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    1 Excel-Oberfläche und erste Dateneingabe


    Das neue Excel 2013 präsentiert sich nach dem ersten Start mit dem folgenden Fenster. Hier entscheiden Sie, mit welchen Aufgaben Sie weitermachen möchten. Excel bietet Ihnen fertige Tabellen an. So können Sie zwischen einem Finanzbericht, einem Währungsrechner, einer Bestandsliste und vielen anderen Themen wählen. Nehmen Sie sich die Zeit und schauen Sie sich den Aufbau dieser Tabellen einmal in aller Ruhe an. Auch wenn Sie sie aktuell nicht nutzen möchten, bieten sie doch eine Menge Tipps und Anregungen zur Arbeit mit Excel 2013.


    [image: Image]


    Excel 2013 nach dem Start der Anwendung.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Wenn Sie beim nächsten Aufruf von Excel dieses Fenster nicht mehr sehen möchten, wählen Sie die Befehlsfolge Datei/Optionen. Aktivieren Sie die Kategorie Allgemein und entfernen Sie den Haken im Feld Startbildschirm beim Start dieser Anwendung anzeigen.

        
      

    


    Klicken Sie auf das Symbol Leere Arbeitsmappe.


    [image: Image]


    Eine leere Arbeitsmappe in Excel 2013.


    In der Titelleiste finden Sie neben dem Dateinamen auch die Symbolleiste für den Schnellzugriff. Sie beinhaltet häufig genutzte Befehle und kann auf Wunsch erweitert werden. Den Hintergrund der Titelleiste rechts oben können Sie mit Symbolen aus der Unterwasserwelt, mit Wolken oder anderen Motiven aufpeppen. Sie können dies unter Datei/Optionen/Allgemein/Office-Hintergrund individuell anpassen.


    Unter der Titelleiste befindet sich das Menüband, welches die Excel-Befehle in Gruppen einteilt. Über die Register steuern Sie die Anzeige der Befehle.


    Das dritte Element im Programmfenster von Excel ist die Bearbeitungsleiste. Sie dient unter anderem zur Anzeige der Zellinhalte und zum nachträglichen Bearbeiten.


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


    Der untere Teil des Fensters ist die Statusleiste, über die Sie unter anderem die Anzeigegröße der Tabelle steuern können.


    1.1 Der Excel-Bildschirm


    Die folgende Abbildung zeigt die Bereiche des Excel-Bildschirms.


    [image: Image]


    Die Excel-Tabelle mit den einzelnen Elementen.


    Eine Excel-Tabelle


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


    [image: Image]


    Die aktive Zelle im Tabellenblatt.


    So groß ist Ihr Excel-Tabellenblatt


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


    Um dies festzustellen, öffnen Sie ein leeres Tabellenblatt und drücken die Tastenkombination [Strg]+[Pfeil nach unten]. Es sind genau 1.048.576 Zeilen!


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


    [image: Image]


    Die letzte Zelle der Tabelle.


    Zur Vollständigkeit: Mit [Strg]+[Pfeil nach oben] kommen Sie wieder nach oben in die erste Zeile, mit [Strg]+[Pfeil nach links] wieder in die erste Zelle.


    Um schnell wieder in die Zelle A1 zu gelangen, verwenden Sie am besten die Tastenkombination [Strg]+[Pos1].


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


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

        
      

    


    Pro Tabellenblatt stehen somit 17.179.867.184 Zellen für die Dateneingabe zur Verfügung. Wir weisen darauf hin, dass Sie nicht die Verpflichtung haben, alle diese Zellen mit Informationen zu füllen.


    Grundlagen zu Tabellenblättern


    Jedes Mal, wenn Sie Excel starten oder die Befehlsfolge Datei/Neu/Leere Arbeitsmappe wählen, erhalten Sie eine Mappe mit mehreren leeren Tabellenblättern.


    Anzahl der Tabellenblätter einstellen


    Wenn Sie nun sagen: »Ich werde aber nur glücklich, wenn jede neue Mappe fünf Blätter enthält«, dann gibt es auch hier eine Lösung:


    [image: Image] Wählen Sie über das Menü Datei den Befehl Optionen.


    [image: Image] Aktivieren Sie die Kategorie Allgemein.


    [image: Image] Im Feld So viele Arbeitsblätter einfügen stellen Sie die Anzahl der neuen Tabellenblätter ein, die Sie benötigen. In der folgenden Abbildung ist das Feld hervorgehoben.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit einem Klick auf OK.


    [image: Image]


    Die Anzahl der Blätter in einer neuen Arbeitsmappe.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Diese Aktion wird erst aktiv, wenn Sie jetzt eine neue leere Arbeitsmappe öffnen.

        
      

    


    Ein neues Tabellenblatt in eine bestehende Mappe einfügen


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


    [image: Image] Aktivieren Sie das Tabellenblatt, hinter dem Sie das neue Blatt einfügen möchten.


    [image: Image] Klicken Sie auf die Schaltfläche Neues Blatt.


    [image: Image]


    Ein neues Blatt direkt über die Schaltfläche Neues Blatt einfügen.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Wenn Sie eine neue Tabelle am Ende des Blattregisters einfügen möchten, markieren Sie das letzte Blatt in der Liste und klicken dann auf die Schaltfläche Neues Blatt.

        
      

    


    Die Statusleiste am unteren Bildschirmrand


    In der Statusleiste erhalten Sie Informationen zum aktuellen Bearbeitungsstand.


    [image: Image]


    Die Excel-Statusleiste.


    Mit dem Wort Bereit signalisiert Excel Ihnen, dass Sie mit der Eingabe in die aktive Zelle beginnen können. Während Sie die Daten in eine Zelle eingeben, meldet Excel dies mit dem Text Eingeben. Das Wort Bearbeiten erscheint immer dann, wenn Sie vorhandene Zellinhalte verändern.


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


    [image: Image]


    Die Berechnungen in der Statusleiste.


    Die Ansichten in Excel


    Über die drei Schaltflächen in der Statusleiste ändern Sie die Anzeige Ihrer Tabelle.


    In der Normalansicht bearbeiten Sie Ihre Tabelle. In dieser Ansicht ist der Fokus auf die Daten- und Zellbearbeitung gerichtet.


    [image: Image]


    Die Ansicht Normal.


    In der Ansicht Seitenlayout können Sie das Drucklayout erzeugen. Hier erstellen Sie Kopf- und Fußzeilen direkt auf dem Tabellenblatt. Außerdem können Sie die Randeinstellungen ändern.


    [image: Image]


    Die Ansicht Seitenlayout.


    In der Umbruchvorschau bestimmen Sie den Seitenwechsel beim Ausdruck.


    [image: Image]


    Die Ansicht Umbruchvorschau.


    Ansicht vergrößern und verkleinern


    Über den Zoom-Regler am rechten unteren Rand können Sie durch Ziehen mit der Maus die Ansicht der Tabelle stufenlos vergrößern bzw. verkleinern.


    [image: Image]


    Die Darstellung der Tabelle vergrößern.


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


    Wer die Darstellungsgröße lieber über das Dialogfenster einstellt, klickt auf die Schaltfläche, in der der aktuelle Zoomfaktor (z. B. 100 %) angezeigt wird. Excel zeigt dann das Dialogfenster Zoom an.


    [image: Image]


    Das Zoom-Fenster zur Regelung der Anzeigegröße.


    Wenn Sie eine individuelle Größe festlegen möchten, geben Sie sie im Feld Benutzerdefiniert ein. Die Eingabe muss zwischen 10 und 400 liegen.


    Mit der Option An Markierung anpassen vergrößern bzw. verkleinern Sie die Anzeige passend zur aktuellen Zellmarkierung.


    Informationen werden in der Statusleiste angezeigt


    Wenn Sie weitere Informationen in die Statusleiste einbringen möchten, führen Sie einen Rechtsklick durch.


    [image: Image]


    Die Statusleiste mit Hilfe des Rechtsklicks anpassen.


    Jetzt können Sie weitere Funktionen wie beispielsweise Minimum oder Maximum einfügen. Mit einem Klick auf den Eintrag Zoomregler schalten Sie diesen Bereich aus.


    1.2 Die Backstage-Ansicht von Excel 2013


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


    Hier finden Sie unter anderem Befehle zur Neuanlage, zum Öffnen, zum Speichern und zum Drucken von Mappen. Außerdem ist hier der Befehl untergebracht, um das Fenster Excel-Optionen zu öffnen, über das Sie die Grundeinstellungen von Excel anpassen können.


    [image: Image]


    Die Befehle in der Backstage-Ansicht.


    Mit einem Klick auf den weißen Pfeil schließen Sie die Backstage-Ansicht wieder.


    1.3 Daten erfassen und bearbeiten


    Wenn Sie Daten in eine Zelle eingeben möchten, müssen Sie die Zelle vorher markieren.


    Um eine Zelle zu markieren, haben Sie die folgenden Möglichkeiten:


    • Sie klicken einmal auf die Zelle.


    • Sie benutzen die Tasten [Pfeil nach oben], [Pfeil nach unten], [Pfeil nach links] oder [Pfeil nach rechts], um zur gewünschten Zelle zu gelangen.


    • Sie geben die Zelladresse in das Namenfeld ein und drücken [Eingabe]. Das Namenfeld befindet sich über der Spalte A.


    [image: Image]


    Das Namenfeld, in das die Zelladresse AC1234 eingegeben wurde.


    Wenn Sie jetzt [Eingabe] drücken, wird die Zelle in der Spalte AC, Zeile 1234 markiert und dieser Tabellenausschnitt wird angezeigt.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Mit der Tastenaktion [Strg]+[Pos1] wird wieder die Zelle A1 markiert.

        
      

    


    Eingabe- oder Tab-Taste


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


    • [Eingabe]-Taste drücken. Dann wird die Zelle unter der aktuellen Zelle markiert.


    • [Tab]-Taste drücken. Die Zelle rechts daneben wird markiert.


    • Auf den Haken [image: Image] in der Bearbeitungsleiste klicken (lästig, da Sie nach der Maus greifen müssen). Die aktuelle Zelle bleibt markiert.


    [image: Image]


    Während der Eingabe in eine Zelle sind die Schaltflächen Eingeben und Abbrechen aktiv.


    Sollten Sie merken, dass Sie die falsche Zelle für Ihre Eingabe gewählt haben, können Sie, bevor Sie mit [Eingabe] bestätigen, die Taste (Esc) drücken. Damit brechen Sie die Eingabe ab, der vorherige Wert wird angezeigt. Alternativ können Sie auch auf das Kreuz in der Bearbeitungsleiste klicken.


    
      
        	Symbole in der Bearbeitungsleiste
      


      
        	Symbol

        	Beschreibung

        	Taste
      


      
        	[image: Image]

        	Eingabe abschließen

        	[Eingabe]
      


      
        	[image: Image]

        	Eingabe abbrechen

        	(Esc)
      


      
        	[image: Image]

        	Funktionsassistent öffnen

        	
      

    


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Die Schaltfläche [image: Image] ist während der Texteingabe nicht aktiv. Ein Klick auf diese Schaltfläche öffnet den Funktionsassistenten. Mehr hierzu im Kapitel 7.

        
      

    


    Texte erfassen


    Geben Sie Ihren Text ein und drücken Sie [Eingabe]. Lassen Sie sich nicht davon irritieren, dass der Text vielleicht rechts aus der Zelle »heraushängt«.


    Nach der Eingabe signalisiert Ihnen Excel durch linksbündiges Ausrichten, dass Sie einen Text eingegeben haben.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Natürlich können Sie den Text auch rechtsbündig gestalten. Aber hier geht es um die erste Eingabe in ein leeres Tabellenblatt.

        
      

    


    [image: Image]


    So einfach ist die Eingabe von Text.


    Zahlen eingeben


    Eine wichtige Anmerkung gleich zu Beginn: Geben Sie immer nur die »nackte« Zahl ohne Tausenderpunkte, Währungszeichen oder Einheiten ein.


    Wenn Sie eine Zahl eingegeben und [Eingabe] gedrückt haben, wird die Zahl rechtsbündig angezeigt. Damit signalisiert Excel: »Ich habe verstanden, das ist eine Zahl und damit kann ich rechnen.«


    [image: Image]


    Die Eingabe von Zahlen ist genauso einfach wie die Eingabe von Text.


    Sollten Sie in einer Zelle eine sehr große Zahl eingeben, beispielsweise eine 1 mit 12 Nullen, und anschließend [Eingabe] drücken, zeigt Ihnen Excel diese Zahl in einer wissenschaftlichen Darstellung.


    1E + 12 entspricht 1000 Milliarden.


    Wenn Sie eine Zahl eingeben und als Ergebnis nicht die Zahl, sondern #### sehen, teilt Excel Ihnen mit, dass es zur Darstellung der ganzen Zahl in der Zelle nicht genügend Platz gibt.


    [image: Image] Klicken Sie auf diese Zelle, um ihre Breite zu ändern.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Start, klicken Sie auf die Schaltfläche Format und wählen Sie den Befehl Spaltenbreite automatisch anpassen.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Im nächsten und übernächsten Kapitel wird das Thema Formatierung der Zellinhalte ausführlich beschrieben.

        
      

    


    Zahlen als Text eingeben


    Wenn Sie eine Postleitzahl wie etwa 01234 eingeben und [Eingabe] drücken, nimmt Excel die führende Null weg. Um dies zu verhindern, muss diese Zahl als Text dargestellt werden. Geben Sie dazu vor der Null ein Apostroph ein. Sie finden es auf Ihrer Tastatur links von der großen [Eingabe]-Taste auf der Taste mit dem (#)-Zeichen.


    Wenn Sie nach dem Eintippen des Texts [Eingabe] drücken, wird dieses Zeichen nicht in der Zelle angezeigt. Mit diesem Apostroph-Zeichen machen Sie aus der Zahl einen Text.


    Je nach Einstellung erhalten Sie jetzt an der Zelle einen Hinweis in Form eines grünen Dreiecks. Wenn Sie auf die Zelle klicken, wird ein Hinweissymbol angezeigt.


    [image: Image]


    Der Apostroph wird in der Zelle nicht gezeigt.


    Wenn Sie auf das Symbol klicken, öffnet sich eine Liste und Sie erkennen, dass Excel Ihre Eingabe als möglichen Fehler interpretiert und Ihnen mehrere Alternativen aufzeigt.


    [image: Image]


    Der Hinweis, dass Excel diesen Text als Zahl identifiziert hat.


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


          Um die Anzeige der grünen Ecken auszuschalten, klicken Sie auf das Menü Datei und wählen den Befehl Optionen. Markieren Sie die Kategorie Formeln und deaktivieren Sie das Feld Fehlerüberprüfung im Hintergrund aktivieren.

        
      

    


    Einen Zellbereich bearbeiten


    Eine lästige Sache in Excel: Sie geben Daten in die erste Zeile ein. Zur Eingabe in der nächsten Zeile müssen Sie umständlich die Zellmarkierung wieder in die erste Zelle der nächsten Zeile bringen.


    Versuchen Sie doch einmal den folgenden Trick:


    • Markieren Sie den Bereich, den Sie ausfüllen wollen. Geben Sie den ersten Wert ein und drücken Sie jeweils nach Eingabe des Werts in eine Zelle [Tab]. Wenn Sie am Ende der Markierung angelangt sind, »springt« Excel automatisch in die zweite Zeile.


    • Wenn Sie die Daten lieber von oben nach unten füllen möchten, drücken Sie nach der Eingabe der Werte jeweils [Eingabe]. Wenn Sie am Ende der Markierung angelangt sind, markiert Excel für Sie die erste Zelle der folgenden Spalte.


    [image: Image]


    Sie können Ihre Daten innerhalb der Markierung eingeben und mit [Eingabe] bzw. [Tab] zur nächsten Zelle wechseln.


    Wenn Sie eine der Pfeiltasten drücken, hebt dies die Markierung wieder auf.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Mit der Tastenkombination [Umschalt]+[Tab] bzw. [Umschalt]+[Eingabe] springt die Zellmarkierung rückwärts.

        
      

    


    Zahlen werden als Datum angezeigt


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


    Stellen Sie sich vor, Sie möchten in eine Zelle den Wert 3,4 eingeben. Sie vertippen sich aber, geben 3.4 in die Zelle ein und drücken [Eingabe].


    [image: Image]


    Excel interpretiert Ihre Eingabe 3.4 als Datum.


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


    Das Ergebnis ist unerwünscht. Klicken Sie einmal auf diese Zelle und drücken Sie die Taste [Entf], um das Ergebnis zu korrigieren.


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


    [image: Image]


    Jetzt geht’s aber rund!


    Nun interpretiert Excel völlig gegen Ihren Willen. In der Zelle werden der 03. Januar 1900 und eine Uhrzeit angezeigt.


    Excel hat bei Ihrer ersten Eingabe der Zelle C1 das Format Datum zugewiesen. Das bedeutet, egal, welche Zahl Sie eingeben, Excel macht ein Datum daraus.


    Sollte Ihnen so etwas passieren, führen Sie die folgenden Schritte durch:


    [image: Image] Markieren Sie die Zelle mit dem Datumswert.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Start. Öffnen Sie die Schaltfläche Löschen, das ist die mit dem Radiergummi im letzten Bereich Bearbeiten, und wählen Sie den Befehl Formate löschen.


    [image: Image]


    Nur die Formate in der Zelle löschen, die Inhalte bleiben, wie sie eingegeben wurden.


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


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Alternativ können Sie im Bereich Zahl auf dem Register Start die oberste Schaltfläche betätigen und den Eintrag Standard auswählen. Im Kapitel 7 erhalten Sie viele Informationen zum Rechnen mit Datumswerten. Dort erfahren Sie auch, wie Excel auf den 3. Januar 1900 kommt.

        
      

    


    So korrigieren und löschen Sie die Eingaben


    Um einen Text oder eine Zahl in einer Zelle zu korrigieren, stehen Ihnen wieder mehrere Alternativen zu Verfügung. Bevor wir diese auflisten, noch ein wichtiger Hinweis: Sollten eine Ziffer oder ein Wort fehlen, dürfen Sie nicht die Zelle markieren und sofort das fehlende Zeichen tippen. Damit würden Sie den bis jetzt in der Zelle stehenden Inhalt vollständig überschreiben.


    Wählen Sie eine der folgenden Vorgehensweisen für die Korrektur:


    • Markieren Sie die gewünschte Zelle, klicken Sie in die Bearbeitungsleiste und korrigieren Sie den Fehler.


    • Markieren Sie die Zelle, drücken Sie die Taste [F2]. Der Cursor steht hinter dem Zellinhalt innerhalb der Zelle. Bewegen Sie den Cursor nun mit den Pfeiltasten an die gewünschte Stelle und führen Sie die Korrekturarbeiten durch.


    • Doppelklicken Sie auf die Zelle. Damit setzen Sie den Cursor in die Zelle. Nachdem Sie den Cursor an die gewünschte Position gebracht haben, können Sie korrigieren.


    • Wenn Sie den Inhalt einer Zelle komplett löschen möchten, markieren Sie die Zelle und drücken [Entf].


    Rückgängig machen


    Eine der wichtigsten Excel-Funktionen ist das Rückgängigmachen der letzten Aktionen. Stellen Sie sich vor, Sie haben aus Versehen ein paar Zellen gelöscht. Klicken Sie einfach auf die Schaltfläche Rückgängig in der Symbolleiste für den Schnellzugriff. Die letzte Aktion wird rückgängig gemacht, sodass der ursprüngliche Zellinhalt wieder erscheint.


    1.4 Zellen automatisch ausfüllen lassen


    Sie können Excel die Daten, die Sie immer wieder eingeben müssen, wie etwa Monatsnamen, Tagesnamen oder Quartalsangaben, automatisch ausfüllen lassen. Excel kann sogar noch mehr: Es merkt sich Ihre Eingaben. Wenn Sie immer wieder die Namen der Mitarbeiter, eine Liste von Städten oder Kostenstellennamen eingeben müssen, wird es höchste Zeit für die Funktion AutoAusfüllen. Auch Zahlen kann Excel aufzählen. Lassen Sie sich überraschen.


    Zellinhalte kopieren


    Nehmen wir an, Sie haben in eine Zelle einen Text eingegeben und diese Zelle im Anschluss gestaltet. Jetzt möchten Sie diese Zelle kopieren.


    [image: Image] Markieren Sie die Zelle und zeigen Sie auf das Ausfüllkästchen.


    [image: Image]


    Das Ausfüllkästchen


    [image: Image] Ziehen Sie, wenn der Mauszeiger zu einem Plus-Symbol wird, mit gedrückter linker Maustaste nach unten.


    Excel hat jetzt den Inhalt und die Formate kopiert. Außerdem wird am Ende der Liste die Schaltfläche Auto-Ausfülloptionen gezeigt.


    [image: Image]


    Die Schaltfläche Auto-Ausfülloptionen.


    Mit einem Klick auf diese Schaltfläche können Sie entscheiden, ob Sie nur die Formate oder nur den Text vervielfältigen möchten.


    [image: Image]


    Die drei Angebote der Schaltfläche Auto-Ausfülloptionen.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Sie können den Inhalt der Zelle in alle vier Richtungen kopieren lassen. Sie beginnen mit dem Ziehen allerdings immer in der unteren rechten Ecke der markierten Zelle.

        
      

    


    AutoAusfüll-Listen


    Geben Sie das Wort Montag in eine Zelle ein. Ausnahmsweise müssen Sie nicht die Taste [Eingabe] drücken. Zeigen Sie mit der Maus auf das Ausfüllkästchen, es befindet sich in der rechten unteren Ecke der markierten Zelle. Wenn der Mauszeiger zu einem schlanken Plus-Symbol wird, ziehen Sie ihn mit gedrückter linker Maustaste in eine Richtung. Sie können am Quickinfo, der jetzt am Mauszeiger sichtbar wird, erkennen, welcher Tag gerade aufgezogen wird.


    [image: Image]


    Die Wochentage ausfüllen.


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


    Probieren Sie es jetzt einmal mit zweistelligen Bezeichnungen für Tage, wie beispielsweise Di für Dienstag.


    Wenn Sie die Maustaste loslassen, erscheint immer die kleine Einfügen-Schaltfläche, die im Folgenden beschrieben wird.


    Ohne die Wochenenden


    Wenn Sie nur die Wochentage ohne die Wochenenden erstellen möchten, führen Sie die folgenden Schritte durch:


    [image: Image] Geben Sie den ersten Tag, z. B. Dienstag, in eine Zelle ein.


    [image: Image] Zeigen Sie mit der Maus auf das Ausfüllkästchen unten rechts von der markierten Zelle.


    [image: Image] Wenn Ihr Mauszeiger zu einem schlanken Plus-Symbol wird, ziehen Sie die Markierung nach unten. Während des Ziehens »zählt« Excel die Wochentage weiter, zuerst auch mit den Wochenenden.


    [image: Image] Ziehen Sie bis zum gewünschten Tag und lassen Sie dann die Maustaste los. Es erscheint wieder die Einfügen-Schaltfläche. Öffnen Sie sie.


    [image: Image]


    Die Einfügen-Schaltfläche mit den Befehlen zum Ausfüllen von Tagen.


    [image: Image] Aktivieren Sie die Option Wochentage ausfüllen.


    Jetzt werden nur die fünf Tage der Arbeitswoche angezeigt.


    Excel »kennt« auch die vollen Monatsnamen sowie deren dreistellige Abkürzungen, wie Jan, Feb und so weiter. Probieren Sie diese ruhig einmal aus.


    Zusätzlich sind Excel auch die gängigen Begriffe zu den Quartalen bekannt. Außerdem kann Excel auch Begriffe durchnummerieren, z. B. Test 1. Durch das Ziehen wird daraus Test 2, Test 3 usw.


    Die folgende Abbildung zeigt einige Beispiele:


    [image: Image]


    Einige mit AutoAusfüllen erstellte Listen.


    Listen mit einem Doppelklick ausfüllen


    Sie können eine Liste auch mit einem Doppelklick automatisch nach unten ausfüllen lassen.


    Stellen Sie sich vor, Sie haben eine große Liste, die bis Zeile 20.000 geht. Jetzt müssen Sie einen Text oder eine Formel durch Ziehen nach unten kopieren. Dann dauert das Ziehen am Ausfüllkästchen eine Weile.


    Probieren Sie doch einmal den folgenden Befehl aus:


    [image: Image] Setzen Sie den Cursor in eine Zelle direkt neben einer Spalte, die bereits Werte enthält.


    [image: Image] Geben Sie einen Text oder eine Formel ein und doppelklicken Sie auf das Ausfüllkästchen.


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


    Wenn die umliegenden Spalten leer sind, funktioniert der Doppelklick nicht.


    Excel kann zählen


    Excel kann auch zählen.


    [image: Image] Geben Sie eine Zahl in eine Zelle ein und ziehen Sie am Ausfüllkästchen nach unten.


    Zu Beginn kopiert Excel die Zahl nach unten.


    [image: Image] Klicken Sie an der Schaltfläche Auto-Ausfülloptionen und wählen Sie den Befehl Datenreihe ausfüllen.


    [image: Image]


    Zahlenfolgen ausfüllen.


    Jetzt zählt Excel weiter. Sie können mit jeder Zahl beginnen.


    Andere Zahlenfolgen


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


    [image: Image] Geben Sie in die erste Zelle eine 5 und in die nächste Zelle die 10.


    [image: Image] Markieren Sie beide Zellen.


    [image: Image] Zeigen Sie nun auf das Ausfüllkästchen und ziehen Sie.


    Durch die Eingabe der ersten beiden Zahlen haben Sie Excel den gewünschten Zahlenabstand mitgeteilt. Excel kann nun diesen Abstand auf alle weiteren Zahlen in dieser Gruppe übertragen.


    [image: Image]


    Excel kann auch Zahlenfolgen ausfüllen.


    Datumswerte ausfüllen


    Excel kann auch Datumswerte automatisch ausfüllen. Über die Schaltfläche Auto-Ausfülloptionen können Sie entscheiden, ob Sie Tage, Monate oder Jahre ausfüllen möchten.


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


    Klicken Sie auf die Schaltfläche Auto-Ausfülloptionen und wählen Sie eine der folgenden Aktionen aus:


    • Tage ausfüllen: füllt die Tage fortlaufend auf.


    • Wochentage ausfüllen: entfernt die Wochenenden in der Liste.


    • Monate ausfüllen: füllt die Monate auf.


    • Jahre ausfüllen: füllt die Jahre auf.


    Die folgende Abbildung zeigt die vier Möglichkeiten mit dem Startdatum 01.07.2013.


    [image: Image]


    Excel füllt auf Wunsch auch Datumswerte aus.


    Die Blitzvorschau


    Bei der Blitzvorschau analysiert Excel die markierten Daten mit den Daten der angrenzenden Zelle. Nach dem Auto-Ausfüllen versucht Excel, Ihren Wunsch zu erraten. Im aktuellen Beispiel liegen Ihnen in den Zellen Nachname und Vorname vor, allerdings ohne Komma. Sie möchten jetzt, ohne großen Aufwand, ein Komma zwischen die Namen bringen.


    [image: Image] Geben Sie in die erste Zelle das Muster ein.


    [image: Image]


    Die Vorbereitung für die Blitzvorschau.


    [image: Image] Ziehen Sie die Liste am Ausfüllkästchen nach unten.


    [image: Image] Klicken Sie auf die Schaltfläche Auto-Ausfüllen und wählen Sie den Befehl Blitzvorschau.


    Jetzt hat Excel die Werte in die neue Spalte kopiert und überall ein Komma eingetragen.


    [image: Image]


    Die Blitzvorschau analysiert die Daten.


    Wenn Excel keine Idee hat, was Sie wünschen, erscheint ein Hinweis, dass Excel kein Muster zum Ausfüllen von Werten erkennen konnte.


    Eigene Listen anlegen


    Stellen Sie sich vor, Sie müssen immer wieder dieselben Städtenamen erfassen. Auch die können Sie als Liste hinterlegen.


    [image: Image] Wählen Sie Datei/Optionen.


    [image: Image] Aktivieren Sie die Kategorie Erweitert, blättern Sie bis ganz nach unten und klicken Sie auf die Schaltfläche Benutzerdefinierte Listen bearbeiten.


    [image: Image] Geben Sie die Werte untereinander ein.


    [image: Image]


    Eigene Listen anlegen.


    [image: Image] Bestätigen Sie zweimal mit OK.


    [image: Image] Geben Sie den ersten Wert ein und ziehen Sie nach unten.

  


  
    2 Tabellen selbst formatieren und gestalten


    Da Sie mit den Tabellen und der Eingabe von Informationen vertraut sind, kommen wir zur Gestaltung der Zellen. Im zweiten Teil dieses Kapitels lesen Sie, mit welchen Befehlen Sie Ihre Tabelle speichern und für eine spätere Überarbeitung wieder öffnen.


    2.1 Achten Sie auf den Mauszeiger


    Es ist Ihnen bestimmt schon aufgefallen, dass Ihr Mauszeiger, je nachdem, wo er sich gerade befindet, eine andere Form annimmt. Während der Bearbeitung ist es äußerst wichtig, die Mausaktionen genau dann zu starten, wenn der »richtige« Mauszeiger angezeigt wird. Aber was ist der »richtige« Mauszeiger?


    Weißes Kreuz – zum Markieren


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


    [image: Image]


    Das weiße Kreuz zum Markieren.


    In der Abbildung sehen Sie, dass die Zelle A1 zurzeit noch markiert ist. Wenn Sie mit der linken Maustaste klicken, wird die Zelle B3 markiert, weil sich der Mauszeiger zurzeit über dieser Zelle befindet. Wenn Sie mit gedrückter linker Maustaste jetzt etwas nach unten ziehen, markieren Sie auch die folgenden Zellen.


    Weißer Pfeil und Vierfach-Pfeil – zum Verschieben


    Stellen Sie sich vor, Sie tippen einen Begriff in eine Zelle und merken, nachdem Sie [Eingabe] gedrückt haben, dass Sie die falsche Zelle gewählt haben. Dann zeigen Sie auf den Zellenrand, bis der Mauszeiger ein weißer Pfeil mit Vierfach-Pfeil wird.


    [image: Image]


    Viele Pfeile, die das Verschieben von Zellinhalten ankündigen.


    Wenn Sie jetzt mit gedrückter linker Maustaste ziehen, verschieben Sie den Inhalt der Zelle. Am Mauszeiger sehen Sie immer die Adresse der Zelle, auf die Sie gerade ziehen. Nachdem Sie die Maustaste losgelassen haben, steht der Inhalt der zuvor markierten Zelle in der von Ihnen gewählten Zelle.


    Schlankes Plus – Ausfüll-Funktion


    Wenn Sie mit der Maus die rechte untere Ecke einer Zelle langsam anfahren, wechselt der Mauszeiger zu einem schlanken Plus-Symbol. Das Kästchen heißt Ausfüllkästchen.


    [image: Image]


    Das Plus-Symbol.


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


    Schwarzer Doppelpfeil – Zeilen- oder Spaltenbreite verändern


    Wenn Sie mit der Maus in die grauen Spaltentitel zeigen und dort auf einen der Trennstriche zwischen den Buchstaben fahren, wird Ihr Mauszeiger zu einem schwarzen Doppelpfeil. Jetzt können Sie durch Ziehen mit gedrückter linker Maustaste die Breite der Spalte verändern. Die Zahl, die Sie dort sehen, definiert die ungefähre Anzahl der Zeichen, die Sie nebeneinander in die Zellen eintippen können. Das Ändern der Zeilenhöhe erfolgt analog.


    [image: Image]


    Die Spalte B kann jetzt breiter oder schmaler gezogen werden.


    Breiter schwarzer Pfeil


    Diesen Pfeil sehen Sie nur, wenn Sie mit der Maus auf einen der Zeilen- oder Spaltentitel zeigen. Mit einem Mausklick auf den Zeilen- oder Spaltentitel markieren Sie die ganze Zeile oder Spalte. Wenn Sie mit gedrückter linker Maustaste weiter ziehen, markieren Sie auch die umliegenden Zeilen bzw. Spalten. Excel zeigt Ihnen die Anzahl der markierten Spalten an.


    [image: Image]


    Der breite schwarze Pfeil dient zum Markieren der Spalte.


    Wenn Sie also mit gedrückter linker Maustaste über die Spaltentitel ziehen, erscheint am Mauszeiger ein kleines Feld, das beispielsweise 3S zeigt. Dies ist der Hinweis, dass Sie drei Spalten markiert haben. Für die Zeilen wird beispielsweise 5Z als Hinweis dafür gezeigt, dass Sie fünf Zeilen markiert haben.


    Wenn Sie die Spalten C, E und G markieren möchten, klicken Sie zunächst auf den Spaltentitel C und halten dann die [Strg]-Taste gedrückt. Klicken Sie jetzt auch auf die Spaltentitel E und G und lassen Sie zum Schluss die [Strg]-Taste wieder los.


    2.2 Zellen markieren


    Bevor Excel Ihre Formatwünsche umsetzen kann, müssen Sie festlegen, was gestaltet werden soll. Das heißt, Sie müssen die entsprechende Zelle oder die Zellen markieren. In der folgenden Auflistung sind die gängigsten Aktionen zum Markieren mit der Maus beschrieben.


    Eine Zelle markieren


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


    [image: Image]


    Die Zelle B3 ist markiert.


    Einen Zellbereich markieren


    Wenn Sie mehrere zusammenhängende Zellen markieren möchten, klicken Sie in die erste Zelle und ziehen anschließend mit gedrückter linker Maustaste bis zur letzten Zelle im gewünschten Zellbereich.


    Alternativ können Sie auch die erste Zelle markieren, dann die [Umschalt]-Taste drücken und die letzte Zelle anklicken. Alle Zellen, die innerhalb dieses Bereichs liegen, sind nun markiert.


    Einen markierten Zellbereich erkennen Sie am breiten Markierungsrahmen, der um die Zellen herumläuft. Alle Zellen bis auf die erste sind farbig hinterlegt. Warum eine Zelle nicht hinterlegt ist, erfahren Sie auf den nächsten Seiten. In der folgenden Abbildung sind die Zellen von A3 bis B6 markiert.


    [image: Image]


    Ein markierter Zellbereich.


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


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Wenn Sie Zellen mit Zahlen markieren, erscheint der Schalter Schnellanalyse. Er wird auf den nächsten Seiten beschrieben.

        
      

    


    Das erweiterte Markieren


    Wenn Sie mehrere Zellen, die nicht innerhalb eines zusammenhängenden Bereichs liegen, markieren möchten, klicken Sie die erste Zelle an, halten [Strg] gedrückt und klicken dann die anderen Zellen nacheinander an. Diese Art der Markierung nennt man erweitertes Markieren.


    Einen solchen markierten Zellbereich erkennen Sie daran, dass alle Zellen, bis auf die letzte, farbig hinterlegt sind. Die zuletzt markierte Zelle hat nur einen dünnen Markierungsrahmen.


    [image: Image]


    Das erweiterte Markieren, die zuletzt markierte Zelle ist C9.


    In der vorherigen Abbildung sind die Zellen A2, C3, B5, B7 und C9 markiert. Da C9 die letzte Zelle ist, die markiert wurde, sehen Sie hier den dünnen Markierungsrahmen.


    Alle Zellen markieren


    Wenn Sie alle Zellen des aktuellen Blatts markieren möchten, klicken Sie auf das kleine Feld über der Zeilennummer 1 und links von dem Spaltentitel A. Jetzt sind alle 17 Milliarden Zellen des Tabellenblatts markiert.


    In der Abbildung weist der Pfeil auf diese Stelle hin.


    [image: Image]


    Alle Zellen markieren.


    Je nachdem, welchen Befehl Sie im Anschluss starten, öffnet sich ein kleines Fenster, in dem Sie darauf hingewiesen werden, dass die gewählte Aktion länger dauern kann.


    Mehrere Zellen mit einem Wert füllen


    Wenn Sie in Excel mehrere Zellen markieren, dann werden alle Zellen, bis auf eine, farbig hinterlegt. Diese nicht eingefärbte Zelle ist die aktive Zelle. Das heißt, wenn Sie jetzt einen Text eingeben, wird dieser Text in der aktiven Zelle angezeigt.


    Wenn Sie die [Eingabe]-Taste drücken, wird der Text nur in der aktiven Zelle angezeigt. Wenn Sie [Strg]+[Eingabe] drücken, wird der Text in alle markierten Zellen übernommen.


    Probieren Sie dies jetzt einmal aus:


    [image: Image] Markieren Sie ein paar Zellen auf Ihrem Tabellenblatt.


    [image: Image] Klicken Sie jetzt nicht mit der Maus, sondern geben Sie sofort einen Text ein.


    [image: Image]


    Die aktive Zelle innerhalb einer Markierung.


    [image: Image] Drücken Sie zur Bestätigung [Strg] +[Eingabe].


    [image: Image]


    Mit [Strg]+[Eingabe] werden die restlichen Zellen schnell gefüllt.


    Die neue Funktion Schnellanalyse


    Wenn Sie Zellen mit Werten markieren, erscheint die Schaltfläche Schnellanalyse. Excel bietet Ihnen hier die Möglichkeit, markierte Daten mit Hilfe verschiedener Befehle auszuwerten.


    [image: Image]


    Die Befehle zur Schnellanalyse der markierten Daten.


    Sie können die markierten Daten mit folgenden Befehlen analysieren:


    Formatierung: Verwendet häufig eingesetzte Befehle der Bedingten Formatierung, um bestimmte Zellen hervorzuheben. Sie wird weiter hinten in diesem Buch beschrieben.


    Diagramme: Erzeugt aus den markierten Daten Geschäftsgrafiken. In der Auswahl werden passende Diagrammtypen vorgeschlagen.


    Ergebnisse: Schlägt einige Funktionen vor und schreibt die gewählte Funktion unter die markierten Zellen. Sollten dort bereits Daten stehen, erscheint die Frage, ob sie überschrieben werden sollen.


    Tabellen: Erstellt aus den markierten Daten eine Pivot-Tabelle oder eine Datentabelle. Die Datentabelle entspricht dem Befehl Als Tabelle formatieren vom Register Start.


    Sparklines: Erzeugt in der Spalte neben den Daten Minidiagramme in den Zellen.


    Im vorhergehenden Beispiel wurden die markierten Zellen mit den Datenbalken der Bedingten Formatierung gestaltet.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Um die Schaltfläche zu deaktivieren, wählen Sie Datei/Optionen. Deaktivieren Sie den Befehl Optionen für Schnellanalyse anzeigen.

