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Microsoft EXCEL 2010 Grundlagen Tabellenkalkulation

Was kann EXCEL?

Nichtkaufleute und Zahlenfeinde betrachten Excel als notwendiges Anhangsel zum Office-Paket. Man
kennt es, doch es wird nur selten benutzt, oftmals lediglich zum Erstellen von Listen mit Namen unter-
einander oder einfachen Tabellen ohne groRRartigen Formeleinsatz. Excel ist aber wesentlich mehr als
das Fullen von Kastchen - und Excel 2010 erst recht. Es steht im Grunde wieder auf den drei Beinen.

e Da waren zum Ersten die umfangreichen Méglichkeiten Tabellen und Listen komfortabel zu
erstellen, zu gestalten und zu nutzen. Dabei ist es mit der Version 2010 weitestgehend egal,
wie umfangreich diese sind.

e Zum Zweiten kann man mit Excel Berechnungen durchfiihren. Man nutzt dazu die Grundre-
chenarten und viele verschiedene Funktionen. Damit wird eine komplizierte Zins- oder Drei-
ecksberechnung fast so einfach wie eine kurze Berechnung fur den Benzinverbrauch. Man
braucht am Ende lediglich noch die Ausgangswerte in eine Tabelle einzutragen und das Er-
gebnis steht sogleich zur Verfligung.

e Das dritte Standbein von Excel sind die komfortablen Méglichkeiten Werte und Rechenergeb-
nisse in einem Diagramm (neudeutsch: Businesschart) grafisch darzustellen. Auch diesbe-
zuglich reicht das Menl wieder von kinderleicht bis hochwissenschaftlich.

All das wird nur selten in seinem vollen Umfang genutzt. Dabei hat der Anwender beim Kauf alles mit
erworben und vieles ist lediglich eine Sache der Gewohnheit. Zudem werden von den meisten Arbeit-
gebern Grundkenntnisse im Umgang mit dem Office-Paket als selbstverstandlich vorausgesetzt.
Daher lohnt es sich, Excel wenigstens in seinen wichtigsten Funktionen zu erlernen und sich naher mit
ihm zu befassen. Mit einer handwerklich ausgefeilten Arbeit kann man sich auch heute noch einige
Pluspunkte verdienen.

Excel ist ein universell einsetzbares Rechenprogramm in Form eines Tabellenkalkulationsprogramms.
Es steht, wie in der Einleitung bereits erwahnt, auf drei Beinen. Das ist zum Ersten die Erstellung von
Tabellen, die Méglichkeiten zur Berechnung von Werten durch Formeln und Funktionen und die Mog-
lichkeit die Ergebnisse in anschaulichen Diagrammen darzustellen.

Bei Excel 2010 geschieht das alles auf besonders komfortable und reichhaltige Weise. Das Programm
wird von der Firma Microsoft entwickelt und wegen der permanenten Bedrohungen aus dem Internet
durch Updates stéandig angepasst.

Wenn man Excel 6ffnet, erhalt man eine Arbeitsmappe mit drei Tabellenblattern. Es kénnen auch
weitere Tabellenblatter hinzugefligt oder geléscht werden.

Eine Tabelle besteht aus Zeilen (mit Zahlen bezeichnet), Spalten (mit Buchstaben bezeichnet, z.B.: A,
CA) und den einzelnen Zellen. Das sind die Kreuzungen zwischen Spalte und Zeile (bezeichnet bei-
spielsweise mit F8, CA83). Ein Tabellenblatt kann auch als Datenbank verwendet werden. Allerdings
kommt Excel dabei an die Nutzbarkeit durch Verknipfungen von Access bei Weitem nicht heran.

Unterschiede zu Excel 2007
In Excel 2010 konnten sehr viele Verbesserungen eingearbeitet werden. Die Markantesten sind:

e Das Menuiband, welches mit Excel 2007 eingefuhrt wurde, kann in Excel 2010 den eigenen
Bedurfnissen angepasst werden.

e Der ungeliebte Office-Button aus der 2007er Version wurde durch die ,Backstage-Ansicht*
ersetzt.

o Die Leistungsfahigkeit konnte an mehreren wichtigen Stellen erhéht werden.

o Excel 2010 steht neben der uUblichen 32-Bit- jetzt auch in einer 64-Bit-Variante zur Verfligung.
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Benutzeroberflache

Excel 2010 hat, die neue, mit Office 2007 eingefiihrte Microsoft-Office-Fluent-
Benutzeroberflache. Diese ist etwas vollkommen anderes als die aller dlteren Versi- - Badtools. .
onen. Die ehemaligen Menu- und Symbolleisten wurden zu einem Meniiband zu- i . '
sammengefasst, welches in der Form von Registerkarten gestaltet wurde. Nach dem =
Offnen von Excel ist das Register Start aktiv. In ihm sind alle wichtigen Schaltflachen
fur das Erstellen von Tabellen enthalten. Je nachdem, woran gerade gearbeitet wird,
kann Excel 2010 dem Menulband weitere Register hinzufiigen. Beispielsweise wird
das Register ,Bildtools / Format“ beim Anklicken eines Bildes gedffnet.

Format

- R ]
—a -

Die einzelnen Registerkarten sind jeweils in mehrere Gruppen unterteilt. Im Register ,Start“ sind das die Grup-
pen: Zwischenablage, Schriftart, Ausrichtung, Zahl, Formatvorlagen, Zellen und Bearbeiten. Einige Gruppen

besitzen in der unteren, rechten Ecke eine kleine Schaltflache ( ™ ). Diese nennt sich offiziell ,Startprogramm fiir
das Dialogfeld xxx“. Mit ihr kann man diese Gruppe erweitern. Daher wird sie in diesem Lehrgang mit Gruppe
erweitern bezeichnet. Es 6ffnet sich ein Dialogfeld, (iber das Sie die Befehle noch praziser und spezieller einge-
ben kdnnen, als es mit den Schaltflachen der entsprechenden Gruppe maoglich ist.

Links Uber dem Meniband befindet sich standardmafig die Symbolleiste flir den Schnellzugriff mit einigen weni-
gen Schaltflachen.

Unter der Mentileiste befindet sich links das Namenfeld, und rechts die Bearbeitungsleiste. Im Namenfeld wird
die zurzeit aktive Zelle angezeigt und die Bearbeitungsleiste dient dem vorteilhaften Bearbeiten der entspre-
chenden Formeln.

Darunter befindet sich die eigentliche Arbeitsflache. Sie besteht aus einer Arbeitsmappe mit standardmafig 3
Tabellenblattern, welche Uber die Blattregister ausgewahlt werden kdnnen. Der Mappe kénnen weitere Blatter
hinzugefiigt werden. Microsoft spricht diesbezliglich im Allgemeinen von Arbeitsblattern, im Speziellen aber auch
von Tabellen- oder Diagrammblattern.

Darunter, als unterer Abschluss befindet sich die Statusleiste. In ihr wird unter anderem der Modus (Bereit, Ein-
gabe, Bearbeiten) angegeben.

Scrollbalken, Blattregister und Oberflache teilen

Zur Navigation innerhalb eines Arbeitsblattes e
besitzt Excel 2010 zwei Scrollbalken (Bildlauf- = 4w ol oc x4 p @ ECNC
. . . @a- | FLU- AN B V - &
leisten), deren Funktionen allgemein bekannt B N e K
sind. Man kann den Bildschieber bei gedriickter B — B ===
I 1 - A ) c D E F /]
linker Maustaste gewissermalen per Hand ver — IE—

schieben. Einen sanften Bildlauf erreicht man
durch einen Kilick auf die Pfeiltasten (in der Ab-
bildung 1.). Klickt man in den Freiraum zwischen
Bildschieber und Pfeiltaste (in der Abbildung 2.)
wird gewissermalfien ausschnittsweise geblattert.

Bildschieber

2

Blattregister
scrollen neues Blatt .

hinzufiigen

vwNa s N

1.
ﬁattregis(er s / Oberfliche teilen\
he 2 )

=3t

4 <% ¥ Tabelle1 ~Tabele2 ~Tabele3 ~¢J ~ [
Bereit B0 100% (= +)11,

Den Bereich fir die Blattregister kann man mit dem entsprechenden Schieber (in der Abbildung 3.)
vergréfRern oder verkleinern. Enthalt die Arbeitsmappe sehr viele Blatter, kann man sich zwischen
ihnen mit den Pfeiltasten bewegen.

Relativ unbekannt sind die beiden Schaltflachen ,Oberflache teilen“ (sieche Abbildungen). Sie wer-
den bei gedrickter linker Maustaste verschoben. Man unterteilt mit ihnen das aktive Arbeitsblatt in 2
oder 4 Felder. Diese werden dann separat angescrollt. Dadurch kann man beispielsweise weit ent-
fernte Teile einer Tabelle heraussuchen, vergleichen oder bearbeiten. In der Abbildung wurde die
Oberflache 4-fach geteilt und zur Veranschaulichung jeweils der gleiche Ausschnitt angescrollit.
Schreibt man beispielsweise etwas in die Zelle B2, dann erscheint der Text in jedem Ausschnitt. Eine
Oberflachenteilung hebt man mit einem Doppelklick auf den Teilungsbalken wieder auf.
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e An einer solchen Teilungsmaéglichkeit haben Program-
e mierer lange und intensiv gearbeitet. Ich empfehle, die-
“““““ 0 I i s se Dinge auch zu nutzen. Oftmals sind es Kleinigkeiten,
e — die die Arbeit entscheidend erleichtern kénnen.
:4 ¥ | Tabelle1  Tabelell] 4 [ | yil__w ] »
seret | [EEERe _®
Ansichten

Zur leichteren Arbeit mit Excel stehen dem Anwender 5 B
verschiedene Ansichten zur Verfiigung. Das sind ,Nor- [ j J
mal‘, ,Seitenlayout®, ,Umbruchvorschau®, ,Benutzerdefi- =2 |

= ES

nierte Ansichten* und "Ganzer Bildschirm“. Zur Auswahl |Normal| Seitenlayout Umbruchvorschau | Benutzerdef. Ganzer

betétigt man im Register ,Ansicht” in der Gruppe ,Arbeits- ' ;,.L,,Em.,appmn:.,,._.l.,;:mmn i

mappenansichten® die entsprechende Schaltflache. Alterna-
tiv dazu stehen dem Anwender die wichtigsten Ansichten auf
der Statuszeile unten, rechts zur Verfigung.

Seitenlaycu‘t

Normal Umbruchvorschau | 7
\EEE o o 1 _

UU% L=}

Die Ansicht ,Normal® ist die Ansicht, in der
_ wohl 95% der taglichen Arbeit mit Excel

A geleistet werden. Sie erscheint automatisch
beim Offnen von Excel.

[ /Seitenrand verschieben

1

Die Ansicht ,Seitenlayout® gibt das Blatt so wieder, wie es nach dem
Ausdruck auf dem Papier erscheint. Standardmagig ist es das A4 Format
senkrecht. Andere Papierformate und Ausrichtungen werden im
Meniiband, im Register ,Seitenlayout”, Gruppe ,Seite einrichten*
eingestellt.

In der Ansicht ,Seitenlayout* kdnnen Kopf- und Fufizeile besonders
komfortabel eingegeben werden. Auch verfiigt sie, dhnlich wie Word, tber
zwei Lineale mit verschiebbaren Seitenrandern. Es sei noch bemerkt,
dass in dieser Ansicht genauso gut gearbeitet werden kann wie in der
Normalansicht. Alle Funktionen stehen zur Verfiigung.

Tipp: Wenn Sie Tabellen oder Diagramme erarbeiten, welche ausgedruckt werden sollen, kénnen Sie das auch
sehr praktisch in der Seitenlayout-Ansicht erledigen. Es ist so ein besseres Arbeiten.

Die Ansicht ,Umbruchvorschau® dient dem Erkennen und Platzieren der Seitenumbriiche und ist bei besonders
groRen Tabellen eine wirkliche Notwendigkeit. Die Umbriiche werden mit gedriickter linker Maustaste
verschoben und spater, in der Normalansicht als gestrichelte Linie angezeigt.

Unter ,Benutzerdefinierte Ansichten kann der Anwender bei Bedarf eigene Ansichten erstellen. Die im Moment
vorhandene Ansicht wird gewissermafien eingefroren und unter einem Namen abgespeichert. Sie kann so

immer wieder aufgerufen werden.

Die Ansicht ,Ganzer Bildschirm® vergrofiert den Arbeitsbereich maximal. Sie eignet sich zum Betrachten sehr
groRer Tabellen oder flr eine Vorflihrung. Diese Ansicht kann Uber die Esc-Taste verlassen werden.
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Backstage-Ansicht

Die Backstage-Ansicht ist eine Neuerung in Excel 2010. Sie ersetzt den &l e
Office-Button aus Excel 2007 sowie das MenU Datei der &lteren Versionen. R -
Die Backstage-Ansicht wird gedffnet, indem man auf die griine Registerkarte I; e | e
,Datei“ klickt. Sie befindet sich ganz links auf dem Meniband und enthalt 6 . :
Befehle und 6 eigene Registerkarten, die sich zwischen den Befehlen befin- £ senieten )
den. Die Befehle innerhalb dieser Ansicht und der weiteren Register dienen —— &
nicht dem Erstellen oder Gestalten von Arbeitsmappen, sondern der Arbeit =
mit der Datei an sich. Sie enthalt daher die Schaltflachen ,Speichern®, ,Spei- =)
chern unter®, ,Offnen®, ,Schlieen”, ,Optionen” und ,Beenden®. Gespeichert e Iﬂ_j
wird standardmaBig am vorher eingestellten Standardspeicherort. Das ist ke ﬂ
auch der Ordner, welcher sich 6ffnet, wenn die Schaltflache ,Offnen” betatigt et a
wird. Ein weiterer wichtiger Befehl ist die Schaltflache ,,Optionen®. Wird sie - &
betatigt, erhalt man das Dialogfenster ,Excel-Optionen®. In ihm werden alle T &
Einstellungen und Anpassungen fir MS Excel 2010 vorgenommen. &5 seenden

Hinweise:

Ist ein Befehl innerhalb der Backstage-Ansicht hervorgehoben, dann weist es darauf hin, dass der
Benutzer reagieren muss, um weiter arbeiten zu kénnen.

