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Die Exceloberflache

Grundlagen

Die Exceloberflache
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Meniileiste Symbolleisten
050 P appe L]
Dftei  EBearbeiten  Ansicht  Einfilgen Formak  Exbras  Datem Pemster POF F Adche - B X
DFESn SV 4B < e x-F2i P -0,
Arial -0 - F K U %%E@’E%DDD‘”*”“ i£ # - B AL
—
A |" | b Bearbeitungsfeld
A, = [ 8] E F | NEUE Afgeicsmappe . ¥ X
é \ \ Arbeitsmappe offnen
E Funktionsassistent Mailadressen. csy
3 Spalteniiberschriften Mailadressen. xls
stundenplan . xls
g Eintrage im Kassabuch. xls
7 El'; Weitere Arbeitsmappen. ..
g Neu
g D Leere Arbeitsmappe
Zeilennummern Neu aus vorhandener
11 Arbeitsmappe
12 1] Arbeitsmappe wahlen. ..
13 - . .
1 Schnellstartleiste fiil g s Laygethe QU anEny
I allgemeine Yorlagen. ..
1: g Yorlagen auf eigenen Websites,
17 w I Varlagen auf Microsoft canm
18
19
20
21
23
24
25 . . . .
% MNavigationsleiste Register
57 [ MNetzwerkressource hinzufiigen.. .
-5 / [2) Microsoft Exrel-Hils
d v| Beim Start anzeigen
[ I |< | >| |—
Eereit MF

Einige Elemente von Excel gleichen denen anderer Office-Programme:
Titelleiste (mit Angabe des Dateinamens — in der Grafik "Mappe 1");
Menuleiste (Datei, Bearbeiten, Ansicht, EinfUgen, Format, Extras, Daten,
Fenster, ?); Symbolleisten mit den wichtigsten Befehlen; Statuszeile.

Eine Exceldatei wird Arbeitsmappe oder kurz Mappe genannt. Diese besteht
aus so genannten Tabellen, vergleichbar mit Seiten. Tabellen wiederum setzen
sich aus Zeilen und Spalten zusammen. Jeder Zeile wird eine Nummer und
jeder Spalte ein oder mehrere Buchstaben zugeordnet.

Schnittstellen von Zeilen und Spalten nennt man Zellen. Ihre Namen werden aus
der/den Spaltenuberschrift(en) und der Zeilennummer gebildet. Es gibt die




Eingabe von Daten — mit Zellen arbeiten

Zellen von Al (ganz links oben in einer Tabelle) bis IV65536 (ganz rechts unten
in der Tabelle).

Navigation innerhalb einer Tabelle

Klick in eine Zelle
Betatigung der Pfeiltasten oder Bildlauftasten
Eingabe der gewtnschten Zelle in das Namensfeld

Eingabe von Daten — mit Zellen arbeiten

Um Daten in eine Zelle eingeben zu kdnnen, klickt man in die betreffende Zelle
und gibt den Text, die Zahl oder die Formel Uber die Tastatur ein. Die Zeichen
werden in die Eingabezeile der Bearbeitungsleiste geschrieben. Durch Betatigung
der Eingabetaste bzw. durch einen einfachen Klick auf das "kleine grine
Hakchen" (siehe Bearbeitungsleiste) wird die Eingabe in die Zelle Ubernommen.
Auch ein Klick in eine andere Zelle fihrt zum selben Ergebnis!

Durch einen Doppelklick in eine Zelle wird die Einfigemarke (Cursor) in die Zelle
bewegt. Dies erhéht manchmal die Ubersichtlichkeit bei der Eingabe.

Ist z.B. ein Text so lange, dass er rechts Uber die Breite der Zelle hinausragt,
wird er dennoch angezeigt, sofern die Zelle daneben keine Werte enthalt. Sonst
wird der Text mit dem Zellenende nicht mehr angezeigt, er ist aber dennoch als
Inhalt der Zelle vorhanden. Der ganze Inhalt lasst sich am Einfachsten tber die
Eingabezeile feststellen.

Text wird in einer Zelle linksbiindig ausgerichtet. Zahlen hingegen werden
rechtsblndig angeordnet.

Eingabe von Zellbezugen

Die Starke von Tabellenkalkulationsprogramme besteht unter anderem darin,
dass man auf Zellen und deren Inhalte Bezug nehmen kann.

Beispiel:

Eingabe in die Zelle A1: VHS

Eingabe in die Zelle A5: =A1

Wert in die Zelle A5 Ubernehmen (Eingabetaste; Klick in eine andere Zelle;
kleines grunes Héakchen)

In der Zelle A5 erscheint nun der Text "VHS". Klickt man aber wieder auf A5
sieht man in der Eingabezeile den "wahren" Zelleninhalt ("=A1").

Mit solchen Zellbezligen lasst sich auch rechnen.

Beispiel:

Eingabe in die Zelle Al: 3
Eingabe in die Zelle B1: 4
Eingabe in die Zelle C1: =A1+B1
Ergebnis in C1: 7

Formeln X o A=

Formeln beginnen immer mit dem Gleichheitszeichen (=).
Die Eingabe wird mit einem Klick auf:
das grune Hakchen




Ansichtarten: Normalansicht/Seitenumbruchansicht

durch drucken der Taste RETURN oder ENTER

oder dem Klick auf eine andere Zelle abgeschlossen.

Die Eingabe kann durch klicken auf das rote Kreuz oder der Taste ESC
abgebrochen werden.

Loschen von Zellinhalten

Man kann Zellinhalte einfach | Laschen » | Blles

durch markieren der Zelle und Zellen [sch _

driicken der ENTF Taste Flen eenE. . SR
16schen. @k suchen... Skrg+F | Inhalte  Entf
Eine weitere Moglichkeit ist, mit Kommentars

der rechten Maustaste auf die
entsprechende Zelle zu klicken und im Menu Bearbeiten Loschen Inhalte
auszuwahlen.

Loschen von Zellformaten

Mit der rechten Maustaste auf die entsprechende Zelle klicken und im Menu
Bearbeiten Loschen Formate auswahlen.

Loschen von Zellformaten und Zellinhalten

Mit der rechten Maustaste auf die entsprechende Zelle klicken und im Menu
Bearbeiten Loschen Alles auswahlen.

Auf dieselbe Art und Weise kann man auch eventuelle Kommentare entfernen.

Ansichtarten: Normalansicht/Seitenumbruchansicht

Bei der Arbeit mit Excel ist es oft nicht einfach zu beurteilen, wo beim Ausdruck
ein Seitenumbruch durchgefiihrt wird. Daher gibt es die Seitenumbruchansicht.
Man aktiviert sie Uber das Menu Ansicht. Dort kénnen, abhangig vom
ausgewdahlten Papierformat, Seitenumbriche kontrolliert und gegebenenfalls
auch neu definiert werden. Die Seitenrdnder werden mit gestrichelten Linien
dargestellt. Diese kbnnen dann mit der Maus verschoben werden. Diese
Ansichtsart eignet sich allerdings nicht fur die Arbeit mit Excel. Ein Wechsel in die
Normalansicht ist wiederum Uber das Menu Ansicht mdglich.

Tabellenblatt einfiigen/umbenennen/Reihenfolge
andern

EinflUgen eines neuen Tabellenblattes

Klick mit der rechten Maustaste in das Arbeitsblattregister Einfugen.
Tabellenblatt OKI!
Menu Einfigen Tabellenblatt




Markieren

Loschen eines Tabellenblattes

Im Arbeitsblattregister mit der rechten Maustaste auf einen Tabellennamen

klicken — Loschen auswéhlen — Fertig!

Umbenennen eines Tabellenblattes

Im Arbeitsblattregister mit einem Doppelklick auf den Tabellennamen,
neuen Namen eingeben, mit Eingabetaste bestatigen!

Reihenfolge der Tabellenblatter andern
Verschieben durch Ziehen und Ablegen mit der linken Maustaste (im

Arbeitsblattregister).

Markieren

Markieren einer Zelle
Markieren einer Zeile
Markieren einer Spalte
Markieren mehrerer
zusammenhangender Zeilen
Markieren mehrerer
zusammenhéangender Spalten

Markieren mehrerer nicht
zusammenhangender Zeilen

Markieren mehrerer nicht
zusammenhangender Spalten

Klick in die Zelle.

Klick auf die Zeilennummer.

Klick auf die Spaltenuberschriften.
Ziehen mit gedruckter linker Maustaste
im Bereich der Zeilennummern.

Ziehen mit gedruckter linker Maustaste
im Bereich der Spaltentberschriften.
Mehrere Klicke auf Zeilennummern bei
gleichzeitig gedruckt gehaltener STRG-
Taste.

Mehrere Klicke auf Spalteniberschriften
bei gleichzeitig gedriickt gehaltener
STRG-Taste.

Markieren mehrerer nicht
zusammenhangender Spalten
und Zeilen

Klicken auf Spaltentberschriften
und die Zeilennummer bei
gleichzeitig gedriuckt gehaltener
STRG-Taste.
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Verschieben und Kopieren von Zellwerten bzw. Formaten

Markieren mehrerer nicht
zusammenhéangender
Zellen

Bei gedruckt gehaltener STRG-

Taste auf die entsprechenden
Zellen klicken.

Markieren der gesamten Tabelle
Um das gesamte Tabellenblatt zu markieren, klicken Sie mit

der linken Maustaste auf das leere Feld, zwischen der Spalte

A und der Zeile 1. ‘
Achtung: Wenn das ganze Tabellenblatt markiert ist, wirken

sich alle Formatierungen auch auf das ganze Blatt aus!

Markieren mehrerer Tabellen

Es ist auch moglich mehrere Tabellenblatter
gleichzeitig zu bearbeiten. Dazu klicken Sie bei 4 Tabelle1 { Tabele2 ,{Tﬂ:elleB /
gedruckter STRG Taste auf die Tabellenregister. '

Achtung: Alle Eingaben und Formatierungen wirken sich nun auf alle markierten
Tabellenblatter aus. Um die Markierung wieder aufzuheben, klicken Sie einfach
mit der linken Maustaste auf ein einzelne Tabellenregister.

Verschieben und Kopieren von Zellwerten bzw.
Formaten

Es gibt verschiedene Moglichkeiten, Zelleninhalte oder —formate zu kopieren oder
zu verschieben.

Kopieren mit der rechten Maustaste

Man klickt mit der rechten Maustaste in die Zelle, deren Inhalt/Format kopiert
werden soll, und wahlt aus dem Kontextmenu den Punkt Kopieren. Dann klickt
man wiederum mit der rechten Maustaste in die Zielzelle und wahlt Einfligen
aus dem Kontextmentu. Inhalte und Formate werden kopiert. Es kénnen auch die
Windowstastenkombinationen STRG+C (Kopieren) und STRG+V (Einfigen)
verwendet werden.

Achtung: Beim Kopieren werden Zellbezlige angepasst, sie bleiben also nicht bei
der ursprunglichen Zelle. (siehe relative und absolute Zellbezlige)

Verschieben mit der rechten Maustaste

Man geht im Prinzip gleich vor wie beim Kopieren, nur wahlt man im
Kontextmenu Ausschneiden. Es kdnnen auch die Windowstastenkombinationen

11



Automatisches Kopieren und Ausflllen

STRG+X (Ausschneiden) und STRG+V (Einfligen) verwendet werden.
Achtung: Beim Verschieben bleiben die Zellbezlige erhalten! (siehe dazu das
Kapitel Uber relative und absolute Zellbeziige)

Kopieren mit Drag & Drop

Die Zelle wird markiert.
STRG-Taste und linke
Maustaste gedrickt halten.
Zelle an den neuen Platz
ziehen.

Achtung: Beim Kopieren werden Zellbezlige angepasst, sie bleiben also nicht bei
der ursprunglichen Zelle. (siehe relative und absolute Zellbeziige)

Verschieben mit Drag
& Drop

Die Zelle wird markiert.
Linke Maustaste gedruckt halten.
Zelle an den neuen Platz ziehen.

Achtung: Beim Verschieben bleiben die Zellbezlige erhalten! (siehe relative und
absolute Zellbezlige)

Automatisches Kopieren und Ausfullen

Excel bietet eine ausgefeilte Funktion zum automatischen Ausflllen von Zellen,
welche einer ganz bestimmten Logik zugrunde liegt.

Befindet sich eine Zahl oder ein Texteintrag in einer Zelle, so kann durch
anklicken und gedruckt halten der linken Maustaste der Wert in die darunter,
daruiber oder nebenstehenden Zellen kopiert werden.

Text kopieren

Tragen Sie in die Zelle A1 den Text Wert ein. Fahren Sie mit a
der Maus auf das kleine schwarze Quadrat am rechten 1 [wenr 1
unteren Zellenrand. Wenn der Mauszeiger die Form eines A '
kleinen Kreuzes annimmt, dricken Sie die linke Maustaste und halten Sie
diese gedruckt. Nun kénnen Sie mit der Maus nach

UNTEN, OBEN, RECHTS oder LINKS fahren. Wenn

Sie die Maustaste loslassen, werden die Zellen

automatisch ausgefulit.

12



Formeln kopieren

Zahlenreihen fortsetzen

Tragen Sie in die Zelle A1 den Wert 1 ein. Fahren Sie mit der
Maus auf das kleine schwarze Quadrat am rechten
unteren Zellenrand. Wenn der Mauszeiger die Form eines
kleinen Kreuzes annimmt dricken Sie die linke Maustaste
und halten Sie diese gedruckt. Driucken Sie gleichzeitig die
STRG Taste.

Nun konnen Sie mit der Maus nach UNTEN, OBEN, RECHTS
oder LINKS fahren. Wenn Sie die Maustaste loslassen,
werden die Zellen automatisch ausgeftllt und der Zahlenwert
um jeweils 1 erhoht.

D~ M &= Lkd—

5]

Hinweis: Wenn Sie die STRG Taste nicht gedruckt halten, wird einfach der

Wert 1 in die gewahlten Zellen kopiert, also der Wert nicht erhéht.

Zahlen und Text automatisch ausfullen

Tragen Sie in die Zelle Al
den Wert 1. Quartal ein.
Fullen Sie die Zellen B1,
C1 und D1 automatisch
aus. Excel erhoht den
Wert automatisch um

jeweils 1., allerdings nur bis zum 4. Quartal. Danach beginnt wieder 1. Quartal

Uusw.

Formeln kopieren

Excel kopiert auch Formeln und passt diese, falls notwendig, auch automatisch

an.

Beispiel:

Geben Sie nebenstehende Daten ein. A
1 2840
2 2354
3 2152
4 1970
5 1778
B

2h54
27gH
2924
3058
3194

Markieren Sie anschlieRend die Zellen A1l bis A6. Klicken Sie in der

Symbolleiste auf das Summensymbol. x -

Nun kénnen Sie die Kopierfunktion
auf die Zellen B6 und C6
anwenden.

Achten Sie auf die Eintrage in der
Bearbeitungszeile! Die Formeln
wurden von Excel automatisch angepasst.

27B2
3244
3EER
4148
46510
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Zeilenhbhe/Spaltenbreite

Eigene AutoAusflllen Eintrage festlegen T
Sie kbnnen auch eigene Eintrage festlegen und diese bei g Wararsireats
Bedarf verwenden. 4 |Gemeinkosten %
Geben Sie nebenstehende Daten wie dargestellt ein. S |Semankosten €
7 Gew?nn%
Markieren Sie die Zellen Al bis A12. B |Gewinn €
3 | Grundpreis

10 [Ummsatzsteaer %
11 |\Umsatzsteuer €
12 |Abgabepreis

Waéahlen Sie den MenuUpunkt Extras d|$n$1:$n$12 = Importieren
Optionen. Im folgenden Dialogfenster Q
wahlen Sie das Register Benutzerdefinierte Listen. Klicken Sie auf die
Schaltflache Importieren.

Der Eintrag sollte so wie in nebenstehender Grafik Listeneinkrage:
aussehen. Kalkulation

\Wareneinsatz
Gemeinkosken %
Gemeinkosken €
Selbsthosten
GEWInn %o
Gewinn €
Grundpreis
Umsatzsteuer %%
Umsatzsteuer €
Abgabepreis

In Zukunft brauchen Sie nur noch die erste Zeile, also Kalkulation zu schreiben.
Den Rest konnen Sie mit der AutoAusfillen
Funktion erledigen.

Einige Eintrage hat Excel schon standardmalig
integriert. So z.B. die Wochentage und Monate
als Abkirzungen und ausgeschrieben.

Zeilenh6he/Spaltenbreite

Zeilenhohe

Um die Zeilenh6he anzupassen, bewegt man den e

Mauszeiger zwischen zwei Zeilennummern bis sich die 45

Mauszeigergrafik andert (Pfeil nach oben und nach 4__2_
4
49

unten). Durch Ziehen mit gedriuckt gehaltener linker
Maustaste kann man nun die Hohe der Zeile anpassen.

Klickt man mit der rechten Maustaste auf die a0
Zeilennummer und wahlt den Menupunkt Zeilenhdhe, =
kann man den absoluten Wert fiur die Zeilenh6he eingeben (in Bildpunkten).

14



Zeilen und Spalten l6schen oder einfugen

Spaltenbreite C & D

Die Einstellung fur die Spaltenbreite kann analog zur

Zeilenh6he vorgenommen werden. Mit dem Mauszeiger in den Bereich zwischen
zwei Spalten - ziehen mit linker oder rechte Maustaste Kontextmenu
Spaltenbreite.

Befinden sich bereits Daten in einer Zelle und diese ist o + 0

zu schmal schneidet Excel entweder den Rest ab oder FIFFIFIFFFPIFIETS 23540
zeigt in der Zelle Rautesymbole (#) an. Mit einem

Doppelklick auf den Bereich zwischen den Spalten, passt Excel die Spaltenbreite
automatisch an. Das funktioniert auch mit mehreren Spalten oder Zeilen.

Optimale Spaltenbreite/Zeilenh6he bestimmen

Markieren Sie die Spalten (Zeilen) die Sie

anpassen wollen. A S W —S—
Mauszeiger in den Bereich zwischen zwei I i Das ist ein T 125)
Spalten (Zeilen) setzen doppelklicken mit der linken Maustaste

Das Ergebnis:

Optimale Spaltenbreite von Excel angepasst. C D | E
1266473915 Das ist ein Testtext | 125

Zeilen und Spalten I6schen oder einfligen Iﬁ

Ausschneiden

Zeilen oder Spalten I6schen L Kopieren
Um eine Spalte oder Zeile zu léschen, genigt es mit der L= E'—”F”ge”_ __
rechten Maustaste auf die entsprechende Zeilennummer 16 o el e s
(Spaltenuberschrift) zu klicken und aus dem 1 Zellen einfiigen
Kontextmenu den Eintrag Zellen l16schen zu wahlen. 1c| Zellen lgschen )
20 Inhalte lEschen
3, Zellen formatieren, ..
Zeilen oder Spalten einfugen 27 Zeienhhe. ..
. . . . . . 24
Um eine Spalte oder Zeile einzufligen, genugt es mit der o EyeEi e

rechten Maustaste auf die entsprechende Zeilennummer [z¢  Finblenden
(Spaltenuberschrift) zu klicken und aus dem Kontextmeni den Eintrag
Zellen einfigen zu wahlen.

Achtung: Zeilen werden immer Uber der markierten Zeile eingefiigt. Spalten
immer links davon.

15



Spalten oder Zeilen ausblenden

Spalten oder Zeilen ausblenden

Manchmal kann es hilfreich sein bestimmte Zeilen oder Spalten auszublenden.
Besonders bei grofRen Tabellen ist diese Funktion nutzlich.

Zeilen/Spalten ausblenden

Um eine Spalte

oder Zeile

auszublenden,

genlgt es mit der

rechten

Maustaste auf die

entsprechende

Zeilennummer

(Spaltenuberschrift) zu klicken und aus dem Kontextmeni den Eintrag
Ausblenden zu wéahlen.

Zeilen/Spalten einblenden

Um ausgeblendete Zeilen oder Spalten wieder E
einzublenden, muissen Sie die angrenzenden Zeilen 12 5
oder Spalten markieren und mit der rechten & Ausschneien
Maustaste das Kontextment aufrufen. Mit der Kopieren
Auswahl Einblenden werden die Zeilen/Spalten wieder B2 Einfugen

eingeblendet. Inhalke einfiigen...
Zellen einflgen
Zellen laschen
Inhalte léschen

Zellen formatieren. ..
Spaltenbreite. ..

Ausblenden

| Einblenden [

T 4
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Bereichsnamen vergeben

Bereichsnamen vergeben

Offnen Sie die Datei bereichsnamen_aufgabe.xls.

A B [ ¢ [ D0 T E ] Um einen Namen zu vergeben,
Januar Februar hlarz Al Ki Si sch die zell

01 Jan 1358 T8 1365 1568 markieren Sie zunachst die Zelle

02. Jan 1264 1379 1485 1585 oder den Bereich, den Sie

03. Jan 1272 1359 1508 1605 .. . :

aL b o e - - verwgnden mochten,.ln diesem Fall

05. Jan 1288 1439 1554 1645 B2 bis E31. Rufen Sie nun

0B. Jan 1296 1459 1577 1665 Einfilaen Namen Definieren f

07 Jan 1304 1479 1600 1685 uge ame € eren aut.

Es erscheint eine Dialogbox, in der
Sie einen Namen vergeben
kénnen.
B Geben Sie Speisen_Januar ein.
_shietn || \Wollen Sie eine Konstante
Hinaufigen definieren, Uberschreiben Sie
Léschen einfach den von Excel
7|

Namen definieren

amen in der Arbeitsmappe;

|Speisen_Januar

=]
=

vorgegebenen Zellbereich.

Lo B B e el vl Kl Bl el el g

= Uber diese Dialogbox kdnnen Sie

Begieht sich auf: auch nachtraglich Namen
|=Speisenumsstzetsga segall | verandern oder l6schen.

73, Jan 432 709 968 2005

24, Jan 1440 1819 1991 2025

25, Jan 1448 1839 2014 2045

2. Jan 1456 1859 2037 2065 Namen verwenden

27, Jan 1484 1879 2060 2085 )

28 Jan 1472 1899 083 2105 Haben Sie Namen oder Konstanten

29, Jan 1480 1913 2106 2125 definiert, konnen Sie diese in

30 JanfoooooM4EE 189382129 2145

Formeln genau wie Zellbeziige
verwenden. Nehmen wir an, der Zellbereich B2:E31 enthéalt eine Liste mit
Ausgaben und ihm ist der Name ,,Speisen_Januar* zugewiesen worden, dann
kénnten Sie um die Summe zu berechnen, statt ,,.Summe(B2:E31)" auch
»~Summe(Speisen_Januar)“ verwenden.