        
      

    


    2.3 Zellen formatieren


    Haben wir uns bis hierher hauptsächlich mit dem Inhalt Ihrer Tabelle beschäftigt, kommt jetzt der kosmetische Teil. Um die Zellinhalte Ihrer Tabellen zu gestalten, stehen Ihnen ähnliche Optionen für die Schriftart und Schriftgröße zur Verfügung wie in der Textverarbeitung. Sie können diese Optionen über das Register Start einstellen, genau wie Sie es von der Textverarbeitung kennen, oder Sie nutzen die Minisymbolleiste, die bei vielen Aktionen am Mauszeiger erscheint.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Wenn Sie die Standardschrift Arial ändern möchten, öffnen Sie über das Menü Datei und die Schaltfläche Optionen das Fenster Excel-Optionen. Markieren Sie den Bereich Allgemein. Wählen Sie im Feld Folgende Schriftart verwenden die neue Schrift aus. Die Änderungen werden allerdings erst nach einem Neustart von Excel wirksam.

        
      

    


    Fertige Zellformate einsetzen


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


    [image: Image]


    Die Liste der Zellformatvorlagen.


    Markieren Sie die gewünschten Zellen, aktivieren Sie das Register Start und klicken Sie auf die Schaltfläche Zellformatvorlagen.


    In der folgenden Abbildung wurde für die Überschrift in Zeile 1 das Format Überschrift verwendet und die Monatsnamen wurden mit dem Format Ausgabe versehen.


    Die Zahlen in Spalte B und C wurden mit dem Format Akzent 1 und die Summen in Zeile 10 mit dem Format Ergebnis gestaltet.


    [image: Image]


    Die Zellformatvorlagen in der Tabelle.


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


    Textformate einstellen


    Wenn Sie die Schriftart und die Schriftgröße bestimmter Zellen ändern wollen, stehen Ihnen verschiedene Möglichkeiten zur Verfügung, um diese Aktion auszuführen.


    • Markieren Sie die gewünschten Zellen.


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


    [image: Image]


    Die Befehle, um Inhalte in der Zelle zu formatieren.


    Die folgende Tabelle erklärt die einzelnen Schaltflächen:


    
      
        	Inhalte im Bereich Schriftart auf dem Register Start
      


      
        	Symbol

        	Name

        	Beschreibung
      


      
        	[image: Image]

        	Schriftart

        	Beinhaltet alle Schriftarten, die auf Ihrem Computer installiert sind.
      


      
        	[image: Image]

        	Schriftgrad

        	Verändert die Größe der Schrift. Im Listenfeld sind die gängigsten Größen in der Auswahl. Sie können auch eigene Werte eintippen.
      


      
        	[image: Image]

        	Schriftgrad vergrößern

        	Die Schrift punktweise vergrößern.
      


      
        	[image: Image]

        	Schriftgrad verkleinern

        	Die Schrift punktweise verkleinern.
      


      
        	[image: Image]

        	Fett

        	Den Fettdruck einschalten.
      


      
        	[image: Image]

        	Kursiv

        	Die kursive Darstellung aktivieren.
      


      
        	[image: Image]

        	Unterstreichen

        	Am Listenpfeil haben Sie die Wahl zwischen einer einfachen und einer doppelten Unterstreichungslinie.
      


      
        	[image: Image]

        	Rahmenlinie

        	Zieht um die markierten Zellen einen Rahmen. Über den Pfeil können Sie zwischen verschiedenen Rahmenlinien wählen. Dieser Befehl wird im Folgenden ausführlich beschrieben.
      


      
        	[image: Image]

        	Füllfarbe

        	Füllt die markierten Zellen mit einer Hintergrundfarbe. Über den Pfeil können Sie zwischen verschiedenen Farben und Farbtönen wählen. Dieser Befehl wird im Folgenden ausführlich beschrieben.
      


      
        	[image: Image]

        	Schriftfarbe

        	Stellt die Schrift in der gewählten Farbe dar. Über den Pfeil können Sie zwischen verschiedenen Farben und Farbtönen wählen.
      


      
        	[image: Image]

        	Zellen formatieren

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

    


    Eine weitere Funktionalität bietet die Minisymbolleiste, die bei verschiedenen Mausaktionen an den markierten Zellen erscheint.


    Wenn Sie beispielsweise eine Zelle markiert haben und mit der rechten Maustaste klicken, erscheint die Minisymbolleiste. Sie beinhaltet die gängigsten Befehle zur Schriftart, Ausrichtung von Zellinhalten und zur Gestaltung von Zahlen.


    [image: Image]


    Die Minisymbolleiste im Einsatz.


    Das Dialogfenster für alle Zellformate


    Wenn Sie mit den vorherigen Versionen von Excel gearbeitet haben, dann kennen Sie bestimmt das Fenster Zellen formatieren. Auch das gibt es in Excel 2013. Es hat sich kaum verändert.


    Um es zu öffnen, klicken Sie mit der rechten Maustaste innerhalb der markierten Zellen und wählen den Befehl Zellen formatieren. Alternativ können Sie auch die Tastenkombination [Strg] +[Umschalt]+[A] drücken oder auf das kleine Symbol [image: Image] im Bereich Schriftart drücken.


    [image: Image]


    Im Fenster Zellen formatieren hat sich im Vergleich zu den Vorgängerversionen nichts geändert.


    Excel ist es egal, an welcher Stelle Sie Ihre Zellen gestalten. Hauptsache, Ihnen gefällt das Ergebnis.


    Manueller Zeilenumbruch in einer Zelle


    Wenn Sie in eine Excel-Zelle einen Text eingeben, der länger ist als diese Zelle, wird er zunächst nach rechts über die benachbarten Zellen hinausgeschoben. Wird jedoch in die Zelle daneben etwas eingegeben, wird der überstehende Teil des Textes nicht angezeigt. Sie können, um wieder den ganzen Text zu sehen, natürlich die Breite der Spalte entsprechend anpassen. Bei längeren Texten ist das aber nicht zu empfehlen, da sonst die Spalten sehr breit werden, was nicht der Lesbarkeit dient.


    [image: Image]


    Lange Texte in Excel-Zellen werden »abgeschnitten«.


    Die Lösung in solchen Fällen ist das Formatieren mit dem Befehl Zeilenumbruch.


    [image: Image] Markieren Sie die Zellen, in denen ein Zeilenumbruch zugelassen werden soll.


    [image: Image] Klicken Sie in der Gruppe Ausrichtung auf dem Start-Register auf die Schaltfläche Zeilenumbruch.
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    Mit Zeilenumbruch innerhalb einer Zelle sieht die Sache schon besser aus!


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


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Einen manuellen Zeilenumbruch innerhalb einer Zelle erzeugen Sie mit der Tastenkombination [Alt]+[Eingabe].

        
      

    


    Texte in Zellen ausrichten


    Weitere Möglichkeiten zur optischen Gestaltung bieten die Befehle zur Textausrichtung in der Gruppe Ausrichtung. Sie können über die Schaltfläche Orientierung bestimmen, ob die Schrift horizontal, vertikal, im oder gegen den Uhrzeiger ausgerichtet wird.


    [image: Image]


    Die Gruppe Ausrichtung auf dem Register Start.


    Die folgende Tabelle erklärt die einzelnen Schaltflächen:


    
      
        	Inhalte im Bereich Ausrichtung auf dem Register Start
      


      
        	Symbol

        	Name

        	Beschreibung
      


      
        	[image: Image]

        	Oben ausrichten

        	Richtet den Zellinhalt am oberen Rand aus. Dieser Befehl und die nächsten beiden sind nur dann interessant, wenn Sie mit großen Zellen arbeiten.
      


      
        	[image: Image]

        	Zentriert ausrichten

        	Richtet den Zellinhalt mittig aus.
      


      
        	[image: Image]

        	Unten ausrichten

        	Richtet den Zellinhalt am unteren Rand aus.
      


      
        	[image: Image]

        	Orientierung

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


      
        	[image: Image]

        	Zeilenumbruch

        	Lässt Zeilenumbrüche in der Zelle zu. Dieser Befehl wurde bereits weiter oben beschrieben.
      


      
        	[image: Image]

        	Linksbündig

        	Der Zellinhalt wird am linken Zellenrand ausgerichtet.
      


      
        	[image: Image]

        	Zentriert

        	Der Zellinhalt wird mittig in der Zelle ausgerichtet.
      


      
        	[image: Image]

        	Rechtsbündig

        	Der Zellinhalt wird am rechten Zellenrand ausgerichtet.
      


      
        	[image: Image]

        	Einzug verkleinern

        	Verkleinert den Einzug.
      


      
        	[image: Image]

        	Einzug vergrößern

        	Der Text beginnt nicht am linken Zellenrand, sondern später. Der Einzug wird vergrößert.
      


      
        	[image: Image]

        	Verbinden und zentrieren

        	Macht aus mehreren markierten Zellen eine große Zelle. Über den Pfeil haben Sie zusätzliche Auswahlmöglichkeiten. Dieser Befehl wird im Folgenden beschrieben.
      


      
        	[image: Image]

        	Zellen formatieren

        	Öffnet das gleichnamige Fenster mit aktiviertem Register Ausrichtung, das im Folgenden beschrieben wird.
      

    


    Die folgende Abbildung zeigt einige Beispiele zum Thema Ausrichtung:


    [image: Image]


    Beispiele zur Ausrichtung innerhalb von Zellen.


    Texte drehen


    Wenn Sie Texte in den Zellen schräg anzeigen möchten, um beispielsweise Platz zu sparen, dann nutzen Sie die Schaltfläche Ausrichtung.


    [image: Image]


    Die Spaltenüberschriften wurden schräg gestellt, um Platz zu sparen.


    Alle Befehle in dieser Schaltfläche sind Ein- bzw. Ausschalter. Wenn Ihnen eine Darstellung also nicht gefällt, markieren Sie die Zellen und deaktivieren den Befehl in der Liste.


    Zentrieren einer Überschrift über mehrere Spalten


    In der Gruppe Ausrichtung finden Sie die Schaltfläche Verbinden und zentrieren. Mit ihr können Sie den Inhalt einer Zelle über mehrere Spalten hinweg zentrieren. Markieren Sie die Zellen, die verbunden werden sollen. Klicken Sie auf die Schaltfläche [image: Image]. Alle markierten Zellen werden nun als eine große Zelle dargestellt. Der Text steht, wie in der folgenden Abbildung, als Überschrift über den Spalten.


    [image: Image]


    Eine Tabellenüberschrift in mehrere Zellen packen.


    Um eine Großzelle wieder aufzuheben, markieren Sie sie und klicken erneut auf die Schaltfläche Verbinden und zentrieren.


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


    [image: Image]


    Hier können Informationen verloren gehen.


    In diesem Beispiel wird nur das Wort Januar in der neuen großen Zelle stehen.


    Rahmen und Linien ziehen


    Eine große Auswahl an Rahmenlinien bietet schon die Schaltfläche Rahmen in der Gruppe Schriftart.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Die Bildschirmansicht Ihrer Arbeit muss nicht hundertprozentig dem entsprechen, was später beim Ausdruck auf Papier erscheint. Klicken Sie einmal kurz auf die Schaltfläche Seitenlayout in der Statusleiste, um zu überprüfen, was Ihre Einstellungen zu Rahmen und Linien bewirkt haben.
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    Die Auswahl über die Schaltfläche Rahmen.


    Das Register Rahmen


    Wenn Ihnen die Auswahl an der Schaltfläche nicht ausreicht, öffnen Sie das Fenster Zellen formatieren und aktivieren das Register Rahmen.


    [image: Image]


    Das Fenster zum Erstellen von Rahmenlinien.


    Wählen Sie in diesem Fenster als Erstes die Art der Linie. Im Anschluss können Sie die Farbe auswählen. Zum Abschluss wählen Sie die Position der Rahmenlinie.


    [image: Image]


    Schräge Linien in den Zellen.


    Rahmen frei Hand zeichnen


    Excel bietet Ihnen auch die Möglichkeit, Rahmen um Zellen herum frei Hand zu zeichnen.


    [image: Image] Wählen Sie an der Schaltfläche Rahmenlinie den Befehl Rahmenlinie zeichnen.


    Jetzt erscheint am Mauszeiger ein Stift.


    [image: Image] Zeichnen Sie den Rahmen um die gewünschten Zellen herum.


    Über die beiden Befehle Linienfarbe und Linienart können Sie vorher die Farbe und die Art des Rahmens auswählen, den Sie zeichnen.


    [image: Image]


    Einen Rahmen frei Hand zeichnen.


    [image: Image] Mit dem Befehl Rahmenlinie entfernen wird der Mauszeiger zu einem Radiergummi. Jetzt können Sie bestimmte Rahmenlinien entfernen.


    Zellen einfärben und andere Füllungen


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


    Um eine Zelle andersfarbig zu gestalten, bedienen Sie sich der Schaltfläche Füllfarbe [image: Image] in der Gruppe Schriftart, die eine große Auswahl verschiedener Farben anbietet.


    [image: Image]


    Große Auswahl an Farben und Mustern.


    Weitere Farben bietet Ihnen die gleichnamige Auswahl.


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


    2.4 Zeilen und Spalten gestalten


    Alle Zeilen und Spalten haben in einer neuen Tabelle zunächst eine Einheitsgröße. Da in ihnen unterschiedliche Informationen stehen sollen, die vor allem unterschiedlich lang sind, ist es von Vorteil, die Zellen entsprechend einzustellen.


    Zeilenhöhe einstellen


    Normalerweise passt Excel die Zeilenhöhe entsprechend der von Ihnen gewählten Schriftgröße automatisch an. Sie können sie jedoch manuell verändern, indem Sie mit der Maus die Trennlinie zwischen den Zeilenköpfen anfahren. Wenn der Mauszeiger zu einem schwarzen Doppelpfeil wird, ziehen Sie mit gedrückter linker Maustaste so lange, bis die gewünschte Zeilenhöhe erreicht ist. Das ist die schnellste Methode.


    Möchten Sie jedoch einen ganz bestimmten Wert angeben, wählen Sie in der Gruppe Zellen über die Schaltfläche Format die Option Zeilenhöhe.


    Sie erhalten dann das folgende Dialogfenster:


    [image: Image]


    Die Zeilenhöhe einstellen.


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


    Eine weitere Option zur Formatierung der Zeile ist Zeilenhöhe automatisch anpassen. Hier überprüft Excel die Höhe aller Einträge und richtet die Zeile nach dem höchsten Wert aus. Sie erreichen dasselbe, wenn Sie mit der Maus einfach einen Doppelklick an der unteren Trennlinie zwischen den Zeilenköpfen durchführen.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Wenn Sie mit Zeilenumbrüchen in Zellen arbeiten und die Spaltenbreite nachträglich verändert haben, kann es passieren, dass Excel die Zeilenhöhe nicht gleich anpasst und ein Teil der Einträge nicht mehr zu lesen ist. Dann führen Sie einen Doppelklick an der unteren Trennlinie des Zeilenkopfs durch und die Zeilenhöhe ist wieder optimal an den Inhalt angepasst.

        
      

    


    Spaltenbreite einstellen


    Zur Anpassung der Spaltenbreite stehen Ihnen ähnliche Möglichkeiten wie bei der Einstellung der Zeilenhöhe zur Verfügung.


    Wenn Sie den Mauszeiger auf die Begrenzungslinie zwischen zwei Spaltenköpfen positionieren, können Sie, sobald der Mauszeiger zum schwarzen Doppelpfeil geworden ist, die Spalte mit gedrückter linker Maustaste auf die gewünschte Breite aufziehen.


    [image: Image]


    Die optimale Spaltenbreite für die Spalte B.


    Ein Doppelklick auf die Trennlinie weist der Spalte die Optimale Breite zu. Sie können die Spaltenbreiten auch ändern, indem Sie in der Gruppe Zellen über die Schaltfläche Format in der Liste die Auswahl Spaltenbreite automatisch anpassen wählen.


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


    2.5 Formate einfach mit dem Pinsel übertragen


    Stellen Sie sich vor, Sie haben einer Zelle eine ganz aufwendige Formatierung zugewiesen, etwa ein Zahlenformat, eine Schriftart und -farbe, einen Rahmen und eine Hintergrundfarbe. Nun sollen andere Zellen diese Gestaltung auch erhalten. Die schnellste Lösung bietet Ihnen der Befehl Format übertragen.


    [image: Image]


    Der Pinsel überträgt ein Format von einer Zelle zur nächsten.


    [image: Image] Markieren Sie die Zelle mit dem gewünschten Formatierungs-Mix.


    [image: Image] Klicken Sie einmal auf die Schaltfläche Format übertragen auf dem Register Start.


    [image: Image] Klicken Sie nun in die Zelle, die dasselbe Format erhalten soll, oder ziehen Sie mit der Maus über mehrere Zellen.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Mit einem Doppelklick auf die Pinsel-Schaltfläche Format übertragen können Sie die Formatierung auch mehrfach übertragen. Dabei bleibt der Pinsel so lange am Mauszeiger, bis Sie entweder wieder auf die Schaltfläche mit dem Pinsel klicken oder die Taste (Esc) drücken.

        
      

    


    Formatierung entfernen


    Die schnellste Alternative zum Entfernen einer Formatierung finden Sie über die Schaltfläche Löschen in der Gruppe Bearbeiten auf dem Register Start. Mit dem Befehl Formate löschen werden von den zuvor markierten Zellen alle Formate, inklusive Zahlenformate, entfernt.


    Wenn Sie nur die Füllfarbe entfernen möchten, öffnen Sie die Schaltfläche Füllfarbe und wählen die Option Keine Füllung.


    2.6 Als Tabelle formatieren


    Wenn Sie einer Tabelle schnell ein aussagekräftiges Format zuweisen wollen, nutzen Sie den Befehl Als Tabelle formatieren. Außerdem unterstützt Sie dieser Befehl beim Filtern und Zusammenfassen Ihrer Daten.


    [image: Image] Setzen Sie den Cursor in die Tabelle, die gestaltet werden soll.


    [image: Image] Aktivieren Sie die Registerkarte Start und öffnen Sie den Katalog an der Schaltfläche Als Tabelle formatieren.
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    Der aktuellen Tabelle ein fertiges Muster zuweisen


    [image: Image] Klicken Sie auf das gewünschte Format. Im folgenden Fenster zeigt Excel Ihnen den Zellbereich, der gestaltet werden soll. Sie können ihn noch verändern.


    [image: Image]


    Die zu formatierenden Zellen bestätigen.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK.
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    Das zugewiesene Tabellen-Format mit den Schaltflächen zum Filtern.


    Jetzt erhalten Sie das gewünschte Format, mit kleinen Dreiecken in der ersten Zeile. Außerdem wird das Register Entwurf im Bereich Tabellentools gezeigt.


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


    [image: Image]


    Die Filter entfernen.


    Jetzt sind die Dreiecke verschwunden und Sie sehen nur noch die gestaltete Tabelle. Wenn Sie später Zeilen oder Spalten einfügen, wird die Formatierung automatisch angepasst.


    [image: Image]


    Das neue Tabellenformat entspricht liniertem Papier.


    Das Format entfernen


    Wenn Sie das zugewiesene Tabellenformat wieder entfernen möchten, markieren Sie die Zellen, aktivieren auf dem Register Start im Bereich Bearbeiten die Schaltfläche Löschen und wählen den Befehl Formate löschen.


    2.7 Onlinegrafiken einfügen


    Manchmal braucht eine Tabelle noch ein kleines Bild, damit sie aussagekräftiger wird. Excel 2013 greift u. a. direkt auf die Webseiten von Microsoft zu, um Bilder herunterzuladen.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Einfügen und klicken Sie auf die Schaltfläche Onlinegrafiken.


    [image: Image] Geben Sie im Feld ClipArt von Office.com den Begriff ein, nach dem Sie suchen.


    [image: Image]


    Ein Bild auswählen.


    Im ersten Feld ClipArt von Office.com werden die Webseiten von Microsoft nach Fotos und Grafiken durchsucht. Im zweiten Feld Bing-Bildersuche durchsucht die Suchmaschine von Microsoft das Internet nach einem Bild zu dem eingegebenen Begriff. Achten Sie auf die Urheberrechtshinweise auf der jeweiligen Seite. Der letzte Suchbereich greift auf Ihr SkyDrive zu.


    [image: Image] Klicken Sie auf die Schaltfläche Suchen.


    [image: Image]


    Die Angebote von Office.com.


    [image: Image] Übernehmen Sie das gewünschte Bild mit einem Doppelklick.


    Jetzt können Sie das Bild markieren und anschließend verschieben. Um die Größe zu ändern, zeigen Sie mit der Maus auf einen der vier Markierungspunkte an den Ecken. Der Mauszeiger wird zu einem Doppelpfeil. Ziehen Sie nun das Bild auf die gewünschte Größe.


    [image: Image]


    Das Bild auf der Tabelle.


    Jedes Mal, wenn Sie das Bild markieren, wird das Register Format im Bereich Bildtools angezeigt. Um die Größe millimetergenau anzugeben, aktivieren Sie das Register Format im Bereich Bildtools und geben ganz rechts ins Feld Formenhöhe das gewünschte Maß ein. Wenn Sie das Feld verlassen, ändert sich der Wert in Formenbreite automatisch.


    Über den Listenpfeil am Feld Bildformatvorlagen können Sie einen Rahmen für das Bild auswählen.


    [image: Image]


    Eine Bildformatvorlage auswählen.


    Über die Schaltfläche Grafikrahmen können Sie dem gewählten Rahmen eine Farbe zuweisen.


    Um das Bild wieder vom Tabellenblatt zu entfernen, müssen Sie es nur markieren und die Taste [Entf] drücken.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Wenn Sie ein eigenes Foto einfügen möchten, wählen Sie Einfügen/Bilder. Aktivieren Sie das Laufwerk und den Ordner, in dem Sie das Foto gespeichert haben. Markieren Sie es und fügen Sie es mit einem Klick auf die Schaltfläche Einfügen ein.

        
      

    


    2.8 Designs zur einheitlichen Gestaltung einsetzen


    Mit den Designs können Sie für Ihre Mappe einheitliche Formatierungsarten definieren. Dabei können Sie zwischen den vordefinierten Designs wählen oder ein eigenes Design erstellen. Zu einem Design gehören die Schriftart, die Füllfarben für den Zellhintergrund und die Farben für Diagramme, Formen und SmartArts.


    Ein vordefiniertes Design aktivieren


    Sie haben die Wahl zwischen verschiedenen Designs, die nach der Standardinstallation auf Ihrem Computer zur Verfügung stehen. Auf Office.com finden Sie weitere Designs.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Seitenlayout.


    [image: Image] Wählen Sie im Feld Design ein Muster Ihrer Wahl.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Ein Design gilt immer für die aktuelle Mappe, das heißt, Sie müssen diese Schritte für jede Mappe einmal durchführen, wenn Sie die Funktionalität der Designs einsetzen möchten.

        
      

    


    [image: Image]


    Die Auswahl der mitgelieferten Designs.


    Sollte Ihre Tabelle noch leer sein, merken Sie nach Wahl eines Designs keinen Unterschied. Wenn Sie allerdings bereits Werte in den Zellen erfasst haben, dann ändert sich die Schriftart.


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


    Außerdem haben Sie an den Feldern Schriftfarbe und Füllfarbe auch jeweils einen Bereich mit dem Namen Designfarben. Je nach Design stehen Ihnen bestimmte Farbgruppen ganz oben in der Liste zur Verfügung.


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


    2.9 Excel-Dateien speichern und öffnen


    Wenn Sie eine Tabelle erstellt haben, müssen Sie sie speichern. Danach können Sie sie schließen und zu einem späteren Zeitpunkt wieder öffnen. Die Befehle zu diesen Vorgängen werden jetzt beschrieben.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Die Excel-Mappe enthält alle Ihre Daten. Mit jedem Speichervorgang sichern Sie immer die gesamte Mappe, also alle Tabellen, die in dieser Mappe enthalten sind. Eine Mappe ist eine Datei, die von Ihnen beim Speichern einen Namen erhält. Die Endung .xlsx bedeutet Excel-Sheet.

        
      

    


    Eine Mappe auf dem lokalen Computer speichern


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


    Wenn Sie das erste Mal speichern


    Nachdem Sie eine neue leere Mappe geöffnet und ein paar Zellen mit Informationen gefüllt haben, sollten Sie das erste Mal speichern.


    [image: Image] Klicken Sie auf das Menü Datei und wählen Sie den Befehl Speichern unter oder klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern [image: Image] in der Symbolleiste für den Schnellzugriff.


    [image: Image] In der Backstage-Ansicht Speichern unter müssen Sie zuerst den Speicherort wählen.


    [image: Image]


    Den Speicherort auswählen.


    [image: Image] Klicken Sie auf die Schaltfläche Durchsuchen.


    [image: Image] Geben Sie im Feld Dateiname den Namen ein, unter dem Sie die Mappe speichern möchten. Wählen Sie im Bereich Ordner das Laufwerk und den Ordner aus, in dem Sie Ihre Mappe ablegen möchten.


    [image: Image]


    Einer Excel-Mappe einen Dateinamen geben.


    [image: Image] Klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern.


    Das erfolgreiche Speichern erkennen Sie in der Titelleiste. Dort wird der von Ihnen vergebene Dateiname angezeigt.


    Änderungen speichern


    Nachdem Sie Ihrer Tabelle einen Namen gegeben haben, können Sie weitere Eingaben und/oder Änderungen vornehmen. Sie sollten in bestimmten Abständen Ihre Arbeit immer wieder speichern.


    • Der kürzeste Weg ist die Tastenkombination [Strg]+[S].


    • Ein Klick auf die Schaltfläche Speichern [image: Image] in der Symbolleiste für den Schnellzugriff hat dieselbe Wirkung.


    Unter anderem Namen speichern


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


    Der kürzeste Weg ist, die erste Mappe zu öffnen und unter einem anderen Namen zu speichern.


    [image: Image] Öffnen Sie die Mappe und drücken Sie die Taste [F12].


    [image: Image] Das Fenster Speichern unter geht auf. Geben Sie der Mappe einen neuen Namen und bestätigen Sie mit einem Klick auf die Schaltfläche Speichern.


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


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Wenn Sie die gerade beschriebene Aktion häufiger vornehmen müssen, empfiehlt sich das Anlegen von Excel-Vorlagen. Früher wurden sie Mustervorlagen genannt.

        
      

    


    Eine Mappe öffnen


    Um eine bereits vorhandene Mappe zu öffnen, stehen Ihnen auch wieder einige Alternativen zur Verfügung.


    Wenn Sie wissen, dass Sie diese Mappe vor kurzer Zeit bearbeitet haben, öffnen Sie das Menü Datei und klicken auf den Eintrag Öffnen. Jetzt werden im rechten Teil des Bereichs die zuletzt bearbeiteten Mappen aufgelistet.


    [image: Image]


    Die zuletzt bearbeiteten Excel-Mappen.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Über das Menü Datei, den Befehl Optionen und den Bereich Erweitert können Sie über das Feld Diese Anzahl zuletzt verwendeter Arbeitsmappen anzeigen den Umfang dieser Liste einstellen.

        
      

    


    Sollten Sie die gesuchte Mappe nicht in der Liste finden, wählen Sie den Speicherort und klicken Sie auf die Schaltfläche Durchsuchen.


    [image: Image]


    Eine Excel-Mappe über das Fenster Öffnen starten.


    Öffnen Sie das Laufwerk, danach den Ordner und doppelklicken Sie auf die gewünschte Datei. Jetzt ist die Datei geöffnet und Sie können mit Ihrer Arbeit beginnen.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Wenn Sie den Backstage-Bereich beim Speichern und beim Öffnen nicht mehr sehen möchten, wählen Sie Datei/Optionen. Aktivieren Sie die Kategorie Speichern und aktivieren Sie den Haken Backstage beim Öffnen oder Speichern von Dateien nicht anzeigen.

        
      

    


    Vergessen zu speichern?


    Stellen Sie sich vor, Sie haben eine Excel-Tabelle erstellt und gespeichert. Dann haben Sie noch einige Formatierungen vorgenommen und die Mappe geschlossen, aber nicht mehr gespeichert, obwohl Excel noch einmal nachgefragt hat.


    [image: Image]


    Trotz Anfrage werden die Änderungen dieser Mappe nicht gespeichert.


    [image: Image] Wenn Sie die Mappe wieder öffnen, sind die Änderungen zu Beginn nicht da. Wählen Sie die Befehlsfolge Datei/Informationen und klicken Sie auf die Schaltfläche Versionen verwalten.


    [image: Image]


    Der Hinweis auf eine nicht gespeicherte Version.


    [image: Image] Klicken Sie auf den Eintrag Nicht gespeicherte Arbeitsmappen wiederherstellen. Wenn Sie Glück haben, wird Ihnen der Zustand der Mappe angezeigt, wie er beim Schließen war.


    [image: Image] Die Einstellungen zum Speichern der Versionen nehmen Sie über Datei/Optionen unter der Kategorie Speichern vor.


    [image: Image]


    Die Einstellungen zum Speichern von Versionen.


    2.10 Eine Mappe im SkyDrive speichern


    Wenn Sie eine Mappe auch von unterwegs bearbeiten möchten, dann speichern Sie sie im SkyDrive ab. Sie müssen das SkyDrive installieren und aktivieren.


    [image: Image] Öffnen Sie die Mappe, die Sie im SkyDrive speichern möchten.


    [image: Image] Wählen Sie Datei/Speichern unter und aktivieren Sie den Ort … SkyDrive ….


    [image: Image]


    Das Speichern im SkyDrive.


    [image: Image] Klicken Sie auf die Schaltfläche Durchsuchen und bestätigen Sie alle Informationsfenster.


    [image: Image] Wählen Sie im SkyDrive den Ordner aus, in den Sie die Datei speichern möchten.


    [image: Image]


    Die Ordnerauswahl im SkyDrive.


    [image: Image] Klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern.


    Jetzt kann die Mappe auch von unterwegs geöffnet und bearbeitet werden. Dabei spielt das Medium, ob PC, Surface, iPhone oder iPad, keine Rolle mehr.


    [image: Image]


    Die Excel-Mappe auf dem iPad.


    Hier können Sie sich die Excel-Mappe ansehen.

  


  
    3 Einfache Formeln verwenden


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


    3.1 Formeln erstellen


    Wenn Sie schnell eine kleine Berechnung durchführen möchten und keinen Taschenrechner finden, können Sie auch Excel zurate ziehen.


    [image: Image] Markieren Sie eine Zelle.


    [image: Image] Geben Sie (=) ein.


    [image: Image] Anschließend können Sie den gewünschten Rechenschritt eingeben. Beispiel:


    =4+84


    [image: Image] Zur Bestätigung drücken Sie die [Eingabe]-Taste.


    [image: Image]


    Excel – ein recht teurer Taschenrechner.


    In der Zelle wird das Ergebnis angezeigt, den Rechenschritt sehen Sie in der Bearbeitungsleiste. Wenn Sie Excel allerdings nur zu diesem Zweck einsetzen, wäre es ein recht teurer Taschenrechner. Sollte sich jetzt eine der Zahlen ändern, müssen Sie die Korrektur sehr umständlich durchführen, beispielsweise über die Bearbeitungsleiste.


    Deshalb kommt jetzt die elegantere Variante:


    [image: Image] Sie geben in die erste Zelle, beispielsweise A1, die erste Zahl ein.


    [image: Image] Anschließend geben Sie in der zweiten Zelle, beispielsweise A2, die nächste Zahl ein.


    [image: Image] Dann klicken Sie in die Zelle, in der das Ergebnis stehen soll (z. B. A3).


    [image: Image] Geben Sie ein Gleichheitszeichen (=) ein. Klicken Sie jetzt mit der Maus in die erste Zelle, die Sie zur Berechnung benutzen möchten. In diesem Beispiel ist es die Zelle A1. Tippen Sie jetzt den Rechenschritt, in diesem Beispiel (+). Zum Abschluss klicken Sie auf die Zelle A2 und bestätigen mit [Eingabe].


    =A1+A2


    Sofort zeigt Excel Ihnen in der Zelle A3 das Ergebnis. Der Rechenschritt ist in der Bearbeitungsleiste aufgeführt.


    [image: Image]


    Die bessere Alternative: Berechnungen über die Zelladressen.


    Wenn Sie jetzt eine der beiden oberen Zahlen oder auch beide ändern, wird das Ergebnis in A3 direkt nach Verlassen der Zelle A1 bzw. A2 aktualisiert.


    Auf diese Art können Sie alle Berechnungen erstellen, so einfache wie gerade beschrieben oder auch sehr komplexe.


    Die Zelladressen per Hand eintippen


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


    [image: Image] Geben Sie das Gleichheitszeichen (=) ein. Tippen Sie jetzt die erste Zelladresse. Nach Eingabe des Buchstabens A erscheint die Liste aller Funktionen, die mit A beginnen.


    [image: Image]


    Die Auswahl aller Funktionen direkt am Mauszeiger.


    [image: Image] Ignorieren Sie das Angebot und schreiben Sie Ihre Formel weiter. Tippen Sie die 1, danach das (+) und danach A2.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit [Eingabe].


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Über das Menü Datei, den Befehl Optionen und den Bereich Formeln können Sie über das Feld AutoVervollständigen für Formeln die Auswahl der Funktionen bei Formeleingabe deaktivieren.

        
      

    


    Die Grundrechenarten


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


    [image: Image]


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Wir bevorzugen die Eingabe über die Zahlentasten im rechten numerischen Block. Dort finden Sie auch die [Eingabe]-Taste. Leider befindet sich dort nicht die Taste (=), sonst wäre das Excel-Glück perfekt.

        
      

    


    Kernsätze der Mathematik


    Jetzt wird es ernst. Sie kennen doch sicherlich noch die Aussagen Ihres Mathematiklehrers:


    • Punktrechnung geht vor Strichrechnung.


    • Was in Klammern steht, wird zuerst berechnet.


    • Keine Division durch 0.


    Das gilt auch für alle Berechnungen in Excel. Hier die Beweise:


    [image: Image]


    Die Kernsätze der Mathematik gelten auch für Excel.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Bei der Klammerrechnung rechnet Excel immer von der inneren Klammer hin zur äußeren.

        
      

    


    3.2 Addieren mit dem Summen-Schalter


    Und schon geht es an das erste Beispiel. Sie haben eine einfache Umsatzaufstellung für einige Artikel über drei Monate erstellt.


    [image: Image] Erfassen Sie die folgende Tabelle und speichern Sie sie. Oder öffnen Sie die Beispieldatei Summen bilden.xlsx auf www.buch.cd.


    [image: Image]


    Eine einfache Tabelle, mit der die Funktion Summe gezeigt wird.


    Die Einzelschritte der Berechnung in der Zelle B8 könnten lauten:


    =B4+B5+B6+B7


    Aber das ist etwas umständlich einzugeben. Es gibt für die Addition eine ganz einfache Lösung, den Inhalt mehrerer Zellen auf einmal zu summieren.


    [image: Image] Klicken Sie in die Zelle, in der das Ergebnis stehen soll.


    [image: Image] Klicken Sie auf die Schaltfläche Summe [image: Image].


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


    [image: Image]


    Die Summenfunktion erkennt selbstständig die Zellen, die addiert werden sollen.


    [image: Image] Drücken Sie zur Bestätigung [Eingabe].


    [image: Image] Führen Sie die Schritte zunächst für die restlichen Quartale durch. Wenn Sie damit fertig sind, bilden Sie die Summen für die Produkte in der Spalte F.


    In der Zelle F6 hat Excel auf einmal massive Schwierigkeiten.


    [image: Image]


    Nun heißt es aufpassen! Die Summen-Funktion will falsche Zellen addieren.


    Excel bietet Ihnen die falschen Zellen zur Berechnung an. In solchen Situationen dürfen Sie nicht [Eingabe] drücken, sondern müssen mit gedrückter linker Maustaste die Zellen markieren, die berechnet werden sollen. Wenn die »Ameisen« um die richtigen Zellen laufen, diese also entsprechend markiert sind, drücken Sie [Eingabe].


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Kontrollieren Sie immer die Zellen, die Excel Ihnen anbietet! Außerdem dürfen Sie nie die Zelle, in der Sie das Ergebnis sehen möchten, in die Berechnung einbeziehen.

        
      

    


    Formeln lassen sich einfach kopieren


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


    Sie können die Formeln kopieren.


    [image: Image] Löschen Sie alle Formeln bis auf die in den Zellen B8 und F4, das sind die Muster.


    [image: Image] Klicken Sie auf die Zelle B8.


    [image: Image] Zeigen Sie auf das Ausfüllkästchen. Wenn aus der Maus ein schlankes Plus-Symbol wird, ziehen Sie bis zur Zelle E8 und lassen dann los.


    [image: Image]


    Jetzt geht es noch schneller, die Funktionen können kopiert werden.


    Excel hat für alle Zellen sofort das Ergebnis ermittelt. Wenn Sie auf die Zelle C8 klicken, erkennen Sie in der Bearbeitungsleiste, dass dort die Summe von C4 bis C7 gebildet wird, obwohl die Formel von der Spalte B herüberkopiert wurde. Excel geht davon aus, dass Sie in der Spalte C nicht das Ergebnis der Spalte B sehen möchten.


    [image: Image] Führen Sie die Schritte nun in der Spalte F für die Summen der Produkte durch.


    [image: Image]


    Die fertige Tabelle mit allen Summen-Funktionen.


    [image: Image] Speichern Sie Ihre Änderungen ab.


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


    3.3 Formeln mit relativen und absoluten Bezügen


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


    Spesenabrechnung


    Sie führen eine Spesenabrechnung. Zu den Kosten lt. Beleg sollen immer 25 Euro Spesen addiert werden.


    [image: Image] Erfassen Sie die gezeigte Tabelle und speichern Sie sie unter dem Namen Spesen ab, oder öffnen Sie die Beispieldatei Spesen.xlsx.


    [image: Image] Positionieren Sie den Cursor in der Zelle D5.


    [image: Image]


    Die Spesenabrechnung.


    [image: Image] Erstellen Sie die folgende Formel. Damit addieren Sie die angegebenen Kosten mit den 25 Euro Spesen aus der Zelle B1.


    =C5+B1


    [image: Image] Drücken Sie zur Bestätigung [Eingabe].


    [image: Image]


    Das erste Ergebnis stimmt.


    [image: Image] Das Ergebnis in der Zelle D5 stimmt. Kopieren Sie die Formel nach unten.


    [image: Image]


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


    Wem ist das nicht schon einmal passiert? Jetzt »spinnt« Excel. Zum Erkennen des Problems stehen Ihnen mehrere Möglichkeiten zur Verfügung.


    Erste Prüfungsvariante:


    Klicken Sie auf die Zelle D7, dort steht der Text #WERT!. Sehen Sie in die Bearbeitungsleiste. Sie erkennen, welche Zellen Excel zur Berechnung verwendet.


