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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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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,

Verwenden Sie diese Ansicht, um
festzustellen, wo Seiten beginnen
und enden, und um Kopf- und
FuBzeilen auf der Seite
anzuzeigen.

J U umbruchvorschau V| Lineal V| Bearbeitungsleiste -_:'l i EJ £33 Neues Fenster =] Teilen
| | IjJ Benutzerdef. Ansichten V| Gitternetzlinien V| Uberschriften A = g Alle anordnen — Ausblend
Mormal |Seitenlayout i . ~ Zoom 100% Zoommodus: ~ i
= Ganzer Bildschirm Auswahl || 0= Fenster fixieren ~ (] Einblend
A.rtjssmappenansichten Einblenden/&usblenden Zoom F
Seitenlayoutansicht A80
Das Dokument so anzeigenwiees | 4 1 sl L sl 1 7 1 & | c| iemimany | izl U is[ U iaf i Tigl S
auf der gedruckten Seite C D E F G

Klicken Sie hier, um eine Kopfzeie hinzuzufiigen

W (o |~ o w e

a lena Weimar Erfurt

| Januar 2500 1950 4800
3 Februar 3600 2630 3150
W Mirz 4350 zssol 2430!

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.

= (&

Mormal Seitenlayout

L Umhrucrﬁlschau

15| Benutzer

f. Ansichten

Linea v Bearbeituj

Arbeitsmappenansichten

| Gitternetzlinien V| Uberschri
& Ganzer Bildschirm S

Einblenden/Ausblenden

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

druckt wiirde.

E5 Umbruchvorschau nommen Wurde.

A Eine Vorschau anzeigen, wo Seiten E
1 S Hier wird nur der Bereich des Ta-
2 TETE VVETITIET Erfurt .
R Januar onod] 1950 2800 bellenblattes dargestellt, der tatsach-
4 Februar 3600 2630 3150 lich auch benutzt wird, also ge-
5 Marz 4850 2690 24300
6
7

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.

®®@® - Juni 2009
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Das Meni, welches sich
beim Anklicken der Office-
Schaltflache in Microsoft
Office Excel 2007 offnet, ist
zweispaltig.

Im linken Teil stehen die

Offnen

Speichern

Speichern unter

L3

Dokument in der Vorschau anzeigen und drucken

|4~ Drucken
HQJ Einen Drucker, die Anzahl der Exemplare und andere
Druckoptionen vor derr%Drucken auswihlen,

Schnelldruck

d [, ~
{
E Die Arbeitsmappe direkl Drucken [5trg+F) Lrucker senden, ohne

Anderungen vorzunehmen.

s Seitenansicht
‘-j Vorschau anzeigen und Anderungen an Seiten vornehmen,
bevor sie gedruckt werden,

wichtigsten Dateioperatio-
nen und im rechten Teil

werden fir die jeweils ge- | [] verereten
wihlte Operation weitere
Optionen angeboten.

Drucken »

L4

Senden »

¢ RKEEZT UL

L/ Veroffentlichen »
==Y

In der nebenstehenden Ab-

ol ’
| SchlieBen

bildung ist das fiir den Be-
fehl ,Drucken” dargestellt. 15

|°_] Excel-Optionen | ‘X Excel beenden

RIES

zuletzt bearbeitete Dokumente

Wird die Office-Schaltflache lediglich angeklickt und in der linken Spalte keine Rub-
rik ausgewahlt, werden rechts die zuletzt bearbeiteten Dokumente angezeigt.

RIES

Grundeinstellungen von Microsoft Office Excel 2007

Die grundlegenden Einstellungen von Microsoft Office Excel 2007 sind ebenfalls iiber
die Office-Schaltflache und dort tiber die Schaltfliche ,,Excel-Optionen® unten rechts

zuganglich.

Die Statusleiste

Die Statusleiste ist, wie auch bei fritheren Versionen, am unteren Rand der Arbeits-
umgebung angeordnet. Neu ist die Moglichkeit, die Informationen, die in der Status-

leiste angezeigt werden, individuell anzupassen.

Um die Statusleiste anzupassen, wird durch
Anklicken mit der rechten Maustaste das Kon-
textmenii der Statuszeile aufgerufen. Viele der
Informationen werden nicht einfach nur ange-
zeigt, sondern die Anzeige fungiert gleichzeitig
als Schaltflache, mit der das Programm gesteu-
ert werden kann.

Interessant ist die Auswahl der angezeigten
Rechenergebnisse, wenn Zahlen in der Tabelle
markiert werden. (Mittelwert, Anzahl, Summe)

Bei der Option ,Tastenkombinationen anzei-
gen” handelt es sich wahrscheinlich um einen
Ubersetzungsfehler: Gemeint ist damit, dass die
Schnellauswahl der Arbeitsansichten in der
Statusleiste eingeblendet ist.

Seite 8

Statusleiste anpassen
V' | Zellenmodus Bereit|
V' | Signaturen Aus
V' | Informationsverwaltungsrichtlinie Aus
V' | Berechtigungen Aus
Eeststelltaste Aus
HNum Ein
V| Rollen Aus
v | Feste Dezimalstelle Aus
Uberschreibmodus
V' | Beendigungsmodus
V' | Makroaufzeichnung ‘Wird nicht aufgezeichnet
V' | Auswahlmodus
v | Seitenzahl
V| Mittehwert
v | Anzahl
MNumerische Zahl
Minimum
Maximum
V' | Summe I},
V' | Iastenkombinationen anzeigen
V| Zoom 100 %
V' | Zoomregler [
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Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugrift befindet sich standardméflig in der linken obe-
ren Ecke der Arbeitsumgebung, direkt neben der Office-Schaltflache. Sie beinhaltet
nach der Installation lediglich drei Schaltflachen: Speichern, Riickgéngig und Wieder-
holen. Die besondere Bedeutung dieser Symbolleiste besteht darin, dass dies der einzi-
ge Teil der Arbeitsumgebung in Microsoft Office Excel 2007 ist, die der Anwender
problemlos seinen Wiinschen anpassen kann, obwohl doch eigentlich die Moglichkeit,
eine Anwendung unkompliziert individuell anpassen zu kdnnen, eine Kernfunktiona-
litat jeder Standardsoftware sein sollte.

