einer Gruppe sehen kdnnen, ist auch
von der Breite des Programm-Fensters abhangig.

Mit der Radmaus (Seite 24) kdnnen Sie problemlos in den Registerkarten blattern: Zeigen Sie
auf das Meniiband und drehen Sie ganz langsam das Radchen, ohne eine Taste zu driicken.
Ein Dreh nach vorn wandert in der Registerkarten-Zeile nach links und ein Dreh nach hinten
wandert nach rechts.
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Falls Sie bei bestimmten Arbeitsschritten auf dem Bildschirm mehrere Programm-

fenster nebeneinander anordnen, werden bei einem verkleinerten Excel-Fenster g
aus Platzgriinden auch eine oder mehrere Befehlsgruppen kleiner dargestellt. Mit ~|Blettoptionen
einem Klick auf das Dreieck = 6ffnen Sie einen Auswahlrahmen:

=] B Mappe] - Excel 7 ®H - O % Verkleinerte
START EINFUGEMN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden Gruppe
j n' E r‘DAusnchtung' ’HUmer:he' Eﬁrelte: Automatis - I@ I‘J
== [&]~ [ Format Hintergrund £ [|Hohe: | Automatis -
Designs :\ Seiten- 1M Forma & Hintergrun *D Ghe: utomatis Blattaptionen Anordnen
+ [@*  rander- [ Druckbereich~ [ Drucktitel ] Skalierung: [100% 3 -
Designs Seite einrichten G AnFormatanpassen [ % -
Gitternetzlinien  Uberschriften
B9 - I -
7| Anzeigen V] Anzeigen
A B c D E F Drucken Drucken ! -
1 Blattoptionen o
2
3
4
5 -
Tabelle1 () 4 3
BEREIT HH M o-——+ 100%

Bei Platzmangel werden Gruppen im Menuband verkleinert

Bei den Gruppen, bei denen rechts vom Gruppennamen eine kleine ra Schaltflache angebracht
ist, 6ffnen Sie nur durch Zeigen mit der Maus auf diese Schaltflache eine Quickinfo. In dem
nachfolgenden Bild gibt es diese Schaltflachen bei den Befehlsgruppen Seite einrichten, An
Format anpassen und Blattoptionen. Um die Gruppe Blattoptionen vollstandig zu sehen,
wurde das Excel-Fenster mit der Maus +— wieder etwas verbreitert:

=] = Wappel - Excel T H - O X
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEM UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
j - E D-‘" ]E IE‘E ,\_1 E':S coaBreite | Automatis ~| Gitternetzlinien | Uberschriften ,
==l [4]- Lo L= == b= EHahe:  Automatis | [¥] Anzeigen (] Anzeigen
Designs Seiten- Ausrichtung Format Druck-  Um-  Hintergrund Druck- = Anordnen
- " tinder~ - = bereich~ briche~ titel | k| Skalierung: | 100% - Drucken Drucken -
Designs Seite einrichten K. AnFormatanpassen Blattoptionen m s
B9 - £ %ite einrichten -
s Finden Sie nicht, wonach Sie
A B c D E s suchen? J K -
1 Sehen Sie sich alle
2 Seitenformatierungsoptionen an.
4
5 -
Tabellel ()] 4 v
BEREIT E I -—F—+ 100%

Nur durch Zeigen auf die Schaltflache rz eine Quickinfo 6ffnen

Mit einem Mausklick auf die Schaltflache r wird das dazugehérende Dialogfeld (Dialogfenster)
gedffnet (auch Seite 106):

Seite einrichten ?

Seitenrdnder | Kopfzeile/FuBzeile Blatt

Ausrichtung

(® Hochformat () Querformat

Ein Dialogfeld (Ausschnitt)
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Das Menuband verkleinern (I6sen)
Sie kdnnen das Meniband auch bis auf die Registerkarten-Zeile minimieren:
H s Mappel - Excel T EH - O X
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UEERPRUFEM AMNSICHT Anmelden
B9 - I -
A B C D E F G H 1 J -
3
4
5
6
7
8
o] I .
Tabellel ©] [ 3

BEREIT

HH M -———+ w%

Das verkleinerte Meniiband mit der Registerkarten-Zeile

e Mit einem Maus-Doppelklick auf den Registernamen (Start, Einfliigen, Seitenlayout...)
einer aktiven Registerkarte verkleinern (I6sen) Sie das Meniuband. Zum VergréRern (An-

heften) gibt es zwei Varianten:

- Mit einem Einfachklick auf das gewiinschte Register wird das Menuband nur voriber-
gehend vergroR3ert, also angeheftet. Ein Klick unten in den Text schliel3t es wieder.

- Mit einem Doppelklick auf das gewtinschte Register wird es dauerhaft vergrofiert.

e  Oder klicken Sie ganz rechts im Menuband, auf dieses Symbol # zum Verkleinern bzw. im
vorubergehend vergréRerten Mentiband auf -+ zum Vergro3ern.

e Sie kénnen aber auch rechts in der Titelleiste auf
die Schaltflache Menuband-Anzeigeoptionen
klicken und im Untermeni Registerkarten
anzeigen zum Minimieren bzw. Registerkarten
und Befehle anzeigen zum Vergro3ern wahlen.

Uber den Befehl Meniiband automatisch aus-
blenden wird auch die Registerkartenzeile nicht
mehr angezeigt.

e OQOder Sie dricken die Tastenkombination
(strg]+(F1) zum Verkleinern und VergroRern.

3.2 Das Datei-Menu

Bedienung mit der Maus

H - O %

------ Meniiband automatisch ausblenden

Menidband ausblenden, Klicken Sie an den
oberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen,

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

— | Registerkarten und Befehle anzeigen
Zeigt die Registerkarten und Befehle des
Mendbands stindig an.

Meniiband-Anzeigeoptionen

Mit einem Mausklick auf die Registerkarte Datei im Excel-Fenster oben links 6ffnen

Sie das Datei-Menu. Es besteht aus mehreren Seiten, die Sie tber den linken Navi-

Register ~ gationsbereich erreichen. Ohne eine Maustaste zu drucken, nur durch Zeigen mit

Datei der Maus wird eine Schaltflache oder ein Befehl markiert und durch einen kurzen
Mausklick mit der linken Maustaste ausgefihrt.

Das Datei-Meni wird von Microsoft auch Backstage genannt. Der von den Zuschauern nicht
einsehbare Bereich hinter einer Biihne wird als Backstage bezeichnet. Und auch Sie schauen
hier im Datei-Meni hinter die Kulissen: In dieser Registerkarte werden die erforderlichen Arbei-
ten mit den Dateien und nicht in den Dateien durchgefuhrt.

Saarlandische Verwaltungsschule
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©

Infarmaticnen

R

Neu

Offnen

Speichern

Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportieren

Schliefen

Konto

Optionen

Informationen

Mappe! - Excel 7 - 0 X

Anmelden

Arbeitsmappe schutzen Eigenschaften -

Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an Gréfke

Noch nicht gesp...

Arbeits) i 5
;Ch'm:‘:npvpf dieser Arbeitsmappe vornehmen kannen, Titel Titel hinzufgen
Tags Tag hinzufiigen
Kategorien Kategorie hinzuf...
’3 Arbeltsmappe Uberpmfen Verwandte Datumsangaben
= Machen Sie sich vor der Verdffentlichung dieser Datei bewusst, dass N
Auf Probleme sie Folgendes enthilt: Letrte Anderung
{iberpriifen = Druckerpfad, Name des Autors und absoluter Pfad Erstellt Heute, 13:02
Zuletzt gedruckt
—‘j Versionen Verwandte Personen
O\ ﬁ] Es sind keine friheren Versionen dieser Datei vorhanden. Autor
Versionen Schulung
verwalten =
Autor hinzuflgen
Zuletzt geandertvon  [Noch nicht gesp...
Browseransichtsoptionen Alle Eigenschaften anzeigen
\LO ‘Wihlen Sie aus, was Benutzer sehen kénnen, wenn diese

Browseransichtsoptionen | APetsmappe im Web angeseigt wird.

Das Datei-Meni mit dem Mauszeiger im Navigationsbereich

Wenn Sie im Navigationsbereich auf einen der Meniipunkte (Befehle) klicken, wird entweder die
entsprechende Seite im Datei-Menl angezeigt (z.B. Informationen) oder es wird ein Dialogfeld
geoffnet (z.B. Speichern unter).

Bedienung uber die Tastatur

|
informationen
M
ey
F -
Uffnen
S
speichern
Speichern unter

U
Drucken

] ]
rreigeben

Exportieren

L i

Konto

o, .
Jptionen

Navigationsbereich
im Tastatur-Modus
mit den
Zugriffstasten

Auch Uber die Tastatur ist die Ausfiihrung eines Befehls mdglich. Falls die
Maus einmal defekt sein sollte und Sie dringend speichern oder drucken
mussen, kénnen Sie das Datei-MenU auch Uber die Tastatur aufrufen.

Um einen Befehl auszufiihren, driicken Sie einmal nur kurz die [A1t]- oder
die [F10]-Taste. Damit aktivieren Sie den Tastatur-Modus. Bei einigen Ele-
menten sehen Sie nun in einem kleinen Kéastchen einen Buchstaben oder
eine Zahl, z.B. (D] fur die Registerkarte Datei:

> s

START EINFUGEN SEITENLAYOUT
5]
B9 - x K

Befehle im Tastatur-Modus

Nun tippen Sie dieses eingerahmte Zeichen ein. Das ist auf lhrer Tastatur
die so genannte Zugriffstaste. In der Registerkarte driicken Sie wiederum
den eingerahmten Buchstaben oder die Zahl eines Befehls ein.

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

(a1t) () (.

Im Tastatur-Modus kénnen Sie in einer gedffneten Registerkarte die einzelnen Befehle auch mit
den Pfeil-(Cursor)-Tasten anwéahlen. Je nach Situation driicken Sie zuerst die [{ ]- oder die

Saarléndische Verwaltungsschule
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(= ]-Taste und markieren dann mit den Pfeil-Tasten die gewiinschte
Schaltflache. Mit der (< ]-Taste rufen Sie den Befehl auf. Probieren Sie es bitte aus.

SchlielRen des Datei-Menus

Wenn Sie das Datei-Menl schlieRen mdchten, ohne einen Befehl auszuwahlen, haben Sie die

folgenden Mdglichkeiten:
e  Mausklick oben links auf die Schaltflache oder
e die [Esc]-Taste driicken.

3.3 Symbole

Die meisten Befehle kdnnen direkt durch einen linken Mausklick
auf eine Schaltflache (Symbol, Icon) ausgefuhrt werden. Wenn Sie
mit der Maus auf ein Symbol zeigen, wird die Hintergrundfarbe
grin und in der Standardeinstellung die Erklarung des Symbols

Einfiigen (Strg+V)

Figen Sie den Inhalt der
Zwischenablage in [hr Dokument
&in.

mit der Tastenkombination angezeigt (Quickinfo): Quicklinfo
H = Mappe - Excel ? B - 0O %
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
T & Calibri -l - == = =3 Standard - %BedingteFormatierung' §“’Einfugan - 2 ’;‘Y'
i Gy ~ F KU~ A A = - B2 - 95 w0 [ZFAls Tabelle formatieren~ g7 Loschen - [$] - dfi-
- ¥ e D A == - G 48 [7 Zellenformatvorlagen = & Format ~ ¢~
Zwischenablage s Schriftart  Ausrichtung [F] Zahl [F] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~
Einfiigen (Strg+V) £ .
Fiigen Sie den Inhalt der
Zwischenablage in lhr Dokument C D E E G H J -
Ein.
.l
3 -
Tabelle1 ® [ 3
BEREIT i) M -——F——+ 0%

Symbol mit Quickinfo und Anzeige der Tastenkombination (hier Einfiigen)

Daruber hinaus erkennen Sie an einem griin hinterlegten Symbol die aktuelle Einstellung an der

Cursorposition.

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Bei PCs und Laptops/Notebooks ohne Touchscreen-Monitor ist in
der Standardeinstellung die so genannte Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff im oberen linken Bereich des Fensters mit drei
Befehlen angebracht. Bei einem Beriihrungs-Bildschirm (z.B. Tab-
let) enthalt sie einen zusétzlichen Befehl & =, der auf der Seite 143
erlautert wird.

Sie kénnen diese Leiste auch selbst zusammenstellen. Dazu ste-
hen lhnen fast alle Excel-Befehle zur Verfligung. Ab der Seite 138
ist beschrieben, wie Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff
individuell anpassen.

H - s
Schnellzugriff (PC/Laptop)
H S i~

Schnellzugriff (Tablet)

Saarlandische Verwaltungsschule
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3.4 Kontextmenids und -Symbolleisten Cabr_-|T1_- | A A 5 0 B

F K= A5l i o
Sehr praktisch sind die situationsabhéngigen Menis und Sym-
bolleisten. Sie sind mit den Befehlen bestiickt, die bei dem

X Ausschneiden

E® Kopieren

aktuellen Objekt (z.B. Text oder Bild) am héaufigsten gebraucht % Eifugeoptionen:
werden. Fir den Aufruf klicken Sie mit der D

Inhalte einfagen...

rechten MaUStaSte Zellen einfagen...

Zellen lgschen...
auf eine Zelle, auf mehrere vorher markierte Zellen oder auf ein Inhalte I55chen
Objekt (z.B. Diagramm, Grafik, Bild). Im Kontextmeni oder in
der -Symbolleiste klicken Sie dann auf den von lhnen ge- Filer '

Sortieren »

wiinschten Befehl.

Kommentar einfiigen

[
. . " . . . . E Zellen formatieren...
Eine weitere Mdglichkeit zum Aufrufen nur eines Kontextmenus

Dropdown-Auswahlliste...
ohne -Symbolleiste: Sie driicken auf der Tastatur die SKon- Hemen definferen..

& Llink...
text-Taste. =
Kontext-Symbolleiste (oben)
und Kontextmen( (unten)

SchlieBen der Kontextmenls und Kontext-Symbolleisten

Kontextmeni und Kontext-Symbolleiste werden nach dem Anklicken eines Befehls automatisch
geschlossen. Wenn Sie ein geoffnetes Kontextmeni schlieBen méchten, ohne einen Befehl
auszuwahlen, haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:

. Mausklick in das Fenster aul3erhalb des Menis in das Dokument oder

. Taste driicken.

Mini-Symbolleisten
Calibri -1 -

Wenn Sie Text oder Zahlen mit der Maus markieren, erscheint direkt F KA AN

oberhalb der Markierung eine kleine Symbolleiste mit den haufigsten Be-

fehlen, die Sie zum Formatieren der Zeichen bendtigen. Um einen Befehl E‘
auszuwahlen, fuhren Sie den Mauszeiger auf die Leiste und klicken das Markierter Text mit
gewlinschte Symbol an. Mini-Symbolleiste

Die Mini-Symbolleiste verschwindet automatisch wieder, wenn Sie sich mit der Maus von der
Markierung entfernen oder wenn die Markierung aufgehoben wird. Ab Seite 38 ist das Markie-
ren und ab Seite 60 sind die Schriftformate beschrieben.

3.5 Tasten (Shortcuts)

Eine ganze Reihe von Befehlen kénnen Sie auch direkt Uiber Tasten und Tasten-Kombinationen
aufrufen. In den Office-Programmen werden die Tasten-Befehle auch Shortcuts genannt, z.B.:

Hilfe
(strgl+(s] Speichern
(e J+(Strg]+(U] markierten Text unterstreichen.

Zeigen Sie jetzt mit der Maus oben links in der Symbolleiste fur den

Schnellzugriff auf das Symbol Riickgéngig. In der Quickinfo wird nicht H

nur die Erklarung des Symbols mit der letzten Aktion, sondern auch die  symnol Riickgangig
Tastenkombination angezeigt:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 18
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H “[: s
Mickgdngig: Eingabe "Text" in C2 (Strg+Z)

QuickInfo mit Tastenkombination

Wenn die letzte Aktion riickgangig gemacht werden kann, kénnen Sie gleich mit der Tasten-
kombination [strg]+(z] den letzten Befehl zurticknehmen, ohne auf das Symbol zu klicken.
Excel versteht dafur aber auch die Tastenkombination

(a1t]+[« ] Rucktaste.

Eine Zusammenstellung der Funktionstasten sehen Sie auf der Seite 144.

3.6 Hilfe

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

e Inder Titelleiste finden Sie das Symbol Microsoft Excel-Hilfe IZI

e  Einige Dialogfelder haben in der rechten oberen Ecke ein Hilfesymbol ﬂ

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

Das Hilfe-Fenster

Klicken Sie rechts in der Titelleiste auf das Symbol E Microsoft Excel-Hilfe. Es wird ein
neues Fenster geodffnet.

In das Suchfeld kbnnen Sie einen Begriff eingeben und | speichern p|
tiber das Symbol R die Suche starten.

Suchbegriff eingeben

Mit einem Klick auf einen Link im Bereich Beliebte Suchbegriffe (z.B. Formeln) 6ffnen Sie
eine Seite mit weiterfihrenden Verknupfungen (in Englisch: Links) zum entsprechenden The-
ma. Die Verknlpfungen erkennen Sie an der blauen Schriftfarbe:

-0 %
Excel-Hilfe - -

£} ¥ A | In der Onlinenilfe suchen el

Ubersicht aber Formeln

Artikel | Eﬁahﬁ Sie, wie Excel-Formeln funktionieren. ~
Beheben Sie hdufige Probleme mit Formeln. Suchen Sie

Links zu spezifischer Hilfe zu Funktionen.

Fehlerhafte Formeln

Artikel | Fehler in Formeln kénnen manchmal nicht nur
zu unerwinschten Ergebnissen, sondern auch zu
Fehlerwerten fihren. Hier erfahren Sie, wie diese
Probleme behoben wer...

Kontext in DAX-Formeln

Artikel | Mithilfe des Kontexts kénnen Sie eine
dynamische Analyse ausfuhren, in der sich die
Ergebnisse einer Formel andern kénnen, um die aktuelle
Zeilen- oder Zellenau...

Verwenden von Formeln in Excel-Tabellen

Artikel | Strukturierte Verweise vereinfachen die
Nutzung von Formeln in Excel-Tabellen, indem
Zellbeztge wie C2:C7 durch Namen fur die Elemente in
der Tabelle ersetzt we...

Tipps und Tricks fir Formeln
Artikel | Formeln schlagen fehl, wenn Sie nicht richtig
eingegeben werden. Lernen Sie bewihrte Methoden

Das Hilfe-Fenster mit Verknipfungen
(engl.: Links) in blauer Schriftfarbe
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Mit einem Klick auf die Pinnnadel - ganz rechts unterhalb der Fenster-Schaltflachen halten Sie
das Hilfe-Fenster im Vordergrund, auch wenn Sie in einem anderen Fenster weiterarbeiten,
oder Sie l6sen es wieder ¥.

Klicken Sie auf die gewiinschte Zeile 1, um den Hilfetext anzeigen zu lassen und mit Hilfe der
Links durch die Hilfe zu surfen. Uber die Symbole Zuriick &) und Weiter (2 im Hilfe-Fenster
oben links kommen Sie dann auch wieder auf bereits von lhnen besuchte Hilfeseiten.

Falls der Hilfetext aus mehreren Bildschirmseiten besteht, kbnnen Sie mit der Maus
blattern:

Wenn der Mauszeiger auf die rechts angebrachte vertikale Bildlaufleiste (Rollbalken)

zeigt, blattern Sie mit der linken Maustaste. Ein Klick auf die Pfeile | 7| [*!| blattert zei- -
lenweise. Ein Mausklick unterhalb der Schiebeleiste holt die nachste Seite, ober-

halb die vorherige Seite.

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

Eine weitere Mdglichkeit zum Blattern bietet lhnen die IntelliMaus mit dem R&adchen.
Die Radmaus ist auf der Seite 24 naher beschrieben.

3.7 Wechsel zu anderen Programmen

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

ECIION & o) I

In der Taskleiste zwischen verschiedenen Programmfenstern wechseln

@ In der Standardeinstellung sind die Symbole nicht beschriftet. Im Eigenschaften-
Fenster der Taskleiste (Rechtsklick auf die Taskleiste, Eigenschaften) kénnen Sie
die Beschriftung zu den Symbolen aktivieren:

B |e

Taskleiste mit aktivierter Beschriftung der Symbole

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

(A1t )+(%] Tabtaste.

Zwischen allen gedffneten Anwendungen wechseln

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 20



Excel 2013 Einfihrung

Dabei wird die [A1t]-Taste zuerst gedriickt und festgehalten und bei gedrtickter (a1t]-Taste wird
die [%5]-Tabtaste einmal oder mehrmals kurz getippt. In der Bildschirmmitte erscheint ein Aus-
wahlrahmen, in dem die Miniaturansichten oder Symbole stehen. Bei gedriickter (a1t]-Taste
wird die (%]-Tabtaste so oft gedriickt, bis das gewlinschte Fenster umrahmt ist. Nun lassen Sie
die (A1t]-Taste wieder los. Mit dieser Funktion konnen Sie auch zwischen Windows 8-Apps und
Desktop-Anwendungen wechseln.

3.8 Excel beenden

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

e  Symbol Speichern EHin der Symbolleiste fir den Schnellzugriff oder
e Datei-Meni, Speichern oder

e  Tastenkombination (Strg]+(S].

Falls Sie Threm Dokument noch keinen Namen gegeben haben, tragen Sie nun in dem Explo-
rer-Fenster einen Dateinamen ein (Uber 200 Zeichen sind erlaubt).

Nach dem Speichern kdnnen Sie Excel beenden:
e  Symbol ¥ in der rechten oberen Ecke des Programmfensters anklicken oder

e die Tastenkombination (A1t ]+[F4] driicken.
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4 Arbeitsmappe

Nachdem Sie Excel gestartet haben, sehen Sie vor sich die Arbeitsmappe mit einer
Tabelle (Arbeitsblatt). In den Vorgéngerversionen von Excel waren es noch mehrere
Tabellen (Arbeitsblatter). Falls die Fenster nicht im Vollbild erscheinen, richten Sie das EI
Excel-Programm-Fenster im Maximieren-Modus ein. Klicken Sie dazu mit der linken
Maustaste auf das Maximieren-Symbol. In dieser Schulungsunterlage werden aber

aus Platzgriinden die Excel-Fenster im Verkleinern-Modus gezeigt.

[@ Das Symbol * schliel3t 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) [ Tlinder Tabelle bewegt. Jede Zelle kann angesteuert werden.

H ©- 5 Mappel - Excel ? H - O X
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEM UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
LT 4 o - .| == = =3 Standard - E|BedingteFormatierungv E‘“Einf'tlgen R ’é‘Yv
D Calibri - - A A — -
Einfa Egy ~ === - - g5 oo [7Als Tabelle formatieren - @< Laschen ~  [@] - i~
Intigen v R e - - Lt
vg ~ F kK U = O A e = - N GZellenformat\rorlagen' =1 Format = g -
Zwischenabl.. = Schriftart ] Ausrichtung ] Zahl ] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten -
B9 - f_; w
A B C D E F G H J -~
2
3
4
5
6
7
8
9 [ |
an »
Tabellel O] “ »
EEREL H M -———F——+ 100%
Die Arbeitsmappe

Die aktuelle Zelladresse, also die Position des Zellcursors, wird oben links im
so genannten Namenfeld angezeigt. Bewegen Sie zum Beispiel den Zellcursor
in die B-Spalte und in die Zeile 9, so lautet die momentane Zelladresse B 9.

BS -

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 Verfliigung.

Voraussetzung ist, dass das Kontrollkastchen [_] Alternative Bewegungstasten in
den Optionen ausgeschaltet ist: Registerkarte Datei (Datei-Men), Mentpunkt
ﬁ, Seite Erweitert, Bereich Lotus-Kompatibilitat:
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Excel-Optionen ?

-~

Allgemein [ Excel-Datenmodell beim Erstellen von PivotTables, Abfragetabellen und Datenverbindungen bevorzugen
Formeln "Rickgingig" fur grofie Excel-Datenmodellvorgénge deaktivieren

"Riickgéngig" fiir Datenmodellvorgénge deaktivieren, wenn das Modell diese GroBe (in MB) erreicht oder [ =
Dokumentprafung Gberschreitet:

Speichem Lotus-Kompatibilitat
Sprache
Microsoft Excel-Meniitaste: |/
Erweitert
Alternative Bewegungstasten
Meniband anpassen
Lotus-Kompatibilititseinstellungen fir: Eﬂ!Tabellﬂ v

Symbolleiste for den Schnellzugriff

Add-Ins [] Altemative Formelberechnung

Alternative Formeleingabe
Trust Center Lla g v

Excel-Optionen, Seite Erweitert

Zellcursor 1 Zelle rechts
Zellcursor 1 Zelle links
Zellcursor 1 Zelle abwarts
Zellcursor 1 Zelle aufwérts
Zellcursor zum Zeilenanfang
Zellcursor zum Zeilenende
(nur bei Tabellen mit Daten)
(Strg]+(Pos1] Zellcursor zum Tabellenanfang
(Strg]+(Ende] Zellcursor zum Tabellenende
(nur bei Tabellen mit Daten)
1 Bildschirmseite abwarts
1 Bildschirmseite aufwarts e 2
(A1t]+(Bi1d 1] 1 Bildschirmseite rechts Gehe zu:

(AT1t]+(Bi1d 1] 1 Bildschirmseite links
(strg)+(Bi1d{]) Nachstes Tabellenblatt
(strg)+(Bild T ] Vorheriges Tabellenblatt

Adresse Die "Gehe zu"-Taste ruft das —
nebenstehende Dialogfeld auf. by

Tippen Sie die Zelladresse ein, . T
z.B. B9 und drticken Sie die [<]-
Taste oder klicken Sie auf [ ok _]. Das "Gehe zu" Fenster

Die Tastenkombinationen mit der (Ende]-Taste filhren den Zellcursor an einen Rand:

2 Falle 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.

H ©- s Mappel - Excel 7T H - O X
START  EINFUGEN ~ SEITENLAYOUT ~ FORMELN  DATEM  OBERPRUFEM  ANSICHT Anmelden
XFD1048576 ~ 5 v
XEV XEW XEX XEY XEZ XFA XFB XFC XFD -
1048570
1048571
1048572
1048573
1048574
1048575
1048576
-
Tabellel ® [ 3
BEREIT i) M -———+ %

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

@ 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 ((Nume]) im Nummernblock.
Bei Notebooks (Laptops) kann es davon Abweichungen geben.

Blattern mit der Radmaus

Bei der Radmaus, auch IntelliMaus oder Wheel-Maus genannt, ist zusatzlich ein Radchen zwi-
schen den beiden Tasten angebracht. Damit kdnnen Sie schnell bei groRen Tabellen blattern.
Das Radchen der IntelliMaus bietet Ihnen verschiedene Mdglichkeiten, z.B.:

e Fiuhren Sie den Mauszeiger in die Tabelle und drehen Sie nur das Radchen,
ohne es zu dricken. 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
Réadchen. Der Mauszeiger andert sein Aussehen, z.B. vier kleine Dreiecke mit
einem Punkt. Das Aussehen ist eventuell von der angeschlossenen Maus bzw.
vom Mausprogramm abhéngig. 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 “,‘,"
unten bzw. nach oben. Steht der Mauszeiger *P rechts bzw. links vom grauen *
Symbol, wird nach rechts bzw. links geblattert. Je gréRer 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 Vergrof3ern und nach hinten zum Verkleinern.
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Zoom ? n

Zoommodus

Aber auch ohne Radmaus kénnen Sie die Ansicht vergréf3ern und

verkleinern:
-——t+—+ %

Zoomen in der Statusleiste

n Markierung anpassen
() Benutzerdefiniert 100 %

e Klicken Sie in der Statusleiste unten rechts auf die Prozent-

zahl und wéhlen Sie aus dem Dialogfeld Zoom die neue

.. iw . .

G.roBe---- aus odgr gebep Sie m Zahlenfeld Benutzerdefi Eine Prozentzahl auswahien
niert einen Wert ein. SchlieBen Sie das Fenster tiber [ ok ]. oder eingeben

e Oder zoomen Sie die Ansicht bei gedrickter linker Maustaste Uber den [l Schiebeschalter
oder die B2 Plus- und B Minus-Schaltflachen in der Statusleiste.

4.3 Daten-Eingabe

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

H ©- s Mappel - Excel T H - O %
START EINFUGEN SEITEMLAYOUT FORMELM DATEN UBERPRUFEN AMSICHT Anmelden
a3t Calibri -l - == E—P Standard - % Bedingte Formatierung ~ E‘“ Einfligen - #%
o - FKU- A AN === - s ogg 0w ’_FAIsTabelleformatieren' E" Loschen = .
Einfiigen — Bearbeiten
) - D A =SSR %0 o8 GZellenformat\rorlagen' [ Format = -
Zwischenabl.. Schriftart [ Ausrichtung ] Zahl [ Formatworlagen Zellen ~
F8 - Je v
A B C D E F G H -
1 1. vj. 2. Vj. 3. V. 4. Vj. Summen
2 Heintz 29407 38070,12 31000 50340
3 |\Weber 20956 30704 61078,34 41000
4 |Reuter T7000 51929 48035 226924
5 |Bauer 43189,67 24000 52718 68431
& |Sander 32831 63117 19047 39162
7
8 | | 1
9 -
Tabellel @ 1 ¥

BEREIT H m -——F—+ 100%

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 " , links von der Bearbeitungsleiste (sie-
he nachfolgende Abbildung).

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 25



Excel 2013 Einfihrung

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

4.5 Eingabe abbrechen

Solange der Eintrag nicht abgeschlossen ist, kbnnen Sie mit der (Esc]-Taste oder mit einem
Mausklick auf das Abbruchfeld : links von der Bearbeitungsleiste die Eingabe abbrechen:

Abbruchfeld
Namenfeld Bestatigungsfeld
Funktion einfligen
SRR A

Heint|

A2 Bearbeitungsleiste
Ta_belle_ A B c o —— Spaltenkopf

markieren

1 1. Wj. 2. Wj. 3. Wj.
Zeilenkopf —+ 2 |Heint2 _| 29407 38070,12 31000

3 |'weber 20956 30704 61078,34

4 |Reuter 77000 51929 48035

5 |Bauer 43189,67 24000 52718

& |Sander 32831 63117 19047

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

4.6 Eingabe verandern

Wenn Sie nach Abschluss des Eintrags einen Fehler entdecken, gibt es mehrere Moglichkeiten,
den Eintrag zu verandern. 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 enthalt oder leer ist.

e Mochten Sie nur einen Teil des Zell-Eintrags verdndern oder den Eintrag erweitern,
driicken Sie die [F2]-Taste. Die Modusanzeige unten links in der Statusleiste wechselt auf
Bearbeiten. Auch mit einem Mausklick in die Bearbeitungsleiste oder mit einem
Doppelklick auf die Zelle 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.

Ldéscht das Zeichen rechts vom Cursor oder die markierten Zeichen.

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

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

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

Anderungen werden nicht beriicksichtigt.

Mausklick auf das Abbruchfeld # bricht ebenso das Editieren ab.

SchlieRt das Editieren ab.

Mausklick auf das Bestatigungsfeld +* schliet ebenso das Editieren ab.
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Einzelne Zeichen markieren

Nur im Bearbeiten-Modus kénnen Sie einen Teil des Inhalts direkt in der Zelle oder oben in der
Bearbeitungsleiste markieren. Neben dem L&schen der markierten Zeichen haben Sie somit die
Moglichkeit, einen Text innerhalb einer Zelle unterschiedlich zu formatieren, z.B.
art, -grol3e, -farbe (Schriftstil ab S. 60). Sie markieren die Zeichen mit der Maus oder der Tasta-
tur:

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

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

Einfiige- 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 dafiir ein Feld aktivieren. Wie es auf der
Seite 139 beschrieben ist, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Statusleiste. Im Konfi-
gurations-MenU aktivieren Sie die Zeile:

| +  Uberschreibmodus |

Dieses Feld sichtbar machen

Die Erfahrung zeigt, dass Sie die meiste Zeit im Einfiige-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 25 ein.

@ Bitte die ziffer O (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 fir 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 héatten Sie die
Daten auch mit der Schreibmaschine verarbeiten kbnnen, wie es vor vielen Jahren in den Un-
ternehmen und Behdrden noch dblich war.

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 und 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 zunachst nur das Gleichheitszeichen = ein. Jetzt wandern Sie
mit der Cursor-Taste auf die Zelle B3. Die Modusanzeige unten links wechselt auf
Zeigen. In der Bearbeitungsleiste oben steht jetzt: =B3. Tippen Sie ein Pluszeichen + ein,
der Zellcursor springt zurtick auf F3. Zeigen Sie als Nachstes auf die Zelle C3. Danach tip-
pen Sie wieder ein Pluszeichen + ein und zeigen auf die Zelle D3. Erneut fiigen Sie ein
Pluszeichen + hinzu und zeigen auf die Zelle E3. In der Bearbeitungsleiste steht:

=B3+C3+D3+ES3

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

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

Das Symbol Summe

Eine weitere Moglichkeit zur Bildung einer Summe bietet Ihnen das Symbol Summe, zu
finden auf der Registerkarte Start in der Gruppe Bearbeiten. Der Zellcursor steht auf 2 -
der Zelle F4. Klicken Sie auf den linken Teil des Symbols. Excel fligt die Funktion
SUMME ein. Nun klicken Sie auf die Zelle B4 und markieren bei gedrickter linker
Maustaste den Bereich B4 bis E4 (B 4: E4). Damit ziehen Sie einen blinkenden Rah-

men auf. Unter der Funktion erscheint auch ein Infofeld:

E 77000 51529 48035 22692, 41=SUMME(E4:E4)
43189,67 24000 532718 68491 | SUMME(Zahl1; [ZahI2]; ...)

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 50 werden die Funktionen noch ausfuhrlicher beschrieben.

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

Das Programm Excel halt 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 (Datentréager)
in mehrere Ordner (Unterverzeichnisse) gegliedert.

5.1 Das Explorer-Fenster Speichern unter

©

et Speichem unter e Um das Fenster Speichern unter zu 6ffnen, klicken
Sie im Datei-Ment links im Navigationsbereich
Offen @ sooie auf den Befehl Speichern unter und dann rechts
e T computer ¥ davon doppelt auf den Eintrag Computer (Bild links).

R ——— e  Oder driicken Sie die (F12]-Taste, um das nachfolgen-
de Fenster direkt zu 6ffnen.

Seite Speichern unter
im Datei-Menu (Ausschnitt)

Mit Mausklick in der Ordner-

Rangfolge héher gehen Aktueller Ordner Suchenfeld
| |
|5|Jeichem unter “
'i(__-) - 1 . « Schulung » Eigene Dokumente » Excel 2013 Einf » v & Excel 2013 Einf durchsuchen el
Symbolleiste —— Organisieren ~ Meuer Ordner 5 - @
~ Dies ist ein Ordner
{ Favoriten Und hier ist nach ein Ordner
B Deskiop
& Downloads

= Zuletzt besucht

Navigations-

—T— ¥ SkyDrive
Fenster Dateiliste

' Bibliotheken

=) Bilder
"% Dokumente
&) Musik
B Videos o
Dateiname: | Betriebliches Vorschlagswesen1, Einsparungen| v
Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx) v
Autoren:  Schulung Merkierungen: Markierung hinzufiigen Titel: Titel hinzufagen
[] Miniaturansicht
speichern
+ Ordner ausblenden Tools I Abbrechen
Einen Dateinamen eingeben Extras-Meni (Tools) aufrufen

Explorer-Fenster Speichern unter

Bei einem Explorer-Fenster wechseln Sie mit einem Mausdoppelklick auf die obere Titelleiste
zwischen Vollbild- und Wiederherstell-Modus.

Sie kdnnen links im Navigationsfenster mit der Maus das Laufwerk und/oder den Ordner aus-
wahlen, in dem die Datei gespeichert werden soll. Oder Sie klicken oben in der Adressleiste auf
einen dartber liegenden Ordner, bei diesem Bild beispielsweise auf Schulung. Dabei ist es

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 29



Excel 2013 Einfihrung

auch mdoglich, gleich mehrere Ebenen zu lberspringen. Um zu einem untergeordneten Ordner
zu wechseln, doppelklicken Sie auf einen Ordner in der Dateiliste.

T . ¢ Bibliotheken » Dokumente » Excel 2013 Einf v &
Adressleiste
Wenn Sie nur eine Ebene nach oben gehen wollen, gentigt in Windows 8 auch ein Klick

auf die Schaltflache Hoch links neben der Adressleiste. Mit der Tastenkombination
(a1t]+[ T J-Pfeiltaste wandern Sie in Windows 7 und 8 eine Ebene nach oben.

Dateiname

In dem Textfeld Dateiname steht als Vorschlag , in inverser (markierter) Darstellung.
Dieser Name ist nicht sehr aussagekraftig. 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. SchlieBen Sie das Explorer-Fenster 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
131 beschrieben.

Standard-Ordner

Sehr haufig speichern Sie lhre Dokumente immer wieder im selben Ordner ab. In den
Optionen kénnen Sie einen Standard-Speicherort zum Offnen und Speichern festle-
gen: Datei-Menu, Optionen, Speichern:

Excel-Optionen ?

Allgemein ~

E Passen Sie an, wie Arbeitsmappen gespeichert werden.
Formeln

Dokumentprifung Arbeitsmappen speichern

Speichern Dateien in diesem Format speichem: Excel-Arbeitsmappe (*xlsx) v
Sprache AutoWiederherstellen-Informationen speichemnalle |10 %] Minuten

Erweitert Beim SchlieBen ohne Speichem die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten
Menobend anpessen Dateispeicherort fiir AutoWiederherstellen:  C:\Users\Schulung\AppData\Roaming\Microsoft\Excel\

[[] Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien nicht anzeigen
Symbolleiste fur den Schnellzugriff ; K X -
Zusatzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist

Add-Ins [[] StandardmaBig auf Computer speichern
Trust Center Lokaler Standardspeicherort far Datei: Ci\Users\Schulung\Documents\Excel 2013 Einf

Standardspeicherort far perssnliche Vorlagen:

AutoWicderherstellen-Ausnahmen fir: {33 Betricbliches Vorschlagswesen], ... | v

v

Abbrechen

Den Standard-Speicherort festlegen

Um den Standard-Ordner fiur Ihre Excel-Dokumente zu andern, klicken Sie in das Textfeld Lo-
kaler Standardspeicherort flr Datei und tragen einen neuen kompletten Pfad ein oder andern
den  bestehenden Pfad ab. In dem oberen Bild wurde der Ordner
Users\Schulung\Documents\Excel 2013 Einf im Laufwerk C: als Beispiel genommen.

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

Offnen Sie bitte noch einmal das Datei-Menii. Dort finden Sie die beiden
rechts stehenden Meniipunkte. Wahrend bei dem Befehl Speichern das Speichern
aktuelle Dokument wieder unter dem gleichen Dateinamen gespeichert
wird, erscheint bei dem Befehl Speichern unter die gleichlautende Sei-
te. Nach Doppelklick auf die Zeile Computer 6ffnet sich das Explorer-
Fenster und Sie haben die Gelegenheit, einen neuen Dateinamen zu
vergeben und/oder einen anderen Ordner zu wahlen.

Speichern unter

Sie kdnnen den Befehl Speichern beim néachsten Mal auch direkt im Excel-Fenster oben
links in der Leiste fir den Schnellzugriff mit einem Klick auf das rechts stehende Sym-
bol oder mit der Tastenkombination [Strg]+(s] durchfiihren.

