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1 Vorbemerkungen

Diese Schulungsunterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie fuhrt schrittweise in das Programm
Excel 2016 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 gro3 werden zu lassen, sind ganz bewusst nicht alle
Méglichkeiten aufgefiihrt, die dieses Programm bietet. Bei der Auswahl der Themen hilft den
Autoren besonders ihre langjéahrige und grof3e Erfahrung in der Computer-Schulung.

Bei haufig benutzten Befehlen, wie zum Beispiel Ausschneiden, Kopieren und Einfligen,
kénnen Sie mehrere verschiedene Wege “gehen®, um einen Befehl durchzufiihren. 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
Ihnen verschiedene Mdglichkeiten anbietet, dann wéahlen Sie den Weg, der lhnen am besten
gefallt und den Sie sich leicht merken kdnnen.

1.1 Tasten-Bezeichnungen

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

e [0 J-Taste e [H]-Taste . Rucktaste
Fur diese Taste zum Auch diese Taste hat Diese Taste liegt ober-
Grof3schreiben finden Sie unterschiedliche halb der [« ]-Taste. Sie
verschiedene Namen: Namen: I6scht unter anderem
Umschalt-Taste Return-Taste beim Editieren das Zei-
Shift-Taste Enter-Taste chen links von der Cur-
Grol3-Taste Eingabe-Taste sorposition.
Grol3schreib-Taste. Zeilenschaltung.
22 oder (1) Wi =t

e &y oder Windows-Taste . Kontext-Taste
Windows-Startmenu bzw. -Startseite. Taste zum Offnen eines Kontextmeniis.

e Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise

(ATtGr]+(E]

fir die Eingabe des Eurosymbols €, driicken Sie zuerst die [AltGr)-Taste und halten sie
fest und dann driicken Sie kurz die (£]-Taste.

1.2 Neuerungen in Windows 10

Dank der neuen Funktion Continuum erkennt Windows, ob Sie mit einem Desktop-Computer,
Laptop, Tablet oder Smartphone arbeiten, und ob dieses Gerét Uiber eine Touchbedienung ver-
figt und/oder Tastatur und Maus angeschlossen sind und passt die Benutzeroberflache auto-
matisch an. So wechselt Windows beispielsweise automatisch in den Tabletmodus, wenn Sie
bei einem Hybridgerat (z.B. Tablet mit anschlieBbarer Tastatur) die Tastatur entfernen oder
fragt die Nutzer nach dem Anschliel3en der Tastatur, ob sie den Modus wechseln mdchten.

Windows 10 ist auch fur die Stift- und Fingereingabe (Touch-Bedienung) auf Tablets und ande-
ren Beriihrungs-Bildschirmen geeignet. Aber wie bisher wird Windows 10 auf Arbeitsplatzcom-
putern am haufigsten mit der Tastatur und mit der Maus bedient! Und so haben wir auch in die-
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ser Schulungsunterlage hauptsachlich die Verwendung der Tastatur und der Maus beschrieben.
Eine Gegenuberstellung der Fingerbedienungen und der entsprechenden Mausaktionen finden
Sie ab der Seite 142.

Mit Windows 10 ist Microsoft wieder zu dem bewéhrten Startment zuriickgekehrt, das Sie viel-
leicht noch aus den friheren Versionen bis einschlieZlich Windows 7 kennen. Nach dem Start
des Computers wird demnach auch wieder der Desktop oder ein Desktop-Programm angezeigt.

Das Startmen( verbirgt sich hinter der Schaltflache Start & links unten in der Taskleiste. Zum
Offnen bietet Ihnen Windows folgende Mdglichkeiten an:
e Driicken Sie die (win]-Taste oder

e klicken Sie mit der linken Maustaste unten in der Taskleiste ganz links auf die Schaltflache
Start &a.

Im nachfolgenden Bild sehen Sie das Startment im Nicht-Vollbildmodus mit dem Benutzer-
namen Jana:

wan®

Grocve-Mudk Filme & TV

Das gedffnete Startment im Nicht-Vollbildmodus (Beispiel) und die Schaltflache Start == in der Taskleiste

Das Startmend ist zweigeteilt:

e Links der klassische Bereich mit der Programmliste, wie er ahnlich auch in den friheren
Versionen bis einschlieBlich Windows 7 platziert war.

¢ Rechts der Kachelbereich, den Sie individuell verandern und erweitern kénnen.

Im Startmend navigieren

Wenn sich sehr viele Kacheln rechts im Startmeni befinden, sind eventuell nicht alle Kacheln
auf lhrem Bildschirm zu sehen. Sie haben nun folgende Mdglichkeiten, diese Kacheln sichtbar
zu machen:

e Ohne zu klicken, bewegen Sie kurz die Maus. Nun wird am rechten Rand eine
Bildlaufleiste angezeigt, mit deren Hilfe Sie die Anzeige Uber die Pfeile - ~ bzw. Uber die
Schiebeleiste (siehe Seite 20) nach unten und oben bewegen kénnen.

e Wenn Sie mit einer Radmaus arbeiten, kdnnen Sie auch an dem Radchen drehen, das
zwischen den beiden Tasten angebracht ist.

Alle Apps

Wahrend also im Kachelbereich des Startmeniis nur eine bestimmte Auswahl an Kacheln
(Apps) platziert sind, kénnen Sie sich mit einem Klick auf § unten links alle installierten

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 7
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Anwendungen und Programme im klassischen Bereich des Startmeniis anzeigen lassen. Die
Programmliste ist in dieser Ansicht alphabetisch sortiert.

Steht am Ende einer Zeile ein kleiner Pfeil w, so verbirgt sich dahinter ein Untermenu (hier:
Erleichterte Bedienung). Zum Offnen eines Eintrags klicken Sie auf die betreffende Zeile:

Alles auf einen Blick

Access 2016

J Alarm & Uhr

Kalender
Begleiter fiir Telefon

(3 N O

Cyberlink PowerRecover [T L [T

Einstellungen - ma

Erleichterte Bedienung R Begleiter fur T...  OneMote

t..‘_' Bildschirmlupe

-d;! Bildschirmtastatur

q-.' Sprachausgabe

'.!_I Windows-Spracherkennung
, Erste Schritte

é Zuriick

Ich bin Cortana. Frag mich etwas.

Beispiel fur die Darstellung Alle Apps

mit dem gedffneten Ordner Erleichterte Bedienung Bildlaufleiste

Um in der Programmliste nach unten bzw. nach oben zu navigieren,

e ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste den Schieberegler
der Bildlaufleiste in die gewiinschte Richtung,

e oder drehen Sie an dem Radchen der Radmaus.

e Alternativ klicken Sie in dieser alphabetisch sortierten Liste auf
die ziffern 0-9 bzw. auf einen Buchstaben, z.B. A oder B. In der
dann erscheinenden Navigationsliste klicken Sie auf den
entsprechenden Anfangsbuchstaben der App, z.B. E bei Excel.

Bitte beachten Sie, dass Anzahl und Art der Apps auf Ihrem Compu-
ter von den Bildern in dieser Schulungsunterlage abweichen. Mit
einem Klick auf (SF#EEY unten links wechseln Sie wieder in die vorhe-
rige Darstellung. Navigationsliste

ﬂ%’ Da die Computer, die an den Arbeitsplatzen verwendet werden, sehr unterschiedlich
konfiguriert sein kdnnen, mdchten die Autoren an dieser Stelle darauf hinweisen, dass
die Bildschirmfotos in dieser Schulungsunterlage immer nur als Beispiele anzusehen
sind. Daher wurden die Bilder auf verschiedenen Computertypen (PC mit und ohne
Touch-Bildschirm, Notebook - Laptop, Tablet) angefertigt.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 8
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Programme, Einstellungen und Dateien suchen

Das Windows 10-Startmeni zeigt einen kleinen Teil der installierten Programme (Apps) an,
Uber die Sie die Anwendung starten kénnen. Fir das Ausfilhren anderer Programme bietet
Ihnen Windows 10 neben der Ansicht Alle Apps (Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.)

das Suchfeld unten links in der Taskleiste an:

Taskleiste mit Suchfeld (Ausschnitt)

Iy

Tippen Sie den Namen der Anwendung in das Suchfeld
der Taskleiste ein, z.B. Systemsteuerung. Mit dem
ersten Buchstaben o6ffnet Windows automatisch die
Suchleiste und zeigt die passenden Ergebnisse an.
Grof3- und Kleinschreibung muss hierbei nicht beachtet
werden. Windows sucht jetzt nicht nur nach Program-
men, Einstellungen und Dateien auf Ihrem Computer,
sondern bezieht auch das Internet in die Suche mit ein.
Diese Web-Ergebnisse werden unterhalb der Uber-
schrift Web angezeigt, z.B.

gibt verschiedene Texte.

Web

je; systemsteuerung

Ein Klick darauf 6ffnet Ihren Standardbrowser mit einer
Suche im Internet nach dem entsprechenden Begriff.

Um direkt nach einer bestimmten Datei zu suchen, ge-
ben Sie Teile des Dateinamens in das Suchfeld der
Taskleiste ein. Dann klicken Sie auf die Kategorie Mei-
ne Daten und in den Suchergebnissen auf den entspre-
chenden Dateinamen, z.B.:

Interne Mitteilung

soierung: | Hochste Relevans - Anseigen: | Alle B web durchsuchen

Dakumente

Dieses Gerat
a = Interne Mitteilung docx

Interme Mitteilung Von K

Andere Suchmdglichkeiven
Explarer
OneDrive

Einstellungen

Interne Mitteilungl N ih ™

Ergebnis flr eine Dokument-Suche

Das Suchfeld kann unterschiedlich aussehen, z.B. nur als Symbol:

Héchste Ubereinstimmung

Systemsteuerung
Desktop-App

Apps

& Systeminformationen
& Systemkonfiguration
Einstellungen

@ System

i PC-Infos

% Systemsounds dndern

Web

£ systemsteuerung

P systemwiederherstellung

P systemsteuerung windows 10

O systemwiederherstellung starten

=m Meine Daten £ web

Suchergebnisse,
die mit ,system...“ beginnen

'H: @ oder es

82 MeineDaten O wep
Interme Mitteilung

Auf die Kategorie
Meine Daten klicken

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 9



Excel 2016 SVS Einfihrung

2 Programm Excel 2016

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 kénnen Sie hier in einer riesengrof3en (elektroni-
schen) Tabelle Berechnungen durchfiihren.

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

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

2.1 Excel starten
Windows 10

Im Betriebssystem Windows 10 haben Sie verschiedene Mdglichkeiten, um das Programm zu
starten:

e Tippen Sie die Zeichenfolge Excel in das
Suchfeld der Taskleiste ein (Seite Fehler!
Textmarke nicht definiert.) und klicken Sie in
der sich offnenden Suchleiste auf das entspre-
chende Ergebnis.

Héchste Ubereinstimmung
Excel 2016
Desktop-App %

excel

e Oder offnen Sie das Startmenil und klicken Sie
falls vorhanden entweder links im klassischen
Bereich auf die entsprechende Zeile oder im
rechten Bereich auf die entsprechende Kachel.

excel formeln
excel kostenlos
excel online
excel sverweis
excel tabelle

X3

Excel 2016

excel viewer

excel dropdown erstellen

e Alternativ 6ffnen Sie im Startmenu die Ansicht
und navigieren zum Eintrag Excel
2016:

E 2% Meine Daten O web
£X Einstellungen Excel
B Ericichterte Bedienung Suchleiste

' Erste Schritte

XEH Excel 2016 k

Word uber die Ansicht Alle Apps aufrufen

Windows 8.1

Auch in Windows 8.1 stehen Ihnen mehrere Wege zur Verfligung, das Programm zu starten:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 10
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e Kilicken Sie auf der Windows 8.1-Startseite auf die Kachel Excel 2016, die
standardmafig dort zu finden ist, wenn Excel auf dem Computer installiert
ist oder X3

Excel 2016

e 0Offnen Sie die Suchleiste, indem Sie mit der Maus in die obere oder untere
rechte Bildschirmecke zeigen und auf das Lupensymbol Suchen klicken, Kachel
geben Sie Excel in das Suchfeld ein und klicken Sie in den Suchergebnis-
sen auf den entsprechenden Eintrag, um Excel 2016 zu starten:

A p pS Ergebnisse fur ,Excel ”

B

Suchergebnis fur ,Excel”

e Oder klicken Sie auf der Windows 8.1-Startseite oben rechts auf das Lupen-Symbol [&.

e Alternativ kbnnen Sie auch auf der Windows 8.1-Startseite einfach die Buchstaben Excel
eintippen, Windows 6ffnet dann automatisch die Suchleiste.

2.2 Der Excel-Startbildschirm

Nach dem Start des Programms erscheint entweder eine neue, leere Arbeitsmappe oder es
wird der nachfolgende Excel-Startbildschirm gedffnet. Dies kdnnen Sie einstellen (siehe Seite
Fehler! Textmarke nicht definiert.).

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:

? - m} %

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

Weitere Informationen

Nach Onlinevorlagen suchen yel
Zuletzt verwendet
Empfohlene Suchbegriffe:  Geschiftlich  Persénlich  Rechner  Kleine Unternchmen

Sie haben in letzter Zeit keine Arbeitsmappen gedffnet. Budgets  Listen  Protokolle

Suchen Sie nach einem/r Arbeitsmappe, indem Sie auf

*Weitere Arbeitsmappen affnen” Idicken. P

li Weitere Arbeitsmappen 6ffnen A B C
1 |:! 9
2
: Eine Tour
: unternehmen
7
Leere Arbeitsmappe ‘Willkommen bei Excel
Bestandsliste mm
e | 10
= Dienstag f
=
: :_ =
p— -
Bestandsliste Tagesplaner

Der Excel-Startbildschirm

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

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 11
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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 Meniiband mit den Befehls-Schaltflachen
Registerkarten | Titelleiste | Fenster-Schaltflachen
| | | |
I I
) =] I 5 l Mappe - Excel = - &I X
Datei- . _ .
M . Start Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Q Sie winschen.. Anmelden
enu — .
S X |Calibri A1+ = =_F |stendad ~| FZ BedingteFormatieung+ = Finfigen + X v 47~
. f__D Ba- FKU- A4 == &2+ op oo [[F AL Tabelle formatieren = X Laschen = [§]+ P =
infugen . — fr=ny
.g ~ e e A =3= “ 38 EZellanformatvor\agen' [Ed Format = -
Zwischenablage Schriftart & Ausrichtung [Fl Zahl [F Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~
B9 M e v
A B C D E F G H J -
1 vertikale
2 -— Bildlauf-
3 leiste
4
5
3
7
g
9 }_ Zellcursor
10
" - horizontale
Tabelle1 ® . —++—— Bildlauf-
Bereit H M -4 0% leiste
Modusanzeige Statusleiste Ansichts- Zoom
Schaltflachen

Der Excel-Bildschirm

2.4 Bei Office anmelden

Vielleicht ist Ihnen in der rechten oberen Fensterecke, unterhalb der
Fenster-Schaltflachen, schon der Link Anmelden aufgefallen. Dar- | & - o X
Uber haben Sie die Mdglichkeit, sich bei Office anzumelden, um | asnmeiden
weltweit Uber das Internet auf lhre Dokumente zugreifen zu kénnen. # )

Mehr dazu auf der Seite Fehler! Textmarke nicht definiert..
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3 Der Befehlsaufruf

In Excel haben Sie verschiedene Méglichkeiten, 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 grol3e Menuband bietet lhnen verschiedene Mdéglichkeiten
an, lhre Arbeiten leicht und schnell zu erledigen:

Registerkarten

Start Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Q Siewiinschen.. Anmelden (Q'_Freigeben

L] ,X\ Calibri -1 - == = E—f‘ Standard - E|BedingteFormatierungv E““Emfﬂgen - Z - E‘Y'
. f._D e FKU- A aN === - 2.9 a0 G;fklsTabelleformatierenv E" Laschen - m' -
infiigen N -
,g ~ - I A - = 3= - o] GZellenformat\rorlagen' =1 Format - ¢~
Zwischenablage Schriftart ] Ausrichtung ] Zahl ] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten -
Befehlsgruppen

Meniband, aktuell: Registerkarte Start

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

Die Registerkarten

= M Mappel - Excel Eal — O =
Start Einfiigen Seitenlaygout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Q Siewiinschen... Anmelden g_ Freigeben
. 3 fa— — S A . . . - . =
j H @ P ID [% ’% E‘::E:!'! :u., Breite:  |Automatis = | Gitternetzlinien Uberschriften ,,
- ' - D o g__l] Hohe: |Automatis ~| [+ Anzeigen | Anzeigen
Designs Seiten- Ausrichtung Format Druck-  Um-  Hintergrund Druck- ” Anordnen
- . T rdnder~ - +  hbereich * briiche = titel ) Skalierung: [100 % | Drucken Drucken -
Designs Seite einrichten G AnFormat anpassen  fa Blattoptionen 1 ~

Mit Mausklick die Registerkarte wechseln

Wie in einem Karteikasten sind im Meniband 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 Fehler! Textmarke nicht definiert.) kbnnen Sie problemlos in den
Registerkarten blattern: Zeigen Sie auf das Meniiband und drehen Sie ganz langsam das Rad-
chen, 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
aus Platzgriinden auch eine oder mehrere Befehlsgruppen kleiner dargestellt. Mit
einem Klick auf das Dreieck = 6ffnen Sie einen Auswahlrahmen:

H N Mappe] - Excel sl - O *
Start  Einfigen  Seitenlayout = Formeln Daten Uberprifen  Ansicht @ Siewdns  Anmelden 2_ Freigeben
j E- E [y Ausrichtung = = Umbriche = | T, Breite: | Automatis ~ 1) W,
== [a]~ [ Format = Hint d  EllHehe: |Automatis -
Designs Seiten- [0y Forma Bl Hintergrun £ [ Hone vromatts Blattoptionen Anerdnen
- Ol rinder~ &Druckbareich' FE: Drucktitel o] Skalierung: [100% 2 - -
Designs Seite einrichten = An Format anpassen [F] ~
Gitternetzlinien  Uberschriften
BS 52 Fe v
| Anzeigen V| Anzeigen
A B C D E F Drucken Drucken -
1 Blattoptionen ]
2
3
4
5
-
Tabellel @ [ ¥
Bereit BH M -——+ 100%

Bei Platzmangel werden Gruppen im Meniband verkleinert

g
Elattoptionen

Verkleinerte
Gruppe

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:

=] N Mappe - Excel 5] — [m] X
Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Q siewinschen... Anmelden P+ Freigeben
. ™ — = 1l e . .
j H E p 0 IEE N EES faBreite | Automatis - | Gittemetzlinien | Uberschriften | &)
— [A]- | = T = = % [|Hohe: |Automatis | [/] Anzeigen  [v] Anzeigen
Designs Seiten- Ausrichtung Format Druck-  Um-  Hintergrund Druck- - Anordnen
. rander - - ~ bereich~ briiche~ titel 7] Skalierung: |100% > Drucken Drucken -
Designs Seite einrichten [ An Format anpassen 1M Elattoptionen )
29 . 5 I}gite einrichten
= Finden Sie nicht, wonach Sie
A B c D E B @ suchen? J K
1 Sehen Sie sich alle
2 Seitenformatierungsoptionen an.
3
4
5
Tabellel [©) [l v
Bereit -——h—+ 1w00%
H &

Nur durch Zeigen auf die Schaltflache rz eine Quickinfo 6ffnen

Mit einem Mausklick auf die Schaltflache  wird das dazugehérende Dialogfeld (Dialogfenster)
geodffnet (auch Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.):

Seite einrichten

Seitenrénder  Kopfzeile/FuBzeile Blatt

Ausrichtung

@ Hochformat Oguerformat

Ein Dialogfeld (Ausschnitt)

Saarlandische Verwaltungsschule
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Das Menuband verkleinern (I6sen)

Sie kénnen das Menlband auch bis auf die Registerkarten-Zeile minimieren:

H M Mappe] - Excel = - O X
Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Q Siewiinschi Anmelden P+ Freigeben
B9 ~ e hd
A B C D E F G H I J -
2
3
4
5
6
7
8
| L1 .
Tabellel ® [l 3
Bereit H M -———+ 0%

Das verkleinerte Menuiband mit der Registerkarten-Zeile

e Mit einem Maus-Doppelklick auf den Registernamen (Start, Einfligen, Seitenlayout...)
einer aktiven Registerkarte verkleinern (Iésen) Sie das Meniiband. Zum VergréRern gibt es
zwei Varianten:

- Mit einem Einfachklick auf das gewinschte Register wird das Menuband nur voruber-
gehend vergroRert. Ein Klick unten in den Text schliel3t es wieder.

- Mit einem Doppelklick auf das gewiinschte Register wird es dauerhaft vergréert, also
angeheftet.

e  Oder klicken Sie ganz rechts im Meniiband auf dieses Symbol + zum Verkleinern bzw. im
vorubergehend vergréRerten Mentiband auf -+ zum Anheften.

e Sie kénnen aber auch rechts in der Titelleiste auf
die Schaltflache Menilband-Anzeigeoptionen
klicken und im Untermeni Registerkarten an- | - Meniiband automatisch ausblenden

: S : Menidband ausblenden. Klicken Sie an den
Zzeigen zum Mmlmleren bzw. Reglsterkarten oberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen,
und Befehle anzeigen zum VergrofRern wéahlen.

Eal — O >

— Registerkarten anzeigen
Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf

Uber den Befehl MenUband automatisch aus- eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen.
blenden wird auch die Registerkartenzeile nicht =| Registerkarten und Befehle anzeigen
mehr angezeigt. —— | Zeigt die Registerkarten und Befehle des

Menibands standig an.
e Oder Sie drucken die Tastenkombination
(Strg]+[F1] zum Verkleinern und VergrofZern.

Meniband-Anzeigeoptionen

3.2 Das Datei-Menu
Bedienung mit der Maus

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

Sie das Datei-Menu. Es besteht aus mehreren Seiten, die Sie Uber 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 ausgefuhrt.

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

©

Informationen
Neu

Offnen

Speichern

Speichem unter
Drucken
Freigeben
Exportieren
Veroffentlichen

SchlieBen

Konto

Optionen

Feedback

Informationen

Browseransichtsoptionen

Mappe! - Excel ? - O X

Anmelden

Arbeitsmappe schitzen

Eigenschaften -

} Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an Grabe Moch nicht ges...
Arbeitsmaj i i 5
schumnpf}e dieser Arbeitsmappe vomehmen kannen, Tl Tiel hinaufagen
Tags Tag hinzufigen
Kategorien Kategorie hinzu...

.:@ Arbeitsmappe (berprifen Relevante Datumsangaben

Machen Sie sich wor der Veraffentlichung dieser Datei bewusst, dass

Auf Probleme sie Folgendes enthilt: Letzte Anderung
iberpriifen - Name des Autors und absaluter Pfad Erstellt Heute, 13:35
Zuletzt gedruckt
'_Ij Arbeitsmappe verwalten Relevante Personen
Ql Einchecken, Auschecken und Wiederherstellen nicht gespeicherter Autor
Arbeitsmappe Anderungen. Jana
verwalten ~ ] s liegen keine nicht gespeicherten Anderungen vor,
Autor hinzufiigen
Zuletzt gedndertvon  [och nicht ges...
Browseransichtsoptionen Alle Eigenschaften anzeigen
@ ‘Wahlen Sie aus, was Benutzer sehen kénnen, wenn diese

Arbeitsmappe im Web angezeigt wird.

Das Datei-Menu mit dem Mauszeiger im Navigationsbereich

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

Bedienung uber die Tastatur

|
informationen
“Weu
F.
Uffnen
L.
apeichern
speichern unter

Urucken

G
rreigeben

R
Exportieren

¥1 )
veroffentlichen

L et

T
Konto

(0] .
Jptionen

hF:’_:’_l:i back

Navigationsbereich
im Tastatur-Modus
mit den
Zugriffstasten

Auch Uber die Tastatur ist die Ausfihrung 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. (p] fiir die Registerkarte Datei:

H B w

Stirt Einfﬁ en Seiteﬁyo ut
R
B9 "7 I

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]) (0] (W]

Saarlandische Verwaltungsschule
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Im Tastatur-Modus kénnen Sie in einer gedffneten Registerkarte die einzelnen Befehle auch mit
den Pfeil-(Cursor)-Tasten anwahlen. Je nach Situation driicken Sie zuerst die [ 1]- oder die

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

SchlieRen des Datei-Menus

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

. 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) ausgefiihrt werden. Wenn Sie
mit der Maus auf ein Symbol zeigen, wird die Hintergrundfarbe je
nach Excel-Einstellung griin oder grau und in der Standardeinstel-
lung die Erklarung des Symbols mit der Tastenkombination ange-

Einfiigen (Strg+V)

Fiigen Sie den Inhalt der
Zwischenablage in [hr Dokument
ein.

zeigt (QuicklInfo): QuicklInfo
B ©- = Mappel - Excel 3] - m] X
Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Q Siewanschen.. Anmelden
o X Calibri <11+ = =— E° |Standard ~| FZ Bedingte Formatierung+ f=Finfigen + 2 v 4T~
Einfa By - FKU- Apn === - B2 95 o (7 Als Tabelle formatieren~ X Loschen = [§]- 2~
] ~ e B e A~ E=3= W 0 2 [# Zellenformatvorlagen - (&1 Format = ¢
Zwischenablage I Schriftart [F Ausrichtung ] Zahl [F Formatvorlagen Zellen Bearbeiten -~
Einfiigen (Strg+V) A v
Fugen Sie den Inhalt der
Zwischenablage in lhr Dokument c D E E G H | 1 -
Ein,
- .
3 -
Tabellel *® 4 v
Bereit HH B -———+ 100%

Symbol mit Quickinfo und Anzeige der Tastenkombination (hier Einfugen)

Dariiber hinaus erkennen Sie an einem griin oder grau hinterlegten Symbol die aktuelle Einstel-

lung an der Cursorposition.

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Bei PCs und Laptops/Notebooks ohne Touchscreen-Monitor ist in
der Standardeinstellung die so genannte Symbolleiste fir 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
Fehler! Textmarke nicht definiert. erlautert wird.

Sie kdnnen diese Leiste auch selbst zusammenstellen. Dazu ste-
hen Ihnen fast alle Excel-Befehle zur Verfigung. Ab der Seite
Fehler! Textmarke nicht definiert. ist beschrieben, wie Sie die
Symbolleiste fir den Schnellzugriff individuell anpassen.

H S -

Schnellzugriff (PC/Laptop)

Saarlandische Verwaltungsschule
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Calibi -[11 - A A E - g o0
3.4 Kontextmenids und -Symbolleisten FK=O-AE RS
Sehr niitzlich sind die situationsabhéngigen Meniis und Sym- % Aussghneiden
. . . . . . . E {opieren
bolleisten. Sie sind mit den Befehlen bestickt, die bei dem i';‘nrmgmpﬁom
aktuellen Objekt (z.B. Text oder Bild) am haufigsten gebraucht =
werden. Fir den Aufruf klicken Sie mit der Inhatte einfagen...
‘(D Intelligente Suche
rechten Maustaste Zellen sinfogen..
auf eine Zelle, auf mehrere vorher markierte Zellen oder auf ein e
Objekt (z.B. Diagramm, Grafik, Bild). Im Kontextmeni oder in
der -Symbolleiste klicken Sie dann auf den von lhnen ge- Fitter ’
wiinschten Befehl. . sorteren '
t Kommentar einfigen
Eine weitere Moglichkeit zum Aufrufen nur eines Kontextmeniis E”I*thu
ropdown-Auswahlliste...
ohne -Symbolleiste: Sie driicken auf der Tastatur die % Kon- Namen definieren...
text-Taste. & Lnk-

Kontext-Symbolleiste (oben)
und Kontextmenu (unten)

SchlieBen der Kontextmenus und Kontext-Symbolleisten

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

. Mausklick in das Fenster auf3erhalb des Menis in das Dokument oder

. Taste dricken.

Mini-Symbolleisten
Calibri 11 -

Wenn Sie Text oder Zahlen mit der Maus markieren, erscheint direkt F KA R A
- A

oberhalb der Markierung eine kleine Symbolleiste mit den haufigsten Be-
fehlen, die Sie zum Formatieren der Zeichen bendétigen. Um einen Befehl E‘

auszuwahlen, fuhren Sie den Mauszeiger auf die Leiste und klicken das Markierter Text mit
gewiinschte 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 Fehler! Textmarke
nicht definiert. ist das Markieren und ab Seite 61 sind die Schriftformate beschrieben.

3.5 Tasten (Shortcuts)

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

Hilfe
(strgl+(s] Speichern
(o J+(strg]+(U] markierten Text unterstreichen.

Zeigen Sie jetzt mit der Maus oben links in der Symbolleiste fur den
Schnellzugriff auf das Symbol Rickgangig. In der Quickinfo wird nicht |-
nur die Erklarung des Symbols mit der letzten Aktion, sondern auch die
Tastenkombination angezeigt:

Symbol Riickgéngig
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%ckgéngig: Eingabe "Text" in C2 (Strg+Z)

QuickInfo mit Tastenkombination

Einfihrung

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

(a1t ]+« J-Rlcktaste.

Eine Zusammenstellung der Funktionstasten sehen Sie auf der Seite Fehler! Textmarke nicht
definiert..

3.6 Hilfe

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

e Inder Titelleiste des Datei-Mentis finden Sie das Symbol Microsoft Excel-Hilfe ?

e In den Programmen von Microsoft Office 2016 (z.B. Excel) ist im Menuband in der
Registerkarten-Zeile rechts ein Suchassistent platziert, den Sie am Gliihbirnen-Symbol ¥/
und den Worten Was mdchten Sie tun? bzw. Sie wiinschen... erkennen.

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

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

Das Hilfe-Fenster

Offnen Sie das Datei-Menii und klicken Sie rechts in der Titelleiste auf das Symbol ? Microsoft
Excel-Hilfe. Es wird ein neues Fenster geotffnet.

x P

In das Suchfeld kénnen Sie einen Begriff eingeben | SPeichemn

und Uber das Symbol S die Suche starten.

Ein Klick auf eine Verknupfung (in Englisch: Links) in
den Suchergebnissen 6ffnet eine Seite zum entspre-
chenden Thema. Die Verknupfungen erkennen Sie an
der blauen Schriftfarbe:

Klicken Sie auf die gewiinschte Zeile %1, um den Hilfe-
text anzeigen zu lassen und mit Hilfe der Links durch
die Hilfe zu surfen. Uber die Symbole Zuriick (€) und
Weiter (%) im Hilfe-Fenster oben links kommen Sie
dann auch wieder auf bereits von Ihnen besuchte Hil-
feseiten.

Mit einem Klick auf die Pinnnadel 4= ganz rechts un-
ten halten Sie das Hilfe-Fenster im Vordergrund, auch
wenn Sie in einem anderen Fenster weiterarbeiten,

Suchbegriff eingeben

- [m]

Excel 2016 Hilfe
@@ 08e A

Speichern o)

Speichern einer, Datei als PDF

Speichern einer Datelwls PDF. Sie kénnen lhre Dateien
mithilfe der Office-Programme im PDF-Format
speichern, um sie freizugeben oder in professionellen

Speichern einer Arbeitsmappe in einem
anderen Dateiformat ...

Speichern einer Arbeitsmappe in einem anderen
Dateiformat. Meist verwenden Sie fir das Speichem
Ihrer Arbeitsmappen wahrscheinlich das aktuelle ...

Speichern einer Datei

Speichern einer Office 2010 als eines von mehreren

Formaten in einen Ordner auf eine Festplatte, CD, DVD,

flash-Laufwerk oder auf dem Desktop.

w

=

oder Sie losen es wieder L. Das Hilfe-Fenster mit Verkniipfungen

(engl.: Links) in blauer Schriftfarbe
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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 | ™| || blattert zei- -
lenweise. Ein Mausklick unterhalb der Schiebeleiste holt die nachste Seite, ober-

halb die vorherige Seite.

Sie kénnen zum Blattern auch die Schiebeleiste bei gedrickter 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 Bléattern bietet Ihnen die IntelliMaus mit dem R&adchen.
Die Radmaus ist auf der Seite Fehler! Textmarke nicht definiert. ndher beschrie-
ben.

Der Suchassistent

Microsoft bietet lhnen in Excel 2016 im Mentband in

der Registerkarten-Zeile oben rechts einen Such- S
assistenten Q' an, mit dem Sie gewiinschte Funktio- ¢ /=" Fmelden
nen schnell finden. Im Eingabefeld des Assistenten Das Eingabefeld

steht je nach Fensterbreite Was méchten Sie tun? fr den Suchassistenten

oder Sie wiinschen.

Klicken Sie auf den Text und geben Sie die gewiinschte Aufgabe
ein, z.B. Speichern. Bereits beim Eintippen werden in einem
Untermenu entsprechende Funktionen angezeigt, die Sie per
Mausklick ausfuhren. Befindet sich neben einem der Eintrage ein
Pfeil », 6ffnen Sie mit einem Klick darauf ein weiteres Untermenu
mit verschiedenen Befehlen.

Sp ei|

Speichern %
In anderermn Permat speichern  »

Speichern unter

Benutzerdefinierte Ansicht sp...

DEou@@oe

Meu aus Vorlage

e Hilfe zu "Spei" erhalten
Da sich der Suchassistent die Funktionen merkt, die Sie tber ihn B inteligentes Nechschlagen v..
ausfiihren, und im Untermenl unter Zuletzt verwendet auflistet, Eine Funktion auswzhlen
sind haufig verwendete Aufgaben besonders schnell verfligbar:

Q|

Tuletzt verwendet

B Speichen

Ausprobieren
Kommentar hinzuflgen
Tabelle einfigen
Oberste Zeile fixieren

Filter erstellen

Untermeni des Suchassistenten mit
zuletzt verwendeter Funktion

l]%: Bei der Verwendung des Suchassistenten reicht eine ungefahre Formulierung der
gewiinschten Aufgabe aus, Sie mussen sich also keine zahllosen exakten Bezeich-
nungen merken. Allerdings gibt der Assistent nicht an, wo im Meniiband die Funktio-
nen zu finden sind, so dass Sie entweder weiterhin den Assistenten verwenden oder
den Befehl doch im Meniband suchen missen.

Eine weitere neue Recherchemdglichkeit bietet Ihnen die intelligente Suche, die auf der Seite
Fehler! Textmarke nicht definiert. vorgestellt wird.
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3.7 Wechsel zu anderen Programmen

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

In der Taskleiste zwischen verschiedenen Programmfenstern wechseln

n%» 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:

ch bin Cortana. Frag mich etwas. I Individuelle EDV 5c... E Dokumente Q . Dokument - WordP...

Taskleiste mit aktivierter Beschriftung der Symbole

Wechseln mit Alt- + Tabtaste

Zwischen gedffneten Programmen wechseln Sie auch mit der Tastenkombination:

+(5]-Tabtaste.

Micraseft Cdge - Microsoft Edge

Zwischen gedffneten Anwendungen wechseln

Dabei wird die (A1t ]-Taste zuerst gedriickt und festgehalten und bei gedriickter (A1t ]-Taste wird
die (%i)-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 [(%5]-Tabtaste so oft gedriickt, bis das gewilinschte Fenster umrahmt ist. Nun lassen Sie
die [A1t]-Taste wieder los.

Wechseln Uber die Taskansicht

Alternativ 6ffnen Sie die Taskansicht Uber das Taskleisten-Symbol und wechseln durch
Mausklick zum gewlinschten Programm. Haben Sie mehrere Desktops getffnet, kénnen Sie auf
diese Weise auch zu einem anderen Desktop wechseln.
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Micrasaft Edge - Mirrnsnt: Fdgr

= a bk

Die Taskansicht

3.8 Excel beenden

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

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

e  Tastenkombination (Strg]+(s].

