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Vorwort

Das neue Office 2010 ist da!

Jetzt haben alle Office Programme die einheitliche Oberfliche erhalten. Aber nicht nur
die Oberfliche wurde poliert, jede einzelne Anwendung hat auf seinem Gebiet
Verbesserungen erfahren.

In Excel 2010 heben sich Sparklines, das sind Diagramme in einer Zelle, als neue Funktion
hervor. In Word 2010 wurde das Gestalten der einzelnen Zeichen und die integrierten
Suchfunktion erweitert. PowerPoint 2010 hat mit dem Tool der Videobearbeitung dazu
gewonnen.

Als gemeinsame Komponente in allen Office-Anwendungen nutzbar, sind die
Gestaltungsmoglichkeiten auf Bildern und ClipArts vielfiltiger, bunter und aufregender
geworden.

Das bis zur Version 2003 bekannte Ment Datei ist wieder da. SchliefSlich konnen Sie
durch die Erstellung eigener Registerkarten und Schaltflichen Ihre personliche Pro-
grammoberfliche mit Ihren Befehlen konfigurieren.

Im ersten Kapitel sind die Gemeinsamkeiten zwischen der Excel-, Word- und Power-
Point-Oberfliche beschrieben. Danach gliedert sich das Buch in drei Teile zu Excel,
Word und PowerPoint. Der Teil zu PowerPoint 2010 stammt aus den Federn von Frau
Hoeren und Frau Wedemeyer, die dort Ihre langjihrigen Erfahrungen aus ihren
Seminaren einbringen konnten.

Koln, 2010

Saskia Gielen
Maria Hoeren
Hiroshi Nakanishi
Birgit Wedemeyer
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1 Die Oberflache von Office
2010

Ein Vorteil der Office-Anwendungen wie Word, Excel und PowerPoint liegt darin, dass
viele Komponenten in der Oberfliche in der Handhabung gleich oder sehr dhnlich sind.
Dadurch sparen Sie sich Zeit, wenn Sie beispielsweise zuerst mit Excel und danach mit
PowerPoint arbeiten.

Dieses Kapitel beschreibt die Teile der Arbeitsoberfliche, die gleichartig in den Anwen-
dungen sind. Dazu zihlen das Starten und Beenden der Programme sowie der obere und
der untere Bereich des Bildschirms. Die Erlduterungen fithren wir beispielhaft anhand
von Word durch.

1.1  Starten und Beenden einer Office-Anwendung

Der Ausgangspunkt ist hier der Zeitpunkt nach der Installation von Office 2010.

1.1.1 Starten

Nach erfolgreicher Installation starten Sie Ihr Office-Programm folgendermaflen:

1. Klicken Sie auf die Start-Schaltfliche in der Taskleiste.

| » Ale Programme

Bild 1.1: Die
Anwendung tiber den
Start-Knopf starten

2. Zeigen Sie auf den Eintrag Alle Programme. Nach wenigen Sekunden zeigt Windows
die Liste aller auf Ihrem Computer installierten Programme.

3. Klicken Sie auf dem Eintrag Microsoft Office und wihlen Sie die gewiinschte Anwen-

dung mit einem Klick aus.

Die Liste der Programmfavoriten

Windows »merkt« sich die von Ihnen zuletzt gestarteten Anwendungen und zeigt IThnen
diese in der Liste der Programmfavoriten.

Diese Liste zeigt Ihnen Windows direkt nach dem Klick auf die Start-Schaltfliche.
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£ Internet
{ Internet Explorer
' E-Mail
"4 Microsoft Outlook

r
3\_‘1 Microsoft Excel 2010

'w_"_ll Microsoft Word 2010 [;,
| ijJ Microsoft PowerPoint 2010
A= i

Microsoft Access 2010
@ Microsoft Office Excel 2003

@ Microsoft Office Word 2003

Micrasoft PowerPoint 2003

'i'&' Windows-Explorer

@ Microsoft Photo Editor

} Alle Programme

< BLolrely

1.1.2 Beenden

e

f \ o »

Autoren-Team
Dokumente

Bilder

Musik

Suchen

Zuletzt verwendet
Computer

Netzwerk
Verbindung herstellen
Systemsteuerung
Standardprogramme

Hilfe und Support

Bild 1.2: Die Liste der
Programmfavoriten

Um eine Office-Anwendung zu beenden, klicken Sie auf die Schaltfliche Schlieffen in der

rechten oberen Ecke.

Dnhigen  Sefenbul  Verweite

Bild 1.3: Word beenden

Ubergrifen  Ansetl  Entmchlertouh

Alternativ konnen Sie auch tiber das Register Datei den Befehl Beenden aufrufen.

Wenn Sie Thre Arbeit bis jetzt noch nicht gespeichert haben, werden Sie gefragt, ob Sie
Thre Anderungen speichern mochten.
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1.2 Die Oberflache

Nach dem ersten Starten prasentieren sich alle Anwendungen folgendermaflen:

Register Titelleiste
EEs e oo
Enfigen Saantapout '-'I'"A(-!f _-k‘l\l:-llGl'\ Ubarprifen Znecht Ertanchiemosis
Callit {Teh - 11 AN e W E-EFRE N penbGe |aasbcond| Asbcctd AaBhCl %
Einfugen g ¥ EU <ol o W W A- EE W W E B . Mding Blay | T ftanceed | Tien Leerr., Obarichnt §  _ Format
p
R i i | T T on T Tn S S B [ (LRI i | il L ot ]
Menitband
1
Statusleiste Ansichten Zoom
Satw 1 yon d | Worier 0 | Detich Measching) | 3 | " EaE == oo TR +5

Bild 1.4: So zeigt sich Word nach dem Start der Anwendung.

In der Titelleiste finden Sie neben dem aktuellen Dateinamen auch die Schnellstartleiste.
Sie beinhaltet hiufig genutzte Befehle. Zu Beginn sind es aber nur die drei Befehle
Speichern, Riickgingig und Wiederholen. In diese Leiste konnen Sie allerdings auch
eigene Befehle einfiigen. Lesen Sie dazu in diesem Kapitel weiter.

Unter der Titelleiste finden Sie das Meniiband. Hier werden alle Programmbefehle, die
Sie zur Erstellung und Bearbeitung Ihrer Dateien bendétigen, nach Aufgaben sortiert auf
Registerkarten in Befehlsgruppen zusammengefasst.

Innerhalb des Meniibands wird das erste Register mit dem Namen Datei durch die blaue
Farbe etwas hervorgehoben. Das Register Datei beinhaltet die Befehle, um ein
Dokument zu speichern, zu drucken, zu 6ffnen und viele mehr. Die Befehle im Register
Datei werden weiter unten in diesem Kapitel beschrieben.

Der grofite Teil des Programmfensters ist das leere Dokument, in das Sie Thre Texte
schreiben. Bei Excel ist es das Tabellenblatt, auf dem Sie Thre Berechnungen erstellen,
und bei PowerPoint ist es das Fenster, in dem Sie Thre Prisentationen erzeugen.

Am unteren Rand finden Sie die Statusleiste, iiber die Sie die Anzeige des Dokuments
steuern konnen.
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1.3 Das Meniiband

Das Konzept des Meniibands hat Microsoft bereits in der Office-Version 2007 einge-
fithrt. Die in der englischen Version Ribbon genannte breite Leiste mit den verschiede-
nen Registern und den darin enthaltenen Befehlsgruppen heifit nun in der aktuellen
Office-Version nicht mehr Multifunktionsleiste, sondern Meniiband. Neben der
Namensinderung stechen noch zwei Neuerungen hervor.

Das vertraute Menii Datei der dlteren Office-Versionen ist in Form eines neuen Registers
mit dem Namen Datei wieder da und ersetzt damit die Office-Schaltfliche der vorheri-
gen Office-Version 2007. Uber das Register Datei gelangen Sie in den sogenannten Back-
stage-Bereich der Office-Anwendung. Hier finden Sie u. a. die Befehle zum Offnen und
Speichern der Dateien. Das Register Datei wird in der »traditionellen« Farbe des Pro-
gramms angezeigt, d. h. in Word ist es blau, in Excel griin und in PowerPoint orange.
Weiter hinten in diesem Kapitel wird das Register Datei genauer beschrieben.

Die zweite Neuerung sicht man nicht sofort: Sie kénnen jetzt das Mentiband individuell
einstellen und anpassen. Dies wird am Ende dieses Kapitel beschrieben.

Die Arbeit mit dem Meniiband ist einfach. IThre Anwendung zeigt IThnen die Befehle, die
Sie zur aktuellen Arbeit benotigen. Nach dem Offnen sehen Sie immer das Register
Start. Es enthilt die Befehle zur Bearbeitung und Formatierung Threr Texte.

B mE NN

= AaBbCcDd | AaBbCDd AaBhCe
F & 3@ =- > . TSmndard | VKgin Leerr.. Uberschef 1

Bild 1.5: Das Register Start bietet Ihnen alle Befehle zum Bearbeiten der Texte.

Wenn Sie einen Registernamen anklicken, z. B. Uberpriifen, fithrt dies zu einem Wechsel
auf dem Meniiband. Sie erhalten dann die Befehle zu dem gewihlten Thema, wie
beispielsweise zur Rechtschreibpriifung oder zur Nachverfolgung von Anderungen.

Bild 1.6: Das Register Uberpriifen

Einige Registerkarten, die sogenannten Hauptregisterkarten, sind stindig sichtbar, andere
werden nur kontextbezogen eingeblendet, wenn ein entsprechendes Objekt markiert ist.
So werden beispielsweise die Register mit den Funktionen zur Bildgestaltung nur ange-
zeigt, wenn ein Bild markiert ist. Kontextbezogene Registerkarten haben einen eigenen
Titel. Sie werden rechts neben den Hauptregistern angezeigt und sind farblich hervorge-
hoben.
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Bild 1.7: Das Register Bildtools / Format erscheint, wenn ein Bild markiert ist.

Tipp: Natiirlich konnen Sie mit einem Klick auf den Namen in das gewiinschte
Register wechseln, aber schneller geht es, wenn Sie mit der Maus auf einen Namen
zeigen und mit dem Mausrad scrollen. Um sich die Register weiter links anzeigen zu
lassen, scrollen Sie nach oben. Scrollen Sie nach unten, um die Register weiter rechts
des derzeit aktiven Registers zu sehen. Dies ist eine schone Moglichkeit, sich durch
die Register zu »zappen«.

Noch mehr Platz zum Schreiben

Wenn Sie mehr Platz zur Darstellung Thre Dokumente benotigen, konnen Sie das
Meniiband mit einem Klick auf die Schaltfliche Meniiband minimieren, die Sie rechts
neben den Registern finden, ausblenden. Alternativ blenden Sie das Meniiband mit
einem Doppelklick auf den Namen des aktiven Registers aus.

Stat Defugen  Semenloyowt  Verweme  endungen  Uberprifen Anmeht _——

Bild 1.8: Das minimierte Meniiband reduziert die Darstellung auf die Registernamen.

Jetzt sehen Sie nur noch die Registernamen. Mit einem erneuten Doppelklick blenden
Sie das Meniiband wieder ein. Sie konnen auch die Schaltfliche Meniiband erweitern
nutzen.

Alternativ konnen Sie das Meniiband auch mit der Tastenkombination [Strg]+(F1]
ausblenden und natiirlich auch wieder einblenden.

1.3.1 Befehlsgruppen

Auf den Registerkarten sind die eigentlichen Programmbefehle in Befehlsgruppen
zusammengefasst. Die Namen der Befehlsgruppen sehen Sie zentriert unter der jeweili-
gen Gruppe.

Je nach Grofle des Programmfensters oder eingestellter Bildschirmauflosung werden die
einzelnen Befehlsgruppen unterschiedlich detailliert dargestellt. Dies kann variieren von
der Darstellung aller in einer Befehlsgruppe befindlichen Symbole bis hin zu einem
Symbol fiir die ganze Gruppe.
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Bild 1.9: Je nach Fenst

In der vorhergehenden Abbildung sehen Sie das Register Start. Bei wenig Platz werden
die Befehlsgruppen Bearbeiten und Formatvorlagen als Schaltflichen dargestellt. Mit
einem Klick auf diese Schaltflichen erhalten Sie die Auswahl, die Sie sonst in der
Befehlsgruppe sehen.

1.3.2 Schaltflachen

An einigen Schaltflichen finden Sie einen kleinen Listenpfeil. Wenn Sie nicht direkt auf
das Symbol, sondern auf den Listenpfeil klicken, werden Thnen weitere Auswahlmoglich-
keiten zu diesem Befehl angeboten. Die verschiedenen Auswahlmoglichkeiten werden
teilweise als Katalog oder als einfache Auswahlliste gezeigt.

Die folgende Auswahlliste zeigt das Beispiel der Schaltfliche Einfiigen. Ein Klick auf den
oberen Teil fiigt das zuvor kopierte oder ausgeschnittene Objekt an der Cursorposition
ein.

Wenn Sie auf den unteren Teil klicken und mit der Maus tiber die angebotenen Symbole
schweben, erkennen Sie in der LiveVorschau, wie das eingefiigte Objekt im Text wirkt.

Start Einfligen Seitenlayout

i # —
_-!] Calibri (Textk - 11 -
= &
Ernfugen| 7 F K U - abe x, X
Start =
Zw| Einfiigeoptionen:
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Bild 1.10:
Zweigeteilte Schaltflachen
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|
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;

Standard zum Einfiigen festlegen...

Zwischenablage &
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1.3.3 Die Dialogfenster

Es gibt Dialogfenster, die weitere Befehle enthalten, die nicht auf den Registerkarten
gezeigt werden. Schalten Sie zum Register Start. Die Register sind in sich wiederum
logisch nach Themen gruppiert. So bietet das Register Start als dritten Block das Thema
Absatz an.

An unteren rechten Rand der Gruppe Absatz finden Sie eine kleine Schaltfliche. In der
folgenden Abbildung weist der Pfeil auf die Schaltfliche. Mit einem Klick 6ffnen Sie das
Dialogfenster Absatz. Deshalb werden diese kleinen Schaltflachen auch als »Dialogstar-
ter« bezeichnet.
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Bild 1.11: Diese Schaltflache 6ffnet das zugehorige Dialogfenster mit allen Befehlen.

1.3.4 Tastenkombinationen / Zugriffstasten

Sie konnen das Meniiband auch ohne Maus bedienen. Nutzen Sie dazu die folgenden
Tastenkombinationen. Driicken Sie einmal die [ALT]-Taste und unter jeder Register-
karte, wie auch unter jedem Symbol in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff, erscheinen
die Zugriffstasten. Nun brauchen Sie nur noch die entsprechende Taste zu driicken und
gelangen auf die entsprechende Registerkarte. Dort werden Thnen sofort die Zugriffs-
tasten zur Auswahl der weiteren Befehle angezeigt.

Probieren Sie es einmal aus: Driicken Sie die [A1t]-Taste, und die Zugriffstasten fiir die
einzelnen Registerkarten werden im Meniiband angezeigt.
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Bild 1.12: Mit blenden Sie die Zugriffstasten zum Bedienen des Meniibands ein.

g gung Andesungen

Driicken Sie die [R]-Taste, um zum Register Start zu wechseln.

Sofort werden lhnen alle Zugriffstasten fir das Register Start eingeblendet und Sie
konnen die weiteren Befehle per Tastatur auszuwihlen.
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Bild 1.13: Hier sehen Sie die Zugriffstasten fiir die Befehle im Register Start.

Um beispielsweise den Text zu zentrieren, miissen Sie jetzt noch die Tasten und
danach (Y] driicken.

Also konnen Sie mit der folgenden Reihenfolge [a1t], (R], (4], den markierten Text

mittig formatieren.

1.3.5 Kataloge

Eine moderne Form der Auswahlmoglichkeiten sind die Kataloge, die Sie auf einigen
Registern finden. Kataloge sind Listenfelder, die Ihnen das gewtinschte Ergebnis direkt
wihrend der Auswahl prisentieren.

Nehmen wir einmal an, Sie mochten einen markierten Text schnell gestalten.
1. Markieren Sie den gewtinschten Text und klicken Sie auf das Register Start.

2. Klicken Sie auf den Auswahlpfeil der Schaltfliche Formatvorlagen, um die Auswahl
der Formate anzuzeigen.
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Bild 1.14: Die Formate mit der Vorschau auf das zu erwartende Ergebnis

3. Klicken Sie auf Thre Auswahl, um das gewiinschte Format zuzuweisen.

Der markierte Text erhilt nun die gewéhlte Formatierung.

1.4 Die Statusleiste

In der Statusleiste meldet Word Thnen beispielsweise, aus wie vielen Seiten und Wortern
Thr Dokument zurzeit besteht. In PowerPoint erkennen Sie die Anzahl der Folien.

Word-Statusleiste:

[we 4 vun 3| Wortac 188 | B Dsutich Dautschiondy | 23 [ErT e e =
Excel-Statusleiste:
[oen T [ B aow (=) W 0

PowerPoint-Statusleiste:
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Bild 1.15: Die Statusleisten der Anwendungen Word, Excel und PowerPoint

Mit einem Rechtsklick in die Statusleiste konnen Sie die Anzeigen bestimmen. So
konnen Sie beispielsweise in Excel entscheiden, welche Funktionsergebnisse Thnen fur
die markierten Zellen prisentiert werden.

In Word und Excel finden Sie die Schaltfliche, um die Makroaufzeichnung zu starten.

Am rechten Rand finden Sie die Schaltflichen zum Andern der Anzeige. In Excel stehen
Thnen die Ansichten Normal, Seitenlayout und Umbruchvorschau zur Verfiigung. Power-
Point bietet Thnen die Ansicht Normal, Foliensortierung, Leseansicht und Bildschirm-
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prasentation. Die fiinf Ansichten in Word lauten: Seitenlayout, Vollbild-Lesemodus,
Weblayout, Gliederung und Entwurf.

Am rechten Rand finden Sie die Elemente, um den Zoom einzustellen. Mit einem Klick
auf das Plus-Symbol vergrolern Sie die Anzeige um 10 %, iiber das Minus-Symbol ver-
ringern Sie die Grofle der Darstellung um 10 %.

Mit einem Klick auf die Zoom-Angabe 6ffnen Sie das Fenster Zoom.

1.5 Das Register Datei

Wir wenden uns nun speziell dem Register Datei zu, da es sich gegeniiber der Vorgin-
gerversion 2007 verdndert hat.

Ein Klick auf das Register Datei klappt ein Menii herunter und 6ffnet den Backstage-
Bereich. Im Backstage-Bereich haben Sie einerseits Zugriff auf Programm-Optionen
sowie auf Informationen zur aktuellen Datei und andererseits werden Ihnen hier wich-
tige Befehle zum Umgang mit Dokumenten wie das Offnen, Speichern, Drucken oder
Schlielen von Dateien aufgelistet.
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Bild 1.16: Die Informationen und die Befehle im Register Datei.

Ein erneuter Klick auf die Registerkarte Datei schlief3t den Backstage-Bereich wieder.
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1.5.1 Programmoptionen einstellen

Wenn Sie grundlegende Einstellungen in Threr Anwendung vornehmen mdochten, fith-
ren Sie dies iiber das Fenster Optionen durch.

1.

Um beispielsweise einzustellen, in welchem Format Thre Dateien gespeichert werden
sollen, klicken Sie im gedffneten Register Datei auf den Eintrag Optionen.

Dieses Fenster ist in verschiedene Kategorien eingeteilt. Um zur gewiinschten
Kategorie zu gelangen, klicken Sie auf den Kategorienamen. Schalten Sie zur
Kategorie Speichern.

Word-Optionen
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Add-tr
Tutialen: H

Sicherheitocenter
Startoptionen

E-Mak-Anlagen m Yollbnld-Lesemodus dffnen

ok | | Abbrechea

Bild 1.17: Das Fenster zu den Optionen

Im ersten Listenfeld konnen Sie den Standarddateityp zum Speichern Threr Dateien
festlegen. Word 2010 beispielsweise arbeitet mit dem Dateiformat *.docx, unterstiitzt
aber alle Formate der Vorgingerversionen von Word und weitere Dateiformate.

Uber das Listenfeld konnen Sie einstellen, welches Dateiformat Thnen Word beim Spei-
chern anbietet. Sie konnen dies fiir jedes Dokument beim ersten Speichern allerdings
noch dndern.

4. Bestitigen Sie Ihre Einstellungen mit OK.
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Bild 1.18: Optionen zum Speichern lhrer Dateien

1.6  Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Oberhalb des Meniibands finden Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff. Hier konnen
Sie hiufig genutzte Befehle ablegen. Symbole, die Sie hier ablegen, stehen Ihnen immer zur
Verfiigung, unabhingig vom dem derzeit ausgewahltem Register im Meniiband.

Nach der Installation enthilt die Symbolleiste fir den Schnellzugriff nur die Befehle
Speichern, Riickgingig und Wiederholen.

Bild 1.19: So zeigt sich die Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff nach der Installation.

Start Einfiigen

Wenn Sie weitere Befehle einfiigen mochten, fithren Sie die folgenden Schritte durch.
1. Klicken Sie auf das Dreieck am rechten Rand der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff.

2. Wenn Sie Befehle einfiigen mochten, die nicht in der Liste sind, wahlen Sie den Ein-
trag Weitere Befehle.

3. Aktivieren Sie im ersten Feld den Eintrag Alle Befehle.
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Bild 1.20: Weitere

4. Markieren Sie den gewiinschten Befehl und klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufii-
gen. Fithren Sie diesen Schritt fiir alle gewiinschten Schaltflichen durch.
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Bild 1.21: Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff erweitern
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Uber die kleinen Dreiecke am rechten Rand kénnen Sie die Reihenfolge der Schaltfli-
chen verdndern.

Wenn Sie viele eigene Schaltflichen in die Schnellzugriffsleiste legen, empfiehlt es sich,
diese sinnig zu sortieren und durch eingefiigte <Trennzeichen> in kleine Gruppen zu
ordnen.

5. Mit einem Klick auf OK tibernehmen Sie Thre Einstellungen.

Bild 1.22: Die neue Symbolleiste
Start Einfagen Seitenlayout  fijr den Schnellzugriff

Sie konnen sich diese Symbolleiste auch unterhalb des Mentibands anzeigen lassen.

Klicken Sie dazu auf das kleine Dreieck am rechten Rand und wihlen Sie den Befehl
Unter dem Meniiband anzeigen.
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Bild 1.23: Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff liegt nun unterhalb des Meniibands.

1.7  Das Meniiband anpassen

Eine grofe Anderung im Vergleich zur Vorgingerversion Office 2007 liegt darin, dass
Sie das Meniiband individuell einstellen und anpassen kénnen. Sie kénnen in beste-
hende Register neue Befehlsgruppen einfiigen oder auch eigene Registerkarten mit
neuen Befehlsgruppen in das Meniiband aufnehmen.

1. Offnen Sie das Register Datei und wihlen Sie den Befehl Optionen.
2. Aktivieren Sie die Kategorie Meniiband anpassen.

Im rechten Fensterbereich erkennen Sie die bereits vorhandenen Namen der Register-
karten mit den Befehlsgruppen.
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Bild 1.24: Die vorhandenen Hauptregisterkarten im Meniiband

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neue Registerkarte.

Ein neues Register mit dem Namen Neue Registerkarte (Benutzerdefiniert) und einer
Gruppe mit dem Namen Neue Gruppe (Benutzerdefiniert) wird eingefiigt.

4. Markieren Sie das neue Register und klicken Sie auf die Schaltfliche Umbenennen.

5. Geben Sie dem Register einen Namen und bestitigen Sie mit OK.

Umbenennen

Anzeigename: |mﬁj! Ve

Bild 1.25: Hier konnen Sie das
neue Register umbenennen.

6. Klicken Sie nun auf die Gruppe Neue Gruppe (Benutzerdefiniert), klicken Sie wieder
auf die Schaltfliche Umbenennen und geben Sie der ersten Gruppe auch einen
Namen.
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| Umbenennen
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Anzeigename: ”_ ﬂz&fﬂ'ﬁﬁ |

| [ asbrechen | | Bild 1.26: Das Benennen der
| ersten Gruppe im neuen Register

Jetzt konnen Sie beginnen, die Schaltflichen einzufiigen. Wenn Sie allerdings sehen
mochten, wie das Ergebnis bis jetzt in Word aussieht, schlieflen Sie das Fenster Word-
Optionen.

Bild 1.27: Das neue Register mit der ersten Gruppe

In diese Gruppe miissen Sie jetzt noch die gewiinschten Befehle einfiigen.

1. Offnen Sie das Fenster Word-Optionen erneut, indem Sie iiber Register Datei den
Befehl Optionen wihlen und schalten Sie wieder zur Kategorie Meniiband anpassen.

Markieren Sie Thre Gruppe im rechten Teil des Fensters.
Wihlen Sie am Feld Befehle auswihlen den Eintrag Alle Befehle.

Jetzt sehen Sie alle moglichen Word-Befehle alphabetisch sortiert.

EUEE

Markieren Sie den gewiinschten Befehl und klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzu-
fiigen.

Wenn Sie sich nicht sicher sind, ob es der richtige Befehl ist, zeigen Sie mit der Maus
darauf. Dann wird die Befehlsfolge angezeigt.
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Bild 1.28: Die Anzeige der Befehlsfolge

6.

Erzeugen Sie jetzt die notwendigen Gruppen und fiigen Sie die gewiinschten Befehle

€.

Fir die Schaltflichen, die ein Symbol besitzen, konnen Sie das Symbol dndern.

Markieren Sie den gewiinschten Befehl, nachdem Sie ihn mit dem Befehl Hinzufiigen
in Thre Gruppe aufgenommen haben, und klicken Sie auf die Schaltfliche Umbenennen.

Umbenennen

Symbol:

£2000A Y PP HBHREI D
G ahkan sk e«axy
@B VTRAEQTYT V@B
PLNAESOHIOBDAE
@B NENINED@
BN mNEO0 =™
HeomiwFeDLHeme I
HE@nwAAXvEONT
dRIEPLRIBIODI4
Mapo=EdD BE s &%

Anzeigename: |Deckbfatt

[ Abbrechen |

| o

Bild 1.29: Die Symbole fiir die Schaltflachen
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Das Mentiband sieht nun folgendermafien aus:

Deckbiats Formatvorlage Lesre  Eintrag
Standard  Smite festlegen

e il o

Bild 1.30: Ihr eigenes Register im Meniiband

Wenn Sie nur die Symbole sehen mochten, wechseln Sie wieder in das Fenster Word-
Optionen und lassen sich wieder die Kategorie Meniiband anpassen anzeigen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Ihre Gruppe und wihlen Sie den Befehl
Befehlsbezeichnungen ausblenden.
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Bild 1.31: Nurdie Anzeige der Befehle

In diesem Kontextmenii finden Sie auch den Befehl, um die markierte Gruppe zu ver-
schieben bzw. zu entfernen.

Wenn Sie jetzt das Fenster Word-Optionen mit OK bestitigen, werden nur noch die
Symbole zu den Befehlen gezeigt. Um zu erkennen, welcher Befehl sich hinter dem
Symbol verbirgt, zeigen Sie mit der Maus auf das gewiinschte Zeichen.
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o Dokumentt ft Word it ik

Dechilatt

@ Driicken Sie F1, um die Hilfe anmursigen

Bild 1.32: lhre eigene Registerkarte mit kleinen Symbolen

Bei jedem Start der Anwendung wird das automatisch gezeigt.

[*] Lesezeichen

http://www.winfuture-forum.de
http://www.office2010-hilfe.de/
http://www.office-loesung.de

Niitzliche Tipps direkt aus der Office-Community

Franzis

http://bit.ly/ag3ydn

4 Stunden Video-Lernkurs zu Windows 7

1.8 Die neuen Funktionen in Office 2010

1.8.1 Die Neuerungen in den Office-2010-Anwendungen

Meniiband

In Office 2010 wird der Begriff Multifunktionsleiste durch Meniiband ersetzt. Der Inhalt
sowie das Erscheinungsbild dieses Meniibands lassen sich jetzt wieder durch jeden
Anwender — wie frither bei den Symbolleisten — individuell einstellen.

Das Menii Datei

Im Meniiband gibt es fiir jede Office-Anwendung ganz links an erster Stelle das Register
Datei — und zwar in einer auffilligen, programmabhingigen Farbe. In Word ist dies
Blau, in Excel ist es Griin und in PowerPoint Orange. Im Menii Datei finden Sie alle
organisatorischen Befehle der Anwendung. Uber das Menii Datei kénnen Sie Ihre
Mappen speichern, schliefen, 6ffnen, drucken u. v. m. Auflerdem erhalten Sie Informa-
tionen zur aktuell bearbeiteten Datei.

Kiinstlerische Effekte

Uber den Befehl Kiinstlerische Effekte konnen Sie Thre Bilder ganz einfach durch Effekte
wie Bleistifftskizze, Pinsel, Fotokopie u. v. m. verindern und verfremden.
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Bilder freistellen

Uber den Befehl Freistellen auf dem Register Bildtools / Format kénnen Sie unerwiinschte
Teile eines Bildes entfernen.

Bilder zuschneiden

Uber den Befehl Zuschneiden auf dem Register Bildtools / Format konnen Sie Bilder auf
alle denkbaren Formen zuschneiden. Des Weiteren werden Thnen dort auch Schnitt-
moglichkeiten fir vorgefertigte Seitenverhiltnisse angeboten.

SmartArts

Es stehen deutlich mehr SmartArt-Grafiken zur Verfiigung und es ist eine komplett neue
Kategorie Grafik hinzugekommen. So konnen Sie jetzt Thre SmartArts mit Fotos und
Grafiken ausstatten. Anwendungsbeispiele und Beschreibungen finden Sie im Word-
und PowerPoint-Teil.

Screenshot

Uber den neuen Befehl Screenshot auf dem Register Einfiigen fiigen Sie ein Fenster oder
einen Teil eines Fensters als Bild auf Thr Tabellenblatt, [hr Dokument oder Thre Prisen-
tation ein.

Im Folgenden erfahren Sie, welche neuen Funktionen sich in den einzelnen Program-
men Excel und Word verstecken.

1.8.2 Die Neuerungen in Excel 2010

Speichern der Versionen

Sollten Sie einmal beim Schlieflen einer Mappe das Speichern vergessen haben, bietet
Thnen Excel beim nichsten Offnen dieser Mappe eine Kopie zur weiteren Bearbeitung
an.

Livevorschau beim Einfligen

Stellen Sie sich vor, Sie haben Daten ausgeschnitten oder kopiert und méchten sie an
einer anderen Stelle wieder einfiigen. Dann konnen Sie die Daten, bevor Sie den Befehl
Einfiigen starten, in der Livevorschau direkt in den Zellen betrachten.

Hyperlinks entfernen

Frither mussten Sie jeden Hyperlink in den Zellen einzeln entfernen. Heute gibt es mit
dem Befehl Hpyperlinks loschen an der Schaltfliche Loschen eine Moglichkeit, alle
markierten Zellen auf einmal zu bearbeiten.

Sparklines

Sparklines sind Diagramme, die innerhalb einer Zelle dargestellt werden.
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Der Druckbefehl und die Vorschau

Nachdem Sie den Druckbefehl gestartet haben, sehen Sie die Vorschau fir den Aus-
druck. Sie kénnen dann direkt Layoutanpassungen vornehmen und sehen die Ande-
rungen direkt in der Vorschau.

Datenschnitt

Der Befehl Datenschnitt auf dem Register Einfiigen bietet innerhalb von Pivot-Tabellen
eine bequeme Moglichkeit, Daten zu filtern.

Dateniiberpriifung

Bei der Giiltigkeitspriifung konnen bei der Wahl des Eintrags Liste jetzt die Quelldaten
auf einem anderen Tabellenblatt direkt iibernommen werden.

1.8.3 Die Neuerungen in Word 2010

Suchen

Das Suchen nach Begriffen in einem Text hat sich grundlegend verdndert. Noch
wihrend Sie den Begriff eingeben, zeigt Word Thnen im Dokument die Treffer.

AutoTexte kdnnen schneller in der Normal.dotm gespeichert werden

Uber die Befehlsfolge Einfiigen / Schnellbausteine / AutoText speichern Sie den markier-
ten Text mit einem Klick in der Dokumentvorlage Normal.dotm.

Texteffekte

Uber die Schaltfliche Texteffekte auf dem Register Start konnen Sie dem markierten Text
einen Grafikeffekt wie beispielsweise ein Leuchten, einen Schatten oder eine Spiegelung
zuweisen.

Formatvorlage / Absatzabstand

Word bietet Thnen auf dem Register Start tiber die Schaltfliche Formatvorlagen dndern
mit dem Befehl Absatzabstand eine schnelle Moglichkeit, die Zeilen- und die Absatz-
abstinde zu verindern.

Bearbeiten / Markieren / Auswahlbereich

Wenn Sie Bilder in Threm Dokument haben, dann kdnnen Sie sie wihrend der Text-
bearbeitung temporir ausblenden. Uber den Aufgabenbereich Auswahl und Sichtbarkeit
steuern Sie diese Funktion.

Fotos mit kiinstlerischen Effekten verfremden

Nachdem Sie ein Foto in Threm Text eingefiigt haben, konnen Sie es verdndern. So
konnen Sie ihm den Effekt Glas, Zement, Schwamm oder Fotokopie zuweisen.



38 Kapitel 1 — Die Oberfldche von Office 2010

Der Druckbefehl und die Vorschau

Nachdem Sie den Druckbefehl gestartet haben, sehen Sie Ihr Dokument in der Vor-
schau. Sie kénnen dann direkt Layoutanpassungen vornehmen und sehen die Ande-
rungen direkt in der Vorschau.
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2 Grundlagen zu Excel 2010

Nachdem Sie Excel 2010 zum ersten Mal gestartet haben, wird das folgende Programm-
fenster angezeigt:

Bild 2.1: Excel nach dem Start der Anwendung

In der Titelleiste finden Sie neben dem Dateinamen der Mappe auch die Schnellstart-
symbolleiste. Sie beinhaltet hiufig genutzte Befehle und kann auf Wunsch erweitert
werden. Dies wurde im ersten Kapitel dieses Buches bereits beschrieben.

Unter der Titelleiste befindet sich das Meniiband, welches alle Excelbefehle in Gruppen
einteilt. Uber die Register steuern Sie die Anzeige der Befehle. Auch die Arbeit mit dem
Meniiband und das Erstellen eines eigenen Meniibands wurden bereits im ersten Kapitel
beschrieben.

Das dritte Element im Programmfenster von Excel ist die Bearbeitungsleiste. Sie dient
u. a. zur Anzeige der Zellinhalte und zum nachtriglichen Bearbeiten.

Der grofite Teil des Excel-Programmfensters ist die Tabelle, in die Sie Thre Daten
eingeben. Am linken unteren Rand der Tabelle sehen Sie die Tabellenregister, iiber die
Sie auf ein anderes Tabellenblatt wechseln.

Der untere Teil des Fensters ist die Statusleiste, tiber die Sie u. a. die Anzeigegrofle der
Tabelle steuern konnen.
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Franzis
http://bit.ly/blg8Yp
4 Stunden Video-Lernkurs zu Word 2010

2.1 Das Menii Datei

Ein paar der wichtigsten Befehle von Excel finden Sie im Menii Datei. Wenn Sie auf das
Register Datei klicken, klappt ein Ment herunter und prasentiert wichtige Befehle zum
Umgang mit der aktuellen Mappe. Die aktuelle Mappe wird beim Offnen des Meniis in
den Hintergrund gebracht.

Hier finden Sie u.a. Befehle zur Neuanlage, zum Offnen, zum Speichern und zum
Drucken von Mappen. Auflerdem befindet sich hier der Befehl, um das Fenster Excel-
Optionen zu 6ffnen, tiber das Sie die Grundeinstellungen von Excel anpassen konnen.

Nach dem Offnen des Meniis zeigt Excel Thnen die zuletzt an diesem Computer bear-
beiteten Mappen im Bereich Zuletzt verwendet.

| Datei Start Enfugen  Seenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht @ = )
H speichern .
) Zuletzt verwendele Arbeilsmappen
B speichem untes

& tinen w J Pavol Tabelle ; ; : N =

o schlied
o schliefien ol ] Pvot Tabelle Autoxdsx

Desktop\Excel 20104 BelspielehKapld

Informationen

] Pvot Tabelle Autoxls

-'i DecktopFical 2010\Baicpielelkapl 3

x4 Kunden o
bei SchiieBen ohne Speichern)
MNeu
xd Kunden.xlsx
Drucken H]  DesktophFxcel 20000\BeispieteiKapil
¥ Filternuxiex
Freigeben 2]  Desktop)Excel 20100BeispieleiKap il

Hilfe r—I]

B4 Seenden

Micht gespeicherte Arbeltsmappen w len

| Schnelizugritt auf diese Anzanl zuletzt verwendeter Arbeltsmappen:

—

Bild 2.2: Die Befehle des Datei-Meniis mit der Liste der zuletzt bearbeiteten Mappen.

Tipp: Wenn Sie bestimmte Mappen immer in der Liste sehen mochten, klicken Sie
auf den kleinen Pin. Sie werden dann im oberen Teil der Liste angezeigt.

Mit einem erneuten Klick auf das Menii Datei schlieflen Sie die Liste wieder.
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2.1.1 Die Excel-Optionen

Wenn Sie grundlegende Einstellungen in Excel vornehmen mochten, machen Sie dies
iiber das Fenster Excel-Optionen.

1. Um beispielsweise einzustellen, in welchem Dateiformat Excel die Mappen speichern
soll, klicken Sie im gedffneten Ment Datei auf den Eintrag Optionen.

Allgemein e : . o
i & Algemeine Optionen fiir das Arbeiten in Excel
Farmeln
Dokurentprifung Benutzeraberflichenaptionen
Spaichern W pdinssymiboBeiste for die duswahl anzeigen
o ¥ Liveyarschau akiivieren
prochy
Earbschema; Silbrer 3
Bk Qusickdnd at: | Fed gen in Guickinfas anzeigen | =

Heniband anpassen
Beim Erstellen never Arbeitsmappen

Symballeiste fir den Schnelizugriff

Folgends Schriftan yerwenden: Sehriftan for Textoaeper EI
Add-ins Sinhaa F 3
Finees e Standardansicht fir neue Blater; Mermale Ansicht 1}

Do folgende &nzabl Bistler aulnghmen: |5 E

Micresets Office-Kaple personalisionsn

BeniAzername: | HN

Bild 2.3: Das Fenster zu den Excel-Optionen

2. Das Fenster Excel-Optionen ist in verschiedene Kategorien eingeteilt. Beim ersten
Aufruf befinden Sie sich in der Kategorie Allgemein. Um zur gewiinschten Kategorie
zu gelangen, klicken Sie auf den Kategorienamen.

Schalten Sie zur Kategorie Speichern.

3. Im ersten Listenfeld konnen Sie den Standarddateityp zum Speichern Threr Mappen
festlegen. Office 2010 arbeitet mit dem Dateiformat *.xlsx, unterstiitzt aber alle
Formate der Vorgingerversionen von Office und weitere Dateiformate.

LT i " . . .
HAligemein H Passen Sie an, wie Arbeftsmappen gespeichert werden

Farmein
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I Speichern Galelen In diesem Fgrmat spelchern: Excel-Arbeitsmappe c'.:ds;o El ) =
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Frwaitert
fir i stellen:  [C\UserdHRAppData Roaming i asaltExceh,

Menilband npassen standardspeicherart: CAUsers\HN\Documeits
Bymbolizte K don Schnellzugnlf I capums- und Unezeil im 50 8601 speichern {dies kann die Genauigkeit einschranken)
Add-ins
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Bild 2.4: Optionen zum Speichern lhrer Excel-Arbeitsmappen
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Uber das erste Listenfeld konnen Sie einstellen, welches Dateiformat Ihnen Excel beim
ersten Speichern anbietet. Wihrend des Speicherns konnen Sie es dann noch dndern.

Im Feld Standardspeicherort konnen Sie entscheiden, welchen Ordner Thnen Excel beim
ersten Speichern standardmiflig anbietet.

4. Um zur Excel-Mappe zuriickzukehren, bestitigen Sie Thre Einstellungen mit OK.

2.1.2 Informationen zur aktuellen Mappe

Wenn Sie beispielsweise wissen mochten, wie viel Speicherplatz Thre Mappe verbraucht
oder wann die Mappe zum letzten Mal gedruckt wurde, dann lassen Sie sich die Infor-
mationen anzeigen.

1. Offnen Sie das Menii Datei und aktivieren Sie den Eintrag Informationen.
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werwalten - =
- ) Essind keine friiheren Versionen dieser Datel vorhanden Verwaadie Oclumeate

Bild 2.5: Informationen zur Mappe

2. Im rechten Bereich finden Sie einen Uberblick iiber die wichtigsten Informationen
zur Mappe. Mit einem Klick auf den Text Eigenschaften bietet IThnen Excel eine kleine
Befehlsliste an. Wenn Sie den Befehl Erweiterte Eigenschaften starten, offnet sich ein
Dialogfenster, in dem Sie alle Informationen zur Mappe sehen.
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2.2 Der Arbeitsbereich

Die folgende Abbildung zeigt die Bereiche des Excel-Bildschirms.
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Bild 2.6: Die Excel-Tabelle mit den einzelnen Elementen

2.2.1 Wasist eine Tabelle?

Die Tabelle wird in Excel auch Arbeits- oder Tabellenblatt genannt. Sie ist in Zeilen und
Spalten unterteilt. Die kleinste Einheit auf einem Arbeitsblatt ist die Zelle, die iiber die
Spalten- und Zeilenangaben benannt wird. In der folgenden Abbildung befindet sich der
Cursor in der Zelle C4: Spalte C, Zeile 4.

Date Start Einfligen Seitenlayout Formeln

Daten
=i = = : B
B % calibri R =[=/
= By s ==l =
Emﬂigen ¥ F' K 1O~ | - & - é' EE »

Zwischenablage & | Schriftart Fu| Ausrichtung

Bild 2.7: Die aktive
Zelle im Tabellenblatt
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2.2.2 Die Dimensionen eines Tabellenblattes

Ein Tabellenblatt besteht immer aus Zeilen und Spalten. Eine wichtige Fragestellung
wire: Aus wie vielen Zeilen und Spalten besteht ein solches Blatt?

Um dies festzustellen, 6ffnen Sie ein leeres Tabellenblatt und driicken die Tastenkombi-
nation (Strg]+[1]. Es sind genau 1.048.576 Zeilen!

Driicken Sie nun [Strg]+[=]. Sie gelangen in die Spalte XFD. Die Spalten sind mit
Buchstaben gekennzeichnet. Es geht los mit A, B C ... bis Z, dann weiter mit AA, AB, AC
usw. bis XFD. XFD ist die 16.384. und damit die letzte Spalte auf dem Blatt.

XEX XEY XEZ XFA XFB | XfC | ¥
1048565
1048566
1048567
1048568
1048569
1048570
1048571
1048572
1048573
1048574
1048575

1048576 [ |

Bild 2.8: Grof genug? Mehr geht nicht!

Zur Vollstindigkeit: Mit [Strg]+( T ] kommen Sie wieder nach oben in die erste Zeile,
mit (Strg]+(«] wieder in die erste Zelle.

Um schnell wieder in die Zelle A1 zu gelangen, verwenden Sie am besten die Tasten-

kombination + .

Tipp: Die oben beschriebenen Tastenaktionen, bis auf [Strg]+(Pos1], funktionieren
nur in einem leeren Tabellenblatt. Bei einem Blatt, in das bereits Daten eingetippt
wurden, gelangen Sie mit diesen Aktionen zur letzten mit Daten geftillten Zelle eines
Bereiches.

Pro Blatt stehen somit 17.179.867.184 Zellen fiir die Dateneingabe zur Verfiigung.

2.2.3 Anzahl der Tabellenblatter fiir eine neue Mappe einstellen

Jedes Mal, wenn Sie Excel starten oder die Befehlsfolge Datei / Neu / Leere Arbeitsmappe
wihlen, erhalten Sie eine Mappe mit mehreren leeren Tabellenblittern. Wenn Sie nun
sagen: »Ich werde aber nur gliicklich, wenn jede neue Mappe 5 Blitter enthilt«, dann
gibt es auch hier eine Losung:

1. Wihlen Sie iiber das Menii Datei den Befehl Optionen.

2. Aktivieren Sie die Kategorie Allgemein.
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3. Im Feld Die folgende Anzahl Blitter aufnehmen stellen Sie die Anzahl der neuen
Tabellenblitter ein, die Sie benétigen. In der folgenden Abbildung ist das Feld her-
vorgehoben.

4. Bestitigen Sie mit einem Klick auf OK.

Aligen . A . . - e
i 35 Allgemeine Optionen fir das Arbeiten in Excel

Fotmeln
Dolumemprifing Banutzerobarflachencptionen

tinisymbaolleiste for die Auswahl anzeigen

speichern
V] Lwrvorschau aktiaeren
Sprache e
farbschema: Siber |=
Erwaitert T
e Ciickinfo-Foriat: - [Fratrebeschretiungen in Quddnios anzegen. ||

Mendband anpassen
Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen

symbliiste fur don Sehmelleugrift

Folgende Schriftart yerwenden: Sehriftart fr Testhorper 1|
Al —

Sghrifteprad: 1) =]
Sicherhetscantar 3 1
icherhelticents Standaidarracht fir nepo Blitter: Mormale Ansicht | =

v fedgencie Anzakd Blitter aufnehmen: S

Otfice-Kople

Benulzername: | HN

| oK E\: ! Abtirechen

= E =

Bild 2.9: Die Anzahl der Blatter pro neuer Arbeitsmappe

Tipp: Diese Aktion wird erst aktiv, wenn Sie jetzt eine neue leere Arbeitsmappe
offnen.

2.2.4 Ein neues Tabellenblatt in eine bestehende Mappe einfiigen

Wenn Sie bei Ihrer Arbeit bemerken, dass Sie ein weiteres Blatt benotigen, fithren Sie die
folgenden Schritte durch:

1. Hinter dem letzten Tabellenblatt sehen Sie die Schaltfliche Tabellenblatt einfiigen.

Mit einem Klick auf die Schaltfliche wird ein neues Blatt hinter dem letzten Tabellen-
blatt mit fortlaufender Nummerierung eingefiigt.

27|

28| . . .

1€ 4 » M| Tabellel ~ Tabele2 ~ Tabele3 | Tabelled ¥\

Berait | |Tabel|enh|att einfdgen (Umschalt+F11)

Bild 2.10: Ein neues Blatt direkt tiber die neue Schaltflache einfiigen

Tipp: Um ein neues Tabellenblatt direkt zwischen zwei vorhandenen Bléttern einzu-
fiigen, fithren Sie einen Rechtsklick auf dem rechten Tabellenblattregister durch.
Wihlen Sie den Befehl Einfiigen und doppelklicken Sie auf das Symbol Tabellenblatt.
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2.3 Die Statusleiste

In der Statusleiste erhalten Sie Informationen zum aktuellen Bearbeitungsstand.

24
25

26 -
M 4 * W] Tabellel Tabele2 - Tabele3 _ ¥ M4 ‘ il
gereit | 3 | |EE W 0% (=) [ (+)

Bild 2.11: Die Excel-Statusleiste

Mit dem Wort Bereit signalisiert Excel Ihnen, dass Sie mit der Eingabe in die aktive Zelle
beginnen konnen. Wihrend Sie Daten in eine Zelle eingeben, meldet Excel dies mit dem
Text Eingeben. Das Wort Bearbeiten erscheint immer dann, wenn Sie vorhandene Zell-
inhalte verandern.

Mit dem Schalter ] starten Sie die Aufzeichnung eines Makros.

Wenn Sie Zellen mit Zahlen markiert haben, zeigt Excel Thnen in der Statusleiste die
folgenden Ergebnisse: Mittelwert, Anzahl und Summe.

d| A 8 c D E E G H ) =
1 260 :
2 450 =
_3 | 430 ‘_ J
4 | 840
5 830
6
7
£ v
M 4 ¥ M| Tabellel ~Tabele2 -~ Tabele3 ~%J nENl T I »
Bereit (e N} Mittelwert; 562 Anzahl:5 Summe: 2810 | BB 100 % (=} ] (+)

Bild 2.12: Die Berechnungen in der Statusleiste

2.3.1 Diedrei Ansichten von Excel
Uber die néchsten drei Schaltflichen dndern Sie die Anzeige Ihrer Tabelle.

In der Normalansicht bearbeiten Sie Ihre Tabellen. Diese Ansicht gab es immer schon in
Excel.
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A B _ e | D | E | F
1 |Mobel Firma Ofto
2 4
3 Januar Februar Marz Summe
4 Stuhl Trulla 58,00 € 20,00 € 15,00 € 93,00 €
5 Stuhl Tussi 55,00 £ 1500 € 4500 € 115,00 €
6 Stuhl Tina 4500 € 48,00 £ 2200€ 115,00 €
7 Tisch Suse 2500 € 7800 € 95 00 € 198,00 €
8 Tisch Stulle 26,00 € 11,00 € 200€ 39,00
9 Tisch Schubs 12,00 € 500€ 400€ 21,00€
10 Summe 22100 € 177,00 € 183,00 € 581.00€
11

Bild 2.13: Die Normalansicht
In der Seitenlayoutansicht konnen Sie direkt das Drucklayout erzeugen. So erstellen Sie
die Kopf- und Fufizeilen direkt auf dem Tabellenblatt.

Diese Ansicht gibt es seit der Excel Version 2007. Die Seitenlayoutansicht wird im Kapi-
tel 7 beschrieben.

LR ) OO L T L I LT = L L T R T
A B c D E | F

Klicken Sie hier, um eine Kopfzeile hinzuzufligen

1 Mabel Firma Otio
rl 2
= Januar Februar Marz Summe
L[4 Stuhl Trulla 58,00 € 20,00 € 15,00 € 93,00 €
L5 Stuhl Tussi 5500 € 15,00 € 4500 € 115,00 €
| |6 Stuhl Tina 45,00 € 48,00 € 2200€ 115,00 €
T Tisch Suse 25,00 € 78,00 € 95,00 € 198,00 €
=l 8 Tisch Stulle 26,00 € 11,00 € 2,00 € 39,00 €
[ 19 Tisch Schubs 12,00 € 500 € 4,00 € 21,00€
=10 Summe 221,00€ 177,00 € 183,00 € 581,00 €
~ [

4n

Bild 2.14: Die Ansicht Seitenlayout

In der Umbruchvorschau bestimmen Sie den Seitenwechsel beim Ausdruck. Diese Ansicht
wird auch im Kapitel 7 beschrieben.
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A B C D E

1 |Mobel Firma Otto

2 "

3 Januar Februar Marz Summe

4 |Stuhl Trulla 5800€ _ 20,00€ . 15,00 € 93,00 €

5 |Stuhl Tussi 85.00€y 11500€”] 45006  11500€

6 |Stuhl Tina usdoes | Lhgooe I 2200  11500€
7 |Tisch Suse 2500 € 78,00 € 95,00 € 198,00 €

8 |Tisch Stulle 2600 € 11,00 € 200 € 39,00 £
9 [Tisch Schubs 12,00 € 500€ 400¢€ 2100 €
10 [Summe 22100 € 177 .00 € 183,00 £ 58100 € |
11
12

13 Sie kiinnen die Positionen der Seitenumbriiche anpassen, indem Sie

14 sie mit der Maus verschieben.

15 ["|iDieses bialogfeld nicht mehr anzeigen.:

16
17 |

Bild 2.15: Die Ansicht Umbruchvorschau

2.3.2 Die Darstellung vergrofiern

Uber den Zoom-Regler am rechten unteren Rand konnen Sie durch Ziehen mit der
Maus die Ansicht der Tabelle stufenlos vergréf3ern bzw. verkleinern.

Bild 2.16: Die Darstellung
der Tabelle vergrofiern

Mit einem Klick auf das Plus- bzw. Minus-Symbol verindern Sie die Darstellungsgrofle
in 10%-Schritten.

Wer die Darstellungsgrofe lieber tiber das Dialogfenster einstellt, klickt auf die Schaltfla-
che, in der der aktuelle Zoomfaktor (z. B. 100 %) angezeigt wird. Excel zeigt dann das
Dialogfenster Zoom an.
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2.3 Die Statusleiste

Bild 2.17: Das Zoom-Fenster
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Wenn Sie eine individuelle Grofle festlegen mochten, geben Sie sie ins Feld Benutzerdefi-
niert ein. Die Eingabe muss zwischen 10 und 400 liegen.

Mit der Option An Markierung anpassen vergroflern bzw. verkleinern Sie die Anzeige
entsprechend der aktuellen Zellmarkierung.

2.3.3

Die Statusleiste anpassen

Wenn Sie weitere Informationen in die Statusleiste einbringen mochten, fithren Sie
einen Rechtsklick durch.

B o e e |

P i e ey
R R R R - TR T =

23
24
5
26

Statuslelste anpassen

v

v
+
v

< %

<ll=|le] ]|

LR ESE TS

War M Tabellel [

Telenmogus

Signaturen
Igrmatonsverwaltumgsogiinee
Berechtigungen

Eestctalnacts

tium

fiolien

Feite Denmaltelle

Oyerdchiedmodus

Bgendigungamodiss

Malroaufzeichaung Wird picht anifigezeichnet

surswahjmadus

Seiemzahl

ittatwen

Angakl

Numerische Zah!

Myrarmum

Maprnum

Summe

Upleadnatus
Tosterkombmationen anzegen

Loom

Beren | 3

I

i

810

100w .
14

sfftelwert 552 Anzahl 5  Summel 2810

O s =

Bild 2.18: Die Statusleiste anpassen
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Jetzt konnen Sie weitere Funktionen, wie beispielsweise Minimum oder Maximum, ein-
fiigen. Mit einem Klick auf den Eintrag Zoomregler schalten Sie diesen Bereich aus.

2.4  Dateneingabe

Wenn Sie Daten in eine Zelle eingeben mochten, missen Sie die Zelle vorher markieren.
Um eine Zelle zu markieren, haben Sie die folgenden Méglichkeiten:
»  Sie klicken einmal auf die Zelle.

e Sie benutzen die Tasten [« ], (=], oder (1], um zur gewiinschten Zelle zu ge-

langen.

* Sie geben die Zelladresse in das Namenfeld ein und driicken (Eingabe]. Das Namen-
feld befindet sich iiber der Spalte A.

Date Start Einfigen Seitenlayout
ﬂ‘j ® Calibri 11 - A
i [E
Einfigen ¥ F £ U ~| i~ | &~
Zwischenablage & Schriftart
AC1234 v &
A B' | ¢
: Bild 2.19: Das Namenfeld, in das die
2 Zelladresse AC1234 eingegeben wurde.

Wenn Sie jetzt driicken, wird die Zelle in der Spalte AC, Zeile 1234 markiert.

2.4.1 Nach dem Eintippen

Jedes Mal, wenn Sie in eine Zelle etwas eingegeben haben, miissen Sie Excel mitteilen,
dass die Eingabe beendet ist. Dabei haben Sie, wie immer, mehrere Moglichkeiten:

e [Eingabe]-Taste driicken. Dann wird die Zelle unter der aktuellen Zelle markiert.
. -Taste driicken. Die Zelle rechts daneben wird markiert.

* Auf den Haken « in der Bearbeitungsleiste klicken (ldstig, da Sie nach der Maus
greifen miissen). Die aktuelle Zelle bleibt markiert.
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e o]
Start Einflgen Seitenlayout Farmeln
‘_’_5 Calibri 11l v A AT =
By~
en. F & U~ | A-| =
_.F:v.-lscher!al:!age ) ____':'--:nrifta_n____
c1 % v & | EinTesttext
A ' = D Bild 2.20: Wahrend der Eingabe in eine
1] Ein Testtext Zelle sind die Schaltflichen Eingeben und
2 Abbrechen aktiv.

Sollten Sie merken, dass Sie die falsche Zelle fiir Thre Eingabe gewihlt haben, konnen

Sie, bevor Sie mit bestitigen, die Taste driicken. Damit brechen Sie die
Eingabe ab, der vorherige Wert wird angezeigt. Alternativ konnen Sie auch auf das rote

Kreuz in der Bearbeitungsleiste klicken.

Symbol Beschreibung Taste

v Eingabe abschlieRen
X Eingabe abbrechen Esc

S Funktionsassistent 6ffnen

Tabelle 2.1: Die Symbole in der Bearbeitungsleiste

Tipp: Die Schaltfliche £ ist wihrend der Texteingabe nicht aktiv. Ein Klick auf diese
Schaltfliche 6ffnet den Funktionsassistenten. Mehr hierzu im Kapitel 8.

2.4.2 Texteingabe

Geben Sie Thren Text ein und driicken Sie [Eingabe]. Lassen Sie sich dabei zunichst
nicht davon irritieren, dass der Text vielleicht rechts aus der Zelle »heraushéingt«.

Nach der Eingabe signalisiert Thnen Excel durch linksbiindiges Ausrichten, dass Sie
einen Text eingegeben haben.

Tipp: Natiirlich konnen Sie den Text auch rechtsbiindig gestalten. Aber hier geht es
um die erste Eingabe in ein leeres Tabellenblatt.

Apfel
Birne
Kiwi

Bild 2.21: So einfach ist die Eingabe von Text.

<En | ln | e
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2.4.3 Die Eingabe von Zahlen

Eine wichtige Bemerkung direkt zu Beginn: Geben Sie immer nur die »nackte« Zahl, also
ohne Tausenderpunkte, Wahrungszeichen oder Einheiten ein.

Wenn Sie eine Zahl eingegeben und gedriickt haben, wird die Zahl rechtsbiin-
dig angezeigt. Damit signalisiert Excel: »Ich habe verstanden, das ist eine Zahl und damit
kann ich rechnen.«

A B
1
i Apfel
B Birne
4 Kiwvi
5
6
7 88
8 55,66
9 | 5123
10 | | Bild 2.22: Die Eingabe von Zahlen ist genauso
19 einfach, wie die Eingabe von Texten.

Sollten Sie in einer Zelle eine umfangreiche Zahl eingeben, beispielsweise eine 1 mit 12
Nullen und anschlieffend driicken, dann zeigt Thnen Excel diese Zahl in einer
wissenschaftlichen Darstellung.

1E + 12 entspricht 1000 Milliarden. Alles tiber das Formatieren grofier Zahlen lesen Sie
in Kapitel 4.

Wenn Sie eine Zahl eingeben und als Ergebnis nicht die Zahl, sondern #### sehen, teilt
Excel Thnen mit, dass es zur Darstellung der ganzen Zahl in der Zelle nicht geniigend
Platz gibt. Klicken Sie auf diese Zelle, um ihre Breite zu dndern. Aktivieren Sie das
Register Start, klicken Sie auf die Schaltfliche Format und wihlen den Befehl Spalten-
breite automatisch anpassen.

Tipp: Im nichsten und tbernichsten Kapitel werden wir uns ausfiihrlich mit der
Formatierung Ihrer Zellinhalte und der gesamten Tabelle beschiftigen.

Zahlen als Text eingeben
Wenn Sie eine Postleitzahl, etwa 01234, eingeben und driicken, nimmt Excel
die fithrende Null weg. Um dies zu verhindern, muss diese Zahl als Text dargestellt

werden. Geben Sie hierzu vor der 0 ein Hochkomma, ein Apostroph, ein. Sie finden es
auf Threr Tastatur links von der groflen [Eingabe ]-Taste auf dem (4] Zeichen.

Wenn Sie nach dem Eintippen des Textes driicken, wird dieses Zeichen nicht
in der Zelle angezeigt. Mit diesem Apostroph-Zeichen machen Sie aus der Zahl einen
Text.
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Je nach Einstellung, erhalten Sie jetzt an der Zelle einen Hinweis in Form eines griinen
Dreiecks. Wenn Sie auf die Zelle klicken, wird ein Hinweissymbol angezeigt.

Al * B | ‘01234

)
1 01234 _|©
2

B c 2]

Bild 2.23: Das Apostroph
wird in der Zelle nicht gezeigt.

3

Wenn Sie auf das Symbol klicken, 6ffnet sich eine Liste und Sie erkennen, dass Excel
Thre Eingabe als moglichen Fehler interpretiert und Ihnen mehrere Alternativen auf-
zeigt.

| A | B c D
Als Text gespeicherte Zahlen

In eine Zahl umwandeln

Hilfe fiir diesen Fehler anzeigen
Fehler ignorieren

In Bearbeitungsleiste bearbeiten

Dtiznenalis hehlerberprroniy; Bild 2.24: Der Hinweis, dass Excel
diesen Text als Zahl identifiziert hat.

mmumwkmm:hﬁl

=
=)

Wenn Sie die Option In eine Zahl umwandeln wihlen, wird die Null entfernt. Dann steht
nur die 1234 in der Zelle. Wenn Sie die Option Fehler ignorieren wihlen, verschwinden
die griine Ecke und das Hinweissymbol.

Tipp: Um die Anzeige der griinen Ecken auszuschalten, klicken Sie auf das Ment
Datei und wihlen den Befehl Optionen. Markieren Sie die Kategorie Formeln und
deaktivieren Sie das Feld Fehleriiberpriifung im Hintergrund aktivieren.

Eine Tabelle schnell mit Daten fiillen

Eine ldstige Sache in Excel: Sie geben Daten in die erste Zeile ein. Zur Eingabe in der
nichsten Zeile miissen Sie umstindlich die Zellmarkierung wieder in die erste Zelle
dieser nichsten Zeile bringen.

Versuchen Sie doch einmal den folgenden Trick:

e Markieren Sie den Bereich, den Sie ausfiillen wollen. Geben Sie den ersten Wert ein
und driicken Sie [Tab]. Wenn Sie am Ende der Markierung angelangt sind, »springt«
Excel automatisch in die zweite Zeile.

*  Wenn Sie die Daten lieber von oben nach unten fiillen mochten, driicken Sie nach
der Eingabe in die erste Zelle (Eingabe]. Wenn Sie am Ende der Markierung ange-
langt sind, markiert Excel fiir Sie die erste markierte Zelle der folgenden Spalte.
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A | B | € | ©o |
|1 Januar Februar Marz
2 |Miller 47890
[ e Bild 2.25: Sie kdnnen lhre Daten nun
a iHuber innerhalb der Markierung eingeben und
5 |schmitz mit (Eingabe] bzw. (Tab] zur ndchsten
L Zelle wechseln.

Wenn Sie eine der Pfeil-Tasten driicken, hebt dies die Markierung wieder auf.

Tipp: Mit der Tastenkombination [Umschalt]+(Tab] bzw. [Umschalt]+[Eingabe]
springt die Zellmarkierung riickwarts.

2.4.4 Excel formatiert falsch

Wem ist das nicht schon einmal passiert: Sie geben etwas ein und Excel interpretiert
diese Eingabe falsch. Wir mochten Thnen dies an einem einfachen Beispiel aufzeigen.

Stellen Sie sich vor, Sie mochten in eine Zelle den Wert 3,4 eingeben.

Sie vertippen sich aber und geben 3.4 in die Zelle ein und driicken [Eingabe].

c1 v £ 03.04.2010
A A B | C , D
1] | 03. Aé,| Bild 2.26: Excel interpretiert
2 lhre Eingabe 3.4 als Datum.

Excel interpretiert nun Ihre Eingabe als Datum und zeigt in der Zelle den Wert 03. April
an. Wenn Sie diese Zelle anklicken und in die Bearbeitungsleiste schauen, erkennen Sie,
dass es das aktuelle Jahr ist.

Das Ergebnis ist unerwiinscht. Klicken Sie einmal auf diese Zelle und driicken Sie die
Taste (Entf ], um das Ergebnis zu korrigieren.

Geben Sie nun den richtigen Wert 3,4 in diese Zelle ein und driicken Sie (Eingabe].

fe | 03.01.1300 09:36:00
4 A B | Sl
1| I DS.Janl

4 L]

7 Bild 2.27: Jetzt geht’s aber rund!

Nun interpretiert Excel vollig gegen Thren Willen. In der Zelle wird der 03. Januar 1900
und eine Uhrzeit angezeigt.

Excel hat bei Ihrer ersten Eingabe der Zelle C3 das Format Datum zugewiesen. Das
bedeutet, egal, welche Zahl Sie eingeben, Excel macht grundsitzlich ein Datum daraus.

Sollte Thnen so etwas passieren, fithren Sie die folgenden Schritte durch:
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1. Markieren Sie die Zelle mit dem Datumswert.

2. Aktivieren Sie das Register Start. Offnen Sie die Schaltfliche Lischen, das ist die mit
dem Radiergummi im letzten Bereich Bearbeiten, und wihlen Sie den Befehl Formate
loschen.

Bild 2.28: Nur die Formate in der Zelle l6schen, die Inhalte bleiben, wie sie eingegeben
wurden.

Nach dieser Aktion steht nun wieder der korrekte Wert in der Zelle.

Tipp: Alternativ konnen Sie auch im Bereich Zahl auf dem Register Start die oberste
Schaltfliche 6ffnen und den Eintrag Standard auswihlen.

Im Kapitel 8 erhalten Sie viele Informationen zum Rechnen mit Datumswerten. Dort
erfahren Sie auch, wie Excel auf den 3. Januar 1900 kommt.

2.4.5 Korrigieren und Loschen

Um einen Text oder eine Zahl in einer Zelle zu korrigieren, stehen Thnen wieder
mehrere Alternativen zu Verfiigung. Bevor wir diese auflisten, hier noch ein wichtiger
Hinweis: Sollte eine Ziffer oder ein Wort fehlen, diirfen Sie nicht die Zelle markieren
und sofort das fehlende Zeichen tippen. Damit wiirden Sie den bis jetzt in der Zelle
stehenden Inhalt vollstindig tiberschreiben.

Wihlen Sie eine der folgenden Vorgehensweise fiir die Korrektur:

* Markieren Sie die gewiinschte Zelle, klicken Sie dann in die Bearbeitungsleiste und
korrigieren Sie den Fehler dort.

e Markieren Sie die Zelle, driicken Sie die Taste [F2]. Der Cursor steht hinter dem
Zellinhalt innerhalb der Zelle. Bewegen Sie den Cursor nun mit den Pfeiltasten an
die gewiinschte Stelle und fithren Sie die Korrekturarbeiten durch.

* Doppelklicken Sie auf die Zelle. Damit setzen Sie den Cursor in die Zelle und
konnen, nachdem Sie den Cursor an die gewiinschte Position gebracht haben,
korrigieren.

*  Wenn Sie den Inhalt einer Zelle komplett l16schen mochten, markieren Sie die Zelle

und driicken Sie [Entf].
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2.4.6 Riickgdngig machen

Eine der wichtigsten Excel-Funktionen ist das Riickgingigmachen der letzten Aktionen.
Stellen Sie sich vor, Sie haben aus Versehen ein paar Zellen geloscht. Dann klicken Sie
auf die Schaltfliche Riickgingig in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff. Die letzte
Aktion wird riickgidngig gemacht, so dass der urspriingliche Zellinhalt wieder erscheint.

Datei Formatvorlage
s Eingabe "5123" in[:?
Eingabe "55" in B7
” Einflgg Eingabe "88" in B&

Eingabe "Traube" in B4
Zwische

180y
| Inhalte lGschen

. Eingabe "Kiwi" in B4
Eingabe "Birne" in B3

B | Cnobepiel in B2 Bild 2.29: Das und noch viel mehr

kann ungeschehen gemacht werden.

Rilckgangig 2 Aktionen

2.5 Excel-Daten automatisch ausfiillen lassen

Sie kénnen Excel die Daten, die Sie immer wieder eingeben miissen, wie etwa Monats-
namen, Wochennamen oder Quartalsangaben, automatisch ausfiillen lassen. Excel »kann«
sogar noch mehr: Es »merkt« sich Thre Eingaben. Wenn Sie immer wieder die Namen
der Mitarbeiter, eine Liste von Stidten oder Kostenstellennamen eingeben miissen, wird
es hochste Zeit fiir die Funktion AutoAusfiillen. Auch Zahlen kann Excel aufzihlen. Las-
sen Sie sich iiberraschen.

2.5.1 Zellinhalte kopieren

Stellen Sie sich vor, Sie haben in eine Zelle einen Text eingegeben und im Anschluss
diese Zelle gestaltet. Jetzt mdchten Sie diese Zelle kopieren.

1. Markieren Sie die Zelle, zeigen Sie auf das AutoAusfiillkistchen.

A i

Zellen kopieren

1 1

2

3 |Testtext mit Farbe |
-

s

4

Bild 2.30: Das AutoAusfiillkastchen

2. Ziehen Sie, wenn der Mauszeiger zu einem Plus-Symbol wird, mit gedriickter linker
Maustaste nach unten.
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2.5 Excel-Daten automatisch ausfiillen lassen

Excel hat jetzt den Inhalt und die Formate kopiert.

Auflerdem wird am Ende der Liste die Schaltfliche Auto-Ausfiilloptionen gezeigt.

A | B e _ D

Zellen kopieren

[ TR B e » TR 3 REY -SRI 35 TS

w

10
11

Testtext mit Farbe
Testtext mit Farbe
Testtext mit Farbe
Testtext mit Farbe
Testtext mit Farbe
Testtext mit Farbe
Testtext mit Farbe

& Zellen kopieren

©  MNur Eormate ausfillen

©  Ohne Formatierung ausfillen

E%

Bild 2.31: Die Schaltflache Auto-Ausfiilloptionen

Mit einem Klick auf diese Schaltfliche kénnen Sie entscheiden, ob Sie nur die Formate
oder nur den Text vervielfiltigen mochten.

A B | & D |1 E F
Z Ohne Formatierung Nur Formate
Zellen kopieren .. ..
? ausfiillen ausfiillen
2
3 Testtext mit Farbe Testtext mit Farbe Testtext mit Farbe
4 | Testtext mit Farbe Testtext mit Farbe
5 Testtext mit Farbe Testtext mit Farbe
6 Testtext mit Farbe Testiext mit Farbe
7 Testtext mit Farbe Testtext mit Farbe
8 Testtext mit Farbe Testtext mit Farbe
9 Testtext mit Farbe Testtext mit Farbe
10 Testtext mit Farbe Testiext mit Farbe
11 Testtext mit Farbe Testtext mit Farbe
12 Testtext mit Farbe Testtext mit Farbe
13 Testtext mit Farbe Testtext mit Farbe
14 Testtext mit Farbe Testiext mit Farbe
15 Testtext mit Farbe Testiext mit Farbe
16 Testtext mit Farbe Testtext mit Farbe
1T

Bild 2.32: Die drei Angebote der Schaltflache Auto-Ausfiilloptionen

2.5.2

Die mitgelieferten Listen

Geben Sie das Wort Montag in eine Zelle ein. Ausnahmsweise miissen Sie jetzt nicht die
Taste driicken. Zeigen Sie mit der Maus auf das Ausfiillkdstchen, es befindet
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sich in der rechten unteren Ecke der markierten Zelle. Wenn der Mauszeiger zu einem
schlanken Plus-Symbol wird, ziehen Sie ihn mit gedriickter linker Maustaste in eine
Richtung. Sie konnen an der Quickinfo, die jetzt am Mauszeiger sichtbar wird,
erkennen, welcher Tag gerade aufgezogen wird.

A | B

Montag

Donn r:rsta_g_|

|
0= | e pa =

Bild 2.33: Die Wochentage ausfiillen

Dabei ist es egal, mit welchem Tag oder Monat Sie anfangen und in welche Richtung Sie
ziehen. Es klappt in alle vier Richtungen.

Probieren Sie es jetzt einmal mit zweistelligen Bezeichnungen fiir Tage, wie beispiels-
weise Di fur Dienstag.

Wenn Sie die Maustaste loslassen, erscheint immer die kleine Einfiigen-Schaltfliche, die
im Folgenden beschrieben wird.

Ohne Wochenenden

Wenn Sie nur die Wochentage, also ohne die Wochenenden, erstellen mochten, fithren
Sie die folgenden Schritte durch:

1. Geben Sie den ersten Tag, z. B. Dienstag in eine Zelle ein.
2. Zeigen Sie mit der Maus auf das Ausfiillkdstchen unten rechts der markierten Zelle.

3. Wenn Ihr Mauszeiger zu einem schlanken Plussymbol wird, ziehen Sie die Markie-
rung nach unten. Wihrend des Ziehens »zihlt« Excel die Wochentage weiter, zuerst
auch mit den Wochenenden.

4. Ziehen Sie bis zum gewiinschten Tag und lassen Sie dann die Maustaste los. Es
erscheint wieder die Einfiigen-Schaltfliche. Offnen Sie sie.
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2.5 Excel-Daten automatisch ausfiillen lassen

A

Tage ausfiillen
(7 Tage)

| 3 |Montag
4 |Dienstag

| 5 |Mittwoch
6 |Daonnerstag
| 7 |Freitag

B |Samstag

| 9 |Sonntag

10 |Montag

11 |Dienstag

|12 | Mittwoch
| 13 |Donnerstag
14 | Freitag
15 | Samstag
16 | Sonntag

|17 |Montag

&

Wochentage ausfiillen
(5 Tage ohne
Wochenende)

Mittwoch
Donnerstag
Freitag
Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag
Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag
Montag
Dienstag
Mittwoch

Donnerstag ]

i

1

00000

Zellen kopieren

Datenreihe ausfillen

Mur Formate ausfillen

Ohne Fermatierung ausfillen
Tage ausfillen

Wochentage ausfillen %

Bild 2.34: Der Einsatz der Einfiigen-Schaltflachen

Aktivieren Sie die Option Wochentage ausfiillen.

Jetzt werden nur die fiinf Tage der Arbeitswoche angezeigt.
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Excel kennt auch die vollen Monatsnamen sowie deren dreistellige Abkiirzungen, wie
Jan, Febund so weiter. Probieren Sie diese ruhig einmal aus.

Zusitzlich sind Excel auch die gingigen Begriffe zu den Quartalen bekannt. Auflerdem
kann Excel auch Begriffe durchnummerieren. Z. B. Test 1. Durch das Ziehen wird

daraus Test 2, Test 3 usw.

Die folgende Abbildung zeigt einige Beispiele:
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B C D £ F G H J K L M
Wochentage ausfiillen . "
(5 Tage ohne 2-atuliigs Monate Sslaliigs Quartale Quartale
Wochentage Monate
Wochenende)
1
2
3 Mittwoch Do Juni Jan 1. Quartal 1.Q
4 Donnerstag Fr Juli Feb 2. Quartal 2.Q
5 Freitag Sa August Mrz 3. Quartal 3.Q
6 Montag So September Apr 4. Quartal 4.0Q
T Dienstag Mo Oktober Mai 1. Quartal 1.Q
8 Mittwoch Di November Jun 2 Quartal 2.Q
9 Donnerstag i Dezember Jul
10 Freitag Do Januar Aug
11 IMontag Fr Februar Sep
12 Dienstag Sa Marz Okt
13 Mittwoch So Nov
14 Dannerstag Dez
15 Freitag Jan
16 Montag Feb
17 Dienstag Mrz
18 Mittwoch
19 Donnerstag

Bild 2.35: Einige fertige Listen

2.5.3 Listen mit einem Doppelklick ausfiillen

Sie konnen eine Liste auch mit einem Doppelklick automatisch nach unten ausfiillen
lassen.

Stellen Sie sich vor, Sie haben eine grofle Liste, die bis Zeile 20.000 geht. In der ersten
leeren Spalte, z. B. X, miissen Sie einen Text oder eine Formel durch ziehen nach unten
kopieren. Dann dauert das Ziehen am Ausfiillkdstchen eine Weile. AufSerdem kann es
passieren, dass die Excel-Markierung »iiber das Ziel" (Zeile 20.000) hinausschief3t.

Probieren Sie doch einmal den folgenden Befehl aus:
1. Setzen Sie den Cursor direkt neben eine Spalte, die bereits Werte enthilt.
2. Geben Sie einen Text ein und doppelklicken Sie auf das Ausfiillkédstchen.

Excel fiillt jetzt die Werte so weit aus, bis in der Spalte links daneben die erste leere Zelle
kommt.

Wenn die Spalte links daneben leer ist, orientiert sich Excel an der Spalte rechts neben
der aktiven Spalte und fiillt bis zur ersten leeren Zelle auf. Wenn beide Spalten um die
aktive Spalte leer sind, funktioniert der Doppelklick nicht.

In der folgenden Abbildung wird jetzt bei einem Doppelklick auf das Ausfiillkidstchen bis
zur Zeile 21 ausgefiillt.
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A | B
1 | Lft. Nummer Ort
2 em ]
3 2
- 3
5 4
6 5
fi 8
8 7
9 8
10 9
11 10
12 11
13 12
14 13
15 14
16 15
17 16
18 17
19 18
20 19
21 20
22

Bild 2.36: Liste mit einem Doppelklick ausfiillen

Sie kénnen mit einem Doppelklick Werte und Formeln kopieren.

2.5.4 Die eigenen Listen

Die Funktion Wochentage und Monat sind ja schon und gut, aber sicher haben Sie auch
andere Listen, die Sie immer wieder benétigen.

1. Uber das Menii Datei, dem Befehl Optionen und dem Bereich Erweitert konnen Sie
iiber die Schaltfliche Benutzerdefinierte Listen bearbeiten das Fenster Benutzerdefi-
nierte Listen 6ffnen

2. Geben Sie im Feld Listeneintréige den ersten Begriff ein und driicken Sie (Eingabe].

3. Verfahren Sie mit allen weiteren Eintrigen genauso.



62

[ — - . "
Benutzerdefinierte Listen

Benutzerdefinierte Listen |
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Benutzerdefinierte Listen:

.
Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun
Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday, f
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Sep
January, February, March, April, May, June
Mo, Di, Mi, Do, Fr, Sa, So

Meontag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstag, F
Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, Sep,
Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni, Juli
Miiller, Maier, Schmitz, Huber, Textmann

Liste aus Zellen importieren:

Listeneintrage:

Tick

| Trick

| Track

| Donald

| Dagobert
| Daisy

| Mickey

| Minni
|Goo

Driicken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrage zu trennen.

[ oK h] I Abbrechen

L%

Bild 2.37: Eine eigene Liste mit den Freunden aus Entenhausen erstellen

e

Bestitigen Sie zum Schluss beide Fenster mit OK.

Jetzt haben Sie Thre eigene Liste erstellt, die Sie in jeder Tabelle einsetzen kénnen. Geben
Sie einen Begriff aus der Liste ein und ziehen Sie ihn auf.

Tick
Trick
Track
Donald
Dagobert
Daisy
Mickey
Minni
Goofy
Tick
Trick
Track
Donald
Dagobert

ESSERERE

szl

e[t L |
Loz RSB E =Y (48]

2.5.5

Fertige Listen {ibernehmen

Bild 2.38: Eine eigene Liste einfiigen

Wenn Sie in einer Threr Tabellen bereits eine Liste haben, die Sie vielleicht immer wieder
in ein neues Blatt kopieren, dann ist der Befehl Importieren genau der richtige. Damit
iibernehmen Sie bereits bestehende Listen.
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1. Markieren Sie die Zellen, die Sie iibernehmen mochten, z. B. Namen von Mitarbei-
tern.

2. Offnen Sie wieder das Fenster Benutzerdefinierte Listen.

3. Die Zelladressen der markierten Liste stehen nun im Feld Liste aus Zellen importie-
ren.

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Importieren.
5. Bestdtigen Sie mit OK.

Damit ist diese Liste iibernommen und Sie kénnen sie jederzeit in jedem Tabellenblatt
einsetzen.

2.5.6 Eigene Listen bearbeiten oder l6schen

Um eine bereits bestehende Liste zu erweitern, 6ffnen Sie wieder das Fenster Benutzer-
definierte Listen. Markieren Sie die Liste, die Sie dndern wollen. Tippen Sie im Feld
Listeneintriige die neuen Begriffe ein und klicken Sie anschliefend auf Hinzufiigen.
Damit ist die Liste aktualisiert.

Um eine Liste zu 16schen, markieren Sie sie im Fenster Benutzerdefinierte Listen und
klicken auf die Schaltfliche Lischen. Beantworten Sie die Sicherheitsabfrage mit Ja.

Beachten Sie, dass Sie diesen Loschvorgang nicht riickgingig machen kénnen.

257 1,2,3,.

Excel kann auch zihlen.

1. Geben Sie eine Zahl in eine Zelle ein und ziehen Sie am Ausfiillkdstchen nach unten.
Zu Beginn kopiert Excel die Zahl nach unten.

2. Klicken Sie an der Schaltfliche Auto-Ausfiilloptionen und wihlen Sie den Befehl
Datenreihe ausfiillen.

fat B E D

1 1

2 2

3 3

B B

5 5 0 elienios:

6 5 Zellen kopieren

7 7 =+l Datenreihe ausfilllen m

8 8 ©  MNur Formate ausfiillen

5 9] © Ohne Formatierung ausfullen .
Bild 2.39:

10 =5 .
Zahlenfolgen auffiillen
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Jetzt zdhlt Excel weiter. Sie konnen mit jeder Zahl beginnen.

2.5.8 Andere Zahlenfolgen

Angenommen, Sie mochten die Zahlen von 5, 10, 15 bis 60 nacheinander in den Zellen
aufziehen. Sie geben 5 ein und ziehen am Ausfiillkidstchen nach unten, dann erhalten Sie
als Ergebnis immer nur 5. Woher soll Excel wissen, was Sie vorhaben? Sie miissen die
ersten beiden Zahlen eingeben, damit Excel die Zahlenabstinde »erkennt«.

1. Geben Sie in die erste Zelle eine 5 und in die nichste Zelle die 10.
2. Markieren Sie jetzt beide Zellen.
3. Zeigen Sie nun auf das Ausfiillkdstchen und ziehen Sie.

Durch die Eingabe der ersten beiden Zahlen haben Sie Excel den jeweiligen Zahlenab-
stand mitgeteilt. Excel kann nun diesen Abstand auf alle weiteren Zahlen in dieser
Gruppe iibertragen.

B | C | D E
Zellen
kopieren

5 Beide Zellen markieren dann am
10 AutoAusflllkastchen ziehen
15
20
25
8 30
Bild 2.40: Excel kann auch Zahlenfolgen auffiillen.

~N o ;s W (N =

2.5.9 Datumswerte auffiillen

Excel kann auch Datumswerte automatisch auffiillen. Uber die Schaltfliche Auto-
Ausfiilloptionen koénnen Sie entscheiden, ob Sie Tage, Monate oder Jahre auffiillen
mochten.

1. Geben Sie das Startdatum in eine Zelle ein und ziehen Sie am Ausfiillkistchen nach
unten.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Auto-Ausfiilloptionen und wihlen Sie eine der
folgenden Aktion aus:

*  Tage ausfiillen — fiillt die Tage fortlaufend auf.
»  Wochentage ausfiillen — entfernt die Wochenenden in der Liste.

*  Monate ausfiillen — fiillt die Monate auf.
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o Jahre ausfiillen — fiillt die Jahre auf.

Die folgende Abbildung zeigt die vier Moglichkeiten mit dem Startdatum 01.07.2010.

A B C D E = G H
Tage Wochentage
= ausfiillen Monate Jahre
ausfiillen = 7
(7 Tage) (5 Tage ohne ausfiillen ausfiillen
1 Wochenende)
2
3 01.07.2010 01.07.2010 01.07.2010 01.07.2010
4 02.07.2010 02.07.2010 01.08.2010 01.07.2011
5 03.07.2010 05072010 01.09.2010 01.07.2012
& 04.07.2010 06.07.2010 01.10.2010 01.07.2013
7 05072010 07.07.2010 01.11.2010 01.07.2014
8 06.07.2010 08.07.2010 01.12.2010 01.07.2015
9 07.07.2010 09.07 2010 01012011 01.07.2016
10 08.07.2010 12.07.2010 01.02.2011 01.07.2017

Bild 2.41: Excel fiillt auf Wunsch auch Datumswerte auf.

2.6  Dieverschiedenen Mauszeiger

Es ist Thnen bestimmt schon aufgefallen, dass Thr Mauszeiger, je nachdem, wo er sich
gerade befindet, eine andere Form annimmt. Wihrend der Bearbeitung ist es dufSerst
wichtig, die Mausaktionen genau dann zu starten, wenn der »richtige« Mauszeiger ange-
zeigt wird. Aber was ist der »richtige« Mauszeiger?

WeiBes Kreuz — zum Markieren

Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf eine Zelle zeigen, dann wird er zu einem weiflen
Kreuz. Mit einem Klick markieren Sie diese Zelle und konnen mit der Dateneingabe
oder mit dem Gestalten beginnen.

| A ; B &

L

2

3 @ Bild 2.42: Das weiRe Kreuz,
- das das Markieren einlautet

In der Abbildung sehen Sie, dass die Zelle A1l zurzeit noch markiert ist. Wenn Sie jetzt
mit der linken Maustaste klicken, wird die Zelle B3 markiert, weil sich der Mauszeiger
zurzeit iiber dieser Zelle befindet.

Wenn Sie mit gedriickter linker Maustaste jetzt etwas nach unten ziehen, markieren Sie
auch die folgenden Zellen.
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Weifer Pfeil und Vierfach-Pfeil — zum Verschieben

Stellen Sie sich vor, Sie tippen einen Begriff in eine Zelle und merken, nachdem Sie
gedriickt haben, dass Sie die falsche Zelle gewihlt haben. Dann zeigen Sie auf
den Zellenrand, bis der Mauszeiger ein
weifler Pfeil mit Vierfach-Pfeil wird.

A | B ' C
1
2 |Test‘Eext T Bild 2.43: Viele Pfeile, die das
3 Verschieben von Zellinhalten

ankiindigen
Wenn Sie jetzt mit gedriickter linker Maustaste ziehen, verschieben Sie den Inhalt der
Zelle. Am Mauszeiger sehen Sie immer die Adresse der Zelle, auf die Sie gerade ziehen.

Nachdem Sie die Maustaste losgelassen haben, steht der Inhalt der zuvor markierten
Zelle nun in der von Thnen gewihlten Zelle.

Schlankes Plus — Ausfiill-Funktion

Wenn Sie mit der Maus die rechte untere Ecke einer Zelle langsam anfahren, wechselt
der Mauszeiger zu einem schlanken Plus-Symbol. Das Késtchen heif$t Ausfiillkistchen.

A | B | ¢

|Testtext =|_I

3 Bild 2.44: Das Plus-Symbol

| na

Sie miissen genau in die Ecke zielen, aber die Miihe lohnt sich, denn Sie ersparen sich
viel Arbeit. Sie konnen nun den Begriff, der in der Zelle steht, in die angrenzenden
Zellen kopieren. Sie konnen auch Formeln kopieren und Zellen mit bestimmten Texten
und Zahlen automatisch ausfiillen.

Schwarzer Doppelpfeil — Zeilen- oder Spaltenbreite verdndern

Wenn Sie mit der Maus in die grauen Spaltentitel zeigen und dort auf einen der Trenn-
striche zwischen den Buchstaben fahren, wird Thr Mauszeiger zu einem schwarzen
Doppelpfeil.

Jetzt konnen Sie durch Ziehen mit gedriickter linker Maustaste die Breite der Spalte ver-
dndern. Die Zahl, die Sie dort sehen, definiert die ungefihre Anzahl der Zeichen, die Sie
nebeneinander in die Zellen eintippen kénnen. Das Andern der Zeilenhohe erfolgt
analog.

A B <> -

Bild 2.45: Die Spalte B
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kann jetzt verbreitert oder verringert werden.

Breiter schwarzer Pfeil

Diesen Pfeil sehen Sie nur, wenn Sie mit der Maus auf einen der Zeilen- oder Spaltentitel
zeigen.

A B

Bild 2.46: Der breite schwarze Pfeil
dient zum Markieren der Spalte B.

Mit einem Mausklick auf den Zeilen- oder Spaltentitel markieren Sie die ganze Zeile
oder Spalte. Wenn Sie mit gedriickter linker Maustaste weiter ziehen, markieren Sie
auch die umliegenden Zeilen bzw. Spalten.

Excel zeigt die Anzahl der markierten Spalten als Kommentar an. Wenn Sie also mit
gedriickter linker Maustaste tiber die Spaltentitel ziehen, erscheint am Mauszeiger ein
kleines Feld, das beispielsweise 3S zeigt. Dies ist der Hinweis, dass Sie drei Spalten mar-
kiert haben. Fiir die Zeilen wird beispielsweise 57 als Hinweis gezeigt, dass Sie funf
Zeilen markiert haben.

Tipp: Wenn Sie die Spalten C, E und G markieren mochten, klicken Sie zundchst auf
den Spaltentitel C und halten Sie dann die [Strg]-Taste gedriickt. Klicken Sie jetzt
auch auf die Spaltentitel E und G und lassen Sie zum Schluss die (Strg]-Taste wieder
los.
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3 Zellen gestalten, Tabellen
speichern

Nachdem Sie mit den Tabellen und der Eingabe von Informationen vertraut sind,
kommen wir nun zur Gestaltung der Zellen. Im zweiten Teil dieses Kapitels lesen Sie,
mit welchen Befehlen Sie Thre Tabelle speichern und fiir eine spitere Uberarbeitung
wieder 6ffnen.

(=] Download-Link

www.buch.cd

Hier finden Sie alle Beispieldateien tibersichtlich nach Kapiteln sortiert.

3.1 Markieren

Bevor Excel Thre Formatwiinsche umsetzen kann, missen Sie festlegen, was gestaltet
werden soll. Das heifst, Sie miissen die entsprechende Zelle oder Zellen markieren. In
der folgenden Auflistung sind die gingigsten Markieraktionen mit der Maus beschrie-
ben.

Eine Zelle markieren

Eine Zelle markieren Sie, indem Sie mit der Maus einmal darauf klicken. Die markierte
Zelle erkennen Sie an dem breiten Markierungsrahmen, der um die Zelle herumlauft.

ERE TSI SR

[ 1

Bild 3.1: Die Zelle B3 ist markiert.

Einen Zellbereich markieren

Wenn Sie mehrere zusammenhingende Zellen markieren mochten, klicken Sie in die
erste Zelle und ziehen Sie anschlieffend mit gedriickter linker Maustaste bis zur letzten
Zelle im gewtinschten Zellbereich.

Alternativ konnen Sie auch die erste Zelle markieren, dann die -Taste driicken
und die letzte Zelle anklicken. Alle Zellen, die innerhalb dieses Bereichs liegen, sind nun
markiert.
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Einen markierten Zellbereich erkennen Sie am breiten Markierungsrahmen, der um die
Zellen herumlauft. Alle Zellen, bis auf die erste, sind farbig hinterlegt. Warum eine Zelle
nicht hinterlegt ist, erfahren Sie auf den nichsten Seiten. In der folgenden Abbildung
sind die Zellen von B3 bis D7 markiert.

A B C D E

1

E2
3 |
Al

5 |
6 |

il

8

g Bild 3.2:
L Ein markierter Zellbereich

Jeder Formatierungsbefehl, den Sie jetzt starten, wird auf allen markierten Zellen
durchgefihrt.

Das erweiterte Markieren

Wenn Sie mehrere Zellen, die nicht innerhalb eines zusammenhingenden Bereichs
liegen, markieren mochten, klicken Sie die erste Zelle an, halten gedriickt und
klicken dann die anderen Zellen nacheinander an. Diese Art der Markierung nennt man
erweitertes Markieren. Einen solchen markierten Zellbereich erkennen Sie daran, dass
alle Zellen, bis auf die letzte, farbig hinterlegt sind. Die zuletzt markierte Zelle hat nur
einen diinnen Markierungsrahmen.

A B C
1
2 |
3 |
4|
3 |
B |
_T 1!
.8..
9
10| L 1
" Bild 3.3: Das erweiterte Markieren,
1? die zuletzt markierte Zelle ist B10.

In der vorherigen Abbildung sind die Zellen B3, B5, B7, C6, 8, C10 und B10 markiert.
Das B10 die letzte Zelle ist, die markiert wurde, erkennen Sie hier den diinnen Markie-
rungsrahmen.

Alle Zellen markieren

Wenn Sie alle Zellen des aktuellen Blatts markieren méchten, klicken Sie auf das kleine
Feld iiber der Zeilennummer 1 und links des Spaltentitels A. Jetzt sind alle 17 Milliarden
Zellen des Tabellenblattes markiert.
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In der Abbildung weist der Pfeil auf diese Stelle hin.

A

=
d
.
s

Bild 3.4:
Alle Zellen markieren

alelallelolelels]=

Je nachdem, welchen Befehl Sie starten, kann sich ein kleines Fenster 6ffnen, in dem Sie
darauf hingewiesen werden, dass die gewihlte Aktion linger dauern kann.

Markierte Zellen schnell mit Werten fiillen

Wenn Sie in Excel mehrere Zellen markieren, dann werden alle Zellen, bis auf eine,
farbig hinterlegt. Diese nicht eingefirbte Zelle ist die aktive Zelle. Das heifdt, wenn Sie
jetzt einen Text eingeben, wird dieser Text in der aktiven Zelle angezeigt. Wenn Sie die
(Eingabe]-Taste driicken, wird der Text nur in der aktiven Zelle angezeigt. Wenn Sie
+(Eingabe] driicken, wird der Text in alle markierten Zellen ibernommen.

Probieren Sie dies jetzt einmal aus:
1. Markieren Sie ein paar Zellen auf Threm Tabellenblatt.

2. Klicken Sie jetzt NICHT mit der Maus, sondern geben Sie sofort einen Text ein.

a [T e
7 | Hallo Welt‘i
3 {
o Bild 3.5: Die aktive
- ‘;’ ! Zelle innerhalb einer
Markierung
3. Driicken Sie zur Bestitigung (Strg]+(Eingabe].
A | 8 | ¢ | b |
1 d
2 | Hallo Welt  Hallo Welt  Hallo Welt
= Hallo Welt  Hallo Welt  Hallo Welt Bild 3.6: Mit
4| Hallo Welt  Hallo Welt  Hallo Welt (Strg]+(Eingabe]
5 | Hallo Welt  Hallo Welt  Hallo Welt werden die restlichen
6 Zellen schnell gefiillt.
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3.2  Zellinhalte gestalten

Haben wir uns bis hierher hauptsichlich mit dem Inhalt Threr Tabelle beschiftigt,
kommt jetzt der kosmetische Teil.

Um die Zellinhalte Threr Tabellen zu gestalten, stehen Thnen dhnliche Optionen fiir die
Schriftart und Schriftgréf8e zur Verfiigung wie in der Textverarbeitung. Sie konnen diese
Optionen tber das Register Start einstellen, genau wie Sie es von der Textverarbeitung
kennen, oder Sie nutzen die Minisymbolleiste, die bei vielen Aktionen am Mauszeiger
erscheint.

Tipp: Wenn Sie die Standardschrift Arial indern mochten, 6ffnen Sie iiber das Menii
Datei und die Schaltfliche Optionen das Fenster Excel-Optionen. Markieren Sie den
Bereich Allgemein. Wihlen Sie im Feld Folgende Schriftart verwenden die neue Schrift
aus. Die Anderungen allerdings erst nach einem Neustart von Excel wirksam.

3.2.1 Fertige Zellformate einsetzen

Wenn Sie Ihre Tabelle erstellt haben und sie schnell gestalten mochten, dann nutzen Sie
die Zellformatvorlagen. Die Zellformatvorlagen bieten, wie der Name schon sagt, fertige
Zellformate an.

* Markieren Sie die gewiinschten Zellen, aktivieren Sie das Register Start und klicken
Sie auf die Schaltfliche Zellformatvorlagen.

In der folgenden Abbildung ist die Uberschrift in Zeile 1 mit dem Format Uberschrift
und die Monatsnamen und die Inhalte der Zeile 3 sind mit Uberschrift 3 gestaltet
worden.

A 0 c
Umsatzerwartung 2010 e B =
i frgobals Ubers.. Uberschr... Oberschrift2 Oberschaitts  Oberschein4
Pessimintisch et o0 Drvg
900,000.00 ¢ MN-Akient] H0N-Akzent] 70%-Akientd 0% Akrentd 20%-Akrents  20%- Akrents
1.130.000,00 € AWN-Akentl  0%N-Akentd  S0N-Alzentd 0N ARnIA 40N - Akrents 40 % - Akients
1.150.000,00 € 2
113000000€  1.510.000.00 € RLY Lol
55000000€  1.1000000€ ki — Jacez | XTI [
H50.000.00 € 1.030.000,00 € [em—
650,000.00 € #30.000.00 € Dezimal Dezimal {0 Prosent Wihrung Wahrung [0
550.000.00 € 730.000.00 €
1.100.000,00 € 1.280.000,00 €
1.420.000,00 € 1.500.000,00 €
1.850.000,00 € 1.630.000,00 €

Bild 3.7: Die Liste der Zellformatvorlagen

Die Zahlen in Spalte B sind mit dem Format Gut, in Spalte C mit dem Format Neutral
und in Spalte D mit dem Format Schlecht gestaltet worden.
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_ A B | 5 [ D

1 Umsatzerwartung 2010
S|

Planung Planung Planung
32 _Dptimist_isch Pessi_mistisch_ _neutral
4 Januar 1.250.0ﬁé,ﬂt} € 90(];.00{),00 €. 1.080.000,00 €
5 |Februar 1.480.000,00 € 1.130.000,00€ 1.310.000,00 €
(i} .Mﬁrz 1.500.000,00 € 1.150.000,00 € 1.330.000,00 €
7 !_April 1.680.000,00 € 1.320.000,00 € 1.510.000,00 €
8 Méi . 1.300.000,00 € 550.000,00 € 1.130.000,00 €
9 |Juni 1.200.000,00 € 850.000,00 € 1.020.000,00 €
10 .Juli 1.000.000,00 € 650.000,00 £ 830.000,00 €
11 lfhugu sE 500.000,00 € 550.000.00 € 730.000,00 €
12| SE ptl.a.m ber 1.450.000,00 € 1.100.000,00 € 1.280.000,00 €
13 | Oktober 1.670.000,00 € 1.320.000,00 € 1.500.000,00 €
14 :Nmrember 1.800.000,00 € 1.450.000,00 € 1.630.000,00 €
15 Dezember 2.000.000,00 € 1.650.000,00 € 1.830.000,00 €
1e

Bild 3.8: Die Zellformatvorlagen in der Tabelle

Um die Formate wieder zu entfernen, markieren Sie die Zellen und wihlen Sie iiber den
Katalogschalter Zellformatvorlagen den Eintrag Standard.

Eigene Zellformatvorlagen erstellen

Wenn Sie eigene Formatierungen immer wieder einsetzen mochten, dann kénnen Sie
auch eigene Zellformatvorlagen erstellen.

1. Gestalten Sie eine Zelle nach Thren Wiinschen und markieren Sie sie.

2. Wibhlen Sie iiber den Katalogschalter Zellformatvorlagen den Eintrag Neue Zellfor-
matvorlage.

Formatvorlage M

Name der Formatvorlage: | Mein Format|

Formatieren...

Formatvorlage enthalt (Beispiel)

[7] Zahlenformat = #.##0,00 € --= #.#20,00 € ; -~ "7 € -; -@ -
[¥] Ausrichtung Standard, unten ausgerichtet

[V schriftart Arial Black 12; Einfach unterstrichen (Buchhaltung) Text 1
[V Rahmen Kein Rahmen

[/| Fiillbereich ~ Schattiert

[¥] zellschutz Gesperrt

o N[ Abbrechen | Bild 3.9: Eine eigene
Zellformatvorlage erstellen
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3. Im Fenster Formatvorlage erkennen Sie die Formate der aktiven Zelle. Mit einem
Klick auf die Schaltfliche Formatierung konnen Sie Thre Einstellungen noch dndern.

4. Geben Sie der Formatvorlage einen Namen und bestitigen Sie mit OK.

Jetzt steht Thnen die neue Zellformatvorlage in der aktuellen Mappe fiir alle Zellen zur
Verfiigung.

hERlR

UL Lt

- Standard Schlecnt
X .. - L 5 £ Dk vt Moo

1| Umsatzerwartung 2010 [Wangbe | [Bevecd = . Hiotiz
Plarung Planung Planung warnender | TIRTGTa

3 cotimisizsh Pessimistiach neutral Tilet ot Ubevschifhan, )
500000 1083000 Laebnis Ubers.. Uberschr.. Oberschrift2 Obencheifts  Oberscheifta

TeStormatroriagen me Geugn

1330000 1310000

0% -Alsentl  20%-Akiestd F0%-Akieatd F0N-Abswntd| J0WCAksensy  20%- Akseets
1 e syl SoN - AMkgunt] MO AMaWetd| 40% - Akrert) SON.AKGRnA] 4SN-Aksants  80%- Akseris
7 agn 1330000 1510000 ——— progpr—
B Wai SHO000 1130000 — - ym——

I DT T I T
3 pani 850000 1030000 =
10 li 550000 30000 Dagiensl Desimallo]  Prozent Wikrang wikrung (0!
11 [ August 330000 730000
12 Saptamber 1100000 1280000
13 Oktober 1330000 1500000
14 Nowmbes 1250000, 1430000
13 Dezamber 1650000 1830000

Bild 3.10: Eine benutzerdefinierte Zellformatvorlage

Eigene Zellformatvorlagen bearbeiten

Um Thre Zellformatvorlage zu bearbeiten oder zu entfernen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf Thre Vorlage.

Benutrerdefiniert

|‘7.!
im Ubernehmen

Gut, Schiecht un|

I Standard Aﬂde_"?'”
e siasa:
Ausgabe = i Die Auswahl zum Andern
Katalog.;.ur .Sy.r_nklmlleiste far den Schnellzugriff hinzufdaen oder Entfernen der Vorlage

\Warnnndnar il -

Jede selbst erstellte Zellformatvorlage ist zu Beginn nur in der Mappe gespeichert, in der
sie erstellt wurde.

1. Um sie in weitere Mappen zu tbergeben, markieren Sie eine Zelle, die mit der
Formatvorlage erstellt wurde.

2. Aktivieren Sie das Register Start und klicken Sie auf die Schaltfliche Format iibertra-
gen f .

3. Wechseln Sie jetzt zur nachsten Mappe und klicken Sie in eine Zelle.

Die Zellformatvorlage wird auf die gewiinschte Zelle tibertragen. Ab jetzt steht sie auch
iiber den Katalog Zellformatvorlagen allen anderen Zellen in der Mappe zur Verfiigung.
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Wenn Sie mehrere Zellformatvorlagen mit einem Arbeitsgang in eine andere Mappe
iibertragen mochten, fithren Sie die folgenden Schritte durch:

1. Offnen Sie die Mappe mit den Vorlagen und die Mappe, die die Vorlagen erhalten
soll.

2. Aktivieren Sie die Mappe, die die Vorlagen erhalten soll, und wihlen Sie iiber die
Schaltfliche Zellformatvorlagen den Befehl Formatvorlagen zusammenfiihren.

3. Markieren Sie den Namen der Mappe, die die Vorlagen enthilt.

Formatvorlagen zusammenfahren |M

Formatvorlagen zusammenfiihren aus:

Wihlen Sie eine gedffnete Arbeitsmappe aus, um ihre
Zellenstile in diese Arbeitsmappe zu kopieren.

Bild 3.12: Formatvorlagen
oK L}J | Abbrechen von einer Mappe in eine
& J andere Ubertragen

4. Bestdtigen Sie mit OK.

Jetzt stehen Thnen alle Zellformatvorlagen auch in der neuen Mappe zur Verfiigung.

3.2.2 Die Darstellung des Textes dndern

Stellen Sie sich vor, Sie mochten die Schriftart und die Schriftgrofie bestimmter Zellen
andern, dann stehen Thnen verschiedene Moglichkeiten zur Verfiigung, um diese Aktion
auszufiihren.

1. Markieren Sie die gewtinschten Zellen.

2. Aktivieren Sie das Register Start. Im Bereich Schriftart finden Sie alle Befehle, um die
markierten Zellen zu gestalten.

Calibri

F £ U~

Schriftart » | Bild 3.13: Die Befehle, um Inhalte in der Zelle zu formatieren
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Die folgende Tabelle erklirt die einzelnen Schaltflichen:

Symbol Name Beschreibung

Calibri Schriftart Beinhaltet alle Schriftarten, die auf Ihrem Compu-
ter installiert sind.

12 - Schriftgrad Verandert die Grofie der Schrift. Im Listenfeld
sind die gangigsten GroBen in der Auswahl. Sie
kdnnen auch eigene Werte eintippen.

A Schriftgrad vergroflern | Die Schrift punkteweise vergroBern.

'y Schriftgrad verkleinern | Die Schrift punkteweise verkleinern.

F Fett Den Fettdruck einschalten.

X Kursiv Die kursive Darstellung aktivieren.

u - Unterstreichen Am Listenpfeil haben Sie die Wahl zwischen einer
einzelnen und einer doppelten Unterstreichungs-
linie.

g Rahmenlinie Zieht um die markierten Zellen einen Rahmen.
Uber den Pfeil kénnen Sie zwischen verschiede-
nen Rahmenlinien wahlen. Dieser Befehl wird im
Folgenden ausfiihrlich beschrieben.

- Fillfarbe Fiillt die markierten Zellen mit einer Hintergrund-
farbe. Uber den Pfeil kénnen Sie zwischen ver-
schiedenen Farben und Farbténen wahlen. Dieser
Befehl wird im Folgenden ausfiihrlich beschrie-
ben.

A - Schriftfarbe Stellt die Schrift in der gewahlten Farbe dar. Uber

Zellen formatieren

den Pfeil konnen Sie zwischen verschiedenen
Farben und Farbtonen wahlen.

Offnet das gleichnamige Fenster mit aktiviertem
Register Schrift, das im Folgenden beschrieben
wird.

Tabelle 3.1: Die Inhalte im Bereich Schriftart auf dem Register Start.

Eine weitere Funktionalitit bietet die Minisymbolleiste, die bei verschiedenen Mausakti-
onen an den markierten Zellen erscheint.

Wenn Sie beispielsweise eine Zelle markiert haben und klicken mit der rechten Maus-
taste, dann erscheint die Minisymbolleiste. Sie beinhaltet die gingigsten Befehle zur
Schriftart, Ausrichtung von Zellinhalten und zur Gestaltung von Zahlen.

- o 000 [
D-A-E-RBT

Calibri = 11

F &

Bild 3.14: Die Minisymbolleiste im Einsatz
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Tipp: Wenn Sie die Minisymbolleiste nicht sehen méchten, wihlen Sie Datei / Optio-

nen. Deaktivieren Sie im Bereich Allgemein den ersten Haken Minisymbolleiste fiir die
Auswahl anzeigen. Bestdtigen Sie mit OK.

3.2.3 Das Fenster Zellen formatieren

Wenn Sie mit den vorherigen Versionen von Excel gearbeitet haben, dann kennen Sie

bestimmt das Fenster Zellen formatieren. Auch das gibt es in Excel 2010. Es hat sich
kaum verdndert.

Um es zu 6ffnen, klicken Sie mit der rechten Maustaste innerhalb der markierten Zellen
und wihlen den Befehl Zellen formatieren. Alternativ konnen Sie auch die Tasten-

kombination (Strg]+[Umschalt]+[A] driicken oder Sie klicken auf das kleine Symbol ;.
im Bereich Schriftart.

Zellen formatieren M

| Zahlen |Au5richtung Schrift Rahmen Ausﬁ]llenl Schutz |

Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
Arial | Standard

'li' Angsana New Standard
T AngsanalUPC

- = ek
;-_.;| Kursiv
Arabic Typesettin = | Pett
Fett Kursiv

Ip Arial Black
I Arial Narrow iz | |14 x
Unterstreichung: Farbe:

ot =] || ) stsarosc

Effekte Varschau

[] Durchgestrichen

[] Hochgestellt | AaBbCcYyZz  __ |

[ Tiefgestelt

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

L%

| 0K M | Abbrechen

Bild 3.15: Im Fenster Zellen formatieren hat sich nichts gedndert.

Excel ist es egal, an welcher Stelle Sie Ihre Zellen gestalten. Hauptsache Ihnen gefillt das
Ergebnis.
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3.2.4 Zeilenumbruch in einer Zelle

Wenn Sie in eine Excel-Zelle einen Text eingeben, der linger ist als diese Zelle, wird er
zunichst nach rechts tiber die benachbarten Zellen hinausgeschoben. Wird jedoch in die
Zelle daneben etwas eingegeben, wird der »iiberstehende« Teil des Textes nicht ange-
zeigt. Sie konnen, um wieder den ganzen Text zu sehen, natiirlich die Breite der Spalte
entsprechend anpassen. Bei lingeren Texten ist das aber nicht zu empfehlen, da sonst
die Spalten sehr breit werden und diese Technik nicht der Lesbarkeit dient.

@ Start Einfdgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprilfen Ansicht
& A — . | =
Arial w1y A A === ¥ = Zeilenumbruch
By~
1 = = = iE £E a4 Verbinden und zentrieren -
7
_-I_-.\is_tl_'._il_wa... - S-EI_j_ﬂt_m‘. s Lusrichtung
Al E B DA shein TEIERE dRt vid aut | ne faF elne Zellest.
! A _— B C D
1 |Das ist ein TesttqHallo
2

Bild 3.16: Lange Texte in Excel-Zellen werden »abgeschnitten«.

Die Losung in solchen Fillen ist das Formatieren mit dem Befehl Zeilenumbruch.
1. Markieren Sie die Zellen, in denen ein Zeilenumbruch zugelassen werden soll.

2. Klicken Sie in der Gruppe Ausrichtung auf die Schaltfliche Zeilenumbruch.

m Start Einfigen Seitenlayout Formeln Draten Uberpriifen Ansicht
* Arial |;;sz
—';::' F &£ U~ IL:J Verbinden und zentrieren ~
Zwischena,. & Schriftart Ausrichtung
A4 -§ | Das ist ein yeitext, der umgebrochen wurde
R R & [
1 Das ist ein Testte Hallo
2
3
Das ist ein
Testtext, der
umgebrochen
| 4 |wurde

Bild 3.17: Mit Zeilenumbruch innerhalb einer Zelle sieht die Sache schon besser aus!

Jetzt konnen Sie noch die Spaltenbreite dndern. Der Textfluss in der Zelle wird immer
der aktuellen Breite der Spalte angepasst.

