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Bevor Sie beginnen ...

Bevor Sie beginnen ...

HERDT BuchPlus — unser Konzept:

Problemlos einsteigen — Effizient lernen — Zielgerichtet nachschlagen

(weitere Infos unter www.herdt.ch/BuchPlus)

Nutzen Sie dabei unsere massgeschneiderten, im Internet frei verfiigbaren Medien:

- -

Beispieldateien

Ubungs- und
Ergebnisdateien

-+ =

... noch mehr Ubungen Schnelliibersichten

+ + +

Ergénzende Lerninhalte Wissenstest Glossar

So kénnen Sie schnell auf die BuchPlus-Medien zugreifen:

» Rufen Sie im Browser die Internetadresse www.herdt.ch auf.

Katalog Shop DE AT CH

HERDT  [A= o]
Hles Geben Sie den folgend

. epen ole den folgenden
Titel m) [ 2 Matchcode ein: EX2019CC. ]

Kategorien

Home
Autor

] »| Codes
"HERDT-Thermsn

[ 1 Wahlen Sie Codes.

Um die Lerninhalte des Buches praktisch nachzuvollziehen, bendtigen Sie:

v Windows 10
v Excel 2019

! Je nach gewahlter Bildschirmauflésung kann das Aussehen des Meniibands und des Excel-
Fensters von den Abbildungen im Buch abweichen.
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Excel kennenlernen

Excel kennenlernen

P|us+ Beispieldateien: Umsditze 2018.xlsx, Umsditze 2018-E.xIsx

1.1 Was ist Excel?

In der Tabellenkalkulations-App Excel (App = englische Bezeichnung fiir Programm) kénnen Sie
komfortabel Daten, z. B. Zahlen oder Text, in Tabellenform erfassen, auswerten und berechnen.
Die Daten lassen sich als Diagramm grafisch darstellen.

Beispiel: Sie geben die monatlichen Umsatze verschiedener Filialen ein und berechnen schnell
die Gesamtumsatze fiir die einzelnen Monate. Die Ergebnisse stellen Sie mit wenigen Klicks
Ubersichtlich als Diagramm dar.

A B C D E F G H J

1 April Mai Juni . .

2 |Filiale Basel CHF 699000.00 CHF 452'000.00 CHF 586'000.00 Umsatze im 2. Quartal

3 |Filiale Bern CHF 598'000.00 CHF 484'000.00 CHF 597'000.00 CHF 200°000.00

4 Filiale Lausanne CHF  647'000.00 CHF 692°000.00 CHF 535'000.00 cHF 700°000.00

5 Summe CHF 1'944'000.00 CHF 1'628'000.00 CHF 1'718°000.00 i s00'000.00

3 CHF 500°000.00

7 CHF 400'000.00

8 CHF 300’'000.00

3 CHF 200'000.00

10

CHF 100'000.00

11

2 o April Mai Juni

13

14 Hm Filiale Basel  mFiliale Bern Filiale Lausanne

15
Wenn Sie in der Tabelle einen Umsatzwert andern, z. B. im April einen | & B

. . .. . . 1 April
anderen Umsatz flr die Filiale Hamburg eingeben, wird der Gesamt- > Filiale Basel m
umsatz fur den April von Excel automatisch neu berechnet und das 3 [Filiale Bern CHF  598'000.00
Diagramm automatisch aktualisiert. 4 |Filiale Lausanne CHE_G32000.00
5 |summe
Eine Excel-Datei wird als Arbeitsmappe bezeichnet, & E B B -
. . . o 1

da sie aus einem bzw. mehreren Arbeitsblattern >
(Tabellenblatter oder Diagrammblatter) bestehen 3|
kann. Standardmadssig enthalt eine neu erstellte 4 |
Arbeitsmappe zunachst nur das Tabellenblatt Z v

Tabelle1 Tabellel @ . 8

Tabellenblatt einer Arbeitsmappe
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1.2 Excel starten

Excel Gber das Suchfeld starten

[ Im Suchfeld die ersten Buch-
P Exd 1 staben des App-Namens
l eingeben, z. B. Exc

A

Héchste Ubereinstimmung

[ 2 Auf Excel klicken }

A

X Excel
Desktop-App

BE Microsoft

Excel

Office 2019

Startvorgang...

Neue leere Arbeitsmappe erzeugen

Nach dem Start wird der Excel-Startbildschirm angezeigt.

| Nach Onlinevorlagen suchen o/

Excel

Empfohlene Suchbegriffe:  Geschiftlich Persanlich Listen  Finanzverwaltung  Protokolle  Ausbildung
Planer und Tracker

Zuletzt verwendet

e = : : o i
(@ Weitere Arbeitsmappen 6ffnen ;‘ |:! VAN L=
3 1 Hier klicken, um eine neue
: Ein leere Arbeitsmappe zu &ffnen
6 unternenmen FTVOTTdoTE
F |
Leere Arbeitsmappe Willkommen bei Excel PivotTable-Tutorial

E:|
N ES =

Erste Schritte mit P
Formeln -
Formel-Tutorial T;lm ierplatzhalter 16 Te... ) Prozessdiagramm fiir Standardfi...

Im Excel-Fenster wird ein leeres Tabellenblatt (Tabelle1) angezeigt.

m - m} x

T Mappel - Excel

Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht S Register Anmelden /q_Fre\geben
-B.D & Calibi e cla A == - = Standard - | EZ Bedingte Formatierung %“Emﬂigan - - ‘EY p
e CEI B - 0g 000 [F Als Tabelle formatieren - £ Laschen - [ - o 2 Gt :
infiigen L. - .|l === e=a= - e ortieren und Suchen un
vg ~ FkU - & A s====H b I GZallenFormat\.‘or\agen @ [ Format - & - Filtern=  Auswihlen -
Zwischenablage & Schriftart [F] Ausrichtung [F] Zahl [F] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~
A
Al g F v
A B i | D | E | F | G | H | J | K L | M~
1 |
L "
2 |
3 |
4 . . . .
5 Alle wichtigen Befehle lassen sich uber
- ( Aktuelles Tabellenblatt | das Meniiband aufrufen. Die Befehle
7 | sind auf verschiedene Register verteilt.
i
9
10 -
Tabellel (O] 1 3
Bereit B it M = 1 + 100%
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Excel kennenlernen

Falls das Meniiband nicht vollstéandig angezeigt wird, klicken Sie am rechten oberen Rand des

Excel-Fensters auf E und wahlen Sie Registerkarten und Befehle anzeigen.

1.3 Daten eingeben und berechnen

Im Folgenden erstellen Sie in der Beispieldatei Umsdtze 2018.xIsx auf einem neuen Tabellenblatt
die am Anfang des Kapitels abgebildete Tabelle inklusive Sdulendiagramm. Dabei lernen Sie unter
anderem, wie Sie in Excel ...

v Arbeitsmappen 6ffnen, speichern und drucken,
v Daten eingeben, formatieren und mit einer Summenfunktion berechnen,
v schnell ein empfohlenes Diagramm erstellen.

Vorhandene Arbeitsmappe 6ffnen

Offnen Sie die Beispieldatei Umsdtze 2018.xIsx, die bereits ein Tabellenblatt mit den Umsétzen
des ersten Quartals enthalt.

» Klicken Sie auf das Register Datei, um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen.

e Offnen

Neu

G#fnen @ Zuletzt verwendet

[ 1 Auf Offnen klicken ]

Speichern

&& OneDrive
Speichern unter
E||:| Dieser PC
Drucken S
Freigeben + Ort hinzufiigen
Exportieren Durcheuchen o Auf Durchsuchen
klicken
Veraffentlichen
Offnen l X
<« v 1 <« ex2019_Beispieldateien > 01-Excel kennenlernen v O 01-Excel kennenlernen” durc... ©
'S
Organisieren v Neuer Ordner = v [ o
Z OneDrive (o) Name Anderungsdatum Typ
X B Umsitze 2018.xlsx 08.11.2018 10:46 Microsoft Excel-Arbeitsblatt
3 Dieser PC .
o B Umsatze 2018-E.xlsx 8.11.2018 10:46 Microsoft Excel-Arbeitsblatt
) 3D-Objekte
& Bilder
I Desktop
[ Dokumente . . .
Ordner mit Beispieldateien Beispieldatei Umsétze 2018.xIsx
4 Downloads 3 4 .
des ersten Kapitels 6ffnen doppelt anklicken
D Musik &
Dateiname: | v| Alle Excel-Dateien (*xI*;*xlsx*: v

Tools ~ Abbrechen

© HERDT-Verlag Schulversion



Excel kennenlernen

Namenfeld c1 - 5 Februar

[ Spaltenbuchstabe ]—> A B C D .
Januar | Februar I Mz Aktive Zelle

1

2 |Filiale Basel CHF  436'000.00 CHF 472'000.00 CHF  450'000.00
3 |Filiale Bern CHF 660'000.00 CHF 730'000.00 CHF 786'000.00
4 |Filiale Lausanne CHF 498'000.00 CHF 624'000.00 CHF 648'000.00
5 |Summe CHF 1'594'000.00 CHF 1'826'000.00 CHF 1'924'000.00

Beispieldatei ,,Umsdtze 2018.xIsx“, Tabellenblatt ,,Umsdtze im 1. Quartal” (Ausschnitt)

Eine Tabelle ist, dhnlich einem karierten Blatt, in einzelne Felder (Zellen) aufgeteilt. Sie kdnnen
nur in die aktive Zelle Daten eingeben.

v Jede Zelle kann durch ihre Koordinaten bzw. ihren Zellbezug (Spaltenbuchstabe und Zeilen-
nummer) genau lokalisiert werden. In der oben abgebildeten Tabelle besitzt die aktive Zelle
beispielsweise den Zellbezug C1.

v Der Zellbezug der aktiven Zelle wird im Namenfeld angezeigt.

Neues Tabellenblatt einfigen und benennen

Um die Umsétze fur das zweite Quartal zu erfassen, fligen Sie in der ge6ffneten Beispieldatei
ein neues Tabellenblatt Umsdtze im 2. Quartal ein:

36 (
4]—‘ e — Hier klicken, um ein neues
Umsdtze im 1. Quartal | = L 1 Tabellenblatt einzufiigen ’

Umsatze im 1. Quartal | Tabellel |« o { 2 Name doppelt anklicken ]

0

36
e =— P Umsétze im 2. Quartal
Umsétze im 1. Quartal | Umsitze im 2. Quartal| 4—[ 3 eingeben und driicken J

36

Daten eingeben bzw. |6schen

Geben Sie im neu eingefiigten Tabellenblatt die Uberschriften der Tabelle und die Umsatzwerte
des zweiten Quartals ein.

» Klicken Sie auf die Zelle B1, um diese Zelle zu aktivieren.

A B C D A B C D
1 [April | 1 April
2 T z Ii.l
i 1 April eingeben und Eingabe - i
s mit abschliessen s
6 6
v Tippfehler kénnen Sie wahrend der Dateneingabe durch Driicken von beheben.
v Zellen lassen sich auch mithilfe der Pfeiltasten aktivieren.

Schulversion © HERDT-Verlag



Excel kennenlernen

Die Monatsnamen Mai und Juni geben Sie nicht manuell ein. Sie nutzen stattdessen die Ausfiill-
funktion, mit der sich schnell Datenreihen (beispielsweise aus Tages-bzw. Monatsnamen oder
Datumsangaben) erstellen lassen.

e D

B
IM! Ausfillkastchen

T

1
2
3

1 Zelle mit Ausgangswert aktivieren ]

>

Geben Sie in der Spalte A die abge-
bildeten Zeilenliberschriften ein.

B i D E

|april | >

Juni T'-

1
2
3
[ 2 Ausfiillkéstchen m in die gewiinschte Richtung ziehen ]

U

A B C D E
1 April Mai Juni |
2 A
3
4
A B C D E
1 April Mai Juni
2 |Filiale Basel
3 |Filiale Bern
4 |Filiale Lausanne
o

Falls Sie den Inhalt einer Zelle I6schen mochten, gehen Sie folgendermassen vor:

O LA e L P e

A B e D
April Mai Juni
Filiale Basel
Filiale Bern
Filiale Lausanne ( Gewlinschte Zelle
|Filiale st. Galﬁan L 1 aktivieren, }

=)

Tragen Sie nun in den Spalten B, C und D ent-
sprechend der nebenstehenden Abbildung
die Umsatzwerte des zweiten Quartals ein.

Geben Sie in Zelle A5 Summe ein.

= T S LS

(= LTI S

A B e D
April Mai Juni
Filiale Basel
Filiale Bern
|Filiale Lausanne
L ]
A B e D
April Mai Juni
Filiale Basel 699000 452000 586000
Filiale Bern 598000 484000 597000

Filiale Lausal 647000 692000 535000

Summe

Damit die Filialnamen in Spalte A vollstandig angezeigt werden, passen Sie die Spaltenbreite
an den jeweils langsten Eintrag innerhalb der Spalte an:

[

Im Spaltenkopf doppelt auf die rechte
Begrenzungslinie der Spalte A klicken

= I S LS

A & B Ca D
April Mai Juni
Filiale Basel 699000 586000
Filiale Bern 538000 484000 597000

Filiale Lausal 647000 692000 535000

Summe

© HERDT-Verlag
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Filiale Lausanne

A B T D
April Mai Juni
Filiale Basel 693000 452000 586000
Filiale Bern 592000 484000 597000

647000 692000 535000

Summe
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Zahlen summieren

In Excel stehen Ihnen zahlreiche Funktionen zur Verfligung, mit deren Hilfe sich schnell unter-
schiedliche Berechnungen durchfiihren lassen. Im Beispiel nutzen Sie die Funktion SUMME,
um die in den einzelnen Monaten erzielten Gesamtumsatze zu ermitteln.

Markieren Sie zunachst den Zellbereich mit den Umsatzzahlen inklusive der Zellen, in der die

Ergebnisse erscheinen sollen:

A B C D
1 April Mai Juni
2 |Fi|ia|e Basel | = ooo_l 452000 586000
3 |Filiale Bern 4+ 533001 434000 597000

4 |Filiale Lausanne 647000 535000
5 |Summe

6

1 In Zelle B2 klicken, Mauszeiger oy bei gedriick-
ter linker Maustaste bis zur Zelle D5 ziehen

)

B LD Pa =

(=

»  Klicken Sie im Meniiband im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf 2.

A B 3 D
April Mai Juni
Filiale Basel 699000 452000 586000
Filiale Bern 598000 484000 597000
Filiale Lausanne 647000 692000 535000
Summe o
v oy R

Excel fligt in die Zellen B5, C5 und D5 die Funktion SUMME ein und zeigt
in diesen Zellen die Ergebnisse der Summenberechnungen an.

A B C D
1 April Mai Juni
2 |Filiale Basel 699000 452000 586000
3 |Filiale Bern 598000 424000 597000
4 |Filiale Lausanne 547000 592000 535000
5 |summe | 1944000 1623000 1718000

Sortieren und Suchen und
=7 Filtern~  Auswihlen -

Eearbeiten

Wenn Sie eine Zelle aktivieren, in der das Ergebnis einer Funktion angezeigt wird, erscheint in der

Bearbeitungsleiste die zugrunde liegende Funktion.

I =SUMMEIBZ:B4]<—[

BS N

A B 8 D
1 April Mai Juni
2 |Filiale Basel 695000 452000 586000
3 |Filiale Bern 598000 484000 597000
4 |Filiale Lausanne 547000 592000 535000
5 |Summe | 19440001

Bearbeitungsleiste mit angezeigter
Funktion SUMME

)

Aktive Zelle mit angezeigtem
Ergebnis der Summenberechnung

)

Im oben abgebildeten Beispiel werden in Zelle B5 mithilfe der Funktion =SUMME(B2:B4) die
Werte addiert, die sich in den Zellen B2, B3 und B4 befinden. Ein Bezug auf einen zusammen-
hdangenden Zellbereich wird in Excel durch die erste und letzte Zelle des Bereichs, getrennt durch
einen Doppelpunkt, angegeben (im Beispiel B2:B4).

Wenn in einer Funktion Zellbeziige angegeben werden, werden die Ergebnisse der Funktion
automatisch neu berechnet, sobald ein Wert in den betreffenden Zellen nachtraglich gedandert

wird.

> Testen Sie die automatische Neuberechnung, indem Sie in Zelle
B2 einen neuen Wert, z. B. 50000, eingeben.

Durch die Eingabe des neuen Wertes wird der ehemalige Wert
699000 iiberschrieben und das Ergebnis der Summe in Zelle B5

wird entsprechend angepasst.

Schulversion
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A B
April
Filiale Basel
Filiale Bern 598000
Filiale Lausanne 647000
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Excel kennenlernen 1

Um den urspriinglichen Wert in Zelle B2 wiederherzustellen, machen Sie die zuletzt ausgefiihrte
Aktion, also die Eingabe des neuen Wertes, riickgangig. Hierzu nutzen Sie die Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff, die sich am oberen linken Rand des Excel-Fensters befindet.

>  Klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf .

| (i“ S e Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Umsitze 2018.xlsx - Excel

Rickgangig: Eingabe "50000" in B2 (Strg+Z) MGG Quickinfo Uberpriifen Ansicht 2 Was méchten Sie tun?

Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf eine Schaltflache in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
(bzw. im Meniiband) zeigen, wird eine Quickinfo eingeblendet. Hier erhalten Sie Informationen
Uber die Funktion der Schaltflache. Kann die entsprechende Funktion auch mithilfe einer Tasten-
kombination ausgefiihrt werden, wird diese innerhalb der Quickinfo in Klammern angezeigt.

Arbeitsmappe speichern

Damit die Beispieldatei Umsdtze 2018.xIsx im Originalzustand erhalten bleibt, speichern Sie die
von lhnen bearbeitete Arbeitsmappe unter einem neuen Namen.

> Klicken Sie im Meniiband auf das Register Datei.

sl Speichern unter

Neu

- (‘& OneDrive

Offnen

Speichern El:l Dieser PC

ST — l 1 Speichern unter wéhlen ]
+ Ort hinzufugen

Drucken

Durchsuchen . 47—[ 2 Auf Durchsuchen klicken ]

U

Freigeben

Speichern unter X
< v A = > DieserPC > Dokumente v 0 Dokumente" durchsuchen P
7'y
Organisieren v Neuer Ordner = o
_J) 3D-Objekte A Name - Anderungsdatum Typ
5] Bilder Benutzerdefinierte Office-Vorlagen 08.11.2018 19:17 Dateiordner
[ Desktop " - - N
; Gewilinschten Speicherort wahlen,
|=] Dokumente 3
z. B. den Ordner Dokumente
& Downloads < - >
d 3\
Dot IU e 2018 6] 4 Umsétze 2018-E als :
: | Umsitze -Exls| €—] X . v
ateiname Dateinamen eingeben
Dateityp: ' Excel-Arbeitsmappe (*xlsx) ~ 7 v
Autoren: Stephan Barner Markierungen: Markierung hinzufigen

[0 Miniaturansicht
speichern

A Ordner ausblenden [ 5 Auf Speichern klicken ]T°°|5—'> Abbrechen

Ist die Arbeitsmappe unter dem gewiinschten Namen gespeichert, klicken Sie in der Symbolleiste
auf E, um Anderungen an der Datei ohne weitere Riickfragen schnell zu speichern.

© HERDT-Verlag Schulversion 11
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1.4 Daten formatieren

Zahlen im Buchhaltungsformat formatieren

Damit die Umsatzwerte in der Beispieltabelle als Euro-Betrdge angezeigt werden, weisen Sie
den entsprechenden Zellen das Buchhaltungsformat zu. Hierzu nutzen Sie die Schaltfliche &,
die sich im Register Start in der Gruppe Zahl befindet.

Start

- X = L= - Register sind in Gruppen
0 Calibri M os AN T == - E¢ [|standard - unterteilt. In der Gruppe
Finfigen B - C kU B-A- === i PR P Zahl finden Sie die wich-
) = === S5 = e tigsten Befehle firr die
Zwischenablage s Schriftart [ Ausrichtung T Zahl F) Formatierung von Zahlen.

Damit Sie Zellen formatieren kdnnen, missen Sie diese vor Zuweisung der gewiinschten Formate
wie zuvor erldutert markieren.

» Markieren Sie den Bereich B2:D5.

» Klicken Sie im Register Start, Gruppe Zahl, auf £,
A B C D

- - - - A B C D
1 April Mai Juni 1] April Mai Juni
2 |Filiale Basel 633000 HEZ10D FELILY 2 |Filiale Basel CHF 699'000.00 CHF 452'000.00 CHF 586'000.00
3 |Filiale Bern 598000 484000 597000- Filiale Bern CHF 598'000.00 CHF 484'000.00 CHF 597'000.00
4 |Filiale Lausanne 647000 632000 535000 2 |Filiale Lausanne CHF  647'000.00 CHF 692'000.00 CHF 535'000.00
3 |Summe 1544000 1628000 1718000 5 |Summe CHF 1'944'000.00 CHF 1'628'000.00 CHF 1'718'000.00
& &

Zellinhalte fett formatieren und zentrieren

Um die Tabelle ansprechender zu gestalten, formatieren Sie die Spalteniiberschriften sowie die
Zeile mit den Gesamtumséatzen fett und richten die Monatsnamen horizontal zentriert aus.

Markieren Sie den Bereich B1:D1. | 2 E < D
1 April Mai Juni
Klicken Sie im Register Start, Gruppe 2 |FilialeBasel  CHF 699'000.00 CHF 452'000.00 CHF 586'000.00
. E . P 3 |Filiale Bern CHF 598'000.00 CHF 484'000.00 CHF 597'000.00
Schrljftart, auf 'F, um die SChrlft_m den 4 |Filiale Lausanne CHF 647'000.00 CHF 692'000.00 CHF 535'000.00
markierten Zellen fett zu formatieren. 5 |summe CHF 1'944'000.00 CHF 1'628'000.00 CHF 1'718'000.00
. . 6
» Um die Inhalte der markierten Zellen
horizontal zu zentrieren, klicken Sie im ‘
Register Start, Gruppe Ausrichtung, _ n T % =
auf = . 1 April Mai Juni
. . . o 2 |Filiale Basel CHF 699'000.00 CHF 452'000.00 CHF 586'000.00
» Formatieren Sie anschliessend die im 3 |Filiale Bern CHF 598'000.00 CHF 484'000.00 CHF 597'000.00
Bereich A5'D5 Vorhandenen E|ntrage 4 |Filiale Lausanne CHF 647'000.00 CHF 692'000.00 CHF 535'000.00
5 |Summe CHF 1'944'000.00 CHF 1'628'000.00 CHF 1'718'000.00
fett. .

Schulversion © HERDT-Verlag
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1.5 Diagramm erstellen

Sie kdnnen sich von Excel verschiedene Diagrammtypen empfehlen lassen, mit denen sich lhre

Daten anschaulich visualisieren lassen.

» Markieren Sie den Bereich, der als 4 & £ < ]

. I q I 1 April Mai Juni
Diagramm dargestellt werden soll, 2 |Filisle Basel  CHF 699'000.00 CHF 452'000.00 CHF 586'000.00
und zwar inklusive der Zeilen- und 3 [Filiale Bern CHF 598'000.00 CHF 484'000.00 CHF 537'000.00
SpaltenuberSChriften 4 |Filiale Lausanne  CHF 647'000.00 CHF 692'000.00 CHF 535'000.00

' S_Summe CHF 1'944'000.00 CHF 1'628'000.00 CHF 1'718'000.00
Im Beispiel markieren Sie den Bereich 6
Al1:DA4.
. L. . e - B - =
> Klicken Sle.z im Register Einfiigen, ] @ el - |
Gruppe Diagramme, auf Empfohlene P

. Di M EERA -
Diagramme. .

Diagramme Pl
Diagramm einfiigen 7 X

Empfohlene Diagramme

lagrarsestiisl

Hier klicken, um

1 das entsprechende
Séaulendiagramm
auszuwahlen

Diagramm mit OK ]

2

Alle Diagramme

~

Vorschau auf das im linken Fenster-
bereich gewahlte Diagramm

Gruppierte Sdulen

Diagrammtitel l

il Mai

CHF BOG'000.00
CHF 700'000.00
CHF B00'000.00
CHF 500'000.00
CHF 400'000.00
CHF 300'000.00
CHF 200'000.00
CHF 100'000.00
CHF -

Juni

W Fiiale Basel WFiliak Bern  WFiliak Lausanne

Mit einem gruppierten Sdulendiagramm kénnen Sie Werte zwischen
einigen Rubriken vergleichen. Verwenden Sie diesen Diagrammtyp, wenn
die Reihenfolge der Rubriken nicht von Bedeutung ist.

Ok | | Abbrechen |

einfligen J

Das Diagramm wird als Diagrammobjekt in der Mitte des aktuellen Tabellenblatts eingefiigt.

Fa"

Q

L

Diagrammititel

April Mai

CHF B00"000.00
CHF 700"000.00
CHF 600"000.00
CHF 200"000.00
fo) CHF 400"000.00
CHF 300"000.00
CHF 200"000.00

CHF 100"000.00

I Q

IE2

CHF -
Juni
W Filiale Basel ®Filiale Bern W Filiale Lausanne
O O O
Schulversion
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Excel kennenlernen

Verschieben Sie das Diagrammobjekt an die abgebildete Position:

A B | C | D E | F | G | H | I | J |
1 April Mai Juni Di titel R
2 |Filiasle Basel  |CHF 699'000.00 CHF 452'000.00 CHF 586'000.00 lagrammtite e
3 |Filiale Bern CHF 598'000.00 CHF 484'000.00 CHF 597'000.00 | CHFB800'000.00 T
4 |Filiale Lausanne | CHF  647'000.00 CHF  692'000.00 CHF 535'000.00 | CHF700'00000 AU oine froie Stelle des Di
5 |Summe CHF 1'944'000.00 CHF 1'628'000.00 CHF 1'718'000.00  CHF 500°000.00 Ut eine frele Stefle des Diagramms
6 | CHF 500000.00 1 zeigen und Diagramm mit gedriickter
7 ) Maustaste an die neue Position ziehen
— CHF 400'000.00
d — CHF 300'000.00
9
— CHF 200'000.00
10
u CHF 100'000.00
11
12 | CHF-
13— April Mai Juni
14_ H Filiale Basel W Filiale Bern  WFiliale Lausanne
15

Geben Sie einen aussagekraftigen Diagrammtitel ein:

Diagrammtitel anklicken, Text eingeben
1 (dieser erscheint in der Bearbeitungs-

Diagramm 1 ~ X & | Umsatzeim2. Quar‘tal‘ leiste) und driicken
A 08 | ¢ | b E | F | 6 | H | L s ]
L Apei = = D'|a rammt'ltel
2 |Filiale Basel CHF 699'000.00 CHF 452'000.00 CHF 586'000.00 5138 5
3 |Filiale Bern CHF 598'000.00 CHF 434'000.00 CHF 597'000.00 | ©HF800°000.00
4 |Filiale Lausanne CHF  647'000.00 CHF 692'000.00 CHF 535'000.00 | CHF700'000.00
5 |Summe CHF 1'944'000.00 CHF 1'628'000.00 CHF 1'718'000.00 | CHF 500'000.00 . - . —
A 1 8 1 c 1 D 1 E 1 F 1 G 1 H 1 1 J ]
1 April Mai Juni w .
2 |Filiale Basel CHF 699'000.00 CHF 452'000.00 CHF 586'000.00 Umsadtze im 2. Quartal
3 |Filiale Bern CHF 598'000.00 CHF 484'000.00 CHF 597'000.00 CHFE00°000.00
4 |Filiale Lausanne CHF  647'000.00 CHF 692'000.00 CHF 535'000.00 CHF700°000.00
5 |Summe CHF 1'944'000.00 CHF 1'628'000.00 CHF 1'718'000.00  CHF 500°000.00 . - . —

1.6 Tabelle und Diagramm drucken

>  Klicken Sie auf eine beliebige Zelle der Umsatztabelle und wechseln Sie zum Register Datei.

Umsatze 2018 - Excel

S

Informationen D rU C |<e ﬂ

Beatrice Gubler 7

Neu )
Offnen Eﬂ SEE (g -
Speichern Drucken

Speichern unter e~ A —

-

D Aktive Blatter drucken
Nur die aktiven Blatter druc...

Fie S
[r—
s Lo

o i
OfF SEWNON 0N ATFU000  OF S0
OfF SOWNON 0N JAU000  OF RSO
O HTUNON  OF SMUN00  OF ST
e ]

!

Drucken 4—[ 1 Auf Drucken klicken ] hd

Freigeben

Nur auf eine Seite des Blatt...

In der Druckvorschau wird angezeigt,
||_| S - wie die Tabelle und das Diagramm auf
der Druckseite erscheinen.

Exportieren ":Dﬁ Sortiert .

123 123 123

D Hochformat -

Veroffentlichen

SchlieBen

Schulversion
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Excel kennenlernen 1

Damit sowohl die Tabelle als auch das Diagramm auf einer Seite gedruckt werden, legen Sie fest,
dass das aktuelle Tabellenblatt im Querformat gedruckt wird:

Umsatze 2018-E - Excel Beatrice Gubler & - O X
Informationen D ru C |<e n
Neu
Exemplare: |1 - -
. i =
Offnen ﬂ;ﬁ
3 Druckvorgang starten ]
Speichemn Drucken
Speichern unter ) |~ L
Drucker = o= e
Canon MG6800 series Printer
= ) -
Drucken % Offline II II I|
Druckereigenschaften . .
Freigeben .
Einstellungen
Exportieren -
Aktive Blatter drucken
Verdffentlichen Nur die aktiven Blatter druc...
_ Seiten: > bis :
SchlieBen
’il Einseitiger Druck .
Nur auf eine Seite des Blatt...
Konto Sortiert
EE -
Feedback 123 1:23 1,23 - -
Hier klicken und
Optionen = Querformat - 2 in der gedffneten Liste -
- Querformat wahlen i = -
»  Klicken Sie rechts oben im Excel-Fenster auf , um Excel B2 = s

zu beenden. Anmelden 8 Freigeben ;

Falls Sie die geoffnete Arbeitsmappe gedndert und noch nicht gespeichert haben, wird beim
Beenden von Excel ein Dialogfenster geodffnet. Sie haben dort die Méglichkeit, die Datei zu
speichern oder die Anderungen durch Anklicken der Schaltfliche Nicht speichern zu verwerfen.

Microsoft Excel X

Sollen Ihre Anderungen an ‘Umsatze 2018.xIsx’ gespeichert werden?

Wenn Sie auf "Nicht speichern’ klicken, ist eine aktuelle Kopie dieser Datei voribergehend verfugbar.
Weitere Informationen

Nicht speichern Abbrechen

+ .
Plus Glossar: Glossar.pdf
Hier finden Sie kurze und pragnante Erlduterungen wichtiger Excel-Begriffe.
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Grundlegende Techniken

2.1 Excel-Fenster im Uberblick

Symbolleiste fir Register
@ den Schnellzugriff Mappe] - Bxcel m - O x
Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Q nachten Sie tun? Anmelden gFrE\gebEn
n.D X P ®- = [sndad | F& Bedingte Farmatierung - %ﬂsinﬂjgan - X %Y p
b By - S - E59 Als Tabelle formatieren~ (¥ Laschen = [¥] - ot - Senen und
" Bgeﬂ ~ FEU-[m == H- Meniiband GZeIIenFormatvorlagan' EIFormat' & - DF:;r:r:gn A:;w:r?’:l::'
Zwischenabl... Schriftart ] Ausrichtung [ Zahl (] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~
Al M I v
A
| A B | c D | E | F | G | H | | | J | K L | M-
1] 1 Aktive Zelle
2 - -
- [ Bearbeitungsleiste ]
Namenfeld ]
5 |
6_
7
. ( Aktuelles Tabellenblatt |
9,
10|
11|
12|
1B Blattregister Statusleiste [Ansichtssteuerung ] [ Zoomregler ]
1
15 ] =
Tabellel *® I 4 —— 3 »
Bereit B |- 1 + 100%

Symbolleiste fur Hier kdnnen Sie haufig benotigte Befehle (z. B. Speichern) mit einem
den Schnellzugriff | Mausklick aufrufen. Die Auswahl an Schaltflachen, die in der Symbolleiste
angezeigt werden, lasst sich individuell festlegen.

Meniiband Alle wichtigen Befehle lassen sich liber das Menulband aufrufen.

Das Meniiband ist in verschiedene Register (bzw. Registerkarten) unter-
teilt, in denen die jeweiligen Befehle nach Kategorien geordnet sind.

Namenfeld Im Namenfeld wird der Zellbezug der aktiven Zelle angezeigt. Es lasst sich
z. B. nutzen, um schnell zu einer bestimmten Zelle zu wechseln.

Bearbeitungsleiste | Hier und in der aktiven Zelle kdnnen Sie Daten eingeben und bearbeiten.

Tabellenblatt Eine Arbeitsmappe enthalt standardmassig zunachst ein Tabellenblatt,
auf dem Sie Daten eingeben und Berechnungen durchfiihren kénnen.

Blattregister Die Namen der Arbeitsblatter werden im Blattregister angezeigt.

Uber das Blattregister kdnnen Sie ein anderes Arbeitsblatt anzeigen oder
neue Tabellenblatter einfligen.

Schulversion © HERDT-Verlag



Grundlegende Techniken

Statusleiste Hier erhalten Sie nitzliche Hinweise, z. B. zum aktuellen Arbeitsstatus.

Uber das Kontextmenii der Statusleiste l4sst sich bestimmen, welche
Informationen in diesem Bereich angezeigt werden.

Ansichtssteuerung | Hier kdnnen Sie schnell zwischen verschiedenen Ansichten wechseln
(Normalansicht H , Seitenlayoutansicht , Umbruchvorschau I ).

Zoomregler Durch Ziehen des Zoomreglers nach rechts bzw. links kénnen Sie die
Anzeige einer Tabelle vergrdssern oder verkleinern.

2.2 Menlband verwenden

Einfigen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Anmelden (q_ Freigeben

% . o=

Calibri 1A A =_ ®- E |standard - %E'”fuge” 1= ‘%Y p
o S & Loschen ~ - S 4 Frde :
inflgen F K U~ |ii«| My - = = = €= 3= - B2 of oon | 50 00 . ortieren un uchen un
¥ - o & £= B A [=1 Format ~ — 7 Filtern~  Auswihlen -
Zwischenablage Schriftart [F] Ausrichtung Zahl (F] Zellen Bearbeiten

v Diein den Registern enthaltenen Befehle sind in Gruppen zusammengefasst. Einige Gruppen
besitzen die Schaltflache /5, mit der Sie Zugang zu weiteren Befehlen erhalten.

v Klicken Sie auf das Register Datei, wird die Backstage-Ansicht gedffnet. Hier stehen grund-
legende Befehle zum Erstellen, Speichern oder Drucken von Arbeitsmappen bereit. Um die
Backstage-Ansicht wieder zu verlassen, klicken Sie am oberen linken Fensterrand auf@
oder driicken Sie (Esc).

v Bei bestimmten Arbeiten, z. B. bei der Bearbeitung von Diagrammen, e
werden am rechten Rand des Meniibands Kontexttools mit zusdtzlichen
Registern eingeblendet.

Format

v Abhédngig von der Grosse des Excel-Fensters, werden Gruppen als Schaltflaichen angezeigt:

2- A
= 2y L .
Sortieren und Suchen und - Ezmrloin Hier klicken, um alle Befehle]

) der Gruppe einzublenden

-

= Filtern = Auswahlen -

Bearbeiten

<

Bei aktivierten Datenanalyse-Add-Ins wird das zusatzliche Register Power Pivot angezeigt.

Falls Sie die Datenanalyse-Add-Ins versehentlich aktiviert haben, z. B. nach Anklicken von "@
(Register Einfiigen, Gruppe Touren), kénnen Sie diese folgendermassen wieder ausschalten:
Klicken Sie auf das Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich auf Optionen.
Wechseln Sie im eingeblendeten Dialogfenster zur Kategorie Daten und deaktivieren Sie

im Bereich Datenoptionen das Kontrollfeld Datenanalyse-Add-Ins aktivieren |[...].

Plu S+ Ergdanzende Lerninhalte: Excel mit Gesten steuern.pdf

Wie Sie Excel auf einem Gerat mit Touchscreen (z. B. einem Tablet-PC) mit den Fingern
bedienen, erfahren Sie im oben angegebenen BuchPlus-Dokument.
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2.3 Feld Was méchten Sie tun? nutzen

Mithilfe des Feldes Was méchten Sie tun?, das sich rechts neben den Q Was méachten Sie tun?
Registern des Menibands befindet, erhalten Sie Unterstitzung rund um
die Bedienung von Excel.

EEEE N { Eingegebener Suchbegrif |

Aktionen

@ Seitenansicht und drucken 3

Gitternetzlinien drucken

Uberschriften drucken Zum Suchbegriff passende Befehle ]

qr:?, Drucken
63

Seitenansicht und Drucken
Hilfe - - -
@ Hitfe zu"drucken’ erhalten N Excel-Hilfe mit zum Suchbegriff ]

passenden Hilfethemen 6ffnen
Intelligente Suche von "drucken”

Wenn Sie nach Eingabe eines Suchbegriffs auf Intelligente

Intelligentes Nachschlagen ~ *
Suche klicken, wird am rechten Rand des Excel-Fensters . 2

der Aufgabenbereich Intelligentes Nachschlagen mit einer Definieren
Liste von Webseiten gedffnet, die zum Suchbegriff passen. Wikipedia erkunden &
Uber die dort angezeigten Links kénnen Sie die betreffen- Drucktechnik — Wikipedia
den Webseiten direkt in Inrem Standardbrowser (z. B. in e e
Edge) offnen. beliebiger Anzahl durch Ubertragung von ...
Mehr
Websuche

PDF drucken - CHIP

hittps:/fwww chip.de/news/PDF-drucken_1319%57174 htm

Ein PDF drucken Sie aus einer Office-
Anwendung heraus, zum Beispiel aus
Microsoft Word. Von PDF drucken spricht ...

Nach einem bestimmten Befehl suchen

Q Was mochten Sie tun? 1 Hier klicken

Aktionen

@ Seitenansicht und drucken 3
Gitternetzlinien drucken Bei Bedarf einen der
Uberschriften drucken 3 vorgeschlagenen

Befehle direkt durch
Anklicken ausfiihren

@ Drucken

Seitenansicht und Drucken
Hilfe
9 Hilfe zu "drucken" erhalten 3

Intelligente Suche von "drucken”

I Schulversion © HERDT-Verlag
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Excel-Hilfefenster 6ffnen und bedienen

Q Was machten Sie tun?

4—[ 1 Hier klicken

[

EEEEE | 2 Sonbegrif eingeben |

Aktionen

@ Seitenansicht und drucken 3
Gitternetzlinien drucken
Uberschriften drucken

Drucken

onle

Seitenansicht und Drucken

Hilfe ) )
Hilfe zu ,Suchbegriff*
9 Hilfe zu "drucken" erhalten 4 3

erhalten anklicken

)

Intelligente Suche von "drucken”

Das Excel-Hilfefenster wird mit einer Liste der zum Suchbegriff passenden Hilfethemen ged6ffnet.

Hilfe M

Erstellen und Drucken von Adressetiketten fiir eine ...

& .+« Hilfe durchsuchen pe)

Wenn Sie eine Massensendung an eine Adressliste versenden
mochten, die Sie in einem Microsoft Excel-Arbeitsblatt verwalten,
konnen Sie die ...

Drucken von Zeilen- und Spalteniiberschriften

~

|

Drucken Sie Spaltentiberschriften (A, B, C usw.) oder <
Zeilendberschriften (1. 2, 3 usw.). die in Excel auf dem Bildschirm
angezeigt werden.

Drucken einer PivotTable

Drucken einer PivotTable die Maglichkeit, die gewtinschte haufig
erfordert, verwenden eine Kombination der Funktionen fir
Arbeitsblatter und PivotTables.

Erstellen und Drucken von Adressetiketten fir eine ...

Mit der Seriendruckfunktion kénnen Sie Adressetiketten fir eine
Adressliste erstellen, die Sie in einem Arbeitsblatt verwalten, und
diese fir eine ...

Drucken der obersten Zeile auf jeder Seite

t

4

Gewitinschtes Hilfe-
thema anklicken,
um den zugehdrigen
Hilfetext anzuzeigen

v Mit konnen Sie das Excel-Hilfefenster direkt 6ffnen. Geben Sie in diesem Fall den
gewiinschten Suchbegriff im Suchfeld des Hilfefensters ein und driicken Sie (<2].

v Falls Sie in der Excel-Hilfe keinen geeigneten Hilfetext fiir Ihr Problem finden, empfiehlt
sich eine Recherche im Internet. Versuchen Sie ihr Problem (iber geeignete Suchbegriffe
zu umschreiben und geben Sie diese in die Suchmaschine lhrer Wahl ein. Ergdnzen Sie
Ihre Suchbegriffe mit Excel 2019, um die Suche weiter einzugrenzen.

© HERDT-Verlag
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2.4 Daten im Tabellenblatt eingeben

Zahlen oder Text eingeben

»  Aktivieren Sie die Zelle, in die Sie eine Zahl A3 = X « f | Verkauf
oder Text eingeben méchten, indem Sie o T c D
diese anklicken. 1 Januar Februar Marz

L . 2 |Einkauf 2171 2324 2348
Geben Sie die Daten ein. R

Driicken Sie (2], um die Eingabe abzuschliessen.

Hierdurch wird die darunterliegende Zelle
aktiviert, im abgebildeten Beispiel die Zelle A4.

.

5
6
7

v Wenn Sie die Eingabe mit abschliessen, wird die rechte Nachbarzelle aktiviert.

v Geben Sie in jede Zelle nur eine Angabe ein: Fir eine Adressliste geben Sie z. B. die
Postleitzahl in eine Zelle und den Wohnort in eine andere Zelle ein. So lasst sich die Liste
spater beispielsweise nach Postleitzahlen sortieren.

I Damit Excel problemlos mit Formeln Berechnungen durchfiihren kann, diirfen Sie keine
Einheiten, z. B. S oder kg, zusammen mit den zugehérigen Zahlen innerhalb der gleichen
Zellen eintragen.

Sie kénnen stattdessen in den entsprechenden Zellen beispielsweise ...

v Wihrungssymbole (z. B. CHF oder S) durch Zuweisen eines Wahrungsformats einblenden,

v spezielle Einheiten (z. B. km oder kg) Uiber ein benutzerdefiniertes Zahlenformat anzeigen.

Besonderheiten bei der Eingabe von Zahlen

v Zahlen werden standardmassig rechtsbiindig A1 ' £o | -18245
@ in der Zelle platziert.

A B € D
v Einer negativen Zahl miissen Sie ein Minus- L I@l®
zeichen @ voranstellen. :
v Abhangig von der jeweiligen Spaltenbreite " . £ | 1625678.98692 @)
wird die letzte angezeigte Nachkommastelle
kaufmannisch gerundet ®. Excel rechnet :@A - & =
. . g R : . : 1 16256?8.53?.
jedoch immer mit dem urspriinglichen 2
ungerundeten Inhalt einer Zelle ®.
v Sehr grosse Zahlen werden in der Exponen- a1 - fe | 162567398658
tialschreibweise ® dargestellt. A B c D

1 | 1.62568E+11.t:)

2
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Besonderheiten bei der Eingabe von Text

v Texte werden standardmassig linksbiindig Al < £ || umsatz
in der Zelle platziert @. A B ¢ -
v Wenn die Spaltenbreite nicht ausreicht, L @@

um einen Texteintrag komplett anzuzeigen, £

werden die rechten Nachbarzellen lber-

deckt. Falls die rechte Nachbarzelle nicht

leer ist, wird der Text in der Zelle nicht voll- A1 - £ Q) Umsatz im 2. Quartal
standig angezeigt. Der komplette Inhalt der 7 B . 5
aktiven Zelle bleibt jedoch erhalten und wird 1 [umsatzim 2. [Filiale Nord

in der Bearbeitungsleiste @ eingeblendet. 2

Bei sehr umfangreichen Eintragen konnen Sie die Bearbeitungsleiste Gber + am rechten Rand der
Leiste vergrossern. Uber + stellen Sie die urspriingliche Grésse der Bearbeitungsleiste wieder her.

Korrekturen wahrend der Eingabe vornehmen
» Zum Beheben von Tippfehlern driicken Sie (<=].
> Mit kénnen Sie bei Bedarf die Eingabe abbrechen.

Falls die Zelle vor der Eingabe bereits Daten enthalt, werden diese durch das Abschliessen der
Eingabe Gberschrieben. Beim Abbrechen der Eingabe bleiben die betreffenden Daten erhalten.

2.5 Datums- und Zeitangaben eingeben

Datums- und Zeitangaben kénnen Sie in verschiedenen Schreibweisen in eine Zelle eintragen
(vgl. folgende Abbildungen). Nach der Eingabe formatiert Excel das Datum bzw. die Uhrzeit
automatisch in einem bestimmten Format.

>  Markieren Sie die Zelle, in die Sie das Datum bzw. die Uhrzeit eintragen mochten.
»  Geben Sie das Datum bzw. die Uhrzeit ein und driicken Sie (<].

A B A B
1 |Eingabe Automatische Formatierung 1 |Eingabe Automatische Formatierung
2 |12.1.19 12.01.2019 2 [7:00 07:00
3 [12-1-19 12.01.2019 3 [7:00:30 07:00:30
4 |12/1/19 12.01.2019 4 |7PM 7:00 PM
5 [12.1.2019 12.01.2019 5 [7am 7:00 AM
6 |12.Januar 12.Jan ]
7 |12.Januar 2019 12.Jan 19 T
Beispiele fiir die Eingabe eines Datums ... ... einer Uhrzeit

Wird die Jahreszahl zweistellig eingegeben, wandelt Excel die Jahreszahlen 00 — 29 in die Jahre
2000 — 2029 und 30 - 99 in die Jahre 1930 — 1999 um. Deshalb muissen Sie alle Jahreszahlen
vor 1930 bzw. nach 2029 vierstellig angeben.

Uber (J bzw. () () lasst sich das aktuelle Datum bzw. die aktuelle Uhrzeit schnell
als Konstante eingeben.
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2.6 Zellinhalte verandern und l6schen

Zellinhalte verandern

»  Klicken Sie doppelt auf die zu dndernde Zelle. Al - X « [ || Fehhlerkorrigieren
Alternative: Zelle aktivieren, A B c D

» Bewegen Sie den Cursor | mit den Pfeiltasten ; [Ferhier korrgieren
dorthin, wo Sie Veranderungen vornehmen 3|
mochten. 4

oder Klicken Sie mit der Maus auf die entsprechende Stelle.
» Nehmen Sie die Anderungen vor und driicken Sie (<2].

v Mit |6schen Sie das Zeichen links des Cursors.
v Mit (Del) I6schen Sie das Zeichen rechts des Cursors.

Zellinhalte |16schen

A B i D A B C D

1 |Januar Februar Marz |£\pri| l 1 |Januar Februar Marz | !
2 4 - 2
3 3
4 4
3 5

[ 1 Gewiinschte Zelle aktivieren, ]

2.7 Spaltenbreite bzw. Zeilenh6he verandern

Damit beispielsweise grosse Texteintrdge vollstandig in einer Zelle angezeigt werden, kénnen Sie
die Breite der jeweiligen Spalte andern.

Die Breite einer Spalte passen Sie folgendermassen an:

1 Linie rechts neben dem betreffenden Spalten-
kopf in die gewiinschte Richtung ziehen

A +h el C A B C

Umsatz im 2.1 Filiale Nord Umsatz im 2. Quartal Filiale Nord

1

2

Zeilenkopf Spaltenkopf . 3
4

5

LN b L P e

Wahrend des Ziehens wird die aktuelle Spaltenbreite in einer Infobox angezeigt. |Breite: 1500 (142 Pixel)

Die Zeilenhohe andern Sie durch Ziehen der unteren Begrenzungslinie im jeweiligen Zeilenkopf:

| A B C . A B c
Umsatz im 2. Quartal Filiale Nord
- 1 |Umsatz im 2. Quartal Filiale Nord
4 2
5 2
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v Maochten Sie schnell in allen Zellen einer Spalte bzw. Zeile den kompletten Inhalt anzeigen,
klicken Sie doppelt auf die betreffende Begrenzungslinie im Spalten- bzw. Zeilenkopf.

v Um die Spaltenbreite/Zeilenhche exakt festzulegen, klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf den Spalten- bzw. Zeilenkopf und wahlen Sie Spaltenbreite bzw. Zeilenhéhe. Geben Sie
im nun geoffneten Dialogfenster den Wert ein und bestatigen Sie mit OK.

v Haben Sie zuvor mehrere Spalten oder Zeilen markiert, werden die Einstellungen dem
gesamten markierten Bereich zugewiesen.

Es kann vorkommen, dass durch die Verringerung der Spaltenbreite in Zellen
anstelle von Zahlen Platzhalter (###) eingeblendet werden. Verbreitern Sie @
in diesem Fall die jeweilige Spalte, bis die Zahlen wieder korrekt angezeigt

werden.

2.8 Zellen markieren

P|u5+ Beispieldatei: Zellen markieren.xlsx

Um mehrere Zellen gleichzeitig zu bearbeiten, markieren Sie die Zellen vorher.

Samtliche Befehle werden dann auf alle markierten Zellen angewandt.
Die markierten Zellen werden als Bereich bzw. Zellbereich bezeichnet.

v Markierte Zellen werden dunkelgrau unterlegt und umrahmt. Die entsprechenden Zeilen-
und Spaltenkopfe werden ebenfalls dunkelgrau hervorgehoben.

Mit d er Maus ma rk| eren Spaltenkopf anklicken, um die
komplette Spalte zu markieren
v
Hier klicken, um das I_I
gesamte Tabellenblatt D 2 b . L
zu markieren 1
2 1. Halbjahr 2. Halbjahr e ~N
3 |Einkauf 47132 54010 Maus"bei gedri]"ckter linker Maus-.
<«—— taste Uber gewunschten Zellbereich
4 |Verkauf 41331 35006 _ziehen, um diesen zu markieren )
Zeilenkopf anklicken, 5 |Marketing 53176 48841
um die komplette Zeile E - N
zu markieren 7 -o- Weitere Zellbereiche durch
<+—— Ziehen mit der Maus bei gedriickter
8 | (G- Taste markieren )
g
v Wenn ein Bereich markiert ist, bleibt immer eine Zelle aktiv. Es handelt sich dabei um die
erste Zelle, ab der die Markierung durchgefiihrt bzw. erweitert O wurde.
v Haben Sie einen zusammenhangenden Zellbereich markiert, wird die Schnellanalyse-
Optionsschaltflache eingeblendet. Mit ihr lassen sich etwa schnell Diagramme erstellen.
v Sie kdnnen mit / oder (£ J(<)/ zwischen markierten Zellen wechseln.
v Mit den Pfeiltasten bzw. durch Anklicken einer Zelle heben Sie eine Markierung wieder auf.
Schulversion 3
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Besonderheiten beim Markieren mit der Maus
v Wenn Sie ({_] driicken und eine Zelle anklicken, wird immer ein zusammenhingender
Bereich markiert.

v Wenn Sie wahrend des Markierens driicken, kdnnen Sie zusatzliche unabhangige
Bereiche markieren.

A B A B A B A B
1 23 1 23 1 23 1 2
2 a 2 a 2 a 2 a
3 | 15 [ 3 15 3 | 15 [ 3 15
4 @ s -p - 5 4 5 -p - 5
5 | 29 5 | 23 5 | 29 5 | 29
6 8 6 6, op 8 -p s
7 7 7 7
8 | 8 | ci) + Klick ||

Zusammenhdngenden Bereich markieren Unabhdngige Bereiche markieren

Mit der Tastatur markieren
Markierung Tastenkombination
Aktuelle Zeile bzw. Spalte € JC_Jbzw. ]
Ausgefiillter Zellbereich um die aktive Zelle (einmal driicken)
Gesamtes Tabellenblatt (zweimal driicken)

Ab aktiver Zelle in die gewiinschte Richtung € )+ =), (@) oder
Ab aktiver Zelle zur untersten Zelle mit Inhalt )]
Ab aktiver Zelle zum Anfang des Tabellenblattes (Zelle A1) |({_)

Plu S+ Ergdanzende Lerninhalte: Niitzliche Tastenkombinationen.pdf

Hier finden Sie weitere hilfreiche Tastenkombinationen, die Ihnen die Arbeit mit Excel
erleichtern.

2.9 Aktionen rickgangig machen

Letzte Aktion rlickgangig machen

In Excel ist es moglich, die zuletzt durchgefiihrte Aktion zu widerrufen. Sollten Sie z. B. ver-
sehentlich den Inhalt einer Zelle geldscht haben, konnen Sie dies wieder riickgangig machen.

» Klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf &l oder driicken Sie @.

Mehrere Aktionen rickgangig machen
E?ngabe "p54" ?n A3
» Klicken Sie mehrfach auf oder driicken Sie mehrmals ). o

i H H . .. . Eingabe "857" in A2
oder Klicken Sie auf den Pfeil neben und markieren Sie in der Liste  Fingabe ‘Erstes Quartallen A1

die Aktionen, die riickgangig gemacht werden sollen. Rilckgangig 4 Aktionen
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e Sind mehrere Arbeitsmappen in Bearbeitung, werden in der Liste der Schaltfliche
die in samtlichen geo6ffneten Arbeitsmappen durchgefiihrten Aktionen angezeigt — und zwar
ohne Hinweis auf die Arbeitsmappe, in der die jeweilige Aktion erfolgte.

Rickgangig gemachte Aktionen wiederherstellen

>  Klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf .
Alternative:

Mochten Sie mehrere rickgangig gemachte Aktionen wiederherstellen,
klicken Sie mehrfach auf k& oder driicken Sie wiederholt (Y). Sie kén-  Eingabe ‘857" in A2

Inhalte 16schen L\\)
nen hierzu auch die Liste der Schaltfliche nutzen, die sich Gber den E::g:‘;:;i ::jg
zugehorigen Pfeil 6ffnen lasst. Wiederholen 2 Aktionen

2.10 Arbeitsblatter drucken

»  Klicken Sie auf das Register Datei und wahlen Sie im linken Fensterbereich Drucken.

Alternative: (Cir]) (P)

» Nehmen Sie die gewiinschten Einstellungen vor (vgl. folgende Tabelle) und starten Sie
den Ausdruck mit Drucken.

Kosten - Excel
Infarmatienen D ru C ke n
N -
& O Exemplare: |1 - @
Offnen =
Drucken
Speichern 1 Quarsl 2 Quaral
P Einkauf 1686 1552
: Verkauf 1767 1814
Speichern unter Drucl(e[’ Marketing 2380 240
. - . Produktion 2019 1835
HP Color Laserlet CP6015 A... Bei Bedarf hier einen Personal 242 2009
Drucken = ) - anderen Drucker
Bereit wahlen
Freigeben Druckereigenschaften
fisie Einstellungen
Ij__l Altive Blatter drucken @
Veraffentlichen Mur die aktiven Blatter druck...
seiten: | @) =/ bis | @ 2 Wenn lhr Drucker in
Schlie . _
chlieBen E Einseftiger Druck de.rt.Lag: ISE dOI[()pe|
Mur auf eine Seite des Blatts... seitige .US I'UC" e
anzufertigen, kdnnen
= Sortiert Sie di Funkti
Konto E - ie diese Funktion
EE 43 123 1,23 hier wahlen.
Optionen D Hochformat -
|:| Ad .
21 emx29.7 cm
@ Benutzerdefinierte Seitenrdn.. -
DD Keine Skalierung .
Dlm Die Blatter in OriginalgréBe...
Schulversion
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Was mochten Sie drucken?

Mehrere Exemplare » Legen Sie die Anzahl der zu druckenden Exemplare im Feld @ fest.
Die komplette »  Wihlen Sie im Feld @ Gesamte Arbeitsmappe drucken.
Arbeitsmappe

Ausgewdhlte » Markieren Sie vor dem Wechsel zum Register Datei die zu
Arbeitsblitter druckenden Arbeitsblatter, indem Sie driicken und im

Blattregister die betreffenden Arbeitsblattnamen anklicken.
»  Wihlen Sie im Feld @ Aktive Blétter drucken.

Bestimmte Teile des »  Markieren Sie vor Anklicken des Registers Datei den Bereich,
aktuellen Arbeitsblatts den Sie drucken mochten.

»  Wabhlen Sie im Feld @ Auswahl drucken.

Sie kdnnen stattdessen auch die Seitenzahlen der zu druckenden
Seiten in die Felder ® und @ eingeben.

Problem: Die Tabelle ist breiter/grosser als die Druckseite
Losungsmoglichkeit 1: Querformat einstellen

Wenn Sie fur die Druckseite das Querformat einstellen, passen zusatzliche Spalten auf die Seite.

Die Auswirkungen der im Folgenden beschriebenen Einstellungen lassen sich direkt anhand der
Druckvorschau priifen.

» Wahlen Sie im neben abgebildeten Feld Querformat. D Hochformat -

Losungsmoglichkeit 2: Tabelle an die Druckseite anpassen

»  Wahlen Sie im unten abgebildeten Feld den gewiinschten Eintrag:

D D Keine Skalierung

(Do  Die Blstter in OriginalgraBe...
NE Keine Skalierung

(100 Die Blatter in Originalgrale drucken.

Blatt auf einer Seite darstell -
_,6(_ 2 aul einer sefte darsteren Komplette Tabelle auf elnerj

Die Druckausgabe so verkleinern, dass N N
sie auf eine Seite passt. Druckseite anzeigen

Alle Spalten auf einer Seite darstellen
E in3 pa Alle Spalten der Tabelle auf]
=S

Die Druckausgabe auf die Breite einer X X .
Seite verkleinern. einer Druckseite anzeigen

Alle Zeilen auf einer Seite darstellen N
["’j[ Alle Zeilen der Tabelle auf J
A

Die Druckausgabe auf die Hohe einer X . I
Seite verkleinern. einer Druckseite anzeigen

2.11 Arbeitsmappen speichern und schliessen

Arbeitsmappen erstmalig speichern

> Klicken Sie auf das Register Datei und wahlen Sie im linken Fensterbereich Speichern unter.
Alternativen: E (Symbolleiste fiir den Schnellzugriff) oder
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eesl Speichern unter

Neu
) & OneDrive Heute
Offnen
-
= _ Dokumente Einen der zuletzt ver-
Speichern E;I Dieser PC wendeten Ordner als
Gest “ Speicherort festlegen
Speichern unter ) estern
= + Ort hinzufiigen 1 oder
Downloads Auf Durchsuchen
Drucken C: » Users » StephanBarner » klicken, um einen
Eurdiadisr P anderen Speicherort
Freigeben h festzulegen
A\ J
Speichern unter X
« v P » Dieser PC » Dokumente AN J] "Dokumente” durchsuchen yel
Organisieren = MNeuer Ordner == -
I Dieser PC -~ Name Anderungsdatum Typ
(&= Bilder Benutzerdefinierte Office-Vorlagen 23.09.2015 131 Dateiordner
[ Desktop
i Bei Bedarf ein anderes 2 Aussagekraftigen
Laufwerk bzw. einen Dateinamen eingeben
¥ Downloads anderen Ordner wahlen
D Musik ol =

Dateiname: | Umsatziibersicht]

Dateityp: |Excel-Arbeitsmappe T ~

Autoren:  Stephan Barner Markierungen: Markierung hinzy Sicherstellen. dass

3 Excel-Arbeitsmappe

[ Miniaturansicht eingestellt ist

speichern

= Ordner aushlenden [4 Mit Speichern |too1;  + Abbrechen

bestatigen

v Der Dateiname kann 255 Zeichen lang sein und darf
folgende Zeichen nicht enthalten: /\: *? , | <>

Speichern unter bestitigen

Umsatzabersichtxlsx ist bereits vorhanden.

v Haben Sie beim Speichern einen Dateinamen ver- L Mochten Sie sie ersetzen?
geben, der bereits fir eine andere Arbeitsmappe
gewahlt wurde, wird ein Warnhinweis eingeblendet. 2

Wenn Sie die bestehende Arbeitsmappe nicht iiber-
schreiben mochten, klicken Sie auf Nein.

Geanderte Arbeitsmappen speichern

So speichern Sie Anderungen, die Sie an einer bereits gespeicherten Arbeitsmappe vorgenommen
haben:

» Klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf E oder driicken Sie ©).

Die urspriingliche Version der Arbeitsmappe wird durch die aktuelle Version ersetzt.
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Arbeitsmappen unter neuem Namen speichern

Manchmal soll eine Arbeitsmappe sowohl in ihrer bisherigen als auch in ihrer (iberarbeiteten
Fassung erhalten bleiben. Speichern Sie hierzu die gednderte Version unter einem neuen Namen.

Klicken Sie auf das Register Datei und wahlen Sie im linken Fensterbereich Speichern unter.
Klicken Sie auf Durchsuchen.

Vergeben Sie im Dialogfenster Speichern unter im Feld Dateiname einen anderen Namen
fir die Arbeitsmappe.

» Andern Sie bei Bedarf den Speicherort und bestatigen Sie mit Speichern.

Mit konnen Sie direkt das Dialogfenster Speichern unter 6ffnen, ohne zuvor die Backstage-
Ansicht einzublenden.

Arbeitsmappen schliessen

| - X
> Klicken Sie am oberen rechten Rand des Excel-Fensters auf - Anmelden Q. Freigebe#

v Falls nur eine einzige Arbeitsmappe gedffnet ist, wird hierdurch auch Excel beendet.

v Wurde die Arbeitsmappe seit der letzten Anderung nicht mehr gespeichert, kénnen Sie die
aktuelle Version auf Rickfrage speichern.

2.12 Arbeitsmappen erzeugen und 6ffnen

Neue Arbeitsmappen erzeugen

>  Klicken Sie auf das Register Datei.

Informationen N e U

Neu { 1 Auf Neu klicken ]

Offnen Mach Onlinevorlagen suchen 0

Empfohlene Suchbegriffe:  Geschiftlich  Persénlich  Rechner  Kleine Unternehmen  Budgets Listen  Protokolle

Speichemn

Speichern unter

A B C | August ===

Drucken 1 :‘ 1 0 mé"m E )
Freigeben ? Hier klicken, um eine n_oE s

3 2 neue leere Arbeits- e
Exportieren 4 mappe zu erzeugen d

5 =1 T .

B | == -

Verdffentlichen 5 m— [ |

7| e e e |
SchlieBen Leere Arbeitsmappe Tagesplaner Schulkalender

v Uber erzeugen Sie direkt eine neue leere Arbeitsmappe.

v Sie kénnen der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff die Schaltfliche n hinzufiigen, Gber
die sich mit einem Klick eine neue leere Arbeitsmappe erzeugen lasst. Klicken Sie hierzu

neben der Symbolleiste auf- und wahlen Sie Neu.
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Zuletzt verwendete Arbeitsmappen o6ffnen

»  Klicken Sie auf das Register Datei.

©
pem—  Offnen

Mappel - Excel Ricardo Hernandez Garcia 7 = O X

[ 3 Gewlinschte Arbeits- }

@ Zuletzt verwendet mappe anklicken

Angeheftet
&‘.‘ Mit mir|geteilt Heften Sie Dateien an, die Sie spéter leicht wiederfinden
machten, Klicken 5ig auf das Stecknadelsymbol, das angezeigt
Speichern|unter wird, we
1 Auf Offnen 2 Sicherstellen, dass o
klicken Zuletzt verwendet gewihlt ist = erﬂ N
msatze £ 4
L 08.11.2018 1&53
Freigeben ED Dieser PC @ Downloads h
LI,
g o E Umsatze 2018-1 Ch\Users\Ricardo\Downloads\Umsétze 2018.xlsx
=5 Orthinzufiigen Downloads

=

v Maochten Sie, dass eine Arbeitsmappe in der Liste

Angeheftet
der zuletzt verwendeten Arbeitsmappen verbleibt 52 Umsatze 2018xdsx o0 180s ¥
(dort angeheftet wird), zeigen Sie mit der Maus auf Downloads
den betreffenden Eintrag und klicken Sie auf |+ . Alite
Co . . ) ) Umsatze 2018-EXISK 0 oiormos o
v Um die Fixierung des Eintrags in der Liste wieder Downloads

aufzuheben, klicken Sie auf ¥ .

v Uber den Kontextmenipunkt Aus Liste entfernen
kdnnen Sie Eintrage aus der Liste entfernen.

v Sie kdnnen eine der zuletzt verwendeten Arbeitsmappen auch 6ffnen, indem Sie die
Arbeitsmappe auf dem Excel-Startbildschirm im Bereich Zuletzt verwendet anklicken.

Die zuletzt bearbeiteten Arbeitsmappen lassen sich auch direkt im Register Datei anzeigen:

Klicken Sie hierzu im Register Datei auf Optionen. Wechseln Sie im getffneten Optionen
Dialogfenster Excel-Optionen zur Kategorie Erweitert. Aktivieren Sie im Bereich
Anzeige das Kontrollfeld ® und dndern Sie bei Bedarf die Anzahl der Arbeits- B Umsatzabersicht
mappen @, die angezeigt werden sollen. 7B Quartalsabersicht
B Artikelliste
@ Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Arbeitsmappen: |4 @ = .
5B Zeiterfassung
© HERDT-Verlag Schulversion 29
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Friher bearbeitete Arbeitsmappen 6ffnen

Falls die von Ihnen gewlinschte Arbeitsmappe nicht in der Liste der zuletzt verwendeten
Arbeitsmappen aufgefiihrt wird, kdnnen Sie sie iiber das Dialogfenster Offnen laden.

>  Wechseln Sie zum Register Datei.

Offnen

@ Zuletzt verwendet

<

[ 1 Offnen anklicken ]

g iy + Ort hinzufigen
Eortieren 2 Auf Durchsuchen
= Durchsuchen < klicken
Offnen X
1 | > DieserPC > Dokumente v O Dokumente” durchsuchen pr
Organisieren v Neuer Ordner = v [H
[ Dieser PC 2 Name - Anderungsdatum Typ Bei Bedarf ein ar:‘deres
Laufwerk bzw. einen
_J) 3D-Objekte v Benutzerdefinierte Office-Vorlagen 08.11.2018 19:17 Dateiordner Landeren Ordner wahlen
=/ Bilder 7] Umsitze 2018.xlsx N 08.11.2018 10:40 Microsoft Excel-Arbeitsblatt
I Desktop B Umsatze 2018-E.xlsx T 08.11.2018 10:41 Microsoft Excel-Arbeitsblatt
| Dokumente .
i Download 3 Arbeltsmapp_e
ownloads doppelt anklicken
D Musik
ﬂ Videos
- e - . . - / < >
Dateiname: | Umséatze 2018.xlsx v| Alle Excel-Dateien (*xI**xlsxg*s v
Tools ~ Abbrechen

Sie kdnnen friher bearbeitete Arbeitsmappen auch 6ffnen, indem Sie auf dem Excel-
Startbildschirm Weitere Arbeitsmappen 6ffnen anklicken.

Mogliche Besonderheit beim Offnen von Arbeitsmappen

Wenn Sie eine Arbeitsmappe 6ffnen, die sich z. B. an einem vermeintlich unsicheren Speicherort
befindet (etwa auf einer Webseite), blendet Excel Giber der Bearbeitungsleiste die Dokumen-
tationsleiste mit einer Warnung ein.

Varsicht — Dateien aus dem Internet kénnen Yiren enthalten. Wenn Sie die Datei

. . . . . . . Bearbeitung aktivieren x
nicht bearbeiten missen, ist es sicherer, die geschiitzte Ansicht beizubehalten. g

o GESCHUTZTE ANSICHT

Die Arbeitsmappe wird in der geschiitzten Ansicht ge6ffnet, in der die Inhalte der Datei zwar
angezeigt, aber nicht bearbeitet werden kénnen. Wenn Sie die Inhalte der Arbeitsmappe
bearbeiten mdchten, klicken Sie in der Dokumentationsleiste auf Bearbeitung aktivieren.

