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Microsoft Office Excel 2007 1 die Mdglichkeiten

Neues in Microsoft Office Excel 2007

Wer bisherige MS-Excel-Versionen kennt und Microsoft Office Excel 2007 zum ersten
Mal startet, wird tiberrascht sein, eine nahezu vollig neue Benutzeroberflache vorzu-
finden. Hintergrund dieser Neugestaltung ist das Anliegen, Programmfunktionen fiir
den Nutzer besser aufzubereiten und eine moéglichst intuitive Bedienung zu ermogli-
chen. Wichtige Befehle sollen nicht erst in der dritten Meniiebene oder iiber komplexe
Dialogfenster erreichbar sein. Fir einen ,alten Hasen® wird das ein gehoriges Maf an
Umgewohnung bedeuten. Nach einiger Eingewohnung jedoch werden sich die Vortei-
le der neuen Arbeitsumgebung angenehm bemerkbar machen.

Microsoft Office Excel 2007 prasentiert sich also, wie auch Microsoft Office Word 2007
mit einer sogenannten Multifunktionsleiste anstelle der bisherigen Meniileiste und
den ublichen Symbolleisten. Aber auch ,unter der Haube® gibt es erhebliche Ande-
rungen: So basiert das Standard-Speicherformat der Excel-Dokumente nun auf XML
und ist dariiber hinaus seit dem Service-Pack 2 auch im Open-Document-Standard
sowie als PDF-Datei speicherbar.

Auch sind die Grenzen des Programms deutlich erweitert worden: So verfiigt das Ta-
bellenblatt nun iiber 16.384 Spalten und 1.048.576 Zeilen (vorher 256 Spalten und
65.536 Zeilen), eine unbeschriankte Moglichkeit, Regeln fiir bedingte Formate aufzu-
stellen (vorher 3), 255 (statt vorher 30) mégliche Funktionsargumente u. v. a. m.

Parallel dazu sind die technischen Anforderungen an die verwendete Hardware bei
der Verwendung von Microsoft Office Excel 2007 gegeniiber den vorherigen Versio-
nen deutlich gewachsen. Insbesondere ist es ratsam, den Arbeitsspeicher des PC grof3-
ziigig zu bemessen und einen leistungsfahigen Prozessor zur Verfiigung zu haben.
Auch ein Bildschirm in ausreichender Grofie, etwa ein 17°° oder 19° Flachbildschirm
mit einer Auflésung von 1280x1024, ist auch fiir nur gelegentliches Arbeiten mit Mic-
rosoft Office Excel 2007 zu empfehlen.

Vorbemerkungen zum Prinzip der Tabellenkalkulation

Microsoft Office Excel 2007 ist im Kern ein leistungsfahiges Tabellenkalkulationspro-
gramm. Dabei stellt das Tabellen-Arbeitsblatt im Grunde nichts weiter dar als ein
elektronisches Rechenblatt. In dieses kénnen Texte (etwa zur Beschriftung), Zahlen
und Formeln zur Berechnung eingetragen werden.

Der Grundgedanke der Tabellenkalkulation besteht nun darin, dass sich die Formeln
nicht auf einen bestimmten Wert beziehen, sondern auf den Ort im Rechenblatt, wo
dieser Wert steht. Andert sich der Wert, der an dieser Stelle steht, dann wird automa-
tisch die gesamte Tabelle erneut berechnet.

