Elemente der Excel-Arbeitsumgebung

1.5  Eementeder Excel-Arbeitsumgebung

Nach Start von Microsoft Excel 2016 wird der Startbildschirm angezeigt. Im vorigen
Punkt haben Sie eine Excel-Tabelle mittels einer Vorlage gestaltet und eine personli-
che Telefonliste erstellt. Nun geht es darum, sich mit den einzelnen Bestandteilen des
Programms vertraut zu machen, dazu wahlen Sie am besten nach dem Start von Excel
Leere Arbeitsmappe.
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Arbeitsmappen

Excel-Dateien werden als Arbeitsmappen bezeichnet. Eine Arbeitsmappe enthalt stan-
dardmaBig ein Tabellenblatt bezeichnet als Tabelle 1. Weitere Tabellenblatter konnen
hinzugefligt werden, so dass in der Regel eine Arbeitsmappe eine Zusammenstellung
mehrerer Tabellenblatter enthdlt, die in einer einzigen Datei unter einem gemeinsamen
Dateinamen gespeichert werden. So sind zusammengehdérige Daten schnell verfligbar.

Blattregister

Das Blattregister am unteren Bildschirmrand dient der Auswahl der Tabellenblatter.
Klicken Sie einfach auf den Namen der gewiinschten Tabelle. Hier kdnnen auch weite-
re Tabellenblatter hinzugefligt werden.

Tabellenblatter

Alle Tabellenblatter verfligen Uber eine einheitliche Tabellenstruktur mit 1.048.576
Zeilen und 16.384 Spalten. Am linken Rand des Tabellenblattes befindet sich die fort-
laufende Zeilennummerierung von 1 bis 1.048.576. Die Spalten sind von links nach rechts
mit den Buchstaben A bis Z nummeriert, danach wird die Nummerierung fortgesetzt
mit AA, AB, bis zur Spalte XFD.
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1 Die ersten Schritte mit Excel 2016

Das aktuelle Tabellenblatt zeigt nur einen Ausschnitt der gesamten Tabelle an. Der sicht-
Bild 1.26 Elemente des bare Bereich ist abhanig von: der GréBe und Auflésung Ihres Bildschirms, von der Breite
Excel-Fensters und Héhe der Zellen, sowie vom eingestellten Zoomfaktor (Zoom, siehe Seite 31).

Namenfeld: Enthalt die
Zelladresse der markier-
ten Zelle

Bearbeitungsleiste: Zeigt
den Inhalt der markier-
ten Zelle

markierte Zelle = aktive
Zelle

Tagalal | Tabelez | Tabemed | Tabeled | ) i— : ;
Blattregister — = m M

Die grundlegende Einheit einer Tabelle ist die Zelle. Jede Zelle verfligt Giber eine ein-
deutige Adresse, zusammengesetzt aus Spalten- und Zeilennummer. Die Adresse der
ersten Zelle eines Arbeitsblattes lautet also A1. Mindestens eine Zelle ist immer mar-
kiert, Sie erkennen dies an der Umrandung der Zelle oder des Zellbereichs. Zum Mar-
kieren einer Zelle klicken Sie entweder mit der Maus auf die Zelle oder verwenden die
Pfeiltasten der Tastatur. Diese markierte Zelle wird als aktive Zelle bezeichnet. Uber dem
Arbeitsblatt befindet sich die Bearbeitungsleiste mit dem Namenfeld. Hier wird der Inhalt
bzw. die Adresse der markierten Zelle angezeigt.

1.6 Bildschirmanzeige und Ansichten

FenstergroBRe

Die Titelleiste des Anwendungsfensters enthalt den Namen des Programms und der
Arbeitsmappe (z. B. Mappe1), sowie ganz rechts die Schaltflaichen zur Steuerung der
GrolBe des Fensters (minimiert, Vollbild/ Teilbild) und zum Schliel3en des Fensters.

Mit einem Mausklick auf das Symbol SchlieSen beenden Sie Excel. Nicht gespei-
cherte Daten wiirden verloren gehen, speichern Sie daher lhre Eingaben.

Mit einem Mausklick auf dieses Symbol wechselt das gesamte Fenster zwischen
beliebiger FenstergroBe (Verkleinern) und Vollbildmodus (Maximieren). Maximie-
ren bedeutet, die FenstergroRe wird automatisch an die GréBe des Bildschirms
angepasst.

Mit dem Symbol Minimieren kdnnen Sie das gedffnete Fenster auf die Grof3e ei-
ner Schaltflache in der Taskleiste reduzieren. Mit einem Mausklick auf die Schalt-
flache stellen Sie das urspriingliche Fenster wieder her. Die Anwendung wird
nicht geschlossen, Ihre Daten gehen dabei also nicht verloren.
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Bildschirmanzeige und Ansichten 1

Bildlaufleisten

Die Bildlaufleisten am rechten und unteren Rand des Fensters verwenden Sie, um in
der Tabelle den sichtbaren Bildschirmausschnitt zu verschieben. Alternativ konnen Sie
dazu auch das Rad der Maus verwenden (Scrollen).

Statusleiste mit Zoom

Am unteren Rand des Fensters befindet sich die Statusleiste. Sie zeigt den aktuellen
Arbeitsstatus an und erlaubt schnelles Zoomen der Bildschirmansicht, sowie Wechseln
zwischen verschiedenen Ansichten.
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[
L]

41@5]

Wollen Sie die Tabelle im eigentlichen Arbeitsbereich auf dem Bildschirm vergréRert,
bzw. verkleinert darstellen (zoomen), so finden Sie dazu am rechten unteren Rand
des Bildschirms in der Statusleiste einen kleinen Schieberegler. Standardmafig wird
ein Tabellenblatt mit 100% dargestellt, zum Vergrof3ern oder Verkleinern ziehen Sie
den Regler mit gedriickter linker Maustaste in die gewlinschte Richtung oder klicken
mehrmals auf die Symbole + oder -.

Einstellungen zum Zoom konnen Sie auch auf dem Menliband im Register Ansicht,
Gruppe Zoom vornehmen. Erlduterungen zum Umgang mit dem Meniiband erhalten
Sie ab Seite 33.

sEmdimeppramarine

Klicken Sie auf das Register Ansicht und auf die Schaltfliche Zoom. Wahlen Sie
einen Faktor aus oder geben Sie im Feld Benutzerdefiniert selbst einen Prozent-
wert ein.

Mit Klick auf die Schaltflache 7100% erhalten Sie wieder einen Zoom von 100%.

Praktisch ist die Schaltfliche Auswahl vergréBern. Damit konnen Sie auf einen Be-
reich zoomen, den Sie zuvor markiert haben.

Tipp: Sie kdonnen auch mit der Maus zoomen. Driicken Sie dazu die Strg-Taste und
halten Sie die Taste gedrlickt, wahrend Sie das Mausrad drehen.

Ansichten

Zusatzlich zur normalen Ansicht unterstiitzt Excel auch andere Darstellungen lhres Ta-
bellenblatts. Wahlen Sie zum Wechseln zwischen den Ansichten das Register Ansicht,
Gruppe Arbeitsmappenansichten oder verwenden Sie die Symbole auf der Statusleiste
zum Aufrufen einer anderen Ansicht.
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Bild 1.27 Zoomfaktor
einstellen
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1 Die ersten Schritte mit Excel 2016

Bild 1.28 Register Ansicht

Bild 1.29 Ansichten in der
Statusleiste
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Normal @ Standardansicht von Excel; hier werden Tabellen erstellt und bearbeitet.

Diese Ansicht zeigt lhre Tabelle so an, wie sie spater gedruckt wird. Hier konnen Sie wie in der
Seitenlayout (2] Ansicht Normal Daten eingeben und bearbeiten. Dariiber hinaus kdnnen Sie in dieser Ansicht
auch die Inhalte von Kopf- und FuBzeilen hinzufiigen und bearbeiten.

Diese Ansicht bendtigen Sie zum Drucken umfangreicher Tabellen. Hier konnen Sie leicht die

Umbruchvorschau © Seitenumbriiche festlegen.

Gitternetzlinien

Das Tabellenblatt ist standardmaBig mit einem Raster versehen, welches die einzelnen
Zellen visuell trennt. Das Gitternetz kann bei Bedarf ausgeblendet werden, um das Ta-
bellenblatt beispielsweise mit wenigen Rahmenlinien und Hintergrundfarben auf wei-
Bem Hintergrund visuell ansprechend zu gestalten. Sie deaktivieren bzw. aktivieren die
Anzeige der Gitternetzlinien tber Register Ansicht » Gruppe Anzeige » Gitternetzlinien.
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Bild 1.30 Gitternetzlinien
aktiviert

Bild 1.31 Gitternetzlinien
ausgeblendet

Bearbeitungsleiste
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Uiberschriften

Mit Uberschriften bezeichnet Excel im Register Ansicht » Gruppe Anzeige » Uber-
schriften die Spaltenbuchstaben oben und Zeilennummern rechts. Diese bendtigen
Sie zur Orientierung auf dem Tabellenblatt und in Formeln. In der Regel ist es nicht
sinnvoll, diese auszublenden.

Bearbeitungsleiste

Die Bearbeitungsleiste bendétigen Sie fiir die Eingabe von Formeln, aber auch bei der
Dateneingabe ist die Leiste niitzlich. Die Anzeige steuern Sie Uber Ansicht » Gruppe
Anzeige » Bearbeitungsleiste.
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2 Arbeitsmappen erstellen, speichern und &ffnen

Kennwortgeschiitzte Datei 6ffnen

v vmm  Beim Offnen der Datei wird das Kennwort abgefragt. Dann erst wird der Inhalt der
T e Arbeitsmappe angezeigt.

Kennwort entfernen

Wenn Sie eine kennwortgeschiitzte Arbeitsmappe wieder freigeben, d.h. das Kenn-
wort entfernen mdchten, dann missen Sie zuerst die Mappe unter Angabe des Kenn-
wortes 6ffnen. Wahlen Sie dann Datei ™ Bereich Informationen » Schaltflache Arbeits-
mappe schiitzen » Mit Kennwort verschliisseln. Loschen Sie das Kennwort, bestatigen
Sie mit OK und speichern Sie die Arbeitsmappe.

Sobald das Kennwort entfernt wurde, verschwindet auch der gelbe Hintergrund im
Bereich Datei - Informationen - Arbeitsmappe schiitzen.

Bild 2.24 Schutz aufheben
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Gespeicherte Arbeitsmappe anzeigen 2

2.4

Gespeicherte Arbeitsmappe anzeigen

Méglichkeiten zum Offnen von Arbeitsmappen

Datei-Explorer

Sicherlich bekanntist das Arbeiten mit dem Datei-Explorer von Windows (Windows-Ex-
plorer) zur Anzeige und Offnen von Dateien. Sie finden diesen als angeheftetes Pro-
gramm auf der Taskleiste. Offnen Sie den Explorer, navigieren Sie zum Speicherort |h-
rer Datei und 6ffnen Sie diese mit einem Doppelklick.

