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Liebe Leserin, lieber Leser,

Excel kann man prima fir berufliche Zwecke ebenso wie fiir den Haus-
gebrauch einsetzen. Es bietet eine Menge Moglichkeiten, um z.B. Daten
in Tabellen zu strukturieren, einfache oder auch komplexere Berechnun-
gen durchzufiihren oder anschauliche Diagramme zu erstellen. Vor allen
Dingen fur Einsteiger ist es dabei nicht leicht, den Uberblick zu behalten.
Aber auch jemand, der sich mit dem Computer gut auskennt und vielleicht
schon Erfahrungen mit Excel hat, kann natiirlich nicht jeden Kniff kennen.

Wenn Sie Excel fur diese oder jene Tabelle oder Berechnung gut gebrau-
chen kénnen, sich aber nicht durch das Programm suchen und auch kein
dickes Handbuch lesen mdchten, ist diese Anleitung in Bildern genau das
Richtige fur Sie. Egal ob Sie Excel 2019 auf Ihrem Computer installiert ha-
ben oder die Abovariante Office 365 nutzen: Unser Buch hilft Thnen dabei,
Excel zligig und unkompliziert fiir Ihre Zwecke einzusetzen, und bietet
Ihnen konkrete Klick-Anleitungen zu alltdglichen Aufgaben, die Sie mit
Excel bewdltigen kénnen. Pragmatisch, anschaulich und ohne tberflissiges
Drumherum.

Dieses Buch wurde mit groBter Sorgfalt geschrieben und hergestellt. Soll-
ten Sie dennoch einmal Fehler finden oder inhaltliche Anregungen haben,
freue ich mich, wenn Sie mit mir in Kontakt treten. Fur konstruktive Kritik
bin ich dabei ebenso offen wie fiir lobende Worte. Doch zundchst einmal
wiinsche ich Ihnen viel Freude beim Lesen und Ausprobieren!

lhre Maike Liibbers
Lektorat Vierfarben

maike.luebbers@rheinwerk-verlag.de


mailto:maike.luebbers@rheinwerk-verlag.de

Vorwort

Liebe Leserin, lieber Leser,

Sie haben doppeltes Gliick: In diesem Buch erfahren Sie, wie Sie gleich zwei Excel-Versio-
nen — Excel 2019 und Excel 365 — bedienen. Wir freuen uns sehr, dass das (Gestaltungs-)
Konzept unseres Buches Sie Uiberzeugen konnte. Hier finden Sie Anleitungen zu allen
Excel-Funktionalitaten, die Sie wirklich brauchen. Was nicht in diesem Buch steht, benoti-
gen Sie im Alltag nicht oder nur sehr selten.

Wir haben dieses Buch fiir Anfanger, aber auch fiir Nutzer verfasst, die bereits altere Excel-
Versionen kennen, und wollen lhnen dabei helfen, trockene Zahlen im Handumdrehen in
aussagekraftige Excel-Tabellen oder -Diagramme zu verwandeln. Mit unserer Anleitung

ist es lhnen moglich, den Erklarungen schnell zu folgen und die ndtigen Arbeitsschritte in
Excel 2019 oder Excel 365 sofort umzusetzen. Wir beschreiben jeden Arbeitsschritt in kur-
zen und prézisen Satzen, passend dazu finden Sie auch immer ein Bildschirmfoto. Wenn
die Zeit knapp ist, kdnnen Sie einfach die Schritte nachklicken und erreichen so Ihr Ziel.

An dieser Stelle danken wir Cornelia Patzold fir ihre Unterstiitzung: Sie hat tolle Bild-
schirmfotos flir uns gemacht. Danke, Conny!

Wir arbeiten beide seit Jahren erfolgreich als Excel-Trainerinnen. Gerne prasentieren wir
Ilhnen die Inhalte unseres Buches auch »live« und schulen Sie persénlich in Excel.

Viel Freude beim Lesen und Nachrechnen wiinschen lhnen
lhre Ulrike Sprung und lhre Petra Bilke

//ffz.. @ ?@, ?&%ﬂ 5/0'%(

S



Vorlagen und Beispieldateien

Auf der Webseite zum Buch unter www.rheinwerk-verlag.de/4752 finden Sie die Vorlagen
zu den Anwendungsbeispielen, die in Kapitel 11 behandelt werden. Sie kénnen sie als
Grundstein verwenden und individuell anpassen.

Dariiber hinaus kénnen Sie an gleicher Stelle auf unserer Webseite alle Ausgangstabellen
und -texte der Buchbeispiele herunterladen. Sie sind in ZIP-Ordnern abgelegt, sortiert
nach Kapiteln. Auf diese Weise missen Sie nicht erst eigene Tabellen anlegen, um die An-
leitungen im Buch nachzuvollziehen und den Umgang mit Excel zu Gben.

A B C D E F G H
1 Fahrtenbuch Ralf
2
3 Abfahrt Ankunft
4 |Datum ‘ ‘Ausgangmrt ‘km-stand |2\'e\nrt |km-9|aml |gefahrene km |Anlass fiir die Fahrt
5 14.11.2018 Mi  Berlin-Friedrichshain, KMA 1000 Ahrensfeld 1020 20 Eignung der B158 als Rennstrecke
6 15.11.2018 Do Ahrensfeld 1020 Berlin-Friedrichshain, KMA 1040 20 Messen der Rickfahrtzeit zur Dokumentation
7 16.11.2018 Fr
8 17.11.2018 Sa
9 18.11.2018 So A 3 €
10 19.11.2018 Mo 15 Rechnungsnr.: 45
11 20.11.2018 Di 16 Rechnungsdatum: 25.08.2018
31 10.12.2018 Mo 17
32 |, 'standenplan fir:Eva | 18 Positionen 7% 19%
L P : 19 1. Ubernachtung am 18.08.2018 100,00 €
33| @ s abe -~ 20 2. Ubernachtung am 19.08.2018 100,00 €
34|, 21 [3. Frahstick an beiden Tagen 50,00 €
= -
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o [ roue o | sz | 15Min 30 ag gesamt 273,50 €
5 .sunde 1325 | w0 aswin [War b
+ Unterrichtsstunden am Tag: 706 | 6 6 |6 32 Bei Zahlung bis zum 29.08.2018
2 33 gewahren wir Ihnen 2 % Skonto. 5,47 €
r 5 = o c - &
B -irmenname und Firmenmotto, z.B. "Wir arbeiten rund um die &
z > 35 Bitte Gberweisen Sie den Rechnungsbetrag bis zum: 04.09.2018
2l
Ealt ) - N\ o 36 IBAN: DE48100700000777777777
Qe \ ) e 37 BIC: BELAAEBEXXX
7 <
b o Die Voohe endet am Sonmtag: [zoszms ] 38 A B € D 3 3 G H |
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| N e 0% o0 Vielen Dank fiir Ihren Bes| >
el P s 2u diirfen, und wiinschen |
1 [Dorrersey 2308201 0 o g 7
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Kapitel 1

Ein erster Uberblick

Aller Anfang ist schwer — jedoch nicht mit diesem Buch. Wir fangen ganz von vorn an,
denn auch die Grundlagen wollen gewusst sein. In diesem Kapitel geht es also zundchst
darum, sich im Programm zurechtzufinden: Wie &ffnen Sie Excel, wo finden Sie die Funk-
tionen, die Sie brauchen, und welche kleinen Extras erleichtern lhnen die Arbeit?

Meniiband

Das Menlband, das oben am Bildschirm zu sehen ist, enthilt fast alle Befehle, die Excel
Ilhnen zum Bearbeiten lhrer Daten bietet. Diese Befehle sind auf Registerkarten sowie in
Gruppen sortiert. Je nachdem, woran Sie gerade arbeiten, sind unterschiedliche Teile des
Meniibands relevant. Das Register Zeichnen, das es seit der Version Excel 2019 gibt, muss
auf Computern ohne Touchscreen extra eingeblendet werden.

Kontextmeniis

Damit Sie nicht immer im Menilband suchen missen, gibt es die sogenannten Kontext-
mentis. Sie erscheinen, wenn Sie ein Element, z.B. eine Zelle auf dem Tabellenblatt, mit
der rechten Maustaste anklicken, und enthalten Befehle, die zu diesem Element passen.

Shortcuts und Smarttags

Wenn es noch schneller gehen soll, kénnen Sie Tastaturkiirzel (Shortcuts) oder Smarttags
nutzen, die Excel lhnen zu bestimmten Aktionen anbietet. Hier wurde das Wort »Beispiel-
text« mithilfe des Kontextmeniis kopiert und per Shortcut ([Strg]+(V]) in eine andere
Zelle eingefligt. Excel bietet daraufhin ein Smarttag mit speziellen Einfiigeoptionen an.

12
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Sie kénnen mit Excel Zahlen syste-
matisch und schnell berechnen, aus-
werten und grafisch darstellen. In
diesem Abschnitt zeigen wir lhnen,
wie Sie das Programm starten und
beenden.

Schritt 1

Um Excel zu starten, klicken Sie auf
das Startment @ von Windows 10.
In der App-Liste finden Sie unter

E das Programm Excel. Klicken Sie
darauf.

Schritt 2

Excel startet und bietet eine Aus-
wahl an Vorlagen fiir lhre neue
Tabelle. Klicken Sie z.B. auf die
Vorlage Leere Arbeitsmappe.

Schritt 3

Nun erscheint das Excel-Fenster

mit einem leeren Arbeitsblatt, das
Mappe1 heillit und eine Tabelle zeigt.
Geben Sie Text in die Zelle A1 ein.

-4

Excel iiber die Suche 6ffnen
Schneller starten Sie Excel, indem
Sie auf dem Startbildschirm die
(==]-Taste driicken. »Excel« tippen
und mit bestatigen. Verfiigt
Ilhr PC tiber ein Mikrofon, hilft Cor-
tana, nachdem Sie »Starte Excel«
gesagt haben.



Schritt 4

Um das Programm zu beenden, kli-
cken Sie auf SchlieBen oben rechts
im Excel-Programmfenster. Wenn
Sie keine Daten eingegeben haben,
schlieBt sich das Fenster mit der
leeren Arbeitsmappe.

Schritt 5

Falls Sie schon etwas eingegeben
haben, fragt Excel Sie nun, ob die
Daten gespeichert werden sollen.
Klicken Sie also auf Speichern. (Mit
Abbrechen kdénnen Sie zur Mappe
zuriickkehren.)

Schritt 6

Vergeben Sie einen Dateinamen @,
und wahlen Sie einen Speicherort @,
um die Datei spater wiederfinden

zu kénnen. Geben Sie auBerdem

die Dateiendung .x/sx @ fur lhre
Arbeitsmappe an. Klicken Sie dann
auf Speichern. Eine ausfiihrliche
Anleitung finden Sie im Abschnitt
»Arbeitsergebnisse speichern« auf
Seite 48.

-4

Nicht gespeichert?

Wenn Sie auf Nicht speichern kli-
cken, gehen die Eingaben verloren.
Kurzzeitig hebt Excel eine Kopie
auf, die Sie tiber Datei» Offnen»
Nicht gespeicherte Arbeitsmap-
pen wiederherstellen finden.

Kapitel 1: Ein erster Uberblick
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Z- A
-2
Sortieren und Suchen und
Filtern - Auswahlen

E‘“ Einfligen -
E" Laschen =
[ Farmat -

Zellen Bearbeiten A

Microsoft Excel

! Sollen lhre Anderungen an ‘Mappel' gespeichert
werden?

! speichern @ ’ Hicht speichern

Abbrechen

|

E Speichern unter

N @ » Dieser PC » Dokumente ~ &

Organisieren « MNeuer Ordner

[ Dieser PC 2019 Excel

J 2D-Objekte 2019 Excelbuch
p U=

Benutzerdefinierte Office-Varlagen

X
Dakumente” durchsuchen @
EE - o
Outlook-Dateien

| Blitz.xsx
| Blitzvarschau.xlsx

[}
&=/ Bilder . ) 4
Camtasia Studio E15| Geschenke fiir Enkelxdsx
B Desktop Eigene Maps E: Kopfrechnen.sdsx
9__@ Dokumente Meine Datenguellen B Schulungen. sy
* Downloads
L 4 >
@ veteiname v

Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx)
Autoren:  Ulrike Sprung

[] Miniaturansicht
speichern

~ Ordner aushlenden

Markierungen:

Tools = Abbrechen

Markierung hinzufiigen

0
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Was ist wo in Excel 2019?

Automatisch speichern

& ¢
B - Meu
3 | Offnen
Zwischenabl.. ¥ Speichem
E-Mail
D4 N7 N
Schnelldruck
| A Seitenansicht und Drucken

Rechtschreibung
Riickgangig
Wiederhalen

Aufsteigend sortieren

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen Jj

Mappel - Excel

Uberprifen

&= Standard

Ansicht Hilfe Q Was machten Sie tun?

% Bedingte Formatierung = E"" Einfigen -

GAIsTabelleformat\eren' E" Laschen -

[F] Formatvarlagen

EZellenformat\rorlagen - EI Farmat =

Zellen

private_Einnahmen.xlsk - Excel

Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe Q Was miachten Sie tun?

fard Standard -

B- B0 m % 8

% Bedingte Formatierung

GAIS Tabelle formatieren =

E Zellenformatvorlagen =

Zahl [F} Formatvorlagen

E" Einfligen -
E" Laschen =
EI Format =

Zellen

3 sy - Excel

Q Was machten Sie tun?

Ulrike Sprung

=

B

E¥ Loschen +

<3 g3 Bedingte  AlsTabelle Zellenformatvorlagen .,
™™ Formatierung + formatieren ~ - [ Format -
= Formatvorlagen Zellen

&= Finfugen ~ 2 -
-

|£&0 Freigeben

&y L

Sortieren und Suchen und

Filtern - Auswahlen~

Bearbeiten ~
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Schauen Sie sich die wichtigsten Be-
standteile des Excel-Fensters an,
damit Sie bei kiinftigen Aktionen den
Uberblick behalten.

Schritt 1

Die Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff dient dem schnellen Aufruf
haufiger Befehle. Sie fligen Befehle
hinzu, indem Sie auf den kleinen
schwarzen Pfeil klicken und den
gewlinschten Befehl auswahlen.

Schritt 2

In der Mitte der Titelleiste zeigt Excel
Ihnen den Namen der Arbeitsmappe
an. Im Standard ist es Mappel @.
Nachdem Sie die Datei gespeichert
haben, wird hier der neue Datei-
name angezeigt.

Schritt 3

Oben rechts im Programmfens-

ter sehen Sie die Excel-Hilfe Was
mochten Sie tun? @ sowie die
Symbole fiir die Anzeigeoptionen
des Menlbands €, zum Minimie-
ren @ bzw. Maximieren @ und
SchlieBen @ des Programmfensters.
Daneben sehen Sie, wer momentan
angemeldet ist @. (Dazu mehr im
Abschnitt »Was mdchten Sie tun?«
auf Seite 20.)



Schritt 4

Mit einem Klick auf den kleinen
schwarzen Pfeil blenden Sie das
Menliband aus, um mehr von lhrer
Tabelle zu sehen (das Aus- und
Einblenden funktioniert auch mit
einem Doppelklick auf das gedffnete
Register). Es bleiben nur die Regis-
ternamen ubrig.

Schritt 5

Klicken Sie auf das Symbol Menii-
band-Anzeigeoptionen und dann
auf den Eintrag Registerkarten und
Befehle anzeigen, um das Menii-

band wieder komplett einzublenden.

Schritt 6

Die Register, die an Karteikarten
erinnern, beinhalten fast alle Excel-
Befehle. Sie sind von links nach
rechts angeordnet, dem Entste-
hungs- und Bearbeitungsprozess
einer Tabelle folgend. Sie 6ffnen ein
Register mit einem Mausklick auf
seinen Titel, z. B. Seitenlayout.

-4

+ Das Register »Zeichnen«
Das Register Zeichnen, das es seit
der Version Excel 2019 gibt, muss
auf Computern ohne Touchscreen
extra eingeblendet werden (siehe
dazu die Anleitung »Das Register
»Zeichnen« auf Seite 32).

6

4

Kapitel 1: Ein erster Uberblick

Ulrike Sprung

=3 Freigeben

Sortieren und Suchen und
Filtern = Auswihlen ~

Bearbeiten

Datei Start Einfagen Seitenlayout Formeln
D4 7 I
A B C D E

Ulrike Sprung =

------ Meniiband automatisch ausblenden

Mentiband ausblenden, Klicken Sie an den
aberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen.

— Registerkarten anzeigen

Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf
eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen.

pge

— | Registerkarten und Befehle anzeigen

— | Zeigt die Registerkarten und Befehle des
Menidbands stindig an.

il K] 8] B =

Datei Start Einfagen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hi
i W = .
j B Farben @ p ID I:h E:D:‘ :.,., Breite: |Automatisct
[A] Schriftarten - = — = % [|Hehe: Automatisct
Des\gns Seiten- Ausrichtung|Format Druck- Hintergrund Druck-
[@] Effekte - Erie o o [Fmmare titel ] Skalierung: 100 %

Designs Seite einrichten i An Format anpassen
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Das Anwendungsfenster

1 Betrachten Sie lhren Excel-Arbeits-
Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten )
) platz einmal genauer, und entdecken
Ausschneiden L R . . .
B2 Kopicren - Calibri TN C]A A =K ¥ Sie die Besonderheiten des Pro-
Bl # Formatabertagen | F X W |E - | Q- A- === grammfensters.
Zwischenablage [F} Schriftart [F]
Al - I
1 .
. s d e | : ) Schritt 1
; ! Die Bearbeitungsleiste prdsentiert
links im Namensfeld @ die Koor-
o ® 6 0 dinate der aktiven Zelle, hier A1.

Rechts daneben finden Sie Symbole
zum Abbrechen und Bestétigen @
der Eingabe sowie zum Start des

‘ Funktionsassistenten €, gefolgt von
Hallo einem Feld, das den Inhalt der akti-
ven Zelle anzeigt @.

Schritt 2

Das Arbeitsblatt ist in Spalten und
Zeilen gegliedert. Die Spalten sind
B2 - fx | Dieses Kastchen nennt man "Zelle". durch Buchstaben gekennzeichnet,
A B c D die Zeilen durch Zahlen. Die im Bei-
spiel markierte Zelle heifit also C3.

Dieses Kastchen nennt man "Zelle". |

I I ~
m‘Lwl\J—\ 8
>
4
s}
H m:N
| lw)

Schritt 3

Eine Zelle ist der Schnittpunkt einer
Spalte und einer Zeile. Aus dieser
n Kombination entsteht wie bereits
I Verfiigbarer Platz beschrieben auch di<=T Zelladresse,
z.B. B2 (Spalte B, Zeile 2). Der
dunkle Rahmen um die Zelle wird
Zellcursor genannt.

Der gesamte Bereich einer Tabelle besteht aus 16.384
Spalten und 1.048.576 Zeilen. Die Spalten sind ein-
mal fortlaufend von A bis Z benannt, danach geht es
mit AA, AB, AC etc. bis XFD weiter.
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Schritt 4 n 18 |

Am unteren Rand des Programm- ;2*

fensters finden Sie den Navigations- 21 |

bereich mit Navigationsschaltflichen e

© und Blattregistern @. Darunter 9__2|3_| | Tabglle1 | @
schlieBt sich die graue Statusleiste Bereit

an, die Sie Uber den jeweiligen Ar- (6)

beitsstatus informiert (hier: Bereit).

Schritt 5

Wenn Sie Excel ge6ffnet haben,
enthalt es ein Tabellenblatt, dessen
Name auf einem Register zu sehen
ist: Tabelle1. Dieses aktive Tabellen-
blatt wird hell dargestellt. Rechts
daneben finden Sie das Symbol zum
Einfigen eines neuen Blatts @. Die
neuen Tabellenblatter erhalten die
Namen Tabelle2, Tabelle3 etc.

Tabelle1

Tabelle2 | Tabelle3 | H——@

Schritt 6

Rechts unten sehen Sie drei Symbole a
zum Andern der Ansicht. Normal @
ist voreingestellt und wird beim Be-
arbeiten der Tabelle genutzt. Wenn
Sie auf Seitenlayout @ klicken, se-
hen Sie die Seitenrander sowie Kopf-
und FuBzeilen. Umbruchvorschau
@ zeigt die Seitenumbriiche und
ermoglicht deren Anderung (wichtig
furs Drucken). Uber den Zoomregler
kénnen Sie die Tabelle zum besseren
Arbeiten groBer darstellen.

>
- 1 + 100%

O
(o3 i
o+
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Was mochten Sie tun?

Enfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hife @ Was michten Sie tun?
¥* Calibri - @ [standard .| FZBedingte Formatierung -
By - [7 Als Tabelle formatieren -
- | EF == &= - =2, «0 00
& Feu- = ===%E % 0 %5 55 [ Zellenformatvorlagen -
Zwischenablage Schriftart ) Ausrichtung [} Zahi w Formatvorlagen
D2 M Foo| Miste
A B © D E F G H
1 Ausgaben  Januar
2 Miete @ 800
3 Kinder 900
4 Strom 100
5 Auto 50
&
A
2 Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hife  Q sorf
. ov| = 5 W] Sarfiersn
A A == & 28 Textumbruch Standared
2] Aufpteigend sortieren
l=E==EE i -~ (= 000
A - === #¥=3= [ Verbinden und zentrieren % 9 2| apbeigend sortieren
] Ausrichtung I Zahl | 47 Sorfieren und Filtern 3
- Va atil i ¥
i |8 Mafhematik und Trigonometrie
Hilfe
B H k © i @ Hiffzu 'sort’ erhalten ,
Ausgaben  Januar el el
n ntelligefite Suche von “sort
Miete 300 !
=P PP
+ Jo |w e |r |T |z
sug A e
3 Ansicht Hilfe Q snrll
Sortieren

- i
Standard

r4
ren -+ &7 95 000 Zl
A

& zahl | 4y

a

. 2]

| Aufsteigend sortieren @

Absteigend sortieren
Sortieren und Filtern

Mathematik und Trigonomet...

Hilfe

Hilfe zu "sart” erhalten

Intelligente Suche von "sart

3

»

D E |
Ausgaben Januar
Auto I 50
Kinder 900
Miete 800
Strom 100
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Excel hilft Ihnen bei Fragen zu lhrer
aktuellen Arbeitssituation, sei es beim
Berechnen oder beim Sortieren und
Formatieren der Tabelle.

Schritt 1

Sie mochten lhre Ausgaben aufstei-
gend von A bis Z sortieren. Klicken
Sie auf eine entsprechende Zelle,
hier z.B. auf die Zelle D2. Oben
rechts im Excel-Fenster finden Sie
neben dem Register Hilfe das Hilfe-
Feld Was mochten Sie tun? @.

Schritt 2

Geben Sie hier ein Stichwort ein,
z.B. »sortieren«. Schon wéhrend des
Tippens werden die ersten Such-
ergebnisse angezeigt.

Schritt 3

Wabhlen Sie aus der Liste der Such-
ergebnisse Aufsteigend sortieren
aus. Sofort sortiert Excel die Liste
entsprechend fiir Sie. Fertig!

1 Mitgedacht!
Excel sortiert nicht nur die Worter
in der Spalte Ausgaben, sondern
die zugehdrigen Werte in der Spal-
te Januar gleich mit.



Schritt 4

Um sich langes Suchen zu ersparen,
kénnen Sie Ihre Arbeitsmappen auch
von der Sprachassistentin Cortana
anzeigen lassen, wenn |hr Computer
ein Mikrofon hat und dieses aktiviert
ist. Dazu klicken Sie auf das Symbol
rechts neben der Start-Schaltfliche
und dann auf das Mikrofon @.

Schritt 5

Sagen Sie »Excel-Datei« ins Mikro-
fon. Sofort werden die auf lhrem PC
gespeicherten Excel-Dateien nach
Speicherdatum sortiert aufgelistet.
Mit einem Klick auf die gewiinschte
Datei starten Sie Excel und 6ffnen
die Arbeitsmappe.

Schritt 6

Auf dieselbe Weise kénnen Sie
Cortana auch nach Excel-Befehlen
fragen. Sagen Sie z.B. »Wie bilde ich
die Summe in Excel?« Sofort prasen-
tiert Cortana eine Liste passender
Antworten aus dem Internet.

1

Cortanas Suchfeld

Wenn lhnen das Cortana-Symbol
zu klein ist, klicken Sie mit rechts
auf eine freie Stelle der Taskleiste.
Waihlen Sie Cortana » Suchfeld
anzeigen. Nun sehen Sie ein
Suchfeld mit dem Text Frag mich
etwas.

Wetter
"Brauche ich morgen meinen
Regenschirm?"

Alarm
"Wecke mich um 6 Uhr
morgens"

Musik
"Spiele mir einen Song"

= O &

| Einnahmen.xlsx

1 Restxlsx

1 Kapitel 8 Jahreszeiten.xlsx

- Urlaub_Tabellen-mit-Grafiken.xlsx
Dokumente - OneDrive

B3 Mappe (3)xlsx

O Excel Datei|

Filter ~~

Ausgaben.xlsx
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H ] = ‘ I8 wiebildeichdiesummei | S

L

() @ & www.bing.com,

Wiebildeichdiesumme.in Excal ,0
Alle Bilder Videos Karten News Meine gespeicherten Elemente
08.400 Ergebrisse Datum + Sprache = Region ~

SUMME (Funktion) - Office-Support
hitps:ifsupport.office.com/de-de/article/SUMME-Funktion-043E1C7D... *

Mit der Funktion SUMME in Excel werden die Argumente addiert, die Sie in eine Formel eingeben. ...
Wie erhalte ich den Unlerschied zwischen den Dalumsangaben?

Wie kann ich in Excel eine Summe bilden / berechnen ...
berechnet.anleiter de/wie-kann-ich...excel-eine-summe-bilden-berechnen

1Machien Sie mehrere Zahlen addieren, so geht dies am einfachsten mit der SUMME-Funktion.2Geben
Sie hierzu =SUMME(A1;B4;C2) ein, wenn Sie die Summe aus ver

Excel Summe : Funktion Summe in Excel - edv-lehrgang.de
www.edv-lehrgang.de » ... » Excel Schulung » Excel Funktionen ~

Funktion Summe in Excel. .. Sie konnen wie auf dem Bild gezeigt auch mit Werlebereichen arbeiten. In
diesem Fall wird der Werlebereich mit einem .
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Befehle liber das Meniiband aufrufen

Im Mentiiband finden sich fast alle
Befehle, die Excel bietet. Wir zeigen
Ihnen, wie Sie dort schnell Befehle
aufrufen und wie Sie sich Ihr eigenes
Menii zusammenstellen.

D - Calibri 11 A A
o — B
Einfligen . FKU- - {‘)vAv

Zwischenablage = Schriftart I~

Schritt 1
2 Datei Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen
X - Klicken Sie auf ein Register, z.B.
E e oA A T =Y F Start. Im MenUband sind die zuge-
Efigen. @ F K U-H- Ol = = = € 3= horigen Excel-Befehle Gibersichtlich
Zwischenablage 1 Schriftart & Ausrichtung in Gruppen zusammenfasst. Eine
AL - fe Z"‘J"f‘f?"ej . dieser Gruppen ist z.B. Schriftart.
ndern Sie die Textfarbe.
A B C | @ weitere nfos Hier kénnen Sie den Schrifttyp,
; | die SchriftgroBe oder die Farbe der
6 Schrift verandern.
i
4 Schritt 2

Wenn Sie mit der Maus auf ein Sym-
bol zeigen (nicht klicken!), erscheint
eine Quickinfo @. Handelt es sich
um den gesuchten Befehl, klicken

B , Calibi 11 KA = Sie auf das Symbol. Im Beispiel se-
Enfigen - F K U~ - &H-A- = hen Sie den Befehl zum Andern der
wischvenablage B Schriftart —€ Schriftfarbe.

Zellen formatieren ? X i
Zahlen  Ausrichtung Rahmen  Ausfiillen Schutz SChrItt 3
Schiftart Schriftschnite Schriftgrad: In vielen Gruppen finden Sie rechts
Calibri ] standard unten ein kleines Viereck & mit
g einem Pfeil darin, den Dialogfeld-
%2?923:8 Fet s starter. Wenn Sie darauf klicken,
%ﬁ::: Black v offnet sich ein Fenster mit wei-
Unterstreichung; teren Befehlen: ein sogenanntes
Ohne - O s Dialogfenster.
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SChrItt 4 4 | Datei Start Einfligen Seitenlayout
- - e, - -
Den Umgang mit dem Dialogfenster R
zeigen wir lhnen nun am Beispiel AR FKU- A-
von tiefgestellten Zeichen. Geben uischenablage = Schriftart —©
Sie zunachst »H20« in die Zelle B2 B2 - X v S HY
ein. Markieren Sie dann die Ziffer. A B C
Klicken Sie in der Gruppe Schriftart : 3
auf das kleine Viereck ©. 3 m b ‘
> 3
Schritt 5
Der Dialog 6ffnet sich. Die Befehle H Zellen formatieren X
sind z.B. in Listenfeldern @ zum schrift
Scrollen, in Dropdown-Listen @ oder E— Schriftschnite Schriftgrad:
einfach als Kontrollkdstchen zum Calibri standard
. . I Calibri Light (Uberschriften) A
Anhaken geordnet. Klicken Sie das (4 SR Calibi (xtkorpen [Ty
. - - r-ﬂ'_‘ Agency FB Fett

Kastchen Tiefgestellt an, und besta- T Algerian Fett Kursiv
. . . . T Arial
tigen Sie dies mit OK. T vl Black v

Unterstreichung: Farbe:

e—-l Ohne v _ v ||:| Standardschrift
Schritt 6 Effekte Vorschau
I:‘ Durchgestrichen
Excel iUbernimmt den Befehl fiir den [ Hachgestellt I o ]
markierten Bereich, d.h., die Ziffer
erd nun tlefgeSteIIt angezelgt Trueflype-Schriftart: Fiir Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart verwendet.
Abbrechen
Erst blicken, dann klicken!
Jeder Mausklick auf ein Symbol im >

Meniiband 18st einen Befehl aus,
also vergewissern Sie sich zuerst,
ob Sie den richtigen Befehl ausge- B2 - X v k| HoO
wéhlt haben! Wenn Sie zu schnell A B C
geklickt haben, kénnen Sie lhre
Eingaben mit [Strg]+(Z7] riickgin-

gig machen.

H,0

oW o=
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Kontextmenus nutzen

Kontextmendtis sind eine tolle

C:m: g. l{; .:;. f Méglichkeit, um lhnen Befehle zur
— | S Verfiigung zu stellen, ohne dabei die
2 rR— ‘ Bildschirmansicht zu iiberfrachten.
Bmy Kepieren Wie Sie sie nutzen, zeigen wir lhnen
Einfiigeoptionen 4 im Folgenden.

Schritt 1

Um ein Kontextmeni aufzuru-

fen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf das Element, z.B. auf
2 M eine Zelle, deren Inhalt Sie 16schen
&6 Ausschneiden méchten. Durch den Klick wird ein
Meni gedffnet, das passende Be-
fehle enthdlt (daher die Bezeichnung
Kontextmendii).

,@ Intelligente Suche

E=2) Kapieren

Einfiigeoptionen:

pol Intelligente Suche

Zellen einfligen... SCh ritt 2

Zellen lgschen...

e Zeigen Sie mit der Maus auf den

. 1 gewiinschten Befehl im Kontext-
mend, z.B. Inhalte lI6schen. Er wird
grau hinterlegt. Um die Aktion aus-
zulosen, klicken Sie mit der linken
Maustaste auf diesen Befehl.

3 5o -

Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen

* @ 3
B - Zu Symboalleiste fiir den Schnellzugniff hinzufiigen Sch rltt 3

- Die Symbaolleiste fiir den Schnellzugnff anpassen...

Zwischenabl.. Symboalleiste fiir den Schnellzugriff unter dem Mentiband anzeigen AUCh dle RegISter konnen Sle mit-

T — hilfe von Kontextmeniis bearbeiten.
b4 Mentiband reduzieren Um z.B. ein eigenes Register ZUu
A [ B [ B [ D [ E [ F

erstellen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf ein vorhandenes und
‘ wahlen dann aus dem Kontextmenl
den Befehl Meniiband anpassen.
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Schritt 4

Im Dialog Excel-Optionen klicken
Sie auf Neue Registerkarte @ und
markieren den Eintrag Neue Re-
gisterkarte (Benutzerdefiniert) @
in der Liste. Dann klicken Sie auf
Umbenennen @ und geben im zu-
gehorigen Dialogfenster einen neuen
Namen ein. Klicken Sie auf OK.

Schritt 5

Um der neuen Registerkarte Be-
fehle hinzuzufiigen, markieren

Sie den Eintrag Neue Gruppe
(Benutzerdefiniert) @. Klicken Sie
auf Umbenennen, und ordnen Sie
der Gruppe ein Symbol @ zu, das
spater im Meniband stellvertretend
fir alle Gruppenbefehle erscheint.
Geben Sie einen Namen ein @, und
bestdtigen Sie das Ganze mit OK.

Schritt 6

Suchen Sie sich dann aus der linken
Spalte Befehle aus, und fligen Sie
sie mit einem Klick auf Hinzufiigen
zu lhrem Register hinzu. Wenn Sie
erneut auf OK klicken, haben Sie
es geschafft! Im Programmfenster
sehen Sie das neue Register.

S - n=nMMGGLGLLL.—ee,.e
Kapitel 1:

Ein erster Uberblick

E-E Passen Sie das Mentband an.

Befehle auswahlen:©

Haufig verwendete Befehle i

71 Absteigend sortieren =
[[2 Alle aktualisieren

Il Alle Diagrammiypen...

2] Aufsteigend sortieren

6 Ausschneiden

Bedingte Formatizrung 4
Benutzerdefiniertes Sortieren...

HEY Blattspalten einfiigen

% Blattspalten loschen

€= Blattzeilen einfiigen

EX Biattzeilen lsschen

[ Druckbereich festlegen

T Einfugen

r Einfiigen »
[0 E-ail

B Fenster fixieren 3

¥ Filter hinzufiigen oder entfernen
* Format tbertragen

Mentiband anpassen:®

Hauptregisterkarten v

1 Zahl
® Farmatvorlagen
Zellen
Bearbeiten
B 4] Meue Registerkarte (Benutzerdefiniert)

Neue Gruppe (Benutzerdefiniert) =
Einfiigen

[ Zsichnen
(] Seitenlayaut

o

Entfernen

[ Daten -

Neueﬁe‘g\sterhme DNeue Gruppe Um}:er\er\r\er\..F—e

o

Umbenennen

Anzeigename:  Ulrikes Registe ] @———————————

? X

. I1Q Izwlse I4n IST ];

strg Al -~

=] Ulrikes Register {Benutzerdefiniert)
Neue Gruppe (Benutzerdefiniert)
Einfiigen

Zeichnen

Seitenlayout

Farmeln

Daten

Meue Registerkarts DNeue Gruppe

Umbenennen ? X

Symbol:

Umbenennen,

O% 0
HCOmENm

Anzeigename:  Ulrikes Gruppe

Abbrechen

® o

v

Befehle auswahlen:©

Haufig verwendete Befehle F]

%l Absteigend sortieren ~

[ Alle aktualisieren

Il Alle Diagrammtypen...

[£] Arbeitsmappenverbindungen

5] Aufsteigend sortieren
Ausschneiden

[l Benutzerdefiniertes Sortieren..

N Blattspalten einfligen

Blattspalten l6schen

53 Blattzeilen einfligen

Blattzeilen I6schen

[& Druckbereich festlegen

[3 Einfligen

$roeH

b

Mentiband anpassen:®

Hauptregisterkarten

Hauptregisterkarten
= Mstart
Zwischenablage
hriftart
Austichtung
Zahl
Formatvorlagen
Zellen
Bearbeiten
= Mulrikes Register (Benutzerdefiniert)

@ ETUlrikes Gruppe (Benutzerderniert)
51 Fenster fixieren

<< Entfernen 3
il Absteigend sortieren
Emi\lgen

Hinzufiigen >
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Effektiv mit Smarttags arbeiten

A B c D An verschiedenen Stellen bietet
. Ihnen Excel Smarttags mit passenden

1
2
3 Befehlen an. Auf diese Weise miissen
4 Kopiere mich [Kopiere mich\Kopiere micT Sie SiCh nicht erst dUI'Ch ein Menii
5 R
6 | k klicken.

Schritt 1

Zeigen Sie mit der Maus auf die
rechte untere Ecke einer Zelle, und
ziehen Sie den Rahmen mit gedriick-

A B C D E
E 1| ter Maustaste nach rechts. Wenn Sie
i— die Maustaste loslassen, wird der
4 Kopiere mich |Kopiere mich Kopiere mich| Inhalt der Zelle in die Nachbarzellen
5 =P e .
- ‘o kopiert, und das Smarttag erscheint.
6
| Zellen kopieren !
u - O Nur Formate ausfiillen
2. 4
9 O Ohne Formatierung ausfiillen .
10 Schritt 2
Klicken Sie auf den kleinen Smart-
tag-Pfeil (er erscheint, wenn Sie
mit der Maus darauf zeigen), und
A B c D wiéhlen Sie die Option Nur Formate
1 .
2 ausfiillen.
-
4 Kopiere mich
5 =i .
6 : Schritt 3
Die Nachbarzellen zeigen keinen
1 A | B S D Text, aber die Formateinstellungen
2 | wurden kopiert. Wenn Sie, wie hier,
3 . . .
: Kopiere mich|rote Fettschrircp etwas Neues in die Zelle eingeben,
5 wird es also z.B. auch in roter Fett-
schrift gezeigt.
=TEFTT]-
t Jowle [r|T |z =

Smarttag
Der Begriff Smarttag leitet sich
von den englischen Wértern smart

26 (»schlau«) und tag (»Etikett«) ab.
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Schritt 4

n A B C D E F G
1 Originaldaten
Wenn Sie Zellen kopieren und an 2
) . ) 3 |Einnahmen [Januar Februar Marz
anderer Stelle einfligen, erscheint 4 [Abteilung1|  2200€| 3300€| 22,00€
. . 5 |Abteilung 2 22,00 € 22,00 € 44,60 €
ebenfalls ein Smarttag. Es bietet & Tabtellons 3 RN I ok
q q oo . infiigen
Ihnen verschiedene Einfligeoptio- 7_Summe Se00€] 77.00%]| 8BE0E PR
. . e s | D Lk & B
nen. Klicken Sie unter Einfiigen 9 Kopierte Daten =
q . 10 1 L
auf einen Befehl, z.B. auf Keine T E—— ey W e
- . 12 Abteilung 1 22,00 € 33,00 € 22,00€| |1 [l 2
Rahmenlinien. Im Ergebnis werden 5 abiing2 22006 2200€  aggoe| 0 2 P
alle Daten und Formate bis auf die 14 Abteilung3 | 2200€  2200€  2200€| . L L0 L
) ] B 15 Summe 66,00 € 77,00 € 88,60€ | %' ol s
Rahmen um die Zellen eingefiigt. 16 | E(Strg)v,
17

Schritt 5

Auch fir Formelfehler gibt es Smart-
tags. Die Smarttag-Optionen weisen

Ilhnen den Weg zur Fehlerbehebung. B + - #BEZUG!
Fehler: UngUItlger Ze"bezug be' Fehler: Ungtiltiger Zellbezug ﬁ
deutet Z. B., daSS Sie mit den »fal- Hilfe fiir diesen Fehler anzeigen
Schen« Zellen rechnen Unter dem Berechnungs-Schritte anzeigen...

. . . Fehler ignorieren
Hinweis stehen verschiedene Wege o Beatbeine

In Bearbeitungsleiste bearbeiten

zur Liisung dieses Problems. Optionen zur Fehleriiberpriifung...
Schritt 6
Beim Markieren eines Tabellenbe- “[2200e  2200€  aa60€

q q q o q 22 22 22
reichs erscheint ein Smarttag fiir die ¢ ¢ .
Schnellanalyse. Klicken Sie z.B. auf ‘X

o 'Formatierung, Diagramme  Ergebnisse  Tabellen  Sparklines

Symbolsatz @), fiigt Excel Pfeile ein,
die die Zahlenwerte optisch hervor- i @ B
hEben. /V\lt Weiteren SChne“anaIyse- Datenbalk... Farbskala Symbolsatz GréBerals Obere 10%Fo:’cr:;ac1:::]um
tools kdnnen Sie aus der Tabelle

ein Diagramm erzeugen oder eine
Summe berechnen. A B C D

1 |Einnahmen [Januar Februar Marz

2 |Abteilung1 [ 22,00€ = 33,00€ & 22,00€
3 |Abteilung2 [N 22,00€ ¥ 22,00€ AN 44,60 €
4 |Abteilung3 |\ 22,00€ ¥ 22,00€ W 22,00€

Bedingte Formatierung verwendet Regeln, um interessante Daten hervorzuheben
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Tastenkombinationen gezielt einsetzen

Mappe!

Formeln Daten Uberpriifen A
p
Standard

Calibri 111 - A A = ®

— B N
Emfggen - FKU- #- H-A- === H- .0 m %

Fwischenablage = Schriftart [F] Ausrichtung [F] Zahl

2 Datei Einfagen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen

SC J U,
D Calibri 11 - AA Av = = — 7\9/" g(j
"-
Einfnigen . F K U- > (L,,A.- = = = €& = >
ZwiM\ena bla@i Sarif’tartm m m E Aul tu E E
Al ~ fx | Einnahmen

Kap.01_Ein|

Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen

=¢ Standard M

=3= G- &% | 58 00

[
Il
¥

:

&% Calibri A A =
B z
Einfigen . FKU-H-1Q A=

Pwischenablage = Schriftart Ausrichtung ~ Zahl ~

B1 N fx Januar

A B C D E F
1 |Einnahmen [Januar [Februar Marz
2 | Abteilung 1 22,00 € 33,00 € 22,00 €

H ©- Kap.01_Eir

Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen

B1 - Jx | Januar

] B C | D E F
1 [Einnahmen |[Januar Februar Marz
2 Abteilung 1 22,00 € 33,00 € 22,00 €
3 |Abteilung 2 22,00 € 22,00 € 44,60 €
4
5

Abteilung 3 22,00 € 22,00 € 22,00 €
Summe 66,00 € 77,00 € 88,60 €

Strg + Fi
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Excel arbeitet mit Tastenkombinatio-
nen, iiber die Sie Befehle ausfiihren
kdnnen, ohne die Maus zu nutzen.
Wir stellen Ihnen in diesem Abschnitt
die wichtigsten vor.

Schritt 1

Wenn Sie die [A1t]-Taste drii-
cken, werden an den Registern
Tastaturkiirzel eingeblendet. Um
ein Register auszuwéhlen, geben Sie
einfach sein Kiirzel ein, z.B. [R] fiir
Start. GroB- und Kleinschreibung
mussen Sie dabei nicht beachten.

Schritt 2

Wenn Sie auf diese Weise ein Re-
gister aufgerufen haben, zeigt auch
das Meniiband Kiirzel an. Driicken
Sie den zu einem Befehl gehérigen
Buchstaben oder die Zahl, z.B.
fur kursive Schrift.

Schritt 3

Die meisten Shortcuts bestehen

aus einer Kombination der Taste

mit einer weiteren Taste. Mit
(Strg)+[F1] blenden Sie z.B. das
Meniiband aus und sehen so mehr
von lhrer Tabelle. Indem Sie erneut

(Strg]+[F1] driicken, blenden Sie

das Menuband wieder ein.
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* _°

Schritt 4 4 | | S
Mit der Funktionstaste 6ffnen _ pe—— 5
Sie die Hilfe, die rechts im Pro-
grammfenster erscheint. Geben Sie Tastenkombinationen in Excel fiir Windows ~
Ihre Frage oder ein Stichwort in das dbietls-:::t':;s:::l:;:Enuf:t:rn\?vi-::gi‘;.onStaS‘en e
Suchfeld ein @, z.B. »Tastenkombi- Tastenkombinationen in Office
nationenc, und driicken Sie [<7]. o e e e Vv
Alternativ klicken Sie auf die Lupe Tastenkombinationen und Barrierefreiheit in Power F1
e. Aus den Ergebnlssen Wahlen Sle :l:f:r‘e‘i‘bt die Tastaturentsprechungen far Mentbefehle im Power
das passende aus. Die Hilfe bleibt Fivot-Fenster und Power Pivot-Mendband.
angezeigt, wahrend Sie im Tabellen- Tastaturkombinationen fiir SmartArt-Grafiken in Office
blatt WelterarbEIten konnen ::t;;'lkombinationen,d\ein Office 2016 fur Windows verwendet

werden kénnen, wenn SmartArt-Grafiken erstellt, verschoben,

geandert oder in der GroBe ...
SChritt 5 Wechseln Sie zur Ansicht der vollstindigen oder zur ... v
Normalerweise wird alles, was
Sie in einer Excel-Zelle schreiben,
in einer Zeile dargestellt. Mit der H 1 A : S—— : -
Tastenkombination + 2 | ein langer Texteintrag, der immer weiter einzeilig erscheint
kénnen Sie einen Textumbruch ein- ’
fugen_ ein Iahger

Texteintrag
mit einem

4 Textumbruch
Schritt 6 .
Es gibt verschiedene Méglichkei-
ten, Eingaben zu beenden und den Alt + 4J
Cursor fiir die weitere Dateneingabe
neu zu positionieren. Die gan-
gigste Methode ist das Driicken der
(< ]-Taste. Weitere Tastenkombina-
tionen finden Sie in der Tabelle auf A B c D

Seite 348.

(= WS, RENCSRRNURY X R
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Excel auf dem Touchdisplay bedienen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

:
Einfigen > Fi,
Fwischenablage I~

D11 v

t

0 N o U WD =

v Riickgangig

v Wiederholen

Neu

Offnen
Speichern
E-Mail
Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken J

Rechtschreibung

Aufsteigend sortieren
Absteigend sortieren

Touch-/Mausmodus

Weitere Befehle...

Einfigen F |
¥

Pwischenablage ™~

D11 i

Abstand zwischen Befehlen optimieren

(:}E, ol jml}[ Maus

]Q[ Mehr Platz zwischen Befehlen. 5

Standardmentiband und -befehle.
Fir die Mauseingabe optimiert.

Fingereingabe

Fiir die Fingereingabe optimiert.

Jx

3 Datei

(3" Calibri

Einfagen L

Pwischenablage ™~

Mausmodus

1

FKU- A-

Einfigen

Zwischenablage I~

Al

Seitenlayout Formeln

Schriftart ] Ausrichtung

X v fx Mausmodus

Einfigen Formeln

g{; Calibri

Seitenlayout

-1 - A A

F K U- A
Schriftart Ausri
v x v fx Fingereingabemodus

A B C D E

+

Fingereingabemodus

30

Arbeiten Sie mit einem Tablet oder
einem Touchscreen, kénnen Sie Excel
mit den Fingern bedienen.

Schritt 1

Bei einem Tablet ist der Fingereinga-
bemodus (Touchmodus) automatisch
eingeschaltet. Nutzen Sie ein Gerdt

mit Tastatur, missen Sie umschalten.
Dazu klicken Sie auf den Pfeil an der
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

und aktivieren Touch-/Mausmodus.

Schritt 2

In der Schnellzugriffsleiste erscheint
das Symbol zum Umschalten in

den Touchmodus. Klicken Sie auf
den Auswahlpfeil, und wahlen Sie
Fingereingabe.

Schritt 3

Die Darstellung ist nun fir die
Fingereingabe optimiert, und die
Abstdande zwischen den Symbolen
im Mentiband sind groRer.

Mausmodus wieder einschalten
Mochten Sie lieber wieder mit der
Maus Befehle geben, klicken Sie
erneut auf das Symbol Touch-/
Mausmodus und wihlen Maus
aus.



Schritt 4

Auch mit dem Finger kénnen Sie
prima in der Tabelle navigieren.
Wenn Sie auf eine Zelle tippen, wird
sie umrandet und erhdlt zwei Mar-
kierungspunkte @ an der oberen lin-
ken und der unteren rechten Ecke.
Damit haben Sie den Zellcursor in
diese Zelle gesetzt.

Schritt 5

Eine weitere Méglichkeit ist das
Zoomen mit zwei Fingern, die Sie
auf den Touchscreen legen und
langsam auseinander- bzw. zusam-
menziehen.

Schritt 6

Auf dem Bildschirm erscheint die
Bildschirmtastatur, die Sie ebenso
mit den Fingern bedienen kénnen.

-4
+ Stifteingabe

Wenn Sie einen Eingabestift nut-
zen, schalten Sie mit dem kleinen
Tastatursymbol @ auf Stiftein-
gabe um. Wenn Sie nun etwas ins
Schriftfeld schreiben und es besta-
tigen, wandelt Excel lhre »hand-
schriftliche« Eingabe in digitalen
Text um.

Kapitel 1: Ein erster Uberblick

&123

Strg

31



Das Register »Zeichnenc

n Face-Optionen T x Dank der Zeichenwerkzeuge
Algemen [ pessen e das wienand an kénnen Sie Tabellenwerte und
Farmeln . . .
ot Befehle suswihlen:© Meniiband anpassen: D[agramme/emente mit dem Finger,
Hiufig verwendete Befehle A Hauptregisterkarten v
Dosumentpiifung . o mit einem digitalen Stift oder mit der
Speichem Al Absteigend sartieren - B Start - . .
ot s—— Maus handschriftlich hervorheben
) ) 21 Aufsteigend sortieren Ausrichtung =
Eiichtene Bcienung § hutaigend sz oder ergénzen.
Erweitert Tz Bedingte Farmatierung  » Formatvorlagen
Benutzerdefiniertes 5.. Bl Zellen
0—— Mentband anpassen P Blattspalten einfuigen Bearbeiten
X Plattspalten laschen E
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff €= Plattzeilen sinfigen
Add-lns F: E'““:IT”Q_"“::;“,Q"' Seitenlayaut ;
i 2 onrgen romeh Schritt 1
Einfligen » Jaten
I@_‘]D' Erl,hi; Uberpriifen . . .
%' E;‘;‘t:‘:‘jli;;"‘vmmm ' Ansicht Auf einem Tablet wird das Reglster
S Entwicklertoals
| Zeichnen automatisch angezeigt,
m auf Computern ohne Touchfunktion

missen Sie es erst aktivieren. Dazu
wadhlen Sie im Register Datei den
Eintrag Optionen. Unter Meniiband
anpassen @ setzen Sie ein Hikchen

Datei  Stat  Enfigen [ RSN Seitenlayout Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht Hiffe

1 bei der Hauptregisterkarte Zeichnen
R & | sopimencumsratign und bestatigen mit OK.
A B C D
1 geplante Neuanschaffungen |
2 |Artikel ‘Anzahl ‘E-Preis G-Wert [
3 Maus 10 20€ 200€ 0
4 Mauspad 9 47€ 423¢€ SChrItt 2
5 Tisch 5 500 € 2.500€
6 |swopper 5 asoe 2250€ In der Gruppe Stifte kénnen Sie
7 Lampe 7 120€ 840 € 5 A .
8 Ventiator 3 1.250€ | 3.750€ mit einem Klick den passenden
9 Regal 3 300 € 900 € . -
i 390 Tasoe Stift auswahlen. Rechts neben dem

ausgewadhlten Stift sehen Sie einen
kleinen Pfeil. Klicken Sie darauf,
zeigt sich die Farbpalette, aus der

H A B B = r Sie mit einem Klick z.B. Griin @
1 geplante Neuanschaffungen wahlen kdnnen.
2 |Artikel ‘Anzahl ‘E-Preis G-Wert
3 Maus 10 20€ 200¢ V'
4 Mauspad 9 47€  423€
5 Tisch 5 S00€ 2.500€ o Schritt 3
6 Swopper 5 450€ 2250€
7 Lampe 7 120€  840€ & Nun kénnen Sie beispielsweise ein
8 Ventilator 3 1250€ 3750€ V7 griines Hikchen neben die geplan-
9 |Regal 3 300€ 900€ &
10 Schrank 4 390€ 1.560€ ./._1 t ‘ ten Neuanschaffungen zeichnen, die
&l 8 _700€ 5.600€ ‘ Sie bereits erledigt haben.

w
N



Schritt 4

Wenn Sie feststellen, dass Sie aus
Versehen ein Hékchen zu viel gesetzt
haben, klicken Sie zuerst auf das
Icon Radierer @ in der Gruppe Tools
und dann auf das griine Hakchen. So
lasst es sich wieder entfernen.

Schritt 5

Eine kritische Position kdnnten Sie
mit einem roten Stift einkreisen und
dann eine handschriftliche Erldu-
terung erganzen, etwa »zu teuer«.
Oder »highlighten« Sie andere Zellen
mit dem gelben Textmarker @, um
sie z. B. spater noch zu diskutieren.

Schritt 6

Zum Abschluss sehen Sie sich lhre
Freihandeingaben chronologisch an.
Dazu klicken Sie auf die Schaltflache
Wiedergabe in Freihand ganz rechts
im Meniiband Zeichnen.

-4
+ Lieblingsstift speichern

Um »lhren« Stift zu speichern,
klicken Sie in der Gruppe Stifte
auf Stift hinzufiigen @. Danach
wiahlen Sie Stiftart, Linienstarke
und Farbe aus. Der Stift erscheint
als neues Symbol rechts neben den
Standardstiften.

Kapitel 1: Ein erster Uberblick

3 4
4 Datei  Stat  Einfigen [ATUCYOMM Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprif
g {7y | B |
e TRNYEY
zE‘:I"ﬂg:ﬂmls Stifte
AL - b geplante Neuanschaffungan
A B C D E
1 geplante Neuanschaffungen
2 |Artikel ‘Anzahl ‘EfPreis G-Wert
3 [Maus 10 20¢ 200€ V'
4 |Mauspad 9 47€ 423€ o»”
5 |Tisch 5 S00€ 2.500€
6 |Swopper 5 450€ 2250€ ¢
7 |Lampe 7 120€ 840€ &
8 |Ventilator 3 1.250€ 3.750¢€ \/@0—1 t \
9 |Regal 3 300€  900€ &
-~
B A B C D E
1 geplante Neuanschaffungen
2 |Artikel |Anzah| |E—Preis G-Wert
3 Maus 10 20e 200€ V'
4 Mauspad 9 47€ 423 ”
5 Tisch 5 500€ 2.500€
6 |Swopper 5 450€ 2.250€ ¢
7 |Lampe 7 120€  840€ &
8 Ventilator 3 - 3.750 € dowar [
9 Regal 3 300€ 900€ % °
10 Schrank 4 300€ 1560€ o
11 |8ild 8 700€ 5.600¢€
12 Skulptur 3 2200€ 6.600 €
5

6 Datei  Start Einfugen [ASTUNCIMN Seitenlayout Formeln Daten  Uberprifen  Ansicht Hife Q@ Sif
b S e O gEE + @ > @
Auswahlen Mit Finger Radierer Lassoauswahl v v v stift Freihand Wiedergabe
zeichnen hinzufugen ~  in Form in Freihand
Tools stifte Konvertieren Wiedergeben
A3 M Fe | Maus v
A B C D E F
1 geplante Neuanschaffungen
2 Artikel Anzahl |E-Preis |G-Wert ‘
3 [Maus 10 20€ 200 € \/
4 Mauspad 9 47€  423€
5 _T\SCh 5 500€ 2.500€ &
6 | Swopper 5 450 € 2.250€
7 |Lampe 7 120 € 840 €
3 Ventilator 3 1.250€ 3750¢€
x
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Kapitel 2

Mit Tabellen arbeiten

Nach diesem ersten Uberblick Gber die Excel-Menus beginnen wir nun mit den grund-
legenden Handgriffen. In diesem Kapitel sehen Sie, wie man sich im Tabellenblatt bewegt,
wie man Daten eingibt und bearbeitet und wie man Excel fiir erste kleine Berechnungen
zu Hilfe nehmen kann.

Tabellenblitter

Wir zeigen lhnen, wie Sie den Mauszeiger von Zelle zu Zelle und von Blatt zu Blatt be-
wegen. Die Einteilung in Zeilen und Spalten, die sich wiederum in Zellen »treffenc, ist
sehr hilfreich, wenn Sie mit Excel rechnen mdchten.

Bearbeitungsleiste

Die Bearbeitungsleiste ist eine Orientierungshilfe: Sie kdnnen eine Zelladresse direkt
eingeben, sehen den Text in der aktuellen Zelle und kénnen die Aktionen Bestatigen und
Léschen mit einem Klick ausfiihren.

Excel als Taschenrechner

Wenn man das Grundprinzip kennt, kann man Excel ganz einfach als Taschenrechner
nutzen. Hier kommen wir auf die Zelladressen zurlick, in denen sich Zeilen und Spalten
»treffen«, z.B. A1 oder A2.

Arbeitsmappen speichern und 6ffnen

Sie mussen lhre Eingaben speichern, wenn sie nicht verloren gehen sollen. Wie Sie die
Dateien spéter wiederfinden, zeigen wir lhnen natiirlich auch.
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eigentlichen Zellinhalt.

©

Uber die Backstage-
Ansicht kénnen Sie u.a.
Ihre Dateien speichern.

Informationen
Neu
Offnen

Speichern

Speichern unter

Mappe1 - Excel

Informationen

s

Arbeitsmappe schutzen
Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an dieser

schiitzen -

rmehmen kénnen.

Arbeitsmappe Uberprufen

Machen Sie sich vor der Veréffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie

®  Name des Autors und absoluter Pfad

¥ Inhalte, die von Personen mit Behinderungen nur schwer gelesen werden

Arbeitsmappe verwalten
Einchecken, Auschecken und Wiederherstellen nicht gespeicherter

Drucken Auf Probleme Folgendes enthlt:
iiberpriifen -
[
kénnen
Exportieren
SchlieBen
Arbeitsmappe Anderungen.
verwalten

Konto

i) Es liegen keine nicht gespeicherten Anderungen vor.

A4 A B c | 0D E F G | H I ) |-
1
2|
3|
4,
> Excel bietet lhnen ein
L riesiges Tabellenblatt mit
9 1.048.576 Zeilen und 16.384
10 .
b Spalten. Sie sehen davon
1; Text ) @ immer nur einen Ausschnitt.
14
h
1 Seitenlayout Formeln Daten Uberp -
1
14 "D £ b £~ 2 Tetumbruch | -
Einfogen - B &= 3= | = Verbind L= o
== ~ u- === rhinden un
Zwischenabl... = Schriftart ) Ausrichtung
B3 = I ‘Was hier steht, sehen Sie auch oben.
4 A 8 ¢ p e F
;— SUMME - X  fx | =SUMME(AL:A2) Sie kénnen
El Was hier ste_ht, sehen Sie auch oben. A A B c D i .
4 ; e Excel wie einen
5 | »
ol 2 3 Taschenrechner
3 [=SUMME(AL:AZ) e nutzen
In der Bearbeitungsleiste @ 4] SUMME(Zahlt; [Zahi2) .) :
zeigt Excel lhnen immer den -
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Im Tabellenblatt bewegen

n 5 N e Wenn Sie eine Tabelle erstellen,
dndern oder anschauen, miissen Sie
sich zu unterschiedlichen Stellen des
Tabellenblatts bewegen. In diesem
Abschnitt zeigen wir lhnen, wie das
- geht.

k | Schritt 1

Der Tabellencursor, der anzeigt,
v welche Zelle aktiviert ist, kann mit

der Maus bewegt werden. Der
Mauszeiger sieht wie ein dickes Plus
aus. Klicken Sie beispielsweise in die
Zelle B2. Die angeklickte Zelle wird

El A B C D mit einem dunkelgriinen Rechteck

| markiert und ist nun bereit fir die

Eingabe.

ur bW N

Schritt 2

Auch mit den Pfeiltasten lhrer Tas-
T J D J _U ¢ J tatur kdnnen Sie zu benachbarten
o o o Zellen wandern. Springen Sie mit der
Taste eine Zelle nach rechts zu
C2, dann mit eine Zelle nach
links zu B2, mit nach oben zu
B1 und mit nach unten zu B2.

1 .
| Post Schritt 3

i Der Cursor befindet sich nun in

der Zelle B2. Driicken Sie die Taste
(Pos1], um schnell zum Zeilenanfang
zu springen, hier also in die Zelle A2.
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Kapitel 2: Mit Tabellen arbeiten

Schritt 4 4| — c o
Auf dem Bildschirm sehen Sie eine ;ﬁ ]
bestimmte Anzahl von Zeilen. Wenn 3|
Sie nicht scrollen wollen, kdnnen Sie ‘;— Bild
mit den beiden Bildtasten 6 L‘
und jeweils ein Blatt 7 _
nach unten und wieder nach oben 2* B;'Id
springen. 1?: —
12 |
) 13 | A4O - fx
Schritt 5 14
15 A ‘ B | C D
Um zu einer bestimmten Zelle zu 16 | aof |
springen, geben Sie den Zellnamen, Lt e
z.B. B158, einfach in das Namensfeld 43 |
ein und bestatigen Ihre Eingabe mit 3‘51—
der [« ]-Taste.

H B158 @ = £ . 11 [z ls [4 ls [._
Schritt 6 AR | magaaua |
146 | i

Tragen Sie »A1« in das Namensfeld 147
ein, und bestitigen Sie mit («']. So 1;‘%
springen Sie schnell wieder an den 150
Anfang des Tabellenblatts in die 12;:
Zelle A1. 53|

154
155 |
156
157
156] —
159 |
160

He— =TEFTFI-
+ t Jo |w e |r |T |z
=5 A 8 c | b _|I_L|_|_|‘_L‘l

| strg Alt -

Noch schneller zur Zelle A1
Mit dem Tastaturkiirzel (Strg]+

kénnen Sie direkt in die
Zelle A1 springen.
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Daten eingeben, dndern, l6schen

Der »Excel-Alltag« besteht aus dem
Eingeben, Andern und Léschen von
Daten. Dabei werden lhnen diese
Tipps sehr helfen.

nm M X « K | Ennahm——@)

A B c | D

Schritt 1
=PRI Pl Klicken Sie in die Zelle A1, und ge-

'_|‘Q—‘W—‘E—‘R—‘]T“Z‘L ben Sie »Einnahmen« ein. Sobald Sie
—— mit dem Schreiben beginnen, blinkt
die Schreibmarke als kleiner senk-
rechter Strich in der Zelle, und die
Bearbeitungsleiste @ verandert sich.

Al e >.( v fx Einnahmen
A B C D t .

Einnahmen i J

Schritt 2

Die Bearbeitungsleiste zeigt den
eingegebenen Text und die Symbole
fiir Abbrechen und Eingeben krafti-
ger, d.h., sie konnen jetzt angeklickt
werden. Wenn Sie auf Abbrechen
Einnaﬁmen | B ¢ D klicken, beenden Sie die Eingabe,

| — und der Text verschwindet unwider-
ruflich.

s w N =

Al e x ~/' fx Einnahmen

A w N =

‘3 . Schritt 3

J Um die Daten zu erhalten, missen
Sie Ihre Eingabe bestétigen. Dazu
klicken Sie auf das Hakchen fir
n Eingeben. Sie kénnen auch die
I AutoKorrektur (< ]-Taste, eine der Pfeiltasten oder
die ('5i]-Taste driicken.

Excel bietet eine AutoKorrektur an. Wenn Sie z.B.
»(c)« und dann ein Leerzeichen eingeben, korrigiert
Excel dies automatisch in ©.
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Schritt 4

Geben Sie »2000« in die Zelle B2
ein, und bestitigen Sie mit [«].
Tragen Sie in die Zelle B3 den Wert
»12,40« ein, und driicken Sie [«].
Die letzte Null zeigt Excel bei einer
Nachkommastelle nicht an.

Schritt 5

Tragen Sie in die Zelle B8 das Da-
tum ein. Sie kénnen es aufer in

der Form »7.10.2018« z.B. auch als
»7/10/2018« eingeben. Driicken Sie
(«']. Excel stellt automatisch das
Zahlenformat Datum ein und passt
das Format lhrer Eingabe an.

Schritt 6

Geben Sie in die Zelle B1 »030« ein,
und driicken Sie [ «']. Excel entfernt
die erste Null. Bei Postleitzahlen
oder Vorwahlen sind diese Nullen
aber wichtig. Hier gibt es einen
Trick: Geben Sie in die Zelle B2 zu-
erst ein Hochkomma ein ([0 ]+(#)),
dann »030«, und driicken Sie [« ].

Kapitel 2: Mit Tabellen arbeiten

B3 v X v
T v e =TI
~ |Einnahmen .Mona e R T O R
2 |Gehalt 2000
3 |Lottogewinne|12,40 —
47
5 B4 - fx
A B C
1 |Einnahmen  1.Monat
2 Gehalt 2000
3 |Lottogewinne 12,4
4 L]
5
H B8 - x K 7/10/2018
A B C
1 |Einnahmen 1. Monat
2 |Gehalt 2000
3 i Lottogewinne 12,4
4 |Lebensabschnitisgefahrte 500
5 |Geldgeschenke 100
6 |Summe
T
2 |Arbeitsstand .} =]
9 t o wle [r|T |z
8 |Arbeitsstand 07.10.2018
9
10
B2 - fx 030
A B C
1 Vorwahl Berlin 30
2 o [ooe—T—T—[TFFIFI-
3 . 1 Q |w e [r |T |z
4 sty A |

39




Daten eingeben, dndern, l6schen (Forts.)

B2 ~ fx | 2000
A B
1 |Einnahmen 1.Monat
2 Joenan T
3 Lottogewinne 12,4
482 - X v fx | 3000
A B
1 Einnahmen 1. Monat
2 |Gehalt 3000@——|= ' |2 [P |+ ] |-
3 Lottogewinne 12,4 o qwE R |2
4 g P
B B4 - fe | 222,34
A B C
1 |Einnahmen 1.Monat
2 |Gehalt 3000
3 |Lottogewinne 12,4
4 |Lebensabschnittsgefahrte 222,34_ — | = [‘ 12 13 I" 15 ]k
5 |Geldgeschenke 100 v E IR

strg

Alt —

ngm Einfigen ~ 2 ~ AY p
E"Léschen v E' z
[EliFormat - [@igoortieren und Suchen und m
Zellen & Alle I6schen N \
Yo ..
¥# Formate l6schen - J
Inhalte l6schen
a~
J .
e Kommentare l&schen —
B2 7 F
A B
1 |[Einnahmen 1. Monat
2 |Gehalt
3 |Lottogewinne
4 |Lebensabschnittsgefihrte
5 |Geldgeschenke
6 |Summe
7
40
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Schritt 7

Um Daten zu dndern, setzen Sie
einen Doppelklick auf die Zelle @,
die Sie dndern wollen, z.B. B2. Der
Cursor blinkt in der Zelle. Loéschen
Sie »2« mit der [« ]-Taste, tragen
Sie »3« ein, und bestdtigen Sie den
neuen Wert.

Schritt 8

Anstatt nur eine Ziffer zu dndern,
kénnen Sie den Wert auch ganz
uberschreiben. Klicken Sie die Zelle
an, z.B. B4. Sie ist jetzt markiert.
Tragen Sie dann den neuen Wert ein,
und bestdtigen Sie. Der urspriingli-
che Eintrag wird Uberschrieben.

Schritt 9

Um Daten zu loschen, markieren Sie
die entsprechenden Zellen. Driicken
Sie (Entf], oder klicken Sie auf Lé-
schen (Register Start, Gruppe Bear-
beiten). Aus dem Meni wahlen Sie
Inhalte I6schen. Alternativ klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf
die markierten Zellen und wahlen
Inhalte I6schen. Der Inhalt der Zelle
wird geléscht, ein ggf. vergebenes
Format, z.B. die Hintergrundfarbe,
bleibt.

Korrekturmodus

Auch mit der Taste gelangen
Sie in den Korrekturmodus.



Schritt 10

Um nur das Format einer Zelle

zu loschen (z.B. Schrift- oder
Hintergrundfarbe), markieren Sie sie
und klicken auf Léschen » Formate
I6schen. Die Formatierung wird
zurlickgesetzt, der Wert bleibt.

Schritt 11

Wenn Sie falsche Werte und die Ge-
staltung entfernen mochten, markie-
ren Sie die entsprechenden Zellen.
Klicken Sie wieder auf Loschen,
wahlen Sie nun aber Alle l6schen.
Sowohl die Werte als auch die For-
mate werden geldscht.

Schritt 12

Um einen Hyperlink zu entfernen,
markieren Sie die Zelle und klicken
auf Loschen » Links l6schen €. Um
den Link endgiiltig loszuwerden, kli-
cken Sie auf den Eintrag Nur Links
I6schen im Smarttag.

“ Nicht selbst eingeben
Tausenderzahlen und Wéhrungen
formatieren Sie Uber Zellen forma-
tieren in der Gruppe Zahl auf dem
Register Start. Wenn Sie selbst
den Tausenderpunkt und »EUR«
eingeben, interpretiert Excel die
Zahl als Text.

Kapitel 2: Mit Tabellen arbeiten

& Einfigen - X, - AY p
E‘XLbschen v ' z
EIFormat . & - Sort!eren und Suchen und
[ 1 P Aovonaiilalmm o
ez \Q.Alle loschen A ‘X
%(0 Formate l6schen {
v
Inhalte |6schen J
B2 ~ Jfx | 3000
A B
1 | Einnahmen 1.Monat
2 |Gehalt 3000
3 |Lottogewinne 12,4
4 |Lebensabschnittsgefahrte 500
5 |Geldgeschenke 100
6 Summe 3612,4
m%‘j Einfiigen ~ 2 ~ AY p
E"Léschen o ' Z
¥iFormat - [@igeortieren und Suchen und m
Zellen < Alle 1dschen ~ ‘
Dfi& Formate loschen o J
Inhalte |8schen
-~
e Kommentare loschen — e
Links l6schen
12 prm— —
1 |Einnahmen 1. Monat 2. Monat
2 |Gehalt 3.000,00 € 2000
3 |Lottogewinne 12,40 € 12,4
4 |Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € 500
5 |Geldgeschenke 100,00 € 100
6 |Summe 3612,4 2612,4
7 —
8 |Arbeitsstand 07.10.2018
9 |E-Mail u\r\ke.sgrungbhotmail.de
10
117 Mur Links laschen
— O Links und Formate léschen
12
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Excel als Taschenrechner

n ¥ Sie kénnen Excel wie einen
Taschenrechner verwenden. Wie Sie
~ ‘S Rechenaufgaben auf diese Weise

1 \ schnell und einfach lésen, zeigen wir
lhnen hier.

Schritt 1

Excel bendtigt fir Ihre Berechnung
eine leere Zelle. Bitte klicken Sie
deshalb in eine beliebige leere Zelle,

z.B. A1l.
BSUIVIIVIE 7 X v fr| =344

3459 | Schritt 2

1
i Um eine Berechnung mit Excel zu
4 | starten, geben Sie ein Gleichheits-
Z* zeichen ([=)) ein. Dazu driicken
Sie [« ]+[(0]. Geben Sie dann die
=P REIEL- erste Zahl der Rechenaufgabe ein,
—|‘°—|W—‘—|—‘|-|—[L ’ 2.B. 3,40. Die letzte Null kénnen
Sie weglassen. Geben Sie nun
gefolgt von der zweiten Zahl ein,

z.B. 5.
Schritt 3
At . Je | =34+ Prifen Sie lhre Eingaben. Wenn Sie
A B C D J driicken, beginnt Excel mit dem
1 8,4] . .
O Rechnen. Das Ergebnis sehen Sie in
3 | der gleichen Zelle. Berechnen Sie

nun folgende Ubungsaufgaben:
=4-3, =3*3, =12/4, =100*19 %.

42



= -
Kapitel 2: Mit Tabellen arbeiten

Schritt 4 n SUMME v X v | =283
Wie viel ist 2 hoch 3? Geben Sie A . c b
z.B. in die Zelle C3 ein Gleichheits- 1
zeichen ein, dann die 2, gefolgt 2 Eingabe
vom Potenzzeichen, das Sie auf der j Wievielist2hoch 37 |=2°39 |
Tastatur ganz links oben neben 5
finden. Schreiben Sie zuletzt die Zahl 6
3 furr die Potenzierung, und bestati-
e mi SNAATAE
gen Sie mit [« ]. " FFEFFE]
= T~ -
Schritt 5
Sie kénnen auch mehrere Rechen- BH.... - x o F | 553705
operationen hintereinander einge-
ben, z.B. =55-3+7*5, und mit : A : < P
bestdtigen. Das Ergebnis erscheint in 2 |
derselben Zelle. 3 [z55-3+7'50]
4
5 |
. 6
Schritt 6
Sie kénnen beim Rechnen auch f PQIZWIZE l: IST]:
Klammern verwenden, z.B. = ]—
=55-(3+7)*5. Auch bei Excel-
Berechnungen gilt die Regel: »Punkt
kommt vor Strich; die Klammer sagt: H OE - T e
»Zuerst komm ichl«.
A B C D
1
| | 27
1 Rechenzeichen i =537
Das Minus ist ein Bindestrich, das 5:
Malzeichen der Stern links neben 6

(<]. Das Geteiltzeichen geben
Sie als Schragstrich ein ([o]+[7]), =P P - ’

+ o |w e [r |T |z
das Prozentzeichen erzielen Sie
mit (¢ ]+(5]. Verwenden Sie ein
Komma und keinen Punkt als
Trennzeichen.

strg Al —
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Einfache Formeln eingeben

B6 - fx
A B C ‘ D
1 Einnahmen 1.Monat 2.Monat 3.Monat
2 7Geha|t 3.000,00 € 3.000,00€ 3.000,00€
3 Lottogewinne 12,40 €
4 |Lebensabschnittsgefdhrte 500,00 € 500,00 € 500,00 €
5 | Geldgeschenke 100,00 € 100,00 € 100,00 €
6 |Summe ® ]
7
R
v
E SUMME - X  fx | =B2+B3+B4+B5
A B C | D
1 | Einnahmen 1.Monat 2.Monat 3.Monat
2 N Gehalt 3.000,00 € | 3.000,00 € 3.000,00 €
3 |Lottogewinne 12,40 €
4 |Lebensabschnittsgeféhrte 500,00 € 500,00 € 500,00 €
5 |Geldgeschenke 100,00 € 100,00 € 100,00 €
6 |Summe =B2+B3+B4+B5
7 =
=1 PEEE -
+ Jo fw e |r |T |z
B B6 - ! fx :BZ+BSI+B4+BS
A B C ‘ D
1 |Einnahmen 1.Monat 2.Monat 3.Monat
2 |Gehalt 3.000,00 € 3.000,00 € 3.000,00 €
3 |Lottogewinne 12,40 €
4 |Lebensabschnittsgefdhrte 500,00 € 500,00 € 500,00 €
5 |Geldgeschenke 100,00 € 100,00 € 100,00 €
6 |Summe | 3.612,40 € _|
7
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Sie kénnen in Excel auch mit
einfachen Formeln rechnen, die Sie
selbst in eine Zelle tippen.

Schritt 1

In diesem Beispiel ermitteln wir
die Summe der Einnahmen aus den
Werten der Zellen B2:B5 (sprich:
»B2 bis B5«). Excel benétigt fiir das
Rechenergebnis eine leere Zelle.
Klicken Sie also in die Zelle B6.

Schritt 2

Eine Formel beginnt immer mit
einem Gleichheitszeichen ([=]). Ge-
ben Sie dann ein, welche Zellen Sie
wie berechnen moéchten, hier also
B2+B3+B4+B5. Grol- und Klein-
schreibung ist méglich, Leerzeichen
sind erlaubt.

Schritt 3

Bestdtigen Sie die Eingabe mit einem
Klick auf Eingeben @. Das Ergebnis
erscheint als Zahl in der Zelle Bé6.
Die Bearbeitungsleiste @ zeigt die
Formel. So erkennen Sie auch spater
noch, dass die Zelle das Ergebnis
einer Formel enthalt.
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Schritt 4
n SUMME - X « fx | =B2/B6
Ein weiteres Beispiel: Sie mochten B . B
berechnen, wie sich lhre Gesamt- 1 Einnahmen 1.Monat
einnahmen prozentual zusam- 2 |Gehalt | 3.00000€|-52/660 |
i X i 3 Lottogewinne 12,40 €
mensetzen. Klicken Sie dazu in 4 Lebensabschnittsgefahrte 500,00 €
die Ergebniszelle C2. Geben Sie 5 Geldgeschenke __100,00¢€
das Gleichheitszeichen ein, und sisumme | 3.61240¢ |

schreiben Sie dahinter die Formel
B2/B6 (»B2 geteilt durch B6«). “TEFFFI-

t Jow e [r|T |z

strg Al -~

Schritt 5

Bestdtigen Sie lhre Eingabe. Wie
Sie sehen, hat Excel den Wert in B2 H o

= f
durch den Wert in B6 geteilt. Das
L .1 . A ‘ B C
Ergebnis stimmt fiir die gewiinschte I Einnahmen L Monat
Rechnung also noch nicht; es muss 2 Gehalt 3.000,00 € 0,83 € J
noch mit 100 multipliziert werden. 3 [lottogewinne 1240% .
4 Lebensabschnittsgefdhrte 500,00 €
5 Geldgeschenke 100,00 €
6 |Summe 3.612,40 €
Schritt 6 7
Markieren Sie die Ergebniszelle
C2, und klicken Sie dann auf dem
RegiSter Start in der Gru ppe Zahl 6 | o JEOM Givfigen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe
auf Prozentformat. In Zelle C2 steht gﬁ ot T e w == % | Tetmbun Prozent
. Il ’
nun das richtige Ergebnis in Prozent. ¢ [FXU-|E-[O-A- === |55 | B verbinden undzentriersn - | &F - B oo
Zwischenabl... Schriftart [F] Ausrichtung ] Zah!
2 = I =B2/B6
A ‘ B C
1 |Einnahmen 1. Monat
2 |Gehalt 3.000,00 € 83%
3 |Lottogewinne 12,40 €
L 4 |Lebensabschnittsgefahrte 500,00 €
I . . 5 |Geldgeschenke 100,00 €
Farbige Markierung £
Zur besseren Ubersicht werden

Zellen und Zelladressen bei der m ~
Eingabe farbig markiert.
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Tipparbeit durch Zeigen reduzieren

n SUMME -

H

X v fr =
A ‘ B C D
1 |Einnahmen 1.Monat 2.Monat 3.Monat
2 | Gehalt 3.000,00 € 3.000,00€ 3.000,00€
3 |Lottogewinne 12,40 €
4 |Lebensabschnittsgefdhrte 500,00 € 500,00 € 500,00 €
5 |Geldgeschenke 100,00 € 100,00 € 100,00 €
6 |Summe 3.612,40€ (=@ |
7
e [1 12 13 14 ls Ik
t ja |w e T |z
- X v fix| =
A ‘ B C D
1 | Einnahmen 1.Monat _Z.Monat _3.Monat
2 |Gehalt 3.000,00 € | 3.000,00 €@ 3.000,00 €
3 |Lottogewinne 12,40 €
4 |Lebensabschnittsgefdhrte 500,00 € 500,00 € 500,00 €
5 |Geldgeschenke 100,00 € 100,00 €| 100,00 €
6 |Summe 3.612,40 € (=C2
7
e
>
?
- X v fx || =C2+C3+C4+C5
A , B C D
1 Einnahmen 1.Monat 2.Monat 3.Monat
2 _Gehalt 3.000,00 € | 3.000,00 € | 3.000,00 €
3 Lottogewinne 12,40 €
4 |Lebensabschnittsgefdhrte 500,00 € 500,00 € 500,00 €
5 Geldgeschenke 100,00 € 100,00 € 100,00 €
6 |Summe 3.612,40 € ‘:C2+C3+C4+ES
7 —
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Uberlassen Sie Excel das Schreiben
der Zelladressen, und zeigen Sie nur
auf die Zellen, mit denen Sie rechnen
wollen. Damit reduzieren Sie auch
das Risiko, aus Versehen falsche
Zelladressen einzugeben.

Schritt 1

Um Excel einen Zellnamen automa-
tisch einfligen zu lassen, schreiben
Sie ein Gleichheitszeichen in die
noch leere Ergebniszelle C6.

Schritt 2

Klicken Sie mit der Maus auf die
Zelle, mit der Sie rechnen wollen,
z.B. C2. Excel fugt den Namen
dieser Zelle in die Ergebniszelle ein.
Geben Sie dann das Rechenzeichen
ein, z.B. [+], und klicken Sie mit der
Maus auf die Zelle C3 etc.

Schritt 3

Kontrollieren Sie die fertige Formel,
und schliefen Sie dann die Rechen-
aufgabe mit (<], mit der [5;]-Taste
oder mit einem Klick auf das Hak-
chen @ neben der Bearbeitungszeile
ab.
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Schritt 4

Um eine Summe zu bilden, klicken
Sie in die leere Ergebniszelle (hier
D6) und dann auf der Registerkarte
Start auf Summe. Excel macht einen
Vorschlag fiir den zu addierenden
Bereich, der allerdings schon vor der
leeren Zelle D3 endet. Wir wol-

len aber ja alle Werte der Spalte
addieren.

Schritt 5

Klicken Sie daher mit der Maus

auf die erste Zelle, also D2, und
markieren Sie alle gewiinschten
Zellen, indem Sie auf das kleine
blaue Viereck klicken und es mit
gedriickter Maustaste bis D5 ziehen.
Excel erganzt nun in der Formel den
richtigen Bereich (D2:D5) und hebt
ihn in der Tabelle selbst durch eine
gestrichelte Linie hervor.

Schritt 6

Sie kénnen jederzeit andere Zellen
oder Zellbereiche flr Ilhre Formel
auswahlen. Dazu klicken Sie dop-
pelt auf die Zelle, deren Formel Sie
dndern wollen (hier: D6 @). Loschen
Sie den angegebenen Bereich mit
der [« ]-Taste, und klicken Sie
dann auf die neue Zelle bzw. den
neuen Zellbereich.

4§ - Scterloyout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht Hilfe Q' Was machten Sie tun?
S ;h Buchhaltun ; ©
% o~
i =
Ausrichtung Zahl Formatvarlagen Zellen Bearbeiten
=SUMME(D4:D5)
| B | c D E | |
1. Monat 2. Monat 3. Monat
3.000,00€ 3.000,00€ 3.000,00€
12,40 € |
hrte 500,00 € 500,00 € 500,00 €
100,00 € 100,00 € 100,00 €
3.612,40€ 3.600,00 € |=SUMME(D4:D5)
T SOMME@ZahI1: [Zahi2) .}
A
B D2 v X « fx | =SUMME(D2:D5)
A ‘ B | ¢ D E
1 7Einnahmen 1. Monat 2. Monat 3. Monat
2 Gehalt 3.000,00 € 3.000,00 €} 3.000,00 €
3 Lottogewinne 12,40 €
4 Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € 500,00 € 500,00 €
5 Geldgeschenke 100,00 € 100,00 € | 100,00 €
6 ISumme 3.612,40 € 3.600,00 € [=SUMME(D2}D5)
7 SUMME(Zahl1; [Zahl2]; ..)
8
-
H c2 v X « fx =SUMME(C2)
A | B C D E
1 |Einnahmen 1.Monat 2.Monat .3.Monat
2 7Geha|t 3.000,00 € & 3.000,00 € i 3.000,00 €
3 Lottogewinne 12,40 €
4 |Lebensabschnittsgefdhrte 500,00 € 500,00 € 500,00 €
5 Geldgeschenke 100,00 € 100,00 € 100,00 €
6 |Summe 3.612,40 € | 3.600,00 € :SUMME(CZ)_
7 ) SUMME(Zahl1; [Zahl2]; ..)
8
A
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Arbeitsergebnisse speichern

Einflgen Zeichnen

Calibn

¢ F K U-:

Seiten
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Neu

Offnen

Exportieren

Durc?uchen

SchlieBen

Speichern unter

OneDrive - Persénlich
@hotmail.de

R ‘Tiﬁ OneDrive - Persdnlich Dokumente » Buch_Excel
R tina.tester@hotmail.de G
estern
Speichern unter —
E a Daten
] Dieser PC
. D: » 07_Kapitel » Daten
Drucken
. + Ort hinzuftgen Diese Woche
Freigeben Daten
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Angeheftet
07_Daten
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Organisieren
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v 4 > Dieser PC > Dakumente v &
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X
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BE - @

Dokumente a 2016 OneNlote
3 Downloads 2019 Excel
B Musik 2019 Excelbuch
B Videos Benutzerdefinierte Office-Vorlagen
25 Windows (C) Camtasia Studio
v < >
Dateiname: | [ETHEE @ ]

Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe (*xisq)
Autoren:  Ulrike Sprung
[ Miniaturansicht speichern

Ordner ausblenden Taols  ~

Markierungen: Markierung hinzufagen

Speichern

| - [10 12wlslz 14R 151 l :
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Abbrechen

Speichem unter x
<« v 4 [ » DieserPC > Dokumente > Hawshalt-Sprung v & ‘Haushalt-Sprung’ 0

Organisieren +

~ Ordner ausblenden

r
Neuer Ordner

2019 Excelbuch A
Benutzerdefinierte Office-Vorlagen
Camtasia Studio

Eigene Maps

52016 Ausgaben sk
0%)2016_Einnahmen.xdsx
052017 _Ausgaben xsx
A5 2017_Einnahmen.ssx

(=[] @

Haushatt-Sprung (@)
Meine Datenquellen .

Dateiname: | 2018 Einnahmen

Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe (*xise)
Autoren: Ulrike Sprung

[ Miniaturansicht speichern
Tools v

Markierungen:  Markierung hinzufigen

Speichern Abbrechen
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Wenn Sie Ihre Tabellen regelméfig
speichern, vermeiden Sie Daten-
verluste und damit doppelte Arbeit.

Schritt 1

Klicken Sie auf das Register Datei @.
Die Backstage-Ansicht erscheint.
Dann wéhlen Sie Speichern unter @,
Dieser PC © und schlieflich Durch-
suchen.

Schritt 2

Das Dialogfenster Speichern un-
ter erscheint. Uberschreiben Sie
den vorgeschlagenen Dateinamen,
Mappe1.xlsx, mit einer eindeutigen
Bezeichnung.

Schritt 3

Damit Sie lhre Tabelle spater schnell
wiederfinden, wéhlen Sie einen pas-
senden Speicherort dafiir aus.

Einen neuen Ordner anlegen
Um fiir lhre Tabelle einen neuen
Ordner anzulegen, klicken Sie auf
die Schaltfliche Neuer Ordner @.
Geben Sie einen Namen ein, und
bestatigen Sie ihn mit (< ].



Schritt 4

Im Feld Dateityp ist die Datei-
namenerweiterung .x/sx vorein-
gestellt. Falls die Tabelle auch mit
einer dlteren Excel-Version zu 6ffnen
sein soll, wahlen Sie stattdessen
Excel 97-2003-Arbeitsmappe
(*.xls) aus.

Schritt 5

Kontrollieren Sie den Dateinamen,
den Dateityp und vor allem den ein-
gestellten Speicherort. So ersparen
Sie sich unnétiges Suchen oder das
spatere Umbenennen von Dateien.
Dann klicken Sie auf Speichern.

Schritt 6

Wenn Sie keine Fehlermeldung
erhalten und in der Titelleiste @ den
Namen |hrer Datei sehen, war das
Speichern erfolgreich.

1

Sicherungsdatei

Unter Tools @ kénnen Sie Spei-
cheroptionen einstellen. Legen
Sie z.B. Uber Allgemeine Optio-
nen fest, dass Excel eine Siche-
rungsdatei erstellt. Sie wird unter
demselben Namen, aber mit der
Erweiterung .x/k im selben Ordner
gespeichert.
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n Speichern unter X
« « 4 || 5 DieserPC » Dokumente > Haushalt-Sprung ~ & Haushalt-Sprung 0
Organisieren = Meuer Ordner BE « (2]

2019 Excelbuch ~ 07 2016_Ausgaben.dsx
Benutzerdefinierte Office-Vorlagen ﬁ_‘-p@l-ijmnahmemdsx
Camtasia Studio ﬁzﬂl?ﬁ.\\usgabmnsx
Eigene Maps 072017_Einnahmen.dsx
Haushalt-Sprung
Meine Datenquellen v

Dateiname: [2013_Einnahmen v

Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx)

[Excel-Arbeitsmappe )
Autoren: | g, o). Arbeitsmappe mit Makros (~xlsm)
Excel-Bindrarbeitsmappe (*xlsb)
[{ etrennt) (*.csv)
. Ordner ausblende|ypg) -Daten (*axml)

Speichem unter %
<« v > Dieser PC > Dokumente > Haushalt-Sprung v @  ‘Haushalt-Sprung’ 2
Organisieren »  MNeuer Ordner EE- @

2019 Excelbuch * A52016 Ausgaben s

Benutzerdefinierte Office-Varlagen ﬁlﬂ\ﬁ_Einnahm:n.xﬂsx

Camtasia Studio 452017_Ausgaben.xsx

Eigene Maps @7 2017_Einnahmen.dsx

Haushalt-Sprung

Meine Datenquellen

Qneblote-Motizbiicher v

Dateiname: | 2018_Einnahmenads -
Dateityp: | Excel 97-2003-Arbeitsmappe ("xis) v
Autoren:  Ulrike Sprung Markierungen: Markierung hinzufagen Titel: Titel hinzufiigen

[ Miniaturansicht speichern
~ Ondne uslenden oo+

2018_Einnahmen.xls - Gespeichert

Einfigen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprafen  Ansicht  Hilfe @ Was mochten Sie tun?
g;‘ Calibri - A A= - ® Tetumbruch Buchhaltung -
e F K U- . H-a- Verbinden und zentrieren - O - 95 00 | i 98 Bedingte
Formatierung ~
Zwischenabl... Schriftart n Ausrichtung ~ Zah! i)
D6 < £ || =SUMME(D2:D5)
A | B | C D E
1 Einnahmen 1. Monat 2. Monat 3. Monat
2 Gehalt 2.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00€
3 Lottogewinne 12,40 €
4 |Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € 500,00 € 500,00 €
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Eine Arbeitsmappe 6ffnen

1

© Sie haben eine Tabelle gespeichert.
N ()ffnen Wir zeigen Ihnen hier, wie Sie diese
- Datei spdter erneut dffnen kénnen,
e e Arbeitsmappen Ordner .
otinen e — um etwas nachzulesen, zu dndern
ngeheftet
Speichemn ".\'. Mit mir geteilt ;:f::::;;g;::;adna,;1;:;Z;Zat(;l:\mtewmdarﬂmenmﬁzmen.mmkms\eaufdas Odef um S/e WeItEFZUVEFWEHden
Speichern unter
/=, OneDrive - Personlich Heute
bt ‘:EE @outlook.de gDQS_Einna:mehn.‘xlzx 131020181228 201812:28
okumente » Haushalt-Sprung
(g E;I Dieser PC RES""'S’E R oo epel | 11018TEB 20181133 .
Eporteen - Dokumente = 2019_Excelbuch » 08 _Kapitel Schrltt 1
+ Ort hinzufiigen I=elEdi:
e ccheor oy 1702085 2107025 licken Si fd . Datei
T 0T pugenis s e Klicken Sie auf das Register Datei
Lette Woche und in der Backstage-Ansicht auf
- S o IO 09002 Offnen. Wenn Sie die Tabelle erst
vor Kurzem bearbeitet haben, finden
Sie sie unter Zuletzt verwendet @.
y Rechts listet Excel dann die »jlings-
ten« 25 Dateien auf.
Heute SChrltt 2
2018_Einnahmen.xlsx EEHETRE .:1
il wrivanie s 4 fud =gy Sie konnen eine Tabelle, die Sie
Restxlsx ) Y g
Dokumente » 2019_Excelbuch = 08_Kapitel 13.10.201211:32 v regelmalSlg benOtlgenv dauerhaft
Diese Woche zum schnellen Offnen anheften. Die
TEtlveigettiLal _ 10.10.2018 1¢:05 Datei »rutscht« dann nicht im Laufe
Dokumente » 2019_Excelbuch » 07_Kapitel

der Zeit nach unten aus der Liste.
Klicken Sie dazu auf den Pin rechts
neben dem Dateinamen. Er er-
scheint dann senkrecht und zeigt so
an, dass die Datei dauerhaft ange-
B Angeheftet heftet ist.

2018_Einnahmen.xlsx

13.10.2018 12:36 ¥ 1
Dokumente » Haushalt-Sprung

Restxlsx v Schritt 3

) 13.10.2018 11:33
Dokumente » 2019_Excelbuch = 08_Kapitel
Diese Woche Um diese Markierung riickgangig zu

iy etalilias _ 10.10.2018 10:05 machen, klicken Sie auf den senk-
Dokumente » 2019_Excelbuch » 07_Kapitel
rechten Pin. Er wird wieder waage-
recht, und die Datei wird nicht mehr
dauerhaft aufgelistet.

Heute
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Kapitel 2: Mit Tabellen arbeiten

Schritt 4 @

Um eine bestimmte Tabelle zu N (e
offnen, klicken Sie in der Mitte auf )
Dieser PC @ und dann unten auf - (D Zulettverwender A = Dokumente
Durchsuchen. o
peICHEm "‘\‘p Mit mir geteilt MName T
Speicher unter 2016_OneNote
. (Er OneDrive - Personlich
Schritt 5 pricken &5 Qoutlook.de 2019_Excel o
. Freigeben = _|
Im Dialogfenster Offnen wihlen | T2 Diesric 2019 Bxcelouen

Exportieren

Sie den Ordner aus, in dem lhre
Tabelle gespeichert ist. Im rechten
Fensterbereich erscheint eine Liste
der in diesem Ordner gespeicherten
Dateien.

+ Ort hinzuftigen Benutzerdefinierte Office-Vorlagen
SchlieBen

Camtasia Studio
Durchsuchen

Eigene Maps

v

Schritt 6

B Offnen
Klleen Sle auf den Namel’l elnel’ « v 4 <« Dokuments » Haushalt-Sprung v O
Date' e, um Sle auszuwahlen, und Organisieren « Meuer Ordner
klicken Sie dann auf die Schaltflache > O Fax 2016 Ausgaben x
ax > Gescannte Dokumente ﬁEOIG_Einmahmem.}dsx
Offnen' Haushalt-Sprung @ ﬁ 0T suzgabien ol m
Meine Datenquellen 0% 2017_Einnahmen s {
» OneMote-Motizbiicher 8 2018 Einnahmen.dsx |
Outlook-Dateien J

6 = “lo
X
@

v < Dokumente » Haushalt-Sprung v O Haushalt-Sprung -l
Organisieren « MNeuer Ordner EE~> O @
+ Fax ~ ﬁ!OIQAusgabemvdsx
+ Gescannte Dokumente ﬁzOIG_Emnahmem\dsx
Speicherort Vergessen? Haushalt-Sprung ﬁlol?_}\usgahemmdsx
. . . Meine Datenquellen {512017_Einnahmen s
Wenn Sie den Speicherort nicht Oretlatelotisbiicher 87 2018 Emnahmen sy ——————+—€)
mehr wissen, geben Sie einfach Otlook-Dateien
den Ordner- oder Dateinamen ¥ Downloads v
oder nur e|nen Te'l davon |n Dateiname: Alle Excel-Dateien (""" sz ~
das Suchfeld @ rechts oben im Tools v | Offnen O ABBr=chen 1 .

Dialogfenster Offnen ein.
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Eine neue Arbeitsmappe erzeugen

) In diesem Abschnitt erfahren Sie,

——  Ncu wie Sie mithilfe von vorhandenen

e = Tabellen und Vorlagen im Hand-

. umdrehen eine tolle Tabelle zaubern.

‘Speichern A B c

oncken j 7 i Blutdruckerfassung

Fsgen : == 5l = Schritt 1

et = r— veenn :

——— S ‘3 . Um eine neue Mappe anzulegen,
— " klicken Sie in der Backstage-Ansicht

+|Spesenabrechnung

/ auf Leere Arbeitsmappe oder drii-
cken die [ «]-Taste. So 6ffnen Sie

Eaﬁm X eine neue Datei namens Mappe7 im
- v 4 || « Dokumente > Haushalt-Sprung ~ @& ‘Haushalt-Sprung’ 9 Standardformat.
Organisieren *  Neuer Ordner R~ m @
Benutzerdefinierte Office-Vi 1% 2016_Ausgaben sy

Camtasia Studio ﬁE("IGﬁEinnahmem}dsx SCh ritt 2
Eigene Maps EZO'I?iAtlsgabem)dsx O m

(2 gy B a0 Ennabmen.is | Wenn Sie eine bereits gespei-
IMeine Datenguellen @EEIIE_Emnahmem‘:ds

OneMlote-otizbicher Q2018 Einnshmenadss . cherte Tabelle als Vorlage nutzen

"]

Datemams: Alle Excel-Dateren ("™ adsx®s ~ WO”enl W-a‘h'en Sie Offnen o'
Tools + Abbrechen Im Dialogfenster suchen Sie den

Speicherort @ und klicken auf den
Namen der Tabelle, z.B. 2017_Aus-
3 x gaben .xIsx.

A || « Benutzer > UlikeSprung » Dokumente > Haushalt-Sprung « & “Haushak-Sprung’ 2
Organisieren v Neuer Ordner EEER g [7]
I Dieser PC A Mame Anderungsdatum  Typ Groke

B 3D-Objekte 2016_Ausgaben s Microsoft Excel-Ar..
] Bilder @5 2016_Einnahmen.xlsx

B Deskiop 2017_Ausgaben s

Schritt 3
Dokumente B 2017_Einnahmen.sdsx

In der gedffneten Tabelle klicken Sie
- s B wieder auf das Register Datei, dann

Microsoft Excel-Ar...
Microsoft Excel-Ar...

Microsoft Excel-Ar...

5 Windows (G . .
- . auf Speichern unter @ und geben
Dateiname: | 2018 Ausgaben.lsc -
ety [ [ = schlieBlich der Datei einen neuen
Autoren: [Maike Libbers :\ Markierungen: Markierung hinzufigen Titek:  Titel hinzufagen

- ) Namen, z.B. »2018_Ausgaben«.
v a———— Tooks - Abbrechen Die Dateiendung .x/xs miissen Sie
nicht eingeben, da diese (iber den
“TEFEI T I- Dateityp bereits voreingestellt ist.
1 Q |w |E T |z

strg Al -~
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Kapitel 2: Mit Tabellen arbeiten

Schritt 4

Sie kdnnen sich viel Arbeit ersparen,
wenn Sie eine vorgefertigte Tabel-
lenschablone benutzen. Klicken Sie
auf Datei und in der Backstage-

©

Infarmationen

Neu

Mach Onlinevorlagen suchen

Offnen

Ansicht an den Bereich Neu. Speichermn Empfohlene Suchbegriffe:  Geschaftlich  Persénlich  Listen  Finanzverwa J
Speichern unter
Drucken
1 A B c
Schritt 5 et R -
. . . 2
In diesem Bereich sehen Sie neben Biporteren ; -
Leere Arbeitsmappe eine Auswabhl
von Beispielvorlagen. Klicken Sie
nun z.B. auf die Vorlage Tagliche H Neu
Aufgabenplanung.
Nach Onlinevorlagen suchen Pl
. A |
Schritt 6 L — T
Die Tabelle wird als Vorschau mit : =— o=

Informationen zu Quelle, DateigrélRe
und Inhalt gezeigt. Klicken Sie auf
Erstellen, und der Download dieser

| Spesenabrechnung

Vorlage aus dem Internet beginnt.
Wenn Sie die Vorlage bereits ken-
nen, kénnen Sie sie auch direkt
per Doppelklick aus der Ubersicht — Tagliche Aufgabenplanung =
= [T B e :
o3 T g gung gEStEHt wvon:
offnen. 12 & O] et eoton
o 3 [n]
Freitag [ — Verfolgen Sie Ihre taglichen und wachentlichen
o 14 O|  Aufgaben mithelos mit dieser interaktiven
P O|  Zeitplanvorlage. Fiigen Sie auf der Registerkarte
e 1[5 o “Terminplaner” Termine hinzu, wahlen Sie auf der
e [ [ 15 U | Registerkarte "Tagesplanung” das geeignete Datum
z o aus, und nutzen Sie Excel als Hilfe bei der
— 7 = Verwaltung Ihres Tagesablaufs. Dies ist eine
— : 16 D barierefreie Vorlage.
Em o
- o 7;"‘*‘ GroBe des Downloads: 165 KB
. o
- o
o 18
T mn
[ | =5 L]
1 Erstellen

Internetverbindung herstellen
Fir den Download einer Vorlage
bendtigen Sie immer eine funktio-
nierende Internetverbindung.
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Eine neue Arbeitsmappe erzeugen (Forts.)

n ZAHLENW... ~ X« J | Kuchenbacken Sch ri tt 7

Tagesplan Eine Excel-Arbeitsmappe mit dem
: 1 3 — Namen Tagliche Aufgabenplanung1
E = wird geoffnet; sie ist bereits fertig
' Montag [ _ gestaltet. Sie miissen nur noch lhre

o Fm 15 eigenen Daten eintragen und die

12 815

oo b e Datei dann unter einem eigenen
15 Monat [oktober | o0 Kuchen backen @) .
W o B | Do |18 Namen speichern.

| Tagesplan | Terminplaner ® ‘

- [TFTTT- Schritt 8

strg Al !

Wenn Sie Excel jetzt erneut starten,

wird die Vorlage Tagliche Aufga-

? benplanung sofort zur Auswabhl
angeboten. Klicken Sie darauf.

Excel Nach Onlinevorlagen suchen

Empfohlene Suchbegriffe:  Geschiftlich  Persdnlich  Listen  Finanzverwaltung
Planer und Tracker

Zuletzt verwendet

Angeheftet

b 2018_Einnahmen.xisx B S C h ri tt 9

Dokumente » Haushalt-Sprung

Heute
Kopfrechnenxisx
i st

Die Vorlage ist auf Ihrem Computer

= nun auch ohne Internetverbindung
e o "1 zum Erstellen einer neuen Arbeits-
: — el TR mappe vorhanden. Sie kbnnen sie

— —— " mit Erstellen &ffnen.

Restxlsx
Dokumente » 2019_ Excelbuch » 08 Kapitel » 08_Beisp...

Diese Woche

B Tagespian Tagliche Aufgabenplanung =
1 2 - A : Zur Verfiigung gestellt von: +
38 O | Microsoft Corporation I
Freitag % — S o Verfalgen Sie Ihre taglichen und wochentiichen . . h b .
|| e et i Sparen Sie sich Arbeit
[ s— 3 “Terminplaner” Termine hinzu, wahlen Sie auf der . .
— % = o Re?\:terdkanfz"TaSgszEp\ar\lur\‘?":l‘;!geeiﬂgr\eteDatum Passen Sie die GeStaltung der
= '?ﬂ: [m] VE;Nalmg\hre:Tage:amaLf:.D\e:\:teme d
= i X professionellen Vorlagen an, oder
m—— 2:3 16 . . .
= Jiis= s = fugen Sie selbst Formeln hinzu.
E a q a q 0
gs — ol T Wenn Sie die bearbeitete Datei
| | 18 Erstellen . .
i - T als Excel-Vorlage mit der Dateina-

menserweiterung .x/tx speichern,
steht sie lhnen kinftig unter Per-
sonlich @ zur Verfigung.
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Kapitel 2: Mit Tabellen arbeiten

Schritt 10 m .| Terminplaner
Es 6ffnet sich wieder eine leere e R i
. . . .10.. 3 amilienrat ta
Mappe mit dem Namen Tégliche D100 " 4.—5..;2;.,?.;2..1‘..
13.10.2018 8:00 Schichtbeginn
Aufgabenplanung, die aus drei Samswae i e
Tabellenblattern besteht. Klicken si0is = cenoreamchat shuten
13.10.2018 15:00 Pause
Sie auf Terminplaner @, und tragen s e Fussaianing
Sie z.B. am 14.10.2018 »Familienrat s 020 r -
tagt« ein. Der Eintrag wird automa- | oo ICLUICE cewiot- D :
tisch in das Blatt Tagesplan lber- é
) L : =P PPl
nommen. Speichern Sie die Datei — W T
dann z.B. als Familienplaner.x/sx. = J—
Schritt 11
Wenn Sie in der Liste der Vorlagen m Neu
nichts Passendes finden, klicken Sie
unterhalb des Suchfeldes auf einen Nach onlinavorlagen suchen r
der empthIenen SUChbegriﬁe, Z. B Empfohlene Suchbegriffe: Ges:hamici Persdnlich Listen  Finanzverwaltung  Protokolle  Ausbildung  Plane] m
auf Geschaftlich.
A B €
]
. 2
Schritt 12 =
5
Neben dem Suchergebnis sehen Sie :

7

weitere Kategorien 9’ mit denen Sie Leere Arbeitsmappe Tagliche Aufgabenplanung Turnierplatzhalter 16 Te...
lhre Suche fortsetzen kénnen. Dane-
ben steht die Anzahl der gefundenen

Vorlagen @. Haben Sie auRer Excel ? ? ? ?

weitere Office-Programme instal-

€ ale | Geschattich 5
liert, werden ganz unten passende E 5 Ctnge | .
Treffer angezeigt. —— = e . I==—=L= .

- Vertrieb 2
Industrie %
- g Analyse 2

Spezielle Suche

Geben Sie einfach einen Such- = : | [T= o

= = Protokolle. 17
begriff in das Suchfeld @ ein, z.B. i o
»Geburtstag«' und driicken Sie Vetrebsbudget T — p— e

oder klicken Sie auf die Lupe @,
um die Suche zu starten. 55



Kapitel 3

Es geht noch viel schneller!

Spatestens wenn man lange Tabellen oder immer wieder die gleichen Datenreihen ein-
geben muss, kénnen Sie eine Menge Zeit sparen, wenn Sie mit der Autoausfiillen-Funk-
tion arbeiten. Neben dieser gibt es noch weitere Hilfen und Automatismen, die Sie fir
viele Zwecke nutzen kdénnen.

Autoausfiillen

Mit der Autoausfiillen-Funktion kénnen Sie sich einige Tipparbeit sparen. Logische Reihen
lassen sich automatisch vervollstindigen, indem Sie mit gedriickter Maustaste am Ausfull-
kdstchen ziehen. Das funktioniert fiir Zahlen ebenso wie flir Text und sogar bei gemischten
Eingaben.

Bereiche markieren

Um nicht jede Zelle einzeln bearbeiten oder |6schen zu missen, kénnen Sie mehrere
Zellen markieren. Was immer Sie danach tun, wirkt sich dann auf den gesamten
markierten Bereich aus.

Drag & Drop

Drag & Drop ist eine Funktion, die Sie am PC in vielen Situationen anwenden kénnen.
Auch in Excel lassen sich damit einzelne Zellinhalte oder auch ganze Bereiche kopieren
oder komplett verschieben, wenn Sie mit gedriickter Maustaste am Markierungs-
rahmen ziehen.

Zeilen und Spalten

Zeilen und Spalten bilden die Grundordnung in Excel-Tabellen. Auch sie kann man
natdrlich verschieben, vergroBern, nachtraglich einfiigen oder wieder 16schen.
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A B [ B]
1 |Januar 2Haus 1
2 |Februar 4
3 Marz 4]
4 |April g
A Mai 10
B |Juni 12
7 Juli 14
B August €@ Excel vervollstindigt
9 |September Haus § Listen und Reihen auf
10 | Oktober .
11 | Movember Wunsch automatisch.
12 |Dezermber
13
A, B C O
1 [Christin
Sie kénnen € 2 fMario Sie kdnnen mehrere Zellen
3 JAlexander . .
mehrere Zel- 4 s markieren und in einem Rutsch
len markieren 5 |Philipp bearbeiten. Drag & Drop bedeu-
und in einem B tet nichts anderes als Ziehen und
7 C4:CH '3)
Rutsch bear- 5 Dy Fallenlassen.
beiten. g
Bl 5 1. Manat
A B [ D] E
1 |Ausgaben |1, Monrat |2 Monrat 3. Monat Qua.rta.f|
2 |niete a0o,00<€ | S00,00€  S00,00€  1.500,00€
3 |Strom loo,oo0<€ | 100,00€ 100,00 00,00 £
Zeilen und Spalten @— : ’ ’ ’
_ paite 4 |auro 50,00€ [ 50,00€  50,00€  150,00€
bilden das Grundgerust
X 5 |Computer S0,00€ 50,00 € a0,00£ 1a0,00£
einer Excel-Tabelle.
6 |Summe Joo,00€ | Yoo,00€ 0 FOO00€ 0 Zl00,00€
7
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Weniger Aufwand durch Autoausfiillen

n A B C Mithilfe des Ausfiillkdstchens kon-

| _| nen Sie Eingaben in Excel wesentlich
‘ effektiver gestalten. In diesem Ab-

schnitt testen Sie, wie das auto-

matische Ausfiillen in Excel funk-

tioniert.

[, I STV NI

E A B C D

L Schritt 1

Wahlen Sie die Zelle A1 aus. Das
Ausfiillkdstchen ist das kleine griine
Késtchen in der rechten unteren
Ecke der Markierung. Wenn Sie mit
dem Mauszeiger auf das Ausfiillkést-
chen zeigen, verwandelt er sich in
ein schwarzes Kreuz.

=D I I = I B R S )

RS
e

—
ra

13 1 : t‘\

Dezember

Schritt 2

Geben Sie in die Zelle A1 »Januar«
(3 A B c D ein. Zeigen Sie mit der Maus auf
1 panuar Montag  Han Mo das Ausfiillkdstchen, und ziehen Sie
2 |Februar
3 Tvarz es nach unten oder nach rechts. So
4 |april fullen Sie ganz einfach die nachsten
5 |Mai elf Monate aus.
3
7
8
g

Juni

Juli
August 'SCnntag t ‘ \ SChritt 3

September

. Geben Sie in die Zelle B1 einen Wo-

chentag ein, z. B. »Montag«. Zeigen
+ Sie mit der Maus auf das Ausfillkast-
+ chen, und ziehen Sie es nach unten

So geht es auch L
D o . : oder nach rechts, um die nachsten
Sie kénnen auch die gangige Abkiirzung eingeben, .
sechs Tage auszufillen.

also statt »Januar« nur »Jan« oder statt »Montag«
nur »Mox.
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Kapitel 3: Es geht noch viel schneller!