Tipp: Einen manuellen Zeilenumbruch innerhalb einer Zelle erzeugen Sie mit der

Tastenkombination + .
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3.2.5 Textausrichtung

Weitere Moglichkeiten zur optischen Gestaltung bieten die Befehle zur Textausrichtung
in der Gruppe Ausrichtung. Sie konnen tber die Schaltfliche Orientierung bestimmen,
ob die Schrift horizontal, vertikal im oder gegen den Uhrzeiger ausgerichtet wird.

0

== | B Verbinde e Bild 3.18: Die Gruppe Ausrichtung
Ausrichtung | . aufdem Register Start.

Die folgende Tabelle erklirt die einzelnen Schaltflichen:

Symbol Name Beschreibung

Oben ausrichten Richtet den Zellinhalt am oberen Rand aus.
Dieser Befehl und die ndachsten beiden sind
nur dann interessant, wenn Sie mit grof3en
Zellen arbeiten.

1

Zentriert ausrichten | Richtet den Zellinhalt mittig aus.

Unten ausrichten Richtet den Zellinhalt am unteren Rand aus.

Orientierung Dreht den markierten Text in die gewiinschte
Richtung. Dieser Befehl wird im Folgenden
beschrieben.

¥

ausgerichtet.

= 7elientimbeich Zeilenumbruch Lésst Zeilenumbriiche in der Zelle zu. Dieser
Befehl wurde bereits weiter oben beschrie-
ben.
‘ = ‘ Linksbiindig Der Zellinhalt wird am linken Zellenrand
E— ausgerichtet.
= Zentriert Der Zellinhalt wird mittig in der Zelle ausge-
= richtet.
= Rechtsbiindig Der Zellinhalt wird am rechten Zellenrand

Einzug verkleinern | Verkleinert den Einzug wieder.

NIk
i

Einzug vergréfiern Der Text beginnt nicht am linken Zellenrand
sondern spéter. Der Einzug wird vergrofiert.

R
]

& Verbinden und zentrieren - | Verbinden und Macht aus mehreren markierten Zellen eine

zentrieren grofRe Zelle. Uber den Pfeil haben Sie zu-
satzliche Auswahlmoglichkeiten. Dieser
Befehl wird im Folgenden beschrieben.

Zellen formatieren | Offnet das gleichnamige Fenster mit aktivier-
tem Register Ausrichtung, das im Folgenden
beschrieben wird.

=]

Tabelle 3.2: Die Inhalte im Bereich Ausrichtung auf dem Register Start.
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Die folgende Abbildung zeigt einige Beispiele zum Thema Ausrichtung

A B C D [EN| F
1 |Linksbindig: Kein Einzug
2 11234 Einzug vergroern
2 Einzug noch mehr vergroem
4 Zentriert: Verbinden & zentrieren Einzug noch mehr vergrofermn
5 1234
6 | Verbinden & zentrieren
7 Rechtsbindig: Oben ausrichten
8 1234
)
Verbinden & zentrieren
1? 1 Zentriert ausrichten
12
13

Bild 3.19: Beispiele zur Ausrichtung innerhalb von Zellen.

3.2.6 Texte drehen

Wenn Sie Texte in den Zellen schrig anzeigen mochten, um beispielsweise Platz zu
sparen, dann nutzen Sie die Schaltfliche Orientierung.

E Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht

& Arial L4 YA o= |;|.@fv ¢  Standard -
Ei e _j' F &£ U~ | 5~ &+ A- === ¥ | Gegen den Uhrzeigersinn drehen
€ m Uhrzeigersinn &hen
Zwischenablage & Schriftart ] Ausrich
== = 16 vertikaler Text
Bl i ﬁ: Januar 4l Text nach oben drehen
—— A B | C | D |8~ Text nach unten drehen
\}Q} Q}‘g‘\ (\l A Zellenausrichtung formatieren
o Py &
1 ¥ & N _
2 Norden
3 Suden
4 Osten
5 Westen

Bild 3.20: Die Spalteniiberschriften wurden schrag gestellt, um Platz zu sparen.

Alle Befehle in dieser Schaltfliche sind Ein- bzw. Ausschalter. Wenn Ihnen eine Dar-
stellung also nicht gefillt, markieren Sie die Zellen und deaktivieren Sie den Befehl in
der Liste.
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3.2.7 Zentrieren einer Uberschrift iiber mehrere Spalten
In der Gruppe Ausrichtung finden Sie die Schaltfliche Verbinden und Zentrieren.

Mit ihr kénnen Sie den Inhalt einer Zelle tiber mehrere Spalten hinweg zentrieren. Mar-
kieren Sie die Zellen, die verbunden werden sollen. Klicken Sie auf die Schaltfliche
24 verbinden und zentrizren - Alle markierten Zellen werden nun als eine grofle Zelle darge-
stellt. Der Text steht, wie in der folgenden Abbildung, als Uberschrift tiber den Spalten.

Start Einflgen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen

; Arial 1l A == ';' PO =
_j, Fou-lp- b-A- =E=E e E
Zwischena.. Ik Schriftart P L.usrichiung/ -
| AL - | Das erste Quaftal
A | B | & | /D | E
1 Das erste Quartal “ |
2 {
3| Januar  Februar Marz
4 Norden
5 Suden ) ,
: 'Osten Bild 321 Eine .
Tabelleniiberschrift
7 Westen in mehrere Zellen
8

packen.

Um eine Grofszelle wieder aufzuheben, markieren Sie sie und klicken erneut auf die
Schaltfliche Verbinden und Zentrieren.

Sollten Sie versuchen, einen Bereich zu verbinden, in dem mehrere Zellen ausgefiillt
sind, erhalten Sie den folgenden Hinweis.

A | B (& D E F G H |
1 Das erste Quartal
2
3 Januar  Februar Marz
| Norden Microsoft Excel tihjﬂ
5 | Slden
i Osten ! Die Auswahl enthalt mehrere Werte. Wenn die Zellen verbunden werden, wird nur der Wert aus der obersten linken Zelle erhalten.
7 WESten Hilfe anzeigen >>
8
- | |
K bbrechen
10 %
1 War diese Information hilfreich?

Bild 3.22: Hier kdnnten Informationen verloren gehen.

In diesem Beispiel wird nur das Wort Norden in der neuen grofien Zelle stehen.
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3.2.8 Rahmen und Linien

Eine grofle Auswahl an Rahmenlinien bietet schon die Schaltfliche Rahmen in der
Gruppe Schriftart.

@ Start Einfdgen Seitentayout Formeln Draten Ube
d_" Arial -1 - Xy ==
B3~ = .
g FAU-|[|HY R-A- EES
Zwischend., s Schr Rahmenlinien
A2 < i Rahmenlinie unten
| A | B Rahmenlinie oben
1 T Rahmenlinie links
"'2 Januar Rahmenlinie rechts
I 3 Norden Kein Rahmen
I 4 |Suden HH Alle Rahmenlinien
_5 Osten Rahmenlinien auBJ%
N Dicke Rahmenlinien
6 [Westen
? il Doppelte Rahmenlinien untan
a8 [ Dicke Rahmenlinie unten
9 | Rahmenlinie oben und unten
10 Rahmenlinie oben und dicke unten
1; & Rahmenlinie oben und doppelte unten
13 | Rahmenlinien zeichnen
14 _-fJ’ Rahmenlinie zeichnen
15 | g Rahmenraster zeichnen
16 -# Rahmenlinie entfernen
1T | £ | Linienfarbe r
18 Linienart b .
19 | — Bild 3.23:
HH  Weitere Rahmenlinien... .
20 Die Auswahl am Feld Rahmen

Tipp: Die Bildschirmansicht Ihrer Arbeit muss nicht hundertprozentig dem entspre-
chen, was spiter beim Ausdruck auf Papier erscheint. Klicken Sie einmal kurz auf die
Schaltfliche Seitenlayout in der Statusleiste, um zu tiberpriifen, was IThre Einstellun-
gen zu Rahmen und Linien bewirkt haben.

3.2.9 Das Register Rahmen

Wenn Thnen die Auswahl an der Schaltfliche nicht ausreicht, 6ffnen Sie tiber den
untersten Eintrag das Fenster Zellen formatieren mit aktiviertem Register Rahmen.
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Zellen formatieren m

Zahlen Ausrichtung Schrift | Rahmen |Ausﬂ]l|en | Schutz |

Linien Voreinstellungen
Art: s ey
Keine g i
Keine Aufen Innen
' ________ o
Farba:

Automatisch E

Die ausgewdhlte Rahmenart kann durch Auswahl der Voreinstellungen, der Linien in der Viorschau oder der
Schaltflachen angewendet werden.

| OK %‘] | Abbrechen

Bild 3.24: Das Fenster, um die Rahmenlinien die erstellen

Wihlen Sie in diesem Fenster als Erstes die Art der Linie. Im Anschluss kénnen Sie die
Farbe auswihlen. Zum Abschluss wihlen Sie die Position der Rahmenlinie.

| & AR s  B e
1
2 Januar |Februar |Méarz April
3 Norden |_.-="" =
4 Sﬂden ___.-"‘#” ___.-"’##’
5 Osten | _.-—"" i .
t [Westen —— J— Bild 3.25: Schrage
= = 5 Linien in den Zellen

3.2.10 Rahmen freihand zeichnen

Excel bietet Thnen auch die Moglichkeit, Rahmen um Zellen herum freihand zu zeich-
nen.

1. Wihlen Sie an der Schaltfliche Rahmenlinie den Befehl Rahmenlinie zeichnen.
Jetzt erscheint am Mauszeiger ein Stift.

2. Zeichnen Sie den Rahmen um die gewiinschten Zellen herum.
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Uber die beiden Befehle Linienfarbe und Linienart konnen Sie vorher die Farbe und die
Art der Rahmen auswihlen, den Sie zeichnen.

Rahmenlinien zeichnen

j Rahmenlinie zeichnen

#y  Rahmenraster zeichnen
.# Rahmenlinie entfernen

2. linienfarbe 2

v

Linienart

Bild 3.26: Einen Rahmen freihand zeichnen.

Mit dem Befehl Rahmenlinie entfernen wird der Mauszeiger zu einem Radiergummi.
Jetzt konnen Sie bestimmte Rahmenlinien entfernen.

3.2.11 Muster

Sie haben die Moglichkeit, einzelne Zellen oder bestimmte Zellbereiche mit einer Farbe
oder einem Muster zu hinterlegen.

Um eine Zelle andersfarbig zu gestalten, bedienen Sie sich der Schaltfliche Fiillfarbe
& - in der Gruppe Schriftart, die eine grofle Auswahl verschiedener Farben anbietet.

@ Start Einfdgen Seitentayout Formeln Draten Uber;
* Arial o Ay E==e- | E
Sar == o
" & FxUu- -[BlAa- === == 5
Zwischena., & Schriftart Designfarben AUsTic
e A T  m EEEEEEEE—=
&t i ] .
A e
1 Jani B I I Blau, Akzent 1. heller 60%
2 Norden Standardfarben
3 Suden mE EENEEN
4 Osten Keine Fiillung Bild 3.27: Sie haben eine
5 \Westen % Weitere Farben.. groRe Auswahl an Farben und
Mustern.

Weitere Farben bietet Thnen die gleichnamige Auswahl.

Threr Gestaltungsfreude sind also kaum Grenzen gesetzt. Bevor Sie sich jedoch auf bunte
Farbenspiele einlassen, sollten Sie sich davon tiberzeugen, dass Ihr Drucker die Farben
auch wiedergeben kann.

3.3  Zeilen- bzw. Spalten gestalten

Alle Zeilen und Spalten haben in einer neuen Tabelle zunichst eine Einheitsgrofle. Da in
ihnen unterschiedliche Informationen stehen sollen, die vor allem unterschiedlich lang
sind, ist es von Vorteil, die Zellen entsprechend einzustellen.
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3.3.1 Einstellen der Zeilenhdhe

Normalerweise passt Excel die Zeilenhohe, entsprechend der von Ihnen gewihlten
Schriftgro8e, automatisch an.

Sie konnen sie jedoch manuell verindern, indem Sie mit der Maus die Trennlinie
zwischen den Zeilenkopfen anfahren. Wenn der Mauszeiger zu einem schwarzen Dop-
pelpfeil wird, ziehen Sie mit gedriickter linker Maustaste so lange, bis die gewtinschte
Zeilenhohe erreicht ist. Das ist die schnellste Methode.

Maochten Sie jedoch einen ganz bestimmten Wert angeben, wihlen Sie in der Gruppe
Zellen tiber die Schaltfliche Format die Option Zeilenhohe.

Sie erhalten dann das folgende Dialogfenster:

Zeilenhohe =

Zeilenhdhe; |18
| 0K N| Abbrechen |

Hier konnen Sie den Zahlenwert eingeben, den Sie Ihrer Zeile zuweisen mochten.
Gemessen wird nicht in Zentimetern, sondern in Punkten.

Bild 3.28: Die Zeilenhohe einstellen.

Eine weitere Option zur Zeile ist Zeilenhihe automatisch anpassen. Hier tiberprift Excel
die Hohe aller Eintrage und richtet die Zeile dann nach dem hochsten Wert aus. Sie
erreichen dasselbe, wenn Sie mit der Maus einfach einen Doppelklick an der unteren
Trennlinie zwischen den Zeilenkopfen durchfiihren.

Tipp: Wenn Sie mit Zeilenumbriichen in Zellen arbeiten und die Spaltenbreite nach-
triglich verdndert haben, kann es passieren, dass Excel die Zeilenhohe nicht gleich
anpasst und ein Teil der Eintrige nicht mehr zu lesen ist. Dann fiihren Sie einen
Doppelklick an der unteren Trennlinie des Zeilenkopfs durch und die Zeilenhohe ist
wieder optimal an den Inhalt angepasst.

3.3.2 Spaltenbreite einstellen

Zur Anpassung der Spaltenbreite stehen Thnen wieder dhnliche Moglichkeiten wie bei
der Einstellung der Zeilenhohe zur Verfiigung.

Wenn Sie den Mauszeiger auf die Begrenzungslinie zwischen zwei Spaltenkopfen
positionieren, konnen Sie, sobald der Mauszeiger zum schwarzen Doppelpfeil geworden
ist, die Spalte mit gedriickter linker Maustaste auf die gewtinschte Breite aufziehen.
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A B <} &

Bild 3.29: Die optimale
Spaltenbreite fiir die Spalte B.

o & W=

Ein Doppelklick auf die Trennlinie weist der Spalte die Optimale Breite zu. Sie konnen
die Spaltenbreiten aber auch dndern, indem Sie in der Gruppe Zellen tiber die Schaltfla-
che Format in der Liste die Auswahl Zeilenbreite automatisch anpassen wihlen.

Beim Befehl Standardbreite gelangen Sie in ein dhnliches Dialogfenster wie bei den
Zeilen. Hier geben Sie an, wie viele Zeichen Sie in eine Zelle eingeben mochten. Dies ist
allerdings nur ein ungefahrer Wert, da ein m mehr Platz beansprucht als ein i.

3.4  Formate auf andere Zellen iibertragen

Stellen Sie sich vor, Sie haben einer Zelle eine ganz aufwendige Formatierung zugewie-
sen, etwa ein Zahlenformat, eine Schriftart und -farbe, einen Rahmen und eine Hinter-
grundfarbe. Nun sollen andere Zellen diese Gestaltung auch erhalten. Die schnellste
Losung bietet IThnen der Befehl Format iibertragen.

= Bild 3.30: DerPinsel iibertrdgt ein Format von einer Zelle zur nachsten.

1. Markieren Sie die Zelle mit dem gewiinschten Formatierungs-Mix.
2. Klicken Sie einmal auf die Schaltfliche Format iibertragen auf dem Register Start.

3. Klicken Sie nun in die Zelle, die die Gestaltung auch erhalten soll, oder ziehen Sie
mit der Maus iiber mehrere Zellen.

Tipp: Mit einem Doppelklick auf die Pinsel-Schaltfliche Format iibertragen konnen
Sie die Formatierung auch mehrfach tibertragen. Dabei bleibt der Pinsel so lange am
Mauszeiger, bis Sie entweder wieder auf die Schaltfliche mit dem Pinsel klicken oder

die Taste driicken.

3.4.1 Formatierung entfernen

Die schnellste Alternative zum Entfernen einer Formatierung finden Sie iiber die Schalt-
fliche Ldschen in der Gruppe Bearbeiten auf dem Register Start. Mit dem Befehl Formate
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3.5 Als Tabelle formatieren

l6schen werden von den zuvor markierten Zellen alle Formate, inklusive Zahlenformate,

entfernt.

Wenn Sie nur die Fiillfarbe entfernen mochten, 6ffnen Sie die Schaltfliche Fiillfarbe und
wihlen Sie die Option Keine Fiillung.

3.5

Als Tabelle formatieren

Stellen Sie sich vor, Sie mochten Ihrer Tabelle schnell ein aussagekriftiges Format
zuweisen, dann nutzen Sie den Befehl Als Tabelle gestalten.

1. Setzen Sie den Cursor in die Tabelle, die gestaltet werden soll.

2. Aktivieren Sie die Registerkarte Start und o6ffnen Sie den Katalog an der Schaltfliche

Als Tabelle formatieren.

12 Sowamber
13 tesgmber
"
13
18
17
L]
]
20
21
2
a3

1530000
0000,

24
WA W Selewbah Mancding  Teds dues ek veeden  fomes  Bldmits | Al Tobede fomatieren % T4 —
hetn O e -

Bild 3.31: Der aktuellen Tabelle ein fertiges Muster zuweisen

Klicken Sie auf das gewtinschte Format. Im folgenden Fenster zeigt Excel IThnen den
Zellbereich, der gestaltet werden soll. Sie konnen ihn noch verandern.

ER=x*]

Als Tabelle formatieren

Wo sind die Daten fiir die Tabelle?

|=$A%$1:$D513 25

[¥]iTabelle hat Uberschriften

l OK %J ’ Abbrechen |

Bestitigen Sie mit OK.

Bild 3.32: Die zu formatierenden
Zellen bestatigen
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Bild 3.33: Das zugewiesene Tabellen-Format mit den Schaltflachen zum Filtern

Jetzt erhalten Sie das gewiinschte Format mit kleinen Dreiecken in der ersten Zeile.
Auflerdem wird das Register Entwurfim Bereich Tabellentools gezeigt.

Tipp: Die kleinen Dreiecke in der ersten Zeile stehen fiir den AutoFilter.

Wenn Sie diese Dreiecke entfernen mochten, aktivieren Sie das Register Entwurf und
klicken Sie auf die Schaltflidche In Bereich konvertieren.

Microsoft Excel ﬁ

l@ Mdchten Sie die Tabelle in einen normalen Bereich konvertieren?

[ 5 E}J[ Nen | Bild 3.34:

Die AutoFilter entfernen

Jetzt sind die Dreiecke verschwunden und Sie sehen nur noch die gestaltete Tabelle.
Wenn Sie spiter Zeilen oder Spalten einfiigen, wird die Formatierung automatisch
angepasst.
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A B C D

Planung Planung Planung
1 Monate optimistisch Pessimistisch neutral
2 Januar 1250000 300000 1080000
3 Februar 1480000 1130000 1310000
4 | Méarz 1500000 1150000 1330000
5 April 1680000 1330000 1510000
6 Mai 1300000 950000 1130000
T !Juni 1200000 850000 1030000
8 Juli 1000000 650000 830000
9 August 900000 350000 730000
10 September 1450000 1100000 1280000
11 Oktober 1670000 1320000 1500000
12 |November 1800000 1450000 1630000
13 |Dezember 2000000 1650000 1830000
14

Bild 3.35: Das neue Tabellenformat entspricht liniertem Papier.

3.5.1 Das Format entfernen

Wenn Sie das zugewiesene Tabellenformat wieder entfernen mochten, markieren Sie die
Zellen, aktivieren auf dem Register Start im Bereich Bearbeiten die Schaltfliche Lischen
und wihlen den Befehl Formate loschen.

3.6  Bilder einfiigen

Manchmal braucht eine Tabelle noch ein kleines Bild, damit sie aussagekraftiger wird. In
Office 2010 wird eine Anzahl von Bildern, sie werden hier ClipArt genannt, bereits mit-
geliefert.

1. Aktivieren Sie das Register Einfiigen und klicken Sie auf die Schaltfliche ClipArt.
Am rechten Rand 6ffnet sich der Aufgabenbereich fiir die ClipArts.

2. Geben Sie im Feld Suchen nach den Begrift ein, fiir den Sie Clips suchen, oder klicken
Sie direkt auf OK.
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a2 - & B
' A B c D E F R |
1 Méobelhandler Paris
o[ 1]
3 Januar Februar Marz
4 Stuhl Nizza 28 20 15 g
5 Stuhl Marseille 55 13 45
6 Stuhl Lille 45 48 22
7 Tisch Nantes 25 78 95
& Tisch Lyon 26 11 2
9
10
11
12
13
14

Bild 3.36: Ein Clip auswahlen

3. Mit einem Klick tibernehmen Sie den gewiinschten Clip auf Ihr Tabellenblatt.

Tipp: Sollte Ihnen die angebotene Liste nicht reichen, klicken Sie auf den Link Auf
Office Online weitersuchen.

Jetzt konnen Sie den Clip markieren und anschlieend verschieben. Um die Grofle zu
dndern, zeigen Sie mit der Maus auf einen der vier Markierungspunkte an den Ecken.
Der Mauszeiger wird zu einem Doppelpfeil. Ziehen Sie nun den Clip auf die gewiinschte
Grofe.

A B C D E I
1 Méobelhandler Paris
2 b
3 Januar Februar Marz
4 Stuhl Nizza 58 20 15
5 Stuhl Marseille oh 15 45
6 Stuhl Lille 45 48 22
7 Tisch Nantes 25 78 95
8 Tisch Lyon 26 11 2

Bild 3.37: Das Clip auf der Tabelle

Jedes Mal, wenn Sie den Clip markieren, wird das Register Format im Bereich Bildtools
angezeigt. Um die Grofle millimetergenau anzugeben, aktivieren Sie das Register Format
im Bereich Bildtools und geben Sie ganz rechts ins Feld Formenhdhe das gewiinschte Maf3
ein. Wenn Sie das Feld verlassen, dndert sich der Wert in Formenbreite automatisch.

Uber den Listenpfeil am Feld Bildformatvorlagen konnen Sie einen Rahmen fiir den Clip
auswihlen.
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Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Format

; - =Wl 2 G - | B Eine Eb
% Korrekturen )u{ — — = — L2 Grafikrahmen 4 Eine Ek
4% Farbe - B d ] dj d d <! Bildeffekte ~ {a Eine Et
inctlarische Effel “3 52 gildlayout - B Auswahl

Anpassen D g C ;

Grafik 2 - £
A =G — E F
il =l

‘Stuhl Marseille

‘Stuhl Lille

‘Tisch Nantes
8 Tisch Lyon

U LU w 0I
Li i
A1 L
Lo

1
2
3
4 | Stuhl Nizza
5
6
7

V)

Bild 3.38: Eine Bildformatvorlage auswahlen

Uber die Schaltfliche Grafikrahmen koénnen Sie dem gewdhlten Rahmen eine Farbe
zuweisen.

Um einen Clip wieder vom Tabellenblatt zu entfernen, miissen Sie ihn nur markieren

und die Taste driicken.

3.7 Designs zur einheitlichen Gestaltung einsetzen

Mit den Designs konnen Sie fiir Ihre Mappe einheitliche Formatierungsarten definieren.
Dabei konnen Sie zwischen den vordefinierten Designs wihlen oder ein eigenes Design
erstellen. Zu einem Design gehoren die Schriftart, die Fiillfarben fir den Zellhintergrund
und die Farben fiir Diagramme, AutoFormen und SmartArts.

3.7.1 Einvordefiniertes Design aktivieren

Sie haben die Wahl zwischen 40 verschiedenen Designs, die nach der Standardinstalla-
tion auf Ihrem Computer zur Verfiigung stehen. Auf Office.com finden Sie weitere
Designs.

1. Aktivieren Sie das Register Seitenlayout.
2. Wihlen Sie am Feld Design ein Muster IThrer Wahl.

Tipp: Ein Design gilt immer fiir die aktuelle Mappe, das heif3t, Sie miissen diese
Schritte fiir jede Mappe einmal durchfiihren, wenn Sie die Funktionalitit der Designs
einsetzen mochten.
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Seitenlayout
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Start Einfugen Formeln
EFarben - | f i___bp lj
= |.Schr|ftarten - = =
Designs| Seitenrdnder Ausrichtung GroBe Dr
3 ||:|Effekte - 5 % 3
B Integriert
=} Aa AO D
| | ————; L] | l-l-
Larissa Ananke Apotheke Austln
| i 5 B ; =
Aa Y (A2} (A Alssn]
| ;IB-' - | | M- EEEEEn
| Couture Cronus Dachylos Deimos
| | Aa Aa Aa Aa
| N Lo L] :lllll-- | -
Elementar Essenz Executive Galathea
Aa || Aa_
| - aEEEEE | - mEmEEN
| Ganymed Haemera Hardcower Harizont
Aa Aa Aa || |Aa
| | - A L] |
Hyperion lapetus Klarheit Lysithea -
| [&] Nach Designs suchen...
| __‘ﬂ Aktuelles Design speichern.. Blld 339 Die Auswahl
der mitgelieferten Designs

Sollte Thre Tabelle noch leer sein, merken Sie nach Wahl eines Designs keinen Unter-
schied. Wenn Sie allerdings bereits Werte in den Zellen erfasst haben, dann dndert sich
die Schriftart.

Sie haben jetzt am Listenfeld Schriftart auf der Registerkarte Start einen weiteren Bereich
mit dem Namen Designschriften. Je nach Design steht eine bestimmte Schriftart in der
Liste ganz oben.

Auflerdem haben Sie an den Feldern Schriftfarbe und Fiillfarbe jetzt auch jeweils einen
Bereich mit dem Namen Designfarben. Je nach Design stehen Thnen jetzt bestimmte
Farbgruppen ganz oben in der Liste zur Verfiigung.

Wenn Sie ein Diagramm, eine Form oder ein SmartArt erzeugen, werden die Farben aus
der Farbgruppe des Designs genommen.

Arial

[ (&

Designschriftarten
T Century Gothic
T Century Gothic

(Uberschriften)
(Textkdrper)

“| Designfarben

HI.IIiIIiI

Bild 3.40: Die Design-Bereiche
im Listenfeld Schriftart bzw.
Fiillfarbe
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3.7.2 Eineigenes Design erstellen

Stellen Sie sich vor, Thre Firma nutzt immer eine bestimmte Schrift und bestimmte
Farben. Dann miissen Sie sowohl die Schrift als auch die Farben einmal definieren und
dann als Design speichern.

1.

»

NS e

8.
9.

Aktivieren Sie das Register Seitenlayout. Klicken Sie auf die Schaltfliche Farben, um
die Farben fiir die Schrift und fiir die Zellen zu wihlen.

Waihlen Sie den Befehl Neue Designfarben erstellen.

Fiir jeden Bereich konnen Sie eine individuelle Farbe einstellen. Offnen Sie das
gewiinschte Listenfeld und wihlen Sie den Eintrag Weitere Farben.

Geben Sie den Code in die Felder Rot, Griin und Blau ein und bestitigen Sie mit OK.
Die ersten vier Felder sind fiir das Angebot in den Feldern Fiillfarbe und Schriftfarbe.
Die Felder Akzent sind fiir die Formen, Diagramme und SmartArts.

Auflerdem entscheiden Sie, welche Farbe Hyperlinks und besuchte Hyperlinks erhal-
ten sollen.

Neue Designfarben erstellen |M

Designfarben Beispiel

Text/Hintergrund - dunkel 1 |;: bt I

Text/Hintergrund - hell 1 |:, - I ..I

Text/Hintergrund - dunkel 2
Text/Hintergrund - hell 2
Akzent 1

Akzent 2

Alzent 3

Akzent 4

Akzent 5

Akzent &

Hyperlink

Besuchter Hyperlink

MName: |Mein Design

| gpeichernw I Abbrechen

- S

Bild 3.41: Die Farben fiir das eigene Design wahlen.

Bestitigen Sie Thre Eingaben mit Speichern.

Um die Schriftart zu bestimmen, klicken Sie auf die Schaltfliche Schriftarten.
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10. Wihlen Sie den Befehl Neue Designschriftarten erstellen

Neue Designschriftarten erstellen M

Schriftart fiir Uberschriften: Beispiel

[Comic Sans M5 =] | Uberschrift

Schriftart fiir Textkorper: Textkarper Textkdrper

lcomic Sans Ms E Textkarper. Textkérper Textk..

Name: |Mein Design

§peichernD£ I Abbrechen ‘:

5 il =3

Bild 3.42: Die Schriftarten fiir das eigene Design wahlen.

11. Bestitigen Sie Ihre Eingaben mit Speichern.

12. Um jetzt das Design zu speichern, wihlen Sie an der Schaltfliche Designs den Befehl
Aktuelles Design speichern.

13. Bestitigen Sie den vorgeschlagenen Namen und den Pfad mit einem Klick auf die
Schaltfliche Speichern.

r:@ Aktuelies Design speiche

I' | < Templates » Document Themes » - |+? | | Suchen Pl

Vi Name. Aufnahmedatum »
Eu Dokumente '
Weitere » g I
I Ordner v Theme Colors Theme Effects
| Stationery -
. SystemCertificates
. Templates :U
Charts

.. Document Themes Theme Fonts

1 Theme Colors
. Theme Effects
. Theme Fonts

Dateiname:  Mein Designjthms =
Dateityp: | Office-Design (*.thmx) v‘
4 Ordner ausblenden Tools = [ Speichem ] [ Abbrechen ]

= = = J

Bild 3.43: Das Speichern eines Designs.

Damit steht Thnen das neue Design an der Schaltfliche im Bereich Benutzerdefiniert in
allen Anwendungen, also auch in Word und in PowerPoint, zur Verfiigung.
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@ Start Einfigen Seitenlayout Formein
I. Schriftarten = = _j

Destgns Seitenrdnder Ausrichtung Groge D
|[C] Efferte = 5 5 2
Benutzerdefiniert -
b Aa

Mein Design
Integneﬂ. Mein De5|gn

1 A [ac [A])

Larissa Ananke Apotheke Austin

| |Aa Aa H |As Aa
{ || EEEE. | M LU L] | .- J
| Couture Cronus Dackylos Deimas
{ r T i

Aa Az Aa Aa
| 1 LU L] LB )] | Ll
| Elementar Essenz Executive Galathea
[ | Aa ]l Aa
il | e | | EEEEmEE L L B LUl
| Ganymed Haemera Hardecover Haorizant -

| [E] MNach Designs suchen...
Bg| Aktiches DesiGRsnabE., Bild 3.44: Die Auswahl des neuen

Designs fiir die aktuelle Mappe.

In den Feldern Schriftart und Fiillfarbe finden Sie im Bereich Designschriften bzw.
Designfarben die von Thnen gewihlten Schriften und Farben.

Kial [-] [&]-]
Designschriftarien 4 | Designfarben
T Comic Sans M5 {Uberschriften) . oom

% Berlin Sans FB (Textkiirper) Bild 3.45: Die Designfarben

' I - I I - I I I H im Listenfeld Schriftart bzw.

Fiillfarbe.

Im unteren Teil der Kataloge finden Sie nach wie vor alle Werte, aus denen Sie wihlen
konnen.

Tipp: Wenn Sie beispielsweise nachtriglich eine Farbe dndern mochten, aktivieren Sie
das Register Seitenlayout, klicken auf die Schaltfliche Farben und fithren einen
Rechtsklick auf Ihrer Farbpalette durch. Wihlen Sie den Befehl Bearbeiten.

3.8  Speichern und Offnen von Excel-Mappen

Bevor es jetzt richtig losgeht, lassen Sie uns kurz zwei wichtige Windows-Funktionen
erkldren: Das Speichern und das Offnen von Excel-Mappen.
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Tipp: Die Excel-Mappe enthilt alle IThre Daten. Mit jedem Speichervorgang sichern
Sie immer die gesamte Mappe, also alle Tabellen, die in dieser Mappe enthalten sind.
Eine Mappe ist eine Datei, die von Thnen beim Speichern einen Namen erhilt. Die
Endung .xIsx bedeutet Excel-Sheet.

3.8.1 Eine Mappe speichern

Wenn Sie schon lingere Zeit mit dem Computer arbeiten, wissen Sie, dass Sie Ihre
Arbeit immer speichern missen.

Erstes Speichern

Nachdem Sie eine neue leere Mappe geéffnet und ein paar Zellen mit Informationen ge-
fiillt haben, sollten Sie das erste Mal speichern.

1. Klicken Sie auf das Menii Datei und wihlen Sie den Befehl Speichern unter oder
driicken Sie die Taste (F12].

| . » Computer » Festplatte C (C) » Meine Excel Mappen - H

en v An en - ' Neuer Ordner

Gikiavoriten MName Anderungsdatum Typ »
£l | Umsatzanalyseadsx
Weitere »

Ordner »
1386 %
Inetpub

Install =
Meine Excel Mappen
MP3

=

Dateiname:  Kilometer.xisx -

Dateityp: IExcelfArbeitsma_ppe (*xisx) =

Autoren: Hiroshi Nakanishi Markierungen: Markierung hinzufiigen

[] Miniaturansicht
speichern

* QOrdner ausblenden Tools = Speichem I [ Abbrechen

Bild 3.46: Einer Excel-Mappe einen Dateinamen geben.

2. Geben Sie im Feld Dateiname den Namen ein, unter dem Sie die Mappe speichern
mochten.

3. Wihlen Sie im Bereich Ordner das Laufwerk und den Ordner aus, in dem Sie Thre
Mappe ablegen mochten.

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Speichern.
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Das erfolgreiche Speichern erkennen Sie in der Titelleiste. Dort wird der von Thnen ver-
gebene Dateiname angezeigt.

Anderungen speichern

Nachdem Sie Threr Tabelle einen Namen gegeben haben, konnen Sie weitere Eingaben
und/oder Anderungen vornehmen. Sie sollten Thre Arbeit in bestimmten Abstinden
immer wieder speichern.

* Der kiirzeste Weg ist die Tastenkombination [Strg]+(S].
oder:

* ein Klick auf die Schaltfliche Speichern @ in der Symbolleiste fiir den Schnellzugrift.

Unter anderem Namen speichern

Stellen Sie sich vor, Sie haben eine Mappe erstellt und diese auch gespeichert. Jetzt beno-
tigen Sie diese Mappe wieder, aber unter einem anderen Namen.

Der kiirzeste Weg ist, die erste Mappe zu 6ffnen und unter einem anderen Namen zu
speichern.

1. Offnen Sie die Mappe und driicken Sie die Taste (F12].

2. Das Fenster Speichern unter geht auf. Geben Sie der Mappe einen neuen Namen und
bestitigen Sie mit einem Klick auf die Schaltfliche Speichern.

Die Ursprungsmappe wurde geschlossen. Sie arbeiten jetzt mit der neuen Mappe.

Tipp: Wenn Sie die gerade beschriebene Aktion hiufiger vornehmen miissen,
empfiehlt sich das Anlegen einer Excel-Vorlage. Frither wurden sie Mustervorlagen
genannt.

3.8.2 Eine Mappe 6ffnen

Um eine bereits vorhandene Mappe zu 6ffnen, stehen Ihnen wieder einige Alternativen
zur Verfiigung.

Wenn Sie wissen, dass Sie diese Mappe vor kurzer Zeit bearbeitet haben, 6ffnen Sie das
Menii Datei und klicken Sie auf den Eintrag Zuletzt verwendet. Jetzt werden die zuletzt
bearbeiteten Mappen aufgelistet.
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Bild 3.47: Die zuletzt bearbeiteten Excel-Mappen.

Tipp: Uber das Menii Datei, den Befehl Optionen und dem Bereich Erweitert konnen
Sie iiber das Feld Die Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen den Umfang
dieser Liste einstellen.

Wenn Sie eine bestimmte Mappe immer in der Liste sehen mochten, klicken Sie auf
den Pin.

Sollten Sie die gesuchte Mappe nicht im Datei-Menii finden, wihlen Sie den Befehl
Offnen. Alternativ kénnen Sie das Fenster Offnen auch tber die Tastenkombination

+(0]) starten.

Offnen Sie das Laufwerk, danach den Ordner und doppelklicken Sie auf die gewtiinschte
Datei.

Jetzt ist die Datei ge6ffnet und Sie konnen mit Ihrer Arbeit beginnen.
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——

[Zldﬁ‘men

@ u, « Meine Excel Mappen

—

~ [ 42| suchen

Name Anderungsdatum Typ GriaBe oS
Umsatzanalyseadsx ] .

Linkfavariten

E| Dokuments

(& Zuletzt gedndert

lt:hl Zuletzt besuchte Orte
Bl Desktop

1Ml Computer

[E Bilder

|| B Musik

| E Suchvorgdnge

|| b Offentlich

Ordner ~

Dateiname:  Umsatzanalyse xdsx * [He&nd-ﬂﬂam{‘_ﬁ‘ s Y]

Tools + [ Gffnen |v| [ Abbrechen ]

L

Bild 3.48: Eine Excel-Mappe iiber das Fenster Offnen starten.







101

4 Grundrechenarten &
Zahlenformate

Excel ist ein Rechengenie. Lesen Sie, wie Sie die Rechenkiinste fiir sich nutzen konnen.
Nachdem Sie erfahren haben, wie Sie Zahlen eingeben, wird in diesem Kapitel das
Erstellen von einfachen Rechenschritten beschrieben. Danach werden Sie sehen, wie Sie
Ihre Zahlen ansprechend gestalten. Den Abschluss bildet eine umfangreiche Anzahl von
Beispielen, wie Sie das Erlernte einsetzen.

(=] Download-Link

www.buch.cd

Hier finden Sie alle Beispieldateien tibersichtlich nach Kapiteln sortiert.

4.1  Grundlagen

Wenn Sie schnell eine kleine Berechnung durchfithren méchten und keinen Taschen-
rechner finden, konnen Sie auch Excel zu Rate ziehen.

1. Markieren Sie eine Zelle.
2. Geben Sie = ein.
3. Anschlieflend konnen Sie den gewiinschten Rechenschritt eingeben. Beispiel:

=4598+85

4. Zur Bestitigung driicken Sie die -Taste.

I AL @ 7 JJ_‘;LL=4598+85
| A B— G D
1 4683
7 i Bild 4.1: Ein recht teurer
3 Taschenrechner

In der Zelle wird das Ergebnis angezeigt, den Rechenschritt sehen Sie in der Bearbei-
tungsleiste. Wenn Sie Excel allerdings nur zu diesem Zweck einsetzen, wire es ein recht
teurer Taschenrechner. Sollte sich jetzt eine der Zahlen dndern, miissen Sie die
Korrektur sehr umstindlich, beispielsweise tiber die Bearbeitungsleiste, durchfiihren.

Deshalb kommt jetzt die elegantere Variante:

1. Sie geben in die erste Zelle, beispielsweise A1, die erste Zahl ein.
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2. Anschlieflend geben Sie in der zweiten Zelle, beispielsweise A2, die ndchste Zahl ein.
3. Dann klicken Sie in die Zelle, in der das Ergebnis stehen soll.

4. Geben Sie ein Gleichheitszeichen = ein. Klicken Sie jetzt mit der Maus in die erste
Zelle, die Sie berechnen mochten. In diesem Beispiel ist es die Zelle Al. Tippen Sie
jetzt den Rechenschritt, in diesem Beispiel +. Zum Abschluss klicken Sie auf die Zelle

A2 und bestitigen mit [Eingabe].

=A1+A2

Sofort zeigt Excel Thnen in der Zelle das Ergebnis. Der Rechenschritt ist in der Bearbei-
tungsleiste aufgefiihrt.

A3 pl ﬁ‘jr _:Al +A2

BN e

Bild 4.2: Die bessere Alternative: Die
Berechnungen tiber die Zelladressen.

Wenn Sie jetzt eine der beiden oberen Zahlen oder auch beide dndern, wird das Ergebnis
in A3 direkt nach Verlassen der Zelle A1 bzw. A2 aktualisiert. Auf diese Art konnen Sie alle
Berechnungen erstellen, so einfache, wie gerade beschrieben, oder auch sehr komplexe.

Die Zelladressen per Hand eintippen

Im oberen Beispiel haben Sie die Zelladressen per Mausklick ausgewihlt. Sie konnen die
Zelladressen auch per Hand eintippen. Das konnten Sie in allen Excel-Versionen, das
konnen Sie auch in dieser Version.

1. Geben Sie das Gleichheitszeichen = ein. Tippen Sie jetzt die erste Zelladresse. Nach
Eingabe des Buchstaben A erscheint die Liste aller Funktionen, die mit A beginnen.

SUMME (= W E|=A
| a | B c D E
1 4598
_2_ | 85
3 |-A
4 st. ABF Rundet die Zahl auf Anzahl_Stellen ab
5 | |#aes |
6 | | ACHSENABSCHNITT
- iic ADRESSE IS
5 () AGGREGAT
() AMORDEGRK
9 | | ) aMoRLINEARK
10 | | # anzanL
11 | | AnzaHL2
12 ':E::'ANZAHLLEEREZELLEN Bild 4.3: Die Auswahl
13 '%."ARBENSTAG aller Funktionen direkt
1a | | ARBETSTAG.INTL - am Mauszeiger.
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2. Ignorieren Sie das Angebot und schreiben Sie Thre Formel weiter. Tippen Sie die 1,
danach das + und danach A2.

3. Bestiitigen Sie mit [Eingabe].

Die Grundrechenarten
Die folgende Tabelle zeigt die Tasten, auf denen Sie die Rechenschritte finden.

Rechenschritt Numerischer Block  Tastatur Beispiel
Addition =A1+A2
Subtraktion (-] (-] =A1-A2
Multiplikation (o]+(+) =A1*A2
Division (=] (o]+(7) =A1/A2
Potenz =1073 (entspricht 10¥10*10)
Klammern (o]+(8] =A1*(B1+C1)
[e]+(9]

Tabelle 4.1: So setzen Sie in Excel die Grundrechenarten ein.

Tipp: Wir bevorzugen die Eingabe iiber die Zahlentasten im rechten numerischen
Block. Dort finden Sie auch die (Eingabe]-Taste. Leider befindet sich dort nicht die
Taste (=], sonst wire das Excel-Gliick perfekt.

4.1.1 Kernsdtze der Mathematik

Jetzt wird es kurz Ernst. Sie kennen doch sicherlich noch die Aussagen Ihres Mathema-
tiklehrers:

* Punktrechnung geht vor Strichrechnung.
¢ Was in Klammern steht, wird zuerst berechnet.
¢ Keine Division durch 0.

Das gilt auch fiir alle Berechnungen in Excel. Hier die Beweise:
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A7 i B | =A3+A4*AS

| A B C D E _
1 Punkt vor Strich| Klammerrechnung Division durch 0
2
3 5 5 10
4 | 4 - 0
5| 3 3
6 |
7 | 17 27 #DIV/0!
8 =A3+A4°A5 =(C3+C4)*C5 =E3/E4
2

Excel rechnet: Excel rechnet zuerst Es ist nicht

in der Klammer erlaubt,
10 eine Zahl durch 0
11 A4*A5=12 5+4=9
Excel bringt eine

12 und dann und dann Fehlermeldung
13
14 12+5=17 9*3=27
15

Bild 4.4: Die Kernsdtze der Mathematik gelten auch fiir Excel.

Tipp: Bei der Klammerrechnung rechnet Excel immer von der inneren Klammer hin
zur dufleren.

4.2  Das Summen-Symbol
Und schon geht es an das erste Beispiel. Sie haben eine einfache Umsatzaufstellung fir
einige Artikel iiber drei Monate erstellt.

1. Erfassen Sie die folgende Tabelle und speichern Sie sie ab oder offnen Sie die
Beispieldatei Happy DOG.xIsx.

A [ B | c D E F
1 Happy DOG Tierzubehor
2 -
3 Januar Februar Marz Summe ‘
4 Korbchen ARIS 15058 12020 11015 ‘
5 [Korbchen LUIS 14055 9985 12045
G Korbchen BOBBY 13045 10048 13022
7 Schiissel SCHIMA 15025 15078 15095
8 Schiissel LUNA 11026 11011 14002
9 Sciissel LARA 15012 15005 8500
10 Summe

Bild 4.5: Eine einfache Tabelle, mit der die Funktion Summe gezeigt wird.
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Die Einzelschritte der Berechnung in der Zelle B10 konnten lauten:
=B4+B5+B6+B7+B8+B9

Aber das ist etwas umstindlich einzugeben. Es gibt fiir die Addition eine ganz einfache
Losung, den Inhalt mehrerer Zellen auf einmal zu summieren.

2. Klicken Sie in die Zelle, in der das Ergebnis stehen soll.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Summe X -.

Zuerst setzt Excel die Funktion Summe in die aktive Zelle, »rit« anschliefSend, welche
Zellen Sie addieren wollen, und zieht um diese als Markierung die »laufenden Ameisen«
herum. Das ist eine sich stindig bewegende, gestrichelte Linie.

Formein  Daten

Cinfigen  Seteniayout

3 Jx B o A

__MINIIZLAHLZ = v _f‘ =SUMME:_B;:B_‘J}I ' i [
A _ B c D F C=

1 Happy DOG Tierzubehor

2 g

3 Januar  Februar Méarz ~°  Summe ‘

4 Kaérbchen ARIS 15058 12020 11015 \)

5 Korbchen LUIS 14055/ 12045

6 Kérbchen BOBBY 13045i 13022

7 Schiissel SCHIMA 15025 15095

8 Schiissel LUNA 11026 14002

9 Sciissel LARA | 15012 15005 8500

10 Summe =SUMME

11 [ SUMMEZahiz: [Zahiz

Bild 4.6: Die Summenfunktion erkennt selbststandig die Zellen, die addiert werden sollen.

4. Driicken Sie zur Bestitigung [Eingabe].

5. Fiihren Sie die Schritte zunichst fiir die Monate Februar und Mirz durch. Wenn Sie
damit fertig sind, bilden Sie die Summen fiir das erste Produkt in der Zelle E4.

In der zweiten Zelle E5 hat Excel auf einmal massive Schwierigkeiten.
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ANZAHL2 (0 X & & =SUMME(E4)
A B € D E F
1 Happy DOG Tierzubehor
2 a
3 Januar Februar Marz Summe ‘
4 Korbchen ARIS 15058 12020 ! \
5 Korbchen LUIS 14055 9985 12045 =SUMME(E4)
6 Koérbchen BOBBY 13045 10048 13022
7 Schiissel SCHIMA 15025 15078 15095
8 Schiissel LUNA 11026 11011 14002
9 Scussel LARA 15012 15005 8500
10 'Summe 83221 73147 73679

Bild 4.7: Nun heift es: Aufpassen! Die Summen-Funktion will eine falsche Zelle addieren.

Excel bietet Thnen die falschen Zellen zur Berechnung an. In solchen Situationen diirfen
Sie nicht driicken, sondern markieren mit gedriickter linker Maustaste die
Zellen, die berechnet werden sollen. Wenn die »Ameisen« um die richtigen Zellen
herumwandern, diese also entsprechend markiert sind, driicken Sie [Eingabe].

Tipp: Kontrollieren Sie immer die Zellen, die Excel Thnen anbietet! AufSerdem diirfen
Sie nie die Zelle, in der Sie das Ergebnis sechen mochten, mit in die Berechnung einbe-
ziehen.

4.2.1 Formeln kopieren

Nachdem Sie zehn Mal auf den Summen-Schalter geklickt haben und so bereits zehn
Additionen erstellt haben, verraten wir Thnen nun, wie es noch schneller gehen kann.

Sie konnen die Formeln kopieren.

1. Loschen Sie alle Formeln bis auf die in den Zellen B10 und E4, das sind die Muster.
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B10 x 5 =SUMME(B4:BQ)

A | B C D
1 Happy DOG Tierzubehor
2
S Januar Februar Marz !
4 Kérbchen ARIS 15058 12020 11015
5 Kérbchen LUIS 14055 9985 12045
6 Kérbchen BOBBY 13045 10048 13022
7 Schiissel SCHIMA 15025 15078 15095
8 Schiissel LUNA 11026 11011 14002
9 Sciissel LARA 15012 15005 8500

10 'Summe 83221]

Bild 4.8: Jetzt geht es noch schneller, die Funktionen kdnnen kopiert werden.

. Klicken Sie auf die Zelle B10.

. Zeigen Sie auf das Ausfiillkdstchen. Wenn aus der Maus ein schlankes Plus-Symbol
wird, ziehen Sie bis zur Zelle D10 und lassen dann los.

Excel hat fiir alle Zellen sofort das Ergebnis ermittelt. Wenn Sie auf die Zelle C10
klicken, erkennen Sie in der Bearbeitungsleiste, dass dort die Summe von C4 bis C9
gebildet wird, obwohl die Formel von der Spalte B heriiber kopiert wurde. Excel geht
davon aus, dass Sie in der Spalte C nicht das Ergebnis der Spalte B sehen mochten.

4. Fiihren Sie die Schritte nun in der Spalte E fiir die Summen der Produkte durch.

5. Um die Arbeit anzuschlieflen, markieren Sie alle Zahlenfelder und weisen ihnen das

Wihrungsformat Euro zu.

E10 ¥ £ | =SUMME(EA:E9)
A B c D E F

1 Happy DOG Tierzubehor
2 .
3 Januar Februar Marz Summe ‘ =
4 KérbchenARIS  1505800€ 12.020,00€ 11.01500€ 38.093,00 € D
5 KorbchenLUIS  14.05500€ 0.98500€ 12.04500€ 36.085,00 €
6 Kérbchen BOBBY 13.04500€ 10.04800€ 13.02200€ 36.11500€
7 Schiissel SCHIMA 1502500€ 15.078,00€ 15.09500€ 45.198,00 €
8 Schiissel LUNA  11.02600€ 11.011,00€ 14.00200€ 36.039,00 €
9 Sciissel LARA 15012,00€ 15.00500€ 8.500,00€ _38.517,00 €
10 Summe 83221,00€ 73.147,00€ 73.679,00€

Bild 4.9: Die fertige Tabelle mit allen Summen-Funktionen.

6. Speichern Sie Ihre Anderung ab.

Man nennt die »Erkenntnis« von Excel, in den Formeln die Zelladressen zu dndern,
relative Adressierung. Dieses Andern ist jedoch nicht immer erwiinscht. In unserem
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ersten Beispiel haben wir eine klassische Tabelle benutzt. Da gibt es beim Kopieren von
Formeln keine Schwierigkeiten.

Im nichsten Abschnitt werden Sie sehen, dass das Kopieren von Formeln nicht immer
funktionieren muss.

4.3  Herstellen absoluter Beziige

Vielleicht kennen Sie das auch: Sie haben eine Berechnung in Excel erstellt, alles ist in
Ordnung. Nun kopieren Sie die entsprechende Formel nach unten oder nach rechts und
nichts stimmt mehr. Bevor wir hier lange beschreiben, woran das liegt, zeigen wir Ihnen
anhand eines einfachen Beispiels, was alles passieren kann und wie man diese Probleme
behebt.

4.3.1 Spesenabrechnung

Zu den Kosten, die Ihre Mitarbeiter fiir Sie aufgestellt haben, sollen noch 25 Euro hinzu-
addiert werden. Das ist fiir Excel natiirlich ein Kinderspiel.

1. Erfassen Sie die gezeigte Tabelle und speichern sie unter dem Namen Spesen ab oder
6ffnen Sie die Beispieldatei Spesen.xlsx.

2. Positionieren Sie den Cursor in der Zelle D5.

, A B © D
1 Spesen 25,00 €
2
Name der Kosten It.
3 Batm Mitarbeiters Beleg Befiag
4
5 01.07.2010 Muller 120,00 €
6 01.07.2010 Huber 100,00 €
7 01.07.2010 Maier 3,00 €
8 01.07.2010 Maier Il 150,00 €
g 02.07.2010 Muller 2500 €
10 02.07.2010 Huber 2500 €

Bild 4.10: Die Kosten und die Spesen

3. Erstellen Sie die folgende Formel. Damit addierten Sie zu den angegebenen Kosten
die 25 Euro Spesen aus der Zelle B1.

=C5+B1

4. Driicken Sie zur Bestitigung [Eingabe .
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D5 - £ =C5+B1
A B & | D
1 Spesen 25,00 €
2
Name der Kosten It.
2 Darm Mitarbeiters Beleg BElag
4
5 01.07.2010 Muller 120,00 € 145,00 € |
6 01.07.2010 Huber 100,00 €
7 01.07.2010 Maier 3,00 €

Bild 4.11: Das erste Ergebnis stimmt.

5. Das Ergebnis in der Zelle D5 stimmt. Kopieren Sie die Formel nach unten.

F13 - E|
A B C D
1 Spesen 25,00 €
2
Name der Kosten It.
3 Hatam Mitarbeiters Beleg Bctiag
4
5 01.07.2010 Muller 120,00€ 145,00 €
6 01.07.2010 Huber 100,00€ 100,00 €
7 01.07.2010 Maier 3,00€ #WERT!
8 01.07.2010 Maier Il 150,00€ 150,00 €
9 02.07.2010 Muller 25,00 € #WERT!
10 02.07.2010 Huber 2500€ #WERT!
11 02.07.2010 Maier 13,00 € #WERT!

Bild 4.12: Excel »spinnt«: Das erste Ergebnis stimmt, die restlichen nach dem Kopieren
nicht mehr.

Wem ist das nicht schon einmal passiert? Jetzt »spinnt« Excel. Zum Erkennen des Prob-
lems stehen Thnen jetzt mehrere Moglichkeiten zur Verfiigung.

Erste Priifungsvariante:

Klicken Sie auf die Zelle D6, dort liegt der erste Fehler. Schauen Sie in die Bearbeitungs-
leiste. Sie erkennen, welche Zellen Excel zur Berechnung verwendet.

Zweite Priifungsvariante:
1. Markieren Sie die Zelle D6.

2. Aktivieren Sie die Registerkarte Formeln und klicken Sie im Bereich Formeliiber-
wachung auf die Schaltfliche Spur zum Vorginger.
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Sie erkennen, welche Zellen Excel zur Berechnung heranzieht: Zum einen die »richtige«
Zelle B6 und zum anderen die »falsche« Zelle, B2. Da B2 leer ist, heifdt die Berechnung:
100+0.

D6 - £ | —C6+B2
A B (& | D
1 Spesen 25,00 €
2
Name Kosten It.

3 Hetin Mitarbeiters Beleg Beliag

4

5 01.07.2010 Muller

6 01.07.2010 Huber - 00,00 €|
7 01.07.2010 Maier 3,00€ #WERT!

Bild 4.13: Der Einsatz der Pfeile zeigt die Schwachstelle auf.

3. Mit einem Klick auf die Schaltfliche Pfeile entfernen »radieren« Sie alle Pfeile wieder
aus.

4. Loschen Sie nun die Inhalte der Zellen D5 bis D20.

Bevor wir die Losung fiir dieses Dilemma zeigen, mochten wir noch erkldren, warum in
der Zelle D7 der Text #WERT! steht. Fiir die Zelle D7 wird folgende Berechnung erstellt:

3+Name des Mitarbeiters
Eine Zahl kann nicht mit einem Text addiert werden. Daher die Fehlermeldung

#WERT!.

Die Losung

Wir haben herausgefunden, dass durch das Kopieren nach unten die Zelle B1 »ver-
rutscht«. Das heifdt, wir benotigen einen »Nagel«, um diese Zelle innerhalb der Formel
zu befestigen.

Dieser »Nagel« ist die Taste [F4].
1. Markieren Sie die Zelle D5.
2. Geben Sie die Formel wie eben ein:

=C5+B1

3. Da Sie aber B1 »befestigen« miissen, driicken Sie direkt hinter der Zelle B1 die Taste
(F4), bevor Sie mit bestitigen. Die Formel lautet nun:

=C5+$B$1

4. Kopieren Sie die Formel erneut nach unten.
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D5 - £ =C545B%1
A B (& ‘ D
1 Spesen 25,00 €
2
Name der Kosten It.

3 Detim Mitarbeiters Beleg Hetrag

4
5 | 01.07.2010 Muller 120,00 € | 145,00 € |
6 01.07.2010 Huber 100,00 € 125,00 €
7 01.07.2010 Maier 3,00 € 28,00 €
8 01.07.2010 Maier Il 150,00 € 175,00 €
9 02.07.2010 Maller 2500 € 50,00 €
10 02.07.2010 Huber 2500 € 50,00 €
11 02.07.2010 Maier 13,00 € 38,00 €
12 02.07.2010 Maier Il 26,00 € 51,00 €
13 04.07.2010 Muller 20.00 £ 4500 €

Bild 4.14: Jetzt stimmt wieder alles, dank der Taste

5. Die Ergebnisse stimmen. Speichern Sie IThre Anderungen ab.

Durch die Dollarzeichen, die Sie auch manuell eingeben kénnen, haben Sie Excel mitge-
teilt, dass in jeder Formel unbedingt der Inhalt der Zelle B1 genommen werden muss. In
Excel wird dies auch feste Adressierung genannt. Die gefahrenen Kilometer dndern sich ja
jeden Tag und deshalb miissen wir sie nicht »befestigen«. Man bezeichnet dies als
variable Adressierung.

Probieren Sie nun einmal Folgendes: Markieren Sie die Zelle C1 und geben Sie =B1 ein.
Driicken Sie nun die Taste [F4]. Jetzt steht in der Zelle =$B$1. Driicken Sie erneut [F4].
Jetzt steht =B$1, nach nochmaligen Driicken steht nun =$81 in der Zelle. Wenn Sie
das vierte Mal driicken, steht in der Zelle wieder =B1.

Die folgende Tabelle gibt Auskunft iiber die Méglichkeiten der Taste [F4]:

Aktion

=$B%$1 Feste Adressierung. Egal, wohin diese Formel kopiert wird, es wird immer die
Zelle B1 genommen.

=B$1 Spalten werden beim Kopieren angepasst. Die Zeile bleibt aber immer die Zeile
1.

=$B1 Zeilen werden beim Kopieren angepasst. Die Spalte bleibt aber immer die Spalte
B.

=B1 Variable Adressierung. Beim Kopieren wird die Zelladresse immer verandert.

Tabelle 4.2: Die Varianten mit der Taste [F4].
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4.4 Zahlen formatieren

Wie Sie ja schon gesehen haben, interpretiert Excel Thre Eingaben selbststindig. Nor-
malerweise »erkennt« Excel also anhand der eingegebenen Zeichen korrekt, ob es sich
um Zahlen, Text, Datum oder Zeitangaben handelt.

Wenn Sie aber im Nachhinein die Darstellung der Zahlen in den Zellen dndern méch-
ten, miissen Sie die Zellen gestalten. Genau das wird in dem vorliegenden Kapitel
beschrieben.

4.4,1 Zahlen

Das Zahlenformat Threr Zellinhalte steuern Sie tiber das Fenster Zellen formatieren oder
iiber die Schaltflichen in der Gruppe Zahl auf dem Register Start.

Standard -

B3 % o | %3 4%
Bild 4.15: Die Gruppe Zahl mit den

i 1 Schaltflachen, die lhre Zahlen schnell gestalten

Die erste Schaltfliche der Gruppe Zahl bietet Ihnen einen Katalog der am haufigsten
eingesetzten Formate in der Schnellauswahl an.

A B 5] D
Standard-Zahlen-Format il ool

1

2

2 _ Anzeige:

‘-
5 589
{7

7

#

9

Bild 4.16: Die Schnell-Auswahl der gangigsten Zahlenformate
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Zusitzlich werden noch fiinf Schaltflichen unterhalb dieses Felds zur noch schnelleren
Auswahl angeboten.

Symbol Name Beschreibung

@ - Wahrung Fiigt das Euro-Format an alle Zahlen an. Bei
einem Klick auf das Dreieck kénnen Sie zwi-
schen US-Dollar, Euro und weiteren Wahrungs-
formaten wahlen

o, Prozent Multipliziert den Zellinhalt mit 100 und fiigt
das Prozentzeichen % an.

000 1.000er-Trennzeichen Fligt zwei Dezimalzeichen und Tausender-
) punkte ein.

<0 Dezimalstelle hinzufligen Fiigt pro Klick eine Dezimalstelle hinzu.

A00

ag Dezimalstelle l6schen Entfernt pro Klick eine Dezimalstelle.

»
>0

Das Fenster Zellen formatieren 6ffnen.

Tabelle 4.3: Die Formate im Bereich Zah! auf dem Register Start.

Die grofite Auswahl bietet allerdings nach wie vor das Dialogfenster Zellen formatieren.
Offnen Sie es entweder iiber die oben gezeigte Liste mit dem Befehl Mehr oder klicken
Sie rechts neben dem Gruppennamen Zahl auf die kleine Schaltfliche mit dem Pfeil.

Es offnet sich das Fenster Zellen formatieren mit aktiviertem Register Zahlen. Hier wer-
den Thnen verschiedene Kategorien von Zahlenformaten angeboten, die Sie den mar-
kierten Zellen zuweisen konnen.
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Zellen formatieren

i Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Ausfillen | Schutz

Kategorie:
«|  Beispiel
zahl 55
Wahrung
Buchhaltung Standardzellen haben kein bestimmtes Zahlenformat.
Datum

Uhrzeit

Prozent

Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat
Benutzerdefiniert

l oK | l Abbrechen

L& J

Bild 4.17: Die Registerkarte Zahlen des Fensters Zellen formatieren.

4.4.2 Die Kategorie Zahl

Wenn Sie zu Beginn Zahlen in eine Zelle eingeben, weist Excel ihnen das Zahlenformat
Standard zu. Das bedeutet, die Eingabe der Zahl 10,00 wird von Excel als 10 interpretiert
und angezeigt.

Unter der Kategorie Zahl konnen Sie bestimmen, wie viele Dezimalstellen angezeigt
werden, ob ein Tausenderpunkt erscheinen soll und wie negative Zahlen dargestellt wer-
den sollen.

A 8 C I—%ﬂllm formatieran ’ ] 4

2 — roven | ey | sovn| ramen | pwtn | seve
2 . i mene:
3 ik ngnho: Anze ge: [Stnaara « | - Beispiel
4 5 > 5,00 ||| iwenrung ]

| Buchhalung pezimalstelian: |2
5 0 > 10,00 ||| jostum PR p—

e ; v Trennaeichen verwendan (.
6 1000000 = 1.000.000,00 {Fruaacy egave 2oin:
7 6 =S -6,00 Wiemmaction L0
8 ;g:"d@":":‘ﬂﬂ . 123410

muzerdeine Foemm—

Bild 4.18: Beispiele zur Kategorie Zah!
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4.4.3 Die Kategorie Wahrung

In Thren Excel-Tabellen werden Sie es hdufig mit Betrdgen in einer bestimmten Wah-
rung zu tun haben. Es ist jedoch nicht notwendig, jedes Mal die Einheit selbst
anzugeben. Sie brauchen den Zahlen nur das entsprechende Format zuzuweisen.

Im Fenster Zellen formatieren konnen Sie tiber die Kategorie Wihrung Einstellungen
vornehmen.

Wie in der vorherigen Abbildung gezeigt, bestimmen Sie, wie viele Dezimalstellen ange-
zeigt werden sollen. Fiir gew6hnlich begniigt man sich bei Geldbetragen mit zwei Dezi-
malstellen. Sie konnen Tausenderpunkte setzen und die Darstellung negativer Betrige
farbig hervorheben.

Im Feld Symbol wihlen Sie dann zwischen den unterschiedlichsten internationalen
Wihrungseinheiten die gewiinschte aus.

Dabei finden Sie weiter unten in der Liste Symbol auch die internationalen dreistelligen
Wihrungsformate. In der folgenden Abbildung werden die Betrige in verschiedenen
Wihrungsformaten angezeigt.

A 8 c oo TR
1 Wahrungs-Format = e
2
:  Eingabe: Anzeige: seispel
4 5 =2 | 5.00€ AL
5 10 = 10,00 € Repmaiaetens 12
¢ 1000000 > 1.000.000,00 € e -
7 £ > 6,00€
& il
s 5 2 £5.00
10 10 =2 £10,00
i 1000000 > £1.000.000,00
12 5 3 -£6,00

Bild 4.19: Beispiele zur Kategorie Wdhrung

Tipp: Sollten Sie jedoch unbedingt das Wahrungsformat Entenhausener Taler benéti-
gen, lesen Sie im Abschnitt iiber die benutzerdefinierten Formate, wie Excel auch
diesen Wunsch in den Griff bekommt.

4.4.4 Buchhaltung

Die Kategorie Buchhaltung dient der Darstellung monetirer Werte. Wie bei der Katego-
rie Wihrung konnen Sie die Nachkommastellen und ein Symbol fiir die Wahrung aus-
wihlen.
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& 5 L Zellen formatieren T h—h‘
i Bunhhﬂltuﬂgs-Fomt | Zahlen Ausrichtung [ Schnft | Rahmen | Ausfullan Schutz
: Emegarie:
s Eingabe: Anzeige: s
5 10 =2 10,00 € —
& 1000000 3  1.000.000,00€ syt e o
Z 6 > 6,00 €
a

Bild 4.20: Beispiele zur Kategorie Buchhaltung

4.4.5 Buchhaltung oder Wahrung

Wenn Sie in Threr Tabelle die Euro-Formate wiinschen, dann miissen Sie sich entschei-
den, ob Sie dies mit der Kategorie Buchhaltung oder Wiihrung vornehmen.

Die folgende Abbildung zeigt die Unterschiede.

A i B B C D E
1 Buchhaltungs- oder Wahhrungsformat
3 Artikelgruppe Jan Feb
4 ABC 500,00 € 600,00 €
s BCD - £ 30,00 € ___ Buchhaltung
6 CDE - 50,00€ 1.000,00¢€
7 | DEF 12,00€ 1.300,00€
g EFG 500,00 € 600,00 € ‘
s FGH 0,00 € 30,00 € _ Waihrung
10 GHI -50,00 € 1.000,00 € ‘
11 HI 12,00 € 1.300,00€
12

Bild 4.21: Beispiele zur Buchhaltung oder Wahrung

Bei der Buchhaltung werden die Null mit einem Strich und das Minuszeichen am linken
Zellenrand angezeigt. Bei der Wihrung bleibt die Null sichtbar und das Minuszeichen
wird vor der ersten Ziffer der Zahl gezeigt. Auflerdem konnen Sie entscheiden, ob nega-
tive Werte rot angezeigt werden.

Das auffilligste Merkmal ist die Position des Euro-Symbols. Wenn Sie beide Formate in
einer Tabelle nutzen, erkennen Sie den Versatz der Zeichen.
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4.4.6 Datum und Uhrzeit

Mit diesen beiden Kategorien konnen Sie festlegen, wie Datums- bzw. Uhrzeitangaben
in Threr Tabelle gestaltet werden sollen.

Tipp: Das aktuelle Datum erhalten Sie durch Driicken von (Strg]+[.].

Ein Datum geben Sie am besten folgendermaflen ein:
21.07.2010 oder 21.7.10

Excel »versteht« aber auch:

21.07

Es wird dann aber folgendes Format angezeigt:

21. Jul (in der Bearbeitungsleiste steht 21.07.2010)

Tipp: Die Formatierung als Datum hat jedoch nicht nur »kosmetische« Griinde. Excel
hinterlegt diese Werte intern als fortlaufende Zahlen, mit denen Sie auch rechnen
kénnen.

Im Fenster Zellen formatieren konnen Sie die Darstellung des eingegebenen Datums
anschlieflend dndern. Es steht Thnen eine grofle Auswahl an Datumsformaten zur Ver-
fiigung. Wie Sie eigene Datumsformate erstellen konnen, lesen Sie im Abschnitt Benut-
zerdefinierte Formate.

Tipp: Sie sollten gleich bei der Eingabe der Uhrzeit darauf achten, dass Sie die
Stunden und Minuten durch einen Doppelpunkt trennen.

A 8 L | Lf] i i 5] Li] ...“
1 Datums-Formate || zetten tormatiesen -0 i
2 Zakilen Austichiung Schrift ' #ohmen | Ausfillen . Schua.
1+ Eingabe: Anzeige: | Kategorie:
e 03, Ap
5| 21.07.2010 > | 21.07.2010 T
5 21.07.2010 =  Mittwoch, 21. Juli 2010 \?:i'\-;l:['"-.' S— &
7 21072010 > 21. Jul. P
g 21.07.2010 = 21. Jul. 104| I+ o
s 21072010 > Jul. 10| | |senperdetesen v
10 Diutsch (Deutschiand] B

Bild 4.22: Die verschiedenen Datumsformate
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4.4.7 Prozent

Wenn Sie die Kategorie Prozent auswahlen, hat das den gleichen Effekt wie ein Klick auf
die Schaltfliche Prozentformat im Bereich Zahl auf dem Register Start.

Der Zellinhalt wird mit 100 multipliziert und mit dem Prozentzeichen versehen.

A g ‘#U Zellen formatieren m
1 Prozent-Format i
zahien | Ausrichtung | schriit | Rahmen | Ausfillen | schutz
2
garegnr\e:
3 Eingabe: Anzeige: || [swndard ~| Beispiel
T Zahl
100%
4| 1 3 100%)| ||  |vizhrung
[ Buchhaltung Dezimalstellen: |0 =
5 0,19 > 19% Datum b <
Uhrzeit
6
Bruch
7 Wissenschaft
Text
8 Sonderformat
Benutzerdefiniert

Bild 4.23: Die Kategorie Prozent

4.4.8 Bruch

Mochten Sie bestimmte Angaben in Threr Tabelle als Bruch eingeben, etwa 1/2, miissen
Sie die entsprechenden Zellen vorher durch die Auswahl der Kategorie Bruch definieren.
Ansonsten wird Excel Ihre Eingaben als Datum interpretieren.

£ B8 | c ‘, Zellen formatieren @&J
< Bruch-Format zahlen }| Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Ausfiilen | schutz
Z Kategorie:
3 Eingabe: Anzeige: Beispiel
25 3 | 2172| C
5 05 > 112 i—
s 1025 > 10 1/4 Draselly (721543
7 }f\:i C?Jiiﬁiﬁ)
8 e ?:Z Qiiii'e‘ﬁn’i’u (8/16)

Bild 4.24: Die Zellinhalte mit der Kategorie Bruch

Diese Formatierung betriftt lediglich die Anzeige. In der Bearbeitungsleiste konnen Sie
nach Eingabe einer Zahl erkennen, dass die Anwendung sie als Dezimalzahl verwaltet.

Tipp: Sie konnen auch beispielsweise 0,5 eintippen und die Zelle anschlieend mit
dem Format Bruch gestalten.

4.4.9 Wissenschaft

Diese Kategorie werden Sie im Biiroalltag kaum benétigen. Zahlen werden in Exponen-
tialschreibweise in der Form 1, 23E+7 wiedergegeben.
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4.4.10 Sonderformate

Unter der Kategorie Sonderformate bietet Ihnen Excel besondere Zahlenformate an. Sie
finden hier verschiedene Formate fiir Postleitzahlen, Sozialversicherungsnummern oder
ISBN-Nummern fiir Biicher.

4.4.11 Benutzerdefinierte Formate

Wenn Sie unter den zahlreichen Zahlenformaten kein fiir Thre Daten passendes Format
gefunden haben, kénnen Sie ein eigenes Format anlegen.

Definieren eines Formats fiir kg

Angenommen, Sie verkaufen Obst und Gemiise. Diese Waren werden in der Regel nach
Gewicht in Kilogramm gehandelt. Also ist es sinnvoll, sich ein entsprechendes Format
fiir Thre Excel-Tabellen einzurichten.

1. Offnen Sie das Fenster Zellen formatieren.
2. Aktivieren Sie die Option Benutzerdefiniert.

3. Wihlen Sie innerhalb der Kategorie das Zahlenformat, das Threm Formatwunsch
nahe kommt, hier vielleicht 0,00.

4. Geben Sie im Feld Typ die Einheit "kg" ein. Dabei sind die Anfithrungszeichen zwin-
gend.

Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Ausfiillen | Schutz |
Kategorie:
Standard - Beispiel
Zahl 23456,00 kg
Wahrung
Buchhaltung Typ:
Datum I g
Uhrzeit |0.00 kg1
Prozent Standard -
Bruch 0 T
Wissenschaft 0,00 | =
Text #2220 i
Sonderformat #.##0,00
Benutzerdefiniart 2220 _€-2.220 €
#.##£0 _€;[Rot]-2.##0 _€

Bild 4.25: Ein benutzerdefiniertes Zahlenformat

5. Schlie8en Sie das Dialogfenster wieder mit OK.
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A B & D
1 Benutzerdefinierte Formate
2
3 Eingabe: Anzeige: Format:
4 23456 > 23456,00 kg 0,00 "kg"
5 123,66 > 123,66 kg 0,00 "kg"
6 34567,99 > 34567,99 kg 0,00 "kg"

Bild 4.26: Das neue Format im Praxiseinsatz
Das Format wird jetzt unter Benutzerdefiniert angeboten. Wenn Sie es markierten Zellen
zuweisen, erscheinen Thre Zahleneingaben als Gewicht.

In der Liste der Formate finden Sie weitere Muster, die Sie folgendermaflen einsetzen
konnten:

Format Anzeige
0" kg" 1000 kg
0,000 " kg" 1000,000 kg
#.##0 " kg" 1.000 kg
#.##0,000 " kg" 1.000,000 kg

Tabelle 4.4: Ein Beispiel fiir benutzerdefinierte Formate

Ahnlich konnen Sie bei allen vorstellbaren Mafeinheiten verfahren, mit denen Sie
hiufig arbeiten miissen, etwa Langen-, Flichen- oder Raummafle wie Zentimeter, Quad-
ratmeter oder Kubikmeter. Wichtig ist nur, dass Sie die Texte in Anfithrungszeichen
setzen.

Einzahl und Mehrzahl unterscheiden

Excel kann bei den benutzerdefinierten Zahlenformaten auch Einzahl und Mehrzahl
unterscheiden.

Stellen Sie sich vor, Sie miissen Autoren abrechnen, die bei Thnen eine bestimmte
Seitenanzahl abgeliefert haben.

Bei funf Seiten hitten Sie gerne in der Zelle 5 Seiten und bei einer Seite 1 Seite stehen.
1. Markieren Sie die gewtiinschten Zellen und 6ffnen Sie das Fenster Zellen formatieren.
2. Aktivieren Sie die Option Benutzerdefiniert.

3. Geben Sie im Feld Typ das folgende Muster ein.
[=1]0 "Seite";#.##0 "Seiten"

4. SchlieSen Sie das Dialogfenster wieder mit OK.
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8

9 Eingabe: Anzeige: Format:

10 23 = 23 Seiten [=1]0 "Seite";0 "Seiten"
11 La > 44 Seiten [=1]0 "Seite";0 "Seiten”
12 | 1 > 1 Seite [=1]0 "Seite";0 "Seiten”

13

Bild 4.27: Einzahl und Mehrzahl

Das Muster [=1]0 "Seite"; steht fiir den Fall, dass in die Zelle eine 1 eingegeben wurde.
Die 0 ist der Platzhalter fiir die 1. Das Semikolon trennt den Einzahl- vom Mehrzahlbe-
reich. Das Muster ";#.##0 Seiten" ist fiir die anderen Zahlen, die in der Zelle stehen.

Eigene Datumsformate

Weiter oben in diesem Kapitel wurden bereits die fertigen Datumsformate vorgestellt.
Sollten Thnen diese nicht zusagen, kénnen Sie sich auch eigene Datumsformate erstellen.

1. Geben Sie in eine Zelle ein Datum ein und markieren Sie sie.

2. Offnen Sie das Fenster, um benutzerdefinierte Zahlenformate anzulegen.
3. Sie konnen jetzt die Formate fiir Tage, Monate und Jahre miteinander kombinieren.
Als Beispieldatum wihlen wir den 21.07.2010.

Fiir die Tage konnen Sie eines der folgenden Muster eingeben:

T=21; TT =21, TTT = Mi, TTTT = Mittwoch

Fiir die Monate konnen Sie eines der folgenden Muster eingeben:

M=7, MM =07, MMM = Jul, MMMM = Juli

und fiir die Jahre stehen Thnen zwei Muster zur Verfiigung:

Jd = 10, JJJdJ=2010

Zum Abschluss mochten wir Thnen noch ein weiteres Format prisentieren:
TTTT MMMM JJJdJ = Mittwoch Juli 2010

Da fehlt natiirlich noch etwas:

TTTT, "den" TT. MMMM JJJJ = Mittwoch, den 21. Juli 2010

4.5 Angebotsvergleich

Stellen Sie sich vor, Sie haben von verschiedenen Reiseveranstaltern Angebote eingeholt
und mochten diese jetzt miteinander vergleichen. Die Kalkulationen in den Angeboten
weichen aufgrund der Zusatzkosten hiufig voneinander ab.
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1.

EUEE

Erfassen Sie die folgende Tabelle und speichern Sie sie unter dem Namen Reise-
kostenvergleich ab oder 6ffnen Sie die gleichnamige Beispieldatei.

A B L3 D | =] F G
1
2 Reisekostenpreisvergleich
3 fiir unsere Reise nach Thailand
4
5
. Flug mit Ubernachtung All Frithbucher Gesamt
Anbieter - S : - Summe 5
. Gebiihren mit Frithstiick inclusiv rabatt preis
7 Millers Weltreisen 405,00 € 195,00 € 80,00 € - £
8 |Flieg & Spar 350,00 € 220,00€ 90,00 € 35,00 €
9 Hubers Abenteuer 309,00 € 200,00 € 79,00 € - £
10 Metzlers Reiseshop 440,00 € 300,00 € 88,00 £ 150,00 €
11 Ritas Reisewelt 399,00 € 210,00 € 87,00 € 50,00 €

Bild 4.28: Eine Tabelle zum Angebotsvergleich.

Setzen Sie den Cursor in die Zelle E7.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Summe = -.
Excel sollte nun die drei Zellen B7, C7 und D7 zur Addition anbieten.

Driicken Sie (Eingabe], wenn es die richtigen sind. Ansonsten ziehen Sie tber die
gewiinschten Zellen und driicken dann [Eingabe].

E7 v (= £ | =suMME(B7:D7)

A B C D \ E | F G
1
2 Reisekostenpreisvergleich
3 fiir unsere Reise nach Thailand
4
5

. Flug mit Ubernachtung All Frithbucher Gesamt

Anbieter = SR : . Summe 2
. Gebiihren mit Frihstiick inclusiv rabatt preis
7 Miillers Weltreisen 405,00 € 19500€  8000€[ 68000€] - €

8 Flieg & Spar 350,00 € 220,00 € 90,00 € 660,00 € 35,00 €
9 Hubers Abenteuer 309,00 € 200,00 € 79,00 € 588,00 € - £
10 Metzlers Reiseshop 440,00 € 300,00€  88,00€ 82800€ 150,00 €
11 Ritas Reisewelt 399,00 € 210,00 € 87,00 € 696,00 € 50,00 €

Bild 4.29: Die Formeln in der Tabelle zum Angebotsvergleich.

Kopieren Sie die Formel in der Zelle E5 nach unten.
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Tipp: Probieren Sie beim Kopieren der Formel nach unten doch einmal etwas Neues
aus: Zeigen Sie mit der Maus auf das Ausfiillkdstchen und fiihren Sie einen Doppel-
klick durch.

7. Positionieren Sie nun den Cursor in die Zelle G7.

8. Um den Endpreis zu errechnen, geben Sie die folgende Formel ein und driicken

(Eingabe].
=E7-F7

Damit ziehen Sie von der tatsichlichen Summe den Rabattbetrag ab.

67 - £ =E7-F7

A B € D E F G
1
2 Reisekostenpreisvergleich
3 flir unsere Reise nach Thailand
4
5

. Flug mit Ubernachtung All Frithbucher Gesamt

Anbieter 5 MEeny - , Summe :

: Gebiihren mit Frithstiick inclusiv rabatt preis
7 |Millers Weltreisen 405,00 € 19500€  80,00€ 680,00 € - e[ _s8000¢ |
8 Flieg & Spar 350,00 € 220,00€  90,00€ 66000€  3500€ 62500¢€
9 |Hubers Abenteuer 309,00 € 200,00 € 79,00 € 588,00 € - £ 588,00 €
10 Metzlers Reiseshop 440,00 € 300,00€  8800€ 82800€ 150,00€ 678,00 €
11 Ritas Reisewelt 399,00 € 210,00 € 87,00 € 696,00 € 50,00 € 646,00 €

Bild 4.30: Sie haben es geschafft, Ihre Angebotsvergleichstabelle ist fertig.

9. Kopieren Sie die Formel in der Zelle G7 nach unten.

10. Speichern Sie Thre Anderungen ab.

4.6 Autokosten verwalten

Stellen Sie sich vor, Sie wollen die Ausgaben, die Sie fiir Thr Auto haben, tiberwachen.
Vom Knollchen, iiber das Tanken bis hin zum Reifenwechseln wollen Sie alles erfassen.

4.6.1 Laufende Kosten iiberwachen

1. Erfassen Sie die folgende Tabelle und speichern Sie sie unter dem Namen Autokosten
ab oder offnen Sie die Beispieldatei Auto.xlsx.
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A | =) | c
1| Laufende Kosten fiir mein Auto
g Kennzeichen ZZ AA 123
g ‘Laufende Kosten o)
? | Datum Kostenart Betrag

~

Bild 4.31: Eine Tabelle, um die laufenden Kosten eines Autos zu verwalten

Ab der Zeile 8 wollen Sie die Kosten erfassen. In der Zelle B5 wird die Summe der
laufenden Kosten aus der Spalte C addiert. Jetzt gibt es folgendes Problem: Wie viele
Zellen aus der Spalte C werden Sie beim Erstellen der Formel einbeziehen?

2. Positionieren Sie den Cursor in der Zelle B5, da Sie dort die Gesamtsumme der
Ausgaben sehen mochten.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Summe £ -.

=

Markieren Sie in der Spalte C die Anzahl der Zellen ab der Zelle C8, von denen Sie
annehmen, dass Sie sie fiir das Eintragen der Kosten benétigen werden.

A | B \ c D E
Laufende Kosten fiir mein Auto

Kennzeichen ZZ AA 123

Laufende Kosten |[=SUMME(C8:C18)

SUMME(Zahll; [Zahi2]; ..)

Datum Kostenart _Betrag

s Eemens e ]

10
11
12
13
14

SN FPTS A eL e —y.

Bild 4.32: Die Summe {iber die zurzeit noch leeren Zellen

In diesem Beispiel haben wir angenommen, dass wir maximal zehn Belege fiir Kosten
haben werden. Daher sind die Zellen von C8 bis C18 markiert.

5. Bestitigen Sie mit [Eingabe].
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B5 - £ =SUMME(C8:C18)
A { B \ @ D E
1 Laufende Kosten fiir mein Auto
2
3 Kennzeichen XY ZZ 123
4
5 Laufende Kosten | 247,00 € |
6
7| Datum Kostenart Betrag
8 12.07.2010 Ol 35,00 €
9 24.07.2010 Inspektion 212,00 €

Bild 4.33: So konnte die fertige Tabelle mit Werten aussehen

6. Angenommen, Sie haben jetzt mehr als zehn Belege. Dann miissen Sie die Formel in
Zelle B5 verdndern. Das konnen Sie, indem Sie die Zelle B5 markieren, wieder auf
den Summenschalter klicken und die Zellen markieren, die zur Berechnung hinzu-
gezogen werden sollen.

7. Speichern Sie die Anderungen ab.

4.6.2 Benzinabrechnung

Angenommen, Sie wollen neben den laufenden Kosten fir Thr Auto auch eine Statistik
tiber den Benzinverbrauch fithren. Dann sehen Sie sich die folgende Aufgabe etwas
genauer an.

1. Erfassen Sie die gezeigte Tabelle und speichern Sie sie unter dem Namen Benzin-
verbrauch ab oder 6ffnen Sie die gleichnamige Beispieldatei.

A B C D E F

1
i Benzinverbrauch fiir mein Auto
4
5

getankt bei  getankt Betrag gefahrene getankte Verbrauch Kosten pro Benzin
6 km Stand am bezahit km Liter pro 100 km 100 km preis
T 3645 15.07.2010 40,02 € unbekannt 31,5 unbekannt unbekannt unbekannt
8 4050 27.07.2010 4355€ 33,0
9 4581 03.08.2010 5500¢€ 420

Bild 4.34: Eine Tabelle zum Verwalten der Benzinkosten

Die Daten in den Zellen von D7 und F7 bis H7 kénnen nicht berechnet werden, da wir
jetzt erst mit dem Erfassen der Daten beginnen und nicht wissen, wie beispielsweise der
Kilometerstand beim vorherigen Tanken war.

2. Positionieren Sie den Cursor in die Zelle D8.
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3. Geben Sie die folgende Formel ein, um die gefahrenen Kilometer zu berechnen, und

driicken Sie [Eingabe].
=A8-A7
4. Markieren Sie mit dem Cursor die Zelle F8.

5. Geben Sie die folgende Formel ein, um den Verbrauch pro 100 Kilometer zu berech-

nen, und driicken Sie [Eingabe].

=E8/D8*100
! F8 - k| -Eafpar100
| A B c D E H
|1
2 = o -
i Benzinverbrauch fiir mein Auto
| 4
=
getankt bei getankt Betrag gefahrene getankte Verbrauch Kostenpro Benzin
6  km Stand am bezahit km Liter pro 100 km 100 km preis
|l 3645 15072010 40,02€ unbekannt 31,5 unbekannt unbekannt unbekannt
| 8 4050 27.07.2010 4355€ 405 33,0
| 9 4581 03.08.2010 5500€ 420
| 10 AR-AT E8/DE*100

Bild 4.35: Die gefahrenen Kilometer und der Verbrauch pro 100 km wurden berechnet.

6. Positionieren Sie den Cursor in die Zelle G8.

7. Geben Sie die folgende Formel ein, um die Benzinkosten pro 100 km zu berechnen:
=C8/D8*100

8. Bestitigen Sie wieder mit [Eingabe].

9. Markieren Sie zum Abschluss die Zelle H8 und geben Sie die folgende Formel ein,
um den Preis pro Liter zu ermitteln:

=C8/E8
GB i A | =CB/Da*100
A B & D E H
1
g Benzinverbrauch fir mein Auto
4
5
getankt bei getankt Betrag gefahrene getankte Verbrauch Kostenpro Benzin
6  km Stand am bezahit km Liter pro 100 km 100 km preis
7 3645 15.07.2010 4002€ unbekannt 31,5 unbekannt unbekannt unbekannt
8 4050 27.07.2010 4355€ 405 33.0 8,15 10,75 € 132€
L) 4381 03.08.2010 5500€ 420
10 =AB-AT =EE/DE¥100 =C8/D8*100 =C8/E8

Bild 4.36: So konnte Ihre fertige Tabelle aussehen.
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10. Wenn das Ergebnis in Zelle F8 zu viele Nachkommastellen zeigt, markieren Sie die
Zelle und klicken Sie auf die Schaltfliche Dezimalstelle l6schen auf dem Register Start.

11. Kopieren Sie nun die Formeln nach Bedarf nach unten.

12. Speichern Sie Thre Anderungen ab.

Tipp: In den Beispieldateien im Ordner Formulare finden Sie eine fertige Reise-
kostenabrechnung, die Sie sich unbedingt ansehen sollten.
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5 Umgang mit Tabellen

Sie haben bereits erfahren, wie Sie Daten eingeben, gestalten und berechnen. Jetzt
werden weitere Befehle im Umgang mit Tabellen gezeigt.

Zuerst lesen Sie, wie Sie Thre bereits vorhandene Tabelle erweitern oder reduzieren
koénnen. Danach wird das Kopieren, Ausschneiden und Einfugen von Daten beschrie-
ben. Sie erfahren, wie Sie beim Blittern in grofen Tabellen die Uberschriften im Blick
behalten. Im Anschluss wird der Befehl Gruppieren beschrieben, der Teile Threr Daten
ein- bzw. ausblendet. Danach erfahren Sie, wie Sie bereits bei der Eingabe von Daten
eine Uberpriifung einschalten. Lesen Sie im Anschluss, wie Sie Kommentare zu Infor-
mationszwecken einsetzen. Die bedingte Formatierung gestaltet Ihre Zellen automa-
tisch, wenn eine Bedingung zutrifft.

(-] bownload-Link

www.buch.cd

Hier finden Sie alle Beispieldateien iibersichtlich nach Kapiteln sortiert.

5.1 Tabellen erweitern oder reduzieren

Stellen Sie sich vor, Sie haben in einer Tabelle eine Spalte oder eine Zeile vergessen und
mochten diese jetzt nachtriglich einfiigen.

5.1.1 Spalten einfiigen

Zu Beginn mdochten wir die Tabelle Reisekostenvergleich um eine Spalte erweitern. In
dieser Spalte sollen die Kosten fiir den Transfer zwischen Flughafen und Hotel aufge-
fithrt sein. Die neue Spalte soll zwischen die Spalten C und D eingefiigt werden.

1. Offnen Sie die Datei Reisekostenvergleich.xlsx.

2. Klicken Sie in die Spalte, neben die eine andere eingefiigt werden soll. In diesem
Beispiel ist es die Spalte D.

Tipp: Dabei spielt es keine Rolle, ob Sie eine Zelle oder gleich die ganze Spalte D mar-
kieren.

3. Aktivieren Sie die Registerkarte Start. Wihlen Sie an der Schaltfliche Einfiigen im
Bereich Zellen den Eintrag Blattspalten einfiigen.
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m : Toflgun  Selenlapot  Pormain  Dafen  Uberprilen  Anichd Q= & H
: . T~ di2 da s w a2 e £ vedingne Formanerung = [~ Eintigenlsl £ - Ay @
%a > N =
' =t PR - Ee S-A EEE RE H- -4 om g S
I s - o L____suwmon :
A B = B E
4
? Reisekostenpreisvergleich
3 fiir unsere Reise nach Thailand
4
i 5
Flugmit  Ubernachtung All Frihbucher Gesamt
i Sum
: Anblater Gebihren  mit Frihstlck Inclusiv M8 rabmit prets
7 Millers Weltreisen 405,00 € 195,00 € BO,00€ 680,00 € - € 6BO00€E
8 Flieg & Spar 350,00 € 220,00 € 90,00€ 660,006  3500€ 62500€
8 Hubers Abenteuer 309,00 € 200,00 € 79,00 € 588,00 € - £ 588,00 €
10 Metzlers Reiseshap 440,00 € 300,00 € 88,00€ 828006 150,00€ 678,00€
11 Ritas Reisewelt 399,00 € 210,00 € 8700€ 696,00€  S000€ 646,00 €

Bild 5.1: Eine Spalte nachtrdglich in eine bestehende Tabelle einfligen.

Tipp: Alternativ konnen Sie auch mit Rechtsklick auf Spaltentitel D den Befehl Zellen
einfiigen wahlen. Durch den Rechtsklick ist die Spalte markiert. Mit der Tastenkom-
bination [Strg]+(+] wird vor der markierten Spalte eine neue Spalte eingefiigt.

Wenn Sie mehrere Spalten auf einmal einfiigen mochten, markieren Sie die Anzahl der
Spalten und starten Sie dann einen der oben beschriebenen Wege.

Alle Spalten ab der Spalte D »riicken« eine Spalte nach rechts.

4. Nun konnen Sie beginnen, die neuen Daten in Spalte D einzugeben.

: l == W
ot A
s Flug mit Ubernachtung Transport All Frithbucher Gesamt
Anbieter 5. . . . Summe )
. Gebiihren mit Friihstiick zum Hotel inclusiv rabatt preis
Z‘ Miillers Weltreisen 405,00 € 195,00 € 25,00 € 80,00 € | 705,00 € _| - € 70500€
8 Flieg & Spar 350,00 € 220,00 € 50,00 € 90,00€ 710,00 € 3500€ 675,00€
9 Hubers Abenteuer 309,00 € 200,00 € 30,00 € 79,00€ 618,00 € - € 618,00€
10 Metzlers Reiseshop 440,00 € 300,00 € - € 88,00€ B828,00€ 150,00€ 678,00€
11 Ritas Reisewelt 399,00 € 210,00 € - £ 87,00€ 696,00 € 50,00 € 646,00 €

Bild 5.2: Eine neue Spalte mit Daten

Wenn Sie eine Spalte oder eine Zeile eingefiigt haben und bereits Formeln in der Tabelle
vorhanden sind, haben Sie beim Eingeben der Zahlen immer ein Auge auf die Ergeb-
nisse. Es ist nicht immer gesichert, dass Excel Ihre Ergebnisse automatisch anpasst, da
die Formeln im Hintergrund gegebenenfalls noch nicht aktualisiert sind.
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Bei der oberen Ubung hat Excel die Formel automatisch angepasst. Wihrend vor dem
Einfiigen der neuen Spalte in der Zelle £7 die Formel

=Summe(B7:D7),
stand, steht nach dem Einfiigen nun die Formel
=Summe(B7:E7).

in der Zelle F7.

Excel hat die zu addierenden Zellbereiche automatisch erweitert, weil Sie die Spalte
mitten in den zur Berechnung markierten Bereich eingefiigt haben.

Die nichste Ubung fiigt eine Spalte vor der Summenspalte ein. Sie mochten vor der
Summenspalte F eine weitere Spalte fiir die Kosten eines Zimmers mit Meerblick einfii-
gen.

1. Markieren Sie die Spalte F, indem Sie entweder auf den Spaltentitel F oder in eine
Zelle dieser Spalte klicken.

2. Aktivieren Sie die Registerkarte Start. Wihlen Sie an der Schaltfliche Einfiigen den
Eintrag Blattspalten einfiigen.

Die Summenspalte »riickt« eine Spalte nach rechts und steht nun ab der Spalte G.

3. Geben Sie die Daten ein. Beobachten Sie dabei den Inhalt der Spalte G. Andert sich
die Summe oder nicht? Eventuell miissen Sie die Formel neu erstellen.

&7 - S| =SUMME(B7:F7)
A B c 5] i F G H I
1
2 Reisekostenpreisvergleich
; fiir unsere Reise nach Thailand
4 ?77? =
Flugmit Ok t AL t All Zimmer Frilhbucher Gesamt
Anbiet: e Lo Su
) ablele Gebihren  mitFrohstick  zumHotel  inclusiv.  Meerblick\, " rabatt preis
b
7 Millers Weltreisen 405,00 € 195,00 € 25,00€  BO00€ € 70500€
8 Flieg & Spar 350,00 € 220,00 € 50,00 € 90,00 € 10,006 720,00 € 35,00 € 685,00 €
9 Hubers Abenteuer 309,00 € 200,00 £ 30,00 € 79,00 € 15,00 £ 633,00 € € 633,00 €
10 Metzlers Reiseshop 440,00 € 300,00 € - € 8300€  2300€ B85L00€ 15000€ 70L,00€
11 Ritas Reisewelt 399,00 € 210,00 € - € 87,00 € - € 696,00 £ 50,00 € 646,00 £

Bild 5.3: Noch eine weitere Spalte einfiigen

4. Speichern Sie Ihre Anderungen ab.

5.1.2 Zeilen einfiigen

Stellen Sie sich vor, Sie erhalten jetzt ein weiteres Angebot, das Sie auch in die Tabelle
einfiigen mochten. Dabeti soll es nicht unten angefiigt werden, sondern zwischen Zeile 7
und 8 erscheinen.
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1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Zeilentitel 8 und wihlen Sie den
Befehl Zellen einfiigen.

Der Inhalt der Zeile 8 und alle folgenden Zeilen »riicken« eine Zeile nach unten.
2. Geben Sie die Daten ein.

3. Die Formeln in den Spalten G und I konnen Sie durch Kopieren der oberen Formeln
nach unten ziehen.

4. Speichern Sie Thre Anderungen ab.

5.1.3 Zeilen loschen

Es kann vorkommen, dass Sie Teile Threr Tabelle nicht mehr benétigen. Stellen Sie sich
vor, eine Firma zieht ihr Angebot zuriick. Dann hat es keinen Sinn, die Daten weiter in
der Tabelle zu behalten.

1. Klicken Sie in der Zeile, die Sie 16schen méchten, auf eine Zelle.

2. Aktivieren Sie die Registerkarte Start. Wihlen Sie an der Schaltfliche Ldschen den
Eintrag Blattzeilen loschen.

Alternativ kénnen Sie auch mit einem Rechtsklick eine Zeile entfernen. Fithren Sie auf
dem gewiinschten Zeilentitel den Rechtsklick durch und wihlen Sie den Befehl Zellen
loschen.

Das Loschen von Spalten funktioniert analog.

Tipp: Wenn Sie mehrere nebeneinander liegende Zeilen oder Spalten auf einmal
loschen mochten, markieren Sie sie gemeinsam und starten dann einen der oben
beschriebenen Befehle zum Loschen.

Mit der Tastenkombination [Strg]+[-] l6schen Sie die markierte(n) Zeile(n) bzw.
Spalte(n).

5.2 Verschieben und Kopieren

Stellen Sie sich vor, Sie mochten ein paar Zellen von einer an eine andere Stelle kopieren
oder verschieben. Diese Themen werden auf den folgenden Seiten beschrieben.

5.2.1 Transponieren

Sie haben eine Tabelle erstellt und stellen nun fest, dass Sie Zeilen und Spalten besser
umgekehrt hitten anlegen sollen. Sie brauchen die Tabelle jetzt nicht neu zu erstellen.
Excel bietet dafiir die Funktion Transponieren.



5.2 Verschieben und Kopieren 133

Das ist die Tabelle, in der die Zeilen und Spalten vertauscht werden sollen:

s bl ol Dbl Bl O el B
14 Stuni Trulla Stuhi Tussi Stuhl Tina  Tisch Suse  Tisch Stulle  Tisch Schubs Summe 3
2 [Januar 58 55 45 25 26 12 221
3 |Februar 20 15 48 78 11 5 177}
4 Marz 15 45 22 95 2 4 183}
5 summe ... 93 .l NI (AT 198 ... 39 21t 581}
A

Bild 5.4: Die Beispieltabelle in der die Spalten und Zeilen vertauscht werden sollen.

1. Markieren Sie alle Zellen, klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Markierung
und wihlen Sie den Befehl Kopieren.

2. Markieren Sie eine leere Zelle, am besten unterhalb der Tabelle.

3. Aktivieren Sie die Registerkarte Start. Wihlen Sie an der ersten Schaltfliche Einfiigen
den Eintrag Transponieren.

aral ST AN ™ omy - = Standard t
- - & -
o ¥ orou- " hcArBEEEE S Baw Ea @
I Eintigen - . . : ™ i Ie e
A M W & =
% [ B c 0 E F i H [ ] K L TR
ITrtn  StubiTussi  Stuhi Tew  Tesch Suse  Tesch Stube  Tisch Schubs Summe
58 55 45 25 26 12 2
20 15 48 78 1" 5 T
15 45 n 95 ? 4 183
a3 15 15 198 k] 1 581
|10 Januar Fabiruar Marz Surmime
| 11 Stubi Truta 58 b1} % 93
| 12 Stubl Tussi 55 15 a5 115
| 13 swni Tine 45 48 ol 115
| 14 Tisch Susa 25 8 o5 198
i 15 Tisch Stube 26 1 2 k]
| 18 Tisch Schubs 12 5 4 |

|17 ' summe 21 177 18 581

Bild 5.5: Der Befehl zum Transponieren einer Tabelle.

Nun stehen beide Tabellen gemeinsam auf dem Blatt.

| By * st 10 A = owm e F suedad
; L A 1 A-EEZmEw G- F-wm 2a
H1G - S b
A B c ) E £ G H ] 3 K L I
T G Trube Stbi Tussi  Stuhi T TischSuso  Trsch Stubo  Trach Schubs Summe |
5 55 45 25 20 12 221}
20 15 48 7 1" 5 177
15 45 22 9% 2 4 183
Wl L - 15 158 k) 21 sai;
Januiar Fobruar Marz Surmma
| 11 Stund Trusia 58 b 15 o
| 12 Stuhd Tussi 55 15 45 15
| 13 Sturd Tina a5 a8 22 115
| 14 Tisch Suse 25 b a5 198
| 15 Tisch Stute 2 1 2 9
| 18] Tiseh Schutis 12 5 4 21 C—1
; 17 Summea 221 1 183 581
|18 & st -

Bild 5.6: Das Ergebnis: Die transponierte Tabelle
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4. Um jetzt die erste Tabelle in diesem Beispiel zu entfernen, markieren Sie die Zeilen 1
bis 9, klicken mit der rechten Maustaste auf einen der markierten Zeilentitel und
wihlen den Befehl Zellen l9schen.

5. Speichern Sie Ihre Anderungen ab.

5.2.2 Kopieren

Es passiert haufig, dass Sie eine Tabelle erfasst haben und Teile dieser Tabelle auf einem
anderen Blatt oder an einer anderen Position benétigen.

Die Reihenfolge beim Kopieren ist immer dieselbe und wird deshalb jetzt kurz aufge-
zéhlt. Sie miissen die folgenden vier Schritte einhalten:

1. Die gewiinschten Zellen kopieren.

2. Den Befehl Kopieren starten.

3. Die Zelle markieren, ab der die Kopie erscheinen soll.

4. Den Befehl Einfiigen starten.

Im folgenden Beispiel sollen ein paar Zellen vervielfiltigt werden.
1. Markieren Sie die gewiinschten Zellen.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Kopieren auf dem Register Start.

E Start Einfdgen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen
% Arial 10 < AT A = = &~ =
EeiR ) —
E h F £ U~ 5~ A~ = == A
Zwischenablage & Schriftari ] Ausrichiung
Kopieren (Strg+C) Imsatz Otto Mobel
Die Auswahl kopieren und in die | D | E
1 Zwischenablage einfigen. Mobel
12
3 Januar Februar Marz Summe
4 Stuhl Trulla 58 20 15 93
5 Stuhl Tussi 55 15 45 115
6  Stuhl Tina 45 48 22 115
7 Tisch Suse 25 78 95 198
8 Tisch Stulle 26 1 2 39
9 |Tisch Schubs 12 5 4 21
10 Summe 221 177 183 581

Bild 5.7: Einige Zellen kopieren

Um die ausgewihlten Zellen geht nun die »Ameisenkolonne« herum.

3. Markieren Sie die Zelle, ab der der kopierte Bereich eingefiigt werden soll.
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4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Einfiigen.

Sofort werden die Zellen eingefiigt. Dabei ist im dritten Schritt wichtig, dass nur die
erste Zelle, ab der die kopierten Zellen eingefiigt werden soll, markiert ist.

Tipp: Um die eben markierten Zellen geht immer noch die »Ameisenkolonne«
herum. Sollte Sie das stéren, driicken Sie einmal [Esc].

In einem vorigen Kapitel haben Sie verschiedene Alternativen zum Markieren von
Zellen kennengelernt. Dabei wurde auch das erweiterte Markieren mit der [Strg]-Taste
vorgestellt, bei dem Zellen, die nicht zusammenhingen, markiert werden.

Wenn Sie Zellen erweitert markieren und dann den Befehl Kopieren starten, erhalten Sie
den folgenden Hinweis:

L A 8 1T ¢ [ o | E | F . G
1 Umsatz Otto Mobel
2 4
=30 Januar Februar Marz Summe
4 Stuhl Trulla 58 20 15 93
5 | Stuhl Tussi 55 15 45 115
6 Stuhl Tina 45 48 22 115
| 7 |Tisch Suse 25 78 95 198
8 Tisch Stulle 26 1" 2 39
9 Tisch Schubs 12 5 4 21
. :? |SUl Microsoft Excel l&]
12
13 ! s Bei einer Markierung von nicht angrenzenden Zellen ist die Ausfilhrung dieses Befehls nicht moglich.
14 —_
15 \iw
16
17

Bild 5.8: Das Kopieren mit erweiterter Markierung ist nicht moglich.

Es ist nicht moglich, Zellen, die nicht zusammenhidngend markiert sind, zu kopieren.

Tipp: Wenn Sie Zellen mit Formeln, die eine relative Adressierung haben, kopieren,
werden die Zelladressen automatisch angepasst.

5.2.3 Ausschneiden und Verschieben

Stellen Sie sich vor, Sie haben eine Tabelle erstellt und méchten nun die Reihenfolge der
Zeilen dndern.

Auch beim Verschieben miissen Sie die folgenden vier Schritte einhalten:
1. Die gewiinschten Zellen markieren.

2. Den Befehl Ausschneiden starten.
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3. Die Zelle markieren, an der die verschobenen Zellen erscheinen sollen.
4. Den Befehl Einfiigen aufrufen.

In diesem Beispiel wird eine ganze Zeile ausgeschnitten und an anderer Stelle komplett
wieder eingefiigt.

5. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Zeilentitel der Zeile, die Sie ausschnei-
den mochten, und wihlen Sie den Befehl Ausschneiden.

6. Klicken Sie nun auf den Zeilentitel, vor dem die Zeile eingefiigt werden soll.

i A | B8 [ ¢ | o [ E |

1 Umsatz Otto Mobel

2

3 Januar Februar Marz Summe

-¢ Rul il R |, - || S— 12— 93
5 StuhlTussi .5 15 4o, . 113
- Ti:.)_a‘.r.i.a..l.... '10 .................... o5 i
7 Tisch § — 95 198
8 Tischs ¥ £ = e 2 39
_ilTisch Sehihs 12 L 4 210
10 |Summg #  Ausschneiden 183 581
11 53 Kopieren

12 [ Einfiigeoptionen:

13| o

14 3

15 te einfige | »

16 Ausgeschnittene Zellen Eigﬂ]gen

:; [ Zellen lgschen...

19 Inhalte |Gschen

20 Filter *

2 .

e Sortieren 1]

Bild 5.9: Die Zellen an einer anderen Stelle wieder einfligen

7. Wihlen Sie den Befehl Ausgeschnittene Zellen einfiigen.
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A | B | C D E
1 | Umsafz Oftto Mobel
2
5 Januar Februar Marz Summe
4 | Stuhl Trulla 58 20 15 93
5 Stuhl Tina 45 48 22 115
6 Tisch Suse 25 78 95 198
7 Tisch Stulle 26 11 2 39
8 | Stuhl Tussi 55 15 45 115
9 Tisch Schubs 12 5 4 21
10 Summe 221 177 183 581

Bild 5.10: Die Zellen an einer anderen Stelle wieder einfiigen

Das Ausschneiden von Spalten funktioniert analog.

Mochten Sie eine oder mehrere Zellen lieber an einer anderen Stelle sehen, markieren
Sie die Zellen. Zeigen Sie mit der Maus auf den Rand der Markierung. Wenn der Maus-
zeiger zu einem weiflen Pfeil mit einem schwarzen Vierfachpfeil wird, ziehen Sie die
Zellen mit gedriickter linker Maustaste an die gewiinschte Position.

Sollten Sie auf einer Zelle, in der bereits Text steht, die Maus loslassen, erscheint der
folgende Dialog:

Sollen die Inhalte der Zellen des Zielbereichs iiberschrieben werden?

Bild 5.11: Warnung
[ Abbrechen | vor eventuellem
Datenverlust

Entscheiden Sie, ob Sie jetzt die eben markierten Zellen oder doch den urspriinglichen
Text sehen mochten.

5.2.4 Zellinhalte einfiigen mit der Livevorschau

Sie haben die Befehle Kopieren, Ausschneiden und Einfiigen kennengelernt. Jetzt gibt es
hier ein neues Feature. Stellen Sie sich vor, Sie haben ein paar Zellen kopiert und méch-
ten sie nun an anderer Stelle wieder einfiigen. Sie wiirden aber gerne vorher sehen, wie
die Zellen, die Sie einfiigen, in der Tabelle aussehen.

1. Setzen Sie den Cursor in die Stelle, an der die Zellen eingefiigt werden sollen.
2. Klicken Sie auf den Listenpfeil des ersten Befehls Einfiigen auf dem Register Start.

3. Wenn Sie jetzt auf einen der Befehle zeigen, werden die Inhalte per Livevorschau in
den Zellen gezeigt.
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In der folgenden Abbildung werden die Zellen D1 bis D6 in der Livevorschau gezeigt.

?m start | Emfigen  Semenlsyout  Formeln  Daten  Uberprifen Ansicht a @ = & o
1 [ == | = - - B} wedingte 1y 3 =

|| = o ola i gl TF  Standard B} vedingte Formatierung x ,}? })

= | lia FE W - 5w o0 Bk & - :

Einfiigen 7 F & U - o) Sy Sortieren  Suchen und

B w &% 5 Tellentarmatvorlag <" und Filtern = Auswahlen -
| Einfiigon Scheftan il =
AR (- .
i & e & = — T TR R |
1 Maier hmidt
| Werte einfiigen s00 1.050,00 €

2.100,00 €
1.680,00 €
2.010,00 €
1.900,00 €

tnhalte sinfigen,

Bild 5.12: Kopierte Zellen einfiigen

Wenn lhnen die Vorschau zusagt, klicken Sie einmal auf den gewtinschten Befehl.
Damit werden die Inhalte in die Zellen geschrieben.

5.3 Uberschriften einfrieren

Wenn Sie mit einer sehr umfangreichen Tabelle arbeiten, die nach oben und unten iiber
die Bildschirmanzeige hinausgeht, haben Sie das Problem, dass Sie beim Blittern in
dieser Tabelle irgendwann die Spaltentiberschriften oder die Zeilenanfinge nicht mehr
sehen konnen. Das ist vor allem bei reinen Zahlenkolonnen sehr unpraktisch, da die
Zuordnung selten aus dem Inhalt geschlossen werden kann. Abhilfe schafft hier die
Funktion Fenster einfrieren, frither hief3 sie Fixieren.

In der folgenden Beispieltabelle befinden sich die Namen der Mitarbeiter in der Zeile 5,
die Summen der Umsitze jedes Mitarbeiters in Zeile 35.

Immer wenn Sie mit der Bildlaufleiste nach unten blittern, verschwinden die oberen
Zellen, somit auch die Namen der Mitarbeiter. Das bedeutet, Sie miissen immer hinauf-
und hinunterblittern, um zu sehen, welcher Mitarbeiter welchen Umsatz getitigt hat.