Wahlen Sie den Befehl Speichern unter, Computer 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.xIsx 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
aktuelle Datei ist jetzt Probel von BVW1, Einsparungen.xIsx.

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

Speichern unter bestatigen

l . Probel von BVWT, Einsparungen.xlsx ist bereits vorhanden.
“  Machten Sie sie ersetzen?

Sicherheitsmeldung beim Speichern

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

Das Speichern in der so genannten Cloud (SkyDrive) wird ab der Seite 134 beschrieben.

5.3 Datei schliel3en

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

e Datei-Menii, SchlieRen oder Programm beenden

e  Tastenkombination [Strg]+[F4] oder [strg)+(W] oder

e  klicken Sie in der rechten oberen Fensterecke auf das Symbol .

2 BH - O X

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

I Sollen Ihre Anderungen an ‘Probel von BVW1,
* Einsparungen.xlsx’ gespeichert werden?

Micht spaichern Abbrechen

Sicherheitsmeldung beim SchlieBen

Bestatigen Sie bei dieser Meldung die Schaltflache [Speichern].

5.4 Datei 6ffnen

Eine bereits bestehende Datei kann auch wieder von einem Laufwerk in den Arbeitsspeicher
geladen werden. Hierbei ist allerdings zu unterscheiden, ob das Programm Excel bereits gestar-
tet und damit mindestens ein anderes Dokument geoffnet ist. Zunéchst wird aber der Weg bei
geschlossenem Excel beschrieben.

Excel starten und Datei 6ffnen

Starten Sie Excel wie es beispielsweise ab der Seite 9 beschrieben ist. Im Navigationsbereich
des nachfolgenden Excel-Starthildschirms sehen Sie unter Zuletzt verwendet eine Liste der
zuletzt gedffneten Arbeitsmappe.

e Falls die gewiinschte Datei links in der Liste aufgefuihrt ist, 6ffnen Sie es mit einem
Mausklick auf den Dateinamen.

? - 0O X

Excel Melden Sie sich an, um Office optimal zu nutzen.

Weitere Informationen

Nach Onlinevorlagen suchen §el

Zuletzt verwendet

Empfohlene Suchbegriffe: Budgets  Rechnungen  Kalender Ausgaben Listen

Probe1 von BYW1, Einsparungen.xlsx
Eigene Dokumente » Excel 2013 Einf

Betriebliches Vorschlagswesenl, Einsp... ,

Eigene Dokumente = Excel 2013 Einf A B C
Y — 5
[ Weitere Arbeitsmappen déffnen R
; Tour
: anzeigen
7
Leere Arbeitsmappe Willkommen bei Excel

Eine Arbeitsmappe im Excel-Startbildschirm 6ffnen

e Oder klicken Sie auf den Eintrag Weitere Arbeitsmappen 6ffnen. Sie sehen die nachfol-
gende Seite Offnen des Datei-Meniis.

Excel ist bereits gestartet

Wenn das Programm bereits gestartet ist, wechseln Sie in das Datei-Meni und Kli-

cken im Navigationsbereich auf den Befehl Offnen. Auf dieser Seite ist der Eintrag
Zuletzt verwendete Arbeitsmappen markiert. Sollte das nicht der Fall sein, klicken
Sie einmal darauf.

Im rechten Teil des Fensters sehen Sie die Liste mit den zuletzt gedffneten Dateien. Klicken Sie
auf den Dateinamen der gewiinschten Arbeitsmappe, sofern er in der Liste aufgefiihrt ist:
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Mappe - Excel
Offnen

Neu

Zuletzt verwendete Zuletzt verwendete Arbeitsmappen
Offnen Arbeitsmappen i
d" Probe1 von BVW1, Einsparungen.xlsx
S Eigene Dokumente » Excel 2013 Einf
& SkyDrive Betriebliches Vorschlagswesen1, Einsparungen.xlsx
Speichern unter Eigene Dokumente » Excel 2012 Einf
Drucken El;l Computer

Freigeben

+ Ort hinzufugen

Exportieren

SchlieBen

Konto

Optionen Nicht gespeicherte Arbeitsmappen wiederherstellen

?7 - 0 X%

Anmelden

Eine Arbeitsmappe im Datei-Meni 6ffnen

Daruber hinaus kénnen Sie in dem nachfolgenden Explorer-Fenster jede Arbeitsmappe 6ffnen:

e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, im Navigationsbereich auf Offnen. Und auf der

Seite Offnen klicken Sie:

- doppelt auf Computer oder Zuletzt verwendete Arbeitsmappen oder

- einmal auf Computer und anschlieBend rechts unten auf die Sch
chen.

altflache Durchsu-

e  Oder driicken Sie, ohne das Datei-Menu aufzurufen, die Tastenkombination [Strg]+(F12].

Die Seite Offnen des Datei-Meniis kbnnen Sie alternativ auch mit der Tastenkombina-

tion (strg)+[(0] aufrufen.

Im Explorer-Fenster Offnen klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Dateinamen:

Offnen “
.:(__-) * 41 .+ Bibliotheken » Dokumente » Excel 2013 Einf v & Excel 2013 Einf durchsuchen P
Organisieren Meuer Ordner B v @M @
~ . Dies ist ein Ordner
0 Favoriten . Und hierist noch ein Ordner
B Desktop |®Betriebliches Vorschlagswesen1, Einsparungen xlsx
& Downlozds £ Probel von BVW1, Einsparungen.xlsx
1= Zuletzt besucht
& SkyDrive
. Bibliotheken
= Bilder
3 Dokumente
& Musik
E Videos
W
Dateiname: | Betriehliches Vorschlagswesen1, Einsparungen.xlsx w | | Alle Excel-Dateien (*xl";"xlsg™s v
Tools Offnen D#v Abbrechen

Eine Datei 6ffnen

Nun hangt es von den Einstellungen in den Ordneroptionen in der Windows-Systemsteuerung
ab, ob mit diesem linken Mausklick die Datei gleich gedffnet oder ob sie in diesem Dialogfenster

nur markiert wird. Eine markierte Datei 6ffnen Sie mit:

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 33



Excel 2013 Einfihrung

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

e Mausdoppelklick auf das Symbol vor dem Dateinamen.

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

Zuletzt verwendete Dokumente

Auf der vorherigen Seite wurde es

bereits erwahnt: Im Datei-Meni
konnen Sie sich auf der Seite Offnen (iber den
Menipunkt Zuletzt verwendete Arbeitsmap-

Zuletzt verwendete Arbeitsmappen

==| Betriebliches Vorschlagswesen1, Einsparungen.xlsx Y

pen eine Liste mit den zuletzt gedffneten Do- FiognelDokementszlbecsl 201 IEn

kumenten anzeigen lassen, die zeitlich sortiert ] Probe1 von BVW1, Einsparungenadsk

ist. Je nach Einstellung in den Excel-Optionen Fioene Rokumente s e 2 Ent

(Seite Erweitert im Bereich Anzeige) ist diese Liste der zuletzt verwendeten Arbeitsmappen

Liste auf maximal 50 Namen begrenzt (Bild-
ausschnitt nachfolgend).

Bei einer vollen Liste wird die alteste Datei 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 #. Die Nadel steht jetzt senkrecht ¥, wie
bei der Arbeitsmappe Betriebliches... im oberen Bild.

Schnellzugriff auf die zuletzt verwendeten Dokumente

In den Excel-Optionen kénnen Sie auf der Seite Erweitert im Bereich
Anzeige auch einen Schnellzugriff auf die zuletzt gedffneten Dokumente
ein- ¥ und ausschalten [_J:

Konto

Optionen

Anzeige
Diese Anzahl zuletzt verwendeter Arbeitsmappen anzeigen: |25 =
"B Betriebliches Vorsc.. Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Arbeitsmappen: |4 =

«B Probel von BYW1,...

Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente und Schnellzugriff

Navigationsbereich Nach dem Einschalten werden im Datei-Menu links im Navigationsbereich
'”ZA'?J";‘S&‘C';]'}’]':{)‘” unterhalb des Befehls Optionen die zuletzt geoffneten Dateien direkt

aufgefiihrt. Damit haben Sie einen noch schnelleren Zugriff auf diese
Dokumente. Die Anzahl stellen Sie in dem Zahlenfeld ein.

5.5 Neue Arbeitsmappe erstellen

Wenn Sie eine neue, leere Arbeitsmappe 6ffnen moéchten, geht es am schnellsten mit

der Tastenkombination (strg])+(N]. Ein anderer Weg fiihrt Sie Uber das Datei-Menii:
Klicken Sie in der Registerkarte Datei links im Navigationsbereich auf den Befehl Neu,
um die nachfolgende Seite zu 6ffnen:
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Mappel - Excel ?2 - 0 %
@ Anmelden
Informationen N ey

Neu

Offnen MNach Cnlinevorlagen suchen e

Empfohlene Suchbegriffe: Budgets Rechnungen  Kalender Ausgaben  Listen

Speichern

Speichern unter

Drucken

A B C \USG ABENTREND:

1] ( :

Freigeben 5 - 9

s 3 Tour \‘ | l
4

SchiieBen 5 anze|gen ..I.M |
6
7 Ty

Konto Leere Arbeitsmappe Willkommen bei Excel Budget mit Ausgabentrends

Optionen

Eine neue Arbeitsmappe erstellen

Wie Sie sehen, ahnelt die Seite Neu dem Excel-Startbildschirm von der Seite 11. Klicken Sie
auf das Symbol Leere Arbeitsmappe.

Tabellenvorlage

In Excel besteht die Mdglichkeit, Tabellenvorlagen einzusetzen. Eine Vorlage ist eine Art For-
mular, das als Grundlage fur die Erstellung neuer Arbeitsmappen verwendet werden kann. In
Vorlagen werden zum Beispiel Gestaltungsgrundlagen, Formate, Zahlen oder Texte gespei-
chert. Diese kdnnen Sie in spateren, darauf basierenden Arbeitsmappen immer wieder einset-
zen. Das erspart sehr viel Arbeit und Zeit. Neben den auf lhrem Computer installierten Vorla-
gen, bietet Microsoft kostenlos tber das Internet laufend neue Vorlagen an.

Wenn Sie ein neues Dokument erstellen mdchten, das auf einer Vorlage beruht, dann geben
Sie auf der Seite Neu im Datei-Meni im mittleren grof3en Bereich im Suchfeld einen Begriff ein
(z.B. Kalender) und klicken auf das Symbol /2. Im rechten Teil des Fensters haben Sie nun
noch die Mdglichkeit, Ihre Suche anhand von Kategorien weiter einzuschréanken, indem Sie
einen Kategorienamen durch Mausklick auswéhlen (z.B. Monatlich).

Wappe - Excel ? - 0 x
@ Anmelden
Informationen N e U
Neu
. 5} Start | Kalender o
Offnen
Speichern S— — * Kategorie -
Speichern unter & Meonatlich 22
Kalender 21
Drucken Jahrlich 13
Freigeben Drucken 14
12-maonatig 1
Expartieren Montag-Sanntag 11
SchlieBen Wachentlich 1
Immer wihrender Kal... Leerer Monatskalender Bild 9
Medien a
fonte Beliebiges Jahr 7
Optionen - Letter (21,50 % 27,94) 7 =

Im Datei-Meni auf der Seite Neu eine Kategorie auswahlen
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Wenn Sie nun auf eine Vorlage klicken, 6ffnet sich ein Vorschaufenster. In diesem kénnen Sie
mit Hilfe der Pfeiltasten @ bzw. @ durch die Kategorie blattern. Entscheiden Sie sich fiur eine
Vorlage und klicken Sie dann auf die Schaltflaiche [Erstellen]:

©

Informationen

Neu

Immer wahrender Kalender

(horizontal)
Zur Verfugung gestellt von:

Offnen

Speichern
Microsoft Carporation
Speichern unter
Dies ist eine Microsaft Office-Vorlage.

Drucken GréBe des Downloadss 28 KB

Freigeben . : Bewertung: T Fr (44 Stimmen)

Exportieren

SchlieBen Ij

Konto

Optionen

Im Datei-Menu auf der Seite Neu eine Vorlage auswahlen

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

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 36



Excel 2013 Einfihrung

5.6 Zusammenfassung Dateien und Excel beenden

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

H9 & Jo/d O 8- -

Datei-Ment, Speichern
Dieser Befehl speichert das aktuelle Dokument. Falls noch kein Dateiname verge-
ben wurde, erscheint das Explorer-Fenster Speichern unter. Der Befehl kann auch
direkt mit der Tastenkombination (Strg]+(S] oder Uber das Symbol Speichern in
der Symbolleiste flir den Schnellzugriff ausgefuhrt werden.

Datei-Meni, Speichern unter
Dieser Befehl speichert auch das aktuelle Dokument. Sie haben aber vorher die Mdglich-
keit, den Dateinamen, den Dateityp, das Laufwerk und/oder den Ordner (Unterverzeichnis)
zu andern; auch direkt Gber die Taste [F12].

Dateityp &ndern (Seite 131)
Im Explorer-Fenster Speichern unter wahlen Sie einen anderen Dateityp aus, z.B. altere
Excel-Versionen, HTML, PDF oder als Nur-Text-Datei.

Standardspeicherort
Datei-Men(, , Seite Speichern, Textfeld Standardspeicherort.

Automatisches Speichern (Seite 137)
Datei-Mend, , Seite Speichern: bei AutoWiederherstellen-Informationen spei-
chern alle ein Minutenintervall eingeben bzw. aktivieren. Nach einem Programm-
Absturz restauriert Excel automatisch die Dokumente.

Sicherungskopie (Seite 137)
Falls Excel bei jedem Speichern von der alten Datei automatisch eine Sicherungskopie an-
legen soll: Datei-MenUl, Speichern unter, [ Tools |, Allgemeine Optionen, Siche-
rungsdatei erstellen.

Datei-Men, Neu
Die Seite Neu wird gedffnet. Wéhlen 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, Schlief3en
Schliet das aktuelle Dokument; auch Uber die Tastenkombination [strg]+(F4]. Falls die
letzte Anderung noch nicht gespeichert wurde, macht Sie Excel darauf aufmerksam.

Wechsel zu anderen Programmen
Uber die Taskleiste oder mit der Tastenkombination [A1t])+[%:]-Tabtaste.

Excel beenden
Vorher alles speichern und dann tber das SchlieRen-Symbol * oder mit der Tastenkom-

bination [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
Bereichen 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 gegentberliegende Eck-Zellen dieses
Rechtecks, z.B.: B1:EG6:

H s Mappe! - Excel 7T EH - O X
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELNM DATEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
Bl - I v
A B C D E F G H -
1
2
3
4
5
6
7
8 -
Tabellel [©) ] 3
BEREIT it} M o-——+ 100%

Der markierte Bereich B1:E6
(das Menuband wurde minimiert (Seite 15))

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

6.1 Bereich markieren

Bei vielen Befehlen ist es zweckmé&Rig, bereits vor dem Befehlsaufruf den betreffenden Bereich
zu markieren. Dazu gibt es Moglichkeiten Uber die Tastatur und mit der Maus.

Markieren mit den Tasten

Zunachst stellen Sie den Zellcursor auf die obere linke Zelle des Bereichs, den Sie markieren
wollen und dann drticken Sie:
(e J+Cursortasten:
(Bi1dT] (Bi1dd].

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

[@ Falls Sie nachtraglich einen markierten Bereich vergréf3ern oder verkleinern wollen,
missen Sie zuerst wieder die [« ]-Taste driicken und festhalten und nun mit den Cur-
sor-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 = beibehalt. Bei ge-
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drickter linker Maustaste erweitern Sie nun die Markierung. Wollen Sie dabei auch Zellen ein-
schlieRen, die nicht im sichtbaren Bildschirmbereich stehen, bewegen Sie den Mauszeiger ein-
fach Uber den Fensterrand hinaus.

@ Falls Sie nachtraglich einen markierten Bereich vergréRern oder verkleinern wollen,
mussen Sie zuerst die (¢ J-Taste drlicken und festhalten und nun auf die neue unte-
re rechte Eckzelle klicken.

Mehrere Bereiche markieren

Mit der Maus kdnnen Sie bei gedriickter (Strg]-Taste auch mehrere getrennte Bereiche markie-

ren:

H s Mappe! - Excel 7T EH - O X
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN AMNSICHT Anmelden

G4 - e v
A B C D E F G H -

2

3

4 L 1

5

6

7

8 -

Tabellel ©)] [l 3
[ ] M -———F—+ 100%

Bei gedriickter (Strg]-Taste mehrere getrennte Bereiche markieren

Ganze Spalte markieren

Das 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 gedrlickter
linker Maustaste die Markierung.

Abbruchfeld
Namenfeld Bestatigungsfeld
Funktion einfiigen
ORRE

A2 Heints] — Bearbeitungsleiste
Tapelle_ A B - o —— Spaltenkopf

markieren

1 1. Wj. 2. Vj. 2. Vj.
Zeilenkopf —+ 2 |Heint2 _| 29407 38070,12 31000

3 |wWeber 20956 20704 61078,34

4 |Reuter 77000 51929 48035

5 |Bauer 431839,67 24000 52718

& |Sander 32831 63117 19047

Wichtige Teile einer Arbeitsmappe

Ganze Zeile markieren

Das 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 gedriickter linker Maustaste
die Markierung.
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Ganzes Tabellenblatt mar

kieren

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

6.2 Zwischenablagen

Die Symbole zum Ausschneiden, Kopieren und Einfigen von Zellinhalten, START

Texten und anderer Objekte (z.B. Bilder) sind im Menlband auf der Regis- o, Y

terkarte Start in der Gruppe Zwischenablage zusammengefasst. 3 By
Einflgen

In Excel 2013 und in den anderen Office 2013 Programmen (Word, Access,
PowerPoint, Outlook etc.) stehen Ihnen zwei verschiedene Zwischenabla-

gen zur Verfigung:

~

Zwischenablage

Die Gruppe
Zwischenablage

e Die Windows-Zwischenablage und

o die Office-Zwischenablagen.

Windows-Zwischenablage

Die Windows-Zwischenablage des Betriebssystems gibt es nur einmal und sie beinhaltet immer
die zuletzt ausgeschnittenen oder kopierten Zellinhalte, Texte, Bilder oder andere Objekte. Die
Zwischenablage steht jederzeit und automatisch jedem Windowsprogramm zur Verfiigung. Der

Inhalt kann auch von anderen

Anwendungen Ubernommen werden und bleibt so lange erhalten,

bis er Giberschrieben oder Windows beendet wird.

@ Eine Zwischenablag
Ricktaste dri

Office-Zwischenablagen

Zwischenablage ~*

Alle einflgen Alle laschen

Klicken Sie auf ein Element, um es
einzufdgen:

Eﬁ Heintz Weber Reuter Bauer
Sander

Optionen =

Aufgabenbereich
Zwischenablage

e wird nicht benutzt, wenn Sie die [Entf]-Taste allein oder die
cken.

Innerhalb von Office 2013 werden lhnen maximal 24 Zwischen-
speicher zur Verfigung gestellt. Die Office-Zwischenablage wird
in einem so genannten Aufgabenbereich am linken Fensterrand
angezeigt. Mit einem Klick auf diese kleine Schaltflache s in der
unteren rechten Ecke der Gruppe Zwischenablage auf der Re-
gisterkarte Start 6ffnen Sie den Aufgabenbereich.

Zwischenablage I:[:

Uber die Schaltflache im Aufgabenbereich kénnen Sie
unter anderem festlegen, ob das Office-Zwischenablagensymbol
£ unten rechts im Infobereich, im rechten Teil der Taskleiste ne-
ben der Uhrzeit, automatisch angezeigt werden soll. Es erscheint
aber erst, wenn Sie in einem Office Programm Daten in der Zwi-
schenablage abgelegt haben.
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Office-Zwischenablage automatisch anzeigen
Office-Zwischenablage anzeigen, wenn Strg+C zweimal gedrackt wurde
Sammeln chne Anzeige der Office-Zwischenablage

Office-Zwischenablagensymbol auf Taskleiste anzeigen

EEEE

Beim Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen

Zwischenablage-Optionen

Wenn Sie in dem Optionen-Meni die entsprechenden Zeilen akti-
vieren, bietet Excel Ihnen noch zwei weitere Befehle zum Offnen
des Aufgabenbereichs Zwischenablage:

e zweimal (1) Tastenkombination (Strg]+(c] drlicken

“ 3 von 24 - Zwischenablage
Element wurde der Sammlung
hinzugefiigt.

1212
12.12.2012

RTINS

Infobereich (Systray) mit
Zwischenablagensymbol
neben der Uhrzeit und
dariiber eine QuickInfo

(Eventuell muss aber
auch noch der Infobereich
eingestellt werden!)

e Maus-Doppelklick auf das =% Office-Zwischenablagensymbol im Infobereich (Systray).

Das Optionen-Menu schlieen Sie mit einem Klick in das Dokument. Wie Ublich wird der Auf-
gabenbereich Uber das SchlieRen-Symbol = 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:

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

e  Tastenkombination [Strg]+(C] oder
e  Kontextmenu mit rechter Maustaste, Kopieren.
In bestimmten Bereichen, z.B. in Dialogfeldern, kénnen Sie zum

Ausschneiden, Kopieren und Einfligen nur Tastenkombinationen
verwenden!

In unserer Tabelle fehlt u.a. noch die Summe fir Bauer in der Zelle
F5. Sie kénnen die Formel aus der Zelle F4 (=Quelle) in die Zelle F5
(=Ziel) kopieren. Hier ein Beispiel fur das Kopieren Uber die Tastatur:

Quelle

f_X_\ Ausschneiden
Em Kopieren

Einfiigeoptionen:
-

O

Inhalte einfigen...

il

Zellen ginfagen...
Zellen lgschen...
Inhalte léschen
& Schnellanalyse
Filter 3
Sortieren 3
7 Kommentar einfigen
Zellen formatieren...
Dropdown-Auswahlliste...
MNamen definieren...

Link...

®

Ein Kontextmenu

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

E 195656,4!

umrahmt. Falls Sie aus verschiedenen Grinden jetzt das Kopieren abbrechen

mochten, kénnen Sie mit der (Esc]-Taste die gestrichelte Umrahmung des

Quell-Bereichs wieder aufheben.

Ziel

Quell-Bereich
mit zusatzlicher
Umrahmung

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

-Taste.
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6.4 Anderungen riickgangig machen

Sie koénnen in Excel die meisten Anderungen an einer Mappe riickgangig machen. Dies gilt
nicht nur fur das Editieren, sondern auch bei vielen anderen Anderungen, die spater noch be-
sprochen werden.

e Klicken Sie auf das Symbol Rickgéangig in der Leiste fur den Schnellzugriff,
e oder driicken Sie die Tastenkombination [strg])+(Z] oder [A1t]+[« ] Riicktaste.

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

Ist das Symbol in einer Schaltflache grau dargestellt, steht Ihnen der Befehl nicht zur
Verfiigung. Bei dem Symbol Rickgéangig ist das beispielsweise der Fall, wenn an der
Arbeitsmappe noch nichts geéndert wurde oder wenn bereits alle Anderungen riick-
géngig gemacht worden sind.

Wiederherstellen

Wollen Sie die riickgangig gemachten Anderungen unmittelbar
danach wiederherstellen, so

©- - =
e klicken Sie auf das Symbol Wiederherstellen in der H

Leiste fur den Schnellzugriff, Symbolleiste fur den

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

Der Befehl Wiederherstellen steht Ihnen allerdings nur nach der Aktion Riickgangig zur Ver-
fugung.

6.5 Ubungen

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

2. Speichern und schlieen Sie die aktuelle Arbeitsmappe
Betriebliches Vorschlagswesen1, Einsparungen.

3. Es ist empfehlenswert, die nachfolgenden Ubungen in der Arbeitsmappe Probel von
BVW1, Einsparungen durchzufuhren, um die Daten in der Mappe Betriebliches Vor-
schlagswesen1, 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 gedriickter (o ]-Taste und der [ { J-Taste oder
— bei gedriickter linker Maustaste nach unten ziehen.

7. Markierten Bereich in die Zwischenablage kopieren:
Tastenkombination [Strg]+(c] driicken oder Mausklick auf den linken Teil des ER I
Symbols Kopieren.

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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6.6 Zellinhalte ausschneiden

Es ist gar nicht so selten, dass der Inhalt von Zellen an eine andere Position versetzt werden
muss. Die funf 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 muissen

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

Tastatur: Bei gedriickter [« ]-Taste die Pfeil-Taste driicken bis zur Zelle A14. Damit ist
der Bereich A10:A14 markiert.

Maus: Mit dem Mauszeiger <» auf die Zelle A10 zeigen und bei gedriickter linker Maustaste
den Bereich markieren: A10:A14.

Beim Ausschneiden wird der Inhalt zunéachst in die Zwischenablage kopiert. Excel bietet uns
verschiedene Mdglichkeiten flir das Ausschneiden an:

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

e  Tastenkombination [Strg]+[x] oder

. Kontextmeni mit rechter Maustaste, Ausschneiden.

Damit ist der Inhalt des Bereichs A10:A14 in der Windows-Zwischenablage und in der 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 geléscht wird.

6.7 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 eingefigt:

e Mit der [<]-Taste, unmittelbar nach dem Kopieren oder Aus-
schneiden. &E
Ein n

e Oder den oberen Teil der Schaltflache Einfligen auf der Regis- -

terkarte Start in der Gruppe Zwischenablage anklicken oder Den oberen Teil des
Symbols Einfiigen anklicken

e das betreffende Symbol El—bl aus dem Aufgabenbereich Zwi-
schenablage anklicken oder €] Heintz Weber Reuter

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

Ein Eintrag in der Office

e Kontextmeni mit rechter Maustaste aufrufen und eine Einflige- Zwischenablage

option wéhlen.

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 Rickgangig-Funktion einen oder mehrere
Schritte widerrufen, z.B. mit der Tastenkombination (Strg]+(Z].
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Das Symbol Einfligen

Die Schaltflache Einfliigen auf der Registerkarte Start in der Grup-
pe Zwischenablage ist zweigeteilt. Wenn Sie im Symbol unten auf
das Dreieck » klicken, 6ffnet sich ein Meni, aus dem Sie einen Be-
fehl auswahlen. In dem Untermenl kénnen ein oder mehrere ver-
schiedene Symbole und weitere Befehle platziert sein. Die Symbole
bieten zusétzlich eine Vorausschau: Wenn Sie mit der Maus nur auf
ein Symbol zeigen, ohne zu klicken, wird an der Einflgestelle
(=aktuelle Position des Zellcursors) der Inhalt der Zwischenablage
bereits angezeigt. Sie entscheiden, welche Einfligeoption Sie mit
einem Mausklick bevorzugen. Da je nach Art und Formatierung der

Einfuhrung
alla
L]
Einfligen
% &
r

Werte einfiigen
= L [
123 123 123

Weitere Einfiigeoptionen
il e L= ol
e & &

Inhalte einfgen...

Zahlen, des Textes oder anderer Objekte eine ganze Reihe ver-
schiedener Schaltflachen hier angeboten werden, nachfolgend die
haufigsten Einfligeoptionen:

Symbol Einfligen
mit Auswahimenu

== Einflgen: Der gesamte Zellinhalt der Quelle wird zusammen mit der Formatierung ein-
O gefugt. Das entspricht dem Anklicken auf den oberen Teil des Symbols.

‘} Formeln: Der Zellinhalt der Quelle wird ohne Formatierung eingefligt. Die Formatierung
X

am Ziel bleibt erhalten.

;3 Werte: Das Ergebnis einer Formel wird ohne Formatierung eingefiigt.
“ Keine Rahmenlinien: wie der Befehl Einfiigen, aber ohne Linien.
=

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

Verknipfung einfigen: der Inhalt wird ohne Formatierung als Verknupfung eingefiigt,
9 7.B. =$A%2.

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

I

Inhalte einfiigen

Einfi

() Alles mit Quelldesign
Eormeln (") Alles auBer Rahmen
() Werte () Spaltenbreite

() Formate () Formeln und Zahlenformate

() Kammentare () Werte und Zahlenformate

-:::Z- Gultigkeit Alle zusammenfihrenden bedingten Formate
Vorgang

(®) Keine () Multiplizieren

(") Addieren () Dividieren

() subtrahieren

|:|I_.eerzellen Uberspringen DIransponieren

Verkndpfen

Abbrechen

Das Einfligen genau festlegen
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SmartTag

Nach dem Einfugen des Zellinhalts aus der Zwischenablage
ist lhnen vielleicht ein kleines Symbol [l=Gtal "] an der Einfu-
gestelle aufgefallen. Mit diesen so genannten SmartTags
mochte Excel Ihnen die Arbeit zusétzlich erleichtern.

Wenn Sie mit der Maus auf einen SmartTag zeigen, wird die
QuickInfo angezeigt. Mit einem Klick auf den SmartTag
offnen Sie einen Aktionsrahmen. Darin kénnen Sie die Art
der Einfigung noch nachtraglich andern. Der Inhalt des
Rahmens kann aber unterschiedlich sein. Im Bild rechts
sehen Sie lediglich einen Ausschnitt des Aktionsrahmens.

6.8 Sammeln und Einfligen

[& (strg) %

Einfageoptionen (Strg)

SmartTag mit Quickinfo
(& (Strg)
EinfLigerv[%

SmartTag Aktionsrahmen, um die Art
der Einfigung nachtraglich zu andern
(Ausschnitt)

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

Arbeitsmappe einfugen:

1. Falls geschlossen, 6ffnen Sie den Aufgabenbereich Zwischenablage, beispielsweise Uber
einen Klick auf die kleine Schaltflache ra in der unteren rechten Ecke der Gruppe Zwi-

schenablage auf der Registerkarte Start.

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

Symbol Alle I6schen im Aufgabenbereich.

Alle loschen

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.

En|-]

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

6. Positionieren Sie den Zellcursor in der linken oberen Eckzelle des Einfligebereichs (Ziel) in

der gleichen oder in einer anderen Arbeitsmappe.

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

gen. Die gesammelten Inhalte werden eingefigt.

6.9 Drag & Drop

Alle einfldgen

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

oder zu kopieren. Dazu muss in den Optionen auf der Seite Erweitert im

]

Bereich Bearbeitungsoptionen das Kontrollfeld [¥] Ausfullkdstchen und D ——]

Drag & Drop von Zellen aktivieren eingeschaltet sein. Drag & Drop ver-

wendet nicht die Zwischenablage.

Zellcursor mit dem
Ausfullkastchen M in der
rechten unteren Ecke

Bei aktiviertem Kontrollfeld sehen Sie am Zellcursor in der rechten unteren

Ecke ein kleines Kéastchen, das so genannte Ausflillkéastchen m.
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Excel-Optionen ?

’—D Erweiterte Optionen fir die Arbeit mit Excel

Dokumentprafung Bearbeitungsoptionen

Speichen Markierung nach Driicken der Eingabetaste verschieben
Sprache Richtung: Unten | w

Erweitert [] Dezimalkormnma automatisch einfagen
Stellenanzahl: |2

Menaband anpassen

usfllkstchen und Drag & Drop von Zellen aktivieren

A
Symboleiste fur den Schnellzugriff % Vor dem Uberschreiben von Zellen wamen

Abbrechen

Drag & Drop von Zellen aktivieren

Mit Drag & Drop kopieren

Klicken Sie in die Zelle, die Sie kopieren mochten. Zeigen Sie mit der Maus auf das Ausflllkast-
chen in der rechten unteren Ecke des Zellcursors: Der Mauszeiger wird dort zu einem schwar-
zen Kreuz +. Erweitern Sie nun bei gedriickter linker Maustaste den Bereich. Damit wird der
Zellinhalt in den erweiterten Bereich kopiert.

Der danach erscheinende SmartTag = bietet Ihnen wieder verschiedene Mdglichkeiten, das
Einflgen nachtraglich zu verandern.

Mit Drag & Drop versetzen

oh Markieren Sie den Zellbereich, den Sie versetzen mdchten und zeigen Sie dann mit der
Maus auf den Rahmen des markierten Bereichs: Der Mauszeiger wird zu einem Vier-
fach-Pfeil. Verschieben Sie nun bei gedriickter linker Maustaste den Bereich.

6.10 Loschen

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

Vor den einzelnen Ldschbefehlen 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 l6schen

Excel stellt Ihnen verschiedene Ldschbefehle zur Verfligung. Die Zwischenablage wird, ausge-
nommen beim Ausschneiden, nicht verwendet. Mit der Maus kénnen Sie bei gedrtckter (strg]-
Taste auch mehrere getrennte Bereiche markieren.

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

. Die Befehle zum Ausschneiden von der Seite 43 schneiden den

Inhalt der aktuellen Zelle oder der vorher markierten Bereiche 2 - Ay H
. . Z
aus und legen ihn in der Zwischenablage ab. - cort
ortieren und Suchen und
. . . - . — 7 Filtern=  Auswhlen ~
e Klicken Sie auf das Symbol Loschen "= (Registerkarte Bearbeiten
Start, Gruppe Bearbeiten). In dem folgenden Untermen( wah- G Bearbeit
len Sie aus: fuppe Bearbetten

Alle l6schen: Inhalte, Formate und Kommentare werden aus
der aktuellen Zelle oder aus mehreren vorher markierten Zellen
(= Bereich) geldscht.
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Formate I6schen: Nur die Formatierungen werden geldscht.

Inhalte l6schen: Loscht nur den Zellinhalt, Formatierungen
bleiben erhalten. Diesen Befehl kdnnen Sie auch direkt mit der

(Entf]-Taste durchftihren.

Kommentare l6schen: Wenn Sie in der aktuellen Zelle Notizen

abgelegt haben, werden diese entfernt.

Alle laschen

%s Formate laschen
Inhalte lGschen
Kommentare |5schen
Links laschen

@R Links entfernen

Untermenl Symbol Loschen
in der Gruppe Bearbeiten

Links I6schen: Falls der Inhalt der aktuellen Zelle eine Verknupfung ist, z.B. eine Internet-
oder E-Mailadresse, wird zwar diese Verknupfung (engl. Link), jedoch nicht die Formatie-
rung entfernt. In der Standardeinstellung wird ein Hyperlink blau und unterstrichen forma-

tiert. Der Text bleibt in der Zelle erhalten.

Links entfernen: Falls der Inhalt der aktuellen Zelle eine Verknipfung 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 [EE—

Symbol Loschen auf das . Blﬂttzenenl'mhen%

kleine Dreieck ». In dem N

rechts stehenden Unter-

meni wahlen Sie den ge-

wiinschten Befehl aus. Symbol Loschen in der Gruppe Zellen

E" Laschen ~

Blattspalten laschen

LxJ
L_'x Blatt l6schen

Diese Befehle l16schen nicht nur den Inhalt von Zellen, son-
dern 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 be-
nachbarten Zellen. Zeilen und Spalten werden immer in der
gesamten Tabelle geléscht, auch wenn die Zellinhalte nicht
sichtbar sind.

Der Befehl Zellen l6schen im Untermentu 6ffnet die rechts
stehende Dialogbox. Wenn Sie aber vorher durch Mausklick
auf den Spaltenkopf ganze Spalten oder auf den Zeilenkopf
ganze Zeilen markieren, erscheint bei einem Klick auf den lin-
ken Teil des Symbols & e - nicht die Dialogbox. Die mar-
kierten Zellen, Spalten oder Zeilen werden sofort geléscht.

[@ Der Befehl Riickgéngig ist auf der Seite 42 beschrieben.

Die Unterschiede zwischen den beiden Lésch-Symbolen

Es gibt sowohl in der Gruppe Bearbeiten El als auch in der Gruppe Zellen jeweils

ein Symbol, das Loschen heifl3t:

E‘“Einfﬂgen v
E" Laschen -
iil Format -

Zellen

Gruppe Zellen

- 2
Léschen g

Loschen

() Zellen nach links verschieben
) Zell

h oben verschieben

() Ganze Spalte

Dialogbox Zellen l6schen

Mit dem Ldsch-Symbol in der Gruppe Bearbeiten E] werden nur die Inhalte und/oder
Formatierungen von Zellen geléscht. Die Zellstruktur und damit die Zelladressierung

bleiben erhalten.

Bei dem Ldsch-Symbol in der Gruppe Zellen dagegen werden tatsachlich die
Zellen, Zeilen oder Spalten entfernt und die anderen Zellen riicken an diese Position.

Damit andert sich die Zelladressierung der betroffenen Zellen!
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Eine Datei auf einem Laufwerk l6schen

In Excel kénnen Sie direkt in den Explorer-Fenstern Offnen und Speichern unter eine Datei
auf der Festplatte oder auf einem Wechseldatentrager 16schen. Dies gilt aber nicht fur eine be-
reits gedffnete Datei! Markieren Sie mit einem Mausklick die zu I6schende Datei und driicken
Sie die [Entf]-Taste. Danach ist eventuell noch eine Sicherheits-Meldung zu bestatigen. Der
Léschvorgang kann in Excel nicht mehr riickgangig werden. Falls die geléschte Datei auf der
lokalen Festplatte gespeichert war, kdnnen Sie aber die Datei im Windows-Papierkorb wieder-
herstellen.

Speichern und schlie3en Sie die Arbeitsmappe Probel von BVW1, Einsparungen und 6ffnen
Sie, falls geschlossen, die Mappe Betriebliches Vorschlagswesenl, Einsparungen.
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6.11 Zusammenfassung: Bereiche

Markieren

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

Mit der Maus kénnen 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 Einfugen
Kontextment Ausschneiden Kopieren 2B L [LA 125

(rechte Maustaste):

Tasten-

(Stra]+[x] oder

(Strg]+[c] oder

(Strg]+[v] oder

Kombinationen: (o J+(Entf] (strg]+(Einfg] (e J+[Einfq]
Symbole Ry I s
(Registerkarte Start fnfigen| g 1)
und Aufgabenbereich -

Alle ginfi
Zwischenablage):
[@ In bestimmten Bereichen, z.B. in Dialogfeldern, kénnen Sie zum Ausschneiden, Ko-

pieren und Einfigen nur Tastenkombinationen verwenden.

Ldschen

o Registerkarte Start, Befehlsgruppe Bearbeiten, Symbol Loschen E
In dem Untermeni wahlen Sie aus: Alles, Formate, Inhalte (auch direkt mit der [Entf]-
Taste), Kommentare oder Links. Dieser Befehl Iéscht nur die Inhalte und/oder Forma-
tierungen, die Struktur einer Tabelle bleibt erhalten.

o Registerkarte Start, Befehlsgruppe Zellen, Symbol Léschen

Ldscht die aktuelle Zelle, den markierten Bereich, eine oder mehrere ganze Spalten o-
der eine oder mehrere ganze Zeilen und verschiebt die Nachbarzellen, -zeilen
der -spalten. Die Struktur einer Tabelle wird durch diesen Befehl verandert.

Ruckgéngig

Eine Anderung kénnen Sie unmittelbar danach riickgangig machen mit der Tastenkombi-
nation [A1t]+(« ]-Rucktaste oder (Strg]+(z] oder dem Symbol. Wenn Sie mit der Maus
auf das kleine Dreieck ¥ rechts vom Symbol Rickgangig klicken, bietet Innen Excel eine
Liste der letzten Anderungen an.

Wiederherstellen

Sie kénnen die riickgangig gemachte Anderung unmittelbar danach mit der Tastenkombi-
nation (Strg]+(Y] oder dem Symbol auch wiederherstellen.
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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 Ihnen die Arbeit zu erleichtern.
Damit kénnen Sie auch sehr komplizierte Berechnungen durchfiihren. Mehr als 600 Funktionen
stellt lhnen Excel in den folgenden Kategorien zur Verfligung:

e  Finanzmathematik o  Datenbank e  Technisch

e  Datum und Uhrzeit o Text e Cube

e  Mathematik und Trigonometrie e Logik e  Kompatibilitat
e  Statistik e Informationen e Web

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.