Schritt 4 A B c

24.10.2013 05:00
25102013
26.10.2013

1

2

3

4| 27102013

5 | 28.10.2013 ',l.;..;. ‘ ‘f i
B

7

Genauso funktioniert es mit Datum
und Uhrzeit. Geben Sie ein Datum
in die Zelle A1 und eine beliebige
Uhrzeit in die Zelle B1 ein. Wenn Sie
mit der Maus auf das Ausfillkast-
chen zeigen und es nach unten bzw.
nach rechts ziehen, kénnen Sie die
Daten der folgenden Tage bzw. die
Zeit stundenweise ausfullen.

) E C
1 |Haus 1 1. Haus
2 Haus 2
SChritt 5 3 |Haus 3
4 |Haus 4
Das Ausflllen funktioniert sogar g Haus & P
7

29.10.2013

30.10.2013

bei Texten, die mit Zahlen kombi- 5. Haus ‘( ‘r ‘
niert sind. Geben Sie in die Zelle A1
»Haus 1« ein. Markieren Sie die Zelle
A1, und ziehen Sie das Ausfullkast-
chen nach unten. Sie kénnen alter-
nativ auch »1. Haus« eingeben.

: g1

Schritt 6

Wenn Sie eine Zahlenreihe eingeben
mochten, tragen Sie den Startwert
in eine Zelle ein. Mit dem nachsten
Wert geben Sie das Muster vor. Mar-
kieren Sie beide Zellen, und ziehen
Sie das Ausflllkastchen nach unten. =
Excel ergdnzt die Reihe automatisch. 1

s =7 B p P T B S R

Daten einfach kopieren

Sie kdnnen das Autoausfiillen unterdriicken, indem
Sie gedrickt halten, wahrend Sie am Kastchen
ziehen. Die Werte werden dann nicht fortlaufend
ergdnzt, sondern lediglich in die angrenzenden Zellen
kopiert.
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Benutzerdefinierte Datenreihen

A

Lehmann
hleier
Schulze

Fe L0 B =

Sprache
Erleichterte Bedienung

EIWeTte . s

©

Informationen
Neu

Offnen

Speichern

Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportieren

Verdffentlichen

SchlieBen

Konto

Optionen

Feedback

— e
Externe Verkniipfungswerte speichern

Allgemein

Mentiband anpasszn
Symbolleista fiir den Schnellzugriff
Add-ns . :
" Inhalt fir die Papierfarmate A4 oder 35 x 11 Zoll skalieren
Trust Center Beim Start alle Dateien ffnen in
Experiment Webaptionen,
Multithread-Verarbeitung aktivieren
Listen zur dung bei und Fiilloperationen erstellen: | Bem Listen bearbe\ter’
|
B Benutzerdefinierte Listen ? hs

Benutzerdefinierte Listen

Benutzerdefinierte Listen:

Listeneintrage:

I
Iaon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, sun
Monday, Tuesday, Wednesday, Thursdz
Jan, Feb, Mar, Af i Jun, Jul, Aug, 2
January, February, March, April, May, Ju
Ma, Di, Mi, Do, Fr, 5a, 50

Montag, Dienstag, Mittwaoch, Donnerst
Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, S
Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni,

Driicken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrige zu trennen,
Liste aus Zellen importieren: FAS 1AL

Hinzufiigen

Laschen

o Importieren @=——

Abbrechen

!

60

Fiir die Autoausfiillen-Funktion kén-
nen Sie auch eigene Reihen erstellen,
beispielsweise fiir Namen in Telefon-
listen oder feste Ausgaben im Haus-
haltsbuch.

Schritt 1

Waihlen Sie im Arbeitsblatt die Liste
mit den Elementen aus, die Sie in
der benutzerdefinierten Datenreihe
verwenden méchten @. Offnen

Sie die Backstage-Ansicht tber das
Register Datei, und klicken Sie dort
auf Optionen.

Schritt 2

Waihlen Sie dann die Rubrik Er-
weitert @. Auf der rechten Seite
des Fensters scrollen Sie etwas nach
unten und klicken im Abschnitt
Allgemein auf die Schaltflache
Benutzerdefinierte Listen bear-
beiten.

Schritt 3

Die Zellen, die Sie vorher markiert
haben, werden im Feld Liste aus
Zellen importieren angezeigt €.
Klicken Sie auf Importieren. Die Ele-
mente der ausgewahlten Liste wer-
den dem Feld Benutzerdefinierte
Listen hinzugefligt. Bestatigen Sie
beide Fenster mit OK.



Kapitel 3: Es geht noch viel schneller!

Schritt 4 q A B C
Um lhre eigene Reihe zu verwenden, ; Lehmann
klicken Sie auf eine leere Zelle. 3 i
o ‘
eben Sie dann das Element Ihrer cchulze ‘
Geben Sie dann das Element Ih 4 S AN
Datenreihe an, mit dem Sie die Liste g
beginnen méchten. Ziehen Sie wie 7
gehabt das Ausfillkdstchen tiber die B
Zellen, die gefiillt werden sollen.
Schritt 5
Auch Formeln lassen sich automa- 51 vy £ 5 1
tisch tibertragen. Wahlen Sie die 5 |=po%5 T
Zelle aus, die die Formel enthélt, mit 3 |=B3=
der Sie angrenzende Zellen ausfillen 4 f54:5
mochten. Ziehen Sie das Ausfillkést- g L $=
- et
chen nach unten. Die Formel passt 7
sich zeilenweise an: Aus =B7*5 in
der Zelle A1 wird =B2*5 in A2 etc. AN
Schritt 6
Nun erstellen wir beispielhaft eine
Telefonkostenaufstellung fiir ver-
schiedene Mitarbeiter. Es handelt
ich um fiktive Daten, daher set a 2 : S ° :
sich um fiktive Daten, daher setzen 1 [ Telefonkosten
wir zur schnellen Datenerfassung die 2
Autoausfillen-Funktion ein. 3 |Monat Lehmann  Meier Schulze Summe
4 |Januar 88 120 66 274
5 |Februar S0 115 71 276
_I_+ 6 |Marz 92 110 76 278
Autoausfiillen per Doppelklick 7_|April o 105 81 280
fiillkstchen dib 5§ |Mai 96 100 86 282
Anstatt das Ausflllkastchen tber a Luni 98 95 91 284
die Zellen zu Ziehen, die mit den 10 |Juli 100 90 965 286

Formeln ausgefiillt werden, kon-
nen Sie alternativ auf das Ausfull-
kastchen doppelklicken.
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Benutzerdefinierte Datenreihen (Forts.)

A : c 5 Schritt 7

; Telefonkosten Geben Sie in die Zelle A1 die Uber-

3 IMonat Lehmann schrift »Telefonkosten« und in die

4 @ Zelle A3 »Monat« ein. In die Zelle

5 B3 schreiben Sie »Lehmann« und

© in die Zelle A4 »Januar«. Die Texte

U in den Zellen C3 und D3 sowie im
o T PN E3 o B o Bereich A5:A15 lassen Sie Excel
Ll automatisch ausfullen, indem Sie das

Ausfiillkdstchen tber die entspre-
chenden Zellen ziehen.

E A B c D E
1 |Telefonkosten
2 Schritt 8
3 |Monat Lehmann Meier Schulze
4 |Januar 83 120 55| Geben Sie Zahlen in die Zellen ein,
5 |Februar 90 115 71 wie in der nebenstehenden Abbil-
§ Marz dung zu sehen. Damit geben Sie die
7 | April . .o
3 Imai Abstédnde fir die einzutragenden

Zellen, und lassen Sie Excel die
Tabelle automatisch ausfillen, indem

. Sie das Ausfiillkastchen nach unten
ziehen.

k Zahlen vor. Markieren Sie alle sechs

. %Bed\ngteFﬂrmatierung' E‘“Einfugsn '; <

A - =
Gi-ﬂ[ Tabelle formatieren = X Laschen = o

Standard

Il

Il
il

¥

o

== == v B9 w0 | R SR GZeHenformat'.forlagan' EIFormat' e -~
Ausrichtung ] Zahl [F] Formatvorlagen Zellen Sch rltt 9
Ergédnzen Sie in den Zellen A16 und
D E F G H ) .
E3 jeweils das Wort »Summe« als
Uberschrift. Um die Summe der
Schulze Summe Zellen B4:D4 bzw. B4:B15 zu bil-
120 66 e .
11s " den, positionieren Sie den Cursor
110 76 in der jeweiligen Ergebniszelle (E4
105 81 bzw. B16). Klicken Sie dann auf dem
100 86

Register Start in der Gruppe Bear-
beiten auf AutoSumme.
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Kapitel 3: Es geht noch viel schneller!

Schritt 10

Ein gestrichelter Laufrahmen umgibt
die Zellen, die Excel automatisch
erkennt. Dieser Bereich ldsst sich
bei Bedarf mit der Maus korrigieren.
Bestdtigen Sie die Auswahl mit Drii-

cken der [ +]-Taste.

Schritt 11

Um die Summen in den Zellen C16
und D16 zu ergédnzen, ziehen Sie das
Ausfiillkdstchen der Zelle B16 nach
rechts bis D16.

Schritt 12

Die Summenformel der Zelle E4
Ubertragen Sie durch Ziehen des
Ausflllkdstchens bis E15. Sie konnen
die Formeln auch erzeugen, indem
Sie doppelt auf das kleine Ausfill-
kastchen klicken.

1 Komplizierte Formeln
Auch komplizierte Formeln las-
sen sich automatisch ausfiillen.
Ausflhrliche Informationen zu
diesem Thema erhalten Sie in den
Abschnitten »Formeln per Ausfiill-
funktion erzeugen« auf Seite 146
sowie »Relative und absolute
Adressierung« auf Seite 148.

A B C D E F
1 Telefonkosten
2
3 Monat Lehmann Meier Schulze Summe
4 |Januar i 28 120 66! ~SUMME(B4:D4)
5 | Februar a0 115 71 | SUMME(Zahit; [Zahl2]; ...)
6 Marz 92 110 76
7 April 94 105 81
8 Mai 96 100 86

A E D E
1 Telefonkosten
2
3 Monat Lehmann Meier Schulze Summe
4 Januar 83 120 66 274
5 Februar 50 115 71
6 Mirz 92 110 78
7 April 94 105 81
8 |Mai 96 100 86
9 |Juni 98 95 91
10 [Juli 100 90 96
11 |August 102 85 101
12 September 104 80 106
13 Oktober 106 75 111
14 November 108 70 116
15 Dezember 110 65 121
16 [Summe 1188 1110 112
17 =

A E € D E
1 |Telefonkosten
2
3 |Monat Lehmann  Meier Schulze Summe
4 |sanuar 88 120 66 274
5 |Februar 90 115 71
6 |Marz 92 110 76
7 |April 94 105 81
8 |Mai 96 100 86
g | Juni 98 95 91

2x
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-
Blitzvorschau (Flash Fill)

A
1 |Vogel, Ingrid
2 |Friedrich, Marlies
3 |Keller, Anke
4 |Ginther, Anke
5 |Frank, Wolfgang
o |Roth, Julius
7 |Berger, Harri
8 |Winkler, Brigitte
9 |Beck, Magnus
10 [Lorenz, Uwe
11 Baumann,Michael
12 Franke, Markus
13 Albrecht, Axel
14 schuster, Jutta

15 Simon, Jirgen @

A
1 |'u'ogel‘ Ingrid

2 |Friedrich, Marlies
3 |Keller, Anke

4 | Glnther, Anke

5 |Frank, Wolfgang

6 |Roth, Julius

7 |Berger, Harri

8 |Winkler, Brigitte

B 11 Baumann,Michael
12 Franke, Markus

13 Albrecht, Axel
14 Schuster, Jutta
15 |Simon, lirgen
16
17
18
15
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29

Zellen kopieren

Mur Formate ausfillen

Ohne Formatierung ausfillen

Blitzvorschau
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b b}

Die Blitzvorschau ist eine geniale
Funktion in Excel 2019, mit der Sie
Daten leicht ausfiillen und um-
sortieren kdnnen.

Schritt 1

Bereiten Sie eine Tabelle vor, in der
Namen von Personen in der Spalte
A erfasst werden. Diese Daten sind
Grundlage fiir das Fillen der weite-
ren Spalten mit der Blitzvorschau.

Schritt 2

In der Spalte B werden ausschlieB-
lich die Familiennamen benétigt. In
der Zelle B1 geben Sie zundchst den
Familiennamen der ersten Person
ein.

Schritt 3

Den Familiennamen aus Zelle B1
Ubertragen Sie durch Ziehen des
Ausfillkdstchens mit gedriickter rech-
ter (1) Maustaste bis zur Zelle B15.
Wiéhlen Sie aus dem Kontextmen
den Eintrag Blitzvorschau aus (das
Meni erscheint, sobald Sie die
Maustaste losgelassen haben).



Kapitel 3: Es geht noch viel schneller!

Schritt 4 N . - N c
. . . 1 |'v‘oge|. Ingrid Vogel Ingrid Zellen kapieren
GenaUSO funktlonlert €s aUCh mlt 2 |Friedrich, Marlies Friedrich celien bapiere
EP— 3 |Keller, Anke Keller
dem VornameT, den Sie in der Zelle s contor ankeGanthvar ur Formste susilen
1 e[ngeben Ubertragen Sie den 5 |Frank, Wolfgang  Frank Ohne Farmatierung ausfiillen
. - - 6 |Roth, Julius Roth
Inhalt durch Ziehen des Ausfullkast- 7 |Berger, Harri  Berger
chens mit der rechten Maustaste et s loesk
bis zur Zelle C15. Sobald Sie die 10 |Lorenz, Uwe Lorenz
. 11 |Baumann,Michael Baumann
Maustaste loslassen, erscheint das 2 |Franke, Markus |Franke
Kontextmenii, aus dem Sie Blitzvor- L3 (Albrecht, Axel | Albrecht Bhtzvorschau.—_‘
14 |Schuster, Jutta Schuster = )
SChau auswahlen. 15 |Simen, Jurgen simon
Schritt 5
. A B C D E F
In der Spalte D werden ein Buch- H L[vogel.ingrid  vogel  ingrid  [lLvog  Zellen kopieren
Stabe deS Vornamens Und der ge_ 2 |Friedrich, Marlies Friedrich Marlies
3 |Keller, Anke Keller Anke Mur Formate ausfiillen
samte Familienname benétigt. Nach 4 |Ganther, Anke  Gunther  Anke O Farmatien sl
) . ) 5 Framk. '-."v'o\fgang Frank '-."u"olfgang Uhne -J\lnatl—.\.m-:m.u ullen
Eingabe von /. Vogel kdnnen Sie den o [Roth, 1ulius Roth Julius
Inhalt durch Ziehen des Ausfillkast- 7 [Berger Hami _ Berger _ Har
. . 8 |winkler, Brigitte  Winkler Brigitte
chens mit der rechten Maustaste bis 9 |Back Magnus  Beck Magnus
- 10 [Lorenz, Uwe Lorenz Ui
zur Ze”e D23 und Wahl von BIltZ' 11 |Baumann,Michael Baumann Michael
VorSChau kOpieren. 12 |Franke, Markus Franke Markus
13 |Albrecht, Axel Albrecht Axel Blitzvarschau
14 |Schuster, Jutta Schuster Jutta T
15 |Simon, Jirgen Simon Jurgen 1
Schritt 6
Werden Namen und Vornamen in
a a wna D E [ G
einer E-Mail-Adresse benétigt, ge- E“-v-oge‘ Vo BT oy oy
ben Sie in die erste Zeile der Spalte . Ffi:d”fh
A, Keller
E die Adresse Ingrid.Vogel@berlin.de . Giinther ur Eommate ausfulen
e|n Den lnhalt k0p|eren S|e durCh J.‘uRZ;ink Dhne Farmatierung ausfullen
Ziehen des Ausfullkastchens mit der H.Berger
B. Winkler
rechten Maustaste bis zur Zelle E15 M. Beck
unter Wahl von Blitzvorschau. (Das e
geht natirlich nur, wenn die E-Mail- M. Franke
A. Albrecht .
Adressen alle demselben Schema . Schuster ﬂ"mf“““.—_“x
folgen.) ! Simon
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Bereiche markieren

g1l

n A C D E

1 |Telefonkosten
2
3 |Monat Lehrgann ___Meier Schulze Summe
4 |ionuar | as| 120 66 274
5 |Februar 90 115 71 276
6 |Marz 92 110 76 278
7 |April 94 105 81 280
8 |Mai 96 100 86 282
g |Juni 98 95 91 284

A & D E

E 1 Telefonkosten
2
3 |Monat Lehmann __ Meier Schulze Summe
4 |Januar 88 120 66 274
5 |Februar 90 115 71 276
6 |Méarz 92 110 76 278
7 |April 94 105 a1 280
g |Mai 96 100 86 282
9 [Juni 98 95 91 284
10 [Juli 100 90 96 286
11 |August 102 85 101 288
12 |September 104 a0 106 290
13 | Oktober 106 75 111 292
14 |November 108 70 116 234
15 |Dezember 110 65 121:‘ 296
16 |Summe 1138 1110 1122
17

BP A C D E
1 |Telefonkosten
2
3 |Monat Lehmann  Meier Schulze Summe
4 [Januar 88 120 66 274
5 |Februar 90 115 71 276
6 |Marz 92 110 76 278
7 |April 94 105 81 280
8 |Mai 96 100 86 282
9 [Juni 98 95 91 234
10 |Juli 100 90 96 286
11 |August 102 85 101 288
12 |September 104 80 106 290
13 |Oktober 106 75 111 292
14 [November 108 70 116 254
15 |Dezember 110 65 121 296
16 [Summe 1188 1110 1122
17

L
1 Strg+A

Wenn das Arbeitsblatt Daten enthélt und sich der
Cursor im Datenbereich befindet, wird mit [Strg]+
der aktuelle Bereich ausgewdhlt. Wenn Sie
(Strg]+(A] ein zweites Mal nutzen, wird das ge-

samte Arbeitsblatt ausgewdhlt.
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Mit der Maus oder (iber die Tastatur
kénnen Sie bestimmte Bereiche
markieren und diese dndern oder
kopieren. So erleichtern Sie sich die
Arbeit, da Sie nicht jedes Mal jeden
Wert einzeln dndern miissen.

Schritt 1

Um mehrere Zellen zu einem Bereich
zusammenzufassen, klicken Sie in
eine Zelle oder navigieren mithilfe
der Pfeiltasten ((= ], [« ], oder
(1)) zu der Zelle, die Sie markieren
wollen.

Schritt 2

Ziehen Sie die Markierung von der
Zelle B3 diagonal zur Zelle D15.
Wenn Sie die Tastatur benutzen,
halten Sie die [ ]-Taste gedriickt,
wahrend Sie liber die Pfeiltasten den
Auswabhlbereich erweitern.

Schritt 3

Um das gesamte Arbeitsblatt
auszuwdhlen, klicken Sie auf die
Schaltflache Alle auswahlen. Sie
kénnen alternativ auch die Tasten

(Strg])+[A) driicken.



Kapitel 3: Es geht noch viel schneller!

Schritt 4 4 = 0 c D E
1 |Telefonkosten
. . 2
Um mehrere nICht Zusammenhan- 3 |Momat Lehmann Meier Schulze Summe
R = R 4 |Januar 88 120 B6 271
gende Bereiche auszuwéhlen, kli- i . - o o
cken Sie auf die erste Zelle oder den 5 marz 92 110 7 78
7 Aprll 94 105 81 280
ersten Zellbereich. Halten Sie dann 8 wai % 100 8 22
i . . 9 |Juni 98 95 91 284
die [Strg]-Taste gedriickt, wahrend 10 uli 100 50 6 285
. . . 11 |August 102 85 101 288
Sie weitere Zellen oder Bereiche 12 septembe 104 20 108 290
. i ) ) 13 [Oktober ! 106 75 111 292 ‘
auswahlen. Die bereits markierten 14 |November 108 70 116 294
. . 15 |\Dezember 110 65 121 296
Bereiche werden grau hinterlegt. 16 summe uss w0z Strg +
17
Schritt 5
Sie kénnen auch ganze Zeilen oder = : T = :
Spalten auswahlen. Klicken Sie dazu g cictonkoston
auf dle Ze||en' bZW auf d'e S alten_ 3 [monat Lehmann  Meier Schulze Summe
’ P + |[anur ® 28 120] 66| 274 ‘
beschriftung der Bereiche, die Sie 5 (Februar 2 15 8 27
) . i 6 |Marz 92 110 76 278 Strg +
markieren méchten. Mit der (Strg]- 7 [apri En 105 51 250
& |Mai 96 100 86 282
Taste konnen Sie hierbei auch 5 |uuni 58 35 51 284
. - 10 |Juli 100 90 56 286
mehrere nicht zusammenhdngende 11 [August 102 55 101 288
n o 12 |September 104 80 106 290
BEYEIChe markleren. 12 |Oktober 106 75 111 292
14 |[November 108 70 116 294
15 |Dezember 110 65 121 296
16 [Summe 1188 1110 1122
17

Schritt 6

Um mehrere Zeilen oder Spalten
auf einmal zu markieren, klicken Sie

z.B. auf die Spaltenbeschriftung B E " : E b o ¢ ‘ ‘r 1
1 |Telefonkost{:n )
und ziehen die Maus Uber die Be- :
) 3 |Monat Lehmann Meier Schulze Summe
schriftungen der folgenden Spalten. 4 [1enuer 88 120 66 m
. . . 5 |Februar 90 115 71| 276
Sie kdnnen auch die erste Spalte 5 |varz %2 110 7 7
. ) . 7 |april 94 105 81 280
auswdéhlen und dann bei gedriick- 5 [wai %6 100 s 2
. g |Juni 98 95 91 284
ter (o ]-Taste auf die letzte Spalte ol 100 b N 250
kI k 11 |August 102 85 101 288
Icken. 12 |September 104 80 106 290
13 |Oktober 106 75 111 292
14 |November 108 70 116 294
15 |Dezember 110 65 121 296
16 [Summe 1188 1110 1122
17
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Bereiche kopieren, ausschneiden und l6schen

n R . c 5 e Das Kopieren, Ausschneiden und

1 IAusgal:len 1. Monat | 2. Monat | 3. Monat Quartal Wlederelnﬂigen sowie Ldschen

| . . .
2 IMiete 500,00€ | 500,00€ | 300,00€ | 1.500,00€ einzelner oder mehrerer Zellen gehért
3 :Strom 100,00€  100,00€  100,00€ 300,00€
4 lauto 50,00€ 50,00€ 50,00€  150,00€ zu den sehr Oft vorkommenden

| - F o c o .
5 |Computer | 50,00€ | 50,00€ | 50,00€| 150,00€ Arbeitsschritten. In diesem Abschnitt
[} Eumme F00,00€  F00,00€ F00,00€ 2.100,00€ ) : )
o zeigen wir lhnen, wie es geht.
8

L]

Schritt 1

Strg + C Markieren Sie zunichst den Bereich,
den Sie kopieren wollen. Wahlen
Sie dann auf dem Register Start aus
der Gruppe Zwischenablage die

E Datei Start Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Scha_ltﬂache I(Opieren o Alternatlv
g{). Calibri -1z - A A == = - ‘J kOnnen S'e + dI’UCken
':% -
o_ e FKU- ZH- H-A- === 3=
Iwischenabl.. Schriftart (F] A -
Schritt 2
AL = e Ausgaben
a o B o z Anstatt den Bereich zu kopieren,
L SoLWETHE L METE! eloiiE erEnsl kdnnen Sie ihn auch ausschneiden.
2 |Miete 500,00 € 500,00€ 500,00€  1.500,00 € . . .
3 [strom 100,00€ 100,00€ 100,00€ 300,00 € Klicken Sie dazu auf dem Register
4 |Auto 50,00 € 50,00€ S0,00€  150,00€ Start in der Gruppe Zwischenab-
5 |Computer 50,00€ 50,00€ S0,00€  150,00€ . .
6 |Summe 700,00 € 700,00€ 700,00 €  2.100,00 € lage auf Ausschneiden. Alternativ
driicken Sie [Strg]+(x].
B R . c 5 : Schritt 3
1 Jausgabe 1. Monat 2. Monat 3. Monat iartal - :
1 I.QLIIE-E,dl.I.n 1. Meonat | 2. Monat | 3. Mona Quarta Der koplerte oder ausgeschnlttene
2 |Miete 500,00€ 500,00€ 500,00€ 1.500,00€ ) _ _ _
3 |strom 100,00€ 100,00€ 100,00€ 300,00 € | Bereich wird durch einen gestrlchel—
4 jauto S0,00€ | 50,00€ | 50,00€| 150,00€ ten Laufrahmen gekennzeichnet und
5 lComputer 50,00€ 50,00€ 50,00€  150,00€ . o . )
6 |Summe 700,00€ 700,00€ 700,00€ 2.100,00 € befindet sich jetzt in der Zwischen-
ablage. Wahlen Sie nun die Zelle B9
g . e
als linke obere Ecke des Einfiige-
9 [o@ | fiig

bereichs aus.
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Kapitel 3: Es geht noch viel schneller!

SChrltt 4 4 Datei Start Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Farmeln
Klicken Sie auf dem Register Start T pame— — t
. . D - Calibri - AN T == -
in der Gruppe Zwischenablage auf W - _ _
gy . Enfigen » (JX L-|E-|D-A- ===
Einfiigen. Sie konnen stattdessen -
aUCh + drUCken Oder Zwischenabl.. & Schriftart [F} Al
aber die Zelle B9 mit der rechten Al M £ || Ausgaben
Maustaste anklicken und aus dem A E C D E
Kontextmeni den Befehl Einfiigen 1 1. Monat 2. Monat 3. Monat  Quartal
wiihlen 2 |Miete 500,00€ 500,00€ 500,00€ 1.500,00 €
Schritt 5
Der entsprechende Bereich wird ein- B’ Einfiigen
gefligt, und Excel zeigt ein Smarttag ﬂD ‘}} %; %‘
an. Wenn Sie auf den kleinen Pfeil Quartal
klicken, wird eine Vorschau verschie- 1.500,00 £
dener Einfligeoptionen angezeigt, 300,00€ o o
die Sie nun nutzen kénnen. 150,00 € | 123 123 123
150.00 € Weitere Einfligeoptionen
il il il s
_ 2.100,00€ | % [ [ IS
Schritt 6 ‘

Wenn Sie sowohl die Inhalte als
auch die Formate entfernen moéch-
ten, klicken Sie auf den Befehl Alle
I6schen. Sie finden ihn auf dem

Register Start in der Gruppe Bear- E%Emmgen -lE- Ay p

beiten im Untermeni zu Loschen. TxLoschen ~ [B]- 2
o ’ Sotieren und Suchen und \
[=] Format - = Filtern = Auswihlen ~ “
Zellen _ Alle léschen
V.“ Farmate laschen

+ Inhalte léschen
| [i$
+ . - Kommentare [dschen
Nur Inhalte 16schen

Mochten Sie nur die Inhalte aus
einem markierten Bereich |6schen,

reicht es, die [Entf ]-Taste zu

driicken.

Links ldschen
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Drag & Drop

n A B c D E Mit der Funktion Drag & Drop
1 |Ausgaben 1. Monat | 2. Monat 3. Monat Quartal (»Ziehen und Fa/lenlassen«) kénnen
2 |Miete 500,00€ 500,00 £50000€ 150000 € = i ) _
3 Tauto 50,00€ 50_00*{{% S0,00€ | 150,00€ 3 Sie Zellinhalte schnell verschieben
4 |strom 100,00€ 100,00€ 100,00€  300,00€ oder kopieren. Drag & DfOP kénnen
5 |computer 50,00€ 50,00€ 50,00€  150,00€ Sie auch einsetzen. um in Tabellen
6 |Summe A B C D E v
1 |Ausgaben  1.Monat 2.Monat 3.Monat  Quartal Zeilen oder Spalten neu anzuordnen,
2 | Miete 500,00€ 500,00€ 500,00€ 1.500,00 €
5 ohne vorhandene Inhalte zu
q iiberschreiben.
5 Auto 50,00€  50,00€ 50,00 €
6 Strom 100,00€ 100,00€ 100,00 €
7 Computer  50,00€  50,00€ 50,00€ .
8 Summe  500,00€ 500,00€ 500,00 € Schritt 1
Um Daten zu verschieben, markieren
E A B c D E Sie den betreffenden Bereich. Zeigen
1 |a5.usgaben 1. Monat | 2. Monat | 3. Monat Quarta!' Sie mit der Maus auf die Bereichs-
2 [Miete 500,00€ 500,00€ 500,00€ 1.500,00€ d Sobald der M .
3 |auto 50,00€ 50,00€ 50,006  150,00€ umrandung. >oba er Mauszeiger
4 strom 100,00€ 100,00€ 100,00€  300,00€ als Verschiebezeiger angezeigt wird,
5 |Computer 50,006 S50,00€ 50,00€ 150,00€ Strg + kénnen Sie den Bereich an eine an-
6 |summe 700,00€ 700,00€ 700,00€ 2.100,00€ n )
7 dere Position ziehen.
8 e
9 ASER 1
Schritt 2
A B 5 ) E Sie kénnen per Drag & Drop auch
1 Ausgaben 1. Monat 2. Monat 3. Monat Quartal kopieren. Halten Sie dle -Taste
2 Miste 500,00€ 500,00€ 500,00€ 1.500,00 € . 5h . ich
3 Auto 50,00€ 50,00€ 50,00€ 150,00 € gedrickt, wahrend Sie den Bereic
4 Strom 100,00€ 100,00€ 100,00 € 300,00 € an eine andere Position ziehen.
5 | Computer 50,00€  50,00€ 50,006  150,00€
6 Summe 700,00€ 700,00€ 700,00€ 2.100,00€
7 .
8 |Ausgaben 1. Monat 2. Monat | 3. Monat Quartm'l SCh rltt 3

B Excel-Optionen

Allgemein

Farmeln

Bearbeitungsoptionen

Sollte Drag & Drop nicht funktionie-
ren, mussen Sie es erst aktivieren.
Klicken Sie auf Datei» Optionen.
Unter Erweitert @ aktivieren Sie im

Markierung nach Drticken der Eingabetaste verschieben i . .
Dokumentprifung Ricktung:  [Unten | Abschnitt Bearbeitungsoptionen
Speichern [ Dezimalkamma autamatisch einfligen das KOntI’O”feld Ausfﬁ"kastchen
Sprache 2 E

und Drag & Drop von Zellen akti-
vieren.

Drap van Zellen aktrieren

T o Dag &

eiben von Zellen warnen

o——llwe'rterl
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Kapitel 3: Es geht noch viel schneller!

150,00 €
300,00 € . t ‘r \

4H +

&1l

Schritt 4 3 S e
1 |Ausgaben 1. Monat 2. Monat 3. Monat Quartal
Wir wollen nun beispielhaft die 2 Miete 500,00 € 500,00 € 500,00€ 1.500,00 €

. 3 |Auto 50,00€ 50,00€ 50,00€
Zeilen Auto und Strom vertauschen. 2 [strom 100,00 € | 100,00 | 100,00 €
Markieren Sie dazu den Bereich 5 |Computer 5000€ 50,00€  50,00€ 150,00 €

6 | Summe 700,00€ 700,00€ 700,00€ 2.100,00€
A3:E3.
Schritt 5
Zeigen Sie mit der Maus auf die Be-

. . A B C D E
reIChsumrandung' Wenn der Zelger 1 |Ausgaben 1. Monat 2. Monat 3. Monat Quartal
als Verschiebezeiger angezeigt wird, 2 |Miete 500,00€ 500,00€ 500,00€ 1.500,00€

. . . .. 3 |auto 50,00€ 50,00 € :
ziehen Sie mit gedrUther Taste @ 4 |strom 100,00€ 100,00 € 15100,00€ 300,00 €
den Bereich hinter die Position A4. 5 |Computer 50,00€ 50,00€ 50,00€  150,00€

6 [Summe 700,00€ 700,00€ 700,00€ 2.100,00 €

Schritt 6

Um die Spalten B und C zu vertau-
schen, markieren Sie den Bereich

B1:B6. Ziehen Sie den Bereich mit
gedriickter ¢ ]-Taste auf die Posi-
tion vor der Zelle D1. Sie machen

eine Anderung wieder riickgdngig,

indem Sie [Strg]+[Z] driicken.

1 Daten iiberschreiben
Wenn in dem Bereich, in den Sie
die Daten ziehen, bereits etwas
steht, fragt Excel sicherheitshal-
ber nach, ob Sie es liberschreiben
wollen.

A B c D E
1 |Ausgaben 1. Menat 2. Monot 3. Monat Quartal
2 | Miete 500,00€ 500,00€ 50000€ 1.500,00€
3 |Strom 100,00€  100,00€ 100,00 € 300,00 €
4 |Auto 50,00 € 50,00 € 50,00 € 150,00 €
5 |Computer 50,00 € 50,00 € 50,00 € 150,00 €
6 | Summe 700,00€ 70000€ 700,00€ 210000£€
A B 5 D E G +

1 |Ausgaben 1. Monat| 2. .".rfo.'m't__.?, Monat Quartal

2 |Miete 500,00€ | 500,00€ | 500,00€ 1.500,00€

3 [strom 100,00 € | 100,00 €'W 1 ‘ \

4 lAuto 50,00 € 50,00 € [JT[T.;?€ 150,00 €

5 |Computer 50,00 € 50,00 € SUUUE 150,00 €

6 |Summe J00,00€ | 700,00€ ) 700,00€ 2.100,00€ -

A B C D E

1 |Ausgaben 2. Monat | 1. Monat | 3. Monat Quartal
2 |Miete 500,00 € | 500,00€ | 500,00€ 1.500,00€
3 |Strom 100,00 € | 100,00€ | 100,00 € 300,00 €
4 |Auto 50,00 € 50,00 € 50,00 € 150,00 €
5 |Computer 50,00€| 50,00€| 50,00€ 150,00 €
6 |Summe 700,00 € | 700,00€ | 700,00€ 2.100,00€
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Zeilen und Spalten einfiigen

n A B C D E Bei der Entwicklung lhrer Tabellen
1 |n‘5|U'5E3hE'ﬂ 1. Monat | 2. Monat | 3. Monat Q“ﬂ'ﬂﬂf Werden Sie ha'uflg Zusétzllche Zellen
RAiaf ] o g . .
2 |Miete 500,00€ 500,00€ 500,00€ 1.500,00€ und Spalten benétigen. Diese lassen
3 |strom 100,00 € 100,00€ 100,00€ 300,00 € ) ) ] o
4 |auto 50,00€ 50,00€ 50,006  150,00€ sich mit Excel einfach einfiigen.
5 |Computer 50,00€ 50,00€ 50,00€  150,00€
6 Summe 700,00 € 700,00€ 700,00€ 2.100,00€
Schritt 1
‘( Um eine einzelne Zeile einzufiigen,
markieren Sie die Zeile, iiber der Sie
eine neue einfligen moéchten. Um
E - oberhalb der Zeile 1 eine neue Zeile
; = /|Calibri =11« A" AT B0 - of 000 B . .. . . .
Al f— A A 0 einzufiigen, klicken Sie also auf die
F Kk = O~ A - - gh 8 ; ;
A Zeilenbeschriftung 1.
1 LAusgaben - :
2 |Miete Jo Ausschneiden )0,00€  1.500,00
3 |Strom R Kopieren 0,00€ 300,00 Schritt 2
4 |Aufo iD Einfigeoptionen: 10,00 € 150,00
5 |computer “D i0,00€ 150,00 Klicken Sie dann mit der rechten
6 |Summe . 10,00€ 2.100,00 Maustaste auf die markierte Zeile
Inhalte einfigen... 7T . . )
il o und im Kontextmeni auf Zellen ein-
8 Zellen einfligen . . . . .
: fiigen. Eine leere Zeile wird tUber der
g Elrzn |Gschen . . . .
markierten Zeile eingefiigt.
A B C
1]
2 [<¥sgaben 1. Monat 2. Monal Schritt 3
3 |Miete 500,00€ 500,00 € _ o o
Wenn Sie beispielsweise fiinf neue
Zeilen auf einmal brauchen, miissen
B Calibi =11 = & o B2 - op o B = Sie zuvor flinf Zeilen markieren. Kli-
50 L
F k = - A- B8 B cken Sie mit der rechten Maustaste
S000€ 50006 50.00€ 15 auf den markierten Bereich, und
&b Ausschneiden £| S000€] 15 2 wihlen Sie Zellen einfiigen.
Eg Kapieren £ 700,00€ 210
Einfligeoptionen u
I Beziige werden angepasst
Beim Einfiigen werden alle be-
el G troffenen Zellbeziige, also alle

Formeln, aktualisiert.
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Kapitel 3: Es geht noch viel schneller!

Schritt 4 A B c® D E t
. i i . 1 |Ausgaben 1. Monat| 2. Monat| 3. Monat Quartal
Um eine einzelne Spalte eInZUngen, 2 Mmiete 500,00€ | 500,00€ | 500,00€ 1.500,00€
markieren Sie die Spalte, vor der 3 |strom 100,00€ | 100,00 € | 100,00€  300,00€
o ! . 4 |aute 50,00€ | 50,00€ | 50,00€  150,00€
lhre ZUkunnge neue SPalte erganzt 5 |computer 50,00€ | 50,00€| 50,00€  150,00€
werden soll. Wenn Sie zwischen B & |Summe 700,00€ | 700,00€ | 700,00€ 2.100,00€
und C eine neue Spalte einfiigen
mochten, klicken Sie also auf die
Spalteniiberschrift C. : . -
H_ - ——— [Calibii =11 - A AT - 95 om0 I
1 |Ausgaben 1. Monat| 2. Monat ’
2 |miete Son00¢ | sonooe F K= O ATt 8
3 |Strom 100,00 € 100,00(‘ 100,00 € 300,00 €
Schritt 5 1 |auto 50,00€ | 50,00€ ¥ Ausschnsiden ‘
5 |Computer 50,00 € S0,00€ Fm ke 1
Klicken Sie mit der rechten Spemme. TS DS 5 Bnldgen
Maustaste auf die markierte Spalte, 8
g
und wahlen Sie die Option Zellen 10 Zellen sinfugen
einfiigen. Die neue Spalte wird so-
fort hinzugefiigt. A B c D E F
1 |Ausgaben 1. Monat ¥ Monat 3. Monat Quartal
2 |iiete 500,00 € 500,00€ 500,00€ 1.500,00 €
. 3 |Strom 100,00 € 100,00€ 100,00€ 300,00 €
Schritt 6 4 |Auto 50,00 € 50,00€ 50,00€ 150,00 €
U h S It . f 5 |Computer 50,00 € 50,00 € 50,00 € 150,00 €
m menrere Spalten einzurugen, & |Summe 700,00 € 700,00€ 700,00€ 2.100,00 €
markieren Sie die Spalten rechts -
von der Spalte, neben der Sie
Spalten ergdnzen mochten. Mar-
kieren Sie so viele Spalten, wie Sie E A B c p | Coibri -[11 A AER- % om
L . ) L. 1 |Ausgaben 1. Monat| 2. monat | 3Ment F 1K = D - A - F - 5E 88
emfugen mochten. Klicken Sie im 2 [wtiete 500,00 ¢ [ 500,00€ | 500,001 1500,00€
o - . 3 |Strom 100,00 € | 100,00 € | 100,00% ¥ Ausschneiden ‘
Kontextmeni auf Zellen einfiigen. 2 e sove | some S0,
5 |Computer 50,00€ 50,00 € 50,00 7‘
6 |summe 700,00€ | 700,00€  700,00: o
7
8
9 Z .
ellen ginfiigen
10
+ Zellen laschen

Einfiigungen wiederholen = R z o 5
Sie kdnnen nach der ersten Einfii- 1 |Ausgaben 1 Monat ¥ monat
gung schnell weitere gleichartige 2 |Miete 200,00 o00.00¢
3 |Strom 100,00 € 100,00 €
Einfligungen realisieren, indem Sie 2 |auto 50.00 € 50.00 €
die nédchste Einfligestelle markie- 5 |Computer 50,00 € 50,00 €
ren und [Strg]+(Y] driicken. S |summe 70000 | 70000¢]
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Zeilen und Spalten loschen

n Tobnfigen - | 3 - A O Ebenso einfach wie das Hinzufiigen
= ° = . ) i
Fioschen T -~ s ‘ von Zeilen und Spalten ist es, sie

Eamtinren und Suchen und . . . ;
Bx Zellen loschen lern=  Auswahlen wieder zu l6schen. Wie Sie das am
Searbeiten ~ besten anstellen, zeigen wir lhnen im
5% PBlattspalten laschen v Fo/genden.
Blatt lésche
Schritt 1

Um markierte Zeilen oder Spalten zu
I6schen, nutzen Sie auf dem Regis-
ter Start in der Gruppe Zellen die

I o - q
(2. O Arode 150,00€ 2 Schaltfliche Léschen. Hier stehen
B3 Kopieren 150,00 € Ihnen die Meniipunkte Blattzeilen
o 2.100,00€ .. .
Einfiigeoptionen - loschen und Blattspalten I6schen

zur Verfigung.

Zellen ginfligen SChritt 2

Zellen laschen

Alternativ konnen Sie das Kontext-
menU nutzen, indem Sie mit der
rechten Maustaste auf den markier-
ten Bereich und dann auf Zellen

B A B C o £ 16schen klicken.
1 |Ausgaben 1. Monat | 2. Monat | 3. Monat Quartal
2 |Miete 500,00€ 500,00€ 500,00€ 1.500,00€
3 |5t."om 100,00€ 100,00€ 100,00€  300,00€ | Schritt 3
4 |Auto s0,00€  f ) % ) ) o )
5 |Computer so00e | 4 oen f Wenn Sie nur einen Teil einer Zeile
6 | Summe 700,00€  7( Laschen markieren und auf Zellen l6schen
7 OZeIIen nach links verschieben klicken (siehe SChrItt 2) bletet Ihnen
3 () Zellen nach ghen verschishen . . ' i
; Excel zusatzliche Méglichkeiten an,
10 (O Ganze Spalte die sich am markierten Bereich ori-
11 entieren. Wahlen Sie zum Léschen
L der ganzen Zeile die Option Ganze

k Zeile.

74



Kapitel 3: Es geht noch viel schneller!

Schritt 4

Kontrollieren Sie nach dem Loschen
das Funktionieren der Formeln. Die
in unserem Fall verwendeten Sum-

menformeln @ wurden an die neue
Situation angepasst.

Schritt 5

Zum Loschen eines markierten
Bereichs kénnen Sie auch die
Tastenkombination (Strg]+(-] drii-
cken. Haben Sie beispielsweise nur
einen Teil einer Spalte markiert, bie-
tet Excel wiederum Ldschoptionen.
Wéhlen Sie zum Ldéschen der ganzen
Spalte die Option Ganze Spalte.

Schritt 6

Wenn Sie schnell noch weitere

Zellen, Zeilen oder Spalten |6schen
mochten, markieren Sie die nachs-
ten Zellen, Zeilen oder Spalten und

driicken dann [Strg]+[Y].

1 Aktualisierte Zellbeziige
Auch beim Loschen von Zeilen
oder Spalten werden die Zellbezii-
ge aktualisiert. Wenn eine Zelle,
auf die verwiesen wird, nicht mehr
existiert, zeigt die Formel den
Fehlerwert #BEZUG! an.

4 P8

- e || =SUMME(B2:BAH—@)
A B [ D E
1 |Ausgaben I. Monat 2. Monat 3. Monat Quartal
2 |Miete 500,00€  500,00€ 500,00€ L50000€
3 |Auto 50,00 € 50,00 € 50,00 € 150,00 €
4 |Computer 50,00 € 50,00 € 50,00 € 150,00 €
5 |Summe an0,00«€ | 600,00€  600,00€ 1.500,00€
A B [ D E F
1 |ﬁusgaben 1. Monat| 2. Monat | | .\ ? %
2 |Miete 500,00€ | 500,00€
3 |strom 100,00 € | 10D,00€ | Ldschen
4 lauto 50,00€ 50,00 € O Zellen nach links verschieben
5 |computer 50.00€ 50.00€ O Zellen nach aben verschisben
6 [summe 700,00€ | 700,00 | © GaneeZsile
7
2 Abbrechen
A B C D
1 |Ausgaben 1. Monat |3. Monat Quartal|
2 |Miete 500,00€ | 500,00€ | 1.000,00€
3 |Auto 50,00 € 50,00 € 100,00 €
4 |Computer 50,00€ 50,00€ 100,00 €
5 |Summe 600,00€ | 600,00€ | 1.200,00€
Strg + Y
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Spaltenbreite und Zeilenhohe andern

n A B C D E 0—1 Excel bietet eine Fiille von Gestal-
1 |Ausgaben 1. Monat 2. Monat 3. Monat Quartal tungsméglichkeiten. Eine der ersten
2 miete 500,00 € 500,00€ 500,00 € | 1.500,00 € Di die Si tlich
3 [Strom 100,00 € 100,00 € 100,00€ | 300,00 € iZE, e e IR Sl e
4 |Auto 50,00€ 50,00€ 50,00€| 150,00 € mdchten, sind die AusmafSe der
Bl Computer 5000€ | 50,00€| 50,00¢€ [SESEIGIS Zellen. In diesem Abschnitt werden
6 [Summe 700,00 € 700,00€ 700,00 € | 2.100,00 € . . .
Sie lernen, die Spaltenbreite oder
Zeilenhéhe zu dndern sowie ganze
Spalten und Zeilen auszublenden.
E — - =3 Standard  ~ %BedmgteFurmatlerung' E"Emfu’gen - X E‘Tv
j N 2. 94 o0 GA\:Tabellefurmatleren' E" Laschen - v peid
=== - et DZelleanrmat‘:orlagen' ﬁlFormat' e - Sch ritt 1
lAusrichtung Fl Zahl F] Formatvorlagen ZellengroBe
[ Zellnbshe Sie kénnen die Breite einer Spalte
Zeilenhahe automatisch anpassen .
D E F iy spaeninene. ihrem Inhalt entsprechend anpassen.
3. Monat Quartal Spaltenbreite automatisch anpassen Wa_hlen Sie dazu eine oder mehrere
Standardbreite - - .
>00,00 € :1.500,00.€ S Spalten aus, deren Breite Sie dandern
100,00 € | 300,00 € e -~ . ) i
Ausblenden 2t Eimblenden »
50,00€ | 150,00 € | antie rpochten. Klicken Sie dazu auf die
50,00€| 150,00 € Bt wmbenennen Uberschrift der Spalte, in unserem
700,00 € | 2.100,00 € Biagt verschicben/Kapicren Beispiel E.
Schritt 2

Klicken Sie auf dem Register Start in
der Gruppe Zellen auf Format und

B Spaltenbreite 7 X dann auf Spaltenbreite.
Spaltenbreite; 1056 @———— = 17 |2 3[4 |5 [ =
+ lelwle [r |7 ]z -
Abbrechen s 1 SCh I'Itt 3

Geben Sie im Feld Spaltenbreite
den gewiinschten Wert ein. Excel
n verandert die Spalte daraufhin ent-

1 Die MaBe der Spaltenbreite sprechend.

Der Wert der Spaltenbreite kann zwischen 0 und 255
liegen. Das entspricht der Anzahl der Zeichen, die in
der Zelle angezeigt werden kénnen, wenn sie in der
Standardschrift formatiert ist.
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Kapitel 3: Es geht noch viel schneller!

Schritt 4 (4 O - =
q o q q q Breite: 10,14 (76 Pixel)
Sie kénnen die Breite einer oder A e op D .
mehrerer Spalten auch einfach 1 |Ausgaben 1. Monat| 2. Monat| |3. Monat Quartal
Verandern, |ndem S|e d|e Begren' 2 |Miete OO 00 E 5':”:',':“:' £ 5':”:',':“:' £ 1.5':”:',':”:' £
zungslinie auf der rechten Seite einer 2 | Strom 100,00 € | [100,00€ | 300,00 £
Spaltenbeschriftung nach rechts 4 | Auto 50,00 € || 50,00 € | 150,00 €
bzw. links ziehen. 5 |Computer 50,00€ || 50,00€ 150,00 €
& |Summe 700,00€ | 700,00 €| |700,00€ | 2.100,00 €
Schritt 5 ‘ 3
Wenn Sie die Breite einer Spalte
an ihren Inhalt anpassen mochten, 4
markieren Sie sie und doppelklicken PS 2xgn
. o A B C D E )
dann auf die rechte Begrenzungslinie 1
der Spaltenbesch riftu ng. 2 |Dieser Text st zu lang fur die standardspaltenbreite.
3
4
5

Schritt 6

Um die Hohe einer oder mehrerer
Zeilen zu dndern, wihlen Sie diese
aus. Klicken Sie auf dem Register
Start in der Gruppe Zellen auf For-

B W R e

Dieser Text ist zu lang fur die Standardspaltenbreite.

mat» Zeilenhohe.

1 Andern iiber das Kontextmenii

Um Zeilenhdhen iber das
Kontextmeni anzupassen, mussen
Sie die gewiinschten Zeilen voll-

ab Standard  ~ %Eedingte Farmatierung - E"Einfﬁgan < Z - ’é‘?v
2 - 95 omo GAIsTabeIIe1’0rmatizanar1v E" Laschen - ' o~
T DZellenfDrmat\rorlagen' EI Farmat ~ -
[F] Zahl 7] Formatvorlagen dengrol?ye
I[| Zeilenhihe...
Zeilenhihe autamatisch anpassen
E F Bl Spaltenbreite
Quarta,' Spaltenbreite automatisch anpassen
Standardbreite
1.500’00 € Sightbarleit
300,00 € Aushlenden und Einblenden 4
150’00 € Bljtter anordnen
Blatt umbenennen
150’00 € Blatt verschiehenanieren

standig markieren. Klicken Sie mit
der rechten Maustaste in den mar-
kierten Bereich, steht lhnen das
Meni Zeilenhdhe zur Verfiigung.
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Spaltenbreite und Zeilenhohe andern (Forts.)

Zellenhshe 7 X Schritt 7
Geben Sie im Dialogfeld Zeilenhohe
Zeilenhihe: |l5l@——— = [ [+ [ [= . .
— e T T den gewiinschten Wert ein. Excel
Abbrechen - - passt die Hohe dann dementspre-
chend in Pixeln an.

Schritt 8
B A B C D E Sie kdnnen die Hohe einer oder
1 |Ausgaben | 1 Monat 2. Monat | 3. Monat| _Quartal auch gleich mehrerer Zeilen dndern,
e ™| 500,00 € 500,00 € 500,00 € 1.500,00 € indem Sie die zu Andernden Zeilen
Strom 100,00 € 100,00 € 100,00€ 300,00 € : :

3 L Auto 50,00€ 50,00€ 50,00€ 150,00 € markieren und dann.rr?lt der Maus
Computer 50,00€| S000€| 50.00€| 150,00 € an der Begrenzungslinie unter einer
Summe 700,00€ 700,00 € 700,00 € 2.100,00 € der Zeilenbeschriftungen nach unten

6 oder oben ziehen.

vl Schritt 9

a Um die Zeilenhéhe wieder automa-
tisch an den Inhalt anzupassen, dop-
pelklicken Sie auf die Begrenzungs-
linie unter der Zeilenbeschriftung.

B A B C D E

1 |Ausgaben 1. Monat 2. Monat 3. Monat Quartal

2 |Miete 500,00 € 500,00€ 500,00€ 1.500,00€

3|/ Strom 100,00 € 100,00€ 100,00 € 300,00 €

4 ||Auto 50,00 € 50,00 € 50,00 € 150,00 €

5 || Computer 50,00 € 50,00 € 50,00 € 150,00 € u

6 | Summe 700,00 € 700,00€ 700,00€ 2.100,00€ 1 . .

, MabB der Zeilenhéhe
Die Zeilenhéhe kann zwischen
0 und 409 angegeben werden.

2x‘ Dieser Wert entspricht der HG-
henabmessung in Pixeln. Ein Pixel
ist die Einheit zur Bestimmung
der GrolRe von Elementen der
Bildschirmdarstellung und ent-
spricht etwa 0,3 mm.
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Kapitel 3: Es geht noch viel schneller!

Schritt 10 10 X c 5 e
Wenn Sie fiir die Zeilenhéhe oder | |Ausgaben |2 Monat 3. Monat  Quarial
di tenbrei b ird 2 [Miete 500,00€ 500,00€ 1.500,00€
ie Spaltenbreite »O« angeben, wir 3 |strom 100,00€ 100,00€  300,00€
die zuvor markierte Zeile bzw. Spalte 4 |Auto 50,00€ 50,00€  150,00€
ausgeblendet 5 |computer 50,00€ 50,00€ 150,00 €
6 |Summe 700,00€ 700,00€ 2.100,00 €
- Spaltenbreite 7 X o

SChrltt 11 Spaltenbreite; |0 @———— = |1 |2 3 |4 |5 |
Alternativ kdnnen Sie markierte Abbrechen

Zeilen oder Spalten aus- oder ein-
blenden, indem Sie auf dem Register
Start in der Gruppe Zellen auf For-
. . . iil Standard %BedingtaFDrmatierung' E‘“Emfugen - 2 é‘?v
mat kIICken Im Menu glbt €s den &2 - 95 oo EAIsTabelleformatleren' E?‘ Laschen ~ m' P~
Befehl Ausblenden & Einblenden ‘86 0 7 Zellenformatvorlagen - @Format'. - ‘
mit weiteren Optionen. el Zellengribie t
I[ Zeilenhdhe
Zeilenhahe autamatisch anpassen
E F F1 Spaltenbreite
SCh rltt 1 2 Quﬂ'r‘taf Spaltenbrejte autamatisch anpassen
Standarcbreite
Um ausgeblendete Zeilen oder 1.500,00 € bk
Spalten W'eder anzuze|gen' k||cken 300a00 € Aushlenden und Einblenden 3
. . . Bl " d
Sie auf dem Register Start in der 150,00 € R
1E0 AN £ latt umbenennen

Gruppe Zellen auf Format. Wahlen
Sie den Befehl Ausblenden & Ein-

blenden, und klicken Sie anschlie- ED = Bobntugen ~ | 3 - A 0

) ) = Sy
Rend z.B. auf Zeilen einblenden. ErLoschen - [~
s Tabelle Zellenformatvorlagen Sortieren yund Suchen und '
atieren ~ - =1 Format =7 Filtern = Auswahlen = )
ormatvarlagen Zellengrifie
I Zeilenhshe

| e Spaltenbreite

I Zeilenhihe autamatisch anpassen
+ =

AuCh ﬁbel’ das Kontextmenﬁ Spaltenbreite automatisch anpassen
Markieren Sie die gewiinschten stondardbrette

Sichtbarkeit

Zeilen oder Spalten oder die

Zeilen aushlenden Ausblenden & Einblenden 3
umliegenden Bereiche vollstandig, Spalten ausblenden | Blatter anordnen
Und klicken Sle m|t der I’echten Blatt aushlenden Blatt umbenennen
Maustaste darauf. Im Kontextmen Zeilen einblenden Blatt verschieben/kopieren
stehen die Befehle Einblenden Spalten zinblenden Begisterfarbe '
Schutz

bzw. Ausblenden zur Verfligung.
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Uberblick: Excel-Cursor

R - R B = S T S

Strg +

1
2 | [ o
o
3
4
5
B B [
I |Janvar  [Jan  é——
2 |Februar +
3 Marz
4 | April
5 Mai

80

ZXt

In den vorherigen Abschnitten haben
Sie den Einsatz verschiedenster Cur-
sors kennengelernt, die wir nun noch
einmal zusammenfassend fiir Sie
darstellen.

Schritt 1

Mithilfe des Markierungscursors,
eines weilen Kreuzes, markieren

Sie eine einzelne Zelle. Mit ge-
driickter [ o ]-Taste kénnen Sie einen
Bereich markieren, mit gedriickter
(Strg]-Taste hingegen mehrere nicht
notwendigerweise nebeneinander-
liegende Zellen.

Schritt 2

Wenn Sie doppelt auf eine Zelle
klicken, erscheint der blinkende Ein-
gabecursor, und Sie kénnen die Zelle
mit Daten fillen.

Schritt 3

Wenn Sie auf das Ausfillkdstchen
zeigen, nimmt der Mauszeiger die
Form eines schwarzen Kreuzes

an. Durch Ziehen mit gedriickter
Maustaste kdnnen Sie Reihen fort-
laufend ergédnzen. Das funktioniert
senkrecht wie waagerecht.



Kapitel 3: Es geht noch viel schneller!

Schritt 4 A B C D E
. . ) 1 |Ausgaben 1. Monat 2.;‘;18.'?(:: 3. Monat Quartal " "
Mit dem Verschiebecursor (weiBer 2 [miete 500,00€ 51&00€  500,00€ 1.500,00€ ‘( ‘ \
Pfeil mit Verschiebekreuz) lassen 3 |strom 100,00 € 100,00€ 100,00€  300,00€
. . . - 4 |Aut 50,00 € 50,00€ 50,00€ 150,00 €
sich markierte Bereiche verschieben. i _
. . . . 5 |Computer 50,00 € 50,00 € 50,00€ 150,00 €
Zeigen Sie mit der Maus auf die 6 |summe 700,00€ | 700,00€  700,00€ 2.100,00 €
Umrandung. Sobald der Verschiebe-
cursor angezeigt wird, ziehen Sie
den Bereich an eine andere Position.
) A B C D E
SChrltt 5 1 |Ausgahen 1. Monat | 2. Monat | 3. Monat Quartal |
. . ) 2 |Miete 500,00€  500,00€ 500,00€ L1.500,00€
Markierte Bereiche lassen sich auch 3 Istrom 100,00€ | 100,00€ | 100,00€ | 300,00€
kopieren und an anderer Stelle ein- 4 |Auto 50,00€ 50,00€ 50,00€  150,00€
- . . . . 5 [Computer 50,00€ 50,00€ 50,00€ 150,00€ +
fligen. Markieren Sie einen Bereich, e lsumme ~00.00 | 700,00 | 700.00 | 2.100.00€ Strg
und zeigen Sie dann bei gedriickter 7
. . ]
(Strg]-Taste mit der Maus auf die 8 ® i ‘ ‘ ‘
i £ R
Bereichsumrandung. Sobald der Cur- ‘

sor als Kopiercursor (weiler Pfeil mit
Pluszeichen) angezeigt wird, kénnen
Sie den Zellbereich an eine andere
Position kopieren.

E 114 | I
Breite: 9,71 (73 Pixel)
A B c D ot
Schritt 6 1 |Ausgaben 1. Menat 2. Monat | 3. Monat Quartal 1 ‘ 1
2 |Miete 500,00€ 500,00€ | 500,00€ |1.500,00€

Wenn Sie die Breite einer Spa|te 3 |Strom 100,00€ 100,00€ | 100,00€ | 300,00 €

- .. . e R 4 |Aute 50,00€ 50,00€ | 50,00€ | 150,00€
verandern mochten, ziehen Sie die 5 |computer cnone | =nonel =none | 1snone

s = A B B D E

rechte Begrenzungslinie der Spalten- 6 |summe : -

. 1 |Ausgaben 1. Monat 2. Monat | 3. Monat Quartal
bezeichnung entweder nach rechts 2 tione 2175 (19 prepL00€ | 500,00€  500,00€ 1500,00€
(breiter) oder nach links (schmaler). 3_5:."0.’?‘? 100,00€ 100,00€ 100,00€  300,00€

g = g 5 = "_ T Auto 50,00€ 50.00€ 50,00€ I50.00€
Um dle HOhe einer Zelle Zu veran- Computer 50,00 € 50,00€ 50,00 € 150,00 €
dern, markieren Sie die entspre- . summe 700,00€  700,00€ 700,00€ 2.100,00€

chende Zeile und ziehen dann mit
der Maus an der Begrenzungslinie
unter einer der markierten Zeilen-
beschriftungen nach oben oder
unten @.
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Kapitel 4

Tabellen professionell gestalten

Wenn Sie andere mit lhrer Tabelle Giberzeugen oder etwas demonstrieren mochten,
spielt das Aussehen eine entscheidende Rolle. Wir zeigen lhnen in diesem Kapitel, wie
Sie mit ein paar Klicks niichterne Zahlen und Daten in eine vorzeigbare Tabelle verwan-
deln kénnen.

Zellen und Bereiche formatieren

Markierte Zellen und Zellbereiche kénnen Sie tber das Register Start formatieren: In
der Gruppe Schriftart verdndern Sie z.B. Gestalt, GroBe, Schnitt oder Farbe der Schrift.
Hier kdnnen Sie auch die Hintergrundfarbe der Zelle verdndern oder sie mit einem
Rahmen versehen. Uber die Gruppe Ausrichtung verbinden Sie mehrere Zellen oder
fligen Textumbriiche ein.

Zellen- und Tabellenformatvorlagen

Wenn Sie nicht die MuBe haben, sich im Einzelnen Gedanken tber die farbliche Ge-
staltung zu machen, bietet Excel Ihnen dafiir Vorlagen an: die Tabellenformatvorlagen fir
ganze Tabellen und die Zellenformatvorlagen fiir vorgegebene Bereiche wie Uberschriften.

Tabellen sortieren

Wenn Sie eine der genannten Vorlagen angewendet haben, ergdnzt das Programm auto-
matisch Filterpfeile an den Tabelleniiberschriften. Mit ihrer Hilfe kdnnen Sie Listen sor-
tieren und damit tUbersichtlicher machen.

Seitenlayout

Weitere Moglichkeiten, ganze Tabellen zu verschénern, finden sich auf der Registerkarte
Seitenlayout. Hier kénnen Sie Designs zuweisen oder Effekte ergdnzen, die lhren Tabellen
mehr Pepp und ein einheitliches Erscheinungsbild verleihen.
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Auf dem Register Start finden
Sie alle Moglichkeiten, Zellen

und Bereiche zu formatieren.

Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln
% Calibri h q
Em -
e FKU-
Zwischenabl... & Schriftart ] Loeri
= standard Gut Neutral schlecht
B4 - £ | 88 ES 9" -
Bedingte Als Tabelle |Au5gabe HBerechnung HEingabe | Erklarender... |2
A B C D Formatierung ~ formatieren =
1 |Telefonkosten Formatvorlagen
2
3 |Monat Lehmann _ Meier Schulze Summe Mit vordefinierten Zellen-
4 [Januar 88 120 aa 274
S o 115 o i und Tabellenformatvorlagen
6 |marz 92 110 76 278 kénnen Sie Zellen, Bereiche
7 |April 94 105 81 280
= . = : : oder lhre ganze Tabelle
9 |Juni B.H’ Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln SChne” forma.tleren.
10| Juli 10
11 [August 10 B [l S LA == #-
12 |september 10 e ]
13 |Oktober 10 » FKU- | 2-A- I E=E=EF
Q| November 0 uischenabl... Schriftart ®
15 [Dezember 11
16 | Summe 11% (3 - I
A . B ¢ | b | E
1 |Telefonkosten
Filterpfeile €= . Designs verleihen Ihrer Excel-Datei
bieten Ihnen 3 |Monat BLehmannLMeler |~ Schulze |~ |/Summe | @} ein pl'OfeSSione”eS Aussehen.
2] Van A bis Z sortieren 20 66
das Sort|eren, Zl VonZbis A sortieren L5 71 Datei Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln
L0 76
Suchen Und Mach Farbe sortieren 3 b al nFarben' @ D-‘L IE [E‘ J—I
AUSWéhlen [4]Schriftarten - D L=
00 86
. Designs Seiten- Ausrichtung Format Druck-  Umn-  Hint
von Daten ei- 95 9l - [O]effekte- rander - - ~  bereich * briiche ~
ner Spalte an Testfilter » 30 96 Designs Seite einrichten
) 85 101
Suche
e £ 80 106 L21 h F
W] jAlles auswihlen) A~ 75 111
A B C D E
August 0 116 ; lefonk T T T T T
[ ] Dezember 65 121 1 Telefonkosten
[ Februar Lo 1122 2
[ianuar 3 Monat ~ |Lehmann | | Meier ¥ Schulze | *|Summe |~
Auli 4 [Januar 38 120 &6 274
w[uni v -
5 Februar 90 115 71 276
Abbrechen 6 Mérz 92 110 76 278
7 _Aprl'l 24 105 81 280
B_Mai 96 o0 86 282
D_Junl' 95 95 a1 284
'IO_Juli 100 a0 96 286
'I'I_August 102 85 101 238
'I2_Septemher 104 a0 106 290
'I370k'tober 106 75 111 292
|4_ Navember 108 70 116 294
15 Dezember 110 G5 121 296
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Zellen formatieren

n A B c D E In diesem Abschnitt zeigen wir lhnen
1 |A b 1. Monat 2. Monat 3. Monat Quartal .. a
T R - . einige Grundlagen zum Gestalten — in

3 |Auto 50 50 50 150 :

+ lstrom 100 200 100 e Excel nennt man das »Formatieren« —

5 |Computer 50 50 50 150

6 [Summe 700 700 700 2100 von Zel/en

7

Schritt 1

t " \ Die Markierung von Zellen oder
Zellbereichen ist die Voraussetzung
fur Formatierungsbefehle. Eine Zelle
markieren Sie mit einem Maus-
klick und einen Zellbereich, indem
Sie den Rahmen mit der Maus

Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe |

% cam T o8 x| == % | Tecminh oo entsprechend ziehen. Lesen Sie dazu
L e =T den Abschnitt »Bereiche markieren«
Jlage Schriftart [ Ausrichtung Zahl auf Se|te 66_

Schritt 2
Nun kénnen Sie loslegen. Die For-

matierungsbefehle finden Sie auf
dem Register Start in den Gruppen

B Datei Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen
&6 @ ————

Calibri S A A - == %- & Tewumbuch ‘) . )
E% v Conrierl BT = €= 3= E\farbmdan und zenti SChrlftart a' AuerChtung e und
Zuisehenabl. 1 E‘“’? i P Zahl ©. Weitere Befehle stehen
o515 . .

AL * Dutai Sy Ihnen nach einem Mausklick auf

| A | Dumten o ; C die kleinen Pfeilsymbole @ zur Ver-
1 |Ausgaben Dubai Macium seraml | .
2 |Miete Dutch&0l Em BT 1500 fugu ng.
3 |Auto Ebrima 150 2500
4 |Strom 300
5 |Computer mﬁ'wﬂﬁ 150 2000

epl -
B ENGRAVERS MT e Schritt 3
8 Eras Bold ITC . . L. . i
2 Eras Demi ITC o Wahlen Sie im Meniiband z.B. die
i Eras Light ITC e Schriftart Forte aus. Sie wird fiir die
12 Eras Medium ITC 0 k Z ” . b E
= FELIX TITLING wieee markierten Zellen ibernommen. Ein
= Pooflight MT Light ggf. vorhandenes Diagramm bleibt
Mtc - . -

16 hingegen unverdndert.
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Kapitel 4: Tabellen professionell gestalten

Schritt 4

Sie kénnen zur Formatierung auch

4 Datei St Einfigen  Zeichnen [CETUISONSN o

e D IS

Designs _ ‘mat Druck-
Vorlagen nutzen. Damit ldsst sich T — o200 | [
z.B. die Farbe eines Designs veran- o

dern. Auf dem Register Seitenlayout
klicken Sie auf die Schaltflache
Farben in der Gruppe Designs.
Wahlen Sie eine andere Farbe aus,
z.B. Graustufe. Alle Farben in der

5

Datei Start Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten

Datei 4ndern sich, auch die des E:M - . .
q Designs canen Coiton Mocdchbues Eormat Druck-  Um- Hintergrund Dru
Diagrammes. e s Gothic 21 pereich - bruche- 1itd
A Franklin GothicMed | Seite einrichten
s a Franklin Gethic Baok
. [ cCentury Gothic
Schritt 5 A Century Gothic D E
1 A; d Century Gathic 't M
H H [ | TwcCenMT -
Auch die Schrift des gesamten De- 2 Ml ] ennr 500 2500
signs kénnen Sie anpassen. Klicken j :‘t' T Cenitt lf"j' e
. . - . Cambria U
Sie auf dem Register Seitenlayout in 5 Ci|p, | Cembris 50
. . - Catmbria - .
der Gruppe Designs auf die Schalt- - E 700] O
7
fliche Schriftarten. Wihlen Sie g Aa | Jmmond 1000
eine andere Schriftart, z. B. Georgia. 9 e 500
£0TEla
Alle Texte in der Datei werden 19 [Aa | Gaorgia
11 0
angepasst.
= 6 Datei Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln
Schritt 6 . TRy
Farben -
. _ D e e
Auch SmartArts oder selbst gezeich- DE;.QMS‘“”“E“E"' e g fo D i e t
. - Effekte rander ~ - - bereich = briiche -
nete Formen lassen sich schnell e e
verdandern. Dazu klicken Sie auf dem M16 JIl ™™
RegiSter SeitenlaYOUt in der Gruppe 1 fausg  Office | Officedl | Subfile K. Verbunde = Z
1 2 [mie ;
Designs auf das Symbol Effekte. 2 et _ ey,
Waihlen Sie beispielsweise Glanzend dfswor] ] ][ 7
5 |com| Rauchglas Leuchteff.. Grunge-.. Mattierte
aus. Alle SmartArts und Formen S ) =)
in der Datei werden entsprechend | e
% chatten Abgesen Vilchglas  Saule aur
angepasst. T . j c i
12 .
:i Spiegelung E\tr:we % Glanzend
15
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Zellinhalte ausrichten

n A B C D E
1 |.ﬂ\usgaben 1. Monat 2. Monat 3. Monat Quartal |
2 Miete 500 500 500 150
3 Auto 50 50 50 150
4 Strom 100 100 100 300
5 [ Computer 50 50 50 150
6 Summe 700 700 700 2100
7
g1
E Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln
® [ Calibn - AN === &
By ~ o———
- F K U -1 DA EEE | EE
Zwischenabl... & Schriftart F] A
El = S Quartal
A B i D E
1| Ausgaben 1. Monat 2. Monat 3. Monat Quartal L
1

Fwis,

BL

1
2

Einfagen

k3
Eg -

Calibni

¢ FKU-|H

chenabl.. =

StandardmaBig steht der Text unten.

Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten

L2

Uberpri

28 Textumbruch

ifen Ansich

==
Schriftart ]
b3 Hier steht der Text oben.

B
Hier steht der Text oben.

Verbinden und zentrieren -

Ausrichtung

C

Hier ist er mittig ausgerichtet.

|

[
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Zellinhalte werden von Excel auto-
matisch ausgerichtet, je nachdem,
worum es sich handelt: Text rutscht
z.B. immer nach links, und Zahlen
stehen rechts in der Zelle. Das kén-
nen Sie aber nachtrdglich dndern.

Schritt 1

Zuerst markieren Sie wieder den
Bereich, dessen Inhalt Sie anders
ausrichten méchten, z.B. A1:E1.

Schritt 2

Auf dem Register Start finden Sie
die Gruppe Ausrichtung. Die hau-
figsten Befehle sind hier als Symbole
enthalten. Klicken Sie zum Zen-
trieren des Textes auf das mittlere
Symbol. Die Inhalte der markierten
Zellen werden nun mittig gesetzt,
ausgerichtet an den seitlichen Ran-
dern der Zelle.

Schritt 3

Sie kénnen die Inhalte auch am
oberen bzw. unteren Rand der Zelle
ausrichten. VergroRern Sie die Zei-
lenhéhe, und wahlen Sie eine Zelle
aus, z.B. B1. Klicken Sie dann auf
das Symbol Oben. In der Zelle C1
testen Sie den Befehl Zentriert @.



Kapitel 4: Tabellen professionell gestalten

Schritt 4 P

Einfigen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht
Zu guter Letzt ldsst sich der Text — Caton i ax == B F e t
z.B. in langen Uberschriften — auch Fru-jE-le-an == Z T
schrag ausrichten. So sparen Sie e 1B yerthater Tt
Platz in der Breite. Markieren Sie die , : m; ™ S
entsprechenden Zellen. Klicken Sie & & & 82 Zalenausichtung formateen
dann auf das kleine Dreieck neben SR

500 500 500 1500

der Schaltfliche Ausrichtung, und
wahlen Sie Gegen den Uhrzeiger-
sinn drehen.

Formeln Daten Uberpriifen

5 Seitenlayout

Schritt 5 - AN === &+ EfTedu
Um Zahlen ein wenig vom rechten T oA E=E= 55 B ‘
art [F] Ausrichtung

Zellenrand weg einzuriicken, mar-
kieren Sie die entsprechenden Zellen é
und klicken dann auf das Symbol
Einzug vergroBern. Um den Einzug
zu verringern, klicken Sie auf Einzug
verkleinern .

Zeichnen Formeln Daten Ansicht

Uberprifen

Einfigen Seitenlayout

Calibri T = - | 2 Textumbruch
=
- FKU- E.- &-A- ==

&= 3= EV&rbmden und zentrieren -

Zwischenabl... Schriftart [F] Ausrichtung T 3

Schritt 6

Individuelle Ausrichtungen nehmen
Sie in der Gruppe Ausrichtung tber
den Pfeil zum Dialogstart € vor. Im
Dialogfenster Zellen formatieren
wahlen Sie das Register Ausrichtung
O und stellen den Einzug z.B. auf
»3«. Bestdtigen Sie mit OK.

1 Ausrichtung von Zahlen
Zahlen werden standardmaRig
rechtsbiindig ausgerichtet, um
ihren Stellenwert als Einer, Zehner,
Hunderter oder Tausender auf den
ersten Blick anzuzeigen.

Zellen formatieren

Zahlen  Ausrichtung  Schrift

Textausrichtung
Horizontal:
Links [Einzug)
Vertikal:
Unten ~

Werteilt ausrichten

Textsteuerung
|:| Zeilenumbruch
|:| An ZellgroBe anpassen
[[] zellen verbinden

WVon rechts nach links
Textrichtung:
Kontext w

Rahmen

~ | Einzug:

El E

Ausfdllen

Schutz

Ausrichtung

i

e
X
t

Abbrechen
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Zellen verbinden und Textumbriiche vornehmen

1
2
3
4

A B ( 8]
Aufstellung der privaten Ausgaben |

m 20

gen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht

Sl A A == 20 Textumbruch
e — | O0— \
- HL D A- === 3= [==] Verbinden und zentrieren - )
Schriftart ] Ausrichtung P

fe Aufstellung der privaten Ausgaben

= D E F G

pten Ausgaben |

B Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe

I privaten Aus

N

- 20 Textumbruch
3= Verbinden und zentrieren = 2. 95 000

Aud Verbinden und zentrieren Zahl

Standard

-

Werbingden tiber
E Zellen verbinden
E 1 E Zellverbund aufheben

XL

Verbindungsoptionen

Es gibt in diesem Meni weitere Optionen: Mit Ver-
binden iiber werden die markierten Zellen einer Zeile
miteinander verbunden, ohne die Inhalte zu zentrie-
ren. Mit Zellen verbinden werden alle markierten
Zellen miteinander verbunden. Mit Zellverbund auf-
heben machen Sie die Einstellung wieder riickgangig.

88

Um Texte unterzubringen, die zu

lang fiir eine Zelle sind, kénnen

Sie den Text iiber mehrere Spalten
erstrecken und die Zellen miteinander
verbinden. Oder Sie fiigen einen
Textumbruch ein.

Schritt 1

Zunéachst markieren Sie den gesam-
ten Bereich, tiber den sich die Uber-
schrift erstrecken soll, z.B. A1:D1.
Es missen natirlich zusammenhan-
gende Zellen sein.

Schritt 2

Klicken Sie dann auf dem Register
Start in der Gruppe Ausrichtung
auf Verbinden und zentrieren. Die
markierten Zellen werden zu einer
grofRen Zelle verbunden, und ihr
Inhalt wird mittig ausgerichtet.

Schritt 3

Sie kdnnen aber auch auf den klei-
nen Pfeil rechts an der Schaltflache
klicken, dann erscheint ein Menii
mit mehreren Méglichkeiten. Wah-
len Sie den ersten Eintrag Verbinden
und zentrieren. Das Ergebnis ist das
gleiche wie im Schritt zuvor.
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Schritt 4 A B c D E F

1 |Ausgaben 1. Monat 2. Monat 3. Monat

Wenn der Text zu lang fir eine Zelle Miste 500 500 500
Auto 50 50 50

2
g o 9 g 3
ist, konnen Sie auch einen Textum- 2 [strom 100 100 100
5
(]
7

sumime der Au.gaben im Quartal
1500
150
300

. . . Computer 50 50 50 150
bruch einfligen. Leider macht Excel o - o . o
das nicht automatisch. Wahlen Sie

also die entsprechende Zelle aus.

Schritt 5

Klicken Sie dann auf die Schaltflache
Textumbruch in der Gruppe Aus-

ri Chtu ng . 5 Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht
AN == — K 20 Textumbruch ‘)\
SChritt 6 - A === €&3= [& Verbinden undzentrieren ~
(F] Ausrichtung T_

Wie Sie sehen, bricht die lange Zeile T —— —@
um, d.h., die Ldnge der Zeile wird 5 ; . - |
automatisch an die Breite der Spalte 3.Monat _[summe der Jusgaben im Quartal

a 500 1500
angepasst. Dadurch lassen sich s 150
die Spalten schmaler und weitaus 100 300

gleichmaRiger darstellen.

E A B s D E
Summe der
Ausgabenim
+ 1 |Ausgaben L. Monat 2. Monat 3. Monat Quartal
+ 2 |Miete 500 500 500 1500
Textumbruch 3 |Auto 50 50 50 150
q = . 4 |Strom 100 100 100 300
Sie kénnen auch manuell einen 5 | Computer 0 P s 150
Textumbruch erzeugen, indem Sie 6 |summe 700 700 700 2100
(A1t]+[ <] driicken. Die letz- .

te Méglichkeit besteht darin, in
der Gruppe Ausrichtung auf den
Dialogfeldstarter @ zu klicken und
auf der Registerkarte Ausrichtung
ein Hakchen bei Textumbruch zu
setzen.
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Zahlen formatieren

n A B C D E

1 |Telefonkosten
2
3 |Monat Lehmann Meier Schulze Summe
4 |Januar 88 120 66 274
5 |Februar 90 115 71 276
6 |Marz 92 110 76 278
7 |April 94 105 81 280
2 |Mai 96 100 86 282
9 uni 98 95 91 284
10 [Juli 100 90 96 286
11 |August 102 85 101 288
12 | September 104 80 106 290
12 |Oktober 106 75 111 292
14 |November 108 70 116 294
15 |Dezember 110 65 121 29
16 |[Summe 1188 1110 1122

Uberprﬁfen Ansicht Hilfe ,o Was mochten Sie tun?
3‘3 Textumbruch Buchhaltung - =E|
E Verbinden und zentrieren = &0 ® G5 000 ‘jj% :,?3 . BEd'_”QtE |
P et T TR R
srichtung o £ Deutsch (Deutschland)
$ Englisch (Vereinigte Staaten)
Woeitere Buchhaltungsformate
F G H | J

 {

Ansicht Hilfe

Daten Uberpriifen

%‘3 Textumbruch
= ‘u‘erbinden und zentrieren -~ & - 94 oo i

Ausrichtung 7 Zahl

Buchhaltung -

90

Wenn Sie viele Zahlen in ein
Arbeitsblatt eingeben, wird es
schnell uniibersichtlich. Um dem
entgegenzuwirken, kénnen Sie das
Aussehen der Zahlen verdndern,
indem Sie die Zahlen formatieren.

Schritt 1

Offnen Sie die Telefonkostenaufstel-
lung. Die Tabelle ist nicht optimal
gestaltet, denn die Zahlen sind nicht
als Betrdge formatiert, es gibt z.B.
keine Wéhrungsangaben. Das ldsst
sich recht schnell andern. Um zu-
nachst die Zahlen im Wahrungsfor-
mat darzustellen, markieren Sie den
Bereich B4:E16.

Schritt 2

Klicken Sie nun auf der Registerkarte
Start in der Gruppe Zahl auf den
Pfeil neben dem Symbol Buchhal-
tungszahlenformat. Es stehen € und
$ zur Auswahl.

Schritt 3

Wenn Sie ein anderes Wéhrungs-
symbol nutzen wollen, markieren
Sie die betreffenden Zellen. Klicken
Sie auf dem Register Start in der
Gruppe Zahl auf den Dialogpfeil un-
ten rechts. Das Dialogfenster Zellen
formatieren 6ffnet sich.
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Schritt 4

Klicken Sie links auf Wahrung @.
Geben Sie im Feld Dezimalstel-
len die Anzahl der anzuzeigenden
Dezimalstellen an, in unserem Fall
»2« €. Uber den Pfeil rechts neben
dem Feld Symbol wéhlen Sie eine
Waihrung aus der Liste aus, in die-
sem Fall also €.

Schritt 5

Im Dialogfenster stehen zahlreiche
weitere Formatierungsmoglichkeiten
zur Auswahl. Wir haben hier einige
Beispiele fiir Sie zusammengetragen,
aber probieren Sie einfach selbst ein
paar Formate aus.

Schritt 6

Wenn Sie nach Ihren Experimen-
ten wieder das Standardformat fir
Zahlen einstellen wollen, wéahlen Sie
dafir einfach die Kategorie Stan-
dard aus, und bestdtigen Sie das
Dialogfenster mit einem Klick auf
OK.

- Markierung nicht vergessen!
Wenn Sie die Markierung verges-
sen, gilt die Formatierung nur fir
die aktuelle Zelle.

n Zellen formatieren

Zahlen  Ausrichtung Schrift Rahmen  Ausfillen  Schutz
Kategorie:
Standard Beispiel
Zahl
. I
Buchhaltung Dezimalstellen: |2 2
Datum
Unrzeit symbo:
Prozent = o \
Bruch Hegative Zahlen:

Wissenschaft
Teut 1

-1.23410 €

Sonderformat
Benutzerdefiniert

Wahrung wird fir allgemeine monetire Werte verwendet, Benutzen Sie Buchhaltung,

u

mm die Dezimalstellen in einer Spalte auszurichten,

| 0K | Abbrechen

[r= TN TN - R, [ ES T R O R

s
=

A B
Beispielzahl 1188
Zahl - 2 Dezimalstellen, kein 1000er-Trennzeichen 1188,00
Zahl - 2 Dezimalstellen und 1000er-Trennzeichen () 1.188,00
Wahrung, Symbol € 1.188,00 £
2 Dezimalstellen - Wahrung, Symbol CHF CHF 1.188 00
Daturn 02.04.1903
Uhrzeit 0:00
Frozent 118800,00%
Vz"\fli:;aeszei:::ll‘;?eﬂllli;:e Schreibweize mit Exponent, 1 19E+03

a Zellen formatieren

K

Standard

Zahl
Wahrung
Buchhaltung
Datum

Prozent

Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat
Benutzerdefiniert

Ausrichtung Schrift Rahmen  Ausfiillen Schutz

ategorie:
Beispisl

a8

Ihrzeit

Standardzellen haben kein bestimmtes Zahlenformat,

Abbrechen
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Zahlen formatieren (Forts.)

7 Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansich
1 A A == @ Zah - ﬂ
i H-A- ===E23E B B9 m 568
@ ‘
ftart [F] Ausrichtung [} Zahl ]
f 38

T D E F G
Meier Schulze Summe

120,000 66,000 274,000

altenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe

N =E==%- oty
A ===E==
] Ausrichtung
D E
Schulze Summe
66,000 274,000
71,000 276,000/
76,000 278,000/
81,000 280,000/
86,000 282,000/

- oo .. _|
Standard

Kein bestimmtes Format |

Zahlenformat
Wshrung
88,00 €

Buchhaltung

83,00€

Datum, kurz

28.03.1900

Datum, lang

Mittwoch, 28, Marz 1900

eitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe|

K =E=g®- »®
h- ===E=3=
[P} Ausrichtung
D E
Schulze Summe
66,000 274,000
71,000 276,000/
76,000 278,000
81,000 280,000/
86,000 282,000

FZ Bedi
o
Standard
Kein bestimmtes Format

Zahlenformat

Buc

28,00€

Datum, kurz

Datum, lang
Mittwoch, 28. Mérz 1300
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Schritt 7

Die Anzahl der Dezimalstellen lasst
sich noch einfacher dndern. Klicken
Sie auf dem Register Start in der
Gruppe Zahl auf das Symbol De-
zimalstelle hinzufiigen, um mehr
Nachkommastellen anzuzeigen.

Pro Klick wird eine Stelle erganzt.
Wenn Sie Stellen hinter dem Komma
I6schen méchten, klicken Sie auf das
Symbol Dezimalstelle I6schen @.

Schritt 8

Fiir die am haufigsten gebrauch-

ten Formate bietet Excel eine
Auswabhlliste an, die Sie ebenfalls in
der Gruppe Zahl finden. Klicken Sie
auf den Pfeil rechts neben dem Feld,
und wéhlen Sie eine Darstellung aus
der Liste aus, z.B. Wahrung.

Schritt 9

Wenn Sie auf das Format Buch-
haltung klicken, wird ebenfalls die
Wiéhrung Euro eingestellt, doch
hinter dem Eurozeichen wird jeweils
noch ein Leerzeichen erganzt, um
die Ubersichtlichkeit der Tabelle zu
erhohen.

1 Landeswdhrung
Das Format Wahrung nutzt die
Wiahrung, die in der Windows-
Systemsteuerung hinterlegt ist.
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Schritt 10 A B e < =

Ein anderer Fall einer Zahlenangabe ; Telefonkosten aus dem Postleitzahlenbereich |04329 ® -I
ist d.l.e Postleitzahl. Nehmen wir an, 3 |Monat Lehmann  Meier Schulze summ

die Uberschrift Ihrer Tabelle lautet 4 |Januar 83,00 € 120,00 € 66,00 € 27400 €
»Telefonkosten aus dem Postleitzah- 5 _Februar 30,00 € 115,00 € 7100€  2700€
lenbereich«. In die Zelle E1 geben — T

Sie nun die Postleitzahl »04329« ein. T RMERT I

Schritt 11
Bestdtigen Sie lhre Eingabe mit

(«']. Excel macht daraufhin aus A : € D :
1 |Telefonkosten aus dem Postleitzahlenbereich 4329
Ihrer Eingabe automatisch die Zahl 2 4J
c o q 3 Monat Lehmann Meier Schulze Summe
4329. Die fiihrende Null ist durch 4 |Januar 88,00€ 120,00 € 66,00 € 274,00 €
die Standardformatierung verloren Sobruar 2000 LS00 JLOCE  276.00¢

gegangen. Fir dieses Problem gibt
es aber natirlich eine Lésung.

m Zellen formatieren ? =

Zahlen  Ausrichtung  Schrift ~ Rahmen  Ausfillen  Schutz

Schritt 12

Markieren Sie die Zelle E1. Klicken Kategarie:
H . . Standarel Beispiel
Sie auf dem Register Start in der Zah .
. Wahrung N
Gruppe Zahl auf den Dialogfeldstar- Buchhaltung T
. o . Datum =
ter. Im Dialog wéahlen Sie Sonder- Uhrzeit T I -
. Prozent -Jstle!izahl |:,:_| :
format @. Aus der Liste Typ auf der Bruich Postieizahil (CH)
Wissenschaft - .
rechten Seite des Fensters wéhlen - Voot L weisnir. o)
Sie Postleitzahl, Und dann k“Cken Benutzerdefiniart Sozialversicherupgsnummer (&) A
Gebietsschema:
Sie auf OK, um lhre Eingabe Zu Deutsch (Deutschland) ~
bestatigen.

Sonderfarmate sind hilfreich, um Listen unfl Datenbanlwerte zu formatieren.

++

Zellen formatieren

Das Dialogfenster Zellen forma- t
tieren erreichen Sie auch tber

den gleichnamigen Befehl im
Kontextmenu.
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Schriftart, -groBe und -farbe von Text andern

Sie kénnen Schriftart, -gréfSe und

1 o PO Einfiigen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten

;c o T clk x| ==l e | -farbe fiir markierte Bereiche auf
St ku-|E-|b-A- ===|== =4 einem Arbeitsblatt dndern. Zudem
Zwischenabl.. Schriftart 5 Ausrichtu konnen Sie die in neuen Arbejtsmap-
Al - f Telefonkosten aus dem Postleitzal pen Verwendete Standal’dSChflftaft
" o B¢ | D sowie die StandardschriftgréfSe
1 |Telefonkosten a_hs dem Postleitzahlenbereich ) .
2 dndern.
3 Monat Lehmann Meier Schulze
4 |Januar 88,00 € 120,00 € 66,00 €
5 |Februar 90,00 € 115,00 € 71,00 €
Schritt 1

Markieren Sie die Zelle A1, um die
Uberschrift zu formatieren. Auf
dem Register Start in der Gruppe
Schriftart stehen lhnen nun ver-

’x‘ Calibri '11 ML IR ‘ schiedene Méoglichkeiten der

22 , .

- Bahnschrift SemiBold | Schriftformatierung zur Verfligung.
Bahnschrift SemiLight
Baskerville Old Face

Einflgen Zeichnen Seitenlayout Farmel

Iwischenabl..

Al * Bavhaus 93 on Schritt 2

A Eell I_VIT Um eine andere Schriftart auszu-
1 |Telefonko Berlin Sans FB : wahlen, klicken Sie auf den klei-
2 Berlin $ans FB Demi

nen Pfeil neben dem Feld mit der
voreingestellten Schriftart. Aus der
Liste kénnen Sie eine passende
Schrift wahlen. Auch hierbei wird
Ihnen eine Vorschau angezeigt.

3 |Monat Bernird MT {ondensed

Einfiigen Zeichnen Seienlayc

X s Schritt 3

Calibri - A A T
B - . 5 La- 51 Wenn Sie die GroBe der Schrift
4 B ¢ N (Schriftgrad) &ndern méchten, gehen
Zwischenabl.. [ Schrifiar 10 Sie genauso vor. Alternativ kénnen
Al - :I Telefonko Sie die Symbole Schriftgrad vergro-
Bern @ und Schriftgrad verklei-
nern @ nutzen.

ul

A B D
|G
1 |Telefonkosten aus diyg  ostleitz
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Kapitel 4: Tabellen professionell gestalten

Schritt 4

Fir eine weitere Gestaltung markie-
ren Sie die entsprechenden Zellen
und klicken auf Fett, Kursiv oder
Unterstrichen @. Alternativ kénnen
Sie auf dem Register Start in der
Gruppe Schriftart auf den Dia-
logfeldstarter unten rechts klicken
und lhre Wahl im Dialogfenster
vornehmen.

Schritt 5

Im Dialogfenster wéhlen Sie dann
z.B. einen anderen Schriftschnitt, in
unserem Fall Fett.

Schritt 6

Zu guter Letzt passen Sie die

Farbe der Schrift an. Klicken Sie
auf den Pfeil neben dem Symbol
Schriftfarbe, und wihlen Sie dann
unter Designfarben, Standardfar-
ben oder Weitere Farben die Farbe
aus, die Sie verwenden mdchten.

4

+ Welche Schriftart darf es sein?
Die gewtinschte Schriftart kbnnen
Sie aus allen installierten Win-
dows-Schriften auswahlen. Um
sich einen Uberblick zu verschaf-
fen, klicken Sie in der System-
steuerung auf Schriftarten.

Einfiigen Zeichnen Seiten
&% S _ L
o Calibn -1 v A A
Eay - ©
v |[Fxu-| - A
Iwischenabl. Schriftart I ‘/\
B Zellen formatieren ? X
Zahlen  Ausrichtung  Schrift  Rahmen  Ausfilllen  Schutz
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
Cambria Fett 'I2|
Cambria [Uberschrifte | | Standard g -~
Calibri (Textkarper) Fursiv 9
Adobe Arabic =
Adobe Caslon Pro Fett Kursiv 11
Adobe Caslon Pro Bald
Adobe Fan Heiti 5td B ¥ 14 ¥
Lnterstreichung: Farbe:
Ohne | | [ standardschrift
Effelte Warschau

|:| Durchgestrichen
|:| Haochgestellt
[ Tiefgastalit

Cambria

TrueType-Schriftart: FOr Ausdruck und Bildschirmanzei

ge wird dieselbe Schriftart verwendet.

Abbrechen

Einfigen Zeichnen
Calibri -8 -
B ~
- F kK U - O
Zwischenabl.. = Schriftart
Al 7 Fe

A B c |
Telefonkpsten aus dem Pc
[reefonk .III||||||

1

2

3 |Monat Lehmann Meier S¢ Standardfarben

4 |Januar 83,00€ 120,00 € R | EEEEE
5 |Februar 90,00% 115.00% Zuletzt verwendete Farben
6 |Marz 92,00€ 110,00 €

7 |April 9400 € 105,00 €

Seitenlayout Formeln
Aal==H -
- A P === =3 m
B Automatisch
Designfarben
T @ mEEEEE
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Schriftart, -groBe und -farbe von Text dandern (Forts.)

3

~

Zwischenabl...

Em -

Zeichnen Seiten

IcfaIiIJri

F K U~

Schriftart F]

Offnen

Speichem

Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportieren

Verdffentlichen

SchlieBen

Konto

Feedback

Optionen

Kapitel_4_Telefonkosten.xsx - Ex

Informationen

Kapitel_4_Telefonkosten
D: »_aktuelle Dateien als Sicherung » _CD_Buch_galilelo_2019 » NEU » Anleitung_in_Bildern_Excel_Beispieltabf

Arbeitsmappe schiitzen

» Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an dieser
i kénnen.
schiltzen -
A Arbeitsmappe (berprifen
h s Machen Sie sich vor der Veréffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie
Auf Probleme Folgendes enthlt
iiberpriifen

Dokumenteigenschaften, Druckerpfad, Name des Autors, Verwandte
Datumsangaben und absoluter Pfad

—‘j Arbeitsmappe verwalten
Q % Heute, 12:46 (automatische Wiederherstellung)
Arbeitsmappe . )
verwalten = 8| Heute, 12:34 (automatische Wiederherstellung)
o Browseransichtsoptionen
1) Wahlen Sie aus, was Benutzer sehen konnen, wenn diese Arbeitsmappe.

Browseransichtsoptionen | ™ \eb engezeigt wird

(3]

Bm. ionen 7
Allgehnzin ;
9 %, Allgemeine Optionen fiir das Arbeiten in Excel
&
Formeln
Daten Benutzeroberflichenoptionen
Dokumentprifung Bei Verwendung mehrerer Anzeigen:(
. ® Fiir optimales en aptimieren
Speichern
Fur Karnptibil dung erforderlich)
e Bedienung onen fr
Erweitert Livevorschau aktivieren @
Meniband anpassen Cuickinfo-Format, | Featureheschreibungen in Quickinfos anzeigen -
Symbolleiste fir den Schnellzugrife || Beim Erstellen never Arbeitsmappen
Add-Ins Diese Schriftart als Standardschriftart verwenden: | Arial -
Experiment Standardansicht fiir neus Blstter Mormale Ansicht
Sa viele Arheitsblitter einfiigen: 1 -
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Schritt 7

Auch fiir die Schrift gibt es in Excel
natiirlich Standardeinstellungen.
Wenn Sie das Programm 6ffnen,
wird in einer neuen Tabelle dieser
Standard in den entsprechenden
Feldern angezeigt. Excel 2019 ver-
wendet grundsatzlich die Schriftart
Calibri mit dem Schriftgrad 11 @.

Schritt 8

Um die Standardeinstellungen dau-
erhaft zu verandern, konnen Sie die
Einstellungen in den Excel-Optionen
verandern. Klicken Sie auf das Regis-
ter Datei @, um in die Backstage-
Ansicht zu gelangen. Dort klicken
Sie auf den Befehl Optionen. Dar-
aufhin 6ffnet sich das Dialogfenster
Excel-Optionen.

Schritt 9

In der Kategorie Allgemein ©
kénnen Sie in der Gruppe Beim
Erstellen neuer Arbeitsmappen
nun die gewiinschte Schriftart

(in unserem Beispiel »Arial«) so-
wie den gewiinschten Schriftgrad
(»10 Punkt«) hinterlegen. Bestatigen
Sie Ihre Eingaben dann mit OK.



Kapitel 4: Tabellen professionell gestalten

Schritt 10

Excel weist Sie darauf hin, dass Sie
das Programm beenden und neu

| Beenden Sie Microsoft Excel, und starten Sie die Anwendung dann

erneut, damit die Anderungen an der Schriftart wirksam werden.

starten miissen, damit die Anderun- oK @
gen wirksam werden. Bestdtigen Sie
das Popup mit einem Klick auf OK. ‘

Schritt 11

Offnen Sie Excel erneut, sehen Sie

die Verdnderung in den Feldern : R I
Schriftart und Schriftgrad @. Die E; [aria o s ==
neue Standardschriftart Arial und e FKU- H-A- ==
der neue Standardschriftgrad 10 Zwischenabl... Sehitart 5 5]
werden nun in allen neuen Arbeits- A1 - £ | Der Text wird nil
mappen verwendet. Sie kénnen A = . -

diese Anderungen auf dem g|eichen 1 |Der Text wirdlnun standardmaiig in Arial 10 dargestellt
. .. “ 2
Weg wieder riickgédngig machen.

Schritt 12

Auch im Dialogfenster Zellen for-

m Zellen formatieren ? X

Zahlen  Ausrichtung

Rahmen  Ausfillen  Schutz

matieren, daS Sle Uber den Dialog' Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
feldstarter @ in der Gruppe Schrift- Atal standard 10
. ) ) . Adobe Song Sta L ~ g A
art 6ffnen, ist die neu eingestellte Agency FB Kursiv l
Algerian Fett
Schriftart als Standardschrift @ © v e kursie )
ausgewdhlt. (e Rartow _ =L = -
Unterstreichung: Farbe:
Chne ~ | | I - Standardschrift
Effelte Varschau
|:| Durchgestrichen
[ Hachgesteltt Avrial
[ Tiefgestelit

|
TrueType-Schriftart: Fir Auscruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart verwendet,

1 Die Einheit der Schriftgrofe

Die SchriftgroBe wird in Punkt Slbredu
angegeben. Gut lesbar ist eine
SchriftgroBe ab 11 Punkt.
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p.

Rahm

enlinien verwenden

n Telefonkosten aus dem Postleitzahlenbereich 04329
Monat Lehmann Meier Schukze Summe
Januar 88,00€ 120,00€ 66,00€ 27400€
Februar 90,00€ 115,00€ 71,00€ 276,00
Marz 92,00€ 110,00€ 76,00€ 278,00
April 94,00€ 105,00€ 81,00 280,00€
Mai 95,00€ 100,00€ 86,00€ 282,00
Juni 93,00 95,00 € 91,00€ 28400
Juli 100,00 € 90,00 € 9,00€ 286,00€
August 10200€ 85,00 € 101,00 € 288,00€
September 104,00 € 80,00 € 106,00 € 2090,00€
Oktober 106,00 € 7500 € 1M1,00€ 202,00€
November 108,00 € 70,00 € 116,00 € 294 00€
Dezember 110,00 € 65,00 € 121,00 € 296,00€
Summe 1.18800€ 111000€ 1.12200€
Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln
Calibri AN T=E= &
Ey -

~

Zwischenabl.. =

F K U~

schy Rahmenlinien

Rahmenlinie unten

A3 -
Rahmenlinie ahen
A
— B Rahmenlinie links
1 |Telefonkosten aus dem Postle
3 Rahmenlinie rechts
3 |Monat Lehmann I i+ Kein Rahmen
4 |lanuar 28,00€ e
2 FH  Alle Rahmenlinien
5 |Februar 90,00 €
5 |Mzarz 92,00 € Eahmenlinien aufien
r—— [ Cken
Neu i | ] S
emplare: =
= '
Offnen
Telenkosten s dem Fostietzanlenbersich
Drucken
Speichern
[ E——— Drucker
Adobe PDF | Ton,00€ | 80.00¢ 95,00
Drucken = - o0 —otose
Bereit 104,00 8000 06,
E | A IREIL
Freigeben Druckereigenschaften T
TEL.00 € | TTI000E | 122008

Exportieren

Veraffentlichen

SchlieBen

Einstellungen

Aktive Blatter drucken .
Nur die aktiven Blatter druck...

Seiten: +| bis -

”;DTE Sortiert -

1,23 1,23 123

98

Sie kénnen das Aussehen lhrer Tabelle
durch den Einsatz von vordefinierten
oder benutzerdefinierten Rahmen-
linien dbersichtlicher gestalten.

Schritt 1

Fur den Ausdruck werden standard-
maRig keine Rahmenlinien ange-
zeigt. Sie kdnnen Zellen oder Zell-
bereichen jedoch einen Rahmen
hinzufiigen, indem Sie vordefinierte
Rahmenarten verwenden.

Schritt 2

Waiéhlen Sie dazu beispielsweise den
Zellbereich A3:E16 aus. Auf dem Re-
gister Start in der Gruppe Schrift-
art klicken Sie auf den Pfeil neben
dem Rahmensymbol. Eine Liste mit
verschiedenen Rahmenarten wird
eingeblendet. Wahlen Sie Alle Rah-
menlinien.

Schritt 3

Sie kénnen sich vom neuen Aus-
sehen lhrer Tabelle liberzeugen,
indem Sie in der Backstage-Ansicht
den Befehl Drucken wahlen. Auf
der rechten Seite des Fensters wird
Ihnen eine Druckvorschau angezeigt.
Ausfiihrlichere Informationen dazu
finden Sie in Kapitel 5, »Drucken.
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Schritt 4 P

Dstei  JSTUIM Cinfigen  Zeichnen  Seitenlsyout  Formeln  Daten
Auch die Rahmen selbst kénnen Sie EE Calibr : a N ===

nach lhren Wiinschen verdndern, v FrU-HFH-A-SE==

d.h., Sie kénnen sie beispielsweise Z::‘“E”“"" ; = RIHIIJ

Rahmenlinie aben

dicker machen oder doppeln. Fir

R - _—— B H - Rahmenlinie links H
den Berelch A3 ; E3 nutzen Sle L | Telefonkosten aus dem Postleitza 11 Rabmenlinie rechts
aus der Liste der verschiedenen s [amiar BER £51 Kein Rahmen
Rahmenarten Dicke Rahmenlinie B i D o A
= PP m Rahmenlinien auken
aullen. ] [‘.‘]Ial 10 [E] Dicke Rahmenlinie auben
190 jt:n‘ Daoppelts Rahmenlinien unten
11 August Dicke Rahmenlinie unten
12 September Ral | " 1 unt
A 13 Oktober ahmenlinie aben und unten
SCh rltt 5 14 [November Rahmenlinie oben und dicke unten _—o

Fir den Bereich A16:E16 verwenden
Sie dann die Rahmenart Rahmen-

A B C D E
llnle Oben und dlcke unten o B1 Telefonkosten aus dem Postleitzahlenbereich 04329
2
3 |Monat Lehmann Meier Schulze Summe
4 |Januar 88,00 € 120,00 € 66,00 € 274,00 €
H 5 |Februar 90,00 € 115,00 € 71,00€ 276,00€
SChrltt 6 6 |Marz 92,00 € 110,00 € 76,00 € 278,00€
- . - . . . 7 |April 94,00 € 105,00 € 81,00€ 280,00 €
Naturlich konnen Sie diese Ein- & [Mai s500e| 10000e|  snone| 2ms.00€
. . = . 9 |Juni 98,00 € 95,00 € 91,00 € 284,00 €
Ste”ungen aUCh WIEder rUCkganglg 10 |Juli 100,00 € 90,00 € 96,00 € 286,00 €
machen. Markieren Sie den Bereich, 11 August 0200€| 8500€| 10L00€] 285,00¢
12 |September 104,00 € 80,00€ 106,00 € 290,00 €
dessen Rahmen entfernt werden soll. 13 [Oktober 106,00€| 7500€| 11,00€| 292,00€
. . . . 14 |November 108,00 € 70,00 € 116,00 € 294,00 €
Klicken Sie auf dem Register Start in 15 Dezember 1000€|  os00€| 1z1,00€| 296,00
der Gruppe SChriftart auf den Pfe” 16 [Summe 1.188,00€ | 1.110,00€ 1.122,00€

neben dem Rahmensymbol, und
wahlen Sie im Meni Kein Rahmen.

B Calibri -1 LA == &
F K U- B A = = = 551
+ scn Rahmenlinien
+ Rahmenlinie unten
Schneller Rahmen F || MG Rahmeninie ben
Mobchten Sie einen Tabellenbereich I € | [% Rahmenlinielinks
schnell mit Rahmenlinien verse- Postleitzahlel | Rahmenlinie rechts
hen, kénnen Sie daftir den Befehl Moior [HnlEHimn
Als Tabelle formatieren auf dem 12000¢€| B AlleRehmeninien
Register Start in der Gruppe For- 1500 € rehmentinen auten
110,00 € Dicke Rahmenlinie auBen

matvorlagen verwenden.
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Rahmenlinien verwenden (Forts.)

Datei [ESPUSM Einfigen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten

% Calibri -1 - AN &
Egy -
- FKU- z2i- H-A- === B-
[Fwischenablage schy Rahmenlinien i
i+ Rahmenlinie unten
-
420 7 Rahmenlinie oben
A B Rahmenlinie links
1 |Telefonkosten aus dem Pos 2| Rahmenlinie rechis
2
pr—— - Kein Rahmen
3 |Monat Lehmann
4 |Januar 58,00 € Alle Rahmenlinien
s [Februar 90,00€ Rahmenlinien auBen
6 |Marz 92,00€ Dicke Rahmenlinie aufien
7 |April | S4,00€ Doppelte Rahmenlinien unten
8 |Mai 96,00€
- — Dicke Rahmenlinie unten
9 |Juni 98,00€
10 [Juli 100,00 € Rahmenlinie oben und unten
A
11 |August 102,00€ Rahmenlinie oben und dicke unten
12 |September 104,00€ = Rahmenlinie cben und doppelte unten
13 |Oktober | 10600€ Rahmenlinien zeichnen
14 |November 108,00€ _ .
———1————— [ Rahmenlinie zeichnen
15 |Dezember 110,00 €
16lsumme | Lissooe LF Rahmenraster zeichnen
-188,
17 Rahmenlinie entfernen
18 E Linienfarbe 3
19 Linienart »
20
" HH  Weitere Rahmenlinien. . @p————— \

E Zellen formatieren

Linien

Zahlen  Ausrichtung Schrift

Ausfiillen  Schutz

Vareinstellungen

(3 oy
Keine -

Keine Aulen Innen

Rahmen

Text Text ‘

Farbe:

Automatisch

Text Text

~

SE [ E

B A B C D E
1 |Telefonkosten aus dem Postleitzahlenbereich 04329
2
i i i

3 ona, iLehmann___ M.ele_r.._.. .S.C_hE'lz_e.._. §“.':”_m.e._..
4 [anuar |z 8 _8.0.0_? _..l%@E@.g ..... 6 _5.0.0_€. _..2_?51.0_0.?
5 Fg_biu_a_r__

6 [Marz _ .

Schritt 7

Sie konnen auch benutzerdefinierte
Rahmen verwenden. Markieren Sie
dazu einen Zellbereich, z.B. A3:E16.
Klicken Sie dann wieder auf den
Pfeil neben dem Rahmensymbol,
und wahlen Sie im Meni die Option
Weitere Rahmenlinien.

Schritt 8

Das Dialogfenster Zellen forma-
tieren erscheint. Auf dem Register
Rahmen legen Sie fiir den gesamten
markierten Bereich Rahmenlinien
fest. Man unterscheidet dabei die
Rahmen auBen und innen. Wahlen
Sie unter Art die doppelte Linie @,
dann klicken Sie auf AuBen €. Im
Anschluss klicken Sie auf die gestri-
chelte Linie @ und auf Innen @.
Bestitigen Sie mit [ «].

Schritt 9

Um eine diagonale Linie zu ver-
wenden, markieren Sie z.B. die Zelle
A3, wéhlen im Dialogfenster Zellen
formatieren die diagonale Linie @
und bestdtigen Ihre Wahl. In Zelle
A3 schreiben Sie nun noch den Text
»Name« vor den bestehenden Text
»Monat«, erzeugen mit (A1t ]+ <]
einen Textumbruch und fligen vor
»Name« einige Leerzeichen ein.
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Schritt 10

Erstellen Sie eine Zellenformatvor-
lage mit diesem Rahmen. Markieren
Sie eine Zelle mit Rahmen, z.B. Cé6.
Klicken Sie dann auf dem Register
Start in der Gruppe Formatvorlagen
auf Zellenformatvorlagen. Im Meni
klicken Sie unten auf Neue Zellen-
formatvorlage.

Schritt 11

Das Dialogfenster Formatvorlage
offnet sich. Geben Sie im Feld Name
der Formatvorlage eine passende
Bezeichnung ein. Im unteren Teil
stehen Ihre Formatierungen, die
Excel automatisch Gilbernommen hat.
Klicken Sie auf OK.

Schritt 12

Markieren Sie die Zellen, denen
Sie die Vorlage zuweisen méch-
ten. Dann klicken Sie im Meni der
Schaltflache Zellenformatvorlagen
auf Ihre eigene Formatvorlage. Die
markierten Zellen erhalten einen
gestrichelten Rahmen.

+ Gestaltungsvarianten
Uber die Schaltfliche Formatieren
im Dialogfenster Formatvorlage

kdnnen Sie weitere Gestaltungs-
varianten hinzufiigen.

Bedingte
Formatierung - farmatieren - -

Buchhaltung A

=22
»

2. o4 oo

€0 00
40 20
Zahl Benutzerdefiniert

Standard 2 Standard 22 Standard 2 3 i

Gut, Schlecht und Neutral
- Standard

Gut Neutral S

Daten und Modell

Ausgabe | | | ‘Eingabe

B

Titel und Uberschriften
Ubersc...

Zellenformatvorlagen mit Designs

Wwarnender ...

Ergebnis Uberschr...

