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Microsoft Office Excel 2010 — die Moglichkeiten

Neues in Microsoft Office Excel 2010

Wer die Version 2007 kennen gelernt hat und Microsoft Office Excel 2010 zum ersten Mal
startet, wird auf den ersten Blick kaum eine Anderung feststellen. Bei genauerem Hinse-
hen wird jedoch deutlich, dass an der einen oder anderen Stelle doch merkliche Neue-
rungen zu entdecken sind. So ist der eigenwillige und sperrige Begriff der Multifunkti-
onsleiste der doch einfacheren Bezeichnung Meniiband gewichen. Auch der im Engli-
schen verwendete Begriff Ribbon (dt. Band) wird im Alltag oft verwendet.

Ebenso ist die eigenwillige ,,Office-Schaltflache® dem Register ,,Datei gewichen, was
letztlich auch logisch ist, da an dieser Stelle alle Dateioperationen zu finden sind. Gleich-
zeitig hat die dabei dargestellte Ansicht auch eine eigene Bezeichnung erhalten: Die
Backstage-Ansicht. Die mit der Version 2007 begonnene grundlegende Umgestaltung
der Arbeitsumgebung wurde in der vorliegenden Version 2010 konsequent weiterentwi-
ckelt. Bezliglich der Arbeitsumgebung wurde ein grundlegender Mangel der Office-2007-
er Versionen beseitigt: Das Meniiband kann nun problemlos individuell angepasst wer-
den. Damit ist eine wichtige Eigenschaft einer jeden Standard-Software, die Méglichkeit
der Idividualisierung, wieder gegeben.

Verbesserungen und Weiterentwicklungen gab es vor allem ,,unter der Haube‘: So wur-
de die Arbeit mit Pivot-Tabellen weiter verbessert, sind die Symbolsatze bei der beding-
ten Formatierung erweitert worden und ist inzwischen auch eine Excel-App fiir Smart-
phones unter Windows Phone 7 verfligbar. Die Genauigkeit statistischer Funktionen
wurde verbessert und die Namen der Funktionen dem im wissenschaftlichen Bereich
Ublichen Bezeichnungen angeglichen.

Parallel dazu sind die technischen Anforderungen an die verwendete Hardware bei der
Verwendung von Microsoft Office Excel 2010 nach wie vor hoch. Insbesondere ist es
ratsam, den Arbeitsspeicher des PC grof3zligig zu bemessen und einen leistungsfahigen
Prozessor zur Verfligung zu haben. Auch ein Bildschirm in ausreichender GroRe, etwa ein
19 oder 22 Flachbildschirm mit einer entsprechenden Auflésung, ist auch fir nur gele-
gentliches Arbeiten mit Microsoft Office Excel 2010 zu empfehlen.

Vorbemerkungen zum Prinzip der Tabellenkalkulation

Microsoft Office Excel 2010 ist im Kern ein leistungsfahiges Tabellenkalkulationspro-
gramm. Dabei stellt das Tabellen-Arbeitsblatt im Grunde nichts weiter dar als ein elekt-
ronisches Rechenblatt. In dieses konnen Texte (etwa zur Beschriftung), Zahlen und For-
meln 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|DJE]|F Angenommen, im Feld C5 soll die Summe der
1 dariiberstehenden Werte berechnet werden,
2 45 dann kénnte die folgende Formel dafiir in dieses
3 25 Feld eingetragen werden:
© 31 =45 +25+31
5
6

Wird aber nachtraglich einer der Summanden gedndert, 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 Ublicherweise nicht die Werte selbst in die Formel geschrie-
ben, sondern immer der Ort (die Zelladresse), an dem die entsprechenden Werte stehen.
Die Formel kénnte demnach auch lauten:

=C2+C3+C4

Diese Formel ist nun immer richtig, unabhangig davon, welche Werte in den jeweiligen
Feldern stehen. Hinzu kommt, dass das gesamte Tabellenblatt Gblicherweise automa-
tisch aktualisiert wird, sobald sich irgendein Wert dndert.

Prinzipiell kann eine Zelle eines Arbeitsblattes drei verschiedene Inhalte enthalten:

Text Uberschriften, Bezeichnungen, Erliuterungen, ...

Zahlenwerte Zahlen, die nicht das Ergebnis einer Berechnung sind, sondern die
direkt als Zahlenwerte (Messwerte, Umsétze...) eingetragen wer-
den.

Formeln (bzw. deren Re- Rechenanweisungen, deren Ergebnis wiederum Werte oder Texte
chenergebnisse) sind

Microsoft Office Excel 2010 starten und beenden

Der Start des Programms kann auf vielfdltige Art und Weise erfolgen. Eine Méglichkeit
ist Uber die Start-Schaltflache des Betriebssystems und dort iber die Programmgruppe
,,Microsoft Office*.

,?\' Eine weitere Moglichkeit, insbesondere wenn Microsoft Office Excel
j; 2010 haufig genutzt wird, besteht in der Verwendung von Verknipfun-

Mimml& gen, die sich auf dem Desktop oder in der Schnellstart-Symbolleiste be-

Excel 2010 finden bzw. an die Taskleiste von Windows 7 angeheftet sein kénnen.

Beendet wird Microsoft Office Excel 2010 Uber das Datei-Register und dort liber die
Schaltflache ,,Beenden* oder (ber die anderen in Windows (iblichen Verfahren: Tasten-
kombination |&t |+ |[F4 | oder die SchlieBen-Schaltfldche in der Fenstersteuerung.
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Die Arbeitsumgebung von Excel 2010

|—| Mentiband mit Registern (Ribbon)

@O * | (&= Mappel - Microsoft Excel |ﬂ|ﬂ:—hj
start Einfagen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools @ @ ==
=0 = < B Bedi ferung - Se=Einfigen + X v/ o |
& Calibri S A& == ?tandard fiz| Bedingte Formatierung "= Einflgen x i}? L?a
52 - fd- | Z3- 9% 00 [5E Al Tabelle formatieren ~ | 3 Laschen + | [§]+ o
Einfljgen F &£ U~ | e A~ o ; oo, - Sortieren  Suchen und
7 = = EE L Joo £0 ‘= Zellenformatvorlagen 2| Format = <27 und Filtern = Auswihlen +
Zwisdhena... Schriftart ) Ausrichtung ) Zahl ) Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
Al - 5 v
I
A B D E F G H I ] K P
1 =
2
3 . .
" Register ,,Datei” Bearbeitungsleiste
: (Backstageansicht)
6
7
8
: Tabellenblatt
apelienblia
10
11 . .
2 Arbeitsbereich
13
14
15
16
17 .
Bild-
18 d \
13 lauf-
20 leisten *
21
22
23 |

24

4 4 » M| Tabellel / Tabele2 . Tabeled . #2J 4 I | 4

Bereit | P |[E@ g w0 =) U (*)
L‘ Statusleiste Auswahl der Arbeitsansicht L‘ Zoom

Die hier dargestellte Ansicht ist die sogenannte Normal-Ansicht. In dieser wird Microsoft
Office Excel 2010 Ublicherweise nach dem Start dargestellt. Die anderen Arbeitsansich-
ten werden auf Seite 6 erldutert.

Das Menuband

Die Anwendungspraxis bisheriger Versionen von Microsoft Office zeigte, dass von der
Vielzahl der Funktionen, welche die einzelnen Programme anbieten im Regelfall nur rela-
tiv wenige genutzt werden. Dem konnte auch die nervige Familie der Assistenten friihe-
rer Office-Versionen, angefiihrt von Karl Klammer, nicht abhelfen. Ein Grund fiir dieses
Problem wurde von den Entwicklern darin gesehen, dass die Bedienstruktur tiber hierar-
chische Mens und eine Vielzahl von Symbolleisten ziemlich untibersichtlich ist.

Die Konsequenz daraus ist das Konzept des Meniibandes, welches auch in anderen Pro-
grammen der Microsoft Office 2010-Familie konsequent umgesetzt wurde. Die Verwen-
dung des Meniibandes im Praxisalltag ist sicher gew6hnungsbediirftig, aber in vielerlei
Hinsicht konsequent.

OO - Miarz 2012 Seite 3



Script Microsoft Office Excel 2010

Register ,,Datei‘

| Register ,,Start*

/—I Befehlsschaltflache

@Jdﬂ/i'; Mappel - Mig
m Start Einfdgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifer
s — B =
— ; = = = Standard
B ® |/ caiibri -1 = = [ranca
EERS — = kg L_g - o
Einflgen F & U ~ | i~ - - o
R 4 == | @ %0 20
Zwischena.., I« Schriftart - Ausrichtung ] Zahl

Befehlsgruppen

Ganz links befindet sich an herausgehobener Position das Register ,,Datei“. Die anderen
Register sind nach Aufgabenbereichen strukturiert und enthalten verschiedene, in Be-
fehlsgruppen zusammengefasste Schaltfldchen.

Die GrofRe und die Anordnung der Befehlsgruppen und Schaltflachen werden entspre-
chend der verfiigbaren Auflésung des Bildschirmes variiert und automatisch angepasst.
Im unteren Teil einer Befehlsgruppe befindet sich deren Beschriftung.

. . . . EOSHI | & [= Mappel - Microsoft Excel
Bei einigen Befehlsgruppen ist = o

in der unteren rechten Ecke &
eine kleine Schaltfliche ver- |amse J° ¢ £ u- o
flgbar, tber die weitere Befeh-

le, oder Optionen aufgerufen
werden kénnen. Eine Vorschau
auf die dort erreichbaren Ein-
stellungen wird als Quickinfo
eingeblendet.

Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwic|

; Standard - fQBEdmgtE Form

B~ B3 o, go0 | [ Als Tabelle forn]
@-v

Calibri

o 3 =} Zellenformatvo

Zwischena... & Schriftart Zahl Formatvorla

Al v 3

en Formatieren: Schriftart (Strg+ Umschalt+A)

Die Registerkarte ‘Schriftart’ des
Dialogfelds 'Zellen formatieren’
anzeigen.

o |u B |w e
-4

-
m
(]

Die Standardregister in Microsoft Office Excel 2010

Die Register, Befehlsgruppen und die Befehlsschaltflichen des Meniibandes k&nnen
vom Benutzer nach Bedarf angepasst werden. Folgende Register sind als Standard in
Microsoft Office Excel 2010 verfiigbar:

® Datei:
Bietet Dateioperationen sowie die Backstage-Ansicht fiir weitere Aufgaben.
® Start:

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

® Einfligen:
Enthalt alles, was eingefligt werden kann: Pivot-Tabellen, Tabellen, Grafiken, Di-
agramme verschiedenster Art, Symbole, Objekte, Textfelder aber auch Kopf- und
Ful3zeilen.

® Seitenlayout:

Enthalt die Einstellmdglichkeiten fiir das Dokument und die Seite, wie Seitenran-
der und -ausrichtung und Drucktitel aber auch eine Auswahl vorgefertigter De-
signs.
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® Formeln:
Bietet eine Ubersichtliche Auswahl der in Microsoft Office Excel 2010 verfiigba-
ren Funktionen, Tools zur Fehlersuche und zur Verwaltung benannter Bereiche
im Arbeitsblatt.

® Daten:
Umfasst Steuerelemente fiir den Import externer Daten, zum Filtern und Sortie-
ren von Datensatzen 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 standardmaRig ausgeblendet und enthalt Werkzeuge fir die
Makrobearbeitung und VBA-Programmierung.

Kontextsensitive Register

Je nach der gerade aktuellen Ar- P st D Bidiool |
beitSSituation Werden ZUSétZ“Che Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Format

. . . - — zGrafikrahmenv 4] Ebene nach vorne =~ _J-
Register angeboten, jedoch nicht 2 Jl (-1 sitiekte~ | B Enene nach pinten - 2~ —p‘
automatisch eingeblendet. Dies ~| R piidayout - | Gy Auswanibereicn k- | 25T
betrifft beispielsweise die Arbeit pldematerasen : Anordnen
mit eingefligten grafischen Ele- - - S 5 | ;

menten oder auch Kopf- und Ful3-
zeilen.

In der nebenstehenden Abbildung
ist das angebotene Register ,,Bild-
tools“ eingerahmt hervorgehoben.

Nach Bedarf muss dieses dann
ausgewahlt werden.

Minimieren des Menibands

Das Meniiband beansprucht einen recht groRen Teil der Arbeitsumgebung. Insbesonde-
re, wenn der vertikale Platz auf dem Bildschirm eingeschrankt ist — beispielsweise bei
Laptops - ist das fiir die eigentliche Arbeit im Arbeitsblatt eher hinderlich. Deshalb kann
das Meniband minimiert werden. Dazu wird das Kontextmenii aufgerufen, in dem ir-
gendwo im Meniband mit der rechten Maustaste angeklickt wird. Im Kontextmenii
kann die Minimierung ein- und auch wieder ausgeschaltet werden.

Minimieren des Meniiband

Das Minimieren des Meniibands kann auch per Doppelklick in ein beliebiges Register
oder (iber die Tastenkombination + realisiert und auch wieder aufgehoben
werden.

OSSO - Marz 2012 Seite 5
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Arbeiten mit dem Kontextmenu

Insbesondere, wenn das Meniiband minimiert ist, aber auch in allen anderen Fallen bie-
tet sich zur Steuerung des Programms das Kontextmeni an. Dieses ist in Microsoft
Office Excel 2010 gut geeignet, um eine Vielzahl von Standardaufgaben auszufiihren.

unterschiedliche Kontextmeniis

Calibri = 11 - A" A7 B3 o 0n0 55
FAEO- A 5i0

1

Ausschneiden

Einflgen...

5 Loschen

N Umbenennen
53 Kopieren
[, Einfigeoptionen: Verschieben oder kopieren...
e G Code anzeigen
Inhalte einfagen. —:;‘.LI Blatt schitzen...
Zellen ginfugen... .
Registerfarbe »
Zellen Igschen...
Inhalte laschen Ausblenden
Filter »
Sortieren >

Alle Blatter auswihlen
Tabele?  Tabeled o o

od ]

2 Kommentar einfigen

#F Zellen formatieren... l}

Dropdown-Auswahlliste...

belle1

Namen definieren...

& Hyperink..

Aufruf fir eine beliebige Zelle
des Tabellenblatts (mit Mini-
Symbolleiste fiir die wichtig-
sten Zellformate)

Kontextmenti fiir das Register
eines Tabellenblatts

Calibri (1~ 10 - A‘ A Diagrammberei ~

F &

& Ausschneiden
53 Kopieren
[{ CEinfiigeoptionen:
E|
| qff Auf Formatvorl. zuriicks.
A Schriftart...

fll Dizgrammtyp dndem.., I}
B j Daten auswahlen...

Diagramm verschieben...

Makro zuweisen...

’_“f Diagrammbereich formatieren...

Kontextmenl  einer  Dia-
grammflache (mit Mini-Sym-
bolleiste fiir die wichtigsten
Formate)

weitere Arbeitsansichten in Microsoft Office Excel 2010

lll

Neben der als ,,Norma

bezeichneten Ansicht, die vor allem fiir die eigentliche Kalkula-

tion in Microsoft Office Excel 2010 verwendet wird, gibt es die Ansicht ,,Seitenlayout*.
Diese dient der Vorbereitung des Ausdrucks eines Tabellenblattes, kann aber ebenso

auch zum ,,normalen Arbeiten* verwendet werden.

ausgegeben wird,

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

Kiicken Sie hier, um eine Kopfzeile hinzuzuftigen
anzuzeigen.

Jena Weimar Erfurt
i Januar 3652 2863 3964
Februar 3844 2399 3855
Marz 4187 2654' 4052!

T3
LDWHU\W&L\)NH

T4

EHASHA 9~ 'S = beispieldaten fur script.xlsx - Microsoft Excel ==
Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools & e o g £
) - :
Umbruchvorschau - ) £ = Meues Fenster
o] 4 & 4 ] i \J =] E | _ruﬁ % =
1J| Benutzerdef. Ansichten LaE = Alle anordnen | B =2
MNormal |Seitenlayout Anzeigen| Zoom 100 Fenster - . | Aufgabenber.  Fenster Makros
=l Ganzer Bildschirm \ %  einfrieren | 1 Fenster einfrieren - [ speichern  wechseln ~ -
Aer;hmappenanslchtem Zoom Fenster Makros
Seitenlayoutansicht 052 -
Das Dokument so anzeigen wiees |4 U 5|~ T7e " T3] "T7s[ " T "e[ "1l = Taa] ™ T 52 T i5] Tis[ T gl T 7] | ds T g9 |‘
auf der gedruckten Seite C D F G —

So gibt es in dieser Ansicht vertikale und horizontale Lineale sowie die Moglichkeit, die

Kopf- und Fulizeile direkt zu bearbeiten.

Seite 6
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Die Daten werden entsprechend des WYSIWYG-Prinzips (What you see is what you get)
dargestellt — die Ansicht am Bildschirm entspricht also der Darstellung auf dem Papier.

=

Mormal Seitenlayout

Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberprif
e = =
L umbruchvarschau = (5] T3
] 4 m Q (1 [
1| benutzerdef. Ansichten ool
Fenster

= Ganzer Bildschirm

Arbeitsmappenansichten

Anzeigen  Zopom 100

%  einfrieren

Zoom

E7 Umbruchvorschau

A Eine Vorschau anzeigen, wo Seiten
umgebrochen werden, wenn
dieses Dokument gedruckt wird.

Die Umbruchvorschau ist eine weitere
Arbeitsansicht, die von vorhergehenden
Excel-Versionen tibernommen wurde.

Hier wird nur der Bereich des Tabellen-
blattes dargestellt, der tatsdchlich auch

Jena Weimar Erfurt
Januar 3652 2863 3964
Februar 3844 2399 3855
Marz 4187 2654

4052
o

bl e b b |

benutzt wird, also gedruckt wiirde.

Die Umbruchvorschau dient dazu, benutzerdefinierte Seitenumbriiche einzufiigen und
zu I8schen und so den Ausdruck gréRRerer Tabellenbereiche individuell anzupassen.

Anzeige des Seitenwechsels in der Normalansicht

Sobald einmal die Ansicht Seitenlayout, die Umbruchvorschau oder die Druckvorschau
aktiviert wurden, werden in der Normalansicht gestrichelte Linien an den Stellen 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.

Das Register ,Datei“ — Backstage-Ansicht

Das Register ,,Datei’ oben links in der Arbeitsumgebung ist der Nachfolger der Office-
Schaltflache von Microsoft Excel 2007 und quasi der ,,Ersatz‘ fiir das Men( Datei in den
vorherigen Versionen von Microsoft Excel. Dort befinden sich die Befehle Offnen, Spei-
chern und Drucken sowie die sogenannte Backstage-Ansicht mit dem neuen Register
»Speichern und Senden®, das mehrere Optionen zum Freigeben und Senden von Doku-

menten bietet.

Im oberen Bereich EOEEI By beispieldaten far script.dsx - Microsoft Excel =
. . M Seitenlayout Formein Daten Uberprafen Ansicht Entwicklertools e
stehen die wich-
|l Speichern

tigsten Dateiopera-
tionen und darun-
ter weitere Regis-

Speichern und Senden
[l speichem unter

U;.] Per E-Mail senden

@ I Web speichern

(5 Offnen
[ SchlieBen
Informationen

In SharePoint speichem

ter. e
In der nebenste- Nm - Dateltypen

henden Abbildung _—— Bl ostetspancen

ist die Backstage- S 2 sormos vament sl

fir das
Register
»Speichern und
Senden“ darge-
stellt, welches ver-
schiedene  Optio-
nen fir die Weiter-
gabe des Doku-
ments enthalt.

Ansicht
neue

Hilfe

2] Optionen

[E Beenden

Per E-Mail senden

Als Anlage
senden

wpdf

Als PDF
senden

[k
Xps

Als XPS
senden

/A, Die Arbeitsmappe muss an einem freigegebenen

Eine Kopie dieser Arbeitsmappe an eine
£-Mail-Nachricht anfiigen
Jeder Benutzer empfangt eine separate Kopie
dieser Arbeitsmappe.
Enderungen und Feedback mssen manuell
eingearbeitet werden.

Eine E-Mail-Nachricht erstellen, die einen Link zu
dieser Arbeitsmappe enthalt
Alle arbeiten am gleichen Exemplar dieser
Arbeitsmappe.
Jeder siht immer die neusten Anderungen
Sorgt fiir eine geringe GroBe der
E-Mail-Nachricht.

Speicherort gespeichert werden.

Eine PDF-Kopie dieser Arbeitsmappe an eine
£-Mail-Nachricht anfiigen
Das Dokument sieht auf den meisten Computern
gleich aus.
Schriftarten, Formatierung und Bilder bleiben
erhalten.
Inhalt kann nicht auf einfache Weise gesndert
werden

Eine XPS-Kopie dieser Arbeitsmappe 2n eine
E-Mail-Nachricht anfiigen
Das Dokument sieht auf den meisten Computern
gleich aus.
Schriftarten, Formatierung und Bilder bleiben

erhalten.

Inhalt kann nicht auf einfache Weise geandert
werden

OO - Miarz 2012
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Hinweis

Grundeinstellungen von Microsoft Office Excel 2010

Die grundlegenden Einstellungen von Microsoft Office Excel 2010 sind ebenfalls (iber
das Menii Datei und dort tiber die Schaltflache Optionen zuganglich.

Die Statusleiste

Die Statusleiste ist, wie auch bei friiheren Versionen, am unteren Rand der Arbeitsum-
gebung angeordnet. Neu ist die Méglichkeit, die Informationen, die in der Statusleiste

angezeigt werden, individuell anzupassen.

Um die Statusleiste anzupassen, wird durch An-
klicken mit der rechten Maustaste das Kontext-
meni der Statuszeile aufgerufen. Viele der In-
formationen werden nicht einfach nur angezeigt,
sondern die Anzeige fungiert gleichzeitig als
Schaltflache, mit der das Programm gesteuert
werden kann.

Interessant ist die Auswahl der angezeigten Re-
chenergebnisse, wenn Zahlen in der Tabelle mar-
kiert werden. (Mittelwert, Anzahl, Summe)

Bei der Option ,,Tastenkombinationen anzeigen®
handelt es sich wahrscheinlich um einen Uber-
setzungsfehler: Gemeint ist damit, dass die
Schnellauswahl der Arbeitsansichten in der Sta-
tusleiste eingeblendet ist.

v

v
v
v

<|[=

<|[<][=] [=] [<][=

<J[<[=][=] [=

W

Statusleiste anpassen

Zellenmodus

Signaturen
Informationsverwaltungsrichtlinie
Berechtigungen

Eeststelltaste

Num

Rollen

Eeste Dezimalstelle
Uberschreibmodus
Beendigungsmadus
Makroaufzeichnung ‘Wird nicht aufgezeichnet
Auswahimodus
Seitenzahl
Mittehwert
Anzahl
Mumerische Zahl
Minimum
Maximum
Summe

Uploadstatus

Ansichtssymbole anzeigen
Zoom 100 %,
Zoomregler 4

|[EHE T 106% (=)

Die Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff befindet sich standardmafig in der linken oberen
Ecke der Arbeitsumgebung, direktiiber dem Register ,,Datei“. Sie beinhaltet nach der
Installation lediglich drei Schaltflachen: Speichern, Riickgangig und Wiederholen. Die
besondere Bedeutung dieser Symbolleiste besteht darin, dass der Anwender diese prob-

lemlos seinen Wiinschen anpassen kann.

Izl' HEH 9~ [ II= beispieldaten fir scriptxdsx - Microsoft Ex
m start Einflgen Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen fen Ansicht
) V| Meu i 8] i
i - =3 Bedingt,
B £ aibn i i =g Bedingte
Sa- A Gtfnen b 000 (BE Als Tabell
Elnfegen F F & U~ | /| speichem [ Zellenfor
Zwischena... Schrifts E-Mail Formal
E7 - Schnelldruck |
¥ | Seitenansicht
A B |Zu Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufdgen |_
1 Rechtschreiburmg
2 v | Rickgingig
3 V| wiederhaolen
4 le Aufsteigend sortieren
5 Januar Absteigend sortieren
] Februar Zuletzt verwendete Datei 4ffnen
ZI Mérz
8 Weitere Befehle..,
5 Unter dem Mendband anzeigen

B

Dazu wird die Drop-Down-
Schaltflaiche am rechten
Rand der Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff ange-
klickt. In dem dann einge-
blendeten Auswahlmeni
werden die gewiinschten
Symbole einfach ausgewahlt
und stehen sofort zur Ver-
wendung zur Verfiigung.

Hier empfiehlt es sich also, genau die Befehlsschaltflachen unterzubringen, die der jewei-
lige Anwender immer im Schnellzugriff verfligbar haben méchte. (Siehe Seite 10)

Seite 8
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Anordnung der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff kann per Kontextmeni auch unter dem Mend-
band angeordnet werden, was mehr Platz fir die Titelzeile des Anwendungsfensters
bedeutet, jedoch den verfligbaren Arbeitsbereich fiir das Dokument einschrankt.

Die Hilfefunktion von Microsoft Office Excel 2010

Die Hilfe ist auf zwei verschiedene Arten verfiigbar: Als Online-Hilfe, fiir deren Nutzung
der Rechner (ber einen Internet-Zugang verfiigen muss und als Offline-Hilfe, deren In-
halt bei der Installation von Microsoft Office Excel 2010 mit auf den PC kopiert wird. Die
Online-Hilfe hat den Vorteil, dass sie umfangreicher ist und permanent aktualisiert wird,
die Offline-Hilfe hingegen bendétigt keinen Internetzugang. Die Hilfe wird entweder (iber
die Fragezeichen-Schaltflache in der rechten oberen Ecke des Meniibands oder mit der
Taste aufgerufen. Die Hilfe wird in einem eigenen Fenster dargestellt:

Dieses Fenster bietet einmal die MOg- | @ excerrite SE=
lichkeit einer systematischen Hilfe, in- || & = 2@ a @Al @ -
H B . * 2 Suchen ~
dem die Themenbereiche ,,abgearbei-
114 H
tet“ werden und zum anderen eine '3 YEfies bing
Suchfunktion im oberen Teil des Hilfe- Mehr auf Office.com: Downloads | Bilder | Vorlagen

Fensters. Uber die Schaltfliche unten Kategorien
rechts in der Statuszeile des Hilfefens-
ters kann zwischen Offline- und Onli-
nemodus umgeschaltet werden.

Neben den von Microsoft als unmittel-
bare (offline-) Hilfe angebotenen The-
men werden bei der online-Fassung
auch Links auf Websites der Office-
Community angeboten. Hier werden
Tipps und Tricks von vielen Anwendern
angeboten, die fiir die tagliche Arbeit
durchaus nitzlich sind. Jedoch wird
dadurch die Suche etwas uniibersicht-
lich.

Das ganze Excel | | @ Verbunden mit Office.com

Die angebotene Hilfe kann sowohl systematisch lber die Themenauflistung als auch
problemspezifisch (iber die integrierte Suchfunktion genutzt werden.

Empfohlene Einstellungen flr ein effektives Arbeiten

Wenn Microsoft Office Excel 2010 nach der Installation das erste Mal gestartet wird,
dann ist logischerweise eine Vielzahl von Einstellungen bereits vorgegeben. Diese be-
treffen die Arbeitsumgebung genauso wie das Verhalten der Software etwa beim Einge-
ben von Daten in eine Tabellenzelle, wenn beispielsweise automatisch immer dann,
wenn eine Eingabe mit der —Taste bestatigt wird, die Eingabeposition ungefragt
eine Zeile nach unten verschoben wird.

OO - Miarz 2012 Seite 9
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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 Miihe macht, in die Tiefen des Pro-
gramms hinabzusteigen und systematisch die grundlegenden Einstellungen anzupassen.
Das ist natiirlich gut gesagt, jedoch, das Leben ist meist anders. Deshalb sollen nachfol-
gend die wichtigsten Anpassungsmoglichkeiten aufgezeigt und einige Empfehlungen
aus eigener langjahriger Praxis gegeben werden.

Anpassen der Arbeitsumgebung

Microsoft Office Excel 2010 ist, je nach Art der auszufiihrenden Arbeiten, in unterschied-
lichen Arbeitsansichten verwendbar (siehe Seite 6). Diese kénnen Uber das Register
»Ansicht oder die Schnellauswahl unten rechts in der Statusleiste eingestellt werden.

Seitenlayout I_\ /_| Seitenumbruch
Zoom-Schnelleinstellung
Normal
w

111 » I
|[EH|E @ 100% (=) (¥)

Schaltfliche zum Offnen des Dialogfeldes ,,Zoom*

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 2010 die Option ,,Seitenbreite“, gibt es in Microsoft Office Excel 2010 nicht.

Schnelleinstellung fiir den Zoom

Der Zoom des Tabellenblattes ldsst sich bequem mit Hilfe des Maus-Radchens in 15%-

Stufen dndern, wenn dabei die [stro_|-Taste festgehalten wird. Der Zoom darf Werte
zwischen minimal 15% und maximal 400% annehmen.

Anpassen der Symbolleiste flr den Schnellzugriff und des
MenUbands

Wie bereits weiter vorn erwahnt, bietet die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff die fir
den Anwender einfachste Méglichkeit, die Arbeitsumgebung dahingehend anzupassen,
dass die jeweils am hdufigsten benétigten Befehle direkt und schnell erreichbar sind.
Nach der Installation von Microsoft Excel 2010 sind dort nur die Schaltflachen fiir die
Datei-Aktion Speichern sowie fiir die Aktionen Riickgangig und Wiederholen hinterlegt.

Bei aller Berechtigung des Anliegens des Meniibands, die Befehle nach Arbeits-Gesichts-
punkten gruppiert darzustellen, geht dieses Konzept in der Praxis nie vollstandig auf,
weil jeder Anwender letztlich seine individuellen Arbeitsablaufe praktiziert.
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Fir den Alltag ist es deshalb sinnvoll, einige Befehlsschaltflachen Gber die Symbolleiste

fir den Schnellzugriff verfligbar zu machen.

Dazu werden entweder

® (ber die Drop-Down-Schaltflache am rechten Ende der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff die Option ,,weitere Befehle* gewahlt oder
® (ber das Register ,,Datei* die Optionen aufgerufen und dort die Kategorie ,,Symbol-

leiste fiir den Schnellzugriff gewahlt.

Dabei wird folgender Dialog eingeblendet:

Excel-Optionen

=

Allgemein

Formeln
Dokumentprifung
Speichern

Sprache

Erweitert

Mendband anpassen

Symbolleiste far den Schnellzugriff 1
Add-Ins

Sicherheitscenter

@ Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen.

EBefehle auswahlen:

Haufig verwendete Befehle

[=]

<Trennzeichen>
il Absteigend sortieren
=] Ane aktualisieren
% Aufsteigend sartieren

Ausschneiden
Bedingte Formatierung

Elattspalten einfigen

S

Elattspalten ldschen

["NT)
1

Elattzeilen einfldgen
Blattzeilen laschen
Datenblatt formatieren
Diagramm erstellen
Druckbereich festlegen
Einfugen

Einflgen

E-Mail

Fenster einfrieren
Filtern

Format dbertragen
Formen

Flllifarbe

Funktion einflgen
Grafik aus Datei einflgen

T QT HEEP SR Y

EBenutzerdefiniertes Sortieren...

-

m

|:| Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem

Menidband anzeigen

symbolleiste fOr den Schnellzugriff anpassen:
Fir alle Dokumente (Standard) El

Neu

Offnen

Speichern
<Trennzeichenz

Rickgdngig

Wiederholen
<Trennzeichen

25 ELC

Seitenansicht und Drucken

[

Impaortieren/Exportieren ™ |

In der linken Spalte sind die Befehlsschaltflachen aufgelistet, die in Microsoft Excel 2010
fir die Anwendung zur Verfiigung stehen und in der rechten Spalte sind die Schaltfla-
chen dargestellt, die in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff tatsachlich angezeigt
werden. Mit Hilfe der Schaltfldchen ,,Hinzufiigen >>“ bzw. ,,<< Entfernen* kann nun die

Symbolleiste wunschgemaR angepasst werden.

Auswahl der Befehle

Die in der linken Spalte angebotenen Befehle sind zugunsten der Ubersichtlichkeit gefil-
tert. Uber der Liste befindet sich dazu eine Dropdown-Liste, in der bei Bedarf die Option
nalle Befehle® ausgewadhlt werden muss, um wirklich alle Befehlsschaltflachen verfiig-

bar zu haben.

Folgende Befehlsschaltflichen sind fir die Verwendung in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff in Microsoft Office Excel 2010 i. A. praktikabel:

OO - Miarz 2012
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Symbol Befehl aus Liste ...
J Neu Neues leeres Dokument Haufig verwendete Befehle
7 Offnen Dokument Offnen Hiufig verwendete Befehle
= Speichern Dokument speichern [bereits vorhanden]
&l Speichern unter Kopie des Dokuments speichern alle Befehle
4 SchlieBen Dokument schlieRen alle Befehle
¥) Rickgangig Letzte Aktion riickgdngig [bereits vorhanden]
(¥ Wiederholen Letzte Aktion wiederholen [bereits vorhanden]

Q Seitenansicht Druckvorschau Haufig verwendete Befehle

Anpassen des Meniibands

Das Meniiband wird analog angepasst. Der Aufruf des Anpassungsdialog erfolgt tber
die Schaltflache Optionen im Register ,,Datei und in dem dann eingeblendeten Dialog
in der Kategorie ,,Meniiband anpassen‘. Auf der linken Seite sind alle verfiigbaren Be-
fehle aufgelistet und auf der rechten Seite kénnen die vorhandenen Register und Be-
fehlsbereiche verandert bzw. neue angelegt werden.

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 2010 erfahrungsgemadl$ deutlich unaufgeregter gestalten, als es
ohne die Anderungen ware. In allen Fallen muss zuerst der zusténdige Dialog aufgerufen
werden. Dazu werden

® (iber die Office-Schaltflache die Excel-Optionen aufgerufen und
® in dem dort angezeigten Dialog die Kategorie ,,Erweitert” gewahlt.

In dem angezeigten Dialog gibt es mehrere Bereiche, fiir die Einstellungen vorgenom-
men werden kdnnen.

Die nach der Installation von Microsoft Office Excel 2010 von Microsoft eingestellten
Vorgaben sind bis auf zwei Optionen grundsatzlich zu empfehlen. Die zwei praktischer-
weise zu dndernden Optionen finden sich im Bereich ,,Optionen bearbeiten*:

j Erweiterte Optionen fir die Arbeit mit Excel.

Bearbeitungsoptionen

|:| Markierung nach Dricken der Eingabetaste verschieben

Richtung Unten

|:| Dezimalkomma automatisch einfigen
Stellenanzahl: |2

Ausfullkdstchen und Drag & Drop von Zellen aktivieren

Waor dem Uberschreiben von Zellen warnen
|:| Direkte Zellbearbeitung zulassen
Datenbereichsformate und -formeln erweitern

Automatische Prozenteingabe aktivieren
AutoVervollstindigen far Zellwerte aktivieren
|:| Eeim Rollen mit IntelliMouse zoomen
Benutzer bei einer méglichernweise zeitaufwandigen Operal

Wenn diese Anzahl von Zellen {in Tausend) betroffen ist: |3

Seite 12

Die Option ,,Markierung nach Driicken der Ein-
gabetaste verschieben...” ist in der Vorgabe
aktiviert - Empfehlung: Deaktivieren. Im Ergeb-
nis bleibt die aktive Zellposition erhalten, wenn
eine Eingabe mit der -Taste tibernommen
wird.

Die Option ,,Direkte Zellbearbeitung zulassen*
ist als Vorgabe ebenfalls aktiv. Auch hier lautet
die Empfehlung: Deaktivieren. Eine Anderung
vorhandener Zellinhalte muss dann in der Bear-
beitungszeile vorgenommen werden, und nur
dort. Dafiir kénnen auch bei langen Formeln
jederzeit beliebige Zellbeziige durch Anklicken
der Zellen gesetzt werden.
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Grundlegende Arbeiten in Excel 2010

Egal, welches kalkulatorische oder Prasentations-Problem mit Microsoft Office
Excel 2010 geldst werden soll - es gibt einige grundsatzlich immer zu realisierende Auf-
gaben, die nicht unmittelbar mit den durchzufiihrenden Rechnungen, sondern mit der
Verwaltung der Daten im jeweiligen Betriebssystem zusammenhdngen. 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 2010 erstellten Arbeiten erfolgt durch das
Betriebssystem. Je nach verwendetem Betriebssystem, aktuell wahrscheinlich Microsoft
Windows 7 (jedoch mindestens MS Windows XP), werden sich die folgenden Darstellun-
gen etwas unterscheiden. Fiir dieses Script wurde Microsoft Word 2010 unter Windows 7
verwendet. Die Angaben zu Ordnern sind deshalb sinngemaR zu verwenden.

Erstellen einer neuen Excel-Arbeitsmappe

Die einfachste Mdoglichkeit, eine neue, leere Arbeitsmappe zu erstellen ist die Verwen-
dung der Tastenkombination + N. Dabei wird ohne weitere Riickfragen eine neue
Arbeitsmappe gedffnet. Alternativ kann liber das Register ,,Datei die Backstage-Ansicht
aufgerufen und dort die Option ,,Neu“ gewdhlt werden. Dabei wird eine Auswahl von
Méglichkeiten flir neue Arbeitsmappen angeboten, die fiir die Arbeit zur Verfiigung ste-
hen:

EARRR=A" | G| Mappel - Microsoft Excel =
Iau Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools 0

H Speichern .

Verfiigbare Vorlagen Leere Arbeitsmappe
B Speichern unter
[ Offnen @ start
-
[ SchlieBen
Informationen S L)
1, i
Zuletzt Leere Arbeitsmapp dete Beispielvor- lagen
verwendet yoTEgE

Drucken & .

Speichern und Meine Vorlagen MNeu aus vorhandenem
Senden
Office.com-Vorlagen Vorlagen auf Office.com suchg | =+
Hilfe
:] Optionen =—
Q Beenden =, =, =,
Abrechnungen Agenda Berichte j
Erstellen
|
=1 — | g
Briefe Briefpapier Diagramme

-

—

In dieser Ansicht sind im oberen Bereich die lokal verfligbaren Vorlagen aufgelistet. Vor-
geschlagen wird zuerst eine leere Arbeitsmappe. Darunter werden Vorlagen angezeigt,
die online von Microsoft bezogen werden kénnen.
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In der Kategorie Beispielvorlagen befinden sich Vorlagen vom Microsoft, die lokal auf
dem PC installiert sind, und allen Benutzern zur Verfiigung stehen [C:\Program Fi-
les\Microsoft Office\Templates\1031].

In der Kategorie ,,Meine Vorlagen“ befinden sich die im Verlauf der Arbeit selbst entwi-
ckelten Vorlagen [C:\Users\%username%\AppData\Roaming\Microsoft\Templates], die
natirlich nur dem jeweiligen Nutzer zur Verfligung stehen. Des Weiteren ist es moglich,
online Vorlagen von Microsoft zu beziehen.

Vorlagen von Office.com Online verwenden

Microsoft hat auf seinen Servern eine grof3e Vielfalt von Vorlagen zu (fast) allen nur
denkbaren Themen veroffentlicht. Falls der PC, auf dem Microsoft Excel 2010 verwendet
wird Uber einen Online-Zugang zum Internet verfiigt, kann in den Kategorien unter
,Office.com-Vorlagen* direkt aus dem Dialogfenster die gewiinschte Vorlage herunter-
geladen und gedffnet werden.

korrekte Lizensierung und Aktivierung erforderlich

Um die Angebote von Office.com nutzen zu kénnen, muss die Software korrekt lizen-
ziert und aktiviert sein.

Offnen einer Excel-Arbeitsmappe

Zum Offnen einer gespeicherten Excel-Arbeitsmappe wird entweder im Office-Menii der
Befehl ,,Offnen* gewihlt oder die Tastenkombination + O verwendet.

(] Offnen =3l| In beiden Fallen
@vvl .« script office 2010 excel » arbeitsmappen - |$? | | arbeit & 2| Wird der nebenste—
Organisieren » MNewer Ordner = O @ hend dargeste”te

. krypt: o S . . H -
L Bibliothek "Dokumente” , Dialog gedffnet.

| paint.net Anordnen nach:  Ordner ~

P arbeitsmappen
. projektmanagement = - . .

Priffungsaufgaben Name Anderungsdatum Typ Hler kann dle erfor
. script htrl L |Z_|1 beispieldaten fiir script.xdsx 27.02.2012 23:11 Microsoft Exc derliche AUSWahl
. script internet L E] Employee timecard? xlsx 0201 3 Microsoft Exc .
. script medienkompet @funk‘tmnenbaispie\e.xlsx Microsoft Exc getrOffen Und dle
. script msproject ] Kalender 2009 quer.dsx Microsoft Exc benot]gte Datel

script office 2007 acce ) Kalender 20092 asx Microsoft Exc .
. script office 2007 exce @ kassenbuchbeispiel xlsm Microsoft Exc geOffnet Werden'
. script office 2007 pow ) kassenbuchbeispiel xlsx Microsoft Exc
. script office 2007 won |Z_|1 Menthly family budget] xlsx Microsoft Exc
. script office 2010 exce % resume_testadw Microsoft Exc

. arbeitsmappen

/ images
. script office 2010 pow = ¢ LI} k

Dateiname:  beispieldaten fir scriptadsc - [Alle Excel-Dateien (*ad™* xlsx ™ v]
Tools - [ Offnen |v] [ Abbrechen ]

Die Offnen-Schaltfliche ist als Drop-Down-Liste ausgelegt. Wird diese Liste gedffnet, so
werden zusitzlich zu der Option ,,0ffnen“ die Méglichkeiten ,,schreibgeschiitzt 6ffnen”,
,,als Kopie 6ffnen® und ,,Offnen und reparieren‘ angeboten.

