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Excel Einfuhrung 1

1 Einleitung

1.1 Uber die Autoren

Oliver Buckenhofer ist einer der Geschéftsfiihrer der Firma Campus Training Center
GmbH und ist als Dozent im Bereich Microsoft Office tétig. Er kennt Microsoft Excel
seit der ersten Version. Bei Fragen und allgemeinem Feedback zu diesem Skript errei-
chen Sie ihn (ber seine Homepage:

http://www.campus-training-center.de/

oder Uber seine E-Mail-Adresse: buckenhofer@campus-training-center.de

David Niegisch ist Freier Mitarbeiter bei der Firma Campus Training Center GmbH
und ebenfalls als Dozent im Bereich Microsoft Office tatig, insbesondere flr Access
und Excel. Sie erreichen ihn Gber seine E-Mail-Adresse: niegisch@yahg.net

Ganz herzlich mdchten die Autoren Frau Alexandra von Cube vom Rechenzentrum
der Universitat Dortmund

ftp://ftp.uni-dortmund.de/pub/local/I TMC/OnlineSkripte/Excel/excel2002_einfuehrung.pdf
danken, die eine ausgezeichnete Vorgangerversion fiir die Neuentwicklung dieses
Skripts zur Verfligung gestellt hat.

1.2 Wozu taugt das Programm?

Das Programm Microsoft Excel gehoért in die Familie der Tabellenkalkulationen. Was
kann man damit anstellen? Zum einen kann man kalkulieren, oder einfacher gesagt
rechnen: Kolonnen addieren, Zinseszinsberechnungen, Prozente, statistische Auswer-
tungen und so weiter. Zum anderen kann man die Zahlen und Ergebnisse grafisch dar-
stellen. Das Erstellen von Diagrammen aller Sorten wird in dem Programm zu einem
relativen Kinderspiel, da man lediglich die zugrunde liegenden Daten markieren und
einen entsprechenden Diagrammtyp auswahlen muss.

Was man wissen muss, ist, dass Excel ein ,,Alleskdnner* ist: Es bietet mathematische
Funktionen, kaufméannische Formeln, statistische Auswertungen, Diagramme und so
weiter. Das heil3t aber, dass es keine der Aufgaben so richtig gut kann. Fir alle diese
Funktionen gibt es Spezialprogramme, die die Aufgaben im Normalfall professioneller
erfillen kdnnen, da sie flir eine Funktion optimiert sind. Aber sie haben den Nachteil,
dass sie auch viel komplexer sind und schwieriger zu lernen. Mit Excel hat man flr
viele verschiedene Probleme eine Anwendung, die sich in der Bedienungsfuhrung —
wenn man sie denn einmal verstanden hat — relativ gutmiitig zeigt, so dass man schnell
zu ersten Ergebnissen gelangt. Sind die Aufgabenstellungen nicht zu kompliziert, ist
Excel sicherlich eine gute Wahl.

Es soll nicht verheimlicht werden, dass Excel auch noch etwas Drittes beherrscht,
nadmlich eine kleine Datenbankfunktionalitdt. Man kann in Tabellen Daten sortieren,
filtern und so weiter. Allerdings kann man keine Verknipfungen zwischen Tabellen
erstellen, so dass diese Funktion wirklich nur relativ beschrénkt benutzt werden kann.
Diese Funktionalitat hat Frau von Cube in einem weiteren Skript beschrieben, das fur
Fortgeschrittene verfasst wurde.

ZIIV 7crirum fir Zentrum fur Datenverarbeitung Universitét Tibingen
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Excel Einfuhrung 2

Das Skript versucht eine Einfuhrung in die allgemeine Benutzerfiihrung von Excel zu
geben. Es werden die grundlegenden Werkzeuge erklart und nach welchen Regeln sie
anzuwenden sind. Hat man das erst einmal verstanden, sind die Spezialfélle, die man
selber 16sen muss, nur noch Spielarten dieser Grundlagen... Na ja, fast ©.

Noch ein Wort zu den verschiedenen Versionen des Programms. Uber viele Jahre hat
sich am Aussehen und Handling von Excel nicht viel ge&dndert. Gerade fiir Neulinge
war die Masse der Funktionen und Mdoglichkeiten bis zur aktuellen Version 2007
uberwéltigend und nicht besonders hilfreich. Ein Grof3teil der Nutzer verwendete nur
einen Bruchteil der Moglichkeiten, die Excel bietet. Mit Office 2007 und insbesondere
mit Excel 2007 wurde jedoch versucht, einen neuen, Benutzer-zentrierten Denkansatz
zu realisieren. Der Nutzer und seine Bediirfnisse stehen dabei im Vordergrund und es
wird versucht, aus der Fille der Befehle eine sinnvolle VVorauswahl zu treffen. Fir
Einsteiger wird damit das Erlernen der Excel-Grundlagen noch leichter. Umsteiger, die
bereits mit alteren Excel-Versionen gearbeitet haben, muissen jedoch an manchen Stel-
len umdenken. Vor allem wenn man auf der neuen grafischen Oberfldche einen be-
kannten Befehl sucht, muss man sich erst einmal an die neue Philosophie, die hinter
Office 2007 steckt, gewdhnen.

Ein kleiner Hinweis an erfahrene Excel-Benutzer: Glicklicherweise funktionieren die
meisten Tastatur-Shortcuts aus alteren Versionen auch mit Excel 2007. Wenn lhnen
also der Tastenbefehl bekannt ist, nutzen Sie lieber diese Mdglichkeit, bevor Sie die
Befehle umstandlich in der neuen Bedienungsoberflache suchen.

Die Information, welche Version es denn nun ist, findet man in &lteren Versionen un-
ter dem Menubefehl Info. Dort steht die Versionsnummer mit den Service-Paketen,
die Microsoft zur Fehlerbereinigung herausgebracht hat. In Excel 2007 wurde diese
Information etwas tiefer im Programm versteckt, da es kein hdufig verwendeter Befehl
ist. Die Versionsinformationen von Excel 2007 finden sich unter der Office-
Schaltflache, die den bisherigen Mentiibefehl Datei abgeldst hat.

(Cla )
Abb. 1 Die Office-Schaltflache ersetzt den Meniibefehl Datei

Dort wéhlt man die Excel-Optionen aus und unter Ressourcen Info zu Microsoft Ex-
cel 2007 erscheinen dann die Versionsinformationen.

Info zu Microsoft Office Excel

Microsofk® Office Excel® 2007-Testversion (12,0,6024,5000) M5O (12,0,6017,.5000)
Bestandteil der Microsoft OFfice Professional 2007-Testyversion
2006 Microsaft Corparation, Alle Rechte vorbehalken.

Abb. 2 Versionsanzeige in Excel 2007

ZOV 7o nirum i Zentrum fur Datenverarbeitung Universitat Tibingen
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Excel Einfuhrung 3

Das gesamte Office 2007 Paket kann kostenlos getestet werden. Auf der Microsoft
Website kdnnen Nutzer eine 60-Tage-Testversion herunterladen, die den vollen Um-
fang an Funktionalitat besitzt. Bei der Installation kann der Nutzer sogar auswahlen,
ob seine bisherige Office-Version erhalten bleiben soll, im Fall, dass sich der Nutzer
gegen Office 2007 entscheidet und wieder zu seiner alten Programmuversion zuriick-
kehren mochte.

Dieses Skript eignet sich nur bedingt zum Erlernen friiherer Programmversionen, da
wie bereits erwahnt mit Office 2007 eine neue Philosophie bei den Programmen der
Office Familie umgesetzt wurde. Eine kleine Hilfe, besonders fiir Benutzer friherer
Programmversionen, stellt in diesem Zusammenhang das letzte Kapitel dieses Hand-
buchs dar. Dort findet sich eine Ubersicht aller Befehle aus Excel 2003 zusammen mit
der Information, wo man diese Befehle in der neuen Oberflache von Excel 2007 fin-
det.

ZIIV 7crirum fir Zentrum fur Datenverarbeitung Universitét Tibingen
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Excel Einfuhrung 4

2 Die ersten Schritte

2.1 Excel starten und der Er6ffnungsbildschirm

Wie alle Windows-Programme versteckt sich auch Excel normalerweise in der Start-
leiste. Uber den Windowsbefehl Start Programme sollte es in dem Microsoft Office
Meni zu finden sein.

fﬁ Microsoft Office uﬂ Microsoft Office Tools

uﬂ Logitech [i':, Microsoft Office Access 2007.Ink

! % Microsoft Office Excel 2007.Ink
[G Microsoft Office PowerPoint 2007 . 0k,

(=) Microsoft Office Publisher 2007.Ink

ﬂ:" Microsoft Office Word 2007 .10k

Abb. 3 Start -> Alle Programme -> Microsoft Office ->
In diesem Fall startet man es mit einem einfachen Klick.

Wenn man Glick hat, kann es auch sein, dass das Symbol flr das Programm schon auf
dem Desktop liegt.

[

Microsaft Office Excel

Abb. 4 Das Icon auf dem Desktop
Je nach Einstellung wird dann im Normalfall ein Doppelklick fallig.

Das Bild, das sich dann bietet, der so genannte Eréffnungsbildschirm, ist erklarungs-
bedurftig, da er in ziemlich viele verschiedene Regionen aufgeteilt ist.

Ganz oben sieht man die neue Multifunktionsleiste, die die friheren Menu- und Sym-
bolleisten ersetzt hat.

Mappel - Microsoft Excel (Test) Sl

Ansicht @ - = x

ftandam : uvu = é ;'-Bdl __;& ::E::f:‘g;‘n: Elr %? A
i | [ o S|S0 et || Eiromat || O~ unamien- dusen
Zahl & Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
Abb. 5 Die Multifunktionsleiste
ZOV zonirum fiir Zentrum fur Datenverarbeitung Universitat Tubingen
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Excel Einfuhrung 5

Die Office-Schaltflache in der linken oberen Ecke wurde bereits angesprochen, sie hat
den bisherigen Menibefehl Datei ersetzt. Rechts daneben befindet sich in der oberen
Zeile die verkirzte Symbolleiste fir den Schnellzugriff, in der sich nach der Neuinstal-
lation lediglich das Icon fur den Befehl Speichern befindet. An dieser Stelle ein Hin-
weis zur Begrifflichkeit: Im Skript wird von Icons, Buttons, Kndpfen oder Symbolen
die Rede sein. Gemeint ist immer das gleiche; namlich die Bildchen aus der Multi-
funktionsleiste. Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff kann vom Nutzer sehr einfach
an die eigenen Bedurfnisse angepasst werden.

| [-T!n\ | = DEe S E‘ Mappel - Microsoft
idl J - = E
__/" SEGE Einfigen Seitenlay Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen Lﬁ.nsicht
i, % v | Meu k .
J Calibri =111 v || Gffrien ndard ™ &
- - _‘ﬁ ....... : _
Einflgen 7 F &k O -6~ v | Speichern - o uuu--fsﬁ _;fg Bedllr
i ] F Formatis
Zwischenablage ™ Schriftart B Zahl ]
v || Schnelldruck
| Al - £

v | Seitenansicht

-
(w]
(5]
(]
e

Rechtschreibung

|

Rickgdngig

v | Wiederhol Zu Symbaolleiste fdr den Schnellzugriff hinzufdgen
iederhalen

Aufsteigend sortieren
Absteigend sortieren
Weitere Befehle..,

Unter der Multifunktionsleiste anzeigen

Multifunktionsleiste minimieren

=Rl = B R = B TR SR S

Abb. 6 Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Darunter befinden sich die sieben Standardregisterkarten der neuen Multifunktionsleis-
te. Die Registerkarten enthalten Befehlsgruppen, die Aufgaben in Teilaufgaben unter-
teilen. So enthdlt die Registerkarte Start u.a. die Befehlsgruppen Zwischenablage,
Schriftart und Ausrichtung. Die Befehlsgruppen wiederum enthalten Befehlsschalt-
flachen, mit denen Befehle direkt ausgefiihrt werden kdnnen oder es 6ffnet sich ein
Untermeni mit weiteren Befehlen.

Registerkarte Befehlsschaltflache

19 ) = '

— start Einfugen Seitenlayout armein Dater Uberarufen
B * - 1 -i-l | = — -
=i Calibri -1 AR = =

Eintugen ;, F X U~ A= E E|ELE A

Zwisdienalifage ™ schinilkanl = Ausrichiluniy =
I I
Befehlsgruppen
Abb. 7 Die grundlegenden Elemente der Multifunktionsleiste
ZOV zonirum fiir Zentrum fur Datenverarbeitung Universitat Tubingen
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Excel Einfuhrung 6

Ein Herzstiick des Excel-Bildschirms, die darunter liegende Bearbeitungsleiste, uUber-
springen wir erst einmal, und kommen zu dem eigentlichen Arbeitsblatt. Hier sieht
man einfaches Késtchenpapier, wobei jedes Kdastchen aus einem Schnittpunkt von ei-
ner Zeile und einer Spalte gebildet wird. Jeder, der schon einmal Schiffchenversenken
gespielt hat, wird sich hier heimisch fiihlen. Die Spalten sind mit Buchstaben beschrif-
tet, die Zeilen mit Zahlen. So kann man jeder Zelle eine genaue Adresse zuordnen.

Excel 2007 kann mittlerweile 16384 Spalten (2°14) verwalten, wéhrend in &lteren
Versionen lediglich mit 256 Spalten gearbeitet werden kann. Da es bei uns nicht so
viele Buchstaben gibt, wird nach dem Durchlaufen des Alphabets mit zwei bzw. drei
Buchstaben gearbeitet. Die letzte Spalte hat also die Beschriftung XFD.

XEP XEQ XER XES XET XEU XEV XEW XEX XEY XEZ XFA XFB XFC XFD l
1

Abb. 8 Das Késtchenpapier

Die Anzahl der Reihen hat sich mit dem neuen Office auch drastisch erhoht. Sind es in
alteren Versionen noch 65.536 Zeilen, bietet Excel 2007 nun insgesamt 1048.576 Zei-
len (2720) flr diverse Berechnung an.

Die Eingaben fiir die Tabellen werden im Normalfall auf dem Arbeitsblatt getatigt. D.
h.: Geschrieben wird in die Zelle, die markiert ist, das heif3t: fett umrandet. Hier steht
der Cursor.

X=
m
i
o]
m
T

|

Wolgo |~ | |n|fs W M=

B O o T S i S
IR T T IO A P Y

Abb. 9 Al ist die aktive Zelle

So, nun zur Bearbeitungsleiste: Sie besteht aus zwei Teilen, wovon der linke, das so-
genannte Namenfeld, die Adresse der aktiven Zelle anzeigt. Man muss also nicht ewig
auf dem Arbeitsblatt suchen, wo denn nun der Cursor steht, sondern sieht das mit ei-
nem Blick, was vor allem bei groRen Arbeitsblattern nicht uninteressant ist. Spater
wird dieser Bereich auch noch gebraucht, um fur Bereiche des Arbeitsblatts Namen zu
vergeben.

ZIIV 7crirum fir Zentrum fur Datenverarbeitung Universitét Tibingen
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Excel Einfuhrung 7

Daneben ist der Eingabebereich fiir Formeln, Zahlen und Text, was etwas verwirrend
ist, da eben noch geschrieben stand, dass man direkt im Arbeitsblatt tippt.

AL - £ ¥

Abb. 10 Die Bearbeitungsleiste ...

Beide Aussagen stimmen. Sobald man unten in das Arbeitsblatt irgendetwas hinein-
schreibt, erscheint das auch oben in der Eingabeleiste und umgekehrt. Und das ist jetzt
wirklich wichtig. In dem Moment, in dem man etwas eingibt in Excel, &ndert sich die
Leiste:

| Al ~(Q X« Ko
A B C D

Abb. 11 ... ist aktiviert

Es erscheinen neben dem fx ein Hakchen und ein Kreuz. Daran sieht man sofort, dass
Excel in diesem Moment auf eine Eingabe wartet und wenn Excel auf eine Eingabe
wartet, dann heil8t das, dass man ca. 80 Prozent der Befehle nicht benutzen kann.
Wenn also mal wieder alles deaktiviert ist, bei den Mentibefehlen alles nur noch hell-
grau leuchtet und auf Klicken nicht reagiert wird, dann soll man zuerst schauen, ob
man nicht eventuell noch im Eingabemodus ist. Wenn man die Enter-Taste drickt,
wird die Eingabe abgeschlossen und tGbernommen, wenn man die Esc-Taste driickt,
wird die Eingabe abgeschlossen aber verworfen. Dazu kommt aber spater noch mehr.

Ganz unten am Rand des Arbeitsblattes sieht man die Register. Sie stehen fir die ver-
schiedenen Arbeitsbléatter, die in einer Excel-Tabelle gespeichert sein kénnen. Eigent-
lich handelt es sich bei dem Programm namlich nicht um Kastchenpapier mit einem
integrierten Taschenrechner, sondern um einen ganzen Block aus Kastchenpapier mit
integriertem Taschenrechner. Man kann beliebig viele Arbeitsblatter in einer Mappe
sammeln und die Registerkarten zeigen sie an. Durch Anklicken bekommt man das
gewunschte Blatt in den Vordergrund. Die Pfeile links daneben helfen beim Blattern,
falls man nicht alle Register angezeigt bekommt. Mit dem Symbol neben den Namen
der Arbeitsblatter kann man mit nur einem Klick ein neues Arbeitsblatt hinzufligen.
Ganz rechts ist noch die horizontale Bildlaufleiste, mit der man durch das aktuelle Ar-
beitsblatt scrollen kann.

W4 v W[ Tabelel  Tabele3 | Tabelle3 3 [ m ] |
Bereit [Tabellenbiatt sinfagen (Umschalt=FL1)] {55 O |00 ) 0 0]

Abb. 12 Die Registerkarten und die Statusleiste

Zum Abschluss des Erdffnungsbildschirms wird die Statusleiste gezeigt, in der diverse
Informationen wéhrend der Erstellung und Berechnung helfen sollen. Schon verstehen
kann man die Info ganz links. Dort steht némlich entweder:
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» Bereit: Es kann gerechnet werden. Die Bearbeitungsleiste ist geschlossen.

» Eingeben: Es werden gerade Daten eingegeben. Der Cursor steht dabei im
Arbeitsblatt.

» Bearbeiten: Es werden gerade Daten eingegeben oder veréndert. Der Cursor
steht dabei oben in der Bearbeitungsleiste.

Rechts neben der Statusleiste befindet sich noch eine weitere kleine Leiste mit den
Icons zum Wechseln der Ansicht des Dokuments und der Mdglichkeit die Ansicht zu
vergroBern oder zu verkleinern. Dazu kann man entweder den Schieberegler benutzen
oder man 6ffnet mit einem Klick auf die Prozentzahl das Menti Zoom und kann dort
jede Zahl eingeben und diese dann mit Return bestétigen.

NEEEE =4 g S+

Abb. 13 Ansichtsoptionen

2.2 Verwaltung von Dateien

2.2.1 Eine neue Datei erstellen

Um eine neue Datei bzw. Arbeitsmappe zu erstellen geht man den Weg Uber die
Office - Schaltflache und wéhlt dann den Menupunkt Neu aus. Dann erscheint das
folgende Dialogfenster:

Vorlagen ‘ I t i 2 ‘ Leere Arbeitsmappe

Leer und zuletzt verwendet

n

Leere
Arbeitsmappe

Microsoft Office Online

Unterstitzt

Budgets

Kalender

Erstellen Abbrechen

Abb. 14 Eine neue Arbeitsmappe soll erstellt werden
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Hier kann man dann auf den Punkt Leere Arbeitsmappe doppelt klicken und fertig ist.
Die anderen Optionen interessieren erst einmal nicht. Hat man das Icon fir neue Da-
teien bereits der Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzugefligt, dann geht das Erstel-
len einer neuen Datei noch einfacher, wenn man das Icon aus der Symbolleiste an-
Klickt.

R

Abb. 15 Icon fiir neue Dateien

Mit Office 2007 und der Website Office Online steht dem Benutzer nun auch eine
Vielzahl von Vorlagen zur Verfligung, die mit wenigen Klicks verwendet werden kon-
nen. VVoraussetzung dafir ist lediglich ein Internet-Anschluss.

Neue Arbeitsmappe

| vertagen NG [ ft : c |2/ || Wochenernihrungsplan
Leer und zuletzt

verwendet Microsoft Corporation

Unterstiitzt 71 KB [<1 Min @ 56 Kb/s)

Installierte Varlagen
W W I (13 Stimmen]

Meine Varlagen... -

MNeuvon
| wvorhandenem...