Die Backstage-Ansicht kann auch Uber die Esc-Taste geschlossen werden.

Backstage-Register

,Informationen*

Im Register Informationen sind Informationen zu der gerade gedffneten Ar-
beitsmappe aufgefiihrt. Dort werden auch die Berechtigungen und Freigaben
sowie die friiheren Versionen dieser Datei gespeichert.

»Zuletzt verwendet”

Hier werden alle Dateien und Ordner aufgefiihrt, die in letzter Zeit von Ihnen
besucht worden sind.

»Neu“ Méchten Sie eine neue Arbeitsmappe erstellen, kénnen Sie das uber die
Backstage-Ansicht tun, indem sie dort das Register ,Neu* aktivieren. Dort ste-
hen einige Vorlagen zur Verfugung. Nutzen Sie diese auch als Ideenpool fur
eigene Anwendungen.

,Drucken Uber dieses Register werden die Arbeitsmappen und Blétter ausgedruckt. Hier

stellen Sie alle nétigen Optionen, wie beispielsweise den beidseitigen Druck,
dazu ein.

»Speichern und senden”

Hier werden die Arbeitsmappen sehr praktisch als Fax oder Mail-Anhang in
verschiedenen Varianten versendet und natirlich gespeichert.

»Hilfe*

Uber dieses Register kann man bei angeschlossener Internetverbindung auf
die Hilfe-Webseiten von Microsoft zugreifen. Im Bereich Office wird auch lhre
Versionsnummer, bzw. Produkt-ID angezeigt.
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Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ist standig sichtbar. Sie
sollte deshalb jene Schaltflachen enthalten, die sehr haufig bendtigt
werden, egal, in welchem Register man sich gerade befindet. Um
dieser Leiste weitere Schaltflachen hinzuzufiigen, geht man in die
Backstage-Ansicht, indem man die Registerkarte ,Datei* anklickt. Ba Gftnen

Dann klickt man auf ,Optionen® und erhalt somit das Dialogfenster igen o V] speicnem
~excel-Optionen®. Klicken Sie nun im linken Bereich auf ,Symbol- Zwischenablage 5 || E-Mail

leiste fUr den Schnellzugriff‘. Jetzt kdnnen Sie in der linken Halfte AL - - e

die gewiinschten Befehle markieren und der Leiste mittels des | Seemanaicht un ruccen
Buttons ,Hinzufligen® hinzufligen. Wird Ihre Symbolleiste dann zu
grol3, empfiehlt es sich, diese unter das Meniiband zu verschieben.
Dazu setzen Sie ein Hakchen vor ,Symbolleiste flir den Schnellzu-
griff unter dem Menliband anzeigen®. AbschlielRend bestatigen Sie
lhre Eingaben mit ,OK* und die verbesserte Leiste steht zu lhrer
Verfuigung. Eine schnellere, aber nicht so ausfiihrliche Variante der
Anpassung ist mdglich, indem man einfach auf den kleinen Pfeil
rechts der Leiste klickt. So erhalt man ein kleines Auswahlfeld mit
einigen typischen Befehlen, die durch Anklicken aktiviert werden
kdnnen.

Datei Start Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen

% Neu

>

I

Rechtschreibung

v | Rickgingig

vJ Wiederholen
Aufsteigend sartieren
Absteigend sortieren
Zuletzt verwendete Datei 6ffnen
Weitere Befehle...

Unter dem Mendband anzeigen

(S0 R EWRN. BT RIS R S

Menuband anpassen

2
|%] Das Meniband anpassen.

Jeder PC-User hat eine individuelle Arbeitsweise und
damit auch spezielle, nur ihm zu eigene Wiinsche an
ein Programm.

Menuband gnpassen:

=1 Hauptregisterkarten =

Hauplregisterkarten

Daher kénnen Sie dem Meniiband eigene Register- T‘%” '* msggl‘f.‘.?;:“‘“‘“
karten und den vorhandenen Karten eigene Gruppen ) S ramtenny jF:
hinzufiigen. An den bestehenden Gruppen kann nichts § oo oz
geandert werden, diese konnen lediglich, so wie auch f peelan et '

|3 Druckbereich testlegen

die Registerkarten, umbenannt werden. Sie 6ffnen
dazu das Dialogfeld ,Excel-Optionen” (Backstage-
Ansicht > ,Optionen®) und klicken links auf ,Menlband
anpassen®.

8 [7] Qberpruten &
% 2] Ani
icklertan

Fir eine eigene Registerkarte betatigen Sie den Button ,neue Registerkarte®. Sie erhalten dann eine neue Re-
gisterkarte mit dem Hinweis Benutzerdefiniert. Ihr geben Sie als Erstes einen eigenen Namen. Dazu markieren
Sie diese, betatigen den Button ,Umbenennen...“ und geben den neuen Namen, zum Beispiel ,Tabelle* ein.
Haben Sie das getan, verfrachten Sie alle Befehle, welche Sie zum Gestalten |hrer Tabellen bendtigen in dieses
Register. Ordnen Sie diese Befehle in logische Gruppen ein und geben Sie auch ihnen einen entsprechenden
Namen. Wenn Sie nun alle nétigen Befehle zusammenhaben betatigen Sie den Button ,OK* und die neue Regis-
terkarte steht zu Ihrer Verfigung. Méglicherweise macht es dann auch Sinn, wenn sich diese neue Karte gleich
beim Start von Excel 6ffnet. Kein Problem, Sie missen sie lediglich an die erste Stelle verschieben (im Dialog-
feld Excel-Optionen). Nutzen Sie dazu die Pfeilbuttons ganz rechts oder verschieben Sie die Karte per Hand mit
gedrickter linker Maustaste. Um eine Registerkarte zu entfernen, markieren Sie diese wieder und betatigen den
Button ,Entfernen..." .

Tipp: Haben Sie sich eine umfangreiche, eigene Registerkarte erstellt, sollten Sie sich diese am besten per
Desktopfoto irgendwo hinterlegen. Nach einem Computer-Crash ist sie oftmals gleich mit verschwunden und Sie
mussen mit dieser Arbeit wieder ganz von vorn beginnen.

Ein Desktopfoto erstellt man, indem man auf der Tastatur die Taste Druck betatigt und das so entstandene Bild
per Strg + Vin ein leeres Bild oder auf ein Word-Dokument kopiert.

Ist das Meniiband insgesamt verschwunden oder méchten Sie es lﬂlmlﬁhlﬁf
ausblenden? N
Zu diesem Zweck gibt es die Schaltflache ,Meniiband minimieren®. 5 Q@ = G SE
Sie befindet sich oben rechts, gleich neben der Hilfe-Schaltflache ? i

tieren  Suchen und
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Passwortschutz unter Excel 2010

Es kann sich notwendig machen, eine Arbeitsmappe mit
einem Pass- bzw. Kennwort zu versehen. Gehen Sie dazu in
die Backstage-Ansicht und klicken links auf ,Informationen®,
dann im Bereich ,Berechtigungen® auf den Button ,Arbeits- S seechtigungen

mappe schitzen und jetzt auf ,Mit Kennwort verschlisseln®. - & Jedes kann diese Arbetsmappe offnen und beliebig
In das so gedffnete Dialogfeld ,Dokument verschliisseln® g . o

geben Sie das Kennwort ein und betatigen ,,OK*. Danach

Einfugen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprafen  Ansicht

, Informationen zu Mappel
B speichergnter

Arbeitsmappe

schitzen - QEemm—3,

Zuletzt \ie Als abgeschlossen kennzeichnen

muss das Passwort zur Sicherheit erneut eingegeben wer- etwendet e Eoa ey S ADSSRIGRE Sowe den
den. Ab jetzt wird Ihnen keiner mehr ins Handwerk pfuschen. Neu 2. (R et el s ot
Unter Excel 2010 wird jedoch nicht nur der Zugriff auf die Drucken ]

Datei geschiitzt, sondern es wird die gesamte Arbeitsmappe S /' e aiche Joten von AndinmpeniSoscneman det
mit dem Passwort verschliisselt. Daher wird es auch fiir die senden i U
vermeintlichen Experten nicht leicht, diese Arbeitsmappe zu b e e e g
|esen_ ) Optionen Digitale Signatur hinzufiigen

R Durch das Hinzufiagen einer nicht sichtbaren digitalen
3 Beenden Signatur die Integritat der Arbeitsmappe sicherstellen.

Tipps fiir die Passwortwahl:

- Je langer ein Passwort umso besser ist es. In der Praxis haben sich etwa 8 Zeichen bewahrt.

- Das Passwort soll Gro3buchstaben, kleine Buchstaben, Zahlen oder Sonderzeichen enthalten.

- Nehmen Sie nicht das gleiche Wort fur alle Anwendungen. Um die Flle der nétigen Passworter zu handhaben,
sollten Sie sich Rubriken erdenken, die flr Au3enstehende schwer zu durchschauen sind, und denen verschie-
dene Worter zuordnen.

Standardspeicherort

Der Standardspeicherort ist eine wichtige Einstellung. Es ist der Ordner, in dem die Arbeitsmappen standard-
maRig, also ohne viel Klickerei, abgespeichert werden. Legen Sie sich dazu einen Ordner an, der einen einprag-
samen Namen hat und der sich nicht auf dem Laufwerk C befindet. Es kommt immer wieder vor, dass man die-
ses Laufwerk I6schen und neu installieren muss, beispielsweise infolge eines Computervirus.

Gehen Sie wie folgt vor:

Offnen Sie das Dialogfeld ,Excel-Optionen* (Registerkarte ,Datei” klick auf ,Optionen*) und klicken links auf
~Speichern®. Jetzt kdnnen Sie im Bereich ,Dokumente Speichern“ den Standardspeicherort festlegen. Geben Sie
die Adresse direkt ein oder besser, klicken Sie sich tGiber dem Button ,Durchsuchen...” bis zu dem entsprechen-
den Ordner vor und betatigen abschlieRend ,OK®. SchlielRen Sie das Dialogfeld ,,Excel-Optionen® ebenfalls mit
,OK". Ab sofort werden alle neuen Dokumente standardmaRig in diesem Ordner abgespeichert.

Unter ,Dateien in diesem Format speichern® legen Sie das Format fest in welchem die Datei standardmaRig
abgelegt wird. Unter Umsténden ist es von Vorteil, die Arbeitsmappen im Format von &lteren Excel-Versionen
abzuspeichern.

Den Speicherort und die Speicher-Frequenz der Autowiederherstelleninformationen kénnen Sie ebenfalls ver-
bessern. Der Speicherort fiir die Autowiederherstelleninformationen sollte nicht der gleiche Ordner sein wie der
Standardspeicherort. Sehr leicht wird er sonst Giberflllt und uniibersichtlich.

Neue Arbeitsmappe erstellen

[x]Id = Mappel - Microsoft Exct

Mit dem Start von Excel steht dem Anwender sogleich eine e
neue Arbeitsmappe mit dem Namen ,Mappe1 in der Nor- ‘ii‘ Varfigbare Vorlagen
malansicht zur Verfigung. Diese Mappe enthalt 3 Tabel- i onen AR s
lenblatter und kann umgehend bearbeitet werden. Fir den 4 gl
routinierten Anwender ist das mit Sicherheit auch der rich- . o s pﬁg
tige Weg so. Man sollte aber auch die Mdglichkeit eine e
Vorlage zu nutzen ins Auge fassen. Um eine solche zu .
offnen, geht man in die Backstage-Ansicht und wahit dort N | =)
das Unterregister ,Neu®. Dort steht dem Anwender mit In- W"
ternet eine Vielzahl an Vorlagen zur Verfligung. S ] a

B seend 4 = o)

Sie befinden sich im Bereich ,Office.com-Vorlagen®.
Ohne Internet sieht es da leider nicht so rosig aus. Im Bereich ,Start” unter ,Beispielvorlagen” befinden sich
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lediglich 7 Vorlagen, die obendrein nur schwerlich zu gebrauchen sind. Allerdings werden die von ,Office.com*
einmal heruntergeladenen Vorlagen auf dem PC fiir weitere Zwecke gespeichert. Sie befinden sich dann im
oberen Bereich unter ,Meine Vorlagen®.

Genau genommen ist eine leere Arbeitsmappe auch eine Vorlage. Daher kann man in der Backstage-Ansicht,
Register ,Neu® im Bereich ,Start“ eine neue, leere Arbeitsmappe erstellen. Man klickt auf die Schaltflache ,Leere
Arbeitsmappe” und in der Vorschau dann auf ,Erstellen. Diese neue Mappe tragt dann den Namen ,Mappe2*“
oder ,Mappe3“ oder ... .

Tipp: Nutzen Sie die Vorlagen auch als Ideenpool fiir die Gestaltung eigener Kreationen.