Falls Sie Inrem 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 kénnen Sie Excel beenden:
e  Symbol X 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 Excel-Versionen bis einschlie3lich 2010 waren es noch mehrere Tabellen
(Arbeitsblatter). Falls die Fenster nicht im Vollbild erscheinen, richten Sie das Excel-Programm-
Fenster im Maximieren-Modus ein. Klicken Sie dazu mit der linken Maustaste auf das Maximie-
ren-Symbol [. In dieser Schulungsunterlage werden aber aus Platzgriinden die Excel-Fenster
im Verkleinern-Modus gezeigt.

IS5y

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-

Das Symbol * schlief3t ein Fenster!

zeiger) ! in der Tabelle bewegt. Jede Zelle kann angesteuert werden.
= o - N Mappel - Excel Eal — O *
Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Q Siewdnschen..  Anmelden {Q'_Freigeben
C- TR Calibri T A s == = =3 Standard - E|BedingteFormatierungv E‘“Einfﬂgen - 2 ’é‘Yv
. f"D Egy ~ === - 7. g5 oo (7 Als Tabelle formatieren~ @ Laschen ~  [¥]- 2~
intugen v P . - P e—— L
- o4 F KU = & A 3= - G 58 GZellenformat\rorlagen' =1 Format = e -
Zwischenabl.. Schriftart L Ausrichtung [F Zahl [F Formatvorlagen Zellen Eearbeiten -
B9 i Fe i
A B C D E F G H J -~
2
3
4
5
6
7
8
0 1
L]
Tabellel () 1 »
ECEE ] 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 e

4.1 Bewegungen in der Tabelle

Um sich in einer Tabelle mit ihren 17 Milliarden Zellen schnell zu bewegen, stehen neben der
Maus die folgenden Tasten und Tasten-Kombinationen zur Verfiigung.

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

Allgemein [ Excel-Datenmodell beim Erstellen von PivotTables, Abfragetabellen und Datenverbindungen bevorzugen G
Formeln "Riickgéngig" fir groBe Excel-Datenmodellvorgénge deaktivieren

"Riickgéngig" fiir Datenmodellvorgénge deaktivieren, wenn das Modell diese Grafie (in MB) erreicht  [g -

Dokumentprifung oder Gberschreitet:
Speichern Lotus-Kompatibilitat
Sprache
: Microsoft Excel-Mengtaste: |/
(e Alternative Bewegungstasten
Mentband anpassen %
Symbolleiste fur den Schnellzugriff Lotus- Kompatibilitatseinstellungen far: E[_:!Taballﬂ ~
Add-Ins [ Atternative Formelberechnung
Trust Center = [ Alternative Formeleingabe =
QK Abbrechen
Excel-Optionen, Seite Erweitert
Zellcursor 1 Zelle rechts
Zellcursor 1 Zelle links
Zellcursor 1 Zelle abwarts
Zellcursor 1 Zelle aufwarts
Zellcursor zum Zeilenanfang
(Ende]+(«] Zellcursor zum Zeilenende
(nur bei Tabellen mit Daten)
+[Pos1] Zellcursor zum Tabellenanfang
(Strg]+[Ende] Zellcursor zum Tabellenende
(nur bei Tabellen mit Daten)
Bild{ 1 Bildschirmseite abwarts
Bild T 1 Bildschirmseite aufwarts
Gehe zu 7 x
Alt]+(Bildd 1 Bildschirmseite rechts S
(A1t]+(Bild T 1 Bildschirmseite links
Strg)+(Bil1d{ Nachstes Tabellenblatt
(Strg]+(Bild T Vorheriges Tabellenblatt
Adresse Die "Gehe zu"-Taste ruft das
Werweis:

nebenstehende Dialogfeld auf. =
Tippen Sie die Zelladresse ein,

z.B. B9 und driicken Sie die [«]- et e
Taste oder klicken Sie auf [ ok ]. Das "Gehe zu" Fenster

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

(Ende]+(=] (Ende]+[1]
(Ende]+[<] (Ende]+[ 1]

2 Félle sind zu unterscheiden:

Zellcursor steht in einer Zelle mit Eintrag:

Zellcursor springt in Pfeilrichtung auf die letzte Zelle mit Eintrag oder an den Rand der 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 Drlicken einer weiteren Taste festhalten.

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

=] ¥ Mappel - Excel [Eal - a X
Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Q Siewinschen Anmelden p+ Freigeben
XFD1048576 ~ Fx v
HEV XEW HEX HEY XEZ HFA XFB XFC XFD -~
1048570
1048571
1048572
1048573
1048574
1048575
1048576
]
Tabellel ® [l 3
Bereit = M -——F——+ 100%

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 gro3en Tabellen bléattern.
Das Radchen der IntelliMaus bietet Ihnen verschiedene Mdglichkeiten, z.B.:

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

e Zeigen Sie mit der Maus in die Tabelle und dricken Sie nur kurz auf das
Réadchen. Der Mauszeiger &ndert sein Aussehen, beispielsweise 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, 4;"
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 groRer 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 VergroRern und nach hinten zum Verkleinern.
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Aber auch ohne Radmaus kdnnen Sie die Ansicht vergroRern und Zoom Tox
verkleinern: Zoommodus
O 200%
O15%
Zoomen in der Statusleiste Os50%
Ozs%
. . . . . () An Markierung anpassen
. Klicken Sie in der Statusleiste unten rechts auf die Prozent- O Benutzerdetiniert: [100 |%
zahl und wahlen Sie aus dem Dialogfeld Zoom die neue Abbrechen

GroRe ® aus oder geben Sie im Zahlenfeld Benutzerdefi-
niert einen Wert ein. SchlieRen Sie das Fenster Uber [ ok ].

Eine Prozentzahl auswahlen
oder eingeben

e Oder zoomen Sie die Ansicht bei gedriickter linker Maustaste iiber den [| Schiebeschalter
oder die E2 Plus- und E Minus-Schaltflachen in der Statusleiste.
4.3 Daten-Eingabe

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

H ©- = Mappel - Excel = - o X
Start Einfligen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht @ Siewins Anmelden R_ Freigeben
% Calibri o E== E—f‘ Standard -+ E|Beu:lingteFormatierungY E‘“Einfﬂgen - p
- Eg- FKU- A ad === - B0 om0 ’_FAIsTabelleformatierenv E" Laschen - Bearbeiten
infiigen I e
B - M A - E3= H- e GZE”EHFDH‘HEWDHEQEH' (=] Format ~ -
Zwischenabl.. = Schriftart . Ausrichtung ] Zahl [ Formatvorlagen Zellen ~
Fa = Jx @
A B C D E F G H -
1 1. V]. 2. V]. 3. V. 4. V]. Summen
2 |Heintz 29407 38070,12 31000 50340
3 |Weber 20956 30704 61078,34 41000
4 |Reuter 77000 51929 48035 22692,4
5 |Bauer 43189,67 24000 52718 68491
& |Sander 32831 63117 19047 39162
7
8 | I:I
g
-
Tabellel ) [ »
Bereit H M -—F—+ 1%

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  Mit der [« ]-Taste oder

e mit einer Cursor-(Pfeil-)Taste: oder

e mit einem Mausklick auf das Bestatigungsfeld +*, links von der Bearbeitungsleiste (sie-
he nachfolgende Abbildung).
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Der Abschluss mit einer Cursor-Taste (ohne (<)) ist dann zweckmaRig, wenn gleich darauf in
einer benachbarten Zelle der nachste Eintrag erfolgen soll, wie in unserem Beispiel.

4.5 Eingabe abbrechen

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

Abbruchfeld
Namenfeld Bestéatigungsfeld
Funktion einfligen
RRE A

A2 Heintz] Bearbeitungsleiste
Ta_belle_ A B c o —— Spaltenkopf

markieren

1 1. Vj. 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 Méglichkeiten,
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 verandern oder den Eintrag erweitern,
dricken 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.

(<« J-Rucktaste Loscht das Zeichen links vom Cursor oder die markierten Zeichen.

Ldscht 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.

(A1t]+[ <] Fugt innerhalb der Zelle an der Cursorposition einen festen Zeilenumbruch
(neue Zeile) ein.

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

Anderungen werden nicht beriicksichtigt.

Mausklick auf das Abbruchfeld * bricht ebenso das Editieren ab.

SchlieRt das Editieren ab.

Mausklick auf das Bestatigungsfeld +* schlieRt 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 Ldschen der markierten Zeichen haben Sie somit die
Mdoglichkeit, einen Text innerhalb einer Zelle unterschiedlich zu formatieren, z.B. Schrift-
art, -grof3e, -farbe (Schriftstil ab S. 61). 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.

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

Einfuge- 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 dafur ein Feld aktivieren. Wie es auf der
Seite Fehler! Textmarke nicht definiert. beschrieben ist, klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf die Statusleiste. Im Konfigurations-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 26 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 fur die funf Namen die Eintragungen vorgenommen
haben, bilden Sie nun die Jahressummen der einzelnen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

Jetzt zeigt sich zum ersten Mal der Vorteil einer Tabellen-Kalkulation; denn bisher hatten Sie die
Daten auch mit der Schreibmaschine verarbeiten kbnnen, wie es vor vielen Jahren in den Un-
ternehmen und Behdrden noch dblich war.

Von der Mitarbeiterin Heintz bendétigen 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 verknipft 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 zurlick auf F3. Wandern Sie als Nachstes auf die Zelle C3. Danach
tippen Sie wieder ein Pluszeichen + ein und gehen auf die Zelle D3. Erneut fligen Sie ein
Pluszeichen + hinzu und nun geht es auf die Zelle E3. In der Bearbeitungsleiste steht:

=B3+C3+D3+E3

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

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

Das Symbol Summe

Eine weitere Mdglichkeit zur Bildung einer Summe bietet lhnen das Symbol Summe, zu

finden auf der Registerkarte Start in der Gruppe Bearbeiten. Der Zellcursor steht auf I
der Zelle F4. Klicken Sie auf den linken Teil des Symbols. Excel flugt die Funktion
SUMME ein. Nun klicken Sie auf die Zelle B4 und markieren bei gedriickter 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(B4:E4
43189,67 24000 52718 68491 | SUMME(ZahI1; [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
kénnen 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 51 werden die Funktionen noch ausfihrlicher beschrieben.
Es fehlen jetzt noch die Summen in den Zellen F5 und F6. Lassen Sie die Zellen zun&chst noch

frei. Die fehlenden Formeln werden hinein kopiert. Zundchst aber soll lhre Arbeit gespeichert
werden.
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5 Arbeitsmappe speichern

Das Programm Excel héalt immer die ganze Arbeitsmappe im Arbeitsspeicher des Computers.
Falls einmal eine Stérung auftritt, z.B. Stromausfall, ist diese Arbeitsmappe verloren. Deshalb ist
es notwendig, regelmaRig (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 (Datentrager)
in mehrere Ordner (Unterverzeichnisse) gegliedert.

5.1 Das Explorer-Fenster Speichern unter

Speichern unter e Um das Fenster Speichern unter zu 6ffnen, klicken
& omove Sie im Datei-Menu links im Navigationsbereich
auf den Befehl Speichern unter und dann rechts

gl Pieseie davon auf den Eintrag Durchsuchen (Bild links).

'*’ Ol hinzulfdgen
e  Oder driicken Sie die (F12]-Taste, um das nachfolgen-
de Fenster direkt zu 6ffnen.

Durcheuchen D
x

Seite Speichern unter
im Datei-Menu (Ausschnitt)

Mit Mausklick in der Ordner-
Rangfolge hoéher gehen Aktueller Ordner Suchfeld

4 Il
Speichern untér *

&« S > Jana » Dokumente » Excel 2016 Einfihrung v O Excel 2016 Einfihrung" durc... @

Symbo”eiste —— Organisieren v MNeuer Ordner BE - e

7 Schnellzugriff 2 Dies ist ein Ordner

I Desktop Und hier ist noch ein Ordner
* Downloads
Navigations- | [£ pokumente
bereich & Bilder Dateiliste
D Musik

B Videos

Microsoft Excel o

Dateiname: | Betriebliches Varschlagswesen], Einsparungen w

Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe (*.xlsp) ~

Autoren: Jana Markierungen: Markierung hinzufiigen

[ Miniaturansicht
speichern

o Ao Tools T Abbrechen
Einen Dateinamen eingeben Extras-Menu (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 Navigationsbereich mit der Maus das Laufwerk und/oder den Ordner aus-
wabhlen, in dem die Datei gespeichert werden soll. Oder Sie klicken oben in der Adressleiste auf
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einen darlber liegenden Ordner, bei diesem Bild beispielsweise auf Jana. Dabei ist es auch
maoglich, gleich mehrere Ebenen zu Uberspringen. Um zu einem untergeordneten Ordner zu
wechseln, doppelklicken Sie auf einen Ordner in der Dateiliste.

A » Jana » Dokumente » Excel 2016 Einfdhrung v

Adressleiste

Wenn Sie nur eine Ebene nach oben gehen wollen, genigt in Windows 10 auch ein
Klick auf die Schaltflache Hoch links neben der Adressleiste. Oder Sie wandern mit der
Tastenkombination (A1t ]+[ T ]-Pfeiltaste eine Ebene nach oben.

Dateiname

In dem Textfeld Dateiname steht als Vorschlag IETEEEL 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. SchlieRen Sie das Explorer-Fenster Speichern unter tber 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
Fehler! Textmarke nicht definiert. 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-Mend, Optionen, Speichern:

Excel-Optionen ? X

Allgemein
g E Passen Sie an, wie Arbeitsmappen gespeichert werden,
Formeln

Dokumentprafung Arbeitsmappen speichern

Speichern Dateien in diesem Format speichern: Excel-Arbeitsmappe (*.xsx) ~
Sprache AutoWiederherstellen-Informationen speichernalle (10 [ Minuten
Erweitert Beim SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten
Meniiband anpassen Dateispeicherort fiir AutoWiederherstellen: C:\Users\Jana\AppData\Roaming\Microsofth Excel\
[ Backstage beim Gffnen oder Speichem von Dateien nicht anzeigen
Symbolleiste fur den Schnellzugriff Zusétzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist
Add-Ins [ standardmaBig auf Computer speichern
Trust Center Lokaler Standardspeicherort fir Datei: C:\Users\Jana'\Documents\Excel 2016 Einfiihrung
Standardspeicherort fir persanliche Vorlagen:
AutoWiederherstellen-Ausnahmen fiir: [ Betriebliches Vorschlagswesen1, ... | v

v

oK Abbrechen

Den Standard-Speicherort festlegen

Um den Standard-Ordner fiir Ihre Excel-Dokumente zu andern, klicken Sie in das Textfeld Lo-
kaler Standardspeicherort fur Datei und tragen einen neuen kompletten Pfad ein oder &ndern
den  bestehenden Pfad ab. In dem oberen Bild wurde der Ordner
Users\Jana\Documents\Excel 2016 Einfihrung 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-Men, Informationen, Schaltflache Eigenschaften, Erweiterte Eigenschaften)
automatisch eingetragen. Erst nach einem Klick auf die Schaltflache im Optionen-Fenster
werden |hre 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 Klick auf die Zeile Durchsuchen 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 nachsten Mal auch direkt im Excel-Fenster oben
links in der Leiste fur den Schnellzugriff mit einem Klick auf das rechts stehende Sym-
bol oder mit der Tastenkombination (Strg]+(s] durchftihren.

Wahlen Sie den Befehl Speichern unter, Durchsuchen und tippen Sie einen neuen Dateina-

men ein:

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

Sie haben jetzt in Inrem Ordner die zwei Dateien: Betriebliches Vorschlagswesenl, Einspa-
rungen.xlsx und Probel von BVW1, Einsparungen.xlsx. Die Dateien sind voneinander voll-
standig getrennt. Eine Anderung in der einen Datei hat keinen Einfluss auf die andere. Die ak-
tuelle Datei ist jetzt Probel von BVW1, Einsparungen.xIsx.

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

Speichern unter bestitigen

Probel von BVW, Einsparungen.xlsx ist bereits vorhanden,
Méchten Sie sie ersetzen?

(]

Sicherheitsmeldung beim Speichern

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

Das Speichern in der so genannten Cloud (OneDrive) wird ab der Seite Fehler! Textmarke
nicht definiert. beschrieben.

5.3 Datei schlielRen

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

. . . Arbeitsmappe schlieBen
e Datei-Menl, SchlieR3en oder PP |

e  Tastenkombination [Strg]+(F4] oder (strg)+(W) oder = - b0 X ‘

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

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 X

I sollen Ihre Anderungen an 'Probel von BVWT,
* Einsparungen.xlsx' gespeichert werden?

HNicht speichern Abbrechen

Sicherheitsmeldung beim SchlieRen

Bestéatigen 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 gedffnet ist. Zundchst wird aber der Weg bei
geschlossenem Excel beschrieben.

Excel starten und Datei 6ffnen

Starten Sie Excel wie es beispielsweise ab der Seite 10 beschrieben ist. Im Navigationsbereich
des nachfolgenden Excel-Startbildschirms sehen Sie unter Zuletzt verwendet eine Liste der
zuletzt gedffneten Arbeitsmappe.

e Falls die gewunschte Datei links in der Liste aufgefihrt ist, 6ffnen Sie sie mit einem
Mausklick auf den Dateinamen.

? - o x
E Cel Melden Sie sich an, um Office optimal zu nutzen.
X Weitere Informationen

MNach Cnlinevorlagen suchen L0

Zuletzt verwendet

Heute Budgets Listen Kalender

Empfohlene Suchbegriffe:  Geschiftlich  Persénlich  Rechner  Kleine Unternehmen

Probe1 von BVW1, Einsparungen.d...
Dokumente » Excel 2016 Einfihrung

Betriebliches Vorschlagswesen, Ei...

-

Dokumente » Excel 2016 Einfihrung k A B C
o >
2
[ Weitere Arbeitsmappen 6ffnen 5 A
: Eine Tour
: unternehmen
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

am Venn das Programm bereits gestartet ist, wechseln Sie in das Datei-Meni und Kili-
cken im Navigationsbereich auf den Befehl Offnen. Auf dieser Seite ist der Eintrag
Zuletzt verwendet 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 aufgefihrt ist:
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Mappe! - Excel ? - m] X
@ Anmelden
W Offnen
Neu
Offnen @ Zuletzt verwendet Heute
n‘" Probe1 von BVW1, Einsparungen.xlsx 03.12.2015 12:30

Speichern o Dokumente = Excel 2016 Einfihrung o .

@  OneDrive Betriebliches Vorschlagswesen1, Einsparungen.xlsx 03.12.201512:20 ™
Speichern unter i o
peic Dokumente » Excel 2016 Einfihrung [%

EI:I Dieser PC
Drucken =
Freigeben + Ort hinzufigen

Exportieren

Veraffentlichen

SchlieBen

Konto

Optionen

Feedback

Durchsuchen

Nicht gespeicherte Arbeitsmappen wiederherstellen

Eine Arbeitsmappe im Datei-Menu 6ffnen

Daruber hinaus kdnnen 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 Dieser PC oder Zuletzt verwendete Arbeitsmappen oder

- einmal auf Durchsuchen.

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

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

tion (strq]+(0] aufrufen.

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

Offnen

« - v
Organisieren +

3t Schnellzugriff
[ Deskiop

& Downlozds
E] Dokumente o
| Bilder
J‘! Musik

m Videos

Microsoft Excel

» DieserPC » Dokumente » Excel 2016 Einfihrung v | O Excel 2016 Einfihrung” durc... @

MNeuer Ordner

*

*»

W

Dateiname: | Betriebliches Vorschlagswesen, Einsparungen.xlsx

Dies ist ein Ordner
Und hier ist noch ein Ordner

@ Betriebliches Vorschlagswesen, Einsparungen.xlsx

£ Probel von BVW1, Einsparungen.xlsx

fE~> O @

v| Alle Excel-Dateien (*xl*;* xlsg™s

Tools = 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:

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

e  Mausdoppelklick auf das Symbol vor dem Dateinamen.

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

Zuletzt verwendete Dokumente

m Auf der vorherigen Seite wurde es

bereits erwahnt: Im Datei-Menl kdnnen Sie

sich auf der Seite Offnen tber den Meni- | Angeheftet

punkt Zuletzt verwendete Arbeitsmappen | [i| j5ier s ondiagaiesent ENspangensist o305 1020 ¢
eine Liste mit den zuletzt gedffneten Doku-

menten anzeigen lassen, die zeitlich sortiert
ist. Je nach Einstellung in den Excel-
Optionen (Seite Erweitert im Bereich An- Liste der zuletzt verwendeten Arbeitsmappen
zeige) ist diese Liste auf maximal 50 Namen

begrenzt (Bildausschnitt nachfolgend).

Heute
u & Probe? von BVW1, Einsparungen.xlsx

Dokumente » Excel 2016 Einfiihrung

03.12.201512:30

Bei einer vollen Liste wird die alteste Datei aus der Liste geléscht, wenn ein neuer Name in der
Liste auftaucht. Wollen Sie einen Dateinamen dauerhaft in der Liste belassen (anheften), zei-
gen Sie mit der Maus auf den Dateinamen und klicken am rechten Rand auf die nun erschei-
nende graue Nadel #. Die Nadel steht jetzt senkrecht ¥, wie bei der Arbeitsmappe Betriebli-
ches... 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

e ein- [¥] und ausschalten [_:
Feedback Anzeige
Diese Anzahl zuletzt verwendeter Arbeitsmappen anzeigen: |23 =
il Betriebliches Vorsc... Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Arbeitsmappen: |4 =
B Probel von BVW1,.. Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente und Schnellzugriff

Navigationsbereich Nach dem Einschalten werden im Datei-Meni links im Navigationsbe-
"T(‘Afl’gtsiih'\r"'i‘tetf)‘u reich unterhalb des Befehls Feedback die zuletzt geodffneten Dateien
direkt aufgefiinrt. 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-Menu:
Klicken Sie in der Registerkarte Datei links im Navigationsbereich auf den Befehl Neu,
um die nachfolgende Seite zu 6ffnen:
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Mappe1 - Excel ? - O X
@ Anmelden
Informationen N eu
Neu
Gffnen Nach Onlinevorlagen suchen s}

Empfohlene Suchbegriffe:  Geschiftlich  Persénlich  Rechner  Kleine Unternehmen  Budgets  Listen

Speichem

Protokolle

Speichem unter

Drucken

Freigeben
] >
Exportieren 2
: .
Eine Tour
Veroffentlichen 4 [%
5 unternehmen
SchlieBen 6
7 !
Leere Arbeitsmappe ‘Willkommen bei Excel Bestandsliste

Konto

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 fir 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 Vorlagen
bietet Microsoft kostenlos lber 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-Menl 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 Mdoglichkeit, Ihre Suche anhand von Kategorien weiter einzuschranken, indem Sie
einen Kategorienamen durch Mausklick auswéhlen (z.B. Monatlich).

Mappe] - Excel ? - u] e
@ Anmelden
Informationen N eu
Neu
. €Y start | Kalender )
Gfnen
Speichern ~| Kategorie =
Speichern unter Monatlich 2
Kalender 28
Orucken 2011-2012 Jahrlich 25
Freigeben Druck 17
12 Monate 16
Exportieren Vedion 14
Versffentlichen Wachentlich 14
) Schulkalender 2011-2012 (Mo-Sa) Schulkalender 2011-20... Bild =
Schiichen Montag - Sonntag 13
e— o Personlich 12
Konta I Ausbildung 10
Beliebiges Jahr 9
Optionen . B
Feedback Sonntag - Samstag 7
=1 Lehrer 6 -

Im Datei-Menu auf der Seite Neu eine Kategorie auswéhlen
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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 fiir eine
Vorlage und klicken Sie dann auf die Schaltflache [Erstellen]:

©

Informationen
Neu
Offnen

Speichern .
Immer wahrender Kalender
Speichern unter e — : (hOriZOmta D

Zur Verfiigung gestellt von:
Drucken
Microsoft Corporation

Freigeben e “ Dies ist eine Microsoft Office-Vorlage.

Exportieren Grofie des Downloads: 64 KB

Veréffentlichen

L]

Schliefien

Konto

Optionen

Feedback

Im Datei-Meni auf der Seite Neu eine Vorlage auswahlen

[@ Diese Seite Neu zum Auswahlen einer Tabellenvorlage bietet Excel Ihnen nur bei
dem Weg Datei-Menii, Neu an und nicht bei der Tastenkombination [Strg]+[N].
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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 6éffnen
Sie das Datei-Mend, aus dem Sie einige der nachfolgenden Befehle auswahlen. In
Datei-Meni  der Standardeinstellung ist oberhalb des Menlbandes die Symbolleiste fir den
Schnellzugriff positioniert:

H9 & od S 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 fiir den Schnellzugriff ausgefiihrt werden.

Datei-Men(, 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 andern (Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.)
Im Explorer-Fenster Speichern unter wahlen Sie einen anderen Dateityp aus, z.B. dltere
Excel-Versionen, HTML, PDF oder als Nur-Text-Datei.

Standardspeicherort
Datei-Mend, , Seite Speichern, Textfeld Standardspeicherort.

Automatisches Speichern (Seite 138)
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 Fehler! Textmarke nicht definiert.)
Falls Excel bei jedem Speichern von der alten Datei automatisch eine Sicherungskopie an-
legen soll: Datei-Menii, Speichern unter, Durchsuchen, [ Tools |, Allgemeine Optio-
nen, [+~| Sicherungsdatei erstellen.

Datei-Men, Neu
Die Seite Neu wird gedffnet. Wéahlen Sie eine leere Arbeitsmappe aus oder beginnen Sie
mit einer Vorlage. Mit der Tastenkombination [Strg]+(N] bekommen Sie direkt eine neue,
leere Arbeitsmappe.

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

Datei-Menu, SchlieRen
SchlieRt das aktuelle Dokument; auch (ber 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 X oder mit der Tastenkombi-

nation [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 gegeniiberliegende Eck-Zellen dieses
Rechtecks, z.B. B1:E6:

=] N Mappe! - EBxcel = - O x
Start  Einfiigen  Seitenlayout Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Q Siewinsc Anmelden R_Freigeben
Bl - fx "
A B E D E F G H -
1
2
3
4
5
3
7
8
-
Tabellel () [ 3
Bereit H M -—F—+ 100%

Der markierte Bereich B1:E6
(das Meniuiband wurde minimiert (Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.))

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

6.1 Bereich markieren

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

Markieren mit den Tasten

Zunachst stellen Sie den Zellcursor auf die obere linke Zelle des Bereichs, den Sie markieren
wollen und dann driicken Sie:
(o J+Cursortasten:
(Bi1d T ] (Bi1d{].

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

[@ Falls Sie nachtraglich einen markierten Bereich vergrofRern oder verkleinern wollen,
mussen Sie zuerst wieder die [« J-Taste driicken und festhalten und nun mit den Cur-
sor-Steuertasten die Markierung verandern.

Markieren mit der Maus

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

@ Falls Sie nachtraglich einen markierten Bereich vergréRern oder verkleinern wollen,
missen Sie zuerst die [« ]-Taste driicken und festhalten und nun auf die neue unte-
re rechte Eckzelle klicken.

Mehrere Bereiche markieren

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

= v Mappel - Bxcel [Eal - O *
Start  Einfiigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht @ Siewiinse Anmelden (Q'_Freigeben
G4 - £ v
A B € D E F G H -
2
S
4 L 1
5
6
T
8 -
Tabellel () 1 v
Bereit i) Ml -——+—+ %

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 gedruckter
linker Maustaste die Markierung.

Abbruchfeld
Namenfeld Bestéatigungsfeld
Funktion einfiigen
ERE NS

A2 Heint] Bearbeitungsleiste
Ta_belle_ A B - o —— Spaltenkopf

markieren

1 1. Vj. 2. Wj. 3. Vj.
Zeilenkopf —+ 2 |Heint2 ‘| 23407 38070,12 31000

3 |\Weber 20956 30704 61078,34

4 |Reuter 77000 51929 48035

5 |Bauer 43189,67 24000 52718

& |Sander 32831 653117 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 markieren

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 Einfiigen von Zellinhalten,

Start

Texten und anderer Objekte (z.B. Bilder) sind im Mentband auf der Regis- o Y
terkarte Start in der Gruppe Zwischenablage zusammengefasst. 0 E@ }

In Excel 2016 und in den anderen Office 2016 Programmen (Word, Access,
PowerPoint, Outlook etc.) stehen lhnen zwei verschiedene Zwischenabla-

gen zur Verfligung:

Einfiigen

-

~
Zwischenablage &

Die Gruppe
Zwischenablage

e Die Windows-Zwischenablage und

e 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 jederze
Inhalt kann auch von anderen

it und automatisch jedem Windows-Programm zur Verfligung. Der
Anwendungen tbernommen werden und bleibt so lange erhalten,

bis er Uberschrieben oder Windows beendet wird.

l]@ Eine Zwischenablag

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

([« J-Rucktaste drtuicken.

Office-Zwischenablagen

Zwischenablage ~*

Alle einfagen Alle loschen

Klicken Sie auf ein Element, um es
einzufdgen:

Eﬁ Heintz Weber Reuter Bauer
Sander

Optionen =

Aufgabenbereich
Zwischenablage

Innerhalb von Office 2016 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
C% unten rechts im Infobereich, im rechten Teil der Taskleiste
neben der Uhrzeit, automatisch angezeigt werden soll. Es er-
scheint aber erst, wenn Sie in einem Office-Programm Daten in
der Zwischenablage abgelegt haben. Eventuell muss aber auch
noch der Infobereich eingestellt werden!
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Office-Zwischenablage automnatisch anzeigen “| 6 von 24 - Zwischenablage
) . . : El t wurde der 5 |

Office-Zwischenablage anzeigen, wenn Strg+ C zweimal gedrickt wurde hii;ﬂuegnefg;tr & dersammiing

Sammeln ohne Anzejge der Office-Zwischenablage 13:00

Do) & B 50005

Office-Zwischenablagensymbol auf Taskleiste anzeigen

Beim Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen

HE S

Infobereich (Systray) mit
Zwischenablagensymbol

Zwischenablage-Optionen und daruber eine Quickinfo

Wenn Sie in dem Optionen-Menl die entsprechenden Zeilen aktivie-
ren, bietet Excel Ihnen noch zwei weitere Befehle zum Offnen des
Aufgabenbereichs Zwischenablage:

e zweimal (!) Tastenkombination [Strg]+(C] drlicken
e  Maus-Doppelklick auf das =% Office-Zwischenablagensymbol im Infobereich (Systray).

Das Optionen-Meni schlieen Sie mit einem Klick in das Dokument. Wie ublich wird der Auf-
gabenbereich Uiber 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- 3 Ausschneiden
schenablagen. Excel bietet verschiedene Méglichkeiten fir das Kopie- B ==

 Einfigeoptionen:

ren an: &
e  Mausklick auf den linken Teil des Symbols Kopieren H in der Inhalte einfagen...
Gruppe Zwischenablage auf der Registerkarte Start oder £ inteligente Suche

Zellen einfigen...

e  Tastenkombination (Strg]+(C] oder Zellen laschen...

Inhalte loschen

e Kontextmenu mit rechter Maustaste, Kopieren.

Filter 3

In bestimmten Bereichen, z.B. in Dialogfeldern, kénnen Sie zum Aus- Sortieren R

schneiden, Kopieren und Einfligen nur Tastenkombinationen verwen- 7 kommentar cinfigen

den! Zellen formatieren...
Dropdown-Auswahlliste...

In unserer Tabelle fehlt u.a. noch die Summe flr Bauer in der Zelle F5. Namen definieren..

Sie kénnen die Formel aus der Zelle F4 (= Quelle) in die Zelle F5 (= &

Ziel) kopieren. Hier ein Beispiel fir das Kopieren uber die Tastatur: Ein Kontextmendi

Quelle

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

(stral+(c].

Danach wird die Zelle F4 zuséatzlich von einer gestrichelten bewegten Linie [:1:9-3-95@
umrahmt. Falls Sie aus verschiedenen Griinden jetzt das Kopieren abbrechen _
maochten, konnen Sie mit der [Esc)-Taste die gestrichelte Umrahmung des m?t”flljlsgfzfc'ﬁzr
Quell-Bereichs wieder aufheben. Umrahmung

Ziel

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 kénnen in Excel die meisten Anderungen an einer Mappe riickgéangig 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 Riickgangig in der Leiste fur den Schnellzugriff,
e oder driicken Sie die Tastenkombination [strg]+(Z] oder [A1t]+[«< ] Ricktaste.

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

Ist das Symbol in einer Schaltflaiche grau dargestellt, steht Ihnen der Befehl nicht zur
Verfigung. Bei dem Symbol Riickgangig ist das beispielsweise der Fall, wenn an der
Arbeitsmappe noch nichts geandert wurde oder wenn bereits alle Anderungen riick-
gangig gemacht worden sind.

Wiederherstellen

Wollen Sie die riickgangig gemachten Anderungen unmittelbar
danach wiederherstellen, so

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

Leiste fur den Schnellzugriff, Symbolleiste fir den

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

Der Befehl Wiederherstellen steht lhnen allerdings nur nach der Aktion Riickgangig zur Ver-
figung.

6.5 Ubungen

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

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

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

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

5. Zellcursor auf A2 stellen (Name Heintz).

6. Quell-Bereich (Bereich, aus dem kopiert werden soll) A2:A6 markieren:
— bei gedriickter (¢ ]-Taste und der [ 1 ]-Taste oder
— bei gedriickter linker Maustaste nach unten ziehen.

7. Markierten Bereich in die Zwischenablage kopieren:
Tastenkombinatiop (strg]+(c] driicken oder Mausklick auf den linken Teil gy H
des 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 finf Namen im Bereich A10:A14 (Quelle) sind nun auszuschneiden und ab der Zelle
A15 (Ziel) wieder einzufigen.

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

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

Tastatur: Bei gedriickter [« ]-Taste die Pfeil-Taste 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:Al14.

Beim Ausschneiden wird der Inhalt zun&chst in die Zwischenablage kopiert. Excel bietet uns
verschiedene Méglichkeiten fiir 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. Zuséatzlich 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 eingefiigt:

e  Mit der [«]-Taste, unmittelbar nach dem Kopieren oder Aus-

schneiden. L@
e Oder den oberen Teil der Schaltflache Einfiigen auf der Regis- e

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

e das betreffende Symbol ﬂ—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 Kontextmenu mit rechter Maustaste aufrufen und eine Einflige- Zwischenablage

option wahlen.

Die Zwischenablage wird von allen Dokumenten benutzt. Damit haben Sie die Moglichkeit, Da-
ten zwischen verschiedenen Dateien, ja sogar zwischen verschiedenen Programmen auszutau-
schen. Falls etwas schief lauft, kbnnen Sie mit der Rlickgangig-Funktion einen oder mehrere
Schritte widerrufen, z.B. mit der Tastenkombination [Strg]+(Z].
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Das Symbol Einfligen

Die Schaltflache Einfiigen auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Zwischenablage ist zweigeteilt. Wenn Sie im Symbol unten auf das
Dreieck  klicken, offnet sich ein Meni, aus dem Sie einen Befehl
auswahlen. In dem Untermeni kdnnen ein oder mehrere verschie-
dene Symbole und weitere Befehle platziert sein. Die Symbole bieten
zusatzlich eine Vorausschau: Wenn Sie mit der Maus nur auf ein
Symbol zeigen, ohne zu klicken, wird an der Einfigestelle (= aktuelle
Position des Zellcursors) der Inhalt der Zwischenablage bereits an-
gezeigt. Sie entscheiden, welche Einflgeoption Sie mit einem Maus-
klick bevorzugen. Da je nach Art und Formatierung der Zahlen, des
Textes oder anderer Objekte eine ganze Reihe verschiedener
Schaltflachen hier angeboten werden, nachfolgend die haufigsten
Einflgeoptionen:

Werte einfiigen
nEaRr

&

123 123 123

Weitere Einfiigeoptionen
e e

o L &

Inhalte einflgen...