Microsoft Office Online

| Unterstutzt }.

| Budgets

Kalender I Wochenerndhrungsplan Einkaufsliste Zeiterfassungskarte far
Mitarbeiter

Spesenabrechnungen
Formulare
Rechnungen

Listen

Flane

Planer

Berichte

Zeitplane
Abrechnungen
Briefpapier
Arbeitszeitnachweise

Weitere Kategorien

Ll st Weitere Infarmationen zu Office Online

wtfd L .
J.Offlce Or‘lllne Downloads | Schulung | Vorlagen

Einfiihrung in Excel 2007

Informieren Sie sich hier, wie Sie mit # Drucken von Excel-Tabellen

Excel 2007 Daten analysieren, freigeben » Hinzufiigen oder Entfermen von Zeilen und
und werasalten kinnen. Spalten infaus einer Excel-Tabelle

@ Addieren von Daten in einer Excel-Tabelle

Abb. 16 Vorlagen von Office Online runterladen und verwenden

2.2.2 Speichern, SchlieRen und Offnen von Dateien

Das gesamte Office 2007, und damit auch Excel 2007, unterscheiden sich vor allem
dadurch von anderen Windows-Programmen, dass die Office-Schaltflache den Men-
befehl Datei ersetzt hat. Somit befinden sich die entsprechenden Menubefehle zum
Speichern, SchlieBen und Offnen von Dateien nun alle unterhalb der Office Schaltfla-
che:
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‘E@ = DEe )+ arbeitsmag

j Zuletzt verwendete Dokumente
1 arbeitsmappexlsx

Offnen i

H Speichern
Erl Speichern unter #

[\
i1
Jjj Drucken »
.
##  Vorbereiten 2
@

== Senden +
Veraffentlichen #

Schlieken

— T =]

Abb. 17 Speichern, schlieBen und 6ffnen

Hat man vor dem SchlieRen nicht gespeichert, fragt Excel nach, ob man dieses nicht
doch noch nachholen mochte. Ansonsten: Lieber ein paar mal mehr speichern, als
beim n&chsten Stromausfall dumm dazustehen. Die Endung fiir Excel-Dateien lautet
seit der Version 2007 programmseitig xIsx. Man muss diese nicht selber eingeben. Das
Programm erledigt das flr einen. Arbeitsmappen, die mit friiheren Versionen von Ex-
cel erstellt worden sind und noch die Dateiendung xls tragen, kdnnen natiirlich ebenso
mit Excel 2007 bearbeitet werden. Beim Speichern einer solchen Datei wird auch au-
tomatisch das altere Format beibehalten, damit es zu keinen Kompatibilitatsproblemen
mit Nutzern &lterer Versionen kommt.

Speichern ist bereits als Icon in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff zu finden und
Offnen kann man dort ebenso als Icon unterbringen und wie man sieht auch noch ein
paar andere nitzliche Befehle:

o & &0

Abb. 18 Speichern, Riickgangig, Wiederholen, Neue Datei, Offnen, Drucken und Seitenansicht als Icons

2.3 Bewegen und Markieren mit Maus und Tastatur

Bewegen auf dem Arbeitsblatt ist ganz billig. Entweder klickt man mit der Maus direkt
in die Zelle, die man bearbeiten will, oder aber man geht mit Cursortasten dorthin. Im
ersten Kapitel kam schon vor, dass eine Zelle immer die aktive ist. Es ist die, deren
Adresse im Namensfeld steht. D15 ~ , in diesem Beispiel ware das D15 und
das ist auch genau die Adresse, in die man geklickt hat. Durch das Bewegen macht
man also eine Zelle zur aktiven.
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Neben der Maus und den Cursortasten kann man sich auch mit der Tab-Taste nach
rechts bewegen. Shift +Tab hingegen bewegt den Cursor nach links. Die Enter-Taste
verschiebt die Markierung nach unten und Shift + Enter nach oben.

Um groRere Strecken zu Gberwinden, kann man mit einer Mischung aus der Strg-Taste
und den Cursortasten arbeiten: Strg + Pfeil rechts geht auf die letzte bearbeitete Zelle
in der Reihe. Ist dort noch nichts eingetragen, dann geht es zur letzten Zelle, die es
gibt. Das gleiche gilt fir Spalten und die Tastenkombination Strg + Pfeil unten. In die
andere Richtung funktioniert das entsprechend mit Strg + Pfeil links, bzw. oben. Mit
Strg + Posl kommt man in die erste Zelle des Arbeitsblatts, also A1 und mit Strg +
Ende geht man an das Ende des bearbeiteten Bereichs.

Nun kann man aber in Excel auch mehre Zellen auf einmal unterlegen. Das braucht
man, wenn man z. B. mehrere Zellen fett formatieren mochte oder zentrieren oder
auch léschen. Wenn diese Zellen nebeneinander oder untereinander liegen, ist das
einfach. Mit gedrickter linker Maustaste fahrt man mit der Maus tber den gewi(insch-
ten Bereich oder man hélt die Shift-Taste fest und bewegt sich wéhrenddessen mit den
Cursortasten tiber den erforderlichen Zellbereich, oder klickt mit der Maus an das En-
de der gewollten Markierung. Will man einen so markierten Bereich beschreiben, dann
ist die richtige Diktion der Doppelpunkt.

a2 - .:&|
A B C

L = RN = R < TSR ]

=
=]

Abb. 19 Markierter Bereich von A2:A7

In diesem Beispiel ware die genaue Beschreibung in Worten: A2 bis B9. Aber schrei-
ben wiirde man A2:B9.

In Excel kann man auch mit Licken markieren, was z. B. in Word erst seit der VVersion
XP maoglich ist. Hier geht das schon immer und zwar indem man wéhrend des Markie-
rens auf die Strg-Taste druickt. Das Ergebnis konnte z. B. so aussehen:
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| AL v fell
[ A B c D B
I

o~ | LW R

IR (Y (S (S il SR (g U
FRETR il el e = =

Abb. 20 Markierter Bereich mit Liicken

Die Beschreibung von Zellen, die nicht nebeneinander liegen passiert mit dem Semi-
kolon: Mit Worten wirde obiger Bereich so beschrieben: A1 bis A6 und B6 und C3 bis

D5 und E4 bis E7 und C12 bis D16. Excel-intern geht das so:
Al:A6;B6;C3:D5;E4:E7;C12:D16.

Wichtig ist, dass es auch bei einem markierten Bereich eine Zelle gibt, die die aktive
ist. In unserem Falle handelt es sich um A1. Wenn man némlich jetzt anfangen wurde
zu tippen, bliebe die Markierung erhalten und der Text oder die Zahl wirden in A2
geschrieben.

Um die Markierung komplett zu entfernen, muss man ohne eine gedriickte Taste in
eine Zelle klicken oder mit der Cursortaste wechseln. Um sich in der Markierung zu
bewegen, so dass sie erhalten bleibt, kann man nach unten mit der Return-Taste, nach
oben mit Shift + Return-Taste, nach links mit der Tabulatortaste und nach rechts mit
Shift + Tabulator-Taste wechseln.

2.4 Eingeben von Text, Zahlen und Datum

Auf Seite 7 ff wurde schon die Eingabeleiste besprochen und etwas Uber das Prinzip
gesagt, nach dem Excel Eingaben verwaltet. Egal ob man sie im Arbeitsblatt direkt in
eine Zelle eintippt oder oben in der Eingabeleiste: die Daten sind an beiden Stellen
abrufbereit. Auflerdem wurde schon gezeigt, dass im Eingabemodus Excel fir fast
nichts anderes ansprechbar ist. Die Signalwirkung fir diesen Zustand sind das Hak-
chen und das Kreuz. Sobald diese sichtbar sind, geht sonst fast nichts.

Bei der Eingabe selber unterscheidet Excel intern zwischen Text und Zahlen. Dem
Benutzer wird das durch die Zellformatierung angezeigt:

| c1 - fe | Hallo 123
A B c D
1 |Hallo 123|Ha|l0 123 .l

Abb. 21 Eingabeformate
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Text wird linksbundig und Zahlen rechtsbiindig angeordnet. Sobald man Text und
Zahlen mischt, so wie das in der Zelle c2 der Fall ist, interpretiert Excel die Eingabe
als Text. Das hat Konsequenzen fir die Mdglichkeiten der Berechnung. Hallo 123 +
Hallo 234 kann man nicht addieren. Bei Hallo mag das nun egal sein, aber wenn man
mit 123 € + 234 € zu tun hat, wére eine Addition ja nicht schlecht. Und genau in dem
einen Fall, ndmlich wenn man eine Zahl mit dem Eurozeichen kreuzt, setzt Excel das
ganze Konstrukt nach rechts, was gleichbedeutend damit ist, dass es als Zahl interpre-
tiert wird.

c2 - (0 % & fe|23acm
A B C [
1 123 € 123 cm
2 234 € 234 cm
3 357¢€

Abb. 22 Die Euro-Wahrung wird als Zahl interpretiert, cm nicht.

Damit kdnnte man also rechnen. Diese Mischung von Text und Zahlen in einer Zelle,
so dass sie als Zahl erhalten bleiben, geht nur mit dem in der Systemsteuerung einge-
stellten Wé&hrungszeichen der L&ndereinstellung. Mit cm z. B. funktioniert das schon
nicht mehr. In diesem Fall muss man andere Malinahmen ergreifen, auf die spater
noch Bezug genommen wird.

Bei dem Beispiel mit der Wahrung sieht man das erste Mal einen Unterschied zwi-
schen dem, was unten in der Zelle sichtbar ist, ndmlich 122 € und dem Wert, den Ex-
cel in der Eingabezeile anzeigt. Dort steht ndmlich # 123 ohne das Eurozeichen. Ein
Kleiner Vorgriff an dieser Stelle: Wenn oben in der Eingabezeile nur die Zahl steht,
dann kann man mit dem Wert der Zelle rechnen. Ansonsten (Ausnahme ist hier das %
-Zeichen) geht Excel davon aus, dass es sich bei der Eingabe um Text handelt und
weigert sich, damit mathematische Operationen durchzufihren. In Abb. 54 auf Seite
25 sieht man unten auf dem Arbeitsblatt in der Zelle die Mischung aus Text und Zahl,
weil die Zelle so formatiert ist und nicht weil dort wirklich eine solche Mischung
steht. Aber dazu in dem entsprechenden Kapitel mehr.

Excel erkennt aber (leider) selbstdndig auch noch etwas anderes, ndmlich die Uhrzeit
und das Datum. Wenn man wirklich ein Datum eingeben will, ist das in Ordnung. Der
Eintrag wird rechtsblindig gesetzt, was anzeigt, dass damit auch gerechnet werden
kann. Aber wenn gerade eine Inventar-Nummer, z. B. 1-5-1988 im Kopf hat, kann die-
ser Automatismus sehr drgerlich werden, da das Programm munter das Interpretieren
anfangt und aus der Nummer einen Datumseintrag macht, der so aussieht:

A
1 01.05.1988!

Abb. 23 Plétzlich zum Datum mutiert

Das war nun nicht im Sinne des Benutzers. Aber auch das kann man nattrlich umge-
hen. Wenn man Excel zwingen will, ohne eigene Ansichten einfach das zu schreiben,
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was man selber vorgibt, dann fangt man die Eingabe mit einem Hochkomma (dem
Zeichen Uber dem Doppelkreuz ,#“) an. '01-05-1988 bleibt dann als solches stehen.
Merken muss man sich, dass alle Eintrage die einen Schragstrich, einen Punkt oder
einen Bindestrich enthalten eventuell umgewandelt werden. Das eventuell bezieht sich
darauf, dass die Kombination flr ein Datum sinnvoll sein muss: 01-14-1988 wirde z.
B. nicht konvertiert, da es nicht als Datum erkennbar ist.

2.4.1 Die Eingabe ist zu breit fur die Breite der Zelle

Was passiert nun, wenn man eine Eingabe tatigen muss, die breiter ist als die vorgege-
bene Zellbreite? Excel reagiert sehr unterschiedlich je nach Art des Getippten:

1. Eine normale Zahl ist zu breit fir die Zelle: In einem solchen Fall wandelt das
Programm die Zahl in eine so genannte Exponentialzahl um. Dabei steht das E+
eine beliebige Zahl fir 10°M® Peliebige zahl

| Al - X .fr| 1234567890123456

A B E D
1 |1234567890123456

Abb. 24 Die Zahl ist breiter als der Zellrand...

| Al - S | 1234567890123450
A B C D
1 1,2345?E+15.|

Abb. 25 ...also stellt Excel sie als Exponentialzahl dar (1,23457 * 10'°)

2. Eine Zahl mit einer Einheit dahinter (z. B. € ), also eine formatierte Zahl, ist
breiter als die Zelle: In diesem Fall zeigt Excel nur Doppelkreuze an, falls das
Programm die Spalte nicht breiter machen kann, weil sie z. B. an anderer Stelle
schon angepasst worden ist:

| Al ~ (0 X « fx| 1234567890123450 €
A B C D
1 123456?8501!
2 23450 €

Abb. 26 Eine formatierte Zahl mit Einheit...

| Al - Jx | 12345675890123450
A B C D
1 ###########I
| ]

Abb. 27 ... wird zu Doppelkreuzen
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3. Text, der eingetragen wird, ist breiter als ein Spalte: In diesem Fall gibt es zwei
Madglichkeiten: Wenn die Zelle nebenan leer ist, dann schreibt Excel einfach
uber den Rand.

| Al - x v | Das ist ein langer Text, der nicht in eine Zelle passt.

A B & D E F G
1 Das ist ein langer Text, der nicht in eine Zelle passt.

Abb. 28 Der Text wird (iber den Rand geschrieben

Falls in der Nachbarzelle irgendetwas steht, wird der Text einfach abgeschnit-
ten, so dass man sich den Rest denken muss.

| Al - fx | Das ist ein langer Text, der nicht in eine Zelle passt.

A B = D E F G

1 [Dasist ein Ia! 123

Abb. 29 Der Text wird abgeschnitten

Es ist wichtig, dass man sich merkt, dass Excel zwar mit Text sehr schluffig umgeht,
aber niemals eine Zahl abschneiden wiirde, da das grofite Verwirrung stiften konnte.

2.5 LoOschen von Eingaben und Formaten

Um eine Eingabe aus einer Zelle zu entfernen, driickt man einfach die Entf-Taste auf
dem rechten Tastaturblock. Aber damit hat man noch nicht alle Informationen aus ei-
ner Zelle entfernt. Wenn man in Al zuerst ein Datum schreibt, das mit der Entf-Taste
I6scht und danach dort die Zahl 500 unterbringen will, bekommt man schon wieder
Stress.

Hp

1 | 01.05.19 EE.

A
1 15.05.1901!

Abb. 30 Und noch mal Stress mit dem Datum

Excel hat der Zelle die Information mitgeben, dass sie alle Zahlen als Datum forma-
tiert anzeigen soll. Das gleiche gilt z. B. fiir die Eingabe bei Euro-Zellen. Léscht man
den Inhalt nur mit der Entf-Taste so bleibt die Information € erhalten und wird auf die
neue Zahleneingabe angewendet. Hier kann man mit dem Hochkomma nichts ausrich-
ten, da dieses die Eingabe der Zahl zwar dann richtig darstellt, aber unsere Zahl ist
keine Zahl mehr, sondern wird von Excel behandelt wie Text, so dass man damit nicht
mehr rechnen kann.
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Man braucht also einen anderen Trick, der in diesem Fall gar kein Trick ist, sondern
ein Befehl. Uber die Registerkarte Start kann mit dem Befehl Bearbeiten Loschen —>
Formate loschen die Information aus der Zelle geléscht werden. Danach kann man
wieder jede Eingabe in die Zelle machen, ohne das Excel alte Infos mit benutzt. Das
ist auch wichtig flr das spatere Kapitel ,,Formatierungen auf Seite 22. Damit werden
diese namlich entfernt.

A
= Sortieren  Suchen und
|~_ri' und Filtern = Auswdhlen -

c# | Alle laschen
%5 Formate laschen

Inhalte 1Gschen

Kommentare [Gschen

Abb. 31 Untermenii Léschen aus der Befehlsgruppe Bearbeiten auf der Registerkarte Start

Die verschiedenen Loschbefehle

Alle 16schen

Formate l6schen

Inhalte l6schen

Kommentare

Entfernt Formate und
Eingaben im markier-
ten Bereich

Entfernt nur die For-
mate im markierten
Bereich

Entfernt nur die Inhalte,
funktioniert also wie die
Entf-Taste

Loscht Kommentare,
was aber erst spater
kommt.

2.6 Die Arbeitsblatter verwalten

Bei der Vorstellung des Erdffnungsbildschirms wurde schon kurz UGber die Register-
karten am unteren Rand gesprochen und auf die Tatsache hingewiesen, dass Excel
mehrere Arbeitsblatter verwalten kann.

M4 M Tabelle3 %]

Tabellel . Tabelle2

Abb. 32 Die Registerkarten

In dieser Registerkarte kann man seine Arbeitsblatter benennen. Durch einem Dop-
pelklick in das standardmalRig dort stehende ,, Tabelle1l“ wird dieses markiert und kann
dann tberschrieben werden. Sie sollten diese Option unbedingt benutzten, da die Ori-
entierung gerade in groRen Dateien dann sehr viel leichter fallt. Mit der Return-Taste
wird der Vorgang abgeschlossen.

Ein neues Arbeitsblatt hinzufugen geht ebenfalls sehr einfach mit einem Klick auf
das Icon rechts neben den Namen der Tabellenblatter.

Um Arbeitsblatter zu verschieben, zieht man sie mit gedruckter linker Maustaste an
die gewlnschte Stelle nach links oder rechts. Um eines zu kopieren, muss man den
gleichen Akt mit gedriickter Strg-Taste ausfiihren.
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Das Loschen und Einfligen von Arbeitsblattern bewerkstelligt man am Sichersten mit
der rechten Maustaste. Man muss nur aufpassen, dass man tatsachlich unten auf eine
Registerkarte klickt und nicht irgendwo auf das Arbeitsblatt selber. Es 6ffnet sich ein
Kontextmend:

28

Einflgen...
29 =mua
30 Laschen
31 Umbenennen Designfarben
32 Verschieben/kopieren... | EEE O
33 QJ Code anzeigen
34 &y Blatt schitzen..,
35 Registerfarbe 3 I I I I I I I I
36 g
37 Ausblenden Standardfarben
= HE EEEENE
- Alle Blatter auswidhlen Keine Farbe
4 4 b v | Tabellel ~ Tabelle2 | Tabelor e I
Berait 18 Weitere Farben..,

Abb. 33 Die Befehle zu den Arbeitsblattern

Hier findet man dann die Befehle Einfligen und Ldschen neben anderen. Ebenfalls
sehr hilfreich fiir die Unterscheidung von Arbeitsblattern ist die Mdglichkeit, die Re-
gisterfarbe zu andern.

Fur spatere Aktionen wird es wichtig werden, dass man mehrere Arbeitsblatter auch
zusammenfassen kann, indem man sie markiert. Will man alle auswahlen, bietet sich
der Befehl aus dem Kontextment an Alle Blatter auswahlen. Excel zeigt danach alle
Registerkarten weil3 an. Ab jetzt muss man aufpassen, da jeder Eintrag in einem Ar-
beitsblatt in allen anderen auch erscheint. Will man nicht alle Arbeitsblatter markieren,
also verbinden, sondern gezielt einzelne aussuchen, dann klickt man die Registerkarte
mit gedruckter Strg-Taste an.

2.7 Autoausfullen, Verschieben und Kopieren von Daten

2.7.1 Autoausfillen

Excel hat eine wunderbare Eingabehilfe, wenn es um regelméaRige Reihen geht. Gibt
man in eine Zelle den Text ,,Montag* ein, geht dann an den rechten unteren Rand mit
der Maus bis der Cursor zu einem diinnen schwarzen Kreuz wird...

| A1 -
A B
Montaé +L,

Abb. 34 Autoausfiillen...
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...kann man mit gedriickter Maustaste dieses Kreuz nach unten oder rechts ziehen und
wie von Geisterhand stehen dort pl6tzlich die nachsten Wochentage.

| Al -

A B
Montag
Dienstag
Mittwach
Donnerstag
Freitag
Samstag
Sonntag

m

LY=J = R = T RS TS R S R T

Abb. 35... und das Ergebnis

Das gleiche funktioniert mit ,,Di“, mit ,,Januar* und mit ,,Jan“. Diese Reihen sind fest
verdrahtet in Excel.