20% - Akzentl 20% - Akzent2 20% -Akzents 2

40% - Akzentl 40°% - Akzent2 40% - Akzentz 4l

[reris—vaenz | o

Zahlenformat

Dezimal [0] Komma Prozent W

[ Meue Zellenformatvorlage...

[E] Formatvorlagen zusammenfuhren

T x
gestrich el @ m— 1

Formatvarlage

Mame der Formatyorlage:

,} ® \
Als Tabelle Zellenformatvarlagen

Farmatieren... 1 Q |w |E |R |T

Formatvarlage enthilt B eispiel)
Zahlenformat  Standard
Ausrichtung
Schriftart
Rahmen
Fillbereich
Zellschutz

Standard, unten ausgerichtet
Calibri [Textkarper 17; Text 1
Kein Rahmen

Micht schattiert

Gesperrt
Abbrechen

E" Einfigen -

Y [4" -
= &7 Laschen ~

Als Tabelle Zellenformatvarlagen .,
[ Format ~

=
I::
Bedingte

Formatierung = farmatieren = hd

Benutzerdefiniert

Z- A

@ 27
Sortiere

— 7 Filter

-.‘. Standard 2 Standard 2 2 Standard 2 3

Gut, Schlecht und Neutral

standard Gut Meutral Schlecht
Daten und Modell
Ausgabe || ||Eingabe | Erkigrenc

Warnender ...

| EEIENREN

Titel und Uberschriften

Ergebnis Ubersc... Uberschr... UOberschrift 2

Zellenformatvorlagen mit Designs

20% - Akzentl 20% - Akzent2 20% - Akzent3 20 % - Akzentd

Standard 2 4

Notiz

Uherschrift 3

20 % - Akzents
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Hintergrundfarbe von Zellen festlegen

n A B c D E
1 |Telefonkosten aus dem Postleitzahlenbereich 04329—0
2
Name i i i
3 |Monat Lehmann _ iMeier . _iSchulze _ ;Summe |
4 Panvar _ 788 00€;  13000€; _ 6600€:  27400¢€]
s JFebmar_ 1T Sop0e ] ridoel T Ta0el g ooe]
6 Maz _.. | _ S200€l 11000€! _ TE00€!  278.00€]
E Datei Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Farmeln
Calibri oA ===
B -~ ® ——
- FKU- B-OH-A- === £3= )
Zwischenabl... & Schriftart | Designfarben Ay
H EEEEENE
El 2 I
1 Telefonkusten aus dem Postleitz: Ml I I I I I I I I 432
R I . Standardfarben
T Name ;] HHE EEEEE
3 rjoiat__‘“_h.l_l:ebm_a_nn_i I"Iel Zuletzt verwendete Farben e ]
lanuar H 22 0n€: 1 00 £
B Datei Start Einflgen Zeichnen Seitenlayout Farmeln
: Calibri 1A T == #9
Egy -
- FKU- H- &i-A- === =
Zwischenabl.. schritart | Designfarben
H EEEEENR
G 7 fx
57 J o :
A B | II _ ‘
1 |Telefonkosten aus dem Postleitzz M I I I I I I
2, - Standardfarben 1
T Name i mE EEEEN
3 M?Eﬁt._“::‘_:.d.lfbmafn_; I\."Ie_l' Zuletzt verwendete Farben ;
4 |Januar : 38,00€: 1 b
""""""" o= == Keine Fiillung 1
5 Februar T LRI S ’ i
6 | Marz 92,00 € : 1wy Weitere Farben ——9
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Sie kénnen Zellen oder Zellbereiche
z.B. als Uberschriften kennzeichnen,
indem Sie sie mit Vollton- oder
Designfarben fiillen.

Schritt 1

Zunéachst wahlen Sie die Zelle oder
den Zellbereich aus, den Sie far-

big gestalten méchten. In unserem
Beispiel hinterlegen wir den Post-
leitzahlenbereich mit Farbe, also die
Zelle E1 @.

Schritt 2

Klicken Sie dann auf dem Register
Start in der Gruppe Schriftart auf
den Pfeil am Symbol Fiillfarbe.
Wahlen Sie unter Standardfarben
eine Farbe aus. Die Zelle E1 soll in
unserem Beispiel gelb hinterlegt
werden.

Schritt 3

Markieren Sie nun die Uberschrif-
tenzellen lhrer Tabelle. Nach der
Markierung des Bereichs A3:E3
halten Sie die [Strg]-Taste gedriickt,
um den Bereich A4:A16 zusatzlich
zu markieren. Offnen Sie wieder das
Fullfarben-Ment, und wahlen Sie
die Designfarbe Orange, Akzent 2,
heller 60 %.
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Schritt 4

Nun markieren Sie den Zahlenbe-
reich B4:E16, 6ffnen das Menu fiir
die Fillfarbe und wahlen Weitere
Farben @. Im Dialogfenster gibt es
auf der Registerkarte Standard eine
grolRere Palette, aus deren Spek-
trum Sie sich eine Farbe aussuchen
konnen, indem Sie daraufklicken.
Wenn Sie etwas Passendes gefunden
haben, klicken Sie auf OK.

Schritt 5

Alternativ gibt es das Register
Benutzerdefiniert €. Verschieben
Sie dort einfach das Kreuz an die
gewlinschte Stelle des Spektrums.
Rechts daneben gibt es eine Skala
fir die Helligkeit. Um sie zu veran-
dern, verschieben Sie den schwarzen
Pfeil @ mit der Maus. Bestétigen Sie
Ihre Auswahl mit OK.

Schritt 6

Fullfarben kénnen selbstverstandlich
wieder geldscht werden. Markieren
Sie die Zelle E1, und klicken Sie auf
dem Register Start in der Gruppe
Schriftart auf den Pfeil am Symbol
Fiillfarbe. Im Meni wahlen Sie
Keine Fiillung aus.

n Farben ? ®
Standard  Benutzerdefiniert
Earben: Abbrechen
Meu
Altuell
B Farben ? *
Standard  Benutzerdefiniert
Farben: Abbrechen
Farbmodell: |RGE e -~
Meu
Rot: 173 |5
Gran: 21 [
Blau: 184 |5
Aktuell
6 Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln
® ol TR W
Eg - ® _
- FKU- H- OGFL- === <9 )

Zwischenabl.. & Schriftart

E1l 7

i
A B c | |
1 |'e\erol‘koste\‘ aus dem Postleitzahlenbere I I I I I I
3 |

Designfarben

Name
IMaonat

Lehmann_[Meier

Standardfarben

o EEEER

3
4
5
3
7
8
9

5
o
T
+
+

1

F
gg,00 € |

REEIOIE) = 120,00 (_'r Zuletzt verwendete Farben
.

a500 € |

TLUU A EoeUU e T
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Die Zellformatierung iibertragen

n A B c D

E
elefonkosten aus dem Postleitzahlenbereich 04
MName i i
flonat -_iLehmann _ :Meier _ .S.cl‘ylzi*.._. §Lf'.“ﬂ‘.e.-
I .. 8300€;  12000€} _ 6600€; 2744
.. slobize L AAlEs 0l €l _ A
laz 1 _.9200€l 11000€fe 7600€] 2784
pil 1 S400€l 10500€1] B100€l_ 280
—— J..__9600€;  10000€i| 8600€; _ 282(

Zeichnen Seiten

Einfligen

Calibri 11 < A A
Egy -
«, FkKu- H- &-A-

Zwischenabl..TlT.

Schriftart N
C D E

Postleitzahlenbereich | 432900 € ‘
i

.iM?i‘E.._.. Schulze §L![“_m.e._..
=_..12.@E@.€ ..... 66.00€ _..2__"51.0_0.?

o ais00el 7ig0el arsone
|_..11000€! _ 7600€!  27800¢€]
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Mithilfe des Pinselwerkzeugs lassen
sich Formate aus einer Zelle kopieren
und auf eine andere iibertragen. So
miissen Sie lhre Einstellungen nicht
Jjedes Mal neu vornehmen.

Schritt 1

Sie mochten die Zelle E1 mit der-
selben Farbe hinterlegen wie die
Zahlen der Gbrigen Tabelle, ndm-
lich hellgelb. Wahlen Sie also eine
Zelle aus, deren Formatierung Sie
kopieren méchten. Fir unser Bei-
spiel kommt dafiir z. B. die Zelle D6
infrage.

Schritt 2

Klicken Sie auf dem Register Start
in der Gruppe Zwischenablage
auf Format iibertragen. Das For-
mat der markierten Zelle wird
zwischengespeichert.

Schritt 3

Klicken Sie dann auf die Zelle, die
Sie formatieren wollen (E1). Nun

ist auch sie hellgelb. Aber Excel

hat auch die Postleitzahl in einen
Eurobetrag verwandelt und eine
Rahmenlinie eingefligt. Der Pinsel
Ubertragt ndmlich simtliche Formate
einer Zelle.
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Schritt 4 n £ || a329
Sie mussen also fir die Postleitzahl a D E ;
das Wahrungsformat wieder zuriick- Postleitzahlenbereich w; p— 2
setzen. Klicken Sie mit der rechten : i A B Kepieren
R :Meier : :Summe Einfiigeoptionen:
Maustaste auf die Zelle E1, und e ooet zmea
wahlen Sie aus dem Kontextment P Mso0el 7100l 276,01
. . o | 110,00 €! i . 278, []I
dle Optlon ze"en formatleren' ‘_"T[]-S-Eli-€l ------ ) : 280, UI Intelligente Suche
i Zellen ginfigen...
Zellen lgschen...
SChrltt 5 Inhalte ldschen
Im Dialogfenster wéhlen Sie in der e ,
Kategorie Sonderformat @ den Typ Sorteren »
Postleitzahl. Auch den gestrichelten - Kommentar einfiigen
. L i I 111000€| 112200€| :
Rahmen kénnten Sie in diesem Fens- 2 BT
Dropdown-Auswahlliste...

ter auf der Registerkarte Rahmen @
wieder entfernen. Klicken Sie nach
der Auswahl auf OK. ?

Zahlen  Ausrichtung  Schrift Rahlmen Ausfillen  Schutz

Kategorie:
Standard Beispiel
Zahl 03429

wihrung e
Buchhaltung Top:
Datum

; Postleitzahl \
L
F{II;IZZ:I[:; Fostleitzahl (&) ‘)
Pastleitzahl (CH)

Schritt 6

Normalerweise wird das kopierte

Format sofort wieder aus dem Wisenschat Posteizahl D
Tort icherungsnachweis-Hr, (D)
ZW'SChenSpe|Cher ge|OSCht Mehrere Benutzerdefiniert \SF:IZ?IRTL'eI'Si-_'hJeIlII1$5I1LImII;:EI ::;u hd

Ubertragungen sind maéglich, wenn
Sie auf den Pinsel doppelklicken.

Zur Deaktivierung klicken Sie noch
einmal auf Format iibertragen oder * [ Catbr B R A

driicken [Esc]. .

I ZwischenabI.T [F} Schriftart [F}

6 Datei Einfiigen Zeichnen Seiten

4

Format iibertragen = \ ! d Lt .
Wollen Sie nur ein Format von | N ]

einer auf die andere Zelle tber- [oe—-- .|. ..... 4

tragen, stellen Sie den Formatbe- [ i E':_:]
fehl ein, markieren den anderen | — -
Zellbereich und driicken [F4]. Das Lo 4

funktioniert, bis Sie einen anderen

Befehl einstellen.
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-
Tabelle drehen

n A B C D E Wenn Sie feststellen, dass die Daten
1 |Ausgaben 1. Monat 2 Monat 3. Monat Quartal in den Spalten und Zeilen anders
2 |Miste 500,00 € 500,00 € sO000€  1.50000 € doch besser organisiert Wéren,
3 |Auto 5000 € =000 € sopoe 15000 € kénnen Sie sie transponieren, d. h.
4 | Strorm 100,00 € 100,00 € 100,00 € 300,00 € Sl o deillam A
BN Computer s000€  S000€  s000€ 15000 € paiten und zetien tauschen.
6 Summe 700,00 € 700,00 € FO000€ 210000 €
7
Schritt 1
Wir nutzen wieder die Beispiel-
tabelle zu den privaten Ausgaben.
E Datei Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Farmeln Aktuell sind die N\OI’Iatsangaben
o Y - L= spaltenweise angeordnet. Sie wiir-
0 re Calibri AN == ¥ . . . .
' den sie aber lieber zeilenweise
Elnfugen“ F K U - O"A' = = = | e o= ‘
- nutzen.
Zwischenabl.. Schriftart ] A
Al 7 Je Ausgaben
) Schritt 2
A E (o 1] E
1 |Ausgaben 1. Monat 2. Monat 3. Monat Quartal N\arkieren Sie a”e Ze“en' die Sie
2 |miete 500,00€  500,00€  500,00€ 1.500,00€ umorseanisieren wollen. Klicken Sie
3 |Auto 50,00 £ 50,00€ 50,00€  150,00€ & :
1 |strom 100,006  100,00€  100,00€  300,00€ dann auf dem Register Start in der
5 |computer 50,00 € 50,00€ 50,00€  150,00€ Gruppe Zwischenablage auf das
G |Summe 700,00 € 700,00€ 700,00€  2.100,00€ .
Symbol Kopieren.
Schritt 3
By /=== & [ ¢ [ Db [ F ] Danach wihlen Sie den Bereich aus
1 Ausgahen 1. Monat 2. Monat 3. Monat Quartal| . . . . !
2 fiete ED0O0E€  S0000€  &0000€ 160000€! in dem die kopierten Daten einge-
3 jAuto S000€  SOMOE  SOODE  15000€] fligt werden sollen. Markieren Sie
4 |Strom 10000€  10000€ 10000€  30000€! . . .
; icgmpwer mo0e|  soo0e|  some| isomel dafiir auf dem Arbeitsblatt die erste
6 |Summe  70000€  70000€  70000€ 2.10000€ Zelle des Bereichs, z.B. AS.
7
8| o t
q

® Uberlappung
Der Bereich, den Sie kopieren, und
der Bereich, in den Sie die Kopie
einfiigen wollen, diirfen sich nicht

106 Uberlappen.
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Schritt 4

4 Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Farmeln Daten Ube;
Nachdem Sie die Zelle markiert ‘D ?‘" Cali Ji A e E=2 % Textumbn
5 . . L B - -
haben, klicken Sie auf dem Register Einfigen FKU- DA~ === E5= EVerbinden
Start in der Gruppe Zwischen- | Einfiigen Schriftart n Ausrichtung
ablage auf den kleinen Pfeil unter Fe O 5 o | Ausgaben
Einfiigen. Im Mena klicken Sie im il c D E ;
. . . . Werte einfiigen wat 2. Monat 2 Monat Quartal
Bereich Einfiigen auf Transponieren. - Ve | s00.00€| 500.00€| L500,00€
f 23 1€ 50,00€ 50,00€  150,00€
Veitere Einfugeoptionen
- s oo - )€ 100,00€  100,00€ 300,00 €
hri % e LW & 1€ 50,00€ 50,00€  150,00€
Schritt 5 nhalte cinfiigen.. )€ ___700,00€ _ 700,00€ _ 2.100,00€
ar
Nachdem Sie die Daten erfolgreich 8 |Ausgaben  Miete Auto Strom Computer  Summe
. . g 9 | 1 Monat  500,00€ 50,00€  100,00€ 50,006  700,00€
transponiert haben, kénnen Sie den 10| 2 Monat  500,00€ 50,006 100,00€ 50,006  700,00€
UI’SprUﬂgllChen Tabe”enbel’elCh IO_ 11 3. Manat 500,00 50,00€ 100,00 € 50,00 € 700,00€
) X ) i i 12 Quartal  1.500,00€ 150,00 € 300,00 € 150,00 €  2.100,00€
schen. Markieren Sie die Zeilen 1 bis
6, und wahlen Sie im Kontextmenu
(rechte Maustaste) die Option Zel- L = - Calibri ~ /11 - A" AT+ 05 oo
- . . . 3. Monat Quarta — . . L0
len I6schen. Im Dialog wihlen Sie Sionel 1oopoel e < = & A ® 58
Ganze Zeile und klicken auf OK. 50,00€ 150,00 60—
100,00 € 300,00 € 36 Ausschneiden
50,00 € 150,00 € EZ Kopieren
F00,00€ 2.100,00€ &  Einfiigeoptionen
Schritt 6 Ve
£ N ol e al ol
. . Strom Computer D 123 ﬁc gE E“ =
Gestalten Sie nun die Tabelle ent- L00.00€ soope Imhale einfiigen v
sprechend |hren Wiinschen. Im Bei- 100,00 € s0.00¢€ &P Intelligente Suche
spiel vergeben wir fiir den Bereich 100,00€ 50,00€  Zellencinfugen
; : 300,00 € 150,00 € Zellen laschen...
A2:F6 die Formatierung Alle Rah- |e| GI" T“ le”
.. nhalte ldschen
menlinien.
6 Datei Start Einfugen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uk
= ?‘ Calibri oA == b Textumb|
e
1 ~ [==] Verbinde
Formeln transponleren Zwischenabl.. Schi Rahmenlinien htung
Wenn die transponierten Zellen 2 . Fehmenlinic unten
Formeln enthalten, werden diese Falimeninie cben
; A B REahmenlinie links F
Formeln ebenfalls transponiert, 1 Rahmenline rechts
tahmenlinie rechts
d.h., die in ihnen enthaltenen 28 Ausgaben [N 4 in Rabmen o2
. . 3| 1 Monut| 500,00 00,00 €
Zellverweise werden automatisch 2| 2 Monat| so0,00€ | T AlleRahmenlinien 00.00€
angepasst_ 5 2. Monat 500,00 € Eahmenlinien aufien 00,00 €




Designs und Zellenformatvorlagen verwenden

A B C D E
1 |Ausgaben 1. Monat 2. Monat 3. Monat Quartal
2 [Miete 500 500 500 1500 [ |
3 Auto 50 50 50 150
4 Strom 100 100 100 300
5 Computer 50 50 50 150
6 Summe 700 700 700 2100
7

g1l

E Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht Hilfe }3 ‘Was macht

®  [Standard

. E‘é Bedingte Formatierung ~

[Z7 als Tabelle formatieren -
.. 000 &0 .00 \
% & < o Zellenformatvorlagen ~ )

S A =2
- E. DA EEEEE
Schriftart ] Ausrichtung 5

fe Ausgaben
C D E

2. Monat 3. Monat Quartal |

500 500 1500

50 50 150

100 100 300

50 50 150

700 700 2100

Zah|

n

Formatvorlagen

Seitenlayout

Formeln

Daten

ab
&

5 Ausrichtung
usgaben
D £

ne 3. Monz Quartal

500 1500

50 150

100 300

50 150

700 2100

Uberprifen Ansicht

Hilfe

2 Was machten Sie tun?

=~

Standard | EEBedingte Formatierung - %"Emfugeh - X QY ,O
[[7 Als Tabelle formatieren - =7 Laschen ~ | [T~
B2 05 00 %3 98 o Sortieren und Suchen
A0 38 3 Zellenformatvorlagen = (£ Format - Filtesn = Auswahi
3 zanl 5| Gut, Schlecht und Neutral
Standard Gut Neutral Schlecht
Daten und Modell
F G )
Ausgabe HE:—V-;—H'I'U'; HEmgaba ‘ Erkldrender ...
Titel und Oberschriften
Ergebnis Ubersc.... Uberschr... Uberschrift 2
Zellenformatvorlagen mit Designs
20%- Akzentl 20%- Akzent2| 20%-Akzent3 20%- Akzentd

108

-y

9

Professionell gestaltete Tabellen
erkennen Sie an ihrer klaren Struktur
und an der einheitlichen Gestaltung
inhaltlich gleicher Aussagen. Mithilfe
der Excel-Designs und der dazu pas-
senden Formatvorlagen gestalten Sie
lhre Tabelle durch wenige Klicks.

Schritt 1

Um eine Uberschrift fiir Ihre Tabelle
zu erstellen, markieren Sie zunachst
die Zellen, die die Tabelleniiber-
schrift bilden sollen (hier: A1:E1).

Schritt 2

Ihnen stehen 42 vorgefertigte
Gestaltungsbefehle zur Auswahl,
die Zellenformatvorlagen. Klicken
Sie auf dem Register Start in der
Gruppe Formatvorlagen auf die
entsprechende Schaltflache.

Schritt 3

In der Mitte des Menis finden

Sie die Zellenformatvorlagen der
Kategorie Titel und Uberschrif-

ten. Wenn Sie den Mauszeiger nur
auf Uberschrift 1 setzen, ohne zu
klicken, wird lhnen in der Tabelle
eine Live-Vorschau dieser Gestaltung
angezeigt.
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Schritt 4

Fir unser Beispiel ist das Format
Uberschrift 3 passend. Indem Sie
auf die Zellenformatvorlage klicken,
weisen Sie den markierten Zellen
diese Gestaltung zu.

Schritt 5

Sie konnen auf diese Weise auch
ganze Tabellenbereiche formatieren.
Markieren Sie z.B. den Zellbereich
A2:E5. Er soll sich optisch vom Be-
reich der Uberschrift abheben.

Schritt 6

Klicken Sie auf dem Register Start in
der Gruppe Formatvorlagen auf Zel-
lenformatvorlagen. Dort stehen |h-
nen weitere Gruppen zur Verfiigung,
z.B. — nach dem Ampelprinzip — die
Formatvorlagen Gut, Schlecht und
Neutral, Daten und Modell, Titel
und Uberschriften, Zellenformat-
vorlagen mit Designs sowie darun-
ter Zahlenformat mit einer Auswahl
an klassischen Formaten.

1 Spezifische Vorlagen
Die Zellenformatvorlagen gehéren
zum jeweils verwendeten Design.
Wenn Sie ein anderes Design aus-
wihlen, stehen lhnen auch andere
Vorlagen zur Verflgung.

n . F Bedingte Formatierung -~ 2= Einfigen - 2. - AY p

DAIsTabeHefurmatieren < E’ Loschen - v Z

0 00 et Sortieren und Suchen und

il <3 GZeHenformatvorlagen - =1 Format ~ 9 Filtern*  Auswihlen ~

G| Gut, Schlecht und Neutral
Standard Gut Neutral Schlecht
Daten und Modell
S Ausgabe | | | |Eingahe | Erk Notiz

Titel und Uberschriften
Ergebnis Ubersc... Uberschr... Uberschrift 2 | Uberschrift 3
Zellenformatvorlagen mit Designs
20% - Akzentl 20%- Akzent2 20%- Akzent3 20%- Akzentd 20%| AkzentS
A B © D E

1 Ausgaben 1. Monat 2. Monat 3. Monat Quartal

2 |Miete 500 500 500 1500

3 |Auto 50 50 50 150

4 |Strom 100 100 100 300

5 |Computer 50 50 50 150

6 Summe 700 700 700 2100 ®

7

-~
2 Bedingte Formatierung - B= Einfiigen -~ 2 - A,
Standard -
E [ Als Tabelle formatieren ~ | 2% Loschen ~  [¥]+ z¥ p

artierenund Suchen und

2. og ooo | %8 5

8 8 [4 Zellenformatvarlagen - STt
Gut, Schlecht und Neutral
Standard Gut Neutral Schlecht
Daten und Modell
Ausgabe || ‘ ‘Eingabe ‘ Erkid
Warnender ... IE
Titel und Uberschriften
Ergebnis Ubersc... Uberschr... Uberschrift 2
Zellenformatvorlagen mit Designs
20%- Akzentl 20%-Akzent2 20%- Akzent3 20% - Akzentd
40% - Akzentl 40%- Akzent2 40%- Akzent3 40 % - Akzentd
60 % - Akzentl 60 % - Akzent2 60%- Akzent3 60% - Akzenta

Zahlenformat

Dezimal [0] Komma Prozent Wahrung

[ Neue Zellenformatvorlage..

[ Formatvorlagen zusammenfihren...

Akzentd Akzent5 Akzents

Filtern~  Auswihlen -

Notiz

UOberschrift3  Uberschrift4

20 % - Akzent5 20 % - Akzent6

40% - Akzent5 40 % - Akzent6

60% - Akzent5 60 % - Akzent6

Wahrung [0]
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Designs und Zellenformatvorlagen verwenden (Forts.)

ao

7 Formeln Daten Uberprafen Ansicht Hilfe }3 Was mochten Sie tun?
_ Fo ab Standard . % Bedingte Formatierung - %"“"‘ Einfigen
LFAI; Tabelle formatieren = % Loschen -
= e&=3= . . oy o | &0 00 .
=== H % Y Glellenformat\mrlagen v = Format ~
usrichtung | Gut, Schlecht und Neutral
Standard Gut ® Neutral Schlecht
Daten und Modell
E
- | Ausgabe | ‘Bered‘m ng ‘ |Eingabe Erkidrende]
Quartal
W
150 Titel und Uberschriften
300 Ergebnis Ubersc... Uberschr... Uberschr]
150 Zellenformatvorlagen mit Designs
2100 20%- Alzentl 20%- Akzent2 20%- Akzent3 20%- Akz
8 Zeichnen Seitenlayout Formeln EE Uberprifen Ansicht Hilfe  © Was machten
Stondard [ Bedingte Formatierung ~ §
[} Als Tabelle formatieren - f
. [ oo o0 !
% 0 | %5 5o | [EEeme— |
schriftart & Ausrichtung | Gut, Schlecht und Neutral
£ Miete Standard Gut Neutral
Daten und Modell
& D E F
- | Ausgabe ‘ |E\eret?'r't ng | ‘Eingabe
2. Monat 3. Monat Quartal
o e werencer .. I
30 30 150 Titel und Uberschriften
o o 21y Ergebnis Ubersc... Uberschr...
50 50 150 o
700 700 2100 Zellenformatvorlagen mit Designs
20% - Akzentl |« 20%- Akzent2 20% - Akzent3 )
40% - Akzentl 40 % - Akzent2 40 % - Akzent3

E A B c D
1 |Telefonkosten
2
3 |Monat Lehmann Meier Schulze
4 |Januar 88 120 66|
5 |Februar PY 90 115 71
6 |marz | 92 110 76, ‘5
7 |April 94 105 81
8 |Mai 96 100 86
9 |Juni 98 95 91
10 (Juli 100 90 96
11 |August 102 85 101

110

Schritt 7

Zeigen Sie wieder mit der Maus auf
die verschiedenen Formate, und
lassen Sie die Live-Vorschau auf sich
wirken.

Schritt 8

Nehmen wir an, Ihnen gefallt beson-
ders die hellgraue Gestaltung 20 % -
Akzent2. Weisen Sie den markierten
Zellen also nun mit einem Klick
diese Zellenformatvorlage zu.

Schritt 9

Sie kénnen mithilfe von Formatvor-
lagen auch ganze Tabellen ansehn-
lich gestalten — und das ganz einfach
und schnell! Setzen Sie dazu den
Zellcursor auf eine beliebige Zelle im
Tabellenbereich, oder markieren Sie
gleich die ganze Tabelle.

+
+ Formatvorlagen andern
Sie kénnen alle Formatvorlagen
andern. Dazu klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf den Namen

der Formatvorlage und wahlen
Andern.
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SCh I‘Itt 1 0 m rd - Bed‘mgte Formatierung ~ ‘EQ Einfigen ~ z T éY -
e — B . ,
KI icken S|e in der Gru ppe Format' H%:I 000 DNS Tabelle formatieren < Léschen m ,O t
N -

vorlagen des Registers Start auf die =~ |——== -~ == ==

Schaltflache Als Tabelle formatie- el e
ren. Daraufhin werden lhnen 60 Ta-

bellenformatvorlagen angezeigt, von
denen Ihnen hoffentlich eine gefallt.
Klicken Sie dann z.B. auf Hellgriin,
Tabellenformat - Hell 4.

Schritt 11 m A B c D E
1 Telefonkosten
Excel kennzeichnet den erkannten 2 ]
. . . i 1
Tabellenbereich durch eine gestri- 2 monal Lehmann T Schulze R
- - - 1
chelte Linie. Im Fenster wird der Be- 5 |Februar 90 115 71 276|
reich mit absoluten Beziigen (dafir 6 ""'a"—l 2 110 s 278]
) 7 April 94 105 81 280:
steht das Dollarzeichen) angegeben, 8 IMai 9% 100 86 282!
. . A A 1
also =$A$3:$E$15. Mithilfe eines 190 j“lrf' 122 25 2L 284
. .. . uli Als Tabelle formatieren ? x
Héakchens kénnen Sie angeben, ob 11 jAugust 102
= . - Wo sind die Daten fOr die Tabelle?
Ihre Tabelle Uberschriften enthalt 12 |september 104 B
L . . . 13 |Oktober 106 = = 0
o- BeStat'gen Sle dle Angaben mlt 14 |November 108 Tabelle hat Uberschriften
einem Klick auf OK. 15 |Dezember 110
16 |Summe 1188 M_t)
17
Schritt 12
Nun sieht lhre Tabelle sehr professi-
onell aus, super! Und nicht nur das — m A B c D E
es Wurden auBerdem F“terpfe”e an 2 [Monat ’ Lehmann [ * |Meier ¥ |Schulze |+ |Summe |[= t
" 0 q .. 4 (lanuat 88 120 66 274}
den Zellen der Uberschrift eingefiigt. s |Februa P e 5 74
Klicken Sie darauf. 6 |Marz 92 110 76 279
T :l.|:-||| 94 105 51 250
8 (Mai 96 o0 A6 282
9 (Juni 93 95 91 254
10 | Juli 100 90 96 280
11 [August 102 85 101 35
12 |September 104 a0 106 290
13 |0kt 106 75 111 292
4 [November 103 70 116 294
15 |Dezembet 110 65 121 296

111
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13| : . c > - Schritt 13
3 |Monat |Z|I.»:hn|ann v |Meier v |Schulze [«|Summe |- q q o
51 Von A bis Zaortieren m =5 Im unteren Bereich des Filtermends
il VonZbis A sortieren L5 71 276 kénnen Sie mithilfe der Hikchen
Lo 76 - .
Nach Farbe sortieren ' bs ol San auswdéhlen, was angezeigt werden
L 2 soll, und so die Tabelle schnell aus-
15 a1 2384
Tettilter y 50 9 286 werten. Sie kénnen sich so z.B. nur
Suchen s o - die Telefonkosten fiir die Sommer-
:E';‘*Il‘:fal'swﬁ"'e"' 75 111 292 monate anzeigen lassen.
August e Lis 4
Dezember 55 121 i)
~[] Februar 10 1122
Ll danuar Schritt 14
O w Mit einem Klick auf Alles auswah-
L Marz e o .
len blenden Sie dann wieder alle
0K Abbrech a - - o -
ot | [ Asbrenen Eintrage ein. Ausfithrlichere Infor-

mationen zum Filtern finden Sie im
/ A B c Abschnitt »Den AutoFilter anwen-

den« auf Seite 280.
Monat E_Lehmann ~ |Meier ~ |Sch -

Von A bis Z sortieren

Von Z bis A sortieren

Schritt 15

Wenn Sie eine Tabellenformatvor-
lage verwendet haben, wird lhnen

Nach Farbe sortieren

Textfilter . . o
ein neues Register angezeigt: Tabel-
Suchen X .
» - ‘ lentools/Entwurf. Sie kbnnen von
(Alles auswahlen) N i
(¥l April hier aus z.B. die Uberschrift ausblen-
August .
[¥IDezember den oder eine andere Tabellenfor-
[v|Februar

matvorlage einstellen. Probieren Sie
einfach einige Méglichkeiten aus.

Petra Bilke [Eal

Tabellentools

Ansicht Hilfe P Was méchten Sie tun?

He l_’j,. m
i

Tabellenformatoptionen Schnellformatvorlagen

Tabellenformatvorlagen u Ausdruck
Kopfzeile [ Erste Spalte Schaltflache "Filter" ) ) )
O ergebniszeile [ Letzte Spatte Die Filterpfeile werden nur am
] Gebinderte Zeilen [ Gebnderte Spalten | Bildschirm angezeigt und nicht mit
Tabellenformatoptionen aUSgedrUth.
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Kapitel 4: Tabellen professionell gestalten

SChritt 16 16 Datei Start Einfagen Zeichnen Seitenlayout
Excel enthdlt umfangreiche Gestal- I Farben~ @ Hﬁ% [ﬁ [‘E
tungsvorla‘gen (SChr'fta‘rt’ Fa‘rben' Designs [A[ Schriftarten - Seiten- Ausrichtung Format Dru.ck— &
Effekte), die auch fiir Word und . Effekte - Endert 7 T bereichd
PowerPoint gUItlg sind. So wirken Office | Seite einrichtq
z.B. Berichte, Tabellen und Prasenta- ’] Aa ’U Ad 1 Aa 1
tionen wie aus einem Guss. Klicken = S T S £
Sie auf dem Register Seitenlayout i s% g 1 ™ >’_ e
auf die Schaltfliche Designs. Es smcsan| | |smema ] |memeee ] |meeee 7 ]
. . . Integral o lan-Sitzu Organisch 76 1
offnet sich eine Auswahl. o
Aa 1 R 1 Aa i| p ]

1 :::I.Izll-:l- .-'-“. .-;:;.:IT—:H .~| sicht - )
SCh ritt 1 7 nlfl Llach Designs suc 0L

"_‘E Abktuelles Design speichem 06 4
Setzen Sie den Mauszeiger auf ein L 1

beliebiges Design, z.B. Fetzen,
und warten Sie einen Moment.
Excel bietet Ihnen rechts die Live-

Stat  Einfagen  Zeichnen Seitenlayout
Vorschau lhrer Tabelle im jeweiligen (A L
_ E B Farben @ FBE ID Eéjl = !
eS|gn. Designs [] schriftarten~ Seiten-  Ausrichtung Format  Druck-  Um-  Hinter
& e rander - © @ bereich ~ brliche -
Office ~ | Seite einrichten

Schritt 18 m ’T‘ f.\f.’.. W :

Entscheiden Sie sich mit einem ulze [~|Summe -] |
‘.— /—\O /—\O Aa &6 274
Mausklick z.B. fir das Design Inte- | [z====l] L= J " 7 276

Inte |n| lan-Sitzu, Organisc h
278
Aa

gral @. Damit wird der Gestaltungs- H : 280
befehl ausgefiihrt, und Ihre Tabelle ?.'..'fhh.'. gt -E'.T . I

erstrahlt in neuem Design.

::
i
4
-

oo~

A B C D E
I 2 —
] . 3 |Monat '.Lehmunn ~ |Meier ¥ |Schulze ¥ |Summe s
Auswahl des Designs 4 | Terar 88 120 &6 274
Die Auswahl eines Designs wirkt 5 [Februar = Ik = 228
i ) ) & |marz 92 110 76 278
sich auch auf die anderen Blatter 7 |April 4 105 a1 280
Ihrer Arbeitsmappe, auf Effekte bei i e 100 - 282
, 9 |Juni o8 o5 91 284
SmartArts (Zeichnungen) und auf 10 Lui 100 20 58 284
ggf. vorhandene Diagramme aus. 11 LAugust 102 59 10] 208
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Designbestandteile dndern

n B | | Ergebnis Ubersc... Uberschr... - Nichts ist so schén, dass es nicht
* r — - - -
Bedingte  AlsTabelle | Uberschrift 2 | iberschrift3 | Uberschrift4 20 % - Akzent1 = nOCh SChoner Werden konnte- Sie
Formatierung = formatieren - o .
’ R i T werden staunen, wie schnell Sie

k Designbestandteile dndern kénnen.

E Summe ~ AY
Z -
Standard 22 Standad 23 Standard 24 e SCh ritt 1

Sortieren u
Filtern -

Neutrel Schlecht Bearbelten Sie haben lhre Ausgaben quartals-
weise erfasst und die Uberschrift mit
der Formatvorlage Uberschrift 3
formatiert. Klicken Sie in die Tabel-

1en

Erkidrender... |Notiz

Uberschr... Uberschrift 2 Uberj;::f:h::n Uberschrift 4 ‘ e bEm e el 2 A @l
20%- Akzent3  20%- Akzenta  2( Andem. Register Start in der Gruppe For-
Duplizieren... .
SOMSAEENE [Ao%e-alcentt @ | matvorlagen auf den untersten Pfeil
Katalog zur Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufigen am Feld Ze"enformatvorlagen_
= [RRestie
Prozent Wahrung Wahrung [0]
Schritt 2
Es 6ffnet sich ein Auswahlmeni. Kli-
B cken Sie mit der rechten Maustaste

auf die verwendete Zellenformatvor-
lage, also in diesem Fall auf Uber-

_o schrift 3. Im Kontextmenl wahlen

Name der Formatvorlage: Uberschrift 3

Formatvorlage| Sle dle Optlon Andern.
[ zahlenfo Zahlen  Ausrichtung  Schrift Rahmen  Ausfiillen  Schutz
Hintergrundfarbe: Musterfarbe: S =
chritt 3
Keine Farbe Automatisch v
C I L] Musterformat Klicken Sie im Dialogfenster auf
= = v Formatieren @. Im nichsten
ENEN Dialogfenster kénnen Sie neue
AEEEEEEEN .
EEEEEEEEN Gestaltungsbefehle eingeben, z.B.
| EEEEE Hellgrau als Fiillfarbe. Wenn Sie

beide Fenster mit OK bestatigen,
wird die Anderung fiir alle Tabellen
ubernommen, die mit der Vorlage
Uberschrift 3 gestaltet worden sind.
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Kapitel 4: Tabellen professionell gestalten

Schritt 4

In einem der Beispiele im Abschnitt
»Designs und Zellenformatvorla-
gen verwendenc (siehe Seite 108)
haben wir die Vorlage Tabellenfor-
mat - Hell 4 verwendet. Um sie zu
verdndern, miissen Sie ein Duplikat
erzeugen. Klicken Sie auf dem Regis-
ter Tabellentools/Entwurf mit der
rechten Maustaste auf die Vorlage,
und wéhlen Sie die Option Dupli-
zieren.

Schritt 5

Geben Sie Ihrer Formatvorlage einen
eindeutigen Namen @, etwa »Son-
nige Tabelle«. Wéhlen Sie unter dem
Namensfeld dann ein Tabellenele-
ment aus, das Sie verdndern wollen,
z.B. Ganze Tabelle €. Dann klicken
Sie auf Formatieren.

Schritt 6

Im nachsten Dialogfenster kénnen
Sie den Schriftschnitt verandern,
eine Fillfarbe fir die Zellen einstel-
len etc. Bestdtigen Sie lhre Eingaben
durch einen Klick auf OK. Die Vor-
lage ist fertig und steht Ihnen im Be-
reich Tabellenformatvorlagen in der
neuen Kategorie Benutzerdefiniert
zur Verfligung.

4 2

H Tabellenformat andern

C Y [T eeebnis Ubersc... Oberschr.. *
= — feeons —_—
Bedingte | AlsTabelle | Uberschrift 2 | Uberschrifts | Oberschriftd  20%- Akzent1l _

Einfiig
Formatierung - formatieren = -
Benutzerdefiniert

Ubernehmen und Formate |aschen

Ubernchmen (und Eormaticrung beibehalten)

Duglizieren...

Als Standard festlegen
Mittel = e

,,,,, Katalog z bolleiste far den Schnellzugriff hinzufligen

| ? X
TableStyleLight4 2

Tabellenelement:

Name:

Vorschau

(3

Ganze Tabelle A~
Stripeset der ersten Spalte

Stripeset der zweiten Spalte

Stripeset der ersten Zeile

Stripeset der zweiten Zeile T oo
Letzte Spalte
Erste Spalte
Uberschriftenzeile
Ergebniszeile N
@
Formatieren Léschen
Elementformatierung:
Schrift Rahmen  Ausfillen
Schriftart Schriftschnitt: Schriftgrad
H calibri Light (Uberschriften) Standlard 8
H calibri (Textkorper) Kursiv 9
T Agency FB Fett 10
@ Algerian Fett Kursiv 1
H Arial 12
H Arial Black 14
Unterstreichung: Farbe:
I
v v
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_______________________________________________
Highlights setzen mit der bedingten Formatierung

n A B & D E
1 |Monat Lehmann _ Meier Schulze alles bezahlt?
2 [Januar 38 120 66 ja
3 |Februar 90 115 nein
4 |Marz 92 110 70 ja
5 |april 94 81 nein
6 |Mai 96 100 86 ja
7 |Juni 98 a5 91 ja
8 [Juli 100 90 nein
9 |August 102 85 101 ja
10 |September 104 106 nein
11 |Oktober 106 75 111 ja
12 |November 108 70 116 ja
13 |Dezember 110 65 121 ja 19—
14

%11

E' ® == = - b Standard . %Badmgte Formatierung '. E“Emfugen ©
PrA- === 3= - |- 9 m| 5 28 ;] Regeln zum Hervor
] Ausrichtung ] Zahl ] %
Regeln fiir gbersteffinterste Werte
88
D E E G Datenbalken
Schulze alles bezahlt? |
120 66 ja I:E:I Farbskalen
115 71 neun
110 76 ja Symbolsatze
105 81 nein
100 6 ja [] MNeue Regel...
95 91 ja [# Regeln lgschen
90 96 [F Regeln verwalten...

heben von Zellen *

3

B
o_-

e—-- Leerzeichen v

Regeltyp auswahlen:

= Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

= Nur Zellen formatieren, die enthalten

= Nur obere oder untere Werte formatieren

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

= Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

Nur Zellen formatieren mit:

Kein Format festgelegt

Abbrechen

Vorschau: Formatieren. @

116

Geben Sie Excel den Auftrag, lhre
Daten zu tiberwachen und ein op-
tisches Highlight zu setzen, falls die
vorgegebenen Bedingungen erfiillt
sind. So kénnen Sie nichts iibersehen.

Schritt 1

Excel soll Thnen alle Zellen gelb
anzeigen, in die Sie noch nichts
eingetragen haben. Dazu markieren
Sie den hervorzuhebenden Tabellen-
bereich, z.B. B2:E13.

Schritt 2

Wiéhlen Sie auf dem Register Start
in der Gruppe Formatvorlagen den
Befehl Bedingte Formatierung.
Klicken Sie auf Neue Regel.

Schritt 3

Klicken Sie auf den Regeltyp Nur
Zellen formatieren, die enthalten
@. Bei Nur Zellen formatieren mit
wihlen Sie Leerzeichen @ aus. Fiir
die Gestaltung der Zellen nutzen Sie
die Schaltfliche Formatieren, die
zum Dialogfenster Zellen formatie-
ren fihrt.



Kapitel 4: Tabellen professionell gestalten

Schritt 4

Stellen Sie auf dem Register Ausfiil-
len die Hintergrundfarbe Gelb ein,
und bestdtigen Sie zwei Mal. Fertig!
Tragen Sie jetzt z.B. in die Zelle D8
»4« ein, verschwindet der gelbe
Hintergrund, weil die Zelle nun nicht
mehr leer ist.

Schritt 5

Im zweiten Beispiel wollen Sie die
ganze Zeile des jeweiligen Mo-

nats hervorheben, die noch leere
Eintrage hat. Wiederholen Sie dazu
die Schritte 1 und 2, und stellen Sie
den Regeltyp Formel zur Ermitt-
lung der zu formatierenden Zellen
verwenden ein €. Tragen Sie die
Formel =$E2="nein" ein, und wahlen
Sie Uber die Schaltfliche Formatie-
ren @ die Ausfiillfarbe Gelb.

Schritt 6

Alle Monate, die noch offene Be-
trdge haben, werden gelb hervorge-
hoben. Wenn Sie den Eintrag in der
Zelle E7 in »ja« dndern, verschwin-
det die gelbe Hervorhebung fiir
diese Zeile.

® N oA WN =

A
Monat
Januar
Februar
Marz
April
Mai
Juni
Juli
August
September
Oktober
November
Dezember

B C D E
Lehmann Meier Schulze alles bezahlt?
88 120 66 ja
90 115 nein
92 110 76 ja
94 81 nein
96 100 86 ja
98 95 91 ja
4 90 nein
102 85 101 ja
Zahlen  Schrift  Rahmen | Ausfillen

Fulleffekte...

Hintergrundfarbe:

Keine Farbe

Musterfarbe:

Musterformat

Automatisch 4

Weitere Farben..

Regeltyp auswahlen:

= Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren
= Nur Zellen formatieren, die enthalten
= Nur obere oder untere Werte formatieren

> Nur Werte tber oder unter dem Durchschnitt formatieren

= Nur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

= Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist:

=$£2="nein" @

(sl
1
Formatieren... —e

Vorschau: AaBbCcYyZz
OK Abbrechen

A B C D E
1 Monat Lehmann Meier Schulze alles bezahlt?
2 Januar 88 120 66 ja
3 Februar 90 115 nein
4 Mirz 92 110 76 ja
5 April 94 81 nein
6 Mai 96 100 86 ja
7 Juni 98 95 9lja @=———t— | |1 |2 |3 |4 |5 | =
8 Juli 4 90 nein T ewlElR IT Iz
9 August 102 85 101 ja
10 September 104 106 nein strg At -~
11 Oktober 106 75 111 ja
12 [November 108 70 116 ja
13 Dezember 110 65 121 ja
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Ab und an missen Sie Tabellen auch ausdrucken. Das fiihrt hdufiger zu drgerlichen
Fehldrucken, denn viele vergessen, vorher den Seitenumbruch einzustellen, also zu
bestimmen, wo eine Seite des Ausdrucks aufhért und die nachste beginnt.

Mit verschiedenen Ansichten arbeiten

Auf der Registerkarte Ansicht gibt es viele verschiedene Méglichkeiten, das optische
Erscheinungsbild Ihrer Excel-Tabelle an Ihre Bediirfnisse anzupassen. Unter anderem
kdnnen Sie sich dort eine Umbruchvorschau anzeigen lassen, anhand derer Sie sehen, wo
Excel beim Ausdruck eine neue Seite beginnt.

Die Druckvorschau

Uber Drucken in der Backstage-Ansicht kénnen Sie sich anzeigen lassen, wie der Ausdruck
spater aussehen wird. Die Druckvorschau stellt nur dar, was nachher wirklich auf dem
Papier zu sehen ist. Hier ldsst sich auBerdem der Seitenrand verbreitern, das Format ein-
stellen (z.B. DIN A3) und bestimmen, ob hochkant oder quer gedruckt wird.

Kopf- und FuBzeilen einfiigen

Wenn Sie Uber die Registerkarte Ansicht die Ansicht Seitenlayout wahlen, kénnen Sie Ih-
rer Tabelle Kopf- und Fulzeilen hinzufiigen. Darin stehen z.B. Seitenzahlen oder auch das
Firmenlogo. Sobald der Bereich aktiviert wurde, erscheinen im Meniiband die Kopf- und
FuBzeilentools.
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Auf dem Register Ansicht finden Sie
die verschiedenen Ansichten passend
D zu lhrer Arbeit in der Tabelle.

Datei Start EinfOgen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe Q Sie wiinsi =

|:| B E‘S Q I:E)n L‘__‘Q =2 Neues Fenster (kK| ED’_J D

E Alle anordnen
Mormal Umbruchvarschau I@ Anzeigen  Zoom 100%  Auswahl

Fenster  Makros

vergroRern E=] Fenster fixieren - wechseln - -
Arbeitsmappenansichten Zoom Fenster Makraos ~
c4 - fe | 500 v
A E C u] E F G H | J K L ] ] [u] P -

1 Januar_Februar _ Mirz 1 Guartal Bpll T Juni_Z. Guartal Juli__ August September 3. Guartal _Oktober Movember Dezemberl 4
2 [Gehalt HHEEE | BEAEE | GUERE  FHEEE  BERSE] SRR GREEE  BUEEE| FERRN | UEAEE  RUEEE  BEEER  SURAN REEEE  BRERE
3 |Lotogewinne < 0 wooor tzsorle sse o o don | wanr meor semc 1 freoy - frzop - 2ol
4 |Lebensabschnittsgershi  500,00T| 60000 1 600001  ##H 65,001 | 60000) “BODNO  #eess| 50000 B0O00| 50000 # - 500,001 B0000)  B00,00 |
5 200,001 200,001 200001 60000;  33o0ql 0000)  0000) 233005 | 100001 0000 00001 30000) _ 00001 0000 0000
3 HiEE BEEE awenn | GRunE  wewes | awen ennwn  shnes | RRRR SRS REEER T SEEEE  SReRd awene meseel
7
8
9 —
— Drucken
Neu <
Exemplare | 1 N -
Offnen =
Drucken
Speichern
Speichern unter Drucker
HP Officejet 6
Als Adabe PDF = L - 9 Von allen
ine
speichem . .
T Ansichten ist
Drucken . 1 -
. Einstellungen die Druckvor
Freigeben Aktive Biatter drucken schau lhrem

= = Ka;;m,s,Emnanmen.xlsu - Bxcel Copf- und entools Ausdruck am

Datei Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe é-hn”ChSten .

D D @ F r @ n @ I;l E u ] Erste Seite anders|
Kopfzeile FuBzeile = Seitenzahl Anzahl Aktuelles Aktuelle Dateipfad Dateiname Blattname Grafik Zu Kopfzeile [ Gerade & ungeral

© & der Seiten  Datum  Uhrzeit wechseln

Kopf- und Fubzeile Kapf- und FuBzeilenelemente Navigation

c4 e 5 500

[ 1 Z 3 4 B &l 7] E E i 2] E iy 5 5 7 E 9|
A B © D E F

o In Kopf- und
" FuRzeilen
i, kdnnen Sie

A :i zusatzliche

i Informationen

Ulrike Sprun &[Datei _e .
5 e : unterbringen.
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©

Informationen
Neu

Offnen

Speichern

Speichern unter

Als Adobe PDF
speichern

Drucken
Freigeben
Exportieren

SchlieBen

Offnen

@ Zuletzt verwendet
asd Mit mir geteilt

(£ OneDrive - Personlich
% @outlook.de

El:l Dieser PC
A

+ Ort hinzufligen

Durchsuchen .—1

A B © D E

1 [Einnahmen | Januar Februar Mérz 1. Quartal
2 Gehalt 2.000,00 € 2.000,00 € 2.000,00€ 6.000,00 €
3 Lottogewinne 100,00 € 100,00 €
4 | Lebensabschnittsgeféhrte 500,00 € 500,00 € 500,00 € 1.500,00 €
5 Geldgeschenke 200,00 € 200,00 € 200,00 € 600,00 €
6 Summe 2.700,00 € 2.800,00€ 2.700,00 € 8.200,00 €
7

8

» 1. Quartal 2. Quartal | 3.Quartal | 4.Qua ... ® 4
Bereit B E O -

+ 100%

©

Informationen
Neu

Offnen
Speichern
Speichern unter

Drucken

05_Beispielexlsx - Excel

Drucken

Exemplare: 1 -

Drucken

Drucker

Q% Bereit

Send To OneNote 16

Druckerewsens(haﬂen

Freigeben

Exportieren

SchlieBen

Konto

Optionen

Feedback

Einstellungen
77T Aktive Blatter drucken

~| Hochformat v|
A4

Nur die aktiven Blatter drucken

2] bis :

Sortiert

123 123 123

21 cmx 297 cm
Benutzerdefinierte Seitenrander v

Keine Skalierung

Die Blétter in OriginalgréBe drucken.

Seite einrichten

120

Ein Ausdruck lhrer Tabelle ist vor
allem dann niitzlich, wenn Sie
Zahlen dokumentieren mdchten oder
wenn Sie deren Inhalte anderen zur
Verfiigung stellen wollen. Wir zeigen
lhnen hier, wie Sie lhre Excel-Tabelle
schnell ausdrucken.

Um die Tabelle zu 6ffnen, die Sie
drucken moéchten, wahlen Sie in der
Backstage-Ansicht den Befehl Off-
nen @. Suchen Sie den Speicherort,
z.B. Dieser PC @, und klicken Sie
auf Durchsuchen, um den Ordner
und den Dateinamen auszuwdhlen.

Wird das Tabellenblatt angezeigt,
das Sie drucken wollen? Falls nicht,
klicken Sie auf das Blattregister, auf
dem sich die gewlinschte Tabelle
befindet.

Klicken Sie auf das Register Datei,
und wéhlen Sie in der Backstage-
Ansicht den Befehl Drucken. Fir
den schnellen Ausdruck ist bereits
alles Wesentliche voreingestellt:
Hochformat, A4 und die Seiten-
rinder €. Rechts im Bild sehen Sie
die Druckvorschau lhrer Tabelle.



Wenn der richtige Drucker einge-
stellt ist, konnen Sie direkt loslegen.
Um einen bestimmten Drucker
anzusteuern, klicken Sie auf den
Auswahlpfeil am Feld und wéahlen
lhren Drucker aus.

Nun haben Sie fast alles passend
eingestellt. Allerdings brauchen Sie
nicht nur ein Exemplar, sondern
zwei. Wenn Sie auf den Drehpfeil
nach oben klicken, konnen Sie dies
einstellen.

Achten Sie darauf, dass in lhrem
Drucker geniigend Papier eingelegt
ist und starten Sie den Ausdruck
mit einem Klick auf die Schaltfliche
Drucken.

Tabelle blitzschnell drucken
Klicken Sie im Explorer mit der
rechten Maustaste auf eine
Excel-Datei. Wéahlen Sie aus dem
Kontextmenii die Option Drucken.
Die Tabelle wird sofort gedruckt,
ohne dass Sie sie vorher 6ffnen
miussen.

C)

Informationen
Neu
Offnen

Speichern

Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportieren

Veroffentlichen

SchlieBen

©

Informationen
Neu
Offnen

Speichern

©

Informationen
Neu

Offnen

Speichern

Drucken
Eﬂ Exemplare: | 1
Drucken
Drucker

Send To OneMote 16
Bereit

Adobe FDF
Bereit

)
=
® o
=
=
=

HP Officejet 6700
Offline

HFP509C92 {HP Officejet 6700}

Bereit

Microsoft Print to PDF
Bereit

Drucken

] Exemplare: |2

Drucken

O

-

Drucken

Exemplare: |2
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E

Datei  Stat  Einfigen  Zeichnen

s

Ansichten

Seitenlayout  Formeln  Daten

Normal Umbruchvorschau Seitenlayout Benutzerdef. (7] Gistemetalinien [7] Uberschiften

Bearbeitungsleiste Q [E)
[ Bearbeitungsleiste z Q

Auswah
vergroBer

Zoom 100%

Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom

AL - f Einnahmen
A B @ D E

1 |Einnahmen | Januar Februar Marz 1. Quartall
2 | Gehalt 2.000,00€ 2.00000€ 2.00000€ 6.000,00€
3 | Lottogewinne 100,00 € 100,00 €
4 | Lebensabschnittsgefdhrte 500,00 € 500,00 € 500,00 € 1.500,00 €
5 Geldgeschenke 200,00 € 200,00 € 200,00 € 600,00 €
6 Summe 2.700,00 € 2.800,00€ 2.700,00 € " 8.200,00 €

Datei  Stat  Finfigen  Zeichnen  Seftenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen [EYY
= Lineal Bearbeitungseist Q [‘3 = E
& 2 EEE —— Y 0 =
Normal Umbruchvorschau SEitenlayout Benutzerdef. [ gisernetzlinien [7] Oberschriften Zoom 100% Auswshl  MNeues  Alle
Ansichten vergrofiem  Fenster anordnen
Arbeitsmappergnsichten Anzeigen Zoom
AL 2 fe | Einnahmen
i i T fi ERanT
L A 8 c ] 3 F
= SPRUNG:
<
1 nnahmen | Januar Februar Marz L Quartal April
2 =halt 2000,00€  2.00000€  2.00000€  6.000,00€  1.500,00€
] ttogewinne 100,00€ 100,00€ 12,80€
4 tkbensabschnittsgefshrte 500,00€ 500006  500,00€  L500,00€  55500€
s eldgeschenke 200,00€ 200,00€ 200,00 € 500,00 € 33,00€
& mme. 2700,00€ _ 2.600,00€ _ 2.700,00€ ~_ 8.200,00€ _ 2.100,80&

Q Was machten Sie tun?

Datei Start.

=

Zeichnen

B O

Einfiigen

Seitenlayout

Formeln

Daten (SO Ansicht

[v/] Bearbeitungsleist C)\ D
carbeitungsleiste o Q

Normal Umbruchverschau Seitenlayout Benutzerdef. | [7] gittemetalinien [7] Uberschriften

Zoom 100%  Auswahl

Ansichten vergraBem
Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom
Al - b3 Einnahmen
A E C o E F G ! J K L
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Alles ist eine Frage der Ansicht — das
gilt auch fiir Excel-Arbeitsmappen.
Was sie zeigen und was sie »ver-
schweigen«, erfahren Sie in diesem
Abschnitt.

Wechseln Sie tiber das Register
Ansicht mit einem Klick auf die
Schaltflaiche Normal in die Normal-
ansicht. Sie dient der Bearbeitung
von Tabellentexten, -zahlen und
-formeln.

Indem Sie auf dem Register Ansicht
auf Seitenlayout klicken, wechseln
Sie in eine andere Ansicht. Nun
sehen Sie auch den Bereich fir die
Formatierung des Tabellenblatts:
Kopfzeile, Seitenrander und Lineale.

Wéhlen Sie nun auf dem Register
Ansicht die Schaltfliche Umbruch-
vorschau. Excel begriiBt Sie mit
einem Blick auf die gesamte Tabelle.

Schneller Ansichtswechsel

Die Ansichten kénnen Sie auch
tber die Befehle am rechten unte-
ren Fensterrand wechseln.



Ist Ihnen die Darstellung zu klein,
zoomen Sie durch gleichzeitiges
Driicken von und Drehen
des Mausrads oder mit dem Zoom-
regler unten rechts im Fenster die
Tabelle ndher heran. So kdénnen Sie
die Standardseitenumbriiche besser
erkennen und sehen z.B. auch die
Information Seite 1 besser.

Ziehen Sie die Linie, die den Stan-
dardseitenumbruch anzeigt, mit der
Maus eine Spalte nach links, sodass
die neue Seite nach dem 1. Quartal
beginnt. Wenn Sie die Maus loslas-
sen, wird der von lhnen festgelegte
Seitenumbruch als durchgehende
blaue Linie dargestellt.

Lassen Sie sich den neuen Seitenum-
bruch in der Seitenansicht anzeigen.
Dazu klicken Sie auf das Register
Datei und in der Backstage-Ansicht
auf Drucken @. Blattern Sie zur
nachsten Seite, um den Seitenum-
bruch zu kontrollieren.

Zuletzt eingestellte Ansicht
Excel zeigt die Tabelle beim néchs-
ten Offnen automatisch in der
zuletzt eingestellten Ansicht an.

n  Seitenlayout  Formeln

AL f Einnah
A B C D E F G
1 |Einnahmen Januar Februar Marz 1. Quartal April, Mail
2 |Gehalt 2.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00€ 6.000,00€ 1.500,00€; 1.600,00€
3 |Lottogewinne C ~100,00 €4 100,00 € 12,80 € 1- 9,80 €
4 |Lebensabschnittsgefahrte 500,00 & “sbo,o0€ | 500,00€ 1.500,00€  55500€] 500,00 €
5 |Geldgeschenke 200,00 € 200,00 € 200,00 € 600,00 € 33,00€ 100,00 €
6 |Summe 2.700,00 € 2.800,00 € 2.700,00 € | 8.200,00 € 2.100,80€! 2.190,20 €
7
8
]
Strg +
D E [F G H
Marz 1. Quartal April d’\/lai Juni

2.000,00 € 6.000,00 € 2.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00

100,00 € i 100,00 €

500,00€  1.500,00 € 500,00€ | 500,00 € 500,00
200,00 € 600,00 € 200,00€ | 200,00 € 200,00
2.700,00€ ~ 8200,00€ 2.700,00€ | 2.800,00€  2.700,00

g1

D E F G
Marz 1. Quartal April Mai
2.000,00 € 6.000,00 € 2.000,00 € 2.000,00 €
100,00 € 100,00 €
500,00€  1.500,00 € 500,00 € 500,00 €
200,00 € 600,00 € 200,00 € 200,00 €
2.700,00 € | 8.200,00 € 2.700,00 € 2.800,00 €
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05_Beispielexsx - Excel

Informationen D ru C ke n
Neu xemolare: |1 -

= xemplare Z
Offnen =

Drucken

Speichern
Speichern unter Drucker

Send To OneNote 16
Drucken = oo -

Druckereigenschaften
Freigeben .

Einstellungen

Exportieren Aktive Blatter drucken
= Nur die aktiven Blatter drucken
SchlieBen

Seiten: 3 bis :
‘ Sortiert
Konto EENTEN
Datei  Stat  Finfigen  Zeichnen  Seiterlayout  Formeln  Daten  Uberprifen (ROl Hife QO Was mochten
[4] Bearbeitungsleiste Q [E) = E
HE B O s 2 K H
Normal Umbruchvorschau Seitenlayout Benutzerdef. [ Gitternetzlinien 7] Uberschriften Zoom 100%  Auswahl Neues Alle

Ansichten

Arbeitsmappenansichten Anzeigen

vergraBern  Fenster anordnen|

Zoom

Al M fe | Einnahmen
A B C D E F
1 |Einnahmen | Januar Februar Marz 1. Quartal April
2 | Gehalt 2.000,00 € 2.000,00€ 2.00000€ 6.000,00€ 1.500,00€
3 |Lottogewinne 100,00 € 100,00 € 12,80 €
4 | Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € 500,00 €  500,00€ 1.500,00 € 555,00 €
5 Geldgeschenke 200,00 € 200,00 € 200,00 € 600,00 € 33,00 €
6 Summe 2.700,00 € 2.800,00 € 2.700,00€ | 8.200,00€ 2.100,80 €
4
Al M fx Einnahmen
A B C

1 |Einnahmen Januar Februar

2 |Gehalt 2.000,00 € 2.000,00 €

3 [Lottogewinne 100,00 €

4 |Lebensabschnittsgefdhrte 500,00 € 500,00 €

5 |Geldgeschenke 200,00 € 200,00 €

6 |Summe 2.700,00 € 2.800,00 € ‘

: AL
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Die Kontrolle vor dem Ausdruck
ist besser als noch einmal drucken
zu miissen. Deshalb zeigen

wir lhnen hier die wichtigsten
Kontrollmdéglichkeiten in der
Seitenansicht.

Rufen Sie mit einem Klick auf das
Register Datei die Backstage-Ansicht
auf. Uber die Option Drucken gelan-
gen Sie zur Seitenansicht. Alternativ
driicken Sie die Tastenkombination
(Strg)+(P], um in das Drucken-
Meni zu gelangen. Wenn Sie hier
Einstellungen fiir den Ausdruck
vornehmen, sehen Sie deren Auswir-
kung rechts in der Druckvorschau.

Sie wollen z.B. nur einen Tabellen-
bereich und nicht die ganze Tabelle
drucken? Brechen Sie die Seiten-
ansicht mit der (Esc]-Taste ab, oder
klicken Sie noch einmal auf Normal
auf dem Register Ansicht, um in die
Normalansicht zuriickzukehren.

Markieren Sie nun den Bereich, den
Sie drucken mochten, z.B. A1:B6.



Klicken Sie in der Backstage-Ansicht
auf Drucken. In den Einstellungen
wahlen Sie Auswahl drucken. Auf
diese Weise wird nur der markierte
Bereich gedruckt.

Heben Sie die Einstellung Auswahl
drucken auf, indem Sie auf Aktive
Blatter drucken klicken.

Um Papier zu sparen, kénnen Sie die
Tabelle auf nur einer Seite drucken.
Klicken Sie auf den Pfeil neben
Benutzerdefinierte Skalierung, und
wahlen Sie den Eintrag Blatt auf
einer Seite darstellen. Starten Sie
den Druck mit einem Klick auf die
Schaltfliche Drucken @.

Tabelle zentrieren

Um lhre Tabelle mittig zu drucken,
klicken Sie auf den Link Seite
einrichten @ und im Dialogfenster
auf das Register Seitenrdnder.
Setzen Sie ein Hakchen sowohl
neben Horizontal als auch neben
Vertikal, und bestdtigen Sie mit
einem Klick auf OK.

© Drucken

Informationen = Exemplare: |1 -
N
e Drucken
Offnen
Drucker

Speichern

Send To OneNote 16

=B oo

Speichern unter

Drucken

Einstellungen

Druckereigenschaften

Freigeben } Aktive Blatter drucken
Nur die aktiven Blatter drucken

05_Beispielexisx - Excel

Aktive Blatter drucken
== Nur die aktiven Blétter drucken

Exportieren

SchlieBen

Auswahl drucken
b | Nurdie aktuelle Auswahl drucken

Druckbereich ignorieren

i 15,2 CMrX 25,7 cm

Gesamte Arbeitsmappe drucken
E= Die gesamte Arbeitsmappe drucken

Letzte benutzerdefinierte Seitenran.
Feedback v

Links: 1,8 cm  Rechts: 1,8 cm

Benutzerdefinierte Skalierung

Seite einrichten

Einstellungen
Ij—_l Aktive Blatter drucken 4
Nur die aktiven Blatter drucken

Aktive Blatter drucken
Nur die aktiven Blatter drucken

| E

Gesamte Arbeitsmappe drucken

!

Die gesamte Arbeitsmappe drucken

Auswahl drucken

il

Nur die aktuelle Auswahl drucken

Druckbereich ignorieren

© Drucken

Informationen Exemplare: |1 -

Neu
Drucken

Offnen
Drucker
Send To OneNote 16

=B oo

Drucken [y Keine Skalierung
(oo

Speichern

Speichern unter

Freigeben

Blatt auf einer Seite darstellen

Exportieren
sie auf eine Seite passt.

Druckereigenschaften

Die Blétter in OriginalgroBe drucken

L3
-»Q(- Die Druckausgabe so verkleinern, dass

Alle Spalten auf einer Seite darstellen

SchlieBen "FL" Die Druckausgabe auf die Breite einer

Seite verkleinem
Konto ke

Seite verkleinern
Optionen
Benutzerdefinierte Skalierung

Feedback

Alle Zeilen auf einer Seite darstellen
Die Druckausgabe auf die Hhe einer

Benutzerdefinierte Skalierungsoptionen

Benutzerdefinierte Skalierung

Seite einrichten

@
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Exemplare: |1 .
Neu lgl'!
Offnen Drucken
e Dudar
Speichen unter Send To OneNote 16
=@ sereit
Drucken Druckereigenschaften

Einstellungen

Freigeben

Aktive Blatter drucken
Exportieren = Nur die aktiven Blatter drucker
Seiten: 3 bis -
SchiieBen
‘7_‘ Sortiert

123 123 123
Konto

;‘ Hochformat ‘

Hochformat

Optionen

Feedback -
| Querformat

Benutzerdefinierte Skalierung v

Drucker
Send To OneNote 16

Y oot -

Druckereigenschaften

Einstellungen
| Avie Batr drucion .
Nur die aktiven Blatter drucken
Seiten: 2| bis -
i Sortiert .

123 123 123

| Querformat ‘

Hochformat

Querformat

Benutzerdefinierte Skalierung +

u 1841 ¢cm x 26,67 cm
‘ ‘ A3
29,7 cm x 42 cm
]2
21 cm x 297 cm
B4 (JIS)
257 cm x 364 cm
B5 (JIS)
SchlieBen 182 cm x 257 cm
Umschlag 10
1047 cm x 24,13 cm

Speicher unter

Drucken

Freigeben

Exportieren

Konto Umschlag Monarch

9,84 cm x 19,05 cm

Optionen

Weitere Papierformate.

85 (JIS)
182 cmx257 cm

Feedback

-

E Letzte benutzerdefinierte Seitenran...

Links: 1,8 cm Rechts: 1,8 cm

Benutzerdefinierte Skalierung v

Seite einrichten
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Um den Platz auf dem Blatt besser
auszunutzen, ist das Querformat oft
hilfreich. Wir zeigen lhnen, wie Sie
den Formatwechsel einstellen.

Die Standardeinstellung fiir den
Druck ist immer Hochformat. Sie
kénnen diese Einstellung wie hier
im Bereich Drucken in der Seiten-
ansicht tiberprifen.

In unserem Beispiel ist die Tabelle im
Hochformat nicht gut lesbar, darum
entscheiden wir uns fiir das Querfor-
mat. Klicken Sie in der Seitenansicht
auf den Pfeil neben Hochformat,
und wéhlen Sie aus der Liste die
Option Querformat aus.

Auch das Papierformat kénnen Sie in
der Seitenansicht einstellen. Wenn
Sie auf den Auswahlpfeil neben der
Voreinstellung A4 klicken, erscheint
eine Auswahl der Papierformate.
Stellen Sie hier z.B. B5 (JIS) ein. Die
Tabelle wird nun entsprechend an
das Format angepasst.



Wechseln Sie in die Normalansicht,
indem Sie auf das Register An-

sicht und dann auf die Schaltflache
Normal klicken. Hier sieht man das
Querformat nicht, weil in dieser
Ansicht der Fokus auf dem Eingeben
und Andern von Tabellendaten liegt.

Wechseln Sie in die Ansicht Seiten-
layout. Hier erkennt man das Quer-
format.

Wenn Sie dann zum Register
Seitenlayout wechseln, finden Sie
im Menlband die Gruppe Seite ein-
richten. Klicken Sie auf die Schalt-
fliche Ausrichtung, und wéhlen Sie
Hochformat. Das Ergebnis ist sofort
sichtbar.

Die Ansicht »Seitenlayout«

In der Ansicht Seitenlayout kon-
nen Sie alle Arbeiten erledigen,
die Sie auch in der Normalansicht
durchfiihren, z.B. Formeln er-
stellen oder Zellen formatieren.
Sie sehen dabei allerdings immer
mehr als in der Normalansicht,
z.B. die Kopf- und FufBzeilenbe-
reiche, die Randeinstellungen
oder die anschaulich dargestellten
Seitenumbriiche.

Ansicht

Formein  Daten

[¥] Bearbeitungsleiste O\ [‘i)
Lo}

Uberprisfen

Datei Start Zeichnen

= B B O

Einfigen Seitenlayout

Ey

DE =

ormal| Umbruchvorschau Seitenlayout Benutzerdef. (7] Gigtemetzlinien [7] Uberschriften Zoom 100% Ausnehl  Neues  Alle

Ansichten vergroBern  Fenster anordne]

Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoam
Al - e | Einnahmen
A B C D E F

1 |Einnahmen | Januar Februar Méarz 1. Quartal Aprill
2 |Gehalt 2.000,00 € 2.000,00€ 2.000,00€ 6.000,00€ 1.500,00€
3 |Lottogewinne 100,00 € 100,00 € 12,80 €
4 |Lebensabschnittsgefihrte 500,00€  500,00€  500,00€ 1.500,00€  555,00€
5 |Geldgeschenke 200,00€  200,00€  200,00€ 600,00 € 33,00 €
6 _|Summe 2.700,00€ 2.80000€ 2.700,00 € " 820000 € 210080€

Datei St  Einfagen  Zeichnen  Seitenlyyout  Formeln  Daten  Uberprifen [EAMETS

=
I:l (] [ Lineal [ Bearbeitungsleiste Q L'? Q
o]
Normal Umbruchverschau Seftenlayout Benutzerdef. (7] Gitemetdinien [ Uberschrifen Zoom 100% Auswahl
Ansichten vergraiern
Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom
m %
A . c o e
SPRUN67
: T T <
2 200000¢ 2000006 20mo0e  6o0000E
3 1000¢ 1000¢
3 s000€  si000¢  S000€  L500,00€
s 2000e awove  2mme e
G Summe Troo0e zaoone zzmene” sa0me
7
L

Datei Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Farmeln Uberpriifen
B Farben - E g [ D L - E'Ii =
[&] schriftarten = rlhj q”j [% "_‘ é"’ kAl
Desi Seiten- Ausrichtung Format Druck-  Um-  Hintergrund Druck-
- Effeite~ rander ~ - - bereich - briiche~ titel | £
Designs inrichten 5 A
D Hochformat
110 -
=5)| Querformat
A B C D
1 Einnahmen Januar Februar
2 Gehalt 2.000,00 € 2.000,00€ 2.000)
Y Lottogewinne 100,00 €
- 4 Lebensabschnittsgefahrie 500,00 € 500,00€ 500
5 Geldgeschenke 200,00 € 200,00 € 200)
= 6 Summe 2.700,00 € 2.800,00€ 2,700
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New e Haben Sie daran gedacht, genug
emplare: -
) = ° Platz zum Lochen und Abheften des
Offnen .
Drucken Tabellenausdrucks frei zu lassen? In
Speichern diesem Abschnitt erfahren Sie, wie
Letzte benutzerdefinierte Einstellung . . i . .
ST o E Oben: 19 cm Unten: 19 em Sie die Seitenrdnder verbreitern oder
Links: 1,8 cm Rechts: 1,8 cm L .
Kopfzeile: 0,8 cm FuBzeile 0,8 cm mit individuellen Ma/_;en versehen.
Drucken
Normal
Freigeben Oben: 1,91 cm Unten: 1,91 cm
Links: 1,78 cm Rechts: 1,78 cm
ity Kopfzeile: 0,76 cm FuBzeile: 0,76 cm
. Breit o 0 o a .
Veraffentlichen Oben: 254 cm Unten: 254 cm AUCh dle Seltenrander konnen Sie
Links: 2,54 cm Rechts: 2,54 cm .
SchlieBen Kopfzeile: 1,27 cm FuBizeile: 1,27 cm an lhl’e WunSChe anpassen. Dazu
Schmmal klicken Sie auf das Register Datei. In
Konto ] e e der Backstage-Ansicht rufen Sie iiber
ont —  Kopfzeile Fubzeile Drucken @ die Druckvorschau auf.
ptionen . . .
Benutzerdefinierte Seitenrinder... D|e Standardelnste“ung |St Normal.
MNormale Seitenrdnder
Links: 1,78 €¢m Rechts: 1,7...
Wenn Sie lhren Ausdruck spa-
Breit ter lochen und abheften moch-
Oben: 2,54 cm Unten: 2,54 cm ) i . .
@ links 254 cn  Rechts 254 cm ten, sollten Sie die Seitenrander
Kopfzeile: 1,27 cm FuBzeile: 127 cm . . .
vergréRern. Dazu klicken Sie auf
Schmal .
Oben: 191 cm Unten: 191 cm den AUSWahIpfelI reChtS nEben
D tinks: 064 em - Rechts: 0,64 cm Benutzerdefinierte Seitenrinder
Kopfzeile: 0,76 cm FuBzeile: 0,76 cm

und wéhlen den Eintrag Breit aus.

M Benutzerdefinierte Seitenrander

Benutzerdefinierte Seitenrander...

@ Benutzerdefinierte Seitenrander ! m Obwohl der Rand nun 2'54cm
breit ist, finden Sie ihn noch im-
mer zu schmal. Klicken Sie also auf
die Auswahl Benutzerdefinierte
ﬂ Benutzerdefinierte Seitenrinder Seitenriander.

Benutzerdefinierte Seitenrander... .—1

ED Benutzerdefinierte Seitenrander v
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Das Dialogfeld Seite einrich-

ten erscheint. Auf dem Register
Seitenriander @ stellen Sie unter
Links mithilfe der Pfeile eine Breite
von 5cm fir den linken Rand ein.
Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit ei-
nem Klick auf OK. Alternativ kénnen
Sie auch direkt einen Wert eingeben,
indem Sie den vorhandenen Uber-
schreiben.

Die Druckvorschau zeigt nun die
verbreiterten Rander. Excel »merkt«
sich diese benutzerdefinierte Ein-
stellung fur den nachsten Ausdruck
©. Sobald Sie das Programm je-
doch ganz beenden oder eine neue
Arbeitsmappe erstellen, gehen die
Einstellungen verloren.

Offnen Sie eine weitere Excel-
Tabelle, und rufen Sie die Seitenan-
sicht auf. Wie Sie sehen, hilt Excel
sofort die von lhnen definierten
Einstellungen fiir die Réander bereit.
Wenn Sie also erneut breite Rander
brauchen, klicken Sie auf Letzte
benutzerdefinierte Seitenrand-
einstellung.

?

Seite einrichten ? X
Papierformat ~ Seitenrander  Kopfzeile/FuBzeile Blatt
Oben: Kopfzeile:
25 £ 13 12
Links: Rechts:
R =
5 = 25 -
Unten: FuBzeile:
25 : 13 :

Auf der Seite zentrieren

|:| Horizontal
[ vertikal Optionen...
Abbrechen
B5 (JIS)

18,2 cm x 25,7 cm
@ Letzte benutzerdefinierte Seitenran...
-
Links: 5 cm Rechts: 2,5 cm _—e

Benutzerdefinierte Skalierung v

Neu

. 1
O Exemplare: =
Offnen =
Tt
Letzte benutzerdefinierte Einstellung
Speichern Oben: 25 cm Unten: 25 cm
m Links: 5 cm Rechts: 25 cm
Speichem unter Kopfzeile: 13 cm Fubzeile: 13 cm
Do Normal
Oben. 191 cm Unten 191 em
N H Links 178 cm Rechts: 178 cm
9 Kopfzeile: 0,76 cm FuBzeile: 0,76 cm
Exportieren Breit
Oben: 254 cm Unten 254 cm
SchlieBen Links: 254 cm Rechts: 2,54 cm
j: Kopfzeile: 127 cm Fubzeile: 127 cm
Konto Schmal
Oben: 191 cm Unten: 191 cm
@pftn Links 064 cm Rechts: 064 cm
Kopfzeile: 0,76 cm FuBzeile: 0,76 cm
Feedback
Benutzerdefinierte Seitenrander
ﬁ Letzte benutzerdefinierte Seitenran...
Links:5 cm _ Rechts: 25 cm
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Kapitel 5_Einnahmenalsx - Excel

Kopf- und FuBzeilentools

Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprafen [EUEI Entwurf

Alle
anordnen
Arbeitsmappenansichten anzeigen Zoom
- fe Einnahmen
ERR g TR T i
A B c ) E F

Koptaeile

Einnahmen)|

[Einnahmen | sanuar Februar Marz_ L. Quartal

Gehalt 2.000,00€  2.000,00€ 2.000,00€  6.000,00€

Lottogewinne 100,00 € 100,00 €

|:| [@ Lineal Bearbeitungsleiste Q
Normal Umbruchvorschau Seitenlayout Benutzerdef. Gitternetzlinien ] Uberschriften Zoom 100!
Ansichten :
Arbeitsmappenansichten Anzeigen
Al M b3 Einnahmen
3 4 E 8| 1 " 1 4
A B c D E
1 Einnahmen [ Januar__ Februar Marz__ 1. Quartal
2 Gehalt 2.000,00€  2.000,00€  2.000,00€  6.000,00 €
-3 Lottogewinne 100,00 € 100,00 €
4 Lebensabschnittsgefahrte 500,00€  500,00€  500,00€  1500,00€
5 Geldgeschenke 200,00 € 200,00 € 200,00 € 600,00 €
6 summe 2.700,00€  2.800,00€  2.700,00€  8.200,00 €
Kapfzeile
[
Einnahmen | Januar Februar Marz 1. Quartal
Gehalt 2.000,00£€ 2.000,00£€ 2.000,00£€ 6.000,00 €
Lottogewinne 100,00 € 100,00 €
Lebensabschnittsgefahrie 500,00 € 500,00 € 500,00€  1.500,00 €
Geldgeschenke 200,00 € 200,00 € 200,00 € 600,00 €
Summe 2.700,00 € 2.800,00 € 2.700,00 € §.200,00 €
1
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Kopf- und FufSzeilen sind Bereiche am
oberen bzw. unteren Blattrand, die
Platz lassen fiir zusdtzliche Angaben.
Das kénnen z. B. Seitennummern,
Dateinamen oder Grafiken wie Logos
und Wappen sein. Auf den ndchsten
Seiten erfahren Sie, wie Sie Kopf-
und FufSzeilen gestalten.

Um die Kopfzeile zu gestalten,
wechseln Sie Uber das Register
Ansicht in die Ansicht Seitenlayout.
Sie kénnen auch auf das Symbol un-
ten rechts in der Statuszeile, direkt
neben dem Zoomregler, klicken.

Sie kénnen den Bereich der Kopf-
zeile links, in der Mitte und rechts
anklicken — auf diese Weise aktivie-
ren Sie ihn fiir die Bearbeitung.

Klicken Sie in den linken Bereich der
Kopfzeile, und schreiben Sie einen
entsprechenden Text hinein, z.B.
»Einnahmen«. Die Befehle, die Sie
nun bendtigen, werden in einem zu-
satzlichen Register Kopf- und Fu3-
zeilentools/Entwurf @ angezeigt.



Um eine Seitenzahl zu ergénzen, kli-
cken Sie in den mittleren Kopfzeilen-
bereich und wahlen in der Gruppe
Kopf- und FuBzeilenelemente die
Schaltflache Seitenzahl. Der Platz-
halter &[Seite] @ wird eingefligt: Er
sorgt dafiir, dass beim Ausdruck die
aktuelle Seitenzahl angezeigt wird.

Wenn Sie auf eine beliebige Zelle
aufSerhalb der Kopfzeile klicken, kon-
nen Sie sich die Kopfzeile mit dem
Ergebnis lhrer Eingaben anschauen.

Nun méchten Sie noch eine Gra-

fik einfligen, z.B. Ihr Firmenlogo.
Klicken Sie dazu in den rechten
Kopfzeilenbereich. Wéhlen Sie
dann im Meniiband die Schaltfliche
Grafik @, klicken Sie anschliefend
auf Aus einer Datei, und suchen
Sie sich auf lhrem PC die passende
Grafikdatei aus. Klicken Sie doppelt
auf die gewiinschte Datei, oder be-
statigen Sie Ihre Wahl mit Einfiigen.

Kapitel_5_Einnahmen.xls - Excel

Einfagen  Zeichnen

Seitenlayout ~ Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht

Hilfe

[E3) O E ® I 3 EEE ‘j
Seitenzahl Anzahl Aktuelles Aktuelle Dateipfad Dateiname Blattname Grafik ZuFubzeile [ Gerade &
der Seiten Datum  Uhrzeit wechseln
Kopf- und FuBzeilenelemente Navigation
fe | Einnahmen
i ERREC g i fi W
A 8 c D E F
Kopfzeile
Einnahmen &[seite]| ‘ 9
Einnahmen | Januar_ Februar Marz_ L Quartal
Gehalt 2.000,00€  2.000,00€  2.000,00€ _ 6.000,00€
Einnahmen 1
Einnahmen Januar Februar Marz 1. Quartal
Gehalt 2.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00€  6.000,00 €
Lottogewinne 100,00 € 100,00 €
Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € 500,00 € 500,00 € 1.500,00 €
Geldgeschenke 200,00 € 200,00 € 200,00 € 600,00 €
Summe 2.700,00 € 2.800,00 € 2.700,00 € | 8.200,00 €
*—

Kapitel 5_Einnahmen xlsx - Excel

Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten

B m O & & Bl

Anzahl  Aktuelles Aktuelle Dateipfad Dateiname Blattname Grafik
der Seiten  Datum  Uhrzeit
Kopf- und FuBzeilenelemente

Kopf- und FuBzeilentools

Uberp ifen Ansicht Hilfe

ZuFubzele [ Gerade &
wechseln

Mavigation

B! Grafik einfiigen
9
« S

Organisieren *  Neuer Ordner

Dateiname: [logojpg

Tools ¥

> Dieser PC > SONY_8X (D) » Beispielfotos v © “Beispielfotos” durchsuchen 2

L A
= Bilder o O
05_Kapitel <
Abbildungen N
Tabellen u
B Microsoft Excel CeBitjpg Chris-Rose,jpg conny.JPG Co-Chriljpg
= .
I Desktop = ] 4
@ OneDrive U
SPRUNG 2
2 Ulrike Sprung < . v .
9 Dieser PC S—
Jeder ist Katze-Pausejpg logojpg Ma-Pa.JPG
~ Bibliotheken schénjpg
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Einnahmen

Einnahmen

Gehalt

Lottogewinne
Lebensabschnittsgefahrte
Geldgeschenke

Summe

SPRUNG

Januar Februar Mérz T1.Quartal oaching
2.000,00 €  2.000,00 € 2.000,00 €  6.000,00 €
100,00 € 100,00 €
500,00 € 500,00 € 500,00 €  1.500,00 €
200,00 € 200,00 € 200,00 € 600,00 €
2.700,00 € 2.800,00€ 2.700,00 € ~ 8.200,00 €

[ &

Kapitel_5_Einnahmenxisx - Excel

Zeichnen

Seitenlayout  Formeln  Daten

@ Aktuelle Uhrzeit [ Blattname

Uberprifen

Kopf- und FuBizeilento

Ansicht Hilfe

D (] Erste Seite anders

fGeiten (= Dateipfad [2 Grafik .
U Fufzeile .
um B Dateiname (7 Grafik formagieren s [ Gerade & ungerade Seiten untersch|
Kopf- und FuBzeilenelemente * Navigation Opt]
Grafik formatieren ? X

GroBe Bild

GroBe und Drehung

Hohe: 0,99 cm

Drehung: |0°
Skalierung
Hohe: 30%

OriginalgrsBe

Hohe: 33 cm

Breite: 1201 cm

Seitenverhaltnis sperren
Relativ zur OriginalbildgraoBe

Brejte: 30% =

Breite: 6,71 cm

Zuriicksetzen

Y
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Klicken Sie in eine Zelle auflerhalb
der Kopfzeile, um das Logo in der
Kopfzeile begutachten zu kénnen.
Wie Sie sehen, ist es zu groR.

Klicken Sie also erneut in den rech-
ten Kopfzeilenbereich, und wéhlen
Sie dann die Schaltfliche Grafik
formatieren.

Stellen Sie im Dialogfeld auf dem
Register GroBe unter Skalierung bei
Hohe und Breite jeweils »30 %« ein.
Bestdtigen Sie mit OK. Dann kdnnen
Sie das Ergebnis erneut betrachten,
indem Sie auf einen Bereich auler-
halb der Kopfzeile klicken.

Bildbearbeitungstipp

Der Dialog Grafik formatieren
bietet Ihnen auf dem Register
Bild die Moglichkeiten, das Bild
zuzuschneiden, zu komprimieren
und die Bildsteuerung zu dndern,
z.B. Graustufen einzustellen. Ist
Ihr Anderungsversuch misslun-
gen, finden Sie auch den Befehl
Zuriicksetzen, der Ihr Bild in den
Ausgangszustand nach dem Einfii-
gen zurlicksetzt.



Nun kommen wir zur FuBzeile: T

Die Bearbeitung funktioniert nach s

dem gleichen Prinzip wie bei der :

Kopfzeile. Klicken Sie in der Ansicht 5 ke 5o @

~ FuBzeile

Seitenlayout in die FuBzeile, und
tragen Sie in den linken Bereich
lhren Namen ein. =TEFREEI-

Wenn Sie den Zellcursor auf eine

44
Zelle auBerhalb der FuBzeile setzen, L
sehen Sie das Ergebnis unten. i L &—— ‘
3 49
50
. . : Ulrike Sprung
Auch der Dateiname soll in der Ful3- 5

zeile stehen. Klicken Sie also auf den
mittleren Bereich und dann auf die

Schaltfliche Dateiname. Der Platz- KapeL5_Eipahmen.i - Exce p——
halter fiir den Da_teinamen’ &[Datel]’ Finfigen  Zeichnen  Seitenlayout  Formein  Daten  Uberprofen  Ansicht  Hitfe
erscheint @. (g9 b = gl 0 S g O e e
Seitenzahl Anzahl  Aktuelles Aktuelle Dateipfad Dateiname Blattname Grafik Zu Kopfzeile [ Gerade &
der Seiten  Datum  Uhrzeit wechseln
Kapf- und FuBizeilenelemente Navigation
3
A B c o E F 5 H 1
Den Dateipfad mitdrucken
Wenn Sie Ihre Tabellen oder Dia- ke sprane o
gramme mit Kopf- und FuRzeilen o
versehen und z.B. Dateiname und (1)
Speicherpfad einflgen, finden Sie i

auch nach langer Zeit schnell die
zugehorigen Arbeitsmappen in
Ihrer Dateiablage wieder.
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Wenn Sie auf einen Tabellenbereich
e t aulerhalb der Fulizeile klicken, er-
scheint der aktuelle Dateiname.

Ulrike Sprung Kapitel_5_Einnahmen.xlsx

Im rechten Bereich der FuBzeile soll
das aktuelle Datum stehen. Klicken
Sie deshalb auf diesen Bereich und

: T ——— dann auf die Schaltfliche Aktuelles

Einfiigen  Zeichnen  Secitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe . Datum. Der Platzhalter &[Datum]
E ;) = u' D F‘ U [ Erste Seite anders .
5e.t:|zam Anza.m.nmeusc«t;eue Dateipfad Dateiname Blattname Gra%g Zu Kopfasile [] Gerade & ungerade Se o Steht fur da’s SyStemdatum Und
der Seiten| Datum = Uhrzeit wechseln . . . . . .
FiP— . aktualisiert sich taglich. Es ist auch
moglich, den Platzhalter einfach
L . . . ) . direkt einzugeben, ohne auf eine
Schaltflache klicken zu missen.
Ulrike Sprurfg. Kapitel_S_Einnahmen.xlsx &[Datum]
s Wenn Sie dann auf eine Zelle auBer-
(1) halb der FuBzeile klicken, sehen Sie
"‘ das aktuelle Datum als Ergebnis in
der FuBzeile.
7 8 1l 2| 13 4] [ 6 7| 8
D E F G
[o— ‘ Arbeitsstand mit Datumsangabe
Wenn Sie einen Arbeitsstand mit
einem Datum in der Kopf- oder
FuRzeile festhalten wollen, muissen
Sie das Datum selbst eintippen.
Kapitel 5 Ei h xl 12.10.2018 5 o
Fpiiel o _innanmen. X Das Feld Datum liefert immer das
aktuelle Tagesdatum beim Offnen

der Datei.
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Sollten Sie Ihre Kopf- oder FuRzeile
noch einmal dndern wollen, klicken
Sie einfach erneut in den jeweiligen
Bereich, und nehmen Sie die Ande-
rung vor. Tragen Sie z.B. im mitt-
leren Bereich der Kopfzeile neben
&[Seite] ein Leerzeichen und das

Wort »von« ein. Dann klicken Sie auf

Anzahl der Seiten .

Der Platzhalter &/Seite] von &[Sei-
ten] @ bewirkt, dass die Gesamtsei-
tenzahl der Tabelle angezeigt wird.
Das Ergebnis in unserem Beispiel ist
»1 von 3«, das bedeutet, wir befin-
den uns auf Seite 1 von insgesamt

3 Seiten.

Um Eintrage in Kopf- und FuBzeilen

wieder zu l6schen, klicken Sie in den
entsprechenden Bereich. Markieren

Sie dann z.B. den Platzhalter fur die
Seitenzahlen, und |6schen Sie ihn

mit der (Entf -Taste.

Giiltigkeit im Tabellenblatt
Die Kopf- und FuRzeilen gelten
nur fir das aktuelle Tabellenblatt
einer Arbeitsmappe.

Kapitel 5 Einnahmen.xisx - Excel

Kapf-und Fubzeilentools

Start  Einfigen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe Entwurf
D DEIR O R @8 B L3 g O
FuBzeile Seitenzahl ~Anzahl Aktuelles Aktuelle Dateipfad Dateiname Blattname Grafik ZuFuBzeile [ Gerade
- derSeiten  Datum  Uhrzeit wechseln
FuBzeile Kopf- und FuBzeilenelemente Navigation
- £ | Apil
A B c o E F
Kopfzeie
Einnahmen E[Seite] von ’ SPRUNG! Einnahmen
=7
| Einnahmen Januar__Februar Warz_ L Quartal April
Gehalt 2.0 2 00 D€ 65.00000 € 1
= 2 3 Ja 5 | —
+ o |wie [r |T |z
sty A |
Kaopfzeile
" roa . | F 1l
Einnahmen &[Seite] von &|Se|ten|| e
Einnahmen Januar Februar Mirz
Gehalt 2.000,00 € 2.000,00 € 2.000,00 €
Lottogewinne 100,00 €
Einnahmen lvon3 SPRUNG
< ‘
Einnahmen Januar Februar Marz 1. Quartal ™=
Gehalt 2,000,00€  2,000,00€  2.000,00€  6000,00€
Lottogewinne 100,00 € 100,00 €
Kapfzeile
Einnahmen &[Seite] von &[Seiten]
Einnahmen Januar Februar IMarz 1. Qul
Gehalt 2.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00€ 6.000,
Lottogewinne 100,00 € 100,
Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € 500,00 € 500,00€ 1.500,

Entf
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Datei  Stat  Einfigen  Zeichnen  Seitenliyout  Formein  Daten  Uberprifen [WUENNSN Hife  Q Was
|:| D [i_] Bearbeitungsleiste Q [E)u @ I_-‘El
Normal Umbruchvorschau Seitenlayout Benutzerdet. | [7] gitternetzlinien 7] Uberschriften Zoom 100% Auswshl  Neues

® Ansichten - vergraBern  Fenster
Arbeitsrfappenansichten Anzeigen Zoom
E1 > fe || L Quartal
A B C F G H

1 [Einnahmen Januar Februar Marz] 1. Quartal| Aprill Mai
2 |Gehalt 2.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00€ G.000,006 1500,00€1 1600,006 1,700,0
3 |Lottogewinne 100,00 £ 100,00 € 12,80€ :- 9,80 €
4 |Lebensabschnit{sgefahrta  500,00€~ “S00,00€'  500,00€  1.500,00€  55500€l  soo00€  s00,9
5 |Geldgeschenke 200,00 € 200,00 € 200,00 € 600,00 € 33,00€]  100,00€ 100,0)
6 [summe 2.700,00€  2.800,00€ _ 2.700,00€ | 8.200,00€  2.100,80€| 2.19020€ _ 2.300,
7

D E F G H 1 ]

Marz 1. Quartal Aprill Mai Juni 2. Quartal Juli

2.000,00€ 6.000,00€ 1.500,00€) 1.600,00€ 1.700,00€ 4.800,00€ 1.800,00€

100,00 € 12,80€ :- 9,80€ 3,00 € 1%120€

500,00€ 1.500,00€ 55500€ ! 500,00€ 500,00€ 1.555,00€ 500,00 €

200,00 € 600,00 € 33,00€1 100,00€ 100,00 € 233,00€ 100,00 €
— =

2.700,00€ ~ 8.200,00€ 2.100,80€ : 2.190,20€ 2.300,00 € T 6.591,00 €@ 2.417,20 €

AN

Drucken
I%! Exemplare:

Drucken

Drucker
< Send To OneNote 16

QO Bereit

1
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Den Seitenumbruch legt Excel
automatisch fest, aber nicht immer
an einer giinstigen Stelle. Wie Sie
nachhelfen und einen inhaltlich
passenden Seitenwechsel einstellen,
konnen Sie hier erfahren.

Aktivieren Sie auf dem Register An-
sicht die Schaltfliche Umbruchvor-
schau. Sie erkennen an der blauen
gestrichelten Linie den unpassenden
Seitenumbruch nach dem Monat
April.

Ziehen Sie die blaue gestrichelte
Umbruchlinie mit der Maus nach
rechts bis vor den Monat Juli, sodass
auch das 2. Quartal mit auf die erste
Seite kommt.

Wechseln Sie dann iiber das Register
Datei in der Backstage-Ansicht zur
Kategorie Drucken, um den neuen
Seitenumbruch in der Vorschau zu
sehen.



Eine andere Moglichkeit, den Um-
bruch zu bestimmen, besteht darin,
den Zellcursor in einer anderen
Ansicht, z.B. Normal, direkt in die
Zelle zu setzen, mit der die neue
Seite beginnen soll. Klicken Sie also
z.B. in die Zelle F1.

Wiéhlen Sie dann auf dem Register
Seitenlayout in der Gruppe Seite
einrichten die Schaltfliche Um-
briiche. Im zugehdrigen Menl
aktivieren Sie den Befehl Seiten-
umbruch einfiigen.

Nun sehen Sie links neben der
aktiven Zelle F1 lhren eigenen
Seitenumbruch als diinne Linie @.
Er erfolgt jetzt nach dem 1. Quartal.
Kontrollieren Sie das Ergebnis erneut
in der Seitenansicht.

Umbruch mit der Maus

Sie kdnnen den Seitenumbruch
innerhalb der Umbruchvorschau
auch mit der Maus an eine andere
Stelle verschieben.

A B C D E F G
1 |Einnahmen Januar Februar Marz 1.Quartal |April @ .Mai
2 |Gehalt 2.000,00 € 2.000,00€ 2.000,00€ 6.000,00€ 2.00 m 2.000,00 €
3 | Lottogewinne 100,00 € 100,00 € 100,00 €
4 Lebensabschr 500,00 € 500,00 € 500,00 € 1.500,00 € 500,00 € 500,00 €

¢

Formeln Daten Uberpriifen Ansicht

1T e = e

Ausrichtung Format Druck- = Um- Hintergrund Druck-
- ~  bereich ~briiche ~ titel

Seitenlayout

= Skaliery

Seite einrichter Seitenumbruch einfiigen

Jx April Seitenumbrtiche entfernen
C D )
Februar Marz 1. Quartal ml\ﬂai

2.000,00€ 2.000,00€ 6.000,00€ 2.000,00€ 2.000(

Uberpriifen Ansicht

@ o, Breite:

Einfigen Seitenlayout Formeln Daten

Ml EN

@:DHéhe:
Seiten- Ausrichtung Format Druck- ~ Um- Hintergrund Druck- ; .
rander - M ~  bereich ~briche ~ titel A,
Seite einrichten [ An Forma
fx April
B C D E B G
anuar Februar Marz 1. Quartal |April _Mai
2.000,00 € 2.000,00€ 2.000,00€ 6.000,00€ 2.000,00€ 2.000,0
100,00 € 100,00 € 100,0
500,00 € 500,00 € 500,00 € 1.500,00 € 500,00 € 500,0

200,00 € 200,00 € 200,00 € 600,00 € 200,00 € 200,0
2.700,00 € 2.800,00€ 2.700,00€ i 8.200,00 € 2.700,00€ 2.800,0

o
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E F G H | J K L
1. Quartal |April _|Mai Juni 2.Quartal  Juli August September
6.000,00 € [ 2.000,00 € 2.000,00€ 2.000,00€ 6.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00€ i 2.000,00€
100,00 € 100,00 € C A1+ ~10000 € 100,00 €

1.500,00€ | 50000€  50000€ 500t T500,00€  500,00€  500,00€| 500,00 €
600,00€ | 200,00€ 200,00€ 200,00€ 600,00€ 200,00€  200,00€! 200,00 €
" 8.200,00€ | 2.700,00 € 2.800,00 € 2.700,00 € " 8.200,00€ 2.700,00 € _2.800,00 € | 2.700,00 €

Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe

g T [‘A | o Breite: | Automatiscl ~

W N = INE=IE
En N D ID el | T = E__DHo'he: Automatiscl =
Seiten- Ausrichtung Format Druck- | Um-  Hintergrund Druck-

rander = b *  bereich ~|briche * titel P_“-ISkEI‘E"U”EI: 105% 3

Seite einricht Seitenumbruch einfiigen anpassen &

Seitenumbyiiche entfernen

b April

Einfigen  Zeichnen [ESTSUEMTSM Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hife Q@ Was machten Sietun?

B = = . —
@ DD ID IEI%! ,% ’f:é = Breite Automatiscl = || Gittemetzlinien ' Uberschrift
e [ ) - ElHehe: Automatiscl + | [ Anzeigen [ Anzeig

Seiten- Ausrichtung Format Druck-§ Um-  Hintergrund Druck- -
] Skalierung: 7%+ [ Drucken | [ Druckes

rander < = bereich~ jbriiche = titel
Seite einrichte Sejtenumbruch einfiigen anpassen Blattoptionen
£ || 2000 Seitenumbitiche entfemen
Alle Seitenumbitiche zurticksetzen
H I J " 3 e N (2] P
Juni 2. Quartal Juli August September 3. Quartal Oktober| Movember Dezember
1.700,00€  4.800,00€ | 1.800,00€ .900,00€  2.000,00€ 5.700,00€] 2.200,00€ 2.000‘00€.| 2.000,00€
3,00€ 17,20€ 005, 545€ 40,65 € |- 17,20€ |- 17,20€ < 17,20

S00000€  1.555,00€ 500,00€ S000E 500,00€  1.500,00€ 500,00 € 500,00€ 500,00€
100,00 € 233,00€ 100,00 € 100,00 € 100,00 € 300,00 € 100,00 € 100,00 € 100,00€
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Kehren Sie in die Umbruchvorschau
zuriick, indem Sie auf dem Register
Ansicht die Schaltfliche Umbruch-
vorschau wéhlen und den Dialog
mit OK bestdtigen. Sie sehen den
von lhnen eingestellten Seiten-
umbruch als durchgehende blaue
Linie @), der automatische Seiten-
umbruch hingegen wird gestrichelt
dargestellt €.

Klicken Sie auf dem Register
Seitenlayout in der Gruppe Seite
einrichten auf Umbriiche » Seiten-
umbruch einfiigen. Fligen Sie nun
weitere eigene Seitenumbriiche ein:
hinter dem 2. und 3. Quartal und -
nur zum Test — vor November.

Wenn Sie den ungtinstigen Um-
bruch links neben November wieder
entfernen wollen, klicken Sie auf die
Zelle O2 und dann auf Umbriiche »
Seitenumbriiche entfernen. So wird
nur der Seitenumbruch links neben
der Zelle O2 geldscht.



Wenn Sie alle manuell eingefiigten
Umbriiche auf diesem Tabellenblatt
wieder entfernen wollen, wechseln
Sie zum Register Seitenlayout und
klicken auf die Schaltfliche Umbrii-
che. Wahlen Sie den Menieintrag
Alle Seitenumbriiche zuriicksetzen.
Nur die Standardseitenumbriiche
bleiben (ibrig, die Sie an den ge-
strichelten blauen Linien erkennen
kénnen.

Auch in der Seitenansicht kénnen
Sie das Léschergebnis noch einmal
kontrollieren, indem Sie in der Back-
stage-Ansicht auf die Kategorie Dru-
cken klicken. Alle Seitenumbriiche
sind wieder in den Ausgangszustand
versetzt worden.

Drucken Sie die Tabelle zur Kontrolle
aus, indem Sie auf die Schaltflache
Drucken klicken.

Riickgdngig machen

Falls Sie etwas zu schnell mit dem
Léschen oder Einfligen von Seiten-
umbrichen waren, kdonnen Sie dies
mit (Strq]+(Z] wieder riickgingig

machen.

Zeichnen

Einfigen

O 5

Seiten- Ausrichtung Format Druck—‘ Um-

rander = v

Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen
N [m . EI\ o Breite:
L1, L i}
ID En! = ¥ Hahe:
& :

Hintergrund Druck-
= bereich ~ [brache = titel
Seite einrichte] S

enumbruch einfiigen

i:jl_':lskalierumg: L

Ansicht Hilfe

Autamatiscl =

Autamatiscl =

anpassen

fe 2000 Seitenumbriiche entfernen
Alle Seitenumbriiche zurticksetzen
H | ] ™ = i N
Juni 2. Quartal Juli August September 3. Quartal Oktober
1.700,00€  4.800,00€ | 1.800,00€ .900,00€  2.000,00€  5700,00€| 2.20000€ |_
= Exemplare: |1 - o
= =
febar Wi Lot apri
Droeken B 2000¢ 200e som0E 200900¢
Gt mome me mwe e mome
Drucker
Send To OneNote 16
= o ’

©

Infarmationen
Neu

Offnen

Speichern

Drucken

Exemplare: |1

4k

=

Drucken
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100,00 € 10000 € 100,00€ 100,00€

500,00 € 500,00€ 1500,00€ 500,00 € 500,00 € 50000€ 150000€ 500,00 €

200,00 € 20000€ 600,00 € 20000 € 200,00€ 20000 € 600,00 € 20000€
2300,00€ 2.700,00€ 8.200,00€ 2700,00€ 2800,00€ 2.700,00€ 8200,00€ 2.700,00€

SPRUNG:
<

Mai Juni 2. Quartal  Juli August September 3. Quartal  Oktober

200000€ 2000,00€ 600000€ 200000€ 200000€ 2000,00€ G6ODOOO€ 200000€

Datei Start Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten
j EFarhEn' Ll—,ﬂ? o % L S~E -:
S(hrif‘tarten' L LI s rl T
Designs — Seiten- Ausrichtung Format Druck-  Um-  Hintergrund Dru
+ [O]effekte~ rénder - @ ~  bereich - briiche - tits
Designs Letzte benutzerdefinierte Einstellung
Ohen 2 Unten
Cl 57 Links
Kapfzeile:  08em
G
- Mormal —
1 Mai E Oben R
Links o zchts
2 1.600,00€ Kopbacile: 0 e
3 - 9,80 €
Breit
4 500.:00 € Oben
Link
e w E Kopfzzile
6 2.190,20€
Schmal
7 | Ohben
8 Links
— Kapfzeile
2
10 Benutzerdefinierte Seitenrander...
11

Seite einrichten

Papierformat  Seitenrincer  Kopfzeile/Fulbzeile

Druckberaich:
Druclktitel
Wiederholungszeilen aben:

Wiederholungsspalten links: T
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Sehr grofSe Tabellen miissen auf
mehreren Seiten gedruckt werden.
Die Uberschriften sind normalerweise
nur auf der ersten Seite zu sehen,
sodass man auf den Folgeseiten
schwer erkennt, welcher Wert in
welche Spalte oder Zeile gehort.

Lassen Sie sich Ihre groRe Tabelle in
der Seitenansicht anzeigen. Blattern
Sie in der Druckvorschau zur zweiten
Seite. Wie Sie sehen, ist die Beschrif-
tung der Spalte A nicht mehr zu
sehen, sodass man die Werte nicht
mehr zuordnen kann.

Brechen Sie die Druckvorschau mit
ab, und rufen Sie das Regis-
ter Seitenlayout auf. Klicken Sie

in der Gruppe Seite einrichten
auf Seitenrander und dann auf
Benutzerdefinierte Seitenrinder.

Wiéhlen Sie im Dialogfenster
das letzte Register Blatt @
aus, und klicken Sie in das Feld
Wiederholungsspalten links.



Tragen Sie dort die Spalte ein, die
sich wiederholen soll, also »A:A«.
Excel erganzt im Feld zwei Dollar-
zeichen ($A:$A), um den Zellbe-
zug absolut zu machen (siehe den
Abschnitt »Relative und absolute
Adressierung« auf Seite 148). Besta-
tigen Sie mit OK.

Wenn Sie nun in der Druckvorschau
blattern, werden Sie erfreut feststel-
len, dass die Beschriftung aus der
Spalte A auch auf den Folgeseiten zu
sehen ist.

Um die Wiederholung zu 16-

schen, rufen Sie auf dem Re-

gister Seitenlayout erneut
Benutzerdefinierte Seitenrander
auf. Klicken Sie im Dialog auf das
Register Blatt und dort in das Feld
Wiederholungsspalten links.
Loschen Sie den Eintrag $A:$A, und
klicken Sie auf OK.

Wiederholungszeile

Nach dem gleichen Prinzip kénnen
Sie einstellen, dass sich eine Zeile
wiederholt. Geben Sie einfach
$1:$1 in das Feld Wiederholungs-
zeilen oben ein.

Seite einrichten
Papierformat  Seitenrdnder  Kopfzeile/Fubzeile Blatt
Druckbereich:
Drrucktitel
Wiederholungszeilen aben:
Wiederholungsspalten links: |$a$s @———————————————= |1 |2 |3 4 |5
w e |R |T
Drucken ! e
P L e strg Al
[ gittemetzlinien Kommentare: {Keing]
[ schwarzweibdruct
L Eehlerwerte als: | darge
|:| Entwurfsqualitat
|:| Zeilen- und Spaltentibers chriften
Seitenreihenfalge
(®) seiten nach unten, dann nach rechts  [E=f=| ===
—_ - ’ EERE | AR=E
() Seiten nach rechts, dann nach unten  |==ji= .:‘-I ==
EE_&JE 3B
Drucken... Seitenansicht
| oK
SPRUNG
i)
Einnahmen Mai Juni 2. Quartal  Juli August September
Gehalt 200000€ 200000€ 600000E 200000€ 200000€ 2000,00€
Lottogewinne 100,00€ 100,00€ 100,00€
Lebensabschnittsgefahrte  500,00€  50000€  150000€ 50000€ 500,00€ 50000€
Geldgeschenke 200,00€  20000€ 60000€  20000€  200,00€  20000€
summe 2.800,00€ 2.700,00€ 820000€ 2.700,00€ 2.80000€ 2.700,00€
Seite einrichten ?

Papierfarmat  Seitenrinder  Kopfzeile/Fulzeile Blatt

Druckbersich:
Drucltitel
Wiederholungszeilen aben:

Wiaderholungsspalten links: | $A548 T
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Kapitel 6

Formeln und Funktionen

Formeln und Funktionen zdhlen naturgemal zu den gréRten Starken von Excel. Mit ihnen
kénnen Sie von einfachen Additionen bis hin zu verschachtelten Wenn-dann-Rechnungen
(z.B. fur Rabatte) alles berechnen — und das mit wenigen Mausklicks.

Zellbeziige in Formeln

Zellbezlige innerhalb von Formeln kénnen relativ oder absolut sein. Normalerweise
werden Zelladressen beim Autoausfiillen zeilen- bzw. spaltenweise angepasst (Spalte D);
setzt man sie absolut, indem man ein Dollarzeichen ($) erganzt, wird die Adresse nicht
verdndert, und die Formel bezieht sich fortlaufend auf dieselbe Zelle (Spalte E).

Funktionsbibliothek

Die Funktionsbibliothek auf der Registerkarte Formeln beinhaltet alle Funktionen, die
Excel standardméaRig anbietet. Sie sind in Gruppen sortiert und kénnen tiber die jeweiligen
Menis direkt ins Arbeitsblatt eingefligt werden.

Funktionsassistent

Im Feld Kategorie auswihlen des Funktionsassistenten kénnen Sie Themenfelder an-
geben, z.B. Statistik, Datum u. Zeit oder Finanzmathematik — je nachdem, welche Aufgabe
Sie gerade 16sen mochten —, und so gezielt nach passenden Funktionen suchen.