A (5] c (1] E F G H | Jd K i

a1 1883 a3 663 452 1778 259 458 259 259 1235 a3
32 1954 [ 54 222 1861 654 663 654 624 2625 4488
33 1935 485 o4 951 2220 625 Ba52 825 B25 142y 13847
34 1998 222 58 963 1243 33 6o8 33 33 1ar 2040
35 1997 159 55 a2 266 88 698 3258 3258 ragz 7568
36 S0er el arzz 4u77 jrrral 3567 12442 6737 6737 29483 41704
ar

| Summe, 22004 55424 472654 125487 54572 13530 60022 6002 248226 3raraa
an

Bild 5.13: Sie erkennen zwar die Summen, aber nicht mehr die zugehérigen Namen.

Sie konnen Teile der Tabelle festsetzen, so dass sie beim Blittern immer am Bildschirm
sichtbar bleiben.

1. Markieren Sie die Zelle, ab der geblittert werden soll. In unserem Beispiel ist es die
Zelle B6.
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2. Aktivieren Sie die Registerkarte Ansicht. Wihlen Sie dann die Befehlsfolge Fenster
einfrieren | Fenster einfrieren.

Nun sind alle Zellen oberhalb der Zeile 6 eingefroren. Das heift, egal wie weit Sie nach
unten blittern, die fiinf ersten Zeilen bleiben immer stehen, sie sind immer sichtbar.

Daten  Oberprite

T2 T - e e e
ot o Cetenlprout oRnT A o = L
L i [ |

B = e | 150 Fenstes
A 8 G (8] E

Umsitze der vergangenen Jahre

1
2
3
4
Summe 2 Summe
|5 [omey )R Melers BRI rer o UPSER (Motouerl D Nelee B feraien TRl
ar |
38 Summe | 22800 55424 47264 125497 54572 73530 60022 60102 248226 373723

30

Bild 5.14: Das Einfrieren erméglicht jetzt das libersichtliche Blattern.

Auflerdem ist die Spalte A auch festgesetzt. Das heifdt, wenn Sie nach rechts blittern,
erkennen Sie auch weiterhin die Jahre.

Mit dem Befehl Fixierung aufheben, den Sie jetzt an der Schaltfliche Fenster einfrieren
finden, heben Sie das Befestigen der Zellen wieder auf.

Das Geheimnis dieser Funktion liegt darin, die Zelle zu finden, ab der geblittert werden
soll.

Tipp: Neu sind die beiden Befehle Oberste Spalte einfrieren und Erste Zeile einfrieren
an der Schaltfliche Fenster einfrieren. Wenn Sie diese Befehle starten, miissen Sie vor-
her keine bestimmte Zelle markieren. Es ist allerdings beispielsweise nur die erste
Zeile fixiert, was im oberen Beispiel zu einem unbefriedigenden Ergebnis fiihrt.

5.4  Zeilen und Spalten gruppieren

Um die Ubersicht zu behalten, bietet Excel Ihnen die Funktionen Autogliederung und
Gruppierung an. Der Unterschied ist schnell erldutert: Mit der AutoGliederung erstellt
Excel selbststindig Gliederungsebenen, vorausgesetzt, in Threr Tabelle sind Formeln.
Eine Gruppierung erstellen Sie manuell.

5.4.1 Gruppierung

1. Offnen Sie die Tabelle Gliederungen.xlsx. Das ist die Beispieltabelle, mit der Sie die
folgenden Ubungen nachvollziehen kénnen.
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2. Mit der Funktion Gruppierung kénnen Sie bestimmte Spalten oder Zeilen zu einer
Gruppe zusammenfassen und aus der Anzeige ausblenden. Um in sehr umfang-
reichen Tabellen den Uberblick zu behalten, kann es vorteilhaft sein, gerade nicht
benotigte Detailinformationen auszublenden, wie das folgende Beispiel zeigt.

Wenn Sie eigene Zusammenfassungen erstellen mochten, markieren Sie die Zeilen- oder
Spaltentitel, die in einer Gruppe erscheinen sollen.

3. Markieren Sie jetzt die Spaltentitel B, C und D fiir die Personen Miiller, Maier und
Schmidt.

4. Aktivieren Sie das Register Daten. Wihlen Sie im Bereich Gliederung die Befehlsfolge
Gruppieren | Gruppieren.

| =

A 8 ] O F G H ] 3 m
1 Umsitze der vergangenen Jah <
2

3 L e T

sabve | muser  Mmer  Schmiat | ™™ puser  Memger  Maer By ™™ summe

5 i Manner Fraven

L] 1970 150 160 200| 530 180 123 158 170 31 1161
7 1971 140 125 18| 454 415 1478 52 250 2264 2118
8 1972| 148 123 150) 471 123 158 123 158 562 983
] 1973 123 562 140] 855 592 52 542 52 1288 43
10 1974 592 250 148 298 258 22 258 123 62 1760

Bild 5.15: Die Gruppierung nach Geschlechtern

Sofort wird tiber der Spalte E ein Minus-Symbol angezeigt. Wenn Sie darauf klicken,
werden die drei Spalten B, C und D ausgeblendet. Sie sehen nur noch die Summe in der
Spalte E.

5. Markieren Sie nun die Spalten F, G, H und I und starten Sie erneut die oben beschrie-
bene Befehlsfolge.

6. Markieren Sie nun die Spalten von B bis einschliefSlich J und starten Sie diesen
Befehl erneut.

Jetzt haben Sie tiber den Spalten drei Minus-Symbole.

Als Ergebnis miisste Ihre Tabelle so aussehen:

1 i -
2 = =
3

A B C 0 E F (] H 1 J K
1 Umsédtze der vergangenen Jahre
2 —/1
3
'

Summe Summe

= Jahre Muller Maier Schmidt Miinner Huber Metzger Maler Blau e Summe
f 1870 150 180 200 K30 180 123 158 170 631 1181
T 1871 140 125 189 454 475 1478 52 258 22684 2718
& 1972 148 123 150 41 123 158 123 158 562 Q8%

Bild 5.16: Gruppierung von Mdnnern, Frauen und Gesamt
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Analog konnen Sie Zeilen gruppieren. Markieren Sie die Zeilenkopfe nach Jahrzehnten
und wihlen Sie wieder die oben beschriebenen Befehle.

Nachdem Sie auf alle Minus-Symbole geklickt haben, sehen Sie in diesem Beispiel nur
noch die Endsumme. Mit Klicks auf die Plus-Symbole werden die entsprechenden
Gruppen wieder eingeblendet.

Wenn Sie alle Gliederungen auf einmal entfernen méchten, aktivieren Sie das Pro-
grammregister Daten. Wihlen Sie im Bereich Gliederung die Befehlsfolge Gruppierung
aufheben / Gliederung entfernen.

12 [+] [+]
|3
1[2]3] A E J K L
1 Umsétze der vergangenen Jahre
K |2
| 3
| 4
Jahre Sl:mme Stimsse Summe
5 Manner Frauen
[+] |16 70er 27047 48277 75324
[+ |27 80er 34885 46353 81238
[+ |36 90er 12221 29483 41704
: 37 Bild 5.17: Nurdie
(=] | 38 Summe 125497 248226 373723 Summen werden
39

angezeigt.

Tipp: Mit einem Klick auf die kleinen Zahlen, die Sie jetzt an der oberen linken Ecke
sehen, konnen Sie die entsprechenden Ebenen mit einem Klick ein- bzw. ausblenden.

Um nur eine der vielen Gruppierungen zu entfernen, markieren Sie die entsprechenden
Zeilen- oder Spaltenkopfe und aktivieren Sie das Programmregister Daten. Wihlen Sie
im Bereich Gliederung die Befehlsfolge Gruppierung aufheben / Gruppierung aufheben.

5.4.2 Die AutoGliederung

Die Funktion AutoGliederung funktioniert nur, wenn es in der Tabelle Berechnungen
gibt. Excel durchsucht die Tabelle nach Berechnungen und gruppiert diese Zellen.

Bei der Autogliederung orientiert sich Excel immer an den Formeln in der Tabelle. Das
heifit, in jeder Spalte, in der eine Formel steht, bildet Excel eine Gliederung. Wenn Thre
Tabelle keine Formeln enthilt, konnen Sie die Funktion AutoGliederung nicht einsetzen.
Der Einsatz der Autogliederung kann Vor- und Nachteile haben. Auf der einen Seite
geht diese Variante recht schnell, aber es muss nicht immer ein aussagekriftiges Ergeb-
nis dabei herauskommen.

Um eine AutoGliederung zu erstellen, aktivieren Sie das Programmregister Daten.
Wihlen Sie im Bereich Gliederung die Befehlsfolge Gruppieren / AutoGliederung.
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Um eine AutoGliederung wieder zu entfernen wihlen Sie die Befehlsfolge Gruppierung
aufheben / Gliederung entfernen.

5.5  Giiltigkeitspriifung bei der Eingabe der Daten

Die Giltigkeitspriifung ist in der Lage, schon die Eingabe von Zeichen zu tiberwachen
und bei Abweichungen von vordefinierten Regeln den Benutzer darauf aufmerksam zu
machen. Das kann besonders dann wichtig sein, wenn mehrere Personen mit einem
Datenbestand arbeiten.

Jede Vermeidung von Datenmiill durch fehlerhafte Eingaben verbessert die Qualitit und
damit die Effektivitat der Arbeit.

5.5.1 Erste Schritte

Zu Beginn mochten wir Thnen diese Funktion anhand eines kleinen Beispiels vorstellen.
Stellen Sie sich vor, Sie arbeiten in Threr Firma mit Namenskiirzeln. Jeder Mitarbeiter
hat ein dreistelliges Kiirzel, so hat etwa die Kollegin Susi Sorglos das Kiirzel SSO. Es gilt
also: der erste Buchstaben des Vornamens, gefolgt von den ersten zwei des Nachnamens.

Sie erstellen eine Tabelle und mochten Thre Kollegen dazu bringen, nur ihre Kiirzel in
eine Zelle einzutragen. Sie wissen aber, dass es einige Kollegen gibt, die das nicht
machen werden. Beauftragen Sie Excel, darauf zu »achten, dass nur drei Zeichen in die
Zelle eingetragen werden.

1. Markieren Sie eine Zelle, in der gleich die Giiltigkeit abgefragt werden soll.

2. Aktivieren Sie das Register Daten und klicken Sie auf die Schaltfliche Dateniiberprii-
fung.

3. Im Feld Zulassen wahlen Sie aus, was in die Zelle eingetragen werden darf. Wenn Sie
beispielsweise ein Datum abfragen, dann wihlen Sie hier den Eintrag Datum aus. In
unserem Beispiel sollen Buchstaben erkannt werden, wéhlen Sie also hier den Eintrag
Textlinge.

4. Da genau drei Zeichen eingegeben werden sollen, muss im Feld Daten der Eintrag
Gleich stehen.
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Eingabemeldung | Fehlermeldung

Giiltigheitskriterien
Zulassen:
:Textl'ainge E[ [/] Leere Zellen ignorieren

Daten:

| gleich E
Lange:
|3

[] Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

oy [

Bild 5.18: Das Definieren der Giiltigkeitskriterien

5. Im Feld Linge miissen Sie eine 3 eingeben, da es ja genau drei Zeichen sein sollen.

6. Bestdtigen Sie Thre Eingaben mit OK.

Tipp: Auf den nichsten Seiten finden Sie weitere Beispiele fiir den Einsatz der Giiltig-
keitsfunktion. Aulerdem sind dort auch alle Eintriige des Feldes Zulassen aufgezihlt.

7. Geben Sie nun ein paar Buchstaben in die Zelle ein und driicken Sie [Eingabe].

A B 2 D _ E _ F _ G H
1 |Kiirze|: Susi

Microsoft Excel M

e_ Der eingegebene Wert st ungultig.
L. _/

Ein anderer Benutzer hat die Werte begrenzt, die in diese Zelle eingegeben werden kinnen.

L Wiederholen | l Abbrechen I l Hilfe

2o |~y [wld N

Bild 5.19: Die Fehlermeldung bei einer Fehleingabe.
Jetzt erscheint eine Fehlermeldung, bei der niemand aufler Thnen erkennt, warum die
Eingabe nicht akzeptiert wird.

Sie koénnen deshalb zusitzlich zur Giiltigkeitspriifung eine Eingabeaufforderung und
auch eine aussagekriftige Fehlermeldung erstellen.

8. Markieren Sie die Zelle und 6ffnen Sie wieder das Fenster Dateniiberpriifung.

9. Aktivieren Sie das Register Eingabemeldung.
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10. Geben Sie in die Felder Titel und Eingabemeldung die Eingabeaufforderung fiir Thre
Benutzer ein. Der Eintrag im Feld Titel wird spiter fett gedruckt, er soll eine Uber-
schrift darstellen.

@ = - T

| Einstellungen || Eingabemeldung || Fehlermeldung |

[#] Eingabemeldung anzeigen, wenn Zelle ausgewahit wird

Diese Eingabemeldung anzeigen, wenn Zelle ausgewahlt wird:
Titel:
.Hier tippen
Eingabemeldung:

|Hier bitte nur Dein 3-stelliges Kirzel

Alle loschen

Bild 5.20: Eine eigene Eingabeaufforderung erstellen

11. Bestitigen Sie Ihre Eingaben mit OK.
12. Zeigen Sie mit der Maus auf die Zelle, in der die Giiltigkeit abgefragt wird.

A B C | L

1 |Kiirzel:

2 Hier tippen

3 | Hier bitte nur

A Dein 3-stelliges

5 Kirzel

6 | Bild 5.21: Die eigene
7 Eingabeaufforderung

13. Markieren Sie die Zelle und 6ffnen Sie wieder das Fenster Dateniiberpriifung, um
jetzt auch noch eine lesbare Fehlermeldung zu erstellen.

14. Aktivieren Sie das Register Fehlermeldung.

15.Im Feld Typ wihlen Sie ein Symbol fiir das Fenster aus. Der Inhalt des Feldes Titel
steht gleich in der blauen Titelzeile. Im Feld Fehlermeldung geben Sie bitte genau ein,
was der Benutzer nicht richtig gemacht hat.

Tipp: Wenn Sie im Feld Typ Warnung oder Information wihlen, dann erhilt der
Benutzer bei einer Fehleingabe eine Warnung, die Eingabe wird aber akzeptiert. Bei
Stopp wird die Annahme verweigert.
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| Einstellungen

[¥] Eehlermeldung anzeigen, wenn ungiiltige Daten eingegeben wurden.

Diese Fehlermeldung anzeigen, wenn ungiltige Daten eingegeben wurden:

Typ: Titel:

; f)a stimﬁt w_asﬁcht!

i Stopp

Fehlermeldung:
|Ich hatte dach gebeten: Nur das 3-
stellige Kiirzel

Alle laschen

Bild 5.22: Eine verstandliche Fehlermeldung erstellen

16. Bestdtigen Sie Ihre Eingaben mit OK.

17. Tippen Sie nun noch einmal eine falsche Anzahl von Buchstaben in die Zelle ein und

driicken Sie [Eingabe].
5! B & | D | E &
1 |Kiirzel: susi
2 | Hier tippen
3 | Hier bitte nur
4 Dein 3-stelliges
5 Kirzel
6
8 | | Da stimmt was nicht! M
g | =
1.0 | l@, Ich hatte doch gebeten: Nur das 3-stellige Kirzel
11| '
12 | Wiederholen | | Abbrechen | | mife |
13

Bild 5.23: Es klappt! Der Benutzer erhélt bei Fehleingabe eine verstdndliche Meldung.

Jetzt wird jeder Benutzer erkennen, was er in die Zelle eintippen soll. Auch die Fehler-
meldungen sind jetzt verstdndlich.
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5.5.2  Zuldssige Priifungen
Zulassen Daten Einsatzgebiet/Beispiel
Jeden Wert Alle Buchstaben und Ziffern Artikelnummern
Ganze Zahl Ganze Zahlen, ohne Dezimalkomma, Eingabe von Postleitzahlen
werden innerhalb eines hier genannten | oder Bankleitzahlen
Bereichs zugelassen.
Dezimal Zahlen, mit und ohne Dezimalkomma, | Eingabe der Kérperldange
werden innerhalb eines hier genannten
Bereichs zugelassen.
Liste Lasst nur eine Auswahl zwischen be- Auswahl des Familienstan-
stimmten vorgegebenen Werten zu. des: Ledig, verheiratet, ge-
schieden, verwitwet usw.
Datum Nur ein Datum Eintrittsdatum, Geburts-
datum
Zeit Nur eine Uhrzeit Arbeitsbeginn oder Ende
Textlange Bestimmte Anzahl an Zeichen fiir diese | 7-stellige Artikelnummern

Zelle

Benutzerdefiniert | Priifung auf Basis von Funktionen

Tabelle 5.1: Die verschiedenen Giiltigkeitspriifungen

5.5.3

Eine Auswabhlliste

Bestimmte Zellinhalte erken-
nen

Excel bietet Thnen die Moglichkeit, an einer Zelle eine Auswahlliste zu erstellen.

1. Offnen Sie die Datei Giiltigkeitspriifung.xlsx oder erfassen Sie eine kleine Liste mit
Namen oder anderen Werten untereinander, die gleich zur Auswahl angeboten
werden sollen.

2. Markieren Sie die Zelle, in der Sie die Auswahl treffen mochten. In diesem Beispiel
ist es die Zelle D1.

3. Aktivieren Sie das Register Daten und klicken Sie auf die Schaltfliche Dateniiberprii-
fung. Aktivieren Sie im Feld Zulassen den Eintrag Liste.

4. Klicken Sie ins Feld Quelle und markieren Sie die Zellen, die die Liste bilden sollen.
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' Datentberprufung

[

Einstellungen | Eingabemeldung | Fehlermeldung |

Gultigkeitskriterien
Zulassen:

Liste E_I Leere Zellen ignorieren

Daten: [#] zellendropdown

Zwischen
Quelle:
=$As1:5A35]

Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

[ OKQJ [ Abbrechen |

Bild 5.24:
Die Zelladressen
der Liste angeben

5. Bestitigen Sie Thre Eingaben mit einem Klick auf die Schaltfliche OK.

6. An der ausgewihlten Zelle ist jetzt ein Drop-Down-Pfeil zu sehen. Klicken Sie einmal
darauf und wihlen Sie einen Namen aus.

[ 4 A _ B _ C _ D |

1 |Ita|ien Reiseziel: B
2 |Griechenland Talien

: Griechenland
3 | Thailand Thailand
4 |Malediven Malediven
5 |Belai Belgien

ol Bild 5.25:

8 Die Auswabhlliste

Die manuelle Eingabe eines Namens, der in der Liste steht, wird von Excel akzeptiert.
Wenn Sie aber versuchen, einen Namen einzugeben, der nicht in der Liste steht, erhalten
Sie eine Fehlermeldung.

Anderungen geben Sie immer direkt in die Ursprungsliste ein. Sollten Sie diese Liste
erweitern, das heiflt in unserem Beispiel noch einige Lander unten anfiigen, erkennt Excel
dies nicht. Dann 6ffnen Sie das Datengiiltigkeitsfenster erneut und markieren alle Zellen.

5.6 Kommentare

Wenn Sie mit mehreren Kollegen an einer Tabelle arbeiten, dann kann es vorkommen,
dass Sie zu einer bestimmten Zelle eine Notiz hinterlegen mochten. So wollen Sie vielleicht
Thre Kollegen dariiber informieren, woher die Zahlen kommen, die in dieser Zelle stehen.

Am elegantesten losen Sie dies mit Kommentaren. Das sind kleine gelbe virtuelle Merk-
zettelchen, die Sie an eine Zelle »kleben.
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5.6.1 Kommentare erstellen

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Zelle, der Sie einen Kommentar
zuweisen mochten, und wihlen Sie im Kontextmenii den Befehl Neuer Kommentar.
Alternativ kénnen Sie auch iiber das Register Uberpriifen auf die Schaltfliche Neuer
Kommentar klicken.

Es offnet sich an der Zelle ein gelbes Feld, in das Sie Ihre Information eintippen kénnen.

HN:
In dieser Zele soll der

#Umsatz eingegeben
werden!

Bild 5.26: Einen neuen
Kommentar einfligen.

ol W N e

Tipp: Den Namen des Bearbeiters, im Kommentar fett dargestellt, nimmt Excel aus
dem Feld Benutzername. Sie konnen ihn jederzeit dndern, indem Sie tiber das Meni
Datei den Befehl Optionen starten. In der Kategorie Allgemein konnen Sie im Feld
Benutzername die Daten dndern.

2. Geben Sie nun Thre Bemerkungen ein und, wenn Sie fertig sind, klicken Sie einfach
in eine andere Zelle. Der Kommentar wird jetzt ausgeblendet.

Am rechten oberen Rand der Zelle sehen Sie jetzt eine rote Ecke, die darauf hinweist,
dass in dieser Zelle ein Kommentar eingefiigt ist. Jedes Mal, wenn Sie mit der Maus auf
diese Zelle zeigen, wird der Kommentar angezeigt.

3. Um den Kommentar zu bearbeiten, beispielsweise den Text zu erweitern, muss er
sichtbar sein. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Zelle mit der roten Ecke
und wihlen Sie den Befehl Kommentar ein/ausblenden.

Tipp: Um die Gestaltung des Kommentars zu dndern, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den gestrichelten Rand und wihlen den Befehl Kommentar formatieren.
Sie konnen beliebig viele Kommentare auf Threm Blatt einfiigen, allerdings immer
nur einen pro Zelle.

5.7 Bedingte Formatierung

Mit der bedingten Formatierung bietet Ihnen Excel ein weiteres Programm-Feature, das
Thnen hilft, Ergebnisse zu bewerten und den Uberblick zu behalten. Sie konnen Daten,
die bestimmte, von Ihnen festgelegte Kriterien erfiillen, hervorheben lassen. Das
empfiehlt sich, wenn beispielsweise ein bestimmter Kostenrahmen nicht tiberschritten
werden soll oder ein Zeitlimit gesetzt ist.
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Es muss jedoch in aller Deutlichkeit gesagt werden: Die bedingte Formatierung betriftt
nur die Anzeige auf dem Bildschirm, die Sie darauf aufmerksam macht, dass Bedingun-
gen erfiillt wurden. Geeignete Mafinahmen zur Beseitigung dieser Zustinde miissen Sie
selbst ergreifen.

5.7.1 Erste Schritte

Stellen Sie sich vor, Sie erfassen die monatlichen Kosten pro Abteilung und mochten
von Excel direkt darauf aufmerksam gemacht werden, wenn ein Wert tiber einer
speziellen Marke liegt.

1. Offnen Sie die Datei Bedingte Formatierung.xlsx und aktivieren Sie das Register
Bedingung leer.

2. Markieren Sie jetzt die Zellen, die Sie tiberpriifen méchten. In diesem Beispiel sind es
die Zellen B4 bis B8.

& s @ b
1 Die Kosten im laufenden Jahr
2

80 Januar Februar Marz

4 | Geschaftsleitung 15000

‘5 _|Buchhaltung 1200

| 6 |EDV 23000

| 7 | Verkauf 5000

8 |Einkauf 9990 Bild 5.27: Die Tabelle,
9 die gepriift werden soll.

Im Zellbereich sollen alle Werte grof3er als 10.000 farbig hinterlegt werden.
3. Schalten Sie zum Register Start.

4. Starten Sie den Befehl Regeln zum Hervorheben von Zellen / Grofler als am Listenfeld
Bedingte Formatierung.

#

Regein rem Hervarheben vin Zallen *

[}
T
8
a

1
2
13
14

& | Buchhatung

10

A
e Kosten im lsutendan Jahe

anuar
Gaschafisiedung

Fabruar Marz

EDV
Varkaut
Eirkauf O]

=]

i)
W Dberafunters Rogeln
| A JR—
G| Eeebslalen

1 syecnin

) fedtiersis
2 ¢
ek ..
o | B 2etschen
=l Ghsich...
al -
S Termhait

il ppsum..

5| Doppehte Warns..

Bild 5.28: Die Auswahl der Bedingung Grofer als.
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5. Geben Sie im angezeigten Eingabefeld den Zahlenwert 10000 ein und wihlen Sie die
Art der Formatierung. Im vorliegenden Beispiel haben wir die Auswahl mit hellroter
Fiillung2 gewihlt.

6. Wenn Sie auf OK Kklicken, werden die Zellen, abhingig vom Zellinhalt, formatiert
angezeigt.

B4 b F= | 15000
A [ ® | e | b | E [ F

1 Die Kosten im laufenden Jahr

2 4

L& Januar Februar Marz

4 | Geschaftsleitung 15000
| 5 |Buchhaltung 1200

6 |EDV 23000

7 |\Verkauf 5000

8 |Einkauf 9990

9

10| # —
11 || GroBer als lﬂ&]
: g Zellen formatieren, die GROSSER SIND ALS:

14 10000 f&:| mit | hellroter Fllung 2 [=]
15

16 I oK | | Abbrechen |
17 e ——————————————
18

Bild 5.29: Es klappt, die Zellen werden automatisch farbig dargestellt.

Sie kénnen nun weitere Bedingungen definieren. Wenn Zahlen kleiner als 6000 gelb
hinterlegt werden sollen, markieren Sie den Zellbereich und rufen die bedingte Forma-
tierung erneut auf, jedoch dieses Mal mit der Bedingung Kleiner als und einer anderen
Farbgebung.

Wie in den Vorgingerversionen wird nun eine weitere bedingte Formatierung definiert,
die priift, wenn die erste Bedingung nicht zutrifft.

Tipp: Sind die Bedingungen fiir die Zellen fertig, konnen Sie die Definitionen fiir die
Formatierung tiber den Formatpinsel auf andere Zellen, in diesem Beispiel fiir die
Monate Februar und Miirz, iibertragen.

5.7.2 Symbole, Farbverldaufe und Farbbalken bei der bedingten
Formatierung
Das Listenfeld zur bedingten Formatierung hat es Thnen bereits verraten. Neben profa-

nem Einfirben und Zeichenformatierung stehen nun Fahnchen, Ampeln, Farbbalken
oder andere Symbole im Angebot.
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In der Datei Bedingte Formatierung.xlsx sind auf weiteren Blattern einige Beispiele auf-
gefiihrt, welche Ergebnisse Sie mit den neuen Funktionen fur die bedingte Formatierung

erreichen kénnen.

1. Markieren Sie die gewiinschten Zellen und wihlen Sie auf der Registerkarte Start an
der Schaltfliche Bedingte Formatierung die Zeile Symbolsiitze und dort die drei farbi-

gen Pfeile.
- sial w
4
- L3 &
B4 -
A B
1| Die Kosten in lsufonden Jahr
2
3 Januar
4 Geschafskiung 15000
5 Buchhatung & 1200
a EDV : 1 23000
7 Verkaut 4 5000
8 Enkaul 9950
a
10
1
12
13
14
15
105
17
18
18
20
21
22
23
24
25
26
a7
W4 FH] Bed 1 Bed UL
Berad

Fabruar

& 15000

c

Marz

Ly Begein mum Harvarhebon von Zallen

]
—

E| voensainan
bl aetaien

12| symbotsttm

0l

MSrahnnr 1005

Obern/unters Regedn

Angati: 3

e
- -
e 8
& s
e0e@
0ae
& ®
Indikataren
@00
L S A
BewsmLagen
ead 0
= b aa 8

=3
AN E
+A2%d

@0
e

en

ol all all ull
wll il all

Bild 5.30: Die bedingte Formatierung zeigt ab jetzt auch Pfeile.

2. Excel schldgt folgende Einteilung der Daten vor: 0 bis 33 Prozent (roter Pfeil), 33 bis
66 Prozent (gelber Pfeil) und 67 bis 100 Prozent (griiner Pfeil).

Wenn Sie dies dndern mochten, markieren Sie die Zellen und wihlen Sie Bedingte

Formatierung | Symbolsiitze | Weitere Regeln.

3. Lassen Sie die Option Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren aktiviert.

4. Wihlen Sie am unteren Fensterrand im Listenfeld Symbolart das gewiinschte Symbol

aus.

5. Wihlen Sie anschlieflend im oberen Feld Typ den Eintrag Zahl aus und geben dann

ins Feld Wert den ersten Grenzwert ein.

6. Fir die Zeile darunter verfahren Sie genauso.
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Formatierungsr

gel bearbeiten

Regeltyp auswahlen:

| » Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren |

- Nur Zellen formatieren, die enthalten

» Nur obere oder untere Werte formatieren

B Nur Werte dber oder unter dem Durchschnitt formatieren

» Nur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

» Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren:
Formatstil: %_S_ym_bolsﬁtze E" I Symbolreihenfolge umkehren

Symbolart: Iv,: e |vl [™] nur Symhbol anzeigen

Jedes Symbol entsprechend der folgenden Regeln anzeigen:

Symbol )  Wert
l N Iv‘ wenn Wert: l"ilzl :20000
l = !VI wenn < 20000 und :>_= EI |7000
l b 2 iv] wenn < 7000
- 3 i - [—— A,
Bild 5.31: Die Einstellungen fiir die Pfeile
7. Bestitigen Sie mit OK.
| A [ B [ ¢ | D
1 Die Kosten im laufenden Jahr
2 4
g | Januar Februar Marz
4 |Geschaftsleitung = 15000
5 Buchhaltung - 1200
6 EDV B 23000 .
7 Verkauf = 5000 Bild 5.32:
'8 |Einkauf i 9990 Die Pfeile spiegeln jetzt
il Ihre Werte wieder.

Tipp: Welche Symbole Thnen weiter zur Auswahl stehen, sehen Sie am Listenfeld
Symbolart.

Bedingte Formatierung i{iber Farbalken

Eine weitere interessante Funktionalitit ist die Darstellung der Zahlenwerte in Form von
Farbbalken, ohne ein Diagramm zu erstellen.

Auf dem Blatt Farbbalken in der Datei Bedingte Formatierung.xlsx finden Sie die
folgende Losung:
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] A =" B I
. Temperatur

s

4 01.01.2010 B 1.2
5 07.01.2010 B 35
6 13.01.2010 E 5,0
7 19.01.2010 E 5,2
8 25.01.2010 B 5
9 31.01.2010 [ . 57
10 06.02.2010 B 6,0
11 12.02.2010 B 6,2
12 18.02.2010 | . 6,1
13 24.02.2010 B 25
14 02.03.2010 B 10,8
15 08.03.2010 | . 14,9
16 14.03.2010 o 18,7
137 20.03.2010 B 216
18 26.03.2010 B 22 4
15 01.04.2010 [ . 189
20 07.04.2010 B 147
>1 13.04.2010 | . 20,1

Bild 5.33: Farbbalken
verdeutlichen das
Zahlenmaterial, ohne dass
ein Diagramm erstellt wird.

1. Markieren Sie die Zellen, die gleich einen Farbbalken erhalten sollen. In unserem
Beispiel sind es die Zellen B4 bis B28.

2. Starten Sie den Befehl Datenbalken |/ Roter Datenbalken am Listenfeld Bedingte

Formatierung.

n St | Emflgen  Sedeniayot  Formein  Daten  Uoeprifen dnsicht o @@
I B s = o »
o N S S o . oy =g 5 || Badingle | Als Taballe Zelesformateodlagen | . A Sachen und
s ¥ X - A B E W e EH Feowom W rﬁﬁw_lmm_”_l_ - B Pt Piihe
J'nnrlu-lmlnl_a.l- n Sotuiftart A I Zahl LS| T | L Tedlen fiewbiten
B4 v Tl 12 Sy Megeln num Herverheban van Zellen *
P (i B c (] | H I ]
[Hy Oberwiuntere Rogein .
+ Temperatur
= | Graguslle Foll
.1 M g
& l01.0 2010 1.2 BJ R
5 07.01.2010 | 35 st it B
6 13012010 | =l 50 =
2 19012010 | 52 12| symbesstes
8 25012010 | . 55 T
g 31.01 2010 E 57 . :‘m Iq.
1o 05.02.2010 | 80 , igpeln Josghwn
1 12022010 | | 62 @ Degein verwsten
12 18.02.2010 | .- 6.1 Wehere Rrgin
13 24.02.2010 E 25
ey e anen — mn

Bild 5.34: Ein Klick geniigt, um Farbbalken in einer Zahlenreihe darzustellen.
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Tipp: Uberzeugen Sie sich, ob das Ergebnis der bedingten Formatierung zu Threm
Zahlenmaterial passt. Eine weitere interessante Bedingung ist das Hervorheben von
leeren Zellen. Das Beispiel dazu finden Sie auf dem Blatt Leere Zellen in der Datei
Bedingte Formatierung.xIsx.

5.7.3 Doppelte Werte finden
Stellen Sie sich vor, Sie mdchten alle doppelten Werte in einer Liste finden.
1. Aktivieren Sie das Register Doppelte Werte in der Mappe Bedingte_Formatierung.xlsx.

2. Markieren Sie die Zellen, in denen doppelte Werte vorkommen konnen. In diesem
Beispiel sind es die Zellen A4 bis A41.

3. Wihlen Sie die Befehlsfolge Bedingte Formatierung / Regeln zum Hervorheben von
Zellen / Doppelte Werte.

= B
A 10 X -l dard #
a -
g FAU- Z- b-A-[Exa e g9 C =)
" = &l 113 h GebBerals =
A [} c E F 1 L A
== 1y Obere/imtare Rageln -_|J lsiner sit..,
: Neue Preisliste
3 Ei v zwiscnen
5 Artikel Nummer  Artikefezeich Preis Siaffel 1, Preis Staffel 2 - R e
& 113 Tischdackon 16,95 € St S| Eortuialen e B
5 (114 Tischdecken quadr. 2056 |
& |15 Skirting 1056 L] symmotistss 4| Teutinhatt
1o (124 Dacksarsation bunt 1056
g |18 Tischdeckan ki 17,95 € =l owu
s |18 10056
1 |19 Kafteadocko gr 2,05 € 1 DinastiaWarme::
a1 (120 Tischdacken raid 1385 €
13 (121 Tischdacka 140°140 305€
1 |122 Tischdecke 1407220 1485€ 13,95 € Sick

Bild 5.35: Die Befehlsfolge, um doppelte Werte farbig hervorzuheben.

4. Entscheiden Sie im folgenden Fenster, mit welcher Darstellung die doppelten Werte
hervorgehoben werden sollen.



5.7 Bedingte Formatierung 155

| A [ B i D E| F | &
. Neue Preisliste
b
Artikel N\ Artikelb it g Preis Staffel 1 Freis Staffel 2 Einheit
4 |113 Tischdecken 16,95 € 15,95 € Stck
5 |114 Tischdecken quadr 295€ 1,95 € Stck
6 |115 Skirting 495¢€ 3,95 € Stek
| 7 |124 Deckservietten bunt 395 € 2,95 € Stck
8 |116 Tischdecken ki 17,95 € el —
5 |18 Kaffeedecken 19,95 €| Doppelte Werte =
10 [119 Kaffeedecke gr. 2,95 €| Zellen formatieren, die folgende Werte enthalten:
11 [120 Tischdecken rund 13,05 € T El g T —— El
= 1 H eliroter Fullun
12 |12 Tischdecke 1407140 T i L
| 13 122 Tischdecke 140*220 14,95 € 0K -
14 (123 Deckservietten 995€
15 (124 Deckservietten bunt 3,85€ 295¢ SIek
16 (125 Decker grof bunt 405€ 3,95 € Stck
17 126 Tischiaufer 4095€ 4.45 € Stck

Bild 5.36: Die doppelten Werte sind auf einen Blick erkennbar.

5. Bestdtigen Sie mit OK und sofort werden alle doppelten Werte hervorgehoben.

Uber die Filterfunktionen konnen Sie in Excel 2010 die Liste nach Farben filtern.
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6 Umgang mit
Tabellenblattern

In diesem Kapitel erfahren Sie alles iiber die Arbeit mit den Tabellenblittern. Sie ent-
halten Thre Daten, und alle Tabellenblitter zusammen bilden die Mappe. Nach dem
Speichern wird die Mappe dann zur Excel-Datei.

Zuerst wird das Einfiigen, Loschen und Umbenennen von Tabellenblittern beschrieben.
Danach lesen Sie, wie Sie mehrere Tabellenblitter gleichzeitig bearbeiten. Im Anschluss
wird das Rechnen tiber mehrere Tabellen beschrieben. Danach zeigen wir Thnen, wie Sie
Tabellenbldtter mit Formeln problemlos in andere Mappen kopieren. Zum Abschluss
werden die Hyperlinks zum komfortablen Aktivieren eines anderen Tabellenblatts vor-
gestellt.

(-] Download-Link

www.buch.cd

Hier finden Sie alle Beispieldateien tibersichtlich nach Kapiteln sortiert.

6.1 Umgang mit Registerbldttern

In diesem Kapitel werden Sie die ganze Funktionalitit der Registerblitter kennenlernen.
Dabei wird nicht nur das Einfiigen, Loschen und Verschieben einzelner Blitter beschrie-
ben, sondern auch das Umbenennen.

Mit der Funktion Gruppieren fassen Sie mehrere Blitter zusammen, um diese dann
gemeinsam zu bearbeiten. Zusitzlich werden Sie sehen, wie Sie die Registertabs in ver-
schiedenen Farben einfarben.

6.1.1 Grundsdtzliches

Wozu gibt es die vier Schaltflichen mit den Dreiecken neben den Registerblittern?
Eigentlich sind die vier zum Blittern durch die Tabellenblitter da, aber sie funktionieren
nur, wenn Sie so viele Blitter in Threr Mappe haben, dass nicht mehr alle auf einen Blick
sichtbar sind. Dann koénnen Sie ein Blatt vor- oder zuriickblittern oder zum ersten oder
zum letzten Blatt wechseln.

26
m Marz . Aprl Mai . Juni . Juli - August . September ~ OKI| 4 |

Bereft |

Bild 6.1: Die Rekorderschalter dienen zum Blattern durch umfangreiche Mappen.
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Mit einem Klick auf den ersten Schalter werden alle Blitter ab Januar angezeigt. Ein
Klick auf den vierten Schalter zeigt die Blitter um den Dezember herum. Aber auch
wenn Sie »nur« drei Blitter in Threr Mappe haben, kénnen Sie diese Schaltflichen
einsetzen.

Zeigen Sie auf einen der Schalter und fiihren Sie einen Rechtsklick durch.

12

1o v | Januar

14 .

15 epruar

16 Marz

A7 April

18 Mai

19 Juni

=0 Juli

21 -

22 Augus

23 September -

24 Oktober Rechtsklick

25 Navem|

26 ezember )
W A #¥ [ Januar ~Februar . Marz ~“Aprl < Mai ~Juni - Juli -~ August - September Ob{i(

Bild 6.2: Ein Rechtsklick auf den Rekorderschalter zeigt die Liste aller Tabellenblétter.

Eine Liste zeigt IThnen nun alle Blétter an. Mit dieser Aktion wechseln Sie schnell von
Blatt zu Blatt, ohne mehrfaches Klicken auf die Schaltflichen.

Tipp: Sollten sich sehr viele Tabellenblitter in der Mappe befinden, zeigt Excel Thnen
den Eintrag Weitere Blitter. Mit einem Klick auf diesen Befehl 6ffnet sich ein Fenster,
in dem Sie das gewiinschte Tabellenblatt auswéihlen konnen.

6.1.2 Umbenennen und Einfdrben

In der Registerleiste sehen Sie alle Tabellenblitter. Standardmif3ig hat jedes Tabellen-
blatt den Namen Tabelle und eine fortlaufende Nummer. Das kann gerade bei umfang-
reichen Tabellen verwirrend werden. Sie konnten sich fragen: »Waren die Zahlen aus
dem 3. Quartal auf dem Blatt Tabellel oder doch auf Tabelle7?« Es wiirde helfen, wenn
das gesuchte Blatt 3. Quartal hief3e.

Blatter umbenennen
Ein Blatt umzubenennen geht recht schnell.
1. Fiihren Sie auf dem gewiinschten Blattnamen einen Rechtsklick aus und wihlen Sie den

Befehl Umbenennen. Alternativ funktioniert auch der Doppelklick auf dem
Blattnamen.

24
25
M« » | IEDSIE - Tabele2 - Tabele3 ¥J

Bereit |
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Bild 6.3: Ein Register umbenennen

2. Geben Sie den neuen Namen ein und driicken Sie [Eingabe].

Tipp: Wenn Sie Ihre Eingabe abbrechen und wieder den urspriinglichen Namen

sehen mochten, driicken Sie nicht , sondern [Esc].

Der gleiche Registername darf nicht mehrfach vorkommen, er darf weiterhin die
folgenden Zeichen nicht enthalten:

AVEASEN
Auch darf er nicht unbenannt sein.
Wenn Sie gegen eine dieser Regeln verstoflen, erscheint ein Fenster mit einer Fehlermel-

dung. Bestitigen Sie mit OK und driicken Sie einmal [Esc], um die ganze Aktion abzu-
brechen.

So sieht ein umbenanntes Tabellenregister aus:

25 )
l4 4 » M| 1.Quartal ~ TabeleZ .~ Tabele3 ¥1 Blld.6'4‘ Derneue )
Bereit | ' Registername nach Driicken

der (Eingabe]-Taste.

Tipp: Auch wenn Sie bereits Formeln in der Mappe erstellt haben, in denen vielleicht
auch ein Tabellenblattname erscheint, geht nichts verloren. Excel dndert in der
Formel selbststindig den Namen.

Registerbldtter einfarben

Eine weitere Funktion ist das farbige Hervorheben der Registertabs mit einer von 16
Millionen Farben.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Register, das Sie einfirben mochten.

2. Wibhlen Sie den Befehl Registerfarbe.
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14 |
15 - Einfigen...
16 B Loschen
17 Umbenennen
18 Verschicben oder kopieren... Designfarben
19 & code anzeigen B EEEEN]
2t (&g  Blatt schitzen...
E Registerfarbe
2 I
Ausblenden Olivgriin, Akzent 3, heller 40% |
4 - Standardfarben
£ : EEEEN
25 Alle Blatter auswahlen Keine Farbe
M 4> M| 1. Quartal "2 QUartal ~3. Quartal 4. T & \eitere Farben..

Blld 6.5: Die Farbe des Registers dndern

3. Klicken Sie auf die gewiinschte Farbe oder wihlen Sie iiber den Befehl Weitere
Farben eine der 16 Millionen Farben aus.

Aktivieren Sie jetzt ein anderes Register, damit Sie das Ergebnis bewundern kénnen.

Bei einem aktivierten Registerblatt kann man die Farbe nicht so gut erkennen, da hier
nur der Name farbig unterstrichen ist.

6.1.3 Verschieben oder Kopieren von Tabellenbldttern

Ein Tabellenblatt verschieben

Stellen Sie sich vor, Sie mochten die Reihenfolge Threr Tabellenblitter im Register
dndern.

Dazu ziehen Sie mit gedriickter linker Maustaste das Blatt an die gewtiinschte Stelle.

Dabei erscheint ein schwarzes Dreieck, das Thnen anzeigt, wo das Blatt erscheinen wird,
wenn Sie die Maustaste jetzt loslassen.

Tipp: Auch wenn Sie bereits Formeln in der Mappe erstellt haben, konnen Sie die
Blitter verschieben, ohne die Formeln anpassen zu miissen.

13 l l

A4

W < V| Gesamt /1. Quartal 2. Quartal /3. Quartal 4. Quartal /¥[y
Bereit | .ﬂ |

Bild 6.6: Ein Registerblatt verschieben

Es gibt eine weitere Variante des Verschieben-Befehls, der im Folgenden anhand des
Kopierens von Arbeitsblittern beschrieben wird.
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Ein Tabellenblatt kopieren

Stellen Sie sich vor, Sie haben eine Tabelle erstellt und méchten sie auf ein anderes Blatt
kopieren.

1. Fihren Sie einen Rechtsklick auf dem Registernamen der Tabelle durch, die Sie
kopieren mochten.

2. Wihlen Sie den Befehl Verschieben oder kopieren.

14 i L L
15 | Einflgen...

16 | [.E Laschen

17| | Umbenennen

18 I Verschieben oder kopieren... [} |

1 { | & Code anzeigen

4 | @ Blatt schitz

{ | Blatt schitzen...

21 |

2'2': : Registerfarbe »

23 l Ausblenden |

24 | | Erslenden. !

5 | | i
25 - | Alle Blatter auswahlen |‘ -
M4 F ¥ Gesa - guarer —zwuartar———o: Quartal 4. Quartal Vi =

Bild 6.7: Das Kontextmenii der Registerblatter

3. Bestimmen Sie jetzt, an welcher Stelle das Blatt eingefiigt werden soll.

Tipp: Wenn Sie ein Blatt in eine andere Mappe kopieren mochten, muss diese Mappe
geoffnet sein. Im Feld Zur Mappe wihlen Sie die entsprechende Datei aus.

Verschieben oder kapieren
Ausgewdhlte Blatter verschieben
Zur Mappe:
iOttU Register.xlsx

Einfiigen vor:

Gesamt

1. Quartal
2. Quartal
3. Quartal
4, Quartal

(ans Ende stellen).

| Atbrechan ]

Bild 6.8: Ein Tabellenblatt kopieren
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4. Aktivieren Sie die Option Kopie erstellen, ansonsten wird das Blatt verschoben.

5. Bestdtigen Sie mit OK.

Tipp: Fiir die Mausfans unter Thnen: Klicken Sie einmal auf das Register, das Sie
kopieren méchten. Halten Sie nun gedriickt und ziehen Sie das Blatt an die
Stelle, an der die Kopie erscheinen soll. Lassen Sie zuerst die Maustaste und erst dann

los.

6.1.4 Einfiigen oder Loschen von Tabellenbldttern

Ein neues Tabellenblatt einfiigen
Wenn Sie ein weiteres Tabellenblatt benétigen, stehen Thnen zwei Alternativen zur
Verfiigung.

* Aktivieren Sie die Registerkarte Start. Wihlen Sie an der Schaltfliche Einfiigen den
Befehl Blatt einfiigen.

Bild 6.9: Ein neues Tabellenblatt einfiigen

Als Ergebnis wird ein neues leeres Blatt vor der aktiven Tabelle eingefiigt.

e Alternativ klicken Sie auf die kleine Schaltfliche rechts neben dem letzten Tabellen-
register.

25
SEENIG SR DOSEE O oS R R ORE Tabellcs AT [ —
sereit |

e 12Dl lenbatt einfligen (Umschalt+F11) E
Bild 6.10: Ein neues Tabellenblatt einfligen

Uber diese Befehlsfolge wird das neue Blatt immer am Ende eingefiigt.

Tipp: Es gibt noch eine dritte Alternative. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
das Tabellenblatt, vor dem Sie ein leeres Blatt einfiigen mochten. Wihlen Sie den
Befehl Einfiigen und doppelklicken Sie auf das Symbol Tabellenblatt.
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Ein Tabellenblatt [6schen

Wenn Sie ein Blatt aus der Mappe entfernen mochten, miissen Sie eines beachten: Sie
konnen diesen Befehl nicht riickgidngig machen. Deshalb erscheint auch ein Warnfens-
ter.

Um ein Blatt zu 16schen, fithren Sie einen Rechtsklick auf dem zu léschenden Tabellen-
register aus und wihlen den Befehl Lischen.

Wenn das Blatt nicht leer ist, weist Sie ein Fenster noch einmal darauf hin, dass diese
Entscheidung endgiiltig ist.

! . Inden Arbeitsblattern, die Sie loschen machten, kdnnten Daten vorhanden sein. Um die Blatter endgultig zu loschen, dricken Sie Laschen.

‘ Lﬁschen%J | Abbrechen ‘

Bild 6.11: Ein Blatt unwiderruflich l6schen

Nachdem Sie den Warnhinweis mit einem Klick auf die Schaltfliche Loschen geschlossen
haben, ist das Tabellenblatt verschwunden.

6.1.5 Gruppieren mehrerer Tabellenblatter

Stellen Sie sich vor, Sie miissen auf mehreren Blittern dasselbe Tabellengeriist erstellen.
Es besteht die Moglichkeit, die Tabelle auf einem Blatt zu erstellen und auf die anderen
Blitter zu kopieren. Sie kénnen aber auch die Gruppierungsfunktion verwenden.

1. Zu Beginn miissen Sie die Tabellenblitter markieren. Wenn Sie alle markieren
mochten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Register und wihlen den
Befehl Alle Bliitter auswdihlen.

Alternativ kénnen Sie auch das erste Register anklicken, die Taste (o] driicken und auf
das letzte Blatt klicken.

Tipp: Wenn Sie nur das erste und das letzte Blatt auswihlen mochten, markieren Sie
beide mit gedriickter [Strg]-Taste.

25
M4 4 ¥ Gesamt /1. Quartal 2. Quartal 3 Quartal | 4. QUB_I_‘!Z?_!____EQM

Bild 6.12: Die markierten Blatter bilden eine Gruppe

In der Titelleiste erkennen Sie am Wort [Gruppe], dass Sie mehr als ein Tabellenblatt
markiert haben. Alles, was Sie jetzt auf dem Tabellenblatt erstellen, wird spiter auch auf
den anderen markierten Bléttern angezeigt.

2. Erfassen Sie das gewiinschte Tabellengeriist und gestalten Sie es nach Thren Wiin-
schen.
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3. Um die Markierung wieder aufzuheben, klicken Sie auf ein Register oder arbeiten
alternativ wieder mit dem Rechtsklick und wihlen dieses Mal den Befehl Gruppie-

rung aufheben.
13
Einfiigen...
14 el |
15 @ | Loschen
16 Umbenennen
X Werschieben oder kopieren..,
18 & | code anzeigen
19
20 Registerfarbe ¥
21
22 Ausblenden
23
24 Alle Blatter auswahlen
25 Gruppierung aufheben I}
L 4% M| Gesamt /1. Quartal /2 Quartal | 3. Quartary < QUSItsr 7uar

Bild 6.13: Die Gruppierung wieder aufheben, um die Blatter individuell zu bearbeiten.
Nachdem Sie die Gruppierung aufgehoben haben, verschwindet das Wort [Gruppe] aus
der Titelleiste und es ist auch nur noch ein Tabellenblatt aktiv.

4. Jetzt konnen Sie beginnen, auf jedem Tabellenblatt die individuellen Daten in die
Gertiste einzugeben.

6.2 Rechnen iiber mehrere Tabellen

Stellen Sie sich vor, in einer Excel-Mappe liegen die Umsatzzahlen auf mehreren Tabel-
lenblittern verteilt vor. Im folgenden Beispiel sind die Umsitze von vier Quartalen auf
vier Tabellenblittern verteilt. Nun mdochten Sie auf einem fiinften Blatt die Jahres-
summe ermitteln.

1. Offnen Sie die Datei Happy DOG Register.xlsx.

2. Markieren Sie die Zelle, in der Sie die erste Summe ermitteln mochten. In diesem
Beispiel ist es die Zelle B4 auf dem Register Gesamt.

3. Geben Sie = ein.

4. Klicken Sie nun auf das Register I. Quartal und danach auf die erste Zelle, die
berechnet werden soll, in diesem Beispiel B4.

5. Geben Sie nun den Rechenschritt ein. In diesem Beispiel +.

6. Klicken Sie nun auf das Register 2. Quartal und anschliefend wieder auf die Zelle B4.
Geben Sie nun den Rechenschritt ein, in diesem Beispiel +.



6.2 Rechnen iiber mehrere Tabellen 165

7. Klicken Sie nun auf das Register 3. Quartal und anschliefend wieder auf die Zelle B4.
Geben Sie nun den Rechenschritt ein, in diesem Beispiel +.

8. Klicken Sie nun auf das Register 4. Quartal und anschlieend wieder auf die Zelle B4.

Tipp: Sie diirfen nicht wieder auf das Register klicken, in dem Sie das Ergebnis sehen
mochten. Wenn Sie sich einmal die Registerleiste ansehen, erkennen Sie, dass das
Blatt mit der Summe immer aktiv ist. Aulerdem sehen Sie die Formel dieses Blattes
auch in der Bearbeitungsleiste.

Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht

# +12 & = = Buchhaltung ~ A == Einfilgen z o~

" Formatvorlagen .
< x|

= E A o ity L un rn - Auswahlen -
Zwischenablage 1% Schriftart Ausrichtung Zahl Zellen Bearbeiten
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5 Kérbchen LUIS 15.540,00 € 11.470,00€ 13.530,00 €
6 Kérbchen BOBBY 14.530,00 € 11.533,00€ 14.507,00€
7 Schiissel SCHIMA 16.510,00 € 16.563,00€ 16.580,00€ 9.653,00 €
8 Schiissel LUNA 12.511,00 € 12.496,00 € 40.494,00 €
9 Sciissel LARA 16.497,00 € 16.490,00 € 42.972,00 €
10 Summe 92.131,00 € 82.057,00 € 256.777,00 €
11 -
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Bild 6.14: Der letzte Schritt beim Rechnen tiber mehrere Blatter

9. Driicken Sie jetzt zur Bestitigung [Eingabe].
Jetzt steht die folgende Formel in der Zelle B4 auf dem Register Gesamt.
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Start | Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht
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Bild 6.15: Die Formel, die tiber mehrere Blatter addiert

10. Die Formeln lassen sich nun nach unten und nach rechts kopieren.

Start | Einfigen Seftenlayout  Formeln Daten  Uberprifen  Ansicht
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Bild 6.16: Das Ergebnis der Addition tiber mehrere Blatter

11. Speichern Sie Thre Anderungen ab.

Die Formel sieht folgendermaflen aus:

=’1.Quartal’!B4+’2.Quartal’!B4+’3.Quartal’!B4+’4.Quartal’!B4
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Die Ausrufezeichen kennzeichnen den Tabellenblattnamen. Da die Tabellenblattnamen
Leerzeichen enthalten, werden sie zusitzlich automatisch in Hochkommata gesetzt.

6.3  Blatter mit Formeln kopieren

Stellen Sie sich folgende Situation vor: Sie haben eine Tabelle erstellt, in der auf einem
Blatt Berechnungen tiber mehrere andere Bldtter erstellt werden. Im vorherigen Beispiel
wurde dies auf dem Blatt Gesamt vorgefiihrt. Jetzt mochten Sie das Blatt Gesamt in eine
andere Mappe kopieren. Dort sollen die aktuellen Blitter auch summiert werden.

1.
2.
3.

7.

Offnen Sie die Mappen Otto Mappel.xlsx und Otto Mappe2.xlsx.
Wechseln Sie auf die Mappe Otto Mappe2.xIsx.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Register Gesamt und wihlen Sie den
Befehl Verschieben oder Kopieren.

Stellen Sie sicher, dass der Eintrag Gesamt markiert und der Haken Kopie erstellen
aktiviert ist.

Wihlen Sie im obersten Feld Zur Mappe den Eintrag Otto Mappel.xlsx aus.

Markieren Sie den Eintrag (ans Ende stellen), damit das zu kopierenden Blatt hinter
dem letzten Tabellenblatt eingefiigt wird.

= = = i = B
Verschieben oder_mm.

Ausgewihlte Blatter verschieben
Zur Mappe:

| Otto Mappel.xlsx E

Einfiigen vor:

1. Quartal
2. Quartal
3. Quartal

[V] Kopie erstellen
] Bild 6.17: Ein Tabellenblatt

l oK M l Abbrechen von einer Mappe in eine andere
Mappe kopieren

Bestitigen Sie mit OK.

Jetzt finden Sie in der Mappe Otto Mappel.xlsx auch ein Blatt mit dem Namen Gesamt.

8.
9.

Markieren Sie eine berechnete Zelle auf dem Blatt Gesamt.

In der Bearbeitungsleiste sehen Sie die Funktion. Mit einem Klick auf die Schalt-
fliche Bearbeitungsleiste erweitern lassen Sie sie mehrzeilig anzeigen.
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Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht

| = % Arial ~ 10 Standard -+ (B Bedingte Formatierung * G+ Einfugen - X - %? E?a
| F £ U+ | A A" i, E. % o 55 AlsTabells formatieren - 3% L&schen - [§] -
By - v B Sortieren  Suchen und
| - A =5 B Al & Zellenformatvoriagen = | [ Format - | 2+ piarm - Auswahlen -
Zwischenablage & Schriftart il Ausrichtung ] Zahl i Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
B4 - Je | ='[Otto Mappe2.xlsx]1. Quartal'|B4+'[Otto Mappe2.xisx]2. Quartal'!|B4+'[Otto Mappe2.xlsx]3. i
Quartal'|B4+'[Otto Mappe2.xlsx]4. Quartal'!B4 /

_ A ™8™ ¢ | b E F [ 6 4
1 Umsatz Otto Mébel

2

3 10 2Q 3Q 4Q

4 |Stuhl Trulla 382] 210 190 762
5 Stuhl Tussi 350 190 310 850
6 |Stuhl Tina 310 322 218 850
7 |Tisch Suse 230 442 510 1182
8 Tisch Stulle 234 174 138 546
9 Tisch Schubs 178 150 146 474

Bild 6.18: Der Rechenschritt nach dem Kopieren eines ganzen Blattes in der
Bearbeitungsleiste

Zurzeit werden allerdings immer noch die Daten der Mappe Otto Mappe2.xlsx berech-
net. Sie erkennen dies am Dateinamen in der Funktion.

Wenn Sie mochten, dass die Werte der aktuellen Mappe berechnet werden, miissen Sie
die Verkniipfung bearbeiten.

1. Aktivieren Sie das Register Daten und klicken Sie auf den Befehl Verkniipfung
bearbeiten im Bereich Verbindungen.

Typ Aktualisieren  Status Werte aktualisieren

Otto Mappe2.xlsx  Tabelle A Unbekannt ‘

Quelle andern... h

Quelle offnen
Verkniipfung loschen
4| 11 | » Status priffen

Quelldatei: C:\Users\HM\Desktop'\Excel 2010\Beispiele\Kap5
Element:

Aktualisieren: (@) Automatisch (| Manuell

l Eingabeaufforderung beim Start...

Bild 6.19: Die Liste der Verkniipfungen in der aktuellen Mappe

2. Markieren Sie die Verkniipfung und klicken Sie auf die Schaltfliche Quelle dndern.
3. Wihlen Sie die aktuelle Mappe, in diesem Beispiel Otto Mappel.xlsx aus.
4. Bestdtigen Sie mit OK.
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Jetzt ist das Fenster Verkniipfungen bearbeiten leer. Da Sie die Verkniipfung auf die aktu-
elle Mappe gelegt haben, besteht fiir Excel keine externe Verbindung mehr.

5. Bestitigen Sie mit einem Klick auf SchliefSen.

Jetzt werden die Tabellenblitter der aktuellen Mappe berechnet.
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7 Drucken

Die besten Geschiftszahlen sind nichts wert, wenn sie nur im Computer schlummern.
Sie mochten bestimmt Thre Auswertungen auch schwarz auf weify sehen. Das Ausdru-
cken von Excel-Daten ist daher ein wichtiges Thema.

Hier mochten wir jedoch zu Beginn einen wichtigen Hinweis geben. Das Druckbild in
der Seitenansicht ist grundsitzlich vom installierten Windows-Drucker abhingig. Sie
erhalten beispielsweise nur dann eine farbige Seitenansicht, wenn Sie tiber einen Farbdru-
cker verfiigen.

(-] bownload-Link

www.buch.cd

Hier finden Sie alle Beispieldateien iibersichtlich nach Kapiteln sortiert.

7.1 Eine Tabelle zum Drucken vorbereiten

Excel bietet viele Optionen, mit deren Hilfe Sie das Druckbild einstellen konnen. Sie
kénnen den spiteren Ausdruck bereits auf dem Bildschirm begutachten. Beim Starten
des Druckbefehls sehen Sie die Seiten so wie sie spiter auf dem Papier ausgegeben wer-
den.

1. Offnen Sie die Datei Happy DOG.xIsx.

2. Um den Ausdruck bzw. die Vorschau zu starten, 6ffnen Sie das Menii Datei und
wihlen den Eintrag Drucken.

Im rechten Teil des Fensters sehen Sie den zu erwartenden Ausdruck. In den Befehlsfel-
dern im Bereich Einstellungen erkennen Sie die wichtigsten Eigenschaften auf einen
Blick.

Am unteren Rand zeigt Thnen Excel, aus wie vielen Seiten der Ausdruck zurzeit besteht.
Mit den kleinen Dreiecken blittern Sie durch den Ausdruck, wenn er iiber mehr als eine
Seite geht.
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Zuletzt Microsoft XPS Document Writer
- T
verwendet <9 Bereit
Druckereigenschaften
Neu

Einstellungen

7] Aktive Tabellen drucken
\J_‘ i

Freigeben S Nur die aktiven Tabellen druck..
Seiten: : bis :
Hilfe
-
1 Optionen
E3 Beend
E3 Besnden j Hochformat: -

_] Ad .
21 cmx 297 cm

Benutzerdefinierte Seitenrander v

[307 Keine Skalierung

-

1199l gyatter mit der OriginalgroBe d.

Seite einrichten

1 van1 4 (3

Bild 7.1: Den Druckbefehl starten

3. Um den Druck zu starten, klicken Sie auf die grofle Schaltfliche Drucken im oberen
Teil des Fensters.

4. Thre Tabelle wird dann genauso, wie im rechten Fensterteil gezeigt, auf dem
Standard-Windowsdrucker ausgegeben. Wenn Sie die Tabelle mehrfach drucken
mochten, geben Sie die Anzahl der Exemplare im gleichnamigen Feld ein.

Mochten Sie Thre Tabelle auf einem anderen Drucker oder einem anderen Medium
ausgeben, 6ffnen Sie das Listenfeld Drucker und wihlen das gewiinschte Modell aus.
Mit einem Klick auf den Link Druckereigenschaften 6ffnen Sie das Fenster, um
Einstellungen direkt fiir den gewéhlten Drucker einzustellen.

Sollte Excel zu dem gewihlten Drucker keine Verbindung herstellen, wird dies im rech-
ten Teil des Fensters gemeldet.

7.1.1 Die Schnelleinstellungen vor dem Druck

Eine neue Funktionalitit in Excel 2010 ist die Schnellauswahl der wichtigsten Druck-
optionen.

Tipp: Wenn Sie frither bereits mit Excel gearbeitet haben, dann kennen Sie das Fens-
ter Seite einrichten. Sie erhalten es, indem Sie auf den Link Seite einrichten am unteren
Rand der Einstellungen klicken. Dieses Fenster wird weiter unten in diesem Kapitel
beschrieben.
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Einstellungen

_'_‘ Aktive Tabellen drucken

Freigeben Nur die aktiven Tabellen drucken
Seiten: : bis :
Hilfe
EE Sortiert -
|23 Optionen 123 123 123

Beenden I
= j Hochformat -

‘ Normale Seitenrander

H Links: 1,78 om  Rechts: 1,78 cm

jﬁ Keine Skalierung = Bild 7.2:
Die neue Schnelleinstellung

vor dem Druck

Blatter mit der OriginalgréBe dru...

Seite einnchten

Aktive Tabelle drucken

Im ersten Teil des Bereichs Einstellungen konnen Sie entscheiden, was gedruckt wird.
Wenn Sie hier keine Auswahl treffen, wird nur die rechts gezeigte Tabelle gedruckt.
Alternativ konnen Sie mit dem Befehl Gesamte Arbeitsmappe drucken alle Blitter der
Mappe auf einen Schritt ausgeben.

Sollten Sie auf dem Tabellenblatt einige Zellen markiert haben und mochten nur diese
Zellen drucken, dann wihlen Sie den Eintrag Auswahl drucken.

| Aktive Tabellen drucken

i Nur die aktiven Tabellen drucken
—— | Aktive Tabellen drucken

'._.,—I Mur die aktiven Tabellen drucken

|- . Gesamte Arbeitsmappe drucken
_IJ Die gesamte Arbeitsmappe drucken

. Auswahl drucken
ﬂ MNur die aktuelle Auswahl drucken

Druckbereich ignorieren

Bild 7.3: Was soll gedruckt werden?

Stellen Sie sich vor, die Vorschau prisentiert Thnen nur ein paar Zellen, obwohl der
Ausdruck iiber mehrere Seiten gehen miisste. Dann wurde ein Druckbereich erstellt.
Wenn Sie den Befehl Druckbereich ignorieren wihlen, wird die ganze Tabelle gedruckt.
Lesen Sie weiter unten in diesem Kapitel, was es mit dem Druckbereich auf sich hat.

Seiten

Sollte Thre Tabelle so umfangreich sein, dass sie iiber mehrere Seiten gedruckt werden
muss, dann konnen Sie hier einstellen, welche Seiten gedruckt werden sollen.
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- Bild 7.4: Es werden nur die hier

Seiten; 2 S bis 10 !
angegebenen Seiten gedruckt.

Sortiert

Stellen Sie sich vor, Sie haben eine Tabelle, die iiber vier Seiten gedruckt wird. Sie beno-
tigen diesen Druck zweimal. Dann konnen Sie entscheiden, wie die Seiten aus dem
Drucker kommen. Bei der Wahl Getrennt kommt zuerst zweimal die erste Seite, dann
zweimal die zweite Seite u.s.w. aus dem Drucker. Bei der Standardeinstellung Sortiert
werden die Seiten fortlaufend gedruckt.

Sortiert
123 23 123

Sortiert
EZ3 133 i3

Getrennt
111 222 333

Bild 7.5: Die Reihenfolge des Drucks bestimmen

Hochformat

Am Feld Hochformat miissen Sie entscheiden, ob die Tabelle im Hoch- oder im Quer-
format gedruckt werden soll.

Datel Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht e =,
Il Speichern
- Drucken
Bl speichern unter @ z
=
& Offrien Exemplare: 1 =
Drucken
[f schlieBen
Informationen Drucker L
Zuletzt ; Microsoft XPS Document Writer o]
verwendet G pereit
W Druckereigenschaften e e iEs i @
eu Aoomsiemr |mani 15
SEEE umSImIloEEm Iam
Einstellungen Py Ena
‘— Aktive Tabellen drucken
v
Freigeben ; Nur die aktiven Tabellen druck...
] F x
! Seiten: - | bis 5
Hilfe
Sortiert
v
| Optionen 1,23 123 1,23
Beend
B3 feenden jQuer‘format -

] A4
21 emx 297 em

i | Benutzerdefinierte Seitenrander

[ Keine Skalierung -
oo Blatter mit der OriginalgréBe d...

% Seite einrichten v e J‘ﬁ‘

Bild 7.6: Die Tabelle im Querformat
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Ag4
Im Listenfeld mit dem Namen der zurzeit gewihlten Papiergrofle konnen Sie diese

dndern. Der Umfang der Liste variiert von Drucker zu Drucker. Wenn Thr Drucker DIN
A3 bedrucken kann, dann finden Sie den Eintrag A3 auch in der Liste.

Seitenrander

Im Feld Seitenrdnder haben Sie die Wahl zwischen drei Standard-Randeinstellungen. Die
kleinen Abbildungen und die Angabe der genauen Mafle erkennen Sie bereits in der
Liste.

Uber den Eintrag Benutzerdefinierte Seitenrinder gelangen Sie in ein Dialogfenster, in
dem Sie die Angaben zu den Rindern millimetergenau vornehmen. Dieses Fenster wird
in nichsten Abschnitt beschrieben. Wenn Sie individuelle Angaben gemacht haben,
merkt sich Excel diese und bietet sie Thnen bei der Auswahl Letzte benutzerdefinierte
Einstellung an.

Letzte benutzerdefinierte Einstellung
|  Oben: 19 cm Unten: 1.9 cm
| Links: 06 cm Rechts: 06 cm
1 Kopfzeile: 08 tm Fubzeile: 08 cm
MNormal
L | Obem 191 cm Unten: 191 cm
| Links: 178 cm Rechts: 178 cm
1| Kopfzeile: 0,76 c©m FuBzeile: 076 cm
Breit
| Oben: 2,54 tm Unten: 2,54 tm
| Links: 2,54 om Rechts: 2,54 cm
—— 11 Kopfzeile: 127 m Fulzeile: L.2% ‘cm
Schmal
Oben: 191 cm Unten: 1,91 cm
Links: 064 om Rechts: 064 cm
———1 Kopfzeile: 076 tm Fulzeile: 076 cm
Benutzerdefinierte Seitenrdnder..,
(i = 1
| a | i
| Normale Seitenrander ]k Bild 7.7:
 Links: 178 ¢ hist 178 © . .
Links: 1,78 cm  Rechts: 1,78 cm Die Wahl der Rinder

Keine Skalierung
Bei der Einstellung Keine Skalierung wird die Tabelle in der Standardgrofle gedruckt.

Angenommen, beim Druck rutscht eine Zeile oder/und eine Spalte auf die nichste Seite,
dann verkleinert die Option Blatt auf einer Seite darstellen Thre Tabelle. Die beiden
nichsten Optionen verkleinern Thre Tabelle auch, allerdings nur die Zeilen oder Spalten.

Uber den Eintrag Benutzerdefinierte Skalierungsoptionen gelangen Sie in ein Dialogfens-
ter, in dem Sie weitere Angaben zur Skalierung machen kénnen. Dieses Fenster wird im
nichsten Abschnitt beschrieben.
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Keine Skalierung
oo | Blatter mit der OriginalgréBe drucken

& Blatt auf einer Seite darstellen

*__*  Die Druckausgabe so verkleinern, dass
sie auf eine Seite passt.

Alle Spalten auf einer Seite darstellen

+le o R
= Die Druckausgabe auf die Breite einer
Seite verkleinern,
5 Alle Zeilen auf einer Seite darstellen
{?—r]'— Die Druckausgabe auf die Héhe einer

Seite verklainarn,

Benutzerdefinierte Skalierungsoptionen...

[ 4 Keine Skalierung
-
L_10l Bistter mit der Or ginalgrée dru...

% Bild 7.8: Die Wahl der Skalierung

7.2  Papierformat und Seitenrdander einrichten

Stellen Sie sich vor, Sie mochten jetzt diese Tabelle so ausdrucken, dass sie quer tiber das
gesamte Papier gedruckt wird. Zusitzlich sollen auch noch das aktuelle Datum, Thr
Name und der Dateiname am unteren Rand des Papiers gedruckt werden.

1. Offnen Sie das Menii Datei, klicken Sie auf den Eintrag Drucken und aktivieren Sie
den Link Seite einrichten am unteren Rand der Anzeige.

* Im Bereich Ausrichtung konnen Sie auch das Hoch- oder Querformat fir den
Ausdruck einstellen.

* Im Bereich Skalierung konnen Sie im Feld Verkleinern/ Vergréflern Thre Tabelle
vergroflern. Sie dehnen die Tabelle so aus, dass sie gleich das ganze Papier ausfiillt.
Hier miissen Sie im Feld % NormalgrofSe die entsprechende Grof3e einstellen. Dabei
bleibt Thnen nichts anderes iibrig, als mit der Eingabe zu experimentieren.

Im folgenden Beispiel haben wir es einmal mit 165 % versucht.

*  Wenn Sie mit dem Feld Verkleinern/VergrofSern versuchen, die optimale Darstellung
fiir Thre Tabelle zu finden, achten Sie immer unten auf die Anzahl der Seiten. Hier
erkennen Sie, wie viele Seiten tatsidchlich gedruckt werden.

Mit unserer Tabelle werden wir ab jetzt mit einer Vergroflerung von 165% arbeiten. Das
Feld Anpassen werden wir IThnen im néchsten Beispiel vorstellen.
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[0 s

Seite sinrichten —
[ Pop || seenroncer | woptreterruszese | mew | —
Auichiung
Hachdarmat Aj @ Querformial
LT—
@) verklainern/Vergraern: 165 1S 4% Normalgrale

"1 Anpassen: 1 = Saite(n) bren und |1

Eaplerformat: | A4

Dryckqualitst: | 600 dpl
Erste Seitengahi;  Automatisch

[ox

= Seite{n) hoch.
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Happy DOG Tierzubehdr

Mz,
1101506 ¢
1104600€

58000
405500 €
1304500 €
1502500 €
11.025.00 €
1501200 ¢
e

12 030,00 €
BEBE.00E
1G04B00CE
15070,00 &
1011008
1500500 €
TLIET 00

1362200€
1408500 €
14002008
a500,00€
TRETRAOE

Bra300¢
3808500 €
w|s00e
A5 THBO0E
WIAO0E
20517,00€
23004700 €

Bild 7.9: Eine starke VergroBerung

2. Im nichsten Schritt mochten wir, dass die Tabelle auf der Mitte des Blattes gedruckt
wird. Dazu aktivieren Sie das Register Seitenrdinder.

3. Hier geben Sie die Abstinde der Tabelle zur Papierkante in der Mafleinheit Zentimeter
ein. Im unteren Teil dieses Fensters konnen die Optionen Horizontal und Vertikal ein-
geschaltet werden. Dann wird die Tabelle auf der Mitte des DIN A4 Blattes gezeigt.

Jnmiar
15050,00¢

Happy DOG Tierzubshér

Fenmar
1202000 €
BEES 00 €

11015000
1405500€ 1204500 €
13M500€
1502500 €
11.026,00 €
15012004
BIZII00E

10E00 €
25.078,00 €
1Moo e
15.005,00 €
414700 €

1302200 €
15,095,008
4,002, 00 &
.500.00€
678,00 €

W00 e
BTN
2004700 €

— Ll UlRE
Seite einrichten - IM
Paprtarmat | || xoteeteruszete | var |
Ofen: Kopfarie:
25 b 13 p
Links: Bechts:
2 = : k=
Unten: Fufamile:
25 = 13 =
[Auf der Sede zentrieren
¥ Hangontal
7 wertikal
| gptonen., |
| oK | Abbrechen |

Bild 7.10: Die Tabelle auf der Seite zentrieren

4, Uber das Register Kopfzeile/ Fufizeile im Fenster Seite einrichten besteht die Moglich-
keit, Texte wie beispielweise Datum, Seitenzahlen oder Thren Namen am oberen oder

unteren Rand der Tabelle darzustellen.
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5. Mit einem Klick auf die Schaltfliche Benutzerdefinierte Kopfzeile gelangen Sie ins
nichste Fenster.

6. Hier erkennen Sie, dass die Kopfzeile Threr Tabelle in drei Bereiche eingeteilt ist.
Diese Bereiche werden am oberen Blattrand gedruckt.

* Dader Cursor im linken Bereich steht, konnen Sie hier sofort mit der Eingabe begin-
nen. In diesem Beispiel wird der Benutzername Romer eingegeben.

* Setzen Sie den Cursor in den mittleren Abschnitt und tippen Sie den Text Seite und
klicken Sie auf die Schaltfliche Seitenzahl einfiigen .

e Setzen Sie den Cursor in den rechten Abschnitt und klicken Sie auf die Schaltfliche
Datum einfiigen .

| Kopfzeile

Kopfzeile H

Markieren Sie den Text, und klicken Sie auf die Schaltflache 'Text formatieren', um Text zu formatieran.

Um eine Seitenzahl, das Datum, die Zeit, den Dateinamen oder den Registernamen einzufiigen, positionieren
Sie die Einfligemarke im Bearbeitungsfeld und klicken 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 klicken Sie dann auf die Schaltflache 'Bild formatieren'.

o] @me] [elala] @)

Rechter Abschnitt:

el
Linker Abschnitt:

Romer s Seite &[Seite]

Seitenzahl einfiigen

| oK I I Abbrechen

= = -

Bild 7.11: Die Kopfzeile mit der Funktion Seitenzahl einfiigen

7. Bestitigen Sie mit OK.

Das Ergebnis wird in der Vorschau oberhalb der Schaltfliche Benutzerdefinierte Kopfzeile
angezeigt.

Die Schaltflichen im oberen Teil des Fensters haben die folgenden Funktionen:

Symbol Beschreibung

In jeden Bereich konnen Sie Text eingeben oder mit den folgenden Schaltflachen
Felder auswahlen. All diese konnen Sie markieren und iber diese Schaltflache
gestalten.

&[Seite]
Zeigt immer die aktuelle Seitenzahl an.
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Symbol Beschreibung

B

2]

&[Seiten]
Zeigt die Gesamtseitenanzahl an.

Zusammen mit der Schaltflache dariiber kénnen Sie folgende Seitenangaben
erstellen:

2/8 &[Seite] / &[Seiten]

2von 8 &[Seite] von &[Seiten]

Sie miissen allerdings »/«und das Wort »von« eingeben.
&[Datum]

Zeigt immer das aktuelle Datum an.

&[Zeit]

Zeigt immer die Uhrzeit beim Druckstart an.
&[Pfad]&[Datei]

Der Dateiname und der Pfad werden angezeigt.
&[Datei]

Zeigt nur den Dateinamen an.

&[Register]

Der Blattname wird angezeigt.

&[Grafik]

Uber diese Schaltfldche fiigen Sie eine Grafik ein. Diese Funktion steht lhnen ab
Excel 2002 zur Verfligung.

Sollten Sie in einem Bereich eine Grafik eingefiigt haben, dann ist diese Schalt-
flache aktiv. Sie konnen damit die Grafik gestalten.

Tabelle 7.1: Die Befehle fiir die Kopf- und Fuzeile

8. Nun wollen wir noch die Gitternetzlinien einschalten. Aktivieren Sie das Register
Blatt und schalten Sie den Befehl Gitternetzlinien ein.
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| Papierformat | Seitenrander | Kopfzeile/Fubzeile

Druckbereich: |

| Drucktitel
Wiederholungszeilen oben: | .
Wiederholungsspalten links: | 5.

Drucken

|I| Gitternatzlinien

[ schwarzweibdruck

D Entwurfsgualitat

[] zeilen- und Spalteniiberschriften

Kommentare: | (Keine)

FE]

Eehlerwerte als: | dargestellt

Seitenreihenfolge

@l Seiten nach unten, dann nach rechts

I.f‘:j Seiten nach rechts, dann nach unten

i
m."imn
FOOAY

i) (il

| Drucken.. | | settenansicht | | optionen... |

| ok || Abbrechen |

Bild 7.12: Die Gitternetzlinien sollen gedruckt werden.

9. Bestitigen Sie mit OK.

Als Ergebnis sehen Sie Ihre Einstellungen auf dem Papier.
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Rémer Seite 1 20.07.2010

Happy DOG ﬂerzubehﬁr

Januar Febmuar ‘Marz Summe f """
Korbchen ARIS 15.058 00 € 12.020,00€ ;i 11.01500€ 3809300 " -----
Korbchen LUIS 14.055,00 € 9898000 ; 1204500 € JE0ER e -
Korbchen BOBBY 1304500 € 10.048,00€ ; 13.02200€ 36.115,00 €
Schussel SCHIMA = 1502500€( 15078,00€ ;: 15.09500€ 45198 00 €
Schissel LUNA 11026 00€ 11.011,00€ : 1400200 36,038 00 €
Scussel LARA 1501200 € 1500500 8.50000€ 385917 00 £
Summe B3 22100€: 73147 00€ | TAG7A00€: 230047 00 €

Bild 7.13: Die Tabelle ist nun zum Druck bereit.

7.2.1 Eine Tabelle beim Ausdruck verkleinern

Im néchsten Beispiel haben wir eine Tabelle, die Excel zu Beginn tiber zwei Seiten
druckt. Auf der zweiten Seite sind allerdings nur wenige Zeilen. Wire es nicht schén,
wenn Excel den Ausdruck so berechnet, dass die gesamte Tabelle auf eine Seite passt?
Fiir diese Fille bietet Excel natiirlich auch eine Losung.

1.

2
3.
4

Offnen Sie die Datei Grofle Tabelle.xlsx.
Wihlen Sie tiber das Menii Datei den Befehl Drucken.
Stellen Sie zu Beginn das Querformat ein.

Klicken Sie auf das Feld Skalierung und wihlen Sie den Eintrag Blatt auf einer Seite
drucken.
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o, Drucken
Exemplare: 1 :
Drucken
Drucker .

;/ An OneNote 2010 senden .
B ereit

Einstellungen

r Altive Tabellen drucken

-
Nur die aktiven Tabellen drucken
Keine Skalierung
Ty Blatter mit der OriginalgraBe drucken

Blatt auf einer Seite darstellen

Die Bruckausgabe so verkieinern, das{
sie auf eine Seite passt.

Alle Spalten auf einer Seite darstellen
Die Druckausgabe auf die Breite einer
Seite verkleinern.

Alle Zeilen auf einer Seite darstellen
Die Druckausgabe auf die HEhe einer
Seite verkieinern.

Z9mE
some
snme

+ e
3
+fe

1

1e ‘e
Zame 1233548

[+
5

Benutzerdefinierte Skalierungsof

\
| ® Blatt auf einer Seite darstellen
3

¥ Die Druckausgabe so verkleinem,..

Seite einrichten

Bild 7.14: Die Tabelle wird nun auf einer Seite gedruckt.

Excel verkleinert die Schrift im Ausdruck, so dass die Tabelle jetzt auf eine Seite passt.
Wenn Thnen die Schrift zu klein ist, dann wihlen Sie am Feld Skalierung den Eintrag Alle
Zeilen auf einer Seite darstellen.

Tipp: Im Fenster Seite einrichten konnen Sie auf dem Register Papierformat im
Bereich Skalierung die genaue Anzahl der Seiten angeben.

7.3  Die Ansicht und das Register Seitenlayout

Auf dem Register Seitenlayout konnen Sie alle Einstellungen vornehmen, die Sie auch im
Fenster Seite einrichten machen kénnen. So kénnen Sie u. a. zusammen mit der Ansicht
Seitenlayout Kopf- und Fufizeilen direkt auf dem Blatt einrichten und betrachten.

1. Offnen Sie die Datei Mobel DOG.xIsx und aktivieren Sie das Register DOG2
2. Aktivieren Sie das Register Ansicht und klicken Sie auf die Schaltfliche Seitenlayout.

3. Wechseln Sie anschlieflend auf das Register Seitenlayout.




7.3 Die Ansicht und das Register Seitenlayout 183

Formeln Daten Oberprifen  Ansicht

[A] Baroreen - | B O R = B | i i oo, Oboscohen | o
s b . H
[sneas i = | i 1 = 5 B
e 2l Hane Aatomasic - | 5] Anzicht o hsscht
Dty seitentander Ausrichiung Grofle Oruckbereich Umibsiiche Hntergrund Druckritel > Angrdnen
= | - - - - - W Skalierung: 100% 2 Drucken Drucken .

(= %

L0

Kiicken Sie hier, um eine Kopfzeile hinzuzufigen

Umsaty DOG Mabel

W
8z
=1a Januar Februar Marz Summe
4 Stuhl Trulla 58.000,00 € 20.000,00 € 15.000,00 € 93.000,00 €
5 Stuhl Tussi 55.000,00 € 15.000,00 € 45.000,00 € 115 000,00 €
i |6 Sfuhl Tina 45.000,00 € 48.000,00 € 22.000,00 € 115.000,00 €
7 Tisch Susa 25.000,00 € 78.000,00 € 95.000,00 € 198.000,00 €
s Tisch Stulle 26.000,00 € 11.000,00 € 2.000,00 € 39.000,00 €
(9 Tisch Schubs 12.000,00 € 5.000,00 € 4.000,00 € 21.000,00 €
v 10 Summe 221.000,00 € 177.000,00 € 183.000,00 € 581.000,00 €
= |11
T
L a3 . T =
W4r N DOG1L| DDG2 DOG3 T3 K] : | ]l
Beret | 2 | Sehw lvonl i_ilii:I;Es 00 % (=) L {+)

Bild 7.15: Die Tabelle DOG2 in der Seitenlayout Ansicht

7.3.1 Kopf und FuBBzeilen direkt auf der Tabelle erstellen

1. Aktivieren Sie zusitzlich jetzt das Register Entwurfim Bereich Kopf- und FufSzeilen-
tools.

2. Wenn Sie jetzt die Kopf- bzw. Fuf8zeile erstellen mochten, klicken Sie in den entspre-
chenden Bereich. Sie erkennen auch hier die Dreiteilung in den linken, den mitteilen
und den rechten Abschnitt.

Sie konnen, wie auch im Fenster Seite einrichten, Texte in die einzelnen Bereiche
eingeben. Uber die Schaltflichen, die bereits weiter oben beschrieben wurden,
koénnen das aktuelle Datum oder die Seitenzahl eingefiigt werden. Sobald Sie wieder
auf Thre Tabelle klicken, wird aus der Feldfunktion direkt das Ergebnis.
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Sateriayout

Ubesprifan

Farmein Daten Ansicht
| °l S Je ¥ et Uaes F¥ Bitrkn _l I £rste Sote andérs 1 it Bokument skalieren
c A angahl der Seiten gy Dateiplad il Grafik .
Koplzele Fultele | g s Catin &) iteiname b Gralh e FI-’"‘“I'“‘ Untersch. gerade ungerade Seiten || An Seitencandern ausrichtan
- . wechseln
Eopd- und Filioede Kopl- und ilnaelemant e Faxgatinn fitr
B2 = &=
e e e e s — TR L T
A [ B [ E F :
B Kopfzele
Iﬂ 1 Umsatz DOG Mobel
il 2
=i Junuar Februar Marz Sumime
L |4 Stuhl Trulls 58.000,00 € 20.000,00 € 15.000,00 € 93.000,00 €
| Stuhl Tussi 55.000,00 € 15.000,00 € 45.000,00 € 115.000,00 €
6 Stuhl Tina 45.000,00 € 48 000,00 € 22.000,00 € 115.000,00 €
i T Tisch Susa 25.000,00 € 78.000,00 € 95,000,00 € 198.000,00 €
B s Tisch Stulle 26.000,00€ 11.000,00 € 2.000,00 € 39.000,00 €
|9 Tisch Schubs 12 000,00 € 5.000,00 € 400000 € 21.000,00 €
=] 10 Summe 221 000,00 € 177 000,00 € 1H3 000,00 € 581.000,00 €
gLk
-2
T :
MECYINI DOG T DOG 3 £D0G 31240 [+ Ll
werait | T |-Seite: 1 von 1 | 48 [0 {100 %

Bild 7.16: Die Auswahl der Befehle fiir die Kopf- und FuBzeile

Im vorliegenden Beispiel wurde im linken Abschnitt der Benutzername eingegeben und
im mittleren Abschnitt das Datum gewihlt.

Eine Grafik einfiigen und bearbeiten
Im rechten Abschnitt wurde eine Grafik eingefiigt. Die folgende Abbildung zeigt das

Ergebnis.

L I A R | L B S L L I L N L - L E
E!_ MMM ! ML iy
1 £ Umsatz gtto Mobel S
2 LR W
—El — Danuar Februar 143 i i N SRS 1
L4 Stuhl Trulla 58.00000€ 2000000 =1 ERIONNORN RN RITE
ol Stuhl Tussi 55 000,00 €
f' b Stuhl Tina 45 000 00 €
T Tisch Suse 25 000.00€
I 8 | Tisch Stulle 26 00000 €
[ 9_‘ Tisch Schubs 12.000.00 €
= 10 Summe 22100000 €
el
L2 ; UL Ta B PO | RN & R |

Bild 7.17: Die Kopfzeile mit einer Grafik, die etwas zu grof geraten ist

1. Wenn die eingeftigte Grafik wie im vorliegenden Beispiel zu grof3 ist, klicken Sie in
den entsprechenden Abschnitt und auf die Schaltfliche Grafik formatieren auf dem

Register Entwurf.

Stellen Sie in den Feldern Hohe und Breite die gewiinschte Grofe ein.
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Grafik formatieren

Bid |

GriBe und Drehung

Héhe: 13,01 em Breite:
Drehung: |0°
| rehung: | 5

Skalierung
Hohe:  |7% Breite: |7 %
[] Seitenverhaltnis sperren
Relativ zur Originalbildgrafe

Originalgrofe
Hihe: 43,35 cm Breite: 32,51 cm

Zuriicksetzen
l OKM l Abbrechen l

i

Bild 7.18: Die Grof3e der Grafik anpassen

3. Bestdtigen Sie mit OK und klicken Sie wieder auf die Tabelle.
T T T T T T 2| IiT T 4 -|A£H(--‘ ﬁl T T gl T T I‘ml T T I12| T T I‘Ml T T |‘IE| T LML) T T
A [ B | ¢ . D ' E 2

I Rémer 19.07.2010

1 Umsatz DOG Mabel
-3 Januar Februar Marz
L & Stuhl Trulla 58.000,00 € 20.000.00 € 15.000,00 €
[ |5 Stuhl Tussi 55.000,00 € 15.000,00 € 45.000,00 € 115.000,00 €
T 6 Stuhl Tina 45.000,00 € 45.000.00 € 22.000,00 € 115.000,00 € |
L i | Tisch Suse 25.000,00 € T6.000.00€ 95.000,00 € 198.000.00 €

8 Tisch Stulle 26.000,00 € 11.000.00 € 2.00000€ 39.00000€
I 1 8 Tisch Schubs 12.000,00 € 5.000.00 € 4.000,00 € 21.000,00 € |
= 10 Summe 221.000,00 € 177.000,00 € 183.000,00 € 581.000,00 € |
BET |

Bild 7.19: Die Kopfzeile mit einer angepassten Grofle

7.3.2 Unterschiedliche Kopf- und Fuf3zeilen

Wenn Ihre Tabelle iiber mehrere Seiten gedruckt wird, dann konnen Sie bestimmen,
dass die Kopf- und Fuflzeilen der geraden Seiten anders sind als die der ungeraden
Seiten. Aktivieren Sie die Option Untersch. gerade ungerade Seiten auf dem Register
Entwurf. Die folgende Abbildung zeigt unterschiedliche Kopf- und Fuf8zeilen bei gera-
den und ungeraden Seitenzahlen.
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Bild 7.20: Unterschiedliche Kopf- und Fufizeilen auf den geraden und ungeraden Seiten

Wenn Sie mochten, dass beim Druck von mehreren Seiten die erste Seite eine andere
Kopf- und Fuf3zeile darstellt, aktivieren Sie den Haken Erste Seite anders.

7.4 Grof3e Tabellen drucken

Stellen Sie sich vor, Sie miissen eine grof3e Tabelle drucken, die sich tiber mehrere Seiten
erstreckt. Dabei konnen wir den eben gezeigten Trick Blatt auf einer Seite darstellen nicht
einsetzen, da die Zahlen sonst unleserlich wiren.

Im folgenden Beispiel bleibt uns nichts anderes iibrig, als die Tabelle tiber vier Seiten zu
drucken. Allerdings wird die erste Zeile mit den Titeln nur auf der ersten Seite gedruckt,
so dass wir auf der zweiten Seite nicht mehr erkennen koénnen, wie die Uberschriften
lauten. Mit der ersten Spalte verhilt es sich dhnlich. Auch sie wird nicht auf allen Seiten
wiederholt.

SETER 13806 ¢ 1246081 BTS AR g2 500 TOEES| L ZANZE] =N
==t T1A1 12T 53557 fcvii=1] SR TEAdEs] =g s b
=] SraB 12098 JEaT] 54208 | Aar0l i 1.daa00) d EE.AT |

SEa5d B3AT| 119172 256,381 e perd] S 12755 4 354 5|
SRS S I W et =1 11E,751 dEs 55 T8 =2 o= eac ol
A TEITT T IR5 48T - a1l el ST O je=ednin |
SEEn] - Tdd] c 1LTETAEL - 1R A0] e I s 51,411 A7l
SrOE0 - A9 1 119Ed) (- S0e00] 1300 - THSE (- 0 2E75.55]

Bild 7.21: Auf der vierten Seite kann man nicht erkennen, wie die Uberschriften lauten.
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7.4.1 Wiederholungszeilen

Sie miissen Excel in diesem Beispiel dazu bringen, die erste Zeile auf jeder Seite zu
wiederholen.

1. Offnen Sie die Datei Grofle Tabelle.xlsx und aktivieren Sie das Tabellenblatt
Wiederholen.

2. Aktivieren Sie das Register Ansicht, stellen Sie die Layoutansicht ein und lassen sich
dann das Register Seitenlayout anzeigen.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Drucktitel. Das Fenster Seite einrichten 6ffnet sich.

4. Klicken Sie ins Feld Wiederholungszeilen oben und markieren Sie die Zeile bzw. die

Zeilen, die auf jeder Seite wiederholt werden sollen. In diesem Beispiel ist es nur die
Zeile 2.

5. Klicken Sie ins Feld Wiederholungsspalten links und markieren Sie die Spalte bzw. die
Spalten, die auf jeder Seite wiederholt werden sollen. In diesem Beispiel ist es nur die
Spalte A.

Papierformat I Seitenrénder | Kopfzeile/Fubzeile | Blatt |

Druckbereich: 5

il

Drucktitel

Wiederholungszeilen oben:  |$2:$2

e

Wiederholungsspalten links: . $ASE

Drucken
[7] Gitternetzlinien (Keine)

Eehlerwertsals: | dargestellt

ElE]

Bild 7.22: Das Register Blatt mit den Einstellungen zu den Drucktiteln

In der Seitenvorschau erkennen Sie nun, dass diese Informationen auf jeder Seite
wiederholt werden.

Ba = 30erd T s =3

ST Y el TN T T [ o 1
Brodda 35 & 859,011 A1 ag e EE e T YR SR AR
S e T Y < = )
Frodia 67T 889 4] ek == =T == e = T
Tk T TR O NP N TR -
Fradda 37 1 BE7 T Bk L T - S
e = T Rl = v =W 1
Brodde 35 1 EF0801 T HAET TS TR0 T TR AN T HES

Bild 7.23: Das Ergebnis: Die Uberschriften werden wiederholt.
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7.4.2 Druckbereich

Sie mochten nur einen Teil einer recht umfangreichen Tabelle ausdrucken. Sie haben
zwei Moglichkeiten, nur einen Ausschnitt Ihrer Daten zu drucken.

Uber den Bereich Drucken

Fiir die kiirzeste Variante markieren Sie die Zellen und starten den Befehl Drucken im
Menii Datei.

1. Aktivieren Sie die Option Auswahl Drucken im Bereich Einstellungen.

Als Ergebnis werden nur die zuvor markierten Zellen gedruckt. Wenn Sie diesen Vor-
gang aber regelmaflig aufrufen miissen, wird es recht umstandlich.

Einen Druckbereich dauerhaft festlegen

2. Markieren Sie die gewiinschten Zellen.

3. Aktivieren Sie das Register Seitenlayout und wihlen Sie die Befehlsfolge Druckbereich
/ Druckbereich festlegen.

9=l

| by il il ar T Sty MM - GiigrngtrAnien Uberschrfton S Eine Ebtes nach varne - 12 -
= I3 e | T o A

o
Seitenrander Austichtung Grobe Druckbsesich Umbruche Histergrund Druckaitel

Eofgen | Setesiayout | Formeln  Daen | Uberprutén

B Hohe,  Automati -« [ agicht [ anciem Sl Eine Ebene nach hirten - 5

& sesiarunge W% T [ Prucken Drucken | H Mumwahine:

) 51 ) Drudberiich fesegen | | S| s Formatanpazien G 5l
- ] | Druckbereich gulheben

- ‘.!:_I. .. T T T T -
| D E

TR T

Jan Feby Mrz 1 Cuartal  Apr Mai Jun 2 Cuartal
Produkd 1 12000€  26500€  BESOOE| S4000€  26500€ 12000 € 26500€  GS000€  247T00€
Produks 2 13000€  G5400€ 25800&| 104200€ 654,00 € 13000€  65400€ 143800€ 147 00 &
Produkt 3 146,00 € 12500 € 12900 € 40200 € 12500 € 148,00 £ 12500 € 368,00 € 83500 €
Produk 4 95100 € 32800 € ORS00 € | 2267 00€ 328006 951,00 € 328,00€ 1607T00€ 120,00 €
Produk: 5 562006  98TO0E T500€ | 1624006 O8700€  SA20D€  9BT00€ 253G00€  13D00€
Produle § 45800 € TH00E BS200€ | 185100¢€ T4100€ 45800 € M100€ 1.94000€ 14800 €
Produkt 7 125,00 € 485,00 € 12300 € TA300€ 485,00 € 125,00 € 485,00€ 108500 € 51,00 €
Produki 8 78500 € 55200 & 12000€ | 145700¢€ 55200€ TA5.00 € G5200€ 18BOO0E 56200 €
Procukt & A4TB00E  A5500€ 130006 | 106300€ 455006  ATAODE  4BH00€ 13EO0E  ASEO0E
Produkl 10 654,00 € T44.00 € 148,00 € | 154600¢ 744,00 € 654,00 € T4400€  214200€ 12500 €
Produkt 11 85200 € B74,00 & O51.00& | 26TT00E 874,00 € 85200 € B7T400€ 260000E Te500€
Produki 12 22R200€ 065,00 € EE200€ | 174000€ 965,00 € 22200€ 08500€ 215200€ ATBO0 €
Produld 13 555,00 € 55500 & ASB00E | 156800& S5500€ 555,00 € S5500€ 1865006 654,00 €
Produkt 14 25900 € 25800 € 125,00 € 6B200€ 25800 € 9,00 € 256,00 € 61500 € 852,00 €

Produld 15 25500 € 12000€  T7BS00€| 1.17000€ 55500€ 120,00 € 3 BTS00 € 22200€
Produd 16 B5400€  T3000E  4A7BO0E| 126200€  25800€  13000€  12000€  SOBOOE  S5500€
ot 17 YO 11 € TARDNE  REANNE - OFINOE  4300NE  14800E 190 1) £ 0700 & o0 N &

Bild 7.24: Den Druckbereich festlegen

Wechseln Sie jetzt in die Seitenansicht. Sie erkennen, dass Excel jetzt nur die Zellen
druckt, die Sie eben definiert haben. Diese Information wird mit der Tabelle gespeichert.
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Wenn Sie den Druckbereich erweitern oder reduzieren méchten, miissen Sie ihn zu
Beginn auftheben und dann die oben beschriebenen Schritte wieder ausfiihren.

Sie entfernen einen Druckbereich iiber die Befehlsfolge Seitenlayout / Druckbereich /
Druckbereich aufheben.

7.5 Seitenumbruch

Stellen Sie sich vor, Sie mochten eine Tabelle drucken und der Seitenwechsel wird nicht
zu Threr Zufriedenheit durchgefthrt.

Die folgende Abbildung zeigt eine Tabelle, die iiber zwei Seiten gedruckt wird, wobei der
erste Monat des dritten Quartals (Juli) alleine steht.

Jan Feb Iz 1 =i Jun

Produt 1 20,00 265,00 oo 00 2E5 100 2850
Produkt 2 =000 Bed.00 255001 ¢ 1 534,00 e ajue] E5d. 0
Produkt 3 45,00 125,00 Te3nn 1m A0 125

rodukt 4 510 280 Saa 320 ] el
Produkt 5 Sk 00 AL AN 1l Je7.m Sz 00 b =ALY]
Produkt B 45500 4.0 65200 ¢ 1851 00 rd1m 45500 1.
Produkt 7 1500 da5,00 pacyule] . 45,0 1500 435,00
Produkt & ==y S5z 0 2000 ;14570 oo 0 =) Sz
Produkt 3 drs il 455,00 0001 106300 4550 475,00 455,00

rod 107 ESO0 . B 0TS T B54 T T
Froddt 1785007 grd o a0 [T N = 0, U = =l N =T A0 0
Prodda 12 0 222001 5,001 SEeO0] 13000 SO0 ZZ00) f 9en i)
TR B EEE T T AR R R TR A T ERE T

Bild 7.25: Ein unprofessioneller Seitenwechsel mitten im dritten Quartal

Schoner wire es, wenn die zweite Seite mit Juli beginnen wiirde.
Die visuelle Losung ist recht einfach und heift Seitenumbruchvorschau.
1. Offnen Sie die Datei Grofe Tabelle.xlsx und aktivieren Sie das Blatt Seitenumbruch.

2. Offnen Sie die Umbruchvorschau iiber das Register Ansicht oder klicken Sie in der
Stausleiste auf die gleichnamige Schaltfldche.

3. Zu Beginn erscheint ein Hinweisfenster, das Sie mit OK quittieren miissen.
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Bild 7.26: Der erste Aufruf der Seitenumbruchvorschau

4. Der Seitenwechsel wird durch eine gestrichelte Linie angezeigt. Zeigen Sie mit der
Maus auf diese Linie und ziehen Sie den Seitenwechsel mit gedriickter linker Maus-
taste an die gewiinschte Zeile oder Spalte. In diesem Beispiel werden wir die Linie
zwischen der Spalte J und K nach links ziehen. Damit wird der Juli auf die zweite
Seite verlegt.

Die gestrichelte Linie wird, nach dem Sie sie verschoben haben, zu einer durchgezoge-
nen Linie. Dies ist der optische Hinweis darauf, dass sie bewegt wurde.

Tipp: Wenn Sie bei der Seitenumbruchvorschau einmal eine neue Seite erzeugen
mochten, ziehen Sie an der breiten blauen Linie nach unten oder nach rechts. Wenn
Sie weit genug gezogen haben, werden die neue Seite und der gestrichelte Seiten-
wechsel angezeigt.

7.6  Mehrere Tabellen gleichzeitig einrichten

Stellen Sie sich vor, Sie haben in Threr Mappe drei Tabellenblitter mit Daten. Das
Drucklayout soll fiir alle drei Blatter identisch sein. Es ist nicht notig, bei jedem Blatt
dieselben Formatierungsanweisungen vorzunehmen. Wenn Sie Ihre Blitter gruppieren,
nehmen Sie Thre Anweisungen nur ein Mal fiir alle drei Tabellenblitter dieser Gruppe
Vvor.
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Im vorigen Kapitel haben wir Thnen bereits die Funktion Gruppieren von Tabellenbliit-
tern vorgestellt.

1. Bilden Sie nun die Gruppe mit den gewiinschten Tabellenblittern.

2. Wechseln Sie zum Register Seitenlayout und stellen Sie die gewiinschten Druckein-
stellungen ein.

Kopf- und FuBzeilentools
i

Fermeln Daten Uberpriifen Entwurf

[# Seitenzahl @ aktuelle Uhrzeit EJ Blattname T Q a
4 Anzahl der Seiten [ Dateipfad [ Grafik = =
. ; 7 ile | Opti
Knpf_ze“e F“BZ,E'IE @] altuelles Datum & Dateiname B Grafik formatiaren “ Z;EFcuhB:;I:E ) ‘?ngn
Kopf- und FuBzeile Kopf- und FuBzeilenelemente MNavigation
i A2 + @ | v
B 2] T 4 T 5 T8 "7 e Te Tdo i1 U4z "33  Vi4 T35 T 1§ 17‘f‘
I B g D E F
Kopfzele
&[Datum]
Umsatz Otto Mobel
Ap " = = uni Summe
Stunl Trulla Die gruppierten Blatter 15.000,00 € 93.000,00 €
L Stuhl Tussj 45.000,00 € 115.000,00 € .
4 Cr | Otio1 | Otto2 0o 3 Kl 3
geret | H TS TORT |ERO M 1o0% ——— j

Bild 7.27: Das Erstellen eines Drucklayouts fiir mehrere Tabellenblatter gleichzeitig

Als Ergebnis werden diese Einstellungen auf alle markierten Blitter iibernommen. So
stellen Sie sicher, dass Sie ein einheitliches Drucklayout fiir alle Tabellenblitter haben.
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8 Excel-Funktionen nutzen

Nachdem Sie in einem fritheren Kapitel schon viel tiber die Grundrechenarten mit Excel
und wichtige Techniken zur Nutzung der Software gelernt haben, méchten wir Thnen
im folgenden Kapitel weitere Moglichkeiten vorstellen, mit Excel Berechnungen anzu-
stellen und Funktionen zu nutzen.

(-] bownload-Link

www.buch.cd

Hier finden Sie alle Beispieldateien iibersichtlich nach Kapiteln sortiert.

8.1  Prozentuale Verteilungen

Stellen Sie sich vor, Sie haben Thre Kunden in Altersgruppen unterteilt und mochten
wissen, wie viel Prozent vom Umsatz die einzelnen Gruppen ausmachen, um eventuell die
Werbung anzupassen. Diese Art der Auswertung wird auch relative Haufigkeit genannt.

1. Erfassen Sie die folgende Tabelle und speichern Sie sie unter dem Namen Prozent ab
oder 6ffnen Sie die Datei Prozent.xlsx.

2. Bilden Sie in der Zelle B11 die Summe des Umsatzes.

B11 v # | =SUMME(B2:810)
A _ B _ C
1 Altersgruppe Umsatz Anteil
2 10-15 150.000,00 €
3 16-20 210.000,00 €
4 21-25 180.000,00 €
5 26-30 250.000,00 €
6 31-35 100.000,00 €
7 36-40 225.000,00 €
8 41-45 198.000,00 €
9 46-50 50.000,00 €
| 10 51-55 53.000,00 €
BN | 1.416.000,00 € |
490

Bild 8.1: Die Umsatzliste gestaffelt nach Altersgruppen
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3. Setzen Sie den Cursor in die Zelle C2 und geben Sie =B2/B11 ein. Dabei miissen Sie in
der Formel die Zelle B11 mit der (F4]-Taste festsetzen, damit Sie die Formel nach

unten kopieren konnen.

Die Formel lautet: =B2/$B$11.

2 s £ | =B2/5BS11
A B C
1 Altersgruppe Umsatz Anteil
211015 150.000,00 € | 0,1059322|
3 16-20 210.000,00 €
4 21-25 180.000,00 €

Bild 8.2: Die Berechnung

4. Nachdem Sie gedriickt haben, zeigt Excel zu Beginn eine Dezimalzahl.

5. Wihlen Sie nun fiir diese Zelle das Prozentformat mit der entsprechenden Schaltfld-
che auf dem Register Start. Fiigen Sie, wenn gewiinscht, weitere Dezimalstellen mit
der Schaltfliche Dezimalstelle hinzufiigen zu.

6. Ziehen Sie nun die Formeln mit ithren Formaten nach unten.

7. Speichern Sie Thre Anderungen ab.

Tipp: Sollte das Ergebnis nicht auf 100% kommen, lesen Sie zur Losung dieses Prob-
lems unbedingt hier in diesem Kapitel den Abschnitt Runden.

c10 - | =B10/3BS11
A B C

1 Altersgruppe Umsatz Anteil
211015 150.000,00 € 10,59%
3 16-20 210.000,00 € 14,83%
4 21-25 180.000,00 € 12,71%
5 26-30 250.000,00 € 17,66%
6 31-35 100.000,00 € 7,06%
7 36-40 225.000,00 € 15,89%
8 41-45 198.000,00 € 13,98%
9 46-50 50.000,00 € 3,53%
10 51-55 53.000,00 € 3,74%
11 1.416.000,00 €

Bild 8.3: Das Ergebnis: Die prozentualen Anteile der Altersgruppen.
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Mit dieser Formel kénnen Sie immer die prozentuale Verteilung eines Gesamtwerts
berechnen.

8.2 Der Funktionsassistent

Der Funktionsassistent bietet Thnen nach der Installation von Excel weit tiber 200
Funktionen an. Sie konnen jede Funktion ganz bequem aus einem Fenster wihlen.
Dabei stehen Thnen sehr gute Hilfefunktionen zur Verfiigung.

8.2.1 Einsatzgebiete
Um den Funktionsassistenten zu 6ffnen, wihlen Sie einen der folgenden Schritte:
1. Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf das Symbol & .

* Alternativ konnen Sie tiber das Register Formeln auf die Schaltfliche Funktion einfii-
gen klicken.

oder:

* Wihlen Sie am Listenpfeil der Schaltfliche Summe Z - auf dem Register Start den
Eintrag Weitere Funktionen.

e Uber das Listenfeld Kategorie auswiihlen grenzen Sie die Funktionen thematisch ein.
Sollten Sie sich nicht sicher sein, in welcher Kategorie die gesuchte Funktion steckt,
lassen Sie sich den Eintrag Alle anzeigen.

2. Jetzt sind die Funktionen alphabetisch geordnet. Sollten Sie nun eine Funktion mit
dem Anfangsbuchstaben W suchen, miissen Sie nicht mtihsam blittern. Klicken Sie
auf einen Funktionsnamen und geben Sie den gesuchten Anfangsbuchstaben ein. Die
Anzeige springt sofort zur ersten Funktion mit diesem Buchstaben.

Mit einem Klick auf eine Funktion sehen Sie im unteren Teil des Fensters zwei Erkla-
rungen. Zum einen sehen Sie die Syntax und die benétigten Informationen zu dieser
Funktion und zum anderen eine Erlduterung, was diese Funktion macht.

Aus der Liste aller Funktionen haben wir den Eintrag Romisch gewahlt. Wir mochten
eine arabische Zahl in der romischen Darstellung zeigen.

3. Wenn Sie die gesuchte Funktion gefunden haben, doppelklicken Sie auf diese oder
markieren Sie sie und klicken auf die Schaltfliche OK.
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Funktion suchen:

| Beschreiben Sie kurz, was Sie tun machten, und klicken Sie dann auf ‘

oK

Kategorie auswahlen: !Alle El

Funktion auswahlen:

REMDITEFALL -

REST [

RGP

RKP pe

RMZ E|
=

RTD
ROMISCH(Zahl;Typ)
Wandelt eine arabische Zahl in eine rémische Zahl als Text um.

Hilfe fiir diese Funktion oK [}J l Abbrechen

L&

Bild 8.4: Der erste Schritt des Funktionsassistenten

4. Im Fenster Funktionsargumente geben Sie die Zellen, in denen die zu berechnenden
Zahlen stehen, an. Sie konnen aber auch direkt Zahlen in das erste Feld Zahl ein-

geben. Bei der nichsten Ubung erkliren wir, wie das geht.

Tipp: Manchmal kann es sein, dass dieses Fenster vor der oder den Zellen steht, die
Sie markieren mochten. Zeigen Sie in den Hintergrundbereich des Fensters und

ziehen Sie das Fenster zur gewiinschten Position.

zahl |AL

v | Zahl

=

v
Wandelt eine arabische Zahl in eine rémische Zahl als Text um.

Zahl st die arabische Zahl, die Sie umwandeln waollen.

Formelergebnis = X

Hilfe fiir diese Funktion | Ok h l l Abbrechen

=== -

Bild 8.5: Zweiter Schritt des Funktionsassistenten
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In diesem Beispiel wurde ins Feld Zahl die Zelle A1 eingegeben. Sie enthilt zurzeit die

Zahl 10.

Als Vorschau steht im Fenster bereits das zu erwartende Ergebnis.

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche OK. Das Ergebnis wird dann in der aktuellen Zelle
und die Funktion in der Bearbeitungsleiste angezeigt.

B11 - # =ROMISCH(A11)

A B C
10 X
11 XI
12 XIl
13 XIll
14 XIV
15 XV
16 XVI
17 XVII
18 XVIII
19 XIX

ZDlK}( !