Namen anwenden

Einflgen | Formak  Exkras Daken  Fenster PODF 2 Namen eigenen sich hervorragend, um

L. z . @ Formeln ubersichtlich zu gestalten. In
der Regel werden Sie Namen aber erst
£ definieren, nachdem lhre Tabelle fertig
ist und Sie erste Formeln verwendet
E | F haben. Diese kdnnen Sie nun
_ -April automatisch anpassen lassen, indem
f Eunktion... | e TEEEs Sie Einfugen Namen Einfugen und
| Mamen 4 | den passenden Namen auswahlen.
arafik, 3 | Einfligen. .. %J
1479 1600
1499 16273 oo
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Symbolleisten und Menis

Excel anpassen

Es gibt eine Vielzahl von Méglichkeiten Excel auf die personlichen Bedurfnisse
eines Users anzupassen. An dieser Stelle sind nur die Wichtigsten angefthrt.

Symbolleisten und Menus

Erstellen einer benutzerdefinierten Symbolleiste

Klicken Sie im Menl Extras auf Anpassen.

Klicken Sie auf die Registerkarte Symbolleisten.

Klicken Sie auf Neu.

Geben Sie im Feld Name der Symbolleiste einen Namen fir die Symbolleiste
ein, und klicken Sie dann auf OK.

Klicken Sie auf die Registerkarte Befehle.

Fuhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

Klicken Sie im Feld Kategorien auf eine Kategorie.

Ziehen Sie den gewlnschten Befehl aus dem Feld Befehle auf die eingeblendete
Symbolleiste.

oder

Klicken Sie im Feld Kategorien auf Integrierte Mendus.

Ziehen Sie das gewlnschte Meniu aus dem Feld Befehle auf die eingeblendete
Symbolleiste.

Klicken Sie nach dem Hinzufuigen aller gewinschten Schaltflachen und Menis auf
Schliel3en.

Anfugen einer benutzerdefinierten Symbolleiste an eine
Arbeitsmappe

Offnen Sie die Arbeitsmappe, an die Sie die Symbolleiste anfiigen mochten.
Klicken Sie im Menu Extras auf Anpassen und anschlieRend auf die
Registerkarte Symbolleisten.

Klicken Sie auf Anfugen.

Klicken Sie auf die benutzerdefinierte Symbolleiste, die Sie anfiugen mdchten,
und dann auf Kopieren.

ACHTUNG: Die Arbeitsmappe muss nach dem Anfligen einer Symbolleiste
gespeichert werden.
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Registerfarben &ndern

Symbolleisten I6schen

Zeigen Sie im Menu Ansicht auf Symbolleisten, und klicken Sie dann auf
Anpassen.

Klicken Sie auf die Registerkarte Symbolleisten.

Wahlen Sie im Feld Symbolleisten die benutzerdefinierte Symbolleiste aus, die
Sie l6schen moéchten.

Klicken Sie auf Loschen.

Achtung

Integrierte Symbolleisten kénnen nicht geléscht werden. Wenn Sie eine
integrierte Symbolleiste auswahlen, wird die Schaltflache Zurlcksetzen
angezeigt, mit der die Standardschaltflachen, -ments und -untermenus der
Symbolleiste wiederhergestellt werden kénnen.

Hinzufugen eines Befehls zu einem Menu

Wenn sich das zu andernde Menu auf einer Symbolleiste befindet, mussen Sie
die Symbolleiste einblenden.

Zeigen Sie im Menlu Ansicht auf Symbolleisten.

Klicken Sie auf Anpassen, und klicken Sie dann auf die Registerkarte Befehle.
Klicken Sie im Feld Kategorien auf eine Kategorie fur den Befehl.

Ziehen Sie den gewlnschten Befehl aus dem Feld Befehle auf das zu &ndernde
Men, ohne die Maustaste loszulassen. Wenn im Men( eine Liste mit Befehlen
angezeigt wird, zeigen Sie auf die Stelle, an der der Befehl eingefluigt werden soll,
und lassen Sie dann die Maustaste los.

Ubung:
Erstellen Sie eine eigene Symbolleiste |gperanden - X
mit dem Namen Operanden. Fugen Ay e e

Sie die entsprechenden Schaltflachen
wie in nebenstehender Grafik dargestellt ein.

Registerfarben andern

Wahlen Sie die Blatter aus, die Sie farblich kennzeichnen moéchten.
Zeigen Sie im Menlu Format auf Blatt, und klicken Sie anschlieBend auf
Registerfarbe.

Klicken Sie auf die gewtnschte Farbe und dann auf OK.

Hinweis: Wenn Registerkarten fur Arbeitsblatter

farbcodiert wurden, wird der Name der Registerkarte in Blatt 1 Blatt 2 fBiagrd
einer benutzerdefinierten Farbe unterstrichen fkkives Blatt
dargestellt, wenn sie markiert ist. Wenn die Registerkarte mit einer
Hintergrundfarbe angezeigt wird, dann ist das Arbeitsblatt nicht ausgewahlt.
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Add-Ins

Add-Ins

Add-Ins sind Programme, mit denen Microsoft Excel optionale Befehle und
Funktionen hinzugefugt werden kénnen. Das Add-In Analysis ToolPak stellt IThnen
beispielsweise eine Datenmenge zur Verfigung, mit der Sie bei der Entwicklung
komplexer statistischer und technischer Analysen Berechnungsschritte sparen
kénnen.

Woher kommen Add-Ins?

Verschiedene Add-Ins stehen nach der Installation von Excel zur Verfligung.
Weitere Add-Ins kénnen aus der Microsoft Office-Website Ubertragen werden.

Installation der Add-Ins auf dem Computer

Bevor Sie ein Add-In verwenden kénnen, missen Sie das Add-In auf dem
Computer installieren und anschlieBend in Excel laden. Die meisten Add-Ins
verfugen Uber eine eigene Installationsroutine, die das gewiunschte Add-In
selbsténdig installiert. Add-Ins (*.xla-Dateien) werden standardmalfiig an den
folgenden Speicherorten installiert:

Der Ordner Makro oder einer seiner Unterordner im Ordner Microsoft
Office/OfficelO.

Der Ordner Dokumente und
Einstellungen/<Benutzername=>/Anwendungsdaten/Microsoft/AddIns.

Laden der Add-Ins in Excel

Nach erfolgter Installation eines Add-Ins, muss es in Excel geladen werden. Das
Laden eines Add-Ins stellt die Funktion zur Verfigung und fugt alle in ihr
enthaltenen Befehle den entsprechenden Menus hinzu.

Entfernen der Add-Ins aus Excel

Um Speicherplatz und Leistung zu optimieren, kénnen Sie selten verwendete
Add-Ins entfernen. Wenn Sie ein Add-In entfernen, werden die entsprechenden
Befehle und Optionen aus Excel entfernt, das Programm selber bleibt jedoch auf
dem Computer, so dass es einfach wieder geladen werden kann. Nach dem
Entfernen eines Add-Ins bleibt das Programm bis zum erneuten Start von Excel
gespeichert.

Beispiel - Der Add-In Berichtsmanager

Beenden Sie Excel, wenn Sie das Programm noch ausfiihren.

Doppelklicken Sie auf die Programmdatei rptmgr.exe, um Setup zu starten. Sie
finden diese Datei in Ihrem Ubungsordner im Unterordner AddIns.

Folgen Sie den Anweisungen auf dem Bildschirm, um die Installation
abzuschliel3en.

Starten Sie Excel.

Klicken Sie im Menl Extras auf Add-Ins.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Bericht-Manager.

Verwendung des Berichtsmanagers

Verwenden Sie den Excel 2002-Bericht-Manager, um:

einen Bericht unter Verwendung von Ansichten und Szenarien zu drucken.
einen Bericht zum Drucken zu bearbeiten.

einen Bericht zu drucken.
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Extras Optionen

So entfernen Sie dieses Add-In

Starten Sie Excel.
Klicken Sie im Menl Extras auf Add-Ins.
Deaktivieren Sie das Kontrollkastchen Bericht-Manager.

Extras Optionen

Unter dem MenUpunkt Extras Optionen verbergen sich eine Vielzahl von
Einstellmoglichkeiten. Die meisten Defaulteinstellungen sind sinnvoll, aber
manches kann noch verbessert werden.

Hier hilft nur ausprobieren, um fur sich selbst die passenden Einstellungen zu
finden.

Formatierungen

Im Wesentlichen unterscheiden sich normale Text- und Farbformatierungen nicht
wirklich von denen unter Word. Einen gravierenden Unterschied gibt es
allerdings. Unter Excel werden die Formate den Zellen zugewiesen und
nicht direkt dem Inhalt. Das ist wichtig zu wissen. Wenn Sie also den Inhalt
einer Zelle 16schen bleibt die Formatierung der Zelle erhalten.

Beispiel:
Geben Sie in die Zelle A1 den Wert Kalkulation ein. A |
Formatieren Sie diesen FETT und ROT. Entfernen Sie nun 1 Kalkulation

den Zellinhalt. Schreiben Sie einen beliebigen anderen Text

oder eine Zahl in die Zelle. Auch diese wird rot und fett

dargestellt.

Um auch das Format zu entfernen, missen Sie aus dem MenuU Bearbeiten
Loschen Alles auswahlen.

Excel versucht bereits bei der Eingabe automatisch das entsprechende Format zu
erkennen. Wenn Sie also einen Wert im Format 10:20:30 eingeben, formatiert
Excel die Zelle auf Uhrzeitformat. Ebenso wird die Eingabe 12/2 als 12. Februar
des aktuellen Jahres erkannt. Ebenso verfahrt Excel mit der Eingabe von 10-2
oder 10.2.

Tipps zur Eingabe von Datum und Uhrzeit

Datumsangaben

Geben Sie ein Datum mit Punkt, Schrag- oder Bindestrich ein, z. B. 5/9/2002
oder 5-Sep-2002. Um das aktuelle Datum einzugeben, dricken Sie STRG+.
(Punkt).

Zeitangaben

Um eine Uhrzeit einzugeben, die auf der 12-Stunden-Anzeige basiert, geben Sie
im Anschluss an die Uhrzeit ein Leerzeichen gefolgt von a oder p ein, z. B. 9:00
p. Andernfalls zeigt Microsoft Excel die Uhrzeit im 24-Stunden-Format an. Um die
aktuelle Uhrzeit einzugeben, dricken Sie STRG+UMSCHALT+: (Doppelpunkt).

Datumsangaben als Wochentage anzeigen

Markieren Sie die Zellen, die die Datumsangaben enthalten, die Sie als
Wochentag anzeigen mdéchten.
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Erstellen von benutzerdefinierten Formaten

Klicken Sie dann im Menl Format auf Zellen und auf die Registerkarte Zahlen.
Klicken Sie unter Kategorie auf Benutzerdefiniert. Geben Sie dann im Feld
Typ die Zeichenfolge TTTT fur ausgeschriebene Wochentage (Montag, Dienstag,
etc.) oder TTT fur abgekurzte Wochentage (Mo, Di, Mi usw.) ein.

Beispiel:

Formate im Einzelnen

Erstellen von benutzerdefinierten Formaten

Markieren Sie die Zellen, die Sie formatieren mdchten.

Klicken Sie im Menl Format auf Zellen, und klicken Sie dann auf die
Registerkarte Zahlen.

Klicken Sie in der Liste unter Kategorie auf eine Kategorie, die der gewlnschten
Kategorie &hnelt, und passen Sie dann das integrierte Format so an, dass es
Ihren Anforderungen entspricht. (Sie andern dabei nicht die integrierten
Formate, da eine Kopie mit lhren Anpassungen erstellt wird.)

Klicken Sie in der Liste Kategorie auf Benutzerdefiniert.

Bearbeiten Sie im Feld Typ die Zahlenformatcodes, um das gewulnschte Format
zu erstellen.

Sie kbnnen Formatcodes in bis zu vier Abschnitten Format fir postive Zahlen
angeben. Die Formatcodes, die durch Semikolons B,BBH.00 ) :[Red] (#,###.00
getrennt werden, definieren die Formate fur _
positive und negative Zahlen, fur Nullwerte sowie
far Text (in dieser Reihenfolge). Wenn Sie nur zwei Abschnitte angeben, wird der
erste Abschnitt fur positive Zahlen und Nullen verwendet, der Zweite flr negative
Zahlen. Wenn Sie nur einen Abschnitt angeben, wird dieser fur alle Zahlen
verwendet. Wenn Sie einen Abschnitt Uberspringen, geben Sie das beendende
Semikolon fur den betreffenden Abschnitt ein.

Farmat fir negative Eahlenl

Verwenden Sie Formatcodes, die beschreiben wie eine Zahl, ein Datum oder eine
Uhrzeit, eine Wéahrung, ein Prozentsatz oder eine wissenschaftliche Notation und
Text oder Leerzeichen angezeigt werden sollen.

Benutzerdefinierte Formate l6schen

Klicken Sie im Menu Format auf Zellen, und klicken Sie dann auf die
Registerkarte Zahlen.

Klicken Sie in der Liste Kategorie auf Benutzerdefiniert.

Klicken Sie unten im Feld Typ auf das zu l6schende benutzerdefinierte Format.
Klicken Sie auf Loschen.

Microsoft Excel weist allen Zellen in der Arbeitsmappe, fur die das
geloschte benutzerdefinierte Format festgelegt war, das Standardformat
Zu.
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Anzeigen mehrerer Textzeilen in einer Zelle

Anzeigen mehrerer Textzeilen in einer Zelle

Markieren Sie die Zellen, die Sie formatieren mdchten.

Klicken Sie im Menl Format auf Zellen, und klicken Sie dann auf die
Registerkarte Ausrichtung.

Aktivieren Sie unter Textsteuerung das Kontrollkastchen Zeilenumbruch.

Tipp: Wenn Sie an einem bestimmten Punkt eine neue Zeile beginnen méchten,
klicken Sie auf die Stelle und dricken Sie dann ALT+EINGABE.

Formatcodes

Formatcodes ermdglichen die benutzerdefinierte Darstellung von Text, Zahlen
Datum und Uhrzeit. Diese Formate werden unter dem Menupunkt Format
Zellen im Register Zahlen festgelegt.

Zeit- und Datumsformate

Anzeige Code
Monate als 1-12 M
Monate als 01-12 MM
Monate als Jan-Dez MMM
Monate als Januar-Dezember MMMM
Monate mit dem ersten Buchstaben des Monats MMMMM
Tage als 1-31 T
Tage als 01-31 TT
Tage als So-Sa TTT
Tage als Sonntag-Samstag TTTT
Jahre als 00-99 JJ
Jahre als 1900-9999 JJJJ
Stunden als 0-23 h
Stunden als 00-23 hh
Minuten als 0-59 m
Minuten als 00-59 mm
Sekunden als 0-59 S
Sekunden als 00-59 Ss
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Formatcodes

Stunden als 4 AM h AM/PM
Uhrzeit als 4:36 PM h:mm AM/PM
Uhrzeit als 4:36:03 P h:mm:ss A/P
Abgelaufene Zeit in Stunden, z. B. 25,02 [h]:mm
Abgelaufene Zeit in Minuten, z. B. 63:46 [mm]:ss
Abgelaufene Zeit in Sekunden [ss]
Bruchteile einer Sekunde h:mm:ss.00

Zahlen
Anzeige Code
1234,59 als 1234,6 HHEHH H
8,9 als 8,900 #,000
,631 als 0,6 0.#
12 als 12,0 und 1234,568 als 1234,57 #,0#
44,398, 102,65 und 2,8 mit ausgerichteten Dezimalstellen ??7?,?72?77?
5,25 als 5 1/4 und 5,3 als 5 3/10 mit ausgerichteten Divisionszeichen

# 2?7?2777

1.000er-Trennzeichen

Um einen Punkt als 1.000er-Trennzeichen anzuzeigen oder Zahlen als Vielfache
von Tausend anzugeben, fligen Sie einen Punkt in das Zahlenformat ein.

Anzeige Code
12000 als 12.000 #.HHH
12000 als 12 ##.
12200000 als 12,2 0,0..

Farbe

Die Farbe fur einen Abschnitt des Formats wird festgelegt, indem Sie den Namen
einer der folgenden acht Farben in eckige Klammern eingeben. Der Farbcode

muss das erste Element im Abschnitt darstellen.

[Schwarz]

[Blau]
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Formatcodes

[Zyan] [Grun]
[Magenta] [Rot]
[Weil] [Gelb]

Bedingungen

Um Zahlenformate zu definieren, die nur dann angewendet werden, wenn eine
Zahl eine angegebene Bedingung erflllt, schlieBen Sie die Bedingung in eckige
Klammern ein. Die Bedingung setzt sich aus einem Vergleichsoperator und einem
Wert zusammen. Das folgende Format zeigt z.B. Zahlen kleiner oder gleich 100
rot formatiert und Zahlen gréR3er 100 blau formatiert an.
[Rot][<=100];[Blau][>100]

Wenn Sie bedingte Formate fur Zellen verwenden méchten, wie z. B. eine farbige
Zellschattierung, die vom Wert der Zelle abhangt, verwenden Sie im Menu
Format den Befehl Bedingte Formatierung.

Wéahrung

Wenn Sie eines der folgenden Wahrungssymbole in einem Zahlenformat
verwenden moéchten, schalten Sie NUM ein, und geben Sie den ANSI-Code des
Symbols Uber die humerische Tastatur ein.

Symbol || ALT gedruckt halten und folgenden Code eingeben

¢ 0162
£ 0163
¥ 0165
€ 0128 oder das Wahrungssymbol in der Symbolleiste (in den

Landereinstellungen des Betriebssystems muss dann allerdings das
EURO Symbol als Standard festgelegt sein).

Hinweis: Benutzerdefinierte Formate werden mit der Arbeitsmappe gespeichert.
Soll Microsoft Excel standardmaé&fig ein bestimmtes Wéahrungssymbol anzeigen,
andern Sie das Wahrungssymbol in den Landereinstellungen der
Systemsteuerung, bevor Sie Excel starten.

Prozent

Um Zahlen als Prozentsatz von 100 anzuzeigen, nehmen Sie das Prozentzeichen
(%) in das Zahlenformat mit auf. Die Zahl ,08 wird als 8%, die Zahl 2,8 als
280% angezeigt.

Wissenschaftliche Notierung
Um Zahlen im wissenschaftlichen Format anzuzeigen, fugen Sie die

Exponentencodes "E-", "E+", "e-" oder "e+" in einen Abschnitt ein. Enthalt ein
Format rechts neben dem Exponentencode eine Null (0) oder ein
Nummernzeichen (#), stellt Microsoft Excel die Zahl im wissenschaftlichen
Format dar und fugt ein "E" oder "e" ein. Die Anzahl der Nullen oder
Nummerzeichen rechts vom Code bestimmt die Stellenanzahl im Exponenten. "E-

" oder "e-" stellt negative Exponenten mit einem Minuszeichen dar. "E+" oder
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Formatvorlagen

"e+" stellt negative Exponenten mit einem Minuszeichen und positive
Exponenten mit einem Pluszeichen dar.

Text und Zahlen

Um Text zusammen mit Zahlen in einer Zelle anzuzeigen, setzen Sie den Text in
Anfuhrungszeichen ("..."), oder setzen Sie vor ein einzelnes Zeichen einen
umgekehrten Schragstrich (\). Figen Sie den Text in den entsprechenden
Abschnitt der Formatcodes ein. Geben Sie beispielsweise das Format DM0,00"
Gewinn";DM-0,00" Verlust" ein, um eine positive Summe als "DM125,74 Gewinn"
und eine negative Summe als "DM-125,74 Verlust” darzustellen. Die folgenden
Zeichen werden ohne Verwenden von Anfuhrungszeichen angezeigt: $-+/7 () :
I N &' (einfaches Anfuhrungszeichen links) * (einfaches Anfihrungszeichen
rechts) ~ { } = < > und das Leerzeichen.

Aufnehmen eines Abschnitts zur Texteingabe

Ein Textformatabschnitt ist immer der letzte Abschnitt im Zahlenformat. Fligen
Sie ein @-Zeichen an der Stelle des Abschnitts ein, an der in die Zelle
eingegebener Text angezeigt werden soll. Fehlt das @-Zeichen im Textabschnitt,
wird der eingegebene Text nicht angezeigt. Sollen bestimmte Zeichen immer mit
dem eingegebenen Text angezeigt werden, setzen Sie den zusatzlichen Text
zwischen Anfuhrungszeichen ("..."), wie z. B. "Bruttoeinnahmen fur "@.

Enthalt das Format keinen Textabschnitt, wirkt sich das Format nicht auf den
eingegebenen Text aus.

Leerzeichen

Um ein Leerzeichen in der Breite eines Zeichens im Zahlenformat zu erstellen,
geben Sie ein Unterstreichungszeichen () und dahinter das betreffende Zeichen
ein. Wenn Sie z. B. einen Unterstrich mit einer schlieRenden Klammer ()
eingeben, werden positive Zahlen bundig mit in Klammern stehenden negativen
Zahlen ausgerichtet.

Sich wiederholende Zeichen

Soll das auf eine Zahl folgende Zeichen im Format zum Ausfullen der Spalte
wiederholt werden, nehmen Sie ein Sternchen (*) in das Zahlenformat mit auf.
Geben Sie z. B. 0*- ein, um die Zelle mit Bindestrichen aufzufullen.

Formatvorlagen

Formatvorlagen erstellen

Markieren Sie eine Zelle mit der Formatkombination, die in die neue
Formatvorlage aufgenommen werden soll.

Klicken Sie im Menl Format auf Formatvorlage.

Geben Sie im Feld Name der Formatvorlage den Namen der neuen
Formatvorlage ein.

Um die Formatvorlage zu definieren und den markierten Zellen zuzuweisen,
klicken Sie auf OK.

Um die Formatvorlage zu definieren, ohne sie jedoch anzuwenden, klicken Sie
auf Hinzufuigen und dann auf Schliel3en.

Formatvorlagen dndern
Klicken Sie im Menl Format auf Formatvorlage.
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Kopieren von Formaten

Geben Sie im Feld Name der Formatvorlage einen Namen fur die neue
Formatvorlage ein.

Um die Formate einer vorhandenen Formatvorlage zu &ndern, klicken Sie auf die
Formatvorlage, die Sie andern mdchten.

Klicken Sie auf Andern.

Waéhlen Sie auf den Registerkarten des daraufhin angezeigten Dialogfeldes die
gewunschten Formate aus, und klicken Sie dann auf OK.

Deaktivieren Sie die Kontrollkdstchen aller Formate, die nicht in der
Formatvorlage enthalten sein sollen.