OneDrive

Ahnlich 6ffnen Sie Inhalte von OneDrive. Voraussetzung ist natiirlich, dass Sie mit ei-
nem Microsoft-Konto angemeldet sind. Unter Windows 10 ist OneDrive Bestandteil des
Explorers und wird dort angezeigt. Hier kdnnen Sie einen der Ordner auswahlen und
die Datei mit einem Doppelklick 6ffnen.
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Falls Sie mit Windows 7 arbeiten, ist OneDrive nicht in den Explorer integriert. Dann
kdnnen Sie sich mit der OneDrive App behelfen, die Sie bei Microsoft kostenlos herunter-
laden kénnen. Nach Offnen der OneDrive App werden zunichst die OneDrive Ordner
abgebildet, deren Inhalte Sie mit einem Klick auf den Ordner anzeigen. Mit einem wei-
teren Klick 6ffnen Sie die Excel-Datei.

Arbeitsmappe offnen beim Start von Excel

Wenn Sie Excel starten, erscheint zunéchst der Startbildschirm des Programms. Im Be-
reich Zuletzt verwendet werden die Arbeitsmappen angezeigt, die jingst bearbeitet
wurden. Hier sehen Sie sowohl Excel-Dateien, die lokal, als auch auf OneDrive gespei-

Bild 2.25 Dateien von
OneDrive dffnen

OneDrive mit Unterord-
nern

Inhalt des markierten
OneDrive-Ordners Do-
kumente

Dieser PC - lokale Ordner
unter Windows 8.1 und
Windows 10
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2 Arbeitsmappen erstellen, speichern und &ffnen

chert wurden. Durch Anklicken 6ffnen Sie die Datei. Ist die gesuchte Arbeitsmappe
nicht dabei, klicken Sie auf Weitere Arbeitsmappen 6ffnen.

Bild 2.26 Offnen vom EI st- i
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Achtung: Der Bereich Zuletzt verwendet kann Arbeitsmappen enthalten, die zwi-
schenzeitlich umbenannt, verschoben oder geléscht wurden. In diesem Fall er-
halten Sie beim Offnen eine Fehlermeldung.

Offnen aus Excel heraus

Um eine Datei aus Excel heraus zu 6ffnen, wéhlen Sie Datei » Bereich Offnen und
klicken Zuletzt verwendet, OneDrive oder Dieser PC (unter Windows 7 Computer) an.
Bei Auswahl von OneDrive oder Dieser PC werden die Ordner angezeigt, in denen Sie
jiingst gespeichert haben. Uber die Schaltfliche Durchsuchen wird das Dialogfenster
Offnen angezeigt. Hier kénnen Sie zu jedem beliebigen Speicherort navigieren.

Bild 2.27 Offnen aus einer
Arbeitsmappe
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Gespeicherte Arbeitsmappe anzeigen 2

Kompatibilitatsmodus

Arbeitsmappen mit der Dateinamenerweiterung .xls, die beispielsweise mit Excel 2003
erstellt wurden, werden automatisch im Kompatibilitatsmodus gedffnet. Ein entspre-
chender Hinweis erscheint in der Titelleiste.

Bild 2.28 Excel Arbeits-
mappe im Kompatibilitdts-
modus

Bild 2.29 Kompatibilitits-
modus konvertieren
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Im Kompatibilitaitsmodus stehen nicht alle Funktionen von Excel 2016 zur Verfiigung.

Um den vollen Funktionsumfang fiir diese Datei zu nutzen, wahlen Sie Datei » Bereich

Informationen » Konvertieren. Dadurch wird die Datei in das neue Dateiformat mit der
Dateinamenserweiterung xIsx umgewandelt. Die Umwandlung kann aber zu Veran-
derungen des Layouts fiihren. AuBerdem kann die Datei nicht mehr mit der Excel Ver-

sion 2003 oder dlter angezeigt werden.

OneDrive Inhalte im Browser anzeigen

Auch wenn Sie an einem fremden Rechner arbeiten, erhalten Sie Zugriff auf Ihre One-
Drive-Dateien. Rufen Sie die Seite www.onedrive.de in Microsoft Edge, Google Chrome

oder einem anderen Browser auf und melden Sie sich mit den Benutzerinformationen

Ihres Microsoft-Kontos an.

Durch Anklicken 8ffnen Sie die Ar- . s A
beitsmappe in Excel Online. Diese App == === :

ermdglicht eine eingeschrénkte Be- = o 3
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2 Arbeitsmappen erstellen, speichern und &ffnen

Bild 2.32 Dateien anheften
bzw. losen

Bild 2.33 Ordner anheften
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2.5

Speichern und Offnen anpassen

Datei bzw. Speicherort anheften

Sowohl fiir das Speichern wie auch fiir das Offnen von Dateien ist es von Vorteil, wenn
Sie schnell Zugriff auf den gewlinschten Speicherort erhalten. Aus diesem Grund wer-
den in beiden Bereichen die in den letzten Tagen verwendeten Ordner und Excel-Da-
teien angezeigt. Diese Listen sind standig im Wandel. Aus diesem Grund kdénnen
wichtige Speicherorte und haufig benétigte Arbeitsmappen hier auch dauerhaft an-
geheftet werden:

StandardmaRig werden in den Bereichen Datei » Optionen » Speichern bzw. Datei »
Optionen » Offnen maximal 20 Ordner angezeigt, in denen zuletzt gespeichert wurde
bzw. 25 Excel-Arbeitsmappen, die kirzlich bearbeitet wurden. Soll eine haufig bens-
tigte Arbeitsmappe bzw. ein nitzlicher Speicherort dauerhaft in der Liste aufgefihrt
sein, dann klicken Sie auf das Pinsymbol. Dieses erscheint, wenn Sie mit der Maus auf
eine Datei oder einen Ordner zeigen. Klicken Sie auf das Pinsymbol, um die Arbeits-
mappe bzw. den Ordner dauerhaft in der Liste anzuzeigen. Nochmaliges Anklicken
|6st die Datei oder den Ordner wieder von der Liste.
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3 Daten in Tabellen eingeben

1 Dazu klicken Sie im Register Datei auf Optionen und hier auf die Kategorie Erwei-

tert.

2 Scrollen Sie nach unten bis zum Abschnitt Allgemein und klicken Sie auf Benut-
zerdefinierte Listen bearbeiten.

Bild 3.27 Klicken Sie

Excuh-Opbgnen
in den Excel-Optionen
. Al
auf Erweitert und auf
. 5 Ferrrmain
Benutzerdefinierte Listen
; Cobumentzrdfung
bearbeiten
Tpnchers
Sprache

Menuband srgaen
Symiballente lor den Schnelloagl?

¥ Egtorna Varkmdplungraede gpaichom =
Algr—cin
Fedhik et found
¥ Eeedbaci el Animmuion bertele
Arcae Ancendungen igngreren, dis Dynamischen Datensuntausch Synamic Dats Eschange, D08) venwenden
7 Bkt S bR il
Fohiles o B barflschan_idd-| 5
v Inkah e dhe Papeteformmste &4 oder 50 11 Tl dialesen
Eary Seant alh Dutivers g rien o

TR

Bild 3.28 Neue Liste einge-
ben oder aus Arbeitsblatt
importieren
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3 Klicken Sie unter Benutzerdefinierte Listen auf Neue Liste @. Die Listeneintrige

tippen Sie daneben untereinander ein @ bzw. betitigen Sie nach jedem Eintrag
die Eingabetaste. Zuletzt klicken Sie auf Hinzufiigen ©.

Wenn Sie eine vorhandene Datenreihe aus dem Arbeitsblatt ibernehmen méch-
ten, im Bild unten die Bundeslander @, dann klicken Sie in das Feld Liste aus
Zellen importieren ©, markieren anschlieBend im Arbeitsblatt den Zellbereich, in
diesem Fall A2:A18, und klicken dann auf Importieren.
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4  SchlieBen Sie zuletzt das Fenster Benutzerdefinierte Listen mit Klick auf OK.



Die Eingabehilfen von Excel 3

Zellinhalte aufteilen und zusammenfassen mit der Blitzvorschau

Zellinhalt trennen

E -

Mit der Blitzvorschau kopieren Sie einen Teil eines Zellinhalts und fligen diesen auf

gleicher Hohe in eine der folgenden Spalten ein. Dabei tippt man, sozusagen als Mus-

Blitzverschauoptionen

ter, in die erste Zelle der Spalte den zu kopierenden Inhalt ein. Fiir die restlichen Zellen
wird der Inhalt nach dem gleichen Muster erganzt.

Ein praktischer Anwendungsbereich z. B. in einer Adresstabelle ist das Aufteilen von

Vor- und Nachname auf zwei Zellen.

Und so geht's:

1 Falls hinter der zu trennenden Spalte keine leere Spalte vorhanden ist, fligen Sie
an dieser Position eine Spalte ein. Lesen Sie dazu Lektion 4.3.

2  Geben Sie in der neuen Spalte den Vornamen ein und schlieBen Sie mit der En-

ter-Taste ab.

3 Beginnen Sie dann in der ndchsten Zeile mit dem ersten Buchstaben des néachs-

ten Vornamens.
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4  Die Blitzvorschau zeigt nun alle weiteren Namen an. Mit der Enter-Taste tiberneh-
men Sie die Liste. Wenn Sie statt dessen mit der manuellen Eingabe fortfahren

mochten, dann driicken Sie die Esc-Taste.

5 Flr den Nachnamen wiederholen Sie die Schritte 1-3. Dann kann die Spalte, die
Vor- und Nachname zusammen enthdlt, geldscht werden.

Damit die Blitzvorschau funktioniert, muss ein eindeutiges Muster identifizierbar
sein. Dies kann neben dem Leerzeichen zwischen Vorname und Nachname z. B.

auch ein Bindestrich sein.
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3 Daten in Tabellen eingeben

Bild 3.30 Trennung am
Bindestrich
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Was tun, wenn'’s nicht funktioniert?
Falls Sie in der zweiten Zeile nach Eingabe des ersten Zeichens keine Vorschlage erhal-

ten, gehen Sie so vor:

Bild 3.32 Die automatische . . ) o
Eingabe verhindert die Manchmal reicht es schon aus, wenn Sie anstelle eines Buchstabens zwei einge-

Blitzvorschau. ben, um die Blitzvorschau anzustof3en.
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tionen helfen, wenn die
Blitzvorschau streikt.
Geben Sie den gewtinschten Inhalt der zweiten Zeile ein und kopieren Sie ihn nach un-

ten. Die Schaltflache AutoAusfiilloptionen erscheint. Hier wahlen Sie Blitzvorschau aus.

Zellinhalte zusammenfassen

B G [ 1] | Mit der Blitzvorschau kdnnen Inhalte von Zellen nicht nur getrennt, son-
Strasse  Hausor.  Adressel dern auch zusammengefiihrt werden. Tragen Sie in die neue Zelle die In-
Feldweg 9 Feldwagd

halte beider Spalten ein. In der Zelle darunter beginnen Sie mit dem ersten

Gartanstr. 7 Gactensir.y .