L% M+ - L R T S o B - R TR A S I

b | i
=12

D

8.2.2 Hilfe

Bild 8.6: Die romischen
Zahlen als Ergebnis der
Excel-Funktion

Wenn Sie einmal nicht genau wissen, wozu gewisse Felder im Fenster Funktionsargu-
mente dienen, klicken Sie auf den Link Hilfe fiir diese Funktion. Sie erhalten dann ein

Fenster mit sehr ausfiihrlichen Hinweisen und Beispielen.

8.2.3 Addins — weitere Funktionen aktivieren

Wenn Thnen die mehr als 200 mitgelieferten Funktionen nicht reichen, kénnen Sie

weitere Funktionen einrichten.

1. Wihlen Sie iiber das Menii Datei den Befehl Optionen.

2. Markieren Sie die Kategorie Add-Ins und klicken Sie auf die Schaltfliche Gehe zu.

3. Setzen Sie das Hikchen bei Analyse-Funktionen.
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‘l Verfiighare Add-Ins:
]| Analyse-Funktionen
|| Analyse-Funktionen - VBA

|| Eurowahrungstools Abbrechen

] Solver

|| Teilsummen-Assistent Durchsuchen...
Automatisierung...

Analyse-Funktionen

Stellt Teols zur Datenanalyse fir statistische und technische
Analysen bereit.

Bild 8.7:
Die verfligbaren Add-Ins

v 4

4. Bestdtigen Sie mit OK.
Je nach Installation miissen die Add-Ins nachinstalliert werden.

Jetzt finden Sie im Fenster des Funktionsassistenten ca. 100 weitere Funktionen.

8.3 Mathematische Funktionen

Mit Excel haben Sie keine Probleme, bis zu 15 Nachkommastellen zu verwalten und zu
berechnen, aber fiir den Uberblick verwenden Sie i. d. R. nur eine begrenzte Anzahl von
Dezimalstellen in der Anzeige. Deshalb kommt nun die Funktion RUNDEN ins Spiel.

8.3.1 Die Funktion RUNDEN

Wenn Sie so ein Ergebnis spiter mit einem Wihrungsformat gestalten, kann das fatale
Folgen haben. Die folgende Abbildung zeigt dies:

| s ~E £ 26,8877677 )
A B [ - D
1 Umsatzaufsteﬂung in Euro
2
3| Januar Februar
4 Miller 79,99 € 80,01€ .
—— * ! B .8: | h
| 5 |Maier 61,12€  23,00€ ] E)'(ld ? s.t dnte;n rr:c Zet
6 Schmitz 66,12 € 22 50 € 3035 € cetmitderzantin der
= Bearbeitungsleiste
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Vordergriindig steht in der markierten Zelle D5 der Wert 26,89 Euro. Intern steht aber
der Wert 26,8877677, den Sie in der Bearbeitungsleiste erkennen kénnen. Wenn Sie mit
dieser Zelle weitere Berechnungen erstellen, nimmt Excel den Wert aus der Bearbei-
tungsleiste und kommt so eventuell zu einem anderen Ergebnis.

Ein Beispiel soll dieses Problem noch einmal verdeutlichen und anschlieffend die Losung
aufzeigen:

1. Erfassen Sie die folgende Tabelle und speichern Sie sie unter den Namen Runden ab
oder 6ffnen Sie die Datei Runden.xlsx.

A B
1 2,869 0,793
2 2,67 0,654
3 Bild 8.9: Diese Zahlen sollen
gleich gerundet werden

2. Positionieren Sie den Cursor in Zelle C1 und geben Sie den folgenden Rechenschritt
ein:

=A1-B1
3. Driicken Sie zur Bestitigung (Eingabe].

4. Fihren Sie die Berechnungen nun auch in Zelle C2 durch.

5. Addieren Sie in Zelle C3 die Inhalte von C1 und C2 und formatieren Sie anschlieflend
alle Zellen mit einem Wihrungsformat.

c3 - | =cuic2

A B C D
1 2,869 0,793 2,08 € <-=A1-B1
2 2,67 0,654 2,02 € <-=A2-B2
3 4,09 € <-=C1+C2

A
Bild 8.10: Die Summe in C3 stimmt nicht!

2,08 + 2,02 ist NICHT 4,09 sondern 4,1

Jetzt erkennen Sie das Problem. Vordergriindig konnte man den Eindruck gewinnen,
Excel rechne falsch. Die Software nimmt aber nur den unformatierten Inhalt der Zellen
zur Berechnung.

Die Losung bietet die Funktion RUNDEN.

6. Positionieren Sie den Cursor in Zelle C1 und geben Sie folgende Funktion ein:

=RUNDEN(A1;2)-RUNDEN(B1;2)
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Sie runden hier die Einzelwerte in den Zellen A1 und B1 und subtrahieren anschlieflend
die gerundeten Betrige.

ROMISCH v %  f =RUNDEN(A1;2)-RUNDEN(B1;2)
A B C D E
1 2,869 0,793 =RUNDEN(A1;2)-RUNDEN(B1;2)
2 267 0,654
2

Bild 8.11: Die Funktion Runden

7. Driicken Sie zur Bestitigung und fiihren Sie diese Berechnung auch in der
Zelle C2 durch.

8. Addieren Sie wieder die Inhalte von C1 und C2 und kontrollieren Sie, ob Excel nun
die »richtigen« Werte ermittelt hat.

Die Syntax der Funktion RUNDEN:
=Runden(Was soll gerundet werden; Anzahl der Nachkommastellen)

Dabei konnen Sie entweder eine Zahl, einen Rechenschritt oder das Ergebnis eines
Rechenschritts runden lassen.

c3 x K| o=ciec2
A B c D E B
1 2,869 0,793 2,08 € <-=RUNDEN(A1;2)-RUNDEN(B1;2)
2 2,67 0,654 2,02 € <-=RUNDEN(A2;2)-RUNDEN(B2;2)
3 4,10 € <-=C1+C2
A

Bild 8.12: Das korrekte Ergebnis

9. Speichern Sie Ihre Anderungen ab.

8.4 Statistische Funktionen

Wir haben bereits eine Tabelle mit dem Namen Vergleich erstellt und erweitert. In dieser
Tabelle haben wir mehrere Angebote verschiedener Lieferanten analysiert. Stellen Sie
sich vor, Sie suchen jetzt das hochste oder das preiswerteste Angebot. Wenn es viele
Angebote sind, dann kann das »zu Fuf$ gerechnet« eine Weile dauern. Deshalb empfeh-
len wir Thnen, solche statistischen Analysen von Excel durchftihren zu lassen.

Zu Beginn lassen wir Excel den hochsten und anschlieSend auch den niedrigsten Wert
suchen. Spidter wollen wir dann den durchschnittlichen Wert der Angebote wissen.
Schliefllich mochten wir erfahren, wie viele Angebote es insgesamt sind.
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8.4.1 Die Funktion Maximum

Zu Beginn mdchten wir Excel anweisen, uns aus allen Angeboten das teuerste heraus-
zusuchen und anzuzeigen.

1. Offnen Sie die Datei Reisekostenvergleich und erfassen Sie in den Zellen A14 bis A18
die in der folgenden Abbildung gezeigten Texte.

2. Markieren Sie die Zelle B14, da Sie dort jetzt die Funktion zum Berechnen des
teuersten Angebots erfassen mochten.

3. Aktivieren Sie das Register Start. Klicken Sie an der Schaltfliche Summe =- auf den
Listenpfeil und aktivieren Sie den Eintrag Max.

Daten Start Enfugen Sertentayoct Farmaln Daten Uberprifen Arucht

X
& Caliori BPRRS I T - P ek I to Formatierung
iy - . % o | 3B Al Tabele formatieren =
g F X g- - h-A- FE AP ii-_;,'.:.s =
B14 - F= w |l
| A B (5 D E f :‘
Flugmit  Ubernachtung  Transport All ] xtwkfomm..
" i Gebihren  mitFrohstick  zum Hotel  inclusiv Sumee = preis
7 | Miillers Weltreisen 195,00 € 25,00€ _8000¢€ € 7F0500€ € 705,00
# Elefant Tours 100,00 € - £ 63300 € 25,00 € BOE,00
9 |Flieg & Spar 90,00 € 10,00 € 720,00 € 35,00 € 685,00
10 | Hubers Abenteuer 79,00 € 15,00 € 633,00 € € 633,00
11 |Metzlers Reiseshop BE,00 £ 2300 € 851,00 € 150,00 € 01,00
12 Ritas Reisewelt B7.00 € - € 69500€ 50,00 € 646,00
13
14 |Hiichster Preis
15 | Miedrigster Preis
16 Durchschnittlicher Preis
37
18 Anzahl Angebote

Bild 8.13: Die Funktion zum Ermitteln des grofiten Wertes innerhalb einer Liste
auswdhlen.

4. Markieren Sie jetzt die Zellen 17 bis 112, da dort die Zahlen stehen, die Sie zur
Berechnung bendétigen.

ANZAHL2 > ® v R =MAX(I7:112)
P A el c | B £ | F | & | H 1
Aiteter Flugmit  Ubernachtung  Transport Al Zimmer mit 2 Fmtrm Gasamt
. Gebilhren  mit Frithstiick  zum Hotel inclusiv.  Meerblick N preis
7 Miillers Weltreisen 405,00 £ 195,00 € 25,00 € B0,00 € - € T0500€ -
8 Elefant Tours 33300 € 200,00 € - € 100,00€ - € H(3IZ00E 25004
5 Flieg & Spar 350,00 € 220,00 € S000€ 90,00 € 10,00 €
10 Hubers Abenteuer 309,00 € 200,00 € 30,00€  7900€
11 Metzlers Reiseshop 440,00 € 300,00 € € X
12 Ritas Reisewealt 399,00 € 210,00 € s
13
14 |Hachster Preis —MAXiI?:I.‘lZ
15 Niedrigster Preis MAX(ZahiL: | )
ar ek be e tenlicly op Bt

Bild 8.14: Die Zellen, die zur Berechnung hinzugezogen werden.

5. Bestitigen Sie durch Driicken von [Eingabe].
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Die Syntax sieht folgendermafien aus:
=Max(Zellbereich)

In der Zelle steht nun das Ergebnis und in der Bearbeitungszeile erkennen Sie die
Formel.

B14 - £ | =MAX(17:112)

A B /T C
13 |
14 |Hochster Preis | 705,00 € _I

15 Niedrigster Preis Bild 8.15:

16 Durchschnittlicher Preis Das Ergebnis: Dies ist
— der zurzeit grofite Wert.

Der zweitgrofite Wert

Wenn Sie den zweitgréf3ten Wert in einer Liste finden mochten, dann nutzen Sie die
Funktion KGROSSTE.

Kgrosste(Zellbereich; der wievielte Wert).
Ein Beispiel:

=KGROSSTE(17:112;2)

8.4.2 Die Funktion MIN

Nun mochten wir Excel anweisen, uns aus allen Angeboten das preiswerteste herauszu-
suchen und anzuzeigen.

1. Markieren Sie die Zelle B15.

2. Aktivieren Sie das Register Start. Klicken Sie an der Schaltfliche Summe auf den
Listenpfeil und aktivieren Sie den Eintrag Min.

3. Markieren Sie jetzt die Zellen 17 bis 112, da dort die Ergebnisse der Vergleiche stehen.
4. Bestitigen Sie durch Driicken von [Eingabe].

In der Zelle steht nun das Ergebnis und in der Bearbeitungszeile erkennen Sie die Formel.

Der drittkleinste Wert

Wenn Sie beispielsweise den drittkleinsten Wert in einer Liste finden mochten, dann nutzen
Sie die Funktion KKLEINSTE. Der Aufbau der Funktion sieht folgendermafien aus:

KkTeinste(Zellbereich; der wievielte Wert)
Ein Beispiel:

=KKLEINSTE(I7:112;3)
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8.4.3 Die Funktion MITTELWERT

Um den durchschnittlichen Wert, der in allen markierten Zellen steht, zu ermitteln,
nutzen Sie die Funktion MITTELWERT.

1. Markieren Sie die Zelle B16.
2. Aktivieren Sie das Register Start. Klicken Sie an der Schaltfliche Summe auf den
Listenpfeil und aktivieren Sie den Eintrag Mittelwert.
3. Markieren Sie jetzt die Zellen 17 bis 117, da dort die Ergebnisse der Vergleiche
stehen.
4. Bestitigen Sie durch Driicken von (Eingabe].
816 - £ =MITTELWERT(17:112)
A B T D E F G H |
bt Flug mit lbernachtung  Transport All Zimmer mit S Frnl;buch Gesamt
Gebiihren [mit Frihstiick  zum Hotel inclusiv = Meerblick : preis

(- rabatt

7 Millers Weltreisen 405,00 € 19500€  2500€ 80,00€ - € 70500€ - € 70500€
8 Elefant Tours 333,00 € 200,00 € € 10000€ € 63300€ 2500€ G0B,00€
9 |Flieg & Spar 350,00 & 220,00 € 50,00 € 90,00 € 1000€  J2000& 35,00 € 685,00 €
10 Hubers Abenteuer 309,00 200,00 £ 30,00 € 19,00 € 1500€ 633,00¢ - & 633,00 €
11 Melers Reiseshop 440,00f€ 300,00 € - € 8800€ 2300€ 851,00€ 15000€ 701,00€
12 Ritas Reisewelt 399,00 € 210,00 € - € 87,00€ - € 696,00€ 5S000€ 646,00€
13

14 Hochster Preis 705,

15 Niedrigster Preis GBI €

16 | Durchschnittlicher Prp'ls

Bild 8.16: Den durchschnittlichen Wert der Angebote ermitteln

Sie erkennen, dass der durchschnittliche Wert aller Angebote bei 663,00 Euro liegt.

8.4.4 Die Funktion zum Zdhlen

Als letzte der statistischen Funktionen stellen wir Thnen die Funktionen ANZAHL,
ANZAHL2 und ANZAHLLEEREZELLEN vor.

1.
2.

Markieren Sie die Zelle B18.

Aktivieren Sie das Register Start. Klicken Sie an der Schaltfliche Sumime auf den
Listenpfeil und aktivieren Sie den Eintrag Weitere Funktionen. Markieren Sie die
Kategorie Alle und suchen Sie die Funktion Anzahl2.

Markieren Sie sie und bestdtigen Sie mit OK. Markieren Sie jetzt die Zellen, die Sie
zihlen lassen mochten. In diesem Beispiel sind es die Zellen A7 bis A12.
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Funktionsargumente

ANZAHLZ

Wertl §A?.'A12] = {"Miillers Weltreisen";"Elefant Tours";"Flie...

Wert2

Zahl

=6
Zihlt die Anzahl nicht leerer Zellen in einem Bereich.
Ul
Wertl: Wertl;Wert2;... sind 1 bis 255 Argumente, die zu zéhlende Werte und Zellen
darstellen. Werte kinnen beliebige Informationen sein.

I Formelergebnis = 6

Hilfe fiir diese Funktion l oK E | Abbrechen

Bild 8.17: Die Funktion Anzahl2 z&hlt alle nicht leeren Zellen.

4. Bestitigen Sie mit OK.
B18 > fio| =ANZAHLZ(AT:A12)
A g T G 5} E F G H |
Anblster Flugmit  Ubernachtung  Transport  All  Zimmer mit S Frcli;b’u:h Gesamt
bk mit Frihstick  zum Hotel  inclusiv. Meerblick preis
[ rabatt
7 Miillers Weltreisen 405,00 € 195,00 € 2500€ 80,00€ € T70500¢€ € J0500€
& Eletant Tours 33300 € 200,00 € € 10000€ € 63300€ 2500€ GOBODE
5 Flieg & Spar 350,00 € 220,00 € SO00€ 90,00 € 10,00€ 72000€ 35006  G8500€
10 Hubers Abenteuer 309,00 € 200,00 € W00E U000 € 15,00 € 633,00 € £ BIJO0E
11 Metzlers Reiseshap 440,00 € 300,00 € - € BBODE 2300€ BSL00€ 1S000€  FOLO0E
12 Ritas Reisewelt 399,00 € 210,00 € - € BA00 € - & 695,00€ 50,00 € bA6,00 €
13
14 Héchster Preis J05,00 €
15 Niedrigster Preis BOR,00 €
16 Durchschnirtlicher Preis 663,00 €
17
18 |Anzahl Angebole E

Bild 8.18: Die Anzahl der Zellen mit Text.

Vielleicht ist IThnen aufgefallen, dass es mehrere Funktionen mit fast identischem Namen
gibt:

=ANZAHL(Zellbereich)
Die Funktion ANZAHL nur die Zellen, in denen Zahlen stehen.
=ANZAHL2 (Zellbereich)

Die Funktion ANZAHL2 zihlt alle nicht leeren Zellen, egal ob Zahlen oder Text enthal-
ten sind.

=ANZAHLLEEREZELLEN(Zel1bereich)

Die Funktion ANZAHLLEEREZELLEN zihlt alle leeren Zellen.
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8.5 Textfunktionen

Textfunktionen konnen immer dann sehr hilfreich sein, wenn Sie aus Zellen nur einen
Teil herausholen mochten, beispielsweise aus der EAN-Nummer die Linderkennzeich-
nung oder aus der fiinfstelligen PLZ nur die beiden ersten Stellen, die die Postleitregion
bezeichnen.

Anhand des Wortes Urlaubsinsel in der Zelle A1 sollen die wichtigsten Textfunktionen
erldutert werden.

Die Funktion LINKS

Die Funktion LINKS zeigt die ersten Zeichen eines Zellinhaltes. Die Anzahl der Zeichen
legen Sie tiber den zweiten Parameter fest.

=LINKS(AL;3)

Die Funktion RECHTS

Die Funktion RECHTS zeigt die letzten Zeichen eines Zellinhalts. In der folgenden
Funktion werden die letzten beiden Zeichen des Zellinhalts A1 angezeigt.

=RECHTS(A1;2)

Die Funktion TEIL
Die Funktion TEIL zeigt bestimmte Zeichen eines Zellinhalts.

=TEIL(AL1;4;3)

Der zweite Parameter (4) gibt den Startwert an. Der dritte Parameter (3) die Anzahl der
Zeichen nach dem Startwert.

Die Funktion SUCHEN

Die Funktion SUCHEN bringt die Position eines gesuchten Zeichens innerhalb eines
Textes. Im folgenden Beispiel mdchten wir wissen, an welcher Stelle der Buchstabe a im
Wort Urlaubsinsel steht.

=SUCHEN("a";Al1;1)

Der erste Parameter enthilt das Suchkriterium. Der zweite Parameter ist die Zelle, die
den Begriff, der gesucht wird, enthdlt. Der dritte Parameter gibt an, ab der wievielten
Stelle der Begriff durchsucht werden soll.

Die Funktion LANGE
Die Funktion LANGE zihlt die Anzahl der Zeichen innerhalb einer Zelle.

=Ldnge(Al)
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A12 (- | =LANGE(A1)
A B

Urlaubsinsel |

Ul ] =LINKS(A1;3)
el | =RECHTS(A1;2)
‘aub =TEIL(A1;4;3)
10 4] =SUCHEN("a";A1:1)
Ejl =LANGE(A1)

8.5.1 Vor- und Nachname trennen

Bild 8.19: Die am hdufigsten
eingesetzten Textfunktionen

Stellen Sie sich vor, Sie haben eine Tabelle erhalten, in der der Vorname und der Nach-
name Threr Freunde in einer Zelle stehen. Dann konnen Sie mit den gerade vorgestellten
Textfunktionen die Namen trennen und jeweils in zwei Zellen darstellen.

B2 v &
A B C
Name: Vorname Nachname
Eva Schmitz
Hugo Briller
Heinz Hurtig

\Walter Dirre
Eberhard Maier
'Kurt Knolle

'Max Miinstermann

200 |~ | M-

Bild 8.20:
Die Namen stehen
zusammen in einer Zelle.

Die folgende Funktion findet den Vornamen:

=LINKS(AZ; SUCHEN(" ";A2;1)-1)

B2 - £ | =LINKS(A2;SUCHEN(" ";A2;1)-1)
A | B | G
1 Name: Vorname
2 Eva Schmitz Eva T—{=LINKS(A2;SUCHEN(" ";A2;1)-TD
3 Hugo Briiller Hugo

Bild 8.21: Mit den Funktionen LINKS und SUCHEN findet Excel den Vornamen.
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Um den Vornamen zu extrahieren, miissen Sie das Leerzeichen suchen, denn dies ist das
Trennzeichen zwischen dem Vor- und dem Nachnamen. Das machen Sie mit der Funk-
tion SUCHEN(" ";A2;1). Die Funktion SUCHEN liefert als Ergebnis fiir die Zelle A2 die
Zahl 4. An der vierten Stelle steht in A2 das Leerzeichen.

Die Funktion LINKS sucht jetzt in der Zelle A2 alle Zeichen bis zum Leerzeichen. Damit
das Leerzeichen nicht auch noch mitgenommen wird, steht hinter der Funktion Suchen
-1.

Die folgende Funktion findet den Nachnamen:

=TEIL(A2; SUCHEN(" ";A2;1)+1;LANGE(A2)-SUCHEN(" ";A2;1))

2 * £ | =TEIL{AZ;SUCHEN(" ":A2;1)+ 1LANGE{AZ) SUCHEN(" ":A2:1))
A A G n
1 Name: Vorname  Nachname
2 |Eva Schmitz Eva |Schmitz E—GTEFL(AZ:SUCHEN(" "A2;1)+1;LANGE(A2)-SUCHEN(" ":A2:1)D
3 Hugo Brller Hugo Briiller

Bild 8.22: Der extrahierte Nachname

Die Funktion TEIL nimmt ab dem Leerzeichen den Inhalt von A2. Da im dritten Funk-
tionsparameter auch die Anzahl der Zeichen, die angezeigt werden sollen, angegeben
werden muss, muss dies auch berechnet werden.

Von der Anzahl der Zeichen in A2 wird Anzahl der Zeichen des Vornamens abgezogen:
LANGE(A2) -SUCHEN(" ";A2;1).

Diese Funktionen kénnen Sie nun nach unten kopieren.

8.5.2 Die Funktion GLATTEN und SAUBERN

Die Funktion GLATTEN entfernt iiberzihlige Leerzeichen in einer Zelle.

A4 [ £ =GLATTEN(A1)
A B
1 Heute ist ein schoner Tag
2 Bild 8.23: Die
3 Textfunktion Gldtten
4 Heute ist ein schéner Tag | =GLATTEN(A1) | entfernt unnétige
5 Leerzeichen.

Es gibt aber auch Zellinhalte, die sich nicht mit der Funktion GLATTEN bereinigen
lassen. Wenn Formatierungszeichen, wie beispielsweise ein Zeilenwechsel, in einer Zelle
sind, dann reicht GLATTEN nicht aus. Um Sonderzeichen aus einer Zelle zu entfernen,
nutzen Sie die Funktion SAUBERN.



208 Kapitel 8 - Excel-Funktionen nutzen

A |B C D E
1 SAUBERN()
2
3 Sonder- bzw. Steuerzeichen entfernen
4
5 Beispiel Ergebnis Funktion
6
7 Hans o Muster Hans Muster =SAUBERN(A3)
8 Susi o Sorglos Susi Sorglos =SAUBERN(A4)
9 Eva o Schmitz Eva Schmitz =SAUBERN(AS)
10 |Insolventia o Habenichts Insolventia Habenichts =SAUBERN(AB)

44

Bild 8.24: Die Textfunktionen Gldtten und Sdubern bereinigen Zellinhalte.

In der Zelle A7 steht ein Text, der einen manuellen Zeilenwechsel ([ATt]+(Eingabe])
enthalt. Mit der Funktion SAUBERN entfernen Sie dieses Sonderzeichen.

Wenn eine Zelle allerdings ein Formatierungszeichen und iiberfliissige Leerzeichen ent-
hilt, dann muss neben der Funktion SAUBERN auch die Funktion GLATTEN einge-
setzt werden.

Sie konnen die beiden Funktionen verschachteln:
=SAUBERN(GLATTEN(A7))
oder

=GLATTEN (SAUBERN(A7))

8.6 Datum & Uhrzeit

Es wurde ja bereits beschrieben, wie Sie eine Zelle mit Datum oder Uhrzeit richtig
formatieren. In diesem Abschnitt zeigen wir nun, wie Sie mit diesen Angaben rechnen
kénnen.

Die folgende Liste zeigt zwei Tastenkombinationen, die Thnen viel Arbeit abnehmen
kénnen:

o [Strgl)+(.] zeigt Thnen das aktuelle Datum.
o [Strgl)+(Umschalt]+[.] zeigt Ihnen die aktuelle Uhrzeit.

Jetzt noch zwei Funktionen und dann kann es bereits losgehen:
=HEUTE()

zeigt das aktuelle Datum, wird bei jedem Offnen der Mappe aktualisiert.
=JETZT()

zeigt das aktuelle Datum und die Uhrzeit. Beide Funktionen werden bei jedem Offnen
der Mappe aktualisiert.
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Datum

Seit dem 1.1.1900 addiert Excel jeden neuen Tag eine 1 hinzu. Der 1.1.1900 war die 1,
der 2.1.1900 die 2 usw. Der 31.12.2010 ist der also der 40.482 Tag seit dem 1.1.1900.
Aufgrund dieser Zihlweise kann Excel die Differenz zwischen zwei Daten ermitteln.

Stellen Sie sich vor, Sie mochten ausrechnen, wie viele Tage Sie bereits gelebt haben.
1. Geben Sie in die erste Zelle Ihr Geburtsdatum ein.

2. Geben Sie in die zweite Zelle das aktuelle Datum ein. Dabei ist es egal, ob Sie es iiber
die Tastatur eingeben oder mit der oben beschriebenen Aktion automatisch ausfiil-

len lassen.
i A
1 21.07.1963
2 30.07.2010
3 Bild 8.25: Von diesen beiden Daten
a soll die Differenz ermittelt werden.

3. Positionieren Sie den Cursor in der Zelle, in der Sie das Ergebnis sehen mochten.
4. Geben Sie ein: =A2-Al. Ziehen Sie vom aktuellen Datum das Geburtsdatum ab.
Sollte das Ergebnis jetzt ein Datum sein, dann fithren Sie die folgenden Schritte durch:

5. Markieren Sie die Zelle mit dem Ergebnisdatum, klicken Sie auf das Register Start,
im Bereich Zahlen am oberen Feld und wihlen Sie den Eintrag Standard.

A3 ¥ £ =A2AL
1 21.07.1963
2 30.07.2010
3 17176 Bild 8.26: Die Anzahl der Tage
zwischen zwei Terminen

6. Speichern Sie Ihre Anderungen ab.

Wenn Sie nicht glauben wollen, dass Sie bereits so viele Tage gelebt haben, fithren Sie
mit dem Ergebnis einen weiteren Rechenschritt aus, in dem Sie die Zahl durch die
Anzahl der Tage eines Jahres teilen. Damit erhalten Sie Ihr Alter.
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A4 - f | =A3/365
A _ B
21.07.1963
30.07.2010
17176
47,0575342

s W N

Bild 8.27: Das Alter in Jahren

Uberlegen Sie einmal, was Sie damit alles berechnen kénnen:
* wie viele Tage es noch bis Weihnachten sind,

* wie viele Tage Sie fiir eine Arbeit aufgewandt haben,

* wie viele Tage es noch bis zu Rente sind,

und, und, und ...

8.6.1 Anzahlder Wochentage zwischen zwei Daten

Stellen Sie sich vor, Sie mochten die Anzahl der Wochentage zwischen zwei Daten
ermitteln. Die Wochentage sind die Tage von Montag bis Freitag. In der folgenden
Abbildung sind alle Apriltage aufgelistet. Insgesamt hat der April 30 Tage. Ohne die
Wochenenden sind es aber nur 22 Arbeitstage.

c3 - ﬁ.; =NETTOARBEITSTAGE(AZ2;A31)
A B C ! D

1  Apr10 . .
2 01.04.2010 Anzahl Arbeitstage /E_‘\"d i'f:- Die
3| 02.04.2010 | 29] nza' er

4 03.04.2010 Arbeitstage

5 04 04 2010 zwischen zwei
A n& N4 2010 Terminen

Die Funktion heifSt NETTOARBEITSTAGE. In der Zelle A2 steht der Startwert und in
A31 steht der letzte Wert.

Tipp: Die beschriebene Funktion erhalten Sie nur, wenn Sie die Analyse-Funktionen
den Add-Ins aktivieren. Das aktivieren der Add-Ins wurde im Abschnitt Der Funk-
tionsassistent weiter oben bereits beschrieben.

8.6.2 Uhrzeit

Sie konnen mit Excel auch die Anzahl der Stunden errechnen, die zwischen zwei
Uhrzeiten liegen.
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Dabei miissen Sie sich nur entscheiden, in welcher Form Sie das Ergebnis sehen moch-
ten. Angenommen, Sie haben als Ergebnis acht Stunden und dreif$ig Minuten. Dann
kann Excel Thnen entweder die Dezimalzahl 8,5 oder die Zeit 08:30 anzeigen.

Das Ergebnis als Dezimalzahl

1. Geben Sie die unten abgebildete Tabelle ein und speichern Sie sie unter dem Namen
Uhrzeit Dezimal ab oder 6ffnen Sie die Datei Rechnen mit Uhrzeiten.xIsx.

2. Positionieren Sie den Cursor in die Zelle, in der Sie das Ergebnis sehen mdchten.

3. Geben Sie =(B2-A2)*24 ein und driicken Sie (Eingabe].

SUCHEN v~ x « f| =(B2-A2)*24

A B C

1 Beginn Ende Stunden

2 08:30 16:00 =(B2-A2)*24
3 08:15 16:30

4 08:13 15:39

Bild 8.29: Endzeit minus Anfangszeit mal 24 ergibt eine Dezimalzahl

In der Zelle sehen Sie nun die Anzahl der geleisteten Stunden als Dezimalzahl.

4. Kopieren Sie jetzt die Formel nach unten.

c2 - £ | =(B2-A2)*24
A | B C
1 Beginn Ende Stunden
2| 08:30 16:00 7.5
3 08:15 16:30 8,25
4 08:13 15:39 7,433333333

Bild 8.30: Die Anzahl der Stunden

In der Zelle C3 erkennen Sie, dass 8 Stunden und 15 Minuten gearbeitet wurden. Dies
entspricht der Zahl 8,25. In der Zelle C4 wird als Ergebnis 7,4333 Stunden ausgegeben.
Der Wert hinter dem Komma entspricht 26 Minuten.

5. Speichern Sie Thre Anderungen ab.
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Tipp: Sollten Sie zu Beginn der Arbeit vergessen haben, das Ergebnis der Subtraktion
mit 24 zu multiplizieren, hat die Zelle nun das Uhrzeitformat. Markieren Sie die Zelle
und aktivieren Sie die Registerliste Start. Wihlen Sie in der obersten Schaltfliche des
Bereichs Zahl den Eintrag Standard.

Das Ergebnis als Zeit

1. Geben Sie die unten abgebildete Tabelle ein und speichern Sie diese unter dem
Namen Uhrzeit.xlsx ab oder 6ffnen Sie die Datei Rechnen mit Uhrzeiten.xlsx.

2. Positionieren Sie den Cursor in der Zelle, in der Sie das Ergebnis sehen mochten.

SUCHEN v(© %« £| =B2A2

A B &
1 Beginn Ende Stunden
2 08:30 16:00|=B2-A2
3 08:15 16:30

4 08:13 15:39

Bild 8.31: Endzeit minus Anfangszeit ergibt eine Uhrzeit

3. Geben Sie =B2-A2 ein und driicken Sie [Eingabe].

c2 hd F| =B2-A2
A | B &
1 Beginn Ende Stunden
| 08:30 16:00 07:30
08:15 16:30 08:15
08:13 15:39 07:26

W N

Bild 8.32: Die Arbeitszeit als Uhrzeit

In der Zelle sehen Sie nun die Anzahl der geleisteten Stunden als Zeit.
4. Kopieren Sie jetzt die Formel nach unten.

5. Speichern Sie Ihre Anderungen noch ab.
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8.7 Logische Funktionen

Logische Funktionen gehen iiber die reine Berechnung von Zahlen hinaus. Mit Excel
kénnen Sie Zellinhalte auswerten und fiir bestimmte Fille unterschiedliche Berechnun-
gen anstellen oder auch Aktionen ausfiihren, beispielsweise Erfolgs- oder Misserfolgsmel-
dungen ausgeben. Das erspart Thnen eine Menge Routinearbeit, die Sie bislang ohne
Software-Hilfe abwickeln mussten.

8.7.1 Wenn die WENN-Funktion nicht war...

In diesem Beispiel errechnen Sie in der Zelle B8 die Kosten einer Reise. In der Zelle B10
steht der Betrag, den Sie maximal ausgeben mochten. In der Zelle B12 soll dann, je
nachdem, ob der geplante Wert tiberschritten wurde oder nicht, der Text PRIMA, im
finanziellen Rahmen oder der Text SCHADE, wir liegen driiber erscheinen.

1. Offnen Sie die Datei Wenn Funktionen.xlsx.

Die Bedingung lautet:

Wenn der Inhalt von B8 kleiner als der Inhalt von B10 ist
dann soll der Text

PRIMA, im finanziellen Rahmen

erscheinen, ansonsten soll der Text

SCHADE, wir liegen driiber

angezeigt werden.
2. Aktivieren Sie die Zelle B12.
. Offnen Sie den Funktions-Assistenten.

3
4. Suchen Sie in der Kategorie Alle die Funktion WENN und bestitigen Sie mit OK.
5. Im Feld Priifung geben Sie die Bedingung ein: B8<B10.

6

. Geben Sie in das Feld Dann_Wert den Text PRIMA, im finanziellen Rahmen
ein. Die Anfithrungszeichen setzt Excel automatisch.

7. In das Feld Sonst_Wert geben Sie den Text SCHADE, wir liegen driber ein. Auch
hier setzt Excel die Anfithrungszeichen selbststindig.
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SUCHEN - XV L “PRIMS, im Rahmen";"SCHADE, wir Bagen dribar”) ~
A B c D E F G =
1 Reisekostenanalyse
2 [ Funitionsargumente e
3 Zug zum Flug 60,00 € e
4 Flug 800,00 € i = Fsor
5 Transfer 20,00 €
6 Hotel 300,00 € : » “SOADE, vor egen e
7 Allinclusiv 100 00 | e o e gt P i
8 Summe Kosten Parmmatar micht angegetetn wird, wind FALSCH 2urichpepaban
g SOHADE, war Began drier
10 Geplante Kosten 1.000,00 € o i e ol = stsacnan
11
12 Analyse

13

Bild 8.33: Die WENN-Funktion mit den drei Funktionsparametern.

8. Bestitigen Sie Thre Eingaben mit einem Klick auf die Schaltfliche OK.

Kontrollieren Sie die Funktion auf ihre korrekte Arbeitsweise, indem Sie in die Zellen B3
bis B7 verschiedene Werte eingeben.

B12 - f | =WENN(B8<B10;"PRIMS, im finanziellen Rahmen";"SCHADE, wir liegen driiber")
A \ B \ & D E
1 Reisekostenanalyse
2
3 Zug zum Flug 60,00 €
4 Flug 800,00 €
5 Transfer 20,00 €
6 Hotel 300,00 €
7 All inclusiv 100,00 €
8 Summe Kosten
9

10 Geplante Kosten 1.000,00 €

11
12 Analyse |SCHADE, wi_fr liegen driber

Bild 8.34: Jede Anderung in den Zellen B3 bis B7 wird von der Zelle B12 sofort gepriift.

Hier die Formel noch einmal ausgeschrieben:

=WENN(B8<B10;"PRIMA, im finanziellen Rahmen";"SCHADE, wir liegen driber")
Die Syntax der WENN-Funktion lautet:

=Wenn(Bedingung;Dann_Wert;Sonst_Wert)

Dieses Beispiel ist ja noch recht einfach. Bei einer so kleinen Tabelle behalten Sie natiir-
lich auch selbst den Uberblick iiber den Kostenrahmen. Stellen Sie sich aber vor, Sie
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gewihren Thren Kunden Rabatt, wenn eine bestimmte Umsatzhohe erreicht ist. Bei
einem Kundenstamm von mehreren hundert Personen ist es dann recht miihselig,
immer im Auge zu behalten, wann der Umsatz den Grenzwert iiberschritten hat.

Die folgende Tabelle zeigt die logischen Symbole, die Sie zur Formulierung der Bedin-
gung benotigen:

Symbol Bedeutung Beispiel
= Genau gleich B1=1000
< Kleiner als B1<1000
= Kleiner oder gleich B1¢<=1000
> GroRer als B1>1000
y= GroBer oder gleich B1>=1000
o Ungleich (nicht) B1¢1000

Tabelle 8.1: Die Vergleichsoperatoren mit Beispielen

8.7.2 Stundenabrechnung mit besonderen Ereignissen

Es gibt in der Praxis immer besondere Situationen, die beachtet werden miissen. Stellen
Sie sich vor, Sie missen eine Stundenabrechnung erstellen, bei der an Feiertagen oder
dhnlichen Ereignissen ein anderer Stundensatz gilt.

1. Offnen Sie die Datei Stundenkontrollzettel.xlsx.

G6 - E
A B G D E F I G
1 Stundenkontrollzettel Stundensatz1 15,00 € Stundensatz2 30,00 €
2
3 An Tagen, in denen in der Bemerkungsspalte ein X steht, erhalten die Arbeitnehmer den doppelten Satz
4
5 Beginn Ende Pausen Arbeitszeit Bemerkung Auszahlun%

6 [Montag 08:00 16:30 00:30 8 X
7 Dienstag 07:30 15:00 01:00 6,5
8 Mittwoch 08:45 16:45 00:45 7,25
9 Donnerstag 06:30 15:30 00:30 B5
10 Freitag 08:00 17:30 00:30 9 X
11 Samstag 08:45 16:45 00:45 7,25 X

Bild 8.35: Der Stundenkontrollzettel mit den zwei unterschiedlichen Stundensatzen.

2. Markieren Sie Zelle G6 und geben Sie die folgende Funktion ein.
=WENN(F6="x";E6*$G$1;E6*$DS1)

3. Driicken Sie zur Bestitigung (Eingabe].

Wenn in der Zelle F6 ein x steht, multipliziert Excel den Wert aus Zelle E6 mit dem
Wert der Zelle G1. Ansonsten wird E6 mit dem Wert aus D1 multipliziert.
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SUCHEN = © B ¥ fx =WENN(FG="x";E6"5G51;EG"5D51)
A i ¢ D E [ G | H i
Stundenkontrolizettel Stundensatz1] 15,00 € | Stundensatz2 30,0 |

Beginn Ende Pausen Arbeitszeit Bemerkung A hlung
Mantag 08:00 16:30 00:30] 8l X J=WENN(F6="x",E6*5G51,E6°5D51)

1
a
3 An Tagen, in denen in der Bemerkungsspalte ein X steht, erhalten die Arbeitnehmer den doppelten Satz
4
i1

Bild 8.36: Die Berechnung im Stundenkontrollzettel

4. Kopieren Sie die Formel nach unten.

G6 - £ | =WENN(F6="x";E6*SGST;E6*SDS1)
A B c D E F | G \
Stundenkontrolizettel Stundensatz1 15,00 € Stundensatz2 30,00 €

1

2

3 An Tagen, in denen in der Bemerkungsspalte ein X steht, erhalten die Arbeitnehmer den doppelten Satz
4
L9

5 | Beginn Ende Pausen Arbeitszeit Bemerkung Auszahlun

6 Montag 08:00 16:30 00:30 8 X | 240,00 € _|
7 Dienstag 07:30 15:00 01:00 8,5 97,50 €
8 Mittwoch 08:45 16:45 00:45 7,25 108,75 €
9 Donnerstag 06:30 15:30 00:30 8,5 127,50 €
10 Freitag 08:00 17:30 00:30 9 X 270,00 €

11 Samstag 08:45 16:45 00:45 7,25 3 217,50 €

Bild 8.37: Die Ergebnisse der Berechnung

5. Speichern Sie die Anderungen ab.

8.7.3 Die Funktion WENN verschachtelt

Angenommen, es gibt eine Bonusstaffel, wenn jemand wenige Kilometer mit dem
Firmenwagen gefahren ist:

e unter 1000 km gibt es 200 Euro,
* unter 5000 km gibt es 100,

* unter 7500 km gibt es 50 Euro,
* bei allem dariiber gibt es nichts.

1. Erfassen Sie die folgende Tabelle und speichern Sie sie unter dem Namen Staffel ab
oder 6ffnen Sie die Datei Staffel.xIsx.
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C9 - £ | =WENN(B9<B3;C3;WENN(B9<B5:C5;WENN(B9<B7;C7:0)))
A B & D
1 Gefahrene Kilometer
2
3 1. Staffel: kleiner  1.000 km 500,00 £
4
5 2. Staffel: kleiner  5.000 km 100,00 €
6
7 3. Staffel: kleiner  7.500 km 50,00 €
8
9 Miiller gefahren 4.999 km| 100,00 € |
10
11 =WENN(B9<B3;C3;WENN(B9<B5;C5;WENN(B9<B7;C7;0)))
12

Bild 8.38: Eine dreifach verschachtelte WENN-Funktion

2. Positionieren Sie den Cursor in Zelle C9. Dort geben Sie folgende Formel ein:
=WENN(B9<B3;C3;WENN(B9<B5;C5;Wenn(B9<B7;C7;0)))

3. Bestitigen Sie mit OK.
4. Testen Sie die Funktion und speichern Sie Ihre Anderung.

Die Syntax einer verschachtelten WENN-Funktion lautet:

=Wenn(Bedingung;Ja_Fall;Wenn(Bedingungen;Ja_Fall;
Wenn(Bedingung;Ja_Fall;Nein_Fall)))

8.7.4 Die Funktionen UND & ODER

Wihrend die WENN-Funktion alleine nur eine Priifung zulisst, bieten die beiden
Funktionen UND bzw. ODER die Moglichkeit, mehrere Priifungen hintereinander zu
schalten. Beide Funktionen werden hiufig in Kombination mit der WENN-Funktion
eingesetzt, um mehrere Bedingungen gleichzeitig zu tiberpriifen.

Die Funktionen UND bzw. ODER liefern als Ergebnis entweder den Wert WAHR oder
FALSCH.

Damit die UND-Funktion das Ergebnis WAHR liefert, muss jede Einzelprifung das
Ergebnis WAHR haben. Die Funktion ODER liefert dann WAHR, wenn eine der Ein-
zelpriifungen das Ergebnis WAHR hat.
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A4 - | =UND(A1<50;A2>0)
A [ B N
1 40
2 10
3
4 [ WAHR ]| =UND(A1<50:A2>0)
5
6 40
7 10
8
9  WAHR  =ODER(A1<50;A2>0)| | Bild8:39: Die UND-
Funktion im Einsatz

Die UND-Funktion

Fiir die oben gezeigten Zellinhalte wiirden die Beispiele zur UND-Funktion folgende
Ergebnisse anzeigen:

Syntax Ergebnis  Beispiel

=UND(A1¢50;A250) WAHR A1 (40) ist kleiner als 50 UND A2 (10) ist groRer als 0
=UND(A1¢50;A2=0) FALSCH A1 (40) ist kleiner als 50 UND A2 (10) ist gleich 0
=UND(A1=0;A2>10) FALSCH A1 (40) ist gleich 0 UND A2 (10) ist groBer als 10
=UND(A1=0,A2=0) FALSCH A1 (40) ist gleich 0 UND A2 (10) ist gleich O

Tabelle 8.2: Beispiel fiir die UND-Funktion

Die ODER-Funktion

Fiir die oben gezeigten Zellinhalte zeigen die Beispiele zur ODER-Funktion folgende
Ergebnisse an:

Syntax Ergebnis  Beispiel
=0DER(A1¢50;A250) WAHR A1 (40) ist kleiner als 50 ODER A2 (10) ist grofRer als O
=0DER (A1<50;A2=0) |WAHR A1 (40) ist kleiner als 50 ODER A2 (10) ist gleich 0

=0DER(A1=0;A2>10) FALSCH A1 (40) ist gleich 0 ODER A2 (10) ist groBer als 10
=0DER(A1=0;A2=0) FALSCH A1 (40) ist gleich 0 ODER A2 (10) ist gleich 0
Tabelle 8.3: Beispiel fiir die ODER-Funktion

Die Funktionen WENN & UND kombiniert

Sie mochten jetzt eine WENN-Funktion erstellen, die den Inhalt zweier Zellen abfragt.
Wenn der Umsatz zufriedenstellend ist und geringe Kosten entstanden sind, gibt es ein
Lob fiir den entsprechenden Mitarbeiter.
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1. Erfassen Sie die unten gezeigte Tabelle und speichern Sie sie unter dem Namen
Schachteln.xlsx ab oder 6ffnen Sie die gleichnamige Datei.

B12 - I : =WENN({UND({B7>100000;B9<=1500);"Erstklassig";"Nicht so doll")
A B ' (& D
1 Verschachtelte Funktionen Und & Wenn
2
3 Wenn Umsatz mind 100000 UND Kosten
4 sind kleiner oder gleich 1500, dann gibt's ein Lob
L5)
6 Mai Juni
7 Umsatz geplant 150.000,00 € 2.000.000,00 €
8
9 Kosten geplant 2.000,00 € 1.000,00 €
10
11
12 Lob? [Nicht so doll |Erstklassig
4172

Bild 8.40: & UND zusammen genutzt

2. Markieren Sie die Zelle B12 und geben Sie die folgende Formel ein:
=WENNCUND(B7>100000;B9<=1500) ; "Erstklassig!";"Nicht so doll1")

3. Kopieren Sie nun die Formel in Zelle C12 und testen Sie die Richtigkeit, indem Sie
die Inhalte der oberen Zahlenzellen verdndern.

4. Speichern Sie Ihre Anderungen ab.

Die Syntax lautet:
=Wenn(Und(Bedingungl;Bedingung2);Ja-Fall;Nein-Fall)
Dabei liefert der UND-Teil der Funktion
Und(Bedingungl;Bedingung?2)

nur den Wert Wahr oder Falsch. Dieser wird von der WENN-Funktion interpretiert und
an den entsprechenden Fall weitergegeben.

8.7.5 Die Funktionen Wenn & Oder kombiniert

Sie mochten jetzt eine weitere WENN-Funktion erstellen, die den Inhalt von zwei Zellen
abfragt. Wenn der Umsatz zufriedenstellend ist oder geringe Kosten entstanden sind,
gibt es ein Lob fiir den entsprechenden Mitarbeiter.
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1. Markieren Sie die Zelle B12 und geben Sie die folgende Formel ein:
=WENN(ODER(B7>100000;B9<=1500); "Super gemacht!";"Werdet besser!")

2. Kopieren Sie nun die Formel in die Zelle C12 und testen Sie die Richtigkeit, indem
Sie die Inhalte der oberen Zahlenzellen verandern.

3. Speichern Sie Ihre Anderungen ab.

Tipp: Wenn Sie zusitzlich eine optische Kennzeichnung einsetzen mochten, konnen
Sie entweder die bedingte Formatierung oder Sonderzeichen wie beispielsweise Pfeile
aus dem Zeichensatz WingDings verwenden. Schauen Sie sich dazu das Beispiel
Wenn_WingDings.xlsx an.

B12 v 5| =WENN({ODER(B7>100000;B9<=1500);"Super gemacht!";"Werdet besser!")
A B C C
1 Verschachtelte Funktionen Oder & Wenn
2
3 Wenn Umsatz mind 100000 ODER Kosten
4 sind kleiner oder gleich 1500, dann gibt's ein Lob
5
6 Mai Juni
7 Umsatz geplant 150000 50000
8
9 Kosten geplant 2000 3000
10
11
12 Lob? |Super gemacht! |Werdet besser!

Bild 8.41: WENN & ODER zusammen

Die Syntax lautet:
=Wenn(0der(Bedingungl;Bedingung?);Ja-Fall;Nein-Fall)

Wenn nur eine der beiden Bedingungen zutrifft, wird der Wert Wahr geliefert und somit
trifft der Ja-Fall zu.

8.8 ZdhlenWenn-Funktion

Stellen Sie sich vor, Sie verwalten eine Teilnehmerliste. Sie wollen wissen, welcher Threr
Teilnehmer wann da war. Die Tabelle soll auch nicht zu kompliziert werden, da jeder
dort selbst seine Anwesenheiten eintrigt. Sie miissen sich allerdings mit den Teilneh-
mern einigen, welches Zeichen die Anwesenheit kennzeichnet.



8.8 ZihlenWenn-Funktion 221

Die folgende Tabelle zeigt ein Beispiel:

A B [CIDIE[F[G[H]I[JIKILIMIN][O[P[Q[R][S][TIU[V] W
1 Teilnahme am Fitnesskurs
2 April 2010
3
4 Do Di Mi Do Fr Mo Di Mi Do Fr Mo Di Mi Do Fr Mo Di Mi Do Fr Summe
5 Name Vorname 1. 6 T 8| 9| 12| 13| 14| 15| 16| 19/°20| 2% 22|23|26| 27|28 29 30
_BJHurra Victoria x 1 X X 1% I £ % % (% |x r S
7 Haertl Hubermann X b X |x x |x
8 Hello Dolly X XX X X X X
9 Faltmann Gisela X X X X
10 |Lingohr Marlies X X X (% % (% (%X x
11 | Schmitz Maria X X X %
12 Celvin Johannes X X X X
13 Wilbert Gustav
14 Viersen Klaus X X X X X X X X X X
185
16 Belegung

Bild 8.42: Teilnehmer des Fitnesskurses mit Hilfe der Funktion ZAHLENWENN

 ®» N &9

Offnen Sie die Datei Teilnehmerplanung.xlsx. Klicken Sie auf die Zelle, in der Sie das
erste Ergebnis sehen mochten. In diesem Beispiel die Zelle C16.

Starten Sie den Funktionsassistenten und suchen Sie die Funktion ZAHLENWENN.
Bestitigen Sie mit OK und markieren Sie die Zellen von C6 bis C14.

Geben Sie in das Feld Suchkriterien ein x ein. In diesem Beispiel ist es das Zeichen fiir
Anwesenheit. Excel schenkt Ihnen die Anfithrungszeichen.

= [00: 0 050:0)

X

= 3
Zahlt die nichtleeren Zellen eines Bereichs, deren Inhalte mit den Suchkriterien tbereinstimmen.

Suchkriterien st das Suchkriterium als Zahl, Formel oder Text, das festlegt, welche Zellen gezahlt
werden.

Formelergebnis = 3

Hilfe fiir diese Funktion Abbrechen

Bild 8.43: Der Rechenschritt mit der Funktion ZAHLENWENN

Bestdtigen Sie mit OK.

Kopieren Sie die Formel nach rechts.

Markieren Sie die Zelle W6, um die Anzahl der Kurse pro Person zu ermitteln.
Starten Sie wieder die Funktion ZAHLENWENN,

Markieren Sie die Zellen von C6 bis V6. Geben Sie in das Feld Suchkriterien ein x ein.
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10. Bestitigen Sie mit OK und kopieren Sie diese Formel nach unten.

c16 - £ =ZAHLENWENN(C6:C14;"x")

A B CIPDIEJF|GH|T|JK[E/M|N O|PQ|R|S|T|U |V
1 Teilnahme am Fitnesskurs
2 April 2010
3
4 Do Di Mi Do Fr Mo Di Mi Do Fr Mo Di Mi Do Fr Mo Di Mi Do Fr Summe
5 Name Vorname 1 7 8 9 12 13 14 15 16 19 20 21 22 23 26 27 28 29 30
6 Hurra Victoria X X X X x |x [x |x X X 12
7 Haertl Hubermann X X X |x |x |x 6
8 Hello Dolly X X |x X [x |x X 7
9 |Faltmann Gisela X X X 4
10 Lingohr Marlies % * x x [x [x |x |[x X 9
11 |Schmitz Maria X X X X 4
12 Celvin Johannes x |x % X 5
13 Wilbert Gustav 0
14 Viersen Klaus X X |x |x |x |x |x |x |x |[x 10
15
16 |Belegung 31l 2| 3] 1 3| 2| 3] 2| 4| 5 3| 5 4] 3| 3 1] 2 2 2 4

Bild 8.44: Das Ergebnis: Die Anzahl der Teilenehmer pro Tag

Jetzt sehen Sie in der Zeile 16, an welchem Tag wie viele Teilnehmer mitgemacht haben.
In der Spalte W erkennen Sie, welcher Teilenehmer im April an wie vielen Kursen teilge-
nommen hat.

8.9  Einsatz der SVERWEIS-Funktion

Fiir viele Excel-Benutzer scheint die SVERWEIS-Funktion eines der letzten grofien
Mysterien dieser Welt zu sein. Dabei macht sie nichts anderes als Informationen zu
suchen und anzuzeigen. Dieses Kapitel beschreibt die Funktion und deren Parameter
ausfiihrlich an mehreren Beispielen.

8.9.1 Die SVERWEIS-Funktion

Stellen Sie sich vor, Sie erhalten eine Kennziffer und miissen in einer Liste nachschlagen,
welcher Betrag dahinter steckt.

In der folgenden Abbildung wollen wir wissen, welcher Betrag hinter der Kennziffer 3
steht. Wir merken uns die 3 und suchen in der Spalte E nach ihr. In der zweiten Spalte,
neben der Spalte E, erkennen wir, dass es 800 Euro sind. Genau dies macht die Funktion
SVERWEIS.
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A B C B E E

Nummer Betrag Kennziffer  Betrag

3 500,00 €
750,00 €
800,00 €
950,00 €

=N

2
3
4
3]
6 1.100,00 €

gk WwWN >

=

Bild 8.45: Die Tabelle fiir die Funktion SVERWEIS

Tipp: Im folgenden Beispiel steht die Liste der Betrdge zum besseren Erkennen der
Funktion auf demselben Tabellenblatt. So eine Liste, die SVERWEIS-Funktion nennt
sie Matrix, kann auch auf einem anderen Tabellenblatt stehen.

1. Erfassen Sie die folgende Tabelle und speichern Sie sie unter dem Namen Kennziffer
ab oder 6ffnen Sie die Datei Kennziffer.xlsx.

2. Positionieren Sie den Cursor in die Zelle B2 und 6ffnen Sie den Funktions-Assisten-
ten tiber die Schaltfliche £ in der Bearbeitungsleiste.

3. Wihlen Sie die Funktion SVERWEIS und bestitigen Sie mit OK.

4. In das Feld Suchkriterium geben Sie die Zelle ein, in der der zu vergleichende Wert
steht. In unserem Beispiel ist es die Zelle A2. Das Suchkriterium ist der Wert, den
Excel in einer Tabelle suchen soll, um bestimmte Informationen zu diesem Wert
zuriickzugeben.

@

SVERWEIS
Suchkriterium ] 8
Matrix 2 {"Kennziffer"."Betrag";1.500;2.750;3.800;...

Spaltenindex |2

Bereich_Verweis | FALSCH| &| = FALSCH

Durchsucht die erste Spalte einer Matrix und durchlduft die Zeile nach rechts, um den Wert einer Zelle zuriickzugeben.
Bereich_Verweis gibt an, ob eine genaue Ubereinstimmung gefunden werden soll: WAHR = aus der

aufsteigend sortierten Reihenfolge der Werte wird der Wert zuriickgegeben, der am
dichtesten am gesuchten Wert liegt; FALSCH = es wird eine genaue Ubereinstimmung

Formelergebnis =

Hilfe fiir diese Funktion Abbrechen

Bild 8.46: Die Funktionsargumente zur SVERWEIS-Funktion
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5. Im Feld Matrix markieren Sie die Tabelle, in der die Daten stehen. In unserem Bei-
spiel sind es die Zellen E1 bis F6. Da wir die Formel nicht nach unten kopieren
miissen, miissen wir den Zellbereich auch nicht mit fixieren. Der zu suchende
Wert muss immer in der ersten Spalte stehen.

6. Im Feld Spaltenindex geben Sie die Nummer der Spalte ein, deren Inhalt Sie nun
sehen mochten. In diesem Fall ist es die 2, da der Betrag in der zweiten Spalte der
eben markierten Matrix steht. Sie miissen die Spalten gegebenenfalls abzahlen.

7. In das Feld Bereich_Verweis geben Sie das Wort Falsch oder eine 0 ein, damit Excel
nur dann einen Wert zuriick gibt, wenn das Suchkriterium gefunden wurde.

8. Bestdtigen Sie mit OK.

B2 - Je | =SVERWEIS(A2;E1:F6;2;FALSCH)

A B Cc D E F
1 Nummer Betrag Kennziffer = Betrag
2 3| 800,00 € | 1 500,00 €
3 2 750,00 €
4 3 800,00 €
5 < 950,00 €
6 5 1.100,00 €

-

Bild 8.47: Die Sverweis-Funktion zeigt den Betrag zur gesuchten Nummer.

Wenn Sie jetzt eine andere Nummer in die Zelle A2 eintippen, wird sofort der passende
Betrag angezeigt.

Das Feld Bereich_Verweis

Die folgende Abbildung zeigt, warum Sie in das Feld Bereich_Verweis das Wort Falsch
eingeben miissen.

Wenn Sie das Wort Falsch eingeben, sucht Excel nur die exakte Ubereinstimmung. Sollte
es keinen Treffer geben, zeigt Excel eine Fehlermeldung, wie in Zelle B2 dargestellt. Beim
Wort Wahr sucht Excel den néchst kleineren Wert. Auflerdem darf beim Wert Falsch die
Liste unsortiert sein, wohingegen sie bei Wahr oder leer sortiert sein muss.
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-

B3 - £ | =SVERWEIS(AZ;E1:F6;2;WAHR)

A B & D E F
1 Nummer Betrag Kennziffer  Betrag
2 8 #NV (Falsch) 1 500,00 €
3 8 1.100,00 € (Wahr) 2 750,00 €
4 3 800,00 €
5 4 950,00 €
6 5 1.100,00 €

Bild 8.48: Was soll die Funktion melden, wenn es keine Kennziffer gibt?

Tipp: #NV bedeutet nicht vorhanden.

Ein weiteres Beispiel fiir die SVERWEIS-Funktion

Stellen Sie sich vor, Sie haben in einer Tabelle eine Auflistung von Mitarbeitern und
deren Personalnummern. Uber diese Nummern ist jeder Mitarbeiter eindeutig zu

identifizieren.
A B C D E
1 Nummer Vorname Namen Abteilung Eintrittsdatum
2 123 Harry Norden Geschaftsleitung 01.12.1980
3 124 Susi Sorgen Buchhaltung 01.02.1981
4 125 Emil Zufall Buchhaltung 01.08.1978
& 126 Trulla Tussen Vertrieb 01.04.1980
6 127 Anne Kaffek Vertrieb 01.04.1988
I 128 Karl Klammer Entwicklung 01.02.1999
8 129 Homer Mittag Vertrieb 01.01.2000
2] 130 Lisa Bartens Buchhaltung 01.10.1978
10 131 Monika Schatz Geschaftsleitung 01.06.1986
11 132 Beate Heu Buchhaltung 01.02.1975
12 133 Steffi Hummer Vertrieb 01.09.1985
13 134 Fritz Eber Vertrieb 01.11.1988
14 135 Emil Sucher Buchhaltung 01.01.1980

Bild 8.49: Eine Personalliste mit der Personalnummer

Nun haben Sie auf einem anderen Blatt nur die Personalnummern. Diese sind nicht
sortiert, so dass Sie beispielsweise nicht mit Kopieren und Einfiigen arbeiten konnen.
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_ A ] B
1 |Pers.Nr. Nachname
2 125
3 124
4 126
5 | 127
6 123
7 129
8 131
9 132
10 130
11 128
12 134
13| 135
14 133
L Bild 8.50: Eine umsortierte Liste der Personalnummern

1. Positionieren Sie den Cursor in der Zelle B2 und 6ffnen Sie den Funktionsassistenten.
2. Wihlen Sie die Funktion SVERWEIS und bestitigen Sie mit OK.

3. Im Feld Suchkriterium geben Sie die Zelle ein, in der der zu vergleichende Wert steht.
In unserem Beispiel ist es die Zelle A2, denn dort steht die Personalnummer, iiber die
die Person eindeutig zugeordnet ist.

4. Im Feld Matrix markieren Sie die Tabelle, in der die Daten stehen. Da Sie die Funk-
tion spdter nach unten kopieren mochten, miissen Sie jetzt zur absoluten Adressie-
rung die Taste driicken.

5. Im Feld Spaltenindex geben Sie die Nummer der Spalte ein, deren Inhalt Sie nun
sehen mochten. In diesem Fall ist es die 3, da der Nachname in der dritten Spalte
steht. Wenn Sie das Eintrittsdatum sehen wollten, hitten Sie eine 5 eingeben miissen.

6. In das Feld Bereich-Verweis geben Sie wieder das Wort Falsch ein, da Sie nur exakte
Ubereinstimmungen finden mochten.

Funktionsargumente

SVERWEIS
Suchkriterium A2 . 125
Matrix | Personalliste!$A32:4E514 - {123."Harry"."Morden"."Geschéftsleitung"....
Spaltenindex 3 3
Bereich_Verweis |FALSCH 3| = FALSCH

= "Zufall"
Durchsucht die erste Spalte einer Matrix und durchlauft die Zeile nach rechts, um den Wert einer Zelle zuriickzugeben.
Bereich_Verweis gibt an, ob eine genaue Ubereinstimmung gefunden werden soll: WAHR = aus der

aufsteigend sortierten Reihenfolge der Werte wird der Wert zuriickgegeben, der am
dichtesten am gesuchten Wert liegt; FALSCH = es wird eine genaue Ubereinstimmung

Formelergebnis = Zufall

Hilfe fiir diese Funktion Abbrechen

Bild 8.51: So sollte es im Funktionsassistenten aussehen.
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Die Formel lautet:
=SVERWEIS(AZ;Tabellel!$A$1:$E$14;3;Falsch)

7. Bestitigen Sie mit OK und kontrollieren Sie, ob von Excel alles richtig berechnet
wurde.

8. Kopieren Sie anschlieflend die Formel nach unten.

9. Speichern Sie die Anderungen ab.

B2 all ﬁ:_ =SVERWEIS(A2;Personalliste|SAS1:SES14;3;FALSCH)
A | B | € D

1 Pers.Nr. Nachname

2 125|zufall

3 124 Sorgen

4 126 Tussen

5 127 Kaffek

6

Ui

8

9

123 Norden
129 Mittag
131 Schatz
132 Heu
10 130 Bartens
11 128 Klammer
12 134 Eber
13 135 Sucher
14 133 Hummer

Bild 8.52: Das Ergebnis: Alle Nachnamen wurden {iber die Personalnummer gefunden.

Fehler abfangen

Wenn Sie nach einer Personalnummer suchen, die nicht existiert, zeigt Excel die
Fehlermeldung #NV (Nicht vorhanden) an. Viele Anwender kénnen mit dieser Meldung
nichts anfangen. Daher wire es von Vorteil, diese Fehlermeldung mit Hilfe einer
WENN-Funktion abzufangen. Wenn die SVERWEIS-Funktion das Ergebnis #NV liefert,
dann zeige den Text Nummer nicht vorhanden.

Dazu machen wir uns die Funktion ISTNV zu Nutze.

=WENN(ISTNV(SVERWEIS(A2;Tabellel!$A$1:$E$14;3;Falsch));
"Personalnummer nicht gefunden"; SVERWEIS(A2;Tabellel!$A$1:$E$14;3;Falsch))

Wenn der Benutzer nun eine Personalnummer eingibt, die in der Tabelle nicht vorhan-
den ist, erscheint in der Zelle die Fehlermeldung Personalnummer nicht gefunden.
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B3 - £ | WENN(ISTNV(SVERWEIS(A3;Personallistel SAS1:SES14;3;FALSCH));
"Personalnummer nicht gefunden"; SVERWEIS(A3;Personalliste|5AS1:5E514;3;FALSCH))

| B | % D E F
1 Pers.Nr. Nachname
20 125 Zufall

8 9999' Personalnumm_!er nicht gefunden
4 126 Tussen
5 127 Kaffek
6
0
8
9

123 Norden
129 Mittag
9999 Personalnummer nicht gefunden
132 Heu
10 130 Bartens
11 128 Klammer
12 134 Eber
13 135 Sucher
14 133 Hummer

Bild 8.53: Die Fehlermeldung #NV mit einer WENN-Funktion abfangen
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9 Listen filtern und
bearbeiten

Im Biiro werden Listen aller Art benotigt. Von A wie Adresslisten iiber B wie Bestell-
listen bis hin zu Z wie Zihllisten fiir Inventuren.

Excel hat gegentiber einer einfachen Papierliste enorme Vorteile: Sie konnen die erfass-
ten Listendaten direkt am Bildschirm sortieren, filtern und auswerten.

(=] Download-Link

www.buch.cd

Hier finden Sie alle Beispieldateien tibersichtlich nach Kapiteln sortiert.

9.1 Eine Liste anlegen

Damit die Inhalte eines Excel-Blatts als Liste erkannt werden, sind »nur« wenige Hand-
griffe notwendig. Sie erfassen in einer Zeile die Spaltentiberschriften. Diese miissen als
erste in der Liste stehen. Sie miissen allerdings nicht zwangsweise in der ersten Zeile des
Tabellenblattes stehen. Geben Sie anschlieflend die Daten zeilenweise untereinander ein.
Fertig ist die Datenliste.

Die erste Uberlegung hierbei ist, welche Informationen nebeneinander erfasst werden
sollten. Im ersten Beispiel wird eine interne Personalliste erstellt. Die Uberschriften
werden erfasst und die Daten eingegeben.

Tipp: Die Uberschriftenzeile muss nicht unbedingt in Zeile 1 eingetragen werden.

Anrede  Titel Name orname Durchwahl Abteilung PNr Raum

~ AW R -

Bild 9.1: Spalteniiberschriften erfassen, um eine Mitarbeiterliste zu erstellen.

Im aktuellen Beispiel wurden acht Spaltentiberschriften erfasst. Jetzt mussen die Daten
eingegeben werden. Sie konnen auch die Daten Sortieren.xlsx oftnen.
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Thre Liste kann dann folgendermaf3en aussehen:

A B q D E F G H 1 J K g
1
2
T
4
5 Anreda  Tilal Narma Vomame Burghwahl Abtalung PNr Haum
B Frau Ach Luise 17 BH 457 BO10T107
T ‘Harr Dhipl lng.  Aston Bdaurtin 1269 BH (25 o101 107
& Harr Becher Jo-Kunt 1143 BH 825 BO103301 —1
4 Hamr Black dick 3062 BH 08 A3
10 Frau Chilicon Carne 1149 BH Az7 BO100011
11 Frau Cipl. Ing. Doma Toehnika o3y BH 1651 AOEE04
12 Harr Engel Michaul 106 BH #16 AROD0Y
13 Frau Fromme Hsleme 1243 BH 245 BI040
14 Haorr et Wally B086 B 134 ADTEEI0
15 Frau Dipl. Ing.  Habewnichts Insolventia 068 BH 24 ADTR2206
16 Herr Heilger Flarian 1063 BH a0 ADZ0005
17 Frau Hurtigs Madi nzy BH e} ANHE206
18 Horr Jung Sieghied 0s8 BH 2m ADZOO00T
13 Frau Kassa Bianca 3065 BH 23 AZ204
20 Herr Klemm Drietrich 1053 BH 12 ADT04405
21 Frau Kuckuck Beatus. 089 BH an ADTOE303
22 . Frau Maass Cllen 1191 BH 836 BO103309
23 Herr Alfa Romeo 1265 EK 666 CO101105
24 Hert Banger Hans 1067 EK 205 ADZ00007
25 Frau Besen Heida 1250 EK g48 CO100009
28 Hemr Block Walter 073 EK 215 AD200002 b
Wo4'¥ N Ubsrschaiten | Personen Intern 3 o - i | —— 0

Bild 9.2: Die Mitarbeiterliste, mit der die ndchsten Ubungen durchgefiihrt werden.

Eine Bedingung miissen Sie beachten, wenn Sie mit Excel-Listen arbeiten: Sobald eine
leere Zeile bzw. leere Spalte auftaucht, ist normalerweise fiir Excel die Liste dort zu Ende.
Alle nach der Leerzeile folgenden Datenzeilen gehoren fiir Excel nicht mehr zur Liste.

Das bedeutet, dass die weiter unten beschriebenen Sortier- und Filterfunktionen dort
nicht mehr wie beschrieben wirken.

9.2 Sortieren

Listen im Computer haben den Vorteil, dass sie sich nach verschiedenen Kriterien
sortieren lassen. Excel bietet als einfache Losung die Sortierung tiber die Schaltflichen in
der Registerkarte Daten an.

9.2.1 Sortieren nach Zellinhalten

1. Offnen Sie die Datei Sortieren.xlsx.

2. Klicken Sie auf eine Zelle der Spalte, nach der Sie sortieren mochten, und
entscheiden Sie dann, ob auf- bzw. absteigend sortiert werden soll.

4l Aufsteigend von A bis Z sortieren
zl Absteigend von Z bis A sortieren

Wenn Sie einige Zellen in einer Spalte markiert haben und das Sortieren tiber die Schalt-
flichen starten, dann erscheint der folgende Hinweis:
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9.2 Sortieren

4
5 Anrede Titel Name Vormname Durchwahl Abteilung PNr Raum
6 Herr Richter Adam 1043 BE 164 A0104413
7 Frau Noth-Helfer Al Sartierwarnung - A=
8 |Frau Holde Al
5 Microsoft Office Excel hat Daten unmittelbar neben den markierten Zellen entdeckt. Da
i!HE" Splnner Al Sie diese Daten nicht markiert haben, werden sie nicht sortiert.
10 |Herr Prof. Dr. |Baumann Al
A1 Frau Dipl.Ing. |Giesck Al| Wes maen S
12 |Frau Kafeck Al 0 iMarkierung erweitemj
7?3 Frau Meier Al (7 Mit bestehender Markierung fortfahren
14 |Frau Sarras Al
- .Herr KumpB| A. I Sortieren N; [ Abbrechen |
16 |Herr Dummer Aboae _— - e
17 |Frau Kuckuck Beatus 3089 BH 811 A0103303

Bild 9.3: Die Warnung vor dem Sortieren, wenn einige Zellen in einer Spalte markiert sind

3. Wenn Sie jetzt auf die Schaltfliche Sortieren klicken, wird die ganze Liste, d. h. bis
zur ersten leeren Zelle, sortiert.

Wenn Sie die Option Mit bestehender Markierung fortfahren aktivieren, werden nur die
markierten Zellen sortiert. Damit konnte es sein, dass Thre Daten nicht mehr in der
korrekten Reihenfolge vorliegen.

Excel bietet in einem Dialogfenster die Sortierung nach verschiedenen Spalten nach
einander an. Wenn die Liste Uberschriften besitzt, lisst sich die Sortierreihenfolge iiber
die Spaltentiberschriften festlegen.

1. Klicken Sie auf die Schaltfliche Sortieren auf dem Register Daten.

2. Wihlen Sie am ersten Listenfeld die Spalte aus, nach der zuerst sortiert werden soll,
und die Sortierrichtung.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Ebene hinzufiigen.

Wihlen Sie am ersten Listenfeld in der zweiten Zeile das Feld aus, nach dem im
Anschluss sortiert werden soll.

Sortieren ‘ilﬂ_“J
4| Ebene hinzufiigen H X Ebene laschen || =3 Ebene kopieren l“ - | Optionen... | L’j, Daten haben Uberschriften
Spalte Sertieren nach Reihenfolge
Sortieren nach | Abteilung Werte x| |atisz [=]
Dann nach Hame lz‘ Werte El AbisZ E o

i

|

||

4|

L
oK ] | Abbrechen

Bild 9.4: Nach mehreren Feldnamen sortieren

4. Klicken Sie auf OK, um die Sortierung zu starten.
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A & G D E F G H ] il K 5
1
2
3
4
5 Aneda Tdal  Name Vomame Durchwahi  Abisitung Pir Rabm
6 Frau Ach Luise a3 AF anr BOI0TI0F
I Hormr Becher Jo-Kurt 1143 AF i BO103301
8 ' Homr Engel Michael 1069 Al #16 A0
9 Frau Sehiin Hatraut 210 Al 121 AEE09
10 Herr Werti Karl 1209 Al i) BO204401
11 Hert Dipl.Ing.  Aston Martin 1269 BH 669 co101107
12 Herr Black Jack 3062 BH ans A3
13 Frau Chilicon Carng 1149 BH 422 B0100011
14 Frau Dipl. Ing.  Dama Technikn w37 BH 161 ADTOEZ04
15 Frau Framme Halene 1243 BH 845 BO204402
16 Harr Gaynr Wally 3086 BH 134 ADTOE301
17 Frau Dipl Ing. Habesiches Insoboentia 3068 BH 124 ADDE206
18 Hermr Huilger Flovian 1063 BH i) ADZOOO0S
19 Frau Hurtiygs Mafi nmzy BH 396 AEZR06
20 Harr Jdunig Singfrird 1059 BH am AO0001
21 Frau Kassa Bianca 065 BH 123 MOIE2204
22 Herr Klemm Digtrich 3 BH 12 AT
23 Frau Kugkuck Beatus a089 BH an ADTEE303
24 Frau Maass Ellen 1191 BH 036 BO103308
25  Frau Matt Hilde 1233 BH 842 BO204409
28 Herr Meiar-Machegger Bert 1155 BH 00 BO204410 i
H4Te M| Ube "Personen ntern 13 o i B £ | S »

Bild 9.5: Die Liste ist nach Abteilungen und dann nach Namen sortiert.

Zuerst werden alle Zeilen der Abteilung AF zusammengefasst. Innerhalb dieser Zusam-
menfassung sind die Daten nach dem Nachnamen sortiert. Danach kommt die Abtei-
lung BH, in dieser Gruppe sind wieder die Zeilen nach Nachname sortiert usw.

9.2.2 Sortieren nach Farben

Stellen Sie sich vor, Sie haben in einer Liste bestimmte Personen mit einer Fiillfarbe
gekennzeichnet. Jetzt mochten Sie nach der Fiillfarbe sortieren.

1. Klicken Sie auf die Schaltfliche Sortieren auf dem Register Daten.

2. Wihlen Sie am zweiten Listenfeld den Eintrag Zellenfarbe aus, nach der zuerst sor-
tiert werden soll.

3. Dann wihlen Sie am dritten Listenfeld Reihenfolge die Farbe aus, die zuerst angezeigt
werden soll.

4. Wenn Sie zusitzlich eine alphabetische Sortierung wiinschen, dann klicken Sie auf
die Schaltfliche Eben hinzufiigen und wihlen Sie die Spalte sowie die Sortierrichtung
aus.

5. Wenn Sie nach weiteren Farben sortieren mochten, klicken Sie auf die Schaltfliche
Ebene hinzufiigen und wihlen die nichste Farbe aus.
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Sortieren : ' ¥ ' _ ’

E|ﬂ Daten haben Uberschriften

Spalte Sortieren nach Reihenfolge

| Ebene hinzufiigen ” X Ebene laschen ” EEY Ebene kopieren l

Sortieren nach | vomame [2] |zellentarbe =] (v ] [oben [-]
Dann nach Vorname_ _lz“ Zellenfarbe E‘ @] |0ben E|
Dann nach E |Werte ‘ |A his Z |

ok [ | | Abbrechen

Bild 9.6: Das Sortieren nach Farben und anschlieend nach Buchstaben

Nachdem Sie mit OK bestitigt haben, werden in diesem Beispiel zuerst die Mitarbeiter
mit der blauen Fiillfarbe gezeigt. Danach werden alle mit der braunen Fiillfarbe gezeigt.
Innerhalb der Farben wird dann auch noch nach dem Nachnamen sortiert.

2 ot o e g

TP EE T I T TR e i iR,
CEEREEEIE R L LR EE
EEAFERORERRACEEZRRTH
BESZARUEESEERE

Gipl ing
Faron O
ke s BT
Gl by Mt I
Fraf Ox. Alfrad m o
Pachanian T -] LTS
detunt ™ w ]
. Marceden T W T
Frau Fiide = [T3 T -
Fr— LT e s e sy = -
4 W] Obers Sortieren . Sortersn nach Farpen | 5D et B ol

Bild 9.7: Diese Liste wurde nach Farben und anschlieBend nach Nachname sortiert.

9.3 Filtern

Mit einem Filter lassen Sie sich nur bestimmte Datenzeilen anzeigen.
1. Offnen Sie die Datei Filtern.xlsx.
2. Setzen Sie den Cursor entweder in den Datenbereich oder in die Uberschriftenzeile.

3. Aktivieren Sie die Programmregisterkarte Daten und klicken Sie auf die Schaltfliche
Filtern.
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4. Alle Uberschriftenfelder erhalten jetzt kleine Dreiecke. Um nach einem Wert zu
filtern, klicken Sie auf die Pfeilschaltfliche und wihlen Sie den gewiinschten Wert.

5. Angenommen Sie mochten alle Mitarbeiter einer bestimmten Abteilung sehen,
nehmen Sie den Haken bei Alles anzeigen raus und setzen Sie ihn beim gewtinschten
Eintrag.

A B € 5} E F G H | J K e

1 'Anreds - | Titst = Nama: = I NomaE - Durchwahl | - Abtedung = PN - Raum -

2 Herr Richter Adam 3l von s b 164 AND4413

3 Frau Math-Helber Agath ¢ 204 ADZODDOT

4 Frau Hudde Aida , 266 A0

5 Her Spinni Al 1458 BOT03303

B Herr Prof. Dr.  Baumnann Alfrec © AR BO01101

1 Frau il Ing.  Gicsck Annal ' BAG CO0T101

8 Frau Hafack Anne Testiter - B3 BO100002

9 Frau Mueiar Anne oo 000003

10 Frau Sarras Aani £lez 202202

11 Harr Humpel Anton :Eh'mw“kﬂ‘- 543 BOpa4T)

12 Herr Dumimer Pugut - 821 ADS01100

15 Frau HKuckuck [EL 13 B AR

14 Fray Dipl. Ing.  1sols Balla o 841 BOP0408

15 Herr Meier Machegoer  Bert ;: 1959 B4 10

16 Her Kaanmernn Bt B B0

17 Frau Dicke Berta, 852 D010

18 Frau Kasss Biane 173 A7

13 Hearr Sunavabitch Bin |- Q Abboechen | 513 BO201105

20 Herr Vierer (£ B2 A3 e
otk M| Fllem 13 I4 *

Bild 9.8: Die Auswahlmoglichkeiten des AutoFilters

6. Bestitigen Sie mit OK.

Tipp: Um die Pfeilschaltflichen wieder zu entfernen, klicken Sie erneut auf die
Schaltfliche Filtern.

Einflgen  Sefenlsyhct  Formeln | Coten | Unerpefen  Snsit Ag =

3 3 5] verbincungen 2’ 7}-{.1 r % Loschen g Datesunaiyse
Y T Erneut Goimebenen
Exteme Den ™ 44 Sormaren || Ftem |
shrifen + | situakseren S Erweltert
itk st i Pl o e 5 e
D168 - & v
@ A B G E 1 _F -8 1 W I I 0 @ [ &k [ %
1 Anrade - THal - Name - Marnanms - Burchwahi - |Ablailung ¥ PHe - [Ralm- - -
70 Herr Becher Jo-Kurt 142 AF 825 BO03301
72 Herr Warti Karl 1200 AF 839 BO204401
80 [ Frau Ach Luige 17z AF 457 BO101107
118 Herr Engel Michag! 1068 AF 816 ADZO000S
138 Frau Schin Rotraut Eali] AF 151 A 05308
160
181 -
W4 v W Filtem 3 14 | ¥
Deret % yon 158 Dateniatren gefundan, | WCE 0 100w (- Ll +

Bild 9.9: Der aktivierte AutoFilter fiir das Feld Abteilung

Als optischer Hinweis, dass Sie zurzeit nicht alle Datensitze sehen, werden die Zeilen-
nummern am linken Rand blau dargestellt. AufSerdem weist Sie ein Symbol an der
Pfeilschaltfliche darauf hin, dass Sie hier einen Filter gesetzt haben.

Am unteren Bildschirmrand konnen Sie in der Statusleiste erkennen, wie viele Daten-
sitze mit dem aktuellen Filter angezeigt werden. Auflerdem zeigt Thnen Excel auch die
Anzahl aller Datensitze.
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Sie konnen nach weiteren Kriterien filtern, indem Sie den genannten Vorgang bei ande-
ren Spalten wiederholen.

9.3.1 Filter aufheben

Um wieder die komplette Liste anzuzeigen, 6ffnen Sie die Pfeilschaltfliche und aktivie-
ren den Eintrag Alles auswdihlen. Wenn dann alle Haken gesetzt sind, bestitigen Sie
wieder mit OK. Der Filter bleibt aktiviert.

9.3.2 Der benutzerdefinierte Filter

Wenn Sie besondere Suchkriterien einsetzen mochten, verwenden Sie den Benutzerdefi-
nierten AutoFilter.

Offnen Sie die Liste zu einer Spalte und starten Sie den sechsten Eintrag. Wenn in der
Spalte Zahlen stehen, ist es der Befehl Zahlenfilter. Wenn in der Spalte Text steht, steht
dort Textfilter, und wenn Datumswerte in den Spalten stehen, erscheint der Eintrag
Datumisfilter.

Im nichsten Beispiel wollen wir uns alle Mitarbeiter anzeigen lassen, deren Nachname
entweder mit A oder mit Z beginnt.

1. Klicken Sie auf die Pfeilschaltfliche am Feld Nachname, zeigen Sie auf den Befehl
Textfilter und klicken Sie auf den Eintrag Beginnt mit.

A B C | D | E E G H
1 |Anrede ~ Titel - Name | ~ [Vorname ~ Durchwahl | - | Abteilung - | PNr v~ Raum -
1451 wvon A bis 7 sortieren Adam 1043 PE 164 A0104413
1%} Vonz bis A sortieren Agathe 1065 EK 204 A0200007
1 Aida 1101 EK 266 A0201110
Mach Farbe sortieren 13
| Alf 1179 VK 458 B0103303
’ Alfred 1167 VK 438 B0O101101
b Annchen 1251 PE 846 Co101101
| Textfilter » It gleich.. EK 830 B0100002
| EK 998 BO100003
ol Ist nicht gleich...
1 GF 322 AD202202
1 = Beginnt mit.. PE 843 B0204411
1 £ Endet mit... VK 821 A0301100
1 . BH 811 AD103303
nthélt...
1 R EK 841 B0204409
1 i BH 999 B0204410
1 Benutzerdefinierter Filter... VK 840 B0204401
1 ~ Berta 1279 PE 852 00101101
1 Bianca 3065 BH 123 AD102204
1 ‘ oK | ‘ Abbrechen ‘ Bill 1227 EK 513 B0201105
Z Bob 1131 EE 824 A0301111

Bild 9.10: Die Auswahl an Textfiltern

2. Es offnet sich das Fenster Benutzerdefinierter AutoFilter. Geben Sie jetzt das A ein.
3. Aktivieren Sie die Option Oder.

4. Wibhlen Sie in der nichsten Zeile im ersten Feld wieder den Eintrag Beginnt mit aus
und geben Sie ins Feld daneben den Buchstaben 7 ein.
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Zeilen anzeigen:
gh
beginnt mit |Z| A |ZI

beginnt mit | IZI
' Bild 9.11: Der

Verwenden Sie das Zeichen ? als Platzhalter fiir ein einzelnes Zeichen. benutzerdefinierte Filter

Verwenden Sie das Zeichen * als Platzhalter fiir eine beliebige Zeichenfolge.

zeigt nur die Mitarbeiter,

[ oK M [ AR deren Nachname mit A
oder mit Z beginnt.

5. Bestdtigen Sie mit OK.

A B c | D E E G H

1 Anrede:v"ﬁtel - | Name || Vorname ~ | Durchwahil v'Abtei[ung - | PNF - Raum s
60 Frau Aquarius Hilde 1223 PE 511 B0201103
63 Herr Dipl. Ing.  Adler Horst 1241 GF 844 B0204400
90 Frau Ach Luise 173 AF 457 B0101107
102 Frau Pwe Maria 1061 GF 202 A0200003
110 Herr Dipl. Ing.  Aston Martin 1269 BH 669 c0101107
132 Herr Zapel Philipp 1117 VK 321 A0202201
137 Herr Alfa Romeo 1265 EK 666 C0101105
143 Herr Anker Tao 2054 VK 105 A0102203
152 Herr Zimmer YWalter 1035 EK 160 A0103302
180

Bild 9.12: Das Ergebnis: alle Mitarbeiter, deren Nachname mit einem A oder mit einem Z
beginnt

Sie heben den benutzerdefinierten Filter wieder auf, in dem Sie auf das Dreieck klicken,
und den Befehl Filter lischen wihlen.

Folgende Vergleichsmoglichkeiten werden fiir den Textfilter in der Liste angeboten:

Auswahl Vergleich

Ist gleich Entspricht dem Vergleichswert.

Ist nicht gleich Entspricht nicht dem Vergleichswert.

Beginnt mit Der Text beginnt mit dem angegebenen Vergleichswert.
Endet mit Der Text endet mit dem angegebenen Vergleichswert.
Endet nicht mit Der Text endet nicht mit dem angegebenen Vergleichswert.
Enthalt Der Text enthdlt den angegebenen Vergleichswert.

Enthalt nicht Der Text enthadlt nicht den angegebenen Vergleichswert.

Tabelle 9.1: Die Vergleichsoperatoren
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Folgende Vergleichsmoglichkeiten werden fiir den Zahlenfilter in der Liste angeboten:

Auswahl

Ist gleich

Ist nicht gleich
GroBer als
GroBer oder gleich
Kleiner als

Kleiner oder gleich

Zwischen

Top 10

Uber dem Durchschnitt

Unter dem Durchschnitt

Operator

<O

Vergleich
Entspricht dem Vergleichswert.

Entspricht nicht dem Vergleichswert.

Ist grofer als der Vergleichswert.

Ist grofer bzw. gleich dem Vergleichswert.
Ist kleiner als der Vergleichswert.

Ist kleiner bzw. gleich dem Vergleichswert.

Findet alle Daten zwischen den angegebenen
Werten.

Eine bestimmte Anzahl von Werten, z. B. die
héchsten 5 Werte.

Die Werte, die (iber dem Mittelwert liegen.

Die Werte, die unter dem Mittelwert liegen.

Tabelle 9.2: Die vordefinierten Zahlenfilter in Excel 2010

Suche nach einem Zahlenbereich

Stellen Sie sich vor, Sie mochten sich alle Mitarbeiter anzeigen lassen, deren Personal-
nummer zwischen 200 und 300 liegt.

1. Wihlen Sie am Eintrag Zahlenfeld der Spalte PNr den Eintrag zwischen und geben Sie

die folgenden Werte ein:

Benutzerdefinierter Am M

Zeilen anzeigen:
gh

ist grdBer oder gleich |Z| 200

Q@ und | | Oder

ist kleiner oder gleich E| |300

£
E2

Verwenden Sie das Zeichen ? als Platzhalter fiir ein einzelnes Zeichen.

Verwenden Sie das Zeichen * als Platzhalter fiir eine beliebige Zeichenfolge. Bild 9.13: Einen
oK [\JJ | abbrechen | | Zahlenbereich
definierten

[

2. Bestitigen Sie mit OK. Jetzt werden Thnen alle Mitarbeiter angezeigt, deren Personal-
nummern im zuvor gewahlten Bereich liegen.
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A & C o E F G H ] J K LE
1 _Anrada - Tl - Marms - Womame - Burchwahl | - Ableilung - |PNr T Raum | -
3 Frau Nuoth-Heller Agathe 1065 EK H ALNO0T
4 Frau Halie Adda nol FK 66 AO1110
33 Frau Mt Ella 1089 BH 261 AROTI07
A1 Haerr Heilger Flarian 1oE3 BH 2 AZU0005
50 Hurr Banger Hans LT EK 2 AD2O000 Y
65 Frau Kluge frana 1085 EK 255 AD201103
75 | Fray Kismi Kate 1083 VK 252 AD20T103
77 Harr Multi Kulti 1095 PE 263 ADZOT108
B3 Frau e Mal Linula 1079 GF e ANZO0008
83 Herr Libmpeel Lugzifer 087 WH 260 ATMO105
102, Frau P Marria 1061 GF 202 AROOD0Z
104 Frau Funke Marie g7 PE 24 A01108
120 Frau Schreib-Mahl Hieda 075 L€l 216 AD2OO004
124 Herr Galdner Orskar 1099 PE 265 A0
125 Herr ‘Weiser Ot 1061 EK 5 ADZ01101
128 Herr Schrager Ot 103 PE 62 ADZOT09
140 Herr Jung Simgfried 1059 BH 201 ADZO0D01
14T Frau Binder Traugutt 1077 PE 22 AOHO00G
151 Harr Block Waltier 1073 EK 215 AGZDOO0Z

1600
161
162

Hoa v Filtern , 3 ] ’

Bild 9.14: Alle Mitarbeiter mit Personalnummern im Bereich 200 bis 300

Die Kriterien entsprechen der mathematischen Formulierung: >=200 und <=300.

9.4  Funktionen zur Listenbearbeitung
Ist eine Liste erstellt und gefiltert, konnen Sie Berechnungen fiir das aktuell gezeigte
Ergebnis erstellen.

Wenn Sie mit dem AutoFilter arbeiten, sind einfache Funktionen wie Summe und
Anzahl nicht empfehlenswert. Bei eingeschaltetem Filter werden diese Funktionen aus-
geblendet.

9.4.1 Die Teilergebnis-Funktion

Abhilfe schafft in diesem Fall die TEILERGEBNIS-Funktion. Sie erhalten diese Funktion
automatisch, wenn Sie die Liste nach einem beliebigen Wert filtern und erst dann auf die
Schaltfliche Summe in der Registerkarte Start klicken.

Im folgenden Beispiel wollen wir uns zuerst die Summe der Umsitze und anschlieffend
die Anzahl der Mitarbeiter anzeigen lassen.

Die Summe bilden
1. Offnen Sie die Datei Filtern.xlsx.

2. Aktivieren Sie das Tabellenblatt Filtern2.

3. Filtern Sie zuerst die Liste beispielsweise nach einem Ort.

4. Positionieren Sie den Cursor in eine Zelle unterhalb des Umsatzes.
5

Klicken Sie nun auf die Schaltfliche Summe, um die Funktion TEILERGEBNIS zu
erhalten. Die Zahl 9 bedeutet hierbei, dass die Summe des angegebenen Bereichs
ermittelt wird.
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| sverwEss ~ % v L =TEILERGEBNIS{3;12:1196)
| A 5] C ] E r G H i 0 K L
1 Hum - |Ance - | Voram - | Nachname - [Siraie e - lon 7| Teleton - | Umsat - | Bezahi -
59 150 Frou  Resa Tabula Trirer Sir 176 52008 Aachen 0241153304 {2680,00€ OO0
3 174 Frau  Golda Rausch KapeSenstr. 10 52066 Machen 024066723 [3.590,00 Er 0,00 €
120 481 Frau  Vickna  Schachl Adaiertstr. 58 52062 Machen 024128090 i _DOOEl  OOOE
147 =TEILERGE BNIS(s EREES)
198 TELL ERGEENES(Funktion Bezugl: |Berugd)

Bild 9.15: Der Aufbau der Funktion TEILEREGBNIS

6. Driicken Sie die (Eingabe ]-Taste.

1197 e | =TEILERGEBNIS(9;12:1196) - -

A B 5 D E F G H s e I
1 Numm ~ L‘\nre '1 Vornam ~ | MNachname ~ |Strafie = [ - brt Rl Telefon - | Umsat - ‘ Bezahl -
59 150 Frau  Rasa Tabula Trierer Str_ 176 52078 Aachen 0241/593 04 2 680,00 € 0,00 €
73 174 Frau  Golda Rausch Kapellenstr. 10 52066 Aachen 0241/6 67 23 3.590,00¢ 000€
127 461 Frau  Victoria Schacht Adalberisir. 58 52062 Aachen 0241/2 60 90 0,00 € 0,00
197 |6,2m 00 €_|
4no

Bild 9.16: Die Umsdtze aller Kunden aus Aachen

Jetzt wird Ihnen immer die Gesamtsumme der zurzeit gefilterten Werte angezeigt. Wenn
Sie alle Filter deaktivieren, sehen Sie die Gesamtsumme aller Umsitze.

Die Anzahl der Kunden
1. Kopieren Sie die Funktion, die Sie gerade eingefiigt haben, und fiigen Sie sie unter-

halb des letzten Nachnamens ein.

2. Da wir aber zihlen mochten, klicken Sie in die Bearbeitungsleiste, geben statt der 9

eine 3 ein und driicken [Eingabe].

D197 - fe| =TEILERGEBNIS(3;D2:D196) N - -

A B & | D | E F G H I J
1 | Numm ~ |Anre " Vornam 'J Nachname ~ JSlraEe '| Pl - XOrT had Telefon - | Umsat - | Bezahl -
59 150 Frau  Rasa Tabula Trierer Str. 176 52078 Aachen 102417593 04 2.680,00 €| 0,00€
73 174 Frau  Golda Rausch Kapellenstr 10 52066 Aachen 0241/6 67 23 359000¢ 000€
127 461 Frau  Victoria Schacht Adalbertstr. 58 52062 Aachen 0241/2 60 90 0,00 € 0,00 €
197| al 6.270,00 €
109

Bild 9.17: Die Funktion TEILERGEBNIS kann auch zdhlen.

Die TEILERGEBNIS-Funktion stellt iiber den ersten Parameterwert innerhalb der
Klammer die Art der Berechnung ein. Die allgemeine Form der Funktion lautet:

=TETLERGEBNIS(Funktionsnummer;Bereich)
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Die folgende Tabelle zeigt die wichtigsten Funktionsnummern:

Nummer Funktion
MITTELWERT
ANZAHL
ANZAHL2
MAX

MIN
PRODUKT
STABW
STABWN
SUMME
VARIANZ
11 VARIANZEN

Tabelle 9.3: Die Funktionsnummern fiir die TEILERGEBNIS-Funktion

O 0N O UL DWN

-
o

9.4.2 Filtern nach Datumswerten

Stellen Sie sich vor, Sie benétigen die Information, welcher Threr Mitarbeiter im néchs-
ten Monat Geburtstag feiert.

1. Offnen Sie die Datei Geburtstage.xlsx.
2. Setzen Sie den Cursor entweder in den Datenbereich oder in die Uberschriftenzeile.

3. Aktivieren Sie die Programmregisterkarte Daten und klicken Sie auf die Schaltfliche
Filtern.

4. Klicken Sie am kleinen Pfeil am Feld Geburtsdatum und wihlen Sie die folgende
Befehlsfolge: Datumsfilter / Alle Datumsformate im Zeitraum / Januar.
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it A
ool S
L2 G %} Nach Datum sortieren (absteigend)
4 ‘GL Nach Farb i »
—5 Be ach Farbe sortieren
B Ve &
7 ot b
8 He
D i Datumsfilter ]
9 |Pg-
10 GL |c_A[Ie'| durchsuchen ;JEI
i [ (Alles auswihlen) -

oK ] \ Abbrechen
‘Waalkes | 22.04.1980
23 |Lisa. |Petermann | 14.06.1982
24 Klaus |Viersen 18.11.1984
_9k | liv n Trichart 17 N2 1070
WA N | Liste A7
Bereit ‘

Ist gleich...
Vor. 4F | G |i
Mach...
Zwischen...
Morgen
Heute
Gestern
Nachste Woche Quartal 1
Diese Woche Quartal 2
Letzte Wache Quartal 3
Machsten Monat Quartal 4
Dieser Manat Januar
Letzter Monat Februar
Machstes Quartal Mar
Dieses Quartal April
Letztes Quartal L

Juni
Nachstes Jahr

g Juli

Dieses Jahr

August
Letztes Jahr

September
Jahr bis zum altuellen Datum

i Oktober

Alle Datumswerte im Zeitraum November
Benutzerdefinierter Filter... Dezember

Bild 9.18: Der Filter, um alle Geburtstage innerhalb eines bestimmten Monats zu sehen

Als Ergebnis werden jetzt alle Mitarbeiter angezeigt, die im

Geburtstag feiern.

gewidhlten Zeitraum

= X po 5 - [l s = . B sedingte Formarerung + 5= Safugen + £ :
da- z ! - - e B 4l Tabete formatienen + | #= Loachen ~ | [ - 9? m
g P& Qs Ze oA RBER EWE B W% 0@ LD @ ogunomarydagtn - | 5 eoma = z.“:;*;::_':‘::ﬁd:wﬁ
Duivchinsblags Seheiltant I surrichtieg o Ll & Frmaboragen Teden Bedebeten
£ | 09.08.1963 ¥

4] F__| & H | | & 1 K La
1 datlm_ ¥
13 Frz aron1orz
21 Michael Schuetier 11.01.1958

Ariker 30.01.1971

Pusch 00.01.1900

Doma 20011975

Sehisu- 10.01.1978

Sarras 30.01.1972 =

Wackl 00.01.1900

Raboln 00.01. 1900

Wiasanar 03.01.1976

Hattich 03.01.1971
T2 Vase 07.01.1981
175 Stephan Weihen 30,01 1982
188 Annchen  Giesck 00.01.1900
187 Ole Giads 30011974
197 -
Wk m | Lste D JIES ] r
Beret 35 y0m 195 Datunsdtzen grtunden, | | 0 (=) () (+)

Bild 9.19: Alle Geburtstage im Januar
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9.5 Teilergebnisse bilden

Eine Kombination zwischen Gruppierung und Zwischenberechnungen bietet der Befehl
Teilergebnis. Der Assistent kann dabei automatisch zur Gruppierung Zwischen-
berechnungen durchfiihren und diese in die Liste einfiigen.

Als Formeln werden die bekannten Funktionen Summe, Anzahl, Mittelwert, Maximum,
Minimum, Produkt und Funktionen zu den Standardabweichungen angeboten. Im
nachfolgenden Beispiel soll der Umsatz pro Ort ermittelt werden.

Grfogen  Sevenlayeut  Formiln  Dwen  Ubeipeofen  Andcht & o

* MiSaesent =10 -« A A ™ gl @. 5 Swndad

ay -

7 FLUg- L. H-A- B89 R H- B.onmwm g0

B10 - B ‘Harry v

) B C (&) E = G H I J =
1 Anrede Vorname Machname Strafie PLZ On Umsatz
2 Frou Sieglinde Nichste Kanigswinterstralie § 10318 Berdin 167006
4 Fran Susi Sorglos Im Feld 4 10319 Berdin 096,00 £
A Her Theo Tausendsasss A Rhein & 10320 Berlin 125,00 €
5 Frau Tina Tussnelda A Hang 3 10321 Bedin G590 £
6 Her  Waler Maingoid Damnasehkestralie 76 10711 Badin AB5.00 €
7 Frau Anne Halfek Bahnstr, 456 A0852  Dibsseldord 26,00 €
8 Hemr Antan Humpel lnappenweq G 40853 Disscldorf 99,00 &
9 Her Hisns. ek in die Luft Audnbsweg 334 40854 Diisseldord GazZ00C
10 Hen  [Hay —— Humig Hauptstr. 20 0855 Disseldorf 62200 €
11 Fran  Hera Wurst Sandhauserstralie 107h 40856 Disseldorf 500,00 €
12 Frau Hona Fimmernann Lugrng 23 40857 DHsseldard 455,00 &
13 Fran Insshrentia Habeniches Plaiteapeier 1 A0858  Dhbsseldod BO5.00 £
14, Herr Bartin Maier Martinsweg 97 20937 Hamburg 210,00 €
15 Her Maximn Linder Dstring 3 20988 Fambum 250,00 €
16 Fran  Moni Maier Moy 65 20989 Hamburg 500,00 €
17 Hemr Motte Hlar Hauptstr, 94 20990 Hamburg AN000
18 Her Oskar Goldner Spicher Sir. 4 20991 Hamburg 100,00 € >,
WA v 1] Kunden  Kunden Lésung 0 i )
Berst a0 £} :

Bild 9.20: Die Umsatzzahlen, die mit dem Befehl Teilergebnis gezeigt werden sollen.

Tipp: Sortieren Sie die Liste zuerst nach den Gruppierungsfeldern. In diesem Beispiel
ist es die Spalte Ort.

1. Offnen Sie die Datei Kunden.xlsx.

2. Aktivieren Sie das Register Daten. Klicken Sie im Bereich Gliederung auf die
Schaltfliche Teilergebnisse.

3. Wihlen Sie im Feld Gruppieren nach den Eintrag Ort aus. Dann wird gleich unter-
halb jeden Ortes die Berechnung erstellt.

4. Im Feld Verwendung von entscheiden Sie, welcher Rechenschritt ausgefithrt wird.
Wihlen Sie hier den Eintrag Summe.
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Teilergebnisse

Gruppieren nach:
o ——————— =

Unter Verwendung von:

|
| Summe
L

Teilergebnis addieren zu:

D Varname
Nachname

Vorhandene Teilergebnisse ersetzen
[7] seitenumbriiche zwischen Gruppen einfiigen
Ergebnisse unterhalb der Daten anzeigen

l Alle entfernen ] I OK w l Abbrechen Bild 9.21: Optionen zur
e ) Berechnung der Teilergebnisse

5. Aktivieren Sie als letztes das Feld aus, das berechnet werden soll, in unserem Beispiel
ist es das Feld Umsatz, und klicken Sie auf OK.

Der Assistent richtet in der Liste automatisch Gruppierungen nach den gewihlten
Feldern an und fiigt die Funktionen zu den Gruppen ein.

Siart  MidOgan  Gefentayont | Fomaeln | Daten | Oberprifen Amickt

@ I 4] verbindunges M :_Iﬂ r W et ': a - _ilar.nuh:-urmmu; - + Gruppieren - :E % oatenansiye
r A i Komscbdisren # Grupgitrung sulheben - =3
Fstpma Daten Alle : _ g Berteren | Bem Testo Coglhate ) - | Bl Tedseitris
sbnden | alushsiersn + et s  Erwenent Spaten estlermen 19 Waswire-menn-Analyie rgebnis
Sartiesn usd filterm Datitonls ] v Anitin
Bo___ - . 5
LlBl oA T8 d n E F a H I S
1 Anrede Vornams HNachname Stralie PLZ Ont Umsatz
[[ - 2 Frau  Sieghinde Machste Khnigswinterstralie 8 10318 Bedin TE00 €
- 8 Foau  Susi Sorglos Im Feld 4 0318 Belin 556,00 ©
= 4 Hem  Theo Tausendsassa Am Rhein 5 10320 Berin 125,00 €
=| & |Frau Tina Tussnelda A Hang 3 M2 Bedin 650,00 €
© 6 Hem Waler Maingad Damaschhesirafie 26 10711 Berdin 485,00 €
g [ Berlin Ergebnis 205200 ©
- # Frau Anne Kattek Bahnstr, 456 4052 Dissebdorf 26,00 €
Anton Kumpel Knappameg 6 D853 Disseldor 99,00 ¢
[Hans — Guckindiluft  Adelsweg 234 A0B54  Dissebdort B4Z00 €
Harry Hurtig Hauptstr. 90 40855 Dissebdord 622,00 6
Herta Warst Sandhanserstrafie 107h 40856 Dissebiol 500,00 €
llana Zimmermann Zugweg 23 A0BST  Disseldorf 455,00 £
i i itageicr 1 A0BSE  Disseldort 695,00 €
= Disseldurf Ergabnis 3.039,00 €
J Martin Meiar Martinsweg 97 20067 Hamburg 210,00 £
- Maxima Lieder Dstring 3 AMBE  Hamburg 250,00 € ]
Mo Maier Maohawe G5 20088 Hambury 500,00 €
Maotte Klar Hauptstr, 94 20090 Hamburg 400,00 €
Oskar Galdner Spicher Str. 4 20991 Hambiirg 100,00 €
Sandra Sonnensshein Kislner S, 6 20902 Hamburg 125,00 €
Hamburg Ergebnis 1.565,00 €
Jack Black Casinowe 57 SOOBE Kl 5200 €
- 24 Jan Enzi Bahnhalsir, 29 4 50087 Kl 25400 €
* 25 Hem Jisrg Knutsen Elbchausse 1 SOGBE  Kaln 54,00 £
= L6 Herr _ Kod Weri an der 5.1 50089 Kaln, _GE500€ : -
RN wonden FinidSi TR It _ ] ¥l
At | | GRICH (1 g007% (- Li (i)
e—

Bild 9.22: Die Ergebnisse werden summiert und gruppiert.
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Tipp: Ein Nachteil besteht bei dieser Art der Auswertung: Nach der Umstellung der
Listendaten in eine Liste mit Zwischenberechnungen sind das Sortieren und das
Filtern nicht mehr sinnvoll, da die Gruppenergebnisse auch mit sortiert und gefiltert
werden.

Mit einem Klick auf die Minussymbole am linken Bildschirmrand werden die einzelnen
Datenzeilen ausgeblendet.

Die folgende Abbildung zeigt jetzt nur noch die Ergebniszeilen.

ENEEEY| A B [ o D E F o
1 Anrede Vorname Nach Strae PLZ Ont Umsatz
[£] 7 Berlin Ergebnis 2052006
+ |15 Diisseldorf Ergebnis 3.039,00 &
[i_| 22 Hamburg Ergebnis 1.585,00 €
[+] |34 Kbin Ergebnis 543300 ¢
+| |36 Reutlingen Ergebnis 505,00 €
| 37 Gesamtergebnis 1261400 €
2R

Bild 9.23: Auf Wunsch werden auch nur die Ergebnisse angezeigt.

Tipp: In diesem Beispiel wurden drei Gliederungsebenen automatisch eingefiigt. Mit
einem Klick auf eine der drei Zahlen in der linken oberen Tabellenecke konnen Sie
sich ganz einfach alle Daten der gewihlten Ebene anzeigen lassen. Dies geht mitunter
viel schneller als iiber die Plus- bzw. Minussymbole.

Um die Gliederungspunkte und die Ergebniszeilen wieder zu entfernen, 6ffnen Sie das
Fenster Teilergebnis erneut und klicken auf die Schaltfliche Alle entfernen.
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10 Daten mit Pivot-Tabellen
auswerten

Lernen Sie in diesem Kapitel, wie einfach es ist, Pivot-Tabellen zu erstellen. Die Voraus-
setzungen fiir diese Auswertung sind Excel-Listen, so wie Sie sie in Kapitel 10 kennen-
gelernt haben.

(=] Download-Link

www.buch.cd

Hier finden Sie alle Beispieldateien tibersichtlich nach Kapiteln sortiert.

10.1 Vorrausetzung und Ziel von Pivot-Tabellen

Mit der integrierten Funktion Pivot-Tabellen lassen sich Daten, die in Listenform
vorliegen, mit wenigen Mausklicks zusammenfassen und analysieren. Das Ergebnis lasst
sich auch direkt als Diagramm darstellen.

Die Befehle zeigen die englischen Bezeichnung PivotTable und PivotCharts, wobei
PivotCharts die direkte Umsetzung des Analyseergebnisses in einem Geschiéftsdiagramm
zeigt.

Bei der Pivot-Tabelle handelt es sich letztlich um eine Transformation der Liste in eine
zwei-, drei- oder mehrdimensionale Auswertung.

In der Arbeitswelt werden Daten aus ganz unterschiedlichen Blickwinkeln betrachtet.
Nehmen wir einmal die Umsatzdaten eines Unternechmens. Einige Fragestellungen
konnten folgendermaflen lauten:

*  Wie hoch ist der Umsatz pro Vertriebsregion nach Monat?
*  Wie viele Verkdufe wurden pro Monat getatigt?
*  Wie viele Positionen gibt es im Durchschnitt pro Auftrag?

Die folgende Abbildung zeigt das Schema der Datentransformation.
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Liste

Jahr Land Marke Farbe Umsatz

Jahr Farbe

- tand | parke

Umsatz

Pivot-Table

Bild 10.1: Arbeitsweise einer PivotTable

Es sind keine Formeln oder gar Programmierkiinste notwendig, um eine PivotTable zu
erstellen. Nicht nur, dass es einfach ist, die Auswertung anzulegen, das Ergebnis ladsst
sich sogar dynamisch verdndern. Das bedeutet, dass die Auswertung durch einfaches
Drag&Drop (Ziehen & Ablegen) der Gruppierungsfelder auch nachtraglich verandert
werden kann.

Je mehr Spalten die Datenliste besitzt, umso komplexer kann die Pivot-Tabelle werden.

Neben Excel-Datenlisten sind auch Datenquellen aus Datenbanksystemen verwendbar.
Diese Daten liegen ebenfalls in einer Tabellenstruktur vor.

Tipp: Als Datenbanksysteme sind Microsoft Access, Microsoft SQL-Server oder
andere Datenquellen, wie beispielsweise Oracle oder mySQL, moglich.

10.2 Die Schritte zur Erstellung einer Pivot-Tabelle

Die Basis zur Erstellung einer Pivot-Tabelle stellen die bereits beschriebenen Datenlisten
dar. Die Listen sollten in der ersten Zeile sprechende Uberschriftennamen besitzen, da
Sie spdter mit den Spaltennamen arbeiten werden.

Im vorliegenden Beispiel arbeiten wir mit einer Liste mit 2176 Datenzeilen und einer
Uberschriftenzeile. Gehen wir einmal davon aus, dass es eine Verkaufsstatistik ist.
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T S T B T | T [ s el |
1 Produkt Land Farbe Jahr Monat Stiick
2 Roller 1 Vermont Rot 2003 Jan 130
3 |Roller 2 Vermont Rot 2003 Feb 150
4 Roller 3 Oregon Rot 2003 Mrz 180
5 Roller 4 Texas Rot 2003 Apr 210
6 Roller 5 Maine Rot 2003 Mai 240
7 |Roller 6 QOregon Rot 2003 Jun 270
8 Roller 7 Texas Rot 2003 Jul 300
9 Roller 8 Vermont Rot 2003 Mai 1000
10 |Roller 1 Vermont Rot 2003 Jun 360
44 Dallar N AW} 4 Dint AN Ll 200

Bild 10.2: Die Datengrundlage fiir die Pivot-Tabelle

Natiirlich konnten Sie auch mit den Filtern herauskriegen, wie viele rote Roller in Italien
im Jahr 2004 verkauft wurden. Wenn Sie allerdings alle Lander nebeneinander verglei-
chen mochten, dann sind die Filter weniger hilfreich.