Hier empfiehlt es sich also, genau die Befehlsschaltflachen unterzubringen, die der
jeweilige Anwender immer im Schnellzugriff verfiigbar haben méochte. (Siehe Seite 11)

Anordnung der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugrift kann per Kontextmeni auch unter der Multi-
funktionsleiste angeordnet werden, was mehr Platz fir die Titelzeile des Anwen-
dungsfensters bedeutet, jedoch den verfiigbaren Arbeitsbereich fiir das Dokument
einschrankt.

Die Hilfefunktion von Microsoft Office Excel 2007

Die Hilfe ist auf zwei verschiedene Arten verfiigbar: Als Online-Hilfe, fiir deren Nut-
zung der Rechner iiber einen Internet-Zugang verfiigen muss und als Offline-Hilfe,
deren Inhalt bei der Installation von Microsoft Office Excel 2007 mit auf den PC ko-
piert wird. Die Online-Hilfe hat den Vorteil, dass sie umfangreicher ist und permanent
aktualisiert wird, die Offline-Hilfe hingegen benétigt keinen Internetzugang.

Die Hilfe wird entweder liber | Beetife (=[S et
. . “ DEONANE= R A &

die Fragezeichen-Schaltflache -

in der rechten oberen Ecke 2

der Multifunktionsleiste oder

mit der Taste aufgeru-

Neuigkeiten Anzeigen der Hilfe
fen, Installieren Installieren und Aktivieren

Anpassung Eingabehilfen
Die Hilfe Wird in einem eige' Dateikonvertierung und -kompatibilitst Speichern und Drucken
nen FenSter darge Stellt. Arbeitsmappenverwaltung Grundlagen zum Arbeitsblatt und zu Excel-Tabellen

Formulare Grundlegendes zu Formularen und Namen
Wenn die Online_Hilfe akti_ Funktionsreferenz Filtern, Sertieren und bedingtes Formatieren von Daten

. . . . . Zusammenfassen, Konsolidieren und Gliedern von Daten  Uberprifen von Daten
viert ist, bietet Microsoft im || e e S
unteren Teil des Dialogfens_ Was-ware-wenn-Analyse Arbeiten mit XML
. Diagramme Sicherheit und Datenschutz

ters auch den Zugriff auf On- o R
lineschulungen an, Diese Sind Automatisierung und Programmierunterstitzung Arbeiten in einer anderen Sprache
Zwar gut ge Staltet, j edoch Add-Ins Arbeiten mit Grafiken

Veroffentlichen in Excel Services auf dem SharePoint- Zusammenarbeit
werden durch fehlerhafte e

. . Austauschen von Daten mit anderen Programmen Quizseiten
Ubertragung aus der engli- oo -
schen Version Informationen Scuiung
teilweise falsch dargestellt. s ‘é‘}‘ Fitern von Daten _
| A“. Su-:hen}md serwenden Sie bestimmte Daten in einem Zellenbereich oder
D x A einer Tabelle, -
Das ganze Excel '@ Verbunden mit Office Online .:
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Die angebotene Hilfe kann sowohl systematisch iiber die Themenauflistung als auch
problemspezifisch tiber die integrierte Suchfunktion genutzt werden.

Neu: Office-Diagnose

Eine weitere, neue Form der Hilfe bietet Microsoft Office Excel 2007 in Form einer
vollstandigen Diagnose der Arbeitsumgebung, einschliellich der Hardware. Die hier
angebotenen Optionen hiangen auch vom verwendeten Betriebssystem ab (MS Win-
dows XP oder MS Vista).

Eine solche Diagnose ist beispielsweise bei sporadischem Abstiirzen des Programms
oder bei plétzlich nicht mehr zu 6ffnenden Dokumenten sinnvoll. Um diese Diagnose
zu nutzen, ist folgendes Vorgehen notig:

Schlieflen aller Programme aufler Microsoft Office Excel 2007

Uber die Office-Schaltflache die Excel-Optionen aufrufen

In dem dort angezeigten Dialog die Kategorie ,,Ressourcen” und dort die Opti-
on ,Diagnose” wihlen

Anschlieflend wird ein Begriiffungsdialog eingeblendet, der mit der Schaltfla-
che ,Weiter® bestatigt wird.

5

Die Diagnose erfolgt in mehreren Schritten und kann durchaus einige Zeit dauern.
Gefundene Probleme werden woméglich automatisch behoben. Sollte das Problem
nicht behoben werden kénnen, wird ein erweiterter Test angeboten.

Empfohlene Einstellungen flr ein effektives Arbeiten

Wenn Microsoft Office Excel 2007 nach der Installation das erste Mal gestartet wird,
dann ist logischerweise eine Vielzahl von Einstellungen bereits vorgegeben. Diese
betreffen die Arbeitsumgebung genauso wie das Verhalten der Software etwa beim
Eingeben von Daten in eine Tabellenzelle, wenn beispielsweise automatisch immer
dann, wenn eine Eingabe mit der [— |-Taste bestitigt wird, die Eingabeposition
ungefragt eine Zeile nach unten verschoben wird.

Diese Einstellungen sind je nach Art der Nutzung und nach charakterlichem Naturell
des Anwenders entweder lediglich eine Macke des Programms, die mit einem Verweis
auf ,Microsoft” abgetan wird oder lastiges und Stress verursachendes ,Eigenleben®
der Software, welches die Arbeitslust ernsthaft triibt. Viele dieser Eigenheiten sind
relativ problemlos abzustellen, wenn der Anwender sich die Mithe macht, in die Tie-
fen des Programms hinabzusteigen und systematisch die grundlegenden Einstellungen
anzupassen. Das ist natiirlich gut gesagt, jedoch, das Leben ist meist anders. Deshalb
sollen nachfolgend die wichtigsten Anpassungsmoéglichkeiten aufgezeigt und einige
Empfehlungen aus eigener langjéhriger Praxis gegeben werden.