Hauptstr. 87 .00 o0 Buchstaben. Die Blitzvorschau ergédnzt entsprechend. Zur Ubernahme der
Goethestr. 89| Goethest Inhalte driicken Sie die Enter-Taste.

In der Laube 5| :

Innstr. &
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Das Eingabeverhalten in den Optionen anpassen

3.5 Das Eingabeverhalten in den Optionen anpassen

Einige der beschriebenen Funktionen konnen in den Excel-Optionen deaktiviert, ver-
andert und an lhre Bedirfnisse angepasst werden. Klicken Sie im Register auf Datei
und wahlen Sie links unten Optionen aus. Das Dialogfenster Excel-Optionen wird ange-
zeigt. Hier klicken Sie auf Erweitert. Einstellungen, die Sie hier vornehmen, gelten fir
alle Arbeitsmappen.
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1 StandardmaBig wird nach Driicken der Enter-Taste die Zelle die nachste Zelle un-
terhalb markiert. Wenn Sie hdufig Text zeilenweise eingeben, ist eine Umstellung
bei Richtung auf Rechts sinnvoll.

2 Mit Entfernen des Hakchens bei Ausfiillkdistchen steht das Automatische Ausfiil-
len von Reihen mit der Maus (siehe Seite 86) nicht mehr zur Verfiigung.

3 Mit Deaktivierung der Funktion AutoVervollstindigung wird bei Eingabe eines
Wortes, welches bereits in der Spalte vorhanden ist, keine Wortergdanzung (sie-
he Seite 84) mehr automatisch angeboten. Gleichzeitig deaktivieren Sie damit
die Blitzvorschau.

4  Sollten Sie, entgegen lhren Einstellungen bei Zeit, Sprache und Region (Lander-
einstellungen) unter Windows, in Excel andere Dezimal- und Tausenderzeichen
verwenden wollen, so kdnnen Sie diese hier eingeben. Entfernen Sie dazu das
Hakchen vor Trennzeichen vom Betriebssystem (ibernehmen.

3

Bild 3.33 Bearbeitungsop-

tionen
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Daten in Tabellen eingeben

3.6 iibung

Starten Sie Excel mit einer neuen leeren Arbeitsmappe und erstellen Sie im Tabellen-
blatt 1 einen Belegungsplan fir eine Ferienwohnung nach dem unten abgebildeten
Muster. Nutzen Sie zur Eingabe die AutoAusfillen-Funktion von Excel.

1 4+

2|

1 ‘Weche Mantag Dienstag  Mittwoth  Donnarstag Fraitag Samitaf BoAnieg

& W 10 L} B ] B

5 oW R, Res. Res. Rat, Res. Rt Ras.

LRLL

T oEwi L] (] L] B ] L]

B W L] B B Rt Res, Bt Res,

B 0w 1S

30

11 B = Babegt

12 B, = Butrianvian

18|

“.

1+ -
Tabeial i (] [

[ mom m - ] & 0N

Lasungshinweise

Nutzen Sie AutoAusfillen zur Eingabe der Kalenderwoche: Geben Sie in A4 als
erste Kalenderwoche KW 10 ein. AnschlieBend markieren Sie diese Zelle und zie-
hen das Ausfillkdstchen in der unteren rechten Ecke der Markierung nach unten.
Lassen Sie die Maustaste wieder los, wenn die letzte bendétigte Kalenderwoche
angezeigt wird.

Genauso gehen Sie beim Ausfiillen der Wochentage vor.

AutoAusfillen konnen Sie auch verwenden, um fiir die einzelnen Tage Belegt
oder Reserviert einzugeben. Hierbei handelt es sich um keine Reihe, daher wer-
den die Inhalte automatisch kopiert.



5 Tabellen optisch gestalten

Schriftart und Fiillfarbe

Das Register Start (ebenso das Dialogfenster Zellen formatieren oder die Minisymbol-
leiste) dient nicht nur der Auswahl einer Formatierung, sondern auch der Anzeige der
aktuellen Formatierung der markierten Zelle. So ist z. B. die Schaltflache Fett hervorge-
hoben, wenn die aktuelle Zelle fett formatiert wurde.

Schriftart

Zum Andern der Schriftart markieren Sie die Zelle oder den Zellbereich und kli-
cken auf den Dropdown-Pfeil der Schaltfliche Schriftart. Wenn Sie mit der Maus
auf eine Schriftart zeigen, erhalten Sie im Tabellenblatt eine Vorschau. Klicken Sie
die gewtinschte Schriftart an, um diese zu libernehmen.

Calibri -

Schriftattribute

F K U- Mit diesen Symbolen schalten Sie die Schriftattribute Fett, Kursiv und Unterstri-
chen ein bzw. wieder aus. Ein Mausklick auf den Dropdown-Pfeil der Schaltflache
Unterstreichen bietet die Option Doppelt unterstrichen an.

Schriftgrad

Klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil, um eine gro3ere oder kleinere Schrift auszu-
wahlen. Der Schriftgrad wird in Punkten (pt.) angegeben, wobei ein Punkt etwa
0,35 mm entspricht. Sie kdnnen im Feld auch einen Schriftgrad liber die Tastatur
eintippen. Bestatigen Sie die Eingabe dann mit der Enter-Taste.

- Die Schaltflachen Schriftgrad vergréBern bzw. Schriftgrad verkleinern @ndern
ebenfalls die SchriftgroBe: Mit jedem Mausklick vergroBert bzw. verkleinert Excel
die Schrift um 1 Punkt (bei Verwendung einer Standardschriftart).

E- I Facben~ Schriftart fiir die gesamte Arbeitsmappe dndern
ta 1 [A] Schiiftarten = Die Standardschriftart von Excel 2016 ist Calibri mit einem Schriftgrad von 11 pt.
DOt ) Erfeite- Im Register Seitenlayout, Gruppe Designs, Schaltfliche Schriftarten, kénnen Sie

Designs fur die gesamte Arbeitsmappe eine andere Standardschrift auswahlen.

Normalerweise bezieht sich eine Anderung der Schrift, z. B. Fett oder Unterstrichen
auf den gesamten Zellinhalt. Ausnahme: Wenn in Ausnahmeféllen nur einzelne Zeichen
innerhalb einer Zelle unterschiedliches Aussehen erhalten sollen, dann missen Sie zu-
erst mit Doppelklick den Zellinhalt editieren , anschlieBend die gewlinschten Zeichen
markieren und diese dann formatieren, siehe Bild unten. Oder Sie markieren die Zei-
chen in der Bearbeitungsleiste, bevor Sie ein Format zuweisen.

Bild 5.14 Einzelne Zeichen
markieren und forma- Daten  Uberprifen  Ansicht

tieren 3{ roema ) P

Emtiigen “F-:K U - v A - =3 Verhinden urd remiriere
Demichenabl., & Ceheilan 5 Ausrichieng Zakl
a1 b x v Umaatzibersicht Verkaufsherirke 1. Quartat 2007

A 5 c ol - S s I We e

1 |unmuubetflcﬁt.;;‘iim;21. Gl.ﬂrtilnm-l.?
2
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Schriftart, Farben und Linien 5

Fiilifarbe

Um eine Fullfarbe zu vereinbaren, markieren Sie den gewiinschten Bereich, kli- '-"*‘E
cken Sie auf den Dropdown-Pfeil der Schaltflache Fiillfarbe und wahlen eine Far- farban

be durch Anklicken aus. H EEEEEEE

Wenn Sie dagegen direkt auf das Symbol klicken, wird die auf der Schaltflache 'III II I Ill

angezeigte Farbe Gibernommen. Dies ist immer die zuletzt ausgewdhlte Farbe.
Standardfarhen

Kaine Fullung

Um eine Fiillfarbe nachtraglich wieder zu entfernen, klicken Sie auf den Drop-
down-Pfeil der Schaltflache Fiillfarbe und wahlen Keine Fiillung aus. Dies ist auch

i Weikere Farben.
die Standardeinstellung. L

Wurde einem Zellbereich eine Fiillfarbe zugewiesen, sind die Gitternetzlinien des
Tabellenblattes in diesem Bereich nicht sichtbar. Dies gilt auch fiir die Fillfarbe
weil3! Gegebenenfalls behelfen Sie sich hier durch Setzen von Rahmenlinien.

Schriftfarbe

Auch fiir die Vereinbarung einer Schriftfarbe ist es ausreichend, eine Zelle oder ¥ 1;
einen Zellbereich zu markieren und durch Anklicken des DropDown-Pfeils bej B #uematisch

Schriftfarbe eine Farbe auszuwahlen. Designfarhen

H EEEEDEN
Mit der Auswahl Automatisch wahlen Sie die Standardfarbe Ihres Druckers, in der

Regel schwarz ist. lIlIllIlI.

Standardiarben
. . (T EEEER
Zellinhalte ausrichten © Wetere Farban

Standardmafig werden nach der Eingabe Texte linksbiindig und Zahlen rechtsbiindig
an der Zelle ausgerichtet. Anderungen der horizontalen oder vertikalen Ausrichtung
und des Einzugs nehmen Sie im Register Start mit den Symbolen der Gruppe Ausrich-
tung vor. Die Ausrichtung steuern Sie mit den folgenden Schaltflachen:

Beachten Sie, dass die automatische Ausrichtung von Text (linksbiindig) und
Zahlen (rechtsbiindig) bei der Eingabe auch der Kontrolle dient. Es ist daher emp-
fehlenswert, die Ausrichtung erst nach Abschluss der Eingabe zu @ndern.

Schaltflachen zum Ausrichten von Zellinhalten

Horizontal Diese drei Symbole steuern die horizontale Ausrichtung in der
Zelle: Linkshiindig, Zentriert, Rechtshiindig.
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Vertikal

T MEte - Miiiw

Mkl - Mitte

5’5 = Totumbrsch Drehen
B Gegon fan Unibesgeniins fothan

B Uzemgenns dehen

1B Mertihule Tust

TR Toxt nsch ghan drhan

1§ Tost mach ynben drehan

1 B Tenrichiung temationn

== Einziige

1

2 Montag

3 | Dienstag

4 Mittwaoch

5 Donnerstag
6 Freitag

[ Veshinden und zerdrieren = - Zellen
!.E Verbindin |lr-c.| senbrientn verbinden
E Verlringen db-er

B Zelen vehinden
] B Zetherbund aufheben

Mehrere Zellen verbinden

Mit diesen Symbolen dndern Sie die vertikale Ausrichtung des
Zellinhalts: Oben, Zentriert, Unten.

Anderungen der vertikalen Ausrichtung sind nur bei ausreichen-
der Zeilenhohe sichtbar.

Uber den DropDown-Pfeil der Schaltflache Ausrichtung wahlen
Sie die gewiinschte Drehung des Texts. Die Zellhdhe passt sich
automatisch an. Weitere Mdglichkeiten stehen iiber den Befehl
Zellenausrichtung formatieren zur Verfiigung.