-y
Yo
&

Symbol Einfligen
mit Auswahlmeni

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

am Ziel bleibt erhalten.

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

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

eingefugt und umgekehrt.

2 z.B. =$A%$2.

o8 Transponieren: Inhalte in Spalten werden zusammen mit der Formatierung zeilenférmig

Verknipfung einfigen: Der Inhalt wird ohne Formatierung als Verknipfung eingefiigt,

Inhalte einfugen: Ein Klick auf diesen Befehl am unteren Rand des Auswahlmenis 6ffnet das
nachfolgende Dialogfeld, aus dem Sie sich auch die verschiedenen Einfligeoption auswahlen

kénnen. Allerdings steht hier keine Vorausschau zur Verfiigung:

Inhalte einfligen

Einfi

(D) Alles mit Quelldesign
OEormeIn OAIIes auler Rahmen
O Werte O Spaltenbreite

O Subtrahieren
DI__eerzeIIen dberspringen DIransponieren

Verknipfen

O Formate O Formeln und Zahlenformate

O Kammentare O Werte und Zahlenformate

O Galtigkeit Alle zusammenfdhrenden bedingten Formate
Vorgang

@ Keine O Multiplizieren

O Addieren O Dividieren

Abbrechen

Das Einfiigen genau festlegen
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Kontextsymbol (SmartTag)

Nach dem Einfligen des Zellinhalts aus der Zwischenablage [& (5trg)
ist lhnen vielleicht ein kleines Symbol [[=Gtal” an der Einfi- %
gestelle aufgefallen. Mit diesen so genannten Kontextsymbo-
len (friiher: SmartTags) mochte Excel lhnen die Arbeit zu- Kontextsymbol mit Quickinfo
satzlich erleichtern.

Einfligeoptionen (5trg)

(& (Strg)
Wenn Sie mit der Maus auf ein Kontextsymbol zeigen, wird EinfUQErv[%
die Quickinfo angezeigt. Mit einem Klick auf das Kontext- nirAcA=
symbol 6ffnen Sie einen Aktionsrahmen. Darin kénnen Sie A :

die Art der Einfugung noch nachtraglich &ndern. Der Inhalt

T . . Kontextsymbol Aktionsrahmen,
des Rah.mens. k:amn gber untersch.|edl|ch se|.n. Im Bild rechts um die Art der Einfligung
sehen Sie lediglich einen Ausschnitt des Aktionsrahmens. nachtréglich zu andern (Ausschnitt)

6.8 Sammeln und Einfligen

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

1. Falls geschlossen, 6ffnen Sie den Aufgabenbereich Zwischenablage, beispielsweise tber
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 Uiber das
Symbol Alle Idschen im Aufgabenbereich.

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

(Quelle).

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

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

6. Positionieren Sie den Zellcursor in der linken oberen Eckzelle des Einfliigebereichs (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

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 _I
Bereich Bearbeitungsoptionen das Kontrollfeld [+ Ausfullkastchen und —n
Drag & Drop von Zellen aktivieren eingeschaltet sein. Drag & Drop ver- Zellcursor mit dem

wendet nicht die Zwischenablage. Ausfillkastchen Il in der
rechten unteren Ecke

Bei aktiviertem Kontrollfeld sehen Sie am Zellcursor in der rechten unteren
Ecke ein kleines Késtchen, das so genannte Ausflllkastchen m.
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Excel-Optionen ? X

Allgemei ; i
Allgemen D Erweiterte Optionen fir die Arbeit mit Excel

Formeln
Dokumentpriifung Bearbeitungsoptionen

Speichern Markierung nach Driicken der Eingabetaste verschieben
Sprache Richtung: Unten [+

B [ Dezimalkomma automatisch einfidgen

Meniiband anpassen

sfu\lkastghsn und Drag & Drop von Zellen aktivieren
]

Symbolleiste fir den Schnellzugriff 7 Vor dem Uberschreiben von Zellen warnen

v

aK Abbrechen

Drag & Drop von Zellen aktivieren

Mit Drag & Drop kopieren

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

Das danach erscheinende Kontextsymbol zH bietet Ihnen wieder verschiedene Mdglichkeiten,
das Einfligen nachtraglich zu verandern.

Mit Drag & Drop versetzen

o 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 Ldschen

Das Kopieren der finf Namen und das darauf folgende Versetzen war eine Ubung. Fiir 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 Innen verschiedene Ldschbefehle zur Verfigung. Die Zwischenablage wird, ausge-
nommen beim Ausschneiden, nicht verwendet. Mit der Maus kénnen Sie bei gedrickter [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.

e Die Befehle zum Ausschneiden von der Seite 44 schneiden
den Inhalt der aktuellen Zelle oder der vorher markierten Be- 2 - %‘Y /O
reiche aus und legen ihn in der Zwischenablage ab. W -

Sortieren und Suchen und
=T Filtern~  Auswihlen ~

e Klicken Sie auf das Symbol Lschen ‘=7 (Registerkarte
Start, Gruppe Bearbeiten). In dem folgenden Untermenu wéh-
len Sie aus:

Bearbeiten

Gruppe Bearbeiten
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Alle 18schen: Inhalte, Formate und Kommentare werden aus
der aktuellen Zelle oder aus mehreren vorher markierten Zel- - -
Alle loschen

len (= Bereich) geltscht. w
=# Formate lGschen

Formate I6schen: Nur die Formatierungen werden geloscht. Inhalte loschen
Inhalte I6schen: Léscht nur den Zellinhalt, Formatierungen
bleiben erhalten. Diesen Befehl kbnnen Sie auch direkt mit der

-Taste durchfihren. SR Links entfernen

Kommentare l6schen: Wenn Sie in der aktuellen Zelle Noti-
zen abgelegt haben, werden diese entfernt.

Kommentare ldschen

Links laschen

Untermenil Symbol Léschen
in der Gruppe Bearbeiten

Links I6schen: Falls der Inhalt der aktuellen Zelle eine Verknlpfung ist, beispielsweise ei-
ne Internet- oder E-Mail-Adresse, wird zwar diese Verknupfung (engl. Link), jedoch nicht
die Formatierung entfernt. In der Standardeinstellung wird ein Hyperlink blau und unterstri-
chen formatiert. Der Text bleibt in der Zelle erhalten.

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

. Klicken Sie in der Befehls-

£ Laschen -
gruppe Zellen bei dem Bx Zellen Ioschen... &= Einfugen -
Symbol Léschen auf das X Blattzeilen Mhen% B Laschen
kleine Dreieck ». In dem % Blattspalten lgschen E Format -
rechts stehenden Unter- BR Blatt5schen Zellen

meni wahlen Sie den ge-

" Symbol Léschen in der Gruppe Zellen
wiinschten Befehl aus. 4 PP

Gruppe Zellen

Diese Befehle I6schen nicht nur den Inhalt von Zellen, sondern
verschieben auch die benachbarten Zellen, Zeilen und Spalten
an die Position der geléschten Zellen. Damit andern sich auch
die Zelladressen (z.B. B9 oder Spalte C) der benachbarten

Laschen ? s

Zellen. Zeilen und Spalten werden immer in der gesamten Ta-
belle geléscht, auch wenn die Zellinhalte nicht sichtbar sind.

Der Befehl Zellen I6schen im Untermenu 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 nicht die Dialogbox. Die mar-

Loschen
O Zellen nach links verschisben
O
O]

O Ganze Spalte

oben verschieben

Dialogbox Zellen léschen

kierten Zellen, Spalten oder Zeilen werden sofort geléscht.

Der Befehl Riickgangig ist auf der Seite Fehler! Textmarke nicht definiert. be-
schrieben.

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 Léschen heif3t:

e Mit dem L&sch-Symbol in der Gruppe Bearbeiten I:l werden nur die Inhalte und/oder
Formatierungen von Zellen geléscht. Die Zellstruktur und damit die Zelladressierung
bleiben erhalten.

e Bei dem Losch-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 I6schen. Dies gilt aber nicht fir eine be-
reits gedffnete Datei! Markieren Sie mit einem Mausklick die zu léschende 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, konnen Sie aber die Datei im Windows-Papierkorb wieder-
herstellen.

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

Markieren

Wenn Sie nur den Inhalt einer Zelle ausschneiden, kopieren oder I6schen mdchten, 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
Kontextmenu Ausschneiden Kopieren 2B, L[ A Lan

(rechte Maustaste):

Tasten-

(Strg]+[x] oder

(Strgl+(c] oder

(strgl+(v] oder

Kombinationen: (e J+[Entf] (strg]+([Einfg] (e J+[Einfq)
Symbole Ry I s

(Registerkarte Start Enfigen| 1)

und Aufgabenbereich S
Zwischenablage):

@ In bestimmten Bereichen, z.B. in Dialogfeldern, kbnnen Sie zum Ausschneiden, Ko-

pieren und Einfligen nur Tastenkombinationen verwenden.

Ldéschen

o Registerkarte Start, Befehlsgruppe Bearbeiten, Symbol Léschen EI
In dem Untermeni wahlen Sie aus: Alles, Formate, Inhalte (auch direkt mit der [Entf]-
Taste), Kommentare oder Links. Dieser Befehl I6scht nur die Inhalte und/oder Forma-
tierungen, die Struktur einer Tabelle bleibt erhalten.

e 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 o-
der -spalten. Die Struktur einer Tabelle wird durch diesen Befehl verandert.

Ruckgangig

Eine Anderung konnen Sie unmittelbar danach riickgdngig machen mit der Tasten-

kombination [A1t]+{+ ]-Ricktaste oder (Strg]+(z] oder dem Symbol. Wenn Sie mit der
Maus auf das kleine Dreieck = rechts vom Symbol Rickgéngig klicken, bietet Ihnen Excel

eine Liste der letzten Anderungen an.

Wiederherstellen

Sie kénnen die riickgangig gemachte Anderung unmittelbar danach mit der Tastenkom-
bination [Strg]+(v] 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 e Datenbank e  Technisch

e  Datum und Uhrzeit o Text e Cube

e Mathematik und Trigonometrie e Logik e  Kompatibilitat
e  Statistik ¢ 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 bendtigen wir noch die Summen der einzelnen Vierteljahre und die Jahres-
summe. Ferner interessiert uns das Maximum, der Mittelwert und das Minimum.

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

A8 SUMMEN:
A10 MAXIMUM:
A12 MITTELWERT:
Al4 MINIMUM:

7.3 Verwendung der Funktionen

Eine Funktion kann allein in einer Zelle oder innerhalb einer Formel stehen. Funktionen kénnen
aber auch verschachtelt werden, d.h. in der Klammer einer Funktion kénnen als Argument wie-
derum eine oder mehrere Funktionen stehen.

Fur die Tabelle Betriebliches Vorschlagswesen bendétigen Sie jetzt vier Funktionen:

e  =Summe(Bereich) 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.
Kopieren Sie die neue Formel, z.B. tiber das Symbol Kopieren .

2
3. Markieren Sie den Bereich C8:F8.
4. Drucken Sie die [« ]-Taste.

=] - = Betriebliches Vorschlagswesen 1, Einsparungen.dsx - Excel = - a X
Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht Q Siewonsc Anmelden Q_Freigeben

X% Calibri -l - == = = Standard ~ %BEdmgteFormatierung' E‘“Einfu’gem - 2. E‘Y'
[ — Em - F K U-~- A & = - B ogg om0 LFAI;TabeIIeformatiEren' E" Laschen - ' Peid
e ~ . . A == P % <8 LFZEHemformatvorlagen' EI Format = -
Zwischenablage Schriftart [F} Ausrichtung [F] Zahl [F] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten -~
cs - I =SUMME(C2:C6) 4
A B C o E F G H J -
1 1. Vj. 2. Vj. 3.Vj. 4, 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
6 |Sander 32831 63117 15047 39162 154157
7
3 [SUMMEN: 203383,67| 207820,12| 211878,34 221685,4 8447!17,53'
g
10 |MAXIMUM:

1

12 |MITTELWERT:
13

14 IMINIMUM:

Tabellel ® 1 ¥

Bereit Mittelwert: 371537,8475 Anzahl: 4 Summe: 1436151,39

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 fx in der Bearbeitungsleiste oberhalb des Arbeitsblattes
(Seite 27) oder

e  Tastenkombination [« ]+[F3] oder fx
e Menlband, Registerkarte Formeln, Gruppe Funktionsbibliothek, Funktion
Schaltflache Funktion einfligen. einfiigen

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

2. Klicken Sie auf das Symbol fx.
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3. In dem Dialogfeld Funktion einfiigen wéhlen Sie aus dem Listenfeld |+ die Kategorie
Statistik aus.

4. In der unteren Liste Funktion auswéahlen klicken Sie MITTELWERT an:

? X

Funktion einfigen

Funktion suchen:

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun mochten, und klicken Sie OK
dann auf "OK'

Kategorie auswidhlen: | Statistik

Funktion auswihlen:

MIN -
MINA

MITTELABW

MITTELWERTA

MITTELWERTWEMNN

MITTELWERTWEMNNS

MITTELWERT(Zahl1;Zahl2;...)

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

Hilfe fiir diese Funktion Abbrechen

Funktions-Assistent 1. Schritt

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

6. In dem nun folgenden Dialogfeld Funktionsargumente tragen Sie im Textfeld
Zahl1 den Bereich B2:B6 ein oder klicken Sie in diesem Textfeld rechts das Sym-
bol an. Jetzt kdnnen Sie im Zeigen-Modus den Bereich markieren. Nach dem Mar-
kieren kommen Sie mit der [« ]-Taste wieder zuriick in das Dialogfeld.

Fi:

Funktionsargumente

MITTELWERT
Zahll |B2:B6 FRz| = {29407:20056,77000;43189,67:32831}

Zahi2 | =

= 40676,734
Gibt den Mittelwert [arithmetisches Mittel} der Argumente zurick, bei denen es sich um Zahlen oder Mamen,
Arrays oder BezOge handeln kann, die Zahlen enthalten.

Zahl1: Zah1;Zahl2;... sind 1 bis 255 numerische Argumente, deren Mittelwert
Sie berechnen machten.

Formelergebnis = 40676,734

Hilfe fir 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 mdochten, dann bewegen Sie den Mauszeiger auf das Ausfullkéstchen B in der
rechten unteren Ecke des Zellcursors in der Zelle B12: Der Mauszeiger wird dort zu einem
schwarzen Kreuz +. Markieren Sie nun bei gedrickter linker Maustaste den Bereich
B12:F12. Nach dem Loslassen der Maustaste wird die Formel in den erweiterten Bereich

kopiert.
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Die Gruppe Funktionsbibliothek

Neben der Schaltflache f« Funktion einfiigen sind auf der Registerkarte Formeln in der Grup-
pe Funktionsbibliothek weitere Funktions-Kategorien platziert. Mit einem Klick auf ein Symbol,
2.B. [Bziestenenaa- |, 6ffnen Sie eine Liste, aus der Sie die Funktion wahlen. Danach wird, mit
einer Ausnahme, das vorher gezeigte Dialogfeld Funktionsargumente getffnet. Wenn Sie
allerdings auf den linken Teil des Symbols AutoSumme klicken, wird die Funktion direkt in die
Zelle eingefiigt, wie es auf der Seite 29 vorgestellt wurde.

f . > AutoSumme - Logisch - lﬂ Machschlagen und Verweisen =
Funktion Zuleut\rerwendet' Text~ Iﬂ Mathematik und Trigonometrie =
einfiigen E Finanzmathematik = E 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.

=] o - = Betriebliches Varschlagswesen2, Einsparungen.xlsx - Excel [E3] - 0 X
Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Q Was méchten Sie tun? Anmelden g_ Freigeben
fx 2 AutoSumme 8 Logisch - = r:\‘\\‘ Namen definieren %22 Spurzum Vorganger [ ’_|
[— o ey
Funidi Zuletztverwendet' Text - @' N “fx In Formel verwenden =7% Spur zum Machfalger Y- b n 8 n
unktion armens- — erwachungs-  Berechnungs-
einfigen lﬂ Finanzmathematik = @ Datum u, Uhrzeit = l! T Manager [ Aus Auswahl erstellen [ Pfeile entfernen ~ (&) fenster optionen ~ g
Funktionsbibliothek Definierte Namen Formeliberwachung Berechnung -
F14 < fo || =MIN(F2:F6) v
A B C D E F G H J K L -
1 LV]. 2.V]. 3. V). 4. V). Summen
2 |Heintz 25407 38070,12 31000 50340 148817,12
3 |Weber 20956 30704 61078,34 41000 153738,34
4 Reuter 77000 51929 48035 226924 199656,4
5 |Bauer 43189,67 24000 52718 68491 188398,67
& |Sander 32831 63117 15047 39162 154157
7
& [SUMMEN: 203383,67 207820,12 211878,34 2216854  844767,53
]
10 |MAXIMUM: 77000 63117 61078,34 68491 199656,4
1
12 [MITTELWERT:  40676,734  41564,024  42375,668 4433708 168953,506
13
14 |MINIMUM: 20956 24000 15047 225‘32,4' 14831?,12.
15 -
Tabellel (&) 1 >
Bereit M -——+ 100%
H B

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

Excel bietet Ihnen eine grolRe Fulle an Gestaltungsmaglichkeiten. Sie kénnen die Spaltenbreite
andern, das Format der Zahlen festlegen, Schriftart und -gréf3e veréndern, Linien in die Tabelle
einziehen und die ganze Tabelle oder nur kleine Bereiche farblich gestalten.

8.1 Spaltenbreite andern

Die Spaltenbreite ist mit einer Standardbreite von ca. 10 Zeichen vorgegeben. Sie kann mit
verschiedenen Befehlen zwischen 0 und 255 Zeichen uber ein Menl, 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 &ndern wollen, sind die entsprechenden Spalten vorher zu markieren:

e Mehrere Spalten

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

Ganzes Tabellenblatt

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

staben A.
Abbruchfeld
Namenfeld Bestatigungsfeld
r]7 Funktion einfligen
Al - X &  J- || Heint] Bearbeitungsleiste
Tabelle
e c —— Spaltenkopf
markieren [ A B = e pafienkop
1 1. Vj. 2. Vj. 3. Vj.
Zeilenkopf —r 2 |Heintz ‘| 29407  38070,12 31000
3 Weber 20956 30704 61078,34
4 |Reuter F7000 51929 AB035
> |Bauer 43189,67 24000 52718
& |Sander 32831 63117 15047
Wichtige Teile einer Arbeitsmappe
Die Spalte A ist optimal zu verbreitern. Klicken : (=1 Format -
Sie mit der Maus in die A-Spalte und dann auf ?Emfugen T | | ZellengroBe
. . * | G - . i
der Registerkarte Start in der Befehlsgruppe @& Loschen [ Zeilenhohe..
Zellen auf das Symbol Format. Fir die Spal- | = fermat- Zeilenhohe autgmatisch anpassen
Zellen I

tenbreite stehen lhnen in dem Untermeni die

folgenden Befehle zur Verfiigung: Gruppe Zellen

Spaltenbreite...
Einen Wert zwischen 0 und 255 fiir die markierten Spal-
ten eingeben. Bei der Breite 0 wird die Spalte ausgeblen-
det.

Spaltenbreite automatisch anpassen (Optimale Breite)
Dieser Befehl wahlt die Breite so aus, dass alle Daten
sichtbar sind.

Standardbreite
Das Eingabefeld Standardbreite bestimmt die Breite fur
die gesamte Tabelle. Ausgenommen sind hiervon die
Spalten, die vorher schon in der Breite verandert wurden.

e Opaltenbreite...
Spaltenbreite automatisch anpassen
Standardbreite...
Sichtbarkeit

Ausblenden & Einblenden
Blitter anordnen

Blatt umbenennen

Blatt verschieben/kopieren...

Registerfarbe
Schutz
I:' Blatt schitzen...

Zelle sperren

Zellen formatieren...

Symbol Format mit Untermeni
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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 gedrickt
und verschieben zum Verbreitern den rechten Spaltenrand nach rechts. Die aktuelle Breite wird
dabei in einer QuickInfo |Breite: 10,71 (20 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.

Ihre 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 Untermeni des Symbols Format legen Sie fur die markier-
ten Zeilen eine feste Hohe in Punkten (Seite 63) oder eine optimale Hohe fest. Bei einem Wert
von 0 wird die Zeile ausgeblendet. Zum Andern mit der Maus zeigen Sie im Zeilenkopf auf den
unteren Zeilenrand -I- und ziehen bei gedrickter linker Maustaste die Zeile auf die gewlnschte
Hohe. Soll die optimale Zeilenhéhe mit der Maus eingestellt werden, klicken Sie doppelt im
Zeilenkopf auf die Trennlinie.

8.4 Ausrichtung

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

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

aktuelle Zelle. =s==% B
2. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Ausrichtung | = = = =% &~
rechts unten auf die Schaltflache ra oder wéhlen Sie im Kontextme- Austichtung 5
nl (rechte Maustaste) den Befehl Zellen formatieren oder driicken  Gruppe Ausrichtung auf
Sie die Tastenkombination [Strg]+[1]. der Registerkarte Start
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Zellen formatieren 7 x

]| Schrift  Rahmen Ausfillen  Schutz

Textausrichtul Ausrichtung

Horizontal: ..
Standard ~| Einzug *.
Vertikal: 0 <

Unten - Text ——#

.w oo

Verteilt ausrichten N
+

Textsteuerung PR

[ zeilenumbruch o % Grad
[ &n ZellgraBe anpassen

[ zellen verbinden

Von rechts nach links
Textrichtung:
Kontext ~

Register Ausrichtung

3. Im Register Ausrichtung klicken Sie das Listenfeld [¥ Horizontal |zenrert -
L. . . .. Rechts (Ei
an und wahlen aus der rechts stehenden Liste die gewinschte |aeie
. Blocksatz
AUSflChtUng aus. Uger :us'n'ahl zentrieren

4. Uber die Schaltflache schlieBen Sie das Dialogfeld.

Listenfeld Horizontal

Ausrichtung Uber ein Symbol auswéhlen
1. Markieren Sie den Bereich, sonst gilt die Formatierung nur firr die aktuelle Zelle.

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

Linksbundig: E Zentriert: E Rechtsbiindig: E

Zeilenumbruch

Auf der Seite 27 wurde es schon kurz erwahnt: Mit der Tastenkombination (A1t ]+(«] fligen Sie
innerhalb der Zelle an der Cursorposition einen festen Zeilenumbruch, also eine neue Zeile ein.
Dies kann bei groBeren Textmengen innerhalb einer Zelle notwendig sein. Sie kdnnen aber
auch einen variablen Zeilenumbruch einstellen, wenn Sie in dem vorherigen Dialogfeld Zellen
formatieren im Register Ausrichtung das Kontrollkéstchen [+ 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 ||siandard -

zwei Dezimalstellen.

02 - 0p o %5 48
Es besteht die Mdéglichkeit, das Aussehen der Zahlen zu verandern, zu
formatieren. Die Formatierung hat nur Einfluss auf die Bild-
schirmdarstellung und auf den Ausdruck, aber nicht auf den eigentlichen

Zellinhalt.

Zahl F1

Gruppe Zahl auf der
Registerkarte Start

=,
Markieren Sie den Bereich B2:F14, sonst gilt die Formatierung ¢ Deutsch (Deutschland)
nur fir die aktuelle Zelle. Wahlen Sie einen der nachfolgenden § Englisch (USA) %
Befehle aus: Weitere Buchhaltungsformate...

Buchhaltungszahlenformat
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e Klicken Sie, wie es im vorherigen Bild zu sehen ist, im Sym-
bol Buchhaltungszahlenformat auf das kleine Dreieck -
und wahlen Sie € Deutsch (Deutschland).

4

Standard
Kein bestimmtes Format

Zahlenformat

29407,00

e  Oder klicken Sie in der Gruppe Zahl im Listenfeld Zahlen-
format |tendard -| auf das kleine Dreieck = und wéhlen
Sie Wéhrung aus.

Wahrung

20.407,00 € %

Buchhaltung

29.407,00 €

ABC
123
12

e Oder 6ffnen Sie das Dialogfeld Zellen formatieren, wie es
auf der Seite 56 beschrieben ist. Darliber hinaus kdnnen Sie
auch Uber den Befehl Mehr im rechts stehenden Listenfeld
das Dialogfeld 6ffnen. Dort stellen Sie auf dem Register Zah-

Datum, lang
Sarnstag, 5. Juli 1980

Zeit
len ein: 00:00:00
- Kategorie: Wahrung. Einige Formatmdéglichkeiten sind %
auf der Seite 59 zusammengestellt. 1/2
- Dezimalstellen: 2 2 Exponentialzahl
. ]0 2,94E+04 -
- Symbol: € Vet

- [_ok_]: Der Bereich wird formatiert.
- [Abbrechen]: Der Bereich wird nicht formatiert.

Falls in den Zellen statt einer Zahl diese Zeichen ##### erscheinen, vergréRern Sie die Spal-
tenbreite (Seite 55).

Listenfeld Zahlenformat

Zellen formatieren 7 X

Zahlen  Ausrichtung  Schrift  Rahmen  Ausfillen  Schutz

Kategorie:
standard Beispiel
Zahl 29.407,00 €

Buchhaltung Dezimalstellen: |2 <

Datum

Uhrzeit symbol: |
Prozent

Eruch Negative Zahlen:

Wissenschatt 123410 €

Text 1.234,10¢€

Sonderformat 1.234,10€

Benutzerdefiniert 35 0e

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

Abbrechen

Ein Wahrungsformat im Dialogfeld auswéhlen
Dezimaltrennzeichen

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

Windows 10: Suchfeld der Taskleiste, Suchbegriff: Systemsteuerung. Im Fenster Alle Sys-
temsteuerungselemente: Region, Register Formate, [Weitere Einstellungen].

Excel: Méchten Sie in Excel das Trennzeichen abweichend von der Windows-Systemsteuerung
einstellen, wéhlen Sie den Weg: Datei-Mend, , Seite Erweitert. Deaktivieren Sie un-
ter Bearbeitungsoptionen das Kontrollkadstchen [ I Trennzeichen vom Betriebssystem
Ubernehmen und geben Sie andere Dezimaltrennzeichen ein:
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Excel-Optionen ? x
Allgemein ~ [1 Beim Rollen mit IntelliMouse zoomen ~
Formeln Benutzer bei einer maglicherweise zeitaufwindigen Operation warnen
Dokumentprafung Wenn diese Anzahl von Zellen (in Tausend) betroffen ist: |33.554 =

X Trennzeichen vorn Betriebssystem dbernehmen
Speichemn
ezimaltrennzeichen:
Sprache
Tauzendertrennzeichen: |
Erweitert Cursorbewegung:
Meniband anpassen ® Logisch

. O Visuell
Symbeolleiste far den Schnellzugriff ) ) )
v [1 Screenshet nicht autermnatisch als Link bereitstellen v

0K Abbrechen

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

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

Kategorie Aussehen der Beispielzahl

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

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

e  Wahrung, Symbol € 1.234,57 €
2 Dezimalstellen

e  Wahrung, Symbol EUR 1.234,57 EUR
2 Dezimalstellen

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

e Datum 18.05.1903

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

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

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

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

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.
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H - = Betriebliches Vorschlagswesen3, Einsparungen.xlsx - Excel = - ] X
Start Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprafen Ansicht Q Sie winschen... Anmelden R_ Freigeben
F-Y _ N3 - - v - - Ay
B X% Calbn Tn a L ==Esg- 5 Wi FZ Bedingte Formatierung %“Emfugen > -8
Einfii B - B2 - 04 oo LFAI;TabeHeformatierEn' & Laschen ~ ' P~
infiigen v - . === == H - e
. g F K U - & A == = £2E H 8 28 LFZEIIenfDrmatvorlagen' [ Format ~ -
Zwischenabla... & Schriftart ) Ausrichtung ) Zahl ] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~
F14 - S =MIN(F2:Fo} v
A E C D E F G H J K -
1 1. Vj. 2. Vj. 3.Vij. 4. V]. Summen
2 |Heintz 29.407,00€ 38.070,12€ 31.000,00€ 50.340,00€ 148.817,12€
3 |Weber 20.956,00€ 30.704,00€ 61.078,24€ 41.000,00€ 153.733,34€
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€ 068.4951,00£€ 188.398,67¢€
6 |Sander 32.831,00€ 63.117,00€ 15.047,00€ 35.162,00€ 154.157,00€
7
8 |SUMMEN: 203.383,67 € 207.820,12€ 211.878,34€ 221.685,40€ B844.767,53 €
9
10 [MAXIMUM: 77.000,00€ 63.117,00€ 61.078,34€ 68.491,00€ 199.656,40 €
11
12 [MITTELWERT: 40.676,73€ 41.564,02€ 42.375,67€ 44.337,08€ 168.953,51€
13
‘\4|MINIMUM: 20.956,00€ 24.000,00€ 19.047,00€ 22.692,40€ 148.51?,12€.|
15 -
Tabellel @ 1 v
Bereit i W -——+ 0%

Zahlen mit Wahrungsformat

8.6 Zeilen und Spalten einfiigen

Neue Zeilen werden oberhalb des Zellcursors eingefugt, 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 fiir die Uberschriften einzufiigen. Nun
gibt es etwas unterschiedliche Mdglichkeiten:

Das danach erscheinende Kontextsymbol

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

Einfligen [E=zinfugen |-|. Die 5 Zeilen werden eingefugt.

Oder markieren Sie mit der Maus oder der Tastenkom-
bination [« ]+[{ ]-Pfeiltaste funf untereinander liegende
Zellen der Zeilen 1 bis 5. Klicken Sie jetzt auf das kleine
Dreieck im Symbol Einfigen - und wahlen Sie in dem
Untermenii den Befehl Blattzeilen einfligen.

Ohne vorher Zeilen zu markieren, kénnen Sie alternativ per
Rechtsklick das Kontextmeni aufrufen und mit dem Befehl
Zellen einfugen eine Dialogbox 6ffnen, aus der Sie die
Option ® Ganze Zeile wahlen.

-

links unterhalb

der neuen Zeilen bietet Ihnen Einfligeoptionen, um die Forma-
tierung der neuen Zeilen noch zu verandern.

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

E"Einfﬂgen M
E" Laschen -
EI Format -

Zellen

Gruppe Zellen auf der
Registerkarte Start

g““Einfﬂgen @
EI' Zellen einfiigen

(El: Elattzeilen einfiigen %

Q Blatt einfiigen

Unterment

Gleiches Format wie Zelle ghen

o]
o]

Gleiches Format wie Zelle unten

Formatierung ldschen

Die Formatierung der neuen Zeilen

nachtraglich verandern
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=] o - s Betriebliches Vorschlagswesen3, Einsparungen xlsx - Excel = - [} X
Start Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Q Siewinschen... Anmelden Q_Freigeben
e = - - i - - Ay
B kS ot T o x s ==g. = [Sndd FZ Bedingte Farmatierung %"Emfugen > - A
Enf By ~ B - 0p 0w [J Als Tabelle formatieren - E% Laschen = [#]~ 2 -
infligen - | PR e - | === &= 3= - st
- ¥ Fry - o L - T b R GZEIIEnfDrmat\'Dr\agen' = Format = e~
Zwischenabla.. Schriftart 7 Ausrichtung F} Zahl 7 Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~
A2 e f Betriebliches Vorschlagwesen v
A E C D E F G H J K -
2 |Eetriebliches_l/orschlagwesen
3
4
5
6 1.vj. 2.V]. 3.V]. 4. V]. Summen
7 |Heintz 29.407,00€ 38.070,12€ 31.000,00€ 50.340,00€ 148.817,12€
2 |Weber 20.956,00€ 30.704,00€ 61.078,34€ 41.000,00€ 153.738,34€
9 |Reuter 77.000,00€ 51.925,00€ 48.035,00€ 22.69240€ 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€ 15.047,00€ 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 @® 1 v
Bereit H I -——+ 1m%

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 28).

Symbole fur die Zeichen-Formatierung

Die Symbole, die Sie am haufigsten fur die Zeichen-Forma-
tierung bendtigen:

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

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

Livevorschau

Beispielhaft ist hierfur die Schaltflache Schriftart. Klicken Sie
auf das Dreieck =, um die rechts stehende Liste zu 6ffnen. Die
aktuelle Schriftart an der Cursorposition ist in der aufgeklappten
Liste markiert. Mit der Maus blattern Sie Uber die rechte Bild-
laufleiste. Die Schriftnamen sind bereits als Beispiel in der je-
weiligen Schriftart formatiert. Und das Besondere: Wenn Sie in
der Liste auf eine Schrift zeigen, wird der aktuelle Bereich sofort
in der neuen Schrift formatiert. Mit einem Klick auf den Namen
wahlen Sie eine Schrift aus.

Calibri

F K U~

o A~
Schriftart [F}

Gruppe Schriftart auf der
Registerkarte Start

Calibri -1 | A" A7 - 9 000 B
FEK=0-A-3-5098

Kontext-Symbolleiste

Calibri =1 -

Designschriftarten -
O calibri Light
O calibri

Alle Schriftarten
O lgency B

O ALGERIAN
O Arial

O Arial Black

(Oberschriften)
(Textkdrper)

Schriftart auswahlen
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Dialogfeld Zellen formatieren
Das nachfolgende Dialogfeld rufen Sie Uber die folgenden Wege auf:
- Meniband Registerkarte Start, Gruppe Schriftart, Schaltflache = oder
- Kontextmenii (rechte Maustaste), Zellen formatieren, Register Schrift:
Zellen formatieren ? x
Zahlen  Ausrichtung Schutz
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
Calibri Standard
q Standard
T Agency FB : :trtm
T Algerian Fett Kursiv
T Arial
T Arial Black hd
Unterstreichung: Farbe:
Ohne ~ | | - | [] standardschrift
Effekte Varschau
Dgurchgestrichen
[ Hochgestelit . AaBbCcYyZz |
DT\efgestellt
TrueType-Schriftart: FOr Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart verwendet,
Abbrechen
Schriftstil
Das Register Schrift bietet Ihnen folgende Mdglichkeiten:
Schriftart
Hier sehen Sie verschiedene Schriftarten
Schriftschnitt Standard, ohne Hervorhebung
Kursiv, auch tber das Symbol
Fett, auch Uber das Symbol
Fett Kursiv, auch Uber die Symbole
Schriftgrad eine PunktgréfRe auswahlen oder eintragen, auch Symbol 14
wer sehen SI€ VerSChledene G rOBe I l
Unterstreichung Ohne, Einfach, Doppelt, Einfach (Buchhaltung) .
oder Doppelt (Buchhaltung) auswahlen, = :
teilweise auch uber das Symbol U Unterstreichen %
D Doppelt unterstreichen
Effekte [| Durchgestrichen: oder
Auswahlrahmen
Ausschalten Unterstreichen
[_| Hochgestellt: €IN- oder ausschalten
C] Tiefgestellt: ein- oder ausschalten
Farbe Farbe am Bildschirm und bei Farbdruckern, auch tber das Symbol

Standardschrift mit Hakchen: Es wird fur den markierten Bereich wieder die Standard-

schriftart verwendet.

schlief3t das Dialogfeld und formatiert den markierten Bereich.
schlieRt das Dialogfeld und formatiert nicht den Bereich.
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Proportional-Schrift

Bei einer Schreibmaschinen-Schrift, z.B. Courier, bekommt jeder Buchstabe den gleichen Platz
zugewiesen. Anders ist dies bei modernen Proportional-Schriften, z.B. Calibri. Hier hat jeder
Buchstabe nur den Platz, der ihm gebuhrt. Ein kleines i zum Beispiel ist viel schmaler als ein
grof3es M.