Im zuletzt genannten Fall zeigt Excel die Méglichkeiten einer Reparatur an.

Seite 14 Mirz 2012- OO



Script Microsoft Office Excel 2010

Anzeige der zuletzt benutzten Dateien

Wird unmittelbar nach dem Start von MS Excel 2010 Uber das Register ,,Datei’ die
Backstage-Ansicht gedffnet, so werden die zuletzt verwendeten Arbeitsmappen aufge-
listet und kénnen direkt ge6ffnet werden. Im rechten Teil dieser Ansicht werden die
zuletzt gedffneten Ordner aufgelistet, die ebenfalls sofort gedffnet werden kénnen.

Speichern von Arbeitsmappen — die Speicherformate

Das Speicherformat der Arbeitsmappen von Microsoft Office Excel 2010 wurde mit der
Version 2007 grundlegend gedndert und ist seitdem nicht mehr kompatibel mit friiheren
Excel-Versionen. Das aktuelle Standard-Speicherformat basiert auf XML und speichert
die Daten in komprimierter Form. Damit werden sowohl der Dateiaustausch mit anderen
Anwendungen vereinfacht wie auch etwa zwei Drittel des bis zur Speicher-Version 2003
bendtigten Speicherplatzes eingespart. Ebenso wurden 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 Tabellen-
blatt oder eine Grafik zum Lesen online ver&ffentlicht werden soll.

Folgende Speicherformate sind in Microsoft Office Excel 2010 moglich (Auswahl):

Dateiformat Erweiterung Beschreibung

Excel-Arbeitsmappe *.xlsx Standardformat von Microsoft Office Excel
2010, ohne Makros

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

Excel-Bindrarbeitsmappe *.xlsb Excel-Bindrformat fiir groRe Datenmengen

Excel 97 bis 2003 Arbeitsmap- *.xls Excel-Bindrdatenformat fiir Versionen 97-2003

pe

OpenDocument-Spraedsheet  *.ods OpenDocument Format fiir Kalkulationstabel-
len, kompatibel mit OpenOffice

Portable Document Format *.pdf Kann nur gelesen, jedoch nicht bearbeitet

(XML Paper Spezification — die  *.xps werden - wdre besser bei den Druck-Optionen

Microsoft Konkurrenz zu pdf) aufgehoben, weil letztlich ein gedrucktes
Dokument entsteht...

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 erfolgt im Speichern-Dialogfenster in der
Auswahlliste ,,Dateityp“. Diese umfasst weitere Formate, die hier nicht dargestellt wor-

den sind.

Empfohlenes Format

Grundsatzlich ist die Verwendung des aktuellen Speicherformates zu empfehlen. Mis-
sen jedoch in einer inhomogenen Infrastruktur Dateien auch mit dlteren Versionen von
Excel bearbeitet werden, ist u. U. das Format fiir Excel 97 bis 2003 besser geeignet.

OO - Miarz 2012
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Kompatibilitat beachten

Wenn die Arbeitsmappe in einem dlteren Format gespeichert wird, muss unbedingt
darauf geachtet werden, dass dies kompatibel zu den erweiterten Méglichkeiten von
Microsoft Office Excel 2010 ist. So stehen in Microsoft Office Excel 2010 beispielsweise
16.384 statt 256 Spalten und 1.048.576 statt 65.536 Zeilen zur Verfiigung.

Microsoft Excel - Kompatibilitatspriifung @Iﬂ_hj Um Probleme rechtzeitig ZU erkennen,
Die folgenden Features in dieser Arbeitsmappe werden von friiheren SO”te eine Kom patibllitatsprufung ausge-

o Exce\—\n‘:r;io_;en nicht un?:ersh#t?ﬁ Dies: Fela‘i}lre_s gehden I?)eim gﬁ‘ng: . . .
S e s T T flhrt werden, die in der Backstage-Ansicht

beschadigt.

(Register ,,Datei”), Kategorie Informatio-
nen und dort im Bereich ,,Fiir die Freigabe

[ Anzuzeigende Versionen auswihlen =

Zusammenfassung Vorkommen

Erheblicher Funktionalitstsverlust @ ||| Vorbereiten erreichbar ist. Dort gibt es in
Ein Teil der Formatierung in den Diagrammen dieser 8 3 der DI’Op-DOWI’]-LiSte ,,AUf Pr0b|eme Uber'
A_giimn;:ppbiglrd ilafr_téjhiren Excg\;\fersionen Suchen  Hilfe . « X 3 I .
g::eid:enm:f: 'Aus-ﬁ-‘grbzlrlg',iggr?:':gl Excel 97-2003 prUfen dle Optlon ”Kompatlblhtat prU'
B 4 |l fen“. Falls Probleme festgestellt wurden,

[7] Kompatibilitst beim Speichern dieser Arbeitsmappe iberpriifen, . . . .

werden diese in einem Dialogfeld ange-

zeigt und es wird Hilfe angeboten.

Speichern von Arbeitsmappen — die Ausfiihrung

Waurde eine Arbeitsmappe neu erstellt und gedndert, so sollen diese Anderungen in den
meisten Fdllen gespeichert werden. Dazu wird entweder im Office-Menii das Disketten-
symbol in der Kategorie ,,Speichern oder das gleiche Diskettensymbol in der Symbol-
leiste fiir den Schnellzugriff angeklickt bzw. die Tastenkombination + S verwen-
det.

Unterschied: ,,Speichern und ,,Speichern unter*

Das nachstehend beschriebene Dialogfenster wird, wenn ,,Speichern gewdhlt wurde,
nur beim erstmaligen Speichern einer Arbeitsmappe eingeblendet, um den Dateinamen
vergeben zu kénnen. Die Option ,,Speichern unter...*“ hingegen erzwingt die Anzeige
des Speichern-Dialoges jedes Mal. Diese Option wird daher immer dann gewahlt, wenn
Anderungen unter einem anderen Namen, einem anderen Speicherformat oder mit
anderen Eigenschaften gespeichert werden sollen.

(] Speichern unter

Im ,,Speichern unter-Dialog wird

im linken Bereich der Ordner ge-

wahlt, in dem die Arbeitsmappe

abgelegt werden soll. In dem

Textfeld ,,Dateiname* wird ein

geeigneter (fur sich sprechender)

B Sj::“:ru:hhe‘is:‘ixz‘ = Dateiname eingetragen und in

it offce 200 I | der Auswahlliste ,Dateityp“

" e /| kann, falls vorher nicht bereits

Duisiiame| bespieidoten fOr stk || erfolgt, das Speicherformat ge-
e : wahlt werden.

Autoren: el

\_/‘\_/' | < script office 2010 excel » arbeitsmappen - |‘9|| arbi

Organisieren *  Meuer Ordner

Prifungsaufgaben i Name :

script html }
~Sbeispieldaten fiir scriptxdsc

@ beispieldaten fur scriptaxdsx
Eﬂ Employee timecardl xlsx
] funktionenbeispielexlsx
] Kalender 2009 quer.xlsx
=] Kalender 20092 xdsx

script internet
| script medienkompetenz
. script msproject
. script office 2007 access
. script office 2007 excel

images

Markierungen: Markierung hinzufisgen
=l Uber das Listenfeld ,,Tools* sind

i IJ weitere Optionen verfiigbar.
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Dateinamen unbedingt andern

Der vorgeschlagene Dateiname sollte grundsatzlich nicht akzeptiert werden, weil es
sich dabei lediglich um einen formalen Vorschlag, quasi ,,zur Sicherheit” handelt. Beim
ndchsten Excel-Start wird dieser Name erneut vorgeschlagen, und, falls erneut gewabhlt,
wird die Datei nach einer entsprechenden Sicherheitswarnung lberschrieben. 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 ver-
schlisselt wird. Der Aufruf dieser Option geschieht liber die Backstage-Ansicht (Regis-
ter ,,Datei’) in der Kategorie ,,Informationen* Uber die Schaltflache ,,Arbeitsmappe
schiitzen“.

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

Allgemeine Optionen LB wesl | Dieser erlaubt differenzierte Einstellungen zur
[ Sicherungsdatei erstellen Datensicherheit: Neben dem bereits erwahn-
Gemeinsamer Dateizugriff ten Kennwort zum Offnen kénnen hier ein
LRI S Schreibschutzkennwort (Kennwort zum An-
e e dern) sowie eine Schreibschutz-Empfehlung
[ schreibschutz empfehien hinterlegt werden.
’ 0K ] [ Abbrechen l

Datenschutz

StandardmaRig werden in einer gespeicherten Datei eine ganze Reihe von Informatio-
nen mit abgelegt, die mit dem eigentlichen Inhalt nichts zu tun haben. So werden bei-
spielsweise der Name des Autors (Name des Windows-Anmeldekontos) oder Uberar-
beitungsdetails mit gespeichert, die einen potentiellen Empfanger bei der Weitergabe
der Daten nicht unbedingt etwas angehen. Diese Informationen kénnen angezeigt und
nach Bedarf geléscht bzw. editiert werden. Dazu wird in der Backstage-Ansicht in der
Kategorie ,,Informationen‘ die Option ,,auf Probleme priifen — Dokument priifen* ge-
wahlt. Damit wird der sogenannte Dokumentinspektor gestartet, der die Datei auf die
genannten Probleme hin untersucht.

! Ausgeblendete Zeilen und Spalten Im Ergebnis werden evtl. gefun-
Anzahl gefundener ausgeblendeter Zeilen: 1 = .
Anzahl gefundener ausgeblendeter Spalten: 2 d ene Pro b I eme a ngeze ]gt un d
Wenn Teile von PivotTables oder Listeniberschriften ausgeblendet wurden,
ki di ilen od | icht entfernt werden. Di ilen od H I
Soaten merden engeneniet, wenn Sc s Ale enternen eken, eine Losung vorgeschlagen.
& Ausgeblendete Arbeitsblstter H ice H
Es wurden keine ausgeblendeten Arbeitsblatter gefunden. (HInWEIS. Dle nebenStehende
@ Wichtsichtbarer nhalt Abbildung zeigt lediglich einen
Es wurden keine nicht sichtbaren Objekte gefunden, Iy AUSSChnItt der Ergebnisse )
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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 Anwen-
dern genutzten Dateiserver zu erleichtern. Zu diesem Zweck missen die Dokumentei-
genschaften eingeblendet werden. Dazu wird im Register ,,Datei die Backstage-Ansicht
und dort die Kategorie ,,Informationen gewahlt, die im rechten Teil ein Editieren der
Eigenschaften erméglicht.

|'4_—(|‘ Q- || beispieldaten fir scriptadsx - Microsoft Excel | = B [
Iaﬂ Start Einfdgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools e
|l Speichern . . . . .
- Informationen zu beispieldaten fir script
Speichern unter
Deumeldaten\Dokumente\dokushscript office 2010 excel\arbeitsmappen'beispieldat...
(5 Offnen
"
4 SchlieBen . =
@ Berechtigungen
Informationen )i Jeder kann diese Arbeitsmappe 6ffnen und beliebige Teile .
n'% kopieren und andern. Eigenschaften ~
Arbeitsmappe Crofe 316
roB 3,16MB
Zuletzt schiitzen = o -
verwendet Titel
Kategorien
MNeu Kategorien
~ Fiir die Freigabe vorbereiten
Drucken [ = Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie Verwandte Datumsangaben
Auf Probl Folgendes enthait Letrte Anderung 27022012 23:1
- ut Frobleme Ausgeblendete Zeilen und Ausgeblendete Spalten _
Speichern und iiberpriifen - } e A Erstelt 21.06.2009 2317
Senden Inhalte, die ven Personen mit Behinderungen nicht gelesen
werden kénnen Zuletzt gedruckt
Hilfe Eine Einstellung, die beim Speichern Eigenschaften und
personliche Informationen automatisch aus der Datei Verwandte Personen
entfernt A .
:] Optionen Autor
Speicherung dieser Informationen in der Datei zulassen )
Zuletzt gedndert von
B Eeenden
Versionen Verwandte Dokumente
LT -
11 ) 29.02.2012 22:51 (bei SchlieBen ohne Speichemn) L | Dateispeicherort Gffnen
Versionen Alle Eigenschaften anzeigen
verwalten -

Anpassen der Arbeitsmappe

Die Arbeitsmappe ist die oberste Verwaltungseinheit in Microsoft Office Excel 2010. Sie
entspricht sowohl der Ebene, die als Datei vom Betriebssystem verwaltet wird, ist aber
gleichzeitig auch der Container fir die Tabellen, Diagramme und Objekte, die inhaltlich
zusammengehdren. Deshalb ist es wichtig, die Arbeitsmappe den jeweiligen Anforde-
rungen entsprechend anzupassen.

Das Arbeitsblatt-Register

Eine Arbeitsmappe kann grundsatzlich nie leer sein. Ein Tabellenblatt oder Diagramm
muss mindestens enthalten sein. Nach oben ist der Inhalt einer Arbeitsmappe theore-
tisch unbegrenzt, praktisch jedoch durch das Betriebssystem und dessen Verwaltungs-
moglichkeiten eingeschrankt.

1’0 Die sichtbaren Elemente einer Arbeits-
1 mappe werden mittels eines Registers im
i; unteren linken Teil der Arbeitsumgebung
14 von Microsoft Office Excel 2010 darge-
M 4 b b | Tabelei | Tabelle2 - Tabele3 %1 tellt
Bereit | stelit.

Der Wechsel zwischen den Tabellen geschieht durch Anklicken des jeweiligen Registers -
in dieser Abbildung ist die Tabelle2 aktiviert worden.
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In der Praxis wird es wiinschenswert sein, den Tabellenbldttern bzw. Diagrammen ande-
re Namen zu geben, als die Standardbezeichnungen ,,Tabelle1 usw. Das Umbenennen
wird durch einen Doppelklick in das entsprechende Register bzw. alternativ durch Aufru-
fen des Kontextmentis fiir das jeweilige Register durch Anklicken mit der rechten Maus-
taste und anschlieBende Auswahl der Option ,,Umbenennen* ausgefiihrt 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 méglich, die Register der einzelnen Tabellenblat-
ter farblich anzupassen - auch hier wird die entsprechende Aktion am einfachsten tber
das Kontextmenii ausgewahlt.

30
31 Einfdgen...
32 Ed Laschen
Umbenennen
M 4 > b Tabelel | IFEIGEIREN - Tabele3 - ¥J =
Bereit .ﬂ Verschieben oder kopieren... Designfarben
- H EEENNE

Q,J Code anzeigen
& Blatt schitzen..,

Registerfarbe 3 I I I
wANNCHRNEH

Oben: Umbenennen des Tabellenblattes

Rechts: Andern der Registerfarbe per Ausblenden Standartare Blau, Akzent 1, dunider 25%
. [ ] | TR NEN
Kontextmenu- Alle Blatter auswahlen Keine Farbe A —
Tavenes - | I

1% Weitere Farben...

Sortieren der Tabellenblatter einer Arbeitsmappe

Wenn eine Arbeitsmappe sehr viele Tabellenblatter enthalt, wird die Navigation beim
Wechseln zwischen den einzelnen Tabellen u. U. schwierig. In diesem Falle ist es sinnvoll,
die Reihenfolge der Tabellen so zu @ndern, dass die haufig benétigten Bldtter unmittel-
bar nebeneinander liegen.

i Dazu wird das Register der zu verschie-

:; benden Tabelle mit der Maus an die

HAbH Ta@n Tabele3 . TabD gewilinschte Position gezogen. Eine

Berett | — Einfligemarke wird dabei als Hilfe ein-
geblendet.

Arbeitsblatter kopieren

Wird beim Verschieben eines Tabellenblattes die -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 bendtigte Tabellenbldtter kénnen, am Einfachsten wiederum uber das Kontext-
ment, nach Bedarf geldscht werden. Falls in diesen Tabellen etwas geandert wurde,
erfolgt eine entsprechende Warnung.

Hinweis Warnhinweis ernst nehmen

Der Warnhinweis, dass durch das Léschen des Tabellenblattes Daten verloren gehen
kénnen, ist ernst zu nehmen - das Loschen kann nicht riickgangig gemacht werden.
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Das Einfligen neuer Tabellenblatter geschieht am Einfachsten
TEbE"’I‘ iber das kleine Symbol rechts neben dem letzten Tabellen-

blatt. Alternativ liber das Kontextmeni oder im Register

,Start” im Befehlsbereich Zellen tiber die Auswahlliste ,,Einfligen®.

Gelegentlich ist es niitzlich, einzelne Tabellenbldtter auszublenden, beispielsweise um zu
sichern, dass dort abgelegte Daten nicht versehentlich bearbeitet werden. Das Ausblen-
den eines Tabellenblattes geschieht ebenfalls am einfachsten per Kontext-Menubefehl
»Ausblenden im Register des jeweiligen Tabellenblattes. Analog kann, wenn mindes-
tens ein Blatt ausgeblendet ist, Giber den dann aktivierten Kontext-Menibefehl ,,Ein-
blenden®, das ausgeblendete Tabellenblatt wieder eingeblendet werden. 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 des Meniibands befinden sich im Befehlsbereich ,,Fenster® die
Schaltflachen ,,Ausblenden und ,,Einblenden“. Diese beziehen sich auf die gesamte
aktive Arbeitsmappe. Damit stehen beispielsweise die Makros einer Arbeitsmappe im
Hintergrund zur Verfiigung, ohne die betreffende Arbeitsmappe im Vordergrund ver-
walten zu miissen.

Anordnen mehrerer Tabellenblatter

Gelegentlich ist es niitzlich, den gleichzeitigen Zugriff auf mehrere Tabellenblatter zu
haben, ohne erst liber das Register zwischen den einzelnen Bldttern zu wechseln.

Drei Tabellenbldtter einer Arbeitsmappe gleichzeitig darstellen

Um beispielsweise drei Tabellenbldtter einer Arbeitsmappe parallel sichtbar zu haben,
werden zuerst im Register ,,Ansicht’ des Meniibands im Befehlsbereich ,,Fenster? mit
der Schaltflache ,,neues Fenster zwei weitere Fenster erzeugt.

Damit sind insgesamt drei Fenster verfiigbar,
Zsilen = die jeweils die Arbeitsmappe identisch darstel-

5 Meues Fenster

= Alle anordnen # T Ausblenden | . len.
1+ . . . . .
®len - [ Einblenden | 414 Anschliefend wird die darunter befindliche
. « .
Fenster Schaltflache ,,Alle anordnen“ angeklickt.
-
®DSH! |al= Microsoft Excel [E=EEE
Fenster anordnen [ ? ﬁ] m“ =
e gy RPN e e - @
W umbruchvorschau o © E\J 2 Neues Fenster B oD =) =
Anordnen J J T Benutzerdef. Ansichten : v = 3 Alleanordnen | 13 =] ﬁ B ]
Normalseiteniayout Anzeigen Zoom 100  Fenster O s | s
|5 Ganzer Bildschirm - % einfrieren | O Fenster einfrieren » [ | 514 | speichern  wechseln ~ -
Abeitsmappenansichten Zoom Fenster Makros
) Hor Al - 5 4
i ] Eertika| & beispieldaten fir scriptudsc2 o B 8 beispieldaten fiir scriptadsc3
= = A B c D E = A B c D E
© Uperippend S e
2 2
[ Fenster der aktiven Arbeitsmappe 3 3
4 Jena Weimar Erfurt 4 Jena Weimar Erfurt
5 Januar 3652 2863 3964 5 Januar 3652 2863 3964
’ oK ] ’ Abbr9d1en ] 6 Februar 3844 2399 3855 6 Februar 3844 2399 3855
7 Marz 4187 2654 4052 Marz 4187 2654 4052
5 =| | (A3 * W[ 7 Telergebnis .~ Teikrgebns (2)  Tabele? JMFETETNP Tabell
- |
. . . ] beispieldaten fur scriptdscl o = =
In diesem Dialog wird 0 . - - - =
1
. .. 12 d
die gewiinschte Anord- | = :
14 3
= = Hila Jena Weimar  Erfurt
nung ausgewadhlt. . - 7 -
= 6 Februar 3844 2399 3855
1 N 7 Marz 4187 2654 4052
W W[ “Teiergebnis . Telergebnis (2) [4 il 3 W <> W[ 7 Teiergebns . Teieigebnis (2) . Tabele2 MMTTUETNY Tabell
Bereit | 3 | |[EE @ 1w00% (=) y] ()

Bei der gewdhlten Anordnung sind drei Tabellen parallel sichtbar.
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Speichern der gewdhlten Anordnung

Uber die im Register ,,Ansicht” des Meniibands im Befehlsbereich ,,Fenster ebenfalls
verfligbare Schaltfldche ,,Aufgabenbereich speichern* kann die Arbeitsmappe in genau
dieser Darstellung gespeichert werden. Die dabei vergebene Dateinamenserweiterung
ist *.xIw. 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 hdufigsten genutz-
te Arbeitsebene, also quasi die ,,Arbeitsumgebung‘ schlechthin. Es ist deshalb sinnvoll,
das Tabellenblatt so anzupassen, dass die zu realisierenden Aufgaben optimal darge-
stellt werden kénnen. Hinzu kommt, dass es gelegentlich nétig sein wird, tiber groRRe
Bereiche der Tabelle hinweg zu navigieren und die Arbeitsansicht entsprechend einzu-
stellen.

Navigation im Tabellenblatt

Ein Tabellenblatt in Microsoft Office Excel 2010 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 tiblicherweise mit Buchstaben nummeriert (A bis XFD)
und die Zeilen mit arabischen Zahlen (1 bis 1.048.576).

IZ}] beispieldaten fir script.xlsx - = x
A B C D E F G H

1

2 INord _IOst Siid West

3 Januar

4 Februar

5 |Marz

i]

7

8

9

10

11 4

H 4 » M| Auswertung #sisarmzier Standorte < #1 0 | m ] B %

Unter Navigation im Tabellenblatt ist hier das Bewegen der aktiven Zelle an die ge-
wiinschte Stelle zu verstehen. Die aktive Zelle ist durch einen deutlich erkennbaren
Rahmen mit einem kleinen Anfasser in der rechten unteren Ecke gekennzeichnet.
Gleichzeitig wird die Position der aktiven Zelle durch die Anzeige der Adresse im Na-
mensbereich (hier nicht erkennbar) sowie durch farbige Hervorhebung der Zeilen- und
Spaltennummer gekennzeichnet.

3 beipiedaten fur siptsl Die Navigation erfolgt einfach durch Anklicken der ge-
i : “|  wiinschten Zelle mit der Maus. Es ist in diesem Zusammen-
= ot hang besonders wichtig, die Form des Mauszeigers zu be-
S frebmar 5 I achten: Ein hohles Kreuz. In der nebenstehenden Abbil-
s dung wiirde beim Anklicken die Zelle B5 aktiviert.
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Alternativ kann zur Navigation auch die Tastatur verwendet werden. Folgende Tasten
und -kombinationen stehen dafiir zur Verfiigung:

Taste bzw. Tasten-  Funktion
kombination
Eine Zelle (Spalte) nach links bzw. rechts

+ Eine Zelle (Zeile) nach unten bzw. oben

ild Eine Bildschirmseite nach unten bzw. oben
trg | + An den Anfang bzw. das Ende des nachsten linken Datenbereichs

trg | + An den Anfang bzw. das Ende des nachsten rechten Datenbereichs

v [0 [@] @
15
e
T ®
flafultlE

os 1 Auf Position A1

trg | +

ra | + e

Markieren mehrerer Zellen

An die untere rechte Ecke des Datenbereiches

Das Auswahlen mehrerer Zellen wird hier als Markieren bezeichnet. Die getroffene Aus-
wahl kann beispielsweise verwendet werden, um Formate zuzuweisen. Grundsatzlich ist
an dieser Stelle zu unterscheiden, ob ein Bereich, also eine zusammenhangende Anzahl
von Zellen oder mehrere nicht zusammenhangende Zellen markiert werden sollen.

] beispieldaten far scriptadsx ] beispieldaten far scriptadsx
p p P p
A B C D E F A B C D E F

1 1

2 <p  Nord Ost Siid West 2 [ord mssnsg LUEELET Siych wmmn best{,‘.\

-
3 |lanuar fTraaaa,, 3 |Januar » .
o 2. Schritt
4 |Februar L LT 4 |Februar, i
e W 1. Schri

5 |marz W 5 |marz

6 6

=

Um einen Bereich zu markieren wird einfach
mit gedriickter Maustaste Uber die zu markie-
renden Zellen gezogen.

Um eine Mehrfachmarkierung zu erzeugen,
wird der erste Bereich wie (iblich markiert. Die
nachfolgenden Bereiche werden in weiteren

Schritten bei festgehaltener -Taste
markiert.

Hinweis

In beiden Féllen ist genau auf die Form des Mauszeigers zu achten: Das hohle Kreuz.
Anderenfalls werden ungewollt andere Aktionen ausgefihrt.

Hinweis

Beim Markieren eines Bereiches bleibt die Zelle, in der die Markierung begonnen wurde,
normal dargestellt, wahrend die anderen markierten Zellen grau schattiert dargestellt
werden. Die normal dargestellte Zelle ist die sogenannte Ankerzelle. Sie ist die einzige
im markierten Bereich aktive Zelle, in die beispielsweise Eingaben von Daten oder For-
meln mdglich sind. Gleichzeitig bleibt durch diese Darstellung die Richtung der Markie-
rung erkennbar, was beispielsweise fir die Reihenfolge der Darstellung von Daten in
einem Diagramm wichtig sein kann.

Mauszeiger-Form beachten

Ankerzelle

Mirz 2012- OO
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Markieren ganzer Zeilen oder Spalten

Soll eine ganze Zeile oder Spalte markiert werden, so wird im Zeilenkopf bzw. im ent-

sprechenden Spaltenkopf angeklickt.

Markieren von drei Zeilen bzw. Spalten

) beispieldaten far scriptxlsc
A B C D E A
1
2 Nord Ost Sud West
3 |Januar
4 Februar
2 Marz
7

Markieren von drei Zeilen (3 bis 5): Anklicken
und ziehen mit der Maus im Zeilenkopf. Der
Mauszeiger ist ein waagerechter einfacher
Pfeil nach rechts. Die Anzahl der markierten
Zeilen wird als Quickinfo angezeigt.

Ej beispieldaten fir scriptaxlsx
A B £

ol 3] e
)

'West

Nord Ost sud
Januar
Februar
Marz

hio v s win=

Markieren von drei Spalten (B bis D): Anklicken
und ziehen mit der Maus im Spaltenkopf. Der
Mauszeiger ist ein senkrechter einfacher Pfeil
nach unten. Die Anzahl der markierten Spalten
wird als Quickinfo angezeigt.

Haufig werden zum Zweck des Formatierens von Zellen der Einfachheit halber die gan-
zen Zeilen bzw. Spalten markiert. Wenn eine Spalte markiert wird, dann betrifft das
1.048.576 Zellen und wenn eine Zeile markiert wird, dann betrifft das 16.384 Zellen. Und
diese erhalten dann auch das zugewiesene Format. Spatere, meist unangenehme Uber-
raschungen sind dabei vorprogrammiert. Markiert werden sollten immer nur die fiir die
jeweilige Arbeitsaufgabe erforderlichen Zellen, nie pauschal ganze Zeilen oder Spalten,
weil es gerade mal so einfach ist...

Einstellen von Spaltenbreite und Zeilenhéhe

Im Alltag wird das Anpassen der Breite von Spalten bzw. der Hohe von Zeilen sehr hdufig
erforderlich sein und zu den Standardtatigkeiten gehdren. Grundsatzlich sollte sich das
Anpassen von Spaltenbreiten und Zeilenh6hen am Inhalt orientieren und nicht an forma-
len Vorgaben, d. h., es sollte alles gut passen, auch wenn da ein krummer Wert einge-
stellt ist. Die effektivste Art, die Spaltenbreite bzw. Zeilenh&he einzustellen ist, den rech-
ten Rand der jeweiligen Spalte resp. den unteren Rand der betreffenden Zeile mit der
Maus zu ziehen.

& beispieldaten fir scriptadsx Breite: 11,86 (88 Pixel) & beispieldaten fur scriptadsx
A B ¢+o C D E A B C D E
[ 1 L1
2 Nord Ost sud West 2[ Hahe 33,75 @5 Picel) | Ost siid West
3 |Januar i Januar
4 |Februar 3, Februar
1
5 Marz : 4 1 Marz
& 5
2 i

Spaltenbreite  dndern:  Mauszeiger im Zeilenhohe dndern: Mauszeiger im Zeilenkopf

Spaltenkopf auf den rechten Rand der
anzupassenden Spalte bewegen, dort nach
rechts bzw. links ziehen — der Mauszeiger wird
zu einem senkrechten Strich mit
waagerechtem Doppelpfeil. Die Breite wird als
Quickinfo in willkiirlichen Einheiten und in
Pixeln eingeblendet.

OO - Miarz 2012

auf den unteren Rand der anzupassenden Zeile
bewegen, dort nach oben bzw. unten ziehen -
der Mauszeiger wird zu einem waagerechten
Strich mit senkrechtem Doppelpfeil. Die Héhe
wird als Quickinfo in willkiirlichen Einheiten
und in Pixeln eingeblendet.
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optimale Spaltenbreite bzw. Zeilenhdhe

Haufig ist es so, dass der Inhalt einfach gut hineinpassen soll. Hier bietet es sich an, au-
tomatisch optimale Werte fiir die Spaltenbreite bzw. Zeilenhéhe zu wahlen. Dazu wird
einfach ein Doppelklick mit der Maus an der beschriebenen Stelle ausgefiihrt. Um den
Erfolg der Aktion zu garantieren, muss wiederum auf die korrekte Form des Mauszei-
gers geachtet werden.

Aus- und Einblenden von Spalten bzw. Zeilen

In Alltag der Verwendung von Microsoft Office Excel 2010 tritt gelegentlich die Situation
auf, dass Nebenrechnungen nétig sind, deren Ergebnisse dann an anderer Stelle in der
Tabelle weiterverarbeitet werden. Diese kénnen die Ubersichtlichkeit der Tabelle u. U.
erheblich beeintrachtigen. In diesem Fall ist es méglich, die betreffenden Spalten bzw.
Zeilen aus- und bei Bedarf erneut einzublenden.

(2] beispieldaten fur script.xlsx

=}

A B

Januar
Februar
Mirz

= A=
"“‘"|5|""“|N|"“°|m‘m|w|m‘m|b|m‘m|~‘

Nord

cC Calibri
Faso-A-m-8a
Std Ost Jwest
%  Aussghneiden
£3  Kopieren
[ Einfigeoptionen:
=2
Inhalte einflgen...
Zellen ginfugen
Zellen loschen
Inhalte loschen
#f  Zellen formatieren...
Spaltenpreite...
Ausblenden I,\\,

Einblenden

W4 v Auswertung/Auswertung (3) " Auswe | 4| I

= £

U A BB 6 D

i

2 beispieldaten fiir scriptxlse

A B

Januar
Februar
Mirz

e MR
__J‘m|G‘b|m|N|H|O|w|m‘~u|m‘u|a‘w|m|u|

Nord

=
Calibi 11 - AT 47 B oo o EE 1
L -
FEE&-A-E-g M
West 1
& Ausschneiden
53 Kopieren
[, Einfigeoptionen:
E|

Inhalte einflgen...
Zellen einfugen
Zellen loschen
Inhalte loschen

(@R Zellen formatieren...
Spaltenbreite...
Ausblenden

Einblenden h

4 4 » ¥ | Auswertung . Auswertung (3) . Auswe | ¢ | il

=

»

£

-

Dazu werden die betreffenden
Spalten bzw. Zeilen markiert und
anschlieRend wird durch Ankli-
cken in der Markierung mit der
rechten Maustaste das Kontext-
ment aufgerufen. Dort findet sich
die Option zum Ausblenden.

Eingeblendet werden die zuvor
ausgeblendeten Spalten analog.

Wichtig ist dabei, dass die Markie-
rung von der Spalte vor den aus-
geblendeten bis zur Spalte nach
den ausgeblendeten Spalten
reicht. Sollte das nicht méglich
sein, weil beispielsweise Spalte A
ausgeblendet ist, muss die ge-
samte Tabelle markiert werden.

Dazu wird links oben im Tabellen-
kopf angeklickt.

Sollen Zeilen aus- bzw. eingeblendet werden, wird identisch verfahren - lediglich durch
die entsprechende Markierung bezieht sich der Vorgang dann auf Zeilen anstelle der

Spalten.

Daten in ausgeblendeten Bereichen

Die in den ausgeblendeten Spalten bzw. Zeilen befindlichen Daten stehen uneinge-
schrankt fir Bezilige zu anderen Zellen im Tabellenblatt bzw. der Arbeitsmappe zur Ver-

fligung.
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Ldschen und Einfligen von Spalten bzw. Zeilen

Wenn Spalten bzw. Zeilen endgiiltig aus dem Tabellen geldscht oder zusdtzliche Spalten
bzw. Zeilen eingefiigt werden sollen, so ist die Verfahrensweise dhnlich der beim aus-
bzw. einblenden der Spalten und Zeilen. Der Unterschied besteht jedoch darin, dass im
Kontextmeni nicht die Optionen ,,Ausblenden bzw. ,,Einblenden* gewdhlt werden,
sondern die Optionen ,,Zellen |6schen* bzw. ,,Zellen einfligen®. Was gel6scht bzw. ein-
gefligt wird, ergibt sich aus der Markierung.

Zeilen werden immer oberhalb der markierten Zeile(n) und Spalten immer links der
markierten Spalte(n) eingefligt. Die Anzahl der der eingefiigten Spalten bzw. Zeilen ist
dabei immer dieselbe, wie die Anzahl der markierten Spalten bzw. Zeilen.

Teilen und Fixieren der Arbeitsansicht eines Tabellenblattes

Gelegentlich wird es vorkommen, dass Tabellenbereiche mit sehr vielen verwendeten
Spalten und Zeilen zu bearbeiten sind. Dann ergibt sich das Problem, dass beim Arbeiten
in einer unteren Zeile die Spaltenbeschriftung und beim Arbeiten in einer sehr weit
rechts befindlichen Spalte die Zeilenbeschriftung nicht mehr lesbar ist. Zur Lésung dieses
Problems kann die Ansicht des Tabellenblattes geteilt werden. Dazu wird im Register
»Ansicht des Menlibands im Befehlsbereich ,,Fenster die Schaltflache ,,Teilen* ange-
klickt. Die dann eingeblendeten Fensterteiler werden anschliefend mit der Maus so ver-
schoben, dass die Beschriftungen gut dargestellt sind.

fligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools
mbruchvorschau - [ 9] - £33 Neues Fenster
5 Q5 E 3 =y m B =
enutzerdef. Ansichten X —=4 g Alle anordnen — - =
| Anzeigen| Zoom 100  Fenster Aufgabenber,  Fenster | Makros
banzer Bildschirm - 9% einfrieren | | Fenster einfrieren + speichern  wechseln ~ -
ansichten Zoom Fenster einfrieren |
- 5 H Beim Ver: §ieben des Fensterinhalts bleiben Zeilen und Spalten |
[basierent hl} im Arbeitsblatt sichtbar.
f Oberste 7| Blattbereiche einfrieren
E] beispieldaten far script.xisx Die oberste Zeile 15t beim Verschieben des Fensterinhalts im
restlichen Arbeitsblatt sichtbar,
A B e D
Erste Spalte einfrieren
Die erste Spalte ist beim Verschieben des Fensterinhalts im
Nord siid Arbeitsblatt sichtbar,
1
Januar | | -
=

Februar
Mirz

W@ b s (W e

=
=

Nach Bedarf kann anschlieBend die Teilung Uber die Option ,,Fenster einfrieren fixiert

werden. Die Teilungslinien sind dann nahezu unsichtbar und kénnen nicht mehr verse-
hentlich verschoben werden.

Vorbereiten des Tabellenblattes fur den Druck

Das Drucken eines Excel-Tabellenblattes ist keineswegs eine triviale Angelegenheit. Das
Problem besteht darin, dass aus technischen Griinden innerhalb einer Spalte kein Sei-

tenumbruch moglich ist. Was soll nun aber geschehen, wenn doch mal eine Spalte brei-
ter als die Seite ist?
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Nun, auch dafir sind Lésungen vorgesehen. Das Entscheidende ist jedoch, dass ein Aus-
druck eines Tabellenblattes nicht einfach so ausgefiihrt werden darf ohne vorher den
Ausdruck genau anzupassen bzw. mindestens vorab zu kontrollieren.

Tabellenkalkulation ist kein Desktop Publishing

Grundsatzlich muss sich jeder Anwender von Microsoft Office Excel 2010 dariiber im
Klaren sein, dass eine Tabellenkalkulation keine Desktop Publishing Software ist. Das
Anliegen von Microsoft Office Excel 2010 ist, Rechenergebnisse zu liefern. Dass diese
gelegentlich auch gedruckt werden missen, ist eher nachrangig.

Unabhéngig von der vorstehenden Bemerkung ist festzustellen, dass Microsoft gerade
bei der Vorbereitung einer Tabelle fiir den Ausdruck bei der Entwicklung der 2010-er Ver-
sion von Excel deutliche Anderungen vorgenommen hat.

Grundsatzlich ist es immer sinnvoll, vor dem Druck eine Vorschau des Ausdrucks in der
dafiir vorgesehenen Seitenansicht anzuzeigen. Die Seitenansicht ist in die Backstage-
Ansicht integriert (iber das Register ,,Datei* in der Kategorie ,,Drucken‘ aufgerufen.

l;_?l' DEHI Ry Microsoft Excel | =& &J
Iau Start Einflgen Seitenlayout Faormeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools e
H Speichern
Drucken
[El speichern unter J;:D
e — E Exemplare: 1 -
= Drucken e
" . Farar
[ SchlieBen b
Informationen ks
J Kyocera F5-920
Zuletzt A

verwendet D perei

Druckereigenschaften

MNeu =
Einstellungen

Eh Aktive Tabellen drucken

MNur die aktiven Tabellen druck... M
Speichern und

e Seiten: S bis .
. Sortiert
Hilfe uul:J:B 1:2:3 123 T
] Optionen j Hochformat -
a Beenden
J A4
-
21 cmx297 cm

Benutzerdefinierte Seitenrdnder -
%[ ] Alle Spalten auf einer Seite dar... -
1 Die Druckausgabe auf die Breit...

Seite einrichten

1 wvonl _J@

Im rechten Teil dieser Ansicht wird die Vorschau auf den Ausdruck angezeigt. Mit Hilfe
der Zoom-Schaltflache unten rechts kann zwischen der Ansicht der ganzen Seite und
einem Zoom-Wert von 100% umgeschaltet. Links unter der Vorschau befinden sich Navi-
gationsschaltflachen zur Darstellung weiterer Seiten.

Im mittleren Teil der Ansicht sind alle benétigten Einstellungen fiir die Steuerung des
Ausdrucks verfiigbar. Uber den Link ,,Seite einrichten wird der ,,klassische Dialog zum
Einrichten der Seite aufgerufen und tiber die Wahl eines anderen Registers wird die vor-
herige Arbeitsumgebung wieder aktiviert.
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Falls an dieser Stelle festgestellt wird, dass der Ausdruck nicht verniinftig auf die Seite
passt, bestehen folgende Méglichkeiten zur Anpassung:

® verkleinern der Seitenrander ® Spaltenbreiten und Zeilenhéhen

® Schriftgrad verkleinern optimieren

® Ausdruck auf mehrere Seiten an- ® nicht benétigte Spalten und Zeilen
passen |6schen oder ausblenden

Die Moglichkeit, das Tabellenblatt zu skalieren, sollte erst dann verwendet werden,
wenn alle anderen Méglichkeiten ausgereizt sind.

neue Ansicht Seitenlayout nutzen

Seit Microsoft Office Excel 2007 wurde eine neue Arbeitsansicht integriert, die Ansicht
Seitenlayout. Diese gestattet es, in einer Arbeitsumgebung, die weitgehend dem
WYSIWYG-Prinzip (What you see is what you get) entspricht, zu arbeiten. Diese Ansicht
ist Uber das Register ,,Ansicht‘ des Meniibands verfiigbar.

Die wichtigsten Einstellungen zum Anpassen des Ausdrucks sind im Register ,,Seitenlay-
out’ des Meniibands erreichbar. Die Arbeitsumgebung sieht dann wie nachstehend dar-
gestellt aus:

EO=sHA 9- | &= beispieldaten fir script.xlsx - Microsoft Excel |—I—J':' = [
@ Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools & @ = EP 2
j n' By lj 3 iJ ; ‘zj‘ o4 Breite: |1 Seite ~ | Gitternetzlinien Uberschriften Ty
Y | = -
== [a]- = | 4] Hohe:  Automatise = | [V Ansicht V| Ansicht
Designs — Seiten- Ausrichtung GréBe Druck- Um-  Hintergrund Druck- ~ N Anordnen
v ' rander = < v bereich ~ briche - titel rh] Skalierung - Drucken Drucken h
Designs Seite einrichten % | An Format anpassen ) Blattoptionen
B2 - I w
g B 3| B B a7 |
T I Praf ~ gl s a0 s T gl ~ T 7] "0 gl "1 "s[ " Tigl ~Tag] " Tig[ " Tis[ " T ia] ~ T is] ~ T ig T 17 T ig| I'is "
A c D E F G B
Klicken Sie hier, um eine Kopfzeile hinzuzuftigen
1
- [ _|Nord siid Ost West =
" 3 Januar 250,00 € 300,00 € 360,00 € 275,00€
4 Februar 400,00 € 450,00 € 420,00 € 290,00 €
j 5 Mirz 380,00 € 350,00 € 410,00 € 620,00 €
[ | 6
Fl7
—| S B
-
|2
[ |10
o
[ |11
L[12 i \d
4 4 » M| Auswertung -~ Auswertung (3)  Auswertung (2) . Klimadaten . Tabell/[4 | 1l | »
Bereit | P75 | Seite:1ivoni | I@EE 100 % 'f' {J "!"