Bedingte Formatierung

Eine weitere Moglichkeit der »intelligenten Gestaltung« ist die bedingte Formatierung. Sie
konnen Regeln und Werte angeben, auf deren Grundlage Excel dann lhre Tabelle gestal-
tet. Wenn Sie im Dialogfeld GroBer als beispielsweise »100« und mit hellgelber Fiillung
angeben, hinterlegt Excel die Werte in der Tabelle farbig, die gréRer als 100 sind.
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W e
| |

LIS
|

I

w

A B | C
Artikelibersicht
Artikel Anzahl Preis
TesaKlebeband 3 3,12
Dokumententasche 1 12,33
Papiar - 500 Blatt 2 35
MNotizheft 1 1,12
Kugelschreiber 1 0,99
Bleistifte E] 0,12
Trennstreifen 1 0,02

D E
Mwst: 0,19

MNetto Brutto
=B4*C4 =DA*ES1+D4
=B5*C5  =DS*ES1+D5
=B6*CE =DE*ES1+D6A
7 oo @) Excel unterscheidet relative
=B8°C3  =D3ES1+DE .
89°C9_ =D9*ES1+D9 und absolute Beziige.
=B10*C10 |=D10*ES1+D10

Datei Start

Finfiigen

Zeichnen Seitenlayout

© In der Funktionsbibliothek

finden Sie alle Funktionen.

——© Bei der Auswahl einer

. Funktion hilft Thnen der
Funktionsassistent.

E AutoSumme ~ Logisch ~ Nachschlagen und Verweisen =
X
P |E3 Zuletzt verwendet - Text - |E] Mathematik und Trigonametrig
unktion
einfiigen ZAHLENWERNN atum u. Uhrzeit = l! Mehr Funktionen =
TEXTKETTE nkti —
k Funktion einfliigen ? X
117 VERKETTEN e
TEXTVERKETTEN I Funktion suchen:
C
%— WERN — Beschreiben Sie kurz, was Sie tun mochten, und klicken Sie dann oK
21 AUFRUNDER auf oK
; ARPEITSTAG Kategorie auswaéhlen: Statistik E
4| METTOARBEITSTAGE Funktion auswéhlen:
5
o] DATUM ACHSENABSCHNITT
— SN ANZAHL
7 -
8 | e Eunktion einfuigen... ANZAHLLEEREZELLEN
9 BESTIMMTHEITSMASS
BETA.INV v
ANZAHL2(Wert1;Wert2;...)
Zihlt die Anzahl nicht leerer Zellen in einem Bereich.
Hilfe fiir diese Funktion | oK | ‘ Abbrechen
A A | B C D E
1 |Telefonkosten Grenzwert: 100
2
3 |Monat Lehmann  Meier Schulze
4 [Januar
5 |Februar
6 |Mdrz
7 |April
& [Mai
9 [Juni
10 |Juli
11 [August
12 [September
13 [Oktober
14 [November
15 [Dezember

@ Die bedingte Forma-

tierung hebt Inhalte
hervor, die bestimmte
Bedingungen erfillen.
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e
Formeln als Text wiedergeben mit FORMELTEXT

n BE - £ | =SUMME(EZ2E5) —L-@) Fiir diejenigen, die die Ergebnisse
und die Formelsyntax zusammen
A B C D E . . .
1 |Ausgaben I. Monat | 2. Monat | 3. Monat Quartal im A(beItSblatt Sehe_n WO//en.’ glbt
2 |Miete 500,00€ 500,00€ 500,00€ 1.500,00€ es seit Excel 2016 die Funktion
3 |strom 100,00€ 100,00€ 100,00€  300,00€ FORMELTEXT.
4 |Auto 50,00€  50,00€ 50,00€  150,00€
5 |Computer 50,00€  50,00€  50,00€  150,00€
6 [summe ®700,00€ | 700,00€ 700,00€ 2.100,00€ .
| | Schritt 1
m Zur Veranschaulichung der Funktion
FORMELTEXT o6ffnen Sie ein vorhan-
4 denes Beispiel, wie z.B. die Datei
Ausgaben.xlsx aus Kapitel 3, »Es geht
= B z 5 E g 5 H noch viel schnellerl«. Wenn Sie lhren
Ausgaben 1. Monat 2. Monat 3. Monat Quartal Zelle Formel @ - -
Miete 500,00€ 500,00€ 500,00€ 1.500,00€ B& Cursor n dle Ze”e B6 Setzen' Sehen
Strom 100,00 € 100,00€ 100,00€ 300,00€ Ca Sie die Formel in der Bearbeitungs-
Auto 50,00€ 50,00€ 50,00 € 150,00€ D6
Computer 50,00€  50,00€ 50,00€  150,00€ E6 zeile o
Summe 700,00€ 700,00€ 700,00€ 2,100,00%& E2
Schritt 2
= 110 lzw[: ]"R ISTI; Fir den Einsatz der Funktion FOR-
—1- MELTEXT erweitern Sie das Beispiel

um eine kleine Hilfstabelle mit den

Uberschriften »Zelle« und »Formel«.

- B m : Fullen Sie die Hilfstabelle, wie im
Zelle Formel nebenstehenden Bild zu sehen.

B6 [=FormeLTEXT(EG | @—F—[= T T | [ |5 |-

b t low e [r |T |z
pe =] - T8 Schritt 3

EG
E2 In der Zelle H2 soll nun der Formel-

text erscheinen. Aus diesem Grund
geben Sie in der Zelle H2 die Formel
=FORMELTEXT(B6) ein.

W N @ B W N
mmm
FAay

|

I Den Blattschutz aufheben
Wie Sie einen Blattschutz aufheben, lesen Sie im
Abschnitt »Arbeitsblatter und Zellen schiitzen« auf
Seite 270.
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Kapitel 6: Formeln und Funktionen

Schritt 4 4 G E 5
Wenn Sie driicken, gibt die ;:ne :LETLE(Bz:Bs}
Funktion FORMELTEXT die einge- 6
gebene Formel =SUMME(B2:B5) als Da <J
eine Zeichenfolge zuriick. Eg
E3
) E4
Schritt 5 Es
Fallen Sie im Anschluss die Zel-
len H3 bis H9 aus. In H3 steht
=FORMELTEXT(E5). Angezeigt wer- Zelle Formel
den naturlich die Summenformeln BG =SUMME(B2:85)
Cé =SUMME{C2:C5)
der vorgegebenen Zellen. 06 —SUMME{D2:D5)
E6 =SUMME(E2:E5)
i E2 =SUMME(B2:D2)
Schritt 6 E3 =SUMME{B3:D3}
E4 =SUMME(E4:D4) @

Erhalten Sie nach der Formeleingabe |

den Fehlerwert #NV @, kann das - ] FFT T ]k

folgende Ursachen haben: ul il o

> Die als Argument verwendete Zelle
enthélt keine Formel.

b Die Formel in der Zelle umfasst

strg Al -~

mehr als 8192 Zeichen. E r G o |
> Die Formel kann nicht im Arbeits- zelle Formel

blatt angezeigt werden, da das Bo :SUMME(B? B3)
Arbeitsblatt geschiitzt ist. co =SUMME(C2:C5)
D6 =SUI‘w‘II‘v1E{D2 D5}
. E6 =SUMME{E2:ES)
I E2 =SUMME{B2:D2)
So funktioniert FORMELTEXT E3 =SUMME(B3:D3)
Die Funktion FORMELTEXT zeigt = fsumf‘a“ 4]

die Formel an, die in der ange- é
gebenen Zelle genutzt wird. In

Schritt 3 ist es also die Zelle B6,

deren Formel angezeigt wird.

FORMELTEXT hilft so z.B. beim

Aufspiiren von Fehlern.
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Formeln per Ausfiillfunktion erzeugen

n A B C D E
1 |Ausgaben 1.Menat|  2.Monat 3. Monat Quartal
2 |Miete 500,00€ 500,00€ 500,00€
3 |Auto 50,00€ 50,00€ 50,00€
4 |Strom 100,00 € 100,00 € 100,00€
5 |Computer 50,00 € 50,00€ 50,00€
6 | Summe
7 -
8 |Einnahmen 1.Monat| 2.Meonat| 3. Monat Quartal
lJiGehan'x 2.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00€
10 |Lottogewinne 12,40€
11| Lebensabschnittsgefdhrte 500,00€ 500,00€ 500,00€
12 |Geldgeschenke 100,00€ 100,00€ 100,00€
13 |summe
14
15| Uberschuss @ |
=P PP
t o |wE T |z
sug a e
B A B c | b | E
1 |Ausgaben 1. Menat 2. Monat 3. Monat Quartal
2 |Miete 500,00€  500,00€ 500,00 €
3 |Auto 50,00€ 50,00 € 50,00 €
4 |strom 100,00€  100,00€ 100,00 €
5 |computer 50,00 € 50,00 € 50,00 €
6 |Summe | 700,00€ |
i -
8 |Einnahmen 1. Meonat 2. Monat 3. Maonat Quartal
9 |Gehalt 2.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00€
10 |Lottogewinne 12,40€
11 |Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € 500,00 € 500,00 €
12 | Geldgeschenke 100,00 € 100,00 € 100,00 €
13 |summe | 2.612,q0€ |
14
15 | Uberschuss I:B13-Bﬁ|’|
= 2 3 e s | —
madaaaa
sus IM. g
B6 - fx  =SUMME(B2:B5)
A B C D E
1 Ausgaben 1. Monat 2. Monat 3. Monat Quartal
2 Miete 500,00 € 500,00 € 500,00 € 1.500,00 €
3 Auto 50,00 € 50,00 € 50,00 €
4 Strom 100,00 € 100,00 € 100,00 €
5 Computer 50,00 € 50,00 € 50,00 €
6 [Summe 700,00 € 700,00 € 700,00 € 1.500,00€+
7 =
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Bei der Arbeit mit Formeln ist das
Autoausfiillen mit der Maus eine
grofSe Arbeitserleichterung.

Schritt 1

Fur das Beispiel erfassen Sie Ausga-
ben und Einnahmen fiir jeweils drei
Monate. Im Anschluss daran fiigen
Sie noch eine Zeile mit der Beschrif-
tung »Uberschuss« ein.

Schritt 2

Um nun die Summen der Ausgaben
und Einnahmen pro Quartal sowie
den Uberschuss zu errechnen, geben
Sie in die entsprechenden Zellen
folgende Formeln ein:

> E2: =SUMME(B2:D2)
> E9: =SUMME(B9:D9)
> B6: =SUMME(B2:B5)
» B73: =SUMME(B9:B12)
» B75: =B13-B6

Schritt 3

Um die Zellen automatisch zu
fullen, zeigen Sie mit der Maus auf
das Ausflllkdstchen der Zelle B6.
Der Mauszeiger verwandelt sich in
ein Kreuz. Ziehen Sie den Rahmen
nun mit gedriickter Maustaste nach
rechts bis zur Zelle E6.



Kapitel 6: Formeln und Funktionen

SChrItt 4 E2 M Fo || =SUMME(B2:D2)
Auch die Formeln fiir die Quartals- & 2 : D £ i
1 |Ausgaben 1. Manat 2. Monat 3. Monat Quartal 2X
summen konnen Sie schnell fiillen: 2 [miete S00,00€  500,00€ 500,00 € 1.500,00*:__’——‘
3 |auto 50,00€ 50,006  50,00€
entweder wie in Schritt 3 beschrie- 4 [strom 0000€  100,00€  100,00€
5 |Camputer 50,00 € 50,00 € 50,00 €
ben oder per Doppelkllck Zeigen 6 Summe 700,006 700,00€  700,00€ 150000€
Sie dazu mit der Maus auf das
e E2 - o | =SUMME(B2:D2)
Ausfiillkdstchen der Zelle E2. Wenn . . . . ; ;
der Mausze|ger S[Ch |n e|n Kreuz 1 |Ausgaben 1. Monat| 2. Monat| 3.Monat Quartal
i i 2 [miete 500,006 500,006  500,00€ | 1.500,00€
verwandelt, klicken Sie doppelt 3 |auto 50,006  50,00€  50,00€ [ 150,00
. . . i 4 [strom 100,00€  100,00€  100,00€ | 300,00€
Die Formel wird nun in den Bereich 5 |computer 50,006  50,00€  S0,00€ [ 150,00€
6 [summe 700,00€  700,00€  700,00€  2.100,00€ |

E3:E5 kopiert.

B B15 2 £ || =B13-B6
Schritt 5 A s c o £
1 |Ausgaben 1. Monat 2. Monat 3. Monat Quartal
- . : 2 |Miete 500,00€  500,00€  500,00€ 1.500,00€
Ubertragen Sie auf dieselbe Art und e owe|  mwe|  s000e | 1m00e
: : 4 |strom 100,00€  100,00€  100,00€ 300,00 €
Weise auch die Formeln der Zellen compurer noc0e soooe | som0e imon0e
B1 3’ E9 und B15. : Summe 700,00€  700,00€  700,00€ 2.100,00 €
8 |Eil h 1. Monat 2. Monat 3. Monat Quartal
9 |Gehalt 2.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00€ 6.000,00€
10 |Lottogewinne 12,40€ 12,40 €
S C h ri tt 6 11 |Lebensabschnittsgefdhrte  500,00€  500,00€  500,00€ 1.500,00 €
12 |Geldgeschenke 100,00 € 100,00 € 100,00 € 300,00 €
. . 13 |Summe 2.612,40€  2.600,00€ 2.600,00€ 7.812,40€
Nun lassen Sie sich zur Kontrolle %
h ei | die F [ q 15 | Uberschuss 1.912,40€ | 1.900,00€ | 1.900,00€ 5.712,40 €6_
noch einmal die Formeln anzeigen. - ”j1 t 1

Dafiir driicken Sie (A1t], (0],

(nacheinander, nicht gleichzeitig!). ~
Genauso kénnen Sie die Anzeige
auch wieder ausschalten. E A C c 0 g
1 Ausgaben 1. Monat 2. Monat 3. Monat Quartal
2 Miete 500 500 500 =SUMME(B2:D2)
3 Auto 50 50 50 :SUMME(BS:[E)
4 Strom 100 100 100 RSUMME(M:DQ)
I 5 |computer 50 50 50 =SUMME(B5:D5)
a 6 |Summe =SUMME(B2:BS)  =SUMME[C2:C5) =SUMME(D2:D5) =SUMME(E2:E5)
- 7
Da's geht nICht mehr 8 h 1. Monat 2. Monat 3. Monat Quartal
I . 9 | Gehalt 2000 2000 2000 RSUMME(BQ:DB)
In Excel 2007 konnte man fiir die - — SUMME(10010)
. an 11 |Lebensabschnittsgefdhrte 500 500 500 =SUMME(B11:D11)
FormelanSICht + drUCken' 12 |Geldgeschenke 100 100 100 =SUMME(B12:D12)
. f A f : 13 |Summe =SUMME(B9:B12) =SUMME{C9:C12) =SUMME(D3:D12) =SUMME(ES:E12)
Leider funktionierte dies bereits =
ab der Vers'on 2010 nICht mehr 15 | Uberschuss =B13-B6 =C13-C6 =D13-D6 =E13-E6

In Excel 2019 gibt es als Ersatz die
Tastenkombinationen [Al1t], (0], Alt 0 F
oder [Strg]+[o]+[*]. ' '
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Relative und absolute Adressierung

n A B C D E Excel unterscheidet zwischen
1 |Artikellibersicht MwSt:  19% relativen und absoluten Beziigen.
2 . Der Unterschied zeigt sich erst, wenn
3 |Artikel Anzahl Preis  Netto Brutto . . i B
4 [Klebeband 3 3126 Sie Daten kopieren, hinzufiigen oder
5 Dokumententasche 1 12,33€ entfernen.
6 |Papier—500 Blatt 2 350%€
7 Motizheft 1 112¢€
3 |Kugelschreiber 1 099€
9 Bleistifte 3 012€ =
10|Trennstre|’fen 1 0,02 SChrItt 1
| Um Unterschiede zwischen relativen
“TFFFTFI- und absoluten Bezligen zu demons-
t JevlER | trieren, nutzen wir als Beispiel eine
_— Artikeltibersicht. Geben Sie dazu
entsprechende Texte und Zahlen ein,
B A B c [ b | € und gestalten Sie die Tabelle nach
1 |ArtikelUibersicht MwSt:  19% lhren Wiinschen.
2
3 |Artikel Anzahl Preis Netto  Brutto
4 |Klebeband | a3l 312¢€ =829l .
5 |Dokumententasche 1 1233€ SChrItt 2
6 |Papier—500 Blatt 2 350€ . .
7 |Notizheft 1 1ue Zundchst berechnen Sie den Netto-
8 |Kugelschreiber L 099¢€ wert. Daflir geben Sie in die Zelle
9 | Bleistifte 3 0l12¢ 0 _ % q o
10 Irermstreifen T o.02¢ D4 die Formel =B4*C4 ein. Driicken
Sie [1].
TFFTTI-
1 Q |w |E T |z
w | Schritt 3
Um die nachsten Zellen auszufillen,
H A 5 c 5 : ziehen Sie mit der Maus am Ausfill-
1 Artikellbersicht Mwst:  19% késtchen.
2
3 |Artikel Anzahl Preis Netto Brutto -
4 |Klebeband 3 3,12€ 9,36 €
5 |Dokumententasche 1 12,33€| 12,33 € 1 . .
6 |papier — 500 Blatt 2 350€| 7,00€ Relative Zellbeziige
7 |Notizheft 1 112¢ Zellbeziige werden beim Kopieren
8 |Kugelschreiber 1 099¢€ 0,99 € . . .
9 |Bleistifte 3 012¢| 036¢€ relativ zur Zielposition angepasst,
1(1) Trennstreifen 1 002¢€ 0,02€4'._j m ‘) ‘ d.h., beim waagerechten Kopieren

wird der Spaltenbuchstabe, beim
senkrechten Kopieren die Zeilen-
nummer angepasst.
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Schritt 4

Wenn Sie mit der Tastenkombination
(a1t], (0], (nacheinander
driicken) auf die Formeldarstellung
umschalten, sehen Sie, dass die
Formeln zeilenweise angepasst wur-
den. Es handelt sich hier um relative
Bezuge.

Schritt 5

Fur den Bruttobetrag geben Sie in
die Zelle E4 die Formel =D4*ET1+D4
ein.

Schritt 6

Fillen Sie dann wie in Schritt 3
beschrieben die folgenden Zellen
automatisch aus. Wie Sie in der
Spalte E sehen, fuhrt das Autoaus-
fullen in diesem Fall leider nicht zum
gewdlinschten Ergebnis, also dazu,
von jedem Artikel den Bruttopreis zu
erfahren. Sie ahnen, dass hier etwas
mit den Beziigen nicht stimmt.

- Fehleranzeige #WERT!
Excel zeigt den Fehlerwert #WERT!
an, wenn die Formel auf Zellen
mit unterschiedlichen Datentypen
zugreift.

Kapitel 6: Formeln und Funktionen

—

A B C D E
1 |Artikelubersicht MwSt.: 0,19
2
3 |Artikel Anzahl Preis Netto Brutto|
4 |Klebeband I3 13,12 =B4*C4
5 |Dokumententasche 1 12,33 =B5*C5
6 |Papier—500 Blatt 2 3.5 =B6*Cd
7 |Notizheft 1 1,12 =B7*C7
8 |Kugelschreiber 1 0,99 =B8*C8
9 |Bleistifte 3 0,12 =B9*C9
10 |Trennstreifen 1 0,02 =B10*C10
Alt 0 F
1
A B I, D E
1 |Artikeliibersicht Mwst:  |19% |
2 L ] L
3 |Artikel Anzahl Preis MNetto Brutto
4 |klebeband 3 31260 936€i=02e0 @]
5 Dokumententasche 1 1233€ 12,33€
6 |Papier —500 Blatt 2 350¢€ 7,00€
7 |Notizheft 1 112¢ 1,12¢€
8 |Kugelschreiber 1 099€ 0,99€
9 |Bleistifte 3 012¢ 0,36€
10 |Trennstreifen 1 002€ 0,02€
TP
+ o |w e [r |T |z
sug A
A B C D E F
1 Artikeliibersicht MwSt..  19%
B
3 Artikel Anzahl Preis Netto Brutto
4 |Klebeband 3 3,12€ 9,36€| 11,14€
5 |Dokumententasche 1 12,33€ 1233€| 12,33 €
6 |Papier — 500 Blatt 2 3,50¢€ 7,00 € '#WERT!
7 |Notizheft 1 1,12 € 1,12 €| 13,60 €
8 |Kugelschreiber 1 099¢€ 0,99€| 13,20€
9 |Bleistifte 3 0,12¢€ 0,36 € '#WERT!
10 |Trennstreifen 1 0,02 € 0,02 € 0,29 €
11 -

«

| R
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Relative und absolute Adressierung (Forts.)

n A B B D E Schritt 7
1 |Artikellibersicht Mwst.: 0,19 . .
, Wenn Sie auf die Formeldarstellung
3 |artikel Anzahl Preis  Netto Brutto umstellen, sehen Sie, warum das
4 |Klebeband 3 3,12 =B4*C4 =D4*EL+D4 c e 5 .
5 |Dokumententasche 1 12,33 =B5*C5 =D5*E2+D5 Ergebnls nICht Stlmmt' EXCEI hat'
G |Papier—500Blatt 2 3,5 =BG*C6  =DG*E3+D6 wie bei relativen Beziigen ublich, die
7 Motizheft 1 1,12 =B7*C7  =D7*E4+D7 .
8 Kugelschreiber 1 0,99 =B8*C8  =DE*ES+D3 Zelle E1 in den Formeln angepasst,
9 |Bleistifte 3 0,12 =B9*C9  =DI'EG+DI was nicht zielfihrend ist (denn es
10 | Trennstreifen 1 0,02 =B10*C1l0 =D10*E7+D10 muss ja immer mit dem Wert s
Zelle E1 gerechnet werden).
Alt 0 =
I I
Schritt 8
n i 5 c 5 5 Sie missen in diesem Fall also die
1 |Artikeliibersicht MwSt.s | 19% zeilenweise Anpassung verhindern.
2 Markieren Sie die fehlerhaften For-
i ':l"t't:‘e; ; A“"“h; 3'1';:'3 9"3?:0 1?’1“;0 meln mit der Maus, und léschen Sie
eheban , 8 . ) 5
5 |Dokumententasche 112,33€ 12,33€ sie mit [Entf].
6 |Papier—500 Blatt 2 3,50€ 7,00€
7 |Motizheft 1 112€ L112¢€
8 |Kugelschreiber 1 099€ 099€ :
9 |Bleistifte 3 012€ 036€ SChrItt 9
10 |Trennstreifen 1 002€ 002% Enﬁ Die Spaltennummer bIeibt beim
automatischen Ausfullen unveran-
dert. Damit die Zeilennummer nicht
angepasst wird, setzen Sie diese
absolut. Verdandern Sie dazu die
E A B | C 0 l.;. Ursprungsformel in der Zelle E4 wie
1 |Artikeliibersicht Mwst.: |19% . * .. .
5 = folgt: =D4*E$1+D4, d.h., fugen Sie
3 |Artike| Anzahl  Preis  Netto _Brutto genau zwischen E und 7 ein Dollar-
4 |Klebeband 3 312€| 9,36€|=0a*EC1+D . -
5 |Dokumententasche 1 1233€ 1233¢€ T ZeIChen (@-‘-) .
6 |Papier—500 Blatt 2 350% 7.00€
7 Motizheft 1 112% 1,12
8 |Kugelschreiber 1 099€ 0,99%€
9 |Bleistifte 3 0,12€ 0,36€ L]
10 |Trennstreifen 1 002€ 0,02€ 1 .
| Prozentangaben formatieren
=l REE]- Das Prozentformat finden Sie auf
t jo |wie [r |T |z

dem Register Start» Zahl. Klicken
Sie auf die Schaltflache %.

strg At -~
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Kapitel 6: Formeln und Funktionen

Schritt 10 m A .- ; =
1 Artikellibersicht Mwst.: 0,19
e . . . : ot |
Well Sle das DO”arzeIChen elngefugt 3 Artikel Anzahl Preis Netto Brutto
haben, wird die 1 im Zellbezug beim Boormiciae 3 s e
. . 6 |Papier — 500 Blatt 2 3,5 =B6*C6 =D6*ES1+D6
Autoausfillen der Formeln nicht 7 |Notizheft 11 o 07781407
. . 8 |Kugelschreiber 1 0,99 =B8*C8 =D8*ES1+D8
angepasst. Jetzt zeigt sich das Ergeb- Qete. 2 Jos |-sevcs .
10 |Trennstreifen 1 0,02 =B10*C10 =D10*E$1+D10 3
nis wie gewiinscht. 5 : m ‘H ‘r
Preis Netto Brutto y
3,12 € 9,36 €| 11,14 €
SCh rltt 1 1 12,33€ 12,33€| 14,67€

3,50€ 7,00 € 8,33 €
1,12€ 1,12€ 133€

Nun méchten Sie wissen, wie groR 099¢ 099¢| 118€

q 0 Q q 0,12 € 0,36 € 043 €

die prozentualen Anteile der jewei- 00ze ooe | aaaad
-— =0 213+ |5 |-
. W |E R |IT |Z

ligen Bruttoausgaben sind. Ergdnzen —

Sie das Beispiel in der Zelle E11 um _|L|_|_|_|.|_L\L
die Formel =SUMME (E4:E10), und
in die Zelle F3 geben Sie den Text

»prozentuale Anteile« ein.

A B C D E F
Artikelibersicht Mwst:  19%

1
2
3 |Artikel Anzahl Preis  Netto Bruttol prozentuale Anteile!
4 |Klebeband 312¢€ 9.36€ 11,14¢€
5 |Dokumententasche 12,33€  12,33€  14,67€
Schritt 12 6 |Papier—500 Blatt 350€  7,00€  833€
7

0,99€ 0,99€ 1135¢€
0,12€ 0,36€ 043¢

|Kugelschreiber

In der Zelle F4 ergdnzen Sie die For- "
|Bleistifte

()

3
1
2
Notizheft 1 112¢ 112€ 133¢€
1
3
1

mel =E4/E11. Bevor Sie sie bestati- 10 [Trennstreifan D02€ 0026 0m2E
. X 11 37,10€
gen, driicken Sie [F4], um den Wert
E11 absolut zu setzen. Nun kénnen
Sie die Formel mit der Maus ausful-
Q 9 9 9 m A B C D E F
len. Die Ergebnisse formatieren Sie 1 Artikeldbersicht ———
mit dem Prozentformat. 2
3 |Artikel Anzahl Preis  Netto Brutto prozentuale Anteile
4 |Klebeband 3 312€ 9.36€ 11,14%€ 30%
5 |Dokumententasche 1 12,33€ 12,33€ 1467€ 40%
+ [} Papier—SOOBIatt 2 3,50€ 7.00€ 8,33€ 2%
+ 7 |Motizheft 1 112€ 1,12€ 133€ 4%
Funktionstaste F4 8 |Kugelschreiber 1 099€ 099€ 118% 3%
) ) ) 9 |Bleistifte 3 0,12€ 0,36€ 0,43€ 1%
Markieren Sie die absolut zu 10 Trennstreifen 1 002€ 0,026 0,02€ “u
setzende Zelle. Wenn Sie nun o i7.10€
driicken, ist der Zellenbezug abso-

lut. Beim nachsten Druck auf ‘3 ‘ \
wird die Spalte und beim erneuten

Driicken die Zeile absolut gesetzt. A
Das vierte Driicken fiihrt wieder zu

relativen Zellbeziigen.
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Die Funktionsbibliothek

n Hilfe - x Funktionen unterstiitzen Sie bei
° e 0 1 £ o der Realisierung komplizierter
& ---  Funktionen L0 — [ l l I l l i
t o] Rechenformeln. In der Funktions-
Excel-Funktionen (alphabetisch) ~ o — blb/lothek auf der Registerkarte

Enthélt alle Funktionen von Excel in alphabetischer Reihenfolge.

»Formeln« finden sich verschiedene
Excel-Funktionen (nach Kategorie) )
Lernen Sie die Funktionen von Microsoft-Excel kennen, z. B. haufig Funktlonsgfuppen.

verwendete Funktionen, Datenbankfunktionen und logische
Funktionen.

Schritt 1
Fir anspruchsvollere Berechnun-
a 3 |Monat Lehmann  Meier schulze summe gen g'bt es in Excel 2019 liber 450
4 Januar iR 120 6 274 Tabellenfunktionen. Einen guten
5 |Februar 90 115 71 276 . . . . .
o Imarz 9 110 26 273 Uberblick liefert die Funktionsrefe-
7 |April 94 105 81 280 renz, die Sie in der Excel-Hilfe unter
& Mai 96 100 86 282 . . -
L _ dem Stichwort »Funktionen« finden.
9 [Juni 98 95 a1 234
10 [ Juli 100 a0 96 286
11 |August 102 a5 101 288
12 |September 104 80 106 290 SChrltt 2
13 |Oktober 106 75 111 292
14 |November 108 70 116 294 Beim Einsatz einer Funktion @ be-
15 Dezember 110 a5 121 296 2 S. .t q Gl e hh .t o
16 Summe 1138 1110 1122 3420 glnnen e mit einem eic eltszel-
17 |mittelwert |=MI'I'I'ELWER_T{E:-1 B1S5) | 935" 285 chen, gefolgt vom Funktionsnamen,

von einer 6ffnenden Klammer, durch
Semikola getrennte Argumente und
einer schlieBenden Klammer. Argu-
mente kdnnen Zahlen, Text, logische
Werte, Matrizen oder Zellbeziige

2]

B LB __| E . D E sein.
1 |Geburtstagsliste |=HEUTE{} !
2
anlh'le ﬂGelu.lsl;gﬂAlnr'mT#nﬂAlnr'mHlenﬂ SChritt 3
4 |Barbara Scholz 24.03.1962 20652 56
g oo _leer e — = Es gibt auch argumentlose Funktio-
?:Renate Fuchs 21.01.1953 24001 65 nen. Als Beispiel dient die Funktion
S_Brigitte Keinmann 20.05.1963 20230 55 fur das heutlge Datum’ namllch
g | Ingrid Kéhler 18.07.1987 11405 31
10 |Rosemarie  Maier 19.07.1961 20900 57 _HEUTEO 9
11 |Rottraut Schulze 20.10.1989 10580 28
12 |Ingeburg  Schmid 21.06.1947 26042 71
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Kapitel 6: Formeln und Funktionen

SChrItt 4 4 Datei Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Farmeln Daten
Wenn Sie Ihre FormeIn nicht von > AutoSumme -~ JE Logisch - |EY Nachschlagen und Verwei
; . . o Zu\eﬁtverwendet' Text - @Mathematik und Trigano!
Hand eingeben méchten, halt Excel cinfigen 1B Finanzmathematit Il Batim b Unreeit O T Miehr Faniiomen~ 1
einige Unterstltzung fiir Sie bereit. e -
. . . - . ) i . ARBEITSTAG.INTL
Uber die Multifunktionsleiste in der . . ERTEILIAHRE .
Gruppe Funktionsbibliothek auf 11 I | S
q . q 2 b
der Registerkarte Formeln finden Sie 3| DATUM
eine Ubersicht iiber die verschiede- = o
| ISOKALENDERWOCHE
nen Funktionskategorien. Klicken ° e
Sie auf eine Kategorie, z. B. Datum
u. Uhrzeit. Ein MenU klappt auf, in H Funktionsargumente ? X
dem die zugehorigen Funktionen zu DATUM
sehen sind Jahr 5] = zan
Monat E = Zahl
Tag EE = Zahl

Schritt 5

Excel fordert Sie mit einem
Dialogfeld auf, Argumente einzuge-
ben. Diese sind abhangig von der
ausgewahlten Funktion. Achten Sie
bei der Eingabe auf die angezeigte
Hilfe, die Ihnen jedes Argument
erklart ©.

Schritt 6

Alternativ zu den Funktionskatego-
rien kdnnen Sie in der Gruppe Funk-
tionsbibliothek auch direkt den
Funktionsassistenten @ wahlen. Hier
stehen Ihnen die Funktionen nach
Kategorien sortiert zur Verfligung.
Auch hier erhalten Sie auf Wunsch
zu jeder Funktion Hilfestellung ©.

6——ABRUNDEN[ZahI:AnZahI_SteIIen]

Gibt die Zahl zuriick, die das Datum im Microsoft Excel-Datums-/Uhrzeitcode darstellt.

I
Jahr ist eine Zahl zwischen 1900 oder 1904 (je nach dem Datumssystem der
Arbeitsmappe) und 9999.

Formelergebnis =

Hilfe fiir diese Funktion

Z AutoSumme ~ Lagisch - & -

S Zuleiz‘tverwendet' Text ~ M =
unktion

einfiigen E Finanzmathematik ~ @ Datum u. Uhrzeit ~ m =

Funktionshibliothek

Funktion einfiigen ? X

Funktion suchen:

Beschraiben Sie kurz, was Sie tun machten, und Klicken Sie oK
dann auf 'OK

Kategorie auswihlen:  Alle e

Eunktion auswiahlen:

AMORLINEARE “

Rundet die Zahl auf Anzahl_Stellen ab.

Hilfe fiir cliese Funlktion

Abbrechen
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Sich vom Funktionsassistenten helfen lassen

n a <1 : 7o Mithilfe des Funktionsassistenten,
A 5 - o c den Sie vielleicht schon aus den
[ | Vorgéngerversionen von Excel ken-

nen, kénnen Sie nach einer passenden
Funktion suchen und diese erstellen.
Wie Sie ihn nutzen, zeigen wir lhnen
im Folgenden.

y Schritt 1

Den Funktionsassistenten erreichen
Sie auf verschiedenen Wegen. Eine
Moglichkeit ist der Klick auf die

Datei Start Einflgen Zeichnen Seitenlayout Formeln

- Pl el o Schaltfliche Funkion einfigen i
einfagen |2 Finanzmathematik - | Datum u. Unrzeit - |B Mehr Funktionen ~ der Bearbeitu ngs|e|ste.
Funktionshibliothek
Al - fe
N ; ) o ] ‘ Schritt 2
2' | Alternativ kdnnen Sie auf der Regis-
3 terkarte Formeln die Schaltflache
s Funktion einfiigen in der Gruppe
ﬁ Funktionsbibliothek wahlen.
‘ > + F3 Am schnellsten 6ffnen Sie den
y Funktionsassistenten jedoch mit
(o ])+[F3].
Funktion einfiigen ? X
Schritt 3

Funktion suchen:
Um eine Funktion zu suchen, geben

Sie eine Kurzbeschreibung oder den
Kategorie auswahldn: | Alle v Funktionsnamen ein, wenn Sie ihn
| kennen. Klicken Sie dann auf OK.

Texte verkniipfen oK

i

TEEEEL-

Q |w |E |R |T |Z

i

o | -

t
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Kapitel 6: Formeln und Funktionen

SChrItt 4 n Funktion einfiigen ? X
Excel gibt die Ergebnisse in einem AT
5 - o . Texte verknipfen oK
Listenfeld aus. Wéhlen Sie dort die
passende Funktion aus. S|e erhal_ Kategarie auswihlen: | Empfohlen s
. . . Funlktion auswihlen:
ten eine Kurzbeschreibung @. Eine e .
detaillierte Beschreibung finden Sie U2ALAL: ‘X
- A - . - STABW.S
uber den Link Hilfe fiir diese Funk- STABWI
VARS
tion @. Wenn Sie die gewlinschte VARIANZEN v A
; . TEXTKETTE(Text 1;...
Funktlon gefunden haben, konnen o—— Verkettet eine Liste acer einen Bereich aus Textzeichenfalgen,
Sie den Eingabeassistenten mit OK
Starten. 9— Hilfe fiir diese Funktion Abbrechen

Schritt 5

H Funktionsargumente 7 x
Im ndchsten Dialogfenster stellt der TeweE
Assistent Eingabefelder bereit, in i = =P PR R
) i . i = )= e + Ja |wle [r [T |z
die Sie die Argumente der Funktion -
Schreiben kénnen Auch hierzu er_ Werkettet eine Liste oder einen Bereich aus Textzeichenfalgen,
. . . . Text1l: Text!:Text2... sind 1 bis 254 Textzeichenfolgen ader Bereiche, diezu
halten Sie eine Kurzinformation e e_ ciner einzigen Textzeichenfolge verkniipft werden sollen.
Formelergebnis =
Hilfe fiir diese Funition Abbrechen
Schritt 6
Der zu verkettende Text kann Inhalt
einer Zelle sein, wie im Feld Text1, H p— : P
unktionsargumente
oder Sie kénnen ihn direkt eingeben TomeTe
(Felder Text2 und Text3). Bestitigen - 318 SR
Sie |h|’e Eingabe mit OK. Textd aller Mitarbeiter| @ 4| = “aller Mitarbeiter
Text4 2| = text

= 'Ergebnisse aller Mitarbeiter”
Verkettet eine Liste oder einen Bereich aud Texdzeichenfolgen,

Textd: Tl Textl; . find 1 bis 254 Testzeichenfolgen oder Bereiche, diezu
einer einziger| Textzeichenfolge verkniipft werden sollen,

Formelergebnis = Ergebnisse aller Mitarkfeiter

[ ] Hilfe fiir diese Funltion Abbrechen

i §

Sie kénnen bis zu 255 Funktions-
argumente verketten.

Funktionsargumente =P PPl El-
1 Q |w JE R |IT |Z

strg Al -~
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Summe, Mittelwert und Co.

n A [ B [ T [ D
1 |Telefonkosten
2 -
3 |Name Lehmann Meier Schulze
4 |Januar 88,00 € 120,00 € 66,00 £
5 | Februar 50,00 € 115,00 € 71,00€
6 |Marz 92,00 € 110,00 € 76,00 €
7 |April 94,00 € 105,00 € 81,00€
8 |Mai 96,00 € 100,00 £ 86,00 €
g _Juni 98,00 € 95,00€ 51,00 €
10 |Juli 100,00 € 90,00 € 96,00 €
11 |August 102,00 € 85,00£ 101,00 €

2 Datei Start Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln
ZAutoSumme = Lagisch ~ E Nachschlagen ur
i Zuleiz't\.'er\o\rem:ietv Text ~ @ Mathematik und
Ziunr;uk_‘tgl(:: E Finanzmathematik = @ Daturn u. Uhrzeit = m Mehr Funktioner
Funktionshibliothek
B16 v J
A B C D E
1 |Telefonkosten
2 -
3 |Monat Lehmann  Meier Schulze
4 |Januar 43 120 66
5 |Februar 90 115 71
6 |Mirz 92 110 76
7 | April 94 105 a1
8 _I'\.-1al' L 100 1]
9 _Junl' 93 95 a1
10 |Juli 100 90 96
11 August 102 85 101
12 |September 104 80 106
13 |Oktober 106 75 111
14 |November 108 70 116
15 Dezember 110 65 121
16 |Summe | _|
14 |Novermnber 108,00 € 70,00 € 116,00 €
15 |Dezember 110,00 € 65,00 € 121,00 €
16 |Summe =Summe|{B4:Ble
17 SUMME(Zah-H; [Zahl2]; ...)
18
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In Excel 2019 gibt es zahlreiche
Funktionen fiir aussagekréftige
Statistiken. Hier lernen Sie die
wichtigsten davon kennen.

Schritt 1

Als Beispiel fiir diese Lektion nutzen
wir die Telefonkostenaufstellung aus
den vorherigen Kapiteln. Sie soll

um Funktionen fir die Summe, den
Mittelwert, den kleinsten Wert, den
groften Wert und die Anzahl er-
ganzt werden.

Schritt 2

Die einfachste Statistikfunktion ist
die Summenfunktion. Wir wollen
Herrn Lehmanns Telefonkosten zu-
sammenrechnen. Platzieren Sie den
Cursor in der Zelle B16. Auf dem
Register Formeln klicken Sie in der
Gruppe Funktionsbibliothek auf
AutoSumme.

Schritt 3

In der Zelle B16 wird die Formel
=SUMME(B4:B15) ergdnzt. Wenn
Sie nun driicken, erhalten Sie
die Summe der Telefonkosten als
Ergebnis in derselben Zelle.



Kapitel 6: Formeln und Funktionen

Schritt 4 5 |Dezember 110,00 € 6500€  121,00€

. ; ; 6 | Summe 1.188,00€ L1lo00€ 1.12200€
Als Nachstes berechnen Sie den Mit- P|mittetvert [ @] m
telwert. Erweitern Sie lhre Tabelle,

indem Sie in die Zelle A17 den Text
»Mittelwert« eintragen, und positi-
onieren Sie dann den Cursor in der

Zelle B17. 5 Datei Start Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln
fx > AutoSumme - i Logisch~ ENachschlagen &
. 5 - Mathematik
Schritt 5 Funktion 2= . =l —
einfigen Mittelwert turn u. Uhrzeit = m Mehr Funktion
Klicken Sie nun auf den Pfeil neben Anzahl ktionsbibliothek
AutoSumme, und wéihlen Sie den B17 May E
Menieintrag Mittelwert. Bevor Min c o .
Sie die Formel mit bestatigen, 1 Tele  ‘WerersFunitionen..
markieren Sie mit der Maus den
Bereich B4:B16. So verhindern Sie, A B c | b
. 1 |Telefonkost
dass der Wert der Summe (B17) in o Ll
die Berechnung einfliefit. Die fertige 3 |Name Lehmann __ Meier Schulze
Formel sieht dann wie folgt aus: 4 Manuar 3,00€3 120,00€  66,00€
5 | Februar 50,00 € 115,00 € 71,00€
=M/7TELWERT(B4B7 6) 6 | Marz 92,00 € 110,00 € 76,00 €
7 | April 94,00 € 105,00 € B81,00€
8 | Mai 96,00 € 100,00 € 86,00€
- 9 |Juni 98,00 € 95,00 € 91,00€
SChrItt 6 10_Ju|i 100,00 € 90,00 € 96,00 €
m . 11 |August 102,00 € 85,00€ 101,00€
Auch den groBten Betrag innerhalb 12|september | 10s00€]  s000€|  10600€
einer Aufstellung kénnen Sie mit 13 | Oktober 10600€f  7500€  111,00€
a 5 o 14 |November 108,00 € 70,00 € 116,00 €
einer Formel herausfinden. Erganzen 15 |Dezember | 110.00€ s00c|  12L00€
Sie in der Zelle A18 den Text »Maxi- 16 |summe 1138,00€! 1.110,00€ 1122,00€
- . 17 | Mittelwert :MI'I'I'ELWERI{B-!I:BIE!}
mum«. Zur Formeleingabe setzen Sie = TR b [
lhren Cursor dann in die Zelle B18.
| |
1 R 15 Dezember 110,00 € 65,00 €
Mittelwert 16 |Summe 1.188,00€  L.110,00€
Der Mittelwert, oft auch Durch- 17 Mittelwert ~_ 99,00€
schnitt genannt, wird berechnet, 19' Bmum : _‘3

indem eine Gruppe von Zahlen
addiert und anschlieBend durch
deren Anzahl dividiert wird.
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Summe, Mittelwert und Co. (Forts.)

7| Datei Start Einfiigen Leichnen Schritt 7
f S ARSI Tl logech- m Klicken Sie nun auf d“en Pfel_I neben
X _ R AutoSumme, und wéihlen Sie den
. Summe T . .
Funktion _ v Menieintrag Max. Bevor Sie lhre
einﬂ]gen Mittehwert tum u. . .
’ tions Formel mit bestitigen, kor-
Anzah .. . . . q
- rigieren Sie die Bereichsangabe in
¢ Max r a q
B17 = o »B4:B15« @), um nur diese Werte in
Mi . .
" C die Berechnung aufzunehmen. Die
Waitar : — .
1 Tele  “eterefunktionen. fertige Formel lautet dementspre-
chend =MAX(B4:B15).
15|Dezember | 1100061  @500¢€ 121,00€
16 [Summe 1.135,00€ 1.110,00€ 1.122,00€
17 |Mittelwert | 99,00€ .
18|I‘v1aximum |=MA>:(E:4 E15) o Schritt 8
19 MAKZaNI; [Zahl2]: )
Auf die gleiche Weise finden Sie
den kleinsten Betrag in der Tabelle.
16 |Summe 1.188,00€ e Si schst d b hrei
17 Mittelwert T 99.00€ rganzen Sie zur?a.c s er.l eschrei-
18 Maximum | 110,00€ benden Text »Minimumc« in der Zelle
19 |minimum | 9_1 A19, und setzen Sie lhren Cursor in
die Zelle B19.
v
Schritt 9
9 ) . . Klicken Sie nun wieder auf den Pfeil
Datei Start Einflgen Zeichnen .
- neben AutoSumme, und wihlen
fx 2 AutoSumme ~ Logisch - ‘5 Sie diesmal Min. Auch hier kor-

_ Summe it~ rigieren Sie den Bereich, der mit
Funktion vy ! .
einfigen Mittelwert tum u. einbezogen werden soll, bevor Sie

Anzahl iktionsH lhre Formel mit bestitigen. Die
817 Max N fertige Formel sieht wie folgt aus:
. =MIN(B4:B15).
Min
C
1 m Weitere Funktionen...

17 |Mittelwert | 99,00 €
18 |Maxirmum © 110,00€
19 | Minimum |:I‘w1IN{E1-1EilF-}
20 MINZahl1; [Zahi2]) )
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Kapitel 6: Formeln und Funktionen

Schritt 10 16 |Summe 1.188,00€
17 |Mittelwert | 99,00€
Ebenfalls mit einer Formel l4sst sich 18 | Maximum 110,00 €
die Anzahl der Werte insgesamt 13 Minimum s
20 |Anzahl
ermitteln — auch wenn wir das Er- = ‘

gebnis in diesem Fall schon kennen.
Geben Sie in die Zelle A20 den Text
»Anzahl« ein, und setzen Sie lhren
Cursor in die Zelle B20.

11

Datei Start Einfigen Zeichnen

fx > AutoSumme -
. z Summe [
o Funktion
SCh I’Itt 1 1 einfiigen Mittelwert tum uf
) ) . Anzahl iktion
Klicken Sie nun auf den Pfeil neben
R . B1 A B C
AutoSumme, und wéhlen Sie dann 1 [Telefonkosten
den Menieintrag Anzahl. Bevor Sie 2 |
. vy 12 |Name Lehmann Meier
- 1]
Ihre Formel mit bestitigen, # lianuar T e
dndern Sie den Bereich in »B4:B15«. 5 |Februar 90,00€| 11500€
Die fertige Formel @ sieht wie folgt 6 |Marz 9200€} 110.00€
T _Aprll 94,00 € 105,00 €
aus: =ANZAHL(B4:B15). & |Mai 96,00 € 100,00 €
g _Juni 98,00 € 95,00 €
10_Ju|i 100,00 € 90,00 €
- Il 1_ August 102,00 € B85,00€
SChrItt 12 12 | September 104,00 € B80,00€
. . 13 |Oktober 106,00 € 75,00€
Wenden Sie diese Formeln nun auf 4 | November 108,00€ 70.00€
Herrn Meier (Spalte C) und Herrn 15|Dezember | 11000¢ 65,00€
Schulze (Spalte D) an — das ist eine 16 Summe 1188,00€ | 110.00€
) - 17 |Mittelwert 182,77 €
prima Ubung. Wenn es schnell ge- 18 | Maximum 110,00 €
hen soll, markieren Sie den Formel- 19 {Minimum 88,00€
) . L PO |Anzahl |=ANZAHL{B4:B15h- —€)
bereich 816820, und fillen Sie die b1 ANZAHL(Wert1: [Wert2]: ..)
Zellbereiche C16:C20 und D16:D20
automatisch aus, indem Sie das
Ausfillkastchen mit der Maus nach
rechts ziehen. mm November 108,00 € 70,00 € 116,00 €
15 Dezember 110,00 € 65,00 € 121,00€
16 |Summe 1.185,00€

17 |Mittelwert | 99,00
18 |Maximum | 110,00€
19 |Minimum | 88,00€

20 | Anzahl 1 12
2l | [1.180008 Q \) ‘

22
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14

Summe, Mittelwert und Co. (Forts.)

11 | August 102 5 101
12 |september 104 30 106
13 |Oktober 106 75 111
14 MNovember 108 70 116
15 |Dezember 110 65 121
16 |Summe 1188 1189 1190
17 Mittelwert "MITTELWERT(B2:B15) |=MITTELWERT|C4:C15)  =MITTELWERT(DA:D15)
18 | Maximum "SMAX(B4:BLS) "EMAX(C4:CLS) "SMAX(D4:D1S)
19 | Minimum "SMIN(B4:B15) "SMIN(C:C15) "=MIN(D4:D15)
20 | Anzahl CANZAHL{BAELS) CANZAHL{CACLS) "CANZAHL(DA:D15)
1 1 =

Datei Start Einfiigen Zeichnen

]&: > AutoSumme - H Logisch - m
Funkti > Summe it

unktien
einfagen Iittelwert tum u. J
Anzahl iktions
B17 Ma A
Min
C
1 Tele Weitere Funktionen...

Funktion einfligen

Funktion suchen:

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

Kategorie auswahlen: Statistik v

Funktion auswahlen:

ACHSENABSCHNITT
ANZAHL

ANZAHLLEEREZELLEN
BESTIMMTHEITSMASS
BETA.INV

BETA.VERT
ANZAHL2(Wert1;Wert2;...)

Zahlt die Anzahl nicht leerer Zellen in einem Bereich.

16 [Summe 1.185,00€ L.189,00€  L190,00€

17 Mittelwert | 99,00€ | 92,50€  9350€

18 |Maximum | 110,00€  120,00€  121,00€

19 |Minimum | 88,00€  &500€  66,00€

20 |Anzahl i 12" 12" 12

21|anzahi2  [sanzAHL(E1ELS )@ [
1

strg

I‘Q AAEAE

Alt

—
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Schritt 13

Schalten Sie jetzt zur Uberpri-

fung der Formeln auf die Formel-
ansicht um. Nutzen Sie dazu die
Tastenkombination [A1t], (0],
(nacheinander driicken, nicht gleich-
zeitig!).

Schritt 14

Wenn Sie weitere Statistikfunktio-
nen bendtigen, wéhlen Sie im Meni
AutoSumme den Punkt Weitere
Funktionen. Im entsprechenden
Dialogfenster sehen Sie noch wei-
tere Funktionen fur die Anzahl, z.B.
ANZAHL2 und ANZAHLLEERE-
ZELLEN @.

Schritt 15

Mit der Funktion ANZAHL2 wer-
den Zellen ermittelt, die beliebige
Arten von Informationen enthalten,
Fehlerwerte und leerer Text einge-
schlossen.

| |
I ANZAHLLEEREZELLEN

Mit der Funktion ANZAHLLEERE-
ZELLEN wird ermittelt, wie viele

Zellen in einem Bereich leer sind.



Kapitel 6: Formeln und Funktionen

Schritt 16 - A E c 5

Die Funktion ANZAHL2 kann aber 1 [retefonkosten | mitarbeiteranzahl: @

noch mehr. Wahrend die Funktion E'Name Lehmann Meier schulzl
ANZAHL nur Zellen beriicksichtigt, 4 |Januar 88,00€ 120,00 € 66,00 €

die Zahlen enthalten, werden bei 5 |Februar 90,00 € 115,00 € 71,00€

der Funktion ANZAHL2 auch Zellen TTTFFTL-
mit Textinhalt bearbeitet. Erganzen T RFERF
Sie lhre Tabelle, wie in der neben- ~ 1=

stehenden Abbildung zu sehen.

Schritt 17
Fur dle Formelelngabe pOSlthnleren 17 Datei Start Einfagen Zeichnen Seitenlayout Daten Uber

. . . AutoSumme ~ Logisch = E Machschlagen und Verweisen = ‘
Sle den Cursor In der Ze”e D1' Wah_ f Zuletztvarwandet' Text = EMathamatikundTrigonomatrie'

Funktion

len Sie dann den Funktionsassisten- W et (PP Dencadeste || Rl tiae v
ten, indem Sie auf die Schaltfliche S

Funktion einfiigen auf dem Register

Formeln klicken.

. Funktion einfiigen ? X
Schritt 18 18
Funktion suchen:
Im erSten DlalogfenSter des FU n k_ Beschreiben Sie kurz, was Sie tun mochten, und klicken Sie dann oK
tionsassistenten wihlen Sie die auf ‘0K
) ) I i o
Funktion ANZAHL2 aus der Katego- Kategorie auswarien:| Satet
rie Statistik und klicken dann auf HOE e
ACHSENABSCHNITT R
OK. ANZAHL
ANZAHLLEEREZELLEN
BESTIMMTHEITSMASS
+ BETA.INV
+ . o BETAVERT v A
Sind Kriterien zu erfiillen? ANZAHL2 (Wert1:Wert2: )
Wenn nur Zahlen einbezogen Zahlt die Anzahl nicht leerer Zellen in einem Bereich.
werden sollen, die bestimmte Kri-
terien erfiillen, verwenden Sie die Hilfe e diese Funktion Abbrechen

Funktion ZAHLENWENN, iiber die
Sie mehr im Abschnitt »Statistik
mit ZAHLENWENN« auf Seite 164
erfahren.
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Summe, Mittelwert und Co. (Forts.)

m Funktionsargumente ? * SChrItt 19
ANZAHL2 Im zweiten Schritt des Funktions-
Weitt |@ 2 m assistenten geben Sie den Bereich
e Ll -z der auszuwertenden Zellen ein.
. Insgesamt kdnnen Sie bis zu 255
Zahlt die Anzahl nicht leerer Zellen in einem Bereich, Bere'che hlntel’legen S|e konnen S'e
e elen darsteiicn, Werle Konmen belicbige Infommationen san - von Hand eingeben, einfacher ist es
aber mit der Maus. Wenn Sie den
FomudEp s = Cursor in das unterste Feld setzen,
Hitfa tir di2s2 Punl tian Abbrechen wird automatisch ein weiteres hin-
zugefuigt.
z31 Monat {lehmann  Meier Schulze  Zisumme Schritt 20
SM F.itionsargumente 7 X
j 5404 T = Schieben Sie dazu das Dialogfenster
mit der Maus zur Seite, sodass Sie
‘9 ‘ den Bereich der Tabelle sehen, den
Sie markieren wollen. Wenn Sie nun
4 den Bereich in der Tabelle durch
Ziehen mit der Maus markieren,
? wird das Dialogfenster automatisch
m Funktionsargumente 7 > verkleinert.
AMNZAHL2
Wert1 |pa:D4 + = {lehmann" Meier". Schulze'}
— 3| = o Schritt 21
Die Zelladressen des markier-
s 3 ten Bereichs werden automatisch

Zahlt die Anzahl nicht leerer Zellen in einem Bereich, o 5
tibernommen @. Nachdem Sie den
Wertl: WertT:Wert2,.., sind 1 bis 255 Argumente, die zu zidhlendes Werte une

Zellen darstellen. Werte kiinnen beliebige Informationen sein. Wel’tebereich VO”Standlg angegeben
haben, vergréRert Excel das Fenster
FemEErEnE= £ wieder. Die fertige Formel bestétigen
Hilfe i diese Funktion I—TFl Abbrechen Sie mit einem Klick auf OK.
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Schritt 22

Die Funktion ANZAHLLEEREZELLEN
zdhlt die leeren Zellen in einem
Zellbereich. Um das zu demonstrie-
ren, haben wir unser Beispiel durch
einige Léschungen modifiziert. Die
Anzahl der fehlenden Eingaben soll
in der Zelle D2 ausgewiesen werden.
Setzen Sie also den Cursor in die
Zelle D2.

Schritt 23

Offnen Sie erneut den Funktions-
assistenten tber einen Klick auf die
Schaltflache Funktion einfiigen. Im
ersten Schritt wahlen Sie aus der
Kategorie Statistik die Funktion
ANZAHLLEEREZELLEN. Klicken Sie
dann auf OK.

Schritt 24

Nun markieren Sie mit der Maus den
Wertebereich B5:D16. Die Formel
=ANZAHLLEEREZELLEN(B5:D16)
ermittelt vier leere Zellen €. Besta-
tigen Sie lhre Eingabe mit OK.

1

Manuelle Eingabe

Sie kdnnen alle Formeln auch per
Hand eintragen, allerdings ist diese
Methode fehleranflliger als der
Weg Uber den Assistenten.

Kapitel 6: Formeln und Funktionen

E A B T D
1 |Telefonkosten Mitarbeiteranzahl: 3
2 fehlende Eingaben: | E—'—.
3 |
4 4
5 |Name Lehmann Meier Schulze
6 |Januar 88,00€ 120,00 € 66,00 €
7 |Februar 115,00 € 71,00€
8 |Mérz 92,00€ 76,00 €
g |April 94,00 € 105,00 € B1,00€
10 | Mai 100,00 € 86,00 €
11 |Juni 98,00 € 95,00 € 91,00€
12 [Juli 100,00 € 90,00 € 96,00 €
E Funktion einfiigen ? X
Funktion suchen:
Beschreiben Sie kurz, was Sie tun méchten, und klicken Sie dann oK
auf 'OK'
Kategorie auswahlen: | Statistik v

Eunktion auswéhlen:

ACHSENABSCHNITT
ANZAHL
ANZAHL2

BESTIMMTHEITSMASS

ANZAHLLEEREZELLEN

g1l

.

BETAINV
BETA.VERT v
m4 |Name Lehmann Meier Schulze
5 |Januar 88,00€ 120,00 € 66,00 €
6 _Februar 115,00 € 71,00 €
7 |Marz 92,00 € 76,00 €
8 |April 94,00 € 105,00 € 81,00€
9 |Mai 100,00 € 86,00 €
10 [Juni 98,00 € 95,00 € 91,00€
11 |Juli 100,00 € 90,00 £ 96,00 £
12 |August 102,00 € 85,00€
13 |September 104,00 € 80,00 € 106,00 €
14 | Oktober 106,00 € 75,00 € 111,00 €
15 |November 108,00 € 70,00 € 116,00 €
16 | Dezember 110,00 € 65,00 € 121,00 €
17 |Summe 1.002,00 € 1.000,00 € 1.021,00 € ‘l
Funktionsargumente x
AMZAHLLEEREZELLEN
Bereich | BS:Dd| 4| = {88.120.66:0.115.71;92.0.76:94.105.5...
- 4
Zahlt die leeren Zellen in einem Zellbereich,
Bereich st der Bereich, von dem Sie anfangen wallen, die leeren Zellen zu
zihlen.
Farmelergebnis = 4
Hiffe fitr diese Funition Abbrechen
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2

Statistik mit ZAHLENWENN

A | B | iz | D |
1 |Telefonkosten Mitarbeiteranzahl: 3
2 | fehlende Eingaben: 4
3 | Werte groBer 100 €:
4 -
5 |Name Lehmann Meier Schulze
6 |Januar 88,00 € 120,00 € 66,00 €
7 |Februar 115,00 € 71,00 €

Datei Start Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Farmeln

f Autosumme - Logisch - E MNachschlagen uf
S Zuleﬂtverwendet' Text - @ Mathematik un
unktion
einfiigen E Finanzmathematik = E Daturn u. Uhrzeit ~ m Mehr Funktione|

Funktionsbibliothek

D3 7 I

A | B C D
1 |Telefonkosten Mitarbeiteranzahl: 3
2 fehlende Eingaben: 4
3 Werte grofier 100 €:

H Funktion einfligen ? X

Funktion suchen:

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun méchten, und klicken Sie dann 0K
auf 'Ok’
Kategorie auswahlen: Statistik v

Funktion auswéhlen:

VARIATIONEN2 A
WAHRSCHBEREICH
WEIBULL.VERT

ZAHLENWENN

ZAHLENWENNS N
ZAHLENWENN (Bereich;Suchkriterien)

Zahlt die nichtleeren Zellen eines Bereichs, deren Inhalte mit den Suchkriterien

tibereinstimmen.

Hilfe fiir diese Funktion

164

Noch interessantere Statistikfunk-
tionen sind die Funktionen, die
Bedingungen enthalten, also ein
»Wenn«. Diese Funktionen werten
nur Zellen aus, die einem bestimmten
Kriterium entsprechen.

Schritt 1

Mit der Funktion ZAHLENWENN
wird die Anzahl der Zellen in einem
Bereich ermittelt, die einem be-
stimmten Kriterium entsprechen. In
unserem Beispiel soll die Anzahl der
Werte ermittelt werden, die groRer
als 100<€ sind.

Schritt 2

Positionieren Sie den Cursor in der
Ergebniszelle D3, und wéhlen Sie
den Funktionsassistenten durch
einen Klick auf die Schaltflache
Funktion einfiigen.

Schritt 3

Im ersten Schritt wéahlen Sie wieder
die Funktion aus. Sie finden auch die
Funktion ZAHLENWENN in der Ka-
tegorie Statistik, wenn Sie mit der
Bildlaufleiste rechts ganz nach unten
scrollen. Bestatigen Sie Ihre Auswabhl
mit OK.
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SChrItt 4 n Funktionsargumente ? x
Im ndchsten Schritt markieren Sie ZULEET
erneut die Zellen. die in der Formel Bereich |paD17 @ 4| = {88.120.660.115.71;92.0.76:34,105 8...
! Suchkriteri 4+ | = Beliebig
berlicksichtigt werden sollen: Hier .
A A o Zihlt die nichtleeren Zellen eines Befleichs, deren Inhalte mit dem Suchkriterium dbereinstimmen,
ist es der Bereich B6:D17.
Bereich ist der Bereich, von dem Sie anfangen wallen, die nichtleeren Zellen
zu zfihlen,
SChI’itt 5 Farmelergebnis =
Im Feld Suchkriterien o mussen Sle Hilfe fiir diese Funlktion Abbrechen
nun festlegen, wonach gesucht wer-
den soll. In unserem Beispiel tragen ‘3
Sie also »>100« ein. Als Vergleichs-
operatoren diirfen nebenstehende
Ausdriicke eingegeben werden.
Schritt 6 B> groBer
. . . . »= grofker gleich
Bes"tatlgen Sie die fertige Formel < Klainer
=ZAHLENWENN(B6D7 7,'">700”) <= kleiner gleich
mit OK. Das Ergebnis erscheint in = gleich
der Zelle D3. < ungleich
03 | i 5 =ZAHLENWENN(EIE:D1?;">1DD")
[
1 Fiy B % D E
Platzhalterzeichen 1 ‘Telefnnknsten Mitarbeiteranzahl: 3
Eine Zeichenfolge im Such- 2 | fehlende Eingaben: |:4|
i, I . -
kriterium darf die Platzhalter- i Werte grofier 100 €: 2

zeichen Fragezeichen (2] und
Sternchen enthalten. Ein
Fragezeichen ersetzt dabei ein
einzelnes Zeichen, ein Sternchen
eine Zeichenfolge. Die Formel
=ZAHLENWENN(A6:A17;“J*") zahlt
z.B. Worter im Bereich A6:A17,

die mit J beginnen.
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Jahre, Monate,

Tage

B2 = £ | =A2
A B C | D
1
2 2?.01.2019' 2?.01.2019_' Strg + 1
3_
4_
5
E Zellen formatieren X
Zahlen  Ausrichtung Schrift Rahmen  Ausfillen  Schutz
Kategorie:
Standarl Beispiel
Zahl 27 2019
Wihrung Sonntag, 27, Januar 219
o Buchhaltung Tvp:
.rﬂ_
- 4,03,2012 Y
gh“e't *ittwoch, 14, Marz 2012
rozent p— .
Bruch 200 2-03-14
- 14.3
Wissenschaft Ha =
Text 14.3.12
140312
Sonderfarmat 14, Mrz W
Benutzerdefiniart e
Gebietsschema:
Deutsch (Deutschland) v
v
B Zellen farmatieren
Zahlen  Ausrichtung Schrift Rahmen  Ausfullen
Eategarie:
Stanclard Beispiel
Zahl A= e e
7.01.2019
Wahrung . c
Buchhaltung Tip:
Datum
Uhrzsit TTRAR. 11
Prozent TLWMM.JIL
Bruch TT. MR 1
Wissenschaft T MEAR
Text PR 1)
Sondearformat himm AR/PR
Benuizerdefiniert trmmrss At P t
hh:mm
v
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Excel speichert alle Datums- und
Zeitwerte intern als Zahlen ab.
Das erlaubt lhnen, Datums- und
Zeitwerte fiir Berechnungen
einzusetzen.

Schritt 1

Geben Sie das Datum in die Zelle A2
ein. Wenn Sie in Zelle B2 die Formel
=A2 hinterlegen, Gibernimmt Excel
das Datum aus der Zelle A2 automa-
tisch in diese Zelle. Klicken Sie dann
in die Zelle B2, und dricken Sie
(StrgJ+(1], um die Zelle zu forma-

tieren.

Schritt 2

Das Dialogfenster Zellen formatie-
ren 6ffnet sich. Klicken Sie unter
Kategorie auf Datum @. Rechts
wdhlen Sie dann eine Datumsdar-
stellung.

Schritt 3

Sie kénnen die Datumsformate nicht
nur in der Kategorie Datum wahlen.
In der Kategorie Benutzerdefiniert
finden Sie viele speziellere Formate
und kénnen auch selbst welche
anlegen.
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Schritt 4 n A . B c
1 Datum _Formatiert Ergebnis
Ein Beispiel: In die Zellen B2:B9 tra- 2| 27.012009TTTT sa) @——[= [T 2+ | |-
. . . 3| L Q R
gen Sie die Formate ein, z.B. »TTTT« 4] " L A
.. . . 5 MMMM o b
fur die ausgeschriebene Tagesangabe Al M
(»Montag«), »TTT« fur die Abkur- ] s
zung (»Mo«) etc. In C2:C9 tragen s 1
L. ) 10 TTTT, TT.MMIM, 1)
Sie jeweils den absoluten Bezug auf
Zelle A2 ein: =$AS$2.
SCh I’itt 5 H Zellen formatieren ? X
N\arkieren Sle nun Zuer’st d|e Ze“e Zahlen Ausrichtung Schrift Rahmen  Ausfiillen Schutz
C2. Um sie mit dem Format TTT7 Kategorie:
zu versehen, driicken Sie erneut ;fahr;dard Beispiel
al B
(Strg]+[1]. In der Kategorie Wahnung Mittwoch
. - 5 Buchhaltung Typ:
Benutzerdefiniert @ tragen Sie Datum WTVTpTﬂ.
dann »TTTT« unter Typ ein. Wenn Uhrzet
Prozent 0% ~
Sie auf OK klicken, wird lhr Format Bruch 0,00%
. . . . Wissenschaft 0,00E 00
fur die markierte Zelle tbernommen. Text #£0,08+0
Sonderformat #7
9— #9277
Schritt 6

Auf die gleiche Art und Weise kén- ! [°lwl‘[“lle
nen Sie nun auch die Zellen C3:C9
mit verschiedenen Datumsformaten
versehen. Auch Kombinationen

von Formaten sind méglich. Fir

strg Al —

Zelle C10 wurde z.B. das Format E A | B | c
m 7. MMMM J11J vergeben. 1 |Datum Formatiert Ergehnis
2| 27.01.2019 TTTT Sonntag
= 3 T 5o
1 4 L 27
Sie sehen nur Rauten? 5 | MMM lanuar
Keine Panik, falls Ihnen in der Zelle L ;'::;“::M JET
C10 nur Rauten angezeigt werden: ; J:J; 5019
Verbreitern Sie die Spalte einfach 9 1 19
etwas, dann kann das ganze Da- 10 TTTT, TT. MMMPM 1)) Sonntag, 27. Januar 2019

tum angezeigt werden.
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Jahre, Monate, Tage (Forts.)

1 Funktion

Erlduterung

2 |HEUTE{) ohne Argumente
JETZT{) ohne Argumente

Liefern das Datum als fortlaufende Zahl,
ausgehend vom 1.1.1900, 00:00 Uhr {=1,0).
JETZT{) liefert auch den abgelaufenen
Bruchteil des Tages.

3

4 JAHR{Zahl} Ermitteln die jeweiligen Werte als ganze
5 MONAT{Zahl) Zahlen aus der fortlaufenden Datumszahl.
5 (TAG(Zahl)

WOCHENTAG(Zahl;Typ)

Ermittelt aus einer Datumszahl eine Zahl
von 1 {Sonntag) bis 7 {Samstag), die den
Wochentag angibt.

DATUM{Jahr;Monat;Tag)

Ermittelt die fortlaufende Datumszahl aus
berechneten Werten fur Jahr, Monat und
Tag.

EDATUM{Ausgangsdatum;
g |Monate)

Liefert die Monate vor bzw. nach dem
angegebenen Datum.

A B c
1 27.01.2019 <+——— =HEUTE()
2 | 27.01.201912:00 «———  =IETZT()
9| A B
1 27.01.20191
2 | 27.01.2019 12:00
3 -
4 |Jahr 2019
2 |Monat 1
6 |Tag =TAG(AL —FTFFIFFI-
7 TAG(Zahl) t fofwie = |7 |2 |

168

o | |

Schritt 7

Fir Berechnungen stehen lhnen
zahlreiche Funktionen zur Verfii-
gung. Schauen wir uns zundchst die
einfachen Datumsfunktionen an,
die wir Ihnen im Einzelnen in den
nachsten Arbeitsschritten vorstellen
werden.

Schritt 8

Wenn Sie in einer Zelle immer auto-
matisch das aktuelle Datum anzei-
gen wollen, kénnen Sie die Funk-
tion HEUTE() nutzen. Die Funktion
JETZT() liefert Ihnen zusatzlich auch
die aktuelle Uhrzeit.

Schritt 9

Oft benétigen Sie aus der Datums-

angabe nur das Jahr, den Monat

oder den Tag. Fir diese Aufschlisse-

lung kénnen Sie Formeln nutzen, die

jeweils auf Zelle A1 mit dem Datum

verweisen:

» =JAHR(A1) fur die Jahreszahl, hier
in der Zelle B4

> =MONAT(A1) fir den Monat, hier
in der Zelle B5

b =TAG(A7) fur den Tag, hier in der
Zelle B6
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Schritt 10 m A B C D
Um herauszufinden, was fiir ein 1. 13.06.2018]

2 |=WOCHENTAGIAL;
Tag z.B. der 13.06.2018 war, nut- |EWOCHENTAGIAL

L . 3 | | WOCHENTAG(Zahl: [Typ]) IEVREREIN e T Bl
zen Sie dle FLInktIOI"I =WOCHEN- 4 2 - Zahlen 1 {Mantag) bis 7 i5onntag)
TAG(Zahl;[Typ]). Die Zahlung der 5 | 3 - Zahlen O (Mantag] bis & {Sonntag]

. ] 11 - Zahlen 1 (Mantag) bis 7 {Sonntag)
WOChentage Iegen Sie uber den ? 1 12 - Zahlen von 1 (Dienstag) bis 7 (Mantha)
Typ fest. v 13 - Zahlen von 1 (Mittwaoch) bis 7 iDienftag)
8 | 14 - Zahlen von 1 (Dannerstag) bis 7 (Mibwoch)
9 | 15 - Zahlen von 1 (Freitag) bis 7 {Donnergtag)

0 10 16 - Zahlen von 1 (Samstaag) bis T (Freitad)
SChrItt 1 .”_ 17 - Zahlen 1 {Sanntag) bis 7 (Samstad)
Bestdtigen Sie unsere Beispielfor-
mel =WOCHENTAG(A1;1) mit [<]. ‘3
Sie liefert als Ergebnis 4 zuriick,

. A
d.h., der Tag war der vierte Tag der
Woche. Da wir mit der Zahlung bei
Sonntag beginnen, war der 13.06.
also ein Mittwoch. A2 - Je SWOCHENTAG(AL; 1)
A B | C | D
. 1 | 13.06.2018 4J
Schritt 12 2 |
A——
3
Aus den Angaben zu Jahr, Monat 2

und Tag lasst sich wiederum ein
Datum erzeugen, indem Sie die
Funktion =DATUM(Jahr;Monat,Tag)
einsetzen. Um diese Funktion aus-

zuprobieren, geben Sie in die Zelle A B

B1 einen Tag, in die Zelle B2 einen 1 Tag 12
Monat und in die Zelle B3 ein Jahr g:jﬁ:at 201:
ein. Die Formel =DATUM(B3,;B2,;B1) 4 :DATUM{B?-;BE;El_}m

ergibt dann den 12.05.2019. |

+ “TFLFL]-
t jow e [r|T |z
+ Wochentag als Text —
Wollen Sie den Wochentag aus
Schritt 11 direkt als Text se-
hen, verwenden Sie die Formel
=TEXT(A1;"TTTT").
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Jahre, Monate, Tage (Forts.)

B3 -

A

fe | =B1-100

B

_|Heutiges Datum

s

Datum vor 100 Tagen

01.10.2013

23.06.2018

=T FFTT]-

+ Jofwle |r |7 |z
s |

e =B1+28
A B
1 |Heutiges Datum 01.10.2013
2_
3 |Datum vor 100 Tagen 23.06.2018
4 |Datum in 28 Tagen
5

+ Ja|wle |r |T |z

511 Iz 13 14 Is]k

;

[-E-- I - T, R SN TV
1|

m B8 v S =B6-BL
A B
_|Heutiges Datum 01.10.2018
:Datum vor 100 Tagen 23.06.2018
_|Datum in 28 Tagen 29.10.2013
Zieldatum 24.12.2013
Tage bis Heiligabend

170

1;11123 45]__

1 w e [rR [T

o
-
-
-
H
N
t

Schritt 13

Lassen Sie uns nun einige Rechnun-
gen ausprobieren. Finden Sie z.B.
das Datum heraus, das 100 Tage vor
dem aktuellen liegt. In unserem Bei-
spiel erhalten Sie diese Information,
wenn Sie =B7-7100 in die Zelle B3
eintragen und driicken.

Schritt 14

Die Biicher aus der Bibliothek
miussen in vier Wochen zuriickgege-
ben werden, daher interessiert Sie
das Datum in 28 Tagen. Die Formel,
die Sie dafirr in die Ergebniszelle B4
eintragen missen, lautet =B7+28.

Schritt 15

Heiligabend ist nicht mehr lange hin.
Aber wie viele Tage haben Sie wirk-
lich noch Zeit, um die Geschenke zu
besorgen? Geben Sie zunédchst das
Zieldatum in die Zelle B6 ein, also
»2412.2018«, und ziehen Sie davon
das aktuelle Datum ab. Die fertige
Formel lautet also =B6-B1.

+

Tagesrechner online

Falls Ihnen Excel einmal nicht zur
Verfiigung stehen sollte, gibt es
Tagesrechner auch im Internet.
Geben Sie einfach »Tagesrechner«
in eine Suchmaschine ein.



Schritt 16

Sie kénnen auch monatsweise rech-
nen. Dazu bietet sich die Funktion
=EDATUM(Ausgangsdatum;Monate)
an. Sie gibt das Datum zurtick, das
eine bestimmte Anzahl von Mona-
ten vor bzw. nach einem Ausgangs-
datum liegt. Geben Sie in die Zelle
A2 ein Ausgangsdatum ein.

Schritt 17

Geben Sie nun die entsprechenden
Formeln ein:

> Zelle A5: =EDATUM(A2:1)

b Zelle A6: =EDATUM(A2;-1)

b Zelle A7: =EDATUM(A2;2)

> Zelle A8: =EDATUM(A2;-7)
Wenn Sie drucken, sehen Sie
das Ergebnis als Zahl.

Schritt 18

Markieren Sie die Zellen A5:A8, und
stellen Sie auf dem Register Start in
der Gruppe Zahl das Format Datum,
kurz ein, um sich die Daten im rich-
tigen Format anzeigen zu lassen.

* Datumsfunktion nutzen
Verwenden Sie als Ausgangsdatum
nicht das konkrete Datum, son-
dern die Funktion HEUTE(), um
Ihre Berechnungen stets aktuell zu
halten.

Kapitel 6: Formeln und Funktionen

°d| A2 v x « K 26.08.2018
A B . C
1 |Ausgangsdatum
2 |26.08.2018 @
3_
4

. 110 Izwlse I4R IST l:

strg I
AS - fe || =EDATUM[A2:-7)
A E | C | D | E | F |
1 |Ausgangsdatum
2 126.08.2018
3 —
4 Formel
5 143369 Datum, das 1 Monat nach dem Ausgangsdatum der Zelle A2 liegt.
6 43307 Datum, das 1 Monat vor dem Ausgangsdatum der Zelle A2 liegt.
7 143399 Datum, das 2 Monate nach dem Ausgangsdatum der Zelle A2 liegt.
8 (43126 @ IDatum, das 7 Monate vor dem Ausgangsdatum der Zelle A2 liegt.
9

=TTTTTL

strg

R |T |Z

Alt —

%

26.10.2018

Datum, das 2 Monate nach dem Ausgangsdatum

26.01.2018

Datum, das 7 Monate vor dem Ausgangsdatum d @ Zeit

Mittwoch, 26. September 2018

18 Datei [GCUSM FEinfigen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprafen  Ansicht  Hife O
—

0 o Calibri A == B ;
Einfigen el H-p- B==== 5- Standard
0 |PEOe|Ee|ehe | EEEEE (1?3 Kein bestimmtes Format ~ P1)
Zwischenablage Schriftart [ Ausrichtung [ orf
1 Zeblentormat
AS - o | =EDATUM(AZ:1) 4336800
[F Wahrung
£ L & = = 4336900 € il
1 |Ausgangsdatum
2 126.08.2018 b ‘;gf‘“‘é"g
3_
4 |Formel Datum, kurz
5 [26.09.2018 Datum, das 1 Monat nach dem Ausgangsdatum d EFEND
6 |26.07.2018 Datum, das 1 Monat vor dem Ausgangsdatum de Datum, lang
7
B
9
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Arbeitstage

33 S fe | 21.05.2018
A B ic D E
1| Karfreitag 30.03.2018
2 |Anfangsdatum 01.04.2018 Ostermontag 02.04.2018
3 |Enddatum 30.06.2018 Maifeiertag 01.05.2018
4 Christi Himmelfahrt  10.05.2018
5 Pfingstmontag 21.05.2012
SNARAALE
+ o |w e T |z
strg Alt —
B B7 v & =NETTOARBEITSTAGE(B2;B3)
A B I8 D E
1 Karfreitag 30.03.2018
2 |Anfangsdatum 01.04.2018 Ostermontag 02.04.2018
3 Enddatum 30.06.2018 Maifeiertag 01.05.2018
4 | Christi Himmelfahrt  10.05.2018
5 Pfingstmontag 21.05.2018
[
7 |Arbeitstage | 6%
=P PPl Pl
t Jowle [r T |z
strg o fe
B Funktionsargumente ? X

HETTOARBEITSTAGE

Formelergebnis = &1

Gibt die Anzahl der Arbeitstage in einer

Ausgangsdatum

Hilfe fiir diese Funktion

Ausgangsdatum (B2
Enddatum B3
Freie Tage |E1.E5| @

= 43191

= 200G

= 43281

L]
1

= &l

Zeitintervall zuriick,

{43189,43102;43221:43230,43241)

ist die fortlaufende Zahl, die das Ausgangsdatum reprasentiert.

Abbrechen
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strg

=TFEFET
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Auch Berechnungen der Arbeitstage
sind wichtig. Nicht zu den
Arbeitstagen gezédhlt werden
Wochenenden und Feiertage.

Schritt 1

Bereiten Sie zundchst eine Tabelle
vor. Geben Sie, wie im Bild zu sehen,
das Anfangs- und das Enddatum des
Zeitraums ein, den Sie betrachten
wollen, sowie die Feiertage, die in
dieser Zeit anstehen.

Schritt 2

Um herauszufinden, wie viele Ar-
beitstage zwischen dem 01.04.2018
und dem 30.06.2018 liegen, geben
Sie =NETTOARBEITSTAGE(B2,;B3)

in die Zelle B7 ein. Wenn Sie
driicken, werden 65 Arbeitstage
ausgewiesen (alle Tage im Zeitraum
abzliglich der Wochenenden).

Schritt 3

Um noch die Feiertage herauszu-
rechnen, 6ffnen Sie den Funktions-
assistenten tiber die Schaltflache
Funktion einfiigen. Geben Sie im
Feld Freie_Tage den Bereich an, in
den Sie in Schritt 1 die Feiertage
eingetragen hatten, hier also E1:E5,
und klicken Sie auf OK.



Schritt 4

Excel »denkt« in jedem Fall mit: Da
der 05. Mai auf einen Sonntag féllt,
werden in unserer Rechnung statt
funf nur vier Feiertage beachtet. Das
Ergebnis sehen Sie in der Zelle B8.

Schritt 5

Lassen Sie uns eine weitere Rech-
nung anstellen. Sie haben fiir ein
Projekt eine Dauer von 100 Ar-
beitstagen vereinbart. Das Projekt
beginnt am 01.04.2018, und Sie
maochten nun wissen, wann genau
es beendet sein wird. Geben Sie
=ARBEITSTAG(B2;B10) in die Zelle
B11 ein, und driicken Sie [ «'].

Schritt 6

Auch bei dieser Rechnung missen
die Feiertage einkalkuliert wer-
den. Die Formel lautet dann so:
=ARBEITSTAG(B2,B10,E1:E5) @.
Dadurch verschiebt sich das Ende
des Projekts auf den 23.08.2018.

-+

+ Feiertage

Sie miissen Feiertage nicht selbst
in eine Excel-Tabelle eintragen.
Suchen Sie im Internet nach »Fei-
ertage CSV« und 6&ffnen Sie die
entsprechende CSV-Datei in Excel.
Alternativ kdnnen Sie die Daten
auch selbst berechnen..

Kapitel 6: Formeln und Funktionen

m
=)
4

5 =NETTOARBEITSTAGE(B2;B3;EL:ES)

A B | D | E
1 Karfreitag 30.03.2018
2 | Anfangsdatum 01.04.2018 Ostermontag 02.04.2018
3 Enddatum 30.06.2018 Maifeiertag 01.05.2018
4 Christi Himmelfahrt  10.05.2018
5 Pfingstmontag 21.05.2018
L] —
7 | Arbeitstage 65
8 |abzgl. derFeiertage | 61|

E BLl - f< || =ARBEITSTAG(B2B10)

B c| D

1 Karfreitag
ZiAnfangsdatum 01.04.2018 Ostermontag
3 |Enddatum 30.00.2018 Maifeiertag
4 Christi Himmelfahrt
5| Pfingstmontag
.
7 7Arbeitstage 65
B_abzg\. der Feiertage [
ol
10| vereinbarte Pojektdauer 100
11| Datum, das 100 Arbeitstage nach dem Anfangsdatum liegt 6 17.08.2018.

=L Pl
T | |w R T |z
strg At —
T
B12 M e | =ARBEITSTAG(B2;BLO;EL:ES)
A B C
1
Zihnfangsdatum 01.04.2018
aiEnddatum 30.06.2018
4|
5
|
7 |Arbeitstage 65
8 |abzgl. derFeiertage 61
9|
'I(l’\/ereinbarte Pojektdauer 100
11 |Datum, das 100 Arbeitstage nach dem Anfangsdatum liegt 17.08.2018

Datum unter Beachtung der Feiertage, das 100 Arbeitstage nach dem Anfangsdatum liegt 23.08.2018
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Mit dem Datum rechnen

A B
1 2019¢ 8 [ £ F e o o
2 Datum Wochentag vl
3 stg [T
4
I -4
> pI— ; c
1(2019
2 Datum Wochentag |Feiertag
3 |=DATUNM{AL;L;L) Meujahr
4
5
]
T =DATUM{ALSL) Maifeiertag
8
9
10 | =DATUIMALLO:Z) Tag der Deutschen Einheit
11 [=DATUMIALL2;25) 1 Weihnachtsfeiertag
12 | =DATUMIAL;L2;26 @ 2. Weihnachtsfeiertag
TFELTL
+ Jo |w e T |z
B A Calibn » |9 = A & 02 - of oo i
1 2019 F K = &,A Qb D0
2 Datum UL remag
3 0L0L1% . .
4 X, Ausschneiden ‘
5 ER  Kapieren
6 Einfii
7 0L05.19 e
8 _—
9
o 03.10.19 en Einheit
11 251219 ,o Intelligente Suche ierag
12 261219 ierag
13 Zellen ginfligen...
4 Zellen léschen...
I Inhalte ldschen
16 =
7 =| Schnellanalyse
e Filter v
19
20 Sortieren 3
21 + .
[ t3 f
= 51 Kommentar einfiigen
23 Zellen farmatieren...

In diesem Abschnitt erstellen

wir zundchst eine anpassbare
Feiertagsliste. Im Anschluss daran
lernen Sie, wie Sie wichtige Jubilden
berechnen.

Schritt 1

Wir gestalten nun eine Feiertagsliste,
die sich flir verschiedene Jahre nut-
zen lasst. Bereiten Sie eine Tabelle
vor, und gestalten Sie sie nach Ihren
Wiinschen. Dann tragen Sie in der
Zelle A1 das aktuelle Jahr ein.

Schritt 2

Einige Feiertage fallen immer auf ein
festes Datum, z.B. der Tag der Deut-
schen Einheit, die Weihnachtsfeier-
tage sowie Neujahr. Geben Sie also
die passenden Formeln in die Zellen
fir die feststehenden Daten ein.

Schritt 3

Um den entsprechenden Wochen-
tag zuzuordnen, geben Sie =A3 in
die Zelle B3 ein, und vervielfalti-
gen Sie sie mit der Autoausfillen-
Funktion. Markieren Sie dann die
Zellen B3:B12, und klicken Sie im
Kontextmeni auf Zellen formatie-
ren. Im Dialogfenster wéhlen Sie
unter Benutzerdefiniert den Typ
TTTT.
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Schritt 4 n A B c
) 1 2019
Da alle anderen Feiertage ausge- 2 Datum Worhentzg [Foertas
3 010119 Dienstag Meujzhr
hend von Ostersonntag berechnet 4 150413 Freimg _[Karfieitag
. . 5 21.04.19 ' Sonntag dstersonntag
werden, brauchen wir zuerst dieses 6 2001 Montag___|Ostemontag
. T 01.05.19 Mittwoch Maifeiertag
Datum D'e GauﬁSChe OSteffOFme/ 8 30.05.19 Donnerstag Christi Himmelfahre
9 10.06.19 Monta, Pfingstmonta
er'aubt dle Berechnung des OSterda— 10 03.10.19 Dunnerstgag TagzarDautsgchEn Einheit
- . . . 11 25.12.19 Mittwoch 1. Weihnachtsfeiertag
tums fur das Jewelllge Jah r, daS bEI 12 261219 Donnerstag |2 Weihnachtsfeiertag
uns in Zelle A1 steht. Geben Sie also
exakt folgende Formel in die Zelle =L PPl
. 1 Q [wle |r |T |z
A5 ein: =DM(TAG(MINUTE(A1/38)/ i

2455)&".4."&A1)/7,)*7-6.

Schritt 5

Nun brauchen wir noch die rest-

lichen Feiertage. Karfreitag liegt B . : 2019 ’ :

immer zwei Tage vor Ostern, also 2 Daturn e oree

geben Sie =A5-2 in die Zelle A4 ein. - S I G

Der Rest geht so: . — P N

p Ostermontag: =A5+1 5 EEEZEL s “TEFI -
p Christi Himmelfahrt: =A5+39 = miis e Twamerere 1L L P EFFE]
> Pfingstmontag: —A5+50 12 26.12.19 Donnerstag |2, Weihnachtsfeiertag surg ] l‘" 1.4

Schritt 6

Fertig ist der dynamische Kalender! H A b B c
. .. . . 1 2020 P ]1 ]2 ]3 ]4 [s lk
Sie kdnnen ihn nun testen, indem = o . o — e T Tz
. . . . 3 01.01.20 Mittwach Meujahr
Sie in die Zelle A1 verschiedene 2 —_— R p o
Jahreszahlen eingeben, z.B. »2020x, : e e e
. . . 7 01.05.20 Freita Maifeierta
wie in der nebenstehenden Abbil- 2 2L.05.20 Dunnetrsfag Chiisti Hritmgrnelfahrt
9 01.06.20 Maontag Ffingstmontag
dung Zu Sehen 10 03.10.20 Samstag Tag der Deutschen Einheit
11 251220 Freitag 1 Weihnachtsfeiertag
12 26.12.20 Samstag 2. Weihnachtsfeiertag
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Mit dem Datum rechnen (Forts.)

=]
=

== I - Y, I ST N
| |

-

A

fe | =HEUTE()

B

Rechnereien vom

Name

|Paul
| Susi

Eva
Thomas
Sophie

) 21.0?.2013_|

12.12.1972
02.01.1982
13.06.1957
06.11.1963
24.05.2010

Geburtstag Wochentag der Geburt

Alter in Tagen

~ 110 [Zwlze l4R ]51' l :

strg Al

—

(]
=

[=]
4

v & =B4

A | B C D
1 |Rechnereien vom 21.07.2018
2_
3 |Name Geburtstag Wochentag der Geburt  Alter in Tagen
4 |Paul 12.12.1972 Dienstag]
5_Sus|' 02.01.1982]
G_EVE 13.06.1957
7 |Thomas 06.11.1963
B_Sophl'e 24.05.2010]
9

-
- fe || =B1-5B54
A B C D

Rechnereien vom

21.07.2018

176

1

2

3 |Name Gehurtstag Wochentag der Geburt  Alterin Tagen

4 |Paul 12.12.1972 Dienstag|

5 |Susi 02.01.1982 Samstag

6 |Eva 13.06.1957 Donnerstag

7 |Thomas 06.11.1963 Mittwoch

8 |Sophie 24.05.2010 Montag I
=TT
1 Q |wfe |r |T |z

strg Al —

Schritt 7

In der nachsten Beispielrechnung
geht es um Festtage unserer Freunde
und Verwandten. Erfassen Sie
zunichst die Texte fiir die Uber-
schriften sowie verschiedene Ge-
burtstage. In die Zelle B1 geben Sie
die Formel fiir das aktuelle Datum
ein: =HEUTE(). Auf diese Art sind Sie
beim Offnen der Tabelle immer auf
dem aktuellen Stand.

Schritt 8

Den Wochentag der Geburt finden
Sie so heraus: Geben Sie z.B. =B4

in die Zelle C4 ein, und formatieren
Sie die Zelle mit dem Datumsformat
TTTT. Die anderen Zellen flllen Sie
mithilfe der Autoausfillen-Funktion.

Schritt 9

Pauls Alter in Tagen berechnen Sie,
indem Sie sein Geburtsdatum vom
aktuellen Datum abziehen. Verges-
sen Sie nicht, den Verweis auf das
aktuelle Datum vor dem Autoausfil-
len als absolut zu formatieren. Die
Formel lautet also =$B$7-B4.

1

Autoausfiillen

Wie Sie die Autoausfiillen-Funk-
tion nutzen kénnen, lesen Sie im
Abschnitt »Formeln per Ausfull-
funktion erzeugen« auf Seite 146.



Schritt 10

Es kann nicht genug Anlasse fiir
Feiern mit seinen Liebsten geben.
Wie ware es z.B., Paul zu 16.666
Tagen auf dieser Welt zu gratulieren?
Geben Sie dazu »16666« in die Zelle
E4 ein. Fiir andere Freunde oder
Verwandte kdnnen Sie sich andere
Jubilden ausdenken.

Schritt 11

Nun wollen wir das Datum errech-
nen, auf das das Jubilaum fallt. Ad-
dieren Sie dazu in der Zelle F4 das
Geburtsdatum und die Jubilaums-
tage, hier also mithilfe der Formel
=B4+E4.

Schritt 12

Sie kénnen die Tabelle natiirlich
noch nach lhren Wiinschen ge-
stalten (siehe Kapitel 4, »Tabellen
professionell gestalten«. Markieren
Sie dazu den Bereich, und klicken
Sie auf dem Register Start in der
Gruppe Formatvorlagen auf Als
Tabelle formatieren. Wir haben hier
das Tabellenformat Orange, Tabel-
lenformat — Mittel 10 verwendet.

Kapitel 6: Formeln und Funktionen

m E4 - X o fo | 16666
A B | C D E
1 |Rechnereien vom 21.07.2018
2,
3 |Name Geburtstag Wochentag der Geburt  Alterin Tagen Jubildumsanlass Datum
4 |Paul 12.12.1972 Dienstag 16657|166@) 1
5_Susi 02.01.1982 Samstag 13349
6 |Eva 13.06.1957 Daonnerstag 22313
7 |Thomas 06.11.1963 Mittwoch 19981
8 |Sophie 24.05.2010 Montag. 2980
. [1 2 3 Ja |5 | —
Hadaaaa
sug [ |
F4 A & =B4+E4
A B c D E 3
Rechnereien vom 21.07.2018

!

2|

3 |Name Geburtstag Wochentag der Geburt  Alterin Tagen Jubildumsanlass Datum des Jubildums
4 |Paul 12.12.1972 Dienstag 16057 16666

S_Susi 02.01.1982 Samstag 13349 14000

6 |Eva 13.06.1957 Donnerstag 22313 22400

7 _Thomas 06.11.1963 Mittwoch 19981 20000

8 |Sophie 24.05.2010 Montag 2980 3000

sg

- 110 IZWISE I4n IST ]:

Al

—

Einfigen  Zeichnen  Seftenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hife O Wasmachte
SRR Calibri i ek s == 2 [stendad .| & Bedingte Formatierung -
finfioen Em - . o - o w DA\sTabeHefmmanmn.
T FEU-[E-[&-A- SE== % "0 % S8 | (5 Zellenformatvorlagen -
| Zwischenablage & Schriftart r] Ausrichtung ] Zahl r] Formatvorlagen
18 - £
A B c D 3 F
1 |Rechnereienvom  08.10.2018
2
3 |__GeburtstEllWochentag der Geburt EllAlter in Tagen Bl jubiliumsaniass Bl Datum des jubiliums 11
4 12.12.1972 Dienstag 16736 16666 30.07.208
5 02.01.1982 Samstag 13428 14000 02.05.2040
6 13.06.1957 Donnerstag 22397 22400 11.10.20%
7 06.11.1963 Mittwoch 20060 20000 09.08.2088
8 24.05.2010 Montag 3059 3000 10.08.203

g

v
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Eine Geburtstagsliste erstellen

1B

|

W fe || =HEUTE()
A | B | e D E
1 |Geburtstagsliste ®21.07.2018
2_
3 Vorname Name  Geburtstag AlterinTagen AltgrinJahren
4 |Barbara Scholz 24.03.1962
5 |Ingeborg Maller 23.12.1983
6 |Karin Peters 22.04.1978
7 |Renate Fuchs 21.01.1953
ps 11 Iz 13 14 15 ]k
(O G
sug [A.‘
B D4 e Jx || =SES1-C4
A | B | e D E
1 |Geburtstagsliste 21.07.2018
2_
3 |Vorname Name  Geburtstag Alterin Tagen AlterinJahren
4 |Barbara scholz 24.03.1962
5 |Ingeborg Mdller 23.12.1983
6 |Karin Peters 22.04.1978
7 |Renate Fuchs 21.01.1953
w1 f2 I3 4 s
(O G
sug [ ]M.
E4 A Je | =DATEDIF(C&EL"Y")
A | B | ¢ D E
1 |Geburtstagsliste 21.07.2018
2_
3 |Vorname Mame Geburtstag Alterin Tagen AlterinJahren
4 |Barbara Scholz 24.03.1962 20573 @56
5 |Ingeborg Mbller 23.12.1983 12629
=TT
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strg
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In diesem Abschnitt erstellen Sie eine
Ubersicht, die die Geburtstage Ihrer
Freunde und Bekannten einschliefSlich
ihres aktuellen Alters enthélt.

Schritt 1

Erfassen Sie zunachst die Namen
und Geburtstage Ihrer Liebsten.
In der Zelle E1 stellen Sie mithilfe
der Formel =HEUTE() das aktuelle
Datum dar.

Schritt 2

Um das Alter in Tagen zu berech-
nen, brauchen wir die Differenz
zwischen dem aktuellen Datum und
dem Geburtsdatum. Tragen Sie dafir
folgende Formel in die Zelle D4 ein:
=$E$7-C4. Nach der Eingabe der
Formel werden durch Autoausfiillen
die Formeln fur die weiteren Perso-
nen ausgefllt.

Schritt 3

Sinnvoller wére es jedoch, das

Alter in Jahren zu kennen. Es lasst
sich Gber folgende Formel ermit-
teln: =DATEDIF(Startdatum; End-
datum; "Einheit"). Tragen Sie also
=DATEDIF(C4,;E1;"Y") in die Zelle E4
ein.



Schritt 4

Bevor die Formel in die ndchsten
Zellen kopiert werden kann, missen
Sie noch den Zellbezug fir das
aktuelle Datum als absolut kenn-
zeichnen: =DATEDIF(C4;$E$1;"Y").
AnschlieBend kénnen Sie Excel das
Alter in Jahren fur alle anderen Per-
sonen automatisch ausfillen lassen,
indem Sie das Ausfillkdstchen nach
unten ziehen.

Schritt 5

Nun wollen wir den Wochentag
herausfinden, auf den der Ge-
burtstag jeweils fallt. Zuerst nut-
zen Sie dafiir die Datumsfunktion:
=DATUM(Jahr;Monat,Tag). Fir das
Jahr geben Sie das aktuelle Datum
an (Zelle E1), fir Monat und Tag das
jeweilige Geburtsdatum (Zelle C4):
=DATUMUAHR(ET),MONAT(C4);
TAG(C4)).

Schritt 6

Wir wollen aber wissen, auf welchen
Wochentag der Geburtstag fallt. Das
kdnnen Sie liber die Formatierung
realisieren. Driicken Sie [Strg)+[1].
In der Kategorie Benutzerdefiniert
@ tragen Sie bei Typ Ihr Wunsch-
format ein: »TTTT«. Bestdtigen Sie es
mit OK.

.« Ea—

£ | =DATEDIF(C4SESL;"Y")

A B s D E
1 |Geburtstagsliste 21.07.2018
2_
3 |Vorname MName  Geburtstag Alterin Tagen AlterinJahren Gebur
4 |Barbara Scholz 24.03.1962 20573 56
5 |Ingeborg  Méller 23.12.1983 12629 34
6 Karin Peters 22,04.1978 14700 40
7 |Renate Fuchs 21.01.1953 23922 i}
8 | =5
.
Je | =DATUM{JAHR{EL);MONAT{CA);TAG([C4))
C E [7
21.07.2018

Geburtstag Alter in Tagen AlterinJahren Geburtstag fillt auf einen ...

24,03.1362 20573 56 @24.03.2018]
23.12.1983 12629 34
22.04.1978 14700 40
21.01.1953 23922 65
TLEETT]-
t Jowle [r T |z
strg a e
E Zellen formatieren ? X
Zahlen  Ausrichtung Schrift Rahmen  Ausfiilllen  Schutz
Kategorie:
Standard Beispiel
Za.hl Dienstag
Wahrung
Il;uihhaltung Typ:
atum
Uhrzeit TTTﬂ‘
Prozent 0% A~
Bruch 0,00%
Wissenschaft 0,00E+00
Text ##0,06+0
Sonderformat #17

-TFETEL

strg At —

Kapitel 6: Formeln und Funktionen
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Eine Geburtstagsliste erstellen (Forts.)

?

1
Fe || =DATUM({JAHR(SES1;MONAT(CA);TAG(C4))

i D

E

F

21.07.2018

Gehurtstag Alter in Tagen AlterinJahren Geburtstag fallt auf einen ...

24.03.1962 20573 56 samstag
23.12.1933 12629 34 Sonntag
22.04.1978 14700 40 Sonntag
21.01.1953 23922 85 sonnt

¥
b |
E =F4-El
D E F G

21.0?.2018!

Alterin Tagen Alterin Jahren Geburtstag fillt auf einen ... Noch ... Tage

pa

20573 56 samstag|=F4-£1 |
12629 34 sonntag
14700 40 Sonntag
23922 65 Sonntag
“TFEITT-
+ Jofw e [r|T |z
sug At
L
G4 - fe =F4-3ES1
A B | D E | F G
1 |Geburtstagsliste 21.07.2018
2_
3 |Vorname Name  Geburtstag Alterin Tagen AlterinJahren Geburtstag fillt auf einen ... Noch... Tage
4 |Barbara  Scholz 24.03.1962 20573 56 Samstag -9l
5 |Ingeborg  Mdller 23.12.19383 12629 34 Sonntag 155
6 |Karin Peters 22.04.1978 14700 40 Sonntag -90
7 |Renate Fuchs 21.01.1953 23922 65 Sonntag -131

@
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Schritt 7

Nun zeigt Excel Ihnen den Wo-
chentag an, auf den der Geburtstag
im jeweiligen Jahr fallt. Bevor die
Formel Giber Autoausfiillen verviel-
faltigt wird, kennzeichnen Sie den
Zellbezug fir das aktuelle Datum als
absolut @: =DATUM®AHR(SES1);
MONAT(C4);TAG(C4)).

Schritt 8

In der Spalte G soll zu guter Letzt
noch angezeigt werden, wie lange es
noch bis zum ndchsten Geburtstag
dauert. Dazu ziehen Sie das aktuelle
Datum (Zelle E1) vom Geburtstag in
diesem Jahr (Zelle F4) ab: =F4-E1.

Schritt 9

Kennzeichnen Sie die Zelle E1 als
absolut @, bevor Sie die Formel
speichern: =F4-$E$1. Der Ausfill-
modus fullt die fehlenden Formeln
automatisch aus. Ein Minus vor der
Zahl zeigt an, dass der Geburtstag
bereits vorbei ist — nur Ingeborg
(Zeile 5) darf sich also in diesem Jahr
noch auf ihren Geburtstag freuen.
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Schritt 10 .

Markieren Sie Ihre Tabelle, und wei-
sen Sie ihr Uber die Schaltfliche Als

| Sandars . [ Bedingte Formatierung - E‘“Emfugen - X éY p
Pms Tabelle formatieren = £ Loschen ~ -
Hell

= BH- | E-gom g8

Ausrichtung ] Zahl ]

Tabelle formatieren in der Gruppe !
Formatvorlagen ein Format zu. Wir

Tagen B Alter in Jahren B Geburtstag f |[SSS:
verwenden im Beispiel das Format 2073 e
Olivgriin — Mittel 4. 14700 C
Schritt 11 %)
Nun werden rechts neben den J

Uberschriften Pfeile angezeigt. Mit
ihrer Hilfe kdnnen Sie die Liste ganz
einfach sortieren. Klicken Sie auf den
Pfeil, und wahlen Sie aus dem Menli &L Mach Gribe sarieren (absteigend) J
Zahlenfilter die Option GroBer als. b P e '

Zahlenfilter » Ist gleich...

Sch ritt 1 2 Suchen Fel Ist nicht gleich...

lles auswihlen) Groker als...

Im Dialogfenster geben Sie »0« in
das Feld ist groBer als ein und kli-
cken dann auf OK. So werden in der
Tabelle nur noch die Geburtstage

Graber ader gleich..,
Elziner als...

Eleiner oder gleich...

elngeblendet, dle im aktue”en Jahr m Benutzerdefinierter AutoFilter ? X
anstehen. Neben dem Pfeil zeigt Zeilen anzeigen
A . . . Noch ... Tage
ein Symbol an, dass hier ein Filter _
ist groBer als v d. = [1 11 13 14 15 ]<_
gesetzt wurde ©. @ und O oder P OO (T8 o T

Verwenden Sie das Zeichen ? als Platzhalter fiir ein einzelnes Zeichen.
+ Verwenden Sie das Zeichen * als Platzhalter fiir eine beliebige Zeichenfolge.

Vorlagen nutzen

Wenn Sie eine Geburtstagsliste
benétigen, aber nicht ganz bei null
anfangen mochten, suchen Sie in
den Vorlagen nach »Geburtstags-
liste«.

Sonntag 155
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Mit Zeitangaben rechnen

A | B C D |
1 |Uhrzeiten
2
3 |Datum Beginn Ende Zeitdifferenz
4 |26.07.2019 03:00 15:15
5 |27.07.2013 07:30 13:00
6 |28.07.2019 03:00 12:00
7 129.07.2019 03:00 13:00
8 30.07.2019 03:00 17:00
9 [summeg
SN AAALE
t o w R |T |z
A | B | ¢
1 |Uhrzeiten
N
3 |Datum Beginn Ende Zeitdifferenz
4 26.07.2019 08:00 15:15 07:15
5 | 27.07.2019 07:30 18:00 10:30
6 | 28.07.2019 08:00 12:00 04:00
7 | 29.07.2019 08:00 13:00 05:00
8 | 30.07.2019 08:00 17:00 09:00
9 Summe |=SUMME(D4DS®
SNARAALE
t jo jwie [r |T |z
A | B C | D [
1 |Uhrzeiten
2
3 |Datum Beginn Ende Zeitdifferenz
4 |26.07.2019 03:00 15:15 07:15
5 |27.07.2019 07:30 13:00 10:30
6 |28.07.2019 03:00 12:00 04:00
7 |29.07.2019 03:00 13:00 05:00
8 |30.07.2019 03:00 17:00 09:00
9 Summe 11:45
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Beim Rechnen mit Zeitangaben gibt
es ein paar Besonderheiten, die wir in
diesem Abschnitt betrachten werden.

Schritt 1

Uhrzeiten werden im Format hh:mm
eingegeben. Bereiten Sie ein ent-
sprechendes Beispiel vor, wie es in
der nebenstehenden Abbildung zu
sehen ist.

Schritt 2

Zeitangaben lassen sich addieren
und subtrahieren. Berechnen Sie die
Differenzen, indem Sie =C4-B4 in
die Zelle D4 eingeben und die For-
mel in die darunterliegenden Zellen
kopieren. Dann berechnen Sie die
Summe aller Differenzen in der Zelle
D9: =SUMME(D4:D8).

Schritt 3

Was sonst sehr praktisch ist, ist hier
leider hinderlich: Das Ergebnis in
Zelle D9 ist falsch, weil Excel beim
Erreichen von 24 Stunden automa-
tisch wieder bei O zu zdhlen beginnt.
Die Summe wird also als Uhrzeit an-
gezeigt. Ahnlich ist es bei Minuten-
angaben: Hier fangt Excel beim
Erreichen von 60 Minuten wieder
bei O an.



Schritt 4

Dieses Problem I6sen Sie, indem

Sie das Format der Zelle andern.
Markieren Sie die Zelle durch einen
Rechtsklick, und wahlen Sie aus dem
Kontextmeni Zellen formatieren.

Schritt 5

Auf dem Register Zahlen wéhlen
Sie unter Kategorie den Eintrag
Benutzerdefiniert @ und rechts
dann den Typ [hl:mm:ss. Prima —
nun wird das Ergebnis in der Zelle
D9 exakt angezeigt, ndmlich die
Summe der Stunden, Minuten und
Sekunden.

Schritt 6

Fir den nachsten Fall andern Sie die
Beispielzeiten so, dass sie liber die
Tagesgrenze hinausgehen. Wenn Sie
so beispielsweise die Dauer lhrer
Nachtschicht berechnen wollen,
liefert die Funktion in der Spalte D
Fehlerwerte.

“ Falsche Berechnungen sehen
Wenn - wie hier — in Spalte D nur
Rauten angezeigt werden, miissen
Sie die Spalte breiter ziehen.

Kapitel 6: Formeln und Funktionen

n A B C D E F G
1 |Uhrzeiten Calbii <11 < A W - g 000 [
E FK=O- A5 -5
3 |Datum Beginn  Ende Zeitdiffel....

4 |26.07.2019 08:00 15:15 .

5 [27.07.2019 07:20  18:00 g b Ausschneiden

6 |28.07.2019 08:00  12:00 g2 Kaopieren

7 |29.07.2019 08:00  13:00 [1} Einfiigeoptionen:

8 |30.07.2019 05:00 17:00 1}

9 Summe 1

10|

11 Q Intelligents Suche

12_ Zellen ginfiigen...

.H- Zellen laschen...

ol Inhalte lésch

15| nhalte laschen

16 =] Schnellanalyse

17| Filter 4
'IH_ Sortieren »
19 2k -

20| Kommentar einfligen

21 Zellen formatieren...

B Zellen formatieren
Zahlen  Ausrichtung ~ Schrift ~ Rahmen  Ausfiillen  Schutz
Kategorie:
Standard Beispiel
Zahl 35:45:00
Wahrung
Buchhaltung Typ:
Datum §
Uhrzeit thk:mm:ss
Prozent hmm:ss AM/PM
Bruch hh:mm
Wissenschaft hh:mm:ss
Text TT.MM.JJJ) hhimm
0__ Sonderformat mm:ss
@
6 28.07.2019 08:00 12:00 04:00]
7 29.07.2019 08:00 13:00 05:00]
8 30.07.2019 08:00 17:00 09:00
9 Summe 35:45:00
E A B (c D
1 Uhrzeiten
2
2 | Datum Beginn Ende Zeitdifferenz
4 126.07.2019 22:45 07:10 sessssiasss
5 |27.07.2019 23:00  07:30 sesssnnanss
6 128.07.2019 21:00  05:00 s#ssssssssy
7 ]29.07.2019 23:00  00:00 sessspnasss
8 30.07.2019 23:45 00:15 sEssHssssss
9 Summe SESEEREEEEE
10
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Mit Zeitangaben rechnen (Forts.)