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

Ihre Aufgabe

Windows-Programme, wie Excel, verwenden bei der SchriftgréRe das typographische MalR
Punkt. Hierbei wird die Buchstaben-H6he angegeben. 72 Punkt sind gleich 1 Zoll. Die Stan-
dardgrof3e ist eine 11 Punktschrift.

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

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

8.8 Uberschriften zentrieren

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

1. Markieren Sie den Bereich A2:F4.

2. Kilicken 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.

Zellen formatieren ? X

Zahlen  Ausrichtung  Schrift  Rahmen  Ausfullen  Schutz

Textausrichtung Ausrichtung

Horizontal: o
Uber Auswahl zentrieren |04 Einzug @

Vertikal: 0 -

e o

Unten ~

Werteilt ausrichten

Textsteuerung &

[ zeilenumbruch 0 > | Grad
|:| An ZellgraBe anpassen
[ zelen verbinden
Von rechts nach links
Textrichtung:
Kontext ~

Uberschriften zentrieren

5. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].
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=] o - s Betriebliches Vorschlagswesen3, Einsparungen.xisx - Excel [E3] - ] X
Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht @ Sie wiinschen... Anmelden .Q+ Freigeben
-y e e | = - i i - i - - Ay
D X% Calibri Ju A =E=E % = Standard %EedmgteFormatlerung E‘“Emfugen > zT
Einfi By~ B2 og o0 [ Als Tabelle formatieren - 7 Loschen ~  [@] - 2 -
intfugen - - - = = = _E_E = —t
. q,‘ F Kk U & A E=E=£EEH b LFZellenformatvorlagen' =1 Farmat - g -
Iwischenabla.. = Schriftart [ Busrichtung ] Zahl ] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten -
A2 7 fe Betriebliches Vorschlagwesen v
A B T D E F G H J K -
2 Betriebliches Vorschlagwesen
3
4 Einsparungen
5
6 1. Vj. 2. V. 3.Vj. 4. Vj. 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 moéchten, 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

Werbinden und zentrieren
Verbinden dber k
E Zellen verbinden

E Zellverbund aufheben

Verbinden und zentrieren

fihren das Gleiche mit dem Bereich A4:F4 durch.

8.9 Linien ziehen

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

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

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

Im Register Rahmen kénnen 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 gewiinschten 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 tber [ ok ].

in der Gruppe Ausrichtung

Rahmenlinien

Rahmenlinie unten
Rahmenlinie oben [%
Rahmenlinie links
Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien

Rahmenlinien aufien

HEHA

Dicke Rahmenlinien

Doppelte Rahmenlinien unten

Dicke Rahmenlinie unten

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

m’ Rahmenlinie zeichnen

I_T," Rahmenraster zeichnen

Rahmenlinie entfernen

L7 Linienfarbe »
Linienart »

H Weitere Rahmenlinien...

Katalog des Symbols Rahmenlinien
in der Befehlsgruppe Schriftart
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Zellen formatieren 7 X

Ausfallen  Schutz

Keine AuBen lnnen

Zahlen  Ausrichtung Schrift

Linien Voreinstellungen

Rahmen

Text Text

Farbe:

Automatisch ~

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

Linien ziehen

Linien entfernen

Zum Entfernen einer Linie markieren Sie zunachst den entsprechenden Bereich.

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

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

klicken Sie auf die Schaltflache Keine.

8.10 Fullfarbe

Sie kénnen Zellen mit einer Hintergrundfarbe formatieren. Dazu markie-

Keine

ren Sie den gewinschten Bereich und klicken in der Befehlsgruppe
Schriftart bei dem Wechsel-Symbol Fillfarbe auf das kleine Dreieck .
Waéhlen Sie aus der Palette die Farbe aus.

Falls Sie nicht nur die Fullfarbe, sondern auch das Muster im Hinter-
grund der Zelle andern méchten, rufen Sie auf dem (blichen Weg (z.B.
Kontextmenu) das Dialogfeld Zellen formatieren auf. Im Register Aus-
fullen bestimmen Sie die Farbe und das Muster:

Zellen formatieren T X

Zahlen  Ausrichtung  Schrift  Rahmen  Ausflllen  Schutz

Hintergrundfarbe: Musterfarbe:
Keine Farbe Automatisch ~
EEEE EE Musterformat:
|
|
HER
EEEEEEEENE
AEEEEEEEEN
HE EEEENR

Filleffekte.. | Weitere Farben...

Beispicl

oK Abbrechen

Ein Muster fur den Hintergrund der Zelle wahlen

v

Designfarben

Standardfarben

Keine Fillung

v Weitere Farben...

Symbol Fllfarbe
mit Farbpalette
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8.11 Suchen und Ersetzen

Uber den Weg Registerkarte Start, Gruppe Bearbeiten, Schaltflache

Suchen und Auswéahlen, Untermenl Ersetzen kdénnen Sie in den Ar- p
beitsmappen nach Zellinhalten suchen und diese ersetzen lassen. Oder Suchen und
driicken Sie die Tastenkombination [Strg)+[F], um das nachfolgende “““"&”

- . . s £ Suchen...
Dialogfeld mit dem Register Suchen aufzurufen, bzw. (strg]+(H] fir das |, ot
Register Ersetzen. .a: ;Ehw [%

Inhalte auswihlen

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 Kommentare

kénnen Sie die untere Hélfte des Dialogfelds 6ffnen und schlieRen: Bedingte Formatienung

Formeln

Konstanten

Suchen und Ersetzen ? 4 Dateniberpriafung
DJ Objekte markieren

Suchen  Ersetzen
ol Auswahlbereich...

Suchen nach: Heintz e | Kein Format festgelegt | Format.. -
Ersetzen durch: | Nagel ~ | Kein Format festgelegt | Format... - Untermenu
] ] Suchen und Auswéhlen
Durchsuchen: | Blatt « | [ Grok-/Kleinschreibung beachten
" |:| Gesamten Zellinhalt vergleichen
Suchen: In Zeilen e
Suchen in: Formeln ~ Optionen <<

Alle ersetzen Ersetzen Alle suchen Schlieken

Das Dialogfeld Suchen und Ersetzen

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

[Al1e ersetzen]: Der Zellinhalt wird ersetzt und das Programm ersetzt ohne Riickfrage danach
auch alle weiteren Daten, auf die der Suchbegriff zutrifft.

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

Alle suchen

Die gefundenen Daten werden in einem Listenfeld unterhalb des Dialogfelds
angezeigt. Die Fundstellen in der Liste sind verlinkt und mit Mausklick sprin-
gen Sie zu den einzelnen Zellen.

[Al7e suchen]
Der Zellinhalt wird nicht ersetzt und der Zellcursor geht zur nachsten Zelle, in
der der Suchtext vorkommt.

[SchlieBen]: Das Dialogfeld wird geschlossen.

Optionen im Dialogfeld Suchen und Ersetzen

Durchsuchen: In dem Listenfeld bestimmen Sie die Suche nur im

aktuellen Blatt oder in der ganzen Arbeitsmappe. Durchsuchen: | Blatt h
i i . i . i Suchen: In Zeilen W
Suchen: Hier wahlen Sie die Suche in Zeilen oder in Spalten | .
uchen in: Farmeln L
aus.

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

meln, Werten oder Kommentaren fest. und Ersetzen
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[] GroR-/Kleinschreibung beachten: Bei ausgeschaltetem Kontrollkastchen wird die Grof-

oder Kleinschreibung des Suchtextes nicht beachtet.

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

[Format]: 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.:

Format suchen ? X
Zahlen  Ausrichtung  Schrift ~ Rahmen Ausfullen Schutz
Hintergrundfarbe: Musterfarbe:
Keine Farbe Automatisch ~
u EEE EE Musterformat:
~
H
u
HEN
MEEEEEEEN
EEEEEEEEEN
HE EEEEN
Falleffekte... ‘Weitere Farben...
Beispiel
Format von Zelle Gbernehmen... Abbrechen

Nach Formaten suchen

8.12 Die Rechtschreibprifung

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

Es sind die gebrauchlichsten Worter gespeichert.

So rufen Sie die Rechtschreibprifung auf:

1. Starten Sie die Prufung entweder Uber das rechts stehende Symbol auf der
Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe Rechtschreibung oder driicken
Sie die Taste [F7].

2. Nach Abschluss der Priifung erscheint der folgende Hinweis:

Microsoft Excel bt

| Die Rechtschreibprafung ist abgeschlossen, Jetzt kann's weitergehen!

Rechtschreibung abgeschlossen

ABC

Recht-
schreibung

3. Bei den Wartern, die nicht im Standardworterbuch oder in dem von lhnen ausgewahlten
Worterbuch vorzufinden sind, blendet Excel das Dialogfeld Rechtschreibung ein. In die-
sem Fenster werden gegebenenfalls einige Anderungsvorschlage fiir die korrekte

Schreibweise vorgenommen:
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Micht im Warterbuch:
Biette

Vorschlage:

Bietet
Biete
Eitte
Birette
Bette
Bieter

Rechtschreibung: Deutsch (Deutschland) ?

Bietet ______________________________________J§

Einmal ignorieren

Alle ignorieren

Zum Warterbuch hinzufigen

Andern
Immer dndern

W AutoKorrektur

Warterbuchsprache:

Optionen...

Deutsch [Deutschland)

Abbrechen

P

Dialogfeld Rechtschreibung

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

e einen Vorschlag auswahlen oder

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

o

Das Dialogfeld bietet Ihnen die folgenden Schaltflachen:

Schaltflache

Aktion

|E1nma1 ignorieren|

Das Wort wird an dieser Stelle nicht korrigiert.

|A11e 1gnorieren|

Das Wort wird im gesamten Arbeitsblatt nicht geandert.

|Zum Wérterbuch hinzungen|

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
geanderte Wort ersetzt.

Immer &ndern

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 Wérterbuch (z.B.
ein Fachwérterbuch) fir die neuen Woérter auswahlen kon-
nen.

Ruckgédngig Eine Anderung wird zuriickgenommen.

[Abbrechen| bzw.[SchlieBen]

Das Fenster wird geschlossen.
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AutoKorrektur

Durch die AutoKorrektur-Funktion korrigiert Excel wahrend der Texteingabe lhre Tipp- und
Rechtschreibfehler. Dazu vergleicht Excel die Texteingabe mit den Eintrdgen aus einer Korrek-

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

Uber den Weg Datei-Meni, RN scite Dokumentprifung, | AuteKerrektur-Optionen...
kénnen Sie im Register AutoKorrektur die Korrekturliste bearbeiten.

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

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

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) ? e

Autokorrektur  AutoFormat wahrend der Eingabe  Aktionen  Math, AutoKorrektur

Schaltflache fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

[l zwei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren

[ Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen Ausnahimen;
Wochentage immer groBschreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Wﬁhrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch:

gepratf gepraft

gehts geht's ~
Geidcht Gedicht

Gelegenhet Gelegenheit

Gelgenheit Gelegenheit

geradde gerade w

Laschen

oK Abbrechen

Dialogfeld AutoKorrektur
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8.13 Ubungen

1. Speichern Sie zunéachst 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 zurtickgreifen.

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 vollstdndig angezeigt werden.

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

H = Betriebliches Varschlagswesend, Einsparungen.xls - Excel
Start | Finfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht @ Was machten Sie tun?

oy X Calibri Wahrung - %Eadmgte Formatierung =
. f__D B - 7 - 9 oo [ Als Tabelle formatieren -
infiigen -
" ~ F kKU A1 0 [% Zellenformatvorlagen -
Zwischenablage & Schriftart [F] Ausrichtung [Fl Zahl ] Formatvarlagen
F19 - b3 =MIN(F7:F11}
A B C D E F G H

Betriebliches Vorschlagswesen

g“’Emfu'gen v
E" Léschen =

EI Format =

Zellen

[Eal - [m] x
Anmeen
A

Sortieren und Suchen und

= Filtern~  Auswahlen ~

Bearbeiten ~

2
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€
g \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 32.83L,00€ 63.117,00€ 19.047,00€ 39.162,00€ 154.157,00€
12
13 |SUMMEN: 203.383,67€ 207.820,12€ 211.878,34€ 221.68540€ 844.767,53 €
14
15 |MAXIMUM: F7.000,00€ 63.117,00€ 61.078,34€ 68.491,00€ 199.656,40 €
16
17 |MITTELWERT: | 40.676,73€ 41.564,02€ 42.375,67€ 44.337,08€ 168.953,51€
18
19 |MINIMUM: 20.956,00€ 24.000,00€ 19.047,00€ 22.692,40 €| 148.817,12 €.I
20
Tabellel *® 1
Bereit B

"Betriebliches Vorschlagswesen"

M -——+ 1%
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8.14 Zusammenfassung: Tabelle gestalten

Markieren
Markieren Sie zuerst den Bereich, den Sie gestalten mdchten oder das ganze Tabel-
lenblatt. Mit der Maus kénnen Sie bei gedriickter [strg]-Taste auch mehrere getrennte Be-
reiche 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 = und bestimmen Sie die Ausrichtung in einem Dialogfeld.

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

Zeilen und Spalten einfugen
Neue Zeilen werden oberhalb des Zellcursors eingefiigt, 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
Wabhlen Sie in der Gruppe Schriftart (Registerkarte Start) oder in der Kontext-Symbol-
leiste (rechte Maustaste) die Formatierung. Oder 6ffnen Sie das Dialogfeld Zellen forma-
tieren. Im Register Schrift bestimmen Sie Schriftart, Schriftschnitt (z.B. Fett), Schriftgrad
(PunktgréRe) und weitere Auszeichnungen.

Uberschriften zentrieren
Nach dem Markieren klicken Sie in der Gruppe Ausrichtung rechts unten auf die Schalt-
flache r= und wéhlen im Listenfeld Horizontal die Zeile Uber Auswahl zentrieren.

Linien ziehen
Markieren Sie zuerst die Zeile oder Spalte und wahlen Sie die Linie aus dem Katalog des
Symbols Rahmenlinien aus (Gruppe Schriftart). Oder 6ffnen Sie das Dialogfeld Zellen
formatieren und bestimmen Sie im Register Rahmen zunéchst die Linienart und die Farbe
und dann erst die Position der Linie.

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

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

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

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

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

9.1 Arretierung von Spalten und Zeilen

Die Tabelle ist nun schon recht breit. Eventuell passt nicht alles auf den Bildschirm. Wenn Sie
nun im Bereich G7:J11 die Formeln eintragen, sehen Sie vielleicht nicht mehr, welche Zeile zu
welchem Namen gehort. Hier kdnnen Spalten und/oder Zeilen arretiert werden. Diese so ge-
nannten Titel sind dann immer sichtbar.

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

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

zunachst 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.
Symbol Fenster fixieren, Fenster fixieren. B Erste Spalte fixieren o
Die erste Spalte ist beim Durchfdhren eines Bildlaufs im
Die fixierten Spalten sind durch eine vertikale Arbeiisbltt sichtber
Linie kenntlich gemacht. Die Fixierung kénnen Symbol Fenster fixieren mit Unterment
Sie Uber diesen Weg auch wieder riickgangig
machen.

9.2 Rechenzeichen in der Mathematik

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
Potenz: n z.B. 23 Ergebnis: 8

9.3 Mit konstanten Zahlen rechnen

Nehmen wir an, die Geldpramie betragt fir die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 2,5 % des ein-
gesparten Betrags. Fir 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 nétig, formatieren Sie den Bereich G7:J11 im Wa&hrungsformat.

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

=] = Betriebliches Vorschlagswesen3, Einsparungen + Pramien.xlsx - Excel = - O X
Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Q Was machten Sie tun? Anmelden ,o+ Freigeben
: ‘| =
l:l o D Seitenlayout Lineal | Bearbeitungsleiste Q I:E) Q = Neues Fenster = ED'_J
o B alleanordnen T
Normal Umbruchvarschau I@ Benutzerdef, Ansichten [~ Gitternetzlinien [ Uberschriften Zoom 100%  Auswahl . Fenster Makros
vergraBern [ Fenster fideren wechseln * -
Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom Fenster Makros ~
G7 - I =B7*5)51 &7
A B D E F G H | J K L M [«
> 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€ 31.000,00€ 50.340,00€ 148.817,12 € ?35,13€! 951,75 € 775,00 € 1.258,50 €
g Weber 20.956,00€ 61.078,34€  41.000,00€ 153.738,34 € 523,90€ 767,60 € 1.526,96 € 1.025,00€
9 Reuter J7.000,00€ 48.035,00€ 22.692,40€ 199.656,40 € 1.925,00€ 1.298,23 € 1.200,88 € 567,31€
10 Bauer 43.189,67€ 52.718,00€ 68.491,00€ 188.398,67€ 1.079,74€ 600,00 € 1.317,95 € 1.712,28€
11 Sander 32.83L,00€ 19.047,00€ 39.162,00€ 154.157,00€ 820,78 € 157793 € 476,18 € 979,05 €
12
13 SUMMEN: 203.383,67€| 211.878,34€ 221.685,40€ B844.767,53 €
14
15  MAXIMUM: 77.000,00€ 61.078,34€ 68.491,00€ 199.656,40 €
16
17 | MITTELWERT: 40.676,73 € 42.375,67€ 44.337,08€ 168.953,51¢€
18
19 |MINIMUM: 20.956,00€| 19.047,00€ 22.69240€ 148.817,12€
20 -
Tabellel ® 4 ¥
Bereit i) M -—F—+ 0%

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 mussen, so
ist die Anderung in allen Zellen durchzufiihren. Dabei ist unsere Tabelle noch sehr (ibersichtlich.
Spater arbeiten Sie teilweise mit sehr umfangreichen Tabellen.

Anderungen sind schneller durchzufilhren, 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 Siden und dann 20 km in westlicher Richtung radeln.
Dabei ist es unwichtig ob Sie in Alt6tting, 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
durchgeftihrt, 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, beispielsweise 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 $ kdnnen 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 Nurdie 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+ 96 000 %3 48
2. Formatieren Sie die Zellen J1 und J2 (fUr spater) in Prozent mit Zahl i
einer Dezimalstelle Uber das Dialogfeld Zellen formatieren Gruppe Zahl auf der
(Symbol 1= in der Gruppe Zah! auf der Registerkarte Start). Registerkarte Start

3. Tragen Sie in die Zelle J1 den neuen Wert 4% ein und beobachten Sie die veranderten
Zahlen auf dem Bildschirm. Probieren Sie dies auch noch mit anderen Prozentsatzen aus.
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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. Nun tragen Sie in die Zelle C5 eine For-
mel ein: =C2+C3. Diese Formel ist falsch, da ein Wert mit einem Text addiert werden soll.
Nachdem Sie den Eintrag mit [«]-Taste abgeschlossen haben, erscheint die Fehlermeldung
#WERT! und in der oberen linken Ecke der Zelle sehen Sie ein kleines griines Dreieck V. Steht
der Zellcursor auf der fehlerhaften Zelle, sehen Sie links davon ein Kontextsymbol <& :

ke =C2+C3

5
Hier steht Text

& | HWERT! _|

Fehlermeldung mit Kontextsymbol

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 enthélt! Mit ihnen lassen sich jedoch die haufigsten Fehler finden. Sie kénnen diese
Regeln einzeln aktivieren oder deaktivieren.

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

Excel-Optionen ? hat

Allgemein Fehleriiberpriifung

F | - .
e Fehleriberprifung im Hintergrund aktivieren

i lgnorierte Fehler zuriicksetzen
Dokumentprifung Fehler mit der folgenden Farbe kennzeichnen: |3 =
Speichern
Regeln fiir die Fehleriiberpriifung
Sprache
Erweitert Zellen mit Formeln, die zu einem Fehler fihren (& Fermeln, die sich nicht auf alle Zellen im Bereich
Inkonsistente, berechnete Spaltenformel in beziehen
Menidband anpassen Tabellen Micht gesperrte Zellen, die Formeln enthalten G
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Zellen mit zweistelligen Jahreszahlen (& [ Formeln, die sich auf leere Zellen beziehen G
. Zahlen, die als Text formatiert sind oder denen ein & In eine Tabelle eingegebene Daten sind ungiltig &
Add-Ins Apostroph vorangestellt ist
Trust Center Formeln, die mit anderen Formeln im Bereich

inkonsistent sind v

oK Abbrechen
Excel-Optionen, Seite Formeln
Ist die Prufung aktiviert, erscheint ein Kontextsymbol mit dem 1 -
Fehlersymbol, wenn die Zelle markiert wird. Klicken Sie auf das % Fehler in Wert
Kontextsymbol @ neben der Fehlerzelle, um die Optionen zu Hilfe fiir diesen Fehler anzeigen
dieser Fehlermeldung (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 Qptionen zur Fehleraberprifung...
Formeliberwachung auf das Symbol Fehlertberprifung . Kontextsymbol 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 : .
Datentyp. Fehler ignorieren

In Bearbeitungsleiste bearbeiten

Optionen... Zurick Weiter

Manuelle Fehleruberprifung

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

@ Wenn das Arbeitsblatt zuvor Uberprift, aber die Probleme ignoriert wurden, sehen
Sie die Anzeige erst nach einer Zuriicksetzung der ignorierten Fehler! Dazu klicken
Sie in den vorher gezeigten Optionen auf der Seite Formeln im Bereich
Fehlertberprifung auf die Schaltflache [1gnorierte Fehler zuriicksetzen].

Fehlermeldungen

Die folgenden Fehlermeldungen kénnen in Excel angezeigt werden:

Fehlermeldung Mogliche Ursachen

H#WERT! Es wird mit einem falschen Datentyp gerechnet, wie im vorher gezeig-
ten Beispiel auf der Seite 75.

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

#NAME? Text in einer Formel wird nicht als Funktions- oder Bereichsname er-
kannt, vielleicht wurde der Name falsch geschrieben. Das Thema Be-
reichsname wird ab der Seite 78 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 Verfugbar) eingegeben.

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

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

#ZAHL! In einer Funktion wird ein unzulédssiges Argument verwendet. Ein Bei-
spiel: In einer Datumsfunktion wird mit einer negativen Jahreszahl
(-2016) gerechnet.

#NULL! Diese Fehlermeldung tritt unter anderem auf, wenn Sie einen Schnitt-
punkt fir zwei Bereiche angeben, fiir 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 fiir die Darstellung dieser Zahl ist zu gering (Seite 55). 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 fur den Pramienteil unserer Tabelle noch eine Uberschrift beno-
tigt. Sie soll das gleiche Format haben, wie die Uberschrift Einsparun-
gen. Stellen Sie den Zellcursor auf die Zelle A4 (Einsparungen) und
klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Formatvorlagen
auf die Schaltflache Zellenformatvorlagen. Der nachfolgende Katalog
wird geoffnet:

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

Formatvorlagen
Gruppe Formatvorlagen

GZellenformat\mrlagen <
Benutzerdefiniert
Euro
Gut, Schlecht und Neutral
Standard Gut Neutral Schlecht

Daten und Modell

Ausgabe | |Eeret}‘|‘L ng | |Eingabe | E Notiz 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 erstellen Formatvorlage

Name der Formatyorlage: |Eigene Uberschrift

Wir wollen aber eine neue Formatvorlage erstellen. Eormatierer...
Klicken Sie in dem Katalog auf den Befehl Neue Fammatuarlage enthait ®eisiel
Ze||enf0rmatV0r|age [A zahlenformat  Standard

Ausrichtung  Zentriert dber, unten ausgerichtet

In die Zeile Name der Formatvorlage tragen Sie S A R bl lyed
Eigene Uberschrift ein. Darunter sehen Sie, wel- B Bahmen  Kein Rahmen

che Formate diese Formatvorlage enthélt. Uber die B Faibereicn  Micht schatter
Schaltflache konnen Sie die einzel- SRt S

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

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

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

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

9.10 Office-Designs

Eine Zellformatvorlage ist zwar fir 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 ubergreifend auch in
Word, PowerPoint und Outlook eingesetzt. Ein Unternehmen oder

eine Behorde kann ein Design erstellen, um allen Dokumenten F“"E”'

. . . - A | Schrift -
(Excel, Word, PowerPoint, Outlook) ein einheitliches Aussehen zu DesugnséE;eL:ten
geben Designs

In einem Design sind Farben, Schriftarten, Effekte und andere For-  Registerkarte Seitenlayout
matierungen enthalten, die natirlich auch geandert werden kénnen. [

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 &andern 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 geoff-
net werden. Designs-Katalog

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

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- (5 & Namen definieren -
zelnen Zelle positionieren Sie dort den Zellcursor. Maximal 255 Zei- | Namens PO vemenden

Manager 5 Aus Auswahl erstellen

chen darf der Name lang sein, Leerzeichen und Sonderzeichen sind
nicht erlaubt. Ein Name muss immer mit einem Buchstaben begin- -

) . K R Gruppe Definierte Namen
nen. Zu vermeiden sind Namen, die mit Zelladressen verwechselt auf der Registerkarte Formeln
werden, z.B. A12, IV220, Z12S2 etc.

Definierte Namen
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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 Neuer Name 7 %
wahlen Sie im Kontextmenii den Befehl Namen o pa—
definieren. Oder klicken Sie auf der Registerkar- Bereich: Arbeitsmappe v
te Formeln in der Gruppe Definierte Namen auf Eomcnian

das Symb0| =] Namen definieren + .

3. Inder Textzeile Name tragen Sie ein: Prozentl

Bezieht sich auf: | _tapelle1sist i

4. In der Zeile Bezieht sich auf steht bereits: Abbrechen

=Tabelle1!$J$1
Weg: Registerkarte Formeln, Gruppe Definierte
5. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ]. Namen, Symbol Namen definieren

6. FuUr spatere Aufgaben geben Sie der Zelle J2 den Namen Prozent?2

Bereichsname und absolute Adressierung

Fir einen Bereichsnamen ist automatisch die absolute Adressierung festgelegt.

Verwendung eines Bereichsnamens

Der Name kann immer verwendet werden, wenn ein Bereich anzugeben

ist, z.B. beim Einfligen. Sie haben dabei verschiedene Mdéglichkeiten: [zero |
(#) PRODUKT

. Geben Sie die Formel bis zu der Stelle ein, an der der Bereichsname =] prozent k
=l Prozent2 lng]

eingesetzt werden soll und tippen Sie die ersten Buchstaben des

Namens ein. Es erscheint eine Liste, aus der Sie den Namen Nachdem Eintippen
. . L B der ersten Buchstaben

auswahlen und mit der [%5;]-Tabtaste einfligen kdnnen.

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

MNamen einfiigen ? X
Mamen einflgen:

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 einfiigen Abbrechen
Bereichsnamen auswahlen:

Nach dem Driicken
QE— In Formel verwenden ~ der—Taste

Prozent1
Prozent2 [%
Mamen einfdgen..

Auf der Registerkarte Formeln
Die Formel kénnte dann z.B. folgendermalf3en lauten:
=B7*Prozentl

@ Bei der Verwendung von Bereichsnamen in einer Formel ist auf die korrekte Schreib-
weise des Namens zu achten.
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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 grol3en 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 Bestéatigungsfeld
Funktion einfiigen
e

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

markieren

1 1. Vj. 2. Vj. 3. Vj.
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 653117 19047

Wichtige Teile einer Arbeitsmappe

Bereichsnamen l6schen

Um einen Bereichsnamen zu [6-
schen, klicken Sie auf der Register-
karte Formeln in der Gruppe Defi-
nierte Namen auf die Schaltflache
. . Mame Wert Bezieht sich auf Bereich Kommentar
NamenS-Manager. Markieren Sie =1 Prozent! 2,5% ~Tabelle115J51 Arbeitsm...
H L=]prozent? =Tabelle1!5J52 Arbeitsm...
den betreffenden Namen, klicken

Sie auf die Schaltflache

und im nachfolgenden Dialogfeld auf

Namens-Manager ? X

Meu... Bearbeiten... Loschen Filter =

:
Microsoft Excel x
Bezieht sich auf:
=Tabelle115)52 P
| Machten Sie den Namen Prozent2 wirklich loschen?
: SchlieBen
Registerkarte Formeln, Gruppe Definierte Namen,
Namen I6schen? OK Schaltfliche Namens-Manager
9.12 Ubung

1. Heben Sie die Fixierung von der Seite 72 wieder auf.

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

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

9.13 Fenster-Befehle

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

=] s Betriebliches Vorschlagswesen6, Verwendung von Namen.xlsx - Excel [Ea) - [m} X
Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Q Was méchten Sie tun? Anmelden 2_ Freigeben
| T =
I:I D Seitenlayout Lineal /| Bearbeitungsleiste Q I:E) Q £5 Neues Fenster & m ED’_J
EE E Alle anordnen _
MNormal Umbruchvorschau IT] Benutzerdef. Ansichten  [+] Gitternetzlinien [+ Uberschriften Zoom 100%  Auswahl Er Fenster  Makros
vergraBern enster fixieren » wechseln ~ -
Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom Fenster Makros ~
Gl - Je v
A B C D G H J K L M N |~
1 2,5%
—_—
2 Betriebliches Vorschla;
3
4 Einsparungen Pramien
5
6 1. vierteljahr 2. Vvierteljahr 3. vierteljahr L. 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€
% |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€ 19.047,00€ 820,78 € 1.577,93€ 476,18 € 979,05 €
12
13 |SUMMEN: 203.383,67€ 207.820,12€ 211.878,34€
14
15 MAXIMUM: 77.000,00€ 63.117,00€ 61.078,34€
16
17 MITTELWERT: | 40.676,73€ 41.564,02€ 42.375,67€
18
19 | MINIMUM: 20.956,00€ 24.000,00€ 19.047,00€
20 -
Tabellel (] 4 v [« 3
Bereit H M -———+ 100%

2 vertikale Ausschnitte

Ausschnitt wechseln und Teilung aufheben
Zwischen den Ausschnitten kdnnen 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

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.
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Mehr Platz auf dem Bildschirm

Uber das Symbol Meniiband-Anzeigeoptionen rechts oben in
der Titelleiste konnen Sie das Menuband mit dem rechts mar- . e e
kierten Befehl ganz ausblenden. Sie sehen dann fast nur noch P Menibana §glenden. Kicken e anden

das Arbeitsblatt auf dem Bildschirm, was Ihnen das Arbeiten mit - :grRkadrAwng o
groReren Tabellen erleichtert. Ein Klick auf die drei Punkte *** e e A S
am oberen Bildschirmrand offnet voribergehend das Meni- B S
band, die Befehle Registerkarten anzeigen und Registerkar-

Meniibands stindig an.
ten und Befehle anzeigen blenden es wieder ein. Meniband-Anzeigeoptionen

&3l - [m] X

9.14 Berechnungen mit der WENN-Funktion

Die Berechnungen in Formeln und das Formatieren von Zahlen kdnnen Sie auch von Bedin-
gungen abhéngig 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
Prozentséatze eingefluhrt. Bei Einsparungen unter 40.000,00 Euro bekommen die Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeiter 2,5% Pramie, ab 40.000,00 Euro 4%.

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

Wenn die Bedingung erfullt ist, wird die Formel im Dann-(Ja-)Argument zur Berechnung heran-
gezogen. Bei Nichterflillung 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)

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.
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9.16 Bedingte Formatierung

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

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

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

Bedingte Formatierung tber die Schaltflache

Schne”analyse 2.108,72€ 2.739,64 €
476,18 € 979,05 €_
Markieren Sie den entsprechenden Bereich (z.B. G7:J11). Excel s
zeigt nun automatisch das Symbol Schnellanalyse unterhalb der Die rechte untere Ecke
; ; : des markierten
rechten untereﬂn Eckzelle an. Klicken Sie darauf, um die Schnellana- Bereichs mit dem
lyse-Tools zu 6ffnen: Symbol Schnellanalyse
=

Format\erunq_ Diagramme Ergebnisse Tabellen Sparklines

E B E B B B

Datenbalken Farbskala Symbolsatz  Grafierals  Obere 10 % Formatieru..

Bedingte Formatierung verwendet Regeln, um interessante Daten hervorzuheben,

Schnellanalysetool, Kategorie Formatierung

In der Kategorie Formatierung wahlen Sie dann ein Layout aus. Wir mochten die Pramienstaf-
felung farblich hervorheben. Klicken Sie auf das Schnellanalyse-Tool Farbskala. Die Pramien
werden jetzt farbig 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 € 600,00€  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 fir den Schnellzu-
griff wieder riickgangig.

Bedingte Formatierung anhand eigener Regeln

% Bedingte Formatierung =

Die Betrdge in dem Einsparungsbereich B7:E11 sollen ab Rese'mmﬂewwhebemnleﬂw'

einer Hohe von 40.000,- Euro in blauer Farbe erscheinen: ] Oberefuntere Regeln \
o

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

2. Rufen Sie im Menliband auf: Registerkarte Start, Grup- [E] rorbskalen 8
pe Formatvorlagen, Symbol Bedingte Formatierung, — ,
Neue Regel.

EEE| Neue Regel...
3. Indem nachfolgenden Dialogfeld legen Sie fest: [2 Regeln loschen % ’

E Regeln verwalten..,
- Nur Zellen formatieren, die enthalten
. . Untermenu
- Zellwert groRer oder gleich 40000
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Neue Formatierungsregel ? X

Regeltyp auswahlen:

= Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

= Mur Zellen formatieren, die enthalten

= Mur obere oder untere Werte formatieren

= Mur Werte Gber oder unter dem Durchschnitt formatieren

= Nur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

= Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

HNur Zellen formatieren mit:

f
1}

Zellwert e groBer oder gleich |« | |40000

Vorschau:

Kein Format festgelegt Formatieren...

Abbrechen

Dialogfeld Neue Formatierungsregel

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

scheint:

Zahlen  Schrift  Rahmen Ausfillen

Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
Hp Calibri Light (Uberschriften) Standard 8

T Calibri Textkarper) Kursiv 9

T Agency FB Fett o

T Algerian Fett Kursiv "

T Arial 12

Hp Arial Black 14
Unterstreichung: Farbe:

Effekte

[®] purehgestrichen
Hochgestellt
Tiefgestellt

In der bedingten Formatierung kénnen Sie Schriftart, Unterstr | ] I I I I I I I I I'einstellen.

Standardfarben
] | EEEER

wad  Weitere Farben...

~| [
B Automatisch

Designfarben

| Inhatte Idschen

0K Abbrechen

Eine Farbe auswahlen

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

6. SchlieRen Sie das Dialogfeld Zellen formatieren mit einem Mausklick auf die Schaltflache

:

7. In dem Dialogfeld Neue Formatierungsregel sehen Sie in dem kleinen Vorschau-Rahmen
die blaue Schriftart. Mit einem Klick auf die Schaltflache schlieRen 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.
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Bei den Einsparungen sollen jetzt noch zusatzlich die Werte tber 60.000,- Euro in roter Farbe
erscheinen:

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

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

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

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

MNeue Formatierungsregel 7 X

Regeltyp auswahlen:

= Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

= MNur Zellen formatieren, die enthalten

= Nur obere oder untere Werte formatieren

= Nur Werte (ber oder unter dem Durchschnitt formatieren
= Nur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

= Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

HNur Zellen formatieren mit:

Zellwert « | |gréBerals ~ || | 60000 5.5
Vorschau: AaBbCcYyZz

oK Abbrechen

Werte Uber 60.000,- Euro in roter Farbe

5. Klicken Sie auf [ 0ok ]. Im Manager ist nun auch die zweite Bedingung eingetragen:

Manager fir Regeln zur bedingten Formatierung ? X

Formatierungsregeln anzeigen fur | aktyslle Auswahl o

|:| Meue Regel... ’_7: Regel bearbeiten... x Regel laschen b
Regel (in angez. Reihenfalge)]  Format Wird angewendet auf Anhalten
AaBbCcYyZz I =5BST:SES11 R “
Zellwert == 40000 AaBbCcYyZz =SBST:SES1 55 O

Abbrechen Ubernehmen

Manager mit zwei Bedingungen

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

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

Bedingte Formatierung I6schen

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-
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schlieBend auf die Schaltflache | Resclloschen | Sje kénnen aber auch den Bereich markieren,
der die zu l6schende Bedingung enthalt und Uber die eingeblendete Schaltflache Schnellana-
lyse das Tool Formatierung I6schen wahlen.

