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Grundlagen von Microsoft Excel

Microsoft Excel ist ein Tabellenkalkulationsprogramm, mit dessen Hilfe Sie Texte,
Zahlen, Formeln und Funktionen eingeben kdénnen. Der Vorteil liegt darin, dass sich
Berechnungen bei der Eingabe neuer Werte stets automatisch verandern. Anstelle
fester Werte verwendet man bei Excel-Berechnungen sog. ZELLADRESSEN bzw. ZELL-
BEZUGE (z. B. A9).

Aufbau des Excel-Fensters

Das Anwendungsfenster von Excel besteht aus TITELLEISTE, MENULEISTE, SYMBOL-
LEISTEN, STATUSLEISTE, BLATTREGISTER, der BEARBEITUNGS-/FORMELEINGABELEISTE
sowie dem neu geschaffenen AUFGABENBEREICH.

Ein TABELLENBLATT ist wie eine Art Schachbrett in Spalten (A, B, C,...) und Zeilen (1,
2, 3, ...) aufgebaut. Jede Zelle hat eine eigene eindeutige Adresse, z. B. C3 (Spalte
C, Zeile 3). Eine Datei/Arbeitsmappe besteht aus mehreren (bis zu 255) Tabellen-
blattern. Jedes einzelne Tabellenblatt umfasst 256 Spalten und 65 536 Zeilen, d. h.
insgesamt konnen pro Tabellenblatt 16 777 216 Zellen gefullt werden.

Titelleiste
E Microsoft Excel - Mappel _— = |EI|1|
:- Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen Format  Extras  Daten  Fenster MenUIeISte Frage hier eingeben - -8 X
NEHR SR TE &ar-F9-0- B8 = -4 4 Wl - e SEENEs
: Arial == ae’ U (=== 58|58 % 0 € %8 4% |25 5= v&vévﬂ
ee] Namenfeld J3 Bearbeitungsleiste _
A | B | C | D | = | 5 <] Neue Arbeitsmappe v x
| 1] Spaltenkopf PIE
L Neu
L :! |1 Leere Arbeitsmappe
Zeilenkopf Ze”e E‘} Iﬂ] Aus bestehender Arbeitsmappe. ..
Yorlagen
o Cnlinesuche nach:
7 Los
g 03) Warlagen auf Office Online
g @__J Auf meinem Computer. ..
10 [ Auf meinen Websites. .,
i
12
{7
14
—12 Aufgabenbereich
17
18
19 :
20 vertikale
21 Bildlaufleiste
2
23
24 : il
| 25 | Blattregister horizontale
26 Bildlaufleiste
Nq_j » M4 Tabellel ; Tabelez £ Tabelled | 4 | | L”_‘
: 2 Sl y ” G e T e e e ' .
BB 7 cichnen-Symbolleiste [t MES SR M Starusleiste
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Mentuleiste

Excel stellt mehrere MenUs zur Verfiigung, tUber die verschiedene Funktionen abge-
rufen werden konnen. In den Menieintragen finden Sie auf jeden Fall alle moglichen
Funktionen von Excel. Es 6ffnet sich jeweils ein Pulldown-Meni, das zugeordnete
Befehle enthélt (z. B. FORMAT — SPALTE). Dabei kbnnen sich weitere Untermenus 0ff-
nen, die durch die kleine Dreiecksspitze gekennzeichnet sind. Die wichtigsten Be-
standteile der Menis werden bei den betroffenen Themen angesprochen.

Farmat

f?' Zellen. .. Skrg+1
Zeile 3

| Spalte Q » | ™ Breie...
Blatt ] Optimale Breite Festlegen
AukoFarmat, .. Aushblenden
Bedingte Formatierung. .. Einblenden
Formatvorlage. .. Standardbreite. ..

Symbolleisten
Haufig benutzte Funktionen stehen als Symbol zur E

schnellen Maus-Klick-Funktion zur Verfugung. Kurz
nachdem Sie mit der Maus auf ein Symbol gezeigt ha-
ben, erscheint eine Beschreibung der entsprechenden
Funktion — die sogenannte Quickinfo.

Yerbinden und zentrieren

Standardmanig sollten auf jeden Fall immer die beiden Symbolleisten STANDARD und
FORMAT angezeigt werden. Diese kénnen Sie Uber den Menlpunkt ANSICHT — SYM-

BOLLEISTEN aktivieren oder deaktivieren.
Einflgen/Inhalte

Recherchieren

Funktionen der Standard-Symbolleiste

e
e

Wiederholen

Rechtschreibung

Seitenansicht Format tbertragen

Summe/Funkanen
= -4 p i B

HIES

Hyperlink einfligen

Ruckgangig
machen J

Seite 6 © 2007 Jochen Schubert Excel Skript




Microsoft Excel °Jochen Schubert @0

Office_Excel_2003.doc Professional

Funktionen der Formatsymbolleiste

Schriftart hinzufligen/andern @Schriftgroe WSchriftschnitt fett, kursiv, unterstrichen
_______ j —

= Arial » 12 = | F £ U |= ]]E@|
horizontale ZeIIausnchtung Zellen verbmden
links — zentriert — rechts und zentrieren
Wahrungsformat 1.000er Dezimalstellen Rahmenlinien hin-  Schriftfarbe
einstellen Trennzeichen | hinzufiigen/léschen § zufligen/entfernen andern
'-'

Ed on oo e e A e v e A

Prozentformat ] Eurosymbol § Einzug vergro- Zellfullfarbe
(ersetzt *100) Rern/verkleinern auswahlen

Bewegen und Bearbeiten von Zellen, Zeilen und Spalten

Bewegen in der Tabelle

Um sich von einer Zelle zur nachsten zu bewegen, gibt es zwei Mdglichkeiten:

m mit der Maus: Anklicken der gewinschten Zelle in der Tabelle (v.a. glnstig bei
der Nachbearbeitung)

m mit der Tastatur (v.a. gunstig bei der Dateneingabe):

= néachste Zelle gemaRk Pfeilrichtung: =L ]

= zum Rand des Tabellenblocks: 5w + <=4

= erste Zelle der aktuellen Zeile: =1

= zur allerersten Zelle (A1): =x + ke

= zur letzten formatierten Zelle: [sws +

= Bildschirmseite nach unten/oben:zsy / (i

= nachste Zelle nach rechts 1J; néchste Zelle nach links 2] +

Eingabe und Korrektur von Daten

Die Eingabe von Daten ist direkt in der Zelle oder in der Bearbeitungsleiste sichtbar.
Mit Hilfe der J] bzw. - Taste wird die Eingabe bestétigt. Alternativ kann auch das
Symbol ‘% betétigt werden. Eine Eingabe brechen Sie (iber die =l - Taste oder das
Symbol ‘% ab. Besitzt die Zelle einen Inhalt wird er iiberschrieben, bei Abbruch der
Eingabe bleibt der alte Inhalt erhalten.

Eingabe von Zahlen

Ziffern werden ausschlief3lich als Zahlen interpretiert und standardmafiig rechtsbiin-
dig angeordnet.

Unabhangig von der kaufmannischen Rundung rechnet Excel immer mit dem ur-
sprunglichen, ungerundeten Wert weiter.

Excel Skript © 2007 Jochen Schubert Seite 7
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Eingabe von Text

m Excel erkennt automatisch, ob es sich um Text, Formeln oder Zahlen handelt;
Text wird standardmafig linksbindig ausgerichtet;

m sollte die Spaltenbreite fur den Texteintrag nicht ausreichen, werden die Nach-
barzellen tberdeckt; sind diese nicht leer, wird der Text am rechten Spaltenende
abgebrochen,;

m soll eine Zahl als Text eingetragen werden, ist die Eingabe mit einem Apostroph
zu beginnen; z. B 45
Eingabe von Formeln

Formeln werden entweder Uber das Menl EINFUGEN-FUNKTION, den Funktionsassis-
tenten oder direkt in der Bearbeitungsleiste eingegeben. Bei der direkten Eingabe ist
am Beginn das ,=“-Zeichen ein zu tippen. X / & :SUMME[BS:BBH

Veréanderung von Zellinhalten

Zellinhalte werden entweder direkt in der Zelle oder in der aktiven Bearbeitungsleiste
verandert. Mit einem Doppelklick in der aktiven Zelle wird der Cursor mitten in der
Zelle positioniert. Sie konnen in der Zelle auch die Funktionstaste betatigen. Die
Bestatigung oder der Abbruch der Eingabe erfolgt wie oben beschrieben.

Markieren von Zellen

Um Zellen zu kopieren, zu verschieben, zu I6schen und zu formatieren, missen Sie
zuvor mehrere Zellen markieren. Markierte Zellen werden als Bereich bzw. Zellbe-
reich bezeichnet und hellblau hinterlegt. Entsprechende Zeilen- und Spaltenkopfe
werden entsprechend farblich hervorgehoben. Die folgenden Befehle werden dann
automatisch auf den gesamten markierten Zellbereich angewandt.

Markieren mit der Maus

m gesamtes Tabellenblatt wird markiert _J

gesamte Spalte wird markiert

gesamte Zeile wird markiert 2]

Ziehen bei gedriickter Maustaste markiert Zellbereich 4J; die erste Zelle bleibt
aktiv

m zusatzlichen Zellbe- | A B C
reich markieren Z 12.0?.6| 2006| 2006|
bzw. Markieren ein- _2 | 12.07 2006 Mai
zelner auseinander _2 |Mai 20 ﬂ
liegender Zellen 4 |duni 45
durch gleichzeitiges %J““ &7
Betatigen der (- Y
Taste und Ziehen g7 53 57 2006 20.19 132
der gedrickten g 38921 85
Maus & 10|

11 op
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Markieren mit der Tastatur
m aktuelle Zeile; &)+ _te= |

aktuelle Spalte: Swoj+_t= |
gesamtes Tabellenblatt; [Swe)+_& J+_te

ab Cursorposition in gewiinschte Richtung: _tJ+<I=I11]

ab Cursorposition zum Ende des Tabellenblocks: _&J+sw]+ |

ab Cursorposition zum Anfang des Tabellenblattes (Al): [0 4 [stra |4 Pos 1]
Markierung aufheben: _ |+ =]

Zellinhalte l6schen und Zellen entfernen

Beim Loschen des Zellinhaltes mit Hilfe der Taste =) wird nur der Eintrag bzw. Wert
der Zelle geléscht. Werden ganze Zellen geléscht, werden die Zellen von rechts oder
von unten aufgeruckt.

Zellinhalte 16schen

m Zelle bzw. Zellbereich markieren, deren Inhalt geléscht werden soll;

m =-/=J-Taste driicken

B Menl: BEARBEITEN-LOSCHEN-INHALTE

m Beim LOschen iUber die Entf-Taste werden aber
nur die Inhalte und nicht die Formate geldscht. | AT ’

. . . Lischen 3 es

Dazu missen Sie das Menl BEARBEITEN- E—— I :"t D@J
LOSCHEN-INHALTE-ALLES BzZW. FORMATE verwen- Blatt Iischen Inhalts  Entf
den. Ansonsten konnen Sie die Zelle auch Uber B RV R e Kommentars
das Meni FORMAT — ZELLEN neu formatieren aa zucten. s

Zellen entfernen

& Ausschneiden

m Zelle bzw. Zellbereich markieren, die geloscht werden sollen; [ 2] |2 &

& Einfiigen
m Meni: BEARBEITEN - ZELLEN LOSCHEN bzw. In:a'tee':ﬁugen-‘-
Zellen einfiigen. ..
B rechter Maustasten-Klick: ZELLEN LOSCHEN e,
Inhalke laschen
Spalten und Zeilen entfernen .
[ Zellen formatieren...
m Spalten und Zeilen markieren, die geléscht werden
Blet x|
sollen; (3] (4]
Lischen

m rechter Maustasten-Klick im Spalten-/Zeilenkopf:
ZELLEN LOSCHEN bzw.

% Zellen nach links werschichen:
" Zellen nach oben verschishen

Menul: BEARBEITEN - ZELLEN LOSCHEN; " Ganze Zeile
m alternativ; =] + ] " Ganze Spalte

Ik I abbrechen |

Excel Skript © 2007 Jochen Schubert Seite 9




Microsoft Microsoft Excel

CERTIFIED oJochen Schubert
Professional Office_Excel_2003.doc |

Spaltenbreite und Zeilenhdhe

Ist eine Zahl breiter als die Spalte, wird sie entweder gerundet, in Exponential-
schreibweise dargestellt oder durch Rauten ##### angezeigt. Deshalb muss die
Spaltenbreite manuell angepasst werden. Die Zeilenhohe wird standardmaliig an die
grof3te Schrift der Zeile angepasst.

Spaltenbreite/Zeilenhdéhe verandern

B entsprechende Spalten bzw. Zeilen markieren; Menii FORMAT — ZEILE — HOHE bzw.
FORMAT — SPALTE — BREITE

Spaltenbreite | Zeilenhihe x|
Spaltenbreite: Im Zeilenhihe: Im

(a4 I Abbrechen | ok I Abbrechen |

B rechter Maustasten-Klick in Spalten-/Zeilenkopf: Spaltenbreite bzw. Zeilenhéhe

“ Zellen formatieren. .. ¢ Zellen Formatieren. .

| Spaltenbreite. .. o | Zeilenhdhe. .. I |
aushlenden & Aushlenden
Einblenden Einblenden

= Anzahl der Zeichen flr SPALTENBREITE eingeben, die in einer Zelle angezeigt
werden sollen (Standard 10,71)

= Anzahl der Punkte fir ZEILENHOHE eingeben (=Malf3einheit) “""
m Linie im Spalten-/Zeilenkopf auf die gewtinschte Grol3e ziehen; 2
-

Optimale Spaltenbreite/optimale Zeilenhdhe:

m Doppelklick in der rechten Spaltenbegrenzungslinie (Spaltenkopf) bzw. am unte-
ren Zeilenrand (Zeilenkopf) oder

m Menl FORMAT - SPALTE - OPTIMALE BREITE FESTLEGEN bzw. FORMAT - ZEILE - OP-
TIMALE HOHE

Spalten/Zeilen einfligen

m Markieren Sie die Spalte bzw. Zeile, vor der eine neue Spalten und Zeile einge-
fugt werden soll

Inhalte einfigen. ..

m Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Spalten- |
/Zeilenkopf und wéhlen den Punkt ZELLEN EINFUGEN oder

Zellen ginflgen

Zellen |aschen

B MenlU EINFUGEN - SPALTEN bzw. EINFUGEN - ZEILEN, W‘
m alternativ: o + Zellen...
| Zeilen L\I\rs
Spalten
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m einzelne Zellen werden ebenfalls per rechter Maustaste eingefligt; entsprechende
Zelle markieren; im aufgehenden Dialogfeld ist dann zu entscheiden wie die an-
deren umliegenden Zellen verschoben werden sollen; (auch hier kénnen noch
ganze Zeilen oder Spalten eingefuigt werden)

2ellen einfiigen x|

Einfligen

™ Zellen nach rechts verschisben

{* Fellen nach unten verschisber:

" Ganze Zeile [%
™ Ganze Spalte

(0] 4 I abbrechen |

Notizen:

Excel Skript © 2007 Jochen Schubert Seite 11
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Zellformate

Grundlagen

Eine gute Formatierung von Zellen verbessert die Lesbarkeit und Aussagekraft jeder
Tabelle. In Excel haben Sie eine Vielzahl von Formatierungsmaglichkeiten:

m Zahlenformate

m Schriftarten, Schriftgrof3en, Schriftattribute
m Ausrichtung von Zellinhalten

m Rahmen, Hintergrundfarben, Muster

m Schutz

Eingegebene Formate werden automatisch mit der jeweiligen Zelle gespeichert. Wird
der Inhalt einer Zelle Uberschrieben, bleibt trotzdem das Format erhalten. Formatie-
rungen kénnen sowohl vor als auch nach der Eingabe vorgenommen werden.

Die Anzeige einer Zelle muss nicht mit dem eigentlichen Inhalt Gbereinstimmen. Mit
der Formatierung andert sich lediglich das Erscheinungsbild der Zelle, d.h. es sind
erheblich Abweichungen zwischen Darstellung und eigentlichem Wert moglich.
Vorgehensweise der Zellformatierung:

m Markieren der Zelle bzw. des Zellbereichs;

m Formatierung anhand der entsprechenden Symbole und Listenfelder der Symbol-

leiste FORMAT oder

. ) . .. K tar einfil
m Rechter-Maus-Klick in den markierten Bereich; Aktivie- —d Kommentar einfiigen

ren des Kontextmeniis ZELLEN FORMATIEREN oder |r_Zellen formatieren... Q
Cropdown-Auswahliste. .