Um zu verhindern, dass Zellinhalte unmittelbar am linken oder
rechten Zellenrand ausgerichtet werden, verwenden Sie Einziige:

= Texte riicken Sie gegeniiber dem linken Zellenrand ein, in-
dem Sie auf die Schaltfldche Einzug vergrdlSern klicken. Jeder
Mausklick riickt um ein Zeichen ein. Mit der Schaltflache Ein-
zug verkleinern verringern Sie den Einzug wieder.

= Enthdlt eine Zelle Zahlen oder Datumswerte, so wird der Zel-
linhalt Giber die Schaltfléche Einzug vergrdlern ebenfalls ein-
geriickt, allerdings gleichzeitig linkshiindig ausgerichtet. Sie
miissen also anschlieBend wieder rechtshiindige Ausrichtung
herstellen.

Mit der Schaltflache Verbinden und zentrieren fassen Sie mar-
kierte Zellen zu einer einzigen Zelle zusammen, z. B. wenn Sie
eine Uberschrift iiber zwei oder mehr Spalten zentrieren wollen.
Sie konnen Zellen nicht nur horizontal, sondern auch vertikal
verbinden, was besonders niitzlich ist, wenn Text in einer Zelle
vertikal ausgerichtet werden soll.

Um verbundene Zellen wieder in einzelne Zellen aufzuldsen,
markieren Sie die Zelle und klicken erneut auf die Schaltflache
oder wahlen iiber den DropDown-Pfeil Zellverbund aufheben aus.

Um beispielsweise (iber die gesamte Breite mehrere Spalten eine Uberschrift zentriert
anzuzeigen, bendétigen Sie die Schaltflaiche Verbinden und Zentrieren. Im Beispiel unten
soll die Uberschrift Belegungsplan zentriert iber den Spalten A und B angezeigt werden.

Markieren Sie die Zellen A1 und B1 und klicken Sie auf Start ™ Ausrichtung » Verbin-
den und Zentrieren. Sie mussen nicht das Dropdown-Meni verwenden, sondern kon-
nen direkt auf die Schaltflache & klicken.
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Beispiel: Die Uberschrift ,Belegungsplan” soll senkrecht gestellt werden: Dazu setzen

Sie die Uberschrift in die erste Spalte und fahren mit dem restlichen Text in Spalte B

fort. Markieren Sie dann die Zellen A1 bis A6 und klicken Sie auf die Schaltflache Ver-

binden und Zentrieren. Fir die markierte neue, grof3e Zelle wahlen Sie anschliefend

uber Start » Gruppe Ausrichtung » Ausrichtung eine vertikale Ausrichtung des Texts, ..., 5.17 Textausrichtung
z.B. Text nach oben drehen. Zum Schluss verkleinern Sie die Breite der Spalte A. verdndern
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Zeilenumbruch steuern

Bei der Eingabe von Text erfolgt im Gegensatz zu einem Textverarbeitungsprogramm
kein automatischer Zeilenumbruch innerhalb einer Zelle. Benétigen Sie einen Zeilen-
umbruch, dann missen Sie diesen manuell einfliigen:

Driicken Sie dazu wéhrend der Eingabe an der gewiinschten Stelle die Tasten-
kombination Alt+Enter-Taste. Sie kdnnen einen manuellen Zeilenumbruch natiir-
lich auch nachtrdglich tUber die Bearbeitungsleiste einfligen.
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5 Tabellen optisch gestalten

Bild 5.18 Zweizeiliger Text
in einer Zelle

¥ Tedumbruch

Bild 5.19 Bearbeitungsleis-
te erweitern

Druckoptionen, siehe
Kapitel 6.

128

Im Beispiel unten geben Sie zunachst Montag in die Zelle ein, driicken dann
Alt+Enter-Taste, tippen dann KW 8 ein und driicken wieder die Alt-Enter-Taste um
den restlichen Text einzugeben.
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Alternativ verwenden Sie die Schaltfliche Textumbruch, um einen automati-
schen Zeilenumbruch zu aktivieren. Da Excel Gber keine Silbentrennung verfligt,
sind die Ergebnisse unter Umstanden nicht zufriedenstellend. Ein Wort, das nicht
mehr in eine Zeile passt, wird zerschnitten, sodass Sie nachtraglich Trennstriche
einfligen oder die Spaltenbreite verdndern missen.

Tipp: Die Bearbeitungsleiste zeigt immer nur eine einzige Zeile des Zellinhalts an.
Wenn Sie alle Zeilen anzeigen mdchten, dann klicken Sie auf die Schaltflache Be-
arbeitungsleiste erweitern.

ol = | | 4 Montag w
A '] € ] [ r G - T
Moritag
oWE
1 B0 - 00
Rahmenlinien

Einfache Rahmenlinien hinzufiigen

Die Gitternetzlinien im Arbeitsblatt dienen lediglich als Orientierungshilfe. Zwar kénn-
ten Gitternetzlinien Gber die Druckoptionen mit ausgedruckt werden, allerdings ver-
fugen sie als reine Zellbegrenzung nicht tiber Hervorhebungscharakter. Im Gegensatz
hierzu teilen sparsam eingesetzte Rahmenlinien die Daten ein und betonen Uber-
schriften.

Um eine Tabelle mit Rahmenlinien zu versehen, stehen lhnen verschiedene Moglich-
keiten zur Verfligung. Die folgende Methode ist am einfachsten und schnellsten und
eignet sich daher auch fiir umfangreiche Tabellen.



7 Einfache Berechnungen

Alternative 2 - Ergebniszelle markieren

1 Markieren Sie die Zelle, in die das Ergebnis eingefligt werden soll und klicken Sie
dann auf die Schaltfliche AutoSumme.

2  Excel fugt die Funktion Summe in die markierte Zelle ein und kennzeichnet den
Zellbereich darliber mit einem gestrichelten Laufrahmen. Alle Zahlen, die von
diesem Rahmen umschlossen sind, werden in die Berechnung einbezogen.

Bild 7.6 Ergebniszelle
markieren und dann auf
Autosumme klicken
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3 Beenden Sie die Formel mit der Enter-Taste oder klicken Sie in der Bearbeitungs-
leiste auf das Symbol Eingeben.
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Solange wahrend der Eingabe der Funktion der gestrichelte Rahmen (Laufrah-
men) um einen Zellbereich aktiv ist, konnen Sie jederzeit durch Markieren eines
neuen Bereichs den zu addierenden Zellbereich andern (Zeigen-Modus).

Dadurch bietet die zweite Alternative den Vorteil, dass die Summe nicht nur unterhalb,
sondern in jeder beliebigen Zelle berechnet werden kann. Sollte Excel, nach Anklicken
der Schaltfliche AutoSumme andere Zellen zur Berechnung vorschlagen, so markieren
Sie einfach mit gedriickter linker Maustaste den gewiinschten Zellbereich, bevor Sie

Bild 7.7 Newen Zellbe- die Summe mit der Enter-Taste bestatigen. Der neue Zellbereich wird fiir die Summe-
reich fiir die Berechnung Funktion bernommen.
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Die Funktion Summe 7

Mehrere Summen gleichzeitig berechnen

Sowohl fiir Alternative 1 als auch fiir Alternative 2 konnen gleich mehrere Zellbereiche
bzw. Ergebniszellen markiert werden. In Excel ist es nicht ungewdhnlich, dass viele
Tabellen einheitlich aufgebaut sind und Zahlen in mehreren Spalten oder Zeilen ad-
diert werden sollen. Durch Mehrfachmarkierung kénnen Sie in solchen Fallen gleich
mehrere SUMME-Funktionen einfligen.

In diesem Beispiel soll der Gesamtbetrag der Ausgaben je Monat (Januar, Februar,
Marz) berechnet werden.

Markieren Sie entweder den Zahlenbereich, wie im Bild links, oder markieren Sie
den Ergebnisbereich, wie im mittleren Bild. In beiden Fallen erhalten Sie nach
Anklicken der Schaltflache AutoSumme die Ergebnisse fiir alle drei Spalten.
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L R
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Zonstige |
Gesaml
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LN S T I S T VR

Gadal

& -4 e (A (e e
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Auch fiir nicht zusammenhdngende Ergebnisbereiche kdnnen Sie mit einem Klick eine
einfache Funktion einfligen.

Jetzt sollen die Gesamtbetrdge aller Ausgaben fir die Monate Januar, Februar, Marz
und fir eine weitere Tabelle darunter mit April, Mai, Juni berechnet werden.

Markieren Sie zundchst einen Bereich, halten Sie dann die Strg-Taste gedriickt
und markieren Sie alle weiteren Bereiche. Klicken Sie dann auf die Schaltflache
Autosumme.

s

lanuar Fabngar

Migte Mlints
Hebankasten Mehenkosnen

Exsan

Sasitige
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Bild 7.8 Gleichzeitig mehr-
mals die Funktion Summe
in aneinandergereihte
Zellen eintragen
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Bild 7.9 Gleichzeitig
mehrmals die Funktion
Summe in getrennte Zellen
eintragen
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7 Einfache Berechnungen

Nicht zusammenhangende Zellbereiche addieren

Bis jetzt waren die Zahlen, die mit der Funktion SUMME addiert wurden, immer in ei-
nem zusammenhdngenden Bereich angeordnet. Natirlich kdnnen auch die Zahlen
nicht zusammenhangender Zellbereiche addiert werden. Im folgenden Beispiel sollen
die Summen der beiden Quartale addiert werden. Dabei handelt es sich um die Zellen
B7, C7, D7 und um B16, C16, D16. Das Ergebnis soll in Zelle F9 angezeigt werden.

Klicken Sie in die Zelle F9 und klicken Sie dann auf die Schaltflaiche Autosum-
me. In diesem Beispiel schlagt Excel keinen Zahlenbereich mittels Anzeige eines
Laufrahmens vor, sondern erwartet Ihre Markierung. Bei einer anderen Anord-
nung ist die Anzeige eines Laufrahmens maoglich, andert aber nichts am Ablauf.

Markieren Sie zundchst den Ergebnisbereich des 1. Quartals (B7, C7, D7). Halten
Sie dann die Strg-Taste gedriickt und markieren Sie den Ergebnisbereich des 2.

Bild 7.10 Funktion mit Quartals (B16, C16, D16).
nicht zusammenhdngende . . .
) & Driicken Sie dann die Enter-Taste.
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7 .4 Weitere einfache Funktionen

Aufbau von Funktionen

Funktionen beginnen wie Formeln mit einem Gleichheitszeichen. Bei Auswahl
der Funktion wird das Gleichheitszeichen gleich mit eingefligt. Es muss also nicht
eingetippt werden.

Dann folgt der Funktionsname, z. B. SUMME.
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Weitere einfache Funktionen 7

> InKlammern steht dann eine Bereichsangabe in der Schreibweise B2:B6. Das be-
deutet, alle Zellen zwischen der ersten und letzten angegebenen Zelle, also B2,
B3, B4, B5 und B6 werden in die Berechnung einbezogen.