Anpassen der Arbeitsumgebung

Microsoft Office Excel 2007 ist, je nach Art der auszufilhrenden Arbeiten, in unter-
schiedlichen Arbeitsansichten verwendbar (siehe Seite 6). Diese konnen iiber das Re-
gister Ansicht oder die Schnellauswahl unten rechts in der Statusleiste eingestellt
werden.

Seite 10 Juni 2009 - @S



Script Microsoft Office Excel 2007

Seitenlayout |—\ /— Seitenumbruch

\ ZoomSchnelleinstellung
Normal &
m NV ¥ | & |
[0 Dj200564C) &)

H { OKIFt GFE NOKS T dzy m¥¥ySy

Die Standard-Arbeitsansicht ist die Normal-Ansicht. Jedoch muss der Zoom durchaus
gelegentlich angepasst werden. Ein Optimum fiir den Zoom, wie in Microsoft Office
Word 2007 die Option ,Seitenbreite”, gibt es in Microsoft Office Excel 2007 nicht.

Schnelleinstellung fiir den Zoom

Der Zoom des Tabellenblattes lasst sich bequem mit Hilfe des Maus-Radchens in
15%-Stufen dndern, wenn dabei die [Strg |-Taste festgehalten wird. Der Zoom darf
Werte zwischen minimal 15% und maximal 400% annehmen.

Anpassen der Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Wie bereits weiter vorn erwahnt, bietet die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff die
einzige fiir den Anwender problemlose Méglichkeit, die Arbeitsumgebung dahinge-
hend anzupassen, dass die jeweils am haufigsten benotigten Befehle direkt und schnell
erreichbar sind. Nach der Installation von Microsoft Office Excel 2007 sind dort nur
die Schaltflachen fir die Datei-Aktion Speichern sowie fiir die Aktionen Riickgéngig
und Wiederholen hinterlegt.

Bei aller Berechtigung des Anliegens der Multifunktionsleiste, die Befehle nach Ar-
beits-Gesichtspunkten gruppiert darzustellen, geht dieses Konzept in der Praxis nie
vollstandig auf, weil jeder Anwender letztlich seine individuellen Arbeitsablaufe prak-
tiziert.

Excel-Optionen P ) Fur den Alltag ist

Haufi det N . B
auTig verwends @ Symbolleiste far den Schnellzugriff anpassen. es deShalb simn
Formeln PR

Befehle auswahlen: i symbaolleiste far den Schnellzugriff T VOH, elnlge Be—
Dekumentprifung Haufig verwendete Befehle E anpassen:
Speichern Fr alle Dokumente (Standard) E fehlsschaltﬂachen
Erweitert <Trennzeichen> - . . .

e %] absteigend sortieren 0 Neu Uber dle Symb()l

Anpassen 4] Aufsteigend sortieren L5 Offnen . ..
adddns 77 Benutzerdefiniertes Sor.. ﬂx Speichemn lelste fU.I' den

e SchlieBen

i Blatt berechnen = .
Vertrauensstellungscenter % Blattspalten einfigen <Trennzeichen> Schnellzugrlff

W Blattspalten 1aschen ] Rickgingig 4 ..
Ressourcen = _

Ce=  Blattzeilen einfigen ™ wiederholen » Verfugbar ZU ma

= Blattzeilen laschen «Trennzeichen> h

) \

% Datenblatt formatieren E L9, Seitenansicht chen.

il Diagramm ersteilen Hinzufigen ==

|5 Druckbereich festlegen ( _ i .

s e Excel-Optionen;

Eﬂ Grafik aus Datei einflgen

Kategorie ,,An-

@, Hyperlink einfiigen

I Inhalte einfagen... «

b Makros anzeigen passen )

] Neu

B o beeamen Dabei wird der
[ eivotTable einfigen

¥ Rechtschreibung... nebenstehende
¥} Rickgingig »

Dialog eingeblen-
det.

& schmeliaruck - [ zuracegetzen |

[ symbollziste fur den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen

®SO® - Juni 2009 Seite 11



Script Microsoft Office Excel 2007

In der linken Spalte sind die Befehlsschaltflachen aufgelistet, die in Microsoft Office
Excel 2007 fiir die Anwendung zur Verfiigung stehen und in der rechten Spalte sind
die Schaltflachen dargestellt, die in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff tatsachlich
angezeigt werden. Mit Hilfe der Schaltflaichen ,Hinzufiigen >>" bzw. ,Entfernen®
kann nun die Symbolleiste wunschgemaf} angepasst werden.

Auswahl der Befehle

Die in der linken Spalte angebotenen Befehle sind zugunsten der Ubersichtlichkeit
gefiltert. Uber der Liste befindet sich dazu eine Dropdown-Liste, in der bei Bedarf die
Option ,alle Befehle” ausgew#hlt werden muss, um wirklich alle Befehlsschaltflachen
verfiigbar zu haben.

Folgende Befehlsschaltflachen sind fiir die Verwendung in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff in Microsoft Office Excel 2007 i. A. praktikabel:

Symbol ] I dza [A&adS X
2 Neu Neues leeres Dokument Haufig verwendete Befehle
7 Offnen Dokument Offnen Haufig verwendete Befehle
&l Speichem Dokument speichern [bereits vorhanden]

&l Speichern unter  Kopie des Dokuments speichern alle Befehle
‘' SchlieBen Dokument schlief3en alle Befehle
¥) Ruckgéngig Letzte Aktion riickgangig [bereits vorhanden]

(¥ Wiederholen Letzte Aktion wiederholen [bereits vorhanden]

Q3 Seitenansicht Druckvorschau Héufig verwendete Befehle

Anpassen ausgewahlter Grundeinstellungen

Neben der Anpassung der Arbeitsumgebung an die individuellen Gewohnheiten und
Erfordernisse gibt es noch eine ganze Reihe weiterer Einstellungen, die das Arbeiten
mit Microsoft Office Excel 2007 erfahrungsgemaf} deutlich unaufgeregter gestalten, als
es ohne die Anderungen wire. In allen Féllen muss zuerst der zustandige Dialog auf-
gerufen werden. Dazu werden

tiber die Office-Schaltflache die Excel-Optionen aufgerufen und
in dem dort angezeigten Dialog die Kategorie ,Erweitert” gewéhlt.