    Zweite Prüfungsvariante:


    [image: Image] Markieren Sie die Zelle D7.


    [image: Image] Aktivieren Sie die Registerkarte Formeln und klicken Sie im Bereich Formelüberwachung auf die Schaltfläche Spur zum Vorgänger.


    Sie erkennen, welche Zellen Excel zur Berechnung heranzieht: zum einen die »richtige« Zelle B7 und zum anderen die »falsche« Zelle B3. Da in B3 ein Text steht, erscheint die Fehlermeldung #WERT!.


    [image: Image]


    Der Einsatz der Pfeile zeigt die Schwachstelle.


    [image: Image] Mit einem Klick auf die Schaltfläche Pfeile entfernen »radieren« Sie alle Pfeile wieder aus.


    [image: Image] Löschen Sie nun die Inhalte der Zellen D5 bis D20.


    Bevor wir die Lösung für dieses Dilemma zeigen, möchten wir noch erklären, warum in der Zelle D7 der Text #WERT! steht. Für die Zelle D7 wird die folgende Berechnung erstellt:


    3+Name des Mitarbeiters


    Eine Zahl kann nicht mit einem Text addiert werden. Daher die Fehlermeldung #WERT!.


    Die Lösung


    Wir haben herausgefunden, dass durch das Kopieren nach unten die Zelle B1 verrutscht. Das heißt, wir benötigen einen »Nagel«, um diese Zelle innerhalb der Formel zu befestigen.


    Dieser »Nagel« ist die Taste [F4].


    [image: Image] Markieren Sie die Zelle D5.


    [image: Image] Geben Sie die Formel wie eben ein:


    =C5+B1


    [image: Image] Da Sie aber B1 »befestigen« müssen, drücken Sie direkt hinter der Zelle B1 die Taste [F4], bevor Sie mit [Eingabe] bestätigen. Die Formel lautet nun:


    =C5+$B$1


    [image: Image] Kopieren Sie die Formel erneut nach unten.


    [image: Image]


    Jetzt stimmt wieder alles, dank der Taste (F4).


    [image: Image] Die Ergebnisse stimmen. Speichern Sie Ihre Änderungen ab.


    Durch die Dollarzeichen, die Sie auch manuell eingeben können, haben Sie Excel mitgeteilt, dass in jeder Formel unbedingt der Inhalt der Zelle B1 genommen werden muss. In Excel wird dies auch feste Adressierung genannt. Die „Kosten lt. Beleg“ ändern sich dagegen jeden Tag und deshalb müssen wir sie nicht »befestigen«. Man bezeichnet dies als relative Adressierung.


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


    Die folgende Tabelle gibt Auskunft über die Möglichkeiten der Taste [F4]:


    
      
      

      
        	Varianten mit der Taste (F4)
      


      
        	(F4)

        	Aktion
      


      
        	=$B$1

        	Feste Adressierung. Egal, wohin diese Formel kopiert wird, es wird immer die Zelle B1 genommen.
      


      
        	=B$1

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


      
        	=$B1

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


      
        	=B1

        	Relative Adressierung. Beim Kopieren wird die Zelladresse immer verändert.
      

    


    3.4 Zahlen formatieren


    Wie Sie ja schon anhand der Beispiele im ersten Kapitel gesehen haben, interpretiert Excel Ihre Eingaben selbstständig. Normalerweise erkennt Excel also anhand der eingegebenen Zeichen korrekt, ob es sich um Zahlen, Text, Datum oder Zeitangaben handelt.


    Wenn Sie aber im Nachhinein die Darstellung der Zahlen in den Zellen ändern möchten, müssen Sie die Zellen gestalten. Genau das wird im Folgenden beschrieben.


    Zahlenformate steuern


    Das Zahlenformat Ihrer Zellinhalte steuern Sie über das Fenster Zellen formatieren oder über die Schaltflächen in der Gruppe Zahl auf dem Register Start.


    [image: Image]


    Die Gruppe Zahl mit den Schaltflächen, die Ihre Zahlen schnell gestalten.


    Die erste Schaltfläche der Gruppe Zahl bietet Ihnen einen Katalog der am häufigsten eingesetzten Formate in der Schnell-Auswahl an.


    [image: Image]


    Die Schnell-Auswahl der gängigsten Zahlenformate.


    Zusätzlich werden fünf Schaltflächen unterhalb dieses Felds zur noch schnelleren Auswahl angeboten.


    
      
        	Formate im Bereich Zahl auf dem Register Start
      


      
        	Symbol

        	Name

        	Beschreibung
      


      
        	[image: Image]

        	Währung

        	Fügt das Euro-Format an alle Zahlen an. Bei einem Klick auf das Dreieck können Sie zwischen US-Dollar, Euro und weiteren Währungsformaten wählen.
      


      
        	[image: Image]

        	Prozent

        	Multipliziert den Zellinhalt mit 100 und fügt das Prozentzeichen % an.
      


      
        	[image: Image]

        	1.000er-Trennzeichen

        	Fügt zwei Dezimalstellen und Tausenderpunkte ein.
      


      
        	[image: Image]

        	Dezimalstelle hinzufügen

        	Fügt pro Klick eine Dezimalstelle ein.
      


      
        	
          [image: Image]

        

        	Dezimalstelle löschen

        	Entfernt pro Klick eine Dezimalstelle.
      


      
        	[image: Image]

        	

        	Öffnet das Fenster Zellen formatieren.
      

    


    Die größte Auswahl bietet allerdings nach wie vor das Dialogfenster Zellen formatieren. Öffnen Sie es entweder über die oben gezeigte Liste mit dem Befehl Mehr… oder klicken Sie rechts neben dem Gruppennamen Zahl auf die kleine Schaltfläche mit dem Pfeil.


    Es öffnet sich das Fenster Zellen formatieren mit aktiviertem Register Zahlen. Hier werden Ihnen verschiedene Kategorien von Zahlenformaten angeboten, die Sie den markierten Zellen zuweisen können.


    [image: Image]


    Die Registerkarte Zahlen des Fensters Zellen formatieren.


    Die Kategorie Zahl


    Wenn Sie zu Beginn Zahlen in eine Zelle eingeben, weist Excel ihnen das Zahlenformat Standard zu. Das bedeutet, die Eingabe der Zahl 20,00 wird von Excel als 20 interpretiert und angezeigt.


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


    [image: Image]


    Beispiele zur Kategorie Zahl.


    Die Kategorie Währung


    In Ihren Excel-Tabellen werden Sie es häufig mit Beträgen in einer bestimmten Währung zu tun haben. Es ist jedoch nicht notwendig, jedes Mal die Einheit selbst anzugeben. Sie brauchen den Zahlen nur das entsprechende Format zuzuweisen.


    Im Fenster Zellen formatieren können Sie über die Kategorie Währung Einstellungen vornehmen.


    Wie in der vorherigen Abbildung gezeigt, bestimmen Sie, wie viele Dezimalstellen angezeigt werden sollen. Für gewöhnlich begnügt man sich bei Geldbeträgen mit zwei Dezimalstellen. Sie können Tausenderpunkte setzen und die Darstellung negativer Beträge farbig hervorheben.


    Im Feld Symbol wählen Sie dann zwischen den unterschiedlichsten internationalen Währungseinheiten das Gewünschte aus.


    Dabei finden Sie weiter unten in der Liste Symbol auch die internationalen dreistelligen Währungsformate. In der folgenden Abbildung werden die Beträge in verschiedenen Währungsformaten angezeigt.


    [image: Image]


    Beispiele zur Kategorie Währung.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Sollten Sie jedoch unbedingt das Währungsformat Entenhausener Taler benötigen, lesen Sie im Abschnitt Benutzerdefinierte Formate für Zellen, wie Excel auch diesen Wunsch in den Griff bekommt.

        
      

    


    Die Kategorie Buchhaltung


    Die Kategorie Buchhaltung dient der Darstellung monetärer Werte. Wie bei der Kategorie Währung können Sie die Nachkommastellen und ein Symbol für die Währung auswählen.


    [image: Image]


    Beispiele zur Kategorie Buchhaltung.


    Buchhaltung oder Währung


    Wenn Sie in Ihrer Tabelle die Euro-Formate wünschen, dann müssen Sie sich entscheiden, ob Sie die Kategorie Buchhaltung oder Währung nutzen.


    Die folgende Abbildung zeigt die Unterschiede.


    [image: Image]


    Achten Sie auf die Lage des Euro-Symbols.


    Bei der Buchhaltung werden die Null mit einem Strich und das Minuszeichen am linken Zellenrand angezeigt. Bei der Währung bleibt die Null sichtbar und das Minuszeichen wird vor der ersten Ziffer der Zahl gezeigt. Außerdem können Sie einstellen, dass negative Werte rot angezeigt werden. Das auffälligste Merkmal ist die Position des Euro-Symbols. Wenn Sie beide Formate in einer Tabelle nutzen, erkennen Sie den Versatz der Zeichen.


    Die Kategorie Datum und Uhrzeit


    Mit dieser Kategorie können Sie festlegen, wie Datums- bzw. Uhrzeitangaben in Ihrer Tabelle gestaltet werden sollen.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Das aktuelle Tagesdatum erhalten Sie durch Drücken von [Strg]+[.].

        
      

    


    Ein Datum geben Sie am besten folgendermaßen ein:


    26.03.2013


    oder


    26.3.13


    Excel »versteht« aber auch:


    26.03


    Es wird dann folgendes Format angezeigt:


    26. Mrz


    (in der Bearbeitungsleiste steht 26.03.2013)


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Die Formatierung als Datum hat nicht nur »kosmetische« Gründe. Excel hinterlegt diese Werte intern als fortlaufende Zahlen, mit denen Sie auch rechnen können.

        
      

    


    Im Fenster Zellen formatieren können Sie die Darstellung des eingegebenen Datums anschließend ändern. Es steht Ihnen eine große Auswahl an Datumsformaten zur Verfügung. Wie Sie eigene Datumsformate erstellen können, lesen Sie im Abschnitt Benutzerdefinierte Formate für Zellen.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


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

        
      

    


    [image: Image]


    Die verschiedenen Datumsformate.


    Die Kategorie Prozent


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


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


    [image: Image]


    Die Kategorie Prozent.


    Die Kategorie Bruch


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


    [image: Image]


    Die Zellinhalte mit der Kategorie Bruch.


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


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Sie können auch beispielsweise 0,5 eintippen und die Zelle anschließend mit dem Format Bruch gestalten.

        
      

    


    Die Kategorie Wissenschaft


    Diese Kategorie werden Sie im Büroalltag kaum benötigen. Zahlen werden in Exponentialschreibweise wiedergegeben.


    [image: Image]


    Die wissenschaftliche Darstellung von Zahlen.


    Sonderformate


    Unter der Kategorie Sonderformate bietet Ihnen Excel besondere Zahlenformate an. Sie finden hier verschiedene Formate für Postleitzahlen, Sozialversicherungsnummern oder ISBNs für Bücher.


    Benutzerdefinierte Formate für Zellen


    Wenn Sie unter den zahlreichen Zahlenformaten kein für Ihre Daten passendes Format gefunden haben, können Sie ein eigenes Format anlegen.


    Definieren eines Formats für Liter


    Angenommen, Sie verkaufen Apfelsaft. Diese Ware wird nach Litern gehandelt. Also ist es sinnvoll, sich ein entsprechendes Format für Ihre Excel-Tabellen einzurichten.


    [image: Image] Öffnen Sie das Fenster Zellen formatieren.


    [image: Image] Aktivieren Sie die Option Benutzerdefiniert.


    [image: Image] Wählen Sie innerhalb der Kategorie das Zahlenformat, das Ihrem Formatwunsch nahekommt, hier vielleicht 0,00.


    [image: Image] Geben Sie im Feld Typ die Einheit Liter ein. Dabei sind die Anführungszeichen zwingend.


    [image: Image]


    Ein benutzerdefiniertes Zahlenformat.


    [image: Image] Schließen Sie das Dialogfenster wieder mit OK.


    Das Format wird jetzt unter Benutzerdefiniert angeboten. Wenn Sie es markierten Zellen zuweisen, erscheinen Ihre Zahleneingaben als Liter.


    In der Liste der Formate finden Sie weitere Muster, die Sie folgendermaßen einsetzen können:


    
      
        	Beispiel für benutzerdefinierte Formate
      


      
        	Format

        	Anzeige
      


      
        	0 „Liter“

        	1000 Liter
      


      
        	0,000 „Liter“

        	1000,000 Liter
      


      
        	#.##0 „Liter“

        	1.000 Liter
      


      
        	#.##0,000 „Liter“

        	1.000,000 Liter
      

    


    Ähnlich können Sie bei allen vorstellbaren Maßeinheiten verfahren, mit denen Sie häufig arbeiten müssen, etwa Längen-, Flächen- oder Raummaße wie Zentimeter, Quadratmeter oder Kubikmeter. Wichtig ist, dass Sie die Texte in Anführungszeichen setzen.


    Einzahl und Mehrzahl bei der Einheit unterscheiden


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


    Stellen Sie sich vor, Sie müssen Autoren abrechnen, die bei Ihnen eine bestimmte Seitenanzahl abgeliefert haben.


    Bei fünf Seiten hätten Sie gerne in der Zelle 5 Seiten und bei einer Seite 1 Seite.


    [image: Image] Markieren Sie die gewünschten Zellen und öffnen Sie das Fenster Zellen formatieren.


    [image: Image] Aktivieren Sie die Option Benutzerdefiniert.


    [image: Image] Geben Sie im Feld Typ das folgende Muster ein.


    [=1]0 “Seite”;#.##0 “Seiten”


    [image: Image] Schließen Sie das Dialogfenster wieder mit OK.


    [image: Image]


    Einzahl und Mehrzahl.


    Das Muster [=1]0 „Seite“ steht für den Fall, dass in die Zelle eine 1 eingegeben wurde. Die 0 ist der Platzhalter für die 1. Das Semikolon trennt den Einzahl- vom Mehrzahlbereich. Das Muster „#.##0 „Seiten“ ist für die anderen Zahlen, die in der Zelle stehen.


    Darstellung von Millionenwerten


    Das Lesen von großen Zahlen kann manchmal etwas umständlich sein. Deshalb bietet Excel die Möglichkeit, nur die Millionenwerte anzuzeigen.


    Im folgenden Beispiel möchten Sie statt der Zahl 1.000.000 nur eine 1 sehen.


    [image: Image] Markieren Sie die gewünschten Zellen und öffnen Sie das Fenster Zellen formatieren.


    [image: Image] Aktivieren Sie die Option Benutzerdefiniert.


    [image: Image] Geben Sie im Feld Typ das Muster #.. ein.


    [image: Image] Schließen Sie das Dialogfenster wieder mit OK.


    [image: Image]


    Darstellung von Millionenwerten.


    Es ist natürlich wichtig, dass Sie die Beschriftung der Spalte den angezeigten Werten anpassen.


    Wenn Sie Tausenderwerte verkürzt darstellen möchten, geben Sie #.. ins Feld Typ ein.


    Eigene Datumsformate


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


    [image: Image] Geben Sie in eine Zelle ein Datum ein und markieren Sie die Zelle.


    [image: Image] Öffnen Sie das Fenster, um benutzerdefinierte Zahlenformate anzulegen.


    Sie können jetzt die Formate für Tage, Monate und Jahre miteinander kombinieren.


    Als Beispieldatum wählen wir den 26.03.2013.


    Für die Tage können Sie eines der folgenden Muster eingeben:


    T = 26; TT = 26, TTT = Die, TTTT = Dienstag


    Für die Monate können Sie eines der folgenden Muster eingeben:


    M = 3, MM = 03, MMM = Mrz, MMMM = März


    Für die Jahre stehen Ihnen zwei Muster zur Verfügung:


    JJ = 13, JJJJ=2013


    Zum Abschluss möchten wir Ihnen noch ein weiteres Format präsentieren:


    TTTT MMMM JJJJ = Dienstag März 2013


    Da fehlt natürlich noch etwas:


    TTTT“, den „TT. MMMM JJJJ = Dienstag, den 23. März 2013


    3.5 Angebote vergleichen


    Stellen Sie sich vor, Sie haben von verschiedenen Händlern Angebote für eine Waschmaschine eingeholt und möchten diese jetzt miteinander vergleichen. Die Kalkulationen in den Angeboten weichen aufgrund der Zusatzkosten häufig voneinander ab.


    [image: Image] Erfassen Sie die folgende Tabelle und speichern Sie sie unter dem Namen Vergleich ab, oder öffnen Sie die gleichnamige Beispieldatei.


    [image: Image]


    Eine Tabelle zum Angebotsvergleich.


    [image: Image] Setzen Sie den Cursor in die Zelle E5.


    [image: Image] Klicken Sie auf die Schaltfläche Summe [image: Image].


    [image: Image] Excel sollte nun die drei Zellen B5, C5 und D5 zur Addition anbieten.


    [image: Image] Drücken Sie [Eingabe], wenn es die richtigen sind. Ansonsten ziehen Sie über die gewünschten Zellen und drücken dann [Eingabe].


    [image: Image]


    Die Formeln in der Tabelle zum Angebotsvergleich.


    [image: Image] Kopieren Sie die Formel in der Zelle E5 nach unten.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Probieren Sie beim Kopieren der Formel nach unten doch einmal etwas Neues aus: Zeigen Sie mit der Maus auf das Ausfüllkästchen und führen Sie einen Doppelklick durch.

        
      

    


    [image: Image] Positionieren Sie nun den Cursor in die Zelle G5.


    [image: Image] Um den Endpreis zu errechnen, geben Sie die folgende Formel ein und drücken [Eingabe].


    =E5-F5


    Damit ziehen Sie von der tatsächlichen Summe den Rabattbetrag ab.


    [image: Image]


    Sie haben es geschafft, Ihre Angebotsvergleichstabelle ist fertig.


    [image: Image] Kopieren Sie die Formel in der Zelle G5 nach unten.


    [image: Image] Speichern Sie Ihre Änderungen ab.


    3.6 Ein Rechnungsformular erstellen


    Stellen Sie sich vor, Sie möchten ein Rechnungsformular erstellen.


    [image: Image]


    Eine Tabelle, um eine Rechnung zu schreiben.


    Zuerst müssen Sie das Gerüst erfassen.


    Speichern Sie die Tabelle unter dem Namen Rechnungsformular ab.


    [image: Image]


    Der obere Teil des Rechnungsformulars.


    Im unteren Teil, wo gleich auch die Berechnungen erzeugt werden, geben Sie später die Mengen, die Artikelnamen und die Preise ein.


    [image: Image]


    Der untere Teil des Rechnungsformulars ohne die Formeln.


    Die Berechnungen


    Wenn Sie das Gerüst des Formulars erstellt haben, können Sie beginnen, die Berechnungen zu erstellen.


    [image: Image] Klicken Sie in die Zelle H23 und geben Sie den folgenden Rechenschritt ein:


    =A23*F23


    [image: Image] Markieren Sie die Zelle H34 und klicken Sie auf die Schaltfläche [image: Image].


    [image: Image] Markieren Sie die Zellen H23 bis H33. Drücken Sie zur Bestätigung auf die Taste [Eingabe].


    =SUMME(H23:H33)


    [image: Image] Um den Steuerbetrag zu berechnen, klicken Sie in die Zelle H35 und geben Sie den folgenden Rechenschritt ein:


    =H34*F35


    [image: Image] Zum Berechnen der Gesamtsumme markieren Sie die Zelle H36 und klicken auf die Schaltfläche Summe [image: Image].


    [image: Image] Markieren Sie die Zellen H34 bis H35. Drücken Sie zur Bestätigung auf die Taste [Eingabe].


    =SUMME(H34:H35)


    [image: Image]


    Das Rechnungsformular mit den Formeln.


    Prozentrechnung anhand der Mehrwertsteuer


    Berechnungen zur Mehrwert- oder Umsatzsteuer werden häufig eingesetzt. Das folgende Excel-Arbeitsblatt zeigt die in der Praxis benötigten Formeln, um die Steuerbeträge oder Mehrwertsteuersätze hinein- und herauszurechnen.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Die Eingabe 19 % nehmen Sie bitte über die Tastatur vor. Sie geben zuerst die 19, dann das Prozentzeichen % auf der Taste (5) ein. Wenn Sie unbedingt den %-Schalter auf der Registerkarte Start nutzen möchten, geben Sie in der Zelle den Wert 0,19 ein.

        
      

    


    [image: Image]


    Die Formeln zur Berechnung der Mehrwertsteuer.


    Wir haben die Erfahrung gemacht, dass jeder seine eigenen Vorlieben zur Mehrwertsteuerberechnung hat. Nun, Hauptsache das Ergebnis ist korrekt.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Anders als die Formel zur Berechnung des Steuerbetrags lautet die Formel zur Berechnung eines Rabatts:


          Betrag / (1-Rabattsatz)


          also z. B.


          1000 / (1-20 %)

        
      

    


    3.7 Weitere nützliche Funktionen


    In diesem Abschnitt finden Sie einige Excel-Befehle, die Ihnen bei der täglichen Arbeit helfen können.


    Inhalte einfügen


    Normalerweise lässt Excel es nicht zu, dass Sie die Zelle, in der Sie das Ergebnis sehen möchten, in die Formel einbeziehen. Es erscheint eine Fehlermeldung mit dem Titel Zirkelbezug. Es kann aber vorkommen, dass Sie Zahlen in einer Tabelle haben und zu jeder Zahl 100.000 addieren möchten. Mit den Excel-Formeln wäre das ein nicht zu unterschätzender Akt, da Sie die Formeln zu Beginn in einem leeren Zellbereich erstellen und anschließend die Ergebniswerte wieder in den Ursprungsbereich kopieren müssten.


    Stellen Sie sich vor, Sie haben eine Umsatzplanung für das nächste Jahr erstellt. Nun kommt ein Kollege und sagt, dass Sie überall 100.000 Euro Steigerung einarbeiten müssen.


    [image: Image] Erfassen Sie die Tabelle und speichern Sie sie unter dem Namen Umsatzaufstellung ab oder öffnen Sie die Beispieldatei Weitere nützliche Funktionen.xlsx.


    [image: Image]


    Die Tabelle, in der gleich alle Zellen auf einmal neu berechnet werden sollen.


    [image: Image] Tippen Sie den Faktor, in unserem Beispiel ist es 100.000, in eine Zelle und kopieren Sie den Inhalt.


    [image: Image] Markieren Sie nun die Zellen, die verändert werden sollen, und wählen Sie auf der Registerkarte Start unter dem ersten Befehl Einfügen den Befehl Inhalte einfügen.


    [image: Image] Aktivieren Sie die Option Addieren.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK.


    [image: Image]


    Das Ergebnis: Auf die vorhandenen Zahlen wurde 100.000 aufgeschlagen.


    [image: Image] Die neuen Inhalte der Zellen werden sofort angezeigt. Die Summen sind auch gleich neu berechnet worden. Eventuell sind Formatierungen verloren gegangen, die aber mit ein, zwei Klicks sofort wieder angezeigt werden.


    [image: Image] Speichern Sie Ihre Änderungen ab.


    Inhalte übernehmen


    Stellen Sie sich vor, Sie haben in der Zelle B17 ein Ergebnis errechnet und genau dieses Ergebnis benötigen Sie auch in der Zelle B2.


    [image: Image] Aktivieren Sie die Zelle, in der Sie das Ergebnis sehen möchten.


    [image: Image] Geben Sie ein Gleichheitszeichen = ein und klicken Sie auf die Zelle, deren Inhalt übernommen werden soll. In diesem Beispiel ist es =B17.


    [image: Image]


    Daten von einer Zelle in eine andere übernehmen.


    Nach Betätigen der [Eingabe]-Taste steht der Inhalt von B17 auch in Zelle B2. Sobald sich der Wert von B17 ändert, ändert sich auch der Inhalt von B2.


    [image: Image]


    Zelle B2 ist mit Zelle B17 verknüpft.


    Es spielt keine Rolle, ob Sie Zahlen, Berechnungen oder Text mit dieser Formel übernehmen.


    Texte zusammenführen


    In B4 und in D3 steht jeweils ein Text. Beide sollen in der Zelle A1 zusammengeführt werden.


    [image: Image]


    Diese beiden Texte sollen zu einem zusammengeführt werden.


    [image: Image] Geben Sie in zwei Zellen einen kurzen Text ein und aktivieren Sie die Zelle, in der Sie das Ergebnis sehen möchten.


    [image: Image] Geben Sie die folgende Formel ein und drücken Sie zur Bestätigung die [Eingabe]-Taste:


    =B4&D3


    Als Ergebnis sehen Sie den Inhalt beider Zellen in der neuen Zelle, aber Excel erkennt nicht, dass ein Leerzeichen dazwischen gehört.


    [image: Image]


    Beide Texte in einer Zelle.


    Das Geheimnis liegt in der Angabe der Leerzeichen innerhalb der Formel.


    Geben Sie noch einmal folgende Formel ein:


    =B4&“ „&D3


    Die Formel lautet nun: »Nimm den Inhalt von B4, füge ein Leereichen hinzu und nimm dann den Inhalt von D3.« Damit Excel das Leerzeichen erkennt, muss es in Anführungszeichen stehen.


    [image: Image]


    Jetzt ist es richtig!


    Selbstverständlich können Sie auch mehr als zwei Zellen zusammenführen.


    Wertkopie


    Wenn Sie in einer Tabelle Berechnungen erstellt haben und die Ergebnisse an einer anderen Stelle benötigen, dann können Sie die Wertkopie einsetzen. In diesem Beispiel sollen die Ergebnisse aus der Spalte G in die Spalte B kopiert werden.


    [image: Image] Markieren Sie die Zellen mit einer Berechnung und starten Sie den Befehl Kopieren.


    [image: Image] Setzen Sie den Cursor in die Zielzelle und wählen Sie den Befehl Einfügen. Am Mauszeiger scheint die Schaltfläche Einfügeoptionen. Wählen Sie dort einen Befehl aus der Gruppe Werte einfügen.


    [image: Image]


    Zellen mit Formeln kopieren.


    Nach dem Einfügen von Formeln muss es nicht zwingend zu einer Fehlermeldung kommen, wie im aktuellen Beispiel.


    [image: Image]


    Die Wertkopie von Formeln.


    Die Zahlen in der Spalte B ändern sich jetzt nicht mehr.

  


  
    4 Nützliche Hilfen bei der Arbeit mit Tabellen


    Sie haben bereits erfahren, wie Sie Daten eingeben, gestalten und berechnen. Hier werden weitere Befehle im Umgang mit Tabellen gezeigt. Zuerst lesen Sie, wie Sie Ihre bereits vorhandene Tabelle erweitern oder reduzieren können. Danach wird das Kopieren, Ausschneiden und Einfügen von Daten beschrieben. Sie erfahren, wie Sie beim Blättern in großen Tabellen die Überschriften im Blick behalten. Im Anschluss wird der Befehl Gruppieren beschrieben, der Teile Ihrer Daten ein- bzw. ausblendet.


    Danach zeigen wir Ihnen, wie Sie bereits bei der Eingabe von Daten eine Überprüfung einschalten. Lesen Sie im Anschluss, wie Sie Kommentare zu Informationszwecken einsetzen. Die bedingte Formatierung gestaltet Ihre Zellen automatisch, wenn eine Bedingung zutrifft.


    4.1 Zeilen und Spalten bearbeiten


    Stellen Sie sich vor, Sie haben in einer Tabelle eine Spalte oder eine Zeile vergessen und möchten diese nachträglich einfügen.


    Spalten einfügen


    Zu Beginn möchten wir die Tabelle Vergleich um eine Spalte erweitern. In dieser Spalte sollen die Kosten für den Abtransport eines Altgeräts aufgeführt sein. Die neue Spalte soll zwischen die Spalten C und D eingefügt werden.


    [image: Image] Öffnen Sie die Datei Vergleich.xlsx.


    [image: Image] Klicken Sie in die Spalte, neben der eine andere eingefügt werden soll. In diesem Beispiel ist es die Spalte D.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Es spielt keine Rolle, ob Sie eine Zelle oder gleich die ganze Spalte D markieren.

        
      

    


    [image: Image] Aktivieren Sie die Registerkarte Start. Wählen Sie an der Schaltfläche Einfügen im Bereich Zellen den Eintrag Blattspalten einfügen.


    [image: Image]


    Eine Spalte nachträglich in eine bestehende Tabelle einfügen.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Alternativ können Sie auch mit Rechtsklick auf den Spaltentitel D den Befehl Zellen einfügen wählen. Durch den Rechtsklick ist die Spalte markiert. Mit der Tastenkombination [Strg]+[+] wird vor der markierten Spalte eine neue Spalte eingefügt.

        
      

    


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


    • Alle Spalten ab der Spalte D rücken eine Spalte nach rechts.


    • Nun können Sie beginnen, die neuen Daten in Spalte D einzugeben.


    [image: Image]


    Eine neue Spalte mit Daten.


    Wenn Sie eine Spalte oder eine Zeile eingefügt haben und bereits Formeln in der Tabelle vorhanden sind, haben Sie beim Eingeben der Zahlen immer ein Auge auf die Ergebnisse. Es ist nicht immer gesichert, dass Excel Ihre Ergebnisse automatisch anpasst, da die Formeln im Hintergrund gegebenenfalls noch nicht aktualisiert sind.


    Bei der oberen Übung hat Excel die Formel automatisch angepasst. Während vor dem Einfügen der neuen Spalte in der Zelle E5 die Formel


    =Summe(B5:D5),


    stand, steht nach dem Einfügen die Formel


    =Summe(B5:E5).


    in der Zelle F5.


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


    Die nächste Übung fügt eine Spalte vor der Summenspalte ein. Sie möchten vor der Summenspalte F eine weitere Spalte für die Kosten eines Zimmers mit Meerblick einfügen.


    [image: Image] Markieren Sie die Spalte F, indem Sie entweder auf den Spaltentitel F oder in eine Zelle dieser Spalte klicken.


    [image: Image] Aktivieren Sie die Registerkarte Start. Wählen Sie an der Schaltfläche Einfügen den Eintrag Blattspalten einfügen.


    [image: Image] Die Summenspalte rückt eine Spalte nach rechts und steht nun in der Spalte G.


    [image: Image] Geben Sie die Daten ein. Beobachten Sie dabei den Inhalt der Spalte G. Ändert sich die Summe oder nicht? Eventuell müssen Sie die Formel neu erstellen.


    [image: Image]


    Noch eine weitere Spalte einfügen.


    [image: Image] Speichern Sie Ihre Änderungen ab.


    Zeilen einfügen


    Wir nehmen einmal an, Sie erhalten ein weiteres Angebot, das Sie auch in die Tabelle einfügen möchten. Dabei soll es nicht unten angefügt werden, sondern zwischen Zeile 7 und 8 erscheinen.


    [image: Image] Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Zeilentitel 8 und wählen Sie den Befehl Zellen einfügen.


    Der Inhalt der Zeile 8 und alle folgenden Zeilen rücken eine Zeile nach unten.


    [image: Image] Geben Sie die Daten ein.


    [image: Image]


    Die Zeile 8 wurde eingefügt und direkt mit neuen Werten gefüllt.


    [image: Image] Die Formeln in den Spalten G und I können Sie durch Kopieren der oberen Formeln nach unten ziehen.


    [image: Image] Speichern Sie Ihre Änderungen ab.


    Zeilen löschen


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


    [image: Image] Klicken Sie in der Zeile, die Sie löschen möchten, auf eine Zelle.


    [image: Image] Aktivieren Sie die Registerkarte Start. Wählen Sie an der Schaltfläche Löschen den Eintrag Blattzeilen löschen.


    [image: Image]


    Was soll gelöscht werden?


    Alternativ können Sie mit einem Rechtsklick eine Zeile entfernen. Führen Sie auf dem gewünschten Zeilentitel einen Rechtsklick durch und wählen Sie den Befehl Zellen löschen.


    Das Löschen von Spalten funktioniert analog.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Wenn Sie mehrere nebeneinander liegende Zeilen oder Spalten auf einmal löschen möchten, markieren Sie alle und starten dann einen der oben beschriebenen Befehle zum Löschen.


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

        
      

    


    4.2 Zellen verschieben und kopieren


    Nun möchten Sie ein paar Zellen von einer an eine andere Stelle kopieren oder verschieben. Diese Themen werden auf den folgenden Seiten beschrieben.


    Einen Zellbereich transponieren


    Sie haben eine Tabelle erstellt und stellen fest, dass Sie Zeilen und Spalten besser umgekehrt hätten anlegen sollen. Sie brauchen die Tabelle nicht neu zu erstellen. Excel bietet dafür die Funktion Transponieren.


    Das ist die Tabelle, in der die Zeilen und Spalten vertauscht werden sollen:


    [image: Image]


    Die Beispieltabelle, in der die Spalten und Zeilen vertauscht werden sollen.


    [image: Image] Markieren Sie alle Zellen, klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Markierung und wählen Sie den Befehl Kopieren.


    [image: Image] Markieren Sie eine leere Zelle, am besten unterhalb der Tabelle.


    [image: Image] Aktivieren Sie die Registerkarte Start. Wählen Sie an der ersten Schaltfläche Einfügen den Eintrag Transponieren.


    [image: Image]


    Der Befehl zum Transponieren einer Tabelle.


    Nun stehen beide Tabellen gemeinsam auf dem Blatt.


    [image: Image] Um die erste Tabelle in diesem Beispiel zu entfernen, markieren Sie die Zeilen 3 bis 11, klicken mit der rechten Maustaste auf einen der markierten Zeilentitel und wählen den Befehl Zellen löschen.


    [image: Image] Speichern Sie Ihre Änderungen ab.


    Kopieren


    Es passiert häufig, dass Sie eine Tabelle erfasst haben und Teile dieser Tabelle auf einem anderen Blatt oder an einer anderen Position benötigen.


    Die Reihenfolge beim Kopieren ist immer dieselbe und wird deshalb an dieser Stelle kurz dargelegt. Sie müssen die folgenden vier Schritte einhalten:


    [image: Image] Die gewünschten Zellen markieren.


    [image: Image] Den Befehl Kopieren starten.


    [image: Image] Die Zelle markieren, ab der die Kopie erscheinen soll.


    [image: Image] Den Befehl Einfügen starten.


    Im folgenden Beispiel sollen ein paar Zellen vervielfältigt werden.


    [image: Image] Markieren Sie die gewünschten Zellen.


    [image: Image] Klicken Sie auf die Schaltfläche Kopieren auf dem Register Start.


    [image: Image]


    Einige Zellen kopieren.


    Um die ausgewählten Zellen läuft nun die »Ameisenkolonne« herum.


    [image: Image] Markieren Sie die Zelle, ab der der kopierte Bereich eingefügt werden soll.


    [image: Image] Klicken Sie auf die Schaltfläche Einfügen.


    Sofort werden die Zellen eingefügt. Dabei ist im dritten Schritt wichtig, dass nur die erste Zelle, ab der der kopierte Bereich eingefügt werden soll, markiert ist.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Um die eben markierten Zellen läuft immer noch die »Ameisenkolonne« herum. Sollte Sie das stören, drücken Sie einmal [Esc].

        
      

    


    Sie haben bereits verschiedene Alternativen zum Markieren von Zellen kennengelernt. Dabei wurde auch das erweiterte Markieren mit der [Strg]-Taste vorgestellt, bei dem Zellen, die nicht zusammenhängen, markiert werden.


    Wenn Sie Zellen erweitert markieren und dann den Befehl Kopieren starten, erhalten Sie den folgenden Hinweis:


    [image: Image]


    Das Kopieren mit erweiterter Markierung ist nicht möglich.


    Es ist nicht möglich, Zellen, die nicht zusammenhängend markiert sind, zu kopieren.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Wenn Sie Zellen mit Formeln kopieren, die eine relative Adressierung haben, werden die Zelladressen automatisch angepasst.

        
      

    


    Ausschneiden und verschieben


    Nehmen wir an, Sie haben eine Tabelle erstellt und möchten die Reihenfolge der Zeilen ändern.


    Auch beim Verschieben müssen Sie die folgenden vier Schritte einhalten:


    [image: Image] Die gewünschten Zellen markieren.


    [image: Image] Den Befehl Ausschneiden starten.


    [image: Image] Die Zelle markieren, an der die verschobenen Zellen erscheinen sollen.


    [image: Image] Den Befehl Einfügen aufrufen.


    In diesem Beispiel wird eine ganze Zeile ausgeschnitten und an anderer Stelle komplett wieder eingefügt.


    [image: Image] Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Zeilentitel der Zeile, die Sie ausschneiden möchten, und wählen Sie den Befehl Ausschneiden.


    [image: Image] Klicken Sie nun auf den Zeilentitel, vor dem die Zeile eingefügt werden soll.


    [image: Image]


    Die Zellen an einer anderen Stelle wieder einfügen.


    [image: Image] Wählen Sie den Befehl Ausgeschnittene Zellen einfügen.


    [image: Image]


    Die Zellen sind an einer anderen Stelle eingefügt.


    Das Ausschneiden von Spalten funktioniert analog.


    Möchten Sie eine oder mehrere Zellen lieber an einer anderen Stelle sehen, markieren Sie die Zellen. Zeigen Sie mit der Maus auf den Rand der Markierung. Wenn der


    Mauszeiger zu einem weißen Pfeil mit einem schwarzen Vierfach-Pfeil wird, ziehen Sie die Zellen mit gedrückter linker Maustaste an die gewünschte Position.


    Lassen Sie die Maus auf einer Zelle, in der bereits Text steht, los, erscheint der folgende Dialog:


    [image: Image]


    Warnung vor eventuellem Datenverlust.


    Nun müssen Sie entscheiden, ob Sie die eben markierten Zellen oder doch den ursprünglichen Text sehen möchten.


    Zellinhalte einfügen mit der Livevorschau


    Sie haben die Befehle Kopieren, Ausschneiden und Einfügen kennengelernt. Stellen Sie sich nun vor, Sie haben ein paar Zellen kopiert und möchten sie an anderer Stelle wieder einfügen. Sie würden aber gerne vorher sehen, wie die Zellen, die Sie einfügen, in der Tabelle aussehen.


    [image: Image] Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der die Zellen eingefügt werden sollen.


    [image: Image] Klicken Sie auf den Listenpfeil des ersten Befehls Einfügen auf dem Register Start.


    [image: Image] Wenn Sie jetzt auf einen der Befehle zeigen, werden die Inhalte per Livevorschau in den Zellen gezeigt.


    In der folgenden Abbildung werden die Zellen E1 bis E6 in der Livevorschau gezeigt.


    [image: Image]


    Kopierte Zellen mit Vorschau einfügen.