A | B C D
1 |Uhrzeiten
N
3 |Datum Beginn Ende Zeitdifferenz
4 |26.07.2019 2245 07:10 08:25
5 |27.07.2019 23:00 07:30 08:30
6 |28.07.2019 21:00 05:00 03:00
T 129.07.2019 23:00 0&6:00 07:00
8 |30.07.2019 23:45 06:15 06:30
9 Summe 38:25:00 m ‘J ‘
-~
A B
1 Leihgerategehihr
o
3 | patum: 10.09.2018
4_Beginn: 09:00
5 |Ende: 16:10
6 |Stunden:
-
8 |Preis pro Stunde: | 11,00 € 0—+—[= kBl
9 |Betrag: t

PrERTE]
I~

trg

A B
1 Leihgerategebihr
2_
3 |Datum: 10.09.2018
4 |Beginn: 09:00
5 |Ende: 16:10
6 [Stunden: =h5-b1 @ =R R ]-
? 1 Q |wW JE |R |IT |Z
8 |Preis pro Stunde: 11,00 € : W
9 |Betrag:
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Schritt 7

Verandern Sie die Formel in der
Zelle D4 wie folgt: =(1-B4)+C4.
Fullen Sie dann die Zellen D5:D8
automatisch aus. Wird eine Tages-
grenze Uberschritten, berechnet die
Formel nun zuerst die Stunden bis
24:00 Uhr und addiert dann die
Stunden des neuen Tages.

Schritt 8

Mé&chten Sie bei einer Zeitangabe
auf Stunden, Minuten oder Sekun-
den zurtickgreifen, ist das mithilfe
der entsprechenden Funktionen
moglich. Wir probieren nun die
Zeitfunktionen am Beispiel einer
Rechnungserstellung fir die Leihge-
rategebilhr aus. Bereiten Sie das Bei-
spiel vor, wie in der nebenstehenden
Abbildung zu sehen.

Schritt 9

Die Bezahlung erfolgt pro Stunde;
pro jede angefangene Stunde wird
die Gebuhr fiir je eine volle Stunde
berechnet. Aus der Beginn- und der
Endzeit kénnen Sie fiir die Zelle B6
mit der Formel =B5-B4 die genaue
Nutzungszeit von 07:10 ermitteln.
Dieser Wert hilft Ihnen aber nicht
weiter, da Sie fur die Betragsberech-
nung die Zeit als Zahl bendtigen.



Schritt 10

Ermitteln Sie also zundchst Stunden
und Minuten, indem Sie die Formel
entsprechend dndern: =STUNDE(B5-
B4)+MINUTE(B5-B4)/60. Falls lhr
Ergebnis nicht 7166666667 lautet,
hat die Zelle B6 das Zeitformat. For-
matieren Sie die Zelle als Standard.

Schritt 11

Nun kénnen Sie das ermittelte
Ergebnis auch noch auf ganze
Stunden aufrunden. Andern
Sie die Formel in der Zelle B6:
=AUFRUNDEN(STUNDE(B5-
B4)+MINUTE(B5-B4)/60,0).

Schritt 12

Die Berechnung der Gebiihr ist nun
ganz einfach. Geben Sie die Formel
=B6*B8 in die Zelle B9 ein. Das
Ergebnis von 88,00€ wird in dersel-
ben Zelle angezeigt, wenn Sie
driicken.

1 Funktion ABRUNDEN
Entsprechend der Funktion AUF-
RUNDEN funktioniert auch die
Funktion ABRUNDEN.

Kapitel 6: Formeln und Funktionen

10 Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe 2 Was mochten Sie tu
A A === ¥ 2 Tetumbuch .5 ~
- === 3= [ Vebinden und zent - (L) Standard =
£ Frnaen andzenmeren @3 Kein bestimmtes Farmat
= BRI = Zahlenformat J
Wihrung
B C
Buchhaltung
Datum, kurz
10.09.2018
09:00 Datum, lang
16:10
Zeit
m SUMME - x v I =AUFRUNDEN{STUNDE{B5-B4)+MINUTE(BS-B4)/60;0)
A B C D B
1 Leihgerategeblhr
2 _
3 Datum: 10.09.2018
4 |Beginn: 09:00
5 Ende: 16:10 i
6 |Stunden: =AUFRUNDEN(STUNDE(B5
2 UFRUNDEN(Zahl, Anzahl_Stzllen] G
8 |Preis pro Stunde: 11,00 €
9 Betrag:

|
=TFTIT]-

+ Jofwle |r |7 |z

strg Al g}

12 ; :
1 Leihgerategebihr
2_
3 | Datum: 10.09.2013
4 |Beginn: 09:00
5 |Ende: 16:10
—~ W —
6 |Stunden: | 8]
— e
? —
8 |Preis pro Stunde: 11,00 €
9 |Betrag: =go*ae®@—f— =" |2 P |* P |-
1

Q |w |E |R |T |Z

:

185



S - n=nMMGGLGLLL.—ee,.e
Die WENN-Funktion am Beispiel erklart

Die WENN-Funktion gehért zu den
Logikfunktionen, die recht hdufig in
der Praxis eingesetzt werden.

=WENN ‘ Prifung ’; ‘ Daten ‘; ‘ Sonst ‘

L ..

Nein
Schritt 1
Mit der Funktion WENN prifen Sie
Werte oder Formeln und kénnen je
nach Ergebnis tUber die Folge ent-
scheiden. Sie kénnen Sachverhalte
a Vergleichsoperator | Bedeutung i Abhangigkeit vom
. gleich Ergebnis Berechnungen durchfihren,
groRer als Texte ausgeben oder auf andere
< kleiner als Zellinhalte verweisen.
>= groBer oder gleich
<= kleiner oder gleich
<> ungleich Schritt 2
In einer solchen Priifung kommen
verschiedene Vergleichsoperatoren
zum Einsatz. Sie hat folgende Syntax:
=WENN(Priifung,Dann-Wert,Sonst-
Wert). Das Resultat der Priifung ist
H - & 1 c_ WAHR (Dann-Wert) oder FALSCH
bekommt einen Rabatt von 10 €, (Sonst—Wert).
1 |ansonsten 120 €.
2
3 Name Umsatz Rabatt Schritt 3
4 Bejer 5.500,00 €
s [Lehmann| 8.000,00€ Wir wollen nun mithilfe der Funk-
6 |schulze 120 tion WENN einen umsatzabhdngigen
7 ? Rabatt errechnen. Wer weniger als

| 10.000€ Umsatz macht, bekommt

f I‘Q]’wll [“R 1511: 10€ Rabatt, die anderen 120%€.
Bereiten Sie die Tabelle vor, wie im
nebenstehenden Bild zu sehen.

strg At -~
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Kapitel 6: Formeln und Funktionen

SCh ritt 4‘ n Funktion einfligen ? X

Markieren Sie die Zelle C4; hier Funktion suchen:

WO||en S|e das El’gebnis darste”en. :E:c‘gr;iben Sie kurz, was Sie tun machten, und klicken Sie dann oK

Zur Eingabe der Formel &ffnen Sie Kategorie auswahler: | Logik — 0

den Funktionsassistenten liber die -

Schaltflache Funktion einfiigen. FALSCH A

Im Bereich Kategorie auswahlen oveR

wahlen Sie die Option Logik @ W

und unter Funktion auswahlen die - ‘3
Funktion WENN. Bestdtigen Sie lhre WENN(Priifung;Dann Wert;Sonst Wert)

Wah| m|t OK Gibt eine Wahrheitsprifung an, die durchgefiihrt werden soll. 4

Hilfe fiir diese Funktion Abbrechen

Schritt 5

Im zweiten Schritt geben Sie

als Funktionsargumente folgende B Funktionsarguments X
H WEMN
Werte €in: Wahrheitstest | p4- 10000 4+ = WAHR
> Priifung: B4<10000 ORI (K 2 -
> D W t 10 Wert_wenn_falsch | 120 @ + =12
ann_vwert: -0
> SonSt_Wel't: 120 Gibt einen Wahrheitstest an, der dgrchgefuhrt werden soll.
Wert_wenn falfch st das Resultat der Funktion, wenn der Wahrl’_ve\tstest FALSCH ergibt.
Bestatigen Sie Ihre Eingaben erneut e e, o R T (LR
mlt OK. Farmelergebnis = 10
Hilfe fiit dies= Funktion Abbrechen
Schritt 6 - I, lz [3 ]4 15 Ik
. . Q |w e |r |T |z
Die fertige Formel, =WENN(B4< !
70000;10;120), kénnen Sie nun
automatisch in die ndchsten Zellen
Ubertragen, indem Sie das Ausfull- E 4 - fe || =WENN(B4<10000;10;120)
kdstchen mit gedriickter Maustaste A N - E
Wer einen Umsatz < 10.000 € erzielt,
uber die entsprechenden Zellen bekommt einen Rabatt von 10¢,
. h 1 |ansonsten 120 €.
zienen. 2
3 Name Umsatz Rabatt
4 |Beier 5.500,00 € 10
5 |Lehmann| 8.000,00€ 10
6 |Schulze 12.000,00 € 12101I m ‘) ‘
7 = )
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Die WENN-Funktion am Beispiel erklart (Forts.)

n Funktion einfligen ? X

Funktion suchen:

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

Kategorie auswahlen: Logik v

Eunktion auswéhlen:

UND ~
WAHR

WENN(Priifung;Dann_Wert;Sonst_Wert)
Gibt eine Wahrheitspriifung an, die durchgefiihrt werden soll.

R |IT |z

=TTTTTT

strg Al —

Funktionsargumente ? X
WERN

Wahrheitstest | <0000 = WAHR

I 1

Wert_wenn_wahr | 1%*Rd = 55

Wert_wenn_falsch |5%84 @

>
1

275

A B C D)

(el Wer einen Umsatz < 10.000 € erzielt,
bekommt einen Rabatt von 10 €,
ansansten 120 €.

Name Umsatz Rabatt

Beier 5.500,00€ 55
Lehmann| 8.000,00€ 80
Schulze 12.000,00€ 600

~ @ B W e e

WENNFEHLER v m |

n Funktion einfiigen ? X

Funktion suchen:

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun méchten, und klicken Sie dann oK
auf 'Ok
Kategorie auswéhlen: Logik v

Eunktion auswéhlen:

NICHT
ODER
UND
WAHR

WENN

WENNFEHLER

v
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Schritt 7

Im ndchsten Beispiel tragen Sie fir
den Rabatt keinen festen Wert ein,
sondern berechnen ihn prozentual.
Markieren Sie wie zuvor die Ergeb-
niszelle, 6ffnen Sie den Funktions-
assistenten, wahlen Sie die Funktion
WENN aus, und bestdtigen Sie mit
OK.

Schritt 8

Im zweiten Schritt des Funktions-
assistenten geben Sie die entspre-
chenden Argumente wie folgt ein:
> Priifung: B4<10000

> Dann_Wert: 1%*B4

> Sonst_Wert: 5%*B4

Nun bestatigen Sie Ihre Eingaben
mit OK. Die fertige Formel lautet:
=WENN(B4<10000;1%*B4;5%*B4),
und in den Zellen wird der zahlbare
Rabatt angezeigt.

Schritt 9

Nun kénnen Sie in der Spalte D
noch einen beschreibenden Text
ergdnzen. Markieren Sie dazu die
Zelle D4, wahlen Sie im Funktions-
assistenten die Funktion WENN aus,
und klicken Sie auf OK.



Kapitel 6: Formeln und Funktionen

Schritt 10 T Pt O
WENM
Im dritten SChrltt deS Funktions- Wahrheitstest | pa- 10000 2| = WAHR - [1 ]2 [3 ]4 ls l
aSSIStenten geben S|e d|esma| d|e \:Vit_wenn;m:ah; “Iemer:m:a:ha.tt" f = Cleider nur 1% Rabatt” N G =r
ert_wenn_falsch | super, 5% Rabal L]
Beschreibungen als Argumente an. i
Die TeXte kennzeichnet der ASSiStent D4 v i fe =WENN(B4<10000;"leider nur 1% Rabatt";"super 5,% Rabatt”)
automatisch durch Anfiihrungszei- S T U B
chen. Bestdtigen Sie Ihre Eingaben bekommt einen Rabatt von 10 €,
1 ansonsten 120 €,
. . . . 5
mit OK. Die fertige Formel kénnen Iy — e
Sie auf d|e anderen Ze”en ubertra__ 4 |Beier 5.500,00 € 55,00 € |leider nur 1% Rabatt
5 |Lehmann 8.000,00 € 80,00 € |leider nur 1% Rabatt
gen: =WENN(B4<10000;"leider nur 6 [schulze | 12.000,00 € 600,00 € |super, 5% Rabatt
7 =
1% Rabatt";"super, 5% Rabatt!").
A B C
Schritt 11 o _
Wer das Jahresziel erreicht hat, erhilt eine
a a g a g 1 Sond hl 4.000 €, di d; icht.
Das letzte Beispiel ist eine Ja-/Nein- - S e
EntSCheidUng. er fragen ab’ Ob 3 Na‘me Zie.l erreicht? \fonderzahlung
4 |Beier Nein |—
eine Zelle die Zeichenkette Ja oder 5_Lehmann __[N¢ ynkion einfigen 7 X
Nein enthdlt. Markieren Sie die Zelle RS
- A . . Beschreiben Sie kurz, was Sie tun mochten, und oK
C4, wahlen Sie im Funktionsassis- Kicken Sie dann auf ‘0K’
tenten die Funktion WENN aus, und Kategorie auswahlen: Logik v
. . [Eunktion auswéhlen:
klicken Sie auf OK. o N
WAHR
WENNFEHLER v
Schritt 12
Geben Sie folgende Argumente an: Funktionsargumente 7 X
b Priifung: B4="Nein" WENN
> Dann_Wert: 0 Wahrheitstest | B4="Tein" 4+ | = WAHR
Wert_wenn_wahr |0 +| =0
> sonSt—Wert' 4000 Wert_wenn_falsch | 4000 @ & = 11 [2 ]3 14 ]5 l‘_
Hier missen Sie den Text selbst in U Sl A
Anfiihrungszeichen setzen. Nachdem - = AT
Sie auf OK geklickt haben, sehen Sie n . e o
da.s Ergebnls |n der Ta-be”e Wer das Jahresziel erreicht hat, erhélt eine
1 Sonderzahlung von 4.000 £, die anderen nicht.
2
3 |Name Ziel erreicht? |Sonderzahlun
4 |Beier Nein 0
5 |Lehmann Nein
6 |Schulze Ja 4000
7 =
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Funktionen verschachteln

n Funktion einfiigen 7 x Manchmal ist es nétig, eine Funktion
. _ als eines der Argumente einer an-
Funktion suchen:
Beschreiben Sie kurz, was Sie tun mochten, und oK deren Funktlon zu nIJtzen' SO konnen
Kicken Sie dann auf 'OK bis zu 64 WENN-Funktionen als
KeEogEleuswahien Logik v Argument fiir den Dann- und Sonst-
Eunktion auswahlen: Wert verschachtelt werden.
ODER ~
UND
WAHR
.
WENNFEHLER v | Schritt 1
WENN(Priifung; Dann_Wert;Sonst_Wert) . a
Gibt eine Wahrheitspriifung an, die durchgefiihrt werden soll. J Wir bereCh nen einen umsatz-
abhéngigen Rabatt. Allerdings
Hilfe fixr diese Funktion A formulieren wir diesmal eine dritte

Rabattstufe und damit eine weitere
Bedingung. Wéhlen Sie wie gehabt
im Funktionsassistenten die Funk-

Funktionsargumente ? * tion WENN aus.
WERD
Wahrheitstest | pa- 0000 4+ = FALSCH
Wert_wenn_wahr | 400] + = 40 SChritt 2
Wert_wenn_falsch 2 | = Beliebig i i .
- Im zweiten Schritt geben Sie Folgen-

| des ein:
> Priifung: B4>10000

» Dann_Wert: 400

i In das Feld Sonst_Wert fligen Sie
nun eine weitere WENN-Funktion
ein.

=TTTTTT

| .
WENN - X« || =WENN{B4>10000;400] Sch ritt 3
WENN B | c . o . E 3 e ) . .
LEUTLICEE o —— Klicken Sie dazu in das Feld und
ZAHLENWEN N : R . . .
ANZAHLLEERE | | WENN dann in der Bearbeitungsleiste auf
ANZAHL2 Wahrheitstest | B4 10000 4 | = FALSCH H = =
die Schaltfliche fx @, und wihlen
TEXTKETTE Wert_wenn_wahr | 400 * = 40
VERKETTEN Wart_wenn_falsch %] - pelicbig Sie aus der Liste WENN aus.
TEXTVERKETT.. - FALSCH
ALUFRUNDEMN Gibt einen Wahrheitstest an, der durchgefithrt werden sall.
ARBEITSTAG Wert_wenn_falsch ist das Resultat der Funktion, wenn der Waj
S Wenn der Parameter nicht angegeben wird
Weitere Funlk. zuriickgegeben.
—
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Kapitel 6: Formeln und Funktionen

SChrItt 4 n Funltionsargumente ? ®
Im Dialogfeld der zweiten Funktion WERIN
hinterlegen Sie dann wiederum fol- Wahrheitstest | b4 = 5000 1] - relscH
gende Werte: Wert_wenn_wahr | 200 *| = 200
> Priif B4 5000 Wert_wenn_falsch | 10q] 4+ = 10
rurung: >=
= 100
| 2 Dann_Wert: 200 Gibt einen Wahrheitstest an, der dfirchgefihrt werden soll,
> Sonst Wert: 100 Wert_wenn_falsch ist das Resulfat der Funlktion, wenn der Wahrheitstest FALSCH ergibt.
Klicken Sie zur Bestatigung auf OK. |
TFPFEL
1 Q |w e T |z
Schritt 5 -1
Nach lhrer Bestédtigung sieht
die fertige Formel wie folgt aus:
=WENN(B4>10000;400;, WENN H c4 v i fe | SWENN{B4>10000;400;WENN(B4>=5000;200;100))
(B4>=5000,;200,;100)). Die anderen A B £ D E
Wer einen Umsatz > 10.000 € erzielt, bekommt einen Rabatt
I - . - i i I b k i b
Zellen fiillen Sie nun wie gehabt mit von 400 £, bei einem Umsatz zwischen 5.000 und 10.000 € gibt
dem AutoaUSfu”-CUrsor. ; es 200 €, und bei < 5.000 £ erhilt man noch 100 € Rabatt.
3 |Name Umsatz Rabatt
4 |Beier 3.500,00 € 100
. 5 |Lehmann 8.000,00€ 200
SChrItt 6 6 |Schulze 12.000,00 € 40
7

nen Sie weitere WENN-Funk-
tionen einsetzen @, wie hier:

0
Fir zusatzliche Bedingungen kén- ;

=WENN(B4>70000;400,WENN 4
(B4>5000;200,WENN(B4>=
7000,100,0))). Formeln mit ge- ?
SChaChteIten Funktionen Sind jedOCh BCA | i fe =WWEMM(B4>10000;400; WENN{B4:-5000,200;WwENMN(B4==1000;100;07)
recht unibersichtlich. In solchen Fal- A B c o E
Ien Schafft dle Funktion SVE RWEIS Wer einen Umsatz > 10.000 £ erzielt, bekommt einen Rabatt von
. . . 400 £, bei einem Umsatz zwischen 5.000,01 und 10.000 € gibt es
Abhllfe (Slehe da.ZU den naChSten 200 £, bei einem Umsatz zwischen 1.000 € und 5.000 £ erhlt
AbSChnitt a.Uf SEite 1 92) ) i man noch 100 € Rabatt, bei weniger als 1.000 € Umsatz nichts.
3 Name Umsatz Rabatt
4 |Beier 200,00 £ 0
5 |Lehmann 2.000,00 £ 200
6 |Schulze 12.000,00 £ 400
7
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Die Funktion SVERWEIS

n A B C D E
Wer einen Umsatz > 10,000 € erzielt, bekommt einen

Rabatt von 400 €, bei einem Umsatz zwischen 5.000,01

und 10.000 £ gibt es 200 €, bei einem Umsatz zwischen

1.000 € und 5.000 € erhilt man noch 100 € Rabatt, bei

1 |weniger als 1.000 € Umsatz nichts.

o

3 |Name Umsatz Rabatt Umsatzvorgabe |Rabattvorgabe

4 |Beier 800,00€ - £ - £

5 |Lehmann 8.000,00 € 1.000,00€ 100,00 €

6 |Schulze 12.000,00 € 5.000,01 € 200,00 €
7| 10.000,01 € 400,00 €@
8

“TTEFET

1 E R [T |z
strg A e

B Funktion einfiligen ? X

Funktion suchen:

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun mochten, und klicken Sie dann oK
auf 'OK' =
o——ﬁategorie auswahlen: | Nachschlagen und Verweisen v

Funktion auswéhlen:

SPALTEN ~

SVERWEIS

VERGLEICH
VERWEIS

WAHL

B Funktionsargumente ? *

SWERWEIS
Suchhriterium | B4 | = 800
Matrix | E3:F7 * | = {‘Umsatzvorgabe"."Rabattvorgabe”0.
Spaltenindex | | =2
Bereich_Verweis + | = Wahrheitswert

=0
Durchsucht die erste Spafte einer Matrix und durchlauft die Zeile nach rechts,
um den Werk einer Zelle puriickzugeben.

~ l1q lzwlse [4R lsT l :

strg Al —
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Wenn Sie viele Bedingungen
auswerten méchten, ist SVERWEIS
eine gute Alternative zu verschach-
telten WENN-Funktionen.

Schritt 1

Ergdnzen Sie lhr Beispiel um eine
Hilfstabelle (Matrix) im Bereich
E3:F7. Diese Tabelle enthalt die an-
gegebenen Vergleichskriterien. Die
Funktion SVERWEIS benétigt die
Matrix bei der Formeleingabe.

Schritt 2

Markieren Sie die Zelle, in der Sie
das Ergebnis darstellen wollen, z.B.
C4. Zur Eingabe der Formel nutzen
Sie den Funktionsassistenten. Im
Bereich Kategorie auswahlen wéh-
len Sie Nachschlagen und Verwei-
sen @ und unter Funktion auswih-
len diesmal SVERWEIS. Bestdtigen
Sie mit OK.

Schritt 3

Geben Sie Folgendes ein:

> Suchkriterium: B4

> Matrix: E3:F7

» Spaltenindex: 2 (fiir die zweite
Spalte in der Matrix)

Bestdtigen Sie lhre Eingabe mit OK.



Kapitel 6: Formeln und Funktionen

Schritt 4

J= || =SVERWEIS(B4;E3:FT7;2)

Das Ergebnis ist zwar das glei-
che wie bei der verschachtelten
WENN-Funktion, die Formel ist mit

A

E

C

D

Wer einen Umsatz > 10.000 € erzielt, bekommt einen
Rabatt von 400 €, bei einem Umsatz zwischen 5.000,01
und 10.000 € gibt es 200 €, bei einem Umsatz zwischen
1.000 € und 5.000 € erhilt man noch 100 € Rabatt, bei

SVERWEIS aber viel tibersichtlicher: 1 | weniger als 1.000 € Umsatz nichts.
=SVERWEIS(B4;E3:F7;2). Der Um- e ——
satz der Zelle B4 (800,00€) wird  [peier 800.00€ - —0
5 |Lehmann 8.000,00€
in der Umsatzvorgabe der Matrix 6 [schulze 12.000,00€
(E3:F7) gesucht und nicht gefunden.
Die nachstkleinere Umsatzvorgabe ?
ist 0€. Der Riickgabewert steht in = . £ | svenwesiadiesasesn
A B € D

der zweiten Spalte der Matrix und
betragt in diesem Fall auch 0€ @.

Schritt 5

Bevor Sie die Formel mithilfe der

Wer einen Umsatz > 10.000 € erzielt, bekommt einen
Rabatt von 400 €, bei einem Umsatz zwischen 5.000,01

und 10.000 € gibt es 200 €, bei einem Umsatz zwischen

A

EB

& D

‘Wer einen Umsatz » 10.000 € erzielt, bekommt einen
Rabatt von 400 €, bei einem Umsatz zwischen 5.000,01
und 10.000 € gibt es 200 €, bei einem Umsatz zwischen
1.000 € und 5.000 € erhilt man noch 100 € Rabatt, bei

Autoausfiillen-Funktion in die ande- 1_|weniger als 1.000 € Umsatz nichts.
ren Zellen Ubertragen, setzen Sie die 5 [rr— pr— prr—
Zellen des Matrixbereichs absolut: 4 |Beier 800,00€ - £
5 |Lehmann 8.000,00€ 200,00 €
=SVERWEIS(B4;$E$3:3F$7,2) e 6 |schulze 12.000,00 € 400,00 €
7 =
: i
Schritt 6
E A B © D t ‘
Wir demonstrieren die Vorteile 1 [abrechnung - Labgar
der Funktion SVERWEIS an einem 2 [Nummer 4 4
weiteren Beispiel. Wir erstellen eine 5 [Bezeichnung Pauschale
. v 6 |Tage 7
Rechnung fiir ein Gerat, das tage- 7 stunden
. . 8 |Zwischensumme
bzw. stundenweise ausgeliehen 9 |Mehrwertstewer | |
- . c = 10 |Gesamtbetrag |
wird. Bereiten Sie die Tabelle vor: 1
. c - 12 |Preisliste
Tragen Sie die Nummer des Gerdtes L3 Nummer|Bezeichnung Tagaspatsch. _|Stundanpauseh.
. . . . . 14 1|5andstrahlgerat 59,00€ 5.00€
n d'e Ze”e BB ein. Dle Lelhdauer 15 2[Hochdruckreiniger 33,00€ 4,00€
. . 16 3|Presslufthammer 17,5 kg 24,00€ 2,00 €
hinterlegen Sie als Tage und Stunden

in den Zellen B6 und B7.

. IlQ IIWI: IAR IsT I:

strg Al -~
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Die Funktion SVERWEIS (Forts.)

n Funktion einfiigen ? X SChrItt 7
st idizn i Zundchst ermitteln wir die Bezeich-
Beschreiben Sie kurz, was Sie tun méchten, und klicken Sie dann A H A
ok o nung. Setzen Sie den Cursor in die
Kategorie auswahlen: Nachschlagen und Verweisen a Ergebnlsze”ev hler BS Zur Eln'

gabe der Formel mit der Funktion

Funktion auswahlen:

‘3 SVERWEIS nutzen Sie wieder den
VERGLEICH . ) .
VERWEIS Funktionsassistenten. Im Bereich
WAHL - as o0 a
WVERWELS Kategorie auswahlen wiahlen Sie

Nachschlagen und Verweisen @
und unter Funktion auswahlen
dann SVERWEIS.

n Funktionsargumente ? X
SVERWEIS
Suchluiterium | B3 +| =0 Schritt 8
Matrix | A13:D33 A = {"Nummer".'Bezeichnung" Tagespaus i i . i
spaltenindex [ @ 2] - > Im zweiten Schritt geben Sie die
Bereich_Verweis 2| = Wahrheitswert nétigen Argu mente an:
= > Suchkriterium: B3
Durchsucht die erste Spalte piner Matrix und durchlauft die Zeile nach rechts, . .
um den Wert einer Zelle zurfickzugeben. > Mat”x' A1 3 o D33

> Spaltenindex: 2 (fiir die zweite
=0 PR E - Spalte in der Matrix)

G L L L L A Bestitigen Sie lhre Eingaben mit
OK. Die Formel in der Zelle B5 lau-
tet =SVERWEIS(B3;A13:D33,2).

Strg Al —

n A B C D

1 Abrechnung — Leihgerat Sch ritt 9
2
3| tummer ! gl Nun ergdnzen Sie nach dem gleichen
5 |Bezeichnung Presslufthammer 17,5 kg |Pauschale Muster dle FormEIH zZur BerEChnUng
?‘ ;:ng:clen : ﬁ\-‘ER-u'f;é()ti-:;;'.lf: D334} der Tagespauschale in der Zelle C6,
8 |Zwischensumme =SVERWEIS(B3;A13:D33;3), und
9 | Mehrwertsteusr
10 Zlesamth:t::ag der Stundenpauschale in der Zelle
il | C7, =SVERWEIS(B3;A13:D33,;4). Der

Spaltenindex ist im Fall der Tages-

]1QIZWI: l4n IST]: pauschale 3 (fiir die dritte Spalte in
- |- der Matrix) und bei der Stundenpau-

schale 4 (fur die vierte Spalte).

d i

194
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Schritt 10 m A B C
. . . 1 |Abrechnung - Leihgerat
Die Zwischensumme in der Zelle 2
q 3N 3
B8 setzt sich aus den Tagen der i
Nutzung mu|t|p|IZ|ert mit der Ta- 5 |Bezeichnung Presslufthammer 17,5 kg [Pauschale
6 Tage 2 24.00€
gespauschale und aus den Stun- 7 |stunden 4 200¢

8 |zwischensumme |sEc*Ca+E7*C7 @

den der Nutzung multipliziert mit g [hensmn
der Stundenpauschale zusammen: 10 [Gesamthetrag
=B6*C6+B7*C7. -
w I ]z 3 [4 ls -
Schritt 11 = ll uaaaay

Die Mehrwertsteuer in der Zelle
B9 lasst sich mithilfe der Formel

m A B C
=B8*19% berechnen. Der Gesamt- i Abrechnung - Leihgerit
betrag ergibt sich aus der Zwischen- 3 Nummer | B
. 4
5 |Bezeichnung Fresslufthammer 17,5 kg |Pauschale
summe und der Mehrwertsteuer:
=B8+B9. 6 |Tage 2 24,00 €
7 |stunden 4 200€
8 |Zwischensumme 56,00 €
9 |Mehrwertsteuer 10,64 €
H 10 | Gesamthetrag =E3+E2
Schritt 12 b LJ
Mochten Sie die Hilfstabelle in
Ihrem Tabellenblatt nicht anzeigen, =P PRELEL-
@ . . . 1 Q |w e [rR |T |z
kénnen Sie die entsprechenden Zei- =
len ausblenden. Markieren Sie dazu
die entsprechenden Spalten voll-
stindig, klicken Sie mit rechts darauf |72 [ @ = ; 2
und wihlen Sie Ausblenden. Um die s [ e 50
Tabelle wieder einzublenden, mar- o B 1500 4
kieren Sie jeweils die erste Zelle vor o : o
und nach der Tabelle und klicken im a ie::e"'le"’f;‘ge" el T
ellen l1oschen :
Kontextment auf Einblenden. 22 halteloschen 21,004
23 auger 19,00 §
24 [E Zellen formatieren.. 25,00 4
25 Zeilenhohe... Verschleif} € 8,- 29,00 §
26 in 29,00 §
57 | Ausblenden 35,00 4
28 Einblenden 19,00 §
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Finanzmathematik? RMZ hilft!

n B5 v | i Je B0000

A B L, D
1 |Monatliche Ratenzahlungen fiir unterschiedliche Laufzeiten
2

3 |Jahreszinssatz

4 Monatszins
5 |Dar|ehen |_80.000,00¢
6 |Rest
7

8 Jahre MMonatsrate Gesamt Zinsen
9 1
10 2

- [10 leISE 14R lsT ] :

strg Al —

E A B C D E
1 |Monatliche Ratenzahlungen fiir unterschiedliche Laufzeiten
2
3 |Jahreszinssatz | 4,20%

4 |monatszins 0.359;

5 | Darlehen 20.000,00€

G |Rest

7

3 Jahre Monatsrate Gesamt Zinsen
5 1

L0 2

=TTFTTT-

t e ER T |z
sy |
B Funktion einfligen ? X

Funktion suchen:

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun méchten, und klicken Sie dann oK
auf 'OK'

Kategorie auswahlen: Finanzmathematik 0

Eunktion auswahlen:

RENDITE A
RENDITEDIS

RENDITEFALL

1
TBILLAQUIV

196

Die Abkiirzung RMZ steht fiir »re-
gelméfige Zahlung«. Die Funktion
berechnet gleichbleibende regelma-
Bige Zahlungen pro Periode, wobei
ein konstanter Zinssatz vorausgesetzt
wird.

Schritt 1

Fir den Hauskauf fehlen lhnen noch
80.000€. Bevor Sie mit der Bank
verhandeln, wollen Sie herausfinden,
wie lange die Riickzahlung jeweils
dauert. Geben Sie in die Zelle B5 die
Gesamtsumme ein.

Schritt 2

In die Zelle B3 schreiben Sie den
Jahreszinssatz. Zunachst berechnen
Sie in der Zelle B4 den Monatszins
mithilfe der Formel =B3/12.

Schritt 3

Die Monatsrate berechnen Sie nun
mit der Funktion RMZ. Markieren
Sie dazu die Ergebniszelle B9. Im
Bereich Kategorie auswahlen des
Funktionsassistenten wahlen Sie
Finanzmathematik @, und unter
Funktion auswahlen entscheiden
Sie sich fir RMZ. Bestatigen Sie das
Ganze mit OK.
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SCh rltt 4' n Funktionsarguments 4 X
Im zweiten Schritt geben Sie fol- Rz
Zins |pa 4| - o008
gende Argumente an: s [ ale
» Zins (Monatszins): B4 Bw |-BS 4| = 80000
» Zzr (Anzahl der Zahlungs- z‘: ik =8 ?”
T = Zahl
zeitrdume): A9*12 - o0
» BW (ZU Ieihender BarWert): _B5 2ie;1r:;||'1:$:\ti:nZt::l;ir;isf:;;einen redit auf der Basis konstanzérZahl\lngen unel
» Zw (Endwert): B6
Klicken Sie auf OK, um lhre Einga- =T PP -
ben zu bestitigen. Rl
Schritt 5 B B -] F | —RMZ(5EELAG"12; $B55 SE5E1@
Fur die Ruckzahlung wollen Sie sich A BB ¢ | D |
. 1 |Monatliche Ratenzahlungen fiir unterschiedliche Laufzeiten
etwas mehr Zeit lassen, deshalb 2
. . 3 |lahreszinssatz 4 20%
berechnen Sie auch die Monats- 4 |Monatszins 0.35%
. . 5 |Darlehen 20.000,00 €
raten fiir die folgenden 19 Jahre 6 Rest - ¢
. . . 7
(B10828) Bevor Sle dle Formel 8 Jahre MMonatsrate Gesamt Zinsen
kopieren, mussen Sie die Werte = F—rE
fur Zins, Bw und Zw absolut set- E E — e
zen. Andern Sie die Formel also in: ii e
=RMZ($B$4;A9*12,-$B$5;$B%$6).

- 110 lzwlss l4R ]s'r l ;
Schritt 6 e

Sie sind jedoch weiterhin am Ge-

. . a A B L e | ]
Samtbetrag der RUCkzahlung inter- 1 |Monatliche Ratenzahlungen fiir unterschiedliche Laufzeiten
essiert. Geben Sie also fiir das erste - [— YETEH
Jahr =B9*A9*12 in die Zelle C9 ein. 4 [Monatszins 0,35%
5 |Darlehen £0.000,00 €
Die darunterliegenden Zellen fillen B fRest i
Sie auch hier mithilfe des Autoaus- 8 sahre[  mMonatsrate Gesamt] Zinsen
. 9] 1 6.819.30€| 8183166
fU”—CUI’SOI’S. 10 2 348112€
11 3 235904 €

-TFETTT

strg Al —
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Finanzmathematik? RMZ hilft! (Forts.)

?

e =CS-($EI$5I-$E$E)

—_
D
4

Strg

=TTTTTT

Alt —

A E [ o]
1 |Monatliche Ratenzahlungen fiir unterschiedliche Laufzeiten)
2
3 Jahreszinssatz 4,20%
4 Monatszins 0,35%
5 |Darlzhen 80.000,00€
G |Rest - £
7
8 Jahre Monatsrate Gesamt Zinsen
9 1 G.81930€| B1E3166€ LE3166€
10 2 348112€) 5354687€ 3.546.87€
11 3 2.369,04€| B5.2EB555€ 5.28555€
12 4 181349€| F7.04766€ 704766 £
13 S 143055€) 50.83319¢€ 8.833.19€
14 & 1.25892€) 9064209¢€ 10.642,09€

E B3 | I 385%

A B = D
1 Menatliche Ratenzahlungen fiir unterschiedliche Laufzeiten
3 |Jahreszinssatz 3,85%
4 Monatszins 0,32%)|
5 | Darlzhen 30.000,00€
6 Rest - £
7
3 Jahre IMonatsrate Gesamt Zinsen
5 1 G.80651€ BLE7E13E L678,13€
10 z 4R 66 L[ BI24TTIE 3.24772¢€
11 3 235653€ B4B3704% 4.837.04€
12 4 1.B80095€| B6A4606€ 644606 €
13 5 1467 91€( BEOT476€ 3.07476€
14 ] 124515€| 89723124 9.72312%€

E BB v i 5 20000

A B C D
1 Monatliche Ratenzahlungen fiir unterschiedliche Laufzeiten
2
3 Jahreszinssatz 3,85%)|
4 |Maonatszins 0,32%)|
5 Darlehen 30.00000%
6 |Rest 20.000,00 € o
7
b Jahre Monatsrate Gesamt Zinsen
9 1 S.165.05€| £202860% 2.02860€
10 2 266566E| F£3.97579% 3.975.759¢
11 3 183160€[ 65937 78€ S.937.78€
12 4 141489€| §7.91454% 7.91454¢€
13 5 116510€[ £9.90607€% 9.906,07 €
14 & 99878€( 7191234€ 1191234€

-T]

2W13E lak IST [:

t Q
sug e |

198

Schritt 7

In der Spalte D weisen Sie mit der
Formel =C9-(B5-B6) die anfallen-
den Zinsen aus. Vergessen Sie vor
dem Ausfiillen der tbrigen Zellen
(D10:D28) nicht, B5 und B6 absolut
zu setzen, indem Sie Dollarzeichen
erganzen: =C9-($B$5-$B36) @.

Schritt 8

Wenn Sie nun beispielsweise den
Zinssatz in der Zelle B3 senken,
sehen Sie, wie die Formeln wirken.
Sowohl der Monatszins in der Zelle
B4 als auch die Werte in den Zellen
B9:D28 werden automatisch be-
rechnet.

Schritt 9

Sie kénnen z.B. auch den zahlbaren
Restbetrag in der Zelle B6 verdn-
dern, dann passt sich die Tabelle
ebenso entsprechend an.

i |

Weitere interessante Funktionen
BW — Barwert einer Investition
KAPZ — Kapitalriickzahlung einer
Investition fiir eine Periode

ZINS - Zinssatz pro Periode

ZW - zukiinftiger Endwert einer
Investition

ZZR - Anzahl der Zahlungszeit-
rdume (Zahlungsperioden)
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Schritt 10 m B6 I J= || 80000
Haben Sie vor, den vollstandigen A . 8 . c o
Betrag uber lhre Lebensversicherung 1 |Monatliche Ratenzahlungen fiir unterschiedliche Laufzeiten
zurtickzuzahlen, die erst in 20 Jahren 2 :
3 |lahreszinssatz 3,85%
fallig wird, geben Sie fiir den Restbe- 4 |Monatszins 0.32%
t 80 000€ . D T b ” . t 5 |Darlehen £0.000,00 €
rag 80. ein. Die Tabelle weis 6 [rest 50000002
nun konstante Monatsraten aus. 7
3 lahre Ionatsrate Gesamt Zinsen
9 1 256,67 £ 3.080,00€ 3.050,00€
10 2 256,67 € 616000 € 6.160,00€
H 11 3 256,67 € 9.240,00€ 9.240,00 £
SChrItt 1 1 12 4 256,67 £ 12.320,00€ 12.320,00€
- - 13 5 256,67 £ 15.400,00€ 15400,00 €
Zeigt die Excel-Tabelle etwas andere 7 . Y 3am000€ 5250 00
Werte als ein Bank- oder Online-

kreditrechner, liegt der Unterschied “TFFFFI-
vermutlich daran, dass Sie den v fafwle e ]|z
Effektivzinssatz genutzt haben. Excel
benétigt den Nominalzinssatz. Auch

strg Alt —

hier hat Excel eine Lésung. Zur B <1 : % | 13%
Demonstration geben Sie neben- . .
stehende Zahlen und Texte ein. 1 |monatlicher Effektivzinssatz | 1,300?"?.
2 'monatlicher Mominalzinssatz
3
. 4
Schritt 12
Uber die Funktion =NOMINAL =L e CEl
(B1;12) konnen Sie einen monat- _|LL\—|—\|‘L‘l |-
lichen Effektivzinssatz in den monat-
lichen Nominalzinssatz umrechnen.
Excel sollte nun genau rechnen. B2 - o || =NOMINALEI:72)
A B
1 'monatlicher Effektivzinssatz 1,300%
2 |monatlicher Nominalzinssatz | 1,292??.
| | 3
I 4
Nominalzinssatz umrechnen
Mochten Sie hingegen einen —— T
- >"0" . =0 PRELEL-
Nominalzinssatz in einen Effektiv- _RFEF[ ]
zinssatz umrechnen, nutzen Sie die s | [+~
Funktion =EFFEKTIV(Nominalzins;
Perioden).
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Bedingte Formatierung

n A B c D Die bedingte Formatierung in Excel
; |Telefonkosten erméglicht es Ihnen, Wérter oder
3 |Monat Lehmann  Meier Schulze Zahlen OptISCh hervorzuheben,
4 [Januar 58,00€ B 130,00 €4 - 66,00€ wenn sie eine bestimmte Bedingung
5 |Februar 90,00 € 115,00 € 71,00€ .
6 |marz 92,006 110,00€ 76,00€ erfiillen. Auch Datenbalken, Farb-
7 |April B I I skalen und Symbolsitze kénnen Sie
g |Mai 96,00 € 100,00 € 86,00 .
i’_.s b ‘ dafiir nutzen.
-~
Schritt 1

Im ersten Beispiel sollen in der

a = E‘ schon bekannten Telefonkostenauf-
- D‘J Standard Gut Neutral . f
oy | Bingte | AsTobee [musgabe | [Berechnung | [Egabe ] stellung alle monatlichen Telefon-
|- kosten Gber 100€ farblich hinterlegt
fiegeinzum Herverheben von Zellen © B werden. Markieren Sie dazu den ge-
L Obere/untere Regein ' Keiner als.. wiinschten Zellbereich von B4:D15.
E Datenbalken 3 E Zwischen...
[E] Farbskalen v DEI Gleich... Schritt 2
Symbolsitze , Textinhalt. Im Anschluss wahlen Sie das Re-

gister Start und klicken auf die
Schaltfliche Bedingte Formatie-
rung. Fir unser Beispiel klicken Sie
im Menl Regeln zum Hervorheben

B 10[Juli 100,00 € 90,00 € 96,00€

11| August 102,00 € 35,00€ 101,00€ von Zellen auf den Unterpunkt
12|september 104,00 30,006  106,00€ GréBer als.
13| oktober 106,00 € 7500€  111,00€
14| November 108,00 £ 70,00€  116,00€

Dezember

| 110,00€

:g_ Gridfer als 7 X Schritt 3
18 || Zellen formatieren, die GROSSER SIND ALS: ) )
'IlJ_ 1w @ mit | hellrater Flllung 2 ———g Im Dlalogfeld geben Sle an’ dass
20| Zellen formatiert werden, die groRer
22' Abbrechen sind als 100. Fur die Formatierung
stehen Ihnen verschiedene Optionen
=TFFIFIl- zur Auswahl, z.B. hellrote Fiil-
t jo |w e [r |T |z

lung 2 @. Klicken Sie dann auf OK.

strg At —
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Kapitel 6: Formeln und Funktionen

Schritt 4 A | B | <C D
1 |Telefonkosten Grenzwert: 100
Anstatt in der Regel einen festen 2 | [ |
Wert einzugeben, kann man auch 3 |Monat Lehmann Meier Schulze|
4 |Januar 88,00€ 120,00 € 66,00 €
auf eine Zelle des Tabellenblatts 5 |Februar 90,00€ 115006  71,00€
. . . - . 6 |Marz 92,00 € 110,00 € 76,00 €
verweisen. Auf diese Weise ldsst sich = g so0e| 10500¢ sro0e
der Wert bei Bedarf schnell &ndern. 8 |Mai 9600€  100,00€  8500€
Geben Sie z.B. in die Zelle D1 einen

=TTTTTT

Grenzwert ein.

strg Al —

Schritt 5

Fur diese flexiblere Variante erset-
zen Sie im Dialogfeld des Funk-
tionsassistenten dann einfach den

Grafer als ? *

Zellen formatieren, die GROSSER SIND ALS:

- = } + i hellrater Fill 2 v
Wert 700 durch die Formel =$D$17, $o81 mit. | efroter Taune
indem Sie mit der Maus auf die | okg | abhrechen 1
Zelle D1 klicken. Excel setzt hier
selbst durch die Dollarzeichen einen y
absoluten Bezug. Bestdtigen Sie das
Dialogfenster dann mit einem Kilick .
auf OK B ’_:) Standard Gut Meutral Scl" m
Bedingte  Als Tabelle |Au5gabe ||Berechnung ||Eingabe | ErH
Formatierung = formatieren - J
,j‘ Ri | Hi heb Fell 3 (IR
. 7 EQE n zum Hervorneben von Lellen
Schritt 6
,T‘ Oberefuntere Regeln L> i Obere 10 Elemente...
Eine weitere Méglichkeit ist, die { ﬂ
Zellen zu formatieren, die tber dem B patenbalken ' W@ Obere 10 %...
gurchsihnitt:_iegena N\aBrkiel_’e;l Sie A rarbsaen . Untere 10 Hemente..
en zu formatierenden Bereic
. . ' . Symbolsitze 4 ,j‘ Untere 10 %...
und 6ffnen Sie abermals das Menii
= - a a [B| Neue Regel... i Ober dem Durchschni
Bedingte Formatierung. Klicken Sie o festnn X | ] Ober dem Durchschritt..

auf Obere/untere Regeln und dann [ Regeln verwatten.. Fipd unter dem Durchschnitt
. . -
auf Uber dem Durchschnitt.

Weitere Regeln...
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Bedingte Formatierung (Forts.)

Uber dem Durchschnitt ? x SChrItt 7
Zellen formatieren, die UBER DEM DURCHSCHNITT liegen: Im zugehorigen Dialogfenster kén-
Fiir ausgewdéhlten Bereich mit | ‘hellroter Fallung 2 ;v.1 n.en Sie erneu}t eine FuIIung Wahl__en'
die Ihnen geféllt, z. B. hellrote Fiil-
GUHECERE lung 2. Klicken Sie auf OK.

Schritt 8

Wir experimentieren nun etwas

o Standa - [[ElBedingte Formatierun® —E=Frfuger 1 weiter. Loschen Sie zunachst die
’:‘ - % o Regelnzum Hervorheben von Zellen » aktue”e FOI’matIerung, |ndem S|e
<7 €0 00 == A .
. 7 e £ —— , auf dem Register Start auf Bedingte
usrichtung Fl al M 10—
o ’ Formatierung » Regeln l6schen »
i: ifaten alken . -
3 - m Regeln in gesamtem Blatt 16schen
= | Farbskal . .
e ' klicken. Auch die Angabe zum
| symbolsitze ’ Grenzwert brauchen wir nicht mehr.
=] Neue Regel..
Regeln in ausgewahlten Zellen l6schen [~ Regeln I&schen »
Regeln in gesamtem Blatt |6schen [=] Regeln verwalten.. S =
chritt 9
Nun koénnen Sie die Formatie-

rung mithilfe von Datenbalken
ausprobieren. Nachdem Sie den
Bereich B4:D15 markiert haben,

Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln E Uberpriifen Ansicht Hilfe O Was mécht kI'Cken S'e auf dem RegIStel’ Start
HE e AR 2 ooy -| ESSETomeieng auf die Schaltfliche Bedingte
Finfagen ;li A 33 Molme| e A B B S P é:\s"TaI:ellefwm‘atlaren .
- - - = A =8 L4 Zellenformatvorlagen -
Zwischenablage Schriftart 5 Ausrichtung m Zahl m Formatvorlagen Formatlerung
B4 - i 88
A B C D E F G
Leh Meier Schulze
88,00€ | 120,00€ 66,00 €
90,00€  115,00€ 71,00 € +
92,00€ 110,00 € 76,00 € +
UG AEH0E | GRE Fiillung selbst erstellen
96,00€  100,00€ 86,00 €
9800€  9500€  9100€ Falls Ihnen keine der vorgege-
100,00 € 90,00 € 96,00 € . N
102,00 € 85,00€ 101,00 € benen FuIIungen zur bedmgten
Formatierung zusagt, kénnen Sie
m aus dem Dropdown-Meni des

Dialogfensters die Option mit be-

nutzerdefiniertem Format wahlen

und eine eigene Fiillung erstellen.
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SCh rltt 1 0 m Bedingte Formatierung ~ ‘F‘HI Einfligen ~ z < ‘%Y'

. . T O
Nutzen S|e aus dem Menu Daten_ ng Regeln zum Hervorheben von Zellen » ’jv p
balken eine beliebige Fillung, z.B. T obere/untere Regeln bl e R
lilafarbener Datenbalken. T ] Farbverlauf

E e
. Farbskalen 4 j _r I._
S C h r I tt 1 1 Symbolsitze ’ Einfarbige Fiillung I

) i =/ Neue Regel.. 7F 7E* *Fi
lhre Tabelle wird nun formatiert. Da- £ Regeln loschen , BHEE v
bei wird die Lange der Balken dem (5 Begeln vervalten.. EEE

Weitere Regeln.

Wert entsprechend angepasst. Um
nun die Darstellung mit Farbskalen

auszu probieren' Ioschen S|e die For- F 7= =R - Standard - r,ngedingte Formatiemng’ “;E“E]nf'ugen <
. . - -9 1 | )
matierung erneut iber den Befehl A === oy 2|5 Rt mm teorfbenvon Zellen
. - 00 5,0 i
Regeln in gesamtem Blatt I6schen. s sustcung W zm n | Oberefuntere Regel ,
‘F Datenbalken »
D E F G H =
- Schulze iFarbskalen »
Schritt 12 66,00 € .
71,00 € | = | symbolsitze ,
Markieren Sie dann den Bereich oo = Neue Regel
R a geln in ausgewihlten Zellen l6schen j egeln [6schen
B4:D15, und klicken Sie auf dem P e - ’
g Regeln in gesamtem Blatt Ischen [E] Regeln verwalten
Register Start auf die Schaltflache 2000t
Bedingte Formatierung. Suchen Sie
sich aus dem Meni Farbskalen eine Q
beliebige Skala aus, z.B. Rot-Gelb- 4
Griin-Farbskala.
12 Seitenlayout [ Daten Uberpriifen Ansicht  Q Was mochten Sie tun?
| £ A= =3 = Buchhaltung - [F!Bedingte Formatierung‘ €5 Einfugen ~
. o N
& o meA- = == E- L g) @ RegelnzumHervorlebenvonlellen
.00 20 ="
1 o ™ Austichtung I Zah! I T\w‘\ Obere/untere Regell »
Bereich erweitern AS oot ,
i i i C D E F s
Soll die bedlng"te Formatierung auf I =EE = e .
andere Zellen Ubertragen werden, j000€  es00€ o = e | A
) 1500€  7100€ [E] E] [ B (] symboisize ,
nutzen Sie den Befehl Format 10.00¢ IR | (B e
ﬁbertragen (Pin5e|symbol) auf der 0000€  8600€ . (jJR " ") 153 Regeln loschen y
i : 95,00 € 91,00 € feltere Regeln =] Regeln verwalten..
Registerkarte Start in der Gruppe looone  9s00€ :
Zwischenablage (siehe dazu den
Abschnitt »Die Zellformatierung ‘3

Ubertragen« auf Seite 104).
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m - = Buchhaltung ~ ~ [_lr;‘BedingteFormatierun% &= Einfugen - SChrltt 13
- - (y 000 ‘ egeln zum Hervorljeben von Zellen »
= &= 5= (-Og -)080 LS Regels H b Zell
' , i ere/untere Regel 4 H A\ S
Ausichung o oo T obeeunrerege Sie kénnen z.B. auch Symbolsdtze
|| patentaten ’ nutzen. Markieren Sie den Bereich
E F G | H - . )
S B robstaten » B4:D15, und wihlen Sie aus dem
r=>4 2y | symbolsatze , Meni Bedingte Formatierung die
A=Y A2V e Option Symbolsitze und dort im
rANY NPV 5 regeln loschen , . g .
'Y ERR” ) Regeln venvalten Bereich Richtungen z.B. 3 Pfeile
(farbig).
4 Schritt 14
Fiir unser Beispiel benétigen wir die
A B C D E F n g
m | Telafonkosten Symbole aber in umgekehrter Rei-
2l _ henfolge: Hohe Telefonkosten erfor-
3 Monat Lehmann Meier Schulze Summe
4 |Januar = 88,00€ fh 12000€ & 6600€ 27400€ dern eine negative Bewertung’ also
5 |Februar => 90,00€ 4 11500€ W 71,00€ 276,00 € . ; ;
6 |Mirz |2 92,00€ 4 110,00€ § 7600€ 27800€ einen roten Pfeil nach unten. Um die
7 |April = 94,00€ #ph 10500€ § 8L00€ 280,00 € .
& |Mai > 9600€ D 100,006 B 86,00€ 28200 € Zuordnung umzudrehen, markieren
9 [Juni =» 08,00€ =» 9500€ = 9100€ 284,00 € A R o
10 [Juli => 100,00€ = 90,00€ = 96,00€ 286,00 € Sle dle Ze”en B4D15
11 |August =» 102,00€ = 85,00€ = 101,00€ 288,00 €
12 |September |y 104,00€ @ 80,00€ # 10600€ 290,00 €
13 |Oktober dh 106,00€ ¢ 7500€ #p 111,00€ 292,00 €
14 |November |4 108,00€ § 70,00€ 4 11600€ 294,00€ SCh rltt 15
15 |Dezember |fh 110,00€ ¥ 6500€ dh 121,00€ 296,00 € 1
16 Summe 1.188,00 € 2 1 ‘\ ‘ . . 0
= Klicken Sie auf dem Register Start

auf Bedingte Formatierung, und
wahlen Sie im Meni den Befehl

E [_-‘L%Bedingte Formatierung' €5° Einfigen ~ 1 Regeln Verwalten.
Regeln zum Hervorheben von Zellen »
vy
Obere/untere Regeln 4
| |
[E Datenbalken » 1
= Symbolsitze
’=‘ Farbskalen 4 .
Im Gegensatz zu den Fiillungen
Symbolsitze ’ sind keine eigenen Symbolsitze
= Neue Regel.. erstellbar. Excel 2019 besitzt 20
| : . " .
¢ Regeln loschen ’ verschiedene Symbolsitze, einge-
(=] Regeln verwalten...

teilt in vier Kategorien. Insgesamt
stehen 52 Symbole zur Verfigung.
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Schritt 16

Im zugehorigen Dialogfenster kon-
nen Sie die aktuelle Auswahl an For-
matierungen und Regeln verwalten.
Klicken Sie auf Regel bearbeiten.

Schritt 17

Klicken Sie im nachsten
Dialogfenster im Bereich Regel-
beschreibung bearbeiten auf die
Schaltfliche Symbolreihenfolge
umkehren, und schlieBen Sie die
beiden Dialogfelder mit OK.

Schritt 18

Die fertige Telefonkostenaufstellung
ist nun wesentlich anschaulicher
gestaltet. Verdndern Sie ruhig einmal
einzelne Werte, die Pfeile werden
dann automatisch angepasst.

-+
+ Nicht zu viele Symbole

Auch wenn der Einsatz der Sym-
bolsatze durchaus seine Berechti-
gung hat, sollten Sie es dennoch
nicht Gibertreiben und die Symbole
mit Bedacht verwenden. Zu viele
kleine Grafiken machen eine Tabel-
le schnell uniibersichtlich.

Manager flir Regeln zur bedingten Formatierung ? X
Formatierungsregeln anzeigen fiir.  Aktuelle Auswahl v
[ INeue Regel.. E Regel bearbeiten... X Regel l6schen
Regel (in angez. Reihenfolge) Format Wird angewendet auf Anhalten
Symbolsatz h 2> ¥ =$B$4:$D$15 Eﬁ
v
Formatierungsregel bearbeiten ? X
Regeltyp auswahlen:

= Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

= Nur Zellen formatieren, die enthalten

= Nur obere oder untere Werte formatieren

= Nur Werte tiber 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:

Symbolart: * > * > O Nur Symbol anzeigen

Jedes Symbol entsprechend der folgenden Regeln anzeigen: 4

Symbol Wert Typ
* " wenn Wert: >= v 67 %} Prozent v
> " wenn < 67 und >= | v 133 .E Prozent v
* " wenn < 33

Abbrechen

A B C D

1 7Telefunknsten

2 -

3 Monat Lehmann Meier Schulze

4 |Januar => 8800€ W 120,00€ dh 66,00€

5 |Februar [=» 90,00€ W 11500€ o 71,00€

6 |Mérz =» 92,00€ W 110,00€ dh 76,00€

7 |April => 9400€ W 10500€ dh 81,00€

2 |Mai = 096,00€ = 100,00€ =» B86,00€

9 |Juni =» OR00€ = O500€ = O1,00£

10 [Juli =» 100,00€ =» 90,00€ =» 96,00€

11 |August =» 102,00€ =» 8500€ = 101,00 €

12 |September |4 104,00€ dv 80,00€ Wb 106,00 €

13 |Oktober  |dl 106,00€ dh 7500€ Wb 111,00€

14 |November (¥ 10800€ dh 70,00€ Wb 116,00 €

15 |Dezember |db 11000€ v 6500€ Wb 12100€
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Datums- und Zeitfunktionen

Funktion

Beschreibung

Beispiel

ARBEITSTAG(Anfangsdatum;
Tage;[Freie_Tagel)

Ermittelt das Datum vor oder
nach einer bestimmten An-
zahl von Arbeitstagen.

=ARBEITSTAG("10.07.2018";
150;20) liefert das Datum,
das 150 Arbeitstage hinter
dem Ausgangsdatum liegt,
20 freie Tage ausgenommen,
also den 05.02.2019.

DATEDIF(Startdatum;Enddatum:;
"Einheit"):

Ermittelt eine Datumsdiffe-
renz in einer angegebenen
Einheit.

=DATEDIF("13.06.1957";
"03.08.2018":"Y") ermittelt
das Alter in Jahren, also 61.

DATUM(ahr;Monat;Tag) Ermittelt ein Datum. =DATUM(2018;7:8) liefert
das Datum 08.07.2018.

DATWERT(Datumstext) Wandelt ein Datum, das in =DATWERT("01.01.2018")
Form von Text vorliegt, in liefert den Wert 43101.
eine Zahl um, die als Berech-
nungsgrundlage dienen kann.

EDATUM(Anfangsdatum; Ermittelt das Datum, bei dem =EDATUM("10.07.2018":2)

Monate) es sich um die angegebene liefert das Datum, das zwei
Anzahl von Monaten vor Monate nach dem genann-
oder nach dem Anfangster- ten Datum liegt, also den
min handelt. 10.09.2018.

HEUTE() Ermittelt das aktuelle Datum. =HEUTE()+10 addiert zehn

Tage zum aktuellen Datum.

ISOKALENDERWOCHE(Zahl)

Wandelt ein Datum in eine
Zahl um, die angibt, in wel-
che Kalenderwoche eines
Jahres das angegebene Da-
tum fallt.

=|SOKALENDERWOCHE
("2211.2018") ermittelt die
47. Kalenderwoche.

JAHR(Zahl) Reduziert eine vollstandige =JAHR("24.12.2018") ergibt
Datumsangabe auf die Jahres-  das Jahr 2018.
angabe.

JETZT() Ermittelt das aktuelle Datum =JETZT() zeigt das aktu-

und die aktuelle Uhrzeit.

elle Datum in der Form
30.09.2018 07:52 an.
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Funktion Beschreibung Beispiel
MINUTE(Zahl) Reduziert eine vollstdndige =MINUTE("15:58:00")
Uhrzeit auf die Minuten- ergibt 58.

angabe.

MONAT(Zahl)

Reduziert ein vollstandiges
Datum auf die Monats-
angabe.

=MONAT("2412.2018")
ermittelt 12.

MONATSENDE(Anfangsdatum;
Monate)

Gibt die Zahl des letzten
Tages des Monats vor oder
nach einer festgelegten An-
zahl von Monaten zuriick.

=MONATSENDE("01.01.
2018";1) ermittelt den
28.02.2018 als den letzten
Tag des Monats, der einen
Monat nach dem aufgefiihr-
ten Datum liegt.

NETTOARBEITSTAGE(Ausgangs-
datum;Enddatum;[Freie_Tage])

Ermittelt die Anzahl voller
Arbeitstage zwischen zwei
Datumswerten.

=NETTOARBEITSTAGE("01.
01.2018";"31.12.2018";A3)
ermittelt 261 Arbeitstage
vom 01.01.2018 bis zum
3112.2018.

SEKUNDE(Zahl) Reduziert eine vollstandige =SEKUNDE("15:58:13")
Uhrzeit auf die Sekunden- ergibt 13.
angabe.

STUNDE(Zahl) Reduziert eine vollstindige =STUNDE("15:58:13")
Uhrzeit auf die Stunden- ergibt 15.
angabe.

TAG(Zahl) Reduziert eine vollstaindige =TAG("24.12.2018")
Datumsangabe auf die Tages- ergibt 24.
angabe.

WOCHENTAG(Zahl;[Typ]) Wandelt eine Zahl in einen =WOCHENTAG

Wochentag um. Der Tag wird
als ganze Zahl ausgegeben,
die einen Wert von 1 (Sonn-
tag) bis 7 (Samstag) anneh-
men kann.

("15.09.2018") ergibt 7 fiir
Samstag.

ZEIT(Stunde;Minute;Sekunde)

Ermittelt eine Uhrzeit.

=ZEIT(1;7;52) ergibt 1:07:52.
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Finanzmathematische Funktionen

Funktion

Beschreibung

Beispiel

BW(Zinssatz;Zahlungszeitraume;
RegelmaRige Zahlung;[Endwert];

[Falligkeit])

Ermittelt den Barwert einer
Investition.

=BW(5%/12;12*20;-500)
ergibt fir eine Versicherung
iber eine Laufzeit von 20
Jahren bei einer monatlichen
Zahlung von 500€ mit 5%
Verzinsung einen Wert von
75.762,66 €.

NOMINAL(Effektiver_Zins;
Perioden)

Gibt die Nominalverzinsung
zuriick, ausgehend vom
effektiven Zinssatz und von
der Anzahl der Verzinsungs-
perioden.

=NOMINAL(B1;12) liefert
1,292 %, wenn in der Zelle
B1 der effektive Zinssatz von
1,3 % steht.

RMZ(Zinssatz;
Zahlungszeitraume;Barwert;
[Endwert];[Falligkeit])

Ermittelt die periodische
Zahlung.

=RMZ(4%/12; 10*12; O;
-50000) liefert den Betrag,
den man monatlich sparen
muss, um nach zehn Jahren
mit einer Verzinsung von
4% auf die Zielsparsumme
von 50.000€ zu kommen:
339,56 €.

ZINS(Zahlungszeitraume;
Regelmafige Zahlung;Barwert;
[Endwert];[Félligkeit];[Schatz-
wert])

Ermittelt den Zinssatz pro
angegebenen Zeitraum.

=ZINS(5*12; -250; 10000)
ermittelt einen monatlichen
Zinssatz von 1,44% bei einer
Laufzeit von funf Jahren,
einem Darlehen von 10.000€
und einer monatlichen Zah-
lung von 250€. =ZINS(5*12;
-250; 10000)*12 ermittelt
bei gleichen Konditionen
einen jahrlichen Zinssatz
von 17,27%.
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Beschreibung

Beispiel

ZZR(Zins;RegelméaBige Zahlung;
Barwert;[Endwert];[Falligkeit])

Ermittelt die Anzahl der
Zahlungszeitraume, die fiir
eine bestimmte Investition
erforderlich sind. Anders
ausgedriickt: Wie lange muss
ich sparen?

=Z7ZR(12%/12; -100; -1000;
10000; 1) ermittelt 59,67
Monate, um bei einen Bar-
wert von 1.000€ mit monat-
lichen Zahlungen von 100€
am Monatsanfang 10.000€
zu ersparen.

Z\W(Zinssatz; Zahlungszeitraume;
RegelmaRige Zahlung; [Barwert];
[Falligkeit])

Ermittelt den zukiinftigen
Wert (Endwert) einer Inves-
tition.

=ZW(5%/12;12;-200;1)
ermittelt 2.254,72 € bei einer
Verzinsung von 5% bei zwolf
Zahlungen von 200€ am
Monatsende (1).

Informationsfunktionen

Funktion

Beschreibung

Beispiel

ISTGERADE(Zahl)

Gibt WAHR zuriick, wenn
es sich um eine gerade Zahl
handelt.

=ISTGERADE(17) tberpriift,
ob 17 eine gerade Zahl ist,
und gibt FALSCH aus.

ISTLEER(Wert) Gibt WAHR zuriick, wenn der =ISTLEER(B2) uUberpriift, ob
Wert leer ist. die Zelle B2 leer ist.

ISTUNGERADE(Zahl) Gibt WAHR zuriick, wenn es =ISTUNGERADE(17) uber-
sich um eine ungerade Zahl prift, ob 17 eine ungerade
handelt. Zahl ist, und gibt WAHR aus.

ISTZAHL(Wert) Gibt WAHR zuriick, wenn der =ISTZAHL(8) Uberprift, ob 8

Wert eine Zahl ist.

eine Zahl ist, und gibt WAHR
aus.

ZELLE(Infotyp;[Bezug])

Gibt Informationen zu Forma-
tierung, Position oder Inhalt
einer Zelle zurtick.

=ZELLE("Dateiname") gibt
den Pfad und den Datei-
namen der gedffneten Excel-
Tabelle aus.
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Logische Funktionen

Funktion Beschreibung Beispiel

NICHT(Wahrheitswert) =NICHT(FALSCH) kehrt den

Kehrt den Wahrheitswert

der zugehdrigen Argumente
um. Die Funktion kénnen Sie
verwenden, um sicherzustel-
len, dass ein Wert nicht mit
einem anderen Wert Uiberein-
stimmt.

Wahrheitswert FALSCH in
WAHR um.

ODER(Wahrheitswert1;

Wahrheitswert2;...)

Gibt WAHR zuriick, wenn
mindestens ein Argument
zutrifft.

=ODER(2+7=1;2+4=6) gibt
WAHR aus, weil mindestens
ein Argument stimmt (2+4 ist
wirklich 6).

UND(Wahrheitswert1;

Wahrheitswert2;...)

Gibt WAHR zuriick, wenn
alle zugehérigen Argumente
zutreffen.

=UND(2+7=9;2+4=6) gibt
WAHR aus, weil alle Argu-
mente wahr sind.

WENN(Priifung; Dann-Wert;
Sonst-Wert)

Gibt eine bedingte Priifung
fiir die Ausfithrung an.

=WENN(A2<100; "im
Finanzrahmen"; "Finanzrah-
men Uberschritten") zeigt als
Ergebnis im Finanzrahmen
an, wenn die Zahl in der Zelle
A2 kleiner als 100 ist. An-
dernfalls wird Finanzrahmen
Uiberschritten ausgegeben.

Nachschlage- und Verweisfunktionen

Funktion Beschreibung Beispiel

FORMELTEXT(Bezug) = FORMELTEXT (C7) liefert
als Ergebnis =SUMME
(B4:B20), weil diese Formel
in der Zelle C7 steht.

Gibt eine Formel als Text aus.
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Beschreibung

Beispiel

SPALTE([Bezugl)

Ermittelt die Spaltennummer
eines Bezugs.

=SPALTE(C5) ermittelt 3, weil
es sich bei Spalte C um die
dritte Spalte in der Tabelle
handelt.

SVERWEIS(Suchkriterium;
Matrix;Spaltenindex;[Bereich])

Sucht in der ersten Spalte
einer Liste (Matrix), um den
zum Suchkriterium passenden
Wert zu finden. Danach wird
in der gleichen Zeile der Liste
entsprechend des Spalten-
index verzweigt und der
gefundene Wert als Ergebnis
zuriickgegeben.

=SVERWEIS(5;A2:B10;2)

sucht die Zahl 5 in der Spalte
A und liefert als Resultat den
passenden Wert in der zwei-
ten Spalte in derselben Zeile.

ZEILE([Bezug])

Ermittelt die Zeilennummer
eines Bezugs.

=ZEILE(C8) liefert als Ergebnis
8, weil die Zelle C8 in der
achten Zeile liegt.

Mathematische und trigonometrische Funktionen

Funktion

Beschreibung

Beispiel

AUFRUNDEN(Zahl; Anzahl
Stellen)

Rundet die Zahl auf die ge-
wiinschte Anzahl an Stellen
auf.

=AUFRUNDEN(7,234;1)
rundet die Zahl 7,234 auf
eine Dezimalstelle auf (er-

gibt also 7,3).
GANZZAHL(Zahl) Rundet eine Zahl auf die =GANZZAHL(8,7) rundet
nachstkleinere ganze Zahl ab. 8,7 auf 8 ab.

GERADE(Zahl)

Rundet eine Zahl auf die
ndchste ganze gerade Zahl
auf.

=GERADE(3) rundet 3 auf
die nachste gerade Zahl auf,
ergibt also 4. =GERADE(4,7)
ergibt 6.

KURZEN(Zahl;Anzahl Stellen)

»Schneidet« die Komma-
stellen einer Zahl ab und gibt
als Ergebnis eine ganze Zahl
zuriick.

=KURZEN(8,7) macht aus
der Kommazahl 8,7 die ganze
Zahl 8.
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Funktion

Beschreibung

Beispiel

OBERGRENZE(Zahl;Schritt)

Rundet eine Zahl auf die
nachste ganze Zahl oder das
nachste Vielfache von Schritt
auf.

=OBERGRENZE(1,5;1) rundet
1,5 auf das nichste Vielfache
von 1 auf (ergibt also 2).

REST(Zahl:Divisor)

Ermittelt den Rest einer
Division.

=REST(3;2) berechnet den
Rest von 3/2 und gibt als
Resultat 1 aus.

RUNDEN(Zahl:Anzahl Stellen)

Rundet eine Zahl auf eine
bestimmte Anzahl von Dezi-
malstellen.

=RUNDEN(4,159;1) rundet
4159 auf eine Dezimalstelle
(ergibt also 4,2).

SUMME(Zahl1;Zahl2;...)

Addiert die jeweiligen Argu-
mente.

=SUMME(4;12) ergibt 16.

UNGERADE(Zahl)

Rundet eine Zahl auf die
nachste ganze ungerade Zahl
auf.

=UNGERADE(1,5) rundet 1,5
auf die nachste ganze, unge-
rade Zahl auf, gibt also 3 aus.

UNTERGRENZE(Zahl;Schritt)

Rundet eine Zahl ab.

=UNTERGRENZE(1,4666;0,1)
rundet 1,4666 auf das kleins-
te Vielfache von 0,1 ab (also
auf 1,4).

WURZEL(Zahl)

Gibt die Quadratwurzel einer
Zahl zurick.

=WURZEL(16) ergibt 4.

Statistische Funktionen

Funktion

Beschreibung

Beispiel

ANZAHL(Wert1;Wert2;...)

Gibt die Anzahl der Zahlen
in einer Liste mit Argumen-
ten an.

=ANZAHL(3;2;6) ermittelt 3.
=ANZAHL("Text";2;6) hinge-
gen ergibt 2.

ANZAHL2(Wert1;Wert2;...)

Gibt die Anzahl der Werte
in einer Liste mit Argumen-
ten an.

=ANZAHL2("Hallo";2;4:6)
ermittelt 4.
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Beschreibung

Beispiel

ANZAHLLEEREZELLEN(Bereich)

Gibt die Anzahl der leeren
Zellen in einem Bereich an.

=ANZAHLLEEREZELLEN
(A1:B8) ermittelt die Anzahl
der leeren Zellen im Bereich
A1:B8.

MAX(Zahl1;Zahl2;...)

Ermittelt den gr6Bten Wert in
einer Liste von Argumenten,
die nur Zahlen enthélt.

=MAX(3;2;4) ermittelt 4.

MEDIAN(Zahl1;Zahl2;...)

Ermittelt den Median aus
einer Liste mit Argumenten.

=MEDIAN(3;2;6) ermittelt 3.

MIN(Zahl1;Zahl2;...)

Ermittelt den kleinsten Wert
in einer Liste von Argumen-
ten, die nur Zahlen enthilt.

=MIN(3;2:6) ermittelt 2.

MINA(Wert1;Wert2;...)

Gibt den kleinsten Wert aus
einer Liste mit Argumenten
zuruck, die Zahlen, Text und
Wahrheitswerte umfasst.

=MINA(WAHR;3;2;-6) ermit-
telt -6.

MITTELWERT(Zahl1;Zahl2;...)

Gibt den Mittelwert (Durch-
schnitt) der Argumente einer
Liste zuriick.

=MITTELWERT(3;2;6) ermit-
telt 3,666666667.

MITTELWERTWENN(Bereich;
Kriterium;[Mittelwert_Bereich])

Ergibt den Durchschnitt aller
Zellen im angegebenen Be-
reich, die einem bestimmten
Kriterium entsprechen.

=MITTELWERTWENN(A1:A9;
"<2000") ermittelt den
Durchschnitt der Zellen im
Bereich A1:A9, die kleiner als
2.000 sind.

ZAHLENWENN((Bereich;
Kriterien)

Gibt die Anzahl der Zellen

in einem Bereich an, deren
Inhalte mit den Suchkriterien
Ubereinstimmen.

=ZAHLENWENN(B1:B15;
">55") ergibt die Anzahl der
Zellen im Bereich B1:B15, die
einen Wert enthalten, der
grofRer als 55 ist.
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Ubersicht iiber weitere Funktionen

Technische Funktionen

Funktion

Beschreibung

Beispiel

UMWANDELN(Zahl:
Maleinheit 1; MaBeinheit 2)

Wandelt eine Zahl von einer
MalBeinheit in eine andere
um.

Temperatur =UMWANDELN(73; "F";"C")
wandelt 73 Grad Fahrenheit
in 23 Grad Celsius um.

Entfernung =UMWANDELN(1; "m";"in")
wandelt 1 Meter in 39,4 Zoll
(inches) um.

FlussigmaR =UMWANDELN(1; "I*; "gal")
wandelt 1 Liter in 0,26 Gallo-
nen um.

Energie =UMWANDELN(; "Wh";"J")
wandelt 1 Wattstunde in
3.600 Joule um.

Textfunktionen
Funktion Beschreibung Beispiel

ERSETZEN(Alter Text;1. Zeichen;

Zeichenanzahl;Neuer Text)

Ersetzt Zeichen in einem Text.

=ERSETZEN(2016;3;2;19)
ersetzt die beiden letzten
Stellen von 2016 durch 19.

DM(Zahl [Dezimalstellen])

Diese Funktion wandelt eine
Zahl in das Wahrungsformat

um, das in der Landereinstel-
lung enthalten ist.

=DM(969,88;2) zeigt die Zahl
mit zwei Ziffern links vom
Dezimalkomma im Wah-
rungsformat an (969,88%).

GLATTEN(Text)

Entfernt Leerzeichen aus
einem Text.

=GLATTEN(" Hallo ") entfernt
die Leerzeichen vor und nach
dem Text und ergibt Hallo.
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Funktion

Kapitel 6: Formeln und Funktionen

Beschreibung

Beispiel

LANGE(Text)

Ermittelt die Anzahl der Zei-
chen in einer Zeichenfolge.

=LANGE("Hallo") ermittelt 5,
weil sich das gesuchte Wort

aus funf Zeichen zusammen-
setzt.

LINKS(Text;Zeichenanzahl)

Ermittelt die Zeichen von
links beginnend in einem Text
entsprechend der Zeichen-
anzahl.

=LINKS("Berlin";1) ergibt B.

RECHTS(Text;Zeichenanzahl)

Ermittelt die Zeichen von
rechts beginnend in einem
Text entsprechend der Zei-
chenanzahl.

=RECHTS("Berlin";1) ergibt n.

SUCHEN(Suchtext;Text;
[1. Zeichen])

Sucht nach einem Text, der in
einem anderen Text enthalten
ist. Als Ergebnis erhalten Sie
die Nummer der Anfangspo-
sition des Suchtextes.

=SUCHEN("Berlin";"Hallo
Berlin") gibt zuriick, dass der
Suchtext ab Zeichen 7 im
zweiten Text steht.

TEXT(Wert;Textformat)

Formatiert eine Zahl und
wandelt sie in Text um.

="Verkaufe im Wert von
"&TEXT(88; "0,00€") ergibt
den Text Verkdufe im Wert
von 88,00 €.

TEXTVERKETTEN(Trennzeichen;
Leer_Ignorieren; Text1;Text2;...)

Verkniipft mehrere Textele-
mente zu einem Textelement.
WAMHR ignoriert leere Zellen.

=TEXTVERKETTEN("";
WAHR;"Hallo";"Berlin") er-
gibt den Text Hallo Berlin.

TEXTKETTE (Text1;Text2;...)

Verkniipft mehrere Textele-
mente zu einem Textelement.
Ersetzt die Funktion VERKET-
TEN

=TEXTKETTE("Hallo";" ";
"Berlin") ergibt den Text
Hallo Berlin.

WIEDERHOLEN(Text;
Multiplikator)

Wiederholt einen Text so oft
wie angegeben.

=WIEDERHOLEN("*";10)
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Kapitel 7

Diagramme und Grafiken

Lange Zahlenkolonnen kénnen ermiidend sein — da hilft es hdufig, die Tabelle einmal in
einem Sdulen- oder Kreisdiagramm darzustellen oder um ein passendes Bild zu ergdnzen.
Auf diese Weise gestalten Sie lhre Daten wesentlich tbersichtlicher und interessanter.

Diagramme

Wenn Sie lhre Tabelle grafisch darstellen mdchten, um sie anschaulicher zu machen,
bietet Ihnen die Registerkarte Einfiigen dafiir diverse Optionen. Und das nicht nur im
Sinne der verschiedenen Diagrammarten — auch Sparklines (Minidiagramme), Bilder oder
Onlinegrafiken und SmartArts kdnnen Sie Gber dieses Menlband in lhr Tabellenblatt
integrieren.

Grafiken, Fotos und Screenshots

Sobald Sie z.B. ein Foto oder eine Grafik eingefligt und markiert haben, erscheint das
Register Bildtools, mit dessen Hilfe Sie Bilder weiter bearbeiten kénnen. Geben Sie Ihrem
Bild beispielsweise einen Rahmen, oder versehen Sie es mit unterschiedlichen kiinstleri-
schen Effekten — der optischen Wirkung sind hier kaum Grenzen gesetzt.
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Mit den Befehlen des Registers Einfiigen kdnnen
O Sie lhre Tabelle anschaulich machen.

H - Taschengeldxlsk - Gespeichert Tabe
Datei Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe Entwurf Q Was machten Sie tun?
% T 5 oD g WETQ i B W m G
: : R i
PivotTable Empfohlene Tabelle llustrationen & Meine Add-lns ~ Empfohlene - Bii Karten PivotChart — 3D- Linie  S3ule Gewinn/ Datenschnitt Zeitachse
PivotTables v Diagramme : v v Karte = Verlust
Tabellen Add-Ins Diagramme ra Touren Sparklines Filter
B2 A |7
4 A | B | C | D | E | F | G | H | | | J K
1 |Taschengeld Januar Februar MaErz April Mai Juni 1. Halbjahr | Sparklines
2 |christian 7€.| 10€ 15€ 45 € 25€ 30€ 135¢ = —
3 |cornelia 9¢ 17€ 10€ 19€ 15€ 1€ 01€
4 |Summe 16 € 27€ 5€ 67€ 40€ 61€ 36 __—— —— —
=)

H S

Datei

Auf dem Register Bildtools finden Sie niitzliche
Befehle, die Ihre Grafiken noch schéner machen. €

07_Taschengeld.xlsk - Excel i Ulrike Sprung 5]

Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprafen Ansicht Hilfe Format Q Was machten Sie tun?

- L# Bi - L_‘ - B 1 p
Korrekturen :Et L# Bildrahmen o .1 Ebene nach vorne -|(_. - E[l 112 em
Farbe' E‘g' el | il ~ | L Bildeffekte 01 Ebene nach hinten = l-a'l_ o

Freistellen — _ Alternativtext o Zuschneiden = ¢ 75
Kiinstlerische Effekte - “%] - T %Eildlayout' ol Auswahlbereich Zh- - o
Anpassen Bildformatvorlagen = Barrierefreiheit Anordnen Grake

Grafik 3 v Fe

4 A B | © | D | E | F | G | H

3 |Cornelia 9€ 17€ 10€ 19€ 15€ 31€ 101€

4 |Summe 16 € 27€ 25€ 67 € 40 € 61€ 236 €

5 50¢€

6

7| s50¢

5 |

9— 40€

0

1

1 30€

2|

3— 20€

4]

5|

5_ 10€

7

g | - £

9_ Christian Cornelia

ZD_ mlanuar m Februar Marz mApril mMai = Juni

21
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Diagramme erstellen

?

nomn x GrofSe Tabellen mit mehr als 1.000
« © 4 > DieserPC > Dokumente > Ablage + O "Ablage’ durchsuchen 2 Zahlenwerten sind recht uniiber-
Organiseren - Neuer Ordner | - e sichtlich und lassen sich daher besser
[ Desktop ~  [O Name Anderungsdatum  Typ

grafisch darstellen. Wie Sie in Excel

@ Onebrive [ Taschengeldxlsx 15092018 1148 Microsoft Excel... ] ) )
2 Uirke sprung schnell ein schickes Diagramm
= Dieser PC o -
aider zaubern, erfahren Sie hier.
L: Cony (ulrikesnotebook)
m Desktop
5 Dokumente
QO wie Schritt 1
Benutzerdefinierte Office-Vorlagen v < >
_ Zundchst erstellen wir ein Diagramm
Dateiname: | Taschengeld.xlsx ~ | Alle Excel-Dateien (*xI%* xlsx;*x v
Tools = | Offnen +. Abbrechen auf klassischem Weg. Dazu 6ffnen
Sie eine passende Tabelle. Klicken
Sie auf das Register Datei und
dann auf Offnen. Wihlen Sie den
4 Speicherort @ der Datei und dann
die Datei €. Klicken Sie auf Offnen.
Al - Jx | Taschengeld
A B © D E F G Ho =
1 |Taschengeld Januar Februar Marz April Mai Juni 1. Halbjahr SCh rltt 2
2 |Christian 7€ 10€ 15¢€ 48€ 25€ 30€ 135¢€
3 |Comelia 9¢€ 17€ 10€ 19€ 15€ 31¢€ 101¢€ ¥ A A
475umme 16 € 27€ 25€ 67 € 40 € 61 236 € Uberlegen S'e’ WeIChe Aussage S'e
5

mit dem Diagramm treffen und wel-
che Zahlen Sie verdeutlichen wollen.
‘3 b ‘ In unserem Beispiel mochten wir die
Taschengeldzahlungen im 1. Halbjahr
darstellen. Markieren Sie den ent-
sprechenden Bereich, hier A1:G3.

Taschengeld.xlsx - Excel

Datei Start Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht

E‘? =) B Add-Ins abrufen I .F? gz - @)

Schritt 3

) W - - = .o . . - g
PietTable Empfohlene fstrstonen ® ane da-ns - B Emplotiene oy T arten Aktivieren Sie das Register Einfiigen.

e AL BarenTe In der Gruppe Diagramme sehen Sie
die Symbole fiir die verschiedenen
Diagrammarten. Klicken Sie auf das
4 Symbol Saule.
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Kapitel 7: Diagramme und Grafiken

Schritt 4

Ein Auswahlmeni wird angezeigt.
Zeigen Sie mit der Maus auf die ver-
schiedenen Diagramme im Bereich
2D-Sdule. Unten erscheint jeweils
eine Vorschau. Sobald Sie auf einen
Eintrag klicken, z.B. Gruppierte
Saulen, wird das Diagramm als
Objekt auf demselben Blatt wie die
Tabelle eingefiigt.

Schritt 5

Es verdeckt allerdings einen Teil der
Tabelle. Zeigen Sie mit der Maus auf
einen leeren Diagrammbereich. Der
Mauszeiger wird zu einem Vier-
fachpfeil. Mit gedriickter Maustaste
verschieben Sie das Diagramm.

Schritt 6

Andern Sie die GroBe des Dia-
gramms, indem Sie den Mauszeiger
auf einer Ecke des Rahmens po-
sitionieren, dann mit gedrickter
Maustaste nach innen oder aufen
ziehen und bei der gewlinschten
GroRe loslassen.

+ So geht's noch schneller

Sie konnen auf demselben Tabel-
lenblatt mithilfe der Tastenkombi-
nation (Alt]+[F1] blitzschnell ein

neues Diagramm erstellen.

SNAEOM  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe
) 3| | B Add-Ins abrufen 12 WS- A e
Mg lllustrationen 8 Meine Add-Ins - [ EmPfohlene 2D-Siule
bles < Diagramme
n Add-Ins ')
fe | Taschengeld 3D-Siule ~
B € | D | E F J )
Januar Fehruar Ma&rz April Mai i
7€ 10€ 15€ 48€ Tl
9€ 17€ 10€ 19€ L
16€ 27¢€ x5 67¢ % E E i
o— .
3D-Balken |
it
=N
50€
|l Weitere Saulendiagramme...
aw0¢
e
0e
0¢ I
|
Christian
wlanuar mFebrusr mMarz m
O & —
D E F G | H
Februar Marz April Mai Juni |1. Halbjahr
10€ 15€ 48€ 25€ 30€| 135 €
Diagrammititel "fj)._ ‘
60 € >
s0€
i y
a A B C D | E F G H 1
1 |Taschengeld |lan Febh Mrz Apr |Mai Jun |1.Halbjahr
2 |Christian 7€ 10€ 15€ 18€ 25€ 30¢€ 105 €
3 |Cornelia 9€ | 17€  10€ | 19€ | 15€ | 31 € 101€
4 |Summe 16 € 27€ 25€ 37€ 40€ 61€ 206 €
5
6 Diagrammmtitet .+
7 | 35¢
8 | 30¢
9
5
o | *°
M1 20€
021 ise

g1l

219



Unterschiedliche Diagramme erstellen (Forts.)

Al - Jx | Taschengeld
A B c D E F G H
1 |Taschengeld Januar \ Februar \Mérz April Mai \Juni 1. Halbjahr
2 |Christian 7€ 10€ 15€ 18€ 25€ 30€ 105 €
3 |Cornelia 9€ 17€ 10€ 19€ 15€ 31€ 101 €
4 Summe 16 € 27€ 25€ 37€ 40€ 61€ ® 206 €
5

g1l

wy

< ... Diagramm 1 | Vergleich Chris und Conny \ ®
Bereit I

var WMarz W April WM

ai m

o
)

Drlucken

Eemplare 13|

o

D

Drucker

123 123 123

s 306.KM C75te PCl6an .. _
O gereit
ruckercigenschaften i
[ e .
Nur auf ine Seite des Blatts.. *
Sortiert B
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Schritt 7

Gestalterisch ist es fast immer
sinnvoller, das Diagramm auf einem
neuen Blatt zu erstellen. Dazu mar-
kieren Sie den Tabellenbereich, den
Sie in einem Diagramm wiedergeben
mochten, z.B. A1:G3.

Schritt 8

Driicken Sie nun (F11]. Das Dia-
gramm wird sofort auf einem
Extra-Tabellenblatt mit dem Namen
Diagramm1 @ eingefligt. Mit einem
Klick auf das andere Blattregis-

ter kénnen Sie wieder zur Tabelle
springen.

Schritt 9

Schauen Sie sich das Diagramm in
der Druckvorschau an: Klicken Sie
dazu auf das Register Datei und

in der Backstage-Ansicht auf den
Menipunkt Drucken. Sie kdnnten
das Diagramm mit Drucken @ aus-
drucken.

-+
+ Diagramm drucken

In der Mitte unten finden Sie den
Befehl Seite einrichten. Im zuge-
hérigen Dialog kénnen Sie auf dem
Register Diagramm z.B. einen
Schwarz-Weil-Druck festlegen.



Kapitel 7: Diagramme und Grafiken

Schritt 10 A c | D E F s ]

1 |Taschengeld Januar Februar Mérz April Mai Juni 1. Halbjahr

2 |Christian 7€ 10€ 15€ 18 € 25€ 30€ 105 €
Ein Diagramm kann auch aus Ta- 3 |Comnelia 9€ 17€ 10€ 19€ 15€ 31e 101€

4 Summe 16 € 27€ 25€ 37€ 40 € 6l € ZOSE‘
bellenbereichen entstehen, die 2
nicht nebeneinanderliegen. Dazu Q ‘ \
markieren Sie den ersten Bereich, Strg + ‘
z.B. A1:A3. Dann halten Sie v

gedrickt und markieren den zweiten
Bereich, z.B. H1:H3.

1 1 Datei Start Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprifen

Schritt 11 i 191 B Acdis bruten gt

) ) PivotTable Er_npfe»hene ustrationen | g wteine adt-ins ~ [ Empfo?\llew—m
Diesmal machen wir es uns ganz Pl . e
leicht und folgen Excels Diagramm- 4
empfehlungen. Aktivieren Sie das
Register Einfiigen. In der Gruppe
Diagramme klicken Sie auf die E S————
Schaltfliche Empfohlene Dia- Emploblene D p—
gramme. . e Gruppierte Saulen

: I e 1. Halbjahr m

Schritt 12 o 4
Klicken Sie auf den ersten Eintrag 103
Gruppierte Sdulen und dann auf '.
OK. Das Diagramm wird auf demsel- o e .
ben Tabellenblatt eingefiigt. Man er- — o chisan Comets

kennt einen deutlichen Unterschied

beim Taschengeld von Christian und
Cornelia. Die y-Achse beginnt leider

nicht bei 0€, sondern erst bei 99 €. I
Wie Sie das andern, erfahren Sie im
Abschnitt »Diagrammelemente bear-
beiten und ergdnzen« auf Seite 224.

“ Markierte Bereiche
Wenn Sie ein Diagramm aus mehreren Tabellenbe-
reichen erstellen wollen, missen diese immer gleich
grol sein. Markieren Sie in der Beispieltabelle z.B.
A2:A3 und H1:H3, kann Excel die Daten im Dia-
gramm nicht sinnvoll darstellen!
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Diagramme erstellen (Forts.)

A B @ D E F G H
1 [Taschengeld Januar  Februar  Marz TApril Mai Juni 1. Halbjahr
2 [Christian 7€ 10€ 15€ 18€ 25€ 30€ 105€
3 [Cornelia 9€ 17€ 10¢€ | 19€ 15€ 31€ 101€
4 summe 16¢€ 27¢€ 25¢€ 37€ a0€ 51? 206 €
5
m Datei  Start [WEMCPROM Zeichnen  Seifenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe
= 5 2 B2 g e
ig ® B Add-ns sbrufen ! (&,

wale Empfohlenc Mustrtionen v eine acigins ~ [ ! . i ! - !

PivotTables M ® Diagramme B ==

Tabellen Add-Ins 2D-Kreis .
A3 - £ | Ccomelia @y (@ |

(Ol @o @E ,
A B C D
— 3D-Kreis
1 |Taschengeld \lanuar |Februar |Marz \Ar
2 [Christian 7€ 10€ 15 (&
3 [cornelia | 9¢ | 17¢| 10€
Ring

4 Summe 16 € 27€ 25€ -

07_Taschengeldxisx - Excel

15

Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprafen  Ansicht  Hilfe

Diagrammtools

Format Q' Was machten Sie tun?

A

Y

= Januar = Februar = Marz u April = Mai = Juni
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- - = - _ = — e
p : ® ,, :
o - @& o o o e ..
" @tauschen  auswahien
Diagrammformatveriagen Daten
© | D | E | F G | H
Februar Marz A
T0€ Toe Januar
17 € 10€
27¢€ 25€
= Cornelia
fof
Cornelia

g

Schritt 13

Ein Kreisdiagramm zeigt immer die
Zahlen einer Datenreihe, die zu-
sammen ein Ganzes ergeben, also
100%. Um Cornelias Taschengeld
in einem Kreisdiagramm darzustel-
len, markieren Sie die Uberschrift
(A1:G1) und dann mit gedriickter
(Strg]-Taste die Zellen A3:G3.

Schritt 14

Aktivieren Sie das Register Einfii-
gen. In der Gruppe Diagramme
klicken Sie auf die Schaltflaiche Kreis
und unter 2D-Kreis auf das erste
Symbol.

Schritt 15

Das Kreisdiagramm erscheint auf
demselben Tabellenblatt. Klicken
Sie es an, und wéhlen Sie auf dem
Register Diagrammtools/Entwurf in
der Gruppe Daten die Schaltfliche
Zeile/Spalte tauschen, damit Excel
das Diagramm korrekt darstellt.

1

Prozente anzeigen lassen

Weil alle Kreissegmente zusammen
100 % ergeben, bietet Excel die
Prozentbeschriftung automatisch
an. Sie finden dafiir auf dem Regis-
ter Diagrammtools/Entwurf in der
Gruppe Diagrammformatvorlagen
zwolf Formatvorlagen.



Schritt 16

Nun wollen wir das Taschengeld
mehrerer Jahre in einem Diagramm
darstellen. Markieren Sie den
Bereich A1:G3. Auf dem Register
Einfiigen wahlen Sie in der Gruppe
Diagramme das Symbol Balken
und im Untermenli 2D-Balken den
ersten Eintrag. So werden allerdings
auch die Jahreszahlen als Balken
dargestellt.

Schritt 17

Damit das nicht passiert, entfernen
Sie die Datenreihe Jahre. Klicken Sie
auf dem Register Diagrammtools/
Entwurf in der Gruppe Daten auf
Daten auswahlen @. Markieren
Sie im Dialogfenster den Eintrag
Jahre @, und klicken Sie auf Ent-
fernen.

Schritt 18

Klicken Sie dann auf Bearbeiten @,
und markieren Sie in der Tabelle
die Zellen B1:G1. Bestdtigen Sie die
Dialogfenster Achsenbeschriftun-
gen und Datenquelle auswahlen
jeweils mit einem Klick auf OK, und
das Diagramm ist fertig!

Kapitel 7: Diagramme und Grafiken

16 Datei Start [UGVCUMM  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprafen  Ansicht  Hilfe
E; r_ml 3| | B Add-ns abrufen 12 I gw gl |
PivatTable Empfohlene Tabelle lustrationen sy 1oy g | Empfohene Dsaule
PivotTables o Diagramme
Tabellen Add-Ins \Jﬂm \E_H \_Q_H
AL - | Jahre 3D-Siiule
a e oo llp gd 08 40
1 |Jahre 2013 2014
— o 2D-Balken
2 |Christian 210,00 €
3 |conny 150,00 € E E .
4
g 3D-Balken
5
B 6 L J
2 253
7 5
Ulrike Sprunc
Format Q Was michten Sie tun?
1
______ - Zeile/Spalte  Daten Ulagramn_a
tauschen auswahlen dnders
Daten Typ
Datenquelle auswéhlen
Diagrammdatenbereich:  =Taschengeld_Jahre!$A$1:$G$3
(@ Zeile/Spalte wechseln
a L i (Reihen) I . Horizontale Achsenbeschriftungen
[“IHinzufiigen T Bearbeiten Entfernen v T Bearbeiten
= gen T 7 .
0 1
2
3 »
4

Achsenbeschnftungen

Achsenbeschriftungshereich:
= Taschengeld Jahre'$B51:5G51| | ® | = 2013; 2014; 20..,

[or & Fomenan

-

-

2018
2017
2016
2015
- £ 50,00 € 100,00 € 150,00 € 200,00 € 250,00 €
mConny M Christian
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Diagrammelemente bearbeiten und erganzen

n: -

Diagrammititel

2.000,00 €
1.800,00€
1.600,00€
1.400,00 €
1.200,00€
1.000,00€

800,00 €
D 600,00€
400,00 €
200,00 €

)

S

mm_— S— - Zeile/Spalte  Daten  Diagrammtyp Dia
tauschen  auswahlen andern VTS

Daten e

| PRI

chieben

ort

B Diagrammtyp dndern

Empfohlene Diagramme Alle Diagramme

I Zuletzt verwendet %I‘ B = %
Vorlagen | =
\_ﬂlﬂ Saule
k2 L'mé Gruppierte Balken
®  Kreis
@ Flache E,::_—
7 Diagrammtitel
Kultur -_
Souvenirs N
Exkursionen —
Fahrtiosten [
- € 500,00 € 1.000,00 € 1.500,00 € 2.000,00 €
W Harz M Nordsee M Ostsee

224

Wenn sich Daten verdndern oder
Ihnen die Optik des Diagramms
nicht mehr geféllt, kénnen Sie
dies jederzeit beriicksichtigen bzw.
dndern.

Schritt 1

Ihre Urlaubsausgaben werden in
diesem Flachendiagramm nicht gut
dargestellt. Um den Diagrammtyp
zu dndern, markieren Sie das Dia-
gramm, indem Sie auf eine leere
Stelle im Diagrammbereich klicken.

Schritt 2

Das Register Diagrammtools mit
Befehlen zum Bearbeiten und Er-
ganzen von Diagrammelementen
erscheint. Klicken Sie auf das Unter-
register Entwurf und in der Gruppe
Typ auf Diagrammtyp dndern.

Schritt 3

Das Dialogfenster listet alle Dia-
grammtypen auf. Klicken Sie links
auf Balken @ und anschlieBend auf
den Diagrammtyp Gruppierte Bal-
ken. Bestdtigen Sie lhre Auswahl mit
OK. Das gednderte Diagramm zeigt
nun auch die Urlaubsausgaben, die
im Flichendiagramm nicht gleich zu
sehen waren.
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Schritt 4 4 o w ; wou  Fomen  Daen  Obep
Verfeinern Sie nun das Layout. Dazu (1S B e = [E m \
. - - - Diagrammelement Schnelllayout  Farben ==
klicken Sie auf dem Register Dia- tgen -t andem - : J
. Diagrammlz Diag
gl:ammtools/Entwurf in der Gruppe s - | (B8 [ B
Diagrammlayouts auf Schnelllayout / al= = L o . .
und im Auswahlmeni z. B. auf die T s = doee ___targ
_Fahrtkosten 00€ 1.253,00€
3 |Exkursionen € 766,00€
Vorlage Layout 3. 4 |Hotel EI =5 % 00€ 1.722,00€
5 |Seuvenirs 00 € 320,00€
E_Essen 00€ 1.34400€
R 7 |Kultur %I 00€ 1.322,00€
Schritt 5
Nun fligen Sie einen Diagrammtitel T oe 5300¢)
A

ein. Klicken Sie in das neue Feld
Diagrammtitel in lhrem Diagramm,
und geben Sie »=« ein. Dann klicken
Sie auf die Zelle A1, die den Tabel-

7
8 v
9

Diagrammitite

lentitel »Urlaubsausgaben« enthalt, BIEINE fx | =Urlaubsausgaben!SAS1
und driicken [«]. A | B | ¢ | D |
1 Urlaubsausgaben Ostsee Nordsee Harz
2 ~|Fahrtkosten 350,00 € 499,00 € 1.288,00 €
3 ~|Exkursionen 345,00 € 598,00 € 766,00 €
0 4 |Hotel 1.800,00 € 1.900,00 € 1.722,00 €
SChrItt 6 5 Souvenirs 320,00 € 320,00 € 320,00 €
- . . 6 |Essen 783,00 € 823,00 € 1.344,00 €
Korrigieren Sie nun den Text in der 7 Kultur 455.00€ _ 53400€  132200€
Zelle A1 in »Urlaubsausgaben 2018«. - ? - ?
9 Urlaubsausgaben
Auch der Diagrammtitel aktualisiert 10 . °
sich sofort, weil Sie ihn mit der Zelle
A1 verkniipft haben.
H A E_ | ¢ | D
1 |Urlaubsausgaben 2018‘ Ostsee MNordsee Harz
2_Fahr‘tkosten 350,00€ 499.00€  L1.285,00€
3 |Exkursionen 345,00€ 598,00 € 766,00 €
fl_HoteI 1.800,00€ 1.900,00€ 1.722,00€
5_Souven|'rs 320,00€ 320,00 € 320,00 €
n E_Essen 783,00€ 523,00€ L34400€
1 7 Kultur 455,00€ 534,00€ 1.322,00€
Zahlenwerte indern 85
) ) o 9 Urlaubsausgaben 2018
Tabelle und Diagramm sind mitein- 10|
ander verkniipft. Wenn Sie in der 11 Kutur
Tabelle einen Zahlenwert dndern, |

wird automatisch auch das Dia- “TEFEFFFI-
gramm geédndert. t RWER[T[z ’

strg Al —
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Diagrammelemente bearbeiten und ergianzen (Forts.)

n A B D|E|F|G H Schritt 7
1 Taschengeld Januar‘Februar‘Mérz ‘April ‘Mai ‘Juni 1. Halbjah
2 Christian 7€ 10€ 15€ 18€ 25€ 30€ 105 € N\anchmal erweckt dle Darste”ung
3 Cornelia 9€ 17€ 10€ 19€ 15€ 31¢€ 101 € . . . .
4 Summe 16€ 27€ 25€ 37€ 40€ 61€ 206 € m Dlagramm einen falschen Ein-
5 O 0 .
c 1. Halbjahr druck. Im Taschengeldbeispiel aus
8 | 106¢ dem Abschnitt »Diagramme erstel-
| 0se len« auf Seite 218 sieht es aus, als
1| e hatte Cornelia nur etwa ein Drittel
13 o 12 S des Betrags ihres Bruders bekom-
15 men, weil die y-Achse
17| e nicht bei 0 beginnt.
137 100 €
20 || 99¢
21 Christian Cornelia
Schritt 8
E o— i 2 e —— Klicken Sie mit der rechten Maus-
] .
fang Rabmen e Y7 Halbjahr taste auf eine Zahl der y-Achse. Aus
[1oge_L dem Kontextmeni wahlen Sie die
e 2 Option Achse formatieren.
10! E Auf Formatvorl. zurticks.
10: A Schriftart...
Il Diagrammtyp dndem... .
) 10: ) Daten auswihlen... SCh rltt 9
D-Drehun .
100 - Im Aufgabenbereich rechts erset-
Hilfsgitternetz hinzufiigen . )
10! Hauptgitternetz formatieren.. zen Sle unter AChSGnOptIOI‘Ien daS
1 Achse formatieren... automatische Minimum »99« durch
10ve | | s e R .
»0«. Bestdtigen Sie die Anderung mit
einem Klick auf das SchlieRkreuz @.
EAchse formatieren . "'i'o Nun stimmen die Verhéltnisse.
Achsenoptionen ¥ Textoptionen 1. Halbjahr
RN N

100€

[»]

4 Achsenoptionen

Grenzen

Minimum e Zuriicks || %°¢
Maximum E ,0 Auto a0¢€ I

20€ I

“TEFEFFEI- e — — Achsenoptionen
Mit einem Doppelklick auf die
GroBenachse gelangen Sie direkt
zu den Achsenoptionen.
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Schritt 10

Die GroéBenachse soll verschwin-
den, dafur sollen die Saulen selbst
genaue Werte anzeigen. Klicken Sie
das Diagramm an. Drei Schaltflichen
erscheinen. Wéhlen Sie Diagramm-
elemente @, und entfernen Sie das
Hakchen neben Achsen ©. Zeigen
Sie auf den Eintrag Datenbeschrif-
tungen, und wahlen Sie Daten-
legende.

Schritt 11

Um die Farbe der Saulen zu dndern,
klicken Sie auf Diagrammformat-
vorlagen und dann auf den Eintrag
Farbe @. Wihlen Sie z.B. Farbe3.

Schritt 12

Um nur Christians Sdule anzuzeigen,
klicken Sie auf das Symbol Dia-
grammfilter @. Im Bereich Katego-
rien entfernen Sie das Hakchen vor
Cornelia. Wenn Sie auf Anwenden
@ klicken, erscheint nur noch Chris-
tians Saule.

-4

Einzelne Sdule umfarben
Klicken Sie doppelt auf die Saule,
und klicken Sie im Aufgabenbe-
reich Datenpunkt formatieren
auf Farbeimer. Stellen Sie unter
Fiillung eine andere Farbe ein.
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o

Cornelia; 101 €

Achsen
Achsentitel

<\ Ere

Datentabelle

Legende

O0RODRREOO

Trendlinie

IAGRAMMELEMENTE

Diagrammtitel
Datenbeschriftungen @*

Fehlerindikatoren
Gitternetzlinien

Zentriert

Am Ende innerhalb
Am Anfang innerhalb
Am Ende auBerhalb

Datenlegende

Weitere Optionen...

A

y

nl |

Formatvorlage  Farbe

o8

Bunt

Werte Namen
4 Datenreihe
v (Alle auswihlen)
v I 1. Halbjahr
4 Kategorien
v (Alle auswahlen)

v| Christian

@—anelia

|
’

Anwenden Daten auswéhlen...

6
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Den richtigen Diagrammtyp wahlen

120 T€

1. Halbjahr

100 TE

80 TE

60 TE

40 TE o

20TE

Soll

W st

Soll Ist

Kultur
Essen
Souveniers
Hotel
Exkursionen

Bahnfahrt

Urlaubsausgaben

W Harz
m Nordsee

M Ostsee

500€ 1.000 € 1.500 € 2.000€

1. Monat

H Freunde mKultur mPC mSonstige
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Den richtigen Diagrammtyp zu
wdhlen ist schwierig. Sie finden
die Diagramme auf dem Register
»Einfiigen« in der Gruppe »Dia-
gramme«. Nicht jeder Typ eignet
sich fiir jede Darstellung.

1 Saulendiagramm

Séulendiagramme zeigen Schwan-
kungen Uber einen bestimmten
Zeitraum oder Vergleiche zwischen
einzelnen Elementen. Weil das
fast immer passt, ist dieser Typ
voreingestellt.

2 Balkendiagramm

Balkendiagramme zeigen einzelne
Zahlen zu einem bestimmten Zeit-
punkt oder Vergleiche zwischen ver-
schiedenen Elementen. Die Rubriken
sind untereinander angeordnet,
dadurch wird weniger Gewicht auf
den zeitlichen Ablauf gelegt.

3 Tortendiagramm

Torten- oder Kreisdiagramme stellen
eine Gesamtmenge dar (100 %). Die
Segmente stehen fiir die prozentua-
len Anteile. Deshalb eignet sich das
Kreisdiagramm nur fiir Tabellen mit
einer Datenreihe. Diese sollte aus
maximal acht Elementen bestehen,
sonst wird es unibersichtlich.
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4 Liniendiagramm 4

Gehalt

Liniendiagramme zeigen Trends

oder Anderungen bei Daten iiber
einen bestimmten Zeitraum an. Der
Verlauf wird hierbei deutlich heraus-
gestellt.

5 Sunburst-Diagramm

Sunburst-Diagramme stellen Daten in
konzentrischen Kreisen dar und kén-
nen aussehen wie eine »explodie-
rende Sonne«. Jeder Ring entspricht B
einer hierarchischen Datenreihe. Der
Ring in der Mitte stellt die obere
Hierarchie dar, also die Einzelaus-
gaben zusammengefasst nach den
drei Urlaubsorten. Der zweite Ring
zeigt die ndchste Ebene der Hier-
archie, d.h. die Detailausgaben fir
den jeweiligen Urlaub. Die dritte
Ebene klassifiziert zusatzlich einzelne
Ausgaben. So lassen sich z.B. Werte
uber Hierarchieebenen hinweg ver-

1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal

geplante Urlaubsausgaben

.4

gleichen.
6 Flichendiagramm 6 | Urlaubsausgaben
Flachendiagramme zeigen die relative o
B i 1.800,00 € )
Bedeutung von Werten (liber einen 160000 ol
bestimmten Zeitraum an. Sie heben o o
das AusmaB der Anderung bzw. 1.000,00€ <3 R Nordsee
a n X o ° %*Harz
Abweichung optisch stark hervor. . .o N
Unser Beispiel zeigt die Differenz der aoooe [g®° -
Ausgaben zwischen Nordsee- und D SN IS S | I
H arzu rI au b ) Bahnfahrt Exkursionen Hotel Souvenirs Essen Kultur
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Den richtigen Diagrammtyp wahlen (Forts.)

Projektaussichten

B0

40

*
3% .
[
20 +
10
o
a 10 20 30 40 50 60 70 80 S0
Méglicher Gewinn
35€ 3.500 €
30€ ~ 3.000€
25€ - 2.500€
£ 20¢ ~ 2.000€
.u§’ .
§ 15€ | 15pp0€¢ | Gewinn
e JMsatz
10€ o - 1.000€
5€ -+ - 500€
€ - = 3
Abt.1 Abt.2 Abt.3 Abt.4 AbtS5
Abteilungen

Testergebnis zum Vitamingehalt

Vitamin A
50

Vitamin D Vitamin B

Vitamin C

W Flaschensaft  WTUtensaft  mSaft sus dem Fass
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7 Punktdiagramm

Punktdiagramme zeigen Zahlen-
paare, z.B. den Punktwert fiir das
Risiko und den Punktwert moéglicher
Gewinne. Sie spiegeln also Trends
oder Anderungen wider.

8 Verbunddiagramm

Verbund- oder Kombinationsdia-
gramme verbinden zwei Diagramm-
typen miteinander, z.B. Sdule und
Linie. Sie verdeutlichen, dass ein
Diagramm zwei verschiedene Arten
von Informationen darstellt, etwa
Umsatz und Gewinn.