! Um sicherzustellen, dass durch die Arbeitsmappe keine Schaden an lhrem Computer ver-
ursacht werden kénnen, sollten Sie die entsprechende Datei vorher mit einem aktuellen
Antivirenprogramm liberpriifen.
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Zwischen gedffneten Arbeitsmappen wechseln

Variante 1

>  Wechseln Sie zum Register Ansicht.

FE Neues Fenster Teilen M El:l'_J 1
E Alle anordnen | i Ausblenden - 1 Fenster wechsein
Fenster  Makros anklicken
E' Fenster fixieren ~ Einblenden wechseln = -
Fenster 1 Quartalsibersicht

S Gewtlinschte Arbeits-
2 Artikellist
AT [s 2 mappe wahlen ]
3 Umsatzibersicht

Mit Alle anordnen konnen Sie die momentan gedffneten Arbeitsmappen so anordnen lassen,
dass sie alle im Excel-Fenster sichtbar sind.

Variante 2

X§ Umsatziibersicht - Excel XE Artikelliste - Excel

X8 Quartalsiibersicht - Excel

2 Gewilinschte Arbeits-
mappe anklicken

\__/

s

In der Taskleiste auf Excel-
Schaltflachen zeigen

X 1

Variante 3

»  Driicken Sie so oft bis die gewiinschte Arbeitsmappe im Excel-Fenster
angezeigt wird.

© HERDT-Verlag Schulversion
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2.13 Ubung

Umsatze eines Quartals eingeben

Level

Zeit ca. 15 min

Ubungsinhalte

v Daten eingeben und Zellbereiche markieren
v Zellinhalte verandern und I6schen

v Arbeitsmappen 6ffnen, speichern und schliessen

Ubungsdatei

Ergebnisdatei

Quartal-E.xIsx

1. Erzeugen Sie eine neue Arbeitsmappe und geben Sie die abgebildeten Daten ein.

| A B C D
1
2 Genf Bern
3 Monatl 1480 2500
4 |Monat2 2000 3400
5 |Monat 3 1500 1200
6

Ergebnisdatei ,,Quartal-E.xlsx*

Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen Quartal-E.xIsx.

3. Schliessen Sie die Datei und 6ffnen Sie sie anschliessend wieder. Benutzen Sie hierfir die
Liste der zuletzt verwendeten Arbeitsmappen.

4. Andern Sie die Eintrage in der Spalte A in Januar, Februar und Mérz und |6schen Sie
anschliessend die Zellinhalte A3 — AS.

5. Machen Sie das Léschen und die Anderungen in Spalte A wieder riickgéngig.

6. Speichern Sie die Datei mit E

+ (] .
@J ... noch mehr Ubungen:
Daten effizient eingeben.pdf

Datum und Uhrzeit eingeben.pdf

Neue Tabelle erstellen.pdf

Vereinsmitglieder erfassen.pdf

32
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Mit Formeln arbeiten

Mit Formeln arbeiten

3.1 Aufbau und Eingabe von Formeln

Basiswissen Formeln

P|us+ Beispieldatei: Basiswissen Formeln.xlsx

Berechnungen werden mit Formeln durchgefiihrt. Eine Formel ist eine Berechnungsanweisung,
die ein Ergebnis liefert. Eine einfache Formel, mit deren Hilfe Sie die Zahlen 2, 3 und 5 addieren
konnen, lautet beispielsweise: =2+3+5

Eine Formel beginnt immer mit einem Gleichheitszeichen. fo | =24345«— Formel |

In der Zelle, in die Sie die Formel eingeben, erscheint nach C D E
dem Bestéatigen mit das Ergebnis. | 10}+{ Ergebnis |

v Die Formel selbst wird in der Bearbeitungsleiste angezeigt.

Sie sollten in einer Formel anstelle von Zahlen die Zellbeziige der Zellen angeben, in denen die
jeweiligen Zahlen stehen.

Dies hat folgenden Vorteil: Bei einer Formel, die Zellbeziige nutzt, rechnet Excel immer mit den
aktuellen Werten in den jeweiligen Zellen. Sobald Sie den Wert in einer solchen Zelle dndern, be-
rechnet Excel automatisch alle Formeln neu, in denen der Zellbezug dieser Zelle verwendet wird.

D2 - f =B2*C2< Formel

A B C D E
1 Einzelpreis in CHF  Anzahl Gesamtpreis in CHF Hier wird der Wert aus Zelle B2
2 |Flug 150 2| 300_' mit dem Wert aus Zelle C2
3 |Flughafentransfer 25 2 50 multipliziert.

Bestandteile einer Formel

Eine Formel kann u. a. folgende Bestandteile enthalten:

[ Zellbezlge ][ Konstante ]
IR v
=A1-A2+1000

© HERDT-Verlag
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v  Zellbeziige sind die Koordinaten der Zellen, mit deren Inhalt gerechnet wird. Bei Funktionen
(einer besonderen Form von Formeln) kénnen Sie Zellbeziige auch fiir Zellbereiche angeben,
z. B. A1:A10 furr den Bereich Al bis A10.

v Operatoren legen die durchzufiihrenden Rechenoperationen fest.

v Konstanten sind feste Werte, die sich nicht aus einer Berechnung ergeben. Sie kénnen in
den Zellen, auf die die Formel Bezug nimmt, oder in der Formel selbst eingegeben werden.

Operatoren im Uberblick

Operator | Wird erzeugt mit Rechenoperation Beispiel Ergebnis
+ Addition =2+3 5
- B Subtraktion =4-7 -3
* oder (<] (ziffernblock) | Multiplikation =3*10 30
/ oder (2] (ziffernblock) | Division =30/3 10
A Potenz =213 8

v Wie in der Mathematik gilt in Excel die Regel ,,Punkt- vor Strichrechnung®.

v Um die Reihenfolge von mehreren Berechnungen innerhalb einer Formel festzulegen,
werden — wie in der Mathematik tblich — Klammern () verwendet, z. B. =(A1+A2)*100.

Besonderheiten bei der Eingabe von Rechenoperatoren

Wenn Sie in eine Zelle den Rechenoperator + oder - gefolgt von Text eingeben, geht Excel davon
aus, dass eine Berechnung durchgefiihrt werden soll. Entsprechend fligt Excel automatisch ein
Gleichheitszeichen vor dem Operator ein.

So wird beispielsweise die Eingabe + Gebiihren nach Bestatigen mit =+ Gebiihren (D

zu =+ Gebiihren @. In der Zelle erscheint ein Fehlerwert @. = =
[ #name? _|@

Wenn Sie moéchten, dass der Rechenoperator + bzw. - zusammen mit dem “+Gebilhren

Text in einer Zelle ® angezeigt wird, beginnen Sie die Eingabe mit einem = =

Hochkomma ' (£_]) (#)), beispielsweise '+ Gebiihren. [+Gebuhren | ®

Soll in einer Zelle Text mit einem vorangestellten Gleichheitszeichen angezeigt werden,
z. B. = Ergebnis des Vorjahres, miissen Sie ebenfalls zu Beginn ein Hochkomma ' eingeben,
z. B. '= Ergebnis des Vorjahres.

Formel eingeben

>  Aktivieren Sie die Zelle, in der das Ergebnis der Formel angezeigt werden soll.
>  Geben Sie ein Gleichheitszeichen (=) ein.
»  Geben Sie die Formel ein und schliessen Sie die Eingabe ab, z. B. mit (<).
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Formel-AutoKorrektur

Excel erkennt bestimmte Fehler direkt bei der Eingabe einer Formel und bietet in einem Fenster
einen Korrekturvorschlag an, beispielsweise bei der Eingabe ...

v von zwei Operatoren (z. B. =A1+*B1),

v von Zellbeziigen mit Leerzeichen (z. B. =A 1+B1),

v von Zahlen mit Leerzeichen (z. B. =A1+1 0).

Microsoft Excel x

Wir haben einen Rechtschreibfehler in Ihrer Formel gefunden und versucht, ihn wie folgt zu korrigieren:

o =A1+B1

Maochten Sie diese Korrektur Gbernehmen?

(Auf Ja klicken, um den Korrektur—J

i la D Nein | vorschlag zu Gbernehmen

3.2 Funktion SUMME

P|us+ Beispieldatei: Funktion SUMME.xIsx

Was ist die Funktion SUMME?

Die Funktion SUMME ist eine spezielle vorgefertigte Formel, mit der Sie schnell Spalten- und
Zeilensummen erzeugen konnen.

BS - £ | =B2tB3+pa BS - £ | =sUMME(B2:B4)

| A B C D | A B C D
1 Januar Februar 1 Januar Februar
2 |Einkauf 2171 2324 2 |Einkauf 2171 2324
3 |Verkauf 2033 1975 3 |Verkauf 2033 1975
4 |Lager 1954 2183 4 |Lager 1954 2183
3 |Summe | 6158.| 3 |Summe | 6158.|
6 6
Berechnung mit dem Operator + Berechnung mit der Funktion SUMME

Funktion SUMME Uber das Mentuband einfligen

> Aktivieren Sie die Zelle, in der das Ergebnis der Summenberechnung stehen soll.
»  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf 2 .

Excel schlagt einen Summenbereich vor und blendet eine Infobox mit der Beschreibung
des Funktionsaufbaus ein.

SUMME v X  f || =sumME(C2:c4)
A B C D E F G H 1 J
1| Januar Februar I
2 |Einkauf 2171 2324
3 |Verkauf 2033 1975 4—[ Laufrahmen fir Summenbildung ]
4 |Lager 1‘354r______21§3:_
5 |Summe 6158|:SUMME{C2:_C4}<—[ Vorgeschlagener Summenbereich ]
6 | SUMME(ZahH; [Zahl2]; ...)
7
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» Bestitigen Sie den Vorschlag mit (<2).
oder Markieren Sie einen anderen Zellbereich und bestatigen Sie mit (<].

v Excel erkennt einen zusammenhangenden c D c D
Summenbereich nur, wenn keine Leerzellen Februar Februar
@ vorhanden sind. Daher miissen Sie vor der =22 232;
Summenbildung leere Zellen mit Nullen @ i i . 2183}
versehen oder wahrend der Summenbildung  |=summe(ca) =SUMME(C2:
einen anderen als den vorgeschlagenen | SUMME(Zahit; [Zahi2); . T SUMME(Zahit; [Zahi2]; .

Bereich markieren.

v Flgen Sie nachtraglich neue Zellen in den
Summenbereich ein, werden diese automa-
tisch in den Summenbereich ibernommen.
Die neue Summe wird sofort berechnet.

Gleichzeitig Spalten- und Zeilensummen erzeugen

»  Markieren Sie den Summenbereich und die angrenzenden leeren Zellen.

»  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf 2.

A B = D B A B c D E
1 Januar Februar Summe Abteilung 1 Januar Februar Summe Abteilung
2 |Einkauf 2171 2324 Z 2 |Einkauf 2171 2324 4495
3 |Verkauf 2033 1975 3 |Verkauf 2033 1975 4008
4 |Lager 1954 2183 - 4 |Lager 1954 2183 4137
5 |Summe 5 |Summe 6158 6432 12640
6 6

Funktion SUMME Uber die Schnellanalyse einfiigen

Spaltensummen erzeugen

A B C D E F G A B C D
1 Januar Februar M3arz 1. Quartal 1 Januar Februar Méarz
2 |[einkauf | 2171 2324 2278 Bereich markieren, 2 |einkauf | 2171 2324 2278
3 |verkauf| 2033 1975 1865 1 derjumm'ﬁ"’t 3 |verkauf| 2033 1975 1865
4 |Lager 1954 2183 2495 werden so 4 |Lager 1954 2183 2495
5 [Summe 2 anklicken 5 [Summe 6158 6482 6638
(i) 6
i 7
Formatierung Diagramme Ergebnisse 3 Erggbmsse .
anklicken 8
9
: Qz E e E HE Dz » -
1 Summe  Durchschnitt  Anzahl % Gesamt  Laufende... Summe 11
1 12
1 . 13
1 [ 4 Summe anklicken ]automatisch berechnet werden. 14
15| 15

Haben Sie Berechnungen mithilfe der Schnellanalyse durchgefiihrt, werden die Ergebnisse
automatisch fett formatiert.
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Zeilensummen erzeugen

A B C D E | F , G A B C D E |

1 Januar Februar M3arz 1. Quartal 1 Januar Februar Marz 1. Quartal

2 |Einkauf 2171 2324 2278 2 |Einkauf 2171 2324 2278 6773

3 |Verkauf| 2033 1975 1865 1 Bereich markieren, der 3 |Verkauf| 2033 1975 1865 5873

4 |Lager 1954 2183 2495 summiert werden soll 4 |Lager 1954 2183 2495 6632

5 |Summe 6158 6482 6638 5 [Summe 6158 6482 6638 19278
6 <—[ 2 anklicken ] 6 |
7 7
Faormatierung Diagramme Ergebnisse 3 Ergepmsse g
anklicken 9 |
1 10|
3 Ez E E@ E E [z b L
1 Summe  Durchschnitt  Anzahl % Gesamt  Laufende.. Summe 12|
1 13 |
1 . 14
1 Mit Formeln kénnen Ergebnisse automatisch berechn[ 4 Summe anklicken ] 15'
16| 16

Laufende Summen erzeugen

Sie haben beispielsweise in einer Tabelle fiir jeden Monat die Anzahl der Besucher Ihrer Webseite
erfasst. Nun mochten Sie fur die einzelnen Monate ermitteln, wie viele Besucher lhre Webseite

bis dato insgesamt hatte.

Die jeweiligen Werte kumulieren Sie mithilfe einer laufenden Zeilensumme:

A B & D E F

1 Besucher Laufende Summe
2 [Januar 5128 . .
Bereich markieren, dessen Werte
3 |Februar 7261 1 <& ) .
4 |Marz 7456
5 |April 9349
6 |Mai 5101
7 [Juni 8329 . R
3 Ergebnisse anklicken und dann
8 = am rechten Rand auf » klicken
9 T
Formatierung Diagramme Ergebnisse Tabellen Sparklines
. v
cen BB B OB BB QG
Laufende... Summe  Durchschnitt  Anzahl % Gesamt  Laufende...
Mit Formeln kénnen Ergebnisse automatisch bere[ 4 Auf Laufende... klicken J

18]

A B C
1 Besucher Laufende Summe
2 |Januar 5128
3 |Februar 726
4 |Marz 7
5 |april 9349
6 |mai s101]
7 |Juni 8329
8_
9_
10 |
11|
12 |
13 |
14_
15_
15_
1?_
18_

In einem Teil der Ergebniszellen @ erkennt Excel vermeintliche Fehler, da in den dortigen
Formeln nicht alle angrenzenden Zellen beriicksichtigt werden. Die entsprechenden Zellen
werden mit einem griinen Dreieck in der linken oberen Ecke gekennzeichnet.
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Entsprechend lassen sich mithilfe einer laufenden Spaltensumme Werte kumulieren, die Sie
zeilenweise erfasst haben:

A B C D E F G H 1 1 K

1 Januar Februar Marz  April  Mai Juni 1 B_erelch m_arklerelj., dessen Werte
2 |Besucher 5128/ 7261 7456 9343 5101  8329|«—— Sie kumulieren mdchten
3 |Laufende Summe ‘_{ 2 15 . ]

. = =l| anklicken
. &l

1 'd
5 .

- Farmatierung Diagramme Ergehnisse# 3 Erge_bn/sse
6 | anklicken
? -
3 | Qz E E E E Dz R
£l Summe  Durchschnitt  Anzahl % Gesamt  Laufende.. Sumrme
10 |
11
12_ it Formeln kiinnen Ergebnisse automatisch berec?{ 4 Auf Laufende...

. L klicken
13|

[ A B C D E F G H . I . ] [ K
1 Januar Februar Marz  April  Mai Juni
2 |Besucher 5128 7261 7456 9349 5101 8329'
3 |Laufende Summe 5128 12389 19845 29194 34295 42624
4

3.3 Zellbezlige durch Zeigen in Formeln einfiigen

Zellbezige in Formeln verwenden

Zellbezug auf eine
einzelne Zelle

Ein Bezug auf eine Zelle wird durch den Spaltenbuchstaben und die
Zeilennummer der betreffenden Zelle angegeben (z. B. C5, F9, A3, H38).

Zellbezug auf einen

Ein Bezug auf einen Zellbereich wird durch die erste und letzte Zelle,

Zellbereich getrennt durch einen Doppelpunkt, dargestellt. Zellbereiche werden fiir
Funktionen benoétigt, beispielsweise zur Berechnung von Summen.
Beispiel fir mehrere Zellen einer Spalte: A1:A3 @
Beispiel fir mehrere Zellen einer Zeile: A3:B3 @
Beispiel fiir Zellen mehrerer Zeilen und Spalten: A1:B83 ®

A B C A B C A B C

1 1] 1

2 @ 2 2 @

3 3 ® | 3

4 4| 4|

38
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Zellbezlige durch Zeigen eingeben

Bei der direkten Eingabe der Zellbezlige in Formeln besteht die Gefahr, dass eine Formel durch
Tippfehler falsche Spaltenbuchstaben bzw. Zeilennummern enthalt. Deshalb sollten Sie Zell-
bezlige durch Zeigen mit der Maus in die Formel einfiigen.

> Beginnen Sie die Formeleingabe wie gewohnt.

Sie mochten in die Formel ...

einen Bezug auf eine > Klicken Sie die Zelle an, deren Zell- & B E
. . e - 1 |Basel Genf
einzelne Zelle einfligen bezug Sie in der Formel verwenden et
- 2| 25001 2000
mochten. 3 3400 3100
4 | 5100 120
5 |=n
! ol
6
einen Bezug auf einen >  Markieren Sie den entsprechenden & E E
. . e . . 1B | Genf
Zellbereich einfiigen Zellbereich mit der Maus. = =
2 2500 2000,
3 3400 3100,
4 5100 120
________________ {
5 .:SUMME{.‘-‘Q:BAL]-
6 SUMME(Zahl1; [Zahl2]; ...)
Zellbeziige auf mehrere | »  Halten Sie gedrickt und klicken & - B
- . . .. 1 |Basel Genf
u.nal?hanglge Zellen S!e die gewiinschten Zellen nach- , ] 2000
einfligen einander an. 3 3400 31001
4 5100} 120
5 |=sumMMmE(A2;83;44
6 SUMME(Zahl1; [Zahl2]; ...)

»  Vervollstandigen Sie die Formel durch Eingabe der benétigten Operatoren und durch Zeigen
weiterer Zellen und driicken Sie abschliessend (<2).

Wenn Sie eine falsche Zelle markiert haben, kénnen Sie den Zellbezug mit (<) wieder aus der
Formel entfernen.

3.4 Formeln bearbeiten

Formeln andern

P|us+ Beispieldatei: Zellbeziige mit der Maus dndern.xIsx

>  Klicken Sie doppelt auf die Zelle mit der Formel, die Sie bearbeiten mdchten.

» Andern Sie die Formel.

Sie kénnen die Formel einer zuvor markierten Zelle auch in der Bearbeitungsleiste andern.

Zellbezlige in einer Formel schnell mit der Maus andern

> Klicken Sie doppelt auf die Zelle mit der Formel, die Sie bearbeiten mochten.
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Die Grosse eines in der Formel verwendeten Zellbereichs dndern Sie folgendermassen:

(1

Rahmen an einem Eckanfasser (m) auf die
gewlinschte Grosse ziehen

| A B c D E | a B c D E
1 Januar Februar MErz :p; 1 __Januar Februar MErz
2 |Einkauf 21711 2324 2468 2 |Einkauf 2171 2324 2468
3 |Verkauf I 2033 1575 2105 -3 Verkauf 2033 1575 2105
4 Summe Januar und Februar|=SUMME{BZ:D3l} 4 Summe Januar und Februar|=SUMME(B2:C3)
5 SUMME(Zahl1; [Zahi2]: .. 5 [T SUMME(Zahi1; [Zahiz]; .)

Vorhandene Zellbeziige lassen sich so ersetzen:

(1

Rahmen des Zellbezugs, der ersetzt wer-
den soll, auf die gewlinschte Zelle ziehen

| & B C D E | a B c D E
1 Januar Februar + Mérz v 1 Januar Februar Marz
— W o —
2 [Einkauf | anl 2324] 2468] -2 Einkauf | 2171 2324 2468
3 Summe Januar und Februar|=B2+D 3 Summe Januar und Februar =Bz+cg| ‘l
4 4

CP' U 5+| Wissenstest: Excel 2019 — Basiskompetenzen

Prifen Sie mit dem oben angegebenen Wissenstest, ob Sie die wesentlichen Grund-
lagen von Excel verstanden haben und fit fir weiterfihrende Techniken sind.

3.5 Ubung

Umsatzzahlen auswerten

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Funktion SUMME und einfache Formeln einsetzen
Ubungsdatei Umsatzzahlen.xIsx
Ergebnisdatei Umsatzzahlen-E.xIsx
1. Offnen Sie die Ubungsdatei Umsatzzahlen.xlsx. A B c
. . . 1 Umsatz (CHF) Jahresumsatz-Anteil in %
2. Ermitteln Sie den Jahresumsatz in der Zelle B6 2 |1. Quartal 218000 22.15
mit der Funktion SUMME. 3 |2. Quartal 257000 26.12
L . . . 4 |3. Quartal 265000 26.93
3. Berechnen Sie die Werte in Spalte C, indem Sie 5 4 quartal 242000 .80
den Umsatz des jeweiligen Quartals durch den 6 |Jahresumsatz 984000
Jahresumsatz teilen und mit 100 multiplizieren. 7
i . . . . . 8
Fligen Sie dabei die Zellbeziige durch Zeigen in g
die entsprechenden Formeln ein. 10
11

4.  Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem
Namen Umsatzzahlen-E.xlsx.

+ () .
@J ... noch mehr Ubungen:

Fahrradrechnung erstellen.pdf
Neukundeniibersicht.pdf
Summen berechnen.pdf

Ergebnisdatei ,,Umsatzzahlen-E.xIsx“

Schulversion © HERDT-Verlag



Zellen formatieren 4

/ellen formatieren

4.1 Basiswissen Formatierung

Formatierungsmoglichkeiten

P|us+ Beispieldatei: Formatierungsmdéglichkeiten.xlsx

Mithilfe von Formatierungen lassen sich lhre Tabellen optisch ansprechend gestalten und
die Lesbarkeit der dort vorhandenen Daten verbessern. Hierzu kdnnen Sie beispielsweise

v Schriftarten, -gréssen, -farben dndern;

v Rahmen, Fillfarben und Muster verwenden;

v Zellinhalte ausrichten und Zahlenformate zuweisen.

A B c D E A B c D E

1 |Auswertung der Gewinnspanne 1 Auswertung der Gewinnspanne

£ Z

3 |Produkt Selbstkosten Verkaufspreis  Gewinnin % 3 Produkt Selbstkosten | Verkaufspreis | Gewinn in %
4 |Monitor Typ A 99.8 75 075307014 4| o | TYPA|CHF 99.80 | CHF 17500 75%
5 TypB 149.85 287 0915248582 5 §" Typ B| CHF 149.85 | CHF  287.00 92%

l &

6 TypC 170.25 285 0732745962 6 Typ €| CHF 170.25 | CHF  295.00 73%
T _Durchschnitt 139.9666667 252.3333333 0.800500519 7 |Durchschnitt CHF 139.97 | CHF 252.33 80%
Tabelle ohne Formatierungen Tabelle mit individuellen Formatierungen

Designs verwenden

Plu s+ Beispieldatei: Designs verwenden.xlsx

Designs sind Zusammenstellungen vordefinierter Formatierungen, die das Erscheinungsbild der
Tabellen, Diagramme und Objekte einer Arbeitsmappe bestimmen.

A B C D

E F A B C D E F

1 Umsatziibersicht CHF 800'000 ];7 1 Umsatziibersicht CHF 800000 J;i
2 CHF 600'000 —— B 2 CHF 600'000 . e
3 Januar Februar CHF 400000 —] — — 3 Januar Februar CHF 400'000 —] —
4 |Filiale1 CHF 436'000 CHF 472'000 | CHF 2000000 | — — 4 |Filiale 1 CHF 436'000 CHF 472'000 | cmF 200000 | — —
5 |Filiale2 CHF 660000 CHF 730'000 CHE - ~H.E 5 |Filiale 2 CHF 660000 CHF 730'000 CHE. .

6 |Filiale 3 CHF 498'000 CHF 624'000 Januar Februar 6 |Filiale 3 CHF 498000 CHF 624'000 Januar Februar
; ® Filialel m™Filiale2 Filiale 3 ; mFilizle 1 mFilisle 2 = Filiale 3

Design ,, Office” Design ,,Organisch”
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Neu erstellte Arbeitsmappen nutzen standardmassig das Design Office.
Jedes Design besteht aus bestimmten Designschriftarten, Designfarben und Designeffekten.

v Designschriftarten kombinieren bis zu zwei Schriften. Eine Schrift ist dabei fiir die Uber-
schriften in Tabellenblattern, die andere fiir die restlichen Texte (Textkorper) vorgesehen.

v Jedes Design verwendet eine Farbpalette, die aus verschiedenen zueinander passenden
Designfarben besteht. Diese Farben werden beispielsweise automatisch einzelnen Dia-
grammelementen zugewiesen.

v  Designeffekte beinhalten eine Kombination von Effekten (z. B. von Fiilleffekten), die sich
unter anderem auf das Aussehen von gezeichneten Objekten auswirken.

Design der Arbeitsmappe dandern

Mochten Sie das Aussehen aller in einer Arbeitsmappe vorhandenen Tabellen und Diagrammen
schnell andern, weisen Sie der Arbeitsmappe ein anderes Design zu. Zusatzlich haben Sie die
Moglichkeit, einzelne Bestandteile des genutzten Designs zu dndern, z. B. die Designschriftarten.

Das in der aktuellen Arbeitsmappe verwendete Design andern Sie so:

Se|ten|ajout 1 Register Seiten-
— layout anklicken

2 e g T

Dwgns Seiten- Ausrichtung Format
. Effekte - @ rander - 2 2
Office -
= —
Aa Aa Aa Aa
L | L ] EEEEN EEEEEE EEEEEE
Office Facette Fetzen Integral 2 Auf gewiinschtes
= Design klicken
Aa Aa L |Aa
EEEEEN EEEEEN L L] L L L]

lon-5itzu.. Organisch Rickblick

Machten Sie nur einen einzelnen Designbestandteil dndern, klicken Sie auf die Schaltfliche ®, @
oder ® und wiahlen Sie in der gedffneten Liste andere Designfarben, -schriftarten oder -effekte.

Viele Elemente, die Ihnen im Meniliband zur Formatierung zur Verfligung stehen, bieten eine
Vorschau. Mit ihrer Hilfe konnen Sie die Wirkung einer Formatierung priifen, bevor Sie diese
zuweisen. Zeigen Sie z. B. in der oben abgebildeten Liste auf ein Design, wird der Inhalt des
aktuellen Tabellenblatts (voriibergehend) im entsprechenden Design dargestellt.

Vorgehensweise beim Formatieren von Zellen
>  Markieren Sie die Zelle oder den Zellbereich.

Variante 1

> Erzeugen Sie die Formatierung liber die abgebildeten Elemente im Register Start.

Calibri -1 ~|A A === %- BE |[Standad -
FKU- . DA ===e&3= H- -9 m %508
Schriftart [P Ausrichtung [} Zahl [P

Schulversion © HERDT-Verlag



Zellen formatieren

Variante 2

>  Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Schriftart, Ausrichtung oder Zah/ auf &.
» Nehmen Sie die Formatierungen im Dialogfenster Zellen formatieren vor.

Variante 3

> Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die markierte Calibri =11 - A" a0~ of 000
Zelle bzw. auf den markierten Bereich.

> Weisen Sie die Formatierungen Uber die Minisymbolleiste
zu, die oberhalb des Kontextmenls angezeigt wird.

4.2 Schriftarten und Schrifteigenschaften festlegen

Schriftart bestimmen

» Klicken Sie im Register Start, Gruppe Schriftart, auf den Pfeil von und wahlen
Sie eine Schriftart.

Designschriftarten -
O calibri Light (Uberschriftery | || ('In der Arbeitsmappe werden diese Schriftarten
o . — ausgetauscht, wenn das Design oder die
O Calibri (Textkdrper) | | |  Designschriftart gewechselt werden.
Alle Schriftarten
O lgency B 7
0O ALGERIAN (In der Arbeitsmappe werden diese Schriftarten
O Arial H nicht ausgetauscht, wenn das Design oder
ie Designschriftart gewechselt werden.
0 \d' Designschriftart g hselt werd
Arnial Black

Schrifteigenschaften lassen sich auch einem Teil des Zellinhaltes zuweisen. Klicken Sie hierzu die
Zelle vor Zuweisung der Formatierungen doppelt an und markieren Sie den gewiinschten Zellinhalt.

Schriftgrad festlegen

> Klicken Sie im Register Start, Gruppe Schriftart, auf den Pfeil von und wahlen

a

Sie in der geodffneten Liste einen anderen Schriftgrad. .

oder Geben Sie den Schriftgrad direkt im Feld ein und driicken Sie (<). ol

Schriftschnitt bestimmen

>  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Schriftart, auf 'F , K Cotibr m Pra R

bzw. U -, um die Inhalte zuvor markierter Zellen fett, kursiv
. | oA
bzw. unterstrichen zu formatieren.
Schriftart Pl
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v Dass ein Schriftschnitt eingestellt ist, erkennen Sie an der

Tastenkombinationen
farbigen Hervorhebung der zugehorigen Schaltflache.

. . Ctrl F
v Durch erneutes Anklickenvon F , K bzw. U - schalten Sie Fett
den Schriftschnitt wieder aus. Kursiv

v Schriftschnitte lassen sich auch tber die neben aufgefiihrten
Tastenkombinationen zuweisen.

Unterstrichen

Méchten Sie Zellinhalte doppelt unterstreichen, klicken Sie auf den Pfeil von 'Y = und wéhlen Sie
Doppelt unterstrichen. Die Schaltflache andert anschliessend ihr Aussehen: | 2 |~ .

Schriftfarbe bestimmen

» Klicken Sie im Register Start, Gruppe Schriftart, auf den Pfeil von &~ .
» Wabhlen Sie in der ge6ffneten Schriftfarbenpalette eine andere Farbe.

A -
B Automatisch

Designfarben

In der Arbeitsmappe werden diese Farben
gedndert, wenn das Design oder die

.|||||||||

Standardfarben In der Arbeitsmappe werden diese Farben
Ll EEEEN nicht gedndert, wenn das Design oder
v.c die Designfarben gewechselt werden.

v Bei Bedarf kdnnen Sie zusatzliche Farben in einem separaten Dialogfenster wahlen, das sich
Giber den Eintrag Weitere Farben 6ffnen lasst.

v Wenn Sie direkt auf & klicken, weisen Sie die Schriftfarbe zu, die im Farbbalken der Schalt-
flache angezeigt wird.

Weitere Schrifteigenschaften festlegen

»  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Schriftart, auf &.

Zellen formatieren ? *
Zahlen  Ausrichtung Rahmen  Ausfdllen  Schutz
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
Calibri Standard 1"
i Calibri Light (Uberschriften N 8 A
Calibri 0 Kursiv 9
M Agency FB Fett 10
T Algerian Fett Kursiv
(1 - N\ H Arial 12
Hier spezielle T Arial Black v 14 hd Feld aktivieren
UnterStreldjungS‘ Unterstreichung: Farbe: um wieder die
\optlonen wahlen J—T>|0Ohne ~ Automatisch « | [ standardschrift<— Standard-
Feld aktivieren, um Effekte Varschau fqrmatlterI:Jngen
einzelne Zeichen [ urchgestrichen | Feld aktivieren, um einzelne einzustellen
tiefer zu stellen, z. B. [ Hachgestelit Zeichen hoherzustellen, aBbCcYyZz
die Zahl 2 bei H,O > [] Tiefgestellt z. B. die Zahl 2 bei gm?

> Bestdtigen Sie die Einstellungen mit OK.
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4.3 Zellinhalte ausrichten, einriicken und drehen

Zellinhalte ausrichten

Sie kdnnen die Ausrichtung von Zellinhalten Uber die neben abgebildeten
Schaltflachen im Register Start, Gruppe Ausrichtung, andern. Die gewahlte
Ausrichtung erkennen Sie am farbigen Hintergrund der jeweiligen Schalt-

flache (Schalter).

Ausrichtung

== =2
=s====E B-

F]

Horizontal ausrichten Vertikal ausrichten
Linksbindig = |Monitor A | Oben = Monitor A
Zentriert = | Monitor A | Zentriert = Monitor A
Rechtsbiindig = | Monitor A| Unten =

Monitor A

Im Dialogfenster Zellen formatieren lassen sich im Register Ausrichtung
weitere horizontale bzw. vertikale Ausrichtungsoptionen wahlen (z. B.

Blocksatz). Sie 6ffnen das Dialogfenster mit aktiviertem Register Ausrich-

tung, indem Sie im Register Start, Gruppe Ausrichtung, auf & klicken.

Zellinhalte einrlicken

Plu S+ Beispieldatei: Zellinhalte einriicken.xlsx

Textausrichtung
Horizontal:
Standard
Vertikal:
Unten

» Markieren Sie die Zellen, deren Inhalte Sie einriicken A B c
. . . . Eingeriickte Genf 898000
> Klicken Sie im Regls'fer Star?, Gru"ppe Ausrichtung, Zellinhalte Basel 203500
auf 2=, um den Zellinhalt einzuriicken. ﬂ

v Jeder weitere Klick auf 2= vergrdssert den Einzug. Uber £= Isst sich der Einzug wieder

verringern.

v Wenn Sie den Einzug exakt festlegen mochten, klicken Sie im Register Start, Gruppe Aus-
richtung, auf & Legen Sie im Dialogfenster Zellen formatieren im Register Ausrichtung im

Feld Einzug den Einzug fest.

Zellinhalte drehen

Um Zellinhalte in einem vorgegebenen Winkel zu drehen,
gehen Sie folgendermassen vor:

>  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Ausrichtung, auf &~
und wahlen Sie eine Drehung.

© HERDT-Verlag Schulversion
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Gegen den Uhrzeigersinn drehen
Im Uhrzeigersinn drehen
Vertikaler Text
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Text nach unten drehen
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Um Zellinhalte in einem beliebigen Winkel zwischen -90° und +90° zu drehen, gehen Sie so vor:

»  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Ausrichtung, auf # ~ und wihlen Sie Austicntung
. . + .
Zellenausrichtung formatieren. : .
>  Stellen Sie durch Ziehen der roten Raute ¢ einen Winkel ein. : "
Text ——
oder Legen Sie den Drehwinkel im Feld Grad fest. ' N
»  Bestitigen Sie mit OK. T
o + | Grad
4.4 Zeilenumbriche und verbundene Zellen
Automatischen Zeilenumbruch verwenden
P|us+ Beispieldatei: Automatischer Zeilenumbruch.xlsx
Mithilfe des automatischen Zeilenumbruchs kénnen Sie mehrere & B < B
. . . . . . . Preise in Verkaufte Umsatzin
Zeilen in einer Zelle eingeben. Ist der Zellinhalt grosser als die 1 F | Karten | CHF
Spaltenbreite, wird er auf mehrere Zeilen der gleichen Zelle 2 |Rock 150 130 19500
verteilt 3 |Jazz 60 50 3000
’ 4 |Klassik 200 180 36000

» Markieren Sie die Zellen mit den umfangreichen Eintragen.

» Klicken Sie im Register Start, Gruppe Ausrichtung, auf e,

Durch erneutes Anklicken von =F wird der automatische Zeilenumbruch fiir zuvor markierte
Zellen wieder entfernt.

Manuellen Zeilenumbruch einfligen

Wenn Sie lange Texte bearbeiten oder Zeilenumbriiche an bestimmten Stellen setzen mochten,
konnen Sie manuelle Zeilenumbriiche einfligen.

» Klicken Sie doppelt auf die Zelle und positionieren Sie den Cursor an der Stelle, hinter der
ein Zeilenumbruch erfolgen soll.

»  Driicken Sie =)

Zellen zu einer Zelle verbinden

Pl US+ Beispieldatei: Zellen verbinden.xlsx

Um Tabellentitel auszurichten oder Titel Gber mehrere Zeilen bzw. Spalten festzulegen, kbnnen
Sie Zellen miteinander verbinden.

A B C D
. Verbundene Zellen
; Auswertung der Gewinnspanne —{als Uberschrift J
3 |Produkt Selbstkosten = Verkaufspreis Gewinnin %
4 |Monitor A | CHF 99.80 CHF  175.00 75%
5 |MonitorB | CHF  149.85 CHF  287.00 92%
6 |MonitorC | CHF  170.25 CHF  295.00 73%
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» Markieren Sie den Zellbereich, den Sie zu einer Zelle verbinden = -

mochten. @ [= Verbinden und zentrieren
>  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Ausrichtung, auf den Pfeil ©) Verbinden Ober

von == und wihlen Sie die gewiinschte Art der Zellverbindung ® B Zellenvebinden

(vgl. folgende Tabelle). B Zeliverbund aufheben

v Der Zellinhalt der linken oberen Zelle des markierten Bereichs wird zum Zellinhalt der
neuen Zelle.

v Wenn die Ubrigen Zellen des Bereichs ebenfalls Daten enthalten, werden diese Daten nach
einer Rickfrage geldscht.

(@ Die Zellen werden horizontal und A B A B
. . 1 |Zelle A1
vertikal verbunden. Der Zellinhalt der 5 s . 5 Jelle AL
neu entstandenen Zelle wird zusatzlich
horizontal zentriert ausgerichtet.
@ Die Zellen werden horizontal A 8 A B
) ) 1 [zelle a1 @) 1 zelear
(zeilenweise) verbunden. 5 5
® Die Zellen werden horizontal und A B A B
. 1 |zelle A1 1
vertikal verbunden. ee =
2 2 Zelle A1

Statt den Eintrag @ zu wihlen, kénnen Sie markierte Zellen auch schnell zentrieren und
verbinden, indem Sie direkt auf =l Kklicken.

Zellverbindung wieder aufheben

» Markieren Sie den verbundenen Zellbereich und klicken Sie direkt auf & .

4.5 Rahmen und Linien nutzen

Rahmen und Linien in Tabellen

P|us+ Beispieldatei: Rahmen und Linien.xlsx

Die Gitternetzlinien @, die standardmassig im Tabellenblatt zu sehen sind, dienen lediglich der
Orientierung und werden normalerweise nicht gedruckt. Mit einer Umrahmung @ oder mit
Linien ® kdnnen Sie lhre Tabelle oder Tabellenbereiche hervorheben.

A B c D E F G H
1
2 | Auswertung des Gewinns |4—® @
3
4 Produkt Einkaufspreis Verkaufspreis Gewinn :
5 Monitor A CHF 99.80 CHF 175.00| CHF 75.20
6 Monitor B CHF 149.85 CHF 287.50) CHF 137.65 C
7

Summe CHF 249.65 CHF 462.50| CHF 212.85

Sie kdnnen vordefinierte Rahmen/Linien zuweisen oder individuelle Rahmen/Linien zeichnen.
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Vordefinierte Rahmen und Linien nutzen -

Rahmenlinien
Rahmenlinie unten

»  Markieren Sie den Zellbereich, den Sie mit einem Rahmen oder
mit Linien versehen mochten.

»  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Schriftart, auf den Pfeil von

Rahmenlinie oben
Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

z1* ynd wahlen Sie im Bereich Rahmenlinien eine Rahmenart. -
Kein Rahmen ]
.. . . L. H  Alle Rahmenlinien
v Uber Kein Rahmen entfernen Sie vorhandene Linien bzw. -
X Rahmenlinien aufien
Umrahmungen wieder. Dicke Rahmenlinie aufen
v Rahmen und Linien lassen sich auch im Register Rahmen des
Dialogfensters Zellen formatieren festlegen. Sie kénnen das L¥ Linienfarbe ,
Dialogfenster 6ffnen, indem Sie auf den Pfeil von ==~ klicken Linienart 4
und Weitere Rahmenlinien wahlen. [EE Weitere Rahmenlinien...]

Individuelle Linienfarbe bzw. -art festlegen

Standardmassig verwendet Excel fiir vordefinierte Rahmen und Linien die Linienfarbe Schwarz
und eine diinne Linienart. Sie kdnnen jedoch bei Bedarf die Linienfarbe und -art vor dem Ein-
fugen der Rahmen/Linien individuell festlegen.

Um die Linienfarbe zu andern, gehen Sie folgendermassen vor:

Klicken Sie auf den Pfeil von | = und zeigen Sie auf Linienfarbe.

Wahlen Sie in der Farbpalette eine Farbe.

B! Automatisch

Designfarben

gedndert, wenn das Design oder die

.III||||||

Standardfarben In der Arbeitsmappe werden diese Farben J

In der Arbeitsmappe werden diese Farben J

L EEEER nicht gedndert, wenn das Design oder die
var  Weitere Farben... Designfarben gewechselt werden.

Der Mauszeiger verwandelt sich in einen Zeichenstift .

Driicken Sie (Esd.
Weisen Sie entsprechend der vorherigen Beschreibung die gewlinschten vordefinierten
Rahmen/Linien zu.

Um die Linienart zu dndern, gehen Sie folgendermassen vor: Kein Rahmen

Klicken Sie auf den Pfeil von und zeigen Sie auf Linienart.
Wahlen Sie in der Liste eine andere Linienart.
Der Mauszeiger verwandelt sich in einen Zeichenstift .

»  Dricken Sie und weisen Sie wie zuvor beschrieben die gewiinschten
vordefinierten Rahmen/Linien zu.

Schulversion © HERDT-Verlag



Zellen formatieren

Rahmen und Linien zeichnen

4

Um Rahmen/Linien mit der voreingestellten Linienfarbe und

Sie Rahmenlinie zeichnen.

oder Legen Sie wie beschrieben eine individuelle Linienfarbe

bzw. -art fest, jedoch ohne im Anschluss (Esc) zu driicken.

Ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste mit dem Stift ¢/
einen Rahmen in gewiinschter Grosse auf.

oder Um einzelne Linien hervorzuheben, ziehen Sie mit dem
Stift waagerechte bzw. senkrechte Linien an den ent-
sprechenden Stellen in der Tabelle.

Driicken Sie (Esc), um das Zeichnen zu beenden.

Rahmenraster zeichnen

>

Andern Sie bei Bedarf die voreingestellte Linienfarbe bzw. -art.

Klicken Sie auf den Pfeil von |2 © und wahlen Sie Rahmen-
raster zeichnen.

Ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste mit dem Stift /m
einen Rahmen auf.

Die Zellen innerhalb des Rahmens werden durch waagerechte
und senkrechte Linien abgegrenzt.

Driicken Sie (Esc), um das Zeichnen zu beenden.

Die zugewiesenen Rahmen bzw. Linien sind wegen der Gitternetz-
linien manchmal schlecht am Bildschirm zu erkennen. Sie kénnen
die Gitternetzlinien durch Deaktivieren bzw. Aktivieren des gleich-
namigen Kontrollfelds (Register Ansicht, Gruppe Anzeigen) aus-
bzw. wieder einblenden.

Linien entfernen

>

¢

| Bearbeitungsleiste

| Gitternetzlinien| [+ Uberschriften

Anzeigen

Klicken Sie auf den Pfeil von |2 |7 und wahlen Sie Rahmenlinie entfernen.

Der Mauszeiger verwandelt sich in einen Radiergummi ¢2.

Ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste lber die Linien, die Sie entfernen mochten.

Driicken Sie abschliessend (Esc).

4.6 Fullfarbe bzw. -muster zuweisen

Fullfarbe zuweisen

>
>

Markieren Sie den Zellbereich, dem Sie eine Fillfarbe zuweisen mdchten.

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Schriftart, auf den Pfeil von %= und wihlen Sie in der

eingeblendeten Farbpalette eine Farbe.

Schulversion
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M .

Designfarben

gedndert, wenn das Design oder die

I I I I I I I I I Designfarben gewechselt werden.
|

Standardfarben In der Arbeitsmappe werden diese Farben}

EEN nicht gedndert, wenn das Design oder
die Designfarben gewechselt werden.

war  Weitere Farben...

In der Arbeitsmappe werden diese Farben}

v Durch Anklicken von Keine Fiillung |asst sich eine Flllfarbe wieder entfernen.

v Wenn Sie direkt auf klicken, weisen Sie den markierten Zellen die Fillfarbe zu,
die im Farbbalken der Schaltfliche angezeigt wird.

Fullmuster zuweisen

Musterformat:

Markieren Sie den entsprechenden Zellbereich.

Offnen Sie das Dialogfenster Zellen formatieren, indem Sie
z. B. im Register Start, Gruppe Schriftart, auf = klicken. m

N7 B8
N\ i 8

Wechseln Sie im Dialogfenster zum Register Ausfiillen.

=l
Wahlen Sie im Feld Musterformat das gewiinschte Fillmuster
und bestatigen Sie mit OK.

v Im Dialogfenster Zellen formatieren lassen sich im Register Ausfiillen markierten Zellen tGber
Fiilleffekte zweifarbige Fillungen zuweisen.

v Ein bestehendes Fullmuster konnen Sie fir zuvor markierte Zellen wieder entfernen, indem
Sie auf den Pfeil von | ™= klicken und Keine Fiillung wihlen.

4.7 Zahlen formatieren

P|us+ Beispieldatei: Zahlen formatieren.xlsx

Welchen Vorteil bieten Zahlenformate? A2 N il I

A B T
Durch das Zuweisen eines Zahlenformats kénnen Sie auf 1 kosten

einfache Weise die Darstellung einer Zahl andern. Die Zahl 2 [cnr 400.00_|
selbst, mit der Excel auch rechnet, bleibt dabei unverindert. *

Beispiel: In Zelle A2 wurde die Zahl 400 eingegeben. Danach wurde die Zelle im Buchhaltungs-
format formatiert, sodass in der Tabelle der Wert CHF 400.00 angezeigt wird. Die eingegebene
unformatierte Zahl ist in der Bearbeitungsleiste zu sehen.

Zahlenformate schnell zuweisen Standard .
» Klicken Sie im Register Start, Gruppe Zahl, auf eine der rechts G- 95 o0 G 48
abgebildeten Schaltflachen (vgl. folgende Erlauterungen) Zahi 5
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Standard (vor der Zuweisung eines speziellen Zahlenformats)
&+ | Buchhaltungszahlenformat (abhingig von dem in der Systemsteuerung
festgelegten Wahrungsformat)
% | Prozentformat
we | 1'000er-Trennzeichen
% | Dezimalstelle hinzufiigen
4% | Dezimalstelle entfernen

Zahlenformate lassen sich markierten Zellen auch Uber das rechts abge- |:l

bildete Feld im Register Start, Gruppe Zahl, zuweisen. Standardmassig ABC Standard

wird in diesem Feld das Zahlenformat der aktiven Zelle angezeigt. 123 Kein bestimmtes Format
12 Zahlenformat

Zahlenformate Uber das Dialogfenster Zellen formatieren festlegen

» Klicken Sie im Register Start, Gruppe Zahl, auf &.

—/

Zellen formatieren ? >
Zahlen  Ausrichtung  Schrift ~ Rahmen  Ausfillen  Schutz
Kategorie:
Standard Beispiel -
o 25056 < [ Inhalt der aktiven Zelle
o lim gewahlten Format
ggfﬂ;altu"g Dezimalstellen: |2 =
1 Kategorie Uhrzeit Symbal: | CHF > i i
wahlen Prozent ) Bei Bedarf weitere
Bruch Negative Zahlen: 2 Einstellungen vor-
Wissenschaft _CHF 1'234.10 nehmen
Text CHF 1'234.10
Sonderformat CHF -1'234.10
| | |Benutzerdefiniert CHF -1'234,10

>  Bestdtigen Sie mit OK.

Uber die Kategorie Benutzerdefiniert lassen sich individuelle Zellformate definieren. Mit ihrer
Hilfe kdnnen Sie etwa in einer Zelle hinter einer Zahl die Einheit kg oder km anzeigen lassen.

Besonderheiten bei der Anzeige von Wahrungen

e

weist markierten Zellen automatisch das Format - -
1 | Format Buchhaltu, Format Wéh
Buchhaltung zu, das ... ormat ou " ng) rormat A4 ,"'"g
2 | CHF 1'000.45 CHF 1'000.45
v bei negativen Angaben die Minuszeichen ausriickt, = | CHE w230 "CHF 2.0
4 | CHF - CHF 0.00
v Nullwerte anders darstellt. 5 |

Wahrungsangaben lassen sich auch im Format Wéhrung anzeigen, das nicht liber die oben
genannten Besonderheiten verfiigt.

Wenn Sie auf den Pfeil von =" = klicken, konnen Sie Zahlen in zuvor markierten Zellen tGber den
Eintrag S Englisch (Vereinigte Staaten) mit dem Wahrungssymbol S anzeigen.
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Besonderheiten bei der Verwendung des Prozentformats

Bei der Zuweisung des Prozentformats multipliziert Excel die Zahl in der Zelle automatisch mit
100 und erganzt das Prozentzeichen.

A B C D A B C D
Wie viel Prozent der Teilnehmer sind Wie viel Prozent der Teilnehmer sind
1 |mannlich? % 1 |mannlich?
2 % 2
3 Manner Frauen Manneranteil - 3 Manner Frauen Manneranteil
4 69 Ell 0.46.| 4 69 Ell 46%!
5 5

! Wenn Sie eine Zahl direkt in eine Zelle eingeben, der bereits das Prozentformat zugewiesen
wurde, andert Excel die eingegebene Zahl nicht. Wenn Sie fir die entsprechende Zelle jedoch
eine Zahl in der Bearbeitungsleiste eingeben, multipliziert Excel diese Zahl mit 100.

Besonderheit beim Runden in der Anzeige

Zahlenformate wirken sich nur auf die Anzeige aus. Berechnungen erfolgen dagegen immer mit
dem urspriinglichen ungerundeten Wert.

A B C D E F G H
1 Wert1 Wert 2 Summe (Messreihe)
2 |Messreihe 1 0.9 0.6 2 > =SUMME(B2:C2)
3 |Messreihe 2 0.9 0.6 @2 > =SUMME(B3:C3)
4 Gesamtsumme @ 3 > =SUMME(D2:D3)

Im oberen Beispiel werden die Summenwerte in den Zellen @ und @ mit einem Zahlenformat
ohne Dezimalstellen angezeigt. Excel rundet die Werte fiir die Anzeige. Die Berechnung der
Gesamtsumme in Zelle ® erfolgt jedoch mit den exakten Werten.

Zahlen als Text formatieren

Manche Zahlen, z. B. Postleitzahlen oder Telefonnummern, sollen A B

nicht als Zahlen behandelt werden, sondern als Text. So lassen L Telefonliste

sich z. B. fihrende Nullen anzeigen. Hierzu ist es notwendig, den ; r;;awfhl Rurnummfzrgdﬁﬁ
entsprechenden Zellen das Format Text zuzuweisen, bevor Sie 4 [oo135 65321
die Zahlen eingeben. 5 (06130 111111

> Markieren Sie die betreffenden Zellen.
» Wahlen Sie im Register Start, Gruppe Zahl, im Feld Zahlenformat den Eintrag Text.
> Geben Sie die gewiinschten Zahlen ein.

Haben Sie in eine Zelle, der das Format Text zugewiesen wurde, L -

eine Zahl eingegeben, erkennt Excel einen vermeintlichen Fehler. Als Text gespeicherte Zahlen
In der linken oberen Ecke der Zelle erscheint ein kleines griines In eine Zahl umwandeln
Dreieck. Wenn Sie eine solche Zelle markieren, wird die Schalt- Hilfe fiir diesen Fehler anzeigen
fliche /| eingeblendet, mit deren Hilfe Sie die Eingabe z. B. als Fehler ignorieren

Zahl formatieren kdénnen. In Bearbeitungsleiste bearbeiten

Optionen zur Fehlerdberprifung...
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4.8 Datums- und Uhrzeitformate zuweisen

>  Markieren Sie die Zellen, die Zeitangaben enthalten.

» Klicken Sie im Register Start, Gruppe Zahl, auf &.

Zellen formatieren

Zahlen  Ausrichtung

Kategorie:

Standard
Zahl
Wahrung

Buchhaltuni

Uhrzeit

Prozent

Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat
Benutzerdefiniert

Auf Datum oder )
Uhrzeit klicken

\A 4

>  Bestatigen Sie mit OK.

Schrift Rahmen  Ausfullen  Schutz

Eeispiel
06131

Typ:

*14.03.2012

*Mittwaoch, 14, Marz 2012
14.3

14.3.12

14,0312

14, Mrz.

14, Mrz. 12 w
Gebietsschema:

Deutsch [Deutschland) A

v  Bei Zeitformaten, die im Feld Typ mit einem Sternchen gekenn-
zeichnet sind, richtet sich die Darstellung nach den unter Windows
in der Kategorie Region festgelegten Formaten.

v Mit Sternchen gekennzeichnete Fo
einer Zelle zuweisen, indem Sie im

rmate konnen Sie auch schnell
Register Start, Gruppe Zahl,

das gewiinschte Format im neben abgebildeten Feld wahlen.

4.9 Tipps zum Formatieren

Formatierungen uUbertragen

+
Plus

Lernvideo: Formatierungen iibertragen.mp4

ABC
23

& El E

>  Markieren Sie die Zelle mit der Formatierung, die Sie Gibertragen mochten.

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Zwischenablage, auf ¥ .

2

Gewilinschtes
Format wahlen

)

Standard

Kein bestimmtes Format

Datum, kurz

Datum, lang

Zeit

Klicken Sie auf eine Zelle oder ziehen Sie mit der Maus liber den Bereich, auf den Sie

das Format tbertragen mochten.

A B T D

LcHE 12'345.00i Ca k12345

B

Um Formate auf mehrere nicht zusammenhéngende Bereiche zu tibertragen, klicken Sie doppelt

| A B C D
CHF 12°345.00 [ cHF 12'345.00]

=)

1
2
3
4

auf ¥ . Markieren Sie nacheinander die Zellen, denen Sie das Format zuweisen mochten.
Driicken Sie abschliessend (Esc), um die Formatiibertragung auszuschalten.
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Formatierungen loschen

Haben Sie Zellen formatiert, kénnen Sie alle zugewiesenen Formatierungen in einem Schritt
zuriicksetzen. Die Zellen erhalten so wieder alle Standardformatierungen, wie die Schriftart

Calibri, Schriftgrésse 11, Schriftfarbe Schwarz und keine Fillfarbe.

» Markieren Sie die betreffenden Zellen.

» Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf —~ und wahlen
Sie Formate Iéschen.

A B A B

1 | CHF

12'345.00/ - 1 12345]
e—— e——
2

4.10 Ubung

Alle ldschen

= Formate laschen

Inhalte laschen

Tabelle mit Auswertung von Gewinnspannen formatieren

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Zellen und Zahlen formatieren

Ubungsdatei Gewinnspanne.xlsx

Ergebnisdatei Gewinnspanne-E.xlsx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Gewinnspanne.xIsx.

2. Formatieren Sie die dort vorhandene Tabelle moglichst genau so wie auf der Abbildung.

A B C D E
1 Auswertung der Gewinnspanne
2
3 Produkt Selbstkosten |Verkauf5prei5 |Gewinn in%
4 Typ A | CHF 99.80 CHF 175.00 75%
5 .@0& TypB | CHF 149.85 CHF 287.50 92%
i] 4\00 TypC | CHF 170.25 CHF 295.00 73%
7 TypD | CHF 249.90 CHF 375.00 50%
8 |Durchschnitt CHF 167.45 CHF 283.13 69%
9
10

3. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Gewinnspanne-E.xlIsx.

+ (] .
@J ... noch mehr Ubungen:

Finanziibersicht formatieren.pdf
Tabelle formatieren.pdf
Umsatzstatistik formatieren.pdf

Zellinhalte ausrichten.pdf

Schulversion
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5.1 Wiederholen und automatisches Vervollstandigen

Befehle wiederholen

Der zuletzt aufgerufene Befehl kann beliebig oft wiederholt werden. Dies ist z. B. hilfreich,
wenn Sie mehrere nicht zusammenhangende Zellen nacheinander fett formatieren mochten.

»  Markieren Sie die Zelle bzw. den Zellbereich, den Sie mit dem zuletzt aufgerufenen Befehl
bearbeiten méchten.

»  Driicken Sie (F4).
Alternative:

Automatisches Vervollstandigen nutzen

Wenn Sie in die Zellen einer Spalte Text eingeben, ,,merkt” sich Excel diese Eintrage. Tragen Sie
nun in die gleiche Spalte weiteren Text ein, wird der entsprechende Eintrag anhand des Anfangs-
buchstabens und der bereits vorhandenen Spalteneintrdge vervollstandigt.

> Geben Sie die ersten Buchstaben in die Zelle ein. A B
1 |Genf
» Bestatigen Sie den betreffenden Eintrag mit (<2]. > lzarich
oder Tippen Sie weiter, um einen anderen Text einzugeben. 3 |Dresden
4 |\wien
5 IZITIriCh
6

Standardmssig ist das automatische Vervollstandigen aktiviert. Mochten Sie es ausschalten,
klicken Sie im Register Datei auf Optionen. Wechseln Sie zur Kategorie Erweitert und deaktivieren
Sie im Bereich Bearbeitungsoptionen das Kontrollfeld AutoVervollstéindigen fiir Zellwerte aktivie-
ren. Beachten Sie, dass hierdurch auch die Blitzvorschau deaktiviert wird.

Sie kdnnen mehrere Zellen auf einmal mit dem gleichen Eintrag fiillen. Markieren Sie hierzu die
Zellen, geben Sie in die aktive Zelle den gewiinschten Zellinhalt ein und driicken Sie (<)
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5.2 Verschieben und Kopieren mit der Maus

Zellen mit der Maus verschieben oder kopieren

P|us+ Beispieldatei: Zellen verschieben oder kopieren.xIsx

Markierungsrahmen mit

2 gedrickter Maustaste an

Bereich markieren,
1 der verschoben

werden soll die neue Position ziehen
A B C D A B C D
1 Einzelpreis| Anzahl | Gesamt 1 Einzelpreis| Anzahl | Gesamt
2 |Flug v CHF 165.00 2| CHF 320.00 2 |Flug CHF 165.00 2| CHF 320.00
2 |Hotel (inkl. Frihstiick) | CHF 260.00 2| CHF 520.00 3
4 |Mietwagen CHF 150.00 1] CHF 150.00 - 4
5 1 v 5
& * & |Hotel {inkl. Frithstiick) | CHF 260.00 2| CHF 520.00
7 7 |Mietwagen CHF 150.00 1| CHF 150.00
8 [+ |a&D7 8
Sind im Zielbereich Daten vorhanden, erscheint
eine Meldung KIicken Sle an OK wenn dle Daten | Hier gibt es schon Daten, Mochten Sie diese ersetzen?
. , .
Uberschrieben werden sollen. Abbrechen

Um die markierten Zellen zu kopieren, halten Sie beim Ziehen des Markierungsrahmens zusatzlich
gedriickt (Mauszeiger [i{). Im Zielbereich vorhandene Daten werden direkt iberschrieben.

Teile einer Tabelle schnell anders anordnen

+ . . ..
Plus Lernvideo: Tabellenstruktur éndern.mp4

Beispieldatei: Anordnung einer Tabelle schnell veréindern.xlsx

Haufig missen Teile einer Tabelle neu angeordnet werden. Beim ,normalen” Verschieben mit
der Maus entstehen aber an der Ausgangsstelle Liicken, ausserdem werden bereits existierende
Daten im Zielbereich (nach Riickfrage) Gberschrieben.

Um dies zu vermeiden, gehen Sie folgendermassen vor:

»  Markieren Sie die Zeile bzw. Spalte oder den betreffenden Zellbereich.

»  Klicken Sie auf den Markierungsrahmen, halten Sie ({£_] gedriickt und ziehen Sie den Bereich
an die Einfligeposition.

A B C D A B C D
1 1 —]
2 Name Station |Dienstzeit 2 |Name Station |Dienstzeit
3 |Binsen, H. 2 Frih 3 |Binsen, H. 2 Frih
4 [Grundel, G. 1 Nacht 4 |Grundel, G. 1 Nacht
5 |Seeler, K. ALCA] spat 1 5 |seeler, K. 1 |Spat [No2o7
6 |Wessing, U. 4 Fridh B |Wessing, U. 4 Frith
7 |Dahlmann, P. 2 Macht 7 |Dahlmann, P. 2 Macht
Zeilenanordnung dndern Spaltenanordnung dndern

Wenn Sie beim Ziehen (£_) driicken, wird der Zellbereich nicht verschoben, sondern kopiert.
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5.3 Verschieben und Kopieren mittels Zwischenablage

Element Uber die Zwischenablage verschieben oder kopieren

In der Zwischenablage werden Daten voriibergehend abgelegt, um sie an anderer Stelle wieder
einzufiigen (z. B. im gleichen Tabellenblatt, in einem anderen Tabellenblatt derselben Arbeits-
mappe oder in einem Tabellenblatt einer anderen Arbeitsmappe). Das zuletzt in die Zwischen-
ablage abgelegte Element kann beliebig oft eingefiigt werden.

Im Register Start erhalten Sie mit den Schaltflachen der Gruppe Zwischenablage Zugriff auf die
Befehle rund um die Zwischenablage. Noch schneller geht es mit Tastenkombinationen.

Aktion Schaltflache | Tastenkombination Start
-
In die Zwischenablage ausschneiden X M E%
Einfiigen
In die Zwischenablage kopieren Ey - ¥
Zwischenablage
Aus der Zwischenablage einfligen -B-D
Nach Anklicken des unteren Bereichs der Schaltflache Einfiigen
Einfiigen stehen Ihnen in einer Liste spezielle Mdglichkeiten nArACA
fir das Einfligen kopierter Inhalte zur Verfligung. Mochten Y [ [2n
Sie etwa kopierte Formelergebnisse beim Einfijgen in feste [ \.i;l;rte e.nfugen
Einfiigen
Werte umwandeln, klicken Sie in der Liste auf = ;. N "ga =

Sie mochten einen Zellbereich...

verschieben | »

Markieren Sie den Zellbereich und schneiden Sie ihn z. B. mit &% in die
Zwischenablage aus.

>  Flgen Sie ihn anschliessend an der gewiinschten Stelle wieder ein, indem Sie
-
auf [ Kklicken.
kopieren »  Markieren Sie den Zellbereich und kopieren Sie ihn beispielsweise mit
in die Zwischenablage.
>  Flgen Sie die Kopie an der gewiinschten Stelle wieder ein, indem Sie auf

“D klicken.

Mithilfe der nun angezeigten Schaltflache [ 5trg) - kdnnen Sie festlegen,
wie der kopierte Zellbereich eingefiigt werden soll. Wenn etwa urspriinglich
vorhandene Rahmenlinien der kopierten Zellen beim Einfligen entfernt

werden sollen, wihlen Sie nach Anklicken von [ (tra) | den Eintrag

! Werden Daten aus der Zwischenablage eingefligt, Giberschreibt Excel im Zielbereich vor-
handene Daten ohne Sicherheitsriickfrage.
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Zeilen und Spalten vertauschen (transponieren)

+ . . .
Plus Lernvideo: Tabellen transponieren.mp4

Beispieldatei: Transponieren.xlsx

Mit der Funktion Transponieren lassen sich die Zeilen und Spalten kopierter Zellbereiche beim
Einfligen aus der Zwischenablage vertauschen. Damit Daten transponiert werden kdnnen, diirfen
sich der kopierte Bereich und der Zielbereich nicht Giberlappen.

Beispiel: Sie haben eine Tabelle fiir Lieferanten-Kontaktdaten vorbereitet. Die Rubriken der ein-
zelnen Kontaktdaten haben Sie als Zeilentberschriften eingegeben. Sie mochten die Rubriken
jedoch stattdessen als Spaltentiberschriften verwenden. Hierzu transponieren Sie die Tabelle:

»  Offnen Sie die Beispieldatei Transponieren und kopieren Sie im Tabellenblatt Urspriingliche
Tabelle den Bereich A1:D7 @ in die Zwischenablage.

A B C D E F G
1 |Firma Alusia GmbH Holz—Me_yTe_r _Izlgmm-Schli_e_s;a_nlagen :_
2 |p1z 3012 4052 4052
3 i(}rt Bern Basel Basel i
4 IStrasse Pfeffinger Str. 98 Schwarzbachlistr. 1 Bechburer Str. 59 : —@
5 |Ansprechpartner Frau Emilia Wegner Herr Peter Busch Frau Agnes Berschelt |
6 |Telefon 0317777777 061 6666666 0611111111 H
7 |Fax___ 0317777778 __ 0616666667 0611111112 1
8
g EI

=
=]

»  Aktivieren Sie die linke obere Zelle des vorgesehenen Zielbereichs, z. B. die Zelle A9 @.

> Klicken Sie im Register Start, Gruppe Zwischenablage, auf Ei"ffgen und wahlen Sie in der

geodffneten Liste  £8.

»  Loschen Sie die urspriinglichen Daten im Bereich A1:D7 O und verschieben Sie die Daten
des Zielbereichs A9:G12 in den Bereich A1:G4 ®.

A B C D E F G H
1 |Firma PLZ Ort  Strasse Ansprechpartner Telefon Fax
2 |Alusia GmbH 3012 Bern Pfeffinger5tr.98  Frau Emilia Wegner 0317777777 031 7777778
3 |Holz-Meyer 4052 Basel Schwarzbachlistr. 1 Herr Peter Busch 061 6666666 061 6666667

4 |Klemm-Schliessanlagen 4052 Basel BechburerStr. 59  Frau Agnes Berschelt 0611111111 0611111112

Transponierte Daten mit nachtrdglich angepasster Spaltenbreite

5.4 Ausfullfunktion nutzen

Mithilfe der Ausfillfunktion kénnen Sie schnell ...

v Datenreihen erzeugen, beispielsweise aus Zahlen oder Datumsangaben,
v Inhalte einzelner Zellen in benachbarte Zellen kopieren.
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Datenreihen aus Zahlen erzeugen

Um mit der Ausfiillfunktion Datenreihen aus Zahlen zu erzeugen, geben Sie zunachst die ersten
beiden Werte der gewlinschten Reihe ein. Excel verwendet beim Ausfiillen die Differenz zwischen
diesen Werten als Schrittweite fiir die Zahlenreihe.

A B C A B C A B
1 |Messreihe 1 |Messreihe 1 |Messreihe
2 1 2 1 2 1
i 2“ Ausfillkéstchen i 2 i i
S 5 - .
6 | 6 | 6 5
7 | 7 5 7 6
8 | 8 + 8 | =
9 | 9 | 9 |

1 Ausgangswerte 2 Ausfillkastchen = in die
markieren gewuinschte Richtung ziehen
So lassen sich auch Zahlenreihen in nebeneinander liegenden Zellen ...

A B C | A B C D E F
1 12 1225 1 12 12.25 12.5 12.75 13 13.25
2 | > . 2
3 | 3

... bzw. absteigende Zahlenreihen erzeugen.

A B C A B C D E F
1 6 1 6
2 4 2 4
3 - 3 2
4 | 1 4 0
5 | 5 -2
6 | 6 | =
7| 7|

Datenreihen aus Tagen, Monaten bzw. Datumsangaben erzeugen

Auf die zuvor erlauterte Weise kénnen Sie auch Datenreihen aus Wochentagen, Monaten oder
Datumsangaben erstellen. Hierfiir brauchen Sie nur den ersten Tag bzw. Monat oder das erste
Datum einzugeben.