Sobald man eine Reihe erstellt hat erscheint rechts neben dem letzten Eintrag das lcon
fiir die Auto-Ausfilloptionen. Hier kann man bspw. bestimmen ob nur die Werte oder
auch die Formate kopiert werden sollen und so weiter. Man probiert das am Besten

einfach einmal aus.
Tz

Zellen kopieren

Datenreihe ausfallen
Mur Formate ausfillen
Ohne Formatierung ausfillen

Tage ausfallen

0 O O O =

Waochentage ausfillen

Abb. 36 Auto-Ausfilloptionen

Aber es geht noch mehr. Gibt man in eine Zelle eine Mischung von Text und Zahl ein,
z. B. Fachbereich 1 — was ja insgesamt als Text identifiziert wird von Excel — und
zieht das nach unten, so zahlt Excel weiter.

| B15 -

A
Fachbereich 1
Fachbereich 2
Fachbereich 3
Fachbereich 4
Fachbereich 5
Fachbereich 6
Fachbereich 7
Fachbereich 8
Fachbereich 9
10 |Fachbereich 10
11 Fachbereich 11

Abb. 37 Text und Zahlen

(W T < T = IR, B S TR S R

ZOV 7o nirum i Zentrum fur Datenverarbeitung Universitat Tibingen

Datenverarbeitung



Excel Einflhrung 19

Auch wenn man wirkliche Zahlenwerte hat, kann Excel damit etwas anfangen. Steht in
einer Zelle z. B. eine Funf und man zieht diese nach unten, so schreibt Excel eine Serie

von FiUnfen. Wenn man aber eine Finf und eine Zehn untereinander schreibt, beide
markiert ...

]
10

Abb. 38 Den Abstand der Zahlen markieren

... und dann dieses Packchen nach unten zieht, rechnet sich Excel die Reihe selber aus.

E
10
15
20
25
30
35

Abb. 39 In Fiinferschritten

So kommt dann sehr schnell eine Durchnummerierung zustande, indem man Eins und
Zwei in zwei Zellen schreibt, diese markiert und gemeinsam mit dem kleinen schwar-

zen Kreuz nach unten zieht (oder nach rechts, oder nach links, oder nach oben... das
ist wurscht.)

Zum Schluss noch der Hinweis, wie man sich solche festverdrahteten Reihen, wie die
Tage und Monate es sind, selber herstellen kann. Angenommen man braucht immer
die gleiche Namensliste. Dann schreibt man sich diese einmal auf ein Arbeitsblatt,
markiert die gesamte Liste, ruft Gber die Office Schaltflache die Excel-Optionen auf,
wéhlt dann den Befehl Haufig verwendet Benutzerdefinierte Listen bearbeiten und
Klickt dort auf den Button Importieren.

=  —

A B L D E F G H | J K

1 |Karin Strotmann

2 |Volker Neuhaus-Kithn
3 |Stefan Rapp

4 |Maria Lohn

5 |valker Bleck
3

7

2

Alexandra von Cube Benutzerdefinierte Listen
MNorbert Morawietz
Wi o e e Benutzerdefirierte Listen
9 |waldemar Chwalla Benutzerdefinierte Listen: - Ligleneintrage:
10 |David Niegisch Neua Liste Farin Stratmann
(LR LTS — I9an, Tue, Wed, Thu, Fri, Sa8, Sun wolker Neuhaus-Kihn
11 Manday, Tussday, Wednesday, Thursda | | Stefan Rapp
12 Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Mariz Lohn
Jatuary, February, March, Apri, May, 2 olker Bleck
13 Mo, i, Mi, Do, Fr, 52, 50 Aleandra von Cube
14 Mantag, Disnskag, Mittwoch, Donnerska; Morbest Movawistz

Jan, Feb, Mrz, Apr, Maj, Jun, Jul, Aug, 5 Trnarel von Cube
Jariuar, Februar, Marz, Agel, Mai, Juni, 2 ‘Waldemar Chvala
g David Nisgisch

15
16
17 | l
18

Drocken Se die Engabetaste, um Listenentrége 2u rennen.
19 Liste aus Zelen importieren: |$J\$1=$ﬂ510
20

21
22
23

Co )

25

Abb. 40 Das Menii zum Autoausfillen
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Excel schreibt die Namen dann in das Feld Listeneintrage und wenn man mit OK bes-
tatigt, hat man ab jetzt diese Reihe zur Verfiigung. In diesem Menu kann man nicht
gebrauchte Listeneintrage auch wieder l6schen.

2.7.2 Kopieren und Verschieben

Wie auch in anderen Windows-Anwendungen, lassen sich markierte Bereiche sowohl
verschieben als auch kopieren und zwar entweder mit der Maus oder Uber die Zwi-
schenablage. Bei der ersten Variante mit der Maus muss man auf den Cursor achten.
Markiert man ein paar Zellen und féhrt dann vorsichtig tber den Rand dieses Gebildes,
andert sich der Zeiger. Normalerweise sieht man ein fettes weil3es Kreuz- ist der Cur-
sor jedoch auf dem Rand der Markierung platziert, andert sich das weil3e Kreuz in ein
dunneres schwarzes Kreuz mit Pfeilspitzen an allen vier Seiten:

& B C D

c

Abb. 41 Der Cursor beim Verschieben

Wenn man nun die linke Maustaste driickt, kann man die gesamte Markierung an eine
beliebige Stelle transportieren. Dort, wo es hin soll, 1&sst man die Maustaste wieder
los. Vorsichtig muss man nur sein, wenn im so genannten Zielbereich schon Eintrége
stehen. Diese werden dann Gberschrieben. Aber Excel fragt netter Weise vorher noch
einmal nach:

| A2 - fe | Alter Eintrag
A B c D E

1 |Alter Eintrag Alter Eintrag
2 |Alter Eintrag Alter Eintrag
3 |Alter Eintrag Alter Eintrag
4 | Alter Eintrag Alter Eintrag
5
6
7
8

Meuer Eintrag Meuer Eintrag
Neuer Eintrag Neuer Eintrag

Microsoft Office Excel

! E Sollen die Inhalke der Zellen des Zielbereichs Oberschrieben werden?

[ oK i [ abbrechen ]

1%

Abb. 42 Beim Verschieben wird tiberschrieben...

Wenn man diese Frage mit OK beantwortet, sieht das Ergebnis so aus:
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A B
Alter Eintrag Alter Eintrag
MNeuer Eintrag Neuer Eintra
Neuer Eintrag Neuer Eintra
Alter Eintrag Alter Eintrag

bW N

Abb. 43 ... die alten Eintrége sind danach geléscht

Will man Zellbereiche nicht verschieben sondern kopieren, dann muss man wahrend
des oben beschriebenen VVorgangs die Strg-Taste drticken. Der Cursor sieht dann noch
mal eine Spur anders aus:

Meuer Eintrag Neuer Eintrag‘
Neuer Eintrag Neuer EirEt?r;aE.

Abb. 44 Cursor beim Kopieren mit der Strg-Taste
Das Pluszeichen signalisiert die Aktion: Kopieren.

Die Befehlsgruppe Zwischenablage mit den Befehlsschaltflachen Kopieren, Aus-
schneiden oder Einfligen sowie die Tastenkombination Strg + C, Strg + X und Strg +
V funktionieren wie in allen anderen Windows-Anwendungen auch. Damit kann man
auch Bereiche von einem Arbeitsblatt in ein anderes kopieren, oder auch dateitber-
greifend Informationen vervielfaltigen. Allerdings sind die Informationen sehr fliich-
tig. Wenn man einen Bereich kopiert, dann lauft ein Band um ihn. Und nur so lange
das der Fall ist, befindet sich der Inhalt auch in der Zwischenablage. Sobald man etwas
anderes zwischendrin macht, wird die Zwischenablage geldscht und man muss den
Bereich erneut kopieren.

2.7.3 Spezielles Einfigen zum Verknupfen von Original und Kopie

Eine Funktion beim Einfligen, die man nur Gber den Menibefehl Einfligen Inhalte
einfugen hinbekommt, ist das Verkniipfen von Originaleintrag und Kopie. Sobald man
die Quelle andert, wird auch die eingefligte Kopie angepasst. Dazu muss man nach
dem Befehl Kopieren in dem Befehl Inhalte einfiigen unten auf den Button Verknup-
fen klicken.
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Einfligen
@ﬂlles (3 Alles mit Quelldesign
) Formeln () nlles aufer Rahmen
) Werte () Spaltenbreite
) Formate () Formeln und Zahlenformate
) Kommenkare () werte und Zahlenformate
() Giiltigheit
Wargang
(%) Keine () Mulkipliziersn
() addieren () Dividieren
() subtrahieren
ellen dberspringen [] Transpornieren
< verkniipfen I Ok l [ abbrechen ]

Abb. 45 Verkniipfen

Ab jetzt wird jede Anderung in der Quelle auch in der kopierten Zelle sichtbar. Das
probiert man am besten einmal aus.

2.8 Formatierungen

In Excel kann man die Form der Darstellung bestimmen, indem man die Spalten
schmaler oder breiter macht, die Buchstaben fett oder kursiv, Spalten und Zeilen ein-
figt, Rahmen und Zellhintergriinde benutzt und &hnliches, was sich auf das aullere
Erscheinungsbild des Arbeitsblatts auswirkt.

2.8.1 Andern der Buchstaben und Ziffern innerhalb einer Zelle

Die haufig verwendeten Befehle um Grofe, Gestalt und Form der Schriften zu &ndern,
befinden sich bei Excel 2007 auf der Registerkarte Start in der Befehlsgruppe
Schriftart. Formatiert wird der Teil der Zellen, der markiert ist.

i/.
- Start Einfagen Seitenlayout Forme

j * Calibri Ll FE R (.

=3
Einflgen ¥ F £ U -_.{%—é-

Zwischenablage ™ Schriftart (F]

Abb. 46 Formatierungsoptionen fiir Schriften

Man kann auch wéhrend der Markierungeiner Zelle einen Rechtsklick machen und in
dem Menu den Befehl Zellen formatieren auswéhlen. Unter Schrift finden sich dort
samtliche Formatierungsmaglichkeiten fiir Texte.
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Zellen formatieren

[ Hochgestelik
[ Tiefgestel:

Zahlen Rahmen | Ausfillen | Schukz
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
Calibri 1
i Cambria (U - 8 FN
Calibri {Textkirper) = 2
ADMULELG 10 =
ADMUL3SM Fett Kursiv
T Agency FB 12
T Algerian ! 14 b
Unterstreichung: Farbe:
|Ohne v | |_ v | Standardschrift
Effekte Yarschau
[J purchgestrichen

AaBbCcYyZz

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

[ o

l ’ Abbrechen

Abb. 47 Zellen formatieren

Ein Teil dieser Befehle funktioniert auch, wenn die Eingabezeile offen ist. Aber man
sollte sich das gar nicht erst angewohnen. Erst die Eingabe abschlieen, dann formatie-
ren. Das hat sich als gute Regel erwiesen, weil dann wirklich alle Befehle gehen.

2.8.2 Ausrichtung innerhalb einer Zelle und tGber mehrere Zellen

Innerhalb von Zellen kann man die Ausrichtung, die Excel den verschiedenen Daten-
typen mitgibt, andern. Dies geht entweder wieder iber einen Rechtsklick und den Be-

fehl Zellen formatieren und dann Ausrichtung...

Zellen formatieren

[] an zellgrife anpassen
[ zellen verbinden
Won rechts nach links

Textrichtung:

| Kontexk

Zahlen | Schrift | Rahmen | Ausfillen | Schutz

Textausrichtung Crientierung

Horizontal: .

|Standard v| *_

Yertikal: |U £ T -

|unten v S| Text —
t .

+
Texksteuetung .
[ zeilenumbruch arad

[ o

l ’ abbrechen ]

Abb. 48 Menubefehl zur Ausrichtung

... oder aber sehr viel schneller mit den Icons in der Multifunktionsleiste.
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11
M|
i
4
L]
n¥
|
ik
4

Ausrichtung ]
Abb. 49 Das gleiche mit den Symbolen

Linksbiindig, rechtsbiindig oder zentriert ist dann eine Sache von Sekunden. Auch hier
gilt wieder: Formatiert wird, was markiert ist.

Wenn man Uberschriften iber mehrere Zellen zentrieren mochte, dann gibt es dafir
ein besonderes Symbol.

dH -

Abb. 50 Zentrieren Uber mehrere Zellen...

Zuerst markiert man die gewtnschte Zellanzahl und dann driickt man diesen Button.
Das Ergebnis sieht dann so aus:

A B = D E
1 Sportverein Faule Sacke |

Abb. 51 ... sieht dann so aus

Um eine solche Formatierung riickgédngig zu machen, muss man einfach nur noch mal
auf das Icon klicken oder man l6scht die Formate Uber Bearbeiten Loschen Formate
I6schen.

2.8.3 Nachkommastellen bei Zahlen

Wenn man in Excel eine Zahl mit Nachkommastellen eingibt, die 0 sind, ignoriert das
Programm diese Eingabe. Aus 7,00 wird 7. Um nun trotzdem eine Darstellung mit
Nachkommastellen hinzubekommen, auch wenn diese 0 sind, muss man formatieren.
Das geht am einfachsten mit den Icons:

.0 .00
a0 =0

Abb. 52 Nachkommastellen
Das linke Symbol setzt Nachkommastellen, das rechte Symbol nimmt sie wieder weg.

2.8.4 Benutzerdefinierte Formatierung

Im Kapitel 2.4, Eingeben von Text, Zahlen und Datum, hat man schon gelernt, dass
man Text und Zahl in Excel nicht in einer Zelle mischen darf, wenn man die Zahl als
berechenbare erhalten will. Einzige Ausnahme, die Excel selber kapiert: Die Mischung
von Zahl und Eurozeichen. In allen anderen Féllen muss man sich das selber basteln.
Dazu braucht man die Formate, die sich unter der Registerkarte Zahlen befinden,
nachdem man Gber einen Rechtsklick Zellen formatieren ausgewahlt hat. Hier kann
man sich dann Datum, Wahrung oder sonstige aussuchen. Aber obwohl Excel schon
einiges an Zahlenformaten mitbringt, reicht das nicht in allen Fallen aus. Z. B. findet
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sich nirgendwo die Einheit ,,cm* oder ,,Elefanten®, oder ,,$“ oder ,,kcal“... Probieren
wir es mit Elefanten.

Um solche ausgefallenen Formate selbst herstellen zu kénnen, muss man wieder tber
Zellen formatieren die Registerkarte Zahlen auswahlen. Dort gibt es ganz unten die
Kategorie ,,Benutzerdefiniert: Oben sieht man ein Kastchen ,,Beispiel®, in dem die
markierte Zahl entsprechend der Formatierung angezeigt wird. Darunter ist das Einga-
befeld fir die eigenen Formate, wobei man sich ruhig an Microsofts Tipp, dass man
ein bestehendes Zahlenformat als Grundlage nehmen soll, halten kann. Dazu klickt
man einfach auf eines in der Liste und zwar in unserem Beispiel auf die 0, da es un-
wahrscheinlich ist, dass Elefanten mit Nachkommastellen berechnet werden mussen.
Der Witz an dem Verfahren ist nun, dass man jeden beliebigen Text generieren kann,
wenn man ihn in AnfUhrungszeichen1 setzt. Auch die Leertasten, die die Einheit von
der Zahl absetzen, gehdren mit in diese Anfuihrungszeichen.

Zellen formatieren @El

| mustichtung | Schrift Rahmen || Ausfillen | Schutz

Kategorie:
Standard Beispiel
Zahl
2 Elefant
Wahrung -
Buchhaltung Tvp:
Dakum " n
Uk zeit 0" Elefanten
Prozent TT.1M, 3133 Bh:mm -~
Bruch mm:ss
Wissenschaft mm;ss, 0
Text @
Sonderformat [h]:mm:ss
Benutzerdefiniert SHRLEROE - R RR0E_ - YNE - D

T #0 € g g#0 £ o T € - @ -
TR #0006 _F # AH0,008 - T E @ -
SR 0,00 € - EH0,00 £ U £ o @ -

i-‘lﬂ? TTTT, T. MMM J13J
W

Geben Sie Thr Zahlenformat ein, unter Yerwendung eines der bestehenden Zahlenformate als
Ausgangspunkk,
[ Ok l [ Abbrechen ]

Abb. 53 Benutzerdefinierte Formatierung...

Und das funktioniert genauso gut mit allen anderen Texten. Auf dem Arbeitsblatt sieht
das dann so aus:

| Al - fo 2
A B
1 | 2 Elefanten]

Abb. 54 ... und ihr Ergebnis

! Damit es nicht zu Gbersichtlich wird, gibt es auch hier wieder eine Ausnahme. Wenn man nur einen Buchsta-
ben als Formatierung benutzt, braucht man keine Anfiihrungszeichen.

ZIN 7enirum fiir Zentrum fur Datenverarbeitung Universitat Tubingen

Datenverarbeitung



Excel Einflhrung 26

Oben in der Eingabezeile steht die Zahl und unten im Arbeitsblatt die formatierte
(nach rechtsgeriickte) Zahl. Damit kann man dann rechnen.

2.8.5 Rahmen und Ausfullen

Dieses Kapitel soll hier nicht in aller Ausfuhrlichkeit besprochen werden. Es reicht fir
den Anfang, wenn man weil3, dass das Wichtigste bei dieser Formatierung, das Mar-
kieren ist. Dann kann man sehr gezielt einzelne Striche setzen. Zu finden sind auch
diese Befehle nachdem man Zellen formatieren ausgewahlt hat und dort die Regis-
terkarten Rahmen bzw. Ausfillen auswahlt.

Zellen formatieren E]@

Zahlen || Austichtung | Schrift

Ausfillen | Schukz

Linien Yareinstellungen

Art:
Keine —————-- D +

Keine Aulfien

Rahmen

== Texk
Farbe:

Die ausgewahlte Rahmenart kann durch auswahl der Yoreinstellungen, der Linien in der Yorschau oder der
Schaltflachen angewendet werden,

Ok Abbrechen

Abb. 55 Rahmen mit einer markierten Zelle...

Wenn bei Auswahl des Befehls mehrere Zellen markiert sind, sieht das innere Fenster
SO aus:

R.ahrnen

Abb. 56 ...und mit mehreren markierten Zellen

Zuerst sucht man sich unter Linien Art: die gewinschte Strichstarke heraus und dann
klickt man in dem Vorschaufenster auf die entsprechenden Stellen, an denen man Stri-
che haben mdchte. Um einen Strich wieder wegzubekommen, klickt man einfach noch
einmal auf den Strich. Mit den Knopfchen am Rand des inneren Fensters bekommt
man den gleichen Effekt. Man kann sie herein oder heraus driicken und je nach dem
hat man einen Strich oder keinen. Ansonsten kann man auch diese Formatierungen mit
dem Befehl Bearbeiten Léschen Formate 16schen entfernen.
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Den Hintergrund der Zellen zu gestalten ist auch nicht schwieriger. Die Registerkarte
Ausfiillen bietet alles, was man braucht. In &lteren Programmversionen wird der Beg-
riff Muster verwendet.

Zellen formatieren E]E‘

Zahlen | Austichtung | Schrift | Rahmen Schutz

Hinkergrundfarbe: Musterfarbe:

| Keine Farbe | Automatisch v

IMusterformat:

Fiilleffekte. .. ] [ Weitere Farben...

Beispiel

Ok Abbrechen

Abb. 57 Hintergrundfarben fur Zellen

2.8.6 Autoformat fur Tabellen

In Excel mit eingebaut sind fertige Layouts fur Tabellen. Das ist sehr praktisch. Man
stellt den Cursor in eine Tabelle und wéhlt in der Multifunktionsleiste den Befehl Als
Tabelle formatieren und hat einen Wust an fertigen Ideen.
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= "5 ) =7 = Einfagen » | X - 5
:?gj =" A % Laschen = || 8] %? ";a

Bedingte Als Tabelle |Zellenformatvoriagen || . - Sortieren  Suchen und
Formatierung ~ formatieren = X b2l Format - 27 und Filtern ~ Auswéhlen +
Hell

EEEEE EEEEE EEEEE e R

@l Meue Tabellenformatvorlage...

#| Meue PivotTable-Formatvorlage...