1. Offnen Sie die Datei Pivot Tabelle Roller.xlsx und setzen Sie den Cursor in die Daten-
liste.

2. Aktivieren Sie das Register Einfiigen und klicken Sie auf den oberen Teil der
Schaltfliche PivotTable.

3. Wenn Sie auf den unteren Teil der Schaltfliche klicken, haben Sie die Wahl zwischen
den Befehlen PivotTable und PivotChart. Uber den Befehl PivotChart erstellen Sie
direkt ein Diagramm.

ErEE

Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht

a— 1 E=E 5P Formen-~ # Linie = pay Flache ~ 2 Linie
_JJ_ \i‘ IJ:J T smartart ﬁh & Kreis ~ [ Punkt - T spalte
Pl\rot'vl'abieiTabeIIe Grafik  ClipArt T Sa:]\e B paiken + €) Andere Diagramme ~ T GewinnVerlust

i3 Pf\'(‘)T_ITEb[E | Tlustrationen Diagramme " Sparklines
|5  Pivoichart N I = £| 210 - I
T A B c D E | F | &
1 Produkt  Land Farbe Jahr ‘Monat Stiick
2 Roller 1 Vermont Rot 2003 Jan 150
3 Roller 2 Vermont Rot 2003 Feb 150

Bild 10.3: Der Aufruf zum Erstellen einer Pivot-Tabelle

Im Fenster PivotTable erstellen erkennen Sie, dass Excel die Grofle Threr Liste erkannt
hat. Sollten Sie Thre PivotTable aus einem anderen Tabellenbereich erstellen, so
markieren Sie die gewiinschten Zellen.

Tipp: Falls spdter weitere Daten an die Liste angefiigt werden, markieren Sie am
besten ganze Spalten. In diesem Beispiel wiren es die Spalten A bis F.
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4. Legen Sie im unteren Bereich iiber die Option Neues Arbeitsblatt fest, dass die Pivot-
Table auf einem separaten Blatt erstellt werden soll.

PivotTable erstellen m

Wahlen Sie die zu analysierenden Daten aus

(@) Tabelle oder Bereich auswahlen

=l

Tabelle/Bereich: |

: | Externe Datenquelle verwenden

Verbindungsname:
Legen Sie fest, wo der PivotTable-Bericht abgelegt werden soll

'@J Meues Arbeitsblatt
'L: | Vorhandenes Arbeitsblatt

Queldate: | . % | Bild 10.4: Das
oK bj [ Abbracian ] Fenster PivotTable
“ | erstellen

5. Klicken Sie auf OK.

Es wurde ein neues Tabellenblatt in Thre Mappe eingefiigt. Auf diesem Blatt sehen Sie
den Platzhalter fiir die Pivot-Tabelle. Im rechten Teil des Excel-Fensters sehen Sie den
Aufgabenbereich. AuSerdem sind zwei weitere Register mit den Namen Optionen und
Entwurfim Bereich PivotTable-Tools hinzugekommen.

PivoiTable Tools

Sttt Einfagen  SeMenkmout|  Formaln  Daten | Oberorofen  Ansicht

- o & 5 m i zAl_ .1| & Lovchen - = W " o
i<l By . ) o ) ) . = auswahien - . n +
PrvatToble ::"'j‘ P i) som prinis s 'J::J":::c‘"' R Pivotfable verschisban | [l Fekder. Blemarts wnd Grppen = | (I PHIRORANINN
A3 b £ I
[ A B o [:] E F G H 1T phworTable- Feldsiste -
: | Wahlen Sie die Falder sus, die e
2 Sie dem Berscht hinzuliggen s il
3 méschben:
5 i
5 Lend
B wahlen Sie zum Erstefen eines Berichis il
T oo Fekder aus der ProlTable-Feldiste Jah
L aus Maonat
a9 | Stilek
10
11
12
13
14
15 Falder rutschen den Beseichen unten
16 i
17 7 senchisthor T Spaenbesc.
18
19
20
21 B Zedenbusche.. X Wertn
22
23
24
25 " T Lopoutakiualisenun,..
B4 bW Tabellel st #3 0% Call
aerat | 2 B s (- Ll 0
- —

Bild 10.5: Eine leere Pivot-Tabelle
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6. Zeigen Sie auf den Feldnamen Produkt und ziehen Sie ihn nach unten in das Feld
Zeilenbeschriftung.

Jetzt werden alle Roller in der Spalte A untereinander aufgelistet und Sie erkennen, wie
viele unterschiedliche Artikel Sie in der Liste haben.

7. Ziehen Sie anschliefend den Feldnamen Land nach unten in das Feld Spalten-
beschriftung.

Jetzt werden alle Lander in der Zeile 4 nebeneinander angezeigt.

8. Zum Abschluss miissen Sie das Feld bestimmen, nach dem gerechnet werden soll.
Ziehen Sie den Feldnamen Stiick nach unten in das Feld Werte.

A B c D E F G H | PivotTable-Felditste - x

1 wishlen Se die Feider aus, dio T
2 SHb daem Baricht heufigen =

3 Summe von Stiick Spaltenbeschriftungen - machien;

4 Zsilenbeschriftungen - Alabama Indiana Maine Montana Oregon Vermont Texas Ges)  Produkt

5 67770 210 25470 420 21840 2190 14280 iLand

6 |Roller 2 010 46140 480 TB0 26500 22980 Farba

7 |Roller 3 450 4980 24960 47970 17490 840 6510 Jahe

8 |Rofier 4 51540 360 8430 5340 840 25170 18240 Monat

@ |Rotler 5 61800 420 19500 420 8730 3510 26280 o stiick

10 Roller 6 G360 59460 29430 480 2220 19470 9900

11 Raoller T 300 21580 61410 30630 840 74400

12 Roller 8 BS1B0 180 20730 fo3o 1320 14500 31860

13 Gesamtergebnis 262380 133330 128520 123550 B3BS0 83110 155050

11

15 Fekder wischen den Bereschen unten

10 ehen.

17 W Benchtsfitter =1 Spaktenbesc...
18 tand v
19

;[1] Ll ‘Zsllenbeschr.. L Weriz

a9 Froukt - ST Yo, T
23

e M Layoutaktualiseran...
M A W Tabelked  Tabehd | Tabellel Lste V3 [ ¥

Bild 10.6: Die fertige Pivot-Tabelle

Sie erkennen jetzt, dass der Roller2 und der Roller 7 in Maine nicht verkauft wurden.
Diese Aussage konnen Sie natiirlich auch mit den Filtern erhalten, nur dauert es viel
linger.

10.3 Eine Pivot-Tabelle bearbeiten

Wenn Sie Thre Pivot-Tabelle erstellt haben, konnen Sie mit dem Gestalten und Bearbei-
ten beginnen.

10.3.1 Eine Pivot-Tabelle gestalten

Um die Zahlen besser lesen zu konnen, wollen wir zuerst Tausenderpunkte einftigen.

Damit beim Aktualisieren Ihrer Pivot-Tabelle die zugewiesenen Formate nicht verloren
gehen, verzichten Sie auf die bis jetzt besprochenen Format-Befehle.

1. Markieren Sie eine Zelle mit einer Zahl.
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2. Aktivieren Sie das Register Optionen im Bereich PivotTable-Tools. Klicken Sie im
Bereich Aktives Feld auf den Eintrag Feldeinstellung.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Zahlenformat. Stellen Sie die Kategorie Zahl ein,
aktivieren Sie den Haken Tausenderpunkt und stellen Sie 0 Dezimalstellen ein.

4. Bestitigen Sie zweimal mit OK.

3 Summe von Stlick Spaltenbeschriftungen - |

4 Zeilenbeschriftungen - Alabama Indiana Maine Montana Oregon Vermont Texas Gesamtergebnis

| 5 [Roller 1 _l 67.770,00 210,00 25.470,00 420,00 21.840,00 2.190,00 14.280,00 132.180,00
6 Roller 2 9.010,00 46.140,00 480,00 780,00 26 590,00 22 980,00 105.980,00
7 Roller 3 450,00 4.980,00 24960,00 47970,00 17.490,00 840,00 651000 103.200,00
8 Roller 4 51.540,00 360,00 843000 534000 840,00 25.170,00 18.840,00 110.520,00
9 Roller 5 61.800,00 420,00 19.500,00 420,00 873000 351000 26280,00 120 660,00
10 |Roller 6 6.360,00 59.460,00 29.430,00 480,00 2.220,00 19.470,00  9.900,00 127.320,00
11 |Roller 7 300,00 21.580,00 61.410,00 30630,00 840,00 24400,00 133.160,00
12 Roller 8 65.160,00 180,00 20730,00 7.030,00 1320,00 14.500,00 31.860,00 140.780,00
13 Gesamtergebnis 262.390,00 133.330,00 128.520,00 123.550,00 83.850,00 93.110,00 155.050,00 979.800,00

Bild 10.7: Das neue Zahlenformat

Wenn Sie Threr Pivot-Tabelle Farben und Rahmen zuweisen mdchten nutzen Sie am
Besten die vorgefertigten Vorlagen.

Aktivieren Sie das Register Entwurfim Bereich PivotTable-Tools. Klicken Sie im Bereich
PivotTable-Formate auf den Listenpfeil.

Sedscamoid  Farmels Coerprifen
| | | B Zetenibersetriten
w8 Bonchmtayaut Leers | [ cpahengberschrten [T verbundene spaken
Zeiin +
HS el & | 2190
A B c o E
1
2 .
3 Summe von Stick Spaltenbeschriftungen -
4 Zeilenbeschriftungen - | Alabama Indiana Maine Montana Or
5 Rolar | 3T 770 254 420
gt
T
a
9 R
10/ Rotes ¢ : ;
1" 00 39 580 g . Mittel
12 . ) 85960 180 20,730
17 Gesamtergebnis 262.390 133.330 128.520 123.550 8

Bild 10.8: Das Pivotformat Hell 14

10.3.2 Eine Pivot-Tabelle aktualisieren

Wenn Sie die Werte auf der Liste indern, so wird dies nicht automatisch in der Pivot-
Tabelle iibernommen.

1. Wechseln Sie auf das Tabellenblatt Liste und geben Sie in die Zelle F2 den Wert
1.000.000 ein.

2. Driicken Sie und wechseln Sie wieder auf das Blatt Tabellel.

Der Wert in der Zelle mit dem Roller 1 in Vermont, im vorliegenden Beispiel Zelle H5,
hat sich aber nicht verandert.
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3. Wenn Sie den aktuellen Wert sehen mochten, aktivieren Sie das Register Optionen
im Bereich PivotTable-Tools und klicken auf die Schaltfliche Aktualisieren.

TeMigen  Sewsmayoil Farmel  Datsm Umemprifen Amcem

A 9 B Lanchen = . b Ky PieeaCrant
= A0 3
L
Wsrcrratse aimins covppincen 1) comisren | Cosnuensts  dlsuskoersn Datengusli
Fela - -

= Andern *

Bild 10.9: Die Schaltflache Aktualisieren

10.3.3 Berechnungen in einer Pivot-Tabelle dndern

Beim Erstellen der Pivot-Tabelle analysiert Excel die Daten, die Sie im Aufgabenbereich
ins Feld Werte gezogen haben. Bei Zahlen wihlt Excel automatisch die Funktion Summe
und bei Texten die Funktion Anzahl.

Stellen Sie sich vor, Sie mochten den jeweils grofiten Wert pro Roller und Land in der
Tabelle sehen.

1. Aktivieren Sie das Register Optionen im Bereich PivotTable-Tools. Klicken Sie im
Bereich Aktives Feld auf den Eintrag Feldeinstellung.

2. Aktivieren Sie die Funktion Maximum.

: A e R Wertfeldeinstellungen 12 it
2 Quellenname:  Stiick
3 Maximum von Stiick Spaltenbeschriftungen - Benutzerdefinierter Name: | Maximum von Stiick
4 i schriftungen | - | ] Indiana |
5 Roller 1 780,00 210,00 Werte zusammenfassen nach | Werte anzeigen als
6 Roller 2 4.000.00 810,001 | wertfeld zusammentassen nach
7_Roller 3 150,00 'B10.000 o e ven Berechnungstyp aus, den Sie fiir die Zusammenfassung
8 Roler4 |:750 00.I 180,00l | e paten aus dem ausgewshiten Feld verwenden méchten.
9 Roller 5 780,00 210,00 e =
10 Roller 6 780,00 810,00 || | |Anzaht =
11 Roller 7 150,00 3.400,00 Mihaeit ‘il
12 Roller 8 780,00 180,00 Minimum
12 Gesamtergebnis 4.000,00 3.400,00 {§ | |Produkt >
14
15
1
17

Bild 10.10: Eine andere Funktion zur Berechnung einstellen

3. Bestitigen Sie mit OK.

Sie erkennen in der Zelle A3 die aktuell gewihlte Funktion und den Feldnamen, der
berechnet wird.
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10.4 Innerhalb einer Pivot-Tabelle filtern

Standardmiflig zeigt Thnen Excel immer alle Daten in der Pivot-Tabelle an. Wenn Sie
nicht alle Zeilen oder Spalten Ihrer Pivot-Tabelle im Ergebnis sechen mdchten, setzen Sie
den Filter ein. Dabei bietet Thnen Excel zwei Wege an: die kleinen Dreiecke an den
Beschriftungsfeldern oder den neuen Befehl Datenschnitt.

10.4.1 Mit den Feldkopfzeilen filtern

An den beiden Beschriftungsfeldern Zeilen- bzw. Spaltenbeschriftungen konnen Sie
filtern. Sollten Sie diese Felder nicht sehen, klicken Sie auf dem Register Optionen auf die
Schaltfliche Feldkopfzeilen.

1. Wenn Sie einige Roller ausblenden mochten, klicken Sie auf das Dreieck an der
Zeilenbeschriftung in der Zelle A4.

2. Entfernen Sie die Haken an den Werten, die Sie ausblenden mochten.

A B c D 5 E G H
1
9
3 Summe von Stick Spaltenbeschriftungsn -
4 Zellenb - Indiana Maine Montana Oregon Vi t Texas o
H 67.770,00 21000 2547000 420,00 21.840,00 2.190,00 14.280,00 132.180,00
1 9.010,00 46.140,00 480.00 780,00 26.590,00 22.980,00 105.980,00
450,00  4980,00 24 950,00 47 970,00 1749000 B40,00  8510,00 103.200.00
a1.540, LKJI 360,00  B430.00 534000 B40.00 25170,00 18 840,00 110.520,00
61.800,00 420,00 19.500,00 420,00 873000 351000 2628000 120.660,00
6.360,00 59.460,00 2943000 480,00 222000 1947000 9.900,00 127.320,00
300,00 21.580,00 61.410,00 30.630,00 840,00 24 400,00 139,160,00
65.160,00 16000 2073000 703000 1.32000 14.500.00 31.860.00 140.780,00
£ | 262.390,00 133.330,00 128.520,00 123.550,00 B3.850,00 03.110,00 155.050,00 979.800,00
W (Alie angesgen)
¥l Riotler |
Ralles 2
Rofler 3
Fclier 4
¥ Rofier 5
Roller 6
L4
Rolias B

oK [: Abbeechen

Bild 10.11: Einige Roller tiber die Feldkopfzeilen ausblenden

3. Bestitigen Sie mit OK.

An dem kleinen Trichtersymbol erkennen Sie, dass ein Filter aktiviert ist.

A [ B e D E F G H I

1

2

3 Summe von Stlick Spaltenbeschriftungen -

4 Zeilenbeschriftungen -7 Alabama Indiana  Maine Montana Oregon Vermont Texas Gesamtergebnis
5 Roller 1 67.770,00 210,00 25.470,00 420,00 21.840,00 2.190,00 14.280,00 132.180,00
6 |Roller 5 61.800,00 420,00 19.500,00 420,00 8.730,00 3.510,00 26.280,00 120.660,00
7 Roller 7 300,00 21.580,00 61.410,00 30.630,00 840,00 24 400,00 139.160,00
5 G gebnis | 129.870,00] 22.210,00 44.970,00 62.250,00 61.200,00 6.540,00 64.960,00 392.000,00
a

Bild 10.12: Das gefilterte Ergebnis
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Sie kénnen auch die Anzahl der gezeigten Spalten verdndern. Die folgende Abbildung
zeigt drei Produkte und vier Staaten.

[ A B Cc D E F

1

2

3  Summe von Stiick Spaltenbeschriftungen ¥

4 Zeilenbeschriftungen | T | Indiana Montana Oregon Vermont Gesamtergebnis

5 Roller 1 210,00 420,00 21.840,00 2.190,00 24.660,00

6 Roller 5 420,00 420,00 8.730,00 3.510,00 13.080,00
| 7 |Roller 7 | 21.580,00 61.410,00 30.630,00 840,00 114.460,00

8 Gesamtergebnis 22.210,00 62.250,00 61.200,00 6.540,00 152.200,00

n

Bild 10.13: Die aktivierten Filter (iber beide Feldkopfzeilen

Um wieder alle Werte zu sehen, klicken Sie auf das Trichtersymbol und aktivieren den
Haken (Alle anzeigen).

10.4.2 Mit dem Datenschnitt filtern

Stellen Sie sich vor, Sie haben eine Pivot-Tabelle erstellt und mochten die Daten einem
Kollegen prisentieren. Dabei wollen Sie dann auch bestimmte Daten herausfiltern.

1. Aktivieren Sie das Register Optionen, klicken Sie auf den unteren Teil der Schaltfli-
che Datenschnitt einfiigen und wihlen Sie den Befehl Datenschnitt einfiigen.

2. Wihlen Sie die Felder aus, nach denen Sie filtern mochten. Im ersten Beispiel soll
nach dem Produkt gefiltert werden.

Datenschnitt auswahlen IM

[V Produkt

| ok "e-' | Abbrechen | || Bild 10.14: Die Auswahl der Felder,
L Ly J nach denen gefiltert werden soll

3. Nachdem Sie mit OK bestitigt haben, erhalten Sie ein kleines Fenster, in dem Sie die
Werte markieren konnen, die Sie sehen mochten. Wenn Sie mehrere Werte gleich-
zeitig sehen mochten, halten Sie beim Markieren die [Strg]-Taste gedriickt.



254  Kapitel 10 - Daten mit Pivot-Tabellen auswerten

A B (o} D E E G H
1
2 Produkt %
3 Summe von Stiick Spaltenbeschriftungen - ——
4 Zeilenbeschriftungen - Alabama Indiana 1 Roller 1 # |Oregon Vermont Texas Gesamtergebnis
5 Roller 1 67.770,00 210,00 2 VRUIIer 2 . 21.840,00 2.190,00 14.280,00 132.180,00
6 Roller 3 450,00 4.980,00 £ |=| |17.490,00 840,00 6.510,00 103.200,00
7 Roller 5 61.800,00 420,00 -+  Roller3 8.730,00 3.510,00 26.280,00 120.660,00
8 Gesamtergebnis 130.020,00 5.610,00 € Rojier 4 48.060,00 6.540,00 47.070,00 356.040,00
190 Roller 5
11 Roller 6 0
12

Bild 10.15: In dem kleinen Fenster erkennen Sie, welche Werte gezeigt werden und welche
nicht.

Tipp: Der Vorteil des oben beschriebenen Filters liegt darin, dass Sie sehen, welche
Werte zurzeit nicht gefiltert werden.

Um den Filter auszuschalten, klicken Sie auf die kleine Schaltfliche Filter loschen im
Fenster mit dem Feldnamen. Um das Fenster zu schlieflen, fithren Sie einen Rechtsklick
im Fenster durch und wihlen den Befehl » Produkt« lschen.

Sie konnen auch mehrere Felder auswihlen, auch die, die Sie zurzeit nicht in der Pivot-
Tabelle sehen. Im nichsten Beispiel wurden die Felder Land und Farbe gewihlt. So
konnen Sie sich nur die Informationen zu bestimmten Liandern und Farben anzeigen
lassen.

A | B G D E E G H
1
2
3 Summe von Stiick Spaltenbeschriftungen | -7
4 Zeilenbeschriftungen ~ Indiana Maine Texas Gesamtergebnis Land & Farbe ®
5 Roller 1 10.980,00 5.700,00 16.680,00 Alabama = Blau
6 Roller 2 20.820,00 9.780,00 30.600,00 =
7 |Roller 3 1.620,00 11.100,00 3.060,00 15.780,00 | | Indiana || Gelb
8 Roller 4 4.290,00 6.720,00 11.010,00 | [ Maine 5 TRt
9 |Roller 5 8.280,00 11.100,00 19.380,00 — [
10| Roller 6 25.140,00 10.890,00 4.380,00 4041000 | Montana Sehwarz
11 |Roller 7 5.700,00 8.460,00 14.160,00 Oregon
12 |Roller 8 8.850,00 12.540,00 21.390,00 .Téxas -
13 Gesamtergebnis 53.280,00 54.390,00 61.740,00 169.410,00

Bild 10.16: Das gleichzeitige Filtern nach mehreren Werten

10.5 Eine Pivot-Tabelle erweitern

Sie konnen den Aufbau der Felder innerhalb Ihrer Pivot-Tabelle dandern. Ziehen Sie
dazu nur die Feldnamen in die gewiinschten Bereiche in der Feldliste.

Sie blenden die Feldliste ein bzw. aus, indem Sie das Register Optionen im Bereich Pivot-
Table-Tools aktivieren und dann auf die Schaltfliche Feldliste klicken.
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10.5.1 Das Feld Berichtsfilter

Ziehen Sie den Feldnamen Land vom Feld Spaltenbeschriftung nach links in das Feld
Berichtsfilter.

A B c D E f G H [ T pivoiTabte Feldliste -

! Land (Al i Waklan Sie dis Feider aus, e e
2 Sia derm Beicht hinzufisgen =t

3 Zeilenbeschriftungen - Summe von Stiick P Che

7 — Y P

5 Rofler 2 105,980 JLand

6 Rofer 3 103,200 Farba

T Rober 4 110,520 lahr

8 Rolier 5 120,660 Monat

9 Roler & 127 320 o Stk

10 Roter [ 134,160

11 Rolier B 140,780

12 Gesamtergebnis 979.800

13

14 Faidsr puvschan gan Bareichan uetan

15 sighen:

16 ¢ Decichisfifer T Spahenbesc..
17 Land ——

18

% [ Zeienvescrr.. T e

20

24 rodul = | | Summeyon.. =
22

= 3 Liyoutnktisaliserun.,
W4 H| Tabellel Lt T3 ‘ »

Bild 10.17: Die Struktur der Pivot-Tabelle andern

Sofort dndert Excel den Aufbau Threr Pivot-Tabelle. Die Linder sind jetzt in die erste
Zeile ibernommen worden. Dies ist der Berichtsfilter.

Sie konnen mit einem Klick auf das Dreieck in der Zelle B2 ein Land auswihlen.

| S p— B
1 Land Maine S
2 | Ly
3 Zeilenbeschriftungen - Summe von Stiick
4 |Roller 1 25470
5 |Roller 3 | 24.960
6 |Roller 4 8.430
7 |Roller 5 19.500
8 Roller 6 29.430
9 Roller 8 . 20.730 Bild 10.18:
10 Gesamtergebnis 128.520

Der Berichtsfilter im Einsatz

Auch hier erkennen Sie am Symbol, dass ein Filter aktiviert wurde. Mit dem Eintrag
(Alle) lassen Sie sich wieder die Werte alle Linder anzeigen.

Tipp: Zu Beginn konnen Sie am Berichtsfilter nur einen Wert auswihlen. Wenn Sie
hier auch mehrere Werte aktivieren mochten, miissen Sie den Haken Mehrere
Elemente auswidihlen aktivieren.
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10.5.2 Mehrere Feldnamen einsetzen

Wenn Sie weitere Feldnamen in Thre Pivot-Tabelle einfiigen mochten, ziehen Sie sie in
die gewiinschten Felder.

Im vorliegenden Beispiel wurde der Feldname Farbe in das Feld Zeilenbeschriftung gezo-
gen, in dem sich bereits der Feldname Produkt befindet. Der Feldname Jahr wurde ins
Feld Spaltenbeschriftung gezogen.

A B = 3] E i G H ] " PiuniTable-Feldiiste R

! land (Alie) b Wablen Sie the Felder ous, de Ty -
2 510 dum Berch, hinaufisgen LT
3 Summe von Stick Spaltenbeschriftungsn - miichien;

4 Zellenbeschriftungen - 2003 2004 2005 2008 2007 2008 Gesamtergebnis ¥ Produkt

5 6.600 4.920 900 20.700 47.880 42180 132.180 o Land

[ Blau 300 800 900 5200 680 9120 25.020 ¥ Farbe

i Gelty 3000 3120 12210 18500 15960 53190 A

8 Rot 1.020 1.200 6330 10.000 7.980 26610 Monen

9 Schwarz 2280 5880 10080 89120 2T 360 o Stibck

10 Roller 2 2.280 13.340 4.200 44.400 32.640 9.120 105.980

i Blau 360 660 960 9600 5040 1820 18.540

12 Gely 3120 37240 18000 14180 3 600 42120

13 Rot 1080 8000 8400 6980 1680 26.120

14 Schwarz 840 1.560 8400 6480 1920 19.200

15 =Roller 3 780 1440 0.960 11.400 50.220 29.700 103.200 R

18 Blau 420 1740 2400 8820 5480 18.840 ziohen:

17 Goib 6600 4500 20700 11.700 43.500 ¢ Berichisfiber W) Spokenbrac.,
18 Rot 360 240 2100 10980 6300 19.980 T o || e .
19 Schwarz 900 1620 2400 9720 6.240 20.830
20 =Roller 4 3.900 1260 6.900 31.080 14.680 52.800 110,620
21 Blau 480 1860 6720 2850 97240 21180 Gl Zelecbeste.. T Wors
22 Gelty 3.000 3300 11760 5400 21.780 45.300 | T
Pl Rot 420 300 5800 3780 11640 22.020 i <
2 Sehwarz 960 1680 6720 2500 10140 22,020
25 = Roller § B.280 5460 1.980 55680 33.300 15.960 120,660

Layentnkbaalisierun...
W 4 ¥ M| Tabellel Clste T3 i »

Bild 10.19: Eine mehrdimensionale Pivot-Tabelle

Mit den Minussymbolen vor den Produktnamen kénnen Sie die Anzeige der Farben
ausblenden.

10.5.3 Teilergebnisse bearbeiten
Bei mehrdimensionalen Pivot-Tabellen erzeugt Excel automatisch Teilergebnisse.

Wenn Sie keine Teilergebnisse sehen mochten, aktivieren Sie das Register Entwurf im
Bereich PivotTable-Tools. Klicken Sie auf die Schaltfliche Teilergebnisse und wiahlen Sie
den Befehl Teilergebnisse nicht anzeigen.
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= Zeilen -
i i Optionen fir PivotTable-Formate |
Teilergebnisse nicht anzeigen [:}
[ [T T [T = O =0 |
Alle Teilergebnisse unten in der Gruppe anzeigen J;I 1T o
Alle Teilergebnisse oben in der Gruppe anzeigen n \L|
2003 2004 2005 2006 2007 2008 Gesamtergebnis
Gefiiterte Elemente in Ergebnisse einschlieBen 300 600 a0 5280 8820 9120 925 020
b i 000 3120 12210 18900 15.960 53190
B_l Rot 1.020 1.200 6.330 10.080 7.980 26.610
9_! Schwarz 2.280 5880 10.080 9.120 27.360
10 | =@ Roller 2
| Blau 360 660 960 9600 5040 1920 18.540
ﬁl Gelb 3120 3240 18000 14160 3.600 42120
_ﬂ! Rot 1.080 8.000 8400 6960 1.680 26.120
14| Schwarz 840 1560 8400 6480 1920 19.200
15 =Roller 3
£| Blau 420 1740 2400 8820 5460 18.840
7&! Gelb 6.600 4500 20700 11.700 43.500
18| Rot 360 240 2100 10980 6.300 19.980
19| Schwarz 900 1620 2400 9720 6.240 20.880

Bild 10.20: Keine Teilergebnisse bei mehrdimensionalen Pivot-Tabellen anzeigen
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11 Diagramme in Excel
erstellen

Ein bekanntes Sprichwort lautet: Ein Bild sagt mehr als tausend Worte. In die Excel-
Sprache iibersetzt, konnte es heiflen: Ein Diagramm sagt mehr als tausend Zahlen.

In diesem Kapitel lesen Sie, wie Sie Ihr Zahlenmaterial in ein Diagramm bringen.

(=] Download-Link

www.buch.cd

Hier finden Sie alle Beispieldateien tibersichtlich nach Kapiteln sortiert.

11.1 Ein Diagramm erzeugen

Die Zeiten, als man mithsam mit Hilfe von Millimeterpapier, Lineal und Farbstiften
hantiert hat, sind vorbei. Mit dem Diagramm-Assistenten von Excel ist die Erstellung
eines Diagramms ein Kinderspiel bzw. manchmal auch nur ein Tastendruck.

Als Beispiel fiir die Erstellung eines Diagramms wihlen wir die Umsatztabelle der Firma
MGdbel Otto.

Markieren Sie zunichst den Bereich der Informationen, die im Diagramm erscheinen
sollen. In unserem Fall sind dies die Zeilen- und Spalteniiberschriften sowie die Umsatz-
zahlen der einzelnen Monate.

Excel bietet Ihnen jetzt zwei verschiedene Varianten an, ein Diagramm zu erstellen:

* Die schnelle Variante gelingt mit Hilfe der Taste [F11]. Hier erhalten Sie ein Standard-
diagramm, das Sie anschlief}end Ihren Anforderungen entsprechend anpassen konnen.

Oder:
* Sie benutzen die Auswahlmoglichkeiten iiber die Programmregisterkarte Einfiigen.

Wir stellen Thnen hier beide Moglichkeiten vor.

11.1.1 Die schnelle Variante

1. Fir das Beispiel markieren Sie den Bereich A3 bis D9. Die Summenspalte und -zeile
markieren Sie in diesem Fall nicht mit.

2. Nachdem Sie die Zellen markiert haben, driicken Sie die Funktionstaste [F11].
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Als Ergebnis erhalten Sie ein Standardsidulendiagramm auf einem separaten Tabellen-
blatt. Dieses Blatt erhilt den Namen Diagramm].

Die zuvor markierte Tabelle finden Sie auf dem Tabellenblatt Otto_Daten. Sie kénnen
jetzt zwischen den verschiedenen Tabellenblittern hin und her wechseln.

Einfiigen Seitentayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwurr| tayout  Format

I ek bk bl 22

Diagrammiyp Als Vorlage Zeile/Spalte  Daten
| | verschieben
Typ Daten Diagrammiayouts Diagrammformstvariagen ort Madus

andern  speichern | wechseln auswahlen | | —— =

£.000,00€

500000 €

T.000,00€

5.000,00€

5000006

4.000,00€

3000006

2.00000€

100000

sk

swhi Tl ‘St Tussi st Tina Tschsise Tisch sulle Tschschubs

4 4 ¥ | Diagrammil , Ofto Daten %3 okdl i I»

v

Bersit | 3 | | B se o U &

Bild 11.1: Die schnelle Variante zur Erstellung eines Diagramms mit Taste

Tipp: Die Farben des Diagramms sind abhingig vom gewihlten Design.

Auf den folgenden Seiten wird das Bearbeiten eines Diagramms beschrieben.

11.1.2 Die Variante iiber die Schaltflachen

Sie konnen allerdings auch direkt beim Erstellen eines neuen Diagramms bestimmen,
was fiir einen Diagrammtyp Sie erzeugen mochten.

1. Markieren Sie wieder die Zellen, aus denen Sie das Diagramm erzeugen mochten.

2. Aktiveren Sie das Register Einfiigen und klicken Sie auf die Schaltflidche, die das
gewiinschte Diagrammformat zeigt.

3. In diesem Beispiel klicken Sie auf die Schaltfliche Sdule.
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i erpnﬂan Ansicht Entwuﬂ

@ dal: D ﬁ_ o

Start Einfigen | gel{enréy‘:;u‘k‘ Formeln

—- _ E|_|.T‘§)Fun'nenT
ENE ]

Pwotirable Tabelle  Grafik ClipArt ;Screeﬂshut' Sa:.il'e Lu’lre KIEIS Eatlcen F\afhe Puiﬂct Dl;::grenr;e' ]:GewmnNerlust Datensc;nm
Tabellen | Tiustrationen 2D-Siule | Sparklines | Filter
A3 - (= fe | spaltet | o el
I A B Hﬂiﬁ Hﬂﬂ ﬂﬁ D | E
1 Ummﬁm—.—.—EI
> Uﬂﬁ 9383 39 |
<l Spalte!  mJanuar g } Summe.
4 |Stuhl Trulla 8.700,00 € Hml J-BE ‘L@E ai 50,00.€ 13.950,00 € 1
5 |Stuhl Tussi 8.250,00 € ‘ ‘ ‘ 50,00 € 17.250,00 €
6 |Stuhl Tina 6.750,00 € xeo ~ D000€| 17.250,00 €
7 |Tisch Suse 3.750,00 €| | 50,00 € 20.700,00 €
8 [Tisch Stulle 3.900,00 € JM u&ﬁ' U'AA ‘M 50,00 € 8.600,00 €
9 |Tisch Schubs 15800e0 ¢ e BOOOE) 13.350,00 €

10 Summe 33.150,00 € ‘m |M UAA | M 00,00 € 91.100,00 €,

‘m Alle Diagrammtypen...

Bild 11.2: Welche Diagrammart darf es sein?

4. Sie erhalten eine Liste von Diagrammtypen, aus denen Sie einen auswihlen konnen.
In diesem Beispiel haben wir den ersten in der Liste gewihlt.

dat Lefigen  Sefeniagout  fomain Uberonfen  Annicht

| ot 7 L
[ L R Tis dis | ) |
Disgrammiyp i Vorisge | ZelleSpaite  Dater Jl_-l R 1 I] Cagramm  Ertwurt
SNGEM | Apeither | wednseln autwbien verichisben
Tm Dwrn Diagrammisrouts epgenmminratvs iagen on Moz
e e i — & e = - B
L a8 it o E E G H 1 d K L L} ';
1 Umsatz Otto Mibel I
2
3 [T T - _ I - =]
4 StuhiTnlla | BTI000E JO0O0E 2 2S000F 1395000 €
& Stuhl Tusmi | 825000€ 225000 € &T000€ 172000 €
& Swh Tma SISO IZLNE 23umel I120me
? TischSuws | 375000€ | jpos000e — ——
B | Tisch Stulle 3:500.00 €
§ JTisch SdmmE 100,00 € Aol
10 Summs 33.150.00 € st
1 T00000€ |
12 HO0000C
:: sponnoe | ®lanuar
15 400000€ w Fenruar
1% 300000¢ | "z
:; 200000¢ L
19 Lo0000e |
mn T - -
Fal Swhl  Stuhl 'duN' Tuch Tisch  Tuch
bl Teals  Tuts  Tine  Suie  Shle Sehube |
bl
[ 24
| 25
[ 2=
| 27 = -
I <+ ¥ otto Daten . Dagaemi %3 B—C [ ¥H
(T e ] ittptet: SOO1I1LLL]  Aviaaht 8 Semme 91200 | (TS0 [ s00wm (=: W i

Bild 11.3: Das Diagramm als Objekt auf dem Datenblatt darstellen

Nach dem Klicken erhalten Sie das Diagramm auf Threm aktuellen Tabellenblatt. Sollte
es Thre Tabellendaten iiberlagern, so zeigen Sie auf den Rand des Diagramms und ziehen
Sie es, wenn der Mauszeiger zu einem schwarzen Vierfachpfeil wechselt, an die
gewiinschte Position.
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Tipp: Jede Anderung der Zahlen wird automatisch im Diagramm dargestellt.

Ein Diagramm auf ein separates Tabellenblatt verschieben

Sie haben jetzt ein Diagramm erzeugt, das tiber den Tabellendaten liegt. Wenn Sie es
lieber auf einem separaten Tabellenblatt sehen mochten, fithren Sie die folgenden
Schritte durch.

1. Markieren Sie das Diagramm.

2. Aktiveren Sie die Registerkarte Entwurfin der Gruppe Diagrammtools.
3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Diagramm verschieben.
4

. Aktivieren Sie die Option Neues Blatt und geben Sie, wenn gewiinscht, dem neuen
Blatt auch direkt einen Namen.

Diagramm verschieben |i|i-J

Legen Sie fest, wo das Diagramm eingefigt werden soll:
_LJ JJ @ Meues Blatt:  |Umsatz Q1

Aul| @ objektin: | oOtto Daten F|

Bild 11.4:
ok | [Abbrechen | Wo soll das Diagramm
abgelegt werden?

5. Bestdtigen Sie mit OK.

Die Register zum Bearbeiten eines Diagramms

Jedes Mal, wenn Sie ein Diagramm markieren wird automatisch ein neues Meniiband
mit dem Namen Diagrammtools angezeigt. In ihm befinden sich drei Register:

e Entwurf
e Layout
* Format

Mit Hilfe dieser drei Register konnen Sie das Diagramm Ihren Wiinschen anpassen.

11.2 Ein Diagramm dndern

Nach Fertigstellung Ihres kleinen Diagramms stellen Sie fest, dass es nicht so ausgefallen
ist, wie Sie es sich vorgestellt haben. Eine Nachbearbeitung ist also notwendig.
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11.2.1 Die Textgrofe der Beschriftungen dndern
Stellen Sie sich vor, Sie mochten die Beschriftungen der Achsen verdndern.

1. Markieren Sie die Zahlen der linken Achse, indem Sie auf eine Zahl einmal klicken.
Der Markierungsrahmen geht jetzt die gesamte Achse herum.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Start und stellen Sie tiber die Schaltflichen in der
Gruppe Schriftart die gewiinschte Formatierung ein. Alternativ konnen Sie auch mit
der rechten Maustaste in die Markierung klicken und die gewiinschten Formate tiber
die Minisymbolleiste einstellen.

Datei Stert | Einfugen  Seftenlayout  Formeln  Daten  Uberprufen  Ansicht | Entwuri  layout  Format
j ol Calibri Textkorper = 10 = A A"
Ei _f Az A v Los
infiigen s o A v li= "
g & F £ U B ﬁ -9 EJForm
Zwischenablage T Schriftart W Ausrichtung zahl Formatvarlagen Zel)

- | f,|

——|CalibrifT = |10~ AT A7 Vertikal (Wert),
10.000

Laschen

& auf Formatvoriage zuricksetzen

A Schriftart...

7ood il Diagrammtyp dndemn...

[F Daten auswahien...

Hilfsgitternetz hinzufigen

manuar

s.000 Hauptgitternetz formatieren... ‘ ‘ | T

Achse formatieren... iz

Stuhi Trulia Stuhl Tussi StuhiTina TischSuse Tisch Stulle Tisch Schubs

Bild 11.5: Uber das Kontextmenii kénnen Sie die Diagrammteile anpassen.

Tipp: Mit derselben Technik lassen sich auch die Texte der X-Achse und die Legende
andern.

11.2.2 Andern der Farben im Diagramm

Stellen Sie sich vor, Sie mochten den Aufbau und im Anschluss die Farben des Dia-
gramms verdndern. Dann haben Sie zum einen die Moglichkeit, tiber die Gruppe
Schnelllayout bzw. Schnellformatvorlagen das ganze Diagramm in einem Schritt zu ver-
dndern. Zum anderen konnen Sie auch jedes Element Thres Diagramms markieren und
individuell indern. Beide Wege werden jetzt beschrieben.
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Die schnelle Anderung

1. Lassen Sie sich die Registerkarte Entwurfanzeigen.

2. Wibhlen Sie in der Gruppe Diagrammlayouts ein gewiinschtes Layout aus.

Datei Start  Einfagen  Seftenlayout  Formeln  Daten  Uberprafen  Ansicht | Entwurf | Layout  Format

Mo AR “"\h.&@lﬁtﬂ

& - =
T O O e | e e
_ #Ee il i
Diagrammtyp Als Vorlage | Zeile/Spalte  Daten e e e
Diagrammformatvarlagen

dndern speichern wechseln auswahlen
Typ Daten

Diagrammtitel

Bild 11.6: Das Schnelllayout gruppiert Ihre Daten neu.

3. Uber die Gruppe der Schnellformatvorlagen éndern Sie nun das Farblayout des
gesamten Diagramms.

|||||

bk | hia L«J b bi|h£ li ok
|ﬁ| Iil hl III hn II| L ‘1 |I II |iu ia |l Il |i l|I
ITHTATAY! ek (bl hETEE
ok bk bk o i b u
hit bd bd ki bd kd i1‘1 !
m---m-mn

Wi o0 W pmests Q1 C Oty Ofen  Dogammg G M
Besst | 73

Bild 11.7: Die Schnellformatvorlagen farben Ihre Daten.

11.2.3 Dieindividuellen Anderungen im Diagramm

Stellen Sie sich vor, Sie mochten die Sdulengruppe Januar etwas hervorheben. Dann
konnen Sie dies durch eine individuelle Formatierung machen.

1. Klicken Sie auf eine Sdule der Gruppe Januar.
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2. Aktivieren Sie das Register Format. Im ersten Feld dieser Registerkarte sehen Sie, was
Sie zurzeit markiert haben. Sollte dort nicht der Text Reihen »Januar« stehen, dann
haben Sie nicht die Reihe Januar markiert. Holen Sie dies jetzt nach.

3. Jetzt konnen Sie tiber die Gruppe Formenarten die Fiillfarben der Siulen und die
Darstellung dndern. Was neu ist, ist die Auswahl Formeffekte, die Thre Sdulen u. a.
zum Leuchten bringen kann.

\ |2 Aunricnten =
L A —n——
= K| =DATENAEIME]"Otto Da | " AS4SASS; Ot Daten’ } *
Srnatten » (rammititel
[T
i Lo el
R Leuchten 0
1000004 Wwic e Kearitony ¢
Leuehbvarisnters
[ro i
| Mpcheigung
u —
a l Miwetuang ¢
anceed
roseses { Aot 8 Pr. Leuchten, akoenstarme 2
veonite s |
! pri=parn == w o W i
s | wewd | ssewd | wM
o nmogod | aaseews | 1 |
13000 Emnees 2 30 Br RS T EREmE
0 00 ] ety g1 Otts Oaten  Dagrammt 0 4 N I
|:Bene | 23 =i 10, 300 a3
&

Bild 11.8: Die markierte Sdulengruppe tber den Befehl Formeffekte zum Leuchten bringen

11.2.4 Datenbeschriftungen an Spalten

Wenn Sie sich das Diagramm ansehen, kénnen Sie die meisten Werte nicht genau
erkennen oder nicht auf Anhieb sagen, wie hoch der Umsatz vom Stuhl Tussi im Januar
ist?

Deshalb ist es sinnvoll, an den Sdulen die jeweiligen Werte einzublenden. Diese Werte
heilen Datenbeschriftung.

1. Markieren Sie Ihr Diagramm und aktivieren Sie die Registerkarte Layout.

2. Wihlen Sie an der Schaltfliche Datenbeschriftung den Befehl Weitere Datenbeschrif-
tungsoptionen.

3. Aktivieren Sie den Haken Wert und sehen Sie sich auch die restlichen Formatierungs-
optionen an. Stellen Sie beispielsweise iiber den Bereich Zahl die Anzahl der Nach-
kommastellen auf 0.

4. Bestitigen Sie Ihre Anderungen mit OK.
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Bild 11.9: Die Datenbeschriftung an den Sdulen anpassen

Tipp: Wenn Sie alle Anderungen verwerfen mochten und am liebsten wieder den
Ursprungszustand hitten, dann klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das
Diagramm und wihlen den Befehl Auf Formatvorlage zuriicksetzen.

11.3 Sparklines erstellen

Eine der herausragenden Neuerungen in Excel 2010 sind Sparklines, auch Wortgrafiken
genannt. Mit dieser Funktion kénnen Diagramme in den Excel-Zellen dargestellt wer-
den. Wozu dies niitzlich ist und wie einfach Sie Sparklines erstellen, zeigt das folgende
Beispiel.

1. Offnen Sie die Datei Sparklines.xlsx.

Die Arbeitsmappe zeigt die Kennzahlen iiber ein Jahr fiir die angegebenen Stidte. In den
Zellen 02 bis 07 sollen die Zahlen veranschaulicht werden, so dass Tendenzen erkennbar
sind.

2. Setzen Sie den Cursor in die Zelle 02.

3. Offnen Sie die Registerkarte Einfiigen. Dort finden Sie die Gruppe Sparklines mit drei
Schaltflachen.
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Bild 11.10: Die Befehle fiir Sparklines finden Sie im Register Einfiigen.

* = o - Diagramme ~
Tabellen Nlustrationen Diagramme Sparklines
02 b |

| A B c D E & G H | J K L M N (9] | P
1 Ort Jan Feb Mrz Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dez Sparklines

|

LEHamburg 20 A M 2 24 26 27 20 2 2% 28 24 I !

3 |Koln 38 39 40 41 43 46 43 44 40 3§ 42 44
4 Berlin 33 45 2 3 03 32 45 4 39 47 48 49
5 |Frankfurt 55 56 45 46 51 53/ &5 57 53 61 56 68
6 |Stuttgart ¥ N N 32 33 35 36 38 36 34 33 29
7 |Munchen 39 45 30 44 45 46 51 53, 55| BT 583 &1

Im Beispiel sollen die Zahlen in Form einer Linie dargestellt werden. Klicken Sie auf

die Schaltfliche Linie. Im Dialogfenster Sparklines erstellen miissen Sie zwei Angaben

machen.

Im Feld Datenbereich legen Sie den Zellbereich fest, in dem sich das Zahlenmaterial
befindet. Fiir die Stadt Hamburg sind es die Zellen B2 bis M2. Markieren Sie diesen
Bereich. Der Positionsbereich ist bereits eingetragen, da Sie die Zielzelle markiert haben.

5. Bestitigen Sie mit OK.

6. Die Zelle zeigt das Liniendiagramm an. Die Sparkline befindet sich in der Zelle, so
dass Sie sie einfach verschieben konnen indem Sie die Zelle verschieben.

Tipp: Beachten Sie dabei, dass sich die Zellangaben im Feld Datenbereich wie bei einer
Excel-Formel automatisch anpassen, wenn Sie die Zelle kopieren oder die AutoAus-
fiillen-Funktion verwenden. Um die Sparklines fiir die anderen Stidte in der gleichen
Art zu erstellen, ziehen Sie die Zellen iiber die AutoAusfiillen-Funktion bis zur Zelle
07 nach unten.
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Datei Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprofen Ansicht Entwurf
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Daten Linie | Spalte Gewinn/Verlust -
hearbenens | | [ Megative Punkte [T Markisrungen =
Sparkiine | Typ Anzeigen Formatvorlage
| o2 - £ -
T A (Bl C I DIlE[FIGIATIT[J]RK]LI] MM 0 [
1.0nt Jan Feb Mrz Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dez Sparklines
| 2 IHamburg 2 2 om o2 ou ow owm ow o2 omom om | — N
| 3 |Koln B 3 40 41 43 46 43 44 40 3 42 4 | T o
L|Ber|in B 45 2 3 M @ 45 M W 4T 4 4 | e
5 |Frankfurt 55 56 45 46 51 63 55 57 59 61 56 BB —\‘/”___'\‘/
| 6 |Stuttgart M oM M owm om 3w 3w w o M om owm | e
| 7 Munchen R I R T
8 | "
o

Bild 11.11: Die Sparklines lassen sich nach unten kopieren.

Die Diagramme lassen sich iiber die Registerkarte Sparklinetools anpassen. Uber die
Schaltfliche in der Gruppe Typ konnen Sie zwischen den drei Diagrammtypen Linie,
Spalte (entspricht einem Sidulendiagramm) und Gewinn/Verlust wahlen.

Mit den Hikchen in der Gruppe Anzeigen werden die angegebenen Datenpunkte im
Diagramm gezeigt.

Tipp: Fiir den Typ Gewinn/Verlust benétigen Sie mehrere Werte pro Saule. Wir zeigen
Ihnen diesen Typ in einem anderen Beispiel.

e ———
LR Sparkdines - Microsoft Excel | it \
m Start Einfiigen Seitenlayout Formein Daten Uberprufen Ansicht Entwurf

[T] Evster Punkt

A7 TP T [ Hoenstpunit = |2 sparklinefarbe ~
0z u i - — |
e ) [ Tiefpunkt [ Letzter Punkt ||/ [ patenpunkifarbe -
Daten Linie | Spalte Gewinn/Verlust

bearbeiten [C] Megative Punkte [7] Markierungen

jammem vap - 775”22‘91 - 'J\/\ .‘/\/\' l'/\f. .\/\/\' -\‘/\/\ l'/.\\//. %

M_N] 0 J P ] [} | W
1 Dez  Sparklines N‘.A f‘_' A i‘_'. P i 2

ol o [N 3

W
W W
Formatvorlage 14

Ein Grafikformat fur die
ausgewahite Sparklinegruppe

auswahlen,

[ W AN WW WS W
W WA WSS

Bild 11.12: Jede Menge Layouts sind direkt {iber die Liste abrufbar.

11.3.1 Fiir jede Linie eine andere Farbe einstellen

Wenn Sie die Sparklines tiber die AutoAusfiillen-Option kopieren, werden die Zellen
spiter als Gruppe behandelt. Das bedeutet, dass beispielsweise das Setzen der Farbe fiir
die Sparklines immer fiir alle Zellen einer Sparklines-Gruppe gilt.
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1. Mochten Sie jede einzelne Linie in einer anderen Farbe darstellen, erstellen Sie
zundchst nur fiir eine Zahlenreihe eine Sparkline. Nachdem Sie die Zelle mit der
Sparklines fertig haben, markieren Sie diese Zelle und kopieren sie in die Zwischen-
ablage.

Start | Einfagen Seitenlayout Formeln Daten Uberpr
Arial 10 - AN = B
Einfagen F ¥ U~ dy+ A~
x 7 = =
Zwischenablage & Schriftart (1 Ausr
02 v (- frl
M N| e
1 Dez Sparklines
2 29 E i
' Bild 11.13: Markieren
44 . R .
Sie nur eine Sparkline

2. Markieren Sie dann die Zielzelle. In unserem Beispiel ist es die Zelle 02. Das

Markieren mehrerer Zellen fithrt dazu, dass die eingefiigten Sparklines eine Gruppe
bilden.

3. Fiigen Sie den Inhalt der Zwischenablage dort ein.

4. Im obigen Beispiel markieren Sie nacheinander die Zellen 04, 05, 06, 07 und fiigen
die Sparklines aus der Zwischenablage ein.

™™ it Entogen  Setenlayout  Fommeln  Daten  Uberprfen  Ansicht | Entwurl
i@ : o [l Hochstpunkt (] Erster Punkt & sparklinefarbe -
ks ) [ Tiefpunkt [ Letzter Punkt \/\/\ \/\/\ M \/\/\ \/\/\‘\/\/\‘ [ Datenpunktfarbe
Daten Linie | Spaite Gewinn/Verlust =
PR e [C] Negative Punkte [T] Markierungen
Sparkiine T anzeigen Formatvarlage
02 ~ (= &
y A Bl E b E[F]6 | H[IT]s]kKIL | M N\ 0 P a
| 1.0 Jan Feb Mrz Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dez kli
| 2 |Hamburg 20 2 21 22 24 26 21 20 22 25 28 29
3 Koln 38 39 40 41 43 46 43 44 40 38 42 44
4 Berlin 39 45 21 39 ki 32 45 41 39 47 48 49
5 |Frankfurt 55 56 45 46 51 53 55 57 59 61 56 68
& |Stungart M M 20 3 3 3B W 3\ 3% M 3 23 >~ =
7 |Miinchen 39 45 30 4 45 46 a1 53 55 57| 59 81

Bild 11.14: Verschiedene Layouts fiir Sparklines

Tipp: Sie konnen fiir jede einzelne Sparkline einen anderen Diagrammityp, also
beispielsweise den Typ Spalte, wihlen.
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11.3.2 Eine Sparkline l6schen

Wie Sie vielleicht bemerkt haben, lassen sich Sparklines nicht {iber die Taste
loschen. Um Sparklines in Zellen zu loschen, wihlen Sie die folgende Befehlsfolge.

1. Aktivieren Sie das Register Sparklinetools /| Entwurf.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Ldoschen in der Gruppe Gruppieren.

PN T BN Y SN S il

(1 5 5 a
jiDer  Soorklings

Bild 11.15: Jede Sparkline in einem anderen Layout
Im Listenfeld finden Sie zwei Varianten zum Loschen. Uber die erste Option Ausgewiihlte

Sparklines loschen wird nur das Diagramm in der Zelle geloscht. Uber Ausgewihite
Sparklinegruppen loschen werden alle Sparklines, die zur Markierung gehoren, entfernt.

Tipp: Alternativ konnen Sie den Lischen-Befehl im Register Start aufrufen.

11.4 Ein Diagramm mit zwei Achsen

Stellen Sie sich vor, Sie vergleichen Apfel mit Birnen. Im vorliegenden Beispiel méchten
Sie ein Diagramm aus den Umsatzzahlen und der Anzahl der Kunden erstellen.

A B c

1 Umsatz Anzahl Kunden

2 Januar 12.250.000,00 € 260

3 Februar 10.000.500,00 € 180

4 Marz 5.800.000,00 € 160

5 April 8.000.400,00 € 150

6 Mai 15.000.000,00 € 300

7 Juni 11.000.000,00 € 280

g8 Juli 5.000.000,00 € 60

9 August 4.800.000,00 € 50

10 September 9.000.000,00 € 90

11 Oktober 13.500.000,00 € 230

12 November 10.100.000,00 € 280 | Bild 11.16: Die Umsatzliste
x| Dazeimber 13.600.000,00 € 300 mit recht unterschiedlichen
= Werten
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1. Setzen Sie den Cursor in die Tabelle und driicken Sie die Taste [F11].
Sie erhalten das Standardsdulendiagramm.

Aufgrund der groflen Unterschiede beziiglich der Werte werden die Siulen Anzahl
Kunden nur ganz klein dargestellt.

16.000.000,00€

14.000.000,00€

12.000.000,00€

10.000.000,00€

£.000.000,00€ o Umsatz

Anzzhl Kundan

6.000.000,00€

4000.000,00€

2000.000,00€

Januar Februar Mirz April Mazi Juni Juli August  Ssptember Oktober MNovember Dezsmber

Bild 11.17: Das Standardsdulendiagramm mit den beiden Saulengruppen

2. Markieren Sie die Sdaulengruppe Anzahl Kunden und klicken Sie sie anschlieffend mit
der rechten Maustaste an.

3. Wihlen Sie den Befehl Datenreihen formatieren.

£.000.000,00€ = Umsstz

7 ® Anzzhl Kundan
Ldschen

£.000.000,00€ & s Formatvorlage zuriicksetzen

il Datenreihen-Diagrammtyp dndern...

4.000.000,00€ E_.] Daten auswahlen...

2.000.000,00€ Datenbeschriftungen hinzufiigen

Trendlinie hinzufugen...

B Datenreihen formatieren...

Bild 11.18: Die markierte Sdaulengruppe Anzahl Kunden mit dem gedffneten
Kontextmenii

4. Aktivieren Sie im Fenster Datenreihen formatieren die Kategorie Reihenoptionen.

5. Wihlen Sie im Bereich Datenreihe zeichnen auf die Option Sekunddrachse.
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 Relhenoptionen Reihenoptionen
Fiillung Reihenachseniiberlappung

N Rahmenfarbe ez U Uberlappend
Rahmenarten ILI
Schatten Abstandsbreite
Leuchten und weiche Kanten Kein Abstand G GroBer Abstand I
30-Format 150% |

Datenreihe zeichnen auf

() Primarachse

'.é) Sekundarachse

kal (Wert) Achse }

Bild 11.19: Uber das Fenster Datenreihen formatieren kénnen Sie eine weitere Achse
einfligen.

6. Bestitigen Sie mit OK und lassen Sie die Markierung auf den Sdulen Anzahl Kunden
stehen.
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16.00000000€ 350

14.000.000,00€

+ 300

12.000.000,00€

250

10.000.000,00€

8.000000,00€
= Umsatz

i~ 150 m Anzsh| Kunden

6.000.000,00€

= 100
4.000.000,00€

2.000.000,00€

Bild 11.20: Das Saulendiagramm nach dem Einfligen der zweiten Achse

7. Aktivieren Sie das Register Entwurfin der Gruppe Diagrammtools.

8. Klicken Sie auf die Schaltfliche Diagrammtyp idndern und wihlen Sie das Liniendia-
gramm aus.

16.000.000,00€ 350

14.000.000,00€

- 300

12.000.000,00€

- 250

10.000.000,00€

- 200

8.000.000,00€
— Umsatz

- 150

Anzzhl Kunden

6.000.000,00€

- 100
4.000.000,00€

- 50
2.000.000,00€

Bild 11.21: Das Ergebnis: ein Diagramm mit zwei Achsen
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Jetzt kénnen Sie die Abhingigkeit der beiden Zahlenreihen, die in ganz unterschied-
lichen Wertebereichen rangieren, besser gegeniiberstellen.

Die erste Y-Achse zeigt Zahlen zwischen 0 und 14 Millionen, die zweite Y-Achse nur
Werte bis maximal 300 an.
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13 Die Grundlagen von
Word 2010

In diesem Kapitel erhalten Sie Basisinformationen zur Anwendung Word 2010. Neben
der Bedienoberfliche, die der in den anderen Office-Anwendungen dhnelt, beschreiben
wir Befehle, die Sie hdufig einsetzen. Die Befehle finden Sie am oberen Bildschirmrand
auf verschiedenen Registerkarten.

Die Oberflache
So zeigt sich Word 2010 nach dem ersten Start:

R N G ] - A (ElEAW S 1 standand 1R

2= = womi- Lk g

|
«I'.:'

Satw; Lyne L | Woner 0 | Deutich (Dautschiand)

Bild 13.1: Word nach dem Start der Anwendung

In der Titelleiste finden Sie neben dem aktuellen Dateinamen auch die Schnellstartleiste.
Sie beinhaltet hdufig genutzte Befehle. Zu Beginn sind es aber nur die drei Befehle
Speichern, Riickgingig und Wiederholen. In diese Leiste konnen Sie auch eigene Befehle
einfigen.

Unter der Titelleiste finden Sie das Meniiband, welches alle Word-Befehle enthilt. Uber
die Registerleiste steuern Sie die Anzeige. Die Arbeit mit dem Mentiband und das
Erstellen eines eigenen Mentibands wurden bereits vorne im Buch beschrieben.
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Innerhalb des Meniibands wird das erste Menii mit dem Namen Datei durch die blaue
Farbe etwas hervorgehoben. Das Menii Datei beinhaltet die Befehle, um ein Dokument
zu speichern, zu drucken, zu 6ffnen und viele mehr. Die Befehle im Menii Datei werden
weiter unten im Praxiseinsatz beschrieben.

Den grofiten Teil des Word-Programmfensters nimmt das leere Dokument ein, in das
Sie Thre Texte schreiben. Am unteren Rand finden Sie die Statusleiste, iiber die Sie unter
anderem die Grofie des Dokuments steuern konnen.

12.1 Das Menii Datei

Ein paar der wichtigsten Befehle von Word finden Sie im Menii Datei. Wenn Sie auf das
Wort Datei klicken, klappt eine Liste auf und zeigt die wichtigsten Befehle zum Umgang
mit dem aktuellen Dokument. Hier finden Sie die Befehle zur Neuanlage, zum Offnen,
zum Speichern und zum Drucken von Dokumenten.

Zuerst zeigt Word Thnen die Liste der zuletzt an diesem Computer bearbeiteten Doku-
mente an.

- . - . . -
Start Einfugen Seitenlayout Verweise sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools 2 |

[l speichern
Zuletzt verwendete Dokumente
&l speichern unter

[ Offnen WJJ Statusleiste.docx -
Desktop\Office 2010
[ SchlieRen s
\Ej Einfigen.docx e
Desktop\Office 2010

Informationen

W_-J /] Befehlsgruppen.docx =
Zuletzt Desktop\Office 2010
veryendet Dokl

{bei SchlieBen chne Speichern)

Neu

W 7| Dokl.docx -
Drucken : Beskiop

W :l Vorstandsbogen.docx s
Freigeben Desktop\Word 20104\Beispiele\Kapl2 :

. v_ﬂ_‘ i] Vorstandsbogen.docx o
Hilfe Desktop\Briefpapier
3 oftionen (W] ] Anlagen Verteiler.docx B
Desktop\Word 2010\Beispiele\Kapl2

Beenden = ~

Nicht gespeicherte Dokumente wiederherstellen

= Schnelizugriff auf diese Anzahi zuletzt verwendeter Dokumente:

Bild 13.2: Die Befehle im Menii Datei

Tipp: Wenn Sie bestimmte Dokumente immer in der Liste sehen mochten, klicken
Sie auf den kleinen Pin -.

Mit einem erneuten Klick auf das Wort Datei schlieflen Sie das Menii wieder.
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12.1.1 Die Word-Optionen

Wenn Sie grundlegende Einstellungen in der Anwendung Word 2010 vornehmen
mochten, fithren Sie dies iiber das Fenster Word-Optionen durch.

1. Um beispielsweise einzustellen, in welchem Dateiformat Word Thre Dokumente
speichern soll, klicken Sie im gedffneten Menii Datei auf den Eintrag Optionen.

Allgemein

Anzeige

Dokumentprifing

Speichern

Sprache

Erweitert

Meniiband anpassen
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
Add-Ins

Sicherheitscenter

‘_g Allgemeine Optionen fiir das Arbeiten mit Word

Benutzeroberflichenoptionen

E‘ Minisymbolleiste fir die Auswahl anzeigen '
@ Livevorschau aktivieren '

Farbschema: |Silber E:[

Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen

Office-Kopie f
Benutzername: |HN

Initialen: HN
Startoptionen

] E-Mail-Anlagen im Vollbild-Lesemadus &ffnen’i

I

Bild 13.3: Das Fenster zu den Word-Optionen

2. Dieses Fenster ist in verschiedene Kategorien eingeteilt. Um zur gewtinschten Kate-
gorie zu gelangen, klicken Sie auf den Kategorienamen.

3. Schalten Sie zur Kategorie Speichern.

4. Im ersten Listenfeld konnen Sie den Standarddateityp zum Speichern Ihres Doku-
ments festlegen. Word 2010 arbeitet mit dem Dateiformat *.docx, unterstiitzt aber
alle Formate der Vorgangerversionen von Word und viele weitere Dateiformate.
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LW7 d-Optionen ‘

Allgemein . .

4 H Speichermethode fiir Dokumente anpassen.
Anzeige
Dokumentprifung Dokumente speichern
Speichern I |Date\'en in diesem Format speichern: | Word-Dokument (*.docx) E |
Sprache AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle |10 [~ Minuten

@ Bei SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch wiederherge: Datei beibehalten

Erweitert

Dateispeicherort fir AutoWiederherstellen: |Ci\Users\HNYAD Roaming\Microsoft\word

Meniiband anpassen T —
Standardspeicherort: 2 T\HN\DesktopiWord 2010\Beispielel, Durchsuchen...
Symbolleiste fir den Schnellzugriff

A Offlinebearbeitungsopticnen filrJateien auf dem Dokumentverwaltungsserver
-Ins

o 4 husgecheckte Da speichern in:'L
Sicherheitscenter — -
© erort fur Serverentwirfe

@ Zwischenspeicher fir Office-Dokumente
Speicherort fur Servergntwirfe: | C\Users\HN\Documents\SharePoint-Entwiirfe\,

igkeit beim Freigeben dieses Dok beibehal ] Dokumentl [ﬂ

E| Schriftarten in der Datei einbetten' "

| MNur im Dokument v en (zum Reduzieren der DateigréBe)

Allgemeine Sy

Bild 13.4: Optionen zum Speichern Ihrer Word-Dokumente

5. Uber das Listenfeld konnen Sie einstellen, welches Dateiformat Thnen Word beim
Speichern anbietet. Sie konnen dies aber fiir jedes Dokument beim Speichern
indern.

6. Bestdtigen Sie Ihre Einstellungen mit OK.

12.1.2 Informationen zum aktuellen Dokument

Wenn Sie beispielsweise wissen mochten, wie viel Speicherplatz Ihr Dokument in
Anspruch nimmt oder wann es zum letzten Mal gedruckt wurde, dann lassen Sie sich die
Informationen anzeigen.

1. Offnen Sie das Menii Datei und wihlen Sie den Eintrag Information.



12.1 Das Menii Datei 279

Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht  Entwicklertools e"‘

Il speichern 5 v - e
Informationen zu Jahresbericht gt

C\Users\HN\DesktophJahresbericht.docx

Speichern unter

&5 Offnen -
[ schlieRen . |
an Berechtigungen mema— e
" ) it —_—
Informationen = Jeder Teil dieses Dokuments kann von .
. . . B Eigenschaften ~
Dokimaiit jedem gedoffnet, kopiert und geandert Lol
Zuletzt WA werden. GroBe 14,8K8
verwendet - — Seiten 5
Wdrter 1888
Neu & , g
e & - Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten
. Fur die Freigabe vorbereiten . Silati
fi= iF = : < Tite T
Drucken ﬂ Bevor Sie diese Datei freigeben, machen
AufProbleme | S1€ Sich bewusst, dass sie Folgendes RedEgCren
. = % enthalt: Kommentare
Freigeben tiberpriifen - .
—_ Dokumenteigenschaften, Name des
Hilfe Autors und Verwandte Verwandte Datumsangaben
Datumsangaben Letzte Anderung Heute, 06:29
3 optionen Inhalte, die von Personen mit Erstalit Heute, 06:17
Behinderungen nicht gelesen werden S R i O
BEanden Yoihen Zuletzt gedruckt eute, 06:29

Verwandte Personen

Versionen e A
'32 Sie konnen eine Versionsdatei 6ffnen
erd orien oder 18schen. Die meisten automatisch Zuletzt gedndert von HN
Gy gespeicherten Versionen werden
geloscht, wenn Sie diese Datei schliefen. Verwandte Dokumente

%1 Es sind keine friheren Versionen
dieser Datei vorhanden.

Dateispeicherort 6ffnen

Bild 13.5: Informationen zum Dokument

e Uber den Befehl Dokument schiitzen konnen Sie unter anderem Kennworter zum
Offnen und zum Bearbeiten des Dokuments vergeben.

* Mit dem Befehl Auf Probleme iiberpriifen kontrollieren Sie, ob dieses Dokument auch
mit fritheren Word-Versionen geéffnet und bearbeitet werden kann. Dabei konnen
Sie die Version, auf die gepriift wird, auswihlen. Sie haben die Wahl zwischen den
Versionen 97 bis 2003 und 2007.

*  Wenn Word unvorhergesehen beendet wird und das aktuelle Dokument nicht mehr
gespeichert werden kann, legt das Programm eine Entwurfversion in einem
speziellen Ordner ab. Mit einem Klick auf die Schaltfliche Entwurfsversion wieder-
herstellen lassen Sie sich den Inhalt des Ordners anzeigen, um alle nicht vorschrifts-
mifig gespeicherten Dateien zu sehen.

e Im rechten Bereich finden Sie einen Uberblick iiber die wichtigsten Informationen
zum Dokument. Mit einem Klick auf den Text Eigenschaften bietet Thnen Word eine
kleine Befehlsliste an. Wenn Sie den Befehl Erweiterte Eigenschaften starten, offnet
sich ein Dialogfenster mit weiteren Informationen zum Dokument. So konnen Sie
sich iiber das Register Statistik die Anzahl der Zeilen, der Absitze und der Zeichen
anzeigen lassen.
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' Jahresbericht.docx Figenschaften

|Allgemein Zusammenfassung| Statistik |lnha}t IMpasseni

Erstellt am: Sonntag, 21. Februar 2010 06:17:00
Geandert am: Sonntag, 21. Februar 2010 06:29:50
Gedffnet am: Sonntag, 21. Februar 2010 06:29:50
Gedruckt am: Sonntag, 21. Februar 2010 06:29:00

Zuletzt gespeichert von:  HN
Version: 2
Gesamtbearbeitungszeit: 0 Minuten

Statistik: Statistischer Name Wert
Seiten: 5
Absédtze: 50
Zeilen: 183
Wiarter: 1888
Zeichen: 12890
Buchstaben (mit Leerz... 14828
[ ok | | Abbrechen Bild 13.6: Die Statistiken
L J zum Dokument

2. Bestitigen Sie mit OK und schlieflen Sie das Menti Datei.

12.2 Der Dokumentbereich

Den grofiten Teil des Word-Fensters nimmt das Dokument ein. Auf diesem Dokument
erfassen Sie Ihre Texte.

Am rechten Rand finden Sie neben der Bildlaufleiste, iiber die Sie durch Thr Dokument
blittern, auch mehrere Schaltflichen. Uber die Schaltfliche Lineal blenden Sie das Lineal
am oberen und am unteren Rand ein und aus. Alternativ konnen Sie es auch iiber das
Register Ansicht ein- und ausblenden. Das Lineal brauchen Sie unter anderem zur Arbeit
mit Absitzen und Tabulatoren.
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T
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R |
= Lineal ein/ aus

Nichste bzw. vorherige Seite

? & Schalter zum Suchen
.
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Bild 13.7: Die Schalter im Dokumentbereich
Uber die beiden Schaltflichen mit den Dreiecken blittern Sie seitenweise durch Ihr
Dokument.

Uber die Schaltfliche Browseobjekt auswiihlen 6ffnen Sie eine Liste von Befehlen, mit
denen Sie Ihr Dokument nach bestimmten Objekten durchsuchen kénnen.

3
=]
BN EEEs

E mﬁ_ pal) =
, uchen Bild 13.8: Der Schalter Browseobjekt auswdhlen

12.3 Die Statusleiste
In der Statusleiste erhalten Sie Informationen zum aktuellen Bearbeitungsstand Ihres
Dokuments. Sie erkennen die Gesamtanzahl der Seiten und auf der wievielten Seite sich

der Cursor gerade befindet.

100 % (=) [} (+]

|
&l
{1}

‘ Seite:2von 5 | Worter: 1835 | <0 Deutsch (Deutschland) | 3 | =l

Bild 13.9: Die Statusleiste

Auflerdem zihlt Word fiir Sie automatisch die Anzahl der Worter in Threm Dokument.
Zusitzlich erkennen Sie, wie viele Worter Sie derzeit markiert haben.

Dokumentbausteine einfigen. Wenn Sie
auchAit dem aktuellen Dokumentlavout| Bild 13.10: Die Anzahl der
/ markierten Wérter in der

Statusleiste

_-‘ ‘ Mithilfe dieser Kataloge kdnnen Sie Tabe
I

| ——p——— — —
Seite: 2 von 5 | Worter: 3/1.885 | 4% Deutsch (Deutschiand) | = |
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Mit dem nichsten Symbol zeigt Word Thnen, dass die automatische Rechtschreibprii-
fung aktiviert ist.

Symbol Beschreibung

e Der Text wird zurzeit gepriift.
E% ) Es wurde mindestens ein Rechtschreibfehler gefunden.
] Es wurde kein Rechtschreibfehler gefunden.

Tabelle 12.1: Die Symbole zur Rechtschreibpriifung in der Statusleiste

Der Eintrag Deutsch (Deutschland) weist Sie darauf hin, dass Word zur Rechtschreib-
priifung das deutsche Worterbuch nimmt.

Mit der Schaltfliche Z starten Sie die Makroaufzeichnung.

Am rechten Rand sehen Sie die fiinf Schaltflichen [El &5 = = zur Auswahl der
Ansichten. Alle finf Ansichten werden im nichsten Kapitel beschrieben.

Zum Schluss sehen Sie am rechten Rand den Zoom-Bereich, iiber den Sie die Grofle der
Anzeige Thres Dokuments verandern. Auf diesen Bereich gehen wir im nichsten Kapitel
genauer ein.

12.3.1 Die Statusleiste anpassen

Wenn Sie anstelle der Anzahl der Worter lieber die Nummer der Zeile, in der Thr Cursor
steht, sehen mochten, miissen Sie die Statusleiste anpassen.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Statusleiste und aktivieren Sie den Ein-
trag Zeilennummer.
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12.3 Die Statusleiste

Eormatierte Sedenzahl

L % catorient - 11 K oar | die | B rii_l__sbmmal 1 % 5
4y 5 ahl 1 1-
Einfigen P oA D - x| @-%-A- - Sptens b _ Formatvorlagen Bearbeiten
- F : 3 Yurtikabe Sedenposition - andeen * H
ZQwischanabl. Ia Schriftart fa. | Zeilergummer
o e —— o
[v] Laas
o | dncahl der bearbeitenden dutoren
J | techtschreib- und Grammativprifung Fehler|
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Bild 13.11: Die Statusleiste anpassen

2. Im oberen Teil des Kontextmeniis

bestimmen Sie, welche Informationen Ihnen

Word bei der Bearbeitung Thres Dokuments anzeigt.
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13 Grundlegendes zu Word

Franzis

http://bit.ly/dbOW8Q
4 Stunden Video-Lernkurs zu Excel 2010

Arbeiten mit Word ist einfach. Trotzdem gibt es noch eine Fiille von Moglichkeiten, die
nur darauf warten, von Thnen genutzt zu werden.

Dieses Kapitel weist Sie in die Basisfunktionen von Word ein. Zuerst werden die Mog-
lichkeiten beschrieben, ein neues Dokument mit Text zu fiillen. Danach erfahren Sie
alles zum Thema Speichern und Offnen eines Dokuments.

Im Anschluss stellen wir die verschiedenen Ansichten vor, in denen ein Word-Doku-
ment am Bildschirm angezeigt werden kann.

13.1 Ein neues Dokument erstellen

Wenn Sie Word starten, wird ein neues leeres Dokument angezeigt. Weitere neue
Dokumente erhalten Sie tiber das Menii Datei mit dem Befehl Neuw.

In diesem Dialog markieren Sie das Symbol fiir ein Leeres Dokument und klicken auf die
Schaltfliche Erstellen, oder Sie wihlen das leere Dokument gleich mit einem Doppelklick
aus.

Tipp: Weitere Moglichkeiten zum Erstellen neuer Dokumente, basierend auf
Vorlagen oder bereits bestehenden Dokumenten, werden spéter besprochen.
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Bild 13.1: Der Befehl Neu zum Erzeugen neuer Dokumente

13.1.1 Text erfassen

Sie konnen jetzt sofort beginnen, den Text einzutippen. Da jedes neue Dokument bereits
Rinder hat, schreiben Sie nicht direkt an der Papierkante los. Standardmaf3ig steht der
Cursor jetzt bei 2,5 cm unterhalb und 2,5 cm von der linken Papierkante entfernt. Der
Cursor ist Ihre Schreibmarke, es ist der blinkende Strich. Alles, was Sie iiber die Tastatur
eintippen, wird am Cursor gezeigt.

Wenn Sie méchten, dass der Text an einer anderen Stelle, also nicht direkt am linken
Rand beginnt, setzen Sie den Cursor mit einem Doppelklick an die gewtinschte Stelle
und beginnen nun mit der Eingabe.

Wenn Sie mit der Maus tiber ein leeres Dokument fahren, erkennen Sie die folgenden
Symbole:

Symbol Beschreibung

i Linksbiindiger Text

; Linksbiindiger Text mit Erstzeileneinzug um 1,25 cm
=1 Zentrierter Text

1= Rechtsbiindiger Text

Tabelle 13.1: Der Cursor verdndert die Form, je nach Position auf dem Blatt
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Das bedeutet: Wenn Sie jetzt mit der Maus doppelklicken, wird der Cursor an dieser
Stelle abgesetzt und Sie schreiben entweder linksbiindig mit oder ohne Erstzeileneinzug,
zentriert oder rechtsbiindig.

Tipp: Wie Sie die Ausrichtung von Texten dndern, lesen Sie im Abschnitt Absatzfor-
matierung.

Sobald der Cursor auf dem Blatt blinkt, konnen Sie beginnen, Ihren Text zu schreiben.
Der Flie3text bricht am Ende der Zeile automatisch in die nichste Zeile um. Um einen
Zeilenwechsel miissen Sie sich nicht kiimmern. Wenn ein Absatz zu Ende ist, driicken
Sie auf die [Eingabe]-Taste. Damit erzeugen Sie einen neuen Absatz. Ein Text besteht
aus Absitzen und innerhalb der Absitze aus einzelnen Sitzen.

13.1.2 Formatierungszeichen

Wenn Sie Text eintippen, kann es sein, dass Sie wihrenddessen einige Zeichen am Bild-
schirm sehen, die Sie nicht eingegeben haben. Das sind die nichtdruckbaren Formatie-
rungszeichen, die Sie tiber die Schaltfliche m ein- und ausschalten.

Sie finden die Schaltfliche auf der Registerkarte Startin der Gruppe Absatz.

Absatzmarke: 9|
Drei-Leerzeichen: -
Tabulator: -

Weicher-Zeilenwechsel: « Bild 13.2: Die nichtdruckbaren
Formatierungszeichen

Wie der Name schon sagt, werden diese Zeichen auf dem Papier spiter nicht gedruckt. Sie
zeigen Thnen beispielsweise, wie viele Leerzeichen Sie zwischen zwei Wortern getippt
haben.

13.1.3 Korrigieren

Bei jedem Text priift Word automatisch, ob Fehler enthalten sind. Wenn Word glaubt,
einen Fehler gefunden zu haben, wird das Wort mit einer roten Wellenlinie gekenn-
zeichnet.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf diese rote Wellenlinie. Das Kontextmenti zeigt
eine Liste mit Vorschlidgen an.
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Klicken Sie auf das richtige Wort in der Liste. Nun wird das fehlerhafte Wort durch das
gewihlte Wort iiberschrieben. Ist das Wort im Worterbuch unbekannt, miissen Sie es
manuell korrigieren.

Es kommt auch vor, dass Sie ein Wort, beispielsweise einen Fachbegriff, richtig geschrie-
ben haben, aber die Rechtschreibpriifung glaubt, es sei falsch, und es mit einer roten
Wellenlinie versieht. Klicken Sie auch hier mit der rechten Maustaste auf die Wellenlinie
und wihlen Sie den Befehl Alle ignorieren. Dieser Begriff wird Thnen dann bis zur Been-
digung des Programms nicht mehr zur Korrektur vorgeschlagen.

Sie kénnen Word auch bestimmte Worter beibringen. Dies wird im Folgenden
beschrieben.

Wenn Sie die roten Wellenlinien ausblenden mochten, 6ffnen Sie das Menii Datei und
starten die Word-Optionen. Hier wihlen Sie die Kategorie Dokumentpriifung, blittern in
dieser Anzeige ganz nach unten und aktivieren die Option Rechtschreibfehler nur in
diesem Dokument ausblenden.

Tipp: Um die automatische Rechtschreibpriifung fiir alle Dokumente zu deaktivie-
ren, entfernen Sie den Haken vor Rechtschreibung wihrend der Eingabe iiberpriifen.
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Bild 13.4: Die roten Wellenlinien ausblenden

Sie erkennen dann nur in der Statusleiste am roten Kreuz neben dem Buch-Symbol i,
dass Word mindestens einen Fehler gefunden hat. Um die roten Wellenlinien wieder zu
sehen, wenden Sie die oben beschriebene Befehlsfolge noch einmal an und aktivieren
den Haken wieder.

Word zeigt Thnen griine Wellenlinien, wenn ein grammatikalischer Fehler gefunden
wird. Blaue Wellenlinien kennzeichnen dhnlich lautende Textstellen.

13.1.4 Automatisch einen Beispieltext einfiigen

Um die folgenden Beispiele zur Markierung und Gestaltung der Texte auszuprobieren,
benotigen Sie viel Text. Um nicht sinnlos auf der Tastatur herumzuklimpern, konnen
Sie den folgenden Befehl einsetzen:

1. Setzen Sie den Cursor in einen leeren Absatz.

2. Geben Sie den folgenden Text ein:
=Rand(4,5)

Die erste Zahl gibt die Anzahl der Absitze, die zweite Zahl die Anzahl der Sitze an.
3. Driicken Sie zur Bestitigung [Eingabe].

Jetzt erhalten Sie vier Absitze mit jeweils fiinf Sdtzen. Wihrend in den dlteren Word-
Versionen immer der gleiche Satz eingeftigt wurde, werden nun Texte mit Erldauterun-
gen zum Umgang mit Word 2010 angezeigt.
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Bild 13.5: Der automatische Text, der in Word hinterlegt ist

13.2 Texte kopieren oder ausschneiden und einfiigen

13.2.1 Texte kopieren und einfiigen

Haben Sie einen Text geschrieben, den Sie in einem anderen Dokument auch benétigen,
dann kénnen Sie diesen Text kopieren und an einer anderen Stelle wieder einftigen.

[a—

. Markieren Sie den Text, den Sie kopieren mochten.

2. Aktivieren Sie das Register Start und klicken Sie auf die Schaltfliche Kopieren. =2
3. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der der Text eingefiigt werden soll.

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Einfiigen auf dem Register Start.

Der markierte Text wird jetzt an der Cursorposition eingefiigt.

Tipp: Anstelle des Klicks auf die Schaltfliche Kopieren konnen Sie auch die Tasten-
kombination [Strg]+(c] driicken oder den Befehl aus dem Kontextmenii der rechten
Maustaste wihlen. Fiir den Befehl Einfiigen konnen Sie auch die Tastenkombination
+(v] driicken oder das Kontextmenii nutzen.
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13.2.2 Die neue Funktionalitdt beim Einfiigen von Texten

Am eingefiigten Text erscheint jetzt die Schaltfliche fiir Einfiigeoptionen & (Strg)~
Uber diese Schaltfliche kénnen Sie die Formatierung des einzufiigenden Textes steuern.

Der kopierte Text hat vielleicht die Formatierung fett, kursiv, Schriftfarbe Schwarz. Der
Text, in den eingefiigt wird, hat die Farbe Rot. Dann behilt der eingefiigte Text zu
Beginn seine urspriingliche Formatierung fett, kursiv, Schriftfarbe Schwarz.

Wenn Sie mochten, dass der Text auch in der Farbe Rot gezeigt wird, klicken Sie nach
dem Einfiigen auf die Schaltfliche fir die Einfiigeoptionen.

Mithilfe dieser Kataloge kénnen Sie Tabellen, Kopfzeilen, FuBzeilen, Listen, Deckbldtter und sonstige
Dokumentbausteine einfiigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese
auch mit dem aktuellen Dokumenﬂayoutkoordfnfert.fDie Formatierung von markiertem Textim

Dokumenttext kann auf einfache Weise gedndert werd & (Strg) v|Sie im Schnellformatvorlagen-

Katalog auf der Registerkarte 'Start' ein Layout fiir den E|nfugegpt|gr|e|1 nen Sie
auch direkt mithilfe der anderen Steuerelemente auf d| == A Die
meisten Steuerelemente ermdglichen die Auswahl zwis gns oder

Standard zum Einfigen festlegen...

der direkten Angabe eines Formats.

Bild 13.6: Die Schaltflache fiir die Einfligeoptionen

Word bietet IThnen drei Alternativen an, Ihren Text einzuftigen.

Die erste Option hat Word automatisch fiir Sie aktiviert: Urspriingliche Formatierung
beibehalten. Mit dem Befehl Formatierung zusammenfiihren kombiniert Word beide
Formate. In diesem Beispiel erhalten Sie fett, kursiv und die Farbe Rot. Mit dem dritten
Befehl Nur den Text iibernehmen zeigt Word den Text mit der Formatierung des umge-
benden Textes, also nur die Schriftfarbe Rot.

Tipp: Mit den in Klammern gezeigten Buchstaben konnen Sie den gewiinschten
Befehl auch tiber die Tastatur starten.

Der Befehl Standard zum Einfiigen festlegen 6ffnet das Fenster Word-Optionen, in dem
Sie entscheiden konnen, wie Word standardmifig Thren Text einfiigt.

Die neue Einfiigen-Schaltflache

Word bietet Thnen eine neue Funktion. Sie konnen sich wihrend des Einfiigens in der
Livevorschau ansehen, wie der eingefiigte Text im Dokument aussieht.

Nachdem Sie den Text markiert, kopiert und den Cursor an die Wunschposition gesetzt
haben, aktivieren Sie das Register Start und klicken auf den unteren Teil der Schaltfliche
mit dem Text Einfiigen.

Ziehen Sie mit der Maus tiber die verschiedenen Angebote. Auch hier konnen Sie, wie
oben bereits beschrieben, entscheiden, ob die urspriingliche Formatierung beibehalten
werden soll, ob die Formatierung zusammengefiihrt oder nur der Text eingefiigt werden
soll.
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Bild 13.7: Die Schaltflache Einfiigen mit der neuen Livevorschau

Tipp: Wenn Sie die Livevorschau nicht sehen, wihlen Sie die Befehlsfolge Datei /
Optionen. Markieren Sie die Kategorie Allgemein und aktivieren Sie den Haken vor
Livevorschau aktivieren.

13.2.3 Texte ausschneiden und einfiigen

Sie haben mehrere Absitze geschrieben und merken nun, dass die Reihenfolge etwas
ungliicklich ist. Hier bietet Ihnen Word mit den Befehlen Ausschneiden und Einfiigen
eine Losung an.

1. Markieren Sie den Text, den Sie ausschneiden mochten. #

2. Aktivieren Sie das Register Start und klicken Sie auf die Schaltfliche Ausschneiden.
3. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der der Text eingefiigt werden soll.

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Einfiigen auf dem Register Start.

Jetzt sehen Sie den Text an der neuen Position. Auch hier bietet Thnen Word, wie oben
beschrieben, die Schaltfliche fiir die Einfiigeoptionen. Sie konnen auch hier die Forma-
tierung des eingefiigten Textes steuern.

Texte verschieben

Wenn Sie die Position von Texten innerhalb eines Dokuments verindern méochten,
nutzen Sie die Funktion Verschieben.

1. Markieren Sie den gewtinschten Text.
2. Zeigen Sie mit der Maus in die Markierung.

3. Wenn der Mauszeiger zu einem weiflen Pfeil wechselt, ziehen Sie den Text an die
gewiinschte Position und lassen dann die Maustaste los.

Wihrend des Ziehens zeigt Thnen ein kleiner Strich an, an welcher Stelle Word den Text
einfiigen wiirde, wenn Sie die Maustaste jetzt loslassen wiirden.

Tipp: Diese Funktion wird auch Drag & Drop genannt.
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13.3 Texte suchen und ersetzen

Word bietet Thnen mit dem Befehl Suchen eine Funktion an, die Ihren Text nach einem
bestimmten Begriff durchsucht. Dieser Befehl hat sich im Vergleich zu den Vorginger-
versionen grundlegend verdndert. Mit dem Befehl Ersetzen konnen Sie einen Begriff
durch einen anderen Begriff ersetzen.

13.3.1 Texte suchen

Wenn Sie einen Text erfasst haben, mochten Sie vielleicht wissen, ob ein bestimmtes
Wort darin vorkommt. Im vorliegenden Beispiel haben wir den Beispieltext von Word
eingefiigt und wollen ihn nach dem Wort Dokument durchsuchen lassen.

1. Aktivieren Sie das Register Start und klicken Sie im Bereich Bearbeiten auf die
Schaltfliche Suchen.

Es offnet sich am linken Rand der Navigationsbereich.

Tipp: Sie konnen diesen Bereich auch an den rechten Rand ziehen. Beim nichsten
Start dieses Befehls wird der Navigationsbereich am rechten Rand gezeigt.

2. Geben Sie ins erste Feld den zu suchenden Begriff ein. Dabei konnen Sie, wihrend
Sie den Begriff eintippen, schon zusehen, wie Word den Text durchsucht.

3. Sollte Word die Suche nicht automatisch beginnen, klicken Sie auf die Schaltfliche
mit der Lupe. Standardmif3ig aktiviert Word das Register Durchsuchen der Ergebnisse
der aktuellen Suche.

Navigation ¥ #ll

Doy x |+ s

Auf der Registerkarte "Einfigen’ enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen Layout des
Bokoments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge kbnnen Sie Tabellen, Kopfreiler,

FuRzeilen, Listen, Deckblitter und sonstige Dokumentbausteine sinfligen. Wenn Sie Bilder, Tabellen

oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem aktuelien Dok layout k iniert. Die
Formatierung von markiertem Text im Dokumenttext kann auf ginfache Weise geiindert werden,
indem Sie im Schngilf gen-Katalog auf der Registerkarte "Start’ gin Layout fir den
markierten Text auswahlen. Text kdnnen Sie auch direkt mithilfe der anderen Steuerelemente auf
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Die meisten Steveralamente ermdglichen die Auswahl rwischen dem Layour des aktusilen Designs
| ader der direkten Angabe eines Formats. Wahlen Sie neue Designeleme auf der Regi te

] 3

Bild 13.8: Die neue Funktion Suchen

Nachdem Sie die ersten Buchstaben eingegeben haben, wird im unteren Teil jeder
Treffer mit dem umgebenden Text gezeigt. AuBlerdem wird jede Ubereinstimmung
direkt im Dokument hervorgehoben und die Anzahl der Treffer gezahlt.

4. Wenn Sie mit der Maus iber die Trefferliste im Navigationsbereich fahren, zeigt
Thnen Word die Seitennummer, auf der der Treffer zu finden ist. Mit einem Klick
wechseln Sie sofort auf die gewtinschte Seite.
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Nur in Uberschriften suchen

In einem mehrseitigen Dokument haben Sie den Text in mit Uberschriften versehene
Absitze gegliedert und eine Uberschrift-Formatvorlage zugewiesen. In diesem Fall
konnen Sie auch nur die Uberschriften durchsuchen lassen.

Nachdem sich der Navigationsbereich ge6ffnet hat und Sie den zu suchenden Begriff
eingetippt haben, klicken Sie auf das Register Durchsuchen der Uberschriften in Ihrem
Dokument.

MNavigation ¥ x|
Dokument ® -

20 Ubereinstimmungen,

= %

Dokumente verschénern
Tabellen in Dokumenten

Dokumente drucken Bild 13.9: Die Suche auf die
Uberschriften im Text begrenzen

Sollte es Treffer geben, werden sie im unteren Bereich gezeigt. Mit einem Klick auf die
entsprechende Zeile gelangen Sie auf die gewiinschte Uberschrift.

13.3.2 Texte ersetzen

Angenommen, Sie haben in einem Text das Wort Dokument immer mit ¢ geschrieben,
also Document. Dies mochten Sie jetzt mit so wenig Aufwand wie nétig dndern. Nutzen
Sie dafiir den Befehl Ersetzen.

1. Aktivieren Sie das Register Start und klicken Sie im Bereich Bearbeiten auf den Befehl
Ersetzen.

2. Geben Sie ins Feld Suchen nach den Begriff ein, der verandert werden soll. In diesem
Beispiel ist es das Wort Document.

3. Geben Sie ins Feld Ersetzen durch das neue Wort ein, in diesem Beispiel das Wort
Dokument.

4. Wenn Sie auf die Schaltfliche Ersetzen klicken, wird der erste Treffer markiert. Mit
einem erneuten Klick wird der markierte Begriff ersetzt und der nichste Treffer wird
markiert.

Mit einem Klick auf die Schaltfliche Alle ersetzen werden alle Treffer ersetzt. Sie
erhalten eine Meldung, wie viele Ersetzungen durchgefiihrt wurden.
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Bild 13.10: Texte suchen und ersetzen

Wenn Sie auf die Schaltfliche Alle ersetzen geklickt haben, zeigt Word Thnen zum
Schluss, wie viele Ersetzungen durchgefiihrt wurden.

Microsoft Word &J

0 Der Suchvorgang in Dokument wurde von Word abgeschlossen. Es wurden 17 Ersetzungen vargenommen.
—

oK Hilfe

4|

Bild 13.11: So viele Ersetzungen wurden durchgefiihrt.

Tipp: Wenn Sie nach bestimmten Formaten suchen oder einen Text durch einen
anderen formatierten Text ersetzen mochten, klicken Sie im Fenster Suchen und
Ersetzen auf die Schaltfliche Erweitern. Uber die Schaltfliche Format konnen Sie die
gewiinschte Formatierung einstellen.

13.4 Speichern

Jede Arbeit in Word muss gespeichert werden.

13.4.1 Das erste Speichern

Nachdem Sie Thren Text in einem neuen leeren Dokument erfasst haben, sollten Sie ihn
speichern.

1. Wibhlen Sie im Menti Datei den Befehl Speichern unter oder driicken Sie die Taste
F12].

2. Im Feld Dateiname bietet Wort Thnen in der Regel den Inhalt des ersten Absatzes
bzw. einen Teil davon an. Sie konnen diesen Vorschlag annehmen oder einen eige-
nen Dateinamen eintippen. Wihlen Sie gegebenenfalls einen anderen Zielordner aus.



296 Kapitel 13 — Grundlegendes zu Word
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Bild 13.12: Das Dialogfenster Speichern unter

Klicken Sie zur Bestitigung auf die Schaltfliche Speichern.

Tipp: Beim ersten Speichern 6ffnet Word automatisch das Dialogfenster Speichern
unter. Sie konnen auch tiber die Symbolleiste fiir den Schnellzugrift auf das Disket-
tensymbol ' klicken oder die Tastenkombination [Strg]+(S] driicken.

Anderungen speichern

Nachdem Sie dem Dokument einen Namen gegeben haben, konnen Sie weiteren Text
eintippen und Anderungen vornehmen. Diese Arbeit sollten Sie auch wieder sichern.

Klicken Sie entweder auf die Schaltfliche Speichern | in der Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff oder driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(S] oder wihlen Sie im Meni
Datei den Befehl Speichern.

Unter anderem Namen speichern

Sie haben gerade einen Brief geschrieben und ihn gespeichert. Jetzt benétigen Sie diesen
Brief erneut, es soll nur ein anderer Empfinger eingefiigt werden.

1.
2.

Offnen Sie diesen Brief.

Wihlen Sie im Menii Datei den Befehl Speichern unter oder driicken Sie die Taste
F12].

Im Fenster Speichern unter geben Sie im Feld Dateinamen einen anderen Dateinamen
ein, dndern gegebenenfalls den Speicherort und bestitigen mit einem Klick auf die
Schaltfliche Speichern.
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Der erste Brief wird nun automatisch geschlossen und Sie arbeiten nur noch mit dem
neuen Brief.

13.4.2 Den Standardspeicherort @ndern

Wenn Sie den Befehl zum ersten Speichern starten, bietet Thnen Word zuerst immer den
Standardordner, in der Regel Dokumente an. Vielleicht mochten Sie aber, dass Word
Thnen einen anderen Ordner vorschligt.

1. Wihlen Sie iiber das Menii Datei den Befehl Optionen und wechseln Sie in die
Kategorie Speichern.

2. Klicken Sie in der Zeile Standardspeicherort auf die Schaltfliche Durchsuchen.

3. Stellen Sie den Wunschordner ein und bestitigen Sie beide Fenster mit OK.

Algernein

H Speichermethode flr Dokumente anpassen.
Anzange

fiakumentprifiung Bokumente spelchern
Spekchemn Dateien in divsem Bormat speichem: Wiotd-Dekument [ docs) &l
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Erwenert -
o {ir = | Brrchsuchen. |
Nienmand anpasien f 1
Standardipaicheroet: ChUsErHNDesktoppiene Dokumente), | Burcheuchen. |
symbalisiste far den Scharltsug —_—
wi
. [P Speicheron ANGem e e ===
Add-in @ T —
o » Meine Dokuments = e )
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Narne Andenungs_  Typ Groge i ==y
Dizser Ordner istlees. |
Weitare 3
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Bild 13.13: Den Standardspeicherort einstellen, der beim Offnen bzw. beim Speichern
zuerst angeboten wird

In diesem Beispiel wird Word beim Speichern zuerst immer den Ordner Meine Doku-
mente anbieten.
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13.5 Vergessen zu speichern?

Sie haben einen Text geschrieben und anschliefend gespeichert. Danach haben Sie ihn
verdndert und gestaltet, aber nicht mehr gespeichert. Nach einiger Zeit schlieffen Sie das
Dokument und beantworten die Frage, ob Sie erneut speichern mochten, mit einem
Klick auf die Schaltfliche Nicht speichern.

Je nach Einstellung ist in Word zwischenzeitlich die automatische Speicherung gelaufen.
Am Ende dieses Abschnitts lesen Sie, wie Sie diese Einstellungen anpassen.

Wenn Sie jetzt iiber das Menti Datei den Eintrag Zuletzt verwendet wihlen, erkennen Sie,
dass Word sich gemerkt hat, das Sie das Dokument nicht gespeichert haben.

Start Enfugen  Seitenlafout Verweise o It Angicht

I Speichern
2 Zuletzt verwendete Dokumente
B spechem unter
- Bencht |
 Offr
it tiel SehileBan ohne Speichem
I Schisel
o e ﬁt] Bericht.dac
1 Desktop\ Meine Dokumente
]I’Im{malicnﬂn Jesktop ENE DL Nt
Wl 4] Mein text.docx
Zuletzt _] Deskioph 4 Deispigle

verwandst

New
Drucken ""
w! Sonderzeichendoo ba

Freigeben DecktopWard 20100 Reispisie

N W) ) Spaltendocx
Hilfe - Dasktop\Ward 2010\Beispizle
B} cptichen wl 30 Text.docx
k3 seenden

wl &) Spiegelungendocy

Micht gespeichere Dokumente wisderherstellen

Schneltzugnil aul diese Anzahl zulelzl verwendeter Dokumente: - -

Bild 13.14: Die Liste der zuletzt verwendeten Elemente zeigt den Hinweis auf das SchlieBen,
ohne zu speichern.

Wenn Sie dieses Dokument mit dem eindeutigen Hinweis 6ffnen, sind alle Formatie-
rungen enthalten, obwohl Sie sie nicht gespeichert haben.

Zusitzlich zeigt Word Thnen, dass Sie eine automatisch gespeicherte Version des Doku-
ments betrachten. In der Titelleiste erkennen Sie das Datum und die Uhrzeit, zu der
Word das Dokument automatisch gespeichert hat.
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FuBzeilen, Listen, Deckbldtter und sonstige Dokumentbausteine einfligen. Wenn Sie Bilder, Tabellen ‘

oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem aktuellen Dokumentlayout koordiniert.

Bild 13.15: Die Formate sind alle da, obwohl Sie nicht gespeichert haben.
Wenn Sie jetzt bereits sicher sind, dass Sie mit der angezeigten Version weiterarbeiten

mochten, klicken Sie auf die Schaltfliche Wiederherstellen. Beantworten Sie die Frage mit
einem Klick auf OK.

Microsoft Word M

!35\ Sie sind im Begriff, die letzte gespeicherte Version mit der ausgewdhlten Version zu Uberschreiben.

l oK L\\J [ Abbrechen ] [ Hilfe

\. J

Bild 13.16: Die angezeigte Version speichern

Jetzt haben Sie den Text, so wie Sie ihn sehen, als Datei unter dem in der Titelleiste
gezeigten Dateinamen gespeichert.

13.5.1 Beide Dokumente vergleichen

Wenn Sie jetzt wissen mochten, inwiefern sich der von Thnen gespeicherte Text und der
von Word automatisch gespeicherte Text unterscheiden, dann klicken Sie auf die
Schaltfliche Vergleichen.

Beide Dokumente gleichzeitig anzeigen — oder doch Markups?

Word o6ffnet beide Dokumente neben- oder untereinander, sodass Sie eine gute Ver-
gleichsmoglichkeit haben, und schaltet automatisch zum Register Uberarbeiten.
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Bild 13.17: Beide Dokumente nebeneinander

Je nach Bearbeitungsstand kann Word die nicht gespeicherten Anderungen auch als
Markups anzeigen.

| Auf der Registerkarte /Eir

+—{ Formatiert: zentrert ]
)

Dokuments koordiniert ; er i i {Fonmhm_ Schriftart: Fett, Kursiv
| Fufzeilen, Listen, Deckblétter und sonstige Dokumentbausteine einfigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen {Fonmbert_ Schriftart: Fett,
oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem aktuellen Dokumentlayout koordiniert. Srhiitorttie: fiok

“‘{Formaﬁert: Schriftartfarbe: Rot ]

Bild 13.18: Die nicht gespeicherten Anderungen in Markups anzeigen

Wenn Sie beide Dokumente, das gespeicherte Original und die automatisch gespeicherte
Version, nebeneinander sehen méchten, wihlen Sie auf dem Register Uberpriifen an der
Schaltfliche Vergleichen tiber den Eintrag Quelldokumente anzeigen den Befehl Original
anzeigen.

Wenn Sie den Text lieber mit den Markups sehen mochten, schlieflen Sie das Original-
dokument tiber den Fensterschalter SchliefSen.

Uber die Schaltfliche Bearbeitungsbereich lassen Sie sich die Anderungen und Kommen-
tare des Hauptdokuments anzeigen.
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Bild 13.19: Der Bearbeitungsbereich zeigt die Anderungen und Kommentare des
Hauptdokuments.

Wihrend der gesamten Arbeit hilt Word drei Dokumente fiir Sie bereit:

* das Originaldokument ohne die Formate,

 das nicht gespeicherte Dokument mit den Formaten und

* ein Vergleichdokument.

Uber das Register Ansicht konnen Sie iiber die Schaltfliche Fenster wechseln zwischen
den Fenstern hin und her wechseln.

Start  Einfigen  Seitenlayout Verweise ansicht | ek h P
J | ﬁ & weblayout 7] Lineat f\.u |.:E ([l Eine See | 52 Meues Fenster L) Nebeneinander anzeigen ! ]
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) Dokumwitansichien AnEgsgun Zogm 1 Berichtasd: D08 2010 0704 (atomatiuch gesp 1 _.,. peschitst]

| 2 Bericht.docx
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Bild 13.20: Die Schaltflache Fenster wechseln zeigt alle offenen Dokumente.

Wenn Sie sich fiir das automatisch gespeicherte Dokument entscheiden, wechseln Sie
iiber die Schaltfliche in das Dokument und klicken auf die Schaltfliche Wiederherstellen.
Bestiitigen Sie die Sicherheitsabfrage mit einem Klick auf OK und beginnen Sie mit der
Arbeit.

Wenn Sie sich fiir das Ursprungsdokument entscheiden, wechseln Sie auf dieses Doku-
ment und arbeiten dort weiter.
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Das Vergleichsdokument kénnen Sie schliefen, Sie miissen es nicht speichern. Es wird
danach auch nicht in die Liste der zuletzt bearbeiteten Dokumente aufgenommen.

13.5.2 Die Einstellungen fiir das automatische Speichern

1. Sie konnen die Einstellungen zum automatischen Speichervorgang jederzeit andern.
Wihlen Sie iiber das Menii Datei den Befehl Optionen und aktivieren Sie die
Kategorie Speichern.

2. Im Feld AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle stellen Sie den Takt zum
automatischen Speichern ein.

3. Wenn Sie die gesamte oben beschriebene Funktionalitit nicht wiinschen, entfernen
Sie den Haken im Feld Bei Schlieffen ohne Speichern die letzte automatisch wieder-
hergestellte Datei beibehalten.

Word-Optionen =N
Aligemein . ”
d H Speichermethode flir Dokumente anpassen.
Anzeige
b Dokumente speichern
Speichern || pateien in diesem eormat speichern |Word-Dakument * docx) =l
idbracke o [¥] Autoiederherstellen-informationen speichernalle 10 || Minuten
= kel [#] Bei schlieBen ohne Speichern die letzte automatisch wiederhergestellte Datei beibehalten
rueite
Dateispeicherort filr AutoWiederherstellen: | C\Users\HN\AppData\Roaming\Microsaft\Wordy Durchsuchen...
Meniband anpassen = = -
Standardspeicherort: | CA\Users\HN\Desktop\Word 2010\Beispieley
Symballeiste fir den Schnelizugriff i i

Bild 13.21: Die Optionen zum automatischen Speichern

4. Bestitigen Sie Ihre Eingaben mit OK.

13.5.3 Die Liste der zuletzt gespeicherten Dokumente bearbeiten

Wenn es Sie stort, dass ein automatisch gespeichertes Dokument in der Liste aufgefiihrt
wird, konnen Sie es mit einem Rechtsklick entfernen.

Start  Enfigen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools

[l Speichern
Zuletzt verwendete Dokumente
Speichern unter

5 Offnen Bericht )
- (bei Schliel Offnen
4 SchlieBen . :
= (W] ] Bericht.dog Kopie offnen .
Informationen Bolkermenty An Liste fixieren
[W-d] Bericht.dog Aus Liste entfernen &
Zuletzt Desktop\M

Nicht fixierte Elemente entfernen
(W} 4] Mein textdocx =
Desktop\Word 2010\Beispiele '

verwendet

Bild 13.22: Die Liste der zuletzt bearbeiteten Dokumente bearbeiten

Die Abbildung zeigt, welche Befehle Thnen in dieser Liste zur Verfiigung stehen.
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13.6 Dokumente 6ffnen

Um ein Dokument zu 6ffnen, stehen IThnen ebenfalls mehrere Alternativen zur Verfii-
gung.

Wenn Sie wissen, dass Sie dieses Dokument erst kiirzlich bearbeitet haben, 6ffnen Sie
das Menti Datei und markieren den Eintrag Zuletzt verwendet.

Start Eunfigen Seiynlayout Verweisy

I Speichern

Iel Speichern unter

Zuletzt verwendete Dokumente

(W} 4] Nummerierungl.docx

5 Otfnen
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[ SehlieBen
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Neu

Schriftgrad.docx
Deshtop

Kapit#ichendoo
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Drucken
Der Zedlenabstand docx

ekt

Freigeben

Hilie

) optionen
Beenden

Michl gespeicherie Dokymente wiedehestelion

_| Schavellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente:

Bild 13.23: Diese Dokumente wurden zuletzt bearbeitet.

Tipp: Diese Liste verdndert sich tdglich. Neue Dokumente kommen herein, éltere
fallen heraus. Wenn Sie bestimmte Dokumente immer in der Liste sehen méchten,
aktivieren Sie den Pin am rechten Rand. Dieses Dokument wird dann als erstes in der
Liste gezeigt.

Uber die Word-Optionen kénnen Sie im Bereich Erweitert unter dem Feld Diese Anzahl
zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen den Umfang dieser Liste bestimmen.
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Bild 13.24: In den Word-Optionen konnen Sie die Anzahl der Dokumente in der Liste der
zuletzt verwendeten Dokumente auf maximal 50 Dokumente dndern.

Sollte das gesuchte Dokument nicht in der Liste sein, fihren Sie die folgenden Schritte
durch:

1. Um ein gespeichertes Dokument wieder zu offnen, aktivieren Sie das Ment Datei
und starten den Befehl Offnen.

2. Wechseln Sie zum Laufwerk und zum Ordner, in dem sich das Dokument befindet.

NameA Anderungsdatum Typ GroBe Markierungen
WH Absatz.docxk 9 texteffekte.docx

J. Vorlagen Wi Ausgeblendeter Text.docx

| & zuletzt gesndert W4 Ausrichtung.docx
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|| &% Zuletzt besuchte Orte | W4 Einzug.docx
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I
g gj Hochgestellt.docx
i o
Bilder 4l Register.docx
b Musik W4 Schriftgrad.docx
W Seitenumbruch.docx

% sondereinzug.docxk

Linkfavoriten

™ &

‘AR

o ff 4]

Weitere ¥

| Ordner el 27 1H & |

Dateiname: Kapitalchen.docx - [AILeWo:dDokumenﬁe(*._docx* w]

Tools = !%en |v] I Abbrechen ]

Bild 13.25: Das Dialogfenster Offnen zeigt Ihnen Ihre Dokumente.

3. Doppelklicken Sie auf das gewiinschte Dokument oder markieren Sie es und klicken
auf die Schaltflache Offnen.
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Tipp: Um einen direkten Zugriff auf die Schaltfliche = zu haben, konnen Sie sich
diese in Thre Symbolleiste fiir den Schnellzugriff oder in Ihr eigenes Meniiband holen.
Dies wurde bereits beschrieben.

13.7 Ein Dokument schlief3en

Wenn Sie ein Dokument nicht mehr benétigen, sollten Sie es schlief3en.

Offnen Sie das Menii Datei und wihlen Sie den Befehl Schliefen.

Start Einfd

[l Speichern
Speichern unter

5 Offnen

= schlief
chlieBen 1N ‘ Bild 13.26: Ein Dokument schlieRen

Nach der Standardinstallation wird Word fiir jedes Dokument erneut gestartet. Das
bedeutet, wenn Sie drei Dokumente geoffnet haben, ist auch Word dreimal gestartet. Sie
erkennen dies in der Statusleiste.

Task-Leiste unter Windows Vista

textelfekie.docx - -Mi-u.

Bild 13.27: Die Statusleiste mit drei ge6ffneten Dokumenten
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Um ein anderes Dokument zu 6ffnen, klicken Sie in der Taskleiste auf den gewiinschten
Task.

Wenn Sie Thre Dokumente lieber in einer gestarteten Word-Anwendung bearbeiten,
dann fiihren Sie die folgenden Schritte durch.

1. Wihlen Sie die Befehlsfolge Datei / Optionen.
2. Aktivieren Sie die Kategorie Erweitert und blittern Sie bis zum Bereich Anzeigen.

3. Deaktivieren Sie den Haken Alle Fenster in der Taskleiste anzeigen.

,4
»
=il

Allgemein Anzeigen
Anzeige Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: 10 o
Dokumentprifung MaBe in folgenden Einheiten anzeigen: :ZemtimeterEl
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—— [¥] Horizontale Bildlaufleiste anzeigen
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Add-Ins D Zeichenpositionierung fiir Layout anstatt fir Lesbarkeit optimieren
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Abbrechen

Bild 13.28: Die Optionen zum Anzeigen mehrerer Dokumente

Jetzt sind rechts iiber dem Mentiband drei weitere Schalter hinzugekommen.