[@ 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 benétigen 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 Arbeitsmappe Betriebliches Vorschlagswesenl, Einsparungen 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 kdénnen
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) o  =Mittelwert(Bereich)
e =Max(Bereich) e  =Min(Bereich).
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Tragen Sie in B8 ein: =Summe(b2:b6)

Den Funktionsnamen und Zellbereich kénnen Sie auch in Kleinbuchstaben eingeben, sie wer-
den automatisch umgewandelt. Beim Bereich reicht ein Punkt aus. Excel setzt den Doppelpunkt
selbst dorthin.

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

1. Positionieren Sie den Zellcursor in der Zelle B8.

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

4. Dricken Sie die [« ]-Taste.

H - s Betriebliches Vorschlagswesen1, Einsparungen xlsx - Excel T EH - O X
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN AMNSICHT Anmelden

% Calibri -1 - == = =3 Standard - %EedingteFormat\erung' E‘“Einfﬂgen - 2. ’é“l’v

E By - F KU~ A AN === - B ogg om0 GAIsTabEHeformatieren' E" Laschen - m' % -

infiigen .

h - DA =R S w8 28 7 Zellenformatvorlagen = [ Format - ¢ -

Zwischenablage = Schriftart ] Ausrichtung ] Zahl [F] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten A

B8 - £ || =SUMME(B2:B6) v
A B C D E F G H J -

1.V, 2.V, 3.V, 2. vj. Summen

2 Heintz 29407 38070,12 31000 50340 14881712

3 \Weber 20956 30704 61078,34 41000 153738,34

4 Reuter 77000 51929 48035 22692,4 199656,4

5 Bauer 43189,67 24000 52718 68491  188398,67

& |Sander 32831 63117 19047 39162 154157

7

8 [SUMMEN: | 203383,67! 207820,12  211878,34 2216854  B44767,53

]

10 MAXIMUM:

12 MITTELWERT:

13

14 MINIMUM: -
Tabellel O] [ 3

BEREIT B M -———+ %

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 einfigen f;f in der Bearbeitungsleiste oberhalb des Arbeitsblattes
(Seite 26) oder

o (o J+[(F3] oder fx
e Menlband, Registerkarte Formeln, Gruppe Funktionsbibliothek, Eunktion
Schaltflache Funktion einfligen. einfiigen

Probieren Sie es aus:

1. Positionieren Sie den Zellcursor in der Zelle B12.

2. Klicken Sie auf das Symbol ﬁf
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3. In dem Dialogfeld Funktion einfiigen wahlen Sie aus dem Listenfeld [] die Kategorie Sta-
tistik aus.
4. In der unteren Liste Funktion auswéahlen klicken Sie MITTELWERT an:

Funktion einfigen ?

Funktion suchen:

Eeschreiben Sie kurz, was Sie tun mochten, und klicken Sie oK
dann auf 'OK'

Kategorie auswahlen: | Statistik

Funktion auswahlen:

MINA "
MITTELABW

MITTELWERTA

MITTELWERTWENN

MITTELWERTWEMNNS

MODUS.EINF A
MITTELWERT(Zahl1;Zahl2;...)

Gibt den Mittelwert (arithmetisches Mittel) der Argumente zurdck, bei denen
es sich um Zahlen oder Mamen, Arrays oder Bezdge handeln kann, die
Zahlen enthalten.

Hilfe far diese Funktion Abbrechen

Funktions-Assistent 1. Schritt

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

6. In dem nun folgenden Dialogfeld Funktionsargumente tragen Sie im Textfeld
Zahl1l den Bereich b2:b6 ein oder klicken Sie in diesem Textfeld rechts das Symbol
an. Jetzt kbnnen Sie im Zeigen-Modus den Bereich markieren. Nach dem Markie-
ren kommen Sie mit der («]-Taste wieder zuriick in das Dialogfeld.

Fi

- 2
Funktionsargumente g
MITTELWERT
Zahll |BZE& F&| = [29407:20056,77000;43139,67,32831}
Zahi2 | =

= 40676734
Gibt den Mittelwert (arithmetisches Mittel) der Argumente zurdck, bei denen s sich um Zahlen oder Namen,
Arrays oder Bezige handeln kann, die Zahlen enthalten.

Zahl1: Zahl1;Zahl2;... sind 1 bis 255 numerische Argumente, deren Mittelweart
Sie berechnen méchten.

Formelergebnis = 40676,734

Hilfe fur diese Funktion Abbrechen

Funktions-Assistent 2. Schritt

7. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ]. | 406?6,?34_'

8. Kopieren Sie die Formel in den Bereich C12:F12. Wenn Sie das Kopieren mit Drag & Drop
vornehmen maochten, 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 einfliigen sind auf der Registerkarte Formeln in der Gruppe
Funktionsbibliothek weitere Funktions-Kategorien platziert. Mit einem Klick auf ein Symbol,
z.B. |8zuestvemendet- | 6ffnen Sie eine Liste, aus der Sie die Funktion wahlen. Danach wird, mit
einer Ausnahme, das vorher gezeigte Dialogfeld Funktionsargumente geéffnet. Wenn Sie
allerdings auf den linken Teil des Symbols AutoSumme klicken, wird die Funktion direkt in die
Zelle eingeflgt, wie es auf der Seite 28 vorgestellt wurde.

. > AutoSumme - Logischv lﬂ MNachschlagen und Verweisen =
. Zule‘tztverwendet' Text~ Iﬂ Mathematik und Trigonometrie =
anr;zzoe: IE Finanzmathematik - @ Datum u, Uhrzeit - l! Mehr Funktionen =
Funktionsbibliothek

Die Gruppe Funktionsbibliothek auf der Registerkarte Formeln
Ihre 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 Vorschlagswesen?2, Einsparungen ab.

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

H ©- 5 Betriebliches Vorschlagswesen2, Einsparungen.xlsx - Excel 2 EH - O X
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
. = AutoSumme - |8 Logisch~ 2 @ =] Namen definiersn * 22 Spurzum Vorganger [ ’_|
Funkti Zu\eizt verwendet * Text~ Iﬂ - N “fx In Formel verwenden “:E Spurzum Nachfolger 1 = b b"’? Berech
unktion amens- - erwachungs-  Berechnungs-
einfigen E Finanzmathematik = E Daturn u. Uhrzeit ~ l! " Manager {5 Aus Auswahl erstellen 2, Pfeile entfernen ~ (%) fenster optionen i
Funktionsbibliothek Definierte Namen Farmeldberwachung Berechnung -~
F14 - fe || =MIN{F2:F6) v
A B C D E F G H 1 K L -
1. V). 2.V 3. V] 4.V]. summen
2 |Heintz 29407 38070,12 31000 50240 148817,12
3 |Weber 20956 30704 61078,34 41000 153738,34
4 |Reuter 77000 51929 48035 22692,4 199656,4
5 |Bauer 43189,67 24000 52718 68491  188398,67
6 |Sander 32831 63117 13047 39162 154157
7
2 |SUMMEN: 203383,67 207820,12 211873,34 2216854 844767,53
9
10 MAXIMUM: 77000 63117 61078,34 68491 199656,4
2 \MITTELWERT:  40676,734  41564,024  42375,668 44337,08 168953,506
3
14 |MINIMUM: 20956 24000 19047 22692,4] 148817,12]
15 -
Tabellel ® [ 3
BEREIT ] M -—— F—+ 0%

Tabelle mit statistischen Auswertungen (Spalte A ist bereits optimal verbreitert (siehe néchstes Kapitel))
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8 Tabelle gestalten

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

8.1 Spaltenbreite dndern

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

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

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

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

staben A.
Abbruchfeld
Namenfeld Bestatigungsfeld
r Funktion einfligen

Al - x ¥ ’]j Heintz] Bearbeitungsleiste
ma-[liliz‘ilelﬁ —_ A E C D —— Spaltenkopf

1 1. Vj. 2. V. 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

& |Sander 32831 63117 19047

Wichtige Teile einer Arbeitsmappe
EIFormat'
Die Spalte A ist optimal zu verbreitern. Klicken : ZellengraBe
Sie mit der Maus in die A-Spalte und dann auf B Einfiigen ~ ' Zeilenhohe..

der Registerkarte Start in der Befehlsgruppe | & Loschen -

Zeilenhdhe automatisch anpassen

Zellen auf das Symbol Format. Fir die Spal- &l Format - C1 Spoltenbreite..
tenbreite stehen Ihnen in dem Untermeni die Zellen paltenbreie sutomatisch anpassen
folgenden Befehle zur Verfligung: Gruppe Zellen Standardbrete.,
Spaltenbreite... Sichtbarkeit
Einen Wert zwischen 0 und 255 fiir die markierten Spal- Ausblenden & Einblenden '
ten eingeben. Bei der Breite O wird die Spalte ausgeblen- Bt anordnen
det. Blatt umbenennen

Blatt verschieben/kopieren...

Spaltenbreite automatisch anpassen (Optimale Breite)

Registerfarbe ¥
Dieser Befehl wahlt die Breite so aus, dass alle Daten E—
sichtbar sind. 7 Blttschatzen..
Standardbreite Zelle sperren
Das Eingabefeld Standardbreite bestimmt die Breite fur Zellen formatieren...
die gesamte Tabelle. Ausgenommen sind hiervon die Symbol Format mit Untermenl

Spalten, die vorher schon in der Breite verandert wurden.
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Ausblenden & Einblenden
Dieser Befehl blendet die markierten Spalten oder Zeilen aus und ein.

8.2 Mit der Maus die Spaltenbreite andern

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 Maus-
kreuz andert sich dort zu einem Doppelpfeil . Nun halten Sie die linke Maustaste gedriickt
und verschieben zum Verbreitern den rechten Spaltenrand nach rechts. Die aktuelle Breite wird
dabei in einer QuickiInfo |Breite: 10,71 (30 Pixel)| angezeigt. Bei der richtigen Breite (z.B. 11,00 (82 Pi-
xel)) lassen Sie die Maustaste los. Soll die optimale Spaltenbreite mit der Maus eingestellt wer-
den, klicken Sie doppelt oben im Spaltenkopf auf die Trennlinie.

Ilhre Aufgabe: Verbreitern Sie auch die Spalten C bis F, damit sie die gleiche Breite haben wie
Spalte B.

8.3 Zeilenhdhe andern

In der Excel Standardeinstellung passt sich die Zeilenhéhe an die grof3te Schrift in der betref-
fenden Zeile automatisch an. In dem Untermen( des Symbols Format legen Sie fur die markier-
ten Zeilen eine feste Hohe in Punkten (Seite 62) 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 == und ziehen bei gedriickter linker Maustaste die Zeile auf die gewiinschte
Hohe. Soll die optimale Zeilenh6he mit der Maus eingestellt werden, klicken Sie doppelt im
Zeilenkopf auf die Trennlinie.

8.4 Ausrichtung

Texte und Zahlen kénnen Sie linksblindig, zentriert oder rechtsbundig ausrichten. Fir grof3ere
Textmengen innerhalb einer Zelle ist zusatzlich die Ausrichtung Blocksatz vorgesehen, die Sie
vielleicht schon aus der Textverarbeitung kennen. Standardmafig richtet Excel einen Text
linksbiindig und Zahlen und Formeln rechtsbindig aus. Wenn Sie die Ausrichtung andern wol-
len, gehen Sie den folgenden Weg:

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

aktuelle Zelle. =E==%®- B
2. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Ausrichtung E=E=EE M
rechts unten auf die Schaltflache ra oder wahlen Sie im Kontextme- Ausrichtung F
ni (rechte Maustaste) den Befehl Zellen formatieren oder driicken  Gruppe Ausrichtung auf
Sie die Tastenkombination [Strg]+[1]. der Registerkarte Start

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 55



Excel 2013

Einfuhrung

Zellen formatieren

Zahlen || Ausrichtung || Schrift | Rahmen | Ausfdllen | Schutz

Textausrichtung
Horizontal:
Standard ™| Einzug
Vertikal: 0 5
Unten v
Verteilt ausrichten
Textsteuerung
[[] Zeilenumbruch
[] &n Zeligréke anpassen
[ zellen verbinden
Von rechts nach links
Textrichtung:
Kontext v

Ausrichtung

"IN

oo

Abbrechen

Register Ausrichtung

3. Im Register Ausrichtung klicken Sie das Listenfeld || Horizontal
an und wahlen aus der rechts stehenden Liste die gewlnschte

Ausrichtung aus.

4. Uber die Schaltflache schlieRen Sie das Dialogfeld.

Ausrichtung Uber ein Symbol auswahlen

Uber Auswahl zentrieren
Verteilt (Einzug) b

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:

Linksbiindig: EI

Zeilenumbruch

Zentriert: IEI

Rechtsbiindig: E

Auf der Seite 26 wurde es schon kurz erwahnt: Mit der Tastenkombination [A1t]+[«'] fiigen Sie
innerhalb der Zelle an der Cursorposition einen festen Zeilenumbruch, also eine neue Zeile ein.
Dies kann bei gréBeren Textmengen innerhalb einer Zelle notwendig sein. Sie kénnen aber
auch einen variablen Zeilenumbruch einstellen, wenn Sie in dem vorherigen Dialogfeld Zellen
formatieren im Register Ausrichtung das Kontrollkastchen |[¥| Zeilenumbruch aktivieren. Der
Umbruch orientiert sich an der Spaltenbreite.

8.5 Zahlen-Formatierung

Die Zahlen in unserer Tabelle sind nicht sehr Ubersichtlich angeordnet.
Einige ganze Zahlen wechseln sich ab mit Dezimalzahlen, mit einer oder

zwei Dezimalstellen.

Es besteht die Mdéglichkeit, das Aussehen der Zahlen zu verandern, zu
formatieren. Die Formatierung hat
schirmdarstellung und auf den Ausdruck, aber nicht auf den eigentlichen

Zellinhalt.

auf

die Bild-

Standard -
B2 . o o0 53 3
Zahl I

Gruppe Zahl auf der
Registerkarte Start
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Markieren Sie den Bereich B2:F14, sonst gilt die Formatierung
nur fir die aktuelle Zelle. Wahlen Sie einen der nachfolgenden

£ Deutsch (Deutschland)
Befehle aus: %

§ Englisch (U54)
e Klicken Sie in der Gruppe Zahl im Symbol Buchhaltungs- Weitere Buchhaltungsformate..
zahlenformat auf das kleine Dreieck = und wahlen Sie

Wahrungsformat auswéhlen
€ Deutsch (Deutschland).

e Oder Kklicken Sie im Listenfeld  Zahlenformat
Standard | in der Gruppe Zahl auf das kleine Dreieck =
und wahlen Sie Wéhrung aus.

4

Standard
Kein bestimmtes Format

Zahlenformat
e  Oder offnen Sie das Dialogfeld Zellen formatieren, wie es 2840700
auf der Seite 55 beschrieben ist. Dartiber hinaus kénnen Sie
auch dber den Befehl Mehr im rechts stehenden Listenfeld

das Dialogfeld 6ffnen. Dort stellen Sie ein:

Wahrung

20.407,00 € %

Buchhaltung

29.407,00 €

- Register Zahlen

Datum, lang
Sarnstag, 5. Juli 1980

- Kategorie: Wahrung. Einige Formatmdoglichkeiten sind
auf der Seite 58 zusammengestellt.

- Dezimalstellen: 2
- Symbol: € Deutsch (Deutschland)
- [ ok _]: Der Bereich wird formatiert.

&QMMKEJMS EE

o~

- [Abbrechen]: Der Bereich wird nicht formatiert. 10 Exponentisizeh
Falls in den Zellen statt einer Zahl diese Zeichen ##### erschei- e
nen, vergrol3ern Sie die Spaltenbreite (Seite 54). Listenfeld Zahlenformat
Zellen formatieren ?
Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Ausfdllen | Schutz
Kategorie:
Standard Beispiel
Zah! - 29.407,00 €
g:t‘ma‘t“”g Dezimalstellen: |2 2
;J;Z:r"tt Symbol: | € Deutsch (Deutschland) v
Bruch Megative Zahlen;
Wissenschaft
Text

Sonderformat
Benutzerdefiniert

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

Ein Wéahrungsformat im Dialogfeld auswéahlen

Dezimaltrennzeichen

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

Windows 7: Startmeni, Systemsteuerung, Region und Sprache, Register Formate,
Schaltflache [Weitere Einstellungen].

Windows 8: Suchmeni (Kategorie Apps), Suchbegriff Systemsteuerung (Seite 8), Re-
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DATE!

gion, Register Formate, Schaltfliche [Weitere Einstellungen].

Excel: Mdchten Sie in Excel das Trennzeichen abweichend von der Windows-System-

steuerung einstellen, wahlen Sie den Weg: Datei-Mend, , Seite Erweitert.

Deaktivieren Sie unter Bearbeitungsoptionen das Kontrollkastchen [ I Trennzeichen
vom Betriebssystem tUbernehmen und geben Sie andere Dezimaltrennzeichen ein:

Excel-Optionen

I

Allgemein ["] Beim Rollen mit IntelliMouse zoomen

Formeln Benutzer bei einer maglicherweise zeitaufwandigen Operation warnen

. Wenn diese Anzahl von Zellen (in Tausend) betroffen ist: | 33.334 2
Dokumentprifung

Trennzeichen vom Betriebssystem Gbernehmen
Speichern

Dezimaltrennzeichen:
Sprache
Tausendertrennzeichen: |«
Erweitert
Cursorbewegung:
Meniband anpassen (® Logisch

Symbolleiste fir den Schnellzugriff ) Visuel

~

W
>

Abbrechen

Dezimaltrennzeichen andern

Formatmaoglichkeiten

Excel bietet die vielféaltigsten Mdglichkeiten an, die Beispielzahl

1234,567

zu formatieren. Sie kénnen dabei auf Standard-Formate zurtickgreifen oder Uiber 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

 Datum 18.05.1903
Der ganzzahlige Anteil der Beispielszahl (1234) wird hier als Datums-
seriennummer verwendet. 01.01.1900 = 1

* Uhrzeit 13:36:29

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

Prozent

Die Zahl wird mit 100 multipliziert und mit Prozentzeichen versehen,

123456,7 %
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Kategorie Aussehen der Beispielzahl

1 Dezimalstelle

e Wissenschaft 1,23E+03

Wissenschaftliche Schreibweise mit Exponent, 2 Dezimalstellen

Ihre Aufgabe

Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen Betriebliches Vorschlagswesen3, Ein-
sparungen ab. Im Explorer-Fenster Speichern unter heben Sie dazu die Markierung im Text-
feld Dateiname auf und tauschen nur die Zahl 2 durch die 3 aus.

H - s Betriebliches Vorschlagswesen3, Einsparungen.xsx - Excel T H - O X
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELM DATEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
d-D % Calior Sy 5 (Wehung - FE2) Bedingte Formatierung ~ %"Emfl’jgaﬂ MR- M
. Bz - 7 - 05 o0 GAIsTabEIIEformat\eren' & Loschen - m' i -
Einfiigen » F K U-~ = & 5= E . en [ Zellent B o B B
- W0 50 # Zellenformatvorlagen [ Format ’
Zwischenablage Schriftart IF} Ausrichtung [F] Zahl [F] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten -
Fl4 - I =MIN(F2:F&) v
A E C D E F G H 1 K -
1. Vj. 2. Vj. 3.Vj. 4. Vj. Summen

2 Heintz 29.407,00€ 38.070,12€ 31.000,00€ 50.340,00€ 148.817,12€

3 Weber 20.956,00€ 30.704,00€ 61.078,34€ 41.000,00€ 153.738,34€

4 Reuter 77.000,00€ 51.929,00€ 48.035,00€ 22.692,40€ 199.656,40€

5 Bauer 43.189,67€ 24.000,00€ 52.718,00€ 68.491,00€ 138.398,67€

6 |Sander 32.831,00€ 63.117,00€ 19.047,00€ 39.162,00€ 154.157,00€

7

8 SUMMEN: 203.383,67 € 207.820,12 € 211.878,34€ 221.685,40€ 844.767,53 €

g

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

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€ 19.047,00€ 22.692,40 €| 148.817,12 €.

135 -

Tabellel ® f] »

BEREIT B W -—F—+ 100%

Zahlen mit Wahrungsformat

8.6 Zeilen und Spalten einfligen

Neue Zeilen werden oberhalb des Zellcursors eingefiigt, neue Spalten links davon. Wenn Sie
mehr als eine Spalte bzw. Zeile einfligen wollen, markieren Sie vorher die Anzahl der Spalten
bzw. Zeilen. Oberhalb der ersten Zeile sind 5 neue Zeilen fur die Uberschriften einzufiigen. Nun
gibt es etwas unterschiedliche Mdglichkeiten:

e  Markieren Sie mit der Maus die Zeilenkopfe der Zeilen 1 bis

E‘“Einfﬂgen -
5. Damit sind die Zeilen komplett markiert. Klicken Sie in Fx Loschen -
der Befehlsgruppe Zellen auf den linken Teil des Symbols 4 Format -
Einfigen g=enfigen - Die 5 Zeilen werden eingeflgt. Sellen
e  Oder markieren Sie mit der Maus oder der Tastenkom- Gruppe Zellen auf der
bination ([« ]+({]-Pfeiltaste funf untereinander liegende Registerkarte Start
Zellen der Zeilen 1 bis 5. Klicken Sie jetzt auf das kleine o Einfigen -

Dreieck im Symbol Einfigen » und wahlen Sie in dem

. . E" Zellen einfligen
Unterment den Befehl Blattzeilen einfligen.

(El: Blattzeilen einfligen %
e  Ohne vorher Zeilen zu markieren, kdnnen Sie alternativ per
Rechtsklick das Kontextmeni aufrufen und mit dem Befehl &l Bistt einfugen

Zellen einfligen eine Dialogbox 6ffnen, aus der Sie die Untermendi
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Option ':E:' Ganze Zeile wahlen. Gleiches Format wie Zelle ocben
v O Gleiches Format wie Zelle unten
Der danach erscheinende SmartTag " links unterhalb der © Formatierung lgschen
neuen Zeilen bietet Ihnen Einfugeoptionen, um die Formatierung Die Formatierung der neuen Zeilen

der neuen Zeilen noch zu verandern. nachtraglich verandern

Ihre Aufgabe
In die Zelle A2 tragen Sie die Uberschrift ein: Betriebliches Vorschlagswesen
H ©- H Betriebliches Vorschlagswesen3, Einsparungen.xls: - Excel ? H - O X%
START EINFUGEN SEITEMLAYOUT FORMELN DATEMN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
il - - = - i 1 - infi - - A -
D * Calibri I da s =E=2 - =] Standard %BedmgteFDrmatlerung E‘“Emfugen > Y
Einfa Bz - &2 - 95 oo GAI;TahEHefmmatleren' £ Léschen - m' i -
infiigen - - === H =
-g ~ Fry & L =E==5=5 %0 <8 GZEIIenfnrmat\rnrlagen' [E Format - ¢~
Zwischenablage T schriftart |F] Ausrichtung ] Zahl ] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~
A2 - 5 Betriebliches Vorschlagswesen v
A B C D E F G H J K -
2 |Eetrieb|iches_borschlagswesen
3
4
5
6 1. Vj. 2. Vj. 3. Vj. 4. V], Summen
7 |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 €
% |Reuter 77.000,00€ 51.925,00€ 48.03500€ 22.692,40£€ 199.656,40€
10 |Bauer 43.189,67€ 24.000,00€ 52.718,00€ 68.491,00€ 188.398,67€
1 |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 € 221.685,40€ 844.767,53 €
14
15 |MAXIMUM: 77.000,00€ 63.117,00€ 61.078,34€ 68.491,00€ 199.656,40 € -
Tabellel ® [l 3
L= ] M -————+ 0%

Die Zeilen 1 bis 5 wurden eingefiigt

8.7 Schriftstil

Den Inhalt der Zelle A2 wollen wir jetzt in einer gréReren 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
maoglich (Markieren Seite 27).

Symbole fur die Zeichen-Formatierung Calibri ML
Die Symbole, Sie am haufigsten fur die Zeichen-Formatierung FKU- - A
bendotigen: Schriftart 5
- Registerkarte Start, Gruppe Schriftart Gruppe Schriftart auf der

) ) Registerkarte Start
- Kontext-Symbolleiste (rechte Maustaste, Seite 18).

Wenn rechts von einem Symbol ein kleines Dreieck » zu sehen [ |11 <[ A" a" - 9% o0
ist, klappen Sie mit einem Mausklick auf das Dreieck eine Aus- © ¥ = @ &L W
wahlliste auf. Beim Klick auf den linken Teil eines Symbols wird

direkt die aktuelle Formatierung, die Standardeinstellung oder
die zuletzt gewahlte Einstellung angewendet.

Kontext-Symbolleiste

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 60



Excel 2013 Einfihrung

Livevorschau

Beispielhaft ist hierfur die Schaltflache Schriftart. Klicken Sie [z qn -

auf das Dreieck =, um die rechts stehende Liste zu 6ffnen. Die | pesignschriftarten -
aktuelle Schriftart an der Cursorposition ist in der aufgeklappten ¢ Cslibri Lizht Wberschrifie)
Liste markiert. Mit der Maus blattern Sie iiber die rechte Bild- ‘:”CSE':J:H Tekorpen
laufleiste. Die Schriftnamen sind bereits als Beispiel in der je- 0 iy

weiligen Schriftart formatiert. Und das Besondere: Wenn Sie in ¢ Aharoni N Tan
der Liste auf eine Schrift zeigen, wird der aktuelle Bereich sofort | ¢ ... A
in der neuen Schrift formatiert. Mit einem Klick auf den Namen ¢ RLGERIAN

wahlen Sie eine Schrift aus. Schriftart auswéhlen

Dialogfeld Zellen formatieren

Das nachfolgende Dialogfeld rufen Sie Uber die folgenden Wege auf:
- Menlband Registerkarte Start, Gruppe Schriftart, Schaltflache = oder
- Kontextmenii (rechte Maustaste), Zellen formatieren, Register Schrift:

- ?
Zellen formatieren !

Ausfillen | Schutz

Zahlen | Ausrichtung

Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
Calibri Standard 11
f a8 A
pEr] 9
Hr Agency FB Fett 10
T Aharoni Fett Kursiv
T Aldhabi 12
T Algerian v 14 0
Unterstreichung: Farbe:
Ohne v| (I Standardschrift
Effekte Varschau
D Durchgestrichen
[ Hochgestelit AaBbCcYyZz
|:| Tiefgestallt

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

Schriftstil

Das Register Schrift bietet Ihnen folgende Moglichkeiten:

Schriftart
Hier sehen Sie verschiedene Schriftarten
Schriftschnitt Standard, ohne Hervorhebung
Kursiv, auch Uber das Symbol
Fett, auch Uber das Symbol
Fett Kursiv, auch Uber die Symbole
Schriftgrad eine PunktgroRe auswéahlen oder eintragen, auch Symbol 14

wer sehen Si@ VeI‘SChIEdene G rOBe n
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Unterstreichung Ohne, Einfach, Doppelt, Einfach (Buchhaltung)
N u -
oder Doppelt (Buchhaltung) auswahlen, :
teilweise auch tiber das Symbol QD i”terfre'che” » %
D Doppelt unterstreichen
Effekte O Durchgestrichen: Schaltflachezum-Ein- oder
Auswahlrahmen
Ausschalten Unterstreichen
] Hochgestellt: €IN- oder ausschalten
L] Tiefgestellt: ein- oder ausschalten
Farbe Farbe am Bildschirm und bei Farbdruckern, auch tUber das Symbol

Standardschrift mit Hakchen: Es wird fir den markierten Bereich wieder die Standard-
schriftart verwendet.

schlie3t das Dialogfeld und formatiert den markierten Bereich.
schlielt das Dialogfeld und formatiert nicht den Bereich.

Proportional-Schrift

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

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

lhre Aufgabe

Windows-Programme, wie Excel, verwenden bei der Schriftgrof3e das typographische Mal}
Punkt. Hierbei wird die Buchstaben-Hohe angegeben. 72 Punkt sind gleich 1 Zoll. Die Stan-
dardgrof3e ist eine 11 Punktschrift.

1. Wabhlen Sie fir die Zelle A2 eine 24-Punkt Schrift aus und klicken Sie auf [ ok ].

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

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:F4.

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

3. Klappen Sie das Listenfeld Horizontal auf.

4. Wahlen Sie die Zeile Uber Auswahl zentrieren. Dadurch wird der markierte Text nicht
innerhalb einer Zelle, sondern innerhalb der markierten Spalten justiert.
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Zellen formatieren ?
Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Ausfillen | Schutz
Textausrichtung Ausrichtung
Horizontal: o
[Uber Auswahi zentrieren [ MSRENPY M
Vertikal: 0 s !
Unten L4 X Text ——#
Werteilt ausrichten t
-
Textsteuerung &
DZeiIengmurucn 0 S | Grad
DﬁnZellgrﬁSeanpassen
|:| Zellen verbinden
Won rechts nach links
Textrichtung:
Kontext w
Abbrechen
Uberschriften zentrieren
5. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].
H ©- s Betriebliches Vorschlagswesen3, Einsparungen.xlsx - Excel ? B - O X
START EINFUGEN SEITENLAYQUT FORMELM DATEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
-y e | = - i - infii - - Ay
D X Calibri Ju xx ==2 8- =3 Standard Bedmgte Formatierung %“Emfugen > zY
Einfi By - 27 - 95 000 [ZFAls Tabelle formatiersn - &% Loschen = [¢]~ df -
intdgen - | R . - - ==& H- st
vg ~ Fru - 2 = - T T 8 2R GZEIIEnfnrmat\rnrlagen' [® Format = & -
Zwischenablage [ Schriftart I} Ausrichtung [} [F] Formatvorlagen Zellen EBearbeiten A
A2 - I Betriebliches Vorschlagswesen hd
A B C D E F G H J K -
1
2 Betriebliches Vorschlagswesen
3 | \ \ \ \
4 Einsparungen
5
& 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 méchten, missen Sie dies bei unseren
Uberschriften allerdings in zwei Schritten vornehmen: Sie markieren
zunéchst nur den Bereich A2:F2 und klicken auf das Symbol und

fihren das Gleiche mit dem Bereich A4:F4 durch.

il

-

Verbinden und zentrieren
Verbinden Gber %

Zellen verbinden

B HB @A [

Zelhverbund aufheben

Verbinden und zentrieren
in der Gruppe Ausrichtung
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8.9 Linien ziehen

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

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

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

Im Register 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 missen Sie die Linienart und die Farbe festle-
gen! Erst danach klicken Sie auf die gewilinschten 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 tiber [ oK .

Rahmenlinien

Rahmenlinie unten

Rahmenlinie gben [%

Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

i Kein Rahmen

H Alle Rahmenlinien

Rahmenlinien aulen

Dicke Rahmenlinien

Doppelte Rahmenlinien unten

Dicke Rahmenlinie unten

Rahmenlinie oben und unten

Rahmenlinie ocben und dicke unten

Rahmenlinie chen und doppelte unten

Rahmenlinien zeichnen

T Rahmenlinie zeichnen

Fe Rahmenraster zeichnen

Rahmenlinie entfernen

[# Linienfarbe »
Linienart 3

HH Weitere Rahmenlinien...

Katalog des Symbols Rahmenlinien
in der Befehlsgruppe Schriftart

Zellen formatieren

Zahlen | Ausrichtung | Schrift 1} Ausfiillen | Schutz

Linien Voreinstellungen
Art:
Keine ———— -
Keine AuBen Innen
Rahmen
=i [~ n L
Text Text

Farbe:

Automatisch w

oder der Schaltflichen angewendet werden,

Die ausgewahite Rahmenart kann durch Auswahl der Voreinstellungen, der Linien in der Vorschau

2 - |

Linien ziehen

Linien entfernen

Zum Entfernen einer Linie markieren Sie zunachst den entsprechenden Bereich.

¢ Kilicken 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.
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8.10 Fdullfarbe

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

Falls Sie nicht nur die Fullfarbe, sondern auch das Muster im Hinter-
grund der Zelle &ndern mdchten, rufen Sie auf dem ublichen Weg (z.B.
Kontextment) das Dialogfeld Zellen formatieren auf. Im Register Aus-
fallen bestimmen Sie die Farbe und das Muster:

“HE

Zellen formatieren

Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen = Ausflllen | Schutz

Hintergrundfarbe: Musterfarbe:
Keine Farbe Automatisch v

(]| W

Falleffekte... ‘Weitere Farben...

Beispiel

oK Abbrechen

Ein Muster fur den Hintergrund der Zelle wahlen

8.11 Suchen und Ersetzen

Uber den Weg Registerkarte Start, Gruppe Bearbeiten, Schaltflache
Suchen und Auswéhlen, Untermenl Ersetzen kénnen Sie in den Ar-
beitsmappen nach Zellinhalten suchen und diese ersetzen lassen. Oder
dricken Sie die Tastenkombination (strg]+(F], um das nachfolgende
Dialogfeld mit dem Register Suchen aufzurufen, bzw. (strg]+(H] fur das
Register Ersetzen.

Wenn Sie beispielsweise in der aktuellen Arbeitsmappe den Text Heintz
durch Nagel ersetzen lassen wollen, tragen Sie in dem Dialogfeld den
Such- und den Ersetzungstext ein. Uber die Schaltflache
kénnen Sie die untere Halfte des Dialogfelds 6ffnen und schliel3en:

2
Suchen und Ersetzen :
Suchen | Ersetzen
Suchen nach: Heintz L | Kein Format festgelegt | Format... -
Ersetzen durch: | Magel L] | Kein Format festgelegt | Format... =
Durchsuchen: |Blatt v | [] GroB-/Kieinschreibung beachten
N |:| Gesamten Zellinhalt vergleichen

Suchen: In Zeilen
Suchen in: Formeln w Optionen <<

Alle ersetzen Ersetzen Alle suchen SchlieBen

Das Dialogfeld Suchen und Ersetzen

I3 -
Designfarben
H EEN mE
o I (T
Standardfarben
HE EEEEN

Keine Fiillung
wy  Weitere Farben...

Symbol Fiillfarbe
mit Farbpalette

ik

Suchen und
Auswihlen =

# Suchen..
3. Ersetzen..

s

Inhalte auswihlen

= Gehezu..

Formeln
Kommentare
Bedingte Formatierung
Konstanten
Datendberpriafung

[+  Objekte markieren

E[\\, Auswahlbereich...

Unterment
Suchen und Auswahlen

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 65



Excel 2013

Einfuhrung

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

[Alle ersetzen]: Der Zellinhalt wird ersetzt und das Programm ersetzt ohne Riickfrage danach

Ersetzen]:

Alle suchen

Weitersuchen

SchlieBen]:

auch alle weiteren Daten auf die der Suchbegriff zutrifft.

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

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.

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

Durchsuchen:

Suchen:

Suchen in:

In dem Listenfeld bestimmen Sie die Suche nur im

aktuellen Blatt oder in der ganzen Arbeitsmappe. Durchsuchen: [Blatt v
i i . i . i Suchen: In Zeilen W

Hier wahlen Sie die Suche in Zeilen oder in Spalten | . .
uchen in: Formeln W

aus.

Ausschnitt aus dem

Dialogfeld Suchen
und Ersetzen

In diesem Listenfeld legen Sie die Suche nach For-
meln, Werten oder Kommentaren fest.

[ ] GroR-/Kleinschreibung beachten: Bei ausgeschaltetem Kontrollkastchen wird die GrofR-

oder Kleinschreibung des Suchtextes nicht beachtet.

[ ] Gesamten Zellinhalt vergleichen: Bei eingeschaltetem Kontrollkastchen findet Excel nur

[Format]:

die Zellen, in denen der gesamte Zellinhalt mit dem Suchtext Gbereinstimmt.

Uber diese Schaltflache 6ffnen Sie das nachfolgende Dialogfeld. Damit kon-
nen Sie nach den verschiedensten Formaten suchen und sie durch andere
ersetzen lassen, z.B.:

Zahlen | Ausrichtung Schrift
Hintergrundfarbe:
Keine Farbe

Fulleffekte...

Beispiel

Format von Zelle Gbernehmen...

Format suchen

Rahmen

Musterfarbe:

Musterformat:

Weitere Farben...

p—

+ |

Automatisch kg

Nach Formaten suchen
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8.12 Die Rechtschreibprifung

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

Es sind die gebrauchlichsten Worter gespeichert.

So rufen Sie die Rechtschreibprifung auf:

1. Starten Sie die Prifung entweder Uber das rechts stehende Symbol auf der
Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe Dokumentpriifung oder driicken

Sie die Taste [F7].

2. Nach Abschluss der Priifung erscheint der folgende Hinweis:

Microsoft Excel

l 5 Die Rechtschreibprifung ist abgeschlossen.

Rechtschreibung abgeschlossen

ABC

Recht-
schreibung

3. Bei den Wortern, die nicht im Standardworterbuch oder in dem von Ihnen ausgewahlten
Woérterbuch vorzufinden sind, blendet Excel das Dialogfeld Rechtschreibung ein. In die-
sem Fenster werden gegebenenfalls einige Anderungsvorschlage fur die korrekte

Schreibweise vorgenommen:

Rechtschreibung: Deutsch (Deutschland)

Micht im Waorterbuch:

2 |

Biette |

Einmal ignarieren |

Vorschlage:
Bietet
Biete
Bitte

giefet . |§

Birette

Bette

Bieter w
‘Warterbuchsprache: | Deutsch (Deutschland) LY

Optionen...

Zum Warterbuch hinzufdgen

Alle ignorieren

Andern
Immer dndern

AutoKorrektur

Abbrechen

Dialogfeld Rechtschreibung

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

e einen Vorschlag auswahlen oder

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

5. Das Dialogfeld bietet Ihnen die folgenden Schaltflachen:

Schaltflache Aktion
[Einmal ignorieren] Das Wort wird an dieser Stelle nicht korrigiert.
[Alle ignorieren] Das Wort wird im gesamten Arbeitsblatt nicht geéndert.
[Zum Worterbuch hinzufiigen | Das Wort im Feld Nicht im Wérterbuch wird dem Worter-

buch hinzugefugt.

Das falsch geschriebene Wort wird entweder durch das in
der Vorschlagsliste markierte Wort oder durch das manuell
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Schaltflache Aktion

geanderte Wort ersetzt.

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

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

Die Excel-Optionen (Seite Dokumentprifung) werden
angezeigt, in denen Sie u.a. ein anderes Warterbuch (z.B.
ein Fachworterbuch) fir die neuen Woérter auswahlen kon-

nen.
Rickgangig 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 Eintragen aus einer Korrek-

turliste. Wird ein Eintrag in der Liste gefunden, erfolgt die Korrektur automatisch bei der Text-
eingabe.

Uber den Weg Datei-Menii, | optionen JEESPNTON Dokumentprifung, | AuteKomektur-Optionen... |
Register AutoKorrektur kénnen 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 nachsten Tippfehler Excel automatisch fir Sie die Korrektur vornimmt und
Sie sofort mit der Texteingabe fortfahren kénnen.

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) ?

AutoKorrektur | AutoFormat wihrend der Eingabe | Aktionen | Math, AutoKorrektur

Schaltflache far AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren

[#] Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen Ausnahmen...
ﬂochentage immer groBschreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Wﬁhrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch:

gepritf geprift

gehts geht’s ~
Geidcht Gedicht

Gelegenhet Gelegenheit

Gelgenheit Gelegenheit

geradde gerade w

OK Abbrechen

Dialogfeld AutoKorrektur
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8.13 Ubungen

1. Speichern Sie zunachst Ihre Tabelle unter dem Namen Betriebliches Vorschlagswe-
sen4, Einsparungen ab. Wiederholen Sie dies nach jeder erfolgreichen Ubung. Falls ein
Problem auftaucht, kénnen Sie dann wieder auf die gespeicherte Datei zurlickgreifen.