    Wenn Ihnen die Vorschau zusagt, klicken Sie einmal auf den gewünschten Befehl. Damit werden die Inhalte in die Zellen geschrieben.


    4.3 Zeilen und Spalten fixieren


    Wenn Sie mit einer sehr umfangreichen Tabelle arbeiten, die nach oben und unten über die Bildschirmanzeige hinausreicht, haben Sie das Problem, dass Sie beim Blättern in dieser Tabelle irgendwann die Spaltenüberschriften oder die Zeilenanfänge nicht mehr sehen. Das ist vor allem bei reinen Zahlenkolonnen sehr unpraktisch, da die Zuordnung selten aus dem Inhalt geschlossen werden kann. Abhilfe schafft die Funktion Fenster einfrieren, die früher Fixieren hieß.


    In der folgenden Beispieltabelle befinden sich die Namen der Mitarbeiter in der Zeile 5, die Summen der Umsätze jedes Mitarbeiters in Zeile 51.


    Immer wenn Sie mit der Bildlaufleiste nach unten blättern, verschwinden die oberen Zellen, somit auch die Namen der Mitarbeiter.


    Das bedeutet, Sie müssen immer hinauf- und hinunterblättern, um zu sehen, welcher Mitarbeiter welchen Umsatz gemacht hat.


    [image: Image]


    Sie erkennen zwar die Summen, aber nicht mehr die zugehörigen Namen.


    Sie können Teile der Tabelle festsetzen, sodass diese beim Blättern immer am Bildschirm sichtbar bleiben.


    [image: Image] Markieren Sie die Zelle, ab der geblättert werden soll. In unserem Beispiel ist es die Zelle B6.


    [image: Image] Aktivieren Sie die Registerkarte Ansicht. Wählen Sie dann die Befehlsfolge Fenster einfrieren/Fenster einfrieren.


    Nun sind alle Zellen oberhalb der Zeile 6 und links der Spalte B eingefroren. Egal, wie weit Sie also nach unten blättern, die fünf ersten Zeilen und die Spalte A bleiben immer stehen, sie sind immer sichtbar.


    [image: Image]


    Der Pfeil kennzeichnet die Stelle, ab der geblättert wird.


    Außerdem ist die Spalte A festgesetzt. Das heißt, wenn Sie nach rechts blättern, erkennen Sie auch weiterhin die Jahre.


    Mit dem Befehl Fixierung aufheben, den Sie jetzt an der Schaltfläche Fenster einfrieren finden, heben Sie das Befestigen der Zellen wieder auf.


    Das Geheimnis dieser Funktion liegt darin, die Zelle zu finden, ab der geblättert werden soll.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Wenn Sie nur die erste Zeile einfrieren möchten, nutzen Sie den Befehl Oberste Zeile einfrieren in der Schaltfläche Fenster einfrieren. Wenn Sie diesen Befehl starten, müssen Sie vorher keine bestimmte Zelle markieren.

        
      

    


    Fenster teilen


    Zum Blättern in großen Tabellen bietet Ihnen Excel noch eine weitere Möglichkeit, die wir der Vollständigkeit halber erläutern. Es ist der Befehl Teilen.


    Aktivieren Sie die Registerkarte Ansicht und klicken Sie auf die Schaltfläche Teilen.


    Sie unterteilen Ihre Tabelle in vier Teile mit weiteren Bildlaufleisten. Durch Blättern an den Bildlaufleisten entscheiden Sie für jeden Teil, welcher Ausschnitt der Tabelle gezeigt werden soll. Dabei können Sie die Anzeige so einstellen, dass Sie vier identische Teile oder vier unterschiedliche Ausschnitte sehen.


    Durch Ziehen an den grauen Balken vergrößern oder verkleinern Sie diese Bereiche.


    Wenn Sie eine Teilung nicht benötigen, ziehen Sie den Balken entweder ganz nach links oder nach oben. In der folgenden Abbildung wird nur die waagerechte Teilung benötigt. Jetzt können zwei nicht zusammenhängende Bereiche betrachtet werden.


    [image: Image]


    Ein horizontal geteiltes Tabellenblatt.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Eine Änderung innerhalb eines Bereichs wird sofort auch in den anderen Bereichen dargestellt.

        
      

    


    Mit einem erneuten Klick auf die Schaltfläche Teilen blenden Sie die Teilung wieder aus.


    4.4 Die Eingabe überprüfen lassen


    Die Gültigkeitsprüfung ist in der Lage, schon die Eingabe von Zeichen zu überwachen und bei Abweichungen von vordefinierten Regeln den Benutzer darauf aufmerksam zu machen. Das kann besonders dann wichtig sein, wenn mehrere Personen mit einem Datenbestand arbeiten.


    Jede Vermeidung von Datenmüll durch fehlerhafte Eingaben verbessert die Qualität und damit die Effektivität der Arbeit.


    Gültigkeitsprüfung erstellen


    Zu Beginn möchten wir Ihnen diese Funktion anhand eines kleinen Beispiels vorstellen. Stellen Sie sich vor, Sie arbeiten in Ihrer Firma mit Namenskürzeln. Jeder Mitarbeiter hat ein dreistelliges Kürzel. So hat etwa die Kollegin Susi Sorglos das Kürzel SSO. Es gilt also: Verwendet wird der erste Buchstabe des Vornamens, gefolgt von den ersten beiden des Nachnamens.


    Sie erstellen eine Tabelle und möchten Ihre Kollegen dazu bringen, nur ihre Kürzel in eine Zelle einzutragen. Sie ahnen aber, dass es einige Kollegen gibt, die das nicht richtig machen werden. Beauftragen Sie Excel, darauf zu achten, dass nur drei Zeichen in die Zelle eingetragen werden.


    [image: Image] Markieren Sie eine Zelle, in der die Gültigkeit abgefragt werden soll.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Daten und klicken Sie auf die Schaltfläche Datenüberprüfung.


    [image: Image] Im Feld Zulassen wählen Sie aus, was in die Zelle eingetragen werden darf. Wenn Sie beispielsweise ein Datum abfragen, dann wählen Sie hier den Eintrag Datum aus. In unserem Beispiel sollen Buchstaben erkannt werden, wählen Sie also hier den Eintrag Textlänge.


    [image: Image] Da genau drei Zeichen eingegeben werden sollen, muss im Feld Daten der Eintrag gleich stehen.


    [image: Image]


    Das Definieren der Gültigkeitskriterien.


    [image: Image] Im Feld Länge müssen Sie eine 3 eingeben, da es ja genau drei Zeichen sein sollen.


    [image: Image] Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit OK.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Auf den nächsten Seiten finden Sie weitere Beispiele für den Einsatz der Gültigkeitsprüfung. Außerdem sind dort auch alle Einträge des Felds Zulassen aufgezählt.

        
      

    


    [image: Image] Geben Sie nun ein paar Buchstaben in die Zelle ein und drücken Sie [Eingabe].


    [image: Image]


    Die Fehlermeldung bei einer Fehleingabe.


    Jetzt erscheint eine Fehlermeldung, bei der niemand außer Ihnen weiß, warum die Eingabe nicht akzeptiert wird.


    Sie können deshalb zusätzlich zur Gültigkeitsprüfung eine Eingabeaufforderung und auch eine aussagekräftige Fehlermeldung erstellen.


    [image: Image] Markieren Sie die Zelle und öffnen Sie wieder das Fenster Datenüberprüfung.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Eingabemeldung.


    [image: Image] Geben Sie in die Felder Titel und Eingabemeldung die Eingabeaufforderung für Ihre Benutzer ein. Der Eintrag im Feld Titel wird später fett gedruckt, er soll eine Überschrift darstellen.


    [image: Image]


    Eine eigene Eingabeaufforderung erstellen.


    [image: Image] Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit OK.


    [image: Image] Zeigen Sie mit der Maus auf die Zelle, in der die Gültigkeit abgefragt wird.


    [image: Image] Markieren Sie die Zelle und öffnen Sie wieder das Fenster Datenüberprüfung, um jetzt auch noch eine lesbare Fehlermeldung zu erstellen.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Fehlermeldung.


    [image: Image] Im Feld Typ wählen Sie ein Symbol für das Fenster aus. Der Inhalt des Felds Titel steht gleich in der blauen Titelzeile. Im Feld Fehlermeldung geben Sie bitte genau ein, was der Benutzer nicht richtig gemacht hat.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Wenn Sie im Feld Typ die Auswahl Warnung oder Information treffen, dann erhält der Benutzer bei einer Fehleingabe eine Warnung, die Eingabe wird aber akzeptiert. Bei Stopp wird die Annahme verweigert.

        
      

    


    [image: Image]


    Eine verständliche Fehlermeldung erstellen.


    [image: Image] Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit OK.


    [image: Image] Tippen Sie nun noch einmal eine falsche Anzahl von Buchstaben in die Zelle ein und drücken Sie [Eingabe].


    [image: Image]


    Es klappt! Der Benutzer erhält bei Fehleingabe eine verständliche Meldung.


    Jetzt wird jeder Benutzer erkennen, was er in die Zelle eintippen soll. Auch die Fehlermeldungen sind verständlich.


    Zulässige Prüfungen


    
      
      
      

      
        	Gültigkeitsprüfungen
      


      
        	Zulassen

        	Daten

        	Einsatzgebiet/Beispiel
      


      
        	Jeden Wert

        	Alle Buchstaben und Ziffern

        	Artikelnummern
      


      
        	Ganze Zahl

        	Ganze Zahlen, ohne Dezimalkomma, werden innerhalb eines hier genannten Bereichs zugelassen.

        	Eingabe von Postleitzahlen oder Bankleitzahlen
      


      
        	Dezimal

        	Zahlen, mit und ohne Dezimalkomma, werden innerhalb eines hier genannten Bereichs zugelassen.

        	Eingabe der Körperlänge
      


      
        	Liste

        	Lässt nur eine Auswahl zwischen bestimmten vorgegebenen Werten zu.

        	Auswahl des Familienstands: ledig, verheiratet, geschieden, verwitwet usw.
      


      
        	Datum

        	Nur ein Datum

        	Eintrittsdatum, Geburtsdatum
      

    


    
      
        	Gültigkeitsprüfungen
      


      
        	Zulassen

        	Daten

        	Einsatzgebiet/Beispiel
      


      
        	Zeit

        	Nur eine Uhrzeit

        	Arbeitsbeginn oder -ende
      


      
        	Textlänge

        	Bestimmte Anzahl Zeichen für diese Zelle

        	7-stellige Artikelnummern
      


      
        	Benutzerdefiniert

        	Prüfung auf Basis von Funktionen

        	Bestimmte Zellinhalte erkennen
      

    


    Eine Auswahlliste


    Excel bietet Ihnen die Möglichkeit, an einer Zelle eine Auswahlliste zu erstellen.


    [image: Image] Öffnen Sie die Datei Gültigkeitsprüfung.xlsx oder erfassen Sie eine kleine Liste mit Namen oder anderen Werten untereinander, die für die Eingabe in eine Zelle angeboten werden sollen.


    [image: Image] Markieren Sie die Zelle, in der Sie die Auswahl treffen möchten. In diesem Beispiel ist es die Zelle D1.


    [image: Image]


    Eine Auswahlliste erstellen.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Daten und klicken Sie auf die Schaltfläche Datenüberprüfung. Aktivieren Sie im Feld Zulassen den Eintrag Liste.


    [image: Image] Klicken Sie ins Feld Quelle und markieren Sie die Zellen, die die Liste bilden sollen.


    [image: Image]


    Die Zelladressen der Liste angeben.


    [image: Image] Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit einem Klick auf die Schaltfläche OK.


    [image: Image] An der ausgewählten Zelle ist jetzt ein Drop-Down-Pfeil zu sehen. Klicken Sie einmal darauf und wählen Sie einen Namen aus.


    [image: Image]


    Die Auswahlliste.


    Die manuelle Eingabe eines Namens, der in der Liste steht, wird von Excel akzeptiert. Wenn Sie aber versuchen, einen Namen einzugeben, der nicht in der Liste steht, erhalten Sie eine Fehlermeldung.


    Änderungen geben Sie immer direkt in die Ursprungsliste ein. Sollten Sie diese Liste erweitern, das heißt in unserem Beispiel noch einige Länder unten anfügen, erkennt Excel dies nicht. Dann öffnen Sie das Fenster Datenüberprüfung erneut und markieren alle Zellen.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Die Liste kann auch auf einem anderen Tabellenblatt stehen.

        
      

    


    4.5 Kommentare


    Wenn Sie mit mehreren Kollegen an einer Tabelle arbeiten, kann es vorkommen, dass Sie zu einer bestimmten Zelle eine Notiz hinterlegen möchten. So wollen Sie vielleicht Ihre Kollegen darüber informieren, woher die Zahlen kommen, die in dieser Zelle stehen. Am elegantesten lösen Sie dies mit Kommentaren. Das sind kleine gelbe virtuelle Merkzettelchen, die Sie an eine Zelle kleben.


    Kommentare erstellen


    Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Zelle, der Sie einen Kommentar zuweisen möchten, und wählen Sie im Kontextmenü den Befehl Neuer Kommentar. Alternativ können Sie über das Register Überprüfen auf die Schaltfläche Neuer Kommentar klicken.


    Es öffnet sich an der Zelle ein gelbes Feld, in das Sie Ihre Information tippen können.


    [image: Image]


    Einen neuer Kommentar.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Den Namen des Bearbeiters, im Kommentar fett dargestellt, nimmt Excel aus dem Feld Benutzername. Sie können ihn jederzeit ändern, indem Sie über das Menü Datei den Befehl Optionen starten. In der Kategorie Allgemein können Sie im Feld Benutzername die Daten ändern.

        
      

    


    Geben Sie nun Ihre Bemerkungen ein und, wenn Sie fertig sind, klicken Sie einfach in eine andere Zelle. Der Kommentar wird jetzt ausgeblendet. Am rechten oberen Rand der Zelle sehen Sie jetzt eine rote Ecke, die darauf hinweist, dass in dieser Zelle ein Kommentar steht. Jedes Mal, wenn Sie mit der Maus auf diese Zelle zeigen, wird der Kommentar angezeigt.


    Kommentare bearbeiten


    Um einen Kommentar zu bearbeiten, beispielsweise den Text zu erweitern, muss er sichtbar sein. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Zelle mit der roten Ecke und wählen Sie den Befehl Kommentar ein-/ausblenden.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Um das Format des Kommentars zu ändern, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gestrichelten Rand und wählen den Befehl Kommentar formatieren.

        
      

    


    Wenn Sie Ihre Änderungen durchgeführt haben und wieder in eine Zelle klicken, wird der Kommentar ausgeblendet. Sie können sich die Kommentare auch permanent auf dem Tabellenblatt anzeigen lassen.


    Dazu klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Zelle mit dem Kommentar und wählen den Befehl Kommentare ein-/ausblenden.


    Jetzt besteht die Möglichkeit, den Kommentar an jede Stelle auf dem Tabellenblatt zu ziehen. Außerdem kann auch seine Größe durch Ziehen mit der Maus verändert werden.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Sie können beliebig viele Kommentare auf Ihrem Blatt einfügen, allerdings immer nur einen pro Zelle.

        
      

    


    Kommentare drucken


    Um Kommentare zu drucken, müssen sie zu Beginn angezeigt werden. Aktivieren Sie dazu das Register Überprüfen und klicken Sie auf die Schaltfläche Alle Kommentare anzeigen. Alternativ können Sie mit einem Rechtsklick und dem Befehl Kommentare ein-/ausblenden die Darstellung der Kommentare bestimmen.


    Um den Druck zu bestimmen, aktivieren Sie das Register Seitenlayout und klicken auf die kleine Schaltfläche im Bereich Seite einrichten. Aktivieren Sie im gleichnamigen Fenster das Register Blatt und stellen Sie im Listenfeld Kommentare die gewünschte Darstellung für den Druck ein.


    4.6 Bedingte Formatierung


    Mit der bedingten Formatierung bietet Ihnen Excel ein weiteres Programm-Feature, das Ihnen hilft, Ergebnisse zu bewerten und den Überblick zu behalten. Sie können Daten, die bestimmte, von Ihnen festgelegte Kriterien erfüllen, hervorheben lassen. Das empfiehlt sich, wenn beispielsweise ein bestimmter Kostenrahmen nicht überschritten werden soll oder ein Zeitlimit gesetzt ist.


    Es muss jedoch in aller Deutlichkeit gesagt werden: Die bedingte Formatierung betrifft nur die Anzeige auf dem Bildschirm, die Sie darauf aufmerksam macht, dass Bedingungen erfüllt wurden. Geeignete Maßnahmen zur Beseitigung dieser Zustände müssen Sie selbst ergreifen.


    Erste Schritte


    Als Basis dient eine Liste mit Noten. Sie möchten mit einem Blick sehen, welcher Schüler eine 1 oder eine 2 erhalten hat.


    [image: Image] Öffnen Sie die Datei Bedingte_Formatierung.xlsx und aktivieren Sie das Register Bedingung1.


    [image: Image] Markieren Sie die Zellen, die Sie überprüfen möchten. In diesem Beispiel sind es die Zellen B4 bis B17.


    [image: Image]


    Die Tabelle, die geprüft werden soll.


    [image: Image] Schalten Sie zum Register Start. Im markierten Bereich sollen alle Zellen, die eine 1 enthalten, farbig dargestellt werden.


    [image: Image] Starten Sie den Befehl Regeln zum Hervorheben von Zellen/Kleiner als am Listenfeld Bedingte Formatierung.


    [image: Image] Geben Sie im angezeigten Eingabefeld den Zahlenwert 1 ein und wählen Sie die Art der Formatierung. Im vorliegenden Beispiel haben wir die Auswahl mit hellroter Füllung 2 gewählt.


    [image: Image] Wenn Sie auf OK klicken, werden die Zellen, abhängig vom Zellinhalt, formatiert angezeigt.


    [image: Image]


    Es klappt, die Zellen werden automatisch farbig dargestellt.


    Sie können nun weitere Bedingungen definieren. Wenn Zahlen größer 4 sind, sollen die Zellen gelb hinterlegt werden.


    Markieren Sie den Zellbereich und rufen Sie die Bedingte Formatierung erneut auf, jedoch dieses Mal mit der Bedingung Größer als und einer anderen Farbgebung.


    Wie in den Vorgängerversionen wird eine weitere bedingte Formatierung definiert, die dann prüft, wenn die erste Bedingung nicht zutrifft.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Sind die Bedingungen für die Zellen fertig, können Sie die Definitionen für die Formatierung über den Formatpinsel auf andere Zellen übertragen.

        
      

    


    Die ganze Farb- und Symbolpalette bei der bedingten Formatierung


    Das Listenfeld zur bedingten Formatierung hat es Ihnen bereits verraten: Neben profanem Einfärben und Zeichenformatierung hat Excel Fähnchen, Ampeln, Farbbalken oder andere Symbole im Angebot.


    Bedingte Formatierung über Symbole


    Jetzt wünschen Sie eine Kennzeichnung der Noten. Bei den Noten 1 und 2 soll ein grüner Pfeil nach oben zeigen. Bei den Noten 3 und 4 soll ein gelber Pfeil nach rechts zeigen. Bei den Noten 5 und 6 soll ein roter Pfeil nach unten zeigen.


    [image: Image] Markieren Sie die gewünschten Zellen und wählen Sie auf der Registerkarte Start an der Schaltfläche Bedingte Formatierung die Zeile Symbolsätze und dort die drei farbigen Pfeile.


    [image: Image]


    Die bedingte Formatierung zeigt auch Pfeile.


    Zu Beginn schlägt Excel eine Einteilung vor, die nicht unseren Wünschen entspricht.


    [image: Image] Wenn Sie dies ändern möchten, markieren Sie die Zellen und wählen Bedingte Formatierung/Symbolsätze/Weitere Regeln.


    [image: Image] Lassen Sie die Option Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren aktiviert.


    [image: Image] Wählen Sie im Listenfeld Symbolart das gewünschte Symbol aus.


    [image: Image] Geben Sie nun, wie es die folgende Abbildung zeigt, die gewünschten Grenzwerte und die Symbole ein.


    [image: Image]


    Die Einstellungen für die Symbole.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK.


    [image: Image]


    Die Symbole spiegeln Ihre Werte wider.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Welche Symbole Ihnen noch zur Auswahl stehen, sehen Sie am Listenfeld Symbolart.

        
      

    


    Bedingte Formatierung über Farbbalken


    Eine weitere interessante Funktionalität ist die Darstellung der Zahlenwerte in Form von Farbbalken, ohne dass ein Diagramm erstellt werden muss.


    Markieren Sie die Zellen, die einen Farbbalken erhalten sollen. In unserem Beispiel sind es die Zellen B4 bis B28. Starten Sie den Befehl Datenbalken/Blauer Datenbalken am Listenfeld Bedingte Formatierung.


    [image: Image]


    Ein Klick genügt, um Farbbalken in einer Zahlenreihe darzustellen.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Überzeugen Sie sich, dass das Ergebnis der bedingten Formatierung zu Ihrem Zahlenmaterial passt. Eine weitere interessante Möglichkeit ist das Hervorheben von leeren Zellen. Das Beispiel dazu finden Sie auf dem Blatt Leere Zellen in der Datei Bedingte_Formatierung.xlsx.

        
      

    


    Doppelte Zellen farbig hervorheben


    Stellen Sie sich vor, Sie möchten alle doppelten Werte in einer Liste finden.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Doppelte Werte in der Mappe Bedingte_Formatierung.xlsx.


    [image: Image] Markieren Sie die Zellen, in denen doppelte Werte vorkommen können. In diesem Beispiel sind es die Zellen A4 bis A41.


    [image: Image] Wählen Sie die Befehlsfolge Bedingte Formatierung/Regeln zum Hervorheben von Zellen/Doppelte Werte.…


    [image: Image]


    Die Befehlsfolge, um doppelte Werte farbig hervorzuheben.


    Entscheiden Sie im folgenden Fenster, mit welcher Darstellung die doppelten Werte hervorgehoben werden sollen.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK, werden sofort alle doppelten Werte hervorgehoben.

  


  
    5 Rund ums Drucken


    Die besten Geschäftszahlen sind nichts wert, wenn sie nur im Computer schlummern. Sie möchten bestimmt Ihre Auswertungen auch schwarz auf weiß sehen. Das Ausdrucken von Excel-Daten ist daher ein wichtiges Thema. Dazu möchten wir jedoch zu Beginn einen wichtigen Hinweis geben: Das Druckbild in der Seitenansicht ist grundsätzlich vom installierten Windows-Drucker abhängig. Sie erhalten beispielsweise nur dann eine farbige Seitenansicht, wenn Sie über einen Farbdrucker verfügen.


    5.1 Den Ausdruck starten


    Excel bietet viele Optionen, mit deren Hilfe Sie das Druckbild einstellen können. Sie können den späteren Ausdruck bereits auf dem Bildschirm begutachten. Beim Starten des Druckbefehls sehen Sie die Seiten so, wie sie später auf dem Papier ausgegeben werden.


    [image: Image] Öffnen Sie die Datei Drucken.xlsx und aktivieren Sie das Register Drucken.


    [image: Image] Um den Ausdruck bzw. die Vorschau zu starten, öffnen Sie das Menü Datei und wählen den Eintrag Drucken.


    Im rechten Teil des Fensters sehen Sie den zu erwartenden Ausdruck. In den Befehlsfeldern im Bereich Einstellungen erkennen Sie die wichtigsten Eigenschaften auf einen Blick.


    Am unteren Rand zeigt Ihnen Excel, aus wie vielen Seiten der Ausdruck zurzeit besteht. Mit den kleinen Dreiecken blättern Sie durch den Ausdruck, wenn er über mehr als eine Seite geht.


    [image: Image]


    Den Druckbefehl starten.


    Um den Druck zu starten, klicken Sie auf die große Schaltfläche Drucken im oberen Teil des Fensters.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Wenn Ihnen das zu viele Klicks sind, dann fügen Sie doch einen Schalter zum Drucken in die Symbolleiste für den Schnelldruck. Schließen Sie die Backstage-Ansicht, klicken Sie auf die kleine Schaltfläche rechts neben der Symbolleiste für den Schnellzugriff und wählen Sie den Eintrag Schnelldruck. Mit einem Klick auf diese Schaltfläche wird die Tabelle auf dem Drucker ausgegeben.

        
      

    


    Ihre Tabelle wird dann genauso, wie im rechten Fensterteil gezeigt, auf dem Standard-Windows-Drucker ausgegeben. Danach wird die Backstage-Ansicht geschlossen und Ihre Tabelle wird wieder angezeigt.


    Wenn Sie die Tabelle mehrfach drucken möchten, geben Sie die Anzahl der Exemplare im gleichnamigen Feld ein.


    Möchten Sie Ihre Tabelle auf einem anderen Drucker oder einem anderen Medium ausgeben, öffnen Sie das Listenfeld Drucker und wählen das gewünschte Modell aus.


    [image: Image]


    Den Drucker für diesen einen Druck ändern.


    Mit einem Klick auf den Link Druckereigenschaften öffnen Sie das Fenster, um Einstellungen direkt für den gewählten Drucker einzustellen.


    Kann Excel zu dem gewählten Drucker keine Verbindung herstellen, wird dies im rechten Teil des Fensters gemeldet.


    Bestimmte Teile der Tabelle drucken


    Stellen Sie sich vor, der Ausdruck geht über mehrere Seiten, Sie möchten aber nur von der vierten bis zur siebten Seite drucken.


    [image: Image] Klicken Sie ins Feld Seiten und geben Sie die Seitennummer ein, ab der Sie drucken möchten.


    [image: Image] Im Anschluss klicken Sie ins Feld bis und geben dort die Seitennummer ein, bis zu der Sie drucken möchten. Danach starten Sie den Ausdruck.


    Jetzt werden nur die angegebenen Seiten gedruckt.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Wenn Sie nur eine Seite drucken möchten, geben Sie in die Felder Seiten und bis die gewünschte Seitennummer ein.

        
      

    


    Die Schnelleinstellungen


    In der Backstage-Ansicht Drucken stehen Ihnen im Bereich Einstellungen einige Befehle, beispielsweise die Ausrichtung des Papiers, zur Schnellauswahl zur Verfügung.


    [image: Image] Öffnen Sie die Datei Drucken.xlsx und aktivieren Sie das Register Querformat.


    Wenn Sie jetzt auf die zweite Seite blättern, erkennen Sie, dass für diesen Ausdruck das Querformat besser wäre.


    [image: Image] Klicken Sie auf die Schaltfläche mit dem Text Hochformat und wählen Sie den Befehl Querformat aus.


    [image: Image]


    Das Querformat für den Druck wählen.


    5.2 Das Seitenlayout


    Auf dem Register Seitenlayout können Sie auch Einstellungen zum Drucken vornehmen. So können Sie unter anderem zusammen mit der Ansicht Seitenlayout Kopf- und Fußzeilen direkt auf dem Blatt einrichten und betrachten.


    [image: Image] Öffnen Sie die Datei Drucken.xlsx und aktivieren Sie das Tabellenregister Seitenlayout.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Ansicht und klicken Sie auf die Schaltfläche Seitenlayout.


    [image: Image] Wechseln Sie anschließend auf das Register Seitenlayout.


    [image: Image]


    Die Tabelle in der Seitenlayout-Ansicht.


    Im Register Seitenlayout finden Sie die meisten Befehle, die Ihnen auch im Backstage-Bereich Drucken zur Verfügung stehen. Wo Sie den Befehl starten, ist egal.


    Kopf- und Fußzeilen direkt auf der Tabelle erstellen


    [image: Image] Um auf der Tabelle Kopf- und Fußzeilen einzurichten, klicken Sie in den Bereich Klicken Sie hier, um eine Kopfzeile hinzuzufügen. Sie erkennen hier die Dreiteilung in den linken, den mittleren und den rechten Abschnitt.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Wenn Sie bereits mit einer Vorgängerversion von Excel gearbeitet haben, kennen Sie das Fenster Seite einrichten. Dieses Fenster existiert auch noch. Es wird weiter unten in diesem Kapitel beschrieben.

        
      

    


    [image: Image] Aktivieren Sie zusätzlich das Register Entwurf im Bereich Kopf- und Fußzeilentools.


    [image: Image]


    Die Befehle für die Kopf- und Fußzeile.


    Mit einem Klick in einen der Bereiche der Kopfzeile können Sie direkt Text einfügen. Über die Schaltflächen im Bereich Kopf- und Fußzeilenelemente können Sie das aktuelle Datum oder die Seitenzahl einfügen.


    Im vorliegenden Beispiel wurde im linken Abschnitt der Benutzername eingegeben und im mittleren Abschnitt wurde die Seitenzahl gewählt. In dem Moment, in dem Sie auf eine der Schaltflächen klicken, wird ein Feld eingefügt. Für den Befehl Seitenzahl wird &[Seite] angezeigt. Sobald Sie den Bereich mit einem Klick verlassen, erscheint die aktuelle Seitennummer.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Sie können die Texte markieren und nach Wunsch gestalten.

        
      

    


    [image: Image]


    Felder in der Kopfzeile.


    Eine Grafik einfügen und bearbeiten


    In den rechten Abschnitt soll ein Bild eingefügt werden. Über diesen Weg bringen Sie Logos auf den Druck Ihrer Tabellen.


    [image: Image] Klicken Sie in den rechten Abschnitt und anschließend auf die Schaltfläche Grafik im Bereich Kopf- und Fußzeilenelemente. Wählen Sie die gewünschte Datei aus und klicken Sie auf die Schaltfläche Einfügen.


    [image: Image] Mit einem Klick in die Tabelle wird die Grafik angezeigt.


    [image: Image]


    Die Kopfzeile mit einer Grafik, die etwas zu groß geraten ist.


    [image: Image] Wenn die eingefügte Grafik, wie im vorliegenden Beispiel, zu groß ist, klicken Sie in den entsprechenden Abschnitt und dann im Register Entwurf auf die Schaltfläche Grafik formatieren.


    [image: Image] Stellen Sie in den Feldern Höhe und Breite die gewünschte Größe ein.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK und klicken Sie wieder auf die Tabelle.


    [image: Image]


    Die Kopfzeile mit einer Grafik in angepasster Größe.


    Unterschiedliche Kopf- und Fußzeilen


    Wenn Ihre Tabelle über mehrere Seiten gedruckt wird, können Sie bestimmen, dass die Kopf- und Fußzeilen der geraden Seiten anders sind als die der ungeraden Seiten.


    Setzen Sie den Haken bei Gerade & ungerade Seiten untersch. auf dem Register Entwurf. Die folgende Abbildung zeigt unterschiedliche Kopf- und Fußzeilen auf einem Tabellenblatt.


    [image: Image]


    Unterschiedliche Kopf- und Fußzeilen auf den geraden und ungeraden Seiten.


    Wenn Sie möchten, dass beim Druck von mehreren Seiten die erste Seite eine andere Kopf- und Fußzeile erhält, aktivieren Sie den Haken Erste Seite anders.


    5.3 Das Fenster Seite einrichten


    Alle Einstellungen, die Sie bis jetzt kennengelernt haben und noch einige mehr finden Sie im Fenster Seite einrichten. Wenn Sie mit einer früheren Excel-Version gearbeitet haben, dann kennen Sie es bestimmt. Im Fenster hat sich nichts geändert.


    Es gibt zwei Möglichkeiten, dieses Fenster zu öffnen:


    Öffnen Sie das Menü Datei, klicken Sie auf den Eintrag Drucken und aktivieren Sie den Link Seite einrichten am unteren Rand der Anzeige. Oder Sie klicken auf dem Register Seitenlayout in der Gruppe Seite einrichten auf den kleinen Schalter /?/.


    [image: Image]


    Das Fenster Seite einrichten.


    Das Fenster Seite einrichten besteht aus vier Registern. Viele Befehle kennen Sie bereits aus den Schnelleinstellungen des Backstage-Bereichs Drucken.


    Im Bereich Ausrichtung können Sie das Hoch- oder Querformat für den Ausdruck einstellen.


    Im Bereich Skalierung können Sie im Feld Verkleinern/Vergrößern Ihre Tabelle vergrößern. Dehnen Sie z. B. Ihre Tabelle so aus, dass sie gleich das ganze Papier ausfüllt. Hier müssen Sie im Feld % Normalgröße die entsprechende Größe einstellen. Experimentieren Sie einfach mit der Eingabe in diesem Feld.


    [image: Image]


    Über die Skalierung den Ausdruck vergrößern.


    Im folgenden Beispiel haben wir es einmal mit 200 % versucht.


    Wenn Sie mit dem Feld Verkleinern/Vergrößern versuchen, die optimale Darstellung für Ihre Tabelle zu finden, achten Sie immer unten auf die Anzahl der Seiten. Hier erkennen Sie, wie viele Seiten tatsächlich gedruckt werden.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Das Feld Anpassen wird im nächsten Abschnitt vorgestellt.

        
      

    


    Im nächsten Schritt soll die Tabelle in der Mitte des Blatts gedruckt werden. Dazu aktivieren Sie das Register Seitenränder.


    [image: Image]


    Das Register Seitenränder.


    Hier geben Sie die Abstände der Tabelle zur Papierkante in der Maßeinheit Zentimeter ein. Im unteren Teil dieses Fensters können die Optionen Horizontal und Vertikal für die Zentrierung auf der Seite eingeschaltet werden. Dann wird die Tabelle auf der Mitte des DIN-A4-Blatts gezeigt.


    [image: Image]


    Die Tabelle auf der Seite zentrieren.


    Über das Register Kopfzeile/Fußzeile im Fenster Seite einrichten besteht die Möglichkeit, Texte wie beispielweise Datum, Seitenzahlen oder irgendeinen anderen Text am oberen oder unteren Rand der Tabelle anzubringen.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Wie Sie Ihre Kopf- und Fußzeilen anlegen, in diesem Fenster oder über die Ansicht Seitenlayout, spielt keine Rolle.

        
      

    


    Mit einem Klick auf die Schaltfläche Benutzerdefinierte Kopfzeile gelangen Sie ins nächste Fenster. Hier erkennen Sie, dass die Kopfzeile Ihrer Tabelle in drei Bereiche eingeteilt ist. Diese Bereiche werden am oberen Blattrand gedruckt.


    [image: Image] Da der Cursor im linken Bereich steht, können Sie hier sofort mit der Eingabe beginnen. In diesem Beispiel wird der Text Bericht eingegeben.


    [image: Image] Setzen Sie den Cursor in den mittleren Abschnitt, tippen Sie den Text Seite und klicken Sie auf die Schaltfläche Seitenzahl einfügen[image: Image].


    [image: Image] Setzen Sie den Cursor in den rechten Abschnitt und klicken Sie auf die Schaltfläche Datum einfügen[image: Image].


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK.


    [image: Image]


    Das Einrichten einer Kopfzeile im Fenster Seite einrichten.


    [image: Image] Klicken Sie auf die Schaltfläche Benutzerdefinierte Fußzeile und gestalten Sie sie nach Ihren Wünschen.


    Die Schaltflächen im oberen Teil des Fensters haben die folgenden Funktionen:


    
      
      

      
        	Befehle für die Kopf- und Fußzeile
      


      
        	Symbol

        	Beschreibung
      


      
        	[image: Image]

        	In jeden Bereich können Sie Text eingeben oder mit den folgenden Schaltflächen Felder auswählen. Alle diese können Sie markieren und über diese Schaltfläche gestalten.
      


      
        	[image: Image]

        	&[Seite]
      


      
        	Zeigt immer die aktuelle Seitenzahl an.
      


      
        	[image: Image]

        	&[Seiten]
      


      
        	Zeigt die Gesamtseitenanzahl an.
      


      
        	Zusammen mit der Schaltfläche darüber können Sie folgende Seitenangaben erstellen:
      


      
        	2 / 8 &[Seite] / &[Seiten]
      


      
        	2 von 8 &[Seite] von &[Seiten]
      


      
        	Sie müssen allerdings »/« und das Wort »von« eingeben.
      


      
        	[image: Image]

        	&[Datum]
      


      
        	Zeigt immer das aktuelle Datum an.
      


      
        	[image: Image]

        	&[Zeit]
      


      
        	Zeigt immer die Uhrzeit beim Druckstart an.
      


      
        	[image: Image]

        	&[Pfad]&[Datei]
      


      
        	Der Dateiname und der Pfad werden angezeigt.
      


      
        	[image: Image]

        	&[Datei]
      


      
        	Zeigt nur den Dateinamen an.
      


      
        	[image: Image]

        	&[Register]
      


      
        	Der Blattname wird angezeigt.
      


      
        	[image: Image]

        	&[Grafik]
      


      
        	Über diese Schaltfläche fügen Sie eine Grafik ein.
      


      
        	[image: Image]

        	Sollten Sie in einem Bereich eine Grafik eingefügt und markiert haben, dann ist diese Schaltfläche aktiv. Sie können damit die Grafik gestalten.
      

    


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK.


    Das Ergebnis wird in der Vorschau oberhalb der Schaltfläche Benutzerdefinierte Kopfzeile angezeigt.


    Nun wollen wir noch die Gitternetzlinien einschalten.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Blatt und schalten Sie den Befehl Gitternetzlinien ein.


    [image: Image]


    Die Gitternetzlinien sollen gedruckt werden.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit einem Klick auf die Schaltfläche OK oder Seitenansicht.


    Als Ergebnis sehen Sie Ihre Einstellungen auf dem Papier.


    [image: Image]


    Die Tabelle ist nun zum Druck bereit.


    5.4 Große Tabellen drucken


    Beim Drucken von umfangreichen Tabellen gibt es einiges zu beachten. In diesem Kapitel werden die wichtigsten Befehle zusammengefasst.


    Den Ausdruck skalieren


    In diesem Beispiel haben wir eine Tabelle, die Excel zu Beginn über zwei Seiten druckt. Auf der zweiten Seite sind allerdings nur wenige Zeilen. Wäre es nicht schön, wenn Excel den Ausdruck so berechnet, dass die gesamte Tabelle auf eine Seite passt? Für diese Fälle bietet Excel natürlich auch eine Lösung.


    [image: Image] Öffnen Sie die Datei Große Tabelle.xlsx und aktivieren Sie das Register Skalieren.


    [image: Image] Wählen Sie über das Menü Datei den Befehl Drucken.


    [image: Image] Stellen Sie zu Beginn das Querformat ein. Trotzdem geht der Ausdruck immer noch über zwei Seiten.


    [image: Image] Klicken Sie auf das Feld Skalierung und wählen Sie den Eintrag Blatt auf einer Seite darstellen.


    Excel verkleinert die Schrift im Ausdruck, sodass die Tabelle jetzt auf eine Seite passt.