B MenlUpunkt FORMAT-ZELLEN aufrufen.

m alternativ Tastenkombination St + 1]

Zellformatierungen zuriicknehmen:
m Markieren der formatierten Zelle bzw. des Zellbereichs;

m MenlUpunkt BEARBEITEN-LOSCHEN-FORMATE;
m Zellinhalte bleiben bestehen, Formate werden auf Standard zurtickgesetzt.
[

ansonsten konnen Sie alle Formate Uber das entsprechende Dialogfeld veran-
dern

Schriftformatierungen
Die Schriftart und den Schriftgrad kénnen Sie auf verschiedene Weise andern:

m die schnellste Moglichkeit ist die Formatierung Uber die Symbolleiste FORMAT
(Funktionen wurden bereits oben erlautert)

Arial -2 | F AU SE=EHIID%mE€RB|FE D-H-A-FE

m besondere Schriftattribute kénnen Sie Uber das Menl FORMAT-ZELLEN unter dem
Register SCHRIFT einstellen;
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Zellen formatieren 2=l

Zahlen I fusrichtung  Schrift |Rahmen I Musker I Schutz I

Schrifkart: Schriftschnitt: Schriftgrad;
I.ﬁ.rial IStandard I 1z
T annaBecker - 9 ;I
T AnnaBeckerEngraved m
arabikDE Fetk 11
Fettkursiv | L~
Art der Unterstreichung: [Rigl=Tg=dg="dlsTaH Farbe:
Ohne M : ™ standardschrift B Automatisch
Einze i j I Butomatisch j |. = .u:m.lsc. - .|
Doppelt FRakh h
Einfach (Buchhaltung) I—E = H ih orsehad EEEEEEEDN
Doppelt (Buchhaltung) Lurchgestric E% EEENEEnm
™ Hochgestell: AaBbCcyyZz EOO Me;es;@ =
Ohne - I— . |00 O
Einfach Tiefgestellt
Darstellungsart: EECOCOEEEDO
Einfach {Buchhaltung) % . Durchgestrichen EECDEEEN
Doppelt (Buchhaltung) i . . - Hochgestellt . . :
TrueType-Schriftart: Flr Ay - Tiefaaetell ige wird dieselbe
Schriftart verwendet, el
= wichtig bei Formeln

m Schriftformatierungsmerkmale kénnen auch nur einem Teil des Zellinhaltes zu-
gewiesen werden. Dazu mussen Sie zuvor in der Bearbeitungsleiste die entspre-
chenden Abschnitte exakt markieren.

Ausrichtung von Zellinhalten

Texteingaben werden standardmafiig linksbindig und Zahleneingaben rechtsbiindig
ausgerichtet. Uber die Symbolleiste konnen diese schnell durch einen Klick auf das
Ausrichtungssymbol Linksbiindig, Zentriert oder Rechtsbindig geandert werden. Ein
erneuter Klick auf das Symbol stellt die Standardausrichtung wieder her.

vertikal zentrieren [lhorizontal verbinden und zentrieren

= — — -+ —

linksblindig ﬁ rechtsbiindig /il Einzug verkleinern [l Einzug vergréRern

Werden Zellen verbunden, so geht der Inhalt der verbundenen Zellen nach Ruckfra-
ge verloren. Verbinden und Zentrieren ist eine gute Moéglichkeit, um Tabellen- oder
Spaltentitel einzurichten. Die Zentrierung kann im nach hinein durch einen Klick auf
das entsprechende Symbol auch wieder riickgangig gemacht werden.

|
!l'l"l
"

Microsoft Excel x|

I \: Die Auswahl enthalt mehrere Werte, Wenn die Zellen verbunden werden, wird nur der Wert aus der obersten linken Zelle erhalten.

Hilfe anzeigen == |

I
Hy

ok I abbrechen
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MenuUeintrag FORMAT-ZELLEN, Register AUSRICHTUNG

Mit diesem Dialogfeld bieten sich wiederum die meisten Mdglichkeiten der Ausrich-
tung von Zellinhalten:

Zellen formatieren 2=

Zahlen  Awusrichtung | Schrift | Rabimen | Musker I Schutz |

= Standard, Links,

SNl Texkaustichtung ~Orientierung
Aufteilen, Zentriert Horizonkal: Einzug: T
Uber Spalten — .
ertikal: N - [ = +
= Unten, Oben, Zent- . T
riert, Aufteilen Vertikal: e |«et R
‘—I‘Llnten j ®
k

exteigenschaften: r . .
Zeilenumbruch: verteilt ausrichiten Zellinhalte wer-
= bricht langeren Text ([EF=FA n=11=10 ' pu—"— cen gekippt

automatisch um a
An ZellgroRe anpas- Zellenumbruch
sen an Zellgréfe anpassen
= verkleinert Text auf Zellen verbinden
Spaltenbreite -

Zellinhalt drehen:

-Zegﬁtr;v\i/:_rbmden Yon rech.ts nach links e edemWiE . R
e kivirer Texkrichtung: und +90° Grad drehbar
- = Festlegen des Drehwinkels im
I'-.-'u:un rechts nach links j Eingabefeld Grad

Umfangreiche Texte in einer Zelle:

Lange Zelleneintrdge konnen grofRe Tabellen unidbersichtlich machen, vor allem
wenn diese Zelle groRe Freiraume in den restlichen darunter liegenden Zellen der
Tabelle verursacht. Folgende Lésungen sind méglich:

m Automatischer Zeilenumbruch: automatische Verteilung eines langen Textes auf
mehrere ZEILEN in einer ZELLE; Zellen markieren; Kontrollfeld aktivieren;

m Manueller Zeilenumbruch: Cursor an der Textstelle positionieren, an welcher der
Zeilenumbruch eingeftgt werden soll (in Zelle oder in der Bearbeitungsleiste);

Tastenkombination A + En:

m Den Textinhalt automatisch an Zellgrof3e anpassen. Kann zu den unterschied-
lichsten SchriftgréRen fuhren. (schlechteste Lésung)

Zeilenumbruch oY
7 adf
Angepasster Zellinhalt aktiviert o)
Verbundene Zellen

m Auf mehrere Zellen verteilen: Text in gewtinschte Zelle eingeben; Markieren des
Zellbereichs, in dem der Text verteilt werden soll; Menlpunkt BEARBEITEN-
AUSFULLEN-BUNDIG ANORDNEN aufrufen; Vorsicht: Text wird Uberschrieben

Seite 14 © 2007 Jochen Schubert Excel Skript
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Rahmen, Hintergrund und Muster

Rahmen und Linien Uber die Symbolleiste

Excel druckt die Gitternetzlinien, die beim Offnen einer Arbeitsmappe erscheinen
nicht aus. Sie dienen lediglich der Orientierung. Mit einem Rahmen und verschiede-
nen Mustern kdnnen sie die Tabelle oder zu mindestens Tabellenbereich hervorhe-
ben. Die einfachste Methode einen Rahmen um markierte Zellen zu ziehen ist Uber
das Symbol und Listenfeld RAHMEN, das sich auf der Symbolleiste FORMAT befindet.

Rahmenlinie links bzw. rechts
— Rahmenlinie oben - unten
Rahmenlinie doppelt - -
unten = ' I Rahmenlinie auRen - fett

Rahmenlinie auRen und

innen Rahmenlinie auRen

_Jj- Rahmenlinien zeichnen. ..

Rahmenlinie entfernen

Rahmen und Linien Uber MenU FORMAT-ZELLEN

Im Register RAHMEN konnen sie die Einstellungen genauer festlegen. Zum einen
konnen Sie die Art und Farbe der Linie einstellen. Da die Rahmenlinien auf dem
Bildschirm wegen der Gitternetzlinien oft schwer zu erkennen sind, kénnen Sie den
Rahmen entweder in der Seitenansicht betrachten oder die Gitternetzlinien tGber das
Meni EXTRAS-OPTIONEN-ANSICHT ausblenden. Wahlen Sie erst Linienart und —farbe,
erst danach die Schaltflachen fur die gewtinschten Rahmenlinien.

Zellen formatieren el

Zahlen | Ausrichbung | Schrift

Fabimen | Musker | Schukz |

Yoreinstellungen ~Linien
PR Atk
Koimg ======
EEirIE AHBEFI lrlrlErl ................ .—-\.-\.—-\.:
Rahmen —reTe—re
_ - '-l* S T I B
— || = = —
. B —_—
) Teif ) Tes ]
B —— e ol e o e Earbe:
= = —
|+ =
Cie ausgewshlke Rahmenark kann durch Auswahl der Yareinstellungen, der
Linien in der Yorschau oder der Schalkflachen angewendet werden,

Excel Skript
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Hintergrund und Muster

Wollen Sie zusatzlich zum Rahmen wichtige Zellinhalte, Spal- m
ten- oder Zeilenbeschriftungen hervorheben, hilft lhnen der
Register FORMAT-ZELLEN-MUSTER. Hier kdnnen Sie eine Hin-
tergrundfarbe fir die Zelle sowie zusatzliche Muster auswéah-
len. Die Hintergrundfarbe kdnnen Sie auch schnell Uber das
Symbol FULLFARBE auswahlen.

2ellen formatieren d |

Zahlen | Ausrichbung | Schrift | Rahmen Muster | Schutz |

keine Fillung

Zellenschatkisrung
| Keine Farbe | =
EEEEEEEN Ellll\/ﬁﬁ
msmmnnas _{EES =[S
BOCONCONNC Automatisch
~auE e ,I/lllllll
BTSN Eeispiel //.-......
AR EEEN :____ |
N W] ] S ]
mster IR & 00 Oy
AmOCmEmO
[ J NEESE B 0 § |

(0] 4 I Abbrechen |

Zahlenformatierung

Zur schnellen Formatierung von Zahlen stehen lhnen in der FORMAT-SYMBOLLEISTE
funf Symbole zur Verfigung:

Standardformat (vor Anderung) Bsp.: 5302,436
Wahrungsformat E 5.302,44 €
Prozentformat o 530244 %
1.000er — Trennzeichen 0 5.302,44

Dezimalstelle hinzufiigen :ﬁg 5302,4360
Dezimalstelle ausblenden ;?3 5302,44
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Uber den Menipunkt FORMAT-ZELLEN-ZAHLEN konnen Sie die Zahlen nach verschie-
denen Kategorien verandern. Unterhalb der Listen sehen Sie eine Kurzbeschreibung
der Kategorie. Je nach Kategorie 6ffnen sich zusatzlich Dialogfelder; z. B. bei Wah-
rung = Dezimalstellen = Symbol = Negative Zahlen. In der Kategorie BENUTZERDE-
FINIERT kdnnen sie eigene Zahlenformate erstellen.

Zellen formatieren 7] x|

Zahlen |.ﬂ.usrichtung | Schift | Rahmen | rMuster I Schutz |

kateqorie: ~Beispiel

Standard | £7,00£ 4—@

Zahl

iy Sk Dezimalstelen: |z —
Buchhaltung Svmbol

mbal; ~ —
Bﬁ:;';'?t g - i zusétzliche
Prozant — Dialogfelder

Megative £ahlen:

Bruch

Wissenschaft -1.234,10€ a
Texk 1.234,10€

Sonderformat

Benutzerdefiniert 7|  [-1.234,10% e

W dhrung wird For allgemeine monetare Werte verwendet, Benutzeg Sie Erklarung der Kategorie
Buchhaltung, umn die Dezimalstellen in giner Spalke auszurichten, Tr—J

Wenn Sie Zahlen als Text formatieren wollen, z. B. als Beschriftung, wahlen Sie die
Kategorie TEXT. Schneller geht es, wenn Sie bei der Eingabe ein Apostroph (") vor
die Zahlen setzen. Vorsicht: Mit diesen Zellen kann nicht mehr gerechnet werden!

Formate kopieren

Formate konnen Sie schnell von einer Zelle auf eine andere Ubertragen. Es ist dabei
egal, ob die Zellen gefillt sind oder nicht.

m Markieren Sie die Zelle, deren Format Sie Ubertragen wollen;

m Klicken Sie auf das Symbol

m Klicken Sie auf die Zelle oder ziehen Sie Uber den Bereich, auf den Sie das For-
mat Ubertragen wollen.

m Wollen Sie mehrere nicht zusammenhangende Zellen umformatieren, klicken Sie
doppelt auf das Symbol # und markieren Sie nacheinander die Zellen. Zur Be-
endigung des Vorgangs klicken Sie wieder auf das Symbol 7 oder auf die Taste

ESC

AutoFormat-Funktion

Mit dieser Funktion kdnnen Sie eine Tabelle anhand vorgegebener Muster schnell
formatieren. Die Funktion orientiert sich an bestimmtem Schemata. Zellentberschrif-
ten, Spaltenuberschriften, Datenblock, Auswertungsbereich werden durch unter-
schiedliche Formatierungen hervorgehoben.
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AutoFormate zuweisen
m Tabellenbereich markieren

m Menupunkt FORMAT-AUTOFORMAT

m im Listenfeld FORMATE wéhlen sie ein Muster aus, das als Beispiel im Vorschau-
feld steht;

m Uber OPTIONEN erweitern sie das Dialogfeld FORMATIERUNG;

m Uber die Kontrollfelder kdnnen bestimmte Komponenten aus- oder eingeschaltet
werden, z. B. Anpassung der optimalen Spaltenbreite usw.

AutoFormat

—Zu (bernehmende Formate

Jan__Feb M Summa Jan Feb  MEumme 2 _lOK
st TE T€ S£€ 19€£ st 7€ TJ7£ /£ 19€
west 6€ 4€ T€ 17€| |west 6€ 4€ 7€ 17€ _ébbrechen |
s0d BE TE€ G9&€ ME Sod BE JVE Q€ 24£ 5
SummE1 € 18€ 21 € B0 E summel € 18 € 21 € B0 E
Finanzen 1 Finanzen 2
Jan  Febh  MrSsame Jan  Feb Mz Summe J
west 6€ 4€ 7€ 17TE€ Jwest g€ 4€ 7€ 17€
Snd BE OTE O 9E ME .
Summal € 18€ 21 € B0E %H%m&i@-’l—é—gi‘g—g%@g
Finanzen = Finanzen 4
Jen  Fob Mrz  Swmue JanFeb Arz Summe
] 19 Ost T g 19
7 West 5 4 7 17
g Siio g 7 4 24
i SummeX1 18 21 &0
Farbig 1 Farbig 2

v Zahl [w sSchriftart v ausrichtung
¥ Rahmen Iv mMusker IV Breite/Hihe
Problem

Variante 1: Nachtragliche Formatierungsanderungen vornehmen

Bei der Autoformatierung geht Excel davon aus, dass Zeilen- und Spaltentberschrif-
ten links bzw. Gber dem Datenblock, sowie Summen bzw. ahnliche Funktionen am
rechten und unteren Rand angeordnet sind. Ist Ihre Tabelle nicht so aufgebaut, kann
die Tabelle nicht das gewlinschte Aussehen erhalten. Dieses Problem kdnnen sie
wie folgt I6sen:

Seite 18

m Sie kdnnen Autoformate anwenden,

m mogliche Anderungen nehmen Sie manuell vor.
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m Uberprifen Sie, wie die verschiedenen Bereiche formatiert sind;
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Variante 2: Formatierung ohne AutoFormate

m die Abweichungen zwischen dem AutoFormat-Beispiel und Ihrem Tabellensche-
ma sind extrem hoch;

m wenden Sie bitte Formatvorlagen — auch selbst definierte — anstatt dem AutoFor-
mat an;

m diese kdnnen Sie auch fiir andere Tabellen weiter verandern;

Bedingte Formatierung

Das Format einer Zelle 1af3t sich an Bedingungen knupfen. Fur eine Zelle kdnnen bis
zu drei Bedingungen festgelegt werden. Ist eine Bedingung erfullt, wird das Format
automatisch zugewiesen, ist die Bedingung nicht erfillt, wird die urspringliche For-
matierung wiederhergestellt bzw. beibehalten.