Um die Formatvorlage zu definieren und den markierten Zellen zuzuweisen,
klicken Sie auf OK.

Um die Formatvorlage zu definieren, ohne sie jedoch anzuwenden, klicken Sie
auf Hinzufugen und dann auf Schliefl3en.

Entfernen einer Formatvorlage aus markierten Zellen

Markieren Sie die Zellen, die mit der Formatvorlage formatiert wurden, die Sie
entfernen mdchten.

Klicken Sie im Menu Format auf Formatvorlage.

Klicken Sie im Feld Name der Formatvorlage auf Standard.

Loschen von Formatvorlagen

Klicken Sie im Meni Format auf Formatvorlage.

Klicken Sie im Feld Name der Formatvorlage auf die Formatvorlage, die Sie
I6schen mochten.

Klicken Sie auf Loschen.

Wichtig: Sie kdnnen die Standardformatvorlage nicht I6schen. Wenn Sie die
Formatvorlagen fur Wahrungen, 1.000er-Trennzeichen oder Prozent I6schen,
kénnen Sie anschlielBend auf der Symbolleiste Format die Schaltflachen
1.000er-Trennzeichen, Wahrungsformat und Prozentformat nicht mehr
verwenden.

Kopieren von Formaten

Markieren Sie eine Zelle oder einen Zellbereich mit dem Format, das Sie kopieren
mochten.

Fuhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

Um das Format in eine Zelle oder einen Bereich zu kopieren, klicken Sie auf der
Symbolleiste Format auf Format Ubertragen. Klicken Sie auf jene <t
Zelle die das Format erhalten soll.

Um die Formatierung der markierten Zelle an mehrere Positionen zu kopieren,
doppelklicken Sie auf die Schaltflache Format ubertragen. Ist der Vorgang
abgeschlossen, klicken Sie erneut auf die Schaltflache.

Um eine Spaltenbreite zu kopieren, markieren Sie die Uberschrift der Spalte mit
der Breite, die Sie kopieren méchten. Klicken Sie auf die Schaltflache Format
Ubertragen, und klicken Sie anschlieRend auf die Uberschrift der Spalte, der Sie
die kopierte Breite zuweisen mdchten.
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Arbeitsblatt oder Tabelle schitzen

Arbeitsblatt oder Tabelle schutzen

Microsoft Excel bietet mehrere Schutzebenen, um den Zugriff auf und das Andern
von Excel-Daten zu steuern.

Arbeitsblattschutz

Sie kbnnen Elemente in einem Arbeitsblatt, z. B. Zellen mit Formeln, vor dem
Zugriff anderer Benutzer schiitzen oder einzelnen Benutzern den Zugriff auf von
Ihnen angegebene Bereiche erlauben.

Sie kdnnen die Benutzer am Einfigen, Loschen und Formatieren von Zeilen und
Spalten hindern sowie am Andern des Inhalts gesperrter Zellen und am Bewegen
des Cursors in Zellen, die gesperrt sind oder deren Sperre aufgehoben wurde.
Standardmafig sind alle Zellen in einem Arbeitsblatt gesperrt. Bevor Sie ein
Arbeitsblatt schitzen, haben Sie zwei Moéglichkeiten, die Sperren von Zellen
aufzuheben, die Sie fur die Dateneingabe und -bearbeitung freigeben méchten.
Sie kbénnen die Registerkarte Schutz im Dialogfeld Zellen formatieren
verwenden, um Zellen fur alle Benutzer freizugeben. Im Dialogfeld
Benutzerberechtigungen zum Bearbeiten von Bereichen kdnnen Sie Zellen
fur bestimmte Benutzer freigeben. Alle Bereiche, die Sie in diesem Dialogfeld
angeben, ohne ihnen ein Kennwort zuzuordnen, sind ebenfalls fur alle Benutzer
freigegeben. Die Zellen, die gesperrt bleiben, werden erst nach dem Schutzen
des Arbeitsblattes geschutzt.

Beispiel:
A B Geben Sie nebenstehende
1 18738 15706 Daten in die Zellen A1 bis
2 19770 16043 B2 ein. Bilden Sie die
3 38508 31749 | Summen.

MWarkieren Sie die Zellen
ER 36508 7739l ——— A3 und B3.

Wahlen Sie Format Zellen

L rt Schutz und entfernen Sie
_.—l—'—'_'_'_ .

[Rn_usgeblendet das Hakchen vor Gesperrt

Wahlen Sie Extras Schutz
| st v |8 Blat schitzen, . N | Blatt schiitzen.

Euroumrechnung. .. _r? Eenutzer dirfen Bereiche l'B%.arh giten. ..

[ Arbeitsblatt und Inhal gesperrter Zellen schitkzen

Kennwort 2um Aufheben des Blattschutzes: Legen Sie ein Kennwort

—}——fest.

|>0=*=0=*

Alle Benutzer dieses Arbeitshlattes dirfen:

5 sesperrte Zellen auswshlen
[+ Micht gesperrts Zellen auswahlen
| Zellen formatieren

[ Spalken Formatieren

[ Zeilen formatieren

| Spalten einfligen

[~ Zeilen sinfigen

[ Hyperlinks sinflgen

[ Spalken l&schen

[ Zeilen ldschen ﬂ

| Klicken Sie auf Ok,
I ok J—bbrochor]

Wahlen Sie die
————— Berechtigungen aus.
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Arbeitsblatt oder Tabelle schitzen

Blattschutz aufheben

Wechseln Sie zum geschitzten Arbeitsblatt.

Zeigen Sie im Menl Extras auf Schutz, und klicken Sie dann auf Blattschutz
aufheben.

Geben Sie, wenn Sie dazu aufgefordert werden, das Sicherungskennwort fur das
Arbeitsblatt ein.

Arbeitsmappenschutz

Sie kbnnen Arbeitsmappenelemente oder eine Arbeitsmappendatei so sperren,
dass diese nicht angezeigt oder gedndert werden kann.

So kénnen Sie verhindern, dass Benutzer Arbeitsblatter hinzufligen, l6schen oder
ausgeblendete Arbeitsblatter anzeigen. Sie kénnen ferner verhindern, dass
Benutzer die GrolRe und Position der Fenster andern, deren Anzeige Sie fur eine
Arbeitsmappe eingerichtet haben. Diese Schutzeinstellungen gelten fur die
gesamte Arbeitsmappe.

Arbeitsmappenschutz aufheben

Offnen Sie die geschiitzte Arbeitsmappe.

Zeigen Sie im Menu Extras auf Schutz, und klicken Sie dann auf
Arbeitsmappenschutz aufheben.

Geben Sie, wenn Sie dazu aufgefordert werden, das Sicherungskennwort fir die
Arbeitsmappe ein.
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Operatoren

Formeln

Formeln berechnen Werte in einer bestimmten Reihenfolge. Eine Formel in Excel
beginnt immer mit dem Gleichheitszeichen (=). Das Gleichheitszeichen informiert
Excel, dass die folgenden Zeichen eine Formel darstellen. Auf das
Gleichheitszeichen folgen die Elemente, die berechnet werden sollen (die
Operanden), die durch Berechnungsoperatoren getrennt werden. Excel
berechnet die Formel von links nach rechts gemalR einer bestimmten Reihenfolge

fur jeden Operator der

Operatoren

Formel.

Arithmetischer
Operator

Bedeutung (Beispiel)

+ (Pluszeichen)

Addition (3+3)

— (Minuszeichen)

Subtraktion (3—1)
Inversion (—1)

* (Sternchen)

Multiplikation (3*3)

/ (Schréagstrich)

Division (3/3)

% (Prozentzeichen)

Prozent (20%0)

7 (Caretzeichen)

Potenzierung (37™2)

Verglelchsoperator

Bedeutung (Beispiel)

(Glelchheltszelchen)

Ist gleich (A1=B1)

> (Groler-als-
Zeichen)

Groler als (A1>B1)

< (Kleiner-als-
Zeichen)

Kleiner als (A1<B1l)

>= (Groler-gleich-
Zeichen)

GrolRer oder gleich (A1>=B1)

<= (Kleiner-gleich-
Zeichen)

Kleiner oder gleich (A1<=B1)

<> (Ungleichzeichen)

Ungleich (A1<>B1)

Textoperator

Bedeutung (Beispiel)

& (Kaufmannisches
Und-Zeichen)

Verbindet bzw. verkettet zwei Werte zu einem
zusammenhangenden Textwert ("Nord"&"wind'")

Bezugsoperator

Bedeutung (Beispiel)




Prioritat von Operatoren

: (Doppelpunkt) Bereichsoperator, der einen Bezug auf alle Zellen
erstellt, die zwischen zwei Bezlugen liegen, einschliel3lich
der beiden Bezugszellen (B5:B15)

; (Semikolon) Verbindungsoperator, der die Verbindung mehrerer
Beziuge in einem Bezug ermaglicht
(SUMME(B5:B15;D5:D15))

Prioritdt von Operatoren

Wenn Sie innerhalb derselben Formel mehrere Operatoren verwenden, fihrt
Excel die Operationen in der Reihenfolge aus, die in der folgenden Tabelle
beschrieben ist. Enthalt eine Formel Operatoren mit gleicher Prioritat, dies ist
z. B. dann der Fall, wenn eine Formel sowohl einen Multiplikations- als auch
einen Divisionsoperator enthalt, dann werden die Operatoren in Excel von links
nach rechts ausgewertet.

: (Doppelpunkt) Bezugsoperatoren
(einzelnes
Leerzeichen)

; (Semikolon)

— Negation (wie in -1)

% Prozent

n Potenzierung

*und / Multiplikation und Division

+ und — Addition und Subtraktion

& Verknupft zwei Zeichenketten (Verkettung)
—<><=>=<> Vergleich

Verwenden von Klammern

Um die Reihenfolge der Berechnung zu &ndern, setzen Sie den Teil der Formel,
der zuerst berechnet werden soll, in Klammern. Beispielsweise gibt die folgende
Formel das Ergebnis 11 zuriuck, da in Excel Multiplikationen vor Additionen
ausgefuhrt werden. Die Formel multipliziert die Zahlen 2 und 3 und addiert 5 zu
dem Ergebnis.

=5+2*3

Wenn Sie jedoch Klammern in der Formelsyntax verwenden, addiert Excel die
Zahlen 5 und 2 und multipliziert anschlieRend das Ergebnis mit 3 (Ergebnis 21).
=(5+2)*3

Im Beispiel unten zwingen die Klammern um den ersten Teil der Formel Excel,
zuerst B4+25 zu berechnen und das Ergebnis dann durch die Summe der Werte
in den Zellen D5, E5 und F5 zu dividieren.

=(B4+25)/SUMME(D5:F5)
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Formelarten

Formelarten

Man unterscheidet folgende Grundarten von Formeln:
Einfache Formeln (=2-7)

Ubertragungsformeln (=A7)

Berechnungen mit anderen Zellwerten (=A1+B1)
Verknupfung von Texten mit dem Operator "&"

Die Eingabe von Formeln kann Uber die Tastatur erfolgen (=eintippen) oder man
nimmt die Maus zu Hilfe. Hat man namlich ein Gleichheitszeichen eingegeben
und klickt dann auf eine Zelle oder markiert einen Bereich, dann wird der
Zellenname in die Formel Gbernommen.

Absolute und relative Bezlge

Mit einem Bezug wird eine Zelle oder ein Zellbereich in einem Arbeitsblatt
gekennzeichnet und Microsoft Excel mitgeteilt, wo sich die in einer Formel zu
verwendenden Werte oder Daten befinden. Mit Hilfe von Bezliigen kbénnen Sie
Daten aus unterschiedlichen Teilen eines Arbeitsblattes in einer einzigen Formel
verwenden oder den Wert einer Zelle in verschiedenen Formeln verwenden. Sie
kénnen Bezlge auf Zellen in anderen Arbeitsblattern derselben Arbeitsmappe
oder auf andere Arbeitsmappen definieren. Bezlge auf Zellen in anderen
Arbeitsmappen werden auch als Verknipfungen bezeichnet.

Relative Bezuge

Ein relativer Zellbezug in einer Formel, wie z. B. Al, basiert auf der relativen
Position der Zelle, die die Formel enthalt sowie auf der Zelle, zu der der Bezug
besteht. Wenn sich die Position der Zelle mit der Formel andert, wird auch der
Bezug geandert. Wenn Sie die Formel Uber Zeilen oder vertikal entlang von
Spalten kopieren, wird der Bezug automatisch angepasst. Standardmafig
verwenden neue Formeln relative Beziige. Wenn Sie z. B. einen relativen Bezug
von Zelle B2 in Zelle B3 kopieren, wird dieser automatisch von =Al in =A2
geandert.

Absolute Bezuge

Ein absoluter Zellbezug in einer Formel, wie z. B. $A$1, bezieht sich immer auf
eine bestimmte Zellposition. Wenn sich die Position der Zelle mit der Formel
andert, bleibt der absolute Bezug gleich. Wenn Sie die Formel Uber Zeilen oder
vertikal entlang von Spalten kopieren, dann wird der absolute Bezug nicht
angepasst. Standardmafig verwenden neue Formeln relative Bezige und Sie
mussen diese in absolute Bezlige andern. Wenn Sie z. B. einen absoluten Bezug
von Zelle B2 in Zelle B3 kopieren, bleibt der Bezug in beiden Zellen gleich
=$AS$1.

Gemischte Bezuge

Ein gemischter Bezug hat entweder eine absolute Spalte und eine relative Zeile
oder eine absolute Zeile und eine relative Spalte. Ein absoluter Spaltenbezug hat
das Format $A1, $B1, usw. Ein absoluter Zeilenbezug hat das Format A$1, B$1,
usw. Wenn sich die Position der Zelle mit der Formel &ndert, dann andert sich
auch der relative Bezug, der absolute Bezug jedoch nicht. Wenn Sie die Formel
Uber Zeilen oder vertikal Uber Spalten kopieren, wird der relative Bezug
angepasst, der absolute Bezug jedoch nicht. Wenn Sie z. B. einen gemischten
Bezug von Zelle A2 in B3 kopieren, wird dieser von =A$1 in =B$1 geandert.

32



Absolute und relative Bezlge

Beispiel fur ABSOLUTE Bezuge:

A B C
U Anteil Formeln in
1 Werte: von Summe
2 15457 5,29% =E2/B3
3 2560d. #DIVOI "=B3/89
4 ] erararee #0401 “RA/EI0 |Die Formel wird kopiert
5 Em” #eol =B5/B11
3 53117 #Drvl "=BE/B12
7 Bes22”  #DIvOI =B7/B13
8 Summe: | 245967|

Beispiel fur RELATIVE Bezuge:

A, B C
%-Anteil

1 Werte: von Summe Spalte C
2 19467 b, 29% =B2/$B%8 Der Bezug auf die Zelle
3 25675 10,44% =B3/$B8%5 B8 wird ABSOLUT
4 —1__ 35563 14 59% =B4/5B%5 gesetzt. AnschlieRend
o 45100 18.74% =B5/3B%5 wurde die Formel
5] AE311 22 89% =BE/fESE kopiert.
7 BEaZZ 27 05% =B7/5BES
8 |Summe: | 245967 |
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3 D Bezuge

3 D Bezuge

Wenn Sie Daten analysieren mochten, die sich innerhalb einer Arbeitsmappe in
verschiedenen Arbeitsblattern jeweils in derselben Zelle oder in demselben
Zellbereich befinden, verwenden Sie einen 3D-Bezug. Ein 3D-Bezug besteht aus
einem Bereich von Arbeitsblattnamen und der entsprechenden Zelle bzw. dem
Zellbereich. Excel bezieht alle Arbeitsbléatter in die Berechnung ein, die zwischen
dem ersten und dem letzten Arbeitsblattnamen des Bezugs gespeichert sind.
Beispielsweise addiert =<SUMME(Tabelle2:Tabellel13!B5) alle Werte, die in
Zelle B5 enthalten sind, auf allen Tabellenblattern zwischen und einschlief3lich
Blatt 2 und Blatt 13.

Anderungen bei 3D-Beziigen beim Verschieben, Kopieren,
EinflUgen oder Loschen von Arbeitsblattern

Die folgenden Beispiele erlautern, welche Auswirkungen das Verschieben,
Kopieren, Einfligen oder Loschen von Arbeitsblattern hat, auf die in einem 3D-
Bezug verwiesen wird. In allen Beispielen wird die Formel
=SUMME(Tabelle2:Tabelle6!'A2:A5) verwendet, mit der die Zellen A2 bis A5 in
den Arbeitsblattern 2 bis 6 addiert werden.

EinflUgen oder Kopieren

Wenn Sie Arbeitsbléatter zwischen Tabelle2 und Tabelle6 (den aul3en liegenden
Blattern in diesem Beispiel) einfigen oder kopieren, bertcksichtigt Microsoft
Excel bei der Berechnung alle Werte, die sich in den Zellen A2 bis A5 der
hinzugefugten Blatter befinden.

LOoschen

Wenn Sie Arbeitsblatter zwischen Tabelle2 und Tabelle6 |6schen, entfernt Excel
deren Werte aus der Berechnung.

Verschieben

Wenn Sie Arbeitsblatter aus dem Bereich Tabelle2 bis Tabelle6 an eine Stelle
verschieben, die sich auRerhalb dieses Blattbereichs befindet, entfernt Excel
deren Werte aus der Berechnung.

Verschieben von aul3en liegenden Tabellenblattern

Wenn Sie Tabelle2 oder Tabelle6 an eine andere Stelle in derselben
Arbeitsmappe verschieben, passt Excel die Berechnung an den neu entstandenen
Tabellenbereich an.

Loschen von aul3en liegenden Tabellenblattern

Wenn Sie Tabelle2 oder Tabelle6 l6schen, passt Excel die Berechnung an den neu
entstandenen Tabellenbereich an.
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Z1S1 Bezugsart

Z1S1 Bezugsart

Sie kbnnen auch eine Bezugsart verwenden, bei der sowohl die Zeilen als auch
die Spalten im Arbeitsblatt nummeriert sind. Diese Z1S1-Bezlge eignen sich
insbesondere zur Berechnung von Zeilen- und Spaltenpositionen in Makros. Bei
Z1S1-Bezligen gibt Microsoft Excel die Position einer Zelle mit dem Buchstaben
"Z" gefolgt von der Zeilennummer und dem Buchstaben "S" gefolgt von der
Spaltennummer an.

Bezug Bedeutung

Z(-2)S Ein relativer Bezug auf die Zelle, die sich in derselben Spalte zwei
Zeilen Uber der aktiven Zelle befindet

Z(2)S(2) ||Ein relativer Bezug auf die Zelle, die sich zwei Zeilen unter und zwei
Spalten rechts von der aktiven Zelle befindet

2252 Ein absoluter Bezug auf die Zelle, die sich in der zweiten Zeile und in
der zweiten Spalte befindet

Z(-1) Ein relativer Bezug auf die gesamte Zeile oberhalb der aktiven Zelle

Z Ein absoluter Bezug auf die aktuelle Zeile

Aktivieren oder Deaktivieren der Z1S1 Bezugsart

Klicken Sie im Meniu Extras auf Optionen und dann auf die Registerkarte
Allgemein.

Aktivieren oder deaktivieren Sie unter Einstellungen das Kontrollkdstchen
Z1S1-Bezugsart.

Anzeigen der Beziehungen zwischen Formeln und Zellen

Sie koénnen sowohl Vorgangerzellen als auch Nachfolgerzellen von Formeln
anzeigen.

Klicken Sie im Meniu Extras auf Optionen und dann auf die Registerkarte
Ansicht.

Stellen Sie sicher, dass Alle anzeigen oder Platzhalter anzeigen unter
Objekte ausgewahlt ist.

Zeigen Sie im Menl Extras auf Formeluberwachung, und klicken Sie dann auf
Detektivsymbolleiste anzeigen.
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Anzeigen der Beziehungen zwischen Formeln und Zellen

Verfolgen von Zellen, die einer Formel Daten zur Verfugung stellen

(Vorgéanger)

Markieren Sie die Zelle mit der Formel, deren Vorgangerzellen Sie suchen

mochten.

Um einen Spurpfeil auf jede Zelle
anzuzeigen, die Daten fur die aktive
Zelle enthalt, klicken Sie auf der
Symbolleiste Formeluberwachung
auf Spur zum Vorganger.

Formeliberwachung

% Balzm <2<t 2 O a3 EE BA
M

Spur zum Yorganger |

Um die nachste Ebene von Zellen zu identifizieren, die Daten fur die aktive Zelle
enthalten, klicken Sie erneut auf Spur zum Vorganger.

Um Spurpfeile fur jede Ebene einzeln zu entfernen und dabei mit der
Vorgéngerzelle zu beginnen, die am Weitesten von der aktiven Zelle entfernt ist,

klicken Sie auf Spur zum
Vorganger entfernen. Um eine
weitere Ebene von Spurpfeilen zu
entfernen, klicken Sie erneut auf die
Schaltflache.

Formeliberwachung * x

b R LA O EE FA
a0

Spur zum Yarganger entFernen|

Verfolgen von Formeln, die sich auf eine bestimmte Zelle beziehen

(Nachfolger)

Markieren Sie die Zelle, deren Nachfolgerzellen identifiziert werden sollen.
Um einen Spurpfeil auf jede Zelle anzuzeigen, die von der aktiven Zelle abhangt,

klicken Sie auf der Symbolleiste
Formeluberwachung auf Spur
zum Nachfolger.

Um die nachste Ebene von Zellen zu
identifizieren, die von der aktiven
Zelle abh&ngen, klicken Sie erneut
auf Spur zum Nachfolger.

Formeliberwachung v X
B e EEE LA O 3 EE BEA
b

Spur 2um Nau:hﬁ:ulger|

Um Spurpfeile fir jede Ebene einzeln zu entfernen und dabei mit der
Nachfolgerzelle zu beginnen, die am Weitesten von der aktiven Zelle entfernt ist,

klicken Sie auf Spur zum
Nachfolger entfernen. Um eine
weitere Ebene von Spurpfeilen zu
entfernen, klicken Sie erneut auf die
Schaltflache.

Um alle Spurpfeile im Arbeitsblatt
zu entfernen, klicken Sie auf der
Symbolleiste Formeluberwachung
auf Alle Spuren entfernen.

Formeliberwachung

v =
@ Pmlm s A O 3 HE BFE

Wy

Spur zum Machfolger entFernen|

Formeliberwachung v X
G g0 0 BEE BA
b

Alle Spuren entfernen|
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Was sind Funktionen?

Funktionen

Was sind Funktionen?