    Drucken


    [image: Image]


    Alle Zeilen der Tabelle werden auf einer Seite gedruckt.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Im Fenster Seite einrichten können Sie auf dem Register Papierformat im Bereich Skalierung die genaue Anzahl der Seiten angeben.

        
      

    


    Wiederholungszeilen festlegen


    Nehmen wir an, Sie müssen eine große Tabelle drucken, die über mehrere Seiten geht. Dabei können wir den eben gezeigten Trick Blatt auf einer Seite darstellen nicht einsetzen, da die Zahlen sonst unleserlich wären.


    Im folgenden Beispiel bleibt uns nichts anderes übrig, als die Tabelle über vier Seiten zu drucken. Allerdings wird die erste Zeile mit den Titeln nur auf der ersten Seite gedruckt, sodass wir auf der zweiten Seite nicht mehr erkennen können, wie die Überschriften lauten. Mit der ersten Spalte verhält es sich ähnlich. Auch sie wird nicht auf allen Seiten wiederholt.


    [image: Image]


    Auf der vierten Seite kann man nicht erkennen, wie die Überschriften lauten.


    Zeilen und Spalten auf jeder Seite wiederholen


    Sie müssen Excel in diesem Beispiel dazu bringen, die erste Zeile auf jeder Seite zu wiederholen.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Tabellenblatt Wiederholen.


    [image: Image] Lassen Sie sich das Register Seitenlayout anzeigen und klicken Sie auf die Schaltfläche Drucktitel. Das Fenster Seite einrichten öffnet sich.


    [image: Image] Klicken Sie ins Feld Wiederholungszeilen oben und markieren Sie die Zeile bzw. die Zeilen, die auf jeder Seite wiederholt werden sollen. In diesem Beispiel ist es nur die Zeile 2.


    [image: Image] Klicken Sie ins Feld Wiederholungsspalten links und markieren Sie die Spalte bzw. die Spalten, die auf jeder Seite wiederholt werden sollen. In diesem Beispiel ist es nur die Spalte A.


    [image: Image]


    Das Register Blatt mit den Einstellungen zu den Drucktiteln.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Wenn die Beschreibung der Zeilen bzw. der Spalten über mehrere Zeilen bzw. Spalten geht, können Sie sie in den entsprechenden Feldern auch markieren.

        
      

    


    [image: Image] Klicken Sie auf die Schaltfläche Seitenansicht. Hier erkennen Sie, dass diese Informationen auf jeder Seite wiederholt werden.


    [image: Image]


    Das Ergebnis: Die Überschriften werden wiederholt.


    So legen Sie den Bereich zum Drucken fest


    Sie möchten nur einen Teil einer recht umfangreichen Tabelle ausdrucken. Sie haben zwei Möglichkeiten, nur einen Ausschnitt Ihrer Daten zu drucken.


    Über den Bereich Drucken


    [image: Image] Für die kürzeste Variante markieren Sie die Zellen und starten den Befehl Drucken im Menü Datei.


    [image: Image] Aktivieren Sie die Option Auswahl drucken im Bereich Einstellungen.


    Als Ergebnis werden nur die zuvor markierten Zellen gedruckt. Wenn Sie diesen Vorgang aber regelmäßig aufrufen müssen, wird es recht umständlich.


    Einen Druckbereich dauerhaft festlegen


    [image: Image] Markieren Sie die gewünschten Zellen.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Seitenlayout und wählen Sie die Befehlsfolge Druckbereich/Druckbereich festlegen.


    [image: Image]


    Über den Druckbereich legen Sie fest, welche Zellen gedruckt werden.


    [image: Image] Wechseln Sie in die Seitenansicht. Sie erkennen, dass Excel jetzt nur die Zellen druckt, die Sie eben definiert haben. Diese Information wird mit der Tabelle gespeichert.


    Wenn Sie den Druckbereich erweitern oder reduzieren möchten, müssen Sie ihn zu Beginn aufheben und dann die oben beschriebenen Schritte wieder ausführen.


    Sie entfernen einen Druckbereich über die Befehlsfolge Seitenlayout/Druckbereich/Druckbereich aufheben.


    5.5 Die Seitenumbruchvorschau


    Es kann passieren, dass Sie eine Tabelle drucken möchten und der Seitenwechsel an unpassenden Stellen stattfindet. Die folgende Abbildung zeigt eine Tabelle, die über drei Seiten gedruckt wird, wobei der Juni und die Quartalssumme auf der nächsten Seite erscheinen.


    [image: Image]


    Ein unprofessioneller Seitenwechsel mitten im zweiten Quartal.


    Schöner wäre es, wenn die zweite Seite mit Juli beginnen würde.


    Die visuelle Lösung ist recht einfach und führt über den Befehl Umbruchvorschau.


    [image: Image] Öffnen Sie die Datei Große Tabelle.xlsx und aktivieren Sie das Blatt Seitenumbruch.


    [image: Image] Öffnen Sie die Umbruchvorschau über das Register Ansicht oder klicken Sie in der Statusleiste auf die gleichnamige Schaltfläche.


    [image: Image] Zu Beginn erscheint ein Hinweisfenster, das Sie mit OK quittieren müssen.


    [image: Image]


    Der erste Aufruf der Seitenumbruchvorschau.


    Der Seitenwechsel wird durch eine gestrichelte Linie angezeigt. Zeigen Sie mit der Maus auf diese Linie und ziehen Sie den Seitenwechsel mit gedrückter linker Maustaste an die gewünschte Zeile oder Spalte.


    In diesem Beispiel wird die Linie zwischen der Spalte G und H nach rechts zwischen I und J gezogen.


    Die gestrichelte Linie wird, nachdem Sie sie verschoben haben, zu einer durchgezogenen Linie. Dies ist der optische Hinweis darauf, dass sie bewegt wurde.


    [image: Image]


    Das Ergebnis in der Seitenumbruchvorschau.


    Mit einem Klick auf die Schaltfläche Normal in der Statusleiste oder über die Befehlsfolge Ansicht/Normal gelangen Sie wieder in die Normalansicht.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Wenn Sie bei der Seitenumbruchvorschau einmal eine neue Seite erzeugen möchten, ziehen Sie an der breiten blauen Linie nach unten oder nach rechts. Wenn Sie weit genug gezogen haben, werden die neue Seite und der gestrichelte Seitenwechsel angezeigt.

        
      

    

  


  
    6 Mit mehreren Blättern arbeiten


    In diesem Kapitel erfahren Sie alles über die Arbeit mit den Tabellenblättern. Sie enthalten Ihre Daten, und alle Tabellenblätter zusammen bilden die Mappe. Nach dem Speichern ist die Mappe dann zur Excel-Datei geworden. Zuerst wird das Einfügen, Löschen und Umbenennen von Tabellenblättern beschrieben. Danach lesen Sie, wie Sie mehrere Tabellenblätter gleichzeitig bearbeiten. Im Anschluss wird das Rechnen über mehrere Tabellen beschrieben.


    Danach zeigen wir Ihnen, wie Sie Tabellenblätter mit Formeln problemlos in andere Mappen kopieren. Zum Abschluss werden die Links zum komfortablen Aktivieren eines anderen Tabellenblatts vorgestellt.


    6.1 Umgang mit Registerblättern


    In diesem Kapitel werden Sie die ganze Funktionalität der Registerblätter kennenlernen. Dabei wird nicht nur das Einfügen, Löschen und Verschieben einzelner Blätter beschrieben, sondern auch das Umbenennen. Mit der Funktion Gruppieren fassen Sie mehrere Blätter zusammen, um sie gemeinsam zu bearbeiten. Zusätzlich werden Sie sehen, wie Sie die Registertabs in verschiedenen Farben einfärben.


    Grundsätzliches


    Wozu gibt es die zwei Schaltflächen mit den Dreiecken neben den Registertabs?


    Eigentlich sind sie zum Blättern durch die Tabellenblätter da, aber sie funktionieren nur, wenn Sie so viele Blätter in Ihrer Mappe haben, dass nicht mehr alle Registertabs auf einen Blick sichtbar sind. Dann können Sie ein Blatt vor- oder zurückblättern oder mit gedrückter [Strg]-Taste zum ersten oder zum letzten Blatt wechseln.


    [image: Image] Öffnen Sie die Datei Registerblätter.xlsx.


    [image: Image] Zeigen Sie mit der Maus auf einen der Navigationsschalter. Sie erhalten eine Hilfe.


    [image: Image]


    Die Navigationsschalter dienen zum Blättern durch umfangreiche Mappen.


    Aber auch wenn Sie »nur« drei Blätter in Ihrer Mappe haben, können Sie diese Schaltflächen einsetzen.


    Zeigen Sie auf einen der Schalter und klicken Sie mit der rechten Maustaste.


    [image: Image]


    Ein Rechtsklick auf den Navigationsschalter zeigt die Liste aller Tabellenblätter.


    Eine Liste zeigt Ihnen nun alle Tabellenblätter an. Mit dieser Aktion wechseln Sie schnell von Blatt zu Blatt, ohne mehrfaches Klicken auf die Schaltflächen.


    Blätter umbenennen und einfärben


    In der Registerleiste sehen Sie alle Tabellenblätter. Standardmäßig hat jedes Tabellenblatt den Namen Tabelle und eine fortlaufende Nummer. Das kann gerade bei umfangreichen Tabellen verwirrend werden. Sie könnten sich fragen: Waren die Zahlen aus dem 3. Quartal auf Tabelle1 oder doch auf Tabelle7? Es würde helfen, wenn das gesuchte Blatt 3. Quartal hieße.


    Blätter umbenennen


    Ein Blatt umzubenennen geht recht schnell.


    [image: Image] Führen Sie auf dem gewünschten Blattnamen einen Rechtsklick aus und wählen Sie den Befehl Umbenennen. Alternativ funktioniert auch ein Doppelklick auf den Blattnamen.


    [image: Image]


    Einen Registertab umbenennen.


    [image: Image] Geben Sie den neuen Namen ein und drücken Sie [Eingabe].


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Wenn Sie Ihre Eingabe abbrechen und wieder den ursprünglichen Namen sehen möchten, drücken Sie nicht [Eingabe], sondern [Esc].


          Der gleiche Registername darf nicht mehrfach vorkommen.


          Außerdem muss jede Tabelle einen Namen haben.

        
      

    


    So sieht eine Registerleiste mit umbenannten Registertabs aus:


    [image: Image]


    Die Registertabs mit aussagekräftigen Namen.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Auch wenn Sie bereits Formeln in der Mappe erstellt haben, in denen vielleicht auch ein Tabellenblattname erscheint, geht nichts verloren. Excel ändert in der Formel automatisch den Namen.

        
      

    


    Registerblätter einfärben


    Eine weitere Funktion ist das farbige Hervorheben der Registertabs mit einer von 16 Millionen Farben.


    [image: Image] Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Register, das Sie einfärben möchten.


    [image: Image] Wählen Sie den Befehl Registerfarbe.


    [image: Image]


    Die Farbe des Registertabs ändern.


    [image: Image] Klicken Sie auf die gewünschte Farbe oder wählen Sie über den Befehl Weitere Farben… eine der 16 Millionen Farben aus.


    Aktivieren Sie jetzt ein anderes Registerblatt, damit Sie das Ergebnis bewundern können.


    Beim aktivierten Registerblatt kann man die Farbe nicht so gut erkennen, da hier nur der Name farbig unterstrichen ist.


    Blätter verschieben und kopieren


    Ein Tabellenblatt verschieben


    Sie möchten vielleicht die Reihenfolge Ihrer Tabellenblätter im Register ändern.


    Dazu ziehen Sie mit gedrückter linker Maustaste das Blatt an die gewünschte Stelle.


    Dabei erscheint ein schwarzes Dreieck, das Ihnen anzeigt, wo das Blatt erscheinen wird, wenn Sie die Maustaste jetzt loslassen.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Auch wenn Sie bereits Formeln in der Mappe erstellt haben, können Sie die Blätter verschieben, ohne die Formeln anzupassen.

        
      

    


    [image: Image]


    Ein Tabellenblatt verschieben.


    Es gibt eine weitere Variante des Verschieben-Befehls, die im Folgenden anhand des Kopierens von Arbeitsblättern beschrieben wird.


    Ein Tabellenblatt kopieren


    Stellen Sie sich vor, Sie haben eine Tabelle erstellt und möchten sie auf ein anderes Blatt kopieren.


    [image: Image] Führen Sie einen Rechtsklick auf dem Tabellennamen der Tabelle durch, die Sie kopieren möchten.


    [image: Image] Wählen Sie den Befehl Verschieben oder kopieren.


    [image: Image] Bestimmen Sie jetzt, an welcher Stelle das Blatt eingefügt werden soll.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Wenn Sie ein Blatt in eine andere Mappe kopieren möchten, muss diese Mappe geöffnet sein. Im Feld Zur Mappe wählen Sie die entsprechende Datei aus.

        
      

    


    [image: Image] Aktivieren Sie die Option Kopie erstellen, andernfalls wird das Blatt verschoben.


    [image: Image]


    Ein Tabellenblatt kopieren.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Für die Mausfans unter Ihnen: Klicken Sie einmal auf das Register, das Sie kopieren möchten. Halten Sie nun [Strg] gedrückt und ziehen Sie das Blatt an die Stelle, an der die Kopie erscheinen soll. Lassen Sie zuerst die Maustaste und erst dann [Strg] los.

        
      

    


    Blätter einfügen und löschen


    Ein neues Tabellenblatt einfügen


    Wenn Sie ein weiteres Tabellenblatt benötigen, stehen Ihnen zwei Alternativen zur Verfügung:


    • Aktivieren Sie die Registerkarte Start. Wählen Sie an der Schaltfläche Einfügen den Befehl Blatt einfügen.


    [image: Image]


    Ein neues Tabellenblatt einfügen.


    Als Ergebnis wird ein neues leeres Blatt vor der aktiven Tabelle eingefügt.


    • Alternativ klicken Sie auf die kleine Schaltfläche rechts neben dem letzten Tabellenregister.


    [image: Image]


    Ein neues Tabellenblatt einfügen.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Es gibt noch eine dritte Alternative. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Tabellenblatt, vor dem Sie ein leeres Blatt einfügen möchten. Wählen Sie den Befehl Einfügen und doppelklicken Sie auf das Symbol Tabellenblatt.

        
      

    


    Ein Tabellenblatt löschen


    Wenn Sie ein Blatt aus der Mappe entfernen möchten, müssen Sie eines beachten: Sie können diesen Befehl nicht rückgängig machen. Deshalb erscheint auch ein Warnfenster.


    Um ein Blatt zu löschen, führen Sie einen Rechtsklick auf dem zu löschenden Tabellenregister aus und wählen den Befehl Löschen.


    Wenn das Blatt nicht leer ist, weist Sie ein Fenster noch einmal darauf hin, dass diese Entscheidung endgültig ist.


    [image: Image]


    Ein Blatt unwiderruflich löschen.


    Nachdem Sie den Warnhinweis mit einem Klick auf die Schaltfläche Löschen geschlossen haben, ist das Tabellenblatt verschwunden.


    Mehrere Blätter gleichzeitig bearbeiten


    Wenn Sie auf mehreren Blättern dasselbe Tabellengerüst erstellen müssen, besteht die Möglichkeit, die Tabelle nur auf einem Blatt zu erstellen und auf die anderen Blätter zu kopieren. Sie können aber auch die Gruppierungsfunktion verwenden.


    [image: Image] Zu Beginn müssen Sie die Tabellenblätter markieren. Wenn Sie alle markieren möchten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Register und wählen den Befehl Alle Blätter auswählen.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Wenn Sie nur das erste und das letzte Blatt auswählen möchten, markieren Sie beide mit gedrückter [Strg]-Taste.

        
      

    


    [image: Image]


    Die markierten Blätter bilden eine Gruppe.


    In der Titelleiste erkennen Sie am Wort [Gruppe], dass Sie mehr als ein Tabellenblatt markiert haben. Alles, was Sie jetzt auf dem Tabellenblatt erstellen, wird später auch auf den anderen markierten Blättern angezeigt.


    [image: Image] Erfassen Sie das gewünschte Tabellengerüst und gestalten Sie es nach Ihren Wünschen.


    [image: Image] Um die Markierung wieder aufzuheben, klicken Sie auf ein Register oder arbeiten alternativ wieder mit dem Rechtsklick, wählen dieses Mal aber den Befehl Gruppierung aufheben.


    [image: Image]


    Die Gruppierung wieder aufheben, um die Blätter individuell zu bearbeiten.


    Nachdem Sie die Gruppierung aufgehoben haben, verschwindet das Wort [Gruppe] aus der Titelleiste und es ist auch nur noch ein Tabellenblatt aktiv.


    [image: Image] Jetzt können Sie beginnen, auf jedem Tabellenblatt die individuellen Daten in das Gerüst einzugeben.


    6.2 Über mehrere Blätter hinweg rechnen


    In einer Excel-Mappe liegen die Umsatzzahlen auf mehrere Tabellenblätter verteilt vor. Im folgenden Beispiel sind die Umsätze von vier Quartalen auf vier Tabellenblättern verteilt. Nun möchten Sie auf einem fünften Blatt die Jahressumme ermitteln.


    [image: Image] Öffnen Sie die Datei Rechnen über mehrere Tabellenblätter.xlsx.


    [image: Image] Markieren Sie die Zelle, in der Sie die erste Summe ermitteln möchten. In diesem Beispiel ist es die Zelle B4 auf dem Register Gesamt.


    [image: Image] Geben Sie den folgenden Rechenschritt ein und drücken Sie [Eingabe].


    =Summe(1.Quartal:4.Quartal!B4)


    [image: Image]


    Die Formel, die über mehrere Blätter addiert.


    [image: Image] Die Formeln lassen sich nun nach unten und nach rechts kopieren.


    [image: Image]


    Das Ergebnis der Addition über mehrere Blätter.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Die Namen der Registerblätter dürfen keine Leerzeichen bzw. Sonderzeichen enthalten. Da die Blattnamen Satzzeichen enthalten [.], fügt Excel das Hochkomma ein.

        
      

    


    Eine andere Variante für das Rechnen über mehrere Tabellenblätter


    [image: Image] Öffnen Sie die Datei Rechnen über mehrere Tabellenblätter1.xlsx.


    [image: Image] Markieren Sie die Zelle, in der Sie die erste Summe ermitteln möchten. In diesem Beispiel ist es die Zelle B4 auf dem Register Gesamt.


    [image: Image] Geben Sie (=) ein.


    [image: Image] Klicken Sie auf das Register 1. Quartal und danach auf die erste Zelle, die berechnet werden soll, in diesem Beispiel B4.


    [image: Image] Geben Sie den Rechenschritt ein. In diesem Beispiel (+).


    [image: Image] Klicken Sie auf das Register 2. Quartal und anschließend wieder auf die Zelle B4. Geben Sie nun den Rechenschritt ein, in diesem Beispiel (+).


    [image: Image] Klicken Sie auf das Register 3. Quartal und anschließend wieder auf die Zelle B4. Geben Sie dann den Rechenschritt ein, in diesem Beispiel (+).


    [image: Image] Klicken Sie auf das Register 4. Quartal und anschließend wieder auf die Zelle B4.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Sie dürfen nicht wieder auf das Register klicken, in dem Sie das Ergebnis sehen möchten. Wenn Sie sich einmal die Registerleiste ansehen, erkennen Sie, dass das Blatt mit der Summe immer aktiv ist. Außerdem sehen Sie die Formel dieses Blatts auch in der Bearbeitungsleiste.

        
      

    


    [image: Image] Drücken Sie zur Bestätigung [Eingabe].


    Jetzt sehen Sie das Ergebnis in der Zelle B4 auf dem Register Gesamt.


    [image: Image]


    Die Formel, die über mehrere Blätter addiert.


    [image: Image] Die Formeln lassen sich nun nach unten und nach rechts kopieren.


    Die Formel sieht folgendermaßen aus:


    = ’1.Quartal ’!B4+’2.Quartal ’!B4+’3.Quartal ’!B4+’4.Quartal ’!B4


    Vor den Ausrufezeichen werden die Tabellenblattnamen genannt. Da die Tabellenblattnamen Leerzeichen enthalten, werden sie von Excel automatisch in Hochkommata gesetzt.


    6.3 Blätter mit Formeln kopieren


    Stellen Sie sich folgende Situation vor: Sie haben eine Tabelle erstellt, in der auf einem Blatt Berechnungen über mehrere andere Blätter erstellt werden. Im vorherigen Beispiel wurde dies auf dem Blatt Gesamt vorgeführt. Jetzt möchten Sie das Blatt Gesamt in eine andere Mappe kopieren. Dort sollen die aktuellen Blätter auch summiert werden.


    [image: Image] Öffnen Sie die Mappen Otto Mappe1.xlsx und Otto Mappe2.xlsx.


    [image: Image] Wechseln Sie auf die Mappe Otto Mappe2.xlsx.


    [image: Image] Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Register Gesamt und wählen Sie den Befehl Verschieben oder Kopieren.


    [image: Image] Stellen Sie sicher, dass der Eintrag Gesamt markiert und der Haken Kopie erstellen aktiviert ist.


    [image: Image] Wählen Sie im obersten Feld Zur Mappe den Eintrag Otto Mappe1.xlsx aus.


    [image: Image] Markieren Sie den Eintrag (ans Ende stellen), damit das zu kopierende Blatt hinter dem letzten Tabellenblatt eingefügt wird.


    [image: Image]


    Ein Tabellenblatt von einer Mappe in eine andere Mappe kopieren.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK.


    Jetzt finden Sie in der Mappe Otto Mappe1.xlsx auch ein Blatt mit dem Namen Gesamt.


    [image: Image] Markieren Sie eine berechnete Zelle auf dem Blatt Gesamt.


    In der Bearbeitungsleiste sehen Sie die Funktion. Mit einem Klick auf die Schaltfläche Bearbeitungsleiste erweitern lassen Sie sie mehrzeilig anzeigen.


    [image: Image]


    Der Rechenschritt nach dem Kopieren eines ganzen Blatts in der Bearbeitungsleiste.


    Zurzeit werden allerdings immer noch die Daten der Mappe Otto Mappe2.xlsx berechnet. Sie erkennen dies am Dateinamen in der Funktion.


    Wenn Sie möchten, dass die Werte der aktuellen Mappe berechnet werden, müssen Sie die Verknüpfungen bearbeiten.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Daten und klicken Sie auf den Befehl Verknüpfungen bearbeiten im Bereich Verbindungen.


    [image: Image]


    Die Liste der Verknüpfungen in der aktuellen Mappe.


    [image: Image] Markieren Sie die Verknüpfung und klicken Sie auf die Schaltfläche Quelle ändern.


    [image: Image] Wählen Sie die aktuelle Mappe, in diesem Beispiel Otto Mappe1.xlsx, aus.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK.


    Jetzt ist das Fenster Verknüpfungen bearbeiten leer. Da Sie die Verknüpfung auf die aktuelle Mappe gelegt haben, besteht für Excel keine externe Verbindung mehr.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit einem Klick auf Schließen.


    Jetzt werden die Tabellenblätter der aktuellen Mappe berechnet.


    6.4 Von hier nach da mit Links


    Sie haben eine Mappe mit vielen Blättern und ist es Ihnen zu lästig, immer mit den Navigationsschaltflächen oder mit einem Rechtsklick zum gewünschten Blatt zu wechseln. Dann können Sie ein Blatt einrichten, von dem aus Sie auf die anderen Blätter »springen« können.


    Einen Link erstellen


    Im folgenden Beispiel haben Sie eine Mappe mit fünf Tabellenblättern. Sie möchten auf einem separaten Blatt Hyperlinks einrichten, um schnell zwischen den Blättern zu navigieren.


    [image: Image] Öffnen Sie die Datei Link.xlsx, fügen Sie ein neues Blatt ein.


    [image: Image] Geben Sie dem neuen Blatt einen Namen, beispielsweise Sprungblatt, und markieren Sie eine Zelle.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Einfügen und klicken Sie auf die Schaltfläche Link.


    [image: Image] Geben Sie in das oberste Feld Anzuzeigender Text den Begriff ein, der in der Zelle gezeigt werden soll.


    [image: Image] Aktivieren Sie jetzt den Eintrag Aktuelles Dokument und im rechten Bereich das Blatt, auf das gewechselt werden soll.


    [image: Image]


    Ein Link auf ein anderes Blatt.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK.


    Jetzt können Sie mit einem Klick auf das gewünschte Blatt wechseln.


    [image: Image]


    Der Link in Zelle A1 zeigt das Ziel.


    Mit einem Rechtsklick und dem Befehl Hyperlink bearbeiten können Sie sowohl den Text als auch die Verknüpfung bearbeiten.


    Eine Grafik mit einem Link


    Sie können auch Grafiken in das Blatt einfügen und mit einem Hyperlink versehen.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Einfügen, klicken Sie auf die Schaltfläche Onlinegrafik und suchen Sie ein Bild.


    [image: Image] Bringen Sie das gewünschte Bild mit einem Doppelklick auf das Blatt. Verändern Sie die Größe durch Ziehen mit der Maus.


    [image: Image] Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild und wählen Sie den Befehl Hyperlink.


    Da es sich um ein Bild handelt, können Sie keinen Text eingeben.


    [image: Image] Markieren Sie den Eintrag Aktuelles Dokument und das Blatt, auf das gesprungen werden soll.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK.


    [image: Image]


    Wenn Sie auf die Grafik zeigen, erscheint das Ziel.


    Jetzt können Sie mit einem Klick auf die Grafik zum gewünschten Blatt wechseln.


    Mit einem Rechtsklick auf die Grafik können Sie den Link bearbeiten oder auch entfernen.


    Ein Form-Element mit einem Link


    Sie möchten auch auf den Quartalsblättern eine Möglichkeit haben, schnell wieder auf das »Sprungblatt« zu gelangen. Diesmal wollen wir einen Hyperlink auf eine Schaltfläche legen.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Blatt 1. Quartal.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Einfügen, klicken Sie auf die Schaltfläche Formen und wählen Sie eine Form aus. Im vorliegenden Beispiel haben wir das Rechteck gewählt. Sie können allerdings alle Formen wählen.


    [image: Image] Klicken Sie einmal an die Stelle, an der Sie die Schaltfläche sehen möchten.


    [image: Image] Wenn das gewünschte Objekt sichtbar ist, schreiben Sie direkt den Text, der auf der Schaltfläche erscheinen soll.


    [image: Image] Um die Farbe, den Rahmen und die Größe zu verändern, aktivieren Sie das Register Format im Bereich Zeichentools. Über die Schaltflächen Fülleffekt und Formenkontur können Sie die Farbe und den Rahmen anpassen. Im Bereich Größe ändern Sie den Umfang der Schaltfläche.


    [image: Image] Um noch den »Schaltflächeneffekt« zu erreichen, klicken Sie auf die Schaltfläche Formeneffekte, zeigen auf den Eintrag Abschrägung und wählen einen der angebotenen Effekte aus.


    Zum Abschluss müssen Sie nur noch den Link zuweisen.


    [image: Image] Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die neue Schaltfläche und wählen Sie den Befehl Hyperlink. Aktivieren Sie den Eintrag Aktuelles Dokument und markieren Sie den Zellbezug Sprungblatt.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK.


    [image: Image]


    Wenn Sie auf die Schaltfläche zeigen, erscheint das Ziel.


    Jetzt müssen Sie dieses Element nur kopieren und in die anderen Blätter einfügen.


    [image: Image] Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf die Schaltfläche und wählen Sie den Befehl Kopieren. Aktivieren Sie das nächste Tabellenblatt, klicken Sie an die Stelle, an der die Schaltfläche eingefügt werden soll, und drücken Sie die Tastenkombination [Strg]+[V].


    Link entfernen


    Wenn Sie einen Text in einer Zelle mit einem Hyperlink belegt haben und den Link nicht mehr benötigen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Zelle und wählen den Befehl Hyperlink entfernen.


    Mehrere Links gleichzeitig entfernen


    Eine neue Funktion von Excel entfernt von allen markierten Zellen in einem Schritt die Links.


    [image: Image] Markieren Sie alle Zellen, von denen Sie die Hyperlinks entfernen möchten.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Start, klicken Sie im Bereich Bearbeiten auf die Schaltfläche Löschen und wählen Sie den Befehl Links löschen.


    [image: Image]


    Mehrere Links gleichzeitig löschen.


    Die Texte und die Formate in den Zellen bleiben weiterhin bestehen.

  


  
    7 Für jede Aufgabe eine Funktion


    Dieses Kapitel zeigt, wie Sie in Excel Formeln erstellen und bearbeiten. Die Anwendung hält um die dreihundert Funktionen bereit.


    7.1 Prozentuale Verteilungen


    Wenn Sie Ihre Umsätze nach Altersgruppen unterteilt haben und wissen möchten, wie viel Prozent Anteil am Verkauf die einzelnen Altersgruppen ausmachen, um eventuell die Werbung anzupassen, haben Sie es mit einer Auswertung zu tun, die auch relative Häufigkeit genannt wird.


    [image: Image] Erfassen Sie die folgende Tabelle und speichern Sie sie unter dem Namen Prozent ab oder öffnen Sie die Datei Prozent.xlsx.


    [image: Image] Bilden Sie in der Zelle B11 die Summe des Umsatzes.


    [image: Image]


    Die Umsatzliste, gestaffelt nach Altersgruppen.


    [image: Image] Setzen Sie den Cursor in die Zelle C2 und geben Sie =B2/B11 ein. Dabei müssen Sie in der Formel die Zelle B11 mit der [F4]-Taste festsetzen, damit Sie die Formel nach unten kopieren können.


    Die Formel lautet:


    =B2/$B$11


    [image: Image]


    Die Berechnung eines Altersgruppenanteils.


    Nachdem Sie [Eingabe] gedrückt haben, zeigt Excel zu Beginn eine Dezimalzahl.


    [image: Image] Wählen Sie nun für diese Zelle das Prozentformat mit der entsprechenden Schaltfläche auf dem Register Start. Fügen Sie bei Bedarf mit der Schaltfläche Dezimalstelle hinzufügen weitere Dezimalstellen hinzu.


    [image: Image] Ziehen Sie die Formeln mit ihren Formaten nach unten.


    [image: Image] Speichern Sie Ihre Änderungen ab.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Sollte das Ergebnis nicht auf 100 % kommen, lesen Sie zur Lösung dieses Problems unbedingt in diesem Kapitel den Abschnitt Runden.

        
      

    


    [image: Image]


    Das Ergebnis: Die prozentualen Anteile der Altersgruppen.


    Mit dieser Formel können Sie immer die prozentuale Verteilung von einem Gesamtwert berechnen.


    7.2 Der Funktionsassistent


    Der Funktionsassistent bietet Ihnen nach der Installation von Excel weit über 200 Funktionen. Sie können jede Funktion ganz bequem aus einem Fenster wählen. Dabei stehen Ihnen sehr gute Hilfefunktionen zur Verfügung.


    Einsatzgebiete


    Um den Funktionsassistenten zu öffnen, wählen Sie einen der folgenden Schritte:


    • Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf das Symbol [image: Image]


    oder


    • klicken Sie über das Register Formeln auf die Schaltfläche Funktion einfügen


    oder


    • wählen Sie am Listenpfeil der Schaltfläche Summe [image: Image] auf dem Register Start den Eintrag Weitere Funktionen.…


    • Über das Listenfeld Kategorie auswählen grenzen Sie die Funktionen thematisch ein. Sollten Sie sich nicht sicher sein, in welcher Kategorie die gesuchte Funktion steckt, lassen Sie sich den Eintrag Alle anzeigen.


    Jetzt sind die Funktionen alphabetisch geordnet. Sollten Sie nun eine Funktion mit dem Anfangsbuchstaben W suchen, müssen Sie nicht mühsam blättern. Klicken Sie auf einen Funktionsnamen und geben Sie den gesuchten Anfangsbuchstaben ein. Die Anzeige springt sofort zur ersten Funktion mit diesem Buchstaben.


    Mit einem Klick auf eine Funktion sehen Sie im unteren Teil des Fensters zwei Erklärungen. Zum einen sehen Sie die Syntax und die zu dieser Funktion benötigten Informationen und zum anderen eine Erläuterung, was diese Funktion macht.


    Aus der Liste aller Funktionen haben wir den Eintrag ARABISCH gewählt. Wir möchten eine römische Zahl in der arabischen Darstellung zeigen.


    [image: Image]


    Der erste Schritt des Funktionsassistenten.


    Wenn Sie die gesuchte Funktion gefunden haben, doppelklicken Sie darauf oder markieren Sie sie und klicken auf die Schaltfläche OK.


    Im Fenster Funktionsargumente geben Sie die Zellen an, in denen die zu berechnenden Zahlen stehen. Sie können auch direkt Zahlen in das erste Feld Zahl eingeben. Bei der nächsten Übung erklären wir, wie das geht.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Manchmal kann es sein, dass dieses Fenster vor der oder den Zellen steht, die Sie markieren möchten. Zeigen Sie in den Hintergrundbereich des Fensters und ziehen Sie das Fenster zur gewünschten Position.

        
      

    


    [image: Image]


    Zweiter Schritt des Funktionsassistenten.


    In diesem Beispiel wurde ins Feld Text die Zelle A1 eingegeben. Sie enthält zurzeit die Zahl X.


    Klicken Sie auf die Schaltfläche OK. Das Ergebnis wird dann in der aktuellen Zelle und die Funktion in der Bearbeitungsleiste angezeigt.


    [image: Image]


    Die arabischen Zahlen als Ergebnis der Excel-Funktion.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Es gibt auch eine Funktion RÖMISCH, die arabische Zahlen in römische Zahlen umwandelt.

        
      

    


    Hilfe zu Funktionen


    Wenn Sie einmal nicht genau wissen, wozu gewisse Felder im Fenster Funktionsargumente dienen, klicken Sie auf den Link Hilfe für diese Funktion. Sie erhalten dann ein Fenster mit sehr ausführlichen Hinweisen und Beispielen.


    7.3 Mathematische Funktionen


    Mit Excel haben Sie keine Probleme, bis zu 15 Nachkommastellen zu verwalten und zu berechnen, aber für den Überblick verwenden Sie in der Regel nur eine begrenzte Anzahl von Dezimalstellen in der Anzeige. Deshalb kommt nun die Funktion RUNDEN ins Spiel.


    Die Funktion RUNDEN


    Wenn Sie so ein Ergebnis später mit einem Währungsformat gestalten, kann das fatale Folgen haben. Die folgende Abbildung zeigt dies:


    [image: Image]


    Intern rechnet Excel mit der Zahl in der Bearbeitungsleiste.


    Vordergründig steht in der markierten Zelle D5 der Wert 26,89 Euro. Intern steht aber der Wert 26,8877677, wie Sie ihn in der Bearbeitungsleiste sehen. Wenn Sie mit dieser Zelle weitere Berechnungen erstellen, nimmt Excel den Wert aus der Bearbeitungsleiste und kommt so eventuell zu einem anderen Ergebnis.


    Ein Beispiel soll dieses Problem noch einmal verdeutlichen und anschließend die Lösung aufzeigen:


    [image: Image] Erfassen Sie die folgende Tabelle und speichern Sie sie unter den Namen Runden ab oder öffnen Sie die Datei Runden.xlsx.


    [image: Image] Positionieren Sie den Cursor in Zelle C1 und geben Sie den folgenden Rechenschritt ein:


    =A1-B1


    [image: Image] Drücken Sie zur Bestätigung [Eingabe].


    [image: Image] Führen Sie die Berechnungen nun auch in Zelle C2 durch.


    [image: Image] Addieren Sie in Zelle C3 die Inhalte von C1 und C2 und formatieren Sie anschließend alle Zellen mit einem Währungsformat.


    [image: Image]


    Die Summe in C3 stimmt nicht!


    2,08 + 2,02 ist NICHT 4,09 sondern 4,1.


    Jetzt erkennen Sie das Problem. Vordergründig könnte man den Eindruck gewinnen, Excel rechne falsch. Die Software nimmt aber nur den unformatierten Inhalt der Zellen zur Berechnung.


    Die Lösung bietet die Funktion RUNDEN.


    [image: Image] Positionieren Sie den Cursor in Zelle C1 und geben Sie folgende Funktion ein:


    = RUNDEN(A1;2)-RUNDEN(B1;2)


    Sie runden hier die Einzelwerte in den Zellen A1 und B1 und subtrahieren anschließend die gerundeten Beträge.


    [image: Image] Drücken Sie zur Bestätigung [Eingabe] und führen Sie diese Berechnung auch in der Zelle C2 durch.


    [image: Image] Addieren Sie wieder die Inhalte von C1 und C2 und kontrollieren Sie, ob Excel nun die »richtigen« Werte ermittelt hat.


    Die Syntax der Funktion RUNDEN:


    =Runden(Was soll gerundet werden; Anzahl der Nachkommastellen)


    Dabei können Sie entweder eine Zahl, einen Rechenschritt oder das Ergebnis eines Rechenschritts runden lassen.


    [image: Image]


    Das korrekte Ergebnis.


    [image: Image] Speichern Sie Ihre Änderungen ab.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Die Funktion RUNDEN kann noch mehr. Stellen Sie sich vor, Sie haben in A1 die Zahl 1.234.123. Mit der Funktion =RUNDEN(A1;-4) erhalten Sie 1.230.000. Durch das Minus werden die angegebenen Stellen in der Zahl gerundet.

        
      

    


    7.4 Statistische Funktionen


    In der Tabelle Vergleich haben wir mehrere Angebote verschiedener Lieferanten analysiert. Nun suchen Sie das höchste oder das preiswerteste Angebot. Wenn es viele Angebote sind, dann kann das »zu Fuß gerechnet« eine Weile dauern.


    Deshalb empfehlen wir Ihnen, solche statistischen Analysen von Excel durchführen zu lassen.


    Zu Beginn lassen wir Excel den höchsten und anschließend auch den niedrigsten Wert suchen. Später wollen wir dann den durchschnittlichen Wert der Angebote wissen. Schließlich möchten wir erfahren, wie viele Angebote es insgesamt sind.


    Die Funktion MAX


    Zu Beginn möchten wir Excel anweisen, uns aus allen Angeboten das teuerste herauszusuchen und anzuzeigen.


    [image: Image] Öffnen Sie die Datei Vergleich und erfassen Sie in den Zellen A14 bis A18 die in der folgenden Abbildung gezeigten Texte.


    [image: Image] Markieren Sie die Zelle B14, da Sie dort jetzt die Funktion zum Berechnen des teuersten Angebots erfassen möchten.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Start. Klicken Sie an der Schaltfläche Summe [image: Image] auf den Listenpfeil und aktivieren Sie den Eintrag Max.


    [image: Image]


    Die Funktion zum Ermitteln des größten Werts innerhalb einer Liste auswählen.