Markieren von Zellen, Spalten, Zeilen und Bereichen

Es versteht sich fast von selbst. Eine Zelle, die bearbeitet A B c D E F
werden soll, muss nattirlich vorher markiert bzw. aktiviert
werden. Dazu wird sie einfach kurz angeklickt. Sie erhalt
damit eine Umrandung. Danach kénnen Daten (ber die Tas-
tatur eingeben werden, oder die Zelle wird formatiert. Im
.Namenfeld“ wird die Bezeichnung dieser aktiven Zelle ange-
geben (z.B.: C5).

alles markieren

aktive Zelle, bereit
zur Dateneingabe

5w e o |w s w e

Mehrere Zellen werden als Bereich markiert, indem man die

1. Zelle anklickt und vor dem Loslassen die Maus bis zur Eine oder mehrere Spalten werden mit einem
Letzten zieht. So kann beispielsweise der gesamte Zellenbe- Klick auf den Spaltenkopf markiert, bzw. man
reich mit einem gemeinsamen Rahmen versehen werden. zieht die Maus mit gedriickter linker Taste tUber

alle zu markierenden Spaltenkopfe. Damit wer-
den auch die Zellen markiert, die sich weit unten
befinden und noch nicht zu sehen sind. So kén-
nen sie beispielsweise sehr vorteilhaft alle ein-
heitlich formatiert werden.

In gleicher Weise verfahrt man mit den Zeilen.

Mehrere Zellen, Bereiche, Spalten oder Zeilen kdnnen markiert werden, indem sie mit gedrickter
Strg-Taste nacheinander wie oben beschrieben angeklickt und markiert werden.

Das gesamte Tabellenblatt wird durch einen Druck auf das Kreuzungsfeld zwischen Zeilen- und
Spaltenkdpfen markiert.

Daten eingeben, anpassen, andern und l6schen

Dateneingabe Zur Dateneingabe wird die entsprechende Zelle mit der Maus angeklickt und die Daten dann
per Tastatur eingegeben. Damit wandelt sich der dicke Rahmen zu einem diinnen. Das
bedeutet, dass die Zelle in diesem Moment nicht mehr formatiert werden kann, sondern
ausschlieBlich fir die Dateneingabe zur Verfiigung steht. Eine Zelle kann auch aktiviert wer-
den, indem man ihre Adresse (z.B.: E5) in das Namenfeld eingibt und die Enter-Taste beta-
tigt. Die Dateneingabe, zum Beispiel ein kurzer Text, muss zu dem nicht direkt in die Zelle
erfolgen. Man kann sie auch in die Bearbeitungsleiste eintragen. Ist die Zelle fiir die Fiille der
Daten zu klein, wird die benachbarte Zelle von ihr berdeckt. Das passt nur selten und so
empfiehlt sich in vielen Fallen ein Zeilenumbruch.

Zeilenumbruch

=i Zeilenumbruch

i
i
[
N

Mochte man innerhalb einer Zelle einen Zeilenumbruch reali-
sieren, steht im Register ,Start”, in der

I
M
]
i

Gruppe ,Ausrichtung” die Schaltflache ,Zeilenumbruch® zur

Seite 8 von 27




Microsoft EXCEL 2010

Grundlagen Tabellenkalkulation

Verfiigung. Nach ihrem Betatigen sollte sich zu dem auch die
Zeilenhéhe automatisch anpassen. Ist das nicht der Fall, muss T ﬂ—J % Autosumme ~ }f
das per Hand nachgeholt werden. Dazu markiert man die !
entsprechende Zeile oder Zelle und geht im Men( ,Start” in S =
die Gruppe ,Zellen®, klickt dort auf ,Format”“ und abschlieRend Zellen

auf ,Zeilenhéhe automatisch anpassen®.

== j Fullbereich ~ d
Loschen |Format Sortieren  Such|
(Z Loschen ~ und Filtern ¥ Ausw

ZellengroBe

:[: Zeilenhohe...

Zeilenhohe automatisch anpassen
1 Spaltenbreite...
Spaltenbreite automatisch anpassen

S Adnrdbenit

Tipp: Einen Zeilenumbruch kann man auch schnell realisieren, indem man die Alt-Taste zusammen mit

der Enter-Taste betatigt!

Daten andern

Die Daten einer Zelle kdnnen in der Bearbeitungsleiste oder nach vorangegange-
nem Doppelklick auf die Zelle geandert werden. Diese nachtragliche Bearbeitung
kann durch Betatigen der Esc-Taste abgebrochen werden.

Daten loschen

|2 Loschen =

T AutoSumme A?
£33
[@] Fallbereich - Z
5 Sartieren
und Filtern =
72 Alle 1aschen
%5 Formate laschen
Inhafte [oschen

Kommentare [dschen

Hyperlinks l0schen

Die Daten (der Inhalt) einer Zelle werden am einfachs-
ten durch Betatigung der Entf-Taste (Del-Taste) ge-
I6scht. Neben dem Inhalt kbnnen noch die Formate,
Kommentare und Hyperlinks einer Zelle separat ge-
I8scht werden. Dazu geht man im Register ,Start” in die
Gruppe ,Bearbeiten” und betatigt dort die Schaltflache
,Loschen“. Damit 6ffnet sich ein Auswahlfeld, Uber das
man den gewiinschten Teil entfernen kann.

Zellen, Zeilen oder Spalten einfiigen und l6schen

Hinweis: Bitte lesen Sie genau, die Worte Zelle und Zeile kdnnen sehr leicht verwechselt werden.

In eine Tabelle kdnnen zu jeder Zeit weitere Zellen, Zeilen oder Spalten einge-
fligt bzw. diese wieder geloscht werden. Bereits vorhandene Zellbeziige =8
bleiben dabei erhalten bzw. sie werden angepasst.

Eine neue Spalte wird eingefligt, indem man eine Zelle oder Spalte markiert,
vor die, die Spalte platziert werden soll. Dann geht man im Men( ,Start” in die

P B Egiy =4
. | : @
Einfdgen| Loschen Format

-

| g= Zellen einfdgen...

U mo

Gruppe ,Zellen” klickt dort auf ,Einfliigen“ und dann auf ,Blattspalten einfigen®. | =

Damit erhalt das Tabellenblatt eine neue Spalte.
Mit einer neuen Zeile wird ahnlich verfahren.

i

Elattzeilen zinfOgen

=

b U

Elattspalten ginfdgen

(5] slatt einfagen

Moéchte man eine einzelne Zelle oder
einen Zellenbereich einfligen, wird dieser
an der entsprechenden Stelle markiert.
Dann geht man wieder im Menu ,Start*
in die Gruppe ,Zellen“ klickt dort auf
,Einfigen® und dann auf ,Zellen einfiigen
..". Jetzt erhalt man das Dialogfeld ,Zel-
len einfigen® in dem man festlegt, wohin
die alten Zellen verschoben werden.

Zum Léschen der Zellen, Zeilen oder
Spalten, werden diese markiert und dann
auf der Registerkarte ,Start” in der Grup-
pe ,Zelle* mit einem Klick auf ,Léschen®
und dann mit der entsprechenden Aus-
wahl geldscht.

& Ausschneiden
53 Kopieren
) Einfiigeoptionen:

7 E

Inhalte einfugen...

Zellen ginfagen...

Zellen Igschen...

Inhalte I6schen
Filter
Sortieren

«d Kommentar einfigen

3 Zellen formatieren...
Dropdown-Auswabhlliste...
Namen definieren...

& Hyperlink...

A=)

-
Zellen einflgen

Einfligen
("1 Zellen nach rechts verschieben
@ iZellen nach unten verschieben:

1 Ganze Zeile

) Ganze Spalte

OK I | Abbrechen

Tipp: Zellen, Zeilen oder Spalten kénnen auch tber das Kontextmenu eingefugt oder geléscht werden.
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Auto-Ausfiillen

markierte Zelle markierte Zahlenfolge Ergebnis

Das Auto-Ausfillen (automatisches Ausfillen) !
stellt eine enorme Arbeitserleichterung dar. Es — L -
beinhaltet die Moglichkeit, zu erwartende Daten
automatisch in eine Zeile oder Spalte einzutra-
gen. Zu erwartende Daten sind Zahlenreihen,
Wochentage in bestimmten Schritten (Inkremen-
ten) oder andere, einfache, sich wiederholende
Abfolgen. Excel erkennt die Schrittfolge automa-
tisch.

Mauszeiger
Mauszeiger
ziehen

Mauszeiger
hier platzieren

O WVWENO LA WN R

=

Sie mdchten beispielsweise die Zellen einer Spalte von 1 bis 100 durchnummerieren. Dazu tragen sie die ersten
Ziffern in die 1. und 2. Zelle ein, markieren beide Zellen, platzieren den Mauszeiger auf das kleine Viereck in der
rechten unteren Ecke des Markierungsrahmens und ziehen diesen mit gedriickter linker Taste nach unten. Nach
dem die Maustaste losgelassen wird erhalten Sie lhre gewilinschte Zahlenreihe. Es funktioniert auch in bestimm-
ten Zahlenschritten (z.B.: 5, 10, 15 ...), wobei man nicht mit 1 beginnen muss oder mit Wochentagen (Mo, Di, Mi,

Ist fir Excel keine logische Schrittfolge erkennbar, so wird die markierte Abfolge standig in die nachfolgenden

Zellen kopiert.

Tabellenblatter einfigen, Idschen und beschriften

Mit einem Klick auf die Schaltflache ,Tabellenblatt
einfliigen® wird der Arbeitsmappe ein neues, leeres
Tabellenblatt hinzugefligt. Diese Schaltflache ist in
den meisten Fallen der beste Weg.

27
28
29

Tabellenblatt

Bereit

einfiigen

"< » »| Datenerfassung - Analyse AIZUSSMENFSSURGIVANTTEWY ©J

Mdéchte man ein Diagrammblatt hinzufiigen, geht man mit
der Maus auf ein Register eines Tabellenblattes und 6ffnet
dort mittels Rechtsklick das Kontextmenu.

In diesem Kontextmenu klickt man dann auf ,Einflgen...*
und im so gedffneten Dialogfeld ,Einfligen“ wahlt man
,Diagrammblatt* per Doppelklick. Dieses neue Arbeitsblatt
kann jetzt noch mit gedriickter linker Maustaste an eine
andere Position verschoben werden. Im Dialogfeld ,Einfii-
gen“ sind auch noch die Vorlagen aus ,Meine Vorlagen®
enthalten und kdénnen so sehr giinstig eingefligt werden.

Einfugen

Algemein | Tabellenvorlagen

g]_:‘

&

Microsoft Excel
4.0-Makrovoriage
= &

MiosoftExcel  2011cal_1pgP_Mon...
5.0Dialog

Diagrammblatt - | [(E@ 3

hinzufiigen

]

Diagramm

&

Internationale
Makrovorlage

Vorschau

Vorschau nicht verfugbar.

Eh| &

(o ] [abtrecen |

Vorlagen auf Office.com

Es erhoht den Gebrauchswert einer Arbeitsmappe unge-
mein, wenn die Register ordentlich beschriftet und auch
farblich gestaltet wurden. Dazu kann man wieder das Kon-
textmeni nutzen. Klicken Sie dort auf ,Umbenennen” oder
.Registerfarbe”.

Der Anwender hat weiterhin die Moglichkeit einzelne Blat-
ter auszublenden. Beispielsweise kdnnen Tabellenblatter
mit Formeln oder unwichtigen Daten ausgeblendet wer-
den. Dazu klickt man dieses Blatt an und geht anschlie-
Bend im Kontextmenu auf ,Ausblenden®.

Zum Einblenden eines Blattes geht man ebenfalls in das
Kontextmenu der Blattregister und klickt auf ,Einblenden®.
In einem kleinen Auswabhlfeld kann man dann das einzu-
blendende Blatt auswahlen.

Mochten Sie die Registergestaltung nicht Gber das Kon-
textmend realisieren, dann gehen Sie auf die Registerkarte
~Start in die Gruppe ,Zellen® und klicken dort auf ,Format®.
Im so gedffneten Auswahlmeni haben Sie unter ,Blatter
anordnen® ebenfalls die Méglichkeit lhre Blattregister zu
gestalten.

| X AutoSumme -

@] Fallbereich ~
1 |Format||
+ || &2 Laschen~

o &
Sortieren  Suche
und Filtern = Auswa
Zellengrofe 3
» .
,-,|: Zeilenhahe...
Zeilenhohe automatisch anpassen

€

1 Spaltenbreite...
Spaltenbreite automatisch anpassen
Standardbreite,..

Sichtbarkeit
Ausblenden & Einblenden

Blatter anordnen
EBlatt umbenennen
Elatt verschieben/kopieren..
Registerfarbe

Schutz

5y Blatt schitzen.,,

2| Zelle sperren

[23r  Zellen formatieren..,

Seite 10 von 27




Microsoft EXCEL 2010 Grundlagen Tabellenkalkulation

Funktion zum Suchen und Ersetzen

Sie kdnnen ein Blatt oder auch die vollstdndige Arbeitsmappe
mittels der Excel-Suchfunktion nach bestimmten Begriffen,
Daten oder Formaten (z.B.: Datumsformat) durchsuchen und
diese auch durch andere ersetzen. Bei umfangreichen Ar-
beitsmappen ist das eine durchaus praktische Sache.

Die entsprechende Schaltflache befindet sich im Register
~Start* in der Gruppe ,Bearbeiten®. Klicken Sie dort auf ,Su-
chen und Auswahlen” und dann auf ,Suchen...”. Damit 6ffnet
sich das Dialogfeld ,Suchen und Ersetzen®. Wenn Sie auf
diesem den Button ,Optionen” betatigen, steht Ihnen der ge-
samte, vorteilhafte Umfang der Funktion zur Verflgung. Tra-
gen Sie zuerst den zu suchenden Begriff in das Feld ,Suchen
nach:“ ein. Im Anschluss kann man auf den Button ,Alle su-
chen® klicken und es werden alle gefundenen Ergebnisse im
Dialogfeld ,Suchen und Ersetzen“ aufgelistet. Klickt man auf
~Weitersuchen®, werden alle Zellen mit dem Suchergebnis
nacheinander markiert.