Beispiel

Wenn das Ergebnis lhrer Berechnungen <200 ist, soll die Zelle mit pastellgrinem
Hintergrund und dunkelgriiner Schrift (fett, kursiv) erscheinen, liegt das Ergebnis
zwischen 200 und 500 soll es pastellblau hinterlegt werden mit dunkelblauer Schrift
(fett, kursiv) und blauem Rahmen. Bei Werten >500 ist der Hintergrund hellrot, mit
dunkelroter Schrift (fett).

Vorgehensweise
m Markieren Sie die zu formatierenden Zellen.

m Rufen Sie den Menupunkt FORMAT-BEDINGTE FORMATIERUNG auf.
m Festlegen der Bedingung fir ZELLWERT IST und Eingabefelder ausftillen.
[ |

Uber die Schaltflache FORMAT legen Sie Schrift, Muster und Rahmen fir diese
Bedingung fest.

m Uber HINZUFUGEN legen Sie ein weiteres bedingtes Format fest.
m Speichern Sie lhre Formatierung mit OK.

x| Uber die Schaltflache
—Bedingung 1 LOSCHEN kdnnen Sie
IZeIIwertist j Ikleinerals j |6DD j‘_] eine Oder mehrere Be-
Worschau auf das bedingt i i 0O-
e | AaBbCcYyZz | omarp | dingungen  wieder 18
S schen. Mit dem Menu-

[ 2 punkt BEARBEITEN-

[zetwertist =] [awischen | eoo Sl wnd 1000 L OSCHEN-FORMATE  16-

i
a2 r e AaBbCcYyZz Famat.. | || schen Sie alle Formatie-
i

rungen in einem Schritt.

rBedingung 3

| [oooe o =] [ 1I
Yaorschau auf das bedingte F " Zu léschende Bedingunalen):
Farmat (Bedingung ist wahr): ormat.. ul

[ [ s

Himzufigen >>| Laschen... | oK I Abbrechen | I Bedingung 3 %
ok I Abbrechen
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Kopieren, Verschieben, Ausfiillen von Zellen

Verschieben, Kopieren mit der Maus (Drag & Drop)
Sie konnen Zellen schnell mit der Maus nach folgender Vorgangsweise verschieben:

m Markieren Sie die zu verschiebenden Zellen bzw. Zellbereiche;

m Zeigen Sie mit der Maus an den Rand der Markierung, bis sich der Mauszeiger zu
einem Pfeil verwandelt;

m Klicken Sie auf die Umrandung und ziehen Sie den Bereich an die neue Position;

I + [
v

Kopiert werden Zellen bzw. Zellbereiche auf die gleiche Weise. Sie missen beim

Ziehen lediglich zusatzlich die <)-Taste driicken. Als Kennzeichen erscheint neben
dem Pfeil das ,+“-Zeichen.

I + [
RS Dis
m— ils]
Wenn Sie Zellen verschieben, wird der Zellbereich nach Ruckfrage Uberschrieben.

Um dies zu vermeiden, verschieben Sie markierte Zellen bei gleichzeitigem Dricken
der _tJ-Taste. Dadurch kénnen Sie Listen schnell und einfach umstellen.

Microsoft Excel x|

! E Sollen die Inhalte der Zellen des Zielbereichs (berschrieben werden?

(0] 4 L\_EI Abbrechen |

Durch Driicken der Tastenkombination _tJ + <) und Ziehen mit der linken Maustas-
te, erstellen Sie eine Kopie der Markierung an der gewtinschten Position.

Verschieben und Kopieren tber die Zwischenablage

Die ZWISCHENABLAGE ist ein Zwischenspeicher, der ausgeschnittene oder kopierte
Informationen speichert. Einfiigen an anderen verschiedenen Stellen ist beliebig oft
wiederholbar. Ausgeschnittene oder kopierte Zellen erhalten einen Laufrahmen.

m Markieren Sie die Zellen bzw. den Zellbereich, den Sie kopieren oder verschieben
mdchten (Quellbereich);
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=  Ausschneiden BEARBEITEN-AUSSCHNEIDEN [sro] + (%]

= Kopieren BEARBEITEN-KOPIEREN (s + [¢]

m Setzen Sie den Cursor an die linke obere Ecke des Zielbereichs. Fugen Sie den
Inhalt der Zwischenablage ein.

= Einflgen BEARBEITEN-EINFUGEN o) + (v oder

= Betatigen Sie die EJ-Taste (der Laufranmen verschwindet);

= Wenn Sie mehrere Zielbereiche markieren, kdnnen Sie kopierte Zellen mit ei-
ner Aktion an diesen Stellen einfiigen. Dies ist fir ausgeschnittene Zellen
nicht maglich.

[ S_oIIte sich die_ Zwig_chenablgge im Aufg_abe_rjbereich 4 von 24 - wischenablage v X
nicht automatisch 6ffnen, konnen Sie dies Uber das
iy > @ =)
Meni BEARBEITEN tun. Im Aufgabenbereich kénnen
Sie dann auswahlen, welche Inhalte Sie einfiigen | 4 Alle emFugen| |Ciﬁ~"e IE'schen|
oder I6schen wollen. Klicken Sie zum Einfligen auf &in
Element:

IEI__.] Meurnann Fadci Glasel ﬂ
Schrader Sund Lange Mayer
Fischer Kaiser Werbel am. ..

3

IE___] Gehalksabrechnung Februar

e

B 1.243,75 :,5 EinFiigen
1.184,05
1.1

34,30 Lschen

Zellen ausfillen, Aufzéahlungen erzeugen

Eine weitere Mdglichkeit, Zellinhalte zu kopieren, ist das AUSFULLEN. Sie kénnen:

m Inhalte einzelner Zellen mit der Maus nach rechts, links, oben, unten in die be-
nachbarten Zellen kopieren;

B Aufzdhlungen (Datums-/Zahlenreihen) erzeugen.

Ausfullen mit dem Anfasser

m Klicken Sie auf die Zelle, die Sie nach links, rechts usw. kopieren wollen. An der
rechten unteren Ecke der Zelle erscheint der sog. Anfasser.

B Zeigen Sie mit der Maus auf den Anfasser. Der Mauszeiger verwandelt sich in ein
Kreuz.

B Ziehen Sie den Anfasser in die gewtnschte Richtung. Sobald Sie die Maustaste
loslassen, werden Nachbarzellen automatisch ausgefillt.

m Bei Datumsangaben oder Texten, die mit einer Ziffer beginnen bzw. enden, er-
zeugt Excel eine Aufzahlung, z. B. 25.01.99, 26.01.99,... oder Januar, Februar,...
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oder 1.Quartal, 2. Quartal,.... Wollen Sie jedoch nur die Zellen kopieren driicken
Sie die ==J-Taste. Bsp.:

Januar
] Februar

Mgz
Marz /

Excel erkennt folgende Aufzahlungsarten

m Zahlen: ermittelt die Differenz zwischen den markierten Zellen, um den Durch-
schnittswert als Schrittweite zu ermitteln

Datum/Uhrzeit: lineare Aufzahlung anhand Datums- oder Uhrzeitwertes

m Text: Textaufzéhlung wird erzeugt, wenn der Text eine Zahl enthélt; z. B. Rech-
nr. 101, Rech-nr. 102, ... =

m Tage, Monate: Januar, Februar, ...; Mo, Di, ... =

Zellen kopieren

m Sobald Sie die linke Maustaste loslassen, erscheint Datenreihe ausFillen L\\r
eine Schaltflache, mit der Sie entscheiden kdnnen,
ob Sie wirklich eine Datenreihe ausfillen wollen oder
nur das Format ausflillen oder die Zellen kopieren
mochten. (' Monate ausfillen

(' Mur Eormate ausfiillen

() Zhne Formatierung auskillen

m Individuell erstellte Listen: Uber EXTRAS-OPTIONEN, Register AUTOAUSFULLEN
konnen Sie eigene Listen festlegen, die Excel als Anfangswerte fir Aufzahlungen
automatisch erkennen soll.

Individuelle Listen erstellen

m EXTRAS-OPTIONEN, 21|
Reglster AUTOAUS- Farbe I International | speichiern | Fehleriberprifung | Rechtschreibung | Sicherheit
FU LLEN: Ansicht | Berechnung I Bearbeiten | Allgemein I Umsteigen Benutzerdefinisrte Lisks Ciagrarnrm
b
Benutzerdefinierte Listen: Liskeneintrage:
m Eintr NEUE LisTE |[EHEE - | (v =] _ Hneufigen] |
. t ag U S Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun IMoritz _I
m Feld BENUTZER- Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday, | Emma yE— |
X Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jum, Jul, Aug, Sep Hansel
LISTE mark|eren’ January, February, March, April, May, June arekel

Ma, i, Mi, Do, Fr, Sa, S0
. Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstag, F
m Cursor in den Be- Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Ju, Aug, Sep,
i ; . . Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni, Juli,
reich Listeneintrage
setzten: [ [

Driicken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrége zu trennen.

= Aufzah|ungsllste Liste aus Zellen impartieren: |$G$SU:$G$32 j‘.l T —— |
eingeben; jeden

Eintrag mit E=J-Taste abschlielzen;

= markierte Aufzahlung Gber Feld LISTE AUS ZELLEN IMPORTIEREN: einfligen

B mit EINFUGEN wird die Liste in den Bereich aufgenommen; erstellen Sie eventuell
weitere Listen;

B Bestatigen des Dialogfensters mit OK;
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Formeln und Funktionen

Allgemein

Einfache Formel:

Operatoren/Rechenzeichen

Gleichheitszeichen g=B2*C4+D2-230 Konstante
Zellbeziige

Formel mit Funktion:

Gleichheitszeichen g=MIN(B4:B9)+230

Funktionsname

Der Aufbau von FORMELN und FUNKTIONEN ist im Prinzip immer gleich. Nach einem
Gleichheitszeichen kommt entweder die Formel mit Beztigen und Operatoren (+ - / *)
oder eine Funktion. Eine Funktion ist nichts anderes als eine speziell vorgefertigte
Formel. Spezielle und komplizierte Formeln missen so nicht selbst erstellt werden,
sondern sind eben bereits vordefiniert.

= ZELLBEZUGE: Adressen von Zellen, mit deren Inhalt gerechnet werden soll, z. B.
Al, B8; Zellbereiche werden durch einen Doppelpunkt zwischen Anfangszelle und
Endzelle gekennzeichnet, z.B. B1:B10 oder A1:C5;

= KONSTANTEN: Zahlen, die sich beim Kopieren, Verschieben einer Formel nicht
andern; manuelle Eingaben und Anderungen nétig; Textkonstanten stehen in An-
fuhrungsstrichen;

=  KLAMMERN: mit Hilfe von Klammern () kann die Reihenfolge der Berechnung bei
Formeln verandert werden.

Formeln werden immer in der BEARBEITUNGSZEILE eingegeben. Sie kdnnen die Zell-
beziige entweder direkt eintragen oder mit Hilfe der Maus zEIGEN. Sie klicken dazu in
die Zelle, die Sie in Ihrer Formel haben mdchten. Damit vermeiden Sie, dass Sie aus
Versehen falsche Zellbeziige eintragen. Solange Sie Ihre Eingabe noch nicht besta-
tigt haben, erhalten die Zellen einen farbigen Laufrahmen.

SUMMEWENN » X v & =D1

A 1 B € | D i
[FN =D1 T
2
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Mit der AUSFULLFUNKTION kdnnen Sie gleichartige Formeln schnell kopieren. Die rela-
tiven Bezuge (C1 und C2) werden dabei automatisch an die neuen Zellen angepasst,
im Beispiel erscheint in der Zelle D3 die Funktion =SUMME(D1:D2).

A =SUMME(CT.C2)

| ¢ | o | E |
1 & 4
2 o) 3
3l ,
Mit dem SUMMEN-ZEICHEN in der STANDARD-SYMBOLLEISTE kdnnen 1=

Sie schnell Zeilen- und Spaltensummen erzeugen. Sie MUSSEN g yvEC1.C2) summe
nach Anklicken des Symbols nur die zu addierenden Zellen [ =
markieren. E 20004

Funktionen

Funktionen haben einen festgelegten Aufbau (SYNTAX), der genau eingehalten wer-
den muss. Ansonsten kommt es zu Fehlermeldungen oder Fehlberechnungen. Eine
Funktion besteht immer aus dem:

FUNKTIONSNAMEN, z. B. SUMME(), MAX() und den ARGUMENTEN, dies sind weitere
Informationen, die zum Berechnen gebraucht werden. Es kénnen einzelne Zellbezi-
ge sein, z. B. MONAT(F2) oder Zellbereiche, z. B. SUMME(A1:C3).

Argumente stehen immer in KLAMMERN () direkt nach dem Funktionsnamen. Wie vie-
le und welche Argumente benotigt werden, ist fur jede Funktion festgelegt. Die Ar-
gumente werden durch ein Semikolon ";" voneinander getrennt.

Auch Funktionen konnen wieder Argumente sein, d.h. es kommt zu einer VER-
SCHACHTELUNG von Funktionen, z. B. die Funktion MIN(SUMME(A1:A3);SUM-
ME(B1:B3)) ermittelt aus den beiden einzelnen Summen die kleinste Summe.

Soll Text in einer Funktion verwendet werden, so ist er in "Anfihrungszeichen” zu
setzen. Beispiel: WENN(B2>100000;2%:;"keine Provision") bedeutet: Wenn die Zahl
in der Zelle B2 gréRRer als 100000 ist, erhalt man als Zellinhalt 2%, ansonsten er-
scheint die Textangabe KEINE PROVISION.

Bei manchen Funktionen ist zwar kein Zellbezug erforderlich, trotzdem mussen nach
dem Funktionsnamen die Klammern eingegeben werden, z. B. HEUTE() liefert au-
tomatisch das aktuelle Datum. Fehlen die Klammern oder ist ein falscher Funktions-
name bzw. —aufbau vorhanden, erscheint die Fehlermeldung #NAME?. Sie kdnnen
Funktionen direkt ohne den Assistenten in der Bearbeitungszeile eingeben, wenn Sie
den Aufbau der Funktion genau kennen. Ansonsten hilft Ihnen Excel bei der Auswahl
und Eingabe von Funktionen durch den Funktionsassistenten.
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Funktionsassistent
Klicken Sie zur Eingabe der Funktion auf das # -Zeichen neben der [*1

Bearbeitungszeile oder in das Auswahldreieck neben dem Summen-

Zeichen (Standard-Symbolleiste) und wahlen dort

NEN... Es blendet sich das Dialogfeld FUNKTION EINFUGEN ein.

2%

Skark |

Funktion einfiigen

Funktion suchen:

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun midchten und Kicken Sie
dann auf Skark

kategaorie auswahlen: |Alle

Funkkion auswahlen:

ACHSEMNABSCHMITT
#ddeackslashToParens

ABRUNDEN{Zahl;Anzahl_stellen}
Rundet die Zahl auf Anzahl_Stellen ab.

Hilfe Fiir diese Funkkion

(0] 4 I Abbrechen |

Eingabe der Argumente

Summe
Mittelwert
WEITERE FUNKTIO- oot

Max

Min

‘Weitere Funkkionen. ..

Suchen Sie eine bestimmte Funk-
tion, kbnnen Sie Stichworte ein-
geben und START aktivieren. Sig
erhalten dann mehrere Vorschla-

ge.
Im Bereich KATEGORIE wéahlen Sie

den Anwendungsbereich aus, fln
den Sie die Funktion bendtigen.

Uber den Eintrag FUNKTION AUS-
WAHLEN bestimmen Sie den pas-
senden Funktionsnamen.

Unter den Listenfeldern sehen Sie
eine Beschreibung der Funktion,
sowie die Syntax.

Unterhalb der Bearbeitungszeile 6ffnet sich ein Dialogfeld fur die Eingabe der Argu-

mente. Dies ist je nach Funktion verschieden.