Funktionen sind vordefinierte Formeln, die Berechnungen unter Verwendung
bestimmter Werte, der so genannten Argumente in einer bestimmten
Reihenfolge oder Struktur ausfiihren. Funktionen kdnnen dazu verwendet
werden, einfache oder komplexe Berechnungen durchzufihren. Beispielsweise
rundet die Funktion RUNDEN eine Zahl in Zelle Al.

Struktur einer Funktion

Die Struktur einer Funktion beginnt mit einem Gleichheitszeichen (=) gefolgt von
dem Funktionsnamen, einer 6ffnenden Klammer, den durch Semikola getrennten
Argumenten der Funktion und einer schlieBenden Klammer.

Funktionsname

Um eine Liste der verfigbaren Funktionen zu erhalten, klicken Sie auf eine Zelle,
und driucken Sie UMSCHALT+F3 oder klicken Sie auf die fx Schaltflache in der
Bearbeitungsleiste.

Argumente

Argumente kbnnen Zahlen, Text, logische Werte wie WAHR oder FALSCH,
Matrizen, Fehlerwerte wie #NV oder Zellbezlige sein. Das Argument, das Sie
benennen, muss einen fur dieses Argument gultigen Wert ergeben. Argumente
kénnen auch Konstanten, Formeln oder andere Funktionen sein.

Argument-Quicklinfo.

Waéhrend Sie die Funktion eingeben, wird eine Quicklinfo mit der Syntax und den
Argumenten eingeblendet. Wenn Sie beispielsweise =RUNDEN( eingeben, wird
die QuickInfo angezeigt. Quicklnfos werden nur fur integrierte Funktionen
angezeigt.

Eingeben von Formeln

Wenn Sie eine Formel erstellen, die eine Funktion enthalt, unterstiitzt Sie das
Dialogfeld Funktion einfligen bei der Eingabe von Arbeitsblattformeln. Wenn
Sie eine Funktion in die Formel eingeben, wird im Dialogfeld Funktion einfuigen
der Name der Funktion, jedes der zugehérigen Argumente, eine Beschreibung
der Funktion und der Argumente, das aktuelle Ergebnis der Funktion und das
aktuelle Ergebnis der gesamten Formel angezeigt.
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Erklarung der WENN Funktion

Erklarung der WENN Funktion

WENN(Prufung;Dann_Wert;Sonst_Wert)

Prufung ist ein beliebiger Wert oder Ausdruck, der WAHR oder FALSCH sein
kann. Beispielsweise ist A10=100 ein logischer Ausdruck; wenn der Wert in einer
Zelle A10 gleich 100 ist, ist der Ausdruck WAHR. Andernfalls ist der Ausdruck
FALSCH. Dieses Argument kann einen beliebigen Vergleichsberechnungsoperator
annehmen.

Dann_Wert ist der Wert, der zuriickgegeben wird, wenn Prifung WAHR ist.
Wenn dieses Argument beispielsweise die Zeichenfolge "Im Budget” ist und das
Argument Prifung als WAHR ausgewertet wird, zeigt die WENN-Funktion den
Text "Im Budget" an. Wenn Prifung WAHR und Dann_Wert leer ist, gibt dieses
Argument O (Null) zurick. Um das Wort WAHR anzuzeigen, verwenden Sie fur
dieses Argument den Wahrheitswert WAHR. Dann_Wert kann eine andere Formel
sein.

Sonst_Wert ist der Wert, der zuriickgegeben wird, wenn Prufung FALSCH ist.
Wenn es sich bei diesem Argument beispielsweise um die Zeichenfolge "Budget
Uberschritten™ handelt und das Argument Prufung als FALSCH ausgewertet wird,
zeigt die WENN-Funktion den Text "Budget Uberschritten™ an. Wenn Prufung
FALSCH ist und Sonst_Wert nicht angegeben wird (d.h. auf Dann_Wert folgt kein
Semikolon), wird der Wahrheitswert FALSCH zuruckgegeben. Wenn Priufung
FALSCH und Sonst_Wert leer ist (d.h. auf Dann_Wert folgt ein Semikolon und
eine schlielende Klammer), wird der Wert O (Null) zurickgegeben. Sonst_Wert
kann eine andere Formel sein.

Beispiel fur die WENN Funktion

=WENN(A3<=A4;"0OK";"Nicht Ist A3 kleiner oder gleich der Zahl in A4?
OK™) (Nicht OK)
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Textfunktionen

Weitere wichtige Funktionen

Textfunktionen

ERSETZEN

Ersetzt auf Grundlage der Anzahl von Zeichen die Sie angeben, einen Teil einer
Textzeichenfolge durch eine andere Textzeichenfolge.

Beispiel:

A,
1 |Daten
2 |abecdefghijk
3 2009
4 123456
A

Formel Beschreibung (Ergebnis)

=ERSETZEN(AZ2;6;5;"*") | Ersetzt funf Zeichen, beginnend mit dem sechsten
Zeichen (abcde*k)

=ERSETZEN(A3;3;2;"10") | Ersetzt die beiden letzten Stellen von 2009 durch 10
(2010)

=ERSETZEN(A4;1;3;"@") | Ersetzt die ersten drei Zeichen durch @ (@456)

FINDEN

Sucht eine Zeichenfolge (Suchtext) innerhalb einer anderen Zeichenfolge (Text)
und gibt als Ergebnis die Nummer der Anfangsposition von Suchtext ab dem
ersten Zeichen von Text zuriick. Sie kdnnen auch die SUCHEN-Funktion
verwenden, um eine Zeichenfolge innerhalb einer anderen zu suchen, doch im
Gegensatz zu SUCHEN bericksichtigt die FINDEN-Funktion die Schreibweise
(Grof3-/Kleinbuchstaben) der beteiligten Zeichenfolgen und lasst keine
Platzhalterzeichen zu.

Beispiel:

A
1 Daten
2 |Miriam Meier

Formel Beschreibung (Ergebnis)

=FINDEN("M";A2) Position des ersten "M" in der oben genannten
Zeichenfolge (1)

=FINDEN("m";A2) Position des ersten "m" in der oben genannten
Zeichenfolge (6)

=FINDEN("M";A2;3) | Position des ersten "M" in der oben genannten
Zeichenfolge, ab dem dritten Zeichen (8
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Textfunktionen

IDENTISCH

Pruft, ob zwei Zeichenfolgen identisch sind. In diesem Fall wird WAHR
zuruckgegeben. Andernfalls gibt die Funktion den Wert FALSCH zurick.
IDENTISCH beachtet die Grof3- und Kleinschreibung, ignoriert aber
Formatierungsunterschiede. Verwenden Sie IDENTISCH, um Text zu prufen, der
in ein Dokument eingegeben wird.

Beispiel:
A, B
1 Erste Zeichenfolge Fweite Zeichenfolge
2 |VWort Wort
3 |wart Wort
4 W oart Wort
Formel Beschreibung (Ergebnis)

=IDENTISCH(A2;B2) | Pruft, ob die Zeichenfolgen in der ersten Zeile
Ubereinstimmen (WAHR)

=IDENTISCH(A3;B3) | Pruft, ob die Zeichenfolgen in der zweiten Zeile
Ubereinstimmen (FALSCH)

=IDENTISCH(A4;B4) | Prift, ob die Zeichenfolgen in der dritten Zeile
Ubereinstimmen (FALSCH)

LANGE
Gibt die Anzahl der Zeichen einer Zeichenfolge zuriick.

Beispiel:
A

1 Daten

2 Karlsruhe, BW

3

4 Eins
Formel Beschreibung (Ergebnis)
=LANGE(A2) Lange der ersten Zeichenfolge (13)
=LANGE(A3) Lange der zweiten Zeichenfolge (0)
=LANGE(A4) Lange der dritten Zeichenfolge, einschliellich 5

Leerzeichen (9)
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Textfunktionen

LINKS

Gibt auf Grundlage der Anzahl von Zeichen die Sie angeben, das oder die
erste(n) Zeichen in einer Textzeichenfolge zurick.

Beispiel:

A
1 Daten
2 |Werkaufspreis

3 Schweden
4 |

Formel Beschreibung (Ergebnis)

=LINKS(A2;4) Erste vier Zeichen der ersten Zeichenfolge (Verk)

=LINKS(A3) Erstes Zeichen der zweiten Zeichenfolge (S)

RECHTS

Gibt das letzte oder die letzten Zeichen einer Textzeichenfolge, auf Grundlage
der von Ihnen angegebenen Anzahl von Zeichen zurtck.

Beispiel:

A
1 Daten
2 |Werkaufspreis

3 Schweden
4 |

Formel Beschreibung (Ergebnis)

=RECHTS(A2;5) Die letzten funf Zeichen der ersten Zeichenfolge (Preis)

=RECHTS(A3) Das letzte Zeichen der zweiten Zeichenfolge (1)

KLEIN
Wandelt Text in Kleinbuchstaben um.

Syntax

KLEIN(Text)
Text ist der Text, den Sie in Kleinbuchstaben umwandeln méchten. KLEIN nimmt
an Zeichen des Textes, die keine Buchstaben sind, keine Anderungen vor.

GROSS
Wandelt Text in Gro3buchstaben um.

Syntax

GROSS(Text)
Text steht fur den Text, der in Grobuchstaben umgewandelt werden soll. Text
kann sowohl ein Bezug als auch eine Zeichenfolge sein.
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Textfunktionen

GROSS2

Wandelt den ersten Buchstaben aller Worter einer Zeichenfolge in
GroBbuchstaben um. Wandelt alle anderen Buchstaben in Kleinbuchstaben um.

Syntax

GROSS2(Text)

Text ist in Anfuhrungszeichen eingeschlossener Text, eine Formel, die Text
zuruckgibt oder ein Bezug auf eine Zelle, die den Text enthalt, den Sie teilweise
grol3 schreiben mdochten.

TEIL

Gibt auf Grundlage der angegebenen Anzahl von Zeichen eine bestimmte Anzahl
von Zeichen einer Zeichenfolge, ab der von IThnen angegebenen Position zurick.

Syntax

TEIL(Text;Erstes_Zeichen;Anzahl_Zeichen)

Text ist die Zeichenfolge mit den Zeichen, die Sie kopieren mdchten.
Erstes_Zeichen ist die Position des ersten Zeichens, das Sie aus dem Text
kopieren mochten. Fur das erste Zeichen von Text gilt, dass Erstes_Zeichen
den Wert 1 hat, und so weiter.

Anzahl_Zeichen gibt die Anzahl der Zeichen an, die TEIL aus Text
zuriickgeben soll.
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Suche und Bezug

Suche und Bezug

SVERWEIS

Sucht in der am weitesten links gelegenen Spalte einer Tabelle nach einem Wert
und gibt in der gleichen Zeile einen Wert aus einer von Ilhnen angegebenen
Spalte in der Tabelle zurltck. Verwenden Sie SVERWEIS statt WVERWEIS, wenn
sich lIhre Vergleichswerte in einer Spalte links von den Daten befinden, die Sie
suchen mdchten.

Das S in SVERWEIS steht fur "Senkrecht".

Beispiel:

Im ,kaufméannischen” Alltag muss man haufig Werte aus den verschiedensten
Tabellen entnehmen. Sei es den Zollsatz fur eine bestimmte Ware, den
Lohnsteuer- oder Sozialversicherungsbetrag fur ein bestimmtes Gehalt, die
anfallenden Kreditzinsen flr eine bestimmte Darlehenshdhe, ...

In unserem Beispiel nehmen wir an, dass Herr Milleritsch, Chef einer fiktiven
Firma, seinen Mitarbeitern am Jahresende einen Bonus von maximal einem
halben Monatsgehalt ausbezahlt und zwar abhangig von der Anzahl der Fehltage.
Je ofter man gefehlt hat, desto weniger Bonus erhalt man, wer zehn oder mehr
Tage gefehlt hat bekommt keinen Bonus.

Mit der Funktion SVERWELIS ist diese Problemstellung sehr einfach lésbar.

Zuerst wird diese Tabelle angelegt:

A B C ] E
1 Mame zehalt | Fehltage So-Bonus Bonusbetrag
2 Muiller 3120 0
3 Berger 2210 g
4 Maier 2012 4
& |Hanschitz 2454 2
6 \Walser 1998 0
7 [Amann 1678 g
8 Herber 1752 7
9 (Gebhard 1932 1
10 |Kremmel 3254 11
11 Meier 1987 4
12 | Allgauer 2102 2

D3 bis D13 markieren und durch einen Klick auf *eals Prozentwert formatieren.

Jetzt bendtigen wir noch eine Liste, in der die Bonusstufen angefuhrt sind. Es ist
vollkommen egal, in welcher Spalte oder Zeile sich diese Tabelle befindet. Wir
mussen dem Programm spater nur mitteilen, wo sich die Liste befindet. Beginnen
wir in A20.

Stellen Sie den Cursor nach D3 und geben Sie folgende Formel ein (Naturlich
kénnen Sie auch den Funktions-Assistenten verwenden!):
=SVERWEIS(C2;$A$21:$B$29;2)

Sieht auf den ersten Blick ziemlich verwirrend aus. Die Bestandteile der Formel
bedeuten:
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Suche und Bezug

SVERWELIS steht flr SenkrechtVerweis, es soll also ein Wert senkrecht gesucht
werden. Und zwar jener Wert, der zu der Zahl in C3 gehdrt. In unserem Beispiel
steht in C3 eine 0. Diese 0 wird in der Tabelle, die von A21 bis (:) B29 reicht,
gesucht. Die Zahl daneben, bei uns 50, steht in der zweiten Spalte, (daher 2)
und wird in die Zelle D3 Ubernommen.

Jetzt wird die Formel bis D13 kopiert. Daftr, dass sich beim Kopieren der Formel
der Hinweis auf den Ort unserer Bonusstufen-Liste (A21:B29) nicht &ndert, sorgt
das $-Zeichen ($A$21:$B$29).

Nun bleibt nur noch in E3 der Bonusbetrag zu berechnen: =B3*D3.

Hinweis: Wir hatten die Tabelle von A21 bis B29 auch markieren und mit einem
Namen (z.B. Fehltage) versehen kénnen (Einfugen/Namen). Dann wirde unsere
Suchformel so aussehen: =SVERWEIS(C3;Fehltage;2). Ebenso kdnnte sich die
Tabelle mit den Bonusstufen auch auf einem anderen Tabellenblatt befinden.

Die Formel wirde dann folgendermallen aussehen:
=SVERWEIS(C2;Tabelle2!$A$1:$B$10;2)

Eine weitere Moglichkeit ware, auf die Angabe der Zeilennummer ganz zu
verzichten und nur die Spalte anzugeben.

=SVERWEIS(C2;Tabelle2!A:B;2)

Damit kénnten Sie spater die Tabelle noch erweitern, also z.B. zusatzliche
Bonusstufen einfihren, ohne dass Sie die Formel andern muissten.

So sieht die Losung aus.
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Informationsfunktionen

Informationsfunktionen

"IST"-Funktionen

Dieser Abschnitt beschreibt die neun Tabellenfunktionen, die zum Testen des
Typs eines Werts oder eines Bezugs verwendet werden. Jede dieser Funktionen,
die zusammen als 1ST-Funktionen bezeichnet werden, Uberpruft den Typ eines
Wertes und gibt je nach Ergebnis WAHR oder FALSCH zurick. Beispielsweise
gibt die 1STLEER-Funktion den Wahrheitswert WAHR zuriick, wenn Wert einen
Bezug auf eine leere Zelle darstellt; andernfalls wird FALSCH zuriickgegeben.
Syntax

ISTLEER(Wert)

ISTFEHL(Wert)

ISTFEHLER(Wert)

ISTLOG(Wert)

ISTNV(Wert)

ISTKTEXT(Wert)

ISTZAHL(Wert)

ISTBEZUG(Wert)

ISTTEXT(Wert)

Wert ist der Wert, der gepruft werden soll. Wert kann eine leere Zelle, ein
Fehlerwert, ein logischer Wert, Text, eine Zahl, ein Bezugswert oder ein Name
sein, der sich auf eine dieser Moglichkeiten bezieht, die Sie prufen mdchten.

Funktion Bedingung, unter der WAHR zurtickgegeben wird.

ISTLEER Wert bezieht sich auf eine leere Zelle.

ISTFEHL Wert bezieht sich auf einen Fehlerwert mit Ausnahme von #NV.

ISTFEHLER || Wert bezieht sich auf einen beliebigen Fehlerwert (#NV, #WERT]!,
#BEZUG!, #DIV/0!, #ZAHL!, #NAME? oder #NULL!).

ISTLOG Wert bezieht sich auf einen logischen Wert.

ISTNV Wert bezieht sich auf den Fehlerwert #NV (Wert nicht verftgbar).

ISTKTEXT ||Wert bezieht sich auf ein Element, das kein Text ist. (Beachten Sie,
dass diese Funktion WAHR zuruckgibt, wenn sich Wert auf eine leere
Zelle bezieht.)

ISTZAHL Wert bezieht sich auf eine Zahl.

ISTBEZUG || Wert bezieht sich auf einen Bezug.

ISTTEXT Wert bezieht sich auf Text.
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Mathematische Funktionen

Mathematische Funktionen

ZAHLENWENN

Zahlt die nicht leeren Zellen eines Bereichs, deren Inhalte mit den Suchkriterien
ubereinstimmen.

Syntax

ZAHLENWENN(Bereich;Kriterien)

Bereich ist der Zellbereich, von dem Sie wissen mdchten, wie viele seiner Zellen
einen Inhalt haben, der mit den Suchkriterien Ubereinstimmt.

Kriterien gibt die Kriterien in Form einer Zahl, eines Ausdrucks oder einer
Zeichenfolge an. Diese Kriterien bestimmen, welche Zellen gezahit werden. Zum
Beispiel kann ein Suchkriterium als 32, "32", ">32" oder "Apfel" formuliert
werden.

SUMMEWENN
Addiert Zahlen, die mit den Suchkriterien Ubereinstimmen.

Syntax

SUMMEWENN(Bereich;Kriterien;Summe_Bereich)

Bereich ist der Zellbereich, den Sie berechnen méchten.

Kriterien gibt die Kriterien in Form einer Zahl, eines Ausdrucks oder einer
Zeichenfolge an. Diese Kriterien bestimmen, welche Zellen addiert werden. Zum
Beispiel kann das Argument Kriterien als 32, "32", ">32", "Apfel" formuliert
werden.

Summe_Bereich gibt die tatsachlich zu addierenden Zellen an.

Hinweise:

Die zu Summe_Bereich gehdrenden Zellen werden nur dann in die Addition
einbezogen, wenn die Inhalte ihrer entsprechenden in Bereich befindlichen
Zellen den Suchkriterien genugen.

Fehlt das Summe_Bereich, werden die zu Bereich gehérenden Zellen addiert.

Datum- und Uhrzeitfunktionen

Informationen zu Datumsangaben und Datumswertesystemen

Microsoft Excel speichert Datumsangaben als fortlaufende Zahlen, so genannte
serielle Werte. StandardmalRig hat der 1. Januar 1900 die Seriennummer 1 und
der 1. Januar 2008 die Seriennummer 39448, da er genau 39.448 Tage nach
dem 1. Januar 1900 liegt. Excel speichert Uhrzeiten als Dezimalbriiche, da die
Uhrzeit als Untermenge des Tages betrachtet wird. Weil Datums- und
Uhrzeitangaben Werte sind, kénnen sie addiert, subtrahiert und in anderen
Berechnungen verwendet werden.

HEUTE

Gibt die fortlaufende Zahl des heutigen Datums zuriick. Eine fortlaufende Zahl ist
eine Datums- oder Zeitangabe in der Kodierung, die Microsoft Excel fur Datums-
und Zeitberechnungen verwendet. Wenn fir das Zellenformat vor der Eingabe
der Funktion die Option Allgemein eingestellt war, wird das Ergebnis als Datum
formatiert.

Syntax
HEUTE()
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Datum- und Uhrzeitfunktionen

JETZT

Liefert die fortlaufende Zahl des aktuellen Datums und der aktuellen Uhrzeit.
Wenn fur das Zellenformat vor der Eingabe der Funktion die Option Allgemein
eingestellt war, wird das Ergebnis als Datum formatiert.

Syntax

JETZT()

Die Ziffern rechts vom Dezimalkomma einer fortlaufenden Zahl geben eine
Uhrzeit an, wahrend die Ziffern links vom Komma fur ein Tagesdatum stehen.
Beispielsweise entspricht die fortlaufende Zahl ,5 der Uhrzeit 12:00 Uhr.

KALENDERWOCHE

Gibt eine Zahl zurick, die angibt, in welche Woche des dazugehdrigen Jahres das
angegebene Datum fallt.

Syntax

KALENDERWOCHE(Datum;Ruckgabe)

Seriennummer ist das Datum innerhalb der Woche. Datumsangaben miussen
mit Hilfe der Funktion DATUM oder als Ergebnisse anderer Formeln oder
Funktionen eingegeben werden. Verwenden Sie z.B. fur den 23. Mai 2008
DATUM(2008;5;23). Es kdnnen Probleme auftreten, wenn Datumsangaben als
Text eingegeben werden.

Ruckgabe ist eine Zahl, durch die festgelegt wird, mit welchem Tag eine Woche
beginnt. Die Standardeinstellung ist 1.

Datum || Wochenbeginn

1 Eine Woche beginnt am Sonntag. Die Wochentage sind von 1 bis 7
nummeriert.

2 Eine Woche beginnt am Montag. Die Wochentage sind von 1 bis 7
nummeriert.

Hinweis: Wenn diese Funktion nicht verflgbar ist und der Fehlerwert #NAME?
zuruckgegeben wird, installieren und laden Sie das Add-In Analyse-
Funktionen.

Klicken Sie im Menu Extras auf Add-Ins.

Aktivieren Sie in der Liste Verfugbare Add-Ins das Kontrollkdstchen Analyse-
Funktionen, und klicken Sie dann auf OK.

Folgen Sie, falls notwendig, den Anweisungen im Setup-Programm.

WOCHENTAG

Wandelt eine fortlaufende Zahl in einen Wochentag um. Der Tag wird
standardmé&fiig als ganze Zahl ausgegeben, die einen Wert von 1 (Sonntag) bis 7
(Samstag) annehmen kann.

Syntax

WOCHENTAG(Zahl;Typ)
Seriennummer ist eine fortlaufende Zahl, die das Datum des Tages darstellt,
nach dem Sie suchen méchten. Datumsangaben mussen mit Hilfe der Funktion
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Finanzmathematik

DATUM oder als Ergebnisse anderer Formeln oder Funktionen eingegeben
werden. Verwenden Sie z.B. fir den 23. Mai 2008 DATUM(2008;5;23). Es
kénnen Probleme auftreten, wenn Datumsangaben als Text eingegeben werden.
Typ ist eine Zahl (1, 2, oder 3), die den Typ des Rickgabewerts bestimmt.