2. Ersetzen Sie, wie vorher beschrieben, die Zeichenfolge Vj. in der Zeile 6 durch den Aus-
druck Vierteljahr

3. Kopieren Sie den Bereich B6:E6 (1. Vierteljahr bis 4. Vierteljahr) nach G6.
4. Verbreitern Sie die Spalten, so dass alle Inhalte vollstandig angezeigt werden.

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

H - = Betriebliches Vorschlagswesend, Einsparungen.xlsx - Excel 7 ®H - 0O X
START | EINFUGEN  SETENLAYOUT ~ FORMELM  DATEN  UBERPRUFEN  ANSICHT Anmelden
- — - i - -
B ®  [caron T S ax ==MEe- 5 [wiwng -] EZiBedingte Formatierung %’“Emfugen > '%Y i
ant By - [7 Als Tabelle formatieren = B Loschen - @] - .  Suchen und
infligen . H] - - . === = 5= . 2. €0 00 s artieren un uchen un
W e FRU-Hl- B-A- SSEEE % 080 55 [ Zellenformatvorlagen « {5 Format - ¢ = hitern~  Auswahlen~
Zwischenabl... Schriftart I Ausrichtung LF] Zahl [F} Formatvorlagen Zellen Bearbeiten A~
F19 - £ || =MIN(F7:F11) hd
A 8 C D £ F G H J K L -
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€
8 Weber 20.956,00€ 30.704,00€ 61.078,34€ 41.000,00€ 153.738,34 €
2 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€
iH
13 | SUMMEN: 203.383,67€ 207.820,12€ 211.878,34€ 221.68540£ 844.767,53 €
14
15 MAXIMUM: 77.000,00€ 63.117,00€ 61.078,34€ 68.491,00€ 199.656,40€
16
17 MITTELWERT:| 40.676,73€ 41.564,02€ 42.375,67€ 44.337,08€ 168.953,51€
2
19|MINIMUM: 20.956,00€ 24.000,00€ 19.047,00€ 22.692,40 €[ 148.817,12 €]
20 -
Tabellel @ ‘ -
BEREIT H M -—F——+ 100%

"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 kénnen Sie bei gedrtckter [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 Untermeni 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 rm und bestimmen Sie die Ausrichtung in einem Dialogfeld.

Zahlen-Formatierung
Nach dem Markieren klicken Sie in der Gruppe Zellen (Registerkarte Start) auf das ge-
wilnschte Zahlen-Symbol. Oder 6ffnen Sie das Dialogfeld Zellen formatieren (z.B. im
Kontextmenu) und bestimmen Sie im Register Zahlen die Kategorie (z.B. Wéahrung), 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 Registerkar-
te 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. Im Register Schrift bestimmen Sie Schriftart, Schriftschnitt (z.B. Fett),
Schriftgrad (Punktgrof3e) und weitere Auszeichnungen.

Uberschriften zentrieren
Nach dem Markieren klicken Sie in der Gruppe Ausrichtung rechts unten auf die Schalt-
flache m 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 im Register Rahmen zun&chst die Linienart und die Farbe
und dann erst die Position der Linie.

Fullfarbe und Muster
Nach dem Markieren wahlen Sie die Farbe aus der Farbpalette des Symbols Fillfarbe aus
(Gruppe Schriftart). Die Ubliche Alternative: Dialogfeld Zellen formatieren, Register Aus-
fallen.

Suchen und Ersetzen
Uber den Weg Registerkarte Start, Gruppe Bearbeiten, Symbol Suchen und Auswahlen,
Unterment Suchen bzw. Ersetzen kénnen Sie in der Arbeitsmappe nach Zellinhalten und

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

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

Die Datei Betriebliches Vorschlagswesen4, Einsparungen.xlsx ist die aktuelle Arbeitsmap-
pe. Zunachst haben Sie die Betrédge eingetragen, die durch das Betriebliche Vorschlagswesen
eingespart werden. Jetzt sind im Bereich G7:J11 die Geldpramien auszurechnen, die die ein-
zelnen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter daftr 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 kénnen 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. Dricken Sie e ooaia.
zunéchst die Tastenkombination (Strg]+[Pos1] Fenster fixieren

und stellen Sie dann den Zellcursor in die gl Beim Durchfiihren eines Bildlaufs bleiben Zeilen und Spalten
. (basierend auf der aktuellen Auswahlfjm Arbeitsblatt sichtbar.
Zelle C1. Rufen Sie auf: %

Oberste Zeile fixieren
Q Die oberste Zeile ist beim Durchfithren eines Bildlaufs im

Registerkarte Ansicht, Gruppe Fenster, restlichen Arbeitsblatt sichtbar.
Symb0| Fenster fiXieren’ Fenster fixieren. I;I %Jrizt:r:-stza;;ealg’:xii;rljzin1 Durchfihren eines Bildlaufs im
Die fixierten Spalten sind durch eine vertikale Arbeiisblt sichtber
Linie kenntlich gemacht. Die Fixierung kénnen Symbol Fenster fixieren mit Untermend
Sie uber diesen Weg auch wieder riickgangig
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 fiir 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.
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9.4 Ubungen
1. Kopieren Sie den Inhalt von G7 in den Bereich G7:J11.
2. Falls notig, formatieren Sie den Bereich G7:J11 im Wahrungsformat.

3. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen Betriebliches Vorschlagswesen5,
Einsparungen + Pramien ab:

H ©- = Betriebliches Vorschlagswesen5, Einsparungen + Pramien.slsx - Excel T E - 0O X
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEM AMSICHT Anmelden
: =
I:l [ Seitenlayout Lineal /] Bearbeitungsleiste q Iji) Q FBNeves Fenster =] El:l'_]
L ﬂf‘l E Alle anordnen =
Narmal Umbruchvaorschau IT] Benutzerdef. Ansichten [ Gitternetzlinien [v] Uberschriften Zoom 100%  Auswahl = Fenster  Makros
vergraBern Fenster fixieren = wechseln = -
Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom Fenster Makros ~

G7 e F || =B7*2,5% v

a B D £ F G H | ] K L M [«
2 Betriebliorschlagswesen
3
4 ungen
5
6 1. Vierteljahr 3. Vierteljahr 4. Vierteljahr Summen 1. Vierteljahr 2. Vierteljahr 3. Vierteljahr 4. Vierteljahr
7 |Heintz 29.407,00€ 3L000,00€ 50.340,00€ 148.817,12 € ?35,13€! 951,75 € 775,00 € 1.258,50 €
2 |Weber 20.956,00€ 61.078,34€ 41.000,00€ 153.738,34 € 523,90€ 767,60 € 1.526,96 € 1.025,00 €
% Reuter 77.000,00€ 48.035,00€  22.692,40€ 199.656,40 € 1.925,00 € 1.298,23 € 1.200,88 € 567,31€
10 Bauer 43.18%,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€ 15.047,00€ 39.162,00€ 154.157,00 € 820,78 € 1.577,93 € 476,18 € 979,05 €
12
13 SUMMEN: 203.383,67 € 211.878,34€ 221.685,40€ 344.767,53 €
14
13 MAXIMUM: 77.000,00€ 61078,34€ 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€ 15.047,00€ 22.692,40€ 148.817,12€
20 -

Tabellel (-E- 4 3

(A H W -———+ 100%

Arretierte A- und B-Spalten und Pramienberechnung 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 umstandlich. Falls Sie den Prozentsatz &ndern missen, so
ist die Anderung in allen Zellen durchzufiihren. Dabei ist unsere Tabelle noch sehr (ibersichtlich.
Spéater 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. Dadurch kdnnen Sie die Berechnungen
sehr variabel gestalten. Sie missen nur den neuen Prozentsatz in die Variablenzelle eintragen
und es werden alle Formeln neu berechnet. Das Ergebnis sehen Sie sofort auf dem Bildschirm.

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

Kopieren Sie die Zelle G7 in den Bereich G7:J11. Das Ergebnis ist nicht erfreulich. Auf3er in der
Zelle G7 stehen in den Zellen keine Betrage.
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9.6 Relative und absolute Adressierung (Bezlige)

Bisher ist dieses Problem, das auf dem Bildschirm jetzt zu sehen ist, beim Kopieren nicht aufge-
taucht. Um den Kopiervorgang zu erldutern, 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 Suden und dann 20 km in westlicher Richtung radeln.
Dabei ist es unwichtig ob Sie in Altétting, Berlin oder Dresden starten; denn der Weg ist
wichtig, nicht das Ziel.

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

Zugegebenermalen 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: $J$1.

Das Dollarzeichen $ konnen Sie entweder mit eintragen ([« ]+(4]) oder nach dem Eintippen
der Zelladresse J1 die [F4]-Taste driicken (noch im Bearbeiten-Modus, also vor der [« ]-Taste).

Gemischte Bezlige

Relative und absolute Bezlige kénnen auch gemischt werden:
e Nur die Spalte ist absolut, die Zeile bleibt relativ: ~ $J1
e Nur die Zeile ist absolut, die Spalte bleibt relativ: J$1

Wird die Zelle an eine andere Position kopiert, bleibt der Teil des Zellbezugs unverandert, der
hinter dem Dollarzeichen steht.

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. 2+ 9 o0 % 48
2. Formatieren Sie die Zellen J1 und J2 (fir spater) in Prozent mit Zahl =
einer Dezimalstelle Uber das Dialogfeld Zellen formatieren Gruppe Zahl auf der
(Symbol iz in der Gruppe Zahl auf der Registerkarte Start). Registerkarte Start

3. Tragen Sie in die Zelle J1 den neuen Wert 4% ein und beobachten Sie die verénderten
Zahlen auf dem Bildschirm. Probieren Sie dies auch noch mit anderen Prozentsatzen aus.
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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 Zell-
cursor auf der fehlerhaften Zelle, sehen Sie links davon einen SmartTag ¥ :

fe =C2+C3

5
Hier steht Text

& | HWERT! _|

Fehlermeldung mit SmartTag

Fehlertberprifung

Wie eine Grammatikprifung 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 h&ufigsten Fehler finden. Sie kénnen diese
Regeln einzeln aktivieren oder deaktivieren.

Die Einstellungen fir die automatische Fehlerprifung finden Sie unter Datei-Mend,
, Seite Formeln, Bereich Fehleriberprifung:

Excel-Optionen ?
A ; ~
Allgemein Fehleriiberpriifung
Formeln i i .
Fehlerdberprifung im Hintergrund aktivieren
Dokurnentprifung i X Ignorierte Fehler zuricksetzen
Fehler mit der folgenden Farbe kennzeichnen: & -
Speichern
Sprache Regeln fir die Fehleruberprifung
Erweitert Zellen mit Formeln, die zu einem Fehler fihren ' Formeln, die sich nicht auf alle Zellen im Bereich
Inkensistente, berechnete Spaltenformel in bezichen
Mendband anpassen Tabellen Micht gesperrte Zellen, die Formeln enthalten '
Symbolleiste far den Schnellzugriff Zellen mit zweistelligen Jahreszahlen ' [T Formeln, die sich auf leere Zellen beziehen G
Add-Ins Zahlen, die als Text formatiert sind oder denen ein In eine Tabelle eingegebene Daten sind ungiltig ¢
Rdd-ns Apostroph vorangestellt ist
Trust Center Formeln, die mit anderen Formeln im Bereich
inkonsistent sind
v
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 Fehlerzelle, um die Optionen zu dieser Feh- Hilfe fiir diesen Fehler anzeigen

lermeldung (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 Fehleriberprifung..

Formeliberwachung auf das Symbol Fehlertberprifung . SmartTag Fehler
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Fehleriberprifung ?

Fehler in Zelle C5 |,
—C2-C3 :

Hilfe fur diesen Fehler anzeigen |

Fehler in Wert EBerechnungs-Schritte anzeigen...
Ein in der Formel verwendeter Wert ist vom falschen n n
Datentyp. Fehler ignorieren

In Bearbeitungsleiste bearbeiten

Optionen... Zuridck Weiter

Manuelle Fehlertuberprifung

Mit den Schaltflachen [zurick] und [weiter] kénnen Sie die Fehler einzeln "abklappern”, im
Dialogfeld wird dabei eine kurze Fehlerbeschreibung angezeigt.

@ Wenn das Arbeitsblatt zuvor Gberprift, aber die Probleme ignoriert wurden, sehen
Sie die Anzeige erst nach einer Zurlicksetzung der ignorierten Fehler! Dazu klicken
Sie in den vorher gezeigten Optionen auf der Seite Formeln im Bereich
Fehlertuberprifung auf die Schaltflache | 'gnorierte Fehler zuracksetzen |,

Fehlermeldungen

Die folgenden Fehlermeldungen kdnnen in Excel angezeigt werden:

Fehlermeldung Mdgliche Ursachen

#WERT! Es wird mit einem falschen Datentyp gerechnet, wie im vorher gezeig-
ten Beispiel auf der Seite 74.

#DIV/0! 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 77 besprochen.

#NV Ein Wert fir eine Funktion oder Formel ist nicht verfigbar. Zwei Bei-

spiele:

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

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

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

#ZAHL! In einer Funktion wird ein unzulassiges Argument verwendet. Ein Bei-
spiel: In einer Datumsfunktion wird mit einer negativen Jahreszahl
(-2013) gerechnet.

#NULL! Diese Fehlermeldung tritt unter anderem auf, wenn Sie einen Schnitt-
punkt fur zwei Bereiche angeben, fir 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 54). 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 Ihnen 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 fiir 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
klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Formatvorlagen
auf die Schaltflache Zellenformatvorlagen. Der nachfolgende Katalog
wird gedffnet:

% Bedingte Formatierung =
GA'S Tabelle formatieren =
GZellenformat\rorlagen'

Formatvorlagen
Gruppe Formatvorlagen

GZEIIEnfmmatvorlagen v
Benutzerdefiniert
Euro
Gut, Schlecht und Neutral
Standard Gut Neutral Schlecht

Daten und Modell

Ausgabe | |Eeret}‘|‘L ng | |Eingabe ‘ E Naotiz Verknupfte
Warnender ... lZl

Titel und Uberschriften

Ergebnis Ubersc... Uberschr... Uberschrift 2 {iberschrift3  Uberschrift4

Zellenformatvorlagen mit Designs

20%- Akzentl 20%- Akzent2 20%- Akzent3 20% - Akzentd 20% - Akzent5 20%- Akzentt

[E] Meue Zellenformatvorlage... %

Formatvorlagen zusammenfihren...
Katalog der Formatvorlagen

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

Formatvorlage ?

MName der Formatvorlage: | Eigene Uberschrift

Formatvorlage erstellen

Formatieren...

Wir wollen aber eine neue Formatvorlage erstellen.
Klicken Sie in dem Katalog auf den Befehl Neue
Zellenformatvorlage.

Formatvarlage enthalt (Beispiel)
Zahlenformat  Standard

Ausrichtung  Zentriert dber, unten ausgerichtet

Schriftart Calibri (Textkorper) 14; Fett Text 1

In die Zeile Name der Formatvorlage tragen Sie
Eigene Uberschrift ein. Darunter sehen Sie, wel-
che Formate diese Formatvorlage enthalt. Uber die

Schaltflache kénnen Sie die einzel-

Rahmen Kein Rahmen
Flllbereich Micht schattiert

Zellschutz Gesperrt

nen Formatierungsarten noch verandern. Abbrechen
Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ]. Eine neue Formatvorlage erstellen

Formatvorlage verwenden
Nun verwenden Sie diese Formatvorlage auch fir eine Uberschrift iber den Pramien:

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

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

9.10 Office-Designs

Eine Zellformatvorlage ist zwar firr die ganze Arbeitsmappe verwendbar, 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 (bergreifend auch in
Word, PowerPoint und Outlook eingesetzt. Ein Unternehmen oder
eine Behorde kann ein Design erstellen, um allen Dokumenten
(Excel, Word, PowerPoint, Outlook) ein einheitliches Aussehen zu
geben.

In einem Design sind Farben, Schriftarten, Effekte und andere For-
matierungen enthalten, die nattrlich auch geandert werden koénnen.
Um den Design-Katalog aufzurufen, klicken Sie auf der Registerkarte
Seitenlayout in der Gruppe Designs auf die rechts stehende Schalt-
flache.

Wenn Sie in dem Katalog auf ein Design zeigen, wird die Tabelle
sofort in der neuen Formatierung angezeigt (Livevorschau). Mit ei-
nem Klick auf den Namen wéhlen Sie ein Design aus. Uber die ande-
ren Schaltflachen in der Gruppe Designs &ndern Sie das aktuelle
Design und im Katalog ist am unteren Rand der Befehl zum Spei-
chern der Anderungen platziert. Es wird als benutzerdefiniertes
Office-Design mit der Dateinamen-Endung *.thmx gespeichert (engl:
Themes) und es kann auch in Word, PowerPoint und Outlook ge6ff-
net werden.

.:l Farben =
. [A]Schriftarten -
(D] Effekte -

Designs
Designs

Registerkarte Seitenlayout

B

Designs

Larissa -
= BEE,

---
Riickblick

MH@M

aralla
M Nach Des
FQ Aktuelles Design speichem...

Design-Katalog

In der Rangfolge haben die Formatierungen des Designs die niedrigste Prioritat. Daruber ran-
gieren die Zellformatvorlagen, wéhrend eine direkte Formatierung einer Zelle oder eines Be-
reichs die hochste Prioritat hat. Dies bedeutet: Wenn Sie nachtréglich ein anderes Design zu-
weisen, werden die direkten Formatierungen, z.B. Fett und die Formatierungen durch Format-
vorlagen nicht veréndert!

9.11 Bereichsnamen

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

Um einen Bereichsnamen zu erstellen, markieren Sie zunachst die
Zellen, wenn der Bereich mehr als eine Zelle umfasst. Bei einer ein-

zelnen Zelle positionieren Sie dort den Zellcursor. Maximal 255 Zei- 5y € Namen definieren ~

chen darf der Name lang sein, Leerzeichen und Sonderzeichen sind
nicht erlaubt. Ein Name muss immer mit einem Buchstaben begin-
nen. Zu vermeiden sind Namen, die mit Zelladressen verwechselt
werden, z.B. A12, V220, Z12S2 etc.

A In Formel verwenden ~
Mamens-
Manager £ Aus Auswahl erstellen

Definierte Namen

Gruppe Definierte Namen
auf der Registerkarte Formeln
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Die Zellen J1 und J2 sollen Prozentl und Prozent2 heiRen:
1. Stellen Sie den Zellcursor auf die Zelle J1.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf J1 und wéahlen 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
MNeuer Name ?

Hame: Prozenti

Bereich: Arbeitsmappe hd

Kommentar:

Begieht sich auf: | _Tapelle115151 2.3

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

5. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].
6. Fur spatere Aufgaben geben Sie der Zelle J2 den Namen Prozent2

Bereichsname und absolute Adressierung

Fur 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 Einfugen. Sie haben dabei verschiedene Mdglichkeiten:

e Geben Sie die Formel bis zu der Stelle ein, an der der Bereichsname
eingesetzt werden soll und tippen Sie die ersten Buchstaben des
Namens ein. Es erscheint eine Liste, aus der Sie den Namen Nachdem Eintippen

R . L R der ersten Buchstaben
auswahlen und mit der [5;]-Tabtaste einfligen kdnnen.

e Oder dricken Sie an der gewinschten Stelle die Taste
(F3]. Dann kann der Bereichsname im nebenstehenden
Dialogfeld per Doppelklick aus der Liste ausgewahit
werden.

Namen einfigen ?

Mamen einfigen:

Prozent2

e Alternativ kbnnen Sie auch auf der Registerkarte Formeln
in der Gruppe Definierte Namen auf die Schaltflache In
Formel verwenden klicken und den entsprechenden Liste einfuigen Abbrechen
Bereichsnamen auswahlen:

- Nach dem Driicken
fx In Formel verwenden ~ der -Taste

Prozent1
Prozent2 %
MNamen einflgen...

Auf der Registerkarte Formeln

Die Formel kénnte dann z.B. folgendermal3en lauten:
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=B7*Prozentl

@ 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 groBen Blattern bestimmte Bereiche schneller. Aber
auch beim Kopieren, Versetzen und Einfligen, wenn Sie Bereiche markieren missen, ist dies
Uber das Namenfeld oder lber die Taste einfach zu erledigen.

Abbruchfeld
Namenfeld Bestatigungsfeld
Funktion einfiigen
e

A2 Heintz] — Bearbeitungsleiste
Tapelle_ A B - o —— Spaltenkopf

markieren

1 1. Wj. 2. Vj. 2. Vj.
Zeilenkopf —+ 2 |Heint2 _| 29407 38070,12 31000

3 |\Weber 20956 30704 61078,34

4 |Reuter 77000 51929 48035

5 |Bauer 431839,67 24000 52718

& |Sander 32831 63117 19047

Wichtige Teile einer Arbeitsmappe

Bereichsnamen l6schen

Um einen Bereichsnamen zu [6-
schen, klicken Sie auf der Register-

karte Formeln in der Gruppe Defi- Namens-Manager ?
nierte Namen auf die Schaltflache New.. | | pearoeiten, | | Loschen Fims
Namens-Manager. Markieren Sie Name Wert Bezientsichauf  Bereich  Kommentar

den betreffenden Namen, k|ICken ‘= Prozent1 2,5% =Tabelle1!3J51 Arbeitsm...

=Tabelle1!3J52 Arbeitsm...

Sie auf die Schaltflache

und im nachfolgenden Dialogfeld auf

:

Microsoft Excel

Bezieht sich auf:

l.\. Machten Sie den Mamen Prozent2 wirklich laschen? —Tabelle115J52 5.5

Abbrechen SchlieBen

Namen I6schen? OK Registerkarte Formeln, Gruppe Definierte Namen,
Schaltflache Namens-Manager

9.12 Ubung

1. Heben Sie die Fixierung von der Seite 71 wieder auf.

2. Dem Bereich B7:E11 kénnen Sie den Namen Einsparungen geben.
3. Und der Bereich G7:J11 soll den Namen Préamien bekommen.
4

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

Uber den Weg Registerkarte Ansicht, Gruppe Fenster, Symbol Teilen kénnen Sie Aus-
schnitte einrichten. An der Position des Zellcursors wird das Excel-Fenster geteilt. Hierbei ent-
stehen je nach Zellcursor-Position 2 oder 4 Ausschnitte:

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

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.

H - &- = Betriebliches Vorschlagswesen§, Verwendung von Namen.xsx - Excel T EH - O %X

START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELM DATEN UBERPRUFEN AMSICHT Anmelden
I:l D Seitenlayout Lineal | Bearbeitungsleiste Q [E) @ %NeuesFenster & m ED'-J D
£l E Alle anordnen —
MNeormal Umbruchvorschau I@ Benutzerdef. Ansichten |7 Gitternetzlinien [ Uberschriften Zoom 100% Ausvfah\ 9 Fenster foderen - Fenster  Makros
vergroBern wechseln - -
Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom Fenster Makros -~

Gl - F 3 v

A B C D G H 1 J K L M N -
1 1 2,5%
2 Betriebliches Vorschla
3
4 Einsparungen Pramien
5
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 € 735,18 € 951,75 € 775,00 € 1.258,50 €
8 |Weber 20.956,00€ 30.704,00€ 61.078,34€ 523,90 € 767,60€ 1.526,96 € 1.025,00 €
9 |Reuter 77.000,00€ 51.929,00€ 48.035,00€ 1.925,00€ 1.298,23 € 1.200,88 € 567,31€
10 |Bauer 43.189,67€ 24.000,00€ 52.718,00€ 1.079,74€ 600,00€ 1.317,95€ 1.712,28€
11 Sander 32.831,00€ 63.117,00€ 15.047,00€ 820,78 € 1.577,93€ 476,18 € 979,05 €
12
13 |SUMMEN: 203.383,67€ 207.820,12€ 211.878,34€
14
15 [MAXIMUM: F7.000,00€ 63.117,00€ 61.078,34€
16
17 |MITTELWERT: |  40.676,73€ 41.564,02€ 42.375,67€
18
19 |MINIMUM: 20.956,00€ 24.000,00€ 15.047,00€
20 -

Tabellel (O] [ v [« ¥

BEREIT EH M -———+ 100%

2 vertikale Ausschnitte

Ausschnitt wechseln und Teilung aufheben
Zwischen den Ausschnitten kénnen Sie mit der

(F6]-Taste

und naturlich durch Mausklick wechseln. Die Teilung heben Sie Uber folgenden Weg wieder auf:

Registerkarte Ansicht, Gruppe Fenster, Symbol Teilen
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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.

Mehr Platz auf dem Bildschirm

Uber das Symbol Meniiband-Anzeigeoptionen rechts
oben in der Titelleiste kdnnen Sie das Meniiband mit dem

. = Meniiband automatisch ausblenden
rechts markierten Befehl ganz ausblenden. Sie sehen * Menumd%menden,Knckens‘eanden_
dann fast nur noch das Arbeitsblatt auf dem Bildschirm, SherEn fender Anendung, um €S sneueioen

2 H - O X%

— Registerkarten anzeigen

was lhnen das Arbeiten mit groReren Tabellen erleichtert. Zeigt nur die Registerkarten zn. Tippen Sie auf
Ein Klick auf die drei Punkte *** am oberen Bildschirm- e Reguterkane, um die Bereple snuzeicen.
rand 6ffnet voriibergehend das Menuband, die Befehle EES g;?:;?:;i;jau;if:fﬂ:eezf“:w:'f:;
Registerkarten anzeigen und Registerkarten und Be- Hendbends standig en

fehle anzeigen blenden es wieder ein. Meniiband-Anzeigeoptionen

9.14 Berechnungen mit der WENN-Funktion

Die Berechnungen in Formeln und das Formatieren von Zahlen kénnen Sie auch von Bedin-
gungen abhangig machen. Damit haben Sie beispielsweise die Mdglichkeit, die Berechnung der
Pramien in unserem Betrieblichen Vorschlagswesen zu staffeln oder Zahlen ab einem bestimm-
ten Betrag farblich hervorzuheben (Bedingte Formatierung).

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

Excel bietet Ihnen fir dieses Problem eine logische Funktion an:
=WENN(Bedingung;Dann-Wert;Sonst-Wert).

Wenn die Bedingung erflllt ist, wird die Formel im Dann-(Ja-)Argument zur Berechnung heran-
gezogen. Bei Nichterfullung verwendet Excel das Sonst-(Nein-)Argument.

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

Dann:
B7 multiplizieren mit 4%

Sonst:
B7 multiplizieren mit 2,5%

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

Man kann die Formel auch so lesen: Wenn der Wert in B7 mindestens 40.000 betragt, dann
wird er mit 4% multipliziert, sonst mit 2,5%.

Nun sind in dieser Formel allerdings konstante Zahlen (40000, 4% und 2,5%) enthalten. Wir
wollen aber wenigstens bei den Prozentwerten mit Variablen arbeiten. Tragen Sie in die Zelle
J1 den Wert 4% und in J2 den Wert 2,5% ein. Fur das darauf folgende Kopieren sind die Zella-
dressen J1 und J2 absolut zu verwenden. Geben Sie in die Zelle G7 ein:

=WENN(B7>=40000;B7*$J$1;B7*$J$2)
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9.15 Ubungen:

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

2. Heben Sie die Teilung des Fensters auf und speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem
Namen Betriebliches Vorschlagswesen8, Wenn-Funktion ab.

9.16 Bedingte Formatierung

Die bedingte Formatierung bietet Ihnen die Méglichkeit, die Formatierung von Zellen von be-
stimmten Kriterien abhéngig zu machen. Dabei stehen lhnen grundsétzlich zwei Wege zur Ver-
fagung:

e Sie verwenden die neu in Excel 2013 eingefiuhrte Schaltflache Schnellanalyse um vorde-
finierte Regeln anzuwenden oder

e Sie definieren eigene Regeln und nutzen so einen gréReren Gestaltungsspielraum.

Bedingte Formatierung tber die Schaltflache

Schnellanalyse 2.108,72€ 2.?39,54€|
476,18 € 979,05 €]

Markieren Sie den entsprechenden Bereich (z.B. G7:J11). Excel g

zeigt nun automatisch das Symbol Schnellanalyse unterhalb des Die rechte untere Ecke

; : : des markieren
rechten unteren E?kpunktes an. Klicken Sie darauf, um die Schnel- Bereichs mit dem
lanalyse-Tools zu 6ffnen: Symbol Schnellanalyse
=]

DIAGRAMME ERGEENISSE TABELLEN SPARKLIMES

H BB B B =

Datenbalken Farbskala Symbolsatz  GréBerals  Obere 10 % Formatieru...
laschen

Eedingte Formatierung verwendet Regeln, um interessante Daten hervorzuheben.

Schnellanalysetool, Kategorie Formatierung

In der Kategorie Formatierung wahlen Sie dann ein Layout aus. Wir méchten die Pramienstaf-
felung farblich hervorheben. Klicken Sie auf das Schnellanalyse-Tool Farbskala. Die Pramien

werden jetzt farblich unterschiedlich unterlegt. Excel nutzt dazu einen selbst festgelegten Farb-
verlauf:
1. Vierteljahr 2. Vierteljahr 3. Vierteljahr 4. Vierteljahr

735,18 € 951,75 € 775,00€ 2.013,60 €
523,90€ 767,60 € 2.443,13 € 1.640,00 €
3.080,00 € 2.077,16 € 1.921,40 € 567,31€
1.727,59 € 000,00 € 2.108,72 € 2.739,64 €
820,78 € 2.524,68 € 476,18 € 979,05 €

Bedingte Formatierung mit Farbskala

Machen Sie die Formatierung Uber die Schaltflache in der Symbolleiste fur den Schnellzu-
griff wieder riickgangig.
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Bedingte Formatierung anhand eigener Regeln

Die Betrdge in dem Einsparungsbereich B7:E11 sollen ab

% Bedingte Formatierung ~

Regeln zum Hervorheben von Zellen »

einer Héhe von 40.000,- Euro in blauer Farbe erscheinen: QObere/untere Regeln ’
1. Markieren Sie den Bereich Einsparungen (B7:E11). E Datenbalken '
2. Rufen Sie im Menuband auf: Registerkarte Start, Grup- | [Z] farbskalen N
pe Formatvorlagen, Symbol Bedingte Formatierung,
Neue Regel. Symbolsitze ’
. . i Regel...
3. In dem nachfolgenden Dialogfeld legen Sie fest: = Ll %
[? Regelnlaschen »
- Nur Zellen formatieren, die enthalten & Regeln verwalten.
- Zellwert groRer oder gleich 40000 Untermenii
Neue Formatierungsregel ?
Regeltyp auswahlen:
= Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren
= Mur obere oder untere Werte formatieren
= Mur Werte Ober oder unter dem Durchschnitt formatieren
= Mur eindeutige oder doppelte Werte formatieren
= Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden
Regelbeschreibung bearbeiten:
Mur Zellen formatieren mit:
Zellwert ¥} groker oder gleich | w ADDOD E
Vorschau: Kein Format festgelegt Eormatieren...
Abbrechen
Dialogfeld Neue Formatierungsregel
4. Klicken Sie auf die Schaltflache [Formatieren..]. Das Dialogfeld Zellen formatieren er-

scheint:
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Zellen formatieren

Zahlen | Schrift | Rahmen | Ausfillen

Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
B Calibri Light (Uberschriften) Standard 2

B Calibri [Textkdrper) Kursiv 9

W Agency FB Fett 10

B Aharoni Fett Kursiv 11

Fp Aldhabi 12

B Algerian 14
Unterstreichung: Farbe:

v| I
Effekte B Automatisch %

IE‘ Lurchgestrichen
Hochgestellt

Designfarben

Tiefgestellt

In der bedingten Formatierung kénnen Sie Schrifta ] I I I I I I I I I'hriﬂschnit‘t

einstellen.
Standardfarben

Wy Weitere Farben...

Inhalte 9schen

oK Abbrechen

Eine Farbe auswahlen

5.  Wabhlen Sie auf der Registerseite Schrift die Farbe Blau aus.

6. Schlie3en Sie das Dialogfeld Zellen formatieren mit einem Mausklick auf die Schaltflache
ok ].

7. 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.

8. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen
Betriebliches Vorschlagswesen8, Bedingungen ab.
Formatierung mit mehreren Bedingungen

In Excel kénnen Sie auch mehrere Bedingungen fir die Formatierung festlegen. Damit stehen
Ihnen diverse verschiedene Formate, z.B. Schriftfarben, zur Verfigung.

Bei den Einsparungen sollen jetzt noch zusétzlich die Werte tUber 60.000,- Euro in roter Farbe
erscheinen:

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

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

3. Kilicken Sie in dem Dialogfeld Manager fiir Regeln zur bedingten Formatierung auf die
Schaltflache | [ NeueRegel..

4. In dem Dialogfeld Neue Formatierungsregel legen Sie wieder die Regeln fest:
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Neue Formatierungsregel

2 |

Regeltyp auswahlen:

= Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

= MNur obere oder untere Werte formatieren

= Mur Werte Ober oder unter dem Durchschnitt formatieren

= Mur gindeutige oder doppelte Werte formatieren

= Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden

= Mur Zellen formatieren, die enthalten

Regelbeschreibung bearbeiten:

Mur Zellen formatieren mit:

Zellwert L] grofer als L] 60000

Vorschau: AaBbCcyyzz Eormatieren...

Werte Uber 60.000,- Euro in roter Farbe

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

Manager fir Regeln zur bedingten Formatierung ?
Formatierungsregeln anzeigen fur. | pAktyelle Auswahl v
|:| MNeue Regel... D Regel bearbeiten... x Regel 16schen v
Regel (in angez. Reihenfolge)  Format ‘Wird angewendet auf Anhalten
Zellwert > 60000 AaBbCcYyZz I =5BST:SESTT 25 “
Zellwert > = 40000 AaBbCcYyZz =3$BST:SEST1 £ O
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 andern.

Bedingte Formatierung léschen

Zum Loéschen einer oder mehrerer Bedingungen klicken Sie in dem Dialogfeld Manager fir
Regeln zur bedingten Formatierung auf die Bedingung, die Sie I6schen méchten und an-
schlieBend auf die Schaltflache | 7<Reselieschen | Sje kgnnen aber auch den Bereich markieren,
der die zu l6schende Bedingung enthélt und Uber die eingeblendete Schaltflache Schnellana-

lyse das Tool Formatierung I6schen wahlen.

9.17 Datenillustration mit der bedingten Formatierung

Bestimmte Trends oder Werte in Threm Arbeitsblatt heben Sie schnell und professionell mit den

Mdglichkeiten der Datenillustration hervor:

1. Markieren Sie den entsprechenden Bereich.
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2. Rufen Sie auf: Registerkarte Start, Gruppe Formatvorlagen, Schaltflache Bedingte For-
matierung und wahlen Sie dann z.B. Datenbalken, Farbskalen oder Symbolsétze. Be-
reits beim Zeigen auf ein Format im Katalog sehen Sie die Formatierung (Livevorschau):

Datenbalken zeigen einen farbigen Balken 3 gadingte Formatierung =
in der Zelle an, dessen Lange den Wert P71 Regen zum Hervorheben von Zellen »
der Zelle darstellen.
W Oberefuntere Regeln 4
Farbskalen zeigen mehrfarbige abgestufte

Farbschattierungen entsprechend dem £ | Datenbaken N farhverla_uf

Zellwert an. E] obsaten k

Symbolsatze stellen lhnen einen Katalog

von unterschiedlichen Zeichen bereit, die - Symbeitze " | Einfarbige Fallung

in der Zelle platziert — Trends durch voran- [ MeveFRegel. E B E

gestellte Symbole aufzeigen. E Ej:';hlt ' = EE
In dem nachfolgenden Ausschnitt sehen Sie deterefegen .
eine Tabelle mit farbigen Datenbalken: Katalog mit Livevorschau

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

Heintz 29.407,00 € 38.070,12€ [ 31/000,00€ [ 50.340,00 €
Weber 20.956,00 € 30.704,00€[ 61.078,34€ 41.000,00€
Reuter J7.000,00 € 51.929,00€ [ 48.035,00€ 22.692,40€
Bauer 43.189,67€ [ 24.000,00 € 52.718,00€ | 68.491,00€
Sander 32.831,00€ 63.117,00€| 19.047,00€ 35.162,00€

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.Vier‘te|jahr 2. Vierteljahr 3. Vierteljahr 4. Vierteljahr

Heintz ¥ 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€ | 48.035,00€ 3¢ 22.692,40 €
Bauer U 43.189,67€ 3¢ 24.000,00€ | S52.718,00€ of 68.491,00€
Sander ¥ 32.831,00 € o 63.117,00€ 3¢ 19.047,00€ | 39.162,00€

Bedingte Formatierung mit Symbolsatzen (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 ist
zu arretieren: Wahlen Sie Registerkarte Ansicht, Gruppe Fenster, Symbol Fenster fixie-
ren und im Untermen( den Befehl Fenster fixieren. Zum Aufheben gehen Sie wieder die-
sen 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 wahlen 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 konnen Sie den Design-
Katalog 6ffnen. 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. Wahlen Sie Registerkarte
Formeln, Gruppe Definierte Namen, Symbol Namen definieren und legen Sie den Na-
men fest. Um einen benannten Bereich, z.B. zum Kopieren oder Einfigen zu markieren,
wahlen Sie den Namen aus dem Namenfeld oben links aus oder rufen Sie mit der [F5]-
Taste das Gehe zu-Fenster auf.

Fenster teilen
Je nach Position des Zellcursors kdnnen Sie das Excel-Fenster in 2 oder 4 Ausschnitte tei-
len. Uber Registerkarte Ansicht, Gruppe Fenster, Symbol Teilen richten Sie die Aus-
schnitte ein. Mit Mausklick oder mit der [F6]-Taste wechseln Sie zwischen den Ausschnit-
ten. 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;Dann-Wert;Sonst-Wert)

Wenn die Bedingung erfullt ist, wird die Dann-Formel zur Berechnung herangezogen. Bei
Nichterfullung verwendet Excel die Sonst-Formel.

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 Vergleichsmdglichkeiten
wichtig.

Hierbei helfen uns Diagramme. Sie machen deutlich, was sich hinter einer Zahlentabelle ver-
birgt. Microsoft Excel bietet uns sehr gute Méglichkeiten 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 heifl3t
auch Wert- oder GréRRenachse.

X-Achse

10.1 Ein neues Diagramm erstellen

Wir wollen jetzt von unserer Tabelle Betriebliches Vorschlags-
wesen ein Saulen-Diagramm von den Einsparungsbetragen
erstellen. Markieren Sie den Diagramm-Datenbereich:

= - E-k-
AG:E11 12 . V&
Empfohlene - L PivotChart
P .
. i i . . Diagramme L R -
Jetzt klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Diagramme n
Diagramme auf das .Symbol Empfohlene Diagramme und in Registerkarte Einfigen,
dem nachfolgenden Dialogfeld auf [ ok ]: Gruppe Diagramme
Diagramm einfugen ?

Empfohlene Diagramme | Alle Diagramme

~  Gruppierte Sgulen

Diagrammititel

SEREE II
o—— Heintz . e
m 1 vertdjah Viertjghr
== Wit einem gruppierten Saulendiagramm kannen Sie Werte zwischen
ll I I I 1 einigen Rubriken vergleichen, Verwenden Sie diesen Diagrammtyp, wenn
e e e die Reihenfolge der Rubriken nicht van Bedeutung ist.