Diese Arbeitsansicht bietet umfassende Méglichkeiten der Gestaltung und Anpassung
des Ausdrucks. Der in fritheren Excel-Versionen Ubliche Dialog ,,Seite einrichten* ist nach
wie vor Uber die oben dargestellte Druckvorschau erreichbar, kann jedoch entsprechend
der spezifischen Einstellmdglichkeiten der jeweiligen Register auch von dieser Arbeits-
ansicht aus aufgerufen werden, wenn die direkt erreichbaren Einstellmdglichkeiten nicht
ausreichend sein sollten. Um beispielsweise den Dialog zum Seite-einrichten aufzurufen,
wird auf das kleine Symbol untern rechts im Befehlsbereich ,,Seite einrichten im Regis-
ter ,,Seitenlayout” des Meniibands geklickt. Eine der wenigen Einstellungen, fir die das
notig ist, ist das vertikale bzw. horizontale Zentrieren eines (kleineren) Ausdrucks auf
der Seite.
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Kopf- und Ful3zeilen gestalten

Im Seitenlayout ist lber der Tabelle der vorbereitete Kopfzeilenbereich erkennbar.
Wenn der Aufforderung zum Anklicken gefolgt wird, werden die Kopf- und Fuf3zeilen-
Tools aktiviert und gleichzeitig drei Bereiche fiir die Kopfzeile erkennbar:

|;_—(|‘ AEH] 'S = beispieldaten fur scriptxlsx - Microsoft Excel Kopf- un... | = | Gl Jh]
m Start | Einfiigen | Seitenlayout | Formeln | Daten | Uberprifen | Ansicht | Entwicklertools | Entwurf | =] e o g 23
=k j #] Seitenzahl D Aktuelle Uhrzeit [ Blattname J 9
= —! ] Anzahl der Seiten [ Dateipfad [ Grafik o
Kopfzeile FuBzeile o Zu eile Zu Fubzeile Optionen
- - !EAktuelles Datum \z_l]Datemame #Y Grafik formatieren wechseln -
Kopf- und FuBzeile Kopf- und FuBzeilenelemente Mavigation
B2 M F @
LT Praf 7 s e T "s[ " T " T3] "1 "8] "1 s " Tdo[ " Taa] " Tz "Tds[ "1 da] "Tas[ "1 11=A
A c D E F G
u Kopfzeie
1
I [ !Nord siid ost West
N E] Januar 250,00 € 300,00 € 360,00 € 275,00 €
4 Februar 400,00 £ 450,00 € 420,00 € 290,00 €
™ s Marz 380,00 £ 350,00 € 410,00 £ 620,00 €
[ | 6
El g d
4 4+ M| Auswertung ./ Auswertung (3) . Auswertung (2) . Klimada |4 [ il ] »
Bereit | 3 | Seite:lvonl | | B [ [ 100 %

Die Inhalte im linken Bereich sind linksbiindig, im mittleren Bereich zentriert und im
rechten Bereich rechtsbiindig angeordnet. Diese Vorgabe kann nicht verandert werden.
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Auswertung

Das Meniiband wird, solange die
Kopf- oder Fuflzeile in Bearbei-
tung sind, automatisch um das
Register ,,Kopf- und Fulzeilen-
tools“ erweitert. Dort befinden
sich ganz links zwei Schaltfldchen
mit Vorgaben fiir Kopf- bzw.
FulRzeilen, die nach Bedarf ledig-
lich ausgewahlt werden miissen.

Des Weiteren sind Schaltflachen
fr Standard-Bausteine wie Da-
tum, Datei- und Blattname oder
Seitenzahl verfiigbar.

Im rechten Teil der Kopf- und FulRzeilentools sind Vorgaben fiir das gesamte Dokument
wadhlbar, wie jeweils unterschiedliche Kopf- und FufRzeilen fiir gerade und ungerade Sei-
ten bzw. abweichende Kopf- und FuRRzeilen fir die erste Seite.

Grafiken in der Kopf- bzw. Fuf$zeile

Eine Besonderheit stellt die Méglichkeit dar, Grafiken in die Kopf- bzw. FuRzeile zu in-
tegrieren. Das kénnen beispielsweise Firmen- oder Projektlogos sein. Voraussetzung ist,
dass das Bild als Datei vorliegt, weil es nur (iber die entsprechende Schaltflache einge-
fiigt werden kann. Ublicherweise muss anschlieRend die Grafik in ihrer GréRe angepasst
werden, da sie sonst in den Tabellenbereich hineinragt und vom Tabelleninhalt tberla-

gert wird.

Seite 28
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Skalieren des Ausdrucks

Wenn alle Méglichkeiten der Anpassung eines Ausdrucks (siehe Seite 27) ausgeschépft
sind, dann bleibt oftmals nur die Méglichkeit, den Ausdruck zu skalieren. Gemeint ist
damit die gesamte Verkleinerung des Ausdrucks nach Art eines Zooms.

HELoOsA 9~ N beispieldaten fiir script.xsx - Microsoft Excel Im Register ,,Seitenlay'
m Start Einflgen Seitenlayout Formeln BT Ansicht Entwicklertools OUt“ des Menubands ist

=y Ausrichtung ~ PIf:‘Umbrtlch ;T}Breite: Automatist - Gternetzlinien  Ubersd

A= "
e ' [j Grobe ~ _Q?,:]Hinterg nd %J Héhe: | Automatise = | V| Wnsicht V| Ans dafur der BefehISbe_
Seiten- .
Buder el reich ,,An Format an-

Ol* | rinder~ |8 Druckbereich = [ Druckti
Blattoptionen

Uberprute

4] skalierung: |100% 3

An Format anpassen

Designs Seite einrichten

passen‘ vorgesehen.

B2 - Fx
A B £ D E F G H
1 H
2 I _INord Siid Ost West
3 Januar 250,00 € 300,00 € 360,00 € 275,00 €
a Februar 400,00 € 450,00 € 420,00 € 290,00 €
= nas 200 A0S aconng AN ANG LTl a Tl

Hier kann sowohl die Anzahl der Seiten Hoch und Quer als auch die Skalierung in Pro-
zentwerten vorgegeben werden. Diese Moglichkeit sollte grundsatzlich mit grof3er Zu-
rickhaltung genutzt werden. Zuerst deshalb, weil dadurch die Gefahr besteht, dass zu
viele Daten auf eine Seite gezwangt werden. Ein solcher Ausdruck darf dann eigentlich
nur noch gemeinsam mit einer Lupe weitergegeben werden, damit der Empfanger noch
etwas damit anfangen kann. Von der Ubersichtlichkeit eines solchen Papiers ganz zu
schweigen.

Hinzu kommt, dass diese Einstellung Vorrang vor evtl. festgelegten Seitenumbriichen
hat. Diese erscheinen dann also nicht mehr an der vorgesehen Stelle. Und besonders
argerlich ist, wenn ein Ausdruck aufs feinste gequetscht wurde und dann auf einem
Rechner ausgedruckt werden soll, der einen anderen Drucker bzw. Druckertreiber ver-
wendet. In diesem Fall stimmt gar nichts mehr und die an sich bereits fragwiirdige Arbeit
war auch noch nutzlos.

Skalierung

Wenn eine Skalierung unumgénglich ist, dann ist die (sinnvolle) Angabe einer Anzahl
von Seiten, die der Ausdruck in der Hohe oder Breite haben soll, die geeignete Vorge-
hensweise. Der Prozentwert wird dabei automatisch ermittelt und das Drehfeld wird
abgeblendet. trotzdem ist die (berechnete) Prozentzahl noch lesbar. Ein Wert groRer
etwa 80% kann problemlos verwendet werden. Sollte der ermittelte Wert deutlich da-
runter liegen, ist es dringend angeraten, mehr Seiten fiir den Ausdruck zu verwenden
oder den Ausdruck generell in Frage zu stellen: Sind die zu druckenden Angaben wirk-
lich alle notwendig oder kann etwas zusammengefasst werden?

Ausdrucken von Formeln

Eine Besonderheit stellt der Ausdruck von Formeln dar, weil (iblicherweise natiirlich das
Ergebnis der Rechnung interessiert und nicht, wie es berechnet wurde. Voraussetzung
flir das Ausdrucken von Formeln ist deren Anzeige im Tabellenblatt. Dazu wird entweder
im Register ,,Formeln‘ des Meniibands im Befehlsbereich ,,Formeliiberwachung die
Schaltflache ,,Formeln anzeigen* aktiviert oder iber die Tastenkombination + #
zwischen der Anzeige der Formeln und der Rechenergebnisse umgeschaltet. Dabei wird,
wenn die Formelanzeige aktiv ist, automatisch auch die Spaltenbreite verdoppelt.
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B C D E F B C D
2 Nord Siid Ost West 2 Nord sad
3 |Januar 250,00€  300,00€  360,00€  275,00€ 3 Januar 250 300
4 |Februar 400,00€  450,00€  420,00€ 290,00 € 4 Februar 400 450
5 |Mirz 380,00€  350,00€  410,00€  620,00€ 5 Marz 380 350
6 [Summe _| 1.030,00€ 1.100,00€ 1.190,00€ 1.185,00€ 6 |Summe |=SUMME(C3=C5} =SUMME(D3:D5)

Obige Abbildung enthadlt die Darstellung desselben Tabellenbereiches links mit Rechen-
ergebnissen und rechts mit den verwendeten Formeln. Die Spaltenbreite wurde von
Microsoft Office Excel 2010 automatisch verdoppelt.

Hinweis Drucken von Formeln

Da Formeln sich gewdhnlich auf andere Zellen beziehen, also deren Adressen beinhal-
ten, ist es unbedingt sinnvoll, die Gitternetzlinien und die Zeilen- und Spaltennummern
mit auszudrucken. Diese Einstellung kann im Register ,,Seitenlayout” des Meniibands,
im Befehlsbereich ,,Tabellenblattoptionen durch aktivieren der Optionen ,,Gitternetz-
linien Drucken“ und ,,Uberschriften Drucken* vorgenommen werden.

Daten in Tabellenzellen eingeben und bearbeiten

Die Zellen eines Tabellenblattes sind sozusagen die ,,kleinsten Verwaltungseinheiten* in
Microsoft Office Excel 2010. Sie enthalten die eigentlichen ,,Arbeitsdaten’. Dabei taucht
jedoch ein grundsatzliches Problem auf: Es muss namlich unterschieden werden, was mit
den Daten geschehen soll. Wahrend beispielsweise bei einer Textverarbeitung klar ist,
dass mit den eingetippten Zeichen nichts weiter geschehen soll, auf3er dass sie gedruckt
werden, ist das bei einer Tabellenkalkulation grundsatzlich anders: Hier gibt es Daten,
die von dem Rechner weiterverarbeitet werden sollen, beispielsweise ein Summand, der
mit anderen Summanden zu einer Summe zusammengefasst werden soll. Es gibt aber
auch Daten, die nicht weiter verarbeitet werden sollen - beispielsweise eine Uberschrift.
Und letztlich muss es natdirlich auch die Mdglichkeit geben, Rechenanweisungen, sprich
Formeln einzugeben, um festzulegen, wie etwas berechnet werden soll.

Wo liegt denn nun dabei das Problem, wird mancher vielleicht fragen: Das Problem ist
der Rechner. Eine strohdumme Maschine, die nur den Vorteil hat, dass sie blitzschnell
strohdumm ist. Der Rechner kann nur eindeutige, ganz exakte Anweisungen verarbei-
ten. Und dazu gehdrt die exakte Unterscheidung, was mit den Daten in einer Zelle ge-
schehen soll: Einfach so stehen lassen - Beschriftung - dann ist es egal, was da drin
steht. Oder fiir eine Rechnung verwenden — z. B. Summand - dann ist es keineswegs
egal, es muss im Gegenteil exakt fiir die dumme Maschine passend sein.

In einer Datenbank werden solche Mehrdeutigkeiten von vornherein dadurch unterbun-
den, dass fir jedes Feld ein Datentyp festgelegt werden muss(!): Text, Zahl (mit Unter-
typen), Wahrung, Datum, Ja/Nein, Hyperlink, ...

Gibt ein Benutzer etwas Abweichendes ein, beispielsweise einen Buchstaben in ein Zah-
lenfeld, so wird die Eingabe nicht akzeptiert. Der Benutzer muss um diese Besonderhei-
ten wissen, er benétigt also gewisse Vorkenntnisse. Microsoft Office Excel 2010 soll aber
so gestaltet sein, dass ein Benutzer auch ohne Informatik-Vorkenntnisse damit arbeiten
kann.
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Und genau an dieser Stelle liegt die Krux: Der Benutzer von Microsoft Office Excel 2010
wird mit ,,Mehrdeutigkeiten bei der Eingabe von Daten leben miissen. Deshalb soll hier
etwas ausfihrlicher auf diese Besonderheit eingegangen werden. Spater im Abschnitt
der Zahlenformate wird darauf zurlickzukommen sein.

Datentypen in Microsoft Office Excel 2010

Grundsatzlich werden die folgenden drei Typen von Daten unterschieden, die in eine
Zelle eines Microsoft Office Excel 2010-Tabellenblattes eingegeben werden kénnen:

® Formeln und Funktionen
dabei handelt es sich um Rechenanweisungen fiir das Programm, die exakt der
vorgegebenen Syntax der Software entsprechen missen. Anderenfalls werden
sie nicht akzeptiert bzw. fiihren zu Fehlern, die auch mitgeteilt werden.

Eine Formel oder Funktion ist fiir Microsoft Office Excel 2010 immer eindeutig
erkennbar, weil sie mit einem = beginnen muss(!). Andererseits gilt auch umge-
kehrt: Alle Eingaben, die mit einem = beginnen werden ohne Ausnahme als For-
mel bzw. Funktion interpretiert und miissen damit den Regeln fiir die Verwen-
dung von Formeln und Funktionen geniigen. Anderenfalls erfolgt eine Fehler-
meldung

® Werte
dabei handelt es sich um Daten, die von Microsoft Office Excel 2010 interpretiert
und weiterverarbeitet werden sollen. Beispielsweise eine Zahl, die als Summand
zu einer anderen Zahl hinzuaddiert werden soll

® Texte
dabei handelt es sich um Daten, die nicht(!) von Microsoft Office Excel 2010 in-
terpretiert und weiterverarbeitet werden sollen. Beispielsweise die Beschriftung
einer Tabellenspalte.

Das Problem in der Praxis ist dabei, dass es keine eindeutige Festlegung gibt, was einen
Wert von einem Text unterscheidet und was unterschiedliche Typen von Werten (Da-
tum, Zahl, Wahrheitswerte) sind: Excel versucht das selbst zu ,,erraten.

Tatsachlich klappt dies in der Praxis sogar recht gut — aber eben nicht immer, wie die
nachfolgenden Beispiele zeigen:

Fehlinterpretationen von Eingaben

Beispiel Eingabe Ergebnis Ursache

PLZ Jena 07745 7745 Interpretation als Zahl, damit ist die fiihrende Null redun-
dant und wird weggelassen

Text,,wahr®  wahr WAHR Interpretation als Wahrheitswert und Umwandlung in
einen solchen (Schreibweise in GroRbuchstaben)

Bezeichnung 08/15 Aug 15 Interpretation als (US-) Datumsformat und Wertzuwei-

,08/15¢ sung fur den 15. August 2012 [automatisch aktuelles Jahr]

sowie Formatierung des Datums als ,MMM T“ (siehe
auch Seite 36)

Diese scheinbaren ,,Eigenméchtigkeiten der Software sind hiufiges Argernis gerade fiir
Nutzer, die mit Excel noch nicht sehr vertraut sind.
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Eine vollstandige Lésung fiir dieses Problem gibt es in Microsoft Office Excel 2010 nicht,
solange — mit einiger Berechtigung — daran festgehalten wird, die Datentypen fiir die
Eingabe in eine Zelle des Tabellenblattes nicht vorzugeben. Fiir die eindeutige Kenn-
zeichnung von Text ist jedoch ein Verfahren vorgesehen:

Hinweis Daten als Text erzwingen

Um eine Dateneingabe eindeutig als Text zu kennzeichnen, wird dieser als erstes Zei-
chen ein Hochkomma [']vorangestellt. Dieses Zeichen erscheint weder in der Anzeige
im Tabellenblatt, noch im Ausdruck der Tabelle.

Eine analoge Mdglichkeit, eine Eingabe als Wert mit einem bestimmten Datentyp zu
kennzeichnen, ist nicht vorgesehen. Hier sei auf die Aufmerksamkeit des Nutzers ver-
wiesen, weil natiirlich Fehleingaben unmittelbar danach auch riickgdngig gemacht wer-
den kdénnen. Andererseits sind in Microsoft Office Excel 2010 Méglichkeiten der Uber-
prifung der Giiltigkeit von Eingaben vorgesehen, die bei langfristig zu nutzenden For-
mularen auch unbedingt anzuwenden sind, um gerade solche ,,Missverstandnisse‘ und
»Fehleingaben’ als potentielle Fehlerquellen méglichst auszuschlieen. Eine exakte und
vollstdndige Losung ist jedoch nicht moglich.

Daten eingeben und bearbeiten

Daten werden einfach in die gewiinschte Zelle eingegeben, nachdem diese aktiviert
wurde. Jede Eingabe muss explizit bestatigt werden.

Das AbschlieBen der Eingabe erfolgt

7 Funktig iblmth’ekr N Defh:lirert-erNamen . .
rechnung von Tempersturen von °C in °F entweder mit der Maus durch Anklicken
e ° e F 8 des Symbols v oder durch Betatigen der

[eon-cind] Taste

Soll eine Eingabe abgebrochen (storniert) werden, so kann dafiir das Symbol % ange-
klickt oder die @ Taste verwendet werden.

- Taste bewegt die aktive Zellposition eine Zeile tiefer

Diese Standardeinstellung von Microsoft Office Excel 2010 ist nicht immer wiinschens-
wert. Wie sie abgeschaltet werden kann, ist auf Seite 11 dargestellt. Um jedoch den Vor-
teil der Ubernahme der Daten und der Bewegung in eine gewiinschte Richtung zum
weiteren Arbeiten nutzen zu kdnnen, ist es vorgesehen, die Eingabe mit den Cursortas-
ten abzuschlie3en.

verbreitete Unsitte: Eingabe durch Anklicken einer anderen
Zelle iibernehmen

Hinweis

Wenn die Eingabe von Daten abgeschlossen werden soll, wird hdufig mit der Maus ein-
fach eine andere Zelle angeklickt. Leider funktioniert das unter gewissen, sehr einfa-
chen Bedingungen. Sobald jedoch Formeln und Funktionen editiert werden, passieren
ganz andere Dinge, wenn irgendwo in das Tabellenblatt geklickt wird. Und das ist dann
meist mit sehr unangenehmen Konsequenzen verbunden. Fazit: Korrektes Arbeiten von
Vornherein vermeidet (spatere) Fehler und unnétige Mehrarbeit.
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Um bereits in einer Zelle vorhandene Daten zu bearbeiten, muss in den Editier- oder Be-
arbeitungsmodus geschaltet werden. Dies geschieht dadurch, dass mit der Maus in der
Bearbeitungszeile angeklickt oder indem die Taste gedriickt wird.

Jetzt kdnnen die Daten nach Bedarf bearbeitet werden. Die Bearbeitung muss, wie jede
andere Eingabe auch, mit oder v abgeschlossen werden. Die Verwendung der
Cursortasten zum AbschlieRen der Bearbeitung ist jetzt nicht mehr moglich, weil diese
Tasten im Bearbeitungsmodus zum Navigieren in der Bearbeitungszeile dienen.

Direkte Zellbearbeitung

Diese, standardmaRig aktive Option ermdglicht es, im Editiermodus die Bearbeitungs-
zeile in die Tabellenzelle zu projizieren. Offensichtlich halt Microsoft dies fiir einfacher,
als dem Benutzer mitzuteilen, dass zum Bearbeiten von Daten die Bearbeitungszeile
vorgesehen ist... Konsequenz: bei umfangreichen Formeln werden die benachbarten
Spalten tiberdeckt und ein Zugriff auf die betreffenden Zellen ist nicht mehr méglich. In
den Grundeinstellungen (siehe Seite 11) kann diese Option abgeschaltet werden.

Besonderheiten bei der Eingabe von Daten

Wie bereits erwahnt, kennt Microsoft Office Excel 2010 keine speziell inhaltlich unter-
schiedenen Datentypen. So wird als Wert im Sinne von ,,damit wird gerechnet® bei-
spielsweise nicht zwischen einer FlieRkommazahl wie auch einer Festkommazahl, einem
Wahrungsbetrag oder einem Datum unterschieden. Da eine solche Unterscheidung je-
doch notwendig ist, werden die einzelnen Datentypen mit Hilfe von Format unterschie-
den. Sobald beispielsweise eine Eingabe als Datum identifiziert wurde, wird sie automa-
tisch entsprechend formatiert (siehe Seite 36). Da dieses Verhalten einigermaRen selt-
sam erscheinen mag, sind nachfolgend einige der wichtigsten Besonderheiten und deren
Hintergrund dargestellt.

Eingabe Ergebnis Beschreibung mogliche Abhilfe

2468 2468 Darstellung ist rechtsbiindigin ~ Werte werden automatisch
der Zelle rechtsbiindig angeordnet - Zell-

format @ndern (Ausrichtung)

(18) 18 Zahlen in Klammern werden benutzerdefiniertes Zahlenformat
als negative Werte interpre- anlegen z. B. (#)
tiert

1/5 01. Mai Wird als Datum interpretiert; Fiir einen Bruch: vor dem Bruch
bei ungiiltigen Zahlen erfolgt Null und Leerzeichen eingeben
Umwandlung in Text z.B. o[leer]1/s5

123456789123456  1,23457E+14  Darstellung sehr groBer Zah-  benutzerdefiniertes Zahlenformat
len in Exponentialschreibwei-  anlegen z. B. #.##0
se

123,0 123 Dezimalstelle ist redundant benutzerdefiniertes Zahlenformat
und wird weggelassen anlegen z. B. 0,0

15:12 15:12 Interpretation als Uhrzeit: Werte werden automatisch
Darstellung ist rechtsbiindigin  rechtsbiindig angeordnet - Zell-
der Zelle format @ndern (Ausrichtung)

Formel liefert HH#HH A4 negative Zeitwerte kbnnen Formel Giberarbeiten z. B. mit

negative Zeit nicht dargestellt werden wenn()-Funktion abfangen

25.4 25. Apr Wird als Datum interpretiert korrekte Eingabe 25,4 und Formate
wegen des Punktes I6schen oder riickgdngig

falsch FALSCH Interpretation als Wahrheits- mit Hochkomma als erstem Zei-

OSSO - Marz 2012
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Tabellenzellen formatieren

Unter einem Format wird immer die Erscheinungsform von etwas verstanden, im Unter-
schied zum Inhalt, also zum Wesen. Die Formate spielen insofern eine wichtige Rolle, als
dass eine Reduktion der Daten auf den reinen Wert eine zwar korrekte, haufig aber
schwer lesbare bis gar nicht interpretierbare Tabelle liefert. Dies betrifft in Microsoft
Office Excel 2010 nicht nur die Hervorhebung beispielsweise von Ergebnissen oder Uber-
schriften, sondern auch die Datentypen selber. Mit Hilfe von Zahlenformaten wird die
Unterscheidung bestimmter Datentypen, beispielsweise einer Wdhrung von einem Da-
tum Giberhaupt erst méglich. Eine Ubersicht tiber die Struktur der Zellformate in Micro-
soft Office Excel 2010 ist nachfolgend dargestellt:

Zahl

Wahrung

Zahlenformate —

Bruch

wissenschaftlich

|
\
|
Prozent ‘
|
|
Text ‘

horizontal und Vertikal

Ausrichtung

Zellen verbinden

Zellformate Schriftart

Inhalte ausblenden

LA AN

Schrift Schriftgrad und Schriftstil ]
Schriftfarbe ]
Rahmenart

Rahmen 1
Strichstérke und -farbe }

Fullfarbe
Muster 1
Fillmuster }

esperrt
Schutz E5P }

Formate sind zellbezogen und werden gesondert verwaltet

Da sich Formate auf Tabellenzellen beziehen, werden sie auch unabhangig von deren
Inhalt verwaltet. Das bedeutet, dass eine leere (inhaltsleere) Zelle sehr wohl formatiert
sein kann. Hat diese Zelle beispielsweise ein Datumsformat und es wird eine Zahl dort
eingetragen, so wird automatisch ein Datum angezeigt.

Ebenso: Wird ein Zellinhalt, beispielsweise ein Datum, geldscht, so bleibt diese Zelle in
ihrem Format erhalten. Wird irgendwann spater erneut ein Wert (eine Zahl) dort einge-
tragen, so wird diese sofort als Datum angezeigt.

Die wichtigsten Formate fiir die Schrift, das Muster, die Rahmen und die Ausrichtung der
Daten in der Tabellenzelle betreffend, sind direkt im Register ,,Start“ des Meniibands
erreichbar. Die betreffenden Schalflichen befinden sich in den Befehlsbereichen
»Schriftart und ,,Ausrichtung® und sind selbsterkldrend:

Calibri 11 - A A = == =
F XA U- | i~ d-A- EE=E EE -
Schriftart w Ausrichtung )
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IETS Dialog zum Formatieren einblenden

Im Meniiband sind keineswegs alle, sondern lediglich die am hdufigsten benutzten
Formatoptionen aufgelistet.

Zelen ormatiren Lelsess]  Gelegentlich ist es nétig, auch auf ande-
it ] enorn | s | e [ aten | soue | re Formate zurlickzugreifen. Der dafiir
- vorhandene Dialog ,,Zellen formatieren*
Sudiiing Standrdzelen hben ke bes s Zenformat, kann entweder (iber die Ausklapp-
Ehmt‘ Schaltflachen unten rechts in jeweiligen
o Befehlsbereichen oder unabhingig da-

Benutzerdefiniert

von (iber das Kontextmenii der entspre-
chenden Zelle bzw. des zuvor markierten
Bereiches aufgerufen werden. Alternativ
ist auch die Tastenkombination +
1moglich.

Besonderheit: Zahlenformate

Zahlenformate sind die wichtigsten Formate in Microsoft Office Excel 2010, weil sie letzt-
lich iber das bloRe formatieren im Sinne einer Anderung der &uReren Darstellung hin-
ausgehen und ein ,,Behelf* fiir die nicht gesondert festgelegten Datentypen sind.

Die wichtigsten Zahlenformate sind ebenfalls direkt (iber
das Register ,,Start* des Meniibands erreichbar. Uber Sym-
fi@ - o 000 +Dg ;'33 bole kann auf das Buchhaltungs-, das Prozent- und das For-

mat fir den Tausender-Punkt zugegriffen werden. Ebenso
kann die Anzahl der Dezimalstellen variiert werden.

Standard =

Zahl a

Neu ist die Moglichkeit, Giber die Dropdownliste im oberen Teil der Befehlsgruppe ,,Zahl“
alle vorgegebenen Zahlenformate zu erreichen.

Zahlenformate

[ Eewnaet  An einem Beispiel sollen die Wirkungen der jeweili-

Tabellg

ABC  Sandar gen Formatierung auf einen in der Tabellenzelle

Kein bestimmtes Format gnfarn]

123
Ausnaptung [g Do =™ eingetragenen Wert dargestellt werden.
3476
L | o ,
e 1 =« o= Wahrung ~—1 Der Wert, der in die Tabellenzelle eingetragen wur-
7 Buchhaltung de, betragt
—[*_,iJJ 3476 €
e 34,756685
B Fretig, o, Februar 1500 In der nebenstehenden Abbildung ist erkennbar,
[Casesss] D dass die Dropdownliste ,,Zahlenformat®, die aus

dem Meniiband heraus gedffnet wurde, bereits eine

Prozent
To s Vorschau auf die verfiigbaren Zahlenformate bietet.
VA .
22 exponentiszan Uber den am Ende der Liste erreichbaren Eintrag

10 seea ,,Mehr“ wird der Format-Dialog aufgerufen.
ABC ;:?56685

Mehr...
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Format Anzeige Erlduterung

Standard 34,756685 Standard bedeutet, dass der Wert so gut es geht in die vorhan-
dene Spaltenbreite eingepasst wird. Ist die Spalte zu schmal, wird
die Anzeige kaufmannisch gerundet dargestellt um Platz zu spa-
ren. Ist die Spalte auch dafir zu schmal, wird die Zelle mit Num-
mernzeichen geflillt: ########

Der Wert bleibt mit unveranderter Genauigkeit erhalten.
Zahl 34,76 Darstellung mit zwei Nachkommastellen, kaufménnisch gerundet

Wahrung 34,76 € Darstellung auf zwei Nachkommastellen kaufménnisch gerundet
mit Wahrungssymbol, welches aus den Regionaleinstellungen
des Betriebssystems {ibernommen wird

Buchhaltung 34,76 Wie Wahrung, jedoch mit Ausrichtung des Wahrungssymbols in
einer Spalte und Darstellung des Wertes 0 als — € statt 0,00 €

Datum kurz 03.02.1900 Der Wert 34 entspricht dem 34. Tag im (internen) Excel-Kalender,
der am 1. Januar 1900 beginnt. Dies ist dann der 3. Februar 1900,
was auch korrekt angezeigt wird. Ndhere Erlduterungen dazu

sind auf Seite 36 verfiigbar.
Datum lang Freitag, Anzeige des Datums in Langform mit Angabe des Wochentages
3. Februar
1900
Zeit 18:09:38 Da ein Tag im (internen) Excel-Kalender jeweils den Wert 1 hat,
entsprechen die Bruchteile der Tageszeit. 0,756685 entspricht
der dargestellten Uhrzeit
Prozent 3475,67 % Das Prozentformat ist kein Format im klassischen Sinne. Es ist
eigentlich ein Rechenoperator, der den angegebenen Wert mit
100 multipliziert. Gleichzeitig wird das %-Zeichen angezeigt.
Bruch 34 % Darstellung als natirlicher Bruch. Der Wert wird ndherungsweise
angezeigt.
Exponential-  3,41E+01 Wissenschaftliche Darstellung des Wertes mit einer Stelle vor
zahl dem Komma und zwei Nachkommstellen sowie der Angabe der
Zehnerpotenz.
Text 34,756685 Kennzeichnung des Zellinhaltes als Text. Jede Eingabe in eine so

formatierte Zelle wird so (ibernommen, wie sie eingegeben wird.
Neben den hier dargestellten Zahlenformaten, die Microsoft Office Excel 2010 mitbringt,
ist es moglich, benutzerdefinierte Zahlenformate anzulegen und zu verwenden. Fiir die-
se Mdglichkeit sei auf die Hilfefunktion von Microsoft Office Excel 2010 verwiesen, wo
unter dem Suchbegriff ,,Zahlenformatcodes alle benétigten Informationen im Detail
aufgelistet sind.

Arbeiten mit kalendarischen Daten der — Excel-Kalender

Die Praxis erfordert gelegentlich das Rechnen mit kalendarischen Daten. Egal, ob bei
einer Rechnung das Datum von heute in drei Wochen als Zahlungsziel angegeben wer-
den soll oder ob bei einer Tagesgeld-Anlage die Zinsen fiir die letzten sieben Wochen
ermittelt werden sollen - allen Berechnungen liegen Zeitabstande zugrunde, die auf
einem Kalender basieren.

Ungliicklicherweise beruht unser Kalender auf einem irregularen Zahlensystem, was
Berechnungen schwierig macht. So haben manche Monate 30 und manche 31 Tage, der
Februar gar nur 28 und alle vier Jahre 29 Tage, jedoch nicht wenn das Schaltjahr auf ein
volles Jahrhundert fallt und doch, wenn es ein volles Jahrtausend ist ...
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Jeder kennt das Problem, wenn zu ermitteln ist, wie viel Tage Urlaub etwa vom 11. bis 23.
Juni zu beantragen sind: Da wird sofort nach einem Kalender gesucht, mit dessen Hilfe
die Tage gezdhlt werden kdnnen oder die Finger kommen zum Einsatz...

Wie auch immer: Es ist nicht so einfach. Microsoft Office Excel 2010 hat fiir dieses Prob-
lem eine besondere Lésung parat: Den Excel-Kalender. Dieser Kalender beginnt mit dem
1. Januar 1900 und ordnet diesem Tag formal den Wert 1 zu. Und nun wird fiir jeden fol-
genden Tag eins weitergezahlt:

Datum interner Wert des Excel-Kalenders
1. Januar 1900 1

2. Januar 1900 2

3. Januar 1900 3

6. Mdrz 2012 40.974

31. Dezember 9999 2.958.465

Der letzte Eintrag entspricht dem letzten Tag des Excel-Kalenders. Das sollte reichen, um
auch langfristigste Geldanlagen abzuschatzen...

Anzeige des Datums durch Formatierung

Die Anzeige des Datums anstelle der internen Kalenderzahl wird dadurch gewdbhrleistet,
dass die Zahl entsprechend formatiert wird.

Die Darstellung eines Datums ist jedoch regional unterschiedlich und auch individuell je
nach Bedarf anders gewiinscht. Deshalb gibt es die Méglichkeit, ein Datum individuell
darzustellen. Fur die Darstellung einer Zahl als Datum gelten folgende Formatcodes
(Beispieldatum: 6. Marz 2012 — interne Kalenderzahl 40974):

Code Anzeige Erlauterung

T 6 Tagesziffer des Datums ohne fiihrende Null

T 06 Tagesziffer des Datums mit fiihrender Null

TTT Di Wochentag in Buchstaben, reduziert auf zwei Zei-
chen

TTTT Dienstag Wochentag in Buchstaben

M 3 Monatsziffer des Datums ohne fiihrende Null

MM 03 Monatsziffer des Datums mit fiilhrender Null

MMM Mrz Monat in Buchstaben reduziert auf drei Zeichen

MMMM Mérz Monat in Buchstaben

JJ 12 Jahresziffer ohne Jahrhundertangabe

JJJJ 2012 Jahresziffer mit Jahrhundertangabe

Die Formatcodes kénnen nun nach Wunsch kombiniert und im Abschnitt ,,benutzerdefi-
nierte Zahlenformate“ des Dialogs ,,Zellen formatieren* hinterlegt werden.

Datumsformate

TT.MM.JJJJ 06.03.2012 17T, T. MMMM JJJJ Dienstag, 6. Mdrz 2012
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Der Kalender beruht, wie dargestellt, auf ganzen Zahlen. Dementsprechend bedeuten
die Bruchteile einer solchen Kalenderzahl auch die Uhrzeit des jeweiligen Tages. Wird
nur der Dezimalteil verwendet, bezieht sich die Uhrzeit auf den aktuellen Tag. Da auch
die Uhrzeit unterschiedlich angegeben werden kann, ist auch hier die Verwendung indi-
vidueller Formatcodes vorgesehen. Als Beispiel soll die Zeit 7:33 Uhr und 2,35 Sekunden
verwendet werden (interner Kalenderzahlenwert: 0,314610532) — in diesem Augenblick
kippte vielleicht der Friihstiickskaffee gerade um...

Code Anzeige Erlduterung

h 7 Stundenziffer der Uhrzeit ohne flihrende Null

hh 07 Stundenziffer der Uhrzeit mit fithrender Null

m 33 Minutenziffer der Uhrzeit ohne fiihrende Null

mm 33 Minutenziffer der Uhrzeit mit fiihrender Null

s 2 Sekundenziffer der Uhrzeit ohne fiihrende Null

ss 02 Sekundenziffer der Uhrzeit mit filhrender Null
hh:mm:ss,00 07:33:02,35 Vollstandige Zeit mit hundertstel Sekunden
[h]:mm:ss 31:33:02 Fortlaufende Zeit bei einer Dauer groRer 24 Stunden

- in diesem Beispiel der nachfolgende Tag, gleiche

Uhrzeit (interner Kalenderzahlenwert: 1,314610532)
Auch diese Formatcodes kénnen nach Bedarf kombiniert und somit allen individuellen
Erfordernissen angepasst werden.

Grof3- und Kleinschreibung der Formatcodes

Bei den Formatcodes gibt eine Mehrdeutigkeit bei dem Buchstaben M: Er steht als Kiir-
zel fiir den Monat wie auch fiir die Minute. Um Eindeutigkeit zu erzielen, wird der GroR3-
buchstabe M fiir die Codierung des Monats verwendet und der Kleinbuchstabe m fiir
die Codierung der Minute. Um Verwechslungen vorzubeugen ist es deshalb tblich, den
Code fiir ein Datumsformat vollstdndig in GroBbuchstaben anzugeben und den Code fiir
eine Uhrzeit vollstandig in Kleinbuchstaben.

Datum und Uhrzeit schnell eingeben

Um das aktuelle Datum bzw. die Uhrzeit schnell einzugeben, sind Tastenkombinationen
vorgesehen. Fir deutschsprachige Regionaleinstellungen sind dies:

+ Punkt fiir das Datum und + Doppelpunkt fiir die Uhrzeit.

Fehler vermeiden

Wenn Microsoft Office Excel 2010 eine Eingabe als Datum erkennt, wird sofort die zu-
gehorige interne Kalenderzahl ermittelt, als Wert der Zelle zugeordnet und die Zelle
formatiert. Dies wiirde auch passieren, wenn versehentlich bei der Eingabe einer Dezi-
malzahl Punkt und Komma verwechselt wiirde und die Ziffern gerade passend fiir ein
Datum sind. Deshalb sei an dieser Stelle ausdriicklich empfohlen, fir die Zahleneingabe
immer die numerische Tastatur zu verwenden.

Um auch das Datum in der numerischen Tastatur eingeben zu kénnen ist als Trennzei-
chen das Minuszeichen der numerischen Tastatur vorgesehen.
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Eingabe eines Datums in der numerischen Tastatur

Fiir den 24. Juni 2009 ist einzugeben:

24-06-2009 ergibt:  24.06.2009
oder 24-06-09 ergibt: 24.06.2009
oder 24-06 ergibt:  24.Jun

Als Bindestrich ist das Minuszeichen der numerischen Tastatur zu verwenden.

Berechnungen durchfiihren

Das Ausfiihren von Berechnungen ist letztlich das Hauptanliegen einer Kalkulationstabel-
le. Dabei muss selbstverstandlich der Benutzer vorgeben, was denn gerechnet werden
soll. In diesem Sinne ist Microsoft Office Excel 2010 als leistungsfdhiges Werkzeug zu
verstehen, mit dessen Hilfe Arbeits- (Rechen-) Ergebnisse erreicht werden. Falls dabei
falsche Ergebnisse zustande kommen, so ist das in den seltensten Fallen Excel anzulas-
ten, wenngleich gelegentlich liber Fehlfunktionen berichtet wurde...

Um Berechnungen ausfiihren zu kdnnen, missen im Tabellenblatt die entsprechenden
Rechenanweisungen so hinterlegt werden, dass Microsoft Office Excel 2010 diese kor-
rekt interpretiert und das gewiinschte Rechenergebnis liefert. Diese Rechenanweisun-
gen kénnen als Formeln oder als Funktionen angegeben werden.

Formeln und Funktionen

Unter einer Formel wird eine Verkniipfung von Werten (Operanden) mit (Rechen-) Ope-
ratoren verstanden. Im Sinne der Eingangs gemachten Vorbemerkungen zum Prinzip der
Tabellenkalkulation sollen als Werte Ublicherweise Beziige auf andere Zellen des Tabel-
lenblattes verstanden werden und nur in seltenen Ausnahmeféllen direkte Zahlen (Kon-
stanten).

Eine Formel in Microsoft Office Excel 2010 hat folgende Syntax:

)  Operator
~A14A2 "

Operanden

Als erstes Zeichen muss ein Gleichheitszeichen stehen. AnschlieRend folgen die Operan-
den, die durch die Operatoren miteinander verknlipft werden. Ein Leerzeichen ist in
Formeln nicht zul3ssig. Folgende arithmetische Operatoren sind zuldssig:

Operator Beschreibung
+ Addition

- Subtraktion — wenn das Minuszeichen unmittelbar vor einem Wert steht (Negation),
wird es als Vorzugsoperator verwendet (Es gilt dann nicht mehr Punkt vor Strich-

rechnung!)

Division
* Multiplikation
% Prozent (Division durch Hundert)
" Potenzierung
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Falls in einer Formel mehrere unterschiedliche Operatoren verwendet werden, so wird
folgende Rangfolge dabei angewendet:

Rang Operator Beschreibung

1 - Negation eines Wertes — das Minuszeichen steht dabei unmittelbar vor
einem Wert (z. B. -A1)

2 % Division eines Wertes durch Hundert

3 " Potenzierung eines Wertes

4 *und/ Multiplikation und Division

5 +und - Addition und Subtraktion

Hinweis Auswertungsrichtung einer Formel

Wenn in einer Formel mehrere Operatoren gleichen Ranges vorhanden sind, werden
diese Operatoren (und damit die Formel) von links nach rechts ausgewertet. Sollen
Ausdriicke bevorzugt werden, sind diese in runde Klammern einzuschlie3en. Klammern
missen immer paarweise verwendet werden, anderenfalls werden Fehler angezeigt
und wird die Formel von Excel nicht akzeptiert.