.
ren  [Suchen und
tern = Auswahlen =

44 suchen..

Bac | Ersetzen..

= Gehe zu..,
Inhalte auswihlen
Formeln
Kommentare
Bedingte Formatierung
Konstanten

Datendaberprifung

kg  Objekte markieren

Wiy Auswahlbergich..,

Das Ersetzen funktioniert in 8hnlicher Weise. Im Dialogfeld Suchen und Ersetzen -9 ]
~ouchen und Ersetzen“ gibt man auf der Karteikarte ,Ersetzen® [ suchen. [ienioent]

den Suchbegriff und den Austauschbegriff ein. Dann klickt | ] [Renromateooegt | [ Esmmtn =
man auf den Button ,Ersetzen® und es werden alle Begriffe

nacheinander ersetzt. Dabei hat man die bestmdgliche Kon- Durchsuchens | wbeitsmape || (] Grod-Keisdhveioung beachten

trolle Giber den Vorgang. Mit einem Klick auf ,Alle ersetzen® Swhen:  [lnzeien 7] | oo Eednhaltvergechen

werden dann gleich alle Begriffe durch den Neuen ausge- subeni:  [Fomen [~ [ gptonen << ]
taUSCht ‘ Alle suchen ‘ ‘we\tersuchen ‘ | SchlieBen |
Mit den Funktionen zum Suchen und Ersetzen kénnen sehr

vorteilhaft Anderungen auf dem jeweiligen Blatt vorgenommen
werden. Man sollte sich aber immer bewusst sein, dass schon
ein winziger Rechtschreibfehler das Suchergebnis verfalschen
kann.

Daten filtern

Excel bietet die Mdglichkeit nach bestimmten Kriterien zu filtern, wodurch
dann nur die gewtinschten Eintrage angezeigt werden.

Die entsprechende Funktion befindet sich im Register ,Start“ in der Gruppe
,Bearbeiten“.

Zuerst aber wird die Tabelle markiert. Dann klickt man in der benannten
Gruppe auf ,Sortieren und Filtern“ und dann auf ,Filtern. Damit wurde der
Filter aktiviert. Er wird zum Teil auch als AutoFilter bezeichnet.

Den Filter erkennt man an den Pfeil-Buttons im Tabellenkopf (in der Abbil-
dung die Nr.: 1.). Eine gefilterte Tabelle an den veranderten Pfeil-Buttons
und an den blauen Zeilenkopfen (in der Abbildung die Nr.: 2.). Um einen
oder mehrere Begriffe nicht anzuzeigen, klickt man auf den entsprechenden
Pfeil-Button im Tabellenkopf, nimmt das gewlinschte Hakchen weg und
betatigt den Button ,OK* (siehe untere Abbildung).

Man kann sich das entsprechende Hakchen auch lber das Suchfeld her-
aussuchen.

i:\' Ni v | Herstelle|.¥| Hubraun ~
4 T Opel 17
5 2 Suzuki 1,3
7 4 Opel 1,7
8 5 Audi 3,9
9 6 Mercedes 4,5
10 7 Opel 2,4
12 9 Audi 2,4
13 10 Mercedes 5,9
14 11 Audi 34
15 12 Opel 1,9
16

2.

Tabelle mit herausgefiltertem
Auto-Fabrikat Honda.

Teilweise kann eine Filterung sehr unibersichtlich werden. Mdchte
man diese dann wieder aufheben, klickt man erneut auf die Schalt-
flache ,Sortieren und Filtern“ (Register ,Start”, Gruppe ,Bearbeiten®)
und dann auf ,Léschen® (in der Abbildung die Nr.: 4.). Somit ist die
Filterung aufgehoben. Klickt man auf ,Filtern“ (in der Abbildung die
Nr.: 3.) hat man den gesamten Filter wieder deaktiviert.

57 A

Sortieren |Suchen und
und Filtern | Auswahlen ~

’2 l Von A bis Z sortieren

f\l Vo gl's A sortieren
Lﬂ nyZcdefiniertes Sortieren...
Y= ern

y

K~ Loschen

‘fv Erneut Gbernehmen

Tipp: Um einen Filter zu erstellen, braucht man nicht die gesamte Tabelle zu markieren, es reicht auch der Ta-
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bellenkopf. In diesem Fall darf die Liste jedoch keine leere Zeile enthalten, da Excel diese dann als Listenende
auffasst.

IE [ N(~| Herstelle[-T] Hubraur -|
‘El Yon A bis Z sortieren 1,7
%} vonzbis A sortieren 13

Mach Farbe sortieren 3 17

e | o _ 3,9
“{x Filter 16schen aus "Hersteller”

4,5

24

Textfilter > 2,4

Suchen 2 5,9

v W] (alles auswahlen) 3.4

1,9

ok | [ Abbrechen

Daten sortieren

Um die Daten einer Tabelle zu sortieren, wird der entsprechende Spaltenkopf | | %? I \f-}

zuerst markiert und dann klickt man im Register ,Start®, in der Gruppe ,Bear- el siinen

beiten” auf ,Sortieren und Filtern“ und dann auf ,von A bis Z sortieren* fir |und Filtern =| Auswahlzn ~
aufsteigende Sortierung oder auf ,von Z bis A sortieren“ fir absteigende 41 von A bis 7 sortieren
Sortierung. Hat man nur den Spaltenkopf markiert, wird die vollstadndige Tabel- | |Z| von zbis 4 sortieren
le umgeschlchtet. [¥% Benutzerdefiniertes Sortieren..,
Achtung: Markiert man eine vollsténdige Spalte, wird nur diese sortiert, |
wodurch auch die zeilenweise Zuordnung der einzelnen Zellen aufgebrochen ¥z Ehem
wird. Damit kann die Tabelle unbrauchbar werden.
Nr. | Hersteller | Hubraum Nr. | Hersteller | Hubraum Nr. | Hersteller | Hubraum
1 Opel 1.7 5 Audi 3,9 9 Audi 24
2 Suzuki 1,3 9 Audi 24 11 Audi 3,4
3 Honda 1,8 11 Audi 34 5 Audi 3.9
4 Opel 1.7 3 Honda 18 8 Honda 1,6
5 Audi 3,9 8 Honda 1,6 3 Honda 1,8
6 | Mercedes 4,5 6 | Mercedes 4,5 6 | Mercedes 4,5
4 Opel 2,4 10 | Mercedes 5,9 10 | Mercedes 5,9
8 Honda 1,6 1 Opel 1,7 1 Opel 1,7
9 Audi 24 4 Opel 1,7 4 Opel 1,7
10 | Mercedes 5:9 7 Opel 2,4 12 Opel 1,9
11 Audi 3,4 12 Opel 29 7 Opel 24
12 Opel 1,9 2 Suzuki 1,3 2 Suzuki 1,3
unsortierte Tabelle Tabelle nach Tabelle nach
Hersteller sortiert Hersteller und
Hubraum sortiert
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Mehrfache Sortierung

Es ist nicht selten, dass eine Tabelle mehrfach sortiert werden sorieren i =
muss. Beispielsweise soll eine Autotabelle nach dem Hersteller (s i e ot lases e ][~ ] 9 oerren
und jeder Hersteller noch nach dem Hubraum sortiert werden. e o e O e

Auf diese Weise erhalt man eine perfekte Ordnung. Dernrech) | -] [ver= ) [nech ot ustgendy
Eine solche mehrfache Sortierung erhélt man durch das benut-

weiteres
Sortierkriterium

zerdefinierte Sortieren. Dazu markiert man im Tabellenkopf eine
einzelne Zelle. Danach klickt man im Register ,Start”, Gruppe

,Bearbeiten” auf ,Sortieren und Filtern“ und dann auf ,Benutzer- | L
definiertes Sortieren ...*

Coc e

Damit erhalt man das Dialogfeld ,Sortieren®. Auf ihm klickt man den Button ,Ebene hinzufiigen“ an und erhalt
das 2. Sortierkriterium ,Dann nach®. Die einzelnen Kriterien werden Uber die Drop-down-Men(s (Pfeiltasten)
eingegeben. Abschliefiend betatigt man ,OK" und die gewiinschte Sortierung ist erfolgt. Naturlich kénnen mehr
als 2 Sortierkriterien eingegeben werden.

Tabellen mit Schnellformatvorlage formatieren

Abgesehen davon, dass ein Arbeitsblatt im Grunde eine einzige, groRe Ta- (Al Tabelle formatieren Ll me |
belle ist, kann man auf ihm auch eine separate Tabelle formatieren. Das

Wo sind die Daten fiir die Tabelle?

kann im weiteren Umgang einige Vorteile mit sich bringen. Man markiert den —
=8N§3:5P515 2.5

entsprechenden Bereich und klickt im Register ,Start®, in der Gruppe ,For-
matvorlagen® auf ,Als Tabelle formatieren®“. Man erhalt damit eine Auswahl
von verschiedenen Vorlagen und klickt eine passende an. Im darauf folgen-
den Dialogfeld wird der Tabellenumfang angezeigt (er kann dort auch gean-
dert werden). Hat die Tabelle einen Kopf, wird dies mit einem Hakchen vor
,Tabelle hat Uberschriften* eingestellt. Bestétigen Sie mit ,OK* und die Ta-
belle ist entsprechend formatiert. Dem Anwender steht fiir diese Tabelle jetzt

auch die neue Registerkarte ,Tabellentools / Entwurf‘ zur Verfligung.
e

dgen Seitenlayout Formeln Draten Uberprufen Ansicht Entwurf

{i] Mit PivotTable zusammenfassen ? 5 Eigenschatten [#] Oberschrift
ﬂ"w‘ Cuplikate entfernen Ei Ergebniszeile
1 Iﬂ Verbundene Zei

Tools Externe Tabellendaten Optioner

- i X Exportieren Aktualisieren
] In Bereich konvertieren - - F 5 Verkr

Moéchte man die Drop-down-Menis, und damit auch die Formatierung als Tabelle wieder entfernen, markiert
man diese, geht in die Tabellentools / Registerkarte ,Entwurf* in die Gruppe , Tools* und klickt auf ,In Bereich
konvertieren®. Es folgt eine Sicherheitsabfrage und danach ist die Tabelle nicht mehr als solche formatiert. Ein-
fach die Sortierung zu entfernen reicht dazu nicht aus.

Die beschriebenen Formatvorlagen fir Tabellen ersetzen das AutoFormat der dlteren Excel-Versionen.

Tabellen mit Mustern, Farben und Rahmen gestalten

Eine jede Tabelle kann mit Fullfarben, Mustern oo Nr._Hersteller _Hubraum
und Rahmen deutlich aufgewertet werden. 1 Opel g 1 opel 17
Suzuki i 2 Suzuki 13
. . . . . . Qo
Zum Teil wird ihre Gebrauchsfahigkeit durch e £ IS e
diese erst ermdglicht. ) 5 39
§ 6 Mercedes 4,5
o 7 Opel 24
= B Honda 16
A o Audi 24
g 10 Mercedes 59
5 B Audi 34
L 12 opel 1,9
Beispieltabelle 1 Beispieltabelle 2
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Rahmen

Um einen Rahmen zu realisieren, markiert man den zu umrandenden
Bereich und klickt dann auf der Mendleiste, Registerkarte ,Start* in der i !W_
Gruppe ,Schriftart” auf den kleinen Pfeil rechts neben der Schaltflache 1 Start | Einfdgen  Seitenlayout  Forme
flir Rahmen (siehe Abbildung). Damit wird das Auswahlfeld ,Rahmenli- ¥  |[comon \1 mIR
nien“ gedffnet. Man Gibernimmt die gewlinschte Linie mit einem Maus- Ba- R

klick. Weitere und umfangreichere Méglichkeiten erhalt man in diesem ¥ |FXU-IEHN &A-
Auswahlfeld mit einem Klick auf ,Weitere Rahmenlinien...“ Damit o6ffnet J2vschenablages

sich das Dialogfeld ,Zellen formatieren®. Auf ihm stehen 13 verschiedene
Linienarten zur Verfigung, die auch farblich gestaltet werden kénnen.

Tipp: Mit Rahmenlinien werden zusammenhangende Bereiche umrandet. Zeichnen Sie mit den Linien also
keine Muster.

Fillfarben

Flllfarben zu verwenden ist ein grundlegender und vielleicht der wichtigste - R
Bestandteil der Tabellengestaltung. Markieren Sie die Zellen oder die entspre- | <" N A A
chenden Bereiche und klicken auf den kleinen Pfeil rechts neben der Schalt- F X U~ v | e A~
flache ,Fillfarbe”. In dem so gedffneten Auswahlfeld Gbernimmt man die ge- - - =
winschte Farbe mit einem Mausklick. Nutzen Sie auch die Mdglichkeit andere Schriftart

Farben mit einem Klick auf die Schaltflache ,Weitere Farben...“ verwenden zu
kénnen.

Auf der Registerkarte ,Start” in der Gruppe ,Formatvorlagen® befindet sich die
Schaltflache ,Zellenformatvorlagen®. Hinter ihr verbergen sich einige brauch-
bare Gestaltungsvorschlage. Wenn es einmal schnell gehen muss, ist ihre
Verwendung eine praktische Sache.