9.17 Datenillustration mit der bedingten Formatierung

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

1. Markieren Sie den entsprechenden Bereich.

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

Datenbalken zeigen einen farbigen Balken 2 gedingte Formatierung -
in der Zelle an, dessen Lange den Wert 771 Regein zum Hervorheben von Zellen »
der Zelle darstellen.
W Obere/untere Regeln 3
Farbskalen zeigen mehrfarbige abgestufte

Farbschattierungen entsprechend dem B | patenbalken N farhverla_uf

Zellwert an. £ =2
E:I Farbskalen 3 ~
Symbolsatze stellen lhnen einen Katalog £
. . . . . Symbolsitze 3 . . =
von unterschiedlichen Zeichen bereit, die — = Einfarbige Fillung
in der Zelle platziert — Trends durch voran- ~ E NeveFfegel. E E B
. EZ Regeln laschen 3 _ _ .
gestellte Symbole aufzeigen. i Regenvemaken. BHEE
In dem nachfolgenden Ausschnitt sehen Sie Weitere Regeln..
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€ [ 48.033,00€] 22.692,40€
Bauer 43.189,67 € 24.000,00 €[ 52.718,00€ [ B68.491,00€
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 Symbolsétzen angewendet. Durch die zusatzli-
chen Zeichen musste die Spaltenbreite angepasst werden:

|1.Vier‘te|jahr 2. Vierteljahr 3. Vierteljahr 4. Vierteljahr

Heintz 3¢ 29.407,00 € 3¢ 38.070,12 € 3€ 31.000,00€ ! 50.340,00 €
Weber 3% 20.956,00 € 3¢ 30.704,00 € o 61.078,34€ | 41.000,00€
Reuter o 77.000,00€ | 51.929,00€ | 48.035,00€ 3¢ 22.692,40 €
Bauer U 43.189,67€ 3¢ 24.000,00€ | 52.718,00 € o 63.491,00 €
Sander ¥ 32.831,00 € o 63.117,00€ 3¢ 19.047,00€ | 39.162,00€

Bedingte Formatierung mit Symbolséatzen (hier: Indikatoren)
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9.18 Zusammenfassung: Pramien ausrechnen

Arretierung von Spalten und Zeilen
Positionieren Sie zuerst den Zellcursor. Der Bereich links und oberhalb des Zellcursors ist
zu arretieren: Wahlen Sie Registerkarte Ansicht, Gruppe Fenster, Symbol Fenster fixie-
ren und im Untermenl 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 tbertragt 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 (ber den
Weg Registerkarte Start, Gruppe Formatvorlagen, Symbol Zellenformatvorlagen die
Vorlage aus dem Katalog aus.

Office-Designs
Auf der Registerkarte Seitenlayout in der Gruppe Designs kdnnen Sie den Design-
Katalog 6ffnen. Hier wird mit einem Programm (bergreifenden 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 beispielsweise 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 erflillt ist, wird die Dann-Formel zur Berechnung herangezogen. Bei
Nichterfullung verwendet Excel die Sonst-Formel.

Bedingte Formatierung
Zahlen kénnen ab einem bestimmten Betrag, beispielsweise durch eine andere Schrift o-
der Farbe, hervorgehoben werden. Rufen Sie auf: Registerkarte Start, Gruppe Formatvor-
lagen, 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 Vergleichsmdoglichkeiten
wichtig.

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

Y-Achse Ein Diagramm ist meistens in einem
Koordinaten-System angeordnet. Die untere,
horizontale Achse ist die X-Achse, auch
Kategorie- oder Rubrikenachse genannt.
Die linke, vertikale ist die Y-Achse, sie heif3t
auch Wert- oder GréRenachse.

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:
(1l I I-v |l'lv

- | |
AGIELL EmproE?lene y:'{f':v th - ri . Pi\.rlotart
H . . . . Diagramme L RARIRS & -
Jetzt klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Gruppe Diagramme 5
Diagramme auf das .Symbol Empfohlene Diagramme und in Registerkarte Einfugen,
dem nachfolgenden Dialogfeld auf [ ok ]: Gruppe Diagramme

Diagramm einfigen ? X

Empfohlene Diagramme  Alle Diagramme

~  Gruppierte Saulen

ol =

Diagrammtitel

80.000,00 €
70.000,00 €
60.000,00 €
50.000,00 €

40.000,00 €
30.000,00 €
20.000,00 €
10.000,00 € I I
oone
Helnte Weber Reute Bauer Sander
WL Vierteshe B2 Viertelshr 3 Viertefahr 4 Viertefahr

" Mit einem gruppierten Saulendiagramm kannen Sie Werte zwischen
II I I I 1 einigen Rubriken vergleichen, Verwenden Sie diesen Diagrammtyp, wenn
- e die Reihenfolge der Rubriken nicht von Bedeutung ist.

Das empfohlene Diagramm mit bestéatigen
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H - 5 Betriebliches Vorschlagswesend, Diagramm.xlsx - Excel Diagrammtaols 53] - O x
Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwurf Format Q Sie wiinschen... JULEEEN O Freigeben

. [—
u o (= 7 5 .- -IﬂEh
e L Wl =PTITT =il I il =
Diagrammelement Schnelllayout  Farben |~ ‘!_. o .._“ __I.. il M g e 8 _  Zeile/Spalte  Daten  Diagrammtyp  Diagramm
hinzuftigen ~ - dndern ~ wechseln  auswihlen dndern wverschieben
Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Daten Typ ort ~
Diagramm 2 ~ k2 <
A B C D E F G H | J K I~
1 4,0%
2 Betriebliches Vorschlagswesen 2.5%
3
4 Diagrammtitel + mien
B 90.000,00 € g
6 1. Vierteljahr: tel# | 3.Vierteljahr 4. Vierteljahr
- 80.000,00 € —
7 |Heintz 29.407,00 € 70.000,00 € 53 L4 775,00€ 2.013,60€
8 |Weber 20.956,00 € 60.000,00 € L — 244313 € 1.640,00€
9 |Reuter 77.000,00 € 7716€ 1.92140€ 567,31€

50.000,00 €
10 |Bauer 43.185,67 £ ,00 € 2.108,72€ 2.739,64 €

40.000,00 €
11 |Sander 32.831,00€ _ ooone 24,68€ 476,18 € 979,05
12 20.000,00 €
13 [SUMMEN: 203.383,67€ 10 000,00 ¢ I
14 000€

13 IMAXIMUM: 77.000,00 € Heintz Weber Reuter Bauer Sander
16
17 |MITTELWERT: 40.575,?3%{

w1 Viertelahr m2 Viertelahr m3. Viertefahr w4 Viertefjahr

Tabellel (O] [ v

Bereit Anzahk 29

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
Menuband sind die Registerkarten Entwurf und Format fur das Bearbeiten von Diagrammen
hinzugekommen. Zusétzlich ist oben in der Titelleiste die Schaltflache Diagrammtools 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
2016 vielfaltig angeboten, in Excel 2016 gibt es beispielsweise auch die Bildtools, wenn ein
Bild oder eine Grafik markiert ist.

H - = Betriebliches Vorschlagswesend, Diagramm sy - Bxcel Diagrammtools = - ] X

Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwurf Format Q Siewins  Anmelden .QrFreigeben

. —
n g e 8 |= T ﬂ
(|1 i . bl o il I
Diagrammelement Schnelllayout  Farben | = I_‘: '_|__ ._!:__‘.. |_ il | 1l o —| Zeile/Spalte  Daten Diagrammtyp  Diagramm
hinzufigen - - andern~ wechseln  auswahlen andern verschieben
Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Daten Tvp Ort -~

Das Kontextwerkzeug Diagrammtools mit den Registerkarten Entwurf und Format

Kontextschaltflachen

Rechts neben dem Diagramm sind auBerdem erstmalig seit der Version 2016 drei +
Kontextschaltflachen angebracht, mit denen Sie einzelne Diagrammelemente ein-

und ausblenden, die Formatvorlage oder das Farbschema andern sowie Daten- rd
punkte und Namen aus dem Diagramm herausfiltern kénnen. Wird die Markie- Y

rung des Diagramms aufgehoben, verschwinden die Schaltflachen.
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DIAGRAMMELEMENTE + +
o
A Achsen Formatvorlage Farbe ‘-,“
D Achsentitel
Y Diagrammtitel Y » s = Werte MNamen
1 Datenbeschriftungen i o ih
— Pl
[] Datentabelle e stenreihe
[ Fehlerindikataren I| |I | II | +| (Alle auswahlen)
Gitternetzlinien e R0 el v I 1. Vierteljahr
Legende S —
= i .
D Trendlinie DIAGRAMMTITEL I 2 Vierteljahr

1 3. Vierteljahr
Diagrammelemente

| ] 4, Vierteljahr

4 Kategorien

¥ (Alle auswéhlen)

DIAGRAMMTITEL

+| Heintz

| Weber

+| Reuter

- ~| Bauer

~| Sander

Diagrammformatvorlagen

Anwenden Daten auswahlen...

Diagrammfilter

10.3 Das Diagramm gestalten

Sie kénnen 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 Diagrammtools 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 vergroRern (Seite Fehler! Textmarke nicht

definiert.):

Zoomen in der Statusleiste

Und damit das Diagramm noch mehr den Bildschirm ausfillt, kénnen Sie auch jederzeit das
Menuband bis auf die Registerkarten-Zeile verkleinern (Seite Fehler! Textmarke nicht
definiert.). Uber eine Registerkarte oder liber die Schaltflache Diagrammtools oben in der
Titelleiste wird das Meniiband wieder geoffnet.

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.

B 1. Viertelighr ® 2. Viertelahr 3. Vierteljahr 4_Vierteahr

Legende

Die Daten fur das Diagramm kénnen aus unserer Tabelle entweder zeilenférmig oder spalten-
férmig ausgelesen werden. Und dem entsprechend werden auch die Daten fir die X-
Achsenbeschriftung und fiir 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 fiir 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 Ubernommen werden: Klicken
Sie auf der Registerkarte Entwurf in der Gruppe Daten auf die Schaltfliche Zei- Sia—.
le/Spalte wechseln. wechseln

Objekte markieren und Elemente ein- oder ausschalten

Damit Sie in dem Diagramm an einem Objekt die Formatierung
andern koénnen, muss das Objekt vorher mit einem Mausklick
markiert werden. An den Markierungspunkten erkennen Sie das | | T Achsentitel
aktuelle Objekt. v Diagrammiitel
O
O

E‘ DIAGRAMMELEMENTE

Achsen

Datenbeschriftungen
Datentabelle

) mHeintz mWeber mReuter mBauer mSander(

Fehlerindikataren
Gitternetzlinien

Legende mit Markierungspunkten

&

Legende
[] Trendlinie

Uber die Kontextschaltfliche Diagrammelemente rechts neben

. . .. . . . - Uber diese Kontextschaltflache
dem.mark|erten D@gramm kénnen Sie die verschiedenen Objek- die Diagrammelemenie
te mit der Maus ein- [+| und [_| ausschalten. ein- oder ausschalten

Weitere Moglichkeiten, um die einzelnen Teile eines Diagramms ein- und auszuschalten
und/oder zu gestalten, bieten Ihnen im Menliband die Symbole auf den Kontext-Registerkarten
Entwurf und Format (Diagrammtools). Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das
betreffende Objekt und wahlen in dem Kontextmenu den Befehl aus.

Formatierung der GréRRenachse (Y)

. . . Achse formatieren v X
An der auf der linken Seite des Diagramms angebrach- Achsenoptionen ¥ | Textaptionen

ten vertikalen GroRenachse kdnnen Sie den Wert eines SO E il

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

ist, finden Sie in Excel auch die Bezeichnungen vertika- .

le Primarachse und Wertachse. Um das Zahlenformat Rubrik

der GréRenachse zu andern, klicken Sie mit der rechten Zah -|€
Maustaste auf eine der Zahlen in der Y-Achse, z.B. auf Desimalsellen | 0

80.000,00 €. In dem Kontextmenii wahlen Sie den Be- SO
fehl Achse formatieren aus. Am rechten Fensterrand 2

wird der Aufgabenbereich Achse formatieren geoffnet. Y

Blattern Sie mit der Bildlaufleiste nach unten zu Zahl 1234

und klicken Sie links davon auf das Dreieck I», um diese Formatcede

Kategorie zu 6ffnen. Bestimmen Sie die Formatierung = Hnetgen
nach dem rechts stehenden Bild. Falls notig verbreitern
Sie den Aufgabenbereich mit der Maus +—. Die Zahlen der GréBenachse (Y) formatieren

I Beschriftungen -

Mit Quelle verknapft -

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, wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl
Schriftart und im Dialogfeld Schriftart den Schriftgrad 12 aus.
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Diagramm in der Gr6R3e andern

Um die GréRRe des Diagramms zu &ndern, zeigen Sie mit
der Maus im &uf3eren 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 gedriickter linker Maustaste die Gro3e &ndern. 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. Klicken Sie auf das Wort Diagrammtitel, um den Textrahmen zu markieren.
2. Geben Sie oben in der Bearbeitungsleiste nur ein Gleichheitszeichen = ein.

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

x v K =Tabellel!5AS2

5. Kilicken Sie auf das Bestatigungsfeld «* oder schlieRen Sie den Eintrag mit der Return-

Taste ab.

6. 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 zufligen

Sollten Sie den Diagrammtitel zu einem friihe-

ren Zeitpunkt geléscht haben, it
. .. . . Diagrammelement

1. schalten Sie ihn Gber die Kontextschaltfla- hinzufiigen »
che Diagrammelemente (Seite 91) wieder il Achsen v
ein [+| oder klicken Sie auf der Registerkar- | Iih Achsentitel »
te Entwurf (Diagrammtools) in der Gruppe @ Diagrammtitel 4 | Kene
Diagrammlayouts auf die Schaltflache i Datenbeschriftungen » N
Diagrammelement hinzufiigen. In dem & Datentabele ' [ Uber Diogramm
Untermenii zeigen Sie auf Diagrammtite] @ Fehleindikstoren g %
und wéhlen den Befehl Uber Diagramm. sk Gtemetdinian ’ [d][tl. Zentrierte Uberlagerung

Iﬂ:l Legende 3

2. Es wird ein markierter Textrahmen mit dem Weitere Titeloptionen...

Wort Diagrammititel eingeftgt. L Trendiinie ,

3. Geben Sie in der Bearbeitungsleiste das
Gleichheitszeichen = ein und verfahren Sie Registerkarte Entwurf, Gruppe Diagrammlayouts
wie oben ab Schritt 3 beschrieben.

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

1. Ubernehmen Sie, wie vorher beim Diagrammtitel beschrieben, den Inhalt der Zelle A4
(Einsparungen) fur die horizontale Primarachse.
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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 Ihren Wiinschen an, wie es vorher
beschrieben wurde.
8] ) e}

L=
Betriebliches Vorschlagswesen
90.000
80.000
70.000
60.000
o
E' 50.000
o £ 40000 o
30.000
20.000
10.000 I I
0
1. Vierteljahr 2. Vierteljahr 3. Vierteljahr 4. Vierteljahr
Einsparungen
M Heintz M Weber B Reuter Bauer M Sander
O O O

Verschiedene Titel im Diagramm
Legende

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

)
§ M Hei nﬁ'{%. Weber M Reuter Bauer H Sander§

W

Legende
Um die Legende zu formatieren, rufen Sie mit einem Legende formatieren ¥ *
rechten Mausklick das Kontextmeni auf und wéhlen Legendenoptionen - etoptionen
den Befehl Legende formatieren. SO oM
Neben der Positionierung der Legende mit der Maus “ Legendenoptionen

Legendenposition

kénnen Sie auch in dem rechts stehenden Aufga-

benbereich die Legendenposition auswahlen. Qben

® Unten

Links

Wie bei allen Aufgabenbereichen, die Ihnen zur For- Rechie

matierung der verschiedenen Teile des Diagramms Oben rechts

zur Verfigung stehen, bietet lhnen auch dieser Be- _ Legende ohne Uberlappung des
. . . . T . Diagramms anzeigen

reich eine groRe Fille an Formatierungsmdaglichkei-

ten, wie Fullung, Rahmenfarbe und -art. Legendenposition
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Legende formatieren ~ % Legende formatieren ~ X
Legendenoptionen ¥  Textoptionen Legendenoptionen ¥  Textoptionen
% O ol O @L\ ]

I Fiillung I Schatten

I* Rahmen I Leuchteffekt

I Weiche Kanten

Fillung und Rahmen der Legende
Weitere Effekte

Besonders viel Auswahl haben Sie auch, wenn Sie weitere Effekte, beispielsweise einen
Schatten hinzufigen mdchten.

Probieren Sie es aus!

Zum Schluss wéhlen Sie die Legendenposition Rechts, verandern den Schriftgrad der Legende
auf 12 Punkt und speichern die Arbeitsmappe ab, ohne den Namen zu andern. Den Aufgaben-
bereich schlieRen Sie Uber die Schaltflache .

1t
RaSter Diagrammelement
hinzufiigen -
. . . ) L. ih Achsen 3
Bei vielen Diagrammen konnen Gitternetzlinien g acheentice v
die Uberschaubarkeit erh6hen. Beim Hauptgit- & pagammie '
ternetz werden die Linien in Hohe der Be- B Detenbeschrifungen
. [dh Datentabelle »
schrlftungs-Zahlen d.urch.gezogen. Dagegen b reemditon
werden sie bei dem Hilfsgitternetz dazwischen | & gicnewinies , _ _
gesetzt d]: Legende % , |.|:|1Dl Primar horizontal haupt
: H H . . |_[|][|l Primar vertikal haupt
Ein Klick auf die Schaltflache Diagrammele- L Irendinie v
ment hinzufiigen auf der Registerkarte Ent- HIE Erimarhorizontal hs
wurf (Diagrammtools) in der Gruppe Dia- B prmr gt i

grammlayouts 6ffnet die rechts stehenden
Untermenus.

Weitere Optionen fir Gitternetzlinien...

Das Symbol Gitternetzlinien mit Untermenis
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 2™
die Option ® Neues Blatt und klicken auf [ ok ].

Diagramm verschieben 7 *

Legen Sie fest, wo das Diagramm eingeflgt werden soll:
JJJJ iHT Meues Blatt: | Diagramm1
[dLf{ O objektin:  |Tabelle1 v

Abbrechen

Das Diagramm in ein neues Blatt verschieben
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Das Diagramm wurde in ein neues Blatt gestellt. Uber das Blattregister unten links wechseln Sie
zwischen den Blattern (siehe auch Seite 113):

Diagramm1 | Tabellel )

Blattregister

Veranderungen 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 schlieRen 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. iiber das Symbol in
der Leiste fur den Schnellzugriff.

4. Andern Sie auch den Text (Einsparungen) in der Zelle A4, iiberpriifen 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. Uberpriifen Sie das Diagramm. Nach dem Einfiigen der Spalte darf sich nichts an dem
Diagramm geéandert haben.

7. Loschen 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 Ihnen auf der Registerkarte Entwurf (Diagrammtools) eine
ganze Fulle der verschiedensten Moglichkeiten angeboten, um das Aussehen des Diagramms
zu andern:

E = Betriebliches Vorschlagswesen10, Diagramm.xlsx - Excel Diagrammtools &= - [m] pet
Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwurf Format Q Siewins  Anmelden (0_'_ Freigeben
. p— - —
: 7 E
15 I  e,e o (| I

Diagrammelement Schnelllayout  Farben il I | Wy | I | 60 1K ‘ 55 i _I_ i I —| Zeile/Spalte  Daten Diagrammtyp ~ Diagramm
hinzufiigen = - dndern ~ wechseln  auswahlen dndern werschieben
Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Daten Tvp Ort A

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 andern
es vergréRert dargestellt.
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Dizgrammtyp &ndemn ? X
Empfohlene Diagramme  Alle Diagramme:
W Zuletzt verwendet
ol 1 [N
lrd Saule
X Linie Gruppierte Saulen 3D-Sulen (gruppiert)
® Kicis I T—— - [—
E Balken = =
M Fliche ::: . =]] .
[ Punkt (X' | || || | = | || || =
3 1Y
& Oberflache . — T e
o Netz
B Treemap
@ sunburst
[l Histogramm
[f8  Kastengrafik
Il wasserfall
iy Verbund
Aobrechen

Diagrammtyp andern

Diagrammlayouts il
X i . . . Schrelllayout
Ein anderes Diagrammlayout wahlen Sie aus dieser c
Befehlsgruppe aus:
k" | il fa
L. T
+ I_ﬂ]_l]i A SIS
Diagrammelement Schnelllayout ‘[I:I-[ll
hinzufiigen ~ v
Diagrammlayouts _[ﬂ_m_ |.dﬂ:|jl J:I:I.l]l
Gruppe Diagrammlayouts
- . . ) ) (EE [ ine
Mit einem Klick auf die Schaltflache Schnelllayout 6ff-
nen Sie den Katalog, aus dem Sie ein Layout auswéah-
len kOonnen. 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- | * -:- S e

nem Klick auf das untere Pfeilsymbol |~ Farben '§_|]_|Ii_“|_. 1 "||"| |||| i||; [i]

= in der Blatterleiste 6ffnen Sie den |= | andem- = —
ganzen Katalog, aus dem Sie eine Diagrammformatvorlagen
Vorlage auswahlen kénnen. Gruppe Diagrammformatvorlagen

il é_mzum_ld]_.lil_ﬂ

bk

—
| = |
et
= |
II _ |
=
;ﬁnn
= |
'.?-
=

e

Eine groRRe Auswahl an Diagrammformatvorlagen
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)
Die Farben der Saulen &ndern Sie Uber die rechts stehende Schalt- il
flache Farben andern. Der groR3e Vorteil dieser Farbvorlagen liegt unt
darin, dass die Farben harmonisch aufeinander abgestimmt sind. HENT NN
ENEEEN
Sie haben aber auch die Mdéglichkeit, Anderungen der Formatvor- L L]
lage oder Farben Uber die nachfolgende Kontextschaltflache .!,...... C L
vorzunehmen, die am rechten Rand des Diagramms erscheint, EEEE
wenn es markiert ist (siehe Seite Fehler! Textmarke nicht [ [ .
definiert.).
Farbvorlagen
#]
w Formatvorlage Farbe m Formatvorlage Farbe
g | | | HENT N
: I|__I|I_|_ Il|||_|_| EEEEEE
ETEEEE
T EETEEE
b I Monochrom
il AaaE
NI HAE 16 EEEE
e HE
: ‘ N
EEEENT .
- Andern dieser Farben
Formatvorlage Farbe

10.6 3D-Kreisdiagramm

Fir ein neues 3D-Kreisdiagramm markieren Sie im Arbeitsblatt Tabellel den Diagramm-
Datenbereich:
A6:B11

Jetzt klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Gruppe Dia-
gramme auf die Schaltflache Kreis- oder Ringdiagramm einfi- b~

gen. In dem Katalog wahlen Sie das Muster im Bereich 3D-Kreis. 2D -Kreis
o O o) ra S
1. Vierteljahr '-\_D Qo QH
3D-Kreis
=4

| L)
\

W Weitere Kreisdiagramme...

Katalog Kreis-/
= Heintz = Weber = Reuter = Bauer = Sander Ringdiagramm

O O O
Ein Kreisdiagramm

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

Um das Diagramm innerhalb der Tabelle an eine andere Stelle zu verschieben, fiihren
Sie die Maus in die Ndhe des auReren Rahmens. Am Mauszeiger ist jetzt zusatzlich
noch ein Vierfachpfeil. Ziehen Sie nun bei gedrickter linker Maustaste das Diagramm
nach unten. Die obere linke Ecke soll ungeféahr auf die Zelle A22 zeigen.

Datenbeschriftungen

Manchmal ist es sehr hilfreich, direkt an jedem
Kreissegment den Datenwert ablesen zu kon-
nen. Hier bietet lhnen das Programm die Da-
tenbeschriftungen an. Zum Einstellen klicken

1
Diagrammelement
hinzufigen -

db Diagrammtitel 3

i Datenbeschriftung Ek 3

Keine

+1{§

Legende
Sie auf der Registerkarte Entwurf (Diagramm- S

tools) in Gruppe Diagrammlayouts auf die
Schaltflache Diagrammelement hinzufligen.
Zeigen Sie auf Datenbeschriftungen und
wahlen Sie aus dem Untermeni eine der Ein-
stellungsmaoglichkeiten aus oder klicken Sie auf
Weitere Datenbeschriftungsoptionen und
offnen Sie so am rechten Fensterrand den
nachfolgenden Aufgabenbereich.

Sie kénnen diesen wie auch jeden anderen Aufgabenbereich
aus dem Fenster l6sen 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 “1*
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 Kontrollkastchen Rubrikenname und
Prozentsatz ein und legen Sie auch eine Beschriftungsposi-
tion fest. SchlieBen Sie den Aufgabenbereich Uber die Schalt-
flache .

o) O O
1. Vierteljahr
Sander Heintz
16% 15%
Weber
10% = Heintz
o = Weber fo)
Bauer Reuter
1% Bauer
= Sander
Reuter
38%
O O O

Kreisdiagramm mit Datenbeschriftung

Zentriert

Am Ende innerhalb

Am Ende gufierhalb

Grofie anpassen

Datenlegende

-
=

Weitere Datenbeschriftungseptionen...

Registerkarte Entwurf, Gruppe Diagrammlayouts

Datenbeschriftungen... ™ %
Beschriftungsoptionen ¥  Textoptione

SH O o=l

4 Beschriftungsoptionen -
Beschriftung enthalt
Wert aus Zellen
Datenreihenname
| Rubrikenname
Wert
v Prozentsatz
Eihrungslinien anzeigen
Legendensymbol
Trennzeichen H -
Beschriftungstext zuriicksetzen
Beschriftungsposition
Zentriert

Am Ende innerhalb
#® Am Ende auBerhalb

-

Die Datenbeschriftung &ndern
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lhre Aufgabe 1%

. . . . . Di |
Da die Mitarbeiternamen jetzt an jedem '?{:ﬂg::ﬂent
Kreissegment stehen, ist die rechts stehen- & Diagrammtitel 8

de Legende Uberflissig. Schalten Sie sie ifi Datenbeschriftungen
aus: Schaltflache Diagrammelement hinzu-

fugen (Registerkarte Entwurf (Diagramm- @ Legende y 5 | Keine
tools), Gruppe Diagrammlayouts), Legen- A %
de, Auswahl Keine. Formatieren Sie aulRer- [nE  Rechts

dem den Diagrammtitel fett und in der

Schriftfarbe Schwarz. Legende ausschalten (Ausschnitt)

10.7 Elemente in das Diagramm zeichnen o ‘
Auf das grote Segment in dem Kreis-Diagramm soll ein Pfeil W
mit dem Text "Super"” zeigen. Ausschnitt

@ 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 Einfligen in der Gruppe lllustrationen
auf das Symbol Formen.

L—<§ Farmen ~

Zuletzt verwendete Formen

E~xfNOCOALL2dG4%

] & Formen ~ IRTANE S ¢
; 2] Linien

- ) ) P|:|Smar‘l:»ﬁxr‘c
Bilder Onlinegrafiken 4 Screenshot - ~ =, —|_—|_;‘—|_, A 1 A .',‘%
Illustrationen FEIiEDTE
N L O
2. In dem Katalog klicken Sie im Bereich Linien auf Standardformen

>OOr Ly o Bado
3. Bewegen Sie das Mauskreuz + zum gewiinschten @& OOXG T30 (
Pfeilende und ziehen Sie bei gedriickter linker ) ¢ 7

Maustaste eine Linie zur Pfeilspitze. Blockpfeile
P DECEOCEBPRITE

4. Die Markierungssymbole (Ziehpunkte) geben an, @ YW mip= D » [ M GE -
dass es sich um ein aktuelles Objekt handelt. Nur
markierte Objekte konnen gedndert werden.

Den Pfeil auswahlen

5. Um die GroRRe oder die Richtung des Pfeils zu an- e
dern, ziehen Sie einen Markierungspunkt &7 bei /
gedruckter linker Maustaste, bis der Pfeil die ge-
winschte GroRRe oder Richtung hat.

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

7. Wenn der Pfeil markiert ist, wird die kontextbezogene Registerkarte Format oben im Me-
niband zusatzlich gedffnet:
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Betriebliches Vorschlagswesen10, Diagramm.xsx - Excel Zeichentools zal - o X
Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Format Q Was méchten Sie tun? JUEEENN O Freigeben
OO0 0O Form bearbeiten Fillleffekt (1Ebene nachvome = [2 Austichten ~ ilo7 em -
AL LI 3| E Teadfeld - | L% Formkentur - A 0 Ebene nach hinten ~ ¢ Gruppieren -
%ALY s = O Formeffekte - Cf; Auswahlbereich “h Drehen |18 cm

Formen einfiigen Formenarten T ‘WaordArt-Formate Anordnen GraBe A

Zeichentools Registerkarte Format

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

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

¥ Ausschneiden Form formatieren T
Bz Kopieren <> N
- Yol
hD Einfiigeoptionen:
—J -
D 4 Linie
:\iT Verbindungstypen 4 Keine Linie
# Einfarbige Linie
Farbwerlaufslinie
T, In den Vordergrund 4 Farbe L
DD In den Hintergrund » Transparenz 0% :
& Link... Starke 2Pt :%
Makro zuweisen... Kombinierter Typ =-
Als Standardlinie festlegen Strichtyp [—
El] GraBe und Position...
- Abschlusstyp Flach »
%J Form formatieren...
% Anschlusstyp | Winkel Y=
Kontextmend Linienbreite im Aufgabenbereich andern

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 gedruckter linker Maustaste ziehen Sie einen Textrahmen.

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. (3

6. Der Text ist von den Markierungskreisen und dem Drehpfeil ein- o e
gerahmt. Uber den Drehpfeil & drehen Sie bei gedriickter linker cﬁ/
Maustaste das Objekt. -~

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

andern.
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1. Vierteljahr
Sander Heintz
16% 15%
Weber
Bauer
el
u Reuter
U=~ o
3D-Kreis-Diagramm mit zeichnerischen Elementen
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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 Einfiigen 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 mochten, 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 zuriuickgreift, &ndern Sie direkt im Arbeitsblatt. Mochten
Sie den Zellbezug (Quelle) zu den Zahlen und Texten im Arbeitsblatt &ndern, klicken Sie
auf der Diagrammtools-Registerkarte Entwurf in der Gruppe Daten auf das Symbol Daten
auswahlen.

Ein Diagramm-Objekt andern
Am einfachsten 6ffnen Sie mit einem Rechtsklick auf ein Objekt das Kontextmeni und
wahlen den gewlnschten Befehl aus oder Sie klicken auf die Schaltflache Diagrammele-
ment hinzufliigen 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, kénnen Sie das hier aktivieren.

Datentabelle: Unter dem Diagramm konnen Sie auch die Datenwerte zusammen mit
der Legende in einer Tabelle darstellen.

Achsen: Um die X- und Y-Achsen zu gestalten.

Gitternetzlinien: Zum Ein- und Ausschalten der Rasterlinien.

Zeichnen
Zum Zeichnen klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe lllustrationen auf
das Symbol Formen. Wahlen Sie eine der vielfaltigen AutoFormen aus dem Katalog aus.

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

Das Diagramm kopieren, ausschneiden oder I6schen
Zum Kopieren oder Ausschneiden in die Zwischenablage und anschlieRendem Einfiigen
markieren Sie das Diagramm und verwenden die Ublichen Befehle von der Seite 50. Zum
Léschen 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 geandert hat oder noch
nicht gespeichert wurde, sollten Sie vor dem Ausdruck noch einmal die Datei ab-
speichern!

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

11.1 Druckereinrichtung

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

dard-Druckers nehmen Sie in den Windows Drucker-Einstel- Ofnen
In neuem Fenster &ffnen
lungen vor:
Druckauftrige anzeigen
e Windows 10 (auch Seite Fehler! Textmarke nicht Als Standarddrucker festlegen %
definiert.): Schaltflache Start 3@, Gerate und Drucker E:;"E&
eintippen und auf das Suchergebnis Gerate und Drucker -
k||cken Verkniipfung erstellen
) G Gerdt entfernen
e Windows 8.1: Windows 8.1-Startbildschirm, Gerate und Problembehandlung
Drucker eintippen und auf das Suchergebnis Gerate und Figenschaften

Drucker klicken. )
Kontextmeni

In dem Dialogfenster klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
das betreffende Druckersymbol und wéahlen 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
unnétige Drucke zu vermeiden. In Excel 2016 ist die Seitenansicht im Datei-Menu 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 kdnnen Sie die Ansicht entweder auf
Ganze Seite oder auf Seitenbreite vergréRern und verkleinern. Eine weitere Mdglichkeit: Sie
zoomen zwischen diesen beiden Mdglichkeiten bei gedriickter [strg)-Taste mit der Radmaus.
Drehen Sie das Radchen nach vorn zum VergréRern und nach hinten zum Verkleinern.

Die Anzeige der Seitenrander 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 |von2 P durch die Seitenansicht. Nur in der Ansicht Ganze Seite kdnnen 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 Vorschlagowesen10, Diageammde - Exvcel !
N
-~ Aramalider:

smenel  Drucken

Neu

Cremplue | 1

=
Offreen
Dinacknn Betriebliches Vorschlagswesen
Speichern
Speithern unter Drucker
" cm  Microscht XP5 Document W _
Drucken = ..
Fresgeben Dirue
Cpoaasn Einstellungen

Aktree BLile

Weroffentichen

[1 Jwenz ol

Die Seitenansicht auf der rechten Seite des Fensters

Mit der [Esc]-Taste beenden Sie die Seitenansicht.