In dem angezeigten Dialog gibt es mehrere Bereiche, fiir die Einstellungen vorge-
nommen werden kénnen.

Die nach der Installation von Microsoft Office Excel 2007 von Microsoft eingestellten
Vorgaben sind bis auf zwei Optionen grundsatzlich zu empfehlen. Die zwei prakti-
scherweise zu dndernden Optionen finden sich im Bereich ,,Optionen bearbeiten™:
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j Erweiterte Optionen fiir die Arbeit mit Excel.

Optionen bearbeiten

Markierung nach Dricken der Eingabetaste verschieben

Dezimalkomma automatisch einfdgen

Ausfillkdstchen und Drag & Drop von Zellen aktivieren
V| vor dem Uberschreiben von Zellen warnen

Dirgkte Zellbearbeitung zulassen
Datenbereichsformate und -formeln erweitern
Automatische Prozenteingabe aktivieren

AutoVervollstandigen fur Zellwerte aktivieren

Script Microsoft Office Excel 2007

Die Option ,Markierung nach Drii-
cken der Eingabetaste
ben ...“ ist in der Vorgabe aktiviert -
Empfehlung: Deaktivieren. Im Er-
gebnis bleibt die aktive Zellposition
erhalten, wenn eine Eingabe mit der

[— |-Taste iibernommen wird.

Die Option ,Direkte Zellbearbeitung
zulassen® ist als Vorgabe ebenfalls
aktiv. Auch hier lautet die Empfeh-
lung: Deaktivieren. Eine Anderung

verschie-

2

Eeim Rollen mit IntelliMouse zoomen vorhandener Zellinhalte muss dann

| Benutzer bei einer moglicherweise zeitaufwandigen Operati in der Bearbeitungszeﬂe Vorgenom—

men werden, und nur dort. Dafiir
kénnen auch bei langen Formeln

Wenn diese Anzahl von Zellen (in Tausend) betroffen ist: |33

| Trennzeichen vom Betriebssystem Gbernehmen

jederzeit beliebige Zellbeziige durch
- Anklicken der Zellen gesetzt werden.

Grundlegende Arbeiten in Excel 2007

Egal, welches kalkulatorische oder Prisentations-Problem mit Microsoft Office Ex-
cel 2007 gelost werden soll — es gibt einige grundsatzlich immer zu realisierende Auf-
gaben, die nicht unmittelbar mit den durchzufiithrenden Rechnungen, sondern mit der
Verwaltung der Daten im jeweiligen Betriebssystem zusammenhangen. Diese, sowie
die allgemeinen Arbeiten in der Excel-Arbeitsmappe bzw. im Excel-Tabellenblatt,
sollen nachfolgend beschrieben werden.

Dateioperationen

Das verwalten der mit Microsoft Office Excel 2007 erstellten Arbeiten erfolgt durch
das Betriebssystem. Es ist anzunehmen, dass als Betriebssystem entweder Win-
dows XP oder Windows Vista verwendet wird, da zum Zeitpunkt des Erstellens dieses
Scripts Windows 7 noch nicht in seiner endgiiltigen Version verfiigbar war. Die nach-
folgenden Darstellungen beziehen sich auf Windows Vista; sie weichen fir Win-
dows XP zum Teil ab und werden fiir Windows 7 wohl ebenfalls anders sein. Die An-
gaben zu Ordnern sind deshalb sinngeméf} zu verwenden.

Erstellen einer neuen Excel-Arbeitsmappe

Die einfachste Moglichkeit, eine neue, leere Arbeitsmappe zu erstellen ist die Verwen-
dung der Tastenkombination + N. Dabei wird ohne weitere Riickfragen eine
neue Arbeitsmappe geoffnet. Alternativ kann iiber die Office-Schaltfliche im sich
dann offnenden Office-Menii die Option ,Neu® gewihlt werden. Dabei wird eine
Auswahl von Moglichkeiten fiir neue Arbeitsmappen angeboten, die fiir die Arbeit zur
Verfiigung stehen:
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Neue Arbeitsmappe

Vorlagen o
Leer und zuletzt
verwendet

Installierte Vorlagen

@ Micrasoft Office C'nlu'

Leer und zuletzt verwendet

—

Arbeitsmappe

Meine Vorlagen...

Meuvon
vorhandenem...

Microsoft Office Online
Unterstutzt L
Budgets Zuletzt verwendete Vorlagen
Kalender
Spesenabrechnungen
Formulare

Rechnungen

Listen

Pline Vorlage fur Import von

Microsoft Project-Aufg..,
Planer
Berichte

Zeitplane 2

Leere Arbeitsmappe

Erstellen Abbrechen

Um die Ubersicht der
Auswahl zu verbessern,
sind die verfiigbaren Vor-
lagen links in Kategorien
gegliedert.

Angezeigt wird zuerst
immer die Kategorie ,Leer
und zuletzt verwendet®.

In der Kategorie ,instal-
lierte Vorlagen® befinden
sich Vorlagen vom Micro-
soft, die lokal auf dem PC

installiert sind, und allen Benutzern zur Verfiigung stehen [C\Program FilédMicrosoft

Officd Template$1031].