Abbrechen

Das empfohlene Diagramm mit bestatigen
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H - = Betriebliches Vorschlagswesen®, Diagramm.xls - Excel DIAGRAMMTOOLS 7?7 EH - O %
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWURF FORMAT Anmelden
) = [— -
[l m" et i | R 1 |I|| il
E w L - -
Diagrammelement Schnelllayout  Farben __l.___l. ||7I H ||‘ H i e | '_1 —| Zeile/Spalte  Daten Diagrammtyp ~ Diagramm
hinzufiigen ~ - dndern wechseln  auswahlen dndern verschieben

Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Daten Typ ort ~

Diagramm1 ~ 5 v
A B C D E F G H | J K L=~
1 4,0%
8 Betriebliches Vorschlagswesen 25%
3
4 Diagrammtitel + mien
3 1 90.000,00€ o
6| 11. vierteljahr| g0.000,00€ ey 3. Vierteljahr 4. Vierteljahr
7 |Heintz 29.407,00€| 70,000,00¢ | 775,00€  2.013,60€
8 |weber 20.956,00€| 5000000 57ooe  2.443,13€  1.640,00€
9 |Reuter 77.000,00 €| 50.000,00€ 77,16 € 1921,40€ 567,31€
10 |Bauer 43.18%,67 { 40.000,00€ 0,00€ 2.108,72 € 2.739,64 €
11 |sander 32.831,00€| 3000000 4,68 € 476,18 € 979,05€
— e
12 20.000,00 €
13 |SUMMEN: 203.383,67 €| 10.000,00€ I
14 0,00€
15 | MAXIMUM: 77.000,00 € Heintz Weber Reuter Bauer Sander
16 W1 Viertelshr B2 Viertejahr M3 Viertefjahr = 4. Viertefahr
17 |MITTELWERT: | 40.676,73 €
Tabellel (&) ] v

BEREIT

] M -+ %

MITTELWERT: 42238,3765 AMZAHL 29 SUMME 844767,53

Das eingefligte Diagramm

10.2 Kontextwerkzeuge

Excel hat ein Diagramm eingefugt. Dieses Diagramm ist markiert und damit ist es das aktuelle
Objekt. Jetzt sehen Sie eine Besonderheit von Microsoft Office: die Kontextwerkzeuge. Im
Meniband sind die Registerkarten Entwurf und Format fur das Bearbeiten von Diagrammen
hinzugekommen. Zusétzlich ist oben in der Titelleiste die Schaltflache posi-
tioniert. Sie wird automatisch geschlossen, wenn das Diagramm nicht mehr das aktuelle Objekt
ist. Die Kontextwerkzeuge (Bedarfswerkzeuge) werden lhnen in allen Programmen von Office
2013 vielfaltig angeboten, in Excel 2013 gibt es beispielsweise auch die Bildtools, wenn ein
Bild oder eine Grafik markiert ist.

H ©- H Betriebliches Vorschlagswesend, Diagramm.xlsx - Excel DIAGRAMMTOOLS ?2 H - O X
START EINFUGENM SEITENLAYOUT FORMELM DATEN UBERPROFEN ANSICHT ENTWURF FORMAT Anmelden
® [ nu Ti—

I ' ﬂ]ﬂlm ... i | I".!-..- ! \-i!“i.l\ . M I I

Diagrammelement Schnelllayout  Farben _' '_ ll. I|I ‘illl‘i I‘_i l-_'——l_:-_l—— = Zeile/Spalte  Daten Diagrammtyp  Diagramm
hinzufiigen = - dndern ~ wechseln  auswihlen dndern verschieben
Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Daten Typ ort ~
Das Kontextwerkzeug Diagrammtools mit den Registerkarten Entwurf und Format

Kontextschaltflachen
Rechts neben dem Diagramm sind aul3erdem erstmalig seit der Version 2013 drei +
Kontextschaltflachen angebracht, mit denen Sie einzelne Diagrammelemente ein-

. ar . .o‘
und ausblenden, die Formatvorlage oder das Farbschema &ndern sowie Daten- &
punkte und Namen aus dem Diagramm herausfiltern kénnen. Wird die Markie- T
rung des Diagramms aufgehoben, verschwinden die Schalflachen.
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DIAGRAMMELEMENTE

+
o
4 Achsen FORMATVORLAGE  FARBE &
D Achsentitel
v Diagrammtitel T Tmpaemse = WERTE  NAMEN
1 Datenbeschriftungen DATENREIHE
rl
[] Datentabelle
[] Fehlerindikataren II II | II I ¥| (Alle auswahlen)
Gitternetzlinien T e e e a ~| 0 1. Vierteljahr
Legende L ———— o
0] Trendinie | W 2 Vierteljahr

| 3. Vierteljahr
Diagrammelemente 7] 1 4 Vierteljahr
4 KATEGORIEN

v (Alle auswihlen)

+| Heintz

| Weber

+| Reuter

- +| Bauer

i v| Sander
Diagrammformatvorlagen

Ubernehmen Daten auswihlen...

Diagrammfilter

10.3 Das Diagramm gestalten

Sie kbnnen das Diagramm nur bearbeiten, wenn es als aktuelles Objekt markiert ist. Dies er-
kennen Sie zum einen an den Markierungssymbolen (Ziehpunkte) am AuRenrahmen des Dia-

gramms, zum anderen an der Schaltflache oben in der Titelleiste und den drei
Kontextschaltflachen rechts vom Diagramm.

Ansicht vergrof3ern

Damit Sie die Details des Diagramms gut erkennen kdnnen, sollten Sie die Ansicht Uber die
Zoom-Werkzeuge unten rechts in der Statusleiste vergréRern (Seite 25):

-———+—+ 0%

Zoomen in der Statusleiste

Und damit das Diagramm noch mehr den Bildschirm ausfillt, konnen Sie auch jederzeit das
Meniiband bis auf die Registerkarten-Zeile verkleinern (Seite 15). Uber eine Registerkarte oder

Uber die Schaltflache oben in der Titelleiste wird das Menliband wieder geoff-
net.

Zeile/Spalte wechseln

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

m 1 Vierteljghr  ® 2. Vierteljahr 3. Vierteljahr 4_Vierteahr

Legende

Die Daten fur das Diagramm kénnen aus unserer Tabelle entweder zeilenférmig oder spalten-
formig ausgelesen werden. Und dem entsprechend werden auch die Daten fir die X-
Achsenbeschriftung und fir die Legende vertauscht. Damit Sie sich das besser vorstellen kén-
nen, hilft Ihnen vielleicht eine kleine Eselsbriicke:
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e Stehen die Daten fir die X-Achsenbeschriftung in der Tabelle untereinander, also in einer
Spalte, dann ist der Datenbereich spaltenformig 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 zeilenférmig aufgebaut. In unserer Tabelle: 1. Vierteljahr,
2. Vierteljahr, 3. Vierteljahr, 4. Vierteljahr.

Jetzt sollen die Daten fur das Diagramm zeilenférmig ibernommen werden: Klicken
Sie auf der Registerkarte Entwurf in der Gruppe Daten auf die Schaltflache Zei- ZeieSSpalte
|e/Spa|'[e Wechseln. wechseln

Objekte markieren und Elemente ein- oder ausschalten

Damit Sie in dem Diagramm an einem Objekt die Formatierung DIAGRAMMELEMENTE
andern kénnen, muss das Objekt vorher mit einem Mausklick ; Achsen
markiert werden. An den Markierungspunkten erkennen Sie das = ;‘i‘a’;‘::':'ml
aktue”e Objekt Y [l Datenbeschriftungen
I . . | [ patentabelle
iy Heintz W 'Weber MBReuter Bauer M Sander ' [ Fehlerindikatoren
Gitternetzlinien
Legende mit Markierungspunkten Legende
I:‘ Trendlinie

Uber die Kontextschaltfliche Diagrammelemente rechts neben

. . " . - - : Uber diese Kontextschaltflache
dem.mark|erten [?lagramm kénnen Sie die verschiedenen Objek- die Diagrammelemente
te mit der Maus ein- [+| und [ | ausschalten. ein- oder ausschalten

Weitere Mdglichkeiten, um die einzelnen Teile eines Diagramms ein- und ausschalten und/oder
Zu gestalten, bieten lhnen im Mentband die Symbole auf den Kontext-Registerkarten Entwurf
und Format (Diagrammtools). Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das betreffende
Objekt und wahlen Sie in dem Kontextmen( den Befehl aus.

Formatierung der Gro3enachse (Y)

) ) ) Achse formatieren T
An der auf der linken Seite des Diagramms angebrach- ACHSENOPTIONEN ~ | TEXTOPTIONEN

ten vertikalen GroéBenachse kénnen Sie den Wert eines SO E M

Balkens ablesen. Da hier nur eine Y-Achse zu sehen

ist, finden Sie in Excel auch die Bezeichnungen vertika- z::m{w"m

le Primarachse und Wertachse. Um das Zahlenformat Rubiik

der GréRenachse zu andern, klicken Sie mit der rechten Zahl ¢
Maustaste auf eine der Zahlen in der Y-Achse, z.B. auf Qj:m“:[’hmd .
80.000,00 €. In dem Kontextmenu wahlen Sie den Be- Negatue Zahlen

fehl Achse formatieren aus. Am rechten Fensterrand 234

wird der Aufgabenbereich Achse formatieren getffnet. by

Blattern Sie mit der Bildlaufleiste nach unten zu Zahl e

und klicken Sie links davon auf das Dreieck I, um diese Formateede ¢ _—
Kategorie zu 6ffnen. Bestimmen Sie die Formatierung e Hter
nach dem rechts stehenden Bild. Falls notig verbreitern

Sie den Aufgabenbereich mit der Maus +—+. Die Zahlen der GréBenachse (Y) formatieren

Mit Quelle verknipft e

Ihre Aufgabe

Andern Sie die SchriftgroRe der Y-Achse und der X-Achse auf 12 Punkt: Klicken Sie jeweils mit
der rechten Maustaste auf eine der Zahlen einer Achse, wéhlen Sie im Kontextmenu den Befehl
Schriftart und im Dialogfeld Schriftart den Schriftgrad 12 aus.
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Diagramm in der GréR3e andern

Um die GréRRe des Diagramms zu &ndern, zeigen Sie mit
der Maus im aufReren Rahmen auf einen so genannten
Ziehpunkt [ (Markierungspunkt). Sie befinden sich im
Rahmen in jeder Ecke und auf jeder Seite. Der Maus-

zeiger wird dort zu einem Doppelpfeil ™. Jetzt kénnen

Der Diagramm-Rahmen

Sie bei gedrickter linker Maustaste die Grof3e andern. mit den Ziehpunkten:

Titel

Oberhalb unseres Diagramms soll die Uberschrift stehen. Der Text wird aus der Tabelle (iber-
nommen. Dieser so genannte Diagrammtitel ist standardmafig bereits enthalten:

1.
2.
3.

Klicken Sie auf das Wort Diagrammtitel, um den Textrahmen zu markieren.
Geben Sie oben in der Bearbeitungsleiste nur ein Gleichheitszeichen = ein.

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

x K =Tabelle1!5A32

Klicken Sie auf das Bestatigungsfeld + oder schlieRen Sie den Eintrag mit der Return-

Taste ab.

Andern Sie die SchriftgroRe auf 24 Punkt: Klicken Sie auf den Diagrammtitel Betriebliches
Vorschlagswesen, um das Textfeld zu markieren und wahlen Sie auf der Registerkarte
Start in der Gruppe Schriftart den Schriftgrad 24 aus.

Diagrammtitel zufiigen

Sollten Sie den Diagrammtitel zu einem frihe- It

ren Zeitpunkt geléscht haben,

1.

Diagrammelement
hinzufiigen ~

schalten Sie ihn Uber die Kontextschaltfla-

{lh Achsen 3
che Diagrammelemente (Seite 91) wieder 13 4 copitel ,
ein |+*| oder klicken Sie auf der Registerkar- o T > B
te Entwurf (Diagrammtools) in der Gruppe 4 patenbeschritiungen A | Keine
Diagrammlayouts auf die Schaltflache | patentabele 3 -

. . . - |.[|1|I|. Uber Diagramm
Diagrammelement hinzufuigen. In dem i Fehleindikatoren 8 %
Untermeni zeigen Sie auf Diagrammtitel | i Gitteretlinien 8 hﬂﬂl Zentrierte Uberlagerung
und wéhlen den Befehl Uber Diagramm. a2 Legende v

Weitere Titeloptionen...
2. Es wird ein markierter Textrahmen mit dem i
. . . . L Trendlinie »

Wort Diagrammtitel eingefiigt.

3. Geben Sie in der Bearbeitungsleiste das _ .
. . . . . Registerkarte Entwurf, Gruppe Diagrammlayouts

Gleichheitszeichen = ein und verfahren Sie

wie oben ab Schritt 3 beschrieben.
Ihre Aufgabe

Fugen Sie auch die Achsentitel hinzu (Registerkarte Entwurf, Gruppe Diagrammlayouts,
Schaltflache Diagrammelement hinzufligen):

1.

Ubernehmen Sie, wie vorher beim Diagrammtitel beschrieben, den Inhalt der Zelle A4
(Einsparungen) fur die horizontale Primérachse.
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2. Geben Sie fur die vertikale Primarachse den Text "In Euro” direkt ein.
3. Formatieren Sie die Achsentitel in einer 14 Punkt-Schrift und in Fett.

4. Passen Sie eventuell die GréRe 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

30.000

20.000

10.000 I I I
0

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

In Euro

Einsparungen

M Heintz W Weber B Reuter Bauer M Sander

Verschiedene Titel im Diagramm
Legende

Bei unserem Diagramm stehen immer 5 Balken fiir 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. Nun fuhren Sie die Mauszeiger-Spitze zwischen die Markierungssymbole, driicken
die linke Maustaste und halten sie gedrickt. Der Mauszeiger wird zu einem Vierfachpfeil <.
Nun ziehen Sie den Rahmen bei gedriickter linker Maustaste an eine neue Position.

o 5 |
= | Heintf{%l Weber M Reuter Bauer M Sander O
O o u]

Legende
. . o 'matier v x

Um die Legende zu formatieren, rufen Sie mit einem Legende formatieren
rechten Mausklick das Kontextmeni auf und wahlen LEGENDENOPTIONEN ¥ | TEXTOPTIONEN
den Befehl Legende formatieren. CION (|
Neben der Positionierung der Legende mit der Maus, “ LEGENDENOPTIONEN
kénnen Sie auch in dem rechts stehenden Aufga- Legendenpesition
benbereich die Legendenposition auswahlen. . ﬁb:”

Unten

. A . . Link:

Wie bei allen Aufgabenbereichen, die Ihnen zur For- o
matierung der verschiedenen Teile des Diagramms Oben rechts
zur Verfligung stehen, bietet lhnen auch dieser Be- _ Legende ohne Uberlappung des
reich eine groRe Fillle an Formatierungsmoglichkei- g smEgen
ten, wie Fullung, Rahmenfarbe und -art.

Legendenposition
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Legende formatieren M

LEGENDENOPTIONEN *

ey I
N

b FULLUNG

TEXTOPTIOMEN

I RAHMEN

Fullung und Rahmen der Legende

Legende formatieren T

LEGENDENOPTIONEN ¥  TEXTOPTIONEN

O %Ill

I~ SCHATTEN
I» LEUCHTEFFEKT
I WEICHE KANTEN

Weitere Effekte

Besonders viel Auswahl haben Sie auch, wenn Sie
weitere Effekte, z.B. einen Schatten hinzufligen

mochten.

Probieren Sie es aus!

Zum Schluss wéhlen Sie die Legendenposition Rechts, verédndern den Schriftgrad der Legende
auf 12 Punkt und speichern die Arbeitsmappe ab, ohne den Namen zu éandern. Den Aufgaben-

bereich schlielRen Sie Uber die Schaltflache .

Raster

Bei vielen Diagrammen kdénnen Gitternetzlinien
die Uberschaubarkeit erhthen. Beim Hauptgit-
ternetz werden die Linien in Hohe der Be-
schriftungs-Zahlen durchgezogen. Dagegen
werden sie bei dem Hilfsgitternetz dazwischen
gesetzt.

Ein Klick auf die Schaltflache Diagrammele-
ment hinzufugen auf der Registerkarte Ent-
wurf (Diagrammtools) in der Gruppe Dia-
grammlayouts o6ffnet die rechts stehenden
Untermenus.

Aktuell ist das horizontale Hauptgitternetz fur
die Y-Achse eingeschaltet.

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
die Schaltflache Diagramm verschieben. In der folgenden Dialogbox wéhlen Sie

die Option @ Neues Blatt und klicken auf [ ok ].

]
Diagrammelement
hinzufiigen =

Achzen

Achsentitel
Diagrammtitel
Datenbeschriftungen
Datentabelle

Fehlerindikatoren
Gitternetzlinien
Legende %

|2 Trendlinie 3

BEE e B EE

Brimér herizontal haupt

* v v v v v v ¥

E B EH

B

Primir vertikal haupt
Primaér horizontal hilfs

Primaér wertikal hilfs

Weitere Optionen fir Gitternetzlinien...

Das Symbol Gitternetzlinien mit Untermenis

Diagramm
werschieben

JJJJ -::T_'Z- Meues Blatk | Diagramm?

A ) Objekt in: Tabellel

Diagramm verschieben

Legen Sie fest, wo das Diagramm eingefagt werden soll:

2 |

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 (siehe auch Seite 114):

Diagramm1 | Tabellel )

Blattregister

Veréanderungen 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 schliel3en Sie den Eintrag ab.

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

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

4. Andern Sie auch den Text (Einsparungen) in der Zelle A4, (iberpriifen 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. Uberprufen 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 unter dem Namen Betriebliches Vorschlagswesen10,
Diagramm ab.

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 &ndern:

H ©- 5 Betriebliches Varschlagswesen10, Diagramm.xlsx - Excel DIAGRAMMTCOLS ?T EH - O %
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN AMNSICHT ENTWURF FORMAT Anmelden

I WP e 1l

Diagrammelement Schnelllayout  Farben £ —| Zeile/Spalte  Daten Diagrammtyp  Diagramm
hinzufiigen ~ - andern ~ wechseln  auswiahlen dndern verschieben

Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Daten Typ Ort ~

Registerkarte Entwurf (Diagrammtools)
Diagrammtyp andern

Um den Diagrammtyp zu &ndern, klicken Sie auf die Schaltflache und wahlen einen i
anderen Typ aus. Im rechten Teil des Dialogfelds sehen Sie Vorschaubilder Ihres Diag!mmt}rp
Diagramms im gewahlten Typ. Wenn Sie auf eines der Vorschaubilder zeigen, wird andemn
es vergroRert dargestellt.
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Diagrammtyp @ndern ?

Empfohlene Diagramme | Alle Diagramme

= e | (0N (78 A ﬂﬂ%l@@ 08 4

\_ﬂld]_ Saule

2% Linie Gruppierte Séulen 3D-S&ulen (gruppiert)

@ Kreis : :

E Balken

MR Fliche !:: i g:: [

[+ Punkt (X V) I || | || | e I || || | f—

i = T Al =

& Oberflache i -

)k’ Netz

L}ﬂh Verbund

Abbrechen
Diagrammtyp &ndern

Diagrammlayouts 5"

. . . . . Schrelllayout
Ein anderes Diagrammlayout wahlen Sie aus dieser c
Befehlsgruppe aus:

e 5% |l |

B i | i |7

Diagrammelement Schnelllayout
hinzufiigen ~ v

Diagrammlayouts _[ﬂ_m_ |.dﬂ:|jl J:I:I.l]l

Gruppe Diagrammlayouts

Mit einem Klick auf die Schaltflache Schnelllayout 6ff- 85 [k
nen Sie den Katalog, aus dem Sie ein Layout auswéah-
len kénnen. Schnelllayout-Katalog

Diagrammformatvorlagen

Und wenn Sie jetzt auch noch das Gesamtformat des Diagramms sowie die Farben der Saulen
und/oder des Hintergrunds andern mdchten, nutzen Sie die Gruppe Diagrammformatvorla-
gen.

Blattern Sie mit den Pfeilen rechts . — —

direkt in den Formatvorlagen. Mit ei- |~ o, | amn

nem Klick auf das untere Pfeilsymbol |~ Farben |] ||i_“l. 1 "||"| ||||

¥ in der Bléatterleiste 6ffnen Sie den |+ andern - — —

ganzen Katalog, aus dem Sie eine Diagrammformatvorlagen
Vorlage auswahlen kénnen. Gruppe Diagrammformatvorlagen
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Eine groRe Auswahl an Diagrammformatvorlagen

Die Farben der Saulen andern Sie Uber die rechts stehende Schalt-
flache Farben andern. Der groRe Vorteil dieser Farbvorlagen liegt
darin, dass die Farben harmonisch aufeinander abgestimmt sind.

Sie haben aber auch die Méglichkeit, Anderungen der Formatvor-
lage oder Farben Uber die nachfolgende Kontextschaltflache
vorzunehmen, die am rechten Rand des Diagramms erscheint,
wenn es markiert ist (siehe Seite 89).

Farben
andern =
Farbig

Monochrom

.... -

Farbvorlagen

m FORMATVORLAGE FARBE

ol |

Formatvorlage

m FORMATVORLAGE FARBE

Farbig
HENT .

Monochrom

Andern dieser Farben

[v]

4

Farbe

10.6 3D-Kreisdiagramm

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

Datenbereich:
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A6:B11

Jetzt klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Gruppe Dia-
gramme auf die Schaltflaiche Kreis- oder Ringdiagramm einfi- -
gen. In dem Katalog wahlen Sie das Muster im Bereich 3D-Kreis. 2D-Kreis

.-/- -\. Py I/._.
1. Vierteljahr '-.\__&-' QKo CH

3D-Kreis

= <

W Weitere Kreisdiagramme...

Katalog Kreis-/
s Heintz = \Weber « Reuter = Bauer = Sander Ringdiagramm

Ein Kreisdiagramm

Die Legende soll rechts vom Diagramm angeordnet werden: Offnen Sie mit einem rechten
Mausklick auf die Legende das Kontextmend, wahlen Sie den Befehl Legende formatieren und
aktivieren Sie die Legendenposition Rechts.

Diagramm verschieben

Um das Diagramm innerhalb der Tabelle an eine andere Stelle zu verschieben, fiihren
Sie die Maus in die Nahe des auleren Rahmens. Am Mauszeiger ist jetzt zusétzlich +{§
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 T
¥

Manchmal ist es sehr hilfreich, direkt an jedem D“‘:I’:Z'"uf"‘u:f;“f"‘
Kreissegment den Datenwert ablesen zu kon-

nen. Hier bietet lhnen das Programm die Da- i D“E"bﬂfh”ﬂungﬁk ’
tenbeschriftungen an. Zum Einstellen klicken
Sie auf der Registerkarte Entwurf (Diagramm-
tools) in der Gruppe Diagrammlayouts auf TE am Ende innerhals
die Schaltflache Diagrammelement hinzufu-
gen. Zeigen Sie auf Datenbeschriftungen
und wahlen Sie aus dem Untermenl eine der B Grose anpassen
Einstellungsmoglichkeiten aus oder klicken Sie
auf Weitere Datenbeschriftungsoptionen
und 6ffnen Sie so am rechten Fensterrand den
nachfolgenden Aufgabenbereich. Registerkarte Entwurf, Gruppe Diagrammlayouts

Bl

Diagrammititel 3
Keine

Y| B
42 Legende S Zentriert

b Am Ende auBerhalb

TP
/= Datenlegende

Weitere Datenbeschriftungseptionen...
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Sie kénnen diesen wie auch jeden anderen Aufgabenbereich
aus dem Fenster lI6sen und an einer beliebigen Stelle positio-
nieren. Dazu zeigen Sie mit der Maus oben auf die Titelleiste
des Aufgabenbereichs, so dass sie zu einem Vierfachpfeil ‘*
wird und ziehen die Titelleiste bei gedriickter linker Maustaste
an eine andere Stelle. Ein Doppelklick auf die Titelleiste fixiert
den Aufgabenbereich wieder am rechten Fensterrand.

Wenn Sie Kontrollkastchen ein- und ausschalten und Optionen
ausprobieren, sind sofort im Diagramm die Anderungen zu
erkennen.

Schalten Sie die Kontrollkéstchen Rubrikenname und
Prozentsatz ein und legen Sie auch eine Beschriftungsposi-
tion fest. SchlieRen Sie den Aufgabenbereich iber die Schalt-
flache .

1. Vierteljahr

Sander Heintz
16% 15%

‘Weber
10% » Heintz

= Weber
Bauer ] » Reuter
21% Bauer
= Sander
Reuter
38%
Kreisdiagramm mit Datenbeschriftung
Ihre Aufgabe i 5-
. . . . . Diagrammelement
Da die Mitarbeiternamen jetzt an jedem ﬁﬁimmﬁgm-

Kreissegment stehen, ist die rechts stehen-
de Legende uberflissig. Schalten Sie sie
aus: Schaltflache Diagrammelement hinzu-
fugen (Registerkarte Entwurf (Diagramm-
tools), Gruppe Diagrammlayouts), Legen-
de, Auswahl Keine. Formatieren Sie auf3er-
dem den Diagrammtitel fett und in der

dh Diagrammtitel

E[h Legende

Datenbeschriftungen ... ™ %

BESCHRIFTUNGSOPTIONEN *  TEXTO -
.
SO mol

4 BESCHRIFTUNGSOFPTIONEN -
Beschriftung enthilt
Wert aus Zellen
Datenreihenname
+| Rubrikenname
Wert
+| Prozentsatz
Fiithrungslinien anzeigen
Legendensymbol
Trennzeichen H -
Beschriftungstext zuriicksetzen
Beschriftungsposition
Zentriert

Am Ende innerhalb

® Am Ende auBerhalb -

i Datenbeschriftungen

Die Datenbeschriftung &ndern

4

»

[[l]mlé Keine [%

hﬂﬂl Rechts

Schriftfarbe Schwarz.

10.7 Elemente in das Diagramm zeichnen

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

mit dem Text "Super" zeigen.

Legende ausschalten (Ausschnitt)

Ausschnitt
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IS5y

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 Einfugen in der Gruppe Illustrationen = omen”
auf daS Symb0| Formen. Zuletrt verwendete Formen -
E~NNOCOALLDSG%
& Formen - BRTANE SN I o ¢
E EEL %Smartﬁxrt Linien
Bilder Onlinegrafiken 41 Screenshot - ~ S, —L—L)l—L) 2% (2) N "’.{,
INlustrationen CiEEiiEeE
OOobDobOOoad
2. In dem Katalog Kklicken Sie im Bereich Linien auf Standardformen
godar Ly o Ba0o
3. Bewegen Sie das Mauskreuz + zum gewiinschten @A OO NG CO )0 (

Pfeilende und ziehen Sie bei gedrickter linker

0

Blockpfeile
DE0TOTHBPRIT 6
VNP RS [+

Maustaste eine Linie zur Pfeilspitze.

4. Die Markierungssymbole (Ziehpunkte) geben an,
dass es sich um ein aktuelles Objekt handelt. Nur

markierte Objekte kénnen gedndert werden. Den Pfeil auswahlen

Tﬁ;%f

6. Falls Sie den Pfeil an eine andere Stelle bewegen wollen: Ziehen Sie den Pfeil auch
wieder mit der Maus, aber zeigen Sie diesmal nicht auf einen Markierungspunkt, +{§
sondern auf den Pfeilschatft.

5.  Um die GroRRe oder die Richtung des Pfeils zu an-
dern, ziehen Sie einen Markierungspunkt P’bei
gedrickter linker Maustaste, bis der Pfeil die ge-
winschte Grof3e oder Richtung hat.

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

H ©- Betribliches Vorschlagswesen 10, Diagramm.xlsx - Excel ZEICHENTOOLS ? @ - 0O %
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT FORMAT Anmelden
ENE[e]n)] Form bearbeiten Filleffekt 1 Ebene nachvome = |2 Ausrichten~ s e -

AL L L G| E Tedfed —
% At Y ¥F

Formen einfugen

01 Ebene nach hinten = L2 Gruppieren

- | L# Formkontur~ A

= -
7| & Formeffekte - s[l3bem -

Eff; Auswahlbereich “A Drehen ~

Formenarten [F] WaordArt-Formate Anordnen GroBe [F] ~

Zeichentools Registerkarte Format

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

9. Modchten Sie noch weitere, umfassendere Formatierungsanderungen vornehmen, wéhlen
Sie im Kontextmeni des Pfeils den Befehl Form formatieren. Oder klicken Sie auf der
Registerkarte Format (Zeichentools) in der Gruppe Formenarten auf die Schaltflache .
Der nachfolgend rechts stehende Aufgabenbereich erscheint:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 100



Excel 2013

Einfuhrung
rvr— Form formatieren Tx
usschneiden
e
B SO\
ity Einfiigeoptionen:
o geopt 4 LINIE [«]
) Keine Linie ]
:\j Verbindungstypen 4 (® Einfarbige Linie
T_'.:' ) Farbverlaufslinie
E Farbe -E
T, In den Vordergrund 3
- - Transparenz b——
o - N
& In den Hintergrund Starke B
Y o

ED Grife und Position...

{2) Form formatieren... %

Makro zuweisen...

Als Standardlinie festlegen

Kontextmen(

Strichtyp
Abschlusstyp

Anschlusstyp

Kombinierter Typ

[wirka ]I+

Den Text Super einfligen

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

2. Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie einen Textrahmen.

Linienbreite im Aufgabenbereich andern

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 auf der Regis-
terkarte Start vornehmen.

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

6. Der Text ist von den Markierungskreisen und dem Drehpfeil ein-
gerahmt. Uber den Drehpfeil CJ' drehen Sie bei gedruckter linker
Maustaste das Objekt.

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

andern.

1. Vierteljahr

Sander Heintz
16% 15%

Weber
10%

21%
ef V

Reuter

3D-Kreis-Diagramm mit zeichnerischen Elementen

Objekt drehen
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10.8 Zusammenfassung: Diagramm

Diagramm erstellen
1. Markieren Sie in dem Arbeitsblatt den Diagramm-Datenbereich.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Gruppe Diagramme auf den Dia-
grammtyp.

3. In dem Katalog wahlen Sie ein Muster aus.

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

5. 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 zurlickgreift, &ndern Sie direkt im Arbeitsblatt. Mdchten
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
auswabhlen.

Ein Diagramm-Objekt &ndern
Am einfachsten 6ffnen Sie mit einem Rechtsklick auf ein Objekt das Kontextmeni und
wéahlen den gewunschten Befehl aus oder Sie klicken auf die Schaltflache Diagrammele-
ment hinzufiigen auf der Diagrammtools-Registerkarte Entwurf:
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 kdnnen 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 Einfligen in der Gruppe lllustrationen auf
das Symbol Formen. Wahlen Sie eine der vielféltigen AutoFormen aus dem Katalog aus.

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

Das Diagramm kopieren, ausschneiden oder I6schen
Zum Kopieren oder Ausschneiden in die Zwischenablage und anschlieBendem Einfiigen
markieren Sie das Diagramm und verwenden die Ublichen Befehle von der Seite 49. Zum
Loschen driicken Sie die (Entf]-Taste.
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11 Ausdruck

Bevor Sie ausdrucken, sollten Sie eine wichtige Empfehlung beachten:

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

Waéhrend des Ausdrucks kénnen Probleme auftauchen, die zu einem Systemabsturz fiihren.
Danach ist es gut, auf die gespeicherte Datei zurlickgreifen zu kénnen.

11.1 Druckereinrichtung

Voraussetzung fir einen guten Ausdruck ist die richtige Aus-
wahl des Druckers. Bitte Uberprifen Sie dies im Datei-Meni
auf der Seite Drucken. Eine dauerhafte Anderung des Stan-

G‘ffl'iel‘l
dard-Druckers nehmen Sie in den Windows Drucker-Einstel- In newem Fenster &ffnen
Iungen Vor: Druckauftrige anzeigen

) ) . . . Als Standarddrucker festlegen
e Windows 8 (auch Seite 8): Windows 8-Startbildschirm, Druckeinstellungen %
Gerate und Drucker eintippen, im Suchmenl Kategorie Druckereigenschaften
Einstellungen wahlen und auf das Suchergebnis Geréte Verkniipfung erstellen
und Drucker klicken. B Gerit entfemen
_ Problembehandlung
e  Windows 7: Mausklick auf die €3 Start-Schaltflache, Ge- Eigenschaften
rate und Drucker.
Kontextmenu

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

11.2 Seitenansicht (Druckvorschau)

In fast jedem Programm, mit dem Sie etwas ausdrucken kdnnen, gibt es die Mdglichkeit, den
Ausdruck vorher auf dem Bildschirm zu kontrollieren. Davon sollten Sie Gebrauch machen, um
unnotige Drucke zu vermeiden. In Excel 2013 ist die Seitenansicht im Datei-Mend integriert.

Um die Seitenansicht zu starten,
e driicken Sie die Tastenkombination [strg]+(P] oder
. Sie 6ffnen das Datei-Meni 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 =] Auf Seite zoomen unten rechts kénnen Sie die Ansicht entweder auf
Ganze Seite oder auf Seitenbreite vergrof3ern und verkleinern. Eine weitere Méglichkeit: Sie
zoomen zwischen diesen beiden Maoglichkeiten bei gedriickter (strg]-Taste mit der Radmaus.
Drehen Sie das Radchen nach vorn zum VergréRern und nach hinten zum Verkleinern.

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

Lauft der Ausdruck Uber mehrere Seiten, blattern Sie Uber die Pfeile am unteren Rand
1 |ven2 P durch die Seitenansicht. Nur in der Ansicht Ganze Seite kbnnen Sie zum Blattern
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zwischen den Seiten die Tasten bzw. oder die vertikale Bildlaufleiste am rech-
ten Rand verwenden oder Sie drehen das Radchen der Radmaus.

Betriebliches Varschlagswesen10, Diagramm.xlsx - Excel ? - 0 X
@ Anmelden
— Drucken
Neu Exemplare: | 1 : =
) emplare - St e
Offnen =
Drucken Betriebliches Vorschlagswesen
Speichern Einsperungen
==
Speichern unter Drucker e
/ Microsoft XPS Document W... e
Drucken -
- Bereit s [mamere
Druckereigenschaften i | momme emose memsme memsse
Freigeben v | memme mmese mmmee smsze mmne
N A WINWTE BIOLCE WODE WEMIADE 1TITAIE
R Einstellungen
Alktive Blatter drucken L Viertaliabr
SchlieBen Mur die aktiven Blater drucken

Seiten: ~| bis -

= Sortiert
Konto ";E”D 123 123 1323 M get \g

==
Optionen D Hochformat -

D A4 -
21 emx 29,7 cm
D:I Mormale Seitenrander -
Links: 1,78 cm Rechts: 1.7...
[0  Keine Skalierung .
o  Die Blatter in OriginalgroBe... -

Seite einrichten 1 |von2 b o E

Die Seitenansicht auf der rechten Seite des Fensters

Mit der (Esc]-Taste wird das Fenster wieder geschlossen.

11.3 Seite einrichten

START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELM DATEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
[ Farben ~ @ D} IE [% ’H E':é; E Breitee  Automatis =| Gitternetzlinien Uberschriften n,
Schriftarten - - D T %[ Hohe:  Automatis -| [v] Anzeigen | Anzeigen
— Seiten- Ausrichtung Format Druck-  Um-  Hintergrund Druck- - Anordnen
- Ef'fEktE' rinder * - +  bereich = briche~ titel &) Skalierung: (100%  _ Drucken Drucken -
Designs Seite einrichten i An Format anpassen F] Blattoptionen [F] ~

Registerkarte Seitenlayout
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Um das Papierformat einzustellen, klicken Sie im Menu- ]E
band auf der Registerkarte Seitenlayout in der Gruppe  =m*

Seite einrichten auf das Symbol Format und wéahlen

Letter
ein Format aus dem Katalog aus. U s amers e
|:| Legal
. . .. . 21,59 cmx 35,56 cm
Wenn Sie ein benutzerdefiniertes Format einstellen e ’
mdochten, rufen Sie das Dialogfeld Seite einrichten auf: (] e tmezssr am
. . A3
e Im rechts stehenden Katalog klicken Sie unten auf D 297 cmx42 cm
den Befehl Weitere Papierformate oder []™
21 ecmx297 cm
e klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout in s
der Gruppe Seite einrichten auf diese Schaltfla- O 145 cmszt m
che ra. B4 (JIS)
257 cmx 364 cm
Im Register Papierformat des nachfolgenden Dialog- B5 UIS)

felds kdnnen Sie beispielsweise einrichten:

e  Hochformat oder Querformat.
e DIN A4 Papier:

e Letter Papier:

Im rechts stehenden Dialogfeld
offnet ein Klick auf die Schaltfla-
chen

[Drucken] bzw. [Seitenansicht]

das Datei-Menii mit der Sei-
te Drucken und der Seitenansicht.

Uber die Schaltflache
o6ffnen Sie das Eigenschaften-
Fenster zum speziellen Einstellen
des Druckers, z.B. Auflésung. Das
Dialogfeld Eigenschaften ist vom
Drucker abhéngig:

Breite 21 cm und Hohe 29,7 cm.

18,2 emx 257 cm

A2
42 emx 594 cm

A6
0,5 cmx 148 cm

Weitere Papierformate...

Breite 8,5 Zoll und Héhe 11 Zoll.

Katalog Papierformat

- - o 2
Seite einrichten :
Seitenrinder | Kopfzeile/FuBzeile | Blatt

Ausrichtung

(® Hochformat () Querformat
Skalierung

".5'\-’erkleinern_a'\ufargr'oBem: 100 -+ % MormalgraBe

() Anpassen: 1 | Seite(n) breit und |1 seite(n) hoch,
Papierformat: | A4 W
Druckqualitdt: | 600 dpi L
Erste Seitenzahl: | Automatisch

Drucken... Seitenansicht Optionen...

Dialogfeld Seite einrichten
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) Eigenschaften von Dokument "Kyocera F5-4025DN XPS” “

Layout | Papier/Qualitat

Ausrichtung:

Hochformat v
Beidseitiger Druck:
. Seite 1 Seite 2
Lange Seite W

Erweitert...

Abbrechen

Drucker-Eigenschaften
(Dialogfeld ist druckerabhéangig)

Skalierung

In dem Dialogfeld Seite einrichten haben Sie im Register Papierformat im Bereich Skalierung
die Moglichkeit, den Ausdruck prozentual zu verkleinern oder zu vergrof3ern. Oder Sie passen
den Druckbereich an die SeitengréfRe an:

Skalierung

'3§3'EerkleinemNergrﬁEem: 100 -5|% MormalgréBe

() Anpassen: 1 = Seite(n] breit und |1 = Seite(n) hoch,
Die GroRRe des Ausdrucks anpassen

Seitenrénder
Die Seitenrdnder verdndern Sie in dem Dialogfeld Seite einrichten im nachfolgenden Register:

a P 2
Seite einrichten :
Papierformat Kopfzeile/FuBzeile Elatt
Cben: Kopfzeile:
19 B 08 |5
Links: Rechts:
18 18 |
Unten: FuBzeile:
19 = 08 =
Auf der Seite zentrieren
[] Horizontal
[ wertikal
Drucken... Seitenansicht Optionen...