A A B A A B A A

1 l[]onnerstag.l 1 |Donnerstag 1 IJanuar ! 1 [Januar 1 01.01.2019 1 01.01.2019

2 | 2 |Freitag 2 | 2 |Februar 2 2 | 02.01.2019

3 | 3 [samstag 3 | 3 |marz 3 | 3 | 03.01.2019
4| 4 |sonntag 4 | 4 |april 4| 4 | 04.01.2019

5 | 5 |[Montag 5 | 5 |Mai 5 V 5| 0s.01.2019

5 =) 5 = 6 | =) 6 | = 6 ‘6 | =
7 | 7 | 7| 7| 7 | 7|

Bei Datenreihen aus Tagen bzw. Datumsangaben kénnen Sie direkt nach dem Erstellen der
Datenreihe (iber die Schaltfliche 5= festlegen, ob in der Reihe nur die Werktage oder alle Tage
aufgefihrt werden sollen.
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A B C
1 |Freita 01.12.2018 i - = ‘
L e ) 1 |Montag 03.12.2018
2 |samstag 02.12.2018 O Zellen kopieren > |pienstag 04.12.7018
3 |Sonntag 03.12.2018 Datenreihe ausfillen Wrioesn | Ernane
4 |Montag 04.12.2018 O Mur Formate ausfillen 4 |Donnerstag = 06.12.2018
5 |Dienstag 05.12.2018 . O Ohne Formatierung ausfillen - 5 |Freitag 07.12.2018
3]
: o O Tage ausfillen g o
7
O Wochentage ausfiillen
8 I = ? S 8
@] - g
[ 1 Schaltflache anklicken ] o 2 Hier klicken 0

Festlegen, dass nur Werktage in der Datenreihe aufgelistet werden

Weitere Beispiele fiir Datenreihen

P|us+ Beispieldatei: Datenreihen.xlsx

In der folgenden Abbildung sehen Sie weitere Beispiele fiir Datenreihen. Die jeweiligen Aus-
gangswerte der einzelnen Reihen sind blau hinterlegt. Kann Excel keine Reihe erstellen, z. B. bei
Personennamen wie im abgebildeten Beispiel in Spalte H, werden die vorhandenen Zellinhalte
durch die Ausfillfunktion kopiert.

| A B (€ D E F G H
1 1. Monat Jahr 2010 Do Jan 01.01.2014 01.01.2016 07:00 Horst
2 2. Monat Jahr 2011 Fr Feb 01.01.2015 01.02.2016 07:20 Bernhard
3 3. Monat Jahr 2012 Sa Mrz 01.01.2016 01.03.2016 07:40 Tharsten
4 | 4. Monat Jahr 2013 So Apr 01.01.2017 01.04.2016 08:00 Horst
5 | 5.Monat Jahr 2014 Mo Mai 01.01.2018 01.05.2016 08:20 Bernhard
6 6. Monat Jahr 2015 Di Jun 01.01.2019 01.06.2016 08:40 Tharsten

Inhalte einzelner Zellen in benachbarte Zellen kopieren

> Erzeugen Sie zunachst entsprechend der vorherigen Beschreibung eine Datenreihe aus den
gewilinschten Ausgangswerten und gehen Sie dann folgendermassen vor:

A B E . A B

1 03.12.2018 = 1 03.12.2018

2 | o4.12.2018 O Zellen kopieren 2 | 03.12.2018

. A

3| 0s5.12.2018 Datenreihe ausfillen 3| 03.12.2018

4| 06.12.2018 O MNur Formate ausfiillen 4 | 03.12.2018

3 | 07.12.2018 O Ohne Formatierung ausfallen |

6 | 08.12.2018 . . 6 | 03122018

7 = O Tage ausfillen 7 =
8 O Wochentage ausfillen 8

el O Monate ausfillen 9

10 .. 10

= 1 Schaltflache O Jhreaus 9 Hier klicken +

B anklicken O Blitzvors 5

Individuelle Liste fur die Ausfiullfunktion definieren

Sie haben die Moglichkeit, eigene Listen zu definieren, deren Eintrage Excel automatisch
als Ausgangswerte fir Datenreihen erkennt.

>  Wechseln Sie zum Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich auf Optionen.

>  Aktivieren Sie im Dialogfenster Excel-Optionen die Kategorie Erweitert und klicken Sie
im Bereich Allgemein auf Benutzerdefinierte Listen bearbeiten.
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Im nun geodffneten Dialogfenster ist der Eintrag Neue Liste standardmassig markiert.

Benutzerdefinierte Listen Listeneintrage eingeben und jeden Eintrag mit (<) ab-
- ) schliessen; der erste Listeneintrag darf keine Zahl sein.
Benutzerdefinierte Listen
Benutzerdefinierte Listen: Listeneintrige: Nach Eingabe der
EDV Hinzufigen | <+— 2 Datenreihe auf

Man, Tue, Wed, Thu, Fri, 5at, Sun Marketing i 07 H
Monday, Tuesday, Wednesday, Thursdz Produktion Hmzufugen klicken
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, & Verkauf
January, February, March, April, May, Ju Call-Center
Mo, Di, Mi, Do, Fr, 53, 50 Geschaftsleitung
Maontag, Dienstag, Mittwoch, Donnerst
Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, 5
Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni,

Dracken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrdge zu trennen,

Liste aus Zellen importieren: 5.9 Impartieren

Abbrechen 4 3 Mit OK bestétigen ]

> Schliessen Sie das Dialogfenster Excel-Optionen mit OK.

Maochten Sie eine bereits in Ihrer Tabelle vorhandene Datenreihe als individuelle Liste definieren,

klicken Sie im zuvor abgebildeten Dialogfenster auf | und markieren Sie die Datenreihe auf dem

Tabellenblatt. Klicken Sie nun auf [&] und iibernehmen Sie die Liste mit Importieren.

Individuelle Liste in eine Tabelle einfligen

Zur Erzeugung einer Datenreihe genligt es, einen beliebigen Eintrag der selbst erstellten Liste
als Ausgangswert in eine Zelle einzugeben und anschliessend die Ausfillfunktion anzuwenden.

EDV EDV
Marketing
Produktion
- Verkauf

Call-Center
Geschaftsleitung

+ ; =

Geschéftsleitung =

5.5 Mit der Blitzvorschau arbeiten

Basiswissen Blitzvorschau

Lernvideo: Blitzvorschau.mp4

| Plus+|

Beispieldatei: Blitzvorschau.xlsx

Mithilfe der Blitzvorschau kdnnen Sie automatisch Teile von Zellinhalten einer Spalte in benach-
barte Spalten Ubertragen.

Liegen Ihnen beispielsweise Adressdaten vor, bei denen (wie in Spalte A in der folgenden Abbil-
dung) Anrede und Name jeweils innerhalb einer Zelle erfasst wurden, kdnnen Sie so schnell und
problemlos die einzelnen Bestandteile in die Nachbarspalten eintragen. In der abgebildeten
Tabelle wurden die Eintrage in den farbig unterlegten Zellen mit der Blitzvorschau erzeugt.
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A B C D E F G
1 |Anrede und Mame Anrede Vorname Machname| Initialen [Nachname, Vorname "MNachname:", "Vorname:"
2 |Frau Elvira Bauer Frau Elvira Bauer E. B. Bauer, Elvira Nachname: Bauer, Vorname: Elvira
3 |HerrBernd Bender  Herr Bernd Bender B.B. Bender, Bernd Nachname: Bender, Vorname: Bernd
4 |Herr Stephan Guth  Herr  Stephan Guth 5.G. Guth, Stephan Machname: Guth, Vorname: Stephan
5 |Frau Kirstin Heyerdal Frau Kirstin  Heyerdal |K.H. Heyerdal, Kirstin Machname: Heyerdal, Vorname: Kirstin
6 |Frau Maria Maurer Frau Maria Maurer M. M. Maurer, Maria Nachname: Maurer, Vorname: Maria
7 |Herr Otto Zott Herr Otto Zott 0. Z. Zott, Otto Nachname: Zott, Vorname: Otto

Mit der Blitzvorschau lassen sich nicht nur vorhandene Teile von Zellinhalten in benachbarte
Spalten Ubertragen. Sie konnen mit ihr auch ahnliche Eintrage aus vorhandenen Daten gene-
rieren (z. B. Initialen aus den Eintrdgen in Spalte A). Voraussetzung hierfir ist, dass Excel ein
Ubereinstimmendes Muster in den jeweiligen Zeilen erkennt.

Daten mit der Blitzvorschau in andere Zellen Gbertragen

Um etwa in der oben abgebildeten Tabelle die jeweilige Anrede aus Spalte A in Spalte B
zu Ubertragen, gehen Sie folgendermassen vor:

» Offnen Sie die Beispieldatei Blitzvorschau und wechseln Sie zum Tabellenblatt Blitzvorschau.

Variante 1

> Tragen Sie in Zelle B2 die Anrede aus Zelle A2 ein und aktivieren Sie die Zelle B3.

» Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf ¥/~ und wahlen Sie in der ge6ffneten
Liste Blitzvorschau.

Alternativen: Register Daten, Gruppe Datentools, = oder

A B 8 A B C
1 |Anrede und Name Anrede Vorname 1 |Anrede und Name Anrede Vorname
2 |Frau Elvira Bauer Frau Elvira 2 |Frau Elvira Bauer Frau Elvira
3 |Herr Bernd Bender | _I - 3 |Herr Bernd Bender |Herr _l
4 |Herr Stephan Guth 4 |Herr Stephan Guth Herr 7
5 |Frau Kirstin Heyerdal 5 |Frau Kirstin Heyerdal  Frau
6 |Frau Maria Maurer 6 |Frau Maria Maurer Frau

Variante 2

> Tragen Sie in Zelle B2 die Anrede aus Zelle A2 ein.
>  Geben Sie anschliessend in Zelle B3 die Anrede aus Zelle A3 ein.
» Ubernehmen Sie die eingeblendeten Vorschlige mit (<).

oder Tippen Sie weiter, wenn Sie keine Daten mit der Blitzvorschau eintragen mochten.

A B C A B C
1 |Anrede und Name Anrede Vorname 1 |Anrede und Name Anrede Vorname
2 |Frau Elvira Bauer Frau Elvira 2 |Frau Elvira Bauer Frau Elvira
3 |Herr Bernd Bender |Herr I - 3 |Herr Bernd Bender Herr
L}
4 |Herr Stephan Guth 4 |Herr Stephan Guth |Herr lll_F‘
5 |Frau Kirstin Heyerdal 5 |Frau Kirstin Heyerdal  Frau
6 |Frau Maria Maurer 6 |Frau Maria Maurer Frau
Wenn Daten mit der Blitzvorschau libertragen wurden, wird die E -
Schaltflache [=' eingeblendet. Mit ihrer Hilfe kénnen Sie z. B. € Rackgangiy: Bitvorschau (1)
die entsprechenden Daten wieder entfernen O oder die Zellen v/ Vorschidge akzeptieren

markieren, in die neue Daten eingetragen wurden @.
Alle auswahlen 5 gednderte Zellen@
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5.6 Relative, absolute und gemischte Bezlge

Relative Bezlige

Plu S+ Lernvideo: Relative und absolute Beziige.mp4

Beispieldatei: Relative Beziige.xIsx

Beim Kopieren von Formeln bietet Excel einen besonderen Vorteil: Wird eine Zelle kopiert, die

eine Formel enthélt, werden

die Formel und deren Beziige an der Zielposition eingefiigt. Die

Zellbezlige der Formel passen sich automatisch an die neue Position an und werden dabei relativ
zur Ausgangsposition verdndert. Deshalb werden diese Zellbezlige als relative Beziige bezeichnet.

A B C D E A B C D E
1 Miinchen Innsbruck Basel 1 Miinchen Innsbruck  Basel
2 |lanuar 1480 2500 2800 2 |lanuar 1430 2500 2800
3 |Februar 2000 3400 3100 3 |Februar 2000 3400 3100
4 Mirz 1500 1200 5100 - 4 Midrz 1500 1200 5100
5 [summe [ assol | 5 [summe | 4980 7100 11000
6 — 6 1 1=
7 =SUMME(B2:B4) 7 ( =SUMME(C2:C4 |[ =SUMME(D2:D4 |

v Fir die Anpassung der Zellbezlige beim Kopieren einer Formel ist es unerheblich, ob die
Formel liber die Zwischenablage oder mithilfe der Ausflllfunktion kopiert wird.

v Sie haben auch beim Kopieren von Formeln die Méglichkeit, Uber die Schaltfliche |5
zwischen verschiedenen Optionen beim Ausfillen der Zellen zu wahlen.

Wie werden relative Bezlige beim Ausfillen von Formeln angepasst?

v Excel ,merkt sich” die Positionen der Zellbeziige relativ zur Formelzelle, beispielsweise die
der Zellbezlige A1 und A2 zur Formelzelle A3.

v Durch das Ausfiillen erscheint die neue kopierte Formel eine Zelle weiter rechts, links, oben
oder unten. Die Werte der relativen Zellbeziige werden daher auch um 1 erh6ht/verringert.

v Beim Ausfillen nach rechts bzw. links werden die Spaltenangaben an die neue Spalte an-
gepasst, beispielsweise von A nach B. Das Ausfiillen nach unten bzw. oben bewirkt eine
Anpassung der Zeilenbeziige, z. B. von 1 nach 2.

A B c D E A B = D E
1 17 18 26 1 17 14| =A14B1

2 14 11 9 2 18 11] =A2+B2 l

3| =Aama2| -B1iB2  =C1:+C2| 3 26 ol =A3+B3

4 ——— 4

Was geschieht mit relativen Zellbeziigen von Formeln beim ...

Kopieren/Ausfullen
einer Formel?

Relative Zellbezlige werden an die neuen Zeilen und Spalten an-
gepasst.

Verschieben einer Formel?

Relative Zellbeziige werden nicht an die neue Position angepasst.

Verschieben des
berechneten Bereichs?

Die Formel bleibt Uber relative Beziige mit dem Bereich verbunden,
die Bezlige werden automatisch an die neue Position des Berech-
nungsbereichs angepasst.

© HERDT-Verlag

Schulversion

63



64

Ausfullen, Kopieren und Verschieben

Absolute Bezlige

Plu S+ Lernvideo: Relative und absolute Beziige.mp4

Beispieldatei: Absolute Beziige.xIsx

Manchmal ist es wichtig, dass beim Kopieren von Formeln Zellbezlige nicht verdandert werden.

v Im abgebildeten Beispiel treten beim Kopieren der Formel O in den Bereich C5:C7 durch die
Anpassung aller Bezlige falsche Ergebnisse auf. In Zelle C5 dndert sich so etwa der Zellbezug
von B8 auf B9. Da der Jahresumsatz fest in der Zelle B8 eingetragen ist, darf sich der Bezug
auf diese Zelle jedoch beim Kopieren der Formel nicht andern.

v Sie kdnnen dies erreichen, indem Sie wie in der rechten Abbildung in der Formel @ einen
absoluten Bezug auf die Zelle B8 verwenden.

A B C D A B C D

1 Umsatz des letzten Jahres 1 Umsatz des letzten Jahres
2 2

Umsatz in  Anteil am Umsatz in  Anteil am
3 CHF Jahresumsatz @ 3 CHF Jahresumsatz @
4 |1. Quartal 218000 22% 4 |1. Quartal 218000 22% ‘_'@]
5 |2. Quartal 257000 | #DIV/O! 5 |2. Quartal 257000 26% + | =B5/$B$8 |
& |3. Quartal 265000 | #DIV/O! & |3. Quartal 265000 27%
7 |4. Quartal 244000 | #DIV/0! 7 |4. Quartal 244000 25%
8 |lahresumsatz 984000 = 8 |lahresumsatz 934000 =
5 5

Fehler beim Kopieren einer Formel Korrekte Formeln mit absoluten Beziigen

Absolute Beziige bleiben beim Kopieren von Formeln mit den urspriinglichen Zellbeziligen
erhalten. Absolute Bezlige erhalten vor der Spalten- und Zeilenbezeichnung ein Dollarzeichen ($).

Absolute Bezlige erzeugen

Bei der Eingabe » Klicken Sie bei der Formeleingabe auf die Zelle, deren Zellbezug Sie
von Zellbezligen in der Formel einfiigen mdchten, und driicken Sie anschliessend (F4).

durch Zeigen

Bei der manuellen > Geben Sie den Zellbezug manuell ein. Wenn sich der Cursor im Zell-

Eingabe bezug befindet, driicken Sie (F4).
Nachtraglich > Setzen Sie innerhalb der Formel den Cursor in den betreffenden

Zellbezug und driicken Sie (F4).

Sie kénnen die Dollarzeichen (S) auch tber die Tastatur eingeben.

Gemischte Beziige

Plus+ Beispieldatei: Gemischte Beziige.xIsx

Neben relativen und absoluten Bezligen konnen Sie gemischte Beziige in Formeln verwenden.
Bei gemischten Beziigen bleibt beim Kopieren von Formeln derjenige Teil des Zellbezugs unver-
andert, vor dem sich ein Dollarzeichen befindet.
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Im abgebildeten Beispiel wurde zunichst in Zelle B3 die Formel =5A3*BS2 eingetragen und
in den Bereich C3:F3 kopiert. Anschliessend wurden die Formeln aus dem Bereich B3:F3 in den
Bereich B4:F7 kopiert.

A B C D E F
Zuschlage

Uberstunden CHF0.50 CHF1.00 CHFL150 CHF2.00 CHF2.50
$A3*B$2 |-+——»| CHF0.50 CHFL.00 CHFLS0 CHF2.00 CHF2.50 < =$A3*F$2
CHF1.00 CHF2.00 CHF3.00 CHF4.00 CHFS5.00

CHF150 CHF3.00 CHF4.50 CHF6.00 CHF7.50

CHF2.00 CHF4.00 CHF6.00 CHF8.00 CHF10.00

CHF 2.50 CHF5.00 CHF7.50 CHF 10.00 CHF 12.50 =$AT*F$2

DURN- BT R TR SR

[ T 8]

Befindet sich der Cursor innerhalb eines Zellbezugs, kénnen Sie durch mehrmaliges Driicken von
zwischen den verschiedenen Bezugsarten umschalten.

5.7 Ubungen

Ubung 1: Darlehensberechnung mit der Ausfillfunktion erstellen

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Verschiedene Bezugsarten verwenden
v Zellinhalte und Formeln mit der Ausfillfunktion kopieren

v Einfache Formeln einsetzen

Ubungsdatei Darlehen.xlsx

Ergebnisdatei Darlehen-E.xIsx

Sie mochten einen Kredit Gber 50'000 Franken mit einem Zinssatz von 2 % aufnehmen. Am Ende
jedes Jahres mochten Sie 5'000 Franken bezahlen, um den Kredit inklusive der aufgelaufenen
Zinsen zu tilgen. Nun mochten Sie sehen, wie sich das Darlehen in den nachsten 10 Jahren
entwickelt.

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Darlehen.xlsx.

A B C D E
1 Kreditsumme CHF 50'000.00
2 Zinssatz 2%
3 Zahlung CHF 5'000.00
4
5 Anfangsbetrag Zinsen Zahlung Restdarlehen
6 |1.Jahr CHF 50'000.00 CHF 5'000.00

Ubungsdatei ,,Darlehen.xIsx“

2. In Spalte A sollen die Bezeichnungen 1. Jahr, 2. Jahr etc. stehen. Ziehen Sie die Reihe bis
zum 10. Jahr mit der Ausfiillfunktion nach unten.

3. Kopieren Sie den Inhalt der Zelle D6 in den Bereich D7:D15.
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= I R = R R S R

s
[=]

11
12
13
14
15
16

Berechnen Sie die Zinsen in Zelle C6 mit der Formel:

=Anfangsbetrag*Zinssatz.

Achten Sie dabei auf die Verwendung geeigneter Bezugsarten, damit die Formel problemlos
kopiert werden kann.

Berechnen Sie das Restdarlehen in Zelle E6 mit der Formel:

=Anfangsbetrag+Zinsen-Zahlung.

Auch diese Formel soll sich anschliessend kopieren lassen.

Ubernehmen Sie den Wert aus Zelle E6 als Verkniipfung in die Zelle B7. Geben Sie hierzu
in Zelle B7 ein Gleichheitszeichen ein, klicken Sie auf die Zelle E6 und schliessen Sie die

Eingabe mit ab.
Kopieren Sie den Inhalt der Zelle B7 sowie die Formeln in den Zellen C6 und E6 mit der
Ausfillfunktion bis in die Zeile 15.

Speichern Sie die Datei unter dem Namen Darlehen-E.xIsx.

A B C D E

Kreditsumme  CHF 50'000.00

Zinssatz 2%

Zahlung CHF 5'000.00

Anfangsbetrag Zinsen Zahlung Restdarlehen
1.Jahr CHF 50'000.00 CHF 1'000.00 CHF 5'000.00 CHF 46'000.00
2. Jahr CHF 46'000.00 CHF 920.00 CHF 5'000.00 CHF 41'920.00
3.Jahr CHF 41'920.00 CHF 833.40 CHF 5'000.00 CHF 37'758.40
4, Jahr CHF 37'758.40 CHF 755.17 CHF 5'000.00 CHF 33'513.57
5.Jahr CHF 33'513.57 CHF 670.27 CHF 5'000.00 CHF 29'183.34
6.Jahr CHF 29'183.84 CHF  583.68 CHF 5'000.00 CHF 24'767.52
7.Jahr CHF 24'767.52 CHF  495.35 CHF 5'000.00 CHF 20'262.87
8.Jahr CHF 20'262.87 CHF  405.26 CHF 5'000.00 CHF 15'668.12
9.Jahr CHF 15'668.12 CHF 313.36 CHF 5'000.00 CHF 10'981.49
10. Jahr CHF 10'981.49 CHF 215.63 CHF 5'000.00 CHF ©'201.12

Ergebnisdatei ,,Darlehen-E.xlIsx“

Ubung 2: Quartalsumsétze berechnen

Level

Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte

v

v

Formeln kopieren

Einfache Formeln und die Funktion SUMME nutzen

Ubungsdatei

Umsdtze im ersten Quartal.xIsx

Ergebnisdatei

Umsdtze im ersten Quartal-E.xIsx

1.

66

Offnen Sie die Ubungsdatei Umsdtze im ersten Quartal.x/sx.
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A B C D E F G
1 Produkte Januar Februar Marz Umsatz Prozent
2 Fertigung A Besucherstihle CHF 121'520 CHF 169'785 CHF 182'525
3 Stithle BUrostihle CHF 109'140 CHF 100'470 CHF 101'490
4 Stehhilfen CHF 41'940 CHF 35'640 CHF 47'160
5 Gesamt
= Fertigung B Schreibtische CHF 240'640 CHF 202'240 CHF 176'640
7 Tische Stehpulte CHF 28'350 CHF 25'200 CHF 27'090
8 PC-Tische CHF 96'250 CHF 104'300 CHF 102'200
9 Kombi-Tische CHF 32'400 CHF 37'800 CHF 42'660
10 Gesamt
11 Gesamtumsatz

12

Ubungsdatei ,,Umsitze im ersten Quartal.xlsx*

Nutzen Sie bei den folgenden Berechnungen (wo dies moglich ist) die Ausfillfunktion.

2. Ermitteln Sie in den Spalten C, D und E in den blau hinterlegten Zellen die monatlichen
Gesamtumsatze fir die beiden Fertigungslinien.

3. Berechnen Sie in Spalte F die Quartalsumsatze der einzelnen Produkte und Fertigungslinien.

Um beim Ausfiillen die urspriingliche Formatierung in den ausgefiillten Zellen beizubehalten,
wiéhlen Sie Uber die Schaltfliche |®%| Ohne Formatierung ausfiillen.

4. Berechnen Sie in Zeile 11 die Gesamtumsatze fiir die einzelnen Monate und fiir das erste
Quartal.

5.  Ermitteln Sie in der Spalte G die prozentualen Umsatze der einzelnen Produkte bzw.
Fertigungslinien am Gesamtumsatz (in Zelle F11).
Achten Sie dabei auf die Verwendung der richtigen Bezugsarten, damit die Formeln
problemlos kopiert werden kénnen. Um beim Ausfillen die urspriingliche Formatierung
in den ausgefiillten Zellen beizubehalten, wahlen Sie erneut tGber die Schaltflache
™2 Ohne Formatierung ausfiillen.

6. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Umsdtze im ersten Quartal-E.xIsx.

A B C D E F G

1 Produkte Januar Februar Marz Umsatz Prozent
2 Fertigung A Besucherstiihle CHF 121'520 CHF 169'785 CHF 182'325 CHF 473'830 23.4%
3 Stiihle Burostahle CHF 109'140 CHF 100'470 CHF 101'490 CHF 311'100 15.4%
4 Stehhilfen CHF 41'940 CHF 35'640 CHF 47'160 CHF 124'740 6.2%
5 Gesamt CHF 272'600 CHF 305'895 CHF 331'175 CHF 909'670 44.9%
6 Fertigung B Schreibtische CHF 240'640 CHF 202240 CHF 176'640 CHF 619'520 30.6%
7 Tische Stehpulte CHF 28'350 CHF 25'200 CHF 27'090 CHF 30'640 4.0%
8 PC-Tische CHF 96'250 CHF 104'300 CHF 102'200 CHF 302'750 14.9%
g Kombi-Tische CHF 32'400 CHF 37800 CHF 42's60 CHF 112'860 5.6%
10 Gesamt CHF 397'640 CHF 369'540 CHF 348'590 CHF 1'115'770 55.1%
11 Gesamtumsatz CHF 670'240 CHF 675'435 CHF 679'765 CHF 2'025'440 100.0%
12

Ergebnisdatei ,,Umsdtze im ersten Quartal-E.xIsx“

+ (] .
@ ... noch mehr Ubungen:

Benzinkosten ermitteln.pdf

Benzinverbrauch ermitteln.pdf

Mit der Blitzvorschau arbeiten.pdf

Mit der Maus verschieben und kopieren.pdf

Uber die Zwischenablage verschieben und kopieren.pdf
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Tabellenansicht und -struktur bearbeiten

6.1 Spalten bzw. Zeilen aus- oder einblenden

P|us+ Beispieldatei: Ausblenden_Einblenden.xlsx

Ausgeblendete Zeilen und Spalten sind weder am Bildschirm noch im Ausdruck sichtbar. Excel
kennzeichnet die Stellen, an denen sich ausgeblendete Spalten bzw. Zeilen befinden, mit zwei
Linien im Spalten- bzw. Zeilenkopf.

Alle Spalten/Zeilen Spalten B und D Spalten B, D; Zeilen 3, 4
sind eingeblendet. sind ausgeblendet. sind ausgeblendet.

A B C D

1 Produktpalette Monitore 1
Pl Produkt Einkaufspreis Verkaufspreis Gewinn 2
3 TypA CHF 100.00 CHF 175.00 75% 3 TypA CHF 175.00 CHF 295.00
4 TypB CHF150.00  CHF290.00  93% 4 TypB CHF 290.00 6 TypD CHF 375.00
5 TypcC CHF 170.00 CHF 295.00 74% 5 TypcC CHF 295.00 7
6 TypD CHF250.00 CHF375.00  50% 6 TypD CHF 375.00 8
Interne Firmendarstellung Preisliste Daten fiir eine Kundenanfrage

Spalten bzw. Zeilen ausblenden

>  Markieren Sie die Spalten bzw. Zeilen, die Sie ausblenden moéchten.

- ( 1 Mit der rechten Maustaste in den Spalten- bzw.
A B L D | | Zeilenkopf einer zuvor markierten Spalte/Zeile klicken

1 Produkip X, Ausschneiden
2 [SOLENE] E  Kopieren
3 |TypA CHF 10( 'y Einfigeoptionen: b
4 |TypB CHF 15( -y a
5 |TypC CHF 17( O a
& |TypD CHF 251 Inhalte einfligen... %
7 Zellen einfligen
8 Zellen l6schen
9

Inhalte |6schen
10 |
11 Zellen formatieren...
12 Spaltenbreite...
= Ausblenden <—[ 2 Auf Ausblenden klicken J
L Einblenden
15 1
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Ausgeblendete Spalten bzw. Zeilen wieder anzeigen
>  Markieren Sie die beiden Spalten, die an die ausgeblendete Spalte grenzen, durch Ziehen
mit der Maus.

oder Markieren Sie die beiden Zeilen, die an die ausgeblendete Zeile grenzen, durch Ziehen

mit der Maus.
< ( 1 Mit der rechten Maustaste in den Spalten- bzw.
e X e hnei |r = 1| ' Zeilenkopf einer zuvor markierten Spalte/Zeile klicken
Produktpalette Ausschneiden

1
el Produkt VerkaufspjEERSSaCEy
3 |TypA CHF 17 ‘-D Einfiigeoptionen:
4 (TypB CHF 29 <
5 |Typc CHF 29 O
6 [TypD CHE 37 Inhalte einfdgen...
13 | Ausblenden
14 ; . .
! Einblenden I 4—[ 2 Auf Einblenden klicken ]
15 I

Haben Sie Spalte A bzw. Zeile 1 ausgeblendet und mdchten diese wieder einblenden, markieren
Sie die gesamte Tabelle. Klicken Sie anschliessend mit der rechten Maustaste auf den Zeilen- bzw.
Spaltenkopf einer beliebigen Spalte bzw. Zeile und wahlen Sie Einblenden.

6.2 Spalten bzw. Zeilen einfligen oder l6schen
Plus| Beispieldatei: Spalten_Zeilen einfiigen_Iléschen.xlsx

Spalten bzw. Zeilen einfligen

Wenn Sie eine bestimmte Anzahl Spalten bzw. Zeilen markieren, kdnnen Sie die gleiche Anzahl
leerer Spalten bzw. Zeilen vor dem markierten Bereich einfligen.

Markieren Sie die Spalten- bzw. Zeilenkopfe.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den markierten Spalten- bzw. Zeilenkopfbereich
und wahlen Sie Zellen einfiigen.

Alternative:

&Y B £ H  Ausschneiden F = B £ g E
1 Ost | West o 1 “¥ost  West
' By Kopieren
2 |Januar 1524 2378 _ 2 |Januar 1524 2378
3 |Februar| 2324 2015 ‘& Finfiigeoptionen: 3 |Februar 2344 2015
1 il
4 |MiErz 1593 1952 0 . 4 |Mirz 1593 1952
5 |April 1721 2188 Inhalte einfiigen... 5 |April 1721 2138
6 [Mai 2748 1845 6 |Mai 2748 1845
| Zellen einfligen
7 7
a Zellen lgschen 3
Sie kdnnen mithilfe der Schaltfliche | ¥ bestimmen, wie die ¥-
eingefligten Spalten bzw. Zeilen formatiert werden sollen. Gleiches Format wie Zelle links

O Gleiches Format wie Zelle rechts

O Formatierung laschen
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Spalten bzw. Zeilen |6schen

» Markieren Sie die Spalten- bzw. Zeilenkopfe der zu l6schenden Spalten bzw. Zeilen.

»  Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den markierten Spalten- bzw. Zeilenkopfbereich
und wahlen Sie Zellen I6schen.

Alternative: B

A

Januar
Februar
Mirz
April
Mai

LY=D = RN B = (R ¥, B IR TV R S I

B
& Ausschneiden
1 By Kopieren

| ‘-D Einfiigeoptionen:

o

0

est

2378
2015
1952
2188

Inhalte einfiigen...

Zellen ginfligen
Zellen |gschen

Inhalte l6=chen

1345

LY=DN = I (= B, R S TR S R

A B C E
Ost West
Januar 1524 2378
Februar 2344 2015
Mirz 1593 1952
April 1721 2188
Mai 2748 1845

Die Zeilen und Spalten werden ohne Riickfrage entfernt. Sie kdnnen das Loschen mithilfe von
in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff wieder riickgangig machen.

6.3 Zellen einfligen oder loschen

+
Plus

Zellen einfugen

» Markieren Sie den Bereich, in dem Sie neue Zellen einfligen mdchten.

Beispieldatei: Zellen einfiigen_l6schen.xlsx

»  Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Markierung und wahlen Sie Zellen einfiigen.

Alternative:

1

Richtung wahlen, in die die vorhandenen
Zellen verschoben werden sollen

A B £ D E F
1 Ost West
2 |Januar 1524 237g | Zellen einfiigen ? s
3 |Februar 2344 2015 | Epfagen v
4 |Miarz 1533 1352 O Zellen nach rechts verschieben
5 |April 1721 2188 | | @iZelien nach unten verschieben;
6 Mai 2748 1345 Ganze Zeile
7 (C) Ganze spalte
8
3 [ 2 Auf OK klicken ]——> Abbrechen
10

Komplette Zellen [6schen

(=D = IR R = TR B IR TL R S

=
=]

A B =
Ost West
Januar 1524 2378
Februar 2344 2015
Mirz 1952
April 2188
Mai 1593 ¥ 1845
1721
2748

v Wenn Sie den Inhalt einer Zelle I16schen, z. B. mit (Del), wird lediglich der Eintrag der Zelle

geldscht. Die Zelle steht weiterhin fiir andere Eingaben zur Verfligung.

v Wenn Sie komplette Zellen |6schen, werden die Zellen (entsprechend den von lhnen fest-
gelegten Einstellungen) von rechts oder von unten aufgeriickt.

Schulversion
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A B C D E
1 Stuttgart Graz Ziirich
2 |Januar 1480 2500 2800
3 |Februar I 3400 3100
4 Mirz 1500 1200 5100
&

Zellinhalt in Zelle B3 wurde geldscht

Markieren Sie die Zellen, die geléscht werden sollen.

4
>

Alternative: GJ
Laschen 7 b4

Laschen

@EZellen nach links verschieben:

O Zellen nach oben verschieben

Richtung wahlen, in die
1 die vorhandenen Zellen
verschoben werden sollen

() Ganze Zeile
O Ganze Spalte

Abbrechen

4[ 2 Auf OK klicken J

6.4 Ubung

Daten eines Kurierdienstes aufbereiten

A B

C D E

Januar

Mirz

Stuttgart
1480

Ziirich
2800

Graz
2500

1
2
3 |Februar
4
5

| 3400! <«— 3100
1500 1200 5100
Zellen wurden nach links verschoben.

Komplette Zelle B3 wurde geléscht

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Markierung und wahlen Sie Zellen léschen.

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Zeilen bzw. Spalten einfligen und ausblenden
Ubungsdatei Kurierdienst.xlsx
Ergebnisdatei Kurierdienst-E.xlsx
1. Offnen Sie die Ubungsdatei Kurierdienst.xlsx. A B L B E

1

2. Figen Sie am Anfang der Tabelle zwei Zeilen -
ein und erginzen Sie in Zeile 1 die Uberschrift 3
Kurierdienst Bern (13 pt, fett). a

5

3. Flgen Sie zwischen den Spalten B und C 5
eine neue Spalte ein und weisen Sie dieser 7

8

die gleiche Formatierung wie der rechten

Nachbarspalte zu

die abgebildeten

Werte ein.

Kurierdienst Bern

Briefe Grosspakete Kleinpakete Summe

Innenstadt 8976
Zone 1 6750
Zone 2 4225
Zone 3 3985
Summe 23936

1148 3455 13579
856 3125 10731
804 2411 7440
288 2308 6581

3096 11299 38331

Ergebnisdatei ,,Kurierdienst-E.xIsx“

Schreiben Sie in die Zelle C3 den Spaltentitel Grosspakete und tragen Sie im Bereich C4:C7

Addieren Sie die hinzugefiigten Werte in Zelle C8 mit einer Summenfunktion.

Speichern Sie die Datei unter dem Namen Kurierdienst-E.xIsx.

Blenden Sie die Spalte D aus und drucken Sie die gesamte Tabelle.

+
@J ... hoch meh

Spalten bzw.

r Ubungen:

Zeilen einfiigen und l6schen.pdf

Teilnehmerliste aktualisieren.pdf
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Mit einfachen Funktionen arbeiten

P|us+ Beispieldatei: Funktionen.xlsx

7.1 Aufbau und Eingabe von Funktionen

Funktionen sind spezielle vorgefertigte Formeln. Mit ihrer Hilfe lassen sich schnell Standard-
berechnungen durchfiihren, etwa um Summen oder Mittelwerte zu ermitteln.

| A E C D E F G H
1 Umsétze im ersten Quartal
2 Januar Februar Mirz Gesamtumsatz CHF 107'047 4— =SUMME(B3:D5)
3 Miiller CHF 12'988  CHF 13'318 CHF 9'062 Hochster Umsatz CHF 14'268 4— =MAX(B3:D5)
4 |laeschke| CHF 13'135 CHF 10'718 CHF 8'870 Niedrigster Umsatz CHF 8'870 4— =MIN(B3:D5)
5 |Winter | CHF 14'268 CHF 10'930 CHF 13'758 Durchschnittl. Umsatz CHF 11'894 4— =MITTELWERT(B3:D5)
6 Anzahl der erfassten Umsatze 9 4— =ANZAHL(B3:D5)

Umsatzauswertung mithilfe einfacher Funktionen

Bestandteile einer Funktion

Die Syntax einer Funktion legt die Bestandteile und die Schreibweise der betreffenden Funktion
fest. Funktionen sind in der Regel folgendermassen aufgebaut:

FUNKTIONSNAME (Argumentl;Argument2;..)

v Jede Funktion beginnt mit dem Funktionsnamen. Dahinter werden in runden Klammern
die Argumente der Funktion angegeben.

v Wenn eine Funktion alleiniger Bestandteil einer Formel ist oder am Anfang einer Formel
steht, missen Sie vor dem Funktionsnamen ein Gleichheitszeichen eingeben.

[ Funktionsname ] [Argument ]

E3 - £ | =MITTELWERT(B3:D3)
A B C D E F

1 Umsitze im ersten Quartal

2 Januar Februar Mirz Mittelwert
2 |Miiller CHF 12'988 CHF 13'318 CHF 9'062' CHF 11'?89!
4 |Jaeschke CHF 13'135 CHF 10'718 CHF 8'870 CHF 10'908
5 Winter CHF 14'268 CHF 10'930 CHF 13'758 CHF 12'985

Berechnung des Mittelwertes mit einer Funktion
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Funktions- |Jede Funktion besitzt einen eindeutigen Funktionsnamen. Viele Funktionsnamen,
name wie z. B. SUMMIE, stehen fiir das Resultat der Funktion.

v Den Funktionsnamen kdénnen Sie in Gross- oder Kleinbuchstaben eingeben.
Excel wandelt jeden Funktionsnamen automatisch in Grossbuchstaben um.

v Zwischen dem Funktionsnamen und der gedffneten Klammer dirfen keine
Leerzeichen stehen.

Argumente | Die meisten Funktionen bendétigen bestimmte Informationen (Argumente),
um Berechnungen durchfiihren zu kénnen.

v Anzahl, Art und Reihenfolge der Argumente sind fiir jede Funktion durch
deren Syntax festgelegt.
v Mehrere Argumente werden durch Semikolons (;) voneinander getrennt.

v Als Argumente kdnnen z. B. Zahlen, Text (in Anflihrungszeichen), Wahrheits-
werte (Wahr oder Falsch) oder andere Funktionen verwendet werden.

v Sie kdnnen als Argumente auch Zellbezlige nutzen, die auf die entsprechen-
den Zellinhalte (z. B. Zahlen oder Text) verweisen.

v Manche Funktionen bendtigen keine Argumente, z. B. die Funktion HEUTE().
Sie miissen jedoch auch bei diesen Funktionen hinter dem Funktionsnamen
die beiden runden Klammern eingeben.

Funktionen manuell eingeben

Kennen Sie den Namen der benotigten Funktion, kdnnen Sie den Funktionsnamen manuell in die
jeweilige Zelle bzw. in die Bearbeitungsleiste eingeben. Excel unterstiitzt Sie dabei durch die
sogenannte AutoVervollstindigen-Formel. Sobald Sie die Anfangsbuchstaben einer Funktion
eintippen, zeigt Excel eine Liste aller infrage kommenden Funktionsnamen an.

Beispiel: Mittelwert mehrerer Messergebnisse berechnen

>  Aktivieren Sie die Zelle, in der das Ergebnis der Funktion ausgegeben werden soll, und geben
Sie ein Gleichheitszeichen (=) ein.

> Tippen Sie die ersten Buchstaben des Funktionsnamens ein.

A B C D E F G H
1 Umsédtze im ersten Quartal
2 Januar Februar Marz Mittelwert
3 |Miiller  CHF 12'988 CHF 13'318 CHF 9'062 |=mit
4 laeschke | CHF 13135 | CHF 10'718 | CHF 8870 If':;-:I MITTELABWY Gibt den Mittelwert (arithmetisches Mittel) der Argum
5 |Winter CHF 14'268 CHF 10'930 CHF 13'758 |&) Zshlen enthalten
& () MITTELWERTA
= () MITTELWERTWENN
() MITTELWERTWENNS
Wahlen Sie die gewlinschte Funktion; im Beispiel wahlen Sie die Funktion MITTELWERT.
Driicken Sie (5], um den Funktionsnamen und die geéffnete Klammer in die Zelle
einzutragen.
A B C D E F G H
1 Umsédtze im ersten Quartal
2 Januar Februar Mirz Mittelwert

3 |Miiller  CHF 12'988 CHF 13'318 CHF 9'062|:MI1TELWERT(|
4 |Jaeschke CHF 13'135 CHF 10'718 CHF 8'870 | MITTELWERT(Zahl1; [Zahl2]; ..)
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Mit einfachen Funktionen arbeiten

» Tragen Sie nun die Argumente der Funktion ein.

Mochten Sie, wie im Beispiel, einen Zellbereich als Argument eingeben, markieren Sie die
betreffenden Zellen. Im Beispiel markieren Sie den Bereich B3:D3.

» Beenden Sie die Eingabe mit ().

Die schliessende Klammer wird automatisch erganzt und in der Zelle wird das berechnete
Ergebnis angezeigt.

E3 - £ | =MITTELWERT(B3:D3)

A B C D E F G H |

1 Umsétze im ersten Quartal

2 Januar Februar Marz Mittelwert

3 |Miiller CHF 12'988 CHF 13'318 CHF ‘3'062' CHF 11'?89!
4 |Jaeschke CHF 13'135 CHF 10'718 CHF B8'870

5 'Winter CHF 14'268 CHF 10'930 CHF 13'758

7.2 Auswahl einfacher Funktionen

Haufig benotigte Funktionen

Eine Galerie vertreibt einen Teil ihrer Kunstobjekte mithilfe eines Onlineshops. Fiir die Shop-
Webseite wird automatisch jeden Tag erfasst, wie oft die Seite aufgerufen wurde und wie viele
Artikel je Aufruf bestellt wurden. Die Bestellungen und Seitenaufrufe werden mit einfachen
Funktionen in Excel ausgewertet.

A B € D E F G H
1 |Seitenaufrufe Bestellte Artikel
2 | 01.03.11:00 7 Gesamtzahl der Bestellungen @ 30 4+— =SUMME(B2:BES)
3 | 01.03.12:15 [keine Bestellung Durchschnittliche Menge bestellter Artikel @ 6 +4— =MITTELWERT{B2:B9)
4 | 01.03.14:30 [keine Bestellung Kleinste Menge bestellter Artikel @ 2 4+— =MIN(B2:B3)
5 | 01.03.18:23 3 Grofkte Menge bestellter Artikel @ 13 +— =MAX(B2:B9)
& | 02.03.08:14 2 Anzahl der Seitenaufrufe mit Bestellungen @ 5 #4— =ANZAHL(B2:B9)
7 | 02.03.10:53 13 Gesamtanzahl der Seitenaufrufe @ 8 44— =ANZAHL2(B2:B9)
& | 02.03.14:41 3
9 | 02.03.16:20 [keine Bestellung

Syntax der Funktion Erlauterung

® | SUMME(Zahl1;Zahl2;...) Summe der Zahlen in der Argumentenliste
® MITTELWERT(Zahl1;Zahl2;...) | Mittelwert/Durchschnitt der Zahlen in der Argumentenliste
® MIN(Zahl1;Zahl2;...) Kleinste Zahl der Zahlen in der Argumentenliste
@ MAX(Zahl1;Zahl2;...) Grosste Zahl der Zahlen in der Argumentenliste
® ANZAHL(Wert1;Wert2;...) Anzahl der Zahlen in der Argumentenliste
® ANZAHL2(Wert1;Wert2;...) |Anzahl der Werte (= beliebige Daten) in der Argumentenliste
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Mit einfachen Funktionen arbeiten 7

Zahlen runden

Die Funktion RUNDEN rundet den Wert Zah/ auf die RUNDEN (Zahl;Anzahl Stellen)
im Argument Anzahl_Stellen angegebene Stelle nach
den Regeln des kaufmannischen Rundens:

v Bei einer Nachkommastelle, die kleiner als funf A B c D
ist, wird abgerundet . Ziffern, die grésser Aiseanppnen| BoevsicE
e 17.214) () 17.2| +— =RUNDEN{A2;1)
oder gleich funf sind, werden aufgerundet. 7014 (D 17.21]  |-RUNDEN(A3:2)
v Ein negativer Wert im Argument Anzahl_ 17.214) (@ 20| +— =RUNDEN(A4;-1)
+— =RUNDEN(AS;0)

chenden Stelle vor dem Komma @.

v Wenn Sie als Argument Anzahl_Stellen 0
angeben, wird die entsprechende Zahl auf die
nachste ganze Zahl auf- bzw. abgerundet ®. 10

1
2
3
4
Stellen bewirkt ein Runden an der entspre- 5 17014] @ 17
&
7
8
]

Weitere Funktionen zum Runden von Zahlen

v Die Funktionen ABRUNDEN und AUFRUNDEN benétigen die gleichen Argumente wie die
Funktion RUNDEN. Mit diesen Funktionen kénnen Sie festlegen, ob eine Zahl an der
angegebenen Stelle generell abgerundet bzw. aufgerundet werden soll.

v Mithilfe der Funktion GANZZAHL(Zahl) kénnen Sie eine Dezimalzahl auf die ndchste ganze
Zahl abrunden. Die Funktion GANZZAHL(31,446) liefert z. B. als Ergebnis 31.

7.3 Mit einfachen Funktionen rechnen

Einfache Funktionen Uber die Schaltflaiche Summe einfigen

Uber |2~ lassen sich neben der Funktion SUMME auch schnell die Funktionen MITTELWERT,
ANZAHL, MAX und MIN einfiigen.

»  Markieren Sie die Zelle, in die das Ergebnis der Funktion eingetragen werden soll.

>  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf den Pfeil von 2.
>  Wahlen Sie im gedffneten Feld eine Funktion, z. B. die Funktion MITTELWERT.

> -

> Summe & E B B —— i 5
Mittelwert 1 Umsitze im ersten Quartal
:nzahl k‘ . g ) Januar Februar Mirz Mittelwert
- 3 |Mii||er ! CHF 12'988 CHF 13'318 CHF 9'062!=MI'ITEI_WERT[B3:D3h
Max 4 |Jaeschke CHF 13'135 CHF 10'718 CHF 8870 | MITTELWERT(Zahl1; [ZahI2]; ...)
Min 5 |Winter CHF 14'268 CHF 10'930 CHF 13'758

Die Funktion wird in die Ergebniszelle ibernommen. Excel tragt dabei automatisch den
zusammenhangenden gefiillten Zellbereich, der direkt an die Ergebniszelle anschliesst, als
Argument ein.
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Ubernehmen Sie den eingetragenen Zellbereich mit (<].

oder Markieren Sie einen anderen Zellbereich und bestatigen Sie mit (<].

oder Mochten Sie zusatzlich weitere Zellbereiche als Argumente angeben, halten Sie
gedriickt, markieren Sie die betreffenden Bereiche und driicken Sie (<.

Excel trennt die entsprechenden Argumente automatisch durch Semikolons.

Einfache Funktionen Uber die Schnellanalyse einfligen

MITTELWERT

Sie mochten im folgenden Beispiel mithilfe der Funktion MITTELWERT fir das erste Quartal die
durchschnittlichen monatlichen Umsatze in Zeile 6 bzw. Spalte E ermitteln. Hierzu nutzen Sie

die Schnellanalyse.

So berechnen Sie in Zeile 6 die durchschnittlichen monatlichen Umsatze fir alle Mitarbeiter:

A | B | C | D E F G
1 Ums&tze im ersten Quartal
2 : Januar Februar Mérz Mittelwert
3 |Miiller CHF 12'988 | CHF 13'318 CHF 9°062 ( Bereich markieren. der
4 |Jaeschke CHF 13'135 CHF 10'718 CHF 8'870 | < L 1 ausgewertet werdén soll ]
5 |Winter CHF 14'268  CHF 10'930 CHF 13'758
6 Mittelwert CHF 13'464 CHF 11'655 CHF 10'563 : [ 2 Auf klicken ]
? —
i- Formatierung Diagramme Ergebnisse —[ 3 Ergebnisse anklicken ]
10
5 = A
12 Summe  Durchschnitt  Anzahl % Gesamt  Laufende.. Summe ( ) X
13| Lo | 4 Durchschnitt anklicken ]
14 |
15 it Formeln kdnnen Ergebnisse automatisch berechnet werden.

Um in Spalte E die durchschnittlichen monatlichen Umsatze fiir die einzelnen Mitarbeiter zu
berechnen, gehen Sie folgendermassen vor:

A | B | c | D E F G

1 Umsitze im ersten Quartal
2 | Januar Februar MiErz Mittelwert
3 |Miiller CHF 12'988 CHF 13'318 CHF 9'062 |CHF 11'789 f 1 Bereich markieren, der
4 |Jaeschke | CHF 13'135 CHF 10'718 CHF 8'S70 |CHF 10'908 | ' ausgewertet werden soll
o _Winter CHF 14'268 CHF 10'930 CHF 13'758 JCHF 12'985
6  Mittelwert 5 « { 2 Auf[ 2 Kiicken ]
T
8 . .

- Formatierung Diagramme Ergebnisse _  Tabellen Sparklines | Ergebnisse anklicken
9 | < 3 und dann am rechten
10 | Rand auf » klicken
] b H e EH O 0

| Laufende... Summe  Durchschnitt  Anzahl % Gesamt  Laufende.. ( . .
13 % < L A Durchschnitt anklicken ]
14
15_ Mit Formeln kénnen Ergebnisse automatisch berechnet werden,

76
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AN

Sie mochten in Zelle B10 mit der Funktion ANZAHL2 ermitteln, wie oft die Webseite eines Online-

ZAHL2

shops im angegebenen Zeitraum aufgerufen wurde. Sie nutzen hierzu die Schnellanalyse:

A B e D E

F

U=Ta= =T I = I I SRR E R

10

11

Seitenaufrufe Bestellte Artikel
01.03. 11:00 7
01.03. 12:15 | keine Bestellung
01.03. 14:30 |keine Bestellung

I

02.03. 08:14 2
02.03. 10:53 13
02.03. 14:41 5
02.03. 16:20 |keine Bestellung

01.03. 18:23 3|

.

1 Bereich markieren, der
ausgewertet werden soll

)

85:

Formatierung

Diagramme Ergebnisse Tabellen Sparklines

[ 2 Auf[Z] kiicken

<

L

% Gesamt

i

Summe

5

Durchschnitt

o

Anzahl

S

Laufende... Summe

L

[ 3 Ergebnisse anklicken

|} <

Mit Formeln kdénnen Ergebnisse automatisch berechnet werden,

Wenn Sie einen Zellbereich markiert haben, konnen Sie mithilfe der Schnellanalyse

(
L

A Anzahl anklicken

auch die Anzahl der Werte in den einzelnen Zeilen des Bereichs mit der Funktion
ANZAHL2 berechnen. Klicken Sie hierzu auf . Wahlen Sie Ergebnisse, klicken am
rechten Rand der Liste auf » und danach auf die die neben abgebildete Schaltflache.

Prozentuale Anteile am Gesamtergebnis berechnen

B

Anzahl

So berechnen Sie in Zeile 6 die jeweiligen prozentualen Anteile am Gesamtergebnis:

A B T D E

E

G

|Quartalsumsatz

Umsitze im ersten Quartal
Anteil am
Quartalsumsatz

Januar Februar Mirz

1 Bereich markieren, der
ausgewertet werden soll

Miiller CHF 12'988 CHF 13'318 CHF  9'062 (
Jaeschke CHF 13'135 CHF 10'718 CHF 8'870|< L
Winter CHF 14'268 CHF 10'930 CHF 13'758

Anteil am 37.73% 32.66% 29.60% [

2 Auf[Z kiicken

|
|

[ 3 Ergebnisse anklicken

Mit Formeln kdnnen Ergebnisse automatisch berechnet werden,

. Farmatierung Diagramme Ergebnisse _  Tabellen Sparklines
_GESﬂlTltI.IITISEtZIITI g -
D e phae BB
Summe  Durchschnitt  Anzahl % Gesamt  Laufende.. Summe [

4 % Gesamt anklicken

Um die entsprechende Anteile am Gesamtergebnis in Spalte E zu ermitteln, verfahren Sie so:

>

Markieren Sie den gewiinschten Zellbereich. Im Beispiel

markieren Sie den Bereich B3:D5.
Klicken Sie auf und wahlen Sie Ergebnisse.
Klicken Sie am rechten Rand der Liste auf » und an-

schliessend auf die die neben abgebildete Schaltflache.

Schulversion
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% Gesamt

[

E

Anteil am

Quartalsumsatz
33.04%
30.57%
36.39%
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Zellbereiche schnell in der Statusleiste berechnen

Haben Sie einen Zellbereich markiert, zeigt Excel automatisch 10
den Mittelwert (Funktion MITTELWERT), die Anzahl (Funktion Eier
ANZAHL2) und die Summe (Funktion SUMME) der betreffenden :g

Werte in der Statusleiste an.

Um die Auswahl der in der Statusleiste eingeblendeten | Mittewert:30 Anzaht 4 summe: 90|

Funktionen zu dndern, gehen Sie wie folgt vor:

> Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Stelle in der Statusleiste.

Im gedffneten Kontextmend sind die Funktionen mit einem Haken v gekennzeichnet,
deren Ergebnis in der Statusleiste angezeigt wird.

v  Mittelwert 0
( = Funktion ANZAHL2 |—> v Anzzhl 4
= Funktion ANZAHL |—> Murnerische Zahl Gewlinschte Funktionen
(= Funkcion . 1 durch Anklicken aktivieren
Minimum bzw. deaktivieren
Maximum
v Summe o0

7.4 Funktionsbibliothek verwenden

In Excel lassen sich mehr als 400 Funktionen nutzen. Damit Sie eine bestimmte Funktion rasch
finden, sind die Funktionen in der Funktionsbibliothek nach Kategorien zusammengefasst. Sie
finden die Funktionsbibliothek im Register Formeln.

Schnell auf die zuletzt genutzten
Funktionen zugreifen

Formeln

fx > AutoSumme - l Logisch ~ Nachschlagen und Verweisen ~

. Zuleﬂ‘t\rerwendetY Text ~ l_m Mathematik und Trigonometrie ~
Funktion

einfiigen |El Finanzmathematik = |E Datum u. Unrzeit = |BI Mehr Funktionen =
Funktionsbibliothek

Funktion wahlen

»  Markieren Sie die Zelle, in der das Ergebnis der Funktion e O)

H Statistik Y ABW -
angezeigt werden soll. B statick @ e
IR Konstruktion » MITTELWERT I\
»  Klicken Sie im Register Formeln, Gruppe Funktions- P Cube Y| MITTELWERTA
bibliothek, auf die Schaltfliche der Kategorie, aus der © Informationen ¥ | MITTELWERTWENN
Si . Funkti infii 5cht IR Kompatibilitat » MITTELWERTWENNS
ie eine Funktion einfligen mochten. B e N I

Mochten Sie z. B. die Funktion MITTELWERT ver-
wenden, klicken Sie auf die Schaltfliche @, zeigen Sie
auf den Eintrag @ und wahlen Sie MITTELWERT.

Sie kdnnen eine Funktion bei Bedarf auch im Funktions-Assistenten wahlen, der sich tber f
in der Bearbeitungsleiste 6ffnen lasst.

Schulversion © HERDT-Verlag



Mit einfachen Funktionen arbeiten

Funktionsargumente eingeben

Funkti t ? =
Hrtensargumente Argumente in die entsprechenden Felder
MITTELWERT eingeben
zah1| | B2D2 el = {100.125.150; 1 oder
i = M In ein Feld klicken und im Tabellenblatt
= die Zelle bzw. den Zellbereich mit den

= 125 bendtigten Daten markieren

Gibt den Mittelwert (arithmetisches Mittel) der Argumente zurdck, bei denen es sich um Zahlen oder Namen,
Arrays oder Beziige handeln kann, die Zahlen enthalten.

Zahl1: Zahl1;Zahl2;... sind 1 bis 255 numerische Argumente, deren Mittelwert 4—[ Erlduterung der Argumente ]
Sie berechnen machten.

Formelergebnis = 125 4—[ Funktionsergebnis ]

Hilfe fiir diese Funktion Offnet Hilfetext zur ] | OK L Abbrechen f 2 Mit OK bestatigen ]
kgewéhlten FunktionJ L

7.5 Ubung

Kaufgebote auswerten

Level Zeit ca. 15 min
Ubungsinhalte v Einfache Formeln und Funktionen einsetzen

Ubungsdatei Immobilien.xIsx

Ergebnisdatei Immobilien-E.xIsx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Immobilien.xIsx.

2. Erstellen Sie in Zelle C5 eine Formel, die die Provision zum Angebotsbetrag hinzuaddiert.
Die Provision errechnet sich aus dem Provisionssatz in Zelle E10 und dem Gebot. Achten Sie
dabei auf die richtigen Bezugsarten, damit die Formel im Anschluss problemlos kopiert
werden kann. Erzeugen Sie mit der Ausfillfunktion die restlichen Ergebnisse der Spalte C.

3. Berechnen Sie in Spalte E das hochste, niedrigste und durchschnittliche Gebot und fihren
Sie in Spalte F die gleichen Berechnungen fir die Gebote inklusive Provision durch. Ver-
wenden Sie hierfir die Schaltflaiche Summe.

4.  Ermitteln Sie die Anzahl der Angebote in Zelle E8. Geben Sie die betreffende Funktion
mithilfe der Funktionsbibliothek ein (Mehr Funktionen - Statistisch).

5. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Immobilien-E.xIsx.

| A B C D E F

4 |Interessenten Gebote inkl. Provision ohne Provision inkl. Provision
5 |KurtSchneider CHF 480'000.00 CHF 504'000.00 Hochstes Gebot CHF 600°000.00 CHF 630'000.00
6 |HeinzSemmel  CHF 430'000.00 CHF 451'500.00 Niedrigstes Gebot CHF 350°000.00 CHF 367'500.00
7 |Lorenz Braun CHF 350'000.00 CHF 367'S00.00 Mittelwert CHF 466'000.00 CHF 483'300.00
8 |Margarete Krige CHF 600'000.00 CHF 630'000.00 Anzahl der Gebote 5

9 |Karl Knepel CHF 470'000.00 CHF 493'500.00

10 Provisionssatz 5%

Ergebnisdatei ,,iImmobilien-E.xlsx“

+ (] .
|Plus |- noch mehr Ubungen:

Léhne berechnen.pdf
Wasserverbrauch auswerten.pdf
Wetterdaten auswerten.pdf
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Fehler in Formeln finden und korrigieren

8.1 Fehler in Formeln finden

Pl u5+ Beispieldatei: Fehler in Formeln.xlIsx

Nach der Eingabe von Formeln oder der Anderung von Zellen, die in einer Formel verwendet
werden, kdnnen verschiedene Fehler auftreten: z. B. Zirkelbeziige, Syntaxfehler oder logische
Fehler. Excel hilft Innen in den meisten Fallen bei der Fehlersuche bzw. -korrektur. Hierzu werden
spezifische Dialogfenster eingeblendet oder Fehlerwerte in den betreffenden Zellen angezeigt.

Zirkelbezlige

Ein Zirkelbezug entsteht, wenn sich eine Formel bzw. Funktion auf sich selbst bezieht. Beispiels-
weise enthalt die Formel =A1+1, wenn sie in die Zelle Al eingegeben wird, einen Zirkelbezug.

Oft entstehen Zirkelbeziige durch Anderungen in der Tabellenstruktur, etwa wenn Zellbereiche,
Spalten, Zeilen oder Zellinhalte geldscht bzw. neu eingefligt werden.

Im Folgenden wird die Entstehung eines Zirkelbezugs exemplarisch & B
dareestellt: 1 |Ausgaben  CHF 540.00
g ' 2 CHF 48.00
v In der abgebildeten Tabelle werden in Zelle B5 die Werte des i CHF 245.00
Bereichs B1:B4 mit einer Summenfunktion addiert. s lGesamt | CHF 837.00
v Verschieben Sie nun den Inhalt der Ergebniszelle nach oben, 6

um die Leerzeile zu fiillen, entsteht ein Zirkelbezug. Die Funktion

A B
befindet sich nun namlich in einer Zelle, deren Zellbezug (B4) Teil 1 Ausgaben  CHF 540.00
der Argumente (B1:B4) derselben Funktion ist. Dadurch kann 2 CHF  48.00
keine Berechnung durchgefiihrt werden. 3 CHF 249.00
4
. . 5 GesamtE CHF 837,
Excel blendet eine entsprechende Warnmeldung ein: 6 —
Microsoft Excel *

Es liegt mindestens ein Zirkelbezug vor, bei dem sich eine Formel direkt oder indirekt auf die eigene Zelle bezieht. Dies kann zu einer
I fehlerhaften Berechnung der Formel fdhren.

Versuchen Sie, diese Bezige zu entfernen oder zu dndern oder die Formel in eine andej Hier incken, um den Hilfetext

— »~Suchen und Korrigieren eines

Zirkelbezugs* einzublenden

A
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Zirkelbeziige aufheben

>  Bestadtigen Sie die Warnmeldung mit OK.

In der Statusleiste werden der Text Zirkelbeziige und der
Zellbezug innerhalb der Formel angezeigt, die den Zirkel-
bezug enthalt.

» Markieren Sie in der fehlerhaften Formel die Bereichs-
angabe, die den Zirkelbezug verursacht, im Beispiel B1:B4.

» Markieren Sie den neuen korrekten Zellbereich und
bestitigen Sie mit (<2).

28
29
30
31
32
33
34

Tabellel (]

Bereit Zirkelbeziige: B4 [

Befindet sich ein Zirkelbezug auf einem anderen als dem aktiven Tabellenblatt, wird nur der Text

Zirkelbeziige in der Statusleiste eingeblendet.

Syntaxfehler

Syntaxfehler beruhen auf Eingabefehlern (z. B. der Verwendung eines Kommas anstelle eines
Semikolons) und werden sofort nach Beendigung der Eingabe von Excel erkannt.

v Enthélt eine Funktion einen Syntaxfehler, wird der Fehler nach Bestatigen der Meldung

mit OK in der Formel markiert.

v Die Syntax der betreffenden Funktion wird automatisch eingeblendet. Sie kdnnen den Fehler

nun manuell korrigieren.

Microsoft Excel

Mit dieser Formel gibt es ein Problem,

Sie mdchten gar keine Formel eingeben?

! + Sie geben "=1+1" ein, und die Zelle zeigt: "2" an.
Um dieses Problem zu vermeiden, geben Sie zuerst ein Apostroph ('] eim:

» Sie geben “'=1+1" ein, und die Zelle zeigt "=1+1" an.

Wenn das erste Zeichen ein Gleichheitszeichen (=) oder Minuszeichen [-} ist, halt Excel Ihre Eingabe fur eine Formel:

b

A B C D E F

1 | =RUNDEN(2345.6789.2)

2 RUNDEM (Za-hl_: Anzahl_Stellen)

Bei einigen Fehlern blendet Excel tiber die Formel-AutoKorrektur ein zusatzliches Dialogfenster

ein, in dem ein Korrekturvorschlag angeboten wird:

Micresoft Excel

o =A1+B1

Machten Sie diese Korrektur Gbernehmen?

Wir haben einen Rechtschreibfehler in lhrer Formel gefunden und versucht, ihn wie folgt zu korrigieren:

X

v Enthalt der Vorschlag die gewtinschte Losung, konnen Sie die Formel mit Ja verbessern.

v Andernfalls miissen Sie die Formel manuell korrigieren.
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Logische Fehler

Formeln enthalten logische Fehler, wenn etwa (wie im B6 ~ p 2
abgebildeten Beispiel) die in der Formel verwendeten A B c
Zellbeziige nicht dazu geeignet sind, die gewlinschten 1 Januar
Ergebnisse zu erzielen. 2 |Einkauf 2171
3 |Verkauf 2'033
. B 4 |Marketing 2'306
Die entsprechenden Formeln fiihren zu falschen Berech- s |Produktion 2576
nungen. Excel erkennt diese Fehler meist nicht. 6 |Summe Einkauf und Verkauf |  4'477
Zellbezlige innerhalb einer Formel schnell kontrollieren
> Klicken Sie doppelt auf die Formelzelle (im Beispiel MITTELWE... ~ X K| =B2Ba
auf die Zelle B6). o T o
1 _Januar !
Anschliessend werden die entsprechenden Zellen auf dem 2 Finkauf |
. . 3 |Verkauf 2'033
T?bellenb!f':\'c_t durch farb-l-ge Rahmen gekermzemhnet. 4 Marketing 1 2306]
Die zugehorigen Zellbeziige bzw. werden in der Formel s |Produktion 7576
in denselben Farben angezeigt. 6 |summe Einkauf und verkauf [=B2:84 ‘|

8.2

Fehlerwerte in Formelzellen

Angezeigte Fehlerwerte verstehen

Kann das Ergebnis einer Formel nicht ermittelt werden, wird in der Formelzelle meist ein
Fehlerwert angezeigt.

Fehlerwert | Mogliche Fehlerursachen

HHHHH Der Zellinhalt kann wegen der zu geringen Spaltenbreite nicht angezeigt werden.

#BEZUG! |Einin der Formel verwendeter Zellbezug ist ungiiltig, etwa weil er durch das
Loschen von Zellen gedndert wurde.

#DIV/0! Excel hat versucht, durch 0 zu dividieren. Dies kann z. B. der Fall sein, wenn als
Divisor eine leere Zelle angegeben wird.

H#NAME? Der Text in einer Formel wird nicht erkannt, beispielsweise weil der Funktionsname
falsch geschrieben wurde.

H#NULL! Zellbeziige konnen nicht gefunden werden, z. B. weil als Argumente mehrere Berei-
che angegeben werden, die nicht durch ein Semikolon voneinander getrennt sind.

HNV Die Formeln enthalten moglicherweise Bezlige auf leere Zellen.

H#WERT! Der Datentyp des Arguments stimmt nicht mit der erforderlichen Syntax Uiberein.
Beispiel: Ein Argument muss als Text angegeben werden. Der betreffende Zell-
bezug in der Formel verweist jedoch auf eine Zelle, die eine Zahl enthilt.

HZAHL! Die Formel enthalt unglltige numerische Werte. Kontrollieren Sie, ob die Argu-
mente in den vorgeschriebenen Zahlenbereichen (z. B. zwischen 0 und 1) liegen.
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Schaltflache zur Fehlerkorrektur nutzen

In der Zelle, in der ein Fehlerwert eingeblendet wird, Al v| i S| =sua
wird auch ein kleines griines Dreieck ¥ in der linken A B c D
oberen Ecke angezeigt (ausser beim Fehlerwert 1[ s/ o 3
HitHH#).

Al - I =B1/C1

Wenn Sie eine solche Zelle aktivieren, erscheint die

Schaltflache <. Durch Anklicken der Schaltflache ldsst | T #m:fol. P : 3 : :
sich eine Liste einblenden, in der Ihnen verschiedene 2 [ Dvisian dureh Ml
Moglichkeiten zur Fehlerprifung bzw. -korrektur zur i (@) Hilfe fur diesen Fehler anzeigen
Verﬁ]gung stehen. 5 @ Berechnungs-Schritte anzeigen..
6 Fehler ignorieren
Sie kénnen beispielsweise ... 7 (@) InBearbeitungsleiste bearbeiten
. . 8 @ Optionen zur Fehlerdberprifung...
v weitere Informationen zum Fehler aus der Excel- 9
Hilfe anzeigen @, :?
v die Formel schrittweise auswerten @, 12
13

v den Fehler direkt in der Bearbeitungsleiste
verbessern 3.