In der Kategorie ,Meine Vorlagen™ befinden sich die im Verlauf der Arbeit selbst ent-
wickelten Vorlagen [CAUser§%username¥AppDatARoamingMicrosoft Templateg, die
natiirlich nur dem jeweiligen Nutzer zur Verfigung stehen. Desweiteren ist es mog-

lich, online Vorlagen von Microso

ft zu beziehen.

Legalitatspriifung

Bevor eine Vorlage online bezogen werden kann, wird gepriift, ob die Office-Version

legal erworben wurde.

Offnen einer Excel-Arbeitsmappe

Zum Oftnen einer gespeicherten Excel-Arbeitsmappe wird entweder im Office-Menii
der Befehl ,Offnen“ gewé#hlt oder die Tastenkombination + O verwendet. In
beiden Fallen wird folgender Dialog geéffnet:

F_T Offnen

@\;}nv| .« arbeitsmappen

=T | Suchen

‘ Organisieren ~ =8 Ansichten v . Neuer Ordner

Name’ Anderungs... Typ
@_]Employee timecardl xlsx

i3] Kalender 2009 querlsx

I2] Kalender 20092 sk

] Monthly family budgetlsds:

[E| Dokumente
I Zuletrt gedndert
Bl Desktop

Weitere #

Ordner v
energie -
4 | script office 2007
. arbeitsmapper
. images =
. script office 2007 3
FD Download
3 FE Favoriten
3 FD Gespeicherte Spiel
B Knntalte =

Dateiname:

Grafe Markierun...

* | Alle ExcetDateien (xl* xisx ~ |

Hier kann die erforderli-
che Auswabhl getroffen
und die Datei ge6ffnet
werden.

Die Offnen-Schaltflache
ist als Drop-Down-Liste
ausgelegt. Wird diese
Liste gedftnet, so werden
zuséatzlich zu der Option
,Offnen® die Moglichkei-
ten ,schreibgeschiitzt
offnen”, ,als Kopie 6ff-
nen“ und ,,Offnen und
reparieren” angeboten.

Im zuletzt genannten Fall zeigt Excel die Moglichkeiten einer Reparatur an.
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Anzeige der zuletzt benutzten Dateien

Wird das Office-Menii iiber die Office-Schaltflache gedffnet und keine der Optionen
gewahlt, so werden die zuletzt verwendeten Arbeitsmappen aufgelistet und kénnen
direkt geo6ffnet werden. Die Anzahl der zuletzt verwendeten Dokumente kann in den
Optionen in der Kategorie ,Erweitert” eingestellt werden — maximal sind 50 méoglich.

Speichern von Arbeitsmappen 1 die Speicherformate

Das Speicherformat der Arbeitsmappen von Microsoft Office Excel 2007 wurde mit
dieser Version grundlegend geandert und ist nicht mehr kompatibel mit fritheren Ex-
cel-Versionen. Das aktuelle Standard-Speicherformat basiert auf XML und speichert
die Daten in komprimierter Form. Damit werden sowohl der Dateiaustausch mit an-
deren Anwendungen vereinfacht wie auch etwa zwei Drittel des vorher benétigten
Speicherplatzes eingespart. Mit der Installation des Servicepacks 2 von Office 2007
(veroffentlicht im Mai 2009) werden die Speicherformate um zwei wichtige Optionen
erweitert: Das Open-Document-Format (*.ods — OpenDocument Spreadsheet) und das
PDF-Format. Letzteres ist vor allem wichtig, wenn ein Tabellenblatt oder eine Grafik
zum Lesen online veré6ffentlicht werden soll.

Folgende Speicherformate sind in Microsoft Office Excel 2007 moglich (Auswahl):

Excel-Arbeitsmappe * xlsx Standardformat von Microsoft Office Excel 2007,
ohne Makros

Excel-Arbeitsmappe (VBA) * xlsm Standardformat mit VBA-Makro-Code

Excel-Bindrarbeitsmappe * xlsb Excel-Binérformat fiir grofe Datenmengen

Excel 97 bis 2003 Arbeitsmappe  *.xls Excel-Binédrdatenformat fiir Versionen 97-2003

*

OpenDocument-Spraedsheet .ods OpenDocument Format fiir Kalkulationstabellen,

kompatibel mit OpenOffice

Portable Document Format *pdf Kann nur gelesen, jedoch nicht bearbeitet werden
— wire besser bei den Druck-Optionen aufgeho-
ben, weil letztlich ein gedrucktes Dokument
entsteht...

(XML Paper Spezification — die  *.xps
Microsoft Konkurrenz zu pdf)

Excel Mustervorlage * xltx Mustervorlage (Template) im Standardformat
ohne Makros

Excel Mustervorlage (VBA) * xltm Mustervorlage (Template) im Standardformat mit
VBA-Makro Code

Die vollstandige Auswahl der Speicherformate geschieht im Speichern-Dialogfenster

in der Auswahlliste ,Dateityp”. Diese umfasst weitere Formate, die hier nicht darge-

stellt worden sind.

Empfohlenes Format

Grundsatzlich ist die Verwendung des aktuellen Speicherformates zu empfehlen.
Miissen jedoch in einer inhomogenen Infrastruktur Dateien auch mit alteren Versio-
nen von Excel bearbeitet werden, ist das Format fiir Excel 97 bis 2003 besser geeignet.
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Kompatibilitat beachten

Wenn die Arbeitsmappe in einem é&lteren Format gespeichert wird, muss unbedingt
darauf geachtet werden, dass dies kompatibel zu den erweiterten Moglichkeiten von
Microsoft Office Excel 2007 ist. So stehen in Microsoft Office Excel 2007 beispielswei-
se 16.384 statt 256 Spalten und 1.048.576 statt 65.536 Zeilen zur Verfiigung.