B7 bt i 4 =SLIMME[B2:96]

4 —
1

2 P

3 15

¥ | 1M

5 e
& L4z EEs

, Lsommecrce _ sumamsioson

(-]

> Mehrere nicht zusammenhangende Bereiche werden mit Semikolon (;) getrennt.
Im Bild 7.10 sehen Sie wie die unabhangigen Bereiche in der Funktion Summe
durch Semikolon getrennt werden: =SUMME(B7:D7;B16:D16)

Anzahl, Mittelwert, groBten und kleinsten Wert ermitteln

Neben der Summe finden Sie im Dropdown-Meni der Schaltfliche AutoSumme noch
weitere einfache Funktionen, deren Handhabung der Summe gleichen. So lassen sich
auf die gleiche Weise auch noch der Mittelwert (Durchschnitt), der grof3te und der
kleinste Wert, sowie die Anzahl der Zahlen eines Zellbereichs mit Hilfe von Funktionen
berechnen.

m Beschreibung

Anzahl Ermittelt die Anzahl der Zahlen im Zellbereich; Text wird ignoriert.

Min Ermittelt den kleinsten Wert eines Zellbereichs.

Bei der Verwendung dieser Funktionen gehen Sie vor, wie bei der Berechnung der
Summe: Markieren Sie die entsprechende Ergebniszelle oder den passenden Zahlen-
bereich und klicken Sie zum Einfligen der Funktion entweder im Register Start oder im
Register Formeln auf den Dropdown-Pfeil der Schaltfliche AutoSumme.

Beispiel: Rechnen mit ANZAHL, MITTELWERT, MIN und MAX

In eine Excel-Tabelle wurden die Zeiten der Teilnehmer einer Laufveranstaltung einge-
tragen. Sie mochten jetzt folgende Werte ermitteln:

> Wie viele Personen nahmen teil? Berechnung mit Formel ANZAHL

Bild 7.11 Aufbau der
Funktion SUMME

Weitere Funktionen
lernen Sie in Kapitel 8
kennen.

Weitere Funktionen...
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7 Einfache Berechnungen

Werte der nebenstehenden Abbildung ein und formatieren Sie die Tabelle nach
Ihren Vorstellungen. Benennen Sie das Tabellenblatt um, es erhélt den Namen
Beispiel 1. Berechnen Sie in B8 den gesamten Reisepreis.

A B

1 Reisepreis pro Person und Tag 45,00
2 Zuschlag for Erwachsene 5,00
3 | Zuschlag fir Kinder 2,00
4 [Reisedauer in Tagen 10,00
5 | Anzahl Erwachsene 2,00
6 Anzahl Kinder 3,00
7

] Ikﬁupmsmnm I:l
L]

Aufgabe 2 - einfache Funktionen

Geben Sie die Werte der unten abgebildeten Tabelle in ein neues Tabellenblatt
ein, das Blatt erhdlt den Namen Beispiel 2. Formatieren Sie die Tabelle.

| A B [ o (] E F ] L I
1 Turnsehubpradultion
2 _
]
Lo jim=r) oog
M0 pe e race )
5800 1003
3000 oo L]

Berechnen Sie in den Spalten die fehlenden Werte. Berechnen Sie auBerdem in
B9 die gesamte Produktion, in B10 die Anzahl der verschiedenen Modelle und in
B11 die durchschnittliche Produktion je Modell.

Aufgabe 3 - Zellbeziige und Prozentberechnung
Losungshinweis: Ver-

wenden Sie in der Formel Geben Sie die Tabelle links in ein | A B c
nicht die feste Zahl 1,15 neues Tabellenblatt ein. Das Blatt ! Preiserhfhung 5%
oder 115%. Dadurch wiir- erhdlt den Namen Beispiel 3. For- £
de sich das Formelergeb- matieren Sie die Tabelle dhnlich der : m"'m' Ll — B prels
nis nicht andern, wenn . s .
Sie in B1 einen anderen Abbildung. 3 A-101 14,99
Wert eingeben. Beachten Die bisherigen Preise werden um & A-102 56,20
Sie auerdem, dass Sie 5% erhoht. Berechnen Sie in der %2 i
fiir B1 einen absoluten . . 8 A-104 73,00
Spalte C die neuen Preise. Was pas-

Zellbezug verwenden X . . .
) e o siert, wenn sich die Preise anstelle
mussen, damit Sie die

Formel kopieren kénnen. um 5% gleich um 7% erhéhen?
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8 Mehr zum Thema
Funktionen

In diesem Kapitel lernen Sie...

allgemeiner Aufbau und Eingabe-
moglichkeiten von Funktionen

Logik-Funktionen einsetzen
mehrere Funktionen verschachteln
einfache Auswertungen
Rundungsfehler vermeiden

Verwendung wichtiger Funktionen
mit Beispielen

Das sollten Sie bereits wissen

Einfache Formeln eingegeben und
bearbeiten

relative und absolute Zellbeziige
verwenden



8 Mehr zum Thema Funktionen

Register Formeln

Funktion einfligen

Funktion in der Bearbei-
tungsleiste

Ergebnis in der Zelle

Felder mit Argumenten

Ergebnis wird angezeigt

Als Argumente einer
Funktion konnen ver-
wendet werden:

- Zellbezlige

- Zellbereiche

- Text oder Zahlen

- Formeln

- Funktionen
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Die Verwendung einfacher Funktionen wie SUMME oder MITTELWERT haben Sie be-
reits im vorhergehenden Kapitel kennengelernt. Excel verfiigt tber eine Vielzahl wei-

terer nltzlicher Funktionen fiir verschiedene Zwecke. Sie geben eine Funktion mit ei-
ner der folgenden Methoden ein:

Schaltflache Funktion einfiigen in der Bearbeitungsleiste
Funktionsbibliothek im Register Formeln
Manuelle Eingabe Uber die Tastatur

Auswabhl tber die Schnellanalysetools, hier sind allerdings nicht alle Funktionen
verfiigbar.

8.2 Eingabemoglichkeiten

Aufbau und Schreibweise von Funktionen

Wie jede Formel beginnt auch eine Funktion immer mit dem Gleichheitszeichen (=).
Nach dem Gleichheitszeichen folgt der Name der Funktion, dahinter in Klammern die
erforderlichen Argumente. Bei Verwendung mehrerer Argumente werden diese mit
Semikolon (;) getrennt. Als Funktionsargumente kdnnen Werte, Zellbeziige, Zellberei-
che, Formeln oder weitere Funktionen angegeben werden. Einige Funktionen bendti-
gen keine Argumente, die Klammern sind trotzdem erforderlich.



Eingabemdglichkeiten 8

Die allgemeine Schreibweise (Syntax) einer Funktion:

=FUNKTIONSNAME(Argument1;Argument2;Argument3;...)

Sind lhnen Name und allgemeine Syntax einer Funktion bekannt, dann kénnen Sie die
Funktion auch direkt tber die Tastatur eingeben.

So nutzen Sie den Funktionsassistenten

Funktionsassistent starten

Bei der Auswahl und Eingabe von Funktionen unterstiitzt Sie der Funktionsassistent
von Excel. Markieren Sie die Zelle, in der Sie die Funktion berechnen moéchten und kli-
cken Sie in der Bearbeitungsleiste auf das Symbol Funktion einfiigen. Alternativ klicken

Bild 8.1 Bearbeitungsleiste -
Sie im Register Formeln auf Funktion einfiigen.

Funktion einfiigen

f.‘f = funcsumme = |8 Legisch - [ Hachsehlagen und Verseen - 5 Gl Hamen definieren © B0 Spur mom Verginger 5] ]
- |E Zubeast verwendet - |2 Teat - I3 Maihernatic und Trgosometre« T n Farmel vermender =% Sur rum Nachlokr % - Mf—:iw
andigen & Finsnamathematikc = [ Datum u. Uhrzeit = [B Mlehe Funktionen = Marager 1 Aus Aumwahl eritelien | 1 Pleile entlenen = (5 Tactalar
FumitionsE=blmimek Deefwruerie Hamen Foume i eraadhiung
[ - i
1] 100
| 300
3 56
< i
-

Funktion auswahlen

Im nédchsten Schritt 6ffnet sich das Fenster Funktion einfiigen. Hier wahlen Sie die ge-
winschte Funktion aus oder suchen nach der Funktion.

— Bild 8.2 Der Funktionsas-
Funltien einfigen ? = optional Suchbegriff eingeben, sistent
Funklion guchen: l z. B. Mittelwert
| Beschreiben Sie mmi"'mmmuum urnd klicken Sie o
| dann aul 0K
Estegonie suswihlen: | Tuletst verwendet '~ @&——— Kategorie auswahlen, z. B. Alle

(standardmaBig Zuletzt verw.)

Funktion markieren

Gibt ¢ine Wahsheitzprifung an, die durchgefhit werden soll. @&—————— Info zur markierten Funktion

l Hilfe flr die markierte Funktion

Hille 1r sizse Funktion Abbrechen

193



8

Mehr zum Thema Funktionen

Funktion anhand eines Suchbegriffs suchen
Das Feld Funktion suchen hilft bei der Suche nach einer passenden Funktion. Ge-
ben Sie einen Suchbegriff ein und klicken Sie daneben auf die Schaltflache OK.

Kategorie auswahlen

In der Liste Funktion auswdhlen erscheinen standardmaBig zunachst diejenigen
Funktionen, die Sie Zuletzt verwendet haben. Bendtigen Sie eine andere Funk-
tion, so missen Sie zuerst die passende Kategorie auswdhlen. Haufig ist es am
einfachsten, wenn Sie die Kategorie Alle auswdhlen, dann erhalten Sie alle ver-
flgbaren Funktionen alphabetisch geordnet.

Funktion auswahlen

Im Feld Funktion auswdhlen listet Excel alle zur ausgewahlten Kategorie geho-
renden Funktionen auf. Markieren Sie die gewiinschte Funktion, so erhalten Sie
unterhalb der Liste eine Kurzinfo. Eine genauere Beschreibung zur markierten
Funktion erhalten Sie Gber den Link Hilfe fir diese Funktion.

Funktion iibernehmen
Zum Ubernehmen der markierten Funktion klicken Sie auf OK.

Funktionsargumente eingeben

Nachdem Sie eine Funktion ausgewahlt haben, 6ffnet Excel das Fenster Funktionsargu-
mente, hier legen Sie im nachsten Schritt die erforderlichen Argumente fest.

Bild 8.3 Funktionsargu-

mente eingeben
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: Funiticasargumente T *
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3 b
| Prithsng | -
5 Dann_Wert s -
2 Sacnt_Wert | =
T
: Gibt ene pradung an, dee o 1 werden soll
7 Pristung 51 ¢in beliebiger Wert oder Ausdruch, der WkMR oder FALSCH sein
ann
1"
12
13 Fomelagebnis =
L] Pl Bir gt Funkdion [ok ] | Abesemnen
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Fett gekennzeichnete Argumente miissen zwingend eingegeben werden, z. B.
im Bild oben Priifung, alle tibrigen sind optional.