Wenn Sie den Eintrag @ anklicken, kdnnen Sie im Dialogfenster Excel-Optionen kontrollieren,
welche Regeln Excel zur Fehlerliberprifung verwendet. Hier lassen sich die betreffenden Regeln
auch direkt durch Aktivieren bzw. Deaktivieren der unten abgebildeten Kontrollfelder andern.

Regeln fiir die Fehleriberpriifung

Zellen mit Formeln, die zu einem Fehler fiihren G Formeln, die sich nicht auf alle Zellen im Bereich
Inkonsistente, berechnete Spaltenformel in bezichen

Tabellen Nicht gesperrte Zellen, die Formeln enthalten G
Zellen mit zweistelligen Jahreszahlen G ] Formeln, die sich auf leere Zellen beziehen G
Zahlen, die als Text formatiert sind oder denen ein G In eine Tabelle eingegebene Daten sind ungiiltig

Apostroph vorangestellt ist

Formeln, die mit anderen Formeln im Bereich
inkonsistent sind

8.3 Formeliberwachung verwenden

P|us+ Beispieldatei: Formeliiberwachung.xIsx

Beziehungen zwischen Formel und Zellen anzeigen

Die Formeliiberwachung bietet die Mdglichkeit, vorhandene Beziehungen zwischen Formel und
einzelnen Zellen anzuzeigen.

So lassen sich etwa die Zellen durch blaue Spurpfeile mit der Formelzelle verbinden, auf die die
Formel fir ihre Berechnungen zugreift.
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Spur zum Vorganger einblenden

Mochten Sie auf dem Tabellenblatt kennzeichnen, welche Zellen das Ergebnis einer Formelzelle
beeinflussen, gehen Sie folgendermassen vor:

» Markieren Sie die Formelzelle.

>  Klicken Sie im Register Formeln, Gruppe Formeliiberwachung, auf Spur zum Vorgdnger.

El - S =B1*B2*B3
A B T D E F G
i1 L QU ey ! Y I bl |
1 |Kosten pro Ubernachtung/Person CHF—86-00 [Gesamtkoste BHF 640.00
2 |Anzahl der Ubernachtungen 44
3 |Anzahl der Personen — 3| Kosten pro Person CHF 320.00
4

Spuren, die zu einem anderen Tabellenblatt fiihren, werden mit dem Symbol B gekennzeichnet.

Liegt die Vorganger- bzw. Nachfolgerzelle ausserhalb des sichtbaren Tabellenbereichs, kdnnen Sie
schnell zu diesen Zellen wechseln, indem Sie den betreffenden Spurpfeil doppelt anklicken.

Spur zum Nachfolger einblenden

Sie kdnnen auf dem Tabellenblatt auch durch Spurpfeile darstellen, welche Zellen vom Wert
einer markierten Zelle beeinflusst werden:

» Markieren Sie die betreffende Zelle.

>  Klicken Sie im Register Formeln, Gruppe Formeliiberwachung, auf Spur zum Nachfolger.

El - Jx =B1*B2*B3
A B C D E F G
1 |Kosten pro Ubernachtung/Person CHF 80.00 Gesamtkosten CHF 640.00
2 |Anzahl der Ubernachtungen 4
3 |Anzahl der Personen 2 Kosten pro Person CHF 320.00
4

Spur zum Fehler anzeigen

Enthélt eine Zelle einen Fehlerwert, konnen Sie mithilfe von Spurpfeilen die Fehlerquelle suchen.
Die Vorgangerzellen werden dabei durch Pfeile gekennzeichnet:

» Markieren Sie die Zelle mit dem Fehlerwert.

> Klicken Sie im Register Formeln, Gruppe Formeliiberwachung, auf den Pfeil von Fehler-
tiberpriifung und wahlen Sie in der ge6ffneten Liste Spur zum Fehler.

E3 - Jx =E1/B3
A B C D E F G
1 Kosten pro Ubernachtung/Person CHF 80.00 Gesamtkosten CHF -
2 |Anzahl der Ubernachtungen 4
3 |Anzah| der Personen & KostemrproPe n-I'—'-]i'DIV,-‘O!
4
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Spurpfeile [6schen

Beim Speichern einer Arbeitsmappe I6scht Excel automatisch samtliche vorhandenen Spurpfeile.
Mochten Sie die Spurpfeile |6schen, ohne die Arbeitsmappe zu speichern, gehen Sie so vor:

» Um alle Spurpfeile in einer Arbeitsmappe zu entfernen,
klicken Sie im Register Formeln, Gruppe Formeliiberwachung,
direkt auf Pfeile entfernen.

>  Maochten Sie einzelne Spuren zum Vorgadnger bzw. Nachfolger
entfernen, klicken Sie auf den Pfeil von Pfeile entfernen und
wahlen Sie in der gedffneten Liste den betreffenden Eintrag.

8.4 Ubung

Fuhrpark-Auswertung verbessern

I:;( Pfeile entfernen =
R Pfeile entfernen

S+ Spurzum Vorgénger entfernen

o
aj= Spurzum MNachfolger entfernen

Level

Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte

v Fehler in Formeln korrigieren

Ubungsdatei

Fuhrpark-Auswertung.xlsx

Ergebnisdatei

Fuhrpark-Auswertung-E.xlsx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Fuhrpark-Auswertung.xlsx.

2. Korrigieren Sie die in den rot umrandeten Zellen vorhandenen Formelfehler.

3. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Fuhrpark-Auswertung-E.xIsx.

A B c D E F G H | J
B ; Anfangsstand | 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal Schnitt

’ Typ Bezeichnung Kennzeichen on km km km km km pro Jahr (Quartal)
2 Lkw [Fiat1,5t AG-123456 45'670 8's67 12'378 8'420 9'100 f 33'465 f 9'616.25
3 Lkw [MANZ2t AG-123457 123'678 1'300 14'670 16'900 17'339 50709 12'677.25
4 Lkw JIVECO 13t AG-123458 67'920 12'670 10'a99 13'098 15'680 52'347 13'086.75
5 Pkw VW Golf AG-123459 34'567 1'087 889 658 1'102 3'736 534.00
6 | Pkw VW Golf AG-123460 22'900 2'304 3'083 2'789 2'556 10'737 2'684.25
7 | Pkw [Mercedes 200 AG-123461 90'650 2'045 2'045 2'045 2'045 141'521 2'045.00
8

9 Quartalsumme Lkw 22'537 37'947 33'418 42'619 141'521.00 35'380.25
10 |Quartalsumme Pkw [ 543 [ 6022 [ 5492 [ 5703 22'653.00 5'663.25

Ergebnisdatei ,,Fuhrpark-Auswertung-E.xIsx“

| Plus+|

... noch mehr Ubungen:

Fehlerhafte Formeln korrigieren.pdf

© HERDT-Verlag

Schulversion

85



Spezielle Funktionen einsetzen

Spezielle Funktionen einsetzen

9.1 Verschachtelte Funktionen erstellen

P|us+ Beispieldatei: Verschachtelte Funktionen.xlsx

Basiswissen verschachtelte Funktionen

Als Argument einer Funktion kdnnen Sie auch das A B c
. . . . Klassenstufe Anzahl Kinder
Ergebnis einer anderen Funktion, einer sogenann- 11 Klasse s
ten verschachtelten Funktion, nutzen. 1o, Klasse 29
3. Klasse 62
4. Klasse 7

Beispiel: Sie mochten den Mittelwert des Bereichs
B2:B5 ermitteln und das Ergebnis auf eine ganze
Zahl runden. Diese Berechnungen lassen sich in
einer einzigen Formel durchfihren. Hierzu nutzen
Sie die Funktionen RUNDEN(Zahl;Anzahl_Stellen) ~ *
und MITTELWERT(Zahl1;Zahl2;...). Verschachtelte Funktion MITTELWERT

1
Mittelwert {gerundet) | 74 .I
T

=RUNDEN{MITTELWERT(E2:B5);0)

(=D =« BN B (R B U TR R N

Wichtig fir die korrekte Berechnung ist die richtige Reihenfolge der Funktionen: Beschreiben Sie
zuerst die Funktion, die zuletzt ausgefiihrt werden soll:

1. Der Wert soll gerundet werden, z. B. auf eine ~RUNDEN(Zahl;0)
ganze Zahl. B !
. . | |
2. Der Mittelwert aus dem Bereich B2:B5 soll berech- =RUNDEN(MITTELWERT(B2:B5);0)
net und anschliessend auf eine ganze Zahl gerundet t :
werden. ( Verschachtelte Funktion |

Verschachtelte Funktionen manuell eingeben

A B C
| Klassenstufe Anzahl Kinder
1. Klasse 75 . ; ) :
1. klasse a9 Zelle aktivieren, Gleichheitszeichen =
41 nd anschli nd erste(n) Buch n
|3. Klasse 62 1 und anschliessend erste(n) Buchstabel

des Namens der Funktion eingeben,
4. Klasse 71 die zuletzt ausgefiihrt werden soll

Mittelwert (gerundet) El:l
| m‘—[ 2 RUNDEN anklicken und (%) driicken

L = T ¥, B - ST RN S T
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A B C
1 Klassenstufe Anzahl Kinder
2 |1.Klasse 75
3 |2.Klasse 89
4 |3.Klasse 62
5 4. Klasse 71 s
Erste(n) Buch n Namen r
6 | mittelwert (gerundet) [ RUNDEN(mit |« 3 Erste(n) Buchstaben des Namens de
a verschachtelten Funktion eingeben
7 RUMDEM {(Zahl; Anzahl_Stellen) \
() MITTELABW ;
3 i 4 MITTELWERT ankiicken und ’
9 o) <] ..
() MITTELWERTA dricken
| A B C
1 |Klassenstufe ) Anzahl Kinder I
2 |1.Klasse 75 - - -
Bereich markieren, der durch die
3 |2.Klasse 89 )
231 0 5 verschachtelte Funktion ausgewertet
- Hlasse werden soll
5 |4.Klasse | S & S |
& |Mittelv =RUNDEN[M|11ELwERI(Bz:Bs|
A B C
1 Klassenstufe Anzahl Kinder
2 |1.Klasse 75
3 |2 Klasse 89
4 (3. Klasse 62
5 |4. Klasse 71
. Formel durch Eingabe von );0)
6 |Mittelv _RuNDEN[MlnELWERI(B_z.BS],o]<—| 6 vervolistandigen und (<) driicken
5 |4. Klasse 71
6 |Mittelwert {gerundet) 74 )

Um komplexere Berechnungen innerhalb einer Zelle durchzufiihren, lassen sich Funktionen bei
Bedarf auch mehrfach verschachteln. Dabei konnen Sie bei den verschachtelten Funktionen
wiederum andere Funktionen als Argumente einsetzen.

Berechnungen innerhalb (verschachtelter) Funktionen kontrollieren

Mit der Formelauswertung lassen sich Berechnungen von Funktionen Schritt flir Schritt prifen.

» Markieren Sie die Formelzelle und klicken Sie im Register Formeln, Gruppe Formeliiber-
wachung, auf Formelauswertung.

> Klicken Sie im abgebildeten Dialogfenster auf Auswerten, um den im Bereich Auswertung
unterstrichenen Teil der Formel zu berechnen.

»  Wiederholen Sie die Auswertung bei Bedarf fiir weitere Bestandteile der ibergeordneten
Funktion und beenden Sie die Formelauswertung mit SchliefSen.

Formel auswerten ? *

Bezug: Auswertung:
‘Verschachtelte Fun...!SB$6 = |RUNDEM(MITTELWERT(E2:E5]:0)

Um das Ergebnis des unterstrichenen Ausdruckes anzuzeigen, klicken Sie auf
Auswerten, Das aktuellste Ergebnis wird unterstrichen dargestellt.

SchlieBen
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9.2 Mit der WENN-Funktion arbeiten

Pl us+ Beispieldatei: Einfache WENN-Funktionen.xlsx

Mit der Funktion WENN konnen Sie die Ausfiihrung einer Formel A B c
von dem Eintreten einer Bedingung abhingig machen. Je nach- : Provisionsberechnung
dem, ob diese wahr oder falsch ist, liefert die WENN-Funktion 3 [Name | Umeatz | Provision
unterschiedliche Ergebnisse. 4 |Blohme | CHF 250'000] CHF 12'500
3
6

Schulz CHF 350'000f CHF 35'000
Miiller | CHF 300'000( (CHF 30'000

Die WENN-Funktion finden Sie im Register Formeln, Gruppe
Funktionsbibliothek, in der Liste der Schaltflache Logisch.

Beispiel: In der abgebildeten Tabelle werden die Provisionen fir
die Mitarbeiter in Abhdngigkeit vom erzielten Umsatz berechnet.
Dabei werden zwei unterschiedliche Provisionssatze gezahlt:

Beginn

Betragt der Umsatz weniger als CHF 300’000, werden 5 % Provi-
sion gezahlt, anderenfalls 10 %. jo l
v

Ergebnis: Ergebnis:
B4*5% B4*10%

[Pru'fung ][ Dann_Wert ][ Sonst_Wert ]

) 1T 1T 1
Beispielformel in Zelle C4: =WENN(B4<300000;B4*5%;B4*10%)

Syntax: |WENN (Prifung;Dann Wert;Sonst Wert)

Argument Erlduterung

Priifung Zur Formulierung einer Bedingung werden zwei Werte miteinander verglichen.
(Bedingung) | Hierzu verwenden Sie Vergleichsoperatoren:

v =(gleich) v < (kleiner) v <= (kleiner oder gleich)

v <> (ungleich) v > (grosser) v >=(grosser oder gleich)

Das Ergebnis einer Priifung wird mit den Wahrheitswerten Wahr (= Bedingung
erfillt) bzw. Falsch (Bedingung nicht erfillt) ausgedriickt.

Dann_Wert | Wenn die Bedingung erfillt ist, wird das Argument Dann_Wert ausgefihrt.

v Als Argument Dann_Wert kdnnen Sie einen Wert (z. B. eine Zahl oder Text)
oder eine Formel einsetzen.

v Sollin der Ergebniszelle ein Text ausgegeben werden, miissen Sie diesen im
Argument Dann_Wert in Anflihrungszeichen setzen (z. B. "keine Provision").

v Soll das Ergebnis eine leere Zelle sein, tragen Sie als Argument Dann_Wert
zwei Anflihrungszeichen direkt hintereinander ein ("").

Sonst_Wert | Wenn die Bedingung nicht erfillt ist, wird das Argument Sonst_Wert ausgefihrt.
Flr dieses gelten die gleichen Regeln wie fiir das Argument Dann_Wert.

Hier zwei weitere Beispiele fir die Verwendung der WENN-Funktion:

v =WENN(A1<>0;B1/A1;0) > Wenn der Zellinhalt A1 ungleich 0 ist, dann wird B1 durch Al
dividiert; ansonsten wird 0 ausgegeben.

v =WENN(B1>0;"Gewinn";"Verlust") 2 Wenn der Inhalt der Zelle B1 grésser 0 ist, dann wird
Gewinn ausgegeben, anderenfalls Verlust.
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9.3 Verschachtelte WENN-Funktionen einsetzen

p|us+ Beispieldatei: Verschachtelte WENN-Funktionen.xlsx

WENN-Funktionen verschachteln

Manche Problemstellungen erfordern mehrere Bedingungen. A B c
In solchen Fillen miissen WENN-Funktionen ineinander ver- Provisionsberechnung

schachtelt werden. Name Umsatz Provision

Zur Berechnung der nebenstehend abgebildeten Provisionen Schulz | CHF 150000 | CHF 7500

1
2
3
4 |Blohme | CHF 250'000 | CHF  25'000
5
6

werden beispielsweise folgende Bedingungen aufgestellt: Miiller | CHF 30'000 | CHF

WENN Umsatz kleiner CHF 50'000 - DANN keine Provision
- SONST WENN Umsatz kleiner CHF 200'000 - DANN 5 % des Umsatzes
- SONST 10 % des Umsatzes

[PrL'qung 1 ][ Dann_Wert 1 ][ Priifung 2 ][ Dann_Wert 2 ][ Sonst_Wert 2)
—L— I I I

J L] 1T 1
Beispielformel in Zelle C4: =WENN(B4<50000;0;WENN(B4<200000;B4*5%;B4*10%)|)

Sonst_Wert 1

v Die dussere WENN-Funktion stellt die Bedingung
B4<50000. Ist die Bedingung erfiillt, wird eine 0
ausgegeben.

v Wenn die Bedingung B4<50000 nicht erfllt ist,
wird das Argument Sonst_Wert durchgefihrt,
das aus einer weiteren WENN-Funktion besteht.

v Die zweite WENN-Funktion stellt die Bedingung
B4<200000.

Ergebnis: Ergebnis:
B4*5% B4*10%

Zwei mogliche Ergebnisse erfordern eine Bedingung
(eine WENN-Funktion); drei mogliche Ergebnisse
erfordern zwei Bedingungen (zwei verschachtelte
WENN-Funktionen). Sie kénnen bei Bedarf bis zu

64 WENN-Funktionen ineinander verschachteln.

Mehrere Bedingungen verknipfen

Mithilfe der Funktionen UND bzw. ODER lassen sich mehrere Bedingungen miteinander ver-
kntpfen. Die Funktionen werden dabei als Argument Priifung in die WENN-Funktion eingefligt.

Die Funktion UND liefert als Ergebnis den Wahrheitswert Wahr, wenn alle Bedingungen erflllt sind.

Syntax: ’UND (Wahrheitswertl; Wahrheitswert2;...)

Beispiel: Wenn der Wert in Zelle A1 zwischen 20’000 und 30’000 liegt, soll in die Ergebniszelle Ok,
ansonsten Nachfragen eingetragen werden.

A B C D E F G H
1 19.999 MNachfragen +— =WENN({UND(A1>=20000;A1<=30000);"0k";"Nachfragen")
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Die Funktion ODER liefert als Ergebnis den Wahrheitswert Wahr, wenn mindestens eine der
Bedingungen erfllt ist.

Syntax: ‘ODER (Wahrheitswertl; Wahrheitswert2;...)

Beispiel: Wenn in Zelle Al nichts oder eine 0 eingetragen ist, soll in der Ergebniszelle Keine Werte
eingetragen ausgegeben werden, ansonsten soll die Ergebniszelle leer bleiben.

A B C D E F G H
1 1] Keine Werte eingetragen 4— =WENN(ODER({A1="";A1=0);"Keine Werte eingetragen";"")

9.4 Einsatz der WENNS-Funktion

Pl u5+ Beispieldatei: WENNS-Funktion.xlsx

WENNS-Funktion verwenden

Mit Einflihrung von Excel 2019 kann man — als Alternative zu der A B c
im vorhergehenden Abschnitt beschriebenen verschachtelten Provisionsberechnung
WENN-Funktionen — auch die WENNS-Funktion verwenden.

1

2

3 Name Umsatz Provision
4 |Blohme | CHF 250'000 | CHF  25'000
5 |Schulz | CHF 150'000 | CHF  7'500
6 |Miiller | CHF 30000 | CHF -

Zur Berechnung der nebenstehend abgebildeten Provisionen
werden beispielsweise folgende Bedingungen aufgestellt:

WENNS Umsatz grosser CHF 200'000 = DANN 10 % des Umsatzes
-> SONST WENNS  Umsatz grosser CHF 50'000 - DANN 5% des Umsatzes
-> SONST keine Provision

[Prufung 1 ][ Dann Wert 1 ][ Priifung 2 ][ Dann Wert 2 ]
I v

1
Beispielformel in Zelle C4: =WENNS(B4>200000;B4*10%;B4>50000;B4*5%; WAHR,0)

v Es koénnen bis zu 127 verschiedene Priifbedingungen angegeben werden.

v  Die Bedingungen werden in der Reihenfolge von links nach rechts abgeprift. Nach der
ersten Zustimmung erfolgt die entsprechende Zuweisung bzw. Wertstellung, und die
folgenden Bedingungen werden nicht mehr geprift.

v Wenn keine der Bedingungen erfiillt ist, wird das Argument WAHR durchgefiihrt, welches
die dann erwiinschte Grundbelegung durchfihrt.

In Excel 2019 wurden auch die MAXWENNS- und die MINWENNS-Funktionen implementiert.
Mittels dieser neuen Funktionen kann der maximale bzw. minimale Wert eines Zellenbereichs

ermittelt werden, wenn die angegebenen Kriterien libereinstimmen.

Die zu verwendende Syntax ist flir beide Funktionen identisch:

Syntax: | MAXWENNS (Max Bereichl;Max Bereich2;Kriterien Bereich;..)
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9.5 SVERWEIS und WVERWEIS

P|us+ Beispieldatei: SVERWEIS_WVERWEIS.xIsx

Manchmal hangt das Ergebnis einer Berechnung von einer Vielzahl verschiedener Kriterien ab.
Fiir solche Berechnungen setzen Sie die Funktion SVERWEIS bzw. WVERWEIS ein. Sie finden die
Funktionen im Register Formeln, Gruppe Funktionsbibliothek, unter Nachschlagen und Verweisen.

SVERWEIS

Beispiel: Sie mochten die diesjahrigen Provisionen fiir die Aussendienstmitarbeiter Ihrer Firma
berechnen. Die Provision hangt dabei vom jeweils erzielten Umsatz ab. Bei einem Umsatz
zwischen CHF 100’000 und CHF 199’999 werden z. B. 5 % des erzielten Umsatzes als Provision
gezahlt.

A B C D E F G
1 Name Umsatz Provisionssatz | Provision Provisionstabelle
2 Miiller CHF 300'000 15%| CHF 45'000 Umsatz Provisionssatz
3 |Graf CHF 157'000 5%| CHF  7'850 CHF 100'000 5%
4 Reich CHF 515'000 25%| CHF 128'750 CHF 200000 10% -
5 |Klos CHF 262'000 10%| CHF 26'200 CHF 300'000 15% ?/S’aljtll‘)}(bereich)
6 |Bieber CHF A73'000 20%| CHF 94'600 CHF 400000 20%
7 |Wagner CHF 93'000 HNV #NV CHF 500'000 25%
& Erikson CHF 310'000 15%| CHF  46'S00
: ¥ ;
10 [Spalte mit ] [Spalte mit der ]
11 Suchkriterien | | Funktion SVERWEIS

Syntax: ‘ SVERWEIS (Suchkriterium; Matrix; Spaltenindex;Bereich Verweis)

[ Suchkriterium ][ Matrix ][ Spaltenindex ]

y —T—
Beispielformel (in Zelle C2): =SVERWEIS(B2;SF$3:5GS7;2)

v Die Funktion SVERWEIS durchsucht die erste Spalte der Matrix (Bereich $F$3:5GS$7) nach
dem Suchkriterium (Wert in Zelle B2).

v Als Ergebnis liefert die Funktion den zugehérigen Wert in der —im Argument Spaltenindex
angegebenen — Spalte der Matrix (Spalte Nr. 2).

v Das Argument Matrix wird hier als absoluter Bezug angegeben, damit die Formel problemlos
kopiert werden kann.

Argument Erlduterung

Suchkriterium Der Wert, der in der ersten Spalte des im Argument Matrix festgelegten
Bereichs ermittelt werden soll

Matrix Bereich, in dem die gesuchten Informationen (Suchkriterium und korrespon-
dierender Wert) nachgeschlagen werden

Spaltenindex Gibt innerhalb des im Argument Matrix festgelegten Bereichs die Nummer
der Spalte an, aus welcher der entsprechende Wert als Ergebnis liber-
nommen werden soll

© HERDT-Verlag Schulversion




92

Spezielle Funktionen einsetzen

Argument Erlduterung

Bereich_Verweis | Legt fest, wie die Werte im zu durchsuchenden Bereich (Argument Matrix)
(muss nicht angeordnet sein missen:

angegeben Fall 1: Das Argument wird nicht angegeben bzw. der Wahrheitswert Wahr
werden) wird als Argument eingesetzt.

v  Die Eintrage in der ersten Spalte der Matrix miissen aufsteigend
sortiert sein.

v Findet die Funktion keinen Wert, der exakt mit dem Suchkriterium
(z. B. CHF 262’000) (ibereinstimmt, wird automatisch der nachstkleinere
Wert (z. B. CHF 200°000) genutzt und der hierzu korrespondierende
Wert in der Indexspalte (z. B. 10 %) als Ergebnis ausgegeben.

v Ist das Suchkriterium kleiner als der erste Eintrag der Matrix, erscheint
der Fehlerwert #NV. Diesen Fehler kdnnen Sie mit einem sehr kleinen
ersten Wert in der ersten Spalte der Matrix (z. B. 0) vermeiden.

Fall 2: Als Argument wird der Wahrheitswert Falsch eingesetzt.

v Die Eintrage in der ersten Spalte der Matrix kbnnen unsortiert sein.

v Excel durchsucht die Matrix in diesem Fall nach einer exakten Uber-
einstimmung mit dem Suchkriterium.

v Wird der identische Wert nicht gefunden, erscheint der Fehlerwert #NV.

WVERWEIS

Die Funktion WVERWEIS arbeitet dhnlich wie die Funktion SVERWEIS. Der einzige Unterschied
besteht darin, dass bei der Funktion WVERWEIS die erste Zeile einer Matrix nach einem fest-
gelegten Suchkriterium durchsucht wird.

A

Matrix
(Suchbereich)

S = I B TN N T ]

B o D E F G H
Provisionstabelle
Umsatz | [ cHF s0'000 | cHF 200000 | cHF 150'000 | cHF 200000 | cHF 250'000 c Zeilen-
Provisionssatz | 3% 5% 7% 9% 11% |« index
Umsatz CHF 130'000 < Suchkriterium )
Provisionssatz 7% Zelle mit der Funktion
Provision CHF 12600 WVERWEIS

Syntax: ’ WVERWEIS (Suchkriterium;Matrix;Zeilenindex;Bereich Verweis)

[ Suchkriterium ] [ Matrix ][Zeilenindex ]

o _ V—L—
Beispielformel (in Zelle C6): =WVERWEIS(C5;5CS2:5HS3;2)
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9.6 Niutzliche mathematische Funktionen

Sie finden die mathematischen Funktionen im Register Formeln, Gruppe Funktionsbibliothek,
unter Mathematik und Trigonometrie.

Funktion Argumente |Erlauterung Beispielformel Ergebnis
EXP Zahl Exponentialfunktion: e hoch Zahl =EXP(8) 2980.96
FAKULTAT |Zahl Fakultit der Zahl =FAKULTAT(4) 24
GERADE Zahl Die Zahl wird auf die nédchste gerade | =GERADE(2) 2
ganze Zahl gerundet. Ganze gerade | =GERADE(2.5)
%ahlen werden dabei nicht ver- —GERADE(-2.5) 4
andert.
UNGERADE | Zahl Die Zahl wird auf die nachste =UNGERADE(2)
ungerade ganze Zahl gerundet. =UNGERADE(2.5)
Ganz.e g:erade Z:':\hlen werden ~UNGERADE(-2.5) 3
dabei nicht verandert.
KURZEN Zahl;Anzahl_ | Schneidet die Nachkommastellen ab | =KURZEN(15.8) 15
Stellen
LN Zahl Natirlicher Logarithmus zur Basis e | =LN(45) 3.81
LOG Zahl;Basis Logarithmus der Zahl zur angegebe- | =LOG(33;5) 2.17
nen Basis; ohne Angabe der Basis =LOG(33) 1.52
wird 10 als Basiswert genommen.
PI Keine Die Kreiszahl Pi (3.1415926 ...) =PI() 3.14
WURZEL Positive Zahl | Quadratwurzel der Zahl =WURZEL(4) 2
ZUFALLS- Untere_Zahl,; | Liefert nach jeder Neuberechnung |=ZUFALLSBEREICH(0;100)
BEREICH Obere_Zahl | eine ganzzahlige Zufallszahlin dem | =zyFALLSBEREICH(30;50)
Bereich zwischen den angegebenen
Zahlen
ZUFALLS- Keine Liefert nach jeder Neuberechnung
ZAHL eine ...
Zufallszahl zwischen 0 und 1 =ZUFALLSZAHL()
als Dezimalzahl
Zufallszahl zwischen 0 und 100 =ZUFALLSZAHL()*100
als Dezimalzahl
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9.7 Ubungen

Ubung 1: Bonus fir erfolgreiche Mitarbeiter ermitteln

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v WENN-Funktion einsetzen

Ubungsdatei Bonus.xlsx

Ergebnisdatei Bonus-E.xlIsx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Bonus.xIsx.

A B C D E F G H
1 |Bonus fur erzielte Umséatze
2
3 | Filiale Filialleiterfin [Jahresumsatz | Bonus Bonusstaffel
4 |Berlin Fr. Heine CHF 280'000 Betrag Bonus
5 |Frankfurt Hr. Schrenk | CHF 545'000 unter | CHF 300000 [ 0%
6 |Innsbruck Hr. Wulf CHF 310'000 ab CHF 300'000 2%
7 |Ludwigshafen |Hr. Boning CHF  250'000
8 |Miinchen Fr. Seifert CHF  405'000
9 |Zurich Fr. Warnecke | CHF  847'000
10

Ubungsdatei ,,Bonus.xlsx“

2. Beieinem Jahresumsatz von mindestens CHF 300’000 soll der Bonus 2 % betragen. Bei
einem geringeren Jahresumsatz soll kein Bonus (0 %) bezahlt werden. Berechnen Sie in
Spalte D mithilfe der WENN-Funktion den Prozentsatz, den die Filialleiter erhalten.

3. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Bonus-E.xIsx.

Sie konnen die Prozentzahl auch direkt in die Formel schreiben. Warum ist es von Vorteil, dass
die Prozentzahl in einer gesonderten Zelle steht?

A B C D E F G H
1 Bonus fir erzielte Umsadtze
2
3 | Filiale Filialleiter/in [Jahresumsatz | Bonus Bonusstaffel
4 |Berlin Fr. Heine CHF 280000 | 0% Betrag Bonus
5 |Frankfurt Hr. 5chrenk | CHF 549'000| 2% unter | CHF 300000 | 0%
6 |Innsbruck Hr. Wulf CHF 310'000 2% ab CHF 300'000 2%
7 |Ludwigshafen |Hr. Boning CHF 250'000 | 0%
8 |Minchen Fr. Seifert CHF 405'000| 2%
9 |Zurich Fr. Warnecke | CHF 647'000| 2%
10

Ergebnisdatei ,,Bonus-E.xlsx“
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Ubung 2: Gestaffelten Bonus ermitteln

Level Zeit ca. 15 min

Ubungsinhalte v WENN-Funktion verschachteln

v Funktion UND einsetzen

Ubungsdatei Bonus2.xlsx

Ergebnisdatei Bonus2-E.xIsx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Bonus2.x/sx und aktivieren Sie das Tabellenblatt Umsatz.

2. Beieinem Jahresumsatz von mindestens CHF 300’000 soll der Bonus 2 % betragen.
Bei einem Jahresumsatz von mindestens CHF 500’000 soll der Bonus 3 % betragen.
Ansonsten soll kein Bonus (0 %) bezahlt werden. Berechnen Sie in Spalte D mithilfe einer
verschachtelten WENN-Funktion den Prozentsatz, den die Filialleiter erhalten.

3. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Bonus2-E.xIsx.

A B C D E F G H
1 |Bonus fur erzielte Umsatze
2
3 |Filiale Filialleiterfin |Jahresumsatz | Bonus Bonusstaffel
4 |Berlin Fr. Heine CHF 280'000 | 0% Betrag Bonus
5 |Frankfurt Hr. Schrenk | CHF 549'000| 3% unter | CHF 300'000 0%
& |Innsbruck Hr. Wulf CHF 310'000 2% ab CHF 300'000 2%
7 |Ludwigshafen [Hr. Béning CHF 250000 | 0% ab CHF 500'000 | 3%
& |Minchen Fr. seifert CHF 405'000 | 2%
9 |Zirich Fr. Warnecke | CHF 647'000| 3%

Ergebnisdatei ,,Bonus2-E.xIsx“, Tabellenblatt ,,Umsatz”

Aktivieren Sie in der Datei Bonus2-E.xIsx das Tabellenblatt Alter.

Neuerdings erhalten die Filialleiter nur noch einen Bonus, wenn sie die bisherigen Kriterien

erfiillen und mindestens 45 Jahre alt sind. Um die entsprechenden Bedingungen abzufragen,

kdnnen Sie diese innerhalb einer WENN-Funktion mit der Funktion UND verknipfen.

6. Speichern Sie die Datei erneut unter dem Namen Bonus2-E.xIsx.

A B C D E F G H |
1 |Bonus fur erzielte Umsatze Bonusstaffel
2 Betrag |Bonus
3 |Filiale Filialleiter/in |Alter |Jahresumsatz |Bonus unter| 300'000€ | 0%
4 | Berlin Fr. Heine 37 280'000 £ 0% ab 300'000€ | 2%
5 |Frankfurt Hr. Schrenk 55 SA9'000€ | 3% ab S00'000€ | 3%
6 |Innsbruck Hr. Wulf 48 310'000€ | 2%
7 |ludwigshafen |Hr. Boning 42 250'000€ | 0% Bonusstaffel
8 |Minchen Fr. Seifert 34 A05'000€ | 0% Alter
9 |Zirich Fr. Warnecke | 51 6A7'000€ | 3% ab 45

“

Ergebnisdatei ,,Bonus2-E.xIsx“, Tabellenblatt ,,Alter

+ 0 .
IP|US |- noch mehr Ubungen:

Bearbeitungsgebiihr anmahnen.pdf
Endnoten ermitteln.pdf

Prdmien berechnen.pdf
Preistabelle auslesen.pdf
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Zeitberechnungen durchfuhren

10.1 Basiswissen Zeitberechnungen

Plu 5+ Beispieldatei: Einfache Zeitberechnungen.xIsx

Um mit Datumsangaben rechnen zu kénnen, zahlt Excel . A B c

. . . Zeitangabe Anzeige Interne Zahl
|n'tern jeden Tag m.lt einer fortl?uf‘enden ganzen Zahl. (zeitformat)  (Standardformat)
Die App geht dabei standardmassig von dem 01.01.1900 3 |patum 12.01.2019" 43477
aus, dem die Zahl 1 zugeordnet ist. Folglich wird bei 3 |Uhrzeit 15102: 0668055536
Berechnungen z. B. fiir den 05.01.1900 die Zahl 5 bzw. . E:::gtund 12:01,2019 16:02 49477.66800

fur den 12.01.2019 die Zahl 43477 verwendet.

Damit Excel mit Uhrzeiten rechnen kann, nutzt die App fiir diese Zeitangaben Dezimalzahlen.

Einfache Berechnungen mit Zeitangaben durchfiihren
Fiir einfache Berechnungen mit Zeitangaben miissen Sie in Formeln ...

v Datumsangaben in Anfiihrungszeichen setzen,
v Stunden und Minuten in Anflihrungszeichen setzen,

v Tage als Zahl eingeben (ohne Anflihrungszeichen).

Sie kdnnen in den Formeln auch wie gewohnt Zellbeziige auf die Zellen verwenden, in denen sich
die Zeitangaben befinden.

Sie mochten ... | Beispiel Berechnung
einen Zeitpunkt | Sie méchten in 17 Tagen eine Uberweisung | <4 A B
ermitteln taticen 1 |Heute Tag der Uberweisung
g ' 2 14.02.2019 03.03.2019
Formel: ="Datum"+Tage 3 4
a4 =A2+17
Wann endet eine 2,5-stiindige Konferenz, | A B
. . 1 Beginn 15:35
: ?
die um 15:35 Uhr beginnt? 2 | Daner 0230
Formel: ="Uhrzeit"+"Stunden" 3 |Ende 18:05
4 4
5 =B1+B2
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Sie mochten ... | Beispiel Berechnung
eine Wie viele Tage liegen zwischen dem [ A : B
Zeitspanne | 19. Mai und dem 15. Oktober 2019? e D e 2015
berechnen Formel: ="Spditeres Datum"-"Friiheres Datum" i

5 |="16.10.19"-"19.05.19"

Mochten Sie wie im oberen Beispiel eine Zeitspanne berechnen, missen Sie vom jiingeren Datum

(grossere interne Zahl) das altere Datum (kleinere interne Zahl) abziehen.

Haben Sie ein Datum mit zweistelliger Jahreszahl in eine Formel eingegeben, kénnen Sie lber die
Schaltflache €| festlegen, ob in die Formel die Jahreszahl 19XX oder 20XX eingesetzt werden soll.
Enthalt die Formel mehrere Datumsangaben mit zweistelliger Jahreszahl, steht die Schaltflache
so lange zur Verfligung, bis Sie fir alle Datumsangaben eine Entscheidung getroffen haben.

10.2 Mit Datums- und Uhrzeitfunktionen arbeiten

P|US+ Beispieldatei: Datums- und Uhrzeitfunktionen.xlsx

Argumente von Datums- und Uhrzeitfunktionen

Fiir Berechnungen mit Datums- und Uhrzeitangaben bietet Excel viel-
faltige Funktionen. Sie finden die Funktionen im Register Formeln, Gruppe
Funktionsbibliothek, in der Liste der Schaltflache Datum u. Uhrzeit.

Erlaubte Argumente fiir die Datums- und Uhrzeitfunktionen sind:

v dieinterne Zahl eines Datums bzw. die Dezimalzahl einer Uhrzeit,
v eine Zeitangabe in Anflihrungszeichen,

v Bezlige auf Zellen, die Zeitangaben enthalten.

Beispiele fur Datumsfunktionen

@ Datum u. Uhrzeit =

ARBEITSTAG
ARBEITSTAG.INTL
BRTEILIAHRE
DATUM
DATWERT
EDATUM

HEUTE
ISOKALEMDERWOCHE
JAHR

JETZT
KALEMDERWOCHE
MINUTE

A B C D E F G
1 |Aktuelles Datum Donnerstag, 22. November 2018 = =HEUTE()

2

3 |Jahr 2018 = =JAHR(B1)

4 |Monat 11 =2 =MONAT(B1)

5 |Kalenderwoche 47 2 =ISOKALENDERWOCHE(B1)

6 Tag 22 2 =TAG(B1)

7 |Wochentag 4 = =WOCHENTAG(B1;2)

HEUTE() Ermittelt das heutige Datum; bei jedem Offnen der Arbeits-

mappe wird das Datum aktualisiert.

JAHR(Zahl) Ermittelt die Jahreszahl eines Datums

Ermittelt die Monatszahl eines Datums

MONAT(Zahl)
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ISOKALENDERWOCHE(Datum)

Ermittelt die Kalenderwoche

TAG(Zahl)

Ermittelt den Tag eines Datums

WOCHENTAG(Zahl;Typ)

Den Wochentag ermitteln; Typ legt den Wochenanfang fest:

Typ = 1 > Ergebnis: 1 = Sonntag, 2 = Montag ... 7 = Samstag
Typ = 2 > Ergebnis: 1 = Montag, 2 = Dienstag ... 7 = Sonntag
Typ = 3 > Ergebnis: 0 = Montag, 1 = Dienstag ... 6 = Sonntag

Beispiele fur Uhrzeitfunktionen

A

B C D E F G

1 |Heutiges Datum und aktuelle Uhrzeit 22.11.2018 14:54 = =JETZT()

2

3 |stunde 14 2 =STUNDE(B1)
4 |Minute 54 = =MINUTE(B1}
5 |Sekunde 36 = =SEKUNDE(B1)
JETZT() Ermittelt das heutige Datum und die aktuelle Uhrzeit. Die Zeit-

angabe wird bei jedem Offnen der Arbeitsmappe aktualisiert.

STUNDE(Zahl)

Ermittelt die Jahreszahl einer Zeitangabe

MINUTE(Zahl)

Ermittelt die Minute einer Zeitangabe

SEKUNDE(Zahl)

Ermittelt die Sekunde einer Zeitangabe

Weitere Zeitfunktionen

TAGE360(Ausgangsdatum;
Enddatum;Methode)

Ermittelt die Anzahl der Tage, die zwischen zwei Datums-
angaben liegen; hierbei gilt (wie bei der Zinsrechnung Gblich),
dass ein Jahr aus 360 Tagen — 12 Monate a 30 Tage — besteht.

Das Argument Methode muss nicht angegeben werden.

Beispiel: =TAGE360("21.04.2019";"9.11.2019") - Ergebnis: 198

DATUM(Jahr;Monat;Tag)

Erzeugt ein vollstandiges Datum

Beispiel: =DATUM(2019;10;1) - Ergebnis: 01.10.2019

ZEIT(Stunde;Minute;Sekunde)

Erzeugt eine vollstandige Uhrzeit

Beispiel: =ZEIT(16;38;27) > Ergebnis: 4:38 PM

DATWERT(Datumstext)

Ermittelt die interne Zahl eines Datums

Beispiel: =DATWERT("21.3.2019") > Ergebnis: 43545

ZEITWERT(Zeit)

Ermittelt die interne Dezimalzahl einer Uhrzeit

Beispiel: =ZEITWERT("16:38:27") > Ergebnis: 0.69336806

98

Schulversion © HERDT-Verlag



Zeitberechnungen durchfiihren 10

Fehler bei Berechnungen mit Datumsfunktionen vermeiden

Plu 3+ Beispieldatei: Fehler bei Berechnungen mit Datumsfunktionen.xlsx

Differenzen zwischen zwei Datumsangaben A 8 ¢ D
lassen sich nur in Tagen berechnen 1 1. Datum: 10:04.2019
g ) 2 |2. Datum: 28.02,2013

3 |Richtige Differenz: 41Tage =2 =B1-B2

Versuche, die Anzahl der Jahre, Monate und 2

Tage einer Zeitdifferenz mithilfe der zuvor 2

" . . 6 |Differenz in Monaten: 2 - =MONAT(B1-B2)

erlduterten Datumsfunktionen zu ermitteln, - Jiterenzin Tagen: 10 3 -TAG(B1-B2)

fUhren deshalb zu Fehlern. 3
9 |Differenz in Monaten: 2 = =MONAT(B1)-MONAT(E2)
10 |Differenz in Tagen: -18 - =TAG(B1)-TAG(B2)

10.3 Praktische Anwendungen

P|us+ Beispieldatei: Praktische Anwendungen.xlsx

Beispiel: Berechnung liber mehr als 24 Stunden durchfiihren

Sie mochten erfassen, wie lange ein Vorgang bearbeitet wurde. Dabei sollen sowohl die tagliche
Arbeitszeit am Vorgang als auch die Gesamtarbeitszeit berechnet werden.

A B C D E F
1 |Arbeitsbeginn Pause Arbeitsende Arbeitszeit pro Tag Gesamtarbeitszeit
2 08:00 12:30 13:00 17:45 09:15 < (=(B2-A2)+(D2-C2)
3 07:30 13:00 13:15 16:00 08:13
4 08:00 17:10 09:10
5 26:40:00 «<—| =SUMME(E2:E4)

Arbeitsbeginn, Pausenzeiten und Arbeitsende werden in der Tabelle in den Spalten A bis D
manuell eingegeben.

! Excel zeigt bei einer Addition von Zeitangaben, bei der das Ergebnis grosser als 24 Stunden ist,
einen falschen Wert an. So wird etwa im oberen Beispiel in einer unformatierten Zelle als
Ergebnis der Addition der Arbeitszeiten anstelle des korrekten Werts 26:40:00 der Wert 02:40

angezeigt.

Damit in der entsprechenden Zelle (im Beispiel in Zelle F5) der richtige Wert erscheint,
markieren Sie die Zelle und wahlen Sie im Dialogfenster Zellen formatieren (Register Start,
Gruppe Zahl, =) im Feld Kategorie den Eintrag Uhrzeit und im Feld Typ das Format 37:30:55.

Beispiel: Alter berechnen

Sie planen eine eintagige Klassenfahrt. Die minderjahrigen Teilnehmer benétigen hierfiir eine
Einverstandniserklarung ihrer Eltern. Damit Sie wissen, flir wen eine solche Bescheinigung not-
wendig ist, berechnen Sie das Alter der Jugendlichen am Tag der Klassenfahrt.

Hierzu nutzen Sie die Funktion DATEDIF.
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Die Funktion DATEDIF ermittelt die Differenz zwischen zwei Datumsangaben.

Syntax: |DATEDIF (Ausgangsdatum;Enddatum;Einheit)

Uber das Argument Einheit legen Sie fest, in welchen Zeiteinheiten die Differenz angegeben wird:

Argument Einheit | Ergebnis
"y Ermittelt im festgelegten Zeitraum die Anzahl der vollstandigen Jahre
“Mm" Ermittelt im festgelegten Zeitraum die Anzahl der vollstandigen Monate
"D" Ermittelt im festgelegten Zeitraum die Anzahl der Tage

A B o D
1 Tagder Klassenfahrt 13.06.2019
2

g : v

3 |Name Geburtstag hlterl { =DATEDIF(B4;$C$1;"Y") J
4 |Binsen 14.12.2001 17 Bescheinigung notwendig<—{ =WENN(C4<18;"Bescheinigung notwendig";"Ok") ]
5 |Braun 03.12.2000 18 oK
6 |Galan 01.07.2000 18 oK
7 |Hark 01.01.2001 18 OK
8 |Seeler 31.05.2002 17 Bescheinigung notwendig
9 |Thomann 14.12.2000 18 OK

Die Funktion DATEDIF steht nicht in der Funktionsbibliothek zur Verfligung und muss deshalb
manuell eingegeben werden.

Beispiel: Tage und Stunden ermitteln

Sie erstellen Rechnungen fiir Hotelaufenthalte. Sofern die Gaste wahrend ihres Aufenthalts den
Tennisplatz genutzt haben, missen Sie auf der Rechnung (wie im Beispiel) auch die jeweilige
Platzmiete auffiihren. Jede angefangene Stunde wird dabei mit 12 Franken berechnet.

A B C D E F G H
1 |Aufenthaltsdauer Anreise Abreise  Ubernachtungen Preis pro Ubern. Betrag
2 | 09.04.2019 12.04.2019 3 CHF 75.00 CHF 225.DD|
3
4 |Besuch der Tennisanlage Beginn Ende Angef. Stunden Preis pro Stunde
5 10.04.2019 | 14:15 16:20 3 CHF 12.00 CHF 36.00 |
6
7 Rechnungsbetrag

v Die Zelle E2 enthilt die Formel =D2-C2.
v Die Formel in Zelle E5 lautet: ZAUFRUNDEN(STUNDE(D5-C5)+MINUTE(D5-C5)/60;0)

Minuten, die eine angefangene Stunde anzeigen, werden vor der Addition durch 60 geteilt.
Bei jeder gezahlten Minute ist das Ergebnis ungleich 0 und wird der Stundenzahl hinzu-
addiert. Die Funktion AUFRUNDEN gibt dann die ndchsthohere Stundenzahl an.

+
Plus| Wissenstest: Excel 2019 — Funktionen
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10.4 Ubung

Einfache Zeitberechnungen durchfiihren

Level Zeit ca. 15 min

Ubungsinhalte v Einfache Zeitberechnungen durchfihren

v Datums- und Uhrzeitfunktionen einsetzen

Ubungsdatei Zeitberechnung.xlsx
Ergebnisdatei Zeitberechnung-E.xIsx
1. Offnen Sie die Ubungsdatei Zeitberechnung.xlsx.

1
2
3
a
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15

Berechnen Sie die vom Anfangsdatum (01.01.2008) bis zum Enddatum (12.03.2019) ...
a) vergangenen Tage mit einer einfachen Formel;
b) vergangenen Jahre mit einer einfachen Formel; hier soll 1 Jahr 365 Tagen entsprechen;

c) vollstandig vergangenen Jahre mithilfe der Funktion DATEDIF.

Ermitteln Sie mit einfachen Formeln aus lhrem Geburtsdatum und dem aktuellen Datum
(HEUTE) Ihr Alter in Tagen und in Jahren. Auch hier soll ein Jahr 365 Tagen entsprechen.

Ermitteln Sie aus dem aktuellen Datum (HEUTE) den Tag, den Monat und das Jahr als Zahl.

Tragen Sie die aktuelle Uhrzeit mithilfe von (L] als Konstante ein. Berechnen Sie
die seit der angegebenen Anfangsuhrzeit (05:23) vergangene Zeit.

Testen Sie in allen Ubungsteilen verschiedene Eingabewerte, um die Korrektheit Ihrer
Formeln zu Gberprifen.

Speichern Sie die Datei unter dem Namen Zeitberechnung-E.xlsx.

A B C D E F
Ubungsschritt 2
Anfangsdatum Enddatum a) Anzahl der Tage | b) Anzahl derJahre | c) Anzahl der Jahre (ganzzahlig)
01.01.2008 12.03.2019 4088 11.2 11
Ubungsschritt 3
Geburtsdatum | Aktuelles Datum Alter in Tagen Alter in Jahren
09.04.1967 17.04.2019 19001 52.05753425
Ubungsschritt 4
Aktuelles Datum Tag (humerisch) | Monat (numerisch) Jahr (numerisch)
17.04.2019 17 4 2019
Ubungsschritt 5
Anfangs-Uhrzeit | Aktuelle Uhrzeit Vergangene Zeit
05:23 12:25 07:02

Ergebnisdatei ,,Zeitberechnung-E.xlIsx“ (aktuelles Datum: Mittwoch, 17. April 2019)

+ (] .
IE‘ ... noch mehr Ubungen:

Alter berechnen.pdf
Alter von Gebrauchtwagen berechnen.pdf
Verbindungsdauer (iberwachen.pdf
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Diagramme erstellen und gestalten

11.1 Basiswissen Diagramme

P|us+ Beispieldatei: Diagrammtypen.xlsx

Wozu dienen Diagramme?

Mithilfe von Diagrammen lassen sich Zahlenwerte einer Tabelle libersichtlich grafisch darstellen.

[ Einheiten der y-Achse}
\(Wertachse) J
l Variable Kosten im ersten Quartal <——————— Diagrammititel
s
CHF 2'500.00
c
L CHF 2°000.00
8
-4
@ CHF 1’500.00 M Januar
e
o
§ CHF1000.00 = Februar <
= H Marz
CHF 500.00
Titel der y-Achse i -
H Einkauf Verkauf Marketing  Produktion —— Kategon?n der x-Achse
- (Kategorieachse)
Erstes Quartal Titel der x-Achse

Elemente eines Diagramms

v Zusammengehorige Daten werden im Diagramm in einer Datenreihe abgebildet.
Alle Elemente einer Datenreihe (Datenpunkte) besitzen die gleiche Farbe.

v Zwischen dem Diagramm und den zugrunde liegenden Tabellendaten (Quelldaten) besteht
eine Verkniipfung. Andern sich die Quelldaten des Diagramms, wird das Diagramm auto-
matisch angepasst.

Wenn Sie mit der Maus auf ein Diagrammelement zeigen, blendet Excel eine Infobox +*

mit dem Namen des entsprechenden Elements ein.
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Diagrammtypen - B2 - - -

Sie kdnnen eine Vielzahl verschiedener Diagrammtypen L A =
nutzen, um aus den Zahlen lhrer Tabellen aussagekriftige 20-lreis

Diagramme zu erstellen. Fiir jeden Diagrammtyp lassen sich ® @ED @g
zusatzlich verschiedene Varianten (Diagrammuntertypen)

. 3D-Kreis -
wahlen. Diagramm-
@ untertypen

So haben Sie die Moglichkeit, genau die passende Dar- Ring
stellung fiir Ihre Daten auszusuchen. (@
N

Auswahl wichtiger Diagrammtypen

Umsatziibersicht Bestellungen im Vorjahr
CHF 800'000 100% -
80%
CHF 600'000
60%
CHF 400'000
20%
CHF 200'000 - 20%
CHF - e 2 Seaees 0% - ; . .
Januar Februar Marz 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal
= Filiale 1 = Filiale2 = Filiale 3 mUber internet  m Uber Telefon = Uber Fax
1 I~ - Sdulendiagramm ,Gruppierte Séulen” 1 I~ - Sdulendiagramm ,,Gestapelte Séulen (100%)“
Kundentermine im 1. Quartal Fieberkurve (Hr. Miiller)
40.5°C
40.0°C
Herr Schmitt . N\
30.5°C

39.0°C -
Frau Wieland
38.5°C

/

Frau Lauer 38.0°C
37.5°C
Herr Maier 37.0°C T : . . : . = ]
08:00 10:00 12:00 14:00 16:00 18:00 20:00 22:00
0 25 50 75 100 125 150 175 —VONtag
I I~ - Balkendiagramm ,,Gruppierte 3D-Balken” WA~ - Liniendiagramm ,,Linie”
Nationalratswahlen 2015 Weltbevélkerung
10
1.9%_ ]
\ = SVP 2
4.1% | £ 5
4.6% \ msh 5
u FDP
[
k = CVP
) = GPS q
GLP
EVP )
= Sonstige s I e I i = 3 8 3 3 2
g 8 & & 8 8 B8 B 8 & £
R Kreisdiagramm ,,Kreis“ W~ - Fléchendiagramm ,,Fldche”

(In einem Kreisdiagramm kann nur eine Spalte
bzw. Zeile der Quelltabelle abgebildet werden.)
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11.2 Empfohlene Diagramme erstellen

+
Plus

Empfohlenes Diagramm einfligen

Beispieldatei: Empfohlene Diagramme.xIsx

Wenn Sie nicht sicher sind, wie sich Ihre Daten optimal grafisch darstellen lassen, kénnen Sie sich
verschiedene Diagramm(unter)typen vorschlagen lassen, die gut zu lhren Daten passen.

» Markieren Sie den Bereich, der als Diagramm dargestellt <% 8 = ¢ = D0 |
. . . . . 1 |Variable Kosten im ersten Quartal
werden soll - inklusive der Zeilen-/Spalteniiberschriften. -
Im Beispiel markieren Sie den Bereich A3:D7. 3 Januar | Februar | Marz
. . . . 4 |Einkauf CHF 2171 CHF 2'324 CHF 2'348
Sollen im Diagramm mehrere nicht zusammenhangende s |verkauf | CHF 2033 CHF 1975 CHF 1'809
Bereiche angezeigt werden, markieren Sie die Bereiche 6 |Marketing  CHF 2'306 CHF 2210 CHF 21182
. . 7 |Produktion = CHF 2'576 CHF 2'S06 CHF 2'603
bei gedriickter (Ctr}-Taste. .
» Klicken Sie im Register Einfligen, Gruppe Diagramme, 1“’0—
auf Empfohlene Diagramme. -
Diagramm einfiigen ? *
Empfohlene Diagramme  Alle Diagramme
Miniaturansicht anklicken, T Gruppierte Saulen
1 um im rechten Fenster- Diagrammtitel
bereich eine Vorschau auf : III CHF 5000
das Diagramm anzuzeigen "~ NER HER HRN HEE I
CHF 2'000
CHF 1'500
CHF 1'000
CHF 500
CHF -
Einkauf Verkauf Marketing Produktion
Wlanuar WFebruar W Mire
Mit einem gruppierten Sdulendiagramm kannen Sie Werte zwischen
einigen Rubriken vergleichen, Verwenden Sie diesen Diagrammtyp, wenn
die Reihenfolge der Rubriken nicht von Bedeutung ist.

[ 2 Diagramm mit OK einfligen } »[ ok | | abbrechen
A A | B ¢ | D E F G | H | 1 | K |
1 |Variable Kosten im ersten Quartal © O ]

5 | Diagrammtitel
3 Januar Februar Marz CHF 3000 e
4 |Einkauf CHF 2'171 CHF 2'324 CHF 2'348 P
5 |Verkauf CHF 2'033 CHF 1'975 CHF 1'809
6 |Marketing |CHF 2'306 CHF 2210 CHF 2182 CHF 2000
7 |Produktion | CHF 2'576 CHF 2'S06 CHF 2'603
CHF 1500
8 o] o]
9 | CHF 1000
10
- CHF 500
11
12 CHF-
15._ Einkauf Verkauf Marketing Produktion
1{ mlanuar mFebruar mMarz
15| o! o o)

Das Diagramm wird als Diagrammobjekt auf dem aktuellen Tabellenblatt eingefiigt.
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Nach dem Einfligen befindet sich das Diagramm im Bearbeitungsmodus (Rahmen mit Anfassern).

Rechts neben dem (markierten) Diagramm erscheinen die Schaltflachen | F »“‘ und Y‘ und im
Meniiband werden die zusitzlichen Register Entwurf und Format angezeigt. Uber die Schalt-
flachen bzw. zusatzlichen Register konnen Sie das Diagramm gemass lhren Wiinschen anpassen
bzw. formatieren.

Mochten Sie (wie im vorherigen Beispiel) die gesamte Tabelle als Diagramm darstellen, genligt es,
vor Einfligen des Diagramms eine beliebige Zelle innerhalb der Quelldaten zu markieren. Voraus-
setzung hierfir ist, dass die Tabelle keine leeren Zeilen bzw. Spalten enthilt.

Empfohlenes Diagramm Uber die Schnellanalyse einfligen

Wenn Sie die kompletten Quelldaten eines Diagramms markiert haben, kénnen Sie auch tber
die Schnellanalyse schnell ein passendes Diagramm erstellen:

[ 1 Auf klicken } > [ 5]

[ 2 Diagramme anklicken ]__En.Lm.a.tLELLLn.g_> Diagramme Ergebnisse Tabellen Sparklines

‘ 3 Gewiinschten Diagramm- }" \_[ﬂ_ﬂl I_EI_H @ Ig mnl lﬁ’

untertyp anklicken

Gruppierte... Gestapelte.. Gestapelte... Linie Gruppierte... | Weitere...

Empfohlene Diagramme helfen lhnen, Daten zu visualisieren.

Individuellen Diagrammtitel eingeben

Variable Kosten im ersten Cluar‘tal| Variable Kosten im ersten Quartal
F G H | ] F G H ]
Fa Fa
o = 8] =
Diagrammititel . I\fariable Kosten im ersten QuartaII
CHF 3'000 CHF 3'000
CHF 2'500 CHF 2'500

Diagrammtitel anklicken, Text
1 eingeben (dieser erscheint in der
Bearbeitungsleiste) und driicken

Mit einem kleinen Trick erreichen Sie, dass als Diagrammtitel immer der aktuelle Inhalt einer
bestimmten Zelle angezeigt wird. Mdchten Sie im vorherigen Beispiel etwa die Uberschrift in
Zelle Al als sogenannten dynamischen Diagrammtitel (ibernehmen, klicken Sie im Diagramm
auf den Platzhalter des Diagrammtitels und geben Sie ein Gleichheitszeichen ein. Aktivieren Sie
anschliessend die Zelle A1 und driicken Sie (<2).

=Empfohlenes Diagramm erstellen'l5AS1

F G H | ]

Fo!
L

IVariable Kosten im ersten QuartaII<—( Dynamischer Diagrammtite! |

CHF 3'000

CHF 2500
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11.3 Diagramm mit bestimmtem Diagrammtyp erstellen

Beispiel: Gruppiertes Balkendiagramm erstellen

Plu 5+ Beispieldatei: Balkendiagramm erstellen.xlsx

Wenn Sie schon wissen, mit welchem Diagramm(unter)typ Sie Ihre Daten darstellen mochten,
konnen Sie das Diagramm auch direkt Gber eine Schaltflache im Register Einfiigen, Gruppe
Diagramme, erstellen.

Sie mochten beispielsweise ein gruppiertes Balkendiagramm erstellen, um die Verteilung der
variablen Kosten fiir das erste Quartal zu veranschaulichen:

» Markieren Sie den Zellbereich, der als Diagramm dargestellt werden soll — inklusive der
Zeilen- und Spalteniiberschriften. Im Beispiel markieren Sie den Bereich A3:D7.

Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Q Was machten Sietun? Q
e o . B
= & gl 7 | @ siore 5 1 I=- " .
- . P . - . - 2D-53ule o )
Pii 1 Register Einfiigen anklicken rafiken gl 2 1- anklicken  pibhlene Linie Saule |
o+ Hramme
Tabellen INustrationen Add-Ins ’-Hﬂ_l |:l H l:l H Sparkline
Diagramm 2 ~ 5 3D-Szule
e e e T iy Jof 199 i
Variable Kosten im ersten Quartal
2D-Balken

Verkauf [ CHF 2'033 CHF 1'975 CHF 1'809 [
Marketing | CHF 2306 CHF 2'210 CHF 2'182 Balken klicken S
I\-J —O

Produktion | CHF 2'576 CHF 2'506 CHF 2'603 .
Variable Ko % % %
Produktion _ |l Weitere Saulendiagramme...

Januar Februar Mérz
Einkauf | CHF 21171 CHF 2'324 | CHF 2348 _ %l % %
| ( 3 Auf Gruppierte ]_,

:,‘Ia‘ltoloo i B w R | =

—
ra

—
w

14| o Q
15 |

16

18

19_ CHF - CHF500 CHF1'000 CHF1'300 CHF2'000 CHF 2'500 CHF 3'000
20: mMirz mFebruar mlanuar

21 O O O

Sie kdnnen nun wie zuvor erlautert einen individuellen Diagrammtitel eingeben.

Um herauszufinden, welcher Diagrammtyp sich am besten zur Darstellung lhrer Daten eignet,
kénnen Sie einem bereits erstellten Diagramm nacheinander verschiedene Diagrammtypen
zuweisen. Klicken Sie hierzu auf eine leere Stelle des Diagramms und klicken Sie anschliessend
im Register Einfligen, Gruppe Diagramme, nacheinander auf verschiedene Schaltflachen und
Diagrammuntertypen.
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Mogliche unerwiinschte Effekte bei der Diagrammerstellung vermeiden

Befinden sich in der ersten Spalte der Quelldaten Zahlen und eine Uberschrift, werden diese
Werte im Diagramm in der Regel als eigene Datenreihe dargestellt .

A | B | ¢ | D | E | F | G | H [
1 |Jahr @ Einwohner Deutschlands (in Mio.)
2 1950 69,3 Einwohner Deutschlands (in Mio.)
3 | 2010 818
4| 2 () —————————
5_
6 |Quelle: http://de.wikipedia.org ! __
7| 0 500 1000 1500 2000 2500
§— B Einwohner Deutschlands (in Mio.) B lahr

Mdchten Sie dies vermeiden, 16schen Sie die entsprechende Spalteniiberschrift @ vor Erstellung
des Diagrammes.

11.4 Anordnung der Diagrammdaten vertauschen

P|us+ Beispieldatei: Anordnung der Diagrammdaten vertauschen.xIsx

Excel ordnet in einem Diagramm die Daten automatisch an, d. h., abhdngig von den darzustellen-
den Daten werden diese spalten- oder zeilenweise angezeigt.

v Bei der spaltenweisen Darstellung richtet sich die [ S I N o w——
Einteilung der Kategorieachse nach den jeweiligen : Janvar | Februar | Marz

€llu g € a ego €achse nac € Je € ge 4 |Einkauf CHF 2'171 CHF 2'324 CHF 2'348

Zeilenliberschriften. S5 [Verkauf  CHF 2033 CHF 1'975 CHF 1'809

. . . . . . 6 Marketing CHF 2'306 CHF 2'210 CHF 2'182

v Bei der zeilenweisen Darstellung richtet sich die = roduktion | CHF 2’576 | CHF 2506 | CHF 2'603

Einteilung der Kategorieachse nach den jeweiligen

. . Quelldaten des Diagramms
Spaltenliberschriften.

CHF 3'000 CHF 3'000
CHF 2'500 CHF 2'500 -
CHF 2'000
CHF 2000 - - .
CHF 1500 ¥ Januar  Finkauf
. B Verkauf
CHF 1'000 ® Februar CHF 1500
= Marketing
CHF 500 u Mz CHF 1'000 —
Produktion
CHE - CHF 500 -
CHF - , . B
Januar Februar Marz
Spaltenweise Anordnung Zeilenweise Anordnung

Sie kdnnen die Anordnung der Daten innerhalb eines Diagramms folgendermassen andern:

» Markieren Sie das Diagramm, indem Sie auf eine freie Stelle des Diagramms klicken.
>  Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Daten, auf Zeile/Spalte wechseln.

Schulversion
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11.5 Grosse und Position eines Diagrammobjekts andern

Diagrammobjekt vergrossern bzw. verkleinern

Variante 1: Diagrammobjekt mit der Maus vergrdssern bzw. verkleinern

~

1 Freie Stelle des | ] o < |
Diagramms anklicken O Q
J/

l Variable Kosten im ersten Quartal
Produktion

Marketing

ISR

2 Einen Anfasser ziehen,
o um die Grosse zu andern

Verkauf

Einkauf

CHF - CHFS500 CHF 1'000 CHF1'300 CHF2'000 CHF2'500 CHF 3000

mMirz mFebruar mlanuar

O O o+

v Durch Ziehen eines Eckanfassers bei gedriickter ({t_J-Taste wird das Diagrammobjekt
proportional vergrossert bzw. verkleinert.

v Halten Sie beim Ziehen eines Eckanfassers gedriickt, wird das Diagrammobjekt
so vergrossert bzw. verkleinert, dass die Objektrander an den Gitternetzlinien einrasten.

Variante 2: Grosse des Diagrammobjekts exakt festlegen

» Klicken Sie auf eine freie Stelle des Diagramms, um den Bearbeitungsmodus zu aktivieren.
» Klicken Sie im Register Format, Gruppe Gréf3e, auf &.

Am rechten Fensterrand wird ein Aufgabenbereich eingeblendet, mit dessen Hilfe sich
das zuvor markierte Diagramm bearbeiten und formatieren lasst.

Diagrammbereich formatieren ~ %
Diagrammoptionen ¥  Textoptionen
IR
4 Grosse ﬁ
Hahe (76 em |
_ { Hohe und Breite in cm festlegen ]
Ereite 10 cm .
Drehung —|_|
Hiihe skalieren _1 00% :
_ < [ Hoéhe/Breite als Prozentwert festlegen ]
Breite ckalieren 100% .
[ Seitenverhltnis sperren < - (Kontrollfeld aktivieren, um die Dia-
- [t Lgrammgrt’)sse proportional zu dndern
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Automatische Positions- und Grdssenanpassung verhindern

Standardmassig ist ein Diagrammobjekt abhadngig von der Position bzw. der Grdsse der Zellen, die
sich ,,hinter” dem Diagramm befinden. Dies kann eventuell zu unerwiinschten Effekten flhren.

So wird das Diagramm beispielsweise ...

v nach unten verschoben, wenn Sie (iber dem Diagramm neue Zeilen einflgen,

v breiter, wenn Sie eine Spalte verbreitern, liber deren Zellen sich das Diagramm befindet.

Sie kdnnen diese automatischen Anpassungen des Diagramms folgendermassen verhindern:

Klicken Sie auf eine freie Stelle des Diagramms. 4 Egenschaften

Klicken Sie im Register Format, Gruppe Gréfse, auf &. Van Zellposition und -gréBe abhangig

Klicken Sie im gedffneten Aufgabenbereich auf > neben Nurvon Zellposition abhéngig

. o . . . - iti -qro o I
Eigenschaften und aktivieren Sie das untere Optionsfeld. Yon Zellposition und -gre unabhangig

Diagrammobjekt auf dem Tabellenblatt verschieben

F G H I J 4 L
. . Auf eine freie Stelle des Diagramms
Varlab|e Kosten im ersten Quartal 4—1‘% 1 Zeigen und Diagramm mit gedrﬂckter
Maustaste an die neue Position ziehen

Produktion

il "

Verkauf

Zum Verschieben eines Diagramms muss der Bearbeitungsmodus nicht aktiviert sein. Jedoch lasst
sich ein Diagramm auch im Bearbeitungsmodus verschieben.

v Halten Sie beim Ziehen ({_] gedriickt, lasst sich das Diagrammobjekt nur horizontal oder
vertikal verschieben.

v Wenn Sie beim Verschieben des Diagrammobjekts gedriickt halten, richtet sich die neue
Position des Diagramms nach den Gitternetzlinien des Tabellenblatts.

Diagrammobjekt kopieren bzw. l6schen

v Diagrammobijekte lassen sich wie gewohnt {iber die Zwischenablage kopieren.

v Sie kdnnen ein Diagrammobjekt auch mit der Maus kopieren. Ziehen Sie hierzu das Objekt
bei gedriickter (Cirl)-Taste an eine andere Position. Wichtig dabei ist, dass Sie erst
wahrend des Ziehens driicken.

v Maochten Sie ein Diagrammobjekt 16schen, klicken Sie auf eine freie Stelle des Diagramms
und driicken Sie (Del).