Microsoft Office Excel - Kompatibilitatsprifung SR Um Probleme reChtZCitig zu erkennen,

Die folgenden Features in dieser Arbeitsmappe werden von friiheren sollte eine Kompatlblhtatsprufung aus-
9 Excel-Versionen nicht unterstiitzt. Diese Features gehen beim Speichern

dieser Arbeitsmappe in einem friheren Dateiformat méglicherweise verlaren

ader werden beschadigt. gefithrt werden, die {iber das Office-

Zusammenfassung Anzahl von Vorkommnissen Menﬁ in der Kategorie Vorbereiten“
»
Erheblicher Funktionalitdtsverlust i . .
Q erreichbar ist. Falls Probleme festge-
Mindestens eine Zelle in dieser Arbeitsmappe enthalt einen 1

L bedingter Formati , der in einer friih ’ i i i
e s 5 boeotay, s wie ||| stellt wurden, werden diese in einem

Farbskalen oder Symbuolsétze. : : : :
S;rei;eril:t:o"l'e;beﬁzl'?;:diﬁghe Formatierung Dlalogfeld angezelgt und Hllfe Zu dle_

sem Problem angeboten.

Kompatibilitit beim Speichern dieser Arbeitsmappe Uberprifen.

In neues Blatt kopieren

Speichern von Arbeitsmappen i die Ausflihrung

Wurde eine Arbeitsmappe neu erstellt und geéndert, so sollen diese Anderungen in
den meisten Fallen gespeichert werden. Dazu wird entweder im Office-Meni das Dis-
kettensymbol in der Kategorie ,Speichern® oder das gleiche Diskettensymbol in der
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff angeklickt bzw. die Tastenkombination +S
verwendet.

Unterschied: ,Speichern” und ,Speichern unter”

Das nachstehend beschriebene Dialogfenster wird, wenn ,Speichern” gewahlt wurde,
nur beim erstmaligen Speichern einer Arbeitsmappe eingeblendet, um den Dateina-
men vergeben zu kénnen. Die Option ,Speichern unter...” hingegen erzwingt die An-
zeige des Speichern-Dialoges jedes Mal. Diese Option wird daher immer dann ge-
wahlt, wenn Anderungen unter einem anderen Namen, einem anderen Speicherfor-
mat oder mit anderen Eigenschaften gespeichert werden sollen.

g”;lt - EEAlE %r Im ,Speichern unter”-Dialog wird
‘ R — im linken Bereich der Ordner ge-
Name  Ansenngs. Typ GoBe  Markienn.. wihlt, in dem die Arbeitsmappe
F o é;plzyiéégfldll; abgelegt werden soll. In dem Text-
R Moy il et feld ,Dateiname” wird ein geeigne-
B side ter (fiir sich sprechender) Datei-
SN name eingetragen und in der Aus-
— wahlliste ,Dateityp” kann, falls
Getaname berpidtenfur st -|| vorher nicht bereits erfolgt, das
i r— | Speicherformat gewihlt werden.
Markierungen: Markierung hinzuftigen
L1 g P Uber das Listenfeld ,Tools” sind
® O susbencen & = weitere Optionen verfiigbar.
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Dateinamen unbedingt andern

Der vorgeschlagene Dateiname sollte nie akzeptiert werden, weil es sich dabei ledig-
lich um einen formalen Vorschlag, quasi ,zur Sicherheit” handelt. Beim néchsten Ex-
cel-Start wird dieser Name erneut vorgeschlagen, und, falls erneut gewahlt, wird die
Datei nach einer entsprechenden Sicherheitswarnung tiberschrieben. Sie ist damit
definitiv verloren.

Datensicherheit

Gelegentlich besteht der Wunsch, die Daten gegen unbefugten Zugriff zu schiitzen.
Dazu kann ein Kennwort vergeben werden, mit dessen Hilfe die gesamte Datei nach
dem AES 128-Bit-Standard verschliisselt wird. Der Aufruf dieser Option geschieht
tiber das Office-Menti in der Kategorie ,,Vorbereiten®.

Alternativ kann im Speichern-Dialog in dem oben gekennzeichneten Tools-Listenfeld
der Eintrag ,,Allgemeine Optionen...” gewahlt werden.

Aligemeine Optionen L2 8¥58/|  Dieser erlaubt differenzierte Einstellungen
[ Sicherungsdatsi erstellen zur Datensicherheit: Neben dem bereits
St erwahnten Kennwort zum Offnen kénnen

Kenmuert zum Offnen: hier ein Schreibschutzkennwort (Kennwort

zum Andern) sowie eine Schreibschutz-
Empfehlung hinterlegt werden.

Kenrwort zum Andern:

[7] schreibschutz empfehlen
[ oK l [ Abbrechen I

Datenschutz

Standardméflig werden in einer gespeicherten Datei eine ganze Reihe von Informati-
onen mit abgelegt, die mit dem eigentlichen Inhalt nichts zu tun haben. So werden
beispielsweise der Name des Autors (Name des Windows-Anmeldekontos) oder
Uberarbeitungsdetails mit gespeichert, die einen potentiellen Empfanger bei der Wei-
tergabe der Daten nicht unbedingt etwas angehen. Diese Informationen kénnen an-
gezeigt und nach Bedarf geloscht bzw. editiert werden. Dazu wird im Office-Menii in
der Kategorie ,Vorbereiten® die Option ,Dokument priifen” gew#hlt. Damit wird der
sogenannte Dokumentinspektor gestartet, der die Datei auf die genannten Probleme
hin untersucht.

Dokumentinspekior 2=l Tm Ergebnis werden evtl. ge-
Uberpriifen Sie die Prifungsergebnisse, fundene Probleme angezelgt
K tare und A ki - . ..
it und eine Losung vorgeschla-
¥ Dol teig en und persénliche Informationen [ alle entfarnen | gen'
’ Folgende Dokumentinformationen ':urden gefunden: M‘I
* Dokumenteigenschaften . . .
\g_’—\ (Hinweis: Die nebenstehende
m| . . .
@ Ausgcblendete Arbeitsblatter Abbildung ist verkiirzt darge-
Es wurden keine ausgeblendeten Arbeitsblatter gefunden,
stellt)
& Micht sichtbarer Inhalt
E= wurden keine nicht sichtbaren Objekte gefunden. -
_!, Hinweis: Manche Anderungen kénnen nicht riickgangig gemacht werden,
gmeutp([]fen] | Schliefien |
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Eigenschaften der Arbeitsmappen-Datei einstellen

In manchen Féllen ist es sinnvoll, gezielt zusatzliche Informationen zur Arbeitsmappe
hinzuzufiigen, beispielsweise um eine Suche auf einem gemeinsam mit anderen An-
wendern genutzten Dateiserver zu erleichtern. Zu diesem Zweck werden die Doku-
menteigenschaften unter der Multifunktionsleiste eingeblendet. Dazu wird im Office-
Meni in der Kategorie ,Vorbereiten™ die Option ,Eigenschaften® gewahlt.