Funktionsargumente

X

~aYERWEIS

Suchkriterium ||35 ’n] = "Bert"

Spaltenindex |2 :] =2
Bereich_Verweis |_m

Matrix I,ﬁ,5;,ﬁ,2|:| ’u] = {"Meumann";"Radci";
ﬂ

Durchsucht die erste Spalke einer Matrix und durchlauft die Zeile nach rechts, um den 'Wert
Beschreibung der Funktion

Bereich_¥erweis gibt an, ob eine genaue Ubereinstimmung gefunden werden soll: WAHR =

|Beschreibung des momen-
tan aktivierten Arguments

einer Zelle zuriickzugeben,

aus der aufsteigend sortierten Reihenf
zuriickgegeben, der am dichtesten am |
wird eine genaue Lbereinstimmung ges

. Ergebnis der Funktion
Formelergebnis =

84

Hilfe Fiir diese Funkkion

fbbrechen |

Excel Skript © 2007 Jochen Schubert

Seite 25




Microsoft Microsoft Excel

CERTIFIED oJochen Schubert
Professional Office_Excel_2003.doc |

Wichtige Funktionen in Excel

Eine Zusammenfassung haufig verwendeter Funktionen in Excel, sortiert nach Kate-
gorien. Beachten Sie, dass jede Funktion immer mit einem Gleichheitszeichen be-
ginnt, anschlieBend der Funktionsname folgt und in Klammern die so genannten Ar-
gumente stehen. Auch wenn eine Funktion keine Argumente bendétigt, z. B.
=HEUTE(), muss dennoch eine Klammer gedffnet und eine Klammer geschlossen
werden. Zwischen den Bestandteilen darf kein Leerzeichen stehen.

Datum und Zeit

m HEUTE(): Blendet das aktuell eingestellte Rechnerdatum ein; benétigt keine Ar-
gumente; wird bei jedem Offnen der Datei automatisch aktualisiert;

m JETZT(): Blendet die aktuell eingestellte Rechneruhrzeit ein, benotigt keine Ar-
gumente; wird bei jedem Offnen der Datei automatisch aktualisiert;

B DATUM(Jahr;Monat;Tag): wandelt ein Datum in eine fortlaufende Zahl um,;
Rechnung beginnt mit der Zahl 1 gleich dem 01.01.1900, d.h. der 08.12.2002
entspricht der Zahl 37598 bzw. stellt ein Datum aus drei Zellen zusammen

m WOCHENTAG(Zahl;Typ): wandelt ein Datum in einen Wochentag um; d.h.
08.12.2002 wird angezeigt als Sonntag;

m MONAT(ZAHL): sucht aus einem Datum nur die Monatszahl heraus; z.B.
08.12.2003 = 12

m TAG(ZAHL): sucht aus einem Datum nur die Tageszahl; z.B. 08.12.2003 = 8

B JAHR(ZAHL): sucht aus einem Datum nur die Jahreszahl; z.B. 08.12.2003 =
2003
Statistik

m ANZAHL(Wertl;Wert2;...): berechnet, wie viele Zahlen ein Zellbereich enthalt;
d.h. es werden nur Zahlen gezahlt;

ANZAHL2(Wertl;Wert2;...): berechnet, wie viele Werte ein Zellbereich hat; d.h.
es wird gezahlt, wie viele Zellen gefullt sind;

MAX(Zahl1;Zahl2;...): gibt den gré3ten Wert innerhalb einer Argumentliste an;
MIN(Zahl1;Zahl2;...): gibt den kleinsten Wert innerhalb einer Argumentliste an;
MITTELWERT(Zahl1;Zahl2;...): gibt den Durchschnitt von Zellwerten an;

ZAHLENWENN(Bereich,Suchkriterien): zahlt die nichtleeren Zellen eines Be-
reichs, deren Inhalte mit den Suchkriterien tGbereinstimmen; z.B. Zahlen wie viele
Zahlen kleiner als 10 in einem Bereich vorkommen.

m KGRORTE: ermittelt den k-groRten Wert aus einem Tabellenbereich, z.B. den
zweitgrofdten (k=2) oder drittgrof3ten (k=3);

m KKLEINSTE: ermittelt den k-kleinsten Wert aus einem Tabellenbereich, z.B. den
zweitkleinsten (k=2) oder drittkleinsten (k=3);
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Mathematik und Trigonometrie

m KURZEN(Zahl;Anzahl_Stellen): schneidet die Kommastellen ohne kaufmanni-
sche Rundung ab;

m PRODUKT(Zahl1;Zahl2,...): multipliziert die angegebenen Zahlen;

m RUNDEN(Zahl;Anzahl_Stellen): rundet eine Zahl auf die angegebene Anzahl
von Kommastellen;

m GANZZAHL(Zahl): rundet eine Zahl auf die nachst kleinere ganze Zahl ab;
m SUMME(Zahl1;Zahl2;...): addiert die angegebenen Zahlen oder Bereiche;

m SUMMEWENN(Bereich;Suchkriterien;Summe_Bereich): addiert die Zahlen
eines Bereiches, die mit den angegebenen Suchkriterien Gbereinstimmen; z.B. al-
le Zahlen aufsummieren, die groRRer als 20.000 sind;

Matrix

m SVERWEIS(Suchkriterium;Matrix;Spaltenindex;Bereich_Verweis): durchsucht
die erste Spalte einer Matrix (Tabelle) nach einem gesuchten Wert und durchlauft
dann die Zeile nach rechts, um einen Wert aus einer anderen Spalte (Spaltenin-
dex) anzuzeigen,;

m WVERWEIS(Suchkriterium;Matrix;Zeilenindex;Bereich_Verweis): durchsucht
die erste Zeile einer Matrix (Tabelle) nach einem gesuchten Wert und durchlauft
dann die Spalte nach unten, um einen Wert aus einer anderen Zeile (Zeilenindex)
anzuzeigen;

Logik

m NICHT(Wahrheitswert): kehrt den Wahrheitswert lhres Argumentes um;

m WENN(Prufung;Dann_Wert;Sonst_Wert): fuhrt eine Wahrheitsprifung einer
Prufbedingung durch und gibt einen Dann_Wert an, wenn die Prufung wahr er-
gibt, bzw. einen Sonst_Wert, wenn die Prufung falsch ergibt; bis zu sieben Ver-
schachtelungen moglich;

m UND(Wahrheitswertl;Wahrheitswert2;...): zeigt als Ergebnis wahr an, wenn alle
Argumente wahr sind, zeigt als Ergebnis falsch an, wenn bereits nur ein Argu-
ment falsch ist;

m ODER(Wahrheitswertl;Wahrheitswert2;...): zeigt als Ergebnis wahr an, wenn
bereits nur ein Argument wahr ist, zeigt als Ergebnis falsch an, wenn alle Argu-
mente falsch sind,;

Allgemeines

Sollten Sie mit einer Funktion bzw. Formel alleine nicht auskommen, kénnen sie
Funktionen auch miteinander verschachteln. Achten missen Sie dabei vor allem auf
die korrekte Klammersetzung. Es muissen genauso viele Klammern geschlossen
werden, wie Sie auch geotffnet haben.
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Relative und absolute Bezlige

Beim Kopieren/Ausfullen von Formeln ist es wichtig, ob sich die Argumente in jeder
Zeile bzw. Spalte mit verandern sollen, oder ob sich die Formel immer auf einen fes-
ten Wert beziehen soll. Je nachdem handelt es sich um relative oder um absolute
Bezlge.

Relative Beziige:

Zelladressen, die sich in Formeln befinden, werden beim Kopieren automatisch an
ihre neue Position angepasst; anders gesagt, die Adressen der Formel sind von der
Position der Formelzelle abhangig

Absolute Beziige:

bleiben mit den urspringlichen Koordinaten erhalten. Vor der Spalten- bzw. Zeilen-
bezeichnung steht ein Dollarzeichen "$" (z. B. $A%$4)

Absolute Bezlige werden am schnellsten Uber die Funktionstaste Iz erzeugt. Zeigen
Sie auf die entsprechende Zelle in der Formel und betétigen =] oder setzten Sie den
Cursor in oder direkt hinter die Zellkoordinaten. Driicken Sie anschlieBend F.

Anteil am Anteil am
Umsatz Gesamtumsatz Umsatz Gesamtumsatz

1.Quartal 25000 20%|=B3/B7 1.Quartal 25000 20%|=B3/$B$7
2.Quartal 26000 #DIV/0! =B4/B8 2.Quartal 26000 21%|=B4/$B$7
3.Quartal 31000 #DIV/O! 3.Quartal 31000 25%|=B5/$B$7
4.Quartal 41000 #DIV/0! =B6/B10 4.Quartal 41000 33%|=B6/$B$7
Gesamt 123000 Gesamt 123000
Kopieren mit relativen Beziugen = Fehler Kopieren mit absolutem Bezug

— —

Funktion Ausflllen von Formeln

m Excel merkt sich die Positionen der Zellbezlige relativ zur Formelzelle, z. B. B2,
B3, B4 und B5 zur Formelzelle B6 (siehe oben)

m durch das Kopieren der Formel um eine Spaltenzelle nach rechts (im Beispiel von
B6 nach C6) werden auch die entsprechenden Beziige um 1 Spalte erhéht (aus
B2, B3, B3, B5 wird C2, C3, C4, C5)

m durch das Kopieren der Formel um eine Zeile nach unten, werden die
entsprechenden Bezlige ebenfalls um 1 erhdht (siehe unten)

A B C D E
1 |Umsatz 1. Halbjahr [2. Halbjahr |Summe
2 [Hof 120 130 250(=SUMME(B2:C2)
3 [Selb 114 132 246|=SUMME(B3:C3)
4 [Cham 95 120 215|=SUMME(B4:C4)
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Fehlerhafte Formel-/Funktionseingabe

Sollten unten stehende Fehlermeldungen auftreten, kann es sich entweder um Syn-
taxfehler oder um logische Fehler handeln. Entweder folgen Sie den jeweiligen An-
weisungen bzw. Korrekturvorschlagen oder nutzen Sie den Detektiv fir die Fehlersu-
che.

Microsoft Excel x|

Die eingegebene Formel enthalt einen Fehler,

+ Klicken Sie auf 'O und dann auf den Befehl ‘Funkbion' im Meni 'Einfdgen’, um Hilfe bei der Erstellung der Formel zu
erhalten.

« YWenn Sie nicht versuchen eine Formel einzugeben, vermeiden Sie Gleichheitszeichen (=) oder Minuszeichen -},
Falls diese Zeichen erforderlich sind, Fligen Sie worher ein einzelnes Anfihrungszeichen (') ein.

A + Klicken Sie auf 'Hilfe', um Informationen zur Behebung won verbreiteten Problemen mit Formeln zu erhalten,
) ;

Hife |

Wenn Sie in der Formelzelle doppelt klicken, kobnnen Sie ebenfalls die Zellbeziige
Uberprufen, da diese in unterschiedlichen Farben gekennzeichnet sind. In der Einga-
beleiste erscheinen die Bezlige in den gleichen Farben. Es ist auch mdglich, dass
Ihnen Excel automatisch einen Korrekturvorschlag anzeigt. Ist dieser korrekt, besta-
tigen Sie mit JA, zur manuellen Korrektur klicken Sie auf NEIN.

Microsoft Excel B

Microsoft Excel hat einen Fehler in dieser Formel gefunden, Der Korrekburyorschlag ist
unken angezeigk, Waollen Sie diesen Yorschlag annebmen?

\p =SYERWEIS(E1;$5$1;)

+ Klicken Sie auf Ja, um den Yaorschlag zu akzeptieren,
+ Klicken Sie auf Mein, um dieses Dialogfeld zu schliefien und die Formel manuell zu
karrigieran,

Mein |

Fehlermeldungen in EXCEL

Vor allem bei nachtraglichen Anderungen der Tabelle kann es immer wieder zu die-
sen Fehlermeldungen kommen:

#DIV/0! Excel versucht, durch 0 zu teilen. Entweder ist der Zellinhalt O oder die
Zelle ist leer.

#Null! Zellbeziuge konnten nicht gefunden werden; Schreibweise der Argu-
mente wahrscheinlich falsch;

#Wert! Datentyp des Arguments stimmt mit der erforderlichen Syntax nicht
Uberein.

#Bezug! Formel verweist auf eine Zelle, die eventuell geléscht wurden oder in
der z. B. ein Wort steht, mit dem sich nicht rechnen lasst.

#Name? |Namen von Zellen oder Zellbereichen wurden falsch geschrieben oder
existieren nicht.

#Zahl! Argumente liegen nicht in den korrekten Zahlenbereichen vor.

#NV Formel enthalt Bezlige auf leere Zellen. z. B. bei SVERWEIS

#H### | Die Formel ist richtig, nur der Platz fur das Ergebnis reicht nicht aus
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Arbeiten mit Tabellenblittern

Am unteren Bildschirmrand sehen Sie das so genannte Blattregister, welches alle
momentan vorhandenen Tabellenblatter anzeigt. Das aktive Blatt, auf dem Sie sich
gerade befinden, ist weil3 hinterlegt, der Schriftschnitt ist fett, alle anderen werden
grau angezeigt.

] aktives Blatt
14 4» pif Tabelle1 / Tabeliez £ Tabelles /

Zum Verandern des Blattregisters, z. B. der Blatthamen und ahnlichem, stehen Ihnen
das Menu BEARBEITEN, das Menl FORMAT-BLATT sowie das Kontextmeni (rechte-
Maus-Taste-Klick) sowie Aktionen mit der Maus zur Verfligung.

Tabellenblatter umbenennen

Um eine bessere Ubersicht iiber seine Tabellenblatter zu behalten, bietet es sich an,
die Blatter umzubenennen. Daflr haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:

m Doppelklick mit der linken Maus-Taste auf den vorhandenen Blattnhamen. Der
Name (Tabellel) wird markiert und Sie kénnen ihn tberschreiben.

Wy [l [EDIEIIS Tabeliez £ Tabelea /

m Alternativ: rechte Maus-Taste-Klick auf Blattname. Im sich 6ffnenden Kontextme-
nd wahlen Sie den Eintrag UMBENENNEN. Der Blattname wird wieder markiert und
Sie Uberschreiben ihn.

30
21
— Einfigen. ..
37 B
E Lischen
34 Urmbenennen o B
a5 Eerschieben,l'knpierenl.ﬁfs. B
36 Alle Blatker auswahlen
i Reqgisterfarbe, ..
35
. G Code anzeigen -
4 4 » M[ Tabellel ) Tabemez ;ramemEsy

m Der dritte Weg geschieht Uber das Menl FORMAT - BLATT - UMBENENNEN und fuihrt
zum gleichen Ergebnis der Markierung des Blattnamens und dem Uberschreiben.

Format | Extras Daten Fenster PDF ¢ Adobe PDF

ﬁ]“‘ Zelen... Skrg+1
Zeile 3
Spalte 3

| Blatt L4 || Umbenennen L\\\J
AutoFormat, .. Ausblenden

Bedingte Formatierung. ..

Formatwaorlage... Hintergrund. ..

Reqisterfarbe. ..
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Tabellenblatter I6schen

Bendtigen Sie Tabellenblatter nicht mehr oder Sie stéren sich an leeren Blattern, so
kdnnen Sie diese aus lhrer Arbeitsmappe heraus lI6schen.

m Ldschen Sie das Blatt Gber das Menli BEARBEITEN - BLATT LOSCHEN und bestati-
gen Sie die Sicherheitsabfrage mit LOSCHEN.

Bearbeiten |

¥} Rickoangig: Drag Drop Strg+Z

o
#  Ausschneiden Skrg+¥
=5  Eopieren Strg+C
Ausfiillen 3
Lischen 3

Zelen lGschen. ..

| Blatt ldschen [: |

Blatk werschieben kopieren. ..

34 Suchen... Strg+F

Ersetzen... Skrg+H

m Alternativ I16schen Sie ein Blatt mit einem rechte Maus-

Taste-Klick auf den Blattnamen und der Auswahl des Einfigen...

Eintrags LOSCHEN. Auch hier ist die Sicherheitsabfrage | Lschen .

zu bestatigen. T — .
Verschieben/kopieren. ..

Alle Blatker auswahlen

Da§ ngchgn kann nicht Rogiterfarbo .
rickgangig gemacht & con |
werden!!! - Code anzeigen
x|

! E In den Arbeitsblattern, die Sie ldschen michten, kinnten Daten vorhanden sein. Um die Blatter endailtig zu laschen, driicken Sie Loschen,

Laschen I abbrechen |
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Tabellenblatter verschieben

m Am einfachsten verschieben Sie Tabellenblatter mit der linken Maustaste. Halten
Sie die linke Maustaste auf dem Blattnamen gedriickt und ziehen Sie das Blatt an
die gewlinschte Position. Der Mauszeiger verandert sein Aussehen in einen Pfeil
mit weillem Blatt. Die neue Position
wird Thnen durch das kleine schwarze \ %

Dreieck beim Verschieben angezeigt.
Lassen Sie die linke Maus-Taste an
der gewtnschten Position los.