Beispiel Klammern in Formeln verwenden

ohne Klammern: =4+6%5 mit Klammern: =(4+6)*s5
Ergebnis: 34 Ergebnis: 50

Effektive Verwendung von Zellbeziigen in Formeln

In den Vorbemerkungen zur Tabellenkalkulation (siehe Seite 2) wurde bereits darge-
stellt, dass in Formeln sinnvollerweise keine Zahlen (Konstanten), sondern Beziige auf
die Zellen verwendet werden, welche die zu berechnenden Werte enthalten.

Beispiel Summe berechnen
A

B c D E F In der Abbildung ist die Formel, die
. in Zelle E3 zur Berechnung der
MNord Sad Gesamt Formel .
Januar 250,00€  300,00€  550,00€ =C3+D3 Summe Nord und Sid verwendet

wird dargestellt. Sie enthdlt Zellbe-
zlige, keine Zahlen.

L T R S R

Eingeben der Zellbeziige in die Formel

Es ist grundsatzlich nicht ratsam, die Zellbeziige lber die Tastatur einzugeben, obwohl
das ohne Schwierigkeiten moglich ist. Der Grund fiir diese Empfehlung ist die prinzipiel-
le Fehlertrachtigkeit, wenn Beziige eingetippt werden.

SUMME MG I Besser ist es, mit der Maus einfach auf
-~ = < o [ e | die betreffende Zelle zu klicken, die
2 Nod ____sid Gesamt den bendétigten Wert enthilt. Dabei
BN Januar [’{Ej&o’o’gl 300,00€ |=C3 ! . &
4 wird sowohl der Zellbezug automa-

tisch in die Formel ibernommen als auch, quasi als Orientierungshilfe, die Zelle mit ei-
nem Laufrahmen gekennzeichnet.
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Auf die Weise lassen sich Formeln bequem und vor allem sicher in das Tabellenblatt ein-
geben. Dieses Verfahren wird jedoch schnell fragwiirdig, wenn nicht nur an einer Stelle
eine Formel zu verwenden ist, sondern an mehreren oder gar sehr vielen Stellen.

Relative Zellbeziige

vielfache Berechnungen gleicher Art

E3 - fx | =C3+D3 Die Formel =C3+D3 muss analog auch fiir
- 2 < 2 £ die anderen Monate eingegeben werden.
2 Nord sud Gesamt Das wadre eine monotone und langwierige
3 Januar 250,00 € 300,00€ | 550,00€ . . .
4 Februar 400,00€  450,00€ + und damit grundsdtzlich wieder fehler-
> Marz iBn00€ | M0ME trachtige Tatigkeit die zu vereinfachen
6 April 350,00 € 390,00 €
7 Mai 400,00€  420,00€ sein sollte.
8 Juni 310,00 € 360,00 €
q

Die Grundidee der in der Tat méglichen Vereinfachung besteht darin, dass sogenannte
»relative Zellbeziige verwendet werden. Relative Zellbeziige werden nicht als direkte
Adresse der zu beziehenden Zelle interpretiert, sondern als relative Position zu der ge-
rade aktuellen eigenen Zell-Position.

relative Adresse

In obigem Beispiel lautet die (in Excel angezeigte) Formel:
=C3+D3.

Unter der Bedingung, dass die aktive Zelle die Adresse E3 hat, konnte die Formel in rela-
tiver Schreibweise auch lauten:
="zwei Zellen links"+"eine Zelle links"

Eine Zeile tiefer (Februar) ware die (in Excel angezeigte) Formel eine andere:
=C4+D4

Unter der Bedingung, dass die aktive Zelle die Adresse dann E4 hat (dort soll ja das Er-
gebnis von Februar gerade hin), lautet die Formel in relativer Schreibweise hier aber
ebenfalls:

="zwei Zellen links"+"eine Zelle links"
Sie ist in dieser Schreibweise also identisch mit der Formel fiir Januar.

Microsoft Office Excel 2010 arbeitet grundsatzlich mit relativen Zellbeziligen. Lediglich
die Anzeige der Zellbeziige in einer Formel erfolgt in der Form [Spaltennummer] [Zeilen-
nummer], damit sie flir den Benutzer besser lesbar ist. Konsequenz dieses Verhaltens: In
allen Ergebnis-Zellen fiir das obige Beispiel wiirden dieselben Formeln stehen, lediglich
die Anzeige im Tabellenblatt ware anders.

Auf Grund dieser Tatsache ist es auch nicht nétig, jede Formel einzeln einzugeben:

Wenn die Tabelle so aufgebaut ist, dass die Formeln fiir die bené&tigten Ergebnisse sich in
einer Spalte oder Zeile befinden, mit anderen Worten eine tabellarische Anordnung vor-
liegt, dann kénnen die Formeln einfach kopiert werden. Microsoft Office Excel 2010 bie-
tet dafiir das Verfahren des ,,Ausfiillen“(s) an. Nebenbei: Daher kommt der Begriff der
TABELLEN-Kalkulation.
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Kopieren von Formeln durch Ausflllen

Voraussetzung fiir die Anwendung dieser Methode ist eine tabellarische Anordnung der
zu berechnenden Daten in der Form, dass die Rechenergebnisse in einer Spalte unterei-
nander oder in einer Zeile nebeneinander angeordnet sind.

Ausgangssituation ist, dass fiir eine Zelle, tblicherweise die oberste bei spaltenweisem
und die linke bei zeilenweisem Arbeiten, die benétigte Formel eingetragen wurde und
korrekt funktioniert.

Es - fe | =c3+D3 Nun wird der Mauszeiger auf den kleinen
a-f 2 £ 2 = : Anfasser in der rechten unteren Ecke der
2 Nord sid Gesamt aktiven Zelle bewegt. Der Mauszeiger &n-
3 fem;, jﬁ;ﬂﬂﬂj 323332 = dert dabei sein Aussehen und wird als klei-
2 ;"::I 22333: 2‘9‘333: nes, diinnes, schwarzes Kreuz dargestellt.
7 Mai 400,00€  420,00€ Diese Position wird angeklickt und mit ge-
: Junt 000t s0¢ driickter Maustaste soweit wie nétig nach

unten bzw. rechts ausgefiillt.

Auf diese Weise ist ein sehr effektives Arbeiten méglich. Jedoch erfordert die konse-
quente Nutzung der Moglichkeiten eine wohlilberlegte Planung des Aufbaus der Tabelle
im Vorfeld.

Absolute Zellbeziige

Die Arbeit mit relativen Zellbeziigen wird jedoch nicht immer mdglich sein. In dem Mo-
ment, wo mehrere Formeln auf ein und denselben Wert (Zellbezug) zugreifen missen,
wiirde das Verfahren versagen.

Falsche Bezugsart

A B c D In diesem Beispiel soll der Mehrwertsteuer-Betrag
: berechnet werden. Die Formel in Zelle C6 (darge-
3| Mehrwertsteuersatz: 19% stellt in D6) wurde korrekt eingegeben. Beim Ko-
& pieren der Formel nach unten ,,laufen* jedoch die
5 Preis MwSt.-Betrag . . .
= 205,00€ 46,55 € | -B6°C3 Zellbeziige mit. Das Ergebnis in C7 verwendet
7 364,00€ - € =B7*C4 deshalb C4 als MwsSt.-Satz und ergibt damit o. In
g 158,00€ | #WERTI _=B8"C5 C8 wird die Beschriftung ,,MwSt.-Betrag® ver-
9 623,00 € 29.000,65€ =B9*C6 . X .
10 812,00 € . £ =B10%CT wendet und liefert eine Fehlermeldung, da mit

=
=

Text nicht gerechnet werden kann.

In diesem Fall darf sich also der in der ersten Formel korrekt eingegebene Bezug auf die
Zelle C3 beim Kopieren der Formel nach unten gerade nicht dndern. Es muss also ein
absoluter Bezug sein.

Um einen absoluten Bezug einzugeben, muss nach dem Setzen des Bezuges durch An-
klicken der betreffenden Zelle, die Bezugsart gedndert werden. Dazu wird die Taste
verwendet. Dabei werden folgende Bezugsarten nacheinander variiert:

C3 relative Spalte; relative Zeile (relativ)  $C$3 feste Spalte; feste Zeile (absolut)
C$3 relative Spalte; feste Zeile (gemischt)  $C3 feste Spalte; relative Zeile (gemischt)

Die Kennzeichnung, welcher Teil des Bezuges fest ist, erfolgt durch ein $-Zeichen.
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korrekte Bezugsart: Fester Bezug

A B c D Hier wurde beim Eingeben der ersten Formel in
1 Zelle C6 nach dem Setzen des Bezuges auf die
2 . .
3| Mehrwertsteucreats: 19% Zelle C3 (Mehrwertsteuersatz) einmal die Taste
4 gedriickt und damit der Bezug in einen
5 Preis MwSt.-Betrag v 1. e
6 245,00 € 46,55€ -BE*SCS3 sowohl beziiglich der Spalte als auch beziiglich
7 364,00 € 69,16 € =B7*3C53 der Zeile festen Bezug umgewandelt. Das an-
8 158,00 € 30,02€ =B8*5C53 . .
5 623.00€ 118.97€ -B9"$CS3 schlielende Kopieren der Formel nach unten
10 812,00 € 154,28 € -B10*$CS3 andert diesen Bezug nicht und liefert somit kor-
= rekte Ergebnisse-

Gemischte Bezlge

Gemischte Bezlige sind solche, bei denen ein Teil der Zelladresse fest und der andere Teil
relativ ist. Solche Beziige eignen sich, um eine Matrix (einen Bereich) mit Formeln zu
fallen.

Anwendung gemischter Beziige

Zu berechnen seien Entgelte fiir erbrachte Umsatze bei unterschiedlichen Provisionssdtzen.

A B c o [ e | F G Wenn mit relativen Beziigen
1 . . .
2 gearbeitet wird, muss jede
: Entgeltstatfel Formel extra eingegeben
Umsatz werden. Wenn mit absoluten
1.000,00€ 1.500,00€ 2.000,00€ 2.500,00€ 3.000,00€ .. . . .
z Prov.-Satz Beziigen fiir beide Adresstei-
6 3%
7 % le gearbeitet wird ebenfalls.
3 5% D : H
s as sind 40 Formeln, die
El 6%, ‘_ =$B9*ESS 1 ) 4 i (0] ’
10 7% einzugeben sind!
11 8%
12 9%
13 10%

Die L6sung besteht in halbfesten, also gemischten Beziigen. Der Prozentsatz soll mitlau-
fen, wenn die Formel nach unten kopiert wird (Zeilenbezug ist relativ), jedoch nicht,
wenn die Formel nach rechts kopiert wird (Spaltenbezug ist fest).

Der Umsatz hingegen soll sich genau umgekehrt verhalten: Beim Kopieren der Formel
nach unten darf sich der Zeilenbezug nicht dndern (Zeilenbezug ist fest), jedoch muss
der Spaltenbezug mitlaufen, wenn die Formel nach rechts kopiert wird (Spaltenbezug ist
fest). Dies ist bei den eingetragenen Formeln gut erkennbar.

A B C D E F G Die Formel wird einmal
1 . .
5 eingegeben (z. B. in C6),
3 Entgeltstaffel anschlieRend nach rechts
a . .
Umsatz ausgefillt bis G6 und da-
1.000,00€ 1.500,00€ 2.000,00€ 2.500,00€ 3.000,00 €
5 Prov.-Satz nach sofort nach unten
6 3%| =3B6*CS5 45,00 € 60,00 € 75,00€ =$B6*GS5 . . .
F 4% 40,00 € 60,00 € 80,00 € 100,00 € 120,00 € koplert blS G13 Damlt ISt
g 5% 50,00 € 75,00€  100,00€ 125,00€ 150,00 € die Matrix mit zwei ,,Maus-
9 6% 60,00 € 90,00 € 120,00 € 150,00 € 180,00 € = « v .
10 7%|  70,00€  10500€ 140,006  17500€  210,00€ zigen vollstandig berech-
11 3% 80,00 € 120,00 € 160,00 € 200,00 € 240,00 € net.
12 9% 90,00 € 135,00 € 180,00 € 225,00 € 270,00 €
13 10%| =$B13*CS5 150,00 € 200,00 € 250,00 € =5B13*GS5
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Funktionen in Microsoft Office Excel 2010

Es wird aus verschiedenen Griinden haufig so sein, dass die Anwendung von Formeln zur
Ermittlung von Rechenergebnissen an Grenzen st63t. Sei es einerseits dadurch, dass
Rechenergebnisse benétigt werden, die mit arithmetischen Operatoren nicht mehr sinn-
voll ermittelt werden kdnnen — beispielsweise Logarithmen oder die Auswertung einer
Zeichenkette (z. B. ermitteln, ob das erste Zeichen ein Z ist). Oder sei es dadurch, dass
die Anzahl der Operanden in einer Formel zu grof§ (max. 255) wird — beispielsweise sol-
len die Ausgaben jedes Tages eines ganzen Jahres summiert werden.

In diesen Fallen bietet Microsoft Office Excel 2010 die Mdglichkeit an, Funktionen zu
verwenden. Funktionen bringt Excel fir verschiedenste Anwendungsbereiche mit. Es ist
dariiber hinaus auch mdglich, sich eigene Funktionen in Visual Basic for Applications
(VBA) - die Programmiersprache, die Microsoft Office Excel 2010 versteht — anzulegen
und in Tabellen zu verwenden. Wenn eine Funktion verwendet wird, so miissen einige
Besonderheiten beziiglich der Syntax beachtet werden:

Syntax einer Funktion

Eine Funktion besteht immer aus zwei Teilen: Dem Namen der Funktion und dem Ar-
gument. Unter dem Argument ist der Wert zu verstehen, auf den die Funktion ange-
wendet wird bzw. die Angaben die nétig sind, damit die Funktion korrekt arbeitet.

=NAME_DER_FUNKTION(ARGUMENT)

Dabei muss das Argument in runden Klammern unmittelbar am Namen der Funktion
stehen. Selbstverstandlich steht als Erstes das Gleichheitszeichen als Hinweis fiir Excel,
dass hier eine Rechenanweisung folgt...

Funktionen

Es seiin Zelle A1 als Wert die Zahl 4 eingetragen:

Wurzelfunktion: =WURZEL(A1) Ergebnis: 2
Logarithmus-Funktion: =LOG(A1) Ergebnis: 0,602059991
Tangens-Funktion: =TAN(A1) Ergebnis: 1,157821282

Struktur von Argumenten

Manche Funktionen in Microsoft Office Excel 2010 erfordern mehrere Angaben, damit
sie korrekt funktionieren. Diese einzelnen Teile des Arguments werden jeweils durch ein
Semikolon voneinander getrennt.

Einige wenige Funktionen bendtigen keine weiteren Angaben - beispielsweise die
Funktion, die den Wert fir = liefert: =PI(). In diesen Fallen ist das Argument leer, jedoch
miissen die Klammern in jedem Fall mitgeschrieben werden.

Manche Funktionen beziehen sich nicht nur auf eine einzelne Zelle (einen einzelnen
Wert), sondern beziehen sich naturgemaf$ auf mehrere Werte. So ist beispielsweise die
Summe einer einzelnen Zelle des Tabellenblattes eine ziemlich sinnlose Angelegenheit.
Es sollten denn schon wenigstens zwei Werte (Zellbeziige) sein, die summiert werden.
Was aber, wenn 500 Werte (Zellbeziige) zu summieren sind — sollen diese etwa einzeln
angeklickt werden?
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Bereiche eines Tabellenblattes

Unter einem Bereich eines Tabellenblattes werden beliebig viele zusammenhdngende
Zellen verstanden, deren Zusammenfassung einen ,,glatten Rand“ und ,,keine Lécher
hat. Diese etwas eigenwillige Definition ist durchaus praxistauglich. In einem Tabellen-
blatt kann ein Bereich auch etwas anders definiert werden: Ein Bereich ist eine beliebige
Anzahl von Zellen, die mit einem Zug markiert werden kénnen.

Interessant ist dabei vor allem die Schreibweise eines Bezuges auf einen solchen Be-
reich: Es werden die Zelladressen der beiden Zellen angegeben, die den Bereich auf-
spannen und mit einem Doppelpunkt verkniipft.

Bereiche und deren Beziige

A B c D E F G f
1

2

3

a

5

6

7 B3:E12

8

9 G5:614
10

1

12

13

14

15

16

17 | B17:F17 |

18

Auf diese Weise ist es beispielsweise problemlos méglich, Die Ausgaben aller Tage eines
Jahres zu summieren: Wenn die Ausgaben in Spalte B, beginnend bei B1 aufgelistet sind,
dann ware die Schreibweise der Summen-Funktion in diesem Fall:

=SUMME(B1:B365)

Verwenden von Funktionen

Um Funktionen praktisch in einem Tabellenblatt zu verwenden, miissen diese natirlich
eingegeben werden. Mit einiger Erfahrung ist es sinnvoll, den Namen der Funktion ein-
fach nach dem Gleichheitszeichen einzutippen. Microsoft Office Excel 2010 schldgt da-
raufhin alle die Funktionen zur Auswahl vor, deren Name entsprechend beginnt.

X v fe| =sum| Die gewiinschte Auswahl

c @& [ Summiert die Zahlen in einem Zellenbereich | kann mit der Cursortaste
() SUMMEMPRODUKT
: (#) SUMMEWENN
=s5Um ST

() SUMMEWENNS
(#) SUMMEX2MY2
() SUMMEX 2PY2
() SUMMEXMY 2
(#) SUMQUADABW

oder der Maus ange-
steuert werden und wird
mit der Tabulatortaste
(ibernommen.
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X v fr| =SUMMEWENN(

AnschlieBend wird zur Hilfe die

| C

| SUMMEWEMNN (Bereich; Suchkriterien; [Summe_Bereich]) |

Syntax der Funktion als Quickin-

IMMEWENNE!

fo eingeblendet.

Falls alles von Hand geschrieben wird, erscheint die Quickinfo nach der 6ffnenden
Klammer. Das beschriebene Verfahren ist absolut elegant, setzt jedoch voraus, dass der
Anwender im Prinzip weil, welche Funktion er nutzen mdéchte und wie diese heilit. Diese

Annahme ist jedoch nicht immer zutreffend.

pen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools

ﬁ Logisch ~
et = (A Text~

[l, Nachschlagen und Venweisen =
fe Mathematik und Trigonometrie ~
ptik = Er Datum u. Uhrzeit = ﬁj Mehr Funktionen =
Funktionsbibliothek Egﬁ Statistisch
.ﬁ' @1
C ol #)
{0 Informationen

Namens.
ACHSENABSCHNITT 4 famen

Konstruktion AMZAHL

»
+ L
Lube ' ANZAHL2 u
.
ANZAHLLEEREZELLEN
.

Kompatibilitat
BESTIMMTHEITSMASS

BETAINV
BETAVERT
BINOM.INV
EINOM.VERT
CHIQU.INV
CHIQU.INV.RE
CHIQU.TEST
CHIQU.VERT
CHIQU.VERT.RE
EXPOM.VERT
F.INV

F.INV.RE

F.TEST
&

§ Zi5 Namen definieren ~
£ In Formel verwenden

Manage-r EE Aus Auswahl erstellen

Deshalb bietet Microsoft
Office Excel 2010 die M&g-
lichkeit, Funktionen nach
Anwendungsbereichen
gruppiert auszuwahlen.

=
+3= Spur zum Vo,
=0 Spur zum Mac
,;{:, Pfeile entfern

Fal

Zu diesem Zweck steht im
Register ,,Formeln® des
Meniibands der Befehls-
bereich ,,Funktionsbiblio-
thek* zur Verfiigung.

Hier kann direkt aus der
gewadhlten Gruppe die
gewilinschte Funktion
ausgewahlt werden, wo-
bei bereits beim Bewegen

F.VERT
F.VERT.RE
FISHER
FISHERINY

unterscheiden.
G.TEST

F.TEST(Matrix1;Matrix2)

Gibt die Teststatistik eines F-Tests zurick,
die rweiseitige Wahrscheinlichkeit
darstellt, dass sich die Varianzen in
Matrixl und Matrix2 nicht signifikant

des Mauszeigers auf die
angebotene Funktion eine
entsprechende Quickinfo

GAMMA VERT -

S Funktion einfagen...

GAMMA TNV e Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.

zur Funktion eingeblendet
wird.

pelle2 ~Tabelez %0

<]

Wenn an dieser Stelle weitere Unterstiitzung gewiinscht ist, so kann der Funktionsassis-
tent liber die Schaltflache ,,Funktion einfligen ganz links aufgerufen werden.

dann auf oK’
Kategorie auswahlen: |Statistik

[-]

Funktion auswahlen:

[ e Hier stehen alle Funktionen zur
Funktion suchen: Verﬂ]gung. Die Option, zu be-
Beschreiben Sie kurz, was Sie tun machten, und Kicken Sie schreiben’ was berechnet werden

soll und den Assistenten einen Vor-
schlag unterbreiten zu lassen, ist

CHIQU.VERT
CHIQU.VERT.RE

EXPON.VERT

F.INV

F.INV.RE

F.VERT

eher ein netter Gag aber nicht wirk-
' lich hilfreich.

Sehr hilfreich ist dagegen, dass fiir

F.TEST(Matrixi;Matrix2)

Gibt die Teststatistik eines F-Tests zuriick, die zweiseitige Wahrscheinlichkeit
darstellt, dass sich die Varianzen in Matrix 1 und Matrix2 nicht signifikant
unterscheiden,

eine gewadhlte Funktion direkt die
Hilfe, sprich die Erlduterung zur
Verwendung dieser Funktion auf-
gerufen werden kann (unten links

Hilfe fiir diese Funktion oK

] ’ Abbrechen ]

im Dialogfenster).
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LT S == Nach Bestdtigung der

R _ gewdhlten Funktion mit
Matrix1 | e = . . .

R &l - ,,OK*, wird ein neues Dia-

- logfenster eingeblendet,

Gibt die Teststatistik eines F-Tests zuriick, die zweiseitige Wahrscheinlichkeit darstellt, dass sich die Varianzen in

Matrix 1 und Matrix2 nicht signifikant unterscheiden. in dem die einzelnen Teile
Matrix1 ist die erste Matrix oder der erste Wertebereich, Argumente kinnen . . .

Zahlen, Namen, Arrays oder Bezlige sein {Leerzellen werden ignoriert). deS Arguments ]eWe|IS n

eigenen  Eingabefeldern

Formeleoss = eingegeben werden kén
Hilfe fiir diese Funktion Abbrechen g g
nen.

Vorteilhaft bei diesem Verfahren ist die Vorschau auf die Ergebnisse bereits in diesem
Dialogfenster. Nachteilig ist, dass der Funktionsassistent die leidige Angewohnheit hat,
seine Fenster immer dort in der Arbeitsumgebung zu platzieren, wo gerade das Argu-
ment steht, das zugwiesen werden soll... Mit anderen Worten: Es ist erhebliche Klickerei
angesagt.

effektive Arbeitstechniken

Microsoft Office Excel 2010 ist ein aul3erordentlich leistungsfdahiges Werkzeug, wenn es
darum geht Daten jedweder Art zu berechnen, auszuwerten oder bersichtlich darzu-
stellen. In der Praxis der Anwendung l3sst sich jedoch hdufig nicht vermeiden, dass ver-
schiedene Beschriftungen von Tabellen oder nétige Berechnungen in immer gleicher
Form immer wieder benétigt werden. Ebenso wird es hdufig bestimmte Zahlenfolgen
geben, die an verschiedenen Stellen in dhnlicher Form immer wieder benétigt werden.
Genau fiir diese Routinetdtigkeiten bietet Microsoft Office Excel 2010 leistungsfahige
Werkzeuge an, die nachfolgend vorgestellt werden.

Die AutoAusflllen-Funktion

Die AutoAusfiillen-Funktion erméglicht das automatische Ausfiillen von Standarddaten
wie Monatsnamen, Wochentags-Bezeichnungen oder Zahlen- und Datumsreihen.

AutoAusfiillen von Monaten

Die grundlegende Funktion ist letztlich
Januar aruar immer gleich: Ein gewiinschter Startwert
Februar wird vorgegeben. Anschliefend wird das
T;:I Ausfiillkistchen unten rechts in der Mar-
Mai kierung der aktiven Zelle des Tabellen-
+ Juns - blatts in die bendtigte Ausfillrichtung
gezogen. Das Ergebnis ist in diesem Bei-
spiel die Liste der Monate.

Richtung des Ausfiillens entscheidet iiber Zahlrichtung

Wenn nach unten oder rechts ausgefiillt wird, entsteht eine aufsteigende, wenn nach
oben oder links ausgefiillt wird, eine absteigende Reihe.

Grundsatzlich ist die AutoAusfiillen-Funktion vorbereitet fiir Monatsnamen ausgeschrie-
ben und reduziert auf drei Zeichen (z. B. Januar und Jan) sowie fiir Wochentage ausge-
schrieben und reduziert auf zwei Zeichen (z. B. Montag und Mo). Die Daten sind Text.
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Die AutoAusfiillen-Funktion ermdéglicht des Weiteren eine Aufzdhlung beliebiger Texte,
denen eine eindeutig erkennbare Zahl zugeordnet ist.

py—

s — Das Erzeugen der Aufzahlung erfolgt analog.
2 Bier Wichtig ist dabei, dass die ZahlgréRe fir
jg::: Excel eindeutig erkennbar ist. Wenn also
5 Bier beispielsweise das Leerzeichen zwischen der

: == - 1 und dem Text vergessen wurde, wird keine

Aufzdhlung erzeugt.

e — Die Aufzdhlung erfolgt standardmaRig immer

= 8 Bier mit der Schrittweite (Inkrement) 1. Ist eine

e andere Schrittweite gewiinscht, so werden

20 Bier nacheinander in der gewiinschten Ausfiill-

s richtung der erste und der folgende Schritt

o] - vorgegeben, beide Zellen markiert und an-
schlieffend ausgefiillt.

AutoAusflllen von Zahlenwerten und Datumsangaben

Der Fall, dass Zahlenwerte oder Datumsangaben automatisch ausgefiillt werden sollen
stellt insofern etwas Besonderes dar, als dass in diesen Fallen keine Texte im Spiel sind.
Bei Zahlenwerten kommt hinzu, dass es unterschiedliche Méglichkeiten gibt, wie, aus-
gehend von einem Startwert eine Reihe entwickelt werden kann: Dies kann eine arith-
metische (Addition eines Inkrements) oder eine geometrische (Multiplikation eines In-
krements) Reihe sein. Bei einem Datum ist es noch verzwickter: Soll tageweise, monats-
weise oder in Jahresschritten aufgezahlt werden? Oder vielleicht nur die (Arbeits-) Wo-
chentage?

Deshalb ist es an dieser Stelle niitzlich, die nach einer AutoAusfiillAktion standardmaRig
eingeblendete Optionen-Schaltflache etwas ndher zu betrachten, die bei den obigen
Beispielen ebenfalls bereits erkennbar ist.

Zahlenwerte ausfiillen

1
1] 4 L
1 1 2
1 o 3
1 1 4
1 5E 5
=51 * & Zellen kopieren _'E
0 Datenreihe ausfiillen
' Mur Formate ausfillen
0 Ohne Formatierung ausfillen

Wenn eine Zelle, die den Wert 1 enthadlt wie oben beschrieben nach unten ausgefiillt
wird, erzeugt Excel standardmaRig eine Kopie des Inhalts. Am Ende des ausgefiillten
Bereichs wird eine Optionen-Schaltfliche eingeblendet. Das Anklicken dieser
Schaltflaiche 6ffnet ein Menld mit Optionen, was ausgefillt werden kann. Wird
,,Datenreihe ausfiillen® gewahlt, erscheint das rechts dargestellte Ergebnis.
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arithmetische Reihe mit Inkrement 1

Um eine solche arithmetische Reihe, wie im obigen Beispiel dargestellt zu erhalten, wird
beim Ziehen mit der Maus einfach die - Taste festgehalten.

Um arithmetische Reihen mit einem anderen Inkrement als 1 zu erhalten werden in die
erste Zelle der Startwert und in die in Ausfillrichtung zweite Zelle der Wert des ersten
Schrittes eingetragen. Anschliefend werden beide Zellen in Ausfiillrichtung markiert und
danach wird nach Bedarf ausgefiillt, indem mit der rechten Maustaste gezogen wird.
Dabei wird ein Kontextmeni mit weiteren Optionen eingeblendet:

Beispiel linearer und exponentieller Trend

- . Wird in dem abgebildeten Kontext-
E 3 menl die Option ,Linearer Trend
: gewdhlt, entsteht eine arithmetische
5 Reihe mit dem vorgegebenen Inkre-
13 . .
Zellen kopieren ment 2. Wird ,,Exponentieller Trend“
e gewdhlt, entsteht eine Reihe mit dem
Qine Formatierung austalen - Exponenten 3 (x=n°).
] Wird die Option ,,Reihe* gewadhlt, so
H wird ein Dialog mit weiteren Anpas-
. ) sungsmoglichkeiten eingeblendet.
Rehe..

Um Datumsangaben auszufiillen, wird in das gewiinschte Startdatum in die vorgesehene
Zelle eingetragen und ebenfalls nach Bedarf in die gewiinschte Richtung ausgefiillt.

Datumsangaben ausfiillen

10.03.2012 10.03.2012 10.03.2012 10.03.2012]
11.03.2012| 12.03.2012 10.04.2012 iy
12.03.2012| 13.03.2012 10.05.2012| 10.03.2014
13.03.2012| D IR 10.03.2015
14.03.2012 s 10.07.2012 iﬁg:'ig::
10.08.2012 e
iz'g:'igi; 16.03.2012 ] Tohmenr |
o 19.03.2012 = 10.03.2019|

17.02.2012 TG Al kg 10.03.2020)
18.03.2012| 21'03'2012 10.11.2012

=R —

0 Zellen kopieren

| Datenseiha ausfilien Das Optionen-Meni fiir einen Datumswert ist links

0 Nur Eormate ausfilllen . . . ..

O Ohne Formatierung ausfillen abgebildet — automatisch werden die Tage ausgefiillt.

O Tage susfollen Die Ergebnisse fiir Wochentage, Monate und Jahre

' Wochentage ausfallen .

: s sind rechts dargestellt.
' Monate ausfillen
) lahre ausfillen

Benutzerdefinierte Reihen

Gelegentlich ist es notwendig immer die gleichen Beschriftungen fiir eine Tabelle zu
verwenden. Dies kdnnten beispielsweise die Filialen eines Geschdftes sein oder be-
stimmte Artikel oder Baugruppen, deren Bezeichnung immer wieder auftaucht.
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Hier stellt sich die Frage, wie eine individuelle AutoAusfiillen- Liste angelegt werden
kann. Der erste Schritt dazu ist, die Liste einmal wie gewiinscht in einem Tabellenblatt zu
erstellen und diese anschlieend zu markieren.

Nun missen die Backstage-Ansicht (iber das Menii ,,Datei“ und dort die ,,Optionen‘ auf-
gerufen werden. In dem eingeblendeten Dialogfenster in der Kategorie ,,Erweitert” und
dort im Bereich ,,Allgemein® befindet sich die Schaltflache ,,Benutzerdefinierte Listen
bearbeiten, welche angeklickt wird. Dabei wird der nachstehend abgebildete Dialog
eingeblendet:

- ~
Benutzerdefinierte Listen &Ié]

Jena
|oETET Benutzerdefinierte Listen
Rudolstadt
Saalfeld ,enuue.rdeﬁnlerte Listen: Listeneintrage:

Nee Lise 2] [rena ”
Gera Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun Weimar

: Monday, Tuesday, Wednesday, Thursda Rudolstadt

B Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Saalfeld Lschen
Schleiz January, February, March, April, May, Ju Gera

Mo, Di, Mi, Do, Fr, Sa, So Greiz

Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstac Schleiz

Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, 5

Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni, I

Driicken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrage zu trennen,
Liste aus Zellen importieren: SES3:SBE

Microsoft Office Excel 2010 erkennt die gute Absicht und hat bereits den markierten
Bereich als Vorschlag zum Importieren vorgemerkt. Das Anklicken der Schaltflache ,,Im-
portieren“ bewirkt, dass die Liste der linken Auflistung ,,Benutzerdefinierte Listen hin-
zugefiigt wird. Damit steht diese in der AutoAufzahlen-Funktion zur Verfiigung.

Andern und Léschen individueller Listen

Soll eine individuelle Liste geléscht werden, so muss diese in der linken Auflistung mar-
kiert und anschlieBend Uber die Schaltflache ,,L6schen aus der Auflistung entfernt
werden. Zum Andern wird die gednderte Liste anschlieRend neu angelegt.

Auto-Funktionen

Eine ganze Reihe alltaglicher Rechenoperationen miissen auf3erordentlich oft mit ver-
schiedenen Daten wiederholt werden. Damit ergibt sich die Frage, inwiefern an dieser
Stelle eine ,,Automatisierung‘ méglich ist. Diese Frage ist immer aufRerordentlich heikel,
weil eine Maschine ja grundsatzlich nicht denken kann und auf die Einhaltung bestimm-
ter Randbedingungen zwingend angewiesen ist, damit eindeutige und giiltige Ergebnis-
se garantiert werden kénnen. Genau diese zwingende Einhaltung exakter Randbedin-
gungen ist aber eine allgemeine menschliche Schwache. Deshalb ist die Nutzung der
Auto-Funktionen in Microsoft Office Excel 2010 zwar grundsatzlich eine sehr angenehme
Erleichterung der taglichen Arbeit. Sie darf jedoch nie kritiklos und schematisch erfolgen,
sondern muss immer kritisch hinterfragt werden.

Microsoft Office Excel 2010 bietet verschiedene Auto-Funktionen an, von denen hier die
AutoSumme als am haufigsten verwendete Auto-Funktion dargestellt wird.
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AutoSumme

Die fehlerfreie Verwendung der AutoSumme bedarf folgender Voraussetzungen, wie sie
in nachstehender Abbildung dargestellt sind:

cs - £ ® Die zu summierenden Werte sind voll-
A 8 € L standig eingetragen

1
2 Nord sad ® Die Summe soll unmittelbar unter dem
: Januar B000€ | ImmE letzten Wert gebildet werden, es befin-
4 Februar 400,00 € 450,00 €
5 Marz 380,00€  340,00€ det sich also keine Leerzeile dazwi-
i1 April 350,00 € 390,00 € o . . «
. Viai a0000e | 42000€ schen (etwa aus ,,Schonheitsgriinden®)
8 Juni 310-00€| 360,00€ ® Die Zelle, in der das Ergebnis vorgesehen
9 Gesamt I . . ..
= T ist, ist aktiviert

Nun wird im Start-Register des Meniibands die ganz rechts befindliche Schaltflache Z -
angeklickt.

F.TEST » (" X ¥ | suvve(ERe) Excel fugt in die aktive Zelle die Summen-
L B < D funktion ein und schldgt korrekt den zu
1 . . .
3 Nord sid summierenden Bereich vor. Der Vorschlag ist
E Januar 1 250,00€ 300,00€ an dem Laufrahmen um den vorgeschlage-
4 Februar j 4OD,OO€E 450,00 € . h k
B Misrz | sm00e! aa000¢ nen Bereich zu erkennen.
6 April | 350,00€; 390,00€ . . .
7 Mai é 200,00€} 420,00€ Die Funktion muss nun nur noch mit
R ¢ . H
g Juni 4310008, 360,00€ Ubernommen werden. Anschliefend kann
9 Gesamt [Mme(ca:cs)] . B
das Ergebnis nach rechts ausgefiillt werden.

Hinweis Fehlerquellen bei der Verwendung der AutoSumme

|-
=

® Die Eingabe muss mit oder mit v’ abgeschlossen werden. Das beliebte
»irgendwo in die Gegend klicken* um eine Eingabe zu bestatigen fiihrt hier nur
dazu, dass ein falscher Summenbereich vorgeschlagen wird.

® Wenn ein oder mehrere Summanden fehlen (keine Eintrage vorhanden), wird
ein falscher Summenbereich vorgeschlagen. In diesem Fall muss der Bereich
korrigiert werden, indem er nach Bedarf markiert wird. Als Markierung wird in
diesem Fall der Laufrahmen angezeigt.

F.TEST - ox v A =suvve(EED ® Wenn eine Zeilensumme automatisch
“° 8 ¢ 0 . eingefligt wird, so muss diese, falls
2 Nord sid | weitere Zeilen zu berechnen sind, un-
3 Januar 250,00 € 300,00€ r 550,00{'\! b d t h t f”t
4 Februar 400,00 € 450,00 € | 850,00€i € Ing nach unten ausge u wer-
5 Marz 38000€  340,00€ [MME(ESEL)] den. Spatestens bei der dritten Zei-
] April 350,00 € 390,00€

lensumme wird nicht mehr

der Zeilenbereich, sondern der Spaltenbereich mit den bereits eingefiigten zwei Sum-
men vorgeschlagen. Spaltensummen haben Vorrang vor Zeilensummen.

Weitere Auto-Funktionen

Neben Der AutoSumme sind lber die Dropdown-Liste der AutoSummen-Schaltflache
der Mittelwert, die Anzahl, das Minimum und das Maximum als Auto-Funktionen ver-
fligbar. Die Anwendung dieser Auto-Funktionen erfolgt analog der AutoSumme.
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Erstellung komplexer Formulare

Mit Microsoft Office Excel 2010 lassen sich viele Kalkulationsaufgaben erledigen, die
jedoch jeweils ein unterschiedliches Herangehen an die Planung und Umsetzung der
Aufgabe erfordern. Hinzu kommt, dass die einzelnen speziellen Mdglichkeiten von
Microsoft Office Excel 2010 quasi als ,,Spezialwerkzeug* unterschiedlich genutzt werden
missen. Deswegen sollen die weitergehenden Méglichkeiten von Microsoft Office Excel
2010 nicht mehr allgemein, sondern anhand konkreter Anwendungsbereiche dargestellt
werden. Ein erster Bereich, in welchem Excel breite Anwendung findet, ist das Erstellen
und Anwenden komplexer Formulare. Damit sind Arbeitsmappen gemeint, die mehrere
verkniipfte Tabellenbldtter enthalten kénnen, in denen einzugebende Daten verarbeitet
und ausgewertet werden.

Was dabei von dem einen oder anderen Nutzer als ,,komplex‘ gewertet wird, sei einmal
dahingestellt. In jedem Fall bedarf die Entwicklung eines solchen Formulars gewisse pla-
nerische Vorlberlegungen und bestimmte ,,handwerkliche* Techniken um zu einem
korrekt und vor allem sicher funktionierenden Ergebnis zu kommen, welches dann auch
lange genutzt werden kann. Ein Beispiel fiir ein solches Formular kann eine Art von Kas-
senbuch sein, welches fir ein ganzes Jahr — was natdrlich frei wahlbar sei soll - die Ein-
nahmen und Ausgaben erfasst und diese sowohl monatlich wie auch sachlich beziiglich
der Einnahme- bzw. Ausgabepositionen auswertet. Die Funktionen, die fiir dieses Bei-
spiel verwendet werden, sind im Anhang kurz erldutert. Die verwendeten spezifischen
»Werkzeuge“ werden im jeweiligen Zusammenhang erldutert.

Voriberlegungen: Konzeption des Formulars

Einfach drauflosarbeiten ist fiir ein Vorhaben wie ein Kassenbuch nicht unbedingt sinn-
voll, weil erfahrungsgemdl® irgendwann mitten in der Arbeit festgestellt wird, dass ir-
gendetwas nicht aufgeht und wieder gel6scht oder umgearbeitet werden muss. Dieser
Mehraufwand ist vermeidbar, wenn zu Beginn eine ,,Konzeption* des Vorhabens ge-
macht wird. Die ,,Konzeption besteht zuerst einmal einfach darin, aufzuschreiben, was
das Formular alles kénnen soll und wer es in welchem Zusammenhang wofir verwendet.
Zusatzlich sind evtl. einige Skizzen, wie die Daten im Formular angeordnet werden sollen
nitzlich.

Fir unser Beispiel sei folgendes gewiinscht:

® (Cestaltung einer Tabelle als ,,Deckblatt*, wo das Jahr, evtl. Ubertrdge vom Vor-
jahr und die Einnahme- und Ausgabepositionen hinterlegt werden. Es sollen et-
wa 40 Einnahme- und Ausgabepositionen zur Verfliigung stehen, die im Laufe des
Jahres erganzbar sein sollen

® Fir jeden Monat soll eine Tabelle zur Verfligung stehen, in der insgesamt jeweils
etwa 100 Ein- und Ausgaben verbuchbar sein sollen. Im jeweiligen Monat sollen
die Einnahmen und Ausgaben summiert und saldiert werden.

® Eine weitere Tabelle soll die Auswertung enthalten: Fiir jede Einnahme- bzw.
Ausgabeposition monatlich und insgesamt.

® Fir die gesamte Arbeitsmappe soll gelten, dass sie eine mdglichst hohe Sicher-
heit vor evtl. Fehlbedienungen oder Zerstérungen bieten soll.
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Nach diesen Voriiberlegungen kann die Arbeit beginnen: Eine neue Arbeitsmappe wird
geoffnet, diese wird unter einem geeigneten Namen gespeichert und die Tabellenblatter
werden umbenannt: Stammdaten (das ,,Deckblatt®), Jan (fir den ersten Monat, der als
Muster angelegt wird) und Auswertung (fiir die Auswertung). In den Stammdaten wer-
den anschliellend die Beschriftungen angelegt.