Klicken Sie nacheinander in die Eingabefelder oder benutzen Sie die Tab-Taste,
um zum nachsten Feld zu gelangen. Nahere Informationen zum jeweiligen Argu-
ment erscheinen unterhalb, sobald sich der Cursor in einem Feld befindet.

Sie kdnnen die Argumente entweder Uber die Tastatur direkt in die Felder ein-
geben oder wie bei der Formeleingabe durch Anklicken aus dem Tabellenblatt
Ubernehmen.



Ein einfaches Diagramm erstellen 9

Alternative Schnellanalysetool

Als Alternative klicken Sie zur Auswahl des Diagrammtyps im Tabellenblatt auf das
Symbol Schnellanalyse, die wichtigsten Diagrammtypen finden Sie hier im Register
Diagramme. Zeigen Sie auf einen Diagrammtyp, so erhalten Sie ebenfalls eine Vor-
schau, erst nach einem Klick wird das Diagramm im Tabellenblatt eingefiigt.

4| a B . € | ©® | & | ¥ | & | W | i Bild 9.4 Diagramm
1 _WIH}I Wurstiorte schmackt am basten? iiber die Schnellanalyse
i einfiigen
‘.
S I
&
T
l 3
- Fesrmaibtrong  Disgramme  Ergibais  Tabellen  Sparkline
13 =
W i O B @
“. Gruppieste.. Krewi Gruppisde.. ‘Welere..
&
17
1% Emplehiony Dlagramme Bolfien thnon, Duten Sy visaliskeren
Diagrammvorschlage erhalten
Wenn Sie einen Zellbereich markiert haben bzw. sich die Markierung innerhalb eines
zusammenhdngenden Datenbereichs befindet, dann kénnen Sie auch auf verschie- I?
dene Vorschldge zuriickgreifen, die Excel auf der Basis der markierten Daten erstellt. ~ Empichlens
Diese finden Sie im Register Einfiigen, Schaltfliche Empfohlene Diagramme. E"’"EM
1 Markieren Sie dazu den Datenbereich und klicken Sie im Register Einfiigen auf
Empfohlene Diagramme oder in der Schnellanalyse, Register Diagramme, auf Wei-
tere....
z — Bild 9.5 Empfohlene
Diagramme
Empriphiena Duagiomss i Crageamsd
I - Liste der Vorschlage
I e B - —
—— e ===
AR . B — e Vorschau auf den mar-
_____ kierten Vorschlag unter
et Verwendung lhrer Daten
e s
: LM g proppieran B endigrame L Aenan L Warte e ihen sregen
i bk Gie daeien Dw e e g g

L [ 2]
e Dges dai g el wild Gab wifen i Rulhd graed lng 1
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9 Diagramme und grafische Elemente

Bild 9.6 Auswertung
Reiseziele

Nicht zusammenhdngen-
de Zellbereiche markie-
ren Sie mit gleichzeitig
gedriickter Strg-Taste!

Bild 9.7 Nicht zusammen-
hingende Zellbereiche
markieren
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2 Im Fenster Diagramm einfiigen (Bild 9.5) erhalten Sie links eine Liste verschiede-
ner Diagrammtypen. Klicken Sie auf einen Typ, so sehen Sie rechts daneben eine
vergroBerte Vorschau unter Verwendung lhrer Daten.

3 Klicken Sie auf OK, um den markierten Diagrammtyp einzufligen.

Ein Diagramm mit mehreren Datenreihen erstellen

Im Gegensatz zum Kreisdiagramm im ersten Beispiel kdnnen die ibrigen Diagramm-
typen zum Vergleich von Werten auch mehrere Datenreihen darstellen. Firr das folgen-
de Beispiel dient die unten abgebildete Auswertung der beliebtesten Reiseziele eines
Reiseveranstalters als Ausgangsbasis.

1 | Fumblitz-Reisen
2 |Die befiehteiten Reiveriehe
3 |Anzahl Personen
Y

somtiges  Aktuelle Saison
5 v .8, Rad insgesamt L
& Deutschlond 4500 0 1430 6.200 5,500
T Mﬂ' L& 4.3%0 1 5.950 &.300
B | Tiirkei 180 5420 o 5.800 £.500
9 Italien 2.840 1-260 300 4. 00 31.900
10 Duterreich 1.290 L] 1.860 4150 4.200
11 | Schnweis 217 [ 330 2800 2,800

Aufgabenstellung

Sie mdchten in einem Diagramm gegentiberstellen, wie sich die Beliebtheit der einzel-
nen Lander gegeniiber dem Vorjahr verandert hat. Dazu bendtigen Sie die Werte aus
den beiden Spalten Aktuelle Saison und Vorjahr, sowie die Lander aus der ersten Spalte
als Beschriftungen. Als Diagrammtyp eignen sich Saulen und Balken gleichermalen.

1 Im ersten Schritt markieren Sie die benétigten Werte. Da es sich um nicht zusam-
menhdngende Zellbereiche handelt, geschieht dies mit gleichzeitig gedriickter
Strg-Taste:

Markieren Sie den ersten Bereich, die Zellen E5 bis F11. Da Excel aus den Spal-
tenliberschriften automatisch eine Legende erstellt, sollten diese mit markiert
werden. Driicken Sie dann die Strg-Taste und halten Sie sie gedriickt, wahrend
Sie den zweiten Zellbereich von A5 bis A11 markieren.

4.500 120
LI5S A.250

18 5420
L4 1260
LI o
.17 o




Ein einfaches Diagramm erstellen 9

2 Klicken Sie dann im Register Einfiigen auf Sdulen- oder Balkendiagramm einfiigen
und wahlen Sie einen Untertyp, z. B. 3D-Sdulen gruppiert. Das Ergebnis kénnte ..o o0 o

dann so aussehen: Diagramm
| A ] C ] | E | F & | ' | i i ks L B M
1 Tumblitz-Reisen o o +
2 Die beliebiesten Relsericle Diagrammitite|
B anzahl Serpanen =
4 s 4
Aktuedle Salon i T
Birid s Faen Fhagraisen Somtiges Warfahr 5.0
5| 1.4 fad g v
¢ Dewisriland a3 ey Law 5200 g ] aom |
T Spanien 123 2% ] 5830 ao |7 o 5
& Trked 130 5420 @ 5500 5500 Lo
% Malien 2640 1360 ] 4,300 3.800 Sl 3 = T g
10 Bstemeich L.290 ] 2860 4.150 4.200 I F o F 4 & o
& o o
11 Schuanlz 1 i L] e 1.0 400 & o

12

13  Asade Lesen ragmami B Vo

4

Bei der Auswahl bzw. beim Markieren nicht zusammenhangender Zellbereiche gilt:

Die markierten Zellbereiche bzw. die Anzahl der Spalten und Zeilen miissen exakt
Ubereinstimmen, ansonsten erhalten Sie ein leeres Diagramm.

Es spielt also keine Rolle, wenn wie in unserem Beispiel die Zelle A5 leer ist. Da in
derselben Zeile die Spaltenliberschriften in Spalte E und F markiert wurden, muss
auch in der ersten Spalte die entsprechende Zelle markiert werden.

Anordnung und Darstellung der Datenreihen

Excel bietet als Untertypen von Saulen- und Balkendiagrammen verschiedene Mog-
lichkeiten an, um mehrere Datenreihen anzuordnen.

Sie kdnnen die Datenreihen gruppieren, das bedeutet, dass fur jede Rubrik der =

X-Achse eine Saulengruppe gebildet und nebeneinander platziert wird, wie im ~ “**
Beispiel oben. iR (A0 (A
Wenn Sie die Datenreihen stapeln, dann bildet Sdulenhohe das Gesamtergebnis, “;u -a a4
dies ist allerdings nicht in jedem Fall sinnvoll. il B0 S0 s
20 Balhrn
Gestapelte Sdulen (100%) erlauben einen Vergleich der Prozentanteile der Ein- . 1 1oy
zelwerte mit dem Gesamtergebnis. Allerdings ist das absolute Gesamtergebnis " =
b Hathan

nicht ersichtlich, da alle Saulen die gleiche Hohe besitzen.

Bei der Anordnung als 3D-Saulen werden die Datenreihen hintereinander ange-
ordnet. Nachteil: Kleinere Werte im Hintergrund werden verdeckt.

lid etern Shdarrdagrarme

Tipps: Wenn Sie im Register Einfiigen auf das Symbol des gewtlinschten Diagrammtyps
klicken und auf einen Untertyp zeigen, dann blendet Excel eine kurze Beschreibung
zusammen mit Empfehlungen ein. Gute Vergleichsmdglichkeiten erhalten Sie auch in
Form einer Vorschau, wenn Sie den Zellbereich oder die Tabelle markieren und auf
Empfohlene Diagramme klicken.
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9 Diagramme und grafische Elemente

Beispiel: Gestapeltes Diagramm

Als Beispiel soll aus der Tabelle in Bild 9.6 ein weiteres Diagramm erstellt werden, das
die verschiedenen Verkehrsmittel je Reiseziel beriicksichtigt. Dazu eignet sich am bes-
ten ein gestapeltes Sdulen- oder Balkendiagramm.

Bild 9.9 Gestapeltes Markieren Sie den Bereich A5 bis D11, klicken Sie im Register Einfiigen auf Séulen- oder
Balkendiagramm einfiigen  Balkendiagramm einfigen und wahlen Sie den Untertyp Gestapelte Balken.

g [ _— 1} e il W = ! = =

5 ] ] i 1 I:'L'l'u' B

1ot Empdohiene faceie  Biger Onlinegratben £ widine = [  Emplohlene Line  Ghuie Cewinn'  Dwterachett Tetachse
PrvatTaties Lo Cupgramime - “H alsl ey
tabuiien Ihntraligngn dding |_|; [: 1 ! 1M LpEkea Filtar
L il U
Diagramem } = ¥ 10-Suule
F A 8 c D E T a1 r‘ d Uil I i K
i I | 1 I i '”I' r:..!-l. ]lrai f::[.-l i I
1+ Tumblitz-Reisen cr T 0
2 Diw baliehtesten Relseriele 20 Baken
3 Anzahl Pgriongn e h —
& chroms [ I—.—"_‘_I L
= = eevtagerite Balken
Busceisen  Flugrehen Mu“ Orserreicn, N Varsswinba 554 Rt
H 18 raen  — Dingrardyp lus Tolgende
& Dewtschiand FET) 20 Lasg £y (Fp | funitisnen
e NN e 7= - Tedesines (ensen ceiichen
T Spanen L& 4.2%0 ] =r | ey tralele s
&  Tilked 1530 5430 a Toarem _ﬂ = + Zuithche Veraaderung von
5 Holien 2640 1.260 il | Mekert Btel vodn e Ganen snsogen
19 Gstemwich 1150 ¢ 1860 : . “ercerchon S den Duagrammicp
11 Sehuesir 170 o 1 ° Liong 1000 T i ifgigenden Fillen T.oo
12 —— R T
13 | TR
14 o o L]

Weitere Diagrammtypen erscheinen zur Auswahl, wenn Sie im Register Einfligen auf
Empfohlene Diagramme klicken und hier das Register Alle Diagramme wahlen.