Einfilgen Sementayom Verwens SeEndungen thherprivfen Rrsicht Entwicklertools

Bild 13.29: Die drei Fensterschalter

Mit dem ersten Schalter Fenster minimieren verkleinern Sie das aktuelle Dokument. Es
wird innerhalb von Word als Symbol am unteren Rand abgelegt. Mit dem zweiten
Schalter Fenster Wiederherstellen bringen Sie das Dokument innerhalb von Word in ein
Fenster. Der Dateiname und die drei Fensterschalter stehen dann direkt iiber dem Text.
In der Fensterdarstellung haben Sie wiederum den Schalter Maximieren, der das Doku-
ment wieder als Vollbild darstellt.

Mit dem letzten Schalter Fenster schliefSen beenden Sie das aktuelle Dokument. Ein Klick
auf diesen Schalter ist gleichzusetzen mit der Befehlsfolge Datei / Schliefien.

Nehmen wir an, Sie haben drei Dokumente gleichzeitig gedffnet und mochten jetzt von
einem auf ein anderes wechseln. Dazu aktivieren Sie das Register Ansicht und klicken auf
die Schaltfliche Ansicht wechseln.
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Bild 13.30: Ein anderes Dokument nach vorne holen

Das aktuell aktive Dokument erkennen Sie am Haken.

Ein Klick auf das gewiinschte Dokument holt dies nach vorne zur Bearbeitung. Beim
Wechsel zwischen den Dokumenten miissen Sie nicht speichern.

Die Warnung

Sollten Sie Thr Dokument nicht gespeichert, aber den Befehl zum Schlieffen gewihlt
haben, dann erscheint ein Hinweis mit der Frage, ob Sie nicht doch speichern méchten.

£ I % Machten Sie die an "Mein erster Text” vorgenommenen

Anderungen speichern?

Bild 13.31: Der Hinweis, ob Sie das

I Speichern ] |i\_ﬁdﬂtspeid’1ern| | Abbrechen I .
aktuelle Dokument speichern mochten

Wenn Sie jetzt auf die Schaltfliche Speichern klicken, werden die Anderungen am Text
gespeichert und das Dokument wird geschlossen. Bei Nicht speichern wird das Doku-
ment geschlossen, die letzten Anderungen werden nicht gespeichert. Mit Abbrechen ver-
hindern Sie das Schlieflen des Dokuments.

13.8 Ein Dokument drucken

Nachdem Sie ein Dokument erfasst und gestaltet haben, konnen Sie es drucken.
1. Wibhlen Sie die Befehlsfolge Datei / Drucken.

2. Uber die Felder im aktuellen Fenster konnen Sie entscheiden, ob alle oder nur
bestimmte Seiten gedruckt werden. Im Feld Exemplare bestimmen Sie, wie oft Ihr
Dokument ausgegeben wird.

3. Mit einem Klick auf die Schaltfliche Drucken starten Sie den Ausdruck des aktuellen
Dokuments auf dem Standarddrucker.
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Bild 13.32: Der Drucken-Befehl mit automatischer Seitenvorschau

Beidseitiger Druck

Wenn Sie iiber einen Drucker verfiigen, der beide Seiten des Papiers bedrucken kann,
wihlen Sie im Listenfeld unterhalb des Eingabefeldes Seiten die Option Beidseitiger
Druck. Fir A4-Hochformat wihlen Sie die Zusatzoption Blatt iiber lange Seite drehen,
fir A4-Querformat Blatt iiber kurze Seite drehen. Bei anderen Druckern ohne
Duplexdruck verwenden Sie die Option Beidseitiger manueller Druck.

13.8.1 Der Befehl Schnelldruck

Wenn Thnen der oben beschriebene Weg zu umstindlich ist und Sie einfach nur Ihr
Dokument so wie es ist zum Drucker schicken mochten, fiigen Sie am besten den Befehl
Schnelldruck in die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ein.

1. Wibhlen Sie tiber den kleinen Listenpfeil an der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff den
Befehl Schnelldruck aus.

2. Jetzt konnen Sie mit einem Klick auf die neue Schaltfliche Schnelldruck Thr Doku-
ment zum Standarddrucker schicken.
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14 Texte gestalten

(-] bownload-Link

www.buch.cd

Hier finden Sie alle Beispieldateien iibersichtlich nach Kapiteln sortiert.

Einen wesentlichen Teil der Bearbeitungszeit nimmt das Markieren und Gestalten eines
Textes ein, weshalb wir diese Arbeit im vorliegenden Kapitel ausfiihrlich beschreiben.
Word 2010 bietet Thnen »fast« alles zur Textgestaltung an, vom normalen Schreib-
maschinentext bis hin zu Symbolen und Text in Regenbogenfarben.

Lesen Sie in diesem Kapitel alles von der Formatierung einzelner Zeichen tiber Absitze
bis hin zur Gestaltung des Papierformats und der Seitenrinder.

14.1 Texte gestalten

Nachdem Sie Thren Text geschrieben haben, konnen Sie ihn gestalten. Dabei unterschei-
det man verschiedene Arten der Gestaltung, die im Folgenden beschrieben werden.
Allgemein gilt die Faustregel:

Tipp: Erst markieren, dann gestalten!

Die Zeichengestaltung

Innerhalb der Zeichengestaltung konnen Sie beispielsweise die Grofle und die Farbe der
Schrift einstellen. Jedes Zeichen, das Sie gestalten mochten, muss vorher markiert wer-
den.

Die Absatzgestaltung

Ein hiufig eingesetztes Absatzformat ist der Abstand zwischen den Zeilen eines Absatzes.
Wenn Sie einen Absatz gestalten mochten, muss der Cursor in diesem Absatz stehen.
Um mehrere Absitze zu gestalten, miissen Sie sie wie bei der Zeichengestaltung markie-
ren.

Die Seitengestaltung

Sie konnen hier unter anderem die Randeinstellungen und das Papierformat wihlen. Es
werden standardmaflig immer alle Seiten eines Dokuments gestaltet, unabhingig davon,
ob ein Text markiert ist. Zur Seitengestaltung gehdren auch die Kopf- und Fuflzeilen
sowie eventuell verwendete Wasserzeichen.
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14.2 Méoglichkeiten der Textmarkierung

Da es viele verschiedene Moglichkeiten zum Markieren des Textes gibt, stellen wir Thnen
jetzt einmal die wichtigsten vor:

Markieren Aktion
Ein Wort Doppelklicken auf das Wort
Aufeinander folgende Texte | Mit gedriickter Maustaste {iber den Text ziehen

Mehrere Texte unabhingig | Ersten Text markieren, dann mit weitere Texte
voneinander markieren

Ein Satz festhalten und in den Satz klicken

Ein paar Zeichen Mit gedriickter Maustaste tiber den Text ziehen

Eine Textzeile Mauszeiger vor die Zeile bewegen, bis er ein wei3er Pfeil
wird, dann klicken

Ein Absatz Dreifachklick im Absatz oder mit der Maus tiber den Absatz
ziehen, oder Doppelklick neben dem Absatz

Mehrere Absédtze Mit der Maus ziehen oder ein Doppelklick neben dem
Absatz und direkt mit gedriickter linker Maustaste weiter
ziehen

Das ganze Dokument (strg)+(A] oder Dreifachklick neben einem Absatz oder

festhalten und einmal vor einen Absatz klicken

Tabelle 14.1: Texte markieren

Tipp: Wenn Sie bei der Markierung die Maus zu frith losgelassen haben und die
Markierung erweitern mochten, halten Sie (o] fest und ziehen die Markierung
weiter.

Wenn Sie lieber mit den Tasten markieren, halten Sie beim Bewegen mit den Pfeiltasten
die (o ]-Taste gedriickt. Damit wird der Text markiert. Wenn Sie lieber Wortweise mar-

kieren moéchten, probieren Sie doch einmal +(o)+(=] aus.

14.3 Zeichenformate

Wenn Sie den gewiinschten Text markiert haben, konnen Sie ihn gestalten. Die wich-
tigsten Befehle zur Zeichengestaltung sind in der Gruppe Schriftart auf dem Register
Start zusammengefasst.

Calibri (Textk - 10 A A Aa- | E

F &£ U - ahe x, X vabviv
Bild 14.1: Der Bereich Schriftart

Schriftart auf dem Register Start
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Die folgende Tabelle gibt Aufschluss tiber die angebotenen Moglichkeiten.

Symbol Beschreibung

Schriftart

Calibri (Texth - | Das Listenfeld zeigt die Liste der installierten Schriftarten an. Sie kénnen be-
reits in der Vorschau sehen, wie die Schriftart aussieht.
Schriftgrépe

= ~  |Indiesem Feld finden Sie die gdngigsten Schriftgroen. Sie kénnen hier
auch eigene Werte eintippen.

A Schrift vergréfiern
Vergrofiert die Schrift um einen Punkt.

. Schrift verkleinern

A
Verkleinert die Schrift um einen Punkt.
Grop-/Kleinschreibung

Aa~ Uber das Listenfeld kénnen Sie zwischen fiinf Befehlen auswéhlen. So kén-
nen Sie unter anderem den Text in Grof3- oder Kleinbuchstaben darstellen.
Formatierung loschen

& Entfernt alle Zeichenformate auf dem markierten Text und zeigt wieder das
Standardzeichenformat.

F Fett
Der markierte Text wird fett dargestellt.
Kursiv

&
Der markierte Text wird kursiv dargestellt.

= Unterstrichen

B Der markierte Text wird unterstrichen.

be Durchgestrichen
Der markierte Text wird durchgestrichen.
Tiefgestellt

X, Der markierte Text wird unterhalb der Grundlinie (auf der der normale Text
steht) verkleinert angezeigt.

. Hochgestellt
®

Der markierte Text wird oberhalb des Textes verkleinert angezeigt.
Texteffekte

Bietet eine grof3e Auswahl an Schatten, Spiegelungen und Konturrahmen
an.
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Symbol Beschreibung

Hervorheben
a7 | .

Wahlen Sie die Farbe lhres Textmarkers und farben Sie nun lhren Text ein.
s Schriftfarbe

Der markierte Text erhdlt die ausgewdhlte Farbe.

Tabelle 14.2: Die Befehle im Bereich Schriftart auf dem Register Start

Die meisten Befehle finden Sie auch im Dialogfenster Schriftart.

Klicken Sie auf die kleine Schaltfliche in der rechten unteren Ecke des Bereichs Schriftart
oder driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(D].

e

Schriftart | Erweitert

Schriftart: Schriftschnitt: Grife:
Iw iStandard 10

Arabic Typesetting POl Standard | (8 -
ET I | |Kursv s o
Arial Black = | Fett
Arial Narrow Fett Kursiv 11

Arial Rounded MT Bold v = 12 =
Schriftfarbe: Unterstreichung: Farbe:

1
| Automatisch E {ohne) :l | Alitomatisch = ]

Effekte

|:| Durchgestrichen

|:| Kapitdlchen
D Doppelt durchgestrichen

D Grofbuchstaben

["] Hochgestelit [7] Ausgeblendet
[ Tigfgestallt
Vorschau
Registerkarie
L Die TrueType-Schriftart wird fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet. SJ
f
Ll
Als Standard festlegen l l Text_gﬁeicte... ‘ [ oK ] l Abbrechen l

LS

Bild 14.2: Das Fenster Schriftart
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14.3.1 Die Schriftarten

Die Menge der Schriftarten hingt von der bei Ihnen installierten Windows-Version und
eventuell noch nachtriglich installierten Schriften ab.

In vielen Firmen gibt es Richtlinien, welche Schrift in welchem Dokument verwendet
werden soll.

Man unterscheidet ganz grob die folgenden Schriften:

*  Schmuckschriften wie z. B. Comic Sans MS oder Bauhaus 93
*  Symbolschriften wie z. B. Wingdings oder Webdings

e Schriften mit Serifen wie z. B. Times New Roman

» Schriften ohne Serifen wie z. B. Arial

Serifen sind die kleinen Striche, die die Buchstaben abschlieflen.

Heute scheint die Sonne. Comic Sans MS

P e MM xme 23N eCImmn =D Wingdings

Heute scheint die Sonne. Times New Roman
Heute scheint die Sonne. Arial

Bild 14.3: Ein Beispiel fiir verschiedene Schriftarten

14.3.2 Die Schriftgrofie

Uber das Feld Schriftgrifie stellen Sie die Grofe der Schrift ein. Sie konnen am Listenfeld
eine der vorgegebenen Groflen auswihlen. Wenn Sie eine eigene Grofle benétigen,
beispielsweise eine 15-Punkt-Schrift, dann tippen Sie die gewiinschte Zahl ein.

Die Grofe wird in Punkt gemessen. 72 Punkt entsprechen 1 Zoll.

Sollten Sie eine Grofle auflerhalb des zuldssigen Bereichs eingeben, erscheint der
folgende Hinweis:

Microsoft Word |i|
J . Die Zahl muss zwischen 1 und 1638 liegen.
| DK | | Hilfe | Bild 14.4: Der Hinweis auf eine Eingabe
auBerhalb der zugelassenen Werte

Die folgende Abbildung zeigt einige Beispiele zur Schriftgrofe.
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schriftgrad 6 Punkte

Schriftgrad 14 Punkte

Schriftgrad 43 Punkte

Bild 14.5: Einige Beispiele zur Schriftgrofe

14.3.3 Unterstreichung

Uber das Listenfeld Unterstreichung wihlen Sie die Art der Linie, die Thren Text unter-
streicht. Sie konnen zwischen dicken und diinnen, doppelten und Wellenlinien wihlen.
Nachdem Sie eine Linienart gewéhlt haben, kénnen Sie der Linie tiber das Feld rechts
daneben eine Farbe zuweisen.

14.3.4 Effekte im Fenster Schriftart

Durchgestrichen / Doppelt durchgestrichen

Mit dem Befehl Durchgestrichen wird eine Linie durch den Text gezogen. Mit dem Befehl
Doppelt durchgestrichen werden zwei Linien durch den Text gezogen. Der Befehl Doppelt
durchgestrichen wird nicht als Schaltfliche auf dem Register Start angeboten.

Hochgestellt

Mit dem Befehl Hochgestellt wird der markierte Text verkleinert und hoher gesetzt als
der restliche Text. Sie benotigen diesen Befehl beispielsweise, wenn Sie mathematische
Formeln schreiben.

Tiefgestellt

Mit dem Befehl Tiefgestellt wird der markierte Text verkleinert und tiefer gesetzt als der
restliche Text. Auch diesen Befehl bendtigen Sie beispielsweise fiir mathematische For-
meln.

Beispiele fiir Hochgestellt:

X2, m3, XY

Beispiele fiir Tiefgestellt:

Bild 14.6: Einige Beispiele zu
H,0, O CO; hoch- und tiefgestellter Schrift
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Kapitdlchen und Grof3buchstaben

Wenn Sie einem markierten Text den Effekt Grofibuchstaben zuweisen, dann werden alle
Buchstaben in Grof3schrift geschrieben. Word macht aus dem Buchstaben f{ automa-
tisch zwei S.

Bei den Kapitdilchen werden auch alle Buchstaben in Grof3schrift angezeigt. Allerdings
bleibt 8 erhalten und die Buchstaben, die Sie beim Erfassen als Groflbuchstaben
geschrieben haben, werden etwas vergrofSert dargestellt. Den Unterschied sehen Sie am
besten in der folgenden Abbildung.

BEI EINEM TEXT, DER IN KAPITALCHEN DARGESTELLT IST, WERDEN ALLE BUCHSTABEN IN GRORBUCHSTABEN GEZEIGT.
DIE BUCHSTABEN, DIE VON IHNEN ALS GROBBUCHSTABEN GESCHRIEBEN WURDEN, WERDEN ETWAS GRORER
DARGESTELLT.

Aa, BB, Cc, DD....

BEI EINEM TEXT, DER IN GROSSBUCHSTABEN DARGESTELLT IST, WERDEN ALLE BUCHSTABEN
GLEICHGROSS IN GROSSBUCHSTABEN GEZEIGT.

AA, BB, CC, DD....

Bild 14.7: Beispiele zu Kapitdlchen und Grobuchstaben

Ausgeblendeter Text wird nicht gedruckt

Wenn Sie einem Text den Effekt Ausgeblendet zuweisen, wird er nur dann angezeigt,
wenn die Formatierungszeichen sichtbar sind. In der folgenden Abbildung wurde zwei-
mal der Text Der rosa Hase eingefiigt.

Ausgeblendeter-Text-der-rosa-Hase-wird-nicht-gedruckt!-Er-wird -nur-angezeigt, wenn-die-
Formatierungszeichen-sichtbar-sind.-Der-rosa-Hase.q

Bild 14.8: Beispiel zum Effekt Ausgeblendet mit dem Text

Jetzt wurde der Schalter Alle Anzeigen auf dem Register Start im Bereich Absatz deakti-
viert.

Ausgeblendeter Text wird nicht gedruckt! Er wird nur angezeigt, wenn die
Formatierungszeichen sichtbar sind.

Bild 14.9: Beispiel zum Effekt Ausgeblendet ohne Text

Sie erkennen an der gepunkteten Linie, dass der Text den Effekt Ausgeblendet hat.
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Bild 14.10: Gedruckt wird der ausgeblendete Text nie!

[=] Lesezeichen
http://bit.ly/coBFxE

Beeindruckende Schriften fiir Thre personlichen Briefe.

14.3.5 Texteffekte: Vom Schatten bis zu Regenbogenfarben

Mit den Effekten peppen Sie Thren Text etwas auf. So konnen Sie ihn beispielsweise in
Regenbogenfarben oder mit einem Schatten darstellen lassen. Klicken Sie im Fenster
Schriftart auf die Schaltfliche Texteffekte.

Kategorie Textfiillung

Wenn IThnen die ca. 16 Millionen verschiedenen Farben fiir Thren Text nicht reichen,
nutzen Sie die Textfiillung.

1. Offnen Sie das Fenster Schriftart, klicken Sie auf die Schaltfliche Texteffekte und
aktivieren Sie die Kategorie Textfiillung.

2. Aktivieren Sie die Option Graduelle Fiillung.
3. Wihlen Sie am Feld Voreingestellte Farben einen gewiinschten Farbverlauf.

Uber weitere Felder konnen Sie dann den Farbverlauf beeinflussen.
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Texteffekte formatieren

[EE—]

SEhATER

— 1 P | Spiegelung

Ay Sl e SR Lb S Rk pet B Leuchten und weiche Konten

iD-Format

Textfillung

Keine Fillung

Eirfartige Eiung

Graduslle Fullung

Vorsingestelte Farben: :a._'i
Lindar
[@.-]

e

o =]
Richtyng:

Winkel:
Forbverloufstopps

O

Earbe I_.z‘, Position: 0%

Hiighet: %

Trangparanz: |} %

Bild 14.11: Ein Beispiel fiir Textftullung

Kategorie Textkontur

Mit dem Befehl Textkontur weisen Sie der Schrift einen Rahmen zu.

1. Offnen Sie das Fenster Schriftart, klicken Sie auf die Schaltfliche Texteffekte und

aktivieren Sie die Kategorie Textkontur.

2. Aktivieren Sie die Option Graduelle Fiillung.
3. Wibhlen Sie am Feld Voreingestellte Farben einen gewiinschten Farbverlauf.
Wenn Sie es wiinschen, konnen Sie auch hier tiber die weiteren Felder den Farbverlauf
beeinflussen.
L, e WS Ul Ceeaanse Mpeeapsaton) ISgin Fapepoasaearegpa [ & G 08
§esduls BEUYS L‘ﬂﬂauuih'-l?ﬂuu U e el U L Ve Sl U e
Texteffekte formatmeren |M
Teeatilung Textkantur
Teatkantur i Lini
Konturformatvortage Enfarbige Line
= & Graduelle Linie
Schatten W
vogengemalite Farbon: |1l = |
Speegesung ____
Lewchten und weiche Kanten T Lt ﬂ
e uchityng: x|
u-rormat
Yinkel: L ~
Feetverieufstopgs
U | o
Bebe [Bo] e o B
Helighuit: ] ™ =
Iransporenz: |} e

Bild 14.12: Ein Beispiel fiir Textkontur
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Kategorie Schatten

Mit der Kategorie Schatten entscheiden Sie, ob und was fiir einen Schatten Thr Text
wirft.

Uber das Listenfeld Voreinstellung wihlen Sie die Art des Schattens. Soll er direkt am
Text oder perspektivisch vor, neben oder hinter dem Text erscheinen?

Auch hier konnen Sie anschlieRend die Farbe des Schattens einstellen.

- Texteffekte formatieren |_?_i|
Text mit Schatten
Textfiillung Schatten
Textkontur Voreinstellungen: o0 '|
Konturformatvorlage Farbe: Sy v|
kil SR arbe: e
| schatten | Transparenz: ‘_J 75% =
Spiegel M |
piegelung Groe: U 100% =
Leuchten und weiche Kanten =
Weichzeichnen: U 591PL |5
3D-Format s
Winkel: U ane :
Abstand: U 3Pt <
SchlieBen

Bild 14.13: Ein Beispiel fiir einen Schatten

Kategorie Spiegelung
Uber den Befehl Spiegelung spiegeln Sie Thren Text.

Uber das Feld Voreinstellung wihlen Sie zuerst die Art und Weise, wie der gespiegelte
Text angezeigt werden soll, und anschlieflend die Darstellungsstirke.

In den folgenden Feldern nehmen Sie Einstellungen fiir den Schatten vor, z. B. wie grof3
der Abstand zum Originaltext sein soll.
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Texteffekte formatieren ' B @

Gespiegelter Text e Spiegelung.
AGc2hIcEGIrEL 16%( Testhontur Yoroistallungse:: |Ehaz

Konturfarmatvoriage Trorepaent I_J ey T

Schaien | | grotie: [} Jem -3

Splegel M

L Alpstand: i FEE

Leuchten und weicha Kanten -

Weichzwichnen: || 05
M-Forrat
Schliefien i

Bild 14.14: Ein Beispiel fiir gespiegelten Text

Kategorie Leuchten und weiche Kanten

Uber diese Kategorie lassen Sie Thren Text »leuchten«. Um die Buchstaben herum

erscheint die gewihlte Farbe.

Leuchten und weiche Kanten

Textettekte formatieren [
Ty Leuchten und weiche Kanten
Tetkoriur Leuchten
Kortusformatvorlog i 10
Schatton Farbe: o
Spiegelung Grofe: J aFL :
Leuchben und weithe Kenten Transparen: J &% =
Wo-Formal e Kanten
Seniggen |

Bild 14.15: Ein Beispiel fiir Leuchten

Kategorie 3-D-Format

Mit dieser Kategorie lassen Sie Ihren Text dreidimensional erscheinen.

Wihlen Sie zuerst eine Abschrigung. Damit der 3-D-Effekt auch gut riiberkommt,
vergroflern Sie dann die Werte in den Feldern Tiefe und Kontur.
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3D Format wo— rerom—

Texteffekte formatieren |M

Textkontur Abschrigung

Breite: 65Pt =
Konturformatvorlage gben: I )

she: 3PL =

Schatten f
& Breite: 0Pt =
Spiegelung Utz 2

Hohe: 0Pt =

Leuchten und weiche Kanten
| | Tiefe
3D-Format
Farbe: [ 4 Tiefa: 45Pt |2

Kontur

Farbe: & v GraBe: 2,5Pt

4k

Oberflache
Material: Bels

Zuriicksetzen |

| SchlieBen

Bild 14.16: Ein Beispiel fiir 3-D-Effekte

14.3.6 Das Register Erweitert

Auf dem Register Erweitert konnen Sie den Abstand und die Position zwischen den
Buchstaben einstellen.

Gesperrter Text

Nehmen wir an, Sie brauchen zwischen allen Zeichen einen gréf8eren Abstand.

1.

Wihlen Sie im Feld Abstand den Eintrag Erweitert. Geben Sie anschlieffend im Feld
Von die gewiinschte Anzahl der Punkte ein.

Schriftart i

sehgifiart | Ervedert

Zeichanahstand

Skabersn: L0 24|
G et perrter Text Abstand: | Erwenert =| Vem: |8FL
Pogiton:  tormal | vga:
Upterschneidung ab; +  Eunit

Bild 14.17: Der Zeichenabstand bestimmt den Platz zwischen den Buchstaben.

Bestitigen Sie Thre Angaben mit OK.

Die Position eines Textes: Hoher- und Tieferstellen

Wenn Sie einen Text schreiben, wird er immer auf der Grundlinie angezeigt. Im Vor-
schaubereich sehen Sie diese Linie gut. Uber das Feld Position bestimmen Sie, wie weit
der Text iiber oder unter der Grundlinie stehen soll. Er wird dabei nicht verkleinert. Sie
konnen diese Option z. B. fiir die Darstellung mathematischer Formeln einsetzen.
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Normaler Text, Hoherstellen, Tieferstellen

Bild 14.18: Die Position des Textes

Texte mit und ohne Unterschneidung

Normalerweise reserviert Word fiir jeden Buchstaben ausreichend Platz. Die folgende
Abbildung zeigt allerdings das Problem. Der Abstand zwischen den Buchstaben A und V
wirkt zu grofl. Mit der Unterschneidung riicken die Buchstaben enger zusammen.

V I VA ohne Unterschneidung
V I VA mit Unterschneidung

Bild 14.19: Ein Beispiel fiir Unterschneidung

14.3.7 Standardschrift

Vielleicht wollen Sie in jedem neuen Dokument eine bestimmte Schriftart und -grofie
voreinstellen.

1. Offnen Sie das Fenster Schriftart.
2. Stellen Sie die gewiinschten Formate ein.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Als Standard festlegen.

Microsoft Word |8 [

Soll die Standardschriftart fiir Folgendes auf (Standard) Arial, 12 Pt. festgelegt werden:
(7)) Nur dieses Dokument?

(@) Alle Dokumente basierend auf der Vorlage Normal.dotm?: Bild 14.20: Die
[ oK | l Abbrechen | || Standardschrift
festlegen

w

Entscheiden Sie, ob Sie diese Schrift fiir alle neuen Dokumente oder nur fiir das aktuelle
Dokument festlegen méchten.

4. Bestitigen Sie die Frage mit einem Klick auf die Schaltfliche OK.

Jetzt wird jedes neue Dokument mit der von Thnen eingestellten Schrift angezeigt.
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14.3.8 Zeichenformate entfernen

Um alle Zeichenformate auf einem Text wieder zu entfernen, haben Sie in Word 2010
zwei Moglichkeiten:

* Markieren Sie den entsprechenden Text und driicken Sie [Strg]+(Leer].

* ODER: Klicken Sie auf dem Register Start in der Gruppe Schriftart auf die Schaltfld-
che Formatierung loschen % .

14.3.9 Ein Format mit dem Pinsel iibertragen

Sie haben einen Text sehr aufwendig formatiert, und jetzt soll ein anderer Text genau
dasselbe Format erhalten.

1. Markieren Sie den Text mit dem aufwendigen Format.
2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Format iibertragen 7 .

3. Markieren Sie nun den Zieltext.

Tipp: Wenn Sie das Format mehrfach iibertragen wollen, klicken Sie einfach doppelt
auf die Schaltfliche Format iibertragen 7 . Sie bleiben dann so lange in der Funktion
Format iibertragen, bis Sie sie per -Taste beenden.

14.4 Absatzformate

Unter einem Absatz versteht man die Worter und Sitze bis zur Absatzendmarke. Ein
Absatzformat wird in der Absatzmarke || gespeichert und beim Driicken von an
den neuen Absatz tibergeben. Zu den Absatzformaten gehoren:

* Ausrichtung

* Einziige

* Zeilen- und Absatzabstinde

*  Nummerierungs- und Aufzdahlungszeichen
» Tabulatoren

* Absatzrahmen

Wenn Sie den gewiinschten Absatz markiert haben, konnen Sie ihn gestalten. Die wich-
tigsten Befehle zur Absatzgestaltung sind in der Gruppe Absatz auf dem Register Start
zusammengefasst.
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Absatz | Bild 14.21: Der Bereich Absatz auf dem Register Start

Die folgende Tabelle gibt Aufschluss tiber die angebotenen Moglichkeiten.

Symbol Beschreibung

- Aufzidhlungszeichen
Startet eine Liste, in der jeder Absatz mit einem Symbol beginnt.

- Nummerierung
Startet eine Liste, in der alle Abs&dtze nummeriert werden.
Yo Liste mit mehreren Ebenen

Startet eine Liste, in der auf mehreren Stufen aufgezahlt oder nummeriert
wird.

= Einzug verkleinern

Der Einzug vom linken Seitenrand wird verringert.
= Einzug vergrofiern

Der Einzug vom linken Seitenrand wird vergrofiert.
2l Sortieren

Offnet den Dialog Text sortieren. Der markierte Text kann nach bis zu drei
Kriterien alphabetisch auf- oder absteigend sortiert werden.

-

Alle anzeigen

Absatzmarken und andere nicht druckbare Formatierungszeichen werden auf
dem Bildschirm angezeigt oder ausgeblendet.

Linksbiindig

Die markierten Absédtze beginnen biindig am linken Rand. Das Zeilenende
wird im Flattersatz dargestellt.

Zentriert
Die markierten Absédtze werden mittig im Schreibbereich angezeigt.
Rechtsbiindig

Die markierten Absédtze enden biindig am rechten Rand. Das Zeilenende wird
im Flattersatz dargestellt.

Blocksatz

Die markierten Absdtze beginnen und enden biindig am linken bzw. rechten
Rand.

. Zeilen- und Absatzabstand

-

Aus einer Liste kénnen Sie verschiedene Abstdnde zwischen den Zeilen des
markierten Absatzes auswahlen. Auerdem kdonnen Sie den Abstand zum
folgenden Absatz bestimmen.
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Symbol

& -

Beschreibung

Schattierung

Die markierten Abséatze konnen mit einer Hintergrundfarbe versehen werden.

Rahmen

Die markierten Abséatzen konnen ganz oder auch nur an einzelnen Seiten mit
verschiedenen Linien eingerahmt werden.

Tabelle 14.3: Die Befehle im Bereich Absatz auf dem Register Start

Eine weitere Gruppe mit Absatzformaten finden Sie auf dem Register Seitenlayout in der

Gruppe Absatz.

Einzug
=0 om

E: 0 am

i
1y

05 cm

LA
[T
-

cm

= ot

=il 4

Tabelle 14.4:

T Ak | 4

Ak

4k

b

4

Abstand

satz

=
S ort
1= 0Pt

Ak Ay

Bild 14.22: Der Bereich Absatz
auf dem Register Seitenlayout

Einzug links

Die markierten Absdtze beginnen mit dem hier eingestellten Abstand
vom linken Seitenrand.

Einzug rechts

Die markierten Absdtze enden mit dem hier eingestellten Abstand vom
rechten Seitenrand.

Abstand vorher

Zwischen dem markierten und dem vorherigen Absatz wird der hier ein-
gestellte Abstand gehalten.

Abstand nachher

Zwischen dem markierten und dem nachfolgenden Absatz wird der hier
eingestellte Abstand gehalten.

Die Befehle im Bereich Absatz auf dem Register Seitenlayout

Die meisten Befehle finden Sie auch im Fenster Absatz.

Klicken Sie auf die kleine Schaltfliche in der rechten unteren Ecke des Bereichs Absatz
oder driicken Sie die Tastenkombination [Alt]+(R] und anschliefend (P], (B].
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Absatz M ]

Einziige und Abstdnde | Zeilen- und Seitenumbruch |

Allgemein

Ausrichtung:

Gliederungsebene:

Einzug

Links: |0 cm

Rechts: |0cm - (ohne} : :

Sondereinzug: um:

! [:| Einziige spiegeln
|
Abstand
Vaor: |0 PL Zeilenabstand: Von:
. Mach: [10PL | = Mehrfach E] 1,15 :

[ Keinen Abstand zwischen Absétzen gleicher Formatierung einfiigen

Vaorschau

A der Registarparte ‘Eimilzen’ anthasten die Xatalons Sements, die mit dem gensrefen Lapoat des Sokuments
koordiniert werden soften. Mithifle dieser Kataioze E5nnen Sie Tebetien, Kopfieiien, Fulipsiien, Listen, Deckositter

und sonstige Dotument Deushel

Tabstopps... l lﬁ|5 Standard festlegenl [ ] | Abbrechen Bild 14.23: Das
Fenster Absatz

14.4.1 Textausrichtung eines Absatzes

Im Bereich Ausrichtung wihlen Sie die horizontale Textausrichtung der Zeilen. Sie
haben die Wahl zwischen linksbiindig, rechtsbiindig, zentriert und Blocksatz.

In der folgenden Abbildung erkennen Sie die Rinder im Zeilenlineal.
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Linksbundiger Absatz. Alle Zeilen beginnen bundig am linken Rand. Wenn
der Text Uber den rechten Rand heraus geht, bricht Word den Text
automatisch in die nachste Zeile um. Die Darstellung am rechten Rand
wird Flattersatz genannt.

Zentrierter Absatz. Alle Zeilen werden in der Mitte des Blattes
ausgerichtet.

Rechtsbiindiger Absatz. Alle Zeilen beginnen biindig am rechten Rand. i
Wenn der Text (ber den linken Rand heraus geht, bricht Word den Text
automatisch in die ndchste Zeile um. Die Darstellung am linken Rand wird
Flattersatz genannt.

Blocksatz. Alle Zeilen beginnen biindig am linken und enden biindig am
rechten Rand, Wenn notwendig fiir Word automatisch zwischen den
Wéortern Leerbereiche ein, damit der Text bilindig am rechten Rand
beschlieft.

Bild 14.24: Die vier Ausrichtungen

14.4.2 Einziige vom linken und rechten Rand einstellen

Der Einzug gibt an, mit wie viel Zentimeter Abstand vom linken oder rechten Seiten-
rand der Absatz beginnen bzw. enden soll.

Sie konnen beide Einziige auch gemeinsam einsetzen, wie es das dritte Beispiel in der
folgenden Abbildung zeigt. Einziige und Ausrichtung kénnen Sie auch mischen, wie es
das vierte Beispiel in der folgenden Abbildung zeigt.

Einzug links. Dieser Absatz hat einen Einzug von 2,5 cm vom linken
Rand. Das bedeutet, der Text beginnt erst 2,5 cm spater. Am
rechten Rand ist wieder Flattersatz,

Einzug rechts. Dieser Absatz hat einen Einzug von 3 cm vom
rechten Rand. Das bedeutet, der Text endet 3 cm vor dem
rechten Rand. Am rechten Rand ist wieder Flattersatz.

Dieser Absatz hat einen Einzug von 3,5 cm vom
linken und 2 cm vom rechten Rand. Der
Schreibbereich ist verkleinert.

Dieser Absatz hat einen Einzug von 3 cm vom
linken Rand und 3 cm vom rechten Rand.
Aulerdem wurde er in Blocksatz gestaltet.

Bild 14.25: Die Einziige im Einsatz

Die Sondereinziige bieten eine weitere Variante, den Absatz zu gestalten. Stellen Sie sich
vor, Sie mochten, dass wie beim Buchdruck die erste Zeile eines Absatzes mehr einge-
riickt ist als die restlichen Zeilen. Dann nutzen Sie den Sondereinzug Erste Zeile.
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Sondereinzug: Erste Zeile um 1,5 cm. Beim sogenannten
Erstzeileneinzug wird nur die erste Zeile des Absatzes um die
genannte GroRe eingezogen. Die restlichen Zeilen beginnen am
linken Rand.

Sondereinzug: Hingend um 3 cm. Beim sogenannten Hdngenden
Einzug beginnt nur die erste Zeile des Absatzes am
linken Rand. Die restlichen Zeilen werden um die
genannte GroRe eingezogen.

Bild 14.26: Die Sondereinziige

14.4.3 Der Zeilen- und der Absatzabstand

Der Befehl Abstand definiert den Zwischenraum zwischen den Absitzen. Er wird in
Punkt gemessen. Je hoher der Punkt-Wert, desto weiter ist der folgende Absatz einge-
riickt.

Der néchste Absatz geht nach 6 Punkten los. Der ndchste Absatz geht nach 6
Punkten los. Der nachste Absatz geht nach 6 Punkten los. Der nachste Absatz
geht nach 6 Punkten los. Der ndchste Absatz geht nach 6 Punkten los.

Der nichste Absatz geht nach 18 Punkten los. Der ndchste Absatz geht nach 18
Punkten los. Der ndchste Absatz geht nach 18 Punkten los. Der néchste Absatz
geht nach 18 Punkten los. Der nachste Absatz geht nach 18 Punkten los. Der
nichste Absatz geht nach 18 Punkten los.

Der dritte Absatz. Der dritte Absatz. Der dritte Absatz, Der dritte Absatz. Der
dritte Absatz. Der dritte Absatz. Der dritte Absatz.

Bild 14.27: Der Abstand zum folgenden Absatz

Der Zeilenabstand gibt an, wie weit die Zeilen innerhalb eines Absatzes voneinander ent-
fernt sind.
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Der Zeilenabstand innerhalb des Absatzes liegt bei 1,5 Zeilen. Der Zeilenabstandinnerhalb
des Absatzes liegt bei 1,5 Zeilen. Der Zeilenabstand innerhalb des Absatzes liegt bei 1.5
Zeilen, Der Zeilenabstand innerhalb des Absatzes liegt bei 1,5 Zeilen, Der Zeilenabstand

innerhalb des Absatzes liegt bei 1,5 Zeilen,

Der Zeitenabstand innerhalb des Absatzes liegt bei einer Zeile. Der Zeilenabstand innerhalb
des Absatres liegt bei einer Zeile, Der Zeilenabstand innerhalb des Absatzes liegt bei einer
Zeile, Der Zeilenabstand innerhalb des Absatzes liegt bei einer Zeile.

Der Zeilenabstand innerhalb des Absatzes lie, beipﬁrnau 10 Punkten. Der Zeilenabstand
innerhalb des Absatzes liegt bei genau 10 Punkten, Der Zeilenabstand innerhalb des

| Absatzes liegt bei genau 10 Punkten. Der Feilenabstand innerhalb des Absatzes liegt bei
genau 10 Punkten.

Bild 14.28: Die Zeilenabstdnde

14.4.4 Zeilen- und Seitenumbruch beeinflussen

SEEE RS IR

Uber das Register Zeilen- und Seitenumbruch kénnen Sie Einfluss auf den Seitenwechsel
zwischen den Absitzen nehmen. Auflerdem konnen Sie Formatierungsausnahmen festlegen.

Absatz (2] = ]

Einzige und Abstande | Zeilen- und Seitenumbruch

Paginierung
E Absatzkontrolle
[ Hicht vom néchsten Absatz trennen

|| Diesen Absatz zusammenhalten

[] seitenumbruch gherhalb
Formatierungsausnahmen

[] zeilennummem unterdriicken

[7] keine Silbentrennung
Textfeldoptionen

Passender Umbruch:

Kein

Varschau

At et Registerkarse “Eintlen’ enthaiten die Katsloge Blements, die it dem generafien tapout des DoRuments

‘oordiniert werden soiten. Mitnitle dieser Kateioze knnen Sie Tabetien, Koptislien, Fuletien, Listen, Deckisitter

und sonstipe Dotumentbeustel

Bild 14.29:

Tabstopps... ] \als Standard festlegen] ’ ] | Abbrechen Das RegisterZeilen-

und Seitenumbruch
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Die Optionen zur Paginierung werden in folgender Tabelle erldutert:

Option Beschreibung

Absatzkontrolle Diese Option verhindert, dass die erste Zeile eines Absatzes am
Ende einer Seite steht und dass die letzte Zeile eines Absatzes
auf einer neuen Seite geschrieben wird.

Nicht vom néchsten Der markierte Absatz und der nachfolgende Absatz beginnen auf

Absatz trennen der gleichen Seite. Diese Option sollte bei Uberschriften immer
aktiviert sein.

Diesen Absatz Es wird kein Seitenumbruch innerhalb des Absatzes zugelassen.

zusammenhalten

Seitenumbruch Abséatze mit dieser Option beginnen immer auf einer neuen Seite.

oberhalb Diese Option bietet sich an fiir Kapiteltiberschriften.

Tabelle 14.5: Die Optionen zur Paginierung

14.4.5 Den Absatz iiber das Zeilenlineal formatieren

Die Formatierungen zu den Einziigen kénnen Sie auch tiber das Zeilenlineal vorneh-
men. Sie blenden das Lineal tiber das Register Ansicht mit dem Befehl Lineal ein oder
aus. Schneller geht es tiber die Schaltfliche Lineal, die sich am oberen Ende der rechten
Bildlaufleiste befindet.

Erstzeileneinzug

Hangender Einzug —» T
Rechter Einzug

Linker Einzug

Bild 14.30: Uber das Lineal sind Seitenrdnder und Einziige einstellbar.

14.4.6 Absatzformate entfernen

Um alle Absatzformate auf einem Absatz wieder zu entfernen, fiihren Sie die folgenden
Schritte durch:

1. Markieren Sie den Absatz.

2. Driicken Sie [Strg]+(Q].

3. ODER: Klicken Sie auf dem Register Start in der Gruppe Schriftart auf die Schaltfla-
che Formatierung loschen =) .
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14.5 Seitenformate

Die Einstellungen zum Seitenlayout gelten in der Regel fiir alle Seiten des Dokuments.
Zum Seitenformat gehoren:

» Seitenridnder

* Ausrichtung des Dokuments (Hoch- oder Querformat)
* Papierformat (DIN A4, DIN A5 u. v. m.)

*  Abschnittseinstellungen

* Position der Kopf- und Fufizeilen

* Seitenrahmen und Seitenzahlen

Wechseln Sie auf das Register Seitenlayout. Sie finden dort die Gruppe Seite einrichten.

J (33 Ausrichtung * = Umbriiche
I3 GroBe - ¥4 Zeilennummern -

Sertenrander __

== a-

o = Spalten ~ ve” Silbentrennung = Bjld 14.31: Das Register Seitenlayout
Saite einrichten mit der Gruppe Seite einrichten

Die nachfolgende Tabelle erldutert die einzelnen Symbole dieser Gruppe:

Symbol Beschreibung

J Seitenrdnder

Offnet eine Liste mit einer Auswahl vordefinierter Seitenrénder. Uber
den Befehl Benutzerdefinierte Seitenrdnder wird das Fenster Seite ein-
richten geoffnet.

Seitenrdnder

4 Ausrichtung ~ | Ausrichtung
Hier wechseln Sie zwischen Hoch- und Querformat Ihrer Seiten.
13 GroBe ~ Grofe
In der Liste werden die gdngigen Papiergrofien A4, A5, Letter etc. zur

Auswahl angeboten. Uber den Befehl Weitere Papierformate am Ende
der Auswahlliste geben Sie die MaRe fiir ein eigenes Papierformat ein.

£5 Spalten ~ Spalten

Sie kénnen den markierten Text in zwei oder mehr Spalten anzeigen
lassen. Die Arbeit mit Spalten wird im ndachsten Kapitel beschrieben.

+= Umbriiche ~ Umbriiche

Uber diese Schaltflidche fiigen Sie Seiten-, Spalten- oder Abschnitts-
wechsel in [hr Dokument ein.
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Symbol Beschreibung

£ Zeilennummern = | Zeilennummern

Die Zeilen in Thnrem Dokument erhalten eine fortlaufende Zeilennum-
mer, die am linken Rand vor jeder Zeile angezeigt wird. Uber den
Listenpfeil entscheiden Sie unter anderem, ob auf jeder Seite wieder
neu nummeriert wird, und definieren die Position der Nummern.

ui~ Silbertrennung -~ | Silbentrennung

Stellen Sie hier ein, ob Word die Silbentrennung fiir Sie automatisch
durchfiihren soll.

Tabelle 14.6: Die Befehle zum Einrichten der Seiten lhres Dokuments

Alle Befehle finden Sie auch im Fenster Seite einrichten.

Klicken Sie auf die kleine Schaltfliche in der rechten unteren Ecke des Bereichs Seite
einrichten oder driicken Sie die Tastenkombination [Alt]+(S] und anschlieBend (5], [5].

Seite einrichten l 9 -&i-l‘

Seitenrander | Papier | Layout
Seitenrander
Oben: 2,5¢em = Unten: 2cm 2
Links: 2,5¢cm = Rechts: 2,5¢cm =
Bundsteq: |0cm : Bundstegposition: Links E
Ausrichtung
Hochformat  Querformat
Seiten
Mehrere Seiten: Standard B
Vorschau
Ubernehmen fiir: | Gesamtes Dokument |Z|

Als Standard festlegen Ok J | Abbrechen

% 4

Bild 14.32: Das Fenster Seite einrichten
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14.5.1 Seitenrdnder einstellen

Wenn Thnen die Seitenrander, die Thnen Word auf dem Register Seitenlayout mit der
gleichnamigen Schaltfliche anbietet, nicht zusagen, dann koénnen Sie Ihre eigenen
Angaben, sogar millimetergenau, eingeben. Die Angaben beziehen sich auf den Abstand
zwischen Papierkante und Textbeginn.

Ein Bundsteg ist der Platz, den Sie zur Bindung Ihres Dokuments benstigen. Wenn Sie
Ihr Dokument mit einer Spiralbindung versehen mochten, dann geben Sie den Platz,
den diese Bindung benétigt, in das Feld Bundsteg ein. Dieses Maf$ und der linke Rand
werden von Word addiert und der Text beginnt, gesehen von der linken Papierkante,
auf dem Papier entsprechend spiter.

Bei der Bundstegposition konnen Sie entscheiden, ob er am linken oder am oberen Rand
erscheinen soll.

Im Bereich Ausrichtung entscheiden Sie, ob alle Seiten Thres Dokuments im Hoch- bzw.
im Querformat gezeigt werden. Wie Sie unterschiedliche Ausrichtungen in einem Doku-
ment erzeugen, lesen Sie spiter.

Wenn Sie mehrere Seiten im Dokument haben, entscheiden Sie im Feld Mehrere Seiten,
ob sie nebeneinander, als Buch oder ob zwei Seiten pro Blatt gezeigt werden.

Im Feld Vorschau konnen Sie Thre Eingaben direkt tiberpriifen.

14.5.2 Die Papiergrofie einstellen

Standardmaiflig geht Word bei jedem neuen Dokument automatisch von der Papier-
grofle DIN A4 aus.

Wenn Sie eine andere Grofle wiinschen, wihlen Sie sie aus der Liste im ersten Feld aus.

Sollte Thre Wunschgrofle nicht vorritig sein, wihlen Sie den Eintrag Benutzerdefiniertes
Format aus und geben die Maf3e in die beiden Felder darunter ein.

Im Bereich Papierzufuhr entscheiden Sie fir das aktuelle Dokument, aus welchem
Schacht das Papier gezogen wird. Dabei besteht die Moglichkeit, dass die erste Seite
eines Dokuments aus einem anderen Schacht gezogen wird als die restlichen Seiten.

Tipp: Sollten Sie ein benutzerdefiniertes Papierformat eingegeben haben, stellen Sie
im Bereich Papierzufuhr die Option Manuelle Papierzufuhr ein. Dann fordert Thr
Drucker Sie auf, das Papier in den manuellen Schacht zu legen.
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Seite einrichten

A=)

Seitenrénder i

Papierformat:

| A4

Brejte: |21 cm
Hdhe: 29,7 cm =

Papierzufuhr

Erste Seite:

Standardschacht (Automatisch auswiahlen a

Automatisch auswahlen

Restliche Seiten:

Automatisch auswahlen

Vorschau

Ubernehmen fiir: | Gesamtes Dokument EI

Druckeoptionen...

Als Standard festlegen

oK ] l Abbrechen l

L

333

Bild 14.33: Das Fenster Seite einrichten auf dem Register Papier

14.5.3 Weitere Einstellungen zum Seitenlayout

Im Feld Abschnittsbeginn geben Sie an, an welcher Stelle in Threm Dokument ein neuer
Abschnitt erscheinen soll. Im nichsten Kapitel lesen Sie alles iiber die Abschnittsforma-
tierung.
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Seite einrichten

Seitenrénder Papier

Abschnitt
Abschnittsbeginn:
Kopf- und FuBizeilen

[] Gerade/ungerade anders

[] Erste Seite anders

MNeue Seite

Kopfzeile:
Abstand vom Seitenrand:
FuBzeile:
Sejte
Vertikale Ausrichtung: Oben
Vorschau

1,25 €m

1,25 cimy

Ubernehmen fiir: |Gesamtes Dokument E

IE]L3RIEY 3

]

lZeiIenngmmern... l [ Rander... l

Als Standard festlegen

[

oK

| l Abbrechen l

4

Bild 14.34: Das Fenster Seite einrichten auf dem Register Layout

Im Bereich Kopf- und FufSzeilen konnen Sie Einstellungen fiir diese Bereiche vornehmen.

Im nichsten Kapitel lesen Sie alles iiber Kopf- und Fuf3zeilen.

14.5.4 Einstellungen dauerhaft iibernehmen

Wenn Sie die in diesem Fenster vorgenommenen Finstellungen fiir alle neuen Doku-
mente iibernehmen maochten, dann klicken Sie auf die Schaltfliche Als Standard fest-
legen. Bestdtigen Sie die Frage mit Ja.
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Microsoft Word M

@ Machten Sie die Standardeinstellungen fiir das Einrichten der Seite &ndern?
| !

Diese Anderung wirkt sich auf alle neuen Dokumente aus, die auf der Vorlage 'NORMAL' basieren.

e ] [ wen ] [ s

9 J

Bild 14.35: Die Standardeinstellung fiir die Seite einstellen

Ab jetzt gelten diese Einstellungen fiir jedes neue leere Dokument.

14.5.5 Neue Seite ins Dokument einfiigen

Wenn Sie ein mehrseitiges Dokument erfasst und einfach so heruntergeschrieben haben,
hat Word fiir Sie den Seitenwechsel automatisch erzeugt. Das bedeutet, sobald die Seite
voll ist, wird auf einer neuen Seite fortgefahren.

Sie konnen entscheiden, an welcher Stelle im Dokument der Seitenwechsel stattfinden
soll.

1. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der der Seitenwechsel stattfinden soll.

2. Aktivieren Sie das Register Einfiigen und klicken Sie auf die Schaltflache Seitenumbruch.

Alternativ konnen Sie auch die Tastenkombination [Strg]+(Umschalt]+(Eingabe]
driicken.

Srdenlmyout  Verweise  Senchmgen  Ubevprifen  &nsich

& Decihlati - e HE -_-JJ, ™ “ & Hyperink Al Ul Schnelibastere - @ Sgnatureede - T Formel -
j -k = Iy + Z
13 Leers Seite i L A Tedmarks - A viordart - T Datuen e Uheeit | £2 Symbol -
o Tabele  Grafik ChpAst Formen Smartast Dugeamm Sereenshor Tenteld o
L] s(mmbrt}n . o = 2 Querverwels ahl * . £ Initiale * il Objels -
Seit Tabellen aticmen Hyperink: Symbole

Seitonumbrisch (Strg - Retum) L

I._,_

Seile 1von 3 | wonenv3s | of _mmw[mm_mm; | ,-i;:;‘l _1 3 85 %N :I

Bild 14.36: Der Befehl zum Seitenumbruch

Der Text, der hinter dem Cursor stand, ist jetzt auf die néichste Seite gertickt.

Wenn Sie die Formatierungszeichen eingeschaltet haben, erscheint an der Stelle, an der
der Cursor stand, jetzt der Text Seitenumbruch.
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Moglichkeit-haben,-das-urspriingliche: Layout-des-Dokuments- in-der-aktuellen- Varlage-
wiederherzustellen.- Auf-der-Registerkarte: 'Einfligen’-enthalten- die-Kataloge-Elemente, - die-mit-dem-

generellen: Layout-des-Dokuments- koordiniert- werden- sollten. ]

itenumbruch q1

SSUMIENT UG LVO T TaBEl-Ra LG IUBE SLEIST T DEIUE: DEI Sl L0111 ZUl UCRSE LZETT UETEIL,  Galiie Sie el aie:

Bild 14.37: Der Hinweis auf den Seitenwechsel

Um einen manuellen Seitenwechsel wieder zu entfernen, klicken Sie auf den Text

Seitenumbruch und driicken die Taste (Entf].

14.5.6 Eine leere Seite einfiigen

Sie haben einen zweiseitigen Text erfasst und bendtigen jetzt, beispielsweise weil Sie ein

Bild einfiigen mochten, eine weitere Seite.

1. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, ab der der Text auf die dritte Seite rutschen soll.

2. Aktivieren Sie das Register Einfiigen und klicken Sie auf die Schaltfldche Leere Seite.

m sat’ | Eifigen | Sammnigot  Vewens  Seceegen  Cberprifen Amoe

#l Deciblatt - — ui Et i =) . dal &, syperiink 1 Koptwile = Y d Schoelbausteine = L Signaturzeile < T Formel -
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Bild 14.38: Die leere Seite

3. Jetzt konnen Sie auf die Seite klicken und ein Bild einfiigen oder weiteren Text

erfassen.
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(=] Download-Link

www.buch.cd

Hier finden Sie alle Beispieldateien tibersichtlich nach Kapiteln sortiert.

Die Anforderungen an die Textgestaltung sind vielfiltig und hingen stark vom Einsatz-
gebiet ab. Einige Benutzer benotigen Tabulatoren, Aufzihlungen, Nummerierungen
oder Text in mehreren Spalten, andere miissen auf verschiedenen Papierformaten
drucken. All diesen Anforderungen kann Word gerecht werden.

15.1 Abschnitte einrichten

Vielleicht mochten Sie in einem Dokument die erste Seite hochkant und die zweite im
Querformat drucken. Diese Einstellung konnen Sie iiber die Abschnittsformatierung
vornehmen.

15.1.1 Hoch- und Querformat in einem Dokument

Nehmen Sie sich ein neues Dokument und tippen Sie etwas ein. Es ist wichtig, dass
mindestens ein Zeichen auf jeder Seite steht. Setzen Sie den Cursor vor das erste Zeichen
auf der zweiten Seite.

1. Wechseln Sie auf das Register Seitenlayout.
2. Wihlen Sie iiber den Befehl Umbriiche den Eintrag Nichste Seite.

3. Aktivieren Sie iiber den Befehl Ausrichtung die Option Querformat.
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Bild 15.1: Einen Abschnittswechsel einfiigen

4. Wechseln Sie auf das Register Ansicht und wihlen Sie in der Gruppe Zoom die

Option Zwei Seiten.

Die folgende Abbildung zeigt das Ergebnis.
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Bild 15.2: Ein Dokument, das aus einer Seite im Hochformat und einer Seite im Querformat

besteht
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Jetzt konnen Sie beginnen, die Texte auf den beiden Seiten zu erfassen. Am Ende der
zweiten Seite erhalten Sie automatisch eine dritte Seite, auch im Querformat. Wenn Sie
jetzt lieber wieder Hochformat hitten, miissen Sie vor dem ersten Zeichen auf der
dritten Seite — wie oben beschrieben — einen neuen Abschnittswechsel einfiigen und fiir
diesen Abschnitt die Ausrichtung Hochformat wihlen.

Sie konnen einen Abschnittswechsel jeweils auf der letzten Seite des vorherigen
Abschnitts sehen, wenn Sie auch die Formatierungszeichen tiber die Schaltfliche (e
eingeschaltet haben.

Die folgende Abbildung zeigt das Ergebnis in der Seitenansicht.

Auf-der-Registerkarte- 'Einfligen'-enthalten- die-Kataloge-Elemente, - die-mit-dem-generellen- Layout-des-
Dokuments- koordiniert-werden- sollten.-Mithilfe- dieser-Kataloge-kdnnen- Sie-Tabellen,-Kopfzeilen,-
FuBzeilen,-Listen,-Deckblatter- und- sonstige-Dokumentbausteine: einfligen.q

Wenn-Sie-Bilder,-Tabellen- oder-Diagramme-erstellen, - werden- diese- auch-mit- dem-aktuellen-
Dokumentlayout- koordiniert.- Die-Formatierung: von-markiertem- Text-im-Dokumenttext- kann-auf-
einfache-Weise-gedndert-werden,-indem- Sie-im-Schnellformatvorlagen-Katalog- auf-der-Registerkarte-

'Start'-ein-Layout-fiir-den-markierten- Text-auswahlen.q

Text-kdnnen-Sie-auch-direkt- mithilfe- der-anderen- Steuerelemente: auf-der-Registerkarte- 'Start™
formatieren.-Die-meisten- Steuerelemente- ermdglichen- die- Auswahl-zwischen- dem-Layout-des-
aktuellen- Designs-oder-der-direkten: Angabe-eines-Formats.q

I“ Abschnittswechsel (Nachste Seite)

Bild 15.3: Der optische Hinweis auf einen Abschnittswechsel

Wenn Sie einen Abschnittswechsel entfernen mdchten, klicken Sie auf den Hinweis im
Text und driicken die Taste [Entf].

15.2 Spalten
Wenn Sie in Word einen Text erfassen, ist die Standardeinstellung immer einspaltig. Das
bedeutet, der ganze Text wird in eine Spalte geschrieben.

1. Um die Anzahl der Spalten zu verdndern, aktivieren Sie das Register Seitenlayout und
klicken auf die Schaltfliche Spalten.
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Linkz

Rechts

B eitsre Spalten.

Bild 15.4: Die Auswahl der Spalten

2. Wihlen Sie die gewiinschte Anzahl der Spalten aus.

Tipp: Sie erkennen die Anzahl und die Breite der Spalten im Zeilenlineal.

Wenn im Dokument noch kein Text steht, konnen Sie beginnen, ihn einzutippen. Am
Ende der Spalte bricht Word automatisch in die nichste Spalte um. Mit der Tastenkom-
bination ([Strg]+(Umschalt]+[Eingabe] wechseln Sie in die nidchste Spalte, auch wenn
der Text noch nicht das Ende der ersten Spalte erreicht hat. Dort kénnen Sie weitertip-
pen.

[ azer e a1 1000 o981 ] 1 I S S T | %ww:wz-l-a- :4-1\-5- |
Einsehr kleiner Test Text Ein sehr kleiner Test Text Ein sehr kleiner Test Text
mit drei gleichgroRen mit drei gleichgroRen mit drei gleichgroRen
Spalten. Ein sehr kleiner Spalten. Spalten.
Test Text mit drei Ein sehr kleiner Test Text
gleichgroRen Spalten. mit drei gleichgroRen
Einsehr kleiner Test Text Spalten.

mit drei gleichgrolRen
Spalten.

Einsehr kleiner Test Text
mit drei gleichgroRen
Spalten.

Bild 15.5: Ein dreispaltiger Text

Wenn Sie die Formatierungszeichen eingeschaltet haben, erscheint an der Stelle, an der
Sie den manuellen Spaltenwechsel gemacht haben, der Text Spaltenumbruch.

Word bietet Thnen weitere Optionen zu den Spalten an.

* Aktivieren Sie an der Schaltfliche Spalten den Eintrag Weitere Spalten. Im Fenster
Spalten konnen Sie Einstellungen zu den Spalten in Threm Dokument vornehmen.
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Spalten M

Voreinstellungen

Eine Drei Links Rechts
Spaltenanzahl: 3 o ["] Zwischenlinie
Breite und Abstand Vorschau
Spalte: Breite: Abstand:
| 1: | [4,5em 2 [125em 2

2 cm = 1,25 cm

]

[] Gleiche Spaltenbreite

Ln

i

(Ubernehmen fiir: |Gesamtes Dokument

Neue Spalte begin
Bild 15.6: Das
Dialogfenster
Spalten

‘ [ Abbrechen |

Wenn Sie einen Trennstrich zwischen den Spalten wiinschen, aktivieren Sie den

Haken Zwischenlinie. In der Vorschau konnen Sie das zu erwartende Ergebnis
betrachten.

Sie konnen auch die Breite der Spalte verindern. Deaktivieren Sie den Haken Gleiche
Spaltenbreite und geben Sie die gewiinschten Mafle in die Felder ein. Das Feld Breite

steht fiir die Breite der Spalte und das Feld Abstand gibt den Zwischenraum zwischen
der aktuellen und der folgenden Spalte ein.

Spalten lw

Voreinstellungen

Eine Zwiei Drei Links Rechts
Spaltenanzahl: 3 > [¥] Zwischenlinie
Breite und Abstand Vorschau

Spalte: Breite: Abstand:

2! |0,5¢cm

= 0,5 cm

=
-

leiche Spaltenbreite

Neus Spalte beginnen

Ubernehmen fiir; | Gesamtes Dokument E Bild b
ild 15.7: Die
| l Abbrechen Einstellungen in
Fenster Spalten
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Nachdem Sie mit OK bestitigt haben, sehen Sie Thre Anderungen auf dem Dokument.
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Ein sehr kleiner Test Text mit drei Ein sehrkleiner Test Ein sehr kleiner Test Text mit

gleichgrofRen Spalten. Ein sehr Text mitdrei drei gleichgrolen Spalten.

kleiner Test Text mit drei gleichgroRen Spalten.

gleichgroRen Spalten. Ein sehr kleiner Test

Ein sehr kleiner Test Text mit drei Text mitdrei

gleichgroRen Spalten. gleichgroBen Spalten.

Ein sehr kleiner Test Text mit drei

gleichgrofRen Spalten.

Bild 15.8: Die unterschiedlich breiten Spalten mit einem Trennstrich

Um die Spalten wieder zu entfernen, wihlen Sie auf dem Register Seitenlayout an der
Schaltfliche Spalten den Eintrag Eins.

15.3 Sonderzeichen einfiigen

Einen Text konnen Sie durch Einfiigen von Sonderzeichen lesbarer machen. Als Beispiel
soll uns die Absenderzeile eines Adressblocks im Brief dienen.

Wir mochten dies erstellen:
Aha - StBwarenhandel QO Zucker Weg 5 @ 50999 Kéln

1. Setzen Sie den Cursor in die gewiinschte Zeile und tippen Sie zu Beginn den ganzen
Text. Tippen Sie an der Stelle, an der gleich ein Sonderzeichen stehen soll, zweimal

auf [Leer].

2. Setzen Sie nun den Cursor an die Stelle, an der das erste Sonderzeichen eingefiigt
werden soll.

3. Aktivieren Sie das Register Einfiigen und klicken Sie auf die Schaltfliche Symbol.
Wenn Sie das gewiinschte Symbol nicht in der Liste finden, wihlen Sie den Befehl
Weitere Symbole.

4. Stellen Sie im Feld Schriftart die gewiinschte Schriftart ein, beispielsweise Wingdings
oder Webdings.

5. Markieren Sie das gewiinschte Symbol und klicken Sie auf die Schaltflache Einfiigen.
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Bild 15.9: Uber das Fenster Symbol kénnen jetzt verschiedene Zeichen gewahlt werden.
6. Klicken Sie nun in den Text, positionieren Sie den Cursor an der nichsten Stelle und
klicken Sie wieder auf die Schaltflache Einfiigen.

7. Schlielen Sie das Fenster Symbol, nachdem Sie alle Sonderzeichen eingefiigt haben.

Tipp: Das Fenster Symbol ist eines der wenigen Fenster in Word, das offen bleiben
kann, wihrend Sie den Cursor an eine andere Stelle setzen.

Aha—SiiBwarenhandel 0 Zucker Weg 5 1 50999 Kéln
Bild 15.10: Das Ergebnis: Sonderzeichen im Text

Wenn Sie jetzt die Schriftgrofle oder -farbe verindern, machen Sie dies fiir alle Zeichen,
auch fiir die beiden Sonderzeichen.

15.4 Tabulatoren

Mit Tabulatoren ist es einfach, in Word eine Liste zu erstellen. Tabulatoren gehéren zu
den Absatzformaten, also werden alle Informationen in der Absatzmarke gespeichert.

Zu Beginn miissen Sie die Tabstopp-Positionen bestimmen und im Anschluss die Daten
eingeben. Um von den aktuellen Textpositionen zur nichsten Tabstopp-Position zu
gelangen, betitigen Sie die -Taste.

Im Zeilenlineal erkennen Sie, dass Word Thnen bereits alle 2,25 ¢cm einen Tabulator-
stopp anbietet. Sie erkennen diese Positionen an den kleinen Strichen unterhalb des
Zeilenlineals. Die folgende Abbildung zeigt diese Positionen.
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Bild 15.11: Die standardmafig vorhandenen Tabstopps

Wenn Sie in einem leeren Dokument einmal auf die [%]-Taste driicken, springt der
Cursor innerhalb der Zeile auf die erste Tabulatorposition bei 1,25 cm. Dort kdnnen Sie
Thren Text eintippen.

Andern des Abstands zwischen den Standard-Tabstopps

Wenn Sie keine eigenen Tabstopp-Positionen definiert haben, wird Ihr Cursor bei Beti-
tigen der (%)-Taste die Standard-Tabstopps »anspringen«. Die Abstinde zwischen den
Standard-Tabstopps betragen in der Regel 1,25 cm. Sie konnen diesen Abstand dndern:

1. Offnen Sie iiber das Register Start in der Gruppe Absatz das Fenster Absatz.
2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Tabstopps.

3. Andern Sie im Feld Standardiabstopps die voreingestellte cm-Angabe auf Ihren
gewiinschten Wert.

4. Klicken Sie anschlieend auf die Schaltfliche OK.

15.4.1 Eigene Tabstopp-Positionen bestimmen

Uber das Fenster Tabulator

Sie haben die Moglichkeit, eigene Tabstopp-Positionen in einem Fenster einzugeben.
1. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der Sie die Liste eintippen mochten.

2. Klicken Sie auf dem Register Start auf das Symbol zum Offnen des Absatzdialogfens-
ters Absatz und klicken Sie auf die Schaltfliche Tabstopps.

3. Tippen Sie die Position des ersten Tabstopps in Zentimeter (cm) ein und wihlen Sie
die Ausrichtung.

4. Entscheiden Sie, ob Sie ein Fiillzeichen zwischen dem linken Rand und dem Text
wiinschen, den Sie gleich eintippen.
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Tabstopps |_@—83|1
Tabstoppposition: Standardtabstopps:
1,25 cm =
“ | zuléschende Tabstopps:
Ausrichtung
@) Links (7) Zentriert (") Rechts
{ | Dezimal [ | Vertikale Linie
Filllzeichen
@) 1 Ohne /) 13—
e
Bild 15.12: Das Fenster zur
[ ok || Abbrechen | individuellen Einstellung der
. “ Tabstopps

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche Festlegen.

6. Tippen Sie die nichste Tabstopp-Position ein, suchen Sie sich ein Fiillzeichen
zwischen dem vorherigen Text und dem néchsten Text und bestitigen Sie wieder mit
Festlegen.

7. Fahren Sie damit so lange fort, bis Sie alle Tabstopp-Positionen angegeben haben.

Tabstopps IM
Tabstoppposition: Standardtabstopps:
|15 em 1,25 cm =
3cm -
7 em Zu ldschende Tabstopps:
15 cm
Ausrichtung
[ Links Zentriert 0 Rechts
(7)) Dezimal 17 Vertikale Linia
Fiillzeichen
@) 1 Ohne 2.0 13—
1
Festlegen l [ Laschen l l Alle ldschen l
[ OK J l Abbrechen I Bild 15.13: Das ausgefiillte
L J Fenster Tabstopps

8. Bestitigen Sie mit einem Klick auf OK.
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9. Driicken Sie auf die [%5]-Taste und tippen Sie den ersten Wert ein. Driicken Sie
wieder auf die [5;]-Taste und tippen Sie den nidchsten Wert ein. So verfahren Sie so
lange, bis Sie den letzten Wert der ersten Zeile eingetippt haben. Driicken Sie dann

die (Eingabe]-Taste.

10. Jetzt werden die Tabulatoreinstellungen in die néchste Zeile kopiert, sodass Sie jetzt
die nichsten Werte eingeben kénnen. Im Zeilenlineal erkennen Sie die von Thnen
festgelegten Tabulatorpositionen.

7 % ¥ =T 7 T T T =i =]
- Artikelnummer = Artikelname - Preist
ABL147S . Artie - 15,00-€9
CDE4S87 + Wolle . 123,50-€9
OWELT1 . Nuschel . 1,666

Bild 15.14: Die Tabulatorliste mit den individuellen Tabstopps

Die verschiedenen Positionen

Im Fenster Tabstopps finden Sie im Bereich Ausrichtung finf unterschiedliche Orientie-
rungen fiir Thre Tabstopps. Die folgende Abbildung zeigt ihren Einsatz.

£ [=2 i 3 i & ] 1§ 1 1§ P 7 ] =

Linksbiindig Rechtshiindig Zentriert Dezimal
ASCL23 Artie Rat 15,55
YACQASE Fussel Schwarz 1000,33

OWET89 Wolle Blau 1,25 i
|

Bild 15.15: Die Tabulatorliste mit allen Tabulatoren

Bei einem linksbiindigen Tabulator wird der Text biindig an der angegebenen Position
eingegeben. Ein rechtsbiindiger Tabulator zeigt den Text biindig an der rechten Tabu-
latorposition. Bei einem zentrierten Tabulator wird der Text mittig an der eingegebenen
Position positioniert. Fiir Zahlen eignet sich der Tabulator Dezimal. Dann werden die
Zahlen biindig am Dezimalzeichen, dem Komma, ausgerichtet. Texte ohne Komma
werden rechtsbiindig ausgerichtet.

Die Vertikale Linie ist keine Tabulatorposition. Sie fiigt nur eine senkrechte Linie an der
gewihlten Stelle ein.

Die Fiillzeichen

Das Fenster Tabulator bietet noch den Bereich Fiillzeichen. Sie konnen den Zwischen-
raum zwischen zwei Tabulatorpositionen mit einem Zeichen fiillen.

Die folgende Abbildung zeigt Beispiele fiir die Fiillzeichen.
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................... 1. Fillzeichen - 1. Fiillzeichen 3. Fiilizeichen
Archie Blau

—Wolle Schwarz

Bild 15.16: Die Fullzeichen zwischen den Texten

Tipp: Wenn Sie nach Eingabe von Text Anderungen an den Tabstopp-Positionen
vornehmen mochten, markieren Sie immer die ganze Liste.

Uber das Zeilenlineal

Sie konnen die Tabstopp-Positionen ganz einfach tiber das Lineal definieren. Wihlen Sie
iiber das Symbol | L] links neben dem Lineal den Tabulator aus und klicken Sie dann im
Lineal an die gewiinschte Position.

Tipp: Mit einem Klick auf die Schaltfliche Lineal [z:| am rechten Rand von Word
blenden Sie das Lineal ein bzw. aus. Sollten Sie die Schaltfliche nicht sehen, wihlen
Sie die Befehlsfolge Ansicht / Lineal.

.:: Tabstopp zentriert

Bild 15.17: Im Lineal lassen sich Tabstopp-Positionen einfach durch Anklicken der
gew{inschten Position definieren.

Tipp: Manchmal ist es etwas schwierig, genau die richtige Position zu treffen. Mit
gedriickter [ATt]-Taste heben Sie das Raster auf, bekommen im Lineal die genauen

Maf3e angezeigt und konnen nun stufenlos die Tabstopp-Position festlegen oder ver-
schieben.

Neben den Tabulatoren koénnen Sie im Lineal auch eine vertikale Linie und Einziige
einstellen. Die folgende Tabelle erldutert die einzelnen Symbole.
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Symbol Beschreibung

Tabstopp links
Die gewdhlte Position legt den linken Ausgangspunkt fiir den Text fest. Wenn
Sie Text eingeben, wird er rechts von dieser Position angezeigt.
Tabstopp zentriert
Die Mitte des eingegebenen Textes befindet sich auf der Tabstopp-Position.
Der Text wird zentriert ausgerichtet.
Tabstopp rechts
Die eingegebene Position legt den rechten Ausgangspunkt fiir den Text fest.
Wenn Sie Text eingeben, wird er links von dieser Position angezeigt.
Tabstopp dezimal
Zahlen werden an der Dezimalstelle ausgerichtet. Die Dezimalstelle wird un-

abhdngig von der verwendeten Anzahl von Ziffern stets an derselben Stelle,
der Tabstopp-Position, angezeigt.

(1] Leiste-Tabstopp (vertikale Linie)
Uber den Leiste-Tabstopp kénnen Sie eine vertikale Linie in Ihr Dokument
einfligen.

] Erstzeileneinzug

Legt fest, wie weit die erste Zeile eines Absatzes eingezogen werden soll.
Wiéhlen Sie den Erstzeileneinzug und klicken Sie auf die Stelle im Lineal, an
der die erste Zeile eines Absatzes beginnen soll. Alle weiteren Zeilen werden
am linken Rand beginnen.

Héngender Einzug
Legt fest, wie weit alle Zeilen ab der zweiten Zeile eines Absatzes eingezogen
werden sollen. Wahlen Sie den hdangenden Einzug und klicken Sie auf die

Stelle im Lineal, an der alle Zeilen nach der ersten Zeile eines Absatzes
beginnen sollen.

Tabelle 15.1: Die Symbole im Tabulatorfeld am Zeilenlineal

Tipp: Sie konnen die Tabstopp-Positionen verindern, indem Sie den Tabstopp
anklicken und mit gedriickter Maus nach links oder rechts ziehen. Beachten Sie, dass
alle Zeilen der Liste markiert sind.

15.4.2 Tabulatorstopps entfernen

Sie 1oschen Tabstopp-Positionen, indem Sie einen Tabstopp nach unten aus dem Lineal
hinausziehen. Markieren Sie vorher unbedingt alle Absitze, fiir die diese Anderung
gelten soll!
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15.5 Aufzahlungszeichen und Nummerierungen

Aufzdhlungszeichen

Ein Aufzihlungszeichen steht immer vor einem Absatz. Es soll eine Auflistung von Wer-
ten kennzeichnen.

1. Setzen Sie den Cursor in den gewiinschten Absatz.

2. Aktivieren Sie das Register Start und klicken Sie auf das Listenfeld der Schaltfliche
Aufzihlungszeichen.

Distwl itat | Ewflgen  Sedeolapcut  erwmie  Sencngen  Umergriten Amichs

catior et < 11 AN Al RS R RO papncepd) AsBbCeDd AaBbCK
Autrsriungeesichanbiblisthek B f e Serscheit 1

Ohne | g (] [ ] - 0:0

1w . z

P oA U -deow o [ A

Bild 15.18: Die Schnellauswahl auf dem Register Start

3. Wihlen Sie das gewiinschte Aufzihlungszeichen. Tippen Sie dann den Text und
driicken Sie [Eingabe].

Vor dem néchsten Absatz steht jetzt wieder das Aufzahlungszeichen.

» Ein Aufzihlungszeichen stehtimmer links vom Absatz

» Nach driicken der Eingabe-Taste erscheint auch wieder das Auszihlungszeichen.

*  Nach driicken der Fingabe-Taste steht vor dem neuen Absatz auch wieder das
Auszahlungszeichen, Wenn der Text innerhalb des Absatzes Gber mehrere Zeilen geht,
bleiben die Zeilen eingeriickt.

Bild 15.19: Das Aufzahlungszeichen

4. Wenn Sie kein Aufzihlungszeichen mehr vor dem Absatz wiinschen, klicken Sie
erneut auf die Schaltfliche Aufzihlungszeichen.

Weitere Aufzahlungszeichen auswahlen

Wenn Thnen die zu Beginn angebotenen Aufzihlungszeichen nicht gefallen, wihlen Sie
einfach ein anderes aus.

1. Aktivieren Sie das Register Start, klicken Sie auf den Listenpfeil neben der Schaltfli-
che Aufzihlungszeichen und wihlen Sie den Eintrag Neues Aufzihlungszeichen defi-
nieren.

2. Klicken Sie im gleichnamigen Fenster auf die Schaltfliche Symbol.

3. Wihlen Sie im Fenster Symbol am Listenfeld Schriftart eine der Symbolschriften aus,
beispielsweise Wingdings oder Webdings.

1. Markieren Sie das gewiinschte Zeichen und bestitigen Sie mit OK.
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Bild 15.20: Die Auswahl des Aufzahlungszeichens

4. Bestdtigen Sie das Fenster Neues Aufzihlungszeichen definieren auch mit OK.

Jetzt sehen Sie das neue Aufzdhlungszeichen vor den markierten Absitzen.

Wunschreiseziele:

Belgien

o8

Danemark

@

Italien

@

Hongkong

Bild 15.21: Die neuen Aufzahlungszeichen

Ab jetzt stehen Ihnen diese Aufzihlungszeichen auch fiir jedes neue Dokument am
Listenpfeil im Bereich Aufzihlungszeichenbibliothek zur Verfiigung.

15.5.1 Die Position des Aufzdahlungszeichens @ndern

Die Aufzihlungszeichen und der darauffolgende Text fangen immer an bestimmten
Positionen an. Wenn Sie diese Positionen dndern mdchten, dann fiithren Sie die folgen-

den Schritte durch:
1. Markieren Sie die Absitze mit den Aufzihlungszeichen.

2. Klicken Sie auf dem Register Start auf das Symbol zum Offnen des Absatzdialogfens-

ters Absatz.

Geben Sie im Feld Links die Position ein, an der das Aufzihlungszeichen erscheinen
soll.

In das Feld Um geben Sie das Maf3 ein, an dem der Text angezeigt werden soll.
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Bild 15.22: Die Position der Aufzahlungszeichen

Wunschreiseziele:

Belgien
Dinemark
Iralien

Hongkang
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Abzatz

Einziige und Absnde | Zulken und SeRenambroch

Aligaman
punchng: TR - |
Ghiderengoebine: | Tedkirper 3

Einzug
Links: 0 em Sandersnrug;
Bechts: Oem Hangend

5. Bestdtigen Sie das Fenster Absatz mit OK.

15.5.2 Nummerierungen

=| hE5em =2

e

Uber die Nummerierung weisen Sie den markierten Absitzen eine Aufzihlung zu, die
bereits eine Reihenfolge enthilt. Eine Nummerierung steht auch immer vor den Absit-

zen.

1. Setzen Sie den Cursor in den gewiinschten Absatz.

2. Aktivieren Sie das Register Start und klicken Sie am Listenfeld der Schaltfliche Numi-
merierung.
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beuss Zablanicemt definierin.

Bild 15.23: Die Schnellauswahl auf dem Register Start

3. Wihlen Sie die gewiinschte Nummerierung. Geben Sie den Text ein und driicken Sie

die -Taste.

Vor dem néchsten Absatz steht jetzt die nichste Nummer.
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Fahrrad
Maota
Auto
Bus
Lug

g

Flugzeug

Bild 15.24: Die Nummerierung

Wenn Sie keine Nummerierung mehr vor dem Absatz wiinschen, klicken Sie erneut auf
die Schaltfliche Nummerierung.

Das Nummernformat dndern

Wenn Sie ein anderes Nummernformat wiinschen, fithren Sie die folgenden Schritte
durch:

1. Markieren Sie die ganze Liste.

2. Aktivieren Sie das Register Start, klicken Sie am Listenfeld der Schaltfliche
Nummerierung und ziehen Sie Thre Maus tiber die verschiedenen Formate.

Sie erkennen die Verdanderungen direkt auf Threm Bildschirm.

h tam | Finfgem  Sefwnlmymet  Verwwss  Sendongen  (bepeifen  Ancicht - @ — o i

Al (T - SN VERR R = F LR SR | ;
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Einfugen v Fok U -sdex - WA |E A R b Lewir_ Dtierschein 1 | || FRrmatvoragen

4 warkin

Andam -
1

2

3y 13- 113 14— 113 P

HNummerierungshibliothek

':_ 1 1)

i~ ohoe || 2 2}
| 3 3
h I. Fahrrad | o 2
. Mofa L 2) B}
n. Auto ] [\f {3 )
V. Bus
. Jug a i
V. Flugreug b .

€ il

Bild 15.25: Das Nummernformat dandern

Wenn Thnen auffillt, dass innerhalb der Auflistung ein Wert fehlt, fiigen Sie einfach
durch Driicken von einen weiteren Absatz ein. Word nummeriert die Liste
automatisch neu.

1. Sie mochten in die Liste jetzt noch einen Roller einfiigen. Setzen Sie den Cursor
hinter das Wort »Mofa« und driicken Sie [Eingabe]. Sie erhalten einen neuen Absatz
mit der richtigen Nummerierung.
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I Fahrrad

1. Mofa

.

V. Auto

V. Bus

VI. lug
VII. Flugzeug . . . . .

Bild 15.26: Die nummerierte Liste erweitern

2. Geben Sie jetzt den neuen Wert ein.

Eigenes Nummernformat erstellen

Wenn Thnen die von Word angebotenen Nummernformate nicht ausreichen, erstellen
Sie sich ein eigenes.

1. Markieren Sie die Absitze, die ein eigenes Nummernformat erhalten sollen.

2. Aktivieren Sie das Register Start, klicken Sie auf den Listenpfeil neben der Schaltfli-
che Nummerierung und wihlen Sie den Eintrag Neues Zahlenformat definieren.

3. Wihlen Sie als Erstes im Feld Zahlenformatvorlage das gewtinschte Zdhlmuster aus.

4. Uber die Schaltfliche Schriftart konnen Sie die Darstellung @ndern, beispielsweise die
Schriftgrof3e. In diesem Beispiel wurde die Schriftart Bauhaus 93 gewihlt.

5. Im Feld Zahlenformat figen Sie bei Bedarf Zeichen vor und hinter der Nummer ein.

In diesem Beispiel wurde vor und nach der Nummer ein Bindestrich von Hand eingege-
ben.

Neues Zablenformat defirieren =
Zohbenformet
Zohlerdormotvrlage:
00, 002, 003, .. =| | Schoftart..
=00l - Fahrrad Inblaronmat;
-001 -
-002- Mota = =
Ausgichtung: 1
- 005 - Raller Rachts - ‘
- 004 - Auto Verschau
=005 - Bus
- 006 - Zug -001 - ‘
- 007 - Flugzeug 002 -
-003 - [
-
0K Abbrechen > I
i
= — —

Bild 15.27: Ein eigenes Nummernformat erstellen

6. Bestdtigen Sie Thre Eingabe mit OK.

Jetzt wird das neue Nummernformat auf alle markierten Absitze angewandt.
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Nummernfolge dndern

Word zdhlt bei der Nummerierung immer automatisch weiter, beginnend bei 1 bzw. A.
Stellen Sie sich vor, Sie haben eine Liste mit Nummern erstellt und wollen mitten in der
Liste wieder mit 1 beginnen.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Absatz, ab dem wieder mit 1 begon-
nen werden soll.

Calbriil « 1 A A iEe
Fahrra "

Mofa T ¥ U EY. A
Roller.
Auto
Bus

Elnfiigooptianen:

Zug

it ) O gl TR o v

Flugze: -

Bild 15.28: Die Nummernfolge dndern

2. Wihlen Sie im Kontextmenii den Befehl Neu beginnen mit 1.
3. Bestitigen Sie mit OK.

Jetzt beginnt Word wieder mit der 1 und zahlt die folgenden Absitze automatisch weiter
hoch.

Mit einem anderen Wert weiterzahlen

1. Wenn Sie mit einer anderen Zahl beginnen mdchten, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den gewiinschten Absatz und wihlen den Befehl Nummerierungswert
festlegen.

Nummeniensngswert festhegen |
1. Fahrrad & Hev Usts beginmen
2. Mofa Vorherige Liste fortsetzen
3. Roller
12. Auto West estlegen ol
13. Bus b2 g
14. 2ug Vorschay: 12,
15. Flugzeug i Abbrechen
Ly

Bild 15.29: Einen eigenen Zdhlwert eingeben

2. Tragen Sie ins Feld Wert festlegen auf die Zahl ein, ab der die Nummerierung starten
soll.

3. Bestitigen Sie mit OK.
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Mitten in der Nummernfolge beginnt Word auf Thre Anweisung hin mit einer neuen
Nummerierung.

15.6 Gliederungen

Beginnen Sie am besten in einem leeren Absatz.

1. Aktivieren Sie das Register Start und klicken Sie am Listenfeld der Schaltfliche Liste
mit mehreren Ebenen.
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Bild 15.30: Eine gegliederte Liste erstellen

2. Wihlen Sie ein Format aus.

3. Geben Sie am obersten Gliederungswert den gewiinschten Text ein und driicken Sie

(Eingabe].

4. Jetzt zeigt Word Thnen den nichsten Gliederungspunkt. Wenn Sie eine Ebene weiter
einriicken mochten, driicken Sie auf die -Taste.

5. Geben Sie den Text ein und driicken Sie wieder [Eingabe].
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1) Gartenblumen
a) Frihlingsblumen
i) Tulpen
i) Marzissen

b) Sommerblumen

i) Sonnenblumen

i) |

Bild 15.31: Eine gegliederte Liste

Jedes Mal, wenn Sie gedriickt und somit einen neuen Absatz in der Liste
erzeugt haben, konnen Sie durch Driicken von den Einzug nach rechts versetzen
und somit die Gliederungsebene um 1 vergrofiern.

Mit der Tastenkombination (Umschalt]+(Tab] wird der Einzug nach links versetzt und
somit die Gliederungsebene um 1 verkleinert.

Wenn Sie bereits Text geschrieben haben und mochten eine Ebene veridndern, klicken
Sie mit der rechten Maustaste in den Absatz und wihlen den Befehl Einzug vergrifiern
bzw. Einzug verkleinern.

15.7 Rahmen

Word bietet Thnen die Moglichkeit, mit Rahmenlinien einzelne Worter oder auch ganze
Absitze hervorzuheben.

15.7.1 Rahmen um Worter

Sie mochten in einem Text bestimmte Worter hervorheben.

Markieren Sie das gewiinschte Wort mit einem Doppelklick. Wenn Sie mehrere Worter
gleichzeitig gestalten mochten, wie es die folgende Abbildung zeigt, halten Sie beim
Doppelklick die -Taste gedriickt.

1. Aktivieren Sie das Register Start und klicken Sie am Listenfeld der Schaltfliche
Rahmen.
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Bild 15.32: Rahmen um Worter

2. Wihlen Sie den Eintrag Rahmenlinie aufSen.

Jetzt wird um alle markierten Texte ein einfacher schwarzer Rahmen gezogen.

15.7.2 Rahmen um Absétze

Wenn der Rahmen um einen Absatz gezogen werden soll, setzen Sie den Cursor in den
gewlinschten Absatz.

1. Aktivieren Sie das Register Start und klicken Sie am Listenfeld der Schaltfliche
Rahmen.

2. Wihlen Sie den Eintrag Rahmenlinie aufSen.

Auf der Registerkarte 'Einfugen’ enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen Layout des
Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilte dieser Kataloge kiinnen Sie Tabellen, Kopfzeilen,

FuRzeilen, Listen, Deckblatter und sonstige Dokumentbausteine einfiigen.

Wenn Sie Bilder, Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem aktuellen
Dakumentlayout koordiniert. Die | l'}rm atierung von markiertem [ext im Dokumenttext kann auf
cintache Weise gedndert werden, indem Sie im Schnelltormatvorlagen-Katalog auf der Registerkarte
‘Start’ ein Layourt fiir den markierren Text auswihlen.

Text konnen Sie auch direkt mithilfe der anderen Steuerel te aufl der Registerkarte "Start'

formatiaren. Die maisten Staneralementa armdnlichen die Auswahl rwischean dam lavour des

Bild 15.33: Rahmen um Absatze

Rahmenlinien gestalten

Wenn Thnen die diinne schwarze Rahmenlinie nicht gefillt, lassen Sie die Markierung
stehen und wihlen an der Schaltfliche Rahmen den Eintrag Rahmen und Schattierung.
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1. Wihlen Sie als Erstes im Bereich Einstellung die Art des Rahmens. Wihlen Sie im
vorliegenden Beispiel die Einstellung Kontur.

Dabei haben Sie die Wahl zwischen einem einfachen Rahmen (Kontur) oder einem
Rahmen, der einen kleinen Schatten wirft. Mit der Option 3-D stellen Sie ein, dass der
Rahmen einen dreidimensionalen Eindruck vermittelt.

Bei der Option Anpassen kann die Linie aus verschiedenen Arten bestehen. So kann
oben und unten eine doppelte und links und rechts eine gestrichelte Linie dargestellt
werden.

2. Wihlen Sie danach die Liniendarstellung, z. B. ob es eine doppelte, gestrichelte oder
eine dreifache Linie sein soll.

3. Andern Sie, wenn gewiinscht, die Farbe der Linie.

Rahmen und Schattierung M

Rahmen Seitenrand Schattierung

Einstellung: Formatvorlage: Varschau

D B o - Diagramm oder Schaltflachen
Ohne Klicken, um Rahmen hinzuzufiigen

. - — -
) !

. Schatten ——

Farbe:
=B
s Breite:
; - AHQESSEH 2 Pt _
ams Ubernehmen fiir:

| Text |Z|

Harizontale Linie... [ oK l Abbrechen l

Bild 15.34: Die Rahmenlinien gestalten

4. Bestitigen Sie mit einem Klick auf OK.

Jetzt wird um den Text eine dreifache Linie gezogen.

Tipp: Im néchsten Kapitel lesen Sie, wie Sie einen Rahmen auch um eine Seite ziehen.
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16 Seitengestaltung

(-] bownload-Link

www.buch.cd

Hier finden Sie alle Beispieldateien iibersichtlich nach Kapiteln sortiert.

In den vorangegangenen Kapiteln haben Sie die vielen Mdoglichkeiten zur Gestaltung
von einzelnen Zeichen tiber Absitze bis hin zum Papierformat und Randeinstellungen
kennengelernt.

Fiir die Formatierung eines Dokuments tiber mehrere Seiten stehen noch die Kopf- und
Fufizeilen sowie weitere Gestaltungsmerkmale wie Wasserzeichen oder ein Muster am
dufleren Papierrand aus.

16.1 Kopf- und Fuf3zeilen
Kopf- und Fuflzeilen werden, wenn sie aktiviert sind, automatisch auf jeder Seite des
Dokuments angezeigt. Sie miissen sie je Dokument nur einmal einrichten.

In einer Kopf- bzw. Fufizeile konnen Seitenzahlen, der Dateiname, das Datum und
vieles mehr stehen.

16.1.1 Fertige Kopf- und Fu3zeilen auswahlen

1. Auf dem Register Einfiigen finden Sie die Gruppe Kopf- und FufSzeile. Sie erhalten
eine Auswahl von vordefinierten Kopf- und Fufizeilen, wenn Sie die Listenfelder
aufklappen.

2. Wihlen Sie ein vorgefertigtes Format aus.
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Bild 16.1: Eine Kopfzeile einfiigen

Sie sehen nun den Bereich fiir die Kopfzeile in Threm Dokument sowie das Register Ent-
wurf im Bereich Kopf- und Fufzeilentools. Jede Eingabe, die Sie hier vornehmen, wird
automatisch auf jeder Seite des Dokuments angezeigt.

3. Erfassen Sie einen kleinen Text.
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Bild 16.2: Die Kopf- und Fuf3zeilenansicht und das Register Entwurf

4. Uber die Befehle in der Gruppe Einfiigen konnen Sie nun Bilder, Schnellbausteine
sowie Datum und Uhrzeit einftigen.

5. In der Gruppe Optionen legen Sie fest, ob alle Kopf- und Fufizeilen Ihres Dokuments
gleich sein sollen. Wenn Sie die erste Seite anders gestalten wollen, aktivieren Sie die
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gleichlautende Option, mochten Sie unterschiedliche Kopf- und Fufizeilen auf
geraden und ungeraden Seiten haben, aktivieren Sie auch die mittlere Option.

6. Die Befehle in der Gruppe Navigation erleichtern Thnen den Wechsel zwischen Kopf-

und Fufizeilen.
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Bild 16.3: Kopf- und Fufizeilen in einem Dokument

Die folgende Tabelle zeigt die Befehle im Bereich Einfiigen.

Symbol

Beschreibung

5

|

Datum und
Uhrzeit

Datum und Uhrzeit

Offnet das Fenster Datum und Uhrzeit. Wahlen Sie eine Darstellung
des Datums und/ oder der Uhrzeit aus und bestétigen Sie mit OK.
Das Datum wird an der Cursorposition eingefiigt.

= schnellbausteine -

Schnellbaustein einfiigen

Sie konnen vorformatierte Texte, selbst erstellte Schnellbausteine
und Felder wie z. B. Seitenzahlen, Dateiname, Pfad und Dateiname

usw. einfligen.

|8 Grafik

Grafik

Fligt an Cursorposition ein Bild aus einer Datei ein.
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Symbol

(8] clipart

B

Zu Kopfzeile
wechseln

B

Zu FuBzeile
wechseln

j Vorherige
5}, Nachste
24 it vorheriger verknipfen

[ Erste seite anders

|| Untersch. gerade unger

5:! Dokumenttext anzeigen

&+ 1125 om

L N

5

kd

Kapf- und
Fufizeile schliefzen

Beschreibung

ClipArt

Offnet den Aufgabenbereich ClipArt einfiigen, in dem Sie eine
ClipArt-Grafik suchen kénnen, die dann an der Cursorposition ein-
gefiigt wird.

Zu Kopfzeile wechseln
Aktiviert die Kopfzeile.

Zu Fuf3zeile wechseln
Aktiviert die FuBzeile.

Vorherige

Zeigt die Kopf- bzw. FuBBzeile des vorherigen Abschnitts an.
Ndichste

Zeigt die Kopf- bzw. FuBBzeile des nachsten Abschnitts an.
Mit vorheriger verkniipfen

Ubernimmt die Informationen aus dem vorherigen Abschnitt.
Erste Seite anders

Fligt flir die erste Seite Ihres Dokuments eine eigene Kopf- und
FuBBzeile ein

Unterschiedliche gerade und ungerade Seiten

Fiigt fuir die geraden und die ungeraden Seiten lhres Dokuments
eigene Kopf- und FuBzeilen ein.

Dokumenttext anzeigen

Blendet wdhrend der Arbeit in den Kopf- und Fuzeilen den Doku-
menttext aus.

Kopfzeile von oben / Fufizeile von unten

Bestimmen Sie den Abstand der Kopfzeile vom oberen Rand und
den Abstand der FuBRzeile vom unteren Rand.

Ausrichtungstabstopp einfiigen

Offnet das Fenster Ausrichtung, in dem Sie die Position, Ausrich-
tung und eventuelle Fiillzeichen fiir einen Tabulator einstellen, der
die Ausrichtung Ihres Textes in Kopf- und FuBzeilen steuert.

Schliefien
SchlieBt die Anzeige wieder und zeigt das Dokument.

Tabelle 16.1: Die wichtigsten Befehle fiir Kopf- und FuBzeilen
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16.1.2 Eigene Kopf- und Fuf3zeilen einrichten

Wenn Thnen die mitgelieferten Kopf- und Fuflzeilenmuster nicht gefallen, dann legen
Sie doch eigene an.

Fiihren Sie einen Doppelklick im oberen Dokumentteil aus.

Start Eirdiigen Seitenlayoud Vetwra - Antacht

A kepfzeile - [0 9 schnelbausteine - T @ [ erste Sette anders =T e E
i rutieele - =0 il ik ; - 8 | [T untersch. qerade: ungreade Seiten | S 125 em 3
i Sertenzahl - ”ﬂ:ﬂg‘"d (8] clipan AT L,:::,‘E:;:ie [ Dokimenttet anseicgen 2]
lzsile Einfugen iavigation Optiangn Fgsition
T T R SN NN T SR N AR R RN | s ¥ W ¥ KRN v SR SRR TR 1 e ]

7
:‘ -Kopﬁ.etla

Bild 16.4: Eine eigene Kopfzeile erstellen

Jetzt haben Sie eine leere Kopfzeile, die Sie nach Thren Wiinschen fiillen und bearbeiten
konnen.

1. Wenn Sie ein Datum einfiigen mochten, aktivieren Sie das Register Entwurf und
klicken auf die Schaltfliche Datum und Uhrzeit.

Datum und Uhrzeit m

Verfiigbare Formate: Sprache:
01.02.2010 - | Deutsch (Deutschland) |Z|

1. Februar 2010
01.02.10
2010-02-01
10-02-01
01/02/2010

01. Feb. 2010
01/02/10
Februar 10
Feb-10
01.02.2010 13:47
01.02.2010 13:47:52

1:47
1:47:52
13:47
13:47:52
. |Z| Automatisch aktualisieren
Als Standard festlegen l oK l l Abbrechen

Bild 16.5: Ein Datum einfiigen

2. Wihlen Sie das gewtinschte Datumsformat aus.
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3. Aktivieren Sie das Feld Automatisch aktualisieren, wenn immer das aktuelle Tages-
datum gezeigt werden soll.

4. Bestdtigen Sie mit OK.

Montag, 1. Februar 2010|

Kopfzeile

Bild 16.6: Eine eigene Kopfzeile mit einem Datum

16.1.3 Kopf- und Fu3zeilen entfernen

Wenn Sie eine Kopf- oder/und eine Fufizeile wieder entfernen mochten, fithren Sie die
folgenden Schritte durch:

1. Aktivieren Sie das Register Einfiigen und klicken Sie auf die Schaltfliche Kopfzeile.

2. Wihlen Sie im unteren Teil der Liste den Eintrag Kopfzeile entfernen.

16.2 Wasserzeichen

Ein Wasserzeichen steht immer im Hintergrund des Textes. Es kann ein Text oder ein
Bild sein. Word bietet Thnen ein paar fertige Muster an, Sie konnen allerdings auch
eigene Wasserzeichen erstellen.

16.2.1 Fertige Wasserzeichen nutzen

Um die von Word 2010 bereitgestellten Wasserzeichen auszuwihlen, fithren Sie die
folgenden Schritte durch.

1. Aktivieren Sie das Register Seitenlayout und klicken Sie auf die Schaltfliche Wasser-
zeichen im Bereich Seitenhintergrund.

2. Wihlen Sie ein Wasserzeichen aus. (Die Abkiirzug SFWM bedeutet So Frith Wie
Moglich.)
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Enfigen | senenisou | i) et ansicht”
f Iy pusrichtung = ¥ Umibriiche * | assersmchen * Einnug Abstand ] 2 & i Ausrichten *
¥ 15 Gestie = B Zelberrsenern -~ | Bt T i Bl s i
mn:'"*' B spsten = W Sibentrennung - | sumwahibersich S
Srite einrickeen i) Anardnen
| e e
L N e S R ] mile 18-« SR -
i T = E
[+ .
EnT1 ERTZ S L 1 3
Auf der Registerkarte 'Einfi ayout des
Dokuments koordiniert we eilen,
FuBzeilen, Listen, Deckblat
Wenn Sie Bilder, Tabellen |
Dokumentlayout koordinic nauf
einfache Weise geandert v P 5 sterkarte
Start” ein Layout filrden m wrkkene Wigsserzeichen von Géfice com .
Text kénnen Sie auch direk bl it o

L 2 %! 5 m efitfemen
formatieren, Die meistan § 57

aktuellen Designs er der v smwrr s e s wremo
25 | o Deotsch (Destschlands |

Bild 16.7: Ein Wasserzeichen auswéhlen

3. Um zu kontrollieren, ob Word Ihren Befehl korrekt ausgefiihrt hat, wihlen Sie die
Befehlsfolge Datei / Drucken.

In der Druckvorschau sehen Sie Thre Wahl.

e speschern
Drucken el
[ speichern wner g
5 Offinen Eutmp!an:: i A A b oA vAu-:.:u-nuq »AA-:_--—I‘ —
Druckee et b
J Sehlinfan AT e e pa T ST S =
- ettt el st i 8
Informationen Drucker i e
ekt ity bt
Zuletzt s Micrasoft XPS Document W _ T e v s .
verwendet Bereit bt i b v v g
: e B T B
hau Raskaisgpnssaticn P
Einstellungen b maregretedn et i
=
e S
Freigeben -~ Das-gesamze Dokument ditl. i
Siten:
Hilfa
.| Einseitiger Druck =
21 Optanen S Mair ot eine Seite des Blat_
E3 =eenden E] Sortiert =
123 123 123
j Hochlormat -
|
J Ad i =
21 cmx 27 ¢m .
- — w + 1 wonl# 0% (D——e +

Bild 16.8: Die Druckvorschau mit dem Wasserzeichen

Sollte das Dokument aus mehreren Seiten bestehen, wird das Wasserzeichen auf jeder
Seite gedruckt.
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16.2.2 Eigene Wasserzeichen erstellen

Wenn Thnen die angebotenen Wasserzeichen nicht reichen, erstellen Sie einfach ein
eigenes.

1. Aktivieren Sie das Register Seitenlayout, klicken Sie auf die Schaltfliche Wasserzei-
chen und starten Sie den Befehl Benutzerdefiniertes Wasserzeichen.

2. Aktivieren Sie die Option Textwasserzeichen und geben Sie anschlieffend den
gewiinschten Text in das Feld Text ein.

3. Formatieren Sie tiber die Felder Schriftart, Gréfle und Farbe Ihr neues Wasserzeichen.

4. Entscheiden Sie im Bereich Layout, ob das Wasserzeichen horizontal oder vertikal
angezeigt werden soll.

Gedrucktes Wasserzeichen | X

() Kein Wasserzeichen

(") Bildwasserzeichen

Auswaschen

(@ Textwasserzeichen

Sprache: | Deutsch (Deutschland)

Text: For your eyes only

FIEE]

Schriftart: | Arial

Gribe: Auto |T|
Farbe: = [] Halbtransparent
Layout: @ Diagonal | F Harizontal

Ubernehmen | | oK hl | Abbrechen

L J

Bild 16.9: Einen eigenen Text fiir ein Wasserzeichen erzeugen

5. Bestitigen Sie mit OK.

Um zu kontrollieren, ob Word Thren Befehl korrekt ausgefiihrt hat, wihlen Sie die
Befehlsfolge Datei / Drucken.

16.2.3 Ein Bild als Wasserzeichen

Sie haben Ihr Firmenlogo als Bild im géngigen Dateiformat abgelegt und mochten jetzt
dieses Logo als Wasserzeichen fiir Thr Dokument haben.

1. Aktivieren Sie das Register Seitenlayout, klicken Sie auf die Schaltfliche Wasserzei-
chen und starten Sie den Befehl Benutzerdefiniertes Wasserzeichen.

2. Aktivieren Sie die Option Bildwasserzeichen und wihlen Sie anschlieffend die
gewiinschte Datei aus.
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3. Stellen Sie die Grofle im Feld Skalierung ein.

Testen Sie durch Aktivieren bzw. Deaktivieren der Option Auswaschen die Wirkung des
Bildes in Threm Dokument.

Bild 16.10: Ein Bild
als Wasserzeichen

Wasserzeichen entfernen

Wenn Sie das Wasserzeichen wieder entfernen mochten, aktivieren Sie das Register
Seitenlayout, klicken Sie auf die Schaltfliche Wasserzeichen und wihlen Sie den Befehl
Wasserzeichen entfernen.

16.3 Seitenrahmen
Ein Seitenrahmen wird um die gesamte Seite gezogen. Er wird innerhalb des Randes
platziert. Sie konnen zwischen einer einfachen Linie und einem Symbol wéhlen.

1. Aktivieren Sie das Register Seitenlayout und klicken Sie auf die Schaltfliche Seiten-
rdnder.

2. Wihlen Sie im Fenster Rahmen und Schattierung einen Rahmen. Stellen Sie die
gewiinschte Rahmenlinie, die Farbe und die Breite des Rahmens ein.

3. Uber das Feld Effekte konnen Sie ein Muster auswihlen. In dieser Liste finden Sie
neben Bildern, wie Kuchenstiicke und Palmen, auch viele Jugendstilrahmen.
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="\
Rahmen und Schattierung M
Rahmen | Seitenrand | Schattierung |
Einstellung: Formatvorlage: Vorschau
- Diagramm oder Schaltflachen
Chne |Z| klicken, um Rahmen hinzuzufiigen

Kopfie || || Steesassimanas

Z

Schatten Caestssenas e e
s . ..... "
3D 4 — —
| Autormiatisch *J
Brejte:
Anpassen |31 FL
L Ubernehmen fiir:
Effekie: !Gesamtes Dokument IZJ
Baoas -
(ohne) -

e o] [ s |

L

!Fﬁﬁu
Pot ¢ #4Y ~

Bild 16.11: Ein Bild fiir einen Seitenrahmen auswahlen

4. Bestitigen Sie Ihre Wahl mit einem Klick auf die Schaltfliche OK.

5. Die Rahmenlinie wird um alle Seiten des Dokuments gezogen. Um dies zu
kontrollieren, aktivieren Sie das Register Ansicht und klicken auf die Schaltfliche
Eine Seite oder, wenn Thr Dokument iiber mehrere Seiten geht, auf die Schaltfliche
Zwei Seiten.

SP2SLDSBLEI2IR0

Bild 16.12: Dieser Seitenrahmen gilt fiir alle Seiten des Dokuments.
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6. Im Feld Ubernehmen fiir konnen Sie bestimmen, dass der Rahmen entweder nur um
die erste Seite oder um alle Seiten auf8er der ersten Seite gezogen wird.

7. Mithilfe der Schaltfliche Optionen bestimmen Sie, wie nah der Rahmen an den Text
heranreichen soll.

Im folgenden Beispiel wurde die Option Textim Feld Gemessen von ausgewidhlt. Und die
Mafle wurden in die Felder Oben, Links, Unten und Rechts eingegeben.

Rahglen und .- ha

Seitenrand
Oben: |OPL Links: 0Pt
Unten: |0 PL Rechts: |0 PL

Gemessen von:
|Text E[
Optionan

D Absatzrahmen und Tabellenrander am Seitenrand ausrichten

[] Immer im Vordergrund anzeigen i
E Kopfzeile umgeben
[V FuBzeile umgeben
Vorschau
oK Q—] | abbrechen | || Bild 16.13: Die Optionen
= J zum Seitenrahmen

8. Nachdem Sie zweimal mit OK bestitigt haben, wird der Rahmen direkt am Text
sichtbar.

!Auf der Registerkarte 'Einfiigen’ enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen Layout des
Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge kénnen Sie Tabellen, Kopfzeilen, .
FuRzeilen, Listen, Deckblatter und sonstige Dokumentbausteine einfiigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen

oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem aktuellen Dokumentlayout koordiniert. Die .
Formatierungvon markiertem Text im Dokumenttext kann auf einfache Weise gedndert werden,

indem Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog auf der Registerkarte 'Start’ ein Layout fiir den .
markierten Text auswéhlen. Text konnen Sie auch direkt mithilfe der anderen Steuerelemente auf ‘

der Registerkarte 'Start’ formatieren. Die meisten Steuerelemente erméglichen die Auswahl zwischen

Bild 16.14: Der Seitenrahmen steht ganz nah am Text.
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Die folgende Abbildung zeigt eine weitere Verzierung.

Auf der Registerkarte 'Einfligen' enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen Layout des
Dokuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser Kataloge konnen Sie Tabellen, Kopfzeilen,
FuBzeilen, Listen, Deckblatter und sonstige Dokumentbausteine einfliigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen
oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem aktuellen Dokumentlayout koordiniert. Die
Formatierungvon markiertem Text im Dokumenttext kann auf einfache Weise geandert werden,

Bild 16.15: Der Rahmen mit der Schere

16.4 Deckblatt

Einen bereits fertig geschriebenen Bericht mochten Sie noch mit einem informativen
Deckblatt versehen. Word stellt Thnen eine unfangreiche Auswahl an Deckblittern zur
Verfiigung.

1. Aktivieren Sie das Register Einfiigen und klicken Sie auf die Schaltfliche Deckblatt.

Sammnlsyect  Vewens  Sencungen  Uberpriden  Ansicht

BN

£ Diahr]
e
Herngeelt Tahrkeh in I
o_ en die Kataloge Elemente, die mit dem generellen Layout des
fomicheiy o e Mithilfe dieser Kataloge kénnen Sie Tabellen, Kopfzeilen,
_____ = ige Dokumentbausteinesinfiigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen
B T & auch mit dem aktuellen Dokumentlayout koordiniert, Die
Jokumenttext kann auf einfache Weise gedndert werden,
[rpoT— [ Frr talog auf der Registerkarte 'Start’ ein Layout fiir den
[ omeeessss| [ |~ nSie auch direkt mithilfe der anderen Steuerelemente auf
Weiera Quckbiatter von Ciffics ram * e meisten Steuer dglichen die il zwischen
i iaustes Dectbtan smfaenen der direkten Angabe eines Formats, Wahlen Sie neue
i ot aus, um das g alle Layout des Dokument s s

Bild 16.16: Die Auswabhl an fertig gestalteten Deckblattern

2. Wihlen Sie ein gewiinschtes Deckblatt aus.

Im folgenden Beispiel wurde das Deckblatt Modern gewihlt.
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Bild 16.17: Das Deckblatt Modern

Das Deckblatt wird automatisch als erste Seite eingefiigt. Es enthilt, je nach Wahl,
unterschiedliche Textfelder, die Sie 16schen oder mit IThren Werten fiillen kénnen.

[Geele den Uert:ted Dokuments ein]

[Geben Sie hier das Exposee fiir das Dokument ein. Das
Exposee ist meist eine Kurzbeschreibung des
Dokumentinhalts. Geben Sie hier das Exposee fiir das
Dokument ein. Das Exposee ist meist eine
Kurzbeschreibung des Dokumentinhalts.]

Susi Sorglos
[W&hlen Sie das Datum aus]

Bild 16.18: Die Felder auf dem Deckblatt

Wenn Sie in ein Textfeld etwas eintippen mochten, klicken Sie in das Textfeld und
geben Thren Text ein.
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Titel|

|
\Yoga auf Helgoland| ]

Der Reiseverlauf

Susi Sorglos
17.02.2010

Bild 16.19: Ein gestaltetes Deckblatt

Um ein Textfeld zu entfernen, klicken Sie auf den Namen des Textfeldes am oberen
Rand und driicken die Taste [Entf].
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17 Tabellen in Word erstellen

(-] bownload-Link

www.buch.cd
Hier finden Sie alle Beispieldateien iibersichtlich nach Kapiteln sortiert.

Tabellen sind immer dann sinnvoll, wenn gleichartige Informationen tbersichtlich dar-
gestellt werden sollen, zum Beispiel in Form von Listen und Formularen.

Word macht es Thnen sehr leicht, Tabellen per Befehl, per Auswahl mit der Maus oder
durch direktes Zeichnen auf dem Papier anzulegen.

17.1 Der Klassiker: Eine Adressliste erstellen

Wenn Sie eine Adressliste erstellen mochten, dann sollten Sie ungefihr wissen, wie viele
Informationen Sie nebeneinander erfassen mochten. Im folgenden Beispiel wollen wir
den Vornamen, den Nachnamen und die Adresse erfassen. Wir wissen noch nicht
genau, wie viele Personen wir in diese Liste eintragen wollen.