© HERDT-Verlag Schulversion
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11.6 Diagramm auf ein Diagrammblatt verschieben

P|u5+ Beispieldatei: Diagrammblatt.xlsx

Diagramme werden standardmassig als Objekt auf dem aktuellen Tabellenblatt eingefligt. M6ch-
ten Sie das Diagramm fensterfiillend anzeigen, kdnnen Sie es auf ein eigenes Diagrammblatt
verschieben. So lassen sich etwa Diagramme mit vielen Datenreihen lbersichtlicher darstellen.

CHF 3'000 L
CHF 2'500
CHF2'000 -
m Januar
CHF 1'500
m Februar
m Marz
CHF 1'000
CHF 500
CHF -
Einkauf Marketing
-
v Diagramm_Variable K [~ ® : [ I

Sdulendiagramm auf einem separaten Diagrammblatt

> Klicken Sie auf eine beliebige Stelle des Diagrammobjekts.
>  Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Ort, auf Diagramm verschieben.

Diagramm verschieben ? X

Legen Sie fest, wo das Diagramm eingefdgt werden soll:

. . . . Namen fiir neues Dia-
[ 1 Optlonsfeld aktivieren ] l@—»@ Meues Blatt: |D|agramm_‘ufar|able Kasten <—|-‘[ 2 grammblatt eintragen ]

E;H_EE O Obijekt in: |VariabIeKosten
[ ok |, abbrecnen _[ 3 Mit OK bestatigen ]

v Sie konnen das betreffende Diagramm Uber das oben abgebildete Dialogfenster wieder
als Diagrammobjekt auf das vorherige Tabellenblatt verschieben. Aktivieren Sie hierzu
das Optionsfeld Objekt in und wahlen Sie im zugehérigen Feld das Tabellenblatt.

v Ein Diagrammblatt lasst sich tGber das Blattregister genauso wie ein Tabellenblatt
umbenennen, kopieren, verschieben oder I6schen.
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11.7 Diagramm mit einem Schnelllayout gestalten

P|us+ Beispieldatei: Schnelllayout.xIsx

Je nach Diagrammtyp stehen lhnen unterschiedliche vorgefertigte Gestaltungsvorlagen (Schnell-
layouts) zur Verfligung. In einem Schnelllayout ist festgelegt, ob bzw. wo bestimmte Diagramm-
elemente, z. B. Legende oder Diagrammtitel, angezeigt werden. Wenn Sie ein Schnelllayout
zuweisen, konnen Sie lhr Diagramm schnell mit den gewtlinschten Elementen versehen, ohne
dass Sie diese einzeln einfligen und anordnen missen.

Variable Kosten im ersten Quartal Variable Kosten im ersten Quartal
CHF 3"000 CHF 3'000
CHF 2'500 CHF 2'500
CHF 2'000 E CHF 2'000
CHF 1'500 f CHF 1'500 W Januar
CHF 1000 E CHF 1'000 m Februar
= Manz
CHF 500 CHF 500
CHF - CHE-
Einkauf Verkauf Marketing Produktion Einkauf Verkauf Marketing Produktion
mlanuar WFebruar WMz Erstes Quartal
Sdulendiagramm (ohne Schnelllayout) Sdulendiagramm (Schnelllayout ,,Layout 9%)
Schnelllayout zuweisen e
. . . _ . Schnelllayout
> Klicken Sie auf eine beliebige Stelle des Diagramm:s. -
> Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Diagrammlayouts, ==
g f, Gruppe Diag y iE® | dn | [HE
auf Schnelllayout.
»  Klicken Sie in der gedffneten Liste auf ein Schnelllayout. i | i
Nachdem Sie das Schnelllayout zugewiesen haben, werden gegebenen- e 5=
falls Achsentitel eingeblendet. Die dort vorgegebenen Standardtexte 5
lassen sich auf die gleiche Weise wie beim Diagrammtitel durch einen L ayoutd
individuellen Text ersetzen. fEeE e

11.8 Diagrammformatvorlagen verwenden

P|u5+ Beispieldatei: Diagrammformatvorlagen.xlsx

Mit Diagrammformatvorlagen kénnen Sie Diagramme mit einem Klick ansprechend gestalten.

Diagrammformatvorlagen beinhalten unter anderem Gestaltungsmerkmale ...

v  fiir Datenreihen (z. B. Kombinationen von Farben, Fllleffekten oder Formkonturen),
v fiir den Diagrammhintergrund,

v fir die vorhandenen Beschriftungselemente.
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Variable Kosten im ersten Quartal Variable Kosten im ersten Quartal
DBlanuar PFebruar EIMarz

CHF 3"000

000 CHF 2'500 mi=ll
CHF 1'500 CHF 2000
CHF 1000 CHF 1500
CHF 500 CHF 1000
cHF- — CHF 500

Einkauf Verkauf Marketing Produktion
CHF- I
lanuar = Februar = Marz Einkauf Verkauf Marketing Produktion
,Formatvorlage 8“ ,Formatvorlage 10“

Diagrammformatvorlage zuweisen

»  Klicken Sie auf eine beliebige Stelle des Diagramm:s.

[ 1 Hier klicken J—* Formatvorlage Farbe
[ERT————— |

2 Diagrammformat- N
vorlage wahlen

e “~=TEN I ERSTEN
Formatvorlage 8 pTAL

Mwmih 1

I Standardmassig werden durch die Zuweisung einer Diagrammformatvorlage samtliche
individuellen Formatierungen entfernt, die zuvor im Diagramm vorgenommen wurden.

Andere Farben im Diagramm verwenden

Bei Bedarf lassen sich auch die im Diagramm verwendeten Farben schnell andern.

> Klicken Sie auf eine beliebige Stelle des Diagramm:s.

[ 1 Hier klicken ]—» Formatvorlage Farbe 4——[ 2 Farbe anklicken ]

.. Bunt

v HEENEE
|

(RENEEN

Farbe 3 ...

Monaochrom

-

A

{ 3 Farbschema wihlen ]
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11.9

Ubung

Bevolkerungsentwicklung veranschaulichen

Level Zeit ca. 10 min
all]

Ubungsinhalte v Diagramm erstellen und formatieren

Ubungsdatei Weltbevélkerung.xlsx

Ergebnisdatei Weltbevélkerung-E.xlsx

Offnen Sie die Ubungsdatei Weltbevélkerung.xlsx.

Erstellen Sie aus dem Bereich A4:B25 ein Flachendiagramm (Diagrammuntertyp Fldche).

Verschieben Sie das Diagrammobjekt auf ein Diagrammblatt und vergeben Sie fir das Dia-
grammblatt den Namen Weltbevélkerung (Diagramm).

4.  Weisen Sie dem Diagramm das Schnelllayout Layout 7 zu und tragen Sie als Diagrammtitel
Entwicklung der Weltbevélkerung ein.

5. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Weltbevélkerung-E.xlIsx.

10'000'00 0000

90001000000

E000000°000

70001000000

5000000000

50001000000

40001000000

3'000000°000

2'000000°000

1000000000

Entwicklung der Weltbevilkerung

REHEEE

-

2
[

-

1950
1971
1974

1985
1998
2001
2004
2007
2010
2013

1953
1956
1959
1962
1965

Ergebnisdatei ,, Weltbevélkerung-E.xIsx“

|Plus+|

... noch mehr Ubungen:

Sdulendiagramm erstellen.pdf
Schnelllayout zuweisen.pdf

Umsiditze grafisch darstellen.pdf
Umsdtze im Diagramm darstellen.pdf
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2015
2022

2025

2028
2031

2034

2037
2040

2046
2049

m Weltbevilkerung
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12

Diagramme individuell bearbeiten

12.1 Basiswissen Diagrammbearbeitung

Es gibt mehrere Moglichkeiten, Diagramme zu formatieren bzw. zu bearbeiten. Sie kénnen hierzu
unter anderem das Meniband, Schaltflachen oder einen speziellen Aufgabenbereich nutzen.

Variante 1: Diagramme Uber das Menliband bearbeiten

Bei aktiviertem Diagramm-Bearbeitungsmodus werden im Meniiband die zusatzlichen Register
Entwurf und Format angezeigt. Uber die dortigen Elemente haben Sie Zugriff auf fast alle Befehle
zur Formatierung bzw. Bearbeitung von Diagrammen.

Entwurf

L]
: @ ol
LS W e o By dp
Diagrammelement Schnelllayout  Farben —  Zeile/Spalte  Daten Diagrammtyp =~ Diagramm
hinzufagen ~ < andern = wechseln  auswahlen dndern verschieben

Daten Typ Ort

Farmat

Diagrammlayouts

Diagrammbereich - ,__| — L - A’ A ~ | "}1Ebene nach vomne & - s em -

2% Auswahl formatieren Ocal-~ Abe | Abc | Abc | || L2~ -~ A - | ' Ebene nach hinten ~ 21 )

1 Auf Formatvorl, zurdicks, ALLF g:jer:: — M 2 forms;tvh;::-gen, & - Bl Auswahlbereich o | 12 cm :
Aktuelle Auswahl Formen einflgen Formenarten [F] Wordart-Formate ] Anordnen Grobe F]

Variante 2: Diagramme Uber Schaltflachen bearbeiten

Im Bearbeitungsmodus werden rechts neben dem Diagramm spezielle Schaltflaichen angezeigt,
Uber die sich das Erscheinungsbild bzw. der Inhalt des Diagramms anpassen lassen.

o Diagrammelemente (z. B. Achsentitel)]
Variable Kosten im ersten Quartal . hinzufligen, entfernen ader dndem

CHF 2'500 . Andere Diagrammformatvorlage bzw.
anderes Farbschema wahlen

.4—[ Diagrammdaten filtern ]

CHF 2'000

CHF 1'500 W Januar

m Februar

CHF 1'000

T Schulversion © HERDT-Verlag
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Variante 3: Diagramme Uber einen Aufgabenbereich bearbeiten

Sie kdnnen den Aufgabenbereich einblenden, indem Sie z. B.

v ein Diagrammelement doppelt anklicken,
v im Register Format auf eine der dort vorhandenen Schaltflachen /& klicken.

Der Aufgabenbereich bietet unterschiedliche Bearbeitungsoptionen, abhdngig vom zuvor gewahl-
ten Diagrammelement. Da er so lange angezeigt wird, bis Sie ihn schliessen, kdnnen Sie in einem
Arbeitsgang nacheinander mehrere Diagrammelemente formatieren bzw. bearbeiten.

Bearbeitungsoptionen eines 1 Achse formatieren v X
anderen Diagrammelements J [ Beschriftungselementen besondere
anzeigen Achsenoptionen ¥ Tartoptionen«—\Textformatierungen zuweisen

stellungsoptionen der zugehérigen
| Kategorie anzuzeigen

. — ~ e - - =
[& (] IE8 |I|]‘ Schaltflache anklicken, um die Ein ]

4 Achsenoptionen

Bei Bedarf durch Verschieben B
der Trennlinie die Grosse des

. . ini 0.0
Aufgabenbereichs éandern AT i)

Maxirnum 2500.0 Auto

12.2 Diagrammelemente markieren und bearbeiten

Elementgruppen und einzelne Diagrammelemente markieren

Sie kdnnen Diagramme individuell gestalten, indem Sie etwa einzelne Teile besonders forma-
tieren (z. B. eine andere Flllfarbe zuweisen), verschieben oder entfernen. Hierzu ist es meist
erforderlich, die entsprechenden Elemente zuvor zu markieren.

Die Vorgehensweise beim Markieren unterscheidet sich, je nachdem

@ W Januar W Januar
ob. Sie eine El'emfentgruppe (z.B. d|§ Legende oder eine Daten—‘ OmFebrua  Februar
reihe) oder ein einzelnes Element @ einer Elementgruppe (z. B. eine ) e
Legendenbeschriftung oder einen Datenpunkt) markieren mochten. Mar & Marg,
Um eine Elementgruppe zu markieren, gehen Sie folgendermassen vor:
W Januar W Januar
Elementgruppe
lFebmar«—{ 1 anklicken } - Om Februa
Marz Marz
Ein einzelnes Element einer Elementgruppe markieren Sie so:
MW Januar MW Januar
Elementgruppe
H Februar 1 anklicken ‘ - H Februar
- Element e _©
Marz . Marz
anklicken <] =}
Méchten Sie eine Markierung wieder aufheben, driicken Sie (Esd).
© HERDT Verlag Schulversion 115
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v Bestimmte Diagrammelemente lassen sich Giber das abgebildete |Legende | |
Feld im Register Format, Gruppe Aktuelle Auswahl, markieren. gf'a!"a"‘""’_"rk" N
iagrammtite
v Mochten Sie das komplette Diagramm markieren, wahlen Sie Horizantal (Kategorie) Achse
in der geoffneten Liste Diagrammbereich. Legende

Wertikal (Wert) Achse
Wertikal (Wert) Achse Hauptgitternetz

Diagrammelemente verschieben

»  Ziehen Sie das Element mit der Maus (Mauszeiger: 1%) an eine andere Stelle im Diagramm.

Legende bzw. Zeichnungsflache vergrossern bzw. verkleinern

| F | G | H | I | J | K |
O O o]
Variable Kosten im ersten Quartal 1 Diagrammelement markieren ]
CHF 2'500
CHF 2'000
<+h
CHF 1'500 W Januar
o = Feb 0: 2 Einen Anfasser ziehen,
CHF 1'000 hruar um die Groésse zu dndern
CHE 500 = Mirz |
CHEF -
Einkauf Verkauf Marketing

Durch Ziehen eines Eckanfassers bei gedriickter ({_J-Taste wird das Diagrammelement
proportional vergrossert bzw. verkleinert.

Diagrammelemente l6schen

»  Markieren Sie das Diagrammelement und driicken Sie (Del).

12.3 Diagrammelemente formatieren

P|us+ Beispieldatei: Diagramme formatieren.xIsx

Um das Erscheinungsbild von Diagrammelementen individuell anzupassen, stehen lhnen
im Register Format in der Gruppe Formenarten vielfaltige Moglichkeiten zur Verfligung.

PR D Filleffekt ~
Grafikformate Abc ‘ Abc | abc | | - | L€ Formkontur -
T " 7| Qb Formeffekte -
Formenarten [F}
Original
T
W Januar M Januar B Januar { Mlanuar | M Januar
1 1
1 1
m Februar . = Februar B Februar i m Februar | m Februar
1
1 1
» Mirz © Mirz B Mirz i " Mirz | B Mirz

Unterschiedlich formatierte Legende

i Schulversion © HERDT-Verlag
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Einem Diagrammelement ein Grafikformat zuweisen

Mit einem Grafikformat kdnnen Sie markierten Diagrammelementen mit einem Klick Kombina-
tionen verschiedener Fllleffekte, Formkonturen und Formeffekte zuweisen.

» Markieren Sie das Diagrammelement und wechseln Sie zum Register Format.

2 Grafikformat
a wahlen

] DrFalleffekt -
Al Al Al - - .
c | C ‘ c ‘ z Formkaontur 1 Hier .
%@ Formeffekte klicken
Formenarten [}

Durch das Zuweisen eines Filleffekts, einer Formkontur bzw. eines Formeffekts konnen Sie
sowohl Diagrammelemente gestalten, die tGber keine besondere Formatierung verfiigen,
als auch solche, denen Sie bereits ein Grafikformat zugewiesen haben.

» Markieren Sie das Diagrammelement und wechseln Sie zum Register Format.

Falleffekt zuweisen

2 Fulleffekt - 1 Hier klicken
sch

Automati

Designfarben

||II||||I|

Standardfarben

[ § | EEEEN - -
Keine Fallun Hier klicken, um alle
- J Fulleffekte zu entfernen

?.v Weitere Fdllfarben...

Bild...
[ Farbverlauf ¢ Farbverlauf oder gra-
Struktur » fische Struktur wahlen

Formkontur (Rahmen) zuweisen

LZ Formkontur - 1 Hier klicken
h

B Automatisc

Designfarben

||II||||I|

Standardfarben

[ § | EEEEN - -
: Hier klicken, um
Keine Kontur
Rahmen zu entfernen

?.v Weitere Linienfarben...

= Starke 4 Linienstarke bzw.
ZE Striche b Linienart wahlen

© HERDT-Verlag Schulversion
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Formeffekt zuweisen

L? Formeffekte -

| Vaoreinstellung »

Weiche Kanten »

|_| Abschragung

|j 3D-Drehung

_ Kein Schatten

[ 1 Hier klicken ]

[2 Kategorie wahlen }
(

AuBen

A

Hier klicken, um Form-
Leffekt zu entfernen

4 <—[ 3 Formeffekt wahlen ]

s

Durch Auswahl weiterer Effekte konnen Sie verschiedene Effekte miteinander kombinieren.

Mochten Sie fiir ein markiertes Diagrammelement samtliche individuell vorgenommenen
Formatierungen in einem Schritt entfernen, klicken Sie im Register Format, Gruppe Aktuelle
Auswahl, auf die Schaltflache Auf Formatvorl. zuriicks.

Gitternetzlinien ein-/ausblenden

Gitternetzlinien, die bei manchen Diagrammtypen automatisch angezeigt werden, kénnen die

Auswertung eines Diagrammes erleichtern.

Fieberkurve (Montag, 8. Juli)
40.5 *C
40.0°C < { Priméares Hauptgitter vertikal ]
395 °C /---._\//
39.0 °C ~ | < { Primares Hilfsgitter vertikal |
B o
38.5 °C / 3
38.0°C { Priméres Hauptgitter horizontal ]
. 4
s : {Priméres Hilfsgitter horizontal ]
37.0°C
08:00 10:00 12:00 14:00 16:00 18:00 20:00
»  Klicken Sie auf eine beliebige Stelle im Diagramm.
Schaltfiache DIAGRAMMELEMENTE
1 anklicken
Achsen
‘-;J [] Achsentitel
Diagrammititel
Y [l Datenbeschrif‘tungen[ 3 Auf » klicken ] [ 4 Gitternetzlinie(n) wahlen ]
[] Datentabelle l
AUf Gitt t I:‘ Fehlerindikatoren l
‘ 2 l/#ien ’Zeeirneenz- }7_%:‘ Gitternetzlinien » [] Priméres Hauptgitter horizonEl
9 [ Legende [ Primares Hauptgitter vertikal
[ Trendlinie | Primares Hilfsgitter horizontal
[] Pos./Neg. Abweichung [] Primares Hilfsgitter vertikal
Weitere Optionen,..

Schulversion
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v Mochten Sie alle Gitternetzlinien aus-
blenden, deaktivieren Sie das Kontrollfeld .

v Um nur bestimmte Gitternetzlinien auszu-
blenden, schalten Sie die entsprechenden

Datentabelle
Fehlerindikatoren
Gltterneﬁllmen@
Legende

Trendlinie

Pos./Neg. Abweichung

OoOooEOOd

Priméres Hauptgitter vertikal
Primires Hilfsgitter horizontal

oOoOds

Primires Hilfsgitter vertikal

Primires Hauptgitter horizontal

2

Kontrollfelder im Bereich @ aus.

12.4 Diagramme beschriften

Weitere Optionen...

Damit der Betrachter schnell erfassen kann, was im Diagramm dargestellt wird, sollten Sie die
wichtigsten Diagrammbestandteile aussagekraftig beschriften:

Achsentitel
der y-Achse Variable Kosten im ersten Quartal <
CHF 2'500
CHF 2'000 -
g
2 CHF 1500 -
N
o
= CHF 1'000
)
5
> CHF 500 -
CHF - -
Einkauf Verkauf Marketing
Januar CHF 2'171 CHF 2'033 CHF 2306
Februar CHF 2'324 CHF 1'975 CHF 2210
Marz CHF 2'348 CHF 1'809 CHF 7182
Achsentitel > Abteilungen
der x-Achse M Januar ¥ Februar N Marz <

{ Diagrammtitel

Daten-
beschriftungen
Datentabelle

{ Legende

Achsen- und Diagrammtitel anzeigen bzw. ausblenden

Haben Sie lhrem Diagramm ein Schnelllayout zugewiesen, enthalt das Diagramm eventuell be-

reits Achsen- bzw. Diagrammititel. Sie konnen diese bei Bedarf an anderen Stellen positionieren

oder ausblenden. Existieren im Diagramm noch keine Titel, kbnnen Sie sie jederzeit einfligen.

>  Klicken Sie auf eine beliebige Stelle im Diagramm.

Anzeige der Achsentitel festlegen

[ 1 Schaltflache anklicken ]

2 Auf Achsen- [_3 Auf » klicken
titel zeigen

i CHF 2’500
CHF 2’000
CHF 1'500
Y CHF 1'000

CHF 500

CHF -

Marz

Januar Februar
o a

DIAGRAMMELEMENTE
Achsen v
[ Achsentitel

Diagrarmtitel

O

Datenbeschriftungen
Datentabelle
Fehlerindikatoren
Gitternetzlinien
Legende

O
]
]
]
O

Trendlinie

[] Primar horizontal
[ Primar vertikal lk

Weitere Optionen...

(4

Gewiinschte(n)
Achsentitel wahlen

Schulversion
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12 Diagramme individuell bearbeiten

Mochten Sie in einem Arbeitsschritt einen Achsentitel fir die x-Achse und die y-Achse
einblenden, klicken Sie auf # und aktivieren Sie das Kontrollfeld Achsentitel.

Um bestimmte Diagrammelemente im Diagramm auszublenden, klicken Sie auf | und
deaktivieren Sie in der eingeblendeten Liste die entsprechenden Kontrollfelder.

Anzeige des Diagrammtitels festlegen

>  Klicken Sie auf eine beliebige Stelle im Diagramm. Uber Diagramm

»  Klicken Sie auf ‘ und zeigen Sie auf Diagrammtitel. Zentrierte Uberlagerung
Weitere Optionen...

>  Klicken Sie auf » und wahlen Sie eine Position fiir den Diagrammtitel.

Datentabelle an das Diagramm anfiigen

Bei einigen Diagrammtypen lassen sich die Ausgangsdaten als kleine Tabelle an das Diagramm
anfugen. Dadurch wird etwa die Aussagekraft von Diagrammen erhoht, die sich auf separaten
Diagrammblattern befinden.

>  Klicken Sie auf eine beliebige Stelle im Diagramm. Mit Legendensymbolen

» Klicken Sie auf |+ ‘ und zeigen Sie auf Datentabelle. Ohne Legendensymbole
Weitere Optionen...

>  Klicken Sie auf » und wahlen Sie den gewiinschten Datentabellentyp.

Anzeige der Legende festlegen

Nach dem Erstellen eines Diagramms wird standardmassig eine Legende angezeigt. Mochten Sie
die Position der Legende andern, gehen Sie so vor:

>  Klicken Sie auf eine beliebige Stelle im Diagramm. Rechts
» Klicken Sie auf * und zeigen Sie auf Legende. Oben
Links
»  Klicken Sie auf » und wahlen Sie eine Position fiir die Legende.

Unten

Weitere Optionen...

12.5 Datenreihen bzw. Datenpunkte beschriften

P|us+ Beispieldatei: Datenbeschriftungen.xlsx

Datenbeschriftu ngen einngen Variable Kosten im ersten Quartal

CHF 2’500

Datenreihen und Datenpunkte lassen sich etwa mit den

jeweiligen Werten oder Kategorienamen beschriften. CriF 2000 -

CHF 1'500

CHF 1'000

8FE.L 4HD

Sie mochten beispielsweise die Werte der einzelnen
Datenpunkte wie im abgebildeten Diagramm innerhalb
der entsprechenden Saulen anzeigen und ausrichten.

CHF 500

CHF -
Einkauf wverkauf Marketing

W lanuar ™ Februar Marz

0 Schulversion © HERDT-Verlag
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» Um wie im zuvor abgebildeten Beispiel alle Datenreihen mit den jeweiligen Werten
zu beschriften, klicken Sie auf eine freie Stelle des Diagramms.

oder Mochten Sie lediglich eine einzelne Datenreihe oder einen Datenpunkt mit den
jeweiligen Werten beschriften, markieren Sie das entsprechende Diagrammelement.

[ 1 Schaltflache anklicken ] 2 Auf Datenbeschrif- L3 Auf » klicken
l tungen klicken

? ] - 0 DIAGRAMMELEMENTE . ,
Variable Kosten im ersten Quartal Ak 4 Position wahlen (im
. chsen Beispiel Zentriert)
CHF 2'500 & | O Achsentitel 7
CHF 2'000 Diagrammtitel 15 v :
CHE 1'500 Y [ Datenbeschriftungen b Zentriert
; [] Datentabelle Am Ende infierhalb
CHF 1'000 indi
E Fehlerindikatoren Am Anfang innerhalb
Gitternetzlinien
CHF 300 L d Am Ende auferhalb
egende
CHF -
Einkauf Verkauf Marketing D Trendlinie Datenlegende
Weitere Optionen..,
M Januar M Februar ™ Mérz
O O QO

Da sich im Beispiel die einzelnen Datenbeschriftungen (iberlappen, andern Sie nun die Ausrich-
tung der Beschriftungen. Dies missen Sie fiir jede Datenreihe einzeln erledigen, da es nicht
moglich ist, alle im Diagramm eingefligten Datenbeschriftungen auf einmal zu bearbeiten.

Art und Ausrichtung der Datenbeschriftungen festlegen

»  Klicken Sie doppelt auf die Beschriftung einer
Datenreihe, um den Aufgabenbereich mit aktivier-
ter Kategorie Beschriftungsoptionen il zu 5ffnen.

Sie kdnnen hier z. B. die Art der Beschriftungen (D

Datenbeschriftungen format... ~ *
Beschriftungsoptionen ¥  Textoptionen

O O Bl

andern. Bei Kreisdiagrammen steht Ihnen hier
zusatzlich die Option Prozentsatz zur Verfiigung.

4 Beschriftungsoptionen
Beschriftung enthalt

» Lassen Sie im vorliegenden Beispiel die Einstel- Mert aus Zellen
lungen in der Kategorie Beschriftungsoptionen il Datenreihenname
unverandert und wechseln Sie zur Kategorie Rubrikenname
Gréfe und Eigenschaften I8 @. e
Hier kdnnen Sie z. B. die vertikale Ausrichtung ®
und die Textrichtung @ dndern sowie den Text .
in einem beliebigen Winkel drehen ®. Lale e L e T T
Beschriftungsoptionen ¥  Textoptionen
» Im vorliegenden Beispiel wihlen Sie im Feld @ a —
Text um 90 Grad drehen. O Q@
»  Klicken Sie im Diagramm auf die Beschriftung b Grosse
einer anderen Datenreihe und wiederholen Sie 4 e @)
den letzten Arbeitsschritt. Vertikale Ausrichtung Mitte zentr... ()
>  Richten Sie entsprechend auch die Beschriftung der Textrichtung Horizontal  (5)
verbleibenden Datenreihe(n) aus und blenden Sie P T e 0 :

© HERDT-Verlag
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Auf die zuvor beschriebene Weise kénnen Sie auch die Ausrichtung von Achsenbeschriftungen
andern. Klicken Sie hierzu doppelt auf die Achse, deren Beschriftung Sie anders ausrichten
madchten. Wechseln Sie im Aufgabenbereich zur Kategorie Gréfe und Eigenschaften I8 und
nehmen Sie im Bereich Ausrichtung die gewilinschten Einstellungen vor.

40

& L ] £~ b & o & &
W b‘?‘f“‘oé <;°é 2 é;;oo 5 4 <'§°° N ’ -QO&O ("'& N
o N-d @ef‘\ R RN

Gedrehte Achsenbeschriftung, benutzerdefinierter Winkel -40°

12.6 Inhalt/Formatierung von Beschriftungen andern

Beschriftungselemente inhaltlich verandern

Um beispielsweise den Diagramm-/Achsentitel zu dndern, gehen Sie folgendermassen vor:

I\fariable Kosten im ersten Quartal}—[ 1 Titelplatzhalter markieren ]

‘ ( An der Stelle in den Text
o cene 2 klicken, an der Sie Anderungen
é‘u‘ariable Kosten im ersten -tluartalti5 vornehmen mdchten, und den

Text Uber die Tastatur andern

o . Auf eine Stelle ausserhalb des
‘Variable Kosten im zweited Quartal < 3 Platzhalters klicken, um die
o ‘ Anderungen zu Gbernehmen

Variable Kosten im zweiten Quartal

Méchten Sie Achsen- und Legendenbeschriftungen inhaltlich andern, nehmen Sie die Anderun-
gen in den entsprechenden Zellen der Tabelle vor, auf der das Diagramm basiert.

Beschriftungen innerhalb des Diagramms formatieren

Sie kdnnen samtliche Beschriftungen innerhalb eines Diagramms individuell formatieren.
o O Q O

) mJanuar m Februar Mérz§ . ) ®Januar = Februar Mﬁrz§

O O O O

» Markieren Sie das zu formatierende Diagrammelement,
z. B. die Legende.

-

Calibri (Textkorpe = |10 - A A

FKU- o 2 A-

Schriftart 1

> Weisen Sie dem Element wie beim Formatieren von Zellinhalten
die gewiinschten Schrifteigenschaften zu, z. B. liber die abgebil-
deten Elemente der Gruppe Schriftart im Register Start.

Schulversion © HERDT-Verlag
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12.7 Diagrammdarstellung bzw. -struktur andern

Diagrammtyp bzw. Diagrammuntertyp andern

+
Plus

Beispieldatei: Diagrammtyp dndern.xlsx

Sie kdnnen jederzeit den Diagrammtyp bzw. -untertyp eines vorhandenen Diagramms dndern,
z. B. um ein Sdulendiagramm in ein Balkendiagramm umzuwandeln.

Variable Kosten im ersten Quartal
CHF 3'000

CHF 2'500
CHF 2'000 -
CHF 1'500 -
CHF 1'000 -
CHF500 -
CHF - -

Marz

Februar

Januar

m Einkauf mVerkauf = Produktion

Variable Kosten im ersten Quartal
Mairz
Februar

Januar

CHF - CHF 1'000 CHF 2'000 CHF 3'000

w Produktion ® Verkauf m Einkauf

» Markieren Sie das Diagramm und klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Typ,

auf Diagrammtyp éndern.

Diagrammtyp dndern

Empfohlene Diagramme  Alle Diagramme

wahlen

e =2 5= {z 5;?3;3?""']

‘ariable Kosten im ersten Quartal

Produktion
Daten-
< 3 anordnung
wahlen

Werkauf

Einkaut

OHF . CHF 1'D00 CHF 2000 CHF 3'000

wlliz @ Februar ® Januar

™ Fuletzt verwendet
Vorlagen
|_|1[|_ Siule
[2¢  Linie _Gruppierte Balken
@® Kreis Variable Kosten im ersten Quartal
MA Fliche P —
55 Punkt (XY) —
|_ﬁi|i Kurs CHF . CHFI000 CHF 2000 CHF 3000
1 Diagramm- i W Produkticn & Verkauf = Einkaut
typ wahlen @ Oberfliche
W Netz
lﬂ Treemap
@ Sunburst
ik Histogramm
[ii  Kastengrafik
I]'_ll] Waszerfall
Iﬂ}h Verbund

Auf OK
[oxsT-tabreenentyy 4 |ien

Anderen Quelldatenbereich im Diagramm darstellen

+
Plus

Beispieldatei: Anderen Datenbereich darstellen.xlsx

» Markieren Sie das Diagramm und klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Daten,

auf Daten auswdbhlen.

» Markieren Sie in der Tabelle einen neuen Zellbereich.

© HERDT-Verlag
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Dadurch Gberschreiben Sie im gedffneten Dialogfenster im Feld Diagrammdatenbereich den
vorhandenen Eintrag — und dndern so den im Diagramm dargestellten Quelldatenbereich.

Diagrammdatenbereich: I='Anderen Datenbereich darstellen'!SA53:5E56 I

> Bestatigen Sie mit OK.

Diagrammdaten filtern

Plu 5+ Beispieldatei: Diagrammdaten filtern.xIsx

Mithilfe der Schaltflache lassen sich die im Diagramm angezeigten Daten filtern.

Auf diese Weise konnen Sie schnell bestimmte Daten im Diagramm (voribergehend) ausblenden,

ohne dass Sie hierzu den Quelldatenbereich des Diagramms @andern missen.

Variable Kosten im ersten Quartal

CHF 3'000
CHF 2’500

CHF 2'000
CHF 1'500
CHF 1'000
CHF 500
CHF -

Einkauf

m Januar = Februar mMarz

Verkauf  Produktion

Variable Kosten im ersten Quartal

m Januar = Februar = Marz

Verkauf

Um beispielsweise im oben links abgebildeten Diagramm die Daten der Abteilung Produktion
auszublenden, gehen Sie folgendermassen vor:

»  Klicken Sie eine beliebige Stelle im Diagramm an.

1 Schaltflache
anklicken

|

Kontrolifeld(er) |

der Daten de-
2 aktivieren, die
ausgeblendet
werden sollen

Werte MNamen

4 Datenreihe

(Alle auswihlen)

I Januar

A0 Man

| Februar

4 Kategarien

[m] (Alle auswihlen)

3 Mit Anwenden
bestatigen

> Einkauf
Verkauf

[] Produktion

e

Daten auswihlen...

]7

Um ausgeblendete Daten im Diagramm wieder anzuzeigen, aktivieren Sie in der Liste der Schalt-

flache die entsprechenden Kontrollfelder und bestatigen Sie mit Anwenden.

Schulversion
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Anordnung der Datenreihen in einem Diagramm andern

+
Plus

Beispieldatei: Datenreihenreihenfolge dndern.xlsx

Sie kdnnen die Anordnung @ndern, in der die einzelnen Datenreihen im Diagramm angezeigt
werden. So lasst sich vermeiden, dass in einem Flachendiagramm mit dem Diagrammuntertyp
Flédche oder 3D-Flédche Datenreihen durch andere verdeckt werden (wie in der linken Abbildung).

CHF 2.0
CHF 1.5
CHF 1.0
CHF 0.5

CHF - sud
1
Quartal

2.
Quartal

3.

4,

Millionen

CHF 2.0
CHF 1.5
CHF 1.0
CHF 0.5

CHF -

1.
Quartal

Quartal 3. 4

Quartal y
Quartal Quartal Quartal
® Nord = Siid B West mOst mNord [ Siid

» Markieren Sie das Diagramm und klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Daten,
auf Daten auswdhlen.

» Markieren Sie im abgebildeten Feld die Daten-

Legendeneintrage (Reihen]

reihe, die Sie verschieben mochten. {7 Hinzufugen | [ Bearbeiten | DX Entfemen|| & | =
. . . . . Mord
» Verandern Sie mit| # bzw. |~ die Position der Sj;
markierten Datenreihe im Diagramm.
>  Wiederholen Sie gegebenenfalls die letzten Ost
beiden Arbeitsschritte, um weitere Datenreihen

zu verschieben.
>  Bestatigen Sie mit OK.

12.8 Diagramme drucken

Je nachdem, ob das Diagramm als Diagrammblatt oder Diagrammobjekt erstellt wurde, unter-
scheidet sich die Vorgehensweise beim Drucken des Diagramms.

Sie mochten ...

ein Diagrammblatt drucken | »  Aktivieren Sie das Diagrammblatt im Blattregister.

ein Diagrammobjekt und >
die Ausgangstabelle drucken

Klicken Sie im Blattregister das Tabellenblatt an.

ein Diagrammobjekt ohne >
die Ausgangstabelle drucken

Klicken Sie auf eine beliebige Stelle des Diagrammobijekts.

Beim Ausdruck wird das Diagramm automatisch so ver-
grossert, dass es die komplette Seitenbreite fillt.

>  Klicken Sie auf das Register Datei und wahlen Sie im linken Fensterbereich Drucken.
» Nehmen Sie die gewlinschten Einstellungen vor und starten Sie den Ausdruck mit Drucken.

Plu 5+ Wissenstest: Excel 2019 — Diagramme
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Diagramme individuell bearbeiten

12.9 Ubung

Saulendiagramm mit Umweltdaten beschriften

Level

N\

ol

Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte

v Diagramm beschriften und formatieren

Ubungsdatei

Feinstaub.xlsx

Ergebnisdatei

Feinstaub-E.xIsx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Feinstaub.xlsx und wechseln Sie zum Diagrammblatt

Feinstaubbelastung (Diagramm).

Beschriften und formatieren Sie das Diagramm entsprechend der folgenden Abbildung.

Speichern Sie die Datei unter dem Namen Feinstaub-E.xIsx.

Feinstaubbelastung im Vorjahr

120

100

Tage mit Grenzwertiiberschreitungen
3

20 -

112
63
34
20
10 I

46

30 33
21 23 23
5 ] 2 @ S g 2 £ £ £ £
3 2 S8 3 2 2 2 £ 8 [ 5

T £ @ e ] 4 [ 8 =

2 ] a0 2 = = £ = £

= Q H W = [} [ o

2 = E = B &

=

Ergebnisdatei ,, Feinstaub-E.xIsx“

+ 0 .
@ ... noch mehr Ubungen:

Kreisdiagramm beschriften.pdf

Kreisdiagramm formatieren.pdf

Kriminalstatistik als Diagramm.pdf

Punkteverteilung (ibersichtlich darstellen.pdf

Schulversion
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13

Daten mit Sparklines veranschaulichen

P|us+ Beispieldatei: Sparklines.xlsx

13.1 Basiswissen Sparklines

Sparklines sind kleine Diagramme, die in Zellen als Zellhintergrund angezeigt werden. Mit ihrer
Hilfe lassen sich Werte grafisch darstellen, die sich innerhalb einer Spalte bzw. Zeile befinden.

A B = D E F G
1 Datum  Eroffnungspreis Hochstpreis Tiefstpreis Schlusskurs Tageskursverlauf
01. Mrz 120 110 100 120 /
2 * ——

, | 02w 180 200 180 190 /\//-
, | 03Mr 190 250 150 240 /\/

lhnen stehen folgende Typen von Sparklines zur Verfligung:

A B C D E F G H
1 Durchschnittliche Temperaturen Sparklines
2 |Region Oktober November Dezember Januar Typ Linie Typ Séiule Typ Gewinn/Verlust

1 6.2 °C 2.4°C -1.3°C  -3.6°C - ] - -

3 _ \ — - -
a | 2 13.3°C 6.9°C 3.1°C 2.7°C \ . -

5 3 14.0°C 8.1°C 4.9°C 3.9°C \ . m - - - -

Typ Erlduterung

Linie Die einzelnen Werte werden wie bei einem Liniendiagramm angezeigt. Der Linien-
verlauf berticksichtigt die relative Verteilung der Werte.

Sédiule Die Werte werden als Balken dargestellt, dhnlich wie in einem Balkendiagramm.
Die Hohe der Balken richtet sich dabei nach der relativen Grosse der einzelnen

Werte.
Die Balken negativer Werte werden unterhalb der (unsichtbaren) y-Achse platziert.

Gewinn/ | Die Werte werden als Balken angezeigt, wobei die negativen Werte rot gefarbt
Verlust | werden. Im Unterschied zu den anderen Sparklinetypen lasst sich die relative Grésse
der dargestellten Werte nicht ablesen, da alle Balken die gleiche H6he besitzen.
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Daten mit Sparklines veranschaulichen

v In Zellen, in denen sich Sparklines befinden, kénnen Sie Tageskursverlauf
wie gewohnt Text eingeben, ausrichten und formatieren. g1, M’n\__/
v Die entsprechenden Zellen lassen sich auch mit einer
individuellen Fillfarbe oder einem Rahmen versehen. o2 MV\/
03. MV\/

13.2 Sparklines einfligen

Sparklines Uber das Menuband einfigen

Sie mochten beispielsweise in der unten abgebildeten Tabelle mithilfe von Sparklines des Typs
Linie den jeweiligen Tageskursverlauf grafisch darstellen.

A B C D E F G
1 Datum  Eroffnungspreis Hochstpreis Tiefstpreis Schlusskurs Tageskursverlauf
2 01. Mrz 120 110 100 180
3 02. Mrz 180 200 180 150
a 03. Mrz 150 250 150 240
5
»  Markieren Sie die Zellen, in denen Sie Sparklines erstellen méchten. E E E
W | I'] 1]
Im Beispiel markieren Sie den Bereich F2:F4. L .
Linie Saule Gewinn/
» Wahlen Sie im Register Einfiigen, Gruppe Sparklines, einen Sparklinetyp, Verlust
.. Sparklines
z. B. den Typ Linie.
Sparklines erstellen ? X
Wihlen Sie die gewanschten Daten. Hier Klicken und Zellbereich
Datenbereich: | B2:E4 D E——- iR 1 mit den darzustellenden
Werten markieren
Wihlen Sie die gewianschte Position der Sparklines,
Positionsbereich: | SFS2:5F54 5.5
._mwu_g[ 2 Mit OK bestatigen ]
A B C D E F G
1 Datum  Eréffnungspreis Hochstpreis Tiefstpreis Schlusskurs Tageskursverlauf
2 01. Mrz 120 110 100 180 [ — —
3 02. Mrz 180 200 180 150 — T —
4 03. Mrz 150 250 150 240 —_—
5

Im Meniband wird das zusatzliche Register Entwurf angezeigt, mit dem sich Sparklines formatie-
ren bzw. bearbeiten lassen.

Mochten Sie den Typ zuvor markierter Sparklines @ndern, klicken Sie E E E
| [ n
im Register Entwurf, Gruppe Typ, auf die Schaltflache eines anderen N iy
Sparklinetyps. - ve;:ll:s:
Typ
Schulversion © HERDT-Verlag



Daten mit Sparklines veranschaulichen 13

Sparklines tUber die Schnellanalyse einfligen

Mochten Sie — wie im vorherigen Beispiel — bestimmte Werte innerhalb einer Zeile als Sparkline
darstellen, kénnen Sie hierzu auch die Schnellanalyse nutzen.

» Markieren Sie die darzustellenden Werte.

A B C D E F
1 Datum  Erdffnungspreis Hochstpreis Tiefstpreis Schlusskurs Tageskursverlauf
2 01. Mrz 120 110 100 180 1 Auf 2 Sparklines
3 02. Mrz 180 200 180 150 Klicken anklicken
4 03. Mrz 150 250 150 240 -
5 =
6
7 v
- Farmatierung Diagramme Ergebnisse Tabellen Sparklines
9

[

o E . ]:“" ]:" 3 Sparklinetyp
= Linie saule  Gewinn/ wahlen
12
13
14 Sparklines sind in einzelnen Zellen platzierte Minidiagramme,

13.3 Sparklines formatieren und |6schen

Gruppierung von Sparklines aufheben

Sparklines werden standardmadssig gruppiert. Deshalb werden F

die meisten Befehle (z. B. Formatierungen), die Sie auf eine Tageskursverlauf
Sparkline einer Gruppe anwenden, standardmassig auf alle _
Sparklines der Gruppe angewandt. Haben Sie eine Sparkline = —
markiert, wird die betreffende Sparklinegruppe durch einen
blauen Rahmen gekennzeichnet. Sparklinegruppe

Mochten Sie Befehle nur auf bestimmte Sparklines anwenden, miissen Sie zuvor die bestehende
Gruppierung aufheben. Dies erreichen Sie folgendermassen:

>  Markieren Sie die Sparklines, die Sie separat bearbeiten méchten.
oder Um die komplette Gruppe aufzulésen, markieren Sie alle Sparklines der Gruppe.
>  Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Gruppieren, auf Gruppierung aufheben.

Sparklines formatieren

Sparklines lassen sich auf vielfaltige Weise individuell formatieren.

So kénnen Sie etwa bestimmte Datenpunkte (z. B. den hochsten bzw. niedrigsten Wert) optisch
hervorheben oder das komplette Erscheinungsbild einer Sparkline durch Zuweisung einer
Formatvorlage in einem Schritt andern.

> Markieren Sie die gewiinschten Sparklines bzw. eine Sparklinegruppe.
>  Wechseln Sie zum Register Entwurf und weisen Sie die gewlinschten Formatierungen zu.
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13 Daten mit Sparklines veranschaulichen

Bestimmte Datenpunkte Formatvorlage Farbe/Linienstarke aller
besonders hervorheben zuweisen Datenpunkte dndern

v Entwurf

A\
Hachstpunkt Erster Punkt - ESparkline‘Farbe'

Tiefpunkt Letzter Punkt \/\/\ \/\/\ \/\/\ \/\/\ \/\/\ \/\/\ - E;Datenpur1lv:I:FarbEY

Negative Punkte Markierungen -

Anzeigen Formatvorlage Farbe bestimmter
Datenpunkte andern

Sparklines l6schen

Sie mochten ...

eine einzelne » Markieren Sie die Sparkline und klicken Sie im Register Entwurf,
Sparkline 16schen Gruppe Gruppieren, auf Léschen.

alle Sparklines einer | »  Markieren Sie eine beliebige Sparkline der Gruppe.

SParinnegruppe » Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Gruppieren, auf den Pfeil
I6schen von Léschen und wiahlen Sie Ausgewdhlte Sparklinegruppen léschen.

13.4 Ubung

Sparklines in einer Marketingtabelle verwenden

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Sparklines erstellen und formatieren

Ubungsdatei Marketingerfolg.xIsx

Ergebnisdatei Marketingerfolg-E.xIsx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Marketingerfolg.xIsx.

2. Flgen Sie in den Bereich G2:G11 Sparklines vom Typ Linie ein, die sich auf die jeweiligen
Quartalswerte in den Spalten B bis E beziehen.

3.  Formatieren Sie die Sparklines entsprechend der Abbildung. Bei den Sparklines sollen alle
Datenpunkte als Rauten angezeigt werden (Kontrollfeld Markierungen) und der jeweils
tiefste Punkt soll dabei mit der Farbe Rot gekennzeichnet werden.

4.  Speichern Sie die Datei unter dem Namen Marketingerfolg-E.xIsx.

| A B C D E F
1 Jahr 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal Gesamt
r

G
5 2009  CHF 325'000.00 CHF 234'000.00 CHF 120°000.00 CHF 505'000.00 CHF 1'184'000.00 '—‘§/

r
3 2010  CHF 244'000.00 CHF 389°000.00 CHF 98'000.00 CHF 456'000.00 CHF 1'187°000.00

Ergebnisdatei ,,Marketingerfolg-E.xIsx“

+ 0 .
@J ... noch mehr Ubungen:

Maschinenauslastung darstellen.pdf
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Spezielle Gestaltungsmoglichkeiten

14.1 Basiswissen bedingte Formatierung

Plu 5+ Beispieldatei: Bedingte Formatierung - Basiswissen.xlsx

Mithilfe der bedingten Formatierung lassen sich einzelne Zellen oder Zellbereiche abhangig
von Regeln (Bedingungen) besonders hervorheben.

So kénnen Sie etwa bestimmte Zellen abhéngig von den dort vorhandenen Werten, Datums-
angaben oder Zeichenfolgen durch eine spezielle Formatierung kennzeichnen.

A B & - E |
1 |Umsatz im 1. Halbjahr | 1 |Kundentermine (1. Quartal)
2 | 2 |
3 |Name Umsatz 3 |Bilfinger 99
4 |Althoff CHF 53380 _ . 4 |Birnbaum 157
PR LF 224'250 Die Umsatze, die im 1. Halb- | Die Ergebnisse der 5—tauer > 182
6 ‘Auberger CHF 227'150 jahr mehr als CHF 200°000 beiden Vertreter mit 6 |Maier 120
] 5 betrugen, werden blau den meisten Kunden- o PTG 174
7 |Bauer CHF 136'780 ) R . ; . T—iiemdter—>
s |Blich CHF 156'220 hinterlegt, mit weisser Schrift | terminen werden mit 2 |Oechsle 132
|=eher angezeigt und fett formatiert. | einem Rahmen und 5 lschmmitt 7o
9 |Braun LAl Aeel] fett formatiert. |=chmi
10 |Classmann CHF 115'520 10 | Tremmel 113
11 |Conolly CHF 56'210 11 |Weingartner 87

Zusatzlich ldsst sich die Werteverteilung in einem Zellbereich grafisch darstellen. Hierzu werden
in samtlichen Zellen des Bereichs abhangig von den jeweiligen Werten verschiedene Symbole
(z. B. Pfeile), Datenbalken oder Fllfarben angezeigt.

A B

1 |1. Kursarbeit (Deutsch)

2 — —

3 |Butz b 0

4 |Dobel 13

5 |Fock ¥ 2 | [ Alle Ergebnisse einer
6 |Frosch i 10 Kursarbeit werden

7 |Godeke = — mithilfe unterschied-
8 |Greif = licher Pfeilsymbole
9 |Hauser = 5 kategorisiert.

10 |Heinkel d n

11 |Jacob 14
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14.2 Zellen abhangig von Bedingungen formatieren

P|us+ Lernvideo: Bedingte Formatierung.mp4

Bedingte Formatierungen lassen sich im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, Giber die Schalt-
flache Bedingte Formatierung festlegen. Um bestimmte Zellen abh&ngig von Bedingungen zu
formatieren, stehen Ihnen folgende Moglichkeiten zur Verfiigung:

Bedingte
Farmatierung =

Einzelne Zellen eines Zellbereichs abhangig von ihren Inhalten
Regeln zum Hervorheben von Zellen » bzw. Werten durch eine besondere Formatierung hervorheben

™ Obere/untere Regeln N Bestimmte Anzahl der hochsten/niedrigsten Werte innerhalb
- eines Zellbereichs hervorheben, z. B. die hdchsten 10 %

Zellen, die eine Bedingung erfiillen, besonders formatieren

Sie mochten beispielsweise in einem Zellbereich alle Werte hervorheben, F o
] . X réBer als.
die grésser als 200°000 sind.
Kleiner als.
>  Markieren Sie den betreffenden Zellbereich.
. .. . . Zwischen...
> Klicken Sie im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, auf Bedingte E e
Formatierung. 2 gieie
>  Zeigen Sie auf Regeln zum Hervorheben von Zellen und wahlen Sie
einen Eintrag. Im Beispiel wahlen Sie Gréfer als. Textinhal...
Zellen formatieren, die GROSSER SIND ALS: -
Zu erfiillende 2 Formatierung
1 Bedingung b 200000 £ mit |hellroter Fallung 2 v || wahlen
eintragen
e _[ 3 Auf OK Klicken }

Wenn Sie im rechten Feld den Eintrag benutzerdefiniertem Format wahlen, kdnnen Sie im
Dialogfenster Zellen formatieren eine individuelle Formatierung fiir die Zellen definieren.

Haben Sie fiir einen Bereich eine bedingte Formatierung definiert, gilt diese auch fir Zeilen bzw.
Spalten, die nachtréaglich in den Bereich eingefiigt werden.

Bestimmte Anzahl der hochsten/niedrigsten Werte hervorheben

Maochten Sie z. B. in einem Bereich die obersten 10 Prozent der Werte

. . Tm Obere 10 Elemente...
besonders formatieren, gehen Sie folgendermassen vor: 10

T Obere 10 %..
b

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, i) Untere 10 Hlemente..
auf Bedingte Formatierung.

Markieren Sie den entsprechenden Zellbereich.

. . ;i Untere 10 %...
>  Zeigen Sie auf Regeln zum Hervorheben von Zellen und
wahlen Sie einen Eintrag. Im Beispiel wahlen Sie Obere 10 %. P Uber dem Durchschnitt...
1]
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Zellen mit den hichsten Werten formatieren: R
: : Formatierung
1 Bei Bedarf angezeigte 10 5| semit |hellroter Fallung 2 < 2 wahlen
Prozentwerte andern = =m g s
Abbrechen 3 Auf OK klicken ]

Bedingte Formatierung liber die Schnellanalyse zuweisen

Haben Sie einen Bereich markiert, lassen sich bestimmte bedingte Formatierungen auch tber
die Schnellanalyse [.=!| zuweisen:

gl=

[1 Auf[ 2] Klicken J

Formatierung: Diagramme Ergebnisse Tabellen Sparklines

Eine im markierten
Bereich vorhand
= i= T bedingte Formate.

Datenbalken Farbskala Symbolsatz  Graferals  Obere 10 % | Formatieru... rung I6schen

v

2 Bedingte Forma- ]
tierung wahlen J

Bedingte Formatierung verwendet Regeln, um interessante Daten hervorzuheben,

Bedingte Formatierung loschen

So entfernen Sie die bedingte Formatierung in einem bestimmten Bereich:

» Markieren Sie den entsprechenden Bereich und klicken Sie im Register Start, Gruppe
Formatvorlagen, auf Bedingte Formatierung.

>  Zeigen Sie auf Regeln Iéschen und wahlen Sie Regeln in ausgewdhlten Zellen I6schen.

So l6schen Sie alle auf dem aktuellen Tabellenblatt vorhandenen bedingten Formatierungen:

>  Zeigen Sie auf Regeln l6schen und wahlen Sie Regeln in gesamtem Blatt l6schen.

14.3 Werteverteilung mit bedingter Formatierung
darstellen

Plu S+ Lernvideo: Bedingte Formatierung.mp4
Beispieldatei: Werteverteilung grafisch veranschaulichen.xlsx

Moglichkeiten, Werteverteilung grafisch zu veranschaulichen

Die Werteverteilung innerhalb eines Bereichs lasst sich grafisch
veranschaulichen. Hierzu stehen Ihnen folgende Elemente zur Bedingte
Ve rﬁjgu ng: Formatierung =

DI_J Regeln zum Hervorheben von Zellen »
v Datenbalken (dhnlich wie in einem Balkendiagramm)

v Farbskalen (mit verschiedenen Fullfarben) £ | Datenbalken '

v Symbolsédtze (z. B. Pfeile oder Ampel- bzw. Kreissymbole) FE] farbskaten ,

Symbolsitze 3
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Datenbalken - Farbskalen - Symbolsétze -
Hellblauer Datenbalken Griin-Gelb-Rot-Farbskala 5-Viertel

A B e A B T A B T

sep I o7 | 15
okt I M | 16

sep @ 27 (™ 16
okt @ 25/(™ 16

1 |Durchschnittstemperaturen 1 |Durchschnittstemperaturen 1 |Durchschnittstemperaturen
2 2 2
3 Palm Beach San Francisco 3 Palm Beach San Francisco 3 Palm Beach San Francisco
4 pan ] 15 10 4 [lan 18 4 [jan (P 180 10
5 Feb I ] 9] 12 5 |Feb 19 12 5 [Feb (P 130 12
6 Mzl |21 12 6 |Mrz 21 12 6 Mz @ 210 12
7 lapr I 13 7 13 7 lapr @ 230 13
8 3 8
g 9 g

Apr 23
sep 27 16
Okt 25

16

Alle Zellen eines Bereichs abhangig von ihren Werten kennzeichnen

Markieren Sie den Bereich, fir den Sie eine bedingte Formatierung festlegen mdchten.
Klicken Sie im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, auf Bedingte Formatierung.

Zeigen Sie auf Datenbalken, Farbskalen oder Symbolsdtze — je nachdem, mit welchen
grafischen Elementen Sie die zuvor markierten Zellen kennzeichnen mdchten.

» Wahlen Sie in der gedffneten Liste eine Formatierung.

14.4 Basiswissen Formatvorlagen
+ :
Plus| Beispieldatei: Formatvorlagen.xlsx

Vorteile von Formatvorlagen

Zellformatierungen setzen sich oft aus mehreren Merk- | A B <
malen zusammen. Sollen Ergebniszellen z. B. mit dem e ?:':;“3'91884500 ?:':;“3':5??500

. . Hiale 2 .
Zahlt‘enformat Buchhaltung,‘der Schnftart C%ambrla, dem Filiale B | CHF  62'950.00 | CHE  70'225.00
Schriftgrad 10 pt, dem Schriftschnitt Fett, einer blauen Filiale C CHE 100'285.00 CHE  99'50.00
Fullfarbe und einer doppelten Rahmenlinie formatiert

Filiale D ! !
werden, sind hierzu mehrere Formatierungsschritte notig. chF 362'660.00 CHF 355'5?5.00'

Wenn Sie jedoch solche Kombinationen von Formatierungen als Formatvorlagen speichern,
hat dies unter anderem folgende Vorteile:

[= B T R S PRI S T

v Sie kdnnen mithilfe einer Formatvorlage zuvor markierten Zellen eine Vielzahl verschiedener
Formatierungen in einem Arbeitsschritt zuweisen.

v Sie miissen eventuelle Anderungen an der Formatierung nur einmal vornehmen, ndmlich
in der Formatvorlage. Die Anderungen werden automatisch auf alle Zellen iibertragen,
denen die betreffende Formatvorlage zugewiesen wurde.

Formatvorlagen kdnnen folgende Bestandteile besitzen:

v Zahlenformate und Ausrichtung v Fullfarbe, -muster und Rahmen
v Schriftart und -stil v Zellschutz

Formatvorlagen werden zusammen mit der jeweiligen Arbeitsmappe gespeichert.
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Vordefinierte Formatvorlagen nutzen

Vordefinierte Formatvorlagen beruhen auf dem Design, das in der aktuellen Arbeitsmappe
genutzt wird. Wenn Sie beispielsweise das Design oder die Designschriftart wechseln, dndert sich
deshalb die Schriftart in allen Zellen, denen eine vordefinierte Formatvorlage zugewiesen wurde.

A B i
1 Messprotoko” = Formatvorlage Uberschrift
2 |Messreihe 1 Messreihe 2 =Formatvorlage Uberschrift 4
3 0.92 057 _ Formatvorlage Standard
4 0.63 0.46
5 1.55 1.33  =Formatvorlage Ergebnis

Beispiele fiir vordefinierte Formatvorlagen in Excel

In einer neu erstellten Arbeitsmappe sind samtliche Zellen eines Tabellenblatts zundchst mit
der vordefinierten Formatvorlage Standard formatiert, die das Zahlenformat Standard nutzt und
keine besonderen Farb- oder Rahmenlinieneinstellungen beinhaltet.

14.5 Mit Formatvorlagen arbeiten
+ .
Plus| Beispieldatei: Formatvorlagen.xlsx

Formatvorlagen zuweisen

» Markieren Sie eine Zelle bzw. einen Zellbereich und klicken Sie im Register Start, Gruppe
Formatvorlagen, auf Zellenformatvorlagen.

» Wabhlen Sie in der getffneten Liste eine Formatvorlage.

24

Zellenformatvarlagen

Benutzerdefiniert
Ergebniszelle

Gut, Schlecht und Neutral

Standard Gut Neutral
A B Daten und Modell A B
1 [messprotokoll | |Au5gabe | |Berechnung | |Eingabe | 1 MESSDFDtDkD”
2 |Messreihe 1 Messreihe 2 Warnender ... IZI 2 |Messreihe 1 Messreihe 2
3 0.92 0.87 - Titel und Uberschriften - 3 0,92 0.87
4 0.63 0.46 egebnis | Ubers... | Uberschr... 4 0.63 0.46
o 1.55 1.33 Zellenformatvorlagen mit Desi[g%s 5 1.55 1.33

Mochten Sie in Zellen, denen eine Formatvorlage zugewiesen wurde, die Formatierung wieder
zuriicksetzen, weisen Sie den entsprechenden Zellen die Formatvorlage Standard zu.

Eigene Formatvorlagen erstellen
> Formatieren Sie eine Zelle mit allen Eigenschaften, die in die neue Formatvorlage Uber-
nommen werden sollen, und markieren Sie die Zelle.

» Klicken Sie im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, auf Zellenformatvorlagen und wahlen
Sie am unteren Rand der Liste Neue Zellenformatvorlage.
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Formatvorlage ? *
MName der Formatvorlage: |Ergebniszelle < { 1 Namen fiir die Formatvorlage eintragen
Formatieran...
T - : : : 3
Formatvorl thalt T Bei Bedarf hier klicken, um im Dialogfenster
ormatverage em® Zellen formatieren Korrekturen an den fest-
Zahlenformat | _ CHF * #2000 ;_ CHF *-#'220.00_;_CHF*"-%7_;_@_| | gelegten Formatierungen vorzunehmen )
Ausrichtung | Standard, unten ausgerichtet
( . .
[ schriftart Cambria 10; Fett Text 1 Sollen einzelne Formatierungsmerkmale
< nicht in der Formatvorlage gespeichert wer-
Rahmen Oben Rand \den, betreffende Kontrollfelder deaktivieren )

Filllogreich | Schattiert

[ Zelschutz Gesperrt

Abbrechen 4[ 2 Mit OK bestatigen ]

Am Anfang der Liste mit den zur Verfligung stehenden Formatvorlagen erscheint ein neuer
Bereich Benutzerdefiniert, der die selbst erstellten Formatvorlagen enthilt.

Benutzerdefiniert

Ergebniszelle

Gut, Schlecht und Neutral
Standard Gut MNeutral Schlecht

Formatvorlagen andern

» Klicken Sie im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, auf Zellenformatvorlagen.

Benutzerdefiniert (
Ergebniszelle < L
Ubkernehmen

Gut, Schlecht u " ;
Andern... 2 Auf Andern klicken, um das oben
Standard D_ o [ abgebildete Dialogfenster zu &ffnen
Luplizieren...

1 Mit der rechten Maustaste auf die
zu andernde Formatvorlage klicken

Daten und Mod

Laschen
Ausgabe

> Bestimmen Sie durch Aktivieren bzw. Deaktivieren der betreffenden Kontrollfelder, welche
Formatierungsmerkmale durch die Formatvorlage zugewiesen werden sollen.

Klicken Sie auf Formatieren.

Nehmen Sie in den einzelnen Registern des Dialogfensters Zellen formatieren die gewiinsch-
ten Formatierungsanderungen vor und bestatigen Sie zweimal mit OK.

Die Formatierung der Zellen, denen die Formatvorlage zugewiesen ist, wird automatisch geandert.

Formatvorlagen |6schen

v

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, auf Zellenformatvorlagen.

v

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Formatvorlage und wahlen Sie Léschen.

v Die Formatvorlage wird ohne Rickfrage gel6scht. Der Loéschvorgang kann nicht riickgangig
gemacht werden.

v Allen Zellen, denen die geldschte Formatvorlage zugewiesen war, wird automatisch die
Formatvorlage Standard zugewiesen.

v Die Formatvorlage Standard lasst sich nicht [6schen.

Schulversion © HERDT-Verlag
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Formatvorlagen aus einer anderen Arbeitsmappe tGibernehmen

»  Offnen Sie die betreffenden Arbeitsmappen.
»  Wechseln Sie zur Arbeitsmappe, in die Sie die Formatvorlagen kopieren mochten.

> Klicken Sie im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, auf Zellenformatvorlagen und wahlen
Sie Formatvorlagen zusammenfiihren.

Formatvorlagen zusammenfiihren ? *
Formatvorlagen zusammenfihren aus: . .
Arbeitsmappe wahlen, deren Format-
[Kassenbuchaise [} 1 g .
L vorlagen Sie bernehmen moéchten

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

<[ 2 Mit OK bestatigen ]

Sind in der aktuellen Arbeitsmappe bereits Formatvorlagen gleichen Namens definiert, kdnnen
diese auf Rickfrage lGberschrieben werden. Wenn Sie in der Riickfrage auf Nein klicken, werden
nur die Formatvorlagen Gibernommen, die einen anderen Namen besitzen.

14.6 Benutzerdefinierte Zahlenformate

Plu S+ Beispieldatei: Benutzerdefinierte Zahlenformate.xlsx

Welche Vorteile bieten benutzerdefinierte Zahlenformate?

Neben den regularen Zahlenformaten (z. B. dem Prozentformat) konnen Sie auch benutzer-
definierte Zahlenformate nutzen, die sich bei Bedarf individuell anpassen lassen. Mit ihrer Hilfe
ist es etwa moglich, in einer Zelle eine Zahl zusammen mit einer Einheit anzuzeigen.

A B C
1 |Anzeige Eingabe Benutzerdefiniertes Zahlenformat
2 56 kg 56 0 "kg"
3 1.2346 1.23456789 #.45 Individuell angepasste
4 |strecke A A "Strecke" @ 4—[benutzerdefinierte }
5 843'211 USD 843211 44 "USD" Zahlenformate
& 09. April 09.04.2010 TT. MMMM

Benutzerdefinierte Formate werden zusammen mit der Arbeitsmappe gespeichert und sind
in anderen Arbeitsmappen nicht verfiigbar.

Eigene benutzerdefinierte Zahlenformate erstellen und zuweisen

Excel bietet bereits eine Auswahl vorgefertigter benutzerdefinierter Zahlenformate. Sie kénnen
diese Formate individuell anpassen und so neue eigene Zahlenformate erstellen.

Beispiel: Sie erstellen das individuelle Zahlenformat 0 "km". A . B

Das Format fiigt automatisch hinter allen Eingaben den Zusatz ; Dat";;' — Zurlickgelegte S ':k:km

km hinzu und zeigt die eingetragene Zahl gerundet ohne Komma- 5 27.an. 335 km
stellen an. 4 2. Feb. 189 km
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» Markieren Sie den Bereich, der mit dem benutzerdefinierten Format formatiert werden soll
(im Beispiel den Bereich B2:B4).

» Klicken Sie im Register Start, Gruppe Zahl, auf &, um das Dialogfenster Zellen formatieren
bei aktiviertem Register Zahlen zu 6ffnen.

Zellen formatieren

Zahlen  susrichtung

Schrift Rahmen

Ausfullen  Schutz

[ 1 Benutzerdefiniert anklicken ]

Zahl
Wahrung
Buchhaltung
Datum
Uhrzeit
Prozent
Eruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat v

Benutzerdefiniert |

2 format anklicken, das angepasst werden soll;

Vorgefertigtes benutzerdefiniertes Zahlen-

im Beispiel das Format 0 wahlen, das alle
Zahlen gerundet ohne Kommastellen anzeigt

Zellen formatieren

Zahlen  Ausrichtung

Kategorie:

Schrift ~ Rahmen

Standard
Zahl
Wahrung
Buchhaltung
Datum
Uhrzeit
Prozent
Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat

Benutzerdefiniert

Beispiel
242 km

Ausfdllen  Schutz

~— 3

Standard
]

L
Hier klicken und das zuvor gewahlte benutzer-
definierte Zahlenformat anpassen; im Beispiel
hinter der Null ein Leerzeichen und "km"
eingeben

J

0.00
#E£0,00

[ 4 Mit OK bestitigen ]

!

Abbrechen

v Das neu erstellte Zahlenformat wird im Dialogfenster Zellen formatieren bei den vorhan-
denen benutzerdefinierten Zahlenformate angezeigt. Sie kénnen es weiteren markierten
Zellen zuweisen, indem Sie es im betreffenden Feld wahlen und anschliessend auf OK

klicken.

v Das benutzerdefinierte Zahlenformat, auf dem das individuelle Format basiert (im Beispiel
das Format 0), bleibt weiter im Dialogfenster Zellen formatieren verfligbar.

Individuelle benutzerdefinierte Zahlenformate l6schen

Selbst erstellte benutzerdefinierte Zahlenformate lassen sich bei Bedarf wieder I6schen.
Benutzerdefinierte Zahlenformate, die von Excel standardmassig zur Verfligung gestellt werden,

lassen sich hingegen nicht entfernen.

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Zahl, auf &.

Wahlen Sie im Dialogfenster Zellen formatieren im Register Zahlen die Kategorie

Benutzerdefiniert.

Waéhlen Sie das individuell erstellte Zahlenformat in der Liste und klicken Sie auf Léschen.

Schliessen Sie das Dialogfenster mit OK.

Wird ein selbst erstelltes benutzerdefiniertes Format geldscht, werden die Inhalte aller Zellen,

denen dieses Format zugewiesen war, im Standardformat angezeigt.

Schulversion
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14.7 Formatcodes

+
Plus

Beispieldatei: Formatcodes.xlIsx

Mithilfe sogenannter Formatcodes konnen Sie wie zuvor [ A | 8 c

beschrieben weitere individuelle benutzerdefinierte
Zahlenformate fiir Zahlen, Datums- und Zeitangaben bzw.
Text erstellen. Spezielle Zeichen (Platzhalter) legen dabei
fest, welche Formatierungen verwendet werden.