Damit dieses Prinzip funktioniert, hat jedes Feld des Rechenblattes eine Adresse, die
sich aus einer Spalten- und Zeilenbezeichnung ergibt.
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Prinzip der Tabellenkalkulation

A/B|C|D|E|F Angenommen, im Feld C5 soll die Summe der

1 dariiberstehenden Werte berechnet werden,
2 45 dann konnte die folgende Formel dafiir in dieses
3 25 Feld eingetragen werden:

4 31 =45+ 25 +31

5

6

Wird aber nachtréglich einer der Summanden geéndert, so muss die Formel ebenfalls
neu geschrieben werden. Um genau das zu vermeiden, ist das Tabellenblatt (wie beim
Spiel ,Schiffe versenken®) mit Spalten- und Zeilennummern versehen. Bei einer Tabel-
lenkalkulation werden nun tblicherweise nicht die Werte selbst in die Formel ge-
schrieben, sondern immer der Ort (die Zelladresse), an dem die entsprechenden Werte
stehen. Die Formel konnte demnach auch lauten:

=C2+C3+C4

Diese Formel ist nun immer richtig, unabhéngig davon, welche Werte in den jeweili-
gen Feldern stehen. Hinzu kommt, dass das gesamte Tabellenblatt tiblicherweise au-
tomatisch aktualisiert wird, sobald sich irgendein Wert dndert.

Prinzipiell kann eine Zelle eines Arbeitsblattes drei verschiedene Inhalte enthalten:

Text Uberschriften, Bezeichnungen, Erlauterungen, ...

Zahlenwerte Zahlen, die nicht das Ergebnis einer Berechnung sind, sondern
die direkt als Zahlenwerte (Messwerte, Umsatze...) eingetragen
werden.

Formeln (bzw. deren Rechenanweisungen, deren Ergebnis wiederum Werte oder

Rechenergebnisse) Texte sind

Microsoft Office Excel 2007 starten und beenden

Der Start des Programms kann auf vielfaltige Art und Weise erfolgen. Eine Moglich-
keit ist tiber die Start-Schaltflache des Betriebssystems und dort iiber die Programm-
gruppe ,Microsoft Office”.

Ej Eine weitere Moglichkeit, insbesondere wenn Microsoft Office

L Excel 2007 héaufig genutzt wird, besteht in der Verwendung von

Microsoft Office Verkniipfungen, die sich auf dem Desktop oder in der Schnell-
Excel 2007 start-Symbolleiste befinden kénnen.

Beendet wird Microsoft Office Excel 2007 iiber das Office-Menii und dort tiber die
Schaltflache ,Excel beenden® oder uiber die anderen in Windows iiblichen Verfahren:
Tastenkombination [at | + [F4 | oder die SchlieBen-Schaltfliche in der Fenstersteue-
rung.
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Die Arbeitsumgebung von Excel 2007

I—I Multifunktionsleiste mit Registern

o) A (@8] &L |@a|) s Mappel - Microsoft Excel
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4 <+ ¥ Tabellel ~Tabelle2 ~Tabelled %3 [ I | [
Bereit ﬂ ||@ @ | 100 2 @ m @ Kk

H Statusleiste Auswahl der Arbeitsansic| IJ H Zoom

Die hier dargestellte Ansicht ist die sogenannte Normal-Ansicht. In dieser wird Mi-
crosoft Office Excel 2007 iiblicherweise nach dem Start dargestellt. Die anderen Ar-
beitsansichten werden auf Seite 6 erlautert.

Die Multifunktionsleiste

Die Anwendungspraxis bisheriger Versionen von Microsoft Office zeigte, dass von der
Vielzahl der Funktionen, welche die einzelnen Programme anbieten im Regelfall nur
relativ wenige genutzt werden. Dem konnte auch die nervige Familie der Office-
Assistenten, angefithrt von Karl Klammer nicht abhelfen. Ein Grund fiir dieses Prob-
lem wurde von den Entwicklern darin gesehen, dass die Bedienstruktur iiber hierar-
chische Meniis und eine Vielzahl von Symbolleisten ziemlich uniibersichtlich ist.