Tipp: Sie konnen eine Word-Tabelle jederzeit erweitern bzw. reduzieren, wenn Sie
bemerken, dass Sie nicht geniigend Informationen darin unterbringen kénnen.

1. Nehmen Sie sich ein neues leeres Dokument und setzen Sie den Cursor an die Stelle,
an der die Tabelle eingefiigt werden soll.

2. Aktivieren Sie das Register Einfiigen. Klicken Sie auf die Schaltfliche Tabelle einfiigen
und zeigen Sie auf die Zahl der Zellen, die Sie zu Beginn gerne hitten.

3. Wenn die Anzahl der gewiinschten Zellen markiert ist, klicken Sie auf die letzte Zelle.
Sie erhalten jetzt die Tabelle mit der zuvor definierten Zellenanzahl.

Die folgende Abbildung zeigt das Erstellen einer Tabelle mit fiinf Spalten und drei
Zeilen.
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[ : : =il
m Tt Emfugen | Sedenlayost  Verwene Tgndungen  Uberprifen Anschl O I

b | oy B B Hyperfink 3 xopfreds * AT o schaelibausteine = 5 Signaturzeils « T Formal
A Temarks Wl Ptz

&t Seresnthot | ) Querverweis | (8] Saitenzahl v

o wocann - [ Datuen und Uhrzez | £2 Symibiol +

Tabiele| Grafik Clipan Formen

"8 Objele +

5x3 Tabelle

R TR KRS [ RS T 13- 113 1A= 1118 L7 v A i

=i B Euceiiak

O schnemabalien

Bild 17.1: Eine Tabelle iber die Symbolleiste einfiigen

In der folgenden Abbildung sehen Sie die Tabelle mit eingeschalteten Formatierungszei-
chen. Sollten Sie diese Zeichen stdren, so klicken Sie auf die Schaltfliche [ v |. Die Zeichen
werden nicht mehr am Bildschirm angezeigt.

o o I o
o o o o
k 1 I I
1

Bild 17.2: Die Tabelle nach dem Einfiigen mit eingeschalteten Formatierungszeichen

Diese Tabelle besteht aus fiinf Spalten und drei Zeilen. Die Schnittpunkte zwischen den
Spalten und Zeilen definieren die Zellen. In diese Zellen schreiben Sie spiter die
Informationen. Unsere Tabelle besteht jetzt aus 15 Zellen.

Spalte 1 Spalte 2 Spalte 3
W l W
Zeilel ——
Zeile2 —F Zelle
Zeile3—— Zelle
Zeiled ——

Bild 17.3: Die Bezeichnungen innerhalb einer Tabelle

4. Klicken Sie in die erste Zelle und geben Sie die Uberschrift ein. Dabei gelangen Sie
mit der -Taste schnell in die benachbarten Zellen.
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Vorname Nachname Stralie PLZ Oort

Bild 17.4: Die Uberschrift fiir die kleine Beispieltabelle
Wenn Sie in der letzten Zelle der ersten Zeile die [Tab]-Taste driicken, gelangen Sie in
die erste Zelle der zweiten Zeile.

5. Erfassen Sie nun die Namen und die Adressen in der Tabelle. Wenn Sie in der letzten
Zelle die [Tab]-Taste driicken, erhalten Sie automatisch eine neue leere Zeile.

WVorname Wachname Stralie PLZ Ort

Harry Sorglos Am Bahndamm 1 51230 Kdln

Susi Hirsch Sonnenallee 12 50762 Kdln
Trulla Test Hauptstr. 55 40123 Disseldorf
Eva Schmitz Bahnstr. 34 53123 Bonn
Wolfgang Miller Flusserweg 3 51123 Kéln

Rudi Maier An den Gleisen 1 40123 Diisseldorf
Ute Huber Neusser Allee 41321 Neuss
Peter Haber Sonnenblumenweg | 50123 Kéln

1
Paul Reismann- Blumenweg 8 50321 Kdln
Hubermann

Bild 17.5: Die Beispieltabelle

Tipp: Wenn Sie in einer Zelle driicken, erhalten Sie eine neue Zeile inner-
halb der Zelle.

17.2 Die Adressliste gestalten

Die Breite der Spalten kann nach Eingabe der Werte angepasst werden.

17.2.1 Spaltenbreite dndern

In diesem Beispiel ist die Breite der ersten Spalte zu grof3, die der zweiten und der
dritten Spalte ist zu klein. Einige Inhalte werden innerhalb der Zelle automatisch
umbrochen. Die Breite der vierten Spalte PLZ ist zu grof}, da dort nur fiinfstellige
Zahlen eingegeben werden.

1. Markieren Sie die erste Spalte, indem Sie den Mauszeiger von oben auf die erste
Spalte fithren. Wenn er zu einem schwarzen Pfeil wird, klicken Sie einmal.
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2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Markierung. Wihlen Sie den Befehl
Tabelleneigenschaften und aktivieren Sie das Register Spalte. Stellen Sie im Feld
Bevorzugte Breite den gewiinschten Eintrag ein, in diesem Beispiel 2,5.

g Fabellenagenschalten 'M
Stralen j"_ imaiintel — — =
Am-Bahp(d ot

Sonney(all-| Y

Haugé;tr,-f | Beyorzugte Brete: | 225 cm + Madeinhed  Zentimeter 3
VogéIvWeg-
Bgllmstr.ﬁd-
F,(usserweg-
An-den-GlE
Neusser-Al |

Tobeds | zele | spabe | zgle | ahemanven

| # vgrhenge spaite | |® Hachets hgalhaL}

Sonnenbly |
Blumenwe] |

& TabeSengigenschaften.. b

[ ok 1] | abbrechen

Bild 17.6: Die markierte Spalte mit dem Kontextmenii und dem Fenster
Tabelleneigenschaften

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Niichste Spalte und geben Sie den gewiinschten Wert
ein.

4. Verfahren Sie so, bis Sie die Breite aller Spalten angepasst haben, und bestitigen Sie
mit OK.

Sie konnen die Breite der Spalten auch tber das Zeilenlineal dndern. Jede Spalte ist im
Lineal durch einen kleinen Tabellenblock gekennzeichnet.

EEET O I I o - I A S I U - - S S - TR R C A - = (1 ST T |
& T T

Bild 17.7: Die Kennzeichnung der Spalten im Lineal

Klicken Sie zu Beginn in eine Zelle. Wenn Sie mit der Maus auf das kleine Tabellensym-
bol im Lineal zeigen, dann verwandelt sich der Mauszeiger in einen schwarzen Doppel-
pfeil. Ziehen Sie jetzt die gewiinschte Breite der Spalte auf.

17.2.2 Spalten einfiigen

Wenn Sie nun bemerken, dass Threr Tabelle eine Spalte fehlt, dann konnen Sie sie jeder-
zeit einfiigen. In diesem Beispiel mochten wir vor der Spalte Vorname eine Spalte mit
den Informationen zur Anrede einfligen.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Spalte Vorname und wihlen Sie im
Kontextmenii die Befehlsfolge Einfiigen / Spalte links einfiigen.
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Vorname L StraBe PLZ Ort

Harry o | A Ehinigien Am Bahndamm 1 51230 | Kdln

Susi 53 Kapieren jonnenallee 12 50762 | Koln

Trulla [# Einfiigeoptionen: Hauptstr. 55 40123 | Diisseldorf

Eva @ = Sahnstr. 34 53123 | Bonn

Wolfgang Husserwes 3 51123 | Kéln

Rudi Einfigen H Spalten links einfiigen 123 | Diisseldorf

Ute Spalten lgschen BB Spalten rechts einfigen [“}521 Neuss

Peter Markieren B9 Zeilen oberhalb einfigen 23 | KéIn
& B zellen verbinden B zeilen unterhalb einfigen 321 | KSIn
L HE Zeilen gleichmalig verteilen 5=  Zellen einfigen...

Bild 17.8: Eine Spalte einfiigen

2. Tippen Sie anschliefend die Uberschrift und die Informationen

in die neue Spalte

ein.

Anrede | Vorname Nachname StralRe PLZ Ort

Herr Harry Sorglos Am Bahndamm 1 51230 | Kdln

Frau Susi Hirsch Sonnenalles 12 50762 | Kdln

Frau Trulla Test Hauptstr. 55 40123 | Diisseldorf
Frau Eva Schmitz Bahnstr. 34 53123 | Bonn

Herr Wolfgang Miiller Flusserweg 3 51123 | Kdln

Herr Rudi Maier An den Gleisen 1 40123 | Disseldorf
Frau Ute Huber Neusser Allee 41321 | Neuss
Herr Peter Haber Sonnenblumenweg 1 50123 | Kdln

Herr Paul Reismann-Hubermann Blumenweg 8 50321 | Kdln

Bild 17.9: Der aktuelle Stand der Adresstabelle

17.2.3 Zeilen einfiigen

Angenommen, Sie mdchten nun noch ein paar Adressen einfiigen, allerdings nicht am
Ende der Tabelle, sondern in der Mitte, dann bietet Thnen Word auch hier eine einfache

Losung:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Zeile, iiber die Sie eine neue leere Zeile
einfiigen mochten. Wihlen Sie im Kontextmenii den Befehl Einfiigen / Zeilen ober-
halb einfiigen.



378 Kapitel 17 — Tabellen in Word erstellen

4 Anrede | Vorname Nachname Stralle PLZ Ort
Herr  calibri (Textkorp - 11+ A° o7 2= 2= Am Bahndamm 1 51230 | Kéln
Frau F o= A . O ¥ Sonnenallee 12 50762 Ki.)"ln
Frau I e I?.Jm Hauptstr. 55 40123 | Diisseldorf
Frau * Aussthieiden Bahnstr. 34 53123 | Bonn
Herr =2 Kopieren Flusserweg 3 51123 | Kéln
Herr | [ Einfiigeoptionen: An den Gleisen 1 40123 | Dusseldorf
Frau @ Kg Neusser Allee 41321 | Neuss
Herr Sannanhlumanuag 1 50123 | Kéln
Herr Einfugen * | spalten links einfigen 50321 | Kéin
. Zeilen laschen - spalten rechts einfiigen
Markieren b | 8 Zailen oberhalb einfigen '
@ Zellen verbinden B Zzeilen unterhalb emfu’genI}
BE | zeilen gleichmaBig verteilen = Zellen einfigen..

Bild 17.10: Eine weitere Zeile in die bestehende Tabelle einfligen

2. Die neue Zeile hat genau dieselben Formate wie die untere Zeile. Tippen Sie nun die
neuen Werte ein.

17.2.4 Zellen gestalten

Wenn Sie die Uberschriftenzeile gestalten méchten, miissen Sie zuerst die erste Tabel-
lenzeile markieren.

1. Zeigen Sie mit der Maus vor die erste Zeile und klicken Sie einmal.

2. Aktivieren Sie das Register Entwurf und wihlen Sie an der Schaltfliche Schattierung
die gewiinschte Hintergrundfarbe aus.

ogen | Setefaiit

ot Schattisrunt <
= - | Designtarben .
----- H EEEEEEN. '

s (L] - ~
Herr Harry Sorglos A Bahndamm 1 s M ‘EEEEE
Frau Susi Hirsch Sonnenallee 12 507 Kipis Farhe
Frau Trulla Test Hauptstr, 55 0% %  \Wenere Farben
Frau Ulrike Wunder Voael Wea 1 A1 24T NEE i

Bild 17.11: Eine markierte Zeile gestalten

Wenn Sie die Schriftgrofle innerhalb der Tabelle fiir alle Inhalte dndern mochten,
miissen Sie die ganze Tabelle markieren.

1. Klicken Sie dazu auf das kleine Plus-Symbol an der linken oberen Ecke der Tabelle.
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Herr Harry Sorglos Am Bahndamm 1 51230 | K&ln

Frau Susi Hirsch Sonnenallee 12 50762 | Koln

Frau Trulla Test Hauptstr. 55 40123 | Diisseldorf
Frau Ulrike Wunder Vogel Weg 1 41222 | Neuss
Frau Eva Schmitz Bahnstr.34 53123 | Bonn

Herr Wolfgang | Miiller Flusserweg 3 51123 | Kéln

Herr Rudi Maier An den Gleisen 1 40123 | Disseldorf
Frau Ute Huber Neusser Allee 41321 | Neuss
Herr Peter Haber Sonnenblumenwegl | 50123 | Koéln

Herr Paul Reismann-Hubermann | Blumenweg 8 50321 | Kéln

Bild 17.12: Die markierte Tabelle

2. Stellen Sie jetzt iiber das Register Start mit dem Befehl Schriftgrad die gewiinschte
Grofie ein.

17.2.5 Die Uberschriften automatisch wiederholen

Wenn lhre Tabelle iiber mehrere Seiten geht und Sie die Uberschriften auf jeder Seite
oben wiederholen méchten, dann markieren Sie die Zeile mit der Uberschrift.

1. Wechseln Sie auf das Register Entwurfim Bereich Tabellentools.

2. Stellen Sie sicher, dass der Haken Uberschriften aktiviert ist.

[ g = O s unc Zoivon oo = Microsoft Word

Bild 17.13: Die Uberschriften auf jeder Seite automatisch wiederholen

Jetzt wird auf jeder Seite die Uberschrift der Tabelle wiederholt, vorausgesetzt, die
Tabelle ist auch so umfangreich.

Tipp: Wenn die Uberschrift iiber zwei Zeilen geht, dann markieren Sie die zwei
Zeilen und wihlen den oben beschriebenen Weg.

17.2.6 Eine Tabelle teilen

In eine eine umfangreiche Tabelle mdchten Sie zwischendurch normalen Text tippen.

1. Setzen Sie den Cursor in die Zeile, vor der Sie eine leere Textzeile einfligen mochten.
2. Wechseln Sie auf das Register Layout im Bereich Tabellentools.

3. Aktivieren Sie den Befehl Tabelle teilen.



380 Kapitel 17 — Tabellen in Word erstellen

Star Amlcht  Ene

Eirduggen & Sendungen  Oberpeifen (=
o duiwiben = w .:lui # Danster eréigen B2 an 3 ,‘1 <4 Onerschrften wiederhoien
lill Geteropslinen arwigen T 4l uinkx sedigan 20 Zellen tner Osiem 3 0 = e - T . AT e
Lesthan  Dardher 3 o Tellenhe: | Gofiersn
- o U Reckts einfogen U5 Tabele m‘at.‘) [ AnpiansEn 0, QreNEHDD & Fomel
Tabe i 1p . Zutamrenerfuhd ¢ Lraten
| [ e 3~ AM Tabelle teilen e [ [ O RN RN |

» a2l

| Cue Tabobe in zwei Tabellen I
sufteden

i | Do s guwibie Zele wind din
il Teil ddat e Tabele

+
e Herr Harry Sorglos Am Bahndamm 1 51230 | Kéln
: Fray__| Susi Hirsch Sonnenallee 12 50762 | Kin
i Frau Trulla Test Hauptstr. 55 40123 | Disseldorf
z Frau Llrike Wunder Vogel Weg 1 41322 | Neuss
Frau | E\_'_dl | Schmitz 1 Bahnstr. 34 [ 53123 | Bonn |
= Vierr [T T —— = FhiresAr A CEEEERATT

Bild 17.14: Eine Tabelle teilen, um FlieBtext zwischen den Zeilen einzugeben

Jetzt erhalten Sie einen neuen leeren Absatz, in den Sie Thren Text eintippen kénnen.

Tipp: Sie haben am Anfang des Blatts eine Tabelle eingefiigt und méchten noch einen
Text davor schreiben. Setzen Sie einfach den Cursor in die erste Zeile und wihlen Sie
den oben beschriebenen Befehl.

17.3 Aushidnge

Die folgenden Zettel kennen Sie vielleicht vom Supermarkt oder von Aushingen an der
Schule oder der Uni.

\Waschmaschine zu verkaufen

Wenig Geb h E i A, Neuprais 400 €, 2 Jahre jung.

Wahnsinnspreis:

50 Euro

(nur an Selbstabhaler)

B g = 2 2 2 2 2

E ® |£ ® |E @ |E ® |E ® |E @ | 2 |E @

2o |Bea |2ekh |22 |fek |8eh |sed |[€23

=58 =58 =58 w8 =58 =58 =58 5L
o o o o o o3 o oy

8®g (883 8% PN | EPN |EPN 2PN |27 A

; - g - g - E - E - E - ?‘: - g -

Bild 17.15: Das Ziel: Aushang mit Telefonnummer
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1. Nehmen Sie sich ein neues leeres Dokument.

2. Wihlen Sie iiber das Register Seitenlayout mit der Schaltfliche Ausrichtung das Quer-
format aus.

Start Emfugen Sei‘t:nla,rout

Seitenrdnder = Hochformat

[9]- %
Designs |
?:gz | Quen‘ormat Bild 17.16: Die Seite
~ in Querformat ausgeben

DeS|gns

3. Wihlen Sie am Feld Seitenrinder den Eintrag Schmal aus.

4. Wechseln Sie auf das Register Einfiigen und fiigen Sie tiber die Schaltfliche Tabelle
eine Tabelle mit einer Spalte und zwei Zeilen ein.

Start Einfiigen Seitenlayout Verweise Sent

B B D 2 g

Tabelle | Grafik ClipArt Formen Smartart Diag

& peckblatt ~
] Leere Seite

¥= Seitenumbruch

Seiten | 1x2 Tabelle

] *—DDDDDDDDDD
- DDDDDDDD‘ Bild 17.17: Eine Tabelle mit
m i | DDDDDDDDD zwei Zeilen und einer Spalte

5. Klicken Sie in die erste Zeile und wechseln Sie auf das Register Tabellentools / Layout.
Geben Sie in der Gruppe Zellengrofse im Feld Tabellenzeilenhohe die Hohe 12 cm ein.

12545 cm 2 HF
ilizem 3 H

= AutoAnpassen
Zellengrate " Bild 17.18: Die Hohe der ersten Zeile

6. Klicken Sie in die zweite Zeile der Tabelle und stellen Sie fiir sie die Hohe 6 cm ein.

7. Tippen Sie in die erste Zelle den gewiinschten Text ein und gestalten Sie ihn nach
eigenen Vorstellungen.

8. Klicken Sie in die zweite Zelle, wechseln Sie wieder auf die Registerkarte Tabellentools
/ Layout und klicken Sie in der Gruppe Zusammenfiihren auf die Schaltfliche Zellen
teilen. Geben Sie die gewiinschte Anzahl der Spalten ein. In diesem Beispiel sollen es
acht Spalten werden.
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Zellen tetlen lM
Spaltenanzahl: 8| =
Zeilenanzahl: _1 =
Zallen vor dem Teilen zusammenfiihren
[ oK I l Abbrechen ‘

9. Bestdtigen Sie mit OK.

Bild 17.19: Die Anzahl der Spalten

10. Jetzt erhalten Sie acht Zellen in der zweiten Zeile. Tippen Sie den Text in die erste
Zelle ein und gestalten Sie ihn.

11. Um den Text zu drehen, klicken Sie so oft auf dem Register Tabellentools / Layout in

der Gruppe Ausrichtung auf die Schaltfliche Textausrichtung, bis der Text die
gewiinschte Richtung hat.

Layout

e

W] [

= Textrichtung  Zellenbe-

]| Ll grenzungen
fchivng

Ihr Aushang sollte bis jetzt so aussehen:

Wenig G

Waschmaschine zu verkaufen

{nuran Salbstabhaler)

Neupreis 400 €, 2 Jahrajung

Wahnsinnspreis:

50 Euro

Waschmaschine
50 Euro
123456 78

Bild 17.20: Die Textrichtung innerhalb einer Zelle andern

Bild 17.21:
Der Aushang ist fast fertig.

12. Markieren Sie nun die ganze Zelle, indem Sie einen Dreifachklick in der Zelle aus-
fithren. Damit iibernehmen Sie nicht nur den Text, sondern auch die Ausrichtung.

13. Kopieren Sie den Text aus der ersten Zelle in die Zwischenablage und fiigen Sie ihn
in den restlichen sieben Zellen ein. Nach dem Drucken schneiden Sie den Aushang
an den senkrechten Strichen ein, damit man die Schnipsel besser abreiflen kann.

Nun miissen Sie den Aushang nur noch aufhingen.
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18 Prospekte & Co.

(-] bownload-Link

www.buch.cd

Hier finden Sie alle Beispieldateien iibersichtlich nach Kapiteln sortiert.
Eine Starke von Word liegt in den vielfiltigen Moglichkeiten, Dokumente fiir den Druck
zu gestalten. Prospekte, Namensschilder, Tischkarten, Flyer, Aushinge und Pline sind
alles denkbare Dokumente, die in gedruckter Form vorliegen. Alle Dokumente kénnen

Sie mit eingefiigten Grafiken und Bildern illustrieren. In diesem Bereich sind beein-
druckende Verbesserungen zu fritheren Word-Versionen erkennbar.

18.1 Einen Clip einfiigen und bearbeiten

Wie Sie wissen, sagt ein Bild mehr als tausend Worte. Sie haben mit Word die Méglich-
keit, fertige Bilder, hier werden sie Clips genannt, an jeder Position im Text einzufiigen.

18.1.1 ClipArt-Sammlung

Zu jeder Office-Version wird die ClipArt-Sammlung mitgeliefert. Sie enthilt eine Vielzahl
von Bildern.

1. Um diese Sammlung zu 6ffnen, wechseln Sie auf das Register Einfiigen. Sie finden in
der Gruppe Illustrationen die Schaltfliche ClipArt.

@\ A 9 ol DokurnentL = Micrasoft Wor

Start Einfiigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht

|9 peckblatt - j u Lrj!-. 25\{ ﬁ .1}4 &, Hyperlink E A ﬁ i\'

[ Leere Seite = A Textmarke

Tabelle  Grafik | Clipart Formen Smartart Diagramm Screenzhot

Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl | Te

»= Seitenumbruch 18] Querverweis

Seiten Tabellen lllustrationen Hyperlinks Kopf- und Fulizeile

Bild 18.1: Die Gruppe /llustrationen auf dem Register Einfiigen

Im rechten Teil des Word-Fensters 6ffnet sich der Aufgabenbereich ClipArt.

2. Geben Sie ins Feld Suchen nach den gesuchten Begriff ein. In diesem Beispiel suchen
wir nach dem Begriff »Lebensmittel«.

3. Im Feld Ergebnisse entscheiden Sie, ob Sie neben den Clips auch Fotos, Filme und
Sounds zum gesuchten Thema finden mochten. Standardméfig werden alle passen-
den Mediendaten gezeigt.
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4. Bestitigen Sie mit einem Klick auf die Schaltfliche OK, um die Suche zu starten.

ClipArt v X
Suchen nach:

Lebensmittel | 0K

Ergebnisse:

Alle Mediendateitypen E

!j Office Online-Inhalte beriicksichtigen

28 Auf Office Online weitersuchen

Bild 18.2: Die gefundenen
Clips zum Thema Lebensmittel

& Hinweise zum Suchen von Bildern

5. Wenn Sie sich einen Clip genauer ansehen oder Sie sich weitere Informationen
wiinschen, dann klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Clip und wihlen den
Befehl Vorschau / Eigenschaften.

Tipp: Sollte Thnen die Liste nicht ausreichen, suchen Sie im Internet iiber den Link

Auf Office Online weitersuchen auf den Webseiten von Microsoft nach den passenden
Clips.
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-

Vorschau/Eigenschaften |{:Li|
Name: j0199283.wmf
Typ: Paintbrush-Bild
Auflosung: 258 (B) x 232 (H) Pixel
Grife: 36 KB
Erstellt: 02.11.1998 09:11:14

Ausrichtung: Querformat
Offnen mit:  Paint

U Schlisselwarter: ]
.
Haushaltsgerate
Toaster |
" Beschriftung:
Zur Verfiigung gestellt von: 2
= | 2 l [ Schlisselwirter bearbeiten...

"| Prade

|  Datei: C:\Program Files\Microsoft Office}\MEDIA\CAGCAT10j0199283.wmf
Katalog: C:\Program Files\Microsoft Office\MEDIA\CAGCAT10\CAGCAT 10.MMW

d | SchlieBen l

Bild 18.3: Den ausgewdhlten Clip betrachten

6. Um das Vorschaufenster wieder zu schlieffen, klicken Sie auf die gleichnamige
Schaltflache.

18.1.2 Clip einfiigen

Mit einem Klick fiigen Sie den Clip ins Dokument ein, und zwar genau da, wo der
Cursor steht. Der Text hinter der Cursorposition wird nach unten verschoben.
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Aufder Registerkarte 'Einfiigen’ enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen Layout des
Dokuments koordiniert werden sollten, Mithilfe dieser Kataloge kinnen Sie Tabellen, Kopfzeilen,

FuBzeilen, Listen, Deckblatter und sonstige Dokumentbausteine
einfugen. Wenn Sie Bilder, Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem aktusllen g
Dokumantlayout koordiniert. Die Formatierungven markiertem Textim Dokumenttext kann auf Auif Ot

]
ainfacha Waisa sridndart wardan indeam Sia im Schnalifnrmatunriasan-Katalne auf dar Ragistarkarta 4 @ Ihrmben pir Fist b
4 ¥

Bild 18.4: Den ausgewdhlte Clip ins Dokument {ibernehmen

Jedes Mal, wenn Sie das Bild markieren, wird Ihnen das Register Format in der Register-
gruppe Bildtools angezeigt, in der Thnen die verschiedenen Funktionen zur Arbeit mit
der ClipArts-Sammlung und anderen Bildern angeboten wird.

Grof3e und Position

Solange Ihr Clip markiert ist, konnen Sie die Grofle verdndern, indem Sie mit der Maus
auf einen der acht Ziehpunkte klicken und mit gedriickter linker Maustaste die
gewiinschte Grofle aufziehen. Wenn Sie auf einem Ziehpunkt stehen, verdndert der
Mauszeiger seine Form zu einem schwarzen Doppelpfeil mit zwei Spitzen:

Bild 18.5: Der Doppelpfeil zum Verdndern der Grof3e eines Objekts

Wenn Sie dabei an den Eckpunkten ziehen, dndern sich Hohe und Breite gleichzeitig.

Nutzen Sie die mittleren Ziehpunkte an den Seiten, so variieren Sie lediglich die Breite
der Grafik. Nutzen Sie die mittleren Ziehpunkte an der oberen oder unteren Kante, ver-
andern Sie die Hohe.

Maochten Sie die Grafik an eine andere Stelle verschieben, zeigen Sie auf die markierte
Grafik und ziehen mit gedriickter linker Maustaste das Objekt an die neue gewtinschte
Position.

Bild 18.6: Der Vierfach-Pfeil zum Verschieben und der
Schatten, der die neue Position eines Objekts anzeigt
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Textumbruch und Position
Entscheiden Sie, wie sich die Grafik in Ihren Text einftigen soll. Sie wahlen daftr entwe-
der eine feste Position auf dem Blatt oder bestimmen das Verhiltnis zum Textumbruch.

1. Wenn es schnell gehen soll, markieren Sie den Clip und aktivieren das Register For-
matim Bereich Bildtools.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Position und entscheiden Sie, an welcher Stelle auf
der aktuellen Seite Ihr Clip erscheinen soll.

Mit Teatumbruch

d | d ol
b

fe

Auf der Registerkarte 4 ] | die Kataloge
Elemente, die mit den = = 25 Dokuments
koordiniert werden sol| a 4 :aloge konnen
Sie Tabellen, Kopfzeile = sckblatter und
sonstige Dokument-ba =1 SR an Sie Bilder,

Tabellen oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit
dem aktuellen Dokumentlayout  koordiniert. Die

auf einfache Weise gedndert werden, indem Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog auf der

‘ Formatierung von markiertem Text im Dokumenttext kann

Registerkarte 'Start' ein Layout fir den markierten Text auswéhlen, Text kénnen Sie auch

Bild 18.7: Die Position des Clips im Text auswadhlen

Wenn Sie Thren Clip frei auf dem Blatt positionieren mochten, nutzen Sie den Befehl
Zeilenumbruch.

Die folgende Tabelle erklirt die einzelnen Befehle in der Schaltfliche Zeilenumbruch:

Symbol Beschreibung

I@ Mit Text in Zeile
Die Grafik wird in der aktuellen Zeile angezeigt. Die vorherigen Zeilen werden
im Abstand zur GréRe der Grafik gezeigt.

Quadrat
Der Text flie3t im Rechteck um die Grafik herum. Sie erkennen dies am
besten, wenn Sie den Text mit Blocksatz ((Strg]+(b])gestalten.

Passend
Der Text passt sich an die Konturen der Grafik an.

Transparent
Der Text scheint durch die Hintergrundfarbe des Bildes durch. Die Hinter-
grundfarbe konnen Sie selbst bestimmen.

Oben und unten
Die Grafik wird zwischen den Textzeilen angezeigt.

Bl & R
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Symbol Beschreibung

E Hinter den Text
Die Grafik wird hinter den Text gelegt. Je nach Farbe der Grafik ist der Text
noch lesbar.

Vor den Text
Die Grafik liegt tiber dem Text. Es kann passieren, dass der Text nicht mehr

lesbar ist.

IEI Rahmenpunkte bearbeiten
Durch Ziehen an den Rahmenpunkten wird der Abstand vom Text zur Grafik
verdandert.

E Weitere Layoutoptionen

Offnet das Fenster Layout mit weiteren Einstellungen.

Tabelle 18.1: Die Position der Grafik im Text

Den Text beeinflussen

Soll der Text um den Clip herumflieen, dann markieren Sie den Clip und fithren die
folgenden Schritte durch:

1. Klicken Sie auf dem Register Format auf die Schaltfliche Zeilenumbruch.
2. Wihlen Sie den Befehl Quadrat.

Nun flief$t der Text quadratisch um den Clip herum.

Tipp: Wenn Sie fiir den Text die Ausrichtung Blocksatz wihlen, erkennen Sie das
Quadrat besser.

wdorgen  Lberprifen

Oy farte L] ; - ‘- - - *

nkte bearketen

i RN EREE T

Auf der Registerkarte 'Einflgen’ enthalten die Kataloge
Dokuments keordiniert werden sallten, Mithilfe dieser Kataloge iwr: nen e 1anene n: roprzeilen,
FuBzeilen, Listen, Deckblatter und sonstige
Dokumentbausteine einfliigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen
oder Diagramme erstellen, werden diese auch mit dem
aktuellen Dokumentiayout koordiniert, Die Formatierung von
markiertem Text im Daki ttext kann auf einfach
indem Sie im
Schnellformatverlagen- Katalog auf der Registerkarte 'Start’
@in Layout flr den markierten Text auswahlen. Text
kénnen Sie auch direkt < > mithilfe der anderen

cayoutdes

Weise gedndert werden,

anf dar Basickark ot £

Bild 18.8: Der Clip im Dokument mit dem Textfluss Quadrat
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Wenn Sie die Option Passend wihlen, passt sich der Text an die Kontur der Grafik an.

4 " S G Ebene nach vorme « 12

_ > i "
Formatierung von markiertem Text im Dokumenttext kann auf ein & e S erden,

indem Sie im Schnellformatvorlagen-Katalog auf der Registerkarte @ 1 L]

markierten Text auswahlen. Text kénnan Sie auch direkt mithilfe d & inte auf
b der Registerkarte 'Start’ formatieren. il e
il
Die meisten Steuerelemente Gglichen die A hl zwisck - npwite bewbenen @0 Designs
oder der direkten Angabe eines Formats. Wihlen Sie neue Des [ weaws s, cean igisterkarte
'Seftenlayout’ auws, um das generelle “, Layout des Dokuments z2u andern.
Verwenden Sie den Befehl zum — \ Andern des aktusllen Schnellformat-

vaorlagensatzes, um die im
fligbaren Formatvor-lagen

| Schnellformatvorlagen-Katalog ver-
zu  a@ndern. Die Design- und die

Schnellformatvorlagen- L (ALY 4 Kataloge stellen belde Befehle zum
Zuricksetzen bereit, damit ol | Sie immer die Moglichkeit haben, das
urspringliche Layout des [ _*i=% : ’ Dokuments in der aktusllen Verlage
wiederherzustellen, Auf der A S Registerkarte 'Einfigen' enthalten die
Kataloge Elemente, die mit 2 dem generellen Layout des Dokuments

koordiniert werden sollten.

Bild 18.9: Der Clip im Dokument mit dem Textfluss Passend

Wenn Sie mochten, dass der Clip hinter dem Text angezeigt wird, dann wihlen Sie den
Eintrag Hinter den Text.

markierten Text auswihlen. Text kénnen Sie auch direkt mithilfe der anderen Steuerelemente auf
der Registerkarte 'Start' formatieren.

Die meisten Steuerelemente ermdglichen die Auswah| zwischen dem Layout des aktuellen Designs
oder der direkten Angabe eines Formats. Wahlen-Sie neue Designelemente auf der Registerkarte
‘Seitenlayout’ aus, um das gener_gﬂe--l’;ayéuf des Dokuments zu dndern. Verwenden Sie den Befehl
zum Andern des aktuellen Schnél ormaf—vqflp_genéﬁiké'sj_ﬁm die im Schnellformatvorlagen-Katalog
ver-fligbaren Formatvor-lagen zu @ndern. Die Design- und die Schnellformatvorlagen-Kataloge stellen
beide Befehle zum Zurlicksetzen hefeif;_défnit?.Siéf-_-Emm'er die Moglichkeit haben, das urspriingliche
Layout des Dokuments in der akttféﬁéﬁ Vorlage wiederherzustellen. Auf der Registerkarte 'Einfiigen'

enthalten die Kataloge Elemente, d}

mitdem gehgfélieﬂ Layout des Dokuments koordiniert werden
sollten. :

Bild 18.10: Der Clip hinter dem Text

Um den Clip wieder markieren zu kénnen, wechseln Sie auf das Register Start und
wihlen tber die Schaltfliche Markieren den Befehl Objekte markieren. Jetzt konnen Sie
den Clip bearbeiten oder verschieben. Nach getaner Arbeit miissen Sie die Taste
driicken, um den Markierungspfeil wieder abzulegen.
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Bild 18.11: Hinter dem Text liegende Objekte
konnen liber Objekte markieren wieder nach
vorne geholt werden. Beenden Sie die Funktion

| Aisiehihcreich. wieder mit [Esc].

Objekte markierﬁ‘

18.1.3 Rahmen um die Grafik

Word bietet Thnen eine grofle Anzahl von Rahmen an, die Sie um die Grafik ziehen
konnen.

1. Markieren Sie die Grafik und aktivieren Sie das Register Format im Bereich Bildtools.

2. Klicken Sie auf den Listenpfeil im Bereich Bildformatvorlagen.
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@ Korrelturen * i s — — e |~ Graflahimen - i & Eine Ebene nach vorme « |.r .
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r — a-EHEE S —
Form PR — = enttext kann auf einfache Weise gedndert werden,
m m e I ; teps el i ._
inder uf der Registerkarte 'Start’ ein Layoutfir den
mark = = = uch direkt mithilfe der anderen Steuerelemente auf
derR | ol e g
DOie | == ¢ w — Steuerelemente ermaoglichen die Auswahl
= m —
2wisc - P ‘—aktuellen Designs oder der direkten
| Relleitiente Abschragung. schwerz |
Anga = F ,-.:] = Tl WahlenSie neue Designelemente auf der
Regis ol - - 'Seitenlayout’ aus, um das generelle
' Lavat ’ MM su sindern. Varwendan Sie den Befehl

Bild 18.12: Fertige Rahmen um den Clip ziehen

3. Wihlen Sie eine Vorlage aus.

Die meisten Steuerelemente ermoglichen die Auswahl zwischen dem Layout des aktuellen Designs|

oder der direkten Angabe eines Formats, Wahlen Sie neue

Designelemente auf der Registerkarte 'Seitenlayout’ aus, um das

generelle Layout des Dokuments zu andern. Verwenden Sie den

Befehl zum Andern des aktuellen Schneliformat-vorlagensatzes,
um die im Schnellformatvoriagen-Katalog ver-fligbaren Formatvor-lagen
zu  andern. Die Design- und die Schnellformatvoriagen-|

Kataloge stellen beide Befehle zum Zurucksetzen bereit, damit Sie

immer die Méaglichkeit haben, das urspringliche  Layout des
Dokuments in der aktuellen Vorlage wiederherzustellen. Auf der
Registerkarte 'Einfligen' enthalten die Kataloge Elemente, die mit
dem generellen Layout des Dok nts keordiniert werden sollten.

Bild 18.13: Eine Bildformatvorlage mit einem dicken Rahmen und Schatten
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4. Wenn Thnen die Angebote im Bereich Bildformatvorlagen nicht reichen, 6ffnen Sie
die Auswahl tiber das Feld Bildeffekte.

5. Hier kénnen Sie verschiedene Effekte wie beispielsweise Schatten oder Abschrigungen
auswihlen.

6. Bei dem Effekt Leuchten legen Sie einen luftigen bunten Lichtschatten um die Grafik.
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Mithilfe dieser Kataloge kénnen Sie Tabellen, Kopfzeilen, FuBzeile 5 ...
Dokumentbausteine einfigen. Wenn Sie Bilder, Tabellen oder Dia (

Bild 18.14: Bildeffekte, die Ihr Bild zum Leuchten bringen

18.1.4 Die Grafik im Text verankern

Die Grafik ist standardmiflig mit dem Absatz verbunden, in den sie eingefiigt wurde.
Das bedeutet, wenn Sie oberhalb der Grafik Text einfiigen, rutscht sie auf dem Blatt mit
dem Absatz weiter nach unten.

Wenn Sie die Formatierungszeichen eingeschaltet und die Grafik markiert haben,
erkennen Sie an dem kleinen Anker vor dem Absatz, dass innerhalb dieses Absatzes eine
Grafik verankert ist.

& Die'meisten-Steuerelemente-erméglichen-die-Auswahl-zwischen-dem-Layout-des-aktuellen-Designs-
oder-der-direkteLA:Egbe-eines-Formats.-WéhFen-S'ﬁe-neue-Designetemente-auf-der-Registerkarte-
‘Seitenlayout’ |~ | aus,-um-dasgenerelle-Layout-des-Dokumentszu-dndern.VerwendenSie-den-
Befehl: zum l~>—$ Andern: des: aktuellen: Schnellformat-vorlagensatzes,” um- die: im-
Schnellformatvorlagen-Katalog: ver-fligbaren: Formatvor-lagen: zu- dndern.: Die: Design-+ und: die-
Schnellformatvorlagen-Kataloge stellen:beide-Befehle:zum Zuriicksetzen-bereit,-damit-Sie:immer-die:
Méglichkeit- haben,- das- urspringliche: Layout- des- Dokuments: in- der- aktuellen- Vorlage-
wiederherzustellen.:Auf-der-Registerkarte:'Einfliigen'-enthalten-die'Kataloge:Elemente,-die:mit:dem-

generellen:Layout-des-Dokuments-koordiniert-werden-sollten.q

Bild 18.15: Der Hinweis auf die verankerte Grafik im Absatz
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Wenn Sie die

Grafik genau auf dem Papier positionieren mochten, unabhingig vom

umgebenden Text, dann fiithren Sie die folgenden Schritte durch.

1. Markieren

Sie die Grafik, aktivieren Sie das Register Format, klicken Sie auf die

Schaltfliche Zeilenumbruch und wihlen Sie den Eintrag Weitere Layoutoptionen.

2. Aktivieren Sie das Register Position.

3. In den Bereichen Horizontal und Vertikal konnen Sie millimetergenau die Stelle auf
dem Papier bestimmen, an der die Grafik stehen soll.

4. Deaktivieren Sie den Haken Objekt mit Text verschieben.

Textumbruch | Grife |
Horizontal
() Ausrichtung: .Luruks I~ gemessen von | Spalte
' | Buchlayout _"Ir|nF_'ru = von "'Seﬂ_r—_-nra:ld
i '{)' Absolute Position ?:3,?4 cm : rechts von .“S palte E
{ ) Relative Position gemessen von | Sejte
Vertikal
() Ausrichtung :Oijen gemessen von | Seite
0- Absolute Position =f1-,13 cm I : unterhalb ;lSeite E[
| [ : | Relative Position = . gemessen von l Seite (M
| bl
Optionen
["] Objekt mit Text verschieben [#] Uberlappen zulassen I
L [] verankern Layout in Tabellenzelle
i
i L
i
oK J l Abbrechen

LG

Bild 18.16:

Einstellungen iiber das Fenster Layout

5. Bestitigen Sie mit OK.

Wenn Sie jetzt Text oberhalb des Absatzes einfiigen, an dem die Grafik hingt, bleibt die
Grafik an der aktuellen Position auf dem Papier stehen, auch wenn der Absatz auf die
nichste Seite rutscht.

Trotzdem bleibt die Grafik mit diesem Absatz verbunden. Das bedeutet, wenn Sie den
Absatz 16schen, 16schen Sie auch die Grafik.
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Sie konnen die Grafik auch mit einem anderen Absatz verankern. Zeigen Sie einfach auf
das Ankersymbol und ziehen Sie es an den gewtiinschten Absatz.

Wenn Sie mochten, dass eine Grafik fest mit einem Absatz verankert bleibt, dann 6ffnen
Sie wieder das Fenster Layout und aktivieren den Haken Verankert.

Bestitigen Sie mit OK.

€& Die'meisten-Steuerelemente-ermdéglichen-die:Auswahl-zwischen-dem-Layout-des-aktuellen:Designs:
oder-der-direktg\rléggbe-eines-Formats.-Wéh\en-SFe-neue-Desw’gnelemente-auf-der-Registerkarte-
'Seitenlayout’s | | aus,um-das-generelle-Llayout-des-Dokumentszu-dndern.VerwendenSie-den-
Befehl: zum \H%| Andern: des: aktuellen Schnellformat-vorlagensatzes, um- die: im-
Schnellformatvorlagen-Katalog: ver-fiigharen: Formatvor-lagen: zu: @ndern.: Die: Design-+ und- die:
Schnellformatvorlagen-Kataloge-stellen-beide-Befehle-zum-Zuriicksetzen-bereit,-damit-Siesimmer-die-
Méglichkeit: haben,: das: urspriingliche: Layout: des: Dokuments: in- der- aktuellen: Vorlage:
wiederherzustellen.-Auf-der-Registerkarte:'Einfligen'-enthalten-die-Kataloge:Elemente, die:mit-dem:

generellen-Layout-des-Dokuments-koordiniert-werden-sollten.q

Bild 18.17: Eine mit dem Absatz fest verbundene Grafik

An dem Kkleinen Schloss am Ankersymbol erkennen Sie, dass es jetzt nicht mehr ver-
schoben werden kann. Das bedeutet, dass die Grafik mit dem Absatz verbunden bleibt.

18.2 Fotos einfiigen und bearbeiten

Sie konnen in Thr Dokument auch Fotos einfiigen. Stellen Sie sich vor, Sie mochten
einen Urlaubsschnappschuss in Ihren Text einfiigen. Alles, was weiter oben bereits tiber
die ClipArts beschrieben wurde, beispielsweise iiber den Textfluss, gilt auch fiir Fotos.

1. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der Sie das Foto sehen mochten.
2. Aktivieren Sie das Register Einfiigen und klicken Sie auf die Schaltfliche Grafik.

3. Wihlen Sie das Laufwerk und den Ordner aus, in dem die Grafik gespeichert ist,
markieren Sie die Datei und klicken Sie auf die Schaltfliche Einfiigen.
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Bild 18.18: Ein Foto ins Dokument ibernehmen
Auch ein Foto konnen Sie wie einen Clip durch Ziehen an den Groflenziehpunkten ver-
kleinern bzw. vergrof3ern.

Uber die Schaltflichen Position und Zeilenumbruch bestimmen Sie auch hier, wie der
Text um, iiber bzw. hinter dem Foto erscheinen soll.

Im Bereich Anpassen auf dem Register Format konnen Sie tiber die Schaltfliche Korrek-
turen die Schirfe bzw. den Weichzeichner aktivieren. AuSerdem stellen Sie hier Helligkeit
und Kontrast ein.

Uber den Befehl Farbe konnen Sie den Farbton des Fotos neu bestimmen.

18.2.1 Die kiinstlerischen Effekte

Ein neuer Befehl in Word 2010 bietet die Schaltfliche Kiinstlerische Effekte. Hier konnen
Sie Thr Foto verfremden. Ziehen Sie mit der Maus tber die Beispiele. Am Mauszeiger
zeigt sich dann auch der Name des Effekts.
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Bild 18.19: Ein Foto mit kiinstlerischen Effekten verfremden

Uber den Befehl Optionen fiir Kunsteffekte konnen Sie weitere Einstellungen fiir den
gewihlten Effekt vornehmen.

18.3 Screenshots

Sie mochten ein Handbuch zu einer Software schreiben und zur besseren Erkldrung
auch Bildschirmabbildungen in IThren Text einfiigen. Word bietet [hnen mit dem neuen
Befehl Screenshot jetzt die Moglichkeit, Fenster oder auch nur Ausschnitte von Fenstern
als Grafik in IThr Dokument einzufiigen.

18.3.1 Ganze Fenster abbilden

1. Offnen Sie die Anwendung und die Datei, die Sie abbilden mochten.

2. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der das Bild eingefiigt werden soll.
3. Aktivieren Sie das Register Einfiigen und klicken Sie auf die Schaltflache Screenshot.
4. Im Bereich Verfiigbare Fenster finden Sie alle aktivierten Fenster.

(oo mEmes st 88 B &5 wn, ST

[ p— Tabele | Grafk Cipart Fomian Smartart Gagrame, Suu'm.Tl.: 3 uarraealy | TP Pl Setemanl| Tewietd S
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! 5
I.' InrFalgenden: sehen-Sie-di belbe, mit-der wirin-denr ndchsten- Schritten- arbeiten- werden: 9

Bild 18.20: Alle zurzeit verfligbaren Fenster, die jetzt abgebildet werden kénnen
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5. Klicken Sie auf das Fenster, das Sie als Bild in Thr Dokument einfiigen méchten.

Sofort wird das Bild an der Cursorposition eingefiigt.

Im-Folgenden- sehen-Sie-die'Exceltabelle, mit-der- wir-in-den- nachsten- Schritten- arbeiten-werden:9]
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Bild 18.21: Das Bild im Word-Dokument

18.3.2 Teile eines Fensters abbilden

Diesmal wollen Sie nur einen Teil des Excel-Fensters in Ihr Word-Dokument einfiigen.
1. Aktivieren Sie das Register Einfiigen und klicken Sie auf die Schaltflache Screenshot.
2. Klicken Sie auf den Befehl Bildschirmabschnitt.

3. Klicken Sie in die Taskleiste und wihlen Sie mit einem Klick die gewiinschte Anwen-
dung aus.

Die Anwendung wird nur ganz schwach angezeigt.

4. Markieren Sie jetzt den Teil der Anwendung, den Sie abbilden mochten. Er wird jetzt
deutlich angezeigt.
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Bild 18.22: Der Zellbereich, der markiert wird, wird in Word eingefiigt.

5. Sobald Sie die Maustaste loslassen, wird der Ausschnitt im Dokument an der Cursor-
position angezeigt.

Im-Folgenden- sehen-Sie-die-Exceltabelle,-mit-der wir-in-den-ndchsten- Schritten- arbeiten-werden:¥
f A B c D E F a H
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2 914 Frau Victaria Hurra Bahnhofstr, 63 03046 Cotthus 396,00 €
k3 917 Herr Hubermann Haertl Stachus 45 81373 Muenchen 8.22000€
4 955 Frau Daolty Hello Karl-Marx-Str, 14 03044 Cottbus 399,90 ¢
Sk 24 Frau Cisela Faltmann Daeumlingsweg 8 36160  Dipperz 361840¢€
6 182 Frau Marlies Lingohr Aachenerstr. 201 50667 Kiln 5.084,90 €
i 709 Frau Maria Schmitz Bonner Str3 50829 Kiln 5.15380¢C
8 A6 Herr Johannes  Celvin Am Ufer 22 27478 Cuxhaven 275240 €
9 22 Herr Gustay Wilbert Kiilnerstr. 35 53119 Bonn
10 59 Herr Klaus Wiersen Friesenstr 30 20457 Hamburg 205160¢
P 456 Frau Gerda Meier Hohestr, 2 50334 Kbin 5.079,00 €

Bild 18.23: Der eingefiigte Teil einer Excel-Tabelle

Dieses Stiick einer Tabelle ist jetzt auch eine Grafik und kann als solche gestaltet und

verandert werden.

18.4 Der Auswahlbereich

Uber den neuen Auswahlbereich kénnen Sie die Anzeige der Grafikelemente steuern. Im
folgenden Beispiel befinden sich vier Grafikelemente in einem Dokument: ein Foto, eine
AutoForm, ein Screenshot und eine ClipArt-Grafik.

1. Wenn Sie, um den Text besser bearbeiten zu konnen, diese Elemente temporir aus-

blenden mochten, aktivieren Sie den Bereich Auswahl und Sichtbarkeit.

2. Wihlen Sie entweder tiber das Register Start an der Schaltfliche Bearbeiten die
Befehlsfolge Markieren / Auswahlbereich oder markieren Sie eines der Grafik-
elemente. Aktivieren Sie das Register Format und klicken Sie auf die Schaltfliche

Auswahlbereich.
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Blld 18.24: Der Auswahlbereich fiihrt alle eingefiigten Grafikelemente auf.

Mit einem Klick auf den Grafiknamen konnen Sie ihn dndern, damit Sie bei vielen
Grafikelementen die Ubersicht behalten.

18.4.1 Grafikelemente im Dokument aus- und einblenden

Wenn Sie jetzt alle Grafikelemente in einem Schritt ausblenden mochten, klicken Sie auf
die Schaltfliche Alle ausblenden. Dann verschwinden die Grafikelemente im Text. Nur
im Auswahlbereich erkennen Sie, dass und wie viele Grafikelemente sich im Text verste-

cken.

Um Grafikelemente einzeln ein- oder auszublenden, klicken Sie in der Auswahlliste auf
das Kistchen neben dem Namen der Grafik.

In der folgenden Abbildung sind immer noch alle vier Grafikelemente im Dokument, es
werden aber nur zwei angezeigt.
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Bild 18.25: Der Auswahlbereich fiihrt ALLE eingefiigten Graflkelemente auf, auch wenn nlcht
alle sichtbar sind.

Wenn Sie auf einen Namen klicken, wird das zugehorige Element im Dokument

markiert.
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18.5 SmartArt-Grafiken einfiigen und bearbeiten

Die SmartArt-Sammlung enthilt Grafiken, die zur bildlichen Darstellung von Informa-
tionen dient. Word bietet Thnen eine grofle Anzahl an fertigen Grafiken an, die Sie nur
noch mit Thren Informationen fiillen miissen.

18.5.1 SmartArt-Grafik mit Text
1. Aktivieren Sie das Register Einfiigen und klicken Sie auf die Schaltfliche SmartArt.
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oK é Abbrechen

Bild 18.26: Eine SmartArt-Grafik auswahlen

2. Wihlen Sie aus den acht Kategorien eine Grafik aus und bestitigen Sie mit OK.

3. Wenn Sie die Grafik markieren, sehen Sie am linken mittleren Markierungsrahmen
zwei Dreiecke. Um Thren Text bequem in die Grafik einzugeben, klicken Sie einmal
auf die beiden Dreiecke.

Der iibergeordnete Punkt steht fiir den mittleren Kreis.
4. Klicken Sie auf das Wort [Text] und geben Sie hier den ersten Text ein.

5. Fiillen Sie jetzt auch die restlichen Zeilen mit Text. Word veriandert die Schriftgrofle
automatisch, sodass der Text in die Kreise passt.

6. Wenn Sie nur drei duflere Kreise bendétigen, entfernen Sie eine Textzeile. Sollten Sie
fiinf dulere Kreise bendtigen, markieren Sie eine Textzeile und driicken [Eingabe .
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‘ Im-Folgendensehen-SiedieGrafik-GberdieWichtigkeit-desLagers:q
Geben Sie hier Ihren Text ein 02 : =
® | ager
* Versand

* Ver-packung

* Aufbe-wahrung e
* Dokumen-tation packung

Auseinanderlaufendes Radial

Hiermit zeigen Sie Beziehungen zu einer
zentralen Idee in einem Kreis an. Die erste
Textzeile der Ebene 1 entspricht dem
zentralen Kreis. Die Betonung liegt auf den
umgebenden Kreisen, weniger auf der
zentralen Idee. Nicht verwendeter Text wird
nicht angezeigt, ist aber weiterhin
verfiighar, wenn Sie das Layout wechseln.

Dokumen- Aufbe-

tation wahrung

Weitere Infermationen zu
SmartArt-Grafiken

Bild 18.27: Die Grafik mit den Texten

Sie konnen, nachdem Sie Thre Grafik mit Werten gefiillt haben, mit der weiteren For-
matierung beginnen. Dazu stehen Thnen die Register Entwurf und Format im Bereich
SmartArt-Tools zur Verfiigung.

Auf dem Register Entwurf konnen Sie iiber die Schaltfliche Layout dndern eine andere
Darstellung fiir Thre Grafik wahlen. Die von Thnen bereits eingegebenen Texte werden
ibernommen. Mit dem Befehl Farben dndern konnen Sie zwischen verschiedenen
Farbmustern wiahlen.

Im Listenfeld der SmartArt-Formatvorlagen konnen Sie einige 3-D-Effekte fiir Ihre
Kreise auswihlen. Zeigen Sie mit der Maus auf den gewiinschten Effekt, um in der
Livevorschau das zu erwartende Ergebnis zu begutachten.

SmartArnt-Teols
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fndern * Jindern * -, r surficksetzen
® e o e
Grafik erstelien Layauts ooy -~ e
i | e R R i AT R S R R R s : =l
g e e @ -

ImFolgands .

Bild 18.28: Die SmartArt-Formatvorlagen in der Livevorschau



18.5 SmartArt-Grafiken einfiigen und bearbeiten 401

Auf dem Register Format konnen Sie die Grofle und die Farben der markierten
Elemente der Grafik dndern.

18.5.2 SmartArt mit Bildern

Eine neue Funktionalitit bietet die Moglichkeit, Bilder bzw. Fotos in SmartArt-Grafiken
einzuftigen.

1. Aktivieren Sie das Register Einfiigen und klicken Sie auf die Schaltfliche SmartArt.
2. Markieren Sie die Kategorie Grafik und wihlen Sie ein Muster aus.

3. Doppelklicken Sie auf das Symbol Grafik einfiigen und wihlen Sie die gewiinschte
Datei aus.

Bild 18.29: Die Grafik mit den Platzhaltern fiir die Bilder

4. Doppelklicken Sie auf das Symbol Grafik einfiigen und wihlen Sie die gewiinschte
Datei aus.
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Lotushlatt

Linke
Hand

Bild 18.30: SmartArt-Grafik mit Bildern
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19 Weitere Hilfen bei der
Textbearbeitung

(=] Download-Link

www.buch.cd

Hier finden Sie alle Beispieldateien tibersichtlich nach Kapiteln sortiert.

In diesem Kapitel lernen Sie Bereiche von Word kennen, mit denen Sie sehr zeitsparend
arbeiten konnen. Mit Feldern konnen Sie beispielsweise Thre Texte automatisieren. So
miissen Sie das Datum nicht mehr tippen, sondern lassen es von Word automatisch
einfiigen. Mit der Gliederungsfunktion lassen sich Texte tibersichtlich darstellen. Der
Schnellbaustein fiigt auf Wunsch auch umfangreiche Texte ein. Mit Textfeldern schrei-
ben Sie Text an jede Stelle Ihres Dokuments.

19.1 Felder

In diesem Buch sind in vielen Kapiteln Felder vorgestellt worden. Felder konnen das
aktuelle Datum, die Anzahl der Worter im Dokument und vieles mehr anzeigen. In
diesem Abschnitt lesen Sie, was Felder sonst noch leisten.

Wichtiges zu den Feldern

Felder werden nicht automatisch aktualisiert. Das ist sehr wichtig zu wissen, es wurde im
Buch auch immer wieder darauf hingewiesen.

Felder werden bei folgenden Aktionen aktualisiert:

e Beim Offnen des Dokuments.

e Durch Driicken von [F9].

* Im Kontextmenii mit dem Befehl Felder aktualisieren.

Auflerdem konnen Sie in Word einstellen, dass vor jedem Druck die Felder aktualisiert
werden.

1. Offnen Sie iiber das Menii Datei und den Befehl Optionen das Fenster Word-Optio-
nen. Aktivieren Sie den Bereich Anzeigen und stellen Sie die Option Felder vor dem
Drucken aktualisieren ein.

2. Bestitigen Sie mit OK.
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Tipp: Auch wenn Sie in die Seitenansicht wechseln, werden alle Felder im Dokument

aktualisiert.

19.1.1 Die Tastenkombinationen

Beim Umgang mit den Word-Feldern ist die Kenntnis einiger Tastenkombinationen
sehr wichtig, deshalb fithren wir diese zu Beginn auf.

Taste(n)

(Umschalt )+ [F9]

(ATt])+(F9]

(Strg)+([Unschalt]+(F9]

F11

(Unscha1t])+(F11]
(strg)+(F11]
(Strg)+(Umschalt]+(F11]
(stra)+(F9]

Bedeutung

Aktualisiert ein Feld

Zeigt die Funktion hinter dem markierten Feld, bei erneuter
Auswahl wird wieder das Ergebnis gezeigt.

Zeigt die Funktionen hinter allen Feldern, bei erneuter Auswahl
werden die Ergebnisse wieder gezeigt.

Macht aus einem Feld einen Text. Aktualisierungen sind mit
nicht mehr méglich.

Setzt den Cursor von einem Feld zum ndchsten.
Setzt den Cursor zum vorherigen Feld.

Sperrt ein Feld vor Aktualisierung.

Hebt die Sperrung eines Feldes wieder auf.

Erzeugt ein leeres Feld { }.

Tabelle 19.1: Tastenkombinationen fiir die Bearbeitung von Feldfunktionen

19.1.2 Datum und Uhrzeiten

Die klassischen Felder in Word sind die Felder zum Datum und zur Uhrzeit.

1. Klicken Sie auf das Register Einfiigen auf die Schaltfliche Datum und Uhrzeit =.

2. Markieren Sie IThr Wunschformat.

3. Stellen Sie sicher, dass das Feld Automatisch aktualisieren aktiviert ist.

4. Bestdtigen Sie mit OK.

Jetzt erscheint an der Cursorposition das aktuelle Datum bzw. das Datum, welches Thr
Computer fiir das aktuelle Datum hilt.
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= = "

Verfiigbare Formate: Sprache:
01.03.2010 ] Deutsch (Deutschland) E

Montag, 1. Marz 2010
1. Marz 2010
01.03.10

2010-03-01

10-03-01
01/03/2010
01. Mrz. 2010
01/03/10

Marz 10

Mrz-10

01.03.2010 12:59
01.03.2010 12:59:03
12:59

12:59:03

12:59

12:59:03

[¥] Automatisch aktualisieren

Als Standard festlegen l OK ‘ l Abbrechen

Bild 19.1: Ein Datum auswahlen

Tipp: Sie dndern das Systemdatum Ihres Computers mit einem Doppelklick auf das
Datum rechts unten am Bildschirm, wenn Sie die Berechtigung haben.

Die Farbe der Felder
Wenn Sie nun auf das Datum klicken, farbt sich der Hintergrund grau.
1. Offnen Sie iiber das Menii Datei und den Befehl Optionen das Fenster Word-

Optionen. Aktivieren Sie die Kategorie Erweitert und sehen Sie sich den Inhalt des
Feldes Feldschattierung im Bereich Dokumentinhalt anzeigen an.

2. Im Feld Feldschattierung entscheiden Sie, wie ein Feld gezeigt werden soll.
Nie: Sie merken gar nicht, ob der Text ein Feld ist.
Immer: Alle Felder sind immer grau hinterlegt.
Wenn ausgewdihlt. Wenn ein Feld markiert ist, dann erscheint die graue Farbe. Dies
ist die Standardeinstellung.

3. Bestdtigen Sie Ihre Wahl mit OK.

19.1.3 Die Feldfunktionen

Hinter jedem Feld verbirgt sich eine Funktion.

Um die Funktion zu sehen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Feld und
wihlen den Befehl Feldfunktionen ein/aus.
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1. Mérz 2017

&, Einfiigeoptionen:
=
2 relder akfualisieren

Eeld bearbeiten...

Eeldfunktionen einjaus

Bild 19.2: Das Kontextmeni zu einem Feld

Als Alternative kénnen Sie das Feld auch markieren und mit der Tastenkombination

+ zur Funktion wechseln.

{TIMEN@ "d. MMMM YWY} | 14 19.3: Die Feldfunktion

Sie erkennen, dass dieses Feld aus der Funktion TIME besteht. Das »d« bedeutet, dass
der Tag nur einstellig gezeigt wird. Der Zwanzigste wird als 20. und der Erste wird als 1.
und nicht als 01. gezeigt.

Wenn Sie dies indern mochten, lesen Sie hier weiter.

Ein Feld verdndern

Wie bereits oben beschrieben, konnen Sie die Darstellung der Felder dndern. Sollte
Thnen im Fenster Datum und Uhrzeit kein Format wirklich gefallen, dann wihlen Sie das
Format, das Thnen am ehesten zusagt.

Gehen wir davon aus, dass Sie das eben beschriebene Datumsformat gewihlt haben und
dass Sie das folgende Datum sehen.

1. Marz 2010
Sie wiinschen allerdings das folgende Format:
01.Marz 2010

1. Lassen Sie sich die Funktion anzeigen, entweder mit der Tastenkombination
(Umschalt]+(F9] oder im Kontextmenii mit dem Befehl Feldfunktionen ein/aus.

2. Tippen Sie hinter dem d ein weiteres d. Damit geben Sie an, dass beispielsweise beim
Ersten eines Monats 01. gezeigt wird.

{ TIME \@ "dd.MMMM yyyy" }

3. Lassen Sie sich wieder das Datum anzeigen, entweder mit der Tastenkombination
(Umschalt]+(F9] oder im Kontextmenii mit dem Befehl Feldfunktionen ein/aus.

4. Driicken Sie nun noch die Taste [F9], um das Feld zu aktualisieren.
01. Marz 2010

Nun wird das Feld in Threm gewtinschten Format gezeigt.
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Die folgende Tabelle gibt Aufschluss dariiber, wie Sie IThr Datum auch noch darstellen
kénnen:

Format Beispiel: 01.01.2010 Beispiel: 31.12.2010
"dd.MM.yy" 01.01.10 31.12.10

"d.M.yy" 1.1.10 31.12.10
"dd.MMM.yyyy" 01.Jan.2010 31.Dez.2010

"dd. MMMM yyyy" 01. Januar 2010 31. Dezember 2010
"dddd, 'den 'dd.MM.yyyy" Montag, den 01.01.2010 Montag, den 31.12.2010

Tabelle 19.2: Optionen fiir die Formatierung von Datumswerten

Tipp: Die "M" fiir die Monate miissen immer grof3geschrieben werden, da Word
sonst annimmt, es handelte sich um Minuten.

Sie haben gesehen, wie Sie einzelne Teile eines Datums miteinander kombinieren
konnen. Wenn Sie einen Text mit ins Datum nehmen mdochten, miissen Sie den Text in
Hochkommas '] setzen.

19.1.4 Felder zur Dokumentautomation

Anzahl der Worter im Dokument

Werden Sie bei einer Arbeit nach geschriebenen Wortern bezahlt, dann ist es wichtig,
die genaue Anzahl zu erhalten. Setzen Sie dazu das Feld NumWords ein.

1. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der die Zahl gleich erscheinen soll.

2. Klicken Sie auf dem Register Einfiigen auf die Schaltfliche Schnellbausteine und wih-
len Sie den Eintrag Feld.

3. Markieren Sie im Feld Feldnamen den Eintrag NumWords.

4. Wenn Sie wollen, markieren Sie noch ein numerisches Format.
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Feld
Feld auswahlen | Feldeigenschaften | Feldoptionen
Kategorien: Format:
(Alle) =] -
1,2,3, .
Feldnamen: ‘ ] AT
Keywards P ‘ A B, G |
LastSavedBy 0] 11 = |
Link LI . |
ListNum 1.2 3
MacroButton Eins Zwei Drei ... il
MergeField Erste, Zweite, Dritte ... Keine Feldoptionen fir dieses Feld vorhanden
MergeRec hex...
MergeSeq Dollartext i
Mext ‘_ | )
NextIF - Mumerisches Format:
NoteRef ‘— #2240
NumChars S
NumPages = T
IEr— RS2
Fage EaLEA
ot #.£70,00
g #.2£0,00 §;(#.£20,00 €)
Print 0%
Lettliake 0,00% > || Formatierung bei Aktualisierung beibehalten
Beschreibung:
Fiigt die Anzahl der Worter im Dokument ein.
Eeldfunktionen oK I I Abbrechen

Bild 19.4: Das Feld NumWords

5. Bestitigen Sie mit OK.

Nun sehen Sie die Anzahl der Worter. Denken Sie daran, dass Sie mit das Feld
aktualisieren, wenn Sie den Text erweitert haben.

Tipp: Neben dem Feld NumWords gibt es das Feld NumChar, das die Anzahl der
Zeichen ohne die Leerzeichen ausgibt.

Dokumentname und Pfad

Manchmal benétigen Sie den Dateinamen mit der Angabe zum Pfad im Dokument.

1. Klicken Sie auf der Programmregisterkarte Einfiigen auf die Schaltfliche Schnellbau-
steine und wihlen Sie den Eintrag Feld.

2. Markieren Sie im Feld Feldnamen den Eintrag FileName.
3. Markieren Sie das gewiinschte Format.

4. Stellen Sie sicher, dass der Haken bei Pfad zum Dateiname hinzufiigen gesetzt ist.
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Feld auswahlen | Feldeigenschaften | Feldoptionen
Kaincorien: Format: [V]{pfad zum D 1 hinzufigen;
[Alle} (keine) m
GROSSBUCHSTABEN
Feldnamen: Kleinbuchstaben
BidiOutline - Satzanfang grof
Citation Erster Buchstabe groB
Comments
Compare o=
CreateDate
Database 1=
Date | Il
DocProperty hw
DocVariable
Eq
FileSize
Fill-in
GoToButton
GreetinglLine
Hyperlink
i
IncludePicture B

@ Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Beschreibung:
Fiigt den Dateinamen und -pfad ein.

Eeldfunktionen 0K I I Abbrechen

Bild 19.5: Den Dateinamen mit Pfad in Kleinbuchstaben

5. Bestdtigen Sie mit OK.

Denken Sie daran, dass Sie mit das Feld aktualisieren miissen, wenn sich der Datei-
name dndert.

19.2 Schnellbausteine

Schnellbausteine sind Thnen vielleicht unter den Namen Autotext oder auch Textbau-
steine bereits aus fritheren Word-Versionen bekannt. Sie dienen Thnen zur schnelleren
Eingabe von Text. Sie konnen Texte, die Sie immer wieder bendtigen, als Schnellbau-
steine abspeichern und jederzeit einfiigen, ohne sie erneut tippen zu miissen. Die Mog-
lichkeiten sind auch hier vielfiltig. Schnellbausteine konnen sich auf einzelne Worter
beschrinken oder ganze Dokumentpassagen mit aufwendigen Formatierungen enthal-
ten. Eine grof8e Auswahl von Schnellbausteinen ist bereits im Lieferumfang von Word
enthalten.

Die mitgelieferten Schnellbausteine sind in Katalogen gespeichert, die Word Thnen in
den jeweiligen Registern zur Auswahl anbietet. Als Beispiel zeigt die folgende Abbildung
die Schnellbausteine zur Kopfzeile, die Sie in der Gruppe Kopf- und FufSzeilen auf dem
Register Einfiigen finden.
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Entwicklertoct

J woplivie | i) @ Sehnembuustsine -

—= Modern iGerade Seite) =

Modemn (Ungerade Seite)

MNadetstreifen

P 1

Bild 19.6: Eine Auswahl der Schnellbausteine im Katalog Kopfzeile

Innerhalb der Kataloge sind die Schnellbausteine in Kategorien unterteilt. Einen Uber-
blick iiber alle vorhandenen Schnellbausteine und die Kategorien und Kataloge, denen
sie zugeordnet sind, konnen Sie sich im Organizer fiir Bausteine verschaffen.

Schauen Sie sich dieses Angebot einmal an:

1. Wechseln Sie dafiir in das Register Einfiigen und klicken Sie in der Gruppe Text auf
die Schaltfliche Schnellbausteine.

|j Schnellbausteine = |

58 autoText -
[H  Dokumenteigenschaft [
E=l Feld...

— i)

| ik Organizer fir Bausteine... I}
=4 | Auswahl im Sch austein-Katalog speiche Bild 19.7: Schnellbausteine

2. Klicken Sie auf die Zeile Organizer fiir Bausteine.

Im nun gedffneten Fenster Organizer fiir Bausteine sehen Sie links immer die Liste der
zurzeit vorhandenen Schnellbausteine mit folgenden Informationen:

e Name Der Name des Schnellbausteins

» Katalog Bezeichnung des Katalogs, der Liste, der dieser Schnellbaustein
zugeordnet ist

» Kategorie Name der Kategorie (Unterteilung) innerhalb eines Katalogs

* Vorlage Name der Dokumentenvorlage, in der dieser Baustein gespeichert
ist

*  Verhalten Beschreibung der Einfigeoptionen, mit denen der Schnellbaustein

in ein Dokument eingefiigt wird

* Beschreibung  Erkldrender Text zum Schnellbaustein als optionale Information.
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Bausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Vorschau anzuzeigen.

Name Katalog Kategorie Vorlage  Verhal |
Deckblat.. Integriert
Puzzle Deckblat.. Integriert Built-In.. Inhalt
Bewegung Deckblat.. Integriert Built-In.. Inhalt
Jahrlich Deckblat.. Integriert Built-In.. Inhalt
Kacheln Deckblat.. Integriert Built-In.. Inhalt
Durchsch.. Deckblat.. Integriert Built-In.. Inhalt
Tradition.. Deckblat.. Integriert Built-In.. Inhalt
Herausge... Deckbldt.. Integriert Built-In.. Inhalt
Randlinie Deckblat.. Integriert Built-In.. Inhalt
Kontrast  Deckblat.. Integriert Built-In.. Inhalt
Stapel Deckblat.. Integriert Built-In.. Inhalt
Schlicht Deckblat.. Integriert Built-In.. Inhalt
Nadelstr.. Deckblat. Integriert Built-In .. Inhalt
Alphabet Deckblat.. Integriert Built-In.. Inhalt

[G2ban Siz dan Firmennamen zin]

11

[Geben Sie den Titel des
Dokuments ein]

[Getien Sie den Untertite! des Dokuments ein]

IGzben Sz den Mamen des Autors zin]

Modern Deckblat.. Integriert Built-In.. Inhalt [Ja hr]
Taylorent.. Formeln  Integriert Built-In.. Nurln X
| Erweiteru.. Formeln  Inteariert Built-In.. Nurln 7| Kubistisch
| < 1 | s Zentrierter Titelblock mit Muster aus Uberlappenden Blécken unten
[ Eigenschaften bearbeiten... ‘ [ Laschen I [ Einfiigen

Bild 19.8: Der Organizer fiir Bausteine

Sie kénnen diese Auflistung der Bausteine nach jeder Spalte sortieren. Sobald Sie einen
Schnellbaustein in der Liste angeklickt haben, wird Thnen der Inhalt im rechten Vor-
schaufenster angezeigt.

Wenn Sie auf die Schaltfliche Einfiigen klicken, wird der Schnellbaustein an der aktuel-
len Cursorposition in Thr Dokument eingefiigt. Uber die Schaltfliche Loschen entfernen
Sie einen Schnellbaustein endgiiltig aus der Dokumentenvorlage. Sicherheitshalber
erfolgt vor dem endgiiltigen Loschen noch einmal eine Abfrage.

Uber die Schaltfliche Eigenschaften bearbeiten 6ffnen Sie das folgende Fenster, in dem
Sie die Zuordnung und Beschreibung und auch den Namen des Schnellbausteins veran-
dern konnen:
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CBausteEn énder_
Hame: Kubistisch
Katalog: Deckblatter
Kategorie: Integriert
Zentrierter Titelblock mit Muster aus

Beschreibung: |(berlappenden Bldcken unten

Speichern in: | Building Blocks.dotx

]
]
| o bJ | Abbrechen | |

Optionen: Inhalt auf eigener Seite einfiigen

Bild 19.9: Eigenschaften fiir
Schnellbausteine dndern

Sie konnen die vordefinierten Schnellbausteine jedoch nicht nur tiber den Organizer fiir
Bausteine einfiigen, sondern iiberall dort, wo Thnen einer der Kataloge angeboten wird,
auch auswihlen.

19.2.1 Mit eigenen Schnellbausteinen arbeiten

Natiirlich ist es noch viel effizienter, wenn Sie sich ganz auf Thre Anspriiche zugeschnit-
tene eigene Schnellbausteine definieren. Dies ist hilfreich, wenn Sie bestimmte Text-
passagen immer wieder tippen miissen oder wenn Sie Thre eigenen Kopf- und Fufizeilen
abspeichern moéchten. Eventuell legen Sie sogar ganze Dokumentabschnitte, wie Liefer-
bedingungen, AGBs oder Bestellformulare in Tabellenform, als Schnellbaustein ab, um
sie jederzeit an ein beliebiges Dokument anhingen zu kénnen.

Thre eigenen Schnellbausteine konnen Sie den bestehenden Katalogen zuordnen oder in
benutzerdefinierte Kataloge speichern. Innerhalb der Kataloge koénnen Sie dariiber
hinaus eigene, neue Kategorien bilden.

Einen eigenen Schnellbaustein erstellen
1. Markieren Sie den Text, der als Schnellbaustein gespeichert werden soll.
2. Klicken Sie in das Register Einfiigen und in der Gruppe Text auf die Schaltfliche

Schnellbausteine. In der gedffneten Liste wihlen Sie die Zeile Auswahl im Schnellbau-
stein-Katalog speichern:

i =l Schneflbausteine -|

"2 AutoText ]
[ Dokumenteigenschaft 4
=l Feld...

ik Organizer far Bausteine...

Bild 19.10:

55 Auswahl im Schnellbaustein-Katalog gpeichern..[} Einen eigenen Eintrag erstellen
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3. Im Fenster Neuen Baustein erstellen geben Sie dem Baustein einen Namen und
ordnen ihn einem Katalog und einer Kategorie zu. Entscheiden Sie im Feld Speichern
in, in welcher Dokumentvorlage der Baustein gespeichert werden soll. Als Vorein-
stellung ist die Building Blocks.dotx eingestellt, Sie konnen jedoch auch die
Normal.dotx auswihlen. Geben Sie noch eine kurze Beschreibung ein und legen Sie
in den Optionen fest, ob der Baustein in einem neuen Absatz oder auf einer neuen
Seite oder ob nur der Inhalt eingefiigt werden soll.

[ MNeuen Baustein erstellen M
Mit freundlichen GriiRen Name: mfg Willi
Katalog: Schnellbausteine B
Kategorie: Allgemein |Z|
Witk ”’f/f/%cfty GruBzeile W.Wichtig GF '
Beschreibung:
AHA StiBwaren GmbH
Geschiftsleitung Speichern in: | Mormal.dotm D
Optionen: Inhalt |Z|

Bild 19.11: Einen eigenen Eintrag erstellen

4. Bestdtigen Sie mit einem Klick auf die Schaltfliche OK.

Nun schlief3t sich das Fenster und der neue Schnellbaustein ist gespeichert.

Tipp: Sie konnen das Fenster Neuen Baustein erstellen auch mit der Tastenkombina-
tion [A1t]+(F3]) offnen, nachdem Sie den Text fiir den neuen Baustein markiert
haben.

Einen eigenen Schnellbaustein-Eintrag einsetzen

Wenn Sie den Schnellbaustein jetzt einsetzen mochten, positionieren Sie den Cursor an
die Stelle, an der er eingefiigt werden soll.

1. Klicken Sie auf dem Register Einfiigen auf die Schaltfliche Schnellbausteine.
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| & schnellbausteine ~|

Aligemein
mfg Willi
Mit freundlichen GriiBen
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& Dokumenteigenschaft »
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& organizer fir Bausteine... Bild 19.12: Den eigenen
Eintrag auswdhlen

Im Bereich Allgemein sehen Sie Thren eigenen Schnellbaustein.

2. Mit einem Klick auf den Baustein tibernehmen Sie den gewiinschten Text in Thr
Dokument.

Tipp: Sie konnen Ihre eigenen Schnellbausteine auch in die bestehenden Kataloge
speichern, sodass sie Thnen nicht in dieser Liste Schnellbausteine, sondern im jeweili-
gen thematischen Kontext zusammen mit den mitgelieferten Schnellbausteinen ange-
boten werden.

Schnellbausteine in andere Kataloge speichern und von dort einsetzen

Wir haben ein Deckblatt fiir die Seminarunterlagen der Produktschulungen der AHA
Siifiwaren GmbH erstellt und mochten es in den Katalog Deckblitter mit aufnehmen.

1. Erfassen Sie alle Informationen und gestalten Sie das Deckblatt. Markieren Sie
anschlieflend das gesamte Deckblatt, das gleich der Schnellbaustein sein soll.

2. Wihlen Sie im Register Einfiigen iiber die Schaltfliche Schnellbausteine den Befehl
Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern.

3. Vergeben Sie einen Namen und eine Beschreibung fiir Ihr Deckblatt, wihlen Sie im
Feld Katalog den Eintrag Deckblitter aus und legen Sie im Feld Optionen fest, dass
der Schnellbaustein auf einer eigenen Seite eingefiigt werden soll.
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.

Neuen Baustein erstellen i

Name: |Seminaruntert5ge Deckblatt
Katalog: | Deckblatter
Kategorie: |A\lgern ein

Beschreibung:

Speichern in: | Normal.dotm

AHA SiiRwarenhandel Dptionen: |Nur Inhalt einfigen EI

i

Hirashi Makanishi

Seminarunterlage
zur
Produktschulung
Schokoladen-Nikolaus

Bild 19.13: Einen Schnellbaustein in den Katalog Deckbldtter aufnehmen

4. Bestdtigen Sie mit OK.

Sie finden Ihr eigenes Deckblatt ab jetzt auf dem Register Einfiigen im Katalog Deckblitter.

szaﬁ Einflgen | Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpn

& Deckblatt -

Allgemein i ||

Seminarunterlage Deckblatt
Deckblatt Produktschulungen AHA
seminarunterlage Deckbl...

Integriert

PP T Y R —

Alphabet Bewegung Durchscheinend R

*  Weitere Deckblatter von Office.com » Bild 19.14: Eigenel’
@‘ Aktuelles Deckblatt entfernen Schnellbaustein im
i3 Auswahl im Deckblattkatalog speichern... Katalog Deckbldtter
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Mit Abkiirzungen arbeiten

Wenn Thnen der Griff zur Maus beim Einfiigen eines Schnellbausteins zu listig ist,
nutzen Sie die Variante mit den Kiirzeln, die es bereits seit vielen Word-Versionen gibt.

1. Markieren Sie den gewiinschten Text, der gleich der Schnellbaustein sein soll.

2. Wihlen Sie auf dem Register Einfiigen tiber die Schaltfliche Schnellbausteine den
Befehl Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern.

3. Tippen Sie ins Feld Name das gewiinschte Kiirzel ein.
4. Bestitigen Sie mit OK.

Um den Schnellbaustein in Thr Dokument einzufiigen, brauchen Sie jetzt nur noch das
Kiirzel zu tippen und direkt im Anschluss die Taste zu driicken.

Schnellbausteine sortieren

Wenn Sie erst einmal Geschmack an den Schnellbausteinen gefunden haben, kann der
Katalog der Schnellbausteine sehr schnell sehr grofl werden. Damit Sie dennoch den
Uberblick nicht verlieren, kénnen Sie die Bausteine thematisch in eigenen Kategorien
zusammenfassen. Dabei legen Sie je nach Bedarf beim Erstellen der neuen Bausteine
eine neue Kategorie an und ordnen alle zusammengehorigen Bausteine derselben Kate-
gorie zu.

19.3 Textfelder und AutoFormen einsetzen

Mithilfe eines Textfeldes schreiben Sie Thren Text innerhalb Ihres Dokuments an jede
Stelle. Mochten Sie beispielsweise ganz links oben auf Ihrem Papier einen Text schrei-
ben, machen Sie dies am besten mit einem Textfeld.

Word bietet verschiedene Textfelder an. Neben dem klassischen rechteckigen Textfeld
konnen Sie die meisten AutoFormen als Textfeld nutzen. So kann beispielsweise auch
ein Herz ein Textfeld sein. Neuerdings bietet Word Thnen auch fertige Textfelder an, die
zum Teil eine ganze Seite ausfiillen.

19.3.1 Textfelder und AutoFormen zeichnen

Sie konnten bereits in den Vorgingerversionen ein Textfeld an jeder beliebigen Stelle
Thres Dokuments einftigen.

1. Aktivieren Sie das Register Einfiigen und klicken Sie auf die Schaltfliche Formen.

2. Wihlen Sie den Befehl Textfeld. Wenn Sie eine der anderen AutoFormen mit einer
Fiillfliche einsetzen, wihlen Sie spiter iiber das Kontextmenii den Befehl Text hin-
zufiigen.
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Bild 19.15: Das Textfeld bei den AutoFormen

Der Mauszeiger wird zu einem kleinen Fadenkreuz.

3. Ziehen Sie jetzt Ihr Textfeld an der gewiinschten Position mit der gewiinschten
Grofle auf.

Nachdem Sie die Maustaste losgelassen haben, erscheint der Rahmen und der Cursor
blinkt bereits im Textfeld.

4. Schreiben Sie jetzt IThren Text.
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Bild 19.16: Ein Textfeld zeichnen

Wihrend der Bearbeitung des Textfeldes ist das Register Format im Bereich Zeichentools
eingeblendet. Uber dieses Register konnen Sie das Textfeld formatieren.

19.3.2 Ein fertiges Textfeld auswadhlen
Word bietet Thnen einige fertige Textfelder zur Auswahl an.

1. Aktivieren Sie das Register Einfiigen und klicken Sie auf die Schaltfliche Textfeld.
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Bild 19.17: Ein Textfeld auswahlen

2. Wihlen Sie ein Muster aus.

. A.-. 1Lt Testrachting
& & - Gl Ted susnchten -
ﬁ.

Bild 19.18: Ein fertiges Textfeld

3. Schreiben Sie jetzt Thren Text direkt in den dafiir vorgesehenen Bereich.
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20 Word-Vorlagen effektiv
einsetzen

[*] Lesezeichen

http://bit.ly/acylym
Praktische Word-Vorlagen fiir Thre personlichen Dokumente

Damit Sie sich beim Verfassen von Briefen auf den Inhalt konzentrieren konnen, sollte
die duflere Form des Dokuments, also die Seitenrdnder, der Briefkopf und die Formatie-
rung der Schrift und der Absitze, bereits vorbereitet sein.

In diesem Kapitel erhalten Sie Tipps zum effizienten Erstellen von Geschiftsbriefen. Sie
erhalten Einblick in die von Word mitgelieferten Brief- und Faxvorlagen und in das
Erstellen eigener Briefvorlagen unter Beriicksichtigung der zurzeit geltenden DIN-
Regeln. Zum Abschluss werden wir auf den Umgang mit speziellem Briefpapier einge-
hen, beispielsweise einem Vorstandsbogen.

Sie miissen sich eine Dokumentvorlage wie extra fiir Sie bedrucktes Briefpapier vorstel-
len. Sie gehen in eine Druckerei und bestellen beispielsweise 1000 Blétter. Auf diesem
Briefpapier konnen Sie 1000 Briefe schreiben.

Sollte sich danach aber eine Telefonnummer dndern, dann koénnen Sie Thr Briefpapier
vernichten. Dokumentvorlagen sind wie bedrucktes Briefpapier, allerdings mit dem
Unterschied, dass Sie jederzeit Anderungen vornehmen und unendlich viele Blitter
beschreiben konnen.

(=] bownload-Link

www.buch.cd

Hier finden Sie alle Beispieldateien tibersichtlich nach Kapiteln sortiert.

20.1 Briefe mit Word-Vorlagen

Word bietet Thnen im Lieferumfang fertige Briefvorlagen an. Diese sollten Sie sich
unbedingt ansehen. Vielleicht entspricht eine dieser Vorlagen ja schon ziemlich genau
Thren Vorstellungen.

1. Wibhlen Sie die Befehlsfolge Datei / Neu.
2. Klicken Sie auf das Symbol Beispielvorlagen.

Jetzt werden Thnen die mitgelieferten Vorlagen gezeigt. Neben Fax- und Briefvorlagen
finden Sie auch Muster zu Berichten, Blogs und Lebenslaufen.
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Bild 20.1: Die mitgelieferten Vorlagen, mit denen Sie Ihre Briefe schreiben konnen

3. Doppelklicken Sie auf die Vorlage, deren Aufbau oder Bezeichnung Ihnen zusagt.

Als Ergebnis sehen Sie nun ein Muster fiir einen Standardbrief, den Sie jetzt mit Ihren
Informationen und Texten fiillen miissen.

In dieser Vorlage konnen Sie jedes Feld, welches in eckigen Klammern angegeben ist,
anklicken und mit Ihren Angaben fillen oder l6schen, wenn Sie es nicht benotigen.

Die Zeile mit dem Datum haben wir rechtsbiindig ausgerichtet, da dies die Gestaltung
des Briefs aufwertet.

Tipp: Sie miissen nicht alle Felder ausfiillen, die Word Ihnen anbietet. Dazu klicken
Sie auf den Rand des Feldes und driicken dann die Taste [Entf].

Zusitzlich haben wir einen Betreff eingefiigt, damit der Empfinger auf einen Blick sieht,
worum es in diesem Brief geht. In der Vorlage war dies nicht vorgesehen.

Ein neu gestalteter Brief auf der Basis einer Word-Vorlage kann so aussehen:
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01.05.2010

Herrn

Albert Mai

Alles was leckerist GmbH
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Sehr geehrter Herr Mai
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Bild 20.2: Ein Brief auf der Basis einer Vorlage

Dieser Brief kann nun gespeichert, gedruckt und geschlossen werden.
Nun wollen Sie den gleichen Brief an einen anderen Empfinger schreiben.

Wihlen Sie die Befehlsfolge Datei / Neu. Doppelklicken Sie auf das Symbol Neu aus
vorhandene. Wihlen Sie den gewtinschten Brief aus und 6ffnen Sie ihn. Jetzt haben Sie
ein neues Dokument, das Sie verindern konnen, ohne dass das erste Dokument
verdndert wird.

Schon beim zweiten Brief lohnt sich eine Dokumentvorlage. Lesen Sie weiter unten, wie
Sie eigene Dokumentvorlagen erstellen.

20.2 Die Vorlage Normal.dotm

Jedes Mal, wenn Sie Word starten oder wenn Sie auf die Schaltfliche Neu klicken,
erhalten Sie ein neues leeres Dokument. Dieses Dokument hat bereits bestimmte Ein-
stellungen zu den Rindern, zum Absatz- und zum Zeilenabstand sowie zur Schriftart
und -grofle. All dies regelt die Dokumentvorlage Normal.dotm.

Tipp: Die Endung *.dotm steht fir Document Template Macro. Dies bedeutet, dass
auch Makros in dieser Vorlage gespeichert werden konnen.

1. Um die Standardschriftart zu dndern, driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+
(Umschalt]+[A]. Stellen Sie die gewiinschten Formate ein und klicken Sie auf die
Schaltfliche Als Standard festlegen.

2. Aktivieren Sie die Option Alle Dokumente basierend auf der Vorlage Normal.dotm.
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Microsoft Word | __?1___&?1__'

Soll die Standardschriftart filr Folgendes auf (Standard) Arial, 12 Pt. festgelegt werden:
! Nur dieses Dokument?

@ Alle Dokumente basierend auf der Vorlage Mormal.dotm?

0K J | Abbrechen
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Bild 20.3: Die Einstellungen fiir die Schriftart dauerhaft andern

Bestitigen Sie die Sicherheitsabfrage mit Ja. Nun haben Sie im aktuellen Dokument
und in allen neuen Dokumenten die Standardschriftart geandert.

Um die Einstellungen fir die Absitze dauerhaft zu dndern, driicken Sie die
Tastenkombination [A1t], (R], [P], [8]. Stellen Sie die gewiinschten Formate ein und
klicken Sie auf die Schaltfliche Als Standard festlegen. Aktivieren Sie die Option Alle
Dokumente basierend auf der Vorlage Normal.dotm. Bestitigen Sie die Sicherheits-
abfrage mit Ja. Nun haben Sie im aktuellen Dokument und in allen neuen Doku-
menten die Einstellungen fiir alle Absitze gedndert.

. Wenn Sie die Einstellungen zu den Rindern dauerhaft dandern mochten, 6ffnen Sie

das Fenster Seite einrichten tiber die Registerkarte Seitenlayout. Nehmen Sie die
gewiinschten Einstellungen vor und klicken Sie auf die Schaltfliche Standard. Besti-
tigen Sie die Sicherheitsabfrage mit Ja.

20.3 Eigene Dokumentvorlagen erstellen

Word speichert alle Dokumentvorlagen in einen speziellen Ordner. Nach der Standard-
installation von Word liegt dieser Ordner in der Regel auf Threm Laufwerk C:\.

Wenn Sie nun beginnen, eigene Dokumentvorlagen zu erstellen, dann sollten Sie sich
dartiber klar werden, in welchem Ordner Thre Dokumentvorlagen gespeichert werden
sollen.

1.

Stellen Sie zundchst einmal fest, wo Thre Dokumentvorlagen zurzeit gespeichert
werden. Um sich den Pfad dieses Ordners anzusehen oder um ihn gegebenenfalls zu
dndern, miissen Sie das Fenster Word-Optionen 6ftnen.

Aktivieren Sie das Register Datei. Offnen Sie das Fenster Optionen iiber die gleich-
namige Schaltfliche.

Aktivieren Sie den Bereich Erweitert, blittern Sie ganz nach unten und klicken Sie auf
die Schaltfliche Dateispeicherorte. Markieren Sie im Fenster Speicherort fiir Dateien
die Zeile Benutzervorlagen.
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Speicherort fiir Dateien |

Dateitypen: Speicherort:

Dokumente C:\Users\HN\Desktop\Word 2010)\Beispiele
Clipartgrafiken

Arbeitsgruppenvorlagen

AutoWiederherstellen-Dateien C:\Users\HMN\AppData\Roaming\Microsoft\Word
Warterblicher C:\Program Files\Microsoft Office\Dffice14
AutoStart C:\...AppData\Roaming\Microsoft\Word\START ...

Andern...

Der Standardspeicherort wird als vertrauenswiirdige Quelle behandelt. Sollten Sie den
Speicherort andern, vergewissern Sie sich, dass der neue Speicherort sicher ist.

oK | [ schiiegen

Bild 20.4: Das Fenster Speicherort fiir Dateien, in dem Sie den Standardspeicherort fiir lhre
Dokumentvorlagen einrichten

Hinter der Zeile Benutzervorlagen verbirgt sich der Pfad, der zum Speicherort der
Dokumentvorlagen fiihrt.

Tipp: Arbeitsgruppenvorlagen sind Dokumentvorlagen, die im Netz liegen und von
allen Benutzern eingesetzt werden kénnen.

1. Markieren Sie die Zeile Benutzervorlagen und klicken Sie auf die Schaltfliche Andern.
Im Fenster Speicherort dndern konnen Sie nun den Pfad dndern und ihn
gegebenenfalls ins Netzwerk verlegen.

2. Bestidtigen Sie beide Fenster mit OK.

Tipp: Wenn Sie bereits Dokumentvorlagen angelegt haben, miissen Sie sie in den
neuen Ordner kopieren.
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20.3.1 Eigene Vorlagen erstellen

Es gibt zwei Moglichkeiten, eine neue Dokumentvorlage zu erstellen.

Erste Moglichkeit

Sie wissen, dass Sie eine neue Dokumentvorlage erstellen mochten.

1. Offnen Sie das Register Datei und wihlen Sie den Befehl New.

2. Klicken Sie auf den Eintrag Meine Vorlagen, markieren Sie das Symbol Leeres Doku-
ment und aktivieren Sie die Option Vorlagen.

Persanliche Vorlagen
'U . l ﬁl-d

Curriculum vitae.dotx Leeres Dokument NormalOld.dotm Vorschau

Vorschau nicht verfiigbar.

Neu erstellen

(") Dokument @) vorlage

0K ] l Abbrechen

Bild 20.5: Eine neue Dokumentvorlage erstellen

3. Bestitigen Sie mit OK.

4. Nun bereiten Sie die Dokumentvorlage so weit vor, dass Sie sich spiter beim
Schreiben eines Briefs nur noch auf den Inhalt konzentrieren miissen.

Das heifSt, erstellen Sie den Briefkopf, und wenn gewiinscht, die Absenderzeile und den
Grufs.

5. Wenn Sie alles zu Threr Zufriedenheit erstellt haben, miissen Sie die Dokument-
vorlage nur noch speichern. Wiahlen Sie Datei / Speichern unter oder driicken Sie die

Taste (F12].

6. Andern Sie nicht! den von Word vorgeschlagenen Ordner und geben Sie Ihrer
Dokumentvorlage einen Namen.
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Bild 20.6: Die neue Dokumentvorlage speichern

Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit einem Klick auf die Schaltflache Speichern.

Schliefen Sie die Dokumentvorlage.

Wie Sie Thre neue Dokumentvorlage einsetzen, lesen Sie im iiberndchsten Abschnitt.

Zweite Moglichkeit

Wenn Sie bereits einen fertigen Brief haben, dann besitzen Sie ein Muster, das Sie zu
einer Dokumentvorlage machen kénnen.

1.

5.
6.

Offnen Sie den gewiinschten Brief und loschen Sie alle Textteile, die nicht in die Vor-
lage sollen. Lassen Sie nur Ihr zukiinftiges Briefpapier stehen.

Wihlen im Menii Datei den Befehl Speichern unter oder driicken Sie die Taste [F12].

Wihlen Sie im Feld Dateityp den Eintrag Word-Vorlage (*.dotx) und dndern Sie den
von Word vorgeschlagenen Ordner nicht!

Geben Sie Ihrer Dokumentvorlage einen Namen.
Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

Schliefien Sie das Dokument.

Wie Sie Thre neue Dokumentvorlage einsetzen, lesen Sie im folgenden Abschnitt.
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Tipp: Die Endung *.dotx steht fiir Document Template .

20.3.2 Vorlagen einsetzen

Wenn Sie nun Thre selbst definierten Dokumentvorlagen verwenden méchten, dann
fithren Sie die folgenden Schritte durch:

1. Starten Sie tiber das Register Datei den Befehl Neu.
2. Klicken Sie auf den Eintrag Meine Vorlagen.

Es offnet sich das Fenster Neu. Auf dem Register Personliche Vorlagen finden Sie alle
selbst erstellten Dokumentvorlagen.

Persanliche Vorlagen
= B =

Vorschau

Mein schones Rechnungsformular....
Briefpapier.dotx

Varschau nicht verfiighar.

Neu erstellen

(@ Dokument (7 Vaorlage

[ 0K [}] lAbbrechen

Bild 20.7: lhre Dokumentvorlagen in der Auswahl

3. Doppelklicken Sie auf die gewiinschte Dokumentvorlage und schreiben Sie Ihren
Brief.

Tipp: Beim Offnen hat Word automatisch ein neues Dokument auf der Basis Threr
Dokumentvorlage erzeugt. Beim Speichern merken Sie auch, dass Word dieses
Dokument wie alle anderen Dokumente in den Standardspeicherort fiir Dokumente
ablegt.
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20.3.3 Vorlagen verdandern

Wenn Sie an einer Dokumentvorlage eine Anderung vornehmen wollen, 6ffnen Sie
zunichst die Originalvorlage.

1. Wihlen Sie den Befehl Offnen iiber das Register Datei.

2. Offnen Sie den Ordner mit den Vorlagen und 6ffnen Sie die gewiinschte Dokument-
vorlage.

o . Neuer Ordner

Name’ Anderungsdatum Typ GréBe »
!_]Mein schénes Briefpapier.dotx
{] Rechnungsformular.dotx

Linkfavariten
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Tools ~ ‘ Offnen |v| I Abbrechen ‘

Bild 20.8: Eine Dokumentvorlage zur Korrektur 6ffnen

3. Fiihren Sie die Anderungen durch und speichern Sie sie ab.
4. Schliefen Sie die Datei.

AD jetzt stehen Thnen die Anderungen in jedem neuen Dokument zur Verfiigung.

Noch eine Méglichkeit zur Anderung

Eine andere Moglichkeit, Anderungen an einer Dokumentvorlage durchzufiihren, fiihrt
iiber die rechte Maustaste.

1. Offnen Sie den Ordner, in dem die Vorlagen gespeichert sind.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die gewiinschte Datei und wihlen Sie den
Befehl Offnen.

Tipp: Mit dem Befehl Neu im Kontextmenii erzeugen Sie ein leeres Dokument,
basierend auf dieser Dokumentvorlage.
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Nun ist die Originaldokumentvorlage offen und Sie kénnen Thre Anderungen durchfiih-
ren.

3. Speichern Sie Thre Anderungen und schliefen Sie die Datei.

Datei Bearbeiten Ansicht Extras ?

Ansichten -~ [f Neu ~ =% Drucken M8 E-Mail E. Freigeben

Anderungsdatum Typ GroBe
ﬂ__] Mein schones Briefpapier.dotx 04.02.2010 09:43 Microsoft Word-V... 13 KB
ﬂ_] Rechnungsformular.do : i & 13 KB

Markierung...

Neu

Offnen

Drucken m‘
Offnen mit..

Bild 20.9: Eine Dokumentvorlage 6ffnen, um sie zu dndern

20.3.4 Vorlagen im Netz

Wenn Sie sich mit Kollegen Word-Dokumentvorlagen teilen méchten, dann legen Sie
sie in einen Ordner in das Netzwerk, auf den alle Beteiligten Zugriff haben.

1. Erstellen Sie am besten einen Ordner, auf den alle Kollegen Zugriff haben, und
kopieren Sie alle gewiinschten Dokumentvorlagen hinein.

2. Aktivieren Sie das Register Datei. Offnen Sie das Fenster Optionen iiber die gleich-
namige Schaltflache.

3. Aktivieren Sie den Bereich Erweitert, blittern Sie nach unten und klicken Sie auf die
Schaltfliche Dateispeicherorte. Markieren Sie im Fenster Speicherort fiir Dateien die
Zeile Arbeitsgruppenvorlagen und klickern Sie auf die Schaltfliche Andern.

4. Legen Sie den Zugriff auf den Vorlagenordner im Netz fest und bestitigen Sie Ihre
Angaben.

Diese Schritte miissen alle Kollegen machen, die die Dokumentvorlagen benutzen
wollen. Sie finden die Dokumentvorlagen aus dem Netz nun im Register Personliche
Vorlagen im Fenster Neu.

Mit welcher Vorlage wurde das Dokument erstellt?

Vielleicht mochten Sie wissen, mit welcher Dokumentvorlage ein Dokument erstellt
worden ist:

1. Waihlen Sie die Befehlsfolge Datei/ Informationen.

2. Wihlen Sie tiber die Schaltfliche Eigenschaften den Eintrag Alle Eigenschaften anzei-
gen.
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Bild 20.10: Die Eigenschaften eines Dokuments zeigen unter anderem den Namen der
Dokumentvorlage, auf der das Dokument basiert.

20.4 Formatvorlagen

Formatvorlagen ersparen Thnen viel Arbeit. Stellen Sie sich vor, Sie haben einen Text
geschrieben und mochten ihn nun gestalten. Dabei miissen Sie immer wieder dieselben
Schritte durchfiithren, was auf Dauer langweilig wird. Schneller geht es mit Formatvorla-
gen, mit denen Sie den markierten Text mit einem Klick gestalten.

Die fertigen Formatvorlagen

Im Lieferumfang von Word finden Sie viele Formatvorlagen. Wenn Sie auf dem Register
Start am Listenpfeil des Feldes Formatvorlage klicken, erhalten Sie eine Liste aller
Formatvorlagen mit einer Vorschau, die Ihnen zurzeit zur Verfiigung stehen.
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Bild 20.11: Die mitgelieferten Formatvorlagen
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Mit der Formatvorlage Standard schreiben Sie in der Regel die meisten Texte. Die
Formatvorlagen Uberschrift 1 und Uberschrift 2 sind zum automatischen Erstellen von
Inhaltsverzeichnissen gedacht. Mit dem Befehl Formatierung lschen entfernen Sie, wie
der Name bereits sagt, auf dem markierten Text alle Formate, sodass der urspriingliche
Zustand wieder hergestellt wird. Dieser Text erhilt damit auch wieder die Formatvorlage
Standard.

Wie Sie die Schrift- und die Absatzformate dndern, haben Sie im vorherigen Abschnitt
erfahren.

Um einem Text eine bestimmte Formatvorlage zuzuweisen, markieren Sie ihn und
wihlen die gewiinschte Formatvorlage aus.

Die nichsten Abschnitte beschiftigen sich mit dem Erstellen und dem Anwenden von
Formatvorlagen.

20.4.1 Eine Formatvorlage schnell iiber das Dokument erstellen
Der schnellste Weg, eine Formatvorlage zu erstellen, fiihrt tiber die aktuelle Markierung.

1. Weisen Sie einem Text die gewiinschte Formatierung zu und markieren Sie diesen
Text.

2. Wihlen Sie am Listenpfeil des Feldes Formatvorlage den Eintrag Auswahl als neue
Schnellformatvorlage speichern.

3. Geben Sie Threr neuen Formatvorlage einen Namen.

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu.

Meue Formatvorlage von Fermatierung erstellen |M

Name:

Meine Vorlage

Vorschau der Absatzformatvorlage:

Formatvorlagel

0K %|| Andern... || Abbrechen | Bild 20.12: Eineeigene
Formatvorlage erstellen

L&

Jetzt steht in diesem Dokument die neue Formatvorlage zur Verfiigung.
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Bild 20.13: Die eigene Formatvorlage ist jetzt verfiigbar.

Die Formatvorlage bearbeiten
Wenn Sie eine bereits vorhandene Formatvorlage verindern mochten, fithren Sie die
folgenden Schritte durch:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Formatvorlage, die Sie dndern
mochten, und wihlen Sie den Befehl Andern.

2. Es offnet sich das Fenster Formatvorlage indern, in dem Sie Ihre Anderungen
vornehmen.

3. Nachdem Sie mit Ihren Anderungen fertig sind, bestitigen Sie mit OK. Alle Texte,
die mit der Formatvorlage formatiert wurden, sind jetzt gedndert.

Das Fenster Formatvorlage dndern wird im Folgenden beschrieben.

20.4.2 Eine neue Formatvorlage iiber das Fenster erstellen

In diesem Beispiel mochten wir zeigen, wie Sie eigene Formatvorlagen tiber das Fenster
definieren. Sie benotigen vielleicht in jedem neuen Dokument eine bestimmte Formatie-
rung. So wollen Sie den Text in der Farbe Blau mit einer Unterstreichung, mit einem
doppelten Zeilenabstand und zentriert darstellen.

Tipp: Alle Formatvorlagen, die wir jetzt erstellen, werden in der Dokumentvorlage
gespeichert, auf der das aktuelle Dokument basiert.

1. Wihlen Sie am Listenpfeil des Feldes Formatvorlage den Eintrag Auswahl als neue
Schnellformatvorlage speichern.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Andern.
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T
MNeue Formatvorlage von Formatierung erstellen Ij___2§_|
Eigenschaften
MName: Formatvorlagel

Formatvorlagentyp: Verkniipft (Absatz und Zeichen) E|

Formatvorlage basiert auf: T standard E|

Formatvorlage fur folgenden Absatz: | T Formatvorlagel IZ[
Formatierung

Calibri (Textkarper) E| 11 E! F £ U Automatisch |ZI

=

e

[N
i
e
i

#
¥

Auf der Registerkarte 'Einfugen' enthalten die Kataloge Elemente, die mit dem generellen Layout des
Dokuments koordiniert werden soliten. Mithilfe dieser Kataloge kénnen Sie Tabellen, Kopfzeilen,
Fufizeilen, Listen, Deckblatter und sonstige Dokumentbaustei

Formatvorlage: Schnellformatvorlage
Basierend auf: Standard

iZI Zur Liste der Schnellformatvoriagen hinzufiigen EI Automatisch aktualisieren
(@) Nur in diesem Dokument (") Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente
| Format ~ ‘ [ OK ‘ ‘ Abbrechen

Bild 20.14: Eine Formatvorlage {iber das Fenster erstellen

3. Geben Sie der neuen Formatvorlage zu Beginn einen Namen.

4. Wibhlen Sie anschlieend im Feld Formatvorlagetyp, ob sich die Formatierung auf
Absitze, auf Zeichen, auf Tabellen, auf Listen oder auf Zeichen und Absitze beziehen
soll. In diesem Beispiel erstellen wir eine Formatvorlage fiir Zeichen und Absitze.

5. Wenn Sie ganz sichergehen wollen, dass spiter keine automatische Anderung an der
aktuellen Vorlage vorgenommen werden soll, stellen Sie den Eintrag Keine Format-
vorlage am Feld Formatvorlage basiert auf ein.

6. Im Feld Formatvorlage fiir folgenden Absatz entscheiden Sie, welche Formatvorlage
nach Driicken der [Eingabe]-Taste gezeigt wird. In unserem Beispiel soll die Format-
vorlage Standard gezeigt werden. Bei Formatvorlagen fiir normalen Text wird haufig
dieselbe Formatvorlage gewihlt. So folgt beispielsweise nach Uberschriften, Hinwei-
sen und Anmerkungen in der Regel wieder die Standardformatvorlage.

7. Im Bereich Formatierung und tber die Schaltfliche Format stellen Sie nun die
gewiinschten Formatierungen ein.

8. Als letzten Schritt sollten Sie unbedingt die Option Neue auf dieser Vorlage basierende
Dokumente aktivieren, damit Ihnen diese Formatvorlage in jedem Dokument, das
auf dieser Dokumentvorlage basiert, zur Verfiigung steht. Wenn Sie zu Beginn keine
Dokumentvorlage gewihlt haben, wird die Formatvorlage in der Normal.dotm
gespeichert.
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Tipp: Das Feld Automatisch aktualisieren sollten Sie nicht aktivieren, sonst wird jede
manuelle Anderung im Dokument automatisch in die Formatvorlage iibernommen.

Neue Formatvorlage von Formatierung erstellen m
Eigenschaften
Name: ?Meine blaue Vorlage
Formatvorlagentyp: "\.r'erkm]pﬂ: (Absatz und Zeichen) IZ[
Formatvorlage basiert auf: _(_Keine Formatvorla_ge}_ E}
Formatvorlage fir folgenden Absatz: T Standard EI

Formatierung

sauhaus 53 el

—-
=

v« (D) e—]
- @)= =

m
i
1]
Il
I th
>4
I th
wh
L]
i
L]

Avut der Regirterkarte 'Einfiigen’ enthalten die Hataloge Elemente. die mit dem

generelien layout des Doliuments koordiniert werden sollten. Mithilfe dieser Kotaloge

kénnen fic Tabellen, Kopizeilen. FuBzeilen. listen. Deckblitter und sonstige

Dokumentbavustei

|Schriftart: (Standard) Bauhaus 93, 12 Pt., Unterstrichen, Schriftartfarbe: Text 2, Zentriert
Zeilenabstand: Doppelt, Abstand
Nach: 10 Pt, Absatzkontrolle, Formatvarlage: Schnellformatvoriage
Machste Formatvorlage: Standard

@ Zur Liste der Schnellformatvorfagen hinzufiigen I:| Automatisch aktualisieren
(7)) Nur in diesem Dokument (@) Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente!

o] o

Bild 20.15: Die fertige Formatvorlage

9. Bestitigen Sie mit OK.

20.4.3 Formatvorlagen zuweisen

Um die neue Formatvorlage zu benutzen, markieren Sie den Absatz und klicken auf den
Namen der Formatvorlage.

iE.ﬂ"-n = Dokumentt - Micresoft Word
st | Eeligen Gebenlsd Verssie Sescusgen  Ubepiofes Amid
™ . N W= .
il - NN e B E-E-FEER® N T papbOe ! AsBbCcDe |AaBbCeDd | - e\
¥ A |EE IR (R B 1 Staadard [rrs———
wndern +
15 0 Fuwbed

Auf der Regifterharte ‘Einiigen’ enthallen die Kotologe Elemente. die mit dem

@ tayout dev werden soilien, Mithitie dierer

Katalsar kiancn fic Tobellen, Koplixellen, Fulizeilen, teien. Dealibldtter und

Bild 20.16: Die Formatvorlage benutzen
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Eine Formatvorlage mit einer Tastenkombination aufrufen

1. Um eine Tastenkombination zuzuweisen, wahlen Sie am Listenpfeil den Eintrag
Andern.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Format und wihlen Sie den Eintrag Tastenkombina-
tion.

3. Klicken Sie ins Feld Neue Tastenkombination und wihlen Sie die gewiinschte Tasten-
kombination.

4. Sollte diese Tastenkombination bereits belegt sein, wird unter dem aktuellen Feld die
Befehlsfolge angezeigt. Wenn Sie diesen gezeigten Befehl iiberschreiben mochten,
klicken Sie auf die Schaltfliche Zuordnen. Andernfalls entfernen Sie den Inhalt des
Feldes und versuchen eine neue Tastenkombination.

Tastatur anpassen lg] = ]

Befehl angeben

Befehle:

Tastenfolge angeben
Aktuelle Tasten: MNeue Tastenkombination:

a | Al

Derzeit zugewiesen an: [nicht zugewiesen]

Speichern in: | Normal.dotm EI

Beschreibung

Schriftart: (Standard) Bauhaus 93, 12 Pt., Unterstrichen, Schriftartfarbe: Text 2, Zentriert
Zeilenabstand: Doppelt, Abstand
Mach: 10 Pt., Absatzkontrolle, Formatvorlage: Verkniipft, Schneliformatvorlage
Nachste Formatvorlage: Standard

Bild 20.17: Die Tastenkombination fiir die neue Formatvorlage

5. Wenn Sie eine Tastenkombination gefunden und mit einem Klick auf Zuordnen besti-
tigt haben, klicken Sie auf die Schaltfliche Schlieflen und anschlieffend auf OK.