}Umhenanntes Blakt {4 Sicherheitsk

Alternativ kdnnen sie das Verschieben Uber das Kontextmeni oder das Menil BEAR-
BEITEN - BLATT VERSCHIEBEN/KOPIEREN... erledigen. In beiden Féallen 6ffnet sich das
folgende Dialogfeld:

Yerschieben oder kop |

Yerschieben oder kopiere x|

Ausgewahlte Blatter verschieben Ausgewahlte Blatter verschieben

Zur Mappe: Zur Mappe:

IMappel j-—F Mappe 1 —;— -

Einfugen vor: {neue Arbeitsmappe) -
— ' Mappel o
Tabelle1 ;l sarbeitszeiten, s

Tabellez
| Tabelled
ifans Ende stellen)

[ Kopie erstellen ™ Eopie erstelen
(0] 4 I Abbrechen | | ] 4 I Abbrechen |

Wahlen Sie aus, vor welches Blatt das aktive verschoben oder ob es ganz ans Ende
gestellt werden soll. Der Vorteil des Menis besteht darin, dass ein Blatt auch in eine
andere gedffnete (im Beispiel Datei ARBEITSZEITEN.XLS) oder ganz neue Da-
tei/Arbeitsmappe verschoben werden kann.

Tabellenblatt kopieren

Benoétigen Sie mehrere gleich aufgebaute Blatter fur verschiedene Zwecke, z. B.
mehrere Monate, so besteht die Moglichkeit Tabellenblatter schnell zu kopieren.
Auch zur Sicherung und zum Ausprobieren von Funktionen bietet es sich an, eine
Kopie zu erstellen.

m Wie beim Verschieben halten Sie die linke Maus-Taste auf dem Blatthamen ge-
driickt, allerdings halten Sie zusétzlich die sw]-Taste gedrickt. Ziehen Sie das
Blatt an die gewilnschte Position, die durch das schwarze Dreieck gekennzeich-
net wird. Der Mauszeiger hat neben dem weil3en Blatt jetzt auRerdem noch ein
Pluszeichen. Achten Sie darauf, dass Sie erst die linke Maus-Taste loslassen und

danach die swJ-Taste.

).Umbenanntes Blatt (3) /. Sicherheitskopi
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m Alternativ kdnnen Sie das Kontextmenu oder das [JHETSEFSRREPET=" x|

Menl BEARBEITEN-BLATT VERSCHIEBEN/KOPIEREN...

. ) . ) . . Ausgewahlte Blatter verschieben
aufrufen. Wie beim Verschieben bestimmen Sie die *

.- . .. . Zur Mappe:
neue Position. Allerdings muissen Sie nun das L0t
Hakchen bei Kopie erstellen aktivieren. Auch hier [testmappe.xis >
kann eine Kopie in einer gedffneten anderen Datei  Einfiigen vor:

oder in einer neuen Arbeitsmappe angefertigt
werden.

Sicherheitskopie
Gruppierung

Tabellenblatter aus-/einblenden

Wollen Sie wichtige Tabellenblatter sichern und

vor den Augen anderer Mitarbeiter verbergen, so
kénnen Sie diese - dhnlich wie Zeilen oder Spalten -
aus- und einblenden. Klicken Sie das gewiinschte Blatt [_oc | _avbrechen |
im Blattregister an und wahlen Sie im Menl FORMAT-

BLATT den Eintrag AUSBLENDEN. Damit ist das Blatt aus dem Blattregister ver-
schwunden. Zum Einblenden klicken Sie im selben Menl auf EINBLENDEN.

Format | Extras  Daten  Fenster  Tools fir Lebrer  Tools FUTmal;' Extras Daten Fenster Tools fior Lebrer  Tools Fii

o Zellen... Strg+1 S Zellen.., Strg+l
& Ausblenden J§ zae
Spalte 3 Spalte 3

| Elatt r | Umbenennen | Blatt r | Umbenennen
AutoFormat. .. Ausblenden M AukoFarmat. .. Ausblenden
Bedingte Formatierung. .. Bedingte Formatisrung. .. Einblznden.. . k
Formatvorlage. .. Hintergrund.. . Formatvarlage. .. Hintergrund...

Reqisterfarbe. .. Reqgisterfarbe. ..

x|
Im sich o6ffnenden Dialogfeld markieren Sie das gt
Blatt, das Sie wieder sehen mochten und bestati-

gen mit OK.

Raohtabelle

Dass vorher Blatter ausgeblendet wurden, erken-
nen Sie daran, dass der Eintrag EINBLENDEN aktiv

und nicht grau deaktiviert ist. ok | abrechen |

Tabellenblatter gruppieren

Um mehrere Tabellenblatter gleichzeitig aufzubauen, zu bearbeiten oder zu formatie-
ren, kdbnnen Sie Blatter gruppieren. Eigentlich markieren Sie nur mehrere Blatter.
Dabei kann es sich um alle, aufeinander folgende Blatter oder nicht aufeinander fol-
gende Blatter handeln.

m aufeinander folgende Blatter

Klicken Sie auf den ersten Blatthamen - halten Sie die Umschalt-/Shift-Taste (_zJ)
gedruckt - klicken Sie auf den Blattnamen bis zu dem gruppiert werden soll.

 Umbenanntes Blatt / Sicherheitskopie 4 Gruppierung § Zusatzblatt /7
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m nicht aufeinander folgende Blatter

Klicken Sie auf bei gedrickter =<J-Taste auf die gewiinschten Blattnamen. Ein er-
neuter Klick nimmt das Blatt aus der Gruppierung wieder heraus.

I Umbenanntes Blatt  Sicherheitskopie 4 Gruppierung { Zusatzhlatt /

Einfligen...
m alle Blatter auswahlen -
Klicken Sie mit der rechten Maus-Taste auf einen beliebigen Umbenennen
Blattnamen. Wahlen Sie den Eintrag ALLE BLATTER AUS- verschiebenfkopieren. ..
WAHLEN... | Alle Blatter auswahlen [k‘
m Gruppierung aufheben e

Gruppierte Blatter erkennen Sie auf3er an der hellen Hinterlegung mehrere Blatter
aulRerdem noch in der Titelleiste, wo hinter dem Dateinamen [Gruppe] zu erken-
nen ist. In der Taskleiste steht [Gruppe] ebenfalls hinter dem Dateinamen.

F3 Microsoft Excel - testmappe [Gruppe] Titelleiste

I testmappe [Gruppe] Taskleiste

Gruppierung aufbeben
Zum Aufheben einer Gruppierung reicht es, wenn Sie EInfiigen; . R‘
auf einen Blatthamen klicken, der nicht mit in der Gruppe )

. N " . . Lischen

war. Haben Sie alle Blatter ausgewahlt, kobnnen Sie auf
einen anderen, beliebigen Blattnamen klicken und die M ==
Gruppierung wird ebenfalls beendet. Alternativ funktio- ¥erschisbenfkopisren. ..
niert aur_:h hier das_ Kontex_tmenu der rechten Maus- alle Blatter auswahlen
Taste. Hier sehen Sie den Eintrag GRUPPIERUNG AUFHE- _
BEN - Reqgisterfarbe. ..

Registerfarbe dndern

Seit der Version Excel 2002 besteht die Moglichkeit, die ein- x|
zelnen Blattregisterreiter einzufarben. Wahlen Sie das Qg€-  rarbiges Register
winschte Blatt aus, betatigen Sie die rechte Maus-Taste und | s P |
den Eintrag REGISTERFARBE. Im sich 6ffnenden Farbfeld wah- EEEEEEEE
len Sie die gewunschte Farbe. Alternativ konnen Sie Uber — pmmmmumm
das Menil FORMAT - BLATT - REGISTERFARBE den entspre- EDEEEEEE

chenden Effekt erzielen. EOCECOEEO
BT T AT |
PR LR e e, Februar o Marz J Apri
o EECICImENRO
EE(IfEEEN
Faormat | Extras Daten Fenster FDF ¢ Adobe PDF ]
Einfugen... Zr zelen... Strg+1 i Abbrechen |
Liischen Zeile »
Unibenennen Spalte ’

Elatt 4 Umbenennen

verschishen/kopieren. .. |
= - AutoFormat... Aushlenden
Alle Blatter auswahlen
Bedingte Farmatisrung. ..

| s Eis Gy | Formatyorlage. .. Hintergrund. .

a3
G Code anzeigen Registerfarbe.,

Kontextmenu Menl FORMAT-BLATT
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Die vier Pfeilspitzen am Beginn des Blattregisters haben den Zweck, sich weiter
rechts oder links stehende Blatter anzeigen zu lassen. Allerdings funktionieren die
Dreiecke nur, wenn im Blattregister-Bereich nicht alle Blatter angezeigt werden kon-

nen.
/ 4 4 F M \
Zum ersten ein Blatt nach | ein Blatt nach zum letzten
Blatt links rechts Blatt
Notizen:
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Diagramme

"Traue nur der Statistik, die du selbst gefalscht hast!" So oder so dhnlich lautete das
Sprichwort eines bekannten Menschen zur Aussagefahigkeit von Tabellen. Um Zah-
len aus Tabellen auch grafisch zu veranschaulichen, bietet Ihnen Excel mit dem DIA-
GRAMM-ASSISTENTEN eine schnelle Mdglichkeit an. Aufgerufen wird er entweder Uber
das Menu EINFUGEN-DIAGRAMM... oder das Symbol [l

Bestandteile eines Diagramms

‘ & &
mUmsatz-/GeWinnentwicklunq .

‘ Diagrammtyp " Saule gruppiert"
b~
Diagrammflache

strukturiert

Datenbeschriftung

Gitternetzlinien
‘ ‘ Bodenflache
: 1998 1999 4]
Achsenbeschriftung Jahr Rubrikenachse

°|:|Umsatz OGewinn |

Ein Diagramm besteht aus vielen Bestandteilen, z. B. Rubrikenachse, Legende,
Wande, Zeichen, Zeichnungsflache, Datenreihen, Datenpunkten usw. Alle diese
Punkte kdnnen Uber den Assistenten erstellt werden. Anschlie3end kann man die
Art, Schrift, Farbe, Fullung u. a. weiter bearbeiten.

Erstellung eines Diagramms

Bevor Sie den Diagramm-Assistenten aufrufen, markieren Sie den Tabellenbereich,
der dargestellt werden soll. Markieren Sie auch Zeilen- und Spaltentberschriften, da
diese Bezeichnungen dann automatisch ibernommen werden. Rufen Sie dann den
Diagramm-Assistenten auf besteht aus vier Grundschritten. Jeder einzelne wird tber
die Schaltflache WEITER bestétigt.

1 Diagrammtyp festlegen

Diagramm-Assistent - Schritt 1 von 4 - Diagr: ty 2x]

Im ersten Schritt legen Sie den Typ des Diagramms fest,

Standardiypen | Benutzerdefiierts Typen |

den Sie anwenden wollen. Beachten Sie aber dabei,
%” : @’K E dass nicht jede Darstellungsart fur die Art der Daten
o : ——| maoglich ist. Will man z. B. den Umsatzverlauf fir mehre-
i ’@E re Guter Uber drei Jahre darstellen, ist ein Kreisdia-
5 oo gramm vollig ungeeignet. Hier wirde sich ein Liniendia-
i e s @ gramm anbieten. Wie sie in der Abbildung sehen, gibt es

F;Lzrx;f;i";:z%;?:;;ﬁewﬁdﬁ” aber auch hier verschiedene Formen, auf die aber erst

i | spater ei'ngeggnger_l_ werden soll. Im Vorschaufeld sehen
oo . o e Si€ lhre jeweiligen Anderungen.
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2 Diagramm-Quelldaten

Je nachdem, welchen Tabellenbereich Sie markiert haben und ob Zeilen- und Spal-
tentiberschriften dabei waren, umso schneller kbnnen Sie den 2. Schritt erledigen.
Der zweite Schritt besteht aus zwei Registern: DATENBEREICH, REIHE. In DATENBE-
REICH legen Sie fest, welche Daten dargestellt werden. Die Reihe kann sich dabei in
Zeilen oder Spalten befinden. Im Register REIHE kdnnen Sie Datenreihen hinzufi-
gen/entfernen oder umbenennen bzw. die Werte einzelner Reihen neu bestimmen.

Diagramm-Assistent - Schritt 2 von 4 - -am ed | Diagramm-Assistent - Schritt 2 von - 2lx|

Datenbergich l Reihe I Datenbereich
140 4o
120 +— 120 +—
100 —+— Eewerber mit 100 —+— Bewerber mit
e — Hochschulreife Hochschulreife
& —a— Bewsrber chne o e —a— Bewerber ohne
50 M Hochschulreife &0 M Hochschulrei
40 Bewerber 40 Bewerber
inzgezamt inzgezamt
20 20
a T T T T a T T T T
1347 1388 1333 2000 2001 1387 1332 1333 2000 2001

Datenreibe

Datenbereich: l Tab

Bewerber mit Hochschulr- e I !=Tabellel!$B$1 _1!
Heihein - Bewerber _ohne Hochscht -
- Bewerber insgesamt
¥ Spalten

ol werte:  |=Tabelle11$B$2: 4856 %]
Hinzufigen I Entfernen I
Beschriftung der Rubrikenachse (3 i=TabeIIel 1$atz:$ate j‘_j

Abbrechen | < Zuriick. | Weiter = I Fertig stellen ! Abbrechen | < Zuriick. | Weiter = I Fertig stellen |

3 Diagramm-Optionen

Im 3. Schritt wird das Diagramm weiter gestaltet. Sie kdnnen hier tber die verschie-
denen Register einen DIAGRAMMTITEL festlegen, die ACHSEN formatieren, GITTER-
NETZLINIEN hinzufu- Diagrammoptionen 2 x|
gen/entfernen, die LEGENDE 2 3 4

. ! . Titel | Achsen I Gitternetzlinien I Legende I Datenbeschriftungen I Datentabells I
platzieren, Datenreihen und

i Diagrammtitel:

Datenpunkte beschriften so- I.C\biturientenals.ﬂ.uszubildend- Abitarienten als Auszabildende
wie eine DATENTABELLE an  mubrikenachse (x): o
das Diagramm anfiigen. Ge- [Einstelungsjahr o e —————

. . . . = O e A Y
hen Sie am besten ein Regis-  GrBenachse (¥): ' e
ter nach dem anderen durch Janzahi 2 e —— Y
und beurteilen Sie, ob die ZW'IB'tER“b”kE”a""SB(X)’ S e s ames
einstellbaren Anderungen o S
. . Zweite GraBanachss (Y)! = Beworber mit Abiter  Bewerber ahne B
einen praktischen Nutzen | S
haben.
Titel

Im Register Titel haben Sie die Mdglichkeit sowohl dem Diagramm gesamt als auch
den einzelnen Achsen zusétzliche Titel zu vergeben. Sie sollten dies nur tun, wenn
die Titel die Aussagefahigkeit erhéhen
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Achsen

Sie kénnen Achsen ein- bzw ausblenden und entscheiden, welche Daten auf der
Rubrikenachse dargestellt werden. Vor allem wichtig bei Datumsangaben.

Gitternetzlinien

Zur besseren Zuordenbarkeit von Datenpunkten zu Zahlenwerten dienen bei Dia-
grammen Gitternetzlinien. Standardmafig ist das Hauptgitternetz von der Grof3en-
achse aus aktiviert. Zusatzliche Hilfsgitter oder Gitternetzlinien von der Rubrikenach-
se aus sind maoglich, verschlechtern aber oft die Aussagekraft eines Diagramms.

B Legende

Die Legende — die Erlauterung bzw. Erklarung ihrer Datenreihen — wird standardma-
Big rechts neben der Zeichnungsflache eingeblendet. Sie konnen Uber das Register
festlegen, ob die Legende Uberhaupt zu sehen sein soll und wenn ja, an welcher Po-
sition. Die Platzierung unterhalb oder Uber der Zeichnungsflache bietet sich oft an,
um unndtigen Platzverbrauch zu vermeiden.

Datenbeschriftungen

Register funf gibt Ihnen die Méglichkeit, Zahlenwerte, Prozentwerte oder Datenrei-
hennamen bzw. Kombinationen davon bei den jeweiligen Datenpunkten anzuzeigen.
Hier ist ebenfalls darauf zu achten, dass die Aussagekraft nicht beeintrachtigt wird.