Die Konsequenz daraus ist das Konzept der Multifunktionsleiste, welches auch in an-
deren Programmen der Microsoft Office 2007-Familie konsequent umgesetzt wurde.
Die Verwendung der Multifunktionsleiste im Praxisalltag ist sicher gewohnungsbe-
dirftig, aber in vielerlei Hinsicht konsequent.
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Office-Schaltflache | Register /—I Befehlsschaltflache
E%J B jy 3 @ 2] &&= appel - Microsoft Ex

B Start Einfigen Seitenlayout Foermeln Datgn Uberpriifen Ansicht

|| P v| = Standard

= iF |- || M- %

Zwischenablag [ Ausrichtung (F Zd

Einfligen

-

Befehlsgruppen

Oben links befindet sich an herausgehobener Position die Office-Schaltflache. Die
Register sind nach Aufgabenbereichen strukturiert und enthalten verschiedene, in
Befehlsgruppen zusammengefasste Schaltflachen.

Die Grof3e und die Anordnung der Befehlsgruppen und Schaltflachen werden entspre-
chend der verfiigbaren Auflosung des Bildschirmes variiert und automatisch ange-
passt. Im unteren Teil einer Befehlsgruppe befindet sich deren Beschriftung.

. P . —_— 2 3 Al 2] &]) s - Mi

Bei einigen Befehlsgruppen ist |®&s) =~ - | e & Mappel - Microsoft Excel

. = Start | Einfugen  Seitenlayout  Formeln  Da Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools
in der unteren rechten Ecke S

. X . B Calibri S - A A== = Standard
eine kleine Schaltfliche ver- | o = i e = B e
.. . . . - 4 = =T TAT|IE = E|FE | 5E s J6n %0
fugbar, iber die weitere Be- i G Schriftart m T o Zahl E
fehle’ oder Optionen aufgeru_ Al ~ ¢ k] Zellg Formatieren: Schviftart (Strg +Umschalt--A)

A B c D Die Registerkarte ‘Schriftart’ des

—
| = Dialogfelds Zellen formatieren’
'] — —

—_ anzeigen.

fen werden koénnen. Eine Vor-
schau auf die dort erreichba-
ren Einstellungen wird als
Quickinfo eingeblendet.

RN RV RF SN N

Die Standardregister in Microsoft Office Excel 2007

Die Register, Befehlsgruppen und die Befehlsschaltflichen der Multifunktionsleiste
konnen grundsatzlich vom Benutzer nicht geandert werden. Folgende Register sind als
Standard in Microsoft Office Excel 2007 verfiigbar:

Start:

Enthalt die Befehle fir die grundlegenden Arbeiten beim Eingeben von Daten:
Verwenden der Zwischenablage, direkte Formatierung von Zellen, Bedingte For-
matierung und Formatvorlagen, Suchen, Ersetzen und Filtern.

Einfiigen:

Enthélt alles, was eingefiigt werden kann: Pivot-Tabellen, Tabellen, Grafiken, Di-
agramme verschiedenster Art, Symbole, Objekte, Textfelder aber auch Kopf- und
Fufizeilen.

Seitenlayout:

Enthélt die Einstellmoglichkeiten fiir das Dokument und die Seite, wie Seitenrin-
der und -ausrichtung und Drucktitel aber auch eine Auswahl vorgefertigter De-
signs.
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Bietet eine iibersichtliche Auswahl der in Microsoft Office Excel 2007 verfiigbaren
Funktionen, Tools zur Fehlersuche und zur Verwaltung benannter Bereiche im

Arbeitsblatt.
Daten:

Umfasst Steuerelemente fiir den Import externer Daten, zum Filtern und Sortieren
von Datensétzen sowie zur Datenanalyse.

Uberpriifen:

Bietet Werkzeuge fiir die Rechtschreib-

und Grammatikhilfe und damit verwand-

te Funktionen wie Thesaurus und Ubersetzung, sowie fiir die gemeinsame Nut-
zung von Dokumenten beispielsweise in Arbeitsgruppen.

Ansicht:

Erlaubt die unmittelbare Auswahl und Anpassung der Arbeitsansicht. So kénnen
beispielsweise die Gitternetzlinien oder die Bearbeitungsleiste ein- und ausge-

blendet werden.
Entwicklertools:

Dieses Register ist standardmaf3ig ausgeblendet und enthélt Werkzeuge fiir die
Makrobearbeitung und VBA-Programmierung.