11.3 Seite einrichten

Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Q Was méchten Sie tun? Anmelden Q Freigeben

Farben = -‘1' |_| ? Breite: | Automatis = | Gitternetzlinien Uberschriften o
O 5 . -
ln’ '™ ___ = o : )

.Schrlf‘tarten' “__DHohe: Automatis = | |¥| Anzeigen v| Anzeigen
Deslgns Seiten- Ausrlchtung Format Druck-  Um-  Hintergrund Druck- - Anordnen
.Ef'fek‘te' rinder - - ~  bereich = briiche= titel | Skalierung: |100% Drucken Drucken -
Designs Seite einrichten [F] An Format anpassen ] Elattoptionen ] A
Registerkarte Seitenlayout
Um das Papierformat einzustellen, klicken Sie im Menu- FLDt
rmai
band auf der Registerkarte Seitenlayout in der Gruppe -
. . . I M -
S.elte einrichten auf das Symbol Format und wéhlen ]| 2 cmx297 em %
ein Format aus dem Katalog aus. Letter
|:| 21,59 emx 2794 cm
Wenn Sie ein benutzerdefiniertes Format einstellen D Legal
machten, rufen Sie das Dialogfeld Seite einrichten auf: e e
|:| Executive
e Im rechts stehenden Katalog klicken Sie unten auf 1341 em e eBT e
. . JIS BS
den Befehl Weitere Papierformate oder 182 cmx 25,69 cm
e Kklicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout in O &
40 CcmXx om
der Gruppe Seite einrichten auf diese Schaltfla- 6
Che . 10,5 emx 148 cm
i X . Photo 1
Im Register Papierformat des nachfolgenden Dialog- 10,16 cmx 1524 cm
felds kdnnen Sie beispielsweise einrichten: Photo 2
127 emx 20,32 cm
e  Hochformat oder Querformat. Photol
889 cmx127 cm -
e DIN A4 Papier: Breite 21 cm und Hohe 29,7 cm. Weitere Papierformate...
e Letter Papier: Breite 8,5 Zoll und Hohe 11 Zoll. Katalog Papierformat
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Seite einrichten ? *

”ﬁ‘é‘ﬁ‘i‘e“ﬁ‘é‘r‘r‘ﬁ‘a‘{ Seitenrdnder  Kopfzeile/FuBzeile Blatt

Ausrichtung

Im rechts stehenden Dialogfeld @ Hochformat O Querformat
offnet ein Klick auf die Schaltfla-
Skalierung
Chen @EerkleinemNergrbBem: 100 5% Mormalgréke
|Drucken| bZW ISeitenansicht| (O Anpassen: 1 | Seite(n) breit und |1 - seite(n) hoch,
das Datei-Meni mit der Sei- Bapierformat: | A4 s
te Drucken und der Seitenansicht. Druckqualiat: {800 dpt N

Erste Seitenzahl: | Automatisch

Uber die Schaltflache
offnen Sie das Eigenschaften-
Fenster zum speziellen Einstellen e e

des Druckers, z.B. Auflésung. Das
Dialogfeld Eigenschaften ist vom —

Drucker abhéangig: Dialogfeld Seite einrichten
9 Eigenschaften von Dokument "HP Deskjet D2500 series” x
Erweiterte Optionen  Druckverknipfungen  Funktionen Farbe  Dienste
Grundlegende Optionen
Papi .
MNormalpapier i
Druckqualitat:
Nomal ~
(®) Hochformat
(O Querformat
Auflosung
[]Var dem Drucken Vorschau anzeigen
Optionen fir Papierformat Papierspar-Optionen
Format: 210 < 257 mm Beidseitiger Druck
| AL ¥ | Aus ~
[ Randlosdruck Seiten nach oben spiegein
Layout beibehalten
Seiten pro Blatt:
1 Seite pro Blatt ~
HF Real Life Technologies [RLT] Zeilenweise, links nach rechts
RLT-Fotodruck ‘MNormal' ~
[] Rote-Augen-Hfekt entfemen Aus
(D
otrechen

Drucker-Eigenschaften
(Dialogfeld ist druckerabhéngig)

Skalierung

In dem Dialogfeld Seite einrichten haben Sie im Register Papierformat im Bereich Skalierung
die Mdglichkeit, den Ausdruck prozentual zu verkleinern oder zu vergrof3ern. Oder Sie passen
den Druckbereich an die Seitengrof3e an:

Skalierung

(® Verkleinern/VergréBern: | 100 13 % NormalgréRe

1 + Seite(n) breit und |1 + Seitefn) hoch.

Die GroRRe des Ausdrucks anpassen
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Seitenrander

Die Seitenrénder verdndern Sie in dem Dialogfeld Seite einrichten im nachfolgenden Register:

Seite einrichten 7 x
Papierformat Kopfzeile/FuBzeile Blatt
Oben: Kopfzeile:
2 B 08 %
Links: Rechts:
18 [ 18 [
Unten: FuBzeile:
2 B 08 %
Auf der Seite zentrieren
[T Horizontal
[ vertikal
Drucken.., Seitenansicht Optionen..,

Die Seitenrander festlegen

Druckoptionen

Das Register Blatt bietet Ihnen eine grof3e Fille weiterer Einstellungsmdglichkeiten 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, kénnen
zusatzlich auch die Zeilen- und Spaltentberschriften (Kopfe) und/oder die Gitternetzlinien aus-
gedruckt werden:

Seite einrichten

Fapierformat  Seitenrdnder  Kopfzeile/FuBzeile

Druckbereich:
Drucktitel
Wiederholungszeilen oben:

Wiederholungsspalten links:

Drucken
Dgit‘temetzlinien
D Schwarzweibdruck
[] Entwurfsqualitat
D Zeilen- und Spaltendberschriften

Kommentare: (Keine)

Eehlerwerte als: | dargestelit

Seitenreihenfolge

(®) Seiten nach unten, dann nach rechts
O Sejten nach rechts, dann nach unten

i il
|
ProMTY

A

Drrucken... Seitenansicht

Optionen...

Abbrechen

Druckoptionen ein- und ausschalten

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

Angemein s o anseigen: ) Bewiebl =

Formein
B Hanzongsle Serclleiste anzeigen

Dokumentpeiturg £ anzeigen
Spechern anzergen

Sprache

Herubans

tervid ‘AutcFiller” giuppetren

® dlle

) Keee (Cyekte susblanden)

anpaiven

s fun dher Schmedugrift

Optioncn fir dicses Arbeltsblatt anzeigen: [ Tebellet -

Tk i B Zeilen- und Spalteniberschriten emblenden

armain in Zelien amzeigen

o
o
=i}
=}
“
EA g

Gittemetslinienficke | 03w

-

| | ambrechen

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
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 lhnen Excel

einen weiteren Bildschirm-Modus. Zum Umschalten
klicken Sie in der Normalansicht auf der Registerkarte
Ansicht in der Gruppe Arbeitsmappenansichten auf

) L

[ seiten layout

Normal Umbruchvorschau I@ Benutzerdef, Ansichten

Arbeitsmappenansichten

die Schaltflache Umbruchvorschau oder in der Status-

. . i Registerkarte Ansicht,
leiste unten rechts auf die Schaltflache IEI.

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 kénnen Sie bei gedriickter linker Maustaste einen Seitenumbruch an
eine neue Position ziehen:

H % ¢ .
Sart  Tidigen  Seteelsot  Formain Usarpeiden

| Baabaitungtisite Q -
L] s ]

Mormal Umbrucheorichitl 5 o eel. Anichinn ¥ Gamemetzinsen (< Dbershifien

Betrekiiches Varschlagrwesen . Diagrimem st - Eveel
Distam i
Zoom 1005 Auswshl
vegeion
Anzigen Zosm

3 Sasanpot

B0 0T) TR, BT UG saveses,
FROMDGS ENEO) VISRV GAARUOG| WRARSED)

RN AR EIET H0ND wAI

s St @b i) Wi

Seitenumbruchvorschau (hier: Zoom 60%)
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Um die Seitenumbruchvorschau zu beenden, klicken Sie oben auf der Registerkarte I:l
Ansicht in der Gruppe Arbeitsmappenansichten auf die Schaltflache Normal oder
in der Statusleiste unten rechts auf die gleichnamige Schaltflache IEN.

Mormal

11.5 Kopf- und Ful3zeilen

In Kopf- und Ful3zeilen stehen Texte, die auf jeder Seite am Anfang (Kopfzeile) bzw. am Ende
(FuR3zeile) wiederholt werden. Mit den Kopf- und Ful3zeilentools stellt lhnen Excel einen verein-
fachten Weg zum Hinzufiigen oder Bearbeiten der Kopf- und Ful3zeilen in lhren Arbeitsblattern
zur Verfigung.

Klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Befehlsgruppe Text auf die Schalt- D
flache Kopf- und Ful3zeile. Es wird in die so genannte Seitenlayoutansicht (Seite ST
108) gewechselt und der Schreibcursor blinkt in einem Kopfzeilenfeld. FuBzeile

Fur die linksbindige, zentrierte und rechtsbiindige Ausrichtung sind drei Bereiche eingerichtet.
Hier geben Sie beliebige Texte ein. Auf der Registerkarte Entwurf (Kopf- und Ful3zeilentools)
sind Schaltflachen platziert, Uber die Sie beispielsweise die Seitenzahl (Nummer der Seite), das
Datum, die Uhrzeit und den Dateinamen den Texten beifligen kénnen:

E - Betriebliches Yorschlagswesen10, Diagramm.xlsx - Excel Kopf- und FuBzeilentoals 53] - ] X
Stat  Einfiigen Seitenlayout  Formeln Daten Uberprifen  Ansicht Entwurf Q Siewinschen... FYNEEN O Freigeben

D B seftenzahl © Altuelle Unreeit B Blattname = Erste Seite anders 7] Mit Dokument skalieren
; r@;lmzahl der Seiten (= Dateipfad E‘g Grafik :
Kopfzeile FuBzeile B . Zu FuBzeile Gerade & ungerade Seiten untersch, [+ An Seitenrandern ausrichten
- - [7] Aktuelles Datum B Dateiname wechseln
Kopf- und FuBzeile Kopf- und FuBzeilenelemente Mavigation Optionen -~
12 - F2 -
=
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- Kopfzeie FuBzcile
bZW. FUBZeiIen an. Kopf- und FuBzeile

11.6 Seitenlayoutansicht

Die Seitenlayoutansicht hat eine groRe Ahnlichkeit mit der gleichnamigen Ansicht in Word und
zeigt die Tabelle wie beim Ausdruck. Eine uneingeschrankte Bearbeitung der Zellen ist mdglich,
auch die Daten in den Kopf- und Ful3zeilen kénnen Sie mit einem Mausklick editieren. Dartber
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.
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H - = Betriebliches Varschlagswesen10, Diagrammm.xlsx - Excel = - O X
Start Einfugen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Q Was machten Sie tun? Anmelden P+Freigeben
=
T & CE Meues Fenster  [=] o
l:l D Seitenlayout +| Lineal +| Bearbeitungsleiste Q = Q = E.D
—
ﬂf’l B Alleanordnen T}
Marmal Umbruchvorschau 1] Benutzerdef, Ansichten [ Gitternetzlinien [#] Uberschriften Zoom 100%  Auswahl Fenster firiere Fenster  Makros
vergrafiern enster fixieren wechseln = -
Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom Fenster Makros ~
Al - fe hd
-
I 4§  ® R
[ o [} 3 v s H i [ L H N )
Dice it ine Kapfoile Gicrict sine Kapfaoile
| 1 102
z Betriebliches Vorschlagswesen 25
B
~ 4 Einsparungen Pramien
H
. 1. vicekolishe 2 Viertelishe 3.Vicrkslishr 4.¥isrholishe_ Summen t¥iartelishe_Z Wisrbolishe 3.¥iartelishr 4 ¥iortelizhe
= * Heintz ToANTOT FROTE] SLOONGNT S0 Sd000]  AETRIE] T STl EON otneol
+ wetar Z0SSEN0 FLTOA000  ELOTTEAL AL0W000l 162T3RAL s3a0l WIS ZAREl Ledo0l
Routor TLOMMOI  SLOES001 45035001 Z2EAZADN 19956401 Dasogol 20Tl teetan sens
[ Bauer 4LAATI EADIOM0I  SLTON GEAAN0I 185INEATI iransa o0l ezl eTiesdl
o " Sander BREMNNL IA000 H04TO01 ZMEN0L ISAIEZM0L ST BERES ATt etess)
[
[ SUMMEH: | Se0eses  Bnsenizl DHATEIMI ZELGNSANL sbeebEE
[
E] [ HEHFUM: | TTOMDAGI  SRHTO0I SLOTEII 4edA0l 199856401
[
" MITTELWERT] 40676721 41564021 42375671 ALI5T081 16536351
[
= [ HIHMUM: | 20856001 24000001 BO4T00 ZRENEdDl LSRRI
]
El
=
™ = 1. Vierteljahr
] i
i o« o
E3 _
= T L e, =t
F -
=
] =
- B o
3 am
=
] P
— E]
el
£ Y
- YT TREEESE |
=] B - -
= -
Diagramm1 Tabellel (O] 4 v
Bereit  Seite: 1von 2 HH M -———+ 5%

Seitenlayoutansicht (hier: Zoom 50%)

Die Seitenlayoutansicht bietet Ihnen auch die Mdglichkeit, die weil3en Leerflachen zwischen
den Druck- und Seitenrédndern sowie den Zwischenraum zwischen den Seiten auszublenden,
um Platz auf dem Bildschirm zu sparen. Kopf- und FuRRzeile sind dann nicht zu sehen. Dazu
zeigen Sie mit der Maus auf einen weif3en 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.

I]@ Solange der Schreibcursor sich in einem Kopf- oder Fuf3zeilenfeld befindet, kénnen
Sie von der Seitenlayoutansicht nicht in eine andere Ansicht wechseln!

11.7 Drucken

Falls in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff das Symbol Schnelldruck E’?y enthalten ist
(Anpassen Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.) und Sie zum Ausdrucken dieses Symbol
anklicken, wird das komplette Dokument ausgedruckt. Es erscheint kein Dialogfeld!

H S & &

Symbolleiste fur den Schnellzugriff
mit dem optionalen Symbol Schnelldruck

Rufen Sie im Datei-Meni die Seite Drucken auf:

. =il Datei-Menu, Drucken oder

e  Tastenkombination [Strg]+[P].
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Betriebliches Vorschlagswesen10, Diagramm.xdss - Excel - m} X
@ Anmelden
Informationen D ru C ken
N
st Exemplare: |1 : -
ll:l! 2o e ticie
Offnen
Drucken Betriebliches Vorschlagswesen
Speichern
Ensparungen
Speichern unter DI’UCker
Microsaft XPS Document W...
Drucken .:;“",
Bereit
Freigeben Druckereigenschaften
R Einstellungen : I -
L—_l Aktive Blatter drucken .
Veréffentlichen Mur die aktiven Blatter druck...
1 Viertefahe
Seiten: | bis <
Schliefen
|—E|'|=I:| Sortiert E
123 123 123
Konto D Hochformat - \
el
Optionen [I Ad . %19/"
21 emx 29,7 cm
Feedback
@ Benutzerdefinierte Seitenran... -
[0  Keine Skalierung
-
M0  DieBlatter in OriginalgraBe...
Seite einrichten
-
<1 |vonz» i 51

Die Seite Drucken im Datei-Menu

In dem Rahmen rechts vom Navigationsbereich stellen Sie den Ausdruck ein:

Drucken

Exemplare: |1 -
= p

Drucken

Drucker
., Microsoft XPS Document W... .
= Bereit

Druckereigenschaften

Einstellungen
Alkdtive Blatter drucken

Nur die aktiven Blater drucken

Seiten: - | bis -
= Sortiert
BE s we ’
D Hochformat -
D Al .
21 emx 297 cm

:I:U Normale Seitenrdnder .
Links: 1,78 ¢m  Rechts: 1,7...
[  Keine Skalierung

Dm Die Blitter in OriginalgraBe...

Seite einrichten

Druck einstellen und
Ausdruck starten

Seiten

Drucken
Uber die Schaltflache starten Sie den Ausdruck.
Aber vorher tberprifen oder verdndern Sie die nachfol-
genden Einstellungsmaglichkeiten.

Exemplare
Anzahl der Druckexemplare eintragen oder auswéahlen B}

Drucker
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 Kilick auf die Verknupfung Druckereigenscharf-
ten 6ffnen Sie das Dialogfenster von der Seite 105 zum
Einstellen des Druckers, z.B. Papiergro3e, Farbe oder
Druck-Auflésung. Teilweise kénnen Sie diese Einstellun-
gen aber auch Uber die darunter stehenden Listenfelder -
vornehmen.

Einstellungen
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 méchten, kénnen Sie hier eine Auswabhl treffen.
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Sortiert
Falls Sie oben in dem Zahlenfeld mehrere Exemplare eingestellt haben, kdnnen Sie hier
wahlen, ob jedes Exemplar erst komplett ausgedruckt wird, bevor der Ausdruck des nachs-
ten Exemplars beginnt. Oder Sie lassen jede Seite in der eingestellten Anzahl gleich hin-
tereinander drucken, bevor die néchste Seite beginnt.

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

Ad
Hier &ndern Sie das Papierformat, das auf der Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.
beschrieben ist.

Seitenrander
Das Andern der Seitenrander wirkt sich auch sofort in der Druckvorschau im rechten Be-
reich aus (Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.).

Skalierung
Soll die Tabelle in der Originalgrof3e oder verkleinert ausgedruckt werden? Ein verkleiner-
ter Ausdruck kann beispielsweise dann sinnvoll sein, wenn die Tabelle groRer ist als die
Druckseite.

Seite einrichten
Mit einem Klick auf die Verknlipfung Seite einrichten 6ffnen Sie das gleichnamige Dialog-
feld von der Seite Fehler! Textmarke nicht definiert..

frm}
Uber die Schaltflaiche oben links starten Sie den Ausdruck. =

Drucken

XPS-Druckdatei

In diesem Beispiel wurde zum Ausprobieren der Drucker-

treiber Microsoft XPS Document Writer ausgewahlt. Drucken rox
Hier wird in eine Datei "gedruckt", die Sie sich mit dem — prut .

. Betriebliches Vorschlagswesen10, Diagramm.xlsx’ auf
XPS-Viewer oder dem Internet Explorer anschauen Microsoft XPS Document Wiiter auf e00: aus.
kénnen. Nach dem Klick auf die Schaltflache

wird ein Dateiname eingetippt und beispielsweise auf der

. Druckvorgang ist gestartet
Festplatte abgespeichert: uckvorgang 1st g

Druckausgabe speichern unter x
« v 4 « Dokumente » Excel 2016 Einfihrung » v | O Excel 2016 Einfdhrung” durchsuchen 0
-
Dateiname: | Diagramm| v|
Dateityp: | XPS-Dokument (*.xps) w i
Diagramm1.xps
~ Ordner durchsuchen Abbrechen .
XPS-Druckdatei

XPS-Dateiname eingeben
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-4 Diagramm1.xps - XPS-Viewer - [m| x

O-O Datei = Berechtigungen ~ Signaturen = é ~ | Suchen P~ 0

am

Betriebliches Vorschlagswesen .

Einsparungen Primian

1 Virssishe 3 Vertaiate 3 Vetelan 4 Vereide Suane | veneiie A b3 wteqan 4 v
[ RADME WINGT WONDel meaiet WAADITE | TRIE WLEE AL 0L
v MIMMC  MAMIOC  ELOMIC ID0OC 1IIIL MEDC LMAIG smmed
..... ProsemE  SLazm 2 EamARe 1AADE SeRAIE
EBATE MO0 HIM0C  EASLEDC IEIMETE AT LTRE

e

¥ e 1
TENME e 18000C  WISDSC T EmTie Zameme  amise  om

AT HTARAT HAAMC JERA RS
TRDODE  ELINIDE  ELOTMC  BAILIOC 1Ma3aADd

MERTI MGG RTRETC MM IR

€ 19OMIOC ILEmATC LEATAIC

Seite | 1-2 von2  4p <& [ | 0%

Mit Doppelklick auf den XPS-Dateinamen wird die Druckdatei gedffnet

OpenXPS-Dokument (*.oxps)

Unter Windows 10 wird Ihnen bei dem Druckertreiber Microsoft XPS Document Writer zuséatz-
lich zum XPS-Dateityp noch das Format OpenXPS-Dokument (*.0xps) angeboten. Auch die-
ser Dateityp kann mit dem XPS-Viewer aber zurzeit noch nicht mit dem Internet Explorer ge-
offnet werden. Eventuell steht demnéachst fir den Internet Explorer zum Betrachten ein so ge-
nanntes Add-On fir das Format OXPS zur Verfigung. Im Druckbild besteht kein Unterschied
zwischen XPS und OXPS. Weitere Hinweise zu den OpenDocument-Formaten gibt es auf der
Seite 134.

Druckausgabe speichern unter X
4 | | « Dokumente > Excel 2016 Einfihrung » v & "Excel 2016 Einfihrung" durchsuchen O
Dateiname: Diagrammﬂ -
Dateityp:  OpenXPS-Dokument (*.oxps) ~
~ Ordner durchsuchen | Speichern | | Abbrechen

Dateityp OpenXPS-Dokument (*.oxps)
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12 3D-Arbeitsbhlatter

Speichern und schliel3en Sie alle Excel-Dateien und 6ffnen Sie eine neue, leere Arbeitsmappe.
Am schnellsten geht dies mit der Tastenkombination [strg]+[N]. In dieser neuen Mappe kdénnen
Sie die nachfolgenden Schritte ausprobieren.

In Excel kdnnen Sie mehrere Arbeitsblatter (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 né&chsten blattern (siehe Seite Fehler! Textmarke
nicht definiert.).

=] N Mappe1 - Excel = — O ®
Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht Q Siewinschen.. Anmelden P+ Freigeben
Al

- fu v
A B C D E F G H J -
]
2
3
4
5
6 -
Tabellel | Tabelle2 | Tabelle3 (] 4 3
Bereit E B -———+ 1%
Bléattern in der Blattregister ~ Ein neues Platz fiir Blattregister-Leiste
Blattregister-Leiste Blatt einfugen und Bildlauf-Leiste verédndern

Arbeitsmappe mit drei Tabellenbl&ttern

12.1 Arbeitsblatter einfiigen und I6schen

Zum Einfigen neuer Arbeitsblatter bietet Excel lhnen zwei Befehle an, die allerdings Unter-
schiede aufweisen:

e Das Symbol 'i‘i‘:', unten neben den Blattregistern, figt immer nur ein neues Arbeitsblatt und
immer hinter dem aktuellen Blatt (rechts davon) ein.

e  Mdchten Sie vor dem aktuellen Arbeitsblatt ein oder mehrere neue, B infagen -
leere Blatter einfigen, markieren Sie zunachst die Anzahl der B Zellen cinfagen.
Blattregister mit Mausklick bei gedriickter [« - oder (strg]-Taste 2= Blattzsilen cinfigen
und klicken dann im Menuband auf der Registerkarte Start in der R
Gruppe Zellen im Untermenld = des Symbols Einfliigen auf den
Befehl Blatt einfligen.

d

Blattspalten einfigen

Blatt einfigen [%

Unterment

B =

Tabelled Tabelles Tabelle1 Tabelle2 Tabelle3

Zwei neue Blatter links von Tabellel

Diese hintereinander liegenden Arbeitsblatter werden wie gewohnt in einer einzigen
Datei gespeichert. Dazu ist der Ubliche Befehl Datei-Men(, Speichern bzw. Speichern
unter verwendbar oder auch das Symbol auf der Symbolleiste fir den Schnellzugriff.

Es besteht aber auch die Moglichkeit, verschiedene Mappen (Dateien) zu 6ffnen. Jede Mappe
kann wiederum ein oder mehrere Arbeitsblatter enthalten. Um das aktuelle Blatt oder die vorher
markierten Arbeitsblatter zu I16schen, wahlen Sie im Untermenii = des Symbols den
Befehl Blatt I6schen.
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Blattnamen &ndern

Die Arbeitsblatter werden mit dem Wort Tabelle und einer Zahl bezeichnet, z.B. Tabellel. Mit
einem Doppelklick auf diesen Namen im Blattregister unten links, kénnen Sie den Tabellenna-
men verandern. Mit der [ < ]-Taste schlieBen Sie die Namensanderung ab.

12.2 Zwischen Arbeitsblattern blattern

Haben Sie in einer Arbeitsmappe mehrere Arbeitsblatter angelegt, kbnnen Sie

e Uber die Blattregister (Tabellel, Tabelle2, Tabelle3) in der unteren linken Ecke des Map-
penfensters oder

e mit den Tastenkombinationen (strg]+(Bi1d { ] bzw. [Strg]+(Bild T ]

zwischen den einzelnen Blatter hin- und herwechseln.

12.3 Arbeitsblatter kopieren und verschieben

Wenn Sie ein Arbeitsblatt innerhalb einer Arbeitsmappe verschieben méchten, kénnen Sie das
einfach mit der Maus tun:

Zeigen Sie auf das Arbeitsblatt und ziehen Sie

es bei gedriickt gehaltener Maustaste an die Tabellel | Tabeles | Tabelles ®

gewunschte Stelle. Ein kleines Dreieck =
oberhalb der Blattregister zeigt die Stelle an,
an der das Blatt eingefiigt wird.

Verschieben eines Arbeitsblattes

Zum Kopieren des Arbeitsblattes halten sie gleichzeitig die [strg)-Taste gedriickt. EE%

Alternativ kdnnen Sie Arbeitsblatter aber auch tber 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 Blatt-

Einfogen...

register. Wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl Verschieben & Loschen

oder kopieren und im gleichnamigen Dialogfeld im Listenfeld Zur Umbenennen

Mappe die Arbeitsmappe, in die das Arbeitsblatt verschoben oder EE’“'“E‘]E””['H“”P‘E’E""-%
. . . . .. . (T_‘ Code anzeigen

kopiert werden soll. In der Liste Einfiigen vor wahlen Sie nun das B Blasschotzen..

Arbeitsblatt aus, vor das das Arbeitsblatt eingefligt werden soll. Mit Regiterarbe R

dem Eintrag (ans Ende stellen) wird das Arbeitsblatt am Ende der Ausblenden

Arbeitsmappe eingefligt. Bei deaktiviertem Kontrollfeld L] Kopie
erstellen wird das Arbeitsblatt verschoben, bei aktiviertem Kontroll-
feld I+ kopiert. Bestatigen Sie lhre Angaben mit [ ok ]. Kontextmenti

Alle Blatter auswiéhlen

Verschieben oder kopieren ? *

Ausgewdhlte Blatter verschieben
Zur Mappe:

\Mappet I
Einflgen vor:

Tabellel
Tabelle2
Tabelle3
[ans Ende stellen)

[ Kopie erstellen

Arbeitsblatt verschieben oder kopieren
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@ Sie kdnnen auf die gleiche Weise auch mehrere Arbeitsblatter gleichzeitig verschieben
oder kopieren, indem Sie vorher alle betreffenden Arbeitsblatter markieren (bei ge-
drickter [« _J- oder [strg]-Taste alle gewiinschten Blattregister anklicken).

Schlief3en Sie nun alle Excel-Dateien, ohne zu speichern und 6ffnen Sie die Datei
Betriebliches Vorschlagswesen5, Einsparungen + Pramien.

Speichern Sie diese Arbeitsmappe unter dem Dateinamen
Betriebliches Vorschlagswesen11, Einsparungen + Prdmien 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
figen Sie Uber 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.

12.4 Kopieren in mehreren Arbeitsblattern
Stellen Sie den Zellcursor im Arbeitsblatt Tabellel in die Zelle A1l.

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)
driicken, muss die Zahleneingabe ausgeschaltet sein (siehe Seite Fehler! Textmarke
nicht definiert.).

2. Die markierte Quelle kopieren Sie in die Zwischenablage:

— Uber das Symbol Kopieren oder EFE“I

— Tastenkombination [strg]+(C].

3. Kilicken Sie mit der Maus unten links auf das Blattregister Tabelle2 und stellen Sie den
Zellcursor in die Zelle A1l im Arbeitsblatt Tabelle2.

4. Driucken Sie zweimal [« ]+(Strg]+(Bild{ ]. Damit markieren Sie nur die Eckzellen des
Zielbereichs:
Tabelle2!Al:Tabelle4!Al

Die Blatthamen Tabelle2 bis Tabelle4 sind in Fett-Schrift hervorgehoben.

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

— Uber das Symbol Einfiigen oder -n-D
— Tastenkombination (Strg]+[V]. Einfgen

Stellen Sie jetzt den Zellcursor auf die Zelle Tabellel!A4. Klicken Sie oben in die Bearbeitungs-
leiste und hangen Sie im Bearbeitungs-Modus an das Wort Einsparungen die Jahreszahl
2013 an, desgleichen in Tabelle2!A4 2014 und in Tabelle3!A4 2015. In die Zelle Tabelle4!A4
wird das Wort Gesamt nachgetragen.

12.5 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
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eventuell die Spalten schmaler, also nicht breit genug sind. Es kann namlich fur 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
(o J+(strg]+[(Ende] markieren Sie den Bereich, der Daten enthélt. Bei gedriickter (o ]-Taste
klicken Sie mit der Maus unten links auf das Blattregister der Tabelle4. Damit sollten jetzt die
vier Blattnamen Tabellel bis Tabelled4 in Fett-Schrift hervorgehoben sein. In der Titelleiste
steht jetzt oben rechts hinter dem Dateinamen der Hinweis

[Gruppe].
Ihre Aufgabe

Stellen Sie jetzt die optimale Spaltenbreite ein (Seite 55). Mit einem Mausklick (ohne (¢ J-
Taste) auf eines der Blattregister Tabelle2, 3 oder 4 (nicht Tabellel) heben Sie den Gruppen-
Modus wieder auf.

12.6 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)

12.7 Ubung
1. Kopieren Sie diese Funktion im Gesamt-Arbeitsblatt (Tabelle4) auch fir die anderen Zeilen
und Spalten:
B7 - F3 =SUMME(Tabellel:Tabelle3!B7)
A B C D E F
2 Betriebliches Vorschlagswesen
3
4 Einsparungen Gesamt
5
] 1. Vierteljahr 2. Vierteljahr 3. Vierteljahr 4. Vierteljahr Summen
7 [Heintz | 88.221,00€ 114.210,36€ 93.000,00€ 151.020,00€ 446.451,36€
8 |Weber 62.68,00€ 92.112,00€ 183.23502€ 123.000,00€ 461.21502%
9 |Reuter 231.000,00€ 155.787,00€ 144.10500€ 68.077,20€ 598.969,20€
10 |Bauer 129.569,001€  72.000,00€ 158.154,00€ 205.473,00€ 565.196,01€
1|Sander 98.493,00€ 189.35L,00€ 57.141,00€ 117.486,00€ 462.471,00€
Tabellel Tabelle2 Tabelle3 Tabelled *®

BEREIT

Die Summe aus drei Tabellen

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

3. Schlie3en Sie danach alle Arbeitsmappen.
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13 Daten fullen

Zum Ausfullen einer Reihe bietet Excel den Befehl Fullen an. Der Bereich muss bereits vor
dem Menuaufruf markiert sein. Oft ist allerdings vorher der genaue Bereich oder der Endwert

(Stoppwert) nicht bekannt. Hier ist es wichtig, den nicht bekannten Teil gentigend grof3 zu wah-
len.

Bei einem negativen Schrittwert ist darauf zu achten, dass der Endwert kleiner sein muss als
der Startwert!

Ein Beispiel:

In einer neuen, leeren Arbeitsmappe soll eine Zahlenreihe mit 25% beginnen und bei einem
Schrittwert (Inkrement) von 0,5% bei 3% enden. Der Endwert ist also kleiner als der Startwert
und so muss der Schrittwert ein negatives Vorzeichen tragen.

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

2. Tragen Sie in die Zelle B1 den Wert 25% ein und schlieBen Sie den Eintrag ab.

3. Der Bereich ist nicht bekannt, daher wéhlen Sie ihn sehr grof3:
Markieren Sie den Bereich B1:B100

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

" : : - A
Fullbereich, Reihe.... ) 7Yy p
. . .. . . Sorti d Such d
5. In dieser Dialogbox wéhlen Sie aus und tragen ein: @ - e e ehlen -
. 5 — Eearbeiten
Reihe in: '® Spalten
— . Gruppe Bearbeiten
Typ: '® | inear
Trend: [_I kein Hakchen! -
Inkrement: -0,5% Unten
Endwert: 3%. Rechts
Oben
Reihe ? 4 EI Linkz
Reihe in Typ Zeiteinheit
Ogeilen @I__inear Tag Reihe...
@;palten Ogeometrisch Wochentag Blocksatz %
() Datum Monat )
() AutoAustillen Jahr E' Bligverschau
[ 1rend Untermeni Symbol
- - Fillbereich
Inkrement: | -0,5% Endwert: | 3%
Abbrechen

Reihe ausfillen

[@ 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 auszuwdahlen und als Zeiteinheit kbnnen 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 groRe Arbeitserleichterung bietet Ihnen auch das Autoausfillen nur mit der Maus. Dazu
ein Beispiel:

1. Schreiben Sie in die Zelle B1 das Wort Januar und schlieRen Sie diesen 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-
flllkéstchen m (Seite 46). Das Mauskreuz wird schwarz: +.

4. Erweitern Sie nun bei gedruckter linker Maustaste die Markierung bis zum gewtinschten
Bereich bzw. bis zum gewlinschten Monatsnamen. Rechts vom Mauskreuz erscheint dabei
in einer Quickinfo der Monatsname:

A B C
1 Januar
2 Februar
3 Marz
4 April
5 Mai
6 Juni
7 Juli
8 August
9 September
10 Oktober
1 Movember 1
12

Dezermnber

.

Autoausfiillen der Monatsnamen

5. Das danach erscheinende Kontextsymbol w bietet Ihnen wieder verschiedene Mdglich-
keiten, das Einfiigen nachtraglich zu veréndern.

[@ Falls Sie einmal denselben Monatsnamen mehrmals unter- oder nebeneinander be-
nétigen, driicken Sie im Arbeitsschritt 4 gleichzeitig die [Strg]-Taste.

13.3 Blitzvorschau

Die so genannte Blitzvorschau hilft Ihnen beim Ausfillen von Daten. Sobald Excel ein Muster in
Ihrem Vorgehen erkannt hat, zeigt die Blitzvorschau eine Liste mit den vorgeschlagenen Daten.
Durch Betatigen der [« ]-Taste gibt Excel die Daten gemaR dieser Liste komplett ein. Oder Sie
greifen auf das Symbol Blitzvorschau zurtick.
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Angenommen die E-Mail-Adressen in Ihrem Unternehmen haben alle die Form
vorname.nachname@firma.de

und Sie moéchten in einer E-Mail-Liste jeweils die Vor- und Nachnamen in eigenen Spalten an-
zeigen. Mit der Datei E-Mail-Liste.xIsx haben wir fiir Sie eine solche Liste vorbereitet. Im Fol-
genden wollen wir beide Varianten der Blitzvorschau, also die angezeigte Vorschlagsliste und
das Symbol Blitzvorschau ausprobieren:;

Tragen Sie in der Zelle B2 den Vornamen aus Zelle A2 (im Beispiel Anita) ein und schlieBen
Sie die Eingabe mit der [<]-Taste ab. Beginnen Sie, in der Zelle B3 den Vornamen aus Zelle
A3 einzutippen. Die Blitzvorschau zeigt Ihnen nun eine Liste mit allen Vornamen aus der Spalte
A an. Durch Betatigen der [« ]-Taste Gibernehmen Sie die Vorschlage.

= o - N E-Mail-Liste.xdsx - Excel Eal - [m] *
Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Q Sie winschen... Anmelden R_ Freigeben

B Laschen G|
. . Erneut anwenden . .
Externe Daten  Neue Alle Sortieren | Filtern ) Text in Nas- wenn- Prognoseblatt | Gliederung

abrufen~  Abfrage aktualisieren Erweitert Spalten -
Abrufen und... Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Prognose -~
B3 = X v || Fritz v
A B C D E F G H -

E-Mail Vorname Nachname

1
2 |anita.heintz@firma-xy.de Anita
3 |fritz.schreiger@firma-xy.de  |Fritz 1
4 |judith.roth@firma-xy.de

5 |ulrich.muster@firma-xy.de

& |rolf.rar@fimra-xy.de

7 |ute.schreiber@firma-xy.de

& |sabine.till@firma-xy.de

% | helmut.forster@firma-xy.de

Tabellel [ »

Eingeben

Blitzvorschau-Liste

Wenn die Daten mit Hilfe der Blitzvorschau eingetragen wurden,
wird automatisch daneben das Kontextsymbol Blitzvorschau-
optionen = platziert, Uber die Sie den automatischen Daten-
eintrag auch wieder riickgangig machen kénnen.