Nun steht Thnen diese Tastenkombination in jedem Dokument, dass mit der aktuellen
Dokumentvorlage erzeugt wurde, zur Verfigung.
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20.5 Designs

Mit den Designs konnen Sie Thren Dokumenten schnell ein einheitliches Layout zuwei-
sen. Zu einem Design gehoren die Schriftart, die Schriftfarben und die Farben fiir Dia-
gramme, AutoFormen und SmartArts. Dabei kénnen Sie zwischen 20 vordefinierten
Designs wihlen oder ein eigenes Design erstellen.

20.5.1 Einvordefiniertes Design aktivieren

Zur Geburt eines Middchens mochten Sie ein besonderes Dokument erstellen. Sie wollen
den Text sehr farbig gestalten und mochten, dass Word IThnen viele verschiedene rosa
Farbabstufungen anzeigt.

1. Aktivieren Sie das Register Seitenlayout.

2. Wihlen Sie am Feld Design ein Muster Threr Wahl.

Bild 20.18: Die Auswabhl an fertigen Designs

Nachdem Sie ein Design gewihlt haben, dndert sich die Schriftart Thres Textes.

Sie haben jetzt am Listenfeld Schriftart auf dem Register Start einen weiteren Bereich mit
dem Namen Designschriften. Je nach Design steht Thnen jetzt eine bestimmte Schriftart
in der Liste ganz oben zur Verfiigung.

Auflerdem haben Sie jetzt an den Feldern Schriftfarbe und Fiillfarbe auch jeweils einen
Bereich mit dem Namen Designfarben. Je nach Design stehen Thnen hier bestimmte
Farbgruppen ganz oben in der Liste zur Verfiigung.
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Schriftfarbe

Wenn Sie beispielsweise ein AutoForm-Objekt einfiigen, hat es eine Farbe aus dem
gewihlten Design.

20.5.2 Ein eigenes Design erstellen

Wahrscheinlich nutzen Sie in Ihrer Firma eine ganz bestimmte Schriftart und ganz
bestimmte Farben zur Corporate Identity. In diesem Fall konnen Sie sich ein eigenes
Design erstellen.

1. Aktivieren Sie das Register Seitenlayout. Klicken Sie auf die Schaltfliche Designfarben,
um die Farben fiir die Schrift und fir die Zellen zu wahlen.

Waihlen Sie den Befehl Neue Designfarben erstellen.

Wihlen Sie fiir alle Bereiche Ihres Dokuments die gewiinschte Farbe aus.
Geben Sie Ihren Farbmustern einen Namen im Feld Name.

Bestitigen Sie Thre Eingaben mit Speichern.

Um die Schriftart zu bestimmen, klicken Sie auf die Schaltfliche Designschriftarten.

N S v » DN

Waihlen Sie den Befehl Neue Designschriftarten erstellen.
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MNeue Designfarben erstellen M

Designfarben Beispiel

TextfHintergrund - dunkel 1

Text/Hintergrund - hell 1
TextfHintergrund - dunkel 2
Text/Hintergrund - hell 2
Akzent 1

Akzent 2

Akzent 3
Akzent 4
Akzent 5
Akzent 6
Hyperlink

Besuchter Hyperlink

=—————— — Bild 20.20: Die
Name: Meine Farber]| | Farben fiir das

| speicher [, | Abbrechen | | eigene Design

wahlen

8. Wibhlen Sie fiir die Uberschriften und fiir den Textkorper eine Schriftart aus.

9. Geben Sie Thren Einstellungen einen Namen im Feld Namie.

Y
MNeue Designschriftarten erstellen m

Schriftart fiir Uberschriften: Beispiel

fhrial Black -] Uberschrift

Schriftart fur Textkorper: Textkérper Textkdrper

:Arial Black E' Textkérper. Textkdrper T...

Name: | Meine Schriftar |

I §peichern_|\} ’ Abbrechen l

Bild 20.21: Die Schriftarten fiir das eigene Design wéahlen

10. Bestitigen Sie Ihre Eingaben mit Speichern.

11. Um jetzt das Design zu speichern, wihlen Sie an der Schaltfliche Designs den Befehl
Aktuelles Design speichern.

Die Einstellungen zu einem Design werden in einer Datei gespeichert. Damit kénnen Sie
Ihre Einstellungen auch an andere Personen weitergeben.
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@, Aktuelles Design speichern M

OO |! f Desktop » Vorlagen » Document Themes » v“,HSuthen Q|

| Name™ Anderungsdatum Typ »

Linkfavoriten
| Theme Colors

Weitere » | Theme Effects
| Theme Fonts

Ordner b
|, Meine Dateien =
. PSP
A TSI 5
| Vorlagen

| . Document Themes
| Theme Colors
| Theme Effects
| Theme Fonts

Dateiname:  Mein Design.thmx -
Dateityp: | Office-Design (*.thmx) v]
‘& Ordner ausbienden Tools ~ Speicherh J l Abbrechen J

Bild 20.22: Das Speichern eines Designs

12. Bestitigen Sie den vorgeschlagenen Namen und den Pfad mit einem Klick auf die
Schaltfliche Speichern.
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Bild 20.23: Das neue Design ist in die Liste aller Designs integriert.

Damit steht Thnen das neue Design an der Schaltfldche in allen Office-Anwendungen,
also auch in Excel und in PowerPoint, zur Verfiigung.
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21 Ein Brief, viele Empfanger

(-] bownload-Link

www.buch.cd

Hier finden Sie alle Beispieldateien iibersichtlich nach Kapiteln sortiert.

Viel Arbeit kann man sich sparen, wenn man einen Brief schreibt und ihn gleich an
mehrere Empfianger versendet. Diese Art der Dokumentbearbeitung nennt man Serien-
druck. Dabei spielen immer zwei Dateien zusammen: der Brief mit dem feststehenden
Text, der Hauptdokument genannt wird, und die variablen Informationen je Brief,
beispielsweise die Adressen, meist in Listenform. Diese Informationen werden als
Datenquelle bezeichnet.

21.1 Einen Brief an Freunde schreiben

Sie mochten eine Einladung an Thre Freunde senden. Bis jetzt haben Sie allerdings die
Adressen in Threm kleinen schwarzen Adressbuch und Sie haben alle Briefe bis jetzt mit
der Hand geschrieben.

Es lohnt sich, alle Adressen einmal in Threm Computer zu erfassen, denn dann miissen
Sie den Brief nur einmal schreiben.

1. Nehmen Sie sich ein neues leeres Dokument, erfassen Sie den Teil des Briefs, so wie
ihn alle Freunde erhalten sollen, und speichern Sie ihn ab.

2. Wechseln Sie auf das Register Sendungen und klicken Sie auf die Schaltfliche Serien-
druck starten. Wihlen Sie den Befehl Seriendruck-Assistent mit Schritt-fiir-Schritt-
Anweisungen.
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Bild 21.1: Auf dem Register Sendungen starten Sie den Seriendruck.

3. An der rechten Bildschirmseite 6ffnet sich nun der Aufgabenbereich Seriendruck. Im
ersten Schritt von insgesamt sechs geben Sie zunichst an, ob Sie einen Brief schrei-
ben oder beispielsweise Etiketten bedrucken mochten. Lassen Sie hier die Option
Briefe aktiviert.
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Bild 21.2: Die Art des Seriendrucks wahlen

4. Klicken Sie auf den Link Weiter: Dokument wird gestartet.

5. Im zweiten Schritt entscheiden Sie, ob Sie den Seriendruck mit dem aktuell angezeig-
ten Dokument erzeugen oder ein vorhandenes Dokument 6ffnen mochten. Lassen
Sie hier die Option Aktuelles Dokument verwenden aktiv.
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Tipp: Sie konnen natiirlich aus allen bereits auf Threm Computer gespeicherten
Briefen bzw. Vorlagen Serienbriefe erstellen, indem Sie hier die Option Mit vorhan-
denen Dokument beginnen bzw. Mit Vorlage beginnen wihlen.

Klicken Sie auf den Link Weiter: Empfinger wiihlen.

Hier geben Sie an, woher die Adressen fiir den Seriendruck kommen sollen. Da wir
in diesem Beispiel noch keine Adressen im Computer gespeichert haben, aktivieren
Sie die Option Neue Liste eingeben.

Seriendruck v X

Empfinger wihlen
(T Vorhandene Liste verwenden
() Van Outlook-Kantakten wihlen
6_) Meue Liste eingeben

HNeue Liste eingeben

Geben Sie Namen und Adressen der
Empfanger ein.

- Erstellen...

Neue Empfangerlistendatei erste[len‘

Bild 21.3: Eine neue Empfangerliste erstellen

Klicken Sie auf den Link Erstellen.

9. Nun konnen Sie die erste Adresse in das Fenster Neue Adressliste eingeben.

Neue Adressliste |M
Geben Sie Empfangerinformationen in die Tabelle ein. Klicken Sie auf 'Neuer Eintrag', um weitere Eintrage hinzuzufiigen.
Titel « | Vomame v | Machname «|Firmenname « | Adresszeil.. « | Adresszeil.. vi Ort
=
< | 1l | i
l Neuer Eintrag ‘ l Suchen... l
l Eintrag loschen | l Spalten anpassen... I oK ] I Abbrechen
Z

Bild 21.4: Neue Adressliste erstellen
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10. Word bietet eine Reihe vorgefertigter Eingabefelder an. Wenn Thnen die angebote-

11.

12.

13.

nen Felder nicht zusagen, klicken Sie auf die Schaltfliche Spalten anpassen.

Markieren Sie nun die Feldnamen, die Thnen nicht gefallen, und klicken Sie auf die
Schaltfliche Ldschen. Sie werden zur Sicherheit noch einmal gefragt, und wenn Sie
auf Ja klicken, ist das Feld weg.

Um ein Feld einzufiigen, klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen, geben den
gewiinschten Namen ein und bestitigen mit OK. Mit den Schaltflichen Nach oben
und Nach unten bestimmen Sie die Position des Feldes.

In unserem Beispiel werden jetzt die Felder Titel, Firma, Adresszeile 2, Bundes-
land/Kanton, Land/Region sowie das Feld Telefon — geschiftlich nacheinander
geloscht. Das Feld Adresszeile 1 soll umbenannt werden in Straffe. Markieren Sie
anschlieffend noch das Feld Ortund betitigen Sie die Schaltfliche nach unten einmal,
um den Ort hinter die PLZ zu platzieren. Zuletzt markieren Sie das Feld Vorname
und fiigen ein neues Feld Anrede ein. Dieses neue Feld steht zunéchst unter dem Feld
Vorname.

Uber die Schaltfliche nach oben schieben Sie dieses Feld an den Anfang der Liste.

Vergleichen Sie Thre Felder mit denen der folgenden Abbildung.

Adressliste anpassen |M

Feldnamen

Anrede - | Hinzufiigen...
Vorname

Nachname
Strabe

Postleitzahl
o

Telefon privat

Mach oben

Bild 21.5: Anpassen der

= Felderin der Adressliste an
| 0K %J| Abbrechen ] lhre individuellen
Bediirfnisse

14. Mit einem Klick auf die Schaltfliche OK gelangen Sie wieder in das Fenster, in dem

Sie nun Thre Adressen eintippen konnen. Bewegen Sie sich von Feld zu Feld mit der

-Taste.

15. Mit einem Klick auf die Schaltfliche Neuer Eintrag konnen Sie eine weitere Adresse

einfiigen. Wenn Sie im letzten Feld des letzten Datensatzes stehen und die [Tab]-
Taste betitigen, erzeugen Sie ebenfalls einen neuen Datensatz.
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Neue Adressliste M
Geben Sie Empfangerinformationen in die Tabelle ein. Klicken Sie auf 'Meuer Eintrag', um weitere Eintrage hinzuzufiigen.
Anrede - | Vorname w | Nachname -« |Stralte | Postleitzahl - | Ot vITeIefon pri...
| _|Frau Susi Sonnenschein Am Bahnda.. 54321 Kéln 0221 14253
|| Herr Max Musterhuber Hauptstr. 2 41230 Dusseldorf 0211 14526
| |Herr Willi Wichtig Donnersber... 51202 Kaln 0221 8965 1
|_|Frau Irmtraud Bremser Fuchsweg 7 40010 Diisseldorf 0211 14789
12 Eva
< | 1 F
I Neuer Eintrag I I Suchen... ‘
I Eintrag loschen I I Spalten anpassen... ‘ 0K l \ Abbrechen
V= S —

Bild 21.6: Eingeben der Adressen

16. Nachdem Sie alle Daten eingegeben haben, klicken Sie auf die Schaltfliche OK.

17.Jetzt werden Sie aufgefordert, dieser Adressliste einen Namen zu geben. Word
schldgt Thnen den Ordner Eigene Datenquellen als Speicherort vor. In diesem Beispiel
vergeben wir den Dateinamen Freunde. Word legt jetzt eine Access-Datenbank an, in
der alle Adressen gespeichert werden. Auch wenn Sie das Programm Access nicht auf
Threm Computer installiert haben, kénnen Sie die Adressen spiter erweitern oder

andern.

18. Nach dem Speichern gelangen Sie in die folgende Liste.

Seriendruckempfanger

L6 ot

Diese Empfangerliste wird fiir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kénnen Sie die
Liste dndern oder Empfanger hinzufiigen. Mit den Kentrollkdstchen kinnen Sie fiir den Seriendruck
Empfanger hinzufigen oder entfernen. Klicken Sie auf 'OK', wenn die Liste fertig gestellt ist.

Datenguelle I !7 INachname - | Vomame « | Anrede vIClrt leos
Freunde.mdb F Sonnenschein Susi Frau Kaln 543
Freunde.mdb l7 Musterhuber Max Herr Dusseldorf 412
Freunde.mdb l\_f- Wichtig Willi Herr Kéln 512
Freunde.mdb F Bremser Irmtraud Frau Dasseldorf 400
Freundemdo Wil feudel JEva lfrau_[Bomn __[53]]
< | ;
Datenquelle Empfangerliste verfeinern
Freunde.mdb i

4 Duplikste suchen...

4] Empfanger suchen...

[ Adressen dberpriifen...

Bild 21.7:

Alle Adressen
tabellarisch auf
einen Blick
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19. Das Fenster Seriendruckempfinger wird im nichsten Abschnitt ausfiihrlich beschrie-
ben. Bestitigen Sie mit OK.

!Seriendruck v X

Empfinger wihlen
@) Vorhandene Liste verwenden
() von Outlook-Kantakten wihlen
(7) Meue Liste eingaben

Vorhandene Liste verwenden

Zurzeit werden Thre Empfanger gewahlt
aus:

[Office Address List] in "Freunde.mdb"

Andere Liste wahfen...

= Empfingerliste bearbeiten...

Schritt 3 von 6

. ZL[Seriendruck-Assésten‘r: Weiter| Bild 21.8: Die eigene
Empféangerliste bestdtigen

20. Klicken Sie nun auf den Link Weiter: Schreiben Sie Ihren Brief.

Die festen Textbestandteile, also die Informationen, die fiir alle Empfinger gleich sind,
haben wir in unserem Beispiel bereits am Anfang eingegeben.

Jetzt miissen noch die individuellen Informationen, wie die Empfingeranschrift und die
individuelle Anrede, hinzugefiigt werden. Alle Adressinformationen stehen Thnen dabei
zusammengefasst in einem Adressblock zur Verfiigung.

1. Klicken Sie hier auf den Link Adressblock. Fehlen — so wie hier — Adressdaten in der
Vorschau, miissen Sie noch die Ubereinstimmung der Felder kontrollieren und
gegebenenfalls dndern.
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Adressblock einfigen M

Adresselemente festlegen Vaorschau
E\ Empfangernamen in diesem Format einfiigen: Dies ist eine Vorschau der Empfangerliste:
Johann - K4 |5
Johann Fiirbas Jr. o
Johann Q. Farbas Jr. E| i Boa Eaiaa
Herr Hans Firbas Ir. 53123 Bonn

Herr Hans Q. Fiirbas r.
Herr Johann Fi 3

Firmennamen &l

4

gen

Postanschrift einfiigen:

nd/Region in die einflgen

Probleme beheben
agion nur dann einfligen, wenn anders als:
e e Falls Elemente im Adressblock fehlen oder falsch angeordnet sind,

c identifizieren Sie mithilfe von 'Ubersinstimmende Felder festlegen’ die f
- ' 2 richtigen Adresselemente in der Adressenliste.
[#| Adresse entsprechend dem Bestimmungsland/der Region formatieren Feklér wahloin *
0K I | Abbrechen ]

Bild 21.9: Wahlen Sie das Format fiir den Adressblock.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Felder wiihlen.

Hier miissen Sie nun angeben, welches Feld aus der Adressliste an welcher Position
im Brief gedruckt werden soll. Die folgende Abbildung zeigt ein Beispiel.

Ubereinstimmende Felder festlegen M

Geben Sie fir den Seriendruck an, welche Felder in Threr Empfangerliste mit
den erforderlichen Feldern dbereinstimmen, um spezielle Features verwenden
zu kinnen. Verwenden Sie die Dropdownliste, um das entsprechende
Empfangerlistenfeld fiir jede Adressfeldkomponente auszuwahlen.

Erforderlich fiir Adressblock -
Anrede 'Anr_eds; E[ i
Varname [Vorname =] ‘ )

\ Nachname _Nachname E| [T
Suffix (nicht dbereinstimmend) [~]
Firma '_!ir]ic.ht ibereinstimmend) Z[ ]
Adresse 1 State A
Adresse 2 '_[nicht (ibereinstimmend) E|
o on B
PLZ [Fostleitzahl B
Land oder Region (_.ni.c.h.t 'Lib.erei.ns"timmend_.} ZI

| Optionale Information
Eindeutiger Bezeichner f(;nic.ht []b.ereinstimmend] ,T[ o

Verwenden Sie die Dropdownlisten, um das Feld aus Threr Datenbank zu
wahlen, welches mit der Adresseninformation, die Seriendruck erwartet,
M| korrespondiert (links aufgelistet). L

[ Gefundene Ubereinstimmungen fiir diesen Datenquellensatz auf diesem
Computer speichern

Bild 21.10:
Zuordnung und

& ey Auswahl der
gewiinschten Felder

Am rechten Feld wihlen Sie die Bezeichnung aus Threr soeben angelegten Adressliste
aus. Wenn Sie alle Felder zugewiesen haben, bestitigen Sie mit OK.
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5. Im Fenster Adressblock einfiigen markieren Sie das gewiinschte Muster. Die Option

Firmennamen einfiigen ist im Moment inaktiv, da wir in diesem Beispiel das Feld
Firmenname aus unserer Adressliste geloscht haben.

6. Wenn Sie die Felder Land/Region noch in der Adressliste gelassen haben, aktivieren

Sie die Option Land / Region nie in Adresse einfiigen. In unserem Beispiel sind diese
Optionen inaktiv, da wir diese Felder aus der Adressliste entfernt haben.

Adressblock einfigen M
Adresselemente festlegen Vorschau
E\ Empfangernamen in diesem Format einfiigen: Dies ist eine Vorschau der Empfangerliste:
Johann - K4 |5

Johann Fiirbas Jr.
Johann Q. Firbas Ir. Frau Eva Feudel
Herr Hans Firbas Jr. Gartenstr. 4
Herr Hans Q. Fiirbas Ir. 53123 Bonn

einfugen

[¥] Postanschrift einfiigen:

Probleme beheben

) Falls Elemente im Adressblock fehlen oder falsch angeordnet sind,
Deutschland identifizieren Sie mithilfe von 'Ubereinstimmende Felder festlegen' die il

o i - richtigen Adresselemente in der Adressenliste,

|| Adresse entsprechend dem Bestimmungsland/der Region fermatieren

0K I | Abbrechen
Bild 21.11: Jetzt ist die Anschrift korrekt.
Bestitigen Sie mit OK.
Nun steht im Dokument der Text Adresse.
i e A 300 r T T T TR VERESY N T 1 __.___.__?'I.-_«,,,W__.mk T

Schreiben She thren Briel
 Baraitn Ariesigt heban,

uAdressenl

Ihr Lieben,

es ist wieder so weit: Die Grillsaison muss eroffnet werden!
‘ r

Bild 21.12: Der Adressblock im Brief verbirgt alle Adressen.

9. Klicken Sie hier auf den Link Weiter: Vorschau auf Ihre Briefe.

10. Jetzt sehen Sie hier die erste Adresse auf Threm Brief. Mit den beiden Schaltflichen
rechts im Seriendruckbereich blittern Sie durch die Adressen.
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Frau Susi Sonnenschein
Am Bahndamm 1
54321 Kéln

lhr Lieben,

es ist wieder so weit: Die Grillsaison muss erdffnet werden!

Bild 21.13: Die erste Adresse im Brief zeigt, dass alle Felder an der richtigen Stelle
stehen.

11. Wenn Thnen alles zusagt, klicken Sie hier auf den Link Weiter: Seriendruck beenden.

12. Im letzten Schritt klicken Sie auf den Link Individuelle Briefe bearbeiten.

Seriendruck v X

Seriendruck beenden

Seriendruck kann jetzt Thre Briefe erstellen.

Wihlen Sie "Individuelle Briefe bearbeiten”,
um Briefe zu personalisieren. Die
zusammengefiihrten Briefe werden in einem
neuen Dokument gedffnet. Um alle Briefe zu
andern, wechseln Sie zum
Originaldokument.

Zusammenfiihren

5 Drucken...

0y IndD' dduelle Briefe bearbeiten...

|Seriendruck in neues Dokument

Schritt 6 von 6 Bild 21.14: Der letzte Schritt: Alle Briefe
@ Zuriick: Vorschau auf Thre Briefe werden in einem neuen Dokument
zusammengefiihrt.

13. Jetzt erscheint ein kleines Fenster, in dem Sie angeben konnen, wie viele Briefe Sie in
das neue Dokument einfithren mochten. Lassen Sie die Option Alle aktiviert und
klicken Sie auf OK.
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Seriendruck in neues Dokument |M

Datensatzauswahl

(") Aktueller Datensatz
) Non: An:

Bild 21.15: Welche Briefe
sollen gezeigt werden?

I OK %|l Abbrechen |

Als Ergebnis erhalten Sie ein neues Dokument mit genau der Anzahl Seiten, wie Sie
zuvor Adressen eingetippt haben. Jeder Empfinger erhilt einen Brief. Dieses Dokument
konnen Sie jetzt speichern und bearbeiten.

Der letzte Schritt besteht darin, den eigentlichen Seriendruck zu starten.

1.

Um nun Thren Serienbrief auszufithren, klicken Sie auf die Schaltfliche Fertig stellen
und zusammenfiihren.

In der nun gedftneten Liste entscheiden Sie, ob Sie die Serienbriefe in ein neues Doku-
ment schreiben wollen, um eventuell noch einzelne Dokumente zu bearbeiten, ob Sie
die Serienbriefe sofort drucken oder ob Sie sie per E-Mail verschicken mochten.

Klicken Sie in die Zeile Einzelne Dokumente bearbeiten.

5 |

o]
Fertig stellen und
zusammenfithren v

L3 Einzelne Dokumente bearbeiten... . . . . . .
Bild 21.16: Damit alle Serienbriefe zundchst in ein

neues Dokument geschrieben werden, wahlen Sie
hier den Eintrag Einzelne Dokumente bearbeiten.

23 Dokumente Hiucken...

29 E-Mail-Nachrichten senden...

Legen Sie im folgenden Dialog fest, ob Sie alle Briefe oder nur eine Auswahl in das
neue Dokument iitbernehmen mochten.

Lassen Sie die Option Alle aktiviert und bestitigen Sie mit OK. Anschlieend erzeugt
Word ein neues Dokument, in dem nun alle einzelnen Briefe hintereinander stehen.
In der Statuszeile konnen Sie mitverfolgen, wie weit der Seriendruck fortgeschritten
ist. In dem neuen Dokument Serienbriefe 1 konnen Sie noch einmal kontrollieren, ob
wirklich alles so ist, wie Sie es mochten. Eventuell sind in einzelnen Briefen noch
Anderungen vorzunehmen, bevor dieses Dokument gespeichert und ausgedruckt
werden kann.

21.2 Das Register Sendungen

Sollten Sie bereits mit dlteren Word-Versionen gearbeitet haben, vermissen Sie eventuell
die Symbolleiste zum Seriendruck. Alle Befehle sind nun auf dem Register Sendungen
zusammengefasst.
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(=~ 0 - el oo Vo T ————

Bild 21.17: Das Register Sendungen

In den folgenden Beispielen wollen wir auf den Assistenten zur Serienbrieferstellung
verzichten. Damit Sie sich auch ohne Assistenten gut zurechtfinden, werden in der
folgenden Tabelle die einzelnen Symbole des Registers Sendungen erklirt:

Symbol Beschreibung

=4 Umschlage Umschldge erstellen
Offnet das Fenster Umschldge und Etiketten auf der
Registerkarte Umschldge, in dem Sie einen einzelnen
Umschlag mit Adressaten- und Absenderinformationen
beschriften kénnen.

Etiketten erstellen

Offnet das Fenster Umschldge und Etiketten auf der
Registerkarte Etiketten, in dem Sie ein einzelnes Etikett
beschriften kdnnen

=| Beschriftungen

X Seriendruck starten
- Wabhlen Sie in der Liste die Art von Seriendruck aus, die Sie
Seriendruck erstellen méchten, oder entscheiden Sie sich fiir den
StareE Assistenten, der Sie Schritt fiir Schritt bei der Erstellung

eines Seriendrucks begleitet.
Empfdnger auswdhlen
In dieser Liste legen Sie fest, wo die Adressen fiir lhren

Empfanger Serienbrief herkommen sollen. Sie kdnnen auf bestehende

Sispablen = Dateien ebenso zugreifen wie auf die Kontakte aus Outlook

oder, wie in unserem ersten Beispiel beschrieben, eine
neue Adressliste anlegen.

Empfingerliste bearbeiten
Offnet das Fenster Seriendruckempfénger, in dem Sie sich

Empfangerliste alle Adressen ansehen kénnen.
bearbeiten

: Seriendruckfelder hervorheben
j Hinterlegt alle Seriendruckfelder mit grauer Farbe.

Seriendruckfelcler
hervarheben

2 Adressblock Adressblock einfiigen
Offnet das gleichnamige Fenster, in dem Sie entscheiden,
wie die Adressen auf lhrem Brief gezeigt werden.

3 Grubzeile Grupzeile einfiigen
Offnet das gleichnamige Fenster, in dem Sie entscheiden, ob
und wie die Anrede im Brief gestaltet wird.

B
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Symbol

23 Seriendruckfeld einfigen ~

Varschau
Ergebnisse

K

M

Empfanger suchen

3. Automatische Fehleriberprifung

.Q'_-":

Fertig stellen und
zusammenfihren ~

Beschreibung

Seriendruckfelder einfiigen
Offnet das gleichnamige Fenster, in dem Sie die Felder fiir
den Seriendruck auswahlen.

Regeln
Offnet eine Liste von Felder, mit denen Sie den Seriendruck
beeinflussen kénnen.

Ubereinstimmende Felder festlegen
Fiigt die Felder im Seriendruck und die Felder aus der
Datenquelle zusammen.

Etiketten aktualisieren
Kopiert die Einstellungen des ersten Etiketts auf die anderen
Etiketten.

Vorschau Ergebnisse
Zeigt anstelle der Feldnamen bereits die Inhalte der Felder.

Erster Datensatz
Zeigt den ersten Datensatz aus der Datenquelle an.

Vorheriger Datensatz
Zeigt den vorherigen Datensatz aus der Datenquelle an.

Rekord
Zeigt die Nummer des aktuellen Datensatzes und springt
nach Eingabe einer Zahl zum gewiinschten Datensatz.

Ndichster Datensatz
Zeigt den ndchsten Datensatz aus der Datenquelle an.

Letzter Datensatz
Zeigt den letzten Datensatz aus der Datenquelle an.

Empfénger suchen
Offnet das Fenster Eintrag suchen, iiber das Sie bestimmte
Feldinhalte suchen kénnen.

Fehlerpriifung
Offnet das Fenster Fehlerbehandlung, in dem Sie einstellen,
wie bei einem moglichen Fehler verfahren werden soll.

Fertigstellen und Zusammenfiihren
Fiigt das Hauptdokument und die Datenquelle zusammen
und erzeugt ein neues Dokument.
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22 Mit Outlook ein E-Mail-
Konto einrichten

E-Mails zu lesen und zu schreiben ist einfach. Um E-Mails empfangen und schreiben zu
konnen, miissen Sie jedoch vorher »Ihr« Postfach einrichten. Daftir muss nur eine Vor-
aussetzung erfiillt sein: Ihr Computer benotigt einen Internetzugang.

Ist diese Voraussetzung erfiillt, konnen Sie mit der Einrichtung des E-Mail-Kontos
beginnen. Es gibt verschiedene freie Anbieter, die Thnen die Nutzung eines E-Mail-
Postfachs kostenfrei zur Verfiigung stellen. Einige der bekanntesten sind GMX, Hotmail
oder Yahoo, die sich meist tiber Werbung auf ihren Seiten finanzieren. Andere Anbieter
bieten fiir eine regelmiflige Gebiihr ein E-Mail-Postfach sowie weitere Dienste an.

Im Folgenden zeigen wir Ihnen anhand der Anbieter Strato und Google die Einrichtung
eines Outlook-Postfachs.

22.1 E-Mail-Konto einrichten

Wenn Outlook das erste Mal aufgerufen wird, werden Sie aufgefordert, Ihr E-Mail-
Konto einzurichten. Falls die Installation nicht automatisch angezeigt wird, starten Sie
in der Windows-Systemsteuerung den Befehl E-Mail. Dort finden Sie Befehle, um die E-
Mail-Konten auf Threm Computer einzurichten.

Neues Konto einrichten
1. Geben Sie IThren Namen, Thre E-Mail-Adresse und das Passwort fiir Ihr Postfach ein.
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Konto automatisch einrichten

Klicken Sie auf "Weiter', um eine Verbindung mit dem E-Mail-Server herzustellen und Ihre Kontoeinstellungen
automatisch zu konfigurieren,

@ E-Mail-Konto

Thr Name: %Peter Autor

Beispiel: Heike Molnar

E-Mail-Adresse: E.pau.i:o; @éui:éren—{néam.ae
Beizpiel: heike@contozo.com

Kennwort: [ preT——

Kennwort erneut eingeben: = |

Geben Sie das Kennwort ein, das Sie vom Internetdienstanbieter erhalten haben.

" Textnachrichten (SM5)

(1 servereinstellungen oder zusitzliche Servertypen manuell konfigurieren

<zurock |[ weiter > J [.l\bb!emm

Bild 22.1: Geben Sie die Daten zu Ihrem E-Mail-Konto ein.

2. Klicken Sie auf Weiter. Outlook versucht automatisch, die Verbindung zum Postser-
ver herzustellen und die Einstellungen vorzunehmen.

Problem beim Herstellen der Verbindung mit dem Server.

Konfiguration

E-Mail-Servereinstellungen werden konfiguriert. Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern:
" Metzwerkverbindung herstellen

Suche nach pautor@autoren-team.de-Servereinstellungen
Am Server anmelden

W Es steht keine verschliisselte Verbindung mit Threm E-Mail-Server zur Verfigung.
Klicken Sie auf "Weiter”, um eine unverschiisselte Verbindung zu verwenden.

[ =zuude || weiter> | [ abbrechen

Bild 22.2: Outlook versucht, Ihr Konto automatisch zu konfigurieren.
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Wenn Outlook die Angaben zum Postserver nicht automatisch findet, miissen Sie die
Einstellungen selbst vornehmen.

[¥] servereinstellungen manuell konfigurieren

< Zuriick “ Weiter > | |.L\bbred1en

Bild 22.3: Servereinstellungen manuell konfigurieren
3. Setzen Sie das Hikchen vor Servereinstellungen manuell konfigurieren und klicken Sie
auf Weiter.

4. Wibhlen Sie im folgenden Dialogfenster, auf was fiir ein Postfach Sie zugreifen moch-
ten.

 Neues Konto i

Dienst auswahlen

@ Internet-E-Mail
Werbindung mit dem POP- oder IMAP-Server herstellen, um E-Mail-Machrichten zu senden und zu empfangen,
(7) Microsoft Exchange
Verbindung mit Microsoft Exchange herstellen, um auf Thre E-Mails, den Kalender, Kontakte, Faxe und Voicemail
zuzugreifen,
() Textnachrichten (SMS)
Verbindung mit Threm Outlook Mobile Service-Hostinganbieter herstellen,
| Andere
Verbindung mit einem der folgenden Servertypen herstellen,

{Fax Mail Transport
Microsoft Outlock Hotmail Connector

| < Zuriick ” Weiter > J |Abb!ed1&n

Bild 22.4: Ihr Postfach im Internet: Internet-E-Mail

5. Wihlen Sie fir die Postficher im Internet die Option Internet-E-Mail und klicken
Sie auf Weiter.

22.2 POP3-Postfach einrichten

Im folgenden Beispiel geht es um die Einstellungen fur ein Postfach vom Typ POP3,
dem PostOffice Protocol.
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1. In diesem Fenster geben Sie zuerst Thren Namen und Thre E-Mail-Adresse ein.
Wihlen Sie als Kontotyp POP3. Geben Sie darunter die Namen der Posteingangs-
und Postausgangsserver (SMTP) ein. SMTP ist hierbei die Ankiirzung fir Simple
Mail Transport Protocol und beschreibt das Verfahren fiir den Versand von E-Mails.
In den beiden Feldern im Bereich Anmeldeinformationen tragen Sie die Angaben zur
Authentifizierung am Server ein. Meist sind es die E-Mail-Adresse oder der Benut-
zername mit dem zugehorigen Kennwort.

Internet-E-Mail-Einstellungen
Alle Einstellungen auf dieser Seite sind nitig, damit Ihr Konto richtig funktioniert.

Benutzerinformationen ¥outasiciall

Thr Name: Peter Autor Wir empfehlen Thnen, das Konto nach dem Eingeben aller
Informationen in diesem Fenster zu testen, indem Sie auf die
E-Mail-Adresza: pautor @autoren-team.de | Schaltflache unten Kicken (Netzwerkverbindung erforderlich).

Serverinformationen

Kontoeinstellungen testen ... |

Kontotyp: POP3

Posteingangsserver: pop3.strato.de

Newe Nachrichten ibermitteln in:
Postausgangsserver (SMTP): | smtp,strato.de

@ Neue Qutlock-Datendatei

Anmeldeinformationen 5
"1 Vorhandene Qutook-Datendatei

Benutzername: pautor @autoren-team.de

Kennwort: ExErEEEEEE

[¥] kennwort speichern

|| Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung
(sPa) erforderlich | weitere Einstellungen

| < Zurtick || Weiter = | |Abbred1er||

Bild 22.5: Einstellungen fiir den Zugriff auf das Internet-E-Mail-Postfach

Die Server fiir den Posteingang und fiir den Postausgang haben meist unterschiedliche
Adressangaben, die vom Anbieter abhingen. In der Tabelle unten sind die Servernamen
von populdren Providern angegeben.

Falls Thnen diese Daten nicht bekannt sind oder Thr Anbieter nicht in der folgenden
Liste angegeben ist, geben Sie in einer Suchmaschine den Namen Ihres Anbieters und
den Begriff pop3 ein. Sie werden sicher eine Hilfe-Seite im Internet finden.

Anbieter Posteingangsserver (POP3) Postausgangsserver (SMTP)
Hotmail* pop3.1live.com smtp.live.com

GMX* pop.gmx.net mail.gmx.net

Google Mail* pop.googlemail.com smtp.googlemail.com
mymail.ch* mail.mymail.ch mail.mymail.ch

Yahoo (Deutschland)* pop.mail.yahoo.de smtp.mail.yahoo.de

pop.mail.yahoo.com smtp.mail.yahoo.com
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(Sichere Verbindung)

Anbieter Posteingangsserver (POP3) Postausgangsserver (SMTP)
Web.de* pop3.web.de smtp.web.de

lundl pop.lundl.com smtp.lundl.com

Arcor pop3.arcor.de mail.arcor.de

T-Online pop.t-online.de smtp.t-online.de

T-Online securepop.t-online.de securesmtp.t-online.de

Freenet

pop3.freenet.de

mx.freenet.de

netcologne

pop3.netcologne.de

smtp.netcologne.de

Schlund & Partner

pop.kundenserver.de

auth.smtp.kundenserver.de

Strato

pop3.strato.de

smtp.strato.de

Tabelle 22.1: Die Servernamen der Provider mit POP3-Protokoll

2. Je nach Anbieter sind noch zusitzliche Einstellungen notwendig. Priifen Sie zuerst,
ob bei Threm Anbieter die Option Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwort-
authentifizierung (SPA) erforderlich gesetzt werden muss. Gegebenenfalls miissen Sie
auf die Schaltfliche Weitere Einstellungen klicken und in einem zusitzlichen Dialog-
fenster die Optionen setzen. Fiir das Beispiel beim Anbieter Strato muss zusitzlich
die Option Der Postausgangsserver (SMTP) erfordert Authentifizierung | Vor dem
Senden bei Posteingangsserver anmelden auf dem Register Postausgangsserver gesetzt

werden.

Allgemein | Postsusgangsserver | yerbindung [ Erweitert|

(=) Anmelden mit

[¥] Der Postausgangsserver (SMTP) erfordert Authentifizierung
@ Gleiche Einstellungen wie fiir Posteingangsserver verwenden

Kennwort speichern
Gesicherte Kennwortauthentifizierung {SPA) erfarderlich

1 Vor dem Senden bei Posteingangsserver anmelden

Bild 22.6: Weitere

Internet-E-Mail-

3. Bestitigen Sie alle Einstellungen mit OK.

Einstellungen
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4. Wenn alle Einstellungen vorgenommen sind, klicken Sie auf die Schaltfliche
Kontoeinstellungen testen.

Alle Tests wurden erfolgreich ausgefihrt. Klicken Sie auf "Schliefien” um fortzufahren.

Anhalten

Aufgaben | Fehler

Aufgaben

\/Bei Posteingangsserver anmelden (POP3)
' Testnachricht senden

Status

Erledigt
Erledigt
Bild 22.7: Weitere

Internet-E-Mail-
Einstellungen

So kann Outlook im Vorfeld iiberpriifen, ob E-Mails empfangen und gesendet werden
koénnen. Zur Uberpriifung, ob das Versenden von Nachrichten funktioniert, sendet das
Priifprogramm eine Testnachricht an Thr E-Mail-Konto. Sie werden also gleich eine
Testnachricht in Threm Posteingang finden.
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Bild 22.8: Outlook mit dem POP3-Postfach

Wie Sie die Outlook 2010-Oberfliche einstellen und wie Sie mit dem Programm arbei-
ten, lesen Sie im nichsten Kapitel.
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22.3 IMAP-Postfach einrichten

Es gibt einige Provider, wie beispielsweise AOL oder Google, die das IMAP-Protokoll
unterstiitzen.

Der Unterschied fiir den Anwender liegt in der Ablage der E-Mails. Beim Einsatz von
POP3 werden die E-Mails vom Server abgeholt und auf Threm Rechner gespeichert.
Beim IMAP-Protokoll wird Ihr Postfach im Outlook eingebunden und das Ordnersys-
tem als eigenstdndiger Zweig angezeigt. Sie haben einen Onlinezugriff auf Thr IMAP-
Postfach. Ein Lesen der E-Mails ist nur bei einer bestehenden Internetverbindung még-
lich. Wir gehen nicht im Detail auf die technischen Unterschiede zwischen dem POP3-
und dem IMAP-Protokoll ein.

Im folgenden Beispiel zeigen wir Thnen, wie Sie ein Google-Mail-Postfach in Outlook
2010 einbinden. Sie miissen dazu in Threm Google-Mail-Konto »nur« zusitzlich
einstellen, dass Sie neben dem Zugriff mit dem Webbrowser auch iiber Outlook auf Thr
Postfach zugreifen wollen.

Google Mail fiir den POP3/IMAP-Zugriff aktivieren
1. Melden Sie sich bei Google Mail mit Thren Zugangsdaten an.

2. Klicken Sie auf den Link Weiterleitung und POP/IMAP und aktivieren Sie die Option
IMAP aktivieren.

Meuigheten | Profl | Foios  Kslender  MEH Freigehen | 2 44

¢ Favoriten | i 8 Vorgesbagess Stes s ] Wk e Ratalog
5| =[] Googhs Mad - Finctele. % [ Wit sktere ch FOP! - G he@ m = Sedew Sahehetw Eamiene e
EMol Raisnder Ttk Tabalisn Baader Yab hahe v o | Euaiuncen | Hills | Abmesta

GOUSIC Machichien durchsichsn | b Wb suchen | FASmaiamasasin
Mil

E-Mail schreiben Einstellungen
Aligemain Konten und import  Labsis  Filter Weiterleitung und POP/IMAP Chat Wab-Clips Labs  Offiine Designs

Weiterleitan: @ Werderledung deakdnosren
Kopie der engenendan Nachricht werenenen an E-MadAdresse und
Googhe Mail-Kapie im Pesteingang behaken =}
Tep Weenn Sie nur emge Nachnchlen wederieden wollen, kiinnen S hierzu enen Fller erstellent

POP-Dewnlead: 1. Status: POP ist deaktiviert
ik POP fur alle Nachrichten akivieren
FOP fir ab jetzt elngehende Nachrichten akivicren

2. Bei Zugriff auf Nachrichten per POP Coo i Ll oo o Poasteirming bel e
Kaortakie suchen
3. Konfigurieren Sie thren E-Mail-Client (Bsp - Oulaak Eudara, Hetscaps Mal)

@ Hirhi Nakangst Kordiauration: SUnEn
o 1. Status; IMAF ist aktivien
(s & IMAP akineren
Text-Chats werden B weakmeren
gespeichert und . " . X
- 2. Kenfigurieren Sie lhren E-Mail-Client (2 B. Outlcok. Thunderbird, Phene)
Nson it Kondigurationssmveisungen
werden. T e
Wekiere infemmationen

A Intermt [ Gascraartes Modus: Ak - Mok -

Bild 22.9: Google Mail fur die Weiterleitung und POP/IMAP einstellen

Mit dieser Option haben Sie Thr Google Mail-Konto fiir Outlook vorbereitet.
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3. Wenn Sie im Dialogfenster Thren Namen, Thre E-Mail-Adresse und Thr Kennwort
eintragen haben, klicken Sie auf Weiter.

@ E-Mail-Konto

Thr Name: Peter Autor
Beispiel: Heike Molnar

E-Mail-Adresse: peterautor @googlemail. com
Beispiel: helke @contoso,com

Kennwort:
Kennwort erneut singeben: ““““"‘I

Geben Sie das Kennwort ein, das Sie vom Internetdienstanbieter erhalten haben.

Bild 22.10: lhre personlichen Angaben zum Google Mail-Konto

Die automatische Onlinesuche sollte ohne Probleme verlaufen und nach einer kurzen
Zeit den Erfolg der Konfiguration anzeigen.

Der Vorgang wurde erfolgreich abgeschlossen.

Konfiguration

E-Mail-Servereinstellungen werden konfiguriert, Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern:
"  Metzwerkverbindung herstellen
«  Buche nach peterautor @googlemail, com-Servereinstellungen
Am Server anmelden und eine E-Mail-Testnachricht senden

Thr TMAP-E-Mail-Konto wurde erfolgreich konfiguriert.

Bild 22.11: lhre personlichen Angaben zum Google Mail-Konto
Das Konfigurationsprogramm sendet automatisch eine Testnachricht an das E-Mail-

Konto. In der folgenden Tabelle finden Sie die Servernamen einiger Provider mit IMAP-
Protokoll.

Provider/Anbieter ~ Posteingangsserver (IMAP)  Postausgangsserver (SMTP)

AOL imap.aol.com smtp.aol.com

imap.de.aol.com smtp.de.aol.com
Google-Mail imap.googlemail.com smtp.googlemail.com
T-Online imap.t-online.de smtpmail.t-online.de
GMX imap.gmx.net mail.gmx.net

Tabelle 22.2: Servernamen mit dem IMAP-Protokoll
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Nach dem Start von Outlook werden auf der linken Seite die Ordner des Google Mail-
Kontos angezeigt.
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Bild 22.12: Outlook mit dem Google Mail-Konto

Der erste Zweig zeigt die Ordner, die sich auf Threm Computer befinden. Der zweite
Ordnerzweig zeigt den Posteingang sowie weitere Unterordner des Kontos bei Google
Mail.

22.4 Konteneinstellungen anpassen und verdndern

Sollte etwas an den Kontoeinstellungen nicht passen, konnen Sie selbstverstindlich die
Einstellungen nachtréglich verdndern.

1. Offnen Sie dazu das Menii Datei. Auf dieser Seite konnen Sie generelle Einstellungen
zu Outlook vornehmen. Dazu gehoren auch die Kontoeinstellungen fiir den E-Mail-
Versand.
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Ordner

Ansicht Add-Ins

Kontoinformationen
ﬁ Peter Autor 3
POR/SMTP

Konte hinzufugen

Informationen

Offnen

ST

Drucken - Kontoeinstellungen

@L! Einstellungen fir dieses Konto @ndern und zusétzliche

: A Verbindungen kenfigurieren.
Hilfe Kontoeinstellungen
|1 Optionen — — =
s ‘ll Kontoeinstellungen...
X Beenden @ 5, Konten hinzufigen oder entfernen bzw,
“ wvorhandene Verbindungseinstellungen dndern. |
'__‘; Verwalten der GroBe Ihres Postfachs durch Leeren des
Ordners "Gelgschte Elemente” und Archivierung.
Tools zum

Aufraumen =

Regeln und Warnungen

Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen kénnen Sie
eingehende E-Mail-Machrichten arganisieren und
Aktualisierungen empfangen, wenn Elemente hinzugefigt,
gedndert oder entfernt werden,

Regeln und
Warnungen verwalten

Bild 22.13: Uber das Menii Datei kénnen Sie Einstellungen zu Outlook vornehmen.

2. Im oberen Bereich sehen Sie, welche Konten in Outlook eingestellt sind. Uber das
Listenfeld Kontoeinstellungen gelangen Sie zum folgenden Dialogfenster.

E-Mail-Konten

Sie kéinnen ein Konto hinzufiigen oder entfernen, Sie kénnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu
andern.

E-Mail | Datendateien | RSS-Feeds | SharePoint-Listen | Internetkalender | veroffentichte Kalender | Adressbiicher

g New... P& Reparieren... B Andern... % Al ] ¥ Entfernen & &

Mame

@ Peter Autor POR/SMTP (standardmaiig von diesem Konto senden)

om ausgewshlten Konto werden neue Machrichten an den folgenden Speicherort ibermittelt:

Ordner wechseln | pautor t de\F i

in Datendatei 'C:\Users\,.. \pautor @autoren-team. de - Outlook_2010.pst’

Bild 22.14: Das Dialogfenster zur Anpassung der E-Mail-Konten
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Auf dem Register E-Mail konnen Sie bestehende E-Mail-Kontoeinstellungen bearbeiten,
entfernen und weitere E-Mail-Konten einrichten. Das bedeutet, dass Sie mit Outlook
auch mehrere E-Mail-Konten verwalten kénnen. Dies ist beispielsweise niitzlich, wenn

Sie ein Postfach in einem Firmennetz mit Microsoft Exchange Server und zusitzlich ein
E-Mail-Konto im Internet besitzen.
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23 E-Mails senden und
empfangen mit Outlook
2010

E-Mails sind aus dem Alltag nicht mehr wegzudenken. Heute werden mehr E-Mails
versendet als Briefe, Faxe und Telegramme. Zwischen Versand und Empfang der elekt-
ronischen Nachrichten vergehen nicht einmal Sekunden, auch wenn der Addressat am
entgegengesetzten Ende der Welt sitzt.

Die Schritte zum Erstellen und zum Versenden von E-Mails sind immer noch vergleich-
bar mit der alten »gelben Post«. Sie benétigen eine Absender- und eine Empfinger-
adresse, die jedoch heute eine virtuelle elektronische Adresse ist. Schreiben Sie einen
Betreff, danach den Text. Zum Abschluss miissen Sie nur noch auf Senden klicken.

23.1 Outlook-Oberflache einstellen

Wenden wir uns zuerst der neuen Outlook-Oberfliche zu. Nachdem das E-Mail-Konto
eingerichtet ist, zeigt sich Outlook mit einer oder vielleicht auch schon mehreren Nach-
richten im Posteingang. Der Bildschirm ist in mehrere Teile unterteilt:

Meniiband

Der obere Fensterbereich der Oberfliche wurde in Outlook 2010 komplett iiberarbeitet
und besitzt nun, wie die anderen Anwendungen in Office 2010, ein Meniiband mit
Registerkarten.
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Bild 23.1: Outlook verfiigt nun tiber ein Meniiband mit Registern.

Navigationsbereich

Mit dem Navigationsbereich ist der linke Bildschirmbereich gemeint, in dem Sie
zwischen den Outlook-Arbeitsbereichen wechseln kénnen.

Wenn Sie beispielsweise auf Posteingang klicken, zeigt Outlook Thnen die Liste der Mails
an.
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Bild 23.2: Der Posteingang in Outlook
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23.1.1 Navigationsbereich einstellen

Diesen Bereich konnen Sie tiber das Listenfeld Navigationsbereich einstellen. Neben den
Optionen Normal, Minimiert und Aus konnen Sie tiber den Befehl Optionen die
Reihenfolge der Outlook-Bereiche verdndern.

| Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Entwicklertools Add-Ins

& Ansicht andem ~ “: l-.\ t}  |EdNavigatiensbereich -| ;_ il Erinnerungsfenster
(i Ansichtseinstellungen — Hed 4y Normal ] 22 In neuem Fenster 6ffnen
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23.3: Den Navigationsbereich einstellen

23.1.2 Arbeits- und Lesebereich

Wenn Sie viele E-Mails erhalten und bearbeiten miissen, sollten Sie sich die Aufteilung
des Outlook-Bildschirms nach Thren Wiinschen einrichten. So gibt es im Posteingang
den sogenannten Lesebereich, der den Inhalt der markierten E-Mail in einer Vorschau
anzeigt. Sie konnen die Grofle und den Ort des Lesebereichs einstellen.

1. Aktivieren Sie die Registerkarte Ansicht.

2. Dort finden Sie das Listenfeld am Befehl Lesebereich. Sie konnen zwischen den
Optionen Rechts, Unten und Aus wihlen.

23.1.3 Aufgabenleiste einstellen

Mit der Aufgabenleiste ist die Leiste gemeint, die am rechten Bildschirmrand angezeigt
wird. Sie enthilt einen Monatskalender und einen Bereich, in dem die Elemente ange-
zeigt werden, die Sie im Outlook-Bereich Aufgaben eingetragen haben.

Diese Leiste konnen Sie ein- und ausblenden.
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23.1.4 Personenbereich

Uber die Schaltfliche Personenbereich konnen Sie einen zusitzlichen Bereich im Lesebe-
reich einblenden. Dieser enthilt dann weitere Angaben zu der Person, die Thnen eine E-
Mail geschrieben hat. Damit die Daten geladen werden, miissen Sie eine Verbindung zu
einem der sozialen Netzwerke oder zu Sharepoint herstellen.

23.2 E-Mails schreiben und lesen

Das Lesen einer E-Mail ist recht einfach. Sie klicken entweder auf den Nachrichtenkopf
im Posteingang oder Sie 6ffnen eine E-Mail ganz einfach mit einem Doppelklick. Die
Nachricht wird in einem separaten Fenster angezeigt.

23.2.1 E-Mail schreiben

Um eine neue E-Mail zu schreiben, fithren Sie die folgenden Schritte durch. Schalten Sie
zur Registerkarte Start. Klicken Sie auf die erste Schaltfliche Neue E-Mail-Nachricht.

Eine E-Mail-Adresse besteht aus dem Postfachnamen und dem Standort des Postfachs.
Vor dem @-Zeichen wird der Name des Postfachs eingetragen, der Name des Systems, in
dem sich das Postfach befindet, wird hinter dem @-Zeichen angegeben.

Name@Provider.Endung

Outlook kann jetzt noch nicht priifen, ob es diese Adressen tiberhaupt gibt, und geht
daher davon aus, dass Sie wissen, was Sie tun. Sollten Sie einen Namen nicht korrekt
eingetippt haben, dann wird er nicht unterstrichen.

Sie kénnen auf die Schaltfliche An oder Cc klicken, um auf die Empfingeradressen
zuzugreifen, die in Outlook verfiigbar sind. Nach der Installation sind die Adressbticher
jedoch noch leer. Es gibt generell drei Empfingerarten, die Sie adressieren konnen:

1. An - Direktempfinger der E-Mail
2. Cc— Kopieempfinger der E-Mail (Carbon Copy)
3. Bcc - Blindkopie-Empfinger der E-Mail (Blind Carbon Copy)

Cc- und Bec-Empfinger erhalten die E-Mail genauso wie der Direktempfinger, nur dass
sie die Nachricht lediglich zur Kenntnis erhalten haben. Beim Bcc-Empfianger gibt es die
Besonderheit, dass er gegeniiber den anderen Empfingern unsichtbar ist. Sie konnen die
Bcc-Empfingerzeile einblenden, indem Sie auf der Registerkarte Optionen die Schaltfla-
che Becanklicken. Unterhalb der Zeile Cc wird eine weitere Zeile eingeblendet, in der Sie
die Bec-Empfinger eintragen konnen.

Tipp: In der normalen E-Mail-Korrespondenz ist es nicht sinnvoll, Empfinger als
Blindkopie-Empfinger anzugeben. Wenn Sie jedoch an viele Empfingeradressen
schreiben, die aus Griinden des Datenschutzes einander unbekannt bleiben sollen
sollen, konnen Sie diese Option nutzen.



23.2 E-Mails schreiben und lesen 467

Wie Sie Thr eigenes Adressbuch mit Namen, Anschriften und E-Mail-Empfingeradres-
sen aufbauen, lesen Sie weiter unten.

. TETRErE T Nach e e
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=1 Afi. EMPFANGERADRESSE I
Senden bR
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Betreft: BETREFF |
P‘a‘J
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Bild 23.4: Neue E-Mail-Nachricht erstellen

Geben Sie dann den Titel Ihrer E-Mail in die Zeile Betreff und Ihren Text ein.
Zum Versenden klicken Sie auf die grofle Schaltfliche Senden.

Neuer Befehl zur Erstellung einer E-Mail

Eine neue Moglichkeit zur Erstellung einer E-Mail in Outlook 2010 liefert die Taskleiste.
Ist Outlook gestartet, wird in der Taskleiste das Outlook-Symbol angezeigt. Klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf das Symbol. Die Befehle werden in einer Liste angeboten.

23.2.2 E-Mail-Format einstellen

Outlook bietet fiir das Schreiben von E-Mails drei Formate an:
1. HTML

2. Rich-Text

3. Nur-Text

Bei den ersten beiden E-Mail-Formaten kénnen Sie den Nachrichtentext formatieren.
Beim letzten Format ist, wie der Name es schon andeutet, keine Formatierung des
Textes moglich.

Sie konnen das Nachrichtenformat in jeder einzelnen E-Mail auf der Registerkarte Text
formatieren einstellen.
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Bild 23.5: Textformat in einer E-Mail einstellen

Ist die Option Nur-Text eingestellt, sind fast alle Befehle im Bereich Schriftart und auch
im Bereich Absatz inaktiv. Setzen Sie eine der Optionen HTML oder Rich-Text, sind die
Schaltflichen aktiv.

Mochten Sie diese Option generell einstellen, 6ffnen Sie das Optionen-Fenster von Out-
look. In der Kategorie E-Mail gibt es im ersten Block Nachrichten verfassen das entspre-
chende Listenfeld.

Aligemein R o ) _ -
; g | Andern Sie die Einstellungen fir von Thnen erstellte und empfangene Nachrichten.
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Nachrichteneingang

ﬁ Beim Eintreffen neuer Machrichten:
|

|E Sound wiedergeben
[¥] Kurzzeitig den Mauszeiger verandern —

Add-Ins

Sicherheitscenter

Bild 23.6: Textformat fiir alle E-Mails einstellen

Stellen Sie hier das Format fiir alle neuen E-Mails ein. Fiir den allgemeinen Betrieb
empfehlen wir die Option Rich-Text.

23.2.3 E-Mail lesen, beantworten und weiterleiten

Wenn Sie eine E-Mail mit einem Doppelklick 6ffnen, wird sie in einem eigenen Fenster
angezeigt. Das Fenster enthilt alle Befehle, die Sie zur Bearbeitung der Nachricht benoti-
gen.
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Von: Microsoft Qutlook [pautor@autoren-team.de] Gesendet: So 03.01.2010 05:10

An: Peter Autor
e
Betreff.  Microsoft Outlook-Testnachricht

» e

Diese E-Mail-Nachricht wurde von Microsoft Outlook automatisch wahrend des Testens der Kontoeinstellungen gesendet.

Bild 23.7: Eine E-Mail

E-Mail beantworten

Outlook bietet zwei unterschiedliche Befehle zur Beantwortung der E-Mail an. Uber die
Schaltfliche Antworten schreiben Sie nur dem Verfasser der E-Mail. Sind mehrere
Empfinger direkt oder auch Kopieempfinger angegeben, verwenden Sie den Befehl
Allen antworten. Die Antwort wird dann an den Absender und an alle weiteren Empfin-
ger gesandt.

E-Mail weiterleiten

Wenn Sie den Befehl Weiterleiten anklicken, wird die Nachricht in eine neue E-Mail ver-
packt. Sie konnen eine andere Empfingeradresse eintragen und die Mail dann versen-
den.

23.3 Eineindividuelle Signatur einstellen
Normalerweise unterschreiben Sie E-Mails mit einem Grufl und Ihrem Namen. Wenn
Sie viele Nachrichten schreiben, kann dies viel Zeit kosten.

Fiir diesen Zweck konnen Sie eine AutoSignatur einrichten, die automatisch eingetragen
wird, wenn Sie eine neue E-Mail schreiben.

1. Wenn Sie gerade eine E-Mail schreiben, schalten Sie in der E-Mail auf die Register-
karte Einfiigen und starten den Befehl Signatur / Signaturen.

| Wacnent | entugen | Optionen  Test rormatieren

g [ visitenkarte ~
| i
[ Kalender e,
Datei Outlook-Element Fabelle
anfigen [ signatur - -
Einschliegen Tabellen Hlustrationen Hyperlinks Symbole

Bild 23.8: Signatur einstellen
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Tipp: Den Befehl finden Sie auch bei den Outlook-Optionen in der Kategorie E-Mail.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Newu, um eine neue Signatur anzulegen, und geben
Sie diesem Gruf$ einen Namen.

E-Mail-Signatur

Persanliches Briefpapier |

Signatur zum Bearbeiten auswahlen

Standardsignatur auswahlen

] EMEHOS: [peter Autor Bl
Meue Nachrichten: :ioiﬂnz;} [ZI
Antworten/Weiterleitungen: ?ohn‘e; o E[
Signatur bearbeiten
[Colbritrextioe)  [-][11 ]| F &4 U [ Aot [-|| = = = | Eveienkers | @ &
A
3
Neue Signatur |@| 2 | =
Mamen fir diese Signatur eingeben:
L
===
[ ]

Bild 23.9: Geben Sie lhrer neuen Signatur einen Namen

3. Bestitigen Sie mit OK.

4. Tragen Sie im groflen Eingabefeld Signatur bearbeiten den Text ein und formatieren
Sie ihn nach Thren Wiinschen.

5. Soll diese Signatur automatisch in jeder neuen Nachricht erscheinen, wihlen Sie im
Listenfeld Neue Nachrichten den Namen der Signatur aus.
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Diese E-Mail kiinnte vertrauliche und/oder rechtlich geschiitzte Informationen enthalten. Wenn Sie nicht der richtige Addresat sind oder diese
E-Mail irrtiimlich erhalten haben, informieren Sie bitte sofort den Absender und vernichten Sie diese E-Mail. Das unerlaubte Kopieren sowie
die unbefugte Weitergabe dieser E-Mail ist nicht gestattet.

[ ] [t

Bild 23.10: Formatieren Sie lhre Signatur

6. Speichern Sie die Signatur, indem Sie auf die Schaltfliche Speichern klicken.

7. Falls Sie mehrere Signaturen einsetzen mochten, klicken Sie auf die Schaltfliche Neu
und wiederholen die Schritte. Bestitigen Sie das Fenster mit OK.

23.4 E-Mails mit Dateianhang senden und empfangen

Wenn Sie Informationen versenden mochten, die bereits in Form einer Datei vorliegen,
kénnen Sie an Thren Nachrichtentext ein oder mehrere »Datei-Packchen« anhingen.
Die Dateianhinge konnen Bilder, Word-Dokumente oder beliebige andere Dateien sein.

23.4.1 Dateien und Elemente an die E-Mail anhdngen

Die Anhidnge werden zusammen mit der E-Mail verschickt. Klicken Sie auf die Schaltfla-
che Datei anfiigen. Wihlen Sie tiber die Ordner- und Dateiauswahl die gewtinschte Datei
aus und klicken Sie auf OK. An der Cursorposition der E-Mail wird das Symbol mit
Dateinamen eingefiigt.
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Bild 23.11: Dateien an eine E-Mail anhdngen

Je mehr Dateien Sie an Thre Nachricht hingen, umso »schwerer« ist eine E-Mail. Bei
langsamen Verbindungen kann der Versand etwas linger dauern. Dartiber hinaus gibt es
in vielen Systemen Groflenbeschrankungen, sodass es passieren kann, dass Thr eigenes
Postfach oder das des Empfingers die groBe Nachricht ablehnt. Outlook zeigt ab einer
Dateigrof3e von 20 MByte die Fehlermeldung Die AnlagengrofSe iiberschreitet das erlaubte

Maximum an.

23.4.2 E-Mails mit Dateianhang empfangen

Wenn Sie eine E-Mail mit einem Dateianhang empfangen, werden die angehingten
Dateien in Form von zusitzlichen Registern angezeigt. Ist eine Vorschau des Datei-

inhalts moglich, sehen Sie ihn im E-Mail-Fenster sofort.
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Bild 23.12: Der empfangene Dateianhang in der Vorschau

Die moglichen Aktionen werden auf dem Register Anlagentools | Anlagen angeboten. Sie
konnen die Datei in einem separaten Fenster 6ffnen, den Inhalt drucken oder auf einem
Datentriger abspeichern.

Uber den Befehl Anlage entfernen wird die Datei aus der E-Mail entfernt. Beachten Sie,
dass die Anlage beim Loschen nicht in den Papierkorb geschoben wird.

23.5 Wo finde ich meine gesendeten E-Mails wieder?

Jedes Mal, wenn Sie eine E-Mail versenden, bleibt das Original als Kopie bei Thnen im
Ordner Gesendete Objekte.

23.5.1 Gesendete Objekte

Der Ordner zeigt alle Nachrichten an, die Sie von Outlook aus abgeschickt haben.

Der Ordner ist fiir zwei Befehle niitzlich. Zum einen kénnen Sie eine bereits versendete
E-Mail erneut an den Empfinger bzw. auch an einen anderen Empfinger senden, ande-
rerseits konnen Sie versuchen, die Nachricht wieder zuriickzurufen. Outlook bietet dazu
einen entsprechenden Befehl an. Das konnte notwendig sein, wenn Sie die E-Mail nicht
an den richtigen Empfinger verschickt haben.
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Bild 23.13: Der Ordner Gesendete Objekte

Beachten Sie jedoch, dass es in vielen Fillen nicht moglich ist, E-Mails zurtickzurufen.
Ein Grund ist, dass das Empfingersystem einen Rickruf nicht erlaubt. Ein anderer
Grund ist, dass die Nachricht vom Empfinger gelesen wurde.

23.5.2 E-Mails erneut senden

Ist eine E-Mail beim Empfinger aus technischen Griinden nicht angekommen oder
bittet Sie jemand, die E-Mail noch einmal zu senden, da er sie vielleicht versehentlich
geloscht hat, konnen Sie Ihre Nachricht einfach noch einmal hervorholen und absenden.

Sie wissen bereits, dass Thre Nachrichten automatisch im Ordner Gesendete Objekte
gelandet sind.

1. Schalten Sie zu diesem Ordner und suchen Sie die gewiinschte E-Mail.
2. Offnen Sie die E-Mail mit einem Doppelklick.

3. Wihlen Sie auf der Registerkarte Nachricht im Listenfeld Aktionen den Befehl Diese
Nachricht erneut senden.
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Gesendet: Fr01.01,2010 09:08

Sehrgeehrter Herr Autor,

ich beziehe mich auf unser Telefonat vom Montag und bitte Sie, mir kurzfristig detaillierte Informationen zum Projekt Kostensenkung Oberhausen Halle 2A
zuzusenden.

Mit freundlichen GruBen,

Susi Sorglos

Bild 23.14: Eine E-Mail-Nachricht erneut senden

Die Empfingeradresse, der Betreff und auch der Nachrichtentext inklusive aller Forma-
tierungen und Anlagen sind wieder in den Ursprungszustand versetzt.

Wenn Sie die Nachricht ohne Anderung senden méchten, klicken Sie einfach auf die
Schaltfliche Senden. Auch von dieser E-Mail wird eine Kopie in Ihren Ordner Gesendete
Objekte gestellt.

Der Ordner Entwiirfe

Wenn Sie das Schreiben einer E-Mail abbrechen miissen, konnen Sie diese Mail
zwischenspeichern. Sie miissen dazu nur auf die Speichern-Schaltfliche klicken. Die E-
Mail landet dann automatisch im Ordner Entwiirfe.

Dort kénnen Sie die E-Mail wieder mit einem Doppelklick hervorholen und weiterbear-
beiten.

23.6 E-Mail-Optionen festlegen

Es gibt noch viele weitere Optionen, die Sie in einer Outlook-E-Mail einstellen kénnen.
Die wichtigsten Punkte, die Anwender einstellen mochten, ist eine Bestdtigung, ob die
E-Mail beim Empfinger auch angekommen ist. Bei der gelben Post heifdt diese Option
Einschreiben.

In Outlook kénnen Sie dies natiirlich ebenfalls ganz leicht einstellen. Sie brauchen dazu
nur das entsprechende Hékchen setzen.

23.6.1 Sende- und Lesebestdtigung anfordern

Erstellen Sie eine neue E-Mail. Aktivieren Sie die Registerkarte Optionen. Dort finden Sie
die beiden Hikchen mit der folgenden Beschreibung:

1. Ubermittlungsbestitigung anfordern
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2. Lesebestitigung anfordern

Nachricht  Einfugen | Optionen | Textformatieren
Farben = A
= B
[A] schriftarten ~
Designs
¥ Effekte -

Designs Felderanz...| Berechtiging

= )

=N )

Setenfarbe | Bec | Berechtigung | Abstimmungsschattlacfen (7] (esebeststigung snfordern
»: ¥ verwenden v

esendetes Element Ubermittiung  Direkte
speichern unter~  verzagemn  Antworten auf

Verlauf Weitere Optionen

Von: = pautar@autoren-team.de ‘
— an..  |EE==Setonine.de |

Senden

G || \

Betref:  |Handbuch Office 2010 |

)

Handbuch Office
2010.xlsx

» &

Bild 23.15: Lese- und Sendebestatigung als Optionen zur E-Mail einstellen

Die erste Bestdtigung erhalten Sie, wenn die E-Mail — technisch gesehen — im Empfin-
gerpostfach gelandet ist. Offnet der Empfinger die E-Mail, kann er gegebenenfalls die
Lesebestitigung bestitigen und zuriicksenden.

Tipp: Einige E-Mail-Server senden keine Ubermittlungsbestitigungen zuriick.

Peter Autor hat das Senden einer
Lesebestatigung angefordert, wenn die
Machricht 'Handbuch Office 2010
gelesen wird, Machten Sie eine
Bestatigung senden?

[ Zukinftig nicht mehr nachfragen

Bild 23.16: Lesebestdtigung an
den Absender zuriicksenden

Die Bestitigungs-Mail erkennen Sie am Symbol neben der Nachricht. Wenn Sie die
Information zur Kenntnis genommen haben, konnen Sie die Systemnachrichten
loschen.

23.6.2 Weitere E-Mail-Eigenschaften

Das Eigenschaften-Fenster zur E-Mail hilt zusitzliche Optionen bereit. Einige wurden
bereits oben in einem praktischen Zusammenhang beschrieben. Die folgende Abbildung
zeigt das zugehorige Fenster.
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Bild 23.17: Das Eigenschaften-Fenster zur E-Mail

Die weiteren Optionen werden im Folgenden kurz erldutert.

Keine AutoArchivierung fiir Uber diese Option legen Sie fest, dass dieses Element
dieses Element nicht in den Archivordner verschoben wird, wenn Outlook
die AutoArchivierung startet.

Antworten senden an Wenn Sie dieses Hakchen setzen, miissen Sie eine Emp-
fangeradresse angeben. Klickt der Empfanger der E-Mail
auf Antworten, wird die Antwort-Mail nicht an den Origi-
nalabsender, sondern an die angegebene Adresse ge-
schickt. Sie konnen dies einsetzen, wenn Sie beispiels-
weise die Anfrage starten, aber die Aufgabe von anderen
Personen bearbeitet wird.

Ubermittlung verzégern Uber diese Option kénnen Sie die E-Mail zu einem be-
stimmten Zeitpunkt versenden. Wahlen Sie dazu das
Datum und die Uhrzeit, zu der die E-Mail vom Server ver-
schickt werden soll.

Nachricht lduft ab Wenn Sie ein Datum mit Uhrzeit zur Option Nachricht lduft
ab setzen, wird die E-Mail beim Empfanger automatisch
durchgestrichen, wenn die Zeit ablduft. Das kann bei-
spielsweise nitzlich sein, wenn ein Termin nur bis zu
einem bestimmten Zeitpunkt giiltig ist.

Tabelle 23.1: Zusatzliche Optionen zu einer E-Mail
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23.7 Adressbiicher und Kontakte-Ordner

Ein wichtiger Punkt beim Senden von E-Mails sind die Empfingeradressen. In gréfleren
Firmennetzwerken werden automatisch Adressbiicher von den Postfichern aufgebaut,
auf die der Outlook-Anwender zuriickgreifen kann.

Im folgenden Kapitel beschreiben wir, wie Sie Thr Adressbuch manuell aufbauen und
bearbeiten konnen. Die Personendaten mit Namen, Anschriften und E-Mail-Adressen
werden als Elemente im Kontakte-Ordner angelegt und verwaltet.

23.7.1 Kontakt aus einer empfangenen E-Mail anlegen

Eine einfache Methode, eine E-Mail-Adresse in das eigene Adressbuch zu tibernehmen,
ist die direkte Ubernahme aus einer empfangenen E-Mail.

1. Markieren Sie dazu die E-Mail-Adresse und 6ffnen Sie das Kontextmenii iiber die
rechte Maustaste.
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e A NS - LT i ) '
n |- — I Kategorisieren ~ < B
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i = & ¥ Hachverfolgung = [y~

Petra.Pol

L loschen Verschieben Kstegorien x|  Bearbeiten
Die Antwort des Absenders war'Ml = El- - |

Von: Petra Foll [Petra.Poll@autoren-team.de]
An: ‘Peter Autor'

cc
B3 Kopieren
Betreff:  Mallorca: Betricbsausfly

Gesendet: Mo 04,01.2010 06:22

» &

¥ ZuOutlook-Kontakten hinzufdgen

B

Qutiook-Kontakt nachsehiagen =

Visitenkarte

Bild 23.18: Einen Kontakt aus einer E-Mail anlegen

2. Starten Sie den Befehl Zu Outlook-Kontakten hinzufiigen.

23.7.2 Einen neuen Kontakt anlegen und abrufen

Outlook legt automatisch ein neues Kontaktelement an und tragt Namen und E-Mail-
Adresse ein. Erginzen Sie zu der Person weitere Informationen, wie beispielsweise Ruf-
nummern und Anschriften. Thnen stehen dabei bis zu 16 Telefonnummern und drei
Anschriften zur Verfiigung.
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Bild 23.19: Die Angaben zum Kontakt vervollstdndigen

Klicken Sie auf die Schaltfliche Name, um zum Namen die Anrede und gegebenenfalls
einen Titel hinzuzuftigen. Fir individuelle Angaben zum Kontakt steht Thnen noch ein
grofles Memofeld zur Verfiigung.

Nachdem Sie alle bekannten Informationen eingetragen haben, klicken Sie auf Speichern
& schlieffen. Das Outlook-Element wird im Bereich Kontakte abgelegt.
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Bild 23.20:

E-Mail zum neuen Kontakt erstellen
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Von diesem Bereich konnen Sie alle notwendigen Aktionen zum Kontakt ausfiihren.
Um beispielsweise eine E-Mail zum Kontakt zu erstellen, markieren Sie den Kontakt
und klicken auf der Registerkarte Start auf die Schaltfliche E-Mail-Nachricht.

Nachricht | Einfagen  Optionen  Textformatieren  Uberprafen  Entwicklertools

% Al en - ga @J g |'*lW @ ¥ Nachverfolgung =
5 AR ﬂ
— E3ke . ¥ Wichtigkeit: hach
Einfigen F £ U |% Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur X | Zoom
W ¥ ro e Gberpriifen | anfigen anfugen = § Wicntigkeit: niedrig

Zwischenablage Namen EinschlieBen Kategorien % | Zoom

Von: - | Peter Autor
=
s Al Petra Poll {
G
Betreff: I

[ tame Anzeigename E-Mal-Adresse |

= PetraPol Petra Poll Petra, Pol @auteren-team.de

“ Mehr Spalten  Adressbuch
H OK | Kontakte - Peter Autor - Erweiterte Suche

i it v

> ] petrapol
Eood ‘ ‘
[ Bec-> ] l J

Bild 23.21: Empfanger aus dem Adressbuch auswahlen

Sie erhalten dann ein neues E-Mail-Fenster, das als Empfinger die E-Mail-Adresse mit
dem Namen enthilt.

Ist die E-Mail-Adresse eingetragen, konnen Sie auch auf die Schaltfliche An klicken und
den Empfinger aus der Liste Namen auswdhlen : Kontakte aussuchen.
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24 E-Mails bearbeiten und
die Mail-Flut verwalten

Bei der Arbeit mit Outlook ist es heutzutage wichtig, den Uberblick iiber die eingegan-
genen E-Mails zu behalten. Dieses Kapitel behandelt die Organisation und Verwaltung
von E-Mails sowie die Ordner, in denen die Outlook-Elemente gespeichert werden.

Outlook 2010 bietet Thnen viele Mdglichkeiten, den Uberblick im »E-Mail-Dschungel«
zu behalten. Sie konnen E-Mails mit Fidhnchen zur Nachverfolgung kennzeichnen, mit
Farbfeldern in Kategorien einteilen oder Unterordner einrichten, um die Masse der E-
Mail sinnvoll zu verteilen.

Dartiber hinaus beschreiben wir in diesem Kapitel das Drucken und Loschen sowie die
Befehle und Moglichkeiten, die Sie im Zusammenhang mit dem integrierten Papierkorb
haben. Der letzte Abschnitt iiber die PST-Dateien befasst sich mit der Datei, die hinter
der gesamten Ablage von Outlook steht.

24.1 Arbeitsabldaufe mit QuickSteps vereinfachen

QuickSteps sind neu in Outlook 2010. Unter QuickSteps versteht man ein oder mehrere
Befehle, die Sie zur Bearbeitung von Outlook-Elementen einsetzen konnen. QuickSteps
konnen Sie definieren, um beispielsweise eine Nachricht zu markieren, an einen Kolle-
gen weiterzuleiten und danach in einem bestimmten Ordner abzulegen. Diese Aktionen
koénnen Sie einer Tastenkombination zuordnen, sodass Sie die Schritte beim nichsten
Mal auf Knopfdruck durchfithren kénnen.

24.1.1 Vordefinierte QuickSteps einsetzen

Im ersten Schritt beschreiben wir Thnen die QuickSteps, die bereits von Outlook mitge-
liefert werden.

1. Schalten Sie zum Posteingang und markieren Sie eine E-Malil, die Sie gelesen haben.

2. Schauen Sie sich auf dem Register Start die Befehle in der Gruppe QuickSteps an.
Outlook bietet Thnen eine Auswahl an Befehlen an, die Sie beim ersten Start konfigu-
rieren konnen.
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3.

Bild 24.1: Die Befehle in der Gruppe QuickSteps.

Starten Sie den Befehl Erledigt.

Beim ersten Start fragt Outlook nach ein paar Parametern fiir diesen QuickStep.
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Bild 24.2: Erstkonfiguration des QuickSteps

Als Aktionen fiir den QuickStep Erledigt sind standardmiflig die Aktionen Als erledigt
markieren, In Ordner verschieben und Als gelesen markieren hinterlegt. Fiir den Zielord-
ner konnen Sie einen bestimmten Ordner im Outlook festlegen oder einstellen, dass
Outlook ein Dialogfenster zur Auswahl 6ffnet.

4.
5.

Fithren Sie den QuickStep noch einmal aus.

Outlook zeigt nun ein Fenster an, in dem Sie den Zielordner auswihlen kénnen. Ist
an der E-Mail eine Kennzeichnung hinterlegt, wird diese automatisch entfernt und
als gelesen markiert.
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Bild 24.3: Wahlen Sie den Zielordner aus.

6. Bestitigen Sie mit OK.

In der folgenden Tabelle sind die QuickSteps beschrieben, die im Katalog direkt abruf-

bar sind.

QuickStep

Verschieben in: ?

An Vorgesetzte(n)

Team E-Mail

Erledigt

Antworten und l6schen

Neu erstellen

Beschreibung

Zeigt ein Dialogfenster an, in dem Sie einen neuen Ordner oder
den Zielordner angeben konnen.

Leitet die markierte Nachricht an einen oder mehrere Empfanger
weiter. Beim ersten Start geben Sie dem QuickStep einen Namen
und legen die Empfanger fest.

Erstellt eine neue Nachricht an einen Empfanger oder eine Ver-
teilerliste.

Mit der Definition dieses QuickSteps konnen Sie die E-Mail als
erledigt und gelesen markieren und die Nachricht sofort in einen
Ordner verschieben.

Bei diesem QuickStep wird im ersten Schritt das Fenster zur
Beantwortung der E-Mail gedffnet. Nach dem Versenden wird die
Nachricht geldscht.

Legt einen neuen QuickStep an.

Tabelle 24.1: Die Aktionen hinter den vordefinierten QuickSteps

24.1.2 Einen individuellen QuickStep erstellen

Interessanter ist die »Programmierung« eines eigenen QuickSteps. Daftr ist nur eines
wichtig: Sie miissen wissen, was der QuickStep fur Sie erledigen soll. Im folgenden
Beispiel sollen bestimmte eingehende E-Mails mit einer Farbkategorie gekennzeichnet,
an einen Kollegen weitergeleitet und automatisch in den Projektordner verschoben wer-

den.

Um den QuickStep anzulegen, fiithren Sie die folgenden Schritte durch:
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1. Legen Sie zuerst den Projektordner an. Im Beispiel nennen wir den Ordner Webserni-
nar_Excel_Delta.

2. Aktivieren Sie den Posteingang oder einen anderen E-Mail-Ordner.

3. Starten Sie den Befehl Neuer QuickStep | Benutzerdefiniert.

.‘Ql_jickStEp bearbeiten

Mame:
_'V? |Excel-Delta

Flgen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefihrt werden sollen, wenn auf diesen QuickStep
gekickt wird.

| Aktion auswahlen

Aktion hinzufiigen

Tastenkombination: | Tastenkombination auswahlen E]
QuickInfo-Text:

|Dieser Text wird angezeigt, wenn der Mauszeiger auf den QuidkStep zaigt,

Bild 24.4: Einen
neuen QuickStep
bearbeiten

4. Geben Sie dem QuickStep einen Titel. In unserem Beispiel erhilt der QuickStep den
Namen Excel-Delta.

Die Aktionen wihlen Sie im Listenfeld darunter aus.
5. Wibhlen Sie in der Liste den Befehl Nachricht kategorisieren.

6. Fiir diese Aktion wird ein Parameter, die Farbe bzw. der Name der Kategorie beno-
tigt. Zu diesem Zweck wird automatisch ein weiteres Listenfeld darunter eingeblen-
det. Wihlen Sie die Farbe Blaue Kategorie oder eine andere Farbe aus.
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|| Mame:
|Excel-Delta |

Flgen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefiihrt werden sollen, wenn auf diesen QuickStep
geklickt wird.

Aktionen

m Machricht kategorisieren E X

Bild 24.5: Die

Nachricht wird der

blauen Kategorie

zugeordnet.

7. Klicken Sie auf die Schaltfliche Aktion hinzufiigen.

8. Legen Sie als zweite Aktion Weiterleiten mit dem Empfingernamen an. Sie kénnen
den Betreff, die Kennzeichnung und die Farbkategorie individuell anpassen und
einen Text hinzufiigen.

 QuickStep bearbe

ED Mame: B
== |ExcelDelta |

Fligen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefihrt werden sollen, wenn auf diesen QuickStep
gekickt wird.

Alcionen

|| Blaue Kategorie

|2 Weiterleiten
An... IHoII JMiood @autoren-team.de

Cc hinzufiigen  Boe hinzufiigen
Betreff: |Bitte bearbeiten: <Betreff>

I o+
Kennzeichnung: |\ Diese Woche IZ|

Optionen ausblenden

Wichtigkeit:
Text:

Optional

Bild 24.6: Die
QuickInfo-Text: o . . .
|Dieser Text wird angezeiat, wenn der Mauszeiger auf den QuidkStep zeigt, | Welterl.eltung mit
! | zusétzlichen
Angaben
automatisieren

[ Fertig stellen | [ abbrechen ]_

9. Klicken Sie auf die Schaltfliche Aktion hinzufiigen.

10. Wihlen Sie die Aktion In Ordner verschieben und geben Sie als Option den
gewiinschten Zielordner (Excel-Delta) an.
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Dem QuickStep eine Tastenkombination zuordnen

Zum Abschluss konnen Sie dem QuickStep eine Tastenkombination zuordnen.

Zur Auswahl stehen die Tastenkombinationen [Strg]+(Umschalt]+(1] bis (Strg]+
(Umschalt]+[9].

Tastenkombination: | STRG-+HUMSCHALT +1 [~]
QuickInfo-Text: T2

|Dieger Text wird anggy

i CuickStep zeigh,

| STRGHUMSCHALT +3

|STRG +UMSCHALT +4 ( Eertigstalien | | Abbrechen |

STRGHUMSCHALT+5

i STRGHIMSCHALT +5 .

|STRGHUMSCHALT+7 Bild 24.7: Auswahl der
[SIRCHMSC N TS Schnelltaste fiir den

| STRGHIMSCHALT 49

QuickStep

Quickinfo fiir den QuickStep

Um den Uberblick iiber die QuickSteps zu behalten, kénnen Sie im Feld QuickInfo-Text
eine Beschreibung eingeben.

Beenden Sie die Definition des neuen QuickSteps mit Speichern.

Sie sehen, dass Sie mit QuickSteps wiederkehrende Arbeitsabdufe in Outlook auf Knopf-
druck automatisieren konnen. Was frither aufwendig programmiert werden musste, ist
heute fiir den gewohnlichen Benutzer kein Problem mehr.

24.1.3 Einen QuickStep bearbeiten
Die Nachbearbeitung oder Erweiterung eines QuickSteps ist ganz einfach.
1. Starten Sie dazu den Befehl QuickSteps verwalten.

2. Sie sehen eine Liste der QuickSteps, die Sie in Outlook definiert haben. Markieren
Sie den QuickStep.

3. Outlook 2010 bietet Thnen die drei Befehle Ldschen, Duplizieren und Bearbeiten an.
Uber den Befehl Bearbeiten gelangen Sie wieder zum Dialogfenster, um die Aktionen
des QuickSteps anzupassen.



24.2 E-Mails mit Fihnchen kennzeichnen 487

i

F— ; = B cy vl
 QuickSteps verwalten e X
QuickStep: Beschreibung:
B ExcelDelts | || Excel-Detta
[
-.B Erledigt I_l nE
I3 Aktionen: fm Machricht
kg AnVorgesetzte(n) kategorisieren:
. EBlaue Kategaorie
2 Team-E-Mai (5 Weiterleiten
& Erledigt 23 Verschieben in:
= - Betriebsausfiug
i Antworten und lGschen Tastenkombination:  STRG+UMSCHALT+1
‘i Neu erstellen QuickInfo: Blaue Farbkategorie,
Weiterleitung an
Holly.Wood und Ablage in
Ordner Excel-Delta
Eearbeime\L! [ Duplizieren | [ tgschen |
== E |K|icken Sie hier, um diesen QuickStep zu bearbeiten.
l Auf Standard zuriicksetzen ] [ Ok J [ Abbrechen |

Bild 24.8: Auswahl der Schnelltaste fiir den QuickStep

4. Beachten Sie die Schaltfliche unterhalb der Liste. Dariiber konnen Sie die
Reihenfolge der QuickSteps anpassen oder weitere QuickSteps anlegen.

24.2 E-Mails mit Fihnchen kennzeichnen

Nachrichten haben nicht immer dieselbe Wichtigkeit, einige konnen auch sofort
geloscht werden. Fiir E-Mails, die innerhalb einer bestimmten Zeit bearbeitet werden
sollen, bietet Outlook ein Fihnchen an, mit dem man die Zeilen zur Nachverfolgung
kennzeichnen kann.

1. Markieren Sie die E-Mail, die Sie kennzeichnen mochten.

2. Auf der Registerkarte Start finden das Listenfeld Zur Nachverfolgung. In der Liste
finden Sie verschiedene Optionen von Heute, Morgen, Diese Woche usw.
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Bild 24.9: Nachrichten kennzeichnen
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So konnen Sie Nachrichten nach Wichtigkeit der Bearbeitung sortieren. Im Posteingang
gibt es die Spalte mit dem Fihnchen. Wenn Sie auf den Spaltentitel klicken, konnen Sie
die E-Mails nach der Kennzeichnung sortieren.

24.3 Das Leben ist bunt: Farbkategorien

Eine farbliche Kennzeichnung von E-Mails ldsst sich tiber den Befehl Kategorisierung
vornehmen. Outlook 2010 bietet Ihnen standardmifig sechs Farbkategorien an, die Sie
auf dem Register Start am Listenfeld Kategorisierung finden.

Nehmen wir einmal an, Sie mochten alle E-Mails, die mit dem Betriebsausflug zu tun
haben, einer neuen Kategorie zuordnen. Markieren Sie die gewiinschte Zeile und wihlen
Sie am Befehl Kategorisierung die Farbe Griine Kategorie aus. Wenn Sie eine Farbkatego-
rie das erste Mal aufrufen, fragt Outlook, ob Sie diese Einstellungen tibernehmen oder
der Kategorie eine andere Bezeichnung geben mochten.
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Bild 24.10: Name und Farbe der Kategorie definieren

Falls Sie diese Kennzeichnung ofter vornehmen, ist es sinnvoll, diesem Vorgang eine
Tastenkombination zuzuweisen. Zur Auswahl stehen die Tastenkombinationen (Strg]+

(F2], (strg)+(F3] bis [strg]+[F12].

Der Vorteil liegt spiter darin, dass Sie die E-Mail nach den Kategorien gruppieren oder
eine erweiterte Suche durchfithren konnen. Die Zusammenfassung der E-Mails nach
Farben erhalten Sie iiber das Register Ansicht.

Wihlen Sie dazu in der Gruppe Anordnung im Listenfeld die Option Kategorie aus. Die
E-Mails werden sofort nach Farbkategorie gruppiert.
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Bild 24.11: E-Mails werden nach Farbkategorie zusammengefasst.

24.4 Unterordner zur Organisation von E-Mails anlegen

Uber die Organisation von eingegangenen E-Mails sollten Sie sich Gedanken machen:
Sollen die E-Mails nach Thema, nach Absender, nach Datum oder nach Aufgabe sortiert
werden?

Diese Fragestellung kann man nicht eindeutig beantworten. Meist werden die Unter-
ordner in einer Kombination wie beispielsweise Jahr und Thema oder Aufgaben und
Personen angelegt. Bestimmen Sie selbst, wie Sie Ihre E-Mails organisieren.

Fithren Sie die folgenden Schritte durch, um neue Unterordner hinzuzufiigen:

1. Markieren Sie den Ordner, in diesem Beispiel ist es der Posteingang, und o6ffnen Sie
das Kontextmenii iiber die rechte Maustaste.

2. Starten Sie den Befehl Neuer Ordner.
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Bild 24.12: Einen neuen Unterordner anlegen

3. Geben Sie in das Dialogfenster den Namen des neuen Ordners ein.

Mame:

| | Betriebsausflug|
Ordner enthalt Elemente des Typs:

I (Bt und Beretstelung z) || Bild 24.13: Der Name des neuen Ordners

E-Mails in den Unterordner verschieben und kopieren

Um eine E-Mail aus dem Posteingang in einen Unterordner zu verschieben, markieren
Sie die E-Mail und ziehen sie mit gedriickter linker Maustaste auf den neuen Ordner.
Wenn Sie den Vorgang mit gedriickter [Strg]-Taste durchfiihren, wird die Nachricht in
den Unterordner kopiert.
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SeﬁdenFEmpfangen Ordner Ansicht Entwicklertoals Add-Ins

pa
| [}, Besprechung
—p

=L 15 lgnorieren x 1 i
iz [Ek Aufraumen ~ A ="

: kg Anh ]
ue MNeug . Loschen | Antworten A Weiterleiten B, Weitere £ . =
E-Mail-Nachricht Elemente - | S Junk-E-Mail antworten ; 5 Team-E-Mail =
Meu | Laschen : &ntworten | QuickSteps
4 Favoriten <

[ Posteingang (1)

15| [ 0| von | Betrett

4 pautor@autoren-team.de

s [+ Kategorien: [Keine Angabe} [3 Elemente}
4[] Posteingang (1} - : s

[} Gesendete Elemente
5] Geléschte Elemente (4)

[~ PetraPall Mallorca: Betriebsausflug 2010

[g Jurk-E-Mail

Bild 24.14: E-Mails verschieben und kopieren

Fir einen bestehenden Ordner gibt es verschiedene Befehle. Sie finden die Befehle,
indem Sie den Ordner markieren und das Kontextmenii tiber die rechte Maustaste
offnen.

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Entwicklertools Add-Ins

Start

= & Ighorl = - — - - :
l "-K\' HEGRIELET) x = 1 I3 % == i ﬂsespre(hung fEpeschistiar 2 I.S Werschieben ~
|2k Aufraumen - : % An Vorgesetzte(n) |+
Meue Neue _Loschen Antworten  Allen  Weiterleiten B \weaitere < . = Regeln ~
E-Mail-Nachricht Elemente+ | g Junk-E-Mail = antworten = 3 Team-E-Mail <) | ERes
MNeu | Laschen | Antworten | QuickSteps 0| Verschieben
4 Favariten <

|Pusteingang

I -} Posteingang
'{ﬂ 1)@ von Betreff |Erhalt | GraBe

-

4 pautor@autoren-team.de
|_| I Kategorien: [Keine Angabe) 3 Elemente}

4[ 7 Posteingang

g cé, In neuem Fenster dffnen nta [l Element)
(=4 Gesendete Elemen Heuer Ordner... i WG: Thr aktueller Meilznstand im Januar ‘S017.., 357 KB
'S Geldschte Element @ Ordner umbenennen
@ Junk-E-Mail B Ordner kopieren
:D Hewsfeed ¥ Ordner verschieben
Postau:
{4 o felhoany O Ordnerlaschen
4 5] RS Feeds
[ Auto bei t-onlin] @ Alles als gelesen markieren
3 tagesschau.de - [Ek ordner aufraumen
CR e
: Q| Aleloschen
| EMail ) .
:ﬁ In Favoriten anzeigen
'EET—F Kalender Markierte Kopfzeilen verarbeiten
a= & Eigenschaften...

Bild 24.15: Befehle zum Unterordner finden Sie im Kontextmeni.

Dort werden die Befehle zum Verschieben, Kopieren, Loschen und Umbenennen ange-
boten.
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24.5 Den Papierkorb bearbeiten

Der Papierkorb ist ein Ordner wie Posteingang oder Gesendete Objekte. Der Papierkorb
wird so lange gefillt, bis Sie den Befehl Ordner leeren im Kontextmenti zu diesem
Ordner starten. Sind die Outlook-Elemente noch im Papierkorb, konnen Sie alle Ele-
mente wiederherstellen.

E-Mails aus dem Papierkorb wiederherstellen

Die gelschten Elemente konnen Sie wieder aus dem Papierkorb herausholen, indem Sie
das Element im Papierkorb markieren und es mit der Maus in den Ursprungsordner
verschieben.

Papierkorb leeren beim Beenden von Outlook

Ob beim Beenden von Outlook der Papierkorb automatisch geleert werden soll, stellen
Sie iiber das Menti Datei / Optionen ein.

Dutehsushen Starten und Beenden von Outlooik

d Outlook in diesem Ordner starten: |[jPosteingang | Durchsuchen...

Mobiltelefon

Sprache — )
[¥] Beim Beenden von Outlook die Ordner "Gelaschte Elemente” leeren

Erweitert

AutoArchivieruna

Bild 24.16: Die Option, den Papierkorb beim Beenden automatisch zu leeren

24.6 E-Mails drucken

Um eine Nachricht zu drucken, markieren Sie sie in einem E-Mail-Ordner.
Starten Sie im Menii Datei den Befehl Drucken.

Die Druckvorschau wird auf der rechten Bildschirmseite angezeigt. Die Druckoptionen
sind leicht zu finden. Wenn Sie mehrere Drucker verwenden, konnen Sie den Drucker-
namen iiber das Listenfeld auswihlen.

Die Schaltfliche Druckoptionen finden Sie direkt unter der Druckerauswahl. Die
Auswahl an Optionen ist vom jeweiligen Drucker abhingig.

Tabellenformat

Interessant ist die Schaltfliche Tabellenformat. Wenn Sie die Anzeige auf das Tabellen-
format dndern, wird der Inhalt des Ordners — also gegebenenfalls mehrere E-Mails —
tabellarisch in einer Liste angezeigt.
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Mal SendenEREtmpen

B speicnern unter

A Druckeinstellungen

- Geben Sie an, wiv dus Element gedruckt werden e e e
Informationen Deselian sall, und Klicken Sia dann sut “Drucken Sgrshme:
Sinen o
Dhuicker
Drucken
Hilfe
z] Optionen .
Druckbersich
X Beenden
[' Memuformal

Bild 24.17: Die Liste der markierten E-Mails im Posteingang

Wenn Sie in einem Posteingang mit sehr vielen E-Mails bestimmte Zeilen im Tabellen-
format ausgeben mochten, markieren Sie die Zeilen, starten den Befehl Datei / Drucken
und setzen bei den Druckoptionen das Hikchen Nur markierte Zeilen. Klicken Sie dann
auf den Befehl Seitenansicht.

Diese Methode zur Druckausgabe gilt tibrigens auch fiir andere Outlook-Elemente, also
beispielsweise auch fiir den Kalender oder den Bereich Aufgaben.

24.7 Die Outlook-Datendateien

In Folgenden geht es um die Dateien, die Outlook als Ablagesystem auf dem Computer
dienen. Es geht um sogenannte PST-Dateien, denn Outlook muss die Elemente ja
irgendwo speichern. Diese Frage ist besonders wichtig, wenn Sie den Computer wech-
seln oder Thre Outlook-Elemente auf einem anderen Medium wie einem USB-Stick oder
einer externen Festplatte sichern mochten.

Bei der Installation erstellt Outlook 2010 automatisch eine PST-Datei. Schauen wir
zundchst, wo diese Datei liegt. Starten Sie dazu die folgende Befehlsfolge im Menti Datei:

1. Starten Sie den Befehl Kontoeinstellungen / Kontoeinstellungen.
2. Aktivieren Sie das Register Datendateien.

In der Liste werden die Datendateien aufgelistet. Nach einer »normalen« Installation
von Outlook 2010 wird in der Liste eine Zeile mit Ihrer Datendatei angezeigt.
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Datendateien
Outlock-Datendateien

| E-Mail | Datendateien |RSS-Feeds I SharePoint-Listen I Internetialender | Veriiffentlichte Kalender | Adresshiicher |

“4g Hinzufiigen. .. ﬁ Einstellungen... o Als Standard festlzgen }( Entfernen (2= Dateispeicherart éffmen...

[Mame Speicherort
L fpautor @autoren-tea, . C:\lisers\hinakanis\DocumentsiOutinok-Dateien\pautor @autoren-te. .

Wahlen Sie in der Liste eine Datendatei aus, und Kicken Sie anschlieBend auf "Einstellungen®, um
weitere Details zu erhalten, oder auf "Dateispeicherort 8ffmen”, um den Ordner anzuzeigen, der die
Datendatei enthalt, Outlook muss beendet werden, bevor diese Dateien verschoben oder kopiert

werden kénnen.

Bild 24.18: lhre Outlook-Elemente liegen in einer PST-Datendatei.
In der Spalte Speicherort ist der Ordner zu sehen, unter dem die PST-Datei gespeichert
ist.

3. Um den Ordner- und Dateinamen zu erhalten, markieren Sie die Zeile und klicken
auf den Befehl Einstellungen.

Das Dialogfenster zeigt den Titel der PST-Datei und liefert die Moglichkeit, den genauen
Standort der PST-Datei zu markieren.

4. Kopieren Sie nur den Ordnernamen ohne den Dateinamen mit der Endung .PST im
Feld Datei in die Zwischenablage. Fiir das Beispiel

C:\Users\hnakanis\Documents\Outlook-Datieen\pautor@autoren-team.de.pst
lautet der Ordner:
C:\Users\hnakanis\Documents\Outlook-Datieen

5. Kopieren Sie diesen Eintrag im Windows-Explorer in das Feld fiir die Pfadangabe,
sodass die Dateien im Ordner angezeigt werden.

6. Wenn Sie die Datei auf einen Stick oder auf eine externe Festplatte kopieren
mochten, 6ffnen Sie zu der Datei einfach das Kontextmenii und wihlen im
Untermenti Senden an das Laufwerk aus.
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Datendateien
Outlook-Datendateien

EMail | Datendateien | pss-Feeds | sharePoint-Listen | Internetkalender [ vergffentiichte Kalender | Adressbiicher

g Hinzufiigen.., @ Einshellunga{ " o Alz Standard festlegen )( Entfernen (2= Dateispeicherort 6ffnen. ..

IMame
@ pautor@autoren-tea...

Allgemein

Mame:

pautor @autoren-team.de

Df:ts'ﬁ » 8 Outiook-Dateien\pautor @autoren-team. de - Outiook_2010.pst
-

Format:  Outiook-Datendatei

Wihlen Sie in der Listegh E: K = Andert das Kennwort fiir den Zugriff auf die
weitere Details zu erhalten, o A it fi Outlook-Datendatei.

Datendatei entha
werden kénnen, " Jetet e Verringert die Gréfe Threr Outiook-Datendatsi,

3

1

-

L

i‘. Kommentar
L)

[ Cutot-pasienaurcrcrer 9]

Organisieren ¥ In Bibliothek aufnehmen Freigeben fir v Brennen Meuer Ordner =« @
éﬁ’ Zuletzt gedndert -
- Biblictheken
|| Bilder
i=_:'] Dokumente 3
&) Musik T pautor@autoren-
X team.de -
B Videos | Outlook 2010

Bild 24.19: Sichern Sie diese Datei auf ein externes Speichermedium.

Bevor Sie die Datei auf den Datentriger kopieren, sollten Sie Outlook schliefSen.
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Symbole
#### 52
#DIV/0! 103
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#WERT 110
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3-D-Effekt 319

A
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Formate 322

markieren 310
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Absatzformate 322

entfernen 329
Absatzgestaltung 309
Abschnitte 337
Absolute Beziige 108
Abstand

Zeichen 320

Zeilen 327
Absteigend sortieren 230
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gestalten 263

mehrere 270
AddlIns 197
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absolut 111

fest 111

variabel 111
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Anker 391
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ANZAHL2 204
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Aufsteigend sortieren 230
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Ausdruck 171
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Texte 79
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Autokosten 123
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Benutzerdefiniertes Format 332
Benzinabrechnung 125
Bereich_Verweis 224
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Berichte 419
Berichtsfilter 255
Beschriftungen 263
Bestelllisten 229
Betreff 467
Bild einfiigen 89
Bildeffekte 391
Abschrigungen 391
Leuchten 391
Schatten 391
Bilder 393
Bildformatvorlagen 90
Bildschirmabgriff 395
Bindung 332
Blatt iiber kurze Seite drehen 308
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Blitter 157
Blittern 138
Blaue Wellenlinien 289
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Blogs 419
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C
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einfiigen 383
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Schnellformatvorlagen 264
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verschieben 262
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durch 0 103
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Informationen 279
markieren 310
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schlieflen 305
schiitzen 279
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Duplexdruck 308
Durchgestrichen 311
Durchsuchen 293

E
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Einfiigen 135, 290
Bild 89
Foto 393
Livevorschau 137
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Spalte 129, 376
Tabellenblatt 162
Zeile 131, 377
Einfiigeoptionen 291
Einschreiben 475
Einspaltig 339
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E-Mail
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Kategorisierung 488
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Entfernen
Absatzformate 329
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16 Millionen 316
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aktualisieren 403
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Dokumentautomation 407
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Farbe 405
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Flattersatz 287
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Format
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Formatieren, als Tabelle 87
Formatierungen entfernen 87
Formatierungszeichen 287
Anker 391
Formatpinsel 86
Formatvorlage 429
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erstellen 430, 431
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Formeln kopieren 106
Foto 393
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Funktion
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SVERWEIS 222
Funktionsassistent 195
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G
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Gesicherte Kennwortauthentifizierung (SPA)

455
Gesperrt 320
Gestalten

Texte 72
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Gitternetzlinien 179
GLATTEN 207
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Google Mail-Konto 457
Grafik

Fenster 395

Foto 393

Rahmen 390
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GrofSbuchstaben 315
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Grofde Zahlen eingeben 52
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aufheben 141
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Korrigieren 287
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Kiinstlerische Effekte 394
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Leere Seite einfiigen 336 Nagel 110

Leuchten 319

Lineal 280

Linien 82,314
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einfiigen von Text 291

Namenfeld 50
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501

Nichtdruckbare Formatierungszeichen 287,

374

Normal.dot, Schriftart andern 321
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alle Zellen 70 Papier
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Satz 310 Papierformat, eigenes definieren 330
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Zeile 310 Personalnummern 225
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anpassen 30 rechnen in 251
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Prozent 118
PST-Datei 493
Punktrechnung 103

Q

Quartalsnummern 56
Querformat 176, 332, 337, 381
QuickSteps 481

R
Rahmen 82, 356, 390
um Absatz 357
um ein Wort 356
um eine Seite 367
zeichnen 83
Rand 177
linker 332
Randeinstellungen 175
Rechenschritte 103
Rechnen, iiber mehrere Blitter 164
Rechter Rand 332
RECHTS 205
Rechtsbiindig 325
Rechtschreibpriifung
automatisch 282
Register, Datei 20
Registerblatter 157
Registerkarten
kontextbezogene 20
siehe Register 21
Registertabs 157
Reisekostenvergleich 122
Rekorderschalter 157
Rote Wellenlinie 287
Rickgingig 56
RUNDEN 198

S

Satz markieren 310
SAUBERN 207
Schaltflichen 22
Schatten 318
Schlankes Plus 66
Schlieflen 305
Schmuckschriften 313
Schnellbaustein 409
Schnelldruck 308
Schnellstartleiste 275
Schnellzugrift 28
Schriftart 313

Schriftgrofle 313
Schwarz auf weif§ 171
Schwarzer Doppelpfeil 66
Screenshot 395
ganzes Fenster 395
Teil eines Fensters 396
Seite einftigen 335
leere 336
Seite einrichten 330
Seitenformate 330
Seitengestaltung 309
Seitenlayoutansicht 47
Seitenrahmen 367
Seitenrinder 330, 332
Seitenumbruch 189
Seitenwechsel 189, 335
Seriendruck 439
fertigstellen und zusammenfiihren 448
Seriendruck-Assistent 439
Seriendruckfelder einfigen 450
Serifen 313
Servereinstellungen manuell konfigurieren
453
SFWM 364
Signatur 470
Silbentrennung 331
Simple Mail Transport Protocol 454
Skalierung 175, 176
SmartArt 399
Sondereinziige 326
Sonderzeichen 342
Sortieren, Druck 174
Sortierung 230
Spalte 43, 339, 374
Breite andern 375
einfiigen 129, 376
festhalten 138
und Zeile vertauschen 132
Spaltenbreite 85
andern 375
Spaltenindex 224
Sparklines
bearbeiten 267
erstellen 266
individuelles Layout 270
l6schen 270
Speichern 96, 295
Anderungen 97
Ordner dndern 297
vergessen 298
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Spiegelung 318
Spiralbindung 332
Sprache auswihlen 282
Standardbrief 420
Standarddateityp 41
Standardschrift 321
Standardspeicherort 42
Statistische Funktionen 200
Statusleiste 25, 46, 281

anpassen 49, 282
Strichrechnung 103
Stunden 211
Stundenabrechnung 215
Subtraktion 103
Suchen 293
SUCHEN 205
Suchkriterium 223
Summe 105, 122, 124
SVERWEIS 222
Symbol 342

Anker 391
Symbolart 152
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff 28
Symbolschriften 313

T
Tabelle 373, 381
Aufbau 374
Erklarung 43
erstellen 373
erweitern 129
markieren 378
reduzieren 129
teilen 379
Text dazwischen 379
Uberschrift wiederholen 379
Tabellenblatt 43, 44, 157
Anzahl 44
einfiigen 45, 162
gruppieren 163
kopieren 161
l6schen 163
verschieben 160
Tabellenregister
einfirben 159
umbenennen 158
Tabstopp
dezimal 348
Leiste 348
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rechts 348

zentriert 348
Tabulator 343

l6schen 348

verschieben 348
Tapstopp Position festlegen 347
Taschenrechner 101
Taskleiste 306
Tastenkombinationen 23
Tausenderpunkt 114
TEIL 205
Teilergebnis 242
Teilergebnis-Funktion 238
Text

ausrichten 79

automatisch einfiigen 289

drehen 80

eingeben 51

erfassen 286

ersetzen 294

gestalten 72
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suchen 293
Textausrichtung 382
Textbausteine 409
Texteffekte 311, 316
Textfeld 416
Textfillung 316
Textkontur 317
Textmarker 312
Textumbruch 387, 388
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Tiefgestellt 311, 314
TIME 406
Transponieren 132, 133
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Umbenennen, Tabellenregister 158
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UND 218
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v
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Verankert 393
Verbinden und Zentrieren 81
Vergleich 122
Vergroflern 176
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Verschieben 135, 292
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indern 427
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Weichzeichner 394
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Wellenlinien, Blau 289
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WENN & ODER kombiniert 219
WENN & UND kombiniert 218
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Word
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Wort markieren 310
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Z
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Office-2010-Grundlagen
Programmoptionen individuell einstellen,
die neuen Funktionen von Office 2010

Grundlegendes zu Word 2010
Dokumente 6ffnen, erstellen, richtig speichern,
Texte kopieren und einfligen, Texte ersetzen

Felder und Textbausteine verstehen
Feldfunktionen in Word 2010, Schnellbausteine

sortieren, die Position des Textfelds bestimmen,
WO rd * Excel * O utl OO k Felder zur Dokumentenautomation

Seitengestaltung
Kopf- und Fuf3zeilen, Wasserzeichen,

Kaum hat man sich an die neue Office-Oberfliche gewdhnt, Seitenrshmeniund Deckblatier

kommt mit Office 2010 schon die ncichste Version, die wieder Prospekte & Co.
neue Features mitbringt. Aber keine Sorge! In diesem Buch Einen Clip einfligen und bearbeiten, Fotos

. ) . oo einfligen und bearbeiten, SmartArt-Grafiken
finden Sie auf mehr als 500 Seiten alles, was Sie iiber Word, mit Texten verwenden
Excel und Outlook 2010 wissen miissen — und zwar nicht Grundlagen zu Excel 2010

, L Grund Tabellenblattern, Ansicht
nur blanke Theorie, sondern knallharte Praxisbeispiele! T dG e Ay
Word ist auch in der Version 2010 immer noch die Standard- Zellen gestalten, Tabellen speichern
Fertige Zellformate einsetzen, Rahmen und

anwendung innerhalb der Office-Familie: Egal ob Schriften, Linien, Formate auf andere Zellen Gbertragen
Tabellen oder Format- und Dokumentenvorlagen — jedes Grundrechenarten und Zahlenformate

Kernsatze der Mathematik, Zahlen formatieren,

Kapitel zeigt hnen, wie Sie Word sinnvoll einsetzen kdnnen. laufende Kosten tiberwachen

So werden Sie fit fiir alle Word-Aufgaben — vom einfachen Umgang mit verschiedenen

Brief bis hin zum anspruchsvoll gestalteten Prospekt. Tabellenblittern
Umgang mit Registerblattern, Hyperlinks,
Excel 2010 stellt allein schon wegen seiner umfangreichen Rechnen tiber mehrere Tabellen
Formelsammlung eine Herausforderung dar. Kein Problem, Diagramme in Excel erstellen
. . L . Ein Diagramm erzeugen, die Beschriftung
die Autoren zeigen lhnen, wie Sie mit Excel komplexe Be- in Diagrammen dndern, ein Diagramm mit
zwei Achsen

rechnungen automatisch anstellen und Inhalte vergleichen,
Outlook als E-Mail-Client

Mails senden und empfangen, Outlook als
Arbeitsblatter optimieren. E-Mail-Client einrichten, die Mailflut verwalten

Tabellen sauber ausdrucken, Diagramme erstellen und

Outlook wird nicht mehr nur im Biiro als Standard-Mail-
programm eingesetzt, sondern auch zu Hause. In diesem
Buch erfahren Sie, wie Sie auch in der Freizeit von den Work-
group-Eigenschaften dieses Programmes profitieren -
und nicht nur Mails versenden.
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