Programmregister

Fiir besondere Arbeitssituationen sind ebenfalls besondere, sogenannte Programmre-
gister verfligbar, die automatisch verwaltet werden.

Beispielsweise wird in der Seitenansicht
automatisch ein fir diese Ansicht speziell
gestaltetes Register der Multifunktions-
leiste eingeblendet.

Dieses Register ist ansonsten nicht ver-
fiigbar.

Kontextsensitive Register

(A — B2 &) @) s Mappel

o/

— Seitenansicht
f=h L®)
o [ b

Drucken  Seite
einrichten

Druckvorschau
schlieBen

Zeom
Seitenrander anzeigen
Verschau

Drucken Zoom

Programmregisterkarte fur die Druckvorschau

Je nach der gerade aktuellen Ar-
beitssituation werden zusatzliche
Register angeboten, jedoch nicht
automatisch eingeblendet. Dies

eln Daten

e

s Mappel - Microsoft Excel

Bildtools

Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Add-Ing Format

. B L Bildform - : I= - I

—
il gl -l - K Greefiohmen -

Bildeffekte - 5ty Auswahlbereich Zh -

Bildformatvorlagen & Anerdnen

betrifft beispielsweise die Arbeit

mit eingefiigten grafischen Ele-
menten oder auch Kopf- und Fuf3-
zeilen.

In der nebenstehenden Abbildung ist
das angebotene Register ,Bildtools®
eingerahmt hervorgehoben.

Nach Bedarf muss dieses dann aus-
gewihlt werden.
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Minimieren der Multifunktionsleiste

Die Multifunktionsleiste beansprucht einen recht grof3en Teil der Arbeitsumgebung.
Insbesondere, wenn der vertikale Platz auf dem Bildschirm eingeschrankt ist — bei-
spielsweise bei Laptops — ist das fiir die eigentliche Arbeit im Arbeitsblatt eher hinder-
lich. Deshalb kann die Multifunktionsleiste minimiert werden. Dazu wird das Kon-
textmenii aufgerufen, in dem irgendwo in der Multifunktionsleiste mit der rechten
Maustaste angeklickt wird. Im Kontextmenii kann die Minimierung ein- und auch
wieder ausgeschaltet werden.

Minimieren der Multifunktionsleiste

Das Minimieren der Multifunktionsleiste kann auch per Doppelklick in ein beliebiges
Register oder iiber die Tastenkombination + realisiert und auch wieder
aufgehoben werden.

Arbeiten mit dem Kontextmenu

Insbesondere, wenn die Multifunktionsleiste minimiert ist, bietet sich zur Steuerung
des Programms das Kontextmenii an. Dieses ist in Microsoft Office Excel 2007 gut
geeignet, um eine Vielzahl von Standardaufgaben auszufithren.

unterschiedliche Kontextmeniis

Calibri ~ 11 - A" A7 L;@v % 000 F alibrifi- 10 - A" A . Z - g
_ Einflgen... Lo
F & = 5- - A5 50 E = | | r s E[E[EA-EE=i2
TI Laschen
& | Ausschneiden Umbenennen & | Ausschneiden
53 Kopieren | - i
- Verschieben/kopieren... 53 | Kopieren
& Enfigen | | @ Einfagen
Inhalte einfdgen... G Code anzeigen =) =
= ~ | | &Y Auf Formatvorlage zuriicksetzen
Zellen ginfugen... 2Jy Blatt schatzen...
Zellen laschen... | A schrittart..
i Registerfarbe 4 - N
Inhalte I5schen — ni‘] Diagrammtyp dndern... I})
Filter » Ausblenden - ::'J Daten auswahlen..,
Sortieren 3 I _giJ Diagramm verschieben...
| Kommentar einfugen Alle Blatter auswahlen -
B Zellen formatieren... Tabelle 2belE “hale ] %5 3

Dropdown-Auswahlliste... »

Eereich benennen... ) 3

& Hyperlink...
= Hyperlin Makro zuweisen...