E -
€  Rickgingig: Blitzvorschau
+/  Vorschlige gkzeptieren

Alle auswihlen 7 gednderte Zellen

Tippen Sie jetzt in der Zelle C2 den Nachnamen aus der Zelle

A2 (Heintz) ein und schlieBen Sie die Eingabe mit der [<]- Blitzvorschauoptionen
Taste ab. In der Zelle C3 klicken Sie auf der Registerkarte Da-

ten in der Gruppe Datentools auf die Schaltflache Blitzvor-
schau. Excel flllt nun automatisch die anderen Nachnamen in
der Spalte C aus.
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14 Datenbank

Im Prinzip beschreibt der Begriff Datenbank nichts Neues. Mit groRer 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 Gegeniiberstel-
lung. Sie erkennen sicher, dass die Datenbanken auf den Computern von lhrem Grundprinzip
sehr vieles von den alten Papierdatenbanken bernommen haben.

Karteikasten

Datenbank

Einen Karteikasten neu einrichten.

Eine Datenbank neu anlegen.

Einen bestehenden Karteikasten offnen.

Eine bestehende Datenbank 6ffnen.

Fir neue Lieferanten neue Karteikarten ausfil-
len und der Kartei hinzuftigen.

Neue Anschriften hinzufiigen.

Lieferanten, mit denen keine Geschaftsbezie-
hung mehr besteht, l6schen.

Nicht mehr benétigte Anschriften I6schen.

Bei Bestellungen den entsprechenden Lieferan-
ten suchen.

Bestimmte Lieferanten suchen.

Die Anschrift &ndern, wenn ein Lieferant neue

Anschriften andern.

Geschéaftsraume 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 dazugehdrigen Informationen ein.

= 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  083-3734289 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 heil3en hier Felder
oder besser Daten-Felder und die Zeilen Daten-Satze. Daten-Felder werden Uiber Namen an-
gesprochen, den Feld-Namen.
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14.1 Voruberlegungen - Neue Datenbank

Bevor eine neue Datenbank erzeugt wird, ist zu Uberlegen, wie die Struktur aussehen soll. Wer
sich dabei etwas Zeit nimmt, kann vielleicht spater viel Zeit sparen.

Zuerst ist zu planen:

. "Welche Informationseinheiten brauchen Sie?"
e "Auf welche Daten miissen Sie spater zugreifen?"
. "Welche Daten muissen sortiert werden?"

Wenn Sie auf den Nachnamen zugreifen wollen, ist es sinnvoll, fiir Vor- und Nachnamen zwei
getrennte Daten-Felder vorzusehen. Dagegen kann der StraRenname mit der Hausnummer in
einem Feld abgespeichert werden; denn es kommt wohl selten vor, dass jemand die Datenbank
nach der Hausnummer sortieren méchte. Postleitzahl und Ort wiederum, legt man am besten in
getrennten Feldern ab.

ﬂg In Zweifelsfallen in getrennten Datenfeldern ablegen.

14.2 Bereiche in einer Datenbank

Eine vollstdndige Datenbank in Excel besteht aus 3 Bereichen:
e Listenbereich
Hier stehen die Datensatze.

e Kriterienbereich
Um bestimmte Datensatze 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 fur 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 78 beschrieben ist.

Daten-Eingabemaske

Selbstverstandlich kénnen Sie die Daten, wie bisher, direkt in die Zellen eintippen. Aber
Excel bietet Ihnen auch an, die Daten Uber eine Maske einzugeben. Voraussetzung ist El
allerdings, dass in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff das Symbol Maske vor-
handen ist. Ab der Seite Fehler! Textmarke nicht definiert. ist beschrieben, wie Sie ein
Symbol der Leiste hinzufligen.

H ©- & =

Symbolleiste fur den Schnellzugriff mit dem Symbol Maske
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Tabellel ? s

VORMNAME: »  Neuer Datensat
MACHNAME: Meu

PLE:

Lassen Sie den Bereich A9:F9 (Datenbank) ORT:

noch markiert und klicken Sie auf das Symbol GEBDAT:
Maske. Eine leere Eingabemaske erscheint UMSATZ:
auf dem Bildschirm.

Vorherigen s
Weitersuche

Kriterien

SchlieBen

W

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 enthélt, 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 mochten.
| = Falls Sie die falsche Zellengruppe ausgewdhlt haben, wihlen Sie eine einzelne Zelle und wiederholen Sie den Befehl,
» Klicken Sie auf ‘Abbrechen’, um eine zusatzliche Zeile fur Spaltenbeschriftungen hinzuzuflgen. Geben Sie danach die Beschriftungen zu
den Spalten ein.
= Klicken Sie auf 'Hilfe' um weitere Informationen Gber leicht erkennbare Beschriftungen zu erhalten,

Abbrechen Hilfe
Um die Spaltenbeschriftung festzulegen, klicken Sie auf [ 0K_].

Fullen 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 ausgefillt ist, bekommen Sie mit der [ < ]-Taste eine neue, leere Maske fir
den néchsten Satz.

E I:' - Betrieb, Kunden-Datenbank.xlsx - Excel Eal - [m] x
Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Q Siewiinschen.. Anmelden RFrelgeben
c18 = £ || ‘01067 v
A B C D E F G H J -
4]
7 |Listenbereich:
g
% VORNAME NACHNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ
10 Anita Heintz 33607 Bielefeld 30.03.1953 2000,00
11 Juargen Wellner 69117 Heidelberg  23.05.1352 12300,00
12 Klaus Reuter 80643 Munchen 01.03.1946  345678,00
13 Klaus Weber M 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 30234 Munchen 10.12.1973 1340,00
18 |Susanne Dérman| <& |' 0106?_|Dresden 14.09.1958 1993,00
19 Melanie Wienicke 10367 Berlin 29.02.1963 1200,00
20 -
Tabellel (O] [ 3
Bereit H M -—F———+ 100%

Datenbank-Liste mit kleinen griinen Dreiecken in C13 und C18 und einem Kontextsymbol
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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 wiirde auch bei dem Eintippen einer Tele-
fon-Vorwahl bestehen.

Excel bietet dazu fir Postleitzahlen zwei Lésungsmoglichkeiten, aber fir Telefon-Vorwahlen
und andere ahnliche Zahlen nur eine Lésung an:

Geben Sie in der Eingabemaske bei einer Postleitzahl oder Telefon-Vorwahl am Anfang
als erstes das Zeichen Hochkomma ' ein ((»_J+(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 56) 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 Kontextsymbol . Sie kénnen diese Fehlerhin-

weise Ubergehen oder auf das Kontextsymbol klicken und den Befehl Fehler ignorieren
auswahlen (Bild Seite 75).

Alternative nur fir 5-stellige Postleitzahlen: Markieren Sie, bevor Sie die Eingabemaske
offnen, den gesamten Bereich fur die Postleitzahlen (C10:C19) oder gleich die ganze Spal-

te, offnen Sie das Dialogfeld Zellen formatieren und wahlen Sie das Sonderformat
Postleitzahl:

Abbrechen
Sonderformat
Tabellel ? X
WORMAME: | Melanie a  MNeuer Datensat
MACHNAME: | Wienicke Heu
BLZ: 10367
. . . ORT: Berli
Nachdem Sie den letzten Datensatz in die Maske oo 2;'0'2”1%3 Wieiethertc
eingegeben haben, klicken Sie auf die Schaltflache - Vorherigen s

SchlieBen].

Zellen formatieren ? *
Zahlen  Ausrichtung Schrift Rahmen  Ausfillen  Schutz

Kategorie:

Standard Beispiel

Zahl

Wahrung

Buchhaltung Typ:

Datum

Uhrzeit

Prozent

Bruch
Wissenschaft
Text
Benutzerdefiniert

Sonderformate sind hilfreich, um Listen und Datenbankwerte zu formatieren.

Postleitzahl
Postleitzahl (&)
Postleitzahl [CH)
Postleitzahl (D}
Postleitzahl (L}
Versicherungsnachwei
Sozialversicherungsnu

>

5-Mr. (D
mmer [A)

Gebietsschema:

Deutsch [Deutschland)

UMSATZ: 1200

w

Weitersuche

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 Mdglichkeiten, Daten auszufiltern:

. Auto-Filter

e  Spezial-Filter.

Auto-Filter
Mit dem Auto-Filter kdnnen Sie besonders schnell auf bestimmte Datenséatze zugreifen:

1. Stellen Sie den Zellcursor auf den ersten Feldnamen, auf

VORNAME ?l Y Léschen

) Erneut anwenden
%l Sortieren  Filtern
A

2.  Wahlen Sie: Registerkarte Daten, Befehlsgruppe Sortie- ¥ Erweltert

. .. . Sorti d Filt
ren und Filtern, Schaltfliche Filtern. SrerEhane e

. . . . . Registerkarte Daten,
3. Rechts von jedem Feldnamen steht jetzt ein Listenpfeil | 7. Gruppe Sortieren und Filtern

=] © - =] = Betrieb, Kunden-Datenbank.xlsx - Excel [Eal - ] X
Start Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprfen Ansicht Q@ Was méchten Sie tun? Anmelden P)r Freigeben
= O B s [T Léschen N E fe s
- By [ Z2@ 5 iz =

Erneut anwenden

Externe Daten Neue Alle z| Sartieren  [Filtern Text in Was-wire-wenn- Prognoseblatt Gliederung
abrufen~ Abfrage - L2 aktualisieren - T Erweitert Spalten 55 * Analyse -
Abrufen und transformieren Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Prognose -~
F19 e Je 1200 -

A B C D E F G H | J K L=
6

7 |Listenbereich:

g

9 |VORNAME|~ | NACHNAM ~ |PLZ ~* |ORT ~* |GEBDAT |~ |UMSATZ |~

10 |Anita Heintz 33607 Bielefeld 30.03.1953 2000,00

11 |Jdrgen wellner 69117 Heidelberg =~ 23.05.1952 12300,00

12 |Klaus Reuter 80643 Manchen 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 Manchen 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 Dérmann i 01067 Dresden 14.09.1958 1993,00

19 |Me|anie Wienicke 10367 Berlin 25.02.1968' 1200,00.

20 -
Tabellel (-i-) 4 v

S H M -—+——+ 0%

Auto-Filter mit Listenpfeilen | ™| neben den Feldnamen

2] vonAbis Z sortieren

%l Von Z bis A sortieren

4. Klicken Sie bei dem Feld ORT auf den Pfeil |~ und wah-
len Sie als Filter Miinchen aus. Dazu deaktivieren Sie
das Kontrollkastchen [ (Alles auswahlen) und aktivie-

Mach Farbe sortieren 3

Y,\ Filter l6schen aus "ORT" %

ren ¥ Miinchen. Klicken Sie auf [ ok ]. Tedfilter ’
Suchen pel
5. Jetzt sehen Sie in dem Listenbereich nur noch die gefil- v| B Aes auswanten)

Augsburg
Berlin
Bielefeld

-L_| Dresden
[]Heidelberg
i[] Leipzig

terten Datensatze. Der Listenpfeil |-T| bei ORT hat sich
geandert, damit jeder gleich erkennt, dass bei diesem
Feld der Filter gesetzt wurde.

i---Mun(hen
6. Um alle Datensatze wieder anzeigen zu lassen, offnen
Sie die Filter-Liste ORT |-T| und klicken auf den Befehl
Filter I6schen... ok Abbrechen

Filter 1schen
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Spezial-Filter

Der Spezial-Filter bietet Ihnen erweiterte Mdglichkeiten. 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 zuné&chst nur eine
leere Zeile darunter. Kopieren Sie den Bereich mit den Feldnamen A9:F9 in die Zelle A3.

Ausgabebereich

Die Datensatze, auf den die Kriterien (Bedingungen) zutreffen, kénnen von Excel einschlieflich
der Zeile mit den Feldnamen in den Ausgabebereich, z.B. 13:N3, kopiert werden.

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

B ©- B - Betricb, Kunden-Datenbanklss - Excel HE - O X
Start  Einfigen Seitenlayout  Formeln Daten Uberprifen  Ansicht @ Was machten Sie tun? JULEENN O Freigeben
= &= [ Verbindungen s [ZIA Laschen ~N B Be @ i
B By T I ) e R =B =
g n rneut anwenden N -
EBderne Daten  Neue Alle %] Sortieren  [Filtern i Textin _ Was-ware-wenn- Prognoseblatt Gliederung
abrufen~ | Abfrage - L® aktualisieren = |ob Verkniipfungen bearbeiten Vo Erweitert Spatten 55 Analyse -
Abrufen und... Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Prognose -~
A3 - fe VORNAME 2
A B C D E F | J K L M N 1=
1 |Kriterienbereich: Ausgabebereich:
2
3 VORNAME  NACHNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ
4
5
6
7 |Listenbereich:
8
9 | VORNAME| ~ INACHNAM ~ |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 Minchen 10.12.1973 1340,00
18 |Susanne Dérmann r 01067 Dresden 14.09.1958 1999,00
19 |Melanie Wienicke 10367 Berlin 29.02.1968 1200,00
20 -
Tabellel ® ] v [« 3
Bereit B M -——F—+ %

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

) . ) ) ) A B C o E F
ORT im Kriterienbereich in der Zelle D4 “Kriterienbereich:
den Filter Minchen ein. Stellen Sie da- :
nach den Zellcursor auf die linke obere ; YO¥WAME BACHEANE B4 e

Zelle A9 im Listenbereich, also auf den
Feldnamen VORNAME. Jetzt wéhlen Sie

Registerkarte Daten, Gruppe Sortieren und Filtern, Symbol .

Eintrag im Kriterienbereich
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Wabhlen Sie aus und tragen Sie ein:

1. ® An eine andere Stelle kopieren.

. . . i 3 Spezialfilter ? e
2. Der Listenbereich $A$9:$F$19 ist bereits eingetragen.
Aktion
3. Kriterienbereich: A3:F4 () Liste an gleicher Stelle filtern
. (®) An eine andere Stelle kopieren

4. Kopieren nach: 13:N3 —— Listenbereich: | SASZ:5FS19 F&:

Wenn Sie die Bereiche im Zeigen-Modus =¥ (iber- Kriterienbereich: | A3:F4 &

nehmen, werden die Adressen absolut gesetzt. Beim Kopieren nach: | I3:N3 5

Eintippen kdnnen Sie in unserem Beispiel den Tabel- [ Keine Duplikate

lennamen und die $-Zeichen aber weglassen. Abbrechen

Kriterienbereich: ! 3 53] . . .
Kriterienbereic Tabelle1!5A53:5F54 |ER: Ein Spe2|aI-F|Iter

Kopieren nach: | Tabelle1!$153:5M53 (%

5. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Die Datensatze mit dem ORT Miinchen wurden in den Ausgabebereich kopiert:

= =] = Betrieb, Kunden-Datenbank.xlsx - Excel = - m} X
Start  Einfagen Seitenlayout  Formeln Daten Uberprafen  Ansicht Q siewdns  Anmelden .Qr Freigeben
= O E . = N gl 5|
ECERHE I :
Externe Daten  Neue Alle z| Sortieren  Filtern Datentools \Was-wére-wenn- Prognoseblatt Gliederung
abrufen~  Abfrage~ LG aktualisieren - " v M Analyse~ "
Abrufen und t..  Verbindungen Sortieren und Filtern Prognose -
18 = I w
H | J K L ] M Q p -
1 Ausgabebereich:
2
3 VORNAME  NACHNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ
4 Klaus Reuter 80643 Minchen 01.03.1946  345673,00
5 Feith Wiistemann 80643 Miinchen 21.03.1972 A000,00
6 Frank Dreyersdorf 80234 Minchen 10.12.1973 1340,00
7
e 1]
g -
Tabellel (O] [ 3
Bereit ] M -———+ %

Ausgabe mit Spezial-Filter

Filtern mit einem Operator
1. Bitte I6schen Sie wieder den Filter Miinchen in der Zelle D4.

2. Jetzt sollen die Datensatze angezeigt werden, in denen im Feld PLZ eine gréRere Zahl als
60000 steht:
>60000

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

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

3. Loschen Sie wieder den Filter im Feld PLZ. Nun wéahlen Sie die Datenséatze 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 Mdglichkeiten zu unterscheiden:

e UND-Verknipfung
Die gefilterten Datensétze sollen alle Bedingungen erfiillen. Dazu miissen 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 mussen 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 Datensétze ausfiltern mochten, deren PLZ kleiner ist als 60000, werden die Da-
tensétze Leipzig und Dresden nicht mitkopiert. Diese Postleitzahlen beginnen ja mit einer 0
(Null) und sind vom Typ Text.

Um dieses Problem zu lésen, fligen 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 Datei-Explorer.

Da der Kriterienbereich sich nun veréndert hat, missen Sie ihn in der Dialogbox Spezial-Filter
um eine Zeile vergrofRern: A3:Fb5.

E D - Betrieb, Kunden-Datenbank xlsx - Excel ] - m] X
Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Q Was machten Sie tun? Anmelden P+ Freigeben
= L] Verbindungen A H Y v B B gl 5
B olmy M3 o S ? .
Externe Daten  Neue Alle 1| Sortieren  Filtern Textin _ Was-wire-wenn- Prognoseblatt Gliederung
abrufen~  Abfrage~ & aktualisieren~ " o Enweitert Spalten =6 ~ Analyse - -
Abrufen und t.. Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Prognose -
A9 - fe VORNAME &
A B C D E F | J K L M N C|~
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 D&rmann 01067 Dresden 14.09.1958 1999,00
a Melanie Wienicke 10367 Berlin 29.02.1968 1200,00
9 |VORNAME .NACHNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ -
Tabellel ()] [l v [« v
Bereit H M -—F——+ 100%

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 tGiber 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 Minchen 01.03.1946  345678,00

Postleitzahl héher als 40000 und der Umsatz tiber 5000

2. Speichern Sie die Arbeitsmappe ab.

14.6 Sortieren

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

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

Sortieren

2. Rufen Sie auf: Registerkarte Daten, Gruppe Sortieren und Filtern, Schaltflache
Sortieren.

3. Indem Dialogfeld Sortieren wahlen Sie aus:
- Spalte Sortieren nach: UMSATZ.
- [¥] Daten haben Uberschriften (Damit werden die Feldnamen nicht mitsortiert).

Sortieren ? b4
+§l§bene hinzufigen )( Ebene laschen E@ Ebene kopieren Optionen... Daten haben Uberschriften
Spalte Sortieren nach Reihenfolge

Sortieren nach | jj

w Werte w Mach Groke [aufsteigend) v

Abbrechen

Sortieren nach UMSATZ

4. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Fur einfache Sortieraufgaben kénnen Sie auch die rechts stehenden Symbole der
Gruppe Sortieren und Filtern anklicken: Von A bis Z bzw. Von Z bis A sortieren.
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14.7 Zusammenfassung: Datenbank

Voriberlegungen - Neue Datenbank
Bevor eine neue Datenbank erzeugt wird, ist zu 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 diirfen keine Daten stehen.

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

Auto-Filter
Stellen Sie den Zellcursor auf den ersten Feldnamen und rufen Sie auf: Registerkarte Da-
ten, Gruppe Sortieren und Filtern, Symbol Filtern. Bei jedem Feldnamen kdnnen 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 Miinchen.

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-Verknipfung
Die gefilterten Datensétze sollen alle Bedingungen erfiillen. Dazu mussen Sie die Bedin-
gungen im Kriterienbereich in eine Zeile schreiben.

ODER-Verknipfung
Die gefilterten Datensatze missen nur eine der Bedingungen erfiillen. Dazu mussen 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 Weitere Mdglichkeiten, Einstellungen und

Ubersichtstabellen

Das Programm Excel 2016 bietet Ihnen eine grof3e Fiille von Mdglichkeiten, die in dieser Ein-
fuhrungsunterlage nicht alle angesprochen werden konnten. Es folgen noch einige Erlauterun-

gen:

15.1 Intelligente Suche

Mit Hilfe der intelligenten Suche lassen sich Informationen zu einzelnen Begriffen in lhrer Datei

abrufen, ohne dass Sie das Dokument verlassen muissen.

Offnen Sie noch einmal die Datei Betriebliches Vorschlags-
wesen2, Einsparungen.xlsx. Stellen Sie den Cursor in die
Zelle A12 (MITTELWERT). Enthélt eine Zelle mehrere Wérter,
kénnen Sie im Editiermodus oder in der Bearbeitungsleiste
auch nur einen Teil der Worter markieren. Klicken Sie nun auf
der Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe Einblicke auf die
Schaltflache Intelligente Suche. Oder Sie rufen mit einem
rechten Mausklick das Kontextmenu auf und wahlen den Be-
fehl Intelligente Suche.

Excel offnet am rechten Fensterrand den Aufgabenbereich
Intelligentes Nachschlagen. Auf dem Register Erkunden
finden Sie Ergebnisse der Internetsuche von Bing, wie bei-
spielsweise Wikipedia-Eintrage. Uber die Verkniipfung Mehr
zeigt Excel noch weitere Ergebnisse an. Um einen Eintrag
aufzurufen, klicken Sie auf die entsprechende Uberschrift
(Link). Nun offnet sich lhr Standardbrowser (z.B. Microsoft
Edge oder Internet Explorer) mit dem zugehorigen Inhalt.

Mochten Sie sich nur schnell eine oder mehrere Definitionen
des Begriffes anzeigen lassen, wechseln Sie durch Mausklick
zum Register Definieren:

Intelligentes Nachschlagen ™ *
Erkunden Deﬁ%ren
Mittelwert
SUBST

1. Durchschnitt

Begriffsdefinition

Jo

Intelligente
Suche

Schaltflache

Q Intelligente Suche
Zellen ginfiigen... %
Zellen laschen...

Inhalte 6zchen

Kontextmenu (Ausschnitt)

Intelligentes Nachschlagen ™ ¥
Erkunden Definieren
Wikipedia erkunden ~

Mirte\:i‘ﬁr‘t— Wikipedia

Arithmetisches Mittel — Wikipedia
Das arithmetische Mittel (auch
Durchschnitt) ist ein Mittelwert, der als
Quotient aus der Summe aller

Websuche

Mittelwert — Wikipedia

Definitionen d und

wichtigsten Mittelwerte. Im Folgenden

seien gegebene reelle Zahlen, inder w

Aufgabenbereich
Intelligentes Nachschlagen

l]%: Sie kénnen die Verkniupfungen im Register Erkunden auch in Ihr Arbeitsblatt einfi-
gen: Zeigen Sie mit der Maus im Aufgabenbereich auf den Link und ziehen Sie ihn bei
gedruckter linker Maustaste in das Dokument auf die gewlinschte Einfiigezelle (Drag &

Drop).
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15.2 Einstellungen beim Programm-Start

Excel-Startbildschirm oder eine neue, leere Arbeitsmappe

m Nach dem Start des Programms erscheint entweder eine neue, leere Arbeitsmappe
oder es wird der Excel-Starthildschirm (Seite 11) gedéffnet. Dies kénnen Sie in den
Optionen einstellen: Datei-Menii, Schaltflache IEEZl. Allgemein. Falls der Start-
bildschirm nicht erscheinen soll, deaktivieren Sie das entsprechende Kontrollkéstchen
[Jam unteren Rand des nachfolgenden Fensters:

Excel-Optienen ? X
Allgemein . . N .
X3 Allgemeine Optionen fur das Arbeiten in Excel
Formeln “
Dokumentprifung Benutzeroberflachenoptionen
Speichern Minisymbolleiste fiir die Auswahl anzeigen G
Sprache Opticnen far Schnellanalyse anzeigen
7] Livevors tivi i
Crweitert Livevorschau aktivieren
Quickinfo-Format:  Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen ~
Menaband anpassen
Symbolleiste fur den Schnellzugriff LT B0 T I R T
Add-Ins Diese Schriftart als Standardschriftart verwenden: | Schriftart fir Textkrper ~
Trust Center Schriftgrad: 1 |«
Standardansicht fdr neue Blatter Normale Ansicht |«
So viele Arbeitsblatter einfigen: 1 =
Microsoft Office-Kopie personalisieren
Benutzername:  |Schulung
[ Immer diese Werte verwenden, unabhingig von der Anmeldung bei Office
Office-Design: | WeiB .
Startoptionen
Wahlen Sie die Dateierweiterungen aus, die standardmakig von Excel gedffnet werden sollen: | Standardprogramme...
Einen Hinweis anzeigen, wenn Microsoft Excel nicht das Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von
Tabellenkalkulationen ist
tartb\l(lschlrm beim Start dieser Anwendung anzeigen
oK 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&nRig mit Excel getffnet werden sollen.

Microsoft Excel

Microsoft Excel ist zurzeit nicht Ihr Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von Tabellenkalkulationen. Mdchten Sie die
Dateitypen auswahlen, die in Excel gedffnet werden sollen?

D Diese Meldung nicht mehr anzeigen

x

Hein

Dateitypen auswahlen

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].
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[ Programmzucrdnungen festlegen - [} e
<« w A [&7 « Standardprogramme festlegen > Programmzuerdnungen festlegen v O Systemsteuerung durchsuchen @
Zuordnungen flir ein Programm festlegen
Wihlen Sie die Erweiterungen, die von diesem Proegramm standardmaBig gedffnet werden sollen und klicken Sie dann auf "Speichern”,
Excel 2016
Microsoft Corporation
http://office.microsoft.com
[ Alle auswshlen
MName Beschreibung Altueller Standard 2
BAG xdsx Microsoft Excel-Arbeitsblatt Excel 2016
FAE] it Microsoft Excel-Vorlage Excel 2016
EAG] dthtml Microsoft Excel HTML-Vorlage Excel 2016
FA83 adtm Microsoft Excel-Vorlage mit Makros Excel 2016
EAE) e Microsoft Excel-Vorlage Excel 2016 v
Speichern Abbrechen

Excel als Standardprogramm flr bestimmte Dateitypen festlegen

Dariiber hinaus kdnnen Sie jederzeit Gber den folgenden Weg das Standardprogramm fiir einen
Dateityp festlegen: Suchleiste, Suchbegriff Systemsteuerung (Seite Fehler! Textmarke nicht
definiert.), Standardprogramme, Link Dateityp oder Protokoll einem Programm zuordnen.

15.3 In einem anderen Dateityp speichern

Programme werden von den Herstellern standig weiter entwickelt. Wir arbeiten hier mit der
Excel-Version 2016 fur Windows. Die gespeicherten Dokumente haben die Dateinamen-Er-
weiterung .xIsx. Diese xIsx-Dateien kénnen Sie auch in den Vorgénger-Version 2007, 2010 und
2013 aber standardmaRig nicht in den Versionen 2003, 2002/XP, 2000 etc. 6ffnen. Microsoft
bietet aber einen Konverter als Update (Erneuerung) an, damit auch in den vorherigen Versio-
nen die xlsx-Dateien geoffnet, bearbeitet und gespeichert werden kdnnen.

Excel-Arbeitsmappe [*xls)

Excel-Arbeitsmappe mit Makros (*xlsm)

In dem Explorer-Fenster Speichern unter (Sei-
te Fehler! Textmarke nicht definiert.), das Sie
auch mit der [F12]-Taste 6ffnen konnen, haben
Sie die Mdglichkeit, das aktuelle Dokument un-
ter einem anderen Dateityp zu speichern, z.B.
fur altere Excel-Versionen, OpenDocument,
XML, PDF oder als Nur-Text-Datei.

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

Excel 97-2003-Dokument

Excel-Bindrarbeitsmappe (*xlsh)

Excel 97-2003-Arbeitsmappe (".xls)
AML-Daten (*.xml)

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

Excel-Vorlage (*xlb)

Excel-Vorlage mit Makros (*xltrm)

Excel 97-2003-Vorlage (*xit)

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 (symbolische 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-Menu auf den Weg Exportieren, Dateityp andern:
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Mappe - Excel ? - O X

@ Anmelden

el [xportieren

Neu

T‘ﬁ PDF/XPS-Dokument erstellen Datewtyp éndern

Offnen Lo
Arbeitsmappen-Dateitypen
Speichern u" Arbeitsmappe (* xlsx) ==b Excel 97-2003-Arbeitsmappe (* xls)
+  Dateityp andern Verwendet das Excel- Verwendet das Excel 97-2003-
v (@

Kalkulationstabellenformat Kalkulationstabellenformat

Speichern unter

OpenDocument-Kalkulationstabelle (*.o0... u-- Vorlage (*xlt)
n: Verwendet das OpenDocument- Ausgangspunkt fir neue
Kalkulationstabellenfarmat Kalkulationstabellen

Drucken

Freigeben u‘" Arbeitsmappe mit Makros (*xlsm) u Bindrarbeitsmappe (*xlsh)
1H) Makrofahige Kalkulationstabelle Fiir schnelles Laden und Speichern

Exportieren optimiert

Andere Dateitypen
Schliefen Text (Tabstopp-getrennt) (") CSV (Trennzeichen-getrennt) (".csv)

Textfarmat mit Tabulatartrennung [ ] [ e——— Kommatrennung

Kanto Farmatierter Text (Leerzeichen-getrennt]... P Als anderen Dateityp speichern

n Textformat mit Trennung durch 1

Optionen Leerzeichen

Feedback B‘

Speichern
unter

Den Dateityp &ndern

Im rechten Bereich markieren Sie Excel 97-2003-Arbeitsmappe (*.xIs) und dann klicken Sie
auf die Schaltflache Speichern unter. Es erscheint das Explorer-Fenster Speichern unter
(Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.) mit dem voreingestellten Dateityp.

Als Webseite speichern

Wenn Sie lhre Dokumente fiir das Internet vorbereiten méchten, missen die Texte im so ge-
nannten HTML-Format abgespeichert werden. HTML ist eine Seitenbeschreibungs-Sprache.
Die Abkiirzung 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 natdrlich in einem Web-Browser 6ffnen, z.B. im Internet Explorer oder Microsoft Edge.

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 2016 Dokumente hat die Endung *.xIsx. Tat-
séchlich handelt es sich aber um XML- und andere Dateien, die komprimiert wurden. Mit einem
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Pack-Programm, das ZIP-Dateien entpacken kann, wie z.B. WinZip oder ZipMagic, kénnen Sie
sich den Inhalt einer xIsx-Datei anschauen:

MName | Erw, | Grife | Gepackt | Verhaltnis | 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 slfworksheets!
sheEtZ.me 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 wliworksheets!
sharadStrings.me Ll 480 240 0% 01.01.... 0000 i

printerSattingsl 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

E rels rels 588 245 59% 01.01.... 0000 _relsf
|l...1,BetriehIiches Vorschlagswesenl, 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 fiir Dateiformate von Burodoku-
menten ist inzwischen in vielen Firmen und staatlichen Institutionen als Dateityp verpflichtend
eingefiihrt. 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 2016 erhalten, wenn Sie aber ein ODF-Dokument in einem anderen Programm
offnen, 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 fiir Portable Document Format. PDF-Dokumente werden sehr haufig im In-
ternet zum Herunterladen bereitgestellt oder auch als E-Mail-Anhang (Attachment) verschickt.
In Windows 8.1 war mit der App Reader erstmals ein Programm zum Lesen dieser Dokumente
integriert, Windows 10 nutzt dafiir den Browser Microsoft Edge. Wenn Sie mit Windows 7 arbei-
ten, sollte das kostenlose Programm Adobe Reader nicht fehlen.

Um ein geoffnetes Excel 2016 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) ~
Autoren: Schulung Markierungen: Markierung hinzufiigen Titel: Titel hinzufigen

Optimieren fir: (@ Standard [~] Datei nach dem

(Onlineveraffentlichu Vergffentlichen &ffnen

ng und Drucken)

(O Minimale Grake
(Onlineveraffentlichu
ng)

Opticnen...

Optionen im Explorer-Fenster Speichern unter

Im unteren Teil kbnnen Sie bei umfangreichen Dokumenten Einfluss auf die PDF-Dateigréf3e
nehmen. Diese Optimierung bestimmt auch die Ausgabe-Qualitat der PDF-Datei, besonders
wenn in lhrem Dokument Bilder, Zeichnungen oder Grafiken enthalten sind.
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Nachdem Sie die Optionen ausgewahlt und auf die Schaltflache geklickt haben,
wird die PDF-Datei angelegt. Unter der Voraussetzung, dass ein PDF-Leseprogramm (z.B.
Adobe Reader, Windows 8.1-App Reader, Microsoft Edge) auf lhrem Computer installiert ist,
kénnen Sie sich die PDF-Datei anschauen. Dabei werden auch vorhandene Webadressen in
Hyperlinks (Internet-Verknupfungen) umgewandelt und diese Webseiten kénnen mit der Maus
) direkt aus dem Reader aufgerufen werden.

1 Betriebliches Vorschlags X =+

Betriebliches Vorschlagswesen

Einsparungen

2 viertelshr 2. vierseljzhr 3. vierslahr 4. vierssjshr  summen 1 Viereljhr

Heintz 29407006  38.070,12€ FLOD0O0E  S0340,00€ 4G.51712€ EFERTH
weber 20856500€ 3070400€ SLO7834€  41000,00€ 15373834€ s2320€
Reuter 77.00000€ 5192300€ 4803500€ 22692,40€ 199.656,40€  5080,00€

sauer 43185576 2000000 5275006  GEAIL00E 18B30EETE  1727S9€
sander 32831006 6311700  19.04700€  39.152.00€ 154157006 82078€

SUMMEN 203383,67€ 207.82012€ 211878 34€ 121685406 843.767,53€

MAXIMUM: 77.000,00€  63.417,00€  GLOTE34€  65.491,00€ 158.55640€

MITTELWERT: | 40.67673€ 41564026 42.37567€ 44337,08€ 166.953,51€

MINIBUM. 20556006 2400000€ 15.047,00€ 22692,40€ 145.517,12€

1. Vierteljahr

supet—~

Eine PDF-Datei (im Browser Microsoft Edge)

15.4 In der Cloud speichern (OneDrive)

Wie bereits auf Seite Fehler! Textmarke nicht definiert. erwdhnt, bieten lhnen die Programme
von Office 2016 (wie z.B. Excel) die Mdglichkeit, sich bei Office anzumelden und tber OneDri-
ve (vorher SkyDrive) unabhéangig von lhrem Standort Uber das Internet auf lhre Dokumente
zuzugreifen. Bei OneDrive 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 tberall Giber das Internet zugénglich sind.

Fur die Anmeldung bei Office ist entweder ein Microsoft-Konto oder ein Organisationskonto
notwendig. Wenn Sie z.B. Hotmail, Xbox LIVE oder Windows Phone verwenden, verfligen Sie
bereits Uber ein Microsoft-Konto. Sie kénnen sich aber auch wahrend der Anmeldung ein neues
Konto erstellen. Die Anmeldedaten fir ein Organisationskonto werden lhnen gegebenenfalls
von lhrem Unternehmen, lhrer Behtrde oder Ihrer Schule zur Nutzung von Microsoft-Diensten
zur Verfuigung gestellt.

Klicken Sie im Excel-Fenster oben rechts auf den Link An-

B - 0O X
melden Geben Sie |m folgend.en Fengter Ilhre E-Maﬂ—Adrgsse J—
und das Kennwort ein und klicken Sie auf Anmelden. Uber 35

den Link Jetzt registrieren erstellen Sie falls nétig ein neues

Konto.
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Anmelden

Microsoft-Konto Was it des?
jemand@outiook.de

Kennwart

Haben Sie noch kein Microsafi-Konio? Jewt

registrieren

E-Mail und Kennwort eingeben

Nach der Anmeldung steht nun im Excel-Fenster anstelle des
Links Ihr Name (hier: Jana Winkler). Mit einem Klick darauf &ndern
Sie z.B. lhr Foto, wechseln das Konto oder melden sich uber die
Kontoeinstellungen ab.