Abb. 58 Fertige Autoformate

Eine weitere Neuheit bei Excel 2007 sind die Zellenformatvorlagen die ebenfalls in
der Multifunktionsleiste unter den Formatvorlagen zu finden sind. Damit kann man
einzelne Zellen &hnlich komfortabel und schnell formatieren.

e |2 47

= = = -
+ &) S
Bedingte Als Tabelle |Zellenformatvorlagen Sortieren  Suchen und

Formatierung = formatieren = [E Format - 2 undFiltern = Auswahlen~
Gut, Schlecht und Neutral

| standard Gut | Neutral | Schlecht

Daten und Modell

Ausgabe ||F'LI“L:H nung ‘ ‘Eingabe | Erkldrender... |Notiz

Titel und Uberschriften
Ergebnis Ubers... Uberschr... Uberschrift2 berschrift3  Uberschrifta

Zellformatvoriagen mit Designs
20%- Akzentl 20%- Akzent2  20% - Akzent3 20%- Akzentd 20%- Akzents  20% - Akzenté

40% - Akzentl 40%- Akzent2 40%- Akzent3 40%- Akzentd 40%- Akzents  40% - Akzent6

Akzentl zent3 Akzenta

~| Zahlenformat

Dezimal Dezimal [0] Prozent Wahrung Wahrung [0]

\=i| | Meue Zellenformatvariage...

[ Formatvorlagen zusammenfahren...

- RrEIT i T

Abb. 59 Zellenformatvorlagen

2.8.7 Spalten und Zeilen einfligen, l6schen und verandern.

Es passiert schon mal, dass man beim Andern eines Tabellenblatts eine Spalte oder
eine Zeile nachtraglich einfligen muss. Bei den Zeilen funktioniert das wie folgt: Man
markiert die Zeile die unterhalb der neuen Zeile liegen soll und wahlt im Menreiter
Start unter Zellen den Befehl Einfligen Blattzeilen einfligen bzw. Zellen einfligen.
Um eine Spalte einzufiigen markiert man die Spalte rechts der neuen Spalte und wahlt
den Befehl Einflgen Blattspalten einfligen bzw. Zellen einfligen. Mit einem Rechts-
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klick auf die markierte Zeile oder Spalte erscheint der Befehl Zellen einfligen eben-
falls. Wenn man mehrere Spalten oder Zeilen einfigen mdchte muss man entspre-
chend mehr Zeilen oder Spalten markieren.

;“Einfugentl z - )3,'7

g Zellen einflgen...
1

o=

j*ﬂ Elattzeilen einflgen r

J.f Elattspalten ginfdgen

2] Blatt einfagen
I

(V]

Abb. 60 Untermeni Einfligen

Naturlich kann man Spalten und Zeilen auch I6schen. Eine Moglichkeit dafiir besteht
darin, nach einem Klick mit der rechten Maustaste den BefehlZellen l6schen auszu-
wahlen. Die markierten Teile werden entfernt samt aller Daten die dort standen! Ist nur
eine Zelle markiert, dann kommt zu Recht eine Nachfrage von Excel...

Lischen

() Zellen nach links verschieben:
() Zellen nach oben verschieben
() Ganze Zeil

() Ganze Spalke

[ QK ] [ abbrechen ]

Abb. 61 Was soll denn nun geléscht werden?

... die man entsprechend seinen Winschen beantworten muss.

Eine andere Mdglichkeit um Spalten und Zeilen zu l6schen bietet die Multifunktions-
leiste.

S Einfagen ~ | X - A_j’
=l Laschenj| j' Z
=~

% Zellen laschen.., e

= | Blattzeilen laschen |

i Blattspalten Iaschen

|5 Blattloschen

Abb. 62 Untermeni Loschen aus der Befehlsgruppe Zellen auf der Registerkarte Start

Die Spaltenbreite kann man mit gedrlickter Maustaste oben zwischen den Buchstaben
veréndern.

| Al - fe | Sportverei
A+ 8 c
1 | Sportverein Faule Sécke |

Abb. 63 Der Cursor zum Veréndern der Spaltenbreite

Wenn man zwischen den beiden Spaltenkopfen einen Doppelklick startet, dann sucht
sich Excel den l&angsten Eintrag in dieser Spalte und richtet die Zellenbreite daran aus.

ZOV 7o nirum i Zentrum fur Datenverarbeitung Universitat Tibingen

Datenverarbeitung



Excel Einflhrung

30

Das nennt sich dann ,,Optimale Breite* der Spalte und ist sicher auch nicht unprak-

tisch.

Ubung:

1. Geben Sie folgende Daten ein:

A B C
1 Sportverein Faule Sacke
2
3 'Wahlen zum Vorstandsvorsitzenden
4
5 |Eingabeteil
i
7 |[Kandidat: Stimmen:
& Maller 20
9 |Lidenschei 55
10 Meugebaue 45
11
12 Ausgabeteil
13
14 |Alle Stimmen

VG

bl

Abb. 64 Ubung

Zelle A3, A5 und Al12 Eintrag fett
Zellen A7 und B7 grauer Hintergrund

Ok own

tragen
Zahlen in B8 bis B11 zentriert

o

Zelle Al zentriert Gber drei Zellen, SchriftgroRe auf 14 und fett.

Zwischen Neugebauer und Ludenscheid eine Zeile einfigen und Hohmann nach-
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L= = L = R O S R S R )

= e e
Blw MRS

eI

A B C
Sportverein Faule Sacke

Wahlen zum Verstandsvorsitzenden

Eingabeteil

Kandidat: Stimmen:
Miller a0
Lidenscheidt 55
Hohmann 120
Meugebauer 45
Ausgabeteil

Alle Stimmen

Abb. 65 Ubung

7. Arbeitsblatt ,,\\Wahlen* nennen.
8. Datei speichern unter dem Namen sv_faule_saecke.xlIsx im Ordner Eigene Dateien.

ZDVZ& ntrum fir

Datenverarbeitung

Zentrum fur Datenverarbeitung

Universitat Tubingen



Excel Einflhrung 32

3 Rechnen

»Endlich!* wird so mancher denken. SchlieBlich hat man sich deshalb Excel besorgt.
Stimmt schon, aber die anderen Dinge muss man auch wissen, um das Programm ef-
fektiv bedienen zu kénnen. Und auch beim Rechnen fangt es erst einmal ganz klein an
©.

3.1 Rechnen mit Zahlen wie mit dem Taschenrechner

Um Excel zum Rechnen zu bekommen, muss man einen Eintrag mit dem Gleichheits-
zeichen beginnen und dahinter die Berechnung schreiben, in der keine Leerzeichen
vorkommen durfen. Alle Rechenzeichen gelten, die man so aus der Schule kennt und
Kommazahlen versteht Excel auch. AuRerdem hélt sich das Programm an die Rechen-
regeln, wie ,,Punktrechnung vor Strichrechnung® und so weiter.

Berechnung Rechenzeichen Beispiel

Addition (Zusammenzahlen) +F =7,1+0,9

Subtraktion (Abziehen) - =12,7-4,7

Division (Teilen) / =16/2

Multiplikation (Malnehmen) * =4*2

Prozent (geteilt durch 100) % =8%

Potenz (Hochzahl) A =23 (sprich 2 hoch 3)

Sobald das Gleichheitszeichen an erster Stelle steht, reagiert Excel anders als wir es in
dem Kapitel tber die Eingabe von Daten und Zahlen (siehe Seite12) gelernt haben.
Das Programm schreibt ndmlich in die Eingabezeile und die Zelle im Arbeitsblatt nicht
mehr das gleiche. In der Zelle steht das Ergebnis und oben sieht man die Formel. Al-
lerdings erst nachdem man mit der Enter-Taste betétigt hat.

fe | =20%(5-3)72
C D

[ =d

Abb. 66 Excel als Taschenrechner

Aber als einfacher Taschenrechner ist Excel eigentlich viel zu schade.

3.2 Rechnen mit Zelladressen

Auf Seite 6 ff. wurden die Adressen in Excel vorgestellt. Jede Zelle hat genau einen
Namen. Und das ist nun die Art und Weise, wie mit Excel wirklich gerechnet wird.
Man schreibt nicht die Zahlen in die Eingabezeile, sondern die Zelladressen, in denen
die Zahlen stehen, mit denen man rechnen mochte. Deshalb sollte man es sich ange-
wohnen, mit einem Eingabeteil und einem Ausgabeteil in Excel zu arbeiten. In den
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Eingabeteil werden die Zahlen geschrieben, im Ausgabeteil wird gerechnet. (In der
Ubung wurde das bereits berticksichtigt.) Um die Stimmen zusammen zu zéhlen
schreibt man also in Zelle B15 die Rechnung =b8+b9+b10+b11

A B C
1 Sportverein Faule Sacke
2
3 Wahlen zum Vorstandsvorsitzenden
4
5 Eingabeteil
b
7 Kandidat: Stimmen:
& Miller a0
9 Lidenscheidt 55
10 \Hohmann 120
11 Meugebauer 45
12
13 Ausgabeteil
14

Alle Stimmen |=b8+b9+b1l3+b11

Abb. 67 Vor dem Driicken der Enter-Taste

el
(= )

Auf dem Bildschirm tut sich was. Parallel zu der Eingabe schreibt Excel die Berech-
nung auch oben in die Eingabezeile und féarbt die Zellen, die in der Formel angespro-
chen werden mit der gleichen Farbe ein, in der die Zelladressen dargestellt werden.
Das ist praktisch, weil man sofort sehen kann, ob man sich verschrieben hat. Wenn
man die Eingabe abschliel3t, prasentiert sich unten das Ergebnis und oben sieht man
die Formel, wenn man die Zelle B15 wieder markiert.

Aber es geht noch einfacher. Man muss die ganzen Zelladressen nicht von Hand ein-
tragen, sondern kann Excel durch einen Klick mit der linken Maustaste sagen, welche
Zahlen man in der Berechnung stehen haben méchte. Dazu geht man genauso vor, wie
beim handischen Eintrag: Zuerst schreibt man mal ein Gleichheitszeichen. Aber dann
klickt man in die Zelle B8. Was passiert? Die Zelladresse taucht in der Rechnung auf
und auf dem Arbeitsblatt 1auft eine Art Laufband um die Zelle, wie man es schon vom
Kopieren kennt. Sobald man ein Rechenzeichen wie + oder * driickt, verschwindet das
Laufband und man kann die nachste Zelle aussuchen. Das heift aber auch: Wahrend
Excel sich im Eingabemodus fiir Berechnungen befindet, ist das Markieren mit einer
neuen Funktion belegt. Die angesprochenen Zelladressen werden in die Formel Uber-
nommen. Das verwirrt am Anfang manchen!

3.3 Prozentrechnen

Eigentlich bedarf es dafiir keines eigenen Kapitels, aber die Erfahrung hat gelehrt, dass
es — obwohl es sich beim Prozentrechnen nur um eine Kombination von Rechenzei-
chen und Zellen handelt — eine besondere Schwierigkeit beinhaltet. Das Rechenzeichen
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ist das Prozentzeichen auf der Tastatur tber der 5. Gibt man in eine Zelle eine Zahl
und dieses Zeichen ein, dann passiert erstmal gar nichts.

fe | 5%
c D

[ s

Abb. 68 Eingabe der Prozentzahl

Sowohl in der Eingabezeile als auch im Arbeitsblatt steht 5%. Intern rechnet aber Ex-
cel mit 0,05, was ja auch das gleiche ist. Das merkt man sofort, wenn man mit diesen
5% weiter rechnet.

f | =p1*E1

C D E F

5% 30,00 €| 1,50 €_|

Abb. 69 Rechnung mit einer Prozentzahl

Als Ergebnis bekommt man nicht 5*30 also 150 prasentiert, sondern korrekterweise
0,05*30, also 1,5. Man kann sich das Teilen durch 100 sparen, da man es mit dem
Eingeben des Prozentzeichens schon erledigt hat.

Soll das Ergebnis der Rechnung der Anteil in Prozent sein rechnet man wie im Fol-
genden Beispiel:An der Schule sind 345 Schiiler, davon sind 123 Mé&dchen, der Rest
sind Jungen. Die Frage, die beantwortet werden soll: Wie viel Prozent Médchen sind
an der Schule? Die Rechnung selber ist einfach: Die Anzahl der Madchen wird durch
die Anzahl der Schuler geteilt, sieht also so aus:

X o | =E2/D2

C D E
Alle schiiler Mur M&dchen

Prozent Méidchenl:Eszl i

Abb. 70 Nur Médchen/Alle Schiler
Das Ergebnis wird in Excel als Kommazahl dargestellt.

fe | =E2/D2

C D E
Alle Schiiler Mur Madchen
345 123

Prozent Midchen I 0,355521?4!
Abb. 71 Ergebnis als Kommazahl

Das liegt daran, dass in der Formel eigentlich noch mit 100 malgenommen werden
musste. Aber dafir bietet Excel eine Formatierung, die das Ergebnis auf dem Arbeits-
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blatt darstellt, als sei es mit 100 malgenommen worden und noch ein Prozentzeichen
dahinter setzt. Den Button dafur findet man in der Formatierungsleiste unter Zahl.

Yo
Abb. 72 Formatierung fiir Prozentzahlen

Wenn man damit sein Ergebnis formatiert, bekommt man genau das richtige Bild.

=1 und mit zwei Nachkommastellen ist es perfekt: I
Abb. 73 ... und das Ergebnis

3.4 Rechnen mit Formeln

3.4.1 Allgemeines

Neben den normalen Rechenoperationen beherrscht Excel aber noch eine weitere, sehr
méchtige Art, Zahlen zu manipulieren. Die Programmierer haben fertige Formeln imp-
lementiert, bei denen man nur noch das Formelwort eingeben muss und die entspre-
chenden Werte — also normalerweise Zelladressen, in denen die Zahlen stehen -, die
durch Semikolons getrennt werden. Dabei ist der Aufbau jeweils gleich: Eine Formel
fangt immer mit einem Gleichheitszeichen an; dem folgt das Befehlswort, das grofR
oder Kklein geschrieben werden kann, und dann geht eine Klammer auf. In der oder den
Klammern stehen die Werte, die durch Semikolons getrennt sind. Danach missen die
Klammern wieder geschlossen werden.

Wenn man sich nicht sicher ist, welche Formel man bendétigt oder nicht die korrekte
Schreibweise der Formel im Kopf hat, hilft einem die Multifunktionsleiste. Auf der
Registerkarte Formeln sind die Formeln thematisch geordnet und kénnen mit wenigen
Mausklicks ausgewahlt werden.

- = e e

o/ =
— Start Einfugen Seitenlayout Formeln Craten Uberprufen Ansicht

ff Z Autosumme ~ @ Logisch ~ [__1 Machschlagen und Verweisen ~ :.-f'%"—s == Namen definieren ~
[_ Zuletzt verwendet = [[A Text - iﬂ_ﬂ Mathematik und Trigonometrie = fi~' In Formel verwende
Funktion e MNamens-
einfigen [ Finanzmathematik ~ E*j' Datum und Uhrzeit = ABRUNDEN = Manaiger B Aus Auswahl erstelli
Funktionsbibliothek ABS | Definierte Namen
| Al il | ARCCOS
A 8 c D ARCCOSHYP & H
]
L ARCSIN
2
3 ARCSINHYP =
a4 ARCTAN
5 ARCTANZ
& ARCTANHYP
7
= AUFRUNDEN
g BOGENMASS
AUFRUMDEN(Zahl:Anzahl_Stellen)
10 Cos
Rundet die Zahl auf Anzahl_5tellen auf,
11 COSHYP

e
%]

| B @) Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.

I T
Abb. 74 Registerkarte Formeln
Ein paar grundlegende Formeln sollen hier besprochen werden, wobei die For-
melnamen grofR geschrieben werden, um sie vom Resttext besser abzusetzen.

=
“
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3.4.2 Summe

=SUMME(Zahlenbereich) addiert die Zahlen in dem angegebenen Bereich. Also statt
muhsam =bl+b2+b3+b4+b5 in eine Zelle zu schreiben, reicht es =SUMME(B1:B5)
einzutragen. Natirlich kann man auch wieder den Bereich mit der Maustaste markie-
ren, was wohl in den meisten Fallen das Einfachste sein wird. Das Ergebnis erscheint
in der Zelle, in der man die Formel eingegeben hat.

123
456
789
654
357

|=SUMME{BI:_BS}| — | 23?5!

Abb. 75 Formel und Ergebnis

Die am héaufigsten verwendeten Formeln sind in Excel auf der Registerkarte Formeln
unter dem Befehl AutoSumme zusammengefasst. Markiert man einen Bereich und
drickt auf diesen Button, dann wird die Summe unter oder neben den markierten Be-
reich geschrieben. Um bspw. den Durchschnitt mit Hilfe der Formel Mittelwert zu be-
rechnen klickt man auf den kleinen Pfeil neben AutoSumme und wéhlt aus dem Men
die entsprechende Formel aus.

ft’ x i-.ut-:nSummeT| ﬁ Logi:

Z | Summe
Funktion
einfugen Mittelwert H
Anzahl E
Max
Min
1 Weitere Funktionen...

Abb. 76 Haufig verwendete Formeln unter dem Befehl AutoSumme

3.4.3 Mittelwert

=MITTELWERT (Zahlenbereich) berechnet den Durchschnitt einer Zahlenreihe im
angegebenen Bereich. Es werden erst alle Werte addiert und dann durch die Anzahl
der Werte geteilt. Enthélt einer der Zellen gar nichts oder Text, wird diese Zelle ein-
fach ignoriert. Steht dort allerdings eine Null, dann wird sie mit berechnet.
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A B A

1 |Reihe 1 Reihe

2 1 2 1

3 3 3 3

4 1 4 1

5 3 5 3

6 =MI'I'I'ELWER_T{.6.2:.&5}| 6 z_l

wird zu
Abb. 77 Der Mittelwert wird 2, was klar ist

aber:

A A
Reihe Reihe

L
.‘D\ =

3
3

1 1

2 2

3 3 3

s :
| |

5 5

6 £

Lo

aber L

Abb. 78 Es ist ein Unterschied, ob ,,nichts“ oder Nullen dort stehen

3.4.4 Minimum und Maximum

Um aus einer Zahlenreihe die kleinste oder grote Zahl zu ermitteln braucht man die
Formeln =MIN(Zahlenbereich), bzw. =MAX(Zahlenbereich)

3.4.5 Datumswerte

Ganz einfach kann man auch das aktuelle Datum auf das Arbeitsblatt packen mit
=HEUTE(). Hier sind keine Argumente gefragt, weshalb die Klammern einfach leer
bleiben. Aber hinschreiben muss man sie.

fe | =HEUTE()
c D
[_15.09.2007]

Abb. 79 Das aktuelle Datum

Die Formeln =TAG(Datum), =MONAT(Datum) und =JAHR(Datum) extrahieren aus
dem gegebenen Datum das entsprechende Teilstiick.

X « fx| =JAHR(D1) fe | =IAHR(D1)
c D C D
15.09.2007 15.09.2007

=1aHR(D1) | . 2007
Abb. 80 Das Jahr aus einem Datum extrahieren

Das ganze geht auch zusammen mit der Funktion =HEUTE(). So ergibt
=JAHR(HEUTE()) das aktuelle Jahr aus dem Computer.
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3.4.6 Mit einem Tastendruck die Formeln statt der Werte zeigen

Eine ganz wichtige Tastenkombination in diesem Zusammenhang ist Strg + #. Sie
funktioniert wie ein Lichtschalter, also ,,an“ oder ,,aus“ und stellt auf einem Arbeits-
blatt die Formeln statt der Ergebnisse dar, bzw. umgekehrt.

Ubung:

1. Holen Sie sich die Datei sv_faule saecke.xIsx aus dem Ordner ,,Eigene Dateien*
auf den Bildschirm und ergénzen Sie diese um die Felder ,,Sieger®, ,,Verlierer* und

,,Durchschnittlich*

A B C
Sportverein Faule Sécke

Wahlen zum Verstandsvorsitzenden

1
2
3
4
5 Eingabeteil
6
7
8
9

Kandidat: Stimmen:
Miller 80
Liidenscheidt 55

10 \Hohmann 120

11 Neugebauer 45

12

13 Ausgabeteil

14

15 |Alle Stimmen :!
16 |Sieger

17 Werlierer

Durchschnittlich

Abb. 81 Ubung

2. Berechnen Sie mit den gerade gelernten Formeln die verschiedenen Aufgaben.

13
14
15
16
17
18

10

Ausgabeteil

Alle stimmen 300
Sieger 120
Verlierer 45

Durchschnittlich I ?5!