Die Seitenrénder festlegen
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Druckoptionen

Das Register Blatt bietet Ihnen eine grof3e Fiille weiterer Einstellungsméglichkeiten fir den
Ausdruck an. So kénnen Sie beispielsweise Zeilen und/oder Spalten aus der Arbeitsmappe
festlegen, die als Drucktitel auf jeder Seite wiederholt werden. Falls es notwendig ist, kdnnen
zusatzlich auch die Zeilen- und Spaltentberschriften (Kopfe) und/oder die Gitternetzlinien aus-
gedruckt werden:

a P 2
Seite einrichten :
Papierformat | Seitenrdnder | Kopfzeile/FuBzeile
Druckbereich: Fhs
Drucktitel
Wiederholungszeilen oben: R
‘Wiederholungsspalten links: Fhs
Drucken
[[] gitternetzlinien Kommentare: [Keine) v
D Schwarzweibdruck
Fehlerwerte als: | dargestellt v
[ Entwurfsqualitat
|:| Zeilen- und Spaltendberschriften
Seitenreihenfolge
(®) Seiten nach unten, dann nach rechts | ==fr= ==
. - EE EJE EE
(_) Seiten nach rechts, dann nach unten | ==far=fi==
EERE] SEE
Drucken... Seitenansicht Optionen...

Druckoptionen ein- und ausschalten

Das Ein- und Ausschalten einer Option aus dem vorherigen Dialogfeld gilt nur fur 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-Optionen ?
Allgemein - S . . . ~
Optionen fiir diese Arbeitsmappe anzeigen: Betriebliches Vorschlagswesen10., v
Formeln
orizontale Bildlaufleiste anzeigen
H le Bildlaufl g
Dokumentprifung Vertikale Bildlaufleiste anzeigen
Speichem EBlattregisterkarten anzeigen
Sprache Datumswerte im Meni 'AutoFilter gruppieren
Erweitert Objekte anzeigen als:
Meniband anpassen () Nichts (Objekte ausblenden)
Symbolleiste for den Schnellzugriff
Optionen fiir dieses Arbeitsblatt anzeigen: E['a Tabellel v
Add-Ins
| Zeilen- - -
Trust Center Zeilen- und Spalteniberschriften einblenden
[_] Anstelle der berechneten Werte Formeln in Zellen anzeigen
att in Rechts-nach-Links-Ansicht anzeigen
[y Rechi h-Links-Ansichi ig
Seitenumbriiche einblenden
In Zellen mit Mullwert eine Null anzeigen
Gliederungssymbaole anzeigen, wenn eine Gliederung angewendet wurde
Gitternetzlinien einblenden
Gitternetzlinienfarbe | % ~
v
Abbrechen

Bildschirmoptionen ein- und ausschalten

11.4 Seitenumbruchvorschau

Immer wenn Sie zum ersten Mal die Seite Drucken mit der Seitenansicht im Datei-Meni geoff-
net und dann wieder geschlossen haben, ist danach in der Tabelle zwischen manchen Spalten
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eine senkrechte gestrichelte Linie angebracht. Die Position dieser gestrichelten Linien ist von
den Spaltenbreiten und den Seiten-Einrichtungen abhéangig. 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 schlieRen und wieder 6ffnen.

Mit der Seitenumbruchvorschau bietet Ihnen Excel
einen weiteren Bildschirm-Modus. Zum Umschalten [% Seitenlayout
klicken Sie in der Normalansicht auf der Registerkarte | Mermal Umbruchvorschiau 1] ger izerdef. Ansichten
Ansicht in der Gruppe Arbeitsmappenansichten auf Arbeitsmappenansichten

die Schaltflache Umbruchvorschau oder in der Status- Registerkarte Ansicht,

leiste unten rechts auf die Schaltflache HEN. Gruppe Arbeitsmappenansichten

In dieser Vorschau zeigt lhnen Excel die Position der Seitenumbriiche durch blaue Linien. Ei-
nen automatischen, weichen Seitenumbruch erkennen Sie an einer unterbrochenen blauen
Linie. Der harte, feste Seitenumbruch wird durch eine durchgezogene blaue Linie dargestellt.
Einfach nur mit der Maus kdnnen Sie bei gedrickter linker Maustaste einen Seitenumbruch an
eine neue Position ziehen:

H 9 ¢ = Betriebliches Vorschlagswesen10, Diagrammxisx - Excel T @ - O %
START  EINFUGEM  SETENLAYOUT ~ FORMELN  DATEN  UBERPRUFEN | ANSICHT Anmelden H
i =Y Fensts [l i E==
Seitenlayout Lineal Eearbe\tungslelsta Q [E) @ 1 euss Fenster = ED’-J EEI:r
Normal Umbruchvorschal z wmmali, Auswahl B Aleanoranen [ 18] F Mak
ormal Umbrucl rschau = B g [ aom uswa enster akros
[T Benutzerdef. Ansichten Gitternetzlinien (/] Uberschriften B
=l vergrofiem 12 Fenster fixieren ~ [ wechseln~ -
Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom Fenster Makros =~
Al M I v
A 5 c o 3 F s " ] s
o] T :
2 Betriebliches Vorschlagswesen 1
5 1
. Einsparungen : Pramien
s
[ || Wierteljahr 2. Wierteljahr 3. Wierteljahr 4. Vierteljahr Summen Il Wierteljahr 2. Wierteljahr 3. Vierteljahr 4. Vierteljahi
1 |Heintz Z9407,00| 8070021 FLO0000| 5034000 HESTIZ( 7B EGNH 77500 |
& |Weber 20956001 30704001 EL07E341 4100000 S 523,901 FETED] 244313|
3 |Reuter 77000001 61928001 4203500 2288240] uwuwu' 3.080,00| 20778 182140
10 |Bauer 4318967 | 24.00000) 52718,00) 63.43100] #HHHM#I 1727591 B00,00 | 210872

1 |Sander SEN00I_GHITON 19047001 3ateaen: tetron]  sonTe)  asmeesi  eTes

3 [SUMMERE | 20338367 207820121 2MB7634) 22168540 nww«u:
15 |MAMIMUME 77000001 EXI7001 61078341 sam.oow»ﬂ*«»:
i1 |MITTELWE| 30878,73| (1684031 42375671 44.337.08) |58953‘5H:
2 [mimraUn, | 20956001 24.000‘00|L?047.00| 22692401 143.31712\}

20 \

1. Vierteljahr

| Diagramm1

® § [

BEREIT

Seitenumbruchvorschau (hier: Zoom 60%)

Um die Seitenumbruchvorschau zu beenden, klicken Sie oben auf der Registerkarte
Ansicht in der Gruppe Arbeitsmappenansichten auf die Schaltflache Normal oder
in der Statusleiste unten rechts auf die gleichnamige Schaltflache BEN.

MNarmal

11.5 Kopf- und Ful3zeilen

In Kopf- und Ful3zeilen stehen Texte, die auf jeder Seite am Anfang (Kopfzeile) bzw. am Ende
(Fu3zeile) wiederholt werden. Mit den Kopf- und FulRzeilentools stellt Ihnen Excel einen verein-
fachten Weg zum Hinzuftigen oder Bearbeiten der Kopf- und FulRzeilen in lhren Arbeitsblattern
zur Verfigung.
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Klicken Sie auf der Registerkarte Einflgen in der Befehlsgruppe Text auf die Schalt- D
flache Kopf- und Ful3zeile. Es wird in die so genannte Seitenlayoutansicht (Seite et
109) gewechselt und der Schreibcursor blinkt in einem Kopfzeilenfeld. FuBzeile

Fur die linksbiindige, zentrierte und rechtsbiindige Ausrichtung sind drei Bereiche eingerichtet.
Hier geben Sie beliebige Texte ein. Auf der Registerkarte Entwurf (Kopf- und FuR3zeilentools)
sind Schaltflachen platziert, Gber die Sie beispielsweise die Seitenzahl (Nummer der Seite), das
Datum, die Uhrzeit und den Dateinamen den Texten beifiigen kdnnen:

= B Betriebliches Varschlagswesen10, Diagramm.xlsi - Excel KOPF- UND FUBZEILENTOOLS T H - 0O %
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWURF Anmelden
D D 9] settenzahi © Aktuelle Unrzeit B Blattname E Erste Seite anders 7] Mit Dokument skalieren
Komadile Fufsei I3 Anzahl der Seiten | Dateipfad [2 Grafik ot te 70 P
opfzeile Fulizeile . Zu Kopfzeile Zu FuBzeile ; :
N i AlctuEHEs Datum @Y Dateiname Grafik formatieren wecheeln  wecheeln Gerade & ungerade Seiten untersch. |¥| An Seitenriandern ausrichten
Kopf- und FuBzeile Kopf- und FuBzeilenelemente Mavigation Optionen ~
L1 e Ie v
A B C D E F G
Kopfzeile

Der Schreibcursor blinkt im zentrierten Kopfzeilenfeld

Die Schaltflachen Kopfzeile und FuRRzeile auf der Registerkarte Entwurf D D
(Kopf- und FuRzeilentools) bieten Ihnen eine Liste vorgefertigter Kopf- Kopfzeile FuBzcile
bzw. 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 uneingeschrénkte Bearbeitung der Zellen ist moglich,
auch die Daten in den Kopf- und FulR3zeilen kénnen Sie mit einem Mausklick editieren. Dariber
hinaus werden Lineale eingeblendet.

Um in diese Ansicht umzuschalten, klicken Sie in der Statusleiste unten rechts
auf die Schaltflache Seitenlayout oder auf der Registerkarte Ansicht auf
die rechts stehende Schaltflache.

[ Seitenlayout
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H ©- s Betriebliches Vorschlagswesen10, Diagrammslsx - Excel T E - O X
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
i =
I o : F2 Neues Fenster [ ]
£ [ Seteiopnt ol QY | F o
A o = Alle anordnen
= . nzeigen 1%
MNarmal Umbruchvorschau 15| Benutzerdef. Ansichten 9 Zoom 100%  Auswahl [ Fenster  Makros
- vergraBern enstertbaeren wechseln ~ -
Arbeitsmappenansichten Zoom Fenster Makros ~
AL M F M
g E B i 6 g -
a e ¢ o 3 v s " ! J « L " " o
Dierit i Kasbasil
1] a a0
= Betriebliches Vorschlagswesen 25
B
S Einsparungen Primien
s
‘ . Hiortlishs 2 fortelichs 3. fortelshe 4 fisrteloht_ Summen . Hiarelishr_ . Virtolish 3, Vistolishr 3. itolishr
— s ToATO0T SEMTORT  SLOMOOT  Seienoil WAL TSR SIS TRee  Tomeel
B wiber TesO0l FATOAO0 LT3N d00n0nl  MERTERIL snael TRl B Ledoonl
a feuter Toomool  Stsiagn  anos0ol  Eeszdol  1s9sssdel somon  zeiael  tenen seon
" Eouer AT RAOGRION LTI SEAON 156391471 AR ewon naw Tl
'] Sonder S0l a0l w0enenl  3sscnenl tsassrem oeozel  aSeassl  gntsl  a1aps
®
" UM, | ATl LA IMATAII BMEEAN TS
I
@ . WaMUH, | TLOMONI G370l L0TE3AI  eodsON  198.456dui
I
w WITTELHERL| 616131 AUS6ANEI  RITRETI MITAN SRS
"
= VNG| Eadseanl 2400nall WORAN  ERSERAN  MEALEI
w
B
S
ER 1 Vierteljahr
o s s
E = e
I Wt
= it =
E
B
5 e
= m -
S
=
et
@ o
o o B
s -
Diagrammi | Tabellel (O] ] v
BERET  SEITE 1VOMN 2 E M -———+ 0%

Seitenlayoutansicht (hier: Zoom 50%)

Die Seitenlayoutansicht bietet Ihnen auch die Moglichkeit, die weien Leerflachen zwischen
den Druck- und Seitenrandern sowie den Zwischenraum zwischen den Seiten auszublenden,
um Platz auf dem Bildschirm zu sparen. Kopf- und FulRzeile sind dann nicht zu sehen. Dazu
zeigen Sie mit der Maus auf einen weil3en Streifen zwischen zwei Seiten. Das Aussehen des
Mauszeigers andert sich # und eine Quickinfo wird gedffnet. Mit einem Einfachklick blenden
Sie die Leerflachen aus und genauso kénnen Sie sie wieder einblenden.

@ Solange der Schreibcursor sich in einem Kopf- oder Fu3zeilenfeld befindet, kbnnen
Sie von der Seitenlayoutansicht nicht in eine andere Ansicht wechseln!

11.7 Drucken

Falls in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff das Symbol Schnelldruck @3 enthalten ist
(Anpassen Seite 138) und Sie zum Ausdrucken dieses Symbol anklicken, wird das komplette
Dokument ausgedruckt. Es erscheint kein Dialogfeld!

HS & &

Symbolleiste fur den Schnellzugriff
mit dem optionalen Symbol Schnelldruck

Rufen Sie im Datei-Meni die Seite Drucken auf:

LallZl Datei-Meni, Drucken oder

e  Tastenkombination (strg]+(P].
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Betriebliches Varschlagswesen10, Diagramm.xlsx - Excel 7 - 0 %
@ Anmelden
— Drucken
Neu ry -
O Exemplare: | 1 = o
Offnen =
Drucken Betriebliches Vorschlagswesen
Speichern
Speichern unter Drucker i:f
~; Microsaft XPS Document W... _ =
Drucken - o e [mmare s st
Fregeben pruckersigenschfien S —
H - | mamme mmmser moome mmuoe smmun
fi Einstellungen
D Aktive Blatter drucken 1 Viarteljabe
SchlieBen Nur die aktiven Blater drucken
Seiten: <] bis = ‘
IElE Sortiert
Konto EE 123 123 1:23 ” \g
SuP!
ST D Hochformat - /
D Ad
21 emx29,7 cm
D:I Normale Seitenrander
-
Links: 1,78 cm  Rechts: 17...
[M7  Keine Skalierung
Do Die Blstter in Originalgrate... -
Seite einrichten 1 lvon2 b @

Die Seite Drucken im Datei-Menu

In dem Rahmen rechts vom Navigationsbereich stellen Sie den Ausdruck ein:

Drucken
DI’UCkeﬂ Uber die Schaltflache starten Sie den Ausdruck.
T Aber vorher Uberprufen oder veréandern Sie die nachfol-
= e . genden Einstellungsméglichkeiten.
Prucken Exemplare
Drucker Anzahl der Druckexemplare eintragen oder auswahlen B
,;  Microsoft XPS Document W... . Drucker
= Bereit

Druckereigenschaften

Einstellungen

Aktive Blatter drucken .
Nur die aktiven Bliter drucken

. Y. -
Seiten: « | bis -

—  Sortiert
EE 22 12 v ¥

D Hochformat -
Ad

|:| 21 emx 297 cm M

]:H MNormale Seitenrdnder .
Links: 1,78 cm Rechts: 1,7...

DD Keine Skalierung .

Dm Die Blatter in OriginalgraBe...

Uber den Pfeil = 6ffnen Sie eine Liste, aus der Sie das
Ausgabegeréat auswahlen. Eine Anderung gilt, solange Sie
Excel nicht beenden. Nach einem Excel-Neustart ist wie-
der der Standard-Drucker eingetragen.

Druckereigenschaften

Mit einem Klick auf die Verknupfung Druckereigenschaf-
ten 6ffnen Sie das Dialogfenster von der Seite 106 zum
Einstellen des Druckers, z.B. PapiergroRe, Farbe oder
Druck-Auflésung. Teilweise kénnen Sie diese Einstellun-
gen aber auch Uber die darunter stehenden Listenfelder =
vornehmen.

Seite einrichten Elnste”ungen

Druck einstellen und
Ausdruck starten

Seiten

Wahlen Sie aus -, ob Sie die Aktiven Blatter, die Ge-
samte Arbeitsmappe oder nur die vorher markierten Zel-
len (Auswahl) drucken méchten.

Wenn Sie nicht alle Seiten ausdrucken moéchten, kénnen Sie hier eine Auswabhl treffen.
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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 néchs-
ten Exemplars beginnt. Oder Sie lassen jede Seite in der eingestellten Anzahl gleich hin-
tereinander drucken, bevor die nachste Seite beginnt.

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

Ad
Hier &ndern Sie das Papierformat, das auf der Seite 105 beschrieben ist.

Seitenrander
Das Andern der Seitenrander wirkt sich auch sofort in der Druckvorschau im rechten Be-
reich aus (Seite 106).

Skalierung
Soll die Tabelle in der OriginalgréRe oder verkleinert ausgedruckt werden? Ein verkleiner-
ter Ausdruck kann z.B. dann sinnvoll sein, wenn die Tabelle grof3er ist als die Druckseite.

Seite einrichten
Mit einem Klick auf die Verknupfung Seite einrichten 6ffnen Sie das gleichnamige Dialog-
feld von der Seite 106.

=
Uber die Schaltflache oben links starten Sie den Ausdruck. =

Drucken

XPS-Druckdatei

In diesem Beispiel wurde zum Ausprobieren der Drucker-

treiber Microsoft XPS Document Writer ausgewahilt. Drucken ?
Hier wird in eine Datei "gedruckt”, die Sie sich mit dem Druckt Seite 1 von 3.
XPS-Viewer, dem Internet Explorer oder unter Windows e e enisgswesen 1o, Diagrammisx aut
8 auch mit der Windows 8-App Reader anschauen kon-

nen. Nach dem Klick auf die Schaltflache wird
ein Dateiname eingetippt und beispielsweise auf der Druckvorgang ist gestartet
Festplatte abgespeichert:

Druckausgabe speichern unter “
':(-) - 4 » Bibliotheken » Dokumente » Excel 2013 Einf v & Excel 2013 Einf durchsuchen 2
Dateiname: D\agramm1| v| : | i || .
Dateityp: | XPS-Dokument (*xps) v || |I| | 1 |
Diagramm1.xps
= Ordner durchsuchen Abbrechen
XPS-Druckdatei

XPS-Dateiname eingeben
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O'O Datei v Berechtigungen + Signaturen -

Betriebliches Vorschlagswesen

Eimsparungen

nnnnn

[T—

U 0%

Mit Doppelklick auf den XPS-Dateinamen wird die Druckdatei entweder im XPS-Viewer,
im Internet Explorer oder unter Windows 8 mit der Windows 8-App Reader gedffnet

OpenXPS-Dokument (*.oxps)

Unter Windows 8 wird lhnen bei dem Druckertreiber Microsoft XPS Document Writer zusatz-
lich zum XPS-Dateityp noch das Format OpenXPS-Dokument (*.oxps) angeboten. Auch die-
ser Dateityp kann mit dem XPS-Viewer und mit der Windows 8-App Reader, aber zurzeit noch
nicht mit dem Internet Explorer gedffnet werden. Eventuell steht demnéchst fiir den Internet
Explorer zum Betrachten ein so genanntes Add-On fir das Format OXPS zur Verfligung. Im
Druckbild besteht kein Unterschied zwischen XPS und OXPS. Weitere Hinweise zu den Open-

Document-Formaten gibt es auf der Seite 133.

(€) = = 1 L Bibliotheken » Dokumente » Excel 2013 Einf »

v & Excel 2013 Einf durchsuchen ye

Dateiname: | Diagramm 'I|

Dateityp: | OpenXP5-Dokument (*.0xps)

\2{} Ordner durchsuchen

| Speichern | | Abbrechen

Dateityp OpenXPS-Dokument (*.oxps)
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12 3D-Arbeitsbhlatter

Speichern und schlieRen 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 kénnen Sie mehrere Arbeitsblétter (Tabellen) in einer Mappe verwenden. Die dreidi-
mensionalen Arbeitsblatter sind mit Karten in einem Karteikasten vergleichbar. Wie bei den
Karteikarten kdnnen Sie von einem Blatt zum néchsten blattern:

e Uber die Blattregister (Tabellel, Tabelle2, Tabelle3) in der unteren linken Ecke des
Mappenfensters oder

e mit den Tastenkombinationen (Strg]+(Bi1d 4 ] bzw. (Strg]+(Bild T J.

H B Mappe! - Excel ? B - O X
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
Al e e v
A B C D E F G H J -~
L]
2
3
4
5
6 -
Tabellel | Tabelle? Tabelle3 (] [ v
BEREIT ] M o-—— 0%
Blattern in der Blattregister Ein neues Platz fir Blattregister-Leiste
Blattregister-Leiste Blatt einfligen und Bildlauf-Leiste verandern

Arbeitsmappe mit drei Tabellenblattern

Diese hintereinander liegenden Arbeitsblatter werden wie gewohnt in einer einzigen
Datei gespeichert. Dazu ist der ubliche Befehl Datei-Menu, 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.

12.1 Arbeitsblatter einfiigen und I6schen

Zum Einfugen neuer Arbeitsblatter bietet Excel lhnen zwei Befehle an, die allerdings Unter-
schiede aufweisen:

e Das Symbol 'i‘E', unten neben den Blattregistern, figt immer nur ein
neues Arbeitsblatt und immer hinter dem aktuellen Blatt (rechts
davon) ein.

#= Einfagen -

Em Zellen einfiigen...

€= Blattzeilen einfugen

e Mochten Sie vor dem aktuellen Arbeitsblatt ein oder mehrere neue, “i*  Blattspalten cinfilgen
leere Blatter einfigen, markieren Sie die Anzahl der Blattregister &l Blatteinfugen %
mit Mausklick bei gedrickter [« J-Taste und klicken Sie im

Menuiband auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zellen im Un-

terment = des Symbols Einfiigen auf den Befehl Blatt einfligen.

Unterment

Uber das Untermenii = des Symbols &-Loschen - wird entweder das aktuelle Blatt oder es werden
die vorher markierten Arbeitsblatter geléscht.
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Blatthnamen &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, kénnen Sie den Tabellenna-
men verandern. Mit der [ < ]-Taste schlieBen Sie die Namensanderung ab.

12.2 Arbeitsblatter kopieren und verschieben

Wenn Sie ein Arbeitsblatt innerhalb einer Arbeitsmappe verschieben méchten, kdnnen Sie das
einfach mit der Maus tun:

Zeigen Sie auf das Arbeitsblatt und ziehen Sie
es bei gedriickt gehaltener Maustaste an die =

" . . . Tabellel Tabellez Tabelle3 +)
gewlnschte Stelle. Ein kleines Dreieck = —
oberhalb der Blattregister zeigt die Stelle an,

an der das Blatt eingefugt wird.

Verschieben eines Arbeitsblattes

Zum Kopieren des Arbeitsblattes halten sie gleichzeitig die (strg)-Taste gedriickt. %

Alternativ kdnnen Sie Arbeitsblatter aber auch lber ein entsprechendes Dialogfeld verschieben
oder kopieren. Diese Vorgehensweise ist vor allem dann notwendig, wenn das Arbeitsblatt in
eine andere Arbeitsmappe verschoben bzw. kopiert werden soll;

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das entsprechende

Einfagen...

Blattregister. Wahlen Sie im Kontextmenli den Befehl Ver- B Loschen

schieben oder kopieren und im gleichnamigen Dialogfeld im Umbenennen

Listenfeld Zur Mappe die Arbeitsmappe, in die das Arbeitsblatt !E“chieben°c'erk°r=ier&n---%
(')U Code anzeigen

verschoben oder kopiert werden soll. In der Liste Einfigen vor
wahlen Sie nun das Arbeitsblatt aus, vor das das Arbeitsblatt
eingefligt werden soll. Mit dem Eintrag (ans Ende stellen) wird
das Arbeitsblatt am Ende der Arbeitsmappe eingefligt. Bei de-
aktiviertem Kontrollfeld [_] Kopie erstellen wird das Arbeitsblatt Alle Blatter auswahlen
verschoben, bei aktiviertem Kontrollfeld kopiert. Bestatigen
Sie lhre Angaben mit [ ok .

E Blatt schitzen...
Registerfarbe 3

Ausblenden

Kontextmeni

Verschieben oder kopieren ?

Ausgewdhlte Elatter verschieben
Zur Mappe:

apoer |

Einfgen vor:
Tabellel

Tabelle2

Tabelle3

[ans Ende stellen)

[] Kopie erstellen

Arbeitsblatt verschieben oder kopieren

n%» Sie kdnnen auf die gleiche Weise auch mehrere Arbeitsblétter gleichzeitig verschieben
oder kopieren, indem Sie vorher alle betreffenden Arbeitsblatter markieren (bei ge-
druckter (strg)-Taste alle gewtinschten Blattregister anklicken).

Schliel3en Sie nun alle Excel-Dateien, ohne zu speichern und 6ffnen Sie die Datei
Betriebliches Vorschlagswesen5, Einsparungen + Pramien.
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Speichern Sie diese Arbeitsmappe unter dem Dateinamen
Betriebliches Vorschlagswesenll, Einsparungen + Pramien mit drei Jahrestabellen und
einer Summentabelle ab.

Sie sehen jetzt die bekannte Pramien-Tabelle. Heben Sie die Fixierung des Fensters auf (Re-
gisterkarte Ansicht, Gruppe Fenster, Schaltflache Fenster fixieren, Fixierung aufheben) und
fiigen Sie tiber das Symbol (+), unten neben den Blattregistern, drei neue Blétter ein. Damit sind
vier Tabellenblatter enthalten. Um uns die Arbeit zu ersparen, neue Werte einzugeben, kopieren
wir nun die Daten aus der Tabellel in die drei anderen Blatter hinein.

12.3 Kopieren in mehreren Arbeitsblattern

Stellen Sie den Zellcursor im Arbeitsblatt Tabellel in die Zelle Al.

1. Mit der Tastenkombination (& ]+(Strg]+[Ende] erweitern Sie die Markierung bis zum Tabel-
lenende:
Tabellel!Al:Tabelle1!J19

@ Falls Sie die [Ende]-Taste im rechts liegenden Zahleneingabeblock (Nummernblock)
drucken, muss die Zahleneingabe ausgeschaltet sein (siehe Seite 24).

2. Die markierte Quelle kopieren Sie in die Zwischenablage:
— Uber das Symbol Kopieren oder EE‘I
— Tastenkombination (Strg]+[c].

3. Klicken Sie mit der Maus unten links auf das Blattregister Tabelle2 und stellen Sie den
Zellcursor in die Zelle A1 im Arbeitsblatt Tabelle2.

4. Dricken Sie zweimal (o ]+(Strg]+(Bi1d ! ]. Damit markieren Sie nur die Eckzellen des
Zielbereichs:
Tabelle2!Al:Tabelle4!Al

Die Blattregister Tabelle2 bis Tabelle4 sind weil3 markiert.

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

— Uber das Symbol Einfiigen oder “D
— Tastenkombination (Strg]+[V]. Finfagen

Stellen Sie jetzt den Zellcursor auf die Zelle Tabelle1!A4. Klicken Sie oben in die Bearbeitungs-
leiste und hédngen Sie im Bearbeitungs-Modus an das Wort Einsparungen die Jahreszahl
2010 an, desgleichen in Tabelle2!A4 2011 und in Tabelle3!A4 2012. In die Zelle Tabelle4!A4
wird das Wort Gesamt nachgetragen.

12.4 Gruppen-Modus

Wenn Sie jetzt in den Tabellen der verschiedenen Jahre blattern und den Zellcursor auf die
Zahlen der Einsparungen bewegen, dann stellen Sie fest, dass in den neuen Arbeitsblattern
eventuell die Spalten schmaler, also nicht breit genug sind. Es kann namlich fir jedes Arbeits-
blatt getrennt eine Formatierung vorgenommen werden.

Excel bietet uns den so genannten Gruppen-Modus an. Damit kdnnen Sie die Formatierung fir
alle markierten Arbeitsblatter gleichzeitig vornehmen.

Stellen Sie den Zellcursor in der Tabellel in die Zelle Al. Mit der Tastenkombination
(e J+(strg]+[(Ende] markieren Sie den Bereich, der Daten enthalt. Bei gedriickter (¢ ]-Taste
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klicken Sie mit der Maus unten links auf das Blattregister der Tabelle4. Damit sollten jetzt die
vier Blattregister von Tabellel bis Tabelle4 weil? 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 54). Mit einem Mausklick (ohne [« -
Taste) auf eines der Blattregister Tabelle2, 3 oder 4 (nicht Tabellel) heben Sie den Gruppen-
Modus wieder auf.

12.5 3D-Bereiche
Bereiche kdénnen auch dreidimensional verwendet werden:
1. Stellen Sie den Zellcursor in die Zelle Tabelle4!B7.

2. Indieser 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)

12.6 Ubung
1. Kopieren Sie diese Funktion im Gesamt-Arbeitsblatt (Tabelle4) auch fir die anderen Zeilen
und Spalten:
B7 - f =SUMME(Tabellel:Tabelle3!B7)
A B C D E F
; |
2 Betriebliches Vorschlagswesen
3
4 Einsparungen Gesamt
3
B 1. Vierteljahr 2. Vierteljahr 3. Vierteljahr 4. Vierteljahr Summen
7 |Heintz | 38.221,00€.| 114.210,36€  93.000,00€ 151.020,00€ 446.451,36€
2 |Weber 62.868,00 € 92.112,00€ 183.235,02€ 123.000,00€ 461.21502€
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€ 117.48600€ 462.471,00€
Tabellel Tabelle2 | Tabelle3 | Tabelled )]

BEREIT

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 flllen

Zum Ausflllen einer Reihe bietet Excel den Befehl Fiillen 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-Menu, Neu, Leere Arbeitsmappe oder driicken
Sie die Tastenkombination (Strg]+[N].

2. Tragen Sie in die Zelle B1 den Wert 25% ein und schlieRen Sie den Eintrag ab.

3. Der Bereich ist nicht bekannt, daher wahlen Sie ihn sehr groR3:
Markieren Sie den Bereich B1:B100

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

Fillbereich, Reihe.... 2- A
o- zY it

Sortieren und Suchen und
=7 Filtern~  Auswihlen ~

5. In dieser Dialogbox wéhlen Sie aus und tragen ein:

. . = Eearbeiten
Reihe in: '® Spalten
= . Gruppe Bearbeiten
Typ: '®) | inear
Trend: [I kein Hakchen! oy
Unten
Inkrement: -0,5% 2
B Rechts
Endwert: 3%. Qben
Reihe E €] Links
Reihe in Typ Zeiteinheit
s = Reihe...
) Zeilen (®) Linear ® Tag %
(® Spalten () Geometrisch Wochentag Blocksatz
() Datum Monat E' Bliteverschau
() Autosustillen Jahr
Untermeni Symbol
[ 1rend Fullbereich
Inkrement: | -0,5% Endwert: | 3%
Abbrechen

Reihe ausfllen

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 kénnen auch Datumswerte eingetragen werden. Beim Reihentyp ist
dann ® Datum auszuwahlen und als Zeiteinheit kénnen Sie bestimmen:

Tag
Wochentag
Monat
Jahr.

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

13.2 Autoausfillen mit der Maus

Eine grol3e Arbeitserleichterung bietet lhnen auch das Autoausfillen nur mit der Maus. Dazu
ein Beispiel:

1. Schreiben Sie in die Zelle B1 das Wort Januar und schlieen Sie diesen Eintrag ab.
2. Stellen Sie den Zellcursor wieder zuriick in die Zelle B1.

3. Zeigen Sie mit dem Mauskreuz auf die untere rechte Ecke des Zellcursors, auf das Aus-
flllkastchen m (Seite 45). Das Mauskreuz wird schwarz: +.

4. Erweitern Sie nun bei gedrickter linker Maustaste die Markierung bis zum gewlnschten
Bereich bzw. bis zum gewiunschten Monatsnamen. Rechts vom Mauskreuz erscheint dabei
in einer Quickinfo der Monatsname:

A B C

W00~ o W B W

oW Mo -2

Movember

Dezember
Autoausfullen der Monatsnamen

5. Der danach erscheinende SmartTag sh bietet Ihnen wieder verschiedene Mdoglichkeiten,
das Einfiigen nachtréaglich zu verandern.

[@ Falls Sie einmal denselben Monatsnamen mehrmals unter- oder nebeneinander be-
notigen, driicken Sie im Arbeitsschritt 4 gleichzeitig die (Strg)-Taste.
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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
genannt werden.

Stellen Sie sich einen groRen Karteikasten mit vielen Karteikarten vor. Angenommen Sie muss-
ten eine Lieferanten-Kartei in Inrem Biro anlegen und bearbeiten. Dabei fallen viele typische
Bearbeitungsvorgange an. Vergleichen Sie die Vorgange in der nachfolgenden Gegeniberstel-
lung. Sie erkennen sicher, dass die Datenbanken auf den Computern von lhrem Grundprinzip
sehr vieles von den alten Papierdatenbanken Gbernommen haben.

Karteikasten

Datenbank

Einen Karteikasten neu einrichten.

Eine Datenbank neu anlegen.

Einen bestehenden Karteikasten 6ffnen.

Eine bestehende Datenbank 6ffnen.

Fiur neue Lieferanten neue Karteikarten ausfil-
len und der Kartei hinzufiigen.

Neue Anschriften hinzufiigen.

Lieferanten, mit denen keine Geschéftsbezie-
hung mehr besteht, l6schen.

Nicht mehr benétigte Anschriften 16schen.

Bei Bestellungen den entsprechenden Lieferan-
ten suchen.

Bestimmte Lieferanten suchen.

Die Anschrift andern, wenn ein Lieferant neue

Anschriften andern.

Geschaftsraume bezieht.

Datenbank schlie3en und
Programm beenden.

Nach getaner Arbeit den Karteikasten schlie-
Ben.

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 dazugehérigen Informationen ein.

=23 Kunden - B X
VORMAME - | NACHMAME - STRASSE - | PLZ - ORT -~ | TELEFOMN - | GEBURTSDATUM -
Klaus Weber Jahnallee 59 04109  Leipzig 0341-249873 11.07.1943
Melanie Wienicke Hauptstr. 345 10367 Berlin 030-736455 29.02.1968
Frank Dreyersdorff  Stielerstr. 1 80234 Minchen  083-378932 10.12.1973
Jutta Wernecke KautzengdBchen 19 86179 Augsburg  0821-37156 10.08.1968
Susanne D&rmann Scheffelgasse 1 01067 Dresden 0351-24775 14.09.1958
Anita Heintz Bleichstr. 125 33607 Bielefeld 0521-167178 30.03.1953
Jirgen Wellner Landfriedstr. 20 69117 Heidelberg 06221-5802048 23.05.1952
Rainer Maria  Rilcke Michelsstr. 28 12109 Berlin 030-5734289 11.04.1986
Feith Wiistemann Feilitschplatz 12 80643 Minchen  089-3734289 21.03.1972
Klaus Reuter Ainmillerstr.1 80643 Minchen  089-346237 01.03.1946

*

Datensatz: W Twon10 | » M » Suchen 4 4

Eine Access Datenbank-Tabelle

Die Computer-Datenbank legt die Anschriften in einer Liste ab. Die Spalten hei3en hier Felder
oder besser Daten-Felder und die Zeilen Daten-Satze. Daten-Felder werden Uber Namen an-
gesprochen, den Feld-Namen.
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14.1 Voruberlegungen - Neue Datenbank

Bevor eine neue Datenbank erzeugt wird, ist zu tberlegen, wie die Struktur aussehen soll. Wer
sich dabei etwas Zeit nimmt, kann vielleicht spéter viel Zeit sparen.

Zuerst ist zu Gberlegen:

e  "Welche Informationseinheiten brauchen Sie?"
e "Auf welche Daten missen Sie spéater zugreifen?"
. "Welche Daten mussen sortiert werden?"

Wenn Sie auf den Nachnamen zugreifen wollen, ist es sinnvoll, fir Vor- und Nachnamen zwei
getrennte Daten-Felder vorzusehen. Dagegen kann der StralBenname mit der Hausnummer in
einem Feld abgespeichert werden; denn es kommt wohl selten vor, dass jemand die Datenbank
nach der Hausnummer sortieren mdchte. Postleitzahl und Ort wiederum, legt man am besten in
getrennten Feldern ab.

I3 InZweifelsfallen in getrennten Datenfeldern ablegen.

14.2 Bereiche in einer Datenbank
Eine vollstandige Datenbank in Excel besteht aus 3 Bereichen:
. Listenbereich

Hier stehen die Datenséatze.

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

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

Erstellen Sie eine neue, leere Arbeitsmappe Uber das Datei-Men, Neu, Leere Arbeitsmappe
oder driicken Sie die Tastenkombination [strg]+(N]. Speichern Sie die Mappe unter dem Datei-
namen Betrieb, Kunden-Datenbank ab.

Listenbereich

Die ersten 8 Zeilen lassen Sie bitte flr 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 77 beschrieben ist.

Daten-Eingabemaske

Selbstverstéandlich kdnnen Sie die Daten, wie bisher, direkt in die Zellen eintippen. Aber
Excel bietet Ihnen 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 138 ist beschrieben, wie Sie ein Symbol der Leiste hinzufiigen.

H -2 3

Symbolleiste fur den Schnellzugriff mit dem Symbol Maske
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Tabelle ?

WVORMAME: »  Meuer Datensat
NACHMNAME: Neu
PLZ:
Lassen Sie den Bereich A9:F9 (Datenbank) OET:
noch markiert und klicken Sie auf das Symbol GEBDAT: Vorherigen s
Maske. Eine leere Eingabemaske erscheint UMSATZ: Weitersuch
. . elLersucne
auf dem Bildschirm.
Kriterien
SchlieBen

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 Zeile die Spaltenbeschriftungen enthilt, die fir diesen Befehl erforderlich sind.

» Klicken Sie auf 'OK, falls Sie die erste Zeile der Markierung oder Liste als Beschriftung und nicht als Daten verwenden machten,
= Falls Sie die falsche Zellengruppe ausgewdhlt haben, widhlen Sie eine einzelne Zelle und wiederholen Sie den Befehl.
== «Klicken Sie auf 'Abbrechen’, um eine zusdtzliche Zeile far Spaltenbeschriftungen hinzuzuflgen. Geben Sie danach die Beschriftungen zu den
Spalten ein.
* Klicken Sie auf 'Hilfe” um weitere Informationen dber leicht erkennbare Beschriftungen zu erhalten.

Abbrechen Hilfe

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

Flllen Sie jetzt die einzelnen Felder aus. Die Daten entnehmen Sie dem nachfolgenden Bild-
schirmfoto. Auf das nachste Eingabefeld in der Maske gehen Sie mit der

-Tabtaste.

Wenn ein Datensatz ausgefllt ist, bekommen Sie mit der [ < ]-Taste eine neue, leere Maske fur
den nachsten Satz.

H - 3F = Betrieb, Kunden-Datenbank.xlsx - Excel ? H - O X
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELM DATEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden

cl8 M S '01067 A

A B C D E F G H J -

6
7 |Listenbereich:
8
9

VORNAME  NACHMAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ

10 |Anita Heintz 33607 Bielefeld 30.03.1953 2000,00

11 |Jargen wellner 69117 Heidelberg = 23.05.1952 12300,00

12 |Klaus Reuter 80643 Minchen 01.03.1946  345678,00

13 |Klaus Weber i 04109 Leipzig 11.07.1943 450,00

14 [Jutta Wernecke 86179 Augsburg 10.08.1968 3000,00

15 |Feith Wistemann 80643 Minchen 21.03.1972 A000,00

16 |Rainer Maria Rilcke 12109 Berlin 30.04.1986 83000,00

17 |Frank Dreyersdorff 80234 Minchen 10.12.1973 1340,00

18 |Susanne Dérman| | DlDﬁ?l[]resden 14.09.1958 1999,00

19 |Melanie Wienicke 10367 Berlin 29.02.1968 1200,00

20 -
Tabellel (O] ] »

BEREIT H WM -+ 100%

Datenbank-Liste mit kleinen griinen Dreiecken in C13 und C18 und einem SmartTag
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Bei der Eingabe von Zahlen gibt es allerdings ein Problem: Wenn die Zahlen mit einer O (Null)
beginnen, lasst Excel die Null weg. Das ist natirlich bei den Postleitzahlen (PLZ) fur Leipzig
und Dresden nicht akzeptabel. Das gleiche Problem wirde auch bei dem Eintippen einer Tele-
fon-Vorwahl bestehen.