9 Netzdiagramm

Netzdiagramme haben in der Mitte
einen Nullpunkt, um den Linien
gruppiert sind. So stellt man meh-
rere Faktoren auf einmal dar. Die
Spannweite des Netzes macht den
Vergleich besonders anschaulich.

|

1 Diagrammvarianten
Wenn Sie unsicher sind, welcher
Diagrammtyp am besten passt,
machen Sie mehrere unterschied-
liche Diagramme aus lhrer Tabelle.
Dann schauen Sie sie sich unter
dem Blickwinkel an: Welcher Dia-
grammtyp visualisiert die beabsich-
tigte Aussage am besten?
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10 Blasendiagramm mProjekl Maglicher Gewinn  Risiko in %  Kosten
_ ) _ JuHi g€ B0 2299 €
In Blasendiagrammen kénnen Sie Wiord W€ 10 1700€
. Excel B5 € 40 2300 €
drei Werte als Blase darstellen, z.B. Outlook e 0 5577 €
auf der x-Achse den méglichen Ge- PowerP 2 € 20 7700 €
winn und auf der y-Achse das Risiko 100
in Prozent. Die GroRe der Blase be-
stimmen die Kosten aus der dritten 80 Q
Tabellenspalte. Das Blasendiagramm
ist ein um einen dritten Wert »auf- + 60 QuHi
(=]
geblasenes« Punktdiagramm. B Oword
o

40 9 QExcel
@ Outlook

11 Treemap 20 ®FPowerp
Treemaps sind, genauso wie Sun- O
burst-Diagramme, Hierarchiedia- 0

ey . f . - £ 50€ 100€
gramme. Benotigt wird dafir eine _ Mglicher Gewinn +
Tabelle mit einer Datenreihe, im
Beispiel B1:B5, und einer Beschrif-
tung, hier A1:A5. Die Zahlenwerte

. m . A B © D E | F G | H

werden als proportional zu den 1 [in Werneuchen |Personen Excel-User in Werneuchen

2 Kenner 1112

Werten unterschiedlich groBe Recht- 3 (Greenhomns 2000
i . . 4 Spezialisten 777
ecke dargestellt. Sie sind damit gut 5 Gegner 553
vergleichbar. i
1o
11
1? Kenner, 1112

12 Wasserfalldiagramm i _
16 Greenhorns, 2000
17

Wasserfalldiagramme eignen sich
zur Darstellung der Entwicklung

eines Ausgangswerts, im Beispiel die m — 5 c o E F 6 A i
.. . {illin Werneuchen |Personen Bevolkerungsentwicklung in Werneuchen

Bevolkerungszahl in Zelle B2. Durch = 00

3 |Fel -1 9000 1777 1990 8795
Zu- und Wegzug verandert sich m Y B =

pr 7000 - 21000 1830
dieser Wert. Das Diagramm zeigt el E el "B l m
eine Abnahme mit roten und eine e s o
. S 2200 2000

Zunahme mit blauen Balken an. Der " o % wom

12 Nov 1830 o
griune Balken steht fir den Endwert B |__o%0
Im Jahr 201 8_ 15 W vergroRern [l Verkleinern [l Gesamt
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Neue Diagramme in Excel 2019

A B |
Intelligente Staubsauger (ISTA)
Aktionen Anzahl
TV-Werbung 10.000
Telefonakquise 9.000
Verhandlungen 5.000
Auftrage 3.000

~N o 0 kW=

Telefonakquise

ISTA AUF DEM MARKT PLATZIERT

TV-Werbung =— &5

Verhandlungen

Auftrige %
—
A B C
1
2 D-10243|Berlin 25.677,00 €
3 D-31848|Hannover 19.800,00 €
4 D-80336(Miinchen 55.733,00 €
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Mit den neuen Diagrammen setzen
Sie Highlights in der Analyse, sei es
mit einer Trichterdarstellung oder mit
Umsatzzahlen, deren Werte Sie auf
einer Landkarte animiert erscheinen
lassen.

1 Trichterdiagramm - 1

Trichterdiagramme eignen sich zum
Visualisieren einer einzigen Zahlen-
reihe mit abnehmenden Werten.
Wichtig ist, dass in der linken Spalte
der Tabelle die Beschriftungen fiir
die Prozessphasen stehen und dane-
ben die entsprechenden Zahlen in
absteigender Reihenfolge.

2 Trichterdiagramm - 2

Besonders geeignet ist das Trich-
terdiagramm fiir die Darstellung

des sogenannten Verkaufstrichters:
Werbeaktionen von unterschiedlich
groRer Reichweite fiihren am Ende
bei einem Bruchteil aller Zielgruppen
zum Kauf des Produkts.

3 3D-Karte - 1

3D-Karten eignen sich fiir Zahlen
mit geografischem Bezug, z.B. die
Umesatze in verschiedenen Orten.
Die Tabelle muss neben den darzu-
stellenden Zahlenwerten Geodaten
beinhalten (Land, Region oder PLZ).
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4‘ 3D'I<arte - 2 Datei  Start [EDGITOMM Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hiffe  Q Was michten Sie tun?
X % E‘? o Py ) |v|~ 2 t /@ 2 1 Linie [ Datenschnitt
Das Erstellen einer 3D-Karte erfor- g D i e - - — I!@ﬂ' s Bl
PivotTables ~ Ins~ | Diagramme @~ £ B~ Karte~ | 17 Gewinn/Verlust
dert eine Internetverbindung zu den -
AL - £ | Postleitzahl
Microsoft-Karten der Suchmaschine A 2 = o . . . N
bing. Markieren Sie die Tabelle, und S L L
R R R R = L 3 D-31848|Hannover 19.800,00 €
klicken Sie im Register Einfiigen auf i [ Dasselinen Ts2733.00¢
3D-Karte » 3D-Karten offnen. 5
5 3D_'<arte . 3 m o o Mappe1 - Microsaft 3D-Karten
% START
Ein Programmfenster zum Bearbei- P e | fa] B [Tt G S 8
Tour Neue Kartenbeschriftungen Plane  Ort  Benutzerdefinierte
ten der 3D-Karte 6ffnet sich. Hier PR R R e
kénnen Sie z. B. die Felder fiir das Tour 2 x . o 3 )
Diagramm auswahlen @ oder die W P . o 7
Ansicht drehen und zoomen @. ¥ A M E + g
Diese erste Einstellung wird als S
Schicht 1 zusammengefasst. Sie ® tegre g
- - . ) . + Feld hinzufigen
konnen weitere hinzufiigen €. Die g F@Gl :
f y Zeit
Schichten werden spéter genau in prid k1S + Fed g
bbing-ﬁ’"j’ h%‘? A h@ @ b Filter

dieser Reihenfolge animiert als Tour

wiedergeben.
START
6 3D-Kal’te - 4 ’ {7 Video erstellen D &9 Designs ~ [T Daten aktualisieren A -1
. ) . ) = s Bildschirm erfassen N:\E [ Szenencptionen Formen - Kmenh;;:mﬂgen P\:;e
Uber das Register Start konnen Sie viedergeben - Saene - Karte
Tour Szene Schicht Land|
u.a. Kartenbeschriftungen hinzufi- B L
gen. Mit einem Klick auf Datei @ » T e
SchlieBen gelangen Sie wieder e s
. MIEDERLANDE Beflin ul
zum Excel-Programmfenster. Hier | HEE s el -
R m R i i 2 V203
stehen Ihnen die Touren lber die
Schaltfliche 3D-Karten zur Verfi- n
ng. Fir ein atere Wi r 1
g T e Spaie & Wil Auch ohne Internet

SCmBiEEn S1e elie Infmeer - Haben Sie die Tour als Video gespeichert, benétigen

dung. Sie zum Vorfuhren der 3D-Karte weder eine Internet-
verbindung noch Excel!
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Sparklines oder Minidiagramme

A B c D = F G

1 Ausgaben Januar Februar Marz April Mai Juni

2 |Miete 800,00 € 808,00 € 845,00 € 800,00 € 800,00 € 731,00 €
3 [Strom 55,00 € 100,00 € 145,00 € 190,00 € 235,00 € 280,00 €
4 |Gas 67,00 € 68,00 € 69,00 € 70,00 € 71,00 € 72,00 €
5 |Lebensmittel 900,00 € 800,00 € 777,00 € 702,67 € 641,17 € 579,67 €
6 [PC 211,00 € 188,00 € 450,00 € 522,00 € 641,50 € 761,00 €
7 [Kultur 188,00 € 188,00 € 188,00 € 188,00 € 188,00 € 188,00 €
8 |Sport 46,00 € 46,00 € 46,00 € 46,00 € 46,00 € 46,00 €

5

SNl Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hiffe @ Was machten Sie tun?
TN TR
: [Py % Adel-Ins abrufen 1% pl |II||~ i‘;' @ | "@“ :@ ™ ]E
lene Tabelle Nustrationen e - B Empfohlene iy Karten PivotChart  3D-  Linie Saule Gewinn/
bles © (et @ 4] Disgramme @7 L~ - Karte - Verlust
Add-Ins Diagramme & Touren ? Sparklines
E F G H ,
April Mai Juni
—————————————— '
800,00 £ 800,00 £ 731,00 € I :
1 I I H H
Sparklines erstellen ? * :
Waihlen Sie die gewiinschten Daten, :
7
Datenbersich: | B2:GE + I
5 I
I
1! Wiihlen Sie die gewtinschte Position der Sparklines. I
Positionshersich: | $H$2:5H$E| + :
Abbrechen
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Sparklines sind Minidiagramme.

Sie stehen in einer Zelle neben

den Zahlen oder verdeutlichen als
Hintergrundgrafik die Aussage einer
Tabelle. In diesem Abschnitt erfahren
Sie, wie Sie Sparklines erstellen und
dndern.

Schritt 1

Markieren Sie die Zellen lhrer Ta-
belle, die Sie mit Sparklines versehen
wollen, z.B. B2:G8.

Schritt 2

Wiéhlen Sie das Register Einfii-
gen, und klicken Sie in der Gruppe
Sparklines auf die Schaltflache
Linie.

Schritt 3

Im Dialogfenster Sparklines erstel-
len wird der markierte Bereich im
Feld Datenbereich @ angezeigt.
Der Cursor blinkt im Feld Positions-
bereich @; das ist der Bereich, in
dem die Sparklines zu sehen sein
sollen. Markieren Sie die leeren Zel-
len H2:HS8, und klicken Sie auf OK.



Schritt 4

In den Zellen H2:H8 erscheinen
Sparklines, die die Entwicklung der
Ausgabenart darstellen. AuBerdem
erscheint das Register Sparkline-
tools/Entwurf € mit weiteren
Befehlen zum Bearbeiten der Spark-
lines.

Schritt 5

Erstellen Sie auch fir die Monate
Sparklines. Dazu markieren Sie
erneut den Tabellenbereich, fiir den
die Sparklines erstellt werden sollen,
hier B2:G8.

Schritt 6

Klicken Sie auf dem Register Einfii-
gen in der Gruppe Sparklines auf
Sdule. Bei Positionsbereich geben
Sie im Dialog diesmal B9:G9 an und
klicken dann auf OK. Die neuen
Sparklines erscheinen unter den
Monatssummen als kleine Sdulen-
diagramme.

+
+ Trends
Sparklines eignen sich beson-
ders, um Trends darzustellen, und
sollten deshalb in groRtmaoglicher
Nédhe zu den zugehdrigen Daten
positioniert werden.
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Formeln

Daten

4 7 Ausgaben.xisx - Excel

Uberprafen

Ansicht

Hilfe

Sparklinetools

2 Was machten Sie tun?

rster Punkt | LZ Sparklinefarbe -
etzter Punkt ‘\/\\/\ \/\/\ \/\/\ \/\/\ \/\/\ \/\/\ - | Pl Datenpunktfarbe -
Datenpunkte -
Formatvorlage
D E F G H

Marz April Mai Juni

845,00€ 800,00 € 800,00€ 73L00€| — —

145,00€  190,00€  23500€  28000€| _ — ——

69,00 € 70,00 € 71,00 € 72006 _ ———

J77,00€ 702,67 € 641,17 € 57967€  ———

450,00€  522,00€ 641,50 € 761,006

188,00€  188,00€  188,00€ 18800€|

46,00 € 46,00 € 46,00 € 46,00 €
A B C D E F G H

1 Ausgaben Januar Februar Marz April Mai Juni
2 |Miete 800,00 € 808,00 € 845,00 € 800,00 € 800,00 € 731,00€ |
3 |strom 55,00 € 100,00 € 145,00 € 190,00 € 235,00 € 280,00€ | -
4 |Gas 67,00 € 68,00 € 69,00 € 70,00 € 71,00 € 72,00 €
5 |Lebensmittel 900,00 € 800,00 € 777,00 € 702,67 € 641,17 € 579,67 €
6 |pc 211,00 € 188,00 € 450,00 € 522,00 € 641,50 € 761,00 €
7 [Kultur 188,00 € 188,00 € 188,00 € 188,00 € 188,00 € 188,00 €
8 |Sport 46,00 € 46,00 € 46,00 € 46,00 € 46,00 € 46,00 €

Datei

B9

© o @ o R e o

Start

PO Zcichnen

Seitenlayout

Formeln  Daten

Uberprafen

Ansicht

Hilfe

Entwurf

Q Was machten Sie tun?

B I 9 BweewD 1y AE EE
PiotTable Empfohienc Tabelle IStralionen sy i g - [ Emplohlene ', Katen PivotChart  3D-  Linie | Saule Gewinn/ Datensc
PivotTables Diagramme @ - - Karte © ® Verlust
Tabellen Ade-ins Diagramm & Touren spWncs
i b3
A B c D E F G H
Ausgaben Januar Februar Marz April Mai Juni
| niete 800,00€ 808,00€ 84500€ B800,00€ 800,00€ 731,00 €
:su om 5500€ 100,00€ 14500€ 190,00€ 23500€ 280,00 €
|Gas 67,00€ 68,00€ 69,00 € 70,00 € 71,00€ 72,00 €
|Lebensmittel 900,00 € 800,00 € 777,00 € 702,67 € 641,17 € 579,67 €
|PC 211,00 € 188,00 € 450,00 € 522,00 € 641,50 € 761,00 €
| Kultur 188,00 € 188,00 € 188,00 € 188,00 € 188,00 € 188,00€ |
Sport 46,00 € 46,00 € 46,00 € 46,00 € 46,00 € 46,00 €
mom__n_ B 0 _Na_ B__mm__H_ mm__ B sl_ ]
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Sparklines oder Minidiagramme (Forts.)

q F G H
Mai Juni
80000€ [ 803,00€] N | it
235,00 € 280,006 __— =
71,00 € 72006 ___—
641,17 € 57967€ T
641,50 € 761,006 __—
188,00 € 188,00 €
46,00 € 46,00 €
M mm. H. mB. |

n ENCFM Zeichnen  Seftenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hife ) Was machten Sietun?

Irs b = - I2- - g u T
I_:l [ Add-Ins abrufen 12 i i \é.'i 1 Ir@il E T
bne Tabele llustrationsn i pg jns - ] Empfohlene T U atten PivotChart 30- Linie  Saule Gewinn/
es @ Diagramme -k - - Karte ~ ’ Verlust

n Sparklines erstellen ? X

Wihlen Sie die gewlinschten Daten.

Datenbereich: | B2:G& +
Wihlen Sie die gewlinschte Position cer Sparklines.
Positionshereich: |[$H$2:5H3E| @ +

| DK | Abbrechen

i

TEFFFL-

Q |w |E |R |T |Z

:|*
T
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Schritt 7

Andern Sie nun den Wert fiir die
Miete in der Zelle G2 auf »803,00«.
Wie Sie sehen, wird die Sparkline
automatisch aktualisiert.

Schritt 8

Sparklines kdnnen auch als
Hintergrund in Zellen stehen. Mar-
kieren Sie die Zellen B2:G8. Auf
dem Register Einfiigen klicken Sie
in der Gruppe Sparklines auf die
Schaltflache Linie.

Schritt 9

Bei Positionsbereich geben Sie im
Dialogfenster die Zellen H2:H8 an.
Bestdtigen Sie den Dialog mit einem
Klick auf OK. Die Sparklines sind
jetzt im Hintergrund der Summen-
zellen zu sehen.

1 Anderes Tabellenblatt
Sparklines kdnnen auch auf einem
anderen Tabellenblatt stehen. Dazu
klicken Sie im Dialog Sparklines
erstellen in das Feld Datenbereich
und zeigen mit der Maus auf das
andere Tabellenblatt. Ziehen Sie
anschlieBend den entsprechenden
Bereich auf.



Schritt 10

Sie kdnnen Sparklines auch leicht
verandern. Markieren Sie dazu die
Zellen, die Sparklines enthalten, z.B.
H2:H8. Oben erscheint das Register
Sparklinetools/Entwurf mit seiner
Multifunktionsleiste.

Schritt 11

Um sich z.B. den héchsten Wert

als Punkt in der Sparkline anzeigen
zu lassen, klicken Sie den Eintrag
Hoéchstpunkt an. In der Gruppe
Formatvorlage wéhlen Sie eine For-
matvorlage, z.B. Sparklineformat
Akzent 2, 25% dunkler @.

Schritt 12

Um Sparklines zu entfernen, mar-
kieren Sie eine betreffende Zelle.
Die Sparklinegruppe wird grau
umrandet. Auf dem Register Spark-
linetools/Entwurf klicken Sie in

der Gruppe Gruppieren auf den
Pfeil neben Léschen und dann auf
Ausgewadhlte Sparklinegruppen 16-
schen. Alle Sparklines im markierten
Bereich werden geldscht.

-+
+ Einzelne Sparklines I6schen
Wibhlen Sie Ausgewadhlte Spark-
lines l6schen, um nur die eine
Sparkline in der markierten Zelle
zu entfernen.
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12

Ulrike Sprung (1

Ansicht Hilfe

Q Was machten Sie tun?

+ | LZ sparklinefarbe ~
a \/\/\ \/\/\ \/\/\ \/\/\ - ED:tenpunktfarbE' i@ I Gruppierung aufheben
- A(.hse Loschen -
Formatvorlage Gruppieren
F G H < K
IMai Juni Summe
800,00 € 803,00 €| _4856,00€
23500€  280,00€ | __1.00500€
71,00 € 72,00€ | _ _417.00€
641,17 € 579,67 €| 4400,50€
641,50 €  761,00€| _2.773,50€
188,00€  188,00€ | 1.128,00€
46,00 € 46,00€ | 276,00 €

.

[hnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe m Q was

¥ Hochstpunkt [] Erster Punkt - LZ Sparkiinefat

N
[ Tiefpunkt [ Letzter Punkt \/\/\ \/\/ \/\/\ \/\/\ + B Datenpunki]

[[] Negative Punkte [] Datenpunkte

Kapitel_7_Ausgabenxlsx - Excel

Anzeigen Formatvorlage

S
c D E F G H
Februar Marz April Mai Juni
20200€  84500€ 800,006  800,00€ 72,006 —
10000€  14500€  190,00€  23500€  280,00€|
68,00 € 59,00 € 70,00 € 71,00 € 20| —
800,00€ _ 77700€  70257€  64117&  S79E7€

Ulrike Sprung

Sparklinetools

Entwurf () Was méchten Sie tun?

- ZSparkIlnefarbe - Gruppieren
| 5=
W/ W/ - BdDatenpunkifarbe - "1 Gruppierung aufheben
Achse
- .« Loschen
Formatvorlage & Ausgewihlte Sparklines loschen
 Ausgewahlte Sparklinegruppen léschen
G R | J K L
Juni Summe
803,00 € | 4.856,00 €
280,00 € | _1.005.00 €
72,00€ | __447.00€
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Der Einsatz von Grafiken

1 Datei  Start  Einfigen  Zeichnen Uberpriffen  Ansicht  Hite Q@

Seitenlayout  [EOTSIN H

A [ Farben -+ W = . = s Breite: | Automatiscl - Gitter]
ﬂ [&] schriftarten - @ rﬁ} ]D E;’ E:; #THohe | Automatisct ~| | [ Al
Designs Seiten- Ausrichtung Format Druck- Hintergrund Druck- -
- [OEffekte - rander - - bereich~ £ Skalipunge 100% [1o)
Designs Seite einrichten 7 AnFormat anpassen
Al 9 Jfe | Urlaubsausgaben
A B C D
1 |Urlaubsausgaben | Ostsee Nordsee Harz
2 Fahrtkosten 350,00 € 499,00 € 1.288,00€
3 Exkursionen 345,00 € 598,00 € 766,00 €
4 |Hotel 1.800,00 € 1.900,00€ 1.722,00€
5 [Souvenirs 320,00 € 320,00 € 320,00 €
E\ Grafik einfligen
« v > SONY_8X (D) > Beispielfotos
Organisieren - Neuer Ordner
v s Schnellzugriff - n
)
mDesktop A F
4 Downloads
[ Dokumente
15 ~
= Bilder g Bornholm.JPG CeBit jpg Chris1jpg
07 Daten
07 Kapitel
02_Kapitel_Uli #
Abbildungen Y
o—— Beispielfotos
Daten \
Co-Chriljpy conny.JPG Conny-Chrisjpg

O

(m

Blattoptionen [ Anordnen

£ || =suMME(C2:C7)

A B (@ D
sausgaben Ostsee Nordsee Harz
psten 350,00 € 499,00 € | 1.288,00 €
onen 345,00 € 598,00 € A 766,00 €

1.800,00€ 1.900,00 € 1.722,00 €
nirs 320,00 €

320,00€  320,00€
[.344,00

783,00¢
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ZXm

=
Ebene nach Ebene nach Auswahlbereich Ausrichten
vore~ hinten~ -

Sie kénnen lhre Tabelle oder Ihr
Diagramm mithilfe von Grafiken
verschénern. Dies ist auf und hinter
dem Tabellenblatt oder direkt im
Diagramm moglich.

Schritt 1

Ein passendes Bild steigert die
Freude bei der Arbeit an einer
Tabelle. Offnen Sie die Datei, und
offnen Sie das Tabellenblatt, das Sie
mit einem Hintergrundfoto verscho-
nern wollen. Lassen Sie sich das
Register Seitenlayout anzeigen. In
der Gruppe Seite einrichten klicken
Sie auf Hintergrund.

Schritt 2

Wahlen Sie im Dialogfenster zu-
erst den Speicherort @ und dann
per Doppelklick die Grafik, z.B.
Bornholm.JPG. Das Bild wird als
Hintergrundgrafik tber das gesamte
Tabellenblatt gelegt; wenn es sehr
klein ist, auch mehrmals neben-
bzw. untereinander.

Schritt 3

Um einen Hintergrund wieder zu
entfernen, klicken Sie auf dem Re-
gister Seitenlayout in der Gruppe
Seite einrichten auf die Schaltfliche
Hintergrund l6schen.
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Schritt 4 4 N — ) -
Datei Start Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln
Wenn Sie z.B. auf einem Stunden- T > @30
N J B Elg kd &Y
pla‘n das Foto Ihres Klndes e'nfugen PivotTable Empfoh.lene Tabelle Bild;r‘OnIinel;lder Formen Symbole F:( Q
und ihn spéter drucken mdéchten, PivotTables v B S¢
Tabellen Illustrationen
klicken Sie auf dem Register Einfii-
gen in der Gruppe lllustrationen auf
die Schaltflache Bilder.
Schritt 5
Fugen Sie eine Grafikdatei ein, z.B. . -
Christian.jpg. Ziehen Sie das Foto ittwoch _ Donnerstag_Freitagiiim
mit der Maus neben die Spalte G, e —
und verkleinern Sie es, indem Sie die E”g "D/'“
ng eu
Eckpunkte verschieben. Ma ND
Schritt 6

Um das Foto zu beschneiden, mar-
kieren Sie es mit einem Klick und

Bildtools

Format Q) Was méchten Sie tun?

wahlen auf dem Register Bildtools/ Zidrahmen -, Eoene nach vorne -+ 12 - NG
N b §1//4,12 cm
F t - d G GrﬁBe d q -+ {Jd Bildeffekte ~ Ebene nach hinten b 'ﬂ' : _9
ormat in er ru ppe e < | g Bildlayout ~ Fi. Auswahlbereich A~ Zusch:\elden e 47 cm

Schaltfliche Zuschneiden @. Ziehen e e Grote
Sie die Zuschneidelinie mit der Maus
nach rechts. Der graue Bereich ist
der Bildteil, der abgeschnitten wird.
Klicken Sie erneut auf Zuschneiden.
Ziehen Sie das verkleinerte Foto an
die richtige Stelle neben der Tabelle.

1

Darstellung im Meniiband

Die Darstellung der Befehlsgrup-
pen und Schaltflichen im Menii-
band passt sich der FenstergréRe 4
und der Bildschirmauflésung an.
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Der Einsatz von Grafiken (Forts.)

Schritt 7

Bilder lassen sich natirlich auch
gestalten. Um z.B. den Bildhin-
tergrund auszublenden, markie-
ren Sie die Grafik und klicken auf
die Schaltflache Freistellen in der
Gruppe Anpassen des Registers
Bildtools/Format.

Taschengeld.slsx - Gespeichert Bildtools

Datsi  Stat  Einfiigen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

E Korrekturen - =L Bilder kamprimieren
== [F] Farbe - B2 Bild andem -
Kunstlerische Effekte~ “01 Bild zurtcksetzen ~

Anpassen

Ik
ki
[
b
¥
k]
[

Bildformatvorlagen

27€ 25€ 37€ 40€ 61€

Schritt 8

Excel erkennt die wichtigen
Bildinformationen. Uber den Rah-
men konnen Sie aulerdem den
freizustellenden Bereich bestimmen.
Ziehen Sie den linken Markierungs-
punkt weiter nach links und den
unteren weiter nach aullen. Dann
klicken Sie erneut auf Freistellen.
Die Kinder werden ausgeschnitten.

25€ [37€ 40€ 6l1€
7

T

“ ‘o)
Schritt 9
Sie konnen ein Foto auch in der
O Farbe verdandern, z.B. ein schwarz-
weiles Foto farblich passend zur
neram . I Tabelle gestalten. Dazu markieren
A B c Sie das Foto mit einem Mausklick.
1 Einnahmen Januar|
2 Gehalt 2.000,00 €
3 | ottogewinne +
4 Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € +
5 Geldgeschenke 200,00 € Handarbeit
6 summe 2.700,00 € Sie kénnen ein Bild auch manuell
7 freistellen. Klicken Sie auf Freistel-

len und dann auf Zu behaltende
Bereiche markieren.
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Schritt 10
Waiéhlen Sie auf dem Register Bild-

Kapitel_7_Einnahmen.isy - Excel Bildtools

10 B %-

Datei  Stat  FEinfugen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

Format.

Eﬂ ﬁKmvzk{urEn' "=, Bilder komprimieren — e —

X Frctelen Farbe - T Bild andern - gﬁﬁﬂ@_m
tools/Format in der Gruppe Anpas- e ~
sen die Schaltfliche Farbe. Klicken - & & G €& & € & y
Sie z.B. unter Neu einfirben auf o e T —T
Rot, Akzentfarbe 2 hell @. Das (1 EEEE&EC & Lo

4 = 1€ 555,00 € 500,00€
Foto wird dann passend zum Rotton TB e _mooe oo |

67 1€ 2.100,80€ 2.190,20€
der Tabelle eingefarbt. 5l e

™

T ]
Fa ]
C ]
"™

Schritt 11 "

Nun kénnen Sie das Foto noch

Verfremden' N\arkieren Sle €es, und 11 Datei  Start  FEinfiigen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Ube
klicken Sie auf die Schaltflache O tonswens b tomprmicen ——

. . == & Farbe- 2 Bild sinderm - ]| | et
Kiinstlerische Effekte und dann auf Frectellen

22| Kunstlerische Effekte " (= Bild zuricksetzen -

Bleistift: Graustufen.

Grafik 2

804
Schritt 12 ﬂi ‘ G G c

Auch Diagramme kénnen mit Fotos
individuell gestaltet werden. Klicken

N S|
dar  Marz)

1€ 2.000,00€

ﬁm ki
L

Sie dazu mit der rechten Maustaste m L L
. . . . Ll Diagrammbere ~
auf eine freie Stelle im Diagramm. EF | G H g Ratmen K
. . . . April Mai  Juni |1. Hall,.....,
Im Kontextmenii wahlen Sie Dia- 18€ 25€ 30€| @e=t
. . 19€ 15€ 31€ 1 & Ausschneiden ‘
grammbereich formatieren. e Tane et 3B Kopieren ~

Einfligeoptionen:

bjahr J
=] Auf Formatvorl. zuriicks.
A Schriftart..

Il Diagrammtyp andern..

|

1 15 Als Vorlage speichern...
P - - ) Daten auswahlen.

Gestaltung riickgingig machen o

[% Diagramm verschieben...

Um ein Bild wieder in den Ur-
sprungszustand zu versetzen, mar-

. . .. 55 In den Vord | »
kieren Sie es und wihlen auf dem gt | I dan Vordergrund
g - . 777" % Inden Hintergrund »
Register Bildtools/Format in der Ve s
Gru ppe Anpassen dle SChaItﬂaChe nd Conny @7 ¥ Diagrammbereich formatieren... ]

Bild zuriicksetzen.
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Der Einsatz von Grafiken (Forts.)

E Diagrammbereich formatieren

Diagrammoptionen ¥  Textoptionen
CRON -

4 Fiillung
Keine Fillung
Einfarbige Fillung
Farbverlauf
o——O Bild- oder Texturfillung
Musterfillung
Automatisch

Bild eir"ugen aus

v x

Datei...

Online...

4 FOLLUNG

Keine Fallung
Einfarbige Fiillung
Farbverlauf

# Bild- oder Texturfillung

e—— Musterfillung

Automatisch

Bild einfigen aus

Datei... Online...
Textur . -
Transparenz 4 51% - Q ‘) ‘
o
E A B C schriftart ? X

1 Taschengeld Januar Febrl
2 |Christian 7€ 1( Schriftart Zeichenabstand
3 Comelia 9¢€ 11 Sehriftart fur westiichen Text Schriftschnitt Schriftgrack
4 Summe 16 € 2 +Textkorper v Fett V] |o 2

Gesamter Text

Effekte

[ Doppelt9

242

Schriftfarbe < ¥ Unterstreichung  (ohne)
Wl 2utomatisch
Designfarben

) /B EEENEN

% Weitere Farben..

| Unterstreichungsfarbe ~

[ Kapitalchen
[ GroBbuchstaben

[ Zeichenhshe angleichen

Abbrechen

Schritt 13

Unter Fiillung markieren Sie die Op-
tion Bild- oder Texturfiillung @
und klicken dann auf Datei. Im zu-
gehorigen Dialogfenster wéhlen Sie
die Datei aus, die Sie einfligen wol-
len (siehe Seite 238), und bestatigen
das Ganze mit Einfiigen.

Schritt 14

Um die Diagrammbeschriftungen
besser zu sehen, stellen Sie die
Transparenz des Fotos auf 51 %.

Schritt 15

Um die Lesbarkeit zu erhéhen,
konnten Sie bei einem dunklen Hin-
tergrundfoto die Achsenbeschriftun-
gen mit einer weilen Schrift verse-
hen. Klicken Sie dazu mit rechts auf
die Beschriftung, wahlen Sie Schrift-
art und im Dialog die Schriftfarbe
Weil.

i |

Muster sind auch schon

Drucken Sie Ihr Diagramm in
Schwarz-Weil, bietet sich die Ful-
lung mit einem Muster ® an, um
die unterschiedlichen Saulen- oder
Kreissegmente deutlich voneinan-
der abzuheben.



Schritt 16

Auch Diagrammelemente kénnen
Sie mit Grafiken fiillen. Markieren
Sie z.B. die erste Sdule im Diagramm
mit einem Klick und einem noch-
maligen Klick. Dann klicken Sie mit
rechts auf die Markierung und wah-
len im Kontextmenl Datenpunkt
formatieren.

Schritt 17

Im Bereich Fiillung wahlen Sie die
Option Bild- oder Texturfiillung
aus. Klicken Sie auf die Schaltfliche
Datei €, und wéhlen Sie im zuge-
horigen Dialog ein passendes Bild
aus. Die Grafik erscheint in der
Saule, ist allerdings etwas verzerrt.

Schritt 18

Um das Foto mehrfach einzufiigen,
scrollen Sie mit der Bildlaufleiste @
ein wenig nach unten und markieren
die Option Stapeln. Sie sehen das
Ergebnis sofort. Probieren Sie meh-
rere Optionen aus, um die Darstel-
lung zu finden, die lhnen am besten
gefallt.

Kapitel 7: Diagramme und Grafiken

- 800 €
L, 600 €
400 €
200 €
- €
Tasch
(@

E Auf Formatvorl. zurticks.

&
= Reihe "Ostsee" -

Fillung Rahmen

Reihen l6schen

Il Datenreihen-Diagrammtyp &dndern...
) Daten auswihlen
D n
Datenbeschriftung hinzuftigen 4
Trendlinie hinzufiigen...

¢ Datenpunkt formatieren...

m Datenreihen formatieren v
DATENREIHENOPTIONEN ~
4 FULLUNG
Keine Fillung
Einfarbige Fullung
Farbverlauf
Bild- oder Texturfillung
Musterfillung
Automatisch
Invertieren, falls negativ
Bild einfiigen aus
Datei... Online...
M N (@) =
m Datenpunkt formatiersn T
DATENREIHENOPTIONEN ¥
Ostsee-Urlaubsausgaben
Ol
1.000€
Musterfullung -
800¢€ Automatisch
600€ Invertieren, falls negativ
Punkifarbunterscheidung
400€
Bild einfugen aus __e
200€ Datei.. Zwischenablage Online...
- € Textur e
Taschengeld Fahrtkosten Exkursi i f - =
Transparenz 0% B

Strecken

tapeln
Stapeln und teilen mit

.
y
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Einen Screenshot einfiigen

Einfigen

Zeichnen

Seitenlayout

Formeln

Daten

Uberprifen

Ansicht

Hilfe

Q@ Was machten Sie tun?|

e X A a 5 B
0 Al RN 2 Textumbruch Standard - i
B - =
Einfligen FKU- #. DA~ rbinden und zentrieren + T - 95 000 | 8 28 Esigiz
- Formatierung
Zwischenabl., & scnritart ) Ausrichtung 5 Zanl o
A2 - S Kita "FleiRiges Bienchen"
A 8 c 0 3 3 c H J
q
2 Kita "FleiBiges Bienchen"
Kind cot g Alter Geburtstage- g 5, PLZ Wohnort _ Vater Mutter
g - ~©  datum - ~ monat - v v - -
4 Braun  Pascal 180107 1" daruar KarlMarx-Alles 133 | 10243 {Berin Braun, Robert  |Braun, Lisa
5 [Reimann Rosita-Marie | 020507 1 i Tupenweg3 2021 iHambwg  iReimann, Peter|Reimam, Ursuia
& [Graupner peer 141008 11 Oktaber Crinberger Str.71 | 10247 Berin Grauser, Friz  Graupner, Helga

Datei Start

Einfiigen

Zeichnen

Seitenlayout

Formeln

Uberprifen A

Daten

) El y B Add-Ins abrufen 1% '_" I=- '::' (
d d - ol - -
PivotTable Empfohlene Tabelle lllustrationen & Meine Add-Ins - Empfohlene 'ﬂ(' b - I Ki
PivotTables - Diagramme " ~ &
Tabellen Add-Ins Diagramme
B 2 30-Modelle -
o D g &
= = T Smartart
o 5 Bilder Onlinebilder Formen Piktogramme i—r
. i34 Screenshot -
1 lllustrationen Verfiigbare Fenster
2
_ Geb.- Geburtstags-
- . ~: datum -: AT monat -
4 Braun Pascal 16m.07 " Januar
5 [Reimann Rosita-Marie 020507 " Ntsi
5 Graupner Peer 14.10.06 ih Oktober G N B
ée Bildschirmausschnitt

7 Heumann Dave 30.05.06 12 Mz ul
g Heise Mandy 120805 13 September Gasschen B6 10243 Ber|

Kita "Fleiiges Bienchen"

T Geburtstags-
monat

Telefon
~ [ Privat *

i gaean - AR
Pascal 120107 "
Peer
Dave
Mandy

Januar Mare-Sllee 123} 10243 {Berlin

EEEBEEESEREEHEEHHEHE
#*

Geburtstags-Checklistey)
1.-Dem«Kindgratuliereny
2.-5ingen:-, Ichfreue mich, dass-du-geborenbistundhast-

Geburtstagheut..."q

3.-Kita-Marienkife berreichenq

{mit Gebur

4.-Singen:-,Wie-schon, dass-du-geborenbist. Wirhatten-

dichsonst-sehrvermisst... "

EE K R X K R R
EX X R X X X XX

5.-Kindschneidetdie Geburtstagstortean{zumFrihstick)q

Ewaun, Riobert Braun, Lisa

03043223 45
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Manchmal ist es niitzlich, Fotos vom
aktuellen Computerbildschirm in
lhre Tabelle einzufiigen. Wir zeigen
lhnen im Folgenden, wie Sie diese
Screenshots in Excel erstellen und
Ihrer Arbeitsmappe hinzufiigen.

Schritt 1

Sie kénnen z.B. einen Screenshot
eines Word-Textes in Ihre Tabelle
einfugen. Offnen Sie eine Excel-
Tabelle und die Word-Datei, die Sie
»fotografieren« méchten.

Schritt 2

Wéhlen Sie im Excel-Programm-
fenster das Register Einfiigen, und
klicken Sie in der Gruppe Illustra-
tionen auf Screenshot. Das gedff-
nete Word-Programmfenster wird
im Meni als Miniatur angezeigt.
Klicken Sie darauf.

Schritt 3

Das »Foto« des Word-Fensters wird
sofort eingefiigt. Sie kénnen es wie
ein herkdmmliches Foto bearbeiten,
z.B. die GroRe verandern oder es
zuschneiden (siehe Seite 239).



Schritt 4

Das Register Bildtools/For-

mat bietet diverse Befehle zur
Bildbearbeitung. Markieren Sie den
Screenshot, und klicken Sie in der
Gruppe Bildformatvorlagen auf
Weitere. Wéhlen Sie mit einem
Mausklick die Option Perspek-
tivischer Schatten, weil’ @.

Schritt 5

Oder weisen Sie dem Screenshot
einen kinstlerischen Effekt zu. Dazu
markieren Sie ihn und klicken auf
dem Register Bildtools/Format in
der Gruppe Anpassen auf Kiinst-
lerische Effekte. Wéhlen Sie z. B.
den Effekt Fotokopie.

Schritt 6

Mit einem Klick auf den Pfeil an der
Schaltfliche Farbe in der Gruppe
Anpassen farben Sie den Screenshot
ein. Wéhlen Sie hier unter Farbton
beispielsweise Temperatur 11200 K.

+ Mehr Information
Verweilen Sie mit der Maus
auf einer Option, um durch die

Quickinfo mehr dartiber zu er-
fahren.
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4 Kapitel_7_Kita-Liste.xlsx - Excel Bildtoaols

Formeln Daten Ansicht Format

Uberpriifen Hilfe

===08.

Eildformatvorlagen

I
¥
ki

Q Was machten Sie

[# Bildrahmen =
¥ Bildeffekte =
& o

itel_7_Kita-Liste.xlsx - Excel

Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe Format
¥ g
Lo L aas e, ] e - lgl —B!
| | ol | e g T e Q2 Bi
5L, Bi

-

@ el | et

- 1]

oy | — - — — e e
|| | ot| |cmatl| || st} =5 o et I

=y =e == | || (et
er

monag v E - [+ =%

Korrekturen - “l Bilder komprimieren

H::

. (= = =y
e Farbe 1 Bild andern ~ | | ]| | et L
reistellen — =
[C2) Kanstlerische Effekte ~ =] Bild zuricksetzen -
P — ” . Bildformatvorlagen

Grafik 2 —_— S

. I IE — J
2 i i i Fleitiges Bienchen"
o [ S i i 3 i il " | Wohnot _ " Yater ~ [Mutter
4 |Braun 17 Y3l w3 iBedn Eraun. Fiobert ! Braun.Lisa
5 |Reimann; ——
& | Graupnes ==
| e uman 42‘ Optionen fiir kiinstlensche Effelte..,
3 |Heise manay [ e WV e BT EWETE I L

Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln

Daten

Uberprifen

Karrekturen = H Bilder komprimieren

e

Freistellen

ki

Farbe -
Farbsittigung

T Bild andern -

&

Grafik 2
et Farbton
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1
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Einen Screenshot einfiigen (Forts.)

7 Einfligen

Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilf

al D ] + = -2 M- fw n

& Add-Ins abrufen = \

? iy 12 i & N
lene Tabelle Nlustrationen & Meine Add-Ins - Empfohlene w e Karten PivotCha
bles e Diagramme 2 < ©
ul Add-Ins Diagramme

@‘. & €2 30-Modelle -
o v =
=] < = I smartar
c Bilder Onlinebilder Formen Piktogramme
- 4 Screenshot ]
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[Geburtstags-Checklisteq]
1-Dem-Kind gratulierent
2.-Singen:,Ich-freue-mich, dass-du-geborenbistundhast-
Geburtstagheut-..”q
3. af

4.Singen:-, Wie:schdn, dass-du-geborenbist. Wirhatten-

dichsonst:sehrvermisst...”q

2 A%

o
° ppe A eb ag
Kita "FleiBiges Bienchen"
Alter Sebuitstags: StraRe PL”_Wohnort Vater Mutter
- monat ~ - - - - -
8 Oktober Grunberger Str. 71 10247 ‘Berlin Graupner, Fritz  :Graupner, Helga
9 Mai Muhlenweg 31 1056 rlin Neumann, Detlef :Neumann, Karin
10 September | Gasschen 66 10243 ‘Berlin Heise, Peter Heise, Erna
[e O
Geburtstags-Checkliste
1. Kind gratulieren
2. Lied singen:, Ich freue mich, dass du geboren bist...”
D 3. Kita ienkéfer (mit Gebur i i o)
4. Lied singen:, Wie schon, dass du geboren bist. Wir hatten dich sonst sehr
vermisst...”
5. Kind schneidet Geburtstags-Torte an 1zum|Friihs!i]ck)
o i Ol
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Schritt 7

Sie kénnen auch nur einen Aus-
schnitt des Bildschirms als Screen-
shot einfligen. Dazu missen Excel
und die betreffende Datei gedffnet
sein. Klicken Sie in Excel auf dem
Register Einfiigen in der Gruppe
Illustrationen auf Screenshot »
Bildschirmausschnitt.

Schritt 8

Der Bildschirm der Word-Datei wird
hell dargestellt, der Mauszeiger wird
zum Fadenkreuz. Wahlen Sie den
Ausschnitt, den Sie als Screenshot
in Excel einfligen méchten, indem
Sie das Fadenkreuz mit gedriickter
Maustaste dariiberziehen.

Schritt 9

Sobald Sie die Maustaste loslassen,
wird die ausgewdhlte Passage auf
dem Excel-Tabellenblatt als Grafik
eingefligt, und Sie kdnnen sie wie
gewohnt verschieben und bear-
beiten.

“ Der richtige Ausschnitt
Haben Sie mehrere Programmfens-
ter gedffnet, miissen Sie zundchst
zu dem Fenster wechseln, das Sie
fotografieren wollen. Es darf nicht
minimiert sein.
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SCh rltt 10 m V‘J ] i p— TZ Bildrahmen ~ m

. ) . Scharfen/Weichzei = = o .
Klicken Sie unter Bildtools/For- R e — J
mat in der Gruppe Anpassen ! l = == |
auf Korrekturen. Unter Schir- Y eligheyantas ) o

fen/Weichzeichnen stellen Sie
Weichzeichnen: 25% @ ein, und
unter Helligkeit/Kontrast wah-
len Sie Helligkeit: —20 % Kon-
trast -20% @.

r— - $ i :

T ——— T : H

S ———— ——— : :
Kind f——an——— = : o
Neuman D SURIRIIRRRRIRRIIRE coccsccscansssnsns  sosssensansasananes .-
Heise e — : HE

Ulrike Sprung

© @ e N =

E 2
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©

Schritt 11

Q Was michten Sie tun? 12 Fr

Format

i . ) L2 Bildrahmen - K - . O
Sie kénnen einem Screenshot auch B - o seese- o) me 1 .
. . . ~ | L Bildlayout = Altemnativtert i Auswahlbereich k- Zusmeld“ 82 1
Im NaCthneIn nOCh Form geben'  Barrierefreiheit Anordnen Gréke ] J
Dazu markieren Sie ihn und klicken
auf dem Register Bildtools/For-
mat in ijer Gruppe Gl:oBe auf die m IQ_“ E - T
Schaltfliche Zuschneiden. = -
Alternativtext ) . Zuschneiden =1 155 .+
Sl Auswahlbereich k- - (G e -
Earrierefreiheit Anordnen H Zuschneiden
SCh ntt 12 Rechtecke [ Auf Form zuschneiden »
I L N e ] O Y Seitenverhiltnis 3 J
Klicken Sie im Ment auf Auf Form |- Standardformen @d Fillbereich
zuschneiden, und wihlen Sie unter OAMLTAOGQOQOO® | .
. . GoogrLhrooBagd |
Standardformen die Option Gefal- IR R CIVATA @RS m .
tete Ecke. w03 € Triston
- rheit  + |
= Blockpfeile J
AT QTSRS R IS
(Geburtstags-Checkliste
1. Dem Kind gratulieren
i 2. singen: ,Ich freue mich, dass du geboren bist und hast
- . Geburtstag heut ...
Mehr Ubersicht 3. Kita-Marienkifer (mit gsp ) iib
Minimieren Sie die nicht rele- 4. singen: ,Wie schn, dass du geboren bist. Wir hatten
vanten Fenster, bevor Sie einen | dichsonst sehr vermisst ..*
Bildausschnitt machen, damit Sie £ (A At A ‘"““"""“""‘r

von Excel aus gleich zum richtigen
Fenster springen kénnen.
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Uberprifen
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Statt einer langen Spalteniiberschrift
kénnen Sie ein Symbol# einftigen.
Mit Excel 2019 gibt es neben den
bekannten Symbolen 500 neue Pikto-
gramme zur Auswahl, dafiir brauchen
Sie aber eine Internetverbindung. Wir
zeigen lhnen, wie Sie diese Pikto-
gramme einfiigen und anpassen.

Schritt 1

Klicken Sie in die Zelle, in die Sie ein
Piktogramm einfiigen méchten, z.B.
C3. Wabhlen Sie auf dem Register
Einfiigen in der Gruppe lllustratio-
nen die Schaltfliche Piktogramme.

Schritt 2

Das Dialogfenster Piktogramme
einfiigen zeigt alle verfliigbaren
Piktogramme. Wahlen Sie links das
Thema, z.B. Sport @. In der Mitte
klicken Sie das passende Pikto-
gramm an @. Zum Abschluss klicken
Sie rechts unten auf Einfiigen.

Schritt 3

Das Piktogramm ist eine Grafik
(Hinweise zum Bearbeiten finden Sie
in den Anleitungen ab Seite 238).
Andern Sie z.B. die GréRe des Pik-
togramms oder verschieben Sie es
an die gewiinschte Position auf dem
Tabellenblatt.



Schritt 4

Nun kénnen Sie das Piktogramm
einfach kopieren und an anderen
Stellen im Dokument einfligen. Dazu
klicken Sie es an und ziehen es mit
gedriickter [Strg]-Taste an die ge-
wiinschte Stelle. Lassen Sie erst die
Maus und danach die [Strg]-Taste
los, um das Piktogramm einzufiigen.

Schritt 5

Das Bild in Zelle A4 wollen Sie
gegen ein Piktogramm zum Schwim-
men austauschen. Klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf das Pikto-
gramm, und wéhlen Sie den Befehl
Grafik andern » Aus Piktogram-
men... im Kontextmeni.

Schritt 6

Bringen Sie Farbe ins Spiel, indem
Sie das Piktogramm anklicken und
auf dem Register Grafiktools/Format
eine Grafikformatvorlage auswahlen.
Sie finden alle Gestaltungsbefehle
auch im Kontextmen unter Grafik
formatieren @.
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andern ~ | Q Grafikeffekte - worne~ hinten
indem Grafiktormatuariagen B Ano
Grafik 1 v b3
A B c D E F G H

1 Medaillen-Ub{@3lickSportfest
2 Silber Gold Bronze
3

A‘. Lina Udo Walter
4| =~

Helga Reni Rosi
5
Peer Ralf  Wladimir
6
Q

? Erna Ali Conny

1| O'O

249



Ein 3D-Modell einfiigen und drehen

n Datei Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen  Ansicht]

PivotTables
Tabellen

D3 -

IBD@"

PivotTable Empfohlene Tabelle lllustrationen gy y;eine acig.ins - [ | Empfohlene .
Diagramme " -

Diagramme
(= £ 3D-Modelle ’(
w/

€2 Aus einer Datei...

o) [d D ¢

Bilder Onlinebilder Formen Piktogramme

B Add-Ins abrufen

Add-Ins

Illustrationen

1I?

£ Aus Onlinequellen...

- 1=
- - - K_I_

2 |ZUGETEILTE PROJEKTMITTEL BIS HEUTE YERBRAUCHTE MITTEL V|

e
[ G"
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3.500,00 € 2.81000 € &
3
4 |Posten Kategorie B
5 Fulbcdenbelag aus Fliesen Iufateriaken
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?

2]
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& | P Haus

\%
\®

des Urheberrechts. Hier erfahren Sie mehr

Y
|

Sie sind fir die Einhaltung der Rechte anderer verantwortlich, einschlieBlich

(SN
X

Unterstitzt von [ Remix 3D

Abbre:hen

X

A
51 Traumhaus

AUSGABEN

B

@

2 |ZUGETEILTE PROJEKTMITTEL BIS HEUTE VERBRAUCHTE MITTEL VERBLEIBENDE MITTEL

b I 500,00 € 181000 € 690,00 €

4 |Posten Kategorie Betrag

5 FuBbodenbelag aus Fliesen Materialien 350,00€
6 FuBbodenkleber Materialien 75,00€
7 [F Materialien 400,00€
g [F! Materialien 20,00€
9 F Matenalien 40,00€

D E

BUDGETZUSAMMENFASSUNG
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Sie kénnen mit einem 3D-Modell
lhre Planung in Excel realitdtsnah de-
monstrieren. Das Besondere daran ist,
dass Sie es um 360° drehen kénnen
und so eine Rundumsicht erhalten.

Schritt 1

Klicken Sie im Register Einfiigen auf
den Auswahlpfeil an der Schaltflache
Illustrationen. Hier klicken Sie im
Untermeni auf den Auswahlpfeil
rechts neben 3D-Modell und wah-
len den Eintrag Aus Onlinequellen.

Schritt 2

Tragen Sie in das Suchfeld @ einen
Begriff ein, z.B. »Haus«, und be-
statigen Sie mit (< ]. Klicken Sie
in der Auswahl auf ein passendes
Wohnhaus @ und dann auf die
Schaltflache Einfiigen.

Schritt 3

Die 3D-Modell erscheint als Objekt
auf lhrem Tabellenblatt und verdeckt
es zum Teil. Ziehen Sie es mit ge-
driickter Maustaste rechts neben die
Tabelle. (Der Mauszeiger sieht dabei
wie ein Vierfachpfeil aus.) Sie dndern
seine GroBe wie bei einer Grafik: die
auleren Markierungspunkte ankli-
cken und mit gedriickter Maustaste
verschieben.



Schritt 4

In der Mitte des 3D-Modells sehen
Sie eine Schaltfliche zum Drehen.
Klicken Sie darauf und halten Sie die
Maustaste gedriickt, wéhrend Sie
die Maus in verschiedene Richtun-
gen bewegen. Auf diese Art kénnen
Sie das Haus von allen Seiten be-
trachten.

Schritt 5

Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf das Modell, und rufen
Sie im Kontextmeni den Befehl 3D-
Modell formatieren auf. Im zuge-
hoérigen Aufgabenbereich wéhlen Sie
Fiillung. Uber Datei @ kénnen Sie
ein Foto von lhrer Wohnumgebung
einfigen, um z.B. zu sehen, wie das
Haus auf lhrem Wassergrundstiick
wirkt.

Schritt 6

Um zum Ausgangszustand zuriick-
zukehren, klicken Sie im Register
3D-Modelltools/Format auf die
Schaltflaiche 3D-Modell zuriick-
setzen.
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Kapitel 8

Arbeitsmappen umfangreich nutzen

Excel bietet einige hilfreiche Funktionen, mit denen Sie Ihre Arbeitsmappen und Tabel-
lenblatter organisieren und verwalten sowie vor ungewollten Verdnderungen schiitzen
kénnen.

Arbeitsmappen

Wenn Sie zur gleichen Zeit an unterschiedlichen Arbeitsmappen arbeiten wollen, ohne
dauernd die eine schliefen und die andere 6ffnen zu mussen, kénnen Sie das Excel-
Fenster iber die Registerkarte Ansicht in kleine Fenster aufteilen und so mehrere Arbeits-
mappen neben- oder untereinander anordnen.

Tabellenblattiibergreifende Formeln

Angenommen, Sie flihren ein Haushaltsbuch und haben fir jedes Quartal ein eigenes
Tabellenblatt angelegt. Es wdre ja schén, auch die Gesamtsumme im Blick zu haben.

Erstellen Sie einfach eine Formel, die die Tabellenblatter miteinander verkniipft. Das

funktioniert sogar tiber verschiedene Arbeitsmappen hinweg.

Schreibschutz

Wenn Sie Ihre Tabelle(n) vor — méglicherweise auch unbeabsichtigten — Anderungen be-
wahren wollen, kénnen Sie das ganz leicht tun. Uber die Registerkarte Uberpriifen legen
Sie einen Schreibschutz fiir Zellen, Tabellenbldtter oder ganze Arbeitsmappen fest. Sie
kdnnen ein Kennwort vergeben und bestimmen, welche Aktionen in der Tabelle erlaubt
sind und welche nicht.
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Auf dem Register Ansicht finden Sie
die verschiedenen Darstellungen der
Arbeitsmappen.

Datei Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen ENETGE Hilfe Q Siewiinst &
B IE‘g q [E) I:A__‘ L-E Meues Fenster [l | DE D
. . . o0 Q E Alle anordnen — = )
IArbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom 100%  Auswahl o Fenster Makros
- - vergraBern E' Fenster fixieren - wechseln ~ <
Zoom Fenster Makros -~
- § A -

A

B

C-TR-=T B - ST R STV I

E)

|Sommeraktivititen-Checkliste

im See baden

|\auf der Gartenbank sitzen und lesen
|im Garten Kaffee trinken
|in der Hangematte liegen

Gras mahen

|Unkraut zupfen

Grillen mit Freunden u. Freundinnen
Frihstiick auf der Terrasse

 barfull im Garten laufen

Boot fahren

erledigt?
ja
ja
ja
ja

geplant

B2 E3

A

=1 Q

uartal "'E6+'2. Quartal'!Ea

B

Einnahmen-Uberblick
1. Halbjahr

2. Halbjahr

Summe

~N Y U R W N =

| 14.791,00 €

€ Tabellenblattiibergreifende For-
meln erkennen Sie am Namen
des Arbeitsblatts in Hochkommas,
gefolgt von der Zelladresse.

Blatt schiitzen

Eennwort zum Aufheben des Blattschutzes:

ped

1. Quartal 2. Cuartal ‘ H

=<

| |Zeilen laschen

Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schiitzen

Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes diirfen:

Gesperrie Zellen auswihlen A

Micht gesperrte Zellen auswihlen
Zellen formatieren

L | Spalten formatieren

Zeilen formatieren
Spalten einflgen
Zeilen einfugen

L_|Links einfiigen

Spalten laschen

Abbrechen

9 Tragen Sie ein Kennwort ein,
damit andere Personen den
Blattschutz nicht einfach
aufheben kénnen.
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Mehrere Arbeitsmappen verwenden

n m Offnen
«

Organisieren ~

v 1t
Neuer Ordner
2 Ulrike Sprung
= Dieser PC
& Bilder
m Desktop
| Dokumente
Ablage
Benutzerdefinierte Office-Vorlagen
Buch_Excel
Haushalt_Sprung
() Meine Datenquellen

[0 Name

8 Ausgaben.xlsx

> Dieser PC > Dokumente > Haushalt_ Sprung v O

X
"Haushalt_Sprung" durchsuchen 2

7 e

Anderungsdatum  Typ

31.08.2018 09:26 Microsoft Excel-Af

\;u Einnahmenxlsx ~ 08.10.2018 23:50  Microsoft Excel-Al

Dateiname: |Einnahmen.xlsx

Tools

Alle Excel-Dateien (*.xI**xlsx*x v

Offnen | Abbrechen

ZXw

O Frag mich etwas

1. Quartal | 2. Quartal | 3.Quartal | 4. Quartal ®

X g Einnahmenuxl...

X3 Ausgaben.xis...

1.Quartal | 2.Quartal | 3. Quartal

O Frag mich etwas
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Einnahmen.xlsx - Excel

Um einen guten Uberblick zu
behalten, ist es sinnvoll, inhalt-

lich nicht unmittelbar zusam-
mengehdrende Tabellen in jeweils
eigenen Arbeitsmappen zu speichern.

Schritt 1

Offnen Sie die erste Datei, z.B.
Einnahmen.xlsx. Die getffnete Datei
erscheint im Fenster und als Eintrag
in der Taskleiste @.

Schritt 2

Offnen Sie nun die zweite Arbeits-
mappe, z.B. Ausgaben.xlsx. Sie 6ffnet
sich in einem neuen Fenster, das sich
uber das bereits gedffnete Fenster
Einnahmen.xlsx legt. In der Taskleiste
erscheint ein zweiter Eintrag fur die
Datei Ausgaben.xlsx @.

Schritt 3

Wenn Sie dann mit der Maus auf
den Eintrag in der Taskleiste zeigen,
sehen Sie eine Minivorschau der bei-
den gedffneten Tabellen. Klicken Sie
z.B. auf Einnahmen.xlsx, erscheint
die Tabelle wieder im Vordergrund.
Auf diese Weise kdnnen Sie zwi-
schen den Arbeitsmappen hin- und
herspringen.
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Schritt 4 , ] ]
Ansicht Q Was méchten Sie tun? |& Freigeben

Der Wechsel zwischen geoffneten ) [5) @ £E Neues Fenster [ Teilen o 05 =

Arbeitsmappen gellngt aUCh an dem om ‘I-Cf.;é Auswahl Sl A Fenster  Makros

Register Ansicht mit einem Klick auf vergrofem | ) Fenster fieren ——
. Zoom Fenster 1 Einnahmen.xlsx

Fenster wechseln. Das Mendi listet 2 Ausgabenses

die gedffneten Arbeitsmappen auf.

Mit einem Mausklick wechseln Sie k

die Arbeitsmappe.

Sch ritt 5 Ansicht Q Was méchten Sie tun?
. . . . |-'E| Neue’.&nster . Teilen
Manchmal ist es hilfreich, beide ZO\ EEE _@ﬂ CRE — o<bicndcn ‘
. oom Wi Auswa .
Fenster nebeneinander zu sehen. vergrobem ] Fenster fixeren -
. . . Zoom Fenster
Dazu klicken Sie auf dem Register . -
Ansicht in der Gruppe Fenster auf oo o 2 %
Alle anordnen und wahlen im Dia-
. X . Anordnen
log z.B. die Option Unterteilt €. O——o i
O Harizontal
) O Vertikal
SCh rltt 6 O Uberlappend
Beide Fenster werden daraufhin [ Eenster der aktiven Arbeitsmappe
nebeneinander angezeigt. Sie stellen Abbrechen
das aktive Fenster wieder her, indem
Sie im Dialog Fenster anordnen das
Kontrollkastchen neben Fenster der
aktiven Arbeitsmappe anklicken. E Fersteranord.. 7 X
Anordnen

© Unterteilt

O Harizontal

O vertikal

O Uberlappend

I + mEenster der aktiven Arbeitsmappe; t
Schneller Wechsel Abbrechen

Am schnellsten geht der Wechsel
zwischen Arbeitsmappen mit der

Tastenkombination +(51).
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- _____________________________________________________
Mit Tabellenbldttern umgehen

Sie kénnen beliebig viele Tabellen-
blétter in einer Excel-Arbeitsmappe
zusammenfassen. Wie Sie sie ein-
TabelleT | Tabelle2 | @'_1 fiigen, Namen fiir sie vergeben, sie an
eine andere Stelle verschieben oder
kopieren, zeigen wir lhnen hier.

Schritt 1
11 )
E 12 Einfligen... Mit dem Start deS Program ms
13 EX Loschen wird automatisch ein Tabellenblatt
14 . .
= Umbenennen angelegt. Wenn Sie ein weiteres
16 - Verschieben oder kopieren.. Tabellenblatt benétigen, klicken Sie
az) Code anzeigen . q .
7 auf das Plus. Excel fuigt pro Klick ein
18 [ Blatt schiitzen... -
19 ) neues Tabellenblatt ein und benennt
Registerfarbe 4
20 R es fortlaufend, z.B. Tabelle2.
21 usblenden
22
23 Alle Blatter auswihlen .
_Tabelle— < ‘ Schritt 2
Bereit

Wenn Sie einem Tabellenblatt einen
passenden Namen geben wollen, kli-
cken Sie mit der rechten Maustaste
darauf und wéahlen den Befehl Um-
benennen aus dem Kontextmend.

Schritt 3

Tragen Sie einen eindeutigen Namen
ein, z.B. »Sommer«. Der Name darf
— e T Tz maximal 32 Buchstaben oder Zah-

o len umfassen. Ubernehmen Sie ihn
durch Driicken der [« ]-Taste.

Sommeﬂ. Tabelle2

= 11 f2 3 a5
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SChrltt 4 n " Einfligen...
D o . 12
Sie kénnen die Ubersicht noch b= EX Loschen
erhéhen, indem Sie den Blattregis- 14 Umbenennen
0 15 Verschieben oder kopieren...
tern eine passende Farbe geben. 1
. . X &2 Code anzeigen Designfarben
Dazu klicken Sie mit der rechten 1; R Blatt schiitzen.. H En [ ]
Maustaste auf das Register Sommer 19 Registerfarbe N
Und Wéhlen Registerfarbe. K“Cken 20 Ausblenden IIIIIIII
. - . 21 L
Sie dann beispielsweise auf Orange. % standardfarben
23 Alle Blatter auswahlen L EEEEN
Sommel] Tabelle2 | Tabelle3 | Tabelle4 Keine Farbe
- w9 Weitere Farben...
Schritt 5 - -
Die neue Registerfarbe wird erst ‘

deutlich erkennbar, wenn Sie ein
anderes Register auswahlen. Klicken
Sie deshalb also auf Tabelle2.

Schritt 6

Die Reihenfolge der Tabellenblatter Sommer | Tabellez | Tabelle3 ' Tabelled | &)
lasst sich dndern. Sie verschieben ein Lt

Blatt, beispielsweise Friihling, in- k

dem Sie es mit gedriickter Maustaste
vor ein anderes Tabellenblatt ziehen.
Ein kleines Blattsymbol verdeutlicht
die Aktion. Wenn Sie die Maustaste

loslassen, wird das Blatt dort ein- 20
gefiigt, wo Sie den kleinen Pfeil @ 21
sehen. 22

23 a

ISommer [Friihling [Winter ®

° g1

Bereit
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23
i

Bereit

Frihling Som&r Winter ®

Strg +m bl

23
24

Frihling Sommer (2)  Sommer

ﬂ Einfligen...

051 Laschen

Umbenennen

&2 Code anzeigen
I Blatt schiitzen..
Registerfarbe

Ausblenden

Alle Blatter auswéhlen

Verschieben oder kopieren...

Winte@—F
[T viree®—

E Verschieben oder kopieren ? X
Ausgewahlte Blatter verschieben
Zur Mappe:
Aktivitaten_Planung.xlsx V"—w

Einfligen vor:

Tabelle1
Tabelle2

Tabelle3
(ans Ende stellen)

O Kopie erstellen
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Schritt 7

Wollen Sie ein Tabellenblatt kopie-
ren, z.B. Sommer, halten Sie beim
Ziehen die [Strg]-Taste gedriickt.
Das Blattsymbol zeigt nun ein
kleines Plus. Lassen Sie zuerst die
Maustaste und dann die [Strg]-
Taste los. Die Kopie tragt den
Namen des Originaltabellenblatts,
gefolgt von (2).

Schritt 8

Das Verschieben oder Kopieren

ist auch zwischen verschiede-

nen Arbeitsmappen méglich. Die
zweite Mappe muss dafiir gedffnet
sein. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf das Blattregister, das
Sie verschieben wollen, z. B. Winter,
und wahlen Sie Verschieben oder
kopieren.

Schritt 9

Markieren Sie den Namen der
Arbeitsmappe, in die das Tabellen-
blatt verschoben werden soll, z. B.
Aktivitdten_Planung.xlsx, und klicken
Sie auf OK. Das Tabellenblatt Win-
ter wird in die Datei Aktivitdten_
Planung.xlsx verschoben.
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Schritt 10 m 20
. 21 Einfligen...

Um das Tabellenblatt zu kopieren, > ER Loschen
gehen Sie genauso vor. Klicken 23 Umbenennen
Sie mit der rechten Maustaste auf 24 Verschieben oder kopieren...
das Blattregister, das Sie kopieren ;2 & Code anzeigen
wollen, z.B. Friihling. Wihlen Sie = Ei Blatt schiitzen..
Verschieben oder kopieren aus dem 28 Begisterfarbe '
Kontextmen[] 29 Ausblenden

30

9__]15 Friihli Alle Blatter auswahlen I

Schritt 11 ‘
Waiéhlen Sie die Arbeitsmappe aus,
in die Sie das Blatt kopieren wol- m Verschicben oder kopieren 2 X
len, und aktivieren Sie dann Kopie e —
erstellen @, indem Sie ein Hikchen Zur Mappe:
davor setzen. Eine Kopie des Tabel- L ‘\
lenblatts wird in die zweite Arbeits- Einfiigen vor:
mappe eingefiigt, sobald Sie auf OK o
klicken. Tabelle2

Tabelle3

(ans Ende stellen)
SChI’itt 1 2 0— Kopie erstellen
Sie kénnen mit der Kopie aber auch Abbrechen

eine neue Arbeitsmappe erzeugen.
Wiéhlen Sie dazu im Dialog die
Option (neue Arbeitsmappe), und
klicken Sie auf OK.

E Verschieben oder kopieren ? X

Ausgewabhlte Blatter verschieben

Zur Mappe:
+ Jahreszeiten-Checkliste.xlsx
+ (neue Arbeitsmappe) t
Schnell alle Blatter anzeigen Jahreszeiten-Checkliste xlsx

Aktivitaten_Planung.xlsx

Sie kénnen beliebig viele Tabellen-
blatter in einer Arbeitsmappe auf-
bewahren. Um sie durchzublattern,

Kopie erstellen

nutzen Sie die Navigationspfeile @ Abbrechen
links neben dem ersten Tabellen-
blatt.
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m Einfligen...

£ Loschen

Umbenennen

&5 Code anzeigen
{11 Blatt schitzen...
Registerfarbe

Ausblenden

Verschieben oder kopieren...

m W'Ei Alle Blatter auswihlen

m 23 B2 Code anzeigen
24 E7 Blatt schiitzen..
25 Registerfarbe
g
26 Ausblenden
27 |
Einblenden...
28
- Alle Blatter auswéhlen
Frilhling Sommer Herb® )
5
27 .
- Einflgen...
29 I Loschen
30
31 Umbenennen

32
33
34 q’j Code anzeigen
35

36 £ Blatt schiitzen..

Verschieben oder kopieren...

37 Registerfarbe 4

38

39 Ausblenden

20 Einblenden...

41

42 Alle Blatter auswéhlen
sOeT )
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Schritt 13

Um die Arbeitsmappe lbersichtli-
cher zu gestalten, kénnen Sie die Ta-
bellenblatter ausblenden, an denen
Sie gerade nicht arbeiten. Klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf das
Blattregister Winter, und wahlen Sie
den Befehl Ausblenden.

Schritt 14

Auch die Tabellenblatter Herbst
und Friihling blenden Sie auf diese
Weise aus. In der Arbeitsmappe ist
anschlieBend nur noch das Tabellen-
blatt Sommer zu sehen.

Schritt 15

Wenn Sie z.B. das Tabellenblatt
Herbst wieder bendtigen, klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf
das Register Sommer. Wéhlen Sie
im Kontextmeni die Option Ein-
blenden. Sie taucht nur auf, wenn
Blatter ausgeblendet sind.

1 Arbeitsmappe ausblenden
Das Ein- und Ausblenden gibt es
auch fiir ganze Arbeitsmappen. Sie
kénnen auf dem Register Ansicht
in der Gruppe Fenster das ak-
tuelle Fenster ausblenden. Hier
finden Sie auch den Befehl Fenster
einblenden, der die Mappe wieder
zeigt.
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Schritt 16

Einblenden ? X
Ein Dialogfenster erscheint, in dem
alle ausgeblendeten Tabellenblatter Frahiing
der Arbeitsmappe aufgelistet sind. Herbst ‘(
Klicken Sie auf den Eintrag Herbst, fnter
und bestdtigen Sie die Auswahl mit
OK.

Blatt einblenden:

Schritt 17

Sie |6schen Tabellenblitter, indem
Sie mit der rechten Maustaste auf

das entsprechende Blattregister Einfiigen..

klicken, z.B. Sommer (2). Wihlen “x Loschen

Sie im Kontextmeni den Befehl Umbenennen

LaSChen. Verschieben oder kopieren...
&2 Code anzeigen
£ Blatt schiitzen..

Schritt 18 fegtertarbe '

Ausblenden

Das Tabellenblatt ist ohne weitere Einblenden...

Nachfrage verschwunden. Eine Ar- Alle Blitter auswahlen

beitsmappe muss aber immer min- LIS somferer @ 2

destens ein Tabellenblatt enthalten,
sodass Sie ein Blatt nicht |6schen
kdnnen, wenn es das einzige Blatt
einer Arbeitsmappe ist.

20
21
22
23
24
25
Frihling  Sommer e Winter ®

® Geléscht ist geldscht

Das Loschen eines Tabellenblatts
kdnnen Sie nicht wieder riickgan-
gig machen!
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Der Gruppenmodus

20
21
22
23

Tabelle1 Tabelle2 | Tabelle3® (%)

|

Bereit

N +

= Mappel [Gruppe] - Bxcel

Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten

s - -
D % Calibri -1 - A A
Bz -~
Einfiigen F K U- A~
Zwischenabl.. & Schriftart [F} Ausrichtung
D2 2 x v Kk Dauer
A B 8 D E F
1 |Arbeitszeiten
2 |Tag Beginn Ende ®
= 1 2 |3 4 |5 —

Mappel - Excel

Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten

i - - =

0 % Calibri A == ¥ 28 Tedd
=
Einfugen FKU-|H. &-A-=== = Hvei
Zwischenabl... Schriftart [F] Ausrichtung
D2 =2 f Dauer

A B (= D E F
1 |Arbeitszeiten
2 |Tag Beginn Ende Dauer _I
3
4
3
£ @
Tabellel | Tabelle2 | Tabelle3 [©]
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Um Daten gleichzeitig in mehreren
Tabellen zu bearbeiten, fassen Sie
Tabellenblétter einfach in einer
Gruppe zusammen.

Schritt 1

Klicken Sie auf das Tabellenblatt Ta-
belle1, das zu der kiinftigen Gruppe
gehéren soll. Halten Sie die (¢ ]-
Taste gedriickt, und klicken Sie erst
auf das Blattregister Tabelle2, dann
auf Tabelle3. Lassen Sie (o] los.

Schritt 2

Die drei Tabellenblatter bilden jetzt
eine Gruppe, zu erkennen am Zusatz
Gruppe in der Titelleiste @. Geben
Sie nun folgende Daten ein: »Ar-
beitszeiten« in die Zelle A1, »Tag«

in A2, »Beginn« in B2, »Ende« in C2
und »Dauer« in D2.

Schritt 3

Mit einem Klick auf ein beliebiges
Blattregister heben Sie den Grup-
penmodus auf. Der Eintrag Gruppe
verschwindet aus der Titelleiste €.
Wie Sie sehen, ist die gleiche Ein-
gabe auf jedem Blatt erfolgt.
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Schritt 4 n 12 in den Tierpark gehen

13 Fahrrad fahren

14 Waldspaziergang machen
15 |Fruhjahrsputz

Sie kdnnen auch nur bestimmte
Blatter zu einer Gruppe zusammen-

fassen. Halten Sie [« ] gedriickt, und 16
klicken Sie auf die Blattregister, die 17
Sie gruppieren mochten, z. B. Friih- Riliblingy Somyner Winter| &

Bereit

ling und Sommer. Excel zeigt in der
Titelleiste neben dem Dateinamen
wieder den Eintrag Gruppe.

&t
Schritt 5
L. . 8 Garten umgraben in Planung| oy
Geben Sie in die Zelle A16 folgen- H B cel beobachten Vad
. . o o , N, ¢
den Text ein: »Wie viele Aktivita- 10 Terrasse reinigen ‘ e
. . . . 11 Hecke diingen
ten sind bereits erledigt?« In die M denTieriarkgehen o J
Zelle B16 tragen Sie die Funktion 13 Fahrrad fahren
_7A . NI . 14 Waldspaziergang machen
=ZAHLENWENN(B2:B15;"ja") ein, i [ i
die die Zahl der erledigten Aktivita- 16 |Wie viele Aktivitdten sind bereits erledigt? ‘=ZAHLENV\{ENN(BZ:BlS;"ja").
ten im Bereich B2:B15 berechnet. i
Driicken Sie [+]. = (N P 8 T £
+ jafwie |r |71 |z
Schritt 6
Heben Sie den Gruppenmodus mit E A B [ ¢ D E F
. = . 1
einem Klick auf ein Tabellenblatt 2 |Bratapfel backen Ja
3 Sch hi j
auBerhalb der Gruppe auf. Der + Weg sreuers P
Eintrag Gruppe verschwindet aus 2
der Titelleiste. Das Blatt Winter 7 frerumdgsen A
1 u
war nicht Bestandteil der Gruppe, 9 hinterm Ofen sitzen s
10 Gedichte lesen
deshalb wurde die Berechnung hier 11 in Ausstellungen gehen
a o 12 |ins Museum gehen ja =
nICht e|ngetragen- 13 Ablage aufraumen
14 |Steuererklarung machen
15 |Geschenke basteln ja
16
Frihling| Sommer |[[EESH Winter@ @
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Der Gruppenmodus (Forts.)

B16 i fe

G A T R

W

14
15
16
17
18

=ZAHLENWENN(B2:B15;"ja")

Sommeraktivitidten-Checkliste

im See baden

auf der Gartenbank sitzen und lesen
im Garten Kaffee trinken

in der Hangematte liegen

Gras mahen

Unkraut zupfen

Grillen mit Freunden u. Freundinnen
Fruhstuck auf der Terrasse
barful im Garten laufen

Boot fahren

Kirschen pflicken

Blumen gieen

Sonnenuntergang betrachten

Wie viele Aktivititen sind bereits erledigt?

Frhling Summer.m Winter ®

n .

v 4 | > Bibliotheken > Dokumente > Dokumente > Haushalt Sprung v ©  “Haushalt Sprung’ durchsuchen
drganisieren - Neuer Ordner =- m @
[ Dokumente ~ O Name Anderungsdatum Typ
& Dokumente i@ rbeitszeiten.xisx 09.10.2019 01:07 Microsoft Exce}
Ablage | Ausgaben.xisx 018.00:2 Microsoft Exce
Benutzerdefinierte Office-Vorlagen | Einnahmen xlsx 08102018 23:50 Microsoft Exce
Buch_Excel

nen

Haushalt_Sprung

[ Meine Datenquellen
OneNote-Notizbiicher
SQL Server Management Studio

v o<

Dateiname: |Arbeitszeiten.xlsx ~ | Alle Excel-Dateien (*xI%*xlsx*.x v|

Tools ¥ Offnen  |¥ Abbrechen
ZX‘)
A B C D
1 Arbeitszeiten
2 Tag Beginn Ende Dauer
3 Montag 09:00 16:30
4 Dienstag 08:30 16:30
5 Mittwoch 08:30 16:30
6 Donnerstag 08:30 16:30
7 |Freitag 08:30]  1630@——F—[= [ 2 2 [+ 5 [
8 | t Jofw e [r T |z
Tabelle1 | Tabelle2 | Tabelle3 | @ «
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Schritt 7

Wechseln Sie zum Tabellenblatt
Sommer (es war Bestandteil der
Gruppe). Sie sehen, der zuvor
eingegebene Text und die Funktion
wurden hier ilbernommen.

Schritt 8

Noch ein Beispiel: Tragen Sie ein-
zelne Zahlenwerte in mehrere Tabel-
lenblatter auf einmal ein, und an-
dern Sie sie nachtraglich. Offnen Sie
dazu die Tabelle Arbeitszeiten. xlsx.

Schritt 9

Fassen Sie die drei Tabellenblatter
zu einer Gruppe zusammen, indem
Sie sie anklicken und dabei die [¢]-
Taste gedriickt halten. Tragen Sie
dann die Anfangs- und Endzeiten
ein, wie im Beispiel zu sehen.

+

+ Schneller gruppieren
Sie kdnnen zum Gruppieren einzel-
ner, nicht nebeneinanderliegender
Blitter die [Strg]-Taste festhalten
und dann nacheinander auf die
Blattregister der weiteren Tabel-
lenblatter klicken. Aber Achtung:
Bitte nicht am Blattregister ziehen,
sonst wird dieses nur kopiert!
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SCh ritt 10 m D3 - fr | =c3-B3
Berechnen Sie in der Zelle D3 die - B ¢ b
. . . . . 1 Arbeitszeiten

Lange der Arbeitstage, indem Sie die 2 Tag Beginn Ende Dauer

Formel »=C3-B3« eingeben und 3 [Montag 08:30 16:30 08:00

driicken. Ubertragen Sie die Formel 4 |Pienstag 08:30 16:30 08:00
) ) . 5 |Mittwoch 08:30 16:30 08:00

durch Ziehen mit der Maus auf die Bl Donnerstag 08:30 16:30 08:00

Zellen D4:D7. 7 |Freitag 08:30 16:30 08:00

8

i
Schritt 11 AN

Heben Sie den Gruppenmodus auf,
indem Sie auf ein Blattregister der
Gruppe klicken. Blattern Sie dann

die einzelnen Tabellenblitter durch. 5 Mittwoch 08:30 16:30 08:00
. . . . . 6 Donnerstag 08:30 16:30 08:00
Alle zeigen die Eintrage und die 7 |Freitag 08:30 16:30 08:00]
Ergebnisse der Formel. 8
9
10
Tabelle1 | Tabelle2 Tabelle3 ® <

Schritt 12

Andern Sie die Daten erneut. Bilden
Sie den Gruppenmodus, und geben
Sie eine andere Uhrzeit in Zelle B3
ein. Driicken Sie [« ]. Heben Sie die

Gruppierung auf, und kontrollieren 12 A B c
Sie, ob die Anderung auf allen Blat- 1 Arbeitszeiten
. L. 2 Tag Beginn Ende

tern erfolgt ist. Das Ergebnis in Zelle 3 |Montag 16:30

D3 wird ebenfalls angepasst. 4 Dienstag 08:30) 16:30
5 Mittwoch 08:30 16:30
6 Donnerstag 08:30 16:30
7 Freitag 08:30 16:30

+ 8

+ Tabelle1 | Tabelle2 | Tabelle3

Schneller gruppieren, Teil 2
Klicken Sie mit der rechten =0 RE -
Maustaste auf ein Tabellenblatt Ll ol A
der Arbeitsmappe, und wahlen

Sie Alle Blatter auswahlen im

Kontextmend.
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Tabellenblattiibergreifende Formeln

n ;; Sie haben z.B. lhre Einnahmen
53 fiir jedes Quartal auf einem
1.Quartal | 2.Quartal | 3. Quartal | 4. Quartal | Einnahmen_Uberblick separaten Tabe/lenb/att vermerkt.
— Dennoch méchten Sie stets auch
. O P O e O lhre Gesamteinnahmen im Blick
t PRI haben. Dafiir brauchen Sie eine

blattiibergreifende Formel.

Schritt 1
(2. A B ..
1 Einnahmen-Uberblick Offnen Sie die Datei Einnahmen.xlsx,
2 |1. Halbjahr :Q und fuigen Sie ein neues Tabellen-
3 2. Halbjahr blatt ein. Auf diesem Blatt entsteht
4 Summe Ihre blattiibergreifende Formel. Ge-
5 ben Sie dem neuen Blatt den Namen
»Einnahmen_Uberblick«.

= 12 3 s s | —

t Jojwle [r [T |z

Schritt 2

In die Zelle A1 tragen Sie »Einnah-
men-Uberblick« ein, in A2 schreiben

? Sie »1. Halbjahr«, in A3 »2. Halbjahr«
B Al S X « fx | =1QuarallFe und in A4 »Summex. In die leere
A B C Zelle B2 schreiben Sie »=«.

1 Einnahmen Januar

2 Gehalt 2.000,00 € .

3 _ Lottogewinne Schritt 3

4 Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € Klicken Sie auf das Blattregister

5 Geldgeschenke 200,00 € 1. Quartal und dort auf die Zelle

6 Summe 2.700,00 € mit der Gesamtsumme (hier: F6).

7 . ..

1.Quartal | 2. Quartal | 3. Quartal | 4. Quartal  Einnahmen_Uberblick So entSteht eine Verknupfung

zwischen den Tabellenblattern,

die Excel in der Bearbeitungszeile
automatisch nach dem Muster
'Tabellenblattname'lverkniipfte Zelle
schreibt @.
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?

SChrltt 4 n E6 ~ X v K ='1.Quartal "lF6+'2 Quarta'\“.EG
Geben Sie dahinter nun »+« ein. . A B | c
. . 1 Einnahmen Apri Mai
Klicken Sie auf das Tabellenblatt > |cenalt 150000€ 1.600,00€ 1.7
2. Quartal und hier auf die Zelle E6. 3 Lottogewinne 12,80€ - 9,80¢€
mng q q A A A 4 Lebensabschnittsgefahrte 555,00 € 500,00 € 5
Bestatigen Sie mit [ <], fertig ist die s N 33006 100006 1
blattiibergreifende Formel @! Das 6 Summe 2.100,80€ 2.190,20€ 2.3
. . 7
Ergebnls In Ze“e Bz al:'f dem Tabel- 1. Quartal | 2.Quartal 3.Quartal | 4. Quartal Einnahmen_Uberblick
lenblatt Einnahmen_Uberblick € ist
die Summe der beiden Quartale aus B2 S /| =L Quartal'iF6+2
verschiedenen Tabellenblattern. A B C
1 Einnahmen-Uberblick
2 |1. Halbjahr | 14.791,00 € —©)
Schritt 5 3 2. Halbjahr
4 Summe
Wechseln Sie nun zum Tabellenblatt
1. Quartal, und tragen Sie dort fir
den Lottogewinn im Januar »777«
ein. Driicken Sie dann [« ]. s | m 5 e
1 . Einnahmen Januar
2 - Gehalt 2.000,00 €
Schritt 6 3 | _ Lottogewinne 777,00 €
4 Lebensabschnittsgefahrte 500,00 €
Jetzt 6ffnen Sie wiederum das Tabel- 5 Geldgeschenke 200,00 €
lenblatt Einnahmen_Uberblick. Die 6 Summe 3.477,00 €
. . . 7
Summe N Ze”e BZ aktuahSIert S|Ch 1. Quartal | 2.Quartal | 3. Quartal | 4. Quartal =~ Einnahmen_Uberblick
automatisch, sobald Sie Ihre Einga-

ben speichern.

A B
I+ 1 Einnahmen-Uberblick

Verkniipfen iibers Kontextmenii 1. Halbjahr [ 15:568,00€ ]
2. Halbjahr

o

w

Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die Quellzelle, mit
der Sie verkniipfen wollen, und
wéhlen Sie Kopieren. Klicken Sie
dann mit rechts auf die Zielzelle,
und wahlen Sie Einfiigen » Ver-
kniipfung einfiigen.
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X v k| =
A B C
1 |Rest |:Q 1
2

Ansicht

Q 'Was méachten Sie tun?

2 Neues Fenster Teilen o P
) [‘i) Q = — = D
] E Alle anordnen ;i Ausblenden \
om  100%  Auswahl Fenster ~ Makros )
vergrsBern E' Fenster fixieren - wechseln = -
Zoom Fenster ¥ 1 Restxlsx
2 Einnahmen.xlsx
3 Ausgabenxlsk
H ] K L i -

Einnahmen.xsx - Excel

Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ans
Zwischenablage Schriftart Ausrichtung Zahl

ZAHLENW... ™ X & Ff | =[Einnahmen.xlsx]Einnahmen_Uberblick!SB54

A B C
1 Einnahmen-Uberblick
2 1. Halbjahr 15.568,00 €
3 2. Halbjahr 16.989,00 €

________ \
4 summe [ 32.557,00€? [
5
3 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal Einnahmen_Uberblick
A B C D E
1 |Rest

=[Einnahmen_.x|sx] Einnahmen_U berblick!SBiSll-‘

0
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Schritt 7

Tabellenblattiibergreifende Formeln
kénnen Sie auch Uber unterschiedli-
che Arbeitsmappen hinweg bilden.
Offnen Sie z.B. Einnahmen.xlsx,
Ausgaben.xlsx und Rest.x/sx. Klicken
Sie in der Datei Rest.xIsx in die Zelle
B1, und geben Sie »=« ein.

Schritt 8

Klicken Sie auf dem Register An-
sicht in der Gruppe Fenster auf
die Schaltfliche Fenster wechseln.
Wiéhlen Sie den Eintrag Einnah-
men.xlsx aus.

Schritt 9

In der Datei Einnahmen.xlsx klicken
Sie auf das Blatt Einnahmen_Uber-
blick und dort auf die Zelle B4. Der
Zellbezug wird in die Formel der
Mappe Rest.xlsx ibernommen @.

1 Tastatureingabe
Tabellenblattiibergreifende For-
meln kénnen Sie auch einfach
tippen. Sie missen lediglich die
Schreibweise beachten: [Datei-
name]Tabellenblattname!Zelladresse
oder Bereich.
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Schritt 10 o ——

Seitenlayout  Formeln Daten Uberprafen  Ansicht

Geben Sie ein Minuszeichen ein, >

By - P2

und wechseln Sie zur Datei Aus-

[zwischenablage = Schriftart Ausrichtung Zanl Formatvoriagen Zellen Bearbeiten

gaben.X/SX. Auf dem Ta.be”enbla.tt ZAHLENW... ™ x v K =/Einnahmen.xlsx|Einnahmen_{Uberblick!$BS4-{Ausgaben.xlsx]Tabellel!$B54
Ausgaben_Uberblick klicken Sie in A B C
die Zelle B4 und driicken dann [«]. 1 _Ausgaben-Uberblick
Die fertige Formel sehen Sie in der 2 1. Halbjahr 14.986,00 €
Arbeitsmappe Rest.xIsx €. 3 2. Halbjahr _13.75600¢€
4 Summe _ 287420066

Schritt 11
Nun testen Sie dle tabe”en b'att- B1 - f =[Einnahmen x\sx]Einr\ahmerLUberblick!SBSAV[Ausgaber\.x\sx]AusgaberLUberbHck‘SBS4'—e
ubergreifende Formel. Dazu springen A B c D E F

. 8 o pring 1 |Rest 3.815,05 €
Sie zur Datei Einnahmen.xlsx und > i

wahlen das Tabellenblatt 1. Quartal
aus €. Tragen Sie in die Zelle E3 den
Lottogewinn »1000« ein. Driicken

. . T B C D E
P -
Sle ’ und SpeIChern Sle dle An 1 Einnahmen Januar Februar Marz
derung. 2 - Gehalt 2.000,00€ 2.000,00€ 2.000,00 €
3 _ Lottogewinne 777,00€ 100,00 €
4 Lebensabschnittsgefdhrte 500,00 € 500,00 € 500,00
; 5 Geldgeschenke 200,00 € 200,00 € 200,00 €
Schritt 12 6 Summe 3.477,00€ 2.800,00€ 3.700,00 €
7
Wechseln Sie dann zur Al’beitS- 1.Quartal | 2. Quartal | 3. Quartal | 4. Quartal | Einnahmen_Uberblick [©) ‘
mappe Rest.x/sx, und priifen Sie dort é
die automatische Aktualisierung des i Ol
+ o |w e [r |7 |z
Ergebnisses @. - |-
B1 v fx =[Einnahmen.xIsx]Einnahmen_Uberblick!$B$4-
A B C D
++ 1 |Rest 4.815,05 €
So geht es auch 2
Diese Anderungen kénnen Sie é

auch vornehmen, wenn die Datei
Rest.xlsx geschlossen ist.
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Arbeitsblatter und Zellen schiitzen

B c D E F Um unabsichtliche oder ungewollte

Einnahmen Januar Februar Marz 1. Quartal - d d h
Gehalt 2.000,00€ | 2.000,00€ 2.000,00€ | 6.000,00 € Anderungen zu vermeiden, schiitzen

_ Lottogewinne 777,00€  100,00€ 1.000,00€ | 1.877,00 € Sie lhre Tabelle. Wie das funktioniert,
Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € 500,00 € 500,00 € | 1.500,00 €
Geldgeschenke 200,00€  200,00€  200,00€| 600,00€ erfa hren Sie hier.
Summe 3.477,00€ 2.800,00€ 3.700,00 €®9.977,00 €

oA WN =

‘ ‘ 1 Schritt 1

Wenn Sie nicht wollen, dass z.B. lhr
Formelbereich verandert wird, kon-
nen Sie ihn schiitzen. Markieren Sie
dazu zunéachst den Tabellenbereich,
der fiir Eingaben offen bleiben soll.

Einflgen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen ) ) )
Hier ist es der Bereich C2:E5.
X— Calibri = — P EE Buchhaltun -
Ey - 02 . gg oo
3 F K U~ =E==ex= | H- 3 g0
ghlage Schriftart [F} Ausrichtung [F} Zahl [F 1 SChrltt 2
) Klicken Sie auf dem Register Start in

Zellen formatieren ? X

der Gruppe Zahl auf den Dialogfeld-
Zahlen  Ausrichtung Schrift Rahmen  Ausfiillen 1 Starter o Alternativ inCken Sle den

£ gespert markierten Bereich mit der rechten
blend o

L] dusgeblendet Maustaste an und wahlen den Be-

Die Sperrung von Zellen oder das Ausblenden von Formeln wird nur dann wirksam, . i i

wenn das Blatt geschiitzt ist (Registerkarte 'Uberpriifen’, Gruppe ‘Anderungen’, fehl Ze"en formatleren . K||Cken Sie

Schaltflache 'Blatt schiitzen').

dann im Dialog Zellen formatieren
auf das Register Schutz.

Schritt 3

Entfernen Sie das voreingestellte
Hékchen neben Gesperrt, und
G n - n B B
Gesperd schlieBen Sie den Dialog mit einem
Ausgeblendet . . .
ie Sperrung von Zellen oder das Ausblenden von Formeln wird nur dann wirksam, KIICk an OK Damlt haben Sle den
wenn das Blatt geschiitzt ist (Registerkarte 'Uberpriifen’, Gruppe 'Anderungen’, Bereich festgelegt in dem Eingaben
chaltflache 'Blatt schiitzen'). i !
erlaubt sind.

B Zellen formatieren ? X

Zahlen  Ausrichtung Schrift Rahmen  Ausfiillen Schutz
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Kapitel 8: Arbeitsmappen umfangreich nutzen

Schritt 4
) ) ) . Ansicht Hilfe Q ‘Was méachten
Klicken Sie auf dem Register Uber- ° ‘
. . s [0 Blatt schitzen ‘&) Arbeitsmappe schitzen und freigeben )
f der G And
pru LRl ruppe n erungen (o FArbeitsmappeschL’ltzen DBenutzerdUrfen Bereiche bearbeiten
an Blatt SChUtzen- Im D|a|0gfen5ter ) mﬁ\rheitsmappefreigeben [Z Anderungen nachverfelgen -
kénnen Sie bestimmte Aktionen
erlauben @. Klicken Sie aber, ohne Blatt schitzen v X
etwas zu andern’ auf OI( Elennwortzum Aufheben des Blattschutzes:
Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schitzen
- Alle Benutzer dieses Arbeitshlattes dirfen:
Schritt 5 % cespertczelen suswiien
perrte Zellen auswihlen
Zl Micht gesperrte Zellen auswihlen &
Testen Sie den soeben eingestellten []zellen fomatieren
;‘l Spalten formatieren
H H iai Zeilen formatieren
Schreibschutz. Dazu klicken Sie in i o
R ol Zeilen einfligen
die Zelle F2 und driicken [Entf]. So- i g
z 2 z = 2 Spalten laschen
fort erscheint ein Hinweis, dass die [l 7ot tsehen v
Zelle schreibgeschiitzt ist und nicht Abbrechon
ohne Weiteres verdndert werden
darf.
Die Zelle oder das Diagramm, die bzw. das Sie andern mochten,
- I befindet sich auf einem schreibgeschiitzten Blatt. Um eine Anderung
SCh I'Itt 6 vorzunehmen, heben Sie den Schutz des Blatts auf. Méglicherweise
werden Sie aufgefordert, ein Kennwort einzugeben.
Klicken Sie nun in die Zelle D2, und -
" .. OK i
dndern Sie ihren Wert auf »2700«. :
Bestitigen Sie mit [ +']. Das funk-
tioniert, weil Sie in Schritt 3 die
Eingabe fur diesen Bereich erlaubt . = Z
bl 1 Einnahmen Januar Februar
: 2 Gehalt 2.000,00 € $2700|
3 . Lottogewinne 777,00 € 100,00 €
4 Lebensabschnittsgefahrte 500,00 € 500[,00 €
= 5 Geldgeschenke 200,00 € 200,00 €
1 6 Summe 3.477,00 € 1.000,00 €
Noch sicherer

Den Schreibschutz kann so im =
Prinzip jeder wieder aufheben.
Mit der Eingabe eines Kennworts
ist der Blattschutz jedoch nicht
so einfach zu »knacken« (siehe
Seite 273).
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Schritt 7
Ansicht _ Filfe e Sie heben den Blattschutz ganz
L_‘Blatlschu aufheben &3 Arbeitsmappe schiitzen und freigeben einfach wieder an, indem Sie auf

0 [ Arbeitsmgppe schiitzen 1

dem Register Uberpriifen auf die
Schaltfliche Blattschutz aufheben

k klicken.

Schritt 8

Testen Sie erneut, ob Sie den Inhalt
der Zelle F2 I6schen kdénnen. Mar-
B E F kieren Sie dazu die Zelle mit einem
Marz__1. Quartal Klick, und driicken Sie die Taste
2.000,00 € |— (Entf]. Diesmal funktioniert es, weil

1.000,00€ ~1.877,00 € Entf der Blattschutz aufgehoben ist.
500,00 € 1.500,00 €

200,00 € 600,00 €
3.700,00 € 3.977,00 € Schritt 9

Machen Sie Ihre Léschaktion riick-
gangig — mit einem Klick auf das
Symbol Riickgangig in der Symbol-
leiste fiir den Schnellzugriff oder mit

(stra)+(z].

s :
1 Bereiche zuginglich machen
Auf dem Register Uberpriifen
finden Sie erweiterte Optionen fur
den Blattschutz in der Gruppe An-

derungen Uber Benutzer diirfen
Bereiche bearbeiten @.
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Kapitel 8: Arbeitsmappen umfangreich nutzen

Schritt 10

Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen
Nun verfeinern Sie die Einstellungen. e e
Markieren Sie den Bereich, der nicht B - . E-%m
) < FKU- &+ DA === 2= H < o
gesperrt sein soll, z.B. C2:E5. Auf .
i ) ) i ablage ru Schriftart [F] Ausrichtung [F] Zahl [F) 2
dem Register Start klicken Sie in der
Gruppe Zahl auf den Dialogfeldstar- Zellen formatieren ? X
ter e und Im Dlalog an das RegISter Zahlen  Ausrichtung Schrift Rahmen  Ausfiillen Schutz._1
Schutz. Stellen Sie sicher, dass das

e——D Gesperrt

Hékchen neben Gesperrt € entfernt —

ISt' u nd kIICken Sle an OI( - Die Sperrung von Zellen oder das Ausblenden von Formeln wird nur dann wirksam,
wenn das Blatt geschiitzt ist (Registerkarte 'Uberpriifen’, Gruppe 'Anderungen’,
Schaltflache 'Blatt schiitzen').

Schritt 11

Auf dem Register Uberpriifen
klicken Sie auf Blatt schiitzen. Im

. ) ) Uberpriifen Ansicht Hilfe Q Was michten
Dialogfenster geben Sie nun ein ..
o q q E‘ Blatt schiitzen ‘&3 Arbeitsmappe schiitzen und freigeben m
Kennwort ein @. Es wird mit Punk- _ _ i - . .
. . [ FArbatsmappe schiitzen £ Benutzer diirfen Bereiche bearbeiten
ten dargeSte”t' damlt es gehelm ) EArbeitsmappefreigeben [Z Anderungen nachverfolgen ~
bleibt.
Blatt schiitzen ? X

Eennwort zum Aufheben des Blattschutzes:

Schritt 12 4

Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schitzen

Unter dem Eingabefeld kdnnen Sie
bestimmen, was am Blatt bearbei-
tet werden darf. Setzen Sie z.B. ein
Hékchen neben Spalten forma-
tieren.

Alle Benutzer dieses Arbeitshlattes dirfen:

esperrte Zellen auswihlen ~
licht gesperte Zellen auswihlen
|:| Zellen formatieren

- m Blatt schiitzen ? X
1 . Eennwaort zum Aufheben des Blattschutzes:
Kennwérter
Ken nwt')rter kon nen bIS Zu 255 Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schitzen
Zeichen Iang sein, GroR- und Alle Benutzer dieses Arbeitshlattes diirfen:
Kleinschreibung wird unterschie— ZI Gasperrte Zellen auswihlen ~
N . z| Micht gesperrte Zellen auswiahlen
den. Merken Sie sich das Kenn- [ Zellen formatieren
e ®ilspalten formatieren
wort gut, weil Sie sonst den Blatt- - cilen farmatieren t
schutz nicht deaktivieren kénnen. 2patten einfugen
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Arbeitsblatter und Zellen schiitzen (Forts.)

m Kennwart bestitigen ? X
Kennworteingabe zum Offnen wiederhalen,
| @ w1 J2 13 Ja |5
1 Q |w e R |T |z
Vaorsicht: Sollten Sie das Kennwort vergessen oder
verlieren, kann es nicht wiederhergestellt werden. Es strg
wird empfohlen, eine Liste mit Kennwirtern und den
entsprechenden Arbeitsmappen- und
Arbeitshlattnamen an einem sicheren Ort
aufzubewahren, (Beachten Sie, dass bei Kennwartern
dig Grof-/Kleinschreibung beachtat werden muss.)
Abbrechen
4 E IF
Marz 1. Quartal Entf
n
2.000,00 € | 6.700,00 € |
]
1.000,00 € 1.877,00 €
Microsoft Excel X

Die Zelle oder das Diagramm, die bzw. das Sie @ndern méchten,

I befindet sich auf einem schreibgeschtitzten Blatt. Um eine Anderung
vorzunehmen, heben Sie den Schutz des Blatts auf. Moglicherweise
werden Sie aufgefordert, ein Kennwort einzugeben.

15 [ D

Januar Februar
2.000,00 € 2.700,00 €

777,00 € 100000 }~@

500,00 € 500,00 €

E F +'_G1 1R
Marz 1. Quartal
2.000,00 € 6.700,00 €
1.000,00 €  HHHHHHHHH
500,00 € 1.500,00 €
200,00 € 600,00 €
2.700,00 € HH#HHHHHH
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Schritt 13

Nachdem Sie auf OK geklickt haben,
mussen Sie das Kennwort durch die

erneute Eingabe bestdtigen. Klicken

Sie dann noch einmal auf OK.

Schritt 14

Testen Sie den eben eingestellten
Blattschutz, und |6schen Sie z.B.
die Zelle F2. Geht nicht, schreibge-
schitzt. Prima, so soll es sein!

Schritt 15

Andern Sie dann den Wert in Zelle
D3 auf »100000« @. Das funktio-
niert, aber die Ergebniszellen zeigen
nun Rauten. Ziehen Sie also die
Trennlinie zwischen den Spalten

E und F mit gedriickter Maustaste
nach rechts, bis die Zahlen korrekt
angezeigt werden. lhre Einstellung
Spalten formatieren aus Schritt 12
funktioniert also auch.

1 Rauten

Excel zeigt Rauten an, wenn in
einer Zelle zu wenig Platz ist, um
einen Wert anzuzeigen.



Kapitel 8: Arbeitsmappen umfangreich nutzen

Schritt 16

Klicken Sie auf dem Register Uber-
priifen auf Blattschutz aufheben.
Sie werden aufgefordert, das Kenn-
wort einzutragen. Ohne dieses
kénnen Sie den Blattschutz nicht
aufheben. Tragen Sie es also ein @,
und bestdtigen Sie es mit OK.

Schritt 17

Sie kénnen auch die Struktur Ih-
rer Arbeitsmappe schiitzen, sodass
keine Tabellenblatter eingefiigt,
verschoben, gedndert oder geldscht
werden kénnen. Auf dem Register
Uberpriifen klicken Sie auf Arbeits-
mappe schiitzen @ und tragen ein
Kennwort ein. Klicken Sie auf OK,
geben Sie das Kennwort nochmals
ein, und klicken Sie erneut auf OK.

Schritt 18

Speichern Sie die Anderungen, und
testen Sie den eingestellten Schutz,
indem Sie mit der rechten Maustaste
auf ein Blattregister klicken. Nun ist
es z.B. nicht erlaubt, neue Bldtter
einzufiigen — die Befehle sind ausge-
graut, d.h., ihre Ausfiihrung ist nicht
moglich.

Ansicht Hilfe

E‘ Blattschutz aufheben
-@—FArbeitsmappe schiitzen

Anderungen

Q Was méchten

‘&) Arbeitsmappe schiitzen und freigeben

Blattschutz aufheben ? X

Kennwort: eeeeee

Struktur und Fenster schiitzen ? x

Esnnwart [optional):
vess|@

In der Arbeitsmappe schitzen:

Strulktur

Fenster

Abbrechen

10 |

11

12

13 &2 Code anzeigen

14 £ Blatt schiitzen...
15

16
17

19 Alle Blatter auswéhlen

12 3 e s | —

+ la|wle [r |7 |z

uarar | . uarcar T aar car
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Kapitel 9

Listen gekonnt auswerten

Mitunter werden in Excel geflihrte Listen sehr lang und damit extrem unibersichtlich.
Gerade wenn man in ihnen blédttern (scrollen) muss, kann man schon einmal schnell den
Uberblick verlieren. Aber es gibt natirlich auch hierbei Funktionen, die lhnen das Leben
erleichtern.

Daten sortieren

Lange Listen lassen sich sehr leicht automatisch sortieren oder nach bestimmten Ge-
sichtspunkten filtern. Die entsprechenden Befehle, beispielsweise Von A bis Z sortieren,
finden Sie auf der Registerkarte Daten. In der Gruppe Datentools gibt es auBerdem

die Méglichkeit, Duplikate aus lhrer Liste zu entfernen, um z.B. Fehler bei der Rech-
nungsstellung zu vermeiden.

Fixierung

Um z.B. auch bei nahezu unendlichen Kundenlisten immer sofort sehen zu kénnen, in
welchem Bereich Sie sich gerade befinden, gibt es Befehle zum Feststellen von Zeilen
(z.B. Uberschriften), Spalten oder sogar ganzer Fenster.

Pivot-Tabelle, PivotChart und Datenschnitte

Eine auf den ersten Blick kompliziert anmutende, aber im Prinzip gar nicht so schwere
Funktion ist die Pivot-Tabelle. Mit ihrer Hilfe kdnnen Sie Daten auswerten und sortieren,
ohne dabei die Originaltabellen verdndern zu missen. Auf der Registerkarte PivotTable-
Tools finden Sie die entsprechenden Werkzeuge zur Bearbeitung Ihrer Pivot-Tabelle.
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Auf dem Register Daten finden Sie in der
Gruppe Sortieren und Filtern Befehle zur

Strukturierung lhrer Daten.

Datei Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Uberprifen Ansicht Hilfe
| [=] Verbindungen A Z|A Y
E =l [ 2
Externe Daten MNeue Alle zl Sortieren  Filtern _
abrufen - Abfrage ~ ) aktualisieren = Vo Erweitert
Abrufen und transformieren Verbindungen Sortieren und Filtern
L24 A fe
A | B | i | D | E | F | G
1 |Kdnr. Vorname Nachname Strafke PLZ Ort Geburtsdatum
2 | 1016 Dieter Reiche Wiinsdorfer Str. 26 72474 Winterlingen 28.07.1987
3 | 1015 Klaus Tubke Hortensienstr. 34 12282 Berlin 27.07.1987
4 | 1014 Dora Werner Furkastr. 90 A 30458 Hannaver 26.07.1987
5 | 1013 Paule Lehmann Gebertstr. 10 30460 Hannaver 25.07.1987
6 | 1012 Emil Maier Goldenes Horn 33 88212 Ravensburg 24071987
7 | 1011 Thomas Kleinert Hoeppnerstr. 46 12312 Berlin 23.07.1987
& | 1010 Olaf Kirschner Buckower Str. 33 12112 Berlin 22.07.1987
9 | 1009 Ansicht n?
o E D’j E Teilen Nebeneinander anzeigen
Q [;I Q D gl ?_jAusbIendeﬂ Synchrones Scrollen . "
Zoom 100% Auswahl | Neues Alle | Fenster e Bei groﬁen Tabellen konnen
vergraliern  Fenster anardnen fiieren = Einblenden Fensterposition zuriicksetzen R .
Joom Fenster fixicren Sie mithilfe des Befehls Fens-
Beim Scrallen bleiben Zeilen und Spalten (basierend Tl i i
auf der aktuellen Auswahl) im Arbeitshlatt sichtbar. ter fIXIeren beStI mmte Ze”en
Oberste Zeile fixieren J Oder Spa|ten vom SCI’O”en
‘ F | G | H Die oberste Zeile bleibt heim Scrollen im restlichen .
ort Geburtsdatum Weiblich Arbeitsblatt sichtbar. ausschliefen.
P4 Winterlingen 28.07.1987 nein Erste Spalte fixieren
B2 Berlin 27.07.1987 nein Die erste Spalte ist beim Scrollen im Arbeitsblatt
k& Hannover 26.07.1987 ja - siehtbar. . -
B0 Hannover 2507 10037 £ aenone 2
L2 Ravensburg 2 A | B | C | D E [~] .
L2 Berlin 21 | PivotTable-Felder v &3
;_ l In den Bericht aufzunehmende Felder auswihlen:
T . 4 S
Mithilfe der Pivot- @—=— PivotTablel [suchen A
Tabelle kénnen Sie 6 | wahlen Sie zum Erstellen eines [ wdnr.
groﬂe Datenmengen 7] Berichts die Felder aus der Vorname I
3 PivotTable-Feldliste aus. L] Machname
darstellen und analy- 9 [ Strabe
sieren. 10 U ez
11 =_ ———— [ ot -
| f=2==
]3_ === D Felder zwischen den Bereichen ziehen und ablegen:
& T FILTER lll SPALTEMN
15 | O —
16
17
=l = ZEILEN 3 WERTE
19|
20
21 I
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Daten sortieren

- - Excel-Listen lassen sich schnell und
A B C @ -
1 |kdnr. vorname & Ausschneiden ‘ einfach neu sortieren. Was Sie beach-
2 | 1001 Barbara B Kopieren ten miissen, um Komplikationen bei
3 | 1002 Ingeborg Einfugeoptionen der Arbeit mit Listen zu vermeiden,
4 | 1003 Karin . . .
. zeigen wir lhnen hier.
6 | 1004 Renate
7 | 1005 Brigitte Zellen ginfligen
3 Zellen laschen SChritt 1
9 [ 1006 Ingrid Inhalte ldschen . . . .
= Wenn Sie eine Liste sortieren wol-
len, darf sie keine leeren Zeilen oder
Spalten aufweisen. Entfernen Sie
E Al B ] C diese, indem Sie mit der rechten
1 |Kdnr. Vorname  Nachname Stralte
2 | 1001 Barbara Scholz Brandaustr, MéUStaSte auf den entsprec.henden
3 | 1002 Ingeborg  Mdller Gessepfad Zeilen- oder Spaltenkopf klicken.
4 | 1003 Karin Miiller Deutschtal Im Kontextmen( wahlen Sie Zellen
5 | 1004 Renate Fuchs Geiserichst] léschen.
B | 1005|Brigitte .II'-.-‘Ieier Braunfelsst t)
7 | 1006 Ingrid Kihler Geibelstr. 3

Schritt 2

Sortieren Sie nun die Liste alphabe-
tisch nach Vornamen. Dazu mar-
kieren Sie z.B. die Zelle B6 in der
|7|? e Verbindungen yl Y Spalte Vorname.

Alle El Sortieren  Filtern
aktualisieren ~ B

Seitenlayout Formeln Uberpriifen Ansicht Hilfe © Wa

Y_;‘ Erweitert

Sortieren und Filtern

Verbindungen

k Schritt 3

| Klicken Sie auf dem Register Daten
in der Gruppe Sortieren und Filtern
auf die Schaltfliche Von A bis Z

A B C 0
1 |Kdnr. Vorname Nachname StraBe sortieren. Die (ibrigen Spalten der
2 | 1540 Adelheidt Schwarz Kleineweg15 Tabelle werden selbstverstandlich
3 | 1082 Alex Voigt Rapstedter Weg 63 . . .

: ; mitsortiert, d.h., die Daten wandern

4 | 1216 Alex Kanig Rennsteig 22 .
5 | 1223 Alex Lak Dachsteinweg 38 B mit.
6 | 1230|Alex .IReetz Pasinger Str. 72
7 1373 Alex Pfeiffer Ratikonweg 2 A
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Schritt 4

Klicken Sie in eine Zelle in der Spalte
Geburtsdatum. Nun nutzen Sie den
Befehl Von Z bis A sortieren. Alle
Daten werden neu sortiert und das
jlngste Geburtsdatum wird zuerst
angezeigt.

Schritt 5

Um die Tabelle alphabetisch nach
den Orten und zusatzlich nach den
Nachnamen zu sortieren, klicken Sie
auf dem Register Daten auf Sortie-
ren @. Im Dialogfenster Sortieren
wahlen Sie dann bei Sortieren nach
das Kriterium Ort @, und bei Rei-
henfolge entscheiden Sie sich fir A
bis Z.

Schritt 6

Wenn Sie weitere Sortierebenen
hinzufiigen wollen, klicken Sie auf
Ebene hinzufiigen €. In der neuen
Zeile kénnen Sie dann den zweiten
Sortierbegriff Nachname wéhlen.
Wenn Sie lhre Eingabe mit OK be-
statigen, wird die gewahlte Sortie-
rung ausgefiihrt.