Typ Zahl

1 oder nicht Zahl 1 (Sonntag) bis 7 (Samstag). Verhalt sich wie frihere
angegeben Microsoft Excel-Versionen.

2 Zahl 1 (Montag) bis 7 (Sonntag).

3 Zahl 0 (Montag) bis 6 (Sonntag).

Finanzmathematik

ZINS
Gibt den Zinssatz einer Annuitét pro Periode zurick.

Syntax
ZINS(Zzr;Rmz;Bw;Zw;F;Schatzwert)

Zzr gibt an, Gber wie viele Perioden die jeweilige Annuitédt (Rente) gezahlt wird.
(Zzr = Anzahl der Zahlungszeitraume)
Rmz ist der Betrag (Annuitat), der in jeder Periode gezahlt wird. Dieser Betrag
bleibt wahrend der Laufzeit konstant. Ublicherweise umfasst Rmz das Kapital und
die Zinsen, nicht jedoch sonstige GeblUhren oder Steuern. (Rmz = Regelmafige
Zahlung). Wenn Rmz nicht verwendet wird, mussen Sie das Argument Zw
angeben.
Bw ist der Barwert: der Gesamtbetrag, den eine Reihe zuklnftiger Zahlungen
zum gegenwartigen Zeitpunkt wert ist. (Bw = Barwert)
Zw ist der zukinftige Wert (Endwert) oder der Kassenbestand, den Sie nach der
letzten Zahlung erreicht haben méchten. Fehlt das Argument Zw, wird es als O
angenommen (beispielsweise ist der Endwert eines Kredits gleich 0). (Zw =
Zukunftiger Wert)
F kann den Wert 0 oder 1 annehmen und gibt an, wann die Zahlungen fallig sind.
(F = Falligkeit)
Beispiel:
A B |
Daten Beschreibung
&|Laufzeit des Darlehens

1
2
3 -120 Monatliche Zahlung
4 G000 Héhe des Darlehens
5
G

Forrmel Beschreibung
0 62% Monatlicher Zinssatz
7 Formel: =ZIN3(AZ"2, AT, Ad)
7 A42% Jahrlicher Zinssatz
g Formel: =ZINS(A2*12; A3, A2
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Finanzmathematik

ZW (Zukunftswert)

Gibt den zukunftigen Wert (Endwert) einer Investition zurtick. Die Berechnung
basiert auf regelméfigen, konstanten Zahlungen und einem konstanten Zinssatz.

Syntax
ZW (Zins;Zzr;Rmz;Bw;F)
Beispiel:
A, B
1 Daten Beschreibung
2 5% |Jahrliche Yerzinsung
3 24 Anzahl der Zahlungen
4 -100 WWert der Zahlung
g 0| Barwert
1/ Zahlung jeweils am Anfang einer
B Feriode fallig
7
g Formel Beschreibunyg (Ergebnis

2.515.80 € Zukinftiger Wert der Investition
Farmel: =00 (A2 2, AT, A4, A5, AR)

Excel verfugt uber etwa 600 Funktionen. In der Hilfefunktion finden Sie alle mit
entsprechenden Erklarungen.
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Vorgangsweise bei Erstellen eines Diagramms

Diagramme

Vorgangsweise bei Erstellen eines Diagramms

Wenn Sie ein Diagramm erstellen méchten, so kénnen Sie dies direkt auf dem
Arbeitsblatt tun. Diese Moglichkeit bietet sich besonders an, da man dann direkt
auf dem Arbeitsblatt sowohl die Zahlen als auch die grafische Darstellung
bekommt.
Ihnen steht ein Diagramm-Assistent zur Verfligung, der Sie bei der
Erstellung unterstutzt. Der Assistent ist so aufgebaut, dass Sie Schritt fur
Schritt angeleitet werden. Im wesentlichen sind folgende Schritte durchzufuhren.
- Markieren der Zellen, die fur das Diagramm berucksichtigt werden sollen.
- Aufrufen des Diagramm-Assistenten.
- Die verschiedenen Optionen (Art, Beschriftung, usw.) in den einzelnen
Schritten auswéhlen.
- Diagramm fertig stellen.

Markieren von Tabellendaten fur Diagramme

Bevor ein Diagramm erstellt wird, mussen die Quelldaten flr das Diagramm in
der entsprechenden Tabelle markiert werden. Dabei spielt es keine Rolle, ob Sie
ein eingebettetes Diagramm oder ein Diagrammblatt erstellen. In jedem Fall
mussen Sie alle Daten markieren, die im Diagramm erscheinen sollen, also auch
Beschriftungen. Im Normalfall wird es so sein, dass die Daten, die als Diagramm
dargestellt werden sollen, sich in einem Zellbereich befinden.

Gelegentlich méchten Sie ein Diagramm aus Zellen oder Zellbereichen erstellen,
die nicht unmittelbar aneinander angrenzen. Sie kénnen dazu
Mehrfachmarkierungen vornehmen. Dabei missen Sie jedoch darauf achten,
dass die Mehrfachmarkierungen einen rechteckigen Bereich bilden, also vor allem
in der gleichen Zeile enden.

Die eigentliche Erstellung eines Diagramms

Beispiel:

Es soll nun ein Saulen-Diagramm erstellt werden, dass die Vertreterumsétze
darstellt. Als Datengrundlage haben Sie folgende Tabelle:

Man markiert zunéchst den Bereich, auf dem das Diagramm aufgebaut werden
soll. In unserem Fall sind das die Vertreterbezeichnungen sowie die Wochen 2 bis
6.
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Vorgangsweise bei Erstellen eines Diagramms

Direkt nach der Markierung und dem Aufrufen des Diagramm-Assistenten,
offnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie zuerst Diagrammtypen auswahlen
kénnen.

Wir wahlen den Diagrammtyp Saule.

Excel bietet in seiner neuesten Programm-Version eine Vielzahl von
Diagrammtypen an. Im ersten Registerblatt sind Standardtypen vorgegeben. In
dem Registerblatt BENUTZERDEFINIERTZE TYPEN werden noch einmal 20 optisch
aufwandiger gestaltete Diagrammtypen vorgestellt. Wahlen Sie einen passenden
Diagrammtypen aus!

In dem Registerblatt STANDARDTYPEN sehen Sie noch die Schaltflache
Schaltflache gedruckt halten fur

Beispiel. Wenn Sie mit der Maustaste

dort klicken sehen Sie bereits Ihr

Diagramm in der Vorschau. Dies ist

besonders hilfreich, wenn Sie die richtige

Prasentation lhrer Zahlen erst noch

herausfinden missen. Beachten Sie aber

auch hierbei, dass weniger manchmal

mehr ist. Zuviel Grafik kann die Aussage

der Zahlen vermindern, manchmal sogar

etwas verschleiern.

Wenn Sie nun auf die Schaltflache

WEITER klicken, kommen Sie in das

nachste Dialogfeld, in dem noch einmal

der Bereich angegeben wird, aus dem sich

das Diagramm zusammensetzt sowie eine

direkte Vorschau uber das zu erwartende

Diagramm angezeigt wird.

Die Auswahlmoéglichkeit REIHE IN:
bezieht sich das Erkennen der
Beschriftung fur das Diagramm. Wenn Sie
z.B. hier auf SPALTEN klicken dann wirde
das Diagramm automatisch umgestelit.

In der Rubriken Achse X werden dann
nicht die Wochen aufgenommen, sondern
die Vertreter. Die Legende und die Werte
im Diagramm werden dann automatisch
angepasst.
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Vorgangsweise bei Erstellen eines Diagramms

Im Registerblatt REIHE kdnnen Sie
noch einmal genau bestimmen,
welche Daten in das Diagramm
aufgenommen werden. In diesem
Beispiel wurden alle Vertreter fur die
DATENREIHE aufgenommen. Wenn
einzelne Vertreter bspw. nicht im
Diagramm ausgewertet werden
sollen, klicken Sie die entsprechende
Bezeichnung an und klicken Sie auf
ENTFERNEN.

Klicken Sie auf WEITER.

Der nachste Diagramm-Schritt ist etwas arbeitsintensiver, hilft Ihnen jedoch
dabei, das Diagramm direkt Ilhren Winschen anzupassen. Sie bekommen im
dritten Schritt ein Dialogfenster mit insgesamt 6 Registerbléttern, in denen Sie
die Einzelheiten des Diagramms bestimmen kdénnen.

Das Registerblatt
TITEL

In diesem Blatt legen
Sie fest, welche
Beschriftungen Ihr
Diagramm erhalten
soll. Der Diagram-
mtitel wird direkt
Uber das Diagramm
gestellt. Die
Rubrikenachsen X
und Y bezeichnen
jeweils die
waagerechte und
senkrechte Achse.
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Vorgangsweise bei Erstellen eines Diagramms

Das Registerblatt
ACHSEN

Hier kdnnen Sie bestimmen,
ob die Achsen im Diagramm
angezeigt werden sollen
und wie die Bezeichnung
formatiert werden soll.
Normalerweise. bleiben
diese Einstellungen
unverandert.

Das Registerblatt
GITTERNETZLINIEN

In Diagramme kénnen sowohl
horizontale als auch vertikale
Gitternetzlinien eingefugt
werden. Fur beide Achsen
stehen sowohl Haupt- als auch
Hilfsgitternetzlinien zur
Verfigung. Gitternetzlinien
sind Hilfslinien, die es lhnen
erleichtern, sich im Diagramm
zurechtzufinden. Ein Diagramm
wird dadurch lesbarer, ein

GrofRenvergleich der Datenpunkte und Datenreihen erleichtert. Klicken Sie in
dem Diagramm-Assistenten einfach die gewinschten Linien an. Die Vorschau
zeigt lhnen bereits hier, wie sich das Einfigen oder Entfernen von

Gitternetzlinien auswirkt.

Das Registerblatt
LEGENDE

Hier haben Sie die
Maoglichkeit zu bestimmen,
ob eine Legende eingeflugt
werden soll und wenn, an
welcher Stelle innerhalb
des Diagramms.
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Vorgangsweise bei Erstellen eines Diagramms

Das Registerblatt
DATENBESCHRIFTUNG

Hier haben Sie die
Mdoglichkeit festzulegen, ob
die einzelnen Datenreihen
beschriftet werden sollen. Je
nach Diagrammtyp bietet
Excel hier verschiedene
Moglichkeiten an. In diesem
Saulendiagramm bekommen
Sie z.B. die Méglichkeit, sich
entweder die Werte oder die
Bezeichnungen oberhalb der
Saulen anzeigen zu lassen.
Bei einem Kreisdiagramm
bspw. hatten Sie die Auswahlmoglichkeit Werte, Prozente, usw. in die
Kreissegmenten eintragen zu lassen. Das Kontrollkastchen Legendensymbol
neben Beschriftung setzt noch einmal die zugehdrige Farbe neben die
Beschriftung. Dies ist jedoch in den meisten Fallen untbersichtlich und unndtig.
Achten Sie jedoch darauf, dass zu viele Informationen das Diagramm
unubersichtlich machen kénnten. Deshalb reicht meist eine Information aus.
Lediglich bei sehr umfangreichen Diagrammen, die spater auf DIN A4
ausgedruckt werden sollen, wirde es sich anbieten, mit umfangreicheren
Informationen zu arbeiten. In kleinen Diagrammen auf dem Arbeitsblatt sollten
die Datenbeschriftungen gezielt ausgewahlt werden.

Das Registerblatt
DATENTABELLE

Hier bekommen Sie die
Mdoglichkeit, die Daten, die
far die Erstellung des
Diagramms notwendig
waren, direkt in die Tabelle
einzubinden. Besonders
wenn ein Ganzseiten-
Diagramm erstellt werden
soll, bietet sich diese
Zusatzoption an. Sie
kénnen dann noch
zusatzlich auswéahlen, ob
die Legendensymbole dort angezeigt werden sollen. Das kann u.U. zur
Ubersichtlichkeit beitragen.
Wenn Sie nun alle Formatierungen in diesem Diagramm durchgefiihrt haben,
klicken Sie auf WEITER. Es wird jetzt das letzte Dialogfeld im Diagramm-
Assistenten angezeigt.
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Diagramme nachbearbeiten

Hier wahlen Sie aus, wo
das Diagramm eingefugt
werden soll. Wenn Sie
hier ALS NEUES BLATT
auswahlen, dann kénnen
Sie rechts daneben den
Namen des Blattes
angeben. Die Auswahl
darunter erstellt das
Diagramm in der
ausgewahlten Tabelle.
Sie kénnen nun das Diagramm weiter bearbeiten und beliebig Anderungen
vornehmen.

Diagramme nachbearbeiten

Wenn Sie auf das fertige Diagramm klicken 6ffnet sich automatisch eine neue
Mentleiste. Damit konnen Sie so ziemlich alle relevanten Bestandteile eines
Diagramms andern.

Andern von Datenreihen eines Diagramms

Um einer ganzen Datenreihe eine andere Farbe zu geben
wahlen Sie aus der Diagrammsymbolleiste die
entsprechende Reihe.
Wahlen Sie anschliezend
Datenreihen formatieren.

Hier haben Sie nun die Mdglichkeit eine Vielzahl von Einstellungen vorzunehmen.
Nicht nur die Farbe sondern auch andere Einstellungen kénnen verandert
werden.
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Diagramme nachbearbeiten

Muster und Farben andern

Unter dem Registerblatt
Muster kbnnen Sie das
Aussehen eines Elements
bestimmen.
Dazu gehdren:
- Farbe
- Fulleffekte wie
Farbverlaufe oder Bilder
- Rahmenart und Starke
- Schattenwurf

Diagrammachse andern

Unter dem Registerblatt Achse kénnen Sie die Art wie das Diagramm dargestellt
wird andern.

Fehlerindikator festlegen

Fehlerindikatoren: Grafische Balken, die normalerweise in statistischen oder
wissenschaftlichen Daten verwendet werden und einen moglichen Fehler (oder
ein Mal} an Unsicherheit) bezuglich jeder Datenpunktmarkierung in einer
Datenreihe ausdricken. Dies Funktion wird kaum bendtigt.

Datenbeschriftung andern

Unter dem Registerblatt
Datenbeschriftung kbnnen Sie, wie der
Name schon sagt, die
Datenbeschriftung nachtraglich andern.
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Diagramme nachbearbeiten

Abstande und Uberlappung
einstellen

Unter dem Registerblatt Optionen
kdnnen Sie Abstande zwischen den
Elementen sowie eventuelle
Uberlappungen einstellen.

Datenreihenanordnung andern

Unter dem Registerblatt Datenreihenanordnung kdnnen Sie die Reihenfolge der
Datenreihen beliebig anpassen..

Andern von Datenpunkten eines
Diagramms

Sie kdnnen einzelnen Elementen des
Diagramms andere Werte zuordnen. Dazu
klicken Sie einfach auf das entsprechende
Element warten Sie ein wenig und klicken
Sie nochmals darauf.

ACHTUNG: kein Doppelklick sondern 1x
klicken etwas warten und nochmals
klicken.

Nun sollte das entsprechende Element markiert sein. Mit einem Doppelklick
offnen Sie ein Dialogfenster in dem Sie die Farben und andere Werte dndern
koénnen.

Diagrammtyp andern

Waé&hlen Sie aus der Diagrammsymbolleiste

das Symbol fur Diagrammtyp andern.

Waéhlen Sie den neuen Diagrammtyp aus.

Achtung: Nicht alle Diagrammtypen passen zu
den jeweiligen Daten. Es kann also durchaus sein, dass das
neue Diagramm nicht wie gewinscht aussieht.
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Weitere Bearbeitungsmaoglichkeiten

Weitere Bearbeitungsmaglichkeiten

Uber die Diagrammmeniileiste erhalten Sie Zugriff auf
alle relevanten Einstellungen des Diagramms.

Diagrammflache GrolRenachse

Hier stellt man eventuelle
Skalierungen, Schriftart etc.
ein.

Bestimmt das Aussehen des Hintergrunds,
Standard ist WEISS.

Hauptgitternetz der GréRenachse Legende

Bestimmt Einstellungen fur die
das Legende.

Aussehen

der Linien im

Hintergrund

des

Diagramms.

Rubrikenachse Titel der GrolRenachse
Beschriftung der linken Achse.

Unterer Bereich des Diagramms.
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Weitere Bearbeitungsmaoglichkeiten

Titel der Rubrikenachse

Beschriftung der linken
Achse.

Diagrammtitel

Uberschrift des
Diagrammes.

Zeichnungsflache

Aussehen des zentralen
Diagrammhintergrunds
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Besonderheiten bei einzelnen Diagrammtypen

Besonderheiten bei einzelnen Diagrammtypen

Kreisdiagramm

Bei einem 3D-Kreisdiagramm koénnen Sie alle Elemente oder nur ein Teilelement
auseinander ziehen. Klicken Sie hierfur einmal direkt auf den Kreis, der dann
markiert dargestellt wird.

Wenn Sie jetzt mit gedrickter linker Maustaste den Ring nach aul3en ziehen,
dann werden alle Teilstiicke des Diagramms nach aul3en gezogen.

Sie kbnnen aber auch ein einzelnes Element exponiert darstellen. Kicken Sie
dazu einmal auf den Kreis und danach noch einmal auf das Kreissegment, dass
gesondert dargestellt werden soll.

Mit gedriickter linker Maustaste kdnnen Sie dann das Segment aus dem
geschlossenen Kreis herausziehen.

Diese Funktionen kdnnen Sie auch fur das 2D-Kreisdiagramm anwenden.

Sie kdnnen aber auch den Kreis so drehen, dass der wichtigste Wert nach vorn
gedreht wird. Klicken Sie hierzu einmal den Kreis einmal an und wéahlen Sie dann
die Schaltflache EIGENSCHAFTEN in der Diagrammsymbolleiste. Gehen Sie zu
dem Registerblatt OPTIONEN. Dort kdnnen Sie den Kreis um 360° drehen.

3D-Saulendiagramm

Der Blickwinkel auf ein 3D-Saulen, oder Balkendiagramm kann verandert
werden.
Klicken Sie hierzu auf die Ecken des
Diagrammes.

Im folgenden Dialogfenster kbnnen Sie
durch einfache Klicks das Diagramm in
alle Richtungen drehen.
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Einige benutzerdefinierte Diagramme

Einige benutzerdefinierte Diagramme

Diagrammtyp Rohre

Diagrammtyp Blauer Kreis
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Datenbankgrundlagen

Excel als Datenbank

Datenbankgrundlagen

Excel besitzt ein kleines Datenbankmodul, mit dem man Daten filtern kann. Das
ist kein Wunder, da Datenbanken inzwischen hauptséchlich auf Tabellen beruhen,
so dass Excel sich geradezu anbietet. Allerdings kann Excel eine vollwertige
Datenbank nicht ersetzen.

Eine Datenbank in Excel ist immer eine Tabelle, die Uberschriftennamen enthélt.
Diese ganze Tabelle nennt man Datenbank. Die Uberschriften heiRen in der
Terminologie der Datenverwaltung Feldnamen. Unter einem Feldnamen in den
Spalten befinden sich immer gleichartige Informationen, z. B. alle Nachnamen
oder alle StralRen einer Adresse. Diese einzelnen Informationen nennt man
Feldinhalte. Eine Zeile einer Tabelle, die sich logischerweise aus Feldern
zusammensetzt, bildet einen Datensatz, also zusammengehdrige Information,
z.B. eine komplette Adresse.

Excel verwaltet solche Tabellen trifft intern als Datenbank. Man muss gar nicht
mehr machen, als sie so aufzubauen. Eine Sache ist noch wichtig: Die Feldnamen
mussen eindeutig sein, dudrfen sich also nicht wiederholen. Fur den Export in
andere Programme bietet es sich auRerdem an, auf Sonderzeichen wie den Punkt
oder den Schragstrich zu verzichten. Und zum Schluss: Die Uberschriften also
Feldnamen, mussen immer in der obersten Reihe der Tabelle stehen.

Beispiel:

Lebensmitteldatenbank

Nummer Bezeichnung Einheit Gruppe Preis
1/ TOPFEN 20% kg MILCHPRODUKTE 2R
2WANILLEZUUCKER El TROCKENYWARERN 0
3 ATROME Stk OBST 0,14
4 MEHL GLATT 700 kg TROCKENYWAREN 0567
5 STAUBZUCKER kg TROCKENYWAREMN 1,32
6 RINDSSCHULTER kg FLEISCH B.25
7 KAROTTEM kg GEMUSE 040
8 SELLERIE kg GEMUSE 065
9 LAUCH kg GEMUSE 1,12
10 ZWIEBEL kg GEMUSE 042
12 WWASSER I KEINE GRUFPFE 0,00
15 RINDSLEBER kg FLEISCH 23
16 WEISSEROT kg ALLGEMEINES 2,
17 El otk ALLGEMEINES 012
19 PETERSILIE El KRAUTER 022
21 MILCH - FRISCH I MILCHPRODUKTE 074
22 BUTTER kg MILCHPRODUKTE 4 Bd
23 MEHL GRIFFIG 4580 kg TROCKENYWARER 0B7
24 | SCHALOTTEN kg GEMUSE 247
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Der Autofilter

Die Datenbankmaske

Im Prinzip kann man seine Datenbank behandeln wie eine normale Tabelle, was
auch fur die Eingabe der Daten gilt. Aber es gibt den Befehl Daten Maske, der
eine Eingabehilfe anbietet. Achten Sie unbedingt darauf, dass sich der Cursor in
irgendeinem Feld der Datenbank befindet, sonst erhalten Sie eine

Fehlermeldung.

Der Autofilter

Der normale Autofilter

In dieser Datenmaske kann man
auf Knopfdruck Daten l6schen,
Neue erstellen und nach schon
Vorhandenen suchen. Das Léschen
und Suchen bedarf keiner weiteren
Erlauterung. Um Daten zu suchen,
muss man erst einmal den Button
LSuchkriterien® benutzen. In die
erscheinende leere Datenmaske
schreibt man seinen Suchbegriff
und dann geht es los. Da es aber
bessere Methoden des Findens gibt,
soll diese Funktion nicht weiter
vertieft werden.