Abb. 82 Lésung

3. Erstellen Sie auf einem leeren Arbeitsblatt die folgenden Reihen. Sie diurfen dabei

jedoch nur in die Felder A 1,

A 2, B 1 und B 2 von Hand Werte eingeben.
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A B C D E F G
1 3 7 9 11 13 15
2 a 12 16 20 24 28
3 5 11 17 23 29 35 a1
4 6 14 22 30 33 46 54
5 7 17 27 37 a7 57 67
& g 20 32 41 56 63 80
7 g 23 37 51 65 79 93
8 10 26 a2 58 74 50 106
] 11 29 a7 65 83 101 119
10 12 32 52 72 92 112 132
11 13 35 57 79 101 123 145
12 14 33 62 86 110 134 158
13 15 a1 67 93 119 145 171
14 =

n

Abb. 83 Ubung
4. Formatieren Sie die Zahlenreihen mit einer Tabellenformatvorlage Ihrer Wahl:

A B C D E G
i@ spalte1 B3 spaitez B3 spaites B3 spaites B2 spaites B2 spaites EAspaite7 E2
2 3 11 13 15
3 4 3 12 16 20 24 28]
4 Bl 11 17 23 29 33 41
5 ] 14 22 30 38 46 54
] 7 17 27 37 47 37 67
7 ] 20 32 44 56 68 80|
8 ) 23 37 51 63 73 23
9 10 26 42 58 74 S0 106
10 11 29 47 65 &3 101 119
11 12 32 52 72 92 112 132
12 13 35 37 79 101 123 145
13 14 38 62 86 110 134 158
14 15 41 67 93 119 145 171

=
Ln

Abb. 84 Lésung

3.5 Die verschiedenen Adressierungen

Jede Zelle in Excel ist eindeutig identifiziert, durch die Angabe der Spalte und Reihe.
Wenn in einer Formel z. B. C3 steht, dann ist klar, dass der Inhalt der dritten Zelle in
der dritten Spalte gemeint ist. Aber trotzdem gibt es noch etwas zu beachten. Die Zell-
adressen passen sich ndmlich an, wenn man eine fertige Berechnung oder Formel ver-
schiebt oder kopiert. Das nennt man dann:

3.5.1 Relative Adressierung

Hat man die Formel =SUMME(A1:A10) in A11 geschrieben und kopiert diese mit ge-
drickter linker Maustaste nach rechts in die Zelle B11, indem man das Kreuz wie beim
Autoausfullen benutzt, dann steht in der neuen Formel =SUMME(B1:B10). Die Spal-
tenbezeichnung ist also um eines nach rechts gewandert; genauso weit, wie man die
Formel kopiert hat. Diese Anpassung funktioniert auch nach unten und Gber mehrere
Spalten und Zeilen. Excel merkt sich immer den Grad des Verschiebens und passt die
Formel an. Deshalb sind Zelladressen in Formeln und Berechnungen zum Zeitpunkt,
wo sie irgendwo stehen, natlrlich eindeutig — die Summe von A1:A10 wird gerechnet,
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wenn das dort steht — aber im Moment des Kopierens werden die Zelladressen ange-
passt. Daher der Ausdruck relativ.

lJD 1; 10 |10 ]_20 J

I =SUMME{A1LA1D}| E =SUMME(AL:A10) |=sumMmE(B1:B10) |
Aus 12 wird -
Abb. 85 Nach dem Ziehen/Kopieren der Formel wird die Adresse angepasst

L

Ein anderes Beispiel fir die Flexibilitat der relativen Adressierung entdeckt man, wenn
man in einem Bereich, der die Formel betrifft, Zeilen oder Spalten einfligt. Auch hier
passt Excel dann das Ergebnis an.

A A
1 100 1 (100
3 1000 2 4000
3 10 3 1000
4 10

4 =MAX[AL:A3) . - =
AuS . —— wird ohne Zutun > Luax(aLAs) '

Abb. 86 Beim Einfligen von Zeilen wird die Adresse auch angepasst

3.5.2 Absolute Adressierung

Obwohl in den meisten Fallen hilfreich, ist diese eigenméachtige Angleichung nicht
immer gewollt. Will man z. B. die Mehrwertsteuer iber eine ganze Spalte von Artikeln
ausrechnen, ware es doof, wenn Excel die Zelle, in der die Mehrwertsteuer steht auch
jedes Mal anpasst.

A B =
1 Mwst 19%
2
3 |Artike! Preis  MwSt
4 Rosen | 1,00€]-81784]
5 Melken 0,50€
6 |Tulpen 0,80€

Abb. 87 So sdhe die Formel am Anfang aus und wiirde auch richtig rechnen

Nach dem Kopieren k&me aber folgendes schrége Ergebnis zur Anschauung

A B C
1 MwsSt 19%
2
3 |Artikel Preis M St
4 |Rosen LOo€ 0,19 €
5 Melken 0,50 € - £
6 Tulpen 0,80 € " sWERT!

Abb. 88 Das sieht nicht gut aus. Nur das erste Ergebnis stimmt

Und das muss einen auch nicht wundern, denn wenn man sich die zweite Formel ein-
mal anschaut:
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A B C
1 |Mwst 0,19
2 L ]
3 |Artikel Breis MwSt
4 |Rosen 1 =81*B4
5 |Nelken lo,5 |=82+85
6 Tulpen 0.8 -83*86

Abb. 89 Hier die Formel nach dem Kopieren

Dann sieht man, dass in der Formel gar nicht mehr auf das Feld mit der Mehrwertsteu-
er zugegriffen wird (B1) sondern in das Feld darunter (B2). Klar, die Formel wurde ja
auch eine Reihe nach unten kopiert. Bei dem zweiten Teil der Formel gibt es keine
Probleme. Aus B4, dem Preis fiir die Rosen, sollte ja B5 werden, der Preis fur die Nel-
ken. Es ware also gut, wenn man die Zelle B1 als absolute Adresse erhalten kénnte, die
beim Kopieren nicht veréndert wird.

3.5.2.1 Mit F4

Das geht, indem man nach Eingabe der Zelladresse in die Formel die Taste F4 driickt.
Excel setzt dann vor den Buchstaben und vor die Zahl jeweils ein Dollarzeichen. Fur
das obige Beispiel hieRe die Formel dann =$B$1*B4. Die Dollarzeichen zwingen das
Programm, die Adresse auch beim Kopieren so zu erhalten, so dass in der néchsten
Zeile dann steht:

A B C
1 Mwst 0,19
2
3 |Artikel Preis MwSt
4 Rosen 1 =5B51*B4
5 |Nelken los =$B3185 |
& |Tulpen 0,8 =5B517"B6

Abb. 90 Die absolute Adresse wurde nicht geandert, B4 wird angepasst an B5

3.5.2.2 Mit Namen

Die andere Moglichkeit der absoluten Adressierung besteht in der Vergabe eines Na-
mens fur diese Zelle. Dazu kann man entweder in der Eingabezeile in die Adressenan-
zeige, die offiziell ,,Namenfeld* heif3t; klicken,...

B1 - fe | 19%

A B
1 Mwst fo,19 |

Abb. 91 Im Namenfeld stehen die Zelladressen,...
...dort den Namen hineinschreiben und anschliefend mit der Enter-Taste bestétigen...
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Mt - fie | 19%

A B
1 Mwst lo,10 |

Abb. 92 ...die durch einen Namen ersetzt werden kénnen

... oder aber man geht tber die Multifunktionsleiste und wahlt dort auf der Registerkar-
te Formeln den Befehl Namen definieren...

—J Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht

f’ ¥ AutoSumme ~ ﬁ Logisch - E_l Machschlagen und Verweisen ~ = ~=) Mamen definieren V| f}“ sp
L Zuletzt verwendet ~ [A Text - ﬁg Mathematik und Trigonometrie = 43 Mamen definieren... Sp
Funktion ) 4 g : Namens- i
einfagen [ Finanzmathematik - [j" Datum und Uhrzeit =[] Mehr Funktionen ~ Manager Pfi
Funktionsbibliothek DEfiAIErte Namen

Abb. 93 Der Befehl Namen definieren...

Danach erscheint ein Dialogfenster in das man den gewiinschten Namen eintragen
kann.

WEI=H

Bereich: Arbeitsmappe w

Kammentar

Begieht sich auf: =TabelleSI$E41 3
[ Ok l [ abbrechen ]

Abb. 94 Das Menu Namen definieren...

Im oberen Teil vergibt man den Namen, im unteren Teil, kann man sehen oder festle-
gen, worauf sich der Name bezieht. Das Feld ,,Bereich* erlaubt es zu bestimmen, ob
der Name flr die ganze Datei gelten soll (Arbeitsmappe) oder nur fur ein bestimmtes
Blatt innerhalb der Datei. Namen, die fir die ganze Arbeitsmappe gelten, kann man
pro Datei nur einmal vergeben: logisch. Namen, die auf Arbeitsblatter beschrénkt sind,
konnen fur jedes Arbeitsblatt wieder neu vergeben werden.

Hat man einen Namen vergeben, kann man mit ihm wie mit einer Zelladresse rechnen.
Heil3t z. B. die Zelle, in der die Mehrwertsteuer steht ,,MwSt*, dann ist =A5*MwSt eine
korrekte Formel.

Uber den Namens-Manager lassen sich die bereits vergebenen Namen bearbeiten und
I6schen.

3.5.2.3 Zellbereiche

Die Namensvergabe funktioniert aber nicht nur fiir einzelne Zellen, sondern auch fur
Zellbereiche. Das bietet sich immer an, wenn Sie Zahlenreihen in verschiedenen Vari-
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anten berechnen wollen; also nicht nur die SUMME, sondern eventuell noch MIN, MAX
und MITTELWERT. Der Weg dorthin unterscheidet sich nur insofern, dass nun ein Zell-
bereich markiert wird und nicht nur eine einzelne Zelle. Der gewinschte Bereich wird
markiert und dann kann man sowohl tber das Namenfeld als auch tber den Menibe-
fehl den Namen bestimmen.

In der Formel wird dann statt der Zelladressierung der Name benutzt:

=SUMME(januar)
=MITTELWERT (januar)
=MIN(januar)

... machen also durchaus Sinn, wenn man vorher fir eine Reihe von Zahlen den Na-
men ,,januar“ vergeben hat.

Unter dem Menupunkt Formeln, Definierte Namen, Namens-Manager kann man sich
vorhandene Namen ansehen, bearbeiten und I6schen.

3.6 Die Wenn-Formel

3.6.1 Einfache Wenn-Bedingung

Wenn, dann, sonst Fir jeden eine durchaus geldufige Alltagsiberlegung. ,,\Wenn die
Uhrzeit = 5 Uhr ist; (dann) gehe ich nach Hause; (sonst) plaudere ich noch ein biss-
chen mit Dir*. Die Logik lautet also: je nach dem, wie eine Bedingung erfullt ist, ndm-
lich ja oder nein, mache ich das eine oder das andere. Nicht weiter schwierig. VVon der
Logik her gibt es das gleiche Gedankenkonstrukt auch in vielen Berechnungen: Ein
haufiger Praxisfall z. B. wére:

Wenn der Betrag der Rechnung 100 € tbersteigt, dann bekommt der Kunde
zwel Prozent Rabatt, ansonsten muss er den vollen Preis bezahlen.

Fur diese Falle hélt Excel die so genannte WENN-Formel bereit. Ihr korrekter Aus-
druck lautet: =WENN(Prifung;Dann_wert;Sonst_wert). Ubersetzen kann man sich das
so: Wenn der erste Ausdruck wahr wird, dann macht Excel das, was hinter dem ersten
Semikolon steht, ansonsten das, was hinter dem zweiten Semikolon steht, und zwar
genau in der Zelle, in der die Formel steht.

Zum Einstieg etwas ganz einfaches. Man schreibt oder stelle sich vor, dass in A1
»blau® stehen kann, oder irgendetwas anderes. Daraufhin soll diese Zelle untersucht
werden, und in B1 soll dann entweder ,,Himmel* erscheinen, wenn in A1 wirklich
»blau® steht, im anderen Fall soll in B1 erscheinen ,,Nicht blau“ Der erste Teil der
Formel lautet also =WENN(A1="blau*; Dabei ist es wichtig, dass ,blau“ in Anfih-
rungszeichen steht, damit Excel kapiert, dass es sich um Text handelt und nicht um
eine Namensadressierung, wie oben beschrieben. AuRerdem muss ans Ende jedes Teils
das Semikolon platziert werden. Danach kommt dann der Teil, der ausgegeben wird,
wenn die Bedingung wahr ist: ,Himmel“; und dann der Teil, der Excel sagt, was es
schreiben soll, wenn in A1 eben nicht blau steht: , Nicht blau*) Die ganze Formel noch
einmal am Stilick, wenn ,,blau® in A1 steht:
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Bl - I | =WENN{A1="blau";"Himmel";"Nicht blau")
A B C D E F

1 |blau IHimmeI _l

Abb. 95 Die einfache Wenn-Formel, wenn sie wahr wird....

Und wenn etwas anderes in A1 steht:

| B1 - Fx | =SWENN({AL="blau";"Himmel";"Nicht blau")
A B C D E F

1 34|Nicht blau _l

Abb. 96 ... und wenn sie falsch wird.

Ubertragt man das auf unser Praxis-Beispiel mit den Rabatten und nimmt an, dass der
Bruttopreis in der Zelle A5 steht, dann lautet die Formel in Zelle A6, in der der Netto-
preis erscheinen soll:

=WENN(A5>100;A5-(A5*29%);A5)

500,00 £

=WENN{L5.5:=1EI'D:.5.5-|:.-5.5*2%]:.-’-".5}
[ WENN(Priifung; [Dann_Wert]; [Sonst_Wert]) |

E RN = T

Abb. 97 Die Wenn-Formel mit Berechnungen

Also: Wenn in A5 eine Zahl steht, die groRer ist als 100, dann wird der Endpreis so
berechnet, dass von A5 A5*2% abgezogen wird, ansonsten wird einfach A5 als End-
preis angegeben. Man sieht an diesem Beispiel, dass Zahlen in der Formel nicht in An-
flhrungszeichen gesetzt werden. Das gilt wirklich nur fir Text.

Ansonsten ist an Hand der Beispiele schon klar geworden, dass man einen Zellinhalt
auf Gleichheit = prifen kann, wie das bei Text hdufig der Fall ist. Man kann aber auch
die anderen Rechenoperatoren wie Grof3er >, Kleiner <, GréRRer Gleich >= und Kleiner
Gleich <= benutzen, die bei Zahlenvergleichen wichtig werden.
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Ubung:

1. Es soll Gberpriift werden, ob ein Mitarbeiter alter als oder genau 40 ist. Wenn das
der Fall ist, bekommt er 30 Tage Urlaub, sonst 28 Tage.

A B C
1 Mitarbeiter Alter Urlaubstage
2 Meier 19
3 Miller 42
4 |Schmitz 40
5

Abb. 98 Ubung
Und weil es nicht ganz so einfach ist, noch mehr Ubungen:

2. Wenn der Verdienst der Eltern hoher liegt als 3000 Euro, dann kostet der Kindergar-
ten 70 Euro im Monat, sonst kostet er 40 Euro.

Jil B C
1  MNachname Verdienst Gebiihr
2 [Maller 3.001,00 €
3 Meier 3.000,00 €
4 |Schmidt 2.999,00 €
5 |Schulze 5.000,00 €

Abb. 99 Ubung

3. Bei der Familie Miiller gibt es eine Taschengeldregel: Das Taschengeld betragt
0,50 Euro pro Lebensjahr bis man 10 Jahre alt ist. Ab 11 Jahre betrdgt es 1 Euro pro
Lebensjahr.

A B C

1 Mame Alter Taschengeld
2 |Leon
3 Alexandra 9
4 |Marcus 10
5 |Noemi 11
6 Michael 14

Abb. 100 Ubung
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3.6.2 Verschachtelt

Schwieriger wird es schon, wenn es zwei Grenzwerte gibt, anhand dessen man Excel
zu einer anderen Berechnung zwingen will. Bevor wir dieses mit einer richtigen Be-
rechnung versuchen, soll das Beispiel von oben mit den Farben ausgebaut werden.
Angenommen, nicht nur bei dem Eintrag ,,blau soll ein bestimmter Text erscheinen,
sondern auch bei dem Eintrag ,,gelb“, namlich ,,.Sonne*, bei dem Eintrag ,,griin®, ndm-
lich ,,Wiese“ und bei dem Eintrag ,,rot“, namlich ,,Klatschmohn. In allen anderen Fél-
len soll Excel schreiben ,,Kenne ich nicht“. Dazu ist es nétig, dass das Programm einen
Zellinhalt haufiger Gberpruft. Wenn dort nicht ,,blau® steht, soll es nicht direkt den Al-
ternativtext ,,Das ist nicht blau* ausgeben, sondern noch einmal schauen, was in der
Zelle steht. Und danach noch einmal. Das erreicht man, indem man statt der
Sonst_Bedingung noch einmal eine WENN-Formel einfiigt. Das macht man solange,
bis nur noch ein Fall Gbrig bleibt, der den Rest abdeckt. Der wird dann in die
Sonst_Bedingung geschrieben. Die Klammern aller WENN-Formeln macht man dann
ganz zum Schluss zu. Das Konstrukt sieht dann so aus:

| Bl - S | =WENN({A1="blau";"Himmel";WENN{A1="grin";"Wiese";WENN(A1="rot";"Klatschmohn";"Kenne ich nicht."}})

A B
1 :34 ]I:WENN(A1:"blau“;“Himmel“;WENN(Al:“grUn";"Wiese";WENN(Al:“rot";“I(Iatschmohn“;“l(enne ich nicht."}}) |

Abb. 101 Die verschachtelte Wenn-Formel

Genauso funktioniert das mit Zahlenbereichen. Bauen wir unser obiges Rabatt-
Beispiel aus:

Wenn der Betrag der Rechnung 100 € (bersteigt, dann bekommt der Kunde
zwei Prozent Rabatt, wenn der Betrag 500 € (bersteigt, dann soll der Rabatt so-
gar vier Prozent betragen, ansonsten muss er den vollen Preis bezahlen.

Auch hier wieder das gleiche Bild. Statt gleich die Sonst_Bedingung aufzufahren, wird
erst noch einmal eine WENN-Formel eingebaut. Zum Schluss werden alle Klammern,
die geoffnet wurden auch wieder geschlossen.

=WENN(A5>500;A5-(A5*4%); WENN(A5>100;A5-(A5*2%);A5))

4
5 501 1
6 |=WENN(AS>500;A5-(A5*4%); WENN(AS>100;A5-(A5*2%);A5)) |
7

Abb. 102 Die verschachtelte Wenn-Formel mit Berechnungen

Aufpassen muss man hier darauf, dass man die Reihenfolge der Bedingungen logisch
richtig anordnet: Wenn man den Wert der Zelle darauf hin Gberpriifen mochte, ob er
groRer ist? als beliebige vorgegebene Werte (in unserem Beispiel 100 € und 500 €),

2 Es kann auch sein, dass man auf GréRerGleich priifen will. Das hat dann aber nichts mit dem logischen Prob-
lem zu tun, sondern ist eine Frage der Aufgabenstellung.
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dann muss man auch mit dem gro3ten dieser Werte anfangen, damit Excel eine Chan-
ce hat, alles abzupriifen. Wenn man namlich zuerst nachschauen l&sst, ob der Wert der
Zelle grofer ist als 100 (also in unserem Beispiel der kleinere der beiden Werte), dann
ist alles was groRer ist als 500 schon damit abgedeckt und Excel kommt im Leben
nicht mehr dazu, etwas zu erkennen, was (ber 500 € liegt. Das spart zwar Rabatt, war
aber eigentlich nicht der Sinn der Sache.

Ubung:

1. Die Urlaubsliste wird verlangert und die Kriterien erweitert. Die ganz jungen Spun-
de, die hochstens 22 Jahre alt sind, bekommen 24 Tage Urlaub. Die Mittelalten inklu-
sive 32 Jahren erhalten 26 Tage, bis 39 gibt 28 Tage und dartiber hinaus dann endlich
30 Tage.

A B C
1 Mitarbeiter Alter Urlaubstage
2 |Meier 19 24
3 (Miller 42 30
4 |Schmitz 40 30|
5 |Alfter 22 24
& |Dreher 28 26
7 |Boriski 32 26|
& |Ehlert 39 28
9 [Dumpie 35 28|
10 =

Abb. 103 Ubung

Bei dieser Grafik stehen die Ergebnisse in dem blauen Bereich. Nicht dass Sie das ab-
schreiben... Dort soll die Formel hin.