+ Kontextmenii
Die Sortierbefehle erreichen Sie

auch tber das Kontextmenu zu
einer Zelle.

Kapitel 9: Listen gekonnt auswerten

4 t Formeln

dungen

ngen

E F
PLZ Ort
72474 Winterlingen
12282 Berlin
30458 Hannover
30460 Hannover

Daten

Uberpriifen

2 3| Y

%l.Sortleren Filtern =

Ansicht Hilfe

Saortieren und Filtern

G H |
Geburtsdatum Weiblich Kundenk]

28.07.1987 nein nein
27.07.1987 nein ja

| 25.[]?.1983’.][ a ja
25 071987 nein nein

?

2T Y

;l Sortieren  Filtern
A

Sortieren und Filtern

T.' Erweitert

Sortieren

*4] Ebene hinzufiigen

7% Ebene Jaschen || [ Ebene kopieren Optionen...

Daten haben Uberschriften

? s

Spalte
Sortieren nach | opt

Sortieren nach Reihenfolge

v [werte v| EBEZ

Abbrechen

?

t

Sortieren

*4| Ebene hinzufiigen

< Ebene laschen

E Ebene kopieren || & Optienen...

Daten haben Uberschriften

? Pt

Spalte
Sortieren nach | o

Dann nach

Sortieren nach Reihenfolge

~ Werte ~ AbisZ

@ Were v

AbisZ

Abbrechen
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Den AutoFilter anwenden

Uberprifen  Ansicht  Hilfe je)

2 B8 Yo

%l Sortieren  Filtern T4
- Y_;‘ Erweitert

Sortieren und Filtern

E [ G
* | PLZ = | Ort - | Geburtsdatu ~ 'We
72474 Winterlingen 28.071987 nein
12282 Berlin 27.07.1987 nein
30458 Hannover 26.07.1987 ja
30460|Hannover 25.07.1987 nein

86212 Ravensburg 24 07 1987 nein

D

Wiinsdorfer Str. 26
Hortensienstr. 34
_Furkastr. 90 A
Gebertstr. 10

E A B T
1 |Kdi ~|Vorname ~ |Nachname ®~ StraBie
2 | 1016 Dieter Reiche
3 | 1015 Klaus Tiibke
4 | 1014 Dora Werner
5 | 1013 Paule Lehmann
6 | 1012 Emil Maier

Goldenes Horn 33

B A B C

1 |Kdr ~ |Varname |~ Nachname =1
El WYon A bis Z sortieren

Z] VonZ bis A sartieren

Mach Farbe sartieren 3
Textfilter 3
Iiller @ a3

[ itlle Suchergebnisse auswihlen)

[] Dem Filter die altuelle Auswahl hinzu
Lahmiiller

-] M iller
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Héufig benétigen Sie nicht alle
Datensétze der Liste, sondern
miissen nur auf ganz bestimmte
Informationen zugreifen. Excel
bietet Ihnen sehr komfortable
Méglichkeiten, Daten zu filtern.

Schritt 1

Um die Datenfilterung zu aktivieren,
setzen Sie den Zellcursor in eine
beliebige Zelle Ihrer Liste. Rufen Sie
auf dem Register Daten den Befehl
Filtern auf. Auf die gleiche Weise
deaktivieren Sie Ubrigens spdter die
Filterméoglichkeit.

Schritt 2

Rechts neben jedem Feldnamen ist
jetzt ein Listenpfeil zu sehen. Kli-
cken Sie auf den Pfeil an der Spalte
Nachname, um das Dialogfeld fiir die
Filterauswahl anzuzeigen.

Schritt 3

Samtliche Werte dieser Spalte
werden in einer Liste angezeigt. Sie
kdnnen sie mithilfe der Hakchen
oder durch die Eingabe eines Such-
begriffs einschranken. Die Eingabe
von »Miiller« reduziert die Liste z.B.
auf Miiller und Lohmiiller.



Schritt 4

Eine weitere Méglichkeit sind Text-
oder Zahlenfilter. Je nach Datentyp
in der Spalte steht das eine oder
andere zur Verfligung. Wéhlen Sie
beispielsweise unter Textfilter die
Einschrankung Enthilt.

Schritt 5

Egal welche Einschrdankung Sie wah-
len, Thre Wabhl fihrt Sie jeweils in
das Dialogfeld Benutzerdefinierter
AutoFilter. Hier kénnen Sie die
Einschrankung noch einmal andern
oder einen Suchbegriff wie »Miiller«
eingeben. Bestdtigen Sie lhre Ein-
gabe mit OK.

Schritt 6

Sie sehen nun die gefilterte Tabelle.
Wenn Sie die Filterung wieder
entfernen mochten, klicken Sie auf
das Filtersymbol und waéhlen Filter
I6schen aus "Nachname" aus dem
zugehorigen Mend.

1 Weitere Filtereigenschaften
Bei den benutzerdefinierten Auto-
Filtern kdnnen Sie bei Bedarf noch
eine zweite Filtereigenschaft hin-
terlegen. Bei der Verkniipfung mit
UND miissen beide Filtereigen-
schaften erfullt sein, nutzen Sie
ODER, nur eine.

Kapitel 9: Listen ge

konnt auswerten

.+ i —

.._r StraBe

1 |Kdr ¥ |Vorname v Nachname
21| Van A bis Z sartieren Wolframstr, 59
Zl VenZ bis A sortieren Walfsburger Weg 26 E
ile 63
Mach Farbe sartieren 3 Halk?r Zeile 63 A
Martin-Luther-5tr. 41
Lipaer Str. 5
Meue Str. 11
Teutfilter 4 Ist gleich
Suchen pel Ist nicht gleich
{Alles auswihlen) ~ Beginnt mit.
Endet mit.
Enthilt...
Enthilt nicht
Benutzerdefinierter Filter.
H Benutzerdefinierter AutoFilter ? bt
Zeilen anzeigen:
Machnama
enthalt v | Miller @ -
@ Lnd O Oder
~ w

Verwenden Sie das Zeichen 7 als Platzhalter
Verwenden Sie das Zeichen ™ als Platzhalter

fiir 2in einzelnes Zeichen,
fiir eine beliebige Zeichenfolge,

Abbrechen

E A B =

1 |Kdi~ Vorname  ~ | Nachname

Z1| Yon A bis Z sartieren
ad VonZ bis A sortieren
Mach Farbe sartieren

Filter laschen aus "Machname"

W | Testfilter

II Stra :
Krus “‘
Lerc
Lerc
Cecil
Deut]
Ldwe

pGold




Listen gekonnt aufbereiten

n A
Kdnr.
1366
1364
1362
1363
1818
1186

- L R S FUR Y

Name

Vogel, Ingrid
Friedrich, Marlies
Keller, Anke
Gunther, Anke
Frank, Wolfgang
Roth, Julius

C b
Strafie Ort
Abendrotweg 11 26511 Wangerooge
Abendrotweg 12 26512 Wangerooge
Abendrotweg 13 26513 Wangerooge
Abtstr. 9 12310 Berlin

Adolf-Scheidt-Platz 37 12308 Berlin

Ahrensdorfer Str. 33 |60630 FrankfurTm Main I

Kdnr.
1366
1364
1362
1363
1818
1186
1317
1361
1722
1215
1193

== R R RS R FURY L

[g+]

Name

Vogel, Ingrid
Friedrich, Marlies
Keller, Anke
Gunther, Anke
Frank, Wolfgang
Roth, Julius
Berger, Harri
Winkler, Brigitte
Beck, Magnus
Lorenz, Uwe
Baumann,Michael

C il D
SIS Calibrii ~[11 <[ A" &
Abendrotweg 11
Abendrotweg 12 FK=0-4A-
Abendrotweg 13 @l26513 waneerooge
Abtstr. 9 H  Ausschneiden

Adolf-Scheidt-Platz 37 £y
Ahrensdorfer Str. 33 = Eoen ; -
Ahrensdorfer Str. 33 ° iﬂfUQEOPtIOHEH-
Ahrensdorfer Str. 4 A
Akazienallee 34
Akazienallee 36
Albanstr. 28

Kopieren

Inhalte einfiigen...

Zellen einfiigen

Zellen laschen

Zeichnen

G

Alle
aktualisieren ~

Seitenlayout

Formeln

Verbindungen

Verbindungen

Uberprifen Ansicht Hilfe O Was méchten Sie
- ~» [E fe
L Z[A
&l Y = i
Zl Sortieren  Filtern Test in
a Vo Erweitert palten =5 ~

Sortieren und Filtern Datentoals
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Um Listen gekonnt aufzuberei-
ten, bietet Excel einen Textkon-
vertierungs-Assistenten fiir die
Spaltenaufteilung sowie die Még-
lichkeit, Dopplungen schnell zu
finden.

Schritt 1

Bereiten Sie nebenstehende Tabelle
vor. Da die Spalten Name und Ort
jeweils zwei Werte enthalten, lasst
sich diese Liste weder nach Vorna-
men noch nach Orten sortieren.

Schritt 2

Sie miissen die Daten nicht von
Hand trennen, sondern kdnnen sie
einfach in zwei Spalten splitten.
Fugen Sie dazu zundchst eine leere
Spalte neben der Spalte Name ein,
indem Sie mit rechts auf die Spalte
StrafSe und im Kontextmeni mit
links auf den Befehl Zellen einfiigen
klicken.

Schritt 3

Markieren Sie dann die Spalte, die
Sie splitten wollen (hier: Name), und
offnen Sie liber das Register Daten
und die Schaltfliche Text in Spalten
den Textkonvertierungs-Assistenten.
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Schritt 4

Testkonvertierungs-Assistent - Schritt 1 van 3 ? X
. . . . . Der Textkonvertierunas-Assistent hat erkannt, dass Ihre Daten mit Trennzeichen versehen sind,
Klicken Sie in Schritt 1 des Assis- D - etor oot e
Wenn alle Angaben korrekt sind, Klicken Sie auf "Weiter |, ader wihlen Sie den korrekten Datentyp.
tenten auf die Option Getrennt Uz e s

Wihler den Dateityp, der Ihre Daten am besten beschreibt:

u I"Id dan n ganz u nten reChtS auf d ie e ;‘was,tlglepl:‘ﬂ:zﬂ Kommas ader Tabstopps trennen Feleler (Excel
Schaltfliche Weiter. E

Feste Breite - Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedem Feld.

Aktivieren Sie in Schritt 2 des
Assistenten das Kontrollkédstchen

L. ) i H Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 2 von 3 7 X
Komma, und deaktivieren Sie die o - o
Dlese_s Dialogfeld er IH-ZIgh‘J.Tt es.lhnen_ ;ﬁilg:rf;;,\\:vin festzulegen. Sie kiinnen in der Varschau der
anderen KOntI’O”kaStChen. Im Feld markierten Daten sehen, wie [hr Text erscl il
Tren c
Datenvorschau @ werden Vor- und O

emikalon [ Aufeinanderfalgende Trennzeichen als ein Zeichen behandeln

. . i -
Nachnamen jeweils in zwei getrenn- &omm \‘
i 1 H N . Textqualifizierer: |~ -
ten Spalten ausgewiesen. Klicken Sie O teerzeichen ‘.
Démlele:

dann erneut auf Weiter.

Datenvorschau

Plane ~
Schritt 6 Qi | miiic.
Feller Anke
. . . Fiunther Anke v
Im dritten Schritt des Assistenten

lassen Sie die Angaben, wie sie sind,
und klicken auf Fertig stellen.

Abbrachen < Zurlick Fertig stellen

a Testkonvertierungs-Assistent - Schritt 3 von 3 ? X
Dieses Dialogfeld ermaglicht es Ihnen, jede Spalte zu markieren und den Datentyp festzulegen.
Datenformat der Spalten
® standard Die Optian ‘Standard’ behalt Datums- une
() Text Zahlenwerte bei und wandelt alle anderen Werte in
- Text um.
O Datum: T ~ Weitere...
O Spalte nicht importieren {Uberspringen)
Zielpereich: | §B$1 53]
Datenvarschau
I ard Erapdard
~
Blitzvorschau verwenden . [
. . Ainke
Alternativ zu der aufgezeigten e v
= - - >
Methode kénnen Sie auch die
in Kapitel 3, »Es geht noch viel Abbrechen | | < Zurick

schnellerl«, auf Seite 64 beschrie-
bene Blitzvorschau einsetzen.
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Listen gekonnt aufbereiten (Forts.)

Microsoft Excel W SChritt 7

Sie werden gefragt, ob Sie die
Inhalte der Zellen des Zielbereichs

[ oK ' | abbrechen ‘ uberschreiben wollen. Da Sie zuvor
extra eine neue Spalte eingefiigt
haben, ist diese Ersetzung gewollt.

| Hier gibt es schon Daten. Machten Sie diese ersetzen?

A B C D Klicken Sie also auf OK. Der neue,
1 |Kdnr.|Mame Strale . i . .
2 | 1366 [Vogel Ingrid Abendrotweg 11 gesplittete Inhalt wird eingefligt.
3 | 1264 |Friedrich Marlies Abendrotweg 12
4 | 1362 [Keller Anke Abendrotweg 13
5 | 1363 |Gunther Anke Abtstr. 9 .
6 | 1818 |Frank Wolfgang AdolEScheidt-Platz 37 Schritt 8
7 | 1186 [Roth Julius Ahrensdorfer Str. 33
Vergessen Sie nicht, auch der
neuen Spalte eine aussagekraftige
Spalteniberschrift zu geben, hier
also »Vornamex.
n 4 B ©
1 |Kdnr. Name Vorname|/@®
2 1366 Vogel Ingrid
3 1364 Friedrich Marlies SChrltt 9
4 1362 Keler Anke
5 | 1363 | Glnther Anke Auch doppelte Eingaben kénnen
& 1818 Frank Wyolfgang .
7 1186 Roth Julius mithilfe von Excel gefunden und
entfernt werden. Positionieren Sie

= - den Zellcursor in einer beliebigen
Zelle Ihrer Tabelle, und klicken Sie
auf dem Register Daten auf Dupli-
kate entfernen.

en Zeichnen  Seitenlayout  Formeln [EVESSMM  Uberprifen  Ansicht  Hilfe O Was méchten Sie

% ||=P =] Verbindungen 8 Y E’E ; fo ‘\ +
L Alle 7| Sortieren Fitem Testin | 4 . .
B aktualisieren~ ! T Enweitert Spalten 5 ~ Duphka_te anzeigen
fansf... Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools
& Méchten Sie sich die Duplikate nur
c D E F G H anzeigen lassen, ohne sie gleich
Simon Popperstr. 20 12108 Berlin 02.08.1954 nein M . .
Koch Ratikonweg 31 72474 Winterlingen 27.07.1954 ja zu léschen, klicken Sie auf dem Re-
(Wolff Rathenower Str. 1 72474 Winterlingen 21.07.1954 ja g f =
Wolff Rathenower Str. 1 72474 Winterlingen 21.07.1954 ja gister Start au Bedlngte Forma-

tierung, anschlieRend auf Regeln
zum Hervorheben von Zellen und
dann auf Doppelte Werte.
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?

SChrltt 10 m Duplikate entfernen ? X
Im DIaIOg Duplikate entfernen he- Wiihlen Sie zum Laschen doppelter Werte mindestens eine Spalte aus, die doppelte Werte
enthalt,
ben Sie zundchst die Markierung der ) _
Spalten e e [ A e 9——§§ Alles markieren 8= Markierung aufheben Daten haben Uberschriften
kierung aufheben @ auf, um dann spalten o
nur die Spalte Kdnr. auszuwéhlen. : Linn
. . . Vorname
Klicken Sie zur Bestatigung lhrer ] Nachname
Auswahl auf OK. 1 Strabe
] pLZ v

Abbrechen

Schritt 11

Das Datentool hat einen doppelten t

Wert ermittelt und ihn gel6scht.

Bestdtigen Sie die Meldung mit OK.

Das Resultat ist eine Tabelle mit

eindeutigen Kundennummern. Microsoft Excel X

o Es wurden 1 doppelte Werte gefunden und entfernt,

SChritt 1 2 1049 eindeutige Werte bleiben erhalten.
)

Doppelte Datensédtze werden voll-
standig entfernt. Mochten Sie den &
gefundenen Datensatz doch nicht A 1*';‘?0 . B = ¢
N " . artmut imon
l6schen, kénnen Sie das Entfernen 772 1771 Rosemarie Kach
der Duplikate mit [Strg]+(Z] riick- 773| 1772 Renate  Wolff
géingig machen 774 1773 Klaus Genz

’ 775 1774 Renate Schwarz

A B C
771 1770 Hartmut Simon
+ 772| 1771 Rosemarie Koch
+ 773| 1772 Renate  Wolff
Alles markieren 774| 1773 Renate Waolff
Wenn Sie Duplikate aus allen Spal- 75| 1774 Klaus Genz

ten entfernen mochten, missen
Sie nicht vor jeder Spalte einzeln Strg + 7
ein Hakchen setzen. Klicken Sie
einfach auf Alles markieren &.
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Fenster fixieren — Zeilen und Spalten feststellen

Ansicht

O Was méchten Sie tun?

en
=1 [ Teilen
Q I:E)E @ DD E .gl ?_jAusbIenden
Zoom 100%  Auswahl Meues  Alle Fenster
vergrafiern  Fenster anordnen [fixieren =
Zoom Eenster fixieren
gl Beim Scrollen bleiben Zeilen und Spalten (basierend
auf der aktuellen Auswahl) im Arbeitsblatt sichtbar.
Oberste Zeile fixieren
F G D Die oberste Zeile bleibt beim Scrollen im restlichen
Ort Geburtsdatum Wei Arbeitsblatt sichtbar.
\Winterlingen 28.07.1987 nein Erste Spalte fixieren
Berlin 27.07.1987 nein l;l Die erste Spalte ist beim Scrollen im Arbeitsblatt )l
Hannover 26.07.1987 ja | Schtbar. R i
Hannover 25.07.1987 nein| nein 6.280,00 € 25|
E A B C D E
1 Kdnr. Vorname MNachname Strafie PLZ
446 1445 Jurgen Ziegler Floningweg 23 35067
447 1446 Bernhard Vogel Wolframstr 33 45968
445 1447 Helmut Walter Winchener Str. 32 A 12312
449 1448 Klaus Albrecht Imbrosweg 33 12112
450 1449 Claus Zimmermann  Regensburger Stro 22 459381
451 1450 Gisela Peetz Hewaldstr. 3 45169
452 1451 Maria Pia Paulus Hermannstadter Weg 3% 45167 ¢
453 1452 Ursula Pawlowski Heukuppenweg 41 A 45168
454 1453 Luz Pfeiffer Franziusweg 33 B 12110
455 1454 Axel Albrecht Albestr. 32 BOB3Y]
456| 1455 _|Magnu5 Beyer Dérfeweg 3 C 454983
457 1456 Karin Paschke Heinizweg 19 45165
B E gl Teilen
C———sistepten t
Alle Fenster {
anordnen fixieren = w
Eixierung aufheben
gl Die Sperre fiir alle Zeilen und Spalten wird aufgehoben,
damit im gesamten Arbeitshlatt gescrollt werden kann.
Oberste Zeile fixieren
H 1 I;I Die aberste Zeile bleibt beim Scrollen im restlichen
blich I" Arbertsblatt sichthar
jE Erste Spalte fixieren
i D Die erste Spalte ist beim Scrollen im Arbeitshlatt
. sichtbar
I e —
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Die Mdoglichkeit, die wir lhnen jetzt
zeigen, ist sehr effektiv, wenn Sie
mit langen Listen arbeiten. Mit

der Fixierung erreichen Sie, dass
von lhnen ausgewdhlte Zeilen und
Spalten permanent sichtbar bleiben.

Schritt 1

Offnen Sie eine Datei mit einer lan-
gen Liste, z.B. eine Kundenliste. Um
die Uberschriftenzeile zu fixieren,
klicken Sie auf dem Register Ansicht
in der Gruppe Fenster auf Fenster
fixieren» Oberste Zeile fixieren.

Schritt 2

Bewegen Sie nun lhren Cursor in der
Liste nach unten. Die Zeile mit den
Uberschriften bleibt immer sichtbar.

Schritt 3

Wenn Sie die Fixierung wieder auf-
heben méchten, gehen Sie den glei-
chen Weg. Klicken Sie in der Gruppe
Fenster auf Fenster fixieren. Im
Menii steht Thnen nun die Option
Fixierung aufheben zur Verfligung.
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Schritt 4 - e
Ansicht 2 Was méchten Sie tun?
Um die erste Spalte zu fixieren, = = Teilen
Q Q p Q - Q [2)3 @ DD E .gl !_,Aushlsnden
klicken Sie auf dem Register Ansicht Zaom 0% Ausuchl | News Al [
. vErgrn ern ENster anordnen FIXIeren =
in der Gruppe Fenster auf Fenster 20m i Eenster fixieren
. . . . Beim Scrollen bleiben Zeilen und Spalten (basierend
flxleren » Erste Spalte flxleren_ auf der aktuellen Auswahl) im Arbeitsblatt sichtbar.
Oberste Zeile fixieren
Wenl’l Sle nun Ihren Cursor |n der F G ] I;I Die oberste Zeile bleibt beim Scrollen im restlichen
. . Ort Geburtsdatum Wei Arbeitsblatt sichtbar.
Liste nach rechts bewegen, bleibt Wirnterlingen 28 07 1987 nein Krste Spalte fixieren o
d' S I d h . i . h b Berlin 27.07.1987 nein I;I Dleh:;steSpaltelstbe\m Scrollen im Arbeitsblatt
iese Spalte durchgangig sichtbar. Hannover 26.07.1987 ja | Sehtoar R .
Schritt 5 t
Es ist auch moglich, eine Spalte
und eine Zeile zu fixieren. Setzen
S|e da_zu den Cursor |n d|e Ze”e BZ. 5 fen Ansicht Hilfe }3 Was méchten Sie tun?
. . . H =1 o 1 Teilen
Klicken Sie auf dem Register Ansicht Q2 [ & He Sl
i z 100% Auswahl | N Alle | Fenst
in der Gruppe FenSter an FenSter o varug::‘;em Fe:j:::r anordiem Fi)(?:re:r'
w1 w1 Zoom Eenster fixieren
fIXIeren b FenSter fIXIeren' gl Beim Scrollen bleiben Zeilen und Spalten (basierend
auf der aktuellen Auswahl) im Arbeitsblatt sichtbar.
Oberste Zeile fixieren
F G D Die oberste Zeile bleibt beim Scrollen im restlichen |
- Ort Geburtsdatum Weil Arbeitsblatt sichtbar.
SCh rltt 6 Winterlingen 28.07.1987 nei Erste Spalte fixieren
Berlin 27 .07.1987 nei l;l I:!iaer:teSpa\tEi:tbeim Scrollen im Arbeitsblatt )|
Wenn Sie nun in der Tabelle nach Hannover 26.07.1987 ja L 5
unten und nach rechts wandern, t
bleibt trotzdem der Rahmen sicht-
bar, bestehend aus der Kunden-
nummer in der Spalte A und den
Spaltentberschriften in der Zeile 1. ﬂ A D E E
1 |Kdnr. | Straie PLZ Ort
P78 1277 | Grillostr. 33 A, 12308 Berlin
79 1278 |Wiltelsbacherstr. 53 30449 Hannowver
80 1279 Leonhardwweg 83 26509 Wangerooge
81 1280 |Aftilastr. 15 BOB50 Frankfurt am Main
(282 1281 Landsberger Str. 22 447247 Dortmund
83| 1282 |Aftilastr. 149 60649 Frankfurt am tain
84| 1283 | Attilastr. 11 60648 Frankfurt am Main
- 85| 1284 |Curtiusstr. 84 12280 Berlin
1 86| 1285 |Pflugerstr. 38 45155 Essen
Fixierung speichern
Die gewdhlte Fixierung bleibt beim ¢ -5

Speichern der Datei erhalten.
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Statistik ohne Formeln mithilfe der Pivot-Tabelle

Zeichnen

Einfligen

El? ’m‘ l_‘fj m % Former

Seitenlayout

PivotTable Empfohlene Tabelle  Bilder Onlineb-ilder t

PivotTables o+ 7

Tabellen Illustrationen

E PivatTable erstellen ? *

Wihlen Sie die zu analysierenden Daten aus.

@Tal:elle acder Bereich auswihlen o
Tabelle/Bereich: | Kunden'$AS1SKE 1050 55

O Externe Datenquelle verwenden

Verhindungsname:

Das Datenmacdell dieser Arbeitsmappe verwenden
H - . 2
Aral -0 - A" 4B g om
1] | F K=20O-A~8 50 80w
2
3 E
4 Ez Kopieren L ‘
5 Zellen formatieren L
B
E—“Ei‘ Altualisieren es
7 Be " Fable-
8 PivotTable-Optionen...
190 E Feldhste aushlenden

PivotTable-Mame: | PivotTablel]

PivotTable-Optionen ? X

|
Layout & Format  Summen & Filter  Anzeige  Druckt Daten Alternativtext
Anzeige

Schaltflachen zum Erweitern/Reduzieren anzeigen

Kontexthezogene Quickinfas anzeigen

Eigenschaften in Quickinfos anzeigen

eldbeschriftungen und Filterdropdowns anzeigen

lassisches PivotTable-layout jermaglicht das Ziehen von Feldern im Rasteri;

Wertezeile anzeigen
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Die Pivot-Tabelle bietet Ihnen die
Méglichkeit, Daten neu darzustellen
und auszuwerten, ohne dafiir die
Ausgangsdaten dndern zu miissen.

Schritt 1

Sie méchten aus der Kundenliste er-
mitteln, wie viele Frauen und Mén-
ner es pro Ort gibt. Mit der Pivot-
Tabelle geht das sehr viel schneller
als uber langwieriges Filtern. Positio-
nieren Sie den Cursor in einer Zelle,
und klicken Sie auf dem Register
Einfiigen in der Gruppe Tabellen auf
die Schaltfliche PivotTable.

Schritt 2

Im Dialogfenster ist der Tabel-
lenbereich bereits ausgewdéhlt @.
Bestdtigen Sie dies einfach mit OK.
Ihr Tabellenblatt enthélt nun einen
Bereich fiir die Pivot-Tabelle.

Schritt 3

Wir empfehlen lhnen das klassische
Pivot-Tabellenlayout. Klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf eine Zelle
im Bereich der Pivot-Tabelle, und
wdhlen Sie PivotTable-Optionen.
Im Dialogfenster wéhlen Sie auf
dem Register Anzeige @ die Option
Klassisches PivotTable-Layout €).
Klicken Sie dann auf OK.
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SChl’ltt 4 2 —_— B £ = - PivotTable-Felder Vs
. . 3 In den Bericht aufzunchmende Felder auswahlen:| £+ ~
Auf der rechten Seite lhres Bild-  [on -
5 |Baden-Baden suchen 0
schirms ist die Feldliste eingeblen- 6  Berchiasgaren 5
det. Aktivieren Sie dort zunichst das 5 ooereiter S
. 10 E bek PLZ
Kontrollkdstchen neben Ort. Alle i Eaeen = .
12 | Frankfurt am Main aeburtzdatim
Orte werden nun links im Bereich
Zeilenfelder alphabetisch sortiert
angezeigt.
H PivotTable-Felder
SCh rltt 5 In den Bericht aufzunehmende Felder auswihlen:
Um die Inhalte des Feldes Weiblich Suchen
als Spaltentiberschrift zu positio- .
Stralse
nieren, klicken Sie mit der rechten PLZ
V| Ort
Maustaste auf den Feldnamen und DO
wahlen aus dem Kontextmen( die Wegglich — ,
. . Kun Zum Berichtsfilter hinzufiigen ‘
Opt|0n Zu Spa‘ltenbeSCh"ftungen Zu Zeilenbeschriftungen hinzufligen
hinzufﬁgen_ D|e Pivot_Tabe”e “nks Felderz Zu Spaltenbeschriftungen hinzufiigen
erd entsprechend ergé.nzt. AL Z ZuWerten hinzuftigen
Als Datenschnitt hinzuftigen
Schritt 6
Im Bereich Wertfelder soll nun die
Anzahl der Kunden pro Qrt darfge—_ ﬂ B = 5 CE—— >
stellt werden. Dazu ermitteln Sie die 3 |Weiblich & ) i donerchtsfmnahmende s
A h| Dat st . d i ja nein Gesamtergebnis suswahlen
nzahl an Datensatzen, indem Sie o
ein beliebiges Feld wahlen, bei- -
spielsweise StraBe. Ziehen Sie es mit b
| ort

gedriickter Maustaste aus dem Be-
reich PivotTable-Felder nach links.

ﬁ:, Geburtsdatum
/| Weiblich -

Felder zwischen den Bereichen zichen und

S EEEEE: EEEREEEE

ablegen:
FILTER SPALTEN
Weiblich -
| |
1 ZEILEN ¥ WERTE
Felder o -

Als Felder werden immer die Kate-
gorien angeboten, die Sie in lhrer

urspriinglichen Tabelle angelegt ‘ ‘r ‘
haben.
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Statistik ohne Formeln mithilfe der Pivot-Tabelle (Forts.)

: L A (mia <10 - A A Schritt 7
2 FK=D-A-E-W@ 3 Sie kénnen bei Bedarf die Namen
3 |Anzah| von Strafel\Aaihlict . . .
o “Em Kapieren esaml ‘ der Felder in einer Pivot-Tabelle
5 |Baden-Baden Zellen formatieren.. durch treffendere Begriffe ersetzen.
6 |Berchtesgaden . . .
o Zehlenformet.. Klicken Sie dazu mit der rechten
[A Aktualis
8 |Dortmund R Maustaste auf das entsprechende
5_|Dusseldort Feld und dann auf Wertfeldeinstel-
10 |Eggebek < "Anzahl von StraBie" entfernen
11 |Essen Werte zusammenfassen nach  # Iungen
12 | Frankfurt am Main - ]
13 | Cladbeck Werte anzeigen als 4
14 |Hannover L_|o Wertfeldeinstellungen...
15 |Kleinmachnow PivotTable-Optionen... SChI’itt 8
16 | Lohfelden E Feldliste ausblenden
17 Marburg ! o o Im Dialogfenster nehmen Sie Ihre
Umbenennung im Feld Benutzer-
B Wertfeldeinstellungen ? x definierter Name vor. Geben Sie
Quellenname: Strate hier z.B. »Anzahl der Datensatze«
Benutzerdefinierter Name: |Anzahl der Datensitzel@) ein, Und inCken Sie da_nn a_uf OK.
Werte zusammenfassen nach  Werte anzeigen a Der neue Feldname wird sofort
Wertfeld zusammenfassen nach Ubernommen.
Wahlen Sie den Berechnungstyp aus, den Sie fir gdie Zusammenfassung
der Daten aus dem ausgewidhlten Feld verwenden|machten.
Summe ~
lanzaht | 3
Mittelwert Schritt 9
s Ihre Pivot-Tabelle kann auch zu-
TR WERTT I satzliche Filter berticksichtigen,
il sogenannte Berichtsfilter. Wenn Sie
z.B. Aussagen zu bestimmten Post-
B I - leitzahlen treffen mochten, klicken
ivotTable-Felaer M . .
Sie mit rechts auf das Feld PLZ und
In den Bericht aufzunehmende Felder - . . . .
auswahlen: wahlen Zum Berichtsfilter hinzu-
Suchen 2 fﬁgen.
Kdnr. -
Vorname I
Machname =
/| StraBe Alle anzeigen
[ - . . . .
N Zum Berichtsfilter hinzufiigen ‘ Die Optlon (AIIe anzelgen) ist
Zu Zeilenbeschriftungen hinzufiigen deaktiviert’ wenn das Kastchen
- Zu Spaltenbeschriftungen hinzufiigen SChWarZ gefu”t ist. Erst daS Set-
3 ZuWerten hinzufii . .. . .
S zen eines Hakchens aktiviert die
Option.
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Schritt 10

Klicken Sie in der Pivot-Tabelle auf
den Pfeil am Feld PLZ. Im Menii
kdnnen Sie bei Aktivierung des Kon-
trollkdstchens Mehrere Elemente
auswahlen @ verschiedene Post-
leitzahlen auswahlen. Wenn Sie lhre
Wahl mit OK bestétigen, erscheint
die gefilterte Tabelle.

Schritt 11

Auch in Pivot-Tabellen stehen wei-
tere Sortieroptionen sowie Werte-
und Suchfilter zur Auswahl. Wenn
Sie sich z.B. nur fiir Orte interessie-
ren, die mit B beginnen, klicken Sie
auf den Pfeil am Feld Ort, geben
»B*« in die Suchmaske ein und kli-
cken auf OK.

Schritt 12

Um wieder auf alle Datensatze
zugreifen zu kénnen, miissen Sie die
Filter entfernen. Klicken Sie dazu auf
das Filtersymbol neben dem ent-
sprechenden Feld und im Meni auf
Filter loschen aus "Ort". Sie kon-
nen aber auch das Kontrollkdstchen

(Alle anzeigen) @ aktivieren und auf 0

OK klicken.

Kapitel 9: Listen gekonnt auswerten

B

! (Alle) ®
2 P
: A
4

5

5

7

8

9

10 |Egq y
Mehrere Elemente auswihlen

i]é Ell—; Abbrechen
14 | Hannover -

4 Ort
El Waon A bis Z sortieren
Zl VonZ bis A sartieren

ﬂ—lltél'—l ‘_‘--JITI—'.I'-.1|]tI-.1I]—'.I]

. FEilter laschen aus "Ort
e

MTlAnzahl der Datensat:[Weiblicl

ja

Beschriftungsfilter 3
Wertefilter 3
B"i ® =

Baden-Bacen
Berchtesgaden
i [] Berlin

iAlle Suchergebnisse auswihlen)
[JDem Filter die aktuelle Auswahl hinzu

lort

FL Won & bis Z sortieren

a4 VonZ his A sortieren
Weitere Sartieraptionen
Filter laschen aus "Ort"
Beschriftungsfilter
Wertefilter

Suchen

iAlle anzeigen)
Baden-Baclen
Berchtesgaden
Berlin
[JDortmund
[ Disseldorf

QK

.ﬂ ja

W

Abbrechen
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Daten in der Pivot-Tabelle neu anordnen

Felder zwischen den Bereichen ziehen und Sie kénnen in der Pivot-Tabelle

bl 3 D

e vorhandene Felder ganz einfach
SERAEK L ETEIE anders anordnen und auf diese Weise
PLZ + | [ Weiblich -

neue und interessante Aussagen

C{j% t ‘ \ erhalten.

ZEILEN 3 WERTE Schritt 1

Ort - Anzahl der Daten... * . » i i
Pivot-Tabellen kénnen Sie leicht

verdndern. In unserem Beispiel ver-
tauschen wir zundchst die Felder Ort
und PLZ. Ziehen Sie mit gedriickter

? Maustaste zunichst das Feld Ort in
E S (Alle) [~ den Bereich Filter.
4
5 |ﬂnzah|der Datensitze |Weiblich ~
6 |PLZ T |ja nein Gesamtergebnis SChritt 2
a T 10181 1 1
8 10588 1 1 Danach verschieben Sie das Feld
: 10712 ! ! PLZ vom Bereich Filter in den Be-
10 10716 1 1 i ) ) .
1 10780 1 1 reich Zeilen. Aufgrund dieser Verdn-
12 10782 2 2 derungen dient lhnen der Ort nun
13 10734 4 4 c . . .
als Berichtsfilter @ und die Postleit-
14 10752 2 2 . .
zahl als Zeilenbeschriftung @.
B A B C .
Bt (Alle) s Schritt 3
g PLZ (Alle) = Nun interessiert Sie, wie hoch der
Arial 10 - A AT . oo . ™
4 o AA o 10 Gesamtumsatz fur Frauen und Méan-
= - e v B0 00 e
F K = ] .ﬂ. e 0 S0 s - B a
5 . in ner und ob jeweils eine Kundenkarte
6 |Anzah| der Dater@s« Edd__§3 . -
: Bm Kopieren g ‘ vorhanden ist. Das Feld PLZ kénnen
g Zellen formatieren... Sie nun wieder in den Bereich Filter
9 Zahlenformat... ziehen. Da wir das Feld Anzahl der
1? [& Aktualisieren Datensitze in der Tabelle nicht
12 mehr benétigen, klicken Sie es mit
13 7<  "Anzahl der Datensitze" entfernen rechts an und wihlen "Anzahl der
14 Werte zusammenfassen nach ¥ Datensitze" entfernen.




Schritt 4

Nun ziehen Sie das Feld Kunden-
karte in den Bereich Zeilen & und
das Feld Umsatz in den Bereich
Werte.

Schritt 5

Da es sich bei Umsatz um ein
numerisches Feld handelt, wird
standardmaRig die Summe gebildet.
Um das neue Ergebnis aussagekraf-
tiger darzustellen, versehen Sie die
Ergebniszellen im Bereich B6:D8
Uber das Register Start» Zahl mit
dem passenden Wdhrungsformat.

Schritt 6

Wenn Sie auch eine detaillierte
Aussage zu den Umsatzsummen
bezogen auf die Orte interessiert,
vertauschen Sie mit gedriickter
Maustaste im letzten Schritt die
Felder Kundenkarte und Ort. Auch
diese Umsatzsummen kénnen Sie als
Wadhrung formatieren.

1 Pivot

Der Begriff Pivot stammt aus
dem Franzdsischen und bedeutet
»Dreh- bzw. Angelpunkt«.
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n v| Kundenkarte

Umnsatz
Anzahl Einkdufe

WEITERE TABELLEN...

ablegen:
" FILTER
Ort =
PLZ b
ZEILEN

e_— Kundenkarte A

Felder zwischen den Bereichen ziehen und

SPALTEN
Weiblich =

I WERTE

L ammm 10

Zeichnen

Formeln  Daten

Ansicht  Hilfe Entwurf

Seitenlayout

Uberprifen

Analysieren

5 Einfiigen
o [calibn A 22 Textumbruch Standard
- F KU~ &E« DA~ = 3= [=] Verbinden und zentrieren ~ WP 05 om0 %8 08 c..Bj_dJrflf..f
Zwischenabl... Schriftart 5 Ausichtung 5 2Pzt (D eal o)
$ Englisch {Vereinigte Staaten)
B6 - fe 1600636 .
B Bitcain (B 123
A B C D Weitere Buchhaltungsformate
1 Ort (Alle) =
2 PLZ (Alle) s
3
4 Summe von Umsatz |Weiblich -
5 Kundenkarte ~lja nein Gesamtergebnis
6 |ja 1600636 1652970 3253606
7 [nein 193020 288821 481841
8 |Gesamtergebnis 1793656 1941791 3735447

ablegem:

" FILTER

Ort v
PLZ v

Kundenkarte -

ZEILEN

Felder zwischen den Bereichen ziehen und

SPALTEN

Weiblich i

¥ WERTE

Surmme von Ums., *

g

R R
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Auswertung nach Jahren und Monaten

Bl pivoiTable-Felder - Interessante Auswertungen lassen
- sich auch erzielen, indem Sie
Datumsfelder mit einbeziehen.
Suchen Je) Sie miissen dazu keine Funktionen
. einsetzen. Die Pivot-Tabelle liefert
Geburtsdatum -
Weiblich alles, was Sie brauchen.

Kundenkarte

|ijsatz - t

Anzahl Einkaufe

In den Bericht aufzunshmende Felder auswihlen: 7

Schritt 1

Wir nutzen die Pivot-Tabelle der vor-
_ herigen Ubung. Léschen Sie also zu-
E{ Weiblich erst die Feldbereichsinhalte, indem

Kundenkarte
A Sie alle Hakchen unter PivotTable-
el ot 2 Felder entfernen.
| Geburtsdatum
FILTER SPALTEN N
Weiblich
Kundenkarte
Umsatz
- o . Schritt 2
ZEILEN T WERTE
Ceonriadatm Felder zwischen den Bereichen ziehen und ablegen: Wir méchten nun einen Zusam_
F‘ﬁ o e menhang zwischen Umsatz und
Geburtsjahr herstellen. Ziehen Sie
\ ‘ 1 i 5 zunachst das Feld Geburtsdatum in
= 4 den Bereich Zeilen. StandardmaRig
4 [ Geburtsdotum __~ |~ werden zusatzlich die Felder Jahre
6 und Quartale @ angezeigt.
Schritt 3
7 [=1950 P . - . e
B 8 (57957 B3 Kepieren ‘ Diese Darstellung lasst sich mithilfe
1QD :ggg Zellen formatieren der Gruppierungsfunktion beein-
= - - -
11 21954 [B Aktualisieren flussen. Klicken Sie mit der rechten
13 +:ggg Sortieren , Maustaste auf ein beliebiges Datum,
B
14 | 1957 Filger ’ und wéhlen Sie Gruppieren.
15 | #1958 Teilergebnis "Jahre
16 | #1959
17 | #1960 Erweitern/Reduzieren 3
13 ::gg; E Gruppieren...
0 | ®1963 B8 Gruppierung aufheben
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Kapitel 9: Listen gekonnt auswerten

SChrltt 4 n Gruppierung ? X
Im zugehorigen Dialogfenster wéh- Automatisch
len Sie die Gruppierung Jahre. Die B starten: 11021947
anderen Vorgaben deaktivieren Sie, B Beenden: | 29.07.1967
indem Sie darauf klicken. Bestatigen Hach
- . Sekunden
Sie lhre Anderungen mit OK. Minuten
Stunden
Tage
Monate
Quartale
Schritt 5 ‘
. . . .. Tag zeigen: |1 =
Vervollstindigen Sie das Beispiel, R
indem Sie das Feld Umsatz unter Abbrechen
PivotTable-Felder mit einem Klick
aktivieren. Es erscheint automatisch B A B . »
. . S PivotTable-Felder AR
im Bereich Werte @, und die Pivot- . | c
Tabelle bekommt eine Umsatzspalte, 3 In den Bericht aufzunehmende Felder auswahlen: A
4 |Summe von Umsat: Suchen ,O
5 |Geburtsdatum - |Ergebnis -
6 (1947 | 7230 | Kunclenkarte -
7 |1950 1219881 @/ Umsatz
SCh I’Itt 6 2 ig; i:;ii: [ Anzahl Einkaufe A
Probleren Sle weitere N\oghchkelten :(1) igii iggiﬁg Felder zwischen den Bereichen ziehen und ahlegen:
. .. . . 3 Fil Spal
der Anzeige aus. Beispielsweise lasst e e - e
sich der Inhalt des Feldes Kunden- e BT
karte als Spaltenbeschriftung wéhlen 16 11859 243200 Zeilen % erte
9. Den Ort nutzen er dann aIS F||' 1é 1961 218405 Geburtsdatum = Summe von Umsatz >
) ) 19 /1962 142150
ter @. So erhalten Sie eine Umsatz-
ubersicht nach Jahrgangen, und zwar t

mit oder ohne Kundenkarte.

B 2 Ort (Alle) = In den Bericht aufzunehmende Felder auswahlen ~
+ i Summe von Umsatz |Kundenkarte - Suchen P
5 Geburtsdatum -|ja nein 7 ort ~
Grupplerung ? Hggé:: 131.735.00 € 8; ?iggg: e
genotigen Sie die Ergebniswerte e e v
zusitzlich auch quartalsweise, 181653 oy T e oy a0 e ] Fetrwchen o eechensihen nsiegen
kllcken_ Sie im Kontextmenu auf 12 195 PRy | i _ o te
Gruppieren (siehe Schritte 3 S o5 70.00¢ | TB0.00¢ -
und 4). Aktivieren Sie zusitzlich R B e i | Somevontimae -
Quartale 18 | 1961 193.755,00 €  24.650,00 €
0
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Pivot-Tabellen schnell formatieren

n o-o- - e Auch Pivot-Tabellen lassen sich
T mithilfe der Tabellenformatvorlagen
an- e pten formatieren. Sie kénnen aber auch
s - 5| v ganz einfach eigene Vorlagen
A B C D E F . .
ot ) - einrichten.
R
il Summe von Umsatz  Kundenkarte -]
8 Geburtsdatum Hia Gesamtergebnis
5 7.230,00 € 7.230,00 € .
| 131.73500€  88.146,00 €  219.881,00 € SCh rltt 1
[7 1951 144.845,00 € 92.570,00 € 237.415,00 €

1952 142.515,00 € 17.200,00 € 159.715,00 €

Andern Sie das Format einer Pivot-
m Tabelle, indem Sie in eine Zelle der
Pivot-Tabelle klicken und auf dem
Register PivotTable-Tools/Entwurf
in der Gruppe PivotTable-Formate
----- eines der angezeigten Formate wéh-
len, z.B. Dunkelrot, Pivotformat —
Dunkel 3.

PivotTable-Tools

Q@ Was miichten Sie tun?

Schritt 2

Wenn Sie keine passende Format-
vorlage finden, kénnen Sie auch eine
eigene erstellen. Erweitern Sie dazu
- die Anzeige der Formatvorlagen

) (e il t uber den Pfeil an der rechten unte-
O Lo ren Ecke des Menis, und wihlen Sie
Neue PivotTable-Formatvorlage.

B Meues PivotTable-Format ? >
Hame: | piyotTable-Format 1 SC h ri tt 3

Tabellenelement: Varschau

Im Fenster Neues PivotTable-
Format kénnen Sie alle Tabellen-
0--' elemente nach |hren Wiinschen
i o ——— verdndern. Wéhlen Sie ein Element
Tellergebnisspaite 2 Y | aus, z.B. Uberschriftenzeile @, und
t klicken Sie dann auf Formatieren.

Stripeset der zweiten Spalte ~
Stripeset der ersten Zeile
Stripeset der zweiten Zeile

Fo rmatieren‘ Laschen

Elementformatierung:
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Schritt 4

Formatieren Sie nun also das Ele-
ment Uberschriftenzeile orange,
Ganze Tabelle gelb und Berichtsfil-
terbeschriftungen ebenfalls orange.
Bestdtigen Sie dann mit OK.

Schritt 5

Wenn Sie auBerdem die erste Spalte
in einer fetten Schrift darstellen

mochten, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf Ihre neue Formatvor-
lage und wihlen den Befehl Andern.

Schritt 6

Im Dialogfenster PivotTable-Format
andern klicken Sie diesmal auf das
Element Erste Spalte und dann
erneut auf Formatieren. Auf dem
Register Schrift @ wahlen Sie Fett
und klicken dann auf OK.

1 Formatierung loschen

Soll die Formatierung der Pivot-
Tabelle wieder entfernt werden,
wdhlen Sie unter PivotTable-
Tools/Entwurf in der Gruppe
PivotTable-Formate den Befehl
Léschen (sieche © im Bild zu
Schritt 2).

Kapitel 9: Listen gekonnt auswerten

n Zellen formatieren A L
1
Schrift  Rahmen  Ausfillen ; L (E=tli) =
Hintergrundfarbe: 4 Summe von Umsatz [Kundenkarte -
Keine Farbe 5 Geburtsdatum - lja
6 1947
HL NN R 7 |1350 131.735,00 €
8 1951 144.845,00 €
|
H
EEN
EEEEEENEER
AFEEEEEEEEERE
. \
HE EEEER )
Falleffekte... Weitere Farben...

5

PivotTable-Tools

Analysieren Q Was mochten Sie tun?

Ubernehmen {und Farmatierung beibehalten)

Andern...
Duplizieren
Laschen

Als Standard festlegen

Katalog zur Symballeiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen
E Zellen formatieren ? *
e— Rahmen  Ausfillen
Schriftart Schriftschnitt: Schriftgracl
Fett
B Cambria (Uberschriften) Standarel
Kursiv
1
Fett Kursiv 11
12
14
Unterstraichung: Farbe:
~ Automatgisch w

t
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PivotCharts anlegen

Ein PivotChart ist die grafische
Darstellung der Daten einer Pivot-
B 18— = ‘ Tabelle. In einem PivotChart kénnen
Berechnungen PwotChart Empfol:lene Einblenden S/e Wie iI‘I Standarddiagrammen

PivotTable-Tools Ulrike Sprung ) )

LUST O T E0  Analysieren Entwurf Q Sie wiinschen... \j) Freigeben

’ S potbles | T . zwischen verschiedenen Diagramm-
typen wéhlen. Am einfachsten ist
es, ein neues PivotChart aus ei-
ner vorhandenen Pivot-Tabelle zu
erstellen.

B Diagramm einfiigen ? X Sch ritt 1
Alle Diagramme v ) ) .
o | ° "\ Offnen Sie eine bereits vorhandene
uletzt verwendet
Varlagen MHI LHH LBH Jﬂ@ l@@ @@ ﬂﬁm Pivot-Tabelle. Um ein Diagramm zu
o——ﬂ - 30-saulen (gruppiert erstellen, wahlen Sie auf dem Re-
® ke gister PivotTable-Tools/Analysieren
S l ) den Befehl PivotChart.
[ Punktxv) ’
i~ reurs l| Lllh llmml. 1)
(@ Oberflache Freserisistss -
o e Schritt 2
Im Dialogfenster Diagramm ein-
fiigen stehen Ihnen verschiedene
Diagrammtypen zur Auswahl. Wah-
len Sie beispielsweise aus der Rubrik
Saule @ die Option 3D-Saulen
S— (gruppiert). Bestétigen Sie mit OK.
Eebuﬂsﬂatum rlja nein Gesamtergebnis
neaz Ort =
1950 131.735,00€ .
1951 144.345,00€
[1952 142.515,00€ SChrltt 3
1953 192.205,00 € . .
o5 2973000¢ | 150 R Sofort erstellt Excel das Pivot-Dia-
1955 146.995,00 € f i . .
hosi as.za0,0 | 10000000 o gramm in derselben Arbeitsmappe.
1957 26.700,00 € . g .
1055 T || mml“ l I Die Position des Diagramms und
[1959 230.220,00 € l “ l I.ll lll 1 - - - .
1960 153.305,00¢ S EEEEAGEEEERE seine GroBe kdnnen Sie durch
hoeo ramaone | s Ziehen mit der Maus dndern (siche
1963 191.075,00€ ' 5.865,00 € 196.940,00€ 9 Seite 21 9)

g1l
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Kapitel 9: Listen gekonnt auswerten

SCh rltt 4 n Al Von A bis Z sortieren
Das PivotChart umfasst Berichts- Ay VenZbis A sgrticren

. . q - Weit: Sorti ti
filter. Wenn Sie nur die Umsitze L
interessieren, die mit Kundenkarte

) ) ) Beschriftungsfilter 3
erzielt wurden, klicken Sie auf den . ,
Filter Kundenkarte @. Deaktivie-

Suchen L0

ren Sie die Option Alle anzeigen, | e anzeigen)
und wahlen Sie stattdessen das % ‘)
Kontrollkdstchen ja.

Schritt 5

Wenn Sie dem Diagramm z.B. eine
Uberschrift geben wollen, klicken

Formeln

Seitenlayout

h
.
o?

Sie auf dem Register PivotChart- g mmﬂﬁlﬂ j -
Tools/Entwurf in der Gruppe E‘”‘”;f;”m, - e et
Diagrammlayouts auf Schnell- oiagamm 1 - | (%) 1Lla
layout» Layout 1. In das Textfeld : , iE ! < B
Diagrammtitel € geben Sie die 2 e e [IES
neue Uberschrift ein, indem Sie den j Ol :
Platzhaltertext doppelt anklicken 3 s e _ _
und ihn mit einem passenden Titel = Diagramitel —1—€)
tiberschreiben. B
Schritt 6 g.. . :

Umsétze mit Kundenkarte "i‘.
Um mehr Platz fir die Zeichnungs-
fliche des Diagramms zu erhalten, -
konnen Sie die Legende in die rechte j':_d‘)a_'])
obere Ecke verschieben. Klicken Sie m I I l l ])
das Textfeld an (der Verschiebecur- h mhw A JU].I[“[I[[IIH r&llm. S
sor erscheint), und positionieren Sie AEEEERELAERSE
Sk J%ﬁ_ O

g1l
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PivotCharts anlegen (Forts.)

Start

Datei Einfiigen

7

Zeichnen

Daten

Seitenlayout Formeln

6  Geburtsdatum ~|ja

Diagrammbereich SNy

Diagrammbereich O~ Abe Abe Abe
Diagrammtitel L=

Horizontal (Kategorie) Achse Py

Legende

Schaltfliche Geburtsdatum b

Schaltflache Kundenkarte

Schaltflache Ort ; c o
Schaltflache Summe von Umsatz Ort =

Vertikal (Wert) Achse

Vertikal (Wert) Achse Hauptgitternetz hd Summe von Umsatz
Zeichnungsflache

Reihe "ja" carte T

250.000,00 £

Gesamtergebnis

Ot «
Umséatz
rt| Umsatze
Z50.000,00€

200.000,00€

e mit Kundenkarte
Kundenka... v

nein

=l
94 150.000,00€
9
95 100.000,00 €
9
9. 50.000,00€
9.
9. €
9 ®
95 Geburtsdatum
9 0
9 Datei Start Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Farmeln D
.
e
1L ® il o o
Diagrammelement Schnelllayout  Farben
hinzufigen = © dndern -
ith Achsen 3
Idh  Achsentitel 3 £
I
ik Diagrammtitel 3
. ) B c D
ili Datenbeschriftungen » -
|dk Datentabelle 3 Ort =
il Fehlerindikatoren rog) A Summe von
ik Gitternetzlinien 3
Priméres Hauptgitter horizontal
|:I]: Legende 3
“ﬂﬂl Primares Hauptgitter vertikal
| Trendlinie »
m:[[h_ Priméres Hilfsgitter horizontal
10 |1953 1
111954 i “ﬂ[ll Priméres Hilfsgitter vertikal
12 1955 1
13 1956 Weitere Optionen fir Gitternetzlinien...
44 10c7
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Schritt 7

Um die Zeichnungsflache zu bear-
beiten, markieren Sie sie mit einem
Klick. Fur die Auswahl kénnen Sie
auch die Liste in der Gruppe Aktu-
elle Auswahl nutzen. Diese finden
Sie auf dem Register PivotChart-
Tools/Format ganz links.

Schritt 8

VergroRern Sie die Zeichnungsflache
nach Bedarf, indem Sie mit gedriick-
ter Maustaste an ihren Eckpunkten
ziehen.

Schritt 9

Das Register PivotChart-Tools/
Entwurf bietet weitere Gestaltungs-
moglichkeiten. Klicken Sie z.B. in
der Gruppe Diagrammlayouts auf
Diagrammelement hinzufiigen»
Gitternetzlinien. So kdnnen Sie ein
Haupt- oder Hilfsgitternetz einfligen,
um z.B. die Balkenhéhe anschau-
licher zu machen.

1 Probieren geht iiber Studieren
Experimentieren Sie mit den
verschiedenen Gestaltungs-
moglichkeiten der PivotChart-
Tools. Die Registerkarte steht Ih-
nen aber nur zur Verfligung, wenn
das PivotChart markiert ist.




Schritt 10

Wenn Sie mit der Farbgebung des
Diagramms nicht zufrieden sind,
nutzen Sie die Gruppe Diagramm-
formatvorlagen auf dem Register
PivotChart-Tools/Entwurf. Wéhlen
Sie z.B. Uber Farben dandern eine
passende Farbe aus.

Schritt 11

Um den Diagrammtyp zu dndern,
klicken Sie auf dem Register Pivot-
Chart-Tools/Entwurf in der Gruppe
Typ auf Diagrammtyp dndern. Im
Dialogfenster wahlen Sie die Kate-
gorie Balken @ und den Typ Grup-
pierte Balken @ und klicken auf
OK.

Schritt 12

Und um das gesamte Layout zu
andern, nutzen Sie auf dem Register
PivotChart-Tools/Entwurf in der
Gruppe Diagrammlayouts unter
Schnelllayout z.B. Layout 7.

® Automatische Aktualisierung
Andern sich die Daten der Pivot-
Tabelle nach einer Aktualisierung,
werden auch die Daten im Pivot-
Chart gedndert.

Kapitel 9: Listen gekonnt auswerten

1 o Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten
— =
.‘ L] EJ
Farben |_ 7”“““4 t
andern =
Bunt -
ENEEEE W
Einfarbig un de n ka

PivotChart-Tools

2 Was machten Sie tun?

Zeile/Spalte  Daten
tauschen auswahlen

Analysieren Format

CH
il

|”.||Vl_i.|rm.-‘ ' -

Diagrammtyp
andern

Daten Tip

Diagrammtyp dndern ?
Alle Diagramme

™ Zuletzt verwendet

BEEEES

Gruppierte Balken

Vorlagen
|_|]1ﬂl Saule
[ Linie
@  Kreis

UrnsSta mit Kunderkars

S —

12

kA Flache

[ Punke vy
lﬁﬂi Kurs L & 30IE@E 1EEEEC JSTOEYE ICCEWMEDE LW, DE
@ Oherfliche

Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten
.
Jj][h_EI. . e
Schnelllayout  Farben
9 andern
EE = | B
=
= B | = C D
b
Summe von Umsatz
Eie| 2k Ble
I %‘ —_—
1385 :
1982 =—
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Automatisch erstellte Pivot-Tabellen

n Datei Start Einfiigen Zeichrnen Seitenlayout Das AUSW&hIen der ”Chtlgen Daten

fiir einen Pivot-Tabellenbericht
El? o D O @ r\|> kann eine anspruchsvolle Aufgabe
PivotTable Empfohlene Tabelle  Bilder Onlinebilder Formen t sein. Excel 2019 glbt hierfljf
PivotTables - ’
Tabellen lllustrationen Empfehlungen-
C3 W 5 Moller
A B C D -
1 |Kdnr. Vorname Nachname Strafie SChrltt 1
2 | 1001 Barbara Scholz Brandaustr. 61 o . @ q
3 | 1002 Ingeborg |M6I|er .IGessepfad 15 Nutzen Sie dle UrSprUngllChe Kun-
4 | 1003 Karin miller Deutschtaler 5tr. 13 dentabelle. Positionieren Sie den
Cursor in einer Zelle, und klicken Sie
auf dem Register Einfiigen in der
E Empfohlene ProtTable 7 x Gruppe Tabellen auf die Schaltflache
cvonPlZbisot A Anzahl von Kelnr., Summe von PLZ und Summe... Empfohlene PivotTables.
T L Zeilenbeschriftungen |~ |Anzahl von Kdnr. Summe von
o - # Baden-Baden 17 130
T ® + Berchtesgaden 4 33
ﬁfﬁ # Berlin 372 455 ‘ ‘ \
e  Dusasi R — Schritt 2
Anzahl von Kdnr,, Summe ... & Eggemk 12& 511?
SFranifat am Wi 3 s 4 Im Dialogfenster kénnen Sie
© Gladbeck 40 183 o o w
* Harnover w sich nun die Vorschlage an-
# Kleinmachnow 5 7 . . .
#Lonieldan 5 0 schauen. Scrollen Sie mithilfe der
Summe von Anzahl Einku  Marburg E8 ZH q H A
Pl e e a8 Bildlaufleiste nach unten, um wei-

Lesre PivotTable | Cuslldaten dndem ok Abbrechen tere Vorschlége ZUu Sehen_ Wenn Sle
auf einen Vorschlag klicken, sehen
Sie rechts eine Vorschau.

B Empfohlene PivotTables ? x
Summe von Umsatz bis Ot |~ Summe von Umsatz bis Ort SCh rltt 3
Cibunbdtfburgon | - Bunma on imadts Zeilenbeschriftungen |~ |Summe von Umsatz . . . . . .
S o BadenBadsn BB520 Fiir die weitere Arbeit wihlen Sie
et = Berchtesgaden 13320 t d E f hi q -
£ - Berin 1448173 ie erste Empfehlung. Die Umsatze
[t am Ml e Dortrnund 145680 B A
s = Diaaalort 2580 werden nach Orten angezeigt. Kli
Summe van PLZ his Ort Eggebek 1430 Cken Sle auf OK um Ihre AUSWahI
Taikatbeschiftungan |« [Sumesa wn PLT Essen 445180 !
S e Frankfurt am Main 334805 zu bestétigen.
s Pt Gladbeck 86020
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Kapitel 9: Listen gekonnt auswerten

Schritt 4 4| : 5 c o :
1
Das Ergebnis kann, wie bereits 2
i ) 3 |Zeilenbeschriftungen |~ Summe von Um: Gl |1 < & 4 B o om
dargestellt, weiterbearbeitet wer- 4 |Baden-gaden ¢ _ A
. . . . 5 |Berchtesgaden EF K= O- AW
den. Zur besseren Ubersichtlichkeit 6 |Berlin 143473
. . . . 7 |Dortmund 185ER  Kapieren
formatieren Sie die markierten 8 |Dusseldort 15 zetensormstieren
Umsatzwerte {iber einen Rechtsklick e Zahlenformat
. i [Z  Aktualisieren
als Wéhrung (Buchhaltungszahlen- o I ,
format @).
Schritt 5

Fur eine weitere Auswertung moch-
ten Sie sich nun die Umsétze der
Kunden, die im Jahr 2019 élter PivotTable

als 50 Jahre sind, anzeigen lassen. Uberprifen  Ansicht  Hitfe [

Klicken Sie auf dem Register Pivot- [ Datenschnitt einfiigen D

Table-Tools/Analysieren in der Endslachecniigene— - P o ‘

Gruppe Filtern auf Zeitachse einfii- ez e . v

gen. Den Dialog Zeitachsen einfii- e ==

gen bestatigen Sie mit OK.

Zeitachsen einfligen [ 4

Schritt 6 A Geburtsdatum

Wéhlen Sie als Anzeigemodus den

Bereich Jahre aus. Im Anschluss Abbrechen

koénnen Sie in der Zeitachse den

Zeitraum von 1947 bis 1966 aus-

wihlen @.

E Geburtsdatum h#
= 1947 - 1966 IAHRE .—1
1 . ) v JAHRE

Zeita_chse |m Pivotchart 1964 1965 1966 1967 1968 19¢ QUARTALE
Auch im PivotChart kénnen Sie MONATE
mithilfe der neuen Zeitachse un- : | | TAGE
terschiedliche Zeitraume einfacher é

miteinander vergleichen.
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Einen Datenschnitt einfiigen

B C D

1 |pLZ {alle) |~

2

3 |Anzahl der Datensétze [Weiblich |~

4 |Ort MIE] nein Gesamtergehbnis
5 |Baden-Baden 17 17
6 |Berchtesgaden 4 4
7 |Berlin 105 267 372
8 |Dortmund 31 31 62
9 |Dusseldorf 1 1
10 |Eggebek 1 1

B -

Datei  Start  Einfigen  Zeichnen

R Aktives Feld:
PivotTsble -
> [ Feldeinstellungen

Aktives Feld
AS < %

A 8
1 Pz alley [~

Baden-Baden

Kunden.xls - Excel

Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen  Ansicht Hilfe

Datenschnitt cinfugen @y [B, B

38 Gruppierung aufheben (=3 Zeitachse einfigen
P g N & Aktualisieren Datenquelle Aktiones

andemn

Analysieren

= Auswahl gruppieren

+

Gruppieren Filtern Daten

C D E F

2

3 |Anzah| der Datensétze [Weiblich ~
4 lort - lia nein
5 [Baden-Baden 17

G [Berchtesgaden 4
7 [Berlin 105

Gesamtergebnis
17|

4
267 372)

B Datenschnitt auswihlen

Kdnr,
Vaorname
Machname
Stralte

PLZ

Ort
Geburtsdatum
Weiblich

»l’.KuncIenI-alte

7 b Kundenkarte i=

ja

- Geburtsdatum i=
nein

1950 ~

1951

1952

Umsatz
Anzahl Einkiufe
Cuartale

| Jahre

Abbrechen
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Bei Datenschnitten handelt es sich

um zusdtzliche Filterkomponenten,

die Sie in einer Pivot-Tabelle nutzen
kdnnen.

Schritt 1

Um einen Datenschnitt zu erstellen,
benétigen Sie eine Pivot-Tabelle.
Offnen Sie also die Kundenliste mit
der Pivot-Tabelle aus dem Abschnitt
»Statistik ohne Formeln mithilfe der
Pivot-Tabelle« auf Seite 288.

Schritt 2

Klicken Sie irgendwo in die Pivot-
Tabelle, fir die Sie einen Daten-
schnitt erstellen méchten. Im
Meniiband erscheint das Register
PivotTable-Tools @. Wihlen Sie
das Unterregister Analysieren, und
klicken Sie in der Gruppe Filtern auf
Datenschnitt einfiigen.

Schritt 3

Im zugehorigen Dialogfeld aktivieren
Sie die Kontrollkastchen der Felder,
fur die Sie einen Datenschnitt erstel-
len mochten, hier Geburtsdatum
und Kundenkarte. Klicken Sie dann
auf OK. Fir jedes aktivierte Feld
wird ein Datenschnitt angezeigt.



Schritt 4

Lassen Sie sich den Datenschnitt fiir
die mit der Kundenkarte erzielten
Umsdtze anzeigen, indem Sie im
Datenschnitt Kundenkarte auf ja
klicken. Das Ergebnis erscheint so-
fort in einem Fenster in der Tabelle.

Schritt 5

Wenn Sie den Filter des Daten-
schnitts wieder |6schen moéchten,
klicken Sie auf das Filtersymbol mit
dem roten Kreuzchen oder driicken

einfach [A1t]+(C].

Schritt 6

Sie kdnnen den Datenschnitt mit
gedriickter Maustaste verschieben.
Die GroRe des Datenschnittfensters
andern Sie, indem Sie — ebenfalls mit
gedriickter Maustaste — an einem
der sechs weillen Ziehpunkte ziehen.

+
+ Fehlende Felder
Fehlen in lhrer Liste Felder, z.B.
Jahre oder Quartale, missen Sie
das Feld Geburtsdatum einmal in
den Bereich Zeilen schieben (siehe
Seite 294).

Kapitel 9: Listen gekonnt auswerten

E

2]

8] E

A
1|1z

(Alle)  [~]

Ort 4
Baden-Baden
Berchtesgadan
Berlin

- N R SRRy )

@

Dortmund

9 |Dusselderf

10 |Eggebek

11 |Essen

12 |Frankfurt am Main
13 |Gladbeck

14 |Hannover

15 |Kleinmachnow

16 |Lohfelden

17 |Marburg

Kundenkarte =

3

Anzahl von Strafle

Weiblich |~
ja

nein

15
4
a0
9
1
1
72
70
20
18
5
5
34

221
25

43
21
15
13

ja

nein

Geburtsdatum

1351
1952
1953
1954
1955
1956

1957

30

1958

64|

Kundenkarte

ja

nein

1951

1952

1953

1954

1955

1956

= Yxh t

Geburtsdatum

t

Geburtsdatum

1351
1952
1953
1954
1955

1956

Kundenkarte V=

¥l

ja

nein
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Einen Datenschnitt einfiigen (Forts.)

Kundenkarte = SChI’Itt 7
L p—— = Alternativ lassen sich die Daten-
= e ;; e ‘ schnittfenster tiber das Kontextmen
- L Kopieren
19511 & Einfugeoptionen: anordnen. Klicken Sie mit der
22 h rechten Maustaste auf einen Da-
1953 o Aktualisieren 1 3 i
{15 Ak tenschnitt, und wihlen Sie In den
1954 | 71| Nach Datum sortieren (aufsteigend) .
1955 | 2) Noch Detum sorticren (absteigend) Hintergrund bzw. In den Vorder-
1956 grund.
Y= Mehrfachauswahl von "Geburtsdatum”
FE‘ Berichtsverbindungen...
X "Geburtsdatum" entfernen -
Schritt 8
T, Inden Verd i » . @
o In:chrierjm; o Um den Datenschnitt z. B. nur fir
Makro zuweisen... d|e Jahl’gange 1950 bIS 1952 ZUu
erstellen, wahlen Sie nur diese aus.
B : Halten Sie dazu die [Strg]-Taste ge-
Kundenkarte i= . ) K
5 ceburtedane = X% driickt, und klicken Sie alle Elemente
p—— 1950 " an, die Sie filtern wollen.
1951
1952 ®
1953 SChritt 9
1954
155 Wenn Sie sich nur fiir die Umsatze
1956 . dieser Jahrgange interessieren, die
mit Kundenkarte erzielt wurden,
kénnen Sie sie herausfiltern, indem
+ t Sie im Datenschnitt Kundenkarte
Strg

auf ja klicken. Beide Datenschnitte
funktionieren gleichzeitig.

B Kundenkarte = %

ja@— [Gebutsdatum = % ‘ n

nein 1350 2 1 H 1
o Datenschnitteinstellungen
1952 Im Kontextmeni zu einem Da-
1953 tenschnitt finden Sie den Punkt
1954 Datenschnitteinstellungen, iiber
195 den Sie z.B. die Sortierung der Ele-
- " mente dndern oder die Kopfzeile

umbenennen oder ausblenden

kénnen.
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Kapitel 9: Listen gekonnt auswerten

Schritt 10

Zur besseren Unterscheidung lassen

Datenschnitttools

Ansicht Hilfe Optionen 2 Was machten Sie tun?

a 9 q Ebene nach vorne - : - ErSpalten: 1
sich die Datenschnitte auch ver- . ' e i
schiedenfarbig formatieren. Klicken Els Auswahlbereich Beie 121 ‘

Sie z.B. auf den Datenschnitt Kun- 7o fnorenen e
denkarte, um ihn zu markieren @.
F G H
Das Register Datenschnitttools/ Kmdenkans = % 7| Geburtsdamm %= T
Optionen erscheint im Meniband. ja 1950 -
Waihlen Sie eine Datenschnitt- nein 1951
o_ 1952
Formatvorlage, z.B. Hell 6. 1953
1954
1955
= 1956 v
Schritt 11
Wenn Sie einen Datenschnitt nicht
mehr benétigen, kdnnen Sie ihn
wieder l6schen. Markieren Sie dazu m F g
z.B. den Datenschnitt Kundenkarte, kundenkarte ~ Y= B [| Geburtsdatum 3= %
oo 0 q i 1950 &
und driicken Sie dann die [Entf - - —
nein
Taste. Alternativ klicken Sie den Da- 1952
tenschnitt mit der rechten Maustaste ¢ 1953 ‘,
an und wahlen "Kundenkarte" 1354
entfernen aus dem Kontextmend. -
1956 W
+ Entf
Schritt 12
Der Datenschnitt Kundenkarte
wurde geldscht. Der Datenschnitt A B c 0 E F
a m -
Geburtsdatum steht Ihnen weiter- S (A1)

. . A2 3 | Anzahl von StraBe Weiblich |~ Gehurtsdat = T
hln zur Verfugung Zum Elnfugen 4 |Ort - ja nein Gesamtergebnis shurstatm :
weiterer Datenschnitte wiederho- 5 Berlin 2 a n | B

. i K . 6 Dortmund 30 4 34 1950
len Sie die Schritte 2 und 3 dieser 7 |Eggebek 1 L | s
X 8 Essen 15 15
Anleltung. 9 |Frankfurt am Main 1 1 1352
10 | Gladbeck 8 2 10 1953
11 Hannover 4 4 ;
12 Kleinmachnow 5 5 1954
13 Lohfelden 6 3 1955
14 |Marburg 8 8 1956
15 Munchen 1 E 4 ! he
16 |Potsdam 2 2
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Wenn Sie Excel-Tabellen weitergeben mdéchten, sollten Sie sie zuerst als PDF speichern,
um sicherzugehen, dass sie nicht (aus Versehen) verandert werden. AuBerdem ist auf diese
Weise garantiert, dass die Tabellen auch auf anderen Computern exakt so aussehen, wie
Sie es sich gedacht haben. Auch die Zusammenarbeit mit dem Textverarbeitungsprogramm
Word bietet eine Menge Moglichkeiten, um sich die Arbeit zu erleichtern und Daten fir
andere anschaulich zu machen.

Als PDF speichern

Wenn Sie eine Tabelle per E-Mail verschicken oder einfach nur verhindern wollen, dass
sie jemand — vielleicht auch nur aus Versehen — verdndert, speichern Sie sie am besten
als PDF. So sind alle Texte und Formatierungen gesichert, und Sie kénnen die Datei
problemlos weitergeben.

Intelligente Tabellen

Sie kénnen eine Excel-Tabelle so in ein Word-Dokument einfiigen, dass sie sich automa-
tisch aktualisiert, sobald in der Originaltabelle etwas verdndert wird. Dazu kopieren Sie
die Excel-Tabelle und fligen sie mit der Einfligeoption Verkniipfen und urspriingliche
Formatierung beibehalten (F) in Ihr Word-Dokument ein.

Serienbriefe

Eine besonders fir das Berufsleben ungemein hilfreiche Erfindung ist der Serienbrief.
So kénnen Sie den gleichen Brief an mehrere Empfanger richten, ohne dass Sie alle
Adressdaten oder die Anrede von Hand eingeben miissen. Verkniipfen Sie das Word-
Dokument einfach mit lhrer Adressliste in Excel.
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©

Sl [ xportieren

" _

Offnen

Speichern

Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportieren

SchlieBen

PDF/XPS-Dokument erstellen

¥ Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten

¥ Inhalt kann nicht auf

®  Im Web stehen kostenlose Viewer zur Verfiigung

einfache Weise gedndert werden

PDF/XPS-
Dokument erstellen

Start

Die Schaltflache Einfiigen @—

auf dem Register Start
zeigt Ihnen alle Einfige-
optionen fir die kopierte
Excel-Tabelle an — sogar mit
Live-Vorschau.

In Word stehen lhnen die €

Befehle zum Erstellen von
Serienbriefen auf dem
Register Sendungen zur
Auswabhl.

~

% oo -1 -4 &A%
2

F K U ~abe x, ¥° ﬂvﬂy-_&-

Inhalte emnfi.

2w Einfiigeoptionen: ]

HESEWOA

Standardeinstellungen fiir das Einfligen festlegen...

gen...

Inventurbericht

Hausmeister Krause fithrte am 12.11. die diesjahrige Inve]

Dabei half ihm Frau Miiller und erfasste die Inventurdate|

Hier die Ergebnisse:

Artikel Anzahl E-Preis G-Preis

Maus 10£ 208 200€
Mauspad a9 =R 21 €
Tisch 5€ 500€ 2.500€

In der Backstage-Ansicht
kénnen Sie aus lhrer
Excel-Datei eine PDF-Datei
machen.

Enfagen  Zeichnen

& &

Seriendruck starten

Hallo-,

Entwurf

=2

Seriendruck Empfanger Empfangerliste Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld
starten~ auswahlen~  bearbeiten einfigen~ |2 Etiketten aktualisieren

Schreib- und Einfagefelder

Ansicht

Hilfe

q

2% Ubereinstimmende Felder festlegen

Han [»M

&
[} Empfanger suchen
[ Auf Fehler iberpriifen

Vorschau Ergebnisse

Einladung zum Buch-Event ,MS Excel - Die Anleitung in Bildern“

uff, es ist geschafft — das Buch ist fertig! Sicherlich bistdu in -gespannt aufdie neue
Publikation ,MS Excelin Bildern”, die wir am Nikolaustag, den 6.12., einem Experten-und
Expertinnenkreis vorstellen. Dazu gehérstdu! Wir laden dich herzlich zum Buch-Event ein:
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A B C D E

1 |Name Vorname  |StraRe ‘PLZ ‘Ort

2 |Barentin Eva Zusestr. 2 12345 Langen

3 |Bilke Petra Schillerfalter Weg 38 13055 Berlin

4 |Graupner Helga Grlinbergerstr. 71 10247 Berlin

5 |Heise Patrick Strale der Jugend 15 03253 Doberluck
6 [Mausfeld  Marana Schlieperstr. 56 13507 Berlin

7 |Neumann  Derrick Mihlenweg 18 16818 Langen

8 |Ordner Olli Gleisdreieck 4 23566 Libeck

9 |Patzhold Tommy Wegendorfer Str. 82 16356 Werneuchen
10 |Réder Gandolf Bahnhofallee 38 15828 Dahlewitz
11 |Sprung Ulrike Karl-Marx-Allee 133 10243 Berlin

12 |Werner Hillu Lange Stralle 8 24327 Blakendorf
13

g1

©

il [ X DOrtieren

Neu

Offnen

Speichem Q

Speichern unter
Drucken

Freigeben

Exportieren

SchlieBen

PDF/XPS-Dokument erstellen | P DF/XPS-Dokument erstellen
Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten
Inhalt kann nicht auf einfache Weise geandert werden

Dateityp &ndern Im Web stehen kostenlose Viewer zur Verfigung

e @ \
PDF/XPS-
Dokument erstellen

Speichern unter

« v A | < Dokumente > Dokumente > Buch Excel > 10_Kapitel > 10_Beispieldateien v O 10 Beisp.. 2
Organisieren - Neuer Ordner =- 0
08_Kapitel ~ Name Anderungsdatum  Typ Grobe
10_Kapitel % Kap.10_Buchinhalt erstes Kapitelpdf ~ 14.032019 0927  Adobe Acr.
f———  10_Beispieldateien
Bilke_Sprung
Conny v o<
D: Excel Profis/@ =

Dateityp: PDF (*pdf)

Autoren: Ulrike Sprun]

Markierungen: Markierung hinzufiigen Titel: Titel hinzufigen
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Wie kénnen Sie Ihre Tabelle auch
ohne Excel formvollendet drucken?
Wie verhindern Sie gleichzeitig
Anderungen? Erstellen Sie einfach
eine PDF-Kopie. Wie Sie das
schaffen, zeigen wir lhnen hier.

Offnen Sie die Tabelle, aus der Sie
eine PDF erstellen mochten. Wenn
Sie nicht die ganze Tabelle in der
PDF darstellen wollen, markieren Sie
nur einen Bereich, z.B. A1:B12.

Rufen Sie mit einem Klick auf Datei
die Backstage-Ansicht auf, und
wadhlen Sie links Exportieren @.

In der Mitte klicken Sie auf PDF/
XPS-Dokument erstellen €. Rechts
daneben sehen Sie eine kurze Erkla-
rung. Klicken Sie auf die Schaltfliche
PDF/XPS-Dokument erstellen.

Der Name der gebffneten Arbeits-
mappe wird als Name fir die PDF
vorgeschlagen. Tragen Sie ggf. einen
passenderen Dateinamen ein, z.B.
»Excel_Profis«, und wahlen Sie einen
Speicherort aus €.



Falls Sie die Datei spdter per E-Mail
verschicken méchten, ist eine moég-
lichst kleine DateigréRe sinnvoll.
Deshalb aktivieren Sie unten im
Dialogfenster die Option Minimale
Grofe.

Klicken Sie auf Optionen @. Dann
stellen Sie ein, welchen Teil der
Tabelle Sie als PDF-Kopie erstellen
mochten, z. B. Auswahl. Damit ist
der markierte Bereich A1:B12 ge-
meint. Bestdtigen Sie den Dialog mit
einem Klick auf Veréffentlichen.

Zum Abschluss klicken Sie auf
Veroffentlichen @. Die PDF-Datei
der Excel-Tabelle bzw. der Auswahl
wird sofort erstellt und automatisch
im PDF-Anzeigeprogramm Adobe
Reader gedffnet.

So geht es auch

Sie kénnen auch im Dialog Spei-
chern unter den Dateityp PDF
einstellen und auf diese Weise eine
PDF-Kopie Ihrer Tabelle erzeugen.

Dateiname: | |S(EeliETL)

Dateityp: PDF (*.pdf)
Datei nach dem

Veroffentlichen
offnen

* Ordner ausblenden

Optimieren far: O Standard

(Onlineversffentlichu

ng und Drucken)

inimale GroBe

(Onlineversffentlichu

ng)

Optionen...

Tools ¥ Veroffentlichen

Optionen

Seitenbereich

® Alle
O seite(n) Von: |1

Was veroffentlichen

@z

(O Gesamte Arbeitsmappe

O Aktive(s) Blatt/Blatter Tabelle
Druckbereiche ignorieren
L Excel _Profis.pdf - Adobe Acrobat Pro
Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe
Béffnen ‘Q Erstellen ~ ‘ = | @ SEC @
1] N[O = @] 1w - s
[Name Vorname
Barentin Eva
Bilke Petra
Graupner Helga
Heise Patrick
Mausfeld Marana
Neumann  Derrick
Ordner Olli
Patzhold Tommy
Réder Gandolf
Sprung Ulrike
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A B C D
1 Artikel Anzahl E-Preis G-Preis
2 |Maus 10€ 20€ 200 €
3 [Mauspad 9¢€ 9¢€ 81€
4 |[Tisch 5€ 500 € 2.500 €
5 |Swopper 5€ 450 € 2.250 €
6 |Lampe 7€ 120€ 840 €
7 |Ventilator 3€ 250 € 750 €
8 |Regal 3€ 300 € 900 €
9 |Schrank 4€ 390 € 1.560 €
10 |Bild 8€ 700 € 5.600 €
11 [Skulptur 3€ 1.200 € 3.600 €
12 |Pflanze 5€ 50 € 250 €
13 |Vase 2€ 25€ 50 €
14

-

Einfiigen

Zeichnen

Seitenlayout

Farmeln

) Ps Calibri
Ey =
Emy Kopieren

Zwischena

Al -

Als Bild kopieren...

Bild kopieren  ? X

Darstellung

® @ie augezeig§

O Wie ausgedruckt

Format

@ Bild

O Bitmap

OK. Abbrechen
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Sie kénnen lhre Excel-Tabelle an
Word iibergeben und dort nutzen.
Fligen Sie die Tabelle z. B. als Bild
ein, oder verkniipfen Sie sie mit
Excel, sodass sie sich automatisch
aktualisiert.

Offnen Sie eine Excel-Tabelle, z.B.
Inventur.xlsx. Bevor Sie sie in Word
einfligen, muss sie komplett sein.
Figen Sie also Formeln ein, und
ergdnzen Sie alles Wichtige.

Markieren Sie den Bereich, den Sie
an Word libergeben méchten, z.B.
A1:D13. Klicken Sie auf dem Regis-
ter Start in der Gruppe Zwischen-
ablage auf den Pfeil bei Kopieren
und hier auf Als Bild kopieren.
Wenn Sie die Tabelle in Word nicht
mehr verdandern moéchten, ist das der
beste Weg.

Bestdtigen Sie den daraufhin erschei-
nenden Dialog Bild kopieren mit
einem Klick auf OK, ohne etwas zu
verandern.



Offnen Sie die Word-Datei, in die
Sie das Excel-Bild einfiigen wollen.
Setzen Sie den Cursor an die ent-
sprechende Stelle @. Klicken Sie auf
dem Register Start in der Gruppe
Zwischenablage auf die Schaltfliche
Einfiigen.

Die Tabelle wird als Bild eingefligt
und sieht genauso aus, wie sie in
Excel formatiert wurde. Sie kénnen
die Werte nicht verandern, aber

das Tabellenbild wie jede andere
Grafik bearbeiten (siehe dazu den
Abschnitt »Der Einsatz von Grafiken«
auf Seite 238). Markieren Sie es mit
einem Mausklick, dann erscheint
oben das Register Bildtools/Format.

Klicken Sie auf das Register Bild-
tools/Format, um die Bildbearbei-
tungsbefehle zu sehen. Wéhlen Sie
in der Gruppe Bildformatvorlagen
z.B. die Darstellung Perspektive
oberhalb, wei} .

Tabellenbild I6schen

Um das Bild der Tabelle wieder
zu |6schen, markieren Sie es und

driicken die [Entf]-Taste.

Datei [ESSWM Einfigen  Zeichnen  Entwuf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hiffe

@ =
Calibri (Tesxth = - IEes - A
0 Calibri (Texth ~ |11 A A Al AaBbCeDe| AaBbCeDe

inffgen e F K U-sex, x A-¥-A- 7 Standard | T Kein Lee.

ischenabl.. Schriftart ] Absatz ] Formatvariage

Inventurbericht
Hausmeister Krause fihrte am 12.11. die diesj&hrige Inventur in allen Hausern sehr sorgfaltig durch.
Dabei half ihm Frau Mller und erfasste die Inventurdaten mit Excel!

Hier die Ergebnisse:

b

Inventurbericht
Hausmeister Krause fihrte am 12.11. die diesjahrige Inventur in allen Hausern
Dabeihalf ihm Frau Muller und erfasste die Inventurdaten mit Excel!

Hier die Ergebnisse;

Artikel Anzahl E-Preis  G-Preis

Maus 10€ 20€ 200€
Mauspad 9£€ 9€ 81 €' t
Tisch 5€ 500€ 2.500€
Swopper 5€ 450€  2,250€
Lampe 7€ 120€ 840 €
Wentilator 3 250 € 750 €
Regal 3€ 300€ 900 €

HS % s Kapitel_10_Inventurbericht.docx - Auf "diesem PC” gespeichert Bildtools

Zeichnen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

D [ position -
L=

= Textumbruch ™
Alternativtest

LZ Bildrahmen ~
Q@ Bildeffelde
- EL Bildlayout -

D E D O D D & Barerefreineic

nventurdaten mit Excel!

Viauspad 92¢€ 9¢€ 81€
Trisch 5€ 500 € 2.500€
swopper S€ 450 €  2.250€
_ampe 7€ 120 € 840 €
ventilator 3€ 250 € 750€
Regal 3€ 300 € 900€
schrank 4€ 390€ 1.560€
3ild 8€ 700€  5.600€
skulptur 3€ 1200€ 3.600€
>flanze 5€ 50 € 250€

vase Z€ T 50€
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A B C D
1 |Artikel Anzahl E-Preis G-Preis
2 [Maus 10€ 20€ 200 €
3 |Mauspad 9¢€ 9€ 81€
4 |Tisch 5€ 500 € 2.500 €
5 |Swopper 5€ 450 € 2.250 €
6 |Lampe 7€ 120 € 840 €
7 |Ventilator 3€ 250 € 750 €
8 |Regal 3€ 300 € 900 €
9 |Schrank 4€ 390 € 1.560 €
10 |Bild 8€ 700 € 5.600 €
11 |Skulptur 3€ 1.200 € 3.600 €
12 |Pflanze 5€ 50 € 250 €
13 |Vase 2€ 25€ 50 €
14 =
Datei Start Einfagen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpra
kS - - = — Benutzerd
=l Caliby =1l - A== - b
o I - —— T
" F K U - ifi- &-A- =E==ex= H- 8 09
Zwischenablage Schriftart ) Ausrichtung [F] Zahl
Al ~ e Artikel
A B C D
1 | Artikel Anzahl  E-Preis G-Preis
2 | Maus 10 € 20€ 200 €
3ild 8€ 700 € 5.600 €
skulptur 3€ 1.200 € 3.600 €
>flanze 5€ 50 € 250 €
vase 2€ 25€ 50 €

1

In-der-letzten-KW-dieses-Jahres-wird-die-Inventur-erneut-durchgefihrt.-Wir-arbeiten-schon-vor-und-
erfassen-die-ersten-Zahlen.-Dabei-sind-wir-zu-diesem-Ergebnis-gelangt,-an-dem-noch-gearbeitet-wird.

b
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Sie kénnen die Excel-Tabelle auch als
Verkniipfung einfligen. Markieren
Sie dazu erneut den Bereich, den Sie
darstellen wollen, hier also A1:D13.

Klicken Sie auf dem Register Start in
der Gruppe Zwischenablage auf die
Schaltfliche Kopieren. Excel zeigt
einen gestrichelten Laufrahmen um
den markierten Bereich herum an,
d.h., die Tabelle befindet sich als
Kopie in der Zwischenablage und
kann nun an einer anderen Stelle
eingefligt werden.

Offnen Sie die Word-Datei, in die
Sie die Tabelle einfiigen wollen. Po-
sitionieren Sie die Schreibmarke an
der Stelle im Text, an der die Tabelle
eingefligt werden soll.

Aktualisierungen

Wenn Sie eine verkniipfte Excel-
Tabelle 4ndern, werden Sie beim
nachsten Offnen der Word-Datei
gefragt, ob die Tabelle auch dort
aktualisiert werden soll.



Klicken Sie auf dem Register Start in
der Gruppe Zwischenablage auf den
Pfeil unter Einfiigen. Aus den Optio-
nen wéhlen Sie mit einem Mausklick
Verkniipfen und urspriingliche
Formatierung beibehalten (U).

Die Excel-Tabelle ist jetzt als Ver-
knipfung im Word-Text enthalten.
Die Spalte Anzahl zeigt félschli-
cherweise die Wahrungseinheit €.
Offnen Sie daher Excel, und dndern
Sie das Zahlenformat fiir den Bereich
B2:B13 in Standard.

Offnen Sie den Word-Text, und
klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf die Tabelle. Aus dem
Kontextmeni wéhlen Sie Verkniip-
fungen aktualisieren. Die Wah-
rungseinheit verschwindet. Dann
wadhlen Sie auf dem Register Ta-
bellentools/Layout in der Gruppe
ZellengroBe die Schaltfliche Auto-
Anpassen » Automatisch an Inhalt
anpassen @.

Datei [CCUMM Einfigen  Zeichnen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprife

- O - — — —_——
Calibri {Testh = | 11 - A A Aa- | K EvEY R |EE

Einfai . =
- P KU - e, x E &
Einfiigeoptionen: it F] Absatz
=1~ ISR w

of 5 8 I La) LA

Inhalte einfigen

Standardeinstellungen fiir das Einfiigen festlegen

der-letztenKW-dieses-Jahreswird-die-Inve
fassendie-ersten-Zahlen. -Dabeisind-wirzu

1
-Artikel-®
‘Anzahl® -E-Preis® G-Prei
‘Maus &
Mauspad e
Datei [SSUSM Einfigen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprdfen  Ansicht  Hie Q'
Lfg Calion T -lax » | .Eﬁedmstehrmatlaruns
ER) - <eren )
~ FXU-[Hi-[O-A- @3 i:::‘:’s:immtashrmat ko]
Znischenablage 1 Schriftart 5 Ausrichtung R Dibentormat
B2 . fe 10
: [F1 Wahrung
A B c D 3 10.00€
1 | Artikel  Anzahl E-Preis G-Preis ﬁ Buchhaltung
2 | Maus 10€ 20€ 200€
Datum, lurz
3 | Mauspad 9€ 9€ 81 € El 10.01,1900
4 | Tisch 5€ 500 € 2.500 € = D
5 | Sswopper 5¢€ 450€  2.250€ Dienstag 10, Janur 1960
6 | Lampe 7€ 120 € 840 € (O =
7 | Ventilator 3€ 250 € 750 € -
T Calibri 1 - A AW A,*"
+ F K U¥-A -:=-:i= - Fomatorlagen
Artikelx Anzaimx cricix w-ricx
Mausx ‘
Mauspadx
Tischx
Swopperst [ Einfiigeoptionen:
EREE: cN =B s
am;?e =l & 2 L LA
Ventilatorx -
[ 1 Verkniipfungen aktualisieren
Regalxr E
Schrankx Verkniipftes Worksheet-Objekt »

Tabellentools
Uberprafen  Ansicht  Hilfe  Entwurf [ETCTSN  © Was machten Sie tun?
flloseem *HF BIEE A= @ Al
Zellen teilen e 2%em S H BEEE — Z B
) o Text-  Zellenbe-  Sortieren
Tabelle teilen = AutoAnpassen = =] = = jichtung grenzungen i3
hsammenfahren | £ Automatisch an Inhalt anpassen o
HS  Automatisch an Fenster anpassen
s Fes cite
d-die:lnventur-c..._ e oo —ee—aschonwvorund:
nd-wirzu-diesem-Ergebnis-gelangt,-an-dem-noch-gearbeitetwird. q
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Datei Start Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln
% |/ Cabri - A A==
Egy -
< F K U~ H-A- === 3=
Zwischenablage Schriftart ] Ausrichtung
Al ~ 5 Mame
A B C D E
+{Name |V0mame Strafie |PLZ |Ort
2 |Bilke Petra Schillerfalter Weg 38 13055 Berlin
3 |Graupner Helga Grunbergerstr. 71 10247 Berlin
. . F
T Heise Patrick  StraRe derJugend 15 03253 Doberluck
5 |Mausfeld Marana  Schlieperstr. 56 13507 Berlin
6 |Meumann Derrick  Muhlenweg 18 16818 Langen
Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen
£ Umschlage ® B G\C.
|:| Etiketten Seriendruck Empfanger
starten = auswihlen -
Erstellen [ PBriefe Schreib-
= E-Mail-Machrichten
E Umse
FD Etiketten
D Yerzeichnis
Marmales Ward-Daokument
N Senendruck-Assistent mit Schritt-fiir- Schiitt- Anweeisungen
Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpr

= ¢ lad

Seriendruck
starten ~

S

Empfanger

auswihlen ~

[ez) HMeue Liste eingeben

[ Varhandene Liste verwenden...

dhlen

B3 Aus Qutlook-Kantakten ausw

Schreib- und Einfi

s
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Um einen Brief ohne grofSen
Aufwand gleich an mehrere Personen
zu verschicken, kénnen Sie als
Datenquelle problemlos Ihre Excel-
Adressliste verwenden.

Damit eine Excel-Liste als Daten-
quelle fiir einen Serienbrief geeig-
net ist, muss sie Uberschriften mit
Feldnamen @ enthalten, darunter
die Datensitze @, und sie darf keine
Leerzeilen beinhalten. Offnen Sie
Ihre Datei, und priifen Sie diese
Kriterien. Dann konnen Sie Excel
schlieBen.

Starten Sie Word, und 6ffnen Sie
eine passende Datei, z.B. eine Ein-
ladung. Klicken Sie auf dem Register
Sendungen in der Gruppe Serien-
druck starten auf Seriendruck
starten, und wéhlen Sie den Eintrag
Briefe.

Klicken Sie dann auf dem Register
Sendungen in der Gruppe Serien-
druck starten auf Empfanger
auswihlen » Vorhandene Liste
verwenden.



Im Dialogfenster wahlen Sie den
Speicherort der Excel-Tabelle aus
und dann die passende Datei, z.B.
Adressen.xlsx. Klicken Sie schlieBlich
auf Offnen.

Waéhlen Sie das Tabellenblatt aus,
auf dem sich die Adressdaten befin-
den, hier Tabelle1$. Dann klicken
Sie auf OK. Damit haben Sie das
Startdokument, also die Einladung an
sich, und die Datenquelle bestimmt.

Nun missen Sie die Seriendruckfel-
der (die Uberschriftenfelder aus der
Excel-Tabelle) einfligen, die spater
mit dem entsprechenden Eintrag aus
dem Datensatz gefiillt werden. Set-
zen Sie den Cursor an die passende
Textstelle.

Tausenderpunkt

Enthalten die Seriendruckfelder in
Excel Zahlenwerte, kann der Tau-
senderpunkt beim Ubertragen ver-
loren gehen. In diesem Fall miissen
Sie das Format selbst korrigieren.

£ Offnen

« v 4 | <« Dokumente > Buch_Excel > 10_Kapitel > 10_Beispieldateien v & "10
Organisieren - Neuer Ordner
05_Kapitel ~ [0 Name Anderungsdatum
07_Kapitel
—ap 8 Adressen.xlsx 29.082018 12:52
08 Kapitel B Inventurxlsx
10_Kapitel B Kap.10_Adressen.xlsx

10_Beispieldateien
Bilke_Sprung

Conny

Kap.10_Inventur xlsx

v o<

Dateiname: Adressen.xlsx

29.08.2018 08:30

~ | Alle Excel-Dateien (*xI**xlsx;*.x ~

Tools ¥ Offnen @ Abbrechen

)_Beispieldateien” 2

X

o 0
Typ
Microsoft Excel-A
Microsoft Excel-A
Microsoft Excel-A

Microsoft Excel-As

Tabelle auswihlen ? x
Mame Beschreibung  Geandert Erstellt Tp
Tabellle1$ 120000 AN 120000 AN TRBLE

» Einladung-zum-Buch-Event-,MS-Excel---

1

HalloIﬁ]

uff,esist-geschafft—das-Buchist-fertig! Sicherlichb
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Referenzen Uberpriifen

[
= B Regeln
==

Sendungen

B B

Adresshlock GruBzeile Seriendruckfeld

EE Ubereinsti

Ansicht

einfigen '.__t

Schre Marme r
Warname
Strafe
PLZ .
gzum-Buch-Eve, . I---Die
Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprizfen Ansicht Hilfe Q Was macH

- | B B B

gerliste  Seriendruckfelder Adresshlock Grufizeile Seriendruckfeld
beiten hervarheben einfiigen '.

D Regeln~

EE Ubereinstimmende Felder festlegen

Schre Mame
Vorname
1 Strabe

= Einladung-zum-Buch-Eve "

1

Hallo«Vorname»-, 1|

uff,-esist-geschafft—das-Buchist-fertig! Sicherlich-bist -du‘in-«Orf:»gespannt

f ¢

I-—Die-Anleitung-in-B|

Referenzen

Uberpriifen

Layout Sendungen

Ansicht

2 BEe=—=

Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld
hervorheben einfiigen =

D} Regeln -
EE Ubereinstimy ‘

Schreib- und Einflgefelder

Adresselemente festlegen

Empfangernamen in diesem Format einfiigen:

Johann

Johann Fiirbas Jr.

Hans Q. Fiirbas Jr. ~
Johann Q. Fiirbas Jr. v

Firmennamen einfiigen
Postanschrift einfiigen:
Land/Region nie in Adresse einfiigen
Immer Land/Region in die Adresse einfiigen
Land/Region nur dann einfiigen, wenn anders als:
Deutschland

[[] Adresse entsprechend dem Bestimmungsland/der
Region formatieren

Vorschau

Dies ist eine Vorschau der Empfangerliste:

1 [
Petra Bilke
Schillerfalter Weg 38
13055 Berlin

Probleme beheben

Falls Elemente im Adressblock fehlen

oder falsch angeordnet sind, identifizieren Sie
mithilfe von 'Ubereinstimmende Felder festlegen'
die richtigen Adresselemente in der Adressenliste.

le Felder festl

Ubereinsti

oK Abbrechen
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Klicken Sie auf dem Register Sen-
dungen in der Gruppe Schreib- und
Einfiigefelder auf den Pfeil an der
Schaltflache Seriendruckfeld ein-
fiigen. Die Auswahl der Feldnamen
erscheint. Wahlen Sie das Feld Vor-
name mit einem Mausklick.

Das Seriendruckfeld «Vorname» @
wird eingefligt und dient als Platz-
halter fliir einen Vornamen aus der
Excel-Tabelle. Setzen Sie dann den
Cursor in den Text — nach »Sicherlich
bist du in« —, geben Sie ein Leerzei-
chen ein, und fiigen Sie hier Gber
Seriendruckfeld einfiigen » Ort das
Seriendruckfeld «Ort» ein. Dahinter
gehort auch ein Leerzeichen, das
missen Sie dann noch erganzen.

Um im Briefkopf die Empfanger-
adresse zu ergdnzen, klicken Sie

auf Adressblock. Im Dialogfenster
Adressblock einfiigen konnen Sie
die Adresselemente festlegen @

und sehen rechts eine Vorschau der
Empfangerliste. Excel hat hier bereits
alles richtig eingestellt. Klicken Sie
daher einfach auf OK.



Klicken Sie nun in der Gruppe
Vorschau Ergebnisse auf die gleich-
namige Schaltfliche. Die Felder
werden eingelesen. Mit dem Pfeil
fir Nachster Datensatz @ blittern
Sie durch die Datensatze. Selbst-
verstandlich kdnnen Sie auch zu-
riickblattern oder direkt zu einem
Datensatz springen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Fer-
tig stellen und zusammenfiihren.
Um lhre Dokumente vor dem Aus-
druck ggf. noch andern zu kénnen,
wahlen Sie Einzelne Dokumente
bearbeiten im Men.

Im Dialogfenster Seriendruck in
neues Dokument kénnten Sie ein-
zelne Datensatze flir den Serienbrief
wéhlen. Wir wollen die Einladung
jedoch an alle schicken. Aktivieren
Sie also Alle, und klicken Sie dann
auf OK.

Entwuf  layout  Referenzen [ESSENRPE)
8

A

gerliste  Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld
lbeiten hervorheben einfiigen -

Schreib- und Einfugefelder

Helga-Graupnery]
Griunbergerstr. 719
10247-Berling

Uberprifen Ansicht Hilfe

[ Regeln -

2% Ubereinstimmende Felder festlegen
Vorschau

Er?ﬂs&e

© Was machten Sie tun?

e M4 »m

[} Empfinger suchen
> Auf Fehler dberprifen

Verschau Ergebnisse

1
= Einladung-zum-Buch-Event-,MS-Excel---Die-Anleitung-in-Bild¢rn"J
1q
HalloHelga-, 1
& M2 rm B =N
[7) Empfanger suchen [ \
Vorschau . ) i Fertig stellen und  In Adobe PDF-Datei )
Ergebnisse Q Auf Fehler uberprifen oy cammenfilhren~  zusammenfiihren

Vaorschau Ergebnisse

L:D Einzelne Dokumente bearbeiten...
D:“p Dakumente drucken

D E-Mail-Machrichten senden

Datensatzauswahl

@Alle

O Aktueller Datensatz

O Von: An:
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Datei [MSCUM Einfigen  Zeichnen  Entwuf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hife
b c £ 5 P
Calibri (Testh - |1 MES L A L | aagbeene] assbeenc
Einfiigen FKU-~sex,  Ar¥-A-~ ) T Standard | T Kein Lee.

' Format dbertragen

Zwischenablage [}

sehriftart

vemt_MS Excel - Dis Anleitung in Bildern”

Q Was macht|

mei

Farma

©

Serienbriefel - Word

P— Drucken
Neu E ! 1
o semplare:
Gffnen e
Drucken
Speichern
Speichern unter Drucker

Drucken

Freigeben

Exportieren

SchlieBen

HP Photosmart 5520 seri...

B e

Diuckereigenschaften

Einstellungen

“=D Alle Seiten drucken

Das gesamte Dokument.

Seiten:

vent MS Excel Bt

Microsoft Word

1 Machten Sie Ihre Anderungen an "Kap.10_Einladung” speichern?
Wenn Sie auf "Nicht speichern’ klicken, ist eine aktuelle Kopie dieser Datei voribergehend verfigbar.
Weitere Informationen

Sgei(hern. Nicht speichern

Abbrechen
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Ein neues Dokument mit dem
Namen Serienbriefe1 6ffnet sich.
Verkleinern Sie die Ansicht tiber den
Regler ganz unten rechts so, dass Sie
alle Briefe sehen kénnen.

Drucken Sie das Dokument Serien-
briefe1 aus, indem Sie auf Datei »
Drucken » Drucken klicken. Schlie-
Ben Sie dann die Datei. Weil Sie den
Brief nun nicht mehr benétigen, be-
antworten Sie den Nachfrage-Dialog
mit Nicht speichern.

Jetzt ist wieder das Startdokument
zu sehen. Dieses bendtigen Sie spa-
ter erneut, also schlieRen Sie diese
Datei und beantworten die Frage
nach dem Speichern diesmal mit
einem Klick auf Speichern.

Datenquelle und Startdokument
Datenquelle und Startdokument
bleiben nach dem Beenden mitei-
nander verbunden. Wird die Excel-
Tabelle verschoben, umbenannt
oder geldscht, missen Sie den
Seriendruck neu einstellen.



Offnen Sie erneut lhre Adressliste,

und nehmen Sie noch eine Person

auf: »Eva Barentin«. Speichern Sie

lhre Anderungen, und beenden Sie
Excel.

Offnen Sie wieder die Word-Datei.
Klicken Sie auf dem Register Sen-
dungen in der Gruppe Vorschau
Ergebnisse auf die gleichnamige
Schaltflache. Mit dem Pfeil @ sprin-
gen Sie zum (letzten) Datensatz »Eva
Barentin«.

Drucken Sie jetzt mit einem Klick
auf Fertig stellen und zusammen-
fithren » Einzelne Dokumente
bearbeiten nur Evas Brief aus. Im
Dialogfenster Seriendruck in neues
Dokument aktivieren Sie die Option
Aktueller Datensatz @ und klicken
dann auf OK.

Einstellungen zuriicksetzen

Um alle Seriendruckeinstellungen
wieder riickgangig zu machen,
klicken Sie auf dem Register Sen-
dungen auf Seriendruck starten »
Normales Word-Dokument.

A B
1 Name Vorname
2 Bilke Petra
3 Graupner Helga
4 Heise Patrick
5 Mausfeld Marana
6 Neumann  Derrick
7 Ordner Olli
8 Pé&tzhold Tommy
9 Roder Gandolf
10 Sprung Ulrike
11 Werner Hillu
12 |Barentin Eva

C
StralRe
Schillerfalter Weg 38
Griinbergerstr. 71
StraRe der Jugend 15
Schlieperstr. 56
Mihlenweg 18
Gleisdreieck 4
Wegendorfer Str. 82
Bahnhofallee 38
Karl-Marx-Allee 133
Lange Strale 8
Zusestr. 2

" 03253 Doberluck

D E
PLZ Ort
13055 Berlin
10247 Berlin

13507 Berlin
16818 Langen
23566 Lubeck
16356 Werneuchen
15828 Dahlewitz
10243 Berlin
24327 Blakendorf
12345|Langen @

Ansicht Hilfe

Sendungen  [VSSEIEISY

B B

|Adressblock GruBzeile Seriencruckfeld
sinfigen -
Schreib- und Einflgefelder

[3 Regein~

2% Ubereinstimmende Felder festlegen

@ Was mochten Sie tun?

e M em
® [ Empfanger suchen
Vorschau

Eroebnisse [+ Auf Fehler tberpritfen

Vorschau Ergebnisse

Sendungen

B B

|Adressblock GruBzeile

Uberprifen

[3 Regeln

u D% Ubereinstimmends

Eva Barentin
Zusestr. 2
12345 Langen

HalloEva,

Ansicht  Hiffe

Q Was machten Sie tun?

K4

e Felder festlegen
Vorschau

Vorschau Ergebnisse

Einladung zum Buch-Event ,MS Excel - Die Anleitung|in Bildern“

uff, es ist geschafft— das Buch ist fertig! Sicherlich bist duin Langen gefpannt auf die neue
Publikation ,MS Excel in Bildern”, die wir am Nikolaustag, den 6.12., eihem Experten- und
Expertinnenkreis vorstellen. Dazu gehdrstdu! Wir laden dich herzlich Zum Buch-Event ein:

[ Empfanger suchen

Ergebnisze [ Auf Fehler dberprifen

|2 Freigeben
()

Datensatzauswahl

O alle

9——@ Aktueller Datensatz

O Von: An:

321



Kapitel 11

Nutzliche Vorlagen

Dieses Kapitel beinhaltet zw6lf iiberaus niitzliche Vorlagen zu alltaglichen Belangen, die
Sie als Grundstein verwenden und individuell anpassen kénnen. Jede Vorlage steht fiir Sie
auf unserer Website unter rheinwerk-verlag.de/excel-2019_4752 zum Download bereit,
sodass Sie sofort loslegen kdnnen.

Beschreibungstext

Zu jeder Vorlage finden Sie einen kurzen Beschreibungstext: Er erklart, in welche Zellen

Sie welche Basisformeln eintragen und welche Bereiche Sie damit automatisch ausfillen

miussen. Natirlich erfahren Sie dabei auch, was die Formeln genau bewirken. Sie miissen
sie also nicht selbst austiifteln, sondern kénnen einfach die Vorgaben libernehmen oder

gleich die ganze Excel-Tabelle als Grundlage nutzen.