[_soo000€]—| miaum o
3'000.00 €1 [Blau]#.#4#,00 €

Lo W pa

Platzhalter fir Ziffern in benutzerdefinierten Zahlenformaten

Innerhalb der Formatcodes dienen drei Zeichen als Zifferplatzhalter. Mit ihnen kénnen Sie
beispielsweise die Anzeige von Dezimalwerten festlegen.

0 Wenn eine Zahl weniger Stellen besitzt als die festgelegten Stellen im benutzerdefinierten
Format, werden diese mit Nullen belegt.

#  Excel zeigt keine Nullen an, wenn die Zahl weniger Stellen besitzt als die festgelegten Stellen
im benutzerdefinierten Format.

?  Excel zeigt Leerstellen anstelle von Nullen an. Die Leerstellen gewahrleisten eine gleich-
massige Ausrichtung der Zahlen.

v Hat eine Zahl mehr Ziffern nach einem Komma als die vorhandenen Platzhalter, wird die Zahl
gerundet.

v Wenn eine Zahl mehr Ziffern vor dem Komma besitzt als die vorhandenen Platzhalter,
werden diese zusatzlichen Ziffern angezeigt.

v Wenn Sie in einer Reihe von Zifferplatzhaltern einen Punkt (.) einfligen, wird dieser als

1.000er-Trennzeichen angezeigt. Befindet sich der Punkt am Ende des Formatcodes, wird die
entsprechende Zahl durch tausend geteilt. So kdnnen Sie Zahlen als Vielfache von tausend
darstellen.

Im Folgenden sehen Sie einige Beispiele fir die Verwendung der verfligbaren Zifferplatzhalter:

Formatcode | Eingabe Anzeige Formatcode |Eingabe Anzeige
HHHH H 1234.59 1234.6 H HiH 45000 45’000
#.000 34 3.400 # 45000 45
0.# .812 0.8 PR.P? 23.538 23.538
#.0# 12 12.0 100.42 100.42
1234.5678 1234.57 1.7 1.7

© HERDT-Verlag

Schulversion

139



14

Spezielle Gestaltungsmoglichkeiten

Beispiele flir weitere Platzhalter in benutzerdefinierten Zahlenformaten

Platzhalter

Erlduterung

Formatcode

Eingabe

Anzeige

"Text"

Zeigt in den jeweiligen Zellen
einen feststehenden Text an,
z. B. den Text Liter

####.00 "Liter"

1256.3

1’256.30 Liter

Platzhalter fir Text, der in die
Zellen eingegeben wird

"Strecke" @

Strecke A

MTJ

Bestimmen die Anzeige von
Monat, Tag und Jahr in Datums-
formaten

. MMMM

16.08.2018

16. August

hms
AM/PM A/P

Bestimmen die Anzeige von
Stunden, Minuten und Sekun-
den in Zeitformaten

hh:mm AM/PM

8:05

08:05 AM

[Farbe]

Zeigt die Zeichen in der Zelle
in der angegebenen Farbe an.
Mogliche Farben sind Blau,
Gelb, Griin, Magenta, Rot,
Schwarz, Weiss, Zyan.

[Rot] # ### "USD"

3256.3

3’256 USD

v  Diese Zeichen werden in den entsprechend formatierten Zellen direkt angezeigt:
€S-+/():1r&"'~{}=<>Leerzeichen
v Andere Zeichen missen Sie als individuellen Text in Anfiihrungszeichen eingeben.

Individuelle benutzerdefinierte Zahlenformate mit mehreren
Abschnitten definieren

Ein benutzerdefiniertes Format kann bis zu vier Abschnitte enthalten. Die Abschnitte, die durch
Semikolon getrennt werden, legen in der nachfolgenden Reihenfolge fest, wie positive Zahlen,
negative Zahlen, Nullen und Text formatiert werden sollen.

Das folgende Beispiel zeigt im Bereich A2:B5 ein individuelles benutzerdefiniertes Zahlenformat,
das aus vier Abschnitten besteht:

[Abschnitt flr positive Zahlen ] [Abschnitt fir Nullen ]

—

T

| S#'###; [Rot] -$# " ###;-0-;

"Filiale" @ |
]

I [

[Abschnitt flr negative Zahlen ]

[Abschnitt fir Text ]

s R e

A B C
Filialen im Ausland
Filiale A 5$134'638
Filiale B -550'189
Filiale C -0-
Filiale D $365'967

v Wenn Sie lediglich zwei Abschnitte definieren, legt der erste Abschnitt das Format fiir
positive Zahlen und Nullen fest. Der zweite bestimmt das Format fiir negative Zahlen.

v Wenn Sie nur einen Abschnitt definieren, legt dieser das Format fir alle Zahlen fest.

Plu S+ Wissenstest: Excel 2019 — Formatierungen
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14.8 Datenuberprifung bei der Eingabe

P|us+ Beispieldatei: Dateniiberpriifung.xlsx

Fehlerhafte Eingaben verhindern

Standardmassig lassen sich in eine Zelle beliebige Daten eingeben. Um fehlerhafte Eingaben zu
vermeiden, kdnnen Sie die Eingabemdoglichkeiten durch individuelle Kriterien beschranken und
zusatzlich eine Eingabemeldung anzeigen.

Sie legen z. B. fest, dass in Zelle B3 nur ein Rabatt zwischen 0 % und 50 % eingegeben werden darf:

v Wenn die Zelle B3 markiert wird, soll die links abgebildete Eingabemeldung angezeigt werden.

v Ungiiltige Eingaben sollen nicht moglich sein und mit der rechts abgebildeten Fehlermeldung
kommentiert werden.
A B c D
- T Rabattbegrenzung! X
Rabatt
2 |Listenpreis CHF 395.00 Der Wert muss
3 |Rabatt | | zwischen 0 % @ Es sind nur Rabatte zwischen 0% und 50 % erlaubt.
4 |Verkaufspreis CHF 197.50 | Und 30 % liegen. . :
5 Abbrechen Hilfe

» Markieren Sie die Zelle(n), fur die Sie die Eingabe einschranken mochten.
Im Beispiel markieren Sie die Zelle B3, der das Prozentformat zugewiesen ist.
Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Datentools, auf == .

Nehmen Sie im Dialogfenster Dateniiberpriifung die folgenden Einstellungen vor und
bestatigen Sie diese abschliessend mit OK.

Kriterien fur die Dateniberpriifung festlegen

Eingabemeldung  Fehlermeldung

Giltigkeitskriterien
Zulassen:

p
Dezimal | [ Leere Zellen ignorieren 1 Datentyp festlegen, der in die
" Zelle eingegeben werden darf
aten:
zwischen ~
p
Minimum: ) 2 Wertebereich festlegen, fir den
0 Rz Sie Eingaben zulassen mdéchten
(.
Maximum:
0.5 R

|:| Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

Eingabemeldung erstellen | Register Eingabemeldung

anklicken

Einstellungen ‘Fehlermeldung \ J
Eingabemeldung anzeigen, wenn Zelle ausgewahlt wird 2 Kontrollfeld aktivieren ]
Diese Eingabemeldung anzeigen, wenn Zelle ausgewahlt wird: P N
Titel: 3 Uberschrift fur die Eingabe-
Rabatt «— [ meldung eintragen

Eingabemeldung: R . h
Text eingeben, der als Eingabe-

Der Wert muss zwischen 0 % und 50 % liegen. — 4 meldung angezeigt werden soll

© HERDT-Verlag Schulversion
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Fehlermeldung festlegen

[ 1 Register Fehlermeldung anklicken

Einstellungen  Eingabemeldung

Fehlermeldung anzeigen, wenn ungdltige Daten eingegeben wurden. 2 Kontrollfeld aktivieren

Diese Fehlermeldung anzeigen, wenn unglltige Daten eingegeben wurden:

[ 3 Fehlertyp wahlen (vgl. untere Tabelle)
o I . \
yp: Titel:

Stopp ~| |Rabattbegrenzung! 4 Uberschrift fir die Fehlermeldung 1
Fehlermeldung: eintragen

Es sind nur Rabatte zwischen 0% und 50 % .
3 Sing U Rabatte zwisthen 57 und 5B7e Text eingeben, der als Fehlermeldung
erlaubt, 5

angezeigt werden soll

Fehlertyp Stopp Der Anwender kann lediglich einen neuen, giiltigen Wert eingeben bzw.
die Eingabe abbrechen, aber nicht fortfahren.

Fehlertyp Warnung Der Anwender erhélt eine Warnung und muss das Fortfahren bestatigen.

Fehlertyp Information | Der Anwender kann bei der Eingabe eines falschen Wertes fortfahren
und wird nur Gber die festgelegten Kriterien informiert.

I Legen Sie eine Dateniberprifung fir Zellen fest, die bereits Daten enthalten, wird keine
Fehlermeldung angezeigt, wenn die vorhandenen Daten die Giiltigkeitskriterien nicht erfillen.

Lediglich die Eingabe von Daten aus einer Liste zulassen

Im Dialogfenster Dateniiberpriifung kénnen Sie fur zuvor markierte Zellen festlegen, dass nur
die Eingabe von Daten zuldssig ist, die beim Aktivieren der Zelle in einer Liste angezeigt werden.

» Markieren Sie die Zelle(n), fur die Sie die Eingabe einschranken mochten und klicken Sie
im Register Daten, Gruppe Datentools, auf =9

i Eingabemeldung Fehlermeldung

Glltigkeitskriterien

Zulassen:
[ 1 Liste wahlen Liste ~ Leere Zellen jgnarieren
Daten: Zellendropdown
Zulassige Daten eingeben zwischen
und einzelne Daten durch Quelle: A B c
Semikolons trennen 109159 20%,25% = 1 |Listenpreis  CHF 335.00
2 oder - 2 |Rabatt _

In das Feld klicken und einen 3 |Verkaufspreis b
Bereich markieren, der die i 4
zuléssigen Daten enthalt |:| Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einste

3

>  Bestadtigen Sie mit OK.

In den entsprechenden Zellen kénnen nun die zuldssigen Eintrage lber ein Feld gewahlt werden.

Datentberprifung wieder entfernen

»  Markieren Sie den Zellbereich, fiir den eine Datentiberprifung festgelegt wurde.
>  Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Datentools, auf Dateniiberpriifung.
»  Wahlen Sie im Register Einstellungen im Feld Zulassen den Eintrag Jeden Wert.

e Schulversion © HERDT-Verlag
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Daten auf ihre Gultigkeit Uberprifen

Mochten Sie Zellen, in die ungliltige Daten eingegeben wurden, optisch hervorheben, gehen Sie
So vor:

> Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Datentools, auf den = B =

. = Listenpreis CHF_395.00
Pfeil von =5 7. Rabatt ,

> Wahlen Sie Ungiiltige Daten einkreisen. Verkaufspreis CHF 158.00

Alle Zellen, deren Giiltigkeitskriterien von den jeweiligen
Zellinhalten verletzt werden, werden durch eine rote Ellipse
gekennzeichnet.

[= T R S TR B

Um die Kennzeichnungen zu entfernen, klicken Sie im Register Dstenaberprifung...
Daten, Gruppe Datentools, auf den Pfeil von 54 = und anschlies-

send auf Giiltigkeitskreise IGschen.

Ungdltige Daten einkreisen

Gl 518U ek

Giltigkeitskreise ldschen %

14.9 Ubungen

Ubung 1: Kursbewertung mit grafischen Elementen verdeutlichen

Level Zeit ca. 15 min

Ubungsinhalte v Benutzerdefinierte Zahlenformate erstellen

v Bedingte Formatierung anwenden

Ubungsdatei Kursbewertung.xlsx

Ergebnisdatei Kursbewertung-E.xlIsx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Kursbewertung.xIsx.

2. Formatieren Sie wie im Folgenden abgebildet den Bereich C4:D27 mithilfe selbst erstellter
benutzerdefinierter Zahlenformate:
v In Spalte C sollen die Datumsangaben gemass der Abbildung angezeigt werden.

v In Spalte D soll hinter jeder eingegebenen Zahl automatisch der Text Woche(n)
erscheinen.

3. Definieren Sie im Bereich E4:G27 bedingte Formatierungen, die die entsprechenden Zellen
folgendermassen hervorheben:

v Die Werte in Spalte E sollen abhdngig von ihrer Grésse mit blauen Datenbalken gekenn-
zeichnet werden.

v In Spalte F sollen die Zellen, in denen sich eine grossere Zahl als 2 befindet, mit roter
Schriftfarbe und einem hellroten Zellhintergrund hervorgehoben werden.

v Die Teilnehmerbewertungen in Spalte G sollen mithilfe von Ampelsymbolen in vier
verschiedene Kategorien eingeteilt werden.

4. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Kursbewertung-E.xlIsx.
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C D

E F G

ra
|

Kurs- und Trainerbewertung

Kurs- Kurs- Teilnehmer-

3 |Trainer/-in Kurs Kursbeginm  dauer Teilnehmerzahl abbrecher bewertung

4 |Frau Ebel Excel Mo, 06. Apr 2 Woche(n) [ | 12 0 Q 8.3
5 |Frau Ebel Excel Mo, 04. Mai 2 Woche(n) I | 10 1 @ 8.0
6 |Frau Ebel Excel Ma, 01. Jun 2 Woche(n) I:| 9 [} . 8.1
7 |Frau Haug Bewerbertraining Ma, 09. Mar 1 Woche(n) .:| 15 3 . 9.8
8 |Frau Haug Bewerbertraining Ma, 23. Mar 1 Woche(n) -:| 18 5 . 9.5
9 |Frau Haug Bewerbertraining Mo, 06. Apr 1'Waoche(n) B 12 2 (] 9.6
10 |Frau Schmitt Arbeitsrecht Mo, 02, Mar 3 Woche(n) I | 20 0 @ 7.6
11 |Frau Schmitt Arbeitsrecht Mo, 06. Apr 3 Woche(n) [T b5 0 @ 7.4
12 |Frau Schmitt Arbeitsrecht Mo, 04. Mai 3 Woche(n) 2 @ 7.3
13 |Frau Steinhauer  Padagogik Mo, 02. Mar 3 Woche(n) I | 13 5 @ 7.0
Ergebnisdatei ,,Kursbewertung-E.xlsx“

Ubung 2: Materialbestandsliste optimieren

Level Zeit ca.5min
Ubungsinhalte v Datenuberprifung vornehmen

Ubungsdatei Materialverwaltung.xlsx

Ergebnisdatei Materialverwaltung-E.xIsx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Materialverwaltung.x/sx.

2. Limitieren Sie die Eingabe fiir das Druckerpapier in Zelle B6 auf 20 Kartons und geben Sie
fiir den Fall, dass dennoch eine grossere Zahl eingegeben wird, die unten abgebildete Fehler-

meldung aus.

3. Uberpriifen Sie die zuvor fiir die Zelle B6 festgelegte Einstellung durch unterschiedliche

Eingaben.

4.  Speichern Sie die Datei unter dem Namen Materialverwaltung-E.xlsx.

A B C D E F G H
1 Materialbestand
2 | ACHTUNG! *
3 |Artikel Anzahl/Packung
4 | Ordner, DIN A4 15 @ Mehr als 20 Kartons werden ab sofort nicht mehr in der Filiale gelagert.
5 |Toner fur Kopierer 1
6 |Druckerpapier, Karton | 21 .I Abbrechen Hilfe
7 |Toner fur Drucker 5

Ergebnisdatei ,,Materialverwaltung-E.xIsx“

+ () .
@J ... noch mehr Ubungen:

Datentiberpriifung durchfiihren.pdf

Formatvorlagen fiir eine Rechnung.pdf

Schulnoten mit Symbolen kennzeichnen.pdf

Wetterdaten bedingt formatieren.pdf

Schulversion
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15

Tabellen mit individuellen Einstellungen

drucken

15.1 Druckseiten mit der Druckvorschau kontrollieren

Plu S+ Lernvideo: Druckseiten kontrollieren und anpassen.mp4
Beispieldatei: Layoutkontrolle mit der Druckvorschau.xlsx

Beim Drucken einer Tabelle wird derjenige Bereich ausgegeben, der Daten oder Zellformatie-
rungen enthilt, z. B. Rahmenlinien oder Hintergrundfarben. Dabei werden die Daten im Ausdruck
—je nach Grosse des zu druckenden Bereichs — automatisch auf verschiedene Seiten verteilt.

Vor dem Ausdruck sollten Sie in der Druckvorschau kontrollieren, wie sich der Inhalt des aktu-
ellen Tabellenblatts auf den Druckseiten verteilt. Entspricht das Ergebnis nicht Ihren Wiinschen,
kénnen Sie Korrekturen am Seitenlayout vornehmen und so fehlerhafte Ausdrucke vermeiden.

>  Klicken Sie auf das Register Datei und wahlen Sie im linken Fensterbereich Drucken.

Alternative: )

Im rechten Fensterbereich wird lhnen die komplette erste Druckseite angezeigt.

Kassenbuch: Firma XYZ, Kaiserstrasse 123, 6430 Schwyz
Anfangsbestand: CHF  7946.10 Eingang
Endbestand: CHF  3401.07 Ausgang
I.fd.Nr.| Datum |Posten Eingang Ausgang |
1 ‘ 01 Okt |Postwertzeichen CHF 870
] 02 Okt |Treibstoff CHF 42,30

Uber » bzw. 4 zur nichsten
bzw. vorherigen Druck- ‘
seite wechseln

oder

T reibstoff ‘ Ansicht der Druck-
Postwertzeichen seite vergréssern
Gewlinschte Seitenzahl
im Feld |1 | eingeben und - @
° 1 40 ]
dricken e

Druckvorschau (Ausschnitt)

24, Okt
25. Okt

& W

Wenn das Aussehen der einzelnen Druckseiten nicht lhren Vorstellungen entspricht, sollten Sie
das Seitenlayout entsprechend den nachfolgenden Erlauterungen anpassen.
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15.2 Grundlegende Seitenlayouteinstellungen vornehmen

Plu S+ Lernvideo: Druckseiten kontrollieren und anpassen.mp4
Beispieldatei: Seitenlayout dndern.xIsx

Seitenlayout

Hochformat

A

Kopfzeile

Querformat

Druoe «—{ seitenrander }——» prucke
Seitenrander

< H >
< Fusszeile >

v Durch Verdanderung des Seitenlayouts konnen Sie genau bestimmen, wie die Daten auf den
Seiten des Ausdrucks erscheinen sollen.

v Die Einstellungen zum Seitenlayout werden jeweils nur auf das aktuelle Tabellenblatt an-
gewandt. Enthalt die Arbeitsmappe mehrere Tabellenblatter, miissen Sie die Einstellungen
fiir alle Blatter entsprechend dandern.

v Seitenlayouteinstellungen werden zusammen mit der Arbeitsmappe gespeichert.

Seitenlayout in der Backstage-Ansicht andern

Die in diesem Abschnitt erlduterten Anpassungen des Seitenlayouts lassen sich in der Backstage-
Ansicht in der Kategorie Drucken vornehmen. Sie kénnen die Auswirkungen der Einstellungen
direkt anhand der dort angezeigten Druckvorschau tberpriifen.

»  Dricken Sie (P), um die Backstage-Ansicht mit aktivierter Kategorie Drucken zu &ffnen.

Anderes Papierformat fiir den Ausdruck wahlen

D Hochformat -

D G v<——[ 1 Anderes Papierformat wéhlen ]

21 cmx 29.7 cm

@ Benutzerdefinierte Seitenrander «

e Alle Spalten auf einer Seite dar...
-
m  Die Druckausgabe auf die Brel...

Seite einrichten

Seitenrander anpassen

Durch Verandern der Seitenrander kdnnen Sie eine grosse Tabelle eventuell komplett auf eine
Seite drucken. Sie kénnen auch festlegen, wie viel Platz die Kopf-/Fusszeilen beanspruchen
diirfen.

Beachten Sie dabei jedoch, dass viele Drucker eine Seite nicht vollstandig bedrucken kénnen und
daher ein bestimmter Seitenrand (nicht bedruckbarer Bereich) eingehalten werden muss.
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Hochformat -

A4

21 cmx 29.7 cm

Benutzerdefinierte Seitenrander <

Alle Spalten auf einer Seite dar...
-

s | = || 1 | ()

Die Druckausgabe auf die Brei...

Vordefinierte Randeinstellung wahlen

oder

Benutzerdefinierte Seitenrdnder
wabhlen und im gedffneten Dialogfenster
im Register Seitenrdnder gewiinschte

Werte festlegen

Seite einrichten

In der Druckvorschau lassen sich Seitenrander, die Hohe der Kopf- bzw. Fusszeile und die Breite
einzelner Spalten auch mit der Maus verdndern:

» Klicken Sie rechts unterhalb der Druckvorschau auf |El .

>  Ziehen Sie einen der Anfasser (mbzw. m) in die gewlinschte Richtung, um die zugehdérige Linie

zu verschieben.

[Linken Seitenrand anpassen J [Spaltenbreite andern J

[ Rechten Seitenrand anpassen ]

v

!

Kassenbuch: Firma XYZ, KaiserstraBe 123, 6430 Schwyz

Fusszeile

Anfangsbestand: CHF  2'946.10 Eingang
Endbestand: CHF  3'401.07 Ausgang
E 24, Okt |Treibstoff CHF 45.00
k) 25 Okt |Postwenzeichen CHF 350

Hohe der Kopfzeile
= andern

= Oberen Seitenrand
anpassen

- ‘—\rand anpassen

Unteren Seiten-

u|«—— H6he der

\Fusszeile andern

)
J

Tabellenblatt fur den Ausdruck individuell verkleinern bzw. vergrdssern

»  Waibhlen Sie im Feld @D eine der vorgegebenen

Skalierungsoptionen @.

oder Um das Tabellenblatt auf eine bestimmte Anzahl
von Druckseiten zu verteilen bzw. individuell
zu skalieren, wahlen Sie den Eintrag ®.

Das Dialogfenster Seite einrichten wird mit aktiviertem

Register Papierformat geoffnet.

»  Bestimmen Sie im Feld @ bzw. ®, auf wie viele Seiten
sich die Tabelle im Ausdruck in der Breite bzw. in der

Hohe verteilen soll.

oder Tragen Sie einen Skalierungswert im Feld ® ein.

>  Bestatigen Sie mit OK.

Skalierung

() Verkleinern/VergroBern: 100@ +1 % Normalgroke

) Anpassen: 1 @: Seite(n) breit und |1 @ =1 Seite(n) hoch,

© HERDT-Verlag
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Hochformat -

Ad

21 cmx29.7 cm

Benutzerdefinierte Seitenrdn.. -

w0 Die Blatter in Originalgrafe...

Keine Skalierung @

NE Keine Skalierung

Dlm Die Blatter in OriginalgrsBe drucken.

Blatt auf einer Seite darstellen

s[l¢ Die Druckausgabe so verkleinern, dass

sie auf eine Seite passt.
Alle Spalten auf einer Seite darstellen

Die Druckausgabe auf die Breite siner
Seite verkleinern.

Alle Zeilen auf einer Seite darstellen

&
L':][ Die Druckausgabe auf die Hohe einer

Seite verkleinern.

@

Benutzerdefinierte Skalierungseptionen... 4—@
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15.3 Erweiterte Druckeinstellungen festlegen

P|us+ Beispieldatei: Seitenlayout dndern.xlsx

Spezielle Druckeinstellungen in einem Dialogfenster vornehmen

Im Dialogfenster Seite einrichten lassen sich weitere Einstellungen vornehmen, um den Ausdruck
Ihren individuellen Vorstellungen anzupassen.

Driicken Sie (P), um die Backstage-Ansicht mit aktivierter Kategorie Drucken zu &ffnen.

Klicken Sie am unteren Ende des Bereichs Einstellungen auf Seite einrichten und wechseln
Sie im geoffneten Dialogfenster zum Register Blatt.

» Nehmen Sie die gewiinschten Einstellungen vor und bestatigen Sie mit OK.

. . . Drucken
[Am Bildschirm angezeigte | [ Gittemetztinien

Gitternetzlinien drucken )
|:| Schwarzweibdruck

[] Entwurfs qualitat g S Soal
[] Zzilen- und Spalteniberschriften 4—[ eliennummern un pa 'J

tenbuchstaben drucken

Seitenreihenfolge
[ Lange Tabelle drucken ]——>§ Seiten nach unten, dann nach rechts
() seiten nach rechts, dann nach unten 4—{ Breite Tabelle drucken ]

Standardmassig wird eine Tabelle auf dem Ausdruck am linken oberen Seiten- Auf der Seite zentrieren
rand platziert. Sie kénnen diese jedoch auch auf dem Ausdruck zentrieren. E:":i"?“'
Vertika

Wechseln Sie hierzu zum Register Seitenrdinder und aktivieren Sie das Kontroll-
feld Horizontal bzw. Vertikal, um die Tabelle entsprechend auf der Druckseite
zu zentrieren.

Druckbereich definieren

Durch Festlegung eines Druckbereichs bestimmen Sie, dass lediglich die Daten innerhalb des
entsprechenden Bereichs gedruckt werden.

» Markieren Sie in der Tabelle die Zellen, die als Druckbereich [%,‘

definiert werden sollen. Druck-

bereich =

Wenn Sie mehrere unabhangige Teilbereiche der Tabelle mar-

. . . . . . . E.E-., Druckbereich festlegen
kieren, wird jeder Teilbereich auf einer separaten Seite gedruckt.

Druckbereich gufheben

> Klicken Sie im Register Seitenlayout, Gruppe Seite einrichten, Zum Druckbereich hinzufiigen
auf Druckbereich und wahlen Sie Druckbereich festlegen.

v Sie kdnnen den Druckbereich bei Bedarf jederzeit erweitern. Markieren Sie hierzu die
Zellen, die zusatzlich in den Druckbereich aufgenommen werden sollen. Klicken Sie auf
Druckbereich und wahlen Sie Zum Druckbereich hinzufiigen.

v Mochten Sie den Druckbereich wieder entfernen, klicken Sie auf Druckbereich und wahlen
Sie Druckbereich aufheben.

Schulversion © HERDT-Verlag
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15.4 Seitenumbriiche definieren

Seitenumbriiche in der Ansicht Umbruchvorschau festlegen

Plu S+ Lernvideo: Seitenumbriiche festlegen.mp4
Beispieldatei: Seitenumbriiche festlegen.xlsx

Erstreckt sich die Tabelle Gber mehr als eine Druckseite, flihrt Excel automatisch Seitenumbriiche
gemass den zuvor getroffenen Seitenlayouteinstellungen durch. Sie kénnen die Seitenumbriiche
in der Ansicht Umbruchvorschau kontrollieren bzw. lhren Wiinschen anpassen.

» Um zur Ansicht Umbruchvorschau zu wechseln, klicken Sie in der Status- S
leiste in der Ansichtssteuerung auf Hl
A B C D E F G H | 1 K L
4 |Umsatz 10% 15% 20% 2596: 30% 35% A0% 459 5D§6|
5 |Sch3tzungl CHF 1'00:0 CHF 180 CHF 130 CHF 80 CHF E-Di -CHF 201 -CHF 70 -CHF 120 -CHF 170 -CHF 220
6 |Sch3tzung2 CHF 1'050 CHF 225 CHF 173 CHF 120 cHr ezl CHF 15 -CHF 38 -CHF 20 -CHF 143 -CHF 195
7 |Schitzung 3 CHF 1'10:0 CHF 270 CHF 215 CHF 160 CHF 1-.'.‘!5: CHF 50 -CHF5 -CHF &0 -CHF 115 -CHF 170
8 |Sch3tzung4 CHF 1'150 CHF 315 CHF 258 CHF 200 CHF 143) CHF 85 CHF 28 -CHF 30 -CHFE8 -CHF 145
9 |Schitzung5 CHF 1'20:0 CHF 360 CHF 300 CHF 240 cHF 120l CHF 120 CHF 60 CHF O -CHF &0 -CHF 120
10 |Sch3tzung & CHF 1'250 CHF 405 CHF 343 CHF 280 CHFZIS: CHF 155 CHF 53 CHF 30 -CHF 33 -CHF 85
11 |Sch3tzung 7 CHF 130, THRESD, CHF 885 CHF 320 CHF 255] CHF 150 CHF 1€5 GHRED -CHF & -CHF 70
12 |Sch3tzung 8 CHF 1'3 56 oH F495 CHF 428 CHF 360 cHF 29zl CHF 225 CHF 158 CHPSO CHF 23 -CHF 45
13 |Sch3tzung9 CHF 260 CHF 150 CHF 120 CHF50 -CHF 20
14 [scharung 10 | UM den Seitenumbruch anzupassen, CHF295  CHF223  CHF150 CHF72 CHF 5

15 |schazung 11 | gestrichelte Linie mit der Maus an eine
16 |scharung 12 | @andere Stelle ziehen; hierdurch wird

17 |schazung 13 | der betreffende automatische Seiten-
18 |schatunz 14 | ymbruch in einen festen manuellen

CHF 330 CHF 255 CHF 180 CHF 105
CHF 365 CHF 288 CHF 210 CHF133
Um den Druckbereich anzupassen,
durchgehende blaue Randlinie mit

13 |schatzung 15 | Sejtenumbruch umgewandelt. der Maus verschieben

20 |Schatzung 16 T T T T T v TIT O IO TTT T T TTT T

21 |Schatzung 17 CHF 1'800 CHF 300 CHF 810 CHF720 cHF &30l CHF 540 CHF 450 CHF 360 CHF 270 CHF 180
22 |Schdtzung 18 CHF 1'850 CHF 345 CHF 853 CHF?EE CHFE-EB! CHF 575 CHF483 V CHF 330 CHF 233 CHF 205

v Modchten Sie die urspriinglichen automatischen Seitenumbriiche wiederherstellen, klicken
Sie im Register Seitenlayout, Gruppe Seite einrichten, auf Umbriiche und wahlen Sie
Alle Seitenumbriiche zuriicksetzen.

v Uber EE inder Ansichtssteuerung gelangen Sie zuriick zur Normalansicht.

Manuelle Seitenumbriiche in der Normalansicht einfligen
> Aktivieren Sie die Zelle, Giber der bzw. links von der immer ein AT G
manueller Seitenumbruch stattfinden soll.

oder Mochten Sie lediglich einen senkrechten Seitenumbruch
einflgen, aktivieren Sie die entsprechende Zelle in Zeile 1.

oder Mochten Sie nur einen waagerechten Seitenumbruch ein-
fligen, aktivieren Sie die entsprechende Zelle in Spalte A.

(=R --T e = LT T S TE R C R

> Klicken Sie im Register Seitenlayout, Gruppe Seite einrichten,
auf Umbriiche und wahlen Sie Seitenumbruch einfiigen.

In der Normalansicht werden an den Stellen, an denen sich manuelle Seitenumbriiche befinden,
durchgezogene Linien in der Tabelle eingeblendet.

I Excel Iasst keinen manuellen senkrechten bzw. waagerechten Seitenumbruch mehr zu, wenn
Sie zuvor im Dialogfenster Seite einrichten im Register Papierformat im Bereich Skalierung
individuelle Einstellungen festgelegt haben.
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Manuelle Seitenumbriiche entfernen

So entfernen Sie einen bestimmten manuellen Seitenumbruch: .%
.. . . .. . . Um-
>  Aktivieren Sie die Zelle, iber der bzw. links von der der Seiten-  ;iche-
umbruch definiert ist. Seitenumbruch einfigen

Seitenumbriche entfernen

> Klicken Sie im Register Seitenlayout, Gruppe Seite einrichten,
auf Umbriiche und wahlen Sie Seitenumbriiche entfernen.

Alle Seitenumbriiche zuricksetzen

Um samtliche manuellen Seitenumbriiche zu entfernen, gehen Sie folgendermassen vor:

» Klicken Sie auf Umbriiche und wahlen Sie Alle Seitenumbriiche zuriicksetzen.

15.5 Kopf- und Fusszeilen

P|u5+ Beispieldatei: Kopf- und Fusszeilen.xlsx

Seitenlayoutansicht nutzen

Excel bietet Ihnen mit der Seitenlayoutansicht eine spezielle Ansicht, in der Sie das Seitenlayout
Ihrer Tabellenblatter kontrollieren und den Inhalt von Kopf- und Fusszeilen festlegen kénnen.
In dieser Ansicht werden lhre Daten so angezeigt, wie sie auf den Druckseiten erscheinen.

>  Um zur Seitenlayoutansicht zu wechseln, klicken Sie in der Statusleiste in der  EH 10l
Ansichtssteuerung auf

z 3 4 5 7 g g 3 4] g 7 =
A B C D E F
i Lineale
1 Kassenbuch: Firma XYZ, Kaiserstrasse 123, 6430 Schwyz | Okt./Nov.
—— 2
3 Anfangsbestand: CHF  2'946.10 Eingang CHF 5'234.00
BT g Endbestand: CHF  3'401.07 Ausgang CHF 4'779.03
5
S Lfd. Nr.| Datum |Posten Eingang Ausgang Neuer Bestand
7 1 01.0kt |Postwertzeichen CHF 8.70| CHF 2'937.40
Eals 2 02. 0kt |Treibstoff CHF 42.80 | CHF 2'894.60
9 3 03.0kt |Parkgebihren CHF 3.00| cHE 2'891.60
— 10 4 05. 0kt |Postwertzeichen CHF 7.00 | cHF 2'884.60
1 5 06. 0kt |Fachliteratur CHF 98.00 | CHF 2'786.60
= 12 6 07. 0kt |Rechnung 1234 bar beglichen CHF 1'234.00 CHF 4'020.60
13 7 07.0kt |Werbekosten CHF  1'000.00 | CHF 3'020.60
1 8 08. 0Okt |Postwertzeichen CHF 27.50 | CHF 2'993.10
15 3 08. 0kt |Postwertzeichen CHF 5.20| CHF 2'987.90 >
3 Originaltabelle ) [ 3

v Die Lineale lassen sich bei Bedarf im Register Ansicht, Gruppe Anzeigen, durch Deaktivieren
des Kontrollfelds Lineal ausblenden.

v Uber EE inder Ansichtssteuerung gelangen Sie zuriick zur Normalansicht.
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Kopf- bzw. Fusszeilen einfligen

Mithilfe von Kopf- bzw. Fusszeilen legen Sie fest, dass ein bestimmter Text, z. B. ein Titel oder
die Seitenzahl, auf jeder Seite am oberen bzw. unteren Seitenrand gedruckt wird. Sie kdnnen
fur jedes Tabellenblatt eine Kopfzeile sowie eine Fusszeile gesondert definieren.

Hierzu steht Ihnen das zusatzliche Register Entwurf zur Verfligung.

Entwurf
Iy 1
D D '@' |—H n I;I (] r| Erste Seite anders
Kopfzeile Fulizeile = Seitenzahl Anzahl Aktuelles Aktuelle Dateipfad Dateiname Blattname Grafik Zu FuBzeile Gerade & ungerade Seiten untersch,
hd - der Seiten Datum  Uhrzeit wechseln

Kopf- und FuBzeile Kopf- und FuBzeilenelemente Mavigation Optionen

Vordefinierte Kopf- und Fusszeilen einfligen

>  Aktivieren Sie das gewtlinschte Tabellenblatt und wechseln Sie zur Seitenlayoutansicht.

> Klicken Sie am oberen bzw. unteren Seitenrand an einer beliebigen Stelle auf den Platzhalter
Kopfzeile hinzufiigen bzw. FufSzeile hinzufiigen.

Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Kopf- und Fufzeile, auf Kopfzeile bzw. FufSzeile.

Wahlen Sie einen vorgefertigten Eintrag fiir lhre Kopf-
bzw. Fusszeile, z. B. den Benutzernamen, die Seitenzahl ..
und das Datum. v

(keine)

Die Texte bzw. Platzhalter werden in der Kopf- bzw. Fusszeile sete

eingefligt, wobei die durch Semikolons getrennten Teile des
vordefinierten Eintrags auf die verschiedenen Bereiche der
Kopf-/Fusszeile verteilt werden.

Stephan Barner; Seite 1; 08.01.2019
Erstellt ven Stephan Barner 08.01.2019; SEitE[%

Kopfzeile

Stephan Barner Seite 1 08.01.2019

Individuelle Kopf-/Fusszeilen einfligen

>  Aktivieren Sie das betreffende Tabellenblatt und wechseln Sie zur Seitenlayoutansicht.

»  Klicken Sie am oberen bzw. unteren Seitenrand an der gewiinschten Stelle auf den Platz-
halter Kopfzeile hinzufiigen bzw. Fufzeile hinzufiigen.

Je nachdem, an welcher Position Sie den Mausklick ausgefiihrt haben, kdnnen Sie nun in der
Kopf- bzw. Fusszeile linksbiindige @, zentrierte @ oder rechtsbiindige ® Eintrage festlegen.

Kopfzeile

@ ©) ®

> Geben Sie die gewilinschten Eintrage ein.

oder Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Kopf- und Fuf3zeilenelemente, auf eine Schalt-
flache, um vordefinierte Platzhalter fir bestimmte Textelemente einzufligen.

& Gy O B g [

Seitenzahl Anzahl Aktuelles Aktuelle Dateipfad Dateiname Elattname
der Seiten Datum  Uhrzeit

Kopf- und FuBzeilenelemente
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U

I(assenbuch‘Okt.-Nov. 08.01.2019
A

Blattname

Aktuelles Datum

[ Individuell eingegebener Text J

Seite 1 von 2

Seitenzahl || Anzahl der
Seiten

Zuvor markierte Kopf- und Fusszeilentexte lassen sich wie gewohnt formatieren (z. B. mithilfe
der Elemente, die sich im Register Start in der Gruppe Schriftart befinden).

Kopf- und Fusszeilen fiir Diagrammblatter festlegen

Fiir Diagrammblatter steht Ihnen keine Seitenlayoutansicht

zur Verfligung. Sie kdnnen dennoch auch fir Diagrammblatter

im Dialogfenster Seite einrichten Kopf- und Fusszeilen
definieren:

>  Klicken Sie im Register Einfiigen auf Text und wahlen Sie
Kopf- und FufSzeile.

4

Text

- A4
Textfeld Kopf- und WordArt Signaturzeile Chjekt
Fulizeile - -

Text

Seite einrichten

Papierformat  Seitenrander Diagramm

Vordefinierte Kopfzeile:
Kopfzeile einfligen | (keine]

Benutzerdefinierte
Kopfzeile in einem
separaten Dialog-
fenster definieren

| Benutzerdefinierte Kopfzeile..

FuBzeile:
(keine)

Benutzerdefinierte Fukzeile,, <+——

Benutzerdefinierte
Fusszeile in einem
separaten Dialog-
fenster definieren

Vordefinierte
w |4 . . e
Fusszeile einfligen

>  Bestatigen Sie mit OK.

Besondere Moglichkeiten fiir Kopf-/Fusszeilen in Tabellenblattern

> Klicken Sie in der Seitenlayoutansicht in eine Kopf- bzw. Fusszeile.

»  Aktivieren Sie im Register Entwurf, Gruppe Optionen, das gewilinschte Kontrollfeld.

Ist das betreffende Kontrollfeld aktiviert, ...

... wird die Schriftgrésse in
den Kopf-/Fusszeilen beim

... kbnnen Sie fir die erste
Seite eine andere Kopf-
bzw. Fusszeile definieren.

P | Erste Seite anders

Gerade & ungerade Seiten untersch.
3

Optionen

| Mit Dokument skalieren <——

An Seitenrdndern ausrichten
h

Skalieren des Tabellen-
blatts an die Schriftgrosse
der Daten auf dem
Tabellenblatt angeglichen.

... kdnnen Sie unterschiedliche
Kopf-/ Fusszeilen fir gerade und
ungerade Seiten verwenden.

linke Rand der Kopf-/Fusszeilen mit dem

... gewahrleisten Sie, dass der rechte und
rechten und linken Seitenrand (ibereinstimmt.

Schulversion
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15.6 Spalten- und Zeilentitel festlegen

I Plu S+| Lernvideo: Druckseiten kontrollieren und anpassen.mp4

Beispieldatei: Spalten- und Zeilentitel festlegen.xlsx

Bei mehrseitigen Tabellen sollten die auf dem Tabellenblatt vorhandenen Spalten- @ bzw.
Zeilentitel auf jeder Seite des Ausdrucks wiederholt werden. Hierzu kénnen Sie im Dialogfenster
Seite einrichten einen Drucktitel definieren. Drucktiteldefinitionen werden zusammen mit der
Arbeitsmappe gespeichert.

Aktuelle Abflige Aktuelle Abflige

Flug. Zielflughaf lanmiRig | erwartet | Terminal | Flugsteig Flug Zielflughaf lanmiRig | erwartet | Terminal | Flugsteig
AH2071 |Algier 09:30 10:00 B Gate D30 QU413 |split 1145 12:10 1B Gate A13
LH9972 |Saarbricken 09:38 09:45 1 Gate 53 TK1588 |Istanbul 1145 11:45 1B Gate B15
LH530 |AddisAbeba 10:20 10:25 1A Gate AG2 US781  |Pittsburgh 11:45 12:15 2E Gate E4

NWO51 | Detroit 10:20 10:40 2E Gate E2 YPA272 |Hurghada 14:20 11:45 2D GateE14
LH444  |Atlanta 10:25 11:00 1A Gate B46 DL106  |Mumbai 11:50 11:50 2D Gate D11
LH1602 |Berlin 10:25 10:25 1A Gate A13 LH9594 |Augsburg 11:50 11:50 1A GateE15
LH448  |Phoenix 10:30 10:35 1A Gate B41 RO1304 |Bukarest 11:50 11:50 1B GateE12
MAS21 |Budapest 10:30 10:45 2E GateD6 LH2098 |Dortmund 1155 11:55 1A Gate AB3
LH530 |Bogota 10:35 10:50 1A Gate ABD BA1759 |Edinburgh 12:00 12:00 2E Gate A55
LH3294 |Moskau 10:35 11:15 1A Gate AG3 AE062  |Taipeh 12:05 12:20 2D Gate D30
LH4646 |Manchester 10:35 10:40 1A Gate A55 AZ403  |Rom 12:05 12:05 1B Gate D27
L0382 |Warschau 10:35 10:40 2E Gate D30 LH032  |Hamburg 12:05 12:05 1A Gate D30
AFL319 |Paris 10:40 11:05 2D Gate D27 LH138 |Munchen 12:05 12:05 1A Gate B23
AY822  |Helsinki 10:40 10:55 2E Gate D30 LH2144 |Paderborn 12:05 12:15 1A Gate B25
DE4136 |CdeAvila 10:40 10:55 1B Gate B23 LH5576 |Florenz 12:05 12:20 1A Gate B44
LHA00  |New York 10:40 10:45 1A Gate B25 LH894  |Berlin 12:10 12:10 1A Gate A56

Ausdruck einer Tabelle mit festgelegten Spaltentiteln

» Klicken Sie im Register Seitenlayout, Gruppe Seite einrichten, auf Drucktitel.

Seite einrichten ? x

FPapierformat  Seitenrdnder  Kopfzeile/FuBzeile

Druckbereich: Horizontalen Drucktitel (Spaltentitel) festlegen:
Drucktitel hier klicken und in der Tabelle die Zeilen
Wiederholungszeilen oben: <«—— markieren, die zum Drucktitel gehéren sollen
Wiederholungsspalten links: <+—  Vertikalen Drucktitel (Zeilentitel) festlegen:
hier klicken und in der Tabelle die Zeilen
Drucken . A . "
) o markieren, die zum Drucktitel gehéren sollen
[ gitternetzlinien Kommentare: (Keine]
|:| SchwarzweiBdruck
Eehlerwerte als: | dargestellt ~
[ Entwurfsqualitat
|:| Zeilen- und Spaltendberschriften
Seitenreihenfolge
Seiten nach unten, dann nach rechts |==gr=] ===
® ) - EE EJF, B8
O Seiten nach rechts, dann nach unten  |==fz=l==
EE _dIF' 38
Drucken.., Seitenansicht Optionen..
Abbrechen

>  Bestdtigen Sie mit OK.

Sie kénnen Drucktitel wieder entfernen, indem Sie im oben abgebildeten Dialogfenster die
Inhalte der entsprechenden Felder I16schen und mit OK bestatigen.
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15.7 Ubung

Kassenbuch drucken

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Seitenlayout anpassen
v Drucktitel und Kopfzeile festlegen
Ubungsdatei Kassenbuch.xlsx
Ergebnisdateien Kassenbuch-E.xIsx, Kassenbuch-E1.xlsx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Kassenbuch.xIsx, blenden Sie die Druckvorschau ein und blittern
Sie durch die einzelnen Druckseiten.

2. Legen Sie fest, dass der Ausdruck der Tabelle eine Seite breit und zwei Seiten hoch ist.
3. Definieren Sie die ersten fiinf Zeilen der Tabelle als Drucktitel und tGberprifen Sie das

Ergebnis in der Druckvorschau.
4.  Drucken Sie die Tabelle und speichern Sie die Datei unter dem Namen Kassenbuch-E.xIsx.

|kassenbuch: Firma XYZ, Kaiserstrasse 123, 6430 Schwyz | Okt./Nov.
Anfangsbestand: CHF 2'946.10 Eingang CHF 5'234.00
Endbestand: CHF 3'401.07| Ausgang CHF 4'779.03
Lfd. Nr. Datum  Text Eingang Ausgang Neuer Bestand
@ 2610 Parkgehihren CHF 1.50 CHF4'112.19
53 2710 Postwertzeichen CHF 1.40 CHF4'110.79

Ergebnisdatei ,,Kassenbuch-E.xIsx” (Seite 2, Ausschnitt)

5. Entfernen Sie den Drucktitel und definieren Sie den Bereich A1:G4 als Druckbereich.

6.  Wechseln Sie in die Seitenlayoutansicht und fligen Sie in der Kopfzeile am rechten Rand
das aktuelle Datum ein.

Prifen Sie das Aussehen der Druckseite in der Druckvorschau.

Speichern Sie die Datei unter dem Namen Kassenbuch-E1.xlIsx.

18.04.2019

Kassenbuch: Firma XYZ, Kaiserstrasse 123, 6430 Schwyz | Okt./Nov.
Anfangsbestand: CHF 2946.10 Eingang CHF 5'234.00
Endbestand: CHF 3401.07|  Ausgang CHF 4'779.03

Ergebnisdatei ,,Kassenbuch-E1.xlsx“

+ (] .
Plus: ™ noch mehr Ubungen:

Seitenlayout dndern.pdf
Verkaufszahlen drucken.pdf

Schulversion © HERDT-Verlag
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Arbeitsmappen effektiv nutzen

16.1 Mit Arbeitsmappen arbeiten
+ . . .
Plus| Beispieldatei: Mehrere Tabellenblétter.xlsx

Aufbau von Arbeitsmappen

Eine Arbeitsmappe enthélt standardmadssig zunachst ein Tabellenblatt. Sie kdnnen jederzeit neue
Arbeitsblatter (z. B. Tabellenblatter oder Diagrammblatter) hinzufligen, wobei die maximale
Anzahl der Arbeitsblatter von der Grosse des Arbeitsspeichers lhres Computers abhangt.

A B C D E - A B C D E -
1 Kaufverhalten Bern 1 Kaufverhalten Luzern
Lz Produkt A [Produkt B [Summe |%v. Gesamt Lz Produkt A [Produkt B [Summe [% v. Gesamt
3 |Frauen 11 22| 33 16.42% 3 |Frauen 22 55 7 38.69%
4 |Manner 100 33 133 66.17% 4 |Minner 33 44 7 38.69%
5 |Kinder 30 5 35 17.41% 5 Kinder 1 a4 45 22.61%
6 |Summe 141 60 201 6 |Summe 56 143 199
7 % v. Gesamt 70.15% 29.85% - 7 % v. Gesamt 28.14% 71.86% -

» Berm | Luzern | Basel ... (@ e 3 | Bern | Luzern | Basel .. () gIG

Mehrere Tabellenbldtter in einer Arbeitsmappe

Zwischen Arbeitsblattern wechseln

Mit « » weitere vorhan- Register anklicken, um entsprechen- : mit der Maus nach rechts ziehen,
dene Register anzeigen des Arbeitsblatt zu aktivieren um weitere Register anzuzeigen

! ! !

Bern | Luzern | Basel | Schweiz gesamt | ()] 1 » ‘

Mithilfe von bzw. ldsst sich ebenfalls das ndchste bzw. das vorherige
Arbeitsblatt aktivieren.

Sie kdnnen auch zu einem bestimmten Arbeitsblatt wechseln, indem Sie mit der rechten Maus-
taste auf einen Registerlaufpfeil ¢ » klicken und im gedffneten Dialogfenster das Arbeitsblatt
doppelt anklicken.

© HERDT Verlag Schulversion 155
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Arbeitsblatter umbenennen

1 Register doppelt 2 Aussagekraftigen Namen
anklicken eingeben und driicken

Tabil lel| - | @

Registe rfarbe andern 2 Auf Register- 3 Farbe in der Farb-
farbe zeigen palette wahlen
¥
Verschieben oder|kopieren... Designfarben
&3] Code anzeigen H EEN L

[F7  Blatt schitzen...

[ 1 Register mit rechter ] Regisee : [ I I I I I I I I I

Maustaste anklicken Ausblenden
Standardfarben

l [ § EEEEN

Alle Blatter auswahlen ;
Bern - Bern - Keine Farbe

%y Weitere Farben...

Gruppenmodus aktivieren

P|us+ Lernvideo: Gruppenmodus.mp4

Wenn Sie mehrere Tabellenblatter markiert haben, erscheint in der Titelleiste des Excel-Fensters
automatisch der Zusatz [Gruppe]. Der Gruppenmodus ist aktiviert.

v Samtliche Daten, Formeln und Formatierungen, die Sie in ein gruppiertes Tabellenblatt
eingeben, erscheinen in allen markierten Tabellenblattern. So konnen Sie etwa schnell
identische Formatierungen in verschiedenen Tabellenblattern durchfiihren, z. B. alle
Uberschriften fett formatieren, die sich in der jeweiligen Zelle A1 befinden.

v Daneben kdnnen Sie Befehle im Gruppenmodus gleichzeitig auf mehrere Tabellenblatter
anwenden, beispielsweise zum Léschen oder Verschieben.

Mehrere hintereinander- | »  Klicken Sie das erste Register und bei gedriickter (_J-Taste
liegende Tabellenblatter das letzte Register an.
markieren

Mehrere nicht zusammen- | »  Klicken Sie die Register nacheinander bei gedriickter

hangende Tabellenblatter (Cirl)-Taste an.

markieren

Alle Tabellenblatter >  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein beliebiges
markieren Register und klicken Sie auf Alle Bléitter auswdéhlen.

Gruppenmodus deaktivieren

» Klicken Sie das Register eines Tabellenblatts an, das nicht zu der Gruppe gehort.

oder Sind alle vorhandenen Tabellenblatter in die Gruppe integriert, klicken Sie auf das
Register eines beliebigen Tabellenblatts.

e Schulversion © HERDT-Verlag
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Tabellenblatter einfligen

1 Hier klicken
Bern ® . | Bern | Tabelle2

Arbeitsblatter I6schen

Einfligen...
E Léschen h
Umbenennen [
1 Betreffendes Register mit der Hier klicken und die -
rechten Maustaste anklicken eventuell eingeblendete
Ausblenden Rickfrage mit Léschen

bestatigen

Bern Tabelle2 Alle Blatter auswihlen Bern .:_B,

v Im Gruppenmodus werden alle Arbeitsblatter geldscht, die sich in der Gruppe befinden.

v Geldschte Arbeitsblatter lassen sich nicht mehr wiederherstellen.

16.2 Arbeitsblatter verschieben und kopieren

+ . . .
Plus Lernvideo: Blattregister.mp4
Beispieldatei: Mehrere Tabellenbldtter.xIsx

Arbeitsblatter Gber ein Dialogfenster verschieben bzw. kopieren

> Maochten Sie Tabellenblatter in eine andere vorhandene Arbeitsmappe einfligen, 6ffnen Sie

die entsprechende Arbeitsmappe.

» Markieren Sie die Tabellenblatter, die Sie verschieben bzw. kopieren mdchten, indem Sie

im Blattregister die betreffenden Register bei gedriickter (Cirl)-Taste anklicken.

> Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eines der markierten Register und wahlen Sie
Verschieben oder kopieren.

Verschieben oder kopieren ? X

Ausgewdhlte Blatter verschieben Wenn die Tabellenblatter in eine andere Arbeits-

Zur Mappe: 1 mappe eingefiigt werden sollen, hier klicken und

Mehrere Tabellenblatter.xlsx v | | e— betreffende Arbeitsmappe wahlen

EIngeneg Tabellenblatt anklicken, vor dem die Tabellen-
blatter eingefiligt werden sollen

Luzern

Basel 2 oder

Schwei t . .

{ans Ende stellen) <«——  (ans Ende stellen) anklicken, um Tabellenblatter

am Ende der Arbeitsmappe einzufiigen

3 Kontrollfeld aktivieren, wenn Tabellenblatter
kopiert werden sollen

Abbrechen —[ 4 Mit OK bestatigen ]

|:| Kopie erstellen <

© HERDT-Verlag Schulversion
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Arbeitsblatter schnell mit der Maus verschieben bzw. kopieren

>  Klicken Sie auf das betreffende Register und halten Sie dabei die Maustaste gedrickt.

» Um das Arbeitsblatt zu verschieben, ziehen Sie das Register mit der Maus an die neue
Position. Ein kleines schwarzes Dreieck v zeigt dabei die jeweilige Einfligeposition an.

oder Driicken Sie beim Ziehen des Registers (Cirl), um das Arbeitsblatt zu kopieren.

Bern | Luzern | é%sel | Schweiz gesamt | @

16.3 Anzeige der Arbeitsblatter festlegen

Arbeitsblatter ausblenden

Fiir bestimmte Zwecke kann es sinnvoll sein, einzelne Arbeitsblatter in einer Arbeitsmappe
auszublenden. Ausgeblendete Arbeitsblatter sind am Bildschirm nicht sichtbar und werden
nicht gedruckt. Sie kénnen jedoch in Formeln auf ausgeblendete Arbeitsblatter Bezug nehmen.

» Markieren Sie die Arbeitsblatter, die Sie ausblenden mochten.

>  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eines der markierten Register und wahlen Sie
Ausblenden.

Arbeitsblatter wieder anzeigen

>  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein beliebiges Register und wahlen Sie Einblenden.

Einblenden ? *

Elatt einblenden:
|_ |‘—[ 1 Arbeitsblatt wahlen ]
Schweiz gesamt

Abbrechen 2 Mit OK bestatigen ]

Im abgebildeten Dialogfenster lasst sich immer nur ein Arbeitsblatt auf einmal auswahlen.

Mehrere Arbeitsblatter einer Arbeitsmappe gleichzeitig anzeigen

Pl us+ Beispieldatei: Mehrere Arbeitsbldtter gleichzeitig anzeigen.xlsx

>  Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Fenster, auf Neues Fenster.

Dadurch wird die aktuelle Arbeitsmappe ein zweites Mal in einem weiteren Fenster
angezeigt. Zur Kennzeichnung sehen Sie in jedem Fenster in der Titelleiste hinter dem
Dateinamen einen Doppelpunkt und eine fortlaufende Nummer.

Stickzahlen:1 - Excel

Stickzahlen:2 - Excel

Schulversion © HERDT-Verlag
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>  Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Fenster, auf Alle anordnen

und wahlen Sie im abgebildeten Dialogfenster eine Option.

> Wenn Sie mehrere Arbeitsmappen getffnet haben, aktivieren Sie

das Kontrollfeld Fenster der aktiven Arbeitsmappe.

>  Bestadtigen Sie mit OK.

H © Stickzahlen:1... =

Datei Start | EinfC | Seite | Form | Date | Uber | Ansi||

- | x H

sins  Anmelden ! Datei Start

Anord

®

(O vertikal

() Harizontal

Fenster anordnen

() Uberlappend

|:| Eenster der aktiven Arbeitsmappe

Abbrechen

| Einfi | Seite | Farr | Date | Uber | Ansii

J20 v Jx v(§ A1 e Fe || Stlckzahl v
A B C D E - A B = D E -

1 |Stickzahlen im 1. Quartal 1 |Stickzahlen im 2. Quartal

2 2

3 Prozent von 3 Prozent von

4 |Kategorie Stiickzahlen Gesamt 4 |Kategorie Stiickzahlen Gesamt

5 |Belletristik 135698 36.5% 5 |Belletristik 145792 40.1%

6 |Schulbucher 122549 33.0% 6 |Schulbicher 116463 32.0%

7 |Kinderbicher 113448 30.5% -~ | 7 |Kinderbucher 101127 27.8% -

3 1. Quartal | ... (® [ 3 4 v .| 2. Quartal | .. B [ 3
Bereit & i m - 1 + 100% | Bereit 23 ] - 1 100%

16.4 Zellbezliige auf andere Tabellenblatter

P|us+ Beispieldatei: Zellbeziige auf andere Tabellenbldtter.xlsx

In Formeln auf Zellen anderer Tabellenblatter zugreifen

Sie kénnen in einer Formel auch auf Zellen bzw. Zellbereiche Bezug nehmen, die sich in anderen
Tabellenblattern befinden. Dabei wird fir die entsprechenden Zellbeziige ausser dem Spalten-

buchstaben und der Zeilennummer auch der jeweilige Tabellenblattname angegeben.

Syntax: ‘ Tabellenblatt!Zellbezug |

Beispiel: In der unteren Tabelle Schweiz gesamt werden die Werte der Tabellen Bern, Luzern

und Basel summiert. In Zelle B3 O lautet die entsprechende Formel beispielsweise

=SUMME(Bern!B3;Luzern!B3;Basel!B3).

A B C D
1 |Kaufverhalten: Bern
2 ProduktA|Pr0duktB Summe
3 |Frauen 11 22 33
4 |Minner 100 33 133
5 |Kinder 30 5 35
6 141 60 201

“

© HERDT-Verlag
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A B C D
1 |Kaufverhalten: Luzern
2 ProduktA|Pr0duktB Summe
3 |Frauen 22 55 77
4 |Minner 33 44 77
5 |Kinder 1 14 a5
6 56 143 199
A B C D
Kaufverhalten: Schweiz gesamt
ProduktA|Pr0duktB Summe
Frauen 66(1) 121 187
Ménner 177 110 287
Kinder 31 51 82
274 282 556

Schulversion

A B C D
1 |Kaufverhalten: Basel
2 ProduktA|Pr0duktB Summe
3 |Frauen 33 a4 77
4 |Minner 44 33 77
5 |Kinder 0 2 2
6 77 79 156

" 4
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Wenn ein Tabellenblattname Leerzeichen enthilt, schliessen Sie bei der Eingabe der Formel
den Tabellenblattnamen in Apostrophe ein, beispielsweise ‘Schweiz gesamt'!C5.

Zellbezlige auf andere Tabellenblatter durch Zeigen erstellen

Sie sollten Zellbezlige auf andere Tabellenblatter moglichst nur mithilfe der Zeigen-Methode
erstellen. Hierdurch vermeiden Sie eventuelle Tipp- oder Syntaxfehler bei der Formeleingabe.

> Geben Sie die Formel wie gewohnt ein (einschliesslich des Operators bzw. der Funktion,
der bzw. die vor dem Zellbezug auf ein anderes Tabellenblatt stehen soll).

>  Aktivieren Sie das Tabellenblatt, das die Zelle bzw. den Zellbereich enthélt, zu dem Sie
den Bezug herstellen méchten.

» Markieren Sie die betreffende Zelle bzw. den gewiinschten Zellbereich.

Der Tabellenblattname und der Zellbezug werden automatisch mit der korrekten Syntax
in die Formel eingefligt.

» Vervollstindigen Sie die Formel und driicken Sie abschliessend ().

16.5 Zellbezliige auf andere Arbeitsmappen

P|US+ Beispieldateien: Filiale_Basel.xlIsx, Filiale_Ziirich.xIsx, Umsatz.xIsx

Basiswissen externe Bezlge

Durch Zellbeziige auf Zellen einer anderen Arbeitsmappe (externe Beziige) kbnnen Sie Verweise
auf die entsprechenden Zellen einfligen — und so eine Verkniipfung zwischen den Arbeitsmappen
erzeugen. Wird die Quelldatei, auf die in den Formeln verwiesen wird, geandert, werden die
Anderungen automatisch bzw. auf Riickfrage auch in der Zieldatei durchgefiihrt.

Bei externen Beziigen wird vor dem Zellbezug bzw. Zellbereich der Dateiname der betreffenden
Arbeitsmappe in eckigen Klammern sowie der Tabellenblattname angegeben.

Syntax: ‘ [Dateiname] Tabellenblatt!Zellbezug |

Enthéalt der Datei- und/oder der Tabellenblattname Leerzeichen, miissen Sie beide Namen
komplett in Apostrophe einschliessen, z. B. '[Umsétze der Filialen.xIsx]Schweiz gesamt'!SDS4.

Beispiel: Die Umsatze der beiden Filialen einer Firma werden in den Arbeitsmappen Filiale_
Basel.xIsx und Filiale_Ziirich.xIsx erfasst. Die Summen der jeweiligen Umsatze werden in der
Arbeitsmappe Umsatz.xlIsx mit externen Beziigen ermittelt. Eventuelle Anderungen an den
Quelldaten (Filiale_Basel.xIsx und Filiale_Ziirich.xIsx) werden so automatisch in der Zieldatei
Umsatz.xIsx berlicksichtigt.

A B C A B C D
1 |Umsatze der Filiale Basel 1 |Gesamtumsatz
2 2
3 |Produktgruppe 1. Quartal 2. Quartal 3 |Filiale 1. Quartal 2. Quartal Summe
4 A CHF 20'512 CHF 17'347 - 4 Basel ICHF 65'029»CHF ?1'230] CHF 136'309
5 B CHF 10'633 CHF 24'921 5 |Zurich CHF 44'079| CHF 56'711 CHF 100'790
6 C CHF 12'038 CHF 12'573 6 Summe CHF 109'108| CHF 127'991 CHF 237'099
7 D CHF 21'846 CHF 16'439 7
8 Summe ICHF 65'029 CHF 71'280 8 =[Filiale_Basel.xlsx]Tabelle1!5C$8

Schulversion © HERDT-Verlag
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Externe Bezlige durch Zeigen erstellen

Sie sollten externe Bezlige immer nur mit der Zeigen-Methode eingeben, um so mogliche Tipp-
oder Syntaxfehler zu vermeiden.

Offnen Sie die Tabellen der verschiedenen Arbeitsmappen, die verkniipft werden sollen.

Aktivieren Sie in der Zieldatei die Zelle, in der Sie die Formel mit den externen Bezligen
einfligen mochten.

Geben Sie die Formel bis zu der Stelle ein, an der der externe Bezug erscheinen soll.

Aktivieren Sie die Quelldatei und markieren Sie anschliessend die Zelle bzw. den Zellbereich,
auf den Sie verweisen mochten.

Excel fligt den Bezug auf die Zelle der Quelldatei standardmaéssig als absoluten Bezug ein.
Falls relative Bezlige erforderlich sind, kdnnen Sie den Bezug entsprechend umwandeln.

»  Vervollstindigen Sie die Formel und driicken Sie anschliessend ().

Wenn Sie eine Quelldatei schliessen, fligt Excel automatisch bei den betreffenden externen
Beziigen vor dem Dateinamen den Pfad zur jeweiligen Datei ein.

Wann werden die verknlipften Daten aktualisiert?

Automatische | Falls Quell- und Zieldatei gleichzeitig gedffnet sind, werden Anderungen in der
Aktualisierung | Quelldatei automatisch in den betreffenden Zellen der Zieldatei aktualisiert.

Aktualisierung | Abhdngig vom Speicherort der jeweiligen Dateien lassen sich die verkniipften
beim Offnen | Daten beim Offnen der Zieldatei auf unterschiedliche Weise aktualisieren.

der Zieldatei v Variante 1: Beim Offnen der Zieldatei erscheint ein Dialogfenster,

mit dessen Hilfe Sie die Aktualisierungen vornehmen koénnen.

v Variante 2: Excel blendet beim Offnen der Zieldatei (iber der Bearbeitungs-
leiste die Dokumentationsleiste mit einer Sicherheitswarnung ein. Um die
verknipften Daten zu aktualisieren, klicken Sie auf die dortige Schaltflache.

1 SICHERHEITSWARNUNG Die automatische Aktualisierung von Verknipfungen wurde deaktiviert. Inhalt aktivieren

Verknlipfungen bearbeiten

» Offnen Sie die Arbeitsmappe, die externe Beziige enthilt, und klicken Sie im Register Daten,
Gruppe Abfragen und Verbindungen, auf Verkniipfungen bearbeiten.

»  Markieren Sie im ge6ffneten Dialogfenster die Verkniipfung, die Sie bearbeiten moéchten.

Quelle Tip Aktualisieren  Status Werte aktualisieren 0
Filiale_Basel.xlsx Tabelle A Unbekannt Quelle indern... 9
Filiale_Zdrich.xlsx  Tabelle A Unbekannt
Quelle &ffnen 9
Verknapfung loschen 9
< > | Status prafen |
Quelle: - ; . }
ChUbung\ex2016cc_Beisp..\16-Arbeitsmappen effektiv nut
CIEmerne
Aktualisierern: @Automatisch Manuell
Eingabeaufforderung beim Start... SchlieBen
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Verknipfte Werte » Klicken Sie auf die Schaltfliche @.
aktualisieren

Quelldatei » Klicken Sie auf die Schaltfliche @.

wechseln » Klicken Sie im folgenden Dialogfenster Quelle dndern doppelt auf die
Datei, die anstelle der zuvor markierten Verkniipfung als Quelldatei
verwendet werden soll.

Quelldateien 6ffnen | »  Klicken Sie auf die Schaltfliche ®.

Verknipfungen » Klicken Sie auf die Schaltfliche @ und klicken Sie im folgenden
|6schen Dialogfenster auf Verkniipfungen léschen.

Die entsprechenden Bezlige werden in feste Werte umgewandelt.
Anderungen in der urspriinglichen Quelldatei wirken sich jetzt nicht
mehr auf die Zieltabelle aus.

VerkniUpfungen »  Aktivieren Sie die Schaltfliche ®, um die zuvor markierte Verkniip-
Uberprifen fung zu lGberpriifen

» Bestatigen Sie lhre Anderungen mit Schlief3en.

16.6 Links nutzen

Ein Link stellt einen Verweis auf ein Sprungziel dar, zu dem Sie wechseln, wenn Sie den Link
anklicken. Links kdnnen z. B. in Zellen oder Diagrammobjekten enthalten sein. In Excel lassen
sich unter anderem folgende Sprungziele festlegen:

v eine Internetseite,
v eine Zelle bzw. ein Name in der aktuellen Arbeitsmappe,

v eine Datei.

Zellinhalte von Zellen, die einen Link beinhalten, A B c D
. . 1 |HERDT-Verl
werden unterstrichen und farbig hervorgehoben. AWM 2
. . . . . 2 http:/www.herdt.ch/ - Klicken Sie einmal,
Wenn Sie mit der Maus auf einen Link zeigen, ver- 3 umn dem Hyperlink zu folgen. Klicken Sie,
wandelt sich der Mauszeiger in eine Hand {b und 4 und halten Sie die Maustaste gedriickt, um
: die Zelle auszuwahlen.

das Sprungziel wird in einer Infobox angezeigt.

Links einfigen

» Markieren Sie die Zelle bzw. das Objekt, liber die bzw. das Sie mittels Mausklick zu einem
Sprungziel gelangen moéchten.

> Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Link, auf Link.
Alternative:

» Nehmen Sie im nun ge6ffneten Dialogfenster Link einfiigen Ihre Einstellungen gemass den
folgenden Beschreibungen vor und klicken Sie abschliessend auf OK.

Schulversion © HERDT-Verlag
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Link einfiigen 7 ' Hier bei Bedarf den
Text eintragen,
Link zu: Anzuzeigender Text: HERDT-Verlag < Quitkinfo:: der in der Zelle mit
dem Link angezeigt
@ Suchen jn: | &5 Dokumente @ ~| |2 f{i werden soll
Datei oder
Webseite Benutzerdefinierte Office-Vorlagen Textmarke...
Aktueller A% Rech
@@ Ordner echnungen
Aktuelles
Dokument Besuchte
*ij Webseiten @
Meues
Dokument Zuletzt
erstellen verwendet
Adregse: http:/www herdt.ch/ @ bl
E-Mail-Adre...
Abbrechen

Sie mochten ...