2. Die Kindergartenbeitrage werden auch mehr gestaffelt. Kleine Einkommen bis in-
klusive 800 Euro zahlen gar nicht, Einkommen bis 1700 Euro inklusive zahlen 30 Eu-
ro, bis 3.000 Euro inklusive zahlen 40 Euro und nur der Rest zahlt 70 Euro.

A B C
1 | Nachname Verdienst Gebiihr
2 |mMiller 3.001,00 € 70,00 €
3 |Meier 3.000,00 € 40,00 €
4 (Schmidt 2.999.00 € 40,00 €
5 |Schulze 799,00 € - £
6 |Herrmann 800,00 € - £
7 |Seiler 801,00 € 30,00 €
g |Abbers 1.700,00 € 30,00 €
9 |\Merkur 1.701,00 € 40,00 €
10 =
Abb. 104 Ubung
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4 Seite einrichten und Drucken

Bevor man seine Tabellen an den Drucker schickt, kann man in Excel einiges einstel-
len, dass das Aussehen des Erzeugnisses verbessert. Die einschlagigen Befehle findet
man alle auf der Registerkarte Seitenlayout.

aj ,
—/ Start Einflgen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprafen Ansicht

[ Farben ~ Lua == =l [T =l o4 Breite:  Automatise -
Aj’l LI ) &u = B N =t =
Schrlftarten {_J Hohe:  Automatist

Designs — Seiten- Orientierung GroBe Druckbereich Umbrdche Hintergrund Drucktitel =
- [O]Effekte e = - = = {4] Skalierung: 100%
Designs Seite einrichten E} An Format anpassen

Abb. 105 Die Registerkarte Seitenlayout

4.1 Die Seitenansicht

Vor jedem Druck sollte die Kontrolle tber die Druckvorschau erfolgen. Das ist ein
Befehl, mit dem Excel anzeigt, wie das gedruckte Werk aussehen wirde. So kann man
»Fehler bereits vor der letztendlichen Ausgabe aufspiiren und noch schnell berichti-
gen. Man kommt in diese Ansicht ber die Office-Schaltflache und wahlt dann den
Befehl Drucken Seitenansicht.

= u d [y B 3 T'-,-'Ia\:wp
@r. !
j Neu Dokument in der Vorschau anzeigen und drucken i
‘ _l‘ Drucken
~ Einen Drucker, die Anzahl der Exemplare und andere il
7 Offnen Druckoptionen vor dem Drucken auswéhlen, |

F| _§° Schnelldruck
H Speichern e Die Arbeitsmappe direkt an den Standarddrucker senden, ohne
Anderungen vorzunehmen.

rl Seitenansicht
|L-I » Speichern unter  » ‘3 ‘orschau anzeigen und Anderungen an Seiten vornehmen,

bevor sie gedruckt werden.
3k
dji Drucken

o
%#| vorbereiten
aj' Senden 3

Veroffentlichen F#
==

-
| SchlieBen

Abb. 106 Seitenansicht iber den Befehl Drucken 6ffnen

Alternativ kann man sich auch den Button Seitenansicht in die Symbolleiste fur den
Schnellzugriff legen:

]

)
Abb. 107 Das Symbol fir die Seitenansicht

Das Fenster fir diese Druckvorschau hat eine eigene Symbolleiste, von der eigentlich
der Druckvorschau schliefen-Button der wichtigste Knopf ist.

ZOV 7o nirum i Zentrum fur Datenverarbeitung Universitat Tibingen

Datenverarbeitung



Excel Einflhrung

49

| tﬂn‘ e v Mappt
Y
—-/l Seitenansicht
f—h- . ) 3 Nachste Seite
i [} E g achste Seite
Drucken  Seite Zoom = . . . Druckvorschau
einrichten Seitenrander anzeigen schliefen
Drucken Zoom Vorschau

Sportverein Faule Sicke

Wahlen zum Vorstandsvorsitzend en

Eingabeteil

Kandidat Stimmen:
Maller 20
Lidenscheidt 55

Abb. 108 Symbolleiste der Druckvorschau

Wenn man das erste Mal diesen Befehl benutzt hat, kann man in der aktuellen Datei
die Seitenrander der Tabelle sehen. Excel zeigt mit einer gestrichelten Linie, wie weit

die Tabelle auf ein Blatt passt.

L M N 0 f

Abb. 109 Hinter Spalte M fangt beim Drucken eine neue Seite an

4.2 Papierformat

Klickt man in der Seitenansicht auf Seite einrichten, oder auf der Registerkarte Seiten-
layout in der Befehlsgruppe Seite einrichten auf den kleinen Pfeil in der rechten
Ecke, erscheint ein Dialog-Fenster mit 4 Registerkarten, die sdmtliche Befehle zum

Papierformat enthalten.

n Seitenlayout Farmein Daten Uberprafen Ansicht

= = =l = n - = 3 1
EXS Ij ‘j. M 3 :j s Breite:  Automatise Gitternetzlinien | Uberschri
| = el | =

3| Hohe:  Automatise + | ] Ansicht 7| Ansic
Seiten- Orientierung Grofe Druckbereich Umbrdche Hintergrund Drucktitel -
rinder = - - - - t Skalierung: 10036 3 Drucken Druch
Seite einrichten ] An Format anpassen F] Tabellenblattoptionen
5 ‘ Seite einrichten
T D E F G Die Registerkarte 'Seite’ des
Dialogfelds 'Seite einrichten’
anzeigen.
Abb. 110 Seite einrichten
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Die erste Registerkarte beschaftigt sich mit der Seitenausrichtung und anderen Teilen
des Papierformats:

Seite einrichten @@

i| Seitenrander | KopfzeilefFuBzeile | Tabelle

Crigntierung

(%) HochFormat ) Querformat

Skalierung
(%) Yerkleinern/vergrofern: | 100 2 | %% Normalgrofe
() Anpassen: 1 % | Seite(n) breit und |1 % | Seitedn) hach,
Papietformat: | Ad “w
Druckqualitat: | 600 dpi w
Erste Seitenzahl: | Automatisch

Drucken. .. ] [geitenansicht ] [ Optionen. .. ]

[ K ] [ Abbrechen ]

Abb. 111 Die Registerkarte Papierformat

Hier bestimmt man im oberen Teil, ob das Blatt im Druck hoch- oder querformatig
ausgegeben werden soll. Unter Skalierung kann man bestimmen, ob man die Tabelle
verkleinern oder vergrofiern mochte. Das kann dann interessant werden, wenn laut Sei-
tenansicht noch vereinzelte Zeilen oder eine schmale Spalte auf das nachste Blatt ge-
druckt werden sollen. Um dieses zu verhindern, wahlt man die Option Anpassen und
Excel verringert proportional die Schrift, die Spalten und so weiter, so dass die ganze
Tabelle auf ein Blatt passt. Hierbei sollte man allerdings die Lesbarkeit des Textes im
Hinterkopf behalten. Aber bis dorthin kann man damit einiges an Papier sparen. Wenn
man ein gutes Auge hat, kann man hier auch gleich die Prozentzahl eingeben oder aber
ein bisschen damit herum experimentieren. Hier, wie in allen andere Registerkarten
dieses Befehls, kommt man mit dem Button Seitenansicht direkt in die Druckvor-
schau, in der man kontrollieren kann, ob alles seine Richtigkeit hat.

Der untere Teil der Registerkarte ist nicht so interessant, da die Blattgrofie im Normal-
fall A4 sein wird, die Druckerauflésung dem Standard entspricht und die erste Seiten-
zahl automatisch ermittelt wird. Sollte eines dieser Dinge nicht zutreffen, kann man
das hier &ndern.

4.3 Seitenrander
Die nédchste Registerkarte...
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Seite einrichten

Papierformat | 5S¢ Kopfzeilz/Fulbizelle | Tabelle
Oben: Kopfzeile:
2 & 0,8 %
Links: Rechts:
1,8 % 1,8 %
Unten: Fulizeile:
2 = 0,8 ¥

&uf der Seite zentrisren
[ Hovizantal
[ wertikal

Drucken... ] lﬁeitenansicht ] ’ Optionen.. . ]

[ QK l ’ &bbrechen ]

Abb. 112 Die Registerkarte Seitenrénder

... kann ein bisschen mehr, als nur diese Rander einstellen. Ganz unten hat man die
Maglichkeit, die Tabellen fur den Ausdruck zu zentrieren und zwar horizontal und
vertikal. Das kann gerade bei kleineren Tabellen besser aussehen; vor allem das hori-

zontale Zentrieren.

Kopf- und FuBzeilen, auf deren Inhalt wir im né&chsten Kapitel zu sprechen kommen,
sind Textblocke, die unabhangig vom Rest der Datei immer an der gleichen Stelle auf
dem Papier oben oder unten zu sehen sind. Ebenso kann hier der Abstand vom Blatt-
rand festgelegt werden.

4.4 Kopfzeile/Ful3zeile
Die néchste interessante Registerkarte heil3t Kopfzeile/FuRzeile.

Seite einrichten

Papierformat | Seitenrdnder

Kopfzeile:

{keine) w
[ Benutzerdefinierte Kopfzeile. .. ] [ Berutzerdefinierte Fulizeile. .. ]

Fulizeile:

(keine) v

[ unkersch. gerade ungerade Seiten
[ unkerschiediiche erste Seite

Mit Dokument skalieren

An Seitenrdndern ausrichten

Drucken... ] ’geitenansicht ] ’ Optionen.. . ]

[ QK l ’ Abbrechen ]

Abb. 113 Die Registerkarte Kopfzeile/FuRRzeile
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Wie oben schon gesagt: Kopf- und Fulizeilen sind Textblocke, die unabhéngig vom
Rest der Datei immer an der gleichen Stelle auf dem Papier oben oder unten zu sehen
sind. An dieser Stelle kann man den Inhalt festlegen. Dazu klickt man auf den Button
Benutzerdefinierte Kopfzeile. Das Fenster fir die in drei Abschnitte geteilte Kopfzei-
le 6ffnet sich:

Kopfzeile

IMarkieren Sie den Text, und Kicken Sie auf die Schaltflache ‘Text Formatieren’, um Text zu Formatisren,

Urn eine Seitenzahl, das Datum, die Zeit, den Dateinamen oder den Registernamen einzufligen, positionieren
Sie die Einfiigemarke im Bearbeitungsfeld und Kicken Sie dann auf die gewiinschte Schaltflache.

Um ein Bild einzufiigen, Klicken Sie auf die Schaltflache 'Bild einfiigen’. Um ein Bild zu Formatieren, positionieren
Sie die Einfligemarke im Bearbeitungsfeld und Kicken Sie dann auf die Schaltflache 'Bild Formatieren’,

]

Linker Abschnitk: Mittlerer Abschnitt: Rechter Abschnitt:

[ oK ] [ Abbrechen

Abb. 114 Benutzerdefinierte Kopfzeile

Im linken Abschnitt wird linksbindig, im mittleren zentriert und im rechten rechts-
blindig formatiert. Das kann man auch nicht &ndern. In die Kéastchen kann man belie-
big viel Text schreiben, seinen Namen z. B. und Excel druckt diese Information auf
jeder Seite oben ,,im Kopf* der Seite aus.

Dravid Miegisch

Kursplan

Abb. 115 Kopfzeile mit Namen

Neben der Moglichkeit, dort etwas per Hand einzutragen, bietet Excel auch noch ein
paar Buttons, die verschiedene Befehle in die Kopfzeile setzen.

Button Befehl Beschreibung

&[Seiten] Seitenzahl einfigen

&[Seiten] Anzahl der Seiten einfliigen

iq] &[Datum] Datum einfligen

] &[Zeit] Uhrzeit einfligen

&y &[Pfad]&[Datei] Pfad und Dateiname einfligen

& &[Datei] Nur Dateiname einfiigen

g &[Register] Name des Arbeitsblattes einfligen

Al Formatiert Text

und ¥ &[Grafik] Grafiken einfligen und formatieren
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Diese Buttons klickt man einfach an und Excel schreibt den entsprechenden Befehl an
die Cursorposition. In der Vorschau sieht man dann das entsprechende Ergebnis. Aus:

]

Linker Abschnitts Mittlerer Abschnikt: Rechter abschnitt:
WS Excel 2007 Basiskurs ‘ David Niegisch ‘ &[Datum] &[Zeit]

Abb. 116 Die Befehle fir die Kopfzeile ...

wird:

M5 Bxcel 2007 Basizkurs David Misgizch 17.09.2007 11:57 |

Abb. 117 ... und ihr Ergebnis

Wie man an dem Datum und der Uhrzeit in diesem Beispiel sieht, muss man selbst an
die Leerstellen zwischen den einzelnen Befehlen denken, sonst schreibt Excel einfach

alles hintereinander.

4.5 Tabelle
Die letzte Registerkarte tragt die Bezeichnung Tabelle.

Papierformat | Seitenrander | Kopfzeile/FuBizeie

Druckbereich:
Druckkitel
wiederholungszeilen oben: E
Wiederholungsspalten links: Z3
Drucken
[ gitternetzlinien Kommentare: (Keine) hd
S Fehlerwerte als: | dargestellt w

[ Entwurf squalitar
[ Zeilen- und Spalkeniberschriften

Seitenreihenfolge

(%) Seiten nach unten, dann nach rechts
(") 5eiten nach rechts, dann nach unten

Drucken. .. ] [geitenansicht ] [ Optionen. .. ]

[ OK l ’ abbrechen ]

Abb. 118 Die Registerkarte Tabelle

Im oberen Teil unter Druckbereich kann man bestimmen, welcher Teil der Tabelle
gedruckt werden soll, falls nicht das ganze Arbeitsblatt zu Papier gebracht werden soll.
Dazu klickt man in das bunte Feld rechts. Nun landet man automatisch auf dem Ar-
beitsblatt und kann hier den gewtnschten zu druckenden Bereich mit der Maus mar-
kieren. Das Menufenster verkleinert sich nun und wird erst wieder grof3, wenn man
wiederholt in das bunte Feld auf der rechten Seite klickt. Excel malt nun eine dinn

ZOV 7o nirum i Zentrum fur Datenverarbeitung Universitat Tibingen

Datenverarbeitung



Excel Einflhrung 54

gestrichelte Linie um den Druckbereich, so dass man sofort erkennt, was gedruckt
wird. Man kann die Adresse nattrlich auch mit der Hand dort hineinschreiben. Dieses
Auswahlverfahren ist z. B. nitzlich, wenn irgendwelche Hilfsrechnungen nicht auf
dem Ausdruck auftauchen sollen. Mdchte man diese Auswahl wieder aufheben um den
kompletten Tabelleninhalt drucken zu kdnnen, kann man an dieser Stelle die Adresse
I6schen oder aber man benutzt auf der Registerkarte Seitenlayout aus der Befehls-
gruppe Seite einrichten den Menubefehl Druckbereich Druckbereich aufheben.

Hinter der Option Drucktitel mit Wiederholungszeilen oben bzw. —spalten links, ver-
birgt sich die Mdglichkeit, Uberschriften oder Zeilenbeschriftungen auf jeder Seite
auszudrucken, damit man auch auf Seite 5 noch weil3, wie die Beschriftung lauteten.
Dazu schreibt man einfach die Zeilen- bzw. Spaltenadresse in das entsprechende Kast-
chen, bzw. markiert die gewinschten Zeilen wieder tber das bunte Feld in dem zu
druckenden Arbeitsblatt

Dvuckkitel

Wiederholungszeilen oben: | $1:41
Wiederholungsspalten links: | $8:$4

Abb. 119 Erste Zeile und erste Spalte werden auf jedem Blatt neu gedruckt

Darunter finden sich einige Einstellungen fir das Drucken der Tabellen. Kreuzt man
Gitternetzlinien an, werden die K&stchenbegrenzungen im Ausdruck sichtbar. Bei Zei-
len- und Spaltentberschriften die Beschriftung der Zellen (A, B, C etc. und 1, 2, 3
etc.).

a B | C D E
Kursplan

L B3|

Montag Diensag Mittwoch | Donnerstag Freitag

Abb. 120 Ausdruck mit Gitternetzlinien und Zeilen- und Spaltenbeschriftungen
Der Rest ist eher uninteressant, bzw. erklart sich von allein.

Wie schon vorne gesagt: Bevor man seine Tabellen an den Drucker schickt, sollte man
unbedingt in der Seitenvorschau tberprifen, ob alles in Ordnung ist.
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5 Diagramme

Die Darstellung der Daten als Grafiken, die man Diagramme nennt, ist ein weites Feld
in Excel. In alteren Programmversionen wurde ein Assistent zum Erstellen von Dia-
grammen verwendet, der jedoch auch nicht gerade einfach zu bedienen war. Mit Of-
fice 2007 hat sich Excel auch in diesem Bereich grundlegend verandert, u.a. gibt es
den besagten Assistenten nicht mehr. Die Erstellung von Diagrammen geht mit Excel
2007 genauso einfach und schnell wie die Verwendung einer Formatvorlage fur Tabel-
len. Der Zellbereich mit den Daten fir die Grafik wird markiert und tber die Multi-
funktionsleiste wird der entsprechende Diagrammtyp ausgewéhlt. Das Resultat ist ein
Diagramm, wie man es mit dem friheren Assistenten und ca. 10 zusatzlichen Maus-
klicks auch hinbekommen hétte.

) %
Start Einflgen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprufen Ansicht

vy j : Elg 1) 3 ) TR Y o !
= ! / — ) ] .
M =+ al| @ge] ¥ 4=] nﬂ N e = el ¢
PivotTable Tabelle Grafik ClipArt Formen Smartart Saule Linie  Kreis Balken Flache Punkt Andere

= = = = Diagramme ~
Tabellen Nustrationen Diagramme E

-

Abb. 121 Diagramme erstellen Giber die Multifunktionsleiste

Es gibt eine Unzahl von Diagrammtypen und Anderungsmoglichkeiten, die ein An-
fangerskript Gberstrapazieren wirden. Aber ein paar einfache Grundregeln sollte man
beherrschen, damit man nicht ganz hilflos vor schnell erstellten Diagrammen steht.

5.1 Diagramme erstellen

Excel bietet viel Hilfe an, wenn es um die Visualisierung von Daten geht. Aber erster
Herr und Meister (ber die Darstellung ist man immer noch selber, da man bestimmit,
welche Daten mit welchem Diagrammtyp veranschaulicht werden sollen. Will man
nur die Daten des Monats Mai sehen? Und dort aber alle Abteilungen? Oder will man
nur die Abteilung Al darstellen, daflr aber tiber mehrere Monate? Oder méchte man
alle Abteilungen und alle Monate sehen? Dann ergibt sich sofort die Frage, was man
zusammenfassen mochte? Soll sich die Legende auf die Abteilungen oder die Monate
beziehen? Je nachdem wie man sich entscheidet muss die Markierung der Daten aus-
sehen und man passt das Diagramm im Nachhinein noch an. Am einfachsten kann man
das ganze Verfahren an einem Beispiel erklaren. Als Datenmaterial soll folgende Ta-
belle dienen:

A B C D
Umsatz der Abteilungen nach Monaten

Januar Februar Marz

Abteilung1 | 12.340,00€ | 23.673,00€ | 11.345,00 €
Abteilung 2 | 11.347,00€ | 22.345,00€ | 12.456,00 €
Abteilung 3 | 23.456,00€ | 35.678,00€ | 25.123,00€
Abteilung4 | 78.456,00€ | 89.765,00€ | 75.000,00 €
Abteilung5 | 15.789,00€ | 16.345,00€ | 14.789,00 €

0O =] €N LN | W | kD |

Abb. 122 Die Beispieltabelle fiir das Diagramm

ZIIV 7crirum fir Zentrum fur Datenverarbeitung Universitét Tibingen

Datenverarbeitung



Excel Einflhrung

56

In einem ersten Versuch moéchten wir ein Sdulendiagramm erstellen, das die Umsatze
der Abteilung 1 von Januar bis Marz zeigt.

1. Schritt: Markieren der Daten, die man in dem Diagramm sehen méchte, das heif3t in
unserem Fall den Bereich von A3:D4. Damit hat man zwar eine leere Zelle mit ausge-
wahlt, aber damit kommt Excel klar.