B Datentabelle

Wird das Diagramm auf einem eigenstandigen Tabellenblatt angezeigt, kann es von
Vorteil sein, die Datenwerte in einer Tabelle am unteren Rand der Zeichnungsflache
einblenden zu lassen. So haben Sie die zugehdrigen Zahlenwerte im Blick, ohne das
die Aussagefahigkeit der grafischen Darstellung leidet.

4 Diagramm platzieren

Im letzten Schritt kdénnen Sie ent-
scheiden, ob Sie das Diagramm als Diaarammenfugen:
eigenstandiges neues Tabellenblatt I[";J (* Alsneues Blatt;  [Diagramm
oder direkt in einem bestehenden Ta-
bellenblatt platzieren wollen. Uber die
Schaltflache FERTIGSTELLEN beenden
Sie den Assistenten. abbrechen | <zwick | werer | [Fertig stellen |

@ plsObjsktin: O - |

Weiterfuhrende Diagrammbearbeitung
Mit der Fertigstellung des Diagramm-Assistenten haben | Diagramm

Sie allerdings die Einstellungen nicht endguiltig festgelegt. Diagramikyp. ..

Sobald Sie ein Diagramm markiert haben blendet sich ein Datenquele. .
eigenstandiger Mentpunkt DIAGRAMM ein, mit dessen Hil- - _

fe Sie die vier Schritte einzeln nachbearbeiten und veran- Diagrammgptionen. . %
dern kbnnen, ohne andere Einstellungen zu verlieren. Speicherart...

Daken hinzufligen. ..

Trendlinie hinzuflgen. ..
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Diagramme werden wie Grafiken behandelt. Sie konnen deshalb lber die Anfasser in
der Hohe, Breite und Grol3e (gesamt) verandert werden. Durch Anklicken des Ran-
des kann man Diagramme bei gedrtckter linker Maustaste verschieben.

Markierte Diagramme konnen Sie Uber die & - Taste I6schen. Alles, einzelne Rei-
hen oder Formate kdnnen Sie auch tUber das Menl BEARBEITEN - LOSCHEN entfernen.

Zusétzliche Daten kdnnen Sie per DRAG&DROP hinzufiigen. Markieren Sie die Daten
und ziehen diese in den Diagrammbereich. Sie werden dort als letzte Datenreihe
eingefugt. Wenn Sie Datenreihen I6schen méchten, markieren Sie diese im Dia-
gramm und betéatigen die =] - Taste.

Den Diagrammtyp konnen Sie schnell Gber das entsprechende Listenfeld in der
Symbolleiste DIAGRAMM andern.

Individuelle Diagrammbearbeitung

Um einzelne Diagrammelemente weiter bearbeiten zu kénnen, missen Sie diese
vorher markieren. Dies kdnnen sie entweder, in dem Sie die Elemente direkt im Dia-
gramm anklicken oder Sie wahlen die Diagrammobjekte tUber die Symbolleiste DiA-
GRAMM (s.0.) aus. Folgende Formatierungen — abhéngig vom jeweiligen Element —
kénnen geandert werden:

m Schriftart, -groR3e, -schnitt, -farbe;
m Rahmen, Muster, Fullungen;

m Achsenskalierungen

m Anordnungen und Ausrichtungen

offnet Formatierungs- Tabellenzeilen als Daten- | Tabellenspalten als Daten-
dialogfeld fur markier- reihen und Spalten als reihen und Zeilen als Rub-
tes Diagrammobjekt Rubriken verwenden riken verwenden

riagramm

Diagramnflache
" ; Driagr arnmikikel - .
Diagrammobjekte/ [T andert die Text-
-bestandteile Haupkaitternetz der Gréfenachse ausrichtung

Legende . g

FLubrikenachs andergg qugramm D"?‘tentabe”e
(e typ auswahlen einblenden
Zeichrungs flache

Feihe "Bewerber mit Shitue" b|endeF Legen-
"Bewerber mit Abitur" Datenbes chriftung de ein/aus

Feibe "Bewerber ohne Abitur"
"Bewerber ohne Abitur” Datenbeschriftungﬂ

Das Menlu FOrRMAT andert sich je nachdem, welches Diagrammobjekt Sie markiert
haben. Sie kdnnen die Format-Dialogfelder schneller tiber einen Doppelklick auf den
gewilnschte Diagrammbestandteil im Diagramm 6ffnen.

Format Farmat
|§? Markierte zeichnungsﬂéche.h Strg+1 |g? markierter Diagrammkitel,.,  Skrg+1
i
Blatt b Blatt b
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Kombination verschiedener Diagrammtypen (Verbunddiagramm)

Vorgehensweise:

|UmsszGewmnenWWCHung|

m Klicken Sie mit der rechten Maustaste die
Datenreihe an, fir die Sie einen anderen
Typ wahlen wollen.

Aktivieren Sie im Kontextmen( den Punkt
DIAGRAMMTYP

Wahlen Sie einen neuen Typ aus; kontrol-
lieren Sie, ob unter OPTIONEN das Kontroll-
feld FUR AuSwWAHL UBERNEHMEN aktiviert ist.

m Bestatigen Sie mit Ok

800

Gewinn

[ Umsatz

—e—Kosten ‘

GEWINN und UmMsATz als Saulen

Zweite Y-Achse einblenden

m in der Abbildung rechts wurde die Reihe KOSTEN als Linie dargestellt, die Reihen

|
MARKIERTE DATENREIHEN auf

B Bestatigen Sie mit Ok

grammstil fir die Datenreihe

Diagrammtypen-Besonderheiten
Kreisdiagramme

Bei KREISDIAGRAMMEN lasst sich nur eine DATEN-
REIHE (eine Zeile oder eine Spalte) darstellen.
Markierte Kreissegmente lassen sich zur Verbes-
serung der Anschaulichkeit aus dem Kreis he-

rausziehen.

3D-Diagramme

Bei 3D-DIAGRAMMEN kann es sein, dass die An-
ordnung der Datenreihen gedndert werden muss.
Uber das Menii 3D-ANSICHT kénnen Sie zusétz-
lich die Perspektive andern. Sie kbnnen es dre-
hen oder kippen. Die Veranderungen sieht man
jeweils im Vorschaufenster. Mit UBERNEHMEN

DARD setzen Sie lhre Einstellungen wieder zurtick.
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Eine zweite Y-Achse (Hochwert-/GroéRenachse) benétigen Sie, wenn Sie Werte ver-
gleichen, die eine unterschiedliche Skalierung bendétigen. Vorgehensweise:
Markieren Sie die entsprechende Datenreihe und rufen den Mentpunkt FORMAT-

Wahlen Sie das Optionsfeld SEKUNDARACHSE im Register ACHSEN

Wahlen Sie zur besseren Veranschaulichung eventuell einen anderen Dia-

32%
‘

Umsatz

1997
44%

b

Betrachtungshihe:

5

Drehung:

IZD
Standard !

[ o 1]

21|

Perspektive:
30

ok

¥ autoskalisren
™ Rechtwinklige Achsen

Hihe; ilDD % der Basis

Schliefen l Ul;ernehmeni

wenden Sie die Anderungen an, mit Ok bestatigen Sie diese endgiiltig, ber STAN-
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Kommentare

Um auch anderen Mitarbeitern die Mdglichkeit zu geben, leicht mit Tabellen arbeiten
zu koénnen, haben Sie die Moglichkeit Zellen mit KOMMENTAREN zu versehen. Kom-
mentare werden automatisch in einer Infobox angezeigt, sobald Sie den Mauszeiger
in die Zelle bewegen. Dass eine Zelle mit einem Kommentar versehen ist, sehen Sie
an einem kleinen roten Dreieck in der oberen rechten Ecke.

AN
A B~ C '\ D, E F
1 |Fahrzeug et Stard 1 |km-Stand 2 |gefahrens km de des Jafre
2 | Dpel Astra / 12050 ZE025 12975 ALatrEi
2 W Polo 54646 TEAZ 22275 — -

Kommentare einfligen

Vorgehensweise:

Zellen einfigen. ..
Zellen laschen...

m Setzen Sie den Cursor in die entsprechende Zelle.

Inhalte laschen

m Menl EINFUGEN-KOMMENTAR, alternativ: rechte Maustaste:

| _d Eommentar einfigen

v

Dropdown-Auswahlliste. .

m In der Infobox kénnen Sie Ihren Text eingeben.

0 Zellen formatieren. ..

m Klicken Sie in eine andere Zelle.

Kommentare ein-/ausblenden

Excel zeigt Kommentare standardmaflig an, wenn Sie
mit der Maus in die Zelle zeigen. Um den Kommentar
standig zu sehen, klicken Sie mit der rechten Maustaste
in der Zelle und aktivieren Sie den Eintrag KOMMENTAR
EIN-/AUSBLENDEN. Rickgangig machen entsprechend
mit KOMMENTAR AUSBLENDEN.

=4 Kommentar bearbeiten
# 1 Kommentar laschen

Kommentare ein-fausblenden

Alle Kommentare eines Tabellenblatts rufen Sie Uber den Menipunkt ANSICHT -
KOMMENTARE auf. Es wird die Symbolleiste UBERARBEITEN eingeblendet. Mit dieser
Symbolleiste kdbnnen Sie schnell Kommentare ein-, ausblenden, einfiigen, l6schen
und zwischen den Kommentaren wechseln.

alle Kommentare
ein-/ausblenden
Uberarbeiten

: Kommentar
= ?.il 'f.lw\_d i &7 loschen
Vorheriger Nachster
Kommentar | Kommentar

Kommentare bearbeiten und formatieren

Einen Kommentar bearbeiten Sie am schnellsten, in dem Sie Uber die rechte Maus-
taste das Kontextmeni aufrufen. Der entsprechende MenuUeintrag findet sich aber
unter EINFUGEN - KOMMENTAR BEARBEITEN. Nun kénnen Sie den Text verandern oder
erweitern. Uber den Menipunkt FORMAT - KOMMENTAR kénnen Sie allerdings nur die
Schrifteigenschaften bearbeiten, solange die Einflgemarke im Text blinkt.

aktuellen Kommentar

ein-/ausblenden

Neuen Kom-
mentar einfliigen
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Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Rahmen des Kommentars, so kénnen
Sie mit Hilfe des Kontextes % kemmertarfomatisren... glle Formatierungen zu Schrift, Farben,
Linien, Eigenschaften usw. entwickeln. Alternativ funktioniert zum Aufruf des ent-
sprechenden Dialogfeldes ein Doppelklick auf den Rand. Uber die Anfasser vergro-
Bern bzw. verkleinern Sie die Felder individuell. Wollen Sie die Position des Kom-
mentars verschieben, ziehen Sie den Rahmen an die gewiinschte Stelle. Die wich-
tigsten Kommentareinstellungen finden Sie in den folgenden vier Abbildungen. Ein
etwas unlogischer Aspekt besteht darin, dass die automatische GrolRenanpassung
des Kommentars im Register AUSRICHTUNG und nicht im Register GRORE erscheint.

Kommentar formatieren 2=l
Schutz | Eigenschaften I Abstande | ek
Schutz I Eigenschaften | Abstande | Web Schrift Farben und Linien | Grife
Austichktung I Farben und Linien | Grifie .
Textaustichbung
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad: Harizontal: ILinks ,l
I\-'erdana IFett Kursiv |14
T vAGRounded LE d Standard Wertikal: IOhen 'l
T Yenetian301 BT Kursiv

Yenetian30l Dm BT —  |Fett
-
v automatische Grife

Unterstreichung: Farbe:
[ohne =] [— - | I™ Standardschrift %
ffekte ‘ot schau
I Durchgestrichen
= on rechts nach links ——————————
I™ Hochgestellt . AaBbCcYyZz _| i Iﬁ
n Tiefqestellt Textrichtung: Konkext *

Schutz | Eigenschaften Schutz | Eigenschaften | Abstande I Web
Schift | Ausrichtung : Schift | Austichtung | Farben und Linien Grifie
ausfiillen Grifie und Drehung
Earbe: | j Héhe: II,ZD o 5‘ Breite: IZ,SD o 5‘
Transparenz: | | 0% = Drehung: m
Linie skalierung
et (I | st -] Hahe: 168 % = Ereite: B

Gestrichelt: I_ vl Starke: IDJ?S Bt E‘ ;
Yerbindung: I vl ™ Relativ zur Originalbildgrife

Uber das Menli DATEI-SEITE EINRICHTEN, Register TABELLE kdnnen Sie entscheiden,
ob und wie Sie Kommentare ausdrucken mochten (entweder WIE AUF DEM BLATT AN-
GEZEIGT oder AM ENDE DES BLATTES). Dazu missen die Kommentare allerdings dau-
erhaft eingeblendet sein.

Drucken
[ Gitternetzlinien [V zZeilen- und Spalkeniiberschriften
[ schwarzweifdruck kommentare: [(Keine) -
[~ Entwurfsqualicst Fehlerwerte aldibells =
Seitenreihenfolge ["wie auf dem Blatt angezeigh i
Kommentare [6schen
Zum Léschen eines Kommentars klicken Sie im [ gsden | s
Meni BEARBEITEN auf den Eintrag LOSCHEN und Zellen lgschen... Formate
wahlen dann KOMMENTARE. Alternativ: rechter Blatt Igschen Inhalte  Entf
Maus-Taste-Klick in die Zelle und ebenfalls Blat verschisben/kopisren. . | ommentere |

Auswahl KOMMENTAR LOSCHEN.
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Gliltigkeit der Dateneingabe

Uber den Menipunkt DATEN - GULTIGKEIT kénnen Sie die Eingabe von Daten ein-
schranken und damit mogliche Fehler vermeiden. Uber entsprechende Eingabe- o-
der Fehlermeldungen geben Sie zudem wichtige Hinweise zur korrekten Eingabe.

Beispiel
Sie moéchten fur Ihr Firmenfahrzeug die gefahrenen Kilometer wahrend des Jahres
feststellen. Dazu muss nattrlich der km-Stand am Ende des Jahres grol3er oder
gleich als der am Anfang des Jahres sein. Ansonsten soll folgende Meldung erschei-
nen:

I - B R B =

km-Stand Anfang  km-Stand Ende
1 5340' i 5320! @ KM-Stand am Ende des Jahres muss grifier oder gleich KM-5tand am Anfang des Jahres sein!

Abbrechen |

Einstellungen
Markieren Sie die betreffende Zelle C2. Rufen Sie 5'
den Meniipunkt DATEN - GULTIGKEIT auf, wahlen Sie = e e | e |
im Register EINSTELLUNGEN die GULTIGKEITSKRITE- mewr ,
RIEN aus. Sie konnen nicht nur Zahlen eingeben, — [r=siec =l ¥ ore Zelen rerren
sondern auch Zellbeziige. Fiir das oben genannte  Fm 3
Beispiel muss die Zahl in C2 groRRer oder gleich als = 2= =
B2 sein. Eine mogliche Einstellung sieht wie folgt
aus:

[~ dnderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstelluingen anwendsn

Wollen Sie lhre Mitarbeiter unterstitzen, kdnnen

Sie diese Meldung auch als EINGABEMELDUNG im nachsten Register | C |
festlegen. Sie erscheint dann automatisch, sobald Sie das betreffen- km-Stand Ende
de Feld anklicken. Haben Sie allerdings eine Giiltigkeitsregel fur 30 [Foazo ]

aufeinander folgende Zellen festgelegt, so kann das standige Auftre- LS
ten dieser Quick-Info schnell nerven. In solchen Fallen wirde sich arier ols B2
das Einfuigen eines Kommentars in der ersten Zelle eher anbieten

xj| Im Register FEHLERMELDUNG legen Sie

fest, welche Art von Meldung erschei-
_ _ nen soll, wenn ein falscher Wert einge-
¥ Eehlermeldung anzeigen, wenn ungiiltige Daten singegeben wuorden, geben W”.d DaZU Wéhlen S|e ZuerSt den
Diese Fehlermeldung anzeigen, wenn unglltige Daten eingegeben wurden: . .
Typ des Warnzeichens aus, legen einen

Einstellungen I Eingabemeldung  Fehlermeldung |

Tywp: Titel: : . .
[seope =] [cooscher rotier Titel fur das Feld fest und anschlieend
Fehlermeldung: erstellen Sie noch den Fehlermeldungs-
@ KM-Stand am Ende des Jahres muss grifier | text.
oder gleich KM-Stand am Anfang des Jahres

sein!