    [image: Image] Markieren Sie jetzt die Zellen I5 bis I10, da dort die Zahlen stehen, die Sie zur Berechnung benötigen.


    [image: Image]


    Die Zellen, die zur Berechnung hinzugezogen werden.


    [image: Image] Bestätigen Sie durch Drücken von [Eingabe].


    Die Syntax sieht folgendermaßen aus:


    =MAX(Zellbereich)


    In der Zelle steht nun das Ergebnis und in der Bearbeitungszeile erkennen Sie die Formel.


    [image: Image]


    Das Ergebnis: Dies ist der zurzeit größte Wert.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Die Funktion KGRÖSSTE kann Ihnen den zweitgrößten Wert in einer Liste liefern. Für das oben gezeigt Beispiel lautet die Syntax: =KGRÖSSTE(I5:I10;2). Wenn Sie den viertgrößten Wert in einer Liste suchen, geben Sie als zweiten Parameter den Wert 4 ein.

        
      

    


    Die Funktion MIN


    Nun möchten wir Excel anweisen, uns aus allen Angeboten das preiswerteste herauszusuchen und anzuzeigen.


    [image: Image] Markieren Sie die Zelle B15.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Start. Klicken Sie an der Schaltfläche Summe [image: Image] auf den Listenpfeil und aktivieren Sie den Eintrag Min.


    [image: Image] Markieren Sie jetzt die Zellen I5 bis I10, da dort die Ergebnisse der Vergleiche stehen.


    [image: Image]


    Den geringsten Wert in einer Liste ermitteln.


    [image: Image] Bestätigen Sie durch Drücken von [Eingabe].


    Die Syntax sieht folgendermaßen aus:


    =MIN(Zellbereich)


    In der Zelle steht nun das Ergebnis und in der Bearbeitungszeile erkennen Sie die Formel.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Versuchen Sie jetzt einmal, diese Formeln einzugeben, das geht nämlich viel schneller. Sie markieren einfach die gewünschte Zelle und schreiben: =MIN(


          Dann ziehen Sie mit der Maus über die gewünschten Zellen und geben zum Schluss noch eine Klammer) ein. Dabei ist Groß- und Kleinschreibung für den Funktionsnamen nicht von Bedeutung.

        
      

    


    Die Funktion MITTELWERT


    Um den durchschnittlichen Wert, der in allen markierten Zellen steht, zu ermitteln, nutzen Sie die Funktion MITTELWERT.


    [image: Image] Markieren Sie die Zelle B16.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Start. Klicken Sie an der Schaltfläche Summe [image: Image] auf den Listenpfeil und aktivieren Sie den Eintrag Mittelwert.


    [image: Image] Markieren Sie jetzt die Zellen I5 bis I10, da dort die Ergebnisse der Vergleiche stehen.


    [image: Image] Bestätigen Sie durch Drücken von [Eingabe].


    [image: Image]


    Den durchschnittlichen Wert der Angebote ermitteln.


    Sie erkennen, dass der durchschnittliche Wert aller Angebote bei 538,50 Euro liegt.


    So zählen Sie Zellen


    Als letzte der statistischen Funktionen stellen wir Ihnen die Funktionen ANZAHL, ANZAHL2 und ANZAHLLEEREZELLEN vor.


    [image: Image] Markieren Sie die Zelle B18.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Start. Klicken Sie an der Schaltfläche Summe auf den Listenpfeil und aktivieren Sie den Eintrag Weitere Funktionen. Markieren Sie die Kategorie Alle und suchen Sie die Funktion ANZAHL2.


    [image: Image] Markieren Sie sie und bestätigen Sie mit OK. Markieren Sie jetzt die Zellen, die Sie zählen lassen möchten. In diesem Beispiel sind es die Zellen A5 bis A10.


    [image: Image]


    Die Funktion ANZAHL2 zählt alle nicht leeren Zellen.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK.


    [image: Image]


    Die Anzahl der Zellen mit Text.


    Vielleicht ist Ihnen aufgefallen, dass es mehrere Funktionen mit fast identischem Namen gibt:


    =ANZAHL(Zellbereich)


    Die Funktion ANZAHL zählt nur die Zellen, in denen Zahlen stehen.


    =ANZAHL2(Zellbereich)


    Die Funktion ANZAHL2 zählt alle nicht leeren Zellen, egal ob Zahlen oder Text enthalten sind.


    =ANZAHLLEEREZELLEN(Zellbereich)


    Die Funktion ANZAHLLEEREZELLEN zählt alle leeren Zellen.


    7.5 Textfunktionen


    Textfunktionen können immer dann sehr hilfreich sein, wenn Sie aus Zellen nur einen Teil herausholen möchten, beispielsweise aus der EAN-Nummer die Länderkennzeichnung oder aus der 5-stelligen PLZ nur die beiden ersten Stellen, die die Postleitregion bezeichnen. Anhand des Wortes Urlaubsinsel in der Zelle A1 sollen die wichtigsten Textfunktionen erläutert werden.


    
      
      

      
        	Wichtige Textfunktionen
      


      
        	Funktion

        	Beschreibung
      


      
        	LINKS

        	Die Funktion LINKS zeigt die ersten Zeichen eines Zellinhalts. Die Anzahl der Zeichen legen Sie über den zweiten Parameter fest.
      


      
        	=LINKS(A1;3)
      


      
        	RECHTS

        	Die Funktion RECHTS zeigt die letzten Zeichen eines Zellinhalts. In der folgenden Funktion werden die letzten beiden Zeichen des Zellinhalts A1 angezeigt.
      


      
        	=RECHTS(A1;2)
      


      
        	TEIL

        	Die Funktion TEIL zeigt bestimmte Zeichen eines Zellinhalts.
      


      
        	=TEIL(A1;4;3)
      


      
        	Der zweite Parameter (4) gibt den Startwert an, der dritte Parameter (3) die Anzahl der Zeichen nach dem Startwert.
      


      
        	SUCHEN

        	Die Funktion SUCHEN bringt die Position eines gesuchten Zeichens innerhalb eines Texts. Im folgenden Beispiel möchten wir wissen, an welcher Stelle der Buchstabe a im Wort Urlaubsinsel steht.
      


      
        	=SUCHEN(„a“;A1;1)
      


      
        	Der erste Parameter enthält das Suchkriterium. Der zweite Parameter ist die Zelle, die den Begriff, der durchsucht wird, enthält. Der dritte Parameter gibt an, ab der wievielten Stelle der Begriff durchsucht werden soll.
      


      
        	LÄNGE

        	Die Funktion LÄNGE zählt die Anzahl der Zeichen innerhalb einer Zelle.
      


      
        	=LÄNGE(A1)
      

    


    Die folgende Abbildung zeigt alle Textfunktionen im Einsatz.


    [image: Image]


    Die am häufigsten eingesetzten Textfunktionen.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Die vorherige Abbildung zeigt in der Spalte B die Formeln. Eine solche Darstellung können Sie mit der Funktion FORMELTEXT() erreichen. Sie wird am Ende dieses Kapitels beschrieben.

        
      

    


    Die Funktion GLÄTTEN


    Die Funktion GLÄTTEN entfernt überzählige Leerzeichen in einer Zelle.


    [image: Image]


    Die Textfunktion GLÄTTEN entfernt unnötige Leerzeichen.


    Die Funktion SÄUBERN


    Es gibt aber auch Zellinhalte, die sich nicht mit der Funktion GLÄTTEN bereinigen lassen. Wenn Formatierungszeichen, wie beispielsweise ein Zeilenwechsel, in einer Zelle sind, dann reicht GLÄTTEN nicht aus. Um Sonderzeichen aus einer Zelle zu entfernen, nutzen Sie die Funktion SÄUBERN.


    [image: Image]


    Die Textfunktionen GLÄTTEN und SÄUBERN bereinigen Zellinhalte.


    In der Zelle A5 steht ein Text, der einen manuellen Zeilenwechsel ([Alt]+[Eingabe]) enthält. Mit der Funktion SÄUBERN entfernen Sie dieses Sonderzeichen.


    Wenn eine Zelle allerdings ein Formatierungszeichen und überflüssige Leerzeichen enthält, dann muss neben der Funktion SÄUBERN auch die Funktion GLÄTTEN eingesetzt werden.


    Sie können die beiden Funktionen verschachteln:


    =SÄUBERN(GLÄTTEN(A5))


    oder


    =GLÄTTEN(SÄUBERN(A5))


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Es kann sein, dass Sie je nach Windows-Version Formatierungszeichen nicht sehen.

        
      

    


    7.6 Rechnen mit Datum und Uhrzeit


    Es wurde bereits beschrieben, wie Sie eine Zelle mit Datum oder Uhrzeit richtig formatieren. In diesem Abschnitt zeigen wir nun, wie Sie mit diesen Angaben rechnen können. Die folgende Liste zeigt zwei Tastenkombinationen, die Ihnen viel Arbeit abnehmen können:


    • [Strg]+[.] zeigt Ihnen das aktuelle Datum.


    • [Strg]+[Umschalt]+[.] zeigt Ihnen die aktuelle Uhrzeit.


    Jetzt noch zwei Funktionen und dann kann es bereits losgehen:


    =HEUTE()


    Zeigt das aktuelle Datum, wird bei jedem Öffnen der Mappe aktualisiert.


    =JETZT()


    Zeigt das aktuelle Datum und die Uhrzeit. Beide Funktionen werden bei jedem Öffnen der Mappe aktualisiert.


    Ein Datum in Excel


    Seit dem 1.1.1900 addiert Excel jeden neuen Tag eine 1 hinzu. Der 1.1.1900 war die 1, der 2.1.1900 die 2 usw. Der 31.12.2013 ist also der 41.639te Tag seit dem 1.1.1900. Aufgrund dieser Zählweise kann Excel die Differenz zwischen zwei Daten ermitteln.


    Vielleicht interessiert Sie, wie viele Tage Sie bereits gelebt haben.


    [image: Image] Geben Sie in die erste Zelle Ihr Geburtsdatum ein.


    [image: Image] Geben Sie in die zweite Zelle das aktuelle Datum ein. Dabei ist es egal, ob Sie es über die Tastatur eingeben oder mit der oben beschriebenen Aktion automatisch ausfüllen lassen.


    [image: Image] Positionieren Sie den Cursor in der Zelle, in der Sie das Ergebnis sehen möchten.


    [image: Image] Geben Sie ein: =A2-A1. Ziehen Sie vom aktuellen Datum das Geburtsdatum ab.


    [image: Image]


    Die Anzahl der Tage zwischen zwei Daten.


    [image: Image] Speichern Sie Ihre Änderungen ab.


    Überlegen Sie einmal, was Sie damit alles berechnen können:


    • wie viele Tage es noch bis Weihnachten sind,


    • wie viele Tage Sie für eine Arbeit aufgewendet haben,


    • wie viele Tage es noch bis zu Rente sind


    und vieles mehr.


    Wochentage ermitteln


    In unseren Kalendern ist der Montag der erste Tag der Woche, also ist der Sonntag der Tag Nummer 7. Es gibt eine Funktion in Excel, die diese Zahl ermittelt, sie heißt WOCHENTAG.


    Wenn Sie beispielsweise ermitteln möchten, welcher Wochentag der 24.12.2013 ist, dann führen Sie die folgenden Schritte durch:


    [image: Image] Tippen Sie das gewünschte Datum in eine Zelle, z. B. A1.


    [image: Image] Markieren Sie eine andere Zelle, z. B. A2, und tippen Sie die folgende Funktion ein:


    =WOCHENTAG(A1;2)


    Im zweiten Teil der Funktion (;2) zeigt Excel, dass Montag der erste Tag der Woche ist.


    Das Ergebnis ist die Zahl 2. Heiligabend fällt also 2013 auf einen Dienstag.


    [image: Image]


    Die Funktion WOCHENTAG zeigt die Nummer des Tages an.


    Die Kalenderwoche ermitteln


    Jede Woche hat eine Nummer. Es gibt eine Funktion in Excel, die diese Zahl ermittelt, sie heißt KALENDERWOCHE.


    Wenn Sie beispielsweise ermitteln möchten, in der wievielten Woche der 31.12.2013 liegt, dann führen Sie die folgenden Schritte durch:


    [image: Image] Tippen Sie das gewünschte Datum in eine Zelle, z. B. A1.


    [image: Image] Markieren Sie eine andere Zelle, z. B. A2, und tippen Sie die folgende Funktion ein:


    =KALENDERWOCHE(A1;21)


    Im zweiten Teil der Funktion (;21) zeigt Excel, dass Montag der erste Tag der Woche ist.


    Das Ergebnis ist die Zahl 1. Silvester 2013 liegt also bereits in der ersten Woche 2014.


    [image: Image]


    Die Funktion KALENDERWOCHE zeigt die Wochennummer an.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          In Excel 2013 gibt es zum Berechnen der Wochennummern eine weitere Funktion. Sie heißt ISOKALENDERWOCHE. Sie besteht nur aus einem Parameter, in dem Sie die Zelle angeben, in der das Datum steht.

        
      

    


    Mit Uhrzeiten rechnen


    Sie können mit Excel auch die Anzahl der Stunden errechnen, die zwischen zwei Uhrzeiten liegen.


    Dabei müssen Sie sich nur entscheiden, in welcher Form Sie das Ergebnis sehen möchten. Angenommen, Sie haben als Ergebnis acht Stunden und dreißig Minuten. Dann kann Excel Ihnen entweder die Dezimalzahl 8,5 oder die Zeit 08:30 anzeigen.


    Die Differenzen zwischen zwei Uhrzeiten als Dezimalzahl


    [image: Image] Geben Sie die unten abgebildete Tabelle ein und speichern Sie sie unter dem Namen Uhrzeit Dezimal ab oder öffnen Sie die Datei Rechnen mit Uhrzeiten.xlsx.


    [image: Image] Positionieren Sie den Cursor in die Zelle, in der Sie das Ergebnis sehen möchten.


    [image: Image] Geben Sie =(B2-A2)*24 ein und drücken Sie [Eingabe].


    In der Zelle sehen Sie die Stundendifferenz als Dezimalzahl.


    [image: Image] Kopieren Sie die Formel nach unten.


    [image: Image]


    Die Anzahl der Stunden.


    In der Zelle C3 erkennen Sie, dass 8 Stunden und 15 Minuten vergangen sind. Dies entspricht der Zahl 8,25. In der Zelle C4 wird als Ergebnis 7,43333333 Stunden ausgegeben. Der Wert hinter dem Komma entspricht 26 Minuten.


    [image: Image] Speichern Sie Ihre Änderungen ab.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Sollten Sie zu Beginn der Arbeit vergessen haben, das Ergebnis der Subtraktion mit 24 zu multiplizieren, hat die Zelle nun das Uhrzeitformat. Markieren Sie die Zelle und aktivieren Sie die Registerliste Start. Wählen Sie in der obersten Schaltfläche des Bereichs Zahl den Eintrag Standard.

        
      

    


    Die Differenzen zwischen zwei Uhrzeiten als Zeit


    [image: Image] Geben Sie die unten abgebildete Tabelle ein und speichern Sie sie unter dem Namen Uhrzeit ab oder öffnen Sie die Datei Rechnen mit Uhrzeiten.xlsx.


    [image: Image] Positionieren Sie den Cursor in der Zelle, in der Sie das Ergebnis sehen möchten.


    [image: Image] Geben Sie =B2-A2 ein und drücken Sie [Eingabe].


    [image: Image]


    Die Arbeitszeit als Uhrzeit.


    In der Zelle sehen Sie nun die Stundendifferenz als Zeit.


    [image: Image] Kopieren Sie jetzt die Formel nach unten.


    [image: Image] Speichern Sie Ihre Änderungen noch ab.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Mit dem dezimalen Ergebnis können Sie weiterrechnen. Sie können so beispielsweise einen Stundenlohn ermitteln.

        
      

    


    Stundenzettel


    Stellen Sie sich vor, Sie müssen Ihre Aushilfe nach geleisteten Stunden bezahlen. Sie erhält pro gearbeitete Stunde 20 Euro. Gleichzeitig möchten Sie von der Arbeitszeit die Pausen abziehen.


    [image: Image] Geben Sie die unten abgebildete Tabelle ein und speichern Sie sie unter dem Namen Stundenzettel ab oder öffnen Sie die Datei Stundenzettel.xlsx.


    [image: Image] Positionieren Sie den Cursor in der Zelle F4. Hier möchten Sie die Arbeitszeit für den Montag sehen.


    [image: Image] Geben Sie die folgende Formel ein und drücken Sie [Eingabe].


    =((D4-C4)-E4)*24


    [image: Image] Kopieren Sie die Formel nach unten.


    Hier noch einmal die Syntax zur Berechnung:


    =((Ende-Beginn)-Pausen)*24


    Mit diesem Ergebnis können Sie auch weiterrechnen, z. B. die »Tagesgage« der entsprechenden Person herausfinden. In der Zelle D1 finden Sie den Stundensatz.


    [image: Image] Markieren Sie die Zelle G4 und geben Sie die folgende Formel ein. Dabei müssen Sie die Zelle D1 mit der [F4]-Taste festsetzen, damit Sie die Formel nach unten kopieren können.


    =F4*$D$1


    [image: Image]


    Der Arbeitslohn pro Tag anhand der Arbeitszeiten.


    [image: Image] Kopieren Sie die Formel nach unten.


    [image: Image] Speichern Sie die Änderungen ab.


    Um wie viel Uhr darf ich gehen?


    Wenn Sie feste Anwesenheitszeiten haben, die Sie, von Ihrer Arbeitsanfangszeit gerechnet, einhalten müssen, können Sie sich von Excel Ihren Feierabend ausrechnen lassen.


    [image: Image] Erfassen Sie die folgende Tabelle und speichern Sie sie unter dem Namen Anwesenheit ab oder öffnen Sie die Datei Stundenzettel.xlsx und aktivieren Sie das Tabellenblatt Muss bleiben.


    [image: Image] Markieren Sie die Zelle C2 und geben Sie die folgende Formel ein:


    =B2+A2/24


    [image: Image] Drücken Sie zur Bestätigung [Eingabe].


    [image: Image]


    Der Feierabend kommt bestimmt.


    [image: Image] Kopieren Sie die Formel nach unten und speichern Sie Ihre Änderungen ab.


    Wenn Sie wünschen, können Sie die Tabelle erweitern, indem Sie beispielsweise eine Spalte für das Datum einfügen.


    7.7 Mit logischen Funktionen Zellinhalte prüfen


    Logische Funktionen gehen über die reine Berechnung von Zahlen hinaus. Mit Excel können Sie Zellinhalte auswerten und für bestimmte Fälle unterschiedliche Berechnungen anstellen oder auch Aktionen ausführen, beispielsweise Erfolgs- oder Misserfolgsmeldungen ausgeben. Das erspart Ihnen eine Menge Routinearbeit, die Sie bislang ohne Hilfe durch Ihre Software abwickeln mussten.


    Die WENN-Funktion


    In diesem Beispiel errechnen Sie in der Zelle B8 die Kosten einer Reise. In der Zelle B10 steht der Betrag, den Sie maximal ausgeben möchten. In der Zelle B12 soll dann, je nachdem, ob der geplante Wert überschritten wurde oder nicht, der Text PRIMA, im finanziellen Rahmen oder der Text SCHADE, wir liegen drüber erscheinen.


    [image: Image] Öffnen Sie die Datei Wenn Funktionen.xlsx.


    Die Bedingung lautet:


    Wenn der Inhalt von B8 kleiner als der Inhalt von B10 ist


    dann soll der Text


    PRIMA, im finanziellen Rahmen


    erscheinen, ansonsten soll der Text


    SCHADE, wir liegen drüber


    angezeigt werden.


    [image: Image] Aktivieren Sie die Zelle B12.


    [image: Image] Öffnen Sie den Funktionsassistenten.


    [image: Image] Suchen Sie in der Kategorie Alle die Funktion WENN und bestätigen Sie mit OK.


    [image: Image] Im Feld Prüfung geben Sie die Bedingung ein: B8<B10.


    [image: Image] Geben Sie in das Feld Dann_Wert den Text PRIMA, im finanziellen Rahmen ein. Die Anführungszeichen setzt Excel automatisch.


    [image: Image] In das Feld Sonst_Wert geben Sie den Text SCHADE, wir liegen drüber ein.


    Auch hier setzt Excel die Anführungszeichen selbstständig.


    [image: Image]


    Die WENN-Funktion mit den drei Funktionsparametern.


    [image: Image] Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit einem Klick auf die Schaltfläche OK.


    Kontrollieren Sie die Funktion auf ihre korrekte Arbeitsweise, indem Sie in die Zellen B3 bis B7 verschiedene Werte eingeben.


    Hier die Formel noch einmal ausgeschrieben:


    =WENN(B8<B10;“PRIMA, im finanziellen Rahmen“;“SCHADE, wir liegen drüber“)


    Die Syntax der WENN-Funktion lautet:


    =Wenn(Bedingung;Dann_Wert;Sonst_Wert)


    Dieses Beispiel ist ja noch recht einfach. Bei einer so kleinen Tabelle behalten Sie natürlich auch selbst den Überblick über den Kostenrahmen. Stellen Sie sich aber vor, Sie gewähren Ihren Kunden Rabatt, wenn eine bestimmte Umsatzhöhe erreicht ist. Bei einem Kundenstamm von mehreren hundert Personen ist es dann recht mühselig, immer im Auge zu behalten, wann der Umsatz den Grenzwert überschritten hat.


    Die folgende Tabelle zeigt die logischen Symbole, die Sie zur Formulierung der Bedingung benötigen:


    
      
        	Vergleichsoperatoren mit Beispielen
      


      
        	Symbol

        	Bedeutung

        	Beispiel
      


      
        	=

        	genau gleich

        	B1=1000
      


      
        	<

        	kleiner als

        	B1<1000
      


      
        	<=

        	kleiner oder gleich

        	B1<=1000
      


      
        	>

        	größer als

        	B1>1000
      


      
        	>=

        	größer oder gleich

        	B1>=1000
      


      
        	<>

        	ungleich (nicht)

        	B1<>1000
      

    


    Ein weiteres Beispiel für die WENN-Funktion


    Die oben gezeigte Tabelle soll um eine Berechnung erweitert werden. Wenn die Reisekosten über den geplanten Kosten liegen, dann soll in einer weiteren Zelle der Differenzbetrag ermittelt werden.


    Die Formel soll jetzt eingetippt werden.


    [image: Image] Setzen Sie den Cursor in die Zelle B13 und geben Sie die folgende Funktion ein:


    =WENN(B8>B10;B8-B10;””)


    [image: Image] Drücken Sie zur Bestätigung [Eingabe].


    [image: Image]


    Der Differenzbetrag soll nur angezeigt werden, wenn die Summe der Kosten über dem geplanten Betrag liegt.


    Die Funktion WENN verschachteln


    Angenommen, es gibt eine Bonusstaffel, wenn jemand wenige Kilometer mit dem Firmenwagen gefahren ist:


    • unter 1000 km gibt es 200 Euro,


    • unter 5000 km gibt es 100 Euro,


    • unter 7500 km gibt es 50 Euro,


    • bei allem darüber gibt es nichts.


    [image: Image] Erfassen Sie die folgende Tabelle und speichern Sie sie unter dem Namen Staffel ab oder öffnen Sie die Datei Staffel.xlsx.


    [image: Image]


    Eine dreifach verschachtelte WENN-Funktion.


    [image: Image] Positionieren Sie den Cursor in Zelle C9. Dort geben Sie folgende Formel ein:


    =WENN(B9<B3;C3;WENN(B9<B5;C5;Wenn(B9<B7;C7;0)))


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK.


    [image: Image] Testen Sie die Funktion und speichern Sie Ihre Änderung.


    Die Syntax einer verschachtelten WENN-Funktion lautet:


    =WENN(Bedingung;Ja_Fall;WENN(Bedingungen;Ja_Fall;WENN(Bedingung;Ja_Fall;Nein_Fall)))


    Die Funktionen UND und ODER


    Während die WENN-Funktion alleine nur eine Prüfung zulässt, bieten die beiden Funktionen UND und ODER die Möglichkeit, mehrere Prüfungen hintereinander zu schalten. Beide Funktionen werden häufig in Kombination mit der WENN-Funktion eingesetzt, um mehrere Bedingungen gleichzeitig zu überprüfen.


    Die Funktionen UND und ODER liefern als Ergebnis entweder den Wert WAHR oder FALSCH.


    Damit die UND-Funktion das Ergebnis WAHR liefert, muss jede Einzelprüfung das Ergebnis WAHR haben. Die Funktion ODER liefert dann WAHR, wenn eine der Einzelprüfungen das Ergebnis WAHR hat.


    [image: Image]


    Die UND- bzw. die ODER-Funktion im Einsatz.


    Die UND-Funktion


    Für die oben gezeigten Zellinhalte würden die Beispiele zur UND-Funktion folgende Ergebnisse anzeigen:


    
      
        	Beispiel für die UND-Funktion
      


      
        	Syntax

        	Ergebnis

        	Beispiel
      


      
        	=UND(A1<50;A2>0)

        	WAHR

        	A1 (40) ist kleiner als 50 UND
      


      
        	A2 (10) ist größer als 0
      


      
        	=UND(A1<50;A2=0)

        	FALSCH

        	A1 (40) ist kleiner als 50 UND
      


      
        	A2 (10) ist gleich 0
      


      
        	=UND(A1=0;A2>10)

        	FALSCH

        	A1 (40) ist gleich 0 UND
      


      
        	A2 (10) ist größer als 10
      


      
        	=UND(A1=0,A2=0)

        	FALSCH

        	A1 (40) ist gleich 0 UND
      


      
        	A2 (10) ist gleich 0
      

    


    Die ODER-Funktion


    Für die oben gezeigten Zellinhalte zeigen die Beispiele zur ODER-Funktion folgende Ergebnisse an:


    
      
        	Beispiel für die ODER-Funktion
      


      
        	Syntax

        	Ergebnis

        	Beispiel
      


      
        	=ODER(A1<50;A2>0)

        	WAHR

        	A1 (40) ist kleiner als 50 ODER
      


      
        	A2 (10) ist größer als 0
      


      
        	=ODER (A1<50;A2=0)

        	WAHR

        	A1 (40) ist kleiner als 50 ODER
      


      
        	A2 (10) ist gleich 0
      


      
        	=ODER(A1=0;A2>10)

        	FALSCH

        	A1 (40) ist gleich 0 ODER
      


      
        	A2 (10) ist größer als 10
      


      
        	=ODER(A1=0;A2=0)

        	FALSCH

        	A1 (40) ist gleich 0 ODER
      


      
        	A2 (10) ist gleich 0
      

    


    Die Funktionen WENN und UND kombiniert


    Sie möchten eine WENN-Funktion erstellen, die den Inhalt von zwei Zellen abfragt. Wenn der Umsatz zufriedenstellend ist und geringe Kosten entstanden sind, gibt es ein Lob für den entsprechenden Mitarbeiter.


    [image: Image] Erfassen Sie die unten gezeigte Tabelle und speichern Sie sie unter dem Namen Schachteln.xlsx ab oder öffnen Sie die gleichnamige Datei.


    [image: Image] Markieren Sie die Zelle B12 und geben Sie die folgende Formel ein:


    =WENN(UND(B7>100000;B9<=1500);“Erstklassig!“;“Nicht so doll“)


    [image: Image]


    WENN und UND zusammen genutzt.


    [image: Image] Kopieren Sie nun die Formel in die Zelle C12 und testen Sie die Richtigkeit, indem Sie die Inhalte der oberen Zahlenzellen verändern.


    [image: Image] Speichern Sie Ihre Änderungen ab.


    Die Syntax lautet:


    =WENN(UND(Bedingung1;Bedingung2);Ja-Fall;Nein-Fall)


    Dabei liefert der UND-Teil der Funktion


    UND(Bedingung1;Bedingung2)


    nur den Wert WAHR oder FALSCH. Dieser wird von der WENN-Funktion interpretiert und an den entsprechenden Fall weitergegeben.


    Die Funktionen WENN und ODER kombiniert


    Sie möchten eine weitere WENN-Funktion erstellen, die den Inhalt von zwei Zellen abfragt. Wenn der Umsatz zufriedenstellend ist oder geringe Kosten entstanden sind, gibt es ein Lob für den entsprechenden Mitarbeiter.


    [image: Image] Markieren Sie die Zelle B12 und geben Sie die folgende Formel ein:


    =WENN(ODER(B7>100000;B9<=1500);“Super gemacht!“;“Werdet besser!“)


    [image: Image] Kopieren Sie nun die Formel in die Zelle C12 und testen Sie die Richtigkeit, indem Sie die Inhalte der oberen Zahlenzellen verändern.


    [image: Image] Speichern Sie Ihre Änderungen ab.


    [image: Image]


    WENN und ODER zusammen.


    Die Syntax lautet:


    =WENN(ODER(Bedingung1;Bedingung2);Ja-Fall;Nein-Fall)


    Wenn nur eine der beiden Bedingungen zutrifft, wird der Wert WAHR geliefert und somit trifft der Ja-Fall zu.


    Die Funktion FORMELTEXT()


    In vielen Abbildungen in diesem Kapitel steht neben den Ergebniszellen die Funktion, die verwendet wurde. Für das Beispiel WENN und ODER soll für Funktion FORMELTEXT gezeigt werden.


    [image: Image] Markieren Sie die Zelle, in der Sie den Funktionstext sehen möchten, und geben Sie die folgende Funktion ein:


    =FORMELTEXT(B12)


    [image: Image] Drücken Sie zur Bestätigung [Eingabe].


    [image: Image]


    Die Funktion FORMELTEXT zeigt die Funktion.

  


  
    8 Interessante und nützliche Funktionen


    In diesem Kapitel werden weitere Excel-Funktionen, wie beispielsweise die SVERWEIS-Funktion, erläutert, die bei der Kalkulation und Planung von Zahlen Verwendung finden. Anhand von Beispielen werden die Einsatzmöglichkeiten gezeigt.


    8.1 Die Funktion ZÄHLENWENN


    Sie haben eine Liste mit Namen und möchten wissen, wie viele Männer und wie viele Frauen in der Liste stehen.


    [image: Image] Öffnen Sie die Datei Zählenwenn.xlsx. Klicken Sie auf die Zelle, in der Sie das erste Ergebnis sehen möchten, in diesem Beispiel die Zelle G4.


    [image: Image] Starten Sie den Funktionsassistenten und suchen Sie die Funktion ZÄHLENWENN.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK und markieren Sie die Zellen von A2 bis A120.


    [image: Image] Geben Sie in das Feld Suchkriterien das Wort Frau ein. Excel schenkt Ihnen die Anführungszeichen.


    [image: Image]


    Der Rechenschritt mit der Funktion ZÄHLENWENN.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK.


    [image: Image] Lassen Sie Excel jetzt die Anzahl der Männer in der Zelle G5 berechnen.


    [image: Image]


    Die Anzahl der Frauen und die Anzahl der Männer in der Liste.


    Excel zeigt Ihnen, wie viele Männer und wie viele Frauen in der Liste stehen.


    Ein weiteres Beispiel für die Funktion ZÄHLENWENN


    Sie möchten wissen, wie viele Kunden in Berlin, in Köln bzw. München wohnen.


    [image: Image] Öffnen Sie die Datei Zählenwenn.xlsx. Klicken Sie auf die Zelle, in der Sie das erste Ergebnis sehen möchten. In diesem Beispiel die Zelle G8.


    [image: Image] Starten Sie den Funktionsassistenten und suchen Sie die Funktion ZÄHLENWENN.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK und markieren Sie die Zellen von C2 bis C120. Da die Funktion gleich nach unten kopiert werden soll, machen Sie die Zellen durch Drücken der Taste [F4] fest.


    [image: Image] Geben Sie in das Feld Suchkriterien die Zelladresse F8 ein.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK und kopieren Sie die Formel nach unten.


    [image: Image]


    Die Anzahl der Kunden in den drei Städten.


    8.2 Die Funktion ZÄHLENWENNS


    Mit der Funktion ZÄHLENWENNS können Sie mehrere Kriterien und mehrere Suchbereiche definieren. Im nächsten Beispiel sollen alle Berliner Kundinnen gezählt werden.


    [image: Image] Öffnen Sie die Datei Zählenwenn.xlsx. Klicken Sie auf die Zelle, in der Sie das erste Ergebnis sehen möchten, in diesem Beispiel die Zelle G13.


    [image: Image] Starten Sie den Funktionsassistenten und suchen Sie die Funktion ZÄHLENWENNS.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK und markieren Sie im Feld Kriterienbereich1 die Zellen von A2 bis A120.


    [image: Image] Geben Sie in das Feld Kriterien1 Das Wort Frau ein.


    [image: Image] Klicken Sie ins Feld Kriterienbereich2 und markieren Sie die Zellen C2 bis C120.


    [image: Image] Ins Feld Kriterien2 geben Sie das Wort Berlin ein.


    [image: Image]


    Die Funktionsargumente für ZÄHLENWENNS.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK.


    [image: Image]


    Die Anzahl der Kundinnen in Berlin.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Sie können bis zu 127 Kriterienbereiche und Kriterien in einer ZÄHLENWENNS-Funktion eingeben.

        
      

    


    8.3 Die Funktion SUMMEWENN


    Sie möchten wissen, wie viel Umsatz Sie Frauen zu verdanken haben. Dann bietet Ihnen die Funktion SUMMEWENN die Lösung.


    [image: Image] Öffnen Sie die Datei Summewenn.xlsx. Klicken Sie auf die Zelle, in der Sie das erste Ergebnis sehen möchten, in diesem Beispiel die Zelle G4.


    [image: Image] Starten Sie den Funktionsassistenten und suchen Sie die Funktion SUMMEWENN.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK und markieren Sie die Zellen von A2 bis A120.


    [image: Image] Geben Sie in das Feld Suchkriterien das Wort Frau ein. Excel schenkt Ihnen die Anführungszeichen.


    [image: Image] Klicken Sie ins Feld Summe_Bereich und markieren Sie die Zellen von D2 bis D120.


    [image: Image]


    Der Rechenschritt mit der Funktion SUMMEWENN.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK.


    [image: Image] Lassen Sie Excel jetzt die Anzahl der Männer in der Zelle G5 berechnen.


    [image: Image]


    Die Anzahl der Frauen und die Anzahl der Männer in der Liste.


    Excel zeigt Ihnen jetzt, wie viel Umsatz Männer und Frauen gemacht haben.


    Ein weiteres Beispiel für die Funktion SUMMEWENN


    Sie möchten jetzt wissen, wie viel Umsatz die Berliner, die Kölner und die Münchener Kunden gebracht haben.


    [image: Image] Öffnen Sie die Datei Summewenn.xlsx. Klicken Sie auf die Zelle, in der Sie das erste Ergebnis sehen möchten, in diesem Beispiel die Zelle G8.


    [image: Image] Starten Sie den Funktionsassistenten und suchen Sie die Funktion SUMMEWENN.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK und markieren Sie die Zellen von C2 bis C120. Da die Funktion gleich nach unten kopiert werden soll, machen Sie die Zellen durch Drücken der Taste [F4] fest.


    [image: Image] Geben Sie in das Feld Suchkriterien die Zelladresse F8 ein.


    [image: Image] Klicken Sie ins Feld Summe_Bereich und markieren Sie die Zellen von D2 bis D120. Machen Sie die Zellen durch Drücken der Taste [F4] fest.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK und kopieren Sie die Formel nach unten.


    [image: Image]


    Die Anzahl der Kunden in den drei Städten.


    8.4 Die Funktion SUMMEWENNS


    Mit der Funktion SUMMEWENNS können Sie mehrere Kriterien und mehrere Suchbereiche definieren. Im nächsten Beispiel soll der Umsatz aller Berliner Kundinnen addiert werden.


    [image: Image] Öffnen Sie die Datei Summewenn.xlsx. Klicken Sie auf die Zelle, in der Sie das erste Ergebnis sehen möchten, in diesem Beispiel die Zelle G13.


    [image: Image] Starten Sie den Funktionsassistenten und suchen Sie die Funktion SUMMEWENNS.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK und klicken Sie ins Feld Summe_Bereich und markieren Sie die Zellen D2 bis D120.


    [image: Image] Markieren Sie im Feld Kriterien_Bereich1 die Zellen von A2 bis A120.


    [image: Image] Geben Sie in das Feld Kriterien1 das Wort Frau ein.


    [image: Image] Klicken Sie ins Feld Kriterien_Bereich2 und markieren Sie die Zellen C2 bis C120.


    [image: Image] Ins Feld Kriterien2 geben Sie das Wort Berlin ein.


    [image: Image]


    Die Funktionsargumente für SUMMEWENNS.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK.


    [image: Image]


    Die Summe der Berliner Kundinnen


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Sie können bis zu 127 Kriterienbereiche und Kriterien in einer SUMMEWENNS-Funktion eingeben.

        
      

    


    8.5 Die Funktion SVERWEIS


    Für viele Excel-Benutzer ist die SVERWEIS-Funktion eines der letzten großen Mysterien dieser Welt. Dabei macht sie nichts anderes als Informationen zu suchen und anzuzeigen. Dieses Kapitel beschreibt die Funktion und ihre Parameter ausführlich an mehreren Beispielen.


    Der Aufbau der SVERWEIS-Funktion


    Angenommen, Sie erhalten eine Kennziffer und müssen in einer Liste nachschlagen, welcher Betrag dahintersteckt.


    In der folgenden Abbildung wollen wir wissen, welcher Betrag sich hinter dem Saalnamen verbirgt. Merken Sie sich den Namen Bremen und suchen Sie in der Spalte E nach ihm. In der zweiten Spalte neben der Spalte E erkennen Sie, dass es 1.400 Euro sind. Genau dies macht die Funktion SVERWEIS.


    [image: Image]


    Die Tabelle für die Funktion SVERWEIS.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Im folgenden Beispiel steht die Liste der Beträge zum besseren Erkennen der Funktion auf demselben Tabellenblatt. Eine solche Liste, die SVERWEIS-Funktion nennt sie Matrix, kann auch auf einem anderen Tabellenblatt stehen.

        
      

    


    [image: Image] Erfassen Sie die folgende Tabelle und speichern Sie sie unter dem Namen Sverweis ab oder öffnen Sie die Datei Sverweis.xlsx.


    [image: Image] Positionieren Sie den Cursor in die Zelle B2 und öffnen Sie den Funktionsassistenten über die Schaltfläche [image: Image] in der Bearbeitungsleiste.


    [image: Image] Wählen Sie die Funktion SVERWEIS und bestätigen Sie mit OK.


    [image: Image] In das Feld Suchkriterium geben Sie die Zelle ein, in der der zu vergleichende Wert steht. In unserem Beispiel ist es die Zelle A2. Das Suchkriterium ist der Wert, den Excel in einer Tabelle suchen soll, um bestimmte Informationen zu diesem Wert zurückzugeben.