Formelansicht

Mit der Tastenkombination [a1t], (0], (nacheinander driicken, nicht gleichzeitig!)
springen Sie in die Formelansicht. Wo in den jeweiligen Zellen sonst nur die Ergebnisse
zu sehen sind, kénnen Sie in der Formelansicht auf einen Blick erkennen, welche Zellen
Formeln enthalten, und diese so leicht bearbeiten. Ebenfalls mit (a1t], (0], schalten
Sie wieder zuriick in die normale Ansicht.
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&8 | B | © D E | F G| H | 1 b k| L
1| 2019
2
3 | Januar Februar |Msrz April Mai Juni Juli August DOktober [N, ber| Dy b
4 001G 01 Fr 01 Fr 01 Mo o1 Mi 01 Sa 01 Mo 01 Do 01 So o1 Oi 01 Fr 01 So
5 |02 Mi 02 Sa 02 Sa 0z Di 02 Oo 02 3o 0z Di 0z Fr 02 Mo 0z Mi 02 Sa 0; o
& |03 Do 03 Se 03 Se 03 Mi 03 Fr 03 Mo 03 Mi 03 Sa 03 i 03 Do 03 So 03 O
7 |04 Fr 04 Mo |04 Ma 04 Da 04 Sa 04 Gi 04 Da 04 Sa 0d Mi 04 Fr 04 Mo [i] i
& |05 Sa 05 Gi 05 i 05 Fr 05 So 05 Mi 05 Fr 05 Mo 05 Do 05 Sa 05 O 05 Do
9 |06 So 06 Mi 05 Mi 06 Sa 05 Mo 05 Do 06 Sa 06 DO 05 Fr 05 So 05 Mi 06 Fr
0 |07 Ma 07 Do a7 Do 07 Sa a7 Oi a7 Fr 07 Sa o7 Mi 07 Sa 07 Mo 07 Do 07 Sa
108 D0 05 Fr 05 Fr 08 Mo 05 Mi 08 Sa 08 Mo 05 Do 08 Se 05 O 08 Fr 08 So
12 03 M 3 Sa 3 Sa 3 Oi 19 Do 3 So 3 Oi 13 Fr 3 Mo 13 Mi 3 Sa 3 Mo
13 Do 0 So 0 So 0 Mi 0 Fr 0 Mo 0 Mi 0 Sa 0 Di 0 Da 0 So 0 Di
1 Fr 1 Mo 1 Mo 1 Do 1 Sa n_Di 1 Do 1 Se M 1 Fr 1 _Me 1 M
5 12 Sa z Oi 2 Oi 2 Fr 2 So 2 Mi 2 Fr 2 Mo 2 Do 2 Sa 2 Oi 2 Do
& So 3 Mi 13 Mi 3 Sa 3 Mo 13 Do 3 Sa 3 Oi 13 Fr 3 So 13 Mi 3 Fr
17|14 Mo 4 Do 4 Do 4 So 4 O 4 Fr 4 So 4 Mi 4 Sa 4 Mo 4 Do 4 Sa
& |15 O 5 Fr 5 Fr 5 Mo 5 Mi 5 Sa 5 Mo S O 5 So 5 Oi 5 Fr 5 Sa
1916 Mi 5 Sa 6 Sa 5 Oi 6 Do 6 So 5 Oi B Fr 6 Mo 6 _Mi 6 Sa 5 Mo
20 |17 Do 7 So T So 7 Mi 7 Fr T Ma 7 Mi ¥ Sa 7 _Oi 7 Oo T So 7 Oi
i Fr 5 Mo 5 Mo 5 Do 8 Sa 5 Oi 5 Do 8 So 5 Mi 8 Fr 5 Mo 5 Mi
22 |19 Sa 9 i 19 Oi 9 Fr 9 So 19 M 9 Fr 9 Mo 19 Do 9 Sa 19 Oi 9 Do
23 [20 50 0 M |20 M 0 5a 0 Mo 0 Oo 0 5a 0 O 0 Fr 0 50 0 I Fr
24 |21 Mo 1 Do 1 Do 1 So 100 1 Fr 1 So 1 Mi 15a 1 Mo 1 Do Sa
25 |22 DOi 2 Fr 2 Fr 2 Mo 2 Mi 2 Sa 2 Mo 2 Do 2 So 2 Oi 2 Fr So
6 |23 Mi 3 Sa 3 Sa 3 Oi '3 Do 3 So 3 Oi 3 Fr 3 Mo 3 Mi 3 Sa Ma
2 |24 Do 4 So 4 So 4 Mi 4 Fr 4 Mo 4 Mi 4 Sa 4 Oi 4 Do 4 So Qi
28 |25 Fr S Mo 5 Mo S Do 5 Sa S Oi S Do 5 So 5 Mi S Fr S Ma i
23 |26 Sa &
30 (27 Sa 74 & | e | € | o | E | ¢ @
3|28 Mo ]
32 |29 DO
2N 50 1 1 Fahrtenbuch Ralf
34 |31 Do al
2
3 |Abfahrt Ankunft
4 |Datum | | [km-stand [zielort [lem-stand | km  |Anlass fiir die Fahrt
5 |43418 =A5  Berlin-Friedrichshain, KMA 1000 Ahrensfeld 1020 =F5-D5 Eignung der B158 als Rennstracke
6 |43a19 =A6  Ahrensfeld 1020 Berlin-Friedrichshain, KMA 1040 =F6-D6 Messen der Riickfahrtzeit zur Dokumentation
7 43420 =A7
| 8 43820 =A8. 1
9 43822 =A9.
1043422 =AL0
1143424 =All
3143444 =A31
=i .3 B E o E F [ H
32 43445 =A32 —
33 Gesamt 1 |Stundenplan fiir: Eva
2 >
3 gliltig ab: bis:
4
5
[ Beginn Ende Dauer
7 | 1. Stunde 07:30 08:15 45 Min
8 | Pause 08:15 08:25 10 Min
3 | 2.Stunde 08:25 09:10 45 Min
0 | Fouse 0910 09:30 20 Min
1 | 3.Stunde 09:30 10:15 45 Min
2 | Pauss 10:15 10:25 10 Min
1 | 4 Stunde 10:25 11:10 45 Min Ma Eng Eng Deu Deu
" | Pouse 1110 11:30 20 Min
© | 5. Stunde 11:30 1215 45Min ke D ND
16 | Pauss 12115 12:25 10 Min
7 | 6. Stunde 12:25 13:10 45 Min WAT LER m
18 | Pause 1310 1325 15 Min
1 | 7.Stunde 13:25 14:10 45 Min WAT
20
» Unterrichtsstunden am Tag: 7 6 6 6 6
2
3
24 Fach eingeben: | Bio|
25 [Wie viele Stunden? 2|
3
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Ein Jahreskalender, der sich einfach an das ndchste Jahr anpassen ldsst, kann
vielfach eingesetzt werden. Auf den néchsten beiden Seiten erkldren wir lhnen kurz,

wie die Vorlage aussieht und wie sie funktioniert.

Die Handhabung des Kalenders ist denkbar
einfach. Geben Sie in die Zelle A3 @ das Da-
tum flir den ersten Tag des Jahres ein. Wenn
Sie den Jahreskalender fiir das Jahr 2019
erstellen méchten, muss der Eintrag also
»01.01.2019« lauten. Die Zelle hat das For-
mat Monat. Mithilfe der Formel =JAHR(A3)
wird in der Zelle A1 die Jahreszahl automa-
tisch berechnet .

In den Zellen B3:L3 berechnet Excel iiber
eine Formel das jeweils erste Datum des je-
weiligen Monats. Auch dieser Bereich hat das
Format Monat. Die Formel fiir die Zelle B3
lautet: =DATUM($A$1;SPALTE(B2);1) ©.
Das Datum des ersten Tages wird auch

noch einmal im Bereich A4:L4 benétigt. Die
Formel fiir die Zelle A4 lautet also =A3 @.
Die nachfolgenden Tage im Bereich A5:L34
diirfen nur angezeigt werden, wenn sie im
gleichen Monat liegen wie der vorherige Tag.
Deshalb lautet die Formel fiir die Zelle A5
wie folgt: =WENN(MONAT(A4)=MONAT
(A4+1);A4+1" ") O.
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Im Februar funktioniert diese Funktion aller-
dings fiir die letzten Tage des Monats nicht,
weil sie nicht fiir Text ausgelegt ist. Deshalb
wurde die Formel fir die beiden letzten Tage
des Monats Februar um eine weitere WENN-
Funktion erweitert. In der Zelle B33 lautet
die Formel deshalb: =WENN(B31="";WEN
N(MONAT(B32)=MONAT(B32+1);B32+1;"
:").

Die Wochenenden im Kalender werden
automatisch grau formatiert. Hierfir wurde
die bedingte Formatierung eingesetzt. Die
entsprechende Regel kdnnen Sie liber Start»
Formatvorlagen» Bedingte Formatierung»
Regeln verwalten dndern:

Formel: =WOCHENTAG(A4;2)>=6
Ausfiillen: grau
Wird angewendet: =$A$%4:$1.$34

Um mehr Platz fur Notizen zu haben, kénnen
Sie die Breite der Spalten nach lhren Wiin-
schen verdandern.



B | E C n] E F G H | J K L
i 2019
2
3 |Januar Februar |Msrz April Mai Juni Juli August September | Oktober  |November |Dezember
4 010 01 Fr o1 Fr 01 Mo 01 Mi 01 S5a 01 Ma 01 Do 01 5o o1 Gi o1 Fr 0 So
5 |0z Mi 02 Sa |02 5a 0z Oi 02 Do 02 So 0z Oi 02 Fr 02 Ma 0z Mi 02 Sa 02 Mo
§ 03 Do 03 So_ |03 So 03 Mi 03 Fr 03 Ma 03 Mi 03 Sa 03 Oi 03 Do 03 Sao 03 Oi
7 04 Fr 04 Mo (04 Ma 04 Oa 04 Sa 04 Oi 04 Oao 04 Sao 04 Mi 04 Fr 04 Mo 04 M
g 05 Sa 05 Oi 05 Oi 0s Fr 05 Sa 05 Mi 05 Fr 05 Ma 05 Do 05 Sa 05 Oi 0% Oa
39 06 So 05 Mi 05 M 06 Sa 0& Ma 05 Do 05 Sa 06 DOi 05 Fr 06 Sa 06 M 06 Fr
0 |07 Ma 07 Do |07 Do 07 So 07 Oi 07 Fr 07 So 07 Mi 07 Sa 07 Mo 07 Do 07 Sa
|08 Oi 03 Fr 03 Fr 03 Ma 03 Mi 03 Sa 03 Ma 03 Do 08 So 03 Oi 03 Fr 053 Sa
2 |03 Mi 03 S= |03 5a 03 Oi 03 Oo 03 So 03 Oi 03 Fr 03 Ma 03 Mi 03 Sa 03 Mo
13 |10 Oo 10 So 10 So 10 Mi 10 Fr 10 Ma 10 Mi 10 Sa 10 Gi 10 Do 10 So 10 Gi
# |1 Fr 1 Ma n Ma 7 Do 1 Sa 7 Oi T Do 1 Sa M 1 Fr n Ma M
B |12 53 12 _Di 12 Gi 12 Fr 12 Sc 12 Mi 12 Fr 12 Ma 12 Do 12 5a 12 Gi 12 Do
€ |13 5o 13 Mi 13 Mi 13 Sa 13 Ma 13 Do 13 5a 13 Oi 13 Fr 153 5o 13 Mi 13 Fr
7 |14 Ma 14 Do 14 Do 1 So 14 Oi 1 Fr 1 So 1 Mi  S5a 14 Mo 14 Do 4 Sa
1 |15 Oi 15 Fr 15 Fr 15 Mo 15 Mi 15 Sa 15 Ma 15 Do 15 5o 15 i 15 Fr 15 Sa
19 16 Mi 1E Sa 1E Sa 16 Di 16 Do 1E So 16 Di 1€ Fr 1B Ma 16 Mi 1E Sa 16 Mo
20 |17 Oo 17 So 17 So 17 Mi 17 Fr 17 Ma 17 Mi 17 Sa 17 _Di 17 Do 17 So 17 Gi
# |18 Fr 1B Ma 1B Mo 18 Do 18 5a 1B Oi 18 Do 1B Sc 1B Mi 15 Fr 1B Mo 15 Mi
22 |13 5a 13 Di 13 Gi 13 Fr 13 5o 13 Mi 13 Fr 153 Ma 13 Do 13 5a 13 Gi 13 Do
23 |20 So 20 Mi 20 Mi 20 Sa 20 Ma 20 Do 20 Sa 20 Oi 20 Fr 20 Sao 20 Mi 20 Fr
24 |21 Ma 21 0o 21 Do 21 So 21 Oi 21 Fr 21 So 21 Mi 21 Sa 21 Mo 21 Do 21 Sa
25 |22 DOi 22 Fr 22 Fr 22 Ma 22 Mi 22 Sa 22 Ma 22 Do 22 Sao 22 Oi 22 Fr 22 Sa
26 |23 Mi 23 Sa |23 Sa 23 Oi 23 Da 23 Sa 23 Oi 23 Fr 23 Ma 23 Mi 23 Sa 23 Ma
27 |24 Do 24 So |24 So 24 Mi 24 Fr 24 Ma 24 Mi 24 Sa 24 DOi 24 Do 24 Sa 24 Oi
28 |25 Fr 25 Mo |25 Mo 25 Do 25 Sa 25 Oi 25 Oo 25 So 25 Mi 25 Fr 25 Mo 25 Mi
29 |26 Sa 26 DOi 26 Oi 26 Fr 26 So 26 Mi 26 Fr 26 Ma 26 Do 26 Sa 26 Oi 26 Do
30 |27 Sao 27 Mi 27 Mi 27 Sa 27 Ma 27 Oa 27 Sa 27 DOi 27 Fr 27 Sa 27 Mi 27 Fr
H |28 Ma 28 Do |28 Do 28 Sao 28 Oi 28 Fr 28 So 28 Mi 28 Sa 28 Ma 28 Oa 28 Sa
32 |23 Oi 29 Fr 29 Ma 29 Mi 29 Sa 23 Ma 23 Do 29 Sao 29 Oi 239 Fr 29 Sa
33 (30 Mi 30 Sa 30 Oi 30 Do 30 So 30 Oi 30 Fr 30 Ma 30 Mi 30 Sa 30 Mo
34 |31 Do 31 So 31 Fr 31 Mi 31 5a 31 Do 31 0i

(4 (5
A B

i =JAHRIA3!
2
3 43466 =0ATUM($A$1. SPALTE(BZ):1) e
4 [=A5 — =E3
5 [=WENMMONAT(AL] = MONAT{AG ), Ad+T" ") =WENNIMONATIES] = MOMNATEd+1;B4+1," "]
& | =WENNIMONATAS] = MONATIAS+1LAS+1," =WENNIMONATIES] = MONATIES+1,E5+1," "]
T =WENNIMONATIAE] = MOMATIAG+TLAG+T" "] =WENNIMONATIEE] = MONATIEG+1,B6+1," "]
& =WENNIMONATIAT] = MOMNATIATHILAT+HL™ ] =WENNIMONATIET) = MONATET+1,E7+1," "]
3| =WENNMOMNATIAS) = MOMNATIAS+ILAS+1" ") =WENNIMOMATIES] = MONAT(ES+1LES+1," "]
0| =WENNMONAT(AS) = MOMATAI AT+ ") =WENNIMOMATIET] = MONATEI+1;ES+1," "]
1| =WENMMONAT(AT0) = MOMATIAT0H) A0+ | ="WENNIMOMNATIEID = MOMATEID+1),E10+1," ")
12| =WENNMOWNATAT = MOMATIAT+H AT+ =WENNIMONATIET) = MONATIET+1LETT+1" "
13 | =WENNIMONATIATE) = MOMATIATZ+TLATZ+T" ) | =WENNIMOMNATIETZ] = MONATIEIZ+T:E12+41." "
# | =WENNIMONATIATI) = MOMATIATS+HLATI+TE" ) | =WENNIMOMNATIETI] = MOMATIEIS+T.E13+1%." "]
15 | =WENMMONAT(A1D] = MOMATIATG+T;A13+T" "] | =WENNIMOMATIED) = MOMNATIE1+1),514+1," "]
16| =WENMIMONAT(A1S] = MOMATIAIS+TLATSHE" ™ | ="WENNMOMATIETS) = MOMNATIEIS+H1:B15+1," ")
17| =WENMIMONATIATE] = MOMATIAIE+TLATE+L" ") | ="WENNMOMNATIETE) = MOMNATIE1S+1,E16+1," ")
18 | =WENNIMONATATF] = MOMATIAIT+ILATT+1" " | =WENNIMONMATIETT] = MONATIEIT+1,E17+1," ")
19 | =WENNIMONATATE] = MOMATIATS+T,AT5+1" " |=WENNIMONMATIEE) = MONATIENS+1:515+1," "]
20 | =\WENNIMONATIATI) = MOMATIATS+HTL AT+ | =WENNIMOMNATIET = MOMATIEIS+T:E19+1%. "7
21 | =WENNMOMAT(AZ0]) = MONATAZ0+1L A0+, "] [ =WENNIMONATIEZ0] = MOMATIEZ0+1;620+1," ™)
22 | SWENMIMONAT(AZ] = MOMATAZT+1 A2+ | ="WENNIMOMATIEZ1) = MOMNATIEZ H+1:521+1," ")
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Sparplan

Wer von einem neuen Auto, einem neuen Haus oder von der Altersvorsorge

nicht nur trdumen, sondern derlei Wiinsche auch realisieren méchte, kommt

nicht darum herum, sich Gedanken tiber den Aufbau seines Vermégens zu

machen. Wir zeigen Ihnen nun verschiedene Ansétze fiir unterschiedliche Sparpléne.

Zunéachst interessiert, was Sie bei einem
monatlichen Sparbetrag von 100 € liber

7 Jahre bei einem Zinssatz von 1,7 % als
Zielkapital erhalten (»Was bekomme
ich?«). Die Formel fiir die Zelle B10 lautet
=ZW(B5/12;B6*12;-B7;-BS;1) @.

Ein bisschen anders ist die Ausgangssituation
im nédchsten Beispiel. Hier méchten Sie wis-
sen, wie lange es dauert, wenn Sie bei einem
Startkapital von 10.000€ monatlich 100€
Uber 7 Jahre bei einem Zinssatz von 1,7 %
sparen (»Wie lange muss ich sparen?«). Die
Formel fir die Zelle E10 lautet entsprechend
=Z7ZR(E5/12;-E7;-E6;E8;1) €. Um den Zah-
lungszeitraum in Jahren zu berechnen, teilen
Sie das Ergebnis durch 12. Die Formel fiir die
Zelle E11 lautet somit =E10/12 @.
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Die beiden letzten Beispiele ermitteln das
bendtigte Startkapital (»Was brauche ich?«)
bzw. den Zinssatz (»Wie hoch ist der be-
notigte Zinssatz?«) bei einem monatlichen
Sparbetrag tiber 7 Jahre.

Um das Startkapital bei einem Zinssatz von
1,7% in Zelle B20 zu ermitteln, geben Sie die
Formel =BW(B15/12;B16*12;-B17;B18;1) @
ein.

Fur die Berechnung des Zinssatzes bei
einem Startkapital von 10.000€ ist in der
Zelle E20 die Formel =ZINS(E16*12;-E17;
-E15;E18;1)*12 @ einzugeben.
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Kapitel 11: Nutzliche Vorlagen

A B € D
1 |Sparplan
2 A\ 5
3 |Was bekomme ich? - Wie lange muss ich sparen?
4
5 |Zinssatz 1,70% Zinssatz 1,70%
B |Zahlungszeitraum in Jahren 7 Startkapital 1.000,00 €
7 |monatlicher Sparbetrag 100,00 € monatlicher Sparbetrag 100,00 €
G |Startkapital 10.000,00€ Zielkapital 10.000,00€
9
10 | Zielkapital 20,188,911 € Zahlungszeitraum in Monaten 83,5
11 Zahlungszeitraum in Jahren 7.0
12 o
13 |Was brauche ich? Wie hoch ist der bendtigte Zinssatz? /o
14 il
15 |Zinssatz 1,70% Startkapital 10.000,00 €
16 |Zahlungszeitraum in Jahren 7 Zahlungszeitraum in Jahren 7
17 |monatlicher Sparbetrag 100,00 € monatlicher Sparbetrag 100,00 €
18 |Zielkapital 20.183,91 € Zielkapital 20.183,00 €
19
20 |Startkapital -10.000,00 €| |Zinssatz 1,70%
(1]
A B © D
1 Sparplan
2 \ -
3 |Was bekomme ich? U. Wie lange muss ich sparen?
4
5 |Zinssatz 0,017 Zinssatz 0,017
B |Zahlungszeitraum in Jahren |7 Startkapital 1000
7 |monatlicher Sparbetrag 100 monatlicher Sparbetrag 100
3 | Startkapital 10000 Zielkapital 10000
9
10 |Zielkapital =ZW(B5/12;B6%12;-B7;-B5;1) Zahlungszeitraum in Monaten =77R{E5/12;-E7;-E6;E8; 1) 9
11 Zahlungszeitraum in Jahren =E10/12 e
12
13 |Was brauche ich? Wie hoch ist der bendtigte Zinssatz? o/
14 °
15 |Zinssatz 0,017 Startkapital 10000
16 |Zahlungszeitraum in Jahren |7 Zahlungszeitraum in Jahren 7
17 |monatlicher Sparbetrag 100 monatlicher Sparbetrag 100
18 |Zielkapital 20138,91 Zielkapital 20188
19
20 | startkapital |:B\."u'(BlS_f12,'BlI6 “12;-B17;818;1) | |zinssau \:les{Ela"12;-51?;-515;53;1}*12-]-—9

0
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Taschengeldverwaltung

Die Verwaltung des eigenen Geldes ist von immenser Wichtigkeit. Egal, ob
es sich um Taschengeld oder Haushaltsgeld handelt, ein schneller Uberblick
iiber die monatlichen Ein- und Ausgdnge hilft bei der Kostenkontrolle.

Die Handhabung der Taschengeldtabelle

ist recht einfach. Die Datumsanzeige in der
Zelle E1 weist immer das aktuelle Datum
aus @. Der Ubertrag aus dem Vormonat wird
mithilfe einer tabellenblattiibergreifenden
Formel automatisch in der Zelle C3 ange-
zeigt @. Der aktuelle Bestand kann der Zelle
C4 entnommen werden: Mithilfe der Matrix-
funktion SVERWEIS wird in der Zelle C4 der
aktuelle Betrag des Tages angezeigt, an dem
zuletzt ein Eingang oder eine Ausgabe statt-
gefunden hat: =SVERWEIS(E1;A7:E40;5) ©.

Das Datum der »Kontobewegung« steht in
der Spalte A. Den Grund fiir den Eingang
oder die Ausgabe geben Sie in die Spalte B
ein. In die Spalten C und D werden jeweils
die Eingdnge und Ausgaben eingetragen.
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Der neue Bestand wird errechnet und in
der Spalte E ausgewiesen, in der Zelle E7
zunidchst mit der Formel =C3+C7-D7 @.
Wenn noch keine Eintrdge in den Spalten
C oder D vorgenommen wurden, sollen in
Spalte E keine Werte angezeigt werden.
Das ermoglicht folgende WENN-Funktion:
=WENN(UND(C8="";D8="");"";E7-D8+C8)
©. Sie gibt eine leere Zeichenkette aus,
wenn in den Zellen fiir Eingang und Ausgabe
kein Eintrag vorgenommen wurde. Sobald
Sie etwas eintragen, wird der aktuelle Wert
berechnet.
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Kapitel 11: Natzliche Vorlagen

A | B I O R U E |
1 |Verwaltung des Taschengeldes vom 11.08.2018
2.
S_Ubertrag aus dem Vormonat 317,00 €
4 |Bestand 414,33 €
5
B |Datum Bemerkung ‘ Eingang ‘ Ausgabe | Neuer Bestand
7 101.07.2018 Lohn fars Zeitungaustragen 35,00 € 352,00 €
8_03.?.2018 Kinokarten 8,70 € 343, 30€
9 05.07.2018 T-Shirt 22,80 € 320,50€
10 |08.07.2018 Geburtstagsgeld von Oma 100,00 € 420,50 €
11_ 09.07.2018 3 schulblacke 2,97 € 417,53 €
12 |16.07.2018 Eis 3,20€ 414,33 €
(3] 2] 1
A B | [= D E
1 |\Verwa =HEUTE()
2
3_Ubertrag ='Taschengeld —Vormonat''C4
1'1_ Bestand ——|=SVERWEIS{EL;A7:E40;5)
5
6 |Datum |Bemerkung Eingang ‘Ausgabe ‘Neuer Bestand
7 143282 Lohn firs Zeitungaustragen 35 =C3+C7-07 e
B 43284 Kinokarten 8,7 =WENN({UND{C8="";08="");"";E7-D8+C8) =5
9_43286 T-Shirt 22,8 =WENN(UND({CI="";D09="");"";E8-D9I+C9)}
10143289  Geburtstagsgeld von Oma 100 =WENN{UND{CL0="";D10="");"";E9-D10+C10}
11_43290 3 Schulblécke 2,97 SWENMN{UND{CLL="";D11="");"";E10-D11+C11}
12_4329? Eis 3.2 SWENN{UND{C12="";D12="");"";E11-D12+C12}
13| =WENN{UND{C13="";013="");"";E12-D13+C13}
14 | =WENN{UND{C14="";014="");"";E13-D14+C14}
15 | =WENN{UND{C15="";D15="");"";EL4-D15+C15}
16 | =WENM{UND{CL16="";D16="");"";EL5-D16+C16}
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Viele Menschen laufen regelmédfSig. Aber trainieren sie auch richtig? Unser
Nordic-Walking-Laufkalender hilft Ihnen, lhre Trainingsleistungen im Griff
zu behalten. Dariiber hinaus gibt er Auskunft zum BMI (Body Mass Index),
zum idealen Trainingspuls und zur empfohlenen Stockldnge.

Zunéachst werden lhre personlichen Daten er-
fragt. In der Zelle B8 @ wird mithilfe der For-
mel =B7/(B6*B6)*10000 der BMI errechnet
(Kérpergewicht in Kilogramm geteilt durch
KorpergroBe in Zentimetern zum Quadrat).
Die Hilfstabelle zum BMI finden Sie auf dem
Tabellenblatt BMI & Zonen. Die Bewertung
erfolgt in der Zelle C8 mithilfe der Formel
=SVERWEIS(B8;'BMI & Zonen'!A4:B7;2) @.

Die Wirkung der Herzfrequenz hdngt von
Alter und Geschlecht ab. Fir Manner lau-
tet die Faustformel 220-Alter, fiir Frauen
226-Alter. Die Formel in der Zelle B9
muss also =WENN(B5="weiblich";226-
DATEDIF(B4;(HEUTE();"Y");220-DATE-
DIF(B4;(HEUTE();"Y")) lauten @. Fur

die Bewertung der Herzfrequenz kénnen
mehrere Zonen unterschieden werden:
Gesundheits- oder Fettverbrennungszone,
aerobe, anaerobe und rote Zone. Die zu-
gehorige Hilfstabelle befindet sich eben-
falls auf dem Tabellenblatt BMI & Zonen.
Uber die Formeln =SVERWEIS(A10;'BMI
& Zonen'!D3:F7;2;FALSCH)*B9/100 @
und =(SVERWEIS(A10;'BMI & Zonen'!
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D3:F7;2;FALSCH)+10)*(B9)/100 @ wird
in den Zellen B10 und C10 der optimale
Trainingsbereich ausgewiesen. Mithilfe
der Formel =SVERWEIS(A10;'BMI &
Zonen'!D3:F7;3;FALSCH) wird zuséatzlich
eine kurze Beschreibung angezeigt @.

Die empfohlene Stocklange wird anhand der
KorpergroBe ermittelt und unter Einbezie-
hung des Tabellenblatts Stocklange mithilfe
der Formeln =SVERWEIS(B6;Stocklange!A5:
C55;3) und =SVERWEIS(B6;Stocklange!E5:
G55;3) errechnet @. Sie kdnnen zwischen
klassisch ambitioniert und sportlich ambitio-
niert wahlen. Ubrigens: Excel fasst Tabellen-
blattnamen in Formeln nur dann in einfache
Anfiihrungsstriche, wenn sie Leerzeichen
enthalten.

Nun kann es losgehen. Geben Sie in Spalte C
die gelaufene Strecke pro Tag und in Spalte D
die jeweilige Zeit ein @. Fir einen besseren
Uberblick wird in Spalte E auch noch die Zeit
berechnet, die Sie pro Kilometer gebraucht
haben.
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© (e [~ @ (B w (e

R e
= R R T S TR S =

A B

Nordic Walking — Laufkalender

MName; Rosi Winter & I‘
Geburtstag: 17.07.1975
Geschlecht weiblich !
Grife: 163 cm rl
Gewicht: 71,00 kg b
BMI: 26,7 |lzichtes Ubergewicht
max. Herzfrequenz: 123,0 I 6
Fettverbrennungszone: 109,58 128 1|Hier werden die meisten Kalorien aus Fettverbra
Stockldnge: 105 cm|klassisch ambitioniert
L10 cm|sportlich ambitioniert
Kilometer insgesamt: 59,00 km
Kalenderwoche Datum Strecke {km) Zeit {h:mm:ss) Zeit pro km e
1| 01.01.2018 12,00 km 00:55 00:04
1| 02012018 0,00 km 00:00 00:00
1| 03.01.2018 13,00 km 01:01 00:04
1| 04.01.2018 0,00 km 00:00 00:00
1| 05.01.2018 0,00 km 00:00 00:00
1| 06.01.2018 22,00 km 02:19 00:06
2| 07.01.201¢8 0,00 km 00:00 00:00

@@ B W

R o
L e P = T IR DT LTI o S =

A B 5
Nordic Walking — |
Name: Rosi Winter
Geburtstag: 27592
Geschlecht weiblich
Grife: 163
Gewicht: 71
BMI: =B7/B6*BG)*L0000 =SYERWEIS(BE;'BMI & Zonen'!A4:B7;2)

max. Herzfrequenz:

SWENN{BS ="weiblich";226-DATEDI F{B4;{HEUTE();"V"};220- DATEDIF B4 {HEUTEQ)"V' )}

Fettverbrennungszone: |=SVERWEIS{ALO; BMI & Zonen'!D3F7,2,FALSCH)*BY/100 =(SWVERWEIS[AL0;'BMI & Zonen'!D3F7,2,FALSCHI+L10)*(B9),/100
Stocklinge: =SVERWEIS{BAStockl EngelAS:CEE;3) klassisch ambitioniart
=SVERWEIS{B6,5tockl ange!E5:655,3) sportlich ambitioniert
Kilometer insgesamt: SSURMEICLE:C380)
Kalenderwaoche Datum Strecke (km
=KALENDERW QCHEIELS) (43101 1z
=KALENDERWOCHE(ELT) [43102 0
=KALENDERW QCHEIELS) (43103 13
=KALENDERWOCHE(ELS) [43104 0
=KALENDERW QCHE(EZ0) (43105 0
=KALENDERWOCHE(B21) [43108 22
=KALENDERW OCHEIE23) (43107 0
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Fahrtenbuch

Mit dem Fahrtenbuch behalten Sie den Uberblick iiber Ihre Reiseaktivititen mit
dem Auto und kénnen auch nach Jahren noch nachvollziehen, wo Sie wann
gewesen sind. Dies ist besonders bei der Reisekostenabrechnung oder fiir die

Zuarbeit zur Steuerkldrung hilfreich.

Zundchst tragen Sie in die Zelle A5 das
Datum ein, mit dem Sie |hr Fahrtenbuch
beginnen wollen. Mit der Autoausfiillen-
Funktion vervollstdndigen Sie die Reihe,
z.B. fir einen Monat. Mithilfe der beding-
ten Formatierung werden die Samstage
(=WOCHENTAG(A5)=7) griin und die Sonn-
tage (WOCHENTAG(A5)=1) sonnengelb
hervorgehoben. Sie kénnen die entspre-
chende Regel iiber Start» Formatvorlagen»
Bedingte Formatierung» Regeln verwalten
einsehen.
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Die Zelle B5 zeigt das von lhnen erfasste
Datum automatisch im Format Wochen-

tag an (benutzerdefiniertes Datumsformat
TTT), in unserem Beispiel also »Mi«. In der
Zelle G33 wird die Gesamtsumme der ge-
fahrenen Kilometer mithilfe der Funktion
=SUMME(G5:G32) errechnet. Die Zeile 4
mit den Uberschriften ist fixiert worden und
bleibt daher beim Blattern auch fir die letz-
ten Tage des Monats immer im Blick.
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A | B C | D E F | G | H
1 Fahrtenbuch Ralf
2
3 Abfahrt Ankunft
4 | Datum | |Ausgangsort km-Stand |Zielort km-Stand |gefahrene km |Anlass flir die Fahrt
5 14.11.2018 Mi  Berlin-Friedrichshain, KMA 1000 Ahrensfeld 1020 20 Eignung der B158 als Rennstrecke
6 | 15.11.2018 Do Ahrensfeld 1020 Berlin-Friedrichshain, KMA 1040 20 Messen der Ruckfahrtzeit zur Dokumentation
7| 16.11.2018 Fr
8 17.11.2018 Sa
9 | 18.11.2018 So
10 19.11.2018 Mo
| 20.11.2018 Di
31 10.12.2018 Mo
32 11.12.2018 Di
33| Gesamt a0]
34
A N c o E | F
1 Fahrtenbuch Ralf
2
3 Abfahrt Ankunft
4 |Datum ‘ ‘ t km-Stand |Zielort km-Stand |gefahrene km Anlass fiir die Fahrt
5 43418 =A5 Berlin-Friedrichshain, KMa 1000 Ahrensfeld 1020 =F5-D5 Eignung der B158 als Rennstrecke
6 43419 =A6 Ahrensfeld 1020 Berlin-Friedrichshain, KMA 1040 =F6-D6 Messen der Ruckfahrtzeit zur Dokumentation
7 43320 a7
8 43821 =a8
9 43922 A9
1043423 =al0
11 43a2a =All
31 43444 =A3l
32 43445 =A32
33 Gesamt =SUMME(G5:G32)
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Turniertabelle

Mit der Turniertabelle fiihren Sie Buch liber die Ergebnisse z. B. der Lauf-
turniere lhrer Sportgruppe und kénnen so auch nach Jahren noch nachvollziehen,
wer wann Bestleistungen erzielt hat und ob es Steigerungen gab.

Erfassen Sie in den Spalten B und C die
Namen der Turnierteilnehmer(innen) und in
Spalte D deren einzelne Laufzeiten als Dezi-
malzahlen, z.B. 70,5. Der Bereich A12:D21
wurde als Tabelle formatiert. Damit erschei-
nen zugleich Filterpfeile an den Feldnamen in
der Tabelleniberschrift in der Zeile 12.

Um das Turnier auszuwerten, klicken Sie auf
den Filterpfeil des Feldes Zeit in Sekunden @
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und stellen den Filter Top-10 ein @. Im zuge-
horigen Dialog € wéhlen Sie unter Einblen-
den die Option Untersten und fiir Elemente
den Wert »3« aus. Das bedeutet, die drei
schnellsten Zeiten bleiben stehen. Wenn Sie
anschliefend das Feld Zeit in Sekunden noch
nach GroBe aufsteigend sortieren, haben Sie
die drei Siegerinnen ermittelt.
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A [ B [3 D E
1
2
3
4
5
6
7
e
9 Laufturnier 100 m Frauen
10
11
12 |Startnr. ~ |Vorname : Name : Zeit in Sekunden |~ —o
13 1. Tina Tester
42 Hella Graupner Enfigen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprisfen
15 3. Anne Braun
16 4. Eva Heise = = = al
e e e | Mach GriBe sartieren {aufsteigend) v — .
12 6. Ria pydde X B il Mach Grabe sartieren (absteigend) = = = E
19 7. Christel Gast Mach Farbe sortieren [ A - = v
s Ella Hellmich ) ¥ Filter lischen aus "Zeit in Sekunden o
219, Sehlhe Reich Fwischenablag ® Ausrichtung
= Mach Farbe filtern
] T Zahlenfilter , 15t glsich..
4 A | Suchen p‘ Ist nicht gleich... G
1_ lles auswihlen) Gralber als..
2 150 - .
3— 50 Graber ader gleich...
47 i) Kleiner als...
5 | 030 Kleiner ader gleich...
~| 050
6 | 13 Zwnischen..,
7 1,18
. 1a Top 10.. —e
— 1.28 Uber dem Durchschnitt
g_ L Unter dem Durchschnitt
:% _ Benutzerdefinierter Filter...
12 Startnr. ~ |Vorname ~ |Mame |~ |Zeit in Sekunden |~
13 1. Tina Tester 10,30
2 Hella Graupher 10,50
15 3. Anne Braun 11,18
16 4 Eva Heise 11,19
A A B € | D E F G H |
17
2 -
37
47
5 =
67
7
8 | | e
9 Laufturnier 100 m Frauen Top-10-AutoFilter ? %
10 )
11 Einblenden
12 Startnr. ~ |Vorname ~ |Name ~ |Zeitin Sekunden |7 Untersten v“ 3 %H Elemente ‘v
17 |o. Sabine Reich 9,50 i
18 6. Ria Pydde 9,80 | o | ‘ oo
21 |5. Susi Patze 10,20,
_2_2
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Musterrechnung allgemein

Wenn Sie eine einfache Rechnung mit 19 % Umsatzsteuer erstellen wollen,
kénnen Sie sich die Arbeit mithilfe unserer Vorlage deutlich erleichtern.

Machen Sie Ihre Angaben im oberen Teil der
Tabelle. In den Zellen A3 und F10 findet sich
dazu jeweils ein ausfiihrlicherer Kommen-
tar, den Sie lesen kdnnen, wenn Sie mit der
Maus auf das kleine Dreieck @ zeigen.

Das aktuelle Datum wird in der Zelle F9 mit-
hilfe der Funktion =HEUTE() erstellt €. Der
Betrag fiir die einzelne Rechnungsposition er-
gibt sich in der Zelle F17 mithilfe der Formel
=E17*D17 @©. Diese Formel wurde als relati-
ver Bezug in die folgenden Zellen kopiert und
damit in allen Zellen ab F18 fiir die jewei-
lige Zeile angepasst. Damit in den Zellen
F21:F25 nicht - € angezeigt wird, wurde die
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Schriftfarbe mithilfe der bedingten Formatie-
rung auf Weill gesetzt, wenn der Inhalt der
Zelle = 0 ist. Auf diese Weise sieht man die
Anzeige — € nicht. Die entsprechende Regel
kénnen Sie tber Start» Formatvorlagen»
Bedingte Formatierung» Regeln verwalten
einsehen und ggf. andern.

In der Zelle F26 werden mithilfe der Sum-
menfunktion alle Einzelpositionen addiert:
=SUMME(F17:F25) @. In der Zelle F27
darunter wird die Umsatzsteuer von 19 %
mit der Formel =F26*19% berechnet. Zum
Schluss wird die Gesamtsumme gebildet:
=SUMME(F26:F27) ©.
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1 "We only trust in God. Die anderen zahlen bar."

27

3

4 Biiro-Service
5 Burkhard Just
6 56432 Wolgast
7 Am Himmel 7
8 | Datum:

9 | "0.08.2018
10 | Steuer-Nr.

11 |Rechnung Nr. 1

12 |

13 Sehr geehrte Damen und Herren,

14 hiermit schicken wir lhnen die Rechnung fiir die erfolgreiche Reparatur:

Artikel-Nr.  Bezeichnung Menge
17 1 K23 Laptop 3 500 1.500,00 €
18 2 543 Maus 4 50 200,00 €
19 3 P56 Lampe 2 100 200,00 €
20 4 T12 Swopper 2 450 900,00 €
21
22
23
24
25
26 P P ]
57 1 "We only trust in God. Die anderen zahlen bar.
28 | ;* A
29 4 Biiro-Service
30 Bitte (iberweisen Sie den Rechnungsl| 5 Burkhard Just
3I| IBAN: DE481007000007777) 6 56432 Wolgast
7 Am Himmel 7
8 'Datum:
9 =HEUTE () et —e
1(z Steuer-Nr. 3
11 |Rechnung Nr. 1
12 |
13 |Sehr geehrte Damen und Herren,
14 hiermit schicken wir lhnen die Rechnur
15 |
L Pos. Artikel-Nr. Bezeichnung Menge Preis Betrag I
17 11 K23 Laptop 3 500 =E17*D17 e
18 2 543 Maus 4 50 =E18*D18
19 3 P 56 Lampe 2 100 =E19*D19
20 4 T12 Swopper 2 450 =E20%D20
21
22
23
24
25
26 | Summe =SUMME(F17:F25)— —0
27 +MwsSt. 19 % =F26*19%
28 | Gesamtbetrag: | =SUMME(F26:F27)— —6
29 |
30 Bitte iiberweisen Sie den Rechnungshe
31 |IBAN: DE4810070000C BIC: BELAAEBEXXX
-
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Gemischte Musterrechnung mit 7% und 19 % MwSt.

Wenn Sie verschiedene Waren oder Dienstleistungen in Rechnung stellen,
z. B. bei Hotelrechnungen, haben Sie es oft mit unterschiedlichen Mehrwert-
steuersdtzen zu tun. Wie Sie diese erfassen und berechnen, zeigen wir

lhnen in der Musterrechnung.

Erfassen Sie Absender, Steuernummer, Kun-
denadresse und die laufende Rechnungsnum-
mer. Das Datum wird in der Zelle B16 mit
der Funktion =HEUTE() automatisch aktuali-
siert @. Tragen Sie die einzelnen Rechnungs-
positionen in die Zellen A19:A21 ein, z.B.
»Ubernachtung« und »Frihstiick.

In Spalte B tragen Sie den Netto-Rechnungs-
betrag ein, wenn darauf 7% Mehrwertsteuer
zu zahlen ist, also in die Zelle B19 z.B. die
Kosten fiir die Ubernachtung in Héhe von
100€ @. Den Netto-Rechnungsbetrag fur
Positionen mit 19 % Mehrwertsteuer erfassen
Sie hingegen in Spalte C. Tragen Sie in die
Zelle C21 also z.B. die Kosten fiir das Friih-
stiick in Héhe von 50€ ein ©.

Der Rest wird automatisch berechnet: In der
Zelle B23 wird die Summe der Positionen
mit 7% Mehrwertsteuer gebildet @ und in
der Zelle C24 die Summe der Positionen mit
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19% Mehrwertsteuer @. Die Mehrwert-
steuer selbst wird dann fiir die 7 %-Betrage in
der Zelle B26 mithilfe der Formel =B23*7%
berechnet @. In der Zelle C27 ist die Formel
=C24*19% hinterlegt, mit der die Mehrwert-
steuer fiir die 19 %-Betrage ermittelt wird @.

Die Gesamtsumme der 7 %- und der

19 %-Positionen wird schlieRlich in der

Zelle C30 mithilfe der Summenfunktion
=SUMME(B28;C28) berechnet @. Wenn die
Rechnung bis zu einem bestimmten Datum
gezahlt wird (innerhalb von vier Tagen), wird
ein Preisnachlass gewédhrt. Die Zelle C32
beinhaltet die Formel fiir den Zahlungstag in
vier Tagen: =B16+4 @. Die Berechnung des
Preisnachlasses in Héhe von 2 % erledigt die
Formel =C30*2% in der Zelle darunter. In der
Zelle C35 wird der normale Zahlungszeitraum
(innerhalb von zehn Tagen) tiber die Formel
=B16+10 ermittelt @®.
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A | B | C
15 Rechnungsnr.: 45
16  Rechnungsdatum: 25.08.2018
17
18 Positionen 7% 19%
19 1. Ubernachtung am 18.08.2018 100,00 € e
20 2. Ubernachtung am 19.08.2018 100,00 €
21 |3. Fruhsttick an beiden Tagen 50,00 €-—e
22
23 'Summe Positionen zu 7 % 200,00 €
24 Summe Positionen zu 19 % 50,00 €
25 |Mehrwertsteuer 0 %
26 Mehrwertsteuer 7 % 14,00 €
27 Mehrwertsteuer 19 % 9,50 €
28 Rechnungsbetrag 214,00 € 59,50 €
29
30 |Rechnungsbetrag gesamt 273,50 €
31
32 Bei Zahlung bis zum 29.08.2018
33 gewdhren wir lhnen 2 % Skonto. 5,47 €
34 | ‘.
35 Bitte (berweisen Sie den Rechnungsbetrag bis zum: 04.09.2018
36 |IBAN: A B | C
37 BIC: 15 Rechnungsnr.: 45
38 16 |Rechnungsdatum: =HEUTE()
39 | |
40 Unterschrift 18 Positionen 0,07 0,19
a1 19 1. Ubernachtung am 18.08.2018 100
Vielen Dank fiir Ihren Besuch! Wir hoffen, Sie bald wiedg| = 2. Ubernachtung am 19.08.2018 G
zu dirfen, und wiinschen Ihnen eine angenehme Heim- b}
42 3. Fruhstiick an beiden Tagen
21 50
22
53 Summe Positionen zu 7% ~SUMME(B19:821) e
24 Summe Positionen zu 19 % =SUMME(C19:C21)——6
25 Mehrwertsteuer 0 %
26  Mehrwertsteuer 7 % =B23*7% G
27 Mehrwertsteuer 19 % =C24*19% _o
28 Rechnungshetrag =SUMME(B23;B26) =SUMME(C27;C24)
29
30 Rechnungsbetrag gesamt =SUMME(B28;C28) __9
31
32: Bei Zahlung bis zum =B16+4 —9
33 |gewdhren wir lhnen 2 % Skonto. =C30%2%
34
35: Bitte Uberweisen Sie den Rechnungshetrag k =B16+10 —@
36 |IBAN: DE48100700000777777
37 |BIC: BELAAEBEXXX
38
39 |
40 |Unterschrift Datum
a1
Vielen Dank fur Ihren Besuch! Wir hoffen, Sie bald wieder in unserem Hotel begriiBen zu
e durfen, und wiinschen lhnen eine angenehme Heim- bzw. Weiterreise!
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Musterrechnung fiir Kleinunternehmer

Wenn Sie als Kleinunternehmer(in) Waren oder Dienstleistungen in Rech-
nung stellen, miissen Sie die Mehrwertsteuer nicht ausweisen. Wie eine solche
Rechnung dann aussieht, zeigen wir Ihnen nun anhand einer Musterrechnung

nach § 19 UStG.

Wenn Sie in die Kategorie Kleinunternehmer
fallen, haben Sie zwei Méglichkeiten: Sie
kénnen sich von der Umsatzsteuer befreien
lassen oder Umsatzsteuer zahlen und damit
die Vorteile des Vorsteuerabzugs nutzen. In
unserem Beispiel stellen wir Ersteres vor.

Die Zelle J26 beinhaltet die Formel fur das

Honorar, ndmlich die Anzahl der Tage mal
den Tagessatz in €: =C26*H26 @. Die Fahrt-
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kosten werden in der Zelle J31 angegeben,
und zwar mithilfe der Formel =E31*0,3, d.h.
die gefahrenen Kilometer multipliziert mit
der Fahrtkostenpauschale von 30 Cent @.
Diese und die tbrigen Ausgaben werden in
der Zelle J41 mithilfe der Summenfunktion
zum Nettobetrag addiert: =SUMME(J26:J40)
©. Da netto in diesem Fall gleich brutto ist,
wird der Bruttobetrag in der Zelle J43 einfach
mit der Formel =J41 Gbernommen @.
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A B L c | D | E | F | G H | | | J |
16 Rechnungsdatum: 25.10.2018
17]
18
19 Seminar
20 | Thema: MS Excel 2019 — Power-Seminar
21 Termin: 20./21.10.2018
22 Einsatzort: Helmstedt
23_
=
25 | Honorar
26 | 2 Tage fur Seminardurchfihrung: je EUR 777,00 EUR 1.554,00
27|
]
29 | Nebenkosten
30
31_ Fahrtkosten 100 km je EUR 0,30 EUR 30,00
2
33 Ubernachtungskosten (Hotelbeleg in Kopie anbei) EUR 182,00
34| Fruhstlck (It. Hotelbeleg) EUR 50,00
3
36 Sonstige Nebenkosten (Einzelbelege in Kopie anbei), abzgl. enthaltener USt.
3]
387 Taxiin EUR EUR 20,00
39_ Bahnfahrkarten EUR 120,00
40 Parken in EUR EUR 0,00
41 Nettobetrag EUR 1.956,00
42 Umsatzsteuerbefreit nach §19 UStG Kleinunternehmer
43_ Bruttobetrag EUR 1.956,00
B | c | D E | F | 6 [H] | | d
16 Rechnungsdatum: 43337
17|
18 |
19 |seminar
20 | Thema: MS Excel 2019 —
21| Termin: 20,/21.10.2018
22| Einsatzort: Helmstedt
23|
24 |
25 | Honorar
26| 2 Tage ieEUR 777 EUR =C26*H26 —o
27
28 |
29 |Nebenkosten
30|
31 |Fahrtkosten 100 km je EUR 0,30 EUR =£31*0,3 ——— —9
3
33| Ubernachtungskosten (Hotel EUR 182
34 | Frithstiick (It. Hotelbeleg) EUR 50
35 |
36 | Sonstige Nebenkosten (Einze
1
38 | Taxi in EUR EUR 20
39| Bahnfahrkarten EUR 120
40| Parken in EUR EUR 0
41 | Nettobetrag EUR =SUMME(126:140}} —9
42 Umsatzsteuerbef
3| Bruttobetrag EUR -181 —6
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Musterrechnung fiir Kleinbetrage bis 150€

Auch fiir Rechnungen iiber Kleinbetrdge gibt es Regelungen dazu, was
ausgewiesen werden muss und was nicht. Mit dieser Vorlage zeigen wir
lhnen einige Erleichterungen bei der Rechnungserstellung.

Die Angabe der Steuernummer und einer
fortlaufenden Rechnungsnummer ist in der
Kleinbetragsrechnung nicht erforderlich. Es
genligen, wie im Beispiel Baumaterialliefe-
rung dargestellt, folgende Rechnungsangaben
(§33 UStDV):

» Name und Anschrift des leistenden Unter-
nehmers

» Datum der Ausstellung der Kleinbetrags-
rechnung

» Menge und handelsiibliche Bezeichnung der
Lieferung oder Art und Umfang der Leistung

> Entgelt und Steuerbetrag fiir die Lieferung
oder Leistung in einer Summe

> Steuersatz oder Hinweis auf eine Steuer-
befreiung
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Die Umsatzsteuer muss auf der Kleinbe-
tragsrechnung nicht gesondert als Betrag
ausgewiesen werden. Es reicht, wenn der Ge-
samtbetrag angewiesen wird, wie in der Zelle
D21 zu sehen. Dieser Betrag wird mithilfe
der Summenfunktion =SUMME(D16:D20)
berechnet @. Hinzu kommt die Angabe des
konkreten Mehrwertsteuersatzes (»Rech-
nungsbetrag inkl. 19% MwsSt.«), hier in Zelle
A21.

Das Datum der Rechnungsstellung wird in
der Zelle B13 mithilfe von =HEUTE() darge-
stellt @ und mit der Funktion =B13 in die
Zelle C27 tbernommen @. Auch das Fillig-
keitsdatum (innerhalb von zehn Tagen) in
der Zelle C24 bezieht sich natiirlich auf das
Rechnungsdatum: =B13+10 @.
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10
11
12

14
5
16
17
18
19
20
21
22
23
24

26
27
28

13 |

25 |

A

Kleinbetragsrechnung fiir Baumaterialien

Ausstellungsdatum:
Lieferung vom 24.08.2018

25.08.2018

Bezeichnung der gelieferten Waren Menge Einzelpreis | Gesamtpreis
1. Position — Schrauben 2 5,33 € 10,66 €
2. Position — Dichtung 1 25,00 € 25,00 €
3. Position — Dachplatte 2 50,00 € 100,00 €
- €
Rechnungshetrag inkl. 19 % MwSt. 135,66 €
_ Bitte Uberweisen Sie den Rechnungsbetrag bis zum: 04.09.2018
IBAN: DE48100700000777777777
~BIC: BELAAEBEXXX
25.08.2018
Unterschrift Datum

A B C D
10 |
11 Kleinbetragsrechnung fiir Baumaterialien
12
13 Ausstellungsdatum: =HEUTE()
14 Lieferung vom 24.08.2018
15 Bezeichnung der gelieferten Waren Menge | Einzelpreis Gesamtpreis
16 1. Position — Schrauben 2 5,33 =B16*C16
17 2. Position — Dichtung 1 25 =B17*C17
18 3. Position — Dachplatte 2 50 =B18*C18
19 =B19*C19
20
21 Rechnungsbetrag inkl. 19 % MwSt. :SUMIVIE(D16:D20)——0
22
23
24 Bitte (iberweisen Sie den Rechnungsbetrag bis zum: =B13+10 o
25_ IBAN DE481007C
26 BIC BELAAEBEX
27 =B13 ' 3)
28 Unterschrift Datum
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Arbeitszeitentabelle

Mit dieser Vorlage kénnen Sie Ihre Wochenarbeitszeit optimal planen, indem
Sie Ihre Aktivitdten sowie die reguldren Arbeits- und Uberstunden erfassen.

Tragen Sie in die Zelle F8 das Datum fiir
den letzten Tag der betreffenden Woche
(Sonntag) ein @. Nachdem Sie die Einga-
ben bestatigt haben, fillt sich der Bereich
B13:B19 mit den Wochendatumswerten.
Das geschieht tiiber die WENN-Funktion

in den einzelnen Zellen des Bereichs, z.B.
=WENN($F$8=0;"";$F$8-6) in der Zelle B13
©. Wenn in der Zelle F8 nichts steht, wer-
den auch in Spalte B keine Daten angezeigt;
ansonsten werden sechs, flnf, vier etc. Tage
vom Wert aus der Zelle F8 (dem letzten Tag
der Woche) abgezogen.

Ihre Arbeits- und Uberstunden geben Sie in

die Spalten E und F als normale Zahlenwerte
ein.
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Auch in den Zellen des Bereichs G13:G19
wird eine WENN-Funktion verwendet,
mit der die Gesamtarbeitszeit addiert
wird. Auch wenn man es sich manch-

mal anders wiinschen wiirde, der Tag hat
nun einmal nur 24 Stunden, und Excel
weist Sie mit der Formel auch darauf hin:
=WENN(E13+F13>24;"Sie haben mehr als
24 Stunden eingegeben.";E13+F13) ©.

Wie immer wird fiir die Berechnung

der Arbeitsstunden in der Zelle E20
(=SUMME(E13:E19)), der Uberstunden in
der Zelle F20 (=SUMME(F13:F19)) und
der Gesamtarbeitszeit in der Zelle G20
(=SUMME(G13:G19)) die Summenfunktion
genutzt @.
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1

2 -

3 |[Adresse] lhr Name:

4 |[Adresse 2] Vorgesetztelr]):

§ |[PLE Stadt] Ihre Telefonnummer:

& | lhre E-Mail-Adresse:

T

8 Die Woche endet am Sonntag: | 26082018 T 0
il -

10 | Plznung der Aktivititen fiir die n&chste Wache

il

2 Tag Datum | Projektbezeichnung Aufgabe Arbeitsstunden |Uberstunden Gesamt

gz |Montag 20.05.2018 13,00 12,00 | Sie haben mehr als 24 Stunden eingegeben.
14 |Dienstag 21082013 4,00 8,00
15 |Mittwach 22,058,208 4,00 4,00
g |Donnerstag 23082008 5,00 6,00
1 Freitag 24.08.2015 5.00 8,00
12 Samstag 25.08.2015 3.00 2,00 5.00
19 | Fonntag 26.08.2015 5.00 3,00 8,00
20 Gesamtstunden 47,00 17,00 39,00
21

2z

23

24 | lhre Urnerschrift Datum

25 |

26 |

27

28 | Unterzchrift ChefChafin Diatum

29

[Adresse] Thr Hame:
[Adresse 2] Vorgesetztelrk:
[PLZ Stadt] we Telefonnumm

re E-Mail-Adresse:

endet am Sonntag: | 43338 .I

@ (@ @ e e re =

Planung der Al

=z

1 Tag Datum Projektbezeichnung Aufgabe Arbeil d Ub d Gesamt

13 |Montag =MW MM 13 1z =WENNIE13+F13>24;"Sie haben mehr als 24 Swunden ei b .':E13+F13T

T e I e ] =WENNIE14+F 14> 24:"Sie haben meh als 24 Stunden ei ben.":E14+F14)

15 Mitwesh  pmisFea- 4 =WENN(E15+F 15> 24;"Sie haben mehi als 24 Stunden ei ben. " E15+F15]

16 |Donnerstaa  _yiennsFsas & =WENN(E16+F 16> 24;"Sie haben mehr als 24 Stunden eingegeben.™:E16+F16) :—e
17 |Fretag =WENMISF$E=0, " $F 55-2 ] =WENNIE17+F 172 24:"Sie haben meh als 24 Stunden ei ben.":E17+F17)

15 [5amstag  yEnmisFsE=0 3 2 =WENN(E18+F 18324 "Sie haben mehr als 24 Stunden eingegeben.".E18+F18) | |

19 [Sornted  ow/ENMIBFSE=0" s ENN(E19+F 19> 24;"Sie haben mehr als 24 Stunden eingegeben. ~;E19+F19)

0 Gesamtstunden I: SUMME(E13:E19) b w —
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Erstellen Sie gemeinsam mit lhrem Kind einen Stundenplan als Excel-Tabelle,
und drucken Sie ihn aus. Wir zeigen lhnen hier, wie eine Vorlage fiir den Stunden-

plan aussehen kann und wie sie funktioniert.

In die Zellen C3 und E3 tragen Sie ein, von
wann bis wann der Stundenplan giiltig ist.

In der Spalte A erfassen Sie die Stunden und
Pausen. Daneben notieren Sie in den Spalten
B und C die Uhrzeiten, zu denen Stunden
und Pausen beginnen und enden. Achten Sie
dabei darauf, dass Sie die Uhrzeiten immer
im Format hh:mm schreiben. Um sich die
Eingabe zu erleichtern, kénnen Sie bei den
Pausenzeiten einen Bezug zur jeweiligen
Zelle mit dem Stundenschluss herstellen.
Klicken Sie also z.B. in die Zelle B8, geben
Sie ein Gleichheitszeichen ein (=), und zeigen
Sie dann auf die Zelle C7. Excel ergénzt den
Eintrag fiir Sie @.

In der Zelle D7 berechnen Sie die Dauer

der Unterrichtsstunde mit der Formel
=C7-B7 @. Kopieren Sie diese Formel in
den Bereich D8:D19, dann fihrt Excel die
Berechnung dort automatisch durch. Die
Zahlen haben das benutzerdefinierte Zahlen-
format MM "Min".
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Tragen Sie dann fir jeden Wochentag die
passenden Facher ein. Am leichtesten ist es,
wenn Sie ein Fach eintragen und es dann

fir die anderen Tage kopieren. In den Zellen
E21:121 wird die Anzahl der Unterrichtsstun-
den pro Tag errechnet, in der Zelle E21 steht
also die Funktion =ANZAHL2(E7:E19) ©).

Wenn Sie schnell herausfinden wollen, wie
viele Biologiestunden lhr Kind in der Woche
hat, tragen Sie »Bio« in die Zelle B24 ein und
bestitigen die Eingabe mit [« ]. Uber die
Funktion =ZAHLENWENN(E7:119;B24) zeigt
die Zelle B25 die Anzahl der wochentlichen
Stunden an, die zum Eintrag in der Zelle B24
passen @. Wenn Sie in die Zelle B24 dann
z.B. »Mac« eintragen, erscheint in der Zelle
B25 die Anzahl der Mathematikstunden pro
Woche.

Zum Abschluss formatieren Sie den Stunden-
plan nach lhren Wiinschen. Fligen Sie z.B.
eine frohliche Grafik ein, die IThrem Kind ge-
fallt, und gestalten Sie die unterschiedlichen
Facher bunt.
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L.} E [ O E F 5] H T
1 |Stundenplan fiir: Eva
H
3 giiltig ab: his:
4
5
3 | Beginn Ende Dauer Montag | Dienstag | Mittwoch | Donnerstag | Freitag
7 | 1. Stunde 07:30 08:15 45 Min Deu Ma
% | Pguse 08:15 08:25 10 Min
3 | 2. Stunde 08:25 09:10 45 Min Deu Deu Ma Eng
0 | Pouse 09:10 09:30 20 Min
| 3.Stunde 09:30 10:15 45 Min Eng Eng Mu Mu
12 | Pause 10:15 10:25 10 Min
1z | 4 Stunde 10:25 11:10 45 Min Ma Eng Eng Deu Deu
# | Pause 11:10 11:30 20 Min
% | 5.Stunde 11:30 12:15 45 Min Ma ND
% | Pguse 12:15 12:25 10 Min
17 | 6. Stunde 12:25 13:10 45 Min WAT LER Ma
18 | Pouse 13:10 13:25 15 Min
13 | 7. Stunde 13:25 14:10 45 Min WAT
20
21 Unterrichtsstunden am Tag: 7 6 6 6 6
22
23
24 |Fach eingeben: Bio
25 |Wie viele Stunden? 2
26
(1] (2]
A E [ 5] E F
4
5
& Beginn Ende Dauer Montag Dienstag
7 | 1. Stunde 0,3125 0,34375  =C7-B7 —4 Deu Ma
g | Pouse L7 e =89 =C3-B8
3 | 2. Stunde 0,350694444444444 0,38194444 =C9-B9 Deu Deu
0| Pouse =C3 =811 =C10-B10
fi | 3. Stunde 0,395833333333333 0,42708333=C11-B11 Eng
12 | Pouse =C11 =813 =C12-B12
12 | 4. Stunde 0,434027777777778 0,46527777=C13-B13 Ma Eng
% | Pouse =C13 =815 =C14-B14
5 | 5. Stunde 0,479166666666667 0,51041666 =C15-B15
% | Pouse =C15 =817 =(C16-B16
17 | 6. Stunde 0,517361111111111 0,54861111=C17-B17 WAT LER
18 | Pouse =17 =g13 =C15-B13
13 | 7.Stunde 0,559027777777778 0,59027777=C19-B19 WAT
20
a1 Unterrichtsstunde =ANZAHL2(E7:E19) [=ANZAHL2{F7:F19}
22
23
24 |Fach eingeben: Bio
25 |Wie viele Stunden? =ZAHLENWENN|E7:119;B824)
26

4]
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Wichtige Tasten und Tastenkombinationen

Tastenkombinationen (auch Tastenkiirzel oder Shortcuts), sind fiir die Arbeit mit Excel besonders niitz-
lich. Auf dieser Seite finden Sie eine Ubersicht der am hiufigsten benétigten »Abkiirzungen«.

Tasten

Beschreibung

Die Eingabe in einer Zelle beenden und den Cursor um eine Zelle nach oben,
unten, links oder rechts bewegen.

Die Eingabe beenden und zur Zelle darunter springen.

(o ]+« Die Eingabe beenden und zur Zelle dartiber springen.

Die Eingabe beenden und nach rechts zur nachsten Zelle springen.

(o]+(S1) Die Eingabe beenden und nach links zur nachsten Zelle springen.

Esc Die eingegebenen Daten I6schen und die Eingabe abbrechen.

Die Tasteninfos flr den Zugriff auf die Befehle im Meniiband anzeigen.

Ein neues Diagramm auf dem aktuellen Tabellenblatt einfligen.

Excel beenden.

(a1t], (0], In Zellen Formeln anzeigen lassen. (Die Tasten nacheinander, nicht gleich-
zeitig driicken!)

(ATt]+ Eine neue Zeile (einen Textumbruch) in der Zelle einfligen.

Die Excel-Hilfe aufrufen.

Eine Aktion oder einen Befehl wiederholen.
Beim Erstellen oder Bearbeiten von Formeln die Bezugsart dndern.

Ein neues Diagramm auf einem neuen Blatt einfligen.

Den Dialog Speichern unter &ffnen.

(strg]+[(A] Das gesamte Tabellenblatt markieren (wenn der Cursor in einer leeren Zelle
steht) oder einen Tabellenbereich markieren (wenn der Cursor in diesem
Bereich steht).

(strg])+(C] Die aktuelle Auswahl in die Zwischenablage kopieren.

(strg])+(x] Die aktuelle Auswahl ausschneiden und in die Zwischenablage iibernehmen.

Die aktuelle Auswahl aus der Zwischenablage einfligen.

Das Meniiband ein- und ausblenden.

Zur Zelle A1 navigieren.

Zur letzten (ausgefiillten) Zelle in der Zeile navigieren.

Strg )+« Zur ersten (ausgefiillten) Zelle in der Zeile navigieren.
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Absoluter Bezug

D E
Mwst.: lo,19 |
W —
.N etto .Brutto
l:B 4+C4 l:['--l"‘Ei 1+04
=B5+C5 | =D5*ES1+D5
|

Beim Kopieren von Zellen, die eine Formel
enthalten, kénnen Sie mit der Eingabe von
»$« verhindern, dass die Formel verandert,
d.h. mit der Kopierrichtung angepasst wird.
Die Formel ist dann absolut.

Achsen

42€
a0€
30€
Gl
W€
0€
[k

Die waagerechte Achse in einem Sdulen-
diagramm ist die x-Achse (oder Rubriken-
achse), die senkrechte Achse ist die y-Achse
(oder GroRenachse).

Christian Cornelia

Aktives Blatt [ [ Das aktive Blatt ist das Tabellenblatt, das in

_Tabellel | Tabellez | Tabele3 & | der Arbeitsmappe aktuell bearbeitet wird.
I

Aktive Zelle A B Die aktive Zelle ist die Zelle in einem Excel-
1 Tabellenblatt, die aktuell ausgewdhlt ist.
2| [ 1]
3

Arbeitsmappe

Datei [ESCUMM Einfigen  Zeichnen

&

Seitenlayout

Eine Arbeitsmappe ist eine Excel-Datei. Seit
der Version Excel 2007 werden die Dateien

Calibri MUY Y =|
. fxu- - n.a- == mitder Endung .xlsx gespeichert, vorher
Zuwischenabl.. 1% schriftart C war es .xls. Die Standardarbeitsmappe heifit
Al N * MappeT.
A B C D
'
Argument Funktionsargumente Argumente in Funktionen sind numerische
Werte, Textwerte, Zellbeziige oder Namen.
SUMME
Zahl1  C4C6 B = 42
Zahl2 | D4D6 Bl - (62
Zahl3  E4E6 Bl = 2y
ZahW4 Bl -
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Ausdruck B = Ein Ausdruck besteht aus einer Kombination
1 Tag 12 von Operatoren, Feldnamen, Funktionen,
2 |Monat 5 Texten oder Konstanten.
3 |lahr 2019
4 :DATUI‘\.-1{E:3;E:2;E11_}||
Ausfiillkastchen A B Das Ausfullkastchen ist das kleine schwarze
1 | | Kéastchen in der rechten unteren Ecke der
2 + Zellmarkierung. Wenn Sie mit dem Maus-
3| zeiger auf dieses Kastchen zeigen, nimmt er
4 die Form eines schwarzen Kreuzes an.
AutoFilter A B E Pfeilschaltflichen an den Zellen symbolisie-
j |'_“_‘" Vorname | ~ |Nachname ren automatische Filterfunktionen, die Sie
fl VenAbis £ sortieren zuvor liber Sortieren und Filtern eingefiigt
2] VonZ bis A sartieren . . .
- X haben. Sie eignen sich hervorragend zum
ach Farbe sarfleren
: Sortieren umfangreicher Tabellen.
Textfilter 3
Mtiller x
¥ {Alle Suchergebnisse auswihlen)
[] Dem Filter die altuslle Auswahl hinzu
+| Lahmiller
L[] il er
AutoKorrektur Excel korrigiert Schreib- und Tippfehler oder
Al T bestimmte Eintrdge automatisch, z.B. wird
A B die Eingabe »(c)« zu ©.
1@
i |
2
3
Backstage- In der Backstage-Ansicht, die Sie liber das
Ansicht Register Datei aufrufen, finden Sie Befehle

Informationen

Offnen

@ Zuletzt verwendet

Neu

Offnen
Speichern (2, OneDrive - Personlich
S S @hotmail.de
Speichern unter
(2, OneDrive - Persénlich
Drucken _ﬁ tinatester@hotmail.de

fiir das Dokumentenmanagement, z.B.
Offnen, Drucken, Speichern und Neu.
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Bearbeitungs-
leiste

Al

1
2
3
4
5
6
7

x v

A B
Hier geben Sie etwas ein|

Hier geben Sie etwas ein

D E

Die Bearbeitungsleiste ist die Leiste direkt
Uber den Spaltentberschriften, die zum
Eingeben oder Bearbeiten von Werten oder
Formeln in Zellen oder Diagrammen ver-
wendet wird.

Bedingte
Formatierung

W

Die bedingte Formatierung erméglicht es
lhnen, Worter oder Zahlen mit einem be-
stimmten Erscheinungsbild darzustellen. So
kénnen Sie z.B. alle Werte rot hinterlegen,
die kleiner als 100 sind.

Bereich

[l i

a b B el

Ein Bereich ist ein festgelegter Ausschnitt
eines Tabellenblatts. Diesen legen Sie vor
dem Kopieren, Ausschneiden, Formatieren
oder Loschen fest.

Blattregister

20
21

Bereit

Tabelle1

Einnahmen | Ausgaben |(®

Das Blattregister enthédlt den Namen des
Tabellenblatts einer Arbeitsmappe, z.B.
Tabelle1, Einnahmen oder Ausgaben.

Blitzvorschau

Vogel
Vogel
Vogel

olo o8

Zellen kopieren
Mur Formate ausfillen
Ohne Formatierung ausfillen

Blitzvorschau

Mithilfe der Blitzvorschau kénnen Daten aus
einer Spalte in mehrere Spalten aufgeteilt
bzw. Daten aus mehreren Spalten in einer
Spalte zusammengefasst werden.

Cortana

Frag mich etwas

=)

Die digitale Assistentin Cortana von Win-
dows 10 reagiert auf lhre gesprochenen
Anweisungen und startet z. B. Excel, sucht
Excel-Dateien fiir Sie und findet Antwor-
ten auf lhre Fragen. Damit Sie sie nutzen
kénnen, muss IThr Computer ein Mikrofon
haben, und dieses muss aktiviert sein.
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Datenpunkt Gehalt Bei einem Datenpunkt handelt es sich um
einen einzelnen Wert in einem Diagramm.
Datenreihe s0e Bei Datenreihen handelt es sich um in
Reihen angeordnete Zahlenwerte (wie das
a0 Taschengeld), die z.B. als Sdule zu sehen
s0€ sind und gleich gestaltet werden.
20€
1€
. B
Christian
Datenschnitt wndenkare = ¥, | Mit dem Datenschnitt erhalten Sie eine
(a [oebumdmm = % aussagekraftige Darstellung der Pivot-Tabel-
nein 1950 . lenansicht, in der Sie die Daten dynamisch
filtern kénnen, sodass nur die benétigten
-
Daten angezeigt werden.
1953
1954
1955
1956 v
Datumsformat Zellen formatieren Mithilfe des Datumsformats, das Sie auf der

Zahlen  Ausrichtung

Kategorie:
Standard
Zahl
Wahrung
Buchhaltung

Uhrzeit
Prozent
Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat
Benutzerd:

Schrift Rahmen  Ausfiillen

Beispiel

9. August 2019

14.3.12 1:30 PM

Registerkarte Start in der Gruppe Zahlen
einstellen kdnnen, legen Sie z.B. fest, ob
die Jahreszahl zweistellig oder vierstellig
angezeigt wird.
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Design

Designs sind Gestaltungsvorgaben (Schrift-
B Farben -
[&] schriftarten -

[©] Effekte -

Ds\gns

Office

Office Facette

i o
] T =%
Seiten- Ausrichtung Format Druck-

rénder - - ~  bereich~
= |richten

Fetzen IS —

JFf\te

Ruickblick

Abzeichen Aussicht

art, Farben, Effekte), die Uber Excel hinaus
auch fiir Word und PowerPoint gelten.

Diagramm

M Freunde

m Kultur mPC mSonstige

Ein Diagramm ist eine grafische Darstellung
von Zahlenwerten einer Tabelle, um die
wichtigsten Informationen anschaulich zu
machen.

Drag & Drop

it

N

Drag & Drop bedeutet Ziehen und Fallen-
lassen. Es handelt sich dabei um eine Tech-
nik, bei der Sie Daten mit der Maus markie-
ren und sie dann mit gedriickter Maustaste
an eine neue Position ziehen und dort
ablegen kénnen.

Drucktitel

Seite einrichten

Kopfzeile/FuBzeile Blatt

Druckbereich:

Drucktitel

Wiederholungszeilen oben:

Wiederholungsspalten links:

$1:41

Drucktitel sind Zeilen- oder Spaltenbeschrif-
tungen, die oben oder am linken Rand jeder
Seite einer Tabelle gedruckt werden.
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Fingereingabe-/ L- 0O - Dies ist die Funktion zum Umschalten von
Mausmodus Abstand zwischen Befehlen optimieren Maus- zu Fingereingabe auf TOUChdiSpIayS'
Maus
]Dh[ Standardmentband und -befehle.
> Fiir die Mauseingabe optimiert.
Fingereingabe
] Dl [ Mehr Platz zwischen Befehlen.
Ftir die Fingereingabe optimiert.
Format Ein Format ist eine durch den Benutzer
Calibri “ 11 - A A| zugewiesene Darstellungsweise von Daten,
F K U - A-| % B. in Bezug au.f SchriftgréBe und -farbe,
Rahmen oder Hintergrund.
Schriftart Ta
Formel Eine Formel ist ein Rechenausdruck, mit
SUMME M 2 V| dem Sie in Excel Berechnungen ausfiih-
A B ren oder Beziige herstellen kénnen, z.B.
=SUMMEQ).
1 4,5 0
2 3
3 |=SUMME(A1:A2)
4 SUMME{Zahl1; [ZahI2]; ..)
5
FuBzeile Bl & R OB & Bei einer FuRzeile handelt es sich um einen
Knpf:zel\e Fuﬂfe\\e Seitenzahl d:nsz:‘):ln A;;:ELI:SAU:E?F Dateipfad Dateiname Bereich auBerha'b deS normalen Tabe”en_
Kopf- und Fubizeile Kopf- und FuBzeilenelemente . . .
———— . blatts mit allgemeinen Informationen, z.B.
: : Seitenzahl und Tabellenname. Dieser Be-
reich wird auf jeder Seite unten angezeigt.
Gruppenmodus 20 €rg r Mehrere Tabellenblatter konnen zu einer
HE lZ] % -
LE LE Gruppe zusammengefasst werden, damit Sie
Gruppieran Gruppierung Teilergebnis . . . .
= aufheben- Eingaben z.B. nur einmal ausfiihren miissen.
Gliederung ) Der Eintrag Gruppe erscheint in der Titel-
Gruppieren (Umschalt+Alt+Rechts) leiste.
1 Zeilen oder Spalten
?| E2E j gruppieren oder
1318 ?| automatisch eine
e ? Gliederung erstellen.
= 5 As+B+( 14
+ ;AthC 14
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Konstante R 2 c o Eine Konstante ist ein nicht berechneter,
L |Monat __|lehmann sondern fest eingegebener Wert, wie hier
2 |lanuar 88,00€ .
2 |Februar 90,00€ die Namen oder Zahlen.
4 |Mirz 92,00 €
5
6
7
8
9
Kontextmenii R e B !Eln K.o.ntextménu ist e.l.n s.pe2|elles,"vom '
F K =B A8 jeweiligen Objekt abhdngiges Menl, das Sie
e mit der rechten Maustaste aufrufen.
3{, Ausschneiden
E® Kopieren
ﬁD Einfiigeoptionen:
0
Inhalte einfigen...
Q Intelligente Suche
Zellen einfugen...
Kopfzeile ™ . Die Kopfzeile ist ein Bereich auferhalb des
P "N D) FR ® P ) ;
Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl Anzahl Aktuelles Aktuelle normalen Ta-be”enblatts mlt a-”gemEInen
- - der Seiten Datum  Uhrzeit I f t B D t . d L
oot una Futzett wnal Informationen, z.B. Dateiname und Logo,
. 5 der auf jeder Seite oben angezeigt wird.
2| 3 4
A B
Kopfzeile
1]
Kriterien Funktionsargumente K.rlte.rlen.smd .Bedlngungen, mit qeren .Hllfe
Sie die Einbeziehung von Datensétzen in
2R eine Berechnung bestimmen.
Bereich A3:D20 =S
Suchkriterien <100 %
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Laufrahmen i B Bei einem Laufrahmen handelt es sich um
1 einen animierten Rahmen, der um den
. o Tabellenbereich herum angezeigt wird, der
I . .
- I ebruar ausgeschnitten oder kopiert wurde. Soll der
o Laufrahmen nicht mehr angezeigt werden,
4 IMErz . .
s | = driicken Sie [Esc].
6 .|
7
Legende Cornelia Die Legende enthélt eine Erlduterung zu
den im Diagramm dargestellten Werten.
Markieren A B C Markieren bedeutet das Auswahlen einer
1 | Urlaub Ostsee Nordsee : : : :
> Bahmfatrt = BT Zelle oder eines Zellbereichs in einem Tabel
3 | Exkursionen  34500€ | 59800€| lenblatt.
4 | Hotel 1.800,00 € | 1.900,00 €
5 | Souvenirs 320,00 € 320,00 €
6 | Essen 783,00€ | 82300€
7 | Kuttur 45500€ | 53400€
8 Summe 4.053,00 € 4.674,00 €
Meniiband Datei [CSUM Einfigen  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln Im Mentiband finden Sie fast alle Funktio-
% [caibn - - &« === »-| nen, mit denen Sie lhre Tabellen bearbeiten
Fru- - Bras === =2 ynd gestalten kénnen.
ir] Schriftart ir]
Namensfeld Das Namensfeld links in der Bearbeitungs-
B2 - §3 . . s e
leiste zeigt den Namen der Zelle an, die Sie
A B c ausgewdhlt haben.
1
2 1
L |
3
a4
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Normalansicht

H ©- s

Datei Start Einflgen Zeichnen Seitenlayout

&= S 2 O

MNaormal Umbruchvarschau Seitenlayout Benutzerdef, Gitte:
Ansichten

Arbeitsmappenansichten

Die Normalansicht ist zum Bearbeiten von
Tabellen gedacht und zeigt nicht das Druck-
ergebnis, sie enthélt z. B. keine Kopf- und
FuBzeilen.

Al = I
A B T D
1 !
2
3
4
Operand B Operanden sind Elemente auf einer Seite
eines Operators in einer Formel. In Excel
='1.Quartal 'IF6+'2.Quartal'lE6 | konnen Sie als Operanden Werte, Zellbe-
='3. Quartal'lE6+'4. Quartal'lE6|| 20ge, Namen, Beschriftungen oder Funktio-
=SUMME(B2:B3) nen verwenden.
Operator Der Operator ist das Zeichen oder Symbol,
+ - * / - mit dessen Hilfe Sie die in einem Ausdruck
auszufihrende Berechnung angeben. Es gibt
mathematische und logische sowie Ver-
V > < gleichsoperatoren.
% & N
PDF Sie kdnnen Tabellen als PDF speichern. Die

_PDF [

Formatierungen bleiben dann bei der Wei-
tergabe in jedem Fall erhalten.
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PivotChart

Umsétze mit Kundenkarte

o ;.

o

R REEERE
aHEEHE A5 q
Geburtsdatum

= i, =

Ein PivotChart-Bericht liefert die grafische
Darstellung der Daten einer Pivot-Tabelle.

Pivot-Tabelle

DIERE

PivotTable Empfohlene Tabelle
PivotTables
Tabellen

Eine Pivot-Tabelle bietet Ihnen die Mog-
lichkeit, Daten einer Tabelle darzustellen
und auszuwerten, ohne die Ausgangsdaten
andern zu mussen.

Pixel (Bildpunkt)

Ein Pixel ist die Einheit zur Bestimmung der
GroRe von Elementen der Bildschirmdarstel-
lung. 1 Pixel entspricht etwa 0,3 mm.

Relativer Bezug

Einnahmen |Januar

Gehalt 2000

| P | =

'Lottogewin

Lebensabsci500

4
5 Geldgeschel200
& |Summe

=B )+B3+B+B5

Beim relativen Bezug handelt es sich um
eine Adresse einer Zelle in einer Formel.
Beim Kopieren der Formel wird dieser
Bezug automatisch mit der Kopierrichtung
angepasst.

Schnellanalyse-
tool

500,00 € | 500,00€ | 1.500,00€
100,00€ 100,00€ 300,00 €
50,00€  50,00€
50,00€  50,00€ 150,00 €

&t o o

700,00€ 700,00€ 2.100,00€

formatierung ~ Diagramme  Ergebnisse  Tabellen

E E B B MW

Sparklines

=2

Datenbalken Farbskala  Symbolsatz GroBerals Obere 10 % Formatieru..

Die Schnellanalyse gestattet das schnelle
und einfache Analysieren von Daten. Es ste-
hen lhnen Analysefeatures fiir die Formatie-
rung, Diagramme, Berechnungen, Tabellen
und Sparklines zur Verfligung.
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Schutz Blatt schitzen 7 x | Die Schutzfunktion auf dem Register Uber-
Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schitzen prUfen Verhindert den Zug”ﬁ: a‘Uf Ta'be”en_

Kennwaort zum Aufheben des Blattschutzes: blatt- oder Arbeitsmappenelemente.

Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes darfen:

Gesperrte Zellen auswihlen ~

Nicht gesperrte Zellen auswahlen

DZeIIen formatieren

I:‘Spalten formatieren

DZEHEI"I formatieren

I:‘Spalten einflgen

[ zeilen einfiigen A

Abbrechen

Screenshot F\ ™ Ein Screenshot ist ein »Foto« des ganzen
SarEl oF oder eines Teils des Bildschirminhalts.

Formen SmartArt Screenshot H

lllustrationen Verfiigbare Fenster

@+ Bildschirmausschnitt

seitenlayout Datei  Stat  Einfigen  Zeichnen  Seftenlayout  Formeln Die AnSiCht Seiten'ayout Zeigt daS Do-
] [ - kument mit der Tabelle einschliellich der
omel mbremence ancrmen. | 22 Bereiche fiir Kopf- und FuBzeile sowie der
Arbeitsmappenansichten And . .
” Seitenrander an.

Al - 5

1 4 H

A B C

Seitenumbruch  mE ; Der Seitenumbruch ist die Trennlinie, die
B L L ] Seitenlayout Linea . B i
Normal Unbrudhworschay — ein Tabellenblatt fiir den Ausdruck in meh-
oo rere Seiten unterteilt. Excel legt die Seiten-
a0 - f | Genalt umbriiche entsprechend der Seiteneinrich-
& @ € tung fest. Die Umbruchvorschau erméglicht
1 |Einnahmen Januar Februar ) ) .
2 [Gehalt ] 200000¢ 200000¢|| das Verschieben der Seitenumbriiche per
3 |Lottogewinne CAait 1 100,00 € .
4 Lebensabschninsgéfﬂlﬁj"e506,00€ 500,00 € Mausziehen.
5 |Geldgeschenke 200,00 € 200,00 €
6 |[Summe 2.700,00 € 2.800,00 €
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Shortcut Hiffe - x| Beieinem Shortcut (auch Tastaturkiirzel
 p— o oder Tastenkombination genannt) handelt
.| essich um eine Taste oder eine Kombina-
Tastenkombinationen in Excel fiir Windows . . .
Brcel T e und -Fu far das tion mehrerer Tasten, mit deren Hilfe man
deutsche Tastaturlayout unter Windows. . .
Ttenkombiationen n Offce einen Befehl schnell aufrufen kann. Um die
e A fen S L Verencen on Hilfefunktion von Excel aufzurufen, driicken
Auswihlen von Zellinhalten in Excel Sie z.B. .
Klicken Sie auf eine Zelle, um sie auszuwahlen. Oder verwenden
Sie die Tastatur, um dorthin zu navigieren und die Zelle
auszuwihlen. Wenn Sie einen ...
Smarttag [ Ein Smarttag unterstitzt Sie bei Ihrer Arbeit,
Kopiere mich Kopiere mich | indem es Sie auf passende Funktionen auf-
= merksam macht.
Zellen kopieren
O Nur Formate ausftillen
O Ohne Formatierung ausfiillen
Sortierreihenfolge A Von A bis Z sortieren Die Sortierreihenfolge bestimmt die An-
T S ordnung von Daten nach ihrem Wert oder
,-,_l Von Z bis A sortieren N )
. N Datentyp. Daten kénnen z.B. alphabetisch,
Weitere Sortieroptionen... k i
numerisch oder nach Datum aufsteigend
bzw. absteigend sortiert werden.
Beschriftungsfilter 3
Wertefilter 3
Suchen pel
Sparklines Mai T Sparklines sind Minidiagramme in einer
800,00€ | 803,00€| \___| Zelle.Sie eignen sich vor allem zur Darstel-
23500€ 280006 __— | |ung von Trends.
71,00€ 7200€ ___—
641,17€ 57967€ ———
64150€ 761,006 __—
188,00€ 188,00€
M. mn_N. wl. |
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Tabellenblatt

Ein Tabellenblatt besteht aus Zellen, die in
Spalten und Zeilen angeordnet sind. Es wird
immer als Teil einer Arbeitsmappe gespei-
chert. In einer Datei stehen beliebig viele

I ! Tabellenblatter zur Verfiigung.

;

£ Tabellel | Tabelle2 | Tabelle3 | Tabelled | TabelleS ®
Tabellenblatt- B K 7 raearezaente|  Tabellenblattiibergreifende Formeln ver-
iibergreifende A B kntpfen die Daten mehrerer Tabellenblatter
F I L EtnnahmenOberblick und zeigen in der Formel das jeweilige

orme 2 |1. Halbjahr 117.868,00 € | & 5 8
3 |2. Halbjahr 16.989,05¢ | Tabellenblatt, gefolgt von einem Ausrufe-
4 |summe 134.857,05 €

zeichen sowie der entsprechenden Zell-
adresse, an.

Tabellen-
formatvorlage

- B

Optionen fiir - Schnellformatvorlagen
[Tabellenformat ~ -

Hell

Excel bietet 60 verschiedene fertige Format-
vorlagen fiir ganze Tabellen an. Zusatzlich
zur Gestaltung werden hierbei AutoFilter
vorgegeben.

Verbundene Zelle "N Eine verbundene Zelle entsteht durch die
sritgen 0 F K 0 Kombination zweier oder mehrerer markier-
|zwischenablage Schriftart 6 Ausrichtung ter Zellen, z. B fur Uberschriften.

Al A Jv || Einnahmen im 2. Quartal
A B &) D

1 Einnahmen im 2. Quartal

2 April Mai

3 Gehalt 1.500,00 € 1.600,00€ 1.700(4

4 Lottogewinne 12,80 € - 9,80 €

Vergleichs- - gréBer Ein Vergleichsoperator ist ein Zeichen, das

operator »= gréiRer gleich zum Vergleich zweier Werte verwendet
< kleiner wird.
<= kleiner gleich
= gleich
<> ungleich
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Verkniipfung

B2 ME S

='1. Quartal'IF6+'2. Quartal'lE6

A B
1 Einnahmen-Uberblick
2 Il. Halbjahr 117.868,00 € |
3 2. Halbjahr

4 Summe
5

Eine Verkniipfung ist eine Verbindung
zwischen mehreren Tabellen oder z.B. einer
Word-Datei und der Excel-Tabelle.

Was mochten Sie

Tippen Sie ein Stichwort oder eine Frage in

tun? das Feld Was mochten Sie tun? im Menii-
Zuletzt verwendet band rechts neben den Registern, und sofort
Testfeld listet Excel passende Befehle und Aktionen
Versuchen Sie dies °l auf. Aus der Liste gelangen Sie mit einem
Kammentar hinzufiigen Klick direkt zum jeweiligen Meni oder
Tabelle einfiigen Dialog.
Oberste Zeile fieren
I ] K
Zeigen B c D Durch das Zeigen der Maus auf die entspre-
chende Zelle oder den jeweiligen Bereich
IBeginﬁwmlEﬁd‘e 16_3()'[:"5_‘;‘:*;:1 | koénnen Sie sich bei der Formeleingabe Tipp-
0330 T arbeit sparen. Excel erginzt die Zelladressen
08:30 16:30 automatisch.
Zeilenumbruch/ D E Der Zeilen- oder Textumbruch ist ein Zei-
Textumbruch 3 lenwechsel in der Zelle, erzeugt wird er z.B.
Einnahmen mit (A1t])+(«']. Damit verhindern Sie zu
pro Quartal breite Spalten, etwa bei langen Texten fiir
im Jahr 2019 Januar| Uberschriften.
Gehalt 2.000,00 €
Zelladresse A Mit einer Zelladresse kdnnen Sie auf eine
1 |Beispiele fiir zelladressen: speznellle Position mnIerhalb einer Patel
verweisen, z.B. auf einen Zellbereich. Aber
2 |Al . .
auch der Pfad zu einem Objekt, Dokument,
3 (M3 . L . .
zu einer Datei, einer Seite oder einem ande-
4 INZ7 ren Zielobjekt wird Adresse genannt.
3 |T15
&
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Zelle 5 N P Die Zelle ist der Uberschneidungsbereich
von Zeile und Spalte, also ein einzelnes
& c ¢ Eingabefeld (hier: B2).

1

- I

3

4

5
Zellenformat- % i & Einfugen - Excel verflgt Uber 47 fertige Gestaltungen
vorlage s Tabelle Zellenformatvoragen o (Schablonen) zum schnellen Formatieren

formatieren - N
Gut, Schlecht und Neutral

Standard Gut Neutral
Daten und Modell

Ausgabe ‘Berechnung

Titel und Uberschriften

‘Eingabe

Ergebnis
Zellenformatvorlagen mit Designs

20 % - Akzentl 20 % - Akzent2 20 % - Akzent3

Ubersc... Uberschr...

einzelner Zellen oder Zellbereiche, z.B. fur
Berechnungen, Uberschriften oder Zahlen-
formate.

Zwischenablage

Datei Start Einfigen

alla %Ausschneiden
] D ER Kopieren -
Einfligen

o ¥ Farmat iibertragen

Zwischenablage [P}

Die Zwischenablage ist eine Datenablage
im Hintergrund, die fir den Austausch (z.B.
das Kopieren) von Daten genutzt wird. Sie
steht in allen Windows-Anwendungen zur
Verfiigung.
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Stichwortverzeichnis

3D-Karte 232
Schichten 233
Tour 233

3D-Modell 250

24 Stunden 184

#NV 145

#WERT! 149

Xls 49

Xlsx 15, 49

A

Abbrechen 38
Absoluter Bezug 349
Achse 349

Achsenbeschriftungsbereich 223

Addieren 42

Adobe Reader 311

Aktive Zelle 349

Aktuelles Datum 171

Alle Fenster anordnen 255

Alle |6schen 41

Alter in Jahren 178

Alter in Tagen 176, 178

Ansicht 19, 357
Normal 19, 122
Seitenansicht 123, 124
Seitenlayout 19, 122, 127
Umbruchvorschau 19, 122
vergrofSern/verkleinern 123
wechseln 122

Anzahl 159, 160, 161, 213

Arbeitsblatt 18
Kennwort 273, 275
markieren 66
Schutz aufheben 272, 275
schiitzen 270, 272

Arbeitsmappe 14, 254, 349
ein- und ausblenden 260
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schiitzen 275

Verkniipfung 266, 267

wechseln 255
Arbeitstage 172,173, 207
Arbeitszeitentabelle 344
Argument 152, 153, 155, 349
Argumentlose Funktion 152
Ausdruck 350
Ausfillen 58
Ausfullkdstchen 58, 350
Ausgangsdatum 171
Ausrichtung 86, 87, 126

Hochformat 126

Querformat 126
Ausschneiden 68
Auswahlbereich erweitern 66
Auswahl drucken 125
Autoausfullen 58, 146, 176

benutzerdefinierte Liste 60

Formeln 61

Liste importieren 60

per Doppelklick 61

Reihe ergdnzen 59

Summenformel 63

Text und Zahlen 59

unterdriicken 59
AutoFilter 280, 281, 350

weiteres Kriterium 281
AutoKorrektur 38, 350
AutoSumme 62, 156, 158

Backstage-Ansicht 48, 50, 350
Balkendiagramm 228
Barwert 197
einer Investition 208
Bearbeitungsleiste 34, 38, 351
Schaltfldche fx 154, 161

Bedingte Formatierung 116,
142, 200, 204, 324, 351
léschen 202
Regeln bearbeiten 204, 205
Symbolsdtze 204

Bedingungen 191

Befehl
Gruppe 22, 25
hinzufiigen 16, 25
riickgdngig machen 23, 272

Beispielvorlagen 53

Bereich 351
ausschneiden 68
einfiigen 68
kopieren 68, 70
loschen 69, 74
markieren 66
nicht zusammenhéngende

Bereiche markieren 67
verschieben 70

Bereichsangabe 158

Berichtsfilter 290

Bestdtigen 38

Bewegen auf dem Tabellen-
blatt 36

Bezug 148, 152
absoluter 148, 150, 151,
176, 349
relativer 149, 150, 358

Bildlaufleiste 243

Bildschirmtastatur 31

Bildtools 216

Bindestrich 43

Blasendiagramm 231

Blatt, aktives 349

Blattregister 19, 351

Blattschutz 270
aufheben 272, 275
Kennwort 273, 275

Blitzvorschau 64, 351



BMI 330
Body Mass Index 330
Bruttoausgaben 151

C

Cortana 14, 21, 351

Cursor 29
Autoausfillen 80
Kopieren 81
Markierung 80
Spaltenbreite 81
Verschieben 81
Zeilenhéhe 81

D

Dann-Wert 186, 190
Dateiendung 15
DateigrofRe 311
Datei, Minivorschau 254
Dateiname 48

in Fufzeile 133
Dateinamenerweiterung 49
Dateityp 49
Daten

dndern 40

eingeben 38

filtern 280

léschen 40
Datenbalken 202, 203
Datenpunkt 352
formatieren 243
Datenquelle 317
Datenreihe 222, 352
benutzerdefinierte 60
ergdnzen 59
Datenschnitt 304, 352

ausgesuchte Elemente 306

fehlende Felder 305

Fenster anordnen 306

Fenster verschieben 305

mehrere Filter 306
Datenschnitttools 307
Datum 59, 166, 324

eingeben 39

ermitteln 206

in Fufzeile 134

kurz 171
Datumsdifferenz 170, 206
Datumsformat 166, 167,
176, 352
Datumsfunktionen 168
Designs 85, 113, 353

anpassen 114
Dezimalstellen 91, 92
Diagramm 216, 353

Achse formatieren 226

Achsenoptionen 226

auf neuem Blatt 220

aus nicht nebeneinander-

liegenden Zellen 221

Diagrammtitel 225

drucken 220

Empfehlungen 221

erstellen 218

Farbe 227

filtern 227

Foto einfiigen 241, 242, 243

Grofie 219

Layout 225

verschieben 219

Zeile/Spalte tauschen 222
Diagrammarten 218

Diagrammdaten auswahlen 223

Diagrammtyp 228
dndern 224

Stichwortverzeichnis

Dialogfeldstarter 22
Dialogfenster 22, 23
Dividieren 43
Drag & Drop 70, 353
aktivieren 70
Kopieren 70, 81
Verschieben 70, 81
Dropdown-Liste 23
Drucken 120, 121, 220
Auswahl drucken 125
Einstellungen 124
Seitenumbruch
dndern 136, 137
Skalierung 125
Zeilen/Spalten wieder-
holen 140
zentrierte Tabelle 125
Drucktitel 353

Druckvorschau 120, 140, 220

Duplikate 284
Durchschnitt 157, 213

E

Effektivzinssatz 199
Einfugen 68
Spalte 73
Zeile 72
Einfligeoptionen 69, 308
Eingabe 38
abbrechen 29
handschriftlich 32
Eingabecursor 29, 80
Eingabestift 31
Einzug 87
E-Mail 308, 311

Empfohlene Diagramme 221

Endwert 197
Ergebnis 44
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Ergebniszelle 44
Excel
beenden 14, 15, 16
starten 14
Excel-Fenster 16
Excel-Hilfe 16, 29, 152
Excel-Tabelle in Word 312

F

Fahrtenbuch 332

Farben 85, 95

Farbskalen 203

Farbton 245

Feiertage 172,173,174

Fenster

fixieren 286
Fixierung aufheben 286
maximieren 16
minimieren 16
unterteilen 255
wechseln 255, 268

Fett 95

Filter 112, 280
aufheben 280
l6schen 281
Suchbegriff 280
Textfilter 281
weiteres Kriterium 281
Zahlenfilter 181, 281

Finanzmathematik 196

Fingereingabe 30

Fingereingabe-/Mausmodus 354

Firmenlogo 131
Fixieren 286
Fixierung aufheben 286
Fixierung speichern 287
Flachendiagramm 229
Flash Fill 64
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Format 354
Buchhaltung 92
loschen 41
Postleitzahl 93

Formatierung

bedingte 116, 142, 200, 203,

324, 351
benutzerdefinierte 166, 167
Datenbalken 202
Datum 91
Dezimalstellen 91
fett 95
kursiv 95
Live-Vorschau 108
Prozent 91
Rahmenlinien 98
Regeln léschen 203
Schriftart 94
Schriftfarbe 95
Schriftgrad 94
Schriftgréfie 94
Schriftschnitt 95
Standard 91
ibertragen 104
Uhrzeit 91
unterstrichen 95
Wéhrung 90
Zahlen 90
Zeit 182

Formatierungsbefehle 84
Formatvorlagen 101, 108, 111
benutzerdefinierte 101
Formel 354
einfache 44
korrigieren 47
tabellenblattiiber-

greifende 266, 268, 360
bertragen 61
als Text 210

Formelansicht 147, 150,
160, 322
Formelfehler 27
Formen 85
Foto
Anderungen riickgangig
machen 241
Farbe verdandern 240
freistellen 240
umférben 241
verfremden 241
verkleinern 239
zuschneiden 239
Freihandzeichnung 32
Fallfarbe 102
Funktion
ABRUNDEN 185
ANZAHL 159, 212
ANZAHL2 160, 212
ANZAHLLEEREZELLEN 160,
163, 213
ARBEITSTAG 173, 206
argumentlose 152
AUFRUNDEN 185, 211
BW 198, 208
DATEDIF 178, 206, 330
DATUM 169, 179, 206, 324
DATWERT 206
DM 214
EDATUM 171, 206
EFFEKTIV 199
ERSETZEN 214
FORMELTEXT 144, 210
GANZZAHL 211
GERADE 211
GLATTEN 214
HEUTE 152, 168, 178,
206, 330
ISOKALENDERWOCHE 206
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ISTGERADE 209
ISTLEER 209
ISTUNGERADE 209
ISTZAHL 209

JAHR 168, 206, 324
JETZT 168, 206

KAPZ 198

KURZEN 211

LANGE 215

LINKS 215

MAX 157, 158, 213
MEDIAN 213

MIN 158, 213

MINA 213

MINUTE 185, 207
MITTELWERT 157, 213
MITTELWERTWENN 213
MONAT 168, 207, 324
MONATSENDE 207

NETTOARBEITSTAGE 172, 207

NICHT 210

NOMINAL 199, 208

OBERGRENZE 212

ODER 210

RECHTS 215

REST 212

RMZ 196, 208

RUNDEN 212

SEKUNDE 207

SPALTE 211

STUNDE 185, 207

SUCHEN 154, 215

SUMME 156, 212

SVERWEIS 191, 192, 211,
328, 330

TAG 168, 207

TEXT 215

UMWANDELN 214

UND 210, 328

UNGERADE 212

UNTERGRENZE 212
VERKETTEN 215
verschachtelte 190, 191
WENN 186, 190, 191, 210,
324, 328, 330
WIEDERHOLEN 215
WOCHENTAG 169, 207
WURZEL 212
ZAHLENWENN 164, 213
ZEILE 211
ZEIT 207
ZELLE 209
ZINS 198, 208
W 198, 209
ZZR 198
ZZW 209
Funktionen 186
Funktionsargument 155
Funktionsassistent 18, 142, 154,
161, 189
Funktionsbibliothek 142, 152,
153, 154
Funktionsgruppe 153
Funktionsname 152, 154
Funktionsreferenz 152
Funktionstaste 29, 348
F4 151
Fulzeile 130, 132, 354
l6schen 135
fx 154, 161

G

GauBsche Osterformel 175
Geburtstag 176, 178
Gesperrt 270
Gestaltungsvorlagen 113
Geteiltzeichen 43
Gleichheitszeichen 42

Grafik kopieren 249

Grenzwert 201

GroRenachse 349

Gruppieren 262, 263, 265, 354

H

Handschriftliche Eingaben 32
Hauskauf 196
Helligkeit/Kontrast 247
Hierarchiediagramme 231
Hilfe 16, 29
Hintergrundfarbe 102
Hintergrundgrafik 238
Hochformat 120, 126
Hochkomma 39

Hyperlink [6schen 41

Inhalte [6schen 40
Investition 198

J

Jahreskalender 324
Jahreszahl 324
Jahreszinssatz 196
Jubilaum berechnen 177

K

Kalender 324
dynamischer 175
Kalenderwoche 206
Kapitalriickzahlung 198
Kennwort 273, 275
Klammern 43
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Kombinationsdiagramm 230
Komprimierung
deaktivieren 295
Konstante 355
Kontextment 12, 24, 355
Kontrollkdstchen 23
Kopf- und FuBzeilen-
tools 130, 132
Kopfzeile 130, 132, 355
l6schen 135
Kopieren 68, 70
Grafiken 249
Kostenaufstellung 62, 156, 200
Kreisdiagramm 222, 228
Kriterium 164, 355
Kunstlerische Effekte 241, 245
Kursiv 95

L

Laufkalender 330
Laufrahmen 68, 356
Leere Arbeitsmappe 14, 52
Legende 356
Leihgerdtegebiihr 184
Liniendiagramm 229
Link I6schen 41
Liste 278, 282
aufbereiten 282
benutzerdefinierte 60
Duplikate 284
importieren 60
Listenfeld 23
Live-Vorschau 108, 219
Logik 187,210
Funktionen 186
Logo 131
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Léschen 69
Zeilen/Spalten 74, 278
Zellbeziige 75

M

Malzeichen 43
Mappe 254
speichern 15
wiederherstellen 15
Mappel 14,16
Markieren 356
Bereich 66
mehrere Zellen 66
nicht zusammenhéngende
Bereiche 67
MalReinheit 214
Matrix 192
Maximum 157, 158, 213
Mehrwertsteuer berechnen 195
Mentband 12, 22, 28, 356
anpassen 24, 32
Anzeigeoptionen 17
Darstellung 239
Register 12, 17, 32
Minimum 158, 213
Minivorschau 254
Minutenangaben 182
Mittelwert 156, 157, 213
Monat 207
Monatszins 196
Multiplizieren 43

N

Neue Mappe 52
Neue Regel 116
Nominalverzinsung 208
Nominalzinssatz 199
Nordic-Walking-
Laufkalender 330
Normal 19
Normalansicht 122, 357

o)

Offnen 50
Operand 357
Operator 357
Osterformel 175

P

Namensfeld 18, 37, 356
Navigationsbereich 19
Navigieren 31
Netzdiagramm 230

Papierformat 126

PDF 308, 310, 357

Pfeiltasten 36

Piktogramm 248
kopieren 249

Pivot 293

PivotChart 298, 357
Berichtsfilter 299
Diagrammtypen 298
Layout 299, 301
Textfeld verschieben 299

PivotChart-Tools 300

Pivot-Tabelle 276, 288,
292, 358
dndern 292
benutzerdefinierter Name 290
Berichtsfilter 290
Datenschnitt 304
empfohlene 302
Felder 289
Felder umbennen 290



Filter l6schen 291
formatieren 296

Formatierung l6schen 297

gruppieren 294
Layout 288

neue Formatvorlage 296

Optionen 288
sortieren 291
Summe 293
Zeitachse 303
PivotTable-Tools 298
Pixel 358
Platzhalterzeichen 165
Postleitzahl 39, 93
Potenzzeichen 43
Prozentformat 45, 151
Prozentrechnung 45
Prozentualer Anteil 151
Prozentzeichen 43
Prafung 186, 190
Punktdiagramm 230

Q

Stichwortverzeichnis

Rechnen 42
Rechnungserstellung 184
Regeltyp 116
Register 12,17, 19, 28, 32
eigenes anlegen 24
Reihe
benutzerdefinierte 60
ergdanzen 59
Relativer Bezug 358
Rubrikenachse 349
Rickgangig machen 23, 272
Runden 211

S

Quadratwurzel 212
Quartalssumme 147
Querformat 126
Quickinfo 22, 245

R

Rabatt 186

Radierer 33

Rahmenlinien 98, 99
benutzerdefinierte 100
entfernen 99

Ratenzahlungen 196

Rauten 167, 274

Rechenergebnis 44

Saulendiagramm 228
Schablone 53
Schattierung 102
Schnellanalyse 27, 358
Schnellzugriff 16
Schreibmarke 38
Schreibschutz 270, 272, 275
aufheben 272,275
Kennwort 273, 275
Schriftart 84, 85, 94
Schriftfarbe 95
Schriftgrad 94
SchriftgréRe 94
Schriftschnitt 95
Schutz 270, 272, 275, 308, 358
aufheben 272,275
Kennwort 273, 275
Screenshot 244, 359
Ausschnitt einfligen 246
Seite einrichten 129
Seitenansicht 123, 124
Seitenlayout 19, 122, 127,
140, 359
Seitenrdander 128

Seitenumbruch 19, 122, 123,
136, 137, 359
l6schen 138
Seitenzahl 131, 135
Serienbrief 308, 316
Adressblock 318
Datenquelle 317
Datensatz erganzen 321
Dokumente bearbeiten 319
drucken 320
Einstellungen riickgdngig
machen 321
einzelne Datensatze
auswéhlen 319
Empféanger auswéhlen 316
Seriendruckfeld 317,318
Startdokument 317
Vorschau Ergebnisse 319, 321
Shortcuts 12, 28, 359
Ubersicht 348
Skalierung 125
SmartArts 85
Smarttag 12, 26, 41, 360
Einfiigeoptionen 69
Sonderformat 93
Sonst-Wert 186, 190
Sortieren 278
absteigend 279
alphabetisch 278
aufsteigend 278
mehrstufig 279
weitere Kriterien 279
Sortierreihenfolge 360
Spalte 18
ausblenden 79
einblenden 79
einfiigen 73
l6schen 74, 278
verschieben 71
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Spaltenbreite 76, 81
Mafeinheit 76
optimale 77

Spaltenindex 192

Spalten und Zeilen
tauschen 106

Spaltenwiederholung 140

Sparkline 234, 235, 360
dndern 236
Aussehen 235
Datenbereich 234
Gruppe l6schen 237
héchster Punkt 237
im Hintergrund 236
léschen 237
Positionsbereich 234

Sparklinetools 235

Sparplan 326

Speichern 15, 48, 308

Spezialfilter 280

Standardeinstellung
anpassen 96

Standardschriftart andern 96

Statistik 156, 164

Statusleiste 19

Stift andern 32

Stiftwerkzeug 32

Stunden berechnen 185

Stundenplan 346

Subtrahieren 42

Suchkriterium 165, 192, 211

Summe 42, 156

Summenformel 62

Summenfunktion 156

Sunburst-Diagramm 229

Symbolleiste flir den Schnell-
zugriff 16

Symbol, Piktogramm 248

Symbolsdtze 204
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T

Tabelle
als Bild kopieren 312
an Word tibergeben 312
drehen 106
markieren 66
mittig drucken 125
Tabelle1 19
Tabellenblatt 19, 360
aus- und einblenden 260
einftgen 19, 256
Gruppierung 262, 263, 265
Kennwort 273, 275
kopieren 258, 259
léschen 261
neue Arbeitsmappe 259
Registerfarbe 257
Schutz aufheben 272, 275
schiitzen 270, 272
umbenennen 256
Verkniipfung 266, 267
verschieben 257, 258
Tabellenblattibergreifende
Formel 266, 268, 360
Tabellenformatvorlage 111, 361
benutzerdefinierte 115
duplizieren 115
Tabellentools 112
Tagesgrenze 183
Tagesrechner 170
Taschengeldtabelle 328
Taschenrechner 42
Taskleiste 254
Tastaturkdrzel 12, 28
Tastenkombinationen 12,
28, 348
Tastenkdiirzel, Ubersicht 348
Tausenderpunkt 41

Text
suchen 215
verketten 155, 215
wiederholen 215
Textfilter 281
Textkonvertierungs-
Assistent 282
Textumbruch 29, 89, 362
Titel 108
Titelleiste 16
Tortendiagramm 228
Touch-/Mausmodus 30
Zoomen 31
Transponieren 106
Formeln 107
Treemap 231
Trichterdiagramm 232
Turniertabelle 334

U

Uberschrift 108
fixieren 286

Uberstunden 344

Ubertragen von
Formatierungen 104

Uhrzeit 59, 182, 206
berechnen 182

Umbruch 89, 136
loschen 138

Umbruchvorschau 19, 122, 136

Umwandeln von Werten 214
Unterstrichen 95



Vv

Verbinden und zentrieren 88
Verbunddiagramm 230
Verbundene Zelle 361
Vergleichskriterien 192
Vergleichsoperator 165,
186, 3671
Verkaufstrichter 232
Verketten 155
Verknlpfung 266, 267, 361
Veroffentlichen 311
Verschieben 70
Vierfachpfeil 219
Vorlage 14, 53
Vorschau 219

W

Widéhrungsformat 90, 214
Wdéhrungssymbol 90
Was mochten Sie tun? 361
Wasserfalldiagramm 231
Wert

doppelter 285

filtern 280

kleinster 156

iberschreiben 40
WERT! 149
Wiederholungsspalte 140
Wiederholungszeile 141
Wochenenden 172

Wochentag 58, 176, 179
Word, Verknlpfung
zu Excel 314, 315

Z

Zahl eingeben 39
Zahlenfilter 181, 281
Zahlenformat
Buchhaltung 90, 92
Postleitzahl 93
Zahlenreihe 59
Zahlungsperioden 198
Zahlungszeitraum 197
Zeichenwerkzeug 32
Zeichnen 12,17, 32
Zeigen 46, 362
Zeile 18
aus- und einblenden 79
einfligen 72
l6schen 74, 278
verschieben 71
Zeilenanfang 36
Zeilenhohe 77, 81
Mafeinheit 78
optimale 78
Zeilennummer 211
Zeilenumbruch 362
Zeilen und Spalten
tauschen 106
Zeilenwiederholung 140
Zeitangabe 182, 184

Stichwortverzeichnis

Zelladresse 18, 362
Zellbeziige 142, 148,152,176
Zellcursor 18
Zelle 18, 362
aktive 349
ausrichten 86
Einzug 87
hervorheben 200
Kennwort 273, 275
mehrere Zellen markieren 66
nicht zusammenhéngende
Bereiche markieren 67
Rauten 274
Schutz aufheben 272, 275
schiitzen 270, 272
verbinden 88
verbundene Zellen 361
Zellverbund aufheben 88
Zellenformatvorlage 101,
108, 362
dndern 114
Zentrieren 86
Zinssatz 196, 197 199, 208
Zoomen 123
Zuletzt verwendet 50
Zuschneiden 247
Zwischenablage 68, 312,
314, 363
Zwischen Arbeitsmappen
wechseln 254
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Rechtliche Hinweise

Das vorliegende Werk ist in all seinen Teilen urheberrechtlich geschutzt.
Weitere Hinweise dazu finden Sie in den Allgemeinen Geschaftsbedingun-
gen des Anbieters, bei dem Sie das Werk erworben haben.

Markenschutz

Die in diesem Werk wiedergegebenen Gebrauchsnamen, Handelsnamen,
Warenbezeichnungen usw. kénnen auch ohne besondere Kennzeichnung
Marken sein und als solche den gesetzlichen Bestimmungen unterliegen.

Haftungsausschluss

Ungeachtet der Sorgfalt, die auf die Erstellung von Text, Abbildungen und

Programmen verwendet wurde, kdnnen weder Verlag noch Autor, Heraus-
geber, Ubersetzer oder Anbieter fir mogliche Fehler und deren Folgen eine
juristische Verantwortung oder irgendeine Haftung tibernehmen.
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