Excel bietet dazu fur die Postleitzahlen zwei Lésungsmaoglichkeiten, aber fur die Telefon-
Vorwahlen und andere &hnliche Zahlen nur eine Lésung an:

Nachdem Sie den letzten Datensatz in die Maske

eingegeben haben, klicken Sie auf die Schaltflache P Vorherigen s
SchlieBen|. Weitersuche

Geben Sie in der Eingabemaske bei einer Postleitzahl oder Telefon-Vorwahl am Anfang
als erstes das Zeichen Hochkomma ' ein ((=_]+(3#)). Ein Beispiel sehen Sie in dem vorhe-
rigen Bild bei der Zelle C18 oben in der Bearbeitungsleiste. Oder markieren Sie, bevor Sie
die Eingabemaske 6ffnen, den Bereich fur die Postleitzahlen (C10:C19) und formatieren
die Zellen im Dialogfeld Zellen formatieren (Seite 55) als Text. Trotzdem sehen Sie nach
dem Abschluss einer Eingabe in den Zellen C13 und C18 jeweils ein kleines griines
Dreieck 7 und bei der aktuellen Zelle ein SmartTag " Sie kénnen diese Fehlerhinweise

Ubergehen oder auf den SmartTag klicken und den Befehl Fehler ignorieren auswahlen
(Bild Seite 74).

Alternative nur flr 5-stellige Postleitzahlen: Markieren Sie, bevor Sie die Eingabemaske
offnen, den gesamten Bereich fir die Postleitzahlen (C10:C19) oder gleich die ganze Spal-

te, 6ffnen Sie das Dialogfeld Zellen formatieren und wéahlen Sie das Sonderformat
Postleitzahl:

- ?
Zellen formatieren :
ZE"”EI'I Ausrichtung Schrift Rahmen | Ausfdllen Schutz
Kategorie:
Standard Beispiel
Zahl
01067
Wiahrung
Euchhaltung Typ:
Datum -
Uhrzeit Postleitzahl

Postleitzahl (4]

Prozent
Bruch
Wissenschaft
Text

[ —— :‘er;iTnerL_ln:sna(hweis-Nr. [Ii] "
Benutzerdefiniart ozialversicherungsnummer (A}

Gebietsschema:

Deutsch [Deutschland] W

Sonderformate sind hilfreich, um Listen und Datenbankwerte zu formatieren.

Sonderformat
Tabelle1 v
VORNAME: | Melanie ~  Meuer Datensat
MACHMAME: |'Wienicke Neu
LS 10367 Lbschen
ORT: Berlin

GEBDAT: 29.02.1968

Kriterien

SchlieBen

Die Eingabemaske mit dem 10. Datensatz
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14.3 Filter

Haufig arbeiten Sie nicht mit allen Datensétzen in der Liste. Oft missen Sie auf ganz bestimmte
Informationen zugreifen. Excel bietet Ihnen sehr komfortable Méglichkeiten, Daten auszufiltern:
e Auto-Filter

e  Spezial-Filter.

Auto-Filter

Mit dem AutoFilter kbnnen Sie besonders schnell auf bestimmte Datensétze zugreifen:

1. Stellen Sie den Zellcursor auf den ersten Feldnamen, auf

VORNAME ?l Y Léschen

) Erneut anwenden
%l Sortieren  Filtern
A

" .. . . Y Erweitert
2. Wabhlen Sie: Registerkarte Daten, Befehlsgruppe Sortie- w Enweite
- e - Sortieren und Filtern
ren und Filtern, Schaltflache Filtern.
) . o . Registerkarte Daten,
3.  Rechts von jedem Feldnamen steht jetzt ein Listenpfeil [~ 1. Gruppe Sortieren und Filtern
H ®-¢&-3 - Betrieb, Kunden-Datenbank.xls - Excel 7 E - O %
START EINFUGENM SEITEMLAYOUT FORMELRN DATEM UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
[E] Verbindungen A Z[A Laschen ~¥ [E Blitzvorschau fo &8 Gruppieren ~
E: s 8l Y e .
~ Eigenschaften ) Erneut anwenden Bl Duplikate entfernen Ep- ag Gruppierung aufheben -
Externe Daten Alle il Sortieren | Filtern Textin
abrufen~  aktualisieren = It Verkniipfungen bearbeiten " Vo Erweitert Spalten =& Dateniiberprifung - Ef Teilergebnis
WVerbindungen Sortieren und Filtern Datentools Gliederung PR
F19 e £ || 1200 v
A E C D E F G H J K L -
6
7 |Listenbereich:
8
% |VORNAME| ~ | NACHNAM - |PLZ ~ ORT ~ | GEBDAT |~ UMSATZ |~
10 |Anita Heintz 33607 Bielefeld 30.03.1953 2000,00
1 |lirgen Wellner 69117 Heidelberg ~ 23.05.1952 12300,00
12 |Klaus Reuter 80643 Minchen 01.03.1946  345678,00
13 |Klaus Weber r 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 Munchen 10.12.1973 1340,00
18 |Susanne Darmann I 01067 Dresden 14.09.1958 1993,00
19 |Me|anie Wienicke 10367 Berlin 29.02.1968 IZDD,DD.
20 -
Tabellel *® [l v
BEREIT i M ———+ %

Autofilter mit Listenpfeilen | ™| neben den Feldnamen

4. Klicken Sie bei dem Feld ORT auf den Pfeil || und wah- fi on A s 7 soteren
len Sie als Filter Miinchen aus. Dazu deaktivieren Sie N::b“: X
das Kontrollkastchen L1 (Alles auswéhlen) und aktivie- v T —
ren ¥ Miinchen. Klicken Sie auf [ ok ]. N %

Textfilter 3
5. Jetzt sehen Sie in dem Listenbereich nur noch die gefil- :

terten Datensatze. Der Listenpfeil |-T bei ORT hat sich v
geandert, damit jeder gleich erkennt, dass bei diesem
Feld der Filter gesetzt wurde.

Suchen pel

- [m] Alles auswahlen)
: -[] Augsburg

-1 Berlin

[ Bielefeld

-[] Dresden

-[] Heidelberg

-[] Leipzig

“-[¢] Miinchen

6. Um alle Datensatze wieder anzeigen zu lassen, 6ffnen

Sie die Filter-Liste ORT |-T| und klicken auf den Befehl
Filter I6schen...

oK Abbrechen

Filter 16schen
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Spezial-Filter

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

Kriterienbereich
Fur den Kriterienbereich benétigen Sie eine Zeile mit den Feldnamen und zunachst nur eine
leere Zeile darunter. Kopieren Sie den Bereich mit den Feldnamen A9:F9 in die Zelle A3.

Ausgabebereich
Die Datensétze, auf den die Kriterien (Bedingungen) zutreffen, kdnnen von Excel einschliefilich
der Zeile mit den Feldnamen in den Ausgabebereich, z.B. | 3:N 3, kopiert werden.

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

H ©- B= s Betrieh, Kunden-Datenbank.xlsx - Excel 2 e R 4
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
[=] Verbindungen sl [Z1A v [E Blitzvorschau B EBGruppieren *
5 [ 2l ek i
BB Duplikate entfernen [~ G Gruppierung aufheben -
Externe Daten Alle 2| Sortieren  |Filtern Text in
abrufen = aktualisieren - A Vo Erweitert Spalten 54 Dateniberpriifung - EE Teilergebnis
Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Gliederung o ~
A9 - £ || VORNAME M
A B C D E F | ] K L M N -
1 Kriterienbereich: Ausgabebereich:
2
3 VORNAME  NACHNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ
4
5
6
7 Listenbereich:
8
9 |VORNAME '.N.&CHNAMv PLZ ~ |ORT ~ |GEBDAT |~ |UMSATZ |~
10 Anita Heintz 33607 Bielefeld 30.03.1953 2000,00
11 Jurgen Wellner 69117 Heidelberg = 23.05.1952 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 Wiistemann 80643 Minchen 21.03.1972 4000,00
16 Rainer Maria Rilcke 12109 Berlin 30.04.1986 83000,00
17 Frank Dreyersdorff 80234 Munchen 10.12.1973 1340,00
18 Susanne Dormann [ 01067 Dresden 14.09.1958 1999,00
19 Melanie Wienicke 10367 Berlin 29.02.1968 1200,00
20 -
Tabellel ()] 1 QK v
BEREIT i M -——4——+ 100%

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 A B C D E F
ORT im Kriterienbereich in der Zelle D4 "Kriterienbereich:
den Filter Minchen ein. Stellen Sie da- :
nach den Zellcursor auf die linke obere  YOFAME  RACHRANE B2 e

Zelle A9 im Listenbereich, also auf den
Feldnamen VORNAME. Jetzt wahlen Sie

Eintrag im Kriterienbereich

Registerkarte Daten, Gruppe Sortieren und Filtern, Symbol W Erweitert
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Wabhlen Sie aus und tragen Sie ein:

1. ® An eine andere Stelle kopieren.
P Spezialfilter ?
2. Der Listenbereich $A$9:$F$19 ist bereits eingetragen. v
. . . . . _J Liste an gleicher Stelle filtern
3. Kiriterienbereich: A3:F4 An eine andere Stelle kopieren
4. Kopieren nach: I3:N3 Listenbersich: | SAS9:SFS19 =
. . . . . sl .- Kriterienbereich: | A3: 5
Wenn Sie die Bereiche im Zeigen-Modus =% {iber- Emenienbereic | A% =
K . Kopieren nach: 13:M3 2.5
nehmen, werden die Adressen absolut gesetzt. Beim
Eintippen kénnen Sie in unserem Beispiel den Tabel- [ Keine Duptikate
lennamen und die $-Zeichen aber weglassen. Abbrechen
Kriterienbereich: | Tabelle1!$A53:5F54 |FRe Eins ialfilt
Kopieren nach: | Tabelle1!SIS3:SNS3 B N Spezialiter
5. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Die Datensatze mit dem ORT Miunchen wurden in den Ausgabebereich kopiert:

H =R Betrieb, Kunden-Datenbank.dsx - Excel ?T H - O X
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
K21 Loschen ~v_ [ Blitzvorschau fe 5]
=z 2 & : e
= K § Erneut anwenden X B-f Duplikate entfernen E") - X
Externe Daten Alle zl Sortieren  Filtern . in Gliederung
abrufen = algualisieren + - Vo Erweitert Spalten =0 Datenuberprifung ~ -
Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools ~
18 - b v
H | J K L M ™ 9] P -
Ausgabebereich:
2
3 VORNAME  NACHNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ
4 Klaus Reuter 80643 Munchen 01.03.1946  345678,00
5 Feith Wiistemann 20643 Minchen 21.03.1972 4000,00
6 Frank Dreyersdorfi 80234 Minchen 10.12.1373 1340,00
7
8] L1
g -
Tabellel ® [ v
BEREIT H M -—F—+ 1%

Ausgabe mit Spezialfilter

Filtern mit einem Operator
1.

Bitte I6schen Sie wieder den Filter Minchen in der Zelle D4. Jetzt sollen die Datenséatze

angezeigt werden, in denen im Feld PLZ eine gré3ere 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
reich (VORNAME), bevor Sie das Symbol

ISy

2.

auf die linke obere Zelle A9 im Listenbe-
Toeweitert gnklicken.

Loéschen Sie wieder den Filter im Feld PLZ. Nun wéahlen Sie die Datensétze aus, bei denen

im Feld UMSATZ ein Betrag kleiner als 5000 steht:

<5000
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Filter mit mehreren Bedingungen
Bei der Abfrage mit mehr als einer Bedingung sind zwei Méglichkeiten zu unterscheiden:

e UND-Verknipfung
Die gefilterten Datensétze sollen alle Bedingungen erfiillen. Dazu 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.

e ODER-Verknipfung
Die gefilterten Datensatze missen nur eine der Bedingungen erfiillen. Dazu miissen 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.

Das Postleitzahlen- und Telefonvorwahl-Problem

Auf der Seite 123 wurde das Sonderformat Postleitzahl vorgestellt. Allerdings wurde ganz be-
wusst darauf verzichtet, eine Empfehlung auszusprechen, bei diesem Beispiel das Zahlenfor-
mat Postleitzahl zu verwenden. Denn das nachfolgende Problem gibt es auch bei Telefonvor-
wahlen und anderen Zahlen, die mit einer Null beginnen, z.B. bei Artikel- und Rechnungsnum-
mern, und bei diesen Zahlen kénnen Sie das Sonderformat Postleitzahl nicht verwenden.

Wenn Sie alle Datensatze ausfiltern mochten, 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 l6sen, 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 verandert hat, missen Sie ihn in der Dialogbox Spezialfilter
um eine Zeile vergroRern: A3:F5.

H - &-3- Betrieb, Kunden-Datenbank.xlsx - Excel 7 B - O %X
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT Anmelden
B |—’Tb, =] Verbindungen 8| Y E’E [ Blitzvorschau B @B Gruppieren ~
Ve ) 24 [alz -
o E-A Duplikate entfernen  [53 »  @H Gruppierung aufheben ~
Externe Daten Alle 7| Sortiersn  Filtern Textin _
abrufen=  aktualisieren - A Y Erweitert Spalten =8 Dateniiberprifung - £ Teilergebnis
Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Gliederung I -~

A3 h fe VORNAME hd

A [} C D E F | J K L 4] N -
1 Kriterienbereich: Ausgabebereich:
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 Dérmann 01067 Dresden 14.09.1958 1999,00
8 Melanie Wienicke 10367 Berlin 29.02.1968 1200,00
9 |VORNAME .NACHNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ -

Tabellel ® 4 v [« »

BEREIT EH f -———+ 1%

Postleitzahlen kleiner als 60000
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14.5 Ubung

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

| J 4 L M ™
Ausgabebereich:
VORNAME  MNACHNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ
Jirgen Wellner 69117 Heidelberg  23.05.1952 12300,00
Klaus Reuter 80643 Mianchen 01.03.1946  345678,00

Postleitzahl héher als 40000 und der Umsatz tber 5000

2. Speichern Sie die Arbeitsmappe ab.

14.6 Sortieren

Der Befehl fir 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 selbsténdig eine Liste:

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

Z|A
2. Rufen Sie auf: Registerkarte Daten, Gruppe Sortieren und Filtern, Schaltflache Sen
Sortieren.
3. Indem Dialogfeld Sortieren wéhlen Sie aus:
- Spalte Sortieren nach: UMSATZ.
- ¥l Daten haben Uberschriften (Damit werden die Feldnamen nicht mitsortiert).
Sortieren ?
"'i‘lgbene hinzufligen x Ebene loschen E@ Ebene kopieren Optionen... Daten haben Uberschriften
Spalte Sortieren nach Reihenfolge

Sortieren nach | {jj

] werte v | | Mach GraBe (aufsteigend) v

Sortieren nach UMSATZ

4. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Fur einfache Sortieraufgaben kénnen Sie auch die rechts stehenden Symbole der Al %)
Gruppe Sortieren und Filtern anklicken: Von A bis Z bzw. Von Z bis A sortie-
ren.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 128



Excel 2013 Einfihrung

14.7 Zusammenfassung: Datenbank

Voriberlegungen - Neue Datenbank
Bevor eine neue Datenbank erzeugt wird, ist zu Uberlegen, wie die Struktur mit den Feld-
namen aussehen soll.

Bereiche in einer Datenbank
Eine vollstandige 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 durfen keine Daten stehen.

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

Auto-Filter
Stellen Sie den Zellcursor auf den ersten Feldnamen und rufen Sie auf: Registerkarte Da-
ten, Gruppe Sortieren und Filtern, Symbol Filtern. Bei jedem Feldnamen kénnen Sie
jetzt aus einer Liste einen Filter auswahlen.

Spezial-Filter
1. Tragen Sie im Kriterienbereich unter dem entsprechendem Feldnamen das Kriterium
(Bedingung) ein, z.B. bei dem Feld ORT das Wort Minchen.

2. Rufen Sie auf: Registerkarte Daten, Gruppe Sortieren und Filtern, Symbol Erweitert.

3. In dem Dialogfeld wéhlen Sie aus, bzw. tragen Sie ein: ® An eine andere Stelle ko-
pieren, Listenbereich, Kriterienbereich, Ausgabebereich (=Kopieren nach).

UND-Verknupfung
Die gefilterten Datensatze sollen alle Bedingungen erfilllen. Dazu missen Sie die Bedin-
gungen im Kriterienbereich in eine Zeile schreiben.

ODER-Verknupfung
Die gefilterten Datensatze missen nur eine der Bedingungen erfiillen. Dazu miissen 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 Sortie-
ren 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 Einstellungen beim Programm-Start

Excel-Startbildschirm oder eine neue, leere Arbeitsmappe

Nach dem Start des Programms erscheint entweder eine neue, leere Arbeitsmappe
oder es wird der Excel-Startbildschirm (Seite 11) getffnet. Dies kdnnen Sie in den Op-
tionen einstellen: Datei-Menu, Schaltflache IEZ2El. Allgemein. Falls der Startbild-
schirm nicht erscheinen soll, deaktivieren Sie das entsprechende Kontrollkéstchen [ ]
am unteren Rand des nachfolgenden Fensters:

Excel-Optionen ?

Allgemein . . N .

g Allgemeine Optionen fir das Arbeiten in Excel
Formeln
Dokumentprifung Benutzeroberflichenoptionen
Speichern Minisymbolleiste far die Auswahl anzeigen i
Sprache Optionen fir Schnellanalyse anzeigen
R Livevorschau aktivieren

Quickinfo-Format:  Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen v
Meniband anpassen
Symbolleiste fir den Schnellzugriff e
Add-Ins Diese Schriftart als Standardschriftart verwenden: | Schriftart fur Textkorper ~
Trust Center Schriftgrad: v

Standardansicht fir neue Blatter: Normale Ansicht | w

So viele Arbeitshlatter einflgen: 1 =

Microsoft Office-Kopie personalisieren

Benutzername: Windows User
[] Immer diese Werte verwenden, unabhangig von der Anmeldung bei Office
Office-Hintergrund: |Ohne Hintergrund v
Office-Design: Hellgrau v
Startoptionen
Wahlen Sie die Dateierweiterungen aus, die standardmiBig von Excel gedffnet werden sollen:

Standardprogramme...

Einen Hinweis anzeigen, wenn Microsoft Excel nicht das Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von
Tabellenkalkulationen ist

tarh\\ds:hirm beim Start dieser Anwendung anzeigen

Abbrechen

Excel-Startbildschirm oder eine neue, leere Arbeitsmappe

Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten

Eventuell werden Sie beim Offnen des Excel-Startbildschirms gefragt, ob Sie die Dateitypen
auswahlen mdchten, die standardmé&Rig mit Excel getffnet werden sollen.

Microsoft Excel

Microsoft Excel ist zurzeit nicht Ihr Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von Tabellenkalkulationen, Machten Sie die Dateitypen
auswihlen, die in Excel gedffnet werden sollen?

Dgiese Meldung nicht mehr anzeigen

Hein

Dateitypen auswéahlen

Klicken Sie auf [ Ja ]. Aktivieren Sie im folgenden Fenster das Kastchen ¥| Alle auswahlen
bzw. wahlen Sie einzelne Dateitypen mit einem Hakchen aus. Klicken Sie auf [Speichern].

Dariiberhinaus kénnen Sie jederzeit Uber den folgenden Weg das Standardprogramm fiir einen
Dateityp festlegen: Suchmeni (Kategorie Apps), Suchbegriff Systemsteuerung (Seite 8),
Standardprogramme, Link Dateityp oder Protokoll einem Programm zuordnen.
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(=] Programmzuordnungen festlegen = B
1 [£7 <« Standardprogramme festliegen » Programmzuordnungen festlegen v & Systemste.. @
Zuordnungen fir ein Programm festlegen
Wszhlen Sie die Erweiterungen, die von diesem Programm standardmaBig gedffnet werden sollen und klicken Sie dann auf "Speichern”.
Excel (Desktop)
Microsoft Corporation
http://office.microsoft.com
[] Alle auswahlen
Name Beschreibung Altueller Standard @
]85 adsx Microsoft Excel-Arbeitsblatt Excel (Desktop)
[ ]t Microsoft Excel-Vorlage Excel (Desktop)
[¥] 8] xithtml Microsoft Excel-HTML-Vorlage Excel (Desktop)
183 xitm Microsoft Excel-Vorlage mit Makros Excel (Desktop)
[ B2 it Microsoft Excel-Vorlage Excel (Desktop) v
Speichern Abbrechen

Excel als Standardprogramm flir bestimmte Dateitypen festlegen

15.2 In einem anderen Dateityp speichern

Programme werden von den Herstellern standig weiter entwickelt. Wir arbeiten hier mit der
Excel-Version 2013 fiur Windows. Die gespeicherten Dokumente haben die Dateinamen-Er-
weiterung .xIsx. Diese xlsx-Dateien kdnnen Sie auch in den Vorganger-Version 2007 und 2010,
aber standardmalfig 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
xlsx-Dateien getffnet, bearbeitet und gespeichert werden kénnen.

Excel-Arbeitsmappe [*xlsd)

In dem Explorer-Fenster Speichern unter (Sei-
te 29), das Sie auch mit der [F12]-Taste 6ffnen
kénnen, haben Sie die Mdglichkeit, das aktuelle
Dokument unter einem anderen Dateityp zu
speichern, z.B. fur altere Excel-Versionen, O-
penDocument, XML, PDF oder als Nur-Text-
Datei.

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

Excel 97-2003-Dokument

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

Excel 97-2003-Arbeitsmappe (".xls)
HML-Daten (*.xml)

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

Excel-Vorlage ("t

Excel-Vorlage mit Makros (*xltm)

Excel 97-2003-Vorlage (*xt)

Text (Tabstopp-getrennt) (*.bet)
Unicode-Text (*.tet)
XML-Kalkulationstabelle 2003 (* xml)
Microsoft Excel 5.0/95-Arbeitsmappe (*.xls)
CSV (Trennzeichen-getrennt) (*.csv)
Formatierter Text (Leerzeichen-getrennt) (*.prm)
Text (Macintosh) (*.bd)

Text (M5-DOS) (".bet)

C5V (Macintaosh) (*.csv)

C5V (M3-DOS) (*.csv)

DIF (Data Interchange-Farmat) (*.dif)

SYLK (symbaolische Verbindung) (*.slk)
Excel-Add-In (*.xlam)

Excel 97-2003-Add-In ("xla)

PDF (*.pdf)

XP5-Dokument (*xps)

Strict Open XML-Arbeitsmappe (*xlsx)
OpenDocument-Kalkulationstabelle (*.ods)

Dateitypen

Neben dem vorher beschriebenen Weg, das aktuelle Dokument in einer alteren Excel-
Version zu speichern, bietet die Registerkarte Datei noch eine weitere Moglichkeit an.
Klicken Sie im Datei-Menl auf den Weg Exportieren, Dateityp &ndern:
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Mappe1 - Excel 7 - 0O X%

©

Eetel Cxportieren

MNeu

Anmelden

O [ PDF/XPS-Dokument erstellen Dateltyp andern
nen mEm
Arbeitsmappen-Dateitypen

Speichern

u‘" Arbeitsmappe (*xlsx) 3 Excel 97-2003-Arbeitsmappe (*xls)
PA‘ Dateityp andern Venwendet das Excel- Venwendet das Excel 97-2003-

Speichern unter Kalkulationstabellenformat Kalkulationstabellenformat

a OpenDocument-Kalkulationstabelle (*.0... o Vorlage (* it
Drucken —| Verwendet das OpenDocument- Ausgangspunkt fir neue
Kalkulationstabellenformat Kalkulationstabellen
Freigeben a= Arbeitsmappe mit Makros (*xlsm) Bindrarbeitsmappe (*xlsb)
u ) Makrofahige Kalkulationstabelle n
Exportieren optimiert

Andere Dateitypen

Fiir schnelles Laden und Speichern

SchlieB
e, Text (Tabstopp-getrennt) (*txt) n CSV (Trennzeichen-getrennt) (*.csv)

Textformat mit Tabulatortrennung Textformat mit Kommatrennung

Konto n Formatierter Text (Leerzeichen-getrennt)... P_ Als anderen Dateityp speichern
rq

. Textformat mit Trennung durch
Optionen Leerzeichen

B.

Speichern
unter

Den Dateityp &ndern

Im rechten Bereich markieren Sie den Rahmen Excel 97-2003-Arbeitsmappe (*.xIs) und dann
klicken Sie auf die Schaltflache Speichern unter. Es erscheint das Explorer-Fenster Speichern
unter (Seite 29) mit dem voreingestellten Dateityp.

Als Webseite speichern

Wenn Sie lhre Dokumente flr das Internet vorbereiten méchten, missen die Texte im so ge-
nannten HTML-Format abgespeichert werden. HTML ist eine Seitenbeschreibungs-Sprache.
Die Abklrzung steht fir HyperText Markup Language. HTML macht es mdglich, dass Websei-
ten von den verschiedenen Teilnehmern im Internet mit Hilfe eines Browsers angezeigt werden.
Um ein Excel-Dokument (.xIsx) als HTML-Datei zu formatieren, wahlen Sie im Explorer-Fenster
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-Programm
und naturlich 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. Darliber hinaus ist jedes Programm, das den Nur-Text-Dateityp verarbeiten kann,
in der Lage, XML-Dateien zu lesen, zu verandern 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 2013 Dokumente hat die Endung *.xIsx. Tat-
sachlich handelt es sich aber um XML- und andere Dateien, die komprimiert wurden. Mit einem

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 132



Excel 2013 Einfihrung

Pack-Programm, das ZIP-Dateien entpacken kann, wie z.B. WinZip oder ZipMagic, kénnen Sie
sich den Inhalt einer xIsx-Datei anschauen:

Mame | Erw, | Grife | Gepackt | Verhéltnis | Drakum | Uhrzeit | Attr | Pfad

workbook, xml.rels rels 1.113 263 5%  01.01.... 0000 wlf_relsf
wnrkhnnk.xml Ll 651 367 44%  01.01.... 00:00 «f

themel.xml Ll 6.862 1.654 6% 01.01.... 0000 wftherne/
styles.xm\ Ll 2,126 a0 65% 01.01.... 0000 E

sheetS.me Ll 641 379 41% 01.01.... 0000 wlfwarksheets)
sheetz.xml Ll 641 379 41% 01.01.... 0000 slfworksheets!
sheet1,xml.rels rels ez 193 41% 01.01.... 0000 wliworksheets) _rels!
sheet1,xml Ll 4,155 1.297 89% 01.01.... 0000 sliworksheets!
sharedStrings.me Ll 480 240 0% 01.01.... 0000 i
printarSattingsl bin .bin 4,096 256 94% 01.01.... 0000 *fprinterSettings]
cnre‘xml Ll 676 367 46% 01.01.... 0000 docProps)
calcChain‘xm\ Lol 456 224 51% 01.01..., 00:00 =

app.xml Ll GiEd 435 SE% 01.01.... 0000 docProps/
[Content_Types].me Ll 1.684 402 7% 01.01.... 0000

rels rels 588 245 59% 01.01.... 0000 _rels]
|l. ..\Betriebliches Yorschlagswesenl, Einsparungen. xlsx |D Datei markiert |15 Dateifen) insgesamt (24, 8KE) v

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 fur Dateiformate von Burodoku-
menten ist inzwischen in vielen Firmen und staatlichen Institutionen als Dateityp verpflichtend
eingefihrt. 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 2013 erhalten, wenn Sie aber ein ODF-Dokument in einem anderen Programm
6ffnen, werden eventuell spezifische Excel-Formatierungen nicht oder anders dargestellt.

PDF-Dateityp

Mit Hilfe moderner Programme haben wir die Mdglichkeit, Dokumente layoutgetreu elektronisch
weiterzugeben. Am haufigsten wird fir diese elektronischen Dokumente der Dateityp PDF ver-
wendet. PDF steht fur Portable Document Format. PDF-Dokumente werden sehr haufig im In-
ternet zum Herunterladen bereitgestellt oder auch als E-Mail-Anhang (Attachment) verschickt.
In Windows 8 ist mit der App Reader erstmals ein Programm zum Lesen dieser Dokumente
integriert. Wenn Sie mit Windows 7 arbeiten, sollte das kostenlose Programm Adobe Reader
nicht fehlen.

Um ein geotffnetes Excel 2013 Dokument auch als PDF-Datei abzuspeichern, wahlen Sie im
Explorer-Fenster Speichern unter den Dateityp PDF (*.pdf):

Dateiname: | Betriebliches Vorschlagswesen10, Diagramm.pdf v
Dateityp: | PDF (*.pdf) v
Autoren:  Schulung Markierungen:  Markierung hinzufigen Titel:  Titel hinzufigen

Optimieren far: (@) Standard Datei nach dem
(Onlineveroffentlichu Veroffentlichen offnen

ng und Drucken)

(C) Minimale GroBe
(Onlineversffentlichu
ng)

QOpticnen...
Optionen im Explorer-Fenster Speichern unter

Im unteren Teil kbénnen Sie bei umfangreichen Dokumenten Einfluss auf die PDF-Dateigrofl3e
nehmen. Diese Optimierung bestimmt auch die Ausgabe-Qualitat der PDF-Datei, besonders
wenn in Threm Dokument Bilder, Zeichnungen oder Grafiken enthalten sind.
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Nachdem Sie die Optionen ausgewahlt und auf die Schaltfliche geklickt haben,
wird die PDF-Datei angelegt. Unter der Voraussetzung, dass ein PDF-Leseprogramm (z.B.
Windows 8-App Reader, Adobe Reader) auf Ihrem Computer installiert ist, kénnen Sie die PDF-
Datei betrachten. Dabei werden auch vorhandene Webadressen in Hyperlinks (Internet-
Verknupfungen) umgewandelt und diese Webseiten kénnen mit der Maus {f@ direkt aus dem
Reader aufgerufen werden.

Betriebliches Vorschlagswesen

Einsparungen

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

Heintz 29.407,00 € 38.070,12€ 31.000,00 € 50.340,00 € 148.817,12€ 73518€
Weber 2095600€ 2070400€ 6L078,34€ 41.000,00€ 153.738,34€ 523,90 €
Reuter 77.000,00€ 5L92900€ 48.03500€ 22.692,40€ 199.656,40€  3.080,00€
Bauer 43.189,67€ 24.00000€ 5271800€ 684SL00€ 188.398,67€  1727,59€
Sander 32.831,00€ 63.11700€  19.047,00€  39.162,00€ 154.157,00€ 82078€

SUMMEN: 203.383,67€ 207.820,12€ 211.87834€ 221.68540€ 844.767,53 €

MAXIMUM: 77.000,00€ 63.117,00€ 61.07834€ 68.431,00€ 199.65640 €

MITTELWERT: 40.676,73€ 41.56402€ 42.37567€ 44.337,08€ 168.95351¢€

MINIMUM: 20.956,00€  24.000,00 € 19.047,00€  22.692,40€ 148.817,12€

1. Vierteljahr

sancer Heintz
16% 15%

Weber
10%
Reuts

e’

e
Su9&— o

Eine PDF-Datei (im Reader)

15.3 In der Cloud speichern (SkyDrive)

Wie bereits auf Seite 12 erwahnt, bieten Ihnen die Programme von Office 2013 (wie z.B. Excel)
die Mdglichkeit, sich bei Office anzumelden und Uber SkyDrive unabhangig von lhrem Standort
Uber das Internet auf Ihre Dokumente zuzugreifen. Bei SkyDrive handelt es sich um den Cloud-
Dienst von Microsoft. Eine Cloud ist eine Art ,Datenwolke im Internet®, in der Dateien auf einer
scheinbaren, also auf einer virtuellen Festplatte gespeichert werden und von Uberall Gber das
Internet zugénglich sind.

Fur die Anmeldung bei Office ist entweder ein Microsoft-Konto oder ein Organisationskonto
notwendig. Wenn Sie z.B. Hotmail, SkyDrive, Xbox LIVE oder Windows Phone verwenden,
verfligen Sie bereits Uber ein Microsoft-Konto. Sie kénnen sich aber auch wahrend der Anmel-
dung ein neues Konto erstellen. Die Anmeldedaten fir ein Organisationskonto werden lhnen
gegebenenfalls von lhrem Unternehmen, Ihrer Behdrde oder lhrer Schule zur Nutzung von
Microsoft-Diensten zur Verfligung gestellt.

Klicken Sie im Excel-Fenster oben rechts auf den Link An- 2 =
melden und wahlen Sie im Fenster Bei Office anmelden die
Kontoart durch Mausklick aus, z.B. Microsoft-Konto.

- 0O X

Anmelden

Geben Sie im folgenden Fenster lhr Microsoft-Konto (E-Mail-Adresse) und das Kennwort ein
und klicken Sie auf Anmelden. Uber den Link Jetzt registrieren erstellen Sie falls nétig ein
neues Konto:
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x x
Anmelden Bei Office anmelden
Microsoft-Konto Was ist das? Wenn Sie sich anmelden, sind |hre Dokumente und
| lemand@examp\e‘com Einstellungen Gberall verfiigbar, wo Sie sich aufhalten -
selbst wenn das Gerat, mit dem Sie arbeiten, nicht tber
Office verfugt.
Kennwort

Melden Sie sich mit dem Konto an, das Sie fur
SkyDrive, Xbox LIVE, Outlook.com und andere
Microsoft-Dienste verwenden.

H Microsoft-Konto {t'}

K&nnen Sie nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Haben Sie noch kein Microsoft-Konto? Jetzt

registrieren = Organisationskonto
Melden Sie sich mit dem Konto an, das lhnen von
Ihrer Organisation oder Schule fiir die YVerwendung
von Office 365 oder anderen Microsaft-Diensten zur
Datenschutz und Cookies | Nutzungsbedingungen Verfigung gestellt wurde.

©2012 Microsoft

Weitere Informationen | Datenschutzbestimmung

E-Mail und Kennwort eingeben Mit einem Microsoft-Konto anmelden

Nach der Anmeldung steht nun im Excel-Fenster anstelle des Links |hr
Name (hier: Meine Schulung). Mit einem Klick darauf andern Sie z.B.
Ihr Foto, wechseln das Konto oder melden sich Gber die Kontoeinstel-
lungen ab.

7T EH - O X

Meine Schulung -

Um nun ein Dokument in der Cloud zu speichern,

1. wechseln Sie ins Datei-Men, klicken auf Speichern unter und wéhlen lhr SkyDrive:

Speichern unter

& Meine Schulungs SkyDrive & Veine Schulungs SkyDrive
Zuletzt verwendete Ordner
Eltl Computer & Meine Schulungs SkyDrive
+ Ort hinzuftigen 2=
Durchsuchen

Auf SkyDrive speichern (hier Benutzername: Meine Schulung)

[@ Wenn Sie noch nicht bei Office angemeldet waren, holen Sie dies Uber die Schaltfla-
che Anmelden nach:
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Probe1 von BVWI, Einsparungen xlsx - Excel N =

Anmelden

=™l Speichern unter

Neu

) & SkyDrive
Gffnen &@a SkyDrive
Verwenden Sie SkyDrive, um praktisch von jedem Standort auf Ihre Dateien zuzugreifen und sie
Speichern fur andere Personen freizugeben.

ray .
;0; Weitere Webspeicherorte

Speichern unter
Drucken E:I Computer sess ‘: sesa
=

Freigeben

+ Ort hinzufigen
Exportieren
-

SchlieBen

Weitere Informationen

Konto Anmelden

Optionen

&
>

PAnmelden:

Bei Office neu anmelden

2. Im rechten Teil des Fensters 4 Meine Schulungs SkyDrive

" . . Zul dete Ord
e wahlen Sie einen der zuletzt verwendeten letzt venwendete Ordner
. ® Meine Schulungs SkyDrive
oder den aktuellen Ordner aus. (Letzterer ist
allerdings nur verfugbar, wenn die Datei bereits

auf SkyDrive gespeichert war). Dmi&
e Oder Sie klicken auf Durchsuchen, um das Ex-
plorer-Fenster Speichern unter aufzurufen: Auf Durchsuchen klicken
Speichern unter “
1 ¢ » Computer » System (C:) » Benutzer » Schulung » SkyDrive » v ¢ SkyDrive durchsuchen o
Organisieren v Neuer Ordner - @
" g Eilder

W Favoriten

B Desktop

& Downloads

15l Zuletzt besucht
& SkyDrive

@ Dokumente
a Offentlich

4 Bibliotheken
[ Bilder
3 Dokumente

J’ Musik

E Videos

v

Dateiname: | Probel von BYWI, Einsparungen xlsx

Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx)

Autoren: Schulung Markierungen: Markierung hinzufiigen Titel: Titel hinzufigen

[] Miniaturansicht

Browseransichtsoptionen... speichern

4 QOrdner ausblenden Jools - Speichern Abbrechen

Das Explorer-Fenster Speichern unter mit dem Ordner SkyDrive

3. Speichern Sie die Datei im SkyDrive-Ordner oder einem Unterordner lhrer Wahl ab.

4. In der Symbolleiste fir den Schnellzugriff wurde das Symbol Speichern mit ei-
nem grinen Doppelpfeil erganzt. Daran kénnen Sie erkennen, dass die Datei
nach weiterem Bearbeiten und Speichern in der Cloud synchronisiert wird.
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15.4 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 Untermenii wahlen Sie die Zeile Allgemeine Optionen... und in der nachfolgenden
Dialogbox aktivieren Sie das Kontrollkastchen Sicherungsdatei erstellen. Excel-Siche-
rungskopien bekommen die Endung .xlk.

2 < |

Allgemeine Optionen

cherungsdatei erstellen;

einsamer Dateizugriff
Kennwort zum Offnen:

Kennwort zum Andern:

|:| Schreibschutz empfehlen

Speicheroptionen

15.5 Automatisches Speichern von Systemkopien

Neben der Einstellung fur die Sicherungskopie ist es empfehlenswert, dass Excel

zusatzlich Kopien der getffneten Dateien automatisch speichert. Diese Funktion kon-
nen Sie in den Optionen festlegen: Registerkarte Datei (Datei-Menu), ,
Speichern.

Schalten Sie die zwei folgenden |¥| Kontrollkdstchen mit Mausklick ein und geben Sie eine Mi-
nutenzahl gréRer als 0 ein, z.B. 10:

AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle |10 Minuten

Beim Schliefen chne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten

Jetzt werden automatisch alle 10 Minuten noch zusatzliche interne Systemkopien von allen
geoffneten Dateien erstellt. Zum Schluss schlieBen Sie das Optionen-Fenster tiber [ ok ].

T IEN

Excel-Optionen

Menuband anpassen
Symbolleiste fur den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

Allgernein . . -
g B Passen Sie an, wie Arbeitsmappen gespeichert werden.