Muster

Selten genutzt, aber eine handfeste Alternative ist die Verwendung von [ | g | s | e | oen [ s |
Mustern anstelle der Fillfarben, dort wo es etwas bringt. Markieren Sie Pl
den entsprechenden Bereich und 6ffnen das Dialogfeld ,Zellen formatie-
ren“ indem Sie beispielsweise die Gruppe ,Schriftart” mit der kleinen
Schaltflache unten rechts erweitern und dort das Register ,Ausflllen®
aktivieren. Im Drop-down-Menu Musterformat stehen 17 verschiedene
Muster bereit. Auch Fllleffekte kénnen Anwendung finden. EEEE msitnn)

Musterformat;

Beispiel

[ ok | [ Abbreden il

Tipp: Die Verwendung von Fiillfarben und Mustern soll die Gebrauchsfahigkeit einer Tabelle erhéhen. Zusammen-
hangende Bereiche, Zeilen oder Spalten sollten die gleiche Farbe aufweisen. Eine grelle und stark bunte Farbge-
staltung kann die Aufmerksamkeit des Lesers jedoch ablenken und den Wert der Tabelle schmalern.

Zellen miteinander verbinden

Benachbarte Zellen, Zellenbereiche, auch Zeilen oder Spalten kon- = ZAM v
nen miteinander verbunden werden, so, dass sie wie eine einzelne =

Zelle, Zeile oder Spalte wirken. Die entsprechenden Zellen oder Be-
reiche werden markiert und mit einem Klick auf die Schaltflache
.verbinden und Zentrieren“ verbunden. Geht man auf den kleinen
Pfeil rechts neben der Schaltflache, stehen dem Anwender vier Mog-

ST @3- o 000 | %0 50
;{_13 Verbinden und zentrieren
j.}j Verbinden aber

i

Zellen verbinden

lichkeiten zur Verfiigung. & Zelverbund aufheben

Verbinden und zentrieren Die Zellen werden miteinander verbunden und der Inhalt horizontal
zentriert.

Verbinden liber In einem Bereich werden die Zellen zeilenweise verbunden.
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Zellen verbinden

Die entsprechenden Zellen
werden verbunden aber ihr
Inhalt nicht zentriert.

verbundene Zellen

Zellverbund aufheben Um den Zellenverbund wieder aufzuheben, wird dieser zuerst mar-
kiert und dann die Schaltflaiche ,Zellverbund aufheben® angeklickt.
Damit ist der Verbund wieder aufgelst.

Text in der Zelle drehen

e
=)* Zeilenumbruch

i
]
¥

Der Excel-Anwender hat die Mdglichkeit den Text innerhalb
der Zellen zu verdrehen. Dieses ist in vielen Fallen ein
praktisches Gestaltungselement.

Gegen den Uhrzeigersinn drehen

Ll

1]
\ﬁ
& %

Im Uhrzeigersinn drehen

e ¥

Vertikaler Text

ab

Text nach oben drehen

Text nach unten drehen

Ko
e

%

Zellenausrichtung formatieren

Man markiert die entsprechende Zelle, mit oder ohne Text,

und klickt im Register ,Start, in der Gruppe ,Ausrichtung* “@“% ™
auf die Schaltflache ,Ausrichtung®. Im jetzt gedffneten P 3\.\é
Auswahlfeld kann man den Text in 45°-Schritten drehen. 15#@' &

Genauer und vorteilhafter geht es wenn die Schaltflache
,Zellenausrichtung formatieren” betatigt wird.

Zellen formatieren (L2 [
Damit 6ffnet sich das Dialogfeld ,Zellen formatieren®, Re- e e S e T S
gister ,Ausrichtung®. Dort kann man fir den Anstieg die ey e
genaue Grad-Zahl einstellen. Soll der Text nach unten o Wl ee r
Zentrieren = MRS

abfallen, erhalt die Grad-Zahl ein negatives Vorzeichen.

t N
.
Textsteverung .
it 0 g
4 ZeloroBe anpassen
Zelen verbinden
Von rechts nach ks Schaltflache

Textrichtung:

Kontext [~

genaue Gradzahl
hier eintragen

oK [ Abbrechen |

Zeilen und Spalten anpassen

Zeilen und Spalten koénnen in ihrer Breite oder Hohe angepasst werden.
Dafir sind die jeweiligen Kopfe interessant. Man geht mit der Maus auf

den rechten Rand des anzupassenden Spaltenkopfes bzw. auf den (—l—}
unteren Rand des Kopfes der jeweiligen Zeile. Der Mauszeiger veran-
dert sich damit zu einem Doppelpfeil.

Die Spalte oder Zeile kann jetzt mit gedriickter linker Maustaste auf das entsprechende Mall gezogen werden.
Zudem wird in einem kleinen Feld das Mal} angezeigt.

Mit einem Doppelklick wird die Spalte oder Zeile automatisch auf die so genannte optimale Grofte gebracht, woflr
der Zelleninhalt von Bedeutung ist. In der Regel ist diese jedoch zu schmal, besonders bei mehreren nebenei-
nander liegenden Spalten.
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Man kann auch die anzupassende Spalte markieren und auf der Regis-
terkarte ,Start” Gruppe ,Zellen® die Schaltflache ,Format® betatigen.
Man erhalt ein Auswabhlfeld und klickt in ihm auf ,Spaltenbreite...“. Sie
erhalten ein kleines Dialogfeld, in dem man die Spaltenbreite als Wert
von Hand eingeben kann. Die Zeilenhéhe wird in gleichartiger Weise
angepasst.

FEE | X AutoSumme + A?
|- ¥ r i

[@] Fallbereich - Z “
Format sortieren  Such

2 Laschen = und Filtern ~ Ausw

| ZellengroBe

| :E Zeilenhohe...

Zeilenhohe automatisch anpassen
Spaltenbreite...

Spaltenbreite automatisch anpassen

Standardbreite...

Moéchte man die Grof3e aller Spalten und Zeilen im Ar-
beitsblatt anpassen, muss man naturlich vorher alles mar-
kieren.

r
Zeilenhshe o2 [

Zeienhdhe:

OK J I Abbrechen ]

Dazu betatigt man die entsprechende Schaltflache.

1
> | Schaltflache
3 alles markieren

Zahlen und Werte formatieren

Excel 2010 erkennt mit Eingabe viele verschiedene Zahlen- Darstellung  Darstellung von Excel 2010
formate und legt diese im entsprechenden Format ab. Das beiEingabe  nachEnter ~ gewahlites Format
passt aber nicht immer. Es kann durchaus auch mal wie in der 19:30 19:30 Benutzerdefiniert

Abbildung aussehen. Deshalb muss von Hand korrigiert wer- 1.256,

den. Auch kdénnen leere Zellen gewissermalen vorformatiert
werden, was eine praktische Sache ist. Der Wert wird dann

nach Betatigen der Eingabetaste gleich im gewiinschten For- ol

1256,98 1256,98 Standard

98  — 23:31 Benutzerdefiniert

—_ 54 Standard

mat (Ibernommen, was natirlich den Gebrauchswert der Ta- SH00€ 54,00€ Wahrung

belle erhoht. 54,00 EUR 54,00 EUR Standard

Eine zu formatierende Zelle, Zeile, Spalte oder ein Bereich [zeten ormateren B2
wird natirlich zuerst einmal markiert. Dann geht man auf der zehen [ ausrchung | scit_| Rahmen [ Ausfilen | schutz

Registerkarte ,Start” in die Gruppe ,Zahl“ und 6ffnet das Drop- | || &ee S

down-Meni. Man Gbernimmt eine bestimmte Formatierung (1] [oetheng 11962, 46m

durch Anklicken. Ist vorerst keine Passende dabei, klickt man B G

ganz unten auf ,Mehr* und 6ffnet damit das Dialogfeld ,Zellen Bruch
formatieren mit dem Register ,Zahlen®. Dem Anwender ste-
hen im Bereich ,Kategorie jetzt 12 verschiedene Formate zur
Verfigung. Sobald man eines anklickt, erscheint eine kurze
Erlauterung dazu im unteren Bereich des Feldes. Im linken
Bereich macht Excel einige Vorschlage zum mdglichen Zah-

Standard v

’ #,220,00 ‘mm"
d Standard
0
Wissenschaft 0,00
Text 2,220
Sonderformat 0,00
0 _€;-2.23

Geben Sie Ihr ein, unter g eines der als

lenformat. 1| Aiscancepuric:

Loschen |

Erlduterung zur markierten Kategorie

[ox ] [scieten ]

& — «,0 ,00
:‘} % OOV' ,ool >,0 Man markiert das passende Format durch

Anklicken. Mit betatigen des Buttons ,OK* wird
das gewiinschte (markierte) Format Gibernom-

Zahl

men.

Tipp: Man erhalt das Dialogfeld ,Zellen formatieren, Zahlen® auch mit einem Klick auf die Schaltfla-
che Gruppe erweitern (in der Gruppe ,Zahl“, auf der Registerkarte ,Standard®).

Kategorie Format
Standard Es wird kein bestimmtes Format verwendet.
Zahl Allgemeines Zahlenformat mit zuschaltbarem 1000er-Trennpunkt und Festlegung der

Dezimalstellen. In diesem Format kénnen auch negative Werte rot dargestellt werden.

Wahrung Die Zahl erhalt einen 1000er-Trennpunkt und ein Wahrungssymbol, welches vom

Anwender bestimmt werden kann.
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Buchhaltung Wie Wahrung, jedoch werden alle Kommas und Wahrungssymbole untereinander
genau ausgerichtet. Das klappt aber nur bei einheitlicher Schrift und Schriftgrée.

Datum Der eingetragene Wert wird in ein Datum umgewandelt und erhalt ein auszuwahlen-
des Datumsformat.

Uhrzeit Der eingetragene Wert wird in eine Uhrzeit umgewandelt und erhalt ein auszuwahlen-
des Zeitformat.

Prozent Der Wert in der Zelle wird mit 100 multipliziert und mit %-Symbol angezeigt.

Bruch Die Kommastellen einer Zahl werden als Bruch dargestellt. Dort wo es auf Genauig-

keit ankommt, ist das sicherlich eine wertvolle Alternative.

Wissenschaftlich

Die Zahl wird exponentiell dargestellt und die Anzahl der Kommastellen kann frei ge-

wahlt werden. Dieses Format kann man bei besonders grofen Zahlen verwenden,
wobei diese dann keineswegs gerundet werden. Beispielsweise wird die Zahl 2200050
als 2,20E+6 dargestellt, wobei die letzten 50 von Excel nicht etwa verschluckt werden.

Text Die Zahl wird von Excel als Text aufgefasst und unveréndert beibehalten. Man kann
so mit ihr auch keine Berechnungen mehr durchfiihren.

Sonderformat Dient zur Darstellung von Postleitzahlen, ISBN- oder Versicherungsnummern, was

beispielsweise fiir Adresslisten sehr wichtig ist.

Benutzerdefiniert Hier konnen Sie lhr eigenes Zahlenformat erstellen. Beispielsweise kann einem
Wert eine MaBeinheit hinzugefiigt werden. Dazu wahlt man einen passenden Typ
aus und setzt im Feld ,Typ:“ die entsprechende Einheit in Anfihrungszeichen dahinter

(siehe Abbildung oben).

Funktion Summe()

art . AUST
Die Verwendung von Formeln und Funktionen ist jenes zweite Standbein, wel- _ .
ches den eigentlichen Wert von Excel ausmacht. Da das Berechnen einer L L —SUMME(Cz.C4)¢
Summe (Addition) eine haufige Tatigkeit ist, hat Microsoft dafiir eine eigene, C i
schnell erreichbare Funktion zur Verfligung gestellt.
Die Zellen, welche addiert werden sollen, missen sich in einer Spalte oder in
einer Zeile befinden. Zwischenrdume mit leeren Zellen verfalschen das Ergeb- 54,00
nis nicht. Die entsprechenden Zahlen werden markiert und anschlieend beta- 11,11
tigt man auf der Registerkarte ,Start” in der Gruppe ,Bearbeiten” die Schaltfla- 122,01
che ,Summe*®. Damit werden die Zellen addiert und das Ergebnis in der nachs- 187,12] ———d
ten, folgenden Zelle angezeigt. -

Hinweis: Die Funktion der beschriebenen Schaltflache ist die Gleiche wie die, der Schaltflache ,Au-
toSumme* auf der Registerkarte ,Formeln® in der Gruppe ,Funktionsbibliothek®.

Zu Ubungszwecken klicken Sie bitte auf das Feld mit der Summe und schauen sich die Bearbeitungszeile an. In
ihr wird jetzt nicht wie sonst die Zahl, sondern die Funktion angezeigt. In diesem Fall hat sie Zellenbezlige.

Neben der Summe konnen Sie auf diese Art noch den Mittelwert, die Anzahl, den min.- oder den max.-Wert
bestimmen. Dazu 6ffnen Sie die Summen-Schaltflache am Dreieck (siehe Abbildung) und klicken das Ge-
wilinschte an.

Formeln eingeben

Achtung: Auf der Registerkarte ,Einfligen® in der Gruppe ,,Symbole® befindet sich die Schaltflache
.Formel“. Dahinter befinden sich einige Gestaltungsvorschlage sowie die neue Registerkarte
.Formeltools“. Mit diesen Formeln sind keine Berechnungen moglich! Es sind lediglich Moglich-
keiten mathematische Ausdriicke zu illustrativen Zwecken als Objekte darzustellen. Die gleichen
Tools hat man auch unter Word 2010.

Einfache Formeln fiir Berechnungen K« Jfo| =15%11,08

C D

=15*11,08 ! 166,2

Man kann sie in jede Zelle eingeben und sich per Eingabe-Taste das Ergebnis
anzeigen lassen. Moglich sind die 4 Grundrechenarten (+, -, *, /), Potenzen (z.B.
1072), Klammern und %.