2. Schritt: In der Multifunktionsleiste auf die Registerkarte Einfligen wechseln und
dort in der Befehlsgruppe Diagramme den entsprechenden Diagrammtyp auswahlen,
um eine Vorschau der vorhanden Diagramme zu sehen:

arbeitsmappe.xlsx -

Andere
Diagramme ~
I}

( 3 e R
—/J Start Einfugen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprifen Ansicht
o= EE ) = i [ = M 2t
o] B0 1Y 2 |\ all X @ I e
PivotTable Tabelle | Grafik ClipArt Formen SmartArt Saule | Linie  Kreis Balken Flache Punkt
Tabellen Hustrationen 20-53ule
A3 bl I
| | 1l a2 |m
A B C [ | [ H I I |
1 Umsatz der Abteilungen nach Mona TR
2
3 Januar Februar Mar m . 1@@ Hﬁ ngﬂ
4 |Abteilung1 | 12.340,00€ | 23.678,00€ | 11.7) j | | |I' d
5 |Abteilung2 | 11.347,00€ | 22.345,00€ | 12.4 Zylinder
5] 'Al}teilungE 23.456,00€ | 35.678,00€ | 25.. =
7 Abteilungd4 | 78.456,00€ | 89.765,00€ | 75. “]Jh hiH m J”mrﬂ
% |Abteilung5 | 15.789,00€ | 16.345,00€ | 1477 e T Yt 2 oo
9 Kegel
10
i Wl [lsA1[144] |84
= |[A8ds| |00 SO0 | O
13 [ Pyramide
L |'_ﬂj |'5'_I.I‘l'_ |"_"_.il5- |:#_Iﬁ
16 |
17 .:l.h Alle Diagrammtypen...

Abb. 123 Auswahl des Diagrammtyps Uber die Multifunktionsleiste

3. Schritt: Auswahl des gewinschten Diagramms und der Farbvorlage. Das neue Dia-
gramm wird bei dieser Methode standardmaRig in das aktive Arbeitsblatt eingefugt.
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) @9 o

"y Start
oW, T O

Diagrammtyp Als Viorlage || Zeile/Spatte  Daten

dndern speichern

Typ

Einfagen

arbeitsmappe.xlsx - Microsoft Excel (Test) Diagrammtools

Seitenlayout

wechseln auswihlen

Daten

Formeln Daten

Uberpriifen icht | Entwurf  Layout

Diagrammlayouts

Disgrammformatvorlagen

Diagramm 2

&l

Wl (o v s W e

A

B

G

Januar

Februar

Mirz

Abteilung 1

12.340,00 €

23.678,00 €

11.345,00 €

Abteilung 2

11.347,00€

22.345,00€

12.456,00 €

|Abteilung 3

23.456,00 €

35.678,00€

25.123,00€

Abteilung 4

78.456,00 €

89.765,00 €

75.000,00 €

Abteilung 5

15.789,00 €

16.345,00 €

14.7838,00 €

10|

11
12

13|
14|

15
16

17|
18|

19
20

21|
22|

23
24

25|
26|

27
2R

dEearbe!tungslelste [ E [ g [ H [ 1

Umsatz der Abteilungen nach Monaten

Abteilung 1

25.000,00€

b1 |k

20.000,00%

. 15.000,00%

10.000,00€

5.00000€ -

= =

Januar Februar

B Abteilung 1

Marz

Abb. 124 Das fertige Diagramm innerhalb des Arbeitsblattes

Erfahrene Excel-Anwender haben Sdulendiagramme bereits mit dalteren Excel-
Versionen auf &hnlich schnelle Weise erstellt, da das Anpassen im Nachhinein meist
schneller und genauer war, als sich durch den Assistenten zu quélen. Nach Markierung
des gewiinschten Datenbereichs konnte man schon immer einfach Alt+F1 driicken um
ein schnelles Saulendiagramm zu erstellen. Der Shortcut Alt+F1 funktioniert auch
noch in Excel 2007, der Weg uber die neue Multifunktionsleiste ist jedoch dhnlich
schnell und bietet viel mehr Auswahlmdglichkeiten.

Alle vorhandenen Diagrammtypen und Diagramme sieht man, wenn man in der Multi-
funktionsleiste in der Befehlsgruppe Diagramme auf den kleinen Pfeil in der unteren
rechten Ecke klickt:

Diagramm einfiigen ! E
Ca vorlagen Saule ~
& Torte a i
i e || ) Lo MR A ] ) AL
Bereich

e || ) b/ a8 [BA]
& Oberfiache e
? :Iinga IL \L IL IL Ili Ilﬁ‘ I;L/\‘
iy etz Torte

Al | o] AR ol ol v
[ Vorlagen verwalten... | [ alg standarddiagrammtyp festiegen | ok | [ abbrechen |

Abb. 125 Alle Diagrammtypen und Diagramme auf einen Blick
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5.2 Anpassen des Diagramms

Ist ein Diagramm erst einmal erstellt, kann man natirlich alle Einstellungen auch im
Nachhinein von Hand &ndern. Dazu ist die rechte Maustaste von grofter Bedeutung. Je
nachdem welches Objekt man damit anklickt, bekommt man die dazu passenden Be-
fehle. Aus dieser Liste kann man dann mit der linken Maustaste die gewtnschte Akti-
on aussuchen. Diese Einstellungen lassen sich tiber die Multifunktionsleiste unter den
Registerkarten Entwurf, Layout und Format ebenfalls anpassen.

T
- Start

Einfigen Seitenlayout  Formeln  Daten Uberprifen  Ansicht  Entwuf  Layout  Format @ - 7
Diagrammi bereich - & Grafik = T ] Legende ~ ] T Linien - o
= il In s | i ] = o =
By Auswahl formatieran [} Formen ~ = ] Datenbeschriftungen — —  [] Pos./Neg. Abweichung ~
ed Diagrammtitel Achsentitel hsen Gitternetzlinien || Zeichnunasfldch Trendlinie Eigenschaften
&8 Auf Formatvorlage zuricksetzen || 5] Textfeld 2 z [42] Datentabelle - : = 5 - 2] Fehlerindikatoren -
Aktuelle Auswahl Einfiigen Beschriftungen Achsen Hintergrund Analyse

Abb. 126 Die Registerkarte Layout wenn ein Diagramm ausgewahlt ist

5.2.1 Datenreihen im Nachhinein hinzufligen

Mdchte man Abteilung 3, 4 und 5 auch noch hinzufiigen, so muss man die entspre-
chenden Zeilen in der Tabelle markieren und in die Zwischenablage kopieren; z. B.
mit Strg + C

A

B

C

]

Umsatz der Abteilungen nach Monaten

Januar

Februar

Marz

.Abteilung 1

12.340,00 €

23.678,00 €

11.345,00 €

Abteilung 2

11.347,00 €

22.345,00 €

12.456,00 €

Abteilung 3

23.456,00 €

35.678,00€

25.123,00€

Abteilung 4

78.456,00 €

89.765,00 €

75.000,00 €

|Abteilung 5

| 15.789,00¢€

16.345,00 €

Jlea |~ e tn | d w K

14.789,00 € |

Abb. 127 Markieren der zusatzlichen Abteilungen

Danach wechselt man mit einem Mausklick auf das Diagramm und wéhlt dort auf der
Registerkarte Start in der Befehlsgruppe Zwischenablage den Befehl Einfligen oder
Strg + V oder wie auch immer. Schon hat Excel verstanden:

100.000,00€

50.000,00€

80.000,00£€

70.000,00£€
W Abteilung 1

60.000,00€
W Abteilung 2

50.000,00€ R
Abteilung3 |2

40.000,00€
B Abteilung 4

30.000,00€

20.000,00€ ® Abteilungs

10.000,00€ -

- £ 4

lanuar Februar Marz

Abb. 128 Das entsprechende Diagramm
Auch die Legende wird angepasst.
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5.2.2 Den Diagrammtyp wechseln

Durch die neue Multifunktionsleiste ist auch das Wechseln des Diagrammtyps zu ei-
nem Kinderspiel geworden. Wenn das Diagramm markiert ist, dazu muss man einfach
in den weiRen Randbereich des Diagramms klicken, kann man in der Multifunktions-
leiste auf einen anderen Diagrammtyp klicken. Es geht auch, wenn man mit der rech-
ten Maustaste irgendwo in den Randbereich des Diagramms Klickt:

Calibrif~[10 ~ A" " B~ - F

100.000,00€ F X S| A - €555 i

S90.000,00€

Ausschneiden
50.000,00€

Kopieren
70.000,00£€

Einfagen
60.000,00€

Auf Formatvorlage zuracksetzen

30.00000€

Schriftart..,
40.000,00€

Diagramm dandern...
30.00000€ = P

Daten auswihlen...

RN

20000008 +— "

Diagramm verschieben...
10.00000€ -

- £ 4

Januar Februar Marz

& I

o
=

Makro zuweisen..,

"j]“‘ Diagrammbereich formatieren...

Abb. 129 Diagrammtyp mit Rechtsklick andern

Der Befehl lautet: Diagrammtyp andern... Wé&hlt man diesen mit der linken Maustas-
te, erscheinen wieder samtliche Diagrammtypen und Diagramme auf einen Blick und
man kann die gewtinschte Form auswahlen.

5.2.3 Spalten und Zeilen andern und neu beschriften

Entscheidet man sich, die Logik des Diagramms zu &ndern geht das auch Uber den
Rechtsklick und einem der obigen Befehle, ndmlich Daten auswahlen...

Datenguelle auswihlen ﬁ|§|
Diagrammdatenbereich: %
ﬂ Zeile/Spalte wechseln
Legendeneintrége (Reihen) Horizontale Achsenbeschriftungen {Rubrik)

[ 5 Hinzufligen I I Bearbeiten ][ X Entfernen I i [ =i Bearbeiten ]
Abteilung 1 Januar
Abteilung 2 Februar
Abteilung 3 Marz
Abteilung 4
Abteilung 5
Ausgeblendete und leere Zellen ] Abbrechen

Abb. 130 Logik der Darstellung dndern

Uber den Button Zeile/Spalte wechseln kann man Excel sagen, dass die Daten, die
eine Datenreihe bilden, nicht in Zeilen stehen, (in diesem Beispiel jeweils die Abtei-
lungen), sondern in Spalten, so dass die Monate jeweils eine Datenreihe bilden. Das
Diagramm wird dabei direkt aktualisiert. Die Legende bezieht sich jetzt richtigerweise
auf die Monate; die Abteilungen bilden die Beschriftung der Rubrikenachse. Im Feld
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Diagrammdatenbereich steht die Adresse — inklusive Name des Tabellenblattes — der
markierten Zellen der Datenreihen.

Die Beschriftung der Legendeneintrdge und der Rubrikenachse kann man durch einen
Klick auf andern. Dort kann man bspw. einen neuen Bereich im Arbeitsblatt
markieren, in dem die entsprechenden Werte stehen. Dazu klickt man einfach auf das
kleine Knopfchen El. Danach hat man die Bereiche seiner Arbeitsmappe zur Verfi-

gung.
Datenreihe bearbeiten @E|
Reihenname:
Tabelle1215at4 £%:| = Abteilung 1
Reihenwerte:
=Tabelle12!$B44 D44 = 12.340,00 €.,

[ QK ] [ Abbrechen

Abb. 131 Datenreihe bearbeiten

5.2.4 Das Diagramm verschieben

Falls man das Diagramm lieber einzeln auf einem eigenen Arbeitsblatt sehen will, hilft
wieder ein Rechtsklick im Randbereich des Diagramms. In dem bereits bekannten
Kontextmendi findet sich der Befehl Diagramm verschieben...

Diagramm verschieben

Legen Sie fest, wo das Diagramm eingefigt werden soll:

\‘LJTJ,J () Neues Elatt: | Diagramm1
(%) Ohjekt in:

I Ok, ] l Abbrechen J

Abb. 132 Diagramm verschieben

Hier kann man das Diagramm entweder auf ein anderes bereits vorhandenes Tabellen-
blatt einfligen oder auf ein eigenes Tabellenblatt, welches bei dem Vorgang automa-
tisch mit dem vorgegeben Namen erstellt wird (im Beispiel: Diagramm1).

5.2.5 Die Farbe der Datenpunkte oder —reihen andern

Geféllt einem Farbe und Muster der Datenreihen nicht, kann man auch diese &ndern.
Auch fur diese Aufgabe bietet Excel 2007 viel einfachere Mdglichkeiten als seine
Vorganger. Wenn man ein Diagramm ausgewéhlt hat finden sich in der Multifunkti-
onsleiste unter der Registerkarte Entwurf in der Befehlsgruppe Diagrammformat-
vorlagen sehr viele Formatvorlagen, die sich vor allem farblich voneinander unter-
scheiden. Mit einem Klick auf die gewinschte VVorlage wird diese aktiviert.
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{I]) Ha-0-3G&a ¢ arbetsmappe o - Microsoft Bxcel (Tewt) Duagramtooh =
- S Eeflgen  Sememiwyeut  Femem  Duten  Ubedten  Amiemt | Enbwurt  Lyout  Famat -
Dragram (| 1 e, [ || | . —

e

P—— —— . = ™ . .

[ a] ey —— - T
- Umaats dar Abtalhingen nach Monsten | | —————— | ——— || —e— —— ———
7 el el el e e e ]
| - onua Februar__[mire —_— E— e E— e e =
4 Avtellang) ] 130900 € | DATRO0C 1,305,001 — (e, (s [ | | |, e
5 Abtellung 2 | 11.347.00¢ | 23.345.00¢ | 12.456.00¢ J
o Abteilung 3 | 23.250.00¢ | permone | 23139.00¢ e (e — | | —— | ——— —
7 Abteilunga | 78.456,00€ | 89.765,00€ | 75.000,00€ e ([ [ e ([ .
8 Abteilung 5 [ 15.759,00 € | 16.345.00 € | 14.785,00 €
9 |Abteilung 6 | 15.759.00€ | 16.335004€ | 14. 789,00 €
0 .
1 — = = = = = = = — i

Abb. 133 Diagrammformatvorlagen auswéhlen

Falls man wirklich nur einzelne Datenreihen oder Datenpunkte farblich anpassen will,
muss man vor allem richtig markieren. Wenn die ganz Datenreihe hervorgehoben ist,
hat jeder Balken, der flr einen dazugehorigen Datenpunkt steht, vier Kéastchen. Noch-
maliges Klicken auf einen einzelnen Datenpunkt in Form der S&ule, markiert nur noch
diese eine.

Abb. 134 Datenreihe Datenpunkt

Je nach dem was man markiert hat, bekommt man nun entweder mit der rechten Maus-
taste den Befehl Datenreihe oder Datenpunkt formatieren. Hier findet man alle Mdg-
lichkeiten, die das Herz begehrt.
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Datenreihen formatieren

Reihenoptionen FU"UHQ

Fiillung (O Keine Fallung

Rahmenfarbe & Einfarbige Fiilung

) Graduelle Fiillung

() Bild- oder Texturfilllung
() Automatisch

3DFormat [ tnvertieren, falls negativ

Farbe: 52 -

Designfarben :|
H EEEEEN

standardfarben
| J | EEEENE

Weitere Farben. ..

Rahmenarten

Schatten

Transpar

Abb. 135 Hinter ,,Fillung* verbergen sich nette Gestaltungsmoglichkeiten

5.2.6 Hintergriinde andern
Ein Diagramm besteht aus verschiedenen Bereichen, die man alle einzeln markieren
und &ndern kann.

Zum einen hat man den gesamten Diagrammbereich. Das ist sozusagen die groRte
Einheit.

1

Diagrammbereich

W Abteilungs

Abb. 136 Diagrammbereich

Diesen kann man nicht in der Grol3e andern, wohl aber die Farben bestimmen und die
Schrift fur alle Diagrammteile neu definieren. Die Befehle dazu findet man, wenn man
mit der rechten Maustaste ziemlich am Rand des Diagramms klickt. Dort erscheint
dann unter anderem der Befehl Diagrammbereich formatieren..., den man mit links
anklicken kann. Die auftauchenden Befehle sind schon bekannt.
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Die néchst kleinere Einheit ist die so genannte Zeichnungsflache:

|
1
Zeichnungstlache ) Abteilung 3
e B Abteilung4
Abteilung 3

Abb. 137 Zeichnungsflache

Diese liegt etwas weiter innen als die Diagrammflache und man kann damit die Grafik
selber in der GroRe verandern, in dem man die Grolie dieser Flache verdndert. Das
geht an den schwarzen Markierungskastchen am Rand, die man mit gedrickter linker
Maustaste in alle Richtungen ziehen kann. AulRerdem kann man nattrlich auch hier
wieder die Farbe andern. Wie oben kommt man mit der rechten Maustaste an der rich-
tigen Stelle an den Befehl Zeichnungsflache formatieren.... Das weitere kennt man
dann schon.

Den dritten Hintergrund bilden die Wande.

0 o

Abb. 138 Die Wéande

Hier bei handelt es sich um den Bereich, der die Achsen und Gitternetzlinien enthélt.
Die Grolie kann nicht geandert werden, wohl aber die Farbe nach dem altbekannten
Muster.

5.3 Weitere Diagrammtypen

Vor der nédheren Betrachtung von zwei weiteren haufig verwendeten Diagrammtypen
an dieser Stelle noch einige Hinweise flr die richtige Verwendung von Diagrammen
bzw. Schaubildern, vor allem in wissenschaftlichen Publikationen:

» Diagramme bzw. Schaubilder sollen komplizierte Sachverhalte ibersichtlich
und deutlich darstellen. Deutlich bedeutet in diesem Zusammenhang, dass
die Visualisierung der Daten Besonderheiten in den Datenreihen deutlicher
aufzeigt als die reinen Zahlenwerte (bspw. ein Knick in einer Verlaufskur-
ve).

» Daraus folgt, dass man niemals ein Diagramm oder ein Schaubild nur um
seiner selbst willen verwenden sollte, sondern weil es einen echten Mehr-
wert gegendiber reinem Text oder Zahlen hat.

* Holen Sie sich Rat vom Fachmann. Die Statistik aber auch die Markt- und
Sozialforschung sind wissenschaftliche Fachgebiete, in denen die Verwen-
dung von Diagrammen und Schaubildern an der Tagesordnung ist. In den im
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Internet frei erhéltlichen Skripten fir Studierende dieser Fachrichtungen fin-
den sich die besten Hinweise zur korrekten Verwendung von Diagrammen
und Schaubildern in wissenschaftlichen Publikationen.

5.3.1 Das Liniendiagramm

Das Liniendiagramm funktioniert im Prinzip genauso, wie der Typ S&ule, nur dass die
Datenpunkte tatsachlich als Punkt dargestellt und mit einer Linie verbunden werden.

Diagrammtyp dndern ..- E
@ vorlagen Saule ~
|ﬂ :::EIE = Mﬁ \\E_a |\.H.ﬂ |JL% |E@ |Eﬁ Ht@t@
@ Torte r §
i Ea'kE:h |J‘ﬂ-‘h ‘LQB» |J—@E» ﬁ]di |J_"ﬂ.l‘%3 |J~A)—E— |Lf_5::'[1—
Berei

(2 NN VAR
& Oberfiache e
B Netz Torte

Al o | o] ARl [ anl o] v
[ Vorlagen verwalten... | [ alg standarddiagrammtyp festiegen | ok | [ abbrechen

Abb. 139 Die verschiedenen Liniendiagramme

Bei der Formatierung der Linien hat man unterschiedliche Farben und auch Darstel-
lungen der Punkte zur Verfligung.

Datenreihen formatieren

Reihenaptionen Markierungsoptionen
Markierungsoptionen Markertyp
Markierungsfiillung ®

Linienfarbe O Keine

Linienart O ntegriert
Markierungslinienfarbe I:l
Markierungslinienformat l:l
Schatten

3D-Format

Abb. 140 Die Formatierung der Marker
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Wirde man den Diagrammtyp des vorliegenden Beispiels in ein Liniendiagramm &n-
dern, séhe das dann so aus:

|:-I.A \ ™ B ¥ arbeitsmappe.xlsx - Microsoft Excel (Test) Diagrammtools

)
—/‘ Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprufen Ansicht Entwurf Layout Format

' i & B (A » [E  # | «m K +
[ < R4 =26 |~ | [=Z ‘ > M ‘ Toa (29em (29
Diagrammtyp Als Vorlage | Zeile/Spalte  Daten — = | =
andern speichern wechseln auswahlen
Typ Daten Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen
| Diagramm 3 bl 5 |
A B G D E F G H 1 i K
1 Umsatz der Abteilungen nach Monaten
Z
3 Januar Februar Marz
4 |Abteilung1 | 12.340,00€ | 23.678,00€ | 11.345,00€
5 |Abteilung2 | 11.347,00€ | 22.345,00€ | 12.456,00€
6 |Abteilung3 | 23.456,00€ | 35.678,00€ | 25.123,00€
7 |Abteilung4 | 78.456,00 € | 89.765,00€ | 75.000,00 €
8 |Abteilung5 | 15.785,00€ | 16.345,00€ | 14.789,00 €
9
10
1
12
13
14 100000,00€
15 50.000,00€
16 80.000,00€ ~
17 70.000,00€
- —4— Abteilung1
13 60.000,00< ;
19 ‘ SHEBEE —— Abteilung 2 -
20 H &— Abteilung3
o i 40.000,00€ . i
= 30.000,00€ —=— Abteilung4
23 20.000,00€ W —f— Abteilung 5
24 1000000 —— @3
25 - £
26 Januar Februar Marz
27

Abb. 141 Statt Saulen Linien

Noch ein Hinweis: Falls man y-Werte im Verhéltnis zu x-Werten darstellen mdchte,
also z. B. bei Messungen, dann darf man nicht das Liniendiagramm nehmen, sondern
muss den Typ Punkt (X Y) wahlen. Hier ist dann die korrekte Zuordnung gewahrleis-
tet.