_I Logischer Fehler Typ |nf0rmati0n

\l) KM-Stand am Ende des Jahres muss grifer oder gleich KM-Stand am Anfang des Jahres sein!

apbrechen |

Die drei Typen unterscheiden sich in der Wirk-

samkgit der Vermeidung von Fehleingaben s Typ Warnung
bZW. Im ZL”aSSGn von Ausnahmen, ﬁ Sl e il s T s ey ey ol A ST o e s s s

Fortfahren?

abbrechen |
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Wollen Sie eine Gliltigkeitsregel verandern, reicht es aus, wenn Sie in einer Zelle mit
GUItigkeit im Dialogfeld die Option [ Anderungen auf alle Zellen mik den gleichen Einstellungen anwendsn
aktivieren. Alle betroffenen Zellen werden so automatisch mit markiert.

Um Zellen mit Gultigkeitsregeln aufzuspuren, rufen Sie x|
im MenU BEARBEITEN den Eintrag GEHE zu auf. Uber ,..anen
die Schaltflache INHALTE kdnnen Sie im sich 6ffnenden € kemmentars " Zeilenunterschiede
Dialogfeld Alle Zellen mit Giltigkeitsprifung oder nur 7 fexenen ;35?;:;::::;;::'8%
Zellen mit gleicher Gultigkeitsprifung wahlen. Die be- o ¢ Nachfolgerzallen
troffenen Zellen werden daraufhin im Tabellenblatt ent-  Text F Nur direkts
sprechend markiert. g‘:;':::eitswerte - L‘;tz*:!ezz';:m“
Sie koénnen Giltigkeitsregeln einfach auch auf andere  © teerslen " Mur sichtbare Zellen
Zellen Ubertragen. Kopieren Sie den Zellinhalt und kli- ;:zﬁz:::;if:zzh ;Bed‘-”g”m"‘te.é
cken Sie in die Zelle, in der Sie die Gultigkeit einfligen  r oyjekte T hles
mochten. Damit nur die Gultigkeit eingefugt wird, dir- C Gode 1%
fen Sie nicht den Einfiigen oder <+ verwenden, [ ox ] abbrechen |
2|xll sondern  sie
Ein(f_ﬂgen - : muissen die Option INHALTE EINFUGEN im
Alles

MenlU BEARBEITEN bzw. Uber das Kontext-

" Formel .. e . N .
ot Ser AR menld wahlen. AnschlieRend koénnen Sie
Werte " Spaltenbreite . . . e
¢ Fogmate ¢ Formelund zahlerfarmate | WaIeN, welchen Inhalt Sie nur einflgen
"~ Kommentare "~ wyerte und Zahlenformate maochten.

Loschen

Zum Loschen einer Gultigkeitsregel markieren Sie die Zellen. Im Dialog-  aje jaschen |
feld klicken Sie auf die entsprechende Schaltflache. .

Listenauswahl

Wollen Sie den Bearbeitern lhrer Excel-Tabelle die Méglichkeit geben, Werte nur aus
einer vorgegebenen Liste zu wahlen, muss die Einstellung ZULASSEN auf LISTE ge-
setzt werden. Tragen Sie die gewiunschten Werte ein oder markieren Sie diese in
Ihrem Tabellenblatt (Hinweis: Die Werte mussen in derselben Datei vorhanden sein).
Die Option ZELLENDROPDOWN sollte aktiviert sein, die Option LEERE ZELLEN IGNORIE-
REN lasst das Vorhandensein leerer Zellen Uberhaupt erst zu.

| Eingabemeldung | Fehlermeldung |

allkigkeitskriterien

Zulassen:
IListe j V¥ Leere Zellen ignorieren A |
Daten: V¥ Zellendropdown 1 |kfz-Kennzeichen km
Izwischen j 2 |HO-A 20 l:l

3 [HO-LES
Quelle: — = HO-L &7

= 4
|Ho-L e5; HO-L 67; Ho-a 20; HO-B 30 el 5 [Ho-530
I

Beim Anklicken einer Zelle erscheint dann das oben stehende Dropdown-
Auswahlfeld.
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Drucken von Tabellen — Seiten/ayout

Nachdem Sie die Grdl3e von Tabellen in der Ansicht NORMAL oft nur schwer ein-
schatzen kbénnen, ist es ratsam vor jedem Ausdruck in die SEITENANSICHT zu wech-
seln. Dort kdnnen Sie nach Bedarf die Seitengrof3e, das Layout und weitere Einstel-
lungen wie Kopf-/Ful3zeilen, aber auch Spaltenbreiten adndern. Sie wechseln die An-
sicht entweder tiber das Menii DATEI - SEITENANSICHT oder (iber das Symbol L&,

Layoutkontrolle

Microsoft Excel - Tickets_Loesung

Zoom | Drucken. .. Layout...l d Seitenumbruchvorschau | Schlieffien

- . Wechsel in Seiten- Seitenansicht
Blatte.r.n g Druckdialogfeld umbruchvorschau beenden
vor/zuriick I aufrufen

Tidiets_Loesung Weranstattun ge

Anfasser ein-/ e ;
o ushlent Spaltentrennlinien Kopfzeilenrand
3l _~ verbreitern bzw. | verandern

Rander verandern verschmalern
mit Hilfe der An-
fasser

Seitenansicht: Seite 2 von 4 MF V

Seitenlayout

Die Einrichtung der Seite kbénnen Sie Uber den Menlupunkt DATEI - SEITE EINRICHTEN
oder uber das Schaltfeld LAyouT in der Seitenansicht auswahlen. Hinweis: Haben
Sie das Dialogfeld aus der Seitenansicht heraus geoffnet, stehen lhnen nicht alle
Einstellmoglichkeiten zur Verfugung. Das sich 6ffnende Dialogfeld besteht aus vier
Registern: PAPIERFORMAT, SEITENRANDER, KOPFZEILE/FURZEILE, TABELLE.

2|xll Uber das Register PAPIERFOR-
tl Seitenrander | Kopfzeile/Fulzeile | Tabelle I MAT konnen Sle dle GrOBe der
Orientierung S Tabelle anpassen. Uber Aus-
™ Hochformat 7 Cuerformat Seitenansicht | RICHTUNG Iegen Sle HOCh-

; oder Querformat fest. Im Ab-

Slefiering _otoren.. ||| sohnitt SKALIERUNG konnen Sie
@ wormerprerarceemn: 72— 2] % Nomaigete die Tabelle manuell prozentual
" Anpassen: Il E‘ Seitefn) breit und |1 5‘ Seite(n) hoch, % VergroBern und Verk|e|nern
Mit dem Kontrollfeld ANPASSEN

Papierformat: |44 =l berechnet Excel automatisch
Druckqualitat: |6Ddei j dle n0t|ge Ska|iel’ung, um den
Druckbereich auf der angege-

Erste Seitenzahl: I.f-\utomatisch benen Seitenzahl 7U pOSitiO

nieren (dies geht aber nicht fir VergréRerungen).
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| kopfestesrucete | Tabele | |M REQister SEITENRANDER konnen Sie zum ei-
Oben: Kopfeeil: nen die linken, rechten, oberen und unteren
B = Réander sowie den Abstand der Kopf- und Ful3-
zeilen festlegen. Zusatzlich besteht die Mdglich-

Fapietformat SB

keit, die Tabelle horizontal und vertikal auf der
Links; Rechts; . . . . .
= — Seite zu zentrieren. Standardmé&Rig wird eine
Tabelle am linken und oberen Rand des Blattes
platziert.
Unten: Fulizeile:
= =
Auf der Seite zentrieren
I¥ Horizontal I vertikal [y Fapietformat | Seitenrander i__K_q_l;lf_;ﬁi!ﬁ,lfE!._!!ﬁg_ﬁ_i]_@_j| Tabelle |
Eine WIChtlge Anderung deS Lay' Jaochen Schubert Tickets_Loesung ‘Weranstaltungen

outs bietet das Register KOPFZEI-
LE/FURZEILE. Neben einer Reihe
von vorgegebenen Kopf- und FuR- = Kepfzeie:

zeilen (entstehen aus Dateieigen- IJ-:u:hen schubert; Tickets_Loesung; Veranstaltungen
schaften, Erstellungsdatum usw.),

haben Sie natiirlich die M(’jglichkeit Benutzerdefinierte Kopfzeile. .. Benutzerdefinierte Fullizeie. .. |
eigene Kopf- und FulR3zeilen zu
definieren. Zu diesem Zweck mus-
sen Sie die Schaltflachen BENUT-
ZERDEFINIERTE FURZEILE... oder
BENUTZERDEFINIERTE KOPFZEILE...

L

Fulizeile:

|12.na.zn|:|5; 1;?

L

e 12.02.2008 1 1
betatigen.

Kopfzeile |
Urn Texk 2u Formatieren, markieren Sie den Text, und Kicken Sie auf die Schaltflache 'Schrift', o |
Urn eine Seitenzahl, das Datumn, die Zeit, den Dateinamen oder den Registernamen einzufligen, positionieren

Sie die Einfgemarke jm BearbeitungsFeld und Kicken Sie dann auf die gewiinschte Schaltflache. abbrechen |
Urn ein Bild einzufiigen, i WAVCOENER 71 Farmaticren, positionieren

Sie die Einfligemarks i i Pfad/Datei HEEas

Schvitar Y &lo| al8lg)
Rechter Abschnitk:

Linker Abschnitk:

oo Schubert

Blattname &[Register] ~

=] -

Im letzten Register TABELLE wird zum einen die Druckreihenfolge festgelegt, zum
anderen kann entschieden werden, ob GITTERNETZLINIEN und die SPALTEN- und ZEI-
LENKOPFE mit gedruckt werden sollen. Auch die Farbausgabe und die Qualitat kann
eingestellt werden. Des Weiteren erkennt man, welcher Bereich der Tabelle gedruckt
werden soll (DRUCKBEREICH) und ob DRUCKTITEL, d.h. ob gewisse Zeilen oder Spal-
ten auf jeder Druckseite, festgelegt wurden. Haben Sie Kommentare in |hrer Datei
verwendet, kénnen Sie die Druckoption dafiir hier festlegen. Uber die Schaltflache
DRUCKEN rufen Sie das Druckmeni auf. Die Schaltflache SEITENANSICHT bringt Sie
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zur selbigen, falls Sie das Dialogfeld SEITE EINRICHTEN Uber das Meni DATEI aufgeru-
fen haben.

Papierformat | Seitenrander | KopfzeillefFulizeile  Tabelle |

Druckbereich: |$,:\$2:$1$13| ik_] Drucken... |
Drucktitel Seitenansicht |
‘Wiederholungszeilen oben: |$2:$2 j‘_‘
Opkionen. .. |
‘Wiederholungsspalten links: |$A:$F\ j‘J
Drucken %

[+ Gitternetzlinien v Zeillen- und Spalkeniiberschriften

[ schwarzweifidruck  Eommentare: IWie auf dem Elatt angezeigt j
[ Entwurfsgualitat Fehlerwerte als: Idargestellt j
Seitenreihenfalge
%' Seiten nach unten, dann nach rechts EE IE ETEE
1

. [==] [= = =]

" Seiten nach rechts, dann nach unken E 2lE 58
Ok I Abbrechen

Seitenumbruchvorschau

Eine weitere Ansichtsmdglichkeit ist die Seitenumbruchvorschau. Hier haben Sie die
Moglichkeit, die Seitenumbriche, d.h. die Positionen, an denen eine neue Seite be-
ginnen soll, selbst festzulegen. Rufen Sie die Vorschau

o .. illlkommen zur Seitenumbr x|
Uber das Meni ANSICHT auf.
Sie: kﬁnneln die quitilone!w det Seitenumbru;he
Es erscheint zunachst ein Bildschirm, der Sie auf dig  wassem indem Sie si mit der Maus verschisben.
Vorgehensweise beim Seitenumbruch hinweist. Sie I Dissss Dialogreid richt mahe anseigen..
kdnnen di tber Kontrollkastchen rhaft
onnen diese Uber das Kontrollkdstchen dauerha N

ausschalten.

Auf der Abbildung sehen Sie nur noch die Zellen, in denen sich Inhalte befinden, alle
anderen werden grau dargestellt. Sie sehen aul3erdem die Anzahl der Seiten.

A | B | e | o} | E F | & | H | [ I A R S | *® £}
Gehaltsabrechnung Februar
1
_ 2 |Stundenlohn 9.95] :!
_ 5 |Abteilung: Fertigung
Prozentualer
4 IName Yorname | Stunden Bruttovergiituni am Gesamtlohn
5 M Bert 2]
6 |Fiadoi Kaua X kil Bruttolihne Februar
1 |Glazel Peter £ 1.200,001
& |Schrader Alfred 2]
EEmd Flari . 1.000,001
10_JLange P artir} £
1 |Mayer Marie = R A
12_|Fischer Fritz \_ 4 £00,001
13 |Kaiser Kurt, A
14 |'Werbel Stefan A il
15 |Amsel arina 2] 200,001
16 |Bartz P adelai kA
17 |Meier Hanz Eﬂ 517,40 | 4,08 - . = > o
15| Ziller Hannzs 35 348,25 | 2.75] a W T A S ot
13 [Zieqler Katarina -] 0,00% e ‘f"g}“\}f,.w*‘ KA Al i ""‘1*’* P
20 |[Gesame 1275 12.686.25 | —— ) . .
21_|Durchschnitt .07 845.75 1 Mitarbeiter Fertigungsabteilung
_ 22 |Mazimalwert 125 1.243.751 |
_ 25 |Minimalwert 35 -1 !
24 |Anzah] i5] 1t }
25 |
26 |

Uber die gestrichelten Linien konnen Sie die Seitenumbriiche nach Wunsch ver-
schieben. Wollen Sie selbst einen Seitenumbruch einfliigen, markieren Sie die Zeile
oder Spalte, vor der Sie den Wechsel erreichen méchten und wahlen entweder den
Eintrag EINFUGEN — SEITENUMBRUCH oder das rechte Maustaste-Meni. Entsprechend
gehen Sie beim Aufheben vor. Auch hier missen Sie das Menl EINFUGEN - SEITEN-
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UMBRUCH AUFHEBEN verwenden. Sie kdnnen auch alle Seitenumbriiche auf einmal
zurlcksetzen.

| Seitenumbruch einflgen h | | Seitenumbruch aufheben r{:g
Alle Seitenumbriche zurljcksetle‘hn alle Seitenurbriche zuricksetze
Druckbereich Festleqen Druckbereich Festlegen
Druckbereich zuricksetzen Druckbereich zuriicksetzen
Seite einrichten. .. Seite einrichken. ..

Notizen:

Seite 48 © 2007 Jochen Schubert Excel Skript




Microsoft Excel Micresoft

°Jochen Schubert CERTIFIED
Office_Excel_2003.doc Professional

Individuelle Zahlenformate

Allgemein

Aul3er den standardmafiig vorgegebenen Zahlenformaten haben Sie die Mdglichkeit,
eigene Formate zu erstellen. Dies ist von Vorteil, wenn sie zusatzlichen Text zu Zah-
len hinzufiigen wollen, um damit rechnen zu kénnen, z. B. 12 Stunden, 8 Stick, 10
Personen. Benutzerdefinierte Formate werden nur zusammen mit der aktuellen Datei
gespeichert und sind fur andere Arbeitsmappen nicht zuganglich. (Ausnahme Mus-
tervorlagen)

Aufbau individueller Zahlenformate

Jedes Format kann aus einem bis vier Abschnitten bestehen, die jeweils durch ein
Semikolon (Strichpunkt) getrennt werden. Sie mussen in der vorgegebenen Reihen-
folge angeordnet sein.

Falls ein Abschnitt ausgelassen werden soll, ist der Strichpunkt des ausgelassenen
Abschnitts dennoch zu setzen.