A B = D E F
1
2 Jahr: 2012 Kassenbuch fiir das Jahr 2012
3 Ubertrag: - £
4
5
5] Einnahmepositionen::Lohn und Gehalt Ausgabepositionen:iMiete
7 erbrachte Leistungen Lebensmittel
8 Geschenke Kleidung
9 Tanken
10 sonstige Einkdufe
11 Biicher
12 Geschenke
13
14
15
16
17
18
13
20
21
22
23
24
25
26

Eingabefelder kennzeichnen und entsperren

Es ist empfehlenswert, die Zellen, in denen spdter Daten einzugeben sind, zu kenn-
zeichnen. Bewadhrt hat sich hier das ,,Ampelprinzip‘“: Griin bedeutet, dass hier Daten
eingegeben werden sollen. Die Datenfelder werden, wenn ein Zahlenformat benétigt
wird, gleich mit formatiert.

Des Weiteren ist es wichtig, fiir die Eingabefelder die Sperre zu entfernen, damit spater
bei geschiitztem Tabellenblatt dort noch Daten eingegeben werden kénnen. Dazu wird
im Register ,,Start” des Menibands im Befehlsbereich ,,Zellen die Dropdownliste
»,Format“ gedffnet und dort ganz unten die Option ,,Zelle sperren‘ ausgeschaltet. Der
genaue Zusammenhang ist auf Seite 62 dargestellt.

In diesem Tabellenblatt verwendete Funktionen

Verwendete Funktionen auf diesem Tabellenblatt: VERKETTEN-Funktion bzw. der Ver-
ketten-Operator und die TEXT-Funktion. Die Funktionen werden verwendet, um die
Uberschrift zu generieren: Dem Text ,,Kassenbuch fiir das Jahr* wird automatisch das
aktuelle Jahr angefiigt, so dass immer die ,,korrekte* Beschriftung zu lesen ist. (siehe
Anhang)

Nach Bedarf kénnen nun bereits die ersten Einnahme- und Ausgabepositionen bereits
eingegeben werden, denn um spater die Formeln zu testen, miissen ja Testeingaben
vorgenommen werden.
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Fir den (ersten) Monat sind weitere Vorliberlegungen nétig: Die in den Stammdaten
erfassten Einnahme- und Ausgebepositionen sollen den jeweiligen Zahlungen, die in
jedem Monat erfasst werden, spater eindeutig zugeordnet werden. Ein Eintippen der
jeweiligen Positionen per Tastatur kommt dafiir auf keinen Fall in Frage — die Wahr-
scheinlichkeit eines Tippfehlers ware viel zu grof3, was der geforderten hohen Sicherheit
widersprache. Von der Arbeit des Eintippens ganz zu schweigen. Deshalb sollen die Ein-
trage der Stammdaten in jedem Monat zur Auswahl zur Verfligung stehen. Dazu sind
zwei Schritte erforderlich:

1. miussen die entsprechenden Zellen von den Stammdaten zum Monat hin verkniipft
werden und

2. missen diese Daten in den jeweiligen Eingabezellen zur Auswahl angeboten wer-
den.

Verknipfen von Daten

Fir das Verkniipfen von Daten von einem Tabellenblatt zu einem anderen gibt es mehre-
re Moglichkeiten. Hier soll die m. E. einfachste Méglichkeit dargestellt werden.

Dazu wird in der Zelle, wohin die Daten verkniipft werden sollen (Zielzelle) einfach das
Gleichheitszeichen ,,=* eingeben und anschliefend auf das gewiinschte Tabellenblatt-
Register und in dieser Tabelle auf die bendtigte Zelle (welche die gewiinschten Daten
enthalt) geklickt und die Eingabe mit bestatigt.

» (X ¢ f| =stammdateniDg 7 - Jfx | =Stammdaten!D6
A B = D B C D
E a
2 Jahr: 2012 5
i Ubertrag: o 6 Einnahmepos. Ausgabenpos.
: 7 |L0hn und Gehalt |
6 Einnahmepositionen: jLohn und Gehalt ] 3
7 erbrachte Leistungen 2
8 Geschenke
9
0

In der linken Abbildung ist die angeklickte Zelle dargestellt, die verkniipft werden soll,
unmittelbar vor der Ubernahme der Eingabe mit . Rechts das Ergebnis in der Ta-
belle,,Jan.

Darstellung einer Verkniipfung

Microsoft Office Excel 2010 stellt Verkniipfungen immer in der Form

=tabellenblattname!Zellbezug

dar. Falls die Zelle sich in einer anderen Arbeitsmappe befindet wird vor dem Namen
des Tabellenblattes noch der Pfad und der Arbeitsmappen-Name in [] angegeben.

Die Verkniipfungen werden wie Formeln behandelt und kénnen deshalb nach Bedarf
kopiert werden. In diesem Beispiel wird das fiir alle Einnahmen- und Ausgabenpositionen
getan. AnschlieRend werden diese zur besseren Ubersicht farbig hinterlegt. Ebenso
werden die Zellen mit dem Ubergabe-Betrag und das Jahr von den Stammdaten ver-
knipft. Nun kann die eigentliche Gestaltung des Monatsblattes beginnen.
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Erfasst werden sollen fiir Einnahme bzw. Ausgabe das Datum, der jeweilige Betrag und
die Position, der der Betrag jeweils zuzuordnen ist.

Da groRtmagliche Sicherheit gefordert wurde und grundsatzlich maximale Faulheit da-
mit einhergehen sollte (wer etwas gar nicht zu machen braucht [Faulheit!] kann es auch
nicht falsch machen), ergibt sich fiir das Datum eine Idee: Das Jahr steht sowieso fest
(Stammdaten), der Monat jeweils auch (Tabelle Jan) - das einzige, was variieren kann,
ist die Tagesziffer. Also: Als ,,Datum* wird deshalb nur die Tagesziffer eingegeben, das
Datum selbst wird berechnet. Dazu wird die Datum-Funktion verwendet. Und damit,
wenn keine Tagesziffer eingetragen ist, kein Unsinn angezeigt wird, erfolgt mit Hilfe der
Wenn-Funktion eine Priifung, ob eine Tagesziffer eingetragen ist.

Was kdnnte nun noch schief gehen? — Jemand kénnte eine ungiiltige Tagesziffer eintra-
gen: vielleicht -10 oder 2300. Ebenso muss in den dafiir vorgesehenen Tabellenzellen die
Auswahl der Einnahmen- und Ausgabenpositionen méglich sein. Beides kann mit Hilfe
der Glltigkeitsprifung realisiert werden.

Uberprufen von Daten wahrend der Eingabe

Microsoft Office Excel 2010 bietet, ohne die Programmierung in VBA nutzen zu miissen,
recht komfortable Méglichkeiten um Daten bei der Eingabe - also im Moment der Uber-
nahme der Daten - zu priifen, mit hinterlegten Giiltigkeitskriterien zu vergleichen und
nach einer Vorgabe fiir diese Situation zu reagieren. In diesem Fall sollen fiir alle die Zel-
len die Daten Uberpriift werden, in denen die Tagesziffern eingegeben werden sollen.

=N=| ﬂﬂatenﬂberprﬂfu&? - + Gruppieren|  Um diese Méglichkeiten zu nutzen, miissen
D‘“—dl_k ) fn Konsolidieren « Gruppierun|  zuerst alle Zellen, deren Dateneingabe
uplikate

entfemen =) Wasware-wenn-Analyse = | G| Teilergebnid  {iberpriift werden soll, markiert werden.

SEl SlE98  AnschlieRend wird im Register ,,Daten des
Datendberpriifung .| Menibands in den ,,Datentools die ,,Da-
Das Eingeben von ungiltigen Daten in tenijberprl'jfung“ aufgerufen
eine Zelle verhindern, ] .

Beispielsweise kannten Sie ungiltige Dabei wird das Dialogfenster ,,Dateniiber-

Datumsangaben oder Zahlen graBer 1000 prufung eingeblendet
ablehnen, :

Dardber hinaus kénnen Sie die Eingabe
aus einer von Ihnen angegebenen
Dropdownliste mit Werten erzwingen.

@ Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.

poter e Lo wie dargestellt, ist fir eine Zelle normaler-
E | Engabenelding | Fetlermeidung weise keine Einschrankung vergeben: Zuge-
Liltigkeitskriteri . .

o o lassen ist jeder Wert.

Zulassen:
Jeden Wert |Z| Leere Zellen ignorieren

Daten:

zwischen

Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstelungen anwenden
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Jeden Wert
Zahl

Dateniiberpriifung P |-
Einstellungen | Eingabemeldung | Fehlermeldung
Giiltigkeitskriterien
Fulassen:
Ganze Zahl u Leere Zellen ignorieren

R
Benutzerdefiniert
=]
Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden
Dateniberprifung l 2|
Einstellungen | Eingabemeldung | Fehlermeldung
Giltigkeitskriterien
Zulassen:
Ganze Zahl |z| Leere Zellen ignorieren
Daten:
zwischen IZ|
Minimum:
1 23
Madimurm:
=l
Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden
Datenuberpriifung l DS

|E|nstellungen Eingabemeldung | Fehlermeldung

Eehlermeldung anzeigen, wenn ungiiltige Daten eingegeben wurden,

Diese Fehlermeldung anzeigen, wenn ungiiltige Daten eingegeben wurden:

Typ: Titel:
Stopp E Tagesziffern
Fehlermeldung:

Erlaubt sind nur Tagesziffern - also a
ganze Zahlen zwischen 1und 31|

Wird die Drop-Down-Liste gedffnet, wer-
den alle angebotenen Optionen sichtbar:

® Ganze Zahl
Dezimalzahl

Liste

Datum

Zeit

Textlange
Benutzerdefiniert

Fir die Uberpriifung, ob die Eingabe eine
Tagesziffer ist, ist die Option ,,Ganze Zahl“
mit einem Wert zwischen 1 und 31 eine
halbwegs geeignete Vorgabe.

Die Zahlenwerte werden in diesem Fall
einfach in die vorgesehenen Listenfelder
eingetragen.

Abschliefend muss noch festgelegt wer-
den, wie Microsoft Office Excel 2010 rea-
gieren soll, wenn ungiiltige Daten einge-
geben werden. Dazu wird auf das Register
»Fehlermeldung des Dialogfensters ge-
wechselt. Dort kann der Typ der Fehler-
meldung ausgewadhlt und ein Text, der
angezeigt werden soll, eingegeben wer-
den. Der Typ ,,Stopp* verhindert als Einzi-
ger wirksam unzuldssige Eingaben.

et
=
Tagesziffern

lee%ml| Der Test mit einer unzuldssigen

Zahl in der entsprechenden

Erlaubt sind nur Tagesziffern - also ganze Zahlen zwischen 1und 31 Zelle beweist: Die Gﬂltigkeits—

[ wiederholen | [ Abbrechen ] l Hilfe

] prifung funktioniert.

War diese Information hilfreich?

Auch die Auswahl der Einnahme- und Ausgabepositionen erfolgt mit Hilfe der Giiltig-
keitspriifung. Schliellich soll ja nur die Auswahl vorhandener Eintrage fir die einzelnen

Positionen moglich sein:
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B C D E F G H I
1
2 Jahr: 2009 Monat: Januar Summe:
3 Ubertrag Jahresanfang: - € Tag Datum Einnahmen
4 Monat: 1 Zuordnung Betl
=N Datenlberprifung DS =
6 Einnahmepos. Ausg
[Pty 1
7 :Lohn und Gehalt EMlE Einstellungen | Eingabemeldung | Fehlermeldung
1} i ]
8 :erbrachte Leistungen :Leb Giltickeitskriterien
9 WGeschenke Klel
— { v Zulassen:
'
| 10| 5 :Tan Liste Leere Zellen ignarieren
| 11] ' 1sofy Daten: Zelendropdown
12 ! 'BC -
1 q 0 zZwischen
13 ! vGes
1 : i e
e =$C$7:4CS: 3
5 E : e
| '
16 | '
17 \ \
18 E E |] Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden
| .ol ] Il
19 il '
= ; ==
21 \ \
F—— 1} ]
A | '
23 \ |
| == | ' '
24 i '
25 \ \
B : :
[£0) Cammmmmeammmmmennn '
27

Gewahlt wird hier die Option ,,Liste* und als Quelle wird der benétigte, zuvor verkniipfte
Bereich ausgewadhlt. Die Fehlermeldung steht wieder auf ,,Stopp*, der Text der Meldung

ist nach eigenem Ermessen...

Zuordnung

Betrag

[~

Lohn und Gehalt
erbrachte Leistunger
Geschenke

0

L

oooo

-

eingeblendet.

Im Ergebnis wird, wenn eine mit der Einschran-
kungsoption ,,Liste’ belegte Zelle aktiviert wird,
eine Drop-Down-Schaltflache angezeigt, mit de-
ren Hilfe die Eintrage der als ,,Quelle“ markierten
Liste als Auswahl angeboten werden.

Und nur diese Eintrdge kdnnen gewahlt werden,
anderenfalls wird die festgelegte Fehlermeldung

Nun muss noch der Bereich vorbereitet werden, in dem die einzelnen Einnahme- und
Ausgabepositionen gruppiert und summiert werden. Die Daten dieses Bereiches werden
spdter von der Zusammenfassungs-Tabelle ibernommen. Die dafiir geeignete Funktion
ist die SUMMEWENN-Funktion. Diese durchsucht einen Tabellenbereich nach einem be-
stimmten Kriterium und bildet, fir alle Zellen, welche dieses Kriterium erfillen die Sum-
me. So kdnnen alle Betrdge, fir die die Ausgabenposition beispielsweise ,, Tanken* lau-
tet, automatisch summiert werden.

In diesem Tabellenblatt verwendete Funktionen

Folgende Funktionen werden in diesem Tabellenblatt verwendet:

WENN-Funktion,

DATUM-Funktion,

SUMMEWENN-Funktion (siehe Anlage)

SUMMEN-Funktion,

ISTLEER-Funktion,

Wenn alle Funktionen eingetragen wurden und das Blatt nach Geschmack gestaltet
wurde, kdnnte das Blatt so aussehen:

OO - Miarz 2012
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A B c ] E F G H 1 i K L M
1
2 Jahr: 2012 Monat: Januar Summe: 45,00 € Summe: 105,85 €
3 Ubertrag Jahresanfang: - £ - Einnahmen Ausgaben

ag Datum

4 Monat:l 1! Zuordnung Betrag |Zuordnung Betrag
5 5 Do 05.01.2012 |erbrachte Leistungen 45,00%
3 Einnahmepos Ausgsbenpas [ Fr 06.01 2012 Lebensmittel 1245 €
7 Lohn und Gehalt Miete 1 Mi 11.01.2012 Tanken 72,63 €
8 erbrachte Leistungen Lebensmittel 11 Mi 11.01 2012 sonstige Einkdufe 7B1E
9 Geschenke Kleidung 14 Sa 14.01.2012 Bucher 1295 €
10 Tanken
11 sonstige Einkdufe
12 Biicher
13 Geschenke
14
15
16
17
18
13
20
21
22
23
24
25
26
27
28 Zuordnungssummen
29 Einnahmen Ausgaben
30 - £ - £
31 45,00 € 1245€
32 - £ - £
33 - £ 7263 €
H 4 » W[ Stammdaten | Jan £ Tabellel 2 4] I

Folgende Zellen enthalten dabei folgende Funktionen:

Zelle  Funktion Bemerkung

H2 =DATUM(D2;D4;1) ermittelt das Datum des Monatsers-
ten - die Zelle ist so formatiert, dass
der Monatsname dargestellt wird

J2 =SUMME(J5:J104) Summe Uber die Einnahmen-Spalte
L2 =SUMME(L5:L104) Summe Uber die Ausgaben-Spalte
Hs =WENN(ISTLEER(G5);""; DATUM($D$2;$D$4;G5)) analog H6 bis H104: Priift, ob eine

Tagesziffer eingetragen ist und
ermittelt, falls ja, das zugehorige
Datum - die Zelle ist als Datum for-

matiert

C30 =SUMMEWENN($1$5:$1$104;5C7;$J$5:$J$104) stellt Daten fiir die Auswertung
bereit

D30 =SUMMEWENN($K$5:$K$104;$D7;$L$5:4L.$104) stellt Daten fiir die Auswertung
bereit

C7 =WENN(ISTLEER(Stammdaten!D6);"";Stammdaten!D6)  analog C8 bis C26 und D7 bis D26:

Priift, ob in den Stammdaten eine
Position eingetragen ist und tiber-
nimmt diese, falls ja - verhindert
jedoch die angezeigten Nullen, falls
nein
Damit wiirde das Tabellenblatt fiir den Monat Januar rein rechnerisch korrekt funktio-
nieren. Jedoch ist es noch sehr leicht méglich, versehentlich falsche oder unvollstandige
Eintrage vorzunehmen. So kénnte ein Eintrag vorgenommen werden, ohne ein Datum
anzugeben. Oder: Es kdnnte eine Einnahme eingetragen und eine Ausgabeposition zu-
geordnet werden bzw. umgekehrt. Oder: Es ist ein Datum eingetragen und keine Ausga-
be bzw. Einnahme.

Absichtlich falsche Eingaben sind mit den Bordmitteln von Excel wohl nicht zu verhin-
dern, wohl aber Fliichtigkeitsfehler, die meist dadurch entstehen, dass wir gerade im
entscheidenden Moment abgelenkt sind. — Hier bietet Microsoft Office Excel 2010 eine
Moglichkeit, die quasi als ,,Aufmerksamkeitseffekt verwendet werden kann, wenn Ein-
gaben offensichtlich unlogisch sind.
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Bedingte Zell-Formatierung mit Formel als Bedingung

Verwendet wird dafiir an dieser Stelle die bedingte Formatierung. Damit ist es moglich,
das Aussehen (eben die Formatierung) von Zellen in Abhangigkeit davon zu @ndern, ob
bestimmte Bedingungen erfiillt sind oder nicht. In diesem Beispiel: wenn eine offensicht-
lich unlogische Eingabesituation vorliegt, dann soll ein dicker roter Balken {iber der Ta-
bellenzeile liegen. Dies sollte einem Benutzer als Hinweis gentigen, noch einmal zu pri-
fen, ob wirklich alle Eingaben vollstandig und widerspruchsfrei getatigt wurden.

Der erste Schritt, eine bedingte Formatierung in einem Tabellenblatt zu hinterlegen ist
wieder ein vorbereitender: Festlegen, unter welchen Bedingungen die Formatierung
ausgel6st werden soll. Fiir dieses Beispiel waren vielleicht folgende Bedingungen denk-
bar, die jeweils eine unzul3ssige Eingabe darstellen:

® Tagesziffer und kein Betrag — weder Einnahme noch Eingabe

® oder: falsche Zuordnung: Einnahmebetrag und Ausgabeposition bzw. Ausgabe-
betrag und Einnahmeposition

® oder: keine Zuordnung: Betrag und keine Position bzw. Position und kein Betrag

Diese logischen Bedingungen miissen nun in die ,,Sprache der Excel-Funktionen ge-
bracht werden, wofir die logischen Funktionen UND(), ODER() sowie NICHT() zur Ver-
fuigung stehen. Als Informations-Funktion kann jeweils die ISTLEER()-Funktion verwen-
det werden.

Dies wiirde am Beispiel der ersten Bedingung wie folgt aussehen (hier sind die Bezeich-
nungen anstelle der Zellbezilige verwendet):

=UND(NICHT(ISTLEER(tag));ODER(ISTLEER(einnahmebetrag);ISTLEER(ausgabebetrag)))
Alle in diesem Zusammenhang verwendeten Funktionen sind im Anhang erldutert.

Um eine bedingte Formatierung festzulegen, muss zundchst einmal der Bereich, der
formatiert werden soll, markiert werden. AnschlieBend wird im Register ,,Start* des
Menibands im Befehlsbereich ,,Formatvorlagen“ die Drop-Down-Liste ,,bedingte For-
matierung* gedffnet und dort die Option ,,Neue Regel“ gewahlt.

Neue Formatierungsregel LI—J@ X Dabei wird der abgebilde'
Regeltyp auswahlen: te Dlalog angezeigt. Hier
e R || i< cine riesige Fiille von

» Mur Zellen formatieren, die enthalten . L. .

» Nur obere oder untere Werte formatieren IndIVIdue”en Bedlngten
» Mur Werte ber oder unter dem Durchschnitt formatieren Formaten mogl iCh, d ie
» Mur eindeutige oder doppelte Werte formatieren . .

» Formel zur Ermittung der zu formatierenden Zellen verwenden JedOCh vor a”em fUr Ta-

bellen mit vielen (uniber-
sichtlichen) Zahlenwerten

Regelbeschreibung bearbeiten:

Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren:

Eormatsti: |2Farben-skala [ ] geeignet sind, um bei-
Minimum = Maximum 8 spielsweise hohe oder
Typ: Miedrigster Wert Héchster Wert . . .
: — ; — niedrige Werte farbig zu
Wert: | (Miedrigster Wert) (Hochster Wert) 2.7 3
Farbe: I~ | =] ||| kennzeichnen.

Vorschau: |I |

O, ] [ Abbrechen ]
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Diese Art der bedingten Formatierung wurde in Microsoft Office Excel 2007 grundlegend
Uberarbeitet und ist eine der bedeutenden Weiterentwicklungen im Vergleich zu friihe-
ren Excel-Versionen. In der Version 2010 wurde die bedingte Formatierung erneut tber-
arbeitet und erweitert. Diese, sich auf die Werte in den einzelnen Zellen beziehenden
bedingten Formatierungen werden in Verbindung mit der Verwendung von Microsoft
Office Excel 2010 als Datenbank auf Seite 68 ausfiihrlicher dargestellt.

In diesem Beispiel miissen ganz konkrete Bedingungen als Formeln definiert werden.

>

Formatierungsregel bearbeiten

PR

Dazu wird die Option ,,Formel zur

Regeltyp auswahlen:

» Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

» Nur Zellen formatieren, die enthalten

» Mur obere oder untere Werte formatieren

» Nur Werte ber oder unter dem Durchschnitt formatieren
» MNur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

» Formel zur Ermittung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

Werte formatieren, fir die diese Formel wahr ist:

Ermittlung der zu formatierenden
Zellen verwenden‘ benétigt. Dabei
wird nebenstehender Dialog einge-
blendet. In die Textbox kann nun die
Bedingung eingetragen werden.

Leider gibt es an dieser Stelle von
Excel keine Hilfe. Zumal mit ge-
mischten (halbfesten) Bezligen ge-
arbeitet werden muss, weil die Be-
dingung immer zeilenweise gelten
muss und als Standard hier beim

Anklicken der Zellen vollsténdig ab-
solute Bezlige verwendet werden.

=UND{MNICHT (ISTLEER.($G5));ISTLEER.($15);ISTLEER.(SL5)) 5.5
vorsho: || papbconyzs
[ OK ] ’ Abbrechen ]
Zellen formatieren X |
Zahlen | schrift [ Rahmen | TALisfiiEn
Hintergrundfarbe: Musterfarbe:
Keine Farbe Automatisch E|
EOEEEEEE Muster format:
. ]
u |
HEN |
EEEEEEEEN
AEEEEEEEEN |
|
| B[] EEEEN |
[ Fillleffekte... ] [ Wigitere Farben. ..
Beispiel
'
I
'

AbschlieRend muss noch das ge-
wiinschte Format ausgewdhlt werden.
Dazu dient die Schaltfliche Formatie-
ren... und es wird das nebenstehend
abgebildete Dialogfenster aufgerufen.
Hier kénnen nach Bedarf ausgewahlte
Zellformate festgelegt werden.

Die Auswahl wird mit ,,OK* ibernom-
men und im vorherigen Dialog wird die
Vorschau auf das Format angezeigt.
Auch dieser Dialog wird mit ,,OK“ abge-
schlossen. Nach Bedarf kénnen nun
weitere Regeln definiert werden.

Wenn, wie in diesem Fall, mehrere Regeln verwendet werden sollen, dann ist die Reihenfolge der
Abarbeitung der Regeln von Bedeutung: Sie erfolgt immer von oben nach unten.

Manager fur Regeln zur bedingten Formatierung

.

iR

Um diese festzulegen oder um

Formatierungsregeln anzeigen fir: |3

[=]

bestehende Regeln zu bearbeiten

[5] Meue Regel... ] [ _‘jRege\ bearbeiten... ] [ X Regel l6schen l

oder zu loschen wird Uber das

Regel (in angez. Reihenfolge)  Format

Formel: =UND(NICHT(L... AaBbCcYyZz

Wird angewendet auf

=8G§5:5L$104

Formel: =UND(MICHT(L... =8GE5:8L8104
Formel: =UND(MICHT(L... =5GS5:5.5104
Formel: =UND(ISTLEE. .. AaBbCcYyZz =8G85:4.8104
Formel: =UND(NICHT(L... AaBbCcYyZz =5G45:6L5104

Anhalten

Drop-Down-Menii ,,bedingte For-
matierung® die Option ,,Regeln
verwalten gewahlt. Hier kénnen
|| alle bendtigten Aktionen ausge-
flhrt werden.

=

mn

Ooooo
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Monat: Januar Summe: - € Summe: - € SO erkt die IetZte Regel ln
tag | Datum Einnahmen Ausgaben dem  Kassenbuch-Beispiel:
Zuordnung Betrag |Zuordnung Betrag
I| u] miierzo1 Ein Datum ist eingetragen
' und sonst nichts.

Dieser unzuldssige Zustand wird farbig gekennzeichnet.

Folgende Kriterien wurden in der in der Abbildung ersichtlichen Rangfolge verwendet:

Rang Formel
=UND(NICHT(ISTLEER($J5));NICHT(ISTLEER(SLS)))

—_

=UND(NICHT(ISTLEER($K5));NICHT(ISTLEER($J5)))
=UND(NICHT(ISTLEER($15));NICHT(ISTLEER(SL5)))
=UND(ISTLEER($G5); ODER(NICHT(ISTLEER($15));NICHT(ISTLEER($J5));NICHT(ISTLEER($K5)); NICHT(ISTLEER(SL5))))

vi ~ W N

=UND(NICHT(ISTLEER($G5));ISTLEER(SJ5);ISTLEER(SLS))

Die Zellbeziige gelten hierbei immer fiir die erste Zeile des Datenbereiches: G5 [Tageszif-
fer] bis L5 [Ausgabebetrag] und sind alle so gestaltet, dass der Spaltenbezug fest ist und
der Zeilenbezug frei. Das bedeutet, dass diese Bezlige fiir jede Zeile einzeln gelten, je-
doch die Spalten immer dieselben sind. Die verwendeten Funktionen sind im Anhang
erldutert.

Damit ist das Monats-Tabellenblatt soweit fertiggestellt, dass es vervielfdltigt werden
kann, schliellich hat ja das Jahr 12 Monate.

Tabellenblatter kopieren

Ein Tabellenblatt lasst sich einfach mit der Maus kopieren, indem beim Ziehen des Re-
gisters die -Taste festgehalten wird.

Nach dem Kopieren erhalten die Tabellenbldtter alle ihre endgtiltigen Namen (Feb, Mér,
Apr, ... Dez) und ebenfalls wird in jedem Blatt in der Zelle D4 die korrekte Monatsziffer
eingetragen. Damit sind die Monatsblatter vorldufig fertiggestellt.

Im Auswertungsblatt miissen nun ebenfalls die Einnahme- und die Ausgabepositionen
durch eine Verkniipfung tibernommen werden. Hier jedoch jeweils als Gruppe unterei-
nander. In den benachbarten Spalten werden die Monate als Beschriftung eingefiigt.
AnschlieBend werden die Zellbeziige zu den jeweiligen Monaten gesetzt und nach unten
ausgefillt. Dies ist zwar ziemlich arbeitsintensiv und recht stupide, lasst sich aber nicht
vermeiden. Ein Ausschnitt mit einem der gesetzten Zellbezlige sieht dann wie folgt aus:

B = D E F

7

8

9

10 Einnahmepositionen Januar Februar Marz Apr|
11 Lohn und Gehalt ol 0 ]

12 erbrachte Leistungen 0 0 0

13 Geschenke 0 o ]

14 0 0 0

15 0 0 0

Das Auswertungsblatt sollte dann noch um die Monatssummen fiir die Einnahmen und
Ausgaben sowie die Monatssalden und abschliefend um die analogen Jahreswerte er-
ganzt werden. Damit konnte das Auswertungstabellenblatt folgendermalien aussehen:
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W w
M=

Ausgabenpositionen Januar Februar Juni
Miete
Lebensmittel =
Kleidung
Tanken -
sonstige Einkjufe
Bucher -

Geschenke

August  September

Oktober

€
€
€
£ =
€
€
€
€

W W W W W
|~ o |0 B W

w
-}
Moo
'
dh dh b dh b dh b

Mo Mo b o dh

Moo dh M b
'

dh o dh b dh b A dh
'

Mo Mo b o dh

Moo dh M b

' o '

Moo oo

'

dh dh b dh b b dh

.
=
'

w
w

B C D E F G H 1 i K L M N
1
2 Jahr: 2012 lahressumme Einnahmen: - £ Jahressaldo:
3 Ubertrag Jahresanfang: - £ Jahressumme Ausgaben: - £ Ergebnisfortschreibung:
4
5 Januar Februar Marz April August September Oktober November
6 Summe Einnahmen € € € - £ € € € € € - £
7 Summe Ausgaben - € - £ = € - £ = 2 € - € - £ = =
8 Monatssaldo € £ € € £ € € € £ - €
9
10 Einnahmepositionen Januar Februar Marz August  September Oktober November
11 Lohn und Gehalt € £ £ € £ £ € € £ £
12 erbrachte Leistungen £ £ £ € £ £ € € £ £
13 Geschenke £ £ £ € £ £ € € £ £
14 € € € € € € € € € €
15 € € € € € € € € € €

Dezember

Dezember

'
dh o dh b dh b A dh

Zur besseren Ubersicht sind in dieser Darstellung einige Zeilen ausgeblendet worden.
Damit ist das Kassenbuch rechnerisch fertiggestellt. Auch beziiglich der méglichen feh-
lerhaften Eingaben in den Monatsbldttern wurden mit den bedingten Formatierungen
bereits ,,Sicherungen* eingebaut. Jedoch gibt es noch ein ganz grofles Problem: Wenn
ein Benutzer versehentlich auf eine Zelle kommt, die eine Formel bzw. Funktion enthalt
und dort etwas 16scht oder Daten eintragt, dann ist die gesamte Funktionalitat der Ar-
beitsmappe infrage gestellt. Deshalb miissen die Tabellenbldtter unbedingt fiir die Ver-
wendung im Alltagsbetrieb vor versehentlichen ungewollten Anderungen geschiitzt
werden.

Schutz von Daten in Tabellenblattern und Arbeitsmappen

Wenn an dieser Stelle der Begriff ,,Schutz* verwendet wird, so bedarf das einer ndheren
Erlduterung: Gemeint ist hier nicht der universelle und umfassende Schutz vor beliebigen
Anderungsversuchen. Ein solcher Schutz ist unméglich, weil sich immer ein Ereignis den-
ken l3sst, was diesen ,,Schutz* aushebelt: Welchen Sinn hat der Schutz von Daten in
einer Tabellenzelle, wenn die Datei verloren geht, weil der Datentrdger nicht mehr lesbar
ist? Hier geht es um einen Schutz der Daten vor einem versehentlichen Uberschreiben
oder Loéschen, was dazu fiihren kann, dass die gesamte Arbeitsmappe nicht mehr kor-
rekt arbeitet.

Bisher waren beim Arbeiten im Tabellenblatt keinerlei Einschrankungen zu spiiren. Das
liegt daran, weil Microsoft Office Excel 2010, wenn nichts anderes eingestellt wird, in
einer Art ,,Entwurfsmodus* arbeitet, der alle Anderungen ohne Einschrédnkungen ermég-
licht. Das ist fiir das Entwickeln eines komplexen Arbeitsmappenprojektes auch sinnvoll.
Wenn jedoch das Projekt fertig gestellt ist, dann ware es schlecht, wenn beispielsweise
versehentlich eine Funktion gel6scht wiirde. In dieser Situation sollten nur noch die Da-
ten gedndert werden dirfen, die fur die praktische Verwendung erforderlich sind.

Genau dieser Zustand ist gegeben, wenn das Tabellenblatt geschitzt wird. Jedoch muss
zuvor festgelegt werden, welche Zellen dann zukiinftig in der praktischen Nutzung, also
in dem dann geschitzten Tabellenblatt noch zugdnglich sein sollen.
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Zellen sperren und Formeln ausblenden

Wie sich eine Zelle verhadlt, wenn das Tabellenblatt geschiitzt ist, wird als Formateigen-
schaft dieser Zelle festgelegt. Dazu muss der Formatierungsdialog fiir die betreffenden
Zellen aufgerufen, am einfachsten per Kontextmend, und dort das Register ,,Schutz*
gewadhlt werden.

rZeIIenfcrmatieren |i|éj An diesel’ Ste”e kann ausge‘
| Zahlen I Ausrichtung I Schrift I Rahmen | Ausfiilen | Schutz | Wah lt Werden, Wie S|Ch d le Ze”e
W Gesperrt ,,verhalten* soll, wenn der Blatt-
[ Ausgeblendet
Die Sperrung von Zelen oder das Ausblenden von Formeln wird nur dann wirksam, wenn das Blatt Sch utz akt|V|ert W|rd.

geschiitztist (Registerkarte 'Uberpriifen, Gruppe 'Anderungen’, Schaltfidche Blatt schiitzen’).

Standard-Vorgabe ist, dass dann
die Zelle gesperrt ist. Dann wa-
ren keine Eingaben mehr in die-
se Zelle mdglich und auch keine
Formatanderungen.

Die zweite Option ,,Ausgeblen-
det“ ist nur fir Zellen sinnvoll,
die Formeln bzw. Funktionen

Abbrechen enthalten.

Wird diese Option aktiviert und der Blattschutz eingeschaltet, dann ist die Formel bzw.
Funktion nicht mehr sichtbar, sie ist ausgeblendet. Somit bleibt das ,,Know How* des
Autors des Projektes geschiitzt vor Nachahmern. Am Rande: Dann kann aber auch nie-
mand anders die Ursachen evtl. Fehlfunktionen ermitteln...

g=enagen | Z - Ay . Uber die links dargestellte Drop-Down-Liste ,,For-
& Zl ”
5% Laschen ~ | [g]~ &
"0 | ([ETFoma~] | @ undFinern~ Awswanien~ mat‘“ im Befehlsbereich ,,Zellen” des Registers
s0 sengone. : | ,,Start“ des Meniibands ist der Schnellzugriff auf
eilenhohe automatisch anpassen i [ g H
| -~ 0 <| oben erlduterte Formateigenschaft ,Gesperrt“
T ——
Spaltensiefte sutomatisch snpassen moglich. Fir das hier dargestellte Beispiel muss fiir
Standardbreite... . .
Sicntbarcet alle Zellen, deren Inhalt spater bearbeitet werden
Ausblenden & Einblenden b . .
r—— soll, die Option ,,Gesperrt ausgeschaltet werden.
e Im Blatt ,,Stammdaten: Jahr, Ubertrag und die
i ’ Listen der Einnahme- und Ausgabepositionen, in
@ st scndizen.. den Monatsbldttern die Bereiche Tagesziffer, die
(5| Zelle sperren
& Zaten fomatieren o ——— Einnahme- und Ausgabepositionen sowie die Be-
trage.
Anderungen an diesen Zellen
vornehmen kénnen.
Sie mussen 'Blatt schitzen®
aktivieren, damit dieses Feature
funktionsfahig ist.

Wenn fir alle erforderlichen Zellen die Formateigenschaft ,,Gesperrt” ausgeschaltet
wurde, kann der Blattschutz an der gleichen Stelle — Die Option ,,Blattschiitzen* direkt
oberhalb der dargestellten Option ,,Zelle sperren® — aktiviert werden.

Die eigentlich in der Arbeitsumgebung vorgesehene Stelle, um den Blattschutz zu akti-
vieren, befindet sich jedoch im Register ,,Uberpriifen” des Meniibands.
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Tabellenblatt schitzen

2| =2 T Eamens Dazu wird im Register ,,Uberpriifen* des Meniibands
=7 gisenvd  jm  Befehlsbereich »Anderungen die Schaltfliche
B[att Arbeltgmappe Arbe!tsmappe X ntend . .
“““”ﬁ‘ SELLEE U eI en i o ,,Blatt schiitzen angeklickt.

Andgrungen
Blatt schiitzen . | Dabei wird das nachstehend abgebildete Dialogfens-
Unerwiinschte Anderungen an den Daten H
in einem Blatt verhindern, indem die i ter elngeblendet’

Informationen, die geandert werden
konnen, angegeben werden,

Beispielsweise konnen Sie Benutzer am
Bearbeiten gesperrter Zellen oder am
Andern der Formatierung des Dokuments
hindern.

Sie konnen ein Kennwort angeben, das
eingegeben werden kann, um den Schutz
des Blatts aufzuheben und diese
Anderungen vorzunehmen.

O Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.

(e =X Dieser Dialog ermdglicht einerseits eine genauere
[¥] Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schiitzen SpeZiﬁkation) WelChe Tatlgkelten in einem ge_
Kennwort zum Aufheben des Blattschutzes: schitzten Arbeitsblatt noch erlaubt sind. Der ange-

zeigte Vorschlag ist als Standard zu verstehen und
Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes dirfen: . . e . .
ist kompatibel mit dlteren Versionen von Microsoft
| Nicht te Zell wihl . .
%zgllenggif;;m; = ausETEn Office Excel. Er kann als Empfehlung tibernommen
["| spalten formatieren =
["| Zeilen formatieren Werden°
[| spalten einfiigen R . - . .
[ zeilen einfiigen Zusatzlich ist es mdglich, den Schutz mit einem
[ | Hyperlinks einfiigen . L. . . .
[ spaltenlgschen Passwort zu sichern. Damit ist es einem (vielleicht
| Zeilen lgschen A

zu neugierigen) Benutzer, der das Passwort nicht
kennt, unmdglich, den Blattschutz aufzuheben.

[ OK ] ’ Abbrechen ]

Die Auswirkungen es aktivierten Blattschutzes sind folgende: Versucht der Benutzer, in
einer Zelle etwas zu dndern, die (standardmaRig) gesperrt ist, so erscheint lediglich fol-
gende Meldung:

Microsoft Excel &]

Die Zelle oder das Diagramm, die bzw. das Sie &ndern méchten, ist schreibgeschiitzt.

l i Sie kinnen ein gesd1[]12he=_s_ Diagramm oder eine _geschmzte Zelle &ndern, indem Sie zuerst den Schutz mit dem Befehl ‘Blattschutz autheben'
entfernen (Registerkarte ‘Uberprifen’, Gruppe 'Anderungen’). Maglicherweise werden Sie nach einem Kennwort gefragt.

In allen anderen Zellen, in denen zuvor die Formateigenschaft ,,Gesperrt* ausgeschaltet
wurde, sind Eingaben nach wie vor méglich. Jedoch kénnen keinerlei Formate geandert
werden.

Arbeitsmappe schiitzen

Neben dem Schutz des Tabellenblattes, damit nicht versehentlich wichtige Formeln
Uberschrieben werden, kann es auch notwendig sein, die Arbeitsmappe zu schitzen,
beispielsweise davor, dass ein Blatt komplett gel6scht, umbenannt oder die Reihenfolge
der Tabellenbldtter verandert wird.
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e HE’I 1] Gasveitsmappe sq Um dies zu tun, muss im Register ,,Uberpriifen‘
== . A

Blattschutz Arbeitsmappe Arbeitsmappe Ad ‘el des Meniibands im Befehlsbereich ,,Andern* die
fheb hi freigeb d= G (SO [E [ . . . .
B o Ancercngen Schaltfliche ,,Arbeitsmappe schiitzen“ ged&ffnet
Arbeitsmappe schiitzen | Werden.
I Unerwinschte ."-"-.n_derungen an _der | . . . .
S (D AU I, Dabei wird der nachstehend abgebildete Dialog
wie Z, B das \-'EI'SCh"IEbEn, Laschen oder
Hinzuflgen won Blattern. elngeblendet-

Sie kdnnen ein Kennwort angeben, das
eingegeben werden kann, um den Schutz
des Blatts aufzuheben und diese
Anderungen vorzunehmen.

@ Drriicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.

Struktur und Fenster schitzen 1288/ | Mt Struktur ist gemeint, dass keine Tabellenblatter gelscht

I“:E“‘mei‘ﬂmappwh“‘zem oder aus- bzw. eingeblendet werden konnen. Zusatzlich
(] Struktur . . . .

] Eenster kann die Aufteilung der Fenster in der Arbeitsmappe bzw.
Kennwort (optinal): die Teilung der Fenster der Tabellenbldtter festgeschrieben

werden (siehe Seite 20). Auch hier kann zur Sicherung ein

Passwort vergeben werden.

Mappen immer mit aktivem Schutz benutzen

Grundsatzlich ist anzuraten, dass komplexe Formulare im alltaglichen Betrieb immer mit
aktivem Blatt- bzw. Arbeitsmappen-Schutz verwendet werden. Auch wenn derjenige
das Formular benutzt, der es hdchst selbst entwickelt hat. Es geht, wie bereits mehr-
fach bemerkt, um das Vermeiden versehentlicher Fehlbedienungen, die auch dem bes-
ten und routiniertesten Excel-Experten passieren kénnen. An dieser Stelle ist eine gute
Gelegenheit, eine Gedenksekunde an Murphy einzulegen.