Datenreihen aus Zeilen oder Spalten?

Wenn Sie ein Diagramm mit mehreren Datenreihen erstellen méchten, dann kénnen
die Datenreihen sowohl aus den Werten der Zeilen, als auch aus den Werten der Spal-
ten derTabelle gebildet werden. Die Darstellung hangt von der gewiinschten Aussage
des Diagramms ab. StandardmaBig bildet Excel die Datenreihen aus den Spalten, wie
im Beispiel in Bild 9.9 oben und erstellt aus den Spalteniiberschriften die Legende.

1 Falls Sie die Datenreihen aus den Zeilen bilden méchten, dann finden Sie einige
Vorschlage, wenn Sie im Register Einfligen auf Empfohlene Diagramme klicken
und hier das Register Alle Diagramme wahlen (Bild 9.10).

2 Klicken Sie beispielsweise auf den Grundtyp Sdule und wahlen Sie dann oberhalb
der Vorschau einen Untertyp, in unserem Beispiel Gestapelte Sdulen.

3 InderVorschau erhalten Sie nun die Wahl zwischen Datenreihen aus Spalten und
Datenreihen aus Zeilen. Eine vergréBerte Vorschau sehen Sie, wenn Sie auf eine
der Varianten zeigen und mit der Schaltfliche OK (ibernehmen Sie den markier-
ten Typ.
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[Deagramim: einfigen [} x
Empfohiime Di e Diag o

"‘:{;ﬂmﬂ i_[ﬂ[ﬁ I_I_gﬂl ”JH m JQ.H @El M e Untertypen

Register Alle Diagramme

T e’

FEEFOEXBREERNeEE

i

Lirée Gestapelte Siulen 1 Datenreihe aus Spalten

Kreit

F—
Balien -
Plachi -
Purkt (1Y) - I I I

Kure P

i1
HiEiIRL

Datenreihe aus Zeilen

Ciberdliche | S
etz

Treemap

Senbusrst

Histogramm

Kaiengrafilk

Wasserfall

Wigthund

== e Bild 9.10 Datenreihe aus
e Zeilen oder Spalten

Hinweis: Ein Wechsel zwischen Datenreihen aus Zeilen oder Spalten ist auch nachtrag-
lich moglich. Klicken Sie dazu in das Diagramm und im Register Diagrammtools - Ent-
wurf auf Zeile/Spalte wechseln.

EEEEENETENETETNENTTIEETNET - T Bild 9.11 Zeile/Spalte

¥ s ‘ot | i L = e wechseln
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Datenreihen bearbeiten/mit einem leeren Diagramm beginnen

Ein Diagramm kann auch ohne vorheriges Markieren von Daten eingefligt werden.
In diesem Fall erstellt Excel ein leeres Diagramm, dem Sie anschliefend Daten und
Beschriftungen hinzufiigen. Diese Methode kann z. B. in sehr umfangreichen Tabellen
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Weitere Diagrammbearbeitungsmdglichkeiten 9

Sie im Arbeitsblatt auf das Symbol Diagrammelemente und deaktivieren das entspre-
chende Kontrollkastchen.

Diagramm drucken

Wurde ein Diagramm als eigenes Blatt in die Mappe eingefligt, dann passt Excel das
Diagramm beim Drucken automatisch an eine Druckseite im ausgewahlten Papierfor-
mat, standardmaBig A4, an. Weitere Druckeinstellungen, wie beispielsweise Kopf- und
FuBzeile hinzufiigen, erfolgen wie beim Druck von Tabellen.

Befindet sich ein Diagramm dagegen als Objekt zusammen mit der Tabelle in einem
Arbeitsblatt, dann hangt die Druckausgabe von der aktuellen Markierung ab. Kontrol-
lieren Sie daher die Druckvorschau!

Beim Drucken von Diagrammen richtet sich Excel nach der Markierung:

Sind das Diagramm oder ein beliebiges Diagrammelement markiert, dann
wird ausschlieBlich das Diagramm gedruckt.

Markieren Sie dagegen eine beliebige Zelle des Arbeitsblattes, dann druckt
Excel das Diagramm zusammen mit den {ibrigen Daten.

Datenbereich andern

Werte oder Beschriftungen, die dem aktuellen Diagramm zugrunde liegen, kdnnen
jederzeit gedndert werden. Die Anderungen werden in das Diagramm automatisch
Ubernommen. Wenn dagegen der Ausgangstabelle neue Zeilen oder Spalten hinzu-
gefiigt werden, hat dies zunachst im Diagramm keine Auswirkungen. Am einfachsten
passen Sie den Datenbereich einer Datenreihe mit der Maus an:

1 Klicken Sie in den Diagrammbereich; in der dazugehorigen Tabelle werden die
dazugehdrigen Werte durch Rahmen hervorgehoben.

2  Zeigen Sie mit der Maus an einen der Eckpunkte, so erscheint als Mauszeiger ein
Doppelpfeil. Erweitern Sie nun den Datenbereich durch Ziehen nach unten bzw.
rechts. Das Diagramm passt sich automatisch an.

Bild 9.44 Datenbereich

erweitern
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9

Bild 9.45 Datenreihe
hinzufiigen

Siehe,Datenreihen bear-
beiten/mit einem leeren
Diagramm beginnen” auf
Seite 237.

Bild 9.46 Diagramm filtern

Diagramme und grafische Elemente

Dies funktioniert auch, wenn Sie dem Diagramm eine neue Datenreihe hinzufligen
mochten.
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Umgekehrt kdnnen Sie mit dieser Methode natiirlich auch Datenreihen aus dem Dia-
gramm entfernen. Als Alternative klicken Sie im Register Entwurf auf die Schaltfliche
Daten auswdhlen. Das Dialogfenster Datenquelle auswdhlen wird gedffnet und Sie
konnen weitere Datenreihen hinzufligen bzw. aus dem Diagramm entfernen. Wie Sie
dabei vorgehen, wurde bereits zusammen mit der Diagrammerstellung beschrieben.

Diagramm filtern

Im Gegensatz zum Entfernen kdnnen Datenreihen mit dem Diagrammfilter schnell vo-
ribergehend aus- und wieder eingeblendet werden. Markieren Sie das Diagramm und
klicken Sie auf das Symbol Diagrammfilter. Um ein Element auszublenden, entfernen
Sie das Hakchen und klicken auf Anwenden. Im Beispiel unten wurde die Datenreihe
Kinder ausgeblendet. Falls gewlinscht, lassen sich auch einzelne Kategorien, in diesem
Fall Jahre, ausblenden.
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Um den Filter wieder aufzuheben, klicken Sie erneut auf Diagrammfilter, aktivieren
entweder einzelne Kontrollkdastchen oder gleich (Alle auswdhlen) und klicken wieder
auf Anwenden.
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9.5  Grafiken und Formen einfiigen

In Excel ist das Einfligen von Grafiken eher von nachgeordneter Bedeutung. Dennoch

mochten Sie vielleicht ein Firmenlogo dem Tabellenblatt hinzufligen, mit einem Pfeil : - —
auf eine wichtige Zahl hinweisen oder mittels Textfeld weitere Informationen zu einem i et
Diagramm oder dhnlichem hinzufiigen. Diese Optionen finden Sie im Register Einfii- e
gen, Gruppe lllustrationen.

Grafik einfiigen und bearbeiten

Bilder aus Datei einfiigen
Die Schaltflache Bilder 6ffnet das Fenster Grafik einfiigen. Hier konnen Sie ein Bild von -

der Festplatte oder von OneDrive auswdhlen und durch Anklicken der Schaltfliche Bilder
Einfligen dem Tabellenblatt hinzufligen.

Bilder sind in Excel nicht an eine bestimmte Zelle gebunden, sondern kénnen auf dem
Tabellenblatt frei verschoben werden. Dadurch ist es natirlich auch méglich, dass das
Bild Daten verdeckt. Zusammen mit dem markierten Bild wird das kontextbezogene
Register Bildtools - Format angezeigt. Hier finden Sie alle Optionen, die zur Bearbei-
tung eines Bilds zur Verfligung stehen.
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Grafik bearbeiten

Klicken Sie das Bild an, um es zu markieren. Eine markierte Grafik @ erkennen Sie
an den Markierungspunkten.

Zum Verschieben zeigen Sie auf eine beliebige Stelle innerhalb der Grafik. Am
Mauszeiger werden vier Richtungspfeile ® sichtbar (Bild 9.48). Ziehen Sie die
Grafik mit gedriickter linker Maustaste an die gew{inschte Position.

Zum VergroBern oder Verkleinern zeigen Sie mit der Maus auf einen der Eckpunkte
der markierten Grafik. Sobald als Mauszeiger ein Doppelpfeil ® sichtbar wird, kon-
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nen Sie mit gedriickter Maustaste die Grafik auf die gewiinschte GréR3e ziehen (Bild
9.49). Uber Bildtools - Format » Gruppe Gréf3e kdnnen Sie bei Bedarf auch exakte
MaRe fur Hohe und Breite der Grafik festlegen.

Bild 9.48 Grafik verschie-
ben

Bild 9.49 GrifSe der Grafik
dndern

Grafiken kdnnen auch gedreht werden. Markieren Sie die Grafik und zeigen Sie
' = mit der Maus auf den gebogenen Pfeil oberhalb. Jetzt konnen Sie die Grafik bei
gedruickter linker Maustaste drehen.

Zum Loschen markieren Sie die Grafik und driicken die Entf-Taste.

Zur schnellen Formatierung der Grafik mit einem Rahmen, Schatten oder einer
Spiegelung wahlen Sie eine Vorlage im Register Bildtools-Format » Gruppe Bild-
formatvorlagen. Zur Anzeige aller Bildformatvorlagen klicken Sie auf die Schalt-
flache Weitere = .

===EE==08
BEHCEHEE==
==2=2==2=2CT3
r-—u.-—..-_r-tr'-r--‘-"""""' e e E

B e el

Uber Schaltflichen der Gruppe Anpassen kénnen Sie Helligkeit, Kontrast und Far-
ben der Grafik dndern.

dndern i

[ H P — L Bt - Bl

Cs || - |
4 & = B e .-ﬂ .-u all e == + I Rk < .l P 7 ey
[ N e Y {0 P .

o alalalala]a >
[

T S e o o

]

i ] ol - :

i~ (o |~ R o

. DEnCcEE

: ”mmmmmmLE?

= [ p—— .
........

[lide=

i [V ——

e T—

258



So erstellen Sie lhre eigene Vorlage

Voriiberlegungen
Nicht immer findet sich eine passende Vorlage. Nun stehen Sie vor folgenden Aus-
gangsmaoglichkeiten:

Suchen Sie eine Excel-Vorlage und dndern Sie diese nach Ihren Vorstellungen ab.
Beginnen Sie mit einer leeren Arbeitsmappe.