Um nun ein Dokument in der Cloud zu speichern,

Eal — O b4

Jana Winkler

1. wechseln Sie ins Datei-Mend, klicken auf Speichern unter und wéhlen lhr OneDrive:

Speichern unter

6 OneDrive - Persdnlich OneDrive - Persénlich

janawinkler@ @ =
El:l Dieser PC
+ Ort hinzufigen

Durchsuchen

Auf OneDrive speichern

[@ Wenn Sie noch nicht bei Office angemeldet waren, holen Sie dies Uber die Schaltfla-

che Anmelden nach:

Froibe] von BV, Eimpatungen s - Ercel

Anmeldes

®
e Specichern unter
N fla  OreDiive & CneDrive
S e e e Gl it B i

o Ont hinzufugen r.

Durchsuchen

Bei Office neu anmelden
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2. Im rechten Teil des Fensters Sp6|Chem unter

e wahlen Sie einen der zuletzt verwendeten @ SnedrieFersonlich
oder den aktuellen Ordner aus. (Letzterer ist _
allerdings nur verfugbar, wenn die Datei bereits B Dieseree
auf OneDrive gespeichert war). Ot hinzufiigen

e Oder Sie klicken auf Durchsuchen, um das Ex- Durcchen

plorer-Fenster Speichern unter aufzurufen.
Auf Durchsuchen klicken

3. Speichern Sie die Datei im OneDrive-Ordner oder einem Unterordner lhrer Wahl ab.

15,5 Zusammenarbeit Uber die Cloud

Excel 2016 bietet lhnen die Mdglichkeit, eine Datei gemeinsam mit anderen Anwendern zu be-
arbeiten und diese Personen direkt in Excel einzuladen, ohne das Programm bzw. das Doku-
ment zu verlassen. Voraussetzung fur die Zusammenarbeit ist, dass die Datei im Dateityp .xIsx
(siehe Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.) in der Cloud gespeichert wird oder bereits
wurde.

1. Offnen Sie die Datei Probel von BWV1, Einsparungen.

2. Klicken Sie oben im MenlUband ganz rechts auf die
Schaltflaiche Freigeben. Am rechten Fensterrand 6ffnet
sich der Aufgabenbereich Freigeben. Freigeben %
3. Wenn Ihr Dokument noch nicht in der Cloud gespeichert Umm mit anderen zusammenzuarbeiten,
war, finden Sie im Aufgabenbereich die Schaltflache In e ey e et et
der Cloud speichern. Klicken Sie darauf, melden Sie
sich gegebenenfalls mit Inrem Microsoft- oder Organisa- ‘”de'c'°§pai‘hem
tions-Konto an und fahren Sie wie im vorherigen Kapitel
beschrieben mit der Speicherung fort. Datei zuerst in der Cloud speichern
4. Geben Sie im Feld Personen einladen die E-Mail-
Adresse(n) der gewiinschten Anwender ein (mehrere Freigeben X
Adressen durch ein Komma getrennt) oder wéahlen Sie Personen einladen
sie nach einem Klick auf das Symbol [Z= aus Ihren Kon- | | B
takten aus. Kann.bearI.Jeiten. - .
Machricht einschlieBen [optionall
5. Legen Sie im darunterliegenden Listenfeld = fest, ob
diese Personen das Dokument bearbeiten oder nur an- Freigeben
schauen kénnen.
| Kann bearbeiten | # _ Jana Winkler
Kann bearbeiten 8% Besitzer

Kann anzeigen

6. Geben Sie falls gewiinscht eine Nachricht in das dafir
vorgesehene Feld unterhalb des Listenfelds ein.

7. Klicken Sie abschlieRend im Aufgabenbereich auf die -Inen Freigabelng sbrufen

Schaltflache [Freigeben]. Aufgabenbereich Freigeben

Die eingeladenen Personen erhalten nun eine E-Mail mit @i Probet von BYW1, Einsparungen
. ; . i
einem Link zum Offnen des Dokuments.

Freigabelink in einer E-Mail
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Freigeben v X

Personen einladen

Kann bearbeiten ~

Machricht einschlieBen [optional)

Freigeben

e

Jana Winkler
" Besitzer

Thomas Bergmann
Kann bearbeiten

Judith Roth

Kann bearbeiten

Einen Freigabelink abrufen

Der Aufgabenbereich nach der Freigabe

Wird die Datei bereits von einer anderen Person bearbeitet, teilt Excel Ihnen das in der Informa-
tionsleiste unterhalb des Meniibandes mit. Uber die Schaltflache Benachrichtigen, wenn ver-
figbar erhalten Sie eine Information, sobald die Bearbeitung durch die andere Person beendet
ist.

0 DIE DATEI IST IN GEBRAUCH. Diese Datei ist fiir die Bearbeitung durch einen anderen Benutzer gesperrt. Benachrichtigen, wenn verfiighar x

Informationsleiste

15.6 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 Untermeni wahlen Sie die Zeile Allgemeine Optionen... und in der nachfolgenden
Dialogbox aktivieren Sie das Kontrollkastchen Sicherungsdatei erstellen. Excel-Siche-
rungskopien bekommen die Endung .xIk.

Allgemeine Optionen ? X

einsamer Dateizugriff
Kennwort zum Offnen:

Kennwort zum Andern:

[ schreibschutz empfehlen

Abbrechen

Speicheroptionen

15.7 Automatisches Speichern von Systemkopien

: Neben der Einstellung fir die Sicherungskopie ist es empfehlenswert, dass Excel

zusatzlich Kopien der gedffneten Dateien automatisch speichert. Diese Funktion kon-

nen Sie in den Optionen festlegen: Registerkarte Datei (Datei-Men), ,
Speichern.

Schalten Sie die zwei folgenden [+ Kontrollkastchen 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 zusétzliche interne Kopien von allen geéffneten
Excel-Dateien erstellt. Zum Schluss schlieRen Sie das Optionen-Fenster tUber [ ok ].
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Excel-Optionen

Allgemein

Formeln

Dokumentprifung

Speichern

Sprache

Erweitert

Meniband anpassen

Symbolleiste far den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

E Passen Sie an, wie Arbeitsmappen gespeichert werden,

Arbeitsmappen speichern

Dateien in diesem Format speichern: Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx) ~
AutoWiederherstellen-Infermaticnen speichem alle |10 = Minuten

Beim SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten
Dateispeicherort fir AutoWiederherstellen: Ch\Users'\Jana\AppData\Roaming\Microsoft\Excel\
[ Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien nicht anzeigen
Zusatzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist
[ StandardmaBig auf Computer speichern
Lokaler Standardspeicherort fir Datei: C\Users\Jana\Documents

Standardspeicherort fir persanliche Vorlagen:

AutoWiederherstellen- Ausnahmen fiir: Betriebliches Vorschlagswesenl, ... | ~

[ AutoWiederherstellen nur fir diese Arbeitsmappe deaktivieren

0K

W

Abbrechen

Speicher-Optionen

Die Vorteile, die diese automatischen Speicherungen bieten:

e Sie kdnnen im Datei-Meni auf der Seite Informationen (Seite 16) verschiedene Versio-
nen der aktuellen Excel-Datei 6ffnen.

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, 6ffnet sich am linken Fensterrand der Rahmen Dokument-
wiederherstellung, in dem eine Liste der wiederhergestellten Datei(en) angezeigt wird:

Dokumentwiederherstellung

Excel hat die folgenden Dateien
wiederhergestellt. Speichern Sie alle, die Sie
behalten wollen.

Verfiigbare Dateien

Betriebliches VarschlagswesenT, |
Bei der letzten Speicherung durch
-

28.12.2012 12:35

e Welche Datei soll gespeichert werden?

SchlieBen

Dokumentwiederherstellung

15.8 Symbolleiste

Wenn Sie in dem Rahmen auf einen Dateinamen klicken, wird
die wiederhergestellte Arbeitsmappe gedffnet. Dagegen 6ffnen
Sie mit einem Mausklick auf den Listenpfeil = ein Menu, aus dem

Sie einen Befehl auswahlen:

Offnen
H  Speichern unter...

Reparaturen anzeigen

Einen Befehl auswahlen

Unabhangig davon missen Sie aber auch selbst regelmaRig

speichern!

fir den Schnellzugriff anpassen

In der Standardeinstellung ist die so genannte Symbolleiste fir

den Schnellzugriff im oberen linken Bereich des Excel-Fensters

mit drei bzw. vier Befehlen angebracht, je nachdem ob ihr PC

oder Laptop/Notebook Uber einen Touchscreen-Monitor verfligt

oder nicht. Sie kdnnen diese Leiste auch selbst zusammenstel-
len. Dazu stehen Ihnen fast alle Excel-Befehle zur Verfiigung.

H ©- - -

Schnellzugriff (PC/Laptop)
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Zum Einstellen klicken Sie in der Titelleiste auf H ©-c-f=
d|e Schaltﬂache :, rechts von der Sym bo“els_ Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
te fur den Schnellzugriff. In dem Menu + EH

aktivieren und deaktivieren Sie ein Symbol.

« Speichern

E-Mail
AuBerdem koénnen Sie die Symbolleiste un- Schnelldruck
terhalb des Menubandes platzieren. Damit Seitenansicht und Drucken
nimmt sie die ganze Fensterbreite ein. Hier ist flechtschrebung
. . . — « Rickgangig
sicherlich ausreichend Platz, um lhre "Lieb- ) Wisdehoion
lings"-Symbole aufzunehmen. Aufsteigend sortieren
Absteigend sortieren
In dem rechts stehenden Menu werden nur Touch-/Mausmodus
einige wenige Symbole direkt eingeschaltet. Weitere Befehle... %
Uber die Zeile Weitere Befehle 6ffnen Sie die Unter dem Mendband anecigen
Optionen mit der nachfolgenden Seite: Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen
Excel-Optionen ? X
Allgemein E.BIE Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an.
Fomeln i Befehle auswahlen: G Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen: G
Dokumentprfung Alle Befehle - Fur alle Dokumente (Standard) v
Speichemn
Sprache v Manuell ~ I Speichem
P Markieren - € Riickgingig 4
Erweitert S Markierung I5schen > Wiederholen 4
T Markierung nach ohen verschieben
Menuband snpassen 4 Markierung nach unten verschieb... Hinzufigen > +
Symballeiste fiir den Schnellzugriff — Entfemm%
X I Mathematik und Trigonometrie » =
Add-Ins [34] Matrix v
Trust Center (7 Matt v
[0 Symbolleiste fur den Schnellzugriff unter Anpassungen: | Zurlicksefzen 7 |
dem Menaband anzeigen Importieren/Exportieren ¥ |G
oK 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: i
Alle Befehle
Haufig verwendete Befehle ~

Um einen neuen Befehl (Symbol) in die Symbolleiste aufzu-  |nichtim Menaband enthaltene Befehle
nehmen, markieren Sie diesen Befehl in der linken Liste und

Makros

klicken auf die Schaltflache [Hinzufiigen]. Umgekehrt wird ein  |......
Befehl aus der Symbolleiste geldscht, indem Sie ihn in der  |Registerkarte "Dater®

rechten Liste markieren und auf die Schaltflache Registerkarte Start

klicken Registerkarte Einfagen
Registerkarte Seitenlayout

Mit den Pfeilen am rechten Rand konnen Sie die - Kategorie auswéhlen
Reihenfolge der Symbole in der Leiste verandern. v (verkarzt)

Falls Sie sehr viele Symbole in dieser Leiste unterbringen mdéchten, platzieren Sie sie am bes-
ten unter dem Menuband.

Kontextmenu

Ein Kontextmenu bietet Thnen noch weitere Méglichkeiten, die Symbole in der Schnellzugriff-
Leiste zusammenzustellen. Wenn Sie eine Schaltflache hinzufiigen mdchten, 6ffnen Sie die
entsprechende Registerkarte im Meniband und klicken mit der rechten Maustaste auf das ge-
winschte Symbol. Wahlen Sie aus dem Kontextmenii den folgenden Befehl:
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Zu Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen
Passen Sie die Symbolleiste for den Schnellzugriff an...[.%
Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem Meniiband anzeigen
Meniiband anpassen...

Meniaband reduzieren
Kontextmenu

Um ein Symbol aus der Schnellzugriff-Leiste zu léschen, rufen Sie das Kontextmeni des Sym-
bols in der Schnellzugriff-Leiste auf und klicken auf den Befehl ...entfernen.

15.9 Die Statusleiste einstellen

Am unteren Rand des Excel-Programmfensters liegt die Statusleiste, die lhnen eine Reihe von
Informationen und Einstellungsmdglichkeiten liefern kann:

EERELN H M -——+——+ 0%

Statusleiste

Statusleiste anpassen
v Zellenmodus Bereit

Sie konnen selbst die Inhalte der Statusleiste

«  Blitzvorschau fir leere Zellen

eInSte”en' v Blitzvorschau fir gednderte Zellen
v Signaturen Aus
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die + Informationsvenvaitungsrichtinie fus
Statusleiste, das rechts stehende Menu wird v Berechtigungen hus
geoffnet' Eeststelltaste Aus
HNum Ein
Mit einem Mausklick auf eine Zeile schalten Sie ’ f"tDml :
eine Optionen ein + oder aus und mit einem  (nerschreibmodus
Klick in eine Zelle des Arbeitsblattes schliel3en v Beendigungsmodus
Sie wieder das Konfigurations-Mendi. Makroavfzeichnung Wird nicht aufgezeichnet

v Auswahlmodus

v Seitenzahl

v Mittelwert

v Anzahl
Mumerische Zahl
Minimum
Magimum

v Summe

v Uploadstatus

v Ansichtssymbole anzeigen

v Zoomregler

v Zoom 100 %

Die Statusleiste einstellen

15.10 Stift- und Fingereingabe am Touchscreen-Bildschirm

In dieser Schulungsunterlage haben wir die Bedienung mit der Maus zugrunde gelegt. Wie be-
reits erwahnt, ist Windows 10 und Office 2016 aber auch fur die Stift- und Fingereingabe opti-
miert. Voraussetzung hierfir ist die Verwendung eines Touchscreen-Bildschirms oder eines
Tablets. Allerdings unterstiitzen manche extern angeschlossenen Touchscreen-Monitore nicht
alle Fingereingabe-Md&glichkeiten. In der Systemsteuerung bekommen Sie in den Tablet PC-
Einstellungen im Register Anzeige dazu nihere Informationen. Uber dieses Register knnen
Sie auch den Bildschirm fur die Fingereingabe konfigurieren und kalibrieren:
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M Tablet PC-Einstellungen x M Tablet PC-Einstellungen X
Anzeige  Andere Anzeige Andere
Konfigurieren Handigkeit
Konfigurieren Sie den Bildschirm Geben Sie an, ob Sie rechts- oder linkshéndig sind, damit Meniis
fir die Stift- und Fingereingabe. el entsprechend angezeigt werden,
(®) Rechtshandig
. . Menis werden links neben Ihrer Hand angezeigt.
Anzeigeoptionen
_ (O Linkshandig
Anzeige: 2. Acer T231H ~ Meniis werden rechts neben Threr Hand angezeigt.
Details: Unterstitzung fir eingeschrinkte Stift- und Fingereingabe

Fingereingabe
Konfigurieren Sie die Einstellungen fir Stift- und

Fingereingabe in "5tift- und Fingereingabe™
E; (o G . Zu "Stift- und Fingereingabe” wechseln

Wihlen Sie die Reihenfolge aus, in der der
Bildschirm gedreht wird, Zur Ausrichtung

wechseln
OK Abbrechen Ubernehmen Abbrechen Ubernehmen
Den Touchscreen-Bildschirm fur die Weitere Einstellungsmdglichkeiten
Fingereingabe konfigurieren und kalibrieren 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.
Wihlen 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 X
Fingereingabe / Doppeltippeinstellungen X
Fingereingabeaktionen Geschwindigheit
Sie kinnen mit einem Finger Elemente auf dem Bildschirm Sie kinnen die Geschwindigkeit zwischen den zwei Klicks
bearbeiten. Sie kannen die Einstellungen fir jede festlegen.
Fingereingabeaktion anpassen.
Fingereingabeaktion Aquivalente Mausaktion
Doppeltippen Doppelkiicken Geschwindigheit: Langsam ' Schnell
Gedrickt halten Rechtsklick
Raumliche Toleranz
Sie konnen die raumliche Distanz zwischen den zwei Kicks
festlegen.
Einstellungen...
Raumliche
Beriihrungsfeedback Toleranz: T ' Fal
Bei Bgruhrung des Bildschirms visuelles Feedback .
anzeigen Einstellungen testen
\"iSLIE"ES Feedback fiir Projektion auf einen externen Doppettippen Sie auf das Bid, um die
Monitor optimieren Einstellungen zu tgsten Das Bild wird verandert,
wenn das Doppeltippen als solches erkannt
WLl[dE. ﬂk-_..;» LSERE
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 kénnen da
natzlich sein.

l]% 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 einige Fingerbedienungen und die entsprechenden Mausaktionen gegen-
Ubergestellt (Bilder aus der Windows Hilfe):
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Fingerbedienung

Mausbedienung

Auf das Element tippen. Klick mit der linken Maustaste.
\ Einige Sekunden mit dem Finger Klick mit der rechten Maustaste,
auf das Element driicken. um das Kontextmenu 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.

Mit dem Finger tber den Bild-
schirm wischen, um im Bildschirm
zu blattern.

Blattern tiber Bildlaufleisten.

LAl

Das Element gedriickt halten, an
die gewiinschte Stelle ziehen und
an der neuen Paosition loslassen.
Bitte beachten Sie, dass das Ele-
ment, das sie verschieben méch-
ten, unter Umstanden vorher erst

Drag & Drop: Auf ein Objekt zei-
gen, die linke Maustaste driicken
und festhalten, das Objekt bei ge-
drickter Taste in die gewlnschte
Richtung bewegen und an der neu-
en Position loslassen.

durch mehrere Sekunden langes
Dricken ausgewahlt werden
muss.

Besonderheit in Excel 2016 bei Tablet-Benutzung

Wie bereits auf den Seiten Fehler! Textmarke nicht
definiert. und 139 erwahnt, befindet sich in der Symbolleiste
fur den Schnellzugriff ein weiterer 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 Meniband fur die
entsprechende Eingabe zu verbessern. Der Fingereingabe-
modus bietet im Menlband etwas mehr Platz zwischen den
Befehlen.

H ©-2- & -
Symbolleiste fur den Schnellzugriff

* -
Abstand zwischen Befehlen optimieren
Maus

:‘r&: Standardmeniiband und -befehle.
v Fur die Mauseingabe optimiert.

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 2016 auf einem PC, Laptop oder

Tablet.
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15.11 Funktionstastenbelegung
allein (e ]+ (strgl+ (aTt]+ e ]+
+
Hilfe Meniiband Diagramm
kleiner oder groRer | einfugen
Zelle bearbeiten Zellkommentar Seitenansicht Datei
hinzufu- (Druckbildvorschau) | speichern unter
gen/bearbeiten
Namen Funktion Namen definieren Uberschriften als
einflgen einfigen (Namens-Manager) Namen definieren
absolute/relative | Suchen Arbeitsmappe Excel
Zellbeziige wiederholen schlieen beenden
Gehe zu Suchen und Fenster
Ersetzen-Fenster | verkleinern
Nachstes Arbeits- Vorheriges Arbeits-
mappenfenster mappenfenster
Rechtschreib- Arbeitsmappen-
prifung fenster verschieben
Markierung zur Markierung Fenster- Dialogfeld Makro
erweitern hinzufugen GroRe 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 einfigen einfligen (VBA)
F12 Datei Datei Datei Drucken
speichern unter speichern offnen
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16 Stichwortverzeichnis

3

3D-Arbeitsblatter...........ccccceeeeei, 113
3D-Bereiche.......cccccceeieii, 116
A

Abbrechen .........ccooeeeiiiiiiiiie e 27
Abbruchfeld........c.cccccvvvviviiiiiiiiiiiiieeies 27
Abschluss

Absolute Adressierung
Achsen formatieren
Achsenbeschriftung
Addition..........cevvevieiiiiinnnns
Adobe Reader..................
Adressierung........c...........
Aktionsrahmen.................

Bildlaufleiste
Bildschirm.........ooovvvviiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeees
Bildschirmanzeige
Bildschirmdarstellung ...
Bildtools..........ccccvveennnee
Blattern
Blattnamen
Blattregister
Breite.....ccccccvvvveiininnn.
Browser
Buchhaltungsformat

C

ANAErUNg rUCKGANGIG oo g CUISOMASIE. s
Ansicht D
Alle APPS...eiiieeiie e 7
SeIteNtaYOUt vooororrooooooooo 108 Bann-Argument ............................................. 82
arstellung ... 62
Anzahl der Druckexemplare....................... 110 Datei
. . = | (< 22,32
Arbeitsblatt kopieren ...........cccoceeeviiiinnnen. drucken 103
Arbeitsblatt verschieben... DIUCKETEINCHIUNG ooooooooeooeeeeeeesereo, 103
ArDEItSMAPPE. . vvvosrr g e
ATQUITENTE oo B2 ETWEIIUNG i
Arithmetisch.....................
Arretierung
AUflOSUNG.....oveiiiieiiieee
AUSChNEIdEN ......cvciiiiiiiiiiiice e,
AUSAIUCK ...
Ausfiillen
Ausgabebereich.........cccocciiiiiiiiinins
AUSTIChTUNG ..o
Ausschnglden ...................... Datei-Explorer ...
Autoausflllen.........cccevveeeens Datei-Menii
Auto-Filter .........cccceeeeeiinnnen, optionen ...
AutoKorrektur.........cccoeeeeeee. Seite Dru.c,:I.<.é.r.1 """"""
Automatisches Speichern Seite Neu
B Seite Offnen ............. .
SeitenanSiCht.........vvveveveieieieieieveeeieeeeerenens
Backsta}ge ..................................................... Datei-Menii schlieRen.................__ 17
Bearbeiten-Modus............ Dateityp
Bearbeitungsleiste ........... Daten flllen ...
Bedingte Formatierung ... Datenbalken ..o
Bedingungen.........ccccceivvviiiienie e Datenbank..................
Beenden, EXCEl..........ccevvvvvvvvieveiiieiiiiiiieienennns Datenbeschriftung
Befehl Dateneingabe...............
Befehlsaufruf.........cc.cooovviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee, Datenillustration............
Befehlsgruppe.......cccee i Datenreihe ...
Benutzerkonto.................. Datensatz ..................
Benutzername.................. Datenverlust .................
Berephnen Datum.........ccveeeiennnee,
Bere!ch """"" Jrneneenneneeeeeee Datumsseriennummer
Bereich markieren............ Datumswert
Bereichsname................... Designs -
Bereit e Dezimalstellen.........cccooeeeeeeiiiiiiiiiiieeeeeeen.
Bes?hf'ﬁungs'zah'e” Dezimaltrennzeichen............cccccovcviiinnnee. 58, 59
Bestatigungsfeld ............c.ooovvvvinrivcennnnnns Diagramm ........coooiiiiiiiiineeeiiiieee e 10, 88
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Datenbereich...........cccocoeveiiiinnnns
empfohlen....................
Farben andern .............
Formatvorlagen............
GroRe andern...............
Layout.......cccoeeeiiiiiennne
Text einfligen...............
TOOIS ..covvvveieveveiiiiiiiiians

YD e

Division
Dokumentwiederherstellung ...........cc..c....... 139
Dollarzeichen .........cccccoiiiiiiiiiiiee.
DoppelKlick .........ccccceruneee.
Doppelpfeil.......ccccceeeeenn.
Drag & Drop........c.cccceeens
Druckbereich.............c......
Druckbildvorschau
Drucken ..o
Drucker
Eigenschaften ..., 110
Name
Druckerauswahl ............ccoccoveiiiiiniiiiieenne, 103
Druckereinrichtung..........cccccceeeiiiiiiennnenn, 103
Druckexemplare
Druckformate ..........c..ccocuee
Drucklayout............cccocvveennne
Druckoptionen..........c.ccceeennee
Drucktitel..........cccoveeieiinnns
Durchgestrichen

E

Eck-Zellen
Edge ..........
Editieren.........ccoccceeieeiiiie
Editiermodus.........cccoooiiiiiiiieeeee e
Einflgemodus..........cccooiiiiieiieiniiiiee.
Einfiigen
NAMEN ...
Eingabefeld.........ccccceiviiiiiiie e
Eingabemaske.................
Eingabe-Taste..................
Eingeben.........c.ccceinnen.
Empfohlene Diagramme ..
Endwert.........ccoceiieeinns
ENter-Taste ......uueeeieiiiiiiiiieieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees
ErSetZen.....ccvveiiiiiiiiiiie e
Excel 2016
Excel 97-2003-Format ........ccccccveeeevvneennnnen.
Excel-Bildschirm ........cccccovviieiiniiiiniiiiee e,
Excel-Optionen
Excel-Startbildschirm ..........................
EXPIOTEN ..o
EXplorer-FenSter ........ccoccvvivee i

Farbpalette
Farbskalen
Fehler.....c.coooviis
Fehlermeldung
Fehlersymbol ...................

Fehlertiberpriifung
Feld-Name....................
Fenster.....ccccevvvivennnns

fixieren.......coovvveeeenn.

teilen.......ccccveeeeeeeenns

Vollbild......................

wechseln ................
Festplatte.......ccccvveeeiiiiiiiieeee e,
Fetl e,
Filter
Finanzmathematik
Fingereingabe ..........ccccooiiiii
Form formatieren..........

Formatarten..................
Formatmadglichkeiten....
Formatvorlagen ............
Formel.....ccccoooeeeviiinnnn,
Freigeben, Datei........cccccceevviiiiiiiieeeeniiiee,
Fulleffekte
Fallen.......... .
FUfarbe ....ooeeeeiecc e,
Funktion einflgen..........cccccoiiiiiiinniieen,
Funktionen....................

Funktions-Assistent
Funktionsbereiche.........
Funktionsname..............
Funktionstasten............
FURZEIIE......vveieiieeeee e,

G

Ganze Spalte.......cccceeeiicciiiiiiee e
Ganze Zeile.........c...o....
Ganzes Tabellenblatt....
Gehezu-Taste......ccooeeevveeerieeeeeeeeeeeeees
Gemischter Bezug.........ccouvveeiieeiiiiiiiieieeeeee
Gitternetzlinien
Gleichheitszeichen .........cccccvvvvvvvveieieieienennnns
GroBeNACNSE. ......cevvveveeeeeieieeeieieeeeeeeeeeeeeeeeeees
GroRschreib-Taste
GroRR-Taste......cccvvvvvennes

Gruppe ..coeeeevviiiieeeeennn .
GruppenMOUUS.......cccvvvveriieeearreee e

H

Hauptgitternetz .........cccovvveeeeeiiiciieecee e
Hilfe . .
Hilfsgitternetz................

Hintergrundfarbe
Hochformat...................
Hochgestellt..........oooiiiiieiee e
Hochstell-Taste .......ccuveeeiieeiieeee e

INfODEreICh. ...
Information ...................

Inhalte I16schen .
INKrement .........oooovvvvviiiiiieeees
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Intelligente Suche .........cccccveeeieiiciiiiieee e, 130
IntelliMaus.........cccccevvuveeen.

Internet Explorer
Intervall .........cccovveeinnnenn.

= 1ot

J

K

Karteikasten .........cccccoviiieiiiiiiiniiieeeee e
Kompatibilitat
KONStante........coccvveiiiieieiiiiec e

KONSErUKLON ...
Kontextmenu
Kontextschaltflache...........ccccccoviiiniiiinnn.
Kontextsymbol ...
Kontext-Symbolleiste .......
Kontext-Taste...................
Kontextwerkzeuge ...............
Kopf- und FuRzeilentools
Kopfzeile

Kreisdiagramm.................
Kriterienbereich...........cccccveeeiiiiiiiiiinnnnn,
KUISIV .ot

L

Legende formatieren...........cccccovviiiiieneneennne 93
Letter Papier ........ccccc.ouee

Linien entfernen
Linien ziehen....................
Linksbindig.........ccccceeenne
Listenbereich....................
Livevorschau....................

LOQIK cuvveereeiiiiiiieecee,

Loschen .......cooovvvveeeeeen, .
LOSChSYMDOL ..o,

M

Markieren........coccevveeviieee i 28, 39, 41
Markierungspunkt ..........ccocvevieeiiiiiiiiiineee e 99
MASKE ...eoiiiiiii i 121
Mathematische Operatoren .............ccccceeen. 72
Y= L Y
Mauskreuz ..........ccccevvvenns
Max(Bereich)........c...........

Mehrere Bedingungen
Mehrere Bereiche ............

Menuband-Anzeigeoptionen .............ccceeeeee. 82
MiCrosoft EAQe ......cevveeeviiiiiiiieeeee i 133
Microsoft Office Open XML-Format ............ 133
Microsoft XPS Document Writer ................. 111

Microsoft-Konto ........c.cceeeeeriieniiciiienieee
Min(Bereich).................
Mini-Symbolleiste .........
Mittelwert(Bereich)

Monat ..........coeeeeeivnnns
Monatsname.................
MUtIPIKAtiON.......coiiiiiiiiiie e
MUSEEN ..o

N

Nachschlagen...........cccoociiiiiis 130
Namenfeld .
Nein-Argument .........ccvveiieieeeiiieee e
Neue Arbeitsblatter.........ccccccvvviviviiiiiiiieienn,
Neue Arbeitsmappe
Neue Datenbank ..........

Neue Zeilen..................

Neuer Dateiname..........

Neues Dokument..........

Normalansicht ..............

NumLocK .....ccceeeevvennnnn.

Nummernblock .............
NUr-Text-Datei........c.ccccevvvvveiiiiiiiiiiiiieieieeeees

O

Office-Design .
Office-Zwischenablage.............cccoecvvvvvennenn. 41
ONEDIIVE ....eeiiiiiiieeceee e
OpenDocument............

Operator
Ordner .......uvvevvevvvvvnnnnnns
OXPS-Dokument

P

PDF-DoOKUMENL.........ccevvviieiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeees 134
Pluszeichen
Postleitzahl...................
Prasentation
Prioritat........cccoeeeevreennn. .
Programm-Fenster ...........ccccociiins 23
Proportional-Schrift...........ccccciiiis 63
Prozentsatz .

(0 11| Y
Querformat

QUICKINGO oo

R

Radmaus ........ccccoeeiiiiiiiiiiee e
Rangfolge.....................

Rechenvorgang
Rechenzeichen
Rechtsbindig .......ccooovvvievieeiiiiiiiiiieeeeee

Rechtschreibprifung ..........cccocevvvieiieeiiiiinnns 67
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Rechtschreibung
Register .......ccovvvievieeiiinns
Registerkarten..................

blattern.........ococeeiineeen.

minimieren ...................
Registerzunge..................
Reihe ..o

Relative Adressierung

REtUIN-TaSIE ....eeiiie e
Rollbalken
RUCKGANGIG ... 43

S

Sammeln und einfigen...........ccccccoviiieenn. 46
Schaltflachen .........ccccoceviiiii,
Schiebeleiste....................
SchlieRen........ccoveveveenenen.
Schnellanalyse
Schnellzugriff ...................
Schriftart ........cccccoeiiiieeen.
Schriftgrad .....
Schriftgrofe ...
Schriftstil ........
SCHIHWETT ..ot
Seite einrichten ..., 104
Seiten drucken
Seiten pro Blatt ...........cooceeviiiiiiieee
Seitenansicht ...
Seitenlayout.....................
Seitennummer..................
Seitenrénder ...........cc......
Seitenumbruch...............
Seitenumbruchvorschau ..
Shift-Taste ........ccccceeevnenne
Sicherheits-Meldungen ....
Sicherungskopie ..............
SKalierung.....c.ooveviieeeiiiiie e
SMAMTAG .evveeeeeeieieeee e
Sonderformat Postleitzahl....
SONSE-ArgUMENT ...
SOMtEreN ......cevieiiiiiieiee e
Spalten........cccceeiiiiiinenn.
Spalten einfugen.................
Spalten markieren
Spaltenbreite.............ccocueeee.
Spaltenkopf........ccccveviineenn.
Spalteniiberschrift
SPEICNEIMN ...
in der Cloud
Speichern Unter............ocveeiiiiiiiieeeee e
SPEICNEIOIT ...eeeeiiiiiieiee e
Spezial-Filter
Standardbreite ..........ccooeeiie
Standard-Ordner........c.ocoveevvviiiiiieee e
Standard-Programm ............
Standard-Schriftart...............
Standard-Speicherort
Startment ........ccccoeeeeeene
Statistik .......ccoerevieiiiienne.
Statistische Auswertung..........ccccceeeveecveneeen. 51
Statusleiste
Stifteingabe....
StOPPWEIT. .

SUBLrAKLiON ...evvvevvveieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s
Suchassistent
Suchen...

SYymbOol ...

Schnellzugriff.......cccooiiiiis 17, 38
SYMDBOISALZE ... 86
Systemabsturz........cccccoeevieiieeeeinins 103, 139
Systemsteuerung
SYSITAY weeeiiieeieiiiieeee e 41

T
Tabelle......ooooeeieeeieee e
Tabelle markieren.........
Tabellel........ccccceeee.
Tabellenkalkulation...........
Tabellennamen &ndern
Tabellenvorlage........ccccoocvvivieei i
Tabellenzellen einfiigen....
TaStAIUL e
Tastaturbefehl ..............

Tastatur-Modus.............

Tastenkombinationen
Tausender-Trennzeichen
TEAMWOIK....uiiieieieiieeeiieeeeee e e
Teilung aufheben

U

Uberschreibmodus
Uberschriften................
Uhrzeit.........ccccceeeee.

Umschalt-Taste ............

Und-Verknipfung .........
Unterstreichen.............. .
unterverzeichnis............coovvvvveeeeieeeieiiieeeees

Vv
Variable .......ccooeoe 73
Verbinden und zentrieren...............cccceeeeeennn. 64
VergréRern
Verkleinern
VerknUpfung ... 127,129
VEISELZEN ... 44
Vollbild........

Vorlage.......

Vorschau
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w

Waéhrung
Webseite.....oovveveveieiiiiiiieee,
Webseite speichern
Wechseldatentrager.........
Weitersuchen...................
Wenn
Wenn-Funktion.................
Wertachse........cccccvvvvvenns
Wheel-Maus...........ccceeeeeee
Wiederhergestellt.............
Wiederherstellen
Wiederholen............oovvvvivieieiiiiieieieieieieieieieeens
Windows 8.1-App Reader
Windows-Explorer

Windows-Fenster........cccoveeivieeiniieceniieennn
Windows-Zwischenablage
Wissenschaftliche Schreibweise....................
WOChENtAG....cceiiveieiiiie e

Z

Zahleneingabe
Zahleneingabeblock.........
Zahlenformat...........c.........
Zahlenformat Postleitzahl ....
Zahlen-Formatierung
Zahlenreine ...

Zeichen-Formatierung..........cccccceveeereininee.n.

ZeiChNeN......cveiiii
Zeigen
Zeile/Spalte wechseln...

Zeilen einfugen.............
Zeilen markieren...........
Zeilenhohe....................
Zeilenkopf.......cccocvveens
Zeilenumbruch.......ccceeeeciinenns

ZeitSerienNUMMET.........ccoeeeeeeeeeeiiee e,
Zelladresse...................
Zelleursor.......coceeeeeeeene.

Zelleintrag
Zellen formatieren.........
Zellen kopieren.............
Zellen l6schen
Zellinhalt.......................
Zellinhalt ersetzen
ZEllZEIGET ...t
Zentriert

Zugriffstaste
Zuletzt verwendete Arbeitsmappen....
Zuriick
Zusammenarbeit
Zwischenablage
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