Webseite einfligen

einen Link zu einer >

Klicken Sie auf die Schaltfliche D und tragen Sie die Internet-
adresse in das Feld @ ein.

einen Link zu einer
bestimmten Zelle in der
aktuellen Arbeitsmappe
einfligen

Klicken Sie auf die Schaltfliche ®@.

Wahlen Sie in der angezeigten Liste das betreffende Tabellen-
blatt, geben Sie im Feld Uiber der Liste den Zellbezug ein.

anderen Datei einfligen

einen Link zu einer >

Klicken Sie auf die Schaltflaiche @ und wéhlen Sie im Feld @
den Ordner, der die Datei enthalt.

Wihlen Sie die Datei im Bereich ®.

Wenn Sie eine Arbeitsmappe gewahlt haben, kénnen Sie liber
Textmarke eine Zelle oder einen Namen in der betreffenden
Datei als Sprungziel festlegen.

Wenn Sie eine Internetadresse direkt in eine Zelle eingeben, wird diese automatisch in einen Link

umgewandelt.

Zum Sprungziel wechseln

» Klicken Sie auf den Link.

Wenn der Link auf eine andere Datei verweist, wird eine Sicherheitsriickfrage eingeblendet.

Links bearbeiten

>  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Link und wahlen Sie Hyperlink bearbeiten.

Das nun eingeblendete Dialogfenster entspricht dem oben abgebildeten Dialogfenster.

» Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und bestitigen Sie mit OK.

Maochten Sie eine Zelle, die einen Link enthalt, mit der Maus markieren, halten Sie die linke
Maustaste so lange gedriickt, bis sich der Mauszeiger in ein Kreuz verwandelt.

© HERDT-Verlag
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Links lI6schen

>  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Link und wéhlen Sie Link entfernen.

Die Zelle, in der sich der Link befand, wird im Standardformat formatiert.

16.7 Tabellen mit Kommentaren versehen

P|us+ Beispieldatei: Kommentare.xlsx

Um beispielsweise die Arbeit mit einer Tabelle fiir andere Anwender zu erleichtern, kénnen Sie
jede beliebige Zelle mit einem erlauternden Kommentar versehen.

A B C D E F G H
Januar Februar Marz .
. i . Paula Weis:
Basel CHF 70'200 CHF 98'000 CHF  83'500 Die Gesamteumme
Ziirich CHF 87'000 CHF 79400 CHF  99'000 beinhaltet ale Umsdtze

Gesamt CHF 157'800 CHF 177400 CHF 182'S00 CHF317'700  |der Filalen Basel und
Zrich im 1. Quartal.

LR R R TR S R

Zellen, denen ein Kommentar zugeordnet wurde, enthalten in der oberen rechten Ecke der Zelle
einen Indikator in Form eines roten Dreiecks 1. Wenn Sie mit der Maus auf eine solche Zelle
zeigen, wird der Kommentar in einer Infobox eingeblendet.

Kommentare einfligen

»  Aktivieren Sie die betreffende Zelle und klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe
Kommentare, auf Neuer Kommentar.

Neben der Zelle wird eine Infobox eingeblendet, die bereits den Benutzernamen enthilt.

| Paula Weis: r
|< L 1 Kommentar eingeben ]
O ]
Auf eine Stelle ausserhalb
- 2 der Infobox klicken, um die
Eingabe abzuschliessen

Bei Bedarf lasst sich die Grosse der Infobox durch Ziehen der Anfasser O anpassen.

Kommentare ein- bzw. ausblenden

Mochten Sie alle Kommentare einer Arbeitsmappe standig anzeigen, gehen Sie so vor:
»  Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Kommentare, auf Alle Kommentare anzeigen.

Durch erneutes Anklicken der Schaltflache blenden Sie die Kommentare wieder aus.
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Kommentare bearbeiten
» Markieren Sie die Zelle mit dem Kommentar und klicken Sie im Register Uberpriifen,
Gruppe Kommentare, auf Kommentar bearbeiten.

oder Klicken Sie direkt in die entsprechende Infobox, sofern zuvor alle Kommentare
eingeblendet wurden.

Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.
Klicken Sie auf eine Stelle ausserhalb der Infobox, um die Bearbeitung abzuschliessen.

Kommentare drucken

Standardmassig werden keine Kommentare gedruckt, die in einem Tabellenblatt enthalten sind.
Um vorhandene Kommentare zu drucken, gehen Sie folgendermassen vor:

» Klicken Sie im Register Seitenlayout, Gruppe Blattoptionen, auf &
Das Dialogfenster Seite einrichten wird mit aktiviertem Register Blatt gedffnet.

» Wabhlen Sie einen Eintrag im Feld Kommentare.

Drucken (Kommentare sollen auf einer J
[ Gitternetzlinien Kommentare | (keing = Lseparaten Seite gedruckt werden
Schwarzweibdruck i
D B o Fehlerwerte als: EIE " Blatt . ;
[ Entwurfsqualitit T rr— (Kommentare sollen wie in der Anzeige
‘Wie auf dem Blatt angezeigt <
[ zeilen- und Spaltendberschriften Ldes Tabellenblatts gedruckt werden

>  Bestadtigen Sie mit OK.
>  Starten Sie den Ausdruck wie gewohnt.

Kommentare l6schen

»  Markieren Sie die Zelle, deren Kommentar Sie I6schen mochten.

» Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Kommentare, auf Léschen.

16.8 Arbeitsmappen schitzen

Zugriffsberechtigungen fir Arbeitsmappen definieren

Arbeitsmappen mit Daten, die nicht jedem zugénglich sein sollen, sollten Sie mit einem Kennwort
schiitzen. Sie kdnnen dabei folgende Kennworter vergeben:

v Kennwort zum Offnen: Die Arbeitsmappe kann nur nach Eingabe des festgelegten Kenn-
worts gedffnet werden.

v Kennwort zum Andern: Die Arbeitsmappe kann ohne Eingabe des entsprechenden Kenn-
worts nur im Schreibschutzmodus gedffnet werden. In diesem Modus kann die bestehende
Arbeitsmappe nicht iiberschrieben werden. Anderungen lassen sich vom Anwender nur
unter einem anderen Dateinamen speichern.
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I Pragen Sie sich das jeweilige Kennwort gut ein. Wenn Sie die Arbeitsmappe zu einem spateren
Zeitpunkt 6ffnen bzw. andern mochten, missen Sie exakt die gleichen Eintrdage verwenden.

»  Wechseln Sie zum Register Datei, klicken Sie im linken Fensterbereich auf Speichern unter
und klicken Sie anschliessend im mittleren Fensterbereich doppelt auf Dieser PC.

Dateiname: | Mitarbeiterdaten v|

o

Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe

Autoren: Stephan Barner Markierungen: Markierung hinzufiigen

[ Miniaturansicht

speichern
- Ornersssenden | 1 AUT ToOIs Kicken | Tools = Abbrechen
Netzlaufwerk verbinden... L ——
- - Weboptionen...
2 A”g?meme Optionen Allgemeine Optionen...
anklicken [s
Bilder kemprimieren...
Allgemeine Optionen 7 *

|:| Sicherungsdatei erstellen
Gemeinsamer Dateizugriff

p
< Kennwort zum

Kennwort zum Offnien: | esessssss < N\
¢ I = 3 Offnen und/oder
ennwort zum Andern: |sssssssss < Andern eingeben

|:| Schreibschutz empfehlen

Abbrechen A Auf OK klicken ]

> Geben Sie die festgelegten Kennworter in den folgenden Fenstern erneut ein und bestéatigen
Sie die Eingabe jeweils mit OK.
> Klicken Sie abschliessend im Dialogfenster Speichern unter auf Speichern.

Sie kdnnen den Arbeitsmappenschutz bei Bedarf wieder aufheben, indem Sie die jeweiligen
Kennworter im abgebildeten Dialogfenster I6schen.

Struktur einer Arbeitsmappe schitzen

Durch das Schiitzen der Struktur verhindern Sie beispielsweise, dass Arbeitsblatter

verschoben bzw. kopiert,
geldscht,
umbenannt,

€ < < <

aus- bzw. eingeblendet werden koénnen.

Wechseln Sie zum Register Datei.
Klicken Sie im linken Fensterbereich auf Informationen.
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» <—£ 1 Auf Arbeitsmappe schiitzen klicken ]
o [ Arbeitsmappenstruktur schiitzen wéhlen ] Kennwort eingeben, wenn Sie
sl : PP verhindern mochten, dass

andere Benutzer den Schutz
aufheben kénnen

D Als abgeschlossen kennzeichnen
2 Leser dber die Fertigstellung der Arbeitsmappe sowie den
Schreibschutz informieren,

Mit Kennwort verschliisseln Struktur und Fenster[schiitzen ? X
} Flcnr.-ltir:;‘i;z: zum Offnen dieser Arbeitsmappe In der Arbeitsmappe schiitzen:
. Struktur

Aktuelle Tabelle schiitzen

5 Fenster
Steuern, welche Arten von Anderungen Personen an der
aktuellen Tabelle vornehmen kdnnen, v Kennwort (optional): ¢
Arbeitsmappenstruktur schiitzen bbb
Verhindern von unerwinschten Anderungen an der Struktur 3 AEJf OK Abbrechen
der Arbeitsmappe, etwa durch das Hinzufiigen von Tabellen. klicken

» Wenn Sie ein Kennwort vergeben haben, wiederholen Sie dieses im Feld des nun gedffneten
Dialogfensters und bestatigen Sie mit OK.

Sie kdnnen die zuvor beschriebenen Schutzmassnahmen wieder deaktivieren, indem Sie erneut
auf die oben abgebildete Schaltfliche Arbeitsmappe schiitzen klicken und anschliessend Arbeits-
mappenstruktur schiitzen wahlen. Wenn Sie ein Kennwort vergeben haben, miissen Sie dieses
anschliessend nochmals eingeben und mit OK bestatigen.

16.9 Arbeitsblatter und Zellen schiitzen

P|u5+ Beispieldatei: Blattschutz verwenden.xlsx

Basiswissen Blattschutz

Mit dem Blattschutz haben Sie die Moglichkeit, eine komplette Tabelle oder bestimmte Tabellen-
inhalte vor Anderungen zu schiitzen.

In der abgebildeten Tabelle sind etwa alle farbig hinterlegten Zellen durch Blattschutz vor Ver-
anderungen geschitzt. Entsprechend kénnen Eingaben nur in den Zellen C3 und C5 erfolgen.

A B o D E F G H I J K
1 |Monatliche Ratenzahlungen fir verschiedene Laufzeiten
2
3 |Jahreszinssatz 2.50% Laufzeitin Jahren Monatsrate Gesamtkapital Zinsen
4 |Monatszins 0.21% 1 | CHF 1'013.59 | CHF 12'163.12 | CHF 163.12
5 |Darlehen CHF 12'000.00 2 |CHF 513.12 | CHF 12'314.99 | CHF 314.99
6 3 |CHF 346.34 | CHF 12'468.11 | CHF 463.11
7 4 |CHF 262,97 | CHF 12'622.48 | CHF 622.48
8 5 |CHF 212.97 | CHF 12'778.10 | CHF  778.10
9 6 |CHF 179.65 | CHF 12'934.96 | CHF 934.96
10 7 |CHF  155.87 | CHF 13'093.07 | CHF 1'093.07
11 8 |CHF 138.05 | CHF 13'252.43 | CHF 1'252.43
12 o |CHF 124.19 | CHF 13'413.03 | CHF 1'413.03
13 10 | CHF  113.12 | CHF 13'574.87 | CHF 1'574.87
14
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Festlegen, welche Zellen geandert werden diirfen

Sie kénnen in einem geschiitzten Arbeitsblatt das Andern einzelner Zellen bzw. Zellbereiche
ermoglichen. Hierzu entfernen Sie zunachst bei den Zellen, die gedndert werden dirfen, die
standardmassig zugewiesene Zellsperrung und aktivieren anschliessend den Blattschutz.

»  Markieren Sie die Zelle bzw. den Zellbereich, der geandert (=] Format ~
werden darf. ZellengroBe
. . - . IC Zeilenhshe...
» Um die Zellsperrung zu entfernen, klicken Sie im Register Start,

Gruppe Zellen, auf Format und wahlen Sie Zelle sperren.
Schutz

Das Schlosssymbol vor Zelle sperren wird nun ohne Rahmen
[ Blatt schiitzen...

angezeigt.

Zelle sperren

Zellen formatieren...

Sie kdnnen bei Bedarf festlegen, dass nach der Zuweisung des Blattschutzes die Formel der
aktiven Zelle nicht in der Bearbeitungsleiste angezeigt wird. Markieren Sie hierzu die ent-
sprechenden Zellen, klicken Sie im Register Start, Gruppe Zellen, auf Format und wahlen Sie
Zellen formatieren. Wechseln Sie im Dialogfenster Zellen formatieren zum Register Schutz,
aktivieren Sie das Kontrollfeld Ausgeblendet und bestatigen Sie mit OK.

Blattschutz aktivieren

»  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Zellen, auf Format und wahlen Sie Blatt schiitzen.

Blatt schiitzen ? ®

[] Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schiitzen 4—[ 1 Sicherstellen, dass das Kontrolifeld aktiviert ist ]

Eennwort zum Aufheben des Blattschutzes:

crensrene Kennwort eingeben, wenn Sie verhindern méchten,
dass andere den Blattschutz aufheben kénnen

Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes dirfen:
:|Gesperrte Zellen auswihlen ~

ZI Micht gesperrte Zellen auswihlen

:| Zellen formatieren

[ spalten farmatieren - — -
[] Zeilen formatieren 2 Kontrollfelder der Aktionen aktivieren, die trotz J

%Spalten einfiigen Blattschutz zulassig sein sollen
Zeilen einflgen

:| Links einfdgen
[]spalten 1dschen
:|Zeilen laschen hd

| Ok || ahbrechen _[ 3 Auf OK klicken, um Blattschutz zu aktivieren J

Sie kdnnen mit schnell zur nachsten nicht gesperrten Zelle des aktuellen Tabellenblatts
wechseln. Mit gelangen Sie zur vorherigen nicht gesperrten Zelle.

Blattschutz aufheben

Wechseln Sie zum geschiitzten Tabellenblatt.

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Zellen, auf Format und wahlen Sie Blattschutz aufheben.

Falls der Blattschutz mit einem Kennwort versehen wurde, geben Sie in einem zusatzlichen
Dialogfenster das Kennwort ein und bestatigen Sie mit OK.
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16.10 Ubungen

Ubung 1: Spezifisches Kaufverhalten analysieren

Level Zeit ca. 15 min

Ubungsinhalte v Tabellenblatter verschieben und gruppieren
v Berechnungen mit Formeln durchfiihren

v Summe Uber mehrere Tabellenblatter bilden

Ubungsdatei Kaufverhalten.xlsx

Ergebnisdatei Kaufverhalten-E.xlsx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Kaufverhalten.xlsx.

2. Bringen Sie die Tabellenblatter durch Verschieben in folgende Reihenfolge: Bern, Luzern,
Basel, Schweiz gesamt.

3. Berechnen Sie in den dafiir vorgesehenen Zellen der Tabellenblatter Bern, Luzern und Basel
die jeweiligen Summen und deren Anteile an der Gesamtsumme. Fihren Sie
die Berechnungen im Gruppenmodus durch.

A B C D E F
1 | Kaufverhalten Basel
2
3 Pn}duktAan}duktB Produkt C |Summe | % v. Gesamt
4 |Frauen 33 44 56 133 28.79%
5 |Minner a4 33 100 177 38.31%
6 |Kinder 0 2 150 152 32.90%
7 |Summe 7 79 3060 462

8 % v. Gesamt 16.67% 17.10% 66.23%

Ergebnisdatei ,Kaufverhalten-E.xlsx“, Tabellenblatt ,,Basel”

4. Summieren Sie im Tabellenblatt Schweiz gesamt die Daten aus den umrahmten Bereichen
der ersten drei Tabellenblatter. Flihren Sie dies mit Summenfunktionen durch,
die die entsprechenden Zellbezlige verwenden.

5. Berechnen Sie im Tabellenblatt Schweiz gesamt in den Bereichen E4:E6 und B7:E7

die jeweiligen Summen und ermitteln Sie in den Bereichen F4:F6 und B8:D8 deren Anteile
an der Gesamtsumme.

A B C D E F
1 |Kaufverhalten Schweiz gesamt
2
3 ProduktAleduktB Produkt C [Summe |% v. Gesamt
4 |Frauen 66 121 132] 319 22.98%
5 |Mdnner 177 110 250 537 38.69%
6 Kinder 31 51 450 532 38.33%
7 Summe 274 282 832 1388

8 |%v.Gesamt 19.74% 20.32% 59.94%

Ergebnisdatei ,,Kaufverhalten-E.xlIsx“, Tabellenblatt ,,Schweiz gesamt”

6. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Kaufverhalten-E.xIsx.

© HERDT Verlag Schulversion 169



16 Arbeitsmappen effektiv nutzen

Ubung 2: Ein Kalkulationsblatt gegen Uberschreiben sichern

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Zellen schiitzen
v Arbeitsmappen schiitzen

Ubungsdatei Handelswaren.xlsx

Ergebnisdatei Handelswaren-E.xIsx

Sie sind Mitarbeiter einer Handelsvertretung. Fir die Kalkulation der Preise haben Sie mit Excel
ein Kalkulationsblatt fiir Handelswaren erstellt. Diese Tabelle soll auch den anderen Mitarbeitern
als Hilfsmittel dienen.

Um falsche Eingaben und versehentliches Loschen auszuschliessen, schiitzen Sie die Tabelle.

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Handelswaren.xIsx. A B c
. . . . 1 |Kalkulationsblatt fiir Handelswaren
2. Hinterlegen Sie die Zellen, in denen Eingaben 5
moglich sein sollen, mit einer Hintergrundfarbe 3 |Listenpreis e o
(vgl. Abbildung). 4 | -Rabatt 6% CHF 26.10
3. Schitzen Sie die Zellen, die nicht fiir die Eingabe 5 |Zieleinkaufspreis CHF 408.50
. . 6 | -Skonto 2% CHF 8.18
von Werten vorgesehen sind, gegen unbeabsich- - -
. Ub hreib 7 |Bareinkaufspreis CHF 400.72
tigtes erschrerben. 8 | +Bezugskosten CHF 14.50
v Das Auswihlen gesperrter sowie nicht 9 |Bezugspreis CHF415.22
. . . 10 | + Geschiftskosten 25% CHF 103.81
gesperrter Zellen soll weiterhin erlaubt sein.
11 |Selbstkosten CHF 519.03
v Die Formeln sollen in der Bearbeitungsleiste 12 | +Gewinn 20% CHF 103.81
nicht angezeigt werden. 13 |Barverkaufspreis CHF 622.83
. . 14| +Skonto 3% CHF 19.67
v Essoll beim Schiitzen der Zellen kein
s soll be Schiitzen der Zelle e 15 | +Provision 2% CHF 13.11
Kennwort verwendet werden. 16 |Zielverkaufspreis CHF 655.61
4. Damit das Kalkulationsblatt nur von autorisierten ~ * +Rabaﬁk - 10% CHF 72.85
. . .. 18 |Nettoverkaufspreis CHF 728.46
Mitarbeitern ge6ffnet werden kann, vergeben 19 P
Sie fiir die Arbeitsmappe das Kennwort Lira 20
und speichern Sie die Datei unter dem Namen 21
Handelswaren-E.xlIsx. 22
. L . 23
5. Schliessen Sie die Datei. 2
6. Offnen Sie die Datei erneut und testen Sie die 25
vorgenommenen Schutzvorkehrungen. Ergebnisdatei ,Handelswaren-E.xIsx*

+ (] .
@l ... noch mehr Ubungen:

Inventurergebnisse zusammenfassen.pdf
Tabellenbldtter organisieren.pdf
Tabellenbldtter schiitzen.pdf
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Excel-Vorlagen/Arbeitsmappen verwalten

17.1 Excel-Vorlagen

Plu S+ Beispieldateien: Stundennachweis fiir Aushilfskrdfte.xltx,
Stundennachweis_Weis -Juni.xIsx

Excel-Vorlagen dienen als Basisarbeitsmappen, auf deren Grundlage sich neue Arbeitsmappen
erzeugen lassen. So kdnnen Sie etwa Arbeitsmappen, die haufig verwendete bzw. aufwendig
erstellte Tabellenstrukturen enthalten, als Excel-Vorlagen speichern.

A B C D E A B C D E

il Stundennachweis fiir Aushilfskrifte| il Stundennachweis fiir Aushilfskrifte
2 2

3 3

4 | Name | | Monat| | 4 | Name Monat| __ Jun. 19]
5 Stunden 0:00 5 Stunden 24:09
6 6

7 |Datum Beginn  Ende Pause Arbeitszeit/Tag 7 |Datum Beginn _ Ende Pause Arbeitszeit/Tag
8 1. 0:00 8 1. 7:35 16:20 0:45 8:00

9 2. 0:00 9 2. 7:30 16:27 0:45 8:12

10 3. 0:00 10 3. 0:00

11 4. 0:00 1 4. §:30 16:57 0:30 757

Excel-Vorlage zur Arbeitszeiterfassung Mit der Excel-Vorlage erstellte Tabelle

Excel-Vorlagen kénnen unter anderem folgende Bestandteile haben:

v Tabellenblatter mit vorbereiteten Daten, Formeln und Formatierungen
v Formatvorlagen

v Seitenlayouteinstellungen

Excel-Vorlagen werden als eigenstdandige Dateien gespeichert und besitzen die Dateinamen-
erweiterung .x/tx.

Eigene Excel-Vorlage erstellen

>  Erzeugen Sie eine neue Arbeitsmappe, die als Excel-Vorlage dienen soll.
oder Offnen Sie eine vorhandene Arbeitsmappe, die Sie als Excel-Vorlage nutzen méchten.

» Nehmen Sie alle gewiinschten Einstellungen und Eingaben vor (z. B. Beschriftungen,
Formeln, Formatvorlagen, Seitenlayouteinstellungen etc.).

> Loschen Sie die Inhalte der Zellen, die mit neuen Eingaben gefiillt werden sollen.
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>  Wechseln Sie zum Register Datei.

el Speichern unter

Neu

(.‘, OneDrive

Offnen

= ) Dieser PC doppelt
Speichern EI:I Dieser PC 2 anklicken PP ]

P
Auf Speichern o
\1 unter klicken Speichem unter + Ort hinzufligen

Dateiname: | Stundennachweise fur Aushilfskrfte v|4_[ 3 Dateinamen eingeben ]
Dateityp: Excel-Vorlage Y '—[ 4 Excel-Vorlage wéhlen ]
Autoren:  Stephan Barner Markierungen: Markierung hinzufiigen

“  Ordner ausblenden Tools = abbrechen —[ 5 Auf Speichern klicken ]

Beim Dateityp Excel-Vorlage wird automatisch der Ordner Benutzerdefinierte Office-Vorlagen, ein
Unterordner des Ordners Dokumente, als Speicherort eingestellt.

Neue Arbeitsmappe mit einer Excel-Vorlage erstellen

>  Klicken Sie auf das Register Datei und wahlen Sie im linken Fensterbereich Neu.

Eine Liste mit den empfohlenen Excel-Vorlagen wird eingeblendet. Die Liste enthalt sowohl
Vorlagen, die bei der Installation von Excel auf der Festplatte gespeichert wurden, als auch
Onlinevorlagen, die Sie von der Microsoft-Webseite herunterladen kénnen.

Um eine Excel-Vorlage von Microsoft zu 6ffnen, gehen Sie folgendermassen vor:

Empfohlene Suchbegriffe:  Geschaftlich Listen Finanzverwaltung Protokolle  Ausbildung

Budgets

A B C

1

3 ‘ Erstellen Sie

‘ Eine Tour lhre erste

5 .

6 unternehmen PivotTable
7
Leere Arbeitsmappe Willkommen bei Excel PivotTable-Tutorial

1 Gewiulnschte Vorlage
doppelt anklicken

[ — fx
Machen Sie C .

1<
mehr aus Erste Schritte mit
PivotTables Formeln
Machen Sie mehr aus PivotTables Formel-Tutorial Turnierplatzhalter 16 Te...

So kénnen Sie selbst erstellte Excel-Vorlagen 6ffnen:

>  Klicken Sie auf Persénlich und wahlen Sie in der nun angezeigten Liste eine Vorlage.
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Selbst erstellte Excel-Vorlagen andern

Wechseln Sie zum Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich auf Offnen.
Klicken Sie im mittleren Fensterbereich doppelt auf Dieser PC.

Blenden Sie im Dialogfenster Offnen den Inhalt des Ordners Benutzerdefinierte Office-
Vorlagen ein, der sich im Ordner Dokumente befindet.

» Klicken Sie doppelt auf die betreffende Excel-Vorlage.

» Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und speichern Sie die Vorlage liber E
in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff.

17.2 Nicht gespeicherte Arbeitsmappen wiederherstellen

Basiswissen Entwurfsversionen

Excel speichert automatisch alle 10 Minuten fiir jede gedffnete Arbeitsmappe eine sogenannte
Entwurfsversion. Wenn Sie eine Arbeitsmappe schliessen, ohne sie zuvor zu speichern, steht die
zuletzt angelegte Entwurfsversion der Datei vier Tage lang auf Ihrem Rechner zur Verfligung.

v Sie kdnnen wahrend der Arbeit an einer Arbeitsmappe jederzeit eine der bei der Bearbei-
tung der Datei entstandenen Entwurfsversionen laden, z. B. um den aktuellen Inhalt der
Datei durch den dlteren Bearbeitungsstand der Entwurfsversion zu ersetzen.

v Wenn Sie versehentlich eine Arbeitsmappe ohne Speichern geschlossen haben, kénnen Sie
die zuletzt erstellte Entwurfsversion der Datei 6ffnen und diese anschliessend speichern.

Das Zeitintervall, nach dem Excel automatisch eine Entwurfsversion speichert, lasst sich bei
Bedarf verkiirzen. Wechseln Sie hierzu zum Register Datei und klicken Sie im linken Fenster-
bereich auf Optionen. Aktivieren Sie im gedffneten Dialogfenster die Kategorie Speichern,
tragen Sie im unten abgebildeten Feld einen niedrigeren Wert ein und bestatigen Sie mit OK.

AutoWiederherstellen-Infermationen speichern alle | |10 =1 Minuten

Beim SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten

Entwurfsversionen laden und verwenden

Fall 1: Friiheren Bearbeitungsstand einer gedffneten Arbeitsmappe laden

Haben Sie wihrend der Arbeit an einer Arbeitsmappe gréssere Anderungen vorgenommen, die
Sie nicht ibernehmen méchten, ist es gegebenenfalls sehr aufwendig, die Anderungen wieder
riickgangig zu machen.

Sie kdnnen stattdessen auch einfach einen frilheren Bearbeitungsstand der Datei laden:

> Aktivieren Sie das Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich auf Informationen.

Arbeitsmappe verwalten
Einchecken, Auschecken und Wiederherstellen nicht gespeicherter Anderungen.

@] Heute, 12:12 (automatische Speicherung) | ( 1 Gewlinschte Entwurfs- }

Q

Arbeitsmappe
verwalten ~

version anklicken

85 Heute, 11:39 (automatische Speicherung) l
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Die entsprechende Entwurfsversion wird geladen und Uber der Bearbeitungsleiste wird die
Dokumentationsleiste eingeblendet.

AUTOMATISCH GESPEICHERTE VERSION  Eine neuere Version ist verfigbar, Wiederherstellen

>  Maochten Sie den aktuellen Inhalt der Arbeitsmappe durch den Inhalt der Entwurfsversion
ersetzen, klicken Sie auf Wiederherstellen und bestatigen Sie die Rickfrage mit OK.

! Das Ersetzen des Dateiinhalts durch einen alteren Bearbeitungsstand lasst sich nicht
rickgangig machen.

Fall 2: Letzte Entwurfsversion einer neu erstellten Arbeitsmappe wiederherstellen

Wenn Sie in eine neu erstellte Arbeitsmappe Daten eingegeben haben und die Datei ohne
Speichern schliessen, konnen Sie die zuletzt erstellte Entwurfsversion wiederherstellen.

>  Aktivieren Sie das Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich auf Informationen.

Offnen X
L <« Office » UnsavedFiles ..
[ 1 :ﬁ;ﬁfk';n verwalten J T 3 Gewtinschte Entwurfs- £
Organisieren v Neuer Ordner version doppelt anklicken (7]
. . . 2 Name - Anderungsdatum Ty
2 Hier klicken % OneDrive ’ "
) 8| Umsatz((Unsaved-307058723305382176)).... 11.2018 17:18 Microsof
[ Dieser PC
£, Umsatz((Unsaved-307060980849262109))... 01.12.2018 20:12 Microsof|
_J 3D-Objekte
=/ Bilder
a [ Desktop
Arbeitsmappe |Z] Dokumente
S I Downloads NS »
5.1 Nicht gespeicherte Arbeitsmappen wiederherstellen Dateiname: | Umsata((Unsaved-30706098084926: | | Alle Excel-Dateien ("' "alsxs
A ;W Nicht gespeicherte Dateien durchsuchen % Tools v Abbrechen

Excel 6ffnet die entsprechende Arbeitsmappe und blendet (iber der Bearbeitungsleiste die
Dokumentationsleiste ein.

4 Hier klicken, um die Datei
zu speichern

WIEDERHERGESTELLTE NICHT GESPEICHERTE DATEI Dies ist eine wiederhergestellte Datei, die temporér auf dem Computer gespeichert wurde. Speichern unter

Fall 3: Letzte Entwurfsversion einer geanderten Arbeitsmappe wiederherstellen

Haben Sie eine vorhandene Arbeitsmappe bearbeitet und diese versehentlich geschlossen, ohne
die Anderungen zu speichern, kénnen Sie die letzte Entwurfsversion der Datei wiederherstellen.

»  Offnen Sie die Arbeitsmappe, die Sie geschlossen haben, ohne die dort vorgenommenen
Anderungen zu speichern.

>  Aktivieren Sie das Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich auf Informationen.

Arbeitsmappe verwalten
a Einchecken, Auschecken und Wiederherstellen nicht gespeicherter Anderungen.
Arbeitsmappe : . :
verwalten = (7 Heute, 12:12 (bei SchlieBen ohne Speichern) 1 Ezz\?::g:xeézlsg énpltefjcigrlf)u::’:(zllc(ﬁglr‘l }
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» Um den Inhalt der Original-Arbeitsmappe durch den Inhalt der Entwurfsversion zu ersetzen,
klicken Sie in der eingeblendeten Dokumentationsleiste auf Wiederherstellen und bestatigen
Sie die Riickfrage mit OK.

WIEDERHERGESTELLTE NICHT GESPEICHERTE DATEIl Dies ist eine wiederhergestellte Datei, die temporér auf dem Computer gespeichert wurde, Wiederherstellen

! Das Ersetzen des Dateiinhalts durch den Inhalt der Entwurfsversion lasst sich nicht riick-
gangig machen.

17.3 Arbeitsmappen in verschiedenen Excel-Versionen
nutzen

Excel-2019-Arbeitsmappen in den Excel-Versionen 97 —-2003 nutzen

Arbeitsmappen, die mit Excel 2019 erstellt wurden, kdnnen auch in den Excel-Versionen
97-2003 verwendet werden. Voraussetzung hierfiir ist jedoch, dass die entsprechenden Dateien
(wie im Anschluss erldutert) im XLS-Dateiformat gespeichert wurden oder ein entsprechender
Dateikonverter installiert wurde.

! In Arbeitsmappen, die das XLS-Dateiformat besitzen, lassen sich die meisten der neueren
Programmfunktionalitaten nicht nutzen. Hierzu gehoren beispielsweise Sparklines, Tabellen-
bereiche oder die neuen Varianten der bedingten Formatierung.

Arbeitsmappen fir die Verwendung in Excel 97 — 2003 speichern

>  Wechseln Sie zum Register Datei und wahlen Sie im linken Fensterbereich Speichern unter.
>  Klicken Sie im mittleren Fensterbereich doppelt auf Dieser PC.
> Legen Sie bei Bedarf einen anderen Speicherort fest.

— | Urneatz "l 1 Dateinamen eintragen ]
Dateityp: | Excel 97-2003-Arbetsmappe ~ 4—[ 2 Excel 97-2003- }
Autoren: Stephan Barner Markierungen: Markierung hinzufigen Arbeitsmappe wahlen

[ Miniaturansicht
speichern
4~ Ordner aushlenden Tools - abbrecnen 4[ 3 Auf Speichern klicken ]

Excel fihrt automatisch eine sogenannte Kompatibilitatspriifung durch. Falls in der Arbeits-
mappe Elemente enthalten sind, die in friheren Excel-Versionen nicht genutzt werden kdnnen,
werden diese in einem Dialogfenster aufgelistet.

Schulversion
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Microsoft Excel - Kompatibilitétsprifung ? *

Die folgenden Features in dieser Arbeitsmappe werden von friheren
Excel-Versionen nicht unterstatzt, Diese Features gehen beim
Speichern dieser Arbeitsmappe im aktuell ausgewdhlten Dateiformat
0 moglicherweise verloren oder werden herabgestuft. Klicken Sie auf
“Weiter”, um die Arbeitsmappe trotzdem zu speichern, Klicken Sie
auf "Abbrechen”, um alle neuen Features zu beizubehalten, und
speichern Sie die Datei dann in einem der neuen Dateiformate,

Zusammenfassung Vaorkommen
-
Geringer Genauigkeitsverlust 1
Einige Zellen oder Formatvorlagen in dieser 10

Arbeitsmappe enthalten eine Formatierung, die

vom ausgewidhlten Dateiformat nicht =
unterstitzt wird. Diese Formate werden in das Excel 97-2003
dhnlichste verflgbare Format konvertiert, w
Kompatibilitit beim Speichern dieser Arbeitsmappe Gberpriifen. Auf Weiter klicken, um die
In neues Blatt kopieren Ahhrechen 4 angezelgten Elemente zu

ersetzen bzw. zu entfernen

Die umgewandelte Arbeitsmappe wird angezeigt. Die urspriingliche Arbeitsmappe im Excel-2019-
Format bleibt unverandert erhalten, wird beim Speichervorgang jedoch automatisch geschlossen.

Sie kdnnen die Kompatibilitatsprifung auch starten, ohne die betreffende
Arbeitsmappe in einem alteren Dateiformat zu speichern. Aktivieren Sie A Problome
hierzu das Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich auf iiberpriifen -
Informationen. Klicken Sie auf die neben abgebildete Schaltflache und

wahlen Sie Kompatibilitét priifen.

Arbeitsmappen adlterer Excel-Versionen in Excel 2019 nutzen

Wenn Sie eine Arbeitsmappe in Excel 2019 laden, die in den Versionen 97 —2003 erstellt wurde,
wird die betreffende Datei im sogenannten Kompatibilititsmodus geoffnet. Sie erkennen dies
am Zusatz [Kompatibilitétsmodus], der in der Titelleiste hinter dem Dateinamen angezeigt wird.
In diesem Modus lassen sich viele der neueren Excel-Funktionen nicht nutzen.

Um die Arbeitsmappe in das neue Excel-2019-Format zu konvertieren, verfahren Sie so:

>  Aktivieren Sie das Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich

auf Informationen. o
> Klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf die abgebildete Schaltflache. Komvertieren
Microsoft Excel ? *

Durch diese Aktion wird die Arbeitsmappe in das aktuelle Dateiformat umgewandelt. Dadurch kénnen Sie alle neuen Features von Excel
venwenden und die DateigraBe verringern. Die ursprangliche Arbeitsmappe wird geldscht und kann nach dieser Konvertierung nic

|:| Die Meldung zum Konvertieren von Arbeitsmappen nicht mehr anzeigen.

Weitere Infos... [ 1 Auf OK klicken Abbrechen

U

Microsoft Excel *

Diie Konvertierung der Arbeitsmappe in das aktuelle Dateiformat ist erfolgreich abgeschlossen. Sie missen die Arbeitsmappe schliefen und
o erneut offnen, um die neuen und erweiterten Features des aktuellen Dateiformats verwenden zu kannen, Machten Sie die Arbeitsmappe

jetzt schliefen und erneut offnen?
2 Meldung mit Ja bestatigen |

Schulversion © HERDT-Verlag
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17.4 Arbeitsmappen exportieren

Arbeitsmappen lassen sich in fremden Datei-
formaten speichern (exportieren). So kdnnen Sie
Excel-Tabellen auch in anderen Apps nutzen.

>  Wechseln Sie zum Register Datei, klicken Sie
im linken Fensterbereich auf Speichern unter
und klicken Sie anschliessend im mittleren
Fensterbereich doppelt auf Dieser PC.

» Andern Sie bei Bedarf Speicherort und Datei-
namen, wahlen Sie Uber Dateityp (z. B. PDF)
das gewlinschte Dateiformat.

»  Klicken Sie abschliessend auf Speichern.

Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx)

Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx)
Excel-Arbeitsmappe mit Makros (*.xlsm)
Excel-Bindrarbeitsmappe (*xlsh)

Excel 97-2003-Arbeitsmappe (*xls)

CSW UTF-8 (durch Trennzeichen getrennt) (*.csv)
KML-Daten (Fxml)

Einzelnes Webarchiv (*.mht, *.mhtml)
Webseite (*.htm, *.html)

Excel-Verlage ("t

Excel-Vorlage mit Makros (*xltm)

Excel 97-2003-Verlage (*.xlt)

Text (Tabstopp-getrennt) (*.bd)

Unicode-Text (")

KML-Kalkulationstabelle 2003 (*.xml)

Microsoft Excel 5.0/93-Arbeitsmappe (*.xls)
CSV (Trennzeichen-getrennt) (*.csv)
Formatierter Text (Leerzeichen-getrennt) (*.prn)
Text (Macintosh) (*.td)

Text (M5-DOS) (")

C5V (Macintosh) (*.csv)

CSV (MS-DOS) (*.csv)

DIF (Data Interchange-Format) (*.dif)

SYLK (symbolische Verbindung) (*.slk)
Excel-Add-In (*xlam)

Excel 97-2003-Add-In (*xla)

XP5-Dokument (*xps)

Strict Open XML-Arbeitsmappe (*xlsx)

OpenDocument-Kalkulationstabelle (*.ods)

I Beachten Sie, dass beim Speichern einer Arbeitsmappe als Textdatei (z. B. als Text oder CSV)
der Inhalt des aktuellen Tabellenblatts unformatiert exportiert wird. Sdmtliche Objekte (z. B.
Diagramme) werden nicht in die neue Textdatei lbernommen.

| Plus+|

Ergianzende Lerninhalte: Arbeitsmappen im Browser bearbeiten.pdf

Wie Sie mit Excel Online Arbeitsmappen auf Gerdten bearbeiten kénnen, auf denen
kein Excel installiert ist, erfahren Sie im oben angegebenen BuchPlus-Dokument.

© HERDT-Verlag
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17.5 Ubung

Excel-Vorlage fiir eine Kalkulation erstellen

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Excel-Vorlage erstellen, verwenden und dandern

Ubungsdatei Kostenaufstellung.xlsx

Ergebnisdatei Kostenaufstellung-E.xltx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Kostenaufstellung.xlsx. In der dortigen Tabelle wurde mittels
Blattschutz festgelegt, dass Eingaben nur in den farbig hinterlegten Zellen moglich sind.

2. Loschen Sie die Eintrage im Zellbereich D4:D6 und speichern Sie die Datei als Excel-Vorlage
unter dem Namen Kostenaufstellung-E.xltx.

3. Erzeugen Sie eine neue Arbeitsmappe, die auf der zuvor erstellten Excel-Vorlage basiert und
schliessen Sie die Arbeitsmappe wieder.

4. Andern Sie die Excel-Vorlage Kostenaufstellung-E.xltx wie folgt: Entfernen Sie den vor-
handenen Blattschutz. Andern Sie die Uberschrift in Zelle Al in Kalkulation und aktivieren
Sie anschliessend den Blattschutz wieder.

5. Speichern Sie die gednderte Excel-Vorlage.

+ (] .
Plusi ™ noch mehr Ubungen:

Formular fiir Urlaubsantrag erstellen.pdf
Vorlage fiir Noteniibersicht erstellen.pdf
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Daten sortieren und filtern

18.1 Tabellen sortieren

+
Plus

Verschiedene Sortierreihenfolgen nutzen

Beispieldatei: Tabellen sortieren.xIsx

Sie kénnen Tabellen nach den Zellinhalten einer oder mehrerer Spalten sortieren:

v

v

[F- - R T SRy

10

12
13
14

16
17

19
20
21

Texteintrage alphabetisch von A bis Z oder von Z bis A,

Zahlen in der Grosse aufsteigend oder absteigend,
Datumsangaben chronologisch aufsteigend oder absteigend.
A B € D A B = D A B C D
Einsatzplan 1 Einsatzplan 1 Einsatzplan
2 2
Name Vaorname | Station |Dienst 3 |Name Vormame | Station |Dienst 3 |Name Vorname | Station |Dienst
Pfaff Karl 2 Spat 4 |Binsen Helena 2 Friih 4 |Maurer Hanna 1 Frih
Binsen Helena 2 Friih 5 |Braun Thomas 3 Spat 5 |Grindel |Georg 1 MNacht
Maurer Hanna 1 Friih 6 |Griindel |Georg 1 MNacht 6 |Seeler Klara 1 Spat
Griindel | Georg 1 Macht 7 |Hark Lisa 4 Macht 7 |Binsen Helena 2 Friih
Weber Bettina 3 Macht 8 |Heinicke |Michaela 5 Friih &8 |Klein Petra 2 MNacht
Heinicke [Michaela 5 Friih 9 |Klein Petra 2 MNacht 9 |Pfaff Karl 2 Spat
Muscheid |Eberhard 4 Spat 10 |Kuntz Eva 5 Nacht 10 (Mélner  |Gerhard 3 Frith
Klein Petra 2 Nacht 11 |Maurer Hanna 1 Frith 11 |Weber Bettina 3 MNacht
Mélkner |Gerhard 3 Friith 12 |Maliner |Gerhard 3 Friih 12 |Braun Thomas 3 Spat
Seeler Klara 1 Spat 13 |Muscheid |Eberhard 4 Spat 13 |Wessing |Ute 4 Frith
Hark Lisa 4 Macht 14 |Pfaff Karl 2 Spat 14 Hark Lisa 4 Nacht
Wessing |Ute 4 Frih 15 | Seeler Klara 1 Spat 15 |Muscheid |Eberhard 4 Spat
Braun Thomas 3 Spat 16 |Thomann |Berta 5 Spat 16 (Heinicke |Michaela 5 Friih
Thomann |Berta 5 Spat 17 \Weber Bettina 3 MNacht 17 (Kuntz Eva 5 Nacht
Kuntz Eva 5 Macht 18 |Wessing |Ute 4 Friih 18 |Thomann |Berta 5 Spat
19 19 . . .
[ Unsortierte Tabelle ] 20 [Sortierung nach Name] 20 [ﬁ;ﬁlzgjrngtgt?g: S;iﬂogigzggrj
21 21

,Gute Praxis” beim Erstellen von Listen: Achten Sie darauf, dass innerhalb der Liste keine leeren
Zeilen bzw. Spalten enthalten sind und dass die an die Liste grenzenden Zellen leer sind.
So stellen Sie sicher, dass die Sortier- bzw. Filterfunktion in Excel fehlerfrei arbeitet.

© HERDT-Verlag
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Tabellen nach den Zellinhalten einer Spalte sortieren

Standardmassig wird die erste Zeile einer Tabelle nicht mit sortiert, da sich hier in aller Regel
die Spalteniberschriften befinden.

>  Aktivieren Sie in der Tabelle eine beliebige Zelle der Spalte, nach der Sie sortieren mdéchten.
Mochten Sie beispielsweise den zuvor abgebildeten Einsatzplan nach den Nachnamen der
Mitarbeiter sortieren, markieren Sie eine Zelle im Bereich A3:A18.

»  Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Sortieren und Filtern, auf £, um die Tabelle auf-
steigend, bzw. auf #l, um sie absteigend zu sortieren.

Direkt im Anschluss lasst sich das Sortieren (iber in der Symbolleiste wieder riickgangig machen.

Mit einem kleinen , Trick“ |dsst sich die urspriingliche Datenreihenfolge auch spater noch wie-
derherstellen: Fligen Sie in Ihre Tabelle vor der Sortierung eine zusatzliche Spalte ein, in die Sie
fortlaufende Zahlen eingeben. Sie kdnnen nun jederzeit die Tabelle aufsteigend nach dieser
zusatzlichen Spalte sortieren — und so den Ursprungszustand der Tabelle wiederherstellen.

A B C D E F G H | 1 K L
1 Einsatzplan
2
3 Name Vorname | Station |Dienst
4] 1 [Pfaff Karl 2 Spat
5| 2 |Binsen Helena 2 Frih
61 3 [Maurer Hanna 1 Friith
71 4 |Grindel |Georg 1 MNacht
810 5 [Weber Bettina 3 MNacht

Tabellen sortieren, die von Excel-Standardtabellen abweichen

Wenn eine Tabelle leere Zeilen bzw. Spalten besitzt oder die an die Tabelle grenzenden Zellen
nicht leer sind, kann es beim Sortieren zu unerwiinschten Ergebnissen kommen. Es ist deshalb
wichtig, in diesem Fall die zu sortierenden Daten vor dem Sortieren zu markieren.

A B C D E
1 Einsatzplan
2 August
1 Zu sortierenden Bereich markieren 3 | Name Vorname | Station |Dienst
— inklusive der Spaltenlberschriften 1 Pfaff Karl 2 |spat
5 Binsen Helena 2 Friih
Innerhalb des markierte Bereichs 6 Maurer Torre 1 Erih
R eiodiorbl A < XTI i T
werden soll ! 8 Wgh_er Bgttlna 3 Nacht
9 Heinicke  |Michaela 5 Friih
10 Muscheid |Eberhard 4 Spat
11 Klein Petra 2 Macht
12 Mélkner Gerhard 3 Frith
13 Seeler Klara 1 Spét
14 Hark Lisa 4 Macht
15 Wessing |Ute 4 Friih
16 Braun Thomas 3 Spét
17 Thomann |Berta 5 Spét
18 Kuntz Eva 5 Macht

>  Fiahren Sie wie zuvor erldutert eine aufsteigende bzw. absteigende Sortierung durch.

Schulversion © HERDT-Verlag
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Tabellen nach den Zellinhalten mehrerer Spalten sortieren

Um Tabellen nach den Zellinhalten mehrerer Spalten zu sortie- A

ren, definieren Sie fiir die betreffenden Spalten sogenannte

Sortierebenen.

Die einzelnen Sortierebenen besitzen dabei abnehmende
Prioritat. Nur bei Ubereinstimmung innerhalb der ersten
Sortierebene (im Beispiel die Spalte Station) wird auch nach
der in der zweiten Ebene (im Beispiel die Spalte Dienst) fest-

gelegten Spalte sortiert usw.

»  Aktivieren Sie eine beliebige Zelle der Tabelle.
>  Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Sortieren und Filtern, 14 |Hark

auf Sortieren.

B C D

1 Einsatzplan
2
3 Name Vorname | Station |Dienst
4 |Maurer Hanna 1 Friih
5 |Grindel |Georg 1 MNacht
6 |Seeler Klara 1 Spat
7 |Binsen Helena 2 Friih
8 |Klein Petra 2 Macht
9 |Pfaff Karl 2 Spat
10 Malbner | Gerhard 3 Friih
11 \'Weber Bettina 3 Macht
12 |Braun Thomas 3 Spat
13 'Wessing |Ute 4 Friih

Lisa 4 Macht

Sortierung nach Station und Dienst

'}\l Ebene hinzufdgen x Ebene loschen E@ Ebene kopieren Optionen... Daten haben Uberschriften
Spalte Sortieren nach Reihenfolge
Sortieren|nach & Werte w| | Mach Grége [aufsteigend) w
$ x
1 Spalte wahlen, nach der 2 Sortierreihenfolge
zuerst sortiert werden soll festlegen
3 Auf Ebene hinzufiigen klicken, um eine W
weitere Sortierebene zu definieren
J
‘ “ Abbrechen
'}\l Ebene hinzufdgen )( Ebene loschen EFE“‘ Ebene kopieren Optionen... Daten haben Uberschriften
Spalte Sartieren nach Reihenfolge
Sortieren nach | station | |Werte «| | Mach GraBe (aufsteigend) v
Dann nach Werte w| |AbisZ v
t 1
4 Spalte wahlen, nach der als 5 Sortierreihenfolge
Zweites sortiert werden soll festlegen
Abbrechen

>  Flgen Sie bei Bedarf iber Ebene hinzufiigen weitere Ebenen hinzu und wahlen Sie auch
fir diese Ebenen die jeweilige Spalte und Sortierreihenfolge.

>  Starten Sie den Sortiervorgang mit OK.

18.2 Tabellen nach Formatierungen sortieren

+
Plus

Beispieldatei: Nach Formatierungen bzw. Symbolen sortieren.xlsx

Tabellen lassen sich nicht nur nach Zellinhalten sortieren. Sie konnen sie zusatzlich nach folgen-
den in der Tabelle vorhandenen Zellformatierungen sortieren:

v nach Schrift- bzw. Fillfarben,

v nach den Symbolen einer bedingten Formatierung.

Schulversion
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A B | c|p| E A B |c|p| E
1 |Nr. Filialen Umbaumassnahmen 1 |Nr. Filialen Umbaumassnahmen
2 | 1 Aarau kurzfristig notwendig 2|2 kurzfristig notwendig
32 langfristig geplant 3|7 langfristig geplant
4 | 6 Bern nicht erforderlich 4 |42 nicht erforderlich
5|7 . 5 | 1 Aarau
6 | 38 Lachen 6 | 38 Lachen
7 | 39 Luzern 7 | 6 Bern
8 | 40 Schaffhausen 8 | 39 Luzern
9 | 41 Wadenswil 9 | 40 Schaffhausen
10 | 42 10 | 41 Wadenswil
Tabelle nach Fiillfarben sortieren
A . B £ | D | A | B | £ | D |
1 |Name Punkte 1 |Name Punkte
2 |Butz ¥ o 2 |Dobel 13
3 |Dobel 13 3 |Heinkel #dh 11
4 Fock 2> 7 4 |pricbe  Ap 15
5 |Frosch = 8 - 5 |Fock 2 7
6 Godeke W 2 6 |Frosch = 8
7 |Greif 2> 9 7 |Greif = 9
8 |Hauser =» 5 8 |Hauser =» §
9 |Heinkel o 11 9 |Butz ¥ o
10 |priebe  Ap 15 10 |Godeke Ny 2

Tabelle nach den Symbolen einer bedingten Formatierung sortieren

Tabellen nach Formatierungen sortieren

>
Sortieren und Filtern, auf Sortieren.

Aktivieren Sie eine beliebige Zelle der Tabelle und klicken Sie im Register Daten, Gruppe

";l Ebene hinzufdgen x Ebene loschen E‘@ Ebene kopieren Optionen... Daten haben Uberschriften
Spalte Sartieren nach Reihenfolge
Sortieren nach | Fijialen «| |Zellenfarbe - _|v Oben |«
4 L £
Spalte mit Formatie- Sortierkriterium Eine Farbe Oben oder Unten wahlen —

1 rungen bzw. Symbolen 2 festlegen (Zellen- 3 oder ein je nachdem, ob die Zellen mit
wahlen, nach denen farbe, Schriftfarbe Symbol 4 der gewahlten Formatierung
sortiert werden soll oder Zellensymbol) wahlen beim Sortieren an den Anfang

L oder an das Ende der Tabelle
ier klicken, um eine weitere verschoben werden sollen
5 Hier klick t hob d Il

L Sortierebene zu definieren J oK Abbrechen

+§l Ebene hinzufdgen x Ebene loschen E@ Ebene kopieren Optionen... Daten haben Uberschriften

Spalte Sartieren nach Reihenfolge

Sortieren nach | Filialen | | Zellenfarbe - _|v Oben |«

Dann nach Filialen «| |Zellenfarbe “ |:||v Oben |

A
6 Einstellungen fur die zweite
Sortierebene festlegen
oK Abbrechen

> Definieren Sie gegebenenfalls wie zuvor erldutert weitere Sortierebenen.

>  Bestadtigen Sie mit OK, um die Sortierung auszufiihren.

182 Schulversion
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18.3 Basiswissen AutoFilter

P|u5+ Beispieldatei: Tabellen filtern.xlsx

Was bedeutet filtern?

Beim Filtern werden nur diejenigen Daten eines zusammenhdngenden Tabellenbereichs —
also eines Zellbereichs ohne Leerzeilen oder -spalten — angezeigt, die bestimmte Bedingungen
(Suchkriterien) erfiillen. Alle anderen Daten werden ausgeblendet.

Sie kdnnen die Filterfunktion etwa nutzen, um wie im abgebildeten Beispiel in einer Tabelle nur
die Daten der Mitarbeiter anzuzeigen, deren Gehalter Giber 2’500 Franken liegen.

A B -z D A B £ D

1 NAME VORNAME ABT GEHALT 1 |NAME |~ VORNAME - ABT|~ GEHALT |-T
2 |Atzenger Dietrich LA CHF 1'636.13 4 |Braatz Matthias EK CHF 2'980.83
3 |Binsen Hans BH CHF 2'474.65 8 |Hark Stefan BH CHF 3'170.01
4 |Braatz Matthias EK CHF 2'980.83 15 \M&Bner  Gerhard EK CHF 2'965.49
5 |Braun Thomas EK CHF 2'096.30 23 |Traunert Stefan BH CHF 2'515.56
6 |Grindel Georg VK CHF 1'861.92 27

7 |Hansen  Gregor LA CHF 1'877.04 28

Ungefilterte Mitarbeitertabelle (Ausschnitt) Gefilterte Mitarbeitertabelle

Wie Sie den AutoFilter einsetzen kdnnen

Excel bietet fir jede Tabellenspalte einen AutoFilter, mit dem Sie die Daten der betreffenden
Tabelle schnell filtern kénnen.

NAME |~ |

?l Von A bis 7 sortieren

2l VonZ bis A sortieren

Mach Farbe sortieren >
Nach Zellformatierungen filtern,
die in der Spalte vorhanden sind
Mit dem jeweils angebotenen Textfilter 4 . :
Filtertyp nach vordefinierten ek Uber das Suchfeld gezielt nach
Kriterien filtern denen L bestimmten Eintragen in der Liste

-] [Alles auswahlen) ~ des AutoFilters suchen

-] Braun Mit der Liste des AutoFilters

[l Grindel nach Zellinhalten der Spalte filtern
-[¥] Hansen

] Hark
Heinicke

-] Klein

Abhangig davon, welche Eintrdge in der jeweiligen Spalte Gberwiegen (Zahlen, Text oder Datums-
angaben), lassen sich im AutoFilter folgende Filtertypen nutzen:

v Textfilter
v Zahlenfilter

v Datumsfilter
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Bei jedem dieser Filtertypen stehen Ilhnen spezielle auf das entsprechende Zellformat abge-
stimmte Suchkriterien zur Verfliigung.

Datumsfilter

Zahlenfilter Ist glgich...

Ist gleich... Vor...

Ist nicht gleich... Nach...

Graker als... Zwischen...
Texdfilter GraBer oder gleich.., Morgen
Ist gleich... Kleiner als... Heute
st nicht gleich... Kleiner ader gleich...
Beginnt mit... Zwischen... Dieses lahr
Endet mit... Top 10.. Letztes Jahr
Enthilt... Uber dem Durchschnitt Jahr bis zum aktuellen Datum
Enthilt nicht... Unter dem Durchschnitt Alle Datumswerte im Zeitraum »
Benutzerdefinierter Filter... Benutzerdefinierter Filter... Benutzerdefinierter Eilter...

AutoFilter einschalten

> Aktivieren Sie eine beliebige Zelle des zusammenhangenden 8| Y Laschen

Zellbereichs, dessen Daten Sie filtern mochten. . . : Erneut anwenden
Al Sortieren  Filtern

Yo Erweitel
» Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Sortieren und Filtern, A

auf Filtern.

Sortieren und Filtern

Die Spalteniberschriften des Bereichs werden automatisch | A B c D

. . . . . 1 NAME |~ VORMNAME ~ ABT ~| GEHALT |~
Zu Felder"n, Uber die Sie die Komponenten des AutoFilters 2 |Atzenger |Dietrich A CHE 1'636.13
nutzen kénnen.

Durch erneutes Anklicken von Filtern kénnen Sie den AutoFilter wieder ausschalten.

18.4 Vordefinierte Suchkriterien im AutoFilter nutzen

P|us+ Beispieldatei: Tabellen filtern.xlsx

Tabellen mit einem bestimmten Filtertyp filtern

In der abgebildeten Mitarbeiterliste kdnnen Sie etwa mithilfe des Zahlenfilters festlegen, dass
nur die Daten der Mitarbeiter angezeigt werden, deren Gehilter tGber 2’500 Franke liegen.

A B C D A B C D
1 |[NAME ~ VORNAME ~ ABT| ~ GEHALT |~ 1 NAME -~ VORMAME ~ ABT - GEHALT -T
2 |Atzenger Dietrich LA CHF 1'636.13 4 |Braatz Matthias EK CHF 2'980.83
3 |Binsen Hans BH CHF 2'474.65 8 |Hark Stefan BH CHF 3'170.01
4 |Braatz Matthias EK CHF 2'980.83 15 |MGRner  Gerhard EK CHF 2'965.49
5 |Braun Thomas EK CHF 2'096.30 . 23 Traunert Stefan BH CHF 2'515.56
6 |Grindel Georg VK CHF 1'661.92 27
7 |Hansen  Gregor LA CHF 1'677.04 28
8 |Hark Stefan BH CHF 3'170.01 29
9 |Heinicke Michael oDV CHF 1'820.20 30
10 |Klein Peter AV CHF 2'172.99 31

Sie erkennen an der blauen Darstellung der Zeilennummern, dass eine Tabelle gefiltert angezeigt
wird. In den Uberschriften der gefilterten Spalten wird [ ~| durch [-T| ersetzt.

o Schulversion © HERDT-Verlag
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A B c D E G ( Hier klicken, um im Auto-

1 |NAME |~ | VORNAME |~ |ABT|~ | GEHALT [+]< 1 Filter Suchkriterien fiir die

2 |At __,51 Mach GriBe sortieren (aufsteigend) { Spalte GEHALT festzulegen

3 |Bir El Nach Grafe sortieren (absteigend) (

4 |Br Mach Farbe sortieren 4 L 2 Auf Zahlenfilter zeigen ]

5 |Bri

6 |Gr (

7 Ha | 3 GroRer als anklicken ]

8 |Ha Zahlenfilter 4 Ist gleich...

9 He . . L .

=1 Suchen Ist nicht gleich... 4 Suchkriterium eingeben

11 (K¢ [ (Alles auswahlen] 2 GroBer als... enutzerdefinierter AutoFilter 7 X
CHF 1'380.4% Grok | |

12 Ko CHF 1°431.62 TORer Raer 9 eilen anzeigen:

13 |Ku CHF 1'636.13 Kleiner als... GEHALT
CHF 1'861.92 .

19 1M CHF 1'677.04 Kleiner oder gle ist groBer als ~| | 2500 “

15 | M :
CHF 1'697.49 Zwischen... ®und O Oder

40 Ll CHF 1-738.39 » v

17 |Pfi -[#] CHF 1'789.52

18 |5a EHE:I?%? 3? he Uber dem Durg Verwenden Sie das Zeichen 7 als Platzhalter fir ein ginzelnes Zeichen.

19 |5l Unter dem Durc| Verwenden Sie das Zeichen * als Platzhalter fir eine beliebige Zeichenfolge.

20 |5cl oK Abbrechen i

21 s Benutzerdefinie [ 5 Auf OK klicken ]—> Abbrechen

e

Mithilfe des Filters Top 10 konnen Sie festlegen, dass nur eine bestimmte Anzahl der héchsten
bzw. niedrigsten Werte einer Spalte angezeigt wird.

Im oben abgebildeten Dialogfenster lassen sich
fir eine Spalte auch zwei (mit einer Bedingung
verknipfte) Suchkriterien festlegen.

Bei aktiviertem Optionsfeld

v Und missen beide Kriterien erfillt sein

v Oder muss mindestens eines der beiden
Kriterien zutreffen.

Benutzerdefinierter AutoFilter 7 b4

Zeilen anzeigen:

GEHALT
ist groBer als A 2500 o
ist kleiner als ~ || 1500 £

Verwenden Sie das Zeichen 7 als Platzhalter fur ein einzelnes Zeichen.
Verwenden Sie das Zeichen * als Platzhalter fdr eine beliebige Zeichenfalge,

Abbrechen

Mit den abgebildeten Einstellungen werden beispielsweise nur die Daten der Mitarbeiter ange-
zeigt, deren Gehalt grosser als 2’500 oder kleiner als 1’500 Franken ist.

Mehrere Spalten gleichzeitig filtern

Bei eingeschaltetem AutoFilter lassen sich auch gleichzeitig Filter fir verschiedene Spalten

festlegen.

Dabei werden die Suchkriterien der Spalten mit einer logischen UND-Bedingung kombiniert.
Das bedeutet, dass nur noch die Daten der Tabelle angezeigt werden, die samtliche der fest-

gelegten Suchkriterien erfiillen.

Schulversion
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Gefilterte Tabelle aktualisieren

Wenn Sie Anderungen an den Daten vornehmen, werden die Filter nicht automatisch aktualisiert.
Werden etwa in einer gefilterten Tabelle lediglich die Mitarbeiter aufgelistet, deren Gehalt mehr
als 2’500 Franken betragt, und Sie dndern eines dieser Gehalter in 2’400 Franken, so werden die
Daten des betreffenden Mitarbeiters anschliessend immer noch angezeigt.

> Um die gefilterte Tabelle zu aktualisieren, klicken Sie im Register Daten, Gruppe
Sortieren und Filtern, auf Erneut anwenden.

Filtervorgange rickgangig machen

Filtervorgdnge in einer
Spalte riickgangig machen

Wahlen Sie Filter I6schen aus "Spaltenname".

Offnen Sie den AutoFilter in der entsprechenden Spalte.

Alle Filtervorgange in der
Tabelle rickgéangig machen

» Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Sortieren und Filtern,
auf Léschen.

18.5 Liste des AutoFilters nutzen

P|us+ Beispieldatei: Liste des AutoFilters verwenden.xIsx

Mit der Liste des AutoFilters nach bestimmten Zellinhalten filtern

Die Liste des AutoFilters bietet die Moglichkeit, Tabellen schnell nach bestimmten in der Spalte
vorhandenen Zellinhalten zu filtern. Excel verwendet dabei die Zellinhalte als Suchkriterien,
deren Kontrollfelder in der Liste aktiviert sind.

Wenn Sie mehrere Kontrollfelder aktivieren, werden die entsprechenden Suchkriterien mit einer
logischen ODER-Bedingung kombiniert. Nach dem Filtervorgang werden deshalb in der Tabelle

nur die Daten angezeigt, die mindestens eines der festgelegten Suchkriterien erfillen.

Sie nutzen die Liste des AutoFilters beispielsweise, um in der Mitarbeitertabelle alle Mitarbeiter
aufzulisten, die aus der Abteilung AV oder aus der Abteilung DV stammen:

A B =

1 |NAME * VORNAME |~ ABTE
?l Von A bis Z sortieren
il Von Z bis A sortieren

Mach Farbe sortieren

Textfilter

Suchen L

1'172.99

Hier klicken, um Such-
1 kriterien fir die Spalte

ABT in der Liste des

AutoFilters festzulegen

C'95404

Kontrollfelder samt-
2 licher Suchkriterien
deaktivieren

.953.13
942,91

"376.38

1'965.49
.'789.52
1'172.99
1'019.60
.'380.49

Kontrollfelder der
3 gewiinschten Such-
kriterien aktivieren

=)

Schulversion

10
17
25
27
28
29
a0
3
32
33
34
35
36
37
a8
39

A

B

NAME | * VORNAME ~ ABT-T| GEHALT |~
Heinicke Michael

Klein
pfaff
Weber

Peter
Karl
Eberhard

= D
DV CHF 1'820.20
AV CHF 2'172.99
AV CHF 2'172.99
AV CHF 1'738.39

© HERDT-Verlag
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Sofern die Spalte auch leere Zellen enthalt, steht am Ende der Liste der Eintrag (Leere) zur
Verfiigung. Uber diesen Eintrag kénnen Sie nach leeren Zellen (bei aktiviertem Kontrollfeld)
oder nicht leeren Zellen (bei deaktiviertem Kontrollfeld) filtern.

Suchfeld des AutoFilters nutzen

Gerade bei sehr grossen Tabellen kann es schwierig sein, in der Liste @ *
des AutoFilters die gewiinschten Eintrage zu finden. Nutzen Sie I (Alle Suchergebnisse suswahlen)

. X K . . . Drem Filter die aktuelle Auswahl hinzu
in diesem Fall das AutoFilter-Suchfeld, um die betreffenden Eintrage Binsen

in der Liste anzuzeigen.

Eraatz
Eraun
Schreiber

Wenn Sie im Suchfeld beispielsweise den Buchstaben b eingeben, Weber

werden in der Liste des AutoFilters alle Eintrage angezeigt, die an
einer beliebigen Stelle ein ,,b“ enthalten. < >

Platzhalter * im Suchfeld verwenden

Sie kénnen bei Bedarf auch tber das Suchfeld festlegen, dass im Feld des AutoFilters nur die
Eintrdge angezeigt werden, die mit einer bestimmten Zeichenfolge beginnen. Hierzu nutzen Sie
den Platzhalter *.

Méchten Sie etwa in der Beispiel-Mitarbeitertabelle nur A B c D

. . . . 1 NAME -T/VORNAME ~ |ABT|~| GEHALT |+
die Daten der Mitarbeiter anzeigen, deren Nachnamen - :

) . . 3 |Binsen Hans BH CHF 2'474.65
mit dem Buchstaben b beginnen, gehen Sie folgender- 4 |Brastz | Matthias EK CHF 2'930.83
massen vor: S |Braun Thomas EK CHF 2'096.30

27
A _ B c D [ Hier klicken, um Suchkriterien
1 |NAME [~ |VORNAME [~ [ABT|~| GEHALT [~ 1 fir die Spalte NAME in der Liste
2l Von A bis Z sortieren '636.13 des AutoFilters festzulegen
E.L Von Z bis A sortieren 1474.65
Mach Farbe sortieren 3 1980.83
1096.30
'661.92
'677.04
Textfilter p +'170.01 -
1890.20 Im Suchfeld b eingeben und
b* <« X "177.99 2 direkt dahinter den Platzhalter
[Alle Suchergebnisse auswahlen) '994.04 { * ( )
[] Dem Filter die aktuelle Auswahl hinzL ~ u
1'953.13
'942.91
1'326.38
< , 1'965.49
'789.52
sbbrechen | 117299 (" 375 € o viicken ]
'019.60
Mehrere verschiedenartige Eintrage im Feld A 8 € D
) ) 1 [NAME -T VORNAME ~ |ABT v | GEHALT hd
des AutoFilters anzeigen 3 Binsen |Hans BH | CHF 2a7a.65
. . . .. . . 4 Braatz Matthias EK CHF 2'980.83
Sie haben die Daten in der Beispiel-Mitarbeitertabelle s Braun | Thomas £x CHF 2'096.30
wie zuvor erldutert gefiltert. Nun sollen in der Tabelle 25 'Weber Eberhard AV CHF 1'738.39

zusatzlich die Daten der Mitarbeiter angezeigt werden, 26 |Wessing  Holger DP  CHF 1'866.22
deren Nachnamen mit dem Buchstaben w beginnen.