'ﬁ' Diagrammbereich formatieren...

Aufruf fiir eine beliebige Kontextmenii fiir das Re- Kontextmenii einer Dia-
Zelle des Tabellenblatts gister eines Tabellenblatts — grammflache (mit Symbol-
(mit Symbolleiste fiir den leiste fiir den Schnellzu-
Schnellzugriff) griff)

weitere Arbeitsansichten in Microsoft Office Excel 2007

Neben der als ,Normal® bezeichneten Ansicht, die vor allem fiir die eigentliche Kalku-
lation in Microsoft Office Excel 2007 verwendet wird, gibt es neu die Ansicht ,Seiten-
layout®. Diese dient der Vorbereitung des Ausdrucks eines Tabellenblattes, kann aber
ebenso auch zum ,normalen Arbeiten” verwendet werden.
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ausgegeben wird,

J U umbruchvorschau V| Lineal V| Bearbeitungsleiste -_ll EJ £33 Neues Fenster =] Teilen
| | IjJ Benutzerdef. Ansichten | ¥/ Gitternetzlinien V| Uberschriften A == g Alle anordnen 1 Ausblend
Mormal |Seitenlayout i . ~ Zoom 100% Zoommodus: ~ i
|5 Ganzer Bildschirm Auswahl || & Fenster fixieren - (] Einblend
A.rtjssmappenansichten Einblenden/&usblenden Zoom F
Seitenlayoutansicht A80
Das Dokument so anzeigenwie es | 4 | S| 1 el T 7| T s | eI |zl U is[ T ia U is[ C Tisl  Diz] [ da] 1 g
auf der gedruckten Seite C D E F G

Verwenden Sie diese Ansicht, um
festzustellen, wo Seiten beginnen
und enden, und um Kopf- und

I1|I

FuBzeilen auf der Seite

Klicken Sie hier, um eine Kopfzeie hinzuzufiigen
anzuzeigen.

2480)
L]

a lena Weimar Erfurt

| Januar 2500 1950 4800
3 Februar 3600 2630 3150
W Mirz 4850 2630

W (o |~ o w e

So gibt es in dieser Ansicht vertikale und horizontale Lineale sowie die Moglichkeit,
die Kopf- und Fufizeile direkt zu bearbeiten. Die Daten werden entsprechend des
WYSIWYG-Prinzips (What you see is what you get) dargestellt — die Ansicht am Bild-
schirm entspricht also der Darstellung auf dem Papier.

Die Umbruchvorschau ist eine wei-
tere Arbeitsansicht, die von vorher-
gehenden Excel-Versionen iiber-
nommen wurde.

Hier wird nur der Bereich des Ta-
bellenblattes dargestellt, der tatséch-
lich auch benutzt wird, also ge-
druckt wiirde.

Die Umbruchvorschau dient dazu, benutzerdefinierte Seitenumbriiche einzufiigen und
zu loschen und so den Ausdruck gré3erer Tabellenbereiche individuell anzupassen.

Anzeige des Seitenwechsels in der Normalansicht

Sobald einmal die Ansicht Seitenlayout, die Umbruchvorschau oder die Druckvor-
schau aktiviert wurden, werden in der Normalansicht gestrichelte Linien an den Stel-
len im Tabellenblatt angezeigt, wo der Seitenumbruch erfolgt.

Die Auswahl der zu verwendenden Ansicht erfolgt im Register ,,Ansicht” in der ganz
links befindlichen Befehlsgruppe ,Arbeitsmappenansichten” und ist in den beiden
oben dargestellten Abbildungen gut erkennbar.

Die Office-Schaltflache

Die Schaltflache mit dem Office-Logo oben links in der Arbeitsumgebung ist quasi der
~Ersatz® (besser das Relikt) fiir das Menii Datei in den vorherigen Versionen von
Microsoft Office Excel.
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