Eine Formel beginnt immer mit einem =. Sie kann zum Beispiel so aussehen:
=15"11,08. Mit dem Betatigen der Eingabetaste wird in dieser Zelle das Ergeb-
nis angezeigt. Alternativ dazu kann man auch die Zelle markieren und die For-
mel in die Bearbeitungsleiste eingeben. Auf diese Weise kann man Excel wie
einen einfachen Taschenrechner benutzen.
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Die richtige Wiirze bekommt eine Formel aber erst durch Zellenbeziige. Man kann in die Formel anstelle von
Werten einen Zellennamen eingeben, welcher dann wie eine Variable funktioniert. In die benannte Zelle gibt man
verschiedene Werte ein und kann somit komfortabel Berechnungen durchfihren. Bei der Formeleingabe wird die
jeweilige Zelle zum besseren Handling farbig umrandet. Sehr praktisch ist die Mdglichkeit den Zellennamen
durch Anklicken der jeweiligen Zelle einzugeben.

Beispiel: X v f | =D2/D3*100
Sie mochten eine kleine Tabelle flir den Benzinver- C I D
brauch erstellen, wie in der Abbildung zu sehen. Eingabe
getankte Liter: 46
Die Formel lautet: gefahrene Kilometer: 752
Verbrauch: [z02/p3*100 |
. fertig
getankte Liter / gefahrene km * 100 getankte Liter: 461
gefahrene Kilometer: 752 km
Verbrauch: 6,12 1/100 km
...gehen Sie dabei 1. Sie geben den Text ein, passen die Spaltenbreite an und markieren die

. Zelle fir das Rechenergebnis (Verbrauch-D4)
wie folgt vor:
Eingabe in die Zelle oder Bearbeitungsleiste per Tastatur: =
Klick auf Zelle: (D2) getankte Liter

Eingabe: /

Klick auf Zelle: (D3) gefahrene Kilometer

Eingabe: *100

N o o &~ DN

Eingabetaste betatigen

Im Beispiel wurden die Zellen noch flr die MaReinheiten und zum Runden des Ergebnisses mit einer benutzer-
definierten Formatierung versehen.

Sind die Werte flr die getankten Liter und die gefahrenen km eingetragen, wird hinter Verbrauch das Ergebnis
angezeigt. Die Werte kdnnen jederzeit verandert werden und es wird immer ein Ergebnis angezeigt, sobald die
Eingabetaste gedriickt wird. Wurde fiir die gefahrenen km kein Wert eingegeben, erscheint in der Ergebniszeile
die Fehlermeldung: #DIV/0. Der Grund: Division durch null ist mathematisch nicht méglich und daher auch nicht
mit Excel 2010.

Tipp: Zellenbezlge kdnnen innerhalb einer Arbeitsmappe auch zwischen unterschiedlichen Tabel-
lenblattern erstellt werden. Dazu muss die Formel natirlich in der Bearbeitungszeile eingegeben
werden. Der Zellenbezug sollte dann vorzugsweise per Mausklick auf die jeweilige Zelle realisiert
werden. Er sieht dann etwa so aus: Tabelle3!D5.

Formeln andern

Um eine Formel zu andern, wechselt man per Doppelklick auf die ent- M X Je =02/D3’100|
sprechende Zelle in den Bearbeitungsmodus. Es wird wieder die For- B [
mel mit den Zellenbezligen angezeigt. Man andert sie ahnlich wie bei der

Eingabe. Bei umfangreichen Formeln hat sich die Arbeit mit der Bearbei-
tungsleiste bewahrt.

cQ@o

Den Bearbeitungsmodus kann man nur Uber die Eingabetaste oder das
A
oA u

Hakchen links neben der Bearbeitungsleiste verlassen. Wildes herumkli-
cken auf dem Arbeitsblatt flihrt zu vollig konfusen Formeln.

I Aw 3

X Summe

L &M

Sortieren  Suchen und

ind Filtern ~ Auswahlen * Mittelwert

Anzahl
May

Min

Weitere Funktionen.

Formeln kopieren, relative und absolute Zellbeziige

Formeln ohne Zellenbezug kénnen problemlos per Zwischenablage (Strg+C und Strg+V) oder per Kontextmeni
kopiert werden.
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Das Kopieren einer Formel mit Zellenbezug ist in mehreren Varianten moglich und nétig. Benutzen Sie daflr
wieder das Kontextmeni oder die Zwischenablage.

Eine Formel wird erst einmal 1:1 kopiert und die Zellenbeziige werden | | =5052/50537100

dabei neu festgelegt. c D E
Kopiert man also eine Formel von C4 auf D4 mit Zellenbezug zu C3, a2

so wird der neue Zellenbezug auf D3 festgelegt. Es handelt sich hier- 734

bei um relative Zellbeziige. Alle bisher kennengelernten Zellbeziige |:5D$2;5[,53=190 |
waren relativ. 1

Man kann auch absolute Zellenbeziige festlegen. Diese verbleiben nach dem Kopieren dann bei der alten Zelle.
Dieser Bezug wird mithilfe der F4-Taste erstellt. Nachdem man wahrend der Formeleingabe eine Zelle ange-
klickt hat, wird die F4-Taste betatigt. Die Zellenbezeichnung in der Formel wird dann mit dem $-Zeichen (z.B.
$D$2) dargestellt.

Beim nachtraglichen Festlegen wird die Zelle in der Formel entsprechend markiert und dann F4 betatigt. Betatigt
man F4 mehrmals &ndert sich der Bezug teilweise, bis er nach dem 4. Klick wieder verschwindet. Beobachten
Sie dabei die Bezeichnung der Zelle und die Sache wird deutlich.

Hinweis: Eine Formel kann sowohl relative als auch absolute Zellenbeziige enthalten. Méchte man
beispielsweise eine Serie von Werten berechnen, die sich alle auf eine einzelne, eingegebene Zahl
beziehen, dann kénnen derart gemischte Zellbeziige hilfreich sein.

Beispiel fur relativen und absoluten Bezug:

A B C
1. | Aufgabe: - : F
In C2 soll der Prozentsatz 1 Partei |Stimmen| in%
der CDU stehen. 2. cou 368
3 5PD 256
4 Griine 99
Formel fiir Prozentsatzermittlung: A B C
2, ; : :
1 Partei Stimmen in %
%satz = Prozentwert * 100 / Grundwert
2 CDu 368
Der G'rundwert wird in B5 ermittelt: 3 SPD 256
Funktion: =Summe()
Argumente: von bis > B2:B4 4 Griine 99
=SUMME(B2:B4) , 5 =SUMME(B2:B4)
Der Doppelpunkt steht fiir ,von* ,bis*
3 Prozentsatz A B c
' B2*100/B5 1 Partei Stimmen in %
Das klappt, kopieren kann man die Formel je- 2 cbu 368 =B2"100/B5
doch nicht. Der voreingestellte relative Bezug 3 SPD 756
stort. Also muss der Bezug zu B5 mit dem =
Grundwert ein absoluter Bezug werden. 4 Griine 99
5 723
4 Funktionstaste: F4 oder $-Zeichen eintippen: A B C
) 1 | Partei Stimmen in %
— * . . .
=B2*100/$B$5 ist die Lésung! 5 cou |38 —BZ*100/$B$5
3 SPD |256 =B3*100/$B%5
4 Griine |99 =B4*100/$B%5
5 =SUMME(B2:B4)
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Ergebnis:

Durch den absoluten Bezug kann flott kopiert
werden.

Zum Schluss die Dezimalstellen noch kiirzen!

Partei | Stimmen in %

Chu 368 50,9

SPD 256 354

Grilne 99 13.7
723

Funktionen verwenden

Unter Funktionen versteht man bei Excel normale mathema-
tische Funktionen wie Sinus oder Tangens und im Weiteren
vorgefertigte Formeln. Man kann die zu berechnenden
Werte als Argumente eingeben. Praktisch gibt es fur alles
eine Funktion. Ihr Angebot wurde in Excel 2010 gegentber
Excel XP/2003 vollstédndig, das hei’t zum Besseren Uberar-
beitet. Dem Anwender steht auf der Registerkarte ,Formeln®
nunmehr eine ,Funktionsbibliothek* zur Verfligung. Auf ihr
befinden sich die Kategorien der am haufigsten benutzten
Funktionen. Weitere 5 Kategorien befinden sich hinter der
Schaltflache ,Mehr Funktionen®.

Uberprafen 4

Start Seitenlayout Formeln Daten

ﬁfq Logisch ~
[ Zuletzt verwendet - [ Tesxt -

Einfogen

X AutoSumme * [EX Machschlagen und Verweisen ~

.
Je
Funktion . 2 =
cinfagen [i8 Finanzmathematic « ({5 Datum u, Uhrzeit + |[f] Mehr Funktionen =

[® Mathematik und Trigonometrie =
. Funktionshibliothek| (1 stanistiscn
Ls - Je filr Konstruktion »
A B C [y cube » F
L ® '
2 L Kompatibilitst »

Informationen *

Eine Funktion besteht bis auf wenige Ausnahmen (z. B.: Pl) aus dem Funktionsnamen und den Argumenten.
Argumente sind die Werte die sie direkt, als Zahl oder Uber Zellenbeziige eingeben kénnen. Es ist auch mdglich,
als Funktionsargument eine Formel mit Zellbezligen einzugeben, oder eine Funktion innerhalb einer Formel zu

verwenden.

Hinweis fiir Umsteiger von Excel XP/2003:

Einige Funktionsnamen wurden geandert. Allerdings ist Excel 2010 diesbeziiglich abwartskompatibel und so

kénnen auch die alten Namen noch Verwendung finden.

Um eine Funktion zu nutzen, haben Sie bereits eine Zelle markiert und gehen
jetzt, praktischerweise, in die Bearbeitungsleiste. Der Cursor wird an die
Stelle gesetzt, an die die Funktion eingegeben werden soll. Jetzt 6ffnen Sie
einfach die entsprechende Kategorie der Funktionsbibliothek und Gibernehmen D
die gewiinschte Funktion per Mausklick. Damit éffnet sich ein Dialogfeld zur
Eingabe der Funktionsargumente. Diese Felder fir die Funktionsargumente
sind selbstredend und kénnen nicht fir jede Funktion beschrieben werden.
Klicken Sie einfach jedes Eingabefeld an und es erscheint eine kurze Be-
schreibung zu diesem Wert.
. T Funktion einfigen @‘é

Der Anwender, besonders auch der Anfanger steht vor o e :

. . . . unktion suchen: kurze Beschreibung der
der Schwierigkeit, dass er die Namen der einzelnen e gewiinschten Funktion ==

Funktionen nicht kennt. Das ist ein echtes Problem und
konnte auch mit Excel-2010 nicht wirklich gelést wer-
den.

Microsoft bietet in diesem Fall ein Feld ,Funktion einfi-
gen“ an. Es wird Uber die Schaltflache ,Funktion einfi-
gen“ links neben der Bearbeitungsleiste oder der Funk-
tionsbibliothek aktiviert.

(Ein EXCEL-Crack gibt die Funktion naturlich direkt in der Zelle ein!)

Kategorie auswahlen: | Empfohlen Funktion

suchen

[

Funktion auswahlen:

OBERGRENZE

UNTERGRENZE
FEST o
Il |vRunoEN Kurzbeschreibung der

markierten Funktion

RUNDEN(ZahlAnzahl_Stellen) |
Rundet eine Zahl auf eine bestimmte Anzahl an Dezimalstellen. l

Funktion

iibernehmen “
Abbrechen

& —

umfangreiche Hilfe

Hilfe fir diese Funktion

Man hat auf diesem Feld im Bereich ,Funktion suchen® die Méglichkeit eine kurze Beschreibung der gewtlinsch-
ten Funktion einzugeben. Mit betatigen des Buttons ,OK® rechts vom Text macht Excel einige Vorschlage. Diese
kénnen nacheinander angeklickt werden und die kurze Beschreibung der einzelnen Funktionen sollte das Prob-
lem dann I6sen. Fir Anfanger steht zudem noch fiir jede Funktion eine wirklich gut gemachte Hilfe zur Verfi-
gung. Ist die gesuchte Funktion nicht dabei, kann noch die Kategorie geandert werden.
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Lernbeispiel: Flacheninhalt eines Kreises

Der Anwender mochte beispielsweise als Teil einer komplexen

Aufgabe den Flacheninhalt eines Kreises berechnen. Das Ergeb-

nis soll dann zum besseren Gebrauch auf 2 Stellen nach dem
Komma gerundet werden. Am Ende soll es wie in der unteren
Abbildung aussehen.

eingabe Kreisdurchmesser in mm: 26
Fldcheninhalt in mm?, genau: 530,9291585
Flicheninhalt in mm?, grundet auf

2 Stellen nach dem Komma: 530,93

Die Formel flr den Kreisflacheninhalt lautet: T1/4xd?, was unter Excel dann so aussieht: =PI()/4*D2+2, wobei D2
die Zelle mit dem einzugebenden Kreisdurchmesser und PI() eine weitere Funktion aber ohne Argumente ist.

D

Funktionsargumente

RUNDEN

Zahl P1()/4*D2"2 530,8291585

Anzahl_Stellen 2 2

530,93 Beschreibung

der Funktion

Anzahl_stellen gibt an, suf wie viele Dezimalstellen Sie die Zahl auf- oder abrunden méchten,
. é Megative Werte runden auf ganze Zehnerpotenzen: RUNDEN(225;-2) ergibt
Beschreibung 200. 0 rundet auf die nachste Ganzzahl.
des Wertes

Rundet einglzzhl auf gine b Anzahl an Dezi

Formelergebnis = 530,53

Hilfe fiir diese Funktion

Man markiert zuerst die Zelle, in der spater das
Ergebnis angezeigt werden soll (z.B.: D5) und
wechselt in die Bearbeitungsleiste. Dann sucht
man sich den gewlinschten Funktionsnamen
Uber die beschriebene Suchfunktion heraus
oder Ubernimmt ihn aus der Funktionsbiblio-
thek. Im Beispiel ist das die Funktion des Run-
dens. Mit Ubernahme erscheint das Dialogfeld
Funktionsargumente.