Formeln

Dokumentprifung Arbeitsmappen speichern

Speichern Dateien in diesem Format speichern: Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx) v

Sprache AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle |10 < Minuten

Erweitert Beim SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten

Dateispeicherort fur AutoWiederherstellen: Ch\Users\Schulung\AppData\Roaming\Microsoft\Bxcelt

[7] Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien nicht anzeigen
Zusdtzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist
[] StandardmaBig auf Computer speichern

Lokaler Standardspeicherort fir Datei: Ch\Users\Schulung\Documents

Standardspeicherort fir persénliche Vorlagen:

AutoWiederherstellen-Ausnahmen fiir: Betriebliches Vorschlagswesend, .. | v

[] AutoWiederherstellen nur fir diese Arbeitsmappe deaktivieren

]

Abbrechen

Speicher-Optionen

Die Vorteile, die diese automatischen Speicherungen bieten:

e Sie kdnnen im Datei-Menl auf der Seite Informationen (Seite 16) verschiedene Versio-
nen der aktuellen Excel-Datei 6ffnen.
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e Falls Sie aus Versehen eine Excel-Arbeitsmappe ohne Speicherung geschlossen haben,
kénnen Sie die letzte Version wieder 6ffnen. Die interne Systemkopie wird allerdings nur

maximal 4 Tage lang aufbewahrt.

e Nach einem Absturz restauriert das Programm bei einem Neu-Start die Dateien. Es
erscheint auf der Excel-Startseite der Befehl Wiederhergestellte Dateien anzeigen.
Wenn Sie darauf klicken, offnet sich am linken Fensterrand der Rahmen Dokument-
wiederherstellung, in dem eine Liste der wiederhergestellten Datei(en) angezeigt wird:

Wenn Sie in dem Rahmen auf einen Dateinamen klicken, wird

Dokumentwiederherstellung

Excel hat die folgenden Dateien
wiederhergestellt. Speichern Sie alle, die Sie

die wiederhergestellte Arbeitsmappe geoffnet. Dagegen 6ffnen

nehaiten wallen. Sie mit einem Mausklick auf den Listenpfeil = ein Meni, aus dem
Verfiigbare Datelen Sie einen Befehl auswéahlen:

Betriebliches Vorschlagsweseni, |
Bei der letzten Speicherung durch
-

28.12.201212:35

e Welche Datei soll gespeichert werden?

SchlieBen

speichern!
Dokumentwiederherstellung

Gffnen H
K Speichern unter...

Reparaturen anzeigen

Einen Befehl auswahlen

Unabhangig davon muissen Sie aber auch selbst regelmafiig

15.6 Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen

In der Standardeinstellung ist die so genannte Symbolleiste fir H - @ -
den Schnellzugriff im oberen linken Bereich des Excel-Fensters

mit drei bzw. vier Befehlen angebracht, je nachdem ob ihr PC Schnellzugriff (PC/Laptop)
oder Laptop/Notebook Uber einen Touchscreen-Monitor verflgt

oder nicht. Sie kénnen diese Leiste auch selbst zusammenstel- | 9~ & &~ =
len. Dazu stehen Ihnen fast alle Excel-Befehle zur Verfiigung. Schnellzugriff (Tablet)

Zum Einstellen klicken Sie in der Titelleiste auf
die Schaltflache =, rechts von der Symbolleis-
te fur den Schnellzugriff. In dem Menlu +
aktivieren und deaktivieren Sie ein Symbol.

AuBerdem koénnen Sie die Symbolleiste un-
terhalb des Menubandes platzieren. Damit
nimmt sie die ganze Fensterbreite ein. Hier ist
sicherlich ausreichend Platz, um lhre "Lieb-
lings"-Symbole aufzunehmen.

In dem rechts stehenden Menl werden nur
einige wenige Symbole direkt eingeschaltet.
Uber die Zeile Weitere Befehle offnen Sie die
Optionen mit der nachfolgenden Seite:

H S-2-F

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
MNeu
Offnen

+ Speichern
E-Mail
Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung

+ Rickgangig

v Wiederholen
Aufsteigend sortieren
Absteigend sortieren

Fingereingabe-/Mausmodus
Weitere Befehle... [%
Unter dem Meniband anzeigen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen
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Excel-Optionen ?

All i
Allgemein E-HE Passen Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff an.

Formeln

Befehle auswahlen: i Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen:‘i
Dokumentprifung Alle Befehle v Fur alle Dokumente (Standard) v
Speichern
Sprache v Manuell A I Speichen
Markieren . € Rackgangig »

Erweitert © Markierung loschen * Wiederholen 4
Meniiband anpassen T Markierung nach oben verschie... -

+ Markierung nach unten verschie... Hinzufiigen >3 -
Symbaolleiste far den Schnellzugriff [%

<= Entfernen

Add-Ins IEl Mathematik und Trigonometrie >

[#1] Matrix v
Trust Center 7 Matt v

Al ;| Zurdcksetzen v O
[] Symbolleiste far den Schnellzugriff unter npassungen: | SUMckseen

dem Menuband anzeigen Importieren/Exportieren ~ (i

Abbrechen

Einen Befehl markieren und dann auf Hinzufligen oder Entfernen klicken

Zunachst klicken Sie in der Liste Befehle auswahlen auf den
Pfeil ¥ und wahlen die Kategorie aus.

Befehle auswahlen:
Alle Befehle

Haufig verwendete Befehle ~

Um einen neuen Befehl (Symbol) in die Symbolleiste aufzu-  |nichtim Menaband enthattene Befehle
nehmen, markieren Sie diesen Befehl in der linken Liste und
klicken auf die Schaltflache [Hinzuftgen]. Umgekehrt wird ein |

Befehl aus der Symbolleiste geloscht, indem Sie ihn in der |Registerkarte Datel”

rechten Liste markieren und auf die Schaltflache Registerkarte Start

klicken Registerkarte Einfiigen
Registerkarte Seitenlayout

Mit den Pfeilen am rechten Rand kénnen Sie die = Kategorie auswahlen
Reihenfolge der Symbole in der Leiste verandern. - (verkirzt)

Falls Sie sehr viele Symbole in dieser Leiste unterbringen mdéchten, platzieren Sie sie am bes-
ten unter dem Meniiband.

Kontextmenu

Ein KontextmenU bietet lhnen noch weitere Moéglichkeiten, die Symbole in der Schnellzugriff-
Leiste zusammenzustellen. Wenn Sie eine Schaltflache hinzufiigen méchten, 6ffnen Sie die
entsprechende Registerkarte im Menuband und klicken mit der rechten Maustaste auf das ge-
winschte Symbol. Wéahlen Sie aus dem Kontextment den folgenden Befehl:

Zu Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen
Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff dﬂ...%
Symbolleiste far den Schnellzugriff unter dem Mentband anzeigen
Meniiband anpassen...

Menidband reduzieren

Kontextmeni

Um ein Symbol aus der Schnellzugriff-Leiste zu I6schen, rufen Sie das Kontextmenl des Sym-
bols in der Schnellzugriff-Leiste auf und klicken auf den Befehl ...entfernen.

15.7 Die Statusleiste einstellen

Am unteren Rand des Excel-Programmfensters liegt die Statusleiste, die Ilhnen eine Reihe von
Informationen und Einstellungsmdéglichkeiten liefern kann:

BEREIT H W -—F—+ 0%

Statusleiste
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Sie konnen selbst die Inhalte der Statusleiste
einstellen:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Statusleiste, das rechts stehende Meni wird
geoffnet.

Mit einem Mausklick auf eine Zeile schalten Sie
eine Optionen ein + oder aus und mit einem
Klick in eine Zelle des Arbeitsblattes schlieRen
Sie wieder das Konfigurations-Mend.

Einfuhrung
Statusleiste anpassen
v Zellenmodus Bereit
«  Blitzvorschau fir leere Zellen
v Blitzvorschau fur geanderte Zellen
v Signaturen Aus
v Informationsverwaltungsrichtlinie Aus
v Berechtigungen Aus
Feststelltaste Aus
Hum Ein
+ Rollen Aus
«  Feste Dezimalstelle Aus
v Uberschreibmodus
v Beendigungsmodus
Makroaufzeichnung Wird nicht aufgezeichnet

v Auswahlmodus

Seitenzahl

v Mittelwert

v Anzahl
Mumerische Zahl
Minimum
Maximum

v Summe

v Uploadstatus

v Ansichtssymbole anzeigen

v Zoomregler

v Zoom

Die Statusleiste einstellen

100 %

15.8 Stift- und Fingereingabe (Gesten-Steuerung) am Touchscreen-

Bildschirm

In dieser Schulungsunterlage haben wir die Bedienung mit der Maus zugrunde gelegt. Wie be-
reits erwahnt, ist Windows 8 und Office 2013 aber auch fur die Stift- und Fingereingabe opti-
miert. Voraussetzung hierfur ist die Verwendung eines Touchscreen-Bildschirms oder eines
Tablets. Allerdings unterstiitzen manche extern angeschlossenen Touchscreen-Monitore nicht
alle Fingereingabe-Mdglichkeiten. In der Systemsteuerung bekommen Sie in den Tablet PC-
Einstellungen im Register Anzeige dazu nahere Informationen. Uber dieses Register kénnen
Sie auch den Bildschirm fur die Fingereingabe konfigurieren und kalibrieren:

o Tablet PC-Einstellungen H

Anzeige | Andere
Konfigurieren

Konfigurieren Sie den Bildschirm
fur die Stift- und Fingereingabe. P SEtup...
Anzeigeoptionen
Anzeige: 1)2. Mehrere Monitore ~
Details: Unterstatzung fr eingeschrankte
Fingereingabe
1%/ Kalibrieren... Zuriicksetzen

‘Wahlen Sie die Reihenfolge aus, in der der
Bildschirm gedreht wird.Zur Ausrichtung
wechseln

OK Abbrechen | Ubernehmen

Den Touchscreen-Bildschirm fur die
Fingereingabe konfigurieren und kalibrieren

o Tablet PC-Einstellungen

Anzeige | Andere

Handigkeit

Geben Sie an, ob Sie rechts- oder linkshandig sind, damit Meniis
entsprechend angezeigt werden.

(®) Rechtshandig

Meniis werden links neben Ihrer Hand angezeigt.
(" Linkshéndig

Meniis werden rechts neben Threr Hand angezeigt.

Stift- und Fingereingabe

Konfigurieren Sie die Einstellungen fur Stift- und
Fingereingabe in "Stift- und Fingereingabe™

Zu "stift- und Finger eingabe"g',\'echse\n

Optionen fiir Bildschirmtastatur und Schreibbereich

/ Passen Sie die Bildschirmtastatur- und
‘;ﬂ Schreibbereichfeatures in den
Eingabebereichseinstellungen an.

Zu den Eingabebereichseinstellungen wechseln

Abbrechen Ubernehmen

Weitere Einstellungsmdoglichkeiten
im Register Andere

Eine weitere Hilfe bei der Bedienung mit den Fingern kann das Aktivieren eines Berihrungs-
feedbacks bedeuten. Dabei werden die aktuellen Eingabepositionen durch Kreise dargestellt.
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Wahlen Sie zum Offnen der nachfolgenden Fenster den Weg Systemsteuerung, Stift- und
Fingereingabe. Um die markierte Fingereingabeaktion zu testen und einzustellen (hier Dop-
peltippen), klicken Sie im linken Fenster auf die Schaltflache [Einstellungen]:

/ Stift- und Fingereingabe H

Fingereingabe / Doppeltippeinstellungen H
Fingereingabeaktionen Geschwindigkst
Sie kénnen mit einem Finger Elemente auf dem Bildschirm Sie konnen die Geschwindigkeit zwischen den zwei Klicks
bearbeiten. Sie kéinnen die Einstellungen fir jede festlegen
Fingereingabeaktion anpassen.
Fingereingabeaktion Aquivalents Mausaktion
Doppeltppen _______Doppekidken | e e Senel
Gedriickt halten Rechtsklick
Raumliche Toleranz
Sie kénnen die rdumliche Distanz zwischen den zwei Klicks
festlegen
Einstellungen...
Raumliche i
Beriihrungsfeedback Toleranz: T En
Bei Beriihrung des Bildschirms visuelles Feedback )
anzeigen Einstellungen testen
Visuelles Feedback fur Projektion auf einen externen Doppettippen Sie auf das Bild, um die
Monitor optimieren Einstellungen zu testen. Das Bild wird verandert,
wenn das Doppeltippen als solches erdannt — —|
wurde. [FE
Abbrechen Ubernehmen Abbrechen

Berlihrungsfeedback

Einstellen und testen

Gerade bei den Desktop-Anwendungen sind die einzelnen Elemente auf Tablets recht klein und
mit dem Finger zum Teil nur schwer zu treffen. So genannte Tablet-Eingabestifte konnen da

nitzlich sein.

ﬂ% Vor dem Kauf eines Eingabestiftes ist darauf zu achten, dass der Stift fir das betref-
fende Tablet geeignet ist. Es gibt technisch bedingte Unterschiede!

Nachfolgend sind die Fingerbedienungen und die entsprechenden Mausaktionen gegentiberge-

stellt (Bilder aus der Windows Hilfe):

Fingerbedienung

Mausbedienung

Auf das Element tippen.

Klick mit der linken Maustaste.

Einige Sekunden mit dem Finger
" auf das Element driicken.

Klick mit der rechten Maustaste,
um das Kontextmeni zu 6ffnen.

Zwei (oder mehr) Finger auf den
Bildschirm oder ein Element legen
und dann die Finger spreizen oder
zusammenfihren.

Zoomen, z.B. durch Drehen des
kleinen Radchens bei der Radmaus
oder Klick auf eine Zoom-Schalt-
flache.

Zwei (oder mehr) Finger auf ein
Element legen und dann die Hand
drehen. Es kann aber nicht jedes
Element gedreht werden.

Nur bei grafischen Objekten, die
Uber den Drehpfeil bei gedriickter
linker Maustaste gedreht werden
kénnen, beispielsweise in Power-
Point.
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Fingerbedienung

Mausbedienung

- Mit dem Finger tber den Bild- Blattern tber Bildlaufleisten.
schirm wischen, um im Bildschirm
zu blattern.

(INrey Das Element gedriickt halten und Drag & Drop: Auf ein Objekt zei-
entgegen der Richtung des Bild- gen, die linke Maustaste driicken
laufs ziehen (z.B. nach oben oder | und festhalten, das Objekt bei ge-
unten, wenn der Bildlauf wie z.B. drickter Taste in die gewlnschte
auf dem Starthildschirm nach links | Richtung bewegen und an der neu-
oder rechts durchgefihrt wird). An | en Position loslassen.
der neuen Position das Element
loslassen.

¥ Ein Element (z.B. App-Kachel, Rechtsklick beispielsweise auf eine
Foto) in einer kurzen, schnellen Kachel oder ein Foto.
Bewegung rechtwinklig zur Achse
fur den Bildlauf streifen, um es
auszuwahlen. Oft wird dadurch die
App-Leiste mit einigen Befehlen
angezeigt.
Vom rechten Bildschirmrand aus Mit der Maus in die obere oder

eine Streifbewegung ausfihren,
um die Seitenleiste einzublenden.

untere rechte Ecke des Bildschirms
zeigen.

e

Vom linken Bildschirmrand aus
eine Streifboewegung erst nach
rechts und dann wieder nach links
ausflihren, um

o die linke Seitenleiste mit allen
geodffneten Apps anzuzeigen,

e  Apps anzudocken: App in der
linken Seitenleiste anfassen,
nach rechts ziehen, bis eine
Trennlinie angezeigt wird und
dann an der gewlnschten
Position  loslassen.  Durch
Ziehen der Trennlinie kann
die GroRe angepasst werden.

Mit der Maus in die linke obere
Bildschirmecke zeigen und am
Bildschirmrand entlang nach unten
bewegen.

In der Leiste mit den gedffneten
Apps mit der Maus auf die ge-
winschte App klicken, bei gedrick-
ter linker Maustaste nach rechts
ziehen, bis eine Trennlinie ange-
zeigt wird und dann loslassen.
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Fingerbedienung

Mausbedienung

e Apps zu schlieBen: entspre-
chende App in der linken Sei-
tenleiste anfassen und an den
unteren Bildschirmrand zie-
hen.

In der Leiste mit den gedffneten
Apps auf die gewiinschte App Kli-
cken und bei gedrickter linker
Maustaste nach unten an den unte-
ren Bildschirmrand ziehen.

Vom linken Bildschirmrand aus
eine Streifbewegung ausfihren,
um nacheinander die geéffneten
Apps anzufassen und

° anzudocken,

e auf dem Bildschirm anzu-
zeigen, bzw. zu dieser App zu
wechseln oder

. zu schlieRen.

Vom oberen oder unteren Bild-
schirmrand aus eine Streifbewe-
gung ausfihren, um

e die App-Leiste einzublenden,

e Apps zu schlielBen: Die App
am oberen Bildschirmrand
anfassen und an den unteren
Bildschirmrand ziehen.

Rechtsklick auf einen ,freien“ Bild-
schirmbereich.

Den Mauszeiger an den oberen
Bildschirmrand fuhren, bis er zur
Hand {" wird. Dann die linke Maus-
taste driicken und die App bei ge-
drickt gehaltener Maustaste an
den unteren Bildschirmrand ziehen.

Besonderheit in Excel 2013 bei Tablet-Benutzung

H © c & -

Wie bereits auf den Seiten 17 und 138 erwahnt, befindet

sich in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff ein weiterer

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Befehl & ™, wenn Sie Excel oder eines der anderen Office- .-

Programme auf einem Tablet nutzen oder wenn ein anderer

Eingabe-Bildschirm angeschlossen ist.

Durch einen Klick auf das Symbol wechseln Sie zwischen
Fingereingabe- und Mausmodus, um das Menlband fir die
entsprechende Eingabe zu verbessern. Der Fingereingabe-
modus bietet im Meniiband etwas mehr Platz zwischen den

Befehlen.

Abstand zwischen Befehlen optimieren

Maus
Standardmeniband und -befehle.
Fur die Mauseingabe optimiert.

:IF[{E
Fingereingabe
]Q[ Mehr Platz zwischen Befehlen. Fur
die Fingereingabe optimiert.
Menu des Symbols Fingereingabe-/
Mausmodus

In Bezug auf die im Meniiband enthaltenen Befehle und Gruppen besteht bis auf wenige Aus-
nahmen kein Unterschied zwischen der Nutzung von Excel 2013 auf einem PC, Laptop oder

Tablet.
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15.9 Funktionstastenbelegung

allein (o )+ + + [o )+
+
Hilfe Menuband Diagramm
kleiner oder gréRer | einfigen
Zelle bearbeiten | Zellkommentar Seitenansicht Datei

hinzufi-

(Druckbildvorschau)

speichern unter

gen/bearbeiten
Namen Funktion Namen definieren Uberschriften als
einfugen einfugen (Namens-Manager) Namen definieren
absolute/relative Suchen Arbeitsmappe Excel
Zellbeziige wiederholen schlielRen beenden
Gehe zu Suchen und Fenster
Ersetzen-Fenster | verkleinern
Né&chstes Arbeits- Vorheriges Arbeits-
mappenfenster mappenfenster
Rechtschreib- Arbeitsmappen-
prifung fenster verschieben
Markierung zur Markierung Fenster- Dialogfeld Makro
erweitern hinzufugen Grol3e anzeigen
alle Blatter neu aktuelles Blatt Arbeitsmappen-
berechnen berechnen fenster minimieren
F10 Tastatur-Modus Kontextmenu Arbeitsmappen-
aktivieren aufrufen fenster Vollbild
Diagramm neues Tabellen- Makro-Tabellenblatt | Makro bearbeiten
erstellen blatt einfligen einfugen (VBA)
F12 Datei Datei Datei Drucken
speichern unter speichern offnen
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16 Stichwortverzeichnis
3 Befehlsgruppe ........ocovvvvviiee i 13
o Arbeitsmappenansichten......................... 109

gg-grbe!tshblatter ......................................... ﬂg Ausrichtung

-BEreiChe. ..o Bearbeiten ..............
A Daten........vvvvvvvvvvvennns

Definierte Namen

Abbrechen .........cccoceeviiiiiiiiie e, 26 Diagramme
Abbruchfeld.........cooeeeeeeee e 26 Diagrammformatvorlagen .......................... 97
Abschluss Diagrammlayouts.............c.c.c.co......

Absolute Adressierung
Achsen formatieren
Achsenbeschriftung
Addition.........ccceveeeeeninis
Adobe Reader..................
Adressierung.............coe....
Aktionsrahmen................
Alle ersetzen .........cccc.......
Alle Programme................
Andern .........occoeeveienienne,
Anderung rickgangig..........cceeveerreieeerennans
Anmelden, bei Office.......ccccceeviiiiiiiiiiiieennenn,
Ansicht Seitenlayout ............c.ccoveeiiniiennnee.
Anzahl der Druckexemplare............c.cccoeee.. 112
APD it
Arbeitsblatt kopieren ........
Arbeitsblatt I6schen..........
Arbeitsblatt verschieben...
Arbeitsmappe...................
Argumente .........cccceeeviees
Arithmetisch
AITEHIEIUNG .eeeeeiiiie e
Aufgabenbereich
Achse formatieren...........cccoceeeeiiiiiiineeenn. 92
Datenbeschriftungen formatieren............ 100
Form formatieren ..........cccocccvvveeeeeiinnnnnne
Legende formatieren
Zwischenablage ..........cccocvvveiiiieeciiiieees
AUflosuNg........cocoveeeininnnen.
Auschneiden ....................
Ausdruck....
Ausfillen...........cccccoeeiis
Ausgabebereich...............
Ausrichtung........cccccoeenee
Ausschneiden ..................
Autoausfillen...................
AUtO-FIlter ...
AULOKOITEKIUN .....cvieeiieiiiiiiee e
Automatisches Speichern ...........ccccccevvveeen. 32

B

Backstage ........ccueeeiieiiii 15
Bearbeiten-Modus.............coceeeiiiiieiiiiiieene. 26
Bearbeitungsleiste ............coceeeviiiieiiiiiece, 28
Bedingte Formatierung ....
Bedingungen.................... 85, 122
Beenden, Excel................ .21
.. 13
... 33
... 95
.. 43

Zellen l6schen.............. ... 48
Befehlsaufruf.........cccoeeiiii, 13

Dokumentprupfung...
Fenster.........ccccveee.
Formatvorlagen .........cccceveveeiieneiniieeenns
Formeliiberwachung.........cccccooveeeiniinnnns
Formen einfiigen
Formenarten .........cccoveeceeiiieiiec e
Funktionsbibliothek..............cccccvennee.
lllustrationen.............

Zwischenablage........

Benutzername .........ccooeeveieeiiiieeiiieeeeen,
BereChnen..........oooeeeeiiiiiiiiiice e
Bereich .
Bereich markieren ..........ccccovveeeeeeieieviiiieeeeeen,
Bereichsname .........ccccoovvvviiieiiecciciiinnnnn.
Bereit......ccooeeeeeeeiiiiiinnn,
Beschriftungs-Zahlen....
Bestatigungsfeld...........
Bildlaufleiste .................
Bildschirm.....................
Bildschirmanzeige ........c.ccoceeviiiciiiiec i,
Bildschirmdarstellung ...........ccooccuiiiiieeinnnnns
Bildtoos

Blatthamen
Blattregister .......coevvvveeeiniiieeeec e

Breite ...oeeiiiiiieeiie e
Browser .......ccccevevvennnenns

Buchhaltungsformat

C

D

Dann-Argument...........ccccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiinin, 82

Darstellung

Datei..ceeeiiiiiiieeii e
Drucken
Druckereinrichtung ...
Erweiterung ........cccceeeeeiiiiiiieeeeees
Format ..o
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Optionen

Seitenansicht
Datei-Menl schlieRen........cccccvvvvvevvvveveiennnnns 17
DAtEItYP . .eeeeeieerreeee e
Daten flllen....
Datenbalken...
Datenbank .........cccceeeeee..
Datenbeschriftung
Dateneingabe...................
Datenillustration................
Datenreing ........cccevvvvvnnes
Datensatz
Datenverlust........cccoeeeeiiveeiiieeeeeeeee e

DatUmSWEIT........evviiiiiiiiiiieieieieeeeeeeeeeeeeeeeeees
DESIONS ettt ettt
Desktop-Modus................
Dezimalstellen..................
Dezimaltrennzeichen
Diagramm ..........cccceevneen.
Datenbereich................
Empfohlene.......cccooeiiiiiniiee
Farben andern ........ccccovviiiiiiniiee,
Formatvorlagen .
Grof3e Andern.......cccoovviieeieee e
LayOouUL ...
Text einfiigen
TOOIS .t
TP ettt
Verschieben........ccccccciviiiiiie s
Dialogfeld
AutoKorrektur...............
Funktion einfugen ........
Funktionsargumente ....
GEhe ZU ..o
Inhalte einfligen ..........coeveviiiiiic e
Manager fur Regeln .
Neue Formatierungsregel ..........c..cccocuveeen. 84
Rechtschreibung .........cccccooiiiiiiien. 68
Seite einrichten
SOrtIEren ...
Suchen und Ersetzen........cccccooviivieeeneennn. 66
Zellen formatieren

Dialogfenster

Speichern unter.........ccccvvviiiieeeiiiieee 29
DIN A4
Division
Dokumentwiederherstellung ..............ccc........ 33
Dollarzeichen ...........cooevvivveiiiiiiieiiieeeeenn, 74, 79
DoppelKIick ...
Doppelpfeil......ccovveereeiii e
Drag & Drop
Druckbereich

Druckbildvorschau............cccevvvvvvveeieieveeennnns
DrUCKEN ..o
Drucker

Druckereinrichtung
Druckexemplare ...........
Druckformate.........ccocovvvviieiiiiiiicc e
DrucKlayout ..........ccooviiiiiiiieiiiiiecee e
Druckoptionen
Drucktitel ......coeovvieiiiiiiieeie e
Durchgestrichen .........cccoocveeiiiiic e

E
ECK-Zellen .......cocovevvieiiiiicceec e
Editieren .........ccoovevnens
Editiermodus ................
Einfigemodus
Einfugen .......cccoccvveennne

Namen........ccccvvvvvennns
Eingabefeld ..................
Eingabemaske
Eingabe-Taste
EiNngeben .......coooviiiiee e
Empfohlene Diagramm..........ccccoevvieeeennnenn. 89
Endwert .
Enter-Taste.......couvvviiiiieiiiiiiiiiiieieiiieieeeeeeeeeeee 6
Ersetzen ... 66
Excel

Startbildschirm..........ccoooeeiiie,
Excel 2013........cccccenne
Excel 97-2003-Format..
Excel Optionen.............
Excel starten.................
Excel-Bildschirm...........
Excel-Startbildschirm.... .
EXPEriENCE ...ooovivieiiiiieeet e
EXPIOTEr ...
EXplorer-Fenster.........cccovvveiviic e

Farbpalette .........cccoovveeeiiiiie e
Farbskalen...........ocuveeeeiiiiiiiiiiee e

Fehlermeldung .............
Fehlersymbol................
Fehlertuberpriifung
Feld-Name....................
Fenster........cccccccceeiis

Fixieren........cccccoeueeee.

Ausrichtung
Zellen.......................
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Fulleffekte .........cccoeeeeee.
Fallen.....ccooooeviviiiiieeenenn,
Fullfarbe........cooovvveeeeeeen

Funktion einfugen ............ .
0] o] aT=1 o Y
Funktions-ASSiSteNt...........cevvvvvvveeeeeieeeieieennns
Funktionsbereiche
FUNKLioNSNaAME .......ccvvvvvvivieieieieieeeeeeeieeeeeeeaes
Funktionstasten...........cooovvvveeeiieieiiiiiiiieeeees
FURBZEIIE ...

G

Ganze SPalte .......occeee i

Ganze Zeile......................

Ganzes Tabellenblatt

Gehezu-Taste..................

Gemischter Bezug ...........

[C1=1S) (=] o IO

Gitternetzlinien.................

Gleichheitszeichen...........

GroBenachse ........cccccceei

Grof3schreib-Taste .........cccceeveeeeiie,

GroR3-Taste

GIUPPE ...ttt
Arbeitsmappenansichten......................... 109
Ausrichtung
Bearbeiten....................

Diagramme
Diagrammformatvorlagen...............ccuueeee.. 97
Diagrammlayouts
Dokumentprifung
FENSter......oovviiieiee e

Formatvorlagen.........ccoceeviiiieniiece e
Formeluberwachung ....
Formen einfligen ........c.cccoeiiiiieiiiiiiniiinns
Formenarten ...........cccccoooviiiiiiins
Funktionsbibliothek
lllustrationen.................

Zwischenablage
GruppenmMOdUS .........evvveeieeriiiiiiiieeee e e e

H

Hilfsgitternetz ...
Hintergrundfarbe ...,

Hochformat ......................
Hochgestellt..................
Hochstell-Taste.................

InfobereiCh......ccoooieiiiiiee e,
INFOrMAation .......ccooevvveviiieeeeeeeeee e,
Inhalte [6SChen .........covvveeiiiiiiiiiee e,
Inkrement ............eeene.

IntelliMaus ............cc......

Internet Explorer
Intervall............oeeeeennnnn. .
1= [T

J

Ja-ArgUMENT......coiviieeiciiec e
Jahr .o,
Jahressumme

K

Karteikasten ........ccccoecvveiiieeiiiiiiiice e
Kompatibilitat
Konstante ...
Konstruktion
Kontextmenu
Kontextschaltflache ..........ccccooevciivniiiiniinn.
Kontext-Symbolleiste..........cccoccvvevnieniniiiennn.
Kontext-Taste...............

Kontextwerkzeuge
Kopf- und Fuf3zeilentools
Kopfzeile
Kopien........
Kopieren
Kreisdiagramm
Kriterienbereich
KUFSIV i

L

Laden, Datei.......cocccouviiiiiiiiiiiieeeieeeeee e,
LaUfWerK....uoeeeiieiiecee e
Leerflachen aus-/einblenden .
Legende ........c.ooeeeiiiiii s
Legende formatieren
Letter Papier.................
Linien entfernen............
Linien ziehen.................
Linksbindig ..................
Listenbereich................

M
Marki€ren ........cooeeevveivieieiiieeeeieeeeeenn, 27, 39, 41
Markierungspunkt...........cccccooiiiiiiiieeennnninns 101
Maske

Max(Bereich)................
Mehrere Bedingungen
Mehrere Bereiche.........
Mehrere Spalten...........
Menu ...
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Meniliband-Anzeigeoptionen.............cccce.c.... 82
Microsoft Office Open XML-Format ............ 133
Microsoft XPS Document Writer ................. 113
Microsoft-Konto.........ccceevveveiiiieeiiiiieene,
Min(Bereich)........cccccoveeen.
Mini-Symbolleiste.............

Mittelwert(Bereich)
MOAUS ...ooveeeiiiiiieieeee

Monatsname
Multiplikation
MUSEET .o,

N

Namenfeld ..........eevveveeeeiiiiieieiiieeeeeeeeeeeeeieeeees
Nein-Argument.................

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

Neue Zeilen.........cccceee.....

Neuer Dateiname..............

Neues Dokument.............
Normalansicht..................

NUMLOCK. ... ..evveiiieeiieeeeeeeeeieeevevevereeereeaenns
NummernblocK.............uvvvvvvevvevivrririennnnns
NUr-TeXt-DAtei ...ccvvvvveveeieieieieieieeeeeeeieeeeeeeaes

@)

Oder-Verknipfung .........ccccovvvveeiiieceiinneen.
OOS it
OFfiCe-DeSION ....ceiiiiiiieiiee e
Office-Zwischenablage ....

P
PDF-DOKUMENL ....uvviieiiiiiiiiiceeeeeeevecee e 134
Pluszeichen......................

Postleitzahl ....
Prasentation...
2011 = | AN
Programme ........ccccoeeeeiiiiiiiiee e
Programm-Fenster
Proportional-Schrift ..............cccciiiie 63
Prozentsatz......ccccocooviiiiiiiiiii e,
Prozentwert....

Quelle ..o
Querformat

QUICKINTO ..o
R

Radmaus
Rangfolge
Raster ........

Rechenvorgang
Rechenzeichen

Rechtsblindig .....cccooovviiiiiiiiieiiiiieieee e
Rechtschreibprifung ....
Rechtschreibung ..........
Register......ccoovevveeennnns
Ausfullen..................
Ausrichtung...............
AutoKorrektur ...........

ENtWUI ..o
Papierformat...........cccccoviiviieeeee i
Schrift

Registerkarte ..........cooceeevivee v
Ansicht........cccccoeens
Blattern ...

Einflgen ......cooovviieiiiieeeeeee 89, 99, 110
Entwurf .........cooeuvneen. ....92, 96, 103, 110
Format....
Formeln .......ccccvvvveeee

Uberprifen.......coeeveeeeeeeeeeeeeeeeeee e
Registerkarten minimieren .
REgIStErZUNgEe ....coevveieeeiiee e
ReINE...ooiiii

Relative Adressierung ..
Return-Taste ................
Rollbalken.....................
RUCKGANGIG +vveovveeeeiiieee e

S

Sammeln und einfigen...........ccccooviiiiiennennn.

Schaltflachen....................
Diagramm verschieben
Diagrammelement hinzufiigen
Diagrammtitel ...........ccooeiviiieiiiiiieinieeee
Diagrammtools
Diagrammtyp &ndern....
Einflgen ...
Formatieren ..........cccoocvveiviiiii e
HINZufligen ...
Kreis- oder Ringdiagramm einfiigen.......... 99
Neue Regel...............
Normal........cccceevnnee.

Regel léschen
Schriftart.......cooeeeeeiiiieiieee e
Seitenlayout
Seitenumbruchvorschau.............c............ 109

Schnellanalyse
Schnellzugriff......cccccoooiiiie,

Schriftart........cooveeeiiii
Schriftgrad........ccccveveee i
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Schriftgrof3e
Schriftstil ........
Schrittwert..........occcveenne
Seite einrichten................
Seiten drucken.................
Seiten pro Blatt ................
Seitenansicht ...................
Seitenlayout............cc.c...
SeteNNUMMET.......eeiiiiiieieiiie e
Seitenrander ........ccccovvvieeiiiiieee e
Seitenumbruch
Seitenumbruchvorschau ...........cccccoovveeenee
Shift-TaSte ....eeveeiiiiiiiie e
Sicherheits-Meldungen ....
Sicherungskopie ..............
Skalierung......
SkyDirive ....
SmartTag ....c.cooovvvvveeeeeennnnnns
Sonderformat Postleitzahl....................
Sonst-Argument...................
Sortieren ......cccceeeeeeeiineeen.
SPAIEN.....eeeiiie e
Spalten einflgen........c.ocoveeviiiiiieee e
Spalten markieren .
Spaltenbreite........ccccoovieiiiiii
Spaltenkopf.......coceveiiiiie e
Spalteniiberschrift
Speichern.......cccccccveenee.

in der Cloud..................
Speichern unter................
Speicherort .........c.ccceeene
Spezial-Filter ..o
Standard

Programm ..........cccocoiiiiiiiie
Standardbreite ...........cccccoviiiiiiii
Standard-Ordner........cccccovviiiiieieieniiieeen.
Standard-Schriftart
Standard-Speicherort..........cccccveeeiiiinenns
Starten, EXCeL.......ovvvvveeiiiiiiieeeee e
Startmend .......................
Start-Schaltflache.............
StatistiK ......ooeeeviiiiiiieneenn,
Statistische Auswertung...
Statusleiste ..........cccuvveeee.
Stifteingabe ...
STOPPWETT ...
Subtraktion

Alle einflgen................
Alle l6schen..................
Auf Seite zoomen
Ausschneiden ..........cccoooviiiiiiieninnins
Bedingte Formatierung...........ccccc.c.....
Buchhaltungsformat
Einflgen.......ccoo e
Erweitert........coooviiienee

Format....
Formen.......cccccooueee.
Fullbereich................
Fullfarbe ...................
Funktion einfugen
Hilfe oo,

Kopieren ........cccoeveeeeeeeeiinnnenn..

KUFSIV ot
Leere Arbeitsmappe
LinksbUndig .......c.cvvveeeiiiiiiiiieee e
LOSCheN.....ccooiiiiiee e

Menliband-Anzeigeoptionen
Namen definieren
Programm.................

QuickInfo ..................
Rahmenlinien............
Rechtsbundig............
Rechtschreibung.......

RUCKGANGIG. .. v eeevveeeeiiee e

SAUIE ...
Schliel3en .
Schnellanalyse .........cccocveviiiiiiiieeen
Schnelldruck .........cccoeviieeeiiiiiee
Schriftfarbe................
Schriftgrad.................
SmartTag......cccceeenees

Speichern .................

Suchen .....ccccceeeeines

Wéhrung .
Wiederherstellen..........ccceevvieeiiieecnnee,
Zellenformatvorlagen.........cccccoeeevcveeennnen.
Zentriert.....ccooeceeeennnen.

Zwischenablage

Symbolleiste

ANPASSEN .o 138
Kontext .

Schnellzugriff.......cccooeeeii 17, 38
Symbolsatze
SystemabSturz..........ccoccvveveeee e, 33,104
SYSteMSIEUEIUNG ....vvvvvvveveiiiiiiieieiieeees 104, 131
SYSIAY wevevveeeeeeiererereeereeeeereeeeereeeeeeeeereeeeeeeeeeees 41

T

Tabelle.......oooeeeiiee e
Tabelle markieren........ccccoooovvvviiieeeeeeeeeeinnn.
Tabellel.......ooveeeiiiieee e
Tabellenkalkulation...........
Tabellennamen andern.....
Tabellenvorlage................
Tabellenzellen einfiigen....
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Text kopieren ...................
Text-Symbol............c.oe....
thmx...............
Tiefgestellt
Titel ...eeeeeen.

TrENd oo
Trigonometrische Funktionen........................ 51

U
Uberschreibmodus.........ccveeeeeeveeeeeeeeen. 26, 27
Uberschriften
18] 1 74=T | SN

UMSChalt-TasSte.........ccoeerrrriririrrnineneirnininnnnnenns
Und-Verknipfung
Unterstreichen..................
Unterverzeichnis

Vv

Variable............ccveeeeeieeriennnn.
Verbinden und zentrieren
VergroBern....ooeeveceeeeeennee.
Verkleinem.....
Verknupfung...
Versetzen......cccoeeeeeennnnnns
VOUBIId ..o
VOrlage ...ooveeeeiiiieee e
VOrSChAU. ...

w

WENIUNG ..o
WeEDSEIte ...

Webseite speichern
Wechseldatentrager
Weitersuchen...................

Wiederhergestellt.............
Wiederherstellen.............. .
Wiederholen........ccoeeveeiiiiiiiiiieeieeeeeeeeeea
WiINAOWS 8-APP ...eeeiiiiiieiiiiie e
Reader
Windows-EXplorer...........ccceeiiiiiiieiieeiinns
WiINdOWS-FEeNSter...........ccvveeeeeiiiiiiiieeeeeeeenn,
Windows-Startbildschirm
WINAOWS-TASLE ....ovveieieeiieeiieeee e,

Windows-Zwischenablage.......................
Wissenschaftliche Schreibweise
Wochentag ........ooocvveveeeeee e

Z

Zahleneingabe.........ccccoeiiiii
Zahleneingabeblock
Zahlenformat ..........c.eeeeiiiiiiiiiee e
Zahlenformat Postleitzahl .................... 124, 128
Zahlen-Formatierung..........cccceeveveeeeneeeennnne 57
Zahlenreine ........ccccoviiiiiieiiic e
Zeichenformatierung
ZEIChNEN....iiiiiccc e
ZEIGEN .ttt
Zeile/Spalte wechseln...

Zeilen einfugen.............
Zeilen markieren...........
Zeilenhohe....................
Zeilenkopf........cccccveenne
Zeilenumbruch..............

Zelleintrag
Zellen formatieren.........
Zellen kopieren.............
Zellen l6schen..............
Zellinhalt.......................
Zellinhalt ersetzen ........
Zellzeiger.......cccoovuunneee.
A= 0114 [] § USROS

ZOOMEN ..ovveiiiieeiiiiieens
Zugriffstaste
Zuletzt verwendete Arbeitsmappen
Zwischenablage ........cccccoviiiiiiiiiiiiiinns
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