5.3.2 Das Tortendiagramm

Etwas anders verhalt sich die Angelegenheit beim so genannten Tortendiagramm. Hier
kann man nur eine Datenreihe darstellen, die allerdings dann so, dass ihre prozentua-
len Anteile gezeigt werden. Ein Beispiel: Sie haben im Betrieb eine Anzahl von feh-
lenden Mitarbeitern.

A B c D E
Fehlende Mitarbeiter im Monat Mai

Krank Fortbildung| Urlaub Konferenz |Prisentation
2 1 3 4 1

L%, I FE R

Abb. 142 Die Tabelle mit den fehlenden Mitarbeitern

Solche Reihen sind geradezu geschaffen, daraus eine Torte zu bilden. Am einfachsten
geht man auch hier Gber die Multifunktionsleiste und es kdnnte z. B. folgendes Ergeb-
nis dabei rauskommen:
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Fehlende Mitarbeiter im Monat Mai

B Krank

B Forthildung
H Urlaub

B Konferenz

W Prasentation

Abb. 143 Das Tortendiagramm
Legende und Uberschrift muss man iiber das Diagrammlayout hinzufiigen.

Formeln Daten Uberprifen

¢ ¢ ©

Diagrammlayouts

=

Abb. 144 Diagrammlayouts

Auch bei dieser Diagrammform kann man wieder mit der rechten Maustaste auf die
Datenreihe allerlei verandern: Welche Schriftart und GroRe soll gelten? Welche Werte
sollen angezeigt werden, welche Farben sollen die einzelnen Datenpunkte bekommen?
usw. Ein kleines Schmankerl zum Schluss: Mit gedrickter linker Maustaste kann man
die Datenreihe nach einmaligem Anklicken auseinander ziehen. Wenn man méchte,
kann man auch nur ein Stiick bewegen. Dazu muss man dann dieses Stlick ein weiteres
Mal anklicken. Danach ist nur noch dieses markiert und kann verandert werden.

.rFehIende Mitarbeiter im Monat Mai

B Krank

B Forthildung
B Urlaub

B Konferenz

B Prasentation

Abb. 145 Ein einzelnes Stiick wird markiert und bewegt

ZN zenirum fiir Zentrum fur Datenverarbeitung Universitét Tibingen
Datenverarbeitung



Excel Einflhrung 67

5.4 Diagramme nach Word bringen

Da Diagramme oft in einem Textzusammenhang gebraucht werden, der in Word er-
stellt ist, trifft es sich gut, dass man ohne groRe Probleme die Grafiken aus Excel in
Word einbinden kann. Wie immer, gibt es etwa 145 verschiedene Wege, dieses zu tun.
An dieser Stelle soll nur einer davon aufgezeigt werden.

In einem ersten Schritt markiert man das gesamte Diagramm in Excel und kopiert es in
die Zwischenablage z. B. (ber einen Rechtsklick im Diagrammbereich und dann mit
dem Befehl Kopieren. Danach wechselt man in das Word Dokument, stellt den Cursor
an die gewinschte Stelle und wahlt aus der Befehlsgruppe Einfligen im Start-Mendi
den Befehl Inhalte einfligen:

Nun wird standardmalRig eine Verknupfung eingeftigt, die man aber in eine statisch,
von Excel getrennte Grafik verwandeln kann, wenn man die Einflige-Optionen éndert.

B Fehlende Mitarbeiter im
Maonat Mai Konferenz

B Fehlende Mitarbeiter im
Monat Mai Prasentation

* | Diagramm {mit Excel-Daten verknupft)
' Excel-Diagramm {ganze Arbeitsmappe]
! Als Grafik einfugen

' Urspringliche Formatierung beibehalten

s Zieldesign verwenden

Abb. 146 Einflige-Option in Word andern

Ubung:

1. Offnen Sie die Datei mit dem Namen sv_faule saecke.xlsx aus dem Ordner Eigene
Dateien und erstellen Sie ein Tortendiagramm, das die Verteilung der Stimmen unter
den vier Kandidaten zeigt:

Stimmen:

W Miller
B Lidenscheidt
Hohmann

B Neugebauer

Abb. 147 Ldsung
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Wer jetzt Blut geleckt hat und Excel fiir ein gelungenes Werkzeug halt, der sollte sich
vielleicht auch noch die Broschiire ,,Excel flir Fortgeschrittene* besorgen, die es im
Internet gibt.

ftp://ftp.uni-dortmund.de/pub/local/ITMC/OnlineSkripte/Excel/excel2002 fortgeschritten.pdf
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6 FuUr Umsteiger: Befehlsreferenz Excel 2003 vs. Excel 2007

Dieses Skript eignet sich nur bedingt zum Erlernen friiherer Programmversionen, da
mit Office 2007 eine neue Philosophie bei den Programmen der Office Familie umge-
setzt wurde und sich die Bedienungsoberflachen sehr stark veréandert haben. Eine klei-
ne Hilfe, besonders fiir Benutzer friiherer Programmuversionen, stellt in diesem Zu-
sammenhang dieses Kapitel dar. Im Folgenden findet sich eine Ubersicht aller Befehle
aus Excel 2003 zusammen mit der Information, wo man diese Befehle in der neuen
Oberflache von Excel 2007 findet.

6.1 Neue Positionen bisheriger Excel-Befehle

Die folgenden Tabellen enthalten fiir jedes Meni der 2003er-Version die Befehlsna-
men in alphabetischer Reihenfolge. In der Spalte Position in Excel 2007 werden fiir
die Office Schaltflache ™ und die Registerkarten der Multifunktionsleiste die entspre-
chenden Symbole gezeigt.

6.1.1 Menu Datei

Befehl in Excel 2003 Position in Excel 2007

Als Website speichern

% Speichern unter | Andere Formate | Dateityp | Website

Beenden

%) Excel beenden

Druckbereich | Druckbereich aufheben

sstenlayout | Sejte einrichten | Druckbereich | Druckbereich aufheben

Druckbereich | Druckbereich festlegen

setenlaout | Seijte einrichten | Druckbereich | Druckbereich festlegen

Drucken

“ Drucken

Eigenschaften

“ Vorbereiten | Eigenschaften

o

Neu * Neu
Offnen %) Offnen
SchlieRen %) SchlieRen

Seite einrichten

ssitenlayout | Sejte einrichten ™

Seitenansicht

Y Drucken | Seitenansicht

Senden an, E-Mail-Empfanger, als Anlage

% Senden | E-Mail

Speichern

Y Speichern

Speichern unter

% Speichern unter

Zuletzt verwendete Dokumente

%) Zuletzt verwendete Dokumente

6.1.2 Menl Bearbeiten

Befehl in Excel 2003

Position in Excel 2007

Als Hyperlink einfugen st | Zwischenablage | Einfiigen | Als Hyperlink einfiigen
Ausftllen stat | Bearbeiten | Fiillbereich

Ausschneiden stat | Zwischenablage | Ausschneiden

Blatt I6schen stat | Zellen | Léschen | Blatt l1éschen

Blatt verschieben/kopieren | st | Zellen | Format | Blatt verschieben/kopieren
Einfugen stat | Zwischenablage | Einfiigen

Ersetzen stt | Bearbeiten | Suchen und Auswahlen | Ersetzen
Gehe zu =t=t | Bearbeiten | Suchen und Auswéhlen | Gehe zu
Hyperlinks “Y Vorbereiten | Verkniipfungen mit Dateien bearbeiten
Inhalte einfligen sat | Zwischenablage | Einfligen | Inhalte einfligen
Kopieren stat | Zwischenablage | Kopieren

Léschen | Alles =tat | Bearbeiten | Loschen | Alle l1éschen

Léschen | Formate stat | Bearbeiten | Loschen | Formate léschen
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Befehl in Excel 2003

Position in Excel 2007

Léschen | Inhalte

stat | Bearbeiten | Loéschen | Inhalte 16schen

Ldschen | Kommentare

stat | Bearbeiten | Léschen | Kommentare I6schen

Office-Zwischenablage

stat | Zwischenablage ™=

Riuckgéngig Symbolleiste fiir den Schnellzugriff | Riickgangig
Suchen stat | Bearbeiten | Suchen und Auswéhlen | Suchen
Wiederholen Symbolleiste fiir den Schnellzugriff | Wiederholen

Zellen léschen

stait | Bearbeiten | Zellen 16schen

6.1.3 Menlu Ansicht

Befehl in Excel 2003

Position in Excel 2007

Bearbeitungsleiste

snsicht | Einblenden/Ausblenden | Bearbeitungsleiste

Benutzerdefinierte Ansichten

snsicnt | Arpeitsmappenansichten | Benutzerdefinierte Ansichten

Ganzer Bildschirm

snsint | Arpeitsmappenansichten | Ganzer Bildschirm

Kommentare

ueeerifen | Kommentare | Alle Kommentare anzeigen

Kopf- und FuRzeile

Einfugen

Text | Kopf- und FuRzeile

Normal

snsicht | Arpeitsmappenansichten | Normal

Seitenumbruchvorschau

snsient | Arpeitsmappenansichten | Umbruchvorschau

Statusleiste

Die Statusleiste ist immer sichtbar.

Zoom

snsient | Zoom | Zoom oder Statusleiste | Zoomregler

6.1.4 Menu Einfligen

Befehl in Excel 2003

Position in Excel 2007

Alle Seitenumbriiche zuriicksetzen

setenlayout | Saijte einrichten | Umbriiche | Alle Seitenumbriiche zuriicksetzen

Diagramm

Einfugen

Diagramme

Funktion

Formeln

Funktionsbibliothek | Funktion einfligen

Grafik | Aus Datei

Einfugen

lllustrationen | Grafik

Grafik | AutoFormen

Einfligen

lllustrationen | Formen

Grafik | ClipArt

Einfligen

lllustrationen | ClipArt

Grafik | Diagramm

Einfligen

lllustrationen | Diagramm

Grafik | Freihandzeichnung

userprifen | Freihandeingabe | Freihandeingabe starten

Grafik | Organigramm

Einfligen

lllustrationen | SmartArt

Grafik | WordArt

Einfugen

Text | WordArt

Hyperlink

Einfligen

Hyperlinks | Hyperlink

Kommentar

userprifen | Kommentare | Neuer Kommentar

Namen | Beschriftung

Formeln

Definierte Namen | Namen definieren

Namen | Definieren

Formein

Definierte Namen | Namens-Manager

Namen | Einflugen

Formein

Definierte Namen | In Formel verwenden | Namen einfligen

Namen | Erstellen

Formeln

Definierte Namen | Aus Auswahl erstellen

Namen | Ubernehmen

Formein

Definierte Namen | Namen definieren | Namen tbernehmen

Objekt fnfioen | Text | Objekt

Seitenumbruch sitenizyout | Sejte einrichten | Umbriiche | Seitenumbruch einfliigen
Spalten stat | Zellen | Einflgen | Blattspalten einfiigen

Symbol Enfogen | Symbole | Symbol

Tabellenblatt stat | Zellen | Einfugen | Blatt einfugen

Zeilen stat | Zellen | Einfugen | Blattzeilen einfligen

Zellen stat | Zellen | Einflgen
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6.1.5 Menu Format

Befehl in Excel 2003 Position in Excel 2007

AutoFormat st | Formatvorlagen | Als Tabelle formatieren

Bedingte Formatierung st | Formatvorlagen | Bedingte Formatierung

Blatt | Ausblenden st | Zellen | Format | Aus- & Einblenden | Blatt ausblenden
Blatt | Einblenden stat | Zellen | Format | Aus- & Einblenden | Blatt einblenden
Blatt | Hintergrund seenlajout | Seite einrichten | Hintergrund

Blatt | Registerfarbe st | Zellen | Format | Registerfarbe

Blatt | Umbenennen stat | Zellen | Format | Blatt umbenennen

Formatvorlage =t | Formatvorlagen | Zellenformatvorlagen

Spalte | Ausblenden stat | Zellen | Format | Aus- & Einblenden | Spalten ausblenden
Spalte | Breite =t | Zellen | Format | Spaltenbreite

Spalte | Einblenden stat | Zellen | Format | Aus- & Einblenden | Spalten einblenden
Spalte | Optimale Breite festlegen | ==t | Zellen | Format | Spaltenbreite automatisch anpassen
Spalte | Standardbreite stat | Zellen | Format | Standardbreite

Zeile | Ausblenden stat | Zellen | Format | Aus- & Einblenden | Zeilen ausblenden
Zeile | Einblenden stat | Zellen | Format | Aus- & Einblenden | Zeilen einblenden
Zeile | Hohe stat | Zellen | Format | Zeilenhéhe

Zeile | Optimale Hohe st | Zellen | Format |Zeilenhdhe automatisch anpassen
Zellen stat | Zellen | Format | Zellen formatieren

6.1.6 Menu Extras

Befehl in Excel 2003 Position in Excel 2007

Add-Ins %Y Excel-Optionen | Add-Ins

Anderungen nachverfolgen uerprten | Nachverfolgung | Anderungen nachverfolgen
Anpassen % Excel-Optionen | Anpassen

Arbeitsmappe freigeben ueeprten | Anderungen | Arbeitsmappe freigeben
AutoKorrektur-Optionen % Excel-Optionen | Dokumentpriifung | AutoKorrektur-Optionen
Formeluberwachung Fermeln | Formeliberwachung

Makro | Aufzeichnen snsicht | Makros | Makros | Makro aufzeichnen/Aufzeichnung anhalten
Makro | Makros ansi<ht | Makros | Makros

Makro | Sicherheit Entwickletools | Code | Makrosicherheit

Makro | Visual Basic-Editor Entwicklertocls | Code | Visual Basic

Onlinezusammenarbeit nicht mehr vorhanden

Optionen %Y Excel-Optionen

Schutz | Arbeitsmappe schiitzen | Ueeerifen | Anderungen | Arbeitsmappe schiitzen

Schutz | Arbeitsmappe schitzen | veewien | Anderungen | Arbeitsmappe schiitzen und freigeben
und freigeben

Schutz | Benutzern erlauben, | Gee=ien | Anderungen | Benutzern erlauben, Bereiche zu bearbeiten
Bereiche zu bearbeiten
Schutz | Blatt schitzen teepriien | Anderungen | Blatt schiitzen oder
st | Zellen | Format | Blatt schiitzen
Signaturen “Y Vorbereiten | Digitale Signatur hinzufiigen
Szenarien baien | Datentools | Was-ware-wenn-Analyse | Szenario-Manager
Zielwertsuche baten | Datentools | Was-ware-wenn-Analyse | Zielwertsuche
ZIN 7enirum fiir Zentrum fur Datenverarbeitung Universitat Tibingen

Datenverarbeitung



Excel Einflhrung

72

6.1.7 Menu Daten

Befehl in Excel 2003

Position in Excel 2007

Daten aktualisieren

Daten

Verbindungen | Aktualisieren

Externe Daten importieren baten | Externe Daten abrufen
Daten importieren
Externe Daten importieren psten | Verbindungen | Eigenschaften

Datenbereichseigenschaften

Externe Daten importieren
Neue Abfrage erstellen

Daten

Externe Daten abrufen | Aus anderen Quellen | Von Microsoft Query

Externe Daten importieren
Neue Webabfrage

Daten

Externe Daten abrufen | Aus dem Web

Filtern | Alle anzeigen

Daten

Sortieren und Filtern | Léschen

Start

Bearbeiten | Sortieren und Filtern | Loschen

Filtern | AutoFilter

Daten

Sortieren und Filtern | Filtern

Start

Bearbeiten | Sortieren und Filtern | Filtern

Spezialfilter

Daten

Sortieren und Filtern | Erweitert

Gruppierung und Gliederung
AutoGliederung

Daten

Gliederung | Gruppieren | AutoGliederung

Gruppierung und Gliederung
Detail anzeigen

Daten

Gliederung | Detail anzeigen

Gruppierung und Gliederung
Detail ausblenden

Daten

Gliederung | Detail ausblenden

Gruppierung und Gliederung
Einstellungen

Daten

Gliederung | Gruppierungs- und Gliederungseinstellungen "™

Gruppierung und Gliederung
Gliederung entfernen

Daten

Gliederung | Gruppieren | Gliederung entfernen

Gruppierung und Gliederung
Gruppierung

Daten

Gliederung | Gruppieren

Gruppierung und Gliederung
Gruppierung aufheben

Daten

Gliederung | Gruppierung aufheben

Gultigkeit bsten | Datentools | Dateniberpriifung

Konsolidieren baten | Datentools | Konsolidieren

Sortieren stat | Bearbeiten | Sortieren und Filtern

Tabelle baien | Datentools | Was-waére-wenn-Analyse | Datentabelle

Teilergebnisse

Daten

Gliederung | Teilergebnis

Text in Spalten

Daten

Datentools | Text in Spalten

6.1.8 Menu Diagramm

Befehl in Excel 2003

Position in Excel 2007

3D-Ansicht

Degemntects | | | tveut | | Hintergrund | 3D-Ansicht

Daten hinzufiigen

Diagrammtools

etwut | | Daten | Datenquelle bearbeiten

|
Datenquelle Degennissls | | | Entwud | ] Daten | Daten auswéhlen
Diagrammoptionen Rizgmmioclsy] | | Teveit
Diagrammtyp Diagemntects | | [ Entwurl | Typ | Diagrammtyp &ndern
Speicherort Plagemnieals | | | Entwud | OQrt | Diagramm verschieben
|

Trendlinie hinzufligen

Diagrammtools

fveut || Analyse | Trendlinie

6.1.9 Menu Fenster

Befehl in Excel 2003

Position in Excel 2007

Alle Befehle aus dem MenUl Fens-
ter finden sich in Excel 2007 am

gleichen Ort:

Ansicht

Fenster
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6.1.10

Registerkarte Entwicklertools anzeigen lassen

Die Registerkarte Entwicklertools wird nach einer Standardinstallation von Excel
2007 nicht angezeigt. Falls man jedoch auch nur gelegentlich mit Makros und Visual
Basic Code arbeitet, sollte man sich diese Registerkarte unbedingt auch anzeigen las-
sen. Das ist schnell passiert, mit einem Klick auf die Office Schaltflache ™ und dann
auf Excel-Optionen. Dort markiert man unter Haufig verwendet die entsprechende

Option.

Excel-Optionen E‘El

‘ Haufig verwendet
Formeln
Dokumentprdfung
Speichern
Erweitert
Anpassen

Add-Ins

Ressourcen

Vertrauensstellungscenter

&
7@ Andern Sie die am haufigsten verwendeten Optionen in Excel.

Die am haufigsten verwendeten Optionen bei der Arbeit mit Excel

Minisymbolleiste fur die Auswahl anzeigen (i
Livevarschau aktivieren (i
Entwicklerregisterkarte in der Multifunktionsleiste anzeigen (i

Die Registerkarte ‘Entwicklertools’ enthalt Tools zum

vl Immer (learTun
E Entwicklerregisterkarte in der Multifunktionsleiste anzeigen
Erstellen von Makros und Vorlagen sowie XML-Features.

igen w

Listen zur Yerwendung bei Sortierungen und Filloperationen erstellen: [ Benutzerdefinierte Listen bearbeiten...

Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen

[ senriftart far Textkarper v

Normale Ansicht A4
Die folgende Anzahl Blatter aufnehmen: n

Microsoft Office-Kopie personalisieren

Folgende Schriftart verwenden:

Schriftgrad:

Standardansicht far neue Blatter:

Benutzername: |David Niegisch |

Gewunschte Sprachen fir Microsoft Office auswahlen: Spracheinstellungen...

Abb. 148 Registerkarte Entwicklertools anzeigen lassen
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