Der Befehl Daten Filter Autofilter ist mit das machtigste Werkzeug, das Excel
zu bieten hat. Steht der Cursor in einer Tabelle wahrend man den Befehl
ausfuhrt, wird in der ersten Zeile in jede Zelle mit einem Feldnamen ein kleiner

Pfeil nach unten eingebaut.
Lebensmitteldatenbank
Humm »|Bezeichnung

1_TE]F"FEN 20%

2 WANMILLEZUCKER

3 ZTROME

4 MEHL GLATT 700

5 STALBILUCKER

6 RINDSSCHULTER

7 KAROTTEN

8 SELLERIE

9 LALCH

10 2VIEBEL

12 WASSER

15 RINDSLEBER

16 WEISSBROT

17 El

19 PETERSILIE

El

Gruppe + Preis
E?lle}m ; 252
op 10...
(Benutzerdefiniert. ..} 0,22
ALKOHOL 0,14
mmmw 0,67
DOSENWAREN
FETTE LrEP
FISCH b,25
FLEISCH 0,40
GEMLISE 055
EWURZE
IMPORT 112
KEIME RUPPE 0,42
KRALITER. 0o
MILCHPRODLUKTE 5 '31
OBST -
TROCKENWAREN 29
Al GEMEINES o012
KEAUTER 0,22

Der Klick auf einen dieser Pfeile, zeigt neben ein paar Eintragen, zu denen wir
noch kommen, eine Liste aller Eintrage, wobei aber doppelte Daten nicht
aufgefihrt werden. Wenn man nun z. B. bei ,,Gruppe* aus dieser Liste einen
heraussucht, werden nur die Datensatze gezeigt, die zu dieser Gruppe gehdren.
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Der Autofilter

6 Lebensmitteldatenbank

7 MNumm v |Bezeichnung _v|Einh v|Gruppe ~|Preis

g 1 TOPFEM 20% kg MILCHPRODUKTE 252
23 21 MILCH - FRISCH I MILCHPRODUKTE 074
24 22 BUTTER kg MILCHPRODUKTE 4 64
28 26 RAHM SUG I MILCHPRODUKTE 254
40 41 SAUERRAHM kg MILCHPRODUKTE 189
52 56 EMMENTALER ky MILCHPRODUKTE 7.85
62 77 BERGKASE kg MILCHPRODUKTE 8,43
53 112 PARMESAN kg tMILCHPRODUKTE 1305

Auf dem Bildschirm erkennt man auch sofort, ob ein Filter gesetzt wurde und
wenn ja, wo. Ab den fehlenden Zeilen werden die Zahlen am Rand in blau
angezeigt. AuBerdem wird auch der Pfeil nach unten eingefarbt, wenn ein Filter
gesetzt wurde. Das Ergebnis ist eine gefilterte Tabelle, die nur die Datensatze
zeigt, die mit dem Filterkriterium Ubereinstimmen.

Der Autofilter ,,Alle*

Um das Ganze wieder rickgangig zu machen, also den Autofilter wieder zu
I6schen, braucht man den Ausdruck ,Alle*. Dies muss man sich auch unbedingt
merken, da sonst die Filter in den verschiedenen Spalten sozusagen addiert
werde.

Ein Beispiel: Will man erst wissen, welche Artikel zur Gruppe ,,Milchprodukte*
gehdren, kommt man mit dem Autofilter unter Gruppe zum gewunschten
Ergebnis. Will man danach wissen, welche dieser Artikel als Einheit ,,kg“ haben,
sollte die Tabelle so aussehen:

6 Lebensmitteldatenbank

7 MNumm v |Bezeichnung _v|Einh »|Gruppe ~|Preis

a8 1 TOPFEM 20% kg MILCHPRODUKTE 252
24 22 BUTTER kg MILCHPRODUKTE 4 54
40 41 SALUERRAHM kg MILCHPRODUKTE 169
52 &6 EMMENTALER kg MILCHPRODUKTE 7,85
B2 77 BERGKASE kg MILCHPRODUKTE .43

Es sind also zwei Filter aktiv wie man an den blauen Pfeilen erkennen kann.
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Der Autofilter

Der Autofilter ,,Top 10*

Um eine feste Anzahl von schnellsten, billigsten oder anders definierten Daten
auszufiltern, kann man den Eintrag ,,Top 10“ benutzen. Es mussen nicht 10 sein,
sondern die Zahl kann man einstellen. Wenn Sie also wissen wollen, welches die
10 teuersten Artikel in lhrer Datenbank sind, wenden Sie diesen Filter an.

& Lebensmitteldatenbank

7 Numm: v |Bezeichnung _v|Einh »|Gruppe v |Preis ]
41 42 COINTREAU I ALKOHOL 2358
104 141 GRAND MARMIER I ALKOHOL 34,16
105 142 KALBSFILET kg FLEISCH 2238
143 208 STEINPILLE GETR. kg TROCKENWAREN B3 .95
152 235 COGNAG I ALKOHOL 39,24
153 236 HIMBEERGEIST I ALKOHOL 25 44
175 269 CREVETTEN kg FISCH 2224
183 267 BUNDNERFLEISCH kg FLEISCH 26,16
188 272 REHRUCKENFILET kg FLEISCH 27 B2
25h 341 SCAMPISCHWANICHEN kg FISCH 2471

Die Autofilter fur die leeren bzw. nichtleeren Zellen

Hat man innerhalb der Spalte leere Zellen, dann erweitert sich die Auswahlliste
um die Eintrdge ,Leere Zellen* und ,,Nichtleere Zellen*. Damit kdnnen Sie
eventuelle leere Datensatze finden.

Der benutzerdefinierte Autofilter

Wunschfilter kann man mit dem ,,benutzerdefinierten* Autofilter basteln. Hier
darf man pro Spalte zwei Bedingungen eingeben, die man mit UND oder ODER
verkntpfen kann.

Benutzerdefinierter, AutoFilter E]E Hier konnen Sie ziemlich genaue

Zeilen anzeigens Bedingungen angeben. In diesem Falle
sezeihnung sollen alle Artikel die mit ,,H* beginnen
|heginnt it j |H ﬂ

angezeigt werden.

& Und ™ Qder
| | | =l

Verwenden Sie " Fir einzelne Zeichen

erwenden Sie "*" fir Zeichenfolgen

oK | Abbrechen

& |Lebensmitteldatenbank Das Ergebnis.
7 NummEBezeichnung ElEinhElGruppe ElPreis EI

31 30 HASELNUSSE GANZ kg TROCKENWAREN 379

@I 54 HAMBURGER SPECK kg FLEISCH 6,25

&9 73 HIMBEEREN kg OBST 4,36

108 145 HUHMERSCHEMNKEL kg FLEISCH 4,00

153 236 HIMBEERGEIST [ ALKOHOL 26,44
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Der Spezialfilter

Der Spezialfilter

Fur komplexe Suchmdglichkeiten gibt es den Spezialfilter. Damit kann man nicht nur Datensatze filtern, sondern auch das
Ergebnis in einen Ausgabebereich kopieren, so dass man eine zweite gefilterte Tabelle erhalt.

Zwei Schritte sind notig:

Kriterienbereich definieren.

Ausgabebereich definieren in den die gefilterten Daten kopiert werden.

1. Man stellt den Cursor irgendwo in dasselbe Tabellenblatt, in dem sich auch die Liste befindet, aus der gesucht werden soll.
Dann schreibt man dort die Uberschriften der Spalten hin, aus denen man Bedingungen basteln méchte. Darunter schreibt man
seine Bedingungen. Dabei ist wichtig: Alle Kriterien, die man nebeneinander schreibt, werden mit dem UND verknupft. Will man
das logische ODER verwenden, muss man die Werte untereinander schreiben.

= C D E F G | H

Gruppe |Prei5
Trockemsaren  |=5

Kriterienbereich

Ausgabebereich

Lebensmitteldatenbank

ArimikiEe s mEee

I KEINE GRUFPFE

[l Bl T P

T

Bezeichnuny Einheit

1

2

3

4

5

B

7 |Nummer Bezeichnung Einheit Gruppe Preis WANDELELATTCHEN kg
5] 1 TOPFEN 20% kg MILCHPRODUKTE 252 FREISELEEEREM

9 2 WANILLEZUCKER El TROCKENYWAREN 022 STEINFILZE GETR.

10 FZTROME Stk DBST 0,14 NOUGAT SUR

1 4 MEHL GLATT 700 kg TROCKENYWARERN 057 HOMIG

12 5 STAUBZUCKER kg TROCKENYWAREN 1,32 HASELMUSSE GEMAHLEM
13 B RINDSSCHULTER kg FLEISCH 525 WALNUSSE

14 7 KAROTTEN kg GEMUSE 040 MANDEL GEMAHLEM

15 g SELLERIE kg GEMUSE 055 SARDELLEN

16 9 LALCH kg GEMUSE 1,12 BUTTERKEKSE

17 10 Z¥WIEBEL kg GEMUSE 042 PISTAZIEM

18 12 WASSER 0,00
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Der Spezialfilter

Erstellen Sie in Ihrer Exceltabelle einen Kriterien und Ausgabebereich wie in der Grafik dargestellt.

Rufen Sie Daten Filter Spezialfilter auf.

& = C D E
2 B Trockenwaren =5
3
4
5
& fLebensmitteldatenbank
7 BHNummer Bezeichnung EinheiiGruppe Preis
g 1 TOPFEM 20% kg
2] 2ANILLEZUCKER El
10 3 ZTRONE Stk
11 4 MEHL GLATT 700 ki
12 5 STAUBZUCKER kg
13 6 RINDSSCHULTER ki
14 7 KAROTTEN ki
15 8 SELLERIE ki GEMUSE
16 9 LALCH kg GEMUSE
17 10 ZWIEBEL GEMUSE
13 12 WASSER

Listenbereich

G | H

b

Bezeichnuny Einheit Preis
MANDELBLATTCHEN kg
FREISELEEEREN kg
STEINPILLE GETR. kg
NOUGAT SUR kg
HOMIG kg
HASELMUSSE GEMAHLEN kg
WALNUSSE kg
MANDEL GEMAHLEMN kg
SARDELLEN kg
EUTTERKEKSE kg
FISTAZIEN kg

Definieren Sle den Ausgabebereich
grol3 genug. Idealerweise bis zur
selben Zeile wie der Listenbereich.
Das vermeidet |astige Nachfragen
von Excel.

Wenn Sie keine doppelten Eintrage
haben wollen, aktivieren Sie das
Kastchen "Keine Duplikate".

10,32
5M
63,95
12,35
8,72
5.3
712
5,23
11,34
5,09
15,99
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Bevor Sie ein bisschen experimentieren kdnnen, noch ein paar Hinweise zu den
verschieden Operatoren, die verwendet werden kdnnen:

> GrolRer

>= GrofRer gleich
< Kleiner

<= Kleiner gleich
= Gleich

<> Ungleich

Platzhalter kénnen auch verwendet werden.

Das Fragezeichen (?) steht fur ein beliebiges Zeichen z.B. ,,?ehl“ wirde also Mehl
aber auch Sehl und Fehl — sofern vorhanden — finden. Das Sternchen (*) ersetzt
beliebig viele Buchstaben. So findet man mit ,H*“ z. B. alle Woérter, die mit H
anfangen.

Ubungen zum Spezialfilter

Kriterien und Ausgabebereich sollen der Grafik auf der vorherigen Seite
entsprechen.

Finden Sie alle Artikel, deren Name mit M beginnt. Die Ausgabetabelle soll die
Bezeichnung, Gruppe und Preis haben.

Finden Sie alle Artikel, die weniger als € 1.- kosten. Die Ausgabetabelle soll die
gleichen Spalten wie die Originaltabelle haben.

Falls man den Spezialfilter so benutzt, dass die Originaltabelle Gberschrieben
wird, keine Sorge. Sie wird nicht richtig iberschrieben, sondern nur gefiltert. Mit
dem Befehl Daten Filter Alle anzeigen hat man die urspringliche Tabelle
wieder ,,gerettet”.

Einfache Makros

Nun ist es ein bisschen umstandlich den Filter jedes Mal wieder aufzurufen und
die ganze Prozedur zu durchlaufen. Fur diesen Zweck wollen wir ein Makro
erstellen.

Was ist ein Makro?
Man unterscheidet grundsatzlich zwischen zwei Arten von Makros.

Solche die mit dem sog. Makrorekorder von Excel aufgezeichnet werden.
Selbst geschriebene Makros. Diese werden mit der in allen Office Anwendungen
integrierten Programmiersprache VBA (Visual Basic for Applications) erstellt.

Der zweite Punkt kommt fur uns nicht in Frage, da dafur gute Kenntnisse der
Sprache VBA notwendig sind.

Allerdings lassen sich mit dem Makrorekorder auch schon viele Dinge bequem
automatisieren.

WICHTIG!

Bevor Sie die Makroaufzeichnung starten, sollten Sie sich genau Uberlegen, was
Sie eigentlich machen wollen. Bedenken Sie, dass jeder Mausklick aufgezeichnet
wird, auch Fehleingaben. Am Besten man ubt zuerst das Makro ohne
Aufzeichnung.



Makro erstellen

Makro erstellen

Bleiben wir bei unserem Filter. Wir wollen also, dass Excel quasi auf Knopfdruck
den Filter setzt. Idealerweise mit einem Klick auf eine Schaltflache.

Folgen Sie genau den hier dargestellten Anweisungen:

Extras | Daten Fenster PDF ¢ Adobe FOF Makrorekorder starten
% Rechtschreibung.., F7 B 4l %) il 4% 100w - .

Sdhuez P | EE BH- DA

Euroumrechnung. ..

Formeliberwachung 3 E F G

Makro >| y Makros... Alk+FE

Add-Ins... |. Aufzeichnen. .. L\ |

Geben Sie dem Makro einen Namen.
Sonderzeichen sind nicht erlaubt.

au* = | Der Makrorekorder lauft.

=

Fuhren Sie nun alle Schritte zum Setzen des Spezialfilters durch.

A Stoppen Sie den Makrorekorder.

=

Aufzeichnung beenden|

& B Andern Sie nun die Filterkriterien wie
1 |Gruppe Preis dargestellt.
2 | TROCKEMNWAREM|=10

Exfras | Daten Fenster PDF

2 Adgbe FOF Wahlen Sie Extras Makro.
35’ Rechtschreibung... F? %

00

+,0

Schutz 3 iE iE Eﬂ,{!}.,é.v
Eurourirechnung.. .

Formeliberwachung » E F 5
Makro Hl e Makros... % Al+FE
Add-Ths. .. = fFscichnan &3
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Makro erstellen

Wahlen Sie das Makro
aus und klicken Sie auf
Ausfuhren.

Makro einer Schaltflache zuordnen

Dies ist eine sehr praktische Sache. Anstatt jedes Mal den langen Weg uber
Extras Makro usw. zu gehenk, konnen Sie eine Schaltflache in die Tabelle
einfigen und dieser das Makro zuordnen.

Gehen Sie folgendermal’en vor:

Fo v X

Blenden Sie die Formularsymbolleiste ein und wéahlen Sie das
Symbol Schaltflache.

M ® cpatflache

- &
A B C ] E F
1 | Gruppe Preis
2 |TROCKENWARER|=10
3 =
4 Schaltflache 15
g &
5 |Lebensmitteldatenbank Makro Zuweisen
7 Hummer Bezeichnung
=] 1 TOPFEM 20% Makronamme:
9 2 WANILLEZUCKER | |Filter_setzen = Ok |
10 3 ZTRONE [
11 4 MEHL GLATT 700 Abbrechen

Ziehen Sie mit der Maus unter der Zelle B2 einen Rahmen auf, so wie in der
Grafik dargestellt. Im Dialogfenster klicken Sie auf das Makro Filter_setzen und
anschlieflend auf OK.

A B Klicken Sie mit der Maus in die
1 |Gruppe Preais Schaltflache und andern Sie die
7 TROCKENWAREN|=10 Beschriftung nach Wunsch.
3 QT TN Klicken Sie irgendwo auf das
4 2 Filter setzen E Tabellenblatt.

Ab sofort kdnnen Sie die Filterkriterien &ndern und einfach auf die Schaltflache
klicken. Das Makro wird ausgefuhrt und der Filter neu gesetzt.
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Makro erstellen

Wenn Sie nachtréglich etwas an der Schaltflache dndern wollen gentgt ein Klick
mit der rechten Maustaste.

Im Dialogmenu kdnnen Sie
auswahlen, welche Aktion Sie

Filter setzen

Ausschneiden ausfuihren wollen.

datenbank Kopieren

Bezeichnung B2 Eirfiigen p
1 TOPFEMN 20%
2 WANILLEZUCKER Text beatbeiten
3 ZTROMNE Gruppisrung b
4 MEHL GLATT 700 ]
5 STAUBIUCKER Reihentolgs '
B RIMDSSCHLULTER Makro zuweisen,.
7 KARDTTEN ‘535? Skeuerelement Farmatieren. ..
8 SELLERIE — —
WICHTIG:

Das eben angelegte Makro macht nur Sinn innerhalb der Datenbanktabelle. Es
handelt sich also um ein lokales Makro. Wenn Sie versuchen sollten dieses Makro
in einer anderen Arbeitsmappe oder Tabelle auszufuhren, erhalten Sie eine
Fehlermeldung.

Ein globales Makro erzeugen

Globale Makro stehen in allen Arbeitsmappen zur Verfiigung. Solche Makros
werden vor allem erzeugt um Routineaufgaben schnell durchzufuhren z.B.
bestimmte Formatierungen, Drucke etc.

Beispiel:

Wenn Sie alle INHALTE einer Zelle 16schen wollen, muissen sie den umstandlichen
Weg Uber Bearbeiten Loschen Alles gehen. Ein Makro soll diese Aufgabe
ubernehmen. Dieses Makro soll allerdings in allen Arbeitsmappen verflgbar sein
und als eigenes Symbol in der Symbolleiste zur Verfigung stehen.

Erzeugen wir also dieses Makro.

Starten Sie den Makrorekorder und nennen Sie das Makro Alles_Loeschen.
Zeichnen Sie die notwendigen Arbeitsschritte auf.

Stoppen Sie den Makrorekorder.

Makros in die Symbolleiste einfligen

Das Makro ist also erzeugt. Nun wollen wir in der Symbolleiste ein Symbol
einfigen und diesem das Makro zuordnen.
Gehen Sie wie folgt vor:

Rufen Sie Uber Ansicht Symbolleisten
Anpassen das Dialogfenster auf.
symboleisten | Befehle | Optionen | Markieren Sie Standard.

Anpassen

Symbolleisten:
Il Standard

Wahlen Sie das Register Befehle.
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Makro erstellen

Eategorien: Befehle: Waé&hlen Sie den Eintrag
;enf_‘ter u. Hilfe ﬂ Eenutzerdefinisrtes MenﬂelemenJ Makros und
eichnen L
AutoFormen |@ Benutzerdefinierte Schaltflache | BenUtze__rdefmlerte
Diagramm erstellen 'L‘E Schaltflache.
Web
Formulare
Steuerelement-Toolbox

Integrierte Menls
Meues Mend b

Ziehen Sie mit gedruckter Maustaste den Eintrag
R - g%n - ru - Benutzerdefinierte Schaltflache an einen beliebigen Platz
~— in der Symbolleiste.

. g « - Ergebnis der Ziehaktion.

@I v o.-cu - @ v B A 2] Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf das

& Zurlicksetzen ; eben eingefugte Symbol und wéhlen Sie aus dem
el Kontextmenu den Eintrag Makro zuweisen.
s Mame: Benutzerdefinierte Schialkfla &

Schaltflachenbild kopieren
achaltFlachensymbal ginfiigen
I SchaltFlachensymbol zurlcksetzen I

achaltFlachensymbol bearbeiten. ..

‘e Schaltflachensymbal &ndern 3
efe Skandard
ind L

Mur Texk (immer)

Mur Texk (in Menis)
achaltflachensymbal und Text I
Gruppierung beginnen P

Hyperlink zumeisen 3

TIET] Makro zuweisen, ..
_
P T

Waéhlen Sie das Makro
Alles_Loeschen aus und
klicken Sie auf OK.

Ab sofort kénnen Sie den Inhalt einer Zelle mit einem einzigen Klick auf das
Symbol léschen.
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Makro erstellen

Anderungen am Symbol vornehmen

i FE A1 F1

F
E

Zuriicksetzen

Lischen

Marmne: |.ﬁ.lles Lésschen|

achaltflachenbild kopieren

Schaltflachensymbol zoricksetzen
schaltflachensymbol bearbeiten. ..
Schaltflachensymbol dndern
Standard

Mur Text (immer)

Mur Text {in Meniis)
achaltflachensyrmbal und Text
Gruppierung beginnen

Hyperlink zuweisen

Makro zuweisen. .,

3

Um nachtraglich Anderungen vorzunehmen, klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf das Symbol und
wahlen im Kontextmeni Anpassen. AnschlieBend
klicken Sie nochmals mit der rechten Maustaste auf
das Symbol und wéahlen den entsprechenden Befehl
aus. Die Befehle sind selbsterklarend.

Probieren Sie einfach verschiedene Mdéglichkeiten aus.
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Informationen zum Drucken

Drucken mit Excel

Informationen zum Drucken

Microsoft Excel bietet folgende Mdglichkeiten zum Anzeigen des Arbeitsblattes,
um einstellen zu kénnen wie es im Druck aussieht.

Normalansicht: Die standardmalflige Ansicht ist am Besten fur das Anzeigen
und Arbeiten am Bildschirm geeignet.

Seitenansicht: Zeigt die Seite so an, wie sie im Druck aussehen wird, damit Sie
Spalten und Rander einstellen kénnen. Das Aussehen der Seiten im
Seitenansichtsfenster hangt von den verfugbaren Schriftarten, der Auflésung des
Druckers und den verflugbaren Farben ab.

Seitenumbruchvorschau: Zeigt Ilhnen, welche Daten auf welcher Seite
gedruckt werden, damit Sie problemlos den Druckbereich und die
Seitenumbriiche anpassen kénnen.

Wahrend Sie die Einstellungen vornehmen, die sich auf den Druck lhres
Arbeitsblattes auswirken, kénnen Sie zwischen den verschiedenen Ansichten
wechseln, um das Erscheinungsbild anzuzeigen, bevor Sie die Daten drucken.

Vorbereitung des Drucks

Seitenansicht

Bevor Sie eine Tabelle ausdrucken, sollten Sie in die Seitenansicht wechseln und
das Ergebnis kontrollieren. Sie erreichen die Seitenansicht Uber ,Datei” —

»Seitenansicht” oder das J Icon. Besonders bei groReren Tabellen wird es notig
sein, hieruber das Druckergebnis anzupassen.

Randerl Seitenumbruch- '-.-'u::rsu:haul Schlleﬁenl Hilfe |

WE|ter| 'u'u:urherl Zoarm | Drucken. . |

Mit den Tasten Weiter und Vorher, kénnen Sie in umfangreichen Tabellen
blattern.