Fir das hier dargestellt Beispiel muss nun fiir alle Tabellenbldtter der Blattschutz akti-
viert werden, um das Formular praktisch anwenden zu kénnen. Dies sollte fiir das Tabel-
lenblatt ,,Stammdaten® auch kein Problem sein. Fiir die Monats-Tabellenblatter hinge-
gen ist vielleicht doch noch mehr zu tun:

B C D E F G H 1 J K L
1
2 Jahr: 2012 Meonat: Januar Summe: - £ Summe: - €
3 Ubertrag Jahresanfang: - £ Tag T Einnahmen Ausgaben
4 Monat: 1 Zuordnung Betrag [Zuordnung Betrag
s [
6 Einnahmepos. Ausgabenpos.
7 Lohn und Gehalt Miete
3 erbrachte Leistungen Lebensmittel
9 Geschenke Kleidung
10 Tanken
11 sonstige Einkdufe
12 Biicher
13 Geschenke
14
15
16
17
18
19
20
21

Zum einen befinden sich in den Spalten C und D die Datenlibernahme bzw. -liber-
gabebereiche, die fir die praktische Verwendung des Tabellenblattes eher stérend sind.
Zum Zweiten sind ja 100 Eingabepositionen vorbereitet. Wenn Daten in weiter unten
befindlichen Zeilen eingegeben werden, muss das Blatt gescrollt werden und die Be-
schriftungen geraten aus dem Blickfeld.
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Das bedeutet also, fiir das Monatsblatt folgende Arbeiten durchzufiihren, um es gut
verwenden zu kénnen:

® Ausblenden der Spalten Cund D (evtl. auch noch B und E, die beide ungenutzt
sind);

® Teilen und Fixieren des Fensters horizontal, so dass die Uberschriftenzeile immer
sichtbar ist und

® Aktivieren des Blattschutzes

Und das ganze zwolf Mal - fiir jedes Monats-Arbeitsblatt. Dies ist eine ziemlich stupide
und dadurch fehlertrachtige Arbeit. Hier bietet es sich an, die Makro-Funktionalitat von
Microsoft Office Excel 2010 zu nutzen.

Makros

Microsoft Office Excel 2010 ist in der Lage, die Programmiersprache Visual Basic for Ap-
plications (VBA) zu interpretieren und damit die entsprechenden Befehle auszufiihren.
Mit dem Begriff Makro ist genau eine solche Folge von VBA-Befehlen gemeint, die von
Excel interpretiert und ausgefiihrt werden kann.

Damit nun ein Benutzer nicht erst den Umgang mit VBA erlernen muss, bietet Microsoft
Office Excel 2010 die Mdéglichkeit, ein Makro als eine Folge von Benutzer-Aktionen ein-
fach aufzuzeichnen und spater nach Bedarf automatisch auszufiihren. Genau das ist die
Losung fir die oben genannte, zwdlf Mal zu wiederholende Aktionsfolge in diesem Bei-
spiel.

Aufzeichnen eines Makros mit dem Makrorecorder

Bevor tiberhaupt mit Makros gearbeitet werden kann, muss, falls noch nicht geschehen,
die Registerkarte ,,Entwicklungstools* des Meniibands eingeblendet werden. Dies wird
in den Excel Optionen im Bereich ,,Menlband anpassen‘ getan, indem die Option ,,Ent-
wicklertools aktiviert wird. In dem Register ,,Entwicklertools“ befinden sich alle néti-
gen Werkzeuge zur Bearbeitung, Aufzeichnung und Verwaltung von Makros.

Sicherheitseinstellungen beachten

Wenn Makros im alltdglichen Anwendungsfall verwendet werden sollen, muss die Mak-
rosicherheit mindesten so eingestellt sein, dass beim Offnen der Arbeitsmappe ein
Hinweis erscheint, dass die Mappe Makros enthalt und diese als Option aktiviert wer-
den kénnen. Dies ist als Standard bereits so voreinstellt.

Befehlsfolge vor dem Aufzeichnen ausfiihrlich testen

Es ist dringend angeraten, die aufzuzeichnende Befehlsfolge vor der Aufzeichnung aus-
fuhrlich zu testen, weil jede (auch unnétige) Aktion, mit aufgezeichnet und spater mit
ausgefihrt wird.

In diesem Beispiel sind folgende Aktionen in der angegebenen Reihenfolge auszufiihren:

® Markieren der Spalten B bis D, Kontextmenti fiir die Markierung aufrufen und
,»,Spalten ausblenden‘ wahlen

® den horizontalen Fensterteiler bis unter die Uberschrift ziehen und anschlieRend
im Register ,,Ansicht die Schaltflache ,,Fenster fixieren* wahlen

® |m Register ,,Uberpriifen den Blattschutz aktivieren

® Die Zelle G5 - die erste einzutragende Tagesziffer anklicken
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Makro aufzeichnen |2 we3l|  Zum Starten der Aufzeichnung wird die Schalt-
Makroname: flache ,,Makro aufzeichnen* in der Befehls-
AusblendenUndSchuetz . .

SRR gruppe ,Code“ des Registers ,,Entwick-
Tastenkombination: “« . .

curi+shift+ ol lertools des Meniibands angeklickt. Das Mak-
TEREIEEETIE ro muss dort einen Namen erhalten (keine

Diese Arbeitsmappe IZ|

Leerzeichen, nur ausgewahlte Sonderzeichen)
und es kann eine Tastenkombination zum spa-
teren Start vergeben werden. Ebenso wird der
Speicherort ausgewahlt.

Beschreibung:

[ OK ] [ Abbrechen ]

Nach Bestatigung mit ,,OK“ ist die Aufzeichnung aktiv und es werden die erforderlichen
Aktionen nach Bedarf ausgefiihrt. Die Makroaufzeichnung wird abschlieend an der
gleichen Stelle beendet, an der sie begonnen wurde.

Makro L2 w%s/|  Um vorhandene Makros zu verwalten, wird im
Uelroname: __ ) Register ,,Entwicklertools* des Meniibands die
e -$ Schaltflache ,,Makros* in der Befehlsgruppe

»,Code* angeklickt. Dabei wird folgender Dialog

eingeblendet.

Hier kdnnen Optionen eingestellt werden (eine
- zuvor vergessene Tastenkombination vergeben
Makros in: | Alle offenen Arbeitsmappen [-] oder dndern), kann das Makro gestartet und
Besdhvebung zum Testen schrittweise ausgefiihrt und auch
bearbeitet werden.

& lassenbuchbeispiel sz - Modull (Code) == Die Bearbeitung erfolgt in ei-
‘:A\Igemem] j ‘Ausb\endenunds::hueuen j
T p————. — ner besonderen VBA-
Sub AusblendentndSchueszen () Arbeitsumgebung, von der ein
| Fesmiemesmaamarien Hee Ausschnitt mit dem VBA-Code
' Tastenkombination: Strg+Umschalt+( .
S—— des aufgezeichneten Makros
Aeriveiinion Spiithor = & nebenstehend dargestellt ist.
Aotivthees bronass Deawingomicove:True, Comtentsi~Trie, Seenariosi=Tras
Range ("G5") .Select
End Sub
== ap

In diesem Beispiel kann nun fiir jede Monats-Arbeitsmappe einfach mit der festgelegten
Tastenkombination das Makro ausgefiihrt und kénnen damit die Tabellenblatter kom-
fortabel fiir die Nutzung fertiggestellt werden.

Speichern der Mappe

Beim anschlielenden Speichern der Arbeitsmappe wird eine Fehlermeldung eingeblen-
det, weil die urspriingliche Arbeitsmappe keine Makros enthielt. Nach Bedarf kann die
Mappe unter neuer Dateinamenserweiterung (*.xIsm) mit Makro oder unter Verlust des
Makros (es hat ja seinen Zweck erfiillt) unter dem alten Namen gespeichert werden.

Wenn nun auch das Tabellenblatt ,,Auswertung‘ geschiitzt wird, kann das Kassenbuch-
Beispielprojekt in die praktische Nutzung Gberfiihrt werden. Es empfiehlt sich, eine un-
benutzte Kopie gesondert zu speichern.
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Erst in der alltdglichen Nutzung wird sich zeigen, ob alle Uberlegungen, die ganz zu An-
fang angestellt wurden, auch wirklich sinnvoll, vorausschauend und umfassen waren.
Meist ist das nicht so, so dass Uberarbeitungen erforderlich sein werden. Das ist, zumin-
dest nach einiger Anwendungszeit, normal, weil erst dann deutlich wird, wo die Ecken
und Kanten verborgen sind, die das Projekt doch unhandlich machen. Vielleicht waren ja
100 Eintrége pro Monat doch zu gering geschatzt...?

Aufbereiten und Darstellen statistischer Daten

Ein véllig anderer Anwendungsbereich von Microsoft Office Excel 2010 ist das Aufberei-
ten und Darstellen von Daten, die hdufig und immer wieder anders anfallen. Gemeinsam
ist diesem Anwendungsbereich des Weiteren, dass es sich oft um grolRe Datenmengen
handelt, die als Tabelle einfach zu unibersichtlich sind um qualitative Aussagen sofort
ableiten zu kénnen. Darunter sind solche Aussagen wie Entwicklungstrends, Maxima
und Minima oder Streubreiten von Daten zu verstehen. Oft handelt es sich dabei um
statistische Daten.

Auf Grund des standigen Wandels der zu verarbeitenden Daten und der immer wieder
anderen Fragestellungen beziiglich dieser Daten ist der Entwurf eines langfristig nutzba-
ren Formulars in der Praxis meist unsinnig. Konsequenz: Der Arbeitsschwerpunkt liegt
neben der Darstellung der Daten vor allen darin, méglichst schnell und effektiv zu einem
Ergebnis zu kommen.

Eine tibersichtliche Darstellung solcher Daten wird immer mit einer Visualisierung ver-
bunden sein, tblicherweise also mit einem Diagramm. Dies war auch in vorherigen Versi-
onen von Microsoft Office Excel so. Neu hinzugekommen sind seit der Excel-Version
2007 neue Mdoglichkeiten der bedingten Formatierung und der Verwendung von Sym-
bolsdtzen zur Darstellung von Trends und gruppierten Informationen, die in der Version
2010 nochmals erweitert wurden.

Bedingte Formate fur eine Gbersichtliche Darstellung

Bereits relativ kleine Datenreihen sind in ihrer tabellarischen Darstellung zwar exakt und
vollsténdig, gleichwohl uniibersichtlich. Bei einer Analyse ist haufig das Uberschreiten
von Schwellenwerten oder die Darstellung eines Trends als qualitative Aussage vorran-
gig bzw. sogar die einzig interessierende Aussage. Deshalb ist eine schnelle, unkompli-
zierte und doch aussagekraftige Darstellung der Daten wiinschenswert.

Umsiétze in den Regionen

5 Bereits eine solch kleine An-
Nord Sid Ost West
Januar 250,00€ 300,006  360,00€  275,00€ zahl von Zahlen gestattet es
Februar 400,00 € 450,00 € 420,00 € 290,00 € nicht, beispie[sweise alle Um-
Marz 330,00 € 340,00€  410,00€  520,00€ .. .. .
; satze grofer 400,- € auf einen
April 350,00 € 390,00€  290,00€  380,00€ ] )
Mai 400,00€  420,00€  380,00€  A445,00€ Blick zu erkennen. Bedingte
Juni 310,00 € 360,00 € 520,00 € 410,00 € Formatierung der Ze”en kann
Gesamt 2.080,00€ 2.260,00€ 2.380,00€ 2.320,00€ . .
hier weiterhelfen.
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’ E | §57 = SeEinfagen - X - %’ru Um alle Zellen, deren Wert gréRer als
= ¥ - 2K | 5schen - . 4 . .
Bedingte Als Tabelle Zellenformatvorlagen E:sc etn 3 Sorti 400 ist zu kennZEIChnen, muss zuerst
Formatierung ~|formatieren = - ormat = ™ und Fil . .
L g4 der betreffende Zellbereich markiert
—__Iﬂz! Regeln zum Hervorheben von Zellen » __Iﬂ| Grober als... r Werden
ZE ; "
g OPereuntere Reaeln | ) weneras. AnschlieBend wird im Register
) « .. . i
BE| ostenvotcen v | B zwischen.. »Start“ des Meniibands im Befehls
| bereich ,,Formatvorlagen* die Drop-
Earbskalen > | B O Down-Liste ,,Bedingte Formatie-
_EJ Symbolsitze » _—"Q]J Textinhalt... rung“ geb’ffnet und dort die Option
o « .
5| Newe Regel. __% - »grofer als“ gewahlt.
=L A =t B . . . . .
| Reosh Wchen ' Im Ergebnis wird ein Dialog einge-
15| Regeln verwalten... EJ Doppelte Werte... . . .
blendet, in dem das Kriterium anzu-
Weitere Regeln... geben iSt.
MNord sad Ost West
Januar 250,00 € 300,00 € 360,00 € 275,00 € Graber als 2l =
Februar 400,00 € 450,00 € 420,00 € 290,00 € T e TR e DTS
Mirz 380,00 € 340,00 € 410,00 € 520,00 € ’
April 350,00 € 390,00 € 290,00 € 380,00 € 00| mit | hellroter Fiilung 2 [+]
Mai 400,00€  420,00€ 380,00 € 445,00 €
Juni 310,00 € 360,00 € 520,00 € 410,00 €
Gesamt 2.090,00€ 2.260,00€ 2.380,00€ 2.320,00€

Das Ergebnis wird bereits als Vorschau angezeigt, falls die Livevorschau aktiviert ist. Es
kénnen jederzeit weitere Bedingungen hinzugefiigt werden:

MNeue Formatierungsregel u_J@ S SO”en beispielsweise a”e Werte
Regeltyp auswahlen: Uber 500,' € ZusatZIiCh gelb hintel’-
» Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren . .
® Nur Zellen formatieren, die enthalten legt und mlt fetter blauer SChrlft
» Nur obere ouder untere Werte formatieren . . hervorgehoben Werden, SO Wird
» Nur Werte Gber oder unter dem Durchschnitt formatieren
® Mur eindeutige oder doppelte Werte formatieren Uber die die Drop-DOWI‘l-LiSte ) Be-
» Formel zur Ermittung der zu formatierenden Zellen verwenden . . ” . .
dingte Formatierung” die Option
Regelbeschreibung bearbeiten: « " .
B »Neue Regel ... gewdhlt. Damit
Nur Zellen formatieren mit:
Zelert [2] [arater =i [=] [s00 E wird der nebenstehend abgebilde-
te Dialog aufgerufen, in welchen
Vorschau: AaBbCeYyZz die gewiinschten Einstellungen
elngegeben werden.
Das Ergebnis ist links abge-
MNord sud Ost West . . .
Januar 250,00€  300,00€ 360,006  275,00€ bildet und liefert einen guten
Februar 400,00 € 450,00 € 420,00 € 290,00 € Uberblick.
Marz 380,00 € 340,00 € 410,00 € 520,00 £
April 350,00 € 390,00 € 290,00 € 380,00 €
Mai 400,00 € 420,00 € 380,00 € 445,00 €
Juni 310,00 € 360,00 € 520,00 € 410,00 €
Gesamt 2.090,00€ 2.200,00€ 2.380,00€ 2.320,00€

Gelegentlich ist es notig, den Schwellenwert der bedingten Formatierung variabel zu
halten. Es soll also méglich sein, in einer Tabellenzelle einen Wert anzugeben, der so-
wohl als Zahl eingetragen werden als auch Ergebnis einer Formel sein kann, der als
Schwellenwert der bedingten Formatierung dienen soll.
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In diesem Fall wird in einer Zelle der gewiinschte Schwellenwert hinterlegt und bei dem
Dialog zur Definition der bedingten Formatierung wird nicht der Zahlenwert, sondern
der Verweis auf die betreffende Schwellenwert-Zelle eingetragen:

A B | ¢ D E F | 6 H ] J K L
1
2 Nord sod Ost West
3 Januar 250,00€  300,00€  360,00€  27500€ GroBer als P
4 Februar 400,00 € 450,00 € 420,00 € 290,00 € .
5 Marz 380,00€ 340,00 € 410,00 € 520,00 € Zellen formatieren, die GROSSER SIND ALS:
z April Y HEYTE RS OIS =4G511 mit | hellroter Fullung 2 =]
7 Mai 400,00 € 420,00 € 380,00€ 445,00 €
g Juni 310,00€  360,00€  520,00€  410,00€
9 Gesamt 2.090,00€ 2.260,00€ 2.380,00€ 2.320,00€
ow o 0000 4 4 | -
11 Farbig hervorgehoben sind Zellen mit einem Wert groBer als: :__ _4§9,_O_O_€S

Eine Anderung des als Schwellenwert eingetragenen Wertes dndert nunmehr sofort die
Formatierung der Tabelle.

Verwendung von Datenbalken, Farbskalen und Symbolen

Seit Microsoft Office Excel 2007 ist die grafische Umsetzung der bedingten Formatie-
rung mit Symbolsdtzen und Farbbalken méglich. Auf diese Weise kénnen sehr anschauli-
che Darstellungen erzeugt werden, die in gewisser Hinsicht bereits Ahnlichkeiten mit
Diagrammen haben.

meteorologische Daten

Die monatlichen Mitteltemperaturen des Jahres 2011 fiir Jena sind der Website der Kli-
ma-Messstation der Fachhochschule Jena zu entnehmen. Jedoch sind die Zahlenwerte
fir sich allein nicht sehr aussagekraftig.

Um eine bessere Darstellung mit bedingter Formatierung zu erhalten, werden die Daten
markiert und im Register ,,Start’ des Meniibands im Befehlsbereich ,,Formatvorlagen*
die Drop-Down-Liste ,,Bedingte Formatierung gedéffnet und dort die Option ,,Daten-
balken“ gewahlt.

— =

;ﬁ |
3
10 Obere/untere Regeln

Klimadaten der Klimastation der |

= . :Fj =0 S Einfugen = X - 1? Lﬁ
= %tandard 5 :EEﬂ B P woschen - | - 7
T W | R | e, | e, SO ot | 20 o aan fominn
tung ] Zahl Fl | L Zellen Bearbeiten
_—_'g Regeln zum Hervorheben von Zellen » [
F G } K L M

E_I Datenbalken

mittlere | e
M t T t g Farbskalen 3 = =]
ona emperatur — % E Roter Datenbalken
[°cl ) ) .
= B} _ - _ Einen farbigen Datenbalken in der
’E Symboisaize » | Einfarbige Fullu Zelle anzeiggen. Die Ldnge des
Jan L 21 = = Datenbalkens stellt den Wert in
Feb |:| 1,4 B Meue Regel.. der Zelle dar. Ein ldngerer Balken
- stellt einen hdheren Wert dar.
Mrz I:l 6 _‘j‘/‘ Regeln Iaschen 3 % E
Apr I:| 13 j Regeln verwalten...
Mai l:’5'3 0 EEad L Weitere Regeln...
Jun as 991 1,5 B
Jul B 7k 148 937 1,9 141
Aug 6 990 1,6 128
Sep T 53 993 1,6 106
Okt B ] 105 22 996 1,8 69
Nov | 43 0,3 397 1,6 35
Dez B 5.1 53 986 3,1 16

Farbwerlauf

BE K

Je nach Art der Daten stehen verschiedenfarbige Datenbalken zur Verfligung - fiir Tem-
peraturangaben wurden hier rote Datenbalken gewahlt.
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= =7 = o= Einfigen ~ X - 4 3
= Standard = ‘EJE‘ 7 = = ra L?a
s | LN
-g'_g ad v Ll.l'}v 9% 000 +6g _,)og Bedingte Als Tabelle  Zellenformatvorlagen | .., _ Sortieren  Suchen und
: * ** | |Formatierung ~|formatieren - - [=] Format - <™ und Filtern = Auswihlen ~
Zahl | Zellen Bearbeiten
 — » E
sl Regeln zum Hervorheben von Zellen
F G .ﬁ| K L M N
y b
=5 Oberefuntere Regeln
Klimadaten der Klimastationg ___
EI Datenbalken 3
Summe der = hh mittlere
= » EN-
Monat  Globalstrahlung Earbskalen it Temperatur
N 2i
[kwh/m?’] £ DR , | Direktional
i=-| Symbolsitze
Jan 23|54 4> 8 =>4
Feb 45 |[H] Meue Regel.. b = {} AN @
Mrz ol 97 [ Regelnlaschen » ﬁ A & @ {} A= & @
Apr Wl 135 B Re
= Regelnverwalten..,
Mai aill 181 w a TA>N$
Jun all 162 85 991 Formen
Jul il 141 148 987 @O o2
Aug ol 128 66 930 QL P @00 @®
Sep ol 106 53 993
Okt i 69 32 996 L L
Nov 35 0,3 997 Indikatoren
,—\ 0
Dez 16 53 986 @00 1 X
“}.- \ ‘\h—
Bewertungen
$ Ul all il ool IIII
.OOOO l‘l}l ol all IIII
I8 @
08 B@ @8 @ 5 Bewertungen
Weitere Regeln... Ein Symbol aus dem Symbolsatz
oben in jeder Zelle anzeigen. Jedes
Symbol stellt einen Wert in der
Zelle dar.

Fir die Darstellung der in jedem Monat von der Sonne eingestrahlten Energiemenge
(Globalstrahlung) wurde ein Symbolsatz mit einer Sdulendarstellung und fiinf Bewer-
tungen als Beispiel gewahlt. Uber die Option ,Weitere Regeln...“ kénnen die Bewer-
tungsgrofen individuell angepasst und weitere Einstellungen vorgenommen werden.

Alles in allem sind die Moglichkeiten der bedingten Formatierungen in Microsoft Office
Excel 2010 deutlich erweitert worden und bieten jedem Nutzer aullerordentlich vielfalti-
ge Moglichkeiten, Daten anschaulich darzustellen.

Diagramme zur Darstellung von Daten verwenden

So anschaulich eine bedingte Formatierung auch sein mag, die Méglichkeiten, welche
die grafische Darstellung von Daten in Form eines Diagramms bieten, sind ungleich viel-
faltiger und damit der jeweiligen Situation individuell anpassbar. Diagramme sind insbe-
sondere dort unverzichtbar, wo es um die Darstellung von Zusammenhangen, den Ver-
gleich mehrerer Wertereihen miteinander und um eine hochwertige optische Darstel-
lung geht.

Den in friheren Versionen von Microsoft Office Excel (bis 2003) vorhandenen Dia-
gramm-Assistenten gibt es Ubrigens nicht mehr. Er ist einem eigenen Befehlsbereich
»Diagramme* im Register ,,Einfligen des Meniibands sowie einem zugehorigen Dia-
grammtool gewichen welches automatisch aktiviert wird, sobald ein Diagramm bearbei-
tet wird.
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Ein Diagramm in ein Tabellenblatt einfligen

Um ein Diagramm einzufiigen wird {blicherweise zuerst der Bereich, der die Daten ent-
halt markiert.

Zeilen- und Spalteniiberschriften mit markieren

Den Daten zugehdrige Zeilen- und Spaltenbeschriftungen sind sinnvollerweise mit zu
markieren, da diese dann gleich mit in das Diagramm ibernommen werden. Vorausset-
zung dafir ist jedoch, dass sich zwischen den Daten und den Beschriftungen keine
Leerzeilen bzw. Leerspalten befinden, da sonst von Hand nachgebessert werden muss.

E Start Einflgen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwickle
s —~, - =
o— l_.J_&J Lr‘ 'I 1 3_, a a .
= — o 1 [ ) ' - "
) i e B8 P s |l @ o g
PivotTable Tabelle Grafik ClipArt Formen SmartArt Screenshot || Sdule | Linie Kreis Balken Flache Punkt W
Tabellen Tllustrationen 20-S3ule
C3 - Je | 250 B Ha
A B c | D | ! | | | IH
1 . 3D-5'a'.|.%
2 Nord Siid Ost Gruppierte Siulen
i Januar 250,00 € 300,00€ 36/ JLWLE Werte in verschiedenen Kategorien
4 Februar 400,00 € 450,00 € 42 mithilfe vertikaler Rechtecke
5 Marz 380,00€  340,00€ 41 zyjing |00 MET
B April 350,00 € 390,00 € 291 Verwenden Sie diese Option,
— . _JWFl  wenn die Reihenfolge der
7 Mai 400,00 € 420,00 € sl Lﬂ_lt Kategorien unwichtig ist oder zur
2 Juni 310,00 € 360,00 € 52 L=——-1 Anzeige der Elementanzahl wie z.
] Kegel E. bei einem Histogramm,
9 Gesamt 2.090,00€ 2.260,00€ 2.33 Rege -
10
hhia] ad] A4 B4
i | !.'Il | wl = | H - |"_'J 3
12 Pyramid
ramide
13
. Lbial s8] AA! b
15 LA AL |8 |_‘ﬁ
= ﬁ.h Alle Diagrammtypen...
17

Im Befehlsbereich ,,Diagramme‘ des Registers ,,Einfligen” des Meniibands wird die
Drop-Down-Liste des gewiinschten Diagrammtyps gedffnet und aus den angebotenen
Untertypen der erforderliche ausgewahlt. Damit wird das Diagramm in das Tabellenblatt
eingefligt und alle weiteren Bearbeitungen erfolgen in den automatisch aktivierten Dia-
grammtools.

Der grof3e Vorteil dieses Vorgehens besteht in der bestechenden Schnelligkeit und Ein-
fachheit, mit der ein Standard-Diagramm erzeugt werden kann. Nachteilig ist, dass alle
anderen gewiinschten Optionen Stick fiir Stlick einzeln zusammengesucht und einge-
stellt werden miissen, was bei komplexen Diagrammen recht aufwendig sein kann. Hin-
zu kommt, dass die Diagrammtools nicht alle M&glichkeiten in wirklich einfacher Form
anbieten. Hingegen kann ein einmal u. U. mit viel Aufwand erstelltes Diagramm problem-
los als Vorlage fiir zukinftige Darstellungen gespeichert werden.
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MNMEd - 417 beispieldaten fiir script.dst - Microsoft Excel
Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten U ife Ansicht E Entwurf ‘ Layout Format
= g ="

- e O [ A Y Y AT AL
Diagrammtyp Als Vorlage | Zelle/Spalte  Daten e W | 1 I 1 I

dndern speichern wechseln  auswihlen

Ve Daten [ — Diagrammformatvoriagen
Diagramm 1 - £ | ﬁ
A B c D G H 1 J K

1
2 Nord siid
3 Januar 250,00€ 300
4 Februar 400,00€ 450
5 Mérz 380,00€ 340
6 April 350,00 € 390,uu€ Z90,00°E BOUOU"
7 Mai 400,00€  420,00€  380,00€
8 Juni 310,00 € 360,00 € 520,00 € 500,00€ B - -
9 Gesamt 2.090,00€ 2.260,00€ 2.380,00€
10 400,00€
1 ®Datenreihenl
12 . 30000¢€ MDatenreihen2 |,
13 i H Datenreihen3
14 200,00€ mDatenreihens
15
16 100,00€
17
18 - e
19 1 2 3 4 5 6
20

X QDS H 9-¢- 417

beispieldaten fiir scriptdsx - Microsoft Excel

Entwurf ‘ Layout

Mit Hilfe der im Regis-
ter ,,Entwurf“ angebo-
tenen Layouts kann
die grundsatzliche Ge-
staltung des  Dia-
gramms grob vorge-
geben werden. Wird
beispielsweise ein Dia-
grammlayout mit ei-
nem Titel und mit Ach-
senbeschriftungen ge-
wahlt, so muss nur
noch der entsprechen-
de Text eingetragen
werden.

Format

[EENEE=

a@=@

Todh b= b bk ool oo (T

bk bd (hd bl bd bd bd ki

Bl bl (bl bl il bl [

b kd kil bl bd bl b L
[0 Y Y P Y P ) I

—

Start  Einfugen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools
AR
] o | T
wl | gre g [ I
Diagrammtyp Als Vorlage = Zeile/Spalte  Daten & e 11l
andern  speichen | wechseln auswahlen
Typ Daten Diagrammlayauts
Diagramm 1 - frl
A B C D E F
1
2 Nord Siid Ost West
3 Januar 250,00€  300,00€  360,00€  275,00€
4 Februar 400,00€  450,00€  420,00€  290,00€
5 Marz 380,00€  340,00€  410,00€  520,00€
6 April 350,00€  390,00€  290,00€  380,00€
7 Mai 400,00 € 420,00€ 380,00€  44500€
8 Juni 310,00€  360,00€  520,00€ sooc0e ||
9 Gesamt 2.090,00€ 2.260,00€ 2.380,00€
10 500,00€ |
1
12 400,00€
13
14 .| 300,00€
= B
16 200,00€
17
18 100,00€
19
20 e
21 1 2 3 a 5
22

= Datenreihenl
W Datenreihen2 |,
Datenreihens |

H Datenreihens.

In den Diagrammtools steht eine grofle Vielzahl von Formatvorlagen zur Verfliigung, de-
ren Verwendung erheblich Arbeit erspart.

SEEE AR

beispieldaten fir script.xlsx - Microsoft Excel

Entwicklertools | Entwurf | Layout

Das Anpassen

OO - Miarz 2012

Dater Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Format
§ Fag ez | i

i W =B B des Diagramms
Diagrammtyp Als Vorlage | Zeile/Spalte  Daten | .

ndern Wpspelmam »\e(hsa\;a(::maman e Datenquelle auswahlen = an dle Quellda—

B2 - 5| Diagrammdatenbereich: = . ..
—— —1 s : - - ten ist Gber den
; § )] entsprechen-
3 Legendeneintrage (Reihen) Horizontale At (Rubrig) .
d ; e || o perboten ]| X eferen ] = |7 [ ebetom ] den Dialog, der
El X Nord Januar 2
s X sud Februar I im Register
7 " Ost Marz P
s X es ’ “«
9 Gesamt 2.090,00€ 2.260,00€ 2.380,00€ et ::‘ i 2 EntWUrf d er
10 .
n s0000e ] (e Diagrammtools
12 —— —=
u o mit ,,Daten
14 300,00€
x w0c0c auswahlen*
17 B = West
= — aufgerufen
19
2 . wird, sehr gut
21 Januar Februar Marz  April Mai Juni
= -
moglich.
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Diagramm verschieben X
Legen Sie fest, wo das Diagramm eingefiigt werden soll:
JJ Jj (7) Neues Blatt: | Diagramm1
il (@ Objekt in: Auswertung |Z|

Details der Diagrammgestaltung

Die Position
tet werden

, wo das Diagramm verwal-
soll — als Objekt in einer Ta-

belle oder als eigenes Blatt in der Ar-

beitsmappe

wird Uber die Schaltflache

»,Diagramm verschieben“ ausgewadhlt.

Das Skalieren der Achsen ist eine haufig vorkommende Aufgabe. Dazu wird entweder fiir
die entsprechende Diagrammachse das Kontextmeni aufgerufen und dort die Option
»Achse formatieren gewahlt oder im Register ,,Layout’ der Diagrammtools im Befehls-
bereich ,,Achsen* die gewiinschte Achse ausgewahlt und dort der Eintrag ,,weitere Op-
tionen fir ... “ angeklickt.

Achse formatieren l P |5
M 1 .
Achsenoptionen Achsenoptionen
Zahl Minimum: @ Auto © Eest |00
Fillung Maximum: @ Auto © Fest |600,0
Linienfarbe Hauptinterval: @ Auto ) Fest |100,0
Linienart Hifsintervall: @ Autp ) Fest |20,0
Werte in umgekehrter Reihenfolge
Schatten - . -
[] Logarithmische Skalierung  Basis: |10
Leuchten und weiche Kanten
Anzeigeeinheiten: | Keine E|
3D-Format Beschriftung der Anzeigeeinheiten im Diagramm anzeigen
Ausrichtung Hauptstrichtyp: AuBen
Hilfsstrichtyp: Keine lz‘
Achsenbeschriftungen; AdﬂsennahlZ‘
Horizontale Achse schneidet:
@ Automatisch
) Achsenwert: (0,0
) Maximaler Achsenwert
Schlieffien

Sekundare Achsen verwenden

In dem dann eingeblendeten
Dialog kénnen alle Einstellun-
gen nach Bedarf vorgenom-
men werden. Insbesondere ist
es moglich die Skalierung in
den Achsenoptionen anzupas-
sen. So kann die Grof3e des
Hauptintervalls angepasst, der
Schnittpunkt der jeweils ande-
ren Achse und, falls erforder-
lich, eine logarithmische Skalie-
rung eingestellt werden.

Falls Maxima bzw. Minima
festgelegt werden ist Vorsicht
geboten, weil geanderte Daten
dann u. U. nicht mehr korrekt
dargestellt werden.

Gelegentlich sind darzustellende Daten in ihrer Schwankungsbreite deutlich geringer als
in ihrem absoluten Abstand. Dies ist beispielsweise bei der nachstehenden Bevolke-
rungsstatistik der Fall: Die Verldufe beider Reihen sind nicht sehr gut zu erkennen.

Einwohner der Stadt Jena
Zeitpunkt  mannlich weiblich
30.06.2003 a7.711 51.445
31122003 48.285 52.224 Einwohner der Stadt Jena
30.06.2004 48.164 51.944 s4.000
31.12.2004 48,349 52.274 ¥ 500 | B g B g B g g g m g m
30.06.2005 48.409 52.077 £
_.} 50.000 + o
31.12.2005 43,646 52.225 B N YRR *mannlich
30.06.2006 48,706 52.048 & ¥ B weblich
13.12.2006  48.851 52.102 46.000 i ‘ i i '
30.06.2007 42,903 59.061 01.09.2002 14.01.2004 28.05.2005 10.10.2006 22.02.2008 06.07.2009
31.12.2007 19.142 52.264 Zeftpunkt
30.06.2008 49.139 52.060
31.12.2008 49.491 52.458
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In diesem Fall kann eine Lésung darin bestehen, dass eine Datenreihe, in diesem Fall wird
die der weiblichen Bevdlkerung genommen, auf eine sekundare GroRenachse abgebildet
wird.

Datenreihen formatieren u_J@ e e DaZU er'd die Datenrelhe mar-
rRe\lﬂenm:monen | Reihenr:thionen kiert Und |m KOnteXtmenU d|e
Markierungsoptionen Datenreihe zeichnen auf Optlon ,,Datenr'EIhen formatie_

() primarachse
@ Sekundarachse

Markierungsfiillung ren“ geWahIt

Linienfarbe

snenart In dem angezeigten Dialog wird
die Option ,,Sekundéarachse‘‘ aus-

gewdhlt.

Markierungslinienfarbe
Markierungslinienformat
schatten

Leuchten und weiche Kanten

30-+Format

Im Ergebnis wird jede Datenreihe auf eine eigene, ihren Werten entsprechend optimal
angepasste GréfRenachse abgebildet.

Einwohner der Stadt Jena
Zeitpunkt  mannlich weiblich
wf)%_zwg P 15 Einwohner der Stadt Jena
31.12.2003 48.285 52.224 50.000 52.600
30.06.2004  48.164 51.944 g casm0 = s24m 2
31122004 48.349 52.274 g [ L [ u M 52200 £
30.06.2005 48.409 52.077 E 45.000 = u I:—! * a s2000 B
31.12.2005 48.646 52.225 @ 45500 +. ¢ 51.800 ﬁ + ménnlich
30.06.2006 43706 52.018 2 ., ** siem b
= 1 W weiblich
13.12.2006 48.851 52.102 = 48.000 | | 51.400 g
30.06.2007 48.503 52.061 2 s * 51.200
31.12.2007 49.142 52.264 01.09.2002 14012004 28052005 10102006 22022008 06.07.2009
30.06.2008 49.139 52.060 Zeitpunkt
31.12.2008 49.491 52.458

Hier ist deutlich besser zu erkennen, dass die mannliche Bevdlkerung stetig wachst,
wdhrend die weibliche Bevélkerung mit einer deutlich gréReren Schwankungsbreite
relativ konstant bleibt. In einem solchen Fall miissen beide Achsen beschriftet sein.

Verbunddiagramme

Unter Verbunddiagrammen wird eine Kombination mehrerer Diagrammtypen verstan-
den, damit Daten besser miteinander verglichen werden kénnen.

Umsétze und Kosten sollen grafisch verglichen werden

Fir ein Unternehmen mit drei Filialen liegen fiir ein Quartal die Umsatze jedes Monats
und die Gesamtkosten vor. Es soll ein grafischer Vergleich dargestellt werden.

Jena

Januar
Februar

Mirz
Gesamtkosten

250,00 €
400,00 €
380,00 €
857,00 €

Weimar
300,00 €
450,00 €
350,00 €

1.080,00 €

Erfurt
360,00 €
420,00 €
410,00 €

1.340,00€

Kosten- und Umsatzvergleich

3.00000€

2500,00£€

2.000,00€

1.00000€

500,00€ +

1.500,00€ -1

o B

- A

lena

Weimar Erfurt

Monat

B Gesamtkosten
H Marz
m Februar

M Januar

Dazu wird zuerst ein gestapeltes Sdulendiagramm erstellt. Jedoch werden hier auch die
Kosten mit summiert, was unsinnig ist.

OO - Miarz 2012

Seite 75



Script Microsoft Office Excel 2010

Kosten- und Umsatzvergleich

Weimar

Monat

Laschen

a’ff Auf Formatvorlage zurucksetzen
ﬁ,h Datenreihen-Diagrammtyp dndern...
% Daten auswahlen...

Datenbeschriftungen hinzufugen

i?f' Datenreihen formatieren...

Deshalb soll die Datenreihe ,,Gesamt-
kosten als Liniendiagramm mit darge-
stellt werden. Dazu wird die Datenreihe
markiert und im Kontextmenti die Opti-
on ,Datenreihen-Diagrammtyp  an-
dern...“ gewdhlt. AnschlieRend wird der
bendtigte Diagrammtyp gewahlt,
diesem Fall ein Liniendiagramm.

in

Jena
250,00 €
400,00 €
380,00 €
857,00 €

Januar
Februar
Marz

Gesamtkosten

Weimar

300,00€
450,00 €
350,00 €
1.080,00 €

Erfurt
360,00 €
420,00 €
410,00 €

1.340,00 €

1.600,00€
1.400,00€
1.200,00€

Kosten- und Umsatzvergleich

1.00000€ -~
800,00€
600,00€ -
400,008 -
200,00€ -
-g -

[ MErz
W Februar
I lanuar

sl Gesamtkosten

lena Weirmnar Erfurt

Monat

Im Ergebnis ist sehr schén zu sehen, dass die Gesamtkosten in Erfurt (iber der Summe
der Umsatze stehen, wahrend sie sich in Weimar etwa die Waage halten. In Jena sind
die Umsdtze grolRer als die Kosten.

wissenschaftliche und technische Diagramme

Grafische Darstellungen fiir den wissenschaftlichen und technischen Bereich zeichnen
sich oft dadurch aus, dass sowohl die GréRen als auch die Beschriftungen im Sinne von
Microsoft Office Excel 2010 Werte sind. Fiir diesen Fall ist nur ein Diagrammtyp vorgese-
hen: Das Punkt-Diagramm (XY). Bei diesem Diagrammtyp werden die Werte der ersten
Spalte bzw. Zeile als X-Achse verwendet. Bei allen anderen Diagrammtypen wird, wenn
die Beschriftung aus Werten besteht, eine Rubrikenachse ,,erfunden®.

Weg-Zeit-Messung

Bei einer Weg-Zeit-Messung sind Werte gemessen worden, die in einem Punktdia-
gramm dargestellt werden.

Weg-Zeit-Messun :
o - Weg-Zeit-Messung
Zeit Weg
1s 226 m 800 m .
700m *
2s 287 m
3s 322m soam ¢
w 500m s *
45 359 m g 400m . »
55 403 m 300m *
63 489 m 200m ¢
100
7s 522m m
am
8s 609 m
Os 25 45 63 8s 10s 12z
9s 688 m
105 752m Zeit
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Hierflir wurden einfach die Daten markiert und ein Punktdiagramm eingefiigt. In der
messtechnischen Praxis treten jedoch Messfehler auf, die in Form von Fehlerkreuzen mit
im Diagramm dargestellt werden miissen. Dazu wird in den Diagrammtools im Register
»Layout” im Befehlsbereich ,,Analyse die Drop-Down-Liste ,,Fehlerindikatoren ge&ff-
net. Hier konnen globale Vorgaben genutzt oder detailliert (Weitere Fehler-
indikatoroptionen...) Werte fiir die FehlergroRe eingegeben werden. In diesem Beispiel
wurden 5% des Messwertes als Fehler gewertet.

—
daten fir scriptxdsx - Microsoft Excel | Diagra tools | | = | R
Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Entwurf | Llayout | Format =] e o el E3

J (=] Legende ~ M @ ™ j agrammwand

|ai] Datenbeschriftungen
ftitel [ Datentabells Achsen Gitternetzlinien ~Zeichnunasflache

Trendlinie Eigenschaften

f — 1

|4 Fehlerindikatoren +

chriftungen Achsen Hintergrund Keine

so#|  Entfernt die Fehlerindikatoren fir die ausgewdhite Datenreihe ]
oder alle Fehlerindikatoren, falls keine ausgewahit ist,

E F G H 1 ] K Fehlerindikatoren mit Standardfehler

Tsm|  Zeigt mithilfe des Standardfehlers Fehlerindikatoren fir die
ausgewahlte Diagrammdatenreihe an.