Jetzt gibt man im Bereich ,Zahl“ die Formel zur Kreisberech-
nung und im nachsten Bereich die Anzahl der zu rundenden
Dezimalstellen ein. Immer wenn der Cursor sich in einer dieser
Eingabezeilen befindet, erscheint im Dialogfeld eine ndhere
Erlduterung zu diesem Wert. Mit Betatigung des Buttons ,OK“
wird die Funktion in das Arbeitsblatt ibernommen und das
Ergebnis wird sogleich angezeigt.

X « f | =RUNDEN(PI{)/4*D2~2;2)

C D
eingabe Kreisdurchmesser in mm:

Flicheninhalt in mm?, genau: 530,9291585
Flicheninhalt in mm?, grundet auf
2 Stellen nach dem Komma: =RUNDEN(PI{}]

Fehlermeldungen von Excel

Naturlich kann bei der Berechnung von Werten oder ganzen Tabellen schon mal ein Fehler passieren.
Davor ist Keiner gewappnet. Es empfiehlt sich immer die Berechnung mit einem Uberschlag oder
einer passenden Probe zu Uberprifen. Fir einige grundsatzliche Fehler gibt Excel eine Fehlermel-

dung aus.
st Die Zelle ist fiir den berechneten Wert zu schmal oder es wurde ein negatives Datum bzw. Uhr-
HHH zeit ausgegeben. Im ersten Fall verbreitern Sie einfach die Spalte. Ist Ihr negatives Datum kein
Rechenfehler und méchten Sie es zur Anzeige bringen dirfen Sie die Ausgabezelle nicht als
Datum oder Uhrzeit formatieren.
#WERT! Falscher Typ fur ein Argument oder Operand (z.B. Text wo eine Zahl stehen sollte).
#DIV/0! Division durch Null ist nicht méglich. Méglicherweise haben Sie in eine Zelle noch keinen Wert
eingegeben.
. #=2 Spurzum Vorginger @ :
:2;:::(:?':22':'“““ 461 =(% Spur zum Nachfolger ¥6 - Uber;;;{ngs-
Verbrauch: " gpiv/o! sieBieieeaiemen 2 fenster
1 — Farmeliberwachung
#NULL! Der angegebene Schnittpunkt zweier Bereiche existiert nicht.
#BEZUG! Fehler im Zellenbezug, Zelle ist beispielsweise nicht vorhanden.
#NAME? Text wurde in einer Formel nicht erkannt. Priifen Sie die Schreibweise.
#NV Ein Wert flir eine Funktion oder Formel ist nicht verfligbar.
#ZAHL! Ungiltiger numerischer Wert.
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Erhalten Sie eine Fehlermeldung, markieren Sie
die betreffende Zelle und klicken auf der Regis-
terkarte ,Formeln®, in der Gruppe ,Formellber-
wachung“ auf die Schaltflache ,Fehleriberpri-
fung®. Damit 6ffnet sich das Dialogfeld
.Fehleriberprifung®“. Mit ihm erhalten Sie Hilfe
zum Aufspliren des Fehlers. Man kann sich die

- -2 e |

Hilfe fiir diesen Fehler anzeigen

=
Fehlerliberpriifung

Fehler in Zelle D&
=Dg/D7*100

Berechnungs-Schritte anzeigen. ..

In der verwendeten Formel oder Funktion wird durch
Mull oder eine leere Zelle geteilt,

i j
Division durch Null I ‘
| Fehler ignorieren ‘
| 1

In Bearbeitungsleists bearbeiten

einzelnen Berechnungsschritte anzeigen lassen. Frem— o] [Laee ]
A — 4
Die Schaltflache zur Fehleriiberprifung besitzt 3 Namen definieren ~ %2 Spur zum Vorganger glz — Fi
noch die Funktion ,Spur zum Fehler“. Durch sie <3 spurzum Nacntoiger (GRS =
werden alle Zellen, die zur Berechnung nétig B Aus Auswahl erstellen | 7, Pfeile entfemen ~ | ¥y Fehleruberprafung... o
sind, mit einem Pfeil verbunden (siehe Abbil- finierteNamen Formelubel & spur zum Fehler
dung). Den Pfeil I16scht man wieder durch die
Schaltflache ,Pfeile entfernen in dieser Gruppe. H I J K
getankte Liter: 461
gefahrene Kilometer: L I
Verbrauch: #DIV/0!

Diagramm erstellen

Diagramme sind eine vortreffliche Mdglichkeit Zahlen und Werte optisch darzustellen, sodass sie im
Grunde jeder verstehen kann. Der Weg zum Diagramm ist in Excel 2010 gegeniiber dem alten
XP/2003 vereinfacht (d.h. verbessert) worden. Ein Diagrammassistent ist auch flir Anfanger nicht

mehr notwendig.

A| B C
19|15( 5
21 116 | 8
25113 | 9
28112 | 11
27 |10 | 14
29| 8 | 15
31112 12
3013 9
28 |18 | 7
26 | 17 | 10
29 | 16 | 10
32112 | 9
30| 13| 8

Bevor man ein Diagramm erstellt, hat man eine Vorstellung, wie es einmal ausse-
hen wird. Man ist sich also im Klaren, ob %-Anteile in einem Kreisdiagramm,
Werte als Linie auf einer Zeitachse oder Kategorien in einem Saulendiagramm
dargestellt werden sollen, oder welcher Fall auch immer. Es wird beispielsweise
nicht funktionieren, mehrere Messreihen in einem Kreisdiagramm darzustellen.

Entsprechend seinen Vorstellungen hat man auch eine sinnvolle Wertetabelle
erstellt und den Kopf dieser Tabelle entsprechend beschriftet. Zudem ist es in
jedem Fall vorteilhaft, wenn die Zellen der Wertetabelle richtig formatiert wurden.
Insbesondere erkennt Excel 2010 Datum und Uhrzeiten und ordnet sie dann bei
einem Liniendiagramm automatisch der Zeitachse zu. Es erkennt auch den Tabel-
lenkopf und ordnet seine Beschriftung der Legende zu.

DarUber hinaus sollte der Anwender nur Diagrammtypen verwenden, die er auch kennt. Es kann zu
fatalen Missverstandnissen fiihren, wenn er ein Diagramm auswahlt, nur weil es ihm als interessant
oder formschon erscheint und darauf vertraut, das andere es dann lesen kdnnen oder das Excel alles
schon richtig machen wird. Lassen Sie sich also nicht von der Vielfalt bei Excel 2010 inspirieren, son-
dern entscheiden Sie im Voraus, was Sie bendtigen. Die fir Anfanger passenden Diagramme befin-
den sich in den einzelnen Typenauswahlen zumeist an erster Stelle.

Zum Erstellen des Diagramms markiert man als Erstes die Werte-
tabelle und geht dann auf der Registerkarte ,Einfiigen“ in die
Gruppe ,Diagramme®. Dort klickt man auf den gewiinschten Dia-
grammtyp und erhalt eine Auswahl von verschiedenen Untertypen,
die sich jedoch in ihrer Funktionalitat grundsatzlich unterscheiden.
Diese Untertypen sind also keine Gestaltungsvorschlage. Optisch Diagram Als Vorlage
wird ein Diagramm durch Formatieren gestaltet. Wenn man nicht andENe'chem
sicher ist, was speziell mit den einzelnen Typen gemeint ist, kann L Typ

man sich auch die Quickinfos durchlesen. Hat man ein Passendes
gefunden, Gbernimmt man es mit einem Doppelklick. Damit sollte
das Diagramm dann als Objekt mit Ziehpunkten auf dem Arbeits-
blatt eingefligt werden und es sollten auch keine Nacharbeiten nétig

sein.

m Start Einflgen Segenlayout
fil 7 —
i W =F =

Zeile/Spalte aten
wechselngauswahlen
Daten

Falls es doch nicht passt, hat der Anwen-
der mehrere Mdglichkeiten der Korrektur.

Mit dem Erstellen des Diagramms wurden dem Menuband drei neue Registerkarten, die ,Diagramm-
tools* hinzugefiigt. Diese Registerkarten werden von Excel 2010 auch immer dann bereitgestellt,
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wenn ein Diagramm angeklickt wird. Notwendige Korrekturen nimmt man auf der Registerkarte ,Ent-
wurf* vor. In der Gruppe , Typ“ wechselt man nachtraglich den Diagrammtyp.

In der Gruppe ,Daten” kann man die Zeilen und Spalten der Wertetabelle wechseln, das heif3t, wie
Excel die zusammenhangenden Werte auffassen soll und mit der Schaltflache ,Daten auswéahlen®

kann man den Datenbereich sowie die Punkte der

horizontalen Achse und der Legende anpassen.

. . Datenquelle auswahlen . B
In der Gruppe ,Ort” wird das Diagramm unter Depamniserbee: [-Oagrammiici s €— dan Detanbersich In dar &
Beibehaltung der Wertetabelle auf ein anderes ot
Arbeitsblatt (z.B.: ein Diagrammblatt) verscho- (Bt o
b l| Legendeneintrage Reien) Horizontale Aghsenbeschriftungen (Rubrik)
en. || [ Z2tnufugen || 7 gearbeiten || X entfernen || + [ v ]| | =7 searbesten |
I 1
B Legende Beschriften 2 Achsbeschriftung
} 5 Reihenfolge der | |3 dndern
Legende dndern| |*
5 -
Bestandteile von Diagrammen und ihre Beschriftung

Auf der Beispielzeichnung werden hier die Teile eines
Liniendiagramms aufgefiihrt. Man findet diese jedoch
so oder in dhnlicher Form bei fast allen Diagrammty-
pen vor. Jeden einzelnen Diagrammteil kann man
durch Anklicken aktivieren und seinen speziellen
Bediirfnissen anpassen. Durch dieses Anklicken wer-
den, wie bereits erwahnt, die 3 Registerkarten der
,Diagrammtools®, ,Entwurf*, ,Layout‘ und ,Format*
angezeigt. Auf der Registerkarte ,Layout® in der Grup-
pe ,Aktuelle Auswahl“ wird im oberen Bereich der
momentan aktive Diagrammteil angezeigt. Alternativ
kann man auch das Drop-down-Men( 6ffnen und den
gewtinschten Teil per Mausklick aktivieren. Dieser
aktive Teil kann dann Uber die Ziehpunkte den jeweili-
gen Bedirfnissen angepasst, bzw. separat formatiert
(gestaltet) werden.

Wertetabelle Diagrammbereich

Zeichnungsfliche

Diagrammtitel
Datenpunkt
mit Quickinfo

[Reihen "A" Punkt 4 |
| Wert: 28 /\}

"

Achsentitel

Legende
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Achsentitel

Die Beschriftung eines Diagramms wie zum Bei-
spiel der Titel und die Achsen werden Uber die
Registerkarte ,Layout” in der Gruppe ,Beschrif-
tungen® vorgenommen.

= |
ormeln Daten Uberprufen Ansicht Entwurf | Layout

Diagrammiitel Achsentitel Legende Datenbeschriftungen Datentabelle

il
=i=]

il

Beschriftungen

Fir jeden Teil steht eine eigene Schaltflache zur
Verfugung. Macht sich auf dem Diagramm weite-
rer Text erforderlich muss ein separates Textfeld
eingefligt werden.

-

LN

&4 Auf Formatvorl. zuriicks.

Zeichnungsflache

%Auswahl formati

Aktuelle Auswahl

Diagramme optisch gestalten (formatieren)

Zur optischen Gestaltung eines Diagramms steht in den
eines Diagramms angezeigt) die Registerkarte ,Format*
sachlich bis bunt oder kindergartenreif gestaltet werden.

,Diagrammtools” (diese werden nach dem Anklicken
zur Verfligung. Mit ihrer Hilfe kann ein Diagramm von
Inwieweit dieses optische Aufpeppen den Erfordernis-

sen entspricht, bleibt dem Anwender selbst tberlassen. Sicherlich wird der Nutzer von Excel da nicht so viel
verandern wollen. Allerdings stehen die Registerkarten der ,Diagrammtools“ auch dem Nutzer von Word zur

Verfligung, wo dieses optische Gestalten deutlich naher

liegt als unter Excel. Sparsames andern und aufhellen

sollten jedoch den Arbeitsalltag in jedem Fall verbessern helfen.

Um die einzelnen Bestandteile zu formatieren, klickt man den Entsprechen-
den an und geht auf der Registerkarte ,Layout‘ oder ,Format” in die Gruppe

+Aktuelle Auswahl“ und betatigt die Schaltflache ,Auswa

Damit 6ffnet sich das entsprechende Dialogfeld, wie beispielsweisq JZeich-
nungsflache formatieren®. In diesem nimmt man die gewtinschten Anderun-

gen vor.

Diagrammbereich

3_'/ Auswahl formatieren
& Au%vorl. zuricks.
Aktuell&uswahl

hl formatieren®.