Zoom vergrofRRert die Ansicht.

Uber Layout gelangen Sie in einen Dialog zum Anpassen des Aussehens.

Rander lasst Sie dieselben verandern. Mit T T T T T T T °
der Maus konnen Sie die Rander durch

. e il 1 | i) i 1 | i
Ziehen verandern. —

Seitenumbruch-Vorschau bringt Sie in

einen Ansichtsmodus, Uber den Sie einstellen konnen, was auf den einzelnen
Seiten gedruckt werden soll.

SchliefRen verlasst die Seitenansicht.
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Vorbereitung des Drucks

Layout-Dialog
Den Layout-Dialog erreichen Sie Uber die Schaltflache in der Seitenansicht oder
uber Datei Seite einrichten. Die Dialogbox besteht aus vier Registerkarten. Im
Folgenden sollen nur die jeweils wichtigsten Elemente erklart werden:
Hochformat, Querformat

Bestimmt die Ausrichtung des Papiers.

Seite einrichten HE

- 1| Seitenrander I kopFzeile/Fulizeile I Tabelle I

Verkleinern/Vergrol3ern: Excel usrichtung e
druckt standardmafig die Tabelle in @ Hochformat € Cusrformat —
exakt der GroRe, in der sie erstellt Serang p—
worden ist. Wollen Sie erreichen, dass @ yerkeiernvergréem; [100 = %

mehr auf eine Seite passt, kbnnen Sie C anpasseni 1 ] Sette(n) bretund [1 = Seite(n) hoch,

die Tabelle verkleinern. Wahlen Sie

etwa 50%, wirde die Tabelle um die Bapirfefmatis e (210 x 257 ) |

Halfte verkleinert. Druckausltit  [204 xio6 i |
Anpassen: Hier kbnnen Sie angeben, Erste Seitengahl;  |Automatisch |

auf wie viele Seiten lhre Tabelle verteilt = —

werden soll. Entsprechend lhren

Angaben wird die Tabelle vergrofiert oder verkleinert.

In diesem Dialog geben Sie die Seite cinrichien HE
Seitenrander ein. Tabellen, die nicht die  Pesierfama { }| xostzctefruecie | Tatele |
gesamte Seite ausfiillen, kénnen Sie Of|s—;{ ,ﬁf—':{ __Dnuden.. |
aulerdem uUber Auf der Seite _ seienarsicht_|
zentrieren Horizontal oder Vertikal __ostionen... |
ausrichten lassen. o o
Auf der Kopfzeilen/Ful3zeilen -Seite
Seite einrichten EHE

Papierformat | Sekenrander iK | Tabets | Hte”’ = HBZEHB’A

’ Drucken... | Auf der Seite zentrier:n5 -
Seitenansicht | I Harizonta| I vertikal

is(okpe:::e = __ptonen.._ | Abbrechen_|

Benutzerdefinisrte Kopfzeils. .. Benutzerdefinierte Fulizeils... |

Fuizele: kénnen Sie eine Zeile eingeben, die am

[t =l Kopf oder FuR jeder Seite gedruckt

‘ ’ wird. Excel hat einige Standardkopf-,

bzw. -fuRzeilen bereits vordefiniert. Um
eigene Zeilen zu gestalten, mussen Sie
aeten || Benutzerdefinierte Kopfzeile

anklicken. Sie gelangen jetzt in

Kopfzeile H

ei n neues M en u - Um Texk zu formatieren, markieren Sie den Text, und kicken Sie auf die Schaltflache Fiir Schrift, p—

_ ) ) s, posiaior i e Ert g m Boenbetuneefod e i S da af dis _fbtrechen |
Excel teilt Kopf und Fuf3zeilen in gentnscite el
drei Bereiche (Links, Mitte

che (Links, Mitte, 4l gl zlo) 8o

ReChtS) el n - F u r _l ed e n d I ese r Linker Bereich: Mittlerer Bereich: Rechter Bereich:
Bereiche konnen Sie Text - - -

eingeben. Zusatzlich stehen
mehrere Schalter fur

Sonderfunktionen zur Verfligung:
Textformatierung

Seitenzahl

2= |»

Gesamtseitenzahl
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Vorbereitung des Drucks

Datum
Uhrzeit

Dateiname

1T | |© | &

Tabellenname

Rufen Sie die Tabellen-Seite am SEalencRen 1]
Besten |mmer uber Datei Seite Papierfarmat I Seitenrénder I Kopfzeile/Fulizsile
einrichten auf — nur dann kdnnen Sie E_:uh la1:5200 A onden. |

1 we - - FUCKEICE
auch samtliche Auswahlmoéglichkeiten Windorholinaessian — oy | e |
i o Js1:3 =i :

n Utzen - Wiederholungsspalten: |$A:$n j_] —Ithlonen...

Druckbereich: Wollen Sie nicht die orucken
. [ Gitternetzlinisn ™ Zeilen- und Spaltenkipfe

gesamte Tabelle ausdrucken, kdnnen e i
Sie hieruber den Bereich eingrenzen. [ Entwurfsqualtat —|iceine) = |
. . . eitenreihenfolge
Uber den Z-Schalter gelangen Sie in e

R . . € Seiten nach unten, dann nach rechts EE=my. 588
dle Tabe”e ZUI’UCk und konnen den ' Seiten nach rechts, dann nach unken E‘é‘i’:ﬁ
Bereich bequem mit der Maus
markieren. Die gleiche Einstellung [ ok ] _ssbrechen |
konnen sie Uber Datei Druckbereich
festlegen vornehmen.
Wiederholungszeilen: Wenn lhre Tabelle eine Spaltenuberschrift enthélt,
werden Sie diese vermutlich auch auf jeder Seite ausgedruckt haben wollen.
Uber diesen Eintrag kénnen Sie nun festlegen, welche Zeilen auf jeder Seite

ausgedruckt werden sollen.

Seitenumbruch-Vorschau
In der Seitenumbruch-Vorschau A e e T e e e e e =

1 T
L. . .. . . | 2 | 2 4 ] 1% 32 sn: 128 256 512 2| 20 anael  srer
k S h I h d | 3| 3 ] 12 24 18 16 152 384 7ea| 1536 so7z)  eteel  jaces
onnen Ie nac t rag IC e | 4| 4 18 32 54 |za: 256 o121z Fwas|  d0se| e 163
- o . - | 5 | 5 10 20 4 a0 ey 3 o0 120 2%E0 5120 1020, 20eg0
Seltenu mbruche andern R Sle | & | B 12 24 3 % 12 s34 e (505 307 BMe ey odove
7 ? " 28 56 11z 224 [TE] 336 179z 354 71ee 14338 28872
eI’TEIChen dlese Vorschau entWeder | o | ] 15 32 54 128 255} 512 1024|204 4095 819z |sae4= 32760
| 3| 3 12 8 2 144 238] 676 1152 2304 46DB 218 13437 38664
. R . | 10 10 20 i El 160 320] 640/ 1230 2560 51200 10240 20430 40860
uber dle SeltenanSICht Oder uber 1 1 22 “ 2 176 3521 04| 408 28Ms Bedz 11264 22626] 45086
12 12 24 143 8 152 saal  7es| 153 5072 eide]  1zsme 2676l 43152
- - | 13 1 2 52 104 208 416l m3z)  vees| 332 eese  13miz zeenel mazes
AnS|Cht Selten um bruch_vo rSChau 14 14 28 56 12 224 ue: 256 1732 584 TIBG 14336 29672: 57344,
- 15 15 0 60 120 240 430 360 1320 30 7esn|  1e3sn  sovaol  etasn

| 16 | } 1
- - = 18 18 32 54 128 256 512 1024) 2048 4036 8192 1E384|  327ER  69G%6
U m einen Seltenumbruch ZU andern y | 17| 17 ) ] 136 22 544: 188 2176 4352 9704 17408 34915: 53632
| 15 12 8 # 144 238 G786  1162  Z304i~ 608 _ SA06 18432 mdey  7aR2E
1 1 1 1 18 13 38 g3 152 304 08| 1218 2432 4468 97EE 13458 391y TrEI4
ve I’SChIEben Sle el nfaCh d e blauen | 20 | 20 n a0 160 320 saul 1280 28600 G120 10240 20400 masul 81320

e
@

1344 283 B37E 10752 21604 43008 26016
1408 2318 5632 11264 22528 45056 30112

i
®

Linien.

2 2 4 32 184 ) 76l 1472|2944 memm 1177E 23882 47i04] w208

7 1 2 W I I S . . | 24 | 2 43 8 182 a4 ma: 1638 @072 G144 12288 4576 49|az: #3304
25 25 50 100 200 400 sool 600 3200 edon  1zs00  zseoo)  sizool 02400

2 g 18 olien e einen 2 = 52 104 208 416 saz: teed|  wma eeGe 19312 zeeas 53243: 106435
3 12 24 = - 3] = 54 108 218 432 seal 728 same|  e9t2  faepe)  o7eds eeoasd  1106e2
s 16 22 Zusatzllchen R 28 56 112 224 448 ass: 1752 384 7ies| 14336 28672 57344: 14888
: a0 b . 29 2 58 118 232 454 30| 196 IMZ T ME 29636 B3N 1187
a0 a0 60 120 240 430 9600 1920 5840 78BN 16380 30720 GM44Dy 122860

& 24 4z Se | te num b ruc h [ 31| 3 52 124 243 436 992: 1984 38 e 19z 31 sms: 126378
7 P 56 . .. 3 A 54 128 256 512 024 2049) 409 8192 16384 327ER  6SIG 131072
el nfu g en | 33| ) 68 132 264 623 056 2112] 4224 pdde  1esds  aavar  G7ead]  13616R

3 32 £4 H | 34 | £ ] 136 272 544 1038 2176|4352 8704 17408 W16 63632 139264
3 I 38'_?2 - - - [ 35 | L ) 140 280 560 1120] 2240 4430 2960 17820 35940 Tieeol 143360
1] mark'eren S'e d|e [ 25 | £ 72 144 283 676 11621 z304)  4e0e| 9218 18432 3ess4  7arzel 147458

in 20] 40 an lse | s e _me g _ssel sl g _arsp | _savz  isass grameporzel tsimme
38 36 i3 152 a4 60 1218l 2432 4ees]  o7es| 19488 a9z rreedl  1ssse

Zelle, die rechts
unterhalb der gewilinschten Position liegt. Wahlen Sie nun Einfugen —
Seitenwechsel. Um den Seitenwechsel riickgangig zu machen, mussen sie
dieselbe Zelle markieren und nun Einfugen Seitenwechsel aufheben.
Zur Normalansicht wechseln Sie Uber Ansicht Normal zurick.
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Berichts Manager

Berichts Manager

Sie kbénnen Tabellenblatter, Ansichten und Szenarien zu Berichten
zusammenfassen und mit Hilfe des Bericht-Manager- Add-Ins drucken. Ein
hinzugeflugter Bericht wird mit der Arbeitsmappe gespeichert, so dass er zu
einem spateren Zeitpunkt gedruckt werden kann.

Offnen Sie die Excel Tabelle stundenabrechnung-aufgabe.xls.

Beispiel:
& B C
il Stundenakirechnung 2002
2
3
4
5 Soll
a] 02.01.2006 Feiertay
I 03.01.2008 Mittwoch 0g:00
g 04.01.200& Donnerstag 0s:.00
g 05.01.2008 Freitag 0g:00

10| 0R.01.2006 Samstag
11 07.01.2004

Bericht-Manager,

D

0a:15
0g:30
03:00

Bericht bearbeiten

Berichtname: |1. Cuartal

Umn einen Bereich zu erstellen, wahlen Sie ein Blatt, Sie
kénnen auch eine Ansicht undfoder ein Szenario wahlen.
Klicken Sie anschliefiend auf die Schalkflache
"Hinzufiigen”.

Bereich

Blatt: [marz [~
W ansicht:  |(chne) [
W Szenario:  |(chne) [

Bereiche dieses Berichts:

Januar, {ohne), fohnel
Februar, {ohne), (ohne)
Marz, {ohne), (ohne)

E

v ‘Fortlaufende Seitenzahil:

12| 08.01.2004 o0
13| 09.01.2004 o0
Berichte:

14| 10012004 = _ R
15| 11.01.2004 i+] SehlieBen | |00
16| 12.01.200 Hinzufiigers| |20
17| 13.01.2004 A%J

18| 14.01.2004

19| 15.01.2004 o0
20 16.01.2004 4 o0
21| 17.01.2004 - Hilfe o0
22| 18.01.2004 o0
23| 13.01.2008 Freitag 08:00 10:00

(04
abbrechen

HilFe

Hinzufiigen

Mach oben
Mach unten

Lischen

2l

Fil

Wahlen Sie aus dem Menu Ansicht
Bericht Manager.

Klicken Sie im folgenden
Dialogfenster auf Hinzufuigen.

Nennen Sie den Bericht 1.
Quartal.

Klicken Sie auf das
Auswahlmenimeniu Blatt, wahlen
Sie den Monat Januar aus und
klicken Sie anschlielend auf
Hinzuflgen.

Verfahren Sie gleich mit den
Monaten Februar und Marz.
Klicken Sie anschlieBend auf OK.
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Berichts Manager

Sie kénnen den Ausdruck nun gleich oder
spater durchfuhren.

Ab sofort kbnnen Sie das erste Quartal
durch den Aufruf des Berichtsmanagers
starten.

Waéhlen Sie dazu aus dem Menl Ansicht
Bericht Manager.

Klicken Sie im folgenden Dialogfenster auf
den gewinschten Bericht und anschliezend
auf Drucken.
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Ubungen

Ubungen

Die Dateien fur die Ubungen befinden sich im Unterordner MODUL4 Excel im
Installationsordner in den Sie die VHS-CD installiert haben.
StandardmaRig ist das der Ordner C:\VHS-Skripten.

Fur jede Ubung wurde eine ganze Seite verwendet auch wenn manchmal nicht
viel draufsteht. Allerdings erleichtert es den gezielten Ausdruck einzelner
Ubungen.

Themen der Kategorie ,,leicht” sind fur ECDL Anforderungen ausgelegt.
Die Kategorien ,,mittel* und ,,schwierig* fur BRP Anforderungen.
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Ubungen

Ubung Nummer: 1
Thema:
Standardformeln
Schwierigkeitsgrad: | leicht
Ubungsdatei:  formeluebungen.xis

Aufgabenstellung:

Auf dem ersten Arbeitsblatt sind verschiedene mathematische Ergebnisse zu
berechnen. Sie bendtigen neben den Rechenzeichen auch die Klammersetzung
sowie die Regeln der Prozentrechnung. Bei den ersten beiden Aufgaben geht es
um die Summenerstellung Uber verschiedene Schreibweisen.

Hinweis:
Eine Losung finden Sie im zweiten Arbeitsblatt dieser Datei.
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Ubungen

Ubung Nummer: 2
Thema:
Standardformeln2
Schwierigkeitsgrad: | leicht
Ubungsdatei: | benzin.xls

Aufgabenstellung:

Excel soll fur Sie die Aufgabe tGbernehmen, den Verbrauch Ihres PKW auf 100 KM
zu berechnen. Hierzu mussen zwei Werte vorgegeben werden. Die getankten
Liter sowie die gefahrenen Kilometer.

Uber einen Dreisatz sollten Sie nun ausrechnen, wie hoch der Verbrauch lhres
PKW ist.

Hinweis:
Eine Losung finden Sie im zweiten Arbeitsblatt dieser Datei.
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Ubungen

Ubung Nummer: 3

Thema: . ..
Absolute und relative Bezuge

Schwierigkeitsgrad: | leicht

Ubungsdatei: absolut_relativ.xIs

Aufgabenstellung:

Berechnen Sie in den schwarzen Kastchen der Spalte B die Summe und den
Mittelwert fir den Umsatz in 2003. Kurzen Sie den Mittelwert auf zwei Stellen
hinter dem Komma.

Berechnen Sie in der Spalte E die Summen fir die einzelnen Quartale von 2003.
Berechnen Sie den prozentualen Anteil der einzelnen Monate an der
Gesamtsumme. Nutzen Sie hierzu unbedingt einen absoluten Bezug, damit Sie
sich viel Arbeit ersparen. Kirzen Sie die Prozentwerte auf zwei Stellen hinter
dem Komma.

Denken Sie immer daran, dass Sie die Funktionen tber einen
zusammenhangenden Bereich ziehen kénnen!

Hinweis:
Eine LOosung finden Sie im zweiten Arbeitsblatt dieser Datei.
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Ubungen

Ubung Nummer:

Thema:

Schwierigkeitsgrad:
Ubungsdatei:

Aufgabenstellung:

| leicht
| autoausfuellen.xls

AutoAusfullen Funktionen

Die erste Zeile in dieser Ubung ist vorgegeben. Durch Ziehen mit der Maus
kénnen Sie die unten abgebildeten Reihen erstellen.

01.07. 03

02.07.
03
03.07.
03
04.07.
03
05.07.
03
06.07.
03
07.07.
03
08.07.
03
09.07.
03

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

18:00

19:00

20:00

Montag
Dienstag

Mittwoch

Donnerstag

Freitag
Samstag
Sonntag
Montag

Dienstag

1.
Quartal
2.
Quartal
3.
Quartal
4.
Quartal
1.
Quartal
2.
Quartal
3.
Quartal
4.
Quartal

1.
Quartal

2. Quartal 2002

3. Quartal
2002
4. Quartal
2002
1. Quartal
2003
2. Quartal
2003
3. Quartal
2003
4. Quartal
2003
1. Quartal
2004
2. Quartal
2004

Januar
Februar
Marz
April
Mai

Juni

Juli
August

September

Mo

Di

Mi

Do

Fr

Sa

So

Mo

Di
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Ubungen

Ubung Nummer: 5
Thema:
Summenformeln
Schwierigkeitsgrad: | leicht
Ubungsdatei: | summel.xls

Aufgabenstellung:

Vorgegeben sind verschiedenen Zahlenwerte, die addiert werden sollen.

Nutzen Sie hierzu die verschiedenen Mdéglichkeiten zur Summenbildung, die Excel
Ihnen bietet. Probieren Sie sowohl die manuelle Eingabe einer Funktion wie das
automatische Erstellen mit dem Summensymbol aus.

Probieren Sie nach der Summenbildung auch aus, wie sich die Einzelwerte
verandern, wenn Sie einzelne Zahlenwerte verandern.
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Ubungen

Ubung Nummer: 6
Thema:
Summenformeln2
Schwierigkeitsgrad: | leicht
Ubungsdatei: | summe2.xls

Aufgabenstellung:

Berechnen Sie, wie viel Mitarbeiter insgesamt in den einzelnen Jahren an
Freizeitaktivitaten beteiligt waren. So bekommen Sie einen Uberblick, wie stark
das Engagement der Mitarbeiter hinsichtlich der Freizeitaktivitdten war.

Ihr Ergebnis sollte folgendermal3en aussehen:

Mitarbeiterbefragung

Fernsehen Reisen Sport Sonstiges Summe

Jahr
1997 269 143 372 103 887
1998 280 178 334 93 885
1999 295 136 336 89 856
2000 310 139 315 95 859
2001 335 158 302 100 895
2002 339 169 286 98 892
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Ubungen

Aufgabenstellung:

Eine Firma pruft das Angebot von drei Herstellern einer Maschine. Die
Anschaffungskosten unterscheiden sich erheblich. Allerdings sind die Stuckkosten
unterschiedlich. Finden Sie heraus, welches Angebot das Beste ist!
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Ubungen

Ubung Nummer: 8

Thema: L .
selbstandige Problemldésung2

Schwierigkeitsgrad: | mittel

Ubungsdatei: | -

Aufgabenstellung:

Sie arbeiten in dem Buro eines mittleren Handwerksunternehmens. Der Meister
kommt zu Ihnen und beschwert sich Uber die schwachen Rechenleistungen
seiner Gesellen. Immer wieder kommt es vor, dass die Gesellen bei lhren
Vorberechnungen zum Tapezieren falsch kalkulieren. Der Meister ist sauer
daruber, dass weder die Flachenberechnungen der Wande stimmen, noch die
Breite und Lange der Tapetenrolle korrekt berucksichtigt wird. Kénnen Sie dem
Meister helfen? Er mochte von Ihnen, dass Sie ein Excel-Arbeitsblatt entwerfen,
dass den Gesellen ermdglicht, durch die Eingabe der jeweiligen Wandhdhe und -
breite sowie dem individuellen Abzug fur Turen, Fenster und Heizkorper, die zu
tapezierende Fldche zu berechnen. Zusatzlich sollte die Bruttoflache einer
Tapetenrolle berechnet werden (minus 20 % Abzug fur Verschnitt), damit Excel
die einzukaufenden Tapetenrollen automatisch berechnen kann.

Sie bekommen folgende Rahmenbedingungen vorgegeben:

1. Aufgabenblock

Grundséatzlich besteht der Raum aus vier Wanden, es soll die Brutto-Grundfléche
berechnet werden.

Da die einzelnen Wéande durch Fenster, Turen oder Heizkdrper nicht immer
vollstandig tapeziert werden mussen, sollte fur jede einzelne Wand, die
berechnet wird, ein individueller Abzug moéglich sein.

Aus der Brutto-Grundflache und dem individuellen Abzug ergibt sich die Netto-
Grundfléche fur jede Wand.

Alle vier Netto-Flachen aufaddiert ergibt die zu tapezierende Gesamtflache.

2. Aufgabenblock

Auch die mit einer Tapetenrolle zu tapezierende Flache sollte berechnet werden.
Hierzu muss die Breite und Lange der Tapetenrolle individuell eingegeben
werden.

Fur Verschnitt der Tapete werden pauschal 20 % von der errechneten Flache
abgezogen. Hieraus ergibt sich die Flache, die Sie mit einer Tapetenrolle
tapezieren kénnen. (Nettoflache)

3. Aufgabenblock

Im letzten Arbeitsschritt sollte nun die Gesamt-Nettowandflache durch die
Tapeten-Nettoflache geteilt werden. So erhalten Sie die Anzahl der bendtigten
Tapetenrollen.

TIP: Meist ist es bei solch komplexen Aufgaben sinnvoll, dass Sie sich
handschriftlich das Problem vor Augen fuhren. Entwerfen Sie auf einem Zettel
eine Skizze, welche Daten in Excel wie angeordnet werden sollen.