3 Fehlerindikat: mit Pr
4| Zeigt Fehlerindikatoren fir die ausgewdhlite
Diagrammdatenreihe mit einem Wert von 5 % an.

Weg-Zeit-Messung 5| Fehlerindikatoren mit Standardabweichung

Tsm|  Zeigt Fehlerindikatoren fir die ausgewahlte
900m Diagrammdatenreihe mit einer Standardabweichung von 1 an.

Weitere Fehlerindikatorenoptionen...
800m o ! °

4 1

Terlre e .2 w#sal| Damit sind die Messwerte korrekt dar-
[rendinenoptonen | [Trendlinienoptionen gestellt. Haufig wird jedoch noch eine
Liienfarbe Trend- Regressionstyp Ausgleichskurve gesucht, welche die
Henart 2] © egonenta Werte bestmdglich annahert und sich als
Schatten z
o e koo | | |25 © tiear mathematische  Funktion  darstellen

J © Logarithmisch lasst. Dazu muss eine Trendlinie hinzu-
J @ Polynomisch Reihenfolge: |2 2 gefugt Werden. Dle Optlon dafl'.'ll’ beﬁn'
] © pon det sich neben der fir die Fehlerindika-
L] © sotemer et zeges toren im gleichen Befehlsbereich.

e dor Trardinie Als Regressionstyp kann bei einer Weg-
© Automstisch: Paly. (Weg) Zeit-Messung nur linear oder quadra-

() Benutzerdefiniert: . .
FrzeEne tisch auftreten — hier wurde auf Grund
P .
. der Daten quadratisch angenommen.
Weiter: 0,0 Punkte
aurick: 0,0 Punite Im unteren Bereich kann die Anzeige der
[0 sehnittpunkt = 0,0 Formel und des BestimmtheitsmaRes
Formel im Diagramm anzeigen ..
Bestimmtheitsmal im Diagramm darstellen ausgewahlt Werden'
Das Ergebnis ist unten dargestellt:
Weg-Zeit-Messung Weg-Zeit-Messung
Zeit Weg
1s 226 m 900m
25 287 m B00m ¥ =2,5606x% + 29,718x + 203,67
3s 322m 200m R2=0,9961
45 359m
55 403 m 500m
65 439 m w 500m
o
7s 522 m 2 200m
8s 609 m
9s 628 m 300m
10s 752m 200m
100m
om
Os 25 45 6s Bs 10s 125
Zeit
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Diagramme flr Prasentationszwecke

Gelegentlich wird fiir Prasentationen eine grafisch anspruchsvolle Darstellung von Daten
bendtigt. Fir diese Falle bietet Microsoft Office Excel 2010 die M&glichkeit, Diagramme
mit Bildern auszufiillen. Wenn also geeignete Bilder verfligbar sind, kénnen diese sowohl
im Hintergrund des Diagramms - der Diagrammflache - als auch in den Diagrammele-

menten, beispielsweise den Sdulen verwendet werden.

Beispiel Diagramm zur Darstellung von Umsétzen

Um ein Bild in eine Datenreihe ein-
zufiigen wird die Datenreihe mar-
kiert und tiber das Kontextmen die
Option ,,Datenreihen formatieren*

In dem eingeblendeten Dialogfens-
ter wird der Bereich ,,Fillung aus-
gewdhlt. Dort kann gewahlt wer-
den, woher die Grafik eingefiigt
werden soll: Aus einer Datei, aus der
Zwischenablage oder direkt aus der
ClipArt, was jedoch hdufig nur dann
Ergebnisse
spricht, wenn auf online-Daten zu-

ver-

In einer Sdule sollte das Bild dariiber
hinaus gestapelt werden und nicht

Exporterlose des Betriebsteils Jena
500 Mio. € -
400 Mio. € - 3 w«
)
A ¥y
300 Mio. € - e N
pin e
N i
N e G A A S o
200 mio. € - |10 R :
o —~ —
| r— — e — —
100 Mio. € - —— ———
e — ——
. o eheem—— e
0 Mio. €
Januar Februar Marz
Datenreihen formatieren @Iﬂ_hj
Reihenoptianen FUHUHQ
Fiillung ) Keine Fiillung
Rahmenfarbe () Einfarbige Fiillung
~) Farbyerlauf .
Rahmenarten @) Bild- oder Texturfiilung geWahlt.
Schatten ) Musterfillung
Leuchten und weiche Kanten O Automatisch
[T] 1rwertieren, falls negativ
30-Format [] Punktfarbunterscheidung
Textur:
Einfiigen aus:
[ Datei... ] [ Zwischenablage ] [ Clipart...
) Strecken
@ Stapeln
) Stapeln und teilen mit 1 Einheiten,Bild
ansprechende
gegriffen werden kann.
Transparenz: U B/ =
Mit Form drehen
gestreckt.

Unter einer Datenbank wird ganz allgemein eine strukturierte, zusammenhdngende Auf-
listung von Daten verstanden, die in irgendeiner Weise zusammen gehdren. In Microsoft
Office Excel 2010 miissen solche Auflistungen zusammenhdngend, also ohne Leerzeile
und Leerspalte gestaltet werden. Ublicherweise enthalt dabei die erste Zeile die Spalt-
enbeschriftungen- im Sinne einer Datenbank sind das also die Feldnamen.
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Datenlisten als Tabellen

Neu ist in Microsoft Office Excel 2010 die Verwendung sogenannter Tabellen. Darunter
wird eine den Bedingungen einer Datenbank entsprechende Liste verstanden, fiir die
besondere Format- Filter- und Berechnungsmoglichkeiten zur Verfiigung stehen.

e [ F | s H ! ) K Um eine Tabelle zu

1
2 Klimadaten der Klimastation der FH Jena 2011 erzeugen erd d|e
2

T T T T, mittlere | ] den genannten Be-

| mittlere Niederschlag mittlerer Windgesch- Summe der ! X

E Monat Tem[pn;'atur [l Lu;:r;r:fk windigkeit Glolia\l'l\;‘:;i:\:;‘lngs dlngungen entspre-
EL | [m/s] ! . .
: L | - s s chende Llst.e marklgrt
: §::z 3 Wo sind die Daten fir die Tabelle? i’i :i% und anSChlleBend im
8 iapr et 17 135} Register ,,Einﬁjgen“
9 Mai 15, [¥] Tabelle hat Uberschriften 1,8 181} .. .
0 un o s w2 | des Meniibands im
n bl 1, [ o ] 19 141, Befehlsbereich ,,Ta-
12 \Aug 19, — 16 128}
13 ESEp 16,6 53 993 1,6 1063 bellen** die Option
14 'Okt 10,5 32 996 1,8 69! .
[15] Nov 1 43 0,3 397 16 35 »Tabelle® gewahlt.
16 Dez s 2 S - | 986 31 .1
17

Alternativ kann im Register ,,Start des Meniibands im Befehlsbereich ,,Formatvorla-
gen‘ eine Tabellenformatvorlage eigener Wahl zugewiesen werden. In jedem Fall erfolgt
eine Rickfrage von Excel, ob dies der korrekte Tabellenbereich sei. Gleichzeitig wird
angezeigt, ob die Beschriftungen korrekt erkannt wurden. Wird die Riickfrage bestatigt,
weist Microsoft Office Excel 2010 der Tabelle automatisch eine Formatvorlage zu und
ordnet in den Beschriftungszellen Autofilter an.

EHIDEHA 92-¢- 11l beispieldaten fir script.xdsk - Microsoft Excel | |
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Entwurf
Tabellenname: i3] Mit PivotTable zusammenfassen 'Q ¥ Uberschrift Erste Spalte
Tabelle2 j‘1DupI|kate entfernen Ergebniszeile Letzte Spalte

A — X X Exportieren Aktualisieren i
«} TabellengréaBe dndern wiZ]In Bereich konvertieren - - == ¥ Verbundene Zeilen Verbundene Spalten
Eigenschaften Tools Externe Tabellendaten Optionen fir Tabellenformat
F15 - Jf< | Nov
E F G H | i) K L
1
2 Klimadaten der Klimastation der FH Jena 2011
3
mittlere Niederschlag mittlerer mittler-e “-find.-gl_L Summe der
Monat Temperatur - Luftdruck schwindigkeit | Globalstrahlung
4 hd [°C] Kd ~ [hPa] Kd [m/s] [kwh/m*] K4
5 Jan 2 30 993
6 Feb 14 8 993 2,5 45
7 Mrz 6 13 997 1,7 97
8 Apr 13 20 954 17 135
9 Mai 15,2 26 994 1,8 181
10 Jun 13,2 85 991 1,8 162
11 Jul 17,8 148 987 19 14
12 Aug 19,3 66 990 1.6 128
12 Sep 16,6 53 993 1,6 106
14 Okt 10,5 32 996 1,8 69
[ 15] Nov 1 a8 0,3 997 16 35
16 Dez 2,1 53 986 3.1 16,
17
18

Gleichzeitig werden die ,, Tabellentools aktiviert, mit denen sich die Tabelle weiter for-
matieren Idsst und mit denen vor allem ein recht bequemes arbeiten moglich ist. So ist
es beispielsweise moglich, der Tabelle eine Ergebniszeile zuzuweisen. Dazu muss ledig-
lich die entsprechende Option in den Tabellentools aktiviert werden.
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Im Ergebnis wird am Ende der Tabelle eine Zeile mit der Beschriftung ,,Ergebnisse* an-
gefligt, in der die Art des Ergebnisses nur noch ausgewahlt zu werden braucht.

HOoOSH 9-¢- 1A+ beispieldaten fiir scriptxlsc - Microsoft Excel |
I
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansich phwicklertools Entwurf

Tabellenname: [i3] Mit PivotTable zusammenfassen g j ¥ Uberschrift Erste Spalte
Tabelle2 E*E Duplikate entfernen = V| Ergebniszeile etrte Spalte
Exportieren Aktualisierel
:l Tabellengrake dndern @In Bereich konvertieren - - L, V| Verbundene Zeilen Verbundene Spalt|
Eigenschaften Tools Externe Tabellendaten SpETTEn fur Tabellenformat
K17 - Jx | =TEILERGEBNIS(109;[Summe der Globalstrahlung 'Tkwh/m*1])
E F G H I J K L
1
2 Klimadaten der Klimastation der FH Jena 2011
2
mittlere . mittlerer | mittlere Wind Summe der
Niederschlag o 2

m Temperatur Luftdruck schwindigkei Globalstrahlung
4 = [°C] d ~ [hPa] R [m/s] ~ [kWh/m?] kd
3 Jan 21 30 993 aLs) 23
6 Feb 14 8 993 2,5 45
7 Mrz 6 13 997 a7 97
8 Apr 12 20 994 1,7 135
9 Mai 15,3 26 994 1,3 181
10 Jun 18,2 85 991 1,8 162
1 Jul 17,8 148 987 13 141
12 Aug 19,3 66 990 16 128
13 Sep 16,6 53 993 1,6 106
14 Okt 10,5 32 996 18 69
15 Nov 4,8 0,3 997 1,6 35
16 31 16

Dez 51 53 986
5 ogebis ||

19

20

21

= Standardabweict k g (St
23 Varianz (Stichprobe)

24 Weitere Funktionen.. .

Ebenfalls stehen in Tabellen besondere Méglichkeiten zum Markieren zur Verfiigung:

Klimadaten der Klimastation der FH Jena 2011

mittlere . mittlerer | mittlere Windge- Summe der
Niederschlag S
Monat | Temperatur Luftdruck schwindigkeit | Globalstrahlung
- - [mm]
Jan

Klimadaten der Klimastation dd

[°cl ~ [hPa] Kd [m/s] Ed [kwh/m?] kd
20
8
Lz ) 6 13 997 1,7 37
Apr 13 20 994 17 135
Mai 15,3 26 994 18 181
Klimadaten der Klimastation der FH Jena 2011 Jun 18,2
ul 17,8
mittlere Niederschlag mittlerer | mittlere Windge- | Summe der aug 19.3
Temperatur fmm] Luftdruck schwindigkeit | Globalstrahlung ’
ra - fwh/m?] K& ep 16:6
1an 2,1 30 993 19 23] Okt 10,5
Feb 1,4 8 993 25 45§ Nov 48
Mrz 6 13 997 17 97 Dez 51
B » o w o e || T ——
Mai 15,3 26 994 1,8 181
un 18,2 85 991 18 162
ol 178 148 il 13 @l | Um eine Zeile zu markieren
Aug 19,3 66 990 16 128
sep 166 53 993 16 w8l | wird der Mauszeiger im linken
okt 10,5 32 996 1,8 69) . X
Nov a8 03 357 16 35| | Bereich der ersten Spalte posi-
Dez 5,1 53 936 3,1 16 .. .
—— w0 | tioniert (links oben).

Ein Klick im Tabellenkopf markiert die Daten der Spalte, ein weiterer Klick die gesamte
Spalte (rechts oben). Ebenso fiir die gesamte Tabelle: Ein Klick im Tabellenkopf - der
Mauszeiger ist ein schrdg nach rechts unten zeigender schwarzer Pfeil - markiert den
Datenbereich, ein weiterer Klick die gesamte Tabelle.
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Filtern von Daten in einer Tabelle

Hinter den Drop-Down-Schaltflachen in den Spaltenbeschriftungen verbergen sich Filter,
mit deren Hilfe die Datensdtze komfortabel nach Wunsch dargestellt werden kénnen.

Beispiel Anzeigen der Monate mit {iberdurchschnittlichem Niederschlag
2 Klimadaten der Klimastation der FH Jena 2011
3
mittlere Nied bl mittlerer | mittlere Windge- [ Summe der
iederschla
Temperatur = Luftdruck schwindigkeit | Globalstrahlun
p [i 1 g g
mim
K rc B [kwh/m?] B4
| %1 Mach GraBe sortieren (aufsteigend) 30 993 19 23]
I %\L Mach Grake sgrtieren (absteigend) 8 993 2,5 45
Mach Farbe sortieren 3 13 997 L7 97
l = | Fipa 20 994 1,7 135
il e 26 994 1,8 181]
- ' a5 991 1,8 162|
Zahlenfilter 3 Ist glgich... 1,9 141
|Suchr:n e Ist picht gleich...
[+ (Alles auswahlen) P Graker als...
;’1 Graker oder gleich...
4i3 Klginer als...
- 5,1 2 Kleiner oder gleich...
Mo Zwischen
10,5 M| o
- 13 Top 10...
[ .
1:’2 Uber dem Durchschnitt
ez ~ Unter dem Durchschnitt I’\@ |
[ oK ] [ Abbrechen ] Benutzerdefinierter Filter... -
2| |

Nach dem Offnen der AutoFilter erscheint eine Auflistung, wo nach eigenem Ermessen
eine Auswahl durch setzen der Auswahlkdstchen vorgenommen werden kann. Da die
Daten Werte im Sinne von Microsoft Office Excel 2010 sind, werden weitere Zahlenfilter
angeboten - u. a. auch der gewiinschte ,,Uber dem Durchschnitt®. Die Auswahl dieses
Filters liefert folgende Darstellung:

Klimadaten der Klimastation der FH Jena 2011

mittlere . mittlerer | mittlere Windge- | Summe der
Niederschlag G F .
Monat Temperatur [mm] Luftdruck schwindigkeit | Globalstrahlung
°cl
Apr 13 20 994 1,7 135
Mai 15,3 26 994 1,8 181
Jun 18,2 B3 991 1,8 162
Jul 17,8 148 987 19 141
Aug 19,3 066 990 16 128

16,6 53 106

Sep 993 1,6
Ergebis || | | | 553

Angezeigt werden nun nur noch die Monate, deren Niederschlagsmenge (iber dem Mit-
telwert des Jahres liegt. Die Schaltflache des aktiven Filters zeigt ein Filter-Symbol um
anzudeuten, dass ein Filter aktiv ist und nicht alle Daten sichtbar sind.
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Werden nun noch die bereits dargestellten bedingten Formate angewendet, so entste-
hen mit wenigen Mausklicken aussagekraftige Datendarstellungen:

Klimadaten der Klimastation der FH Jena 2011
mittlere Niederschlag mittlerer | mittlere Windge- | Summe der
Temperatur Luftdruck schwindigkeit | Globalstrahlung

Jan I 211 30l 993 [ 1,9 23
Feb | 1,4] : B 993 [ 2,5 a5
Mrz I 6/ uEE 97 1,7 97
Apr B 13 20 D 994 [0 1,7 135
Mai E 15,3 F 2600 994 | 1,8 181
Jun K 12,2 B a5 [0 991 [0 1,8 162
Jul E 178 [N 143 F 987/ 1,9 141
Aug B 19,2 [ 6 I 990 | 1,6 128
Sep E 16,6 1 53 [P 993 | 1,6 106
okt r 10,5 F 2 95l 1,8 69
Nov B 4,8 ozl 97 1,6 35
Dez [ 51 53l 936 [ 3,1 16
N I N N R

Um eine Tabelle mit ihren besonderen Eigenschaften wieder in einen ,,ganz gewdhnli-
chen‘ Bereich eines Tabellenblattes zurilickzufiihren, wird in den Tabellentools im Be-
fehlsbereich ,,Tools* die Option ,,In Bereich konvertieren* gewdhlt. Nach einer Riickfra-
ge, ob es denn wirklich gewiinscht ist, die Tabelle zu konvertieren, wird die Anweisung
ausgefiihrt. Augenfalliges Merkmal ist die Tatsache, dass die Filterschaltflachen nun-
mehr verschwunden sind.

Sortieren von Daten

Zum Sortieren von Daten ist es erforderlich, dass eine Tabelle oder ein zusammenhan-
gender Datenbereich vorliegt. Eine einfache Sortierung ist moglich, indem eine Zelle der
Spalte, nach der sortiert werden soll, aktiviert und anschlieBend das benétigte Sortier-
symbol im Register ,,Daten* des Meniibands angeklickt wird:

m:tar‘t Einflgen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools
(A1 Aus Access el > @ I@Verbmdungen %i ? % Laschen
| Aus dem Web = St = 2 Eigenschaften Ll | ‘; Erneut Obern
-7 Aus Text Aus andersn Vornandene sl ~ == Verkndpfungen bearbeitig il sortieren | gitern Y(/' Erweitert
EE| Quellen Verbindungen | aktualisieren . g
Externe Daten abrufen | Verbindungen | ortieren und Filtern
G7 - K| 6
E F G H I ] K L
1
2 Klimadaten der Klimastation der FH Jena 2011
3
mittlere ) mittlerer  mittlere Windge- Summe der
Niederschlag o
Monat Temperatur [mm] Luftdruck schwindigkeit  Globalstrahlung
4 [°c] [hPa] [m/s] [kWh/m?]
5] Jan 2,1 30 993 1,9 23
6 Feb 14 8 993 2,5 45
II Mrz 6. 13 997 1,7 97
8 Apr 13 20 994 1,7 135
9 Mai 15,3 26 994 1,8 181
10 Jun 18,2 85 991 1,8 162
11 Jul 17,8 148 987 1,9 141
12 Aug 19,3 66 990 1,6 128
13 Sep 16,6 53 993 1,6 106
14 Okt 10,5 32 996 1,8 69
15 Nov 4,8 0,3 997 1,6 35
16 Dez 51 53 986 3,1 16
17
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Das Ergebnis der Sortierung liegt sofort vor und sieht dann so aus:

Klimadaten der Klimastation der FH Jena 2011
mittlere . mittlerer  mittlere Windge- Summe der
Niederschlag o
Monat Temperatur {mm] Luftdruck schwindigkeit  Globalstrahlung
[°cl [hPa] [m/s] [kWh/m?]

Feb 1.4 8 993 2,5 45
Jan 2,1 30 993 19 23
Nov I 4,8! 0,3 997 1,6 35
Dez 5,1 53 986 3,1 16
Mrz 6 13 997 1,7 97
Okt 10,5 32 996 1,8 69
Apr 13 20 954 1,7 135
Mai 15,3 26 954 1.8 181
Sep 16,6 53 993 1,6 106
Jul 17,8 148 987 19 141
Jun 18,2 85 391 1,8 162
Aug 19,3 66 950 1,6 128

Soll eine Sortierung mit mehreren Sortierkriterien durchgefiihrt werden, so wird die
Schaltflache ,,Sortieren angeklickt. Dabei wird ein Dialogfenster eingeblendet, in dem
Sortieranweisungen und Folgekriterien nach Bedarf angelegt werden kénnen.

=
Sortieren l @ _Zh]
I %4 Ebene hinzufiigen “ < Ebene laschen “ =2 Ebene kopieren ‘ B Daten haben Uberschriften
Spalte Sortieren nach Reihenfolge
Sortieren nach | mittlere Temperatur [lz‘ Werte IE‘ MNach Grafe (aufsteigend) IE‘
Dann nach Iz‘ Werte IZ‘ Mach Grafe (aufsteigand) Iz‘
[ OK ] I Abbrechen

Umfangreiche Datenlisten verwalten

Umfangreiche Datenlisten kénnen sehr schnell uniibersichtlich und fehlertrachtig wer-
den. Der hdufigste Fehler, der sich in solch eine Liste einschleichen kann, ist wahrschein-
lich ein simpler Tippfehler, wenn gleichlautende Eintrdge vorgenommen werden sollen.
So kénnte beispielsweise eine Kategorie von Ausgaben ,,Biromaterial* sein. Falls zufdl-
lig an einer Stelle ,,Biironaterial® geschrieben wird — n und m liegen auf der Tastatur di-
rekt nebeneinander — wiirde eine Filterung nach Biiromaterial zu einem falschen Ergeb-
nis fihren.

AutoVorschlagsfunktion verwenden

Als Hilfe fir diese Situation bietet Microsoft Office Excel 2010 die sogenannte AutoVor-
schlagsfunktion an. Voraussetzung fiir die Anwendung dieser Funktion ist die Eingabe
der Daten jeweils ohne (vollstandige) Leerzeile zwischen den Eintragen. Falls zwischen-
durch einmal ein Eintrag fehlt, also eine Zelle leer ist, so ist das kein Problem. Die Auto-
Vorschlagsfunktion wirkt so, dass wenn eine Zeichenfolge eingegeben wird, die weiter
oben in der Liste bereits vorhanden ist und diese Zeichenfolge eindeutig erkannt wird,
der Rest der Zeichenfolge vorgeschlagen wird.
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LKV "Ml romaterial
E D E F
Datum Kategorie Umsatz
Mo 16.01.2012 BUromaterial 45,26 €
Di 17.01.2012 Fahrkosten 12,80€
Mi 18.01.2012|buromaterial 1
x v f| 4
E D E F
Datum Kategorie Umsatz
Mo 16.01.2012 Buromaterial 45,26 €
Di 17.01.2012 Fahrkosten 12,80 €
Mi 18.01.2012 Buromaterial 13,75 €
Do 19.01.2012 Beitrige 34.50€
Fr 20.01.2012Ib _I
I STV romaterial
C D B [
Datum Kategorie Umsatz
Mo 16.01.2012 Buromaterial 45,26 €
Di 17.01.2012 Fahrkosten 12,80 €
Mi 18.01.2012 Buromaterial 13,75 €
Do 15.01.2012 Beitrdge 34,50 €
Fr 20.01.2012IbUr0material .I

Mit der Eingabe des ersten Buchsta-
bens erfolgt der Vorschlag. GroR- und
Kleinschreibung wird dabei nicht be-
achtet, jedoch bei der Ubernahme des
Vorschlags korrekt ausgefiihrt.

In diesem Fall gibt es zwei Begriffe, die
mit ,,B beginnen. Damit wird die mit
der Eingabe des Buchstabens ,,B
nicht zweifelsfrei erkannt, welcher
Eintrag gemeint ist — es erfolgt des-
halb kein Vorschlag. Erst, wenn wie im
unteren Bild dargestellt, der Eintrag
durch Eingabe weiterer Zeichen wie-
der eindeutig identifizierbar ist, wird
erneut der entsprechende Vorschlag
unterbreitet.

Gliederungen und Teilergebnisse

umfangreiche Listen zusammenfassen

A B C D E

2

3 Datum Kategorie Umsatz

4 Mo 16.01.2012 Blromaterial 45,26 €
3 Di 17.01.2012 Fahrkosten 12,80 €
] Mi 18.01.2012 Blromaterial 13,75€
7 Do 19.01.2012 Beitrige 34,50€
a8 Fr 20.01.2012 Baromaterial 12,38€
9 Mo 23.01.2012 Porto 6,55 €
10 Di 24.01.2012 Fahrkosten 25,60 €
11 Mi 25.01.2012 Versicherungen 18,66 €
12 Do 26.01.2012 Beitrage 12,20 €
13 Fr 27.01.2012 Porto 8,60€
14 Mo 20.01.2012 Baromaterial 45,20 €
15 Di 31.01.2012 Fahrkosten 80,50 €
16 Mi 01.02.2012 Fahrkosten 23,10€
17 Do 02.02.2012 Buromaterial 4,21€
18 Fr03.02.2012 Baromaterial 18,60 €
19 Mo 06.02.2012 Porto 20,40€
20 Di 07.02.2012 Versicherungen 40,00 €
21 Mi 08.02.2012 Blromaterial 125,00 €
22 Do 09.02.2012 Buromaterial 12,40€
23 Fr10.02.2012 Beitrige 43,00€
24 Mo 13.02.2012 Versicherungen 22,50€
25 Di 14.02.2012 Fahrkosten 80,00 €
26 Mi 15.02.2012 Fahrkosten 3241€
27 Do 16.02.2012 Buromaterial 32,80€
28 Fr 17.02.2012 Blaromaterial 92,40€
29 Mo 20.02.2012 Porto 12,40€
30 Di 21.02.2012 Fahrkosten 64,20 €
31 Mi 22.02.2012 Blromaterial 38,60€
32

Im Zuge fortlaufender Eintrage, die viel-
leicht von Zeit zu Zeit vorgenommen
werden, kann eine Datenliste entstehen,
die vielleicht so dhnlich wie die neben-
stehend abgebildete aussieht. Die For-
matierung mag vielleicht abweichen,
aber das Grundproblem ist die Uniber-
sichtlichkeit. Es ist quasi unméglich, eine
Ubersicht iiber einzelne Kategorien o-
der, falls Datumsangaben mehrfach vor-
kommen, tber den an einem Tag insge-
samt getatigten Umsatz zu erhalten.

Hier bietet Microsoft Office Excel 2010
die Moglichkeit, solche Datenlisten zu
gliedern oder gleich automatisch Teil-
summen zu bilden, falls diese benétigt
werden.

Dazu muss als Erstes nach den Daten sortiert werden, fiir die Teilsummen benétigt wer-
den. Wenn also fiir Kategorien Teilsummen bendtigt werden, muss nach Kategorien und
wenn fir Datumsangaben (Zeitintervalle konnten berechnet werden, bspw. Kalender-
wochen) Teilsummen benétigt werden, dann nach diesen sortiert werden.
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Gruppieren nach:
Datum

Unter Verwendung von:
Summe

Teilergebnis addieren zu:

[ [E]

:I Kategorie
W

:‘ Datum -

Vorhandene Teilergebnisse ersetzen
[ seitenumbriiche zwischen Gruppen einfiigen
Ergebnisse unterhalb der Daten anzeigen

was bere

Script Microsoft Office Excel 2010

A A 3 S L 4 Die nach der Kategorie und Datum sortierte

2 patum ___ ::fi‘;:e dmsatt Datenliste ist links dargestellt. Dadurch, dass

> e TS s die Kategorien mehrfach vorkommen, ergibt
r .02.. eitrage !

7 Mo 16,01.2012 Biromateria! 15.25€ sich bei der Sortierung eine Gruppierung.

8 Mi 18.01.2012 Biromaterial 13,75 €

9 Fr 20.01.2012 Baromaterial 12,38€ . . . . .

10 Mo 30.01.2012 Biircmaterial as,20¢ Nun ware es moglich, nach jeder Gruppe eine

11 Do 02.02.2012 Biromaterial 4,21€ . . . . .

12 Fr03.02.2012 Buromaterial 18,60€ Leerzeile emzufugen, diese geeignet zu be-

13 Mi 08.02.2012 Buromaterial 125,00€ . . .

14 Do 09.02.2012 Buromaterial 12,40€ schriften und zu formatleren und dort die

15 Do 16.02.2012 Buromaterial 32,80€ . oy .

16 Fr17.02.2012 Buromaterial 92,40€ Summe der ]ewelllgen Gruppe zu bilden.

17 Mi 22.02.2012 Buromaterial 38,60 €

= T r— s Dieses Vorgehen artet jedoch schnell in Arbeit

20 Di 31.01.2012 Fahrkosten 80,50€ H .

= oL 02012 et e aus, so dass Microsoft Office Excel 2010 ge-

22 Di 14.02.2012 Fahrkosten 80,00€ H H H HM{3

- T e e nau an dieser Stelle quasi eine ,,Automatik

24 Di 21.02.2012 Fahrkosten 64,20 € H

25 Mo 23.01.2012 Porto 6,55 € anbletet.

26 Fr27.01.2012 Porto 8,60 €

27 Mo 06.02.2012 Porto 2040€ Im Register ,,Daten” des Meniibands findet

28 Mo 20.02.2012 Porto 12,40€

2 Mi 25.01.2012 Versicherungen 15,66 € sich rechts in der Befehlsgruppe ,,Gliederung“

30 Di 07.02.2012 Versicherungen 40,00 €

31 Mo 13.02.2012 Versicherungen 22,50€ die Schaltflache ”Teilergebnis“_

32

[ — |2 [ Ein Klick auf diese Schaltflache liefert den nebenste-

hend abgebildeten Dialog. Bitte beachten: Es muss
eine Zelle der Datenliste aktiv sein, sonst erscheint
eine Fehlermeldung.

In diesem Dialog kann gewadhlt werden, wonach
Gruppiert werden soll - in diesem Beispiel muss die
Option ,,Kategorie® aus der Liste gewahlt werden,

chnet werden soll — hier die Summe und wel-

che Felder berechnet (hier: summiert) werden sollen.

[Alle entfernen ] [ QK ] [ Abbrechen

BE A B c D e| Das Ergebnis der Teil-
2 _ summen-Berechnung st
3 Datum Kategorie Umsatz

([ ]a Do 19.01.2012 Beitrage 34,50 € links dargestellt. Zusatz-

14
5 Do 26.01.2012 Beitrdge 12,20€ . . P .
| 6 Fr10.02.2012 Beitrige 43,00 € lICh Ist es moghCh’ dle
=NE Beitrige Ergebnis 89,70 € einzelnen Gruppen nach
[ . 8 Mo 16.01.2012 Biaromaterial 45,26 € . . .

9 Mi 18.01.2012 Buromaterial 13,75 € Bedarf mlt Hllfe der llnks
10 Fr 20.01.2012 Biiromaterial 12,38€ im Rand eingeblendeten
11 Mo 30.01.2012 Buromaterial 45,20€ . .
12 Do 02.02.2012 Buromaterial A4,21€ Gllederungssymbole ein
13 Fr 03.02.2012 Biromaterial 18,60€ und auszublenden. In
14 Mi 08.02.2012 Buromaterial 125,00 € . . . .
15 Do 09.02.2012 Buromaterial 1240 € dleser Abblldung Slnd dle
16 Do 16.02.2012 Buromaterial 32,80€ Gruppen Fahrkosten,
17 Fr17.02.2012 Buromaterial 92,40 € P rt nd V rsi h run-
18 Mi 22.02.2012 Buromaterial 38,60€ orto u e cheru
19 Biiromaterial Ergebnis 440,60 € gen ausgeblendet. Far
27 Fahrkosten Ergebnis 318,61€ d d h
32 Porto Ergebnis 47,95 € lese werden nur noc
36 Versicherungen Ergebnis 81,16 € die Ergebniszeilen ange-
37 Gesamtergebnis 978,02 € . t
28 zelgt.

Mit den oben links gekennzeichneten Gliederungssymbolen kénnen die gesamten Glie-
derungsebenen global ein- und ausgeblendet werden.

OO - Miarz 2012
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Anhang: ausgewahlite Funktionen

In dieser Anlage sollen einige Funktionen etwas ndher dargestellt werden, insbesondere
die Funktionen, die in den Beispielen dieses Skriptes verwendet wurden. Bei Bedarf sei
fir weitergehende Informationen auf die Hilfe von Microsoft Office Excel 2010 verwie-
sen, in der alle Excel-Funktionen dokumentiert sind.

Haufig verwendete Funktionen

Unter dieser Kategorie werden jene Funktionen dargestellt, die aus der Praxis des Au-
tors heraus sehr oft verwendet werden, insbesondere sind dies die Auto-Funktionen.

SUMME

Die Funktion gibt die Summe der Argumente zuriick

Syntax: SUMME(Zahl1;Zahi2;...)

® 7ahly; Zahl2; ... sind minimal 1 bis maximal 255 Argumente, deren Summe berech-
net wird

Summen-Funktion

® Zahlen, Wahrheitswerte und Zahlen in Textform, die direkt in die Liste der Ar-
gumente eingegeben wurden, werden beriicksichtigt. Ist als Argument eine
Matrix oder ein Bezug angegeben, werden nur die Elemente dieser Matrix oder
dieses Bezugs berticksichtigt, die Zahlen sind.

® Alle anderen Elemente, wie leere Zellen, Wahrheitswerte oder Texte, werden
ignoriert.

® Als Fehlerwerte oder Text angegebene Argumente, die nicht in Zahlen umge-
wandelt werden kénnen, fiihren zu Fehlern.

Sarmen Fancion

A B C D E F G

1 Testwerte Beispiel-MNr. Funktion Ergebnis

2 2 1 =SUM M E(WAHR; WAHR; WAHR]) 3
3 3 2 =SUMM E("5";WAHR;FALSCH;10) 16
4 'S 3 =SUMM E(AZ;A4;A56) 2
3 23 4 =SUM M E(A2 :A6) 30
o WAHR

Bsp. 1: Wahrheitswerte, wenn direkt im Argument angegeben, werden berechnet.

WAHR zdhlt dabei als 1 und FALSCH als 0
Bsp.2:  Zahlen, die als Text direkt im Argument stehen, werden ebenfalls berechnet

Bsp.3und 4: Stehen Zahlen als Text oder Wahrheitswerte als Zellbezug im Argument
einer Summenfunktion, werden diese Werte ignoriert
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MITTELWERT

Diese Funktion gibt den Mittelwert (arithmetisches Mittel) der Argumente zuriick.

Syntax: MITTELWERT(Zahl1;[Zahl2];...)

® Zahl1 - erforderlich. Der erste Wert (Zahl, der Zellbezug oder Bereich), fiir den
der Mittelwert berechnet werden soll.

® Zahl2; ... — optional. Bis zu 255 zusatzliche Werte (Zahlen, Zellbeziige oder Berei-
che), fur die der Mittelwert berechnet werden soll.

Hinweis

® Als Argumente kdnnen entweder Zahlen oder Namen, Bereiche oder Zellbeziige
angegeben werden, die Zahlen enthalten.

® Wahrheitswerte und Zahlen in Textform, die direkt in der Liste der Argumente
stehen, werden bericksichtigt.

® Enthalt ein als Bereich oder Zellbezug angegebenes Argument Text, Wahr-
heitswerte oder leere Zellen, werden diese Werte ignoriert. Zellen, die den Wert
0 enthalten, werden hingegen beriicksichtigt.

® Als Fehlerwerte oder Text angegebene Argumente, die nicht in Zahlen umge-
wandelt werden kénnen, fiihren zu Fehlern.

® Sollen Wahrheitswerte und Zahlen in Textform in einem Bezug als Teil der Be-
rechnung verwendet werden, ist die Funktion MITTELWERTA dafiir vorgesehen.

® Wenn nur der Mittelwert flir Werte berechnet werden soll, die bestimmte Krite-
rien erfillen, so ist dafiir die Funktion MITTELWERTWENN oder die Funktion
MITTELWERTWENNS geeignet.

ANZAHL

Mit der Funktion ANZAHL wird ermittelt, in wie vielen Zellen Zahlen enthalten sind

Syntax: ANZAHL(Wert1;[Wert2];...)

Argument:

® Wert1 - erforderlich. Das erste Element, der Zellbezug oder der Bereich, in dem
Zahlen ermittelt werden sollen.

® Wert2; ... — optional. Bis zu 255 zusatzliche Elemente, Zellbeziige oder Bereiche,
in denen Zahlen ermittelt werden sollen.

® Zubeachten ist dabei, dass die Argumente zwar Daten unterschiedlichen Typs
enthalten oder sich auf Daten unterschiedlichen Typs beziehen kénnen. Fiir die
Zahlung werden aber nur Zahlenwerte beriicksichtigt.

Anzahl-Funktion

® Bei einer Zdhlung werden alle Argumente berticksichtigt, die Zahlen, Datumsan-
gaben oder Zahlen in Textform (z. B. eine in Anfiihrungszeichen eingeschlossene
Zahl wie "1") sind.

® Wahrheitswerte und Zahlen in Textform, die direkt in die Liste der Argumente
eingegeben wurden, werden beriicksichtigt.
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® Als Fehlerwerte oder als Text angegebene Argumente, die nicht in Zahlen um-
gewandelt werden kénnen, werden nicht berticksichtigt.

® st ein Argument ein Bereich oder ein Bezug, werden bei einer Zdhlung nur die in
diesem Bereich oder diesem Bezug enthaltenen Zahlen bericksichtigt. Alle zum
Bereich oder zum Bezug gehdrenden leeren Zellen, Wahrheitswerte, Text oder
Fehlerwerte werden nicht beriicksichtigt.

® Sollen Wahrheitswerte, Text oder Fehlerwerte mit einbezogen werden, so ist da-
fiir die Funktion ANZAHL2 dafiir vorgesehen.

® Wenn nur Zahlen einbezogen werden sollen, die bestimmte Kriterien erfiillen, so
kann die Funktion ZAHLENWENN oder die Funktion ZAHLENWENNS verwendet
werden.

MAX

Gibt den gré3ten Wert innerhalb einer Argumentliste zurtick.

Syntax: MAX(Zahl1;Zahl2;...)

® Zahl1; Zahlz; ... - sind 1 bis 255 Zahlen, fiir die der Maximalwert gefunden werden
soll.

Max-Funktion

® Als Argumente kdnnen entweder Zahlen oder Namen, Bereiche oder Beziige
angegeben werden, die Zahlen enthalten.

® Wahrheitswerte und Zahlen in Textform, die direkt in der Liste der Argumente
stehen, werden berticksichtigt.

® Ist ein Argument als Matrix oder Bezug gegeben, werden darin nur Zahlen ver-
wendet. Leere Zellen, Wahrheitswerte oder Text werden nicht beriicksichtigt.

® Enthalten die Argumente keine Zahlen, gibt MAX den Wert o (Null) zuriick.

® Als Fehlerwerte oder Text angegebene Argumente, die nicht in Zahlen umge-
wandelt werden kénnen, fiihren zu Fehlern.

® Wenn Wahrheitswerte und Zahlen in Textform in einen Bezug als Teil der Be-
rechnung aufgenommen werden sollen, ist dafiir die Funktion MAXA vorgese-
hen.

MIN

Gibt den kleinsten Wert innerhalb einer Argumentliste zurick.

Syntax: MAX(Zahl1;zahl2;...)

® Zahl1; Zahlz; ... — sind 1 bis 255 Zahlen, fiir die der Maximalwert gefunden werden
soll.

Min-Funktion

® Alle Hinweise analog der Max-Funktion
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WENN

Gibt das Ergebnis einer Wahrheitsprifung an. Die WENN-Funktion wird verwendet, um
bedingte Tests an Werten und Formeln auszufiihren.

Syntax: WENN(Priifung;Dann_Wert;Sonst_Wert)

Priifung — ist ein beliebiger Wert oder Ausdruck, der WAHR oder FALSCH sein
kann. Dieser Teil des Arguments kann einen beliebigen Vergleichsoperator ver-
wenden.

Der Dann_Wert ist der Wert, der zurlickgegeben wird, wenn die Priifung WAHR
ergibt.

Wenn dieses Argument beispielsweise die Zeichenfolge ,,Im Budget* ist und das
Argument Priifung als WAHR ausgewertet wird, zeigt die WENN-Funktion den
Text ,,Im Budget‘ an. (siehe auch Beispiel 2)

Wenn die Priifung WAHR und der Dann_Wert leer ist, gibt dieses Argument o
(Null) zuriick.

Der Dann_Wert kann auch eine andere Formel oder Funktion sein.

Der Sonst_Wert ist der Wert, der zuriickgegeben wird, wenn die Priifung
FALSCH ergibt.

Wenn es sich bei diesem Argument beispielsweise um die Zeichenfolge ,,Budget
Uberschritten handelt und das Argument Priifung als FALSCH ausgewertet
wird, zeigt die WENN-Funktion den Text ,,Budget Giberschritten‘ an.

Wenn die Priifung FALSCH ist und der Sonst_Wert nicht angegeben wird (d. h.,
auf den Dann_Wert folgt kein Semikolon), wird der Wahrheitswert FALSCH zu-
rickgegeben.

Wenn die Priifung FALSCH und der Sonst_Wert leer ist (d. h., auf den Dann_Wert
folgt ein Semikolon und danach direkt die schlieRende Klammer), wird der Wert
0 (Null) zurtickgegeben.

Der Sonst_Wert kann eine andere Formel sein.