BT EY - beispieldaten fir script.xise - Microsoft Excel =Y IENE==)
— stant Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools @ - 7 X
= € E = = -
j i.u Umbruchvorschau 5 _\I ] E., I = MNeues Fenster [ ;!
14| Benutzerdef. Ansichten il =% = Alleanordnen CH =z
MNormal| Seitenlayout Einblenden/Ausblenden Zoom 100% Zoommodus: Aufgabenbereich  Fenster Makros
=l Ganzer Bildschirm > e H Fenster fiieren ~ speichern  wechseln - =
Arbeitsmappenansichten Zoom Fenster Makros
@ Dokumenteigenschaften ¥ Speicherort: | C:Wsers\sysadmin\Documents\script office 2007 excel\arbeitsmapper * ErforderlichesFeld X%
Autor: Titel: Betreff: Schlisselwarter: Kategorie: Status:
Kommentare:
AL - fe | ¥
A B c D E F G H 1 J K L B
(0 —
"
2
8
4
5
6
7 -
4 4 » M| Tabellel .~ Tabelle2 - Tabele3 .~ #J [ m | 0
Bereit 23 [ @ D] 2009 ,(-) [ ()

Die Eigenschaften konnen an dieser Stelle nach Bedarf editiert werden.

Anpassen der Arbeitsmappe

Die Arbeitsmappe ist die oberste Arbeitsebene in Microsoft Office Excel 2007. Sie ent-
spricht sowohl der Ebene, die als Datei vom Betriebssystem verwaltet wird, ist aber
gleichzeitig auch die Hiille fiir die Tabellen, Diagramme und Objekte, die inhaltlich
zusammengehoren und durch Daten und Formeln aufeinander bezogen sind. Deshalb
ist es sehr wichtig, die Arbeitsmappe den jeweiligen Anforderungen entsprechend
anzupassen.

Das Arbeitsblatt-Register

Eine Arbeitsmappe kann grundsétzlich nicht leer sein. Insofern ist der minimal mogli-
che Inhalt nach unten begrenzt: Ein Tabellenblatt oder Diagramm, welches sichtbar
dargestellt sein muss. Nach oben ist der Inhalt einer Arbeitsmappe theoretisch unbe-
grenzt, praktisch jedoch durch das Betriebssystem und dessen Verwaltungsmoglich-
keiten eingeschrankt.

o Die sichtbaren Elemente einer Arbeits-
1 mappe werden durch ein Register im
= unteren linken Teil der Arbeitsumge-
14 bung von Microsoft Office Excel 2007
4 4 v M| Tabelel | Tabelle2 ,“Tabele3 %1

—— dargestellt.

Der Wechsel zwischen den Tabellen geschieht durch Anklicken des jeweiligen Regis-
ters — in dieser Abbildung ist die Tabelle2 aktiviert worden.
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In der Praxis wird es wiinschenswert sein, den Tabellen bzw. Diagrammen andere
Namen zu geben, als die Standardbezeichnungen. Die kann leicht durch einen Dop-
pelklick in das entsprechende Register bzw. alternativ durch Aufrufen des Kontext-
meniis fiir das jeweilige Register durch Anklicken mit der rechten Maustaste und an-
schlieBende Auswahl der Option ,Umbenennen” ausgelost werden. Der bisherige
Name erscheint dann markiert und kann durch einen eigenen Namen ersetzt werden.
Erlaubt sind fiir diese Namen maximal 31 Zeichen.

Zur besseren Ubersicht ist es ebenfalls moglich, die Register der einzelnen Tabellen-
blatter farblich anzupassen — auch hier wird die entsprechende Aktion am einfachsten
iber das Kontextmenii ausgewahlt.

30
31 Einfdgen...
32 Laschen
4 4 b b | Tabelel Tabelle3 %1 gmben_ennerj ) Designfarben
Bereit lﬂ Werschieben/kopieren... u EEE O
G Code anzeigen
%}y Blatt schitzen...
Oben: Umbenennen des Tabellenblat- — , I I -
‘ «AACREERES
teS Ausblenden Standardfartiér P
o . L 1| EEEER
Rechts: Andern der Registerfarbe per Al Blstter ausmanien Keine Farbe
. Testuaven = rapene W
KOHtCXtmenu. 33 | Weitere Farben...

Sortieren der Tabellenblatter einer Arbeitsmappe

Wenn eine Arbeitsmappe sehr viele Tabellenblétter enthélt, wird die Navigation beim
Wechseln zwischen den einzelnen Tabellen u. U. schwierig. In diesem Falle ist es
sinnvoll, die Reihenfolge der Tabellen so zu dndern, dass die haufig bendtigten Blatter
unmittelbar nebeneinander liegen.

30 Dazu wird das Register der zu verschie-

2; benden Tabelle mit der Maus an die ge-
W 4 v ¥ Tabalel |_Testdaten ~ Tabeled Tabe,& o wiinschte Position gezogen. Eine Einfi-
o

Bereit | gemarke wird dabei als Hilfe eingeblendet.

Arbeitsblatter kopieren

Wird beim Verschieben eines Tabellenblattes die [Strg |-Taste festgehalten, so wird
eine Kopie des Tabellenblattes erzeugt. Damit kénnen geeignet vorbereitete Tabellen
sehr elegant vervielfaltigt werden.