Schulversion
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Hier klicken, um Suchkriterien

1 fiir die Spalte NAME in der Liste

des AutoFilters festzulegen

Im Suchfeld w eingeben und
2 direkt dahinter den Platzhalter

*(©IW)

| & | B | ¢ | D |
1 |NAME [-T|VORNAME|~|ABT|~| GEHALT |-
8| Von A bis Z sortieren 1'474,65
%l VonZ bis A sortieren '980.83
"
Mach Farbe sortieren 3 1096.30
.'738.39
Y,\ Filter laschen aus "MNAME" '866.27
Textfilter 3
Wt < a2
v [#] (Alle Suchergebnisse auswihlen)
Dem Filter die aktuelle Auswahl hinzl. ¢
[l weber
[l wWessing
< >

| OK != Abbrechen

Kontrollfeld aktivieren (hier-
durch werden die Suchkriterien
des vorherigen Filtervorgangs
weiterhin bericksichtigt)

3

(
\

4 Auf OK Klicken ]

18.6 Nach Formatierungen filtern

+
Plus

Tabellen lassen sich Giber den AutoFilter-Eintrag Nach Farbe filtern auch nach

Beispieldatei: Nach Formatierungen filtern.xlsx

Nach Zellenfarbe filtern

folgenden in der jeweiligen Spalte vorhandenen Zellformatierungen filtern:
v nach Fill- bzw. Schriftfarben, Keine Fillung
v nach Symbolen (z. B. ¥, = oder #), die durch eine bedingte Formatierung Nad:"marhef"t”"

eingefiigt wurden.

Automatisch

Nach Zellensymbol filtern

Sie mochten beispielsweise die unten abgebildete Tabelle so filtern, dass dort ¥
nur noch die Namen aufgelistet werden, bei denen in Spalte B ein nach unten 2
gerichteter Pfeil ¥ angezeigt wird. )
| A | B C D E F G H I J
1 |Name |~ |Punkte|~
2 |Butz ¥ 0
3 |Dabel ih 13
4 |Fock = 7
5 |Frosch = 2
6 |Godeke W 2
| A | B | c D Hier klicken, um Such- AL B |
1 Name |~ |Punkte|~]< 1 kriterien fiir die Spalte 1 |Name |~ Punkte -
8] Nach GréRe sortieren (aufsteigend) Punkte festzulegen 2 |Butz W 0
£l MNach GraBe sortieren (absteigend) 6 |Godeke b 2
) - 7 |Greif ¥ 4
Mach Farbe sortieren 4 2 Auf Nach Farbe filtern 15:
l zeigen - .
16
Nach Farbe filtern * | Mach Zellensymbol filtern 17 |
Zahlenfilter » " 18 |
Suchen 4 :3'
[ (Alles auswahlen) N > [ 3 Suchkriterium wéhlen J =
A .

188
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18.7 Ubung

Warenbestande sortieren und filtern

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Tabellen sortieren und mit dem AutoFilter filtern

Ubungsdatei Waren.xlsx

Ergebnisdatei Waren-E.xlsx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Waren.xlIsx und sortieren Sie in einem Arbeitsschritt die Liste
im Tabellenblatt Warenbestand aufsteigend nach Warengruppe, Warenart und Artikel.

2. Ermitteln Sie im Tabellenblatt AutoFilter 1 mit dem AutoFilter alle Datensadtze der Waren-
arten Fisch oder Wurst.

3. Zeigen Sie im Tabellenblatt AutoFilter 2 mit dem AutoFilter alle Artikel der Warengruppen
Frischkost und Kiihlwaren an, bei denen der Wert der vorratigen Ware 200 Franken
libersteigt.

4.  Zeigen Sie im Tabellenblatt AutoFilter 3 mit dem AutoFilter die Artikel mit den fiinf hdchsten
Werten (vorratige Ware) an.

Speichern Sie die Datei unter dem Namen Waren-E.xlIsx.
Blenden Sie im Tabellenblatt AutoFilter 2 in einem Arbeitsschritt wieder alle Artikel ein.
7. Schliessen Sie die Datei, ohne sie erneut zu speichern.
A B C D A B C D
1 |Warengruppe |~ Warenart |-T Artikel v Vorrat |~ 1 |Warengruppe -T Warenart |~ | Artikel - |Vorrat |-T
2 |Kdhlwaren Wurst Salami CHF 280.00 2 |Kdhlwaren Wurst Salami CHF 280.00
5 |Kihlwaren Fisch Kabeljau CHF 125.00 3 |Kidhlwaren Milchprodukte Vollmilch CHF 354.00
8 |Konserven Fisch Schollen CHF 114.00 4 |Frischkost Obst Apfel CHF 400.00

24 |Konserven Fisch Heringe CHF 148.00 12 |Frischkost Obst Birnen CHF 363.00

32 |Kihlwaren Fisch Backfisch CHF 110.00 28 |Kihlwaren Teigwaren Pommes Frites CHF 232.00

40 |Kdhlwaren Wurst Schinken CHF 135.00 38 |Kihlwaren Milchprodukte Kdse (ML) CHF 744.00

41 39 |Frischkost Obst Bananen CHF 564.00

Ergebnisdatei ,,Waren-E.xIsx“, Tabelle ,AutoFilter 1“  Ergebnisdatei ,,Waren-E.xIsx“, Tabelle ,, AutoFilter 2*

A B C D
1 |\Warengruppe | v Warenart |~ Artikel ¥ Vorrat |.T
16 |Konserven Tiernahrung  Vogelfutter CHF 524.00
20 |Getrdnke Alkoholfreie  Wasser CHF 798.00
35 |Getrinke Alkoholische  Bier CHF 836.00
38 |Kihlwaren Milchprodukte Kise (NL) CHF 744.00
39 |Frischkost Obst Bananen CHF 564.00

Ergebnisdatei ,,Waren-E.xIsx“, Tabellen , AutoFilter 3“

+ 0 .
IPIus | ... noch mehr Ubungen:

© HERDT-Verlag

Bestellliste filtern.pdf
Hitliste sortieren.pdf
Veranstalterliste filtern.pdf
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Tabellenbereiche

19.1 Basiswissen Tabellenbereiche

P|us+ Beispieldatei: Tabellenbereiche.xlsx

Sie kdnnen Listen — also zusammenh&ngende Zellbereiche, in denen keine leeren Zeilen/Spalten
vorhanden sind — mit wenigen Arbeitsschritten in sogenannte Tabellenbereiche umwandeln.

[ AutoFilter-Schaltflache ] [ Berechnete Spalte ]
{ A I B I C I D I E I F |
1
2 [~ | Beschreibung [~ | Einzelpreis [~ | Lagerbestand [~ | Wert_Lagerbestand [~ |
3 |99-13-2-1 Acryllack enzianblau (51) CHF 45.90 14 CHF 642.60
4 199-13-52-2 Acryllack schwarz (5 1) CHF 45.90 20 CHF 918.00
5 |99-13-52-3 Acryllack rubinrot (5 1) CHF 45.90 24 CHF 1'101.60
155|56-563-254 T-Band Zink (100 mm)}, 100 St. CHF 8.00 23 CHF 184.00
156|56-563-255 T-Band Zink (125 mm)}, 100 St. CHF 8.50 22 CHF 187.00
157|56-563-256 T-Band Zink (150 mm)}, 100 St. CHF 5.00 23 CHF 207.00
158|Ergebni < Ergebniszeile [ CHF 94'439.49

v InTabellenbereichen lassen sich Daten schnell filtern. Sie konnen hierzu den standardmassig
aktivierten AutoFilter nutzen oder spezielle Filterformulare, sogenannte Datenschnitte.
Tabellenbereiche werden automatisch mit Tabellenformatvorlagen formatiert.

Sie kdnnen die Daten eines Tabellenbereichs in einer separaten Ergebniszeile bzw.
in berechneten Spalten auswerten.

v Beim Scrollen werden die Spaltenbezeichnungen des Tabellenblatts (A, B, C ...) durch

die jeweiligen Spaltenlberschriften des Tabellenbereichs ersetzt. So bleiben die Tabellen-
Uberschriften dauerhaft eingeblendet (fixiert).

L A | B | [ J D | E I F )
1
2 L = bl elname il Be 21D B o elpre hdl Lagernestand [hd z agerpestand
3 |99-13-62-1 Acryllack enzianblau (51) CHF 45.90 14 CHF 642.60
4 |93-13-62-2 Acryllack schwarz (51) CHF 45.90 20 CHF 918.00
| . Artikelnr |~ | Artikelname | = | Beschreibung | = | Einzelpreis |~ | Lagerbestand |~ |VWert Lagerbestand |~
156/56-563-255 T-Band Zink {125 mmy}, 100 St. CHF 8.50 22 CHF 187.00
157|56-563-256 T-Band Zink (150 mmy}, 100 St. CHF 5.00 23 CHF 207.00
158 |Ergebnis CHF 94'439.49
190 Schulversion
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19.2 Listen in Tabellenbereiche umwandeln
Plu S+ Beispieldatei: Liste in einen Tabellenbereich umwandeln.xlsx

Variante 1: Uber das Meniiband

>  Aktivieren Sie eine beliebige Zelle eines zusammenhangenden Zellbereichs.

| A B C | D | E |
1
2 |artikelnr.  Artikelname Beschreibung Einzelpreis  Lagerbestand
3 |99-13-62-1 |Acr\f|lack _lenzianblau (51} CHF 45.30 14
4 |99-13-62-2  Acryllack schwarz (5 1) CHF 45.30 20

» Klicken Sie im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, auf Als Tabelle formatieren.
Eine Liste der verfligbaren Tabellenformatvorlagen wird eingeblendet.

Q [1 Gewilinschte Tabellen- ] [2 Mit OK bestatigen ]

formatvorlage anklicken

Als Tabelle
farmatieren - Als Tabelle formatieren ? x
Hell
_____ R Wo sind die Dater| fiir die Tabelle?
e =5A52:5ES15)] 7| |[ Kontrollifeld deaktivieren,
_____ — - —— - - - - . Tabelle ha Uberschriﬂeﬂd— falls _der Un'-]ZUWandelnde
e B | e e Bereich keine Spalten-

———————————————————— v

_____ e F==== Uberschriften besitzt
| S | e |I| (TR

| A | B
1
2 Artikelnr.ﬂ Artikelname n Beschreibung n Einzelpreis n Lagerbestand K
3 |99-13-62-1 Acryllack enzianblau (51) CHF 45.90 14
4 |99-13-62-2  Acryllack schwarz (51) CHF 45.90 20

Excel wandelt den markierten Zellbereich in einen Tabellenbereich um und blendet im Menu-
band das zusatzliche Register Entwurf ein.
Entwurf

Tabellenname: Mit PivotTable zusammenfassen D | Uberschrift Erste Spalte | Schaltfliche "Filter"
Tabelled [+ Duplikate entfernen 9 e Ergebniszeile Letzte Spalte
m o i i Datenschnitt = Exportieren Aktualisieren .
‘[ TabellengraBe indern | = In Bereich konvertieren einfilgen - - | Verbundene Zeilen Verbundene Spalten
Eigenschaften Tools Externe Tabellendaten Optionen fiir Tabellenformat

Um die speziellen Funktionen eines Tabellenbereichs nutzen zu kénnen, muss sich die aktive Zelle
im betreffenden Bereich befinden.

Variante 2: Uber die Schnellanalyse

» Markieren Sie den Zellbereich, den Sie in einen Tabellenbereich umwandeln méchten.

1 Auf[Z)] Kiicken

[ 2 Tabellen anklicken

> =

Formatierung Diagramme Ergebnisse | Tabellen Sparklines

)
J
]
)
3 Tabelle anklicken ]—.. D E? E'? E? E‘?

Tabelle PivotTable PivotTable PivotTable Weitere

Tabellen unterstiitzen Sie beim Sortieren, Filtern und Zusammenfassen von Daten.
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19.3 Tabellenbereiche bearbeiten

Tabellenbereiche erweitern

Wenn Sie in eine —an den Tabellenbereich grenzende — Spalte bzw. Zeile Daten eingeben,
wird der Tabellenbereich automatisch entsprechend erweitert.

| A | B | C | D | E F
1
21 e hd A elname hd Be eibung - elpreis §d Lagerbestand [ Wert_Lagerbestand| I
3 |99-13-62-1 Acryllack enzianblau (5 1) CHF 45.90 14
4 199-13-62-2  Acryllack schwarz (5 1) CHF 45.90 20
5 |99-13-62-3  Acryllack rubinrot (5 1) CHF 45.90 24
| A B C D E F
1
4l Artikelnr. n Artikelname n Beschreibung n Einzelpreis ﬂ Lagerbestand ﬂ Wert_Lagerbestand |id
3 |99-13-62-1 Acryllack enzianblau (5 1) CHF 45.90 14
4 199-13-62-2  Acryllack schwarz (5 1) CHF 45.90 20
5 |99-13-62-3  Acryllack rubinrot (5 1) CHF 45.90 24

Dies ist auch der Fall, wenn Sie innerhalb der Tabelle Zeilen oder Spalten einfligen.

Formatierung eines Tabellenbereichs andern

>  Aktivieren Sie eine beliebige Zelle des Tabellenbereichs.

>  Wechseln Sie zum Register Entwurf und nehmen Sie die gewtinschten Einstellungen vor.

Sie mochten im Tabellenbereich ...

die Eintrage in der ersten bzw. | »  Aktivieren Sie in der Gruppe Optionen fiir Tabellenformat
letzten Spalte fett formatieren das Kontrollfeld Erste Spalte bzw. Letzte Spalte.

Zeilen bzw. Spalten unter- » Schalten Sie in der Gruppe Optionen fiir Tabellenformat
schiedlich formatieren das Kontrollfeld Verbundene Zeilen bzw. Verbundene
(abhangig von der genutzten Spalten ein.

Tabellenformatvorlage)

eine andere Tabellenformat- > Wahlen Sie in der Gruppe Tabellenformatvorlagen eine
vorlage verwenden andere Tabellenformatvorlage.

Tabellenbereiche wieder in ,normale” Zellbereiche umwandeln

>  Aktivieren Sie eine beliebige Zelle des Tabellenbereichs.
>  Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Tools, auf In Bereich konvertieren.
>  Bestadtigen Sie die eingeblendete Riickfrage mit Ja.

Die speziellen Funktionen eines Tabellenbereichs stehen nun nicht mehr zur Verfiigung.
Die Formatierung des ehemaligen Tabellenbereichs bleibt jedoch erhalten.
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19.4 Tabellenbereiche sortieren und auswerten
+ . .
Plus| Beispieldatei: Tabellenbereiche auswerten.xlsx

Tabellenbereiche sortieren

c , D

| ‘_[ 1 In der Spalte, nach der sortiert ]
Beschreibung M Einzelpreis k4 werden soll, auf | = | klicken

g %l Mach GriBe sortieren (aufsteigend)

N %l Mach GriBe sortieren (absteigend) ‘_[ 2 SortierreihenfOIQe wahlen ]
it Mach Farbe zortieren »

Die Sortierung wird durch ein gedndertes Schaltflichensymbol |-1| (aufsteigend) bzw.
-1/ (absteigend) angezeigt.

Tabellenbereiche mithilfe der Ergebniszeile auswerten

Um die Ergebniszeile einzublenden, gehen Sie folgendermassen vor:

»  Aktivieren Sie eine beliebige Zelle des Tabellenbereichs.

>  Aktivieren Sie im Register Entwurf, Gruppe Optionen fiir Tabellenformat, das Kontrollfeld

Ergebniszeile.

Artikelnr. | - | Artikelname + | Beschreibung - |Einzelpreis | - |Lagerbestand | -
156/56-563-255 T-Band Zink (125 mm)}, 100 5t. CHF 8.50 22
157|56-563-256  T-Band Zink (150 mm)}, 100 St. CHF 5.00 23
158 Ergebnis 7468

Am unteren Ende des Tabellenbereichs wird die Ergebniszeile eingeblendet, in der die letzte
Tabellenspalte automatisch mit einer Funktion ausgewertet wird. Excel verwendet hierzu ...

v die Funktion SUMME, wenn sich in der Spalte ausschliesslich Zahlen befinden;
v die Funktion ANZAHL2, wenn sich in der Spalte Zahlen und/oder Text befinden.

Sie kdnnen nun die einzelnen Tabellenspalten in der Ergebniszeile mithilfe von (anderen)
Funktionen auswerten:

1 In der Ergebniszeile Zelle der Spalte aktivieren,
die ausgewertet werden soll und | ~ | anklicken

Artikelnr. | = | Artikelname « | Beschreiburg ~ Einzelpreis |~ Lagerbestand |~
156/56-563-255 T-Band Zink (125 mm}, 100 St. CHF 8.50 44
157|56-563-256 T-Band Zink (150 mm), 100 St. v CHF3.00 23

\4

158| Ergebnis

159 [ Funktion ANZAHL2 |—fOhne——— -
160] - @? <—[ 2 Funktion wahlen ]
161 [ Funktion ANZAHL ]—> Anzahl Zahlen

Max,

[~ 7458

162 Min,

2| Summe
L STABW
164 var
‘155_ Weitere Funktionen..,

Artikelnr. | - | Artikelname + Beschreibung - | Einzelpreis |~ Lagerbestand |-

157|56-563-256  T-Band Zink (150 mmy], 100 5t. CHF 5.00 23
158|Ergebnis [ 155/ - 7468
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Excel nutzt fiir Berechnungen in der Ergebnis- | TEILERGEBNIS (Funktion;Bezug)
zeile keine regularen Funktionen (z. B. SUMME
oder ANZAHL), sondern ermittelt die jeweiligen
Ergebnisse mit der Funktion TEILERGEBNIS.

Im abgebildeten Beispiel kennzeichnet das =TEILERGEBNIS({103;[Lagerbestand])

Argument 109 die verwendete Funktion (hier |Beschreibung | Einzelpreis |~ | Lagerbestand |~
die Funktion SUMME) und der Spaltenname Zink (150 mm), 100 St. CHF 9.00 23
[Lagerbestand] den Zellbezug. | 7468,

Tabellenbereiche mithilfe von berechneten Spalten auswerten

Wenn Sie in einer Spalte eines Tabellenbereichs Berechnungen mit den Werten anderer Spalten
durchfiihren, treten folgende Besonderheiten auf:

v Wird die entsprechende Formel mit der Zeigen-Methode erstellt (im folgenden Beispiel in
Zelle F3), fugt Excel die Zellbeziige nicht als Koordinaten ein (z. B. =D3*E3), sondern nutzt
stattdessen die jeweiligen Spaltennamen in eckigen Klammern mit einem vorangestellten
@-Zeichen, z. B. =[@Einzelpreis]*[@Lagerbestand].

v Haben Sie die Formeleingabe abgeschlossen (z. B. mit (<2])), wird automatisch die komplette
Spalte mit der Formel ausgefiillt.

| A | B | C | D | E F G |
1
2 bl A hd Be eibung - elpreis hd Lagerbestand jd We agerbestand s
3 |99-13-62-1 Acryllack enzianblau (51) CHF 45.90| 14|=[@EinzeIpreis]"[@LagerbesTand]|
4 |99-13-62-2  Acryllack schwarz (5 1) CHF 45.50 20
5 |99-13-62-3  Acryllack rubinrot (5 1) CHF 45.90 24
6 |99-13-62-4 Acryllack taubenblau (51) CHF 45.90 19
7 |99-13-62-5 Acryllack rapsgelb (51) CHF 45.30 14
8 |99-13-62-6 Acryllack moosgrin (5 1) CHF 45.90 28
9 |99-13-62-7 Acryllack silbergrau (5 1) CHF 45.90 28
10 |99-13-62-8  Acryllack lichtgrau (5 1) CHF 45.30 16
11 |369369-01-1 Aufschraubschloss Modell AS 570 CHF 3.09 102
12 |369369-01-2 Aufschraubschloss Modell AS 571 CHF 3.09 94

G
1
.l Artikelnr. ﬂ Artikelname ﬂ Beschreibung
3 |99-13-62-1 Acryllack enzianblau (51) CHF 45.90 14 CHF 642.60
4 199-13-62-2  Acryllack schwarz (5 1) CHF 45.90 20| CHF 918.001%*
5 |99-13-62-3  Acryllack rubinrot (51) CHF 45.90 24 CHF 1'101.60
6 |99-13-62-4 Acryllack taubenblau (51) CHF 45.90 19 CHF 872.10
7 |99-13-62-5 Acryllack rapsgelb (5 1) CHF 45.90 14 CHF 642.60
8 |99-13-62-6 Acryllack moosgrin (5 1) CHF 45.30 28 CHF 1'285.20
9 |99-13-62-7 Acryllack silbergrau (5 1) CHF 45.90 28 CHF 1'285.20
10 |99-13-62-8  Acryllack lichtgrau (5 1) CHF 45.30 16 CHF 734.40
11|369369-01-1 Aufschraubschloss Modell AS 570 CHF 3.09 102 CHF 315.18
12 |369369-01-2 Aufschraubschloss Modell AS 571 CHF 3.09 94 CHF 250.46

Uber die eingeblendete Schaltfliche |7 l4sst sich das automatische Ausfiillen der Spalte bei
Bedarf rlickgéngig machen.
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19.5 Tabellenbereiche mit Datenschnitten filtern

+
Plus

Beispieldatei: Datenschnitte.xIsx

Basiswissen Datenschnitte

Die Daten eines Tabellenbereichs lassen sich wie gewohnt liber den AutoFilter filtern.

Zusatzlich kdnnen Sie in Tabellenbereichen Daten auch mit sogenannten Datenschnitten filtern.
Mit ihrer Hilfe lasst sich beispielsweise schnell der aktuelle Filterstatus kontrollieren.

Beispiel: In der abgebildeten Tabelle, in der die Vorjahresumsatze aller Kunden einer Firma
erfasst wurden, werden mit Datenschnitten lediglich die Vorjahresumsatze der Osterreichischen
Kunden angezeigt.

A B © D E G H() [ J
1 . 1 Land Ej eundesland B umsatz | [ Firma 4= Land = Y || Bundesland Y=
2 |Donau Mdbel Osterreich  Obergsterreich CHF  62'387.60 - -
3 Burocenter Tirol Gsterreich  Tirol CHF 581'448.56 . Deutschland "
4 |Otto GmbH Osterreich  Kérnten CHF 240'935.20 [ Biirocenter Tirol ] [ Osterreich [ Oberdsterreich ]
5 |BUro M Osts ich Wi CHF 311'958.57 - .
ure ayPTr = erre!c 1en ; Donau Mkel 9 Schweiz @ Salzburgy
B Mozart Mébel Osterreich  Salzburg CHF 40'894.37
7 Modlinger Mobelhaus Osterreich  Wien CHF 74'971.60 | | MadlingerMobel..
67
s Otto GrmbH Baden-Wiirtemb
59 Alstermobel Biasel-Stadt @
70 Eetliner Mobelha.. | v Bayern W

71

v In den Datenschnitten gefilterter Spalten wird in der Titelleiste die Schaltfliche & D mit
einem roten Kreuz angezeigt und die Schaltflaichen der ausgeblendeten Elemente werden
mit einem weissen Hintergrund (z. B. @) versehen.

v In den Datenschnitten nicht gefilterter Spalten werden die Schaltflachen der Elemente,
die aufgrund von Filtereinstellungen anderer Felder in der Tabelle nicht angezeigt werden,
deaktiviert dargestellt (z. B. ®).

v Alle Elemente, die in der Tabelle angezeigt werden, werden in den Datenschnitten mit
aktivierten Schaltflichen gekennzeichnet (z. B. @).

Datenschnitte einblenden

> Aktivieren Sie eine beliebige Zelle innerhalb des Tabellenbereichs.

>  Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Tools, auf Datenschnitt einfiigen.

Datenschnitt auswahlen

[~]Firma
[ Land

?

X

[~ Bundesland
[umsatz

!
Abbrechen

(
1

Kontrollfelder der Spalten aktivieren, flr die
Datenschnitte angezeigt werden sollen

)

2 Mit OK bestatigen ]

© HERDT-Verlag
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Die zuvor gewahlten Datenschnitte werden auf dem Firma =
Tabellenblatt eingeblendet. Haben Sie wie im Beispiel Alstermihel ~
mehrere Kontrollfelder aktiviert, tiberlappen sich die Berfiy Land =
Fenster der einzelnen Datenschnitte. [m [ Deutachiand |
= Bundesland i=
Ost v
v Sie kdnnen einen Datenschnitt verschieben, indem Bure { Sshe [ Baden Wirtemberg ] N
Sie auf eine freie Stelle des Fensters zeigen und es @ £ [ S ]
mit der Maus an die gewlinschte Position ziehen. Biiro [ 2eET=E ]
. Bawern
v  Die Grosse von Datenschnitten lasst sich (wie bei @ [ 5 5: ]
anderen Fenstern auch) mit der Maus anpassen. Biiro =
B
v Wenn Sie einen Datenschnitt angeklickt haben, [ = ]
kénnen Sie das Aussehen des Datenschnitts mithilfe [ Brandenturg ]
des Registers Optionen individuell anpassen. [ Bremen ]
v Mbchten Sie einen Datenschnitt ausblenden, klicken | Genf v
Sie auf eine freie Stelle des entsprechenden Fensters
und driicken Sie (Del).
Tabellendaten mit Datenschnitten filtern Land i

>  Klicken Sie im Datenschnitt der zu filternden Spalte auf die Schalt-

flache des Elements, das in der Tabelle angezeigt werden soll.
Im Beispiel klicken Sie im Datenschnitt Land auf Osterreich.

Hierdurch werden sofort alle anderen Elemente ausgeblendet.

»  Mochten Sie weitere Elemente wéahlen, die in der Tabelle sichtbar

o
o —
W—

sein sollen, klicken Sie auf
die gewlinschten Eintrage.

Filtervorgange rickgangig machen

und klicken Sie anschliessend auf

Deutschland

[ Osterreich l

Schweiz

Filtervorgange in einer Spalte >
rickgangig machen

Klicken Sie im betreffenden Datenschnitt auf E..

Alle Filtervorgange im Tabellen- | »

bereich riickgangig machen definierten Bereichs.

Filtern, auf Léschen.

Aktivieren Sie eine beliebige Zelle des als Tabelle

» Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Sortieren und

Schulversion
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19.6 Ubung

Umsatze in einem Tabellenbereich auswerten

Level

Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte

v Listen in Tabellenbereiche umwandeln
v Tabellenbereiche auswerten
v Tabellenbereiche mit Datenschnitten filtern

Ubungsdatei

Umsatz.xlsx

Ergebnisdatei

Umsatz-E.xlIsx

Offnen Sie die Ubungsdatei Umsatz.x/sx.

2. Wandeln Sie den Zellbereich A3:D15 in einen Tabellenbereich um. Verwenden Sie dabei
eine Tabellenformatvorlage Ihrer Wahl.

3. Erweitern Sie den Tabellenbereich um die Spalte E Summe_Monate und berechnen Sie

in dieser Spalte die jeweiligen Umsatzsummen in den einzelnen Monaten.

4. Blenden Sie die Ergebniszeile ein und berechnen Sie dort jeweils die Umsatzsummen
fir die einzelnen Abteilungen.

Blenden Sie fiir die Spalte Monate einen Datenschnitt ein.

Legen Sie mithilfe des Datenschnitts fest, dass nur die Daten der Monate Januar—Juni
angezeigt werden.

7. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Umsatz-E.xIsx.

A B | C | D | E |
1 |Umsatzauswertung
2
M Monate [Ef Abt. 1 B Abt. 2 B Abt. 3 B2 summe_Monate [
4 [Januar CHF38'100 CHF228'500  CHF 19'000 CHF 285'600
5 |Februar CHF38'400  CHF 260'500 CHF 4'300 CHF 303'700
6 |Marz CHF39'000  CHF 271'500 CHF 3'000 CHF 313'500
7 |april CHF73's00  CHF 317'500 CHF 8'200 CHF 399'200
g (Mai CHF61'S00  CHF 341'000 CHF 9'000 CHF 411'500
9 |Juni CHF76'S00  CHF328'500  CHF 15'200 CHF 420'500
16 |Ergebnis CHF 327'300 CHF 1'747'500  CHF 59'200 CHF 2'134'000

Ergebnisdatei ,,Umsatz-E.xIsx“

+ 0 .
@J ... noch mehr Ubungen:

Biiromdébelliste als Tabellenbereich.pdf

Warenlagerliste auswerten.pdf

© HERDT-Verlag
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Grosse Tabellen bearbeiten

20.1 Schnell bestimmte Zellen markieren

Bestimmte Zellen bzw. Zellbereiche markieren

Sie kdnnen liber das Namenfeld in der Bearbeitungsleiste schnell eine bestimmte Zelle bzw.
einen bestimmten Zellbereich markieren.

1 Im Namenfeld Zellbezug oder Zell-
bereich eingeben und (<] driicken

v
K165| ~ fe [ Bei Bedarf : nach rechts ziehen,
b | um Namenfeld zu vergréssern
B14:C168| f

Sie kdnnen diese Bestimmung und Markierung auch Gber den Befehl ,,Gehe zu“ (Register Start -
Suchen und Auswdhlen - Gehe zu) bzw. tiber die Tastenkombination vornehmen.

Zellen des gleichen Inhaltstyps markieren

Excel bietet die Moglichkeit, im aktuellen Tabellenblatt in einem Arbeitsgang alle Zellen des
gleichen Inhaltstyps (beispielsweise Zellen mit Formeln oder Konstanten) zu markieren.

»  Wechseln Sie zum Register Start.

2 Ay | O
- Z « (1 Hier kiicken
Sortieren und Suchen und L
“=7  Filtern~  Auswihlen
Bearbeiten O Suchen...
EEC Ersetzen...
= Gehezu. Hier klicken, um weitere

Inhaltstypen (z. B. leere
Zellen) auswahlen zu
Formeln kénnen

Inhalte auswihlen

Kommentare

Bedingte Formatierung 4—[ 2 Inhaltstyp wahlen ]

Konstanten

Dateniberprifung

Schulversion © HERDT-Verlag
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20.2 Tabellen zoomen

Plu S+ Beispieldatei: Tabellen zoomen.xlIsx

Mit der Zoomfunktion kénnen Sie die Anzeige eines Tabellenblatts vergréssern bzw. verkleinern.

Zoomregler nach rechts bzw. links ziehen,
um Anzeige zu vergrdssern bzw. zu verkleinern

- | + 100%

f I

[Anzeige in 10%- J[Anzeige in 10%- ]

Schritten verkleinern || Schritten vergrossern

v Die gewdhlte Zoomstufe wird zusammen mit der Arbeitsmappe gespeichert und
ist beim niachsten Offnen der Arbeitsmappe wieder eingestellt.

v Anderungen der Zoomstufe wirken sich nicht auf den Ausdruck einer Tabelle aus.

v Mit der rechts abgebildeten Schaltflache (Register Ansicht, Gruppe Zoom) stellen Sie [m_)
schnell wieder die standardmassige Zoomstufe 100 % ein. oo}

" .. . . . . . 1M%
v Uber Auswahl vergréfSern (Register Ansicht, Gruppe Zoom) lasst sich ein zuvor
markierter Bereich auf Fenstergrdsse vergrossern bzw. verkleinern.
A B C D E F - A B C D -
duktpal i .
; Frodubtpulette Mon tore 1 Produktpalette Monitore
3
4 | MonitorA | CHF  99.80 | CHF 175.00| 75% 2
5| Monitors | CHF 149.85| CHF 287.50| 92% 3 Produkt  Einkaufspreis Verkaufspreis
6 | MonitorC | CHF 17025 | CHE 29500 | 73% . 4 | MonitorA | CHF 99.80 | CHF 175.00| 75%
7 | MonitorD | CHF 249.90 | CHF 375.00 | 50%
8 * 5 Monitor B | CHF 149.85 | CHF 287.50| 92%
9 6 Monitor C | CHF 170.25 | CHF 295.00 | 73%
- 7 | MonitorD |CHF 24990 | CHF 37500 | 50%
12 8
13 - a
Tabellel ® 1 ¥ Tabellel ® 1 ¥

20.3 Ansicht einer Tabelle in Ausschnitte teilen

Plu s+ Beispieldatei: Tabellenfenster teilen.xlsx

Die Ansicht einer Tabelle |asst sich horizontal und vertikal in zwei bis vier Ausschnitte teilen,
in denen Sie verschiedene Tabellenbereiche betrachten kdnnen. Auf diese Weise behalten Sie
auch in umfangreichen Tabellen den Uberblick.

Lohn-Berechnung far August

[

(5]

Fester Stundenlohn CHF 10.00

© HERDT-Verlag Schulversion

A B C D £ F G H I i) K -

e S — Anwesenheit Vergiitung Anteil am
3 in Stunden Gesamtlohn
4 |Bauer Gustav 107 CHF 1'070.00 2.33% Gesamtléhne| CHF 45'850.00
5 |Baumer Paul 88 CHF 880.00| 1.92% Durchschnittslohn| CHF  1'066.28 Teilungslinie
6 |Bayerle Uschi 102 CHF 1'020.00 2.22% Anzahl der Mitarbeiter 43
7 |Bender Bernd 76 CHF  760.00 1.66% -
45 |Sternheimer |Emanuel 136 CHF 1'360.00 2.97% -
46 |Unterwegner |Otto 102 CHF 1'020.00 2.22% -
Originaltabelle Horizontal geteilte Ansicht | () 4 »
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>  Mochten Sie die Tabelle horizontal und vertikal teilen, aktivie- & E s

ren Sie die Zelle, Gber der bzw. links von der die Teilungslinien
eingefligt werden sollen.

oder Um die Tabelle nur horizontal zu teilen, markieren Sie
die Zeile, Gber der die Teilungslinie eingefiigt werden soll.

oder Um die Tabelle nur vertikal zu teilen, markieren Sie die
Spalte, vor der die Teilungslinie eingefiigt werden soll.

> Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Fenster, auf Teilen.

W00 |~ | Uk =

-
(=]

Sie mochten ...

die Grosse der
Ausschnitte dndern

» Verschieben Sie die betreffende Teilungslinie mit der Maus.

einen bestimmten
Ausschnitt aktivieren

»  Aktivieren Sie eine beliebige Zelle des Ausschnitts.

die Teilung aufheben

» Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Fenster, auf Teilen.

Einzelne Teilungslinien kdnnen Sie entfernen, indem Sie die betreffende Linie doppelt anklicken.

20.4 Zeilen und Spalten fixieren

Plu S+ Lernvideo: Zeilen und Spalten fixieren.mp4

Beispieldatei: Zeilen und Spalten fixieren.xlsx

Sie kdnnen Uberschriftenzeilen und -spalten fixieren, sodass diese beim Scrollen (z. B. mit (Pgdn))

immer sichtbar bleiben.

Markieren Sie die Zelle direkt unter bzw. rechts neben der zu fixierenden Uberschrift.

Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Fenster, auf Fenster fixieren und wahlen Sie in der
geoffneten Liste Fenster fixieren.

Die Fixierung wird durch Linien gekennzeichnet.

A B E F G H | J K -
1 |Fixkosten CHF 720 ( Fixierte Zeilen 1-3 |
2 Variable Kosten |Schdtzung 3 Schitzung 4 Schitzung 5 Schéitzung 6 Schitzung 7 Schatzung 8 Schatzung 9
3 |Umsatz 20% 25% 30% 35% 40% 45% 50%
6 |Schatzung3 CHF 1'100 CHF 160 CHF 105 CHF 50 -CHF 5 -CHF 60 -CHF 115 -CHF 170
7 |Schatzunga CHF 1'150 CHF 200 CHF 143 CHF 85 CHF 28 -CHF 30 -CHF 88 -CHF 145
8 [Schatzungs CHF 1'200 CHF 240 CHF 180 CHF 120 CHF 60 CHF O -CHF 60 -CHF 120
9 SC! Fixierte Spalten A—B ED CHF 280 CHF 218 CHF 155 CHF 93 CHF 30 -CHF 33 -CHF 95
10 |5¢c 0 CHF 320 CHF 255 CHF 190 CHF 125 CHF 60 -CHF 5 -CHF 70
11 |Schatzung 8 CHF 1'350 CHF 360 CHF 293 CHF 225 CHF 158 CHF 50 CHF 23 -CHF 45
12 |Schatzung 9 CHF 1'400 CHF 400 CHF 330 CHF 260 CHF 150 CHF 120 CHF 50 -CHF 20
13 |Schatzung 10 CHF 1'450 CHF 440 CHF 368 CHF 295 CHF 223 CHF 150 CHF 78 CHF 5
14 |Schatzung 11 CHF 1'500 CHF 480 CHF 405 CHF 330 CHF 255 CHF 180 CHF 105 CHF 30|
Originaltabelle | Fixierte Spalten und Zeilen () [ »

Schulversion © HERDT-Verlag
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v Haufig stehen die Spalteniiberschriften in Zeile 1 des Tabellen- [=] Fenster fixieren =
blatts oder die Zeilenlberschriften befinden sich in Spalte A. Fixierung aufheben  (3)
Iil Die Sperre fir alle Zeilen und

Um nur die erste Zeile bzw. nur die erste Spalte zu fixieren,

damit im gesamten Arbeitsh

verwenden Sie die Eintrage D bzw. @ in der Liste der Schalt- Oberste Zeile fixieren (T)

flache Fenster fixieren.

I;I Die oberste Zeile bleibt beim
Arbeitsblatt sichtbar,

v Uber den Eintrag ® kénnen Sie die Fixierung wieder entfernen. Erste Spalte fixieren (2)

Die erste Spalte ist beim Scro
sichthar.

20.5 Rechtschreibprifung verwenden

Excel verfligt Gber ein Worterbuch, mit dem Sie die Texte eines Tabellenblatts auf die korrekte

Schreibweise liberprifen konnen.

» Markieren Sie den zu liberpriifenden Bereich bzw. aktivieren Sie die Zelle A1, um die Recht-
schreibprifung flir das gesamte Tabellenblatt durchzufihren.

» Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Rechtschreibung, auf Rechtschreibung.

Alternative:

Rechtschreibung: Deutsch (Deutschland)

Micht im Waorterbuch:

‘Wachtum @

Vorschldge:

Wachturm
‘Wacht um @
Wachtturm

I Einmal ignorieren I

Alle ignorieren

Zum Warterbuch hinzufdgen

Andern
Immer dandern

AutoKorrektur

wWarterbuchsprache: | Deutsch (0 Bei Bedarf hier klicken, um die
_ Standardeinstellungen fir die
AP Rechtschreibpriifung zu &ndern |#bbrechen

Sie haben unter anderem folgende Moglichkeiten, ein bemangeltes Wort zu bearbeiten:

Einen Fehler korrigieren

>

Wihlen Sie in der Liste @D den passenden Vorschlag.

oder Sollte kein passender Korrekturvorschlag dabei sein,
konnen Sie den Fehler im Feld @ verbessern.

Klicken Sie auf Andern, um das fehlerhafte Wort an der
aktuellen Stelle zu korrigieren.

oder Klicken Sie auf Immer dndern, um das fehlerhafte Wort
Uberall in der Tabelle zu korrigieren.

Ein bemadngeltes Wort
ohne Korrektur tGber-
springen

Es kann vorkommen, dass Excel auch Worter als fehlerhaft anzeigt,
die Sie in der aktuellen Schreibweise erhalten méchten (z. B. einen
Namen).

>

Klicken Sie auf Einmal ignorieren bzw. Alle ignorieren.

Excel ein ,,unberechtigt”
bemaéangeltes Wort lernen
lassen

>

Klicken Sie auf Zum Wérterbuch hinzufiigen.

In Zukunft ,kennt” Excel diesen Begriff und beméangelt ihn
nur noch, wenn er falsch geschrieben ist.

© HERDT-Verlag
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20.6 Bestimmte Zellinhalte suchen und ersetzen

Bestimmte Zellinhalte suchen

Wenn Sie nur einen bestimmten Bereich durchsuchen moéchten, markieren Sie diesen.

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf Suchen und Auswdhlen und wahlen Sie
in der gedffneten Liste Suchen.

Alternative:

Suchen und Ersetzen ? !

Suchen  Ersetzen

Suchen nach: | 725 { 1 Suchbegriff eingeben, z. B. }

ein Wort oder eine Zahl

Optionen ==

Alle suchen <—Sch+re-ﬂven—<[ 2 Suche starten ]

Excel stoppt die Suche beim ersten Vorkommen des Suchbegriffs und markiert die jeweilige Zelle.
Sie kdnnen einen gefundenen Suchbegriff bearbeiten, indem Sie die entsprechende Zelle doppelt
anklicken. Der Suchdialog bleibt dabei eingeblendet.

v Durch erneutes Anklicken von Weitersuchen setzen Sie die Suche fort.
v Uber Alle suchen blenden Sie eine Liste aller Zellen ein, in denen der Suchbegriff vorkommt:

Suchen und Ersetzen 7 s

Suchen  Ersetzen

Suchen nach: 725 v

Optionen > >

Alle suchen SchlieBen

Mappe Blatt Mame Zelle Wert Formel

Mappel Tabellel $B36 725 : :

r-1appe1 el oy o [ Eintrag anklicken, um zur ent- ]
—QLMappﬂ Tabelled 5 —_ Lsprechenden Zelle zu wechseln

3 Zelle(n) gefunden

v Durch Klicken auf Schliefsen beenden Sie die Suche.

Nach Zellen mit bestimmten Formatierungen suchen

»  Dricken Sie und klicken Sie im Dialogfenster Suchen und Ersetzen auf Optionen.

»  Klicken Sie auf Format und legen Sie im nun eingeblendeten Dialogfenster die Formatie-
rungen fest, nach denen gesucht werden soll.

oder Klicken Sie auf den Pfeil von Format, wahlen Sie Format von Zelle wihlen und
markieren Sie die Zelle, die die zu suchenden Formatierungen enthalt.

» Starten Sie die Suche mit Weitersuchen.

0 Schulversion © HERDT-Verlag
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Suchen und Ersetzen

Suchen  Ersetzen

Suchen nach: | 725 Vorschau®

o)

Durchsuchen:

Batt (1)

Suchen: In Zeilen

Suchen in: Formeln ~

Alle suchen Weitersuchen

v |:| Grok-/Kleinschreibung beachten@
v |:| Gesamten Zellinhalt vergleichen @

Optionen <<

SchlieBen

Mochten Sie bei einer erneuten Suche die zuvor festgelegten Formatierungen nicht mehr bertck-
sichtigen, klicken Sie auf den Pfeil von Format und wahlen Sie Léschen: Format suchen.

Weitere besondere Moglichkeiten der Suc

he nutzen

Sie mochten ...

die komplette Arbeitsmappe durchsuchen

»  Waihlen Sie im Feld @O Arbeitsmappe.

bei der Suche die Gross-/Kleinschreibung
des Suchbegriffs beriicksichtigen

»  Aktivieren Sie das Kontrollfeld @.

nur Zellen suchen, die ausschliesslich
den Suchbegriff enthalten

»  Aktivieren Sie das Kontrollfeld ®.

Bestimmte Zellinhalte automatisch ersetzen

>
in der gedffneten Liste Ersetzen.

Alternative:

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf Suchen und Auswdhlen und wahlen Sie

Suchen und Ersetzen

Suchen  Ersetzen

Suchen nach: Rechner

Ersetzen durch: | Computer

Alle ersetzen Ersetzen

Alle suchen <+——Schtiefen—

]

{ 1 Suchbegriff eingeben J

——

—[ 2 Ersatzwort eingeben ]

Optionen ==

~[ 3 Suche starten

Stoppt die Suche an einer Fundstelle, haben Sie folgende Moglichkeiten:

Uber Weitersuchen gelangen Sie ohne Ande

€ < X <

Nach Anklicken von Optionen kénnen Sie an
fiir das Ersetzen festlegen.

© HERDT-Verlag

Mithilfe von Ersetzen ersetzen Sie den urspriinglichen Begriff durch den neuen.

Durch Anklicken von Alle ersetzen wird der Suchbegriff Gberall ohne Rickfrage ersetzt.

rung zur nachsten Fundstelle.

alog zur Suchfunktion weitere Einstellungen
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20 Grosse Tabellen bearbeiten

20.7 Ubung

Fuhrparkabrechnung bearbeiten

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Zeilen und Spalten fixieren
v Bestimmte Zellinhalte ersetzen
v Rechtschreibprifung durchfiihren

Ubungsdatei Fuhrpark.xlsx

Ergebnisdatei Fuhrpark-E.xlIsx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Fuhrpark.xIsx.
2. Fixieren Sie die Zeilen 1 bis 3.

3. Weisen Sie in zwei Arbeitsschritten allen Zellen, in denen eine Berechnung durchgefiihrt
wird, eine graue Hintergrundfarbe zu. Markieren Sie hierzu im ersten Schritt alle Zellen,
die eine Formel enthalten.

4.  Ersetzen Sie alle Eintrage LkW durch Lkw.
Priifen Sie die Rechtschreibung und verbessern Sie die vorhandenen Rechtschreibfehler.
Speichern Sie die Datei unter dem Namen Fuhrpark-E.xlIsx.

A B C D E F G H J
Fuhrpark-Abrechnung

B ; Anfangsstand| 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal Schnitt

Typ Bezeichnung Kennzeichen km pro Jahr
3 km km km km km {Quartal)
4 Lkw [Fiatl,5t AG-123456 45'670.00 8'567.00 12'378.00 8'420.00 9'100.00’ 38'465.00 9'616.25
5 Lkw |MANZ2t AG-123457 123'678.00 1'300.00 14'670.00 16'900.00 17'839.00( 50'709.00 12'677.25
6 Lkw JIVECO13t AG-123458 67'920.00 12'670.00 10'899.00 13'098.00 15'680.00( 52'347.00 13'086.75
T | Pkw VW Golf AG-123459 34'567.00 1'087.00 889.00 658.00 1'102.00 3'736.00 934.00
8 | Pkw VW Golf AG-123460 22'900.00 2'304.00 3'088.00 2'789.00 2'556.00 10'737.00 2'684.25
9 | Pkw [Mercedes 200 AG-123461 90'650.00 2'045.00 2'045.00 2'045.00 2'045.00 8'180.00 2'045.00
10
11
12 |Quartalsumme Lkw 22'537.00 37'947.00 38'418.00 42'619.00| 141'521.00 35'380.25
13 | Quartalsumme Pkw [ sa3eo00] 6022000 549200  5'703.00] 22'653.00 5'663.25
14
15 Kosten je km
16 |Kosten je Quartal aller Lkw CHF 0.45 CHF 10'141.65 CHF 17'076.15 CHF 17'288.10 CHF 19'178.55
17 |Kosten je Quartal aller Pkw CHF 0.33 CHF1'793.88 CHF1'987.26 CHF1'812.36 CHF1'881.99
18
19
20 |Gesamtkosten Lkw CHF 63'684.45
21 |Gesamtkosten Pkw CHF 7'475.49

Ergebnisdatei ,,Fuhrpark-E.xlsx“

+ (] .
|Plus | noch mehr Ubungen:

Rechtschreibfehler korrigieren.pdf
Tabelle zoomen.pdf

-~ Schulversion © HERDT-Verlag
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Excel individuell einrichten

21.1 Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Plu 5+ Lernvideo: Symbolleiste anpassen.mp4

Register-Elemente direkt zur Symbolleiste hinzufigen

Auf die im Folgenden erlduterte Weise lassen sich die Elemente aller Register (ausser denen des
Registers Datei) zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufligen.

Zum Register wechseln, aus dem Sie Elemente

{ T ST 1 zur Symbolleiste hinzufligen méchten

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe O Sie winschen... |& Freigd

Al E il [ Ausrichtung = "= Umbriiche - tog Breite: | Automatisc 2 Gewiinschtes Element mit der rechten
Y e = = =T — o — Maustaste anklicken
omatisc - — - -

Desic Zu Symbaolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen k = '
) ) ) 100% | 3 Hier klicken, um das Element einzufiigen
Die Symbaolleiste fir den Schnellzugriff anpassen...

D¢ passen F] GIaTCOPTIOTTET F]
Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem Mendband anzeigen
L3
Meniiband anpassen...
Mendband reduzieren F | G | H | | J |

u Mappel - Excel

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht @ Was méchten Sie tun?

B Farben~ @ @ IE IE% b% E':é’! fosBreite | Automatis ~ | Gitternetzlinien Ubersch

- SchriFtarten @ - - ) El] Héhe:  Automatis = /] Anzeigen | Anz
Designs Seiten- Ausrichtung Format Druck-  Um-  Hintergrund Druck- o
) - - - - . H . or -
= Effekte rander ~ = o bereich ~ briiche = titel ] Skalierung: | 100% 7 Drucken Dirun
Designs Seite einrichten [P An Format anpassen [} Elattoptionen

Einige Elemente (z. B. ﬂ zum Offnen von Dateien) lassen sich auch schnell in die Symbolleiste

fur den Schnellzugriff aufnehmen, indem Sie auf- neben der Symbolleiste klicken und in der
geoffneten Liste das gewiinschte Element wahlen.

© HERDT Verlag Schulversion 205



21 Excel individuell einrichten

Zusatzliche Elemente zur Symbolleiste hinzufligen

» Klicken Sie neben der Symbolleiste auf - und wahlen Sie Weitere Befehle.

E-E Passen Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff an.

Eefehle auswahlen: Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen:
Haufig verwendete Befehle w Fiir alle Dokumente (Standard) w
<Trennzeichen> - B Speichern
Zl Absteigend sortieren € Rickgingig »
|Eé- Alle aktualisieren @ Wiederholen »
[£] Arbeitsrappenverbindungen
2] Aufsteigend sortieren Hinzufigen >>
¥ Ausschneiden
E‘ Bedingte Formatierung 3
Benutzerdefiniertes Sortieren...
MBU Blattspalten einfiigen w I
f
( Bereich Befehlsauswah/ | ( Bereich Symbolleiste |

» Nehmen Sie im Dialogfenster Excel-Optionen entsprechend der folgenden Tabelle lhre
Einstellungen vor.

» Klicken Sie auf OK, um die Anderungen an der Symbolleiste zu iibernehmen.

Sie mochten ...

ein neues Element | »  Wahlen Sie im Feld Befehle auswdhlen die Kategorie, aus der Sie

einfligen ein Element einfligen mochten.

>  Markieren Sie im Bereich Befehlsauswahl das gewiinschte Element
und klicken Sie auf Hinzufiigen.
Das Element wird in die Symbolleiste aufgenommen und im Bereich
Symbolleiste angezeigt.

ein Trennzeichen | » Markieren Sie im Bereich Befehlsauswahl den Eintrag <Trennzeichen>

() einfiigen und klicken Sie auf Hinzufiigen.
ein Element » Markieren Sie im Bereich Symbolleiste das Element.
verschieben >  Verschieben Sie das Element mit| = ' bzw.| ~ | in der Symbolleiste

nach links bzw. rechts.

Vorhandene Elemente aus der Symbolleiste entfernen

1 Gewlinschtes Element mit der
rechten Maustaste anklicken

Mapn = -
Aus Symbolleiste fir den Schnellzugriff entfernen k 2 Hier klicken

Die Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen...

wlle
D b Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter derm Meniband anzeigen
Emy -
Einfiigen % Mendband anpassen...

-

Mendband reduzieren

o8 Schulversion © HERDT-Verlag
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21.2 Menuband anpassen

Anpassungen im Dialogfenster Excel-Optionen vornehmen

» Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine freie Stelle des Menibands und wahlen Sie
Mentiband anpassen.

E-E Passen Sie das Meniiband an.

Befehle auswahlen:G [Bereich Befehlsauswahl]

[ Bereich Menliiband ]

Meniband anpassen:

Haufig verwendete Befehle

il

2

[Shifieczf]=

r
=
-]

(BESoore? 5 i

Absteigend sortieren

Alle aktualisieren

Alle Diagrammtypen...
Arbeitsmappenverbindungen
Aufsteigend sortieren
Ausschneiden

Bedingte Formatierung

Benutzerdefiniertes Sortieren...

Blattspalten einfligen
Blattspalten laschen
Blattzeilen einflgen
Blattzeilen IGschen
Druckbereich festlegen
Einfligen

Einfligen

E-Mail

Fenster fixieren

~ Hauptregisterkarten l ~

~ Hauptregisterkarten ~

= [ Start

Zwischenablage 7]

Schriftart

Ausrichtun

r Formatverlagen

El Zellen h
] » -
»
] »

Bearbeiten A

MNeue Registerkarte Meue Gruppe Umbenennen...

Anpassungen: | Zuriicksetzen ~

L") Importieren/Exportieren ¥

Menliband um neue Elemente erweitern

Sie mochten ...

ein neues benutzer- | »
definiertes Register
einfligen >

Markieren Sie im Bereich Mentiband das Register, das im Menilband
links neben dem neuen Register angezeigt werden soll.
Klicken Sie auf Neue Registerkarte.

Excel zeigt im Bereich Meniiband ein weiteres Register an, in dem

bereits eine neue leere Gruppe vorhanden ist.
[v] Daten

El ] Meue Registerkarte (Benutzerdefiniert)

1 Ansicht Meue Gruppe (Benutzerdefiniert)

[ Entwicklertoels b Uberpriten

eine neue benutzer- | »
definierte Gruppe
einfligen >

Markieren Sie im Bereich Meniiband das Register, in das eine neue
Gruppe eingefligt werden soll.

Klicken Sie auf Neue Gruppe.

einen neuen Befehl | »
in eine benutzer-
definierte Gruppe >
einfligen

Markieren Sie im Bereich Mentiband die benutzerdefinierte Gruppe,
der der neue Befehl zugeordnet werden soll.

Wahlen Sie im Feld Befehle auswdhlen die Kategorie, die den Befehl
enthalt.

Markieren Sie im Bereich Befehlsauswahl den Befehl und klicken Sie
auf Hinzufiigen.

! Im Mentiband lassen sich neue Befehle nur in benutzerdefinierte Gruppen einfligen.

© HERDT-Verlag
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Elemente des Menlibands bearbeiten

Einige der im Folgenden erlauterten Bearbeitungsmoglichkeiten stehen nicht fiir alle Elemente
des Menlibands zur Verfligung.

So lassen sich beispielsweise keine standardmassig im Meniiband vorhandenen ...

v Register oder Befehle l6schen,

v Befehle umbenennen oder an eine andere Position verschieben.

Sie mochten ...

ein Element
umbenennen

Markieren Sie im Bereich Meniiband das Element und klicken Sie
auf Umbenennen.

Vergeben Sie im gedffneten Dialogfenster einen neuen Namen und
bestatigen Sie mit OK.

ein Element an eine
andere Position
verschieben

Markieren Sie im Bereich Meniiband das Element.

Verschieben Sie das Element mit| = bzw.| ~ |im Meniiband
nach links bzw. rechts.

ein Element l6schen

Markieren Sie im Bereich Meniiband das Element und klicken Sie
auf Entfernen.

ein Register aus-
bzw. einblenden

Deaktivieren Sie im Bereich Meniiband das Kontrollfeld des Registers.

Sie kdnnen ein ausgeblendetes Register jederzeit durch Aktivieren
des zugehorigen Kontrollfelds wieder einblenden.

v Beim Umbenennen benutzerdefinierter Befehle bzw. Umbenennen ? X
Gruppen kénnen Sie im rechts abgebildeten Dialogfenster | 5 mpor
auch das Symbol bestimmen, das im Meniiband in der HO000A ! YOHB/BE A
Befehlsschaltfliche bzw. bei verkleinertem Anwendungs- | 07 @l 8 i « » €

fenster als Gruppensymbol angezeigt wird.

v Die Anpassungen, die Sie am Meniiband und der Symbol-
leiste vorgenommen haben, lassen sich mit der neben
abgebildeten Schaltflache als Datei exportieren bzw.

sv3@AG I PEAY

Impeortieren/Exportieren ¥
Anpassungsdatei importieren

Alle Anpassungen exportieren

importieren. So kénnen die individuellen Einstellungen
z. B. auch auf einem anderen Rechner genutzt werden.

Plus

+ Ergdanzende Lerninhalte: Add-Ins fiir Office verwenden.pdf

Im oben angegebenen BuchPlus-Dokument erfahren Sie, wie Sie Add-Ins aus dem Office
Store in Excel integrieren und nutzen kénnen.

Anpassungen des Menlbands zuriicknehmen

So lassen sich alle Anpassungen im Meniband und in der Symbolleiste zurlicknehmen:

»  Wird das Dialogfenster Excel-Optionen nicht angezeigt, klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf eine freie Stelle des Menilibands und wahlen Sie Meniiband anpassen.

Klicken Sie auf Zuriicksetzen.

Klicken Sie auf Alle Anpassungen zuriicksetzen und bestatigen Sie die Riickfrage mit Ja.

Schulversion © HERDT-Verlag
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So kénnen Sie alle in einem bestimmten Register durchgefiihrten Anpassungen zuriicknehmen:

» Markieren Sie im Bereich Meniiband das betreffende Register.
>  Klicken Sie auf Zuriicksetzen.

> Klicken Sie auf Nur ausgewdhlte Registerkarte des Meniibands zuriicksetzen.

21.3 Anderen Standardarbeitsordner festlegen

Beim erstmaligen Offnen bzw. Speichern einer Arbeitsmappe wird im Dialogfenster Offnen bzw.
Speichern unter standardmassig zunachst der Inhalt des Standardarbeitsordners Dokumente
angezeigt. Mochten Sie lhre Arbeitsmappen in einem anderen Ordner ablegen, kénnen Sie diesen
als Standardarbeitsordner festlegen.

»  Aktivieren Sie das Register Datei, klicken Sie im linken Fensterbereich auf Optionen.

Excel-Optionen ? *
Allgemein . . . . ~
Passen Sie an, wie Arbeitsmappen gespeichert werden.
Formeln
Dokumentpriifung Arbeitsmappen speichern
Speichern Dateien in diesem Format speichern: Excel-Arbeitsmappe ~
Sprache AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle (10 2 Minuten
Erweitert Beim SchlieBen chne Speichern die letrte automatisch gespeicherte Version beibehalten

Dateispeicherort fir AutoWiederherstellen: ChUsers\StephanBarner\AppData\Roaming\Microsoft\l
[] Backstage beim Offnen oder Spei

Meniband|anpassen

[ 1 Auf Speichern klicken ]

Zusétzliche Speicherorte anzeigen Standardarbeitsordner eingeben
Add-Ins [] standardmaBig auf Computer speithern v

Ordnername und Pfad zum neuen J

Trust Center Lokaler Standardspeicherort fir Datei: ChUsers\StephanBarner\Documents

Standardspeicherort fiir persanliche Vorlagen: |C\Users\StephanBamer\Documents\Benutzerdefinierte

v
[ 3 Mit OK bestatigen ]—> oK Abbrechen

Der Inhalt des entsprechenden Ordners wird anschliessend standardmassig in den Dialogfenstern
Offnen und Speichern unter angezeigt.

21.4 Dokumenteigenschaften verwenden

Dokumenteigenschaften anzeigen

Dokumenteigenschaften unterstiitzen Sie dabei, die Ubersicht tiber die auf lhrem Rechner
gespeicherten Arbeitsmappen zu behalten. Mit ihrer Hilfe sehen Sie etwa, wann bzw. von wem
eine Arbeitsmappe zuletzt gespeichert wurde.

Die Dokumenteigenschaften einer Arbeitsmappe zeigen Sie folgendermassen an:

>  Aktivieren Sie das Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich auf Informationen.

© HERDT-Verlag Schulversion

209



21

Excel individuell einrichten

Im rechten Fensterbereich werden die Dokumenteigen-
schaften aufgelistet. Einige dieser Eigenschaften werden
beim Speichern einer Datei automatisch eingetragen, z. B.

die Dateigrosse o,

das Datum, an dem die Datei zuletzt gespeichert
wurde @,

v das Erstelldatum ®,
v der Anwender, der die Datei erstellt hat @,
v der Anwender, der die Datei zuletzt gespeichert hat ®.

Die automatisch erstellten Dokumenteigenschaften lassen
sich nicht nachtraglich bearbeiten.

Benutzername andern

Eigenschaften ~

GraBe 134ke (D

Titel Titel hinzufiigen
Tags Tag hinzufiigen
Kategarien Kategorie hinzufiigen

Relevante Datumsangaben

Heute, 08:19 @
Heute, 07:32 (3

Letzte Anderung
Erstellt
Zuletzt gedruckt

Relevante Personen
Autor

Stephan Bamer@
Autor hinzufiigen

Zuletzt gedndert von
Sally Wagner @

Standardmassig wird beim Erstellen einer neuen Arbeitsmappe in den Dokumenteigenschaften
der Benutzername desjenigen als Autor eingetragen, der die Datei zuerst gespeichert hat.

Bei Bedarf konnen Sie lhren Benutzernamen dndern:

»  Aktivieren Sie das Register Datei, klicken Sie im linken Fensterbereich auf Optionen.

~

Abbrechen

Excel-Optionen 1 Auf Allgemein klicken 2 Neuen Benutzernamen eintragen ? %
_ | 5

gt Schriftgrad: 11 |~

Formeln Standardansicht fir neue Blatter: MNormale Ansicht |«
Dokumentprifung So viele Arbeitsblitter einfdgen: 1 =

Speichern

Microsoft Office-Kopie personalisieren
Sprache
i Benutzername: |Stephan Barner
Erweitert ) - . o
v [ Immer diese Werte verwenden, unabhingig von der Anmeldung bei Office
[ 3 Mit OK bestatigen ]—» oK

| Plus+|

Ergdanzende Lerninhalte: Excel-Grundeinstellungen anpassen.pdf

Welche weiteren Einstellungen Sie im oben abgebildeten Dialogfenster Excel-Optionen

vornehmen kénnen, wird in diesem BuchPlus-Dokument erldutert.

21.5 Mit benutzerdefinierten Ansichten arbeiten

Plu 5+ Beispieldatei: Benutzerdefinierte Ansichten.xlsx

Sie kdnnen benutzerdefinierte Ansichten erstellen, in denen die aktuellen Einstellungen einer
Arbeitsmappe gespeichert werden. So lassen sich etwa Filtereinstellungen, fixierte Uberschriften,
Druckoptionen und ausgeblendete Zeilen bzw. Spalten sichern.

Mochten Sie anschliessend bestimmte Einstellungen einer Arbeitsmappe wiederherstellen,
genulgt es, die entsprechende benutzerdefinierte Ansicht anzuzeigen.

210 Schulversion
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A B

Monitor A CHF
Monitor B CHF
Monitor C  CHF
Monitor D CHF

(%, I TR S

. Produkt Einkaufspreis

100.00
150.00
170.00
250.00

CHF
CHF
CHF

[}
Verkaufspreis Gewinn
175.00 75%
290.00 93%
295.00 74%
375.00 50%

CHF

Benutzerdefinierte Ansicht , Intern”

A =
1 |Produkt Verkaufspreis
2 |Monitor A CHF 175.00
3 |Monitor B CHF 290.00
4 |Monitor C  CHF 295.00
5 |Monitor D CHF 375.00

Benutzerdefinierte Ansicht ,, Preisliste”

I Benutzerdefinierte Ansichten lassen sich nicht fir Arbeitsmappen nutzen, die definierte
Tabellenbereiche enthalten.

Benutzerdefinierte Ansichten erstellen

» Nehmen Sie in der Arbeitsmappe die Einstellungen vor, die Sie sichern méchten.

>  Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Arbeitsmappenansichten, auf Benutzerdef. Ansichten.

[ 1 Auf Hinzufiigen klicken J

Anzichten:

Benutzerdefinierte Ansichten

SchlieBen

\4
Hinzufdgen...

Benutzerdefinierte Ansichten anzeigen bzw. |6schen

>  Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Arbeits-
mappenansichten, auf Benutzerdef. Ansichten.
Markieren Sie die Ansicht im Dialogfenster.

Um die benutzerdefinierte Ansicht anzuzeigen,
klicken Sie auf Anzeigen.

» Um die benutzerdefinierte Ansicht zu I6schen,
klicken Sie auf Léschen und anschliessend auf Ja.

Namen fiir die neue
2 benutzerdefinierte
Ansicht eingeben

Einstellungen fest-
3 legen, die gespeichert
werden sollen

Meue Ansicht

v

Hame: | Intern

- Ansicht enthilt

!

Druckeinstellungen
Ausgeblendete Zeilen-, Spalten- und Filteresinstellungen

[ 4 Auf OK klicken

Benutzerdefinierte Ansichten ? *
Ansichten:
Presshste [ anceigen |
—
k Schlieken
Hinzufigen...

Laschen

Benutzerdefinierte Ansichten andern

Sie kdnnen benutzerdefinierte Ansichten nicht direkt bearbeiten. Daher missen Sie die Ansicht,
die Sie andern mochten, anzeigen, andern und abschliessend neu speichern:

vV v v .Yy

zu andernde Ansicht besitzt.

» Klicken Sie auf OK und bestatigen Sie die Speicherriickfrage mit Ja.

© HERDT-Verlag
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Zeigen Sie wie zuvor erldutert die benutzerdefinierte Ansicht an, die Sie andern méchten.
Andern Sie die Einstellungen fiir die Arbeitsmappe.
Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Arbeitsmappenansichten, auf Benutzerdef. Ansichten.

Klicken Sie auf Hinzufiigen und vergeben Sie flir die neue Ansicht denselben Namen, den die

211



21 Excel individuell einrichten

21.6 Ubung

Symbolleiste fir den Schnellzugriff und Meniband anpassen

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Symbolleiste fiir den Schnellzugriff und Meniiband anpassen
Ubungsdatei -

Ergebnisdatei --

Falls Sie Ihre Symbolleiste bzw. Ihr Meniiband individuell angepasst haben, exportieren Sie die
betreffenden Einstellungen als Datei, bevor Sie die nachfolgenden Ubungsschritte durchfiihren.
Indem Sie die exportierte Datei nach Abschluss der Ubung wieder importieren, stellen Sie Ihre
urspriinglichen Einstellungen wieder her.

1. Flgen Sie die abgebildeten Elemente zur Symbolleiste flir den Schnellzugriff hinzu. Nutzen
Sie hierzu die Liste der Schaltflache -, die sich rechts neben der Symbolleiste befindet.

H = & 2l & -

2. Fugen Sie im Meniiband links neben dem Register Start ein neues Register
Wichtige Befehle ein.

3. Erstellen Sie im neuen Register zwei neue benutzerdefinierte Gruppen Filter und
Tabellenstruktur anpassen mit folgenden Befehlen:

Bl | Wichtige Befehle (Benutzerdefiniert)
B Filter (Benutzerdefiniert)
Y AutoFilter
Y,g Alle erneut anwenden
"::' Filter I6schen
Datenschnitt einfiigen

Sie kénnen die abgebildeten Befehle am ein-

E Tabellenstruktur anpassen (Benutzerdefiniert) TaChs_ten in das Mentiband _einfiJgen, wenr_1 Sie
U Blattspalten einfiigen im Dialogfenster Excel-Optionen, Kategorie
%' Blattspalten lgschen Mentiband anpassen, im Feld Befehle auswéhlen
€= Blattzeilen einfiigen den Eintrag Alle Befehle gewahlt haben.

2% Blattzeilen laschen
() Spalten ausblenden
(0) Spalten einblenden
(1) Zeilen aushlenden
(Z) Zeilen einblenden

i

Wichtige Befehle Start Einfagen Seitenlayout Daten Uberpriifen Ansicht

Y LML (] (?El _|x I:"-":I () Spalten einblenden
O x = - o 'f:f' Zeilen ausblenden
AutoFilter  Erneut Filter Datenschnitt Blattspalten Blattspalten Blattzeilen Blattzeilen Spalten _
anwenden laschen einfigen ginfiigen  laschen  einfigen loschen ausblenden | Zeilen einblenden
Filter Tabellenstruktur anpassen

4. Machen Sie alle an der Symbolleiste / am Meniiband vorgenommenen Anderungen riickgangig.

+ () .
@J ... noch mehr Ubungen:

Symbolleiste anpassen.pdf
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Index

A

ABRUNDEN 75
Absolute Beziige 64
Achsentitel 119
Aktive Zelle 8
Ansicht einer Tabelle
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