Abschnitt 1 Abschnitt 2 Abschnitt 3 Abschnitt 4
Format positive Zahlen | Format negative Zahlen | Format fur Null Format fur Text
#.4##0,- € [Rot]-#.##0,- € 0,-€ ~stundenlohn fur ,@

Zahlenformate definieren

Vorgehensweise:
betreffende Zelle bzw. Zellbereich markieren;

Meni FORMAT-ZELLEN, Register ZAHLEN aufrufen;

|

[

m Eintrag BENUTZERDEFINIERT wahlen;

m passendes, ahnliches Zahlenformat auswahlen;
[

Andern des Formats mit den folgenden Symbolen;

Zellen formatieren 2 x|

Zahlen |.ﬁ.usrichtung I Schrift I Reahmen | Muster I Schukz I

Kategorie: eispiel
Skandard | 125,00 Stunden
Zahl
Wahrung Tvp:
Buchhalkung IIZI,IIIIII "Stnden’]
Dakurm
Uhezeit Standard il
Prozent 0
Bruch 0,00
Wissenschaft #3230
Texk F.##0,00
Sonderformat #.AX0_E;-F . ##0 _£
| Benutzerdefiniert I N ER SRS R Y i d
Léschen |
Geben Sie Ihr Zahlenformat ein, unter Yernwendung eines der bestehenden
Zahlenformate als Ausgangspunkk,
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Symbole in den Formaten

Leerzeichen

Symbol Wirkung
0 Platzhalter fir eine Zahl; zusatzliche Nullen werden trotzdem ange-
zeigt;
" Platzhalter fir eine Ziffer; Excel zeigt keine zusatzlichen Zahlen an,
wenn die Zahl weniger Ziffern als im Format besitzt;
Platzhalter fur eine Ziffer; zusatzliche Nullen, unwichtige Nullen wer-
? den als Leerstellen angezeigt; gleichmalRige Ausrichtung der Zahlen
maoglich
, Position des Dezimalkommas im Format
% Excel multipliziert die Zahl mit Hundert und fugt das Prozentzeichen
ein.
Position des Tausender-Trennzeichens; am Ende des Formats wird
der Zellinhalt fur die Anzeige durch 1000 geteilt;
€-+/( diese Zeichen werden angezeigt; andere gewlnschte Zeichen mus-

sen in Anfihrungszeichen gesetzt werden;

*

Wiederholung des Zeichens nach dem Stern, bis die Spaltenbreite
ausgefullt ist;

» rext” zeigt individuellen Text an; auch mit \ darzustellen;
@ Platzhalter fur Text. Excel Ubernimmt den Inhalt der Zelle als Text;
[Farbe] zeigt Zeichen in der angegebenen Farbe;
_ erzeugt Freiraum mit der Breite des nachfolgenden Zeichens
Beispiele:
Individuelles Zahlenformat Eingabe Anzeige
-5 #.##0,000 2100 $ 2.100,000
00.000,00 € 3400 03.400,00 €
0. 4000 4
0.. 6000000 6
0,0.. ,M€* 36800000 36,8 €
#H##0.2? 7000 7.000,
7000,24 7.000,24
*0.00 5000 xmERIRR TR R kR 5000 00
[>2000]#.##0,00;“Zahl zu klein!* | 201 Zahl zu klein!
2020 2.020,00
.Kg ,#.##0,00 2300,8777 kg 2.300,88
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Zahlenformate tbertragen

Individuelle Zahlenformate lassen sich entweder Uber das Meni FORMAT-ZELLEN-

ZAHLEN oder schneller tGber das Symbol (FORMAT-UBERTRAGEN). Mdchte man das
gleiche Format auf mehrere nicht zusammenhéngende Zellen Ubertragen, ist es rat-

sam, vorher doppelt auf das Symbol zu klicken. Um die Funktion zu beenden,
klicken Sie erneut in das Symbol <* oder auf Esc.

Individuelle Zahlenformate [6schen

Bendtigen Sie individuelle Zahlenformate nicht mehr, kdnnen Sie diese I6schen, in
dem Sie im Register ZAHLEN die Kategorie BENUTZERDEFINIERT anklicken, das Format
aus der Liste FORMATE auswahlen und die Schaltflache LOscHEN anklicken.

Sonderformate

In der Kategorie SONDERFORMATE lassen sich Zahlen als | worschau -
Postleitzahl, Versicherungsnummer, Sozialversiche- || 158M 155616516 ‘
rungsnummer oder ISBN-Nummer formatieren, z. B. |Earmate:

Zahl 155616516 als ISBN -155-61651-6 Pastleitzahl (CH) -

Postleitzahl (L)
Wersicherungsnachweis-Mr, (07
Sogialversicherungsnummer (&)
Sozialversicherungsnummer {(CH;
SISBM-Farmat (T5BM y
ISEM-Format {TSEM x-xc-0-x)
ISEM-Format (ISEM x-xc--x) ¥

2]
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Schutz von Tabellen

Blattschutz

Mit dem Zellenschutz kénnen Sie Tabelleninhalte vor versehentlichen Anderungen
oder unberechtigten Zugriffen in einzelnen Zellen schitzen. Vor allem, wenn mehrere
Anwender Tabellen benitzen, ist diese Funktion von besonderer Bedeutung. Stan-
dardmafig sind alle Zellen gesperrt (FORMAT-ZELLEN-SCHUTZ), aber dieses Format
bendtigt zur Wirksamkeit noch den Blattschutz. Folgende Vorgehensweise ist sinn-
voll:

m Markieren Sie die Zellen, die veranderbar bleiben sollen. Rufen Sie den Menu-
punkt FORMAT-ZELLEN Register SCHUTZ auf.

m schalten Sie das Kontrollfeld GESPERRT
aus und bestatigen Sie lhre Eingaben mit  zaien | auwsrichtung | schife | Rahmen | muster
Ok. Wenn Sie vermeiden wollen, dass
Formeln in der Bearbeitungszeile ange-
zeigt werden, aktivieren Sie das Kontroll-
feld FORMEL AUSBLENDEN.

il Gesperrt
[~ Ausgeblendet

Die Sperrung von Zellen wird nur dann wirksam, wenn das
aktive Blatt geschiitzt ist. Wahlen Sie hierzu aus dem Menii

| RUfen S|e den Menupunkt EXTRAS- ‘Extras' den Befiehl 'Schutz und dann den Befehl ‘Blatt
SCHUTZ' B LATT SCHUTZEN an. schiltzen', Ein kennwort ist optional.

Extras | Daten Fenster  Tools Fr Lebrer  Tools Fir Schiler  PDF 7
| Schutz L Tij_l Elatt schiltzen. ., .
Onlinezusammenarbeit b |l Benutzer durfen Bereiche bearbeiten...
Ziglwertsuche, ., EE Arbeitsmappe schikzen. ..
SZenatien. .. Arbeitsmappe schiltzen und freigeben, ..
m Legen Sie im sich o6ffnenden Feld fest, was die =

Benutzer noch in lhrem Tabellenblatt tun durfen. - )

. . i . v Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schiltzen
ES kann Z. B von Vortell sein, daSS Sle dle Spal- Kennwort zum Aufheben des Blattschutzes:
tenbreite verandern konnen, um Fehler wie [
#H##H#### zu vermeiden.

Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes dirfen:

m Geben Sie ein Kennwort ein, um unberechtigtes s i s -
Aufheben des Blattschutzes zu verhindern. Deak- [ hicht gespertte Zellen suswahlen

[ Zellen Formatieren

tivierung des Blattschutzes ist dann nur mit dem e
Zeilen Formatieren

Kennwort moglich. (Vorsicht: Vergessen Sie €S | Spaten einfigen
selbst nicht!) Bestatigen Sie das Kennwort. [} zefler cinfiigen

[ Hypetlinks einfiigen
[ spalken léschen

m Nach Einschalten des Blattschutzes kdnnen Sie | zeien lischen |
mit der Tabulatortaste =1 schnell zur nachsten
nicht geschiitzten Zelle springen. Mit _¢] + &1 ge- S| [ |
langen sie zur vorherigen.

Uber das Menii EXTRAS-SCHUTZ-BLATT AUFHEBEN deaktivieren Sie den Zellschutz.
Haben Sie vorher ein Kennwort festgelegt, werden Sie nun zu dessen Eingabe auf-
gefordert. Wollen Sie die Reihenfolge der Arbeitsblatter und den Fensteraufbau
schitzen, missen Sie den Meniupunkt EXTRAS-SCHUTZ-ARBEITSMAPPE aufrufen.
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Zugriffsschutz

Wenn Sie wichtige Arbeitsmappen vor unbefugtem Zugriff schiitzen wollen, kbnnen
Sie dazu auch ein Kennwort verwenden. Damit kénnen andere Mitarbeiter Tabellen
entweder nur lesen, aber nicht Gberschreiben oder sogar die Arbeitsmappe uber-
haupt nicht 6ffnen.

Vorgehensweise:

m Offnen Sie die Datei, die geschuitzt werden soll. [Extras » |
m Rufen Sie das Menl DATEI-SPEICHERN UNTER auf und 1
wahlen Sie unter EXTRAS - ALLGEMEINE OPTIONEN.
m Geben Sie ein Kennwort ein: je nach gewiinschtem £umeiner Umgebung hinz. figen
Schutzumfang; es sind auch unterschiedliche Kennwor- e D T oo
ter moglich. Bestatigen Sie mit Ok. Elgenschaften
Weboptionen, ..
x] | Allgemeine Cptionen, ., N |
[~ sicherungsdatei erstellen Bild komprimieren. .. L\E
Gemeinsamer Dateizugriff
Lese- fSchreibkennwort: IW Weitere, ., |
Schreibschutzkennvart: I—
I schreibschutz empFehlen
[a]'4 I Abbrechen |
m Wiederholen Sie die Kennworter in der Sicher- i
hEitsabfrage. Kenmworkeingabe zum GFFnen wiederholen,
m Beenden Sie den Vorgang mit der Schaltflache  [** I3
SPEICHERN. varsicht: Sollken Sie das Kennwort vergessen oder

vgrlierenJ kanin es_nich_t wied_erherges__tellt werden. Es
Beim Offnen einer mit Kennwort geschitzten Ar-  aiiinim: beiamsppen ind Tasclerblainanen
beitsmappe offnet sich das folgende Dialogfeld.  g2pmemeiasauintin Gt
Ohne das richtige Kennwort kann die Arbeitsmappe  Beriesichiiat wird.}

weder gedffnet noch geéndert werden. ok | _abbrechen

Kennwort x|

‘aehalt_Loesung.xls' isk geschikzk,

Kennwaort: |***

Ik I abbrechen |

Wollen Sie Kennwoérter andern oder Iéschen, gehen Sie den umgekehrten Weg. L6-
schen Sie die Sterne in den entsprechenden Eingabefeldern. Speichern sie die Datei
nochmals ohne bzw. mit den neuen Kennwdrtern.
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Nitzliche Tastenkombinationen in Excel:

Aktuelles Datum
einfligen

Aktuelle Zeit
einfiigen

Zeilenumbruch
in Zelle

Zeile einfiigen

Spalten

i Leertaste
markieren
Zeilen i ———
markieren Leertaste
Menu

.Format - Zellen*
aufrufen

Markierte Zellen ff_ ;
einrahmen N -+ +

Kopiert in die

Zeile loschen aktive Zelle den
Inhalt der Zelle
links daneben
Kopiert in die

K‘on-‘nlmentar aktive Zelle den

einfiigen Inhalt der Zelle
dariiber

Spalten Ausschneiden

ausblenden

Spalten Kopieren

einblenden

Zeilen Einfligen

ausblenden

Zeilen Excel

einblenden beenden

Notizen:
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. Wenn()“-Funktion

Die Funktion ,Wenn()* wird immer dann gebraucht, wenn abh&ngig vom Inhalt einer
Zelle eine oder mehrere Alternativen getroffen werden missen. Die Funktion
-wWenn()" kann entweder tUber den Funktionsassistenten (KATEGORIE LOGIK) oder di-
rekt in der Formeleingabeleiste eingegeben werden.

Sie besteht aus drei Bereichen:

m PRUFUNG: Bedingung festlegen

m DANN_WERT: erste Alternative, die bei Erfullung der Prifung erscheint;

m SONST-WERT: zweite Alternative, die bei Nicht-Erflullung der Prifung erscheint;

Funktionsargumente ﬂ
ENMN
Priifung I :-‘J =
Dann_‘Wert I :-‘J =
Sonst_Werk I :-‘J =
Gibt eine Wahrheitsprifung an, die durchgefihrt werden sall,
Priifung ist ein beliebiger Wert oder Ausdruck, der WiaHR oder FALSCH sein kann.
Formelergebnis =
Hilfe Fiir diese Funkkion OK I Abbrechen |

Die drei Bereiche werden in der Formelleiste jeweils durch einen Strichpunkt (;) von-
einander abgrenzt.

=Wenn(Prufung;Dann_Wert;Sonst_Wert)

Folgende Vergleichsoperatoren stehen zur Auswabhl;

gleich =
grolder >
kleiner <

kleiner oder gleich <=
groRer oder gleich >=

ungleich <>

Die WENN()-Funktion l&sst sich in den Bereichen DANN_WERT und SONST_WERT wei-
ter verschachteln - bis zu sieben Ebenen. Bei den Feldern fir DANN_WERT bzw.
SoNST_WERT ist dann jeweils eine neue Wenn()-Funktion einzufiigen. Fir die Pri-
fung konnen weitere Funktionen (z.B. UND, ODER) eingebunden werden.

Excel Skript © 2007 Jochen Schubert Seite 55




Microsoft

Microsoft Excel

CERTIFIED oJochen Schubert
Professional Office_Excel_2003.doc |

Funktion SVERWEIS

Allgemeine Erlauterung

SVERWEILS ij X | =| =SVERWEIS(E2;$A$1:$B$9;2)

s | B C | D | E F | G | H
1 |Umsatz Bonus Umsatz  Frovision

2 | 0 05% Abteilung A 1?UDUU|BB$9;2i _|
3 | 100000 1,0% Abteilng B 350000  45%

4 ' 150000 15% Abteilung C 1000000 5,0%
5 | 200000 2,0% [[SVERWEE

6 | 250000 25% Suchkriterium |Ez ] = 170000
__."_. 200000 3.5% Matrix !$A$1;$B$g :‘}J = {"Umsatz","Bonus";0
8 | 350000 45% Spaltenindex |7 -2
_.;]9_! 400000 6,0% Bereich_‘u‘erweisJ _’!;5 =

11| = 0,015
'1_2| Durchsuc__ht die erske Spalte einer Matrix und durchlauft die Zeile nach rechts, um den Wert einer
Bl Zelle zuriickzugeben,

13 | Suchkriterium ist der Wert, nach dem Sie in der ersten Spalte der Matrix suchen,
14 |
= :]]-2—-; _@_l Faormelergebnis =1,5% Ende I Abbrechen J

und zum SPALTENINDEX machen.

Beispiel: Provisionssatze

Mit der Funktion SVERWEIS() kann man auf andere Datentabellen verweisen, die
als Matrix bezeichnet werden. Die Matrix kann sich in derselben oder in einer ande-
ren Arbeitsmappe (Datei) befinden.

Nachdem die Zelle, in der das Ergebnis erscheinen soll, markiert wurde, wahlt man
die Funktion SVERWEIS() in der Kategorie MATRIX des Funktionsassistenten. Mit
Hilfe der Formelpalette missen Sie nun Angaben zum SUCHKRITERIUM, zur MATRIX

Vorgehensweise

Ein Unternehmen mdchte in Zukunft leichter die Provisionen ermitteln. Dafur wurde
eigens eine Tabelle angelegt: in der ersten Spalte (A) werden die Umsétze gestaffelt,
in der zweiten Spalte (B) Bonus die entsprechenden Provisionssatze. Bei Umsétzen
>=0 gibt es 0,5% Provision, bei Umsatzen >=100.000 gibt es 1,0% usw. (Aus Verein-
fachungsgrinden wurden im Beispiel die gesuchten Werte in derselben Tabelle an-
gegeben)
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m im Feld SUCHKRITERIUM missen Sie festlegen, dass die zugehérige Provision fur
den in Zelle E2 befindlichen Umsatz ermittelt werden soll;

m im Feld MATRIX soll der Bezug zur Provisionstabelle hergestellt werden. Befindet
sich die Matrix in derselben Arbeitsmappe, mussen Sie den Zellbezug mit der
Taste F4 als absoluten Bezug darstellen; hier: Spalten Umsatz/Bonus

B im FELD SPALTENINDEX geben Sie an, welche Spalte den zugehdrigen Wert ent-
halt; im Beispiel die Spalte 2; Bestatigung mit ENDE
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