Falls Sie schon eine Excel-Arbeitsmappe erstellt haben, die viele der bendtigten
Komponenten enthalt, dann sollten Sie die Arbeitsmappe kopieren und antspre-
chend d@ndern.

Egal fur welche Option Sie sich entscheiden, beachten Sie folgende Schritte bzw. be-
antworten Sie fiir sich folgende Fragen.

Welche Eingaben und Formatierungen werden bendtigt?

= Haben alle Zellen das richtige Format, z. B. Buchhaltung, Datum etc.?

= Sind alle Spalten ausreichend breit? So vermeiden Sie, dass Sie spater standig
die Spaltenbreite verandern missen.

= Sollen die Informationen spater auch gedruckt werden? Passt der Text auf eine
Druckseite? Ist es sinnvoll einen Druckbereich festzulegen?

= |st es sinnvoll, Kopf- und Fu3zeilen mit Informationen zu fiillen, z.B. Seitenzahl,
Name der Person, die das Dokument erstellt hat etc. ?

Geben Sie einige Beispielwerte und Formeln ein und testen Sie diese. Vergessen Sie
aber spater nicht, diese Testzahlen auch wieder zu entfernen.

Loschen Sie alle nicht bendtigten Elemente, z. B. leere Tabellenblatter.

Unter Umstdnden ist es sinnvoll, einzelne Zellen vor Veranderungen zu schiitzen.
In welchen Zellen muss die Eingabe mdglich sein und welche Zellen missen ge-
schitzt werden, z. B. Formeln?

Geben Sie nur Text ein, der spater in jeder Arbeitsmappe, die auf dieser Vorlage
basiert, erscheinen soll.

Beispiel Rechnungsvordruck

Als Beispiel ein einfacher Rechnungsvordruck (Bild 11.2 auf der nachsten Seite). Die
Informationen zum Unternehmen, das Logo und die Bankverbindung befinden sich in
den Kopf- und FulBBzeilen. Die Rechnung passt auf eine Druckseite.

Die Zellen in den Spalten Einzelpreis, Anzahl und Gesamt wurden mit dem Format
Buchhaltung formatiert. Die Anzahl wird ohne Nachkommastellen angezeigt.

Auf den ersten Blick ist es verlockend, das aktuelle Datum in E4 mit der Funktion
=HEUTE automatisch anzuzeigen. Jedoch zeigt diese Funktion auch beim spate-
ren Offnen einer fertigen und gespeicherten Rechnung das aktuelle und nicht

11

Dazu lesen Sie mehr auf

Seite 291.
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1 1 Vorlagen und Weitergabe von Arbeitsmappen

Bild 11.2 Beispiel fiir eine
Rechnungsvorlage

290

das Rechnungsdatum an. Aus diesem Grund sollte das Rechnungsdatum besser
per Tastatur oder mit Strg+ Punkt (.) eingegeben werden.

AuBerdem befinden sich die Formeln zur Berechnung der Gesamtbetrage, Zwi-
schensumme, Mehrwertsteuer und des Rechnungsbetrags ebenfalls schon auf
dem Tabellenblatt.

Sertenlayout Foemeln Daten Uberprifen
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Gesamtpreise in Spalte E berechnen

Damit der Gesamtpreis spater beim Ausfiillen der Rechnung automatisch berechnet
wird, wurde die Formel in der Spalte Gesamt bereits vorab in den Bereich E9 bis E19 ko-
piert. Leider hat die einfache Formel C8*D8 einen kleinen Schonheitsfehler zur Folge:
Wenn Einzelpreis und Anzahl fehlen, dann wird das Formelergebnis mit 0,00 oder - €
angezeigt. Wenn Sie dies verhindern und in diesem Fall die Zelle leer lassen mdchten,
dann verwenden Sie zur Berechnung des Gesamtpreises die Funktion WENN.

Die zusatzliche Funktion ISTLEER priift, ob die angegebene Zelle leer ist und liefert
das Ergebnis WAHR, wenn dies zutrifft. Da auBerdem der Gesamtpreis nur berechnet
werden soll, wenn die Einzelpreis und Anzahl eingegeben wurden, miissen die beiden
Bedingungen mit UND verkniipft werden. Die Funktion in E8 lautet daher:

=WENN(UND(ISTLEER(C8);ISTLEER(D8));"";C8*D8)



So erstellen Sie lhre eigene Vorlage 1 1

Teile des Tabellenblatts vor Anderungen schiitzen

Inhalte von Arbeitsmappen oder Excel-Vorlagen kénnen vor versehentlichem Léschen
oder Uberschreiben geschiitzt werden. Das ist vor allem dann praktisch, wenn Sie die
Vorlage anderen zur Verfiigung stellen und verhindern mochten, dass diese aus Un-
kenntnis des Aufbaus der Arbeitsmappe wichtige Inhalte, z. B. Formeln verandern.

In einem geschiitzten Tabellenblatt sind alle Zellen gesperrt, es sind also keine Ein-
gaben oder Anderungen méglich. In den meisten Fallen ist aber eine Eingabe in be-
stimmten Zellen erforderlich. Von diesen Zellen miissen Sie zuerst die Sperrung entfer-
nen, bevor Sie das Blatt schitzen.

Sperrung von Zellen entfernen

Schutz
In der Standardeinstellung sind alle Zellen gesperrt, die Sperrung wird aber nur wirk- [T Blatt schiegen..
sam, wenn das Blatt geschitzt ist. Im ersten Schritt missen Sie die Sperrung von den- Zafle spemen

jenigen Zellen entfernen, in denen spéter eine Eingabe erforderlich ist. Beim Beispiel ~ [E Zsten formatisen..
der Rechnungsvorlagen sind dies die Zellen E2 bis E4 und A8 bis D19.

Schutr
1 Markieren Sie alle Zellen im Tabellenblatt, in denen spéater eine Eingabe moglich (R Blatt schitgen...

sein soll @ (Bild 11.3) Zufte sperren

[E] Zghen formatieren...
2  Klicken Sie im Register Start » Gruppe Zellen » Format auf Zelle sperren @. Die

markierten Zellen sind standardmaRBig gesperrt, dies erkennen Sie am hervor-
gehobenen Schlosssymbol ©. Durch Anklicken von Zelle sperren heben Sie die
Sperrung auf.

Bild 11.3 Die markierten
Zellen entsperren
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Tabellenblatt schiitzen

1 AnschlieBend kénnen Sie das Tabellenblatt schiitzen: Klicken Sie auf das Register
Uberpriifen und hier in der Gruppe Anderungen auf die Schaltfliche Blatt schiit-

Bild 11.4 Blatt schiitzen zen.
St . bt
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2 Esoffnet sich das gleichnamige Fenster. Achten Sie darauf, dass das Kontrollk&st-
chen Arbeitsblatt und Inhalte gesperrter Zellen schiitzen aktiviert ist (Bild 11.5).

3 Kennwort
Wenn Sie ein Kennwort (optional) vereinbaren, dann ist ein Aufheben des Schut-
zes nur nach Kennworteingabe mdglich. So stellen Sie sicher, dass Personen, de-
nen Sie Mappe zur Verfiigung stellen, nicht einfach den Blattschutz aufheben.

4 Tulassige Aktionen
Falls erforderlich, kénnen Sie tber Kontrollkdstchen genauer definieren, welche
Aktionen von Benutzern des Blattes ausgefiihrt werden diirfen. Gesperrte Zellen
auswdhlen und Nicht gesperrte Zellen auswdhlen sind in der Voreinstellung bereits
aktiviert.

Gesperrte Zellen auswdhlen wird eigentlich nicht benétigt und kann deaktiviert
werden. Die Option Nicht gesperrte Zellen auswdéhlen muss dagegen aktiviert sein.

Bild 11.5 Kennwort
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Tipp: Wenn Sie bei der Eingabe in geschiitzten Arbeitsbladttern die Tab-Taste ver-
wenden, so markiert Excel automatisch die nachste nicht gesperrte Zelle.
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Nach Bestatigung einer Sicherheitswarnung wird die Arbeitsmappe in Excel ange-
zeigt. Zur Bearbeitung muss jetzt noch rechts oben auf Bearbeitung aktivieren geklickt
werden. Jetzt kénnen Sie alle Anderungen vornehmen. Sobald Sie Excel speichern,
wird die gednderte Datei automatisch hochgeladen und die Anderungen stehen jetzt
auch dem Besitzer der Arbeitsmappe zur Verfiigung.
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Bild 11.19 Freigegebene 18
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w
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Eine Excel Arbeitsmappe kann zwar von mehreren Personen gemeinsam, aber nicht
gleichzeitig bearbeitet werden. Wenn der Besitzer oder ein Bearbeiter die Datei ge-
offnet hat, kdnnen die Ubrigen nur eine schreibgeschiitzte Kopie betrachten - eine
Bearbeitung ist nicht moglich.

In diesem Fall erhalten Sie beim Offnen eine entsprechende Meldung. Wenn Sie die
Option Eine Benachrichtigung erhalten, wenn die Serverdatei verfiigbar ist aktivieren, er

erhalten Sie automatisch eine Benachrichtigung, sobald die Datei bearbeitet werden
kann.

Hiervon gibt es eine Ausnahme: Sofern alle Beteiligten - Besitzer und Bearbeiter - die

Datei nur im Browser und nicht im Programm anzeigen, kann die Datei gleichzeitig
bearbeitet werden.
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Bild 11.20 Hinweis auf
gesperrte Arbeitsmappe
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Erfzhren Sie mehr Ober die Anforderungen

11.4 ibung

Aufgabe

Erstellen Sie in einer neuen Arbeitsmappe ein Formular fiir ein Kassenbuch nach
dem unten abgebildeten Muster.

Die Zahlen in den Spalten C und D erhalten das Format Wahrung mit zwei Dezimal-
stellen, ebenso die Summen.

Gestalten Sie das Blatt mit Farben, Linien und Schriften nach lhren Vorstellungen
und geben Sie alle erforderlichen Formeln ein.

Die Formel zur Berechnung des Saldos sollte so eingegeben werden, dass Sie die
Formel auch im leeren Kassenbuch in alle Zeilen kopieren kdnnen, eine Berechnung
aber erst dann erfolgt, wenn eine Einnahme oder Ausgabe eingegeben wurde. Tes-
ten Sie mit beliebigen Zahlenwerten.

Andern Sie das Formular so, dass nur noch in den Zellen ohne Fiillfarbe eine Ein-
gabe maglich ist.
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> Loschen Sie anschlieBend alle nicht benétigten Daten und Arbeitsblatter und
schiitzen Sie das Arbeitsblatt ohne Kennwortangabe.

> Zuletzt speichern Sie das Formular als Vorlage ab.

Bild 11.21 Beispiel Kassen- 1 .. o
buch als Vorlage €10 T E I x « K “ =WENN(UND(C10="";010="");"";E9+C10-D10}
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Anhang: Tastenkombinationen

Tastenkombinationen

Allgemein
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