    [image: Image]


    Die Funktionsargumente zur SVERWEIS-Funktion.


    [image: Image] Im Feld Matrix markieren Sie die Tabelle, in der die Daten stehen. In unserem Beispiel sind es die Zellen E2 bis F8. Da wir die Formel nicht nach unten kopieren müssen, müssen wir den Zellbereich auch nicht mit (F4) fixieren. Der zu suchende Wert muss immer in der ersten Spalte stehen.


    [image: Image] Im Feld Spaltenindex geben Sie die Nummer der Spalte ein, deren Inhalt Sie sehen möchten. In diesem Fall ist es die 2, da der Betrag in der zweiten Spalte der eben markierten Matrix steht. Sie müssen die Spalten gegebenenfalls abzählen.


    [image: Image] In das Feld Bereich_Verweis geben Sie das Wort Falsch oder eine 0 ein, damit Excel nur dann einen Wert zurückgibt, wenn das Suchkriterium gefunden wurde.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK.


    [image: Image]


    Die SVERWEIS-Funktion zeigt den Betrag zum gesuchten Namen.


    Wenn Sie jetzt einen anderen Namen in die Zelle A2 eintippen, wird sofort der passende Betrag angezeigt.


    Der vierte Parameter – Bereich_Verweis


    Die folgende Abbildung zeigt, warum Sie in das Feld Bereich_Verweis das Wort Falsch eingeben müssen.


    Wenn Sie das Wort Falsch eingeben, sucht Excel nur die exakte Übereinstimmung. Sollte es keinen Treffer geben, zeigt Excel eine Fehlermeldung, wie im folgenden Bild in Zelle B2 dargestellt. Beim Wort Wahr sucht Excel den nächstkleineren Wert. Außerdem darf beim Wert Falsch die Liste unsortiert sein, wohingegen sie bei Wahr oder leer sortiert sein muss.


    [image: Image]


    Was soll die Funktion melden, wenn es einen Namen nicht gibt?


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          #NV bedeutet nicht vorhanden.

        
      

    


    Ein weiteres Beispiel für die SVERWEIS-Funktion


    Sie haben in einer Tabelle eine Auflistung von Mitarbeitern und deren Personalnummern. Über diese Nummern ist jeder Mitarbeiter eindeutig zu identifizieren. Öffnen Sie die Datei Sverweis.xlsx und aktivieren Sie das Tabellenblatt Personalliste.


    [image: Image]


    Eine Liste auf dem Tabellenblatt Personalliste.


    Nun haben Sie auf einem anderen Blatt nur die Personalnummern. Diese sind nicht sortiert, sodass Sie beispielsweise nicht mit Kopieren und Einfügen arbeiten können.


    [image: Image]


    Eine umsortierte Liste der Personalnummern.


    [image: Image] Positionieren Sie den Cursor in der Zelle B2 und öffnen Sie den Funktionsassistenten.


    [image: Image] Wählen Sie die Funktion SVERWEIS und bestätigen Sie mit OK.


    [image: Image] Im Feld Suchkriterium geben Sie die Zelle ein, in der der zu vergleichende Wert steht. In unserem Beispiel ist es die Zelle A2, denn dort steht die Personalnummer, die der Person zugeordnet ist.


    [image: Image] Im Feld Matrix markieren Sie die Tabelle, in der die Daten stehen. Aktivieren Sie das Tabellenregister Personalliste und markieren Sie die Zellen von A1 bis E14. Da Sie die Funktion später nach unten kopieren möchten, müssen Sie jetzt zur absoluten Adressierung die Taste (F4) drücken.


    [image: Image] Im Feld Spaltenindex geben Sie die Nummer der Spalte ein, deren Inhalt Sie nun sehen möchten. In diesem Fall ist es die 3, da der Nachname in der dritten Spalte steht. Um das Eintrittsdatum zu sehen, hätten Sie eine 5 eingeben müssen.


    [image: Image] In das Feld Bereich_Verweis geben Sie wieder das Wort Falsch ein, da Sie in der unsortierten Liste nur exakte Übereinstimmungen finden möchten.


    [image: Image]


    So sollte es im Funktionsassistenten aussehen.


    Die Formel lautet:


    =SVERWEIS(A2;Personalliste!$A$2:$E$14;3;Falsch)


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK und kontrollieren Sie, ob von Excel alles richtig berechnet wurde.


    [image: Image] Kopieren Sie anschließend die Formel nach unten.


    [image: Image] Speichern Sie die Änderungen ab.


    [image: Image]


    Das Ergebnis: Alle Nachnamen wurden über die Personalnummer gefunden.


    Fehler abfangen


    Wenn Sie nach einer Personalnummer suchen, die nicht existiert, zeigt Excel die Fehlermeldung #NV (nicht vorhanden) an. Viele Anwender können mit dieser Meldung nichts anfangen.


    [image: Image]


    Die Meldung #NV soll unterdrückt werden.


    Daher wäre es von Vorteil, diese Fehlermeldung mithilfe der WENNFEHLER-Funktion abzufangen. Wenn die SVERWEIS-Funktion einen Fehler liefert, dann zeige den Text Nummer nicht vorhanden.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Kein NV. Positionieren Sie den Cursor in der Zelle B2 und öffnen Sie den Funktionsassistenten.


    [image: Image] Wählen Sie die Funktion WENNFEHLER und bestätigen Sie mit OK.


    [image: Image] Ins Feld Wert kommt die SVERWEIS-Funktion.


    [image: Image] Ins Feld Wert_falls_Fehler geben Sie den Text ein, der erscheinen soll, wenn die SVERWEIS-Funktion #NV liefert.


    [image: Image]


    Die Funktion WENNFEHLER.


    Bestätigen Sie mit OK und kopieren Sie die Funktion nach unten.


    [image: Image]


    Wenn eine Nummer nicht vorhanden ist, erscheint ein Hinweis.

  


  
    9 Nützliches bei der Datenbearbeitung


    In diesem Kapitel werden Ihnen nützliche Befehle zur Bearbeitung Ihrer Tabellen gezeigt. Häufig geht es darum, schnell bestimmte Zellen, beispielsweise leere Zellen, Formeln oder bestimmte Zellfarben, zu finden und zu bearbeiten. Dieses Kapitel präsentiert Ihnen die Befehle. Im Anschluss erfahren Sie, wie Sie Daten aus einer Access-Tabelle mit Excel verknüpfen und mit diesen Daten in Excel rechnen. Im letzten Teil lesen Sie, wie Excel Ihre Texte automatisch trennt.


    9.1 Leere Zellen finden und füllen


    Sie haben eine Tabelle mit Daten, in der nicht alle Zellen mit Werten gefüllt sind.


    Im vorliegenden Beispiel haben nicht alle Kunden im vergangenen Jahr Umsatz gemacht. Die leeren Zellen wirken allerdings bei längerer Betrachtung unruhig. Deshalb möchten Sie sie in wenigen Schritten mit einer 0 füllen.


    [image: Image] Öffnen Sie die Mappe Diverses.xlsx und aktivieren Sie das Blatt Leere Zellen.


    [image: Image] Markieren Sie den Zellbereich, in dem sich auch die leeren Zellen befinden. In diesem Beispiel sind es die Zellen von I2 bis I196.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Start und wählen Sie an der Schaltfläche Suchen und Auswählen den Eintrag Inhalte auswählen.


    [image: Image] Aktivieren Sie die Option Leerzellen und bestätigen Sie mit OK.


    [image: Image]


    Das Fenster Inhalte auswählen markiert bestimmte Inhalte.


    Jetzt sind nur noch alle leeren Zellen des zuvor markierten Bereichs markiert. Sie dürfen jetzt nicht mit der Maus klicken, weil sonst die Markierung wieder verschwindet.


    Eine Zelle innerhalb der Markierung ist die aktive Zelle. Sie erkennen sie an der fehlenden Farbe und am dünnen Markierungsrahmen. Es ist die Zelle I3.


    [image: Image] Tippen Sie nun eine 0 und drücken Sie zur Bestätigung [Strg]+[Eingabe].


    [image: Image]


    Das Ergebnis: Jetzt steht in allen zuvor leeren Zellen eine o.


    [image: Image] Heben Sie die Markierung mit einem Klick auf.


    Aufgrund der Formatierung macht Excel aus Ihrer 0 den Wert 0,00 €.


    Mit dieser Befehlsfolge könnten Sie beispielsweise auch alle leeren Zellen einfärben.


    9.2 Zellen mit Formeln finden und einfärben


    Sie haben eine Tabelle von Ihrem Kollegen erhalten mit der Bitte, alle Zellen, die Formeln enthalten, zu kontrollieren. Die Frage ist nur: Wie erkennen Sie, ob in einer Zelle eine Formel steht oder nicht? Im Prinzip müssten Sie auf jede Zelle klicken und in der Bearbeitungsleiste nachsehen, was in ihr steht.


    Excel bietet Ihnen auch dafür eine Lösung.


    [image: Image] Setzen Sie den Cursor in die Tabelle, aktivieren Sie das Register Start und wählen Sie an der Schaltfläche Suchen und Auswählen den Eintrag Formeln.


    [image: Image]


    Alle Zellen mit Formeln sind jetzt markiert.


    [image: Image] Jetzt müssen Sie nur noch eine Füllfarbe auswählen.


    [image: Image]


    Alle Zellen mit Formeln sind jetzt gekennzeichnet.


    [image: Image] Heben Sie die Markierung mit einem Klick auf.


    Jetzt können Sie die Bitte Ihres Kollegen erfüllen. Sie kontrollieren alle Zellen mit Formeln. Wenn Sie danach die Farbe wieder entfernen möchten, wählen Sie die oben beschriebene Befehlsfolge erneut und entfernen die Füllfarbe.


    9.3 Texte trennen


    Es kann immer mal vorkommen, dass Sie beispielsweise importierte Daten erhalten, bei denen in den Zellen zu viele Informationen stehen.


    Texte mit der Option Getrennt trennen


    Die folgende Abbildung zeigt, wie es aussieht, wenn Sie zu viel Text in einer Zelle haben. Im folgenden Beispiel stehen Vorname, Nachname und Ort in einer Zelle. Besser wäre es allerdings, wenn diese Daten in drei verschiedenen Zellen stünden.


    [image: Image] Öffnen Sie die Datei Texte trennen.xlsx.


    [image: Image] Markieren Sie die gewünschten Zellen. Achten Sie darauf, dass die Zellen rechts daneben leer sind. Sie werden sonst nach einem Warnhinweis überschrieben.


    [image: Image]


    Die Daten liegen in einer ungünstigen Form vor.


    [image: Image] Aktivieren Sie die Registerkarte Daten und klicken Sie auf die Schaltfläche Text in Spalten.


    Es startet der Textkonvertierungs-Assistent. In der Regel erkennt Excel, ob es sich bei den vorliegenden Daten um Getrennt oder um Feste Breite handelt.


    [image: Image]


    Der erste Schritt des Textkonvertierungs-Assistenten zeigt die Vorschau auf die markierten Daten.


    [image: Image] Klicken Sie auf die Schaltfläche Weiter.


    [image: Image] Im zweiten Schritt müssen Sie angeben, welches Trennzeichen, in diesem Fall das Leerzeichen, vorliegt. Deaktivieren Sie die nicht benötigten Optionen und aktivieren Sie die Option Leerzeichen.


    [image: Image]


    Der zweite Schritt des Textkonvertierungs-Assistenten benötigt die Angabe des Trennzeichens.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit einem Klick auf die Schaltfläche Fertig stellen. Den dritten Schritt des Assistenten benötigen Sie in diesem Beispiel nicht. Hier können Sie den Zellinhalt formatieren und festlegen, wo die Daten eingefügt werden sollen.


    [image: Image]


    Jetzt ist es besser: Die Daten aus einer Spalte wurden auf drei Spalten verteilt.


    Der Text wurde in verschiedene Zellen aufgeteilt.


    Texte mit der Option Feste Breite trennen


    Im vorherigen Beispiel gab es ein Trennzeichen, durch das Excel erkannt hat, wo die Trennung stattfinden soll. Es gibt auch die Variante, dass die Daten alle zusammen stehen.


    [image: Image] Öffnen Sie die Datei Texte trennen.xlsx und aktivieren Sie das Register Texte trennen1.


    [image: Image] Markieren Sie die gewünschten Zellen.


    [image: Image] Aktivieren Sie die Registerkarte Daten und klicken Sie auf die Schaltfläche Text in Spalten. Aktivieren Sie die Option Feste Breite.


    [image: Image]


    Da kein Trennzeichen in den Daten vorkommt, muss die Option Feste Breite aktiviert werden.


    [image: Image] Klicken Sie auf die Schaltfläche Weiter.


    [image: Image] Im zweiten Schritt müssen Sie an die Stelle in der Vorschau klicken, an der Sie die Trennung in die nächste Spalte wünschen. Die Beschreibung im oberen Teil des Fensters ist sehr aussagekräftig.


    [image: Image]


    Wo soll die Trennung durchgeführt werden?


    [image: Image] Bestätigen Sie mit einem Klick auf die Schaltfläche Fertig stellen.


    [image: Image]


    Die Trennung war erfolgreich.


    Die Zellinhalte sind an der gewünschten Stelle getrennt worden.


    Mit führenden Nullen darstellen


    Stellen Sie sich vor, Sie erhalten aus einem anderen Programm jede Woche eine Liste mit Namen und die fünfstelligen Personalnummern. Bei einigen fehlen die führenden Nullen. Sie können sie mit folgenden Schritten auffüllen:


    Zuerst machen Sie mit dem Befehl Text in Spalten aus den Werten Zahlen. Im Anschluss füllen Sie mit den benutzerdefinierten Zahlenformaten die fehlenden Nullen für die Anzeige auf.


    [image: Image]


    Bei den Nummern sollen die fehlenden Nullen aufgefüllt werden.


    [image: Image] Markieren Sie die Zellen, die Sie bearbeiten möchten.


    [image: Image] Wählen Sie auf dem Register Daten den Befehl Text in Spalten.


    [image: Image] Lassen Sie die Option Getrennt aktiv und bestätigen Sie mit einem Klick auf Fertig stellen.


    [image: Image]


    Die Nummern werden im ersten Schritt zu Zahlen.


    [image: Image] Lassen Sie die Markierung stehen und öffnen Sie mit einem Rechtsklick das Fenster Zellen formatieren.


    [image: Image] Aktivieren Sie auf dem Register Zahlen die Kategorie Benutzerdefiniert.


    [image: Image] Geben Sie ins Feld Typ fünf Nullen ein.


    [image: Image]


    Die Nullen werden im zweiten Schritt aufgefüllt.


    Jetzt werden alle Zahlen, die weniger als fünf Stellen haben, mit Nullen aufgefüllt.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Sollen die Nullen nicht nur für die Anzeige, sondern auch in den Zellen gespeichert werden, müssen Sie den folgenden Funktionsschritt in einer Zelle eingeben und anschließend mit einer Kopie auch in die anderen Zellen einfügen. Für die erste Nummer in A2 sieht die Formel folgendermaßen aus: =WIEDERHOLEN(0;5-LÄNGE(A2))&A2

        
      

    

  


  
    10 Mit Listen arbeiten


    Im Büro werden Listen aller Art benötigt. Von A wie Adresslisten über B wie Bestelllisten bis hin zu Z wie Zähllisten für Inventuren. Excel hat gegenüber einer einfachen Papierliste enorme Vorteile: Sie können die erfassten Listendaten direkt am Bildschirm sortieren, filtern und auswerten.


    10.1 Liste anlegen


    Damit die Inhalte eines Excel-Blatts als Liste erkannt werden, sind »nur« wenige Handgriffe notwendig. Sie erfassen in einer Zeile die Spaltenüberschriften. Diese müssen ganz oben in der Liste stehen, allerdings nicht unbedingt in der ersten Zeile des Tabellenblatts. Geben Sie anschließend die Daten zeilenweise untereinander ein. Fertig ist die Datenliste.


    Die erste Überlegung ist, welche Informationen nebeneinander erfasst werden sollten. Im ersten Beispiel wird eine Adressliste erstellt. Die Überschriften werden erfasst und die Daten eingegeben.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Die Überschriftenzeile einer Liste muss nicht unbedingt in Zeile 1 eingetragen werden.

        
      

    


    Im aktuellen Beispiel wurden die Spaltenüberschriften erfasst. Jetzt müssen die Daten eingegeben werden. Sie können auch die Datei Liste.xlsx öffnen.


    Ihre Liste kann dann folgendermaßen aussehen:


    [image: Image]


    Die Adressliste, mit der die nächsten Übungen durchgeführt werden.


    Eine Bedingung müssen Sie beachten, wenn Sie mit Excel-Listen arbeiten: Sobald eine leere Zeile bzw. leere Spalte auftaucht, ist normalerweise für Excel die Liste dort zu Ende. Alle nach der Leerzeile folgenden Datenzeilen gehören für Excel nicht mehr zur Liste.


    Das bedeutet, dass die weiter unten beschriebenen Sortier- und Filterfunktionen dort nicht mehr wie beschrieben wirken. So müssen Sie ggf. die Daten, die Sie auswerten möchten, markieren.


    10.2 Liste sortieren


    Listen im Computer haben den Vorteil, dass sie sich nach verschiedenen Kriterien sortieren lassen. Excel bietet als einfache Lösung die Sortierung über die Schaltflächen in der Registerkarte Daten.


    Sortieren nach Zellinhalten


    [image: Image] Öffnen Sie die Datei Liste.xlsx und aktivieren Sie das Tabellenregister Sortieren.


    [image: Image] Klicken Sie auf eine Zelle der Spalte, nach der Sie sortieren möchten, und aktivieren Sie das Register Daten. Entscheiden Sie dann, ob auf- oder absteigend sortiert werden soll.


    
      
        	[image: Image]

        	Aufsteigend von A bis Z sortieren. Zahlen vor Buchstaben.
      


      
        	[image: Image]

        	Absteigend von Z bis A sortieren. Buchstaben vor Zahlen.
      

    


    Wenn Sie einige Zellen in einer Spalte markiert haben und das Sortieren über die Schaltflächen starten, erscheint der folgende Hinweis:


    [image: Image]


    Die Warnung vor dem Sortieren, wenn einige Zellen in einer Spalte markiert sind.


    Wenn Sie jetzt auf die Schaltfläche Sortieren klicken, wird die ganze Liste bis zur ersten leeren Zelle sortiert.


    Wenn Sie die Option Mit bestehender Markierung fortfahren aktivieren, werden nur die markierten Zellen sortiert.


    Excel bietet in einem Dialogfenster die Sortierung nach verschiedenen Spalten nacheinander an. Wenn die Liste Überschriften besitzt, lässt sich die Sortierreihenfolge über die Spaltenüberschriften festlegen.


    [image: Image] Klicken Sie auf die Schaltfläche Sortieren auf dem Register Daten.


    [image: Image] Wählen Sie am ersten Listenfeld die Spalte aus, nach der zuerst sortiert werden soll, und die Sortierrichtung.


    [image: Image] Klicken Sie auf die Schaltfläche Ebene hinzufügen.


    Wählen Sie am ersten Listenfeld in der zweiten Zeile das Feld aus, nach dem im Anschluss sortiert werden soll.


    [image: Image]


    Nach mehreren Feldnamen sortieren.


    [image: Image] Klicken Sie auf OK, um die Sortierung zu starten.


    [image: Image]


    Die Liste ist nach Orten und dann nach Umsatz sortiert.


    Zuerst werden alle Zeilen aus Berlin zusammengefasst. Innerhalb dieser Zusammenfassung sind die Daten nach Umsatz sortiert. Danach kommt Düsseldorf, in dieser Gruppe sind wieder die Zeilen nach Umsatz sortiert usw.


    Sortieren nach Farben


    Sie haben in einer Liste bestimmte Personen mit einer Füllfarbe gekennzeichnet. Jetzt möchten Sie nach der Füllfarbe sortieren.


    [image: Image] Klicken Sie auf die Schaltfläche Sortieren auf dem Register Daten.


    [image: Image] Wählen Sie im zweiten Listenfeld mit dem Eintrag Zellenfarbe aus, nach welcher Farbe zuerst sortiert werden soll.


    [image: Image] Dann wählen Sie im dritten Listenfeld Reihenfolge die Farbe aus, die zuerst angezeigt werden soll.


    [image: Image] Wenn Sie zusätzlich eine alphabetische Sortierung wünschen, dann klicken Sie auf die Schaltfläche Ebene hinzufügen und wählen Sie die Spalte und die Sortierrichtung aus.


    [image: Image] Wenn Sie nach weiteren Farben sortieren möchten, klicken Sie auf die Schaltfläche Ebene hinzufügen und wählen die nächste Farbe aus.


    [image: Image]


    Das Sortieren nach Farben und anschließend nach Buchstaben.


    Nachdem Sie mit OK bestätigt haben, werden in diesem Beispiel zuerst die Mitarbeiter mit der rosa Füllfarbe gezeigt. Danach werden alle mit der blauen Füllfarbe gezeigt. Innerhalb der Farben wird alphabetisch nach dem Nachnamen sortiert.


    [image: Image]


    Diese Liste wurde zuerst nach Farben und anschließend alphabetisch nach Nachname sortiert.


    10.3 Liste filtern


    Mit einem Filter können Sie nur bestimmte Datenzeilen anzeigen lassen.


    [image: Image] Öffnen Sie die Datei Filtern.xlsx.


    [image: Image] Setzen Sie den Cursor entweder in den Datenbereich oder in die Überschriftenzeile.


    [image: Image] Aktivieren Sie die Programmregisterkarte Daten und klicken Sie auf die Schaltfläche Filtern.


    Alle Überschriftenfelder erhalten jetzt kleine Dreiecke. Um nach einem Wert zu filtern, klicken Sie auf die Pfeiltaste und wählen den gewünschten Wert.


    Um alle Kunden aus bestimmten Orten zu sehen, nehmen Sie den Haken bei Alles anzeigen heraus und setzen ihn bei den gewünschten Einträgen.


    [image: Image]


    Die Auswahlmöglichkeiten des Filters.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Um die Pfeiltasten wieder zu entfernen, klicken Sie erneut auf die Schaltfläche Filtern.

        
      

    


    [image: Image]


    Der aktivierte Filter für das Feld Ort.


    Als optischer Hinweis, dass Sie zurzeit nicht alle Datensätze sehen, werden die Zeilennummern am linken Rand blau dargestellt. Außerdem weist Sie ein Symbol an der Pfeilschaltfläche darauf hin, dass Sie hier einen Filter gesetzt haben.


    Am unteren Bildschirmrand können Sie in der Statusleiste erkennen, wie viele Datensätze mit dem aktuellen Filter angezeigt werden. Außerdem zeigt Ihnen Excel auch die Anzahl aller Datensätze.


    Sie können nach weiteren Kriterien filtern, indem Sie den genannten Vorgang bei anderen Spalten wiederholen.


    Den Filter aufheben


    Um wieder die komplette Liste anzuzeigen, öffnen Sie die Pfeilschaltfläche und aktivieren den Eintrag Alles auswählen. Wenn alle Haken gesetzt sind, bestätigen Sie wieder mit OK. Der Filter bleibt aktiviert.


    Benutzerdefinierten Filter einsetzen


    Wenn Sie besondere Suchkriterien einsetzen möchten, verwenden Sie den Benutzerdefinierten Filter.


    Öffnen Sie die Liste zu einer Spalte und starten Sie den sechsten Eintrag. Wenn in der Spalte Zahlen stehen, ist es der Befehl Zahlenfilter. Wenn in der Spalte Text steht, steht dort Textfilter, und wenn Datumswerte in den Spalten stehen, erscheint der Eintrag Datumsfilter.


    Im nächsten Beispiel wollen wir uns alle Kunden anzeigen lassen, deren Nachname entweder mit B oder mit K beginnt.


    [image: Image] Klicken Sie auf die Pfeilschaltfläche am Feld Nachname, zeigen Sie auf den Befehl Textfilter und klicken Sie auf den Eintrag Beginnt mit.


    [image: Image]


    Die Auswahl an Textfiltern.


    [image: Image] Es öffnet sich das Fenster Benutzerdefinierter AutoFilter. Geben Sie jetzt das b ein.


    [image: Image] Aktivieren Sie die Option Oder.


    [image: Image] Wählen Sie in der nächsten Zeile im ersten Feld wieder den Eintrag Beginnt mit aus und geben Sie ins Feld daneben den Buchstaben k ein.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK.


    [image: Image]


    Das Ergebnis zeigt alle Kunden, deren Nachname mit einem B oder mit einem K beginnt.


    Sie heben den benutzerdefinierten Filter wieder auf, indem Sie auf das Dreieck klicken und den Befehl Filter löschen wählen.


    Folgende Vergleichsmöglichkeiten werden für den Textfilter in der Liste angeboten:


    
      
        	Vergleichsoperatoren
      


      
        	Auswahl

        	Vergleich
      


      
        	Ist gleich

        	Entspricht dem Vergleichswert.
      


      
        	Ist nicht gleich

        	Entspricht nicht dem Vergleichswert.
      


      
        	Beginnt mit

        	Der Text beginnt mit dem angegebenen Vergleichswert.
      


      
        	Endet mit

        	Der Text endet mit dem angegebenen Vergleichswert.
      


      
        	Enthält

        	Der Text enthält den angegebenen Vergleichswert.
      


      
        	Enthält nicht

        	Der Text enthält nicht den angegebenen Vergleichswert.
      

    


    Folgende Vergleichsmöglichkeiten werden für den Zahlenfilter in der Liste angeboten:


    
      
        	Vordefinierte Zahlenfilter
      


      
        	Auswahl

        	Operator

        	Vergleich
      


      
        	Ist gleich

        	=

        	Entspricht dem Vergleichswert.
      


      
        	Ist nicht gleich

        	<>

        	Entspricht nicht dem Vergleichswert.
      


      
        	Größer als

        	>

        	Ist größer als der Vergleichswert.
      


      
        	Größer oder gleich

        	>=

        	Ist größer bzw. gleich dem Vergleichswert.
      


      
        	Kleiner als

        	<

        	Ist kleiner als der Vergleichswert.
      


      
        	Kleiner oder gleich

        	<=

        	Ist kleiner bzw. gleich dem Vergleichswert.
      


      
        	Zwischen

        	

        	Findet alle Daten zwischen den angegebenen Werten.
      


      
        	Top 10

        	

        	Findet eine bestimmte Anzahl von Werten, z. B. die fünf höchsten Werte.
      


      
        	Über dem Durchschnitt

        	

        	Findet die Werte, die über dem Mittelwert liegen.
      


      
        	Unter dem Durchschnitt

        	

        	Findet die Werte, die unter dem Mittelwert liegen.
      

    


    Suche nach einem Zahlenbereich


    Stellen Sie sich vor, Sie möchten sich alle Kunden anzeigen lassen, deren Adresse eine Postleitzahl zwischen 50000 und 60000 aufweist.


    Wählen Sie am Eintrag Zahlenfeld der Spalte PLZ den Eintrag Zwischen und geben Sie die folgenden Werte ein:


    [image: Image]


    Alle Kunden im Postleitzahlenbereich 50000 bis 60000.


    Bestätigen Sie mit OK. Jetzt werden Ihnen alle Kunden angezeigt, deren Postleitzahlen im zuvor gewählten Bereich liegen.


    Die Kriterien entsprechen der mathematischen Formulierung: >= 50000 und <= 60000.


    Berechnungen bei der Listenbearbeitung


    Ist eine Liste erstellt und gefiltert, können Sie Berechnungen für das aktuell gezeigte Ergebnis erstellen.


    Wenn Sie mit dem Filter arbeiten, sind einfache Funktionen wie SUMME und ANZAHL nicht empfehlenswert. Bei eingeschaltetem Filter werden diese Funktionen ausgeblendet.


    Die TEILERGEBNIS-Funktion


    Abhilfe schafft in diesem Fall die TEILERGEBNIS-Funktion. Sie erhalten diese Funktion automatisch, wenn Sie die Liste nach einem beliebigen Wert filtern und erst dann auf die Schaltfläche SUMME in der Registerkarte Start klicken.


    Im folgenden Beispiel wollen wir uns zuerst die Summe der Umsätze und anschließend die Anzahl der Kunden anzeigen lassen.


    Die Summe bilden


    [image: Image] Öffnen Sie die Datei Filtern.xlsx.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Tabellenblatt Teilergebnis.


    [image: Image] Filtern Sie zuerst die Liste beispielsweise nach einem Ort.


    [image: Image] Positionieren Sie den Cursor in eine Zelle unterhalb des Umsatzes.


    [image: Image] Klicken Sie nun auf die Schaltfläche SUMME, um die Funktion TEILERGEBNIS zu erhalten. Die Zahl 9 bedeutet hierbei, dass die Summe des angegebenen Bereichs ermittelt wird.


    [image: Image]


    Der Aufbau der Funktion TEILERGEBNIS.


    [image: Image] Drücken Sie die [Eingabe]-Taste.


    [image: Image]


    Die Umsätze aller Kunden aus Berlin.


    Jetzt wird Ihnen immer die Gesamtsumme der zurzeit gefilterten Werte angezeigt. Wenn Sie alle Filter deaktivieren, sehen Sie die Gesamtsumme aller Umsätze.


    Die Anzahl der Kunden


    [image: Image] Kopieren Sie die Funktion, die Sie gerade eingefügt haben, und fügen Sie sie unterhalb des letzten Nachnamens ein.


    [image: Image] Da wir aber zählen möchten, klicken Sie in die Bearbeitungsleiste, geben statt der 9 eine 3 ein und drücken [Eingabe].


    [image: Image]


    Die Funktion TEILERGEBNIS kann auch zählen.


    Die TEILERGEBNIS-Funktion stellt über den ersten Parameterwert innerhalb der Klammer die Art der Berechnung ein. Die allgemeine Form der Funktion lautet:


    =TEILERGEBNIS(Funktionsnummer;Bereich)


    Die folgende Tabelle zeigt die wichtigsten Funktionsnummern:


    
      
        	Wichtige Funktionsnummern für die TEILERGEBNIS-Funktion
      


      
        	Nummer

        	Funktion
      


      
        	1

        	MITTELWERT
      


      
        	2

        	ANZAHL
      


      
        	3

        	ANZAHL2
      


      
        	4

        	MAX
      


      
        	5

        	MIN
      


      
        	6

        	PRODUKT
      


      
        	7

        	STABW
      


      
        	8

        	STABWN
      


      
        	9

        	SUMME
      


      
        	10

        	VARIANZ
      


      
        	11

        	VARIANZEN
      

    


    Filtern nach Datumswerten


    Stellen Sie sich vor, Sie müssen unbedingt wissen, welcher Ihrer Mitarbeiter im nächsten Monat Geburtstag feiert.


    [image: Image] Öffnen Sie die Datei Filtern.xlsx und aktivieren Sie das Register Geburtstag.


    [image: Image] Setzen Sie den Cursor entweder in den Datenbereich oder in die Überschriftenzeile.


    [image: Image] Aktivieren Sie die Programmregisterkarte Daten und klicken Sie auf die Schaltfläche Filtern.


    [image: Image] Klicken Sie auf den kleinen Pfeil am Feld Geburtsdatum und wählen Sie die folgende Befehlsfolge: Datumsfilter/Alle Datumswerte im Zeitraum/Januar.


    [image: Image]


    Der Filter, um alle Geburtstage innerhalb eines bestimmten Monats zu sehen.


    Als Ergebnis werden jetzt alle Mitarbeiter angezeigt, die im gewählten Zeitraum Geburtstag feiern.


    [image: Image]


    Alle Geburtstage im Monat Januar.


    10.4 Der Befehl Teilergebnis


    Eine Kombination von Gruppierung und Zwischenberechnungen bietet der Befehl Teilergebnis. Der Assistent kann dabei zur Gruppierung automatisch Zwischenberechnungen durchführen und diese in die Liste einfügen.


    Summen nach Gruppen bilden


    Als Formeln werden die bekannten Funktionen Summe, Anzahl, Mittelwert, Maximum, Minimum, Produkt und Funktionen zu den Standardabweichungen angeboten. Im folgenden Beispiel soll der aktuelle Bestand pro Artikelgruppe addiert werden.


    [image: Image] Öffnen Sie die Datei Teilergebnis.xlsx und aktivieren Sie das Register Kunden.


    [image: Image] Sortieren Sie die Liste zuerst nach den Gruppierungsfeldern. In diesem Beispiel ist es die Spalte Ort.


    [image: Image] Klicken Sie auf dem Register Daten im Bereich Gliederung auf die Schaltfläche Teilergebnisse.


    [image: Image] Wählen Sie im Feld Gruppieren nach den Eintrag Ort aus. Dann wird gleich unterhalb jedes Orts die Berechnung erstellt.


    [image: Image] Im Feld Unter Verwendung von entscheiden Sie, welcher Rechenschritt ausgeführt wird. Wählen Sie hier den Eintrag Summe.


    [image: Image] Aktivieren Sie als Letztes das Feld, das berechnet werden soll. In unserem Beispiel ist es das Feld Umsatz. Klicken Sie auf OK.


    [image: Image]


    Das Fenster Teilergebnis mit den Berechnungsmöglichkeiten.


    Der Assistent richtet in der Liste automatisch Gruppierungen nach den gewählten Feldern an und fügt die gewählte Funktion zu den Gruppen ein.


    [image: Image]


    Die Ergebnisse werden summiert und gruppiert.


    Mit einem Klick auf die Minus-Symbole am linken Bildschirmrand werden die einzelnen Datenzeilen ausgeblendet.


    Die folgende Abbildung zeigt jetzt nur noch die Ergebniszeilen.


    [image: Image]


    Auf Wunsch werden auch nur die Ergebnisse angezeigt.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          In diesem Beispiel wurden drei Gliederungsebenen automatisch eingefügt. Mit einem Klick auf eine der drei Zahlen in der linken oberen Tabellenecke können Sie sich ganz einfach alle Daten der gewählten Ebene anzeigen lassen. Dies geht mitunter viel schneller als über die Plus- bzw. Minus-Symbole.

        
      

    


    Um die Gliederungspunkte und die Ergebniszeilen wieder zu entfernen, öffnen Sie das Fenster Teilergebnis erneut und klicken auf die Schaltfläche Alle entfernen.


    Teilergebnisse kopieren


    Wenn Sie ein Teilergebnis kopieren möchten, führen Sie die folgenden Schritte durch:


    [image: Image] Markieren Sie das Ergebnis, das Sie gleich kopieren möchten.


    [image: Image] Klicken Sie auf dem Register Start auf die Schaltfläche Suchen und Auswählen und wählen Sie den Eintrag Inhalte auswählen.


    [image: Image] Aktivieren Sie die Option Nur sichtbare Zellen.


    [image: Image]


    Das Markieren der Ergebnisse.


    [image: Image] Starten Sie jetzt den Befehl Kopieren.


    [image: Image] Jetzt können Sie das Ergebnis auf einem anderen Tabellenblatt einfügen.


    [image: Image]


    Das kopierte Ergebnis.


    Das eingefügte Ergebnis kann nun weiter bearbeitet werden.

  


  
    11 Zahlen im Diagramm darstellen


    Ein Bild sagt mehr als tausend Worte. In die Excel-Sprache übersetzt könnte es heißen: Ein Diagramm sagt mehr als tausend Zahlen. In diesem Kapitel lesen Sie, wie Sie Ihr Zahlenmaterial in einem Diagramm präsentieren.


    11.1 Ein Diagramm erstellen


    Die Zeiten, als man mühsam mit Millimeterpapier, Lineal und Farbstiften hantiert hat, sind vorbei. Mit dem Diagramm-Assistenten von Excel ist die Erstellung eines Diagramms ein Kinderspiel, es geht sogar mit einem Tastendruck.


    Markieren Sie zunächst den Bereich der Informationen, die im Diagramm erscheinen sollen. In unserem Fall sind dies die Zeilen- und Spaltenüberschriften sowie die Umsatzzahlen der einzelnen Monate.


    Excel bietet Ihnen verschiedene Varianten an, ein Diagramm zu erstellen:


    • Die schnelle Variante gelingt mithilfe der Taste [F11]. Dabei erhalten Sie ein Standarddiagramm auf einem neuen Tabellenblatt, das Sie anschließend Ihren Anforderungen entsprechend anpassen können.


    Oder:


    • Sie nutzen die neue Funktion Empfohlene Diagramme. Wie der Name schon sagt, analysiert Excel die markierten Daten und schlägt passende Diagrammtypen vor.


    Oder:


    • Sie benutzen die Auswahlmöglichkeiten über die Registerkarte Einfügen.


    Auf den folgenden Seiten werden alle Möglichkeiten beschrieben.


    Öffnen Sie die Datei Diagramme.xlsx und aktivieren Sie das Tabellenregister Umsatzdaten.


    Ein Diagramm auf Tastendruck


    [image: Image] Für das Beispiel markieren Sie den Bereich A3 bis D8. Die Summenspalte und -zeile markieren Sie in diesem Fall nicht mit.


    [image: Image] Nachdem Sie die Zellen markiert haben, drücken Sie die Funktionstaste [F11].


    Als Ergebnis erhalten Sie ein Standardsäulendiagramm auf einem separaten Tabellenblatt. Dieses Blatt erhält den Namen Diagramm1.


    Die zuvor markierte Tabelle finden Sie auf dem Tabellenblatt Umsatzdaten. Sie können jetzt zwischen den verschiedenen Tabellenblättern hin und her wechseln.


    [image: Image]


    Die schnelle Variante zur Erstellung eines Diagramms mit der Taste [F11].


    Auf den folgenden Seiten wird das Bearbeiten eines Diagramms beschrieben.


    Empfohlene Diagramme nutzen


    Excel kann Ihnen auch Diagramme vorschlagen.


    [image: Image] Für das Beispiel markieren Sie den Bereich A3 bis D8.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Einfügen und klicken Sie auf die Schaltfläche Empfohlene Diagramme.


    [image: Image]


    Diese Diagramme empfiehlt Excel für die markierten Daten.


    Im linken Teil des Fensters sehen Sie die Diagrammtypen, die Ihnen Excel vorschlägt. Mit einem Klick auf ein Muster sehen Sie das Diagramm im rechten Teil des Fensters in der Vorschau.


    [image: Image] Mit einem OK wird das ausgewählte Diagramm auf Ihr Tabellenblatt übernommen.


    Der Schalter Schnellanalyse


    Eine weitere Möglichkeit, sich die empfohlenen Diagramme anzeigen zu lassen, bietet die Schaltfläche Schnellanalyse.