Wenn-Funktion

Um komplexere Bedingungen zu formulieren, kdnnen bis zu 64 weitere WENN-
Funktionen in den Argumenten Dann_Wert und Sonst_Wert verschachtelt wer-
den. (sie Beispiel 4) Wenn mehrere Bedingungen gepriift werden sollen, ist die
Verwendung der Funktionen VERWEIS, SVERWEIS oder WVERWEIS zu (iberle-
gen.

Falls die beiden Argumente Dann_Wert und Sonst_Wert im Argument angege-
ben sind, gibt die WENN-Funktion den Wert zuriick, den diese Anweisungen zu-
riackgeben.

Microsoft Office Excel 2010 stellt weitere Funktionen zur Verfligung, mit denen
Daten auf der Grundlage einer Bedingung analysiert werden konnen. Wenn bei-
spielsweise die Anzahl des Vorkommens einer Zeichenfolge oder einer Zahl in-
nerhalb eines Zellbereichs gezahlt werden soll, sind die Funktionen
ZAHLENWENN bzw. ZAHLENWENNS, und wenn eine Summe auf der Grundlage
einer Zeichenfolge oder einer Zahl innerhalb eines Zellbereichs ermittelt werden
soll, sind die Funktionen SUMMEWENN und SUMMEWENNS geeignet.
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A B C D E
8
9 Testwerte Formel Ergebnis
10 Referenzwert: 100
11 Vergleichswert: 80 =WENN(B11=5B510;"Treffer";"Danehen") Daneben
12 Vergleichswert: 100 =WENN(B12=5B510;"Treffer";"Danehen") Treffer
13 Vergleichswert: 101 =WENN(B13=5B510;"Treffer";"Daneben") Daneben
14

Wenn die in den Zellen B11, B12 oder B12 angegebene Zahl gleich dem Referenzwert 100
ist, zeigt die Wenn-Funktion den Text ,, Treffer’ an. Anderenfalls wird ,,Daneben* ange-
zeigt.

A B C D
tatséchliche : geschatzte )
Formel Ergebnis
1 Kosten Kosten
2 1.486,22 € 800,00 € i=WENN(B2>C2;"Budget Gberschritten";"0K") Budget Oberschritten
3 568,74 € 650,00 € =WENN(B3>C3;"Budget Uberschritten";"0K") OK
4 912,66 € 725,00 € (=WENN(B4>C4;"Budget Gberschritten";"0K") Budget Oberschritten

Wenn der in Spalte A angegebene Wert Gréf3er ist, als der zugehdérige Wert in Spalte B,
wird als Ergebnis der Wenn-Funktion der Text ,,Budget (iberschritten angezeigt. Ande-
renfalls der Text ,,OK*

A B C D E
1
2 Testwerte Rechengrofen Formel Ergebnis
3 Referenzwert: 100
4 Vergleichswert: 80 150 =WENN(B4=5B53;SUMME[C4:C6);"")
5 Vergleichswert: 100 250 =WENN(B5=5B53;SUMME[C5:C7);"™) 1050
6 Vergleichswert: 101 350 =WENN(B6=5B53;SUMME({C5:C8);"")
7 450
3 550

Wenn die in den Zellen B11, B12 oder B12 angegebene Zahl gleich dem Referenzwert 100
ist, liefert die Wenn-Funktion die Summe jeweils der drei Summanden, die in der gleichen
und den zwei nachfolgenden Zeilen der Spalte C stehen. Anderenfalls wird der Text ""
angezeigt, also ein Text, der im wahrsten Sinne des Wortes aus nichts besteht. Dieses
Verfahren ist tiblich, wenn im Ergebnis einer Wenn-Funktion eine ,,leere* Zelle angezeigt
werden soll.

A B

Testwert Formel

43 =WENN(AZ>89;" A" WENN{A2>79:"B";WENN(A2>69;"C"; WENN{ A2 >59:"D"; WENN( A2 >49;"E";"F"}})])

92 =WENN(A3>89;"A";WENN[A3>79;"B";WENN(A3>69;"C";WENN(A3>59;"D";WENN(A3>49;"E";"E")))))

| L B |

75 =WENN{AL=89;" A" WENN{A4=79;"B"; WENN(A4=69 ;" C";WE NN A4>59;"D";WENN[ AL »43;"E";"F")})))

Wenn die Testwerte die Schwellwerte 89, 79, 69, 59 bzw. 49 lberschreiten, soll die Be-
wertung A, B, C, D bzw. E angezeigt werden. In allen anderen Fallen die Bewertung F.
Hier wird dazu eine geschachtelte Wenn-Funktion verwendet. Da dies schnell uniiber-
sichtlich wird, ist es besser, eine Verweis-Funktion zu verwenden, beispielsweise die
Funktion SVERWEIS (siehe Seite 100).
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Logische Funktionen

Hierunter zahlt eigentlich die Wenn-Funktion. Da sie aber in der Praxis sehr hdufig ver-
wendet wird, ist sie in diesem Script der vorherigen Gruppe zugeordnet.

UND

Diese Funktion liefert den Wert WAHR, wenn alle Argumente als WAHR bewertet wer-
den. Werden ein oder mehrere Argumente als FALSCH bewertet, liefert die Funktion
ebenfalls den Wert FALSCH.

Die Funktion UND wird haufig verwendet, um, beispielsweise als Priifungsteil des Argu-
ments der Wenn-Funktion mehrere verschiedene Bedingungen im Komplex zu priifen.

Syntax: UND(Wahrheitswertl;[Wahrheitswert2]; ...)

® Wahrheitswert1 - Erforderlich. Die erste zu priifende Bedingung, die entweder
als WAHR oder als FALSCH bewertet werden kann.

® Wahrheitswert2 — Optional. Zusatzlich zu priifende Bedingungen, die entweder
als WAHR oder als FALSCH bewertet werden kénnen. Es kdnnen maximal 255
Bedingungen angegeben werden.

Und-Funktion

® Die Argumente miissen Wahrheitswerte wie WAHR bzw. FALSCH oder Arrays
bzw. Beziige sein, die Wahrheitswerte enthalten.

® Enthadlt ein als Array oder Bezug angegebenes Argument Text oder leere Zellen,
werden diese Werte ignoriert.

® Enthdlt der angegebene Bereich keine Wahrheitswerte, liefert die Funktion UND
den Fehlerwert #WERT!

ODER

Gibt WAHR zuriick, wenn ein Argument WAHR ist. Gibt FALSCH zurtick, wenn alle Argu-
mente FALSCH sind.

Syntax: ODER(Wahrheitswertl;Wahrheitswert2;...)

® Wahrheitswert1; Wahrheitswert2; ... sind 1 bis 255 Bedingungen, die tiberpriift
werden sollen und jeweils entweder WAHR oder FALSCH sind.

Oder-Funktion

® Die Argumente mussen als Wahrheitswerte, WAHR oder FALSCH, oder in Arrays
oder Beziigen ausgewertet werden, die Wahrheitswerte enthalten.

® Enthalt ein als Matrix oder Bezug angegebenes Argument Text oder leere Zel-
len, werden diese Werte ignoriert.

® Enthdlt ein angegebener Bereich keine Wahrheitswerte, gibt ODER den Fehler-
wert #WERT! zurick.

® Die ODER-Funktion ist Array-Funktion verwendbar.
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NICHT

Kehrt den Wert eines Arguments um.

Syntax:  NICHT(Wahrheitswert)

® Wahrheitswert ist ein Wert oder Ausdruck, der einen der Werte WAHR oder
FALSCH annehmen kann.

Nicht-Funktion

® Wenn das Argument Wahrheitswert den Wert FALSCH hat, gibt NICHT den Wert
WAHR zuriick. Hat das Argument Wahrheitswert den Wert WAHR, gibt NICHT
den Wert FALSCH zurtick.

Mathematik und Trigonometrie

In dieser Rubrik sind alle gdngigen mathematischen Funktionen sowie allgemeine, keiner
besonderen Gruppe zuordenbaren Funktionen zusammengefasst.

SUMMEWENN()

Mit der Funktion SUMMEWENN konnen die Werte eines Bereichs addiert werden, die
angegebenen Kriterien entsprechen.

Syntax: SUMMEWENN(Bereich;Suchkriterien;[Summe_Bereich])

® Bereich - erforderlich. Der Zellbereich, der nach Kriterien ausgewertet werden
soll. Zuldssige Zellen in jedem Bereich sind Zahlen oder Namen, Arrays oder Be-
ziige, die Zahlen enthalten. Leere Zellen und Textwerte werden ignoriert.

® Suchkriterien - erforderlich. Die Suchkriterien in Form einer Zahl, eines Aus-
drucks, eines Zellbezugs, eines Texts oder einer Funktion, mit denen definiert
wird, welche Zellen addiert werden. Suchkriterien kdnnen beispielsweise als 32,
">32", B, "32", "Apfel" oder HEUTE() angegeben werden.
Wichtig: Suchkriterien in Textform oder Kriterien, die logische oder mathemati-
sche Symbole enthalten, missen in Anfiihrungszeichen (") gesetzt werden. Bei
numerischen Suchkriterien sind keine Anfiihrungszeichen erforderlich.

® Summe_Bereich — optional. Bereich mit den tatsdchlich zu addierenden Zellen,
wenn andere Zellen addiert werden sollen, als im Argument fiir den Bereich an-
gegeben sind. Wird das Argument Summe_Bereich ausgelassen, addiert Excel
die Zellen, die im Argument Bereich angegeben sind, also dieselben Zellen, auf
die die Suchkriterien angewendet werden.

Hinweis Summewenn-Funktion

® Eine als Suchkriterien angegebene Zeichenfolge darf die Platzhalterzeichen Fra-
gezeichen [?] und Sternchen [*] enthalten. Ein Fragezeichen ersetzt ein Zeichen;
ein Sternchen ersetzt eine beliebige Zeichenfolge. Wenn nach einem Fragezei-
chen oder Sternchen gesucht werden soll, muss eine Tilde [~] vor dem zu su-
chenden Zeichen stehen.

® Zum Addieren von Zellen auf Grundlage mehrerer Kriterien ist die Funktion
SUMMEWENNS vorgesehen.
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Al B C D E F G
1
2 Daten
3
erreichter . B
erzielte Provision Testwert
4 Umsatiz
5 100.000,00 € 7.000,00 € | 250.000,00 €
6 200.000,00 € 14.000,00 €
7 300.000,00 € 21.000,00 €
8 400.000,00 € 28.000,00 €
9
10 Rechenbeispiele
11
12 Beispiel-Nr. Formel Ergebnis
13 1 =SUMMEWENN|CS:C8:">160000";D5:D8) 63.000,00 €
14 2 =SUMMEWENN|C5:C8;">160000") 300.000,00 €
15 3 =SUMMEWENN|CS:C8;300000;D5:D8) 21.000,00 €
16 4 =SUMMEWENN(CS:C8;">"&ES;D5:D8) 49.000,00 €
Bsp. 1 ermittelt die Summe der Provisionen fiir Umsatze gréf3er 160.000 €
Bsp. 2 ermittelt die Summe der Umsatze grésser 160.000 €
Bsp. 3 ermittelt die Summe der Provisionen fiir Umsatze gleich 300.000 €
Bsp. 4 ermittelt die Summe der Provisionen fiir Umsdtze groéRer als der Testwert in
Zelle E5 (hier bitte unbedingt beachten: Schreibweise der Bedingung)
Al B C D E F G
1
2 Daten
3
4 Kategorie Nahrungsmittel Umsatz
3 Gemilse Tomaten 2.300,00€
6 Gemise Sellerie 5.500,00 €
7 Obst Orangen 800,00 €
8 Butter 400,00 €
9 Gemise Mahren 4.200,00 €
10 Obst Apfel 1.200,00 €
11
12 Rechenbeispiele
13
14 Beispiel-Nr. Formel Ergebnis
15 1 SUMMEWENN(CS:C10;"0bst";E5:E10) 2.000,00 €
16 2 =SUMMEWENN(C5:C10;"Gemiise";ES:E10) 12.000,00 €
17 3 =SUMMEWENN(D5:D10;"*en";ES:E10) 7.300,00 €
18 4 i=SUMMEWENN(CS:C10;"";E5:E10) 400,00 €
Bsp. 1 ermittelt die Summe der Umsatze fiir Nahrungsmittel der Kategorie Obst
Bsp.2 die Summe der Umsatze fiir Nahrungsmittel der Kategorie Gemiise
Bsp. 3 ermittelt die Summe der Umsatze fiir Nahrungsmittel deren Bezeichnung auf
,,en‘ endet
Bsp. 4 ermittelt die Summe der Umsatze fir Nahrungsmittel, fiir die keine Katego-

rie angegeben ist
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Informationsfunktionen

Gelegentlich ist es in einem Tabellenblatt nétig, bestimmte Zustande einer Tabellenzelle
nabzufragen um auf dieser Grundlage ,,Entscheidungen’ zu treffen, etwa mit Hilfe ei-
ner Wenn-Funktion. So ist es beispielsweise moglich auszuwerten, ob in einer Zelle ein
Eintrag (egal ob Text oder Wert oder Formel bzw. Funktion) vorgenommen wurde oder
nicht bzw. kann die Art des Eintrags — Text oder Wert ermittelt werden.

IST-Funktionen

Mit jeder der nachstehend aufgefiihrten Funktionen, die zusammen als IST-Funktionen
bezeichnet werden, wird der angegebene Wert lberpriift und je nach Ergebnis WAHR
oder FALSCH zuriickgegeben.
Syntax: ISTLEER(Wert)

ISTFEHL(Wert)

ISTFEHLER(Wert)

ISTLOG(Wert)

ISTNV(Wert)

ISTKTEXT(Wert)

ISTZAHL(Wert)

ISTBEZUG(Wert)

ISTTEXT(Wert)

® Wert - erforderlich. Ist der Wert, der gepriift werden soll und kann eine leere
Zelle, ein Fehlerwert, ein Wahrheitswert, Text, eine Zahl, ein Bezugswert oder
ein Name sein, der sich auf eine dieser Méglichkeiten bezieht.

Unter folgender Bedingung geben die jeweiligen Funktionen den Wert WAHR zurick:

ISTLEER: Wert bezieht sich auf eine leere Zelle.
ISTFEHL: Wert bezieht sich auf einen Fehlerwert mit Ausnahme von #NV.
ISTFEHLER: Wert bezieht sich auf einen beliebigen Fehlerwert
(#NV, #WERT!, #BEZUG!, #DIV/o!, #ZAHL!, #NAME? oder #NULL!).
ISTLOG: Wert bezieht sich auf einen Wahrheitswert.
ISTNV: Wert bezieht sich auf den Fehlerwert #NV (Wert nicht verfiigbar).
ISTKTEXT: Wert bezieht sich auf ein Element, das kein Text ist. (aber: diese Funkti-
on gibt WAHR zuriick, wenn sich der Wert auf eine leere Zelle bezieht.)
ISTZAHL: Wert bezieht sich auf eine Zahl.
ISTBEZUG: Wert bezieht sich auf einen Bezug.
ISTTEXT: Wert bezieht sich auf Text.
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Ist-Funktionen

Die Argumente fiir den Wert der IST-Funktionen werden nicht umgewandelt.
Numerische Werte, die in Anflihrungszeichen [""] gesetzt sind, werden als Text
behandelt.

Die IST-Funktionen eignen sich in Formeln zum Priifen des Ergebnisses einer Be-
rechnung. In Kombination mit der Funktion WENN bieten diese Funktionen ein
Verfahren, mit dem Fehler in Formeln gesucht werden kdnnen

Datumsfunktionen

Funktionen im Zusammenhang mit Berechnungen auf Basis des Kalenders werden hau-
fig bendtigt. Ausgewadhlte Funktionen dieser Kategorie sind nachfolgend erldutert.

DATUM

Mit der Funktion DATUM wird die fortlaufende Zahl (interne Kalenderzahl) zuriickgege-
ben, die ein bestimmtes Datum darstellt.

Syntax: DATUM(Jahr;Monat;Tag)

Jahr - erforderlich: Der Wert des Arguments Jahr kann ein bis vier Stellen umfas-
sen. Excel interpretiert das Argument Jahr entsprechend dem Datumssystem,
das auf dem jeweiligen Computer verwendet wird. StandardmaRig verwendet
Microsoft Excel fiir Windows das 1900-Datumssystem. Microsoft Excel fiir den
Macintosh verwendet das 1904-Datumssystem.

Tipp: Grundsatzlich wird empfohlen, vier Stellen fiir das Argument Jahr zu ver-
wenden, um unerwiinschte Ergebnisse zu vermeiden. So wird beispielsweise mit
,07‘ die Zahl ,,1907* als Jahreswert zuriickgegeben.

Monat - erforderlich: Eine positive oder negative ganze Zahl, die den Monat des
Jahres von 1 bis 12 (Januar bis Dezember) darstellt.

Wenn Monat gréfier als 12 ist, wird die Anzahl der Monate zum ersten Monat des
angegebenen Jahres addiert. Beispielsweise wird mit DATUM(2008;14;2) die fort-
laufende Zahl zuriickgegeben, die den 02.02.2009 darstellt.

Wenn Monat kleiner als 1ist, wird die Anzahl der Monate plus 1 vom ersten Mo-
nat des angegebenen Jahres subtrahiert. Beispielsweise wird mit
DATUM(2008;14;2) die fortlaufende Zahl zuriickgegeben, die den 02.09.2010
darstellt.

Tag - erforderlich: Eine positive oder negative ganze Zahl, die den Tag des Mo-
nats von 1 bis 31 darstellt.

Wenn Tag groRer als die Anzahl der Tage des angegebenen Monats ist, wird die
Anzahl der Tage zum ersten Tag des Monats addiert. Beispielsweise wird mit
DATUM(2008;1;35) die fortlaufende Zahl zurtickgegeben, die den 04.02.2008
darstellt.

Wenn Tag kleiner als 1ist, wird die Anzahl der Tage plus 1 vom ersten Tag des an-
gegebenen Monats subtrahiert. Beispielsweise wird mit DATUM(2008;1;-15) die
fortlaufende Zahl zurtickgegeben, die den 16.12.2010 darstellt.
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Datum-Funktion unter Windows mit dem 1900-Datumssystem

Wenn Jahr zwischen o (Null) und 1899 (einschlieRlich) liegt, addiert Excel diesen
Wert zu 1900 hinzu, um das Jahr zu berechnen. Beispielsweise wird mit
DATUM(108;1;2) der 02.01.2008 (1900+108) zuriickgegeben.

Wenn Jahr zwischen 1900 und 9999 (einschlieRlich) liegt, verwendet Excel die-
sen Wert als Jahresangabe. Beispielsweise wird mit DATUM(2008;1;2) der
02.01.2008 zuriickgegeben.

Wenn Jahr kleiner o bzw. gréRer oder gleich 10000 ist, gibt Excel den Fehler-
wert #ZAHL! zuriick.

Wenn vor der Eingabe der Funktion das Zellenformat Standard verwendet wur-
de, wird das Ergebnis als Datum und nicht als Zahl formatiert. Wenn die fortlau-
fende Zahl angezeigt werden oder die Formatierung des Datums geandert wer-
den soll, muss ein anderes Zahlenformat auf der Registerkarte ,,Start“ in der
Gruppe ,,Zahl* der Meniliband ausgewahlt werden.

Die Funktion DATUM ist in solchen Fallen besonders niitzlich, in denen Jahr,
Monat und Tag durch Formeln oder Zellbeziige bereitgestellt werden. So kann
in einem Arbeitsblatt eine Datumsangabe in einem Format enthalten sein, das
von Excel nicht erkannt wird, z. B. JJJJMMTT. Die Funktion DATUM kann in die-
sem Fall zusammen mit anderen Funktionen verwendet und so die Datumsan-
gabe in eine fortlaufende Zahl umgewandelt werden, die von Excel erkannt
wird.

A 5 c D E F G
1
2 Daten
3
4 Jahr Monat Tag Zeichenkette
5 2009 1 1 20081124
5]
7 Rechenbeispiele
8
9 Beispiel-Mr. ;Formel Ergebnis
10 1 =DATUM(CS;DS;ES) 01.01.2009 39814
1 =DATUM (JAHR(HEUTE ));12;31) 31.12.2009 40178
12 3 =DATUM(LINKS(F5;4);TEIL(F5;5;2);RECHTS(F5;2)) 24.11.2008 39776
Bsp. 1 ermittelt das Datum bzw. die fortlaufende (Kalender-)Zahl aus den getrenn-
ten Angaben von Jahr, Monat und Tag
Bsp. 2 ermittelt das Datum bzw. die fortlaufende (Kalender-)Zahl des letzten Tages
des aktuellen Jahres
Bsp. 3 ermittelt das Datum bzw. die fortlaufende (Kalender-)Zahl durch Auswertung
der Zeichenkette: Die linken vier Zeichen fiir das Jahr, das fiinfte und sechste
Zeichen fir den Monat und die rechten zwei Zeichen fiir den Tag.
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HEUTE

Gibt die fortlaufende Zahl (interne Kalenderzahl) des aktuellen Datums zuriick, welches
der Systemuhr des Computers entnommen wird.

Die Funktion HEUTE ist praktisch, wenn in einem Arbeitsblatt beim Offnen (unabhéngig
vom Zeitpunkt des Offnens) immer das aktuelle Datum angezeigt werden soll. Sie ist
auch hilfreich beim Berechnen von Zeitabstanden.

Syntax: HEUTE()

® Die Syntax der Funktion HEUTE enthdlt keine Argumente, weil der aktuelle Wert
aus der Systemuhr des Rechners entnommen wird.

A 5 c D E F
1
2
3 Rechenbeispiele
a4
5 Beispiel-Nr. iFormel Ergebnis
B 1 i=HEUTE() 04.07.2009 39998
7 2 i=HEUTE()+14 18.07.2009 40012
8 3 i=DATWERT|("31.12.2015")}-HEUTE() 2371
9 4 =TAG(HEUTE()) 4
10 5 (=MOMNAT(HEUTE()) 7
Bsp. 1 ermittelt das aktuelle Datum bzw. die fortlaufende (Kalender-)Zahl aus dem
System
Bsp. 2 ermittelt das Datum bzw. die fortlaufende (Kalender-)Zahl vom aktuellen Da-

tum in 14 Tagen
Bsp. 3 ermittelt die Anzahl der Tage bis zum Silvestertag des Jahres 2015
Bsp. 4 ermittelt die Tagesziffer des aktuellen Datums

Bsp. 5 ermittelt die Monatsziffer des aktuellen Datums

JETZT

Mit dieser Funktion wird die fortlaufende Zahl des aktuellen Datums und der aktuellen
Uhrzeit zuriickgegeben. Wenn das Zellenformat vor dem Eingeben der Funktion auf
Standard gesetzt war, andert Excel das Zellenformat entsprechend dem Datums- und
Uhrzeitformat, das durch die regionalen Datums- und Uhrzeiteinstellungen in der Sys-
temsteuerung festgelegt ist. Anderenfalls muss das Format individuell angepasst wer-
den.

Syntax: JETZT()

® Die Syntax der Funktion JETZT weist keine Argumente auf, weil der aktuelle Wert
aus der Systemuhr des Rechners entnommen wird.
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WOCHENTAG

Wandelt eine fortlaufende (Kalender-)Zahl in einen Wochentag um. Der Tag wird stan-
dardmaRig als ganze Zahl ausgegeben, die einen Wert von 1 (Sonntag) bis 7 (Samstag)
annehmen kann.

Syntax: WOCHENTAG(Zahl;Typ)

® Zahlist eine fortlaufende (Kalender-)Zahl, die das Datum des Tages darstellt, fir
welches der Wochentag gesucht wird. Datumsangaben sollten mithilfe der Funk-
tion DATUM oder als Ergebnisse anderer Formeln oder Funktionen eingegeben
werden. Es kénnen Probleme auftreten, wenn Datumsangaben als Text einge-
geben werden.
® Typist eine Zahl (1, 2, oder 3), die den Typ des Riickgabewerts bestimmt:
o 1oder nicht angegeben: Liefert die Werte 1 fiir Sonntag bis 7 fiir Sonn-
abend. Verhdlt sich wie frithere Microsoft Excel-Versionen.
o 2:Liefert die Werte 1 fiir Montag bis 7 fiir Sonntag.
o 3:Liefert die Werte o fiir Montag bis 6 fiir Sonntag.

Wochentag-Funktion

A B C D E F
1
2 Daten
3 Datum: Samstag, 4. Juli 2009
a
5 Rechenbeispiele
6
7 Beispiel-Nr. iFormel Ergebnis
8 1 i=WOCHENTAG(D3) 7
9 2 i=WOCHENTAG{D3;1) 7
10 3 i=WOCHENTAG(D3;2) 6
11 4 =WOCHENTAG|D3;3) 5
Bsp. 1 ermittelt den Wert 7 fiir einen Sonnabend - kein Typ angegeben
Bsp. 2 ermittelt den Wert 7 fiir einen Sonnabend - als Typ ist 1 angegeben

Bsp. 3 ermittelt den Wert 6 fiir einen Sonnabend - als Typ ist 2 angegeben

Bsp. 4 ermittelt den Wert 6 fiir einen Sonnabend - als Typ ist 3 angegeben

KALENDERWOCHE

Gibt eine Zahl zurtick, die angibt, in welche Kalenderwoche des dazugehdrigen Jahres
das angegebene Datum fallt.

Hinweis Abweichungen von europdischen Regelungen

Bei der Funktion KALENDERWOCHE wird die Woche mit dem 1. Januar als erste Woche
des Jahres angesehen. Nach europdischer Norm gilt jedoch die mit den meisten Tagen
im neuen Jahr (mindestens vier) als die erste Kalenderwoche eines Jahres. Deshalb gibt
die Funktion KALENDERWOCHE in den Jahren, in denen die erste Januarwoche drei
Tage oder weniger enthalt, Ergebnisse zuriick, die nach der europdischen Norm falsch
sind.
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Syntax: KALENDERWOCHE(Datum;Riickgabe)

® Datum ist die fortlaufende (Kalender-)Zahl, die das Datum des Tages darstellt fiir
den die Kalenderwoche gesucht wird. Datumsangaben sollten mithilfe der Funk-
tion DATUM oder als Ergebnisse anderer Formeln oder Funktionen eingegeben
werden. Es kénnen Probleme auftreten, wenn Datumsangaben als Text einge-
geben werden.
® Riickgabe ist eine Zahl, durch die festgelegt wird, mit welchem Tag eine Woche
beginnt. Die Standardeinstellung ist 1.
o 1oder nicht angegeben: Die Kalenderwoche beginnt am Sonntag.
o 2:Die Kalenderwoche beginnt am Montag.

MONAT

Wandelt eine fortlaufende (Kalender-)Zahl in einen Monat um. Der Monat wird als ganze
Zahl ausgegeben, die einen Wert von 1 (Januar) bis 12 (Dezember) annehmen kann. -
Gibt also die Monatsziffer eines Datums zurtick.

Syntax: MONAT(Zahl)

Zahl ist die fortlaufende (Kalender-)Zahl, die das Datum des Tages darstellt, dessen Mo-
natsziffer gesucht ist.

Tag

Wandelt eine fortlaufende (Kalender-)Zahl in einen Tag um. Der Tag wird als ganze Zahl
ausgegeben, die einen Wert von 1 (Monatserster) bis 31 (Monatsletzter) annehmen
kann. - Gibt also die Tagesziffer eines Datums zurtick.

Syntax: Tag(zahl)

Zahl ist die fortlaufende (Kalender-)Zahl, die das Datum des Tages darstellt, dessen Ta-
gesziffer gesucht ist.

Verweisfunktionen

Wenn sehr viele Kriterien zur Anwendung kommen und damit Wenn-Funktionen ge-
schachtelt werden miissen, wird eine Formel sehr schnell uniibersichtlich. In diesem Fall
kénnen Verweis-Funktionen sehr elegant verwendet werden.

S[enkrechter]VERWEIS

Das S in SVERWEIS steht fiir ,,senkrecht. Diese Funktion wird verwendet, wenn die zu
durchsuchenden Daten senkrecht angeordnet sind. Alternativ wird WVERWEIS verwen-
det, wenn die zu durchsuchenden Daten waagerecht angeordnet sind. Die senkrechte
Anordnung ist erfahrungsgemall die haufiger verwendete.

SVERWEIS

Sucht in der ersten Spalte einer Tabellenmatrix nach einem Wert und gibt einen Wert in
der gleichen Zeile aus einer anderen Spalte in der Tabellenmatrix zuriick.
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Syntax: SVERWEIS(Suchkriterium;Matrix;Spaltenindex;Bereich_Verweis)

® Suchkriterium: Der zu suchende Wert, der zwingend in der ersten Spalte der Ta-
bellenmatrix angeordnet sein muss. Das Suchkriterium kann einen Wert oder ei-
nen Bezug darstellen. Wenn das Suchkriterium kleiner als der kleinste Wert in
der ersten Spalte von Matrix ist, wird von SVERWEIS der Fehlerwert #NV zuriick-
gegeben.

® Matrix: Mindestens zwei Datenspalten. Die Werte in der ersten Spalte der Matrix
werden nach dem im Suchkriterium angegebenen Wert durchsucht und kénnen
Zeichenfolgen (Texte), Zahlen oder Wahrheitswerte darstellen. Bei Zeichenfol-
gen (Texten) wird nicht zwischen GroR- und Kleinbuchstaben unterschieden.

® Spaltenindex: Ist die Spaltennummer in der Matrix, aus der der entsprechende
Wert zurtickgegeben werden soll. Der Spaltenindex 1 gibt den Wert in der ersten
Spalte in Matrix zuriick. Der Spaltenindex 2 gibt den Wert in der zweiten Spalte
in Matrix zurlick usw. Wenn der Spaltenindex kleiner als 1ist, gibt SYERWEIS den
Fehlerwert #WERT! zuriick. Ist der Spaltenindex groRer als die Anzahl der Spal-
ten in der Matrix, gibt SVERWEIS den Fehlerwert #BEZUG! zuriick.

® Bereich_Verweis: Ein Wahrheitswert, der angibt, ob SVERWEIS eine genaue Ent-
sprechung oder eine ungefdhre Entsprechung suchen soll - Zwischenwerte sind
in diesem Fall erlaubt. Wenn dieser Parameter WAHR oder nicht angegeben ist,
sind Zwischenwerte erlaubt. Wenn keine genaue Entsprechung gefunden wird,
wird der nachstgrolRere Wert zurlickgegeben, der kleiner als das Suchkriterium
ist. Die Werte in der ersten Spalte der Matrix missen in diesem Fall zwingend in
aufsteigender Sortierreihenfolge geordnet sein, andernfalls gibt SVERWEIS mog-
licherweise nicht den richtigen Wert zuriick.
Ist der Parameter FALSCH, sucht SVERWEIS nur eine exakte Entsprechung. In
diesem Fall missen die Werte in der ersten Spalte von Matrix nicht sortiert wer-
den. Wenn in der ersten Spalte von Matrix mehr als ein Wert vorhanden ist, die
dem Suchkriterium entsprechen, wird der erste gefundene Wert verwendet.
Wenn keine genaue Entsprechung gefunden wird, wird der Fehlerwert #NV zu-
rickgegeben.

Sverweis-Funktion

® Beider Suche nach Textwerten in der ersten Spalte von Matrix muss sicherge-
stellt sein, dass die Daten in der ersten Spalte der Matrix keine fiihrenden Leer-
zeichen oder abschliefenden Leerzeichen enthalten, dass gerade [' bzw. "] und
typografische [¢ bzw. “] Anflihrungszeichen nicht inkonsistent verwendet wur-
den und dass keine nicht druckbaren Zeichen (z. B. Zeilenumbriiche) vorhanden
sind. In diesen Fallen gibt SVERWEIS méglicherweise einen falschen oder uner-
warteten Wert zurtick.

® Beider Suche nach Zahlen oder Datumswerten muss sichergestellt sein, dass
die Daten in der ersten Spalte von Matrix nicht als Textwerte gespeichert wer-
den. In diesem Fall gibt SVERWEIS mdglicherweise einen falschen oder uner-
warteten Wert zurtick.
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Sverweis-Funktion

Ist der Parameter Bereich_Verweis mit FALSCH belegt und als Suchkriterium eine Zei-
chenfolge angegeben, kénnen im Suchkriterium die Platzhalterzeichen Fragezeichen
und Sternchen (*) verwendet werden. Ein Fragezeichen ersetzt beim Abgleichen ein
einzelnes Zeichen und ein Sternchen eine beliebige Zeichenfolge. Wenn nach einem
Fragezeichen oder Sternchen gesucht werden soll, muss eine Tilde (~) vor dem zu su-
chenden Zeichen eingegeben werden.

A B C D E F G H
1
2 Daten
3
4 Dichte [kg/m?®]  :Viskositat [Ns/m?] Temperatur [°C] Beispiel-Nr. |Testwerte
3 0457 3,35 300 1und2 1
6 0,525 3,25 400 3 a7
7 0,616 2,93 300 4 0,1
3 0,675 2,75 250 5 2
9 0,746 2,57 200
10 0,835 2,38 150
11 0,946 2,17 100
12 1,09 1,95 50
13 1,29 1,71 0
14
15 Rechenbeispiele
16
17 Beispiel-Nr. Formel Ergebnis
18 1 |=SVWERWEIS(H5;C5:E13;2) 2,17
19 2 |=SWERWEIS(H5;C5:E13;3;WAHR) 100
20 3 |=SVERWEIS(H6;C5:E13;2;FALSCH) HNW
21 4 |=SVERWEIS(H7;C5:E13;2;WAHR) H#NV
22 5 |=SVERWEIS(HB;C5:E13;2;WAHR) 1,71

Bsp. Unter Verwendung einer ungefihren Ubereinstimmung, also mit zuldssigen
Zwischenwerten, wird in Spalte C nach dem gréfSten Wert, der kleiner oder
gleich 1 ist, gesucht (0,946). Zurlickgegeben wird der Wert in derselben Zeile
in Spalte D.

Bsp. 2 Wie Beispiel 1, jedoch: ungefahre Ubereinstimmung ist explizit vorgegeben.
Zurlickgegeben wird der Wert in derselben Zeile in Spalte E.

Bsp. 3 Unter Verwendung einer exakten Ubereinstimmung wird in Spalte C nach
dem Wert 7 gesucht. Da es keine exakte Ubereinstimmung gibt, wird ein Feh-
lerwert zurlickgegeben. (#NV)

Bsp. 4 Unter Verwendung einer ungeféhren Ubereinstimmung wird in Spalte C nach
dem grofiten Wert, der kleiner oder gleich 0,1 ist, gesucht. Da es einen sol-
chen Wert dort nicht gibt, wird ein Fehlerwert zurlickgegeben. (#NV)

Bsp.5 Unter Verwendung einer ungeféhren Ubereinstimmung wird in Spalte C nach

dem groften Wert, der kleiner oder gleich 2 ist, gesucht (1,29). Zuriickgege-
ben wird der Wert in derselben Zeile in Spalte D.
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Sverweis-Funktion

Al B ] C D E F G
1
2 Daten
3
4 Typ Grundpreis Rabatt fir 10 Tage |Rabatt fUr 20 Tage
5 Opel Corsa 13,50 € 10% 13%
1] Opel Astra 22,00 € 10% 18%
7 Opel Vectra 28,60 € 12% 20%
g VW Polo 20,60 € 10% 18%
9 VW Golf 24,80 € 12% 20%
10 VW Passat 30,50 € 15% 22%
11 BMW dreier 27,40 € 12% 20%
12 BMW funfer 32,50 € 15% 22%
13 Mercedes C-Klasse 29,40 € 12% 20%
14 Mercedes D-Klasse 38,20€ 15% 22%
15
16 Rechenbeispiele
17
18 Beispiel-Nr. Ergebnis Formel
19 1 24,80 £ |=SVERWEIS("VW Golf';C5:F14;2;FALSCH)
20 2 20% [=SVERWEIS|"BMW dreier";C5:F14;4;FALSCH)
21 3 HNV =SVERWEIS("BMW dreier";C5:F14;2)
22 4 HNV =SWVERWEIS("Mercedes C-Kasse";C5:F14;2;FALSCH)
23 3 16,89 € [=SVERWEIS|"VW Polo";C5:F14;2;FALSCH)*(100%-SVERWEIS|"VW Polo";C5:F14;4;FALSCH))

Bsp. 1 Unter Verwendung einer exakten Ubereinstimmung wird in Spalte C nach
dem Wert ,,VW Golf* gesucht. Zurlickgegeben wird der Wert in derselben Zei-
le in Spalte D.

Bsp. 2 Wie Beispiel 1, jedoch fiir Suchwert ,,BMW dreier. Zuriickgegeben wird der
Wert in derselben Zeile in Spalte E.

Bsp. 3 Unter Verwendung einer ungeféhren Ubereinstimmung wird in Spalte C nach
dem Wert ,,BMW dreier” gesucht. Da die Eintrdge in Spalte C nicht aufstei-
gend geordnet sind, wird ein Fehlerwert zurtickgegeben. (#NV)

Bsp. 4 Unter Verwendung einer exakten Ubereinstimmung wird in Spalte C nach
dem Wert ,,Mercedes E-Kasse‘ gesucht. Da es einen solchen Wert dort nicht
gibt (Schreibfehler: Kasse statt Klasse), wird ein Fehlerwert zuriickgegeben.
(#NV)

Bsp. 5 Unter Verwendung einer exakten Ubereinstimmung wird in Spalte C nach
dem Wert ,,VW Polo‘ gesucht. Zuriickgegeben wird der um den Rabatt fiir 20
Tage (Spalte E) reduzierte Wert in Spalte D (jeweils in derselben Zeile).

Textfunktionen

Gelegentlich ergibt sich in einem Tabellenblatt die Situation, Rechenergebnisse, also
Werte in einen Text einzubinden. Dazu kann der betreffende Wert in einen Text umge-
wandelt und dieser anschliefend mit den anderen Textteilen verkniipft werden.

TEXT

Mit der Funktion TEXT wird ein numerischer Wert in Text umgewandelt und entspre-
chend einer angegebenen Formatierung angezeigt.

Syntax: TEXT(Wert;Textformat)

® Wert - erforderlich. Ein numerischer Wert, eine Formel, die einen numerischen
Wert liefert, oder ein Bezug auf eine Zelle, die einen numerischen Wert enthdlt.
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® Textformat - erforderlich. Ein numerisches Format als eine Zeichenfolge in An-
flihrungszeichen, z. B. "TT.MM.JJJJ" oder "#.##0,00" entsprechend den Richtli-
nien fir Formatierungen (Formatcodes). Fiir ndhere Angaben sei auf die Hilfe-
funktion von Microsoft Office Excel 2010 verwiesen, wo unter dem Suchbegriff
»Zahlenformatcodes‘ alle benétigten Informationen im Detail aufgelistet sind.

VERKETTEN

Verkniipft zwei oder mehr Textzeichenfolgen zu einer Textzeichenfolge.

Syntax: VERKETTEN (Text1;Text2; ...)

® Text1; Text2; ... sind 2 bis 255 Argumente, die Zeichenfolgen (Texte) angeben,
die zu einer Zeichenfolge verbunden werden sollen. Als Argumente diirfen Zei-
chenfolgen (Texte), Zahlen und Bezlige auf einzelne Zellen verwendet werden.

Hinweis Verketten-Funktion

Anstelle von VERKETTEN kann der Operator "&" verwendet werden, um als Zeichenfol-
gen vorliegende Elemente miteinander zu verbinden.

Beispiel Verketten-Funktion
A B C D E F G H 1 J
1
2 Daten
3
4 Werte Werteformel  {Textteile
5 11.07.2009i =HEUTE(}+7 Bitte bezahlen Sie unter Abzug von
3 25.07.2009:=HEUTE(}+21 : % Skonto bis zum
7 2 und ohne Abzug bis zum
g
9 35200 Herr Milller verkaufte Einheiten im Gesamtwert von
10 40 Frau Lehmann erreichte
11 % des Monatsumsatzes der Abteilung V.
12
13 Rechenbeispiele
14
15 Beispiel-Nr.
16 1 Ergebnis :Bitte bezahlen Sie unter Abzug von 2 % Skonto bis zum 11.07.2009 und ohne Abzug bis zum 25.07.2009
17 Formel mit Verketten | =VERKETTEN(ES;C7:E6;TEXT(CS;"TT.MM JJ1I");E7;TEXT([C8;"TT.MM 111)"))
18 Formel mit & =ES&CT&EB&TEXT(CS;"TT.MM JJJ")&ET&TEXT (Co;"TT.MM JI1")
19
20 2] Ergebnis :Herr Muller verkaufte Einheiten im Gesamtwert von 35.200,00 €
21 Formel mit Verketten :=VERKETTEN(ES;TEXT (C9;"#.£80,00 £"})
22 Formel mit & | =F9RTEXT|CO;"#.£#0,00 £") |
23
24 3 Ergebnis |Frau Lehmann erreichte 40 % des Monatsumsatzes der Abteilung V.
25 Formel mit Verketten =VERKETTEN(E10;C10;E11) ]
26 Formel mit & (=E10&C10&E11
Bsp. 1 Verkniipfen mehrerer Teile zu einer Angabe, wie sie auf Rechnungen (blich

ist. Die Datumsangeben miissen mit der Text-Funktion in Text mit Formatie-
rung umgewandelt werden, da sonst die fortlaufende (Kalender-)Zahl ange-
zeigt werden wiirde.

Bsp. 2 Analog Beispiel 1 — der Wahrungsbetrag muss mit Text-Funktion zur Formatie-
rung verwendet werden.

Bsp. 3 Analog Beispiel 1, keine Text-Funktion erforderlich, weil der Wert kein beson-
deres Format bendétigt.
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