Fur alle die bei dieser Aufgabe verzweifeln, gibt es natirlich eine Lésungsdatei.
Offnen Sie hierzu die Datei "tapete_loesung.xlIs" aus dem Ubungsordner..
Die farblich hinterlegten Zellen brauchen Sie nicht auszufullen! Probieren Sie aus,
ob die Berechnung fur IThren Raum zutrifft.
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Ubungen

Ubung Nummer: 9

Thema: . : .
Diagramm und bedingte Formatierung

Schwierigkeitsgrad: | mittel

Ubungsdatei: | strom.xls

Aufgabenstellung:

Fuhren Sie in der Arbeitsmappe folgende Schritte durch:

1. Formatieren Sie die Schriftfarbe der Zellen in Zeile 4 folgendermalien:
Zellen mit dem Wert O -> schwarz. Zellen mit einem Wert kleiner oder gleich
dem gewunschten Wert in Zelle C7 -> blau. Zellen mit einem Wert groRer dem
gewunschten Wert in Zelle C7 -> rot.

2. Erstellen Sie ein passendes Diagramm mit dem Titel "Strom-Zeit-Verlauf”, das
den Stromverlauf Uber die Zeit malRstabgetreu darstellt (x-Punkte besitzen
unterschiedliche Absténdel).

AuBerdem soll eine beliebige Trendlinie sowie der Wert jedes Datenpunkts
angezeigt werden.

Es soll keine Legende angezeigt werden.

Das Diagramm soll als Objekt in der Tabelle eingefiigt werden.

Hinweis:
Die L6sung finden Sie auf dem zweiten Tabellenblatt.
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Ubungen

Aufgabenstellung:

In einer Wohngemeinschaft sollen die Kosten genau nach Verbrauch monatlich
abgerechnet werden. Berechnen Sie den jeweiligen Anteil der Bewohner.
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Ubungen

Aufgabenstellung:

Fuhren Sie in der Arbeitsmappe folgende Schritte durch:
1. Schutzen Sie alle Zellen, aufRer jene mit dem blaulichen Hintergrund.
2. Erstellen Sie auf Basis des geschitzten Blatts eine Mustervorlage.
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Ubungen

Aufgabenstellung:

Erstellen Sie unterstehendes Diagramm. Geben Sie die Daten selbst ein.

1. WWoche 20000 €
2. WWoche 35000 €
3. Woche 24000 €
4, Woche 30000 €
5. Woche 12000 €
Gesamt 1.210,00 €
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Ubungen

Ubung Nummer: 13

Thema: .
Diagramm?2

Schwierigkeitsgrad: | mittel

Ubungsdatei: | diagramm2.xls

Aufgabenstellung:

Erstellen Sie unterstehendes Diagramm.

“erreterumsatze

2. Waoche 3. Woche 4 YWoche o, WWoche 6. Woche
il ler 1000 1200 1600 1600 1800
haier 2000 1800 1600 1300 1200
Berger 3000 2200 3200 3400 3600
Hansen 4000 3800 4500 4200 s000
1

Vetreterumsatze

Hansen '
405%

-
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Ubungen

Ubung Nummer: 14

Thema: ..
Benutzerdefinierte Formate

Schwierigkeitsgrad: | schwierig

Ubungsdatei: | zahlenformate.xls

Aufgabenstellung:

In der nachfolgende Abbildung werden Ihnen verschiedene Zelleintrage
vorgegeben. Ihre Aufgabe ist es, die vorgegebenen Eintrage in der linken Spalte
umzuformen.

So sieht Ihre vorgegebenen Datei aus:

Vorgegebener Wert Das soll entstehen

20,435 204
20,435 20,44
20,435 0204
20,435 020,435
0,435 A4
025 25,0%
1,3461 134 B1%
15000 15
14231612 14
200934212 20053
120 120,00 Yen

130 130 Mark
101000 Mlark

20 20 D R R
371,145 371 320
12,37 296 Minuten 483 Sekunden
Zehn ZehnDibd
Taugend Tausend Dollar
12, Jan 12. Januar
13, Apr 1.3.04.1997 00:00
23.01.1997  Donnerstag.23. Januar. 1997
236 -23 /00

Die rechte Spalte soll nun so verandert werden wie in dieser Abbildung
vorgegeben. Nutzen Sie hierzu die benutzerdefinierte Zahlenformatierung.
Sollten Sie Schwierigkeiten mit dieser Aufgabe haben, dann schauen Sie in auf
der nachsten Seite nach. Dort stehen die Losungen.
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Losung Ubung 14:

Vorgegehener Wert Das soll entstehen
20,435 204
20,435 20,44
20,435 0204
20,435 020,435
0,435 Ad
0,25 25 0%
1,3461 134 B1%
15000 15
14231612 14
200934212 200 93
120 12000 ¥en
130 130 ELURD
10010 D0 EURD
20 G I A
371,14 371 3720
12,37 296 Minuten 43 Sekunden
fehn fehnEURC
Tausend Tausend Dallar
12, Jan 12 Januar
13. Apr 13.04.19%97 00:00
22.01.1997 Donnerstag.23. Januar. 1997

235

-23 600

Ldsung: benutzerdefinierte Zahlenformate

o0

0,00

aooo

oo, 000
#,00

0.0%
0,00%

#

#.

#00..

0,00 "Yen"
0 "Mark"

# 007 "Mark"
#1004
#PUY

[h] "Stunden” mm "Minuten” =5 "Sekunden”

G0

ic Dallar

TT. RARARARA

TT. kM. JJ hh:rm
TTTT.TT. MR JLI
[Blau][=01-0,000;0,000
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Ubungen

Ubung Nummer: 15
Thema: ..
3 D Bezuge, Datumsformate
Schwierigkeitsgrad: | mittel
Ubungsdatei: ' stundenabrechnung.xls

Aufgabenstellung:

Flgen Sie ein neues Tabellenblatt ein. Nennen Sie diese Tabellenblatt
»2Zusammenfassung®.

Erstellen Sie auf dem Tabellenblatt eine Zusammenfassung der Stunden mit
folgenden Vorgaben:

A B % B

il Gesamtabrechnung

2

3 Januar -4:15

4 Februar 14:45

5 Marz -13:14

G | April -15:15

7 | hai -10:45

g8 Juni .00

g

Drucken Sie die Zusammenfassung aus. In der Kopfzeile soll
~otundenabrechnung Muller” stehen. In der FuRzeile links das aktuelle Datum, in
der Mitte der Name des Tabellenblattes und rechts der Dateiname.
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Ubungen

Aufgabenstellung:

Vervollstandigen Sie das Tabellenblatt ,,Zusammenfassung®.
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Ubungen

Ubung Nummer: 17
Thema: .
Funktionen
Schwierigkeitsgrad: | mittel
Ubungsdatei: | diverse_funktionen.xls

Aufgabenstellung:

Auf dem ersten Arbeitsblatt wird Ihnen eine kleine Datenbank mit Fahrraddaten
vorgegeben. Sie sollten nun mit Hilfe von verschiedenen Funktionen die richtigen
Ergebnisse herausfinden.

Folgende Funktionen werden benétigt:

=anzahl

=zahlenwenn

=anzahlleerEzellen

=max

=min

=summewenn

Nutzen Sie besonders bei den Funktionen ZAHLENWENN und SUMMEWENN den
Funktionsassistenten. Er ist lhnen hier besonders hilfreich.

Hinweis:

Wenn Sie Schwierigkeiten mit der Losung haben sollten, wird Thnen auf dem
zweiten Arbeitsblatt dieser Datei (L6sung) das Ergebnis und die zugehoérige
Funktion angezeigt!
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Ubung Nummer: 18

Thema: .
WENN Funktion

Schwierigkeitsgrad: | leicht

Ubungsdatei: | -

Aufgabenstellung:

Bei dieser Ubung, soll Excel nach der Eingabe eines Zahlenwertes von 1 bis 3
jeweils eine entsprechende Textmeldung anzeigen.

1. Frage: Wie fuhlen Sie sich heute?
Der Nutzer dieser Excel-Befragung soll nun in dem daflr vorgesehen Feld,

entweder die Zahl 1, 2 oder 3 eingeben. Wenn eine andere Eingabe erfolgt, soll
eine weitere Textmeldung erscheinen.

Bei der Eingabe von: Antwort von Excel

1 Ich hoffe, so werde ich dann auch behandelt!
2 Sei vorsichtig, ich fuhle mich auch ... na jal
3 Schalt mich ab!

keine oder andere Deine Augen sind mude!

2. Frage: Wie ist das Wetter heute?

Bei der Eingabe von: Antwort von Excel

1 Badesee?

2 Bistro?

3 Buro!

keine oder andere Ich schau selber nach




Ubungen

Ubung Nummer: 19

Thema: .
WENN Funktion?2

Schwierigkeitsgrad: | mittel

Ubungsdatei: | wenn2.xls

Aufgabenstellung:

Auf dem ersten Arbeitsblatt werden Ihnen Kunden vorgegeben, die nach lhrem
Umsatz bewertet wurden. Die Kunden bekommen eine Kennziffer (von a bis d),
die einen bestimmten Rabatt bewirken.

Kategorie Rabatt

A 10%
B 5%
C 3%
D 1%
keine Angaben | 0%

Ihre Aufgabe ist es nun, den eingegebenen Brutto-Rechnungsbetrag in den
eigentlichen Rechnungsbetrag - also minus der Rabatte - umzuwandeln.
Denken Sie daran, dass es sich hier um relative Beztige handelt.

Die Losung finden Sie in derselben Datei auf dem Arbeitsblatt "Losung".
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Ubung Nummer: 20

Thema: .
WENN Funktion3

Schwierigkeitsgrad: | schwierig

Ubungsdatei: | -

Aufgabenstellung:

Ein Computergeschaft nimmt Reparaturauftrage mit verschiedenen
Dringlichkeitsstufen an. Soll die Reparatur sofort erfolgen, muss innerhalb der
nachsten 24 Stunden der Computer repariert sein. Wenn der Kunde mehr Zeit
mitbringt, dann kann er Geld sparen. Wenn der Rechner erst innerhalb einer
Woche fertig werden muss, dann wird nur ein geringer Aufschlag berechnet.
Lasst sich hingegen der Kunde sehr viel Zeit, so wird der Rechnungsbetrag
verringert.

Tarifstufen und Berechnung

d = dringend = +5 %6

e = eilig=+2 %

n = normal = -2 %

In die erste Spalte soll die Leistungsart eingetragen werden.

In die zweite Spalte wird der Auftragstag eingetragen.

In die dritte Spalte tragen Sie die Terminart (d, e, n) ein.

In die vierte Spalten kommen Meldungen tber die Dringlichkeit des Auftrages
("sofort erledigen”, "innerhalb 1 Woche", Auftrag in 2 Wochen™).

In der funften Spalte soll der Fertigstellungstermin berechnet werden. Je nach
Dringlichkeitsstufe 1 Tag, 1 Woche oder 2 Wochen.

In der sechsten Spalte wird der Rechnungsbetrag eingetragen.

In der siebten Spalte werden Auf- oder Abschlage - je nach Dringlichkeitsstufe -
berechnet. Ein Abschlag soll rot dargestellt werden.

In der achten Spalte wird der Endbetrag ausgewiesen.

Funktionen mussen also in den Spalten vier, funf, sieben und acht eingefligt
werden. Der Rest wird manuell eingegeben. Formatieren Sie die Spalten zwei
und funf im Datumsformat, die Spalten sechs, sieben und acht im
Wéahrungsformat. Fiur die Spalten vier, fUnf und sieben benétigen Sie die WENN -
Funktion. Im Ergebnis kénnte die Tabelle so aussehen:

Aufschla
. . Fertigst. |Re.Betra|g/
Leistung Datum || Termin |[Meldung bis- g Abschla Betrag
9
Computer- 1,5 530 innerhal |19 03.0 450,00 459,00
Instandsetzun I e b1l B ’ 9,00 € ’
3 3 € €
g Woche
sofort
Teilelieferung ::;3'03'0 d erledige §4'03'0 221’00 16,05 €
n
Prozessortaus |14.03.0 |n Auftrag [28.03.0 200,00 (-4,00 € 196,00
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ch 3

in 2
Wochen

3

€

In den Zellen Aufschlag/Abschlag sollen negative Werte automatisch rot

dargestellt werden.
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Ubungen

Aufgabenstellung:

Bei einer Werbeaktion erhalten die Mitarbeiter eine Provision von 12% der
Vertragssummen. Bei Uberschreitung einer bestimmten Summe gibt es
zusatzlich noch eine Pramie.

Berechnen Sie den Auszahlungsbetrag fur jeden Mitarbeiter sowie die jeweiligen
Gesamtsummen.
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Aufgabenstellung:

Erstellen Sie fur den gesamten Zahlenbereich von Januar bis April einen Bereich

und nennen Sie diesen ,,Quartall”. Bilden Sie in der Zelle D32 die Summe unter
Verwendung des Bereichnamens.
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Ubungen

Ubung Nummer: 24

Thema:
Bereichsnamen, 3D Bezuge, absolute
Bezuge

Schwierigkeitsgrad: mittel

Ubungsdatei: bereichsnamen2.xls

Aufgabenstellung:

Erstellen Sie auf den einzelnen Tabellenblattern jeweils einen Bereichsnamen fir
die Zellen die Zahlen enthalten. Nennen Sie diese Bereiche Quartall bis 4.
Errechnen Sie auf dem Tabellenblatt Zusammenfassung die Summen der
jeweiligen Quartale unter Verwendung der Bereichsnamen.

Berechnen Sie den %-Anteil des jeweiligen Quartals am Gesamtumsatz.
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Ubungen

Ubung Nummer: 25
Thema:

Datenbanken
Schwierigkeitsgrad: schwierig
Ubungsdatei: db1.xls
Losungsdatei: dbl_loesung.xls

Aufgabenstellung:

Die ersten 3 Zeilen der Tabelle sollen immer sichtbar sein auch wenn durch das
Tabellenblatt gescrollt wird.

Setzen Sie einen Spezialfilter, welcher IThnen nur die Artikel der Warengruppe
Frischkost anzeigt.

Die gefilterten Artikel sollen auf einem eigenen Tabellenblatt dargestellt werden.
Auf diesem Tabellenblatt soll auch jeweils abhangig von der Artikelgruppe die
Anzahl der Artikel sowie der Wert der Artikel in dieser Artikelgruppe angezeigt
werden.

Automatisieren Sie das Setzen des Filters mit einem Makro.

Das Makro soll tber eine Schaltflache ausfiuhrbar sein.
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Ubung Nummer: 26
Thema: .
einfache Formeln und Formate
Schwierigkeitsgrad: | leicht
Ubungsdatei: | -

Aufgabenstellung:

Starten Sie Excel.

Geben Sie in einer neuen Arbeitsmappe die folgende Preisliste genau nach der
Vorlage ein. (Anweisungen zu Berechnungen und Formatierungen erhalten Sie
weiter unten.)

A B C D
1 Kosten der Landschulwoche
2
3 Juli %
4 | Flige 10000
5 | Hotel 5000
6 | Essen 3800
7 | Ausflige 2500
8 | Versicherungen 2000
9

Formatieren Sie den Inhalt der Zelle Al in Schriftgrof3e 16.

Berechnen Sie in B9 die Summe der Kosten im Juli mit der Summenfunktion.
(ACHTUNG: Beachten Sie, dass die Formel spater kopiert werden soll.)
Berechnen Sie in C4 den Prozentanteil der Kosten der Fluge im Verhaltnis zur
Summe der Kosten mit der Formel: Kosten der Flige durch Summe der
Kosten. (ACHTUNG: Beachten Sie, dass die Formel spéater kopiert werden soll.)
Kopieren Sie diese Formel nach C5 bis C8.

Formatieren Sie alle Zellen im Bereich C4 bis C8 mit zwei Dezimalstellen.
Flgen Sie in den Zellen A9 bis B9 oben und unten eine blaue Linie als Rahmen
ein.

Flgen Sie in die Tabelle ein passendes Bild zum Thema Reisen aus einer Bilder-
Bibliothek (ClipArt) ein.

Bewegen und vergroRRern Sie das Bild so, dass es den Bereich von A1l bis E30
bedeckt.
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Ubung Nummer: 27

Thema: . .
einfache Formeln und Diagramm

Schwierigkeitsgrad: | leicht

Ubungsdatei: | -

Aufgabenstellung:

Starten Sie das Excel.

Geben Sie in einer neuen Arbeitsmappe die folgende Preisliste genau nach der
Vorlage ein. (Anweisungen zu Berechnungen und Formatierungen erhalten Sie
weiter unten.)

A B | C D E
1 Einkommen
3 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal
4 | Taschengeld | 850 1104 1204 1400
5 | Jobs 250 260 275 290
6 | Geschenke 145 160 180 230
7

Formatieren Sie den Inhalt der Zelle Al fett.

Berechnen Sie in B7 die Summe der Einkommen des 1. Quartals mit der
Summenfunktion. (ACHTUNG: Beachten Sie, dass die Formel spater kopiert
werden soll.)

Kopieren Sie diese Formel nach C7 bis E7.

Formatieren Sie alle Zellen im Bereich B7 bis E7 mit dem W&hrungssymbol € und
ohne Dezimalstelle.

Flgen Sie eine rechtsbiundige Kopfzeile mit dem Text Beispiel-27 ein. Und
figen Sie lhren Namen hinzu.

Markieren Sie den Bereich A3 bis E6 und erstellen Sie tiber diese Daten ein
Saulendiagramm auf einem eigenen Blatt.

Schreiben Sie als Titel des Diagramms das Wort Einkommensprognose.
Bewegen und vergroRern Sie das Diagramm so, dass es den Bereich von A10 bis
E16 bedeckt.
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Aufgabenstellung:

Sie haben ein Darlehen tGber 8000.- € aufgenommen.
Die Laufzeit betragt 4 Jahre.

Monatlich kbnnen Sie 200.- € zuriuckzahlen.

Wie hoch ist der monatliche bzw. jahrliche Zinssatz dieses Darlehens?

109



Ubungen

Aufgabenstellung:

Sie legen monatlich einen Betrag von 200.- € an.
Sie zahlen diesen Betrag 2 Jahre

Die Fixzinsen betragen 5% pro Jahr.

Wie hoch ist Ihr Kapital nach 2 Jahren?

Das Beispiel berticksichtigt nicht die KEst.
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Ubung Nummer: 30
Thema:

SVERWEIS
Schwierigkeitsgrad: | mittel
Ubungsdatei: | sverweis2.xls

Aufgabenstellung:

Die Mieter einer Wohnanlage haben abhangig von der Wohnungsgroéfie und Lage
der Wohnung unterschiedliche Betriebskosten zu bezahlen.

Die Heizkosten betragen fur eine Wohnung mit 30 m2 ... 45.- € monatlich, ab 50
m2 ... 65.- €, ab 70 m2 ... 90.- €, ab 90 m2 ... 120.- € und ab 120 m2 ... 150.-
€.

Die Liftgeblhren steigen mit zunehmender Stockwerkszahl. Befindet sich die
Wohnung im 1. Stock betragt die Gebihr monatlich 10.- €, ab dem 3. Stock ...
20.- €, ab dem 5 Stock ... 35.- € und ab dem 7. Stock 50.- €.

Ordnen Sie die Mieternamen alphabetisch.
Legen Sie eine Suchtabellen an.
Berechnen Sie die Spalten D, E und F.
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Ubungen

Ubung Nummer: 31
Thema:

SVERWEIS2
Schwierigkeitsgrad: | mittel
Ubungsdatei: | sverweis3.xls

Aufgabenstellung:

Abhangig von ihrem Eintrittsdatum erhalten die Mitarbeiter unterschiedlich hohes
Bilanzgeld (D) und unterschiedlich viele Sonderurlaubstage (E). In F3 wird ein
Stichtag fur die Berechnung des Zeitraums der Firmenzugehdrigkeit festgelegt.
Fur das Feld F3 wird der NAME Stichtag definiert. B3 bis B8 als Datum
formatieren, C3 bis C8 als Zahl formatieren.

Berechnen Sie:
- die Gesamtmonate vom Eintritt bis zum Stichtag (keine Kommastellen).
- das Bilanzgeld.
- die Sonderurlaubstage.
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Aufgabenstellung:

- Bilden Sie die Quersummen

- Bilden Sie die Vertikalsummen

- Berechnen Sie die Gesamtsumme

- Formatieren Sie alle Betrdge auf EURO
- Formatieren Sie alle Summen FETT

Hinweis:
Eine Losung finden Sie im zweiten Arbeitsblatt dieser Datei.
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Aufgabenstellung:

- Bilden Sie die Quersummen

- Bilden Sie die Vertikalsummen

- Berechnen Sie die Gesamtsumme

- Formatieren Sie alle Betrdge auf EURO
- Formatieren Sie alle Summen FETT

Hinweis:
Eine Losung finden Sie im zweiten Arbeitsblatt dieser Datei.
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Ubung Nummer: 34
Thema:
SUMMEN und Formeln
Schwierigkeitsgrad: | leicht
Ubungsdatei: | summe6.xls

Aufgabenstellung:
Die Arbeitsmappe hat 2 Tabellenblatter mit dem Namen Betrage und Betrage 2.
Bilden Sie auf den jeweiligen Tabellenblattern:

- die Quersummen

- die Vertikalsummen

- Berechnen Sie die Gesamtsumme

- Formatieren Sie alle Betrage auf EURO

- Formatieren Sie alle Summen FETT

Flgen Sie ein neues Tabellenblatt ein und nennen Sie dieses Gesamt.
Erstellen Sie auf diesem Tabellenblatt eine Ubersicht mit folgenden Vorgaben:
Alle Betrage sollen durch Formeln ermittelt werden!

Vertikale Vertikale
Summen Summen
Betrdge 1 Betrége 2 Differenz
132.079,00 € 136.890,00 € 4.811,00 €
143.251,00 € 142.130,00 € - 1.121,00€
151.363,00 € 147.370,00 € - 3.993,00 €
246.223,00 € 152.610,00 € - 93.613,00 €
184.687,00 € 157.850,00 € - 26.837,00 €
185.261,00 € 163.090,00 € - 22.171,00 €
158.531,00 € 168.330,00 € 9.799,00 €
224.423,00 € 173.570,00 € - 50.853,00 €
181.236,00 € 178.810,00 € - 2.426,00 €
177.032,00 € 184.050,00 € 7.018,00 €
209.290,00 € 189.290,00 € - 20.000,00 €
1.993.376,00 € 1.793.990,00 € -199.386,00 €

Hinweis:

Eine LOsung finden Sie im zweiten Arbeitsblatt dieser Datei.
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Ubungen

Aufgabenstellung:

Rechnen Sie die EURO Betrage in ATS um. Beziehen Sie sich dabei auf die Zelle
D1. Verwenden Sie absolute Bezlge.

Hinweis:
Eine L6sung finden Sie im zweiten Arbeitsblatt dieser Datei.
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