    [image: Image] Markieren Sie die Daten und klicken Sie auf die Schaltfläche Schnellanalyse.


    [image: Image] Aktivieren Sie den Eintrag Diagramme.


    [image: Image]


    Ein Diagramm über die Schnellanalyse erstellen.


    [image: Image] Schweben Sie mit der Maus über die vorgeschlagenen Diagrammtypen.


    [image: Image] Klicken Sie auf das gewünschte Muster und das Diagramm wird auf dem aktuellen Tabellenblatt erstellt.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Sollten Sie die Schaltfläche Schnellanalyse nicht an den markierten Zellen sehen, wählen Sie Datei/Optionen und aktivieren Sie den Haken Optionen für Schnellanalyse anzeigen.

        
      

    


    Die Variante über die Schaltflächen


    Sie können allerdings auch direkt beim Erstellen eines neuen Diagramms bestimmen, was für einen Diagrammtyp Sie erzeugen möchten.


    [image: Image] Markieren Sie wieder die Zellen, aus denen Sie das Diagramm erzeugen möchten.


    [image: Image] Aktiveren Sie das Register Einfügen und klicken Sie auf die Schaltfläche, die das gewünschte Diagrammformat zeigt.


    [image: Image] In diesem Beispiel klicken Sie auf die Schaltfläche Balkendiagramm einfügen.


    [image: Image]


    Welche Diagrammart darf es sein?


    Sie erhalten eine Liste von Diagrammtypen, aus denen Sie einen auswählen können. In diesem Beispiel haben wir den ersten in der Gruppe 3D-Balken gewählt.


    [image: Image]


    Das Diagramm als Objekt auf dem Datenblatt darstellen.


    Nach dem Klicken erhalten Sie das Diagramm auf Ihrem aktuellen Tabellenblatt. Sollte es Ihre Tabellendaten überlagern, so zeigen Sie auf den Rand des Diagramms und ziehen es, wenn der Mauszeiger zu einem schwarzen Vierfach-Pfeil wechselt, an die gewünschte Position.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Jede Änderung der Zahlen wird automatisch im Diagramm dargestellt.

        
      

    


    Die Register zum Bearbeiten eines Diagramms


    Jedes Mal, wenn Sie ein Diagramm markieren, wird automatisch ein neues Menüband mit dem Namen Diagrammtools angezeigt. In ihm befinden sich zwei Register:


    • Entwurf


    • Format


    Mithilfe dieser zwei Register können Sie das Diagramm Ihren Wünschen anpassen.


    11.2 Ein Diagramm bearbeiten


    Ein Diagramm ist schnell angelegt. Meist heißt es: Aber diese Säule soll grün und die andere Säule soll rot sein. Im folgenden Abschnitt werden einige Optionen zur Anpassung des Diagramms erläutert.


    Ein Diagramm verschieben


    Sie haben ein Diagramm als Objekt auf dem Tabellenblatt erstellt, möchten es aber auf ein neues Blatt verschieben.


    [image: Image] Markieren Sie das Diagramm, das Sie verschieben möchten.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Entwurf und klicken Sie auf die Schaltfläche Diagramm verschieben.


    [image: Image] Aktivieren Sie die Option Neues Blatt und geben Sie, wenn gewünscht, dem neuen Blatt einen Namen.


    [image: Image]


    Das Diagramm verschieben.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK.


    Das Diagramm ist vom Tabellenblatt auf das neue Blatt verschoben worden.


    Mit dieser Befehlsfolge können Sie auch ein Diagramm von einem separaten Blatt auf ein Tabellenblatt verschieben. Sie müssen nur die Option Objekt in aktivieren und das gewünschte Tabellenblatt auswählen.


    Neue Werte hinzufügen


    Wenn die Tabelle erweitert wurde, werden die Daten nicht automatisch ins Diagramm übernommen.


    [image: Image] Markieren Sie das Diagramm, das Sie erweitern möchten.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Entwurf und klicken Sie auf die Schaltfläche Daten auswählen.


    [image: Image] Markieren Sie die Zellen, aus denen das Diagramm bestehen soll.


    [image: Image]


    Das Diagramm erweitern.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK.


    Setzen Sie den neuen Diagrammfilter ein


    Eine neue Funktion ist in Excel 2013 der Diagrammfilter.


    [image: Image] Markieren Sie das Diagramm, in dem Sie filtern möchten.


    [image: Image] Klicken Sie auf die Schaltfläche Diagrammfilter. Stellen Sie über die Häkchen die Werte ein, die Sie nicht sehen möchten.


    [image: Image]


    Bestimmte Werte ausblenden.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit einem Klick auf die Schaltfläche Übernehmen.


    Um wieder alle Werte anzuzeigen, klicken Sie auf die Schaltfläche Diagrammfilter und setzen den Haken ins Feld (Alle auswählen).


    11.3 Ein Diagramm gestalten


    Nach Fertigstellung Ihres Diagramms stellen Sie fest, dass es nicht so ausgefallen ist, wie Sie es sich vorgestellt haben. Eine Nachbearbeitung ist also notwendig.


    Nutzen Sie dazu die neuen Schaltflächen am markierten Diagramm.


    
      
        	[image: Image]

        	Diagrammelemente: Blendet Achsen, Beschriftungen, Daten, Gitternetzlinien und die Legende ein oder aus.
      


      
        	[image: Image]

        	Diagrammformatvorlagen: Ändert die Farben im Diagramm.
      


      
        	[image: Image]

        	Diagrammfilter: Blendet bestimmte Daten im Diagramm ein oder aus.
      

    


    Die Diagrammformatvorlagen einsetzen


    Wenn Sie die Darstellung im Diagramm ändern möchten, nutzen Sie die Formatvorlagen.


    [image: Image] Markieren Sie das Diagramm, dem Sie eine Formatvorlage zuweisen möchten.


    [image: Image] Klicken Sie auf die Schaltfläche Diagrammformatvorlagen. Zeigen Sie mit der Maus auf die einzelnen Muster und sehen Sie sich das Ergebnis in der Live-Vorschau an.


    [image: Image]


    Die Formatvorlagen für das Diagramm.


    Der erste Eintrag ist die Standarddarstellung des Diagramms.


    Das Schnelllayout


    Wenn Sie nicht viel Zeit haben, das Diagramm zu gestalten, schauen Sie doch einmal in die Auswahl der Schnelllayouts. Vielleicht ist etwas für Sie dabei.


    [image: Image] Markieren Sie das Diagramm.


    [image: Image] Aktiveren Sie das Register Entwurf, klicken Sie auf die Schaltfläche Schnelllayout und ziehen Sie mit der Maus über die Muster.


    [image: Image]


    Die Auswahl der Schnelllayouts.


    In der LiveVorschau zeigt Ihnen Excel die fertigen Diagramme. Mit einem Klick übernehmen Sie das gewünschte Layout.


    Diagrammelemente ein- bzw. ausblenden


    Stellen Sie sich vor, Sie möchten eine Beschriftung an der vertikalen Achse haben.


    [image: Image] Markieren Sie das Diagramm.


    [image: Image] Klicken Sie auf die Schaltfläche [image: Image] Diagrammelemente. Setzen Sie den Haken im Feld Achsentitel. Als Ergebnis erhalten beide Achsen Beschriftungsfelder. Klicken Sie weiter auf das Dreieck neben dem Wort Achsentitel und deaktivieren Sie den Haken Primär horizontal.


    [image: Image]


    Diagrammelemente ein- oder ausblenden.


    Als Ergebnis erhalten Sie neben der vertikalen Achse ein Beschriftungsfeld. Klicken Sie in das Feld und geben Sie den gewünschten Text ein.


    Datenbeschriftungen an Spalten


    Wenn Sie sich das Diagramm ansehen, können Sie die meisten Werte nicht genau erkennen. Oder könnten Sie auf Anhieb sagen, wie hoch der Umsatz von Produkt1 im Januar ist?


    Deshalb ist es sinnvoll, an den Säulen die jeweiligen Werte einzublenden. Diese Werte heißen Datenbeschriftung.


    [image: Image] Markieren Sie Ihr Diagramm und klicken Sie auf die Schaltfläche [image: Image] Diagrammelemente.


    [image: Image] Wählen Sie den Eintrag Datenbeschriftungen, klicken Sie auf das Dreieck und wählen Sie die Position der Zahlen aus.


    [image: Image]


    Die Datenbeschriftung an den Säulen anpassen.


    Sie können jede Zahl an den Säulen anklicken und an eine andere Position verschieben.


    Die einzelnen Elemente ändern


    Stellen Sie sich vor, Sie möchten den Hintergrund des Diagramms verändern.


    [image: Image] Doppelklicken Sie auf den Hintergrund des Diagramms.


    [image: Image] Am rechten Rand geht der Aufgabenbereich mit den Formatierungsbefehlen auf. Im oberen Teil erkennen Sie, welches Element des Diagramms gestaltet wird. Sollte es nicht das richtige sein, doppelklicken Sie im Diagramm auf das gewünschte Element.


    [image: Image]


    Über den Aufgabenbereich können Sie das markierte Element formatieren.


    11.4 Die Sparklines


    Mit dieser Funktion können Diagramme in den Excel-Zellen dargestellt werden. Wozu dies nützlich ist und wie einfach Sie Sparklines erstellen, zeigt das folgende Beispiel.


    [image: Image] Öffnen Sie die Datei Sparklines.xlsx.


    Die Arbeitsmappe zeigt die Kennzahlen eines Jahres für die angegebenen Städte. In den Zellen O2 bis O5 sollen die Zahlen veranschaulicht werden, sodass Tendenzen erkennbar werden.


    [image: Image] Setzen Sie den Cursor in die Zelle O2.


    [image: Image] Öffnen Sie die Registerkarte Einfügen. Dort finden Sie die Gruppe Sparklines mit drei Schaltflächen.


    [image: Image] Im Beispiel sollen die Zahlen in Form einer Linie dargestellt werden. Klicken Sie auf die Schaltfläche Linie. Im Dialogfenster Sparklines erstellen müssen Sie zwei Angaben machen.


    [image: Image] Im Feld Datenbereich legen Sie den Zellbereich fest, in dem sich das Zahlenmaterial befindet. Für die Stadt Köln sind es die Zellen B2 bis M2. Markieren Sie diesen Bereich. Der Positionsbereich ist bereits eingetragen, da Sie in die Zielzelle markiert haben.


    [image: Image]


    Sparklines erstellen.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK.


    [image: Image] Um die Sparklines für die anderen Städte in der gleichen Art zu erstellen, ziehen Sie die Zellen über die AutoAusfüllen-Funktion bis zur Zelle O5 nach unten.


    Die Zelle zeigt das Liniendiagramm an. Die Sparkline befindet sich in der Zelle, sodass Sie es einfach verschieben können, indem Sie die Zelle verschieben.


    [image: Image]


    Die Sparklines lassen sich nach unten kopieren.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Beachten Sie, dass sich die Zellangaben im Feld Datenbereich wie bei einer Excel-Formel automatisch anpassen, wenn Sie die Zelle kopieren oder die AutoAusfüllen-Funktion verwenden.

        
      

    


    Die Diagramme lassen sich über die Registerkarte Entwurf in der Gruppe Sparklinetools anpassen. Über die Schaltfläche in der Gruppe Typ können Sie zwischen den drei Diagrammtypen Linie, Spalte (entspricht einem Säulendiagramm) und Gewinn/Verlust wählen.


    Mit den Häkchen in der Gruppe Anzeigen werden die angegebenen Datenpunkte im Diagramm gezeigt.


    Eine Sparkline löschen


    Wie Sie vielleicht bemerkt haben, lassen sich Sparklines nicht über die Taste [Entf] löschen.


    Um Sparklines in Zellen zu löschen, wählen Sie die folgende Befehlsfolge:


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Sparklinetools/Entwurf.


    [image: Image] Klicken Sie auf die Schaltfläche Löschen in der Gruppe Gruppieren.


    Im Listenfeld finden Sie zwei Varianten zum Löschen. Über die erste Option Ausgewählte Sparklines löschen wird nur das Diagramm in der Zelle gelöscht. Über Ausgewählte Sparklinegruppen löschen werden alle Sparklines entfernt, die zur Gruppe gehören.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Alternativ können Sie den Löschen-Befehl im Register Start aufrufen.

        
      

    

  


  
    12 Daten mit Pivot-Tabellen auswerten


    Große Datenmengen müssen häufig erst gruppiert und anschließend zusammengefasst werden, bevor sie als Ergebnis dargestellt werden können. Pivot-Tabellen sind genau das richtige Werkzeug dafür. Lernen Sie in diesem Kapitel, wie einfach es ist, Pivot-Tabellen zu erstellen. Die Voraussetzungen für diese Auswertung sind Excel-Listen, wie Sie sie in Kapitel 10 kennengelernt haben.


    12.1 Voraussetzung und Ziel von Pivot-Tabellen


    Mit Pivot-Tabellen lassen sich Daten, die in Listenform vorliegen, mit wenigen Mausklicks zusammenfassen und analysieren. Das Ergebnis lässt sich auch direkt als Diagramm darstellen.


    Die Befehle zeigen die englischen Bezeichnung PivotTable und PivotCharts, wobei PivotCharts die direkte Umsetzung des Analyseergebnisses in einem Geschäftsdiagramm zeigt.


    Bei der Pivot-Tabelle handelt es sich letztlich um eine Transformation der Liste in eine zwei-, drei- oder mehrdimensionaler Auswertung.


    In der Arbeitswelt werden Daten aus ganz unterschiedlichen Blickwinkeln betrachtet. Nehmen wir einmal die Umsatzdaten eines Unternehmens. Einige Fragestellungen könnten folgendermaßen lauten:


    • Wie hoch ist der Umsatz pro Vertriebsregion nach Monat?


    • Wie viele Verkäufe wurden pro Monat getätigt?


    • Wie viele Positionen gibt es im Durchschnitt pro Auftrag?


    Es sind keine Formeln oder gar Programmierkünste notwendig, um eine Pivot-Tabelle zu erstellen. Nicht nur, dass es einfach ist, die Auswertung anzulegen, das Ergebnis lässt sich sogar dynamisch verändern. Das bedeutet, dass die Auswertung durch einfaches Drag&Drop (Ziehen & Ablegen) der Gruppierungsfelder auch nachträglich verändert werden kann.


    Je mehr Spalten die Datenliste besitzt, umso komplexer kann die Pivot-Tabelle werden.


    Neben Excel-Datenlisten sind auch Datenquellen aus Datenbanksystemen verwendbar. Diese Daten liegen ebenfalls in einer Tabellenstruktur vor.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Als Datenbanksysteme sind Microsoft Access, Microsoft SQL-Server oder andere Datenquellen, wie beispielsweise Oracle Database oder MySQL möglich.

        
      

    


    Die Schritte zur Erstellung einer Pivot-Tabelle


    Die Basis zur Erstellung einer Pivot-Tabelle stellen die in den vorangegangenen Kapiteln beschriebenen Datenlisten dar. Die Listen sollten in der ersten Zeile sprechende Überschriftennamen besitzen, da Sie später mit den Spaltennamen arbeiten werden.


    Im vorliegenden Beispiel arbeiten wir mit einer Liste mit 2176 Datenzeilen und einer Überschriftenzeile. Gehen wir einmal davon aus, dass es eine Verkaufsstatistik ist.


    [image: Image] Öffnen Sie die Datei Pivot Tabelle Roller.xlsx und setzen Sie den Cursor in die Datenliste.


    [image: Image]


    Die Datengrundlage für die Pivot-Tabelle.


    Natürlich könnten Sie auch mit den Filtern herauskriegen, wie viele rote Roller in Vermont im Jahr 2010 verkauft wurden. Wenn Sie allerdings alle Länder nebeneinander vergleichen möchten, dann sind die Filter weniger hilfreich.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Einfügen und klicken Sie auf die Schaltfläche PivotTable.


    [image: Image] Im Fenster PivotTable erstellen erkennen Sie, dass Excel die Größe Ihrer Liste erkannt hat. Sollten Sie Ihre PivotTable aus einem anderen Tabellenbereich erstellen, markieren Sie die gewünschten Zellen.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Falls später weitere Daten an die Liste angefügt werden, markieren Sie am besten ganze Spalten. In diesem Beispiel wären es die Spalten A bis F.

        
      

    


    [image: Image] Legen Sie im unteren Bereich über die Option Neues Arbeitsblatt fest, dass die PivotTable auf einem separaten Blatt erstellt werden soll.


    [image: Image]


    Das Fenster PivotTable erstellen.


    [image: Image] Klicken Sie auf OK.


    Es wurde ein neues Tabellenblatt in Ihre Mappe eingefügt. Auf diesem Blatt sehen Sie den Platzhalter für die Pivot-Tabelle. Im rechten Teil des Excel-Fensters sehen Sie den Aufgabenbereich.


    Außerdem sind zwei weitere Register mit den Namen Analysieren und Entwurf im Bereich PivotTable-Tools hinzugekommen.


    [image: Image]


    Eine leere Pivot-Tabelle.


    [image: Image] Zeigen Sie auf den Feldnamen Produkt und ziehen Sie ihn nach unten in das Feld Zeilen.


    Jetzt werden alle Roller in der Spalte A untereinander aufgelistet und Sie erkennen, wie viele unterschiedliche Artikel Sie in der Liste haben.


    Wenn Sie den Aufgabenbereich PivotTable-Felder nicht sehen, klicken Sie einmal auf die leere Pivot-Tabelle. Aktivieren Sie anschließend das Register Analysieren und wählen Sie über die Schaltfläche Anzeigen den Eintrag Feldliste.


    [image: Image]


    Das erste Feld an seine Position ziehen.


    [image: Image] Ziehen Sie anschließend den Feldnamen Land nach unten in das Feld Spalten. Jetzt werden alle Länder in der Zeile 4 nebeneinander angezeigt.


    [image: Image] Zum Abschluss müssen Sie das Feld bestimmen, nach dem gerechnet werden soll. Ziehen Sie den Feldnamen Stück nach unten in das Feld Werte.


    [image: Image]


    Die fertige Pivot-Tabelle.


    Sie erkennen jetzt beispielsweise, dass der Roller 2 und der Roller 7 in Maine nicht verkauft wurden. Diese Aussage können Sie natürlich auch mit den Filtern erhalten, nur dauert es viel länger.


    12.2 Eine Pivot-Tabelle bearbeiten


    Wenn Sie Ihre Pivot-Tabelle erstellt haben, können Sie mit dem Gestalten und Bearbeiten beginnen.


    Eine Pivot-Tabelle gestalten


    Damit die neue Tabelle besser lesbar ist, sollten zu Beginn zwei Dinge geändert werden: das Berichtslayout und das Zahlenformat.


    Das Berichtslayout verändern


    Die Beschriftung der Tabelle in den Zellen A4 und B3 ist nicht besonders aussagekräftig. Mit der folgenden Befehlsfolge fügen Sie die Feldnamen hinzu:


    Markieren Sie die Tabelle, aktivieren Sie das Register Entwurf und wählen an der Schaltfläche Berichtslayout den Eintrag In Tabellenformat anzeigen.


    Jetzt werden die Feldnamen als Überschriften gezeigt.


    Das Zahlenformat verändern


    Um die Zahlen besser lesen zu können, sollen die Tausenderpunkte angezeigt werden.


    [image: Image] Markieren Sie eine Zelle mit einer Zahl.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Optionen im Bereich PivotTable-Tools. Klicken Sie im Bereich Aktives Feld auf den Eintrag Feldeinstellung.


    [image: Image] Klicken Sie auf die Schaltfläche Zahlenformat. Stellen Sie die Kategorie Zahl ein, aktivieren Sie den Haken Tausenderpunkt und stellen Sie 0 Dezimalstellen ein.


    [image: Image] Bestätigen Sie zweimal mit OK.


    [image: Image]


    Das neue Aussehen der Tabelle.


    Die Pivot-Formate


    Wenn Sie Ihrer Pivot-Tabelle Farben und Rahmen zuweisen möchten, nutzen Sie am besten die vorgefertigten Vorlagen.


    Aktivieren Sie das Register Entwurf im Bereich PivotTable-Tools. Klicken Sie im Bereich PivotTable-Formate auf den Listenpfeil.


    [image: Image]


    Über die Pivot-Formate gestalten Sie die Tabelle.


    Eine Pivot-Tabelle aktualisieren


    Wenn Sie die Werte auf der Liste ändern, wird dies nicht automatisch in der Pivot-Tabelle übernommen.


    [image: Image] Wechseln Sie auf das Tabellenblatt Liste und geben Sie in die Zelle F2 den Wert 1.000.000 ein.


    [image: Image] Drücken Sie [Eingabe] und wechseln Sie wieder auf das Blatt Tabelle1.


    Der Wert in der Zelle mit dem Roller 1 aus Vermont, im vorliegenden Beispiel Zelle H5, hat sich aber nicht verändert.


    Wenn Sie den aktuellen Wert sehen möchten, aktivieren Sie das Register Analysieren im Bereich PivotTable-Tools und klicken auf die Schaltfläche Aktualisieren.


    [image: Image]


    Die Schaltfläche Aktualisieren.


    Berechnungen in einer Pivot-Tabelle ändern


    Beim Erstellen der Pivot-Tabelle analysiert Excel die Daten, die Sie im Aufgabenbereich ins Feld Werte gezogen haben. Bei Zahlen wählt Excel automatisch die Funktion Summe und bei Texten die Funktion Anzahl.


    Stellen Sie sich vor, Sie möchten den jeweils größten Wert pro Roller und Land in der Tabelle sehen.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Analysieren im Bereich PivotTable-Tools. Klicken Sie im Bereich Aktives Feld auf den Eintrag Feldeinstellung.


    [image: Image] Aktivieren Sie die Funktion Maximum.


    [image: Image]


    Eine andere Funktion zur Berechnung einstellen.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK.


    Sie erkennen in der Zelle A3 die aktuell gewählte Funktion und den Feldnamen, der berechnet wird.


    12.3 Innerhalb einer Pivot-Tabelle filtern


    Standardmäßig zeigt Ihnen Excel immer alle Daten in der Pivot-Tabelle an. Wenn Sie nicht alle Zeilen oder Spalten Ihrer Pivot-Tabelle im Ergebnis sehen möchten, setzen Sie den Filter ein. Dabei bietet Ihnen Excel zwei Wege an: die kleinen Dreiecke an den Beschriftungsfeldern oder den neuen Befehl Datenschnitt.


    Mit den Feldkopfzeilen filtern


    An den beiden Beschriftungsfeldern in den Zellen A4 und B3 können Sie filtern. Sollten Sie diese Felder nicht sehen, klicken Sie auf dem Register Analysieren auf die Schaltfläche Feldkopfzeilen im Bereich Anzeigen.


    [image: Image] Wenn Sie einige Roller ausblenden möchten, klicken Sie auf das Dreieck an der Zeilenbeschriftung in der Zelle A4.


    [image: Image] Entfernen Sie die Haken an den Werten, die Sie ausblenden möchten.


    [image: Image]


    Einige Roller über die Feldkopfzeilen ausblenden.


    [image: Image] Bestätigen Sie mit OK.


    An dem kleinen Trichtersymbol erkennen Sie, dass ein Filter aktiviert ist.


    Sie können auch die Anzahl der gezeigten Spalten verändern. Die folgende Abbildung zeigt drei Produkte und vier Staaten.


    [image: Image]


    Die aktivierten Filter über beide Feldkopfzeilen.


    Um wieder alle Werte zu sehen, klicken Sie auf das Trichtersymbol und setzen den Haken bei (Alle anzeigen).


    Mit dem Datenschnitt filtern


    Sie haben eine Pivot-Tabelle erstellt und möchten die Daten einem Kollegen präsentieren. Dabei wollen Sie auch bestimmte Daten herausfiltern.


    [image: Image] Aktivieren Sie das Register Analysieren, klicken Sie auf den unteren Teil der Schaltfläche Datenschnitt einfügen und wählen Sie den Befehl Datenschnitt einfügen.


    [image: Image] Wählen Sie die Felder aus, nach denen Sie filtern möchten. Im ersten Beispiel soll nach dem Produkt gefiltert werden.


    [image: Image]


    Die Auswahl der Felder, nach denen gefiltert werden soll.


    [image: Image] Nachdem Sie mit OK bestätigt haben, erhalten Sie ein kleines Fenster, in dem Sie die Werte markieren können, die Sie sehen möchten. Wenn Sie mehrere Werte gleichzeitig sehen möchten, halten Sie beim Markieren die [Strg]-Taste gedrückt.


    [image: Image]


    In dem kleinen Fenster erkennen Sie, welche Werte gezeigt werden und welche nicht.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Der Vorteil zum oben beschriebenen Filter liegt darin, dass Sie sehen, welche Werte zurzeit nicht gefiltert werden.

        
      

    


    Um den Filter auszuschalten, klicken Sie auf die kleine Schaltfläche Filter löschen im Fenster mit den Feldnamen. Um das Fenster zu schließen, führen Sie einen Rechtsklick im Fenster durch und wählen den Befehl „Produkt“ entfernen.


    Sie können auch mehrere Felder auswählen, auch die, die Sie zurzeit nicht in der Pivot-Tabelle sehen. Im nächsten Beispiel wurden die Felder Produkt, Jahr und Farbe gewählt. So können Sie sich nur die Informationen zu bestimmten Ländern und Farben anzeigen lassen.


    [image: Image]


    Das gleichzeitige Filtern nach mehreren Werten.


    Das Ergebnis zeigt die blauen Roller 2, 4, 6 und 8 der Jahre 2010 und 2012.


    12.4 Eine Pivot-Tabelle erweitern


    Sie können den Aufbau der Felder innerhalb Ihrer Pivot-Tabelle ändern. Ziehen Sie dazu nur die Feldnamen in die gewünschten Bereiche in der Feldliste. Sie blenden die Feldliste ein bzw. aus, indem Sie das Register Optionen im Bereich PivotTable-Tools aktivieren und dann auf die Schaltfläche Feldliste klicken.


    Das Feld Berichtsfilter


    Ziehen Sie den Feldnamen Land vom Feld Spalten nach links in das Feld Filter.


    [image: Image]


    Die Struktur der Pivot-Tabelle ändern.


    Sofort ändert Excel den Aufbau Ihrer Pivot-Tabelle. Die Länder sind jetzt in die erste Zeile übernommen worden. Dies ist der Berichtsfilter. Sie können mit einem Klick auf das Dreieck in der Zelle B1 ein Land auswählen.


    [image: Image]


    Der Berichtsfilter im Einsatz.


    Auch hier erkennen Sie am Symbol, dass ein Filter aktiviert wurde. Mit dem Eintrag Alle lassen Sie sich wieder die Werte aller Länder anzeigen.


    
      
        	
          [image: Image]

        

        	
          Tipp


          Zu Beginn können Sie am Berichtsfilter nur einen Wert auswählen. Wenn Sie hier auch mehrere Werte aktivieren möchten, müssen Sie den Haken Mehrere Elemente auswählen aktivieren.

        
      

    


    Mehrere Feldnamen einsetzen


    Wenn Sie weitere Feldnamen in Ihre Pivot-Tabelle einfügen möchten, ziehen Sie sie in die gewünschten Felder.


    Im vorliegenden Beispiel wurde der Feldname Farbe in das Feld Zeilen gezogen, in dem sich bereits der Feldname Produkt befindet. Der Feldname Jahr wurde ins Feld Spalten gezogen.


    [image: Image]


    Eine mehrdimensionale Pivot-Tabelle.


    Mit den Minussymbolen vor den Produktnamen können Sie die Anzeige der Farben ausblenden.


    Teilergebnisse bearbeiten


    Bei mehrdimensionalen Pivot-Tabellen erzeugt Excel automatisch Teilergebnisse.


    Wenn Sie keine Teilergebnisse sehen möchten, aktivieren Sie das Register Entwurf im Bereich Layout. Klicken Sie auf die Schaltfläche Teilergebnisse und wählen Sie den Befehl Teilergebnisse nicht anzeigen.


    [image: Image]


    Keine Teilergebnisse bei mehrdimensionalen Pivot-Tabellen anzeigen.
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“Zufall”
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“Nummer nicht vorhanden|  |F§i| = “Nummer nicht vorhanden

“Zufall”
Gibt einen Wert_falls_Fehler aus, falls es sich bei dem Ausdruck um einen Fehler handelt, und
anderenfalls den Weit des Ausdrucks selbst.

Wert_falls_Fehler ist jeder Wert oder Ausdruck oder Bezug.

Formelergebnis = Zufall

Hilfe fir diese Funktion
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Wahlen Sie die zu analysierenden Daten aus.
(® Tabelle oder Bereich auswahien

Tabelle/Bereich: | ListelSASTSFS2177]

O Externe Datenquelle verwenden

Verbindung auswahlen.
Verbindungsname
Legen Sie fest, wo der PivotTable-Bericht platziert werden soll.
(®) Neues Arbeitsblatt
O Vorhandenes Arbeitsblatt
Quelle: |

Wahlen Sie, ob Sie mehrere Tabellen analysieren mochten.
] Dem Datenmodell diese Daten hinzufagen

I Aobenen
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Altersgruppe

|10-15

16-20
21-25
26-30
31-35
36-40
41-45
46-50
51-55

B

Umsatz
150.000,00 €
210.000,00 €
180.000,00 €
250.000,00 €
100.000,00 €
225.000,00 €
198.000,00 €
50.000,00 €
54.000,00 €
1.417.000,00 €
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[ Zeilenaberschriften  [] Verbundene 2

Gesamtergebnisse  Berichtslayout Leere

[/ Spalteniiberschriften [ ] Verbundene ¢
Zeilen -

Optionen fur PivotTable-Formate

Alle Teilergebnisse unten in der Gruppe anzeigen " -
Alle Teilergebnisse oben in der Gruppe anzeigen
Gefilterte Flemente in Ergebnisse einschiieBen 2011 2012 Gesamtergebnis
9.720 5280 25.020
6 Gelb 3.000 19.080 18900  12.210 53.190
7 Rot 1000.870  9.180 10080  6.330 1.026.460
8 _Schwarz| 2280 9120 10.080  5.880 27.360
9 | =Roller2 Blau 360 2580 6000  9.600 18.540
10 Gelb 6720 17.400  18.000 42.120
1 Rot 1080  9.680 6960  8.400 26.120
12 Schwarz 840 3480 6430  8.400 19.200
13 | =Roller 3 Blau 420 5460 10560  2.400 18.840
14 Gelb 11700 27.300 4500 43.500
15 Rot 360 6540 10.980 2100 19.980
16 Schwarz 7140 11340 2.400 20.880
17| =Roller 4 Blau 430 9240 4740 6720 21180
18 Gelb 3.000 21780 8760  11.760 45.300
19 Rot 420 11940 3780 5880 22.020
20 Schwarz 11100 4200 6720 22.020
21| ERoller 5 Blau 540 2940 9180  9.660 22.320
— = Tl el el =aal ——
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Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, dass Ihre Daten mit Trennzeichen versehen sind.
‘Wenn alle Angaben korrekt sind, klicken Sie auf ‘Weiter , oder wahlen Sie den korrekten Datentyp.
Urspranglicher Datentyp
Wahlen Sie den Dateityp, der Ihre Daten am besten beschreibt:

4 -Zeichen wie 5. Kommas oder Tabstopps trennen Felder (Excel
™ 405tandard).

O Eeste Breite - Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedem Feld.

Vorschau der markierten Daten:

isela Mueller Berlin
enter Weidmann Bonn
s fustav Schulz Minchen
s Bernhard Imhof Bonn
6 preronika Bach Ksln

e [ et eten
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Ll Spalte1 Gruppe 1

2 |Januar 1.250.000,00 €

3 |Februar 1.480.000,00 €

4 |Marz 1.500.000,00 €

5 |April 1.680.000,00 €

6 |Mai 1.300.000,00 €

7 [Juni 1.200.000,00 €

8 |Juli 1.150.000,00 €

9 |August 1.330.000,00 €

10 |September 950.000,00 €

11 |Oktober 850.000,00 €

12 |November  1.500.000,00 € 1.150.000,00 € |
13 |Dezember  1.680.000,00€ 1.330.000,00 €
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A B | c
1 |Umsatzaufstellung in Euro
2
3 Januar Februar
4 Maller 79,99 € 80.01€
5 |Maier 6112€  2300€
6 |Schmitz 66,12 € 2250 €

7
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Gisela Mueller Berlin
Guenter Weidmann Bonn
Gustav Schulz Manchen
Bernhard Imhof Bonn
Veronika Bach Koln

Otto Gruber Berlin

Hans Dietrichs Bonn
Peter Adams Munchen
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2010 2011 2012 Gesamtergebnis

9720 9720 5280 25.020

19.080 18300 12210 53.190

9180 10080 6330 1.026.460

9120 10080 5880 27.360

[Roller 1 Ergebnis 1006450  47.100  48.780  29.700 1.132.030
“Roller2 Blau 360 2580 6000  9.600 18.540
Gelb 6720 17.400  18.000 22120

Rot 1080 9680 6960  8.400 26120

Schwarz 840 3480 6480  8.400 19.200

Roller 2 Ergebnis 2280 22460 36840  44.400 105.980
“Roller 3 Blau 420 5460 10560  2.400 18.840
Gelb 11700 27.300  4.500 43.500

Rot 360 6540 10980  2.100 19.980

Schwarz 7140 11340 2.400 20.880

Roller 3 Ergebnis 780 30.840 60180  11.400 103.200
“Rollera Blau 480 9240 4780 6720 21180
Gelb 3000 21780 8760 11760 45.300

Rot 420 5.880 22.020
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Pt
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Grafik2 -
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1 Gruppe1

2 Jenuar  1250.00.00€

3 Fsbruw  Lasoow00€

4 Mare 1.500000,00€

5 apnt Le%0000,00€

6 Mai 1300000,00€

7 um 1200000,00€

5 il 1150000,00€

5 August  1330.00,00€

10 September  350.000,00€

11 Oktober  B50.000,00€

12 November  1.500.000,00€

12 Dezember | 1560.000,00€
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Dieses Dialogfeld ermoglicht s Innen, Feldbreiten (Spaltenumbriiche) festzulegen.
Preillinien zeigen einen Spaltenumbruch an.

Unm eine Umbruchlinie einzufagen, Kicken Sie auf die gewdnschte Position.
Unm eine Umbruchlinie zu [65chen, doppelklicken Sie auf den gewdnschten Pfeil.
Unm eine Umbruchlinie zu verschieben, ziehen Sie den Pfeil mit der Maus.
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Produkt 1
Produkt 2
Produkt 3
Produkt 4
| Summe

B c D E
Umsatzplanung

1.Quartal  2.Quartal  3.Quartal 4. Quartal
15000€  12000€ 69500€  512,00€
120,00 € 147,00 € 562,00 € 123,00 €
141,00 € 851,00 € 147,00 € 204,00 €
152,00€ _ 258,00€  89500€  851,00€
563,00 € |

Summe
1.477,00 €
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] M £ =SUMME(BS:£8)

A B c

1 Umsat

2

3 1.Quaral 2. Quartal  3.Quar 4.Quartal  Summe

4 Produkt 1 15000€  12000€ 69500 512,00€ 1477,00 €
5 Produkt 2 12000€  14700€  562,00€ 952,00 €
6 Produkt 3 14100€  85100€  147,00€ 1.343,00 €
7 Produkt 4 15200€  25800€  89500€ 2.156,00 €
8 [Summe 563,00€ 1.37600€ 2.29900€ 1.690,00 €

©





OEBPS/Images/141_img01.gif
START  ENFUGEN  SETENLAYOUT  FORMELN  DATEN  DEERROFEN  ANSICHT M

X o s J2EZ p ) O o 35
o e Foiirt Al P ——————

] Overefuters R

Temoeratar | B EH g

2| T it Farbsialen ’
; "emperatur o8 0 ]

4 oonaers [] 12 it

5 oo 5 B T e

¢ e 50 |5 s .
5 moimn 52 E

sz =2 HH B |5 soenene

o s 51 e

o maan )

T r3)






OEBPS/Images/181_img01.gif
A B C

Bringe mich zum Blatt Gesamt

file:///C:\Users\Autoren-Team\Desktop\
Excel 2013\Kap6\Linkxisx - Gesamt!A1 -
Klicken Sie einmal, um dem Hyperlink zu
folgen. Kiicken Sie, und halten Sie die
Maustaste gedrickt, um die Zelle auszuwahlen.

1
2
3
4
5
6





OEBPS/Images/cover.jpeg
@ Excel fiir sich rechnen lassen
# Beherrschen Sie das neue Excel von A bis Z
# Alles anhand echter Beispiele aus der téglichen Excel-Praxis






OEBPS/Images/114_img01.gif
Verseichsingsholter Ansskot i die Waschraschine SuperSauber

[ Bloger & Bieger G

gy
sanme
sangae
wame

£

Booe

1000€
2s00e

1000¢

Snoe
oo0one.
sme

Tome

e






OEBPS/Images/224_img02.gif
. A PR . . u
> her  Mueler  Bein T211000€

5 Frau  Weiimam Dissebiof  1252000€

D Fa Sz Diren 134000 UnsalznitFrauen TEBIB100E -SMENBAASAR Far03D1z
Sher it Kol T225000€ UnsatzmiNamem TOBT00E  SMENDALAAOhr 0302
ier Bah  Disedod  124c000€

7 Frau Guber  Bern 14 s000€ s

dlFas Diticre Hamowg  122000€ St ZEOTIIE| -snmeveeiscszscsiors ow ez
o Adams Minhon | 1160000¢ on 319936,00€

wFrau Wiben  Bomn 930000€ Marchen 309.745,00€






OEBPS/Images/224_img01.gif
2 Her
3 Frau
 [Frau
- Horr

Muellr

Schiz
imhat

Berin
Weidmann Disseidorf
Diren

Kaln

12.110,00€
12520.00€
13400.00€
12280,00€

©

Unsate mit Frauen [ TEBOBT00€ ] ~sumeveimunz Az o 020170,

Umsatz mit Manrom:

708.703,00€

—CUEEIASA 00,02 0170)





OEBPS/Images/106_img01.gif
[Produkt 1
IProdukt 2
[Produkt 3
[produia 2

c

1. Quartal

Unsatzplanng

2 Ouartal

3 Quartal

e atamiens

o
ey






OEBPS/Images/19_img01.gif
EinTesttext

[}

EnTesiiont]





OEBPS/Images/19_img02.gif





OEBPS/Images/59_img02.gif
die Tabelle?

Tavelle hat Oberscuirien

o [y

Abbrechen






OEBPS/Images/19_img03.gif





OEBPS/Images/59_img03.gif
A

il spaite1 Gruppe1  Bd Gruppe 2
2 |Januar 1.250.000,00€  500.000,00 €
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