Im unteren Diagramm ist der Diagrammbereich farblich gestaltet. Hinzu kommt ein Rand mit abgerundeten
Ecken und die Beschriftung der Achsen sowie der Diagrammtitel. Mdglicherweise kann der gelernte Excel-
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Anwender durch sein (sparsames) Gestalten ein negatives Ergebnis etwas besser verkaufen und sich damit
einen kleinen Vorteil verschaffen.

p ———— s
Messreihen vom 30.01.2011 7 .
e | | Fiillung
35 Rahmenfarbe ) Keine Fillung
30 — _ O 1@ Einfarbige Fillung
Y = h (@ Farbyerlauf
= Stttz ) 8- oder Texturfuilung
220 — Leuchten und weiche Kanten | | ) Musterfiilung
= A = =
B s 3D-Format ) Automatisch
E, —_—p i = Fillfarbe
10 Grofie
] T — Farbe: | &n >
" /, ~ Eigenschaften # |
z | 0%
o Alternativtext Tormpaee J
1 2 3 4 5 6 7 8 9 1011 12 13 I
Absténde in Minuten
>y

Grafiken und Bilder einfugen

Eine Grafik oder ein Foto in eine Excel-Tabelle einzufugen, ist eine einfache Sache. Sie gehen einfach auf die
Registerkarte ,Einfiigen® in die Gruppe ,lllustrationen® und klicken dort auf die Schaltflache ,Grafik“. Damit
offnet sich das Dialogfeld ,Grafik einfiigen®. In ihm klicken Sie sich bis zu der gewlinschten Grafik (oder Foto)
durch und Gbernehmen es per Doppelklick auf das Bild oder per Klick auf den Button ,Einfligen“. Damit befindet
sich das Bild als Objekt an der Stelle auf dem Arbeitsblatt, an der vorher der Cursor war. Gleichzeitig wird die
Registerkarte ,Bildtools / Format® angezeigt

nsicht | Format
Z, Grafikrahm 1 ]
— — o 1
| ot el ~| QD Bildeffekte ~
. = Zuschneiden =3
v Bildlayout 21, Auswahibereich \ S sas
/7 -
-
G H R
= — == -
L — - -
?
am 5
Das obige Foto wird so L 3 2
=) A
2ur ansprechenden (o0
SmartArt-Grafik.
—
(. ==
(I

Mit diesen Tools kann das Bild nachtraglich bearbeitet und kiinstlerisch
verandert werden. Es stellt sich allerdings die Frage ob Excel dafir die rich-
tige Oberflache ist. Als lllustration in einer Arbeitsmappe kénnte beispiels-
weise ein Smiley an einem Diagramm dienen. Naturlich kann man auch
trockene Tabellen und Eingabeblatter flir Werte mit ein paar lllustrationen
aufpeppen und sich so den Alltag etwas verschonern.

Hinweis: Grafiken werden, so wie alle Objekte, einfach Uber die Tabelle gelegt. Unter ihr kbnnen sich
daher noch Zellen mit wichtigem Inhalt befinden.

Seite einrichten

Bevor man mit dem Drucken beginnen kann, muss das jeweilige Blatt mit seinem Inhalt erst einmal
an das gewtnschte Papierformat angepasst werden. Fir die gebrauchlichsten Einstellungen stellt
Microsoft auf der Registerkarte ,Seitenlayout® in der Gruppe ,Seite einrichten® einige Schaltflachen
zur Verfiigung. Man 6ffnet mit ihnen jeweils ein Auswabhlfeld, von denen man per Mausklick etwas
Passendes ibernehmen kann. Ist dort nichts dabei verfligt auch Excel 2010 Uber das aus alten Zei-
ten bekannte und beliebte Dialogfeld ,Seite einrichten®. Alternativ kann man naturlich auch in der
Backstage-Ansicht (Registerkarte ,Datei“) im Unterregister ,Drucken” seine Optionen festlegen.

igen | Seitenlayout | Formeln  Daten  Uberprafen  Ansi

S - Vorerst verbleiben wir jedoch auf der Register-
_] = Ij (=] _:.J | K . “ . ..
arte ,Seitenlayout” in der Gruppe ,Seite einrich-
rander v v > bereich ~ titel “
e ten®.
Seite einrichten "

Dialogfeld "Seite einrichten" ﬂ
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Praktischerweise legt man zuerst das Papierformat (Schaltflache ,GroRe) fest, was in den meisten Féllen A4
sein wird, und dann seine Ausrichtung (Schaltflache ,Ausrichtung®). Dort muss man entscheiden ob der zu
druckende Inhalt besser im Hoch- oder im Querformat zur Geltung kommt, bzw. wie er Gberhaupt auf die Seite
passt. Danach folgen die Seitenrander. Mit einem Klick auf die Schaltflache ,Seitenrénder” werden dann einige
auflergewohnliche Malle angeboten. Diese seltenen Malde sind Zoll-Male, welche zwar in Amerika aber nicht in
Deutschland Ublich sind. Wir kdnnen aber dieser Stelle sehr gut damit leben. Fiir eine einzelne Tabelle, welche
an eine Pinnwand gehangt wird, reicht sicherlich ein sehr schmaler Seitenrand aus. Eine Tabelle in einer gebun-
denen Broschire sollte dagegen einen ordentlichen 2-cm-Rand besitzen.

Seite einrichten

Die umfangreichsten Mdglichkeiten eine Seite einzurichten hat man
Uber das bereits genannte Dialogfeld ,Seite einrichten®.

Papierformat | | Seitenrander | | Kopfzele Fubzele
Oben:
2

Blatt

Kopfzeie:
08

Man arbeitet auf ihm einfach die einzelnen Register der Reihe nach
durch. Dieses Dialogfeld 6ffnet man Uber die Schaltflache Gruppe
erweitern, unten rechts, in der Gruppe ,Seite einrichten®. Das Dia-
logfeld ist selbstredend und bedarf kaum einer ndheren Erlduterung.
Im Unterregister ,Seitenrédnder kann man jeden Rand individuell fhen_
anpassen. Um ein perfektes Druckbild zu erreichen, nutzen Sie auch :
die Moglichkeit den Seiteninhalt horizontal und vertikal zu zentrie-
ren.

Links:

Auf der Seite zentrieren
Horizontal
vertical

Nutzen Sie auch diese
Méglichkeiten. (el

Kopf- und FuBzeile einfigen

Bei ausgedruckten Tabellen oder Diagrammen sind Kopf- und Fuf3zeile in den meisten Féllen von Vorteil. Sie
enthalten das Datum, den Firmennamen, den Titel oder spezielle Hinweise wie vertraulich und nicht auRer Haus
geben. Um eine Kopf- oder Fulizeile zu erstellen, 6ffnet man das Dialogfeld ,Seite einrichten” (Registerkarte
~Seitenlayout”, Gruppe ,Seite einrichten” Schaltflache Gruppe erweitern unten rechts) und wahit dort das Unter-
register ,Kopfzeile/Fuzeile“. Dann kann man aus den jeweiligen Drop-down-Mens eine vorgefertigte Kopf-
oder Fulzeile einfligen.

RS

Kopfeele/Fubzele | Blatt

Tabellel |

Diese Auswabhl ist durchaus eine durchdachte und brauchbare
Sache. Natdrlich wird es nicht immer passen. Daher ist es
moglich diese Zeilen von Hand zu erstellen, indem man bei-
spielsweise den Button ,Benutzerdefinierte Fullzeile...” be-
nutzt. Man 6ffnet damit das Dialogfeld ,FuRzeile®.

[rsieie . ¥ = ) 1. den Text formatieren
Fubzele
Markeren S den Text,und ke Si s e Schathiche Text frmatirer, u Text 2 farmatiren 2. die aktuelle Seitenzahl einfiigen
Un éine Seitenzahl, das Datum, die Zet, den Dateinamen oder den Registernamen enaufiigen, positonieren
Sie die Enfugemarke im Bearbestungsfeld und idcken Sie dann auf de gewunschie Schaltflache. . . . .
Ui B g Mk S s Schatiche i vlgar, Ui s B frmatlare, poliiaren 3. die Anzahl aller Seiten e|nfugen
Sie die Enfugemarke im Bearbertungsfeld und dicken Sie dann auf die Schaltfliche Bid formatieren’
1 2. 8. 4. 5. 6. 7. 8.
A QR B BERE @ 4. das aktuelle Datum einfligen
Unker Abschritt Mittierer Abschrutt: Rechter Abschnitt: . . . »
| . - . 5. die aktuelle Uhrzeit einfigen
\ . I
, I , | 6. den Dateipfad einfligen
) (Ao 7. den Dateinamen einfiigen
8. den Blattnamen einfligen
9. ein Bild oder eine Grafik (z.B.: das Firmenlo-

go) einfligen

10. ein Bild oder eine Grafik formatieren

Alle Uber diese Schaltflachen eingefligten Daten werden vor jedem Druck automatisch aktualisiert. Méchten Sie
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das verhindern, miissen Sie beispielsweise das Datum per Tastatur in das entsprechende Feld selbst eingeben.

Tabelle in ihrer GroRe auf ein Blatt einpassen 5e|ten|ay°ut

Auszudruckende Tabellen oder Diagramme kénnen in der Npsnsl \ EI/""“"b"""'I"""m"ha“ 20,
Ansicht ,Seitenlayout® erstellt werden. So hat man sténdig FH |0 Y 1003 (=) L] (1)
das fertige Blatt vor Augen und kann seine Arbeit entspre-
chend anpassen. Es ist jedoch der Normalfall, dass eine
Tabelle in der Normalansicht erstellt wird und dann, beim
Druck, flr ein gewohnliches A4-Blatt zu groR ist. Man hat
jetzt zwei Méglichkeiten der Anpassung.

Seite sinrichtan R
Den Bereich skalieren Papierformt | Seitavendes | KopfacielFubecic | et |
Eine Tabelle kann so lange verkleinert werden, bis i ——————
sie auf das Blatt passt. Dazu 6ffnet man das Dialog- ) .
feld ,Seite einrichten” (Registerkarte ,Seitenlayout* fSiaterung '
Gruppe ,Seite einrichten®, Klick unten rechts auf e L M(mm]
Gruppe erweitern) und geht auf ihr im Unterregister \ ;
.Papierformat” in den Bereich ,Skalierung®. Dort P B
kann man den entsprechenden Bereich verkleinern Prackmoaiits (B0 [=]
bzw. anpassen. Das Ergebnis kann man sich in der Frte Seenzalis | futonatodh
Backstage-Ansicht (Registerkarte ,Datei“) im Unter-
register ,Drucken” in der Druckvorschau ansehen.
Drucken... J I§e|tenanslchl J | optionen |
[ ok | [ Abbrechen |

Das Arbeitsblatt auf mehrere Seiten aufteilen

Bei vielen Tabellen bringt auch eine Skalierung nichts. Diese kdnnen dann nur noch auf mehrere
Seiten verteilt ausgedruckt werden. Um die Zerteilung zu steuern, geht man in die Ansicht ,Umbruch-
vorschau®, in der die einzelnen Seitenumbriiche als gestrichelte, blaue Linien dargestellt werden. Der
gesamte Druckbereich wird mit einer durchgehenden blauen Linie umrandet. Umbriche und Druck-
bereich konnen bei Bedarf mit gedriickter linker Maustaste verschoben werden. Auch oben und links
befinden sich blaue Linien, welche man fast nicht sieht, die aber verschoben werden kénnen. Die
einzelnen Seitenumbriiche werden in der Normalansicht als diinne, schwarze, gestrichelte Linie dar-
gestellt.

Hinweis: Einzelne Zeilen oder Spalten lassen sich nicht zerteilen.

Arbeitsblatter ausdrucken

Ein Arbeitsblatt oder eine Arbeitsmappe kann in der Backstage-Ansicht (Registerkarte ,Datei“) aus-
gedruckt werden. Zudem wird in ihr die Seite so wie spater auf dem Papier dargestellt. Da der An-
wender jetzt bereits das Dialogfenster ,Seite einrichten® durchgearbeitet hat, braucht er lediglich noch
die Anzahl der zu druckenden Exemplare einzugeben und den Button ,Drucken® betatigen. Damit
startet der Druck.
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Im Bereich ,Drucker” kann vorher der aktive Drucker, ein Fax oder ein
Programm ausgewahlt werden. Uber den Link ,Druckeigenschaften*
werden noch einige Dinge, zum speziell gewahlten Drucker festgelegt.

Im Bereich ,Einstellungen® kdnnen die zu druckenden Seiten festgelegt
werden. Ob die gesamte Arbeitsmappe oder nur Teile ausgedruckt
werden sollen und in welcher Reihenfolge (Sortierung) bei mehreren
Blattern und Exemplaren sortiert werden soll.

Bei groRem Druckumfang kann die richtige Sortierung Arbeitszeit spa-
ren. Format, Rand und Skalierung kann ebenfalls noch geandert wer-
den, auch hat man Uber den Link ,Seite einrichten“ Zugriff auf das
entsprechende Dialogfeld.

!ﬁﬂ Start  Einflgen  Seftenlayout  Formeln  Daten  Ube

I Speichern
4 Drucken
[E speichern unter 1—h
‘E‘J Exemplare: 1 :
7 Offnen
= Drucken
[ Sehliegen
Informationen Drucker
i / #in OneNote 2010 senden
ule '
D Bercit
verwendet i
Jruckereigenschaften

N &
G Einstellungen

‘-J Aktive Tabellen drucken - 5

Nur die akitiven Tabellen drucken
Speichern und

Senden Seiten:

Sortiert

Hilfe EE 55 155 193 B
(£} Optionen "] Querformat e
Beenden
J Ad =
2 cmx 207 em
| Benutzerdefinierte Seitenrénder -
Y[ Keine Skalierung =
[ 1100 Bftter mit der OriginalgraBe druck...

Seite einrichten

Zwei praktische Schaltflachen: In der rechten unteren Ecke der
Backstage-Ansicht kann mit der Schaltflache ,Auf Seite zoo-
men“ wird die Seitenansicht an die GréRe Bildschirms ange-
passt werden. Mit der Schaltflache ,Seitenrander anzeigen®
werden diese nicht nur angezeigt, sie kdbnnen auch mit gedrtck-
ter linker Maustaste noch verschoben werden.

Auf Seite zoomen

Seitenridnder anzeigen e |7}

Viel Erfolg!

Der nachste Kurs heifl3t EXCEL Fortgeschrittene und befasst sich nur noch mit Funktionen.
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