Ldschen, Einfligen, Aus- und Einblenden von Tabellenblattern

Nicht benétigte Tabellenblatter konnen, am Einfachsten wiederum tiber das Kontext-
meni, nach Bedarf geloscht werden. Falls in diesen Tabellen etwas geandert wurde,
erfolgt eine entsprechende Warnung.

Hinweis Warnhinweis ernst nehmen

Der Warnhinweis, dass durch das Loschen des Tabellenblattes Daten verloren gehen
konnen, ist ernst zu nehmen — das Loschen kann nicht riickgéngig gemacht werden.
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Auch das Einfiigen neuer Tabellenblatter geschieht am Einfachsten tiber den Kontext-
Meniibefehl ,Einfiigen...“. Es erfolgt ein Riickfrage-Dialog, was eingefiigt werden soll.

Gelegentlich ist es niitzlich, einzelne Tabellenblatter auszublenden, beispielsweise um
zu sichern, dass dort abgelegte Daten nicht versehentlich bearbeitet werden. Das Aus-
blenden eines Tabellenblattes geschieht ebenfalls am einfachsten per Kontext-
Meniibefehl ,Ausblenden” im Register des jeweiligen Tabellenblattes. Analog kann,
wenn mindestens ein Blatt ausgeblendet ist, iiber den dann aktivierten Kontext-
Meniibefehl ,Einblenden®, das ausgeblendete Tabellenblatt wieder eingeblendet wer-
den. In diesem Fall wird ein Dialog zur Auswahl des einzublendenden Tabellenblattes
angezeigt. Beziige auf ausgeblendete Tabellen sind uneingeschrankt giiltig.

ganze Arbeitsmappe aus- und einblenden

Im Register ,,Ansicht” der Multifunktionsleiste befinden sich im Befehlsbereich ,Fens-
ter” die Schaltflichen ,Ausblenden” und ,Einblenden®. Diese beziehen sich auf die
gesamte aktive Arbeitsmappe. Damit stehen beispielsweise die Makros einer Ar-
beitsmappe im Hintergrund zur Verfiigung, ohne die betreffende Arbeitsmappe im
Vordergrund verwalten zu miissen.

Anordnen mehrerer Tabellenblatter

Gelegentlich ist es niitzlich, den gleichzeitigen Zugriff auf unterschiedliche Tabellen-
blatter zu haben, ohne erst iiber das Register zwischen den einzelnen Blattern wech
seln zu miissen.

Drei Tabellenblitter einer Arbeitsmappe gleichzeitig darstellen

Um beispielsweise drei Tabellenblatter einer Arbeitsmappe parallel sichtbar zu haben,
werden zuerst im Register ,Ansicht® der Multifunktionsleiste im Befehlsbereich
LFenster” mit der Schaltflache ,neues Fenster” zwei weitere Fenster erzeugt.

Damit sind insgesamt drei Fenster verfiigbar, die
C Neues Fenster '} (] Teilen jeweils die Arbeitsmappe identisch darstellen.
= Alle anordnen —1 Aushlenden . . R . .
5 Anschlieflend wird die darunter befindliche
ren = nolenden
Eo— Schaltflache ,Alle anordnen™ angeklickt.
Fenster anordnen Ll_J@ —Z 5;3/ DoERT 9 a)s Microsot Exeel == -xh
— Start Einfugen Seitenlayout Formein Daten Oberprafen Ansicht Entwicklertools (7]
Anordnen AL - £
o i Iﬂ]hs\:p\sﬁe(sr\(w :cr\pt:;xu - - - -l? = < - — -
. 2 Nord Ost Sud West 2
Eertlkﬂl 3 |Januar 3 250 300 320 280
Uherlappend 4 Febn 4 400 450 430 500
- 5 Marz 5 380 350 400 480
Fenster der aktiven Arbeitsmappe 3 i W ARG Testdaten,  Sardoks %3
[ OK ] | Abbrechen | Z B = = = =
10 1 Hamburg  Dresden  Stuttgart  Aachen
11 2
12 5
In diesem Dialog wird || c
die gewiinschte Anord- ) suenting AT B | <55 s ST standorte 5
Bereit | 7 [[ET | 1005, Y, ol

nung ausgew4ahlt.

Bei der gewihlten Anordnung sind drei Tabellen parallel sichtbar.
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Speichern der gewahlten Anordnung

Uber die im Register ,Ansicht” der Multifunktionsleiste im Befehlsbereich ,Fenster*
ebenfalls verfiigbare Schaltflache ,,Aufgabenbereich speichern® kann die Arbeitsmap-
pe in genau dieser Darstellung gespeichert werden. Die dabei vergebene Dateina-
menserweiterung ist *.xlw. Sie beinhaltet lediglich die Fensteraufteilung, nicht die
Daten selber und ist somit wie eine Art ,Filter” zu interpretieren, durch den hindurch
die Daten, resp. die Arbeitsmappe dargestellt wird.

Anpassen des Tabellenblattes

Das Tabellenblatt in einer Arbeitsmappe ist die in der Praxis wohl am haufigsten ge-
nutzte Arbeitsebene, also quasi die ,Arbeitsumgebung” schlechthin. Es ist deshalb
zwingend nétig, das Tabellenblatt so anzupassen, dass die zu realisierenden Aufgaben
optimal dargestellt werden konnen. Hinzu kommt, dass es gelegentlich nétig sein
wird, iiber grof3e Bereiche der Tabelle hinweg zu navigieren und die Arbeitsansicht
entsprechend einzustellen.

Navigation im Tabellenblatt

Ein Tabellenblatt in Microsoft Office Excel 2007 umfasst 16.384 Spalten und 1.048.576
Zeilen und damit 17.179.869.184 Zellen, von denen immer genau eine die sogenannte
aktive Zelle ist. Die Spalten sind tblicherweise mit Buchstaben nummeriert (A bis
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